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L FEJEZET ;
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Nyirbél-
teki Polgarmesteri Hivatal (tovdbbiakban: Polgdrmesteri Hivatal) adatait és szervezeti felépi-
tését, a vezetOk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, tovabbd a miikodési folyamatokat,
figyelembe véve az dllamhdztartdsrél szolo torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlya kiterjed a Polgdrmesteri Hivatal vezetSire és
dolgozoira, szamukra a jogszabdlyokban, képviselO-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hatdskori, szervezeti és miikodési eldirdsok alkalmazasara.

2. A Hivatal miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A Polgérmesteri Hivatal létrehozdsarél a Magyarorszdg helyi onkorményzatairdl sz616 2011.
évi CLXXXIX. torvény (Motv.) 84. § (1) bekezdése rendelkezik, ebben eldirva, hogy a képvi-
seld-testiilet az onkormdanyzat miikodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzo feladat- és
hatdskorébe tartozo tigyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtdsaval kapcesolatos felada-
tok elldtdsara polgarmesteri hivatalt hoz létre. A hivatal kdzremiikodik az onkormanyzatok
egymas kozotti, valamint az dllami szervekkel torténd egyiittmiikodésének Osszehangoldsi-
ban. A Polgarmesteri Hivatal alapit6 szerve Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata Képvise-
16-testiilete.

A Polgdrmesteri Hivatal:
Torzskonyvi azonosito szama: 404101
AHT azonosité szama: 716365
KSH teriileti szdmjel: 1515802
Alapitoi okirat kelte: 2005. augusztus 26.
Alapitoi okirat szama: 100/2005.(VIIL.26.) hatdrozata és hatalyos mddositasai
Alapitds idépontja: 1990.09.30.

2.1. Egyéb dokumentumok

A Polgarmesteri Hivatal miikodését a szakmai €s gazdasdgi munka vitelét a polgdrmester vagy
a jegyz0 4ltal kiadott szabdlyzatok, utasitdsok, munkakori lefrdsok hatdrozzdk meg.

3. A Polgarmesteri Hivatal tevékenységének meghatarozasa

Hivatal neve: Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatal

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

Létrehozasdrol rendelkezd képviseld-testiileti hatdrozat szama: 100/2005.(VIIL.26.) hatdrozata
és hatdlyos modositdsai

Jogszabdlyban meghatarozott kozfeladata: 841105 Helyi onkorményzatok és tarsuldsok igaz-
gatdsi tevékenysége

A kormdnyzati funkcidk szerint besorolt alaptevékenységei:

Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatal
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kormanyzati funkciészam kormdnyzati funkcié megnevezése

011130

011140
011220
013210
013350
013360
016010

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

Onkorményzatok és Snkorményzati hivatalok jogalkotd és altaldnos igazgatasi
tevékenysége

Orszagos €s helyi nemzetiségi nkormanyzatok igazgatdsi tevékenysége

Ado, vam-€s jovedéki igazgatds

Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Az dnkorményzati vagyonnal val6 gazddlkoddssal kapcsolatos feladatok

Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdilkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgaltatdsok
Orszaggytlési, onkormdnyzati és eurdpai parlamenti képviseldvélasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

Orszagos €és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek

Allampolgarsagi igyek

Kozteriilet rendjének fenntartdsa

Allat-egészségiigy

Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartdsa

Szennyviz gyiijtése, tisztitasa, elhelyezése

Kozvilagités

Viros-,kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

Szabadiddsport-(rekredcios sport-)tevékenység és timogatasa

Egyéb kiaddi tevékenység

Lakdingatlan szocidlis céli bérbeadésa, lizemeltetése

EsélyegyenlOség eldsegitését célzé tevékenységek és programok

Romdk tarsadalmi integracidjat elosegitd tevékenységek, programok

Kultira igazgatasa

Ko6zmiivelddés-hagyomanyos kozosségi kulturdlis értékek gondozasa

Oktatds igazgatdsa

Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatal
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A Hivatal illetékessége: Nyirbéltek nagykozség kozigazgatasi teriilete

A Hivatalban foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatdsi jogviszony:

kozszolgalati jogviszony: a kozszolgdlati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény
munkaviszony: a Munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. torvény

megbizasi jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény

A Polgérmesteri Hivatalnak vallalkozdsi tevékenysége nincs, alaptevékenysége sordn felsza-
badul6 szabad kapacitdas — az alaptevékenység elldtdsi szinvonaldnak novelése érdekében —
értékesithetd.

3. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa és hozza rendelt koltségvetési szervek
A Polgarmesteri Hivatal 6ndlléan mikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv.
Pénzforgalmi szamla szdma: 11744058-15732097-00000000

Pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézet: OTP Bank NYRT Nyirbatori Fiok

A Hivatal, mint 6ndlléan miikodd és gazddlkodé koltségvetési szerv, a Képvisel6-testiilet 4dltal
jovahagyott megéllapoddsok alapjan ellatja az

Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata
Nyirbéltek-Omboly Intézményfenntarté Tarsulds
Nyirbélteki Gyongyszem Ovoda és Konyha és Kozségi Konyvtar
Nyirbéltek Nagykozségi Onkormanyzat Alapszolgaltatdsi Kozpontja és
Iddsek Otthona
Nyirbéltek Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkorményzata

mint 6ndlléan miikodo koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi feladatait, felelds a koltségve-
tési szervek mikodtetéséért, a gazddlkodds megszervezéséért €s irdnyitdsaért, a vagyon
hasznalatdval, 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 onkormanyzat miikodésével, gazdilkoddsédval, beru-
hazasok és felujitasok koordindlasdval, valamint az dllamigazgatasi tigyek dontésre val6 el6-
készitésével és végrehajtasdval kapcsolatos, valamint nemzetiségek jogairdl sz6l6é 2011. évi
CLXXIX. torvényben meghatdrozott feladatok elldtdséra terjed ki.

Alap tevékenységek:

KSH 4ltal kiadott gazdasdgi TEAOR 2008-ban meghatarozott szakdgazati besorolds:

8411 Altalanos kozigazgatds

Szakdgazati besoroldsa:
Allamhaztartasi szakagazat szama: 841105
Megnevezés: Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok onkormanyzati igazgatdsi tevékenysége.

A Polgarmesteri Hivatal tevékenysége a képviseld-testiilet, annak bizottsdgai, tisztségvisel6i
munkdja eredményességének eldsegitésére irdnyul. Elldtja a jogszabalyokban meghatdrozott
feladatokat, elokészito, szervezd, végrehajto, ellendrzo, szolgdltatd tevékenységet folytat.

Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatal
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a) Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzatdnak Képviseld-testiiletével kapcsolatban:

— szakmailag el6késziti az Onkormdnyzati rendelet-tervezeteket, a képviseld-testiileti
eloterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, vizsgélja a torvényességet,

— nyilvantartja a Képviseld-testiilet dontéseit,

— szervezi a KépviselO-testiilet rendelkezéseinek végrehajtdsat, a végrehajtds ellendrzé-
sét,

— ellatja a Képviseld-testillet munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, iigyviteli,
adminisztracios feladatokat.
b) A Képviseld-testiilet bizottsdgai miikodésével kapcsolatban:

— biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsagok mitkodéséhez sziikséges iigy-
viteli feltételeket,

— a bizottsagi eldterjesztések, jelentések, beszamoldk, egyéb anyagok szakmai eldkészi-
tését végzi,

— a bizottsidgok kezdeményezéseinek megvaldsitasi lehetdségeirdl tdjékoztatdst nyijt, a
bizottsdgokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag
véleményezi,

— végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.
¢) A helyi képviselok munkdjanak segitése érdekében:

— eldsegiti a képviseldk jogainak gyakorldsat,

— koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a
sziikséges felvildgositdst megadni, illetve megfelelden intézkedni,

— kozremlkodik a képviseldk tdjékoztatasanak megszervezésében.

d) A Roma nemzetiségi Onkormanyzat munkdjinak segitése érdekében:

— anemzetiségi onkorményzat kérésére biztositja a testiilet miikodési feltételeit, és ellit-
ja az ezzel kapcsolatos teendoket.

— elldtja a testiilet munkdjdval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli, adminisztra-
cios feladatokat.

e) A tisztségvisel0k munkdjaval kapcsolatban:
— a dontéseket el0késziti, szervezi azok végrehajtasat,

— a képviseld-testiileti munkdval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet segiti.

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

g) Pénziigyi, gazddlkoddsi, vagyonkezelési, intézményi gazdilkodas ellendrzési feladatok ko-
rében ellatando:
— intézményi tervezés, beszdmoltatds, intézményi gazdalkodds irdnyitdsa,

— beruhdzas, feldjitas el0készitése, bonyolitdsa,

Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatal
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— Dbelso gazdalkodds szervezése, bels 1étszam- €s bérgazdalkodas, intézményi pénzella-
tas,

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

— a Nyirbéltek Nagykozség Onkorményzata ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségei-
vel és egyéb vagyondval kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatok elldtdsa.

h) A Képviselo-testiilet és a tisztségviselok kapcsolatrendszerének mitkodését segitd feladat-
korok, nemzetkozi tigyek ellatésa.

1) A Képviseld-testiilet altal kiilonboz6 szervekbe, szervezetekbe a Nyirbéltek Nagykozség
Onkormanyzata képviseletére delegdltak munkdjdt segiti, tdjékoztatasukat — igény szerint —
megszervezi, technikai, adminisztracios feladatokat végez.

J) Kozremiikddik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, més dllamigazgatasi,
onkormdnyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartdsban.

k) A miikodés technikai feltételeit biztosité tevékenységi kort 14t el, szervezi az iktatdst,
irattarozast.

