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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Nyirbél-
teki Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Polgdrmesteri Hivatal) adatait és szervezeti felépi-
tését, a vezet6k és alkalmazottak feladatait és jogkorét, tovdbba a miiksdési folyamatokat,
figyelembe véve az allamhéztartasrdl sz6olo torvény végrehajtisar6l rendelkezé 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

1.1. A Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzat hatalya

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat hatdlya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal vezetbire és
dolgozdira, szamukra a jogszabalyokban, képviselo-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és mikodési eldirasok alkalmazasara.

2. A Hivatal mikddési rendjét meghatarozé dokumentumok

A Polgarmesteri Hivatal 1étrehozasar6l a Magyarorszag helyi 6nkormdanyzatair6l szol6 2011.
évi CLXXXIX. térvény (M6tv.) 84. § (1) bekezdése rendelkezik, ebben elbirva, hogy a képvi-
seld-testlilet az 6nkorményzat miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és
hatéskorébe tartoz6 ligyek dontésre valé elokészitésével &s végrehajtasaval kapcesolatos felada-
tok ellatasara polgarmesteri hivatalt hoz létre. A hivatal kézremiikodik az 6nkorményzatok
egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egylittmiikddésének 6sszehangolsa-
ban. A Polgérmesteri Hivatal alapit6 szerve Nyirbéltek Nagykdzség Onkormanyzata Képvise-
16-testiilete.

A Polgarmesteri Hivatal:
Torzskdnyvi azonositd szama: 404101
AHT azonosit6 szdma: 716365
KSH teriileti szamjel: 1515802
Alapitdi okirat kelte: 2005. augusztus 26.
Alapitéi okirat szama: 100/2005.(VIIL.26.) hatdrozata és hatalyos modositasai
Alapitas idépontja: 1990.09.30.

2.1. Egyéb dokumentumok

A Polgarmesteri Hivatal mlik6dését a szakmai €s gazdasagi munka vitelét a polgarmester vagy
a jegyzo altal kiadott szabalyzatok, utasitdsok, munkakdri leirasok hatarozzak meg.

3. A Polgarmesteri Hivatal tevékenységének meghatarozasa

Hivatal neve: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

Székhelye: 4372 Nyirbéltek, Kossuth Lajos utca 5-7.

Létrehozasarol rendelkezé képviseld-testiileti hatarozat szama: 100/2005.(VIIL26.) hatarozata
és hatalyos médositasai

Jogszabalyban meghatarozott kézfeladata: 841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsuldsok igaz-
gatasi tevékenysége

A kormanyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységei:
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kormanyzati funkciészam korméanyzati funkcié megnevezése
011130 Onkormanyzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi

011140
011220
013210
013350
013360
016010

016020
016030
031030
042180
045160
049010
052020
064010
066020
081045
083030
106010
107080
107090
082010
082092
098010

tevékenysége
Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
Ado, vam-és jovedéki igazgatas
Atfog6 tervezési és statisztikai szolgéaltatdsok
Az 6nkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
Orszaggy(ilési, onkormanyzati és eurépai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek
Orsz4gos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
Allampolgarsagi igyek
Kozteriilet rendjének fenntartasa
Allat-egészségiigy
Ko6zutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartasa
Mishova nem sorolt gazdasagi ligyek

Szennyviz gylijtése, tisztitasa, elhelyezése

Kozvilagitas
Viros- kbzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

Szabadid6sport-(rekreacios sport-)tevékenység €s tiamogatasa

Egyéb kiaddi tevekenység

Lakdingatlan szocialis céli bérbeadasa, lizemeltetése
Esélyegyenl6ség elosegitését célzo tevékenységek és programok
Romak tarsadalmi integracidjat eldsegitd tevékenységek, programok
Kultura igazgatasa

Ko6zmiivel6dés-hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa

Oktatas igazgatasa

A Hivatal illetékessége: Nyirbéltek nagykdzség kozigazgatasi teriilete

A Hivatalban foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:

kdzszolgalati jogviszony: a kozszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény
munkaviszony: a Munka torvénykdnyvérdl szolo 2012. évi L. térvény
megbizasi jogviszony:  a Polgari T6rvénykonyvrol szol6 2013. évi V. térvény

[>2]
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A Polgarmesteri Hivatalnak vallalkozasi tevékenysége nincs, alaptevékenysége soran felsza-
badul6é szabad kapacitis — az alaptevékenység ellatasi szinvonaldnak névelése érdekében —
értékesithetd.

3. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa és hozza rendelt koltségvetési szervek
A Polgarmesteri Hivatal onalléan miik6dd és gazdalkodo koltségvetési szerv.
Pénzforgalmi szamla szdma: 11744058-15732097-00000000

Pénzforgalmi szamlavezet6 pénzintézet: OTP Bank NYRT Nyirbatori Fiok

A Hivatal, mint 6nélléan miik6d6 és gazdalkodd koltségvetési szerv, a KépviselS-testiilet altal
jovéahagyott megallapodasok alapjan ellatja a

Nyirbéltek Nagykézség Onkormanyzata
Nyirbéltek-Omboly Intézményfenntarté Térsulds
Nyirbélteki Gydngyszem Ovoda és Konyha és Kozségi Kényvtar
Nyirbéltek Nagykozségi Onkormanyzat Alapszolgaltatasi Kozpontja és
[dések Otthona
Nyirbéltek Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkorményzata

mint 6nalléan milk6dd koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi feladatait, felelos a koltség-
vetési szervek mikodtetéséért, a gazdalkodas megszervezéséért és iranyitasaért, a vagyon
hasznalataval, védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért.

II. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1. A Polgarmesteri Hivatal feladatai és hataskore

A Polgarmesteri Hivatal tevékenysége az dnkormanyzat mitkodésével, gazdalkodasaval, beru-
hazasok és felujitasok koordindlasaval, valamint az allamigazgatasi tigyek dontésre vald eld-
készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos, valamint nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi
CLXXIX. tdrvényben meghatarozott feladatok ellatasara terjed ki.

Alap tevékenységek:

KSH 4ltal kiadott gazdasdgi TEAOR 2008-ban meghatérozott szakégazati besorolas:

8411 Altalanos kozigazgatis

Szakagazati besorolasa:

Allamhéztartési szakégazat szama: 841105

Megnevezés: Helyi onkormanyzatok és tarsulasok dnkorményzati igazgatasi tevékenysége.

A Polgarmesteri Hivatal tevékenysége a képviseld-testiilet, annak bizottsagai, tisztségvisel6i
munkaja eredményességének eldsegitésére iranyul. Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat, elokészitd, szervezo, végrehajto, ellendrzd, szolgaltatd tevékenységet folytat.

a) Nyirbéltek Nagykﬁzség Onkormanyzatanak Képviseld-testiiletével kapcsolatban:
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— szakmailag elékésziti az dnkorményzati rendelet-tervezeteket, a képviselo-testiileti
elSterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, vizsgalja a térvényességet,

— nyilvantartja a Képviselo-testiilet dontéseit,
— szervezi a Képviseld-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellenbrzé-
Sét,

— ellatja a Képvisel6-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli,
adminisztracios feladatokat.

b) A Képviseld-testiilet bizottsagai mikddésével kapcsolatban:

— biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsadgok mitkodéséhez sziikséges tigy-
viteli feltételeket,

— a bizottsagi elSterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai el6készi-
tését végzi,
— a bizottsdgok kezdeményezéseinek megvalositasi lehetségeirdl tajékoztatast nyujt, a

bizottsagokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag
véleményezi,

végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.
c) A helyi képvisel6k munkajanak segitése érdekében:

— elBsegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,

— koteles a képviselét a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a
sziikséges felvilagositast megadni, illetve megfelelen intézkedni,

— kozremiikodik a képviselSk tajékoztatasanak megszervezésében.

d) A Roma nemzetiségi onkormanyzat munkdajanak segitése érdekében:

— anemzetiségi dSnkormanyzat kérésére biztositja a testlilet miikodési feltételeit, és ellat-
ja az ezzel kapcsolatos teenddket.

— ellatja a testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvéantartasi, ligyviteli, adminisztra-
cios feladatokat.

€) A tisztségvisel6k munkajaval kapcsolatban:
— a déntéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtasat,

— aképvisels-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet segiti.

f) A Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata intézményeivel kapcsolatos irdnyitasi, ellendrzé-
si feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

g) Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatok ko-
rében ellatando:

— intézményi tervezés, beszamoltatés, intézményi gazdalkodas iranyitasa,

— beruhazas, felujitas eldkészitése, bonyolitasa,
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— belsé gazdalkodas szervezése, belsé 1étszam- €s bérgazdalkodas, intézményi pénzella-
tas,

— koltségvetési intézmények ellenérzése, intézmények szamviteli munkéjanak irdnyita-
sa,

— a Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségei-
vel és egyéb vagyondval kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatok ellatasa.

h) A Képviselo-testiilet és a tisztségvisel6k kapcsolatrendszerének miikodését segité feladat-
korok, nemzetkdzi tigyek ellatasa.

i) A Képvisel6-testiilet altal kiilonboz6 szervekbe, szervezetekbe a Nyirbéltek Nagykozség
Onkormanyzata képviseletére delegaltak munkéjat segiti, tijékoztatasukat — igény szerint —
megszervezi, technikai, adminisztracios feladatokat végez.

j) Kozremiikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszer(isitésében, mas allamigazgatési,
onkorményzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban.

k) A mikodés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort 14t el, szervezi az iktatast,
irattarozast.

Az Onkorményzati koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat
végrehajtja.

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Hivatal szervezeti felépitése

A Polgarmesteri Hivatal 6nalld jogi személy.
A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek, vezetéi szintjeinek
meghatarozasanal els6dleges cél, hogy a Polgarmesteri Hivatal feladatait zavartalanul és
zokkenOmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelel6en.
A fenti koriilmények figyelembe vételével, a helyi adottsdgoknak megfeleléen az aldbbi
szervezeti egységek hatarozhatok meg:
a) Igazgatas - titkarsag csoport 6 f6
b) Pénziigyi csoport 516

A Hivatal szervezeti felépitését a 1. szamat melléklet (szervezeti ébra) tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal allashelyeit (a kozszolgalati tisztviselokrél sz6l6 tdrvény
{/tovabbiakban: Kttv./ és a Munka Torvénykonyve /tovabbiakban: Mt./ alapjan foglalkoztatott
személyi allomany 1étszadmat) a targyévi onkorményzati koltségvetési rendelet allapitja meg.

A Hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a Pénzligyi csoport latja el.

A gazdasagi szervezet a Hivatal, illetve — a munkamegosztas és a feleldsségvallalas rendjérdl
sz016 megallapodas szerint — a hozzé rendelt I/3 pontban felsorolt koltségvetési szervek mii-
kodtetéséért, a gazdalkodas megszervezéséért €s irdnyitdsaért, a vagyon hasznalataval, védel-
mével Osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelos

szervezeti egység.

A Hivatalnal a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért a jegyz0 és a pénziigyi iigyintézdk a
felelosek.
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2. A Hivatal szervezeti egységeinek feladatai

A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek meghatarozasanal elsédleges cél, hogy a Hivatal fe-
ladatait zavartalanul és z6kkenémentesen lathassa el a kévetelményeknek megfelelden.
A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységei a csoportok.
2./A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységei feladataik el6készitése, végrehajtasa
soran, illetve minden allamigazgatasi és dnkormanyzati tigyben a hataskor cimzettjének
nevében jarnak el.

Az egyes csoportok feladatkére: Valamennyi csoport végzi a tevékenységi korébe tartozoé
palyazatok figyelését, projektek el6készitését, palyazatok benyujtasat és a sikeres palyazatok
lebonyolitasat. A telepiilésfejlesztési és a gazdalkodasi ligyintézd biztositja a palyazatok
elszamolasat, részt vesz a palyazatok utankvetésében.

A pénziigyi csoport végzi az eurdpai unids és egyéb palydzatok utdn kovetését, a vallalt
feladatok nyilvantartasat, a feladatok végrehajtadsanak biztositasat.

Emellett folyamatosan korszerlisitik muikddésiiket, tgyviteliiket, javitjak kozigazgatasi
szolgaltatdsaik mindségét.

1./ Igazgatas-titkarsag csoport

a) Ellatja a képviselo-testiilet mikodésével 6sszefliggd adminisztraciés feladatokat.

b) Ellatja a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl, a gyermekek védelmérdl €s a
gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 torvényekbdl és azok végrehajtasi rendeleteibdl, tovabba az
onkormanyzati rendeletekbol adodé feladatokat, igy:

- Elokésziti a polgarmester sajat és atruhazott hataskdrben hozott déntéseit a pénzben és
természetben nyujtott dnkormanyzati tdmogatas, kozkoltséges temetéssel kapcsolatos
tigyekben.

- Dontésre el6késziti és végrehajtja a Bizottsagok atruhdzott hatdskorébe tartozod ligyeket.
Ké6zremikodik a bizottsagi eldterjesztések, hatarozatok elkészitésében.

- Dontésre el6késziti a jegyzd hataskorébe tartozé tigyek kozil a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezménnyel kapcsolatos ligyeket.

- Tarshatosagok, birésdgok megkereséseit teljesiti, egylittmiikodik veliik, kapcsolatot tart,
szilkség szerint kornyezettanulmanyt készit.

- A nemzeti kéznevelésrdl sz016 torvény végrehajtasarol szolo jogszabélyban foglaltaknak
megfeleléen a sziild nyilatkozata alapjan igazolja a halmozottan hatranyos helyzet
fennallasat, arrdl Osszesitd statisztikat készit, melyet a jogszabalyban megjeldlt
idépontig (adott év oktober 31. napjaig) tovabbit a korményhivatalnak, a KIR-ben
torténd adatrdgzitést a jogszabalyban megjeldlt idépontokig végrehajtja.

¢) Az anyagi és eljarasi jogszabalyban meghatarozott tigyintézési idore figyelemmel dontésre
elékésziti a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 torvénybdl a jegyzd
hataskorébe tartozd tligyeket, végzi az emlitett jogszabalyokban eldirt eljarasi
cselekményeket igy gyamhatdsagi tigyekben megkeresésre komyezettanulmanyt készit.

d) Ellatja tovabba:

- a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl;

- a kereskedelemrdl,

- a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak éltalanos szabélyairol;

- a vasarokrol, a piacokrol;

- zenés, tancos rendezvények mitkodésének biztonsagosabbi tételérdl;
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- a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhatdé egyes
termeld és egyes szolgaltaté tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérol és
a bejelentés szabélyairol;

- a parlagfii elleni k6ézérdekli védekezés végrehajtdsdnak, valamint az allami, illetve a
kozérdekt védekezés koltségei megallapitasanak és igénylésének részletes szabalyairdl;

- a méhalloméanyok védelmérol €s a mézelé méhek egyes betegségeinek megelézésérdl és
lekiizdésérdl;

- a méhészetrél,;

- a veszélyes allatokrol és tartasuk engedélyezésének részletes szabalyairdl;

- az allatok védelméroél és kiméletérol;

- a telepiilési Onkormanyzat jegyzOjének az allatok védelmével, valamint az allatok
nyilvantartasaval kapcsolatos feladat- és hataskoreir6l,

- a kedvtelésbol tartott allatok tartasardl és forgalmazasarol;

- az allatbetegségek bejelentésének rendjérol;

- a termofold védelmérdl (gyiimolesds telepitési engedélyek kiadasa)

- a fas szara ndvények védelmérol;

- atalalt dolgok vonatkozasaban a polgari térvénykonyvrdl;

a birtokvédelemmel kapcsolatos tigyeket a polgari torvénykonyv, valamint a jegyz

hataskorébe tartozoé birtokvédelmi eljarasrol,

- az anyakdnyvi eljarasrol, a hagyatéki eljarasrol és a polgéri torvénykonyvrél

sz0l6 jogszabalyokbdl, valamint az egyes kapcsolédé Onkormanyzati rendeletekbodl adodd

feladatokat.

- Gondoskodik a testiilet altal megalkotott szocilis targyd rendeletek nemzeti jogszabalytar

elektronikus feliiletére torténd feltoltésérol.

- Az anyakonyvi, igazgatasrendészeti, véllalkozasi, illetve mezdgazdasagi igazgatasi, tovabba

a hatéségi bizonyitvanyokkal, igazolvanyokkal, valamint az egyéb hatdésagi funkcidkkal

kapcsolatos feladatok.

- Személyiigyi, munkaiigyi, kozfoglalkoztatasi, jogi képviseleti, igazgatdsszervezési és

informacio-ellatasi, a nemzetk6zi kapcsolatok feladatai, ezen kivil a polgarmester

honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa-elhdritasi, tOzvédelmi, kozbiztonsagi feladati
ellatdsdban kozremiikodés.

Tévollét- és biztositotti bejelentések elkészitése és tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé.

- Esélyegyenloségi feladatok ellatasa.

e) Ellen6rzi, figyelemmel kiséri:
- a nagykézség kozterilleti rendjére, tisztasigara vonatkozé jogszabalyokban foglalt
eloirasok végrehajtasat;
- a kozteriileten folytatott engedélyhez kotott tevékenység szabalyszeriiségét.
f) Az dnkormanyzat és intézményei, szervei miikodését érint6 feladatok:
- Ellatja a Képviselo-testillet €s bizottsagai, valamint a nemzetiségi Onkorméanyzat
mukddésével 6sszefiiggd feladatokat.
- Dontésre elkésziti és végrehajtja a Pénziigyi, Szociélis és Ugyrendi Bizottsag, valamint
a Jogi Bizottsag hataskorébe tartozo ligyeket.
- Végzi a helyi rendeletek kodifikalasat, a hatarozat- és rendelettar nyilvantartasat.
- Ellatja az Onkormanyzat altal fenntartott nevelési, konyvtari, szocidlis intézmények
létesitésével, atszervezésével, iranyitdsaval, miikddésével, ellenérzésével kapcsolatos
fenntartéi feladatokat. Ennek keretében kiilondsen: statisztikai adatokat gytjt, segiti az
intézményekkel kapcsolatos 6nkorményzati dontések végrehajtasat, figyelemmel kiséri a
szakmai feladatok koordindldsat, az intézményi koltségvetés alakulasat, részt vesz a
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g)

tervezés és végrehajtas folyamataiban, segiti az intézményi dokumentumok, szabalyzatok

torvényességi  vizsgalatat, kozremikodik a nagykozségi szintli  koncepciok

megalkotasaban, vizsgalataban, eldsegiti a kapcsolattartast a szakmai intézményekkel,
tarsintézményekkel, részt vesz konferencidkon, képzési célu dsszejoveteleken.
- Végzi az egészségiigyi alap feladatok koordinalasat.
Kornyezetvédelmi feladatok ellatasa.

- Munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok ellatasa.
Vilasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasa.
Hat6sagi, vagyoni, ado- és értékbizonyitvany készitése.

- Figyelemmel kiséri és kozvetiti a palyazati lehetdségeket.

- Kapcsolatot tart a helyi nonprofit szervezetekkel: civil szervezddésekkel és amat6r
milvészeti csoportokkal.

- Ellatja a sporttal, ifjusdgi-, turisztikai- és drogellenes alternativakkal kapcsolatos
ligyeket.

- Sziikség szerint rendezvényeket, hagyomanyérz6 napot, szakmai forumokat/informacios
napokat szervez, koordindlja a nagyrendezvények szakmai és pénziigyi lebonyolitésat.

- Kozremiiksdik a kiilsé- és belsé kommunikacié teriileteit érint6 tevékenységekben.

- Szerkeszti a nagykozség weboldalat, végzi a kozzétételi kotelezettséggel kapcsolatos
teendbket, informaciokat gy(jt és tovabbit Nyirbéltek honlapjanak adatokkal trténd
feltdltéséhez, az adatillomany karbantartasahoz.

- Ellatja a Bélteki Hirmondoval kapcsolatos szerkesztéi feladatokat.

A Polgarmesteri Hivatal miikdését érintd feladatok:

- Ell4tja a hivatali informatikai feladatokat, nyilvantartja és bonyolitja az informatikai
eszkOzbeszerzéseket.

- Gondoskodik a jogszabalyi adatbazis, valamint a halézati rendszer folyamatos
miikodésérol.

- Figyelemmel kiséri a Polgarmesteri Hivatal Informatikai Stratégidjaban foglaltak
maradéktalan teljesiilését, valamint az Informatikai Szabalyzat végrehajtasat.

- Biztositja az eletronikus tigyintézés feltételeit.

- Végzi a Polgirmesteri Hivatal iigyiratkezelését, az iktatds, irattérozés, selejtezés és
levéltari ligyintézés feladatait, pl.: hatosagi statisztika.

- Szervezi a hivatali gépjarmiivek munkavégzését, gondoskodik a hivatal épiiletének
karbantartasarol, ellatja a fenntartasi teenddket.

h) Onkormanyzati feladatok:
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—  Képviseldi, lakossagi bejelentésekkel, interpellaciokkal kapesolatban megteszi a
sziikséges intézkedéseket, azokat kivizsgélja, torvényes hataridén beliil el6késziti a
polgarmester nevében a vélasztervezeteket.

— Javaslatot készit a Képvisel6-testiilet éves munkatervéhez, programkészitéshez.
— Eves kodzbeszerzési terv elkészitése, aktualizalasa.

— A hatéskori szabalyoknak megfeleléen dontésre eldkésziti az Onkormanyzat —
intézményi kéron kiviili — vagyonaval kapcsolatos gazdalkodasi feladatokat (lakas,
nem lakas célt helyiségek, egyéb ingatlanok hasznositasa stb. feladatok),

— Ellatja az 6nkormanyzat kozlekedési igazgatési feladatait, a jegyz6i
kémyezetvédelmi hatdséagi feladatokat, a Polgarmesteri Hivatallal kapcsolatos
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beruhazasok koordindldsat, az nkormanyzati palyazatok benyujtasaval, azok
elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

— Dontésre elokésziti a kozteriilet hasznélattal kapcsolatos kérelmeket.

— Részt vesz valamennyi 6nkorményzat és intézményei altal benytjtando palyazat,
projekt elokészitésében, végrehajtasaban.

