8. melléklet a 15/2014.(X1.21.) 6nkormanyzati rendelethez

’NYI'RBELTEKI
POLGARMESTERI HIVATAL
UGYRENDJE

Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete Magyarorszag helyi
onkormanyzatirdl sz616 2011. évi LCXXXIX. torvény 84.§(1) bekezdése alapjan 1étrehozta
egységes hivatalat.

L

Altalanos rész

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

Kozfeladata:

A Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal ellatja az
Onkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester és a jegyzé feladat- és hataskorébe
tartozo ligyek dontésre elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat. A hivatal
kozremlikodik az onkormanyzatok egymas ko6zotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmikodésének Osszehangoldsaban, ellatja a nemzetiségek jogairdl szoldo 2011. évi
CLXXXIX. torvényben a jegyz6 szamara meghatarozott feladatokat.

2./ A hivatal Nyirbéltek Nagykozség kozigazgatasi teriiletén ellatja:

a./ a jogszabalyokban meghatarozott allamigazgatasi feladatokat, kozremiikodik a
polgarmester allamigazgatasi feladatai ellatasaban,

b./ a képviseld-testiilet és bizottsagai, valamint a polgarmester miikodési

feltételeinek biztositasat, dontései el6készitését és végrehajtasat,

c./ az onkormanyzati koltségvetési szervek, valamint az dnkormanyzati érdeki szervek,
szervezetek mukodésének segitésével kapcsolatos, jogszabalyokban eldirt, tovabba
képviseld-testiilet altal vallalt és rea szabott feladatokat.

3./ A hivatal jogi személy. A képviseld-testiilet altal koltségvetési rendeletben
megallapitott  koltségvetésb6l a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen ©nalldan
gazdalkodik.

4./ A Hivatal gazdalkodasi formaja:
- feladatellatashoz gyakorolt funkci6ja szerint: onalloan miikodé és gazdalkodd
koltségvetési szerv,
- tevékenység jellege szerinti besorolas: kdzhatalmi koltségvetési szerv.

5./A hivatal irdnyité szerve, székhelye: Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzata Képvisels-
testiilete, 4372 Nyirbéltek, Kossuth Lajos utca 5-7.
Alapitasanak idépontja: 1990. 09. 30.

6./A Hivatal jelz6 és azonosito szamai:



- azonosito szamok: - térzskonyvi azonositd szam: 404101
- ado6 szam: 15404101-2-15

- statisztikai szam: 15404101-8411-325-15

- allamhaztartasi egyedi azonositd: 716365

- ksh szamjel: 1515802

II.
A hivatal szervezeti felépitése, feladatai

1./ Az egységes hivatal a sziikséges munkamegosztas érdekében az alabbi csoportokra
tagolodik:

- Igazgatas — titkarsag csoport

- pénziigyi csoport
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését a 2. fliggelék tartalmazza.
A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai

1./ A Polgéarmesteri Hivatal belso szervezeti egységei a csoportok.

2./A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységei feladataik elokészitése, végrehajtasa
soran, illetve minden é4llamigazgatasi és 6nkormanyzati ligyben a hataskor cimzettjének
nevében jarnak el.

A csoportok kozos feladatkore: Valamennyi csoport végzi a tevékenységi korébe tartozod
palyazatok figyelését, projektek elokészitését, palyazatok benyujtasat és a sikeres palyazatok
lebonyolitasat. A telepiilésfejlesztési és a gazdalkodasi tigyintézé biztositja a palyazatok
elszdmolésat, részt vesz a palyazatok utan kovetésében.

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

Emellett folyamatosan korszerlisitik miikodésiiket, Ugyviteliiket, javitjak kozigazgatési
szolgaltatasaik mindségét.

2./ Az egyes csoportok feladatkore:
a.) Igazgatas - titkarsag csoport:
Hatosagi igazgatasi, allamigazgatasi tertileten:

- altalanos igazgatas,

- anyakonyvi tigyek: kozremikodik az anyakdnyvvezetéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

- szemé€lyi adat- és lakcimnyilvantartas: gondoskodik a jegyz6 hataskorébe utalt személyi
adat- ¢€s lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasardl; vezeti a helyi népesség-
nyilvantartast, elOkésziti az adatszolgaltatast, gondoskodik a személyes adatok
védelmérodl, vezeti a jogszabalyok altal meghatarozott nyilvantartasokat,

- kereskedelmi ¢és vendéglatasi ligyek: tizletek miikodési engedélyének kiadésa,
bejelentdlapjanak nyilvantartasba vétele, nyilvantartasok vezetése,

- szocialpolitikai tigyek: gondoskodik a hataskorébe utalt szocialis ellatassal kapcsolatos
feladatokrol, ellatja a segélyezéssel kapcsolatos feladatokat,

- gyermek- és ifjusagvédelem: ellatja a gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
jegyz6i hataskorbe utalt feladatokat,

- esélyegyenloségi feladatok,

- hagyaték: gondoskodik a hagyatéki feladatok ellatasarol,

- honvédelem: helyi védelmi bizottsagokkal kapcsolatos egyéb feladatok,



- kommundlis igazgatds: gondoskodik a koztisztasaggal kapcsolatos kotelezettségek
teljesitésérol,

- lgyiratkezelési feladatok,

- egészségligyi ellatassal kapcsolatos feladatok,

- ajegyzOi hataskorbe utalt gyamiigyi feladatok,

- a jegyzOi hataskorbe utalt kozmivel6dési tevékenységgel, a testneveléssel és sporttal
kapcsolatos feladatok,

- jegyzoi hataskorbe utalt nevelési-oktatasi feladatok.