Az Onkormdnyzati koltségvetés tervezésével és végrehajtisaval kapcsolatos feladatokat
végrehajtja.

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Hivatal szervezeti felépitése

A Polgarmesteri Hivatal 6ndll6 jogi személy.
A Polgdrmesteri  Hivatal belsé szervezeti egységeinek, vezetéi szintjeinek
meghatarozasandl elsédleges cél, hogy a Polgarmesteri Hivatal feladatait zavartalanul és
zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelGen.
A fenti koriilmények figyelembe vételével, a helyi adottsdgoknak megfelelden az aldbbi
szervezeti egységek hatdrozhatok meg:
a) Igazgatds - titkdrsag csoport 9 f6
b) Pénziigyi csoport 4 16

A Hivatal szervezeti felépitését a 1. szamu melléklet (szervezeti dbra) tartalmazza.

A Polgirmesteri Hivatal dlldshelyeit (a kozszolgdlati tisztviselokr6l sz6l6  torvény
/tovébbiakban: Kttv./ és a Munka Torvénykonyve /tovdbbiakban: Mt./ alapjan foglalkoztatott
személyi dllomédny 1€tszamat) a targyévi onkormdnyzati koltségvetési rendelet dllapitja meg.

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

s 22

a) A Hivatalndl a pénziigyi-gazdasdgi feladatok elldtdsaért a jegyzo és a pénziigyi iigyintézék a
felelbsek.

2. A Hivatal szervezeti egységeinek feladatai

A Hivatal belso szervezeti egységeinek meghatdrozdsdndl elsddleges cél, hogy a Hivatal fe-
ladatait zavartalanul és zokkendmentesen ldthassa el a kovetelményeknek megfelelden.
A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységei a csoportok.

Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatal
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2./A Polgdrmesteri Hivatal belsé szervezeti egységei feladataik elSkészitése, végrehajtdsa
sordn, illetve minden 4llamigazgatdsi és onkormdnyzati tigyben a hatdskor cimzettjének
nevében jarnak el.

Az egyes csoportok feladatkore: Valamennyi csoport végzi a tevékenységi korébe tartozéd
palyazatok figyelését, projektek elékészitését, pdlydzatok benyujtdsat és a sikeres palyazatok
lebonyolitdsdt. A telepiilésfejlesztési és a gazdalkoddsi ligyintézé biztositja a pélydzatok
elszamolasat, részt vesz a palyazatok utan kovetésében.

A pénziigyi csoport végzi az eurdpai unids €s egyéb palyizatok utdn kovetését, a vallalt
feladatok nyilvantartdsat, a feladatok végrehajtasanak biztositasat.

Emellett folyamatosan korszer(isitik miikodésiiket, tigyvitelilket, javitjdk kozigazgatasi
szolgaltatdsaik mindségét.

1./ Igazgatas-titkarsag csoport

a) Ellatja a képviseld-testiilet mitkodésével Osszefiiggd adminisztracios feladatokat.

b) Elldtja a szocidlis igazgatdsrdl és szocidlis ellatdsokrdl, a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényekbdl és azok végrehajtisi rendeleteibdl, tovdbbd az
Onkormadnyzati rendeletekbdl adodo feladatokat, igy:

- Elokésziti a polgarmester sajat és atruhdzott hatidskorben hozott dontéseit a pénzben és
természetben nyujtott dnkormdnyzati tdmogatds, kozkoltséges temetéssel kapcsolatos
tigyekben.

- Dontésre elokésziti és végrehajtja a Bizottsdgok atruhdzott hataskorébe tartozo iigyeket.
Kozremiikodik a bizottsagi eldterjesztések, hatdrozatok elkészitésében.

- Dontésre el0késziti a jegyz0 hatdskorébe tartozé iigyek koziil a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezménnyel kapcsolatos tigyeket.

- Tarshatosagok, birésdgok megkereséseit teljesiti, egyiittmiikodik velik, kapcsolatot tart,
sziikség szerint kornyezettanulmanyt készit.

- A nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtisardl szolo jogszabdlyban foglaltaknak
megfelelden a sziil nyilatkozata alapjan igazolja a halmozottan hatrinyos helyzet
fenndllasat, arrél Osszesitd statisztikdt készit, melyet a jogszabédlyban megjelolt
idOpontig (adott év oktdber 31. napjdig) tovabbit a kormanyhivatalnak, a KIR-ben
torténd adatrogzitést a jogszabdlyban megjelolt idépontokig végrehajtja.