— El8késziti és koordinalja az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenléség
elomozditasardl sz9016 térvényben a munkaltato szamara eldirt kitelezettségek
végrehajtésat.

2./ Pénziigyi csoport
a)Koltségvetéssel, Snkormdnyzat €s intézményei mikodésével, fejlesztésével kapcsolatos
feladatok:

Koltségvetés tervezése, szilkség szerint modositasanak el6készitése.

Zarszamadas készitése.

Eldiranyzatok teljesitésének figyelemmel kisérése, kételezettségvallalds nyilvantartas
vezetése.

Likviditas biztositasa, hitelekkel kapcsolatos ligyintézés, hitelek nyilvantartasa
pénzintézetenként, adatszolgaltatas, torlesztések esedékességének figyelemmel kisérése.
- Allamhéztartasi torvény altal elirt adatszolgaltatas &s beszamoldasi kotelezettség
teljesitése.(informécios jelentés, mérlegjelentés).

A Polgarmesteri Hivatal, Onkorményzat és a Nemzetiségi Onkorményzat
mitkodéséhez kapcsolodd gazdasagi események konyvelése.

A csoport munkéjahoz kapcsolddo statisztikai jelentések elkészitése.

Eszkoznyilvantartas.

Kozponti koltségvetéstdl kapott tamogatasok igénylése, év k6zben lemondés és
potigénylés ligyintézése, elszamolasa. Ezen feladatok ellatdsa sordn szorosan
egylittmiikodik az intézményhalozattal, tarsosztalyokkal, és a tiamogatast nyujto
szervezetek képviseloivel.

- Szerz6dések nyilvantartasa.

- Hézipénztér kezelése (Polgarmesteri Hivatal, Onkormanyzat és a Nemzetiségi
Onkormanyzat.

- Kimend szamlak készitése.

- Adatszolgaltatasok készitése a Magyar Allamkincstér, Allami Szamvevészék, és egyéb
jogszabaly altal el6irt szervezet felé.

- Segélyekkel, szocialis tAmogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa.

- Kapcsolattartas az 6nkorményzati tulajdonrésszel rendelkez6 gazdasagi tarsasagokkal.

- Nem rendszeres kifizetések szamfejtése és feladdsa a valtozobér jelentés, elkészitése és
tovéabbitasa a Magyar Allamkincstar felé.

- A Polgéarmesteri Hivatal dolgozdival kapcsolatos SZJA, TB ellatassal kapcsolatos
iigyek intézése.

- Megbizasi szerz6dések elkészitése.

- Bankszdmlan t6rténd pénzforgalom bonyolitasa.
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- Kozremiikddés minden egyéb feladatban, mely az 6nkormanyzat miikodéséhez
sziikséges, melynek koltségvetési, pénziigyi és ezekhez kapcsolddd adminisztrativ
vonatkozasa van, és amely nem tartozik mas dnkormanyzati intézmény vagy osztaly
feladatellatasahoz.

- Ellatja a Polgarmesteri Hivatal Cafetéria Szabalyzataban foglalt feladatokat.

- Kozremiikodik a koltségvetési szervek elemi beszamoldja feliilvizsgalataban.

- Folyamatosan aktualizalja a feladatkorével kapcsolatos szabalyzatokat.

- Gondoskodik a vagyonkataszter vezetésérol.

- Részt vesz az 6nkormanyzat és a hivatal tevékenységi koréhez kot6do palyazatok,
projektek elékészitésében, végrehajtasaban.

- Kozremiikddik a mezei 6rszolgélat fenntartasaban.

- Vagyoni jellegii testiileti dontések elékészitése, végrehajtas szervezése, ellendrzése.

- az eur6pai unids és egyéb palyazatok utin kovetését, a vallalt feladatok nyilvantartasat,
a feladatok végrehajtasanak biztositasat.

b) Onkorményzati adéhatésagi feladatok:

- Az dnkormanyzat altal megallapitott helyi adokkal és birsaggal, késedelmi potlékkal
kapcsolatos teljes korii tigyintézés. Ezen beliil: éves kivetések, éven belilli valtozasok
elkészitése; éves bevallasok, bejelentkezések feldolgozasa. Pénzforgalom konyvelése,
hatralékok behajtasa. Havi, negyedéves, éves zarasi munkdak végrehajtasa.

- Méltanyossagi tigyek elokészitése elbiralashoz.

- Adék modjéra behajtandé kdztartozasok behajtasa, kapcsolattartas a behajtdst kérdvel.
Jellemzben a kovetkezo esetekben: szabalysértés; helyszini birsag; allam 4ltal
megeldlegezett gyermektartasdij; foldhivatali igazgatdsi dij; kozigazgatési birsag; mas
onkorményzatok altal nyilvantartott hatralékok jogszabaly altal.

b) Belsé ellenérzés

Feladatait Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX tv., valamint

a koltségvetési szervek belsd ellenbrzésérdl szol6 jogszabalyokban foglaltaknak

megfelelden latja el.

A bels6 ellenérzési feladatokat a Kelet-Nyirségi Tobbeéli Kistérségi Tarsulas keretén

beliil 14ja el vallalkozo6 szolgéltatd kozremikodésével.

A bels6 ellenérzés feladata:

- vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo
megfelelését;

- vizsgilni és értékelni a pénziigyi irényitasi és ellendrzési rendszerek miikddésének
gazdasigossagat, hatékonysagat és eredmeényessegét;

- vizsgalni a rendelkezésre all6 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megbvasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok, beszamolok megbizhatosagat;

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni a jegyz6 szamara a Polgdrmesteri Hivatal
és a Polgarmesteri Hivatalhoz tartozé intézmények milkdése eredményességének
ndvelése, valamint a folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetdi ellendrzési, €s a
belsé ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- a koltségvetési szerven beliil a nemzetkozi belsd ellendrzési standardok €s a belsd
ellendrzési kézikonyvben régzitettek szerint tanacsadasi tevékenységet lat el;
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- ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényez6k, hidnyossagok

megszintetése, kikiiszobolése érdekében;

- nyomon koveti az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

- egyéb célellendrzések elvégzése, amivel a polgérmester, illetve a jegyzé megbizza.
Sziikség szerint valamennyi szervezeti egység kozremiikddik a helyhatdsagi valasztds, az
Euré6pai Parlamenti valasztas, az orszaggytilési képviseld valasztas, valamint az orszagos és
helyi népszavazas feladatainak ellatasaban.

Belsé kontrollrendszer

A Hivatal vezetéje a miikédés folyamatara és sajatossagaira tekintettel kiteles kialakitani,
mikddtetni és fejleszteni a Hivatal bels6 kontroll rendszerét az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kdzzétett mdédszertani utmutatdk figyelembevételével.

A Hivatal vezet6je felel6s a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényestild - megfeleld
— kontrollkérnyezet,
— kockazatkezelési rendszer,
— kontrolltevékenységek,
— informacids és kommunikacids rendszer, és
— nyomon kdvetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.
A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6 szabélyzatokat,
melyek biztositjdk, hogy
— a Hivatal valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a szabalyszerliséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség
kovetelményeivel,
— az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodéasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
— megfeleld, pontos €s naprakész informacidk alljanak rendelkezésre a Hivatal
miikddésével kapcsolatosan, és
— a belsd kontrollrendszer harmonizacidjara és dsszehangolasara vonatkozé jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a mdédszertani utmutatdk figyelembevételével.

A Hivatal belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XIL31.) Korm.
rendelet alapjén a Jegyz6 koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben

— vil4gos a szervezeti struktura,

— egyértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,

— meghatérozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

— atlathaté a human erdforras kezelés.

A Jegyz06 koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4116 forrasok szabélyszert,
szabdalyozott, gazdasigos, hatékony €és eredményes felhasznalasat.

A Jegyzd koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizélni a Hivatal ellenérzési nyomvonalit,
amely a Hivatal mikodési folyamatainak szoveges é€s tablazatba foglalt leirdsa, amely
tartalmazza kiilonosen a felel6sségi ¢és informécios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitdsi és
ellendrzési folyamatokat, lehetdveé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A Jegyz6 koteles szabéalyozni a szabalytalansdgok kezelésének rendjét, valamint koteles
kockazatkezelési rendszert mitkodtetni.

A Jegyzének a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani
kell a folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE).

Polgarmesteri hivatali koztisztviselok feladatai
Ugyintézo

1./A hivatali iigyintézés mindennapi munkafolyamataban, a feladat-€s hataskorok ellatasa, a
dontés elékészitési -, eljarasi és végrehajtasi rendben a torvényesség, az eredményesség, a
hatékonys4g, a nyitottsag, valamint a mindség kovetelményének érvényesiilnie kell. A
koztisztviseldknek a Polgarmesteri Hivatal iigyfeleinek a szolgélatdban kell végezniiik a
kozhatalmi, kozszolgéltatasi tevékenységet, a szolgaltatd jellegli kdzigazgatis
kévetelményeinek megfeleléen, a nyitottsag érvényesiilése mellett.

2./A jogszabalyban meghatarozott hatédskorrel rendelkezé ligyintéz6 gyakorolja a hatdsagi
jogkorét, s ellatja azon feladatokat, amelyeket a jogszabélyok szdmara eléirnak.

3./Az lgyintézé feladata a Képviseld- testiilet, a polgarmester és a jegyzé feladat- és
hataskorébe tartozod ligyek érdemi dontésre vald elokészitése, felhatalmazis esetén
kiadmanyozasa, valamint a végrehajtas szervezése.

4./A kapott utasitisok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelés a
Polgarmesteri Hivatal alland6 és id6szakos feladatainak megvalositasaért.

5./Az ligyintézb felelés a munkakéréhez tartozo feladatok célszeri, hatékony, hataridén beliili
szakszerd(, és torvényes ellatasaért.

6./A kiadményozasi szabélyok szerint jogosult az ligyiratok kiadmanyozasara.

7./Kételes a munkakdréhez kapesolédd anyagi és eljarasjogi jogszabalyokat, valamint a
Polgarmesteri Hivatal bels§ utasitdsait, szabalyzatait ismerni, azokat munkdja soran
alkalmazni.

8./Jogosult és koteles a munkakoréhez tartozé kérdésekben més szervezeti egység
ligyintéz6jével valo kapcsolattartasra.

9./A kapott feladatot, megbizast més iigyintézére nem ruhdzhatja at. Arra csak a megbizo
jogosult.

Mt.alkalmazott
Tevékenységével segiti az érdemi iigyintézdi és ligyviteli feladatok elldtasat.
Elldtja mindazokat a nem hatosagi jellegii feladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkdr
gyakorléja megbizza.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartds modja: iranyultsdga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilénboztetiink funkcionélis és tandcskozasi kapesolattartast. A Hivatal-
nél a kapcsolattartas rendje a kovetkezok szerint miikodik.

A Hivatalon beliili kapcsolattartas médja
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Funkcionalis:
— bels6 szervezeti egységekkel torténé kapcsolattartas:

A csoportoknak a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell kialakitani,
amely segiti az egymadsra épiilé feladatok koltségtakarékos, magas szinvonalt
megoldasat. Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan in-
tézkedésnél, amelyik mésik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intéz-
kedést megel6z8en egyeztetési kotelezettségik van. Az egységek segitik egymads
munkajat hataridére torténd adatszolgaltatassal, az egységre harulé feladatok ma-
radéktalan teljesitésével. A kapcsolat tigyintéz6i szinten jon 1étre, a kapcsolat for-
majat az aktudlis feladat hatdrozza meg. A munkakapcsolat nem eredményezheti a
feladatok 4truhazasat. A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon,
emailen. Az egymasra épiild munkafolyamatokat végzék folyamatos szébeli
egyeztetést folytatnak, amennyiben jogszabalyok, illetve a belsé eljarasi rend el6-
irja.
— vezetdk és alkalmazottak kozotti kapesolattartas:

A vezetbk (polgarmester, jegyz6,) és a Hivatal dllomanyaba tartozd, vagy egyéb
mddon foglalkoztatott (Pl: megbizasi szerz6dés) dolgozdk a folyamatos kapcsolat-
tartasért azonos felelésséggel tartoznak. A folyamatba épitett elézetes, utdlagos €s
vezetdi ellendrzés sordn a vezetd napi kapcsolatban all a dolgozdval, barmikor in-
forméaciot kérhet személyesen, telefonon, e-mailban. Ennek alapjat az ellenérzési
nyomvonal adja, ami alapjan a vezetd és dolgozé kézotti kapesolodasi (ellendrzé-
si, beavatkozasi) pontok meghatirozasa megtortént.

Tanéacskozasi:
— vezet6i megbeszélés:

A Hivatal 6sszehangolt miikddése érdekében a polgdrmester/jegyz6 az 4altala in-
dokoltnak tartott rendszerességgel egyeztetést tart. A megbeszélésen a feladatot el-
lat6 szemelyek vesznek részt. A megbeszélés idopontjardl az érintetteket tajékoz-
tatni kell, akik azon — indokolt akadalyoztatasuk kivételével — részt vesznek.

A megbeszélés feladata, hogy tajékozodjon a kiadott feladat elvégzésérdl, tovabba
az aktudlis és konkrét tennivaldk attekintése. A megbeszélésre a polgarmes-
ter/jegyz6 mast is meghivhat, akinek részvétele a napirendre tekintettel indokolt.

dolgozéi értekezlet:

A Hivatal jegyz6je sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaér-
tekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a Hivatal valamennyi féfoglalkozasu
dolgozdjat. A jegyzd az 6sszdolgozoi értekezleten beszamol a Hivatal eltelt ido-
szak alatt végzett munkajarol, értékeli a Hivatal munkavallaléi altal elvégzett
munka teljesitését, ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait.

érdekvédelmi egyeztetés, taniacskozas:

Azon dolgozdk részére, akik valamilyen érdekképviselet tagjai (szakszervezet, ér-
dekvédelem) lehetdséget kell biztositani arra, hogy annak munkdajaban részt ve-
gyenek.
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Szervezeti és Miik0dési Szabalyzat

A Hivatalon kiviili kapcsolattartas modja

Funkcionalis:
— palyazat készitdkkel torténd kapcsolattartas:

A kapcsolattartasra a szerz6désben megkotott feltételek figyelembe vételével ke-
riilhet sor. Adatszolgéltatis a hivatal vezet6jének egyidejii tdjékoztatdsa mellett
teljesithetd. A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, e-mailban.

adatszolgaltatas kiils6 szervezetek részére:

A Hivatal belsd szabdlyzataiban meghatarozott modon és idében, az erre felhatal-
mazott dolgozé Gtjan koteles a jogszabélyok betartdsa mellett adatszolgaltatdst
(Kincstar, NAV, stb.) teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jelleghi (Pl
ASZ ellendrzés), abban az esetben a jegyzd jeldli ki az adatszolgaltat6 személyét,
aki koteles ennek eleget tenni, illetve beszamolni az adatszolgaltatas tartalmardl.

Tanacskozasi:

A Hivatal dolgozdi az ligyrendben, illetve munkakéri leirdsban foglalt feladatok
esetében kotelesek a kdvetkezéekben felsorolt eseményeken résztvenni és azokon
a dontést elésegiteni, az dnkormanyzat érdekeit képviselni a jogszabalyok mara-
déktalan betartasa mellett:

— bizottsagi iiléseken valo részvétel;

— képviseld testiileti tiléseken val6 részvétel;

— szakmai eldadasokon, megbeszéléseken valo részvétel;

— intézményekkel t6rténd egyeztetések;

Munkakori leirasok

A Hivatal dolgozéi (koztisztvisel6i) feladat- és hataskorét, a hataskordk gyakorldsdnak madd-
jat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodé feleldsségi szabalyokat a munkakdri leira-
sok tartalmazzak.

A munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a szerve-
zetben elfoglalt munkakdrnek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre széléan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezésétol szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzo felelds.

A Hivatal tisztségvisel6inek, munkavallaléinak munkakdri feladatai

A polgarmester és a jegyz0 a hatéskorébe utalt hataskoroket, munkaltat6i jogokat nem ruhazza
at, azt a jogszabalyokban el6irtaknak megfeleléen gyakorolja.
1./ A Polgarmesteri Hivatal az énkormanyzati és 4llamigazgatési ligyek elékészitésével, €s a
dontések végrehajtasaval kapcesolatos feladatokat
a) a kdzponti jogszabalyok,
b) az 6nkormanyzati rendeletek és hatarozatok,
b) a kiadmanyozasi jogkor gyakorlaséra vonatkozé rendelkezések,
¢) jelen SZMSZ, mellékletei és fliggeléker,
d) a polgarmester 4ltal a hivatali munka iranyitdsa korében kiadott polgarmesteri utasitas,
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_ Szervezeti és Miikddési Szabélyzat

€) a jegyzd 4ltal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott jegyzoi
rendelkezés,
f) a jegyz6 és a polgarmester egylittes rendelkezései alapjan latja el.

2/ A Polgarmesteri Hivatal anyakonyvvezetdje 4llamigazgatisi feladatot térvény,
korméanyrendelet alapjan sajat hataskorben lat el.

3./ A titkarsagi feladatokat ellatd kozszolgalati tisztviseld a testiiletek, tarsulds és a
bizottsagok nyilt tilésér6]l készitett jegyzokonyvet 1 példanyban, a zart iilésr6]l készitett
jegyzOkonyvet 1 példanyban - a bizottsag ilését kdvetd tiz napon belill - koteles a
jegyzohoz eljuttatni. A térvényességi ellenérzés lefolytatasat kvetben a jegyz6konyv egy
példényat a kdzszolgalati tisztviseld koteles az iilést kévetd 15 napon beliil a Szabolcs-
Szatmar-Bereg Varmegyei Kormdényhivatal részére torténd tovabbitas céljabol
elokésziteni. A tovabbitds a nemzeti jogszabalytar elektronikus feliiletén keresztiil
torténik.

4./ A Polgarmesteri Hivatal allamigazgatasi feladatai:

A Polgarmesteri Hivatal koteles a polgarmester és a jegyz6 allamigazgatasi (hatosagi)
hataskorei gyakorlasaval sszefliggo iratait a vonatkoz6 anyagi €s eljarasi jogszabalyok

"

el6irasainak megfelel6en el6késziteni és végrehajtani.

A személyre szabott feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Polgarmester feladatai

A Polgarmester feladatat és hataskorét alapveten az Snkorményzati térvény, az egyéb jog-
szabalyok, valamint az Onkorményzat Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata hatirozza meg.
A Hivatal miikédésével kapcsolatos legfontosabb feladatai:

a) A jegyz0 Utjan iranyitja a Hivatalt.

b) A jegyzo javaslatanak figyelembe vételével meghatirozza a Hivatal feladatait az On-
kormanyzat munkajénak szervezésében, a dontések elkészitésében és végrehajtasa-
ban.

c¢) Dont a jogszabaly éltal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi jogko-
rokben, egyes hatéskoreinek gyakorlasat atruhazhatja.

d) A jegyz6 javaslatara elbterjesztést nyujt be a Képviselo-testiiletnek a Hivatal belsod
szervezeti tagozddasanak, munkarendjének, az ligyfélfogadasi rendjének meghataro-
zaséra.

e) Hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

f) A Hivatal koztisztviseldit érintd jegyz6i munkaltatdi jogkdrben hozott dontésekkel —
kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi megbizas visszavonasa, jutalmazas —
kapcsolatban egyetértési jogot gyakorol.

g) Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzé tekintetében, gyakorolja az egyéb mun-
kaltatoi jogokat az intézményvezetdk, a képviselé-testiilet hataskorébe tartozo kdzal-
kalmazottak tekintetében.

i) A Képvisel6-testiilet dontéseivel dsszhangban irdnyitja az 6nkorméanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast, szocialis, oktatasi, kulturalis, sport, sajtd, nemzetk6zi és az
egészségiligyi alapellatassal kapcsolatos feladatokat.

j) Iranyitja az egészségiigyi alapellatast.

k) 6nkormanyzati, valamint allamigazgatasi feladatait, hataskoreit a hivatal
kozremiik6désével latja el;

1) rendszeresen beszamoltatja a jegyz6t a hivatal munkajardl, feliigyeli és ellendrzi a
hivatal tevékenységét;

m)felelds a gazdalkodds rendjéért, szabdlyszerliségéért, a koltségvetés végrehajtasaért.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Alpolgarmester

a) A Polgarmestert tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az alpolgarmester helyette-
siti, mely jogkorben a Polgarmester jogosultsagai illetik meg.

b) Ellatja a Polgarmester altal rabizott feladatokat.

Jegyzo feladatai

A jegyz6 a Hivatal vezet6je, aki szakmailag felelés a Hivatal mikodéséért. Tevékenysége
soran felels a kozérdeknek €s a jogszabalyoknak megfelel, szakszerti, partatlan és iga-
Zs4gos, a szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfelel ellatasert.

A jegyz6 feladatai — a MStv-ben és mas jogszabéalyokban meghatérozottakon tilmenden —
kiilénésen a kvetkezok:

22

a)

A testiiletek (Képviseld-testillet, bizottsdgok) miikidésével kapcsolatban

koordinélja az el6készitését, gondoskodik a torvényességrol, a jogszabalyok, a képvi-
sel6-testiileti rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol,

figyelemmel kiséri az elterjesztések, rendelet-tervezetek, hatarozati javaslatok eléze-
tes bizottsagi megtargyaléasat,

figyelemmel kiséri a testiileti ilések menetét torvényességi szempontbdl, ha a dénté-
seknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

gondoskodik a jegyz6kdnyvek hatariddben torténd elkészitésérdl, pontos vezetésérol,
a dontések eljuttatasardl az érintettek részére,

tajékoztatast ad az Onkormanyzat tevékenységét érinté fontosabb jogszabalyokrol.