- Az Onkormanyzat muiikodési feltételeinek biztositasaval, az onkorméanyzati miikodés
szervezésével kapcsolatos feladatok,

- népszavazassal, népi kezdeményezéssel,

- helyi és orszaggytilési, illetve egyéb valasztasi,

- lakossagi kapcsolattartas, szakmai érdekegyeztetés szervezésével

- koézmunkaszervezéssel kapcsolatos feladatok,

- személyligyi, munkaiigyi,

- hivatali joléti, jogi képviseleti, igazgatasszervezési és informacid-ellatasi,

- nemzetkozi kapcsolatok feladatai,

- polgarmester honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa-elharitasi, tlizvédelmi

- kozbiztonsagi feladatok ellatasaban kzremiikodés,

- kiallitja és megkiildi az ado- és értékbizonyitvanyokat

- telepiilésfejlesztési feladatok,

- kornyezetvédelmi feladatok,

- kozbeszerzési feladatok,
- informatikai feladatok.
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b.) Pénziigyi csoport:
Pénziigyi-gazdalkodasi feladatok:

- elokésziti a pénziigyi és gazdasagi vonatkozasu el6terjesztéseket,

- elokésziti az éves koltségvetési koncepciot, a koltségvetési és zarszamadasi rendeletek
tervezeteit, sziikség szerint javaslatot tesz az atmeneti gazdalkoddsra vonatkozd
szabalyokra,

- szervezi a helyi bevételekbol adodé 6nkormanyzati feladatok ellatasat,

- Osszeallitja az éves, féléves koltségvetési beszamolokat,

- gondoskodik a konyvviteli nyilvantartas szabalyszert vezetésérol,

- biztositja a hivatal mikodésével kapcsolatos ellatasi feladatokat,

- segiti az dnkormdanyzat fenntartdsdban miikodé gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervek gazdasagi, pénziigyi tevékenységét,

Koltségvetéssel, onkormanyzat és intézményei miikodésével, fejlesztésével kapcsolatos
feladatok:
- Koltségvetés tervezése, sziikség szerint modositasanak elokészitése,
- kozremiikodik a koltségvetés végrehajtasaban,
- Zarszamadas készitése,
- Eloiranyzatok teljesitésének figyelemmel kisérése, kotelezettségvallalas nyilvantartas
vezetese,
- Likviditas biztositasa, hitelekkel kapcsolatos tigyintézés, hitelek nyilvantartasa
pénzintézetenként, adatszolgaltatas, torlesztések esedékességének figyelemmel kisérése,
- Allamhéaztartasi torvény altal el6irt adatszolgaltatds és beszamoldsi kotelezettség
teljesitése.(informacios jelentés, mérlegjelentés),



- A Polgarmesteri Hivatal, Onkorményzat és a Nemzetiségi Onkormanyzat
mikodéséhez kapcsolodo gazdasagi események konyvelése,

- részt vesz a hivatal és gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmények szamviteli

rendjének kialakitasaban, ellatja az abban foglalt feladatokat,

- A csoport munkdjahoz kapcsolodo statisztikai jelentések elkészitése,

- Eszkoznyilvantartas,

- Kozponti koltségvetéstdl kapott tamogatasok igénylése, év kozben lemondas és
potigénylés ligyintézése, elszamoldsa. Ezen feladatok ellatdsa sordn szorosan
egylittmlikodik az intézményhalozattal, tarsosztalyokkal, és a tamogatast nyu;jtd
szervezetek képviseldivel,

- Szerzddések nyilvantartasa,

- Hézipénztar kezelése (Polgarmesteri Hivatal, Onkormanyzat és a Nemzetiségi
Onkormanyzat,

- Kimeno szamlak készitése,

- Adatszolgaltatdsok készitése a Magyar Allamkincstar, Allami Szamvevészék, és egyéb
jogszabaly altal eloirt szervezet felé,

- Segélyekkel, szocialis tamogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatésa,

- Kapcsolattartas az dnkormanyzati tulajdonrésszel rendelkez6 gazdasagi tarsasagokkal,

- Nem rendszeres kifizetések szamfejtése és feladasa a valtozobér jelentés, elkészitése és
tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé,

- A Polgarmesteri Hivatal dolgozoival kapcsolatos SZJA, TB ellatassal kapcsolatos
ugyek intézése,