¢) Az anyagi és eljarasi jogszabdlyban meghatdrozott iigyintézési idore figyelemmel dontésre
elokésziti a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol sz6lo torvénybol a jegyzd
hatdskorébe tartozé ligyeket, végzi az emlitett jogszabdlyokban eldirt eljarasi
cselekményeket igy gyamhatosagi iigyekben megkeresésre kornyezettanulmanyt készit.

d) Ellétja tovdbba:

- a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl;

- a kereskedelemrol;

a szolgaltatési tevékenység megkezdésének és folytatdsdnak dltaldnos szabélyairdl;

- a vasarokrdl, a piacokrol;

zenés, tancos rendezvények miikodésének biztonsagosabba tételérdl,

a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhat6 egyes

termeld €s egyes szolgiltat6 tevékenységekrol, valamint a telepengedélyezés rendjérdl és

a bejelentés szabdlyairdl;

- a parlagfii elleni kozérdekli védekezés végrehajtasanak, valamint az allami, illetve a

kozérdekii védekezés koltségel megallapitdsanak €s igénylésének részletes szabalyairdl;

- a méhallomanyok védelmérdl és a mézelé méhek egyes betegségeinek megel6zésérdl és

lekiizdésérol;
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a méhészetrdl;
a veszélyes dllatokrol €s tartdsuk engedélyezésének részletes szabdlyairol,
az allatok védelmérol és kiméletérol;
a telepiilési onkormdanyzat jegyzdjének az dllatok védelmével, valamint az allatok
nyilvantartdsaval kapcsolatos feladat- és hatdskoreirdl,
a kedvtelésbdl tartott dllatok tartasardl €s forgalmazasardl;
az allatbetegségek bejelentésének rendjérol;
a term6fold védelmérdl (gytimolesos telepitési engedélyek kiadasa)
a fas szard novények védelmérol,
a talalt dolgok vonatkozdsdban a polgari torvénykonyvrol;
a birtokvédelemmel kapcsolatos ligyeket a polgdri torvénykonyv, valamint a jegyzé
hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol,

- az anyakonyvi eljardsrol, a hagyatéki eljarasrol €s a polgari torvénykonyvrol
sz0l6 jogszabdlyokbdl, valamint az egyes kapcsolédé onkormdnyzati rendeletekbdl adédé
feladatokat.
- Gondoskodik a testiilet dltal megalkotott szocidlis targyu rendeletek nemzeti jogszabélytar
elektronikus feliiletére torténd feltoltésérol.
- Az anyakonyvi, igazgatdsrendészeti, személyi adat- és lakcim-nyilvantartasi, véllalkozasi,
illetve mezogazdasdgi igazgatdsi, tovabbd a hatésagi bizonyitvanyokkal, igazolvanyokkal,
valamint az egyéb hatdsagi funkcidkkal kapcsolatos feladatok.
- Személyiigyi, munkaiigyi, kozfoglalkoztatdsi, jogi képviseleti, igazgatdsszervezési és
informdcié-ellatdsi, a nemzetkozi kapcsolatok feladatai, ezen kivill a polgirmester
honvédelmi, polgdri védelmi, katasztrofa-elhdritdsi, tlizvédelmi, kozbiztonsagi feladati
ellatdsaban kozremiikodés.
Tavollét- és biztositotti bejelentések elkészitése és tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé.
- Esélyegyenldségi feladatok elldtdsa.

e) Ellendrzi, figyelemmel kiséri:

- a nagykozség kozteriileti rendjére, tisztasdgdra vonatkozd jogszabdlyokban foglalt
eldirdsok végrehajtasat;

- a kozteriileten folytatott engedélyhez kotott tevékenység szabalyszertiségét.

f) Az Oonkormdnyzat és intézményei, szervei miikodését érintd feladatok:

- Ellatja a Képviseld-testiilet €s bizottsdgai, valamint a nemzetiségi Onkormanyzat
mikodésével osszefiiggd feladatokat.

- Dontésre el8késziti és végrehajtja a Pénziigyi, Szocidlis és Ugyrendi Bizottsag, valamint
a Jogi Bizottsdg hatdskorébe tartozo iigyeket.

- Végzi a helyi rendeletek kodifikaldsat, a hatdrozat- és rendelettdr nyilvantartdsat.

- Ellatja az Onkormdnyzat dltal fenntartott nevelési, konyvtdri, szocidlis intézmények

létesitésével, dtszervezésével, irdnyitdsdval, miikodésével, ellendrzésével kapcsolatos

fenntart6i feladatokat. Ennek keretében kiilonosen: statisztikai adatokat gytjt, segiti az

intézményekkel kapcsolatos onkorményzati dontések végrehajtasat, figyelemmel kiséri a

szakmai feladatok koordindldsat, az intézményi koltségvetés alakuldsat, részt vesz a

tervezés €s végrehajtds folyamataiban, segiti az intézményi dokumentumok, szabalyzatok

torvényességi vizsgalatat, kozremikodik a vdrosi szinti koncepcidk megalkotdsdban,

vizsgdlatdban, el0segiti a kapcsolattartdst a szakmai intézményekkel, tarsintézményekkel,

részt vesz konferencidkon, képzési célu osszejoveteleken.