A Hivatal miikodésével kapcsolatban

a Hivatal belsd szervezeti egységei Gtjan ellatja a jogszabaly éltal hataskorébe utalt ha-
tosagi jogkdrdket,

a Hivatal bels6 szervezeti tagozodasara, a Hivatal munkarendjére és az tigyfélfogadas
rendjére javaslatot készit a polgarmesternek,

hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét,

vezeti, koordindlja és ellendrzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben folyé munkat,
iranyitja a Hivatal operativ gazdalkodési tevékenységét,

figyelemmel kiséri és segiti a telepiilési nemzetiségi 6nkorméanyzatok muikddését.

—a Polgarmesteri Hivatal kozremiikodésével dontésre elokésziti a polgarmester

hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket.

— gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal miikodésének személyi és targyi feltételeirdl a

koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott.

— gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseléi és

munkavallaloi tekintetében azzal, hogy a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselje,
alkalmazottja kinevezéshez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és
jutalmazasdhoz — a polgarmester éltal meghatarozott kdrben — a polgarmester
egyetértése szilkseéges.

— Szamon kéri a Polgarmesteri Hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat.
— ellatja az dnkormanyzat koltségvetésének végrehajtasdval kapcsolatban a hataskorébe

utalt feladatokat.

— gondoskodik a bels6 ellenbrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol, ennek keretében

kulondsen:

— elokésziti az dnkormanyzat belsé ellendrzésének meghatirozasara vonatkozé testlileti

dontéseket,

— testiileti jovahagyasra eldkésziti az 6nkormanyzat éves belsé ellenbrzési tervét,
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

— fogadja, értékeli a belsé ellen6rzési jelentéseket, elokésziti a sziikséges intézkedéseket,
indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti eloterjesztésre torténd eldkészitésérol,

— elokésziti a testiileti eldterjesztést a targyévre vonatkozo éves Gsszefoglald ellendrzési
jelentésrol,

— megszervezi és milkodteti a belso ellendrzeést, biztositja annak fiiggetlenségét,

melyhez kiilsé szolgéltatét is igénybe vehet.

— a Polgarmesteri Hivatal miikddésének és gazdalkodasdnak eredményessége érdekében
biztositja a Belsd kontroll keretein beliil a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos
vezetdi ellendrzést, kiilondsen a koltségvetési szervek bels kontrollrendszerérdl és
belsé ellenérzésérél szolé 370/2011.(XI1.31.) korményrendeletben foglaltak
vonatkozaséban.

— gondoskodik a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol.

— eljar a képviselo-testiilet és a polgarmester altal atruhazott hataskorokben.

— biztositja a munkavégzés személyi, dologi és technikai feltételeit, a belsé informacio-
ellatast

— €s aramlast a szamitogépes halozatot is felhasznalva, a korszer(i kdvetelmények alapjan
megszervezi a hivatal munkajat;

— gondoskodik a dolgozok rendszeres képzésérol, tovabbképzésérdl, szervezi az igazgatasi

— munka korszer{isitését;

— sajat feladati ellatasarol, illetve a hivatal munkdjardl beszamol a képviselo-testiiletnek,

bizottsdgainak, valamint a polgarmesternek;

— szervezi, 6sszehangolja és ellendrzi a hivatal nkorményzati koltségvetési és egyéb
szervek

— munkdjat segitd tevékenységét;

— gondoskodik az aktualis feladatrendszer és a munkakdri leirasok tartalmi 6sszhangjanak
biztositasardl.

— A hivatal dolgozéinak konkrét feladatait a jegyzé munkakori leirasban hatdrozza meg. A

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorék megnevezését az SZMSZ 3.
melléklete tartalmazza

A jegyzo helyettesitése
A jegyzohelyettesi feladatokat a jegyz6 altal kijelolt kozszolgalati tisztviseld latja el.

a.) irdnyitja, felligyeli és ellenérzi a hivatal egyes csoportjainak allamigazgatasi, valamint
Onkormanyzati hatosagi tevékenységét;

b.) ajegyz6 megbizasabol belsé torvényességi vizsgalatokat végez;

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

d.) ellatja a jegyz0 altal rabizott egyéb feladatokat, segiti a jegyz6i hivatalvezetdi teenddk
elvégzését, illetve kozremiikodik abban;

e.) helyettesiti a jegyzot.

Koztisztviselok feladatai

A koztisztvisel6i munkakorsket €s a munkakorokhodz tartozo feladatokat az 1.szamu fiiggelék
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

tartalmazza.

IV. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESENEK RENDJE

1. A Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

A Hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben, vagy hatarozatlan ide-
j kinevezéssel hatérozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltéte-
lekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

A Hivatal feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsds
személyeket.

A Hivatal megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil es6 feladatra,
hatarozott idore, dtmeneti id6szakra.

A Hivatallal munkaviszonyban dllo dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési ok-
iratban kell rogziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgozok jutalomban részesithet6k. Jutal-
mazasra csak a vezetd munkajanak évente torténd értékelését kovetden kertil sor.

A munkavégzés teljesitése, munkakiri kitelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése a jegyzé altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1év6 szaba-
lyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okményban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szak-
értelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem k6zol-
het illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével osszefiiggésben jutott
tudomaséra és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatrdnyos kovetkezme-
nyekkel jarhat. A dolgoz6 munk4jat az arra vonatkozo szabélyoknak és eléirasoknak, a mun-
kahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasi kételezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek €s
amelyek nyilvanossagra keriilése a Hivatal érdekeit sértené.

A Hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:

— adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Hivatal valamennyi dolgozdja ko-
teles a tudomaséra jutott hivatali titkot mindaddig megodrizni, amig annak kozlésére az illete-
kes felettesét6l engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtdjékoztato (média) szervek részére

A tdmegtijékoztatd (média) eszk6zok munkatdrsainak tevékenységét a Hivatal dolgozoi-
nak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik:
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Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

A televizid, a radid, egyéb hirportalok és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak minésiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkez6 eldirdsokat:

— A Hivatalt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a polgar-
mester vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvéras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatirsainak
udvarias, konkrét, szabatos véalaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és

r.rr

pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok-
tartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az 6nkormanyzat j6 hirnevére és ér-
dekeire.

— Nem adhat6é nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, a
Hivatalnak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, ame-
lyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kézlés elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a ré-
sz¢t, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a polgar-
mester engedé€lyével adhato.

A munkaido beosztdsa

1./ A Polgéarmesteri Hivatalban a munkaidé heti 40 6ra.
2./ A Polgarmesteri Hivatalban dolgozdk munkaid6 beosztéasa:
A Polgarmesteri Hivatalban a hivatalos munkarend a kovetkez6:

- hétfs 7.% 6ratél 16.%° éraig
- keddtdl - csiitortokig 7.% 6ratél 16."° 6raig
- pénteken 7.9 6ratol 13.%° oraig

A hivatalos munkarendt6l eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
* hivatalsegéd reggel 5°° 6ratol 8°° 6raig, 12°° 6rat6l 17% oraig.

A munkakdzi ebédsziinet 30 perc, melyet munkaid6ében kell kiadni.

A fizikai dolgoz6 munkaidejét a jegyzd hatarozza meg.

A munkakezdési és befejezési idépontot a dolgozok kotelesek a jelenléti ivbe naponta
bejegyezni.

Bevezetésre keriil a rugalmas munkaid6 rendszer. A hivatali munkaid6 heti 40 ora.
Munkanapokon a térzsidészakban minden nap 9-15 éraig a munkahelyen kell tart6zkodni
az ezen kiviil esd id6szakot minden koztisztviseld onalléan szervezi a munkaltatoval
tortént elézetes egyeztetés utan.

Betegség miatt a munkahelyrél tdvol maradé dolgozo betegségét a lehet6 legrovidebb idén
beliil be kell jelenteni a munkaltatdjanak.
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Az orszagos tiszti féorvos altal elrendelt mésod vagy harmadfokt héségriadd esetén azon
munkavallalonak, akinek irod4jaban az irodai atlaghOmérséklet meghaladja a 25 fokot, a
jegyz6 engedélyezheti, hogy a 7:30 6rai munkakezdés helyett legkorabban 6:00 orakor
kezdje meg munkajat. Ekkor a munkaidé annyival hamarabb fejez6dik be, amennyivel
korabban kezdédott. Hségriado elrendelése esetén a munkat nigy kell megszervezni, hogy
iigyfélfogadasi id&ben tartézkodjon minden T{gytipusra vonatkozoan Ugyintézd a
hivatalban.

3./ A dolgoz6 munkahelyrdl torténé eltavozasa esetén koteles tajékoztatni a jegyz6t a tavollét
okarol, a véarhat6 visszaérkezés id6pontjarol.

4./ Betegség miatti tavollétet személyesen, vagy hozzatartozd Utjan, a tippénzes allomany
megkezdésének napjan, vagy az azt kovetd munkanapon kell a jegyzénél bejelenteni. A
betegség miatti tavollét idétartamat a tappénzes allomanyt kovetdé munkanapon a
sziikséges okmanyok leadasaval kell igazolni.

5./ A Polgarmesteri Hivatalban a jelenléti iv hasznalata kotelezd, melyen a munkakezdés, -
befejezés id6pontjat, a kikiildetés tényét - a kikiildetés helyének feltiintetésevel, - a
szabadsdg és tappénz idbtartamat eseményszeriien vezetni kell. A munkakezdés és
befejezés id6pontjat a munkavallald sajat keziileg koteles bejegyezni.

Szabadsdg

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak a jegyzd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaginak mértékét a kozszolgalati tisztvisel6krdl sz0lo, va-
lamint a munka tdrvénykényvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozo-
kat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A Hivatalban a szabadsag nyilvantartas vezetéséért atitkarsag feladatot ellato koztisztviseld
a felelos.

A helyettesités rendje
A Hivatalban folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyz6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat az SZMSZ tar-
talmazza, amit a munkakoéri leirasokban régziteni kell.

A jegyz6t akadalyoztatasa esetén a jegyzé helyettesitésére kijelslt kozszolgalati tisztviseld
teljes jogkorben helyettesiti és gyakorolja a jegyz6 hataskoreit.

A jegyzét a jegyzO és a jegyzd helyettese egyiittes akadalyoztatdsa esetén a Pénziigyi
Csoport koltségvetési iligyintézoje helyettesiti.

A helyettesités korében tett intézkedéseird] az akadélyoztatas megsziinését kovetden
haladéktalanul, kdzvetleniil kiteles a jegyzonek részletesen beszamolni.

Munkakérok ataddasa

A Hivatal dolgozéi munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

26

L AN Ny RN SCES o Y DR SNSRI N & 5B |



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

— az atadas-atvétel idépontjat,

— a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1évé konkrét tigyeket,

— az ataddsra keriil6 eszkozoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.
Az 4tadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kvetéen legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor 4tadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a jegyz6 gondoskodik.

A Hivatallal kdzszolgdlati jogviszonyban dllo dolgozok tovibbképzése

A Hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja, akiknek munkakor-
ik betdltés¢hez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

— Mindenki kételes irasban kérni a tovabbtanulasi szdndékat, akar diploma meg-
szerzésérol, akar tovabbképzésrodl van szo.

— Felso6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején kételes igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

— Koteles leadni a tovabbtanulo dolgoz6 a konzultacios idépontokat.

— A Hivatal a tandijat, a tankonyveket és oda-vissza ut koltségét tériti a konzultacios
napokra €s a vizsga napokra.

— A tandijat, a tankdnyveket a Hivatal csak szdmla ellenében fizeti ki. Az uti koltsé-
get a dolgozo szdmolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez valoé hozzajarulas mérteékét a rendelkezésre alld Gsszeg, a to-
véabbképzési dijak és a jelentkez6k szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulmanyi szerzédést kell kotni.
A munkdba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltatd kételes a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonat-
kozo rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozdénak alkalmazésa utdn a munkéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a
jegyz0 részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenkeént feliil kell vizsgalni.

A képviselet rendje

1./ Képviseleti jog a feladat ellatasa soran viselt dontési illetve végrehajtasi felelosség.
A tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos képviseleti feladatokat
- a torvény, korményrendelet és Onkormdanyzati rendelet altal telepitett sajat hatdskor
gyakorloja,
- a jegyzd,
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- az atruhazott hataskor gyakorloja,
- a Hivatal tigyintézje
latja el.
2./ A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyz0, akadalyoztatisa esetén a jegyzé 4ltal
megbizott személy l4tja el. A Polgarmesteri Hivatalt érinté perben meghatalmazottként
eljarhat a Polgarmesteri Hivatal iigyintézdje vagy jogi képviselgje is.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé/kéztisztviseld a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes meg-
szegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
dolgoz6 a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalé/kéztisztviseld vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni
a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetke-
zett hiany esetén, amelyeket 4llandéan &rizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felel6sség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb érték-
targy tekintetében.

Anyagi felelosség

A Hivatal a dolgozo6 ruhdzatédban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovet-
kezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozd munkahelyén vagy mas
megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékii és értékil hasznala-
ti értékeket csak a jegyzd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (PL
irégép, szamitogep, stb.)

A Hivatal valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszert
hasznalatéért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek stb. megovasaért.

A Hivatal ligyfélfogadasa

1./ Az tigyfélfogadas rendje az alabbiak szerint alakul:

- Tisztségviselok:
Polgarmester: minden hénap elsé hétféjén: 09.00 - 12.00
Jegyz6: minden péros naptari hét szerdajan: 08.00 - 12.00
- A Polgarmesteri Hivatal altalanos iigyfélfogadasi rendije:
Hétfo: 8.00-12.00 6raig-13.00-16.30 Oraig
Kedd: 8:00-12:00 oraig
Szerda: 8:00-12:00 o6raig
Csiitortok: 8:00-12:00 oraig
Péntek:  8:00-12:00 6raig

2./ Az énkorméanyzati képviseld - a polgarmestertSl vagy a jegyzotol - ligyfélfogadasi idén
kiviil is igényelheti a képvisel6i munkéjahoz sziikséges tdjékoztatast.

3./ Egyes hivatali allamigazgatési szolgaltatisokat (hadzassagkotés, egyéb csaladi tinnepségek
rendezése) szombaton és Unnepnapokon is - a helyi szokasoknak megfelelé igények
szerint - el kell latni.

4./ Az ugyfélfogadas rendjét a Polgarmesteri Hivatal bejaratanal ki kell fliggeszteni, tovabba a
www.nyirbeltek.hu honlapon kézzé¢ kell tenni.
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A Hivatal tigyiratkezelése

A Hivatalban az iigyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyzd felelds. Az iigyiratkezelést az Iratkezelési szabdly-
zatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

A kiadmanyozas rendje

1./ Az irasbeli intézkedés, kivonat /kiadmany/ aldirasa a kiadmanyozés. A kiadméanyoz6 az
intézkedést alairasaval latja el. Az aldirasi jog a feladat gyakorlasa soran hozott déntések,
illetve a megtett intézkedések és egyéb iratok /levelek, jelentések, beszdmolok,
Osszeallitasok, tervek, szakanyagok stb./ egyszemélyi alairasat jelenti.

2./ Az alairasi jog nem terjed ki a kiilon szabdlyozott kotelezettségvallaldsra és
utalvanyozésra. Erre vonatkozd szabalyokat a Gazdasigi Ugyrend és a
Kotelezettségvallalasi Szabalyzat tartalmaz.

3./ Kiadményozasra a hataskér cimzettje jogosult. A jogszabdlyban meghatirozott
hataskorében
— apolgarmester;

— ajegyzo;
— az anyakoényvezet6;
kiadmanyoz.

4./ A kiadményozasi jog jogosultja — az anyakdnyvvezetd kivételével - e jogkorét részben

vagy egészben atruhazhatja, az dtruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott

kiadményozasi jog tovabb nem delegalhatd. Az atruhazas nem érinti a hataskor jogosultjanak

a személyét és felelosségét. A kiadmanyozisi jogkor atadhatd polgarmesteri vagy jegyzoi

utasitasban. Atadas esetén az ,,4tad6” (pl. jegyz6) ,,megbizasabol” szOveget is fel kell tiintetni.

5./ A jegyz6 hataskorébe tartozo tigyek kiadmanyozasi rendjét kiilon rendelkezés tartalmazza
6. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairasnéal bélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégsze-
rien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemon-
dast jelent.

A Hivatalban bélyegz6 hasznalatra a kdvetkezdk jogosultak:
— Jegyzd
— koltségvetési ligyintézok,
— gazdalkodasi ligyintézd,
— adodigazgatasi, hazipénztar ligyintézo,
— 1igazgatas- szocidlis ligyintézok,
— igazgatasi ligyintézo,
— teleplilésfejlesztési ligyintézo,
— titkarsagi ligyintézo.

A Hivatalban hasznélatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell

vezetni,

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, me-
lyet az &tvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: titkdarsdg feladatot elldato koztisztviseld felelos.
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Az 4tvevok személyesen feleldsek a bélyegzOk megorzéséért. A bélyegzOk beszerzésérdl,
kiadasarél, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasarol titkdrsdg fela-
datot elldté koztisztviseld gondoskodik, illetve a bélyegzé elvesztése esetén az eldirasok
szerint jar el.

A bélyegz0k hasznalatat szabalyzat hatarozza meg.

A Hivatal gazdalkodasanak rendje

A Hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtdsa-
val, a Hivatal kezelésében 1évd vagyon hasznositisaval osszefliggd feladatok, hataskorok
szabalyozéasa - a jogszabdlyok és a fenntarto rendelkezéseinek figyelembevételével - a
jegyz6 feladata.

A gazdilkodasi és ellen6rzési feladatokat a Gazdalkodasi szabalyzatban meghatarozott
modon kell végezni.

1.A gazddlkodis vitelét elésegité belsd szabdlyzatok
—~ Szamlarend,
— Szamviteli politika,
— Eszko6zok és forrasok értékelési szabalyzata,
— Bizonylati szabalyzat,
— Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje, Gazdalkodasi Ugyrend,
— Pénzkezelési szabalyzat,
— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
— Felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének szabalyzata,
— Gazdalkodasi szabalyzat,
— Beszerzési szabalyzat,

— A gépjarmlivek igénybevételének, hasznalatinak és koltségelszamolasanak sza-
balyzata,

— Bel-és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,

— A ko6zérdek( adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kitelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,

— Reprezentacios szabalyzat,
— A vezetékes- és mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzata,
— Bels6 ellenérzési kézikonyv,

— Bels6 kontrollrendszer szabalyzata,

— Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje,
— Integralt kockéazatkezelési szabalyzat,

— Ellen6rzési nyomvonal.

Bankszamlak feletti rendelkezés
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A pénzforgalmi szdmlavezetd pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosul-
takat a pénzkezelési szabalyzat régziti. Neviiket és aldirasukat be kell jelenteni az érintett
pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdalkodéasi feladatokat ella-
t6 koztisztviseld koteles drizni.

A gazdilkodaisi és ellenérzési jogkdrok gyakorlisanak rendje

Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogok gyakorlasa

1./ Az Onkorményzat nevében kotelezettséget a polgirmester, a Polgirmesteri Hivatal
nevében a jegyzo vagy az altala felhatalmazott személy vallalhat. A kételezettségvallalasra
és az utalvinyozds rendjére vonatkozd szabalyokat a Gazdasagi Ugyrend és a
Kotelezettségvallalasi Szabalyzat tartalmazza.

2./ Helyhatosagi valasztds, az Eurdpai Parlamenti vélasztas, az orszaggyiilési képvisel6
valasztas, valamint az orszdgos és helyi népszavazids esetén a Polgarmesteri Hivatal
nevében kotelezettség véllalasra a jegyz6 vagy az altala felhatalmazott személy jogosult, a
kotelezettségvallalas ellenjegyzésére pedig a jegyzo altal kijelolt személy jogosult.

3./ Bankok, pénzintézetek felé¢ cégszerii alairdst csak a pénzintézetnél bejelentett alairasi
joggal rendelkezd személyek tehetnek.

4./ A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazoldsa, az érvényesités,
utalvanyozas gyakorlasanak modja, eljarési és dokumentacios részletszabalyai, valamint az
ezeket végzd személyek kijelolésének rendje a Gazdalkodasi szabalyzatban és a Polgar
mesteri Hivatal gazdalkodési tigyrendjében keriiltek el6irasra.

A Hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
A Hivatal épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

A Hivatal sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat
— szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeadas szabalyait a Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje tartalmazza.
9. A Hivatalban végezhet6 reklaimtevékenység
Reklamhordozo csak a jegyz6 engedé€lyével helyezheto ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a szemé-
lyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kérnyezet, a természet karositisara 6sztondzne.

10. Bels6 ellendrzés

A Hivatal bels6 ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért a koltségve-
tési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl sz6ld 370/2011. (XII1. 31.)
Korm. rendeletben foglalt eldirasok szerint a jegyz6 felelés. A Hivatalnal a bels6 ellen6r-
zést a Kelet Nyirségi Tobbceélu Kistérségi Tarsulds 1atja el szolgéltatd tjan.
A belsé ellendrzés feladatk6re magaban foglalja a Hivatalban folyo

— szakmai tevékenységgel 6sszefliggd

— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos
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Szervezeti és MiikGdési Szabalyzat

ellendrzési feladatokat.

A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkozi belsd ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kézzétett modszertani utmutatdk és kézikonyv minta
alapjan, a belsé ellendrzési vezet6 altal kidolgozott és a jegyzo altal jovahagyott belso elle-
nérzési kézikonyv szerint végzi.

A belsd ellendrzést a Belsd ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Az ellenbrzések tapasztalatait a jegyz6 folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Hivatali 6v6-, védo eldirasok

A Hivatal minden dolgozo6janak alapvet6 feladatai k6zé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye ese-
tén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Ttizvédelmi szabalyza-
tot, valamint tliz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

Bombariado esetén kovetendd eljards

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robbané eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kteles a polgarmestert és a jegyzot.