- Megbizasi szerzodések elkészitése,

- Bankszamlan torténé pénzforgalom bonyolitasa,

- Kozremiikodés minden egyéb feladatban, mely az Onkorméanyzat miikodéséhez
szikséges, melynek koltségvetési, pénziigyi és ezekhez kapcsolddd adminisztrativ
vonatkozdsa van, €s amely nem tartozik mds onkormanyzati intézmény vagy osztaly
feladatellatasahoz,

- Ellatja a Polgarmesteri Hivatal Cafetéria Szabalyzataban foglalt feladatokat,

- Kozremiikodik a koltségvetési szervek elemi beszamoloja feliilvizsgalataban,

- Folyamatosan aktualizalja a feladatkorével kapcsolatos szabalyzatokat,

- Gondoskodik a vagyonkataszter vezetésérol,

- Részt vesz az Onkormdanyzat és a hivatal tevékenységi koréhez k6tédé palyazatok,

projektek elokészitésében, végrehajtasaban,

- Kozremiikodik a mezei 6rszolgalat fenntartasaban,

- Vagyoni jellegti testiileti dontések elokészitése, végrehajtas szervezése, ellendrzése,

- Az eurdpai uniés és egyéb palyazatok utan kovetését, a vallalt feladatok
nyilvantartasat,
a feladatok végrehajtasanak biztositasat.

Adéligyi hatosagi teriileten:

- biztositja a kdzponti ¢s helyi adojogszabalyokban foglaltak érvényesitését,

- intézi az els6foku addhatdsagi ligyeket,

- gondoskodik az adok kivetésérol, nyilvantartasarol és behajtasarol,

- meginditja az adobehajtasi eljarast,

- adoiigyi informaciokat szolgaltat,

- ellatja az egyéb adoiigyi feladatokat (addigazolasok, egyéb hatosagi igazolasok kiallitasa

stb.).



3./A Hivatal alapvet6 feladatait részletesen a 2011. évi CLXXXIX. tv., az 1991. évi XX. tv.,
mas feladat- és hataskort megallapitd jogszabélyok, a Képviseld-testiilet Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata és a Gazdalkodasi Szabalyzat hatéarozza meg.

A Hivatal ezen dokumentumokban foglaltakon tilmenden ellatja a polgarmester és a jegyzé
altal meghatarozott feladatokat, ezek kiilondsen:

a. a képviselo-testiilet €s a bizottsagok iiléseinek elokészitése, szervezése,
dokumentdlasa, dontéseik végrehajtasa, azok ellendrzése,

b. a helyi képviselok munkajanak segitése,

c. alakossag tajékoztatasa és véleményének kikérése,

d. a  tarsszervekkel, kozszolgaltatast végz0  szervekkel vald
egylittmikodés,

e. az onkormanyzati tarsuldsok megallapodésaiban foglaltak végrehajtasa,

f. a nemzetiségi Onkormanyzatok képviseld-testiiletei  muiksdési
feltételeinek biztositasa.

4./A koztisztvisel 6k feladatait részletesen a munkakéri leirasok szabalyozzak.

A munkakoéri leirds a felelosség megallapitasara is alkalmas modon tartalmazza tébbek
kozott: a munkavégzés helyét, a munkakdrben ellatando feladatot, a tevékenységi kort, a
munkakort betoltok ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkakdrre vonatkozé sajatos
eldirasokat, a helyettesitési rendet. A munkakori leirast a kinevezési okmanyhoz csatolni
kell.

A Hivatal koztisztvisel6i munkakoéri leirasat a jegyz6 hatarozza meg.

II1.
A hivatal iranyitisa, a vezetok, dolgozok jogallasai, feladatai
1./ A polgarmester:

a.) aképviselo-testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkdrében

iranyitja a hivatalt;

b.) ajegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait

az onkormanyzat munkéjanak a szervezésében a dontések elokészitésében és

végrehajtasaban;

c.) ajegyz0 javaslatara eldterjesztést nytjt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal

belsd szervezeti tagolddasanak, munka- és tigyfélfogadasi rendjének, a hivatali

koztisztviselok joléti és szocidlis juttatasainak meghatarozasara;

d.) dont a jogszabaly éltal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatosagi

jogkorokben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja;

€.) a hataskorébe tartozo itigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

f) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz0 és az egyéb munkaltatoi jogokat az
onkormanyzati intézményvezetdk tekintetében, képviseld-testiilet altal kinevezett
kozalkalmazott tekintetében,

g.) egyetértési jogot gyakorol kiilon intézkedés szerint;
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h.) onkormanyzati, valamint allamigazgatasi feladatait, hataskoreit a hivatal
kozremiikodésével latja el;

i.) esetenként a jegyz0 részére munkamegbeszélést tart, rendszeresen beszamoltatja a

jegyz6t a hivatal munkajarol, feltigyeli és ellendrzi a hivatal tevékenységét;

j)felelds a gazdalkodas rendjéért, szabalyszertiségéért, a koltségvetés végrehajtasaért,



a belso ellendrzés mikodtetéséért ;