- Végzi az egészségiigyi alap feladatok koordinalasat.

- Kormyezetvédelmi feladatok elldtdsa.

- Munkavédelmi, tizvédelmi feladatok ellatasa.
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- Vdlasztassal, népszavazdssal kapcsolatos feladatok elldtasa.

- Hatdsdgi, vagyoni, ado- és értékbizonyitvany készitése.

- Figyelemmel kiséri és kozvetiti a palydzati lehetdségeket.

- Kapcsolatot tart a helyi nonprofit szervezetekkel: civil szervezédésekkel és amatdr
miivészeti csoportokkal.

- Elldtja a sporttal, ifjisdgi-, turisztikai- és drogellenes alternativdkkal kapcsolatos
igyeket.

- Sziikség szerint rendezvényeket, hagyomdany6rzé napot, szakmai forumokat/informacids
napokat szervez, koordindlja a nagyrendezvények szakmai és pénziigyi lebonyolitdsat.

- Kozremiikodik a kiilso- és belsé kommunikaci6 teriileteit érintd tevékenységekben.

- Szerkeszti a nagykozség weboldaldt, végzi a kozzétételi kotelezettséggel kapcsolatos
teenddket, informdcidkat gylijt és tovabbit Nyirbéltek honlapjanak adatokkal torténd
feltoltéséhez, az adatdlloméany karbantartdsahoz.

- Ellatja a Bélteki Hirmondéval kapcsolatos szerkesztdi feladatokat.

g) A Polgarmesteri Hivatal miikodését érint6 feladatok:

- Ellatja a hivatali informatikai feladatokat, nyilvantartja és bonyolitja az informatikai
eszkozbeszerzéseket.

- Gondoskodik a jogszabdlyi adatbdzis, valamint a hdl6zati rendszer folyamatos
mitkodésérol.

- Figyelemmel kiséri a Polgdrmesteri Hivatal Informatikai Stratégidjaban foglaltak
maradéktalan teljesiilését, valamint az Informatikai Szabdlyzat végrehajtasat.

- Biztositja az eletronikus ligyintézés feltételeit.

- Végzi a Polgarmesteri Hivatal ligyiratkezelését, az iktatds, irattirozds, selejtezés és
levéltari ligyintézés feladatait, pl.: hatdsagi statisztika.

- Szervezi a hivatali gépjdrmiivek munkavégzését, gondoskodik a hivatal épiiletének
karbantartdsarol, elldtja a fenntartdsi teenddket.

h) Onkormanyzati feladatok:
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Képviseldi, lakossagi bejelentésekkel, interpelldcidkkal kapcsolatban megteszi a
szitkséges intézkedéseket, azokat kivizsgalja, torvényes hatdridén beliil el6késziti a
polgarmester nevében a vdlasztervezeteket.

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

A hatdskéri szabdlyoknak megfeleléen dontésre el6késziti az Onkormanyzat —
intézményi koron kiviili — vagyonaval kapcsolatos gazddlkodasi feladatokat (lakés,
nem lakas célu helyiségek, egyéb ingatlanok hasznositdsa stb. feladatok),

Elldtja az onkormdnyzat kozlekedési igazgatdsi feladatait, a jegyz6i
kornyezetvédelmi hatésagi feladatokat, a Polgarmesteri Hivatallal kapcsolatos
beruhédzasok koordindldsét, az onkormanyzati pdlydzatok benyujtasdval, azok
elszamoldsdval kapcsolatos feladatokat.

Dontésre elokésziti a koztertilet haszndlattal kapcsolatos kérelmeket.

Részt vesz valamennyi dnkormdnyzat és intézményei dltal benyijtandé palydzat,
projekt el0készitésében, végrehajtisaban.
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— El6késziti és koordindlja az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenlGség
elomozditdsardl szol6 torvényben a munkaltaté szamdra eldirt kotelezettségek
végrehajtdsat.

2./ Pénziigyi csoport
a)Koltségvetéssel, onkormanyzat és intézményei milkodésével, fejlesztésével kapcsolatos
feladatok:

Koltségvetés tervezése, sziikség szerint modositdsanak elokészitése.

Zarszdmadds készitése.

Eldiranyzatok teljesitésének figyelemmel kisérése, kotelezettségvallalds nyilvantartas
vezetése.

Likviditds biztositasa, hitelekkel kapcsolatos iigyintézés, hitelek nyilvantartdsa
pénzintézetenként, adatszolgdltatds, torlesztések esedékességének figyelemmel kisérése.

Allamhéztartési torvény altal eldirt adatszolgaltatés és beszamoldsi kotelezettség
teljesitése.(informdcids jelentés, mérlegjelentés).

A Polgarmesteri Hivatal, Onkorméanyzat és a Nemzetiségi Onkormanyzat
mitkodéséhez kapcsolodo gazdasagi események konyvelése.

A csoport munkdjdhoz kapcsolodé statisztikai jelentések elkészitése.