A jegyzd a lehetd legrovidebb idon belill értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évo vala-
mennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

A polgarmester utasitdsara értesitik a rendérséget, valamint a tlizoltésagot a bombariadordl.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség'

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL tdrvényben foglal-
tak alapjan a Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kozszolgalatban allo sze-
mély, aki — 6nalldan vagy testiilet tagjaként— javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogo-
sult
— kozigazgatési hatosagi,
— koOzbeszerzési eljaras soran,
— feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az élla-
mi vagy Onkormanyzati vagyonnal valé gazdéalkodas, valamint elkillonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésii eldiranyzatok, Onkormdényzati pénziigyl tdmogatési
pénzkeretek tekintetében,
— egyedi allami vagy onkormanyzati timogatasrol valoé dontésre iranyul6 eljaras lefolyta-
tasa soran, vagy
— allami vagy onkormanyzati tamogatasok felhasznaldsanak vizsgalata, vagy a felhasz-
nalassal valé elszamoltatas soran.

' 4 vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség SZMSZ-ben torténd feltiintetését az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLU. térvény 4. §-a irja eld.
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Szervezeti és Miiktdési Szabdlyzat

Az eldzbektdl fliggetleniil vagyonnyilatkozat tételre kitelezett a vezetdi megbizassal rendel-
kez6 koztisztviseld.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése, vagyonnyilatkozatok kezelése, 6rzése

A vagyonnyilatkozatok kezelésére, drzésére vonatkozo rendelkezéseket a Hivatal ,,Vagyon-
nyilatkozat dtadasara, nyilvantartisara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok vé-
delmére vonatkozé szabalyzat”- a tartalmazza.

A szolgalati at

1./ A jegyzd €s a hivatali dolgozdk k6zott ala- és folérendeltségi viszony van. A Polgirmesteri
Hivatal dolgozdi hatdséagi és egyéb ligyekben a jegyz6t6l utasitasokat kaphatnak, melyet a
dolgozok kéotelesek végrehajtani.

2./ Indokolt esetben a jegyz6 - a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatokon tul - széban,
vagy irasban a munkavallalé részére egyéb feladatok ellatdsat is kiadhatja.

Egyéb szabalyok
— Fénymasolas

A Hivatalban a szakmai munkaval 6sszefliggh anyagok fénymdsolasa téritésmentesen tér-
ténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

— Dokumentumok kiadasénak szabalyai

A Hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadésa csak a jegyz6 engedé-
lyével torténhet.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ A Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének hatalya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal szervezeti
egyseégeire €s valamennyi dolgozdjara.

2./ A Polgérmesteri Hivatal SZMSZ-e és fiiggelékei karbantartasardl, modositasardl,
tartalmanak megismertetésérol - belsé szervezeti egységek bevondsaval - a jegyzd
gondoskodik. Jelen szabédlyzat 2026.junius 1. napjan 1ép hatalyba, egyidejiileg a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢és Milkddési Szabélyzatarol szolé Nyirbéltek
Nagykdzség Onkorményzata Képviselé-testiilete 47/2020.(VI.22.) hatdrozata hatalyat
veszti.

A Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az 5. szamu
fuggeléke Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata Szervezeti és  Miikodési
Szabalyzatanak.

A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 3. szdmu
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak a hatalybalépés
napjaval egyidejlileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirasdban szerepeltetni kell a szervezeti és mikoddési
szabalyzatban nevesitett felelésségi, hatas és jogkordket, melyek elkészitéséért jegyzo a
felel6s.

Kelt: Nyirbéltek, 2026. majus .......

Kertész Gaborné
jegyzé
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Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat

A Nyirbélteki Polgiarmesteri Hivatal

szervezeti ABRAJA

Alpolgérmester ----------------

Polgérmester

Igazgatas-titkarsag
csoport

-Igazgatas-szocialis munkakdr
-Igazgatas-szocialis munkakor
-Igazgatas munkakoér
-Titkarsagi munkakdor
-Teleptilésfejlesztési munkakor

Pénziigyi csoport

-Koltségvetési munkakor

-Koltségvetési munkakor

-Koltségvetési munkakor

-Gazdalkodasi munkakor

-Addigazgatas, hazipénztar
munkako6r
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Szervezeti és Milkodési Szabalyzat

1. szamu melléklet

-l

116

Pénziigyi csoport Igazgatas — titkarsag csoport

516 516
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Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

Osszesen 1 f6 polgarmester, 1 f6 jegyz6, 9 koztisztvisels, 1 f6 Mt. munkavallalé
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Szervezeti és Miiktdési Szabalyzat

2.szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Szervezeti és Mitk6dési Szabalyzat

1.szamu fiiggelék

Jegyzo
Besorolasa: jegyz6
Iskolai végzettség: foiskolai végzettség igazgatasszervezd

MUNKAKORI LETRAS
Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

Munkakdr megnevezése: jegyzo

Szervezeti egység megnevezése: Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatal
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: polgarmester

Munkakir helyettesitésére vonatkozo eldirasok:
- Tartos tavollét esetén 6t helyettesitiz.....oovvvvreieiiiiiiiineiannnnn koztisztviseld

Munkakorhoz tartozo feladatok, hataskorok:
1. A jegyzb vezeti a képviselo- testiilet hivatalat.
2.Gondoskodik az onkorméanyzat miikédésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

3.Gondoskodik a hivatal iigyfélfogadasi €s munkarendjére vonatkozo6 szabalyok, valamint
a munkafegyelem betartasarol .

4.Biztositja a hivatal szakszer(i és jogszerii miikk6dését.

5.Biztositja az egységes polgarmesteri hivatal miik6désct.

6. Irdnyitja a képviseld- testiilet, a bizottsagok munkajanak szervezését.

7.Iranyitja a képvisel6- testiilet €s a bizottsagok elé kerlild anyagok, eléterjesztések, eloké-
szitését, az elbterjesztések eldzetes torvényességi ellendrzését.

8. Dontésre elokésziti a képviseld- testiilet éves munkatervét, elokésziti a testiileti iilés
meghivojat. Irdnyitja a bizottsagi ilések napirendjének 6sszeallitasat.

9.Felels a jegyzokonyvek szakszerli elkészitéséért €s tovabbitasaért, gondoskodik a tes-
tiileti tilésen elhangzott képviseldi bejelentések nyilvantartasarol azok elintézésérdl és
megvalaszolasarol.

10. Felelos a testiileti hatdrozatok és rendeletek valamint bizottsagi hatarozatok nyilvan-
tartasaért, az irott dokumentum tar naprakész elkészitéséért.

11. Gondoskodik az 6nkorméanyzati rendeletek elkészitésérol, testiilet elé terjesztésérol,
kihirdetésérol.

12. Gondoskodik a lejart hataridejli hatarozatokrdl sz616 beszamold elkészitésérol.

13. El6késziti a kozmeghallgatast, gondoskodik a meghallgatdson elhangz6 panaszok, be-
jelentések, jegyz6konyvben torténd rogzitésérol, azoknak az illetékes kéztisztvisel k-
hoz illetve illetékes szervekhez valé eljuttatasarol.

14. Tanacskozasi joggal részt vesz a képviseld- testiiletek tilésein, bizottsagi tiléseken,
Roma Nemzetiségi Onkorményzati {iléseken.

15. Rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert, a képviseld-testiileteket és a bizottsagokat
az onkormanyzatot munk4jat érintd jogszabalyokrol, a polgarmesteri hivatal munkaja-
rél, és az ligyintézésrol.
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16.

17.

18.

19.
20.
21.
22.
23,
24,

25.
26.

27.

28.
29.
30.

31.

32.
33.
34.

35.

36.

37.
38.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Ellatja a jogszabélyban eldirt allamigazgatasi és a hatosagi feladatokat, dont a hatas-
korébe utalt ligyekben.

A hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat. A képviseld- testiilet hivatalanak koztisztviseldi tekintetében.

A gazdalkodassal kapcsolatban el6késziti a koltségvetési koncepcidt tigy ,hogy a pol-

garmester a jogszabalyban eldirt hatariddben a képviselo- testiilet elé azt targyalasra
be tudja terjeszteni.
Gondoskodik a koltségvetési rendelet-tervezet jogszabalyban megallapitott hatarido-
ben torténd elkészitésérol.
Gondoskodik a zarszdmadasrol sz616 rendelet-tervezet jogszabalyban megallapitott ha-
taridében torténd elkészitésérol.
Biztositja az 6nkormadnyzati szabalyzatokban foglalt feladatok pontos, preciz végrehaj-
tasat.
Részt vesz palyazatok készitésében.
Valasztasi, népszavazasi id6szakban iranyitja a hivatalra harulé feladatok ellatasat.
Biztositja a polgar védelmi ¢s katonai feladatok munkako6rébdl adodé feladatok végre-
hajtasat.
Ellatja a munkakorébdl adédé munkatigyi, személytigyi feladatokat.
Eurépai Unidhoz val6 csatlakozéas kapcsan a telepiilés joganyagénak folyamatos ko-
z0sségi jogi szempontu feliilvizsgalatanak biztositasa.
Elvégzi a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi feladatokat a Nyirbélteki Polgarmesteri
Hivatalra vonatkozo6an
Felelés a hivatal munkajaért, a polgarok tigyeinek kulturalt intézéséért;
gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;
végzi, iranyitja, szervezi és koordinélja az 6nkorményzati rendeletek, tervek,
koncepcidk, programok, palyazati projektek, a képvisel6-testiileti és bizottsagi
elOterjesztések, az {ilések elokészitését;
tanacskozasi joggal részt vesz a képvisel§-testiilet, sziikség szerint bizottsdganak
tilésén, koteles jelezni a képvisel§-testiiletnek, bizottsaganak, illetve a
polgarmesternek, ha dontésiiknél jogszabalysértést észlel; meghatarozza a
jogszabalyok és az 6nkormanyzati dontések végrehajtasénak tennivaloit, a célok
eléréséhez sziikséges konkrét feladatokat, a szervezeti egységek részére, iranyitja,
szervezi és koordinalja, valamint ellenérzi a feladatok végrehajtasat, folyamatosan
megteszi a sziikséges intézkedéseket;
dontésre elokésziti a polgarmester hataskérébe tartozd allamigazgatasi tligyeket,
dont azokban a hatdsagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at;
dont a hatask6rébe utalt tigyekben, ezekben szabélyozza a kiadmanyozas
rendjét;
biztositja a munkavégzés személyi, dologi €s technikai feltételeit, a belsé
informacio-ellatast és aramlast a szamitogépes haldzatot is felhasznalva, a korszer(i
kévetelmények alapjan megszervezi a hivatal munkajat;
gondoskodik a dolgozok rendszeres képzésérdl, tovabbképzésérol, szervezi az
igazgatasi munka korszeriisitését;
felelés az Snkormanyzati testiiletek és a polgarmester mitkodési feltételeinek
biztositasért, a koltségvetési keretek célszert, takarékos felhasznalasaért;
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Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

39. iranyitja, szervezi és Osszehangolja a lakossagi kapcsolatot, illetve a nem
onkormanyzati szervekkel tortén6 egytittmtkodést;

40. megszervezi és biztositja a rendszeres 6nkormanyzati és lakossagi tajékoztatast a
hivatali munkérél, jogszabalyokrél, a hivatal tevékenységérol és az tigyintézésrol,

41. gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal miikdésének személyi és targyi feltételeirdl a
koltségvetés altal meghatérozott keretek kozott.

42. a munkaltatoi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseli és munkavallal6i
tekintetében azzal, hogy a Polgarmesteri Hivatal k6ztisztviseldje, alkalmazottja
kinevezéshez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasihoz —
a polgarmester é4ltal meghatarozott korben — a polgarmester egyetértése sziikséges.

43. jogszabalyban megallapitott hatdsagi tigyekben hatdsagi jogkort gyakorol.

44, hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét, meghatarozza a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatait.

45. kozvetlenill irdnyitja, feltigyeli és ellendrzi az 6nkormanyzati gazdalkodast,
vagyonhasznositast, mikddtetést, valamint a kdzszolgaltatasok szervezését végzok
tevékenységét (pénziigyi, oktatdsi, mivel6dési, valamint egészségiigyi, szocialis
kozszolgalati tisztviselok)

46. biztositja az dllamigazgatasi €s Snkormdnyzati hatosagi tigyek jogszer( intézését;

47. megkiildi a képviseld-testiilet, bizottsdgok, nemzetiségi Onkormanyzat
jegyzOkonyveit a kormanyhivatalnak a nemzeti jogszabalytaron keresztiil elektronikus
uton.

48. szerdai napokon fogadonapot tart;

49. irdnyitja, feluigyeli és ellendrzi a polgarmesteri hivatal operativ gazdalkodasat,

50. kinevezi a hivatal ligyintézoit, tigyviteli és fizikai dolgozdit tovabba gyakorolja a
munkaltatoi jogokat;

51. feladata ellatasai érdekében a koztisztviselokkel sziikség szerint munkamegbeszélést
tart,

52. A hataskorébe utalt feladatok ellatdsa érdekében a sziikséges szabalyzatok kiaddsarol
gondoskodik, meghatarozza a felel6sségi rendet.

53. ellatja az Snkormanyzat koltségvetésének megalkotasaval,
végrehajtasaval,zarszamadasanak elkészitésével kapcsolatban a hatdskorébe utalt
feladatokat.

54. gondoskodik a belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl, ennek keretében
kiilondsen:

55. el6késziti az Snkorményzat belsé ellendrzésének meghatarozasara vonatkozo testiileti
dontéseket,

56. testiileti jovahagyasra elokésziti az dnkormanyzat éves belsé ellendrzési tervét,

57. fogadja, értékeli a belso ellendrzési jelentéseket, elokésziti a sziikséges intézkedéseket,
indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti elGterjesztésre torténd eldkészitésérdl,

58. el6késziti a testlileti eléterjesztést a targyévre vonatkozé éves dsszefoglald ellendrzési
jelentésrol,

59. megszervezi és miikddteti a belsd ellendrzést, biztositja annak fliggetlenségét.

60. a Polgarmesteri Hivatal miikddésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében
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61.

62.

63.

64.
65.

66.

67.

biztositja a Bels6 kontroll keretein beliil a folyamatba épitett, el6zetes és utolagos
vezetdi ellendrzést, kiilondsen a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol €s
bels6 ellendrzésérdl szold 370/2011.(X11.31.) korméanyrendeletben foglaltak
vonatkozasaban.
A hivatali szervezet vezettje kiteles gondoskodik a szervezet miikddésével
osszefiiggd integritasi és korrupcids kockédzatokra vonatkozo bejelentések fogadasarol
és kivizsgalasarol, amelynek keretében belsd szabalyzatot készit. Integritas tandcsadot
feladatot munkakori leirasban jeloli ki.
A kozérdeki bejelentések, panaszok kivizsgalasat biztositja, az eljarasrol szabalyzatot
ad ki.
A kézérdekti adatok nyilvantartasaval, kozzétételével, a kozérdekii adatok igénylésével
kapcsolatos eljarasrendrdl szabalyzatot ad ki, biztositja a szabalyzatban foglaltak
betartasat.
gondoskodik a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérdl.
gondoskodik az aktualis feladatrendszer és a munkakéri leirasok tartalmi
Osszhangjanak biztositasarol.

Ell4tja mindazon feladatokat, amelyek a pénziigyi munkakdrbe tartozo szabalyza-
tokban és egyéb szabalyzatokban nevesitésre kertiltek, de ezen munkakdri leirasban

kiiliin megnevezésenként nem szerepelnek.
Ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel a polgarmester megbizza.

Felelosségi kor meghatarozasa:
- Az ellatand6 feladatok alapjéan felelds:
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a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztdsban a Pénziigyi Csoport, az

igazgatas titkarsag csoport munkatéarsaival valé konstruktiv, eredmény-¢és koltséghaté-
kony, valamint kollegidlis egylittm{ikdésért;

- a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaidé kihasznalasért;
- a Képviselo-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitisai alapjan

a feladatok hatarid6ben és szakszerlien valo végrehajtasaért;

- a feladatkorében az okiratok €s informaciok szakszeril kezeléséért;
- a feladatkdréhez kapcsoloddan az tigyfelek és mas allampolgérok, szervek szakmai elva-

rasoknak megfeleld és kulturdlt tajékoztatasaért,

- a munkaidét, iigyfélfogadasi id6t érintd intézkedések végrehajtasaért;

- a pénziigyi munkateriilettel 6sszefliggd szabalyzatok elkészitéséért,

- apénziigyi és egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszerti ellatasaért
- felelds a szakterdiletét érintd testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

- a hataridok betartasaért

vezetési feladatok: Osszehangolja a Polgarmesteri Hivatal munkéjét, ellendrzi a fela-

datok ellatasat.

a meghatarozott teljesitmény célok alapjan évente értékeli a Polgarmesteri Hivatalhoz
tartozok munkajat.

a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival torténé preciz, pontos munkavégzé-
séért
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A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidé, munkarend: Hétf6 34 8 6ratol- 16,30 oraig
Kedd, szerda, csiitortok: 3% 8 — 16,15 6raig
Péntek % 8 oratol- 13,30 oraig

- Teljesitményértékelés : A kdzszolgalati egyéni teljesitményértékelésrdl sz616 10/2013.
(1.21.) Korm. rendeletben; 10/2013. (V1.30.) KIM. rendeletben
eloirtak szerint.

Informacio és adatkezelés: A koztisztviseldt szolgalati titoktartasi ktelezettség terheli min-
den a munkavégzése soran tudomasara jutott informacié €s adat vonatkozasaban. Amennyiben

ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a koztisztviseldi jogviszony felmentéssel tér-
ténd megsziinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltjére nézve kotele-
z0, a munkakori leirdsban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztasa esetén fegyelmi felelésségre
vonasnak lehet helye. A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatér6 , alapvet6 feladatokat

és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcesolddé eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.

A Munkakori leirast készitette: .................e. polgarmester

Jovéhagyom: Ll
polgarmester

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.

Nyirbéltek,20.....6v..cccovviiniininn.n ho...... nap.

................................
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........................................... Koltségvetési tigyintézd

Besoroldsa: ........ocooeiiiiiiiiiiiii

Iskolai végzetts€g: ..........ccovvvvenen.

Iskolarendszeren kiviili szakképesités: .........coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiic

MUNKAKORI LEIRAS

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: koltségvetési ligyintézo

Szervezeti egység megnevezése: Pénziigyi csoport

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyzo

Munkakér helyettesitésére vonatkozé eloirasok:

- Tartds tavollét esetén helyettesiti: konyvelési feladatot ellatd pénziigyi
koztisztvisel 6t
- Tartds tavollét esetén 6t helyettesiti: konyvelési feladatot ellaté koztisztviseld

A munkakéri leirisokban rigzitendé feladatok

A képviselG-testiilet altal elfogadott eredeti eldiranyzatokat a jovahagyott kéltségvetés
alapjan, a jovahagyasat kovetden a szamlarendben eldirtak szerint adott év februar28-
ig lekonyveli.

— Az évkozi modositasokat — sajat hataskoril, az 6nkormanyzat képviseld- testiileté-
nek rendelete, a tarsulas és a nemzetiségi 6nkormanyzat hatarozata alapjan — a médo-
sitast kovetd negyedév honapjanak 10. napjaig keresztill vezeti az eldiranyzat szam-
lakon.

— Az analitikus nyilvantartasokat vezeti, valamint elvégzi az abban rogzitett adatok
egyeztetését. Elkésziti az analitikus nyilvantartasok adataibol késziilt 6sszesitd bi-
zonylatokat (feladasokat) a targynegyedévet kdvetd honap 10-éig.

— A szabalyszerlien kiallitott bizonylatok alapjan, (teljesités igazolasa, érvényesités,
utalvinyozas) ellendrzi a konyvviteli nyilvantartasokat (konyvelés).

- AKkoltségvetésben jovahagyott kiadasi €s bevételi eldiranyzatokat, valamint az iranyi-
toszervi és sajat hataskorben végrehajtott modositasokat a fokonyvi kényvelésben a
koltségvetés szerkezetének megfelelden rogziteni kell.

44

AL L LT DY L a2 TT i T



Szervezeti é&s Miikddési Szabalyzat

Osszesité kimutatisok egyeztetése

- A fokonyvi kdnyvelés, analitikus nyilvantartas és a feladas adatainak egyeztetését ne-

gyedévente, de legkésobb az id6kozi mérlegjelentést megeldzben, illetve a mérleggel
lezért évet kdvetd év januar 31 -ig el kell elvégezni.

A gazdalkodast is érintd belsd valtozasok esetében a szabalyzatok és belsd utasita-
sok modositasat kezdeményezi.

Az eszk6zok €s forrasok mindsitését el kell végezni.

Elvégzi az év kdzben dllomanyba vett (izembe helyezett) immaterialis javak, targyi
eszkdz0k és lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba adott, vagyonkezelésbe
vett eszk0zok linearis értekcsdkkenésének elszamolasat, az tizembe helyezést, hasz-
nalatba vételt kovetden a szamviteli politikaban el6irt leirasi kulcsok alapjan.

A terven feliili értékcsdkkenés elszamolasanak bizonylataként a koriilmények leira-
saval, az okok megnevezésével, valamint az eszk6z6k azonosité adatainak pontos
megjeldlésével jegyzOkonyvet készit.

Gondoskodik az értékvesztés elszamoldsanak, valamint azok visszairasanak eldoké-
szitéséért, a sziikséges dokumentumok, bizonylatok osszeallitasaért.

Végrehajtja az tizembe helyezés megtorténtének dokumentalasat, az lizembe helye-
zési okmanyokrol nyilvantartast vezet.

Elvégzi a kozvetett kiadasok tevékenységre torténd felosztasat.

Végrehajtja az lizembe helyezés megtorténtének dokumentalasat, az tizembe helye-
z¢ési okmanyokrdl nyilvantartast vezet.

Elvégzi az értékpapirok év végi mindsitését.
Elvégzi az eszkdzok és forrasok mindsitését.

Jogosult a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének kezde-
ményezésere, ennek szabdlyzatban foglalt szabalyos végrehajtasa érdekében koteles a
feleslegessé valt eszk6zoket jegyzékbe foglalni és azt a leltarozas megkezdése elstt a
vagyongazdalkodasért felelds vezetd részére megkiildeni.

A feleslegessé valt eszkdzokrol sszedllitott jegyzéket Gsszegytijti és feliilvizsgalja,
majd azt kdvetden atadja a Selejtezési Bizottsagnak.