2. A jegyz6:
a.)vezeti €s képviseli a polgarmesteri hivatalt: felel6s a hivatal munkajéért,a polgarok
ugyeinek kulturalt intézéséért;
b.)gondoskodik az 6nkorményzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;
c.)vegzi, iranyitja, szervezi és koordindlja az Onkorményzati rendeletek, tervek,
koncepciok, programok, palyazati projektek, a képvisel6-testilleti és bizottsagi
el6terjesztések, az tilések elokészitését;
d.)tandcskozasi joggal részt vesz a képviselo-testiilet, sziikség szerint bizottsaganak
tlésén, koteles jelezni a  képviselo-testilletnek, bizottsiganak, illetve a
polgirmesternek, ha dontésiiknél jogszabalysértést észlel, meghatirozza a
jogszabalyok és az Onkormanyzati dontések végrehajtdsanak tennivaloit, a célok
eléréséhez sziikséges konkrét feladatokat, a szervezeti egységek részére, iranyitja,
szervezi €s koordinélja, valamint ellendrzi a feladatok végrehajtasat, folyamatosan
megteszi a sziikséges intézkedéseket;
e.)dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket,
dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgdrmester ad 4t;
f.)dont a hataskorébe utalt tigyekben, ezekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét;
g.)biztositja a munkavégzés személyi, dologi €s technikai feltételeit, a belsd
informacid-ellatast és aramlast a szamitogépes haldzatot is felhasznalva, a korszeri
kovetelmények alapjan megszervezi a hivatal munkajat;
h.)gondoskodik a dolgozdok rendszeres képzésérdl, tovabbképzésérol, szervezi az
igazgatasi munka korszer(sitését;
i.)felelds az onkormanyzati testiiletek és a polgarmester miikdési feltételeinek
biztositasért, a koltségvetési keretek célszerti, takarékos felhasznalasaért;
Jj.)irdnyitja, szervezi és Osszehangolja a lakossagi kapcsolatot, illetve a nem
onkormanyzati szervekkel torténé egyiittmikodést;
k.)megszervezi és biztositja a rendszeres 6nkormanyzati és lakossagi tajékoztatast a
hivatali munkarol, jogszabalyokrol, a hivatal tevékenységérdl és az ligyintézésrol;
h)gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal miikodésének személyi és targyi feltételeirdl a
koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott.
1)a munkaltatéi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseléi és munkavallal6i
tekintetében azzal, hogy a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselSje, alkalmazottja
kinevezéshez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz —
a polgarmester dltal meghatarozott korben — a polgarmester egyetértése sziikséges.
J)jogszabéalyban megallapitott hatdsagi Gigyekben hatdsagi jogkdrt gyakorol.
k)hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, meghatarozza a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatait.
1.)kdzvetleniil irdnyitja, feltigyeli és ellendrzi az 6nkorményzati gazdalkodast,
vagyonhasznositast, mikddtetést, valamint a kozszolgéltatasok szervezését végzok
tevékenységét (pénziigyi, oktatasi, miivelodési, valamint egészségiigyi, szocialis
kozszolgalati tisztvisel6k)
m.)biztositja az dllamigazgatasi és onkormanyzati hatosagi tigyek jogszerii intézését;
n.)megkiildi a képvisel6-testiilet, bizottsagok, nemzetiségi nkormanyzat
jegyzOkonyveit a kormanyhivatalnak a nemzeti jogszabalytaron keresztiil elektronikus
uton.
o0.)szerdai napokon fogadénapot tart;



p.)iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a polgarmesteri hivatal operativ gazdalkod4sat,

r.)kinevezi a hivatal ligyintézdit, tigyviteli és fizikai dolgozoéit tovabba gyakorolja a

munkaltatoi jogokat;

s.)feladata ellatasai érdekében a koztisztviselokkel sziikség szerint

munkamegbeszélést tart;

t.)sajat feladati ellatasarol, illetve a hivatal munkajarol beszamol a képviselo-

testiiletnek, bizottsagainak, valamint a polgarmesternek;

u)ellatja az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban a

hataskorébe utalt feladatokat.

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

kiilonoésen:

- el6késziti az Onkormanyzat belsé ellendrzésének meghatarozasara vonatkozo
testiileti dontéseket,

- testiileti jovahagyasra elokésziti az 6nkormanyzat éves belsé ellendrzési tervét,

- fogadja, értékeli a bels6é ellendrzési jelentéseket, elokésziti a sziikséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti elbterjesztésre torténd
elokészitésérol,

- elOkésziti a testiileti elOterjesztést a targyévre vonatkozd éves osszefoglald
ellenérzési jelentésrol,

- megszervezi és miikodteti a belsé ellendrzést, biztositja annak fliggetlenségét.

w)a Polgdrmesteri Hivatal miikodésének és gazdalkodasanak eredményessége

érdekében biztositja a Belsd kontroll keretein beliill a folyamatba épitett, elzetes és

utdlagos vezetéi ellendrzést, kiillonosen a  koltségvetési  szervek  belsd
kontrollrendszerérél ~ és  bels6  ellendrzésérol  szoldo  370/2011.(X11.31.)
kormanyrendeletben foglaltak vonatkozasaban.

x)gondoskodik a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol.

y.)gondoskodik az aktualis feladatrendszer és a munkakori leirasok tartalmi

Osszhangjanak biztositasarol.