Eszkoznyilvantartas.

Kozponti koltségvetéstdl kapott timogatdsok igénylése, év kozben lemondas és
potigénylés tigyintézése, elszamolasa. Ezen feladatok elldtdsa sordn szorosan
egyiittmiikodik az intézményhalozattal, tarsosztalyokkal, €s a timogatdst nyd;jto
szervezetek képviseldivel.

Szerz8dések nyilvantartésa.

Hazipénztar kezelése (Polgarmesteri Hivatal, Onkormanyzat és a Nemzetiségi
Onkorményzat.

Kimend szamlik készitése.

Adatszolgiltatisok készitése a Magyar Allamkincstdr, Allami Szamvevészék, és egyéb
jogszabaly éltal eldirt szervezet felé.

Segélyekkel, szocidlis timogatdsokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatésa.

Kapcsolattartds az 6nkormanyzati tulajdonrésszel rendelkez6 gazdasagi tarsasdgokkal.

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

A Polgarmesteri Hivatal dolgozéival kapcsolatos SZJA, TB ellatdssal kapcsolatos
igyek intézése.

Megbizasi szerz6dések elkészitése.

Bankszdmlan torténd pénzforgalom bonyolitasa.

Kozremiikodés minden egyéb feladatban, mely az 6nkorményzat miikodéséhez
sziikséges, melynek koltségvetési, pénziigyi és ezekhez kapcsoldd6 adminisztrativ
vonatkozasa van, €s amely nem tartozik mas onkormanyzati intézmény vagy osztaly
feladatellatasahoz.

Ellatja a Polgdrmesteri Hivatal Cafetéria Szabdlyzatdban foglalt feladatokat.

Kozremiikodik a koltségvetési szervek elemi beszdmoldja feliilvizsgalataban.

Folyamatosan aktualizélja a feladatkorével kapcsolatos szabédlyzatokat.

Gondoskodik a vagyonkataszter vezetésérol.

Részt vesz az onkorményzat €s a hivatal tevékenységi koréhez kotédé palyazatok,

projektek elokészitésében, végrehajtasaban.

Kozremiikodik a mezei Orszolgdlat fenntartasaban.

Vagyoni jellegli testiileti dontések elokészitése, végrehajtas szervezése, ellendrzése.
az eurdpai unios €s egyéb palydzatok utdn kovetését, a vallalt feladatok nyilvantartasat,

15

Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatal



Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

a feladatok végrehajtasanak biztositasat.

b) Onkormédnyzati adéhatésagi feladatok:

- Az dnkormanyzat altal megaéllapitott helyi adokkal és a gépjarmiiaddval, birsaggal,
késedelmi pétlékkal kapcsolatos teljes korii iigyintézés. Ezen beliil: éves kivetések, éven
beliili véltozasok elkészitése; éves bevalldsok, bejelentkezések feldolgozasa.
Pénzforgalom konyvelése, hatralékok behajtdsa. Negyedéves, éves zarasi munkak
végrehajtasa.

- Méltanyosségi iigyek eldkészitése elbirdlashoz.

- Ad6ék mddjara behajtandé koztartozdsok behajtasa, kapcsolattartas a behajtést kérdvel.
Jellemzden a kovetkezd esetekben: szabalysértés; helyszini birsag; dllam 4ltal
megeldlegezett gyermektartdsdij; foldhivatali igazgatdsi dij; kozigazgatasi birsdg; mas
Onkormdnyzatok altal nyilvantartott hatralékok jogszabdly éltal.

b) Belsoé ellenérzés

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

a koltségvetési szervek belsé ellendrzésérdl szol6 jogszabédlyokban foglaltaknak

megfelelden l4tja el.

A bels6 ellenorzési feladatokat a Kelet-Nyirségi Tobbcéli Kistérségi Tarsulds keretén

beliil latja el véllalkoz6 szolgadltatd kozremiikodésével.

A belsd ellenérzés feladata:

- vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezet6i ellendrzési
rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak val6
megfelelését;

- vizsgdlni és értékelni a pénziigyi irdnyitdsi €s ellendrzési rendszerek miikodésének
gazdasdgossagat, hatékonysdgat és eredményességét;

- vizsgélni a rendelkezésre 4116 eréforrdsokkal valé gazdélkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszdmoldsok, beszdmolok megbizhatsagat;

- a vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat és ajanldsokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni a jegyzd szdmdra a Polgarmesteri Hivatal
és a Polgdrmesteri Hivatalhoz tartoz6 intézmények miikodése eredményességének
novelése, valamint a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzési, és a
belsd ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- a koltségvetési szerven beliil a nemzetkozi belsé ellendrzési standardok és a belsd
ellendrzési kézikonyvben rogzitettek szerint tandcsadasi tevékenységet lat el;

- ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockdzati tényezdk, hidnyossdgok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében;

- nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

- egyéb célellendrzések elvégzése, amivel a polgdrmester, illetve a jegyz6 megbizza.
Sziiks€g szerint valamennyi szervezeti egység kozremiikodik a helyhatésagi valasztés, az
Eurdpai Parlamenti vélasztas, az orszaggytilési képviseld vdlasztds, valamint az orszdgos €s
helyi népszavazds feladatainak ellatasiban.
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Belso kontrollrendszer

A Hivatal vezetdje a miikodés folyamatdra és sajatossdgaira tekintettel koteles kialakitani,
miikodtetni €s fejleszteni a Hivatal belsd kontroll rendszerét az dllamhdztartasért felels
miniszter altal kozzétett modszertani dtmutatok figyelembevételével.