A selejtezett eszk6z6k hasznositasa soran gyakorolja a minsitési jogokat.

A selejtezés megkezdése elott elkésziti a hirdetményt, és gondoskodik annak kézzé-
tételérol.

Gondoskodik az értékesitésre nem keriilt vagyontargyak selejtezésérol.

A selejtezés lezarasat kovetden a bizottsag altal megkiildott jegyz6konyvek alapjan
az eszk6zok értékében, mennyiségében bekdvetkezett valtozasokat lekdnyveli.

A selejtezett eszkdz6k analitikus és fokonyvi nyilvantartasokba térténd atvezetését
a szémlarendben foglalt eléirasok alapjan végrehajtja.

Felelos a selejtezési eljaras szabélyszeril végrehajtasanak folyamatba épitett doku-
mentalt ellen6rzéséért.
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Ko6zremikodik az énkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasdban,
ahhoz adatokat szolgéltat.

Elkésziti a polgarmesteri hivatal/intézmény el6zetes kéltségvetési javaslatat.

Begytijti az 6nkormanyzat bevételi forrasat képezoé normativ allami hozzajarulas
alapjat képez6é mutatoszamokat az intézményekt6l - frdsban, az intézményvezetd altal
alirt formaban - valamint feliilvizsgélat utdn a Magyar Allamkincstér Teriileti Igaz-
gatésaghoz (tovabbiakban: Igazgatsag) hatariddre tovabbitja.

Kézremiiksdik az dnkormanyzat koltségvetési rendelettervezetének osszeallitasa-
ban.

A koltségvetési rendelettervezet dsszeallitasat kovetden ellendrzi a sajét bevételek
eléiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés meg-
alapozottsagat szolgal6 helyi rendeleteknek az dsszhangjat.

A koltségvetési szervek (intézmények) részére a koltségvetési javaslat Osszeallita-
saval kapcsolatban frdsban tervezési utmutatot ad ki, abban el6irva a koltségvetési
javaslat Osszeallitasaval kapcsolatos szakmai és pénziigyi kdvetelményeket.

Elvégzi a kdltségvetés tervezéséhez, az intézmények altal kozo1t mutatészam fel-
mérés adatainak megalapozottsaganak ellendrzését, az intézmények €és a polgarmeste-
ri hivatal szervezeti egységei altal benyujtott koltségvetési igények indokoltsdginak
és teljesithetdségének dokumentalt ellendrzését.

Elvégzi a koltségvetési nyomtatvanygarnitira kitoltését és a koltségvetési szervek
informéacids flizeteivel egyiitt - az Igazgatdsag részére - hataridore leadja.

Elkésziti az eléiranyzat atcsoportositasra, illetve modositasra vonatkozo javaslatot a
kézponti és a sajat hataskdri eldiranyzat modositasok figyelembe vételével.

Az eldiranyzat médositasokrol folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.

Kialakitja a vagyonnal kapcsolatos teljes kort, részletes nyilvantartasi rendszert €s
gondoskodik a folyamatos naprakész vezetésérol.

Elkésziti a zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatas.

Tajékoztatja a polgarmesteri hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban
bekvetkezett valtozasrdl a kdnyvviteli nyilvantartasat vezetd dolgozot.

Ellatja az ingatlanvagyon kataszter felfektetését, folyamatos vezetését, valamint a
véltozasok atvezetését és az adatszolgaltatas teljesitését.

A polgarmesteri hivatal és az Igazgatosag kozotti — 1étszam €s bérgazdalkodasra
vonatkozé — folyamatos munkakapcsolatot, mint jelent6 felelos biztositja. A szemé-
lyét és a személyében bedllott valtozast az Igazgatdsaggal kozli.

Az dnkorményzat felligyelete ala tartozo koltségvetési szervek az elismert tartozas-
allomanyukrol szolgaltatott adatokat 6sszegytjti, azokat a polgarmester és jegyz6 ré-
szére atadja.

Osszedllitja az 6nkormanyzati szintt id6kozi koltségvetési jelentést és id6kozi mér-
legjelentést és az Igazgatosaghoz felé tovabbitja.

Osszedllitja a féléves és éves beszamolot és az Igazgatosdghoz az 4ltala meghatéaro-
zott hataridére tovabbitja.
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Begytijti a normativ allami hozz4jarulassal vald elszamolas érdekében a tényleges
mutatészamokat az intézményektol irasban, - az intézményvezet6 altal aldirt forma-
ban.

Elkésziti a koltségvetési szervek pénzellatasi tervét.

Elvégzi a pénziigyi ellenjegyzési, Jakab Anita akadalyoztatdsa és dsszeférhetetlen-
ség esetén az érvényesités helyettesitési feladatokat Nyirbéltek Nagykozség Onkor-
maényzatara, Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatalra, Nyirbéltek-Omboly Intézményfenn-
tarté Tarsulasra, Nyirbéltek Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkorményzatara, Nyir-
bélteki Gydngyszem Ovoda, Konyha és K6zségi Konyvtar, Nyirbéltek Nagykozségi
Onkormanyzat Alapszolgéltatési Kézpontka és Idések Otthona intézményekre vonat-
kozban.

Ellenérzi az intézmények pénzmaradvanyanak szabélyszer(i kimunkalasat.

Hatériddben elvégzi az dllami koltségvetéssel torténd elszamolas pénziigyi teljesi-
tését.
Osszeallitja a gazdaségi részlegre vonatkozé folyamatba épitett, elézetes és utola-

gos vezetdi ellendrzések, valamint belsé ellendrzések miikddtetésérdl szo616 beszamo-
16t.

A kedvezményezettek altal benyujtott elszdmolasokat ellenérzi és feliilvizsgalja, ar-
rol nyilvantartast vezet.

Betartja az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban az informati-
kai rendszerek miikddtetésével, az adatvédelemmel elirt szabalyokat.

Részt vesz a palyazatkészitési feladatokban, a gazdasagi programban, dgazati,
szakmali, fejlesztési koncepciokban, tervekben meghatarozott célkit{izések figyelem-
be vétele mellett.

A valasztott szamlavezet6 hitelintézet valtozasardl a kitiizdtt idopont el6tt 30 nap-
pal a dontés dokumentumainak csatolasdval és a valasztott hitelintézettel kotott szer-
z6désben megjelslt bankszamlaszam egyidejt kozlésével tdjékoztatja a térzskonyvi
nyilvantartast vezeté Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosagat.

Ellatja a pénzkezelési szabéalyzatban eldirtaknak megfelel6en a pénztarellendri fela-
datokat.

eldallitott bizonylatot) koteles alkalmazni, a hasznalatba vétel elétt nyomtatvany-
tomboket hitelesitteti.

A megrendelésre teljesitett termék-eldallitas (szolgaltatasnyijtas) esetében, a tény-
leges 6nkoltség megéllapitasa végett a tevékenység befejezését kvetd honap 10 nap-
jaig utdkalkulaciot készit.

A sajat kivitelezésben megvalositott beruhdzasok, felujitasok aktivalhat6 értékének
meghatarozasahoz, a beruhazas, felujitas befejezését kovetd honap 10. napjaig utd-
kalkuléciét készit.

A sajat termelésii készletek év végi mérlegtételének megallapitdsahoz utékaltkuléci-
Ot készit a targyévet kovetd januér 31-ig.

47

LI ANEAS Ry 4 PRy EESS & i DU AR £ ST |



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A sajat kivitelezésben megvaldsuld, de még befejezetlen beruhdzasok; feljitasok
év végi mérlegtételének megallapitasdhoz utdkalkulaciot készit a targyévet kovetd
januar 31 -ig.

— Az elkészitett utokalkulacid(k) egy példanyat atadja a konyvelés részére.

— A kozvetett k6ltségek negyedévenkénti felosztasarol, illetve azok kalkulécios egy-
ségekhez kapcsolddo 8sszegérol kimutatast készit (kalkulacids egységenként) és at-
adja a fékonyvi konyvelés részére.

—  Elvégzi a kbzvetett koltségek felosztasat és arrol kimutatast készit a targy negye-
dévet kdvetd honap 10 napjaig.

— A kalkul4cids egységekre kozvetleniil elszamolhatd személyi jellegii raforditdsokrol
és azok jarulékairdl havonta feladést készit, a targyhot kovetd ho 10-ig.

— A kalkulacids egységekre kizvetleniil elszamolhat6 anyagjellegli raforditasokrol
havonta feladast keszit.

—  Elvégzi a kbzvetett koltségek felosztasanak és a felosztasrol szol6 kimutatas, a
személyi jellegli raforditasokrdl és azok jarulékairol készitett feladas adattartalma-
nak, valamint a kalkulacios egységekre kozvetleniil elszamolhaté anyagjellegli rafor-
ditasokrol készitett feladas ellendrzését.

— Az utdkalkulécié befejezését kovetd 10 napon beliil elvégzi, annak egyeztetését.

— Az dnkoltségszamitas és a konyvviteli adatok egyeztetésérol tajékoztatja a jegyzot.

—  Ellatja a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban eldirt leltarellendri feladatokat.

— Elvégzi a leltari alapbizonylatok szakszerti, valosagnak megfeleld kitoltését, betart-
ja a leltarértekezleten elhangzott utasitasokat, valamint részt vesz a leltdrozasi felada-
tok végrehajtasaban.

— Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozasi bizottsag elnd-
ke kozli a leltarozasi korzet leltarfelel6sével, aki az értesitést kovetd ..... napon beliil
koteles gondoskodni az eltérések okainak kivizsgalasarol.

— Az Unnepséggel, rendezvénnyel kapcsolatos kiadasok elszamolasat a lebonyolitast
kovetben ellendrzi azok formai és tartalmi megfeleldsségeét.

— Az uinnepséggel, rendezvénnyel kapcsolatos kiadasok felhasznalasardl analitikus
nyilvéantartdst vezet a szabalyzatban meghatarozott adattartalommal.

— Felelds a Kbt. hataly ald nem tartoz6 beszerzések esetében a Beszerzési szabalyzat-
ban meghatarozottak szerinti eljaras végrehajtasaért.

—  Gondoskodik a beszerzéssel kapcsolatos szamlak, kisérd iratokkal (ajanlatok, in-
doklas) valo felszerelésérd

— A nyilvantartasok alapjan havonta megallapitja a gépkocsik lizemanyag megtakari-
tisat, vagy az esetleges tulfogyasztasat.

- Felelds a magancélra is hasznalt hivatali gépkocsik utan az SZJA térvényben foglalt
eldirasoknak megfelelden a cégaut6d adé megéllapitasaért és megfizetéséért.

— Az immaterialis javak, tirgyi eszk6z0k, befektetett pénziigyi eszkdzok bekeriilési
(beszerzési, eldallitasi) értékét dokumentalja és bizonylatolja.

—  Elvégzi az egyedi értékelés alapjan torténd mindsitést évente legalabb egyszer, a
mérlegkészités idopontjat megel6z6 30 nappal.

— A valasztott szamlavezeté hitelintézet valtozasarol a kitiizott idSpont elétt 30 nap-
pal a dontés dokumentumainak csatoldsaval és a véalasztott hitelintézettel kotott
szerzbdésben megjelslt bankszamlaszam egyidejl kozlésével tajékoztatja a torzs-
konyvi nyilvantartast vezeté Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosagat.
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Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat

— Ellatja mindazon feladatokat, amelyek a pénziigyi munkakorbe tartozo szabalyza-
tokban és egyéb szabalyzatokban nevesitésre keriiltek, de ezen munkakéri leirdsban
kiilin megnevezésenként nem szerepelnek.

—  Ell4tja mindazon feladatokat, amelyeket a polgarmester és a jegyz6 meghataroz.

Felelosségi kor meghatirozasa:

Az ellatando feladatok alapjan felelos:

-a Polgdrmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, ai
igazgatés titkarsag csoport munkatarsaival valé konstruktiv, eredmény-és koltséghatékony,
valamint kollegialis egyiittmiikodésért;

-a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaid6 kihasznal4sért;

-a Képviseld-testiilet, a bizottsdgok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitisai alapjan a
feladatok hatarid6ben és szakszerlien vald végrehajtasaért;

-a feladatkérében az okiratok €s informaciok szakszer(i kezeléséért;

-a feladatkoréhez kapcsoloddan az tigyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elvara-
soknak megfeleld €s kulturalt tajékoztatasaért;

-a munkaidét, tigyfélfogadasi id6t érintd intézkedések végrehajtasaért;

-a pénziigyl munkateriilettel 6sszefliggd szabalyzatok elkészitéséért,

-a pénziigyi és egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszer( ellatasaért,

-a hataridok betartasaért

-a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival torténé preciz, pontos munkavégzéséért.

A munkarend:
- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgadrmesteri Hivatal
- Munkaidé, munkarend: Hétfo 34 8 6ratél- 16,30 oraig

Kedd, szerda, csiitortdk: % 8 — 16,15 6raig

Péntek % 8 6ratol- 13,30 oraig
- Teljesitményértékelés modszere: a jegyz6 félévenként értékel, két lezart értékelést

kovetden mindsit

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.
Informaicio és adatkezelés: A koztisztvisel6t szolgalati titoktartdsi kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése soran tudomasara jutott informacié és adat vonatkozasaban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartas a koztisztviseldi jogviszony felmentéssel to1-
tén6 megszlinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltojére nézve kotele-
z0, a munkakori leirasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre
vondasnak lehet helye. A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérd , alapvetd feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkako6rh6z kapesolodo eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.

A Munkakori leirast készitette: ..., jegyzd
Jovahagyom:

...........................

jegyzb

A munkakéri leirds egy példanyat tvettem, az abban foglaltakat tudomdsul veszem.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Nyirbéltek, 20....... €Vt hé....... nap.
koztisztviseld
..... vrevesecnsnnsnsesnnnneesenas  KOltségvetési ligyintézo
Besorolasa: .........ccoviiiiiiiiiniennn
Iskolai végzettseg: .....covvvvvneiniiiiii

Iskolarendszeren kiviili szakképesités: ........ccoeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e

MUNKAKORI LE{RAS
Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakér megnevezése: koltségvetési ligyintézo
Szervezeti egység megnevezése: Pénziigyi csoport
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Jegyzo
Munkakir helyettesitésére vonatkozé eléirasok:

- Tartds tavollét esetén helyettesiti: koltségvetési koztisztvisel 6t
- Tartos tavollét esetén 6t helyettesiti: kiltségvetési koztisztviseld

Munkakorhéz tartozé feladatok, hataskorok:

Szamlarend:

- Az évkdzi modositasokat — sajat hataskorti, az 6nkormanyzat képviselo- testiileté-
nek rendelete alapjan — a modositas kovetd negyedév honapjanak 15. napjaig keresz-
tiil vezeti az elbiranyzat szamlakon.

— Elvégzi a f6konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartds adatainak egyeztetéset
negyedévente.

— Az analitikus nyilvantartasokat vezeti, valamint elvégzi az abban rogzitett adatok
egyeztetését. Elkésziti az analitikus nyilvantartasok adataibdl késziilt 6sszesitd bi-
zonylatokat (feladasokat) a targynegyedévet koveté honap 10-éig.

- A szabdlyszertien kiallitott bizonylatok alapjan, (teljesités igazoldsa, érvényesites,
utalvanyozas) vezeti a konyvviteli nyilvantartasokat (konyvelés).

Szdmviteli politika:
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Elvégzi az év kozben édllomanyba vett (lizembe helyezett) immaterialis javak, tar-
gyl eszkozok és lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelés-
be vett eszk6zok lineéris értékcsokkenésének elszamolasat, az tizembe helyezést,
hasznélatba vételt kovetden a szdmviteli politikdban eldirt leirasi kulcsok alapjan.

A terven feliili értékcsokkenés elszdmolasanak bizonylataként a koriilmények le-
irdséval, az okok megnevezésével, valamint az eszkdzok azonosité adatainak pontos
megjelolésével jegyzokonyvet készit.

Gondoskodik az értékvesztés elszamoldsanak, valamint azok visszairdsénak eld-
készitéseert, a sziikséges dokumentumok, bizonylatok 6sszeéllitasaért.

Végrehajtja az izembe helyezés megtorténtének dokumentalasat, az tizembe he-
lyezési okmanyokrdl nyilvantartast vezet.

Elvégzi a kézvetett kiadasok tevékenységre térténd felosztasat.

Selejtezési szabalyzat:

Jogosult a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének kez-
deményezésére, ennek szabalyzatban foglalt szabalyos végrehajtasa érdekében kote-
les a feleslegessé valt eszkdzoket jegyzékbe foglalni és azt a leltarozas megkezdése
elott a vagyongazdalkodasért felel6s vezetd (dolgozo) részére megkiildeni.

A feleslegessé valt eszkozokrdl osszeallitott jegyzéket Osszegylijti és feliilvizsgal-
ja, majd azt kévetben atadja a Selejtezési Bizottsagnak.

A selejtezett eszk6zok hasznositdsa sordn gyakorolja a minésitési jogokat.

A selejtezés megkezdése eldtt elkésziti a hirdetményt, és gondoskodik annak koz-
zétételérol.

Gondoskodik az értékesitésre nem keriilt vagyontargyaknak selejtezésérdl.

A selejtezés lezarasat kovetden a bizottsag altal megkiildott jegyzoknyvek alap-
Jjan az eszkdzok értékében, mennyiségében bekovetkezett valtozasokat lekonyveli.

A selejtezett eszk6zok analitikus és f6konyvi nyilvantartasokba torténd 4tvezetését
a szamlarendben foglalt eléirasok alapjan végrehajtja.

FelelOs a selejtezési eljaras szabalyszerl végrehajtasanak folyamatba épitett do-
kumentalt ellenérzéséért.

Ugyrend:

Kézremiikddik az 6nkorményzat kéltségvetési koncepcidjanak 6sszeallitdsaban,
ahhoz adatokat szolgaltat.

Ko6zremiikodik a polgarmesteri hivatal/intézmény elézetes koltségvetési javasla-
tanak elkészitésében.

Kozremikodik az 6nkormanyzat koltségvetési rendelettervezetének §sszeallitasa-
ban.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

— A Kkoltségvetési rendelettervezet dsszeallitasat kdvetden ellendrzi a sajat bevételek
el6iranyzatainak (helyi addk, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés meg-
alapozottsagat szolgald helyi rendeleteknek az dsszhangjat.

— A koltségvetési rendelet elfogadasat kévetd 15 napon beliil, annak elfogadasarol
irasban tajékoztatja az intézményeket.

- Elkésziti az eldiranyzat atcsoportositasra, illetve modositasra vonatkozo javaslatot
a kézponti és a sajat hataskori el6iranyzat modositasok figyelembe vételével.

- Az elbiranyzat modositasokrol folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.
— Kozremiikodik a zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatds elkészitésében.

- Téajékoztatja a polgarmesteri hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban
bekdvetkezett valtozasrol a feladatot ellaté dolgozot.

— Az dnkorméanyzat feliigyelete alé tartoz6 kdltségvetési szervek az elismert tarto-
zasallomanyukrol szolgaltatott adatokat dsszegyljti, azokat a polgarmester és jegyz6
részére atadja.

— Osszedllitja az 6Snkormanyzati szintii id6kozi koltségvetési jelentést és id6kozi
mérlegjelentést és az Igazgatosaghoz felé tovabbitja.

—  Kozremikosdik a féléves és éves beszamolodt és az Igazgatdsaghoz az altala meg-
hatérozott hataridére tovabbitja.

- Ko6zremilkodik a gazdasagi részlegre vonatkozé folyamatba épitett, eldzetes és
utolagos vezetdi ellendrzések, valamint belso ellendrzések miikodtetésérol szolo be-
szamold Gsszeallitdsaban.

—  Részt vesz a palyazatkészitési feladatokban, a gazdasagi programban, agazati,
szakmai, fejlesztési koncepciokban, tervekben meghatarozott célkitlizések figyelem-
be vétele mellett.

Pénzkezelési szabalyzat:

—  Ellatja a pénzkezelési szabalyzatban elirt a pénziigyi eléadd részére meghatéro-
zott feladatokat.

—  Ellatja a hazipénztar helyettesitési feladatokat.

Leltdrozdsi szabdlyzat:
—  Ellatja a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban eloirt feladatokat.

- Elvégzi a leltari alapbizonylatok szakszer(, valosagnak megfeleld kitoltését, be-
tartja a leltarértekezleten elhangzott utasitasokat, valamint részt vesz a leltarozasi fe-
ladatok végrehajtasaban.

52

b Y AN R4 PR SLE » JH SRR SNUSORSERI R & SRR |



Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Ertékelési szabalyzat:

— Az immaterialis javak, targyi eszk6zok, befektetett pénziigyi eszk6zok bekeriilési
(beszerzési, eldallitasi) értékét dokumentalja €s bizonylatolja.

—  Elvégzi az egyedi értékelés alapjan torténd mindsitést évente legalabb egyszer, a
mérlegkészités idopontjat megel6z6 30 nappal.

1.Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmester, a jegyz6 megbizza.

Felelosségi kér meghatarozasa:

Az ellatando feladatok alapjan felelds:

-a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkarsag csoport munkatarsaival val6 konstruktiv, eredmény-és koltséghatékony,
valamint kollegialis egyiittmikodésért;

-a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaidé kihasznal4sért;

-a Képviselo-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitdsai alapjan a
feladatok hataridében és szakszerlien valé végrehajtasaért;

-a feladatkorében az okiratok és informaciok szakszer(i kezeléséért;

-a feladatkoréhez kapcsolddoan az tigyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elvara-
soknak megfeleld és kulturalt tajékoztatasaért;

-a munkaidoét, tgyfélfogadasi id6t érintd intézkedések végrehajtasaért;

-a pénziigyi munkateriilettel 6sszefliggd szabalyzatok elkészitéséért

- a pénzligyi €s egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszer(i ellatasaért

-felelds a szaktertiletét érintd testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

-a hatéridok betartasaért

-a Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatal csoportjaival torténd preciz, pontos munkavégzéséért

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatal

- Munkaidé, munkarend: Hétfo 34 8 oratol- 16,30 oraig
Kedd, szerda, csiitortok: 3% 8 — 16,15 oraig
Péntek % 8 6ratol- 13,30 oraig

- Teljesitményértékelés médszere: TER rendszeren keresztiil , a jegyzd félévenként értékel,
két lezart értékelést  kdvetéen mindsit.