Az alpolgarmester

Az alpolgarmester ellatja a polgarmester altal meghatarozott feladatokat. A polgarmester
tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén a helyettesiti a polgarmestert, akit helyettesi
mindségben a polgarmester jogosultsagai illetnek meg.

A hivatal miikodése
A dolgozok kotelesek egymassal egytittmiikodni.

1./ A helyettesités rendje:

A Polgarmesteri Hivatalban folydo munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja.

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

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

a./ Az ugyintézOk a munkakori lefrasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. Az
tigyviteli és fizikai dolgozok helyettesitését a jegyzo szervezi meg.



b./ Helyettesitend6 és helyettes munkahelyrél vald egyidejii tartés tavolléte nem
engedélyezhetd.

2./ A jegyz6 helyettesitése
A jegyzé helyettesitését a jegyzo6 4ltal kijelolt kozszolgalati tisztvisel6 latja el.
Kijelolésre kertiil az igazgatas-titkarsagi feladatokat ellato kozszolgalati tisztviseld.
a.) irdnyitja, feltigyeli és ellendrzi a hivatal egyes csoportjainak &allamigazgatasi,
valamint 6nkormanyzati hatosagi tevékenységét;
b.) ajegyz6 megbizasabol belso torvényességi vizsgalatokat végez;
c.) jogi véleményaddssal biztositja a megfeleld, egységes jogszabaly-értelmezést,
segiti a bonyolultabb jogesetek megoldasat;
d.) ellatja a jegyzd altal rabizott egyéb feladat- és hataskoroket, segiti a jegyzoi
hivatalvezet6i teendok elvégzését, illetve kozremiikodik abban;
e.) tavolléte esetén teljes jogkorrel helyettesiti a jegyzot.
A jegyz0t a jegyzo és a jegyz0 helyettese egyiittes akadalyoztatasa esetén a Pénziigyi Csoport
koltségvetési ligyintézodje helyettesiti.
A helyettesités korében tett intézkedésekrdl az akadalyoztatds megsziinését kovetden
haladéktalanul, kdzvetleniil koteles a jegyzonek részletesen beszamolni.

4./ A hivatali szervezet alapegységei a munkakorok, az ellatando feladatokat a munkakori
leirasok tartalmazzak, amelynek tudomasul vételét a munkakort betolté dolgozo alairasaval
igazolja.

Az ligyintézO0k a munkakdri leirdsban a meghatarozott feladat- és hataskoroket szakmailag
onalloan gyakoroljak, az ehhez igazodd jogkdorrel és felelosségi mértékkel. (3.fiiggelék)

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualis allapotban tartasaért a jegyz6 felelds.

5./ Munkaviszony megsziinése, munkakor, illetdleg munkabeosztas valtozds esetén a
jegyzd esetében a polgarmester, az ligyintézok esetében a jegyz6 koteles gondoskodni a
munkakor

jegyzOkonyvi atadas atvételérol.

6./ Ugyiratkezelés:

A Polgarmesteri Hivatalban az tigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.

Az tgyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért a Polgarmesteri Hivatal vezetdje felel®s.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

Az tgyiratok iktatasat €s kezelésiik legfontosabb teendéit szamitdégépes nyilvantartassal az
igazgatas — titkarsag csoportban miikdo iktatd végzi.

Az tigyiratkezelés felligyeletét a jegyz6 4ltal kijelolt kozszolgalati tisztviseld latja el.

A képviselet rendje

1./ Képviseleti jog a feladat elldtdsa soran viselt dontési illetve végrehajtasi feleldsség.
A tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos képviseleti feladatokat
- a torvény, kormanyrendelet és onkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor
gyakorldja,
- a jegyzo,



- az atruhazott hataskor gyakorloja,
- a Hivatal tigyintézoje latja el.

2./ A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyz0, akadalyoztatasa esetén a jegyzé altal
megbizott személy latja el. A Polgarmesteri Hivatalt érint6 perben meghatalmazottként
eljarhat a Polgarmesteri Hivatal tigyintézdje vagy jogi képviseldje is.

3./ Kiadmanyozas:

A kiadmanyozas rendje

A fejléces iraton sziiletett irdsbeli intézkedés (kiadvany) keltezéssel, bélyegzélenyomattal
ellatott sajatkezii alairas a kiadmanyozas.