A Hivatal vezetdje felelds a bels6 kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesiilo - megfelel
— kontrollkdrnyezet,
— kockazatkezelési rendszer,
— kontrolltevékenységek,
— informdcids és kommunikdacids rendszer, és
— nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.
A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd szabdlyzatokat,
melyek biztositjak, hogy
— a Hivatal valamennyi tevékenysége és célja 0sszhangban legyen a szabdlyszertiséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasdgossag, hatékonysag és eredményesség
kovetelményeivel,
— az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdédlkodasban ne keriiljon sor pazarldsra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhaszndldsra,
— megfeleld, pontos és naprakész informaciok dlljanak rendelkezésre a Hivatal
milkodésével kapcsolatosan, és
— a belsd kontrollrendszer harmonizdcidjdra és 8sszehangoldsdra vonatkozo jogszabalyok
végrehajtdsra keriiljenek a modszertani Gtmutatok figyelembevételével.

A Hivatal belsé kontrollrendszerérdl és belso ellenOrzésérol szold 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet alapjan a Jegyz0 koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben

— vildgos a szervezeti struktira,

— egyértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,

— meghatdrozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

— atlathaté a humadn erdforrds kezelés.

A Jegyzd koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszert,
szabdlyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznaldsat.

A Jegyz0 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a Hivatal ellendrzési nyomvonalat,
amely a Hivatal mikodési folyamatainak szoveges és tdbldzatba foglalt leirdsa, amely
tartalmazza kiilonosen a felelosségi €s informdcids szinteket és kapcsolatokat, iranyitdsi és
ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utélagos ellendrzését.

A Jegyzd koteles szabdlyozni a szabdlytalansiagok kezelésének rendjét, valamint koteles
kockdzatkezel€ési rendszert mikodtetni.
A JegyzOnek a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani

kell a folyamatba épitett eldzetes, utélagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE).

Polgarmesteri hivatali koztisztvisel6k feladatai
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Ugyintézé

1./A hivatali ligyintézés mindennapi munkafolyamataban, a feladat-és hataskorok ellatdsa, a
dontés elOkészitési -, eljdrasi és végrehajtdsi rendben a torvényesség, az eredményesség, a
hatékonysag, a nyitottsdg, valamint a mindség kovetelményének érvényesiilnie kell. A
koztisztviseloknek a Polgdrmesteri Hivatal iigyfeleinek a szolgdlatdban kell végezniiik a
kozhatalmi, kozszolgdltatdsi tevékenységet, a szolgdltatd jellegli kozigazgatds
kovetelményeinek megfelelden, a nyitottsdg érvényesiilése mellett.

2./A jogszabdlyban meghatdrozott hatdskorrel rendelkezd itigyintéz6 gyakorolja a hatésdgi
jogkorét, s ellatja azon feladatokat, amelyeket a jogszabélyok szamadra el6irnak.

3./Az ligyintézé feladata a Képviselo- testiilet, a polgarmester és a jegyzd feladat- és
hatdskorébe tartozé iligyek érdemi dontésre vald eldkészitése, felhatalmazas esetén
kiadmdnyozdsa, valamint a végrehajtds szervezése.

4./A kapott utasitdsok és hatdriddk figyelembevételével munkateriiletén felelés a
Polgarmesteri Hivatal allandé és idészakos feladatainak megvaldsitasaért.

5./Az tigyintézd felelos a munkakoréhez tartozo feladatok célszerti, hatékony, hataridén beliili
szakszer, és torvényes ellatasaért.

6./A kiadmanyozdasi szabdlyok szerint jogosult az tigyiratok kiadmanyozdsira.

7./Koteles a munkakoréhez kapcsoléd6 anyagi és eljardsjogi jogszabdlyokat, valamint a
Polgarmesteri Hivatal belsé utasitdsait, szabdlyzatait ismerni, azokat munkéja sordn
alkalmazni.

8./Jogosult €s koteles a munkakoréhez tartozé kérdésekben mds szervezeti egység
tigyintézdjével vald kapcsolattartdsra.

9./A kapott feladatot, megbizdst mds ligyintézére nem ruhdzhatja dt. Arra csak a megbizé
jogosult.