Informaicio és adatkezelés: A koztisztviseldt szolgalati titoktartasi kételezettség terheli min-
den a munkavégzése soran tudomasara jutott informacio és adat vonatkozasaban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartas a kdztisztvisel6i jogviszony felmentéssel tor-
ténd megsziinését eredményezheti.

Zaradék :
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Szervezeti és Milkodési Szabalyzat

A munkakori lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betoltdjére nézve kotele-
26, a munkakdri leirasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi felelésségre
vonasnak lehet helye. A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérd , alapvetd feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhéz kapcesolodé eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.

A Munkakori leirast készitette:  .......ooovviiiiiiiiiiiiiiinn. jegyzb

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.

Nyirbéltek,20...... €Vttt hé......nap.

..............................

Koztisztviseld

99800000002 ARE0ED00030R0I0NENSERINRIOIRBERETRDS kéltSégVCtéSi ﬁgymtéZ(”)

Besoroldsa: .....ooevviiiiiiiiiiiiiiiiin
Iskolai végzettség: ..........ovvvninnnnnn
Iskolarendszeren kiviili szakKépesites: ..........cooviiiiiiiiiiiiiiiii i

MUNKAKORI LETRAS
Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: koltségvetési ligyintézo
Szervezeti egység megnevezése: Pénziigyl csoport

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyz6

”r

Munkakir helyettesitésére vonatkozé eléirasok:

- Tartds tavollét esetén helyettesiti: koltségvetési koztisztviselSt
- Tartos tavollét esetén 6t helyettesiti: koltségvetési koztisztviseld

Munkakérhoz tartozé feladatok, hataskorok:

1.Szamitégépes konyvelés az ASP szakrendszerben.

2.Részt vesz a valasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos feladatok végzésében.
3.Ellatja az 6nkormanyzat szabalyzataiban foglalt feladatokat.

4. Leltarozasi feladatokban kézremtikdés.

5.Konyvelési feladatokban kozremiikodeés.:

6.Beérkezd szamlak iratszakrendszerben vald érkeztetese

7.Beérkez6 szamlak rogzitése, konyvelése a gazdalkodasi szakrendszerben, eldkészités
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Szervezeti és Mitk6dési Szabalyzat

az utalashoz, teljesités igazolas ¢és utalvanyrendelet nyomtatésa.

8.Beérkez6 banksziamlakivonatok idérendben torténd leflizése
9.Szamlak iddrendben torténd lefiizése az utalast kovetden

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25,

Lakésfenntartasi, gyogyszertamogatasok megéllapitasarol sz616 hatirozatok nyilvan-
tartasa.

Szamlak utaldsdban kdzremiikddés.

Targyi eszkdzok nyilvantartsa.

Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmester, a jegyz6 megbizza.

Elvégzi a f6konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartis adatainak egyeztetését.

Az analitikus nyilvantartasokat vezeti, valamint elvégzi az abban rogzitett adatok
egyeztetését. Elkésziti az analitikus nyilvantartdsok adataibol késziilt 6sszesitd bizony-
latokat (feladasokat) a targynegyedévet kovetd honap 20-aig.

A szabélyszertien kiallitott bizonylatok alapjan, (teljesités igazoldsa, érvényesités,
utalvanyozas) vezeti a kdnyvviteli nyilvantartasokat (konyvelés).

Az ASP szamitégépes programmal vezeti a befektetett eszkdzGk és a hasznalt, illetve
hasznalatban 1évo egyéb eszkozok analitikus nyilvantartasat.

A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait ké-
sedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, illetve bank-
szamla forgalomnal a hitelint¢zeti €rtesités megerkezésekor, az egyéb pénzeszkozoket
érint6 tételeket legkésdbb a targyhot kovetd ho 10-éig a kdnyvekben rogziti.

Az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi mivele-
tek, események megtorténte utan, negyedévenként, a negyedévet kovetd honap 10-ig a
konyvekben rogziti.

Valamennyi gazdasagi eseményrdl — a készpénzforgalomhoz kapcsolodoé kivételével —
az utalvanyrendeletet elkésziti, a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités,
pénziigyi ellenjegyzés rendjét meghatarozo szabalyzatban foglaltak szerint. Az utal-
vanyrendeletet az eredeti bizonylathoz tiizve irattarozza, illetve gondoskodik annak
meglrzésérol.

Betartja az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban az informatikai
rendszerek miikodtetésével, az adatvédelemmel eldirt szabalyokat,

Az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban eldirtak szerint hozzafé-
rési jogosultsaga van az ASP koéltségvetési programhoz.

Az adatfeldolgozas soran a szamitogép- vagy programhibabol adddé adatvesztés ese-
tén az adatrdgzitést azonnal befejezi €s a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az infor-
matikai feleldst haladéktalanul értesiti.

Szamitéstechnikai feldolgozésra csak tartalmilag és formailag ellendrzétt adatokat
rogzithet.

A kotelezettségvallalasrol ASP szamitogépes programmal folyamatos nyilvantartast
vezet. vezeti €s karbantartja az onkormanyzat szerzoédés-nyilvantartasat

26. A vezetdi és ligyintézdi munkakdrok mellé biztositott €s személyi hasznalatbakiadott

27

28

telefonkésziilékekrol nyilvantartast vezet.

. Az OTP BANK Nyrt Nyirbatori Fidkja altal telepitett ( OTP elektra) elektronikus
szamitégépes rendszeren keresztlil bonyolitott atutalasokat rogziti, figyelemmel arra,
hogy a rogzitett adatok atutalasara a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi el-
lenjegyzés, érvényesités szabalyzatidban utalvanyozasi jogkdrrel felhatalmazott enge-
délye (alairdsa) utan keriilhet sor.

. Az atlathato6 szervezetekrol nyilvantartast vezet.

Szamlarend
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29. Az évkozi modositasokat — sajat hataskorii, az 6nkormanyzat képviseld- testiile-
tének rendelete alapjan — a médositas kovetd negyedév honapjanak 15. napjaig
keresztiil vezeti az eldiranyzat szamlakon.

30.Elvégzi a fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartas adatainak egyezteté-
sét.

31. Az analitikus nyilvantartasokat vezeti, valamint elvégzi az abban rogzitett ada-
tok egyeztetését. Elkésziti az analitikus nyilvantartdsok adataibol késziilt Gssze-
sitd bizonylatokat (feladasokat) a targynegyedévet kovetd honap 20-aig.

32. A szabalyszeriien kiallitott bizonylatok alapjan, (teljesités igazolasa, érvényesi-
tés, utalvanyozas) vezeti a konyvviteli nyilvantartasokat (kényvelés).

Szdmviteli politika:

33. Az ASP szamitogépes programmal elvégzi a f6konyvi konyvelést, vezeti a be-
fektetett eszkozok €s a haszndlt, illetve hasznalatban 1év6 egyéb eszk6zok ana-
litikus nyilvantartasat.

34. A pénzeszkozoket érinté gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adata-
it késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, il-
letve bankszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb
pénzeszkozoket érintd tételeket legkésdébb a targyhot kovetd ho 15-éig a kony-
vekben rogziti.

35. Az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi
milveletek, események megtorténte utan, negyedévenként, a negyedévet kovetd
hénap 20-ig a kényvekben rogziti.

36. Valamennyi gazdasagi eseményrol — a készpénzforgalomhoz kapcsolddo kivéte-
lével — az utalvanyrendeletet elkésziti, a kbtelezettségvallalas, utalvanyozas, ér-
vényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendjét meghatarozo szabalyzatban foglaltak
szerint. Az utalvanyrendeletet az eredeti bizonylathoz tiizve irattirozza, illetve
gondoskodik annak meg6rzésérol.

U"gyrend:

37. A koltségvetési rendelettervezet dsszeéllitdsat kovetden ellendrzi a sajat bevéte-
lek eldiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés
megalapozottsagat szolgalo helyi rendeleteknek az dsszhangjat.

38. Az elbiranyzat médositasokrol folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.

39. A kotelezettségvallalasrol ASP szdmitogépes programmal folyamatos nyilvan-
tartast vezet.

40. A polgarmesteri hivatalban tartalmi ¢s formai szempontbél feliilvizsgalja a bi-
zonylatokat és gondoskodik a konyvelésiikrdl.
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4]. A beruhazasokkal kapcsolatos szdmlakat kollaudalja (kollaudaltatja)

Pénzkezelési szabdlyzat:

42.Az OTP BANK Nyrt Nyirbatori Fidkja altal telepitett ( OTP elekira) elektroni-
kus szdmitégépes rendszeren keresztiil bonyolitott 4tutaldsokat rogziti, figye-
lemmel arra, hogy a rdgzitett adatok atutalasara a kdotelezettségvallalas, utalva-
nyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités szabalyzatdban utalvinyozasi jog-
korrel felhatalmazott engedélye (alairasa) utan keriilhet sor.

43. A pénztaros tavolléte esetén ellatja a pénztarosi feladatokat /helyettesit/.

44.Megszervezi a pénz széllitdsanak feladatat, munkaidé utdni pénzszallitasnal
gondoskodik az atvétel megszervezésérol is.

45.Jogosult a pénztaros tavollétében a pénztar felnyitasara tanik jelenlétében.

46. A pénztari nyilvantartas céljara hasznalt szabvany nyomtatvanyokat (szamito-
geppel eldallitott bizonylatot) koteles alkalmazni, a hasznalatba vétel eldit
nyomtatvanytomboket hitelesitteti.

Gazdalkodasi szabdlyzat

47.Végzi a kotelezettségvallalasok nyilvantartdsdnak naprakész vezetését, abbdl
adatot szolgaltat.

48. Ellatja mindazon feladatokat, amelyek a pénziigyi munkakdrbe tartozd szabélyza-
tokban és egy€b szabalyzatokban nevesitésre keriiltek, de ezen munkakori leirasban
kiilin megnevezésenként nem szerepelnek.

49. Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmester, a jegyz6 megbizza.

Felelosségi kor meghatarozasa:

- Az ellatando feladatok alapjan felelos:

a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkarsag csoport munkatérsaival valé konstruktiv, eredmény-és koltséghaté-
kony, valamint kollegiélis egyiittm{k&désért;

- a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaid6 kihasznalasért;

- a Képviseld-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyzé dontései, utasitasai alapjan

a feladatok hataridében és szakszeriien valoé végrehajtasaért;

- a feladatkorében az okiratok és informaciok szakszer( kezeléséért;

- a feladatkoréhez kapcsoldéddan az tigyfelek és més allampolgérok, szervek szakmai elva-

rasoknak megfelel6 és kulturalt tajékoztatasaért;

- a munkaidét, tigyfélfogadasi id6t érint6 intézkedések végrehajtasaért;

- apénziigyi és egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszerti ellatasaért

- felel6s a szakterliletét érintd testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

- ahataridék betartasaért

- a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival térténd preciz, pontos munkavégzésé-

ért
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A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidé, munkarend: Hétf6 % 8 6ratél- 16,30 oraig
Kedd, szerda, csiitortok: % 8 — 16,15 draig
Péntek % 8 oratol- 13,30 oraig

- Teljesitményértékelés modszere: TER rendszeren keresztiil , a jegyz6 félévenként értékel,
két lezart értékelést  kovetden mindsit.
Vagyonnyilatkozat tételre kdtelezett.

Informacié és adatkezelés: A koztisztvisel6t szolgalati titoktartasi kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése soran tudomasara jutott informéacié és adat vonatkozasaban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a kdztisztviseldi jogviszony felmentéssel tor-
ténd megszinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakéri lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakor betsltjére nézve kotele-
z6, a munkak®ori leirasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre
vonasnak lehet helye. A munkakéri leiras csak a rendszeresen visszatérd , alapvet6 feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakérh6z kapcsolodoé eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.

A Munkakori leirast készitette: .............cooiiiii jegyzo

Jovahagyom: ...

Koztisztvisel
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SIS alealoioie s e s 80 lTen e o s gazdalkodasi tigyintéz6

Besoroldsa: .......cocveviieiiiiiniinin.n.

Iskolai végzettseg: ....oovvvviiriiniiieieiienenns

Iskolarendszeren kiviili szakkeépesités: ........couiriviriiiiiiiiii i,

MUNKAKORI LE{RAS
Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakodr megnevezése: gazdalkodasi tigyintéz6
Szervezeti egység megnevezése: Pénziigyi csoport
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyzo
Munkakér helyettesitésére vonatkozo eléirasok:

- Tartos tavollét esetén helyettesiti: koltségvetési kbztisztviseldt
- Tartds tavollét esetén 6t helyettesiti: koltségvetési koztisztvisels

Munkakdérhoz tartozo feladatok, hataskorok:

1./ Szamitégépes konyvelés az ASP szakrendszerben.
- Nyirbéltek Nagykdzség Onkormanyzatihoz kapcsolédé Snkormanyzati feladatok
konyvelése
- Nyirbélteki Gydngyszem Ovoda, Konyha és Kozségi Knyvtar konyvelése,
konyhéhoz kapcsoléddan az aranyositési feladatok ellatasa
Nyirbéltek-Ombdly Intézményfenntarté Tarsulas konyvelési feladatainak ellatisa

2./ Afabevallasok elvégzése
3./ Szitkség szerint szamlazasi feladatok ellatasa

4. /Bérleti szerz6désekkel kapesolatos feladatok ellatasa
- fold
- lakas
- egyéb helyiségek
- piac
vonatkozasdban

3./ Ado-¢érték bizonyitvanyok killitasa ( hagyatékhoz, egyéb kiilsé megkeresések
vonatkozasaban)

4./ Részt vesz a valasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos feladatok végzésében.
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5./Ell4tja az dnkorméanyzat szabalyzataiban foglalt feladatokat.
6./Leltarozasi feladatokban kdzremiikddés.
7./Beérkezd szamlak iratszakrendszerben vald érkeztetése

8./Beérkez6 szamlak rogzitése, konyvelése a gazdalkodasi szakrendszerben, elokészitése az
utalashoz, teljesités igazolas és utalvanyrendelet nyomtatasa

9./Szamlak id6rendben torténd leflizése az utalast kévetden

10./Lakasfenntartasi, gyogyszertamogatasok megallapitasarol sz616 hatarozatok

nyilvantartasa.

11./ Szamlék utalasaban kdzremikddés.

12./Targyi eszk6z6k nyilvantartasaban kézremukodeés.

13./ Ellenjegyzési feladatok ellatasa.

14./ Kdzremiikodik a képviselS-testiilet elé késziilt eldterjesztések elkészitésében. Eves
koltségvetés, zarszamadas, rendelet-modositasok, valamint a féléves és hdromnegyedéves
tajékoztatok elkészitésében.

14./ Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgérmester, a jegyz6 megbizza.

Szamlarend

— Az évkozi modositasokat — sajat hataskoril, az Snkormanyzat képviseld- testiileté-
nek rendelete alapjan — a modositas kévetd negyedév honapjanak 15. napjaig keresz-
tiil vezeti az eldiranyzat szamlakon.

—  Elvégzi a f6konyvi kényvelés és az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetését.

- Az analitikus nyilvéantartdsokat vezeti, valamint elvégzi az abban rogzitett adatok
egyeztetését. Elkésziti az analitikus nyilvantartasok adataibol késziilt sszesitd bi-
zonylatokat (feladdsokat) a targynegyedévet kovetd honap 20-aig.

- A szabalyszerten kiallitott bizonylatok alapjan, (teljesités igazolasa, érvényesités,
utalvanyozas) vezeti a konyvviteli nyilvantartasokat (konyvelés).

Szamviteli politika:

- Az ASP szamitégépes programmal elvégzi a fokonyvi konyvelést, vezeti a befek-
tetett eszk6zok és a hasznalt, illetve hasznalatban 1évé egyéb eszk6zok analitikus
nyilvéantartasat.

— A pénzeszkdzoket érinté gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, illetve
bankszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzesz-
kozoket érintd tételeket legkésibb a targyhot kovetd ho 15-€ig a kényvekben rogziti.

— Az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdaségi
milveletek, események megtdrténte utan, negyedévenként, a negyedévet kdvetd ho-
nap 20-ig a kdnyvekben rogziti.

- Valamennyi gazdasagi eseményr6l — a készpénzforgalomhoz kapcsol6do kivételé-
vel — az utalvanyrendeletet elkésziti, a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesi-
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tés, pénzligyi ellenjegyzés rendjét meghatarozd szabalyzatban foglaltak szerint, Az
utalvanyrendeletet az eredeti bizonylathoz tlizve irattarozza, illetve gondoskodik an-
nak megdrzésérol.

Ugyrend:

— A koltségvetési rendelettervezet osszeéllitasat kovetden ellendrzi a sajat bevételek
el6iranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a kéltségvetés meg-
alapozottsagat szolgald helyi rendeleteknek az Gsszhangjat.

- Az el6iranyzat modositisokrol folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.

~ A kotelezettségvallalasrol ASP szamitégépes programmal folyamatos nyilvéantar-
tast vezet.

— A polgarmesteri hivatalban tartalmi és formai szempontboél feliilvizsgalja a bi-
zonylatokat és gondoskodik a konyvelésiikrol.

A beruhézasokkal kapcsolatos szamlakat ellendrzi.

Pénzkezelési szabdlyzat:

- Az OTP BANK Nyrt Nyirbatori Fiokja éltal telepitett ( OTP elektra) elektronikus
szamitogépes rendszeren keresztiil bonyolitott dtutaldsokat rogziti, figyelemmel arra,
hogy a rogzitett adatok atutalasara a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi el-
lenjegyzés, érvényesités szabéalyzataban utalvanyozasi jogkorrel felhatalmazott enge-
délye (alairasa) utan keriilhet sor.

- A pénztari nyilvantartas céljara hasznalt szabvany nyomtatvanyokat (szamitogép-
pel elballitott bizonylatot) kdteles alkalmazni, a hasznélatba vétel elétt nyomtatvany-
tombdket hitelesitteti.

Gazdalkodasi  szabalyzat

—  Végzi a kotelezettségvallalasok nyilvantartdsanak naprakész vezetését, abbol ada-
tot szolgaltat.

Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmester, a jegyz6 megbizza.

Felelosségi kor meghatarozasa:

Az ellatand¢ feladatok alapjan felelos:

-a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkarsag csoport munkatéarsaival valé konstruktiv, eredmény-&s kéltséghatékony,
valamint kollegidlis egylittmikddésért;

-a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaidé kihasznalasért;

-a Képvisel6-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyzd dontései, utasitasai alapjan a
feladatok hataridében és szakszerlien vald végrehajtasaért;

-a feladatk6rében az okiratok és informaciok szakszerli kezeléséért;

-a feladatkdrehez kapesolddoan az ligyfelek €s mas allampolgarok, szervek szakmai elvéra-
soknak megfelel6 €s kulturalt tdjékoztatasaért;
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-a munkaidét, tigyfélfogadasi id6t érinté intézkedések végrehajtasaért;

-a pénziigyi munkateriilettel 6sszefiiggd szabélyzatok elkészitéséért

- a pénziigyi és egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszer(i ellatasaért
-felelds a szakteriiletét érintd testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,
-a hataridOk betartasaért

-a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival torténd preciz, pontos munkavégzéséért

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidé, munkarend: Hétf6 3% 8 ratdl- 16,30 draig
Kedd, szerda, cstitortok: % 8 — 16,15 6raig
Péntek 3 8 dratol- 13,30 oraig

- Teljesitményértékelés modszere: TER rendszeren keresztiil , a jegyzé félévenként értékel,
két lezart értékelést  kovetden mindsit.

Informacio és adatkezelés: A koztisztviselt szolgalati titoktartasi kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése soran tudomasara jutott informdacié és adat vonatkozasaban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a koztisztviseldi jogviszony felmentéssel t6r-
ténd megsziinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr bet6lt6jére nézve kotele-
z6, a munkakoéri leirasban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre
vonasnak lehet helye. A munkakoéri leiras csak a rendszeresen visszatérd , alapvetd feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkak6rhoz kapcesolodo eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.

A Munkakori leirast készitette: ... jegyz6

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.

Nyirbéltek,20...... €V e K e eeneerrenenne ho......nap.

Koztisztviseld
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........................................... adoigazgatas, hazipénztar tigyintéz6

Besoroldsa: .....ooviviiiiiiiniiiiii

Iskolai végzettség: ........coovvviiiiiiiininnnan.

Iskolarendszeren kiviili sZakKepesites: .......oovvieiiiiirieii i e,

MUNKAKORI LETRAS
Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakdr megnevezése: addigazgatas, hazipénztar ligyintézo
Szervezeti egység megnevezése: pénziigyi csoport
Munkaltatéi jogkoér gyakorléja: Jegyzo
Munkakir helyettesitésére vonatkozoé eléirasok:
- Tartds tavollét esetén 6t helyettesiti: koltségvetési koztisztviseld
Munkakorhéz tartozo feladatok, hataskorok:

1.Ellatja a pénzkezelési szabalyzatban eldirtaknak megfelelden a pénztarosi feladatokat.

2.elvégzi a pénztar-és pénzkezelés altalanos szabalyai megtartasaval kapcsolatos felada-
tokat;

3.Készpénz forgalom bonyolitasa Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzata, Nyirbélteki

4,Polgarmesteri Hivatal, Nyirbéltek Nagykdzség Roma Nemzetiségi Onkorméanyzata

5.hazi pénztaranak kezelése

6.a készpénzt a szabalyzatban meghatarozott helyiségben, a meghatarozott tarol6 helyen
elhelyezett pénzkazettdban tarolja;

7.betartja a hazipénztarban kezelt értekek biztonsaga érdekében meghatarozott szabalyo-
kat, gondoskodik a tarold hely zaraséardl, a kulcsok biztonsagos 6rzésérél;

8.a pénztari pénz-€s értékkezeléssel kapcsolatos kulcsok barmely példanyanak elveszté-
sér6l haladéktalanul tajékoztatja a jegyz6t, aljegyzot;

9. gondoskodik arrél, hogy a hazipénztarban megfeleld mennyiségii €s cimletezés pénz-
eszkoz folyamatosan rendelkezésre alljon, ennek érdekében készpénzt igényel

10. gondoskodik a pénz felvételérél;

11. a bankszamlardl valo készpénzfelvétel el6tt, az el6zd pénztaregyenleg alapjan felmé-
1i a varhato készpénzigényt;
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27.
28.
29.
30.
31

34.
35.
36.