Az aldirasi jog nem terjed ki a kiilon szabalyozott kotelezettségvallalasra és utalvanyozésra.
Erre vonatkozd szabélyokat a Gazdasagi Ugyrend és a Kotelezettségvallaldsi Szabalyzat
tartalmaz.

4./ Kiadméanyozidsra a hataskdr cimzettje jogosult. A jogszabalyban meghatirozott
hataskorében
— apolgarmester;
— ajegyzd;
— az anyakonyvezeto;
kiadmanyoz.

5./ A kiadmanyozési jog jogosultja — az anyakonyvvezetd kivételével - € jogkdrét részben
vagy egészben atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem delegilhato. Az 4truhazas nem érinti a hataskor jogosultjanak
a személyét €s felel6sségét. A kiadmanyozasi jogkor atadhatd polgarmesteri vagy jegyzoi
utasitasban. Atadas esetén az ,.atado” (pl. jegyzd) »megbizasabol” szoveget is fel kell tiintetni.

6./ A Polgarmesteri Hivatalban kiadmanyozasra a jegyzd jogosult. Tavolléte esetén a
kiadmdnyozasi jog gyakorldja a jegyzo helyettesitésére kijelslt személy.

a./ polgarmester kiadmanyozza:
aa./ a feladat- és hataskorébe tartozé ligyekben sziiletett dontéseket;
bb./ az el6terjesztésében onkormanyzati testiilet, vagy mas szerv  elé  keriild
anyagokat;
cc/nem  oOnkormanyzati  szervekhez ~az  Onkormanyzat  (képviseld-testiilet)
nevében kiildend6 allasfoglalasokat, felterjesztéseket;
dd./ az 6nkormanyzat 4altal k6tott megallapodasokat, szerzodéseket;
ee./ a képviseldtestiileti hataskorbe tartozé munkaltatoi jogok gyakorlasaval
kapcsolatos iratokat.

b./ A jegyzé kiadmanyozza:

ba./ a hivatal egészét, illetve a két csoportot érinté témakorben késziilt

anyagokat cimzettdl fiiggetlentiil;

bb./ a hataskorébe tartozd ¢€és masra at nem ruhdzott ligyekben sziiletett
dontéseket;



Az egyéb iratok kiadméanyozéasara az tligyintézoék jogosultak (pl. idézések, eljaras
meginditasarol szolo értesitéseket). Az ennek megfeleld tovabbi kiadméanyozasi rendet a
polgarmesteri és jegyz0i utasitas tartalmazza.

IV.
Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogok gyakorlasa,
gazdalkodasi feladatok ellatasa

1./ Az Onkorményzat nevében kotelezettséget a polgirmester, a Polgarmesteri Hivatal
nevében a jegyz0 vagy az éltala felhatalmazott személy vallalhat. A kételezettségvallalasra és
az utalvanyozas rendjére vonatkozd szabalyokat a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
gazdasagi

szervezetének gazdalkodassal Osszefiiggd feladatairdl szold Ugyrend és a Gazdalkodasi
Szabalyzat tartalmazza.

2./ Bankok, pénzintézetek felé cégszerli alairast csak a pénzintézetnél bejelentett alairasi
joggal rendelkez6 személyek tehetnek.

3./ A Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a Pénziigyi
csoport latja el. A pénziigyi csoport a Nyirbéltek Nagykdzség Onkormanyzata, Nyirbéltek-
Omboly Intézményfenntarté Térsulds, a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal illetve — a
munkamegosztas ¢és a feleldsségvallalas rendjér6l szoldo megallapodas szerint — a hozza
rendelt Nyirbélteki Gyongyszem Ovoda, Konyha és Kozségi Konyvtar, Nyirbéltek
Nagykézségi Onkormanyzat Alapszolgaltatasi Kozpontja és Idések Otthona intézmények
mikodtetéséért, a  koltségvetés  tervezéséért, az  elGirdnyzatok  moddositasanak,
atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért,
a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon hasznalataval, védelmével
Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelds szervezeti
egység. A pénziigyi csoport feladatai ellatasat a pénziigyi targyu szabalyzatok hatarozzak
meg.

A szabalyzatok meghatarozzdk az ellitando feladatokat, a koltségvetési szervek
kotelezettségeit, a feladatellatas hataridejét. A szabalyzatokban meghatarozott feladatok
ellatasa munkakori kotelezettsége minden munkavallalonak.