37.
38.

39.

40.
41.

42.

Szervezeti és Milkodési Szabélyzgt

a pénzintézeti eldirasoknak megfelelden kiallitja a készpénzfelvételi utalvanyt, gon-
doskodik annak aléiratasarol az alairasi jogosultsag figyelembe vételével, kiallitja a
cimletjegyzéket;

a szabalyzatban meghatarozott id6kozonként elvégzi a pénztarzarlatot, ha a napi
megengedett zard pénzkészletet meghaladja a zar6 pénzkészlet, gondoskodik arrdl,
hogy a pénz egy része befizetésre keriiljén az 6nkormanyzat szamlajara;

a zarlatot a pénztarjelentésen rogziti;

kozremikosdik az elére lathatd tavolmaradasa esetén a pénztar dtadas-atvételénél a
tavolléte alatt pénztarosi feladatokat ellaté személy részére, az ijjabb munkaba alla-
sakor atadas-atvételi jegyzOkonyvvel visszaveszi a pénztarat;

a pénztarba befizetett Gsszegeket kezeli €s bizonylatolja;

szocidlis és gyamiigyi segélyek kifizetése a kézhez kapott joger0s hatarozat, 6sszegzd
jelentés alapjan;

az lizemanyag-felhasznalas elszamolasa soran kiéllitja az ahhoz kapcsol6do bizony-
latokat;

kifizetéseket teljesit, bizonylatol, a benyujtott szamlak helyességét és teljességét elle-
nbrzi, szakmai teljesitést igazol.

utalvanyozas, ellenjegyzés meglétét, helyességét ellendrzi;

a helyben szdmfejtett munkabéreket, illetményeket, megbizasi dijakat kifizeti;
kifizeti az egyéb személyi kiadasokat;

az elszamolasra atadott 6sszegekrdl/elolegekrdl/analitikus nyilvantartast vezet a sza-
balyzatban foglalt el6irasok szerint;

az elszamolasra el6zetesen kiadott izemanyag-clélegekrél analitikus nyilvantartast
vezet a szabalyzatban foglaltak alapjéan;

ellatja az ellatmanyokkal kapcsolatos feladatokat a szabalyzat eldirdsainak megfele-
16en;

bérleti szerz6dések nyilvantartasa, bérleti dijakrol szamlék kiallitasa;
foldhaszonbérleti szerz6dések nyilvantartasa, dijak beszedése;

lakbérek nyilvantartasa;

pénztarhoz kapcsolddoan a kotelezettségvéllalasok nyilvantartéasa;

Készpénzes vasarlasok kifizetése, szamlék ellendrzése.

. Hazipénztari szabalyzatban foglaltak szerint a pénztar zarasa.
32.
33.

Szigorli szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartisa, megrendelése, kiadasa.
Befizetések nyilvantartasa.

A lakbérek és rezsi koltségek Osszegér6l analitikus nyilvantartast (manualis
moédon/szamitégépen) vezet, valamint elvégzi az abban rogzitett adatok egyeztetését.
Elkésziti az analitikus nyilvantartasok adataibdl késziilt 6sszesitd bizonylatokat
(feladasokat) a targynegyedévet koveté honap 10-éig.

Elvégzi a leltari alapbizonylatok szakszerti, valosagnak megfeleld kit6ltését, betartja a
leltarértekezleten elhangzott utasitasokat, valamint részt vesz a leltarozasi feladatok
végrehajtasaban

A pénzeszkozoket érint6 gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait ké-
sedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlileg ASP rend-
szerben rogziti,

A pénztaros ( hetente, havonta) pénztarzarast készit. A pénztarjelentést szamitogép-
pel vezeti.
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43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51

53.
54.
55.
56.

57.

38.
59.
60.
61.

62.
63.

A pénztaros gondoskodik a hasznalatbol kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-
nyomtatvanyok meg6rzésérol.

A pénztarost teljes anyagi felel6sség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében.

A pénztéros csak valodi és forgalomban 1év6 pénzeket (bankjegyeket, érméket) fo-
gadhat el a befizet6ktdl és kifizetést is csak igy teljesithet.

A pénztarban hasznélt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok szigori szamadés ala tar-
toznak, azokat a pénztaros - felhasznaldsra - t6rténd kiadas elbtt 6rzi és nyilvéantartja.
Betartja az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabélyzatban az informatikai
rendszerek miikddtetésével, az adatvédelemmel el6irt szabalyokat.

Az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban eldirtak szerint hozzafé-
rési jogosultsaga van a konyvelési ASP rendszer alkalmazott programhoz.

Az adatfeldolgozas sordn a szamit6gép- vagy programhibabol addédé adatvesztés ese-
tén az adatrogzitést azonnal befejezi €s a tovabbi adatvesztés elkertilésére az infor-
matikust haladéktalanul értesiti.

Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellenbrzott adatokat
rogzithet.

. Gondoskodik a gépjarmiivezeték menetlevéllel, fuvarlevéliel térténd ellatasarol,
52.

Az dnkorményzat, polgirmesteri hivatal futdsteljesitményérdl folyamatos és napra-
kész nyilvantartast vezet.

Gyermektartasdijak, adotartozasok visszafizetési kotelezettségek bonyolitasa.
Pénziigyi levelezés bonyolitéasa, leltarozasi feladatokban valé kdzremiikodés.
Onkormanyzati bevételek elmaradasa esetén a behajtas biztositasa / lakbér, vizdij, stb.)
Ko6zosségi haz mikodésével kapcsolatos tevékenység folyamatos figyelemmel kiséré-
se, intézkedések sziikségességének jelzése az 6nkormanyzat vezetoi felé.

Felelds a pénztar tartalékkulcsainak kezeléséért, Grzéséért, biztonsagos taroldsaért. A
masolati kulcsokat tartalmazé lezart és lepecsételt boritékot évenként a boriték felbon-
tasaval és hitelességét kiprobalassal ellendrzi. Az ellenérzést kdvetden a boriték leza-
rasat és lepecsételését az elbirt eljarasnak megfeleléen elvégzi.

A kozcélu tavkozlési szolgaltatas kapcsan a személyekre kiadott PIN kodokat a fel-
hasznalo altal alairt lezart boritékban a (lemezszekrényben, stb) tarolja.

A kozcelu tavkozlési szolgaltatds maganhasznalatanak dolgozok 4ltal befizetett dijardl
nyilvantartast vezet.

A mobil tavbesz€ld késziilékekrdl késziilt hivaslista alapjan a maganhivasokrol kiilon
szamlat 4llit ki.

Teljes anyagi felelosség terheli az altala kezelt pénz tekintetében.

Adédigazgatasi feladatok teljeskorii ellatasa

Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgérmester, a jegyz6 megbizza.

Feleldsségi kor meghatarozasa:
- Az ellatand¢ feladatok alapjan felel6s:
- a Polgirmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az

igazgatas titkarsag csoport munkatarsaival valé konstruktiv, eredmény-és koltséghaté-
kony, valamint kollegidlis egylittmik6désért;

- a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaidd kihasznalasért;
- a Képviselod-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitasai alapjan

a feladatok hatariddben €s szakszeriien valé végrehajtasaért;
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- a feladatkdrében az okiratok és informéciok szakszerii kezeléséért;
- a feladatkoréhez kapcsolédban az tigyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elvé-
rasoknak megfelel6 és kulturalt tdjékoztatasaért;
- a munkaidét, tigyfélfogadasi idot érintd intézkedések végrehajtasaért;
- felelds a szakteriiletét érinté testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,
a hatarid6k betartasaért
- apénziigyi és egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszer( ellatasaért,
- a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival térténd preciz, pontos munkavégzese-
ért
A munkarend:
- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
- Munkaidé, munkarend: Hétf6 % 8 oratol- 16,30 oraig
Kedd, szerda, csiitortok: % 8 — 16,15 6raig
Péntek % 8 6ratol- 13,30 oréig
- Teljesitményértékelés modszere: TER rendszeren keresztiil a jegyzo félévenként értékel,
két lezart értékelést kdvetben mindsit.
- Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

Informdcio és adatkezelés: A koztisztviselot szolgalati titoktartasi kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése sordn tudomasara jutott informdacié és adat vonatkozasdban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a koztisztviseldi jogviszony felmentéssel tor-
ténd megszlinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltéjére nézve kotele-
76, a munkakori lefrasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre
vonasnak lehet helye. A munkakéri leirds csak a rendszeresen visszatér6, alapvetd feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kivill a munkakdrhdz kapcesolodo eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.

A Munkakori leirast készitette: ..., jegyzd

................................

Koztisztviseld
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tecssesetssassasssssesasanasensscensssssss 1gAZgatds-szocidlis ligyintézd
Besoroldsa: ..........ooeviiiiiiiiiiiiniin
Iskolai végzettség: ........cooevvvvvinivenne..

MUNKAKORI LEIRAS

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakér megnevezése: igazgatas-szocialis munkakor

Szervezeti egység megnevezése: Igazgatas — Titkarsag csoport
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Jegyzo

Munkakér helyettesitésére vonatkozo eléirisok:
- Tartos tavollét esetén helyettesiti: titkarsagi kdztisztviselét
- Tartds tavollét esetén 6t helyettesiti: titkarsagi koztisztvisel6

Munkakorhoz tartozo feladatok, hataskorok:
1./ Ellatja az anyakonyvvezetoi tevékenységgel, anyakdnyvi nyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat:
Sziiletés, halaleset, hazassagkotés, valas feldolgozasa, utdlagos
bejegyzések anyakonyvi atvezetése, adatszolgaltatasok teljesitése. Adatjavitasok végzése,
statisztikai nyilvantartasok készitése, anyakonyvi kivonatok, masolatok kiadasa.
Hazassagkotési események elokészitése, tartdsa. Csaladjogi helyzet rendezése. Teljes
hatalyt apai elismer6 nyilatkozat felvétele.
2./ Honositasi, visszahonositési és elbocsatas iranti kérelmek eldkészitése, iratanyagok
beszerzése, tovabbitdsa Belliigyminisztérium felé.
3./ Végzi az anyakonyvi ligyintézéssel dsszefliggd hatdsagi bizonyitvany igazolas kiadasat.
4./ Ellatja a népesség nyilvantartassal kapcsolatos igazgatasi teenddket, KCR vezetése,
lakcimnyilvantartas.
5./ Részt vesz a valasztasokkal, népszavazassal, népszamlalassal kapcsolatos feladatok
végzésében.
7./ Elvégzi a kozoktatassal kapcsolatos feladatokat, ezen beliil eljar:
A tdrvényességi kérelmekben, a tanuldi fegyelmi tigyekkel kapcsolatban, nyilvantartast
vezet a tankdteles, illetve az iskolai elokészit6 foglalkozasokon valé részvételre koteles
gyermekekr6l. A nyilvantartasokat megkiildi az érintett intézménynek. Ellatja a oktatasi
térvényben szabalyozott ellenérzési feladatokat. Kézremiik6dés a képvisel - testiileti
lilések eldkészitésében, meghozott hatarozatok végrehajtasaban.
8./ Ellatja a Gyamhivatal felkérésére a Gyamsagi és gondnoksagi iigyekben a leltarozasi
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feladatokat. Meghallgatas utan nyilatkozat felvétele az dtmeneti nevelt gyermekek
sziileivel, térvényes képviselbjével, a gyermek tovabbi sorsarol.

9./ Kornyezettanulmanyok készitése

10./Hagyatéki eljaraslefolytatasa

11./ Beiskolazasi tamogatas megallapitasa.

12./ Szocialpolitikai Kerekasztal mitkddtetése, kozremiikddés a Kerekasztal munkéjaban

13/ K6zmiivelddési feladatok ellatasa, dsszefogasa, onkorméanyzat és civil szervezetekkel

kapcsolattartas.
14./ Ellatja az 6nkormanyzat szabalyzataiban foglalt feladatokat.
15./Megallapitja a gyermekvédelmi kedvezményre jogosultsagot, évente feliilvizsgalja.

16./ Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmester, a jegyz6 megbizza.

Felelosségi kir meghatirozasa:

Az ellatand¢ feladatok alapjan felelds:

a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkarsag csoport munkatarsaival valé konstruktiv, eredmény-és koltséghaté-
kony, valamint kollegialis egytittmiikodésért;

- a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaidd kihasznélasért;

- a Képvisel6-testiilet, a bizottsdgok, a polgarmester, a jegyzd dontései, utasitasai alapjan
a feladatok hataridében és szakszeriien val6 végrehajtasaért;

- a feladatkdrében az okiratok és informaciok szakszerii kezeléséért;

- a feladatkéréhez kapcsoloddan az tigyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elva-
rasoknak megfeleld és kulturalt tajékoztatisadrt;

- amunkaid6t, tigyfélfogadasi id6t érintd intézkedések végrehajtasaért;

- a szabalyzatokban foglalt feladatok szakszer(i ellatasaért,

- felelds a szakteriiletét érint6 testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

- a hatarid6k betartasaért

- a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival torténd preciz, pontos munkavégzése-
ért

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidd, munkarend: Hétfo 34 8 6ratol- 16,30 oraig

Kedd, szerda, csiitortok: 34 8 — 16,15 oraig
Péntek 3 8 oratdl- 13,30 oraig

- Teljesitményértékelés médszere: TER rendszeren keresztiil , a jegyzo félévente értékel, két

lezart félév utan mindsit

Informaci6 és adatkezelés: A szolgalati titoktartasi kételezettség terheli minden a munka-

végzése soran tudomasara jutott informacio és adat vonatkozasaban. Amennyiben ezen kote-

lezettségét megszegi ez a magatartas a koztisztviseldi jogviszony felmentéssel torténd meg-
szlinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betSlt6jére nézve kotele-
z6, a munkakori leirasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre
vonasnak lehet helye. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd , alapvetd feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kivill a munkakérhéz kapesolddo eseti feladatot
ellatasa is kotelezd.
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A Munkakoéri lefrast készitette:  ...............oinaln. jegyzd

Jovahagyom: L

jegyz6
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.

Nyirbéltek, 20...8v..c.c.cocivnnnnnin hé...... nap.

koztisztviseld

tectsseasearseansssasnsnasssassss igaZgatas-szocialis igyintézod
Besorolasa: ......oooiiiiiiii e

Iskolai végzetts€g: ......oceviiiiiiiiiiiii e,
Iskolarendszeren kiviili szakképesités: ..............cceiviiiinn...

MUNKAKORI LEIRAS

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakdr megnevezése: igazgatas- szocialis igyintézo

Szervezeti egység megnevezése: Igazgatas — titkarsag csoport
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Jegyz6

Munkakor helyettesitésére vonatkozd eléirasok:

- Tartos tavollét esetén helyettesiti: igazgatas koztisztvisel6t

- Tartos tavollét esetén 6t helyettesiti: igazgatas koztisztviseld

Munkakorhoz tartozoé feladatok, hataskorok:
1./ Lakhatési tAmogatas megallapitdsa
2./ Gyogyszertamogatas megéallapitasa
3./ Temetési segély megéllapitdsa
4./ Koztemetés elrendelése
5./ Eseti tamogatas megallapitisa
6./ Természetbeni rendkiviili telepiilési tAmogatas
7./Kornyezettanulmanyok készitése
8./ Kozmiivelodési feladatok ellatasa, 6sszefogasa, Gnkormanyzat és civil szervezetekkel
kapcsolattartas.
9./Ellatja a Gyambhivatal felkérésére a Gyamsagi és gondnoksagi ligyekben a leltarozasi
feladatokat. Meghallgatés utan nyilatkozat felvétele az atmeneti nevelt gyermekek
sziileivel, torvényes képviseldjével, a gyermek tovabbi sorsardl.
10.//Ellatja az 6nkormanyzat szabalyzataiban foglalt feladatokat.
11./ Megkiildi a sziil6 térvényes képviselé vagyoni helyzetével kapcsolatos nyilatkozatot.
12./Gondoskodik a méltanyossagi alapon megallapitott kozgyogyellatasi igazolvannyal kap-
csolatos feladatok ellatasarol.
13./tajékoztatasa ellatasokhoz vald hozzajutisokhoz.
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14./Ellatja az 6nkorméanyzat szabalyzataiban foglalt feladatokat.

15./Az esélyegyenldségi feladatok ellatasa.

16./Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata lapjanak ,,Bélteki Hirmondé ” szerkesztése.
17./Helyi rendezvények szervezésében kdzremiikddés.

18./Palyazatokban lebonyolitasdban kozremiikddés

19./Igazolast készit a nyilvantartott adatokrol.

20./Ellatja mindazon feladatokat, amelyek a munkakorébe tartozé szabdlyzatokban és egyéb
szabalyzatokban nevesitésre keriiltek, de ezen munkakéri lefrasban kiiliin megnevezésenként
nem szerepelnek.

21./Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmester, a jegyzd megbizza.

Felelosségi kor meghatarozasa:

- Az ellatand¢ feladatok alapjan felelds:

a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkarsag csoport munkatarsaival vald konstruktiv, eredmény-és koltséghaté-
kony, valamint kollegialis egylittmiikodésért;

- a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaid kihasznalasért;

- a Képvisel6-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitasai alapjan
a feladatok hataridében és szakszerlien val6 végrehajtasaért;

- afeladatkérében az okiratok és informacidk szakszerii kezeléséért;

- a feladatk6réhez kapcsoloddan az tigyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elva-
rasoknak megfelel6 és kulturalt tajékoztatasaért;

- a munkaid6t, ligyfélfogadasi id6t érintd intézkedések végrehajtasaért;

- a pénziigyi és egyéb szabdalyzatokban foglalt feladatok szakszeri ellatasaért,

- felelds a szakteriiletét érint6 testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

- a hataridok betartasaért

- a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival torténd preciz, pontos munkavégzéseé-
ért

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nagykozségi Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidd, munkarend: Hétfo % 8 oratol- 16,30 oraig

Kedd, szerda, csiitortok: % 8 — 16,15 oraig
Péntek % 8 6ratol- 13,30 oraig
- Teljesitményértékelés médszere: TER rendszeren keresztiil torténik. Félévenként
teljesitményértékelés, két lezart felévet kovetben a
jegyz6 mindsit.

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

Informacio6 és adatkezelés: A koztisztvisel6t szolgalati titoktartasi kotelezettség terheli min-

den a munkavégzése soran tudomaséra jutott informacio és adat vonatkozasaban. Amennyiben

ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartas a koztisztvisel6i jogviszony felmentéssel tor-
ténd megsziinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakoér betdltdjére nézve kotele-

z6, a munkakori leirdsban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre

vonasnak lehet helye. A munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatéré , alapvet6 feladatokat
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és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kivill a munkakérhéz kapesolodo eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.
A Munkakéri leirdst készitette: ..........ooiiiiiiiinn.L, jegyzd

Jovahagyom: ............coeeviininnn .
jegyzb

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.
Nyirbéltek, 20....8v...cccc.or..... hé....nap.

munkavallalé

£ _n

cectttcstransccscasesnnssssasssss 1gaZgatas ligyintézod
Besoroldsa: ......coviiiiiiii e
Iskolai végzettség: ........ooviviiiiiiiiiii,
Iskolarendszeren kiviili szakképesités: ................cceevvninnens

MUNKAKORI LEIRAS

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirb¢lteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: igazgatas ligyintézo

Szervezeti egység megnevezése: Igazgatas - titkarsagcsoport
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyzo

Munkakér helyettesitésére vonatkozo eloirasok:

- Tartés tavollét esetén helyettesiti: igazgatas-szocialis koztisztvisel6t

- Tart6s tavollét esetén 6t helyettesiti: igazgatas-szocialis kdztisztviseld

Munkakoérhoz tartozo feladatok, hataskorok:

1./ /Ellatja a kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos teenddket. Kérelmek elkészitése a KTK
rendszerben, nyomon kdvetése a kérelmekben foglaltaknak. Hatds4gi szerz6désekben
foglaltak végrehajtdsa. A KIRA rendszerben a munkaiigyi iratok rogzitése, kezelése.

2./Ellatja a hivatali munka soran felmeriilé informatikai feladatokat.

4./Ellatja a koordinacios feladatokat.

5./Kozremikddik a végrehajtasi ligyek, letiltasokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

1./ Ellatja az iktatassal kapcsolatos feladatokat.

Koteles naponta a feldolgozott iratanyagot a szamitogépen menteni, a mentésrdl lemezre
vagy CD-re masolatot késziteni.

2./ Iktatokdnyvek kinyomtatdsa heti rendszerességgel, hitelesitése és lezarasa évente egyszer.

3./ Ugyirathatralék kimutatast készit a jegyz6 kérésére.

4./ Kézi irattar kezelése, kdzponti irattir kezelése.

5./ A leadott ligyiratok irattarba torténé elhelyezése, az elhelyezés elétt az irattdri jel

szamitogépen torténod rogzitése.

6./ Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak pontos betartasa.

7./ Selejtezéssel kapcesolatos feladatok ellatasa, selejtezési litemterv készitése, selejtezési
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munkak elvégzése, jegyzOkonyv készitése, levéltarnak megkiildése.

8./ Hatosagi és ligyiratforgalmi statisztika elkészitésével kapcsolatos feladatok hataridében

torténd ellatasa.

9./ Posta elkészitésében segitségnyu;jtas.

10./ Hirdetmények kifliggesztésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

11./ Hivatali iigyfélkapu folyamatos figyelemmel kisérése, a fellileten a sziikséges feladatok
végrehajtasa. Az érkezett kiildemények jegyz6 részére torténd dtaddsa.

12./A helyi 6nkormanyzat kozérdekit adatainak kozzététele interneten, a kozzétételi listakon
szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol szo6l6 18/2005.(XI1.27.)
[HM rendelet és az informaécios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXIL. torvény szerint. Leir6 adatokat szolgaltatdsa a kézadatkereso
www.kozadat.hu felé.

13./Nagyobb kifizetéseknél kozremiikddés a zokkendmentes feladat ellatas érdekében.

14./ Ellatja mindazon feladatokat, amelyek az iigykezelé munkakorbe tartozé szabalyzatok-
ban és egyéb szabélyzatokban nevesitésre keriiltek, de ezen munkakdri leirasban kiilén
megnevezésenként nem szerepelnek.

Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmester, a jegyz6 megbizza.

Felelosségi kor meghatiarozisa:

- Az ellatando6 feladatok alapjan felel6s:

a Polgirmesteri Hivatalon beliil kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkarsdg csoport munkatarsaival vald konstruktiv, eredmény-és koltséghate-
kony, valamint kollegidlis egytittmiikddésért;

- a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaid6 kihasznalasért;

- a Képviseld-testiilet, a bizottsdgok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitisai alapjan
a feladatok hatariddben és szakszertien val6 végrehajtasaért;

- a feladatkorében az okiratok és informacidk szakszerli kezeléséért;

- a feladatkdréhez kapcesoloddan az tigyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elva-
rasoknak megfelel6 és kulturalt tajékoztatdsaért;

- a munkaidét, tigyfélfogadasi id6t érint6 intézkedések végrehajtasaért;

- a pénziigyi €s egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszerti ellatasaért,

- felelds a szakteriiletét érintd testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

- a hataridok betartasaért, a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival torténd preciz,
pontos munkavégzeéséeért

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nagykozségi Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidd, munkarend: Hétfo % 8 oratol- 16,30 oraig

Kedd, szerda, csitorték: 3% 8 — 16,15 oraig
Péntek % 8 oratdl- 13,30 oraig
- Teljesitményértékelés modszere: TER rendszeren keresztiil torténik. Félévenként
teljesitményértékelés, két lezart felévet kovetden a
jegyzd mindsit.

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

Informacio és adatkezelés: A koztisztvisel6t szolgalati titoktartasi kotelezettség terheli min-

den a munkavégzése soran tudomasara jutott informécio és adat vonatkozasaban. Amennyiben

ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a koztisztvisel6i jogviszony felmentéssel tor-
téné megsziinését eredményezheti.

72 Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Zaradék :

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betsltéjére nézve kotele-
z0, a munkakdri leirasban foglaltak végrehajtisanak elmulasztasa esetén fegyelmi felel6sségre
vonasnak lehet helye. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatér6 , alapvet6 feladatokat
¢és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkak6rh6z kapcsolodo eseti feladatot
elltasa is kotelezo.

A Munkakori lefrast készitette:  ..........ccocoiiiiiinill, jegyzo
Jovahagyom: ...l
jegyz6
A munkakdri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.
Nyirbéltek,20.....&v................. hé....nap.
koztisztviseld

crecsesssesacnnssnsanaaanessssssss teleplilésfejlesztési ligyintéz6

Besorolasa: .......iieiiiiiiii e

Iskolai végzettsség: ...ovvriiiiiiii i

Iskolarendszeren kiviili szakképesités: ........ccoeviiiiiiiiiiiiiiiii e,

MUNKAKORI LEIRAS

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: telepiilésfejlesztési ligyintéz6

Szervezeti egység megnevezése: Igazgatas- Titkarsag csoport
Munkaltatoéi jogkor gyakorléja: Jegyzo

Munkakor helyettesitésére vonatkozo eldirdsok:

- Tartds tavollét esetén 6t helyettesiti: igazgatds-szocialis koztisztviseld
- Tartos tavollét esetén helyettesiti: igazgatas-szocialis koztisztvisel 5t
Munkakorhoz tartozo feladatok, hataskorok:

1.Ellatja a kozlekedési €s vizligyi feladatokat, a telepiilésfejlesztési és rendezése, valamint
2.telepiiléstizemeltetési feladatokat.

3.Ko6zremiikodik kisebb beruhazasok, feltjitasok elékészitésében, ellendrzésében.
4.Kozremikodik palyazatok készitésében, végrehajtasaban.

5.Kornyezet €s természetvédelmi feladatok elvégzésének biztositasa.

6.Részt vesz honvédelmi, polgarvédelmi feladatok szervezésében és végrehajtisaban.
7.Munkavédelem, tiizvédelem, érintésvédelem feladatainak ellatasaban kozremiikodés a
8.jegyzokonyvekben 1évo hatarid6k figyelemmel kisérése, a sziikséges oktatasok
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9.ellenérzése, megszervezése.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.
21.

22,
23.
24,
25.
26.

27.
28.

29,

30.

31

32.

33.

34.

Telepiilésszolgaltatasok ( ivoviz, hulladék-és szennyvizellatasi, koztisztasagi,
kozteriilet-hasznalat stb.) szervezése, bonyolitasa, ellenérzése.

Statisztikai adatszolgaltatas teljesitése.

Ellatja az dnkorményzati tulajdonu erdok kezelésének irdnyitasat, az dpoldsi munkak
biztositasat.

Erdételepitéssel kapesolatos palyazatok elkészitése. Onkormanyzati foldek erddk, rét —
legeldk, utak, jardak, bel-és kiilteriileti belviz-csatorndk, atereszek jogszert miikddte-
tésének, hasznalatanak biztositasa.

Onkorményzati vagyon hasznositdsanak bonyolitasa, haszonbérleti szerzodések meg-
kotése.

Kozfoglalkoztats szervezése, iranyitasa, ellendrzése, kozérdekii munkavégz6 munka-
janak iranyitasa, feluigyelete, ellendrzése.

Képviselo- testiileti eldterjesztések készitése. Testiileti tiléseken valo részvétel.

Ellatja a birtokvitas figyek intézését, helyszini szemlét tart, megkisérli a felek kozott
egyezség kotését.

Ellatja az 6nkormanyzat szabélyzataiban foglalt feladatokat.

Elvégzi a teljesitésigazolasi feladatokat Nyirbeltek Nagykozseg Onkorményzatara,
Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatalra, Nylrbeltek-Omboly Intézményfenntartd Tarsulas-
ra, Nylrbeltek Nagykozség Roma Nemzetisegi Onkorményzatéra, Nyirbelteki Gydngy-
szem Ovoda, Konyha és K6zségi Konyvtar, Nyirbéltek Nagykozségi Onkorményzat
Alapszolgaltatasi Kozpontka és Id6sek Otthona intézményekre vonatkozdan a Gazdal-
kodasi szabalyzatban foglaltak alapjan.

Ado6-értékbizonyitvany kiallitasa.

Ellatja a kereskedelmi, ipari, telepengedélyezési feladatokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az adatvédelmi szabélyzatban és a katasztrofa elhari-
tasi tervben rogzitett eléirasok végrehajtasat, javaslatot tesz azok modositasara.
Javaslatot tesz az informatikai stratégia tartalmara, figyelemmel kiséri az abban rogzi-
tettek végrehajtasat, melyr6l évenként beszamol

rész vesz az dnkormdanyzatot, az dnkormanyzati intézményeket és a Polgarmesteri Hi-
vatalt érint6 palyazatok, licittargyalasok megszervezésében és lebonyolitdsaban;
kozremiikddik a vallalkozéi szerz6dések megkotésében;

részt vesz az EU-s és egyéb palyazatok szakmai koordindlasdban, kiilonds tekintettel a
szennyvizberuhazésra;

kiadményozasra el6késziti a kiilonféle polgarmester és jegyzdi palyéazati €s projekt tar-
gyl dontéseket, okiratokat, levelezéseket.

ellatja a kozterilletek fenntartasaval kapcsolatos feladatokat;

. szervezi a telepiilésen a szolgéltatasok biztositasat (vizellatasi, villamos aram, gaz,

szennyviz stb) feladatait;

kozremiikodik a kéménysepr6-ipari, hulladékgazdalkodasi és egyéb kozszolgaltatasok
szervezésében,

kiadmanyozasra elokésziti a kiilonféle polgarmester telepiilésiizemeltetési targyu don-
téseit, okiratait, levelezéseit.

negyedévente felméri a Polgarmesteri Hivatal és az dnkorményzati kbltségvetési szer-
vek kiilénféle beszerzési igényeit, és vezeti a sziikséges nyilvantartasokat ,
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35.

36.

37.
38.

39.
40.

41.

42,

43.

44.
45.
46.
47.
48.
49.
50.

51.
52.

53.

54.

a beszerzések érdekében drajanlatokat kér a lehetséges beszallitoktdl, és eldkésziti a
vezetok dontéséhez az dsszegylijtott adatokat, kezeli az arajanlatok kapcsan dsszegytij-
tott adatokat;

elokésziti a nyertes beszallitéval megkdtendé megallapodast, és beszerzi a nyilvantar-
tott igényeket, és intézkedik a szamla kifizetése érdekében;

t4jékoztatja a nem nyertes ajanlatot tévoket, és vezeti a beszerzések nyilvantartisat;
kozremikodik a Polgarmesteri Hivatalban, nkorményzatnél folyé szakmai munka el-
végzésére egylittmiikodo partnerek kivalasztasaban, palyazati felhivasokat készit, ar-
ajanlatokat kér, és a vezetdk felkérése szerint kozremiikddik a kivalasztasban, a megal-
lapodasok elékészitésében;

tajékoztatja a nem nyertes ajanlatot téviket;

intézkedik a szakmai munka elvégzése érdekében a szerzodések el6készitésében, és a
megkotott szerzédések nyilvantartasdban, a szakmai teljesités igazoldsa és a szdmla ki-
fizetése érdekében intézkedik

végzi a beruhdzasok, felujitasok elokészitésével, inditasaval, kivitelezésével kapcsola-
tos feladatokat, polgarmesteri illetve jegyz6i kiadmanyozasra eldkésziti a kiilonféle
okiratokat, dontéseket, ellendrzi az dnkormanyzat vagyonar6l sz6lé6 dnkorményzati
rendeletben meghatarozott szabéalyok betartasat;

kozremiikddik a vagyongazdélkodds soran keletkezé bizonylatok el6készitésében és a
szamlak kifizetésében;

a koltséghatékony vagyongazdalkodas elvei alapjan figyelemmel kiséri az 6nkormény-
zati gazdalkodasban érvényes megallapodasok alapjan miik6dd koziizemi szamlakat,
és sziikség esetén koltségkiméld javaslatot tesz;

kozremikodik az onkorményzati intézmények vagyonkezelésének irdnyitasaban, elle-
ndrzésében;

eldkésziti a tulajdonosi hozzajaruldsokkal kapcsolatos okiratokat, elvasarlasi jognyi-
latkozatokat

kozremikédik az dnkorményzati ingatlanokat érintd telekalakitasi eljarasokban;

ellatja a telepiilési onkorményzati egyéb miiszaki, iizemeltetési feladatokat;
figyelemmel kiséri a Helyi Epitési Szabalyzatrdl sz616 rendeletet és szabélyozasi ter-
vet, sziikség esetén feliilvizsgalatat kezdeményezi,

megteszi a sziikséges intézkedéseket Nyirbéltek Nagykozség kozigazgatasi telepiilésén
1év0 romos, €letveszélyes ingatlanok esetében.

Felel0s a Kbt. hataly ala nem tartozo beszerzések esetében a Beszerzési szabalyzatban
meghatarozottak szerinti eljaras végrehajtasaért.

Felel6s a szamlak mellé csatolni a kifizetésének dokumentumat képezd ajanlatokat.
Gondoskodik a beszerzéssel kapcsolatos szamlak, kisér iratokkal (ajanlatok, indok-
las) valo6 felszerelésérol.

Ellatja mindazon feladatokat, amelyek a munkakorébe tartozé szabdlyzatokban és
egy¢b szabalyzatokban nevesitésre keriiltek, de ezen munkakéri leirasban kiiliin
megnevezésenként nem szerepelnek.

Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmester, a jegyz6 megbizza.

Felelosségi kir meghatarozasa:
- Az ellatand6 feladatok alapjan felelos:
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- a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkarsag csoport munkatérsaival val6 konstruktiv, eredmény-és koltseghaté-
kony, valamint kollegialis egytittmiik6désért;

- a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaid6 kihasznalasért;

- a Képviselb-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitasai alapjan
a feladatok hataridében és szakszerlien valo végrehajtasaért;

- a feladatkdrében az okiratok és informacidk szakszera kezeléséért;

- a feladatkdréhez kapcsoldddan az tligyfelek és mas allampolgérok, szervek szakmai elva-
rasoknak megfelel6 és kulturalt tjékoztatasaért;

- a munkaidét, tigyfélfogadasi id6t érintd intézkedések végrehajtasaért;

- apénziigyi és egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszerti ellatasaert,

- felelds a szakteriiletét érintd testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

- ahataridok betartasaért

- a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival tortén6 preciz, pontos munkavégzésé-
ért

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidd, munkarend: Hétfé 34 8 6ratdl- 16,30 oraig
Kedd, szerda, csiitortok: 3% 8 — 16,15 oraig
Péntek % 8 6ratol- 13,30 ordig

- Teljesitményértékelés modszere: TER rendszeren keresztiil, a jegyzé félévenként értékel,
két lezart félévet kovetden mindsit.
Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

Informacié és adatkezelés: A koztisztviselot szolgalati titoktartasi kételezettség terheli min-
den a munkavégzése sordn tudomaséra jutott informacié és adat vonatkozasaban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a kdztisztvisel6i jogviszony felmentéssel tor-
téné megszinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkak®éri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltdjére nézve kotele-
z0, a munkakdri lefrasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre
vonasnak lehet helye. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatéré , alapveté feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kivill a munkakorhdz kapcsolddd eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.

A Munkakori leirast készitette: ...........cooviiiiiiiiiiin jegyz6

Jovahagyom: .......c.ccoooiiiiiiiiiiinnnnn.
jegyzo

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.
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Nyirbéltek, 20....6v..oiiiiiiiiiiiiinen, hé.....nap.

O P TO l 1 4:1 o<T: Toa B [y abal (<
Besoroldsa: ..o.ovviiiiiiiiiii
Iskolai végzettség: .........oovvviiiiiiiiiiia

MUNKAKORI LEIRAS

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: titkarsagi tigyintézo

Szervezeti egység megnevezése: [gazgatas - titkarsag

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyz6

Munkakér helyettesitésére vonatkozoé eléirasok:

- Tartds tavollét esetén helyettesiti: igazgatasi kdztisztvisel 6t

- Tartds tadvollét esetén 6t helyettesiti: igazgatasi koztisztviseld

Munkakorhoz tartozo feladatok, hataskorok:

Koztisztviseld

1./ Ellatja a testiileti, bizottsagi iilések elokészitésével, szervezésével, ligyviteli

tevékenységével kapcsolatos feladatokat:
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- leirasi, postazasi feladatok
- képviseld-testiileti, bizottsagi tilések napirendi pont szerinti osszeallitasa
- meghivd Gsszedllitdsa

2./ Vezeti az Onkormanyzat Képviseld- testiiletének és bizottsdgainak, tarsulési tilés
jegyzOkonyveit.

3./ Gondoskodik a testiileti és bizottsagi iilések jegyzokdnyveinek a Nemzeti Jogszabalytar
rendszerre torténd feltdltésérél. Az onkorményzati rendeletek Nemzeti Jogszabaly tarba
torténd feltoltésérol.

4./Az 6nkormanyzati rendeletet és hatarozat kivonatot az érintettek részére atadja.

5./Vezeti az 6nkormanyzati rendeletek nyilvantartasat, gondoskodik egységes szerkezetbe

torténd szerkesztésiikrol

6./ Ellatja a valasztdssal, népszavazassal kapcsolatos leirasi postazasi feladatokat.

7./ Ellatja a polgdrmester, jegyz0 leirasi feladatait.

8./ Kezeli a testiileti iilés jegyzOkonyveit, kérésre masolatot készit.

9./ A koltségvetési rendelet elfogadasat kovetd 8 napon beliil, annak elfogadasarél irasban

tajékoztatja az intézményeket.

10./ Ellatja az 6nkormanyzati intézmények vezetdi vonatkozasédban a humanpolitikai felada-

tokat,
ezen til az dnkorményzati hivatal dolgozo6inak, 6nkormanyzati kézalkalmazottnak
munkatiigyi feladatait.

11./ Elvégzi a kéztisztviselSk teljesitményértékelésével kapcsolatos adminisztracios

feladatokat, a képzési terv elokészitését.

12./ Vagyonnyilatkozattételi kételezettek vonatkozasdban (koztisztviselok, Kozalapitvany

Kuratérium tagjai, intézményvezet6k) ellatja a teljesitéssel kapcsolatos adminisztracios
feladatokat.

13./ Ellatja az anyakonyvvezet6i igazgatasi feladatokat.
anyakonyvvezetd. Intézi az anyakonyvvezetéssel 6sszefliggd dsszes el6-és utdadminisztracios
feladatot. Vezeti az anyakonyvvezetok hazassagkotési beosztasat.
-A sziiletés bejelentésével (ha nem kérhazban sziiletett a gyermek) kapcsolatos feladatok ella-
tasa.
-Hazassagkotési szandék bejelentésével kapcsolatos feladatok végzése.
-Végzi a temetési kotelezettséggel kapcsolatos iigyintézéseket.
-Névvaltozasi ligyek intézése.
-Kiilf61don tortént anyakonyvi esemény hazai anyakdnyvezése.
-Egyszer(sitett allampolgéarsagi ligyek intézése.
-Anyakonyvi nyilvantartasok vezetése.
14./ Elvégzi a teljesitésigazolasi helyettesitési feladatokat Nyirbéltek Nagykozseg Onkor-
manyzatara, Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatalra, Nylrbeltek-Omboly Intézményfenntartd Tar-
sulasra, Nyirbéltek Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkormaényzatara, Nyirbelteki Gyongy-
szem Ovoda, Konyha és Kozségi Kényvtar, Nyirbéltek Nagykodzségi Onkorméanyzat Alap-
szolgaltatasi Kozpontka és Idések Otthona intézményekre vonatkozéan Nagy Gabor akada-
lyoztatasa és 6sszeférhetetlenség esetén.

15./Felelés a kozérdekl adatokat az Onkorményzat honlapjan kdzzétenni, tovabba az adat

frissitéseket az adatban bekdvetkezett valtozast kovetd 15 napon beliil elvégezni.

16./Gondoskodik az Onkorményzat honlapja mitkédésének biztositasaért, az adatkozlés fela-
datainak ellatasaért.
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17./Gondoskodik az Onkormanyzat honlapjan szerepld kozérdekii adatok helyesbitésérél, fris-
sitésérol. :

18./Kezeli a Polgdrmesteri Hivatal hivatalos elektronikus levelezérendszerét;

19./az engedélyezett hozzaférési szinten miikodteti a Polgarmesteri Hivatal altal alkalmazott
iktato, és egyéb munkdjahoz sziikséges programot, valamint a feladatkdrébe tartozo egyéb
informatikai rendszereket.

20./Ellatja mindazon feladatokat, amelyek a munkakdrbe tartozé szabalyzatokban és egyéb
szabélyzatokban nevesitésre keriiltek, de ezen munkakéri leirasban kiilon megnevezésenként
nem szerepelnek.

21./ Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgérmester, a jegyz6 megbizza.

Felel6sségi kor meghatarozisa:

- Az ellatand6 feladatok alapjan felel6s:

a Polgérmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatas titkarsadg csoport munkatarsaival valo konstruktiv, eredmény-és kéltséghaté-
kony, valamint kollegialis egyiittmiiksdésért;

- a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaidé kihasznalasért;

- a KépviselS-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyz6 dontései, utasitasai alapjan
a feladatok hatarid6ben és szakszerlien valé végrehajtasaért;

- a feladatkorében az okiratok és informacidk szakszer(l kezeléséért;

- a feladatkdréhez kapcesoloddan az ligyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elva-
rasoknak megfeleld és kulturalt tajékoztatasaért;

- a munkaidét, tgyfélfogadasi id6t érintd intézkedések végrehajtasaért;

- apénziigyi €s egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszer(i ellatasaért

- felel6s a szakteriiletét érintd testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,

- a hatdridok betartasaért

- a Nyirbélteki Polgérmesteri Hivatal csoportjaival térténd preciz, pontos munkavégzésé-
ért

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

- Munkaid6, munkarend: Hétf6 % 8 6ratol- 16,30 oraig

Kedd, szerda, csitortok: 3% 8 — 16,15 6raig
Péntek % 8 oratol- 13,30 oraig

- Teljesitményértékelés médszere: TER rendszeren keresztiil torténik. Félévenként
teljesitményértékelés, két lezart felévet kisvet6en a
jegyz6 mindsit.

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

Informacio és adatkezelés: A koztisztvisel6t szolgalati titoktartasi kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése soran tudomasara jutott informacié és adat vonatkozasiaban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartas a kdztisztvisel6i jogviszony felmentéssel torté-
n6 megsziinését eredményezheti.

Zaradék :
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A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdor betoltdjére nézve kétele-
z6, a munkakori leirasban foglaltak végrehajtidsanak elmulasztdsa esetén fegyelmi felelosségre
vonasnak lehet helye. A munkakari leiras csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakérhdz kapcesolodo eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.

A Munkakéri leirdst készitette: ........oocoiiiiiiiiiiiiiiiiinn, jegyzb

Joévahagyom: ......ooviinieneniiiiiiennen.
jegyzd

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.

Nyirbéltek 20....8v..coiviiiiiininininn hé.....nap.

kéztisztviseld

2.szamu fuggelék

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakorokbe dolgozo
koztisztviselok

Beosztas

jegyzd
koltségvetési tigyintézod

| koltségvetési iigyint€zo
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koltségvetési tigyintézo

£

gazdalkodasi ligyintéz6

addigazgatas-hazipénztar ligyintéz

igazgatas-szocidlis tigyintéz

1gazgatas-szocialis tigyintéz6

igazgatasi ligyintéz6

telepiilésfejlesztési tigyintézo

titkarsagi tigyintéz6
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