V.
Munkarend, iigyfélfogadasi rend

a./ A hivatali munkaid6 7.% 6rakor kezdédik és

hétfon 16.%° éraig,
keddtsl-csiitortokig:  16." éraig,
pénteken: 13.% 6raig tart.

b./ Az tigyfélfogadasi id6
hétfén 8.% oratél — 16.°° oraig
keddtsl — péntekig  8.% oratol - 12.° 6raig tart.

c./ A polgarmester fogaddnapja:
Minden hoénap elsé hétfdje 8.00-12.00 oraig.



d./ A munkakozi ebédsziinet 30 perc, munkaidében kell kiadni.
e./ A takarité munkaideje: reggel 5°°-tol 8*°-ig, 12.% 6rat6l 17.% 6raig tart.

f./ A munkakezdési és befejezési idopontot a dolgozok kotelesek a  jelenléti ivbe
naponta bejegyezni.

g/ Betegség miatt a munkahelyrél tavol maradd dolgozod betegségét a lehetd
legrovidebb id6n beliil kételes munkahelyi vezet6jének bejelenteni. A betegség tényét a
jelenléti ivbe be kell jegyezni.

h./ Munkaid§ alatt a hivatali munkahelyet csak a jegyz6 engedélyével lehet elhagyni.
Ugyfélfogadési idében eltavozas csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezhetd.

i./ Bevezetésre keriil a rugalmas munkaidé rendszer. A hivatali munkaidé heti 40 6ra.
Munkanapokon a torzsidészakban minden nap 9-15 oraig tart, ebben az idészakban a
munkahelyen kell lenni, munkaltatoval tortént elézetes egyeztetés utan.

4./ BélyegzOk haszndlata, kezelése
Valamennyi cégszerti aldirasnal bélyegzét kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.
A Polgarmesteri Hivatalban bélyegz6 hasznalatara a kvetkezok jogosultak:

— polgarmester,

- Jegyzd

— pénziigyi csoport munkavallaloi,

— 1gazgatas - titkarsag csoport munkavallaloi.
A Polgarmesteri Hivatalban haszndlatos valamennyi bélyegzorél, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvéantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevo személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.
Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megorzéséért. A bélyegzOk beszerzésérol,
kiaddsardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasardl, pénziigyi csoport
gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

VL
Zaroé rendelkezések

1. Az iigyrend fuggelékeként kell kezelni:
a./ a polgarmesteri hivatal alapit6 okiratat;
b./ A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését,
c./ a kiadmanyozas rendjének szabalyozasat
d./ a hivatal munkavallal6inak munkakori leirasat;

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

Nyirbéltek, 2019. december 30.

Bagdi Sandor Kertész Gaborné
polgarmester jegyzo



1/a fuggelék
Okirat szama: 2676-2/2017.

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél szélé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Nyirbélteki
Polgarmesteri Hivatal alapito okiratat a kovetkezok szerint adom Kki:

1. A Kkoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

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

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1.székhelye:4372 Nyirbéltek, Kossuth Lajos utca 5-7.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma:1979.08.14
22. A Kkoltségvetési szerv alapitasardl rendelkezd jogszabaly: Magyarorszag helyi
o6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 84.§ (1) bekezdése
2.3. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.3.1.megnevezése:Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata
2.3.2.székhelye:4372 Nyirbéltek, Kossuth Lajos utca 5-7.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1.megnevezése: Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
3.1.2.székhelye: 4372 Nyirbéltek, Kossuth Lajos utca 5-7.
3.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata
3.2.2.székhelye: 4372 Nyirbéltek, Kossuth Lajos utca 5-7.
3.2.3.
4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A Kkoltségvetési szerv kozfeladata:Az Onkormanyzat miikodésével, valamint az
allamigazgatasi ligyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatdsa (a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény 13.
§(1), 18. §(1), 41. §(2) és (6) bekezdéseinek rendelkezései alapjan).

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

szakdgazat szama szakagazat megnevezése

1 841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az 6nkormanyzat miikodésével, a polgarmester vagy
a jegyz0 jogszabaly alapjan meghatarozott feladat-és hataskorébe tartozo tligyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa




4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati korményzati funkcié megnevezése
funkcidszam

1 011130 Onkorméanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos
igazgatasi tevékenysége

2 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi énkormanyzatok igazgatési tevékenysége

3 011220 Ado, vam-€s jovedéki igazgatas

4 013210 Atfogd tervezési €s statisztikai szolgaltatasok

5 013350 Az Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

6 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgéltatasok

- 016010 Orszaggytlési, Oonkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

8 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

9 016030 Allampolgérségi ligyek

10 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

11 | 042180 Allat-egészségiigy

12 | 045160 Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa

13 | 052020 Szennyviz gyijtése, tisztitasa, elhelyezése

14 | 064010 Kozvilagitas

15 066020 Véros-,kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

16 | 081045 Szabadidsport-(rekredcios sport-)tevékenység és tamogatasa

17 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység

18 | 106010 lakdingatlan szocialis célu bérbeadasa, lizemeltetése

19 | 107080 Esélyegynléség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

20 | 107090 Romak tarsadalmi integracidjat el6segitd tevékenységek, programok

21 | 082010 Kultura igazgatasa

22 | 082092 K&zmiivelédés-hagyomanyos kozosségi kulturélis értékek gondozasa

23 | 098010 Oktatés igazgatasa

4.5.A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:Nyirbéltek nagykozség illetékességi
tertilete

4.6.A koltségvetési szerv  jogallasat meghatdrozd jogszabaly: Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 41. § (1) bekezdése, az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 7. § (1) bekezdése, valamint a Polgari
Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény alapjan 6nalld jogi személy.

5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:A Polgarmester pélyazat alapjan
hatarozatlan id6re jegyz6t nevez ki a Polgarmesteri Hivatal vezetésére, Magyarorszag helyi
dnkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. torvény 82. § (1) bekezdésének, valamint a
kdzszolgalati tisztviselokrdl szoldé 2011. éci CXCIX. torvény 247. §-ban foglaltaknak
megfelelden.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 kozszolgélati jogviszony a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. éci CXCIX.
torvény
2 munkaviszony a Munka tSrvénykdnyvérdl szo16 2012. évi 1. térvény
3 megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél szol6 2013. évi V. torvény




Zaro rendelkezés

Jelen alapito okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatdl (VAGY) »datum«
napjatol kell alkalmazni, ezzel egyidejiileg a koltségvetési szerv »datum« napjan kelt, »korabbi alapité
okirat szama« okiratszamu alapit6 okiratot visszavonom.
Kelt: »Helység név, datum«

P.H.

walairas«

Az éallamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szévege megfelel az alapitd okiratnak a Nyirbélteki
Polgarmesteri Hivatal 2017.december 1 napjan kelt, 2017.december 1 napjatol alkalmazandd 2676-1
okiratszamu mddositd okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak. Kelt:

Nyiregyhaza, 2017..........ccccoviiiiinnnn.

PH.

Magyar Allamkincstar



1/b. szamu tablazat

116

Pénziigyi csoport Igazgatés — titkarsag csoport

4 16 716

Osszesen 12 16



1/c. fuiggelék
1/2019. Jegyz6i utasitis
Kiadmanyozas rendje a jegyzo hataskorébe tartozé iigyekben

A jegyzd hataskorébe tartozo ligyekben a kiadmanyozas rendjét az alabbiak szerint
szabalyozom:

I.A munkaltatéi jog gyakorlasa soran keletkezett iratok kiadmanyozasa
A jegyz0 hataskorébe tartozé munkaltatoi tigyekben hozott dontéseket— a feladattal megbizott
tigyintézo6 4altal tortént elkészitést kovetden a jegyz6 kiadmanyozza.

A jegyz6 tavolléte esetén a munkaltatoi jog gyakorlasa soran keletkezett iratokat, valamint a
Magyar Allamkincstar felé kiildend jelentéseket, adatkdzléseket az igazgatas-titkarsagi
ligyintéz6 kiadmanyozza.

II. Az allamigazgatasi hatosagi iigyekben keletkezett iratok kiadmanyozasanak rendje
a. A jegyz6 hataskorébe tartozo ligyekben hozott hatarozatokat, a felettes hatosagokhoz és
mas tarshatosagokhoz kiildott tigyiratokat, atiratokat és jelentéseket — a feladattal megbizott
ligyintéz0 altal tortént elkészitést kdvetden a jegyz6 kiadmanyozza.

A jegyz6 tavolléte esetén az allamigazgatasi hatosagi tigyekben hozott hatdrozatokat
atiratokat az igazgatas-titkarsagi tigyintéz6 kiadmanyozza.

b. hagyatéki leltirt készit6 iigyintéz6 kiadmanyozza:

az elkészitett hagyatéki leltart, valamint a k6zjegyz6hoz irt kisérblevelet.

c. népességnyilvantartissal kapcsolatos iigyintézést az igazgatasi feladatokat végzé
iigyintéz6 kiadményozza:
népességnyilvantartassal kapcsolatos jelentéseket, atiratokat, adatkozlést,
d.az anyakonyvi feladatokkal kapcsolatos iigyintézést, anyakonyvezést végzo iigyintézé
kiadmanyozza:
az anyakonyvi ligyintézéssel kapcsolatos jelentéseket, adatszolgaltatast, megkereséseket.

e/ kotelezettségvillalé, utalvinyoz6, ellenjegyz6, teljesitésigazolé, érvényesitd,
pénztaros feladatok ellatasa soran a feladatot ellatok kiadmanyozzak
kotelezettségvallalo, utalvanyozod, ellenjegyzo, teljesitésigazold, érvényesitd, pénztarban
keletkez6 bizonylatokat

-

II1. Valamennyi iigyintézo alairasra jogosult:
- az eldtte 1évo ligyben idézés, meghivas kiadasa,
- kérnyezettanulmanyok,
- helyszini szemle jegyzokonyv vonatkozasaban.

IV. Egyiittes alairasok

= koltségvetési beszamolo - a pénziigyi ellenjegyz6 és a
Polgarmester/Jegyz6/Intézményvezetd,
Szerz6dés — Polgarmester €s Jegyzo vagy pii-i ellenjegyz6
Bels6 bizonylatok — Adotigyi, pénziigyi ligyintézok

Nyirbéltek, 2019. december 30.
Kertész Gaborné

jegyz0
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