Ugykezel6
Az ligykezel6 a munkakori leirdsban részére megdllapitott, illetve a vezetd dltal kiadott
feladatokat a kapott utasitdsok és hataridok figyelembevételével, a jogszabalyok és iigyviteli
szabdlyok ismeretében €s betartasdval végzi.

Fizikai alkalmazott
Tevékenységével segiti az érdemi tigyintézoi és tigyviteli feladatok ellatdsat.
Ellitja mindazokat a nem hatdsagi jellegli feladatokat, amellyel a munkéltatéi jogkor
gyakorl6ja megbizza.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartds modja: irdnyultsdga szerint lehet szervezeten beliili €s szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboztetiink funkcionalis és tandcskozasi kapcsolattartdst. A Hivatal-
ndl a kapcsolattartds rendje a kovetkezOk szerint miikodik.

A Hivatalon beliili kapcsolattartds médja
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Funkciondlis:
— belsd szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas:

A csoportoknak a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell kialakitani,
amely segiti az egymdsra épiil6 feladatok koltségtakarékos, magas szinvonald
megolddsit. Az egyiittm{ikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan in-
tézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intéz-
kedést megelozden egyeztetési kotelezettségiik van. Az egységek segitik egymds
munkdjat hatdridore torténd adatszolgéltatdssal, az egységre héarul6 feladatok ma-
radéktalan teljesitésével. A kapcsolat iigyintéz6i szinten jon létre, a kapcsolat for-
majét az aktudlis feladat hatdrozza meg. A munkakapcsolat nem eredményezheti a
feladatok 4truhdzdsat. A kapcsolattartds torténhet személyesen, telefonon,
emailen. Az egymdsra épiild0 munkafolyamatokat végzék folyamatos szébeli
egyeztetést folytatnak, amennyiben jogszabdlyok, illetve a belsd eljarasi rend el6-
irja.
— vezetdk és alkalmazottak kozotti kapesolattartas:

A vezetSk (polgdrmester, jegyzd,) €és a Hivatal dllomdnyaba tartozd, vagy egyéb
modon foglalkoztatott (Pl: megbizdsi szerzddés) dolgozok a folyamatos kapcsolat-
tartdsért azonos feleldsséggel tartoznak. A folyamatba épitett elGzetes, utélagos és
vezetdi ellendrzés sordn a vezetd napi kapcsolatban all a dolgozéval, barmikor in-
forméciot kérhet személyesen, telefonon, e-mailban. Ennek alapjat az ellenérzési
nyomvonal adja, ami alapjdn a vezetd és dolgoz6 kozotti kapcsolédési (ellendrzé-
si, beavatkozasi) pontok meghatdrozdsa megtortént.

Tanacskozasi:
— vezetdi megbeszéElés:

A Hivatal 6sszehangolt miikodése érdekében a polgdrmester/jegyz6 az dltala in-
dokoltnak tartott rendszerességgel egyeztetést tart. A megbeszélésen a feladatot el-
laté személyek vesznek részt. A megbeszélés idSpontjardl az érintetteket tdjékoz-
tatni kell, akik azon — indokolt akaddlyoztatdsuk kivételével — részt vesznek.

A megbeszélés feladata, hogy tdjékozddjon a kiadott feladat elvégzésérdl, tovabba
az aktudlis és konkrét tennivalok dttekintése. A megbeszélésre a polgdrmes-
ter/jegyz6 mast is meghivhat, akinek részvétele a napirendre tekintettel indokolt.

dolgozoi értekezlet:

A Hivatal jegyzdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaér-
tekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a Hivatal valamennyi féfoglalkozdsu
dolgozojat. A jegyzd az Osszdolgozdi értekezleten beszdmol a Hivatal eltelt 1d6-
szak alatt végzett munkdjarol, értékeli a Hivatal munkavallaléi altal elvégzett
munka teljesitését, ismerteti a kovetkezd idOszak feladatait.

érdekvédelmi egyeztetés, tanacskozas:

Azon dolgozok részére, akik valamilyen érdekképviselet tagjai (szakszervezet, ér-
dekvédelem) lehetdséget kell biztositani arra, hogy annak munkdjdban részt ve-
gyenek.
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A Hivatalon kiviili kapcsolattartds modja
Funkciondlis:
— palyazat készitdkkel torténd kapcsolattartas:

A Kkapcsolattartdsra a szerz6désben megkotott feltételek figyelembe vételével ke-
rillhet sor. Adatszolgdltatds a hivatal vezetdjének egyidejii tdjékoztatdsa mellett
teljesithetd. A kapcsolattartds torténhet személyesen, telefonon, e-mailban.

adatszolgdltatds kiilsO szervezetek részére:

A Hivatal bels6 szabdlyzataiban meghatdrozott médon és idében, az erre felhatal-
mazott dolgozé ttjan koteles a jogszabalyok betartdsa mellett adatszolgéltatast
(Kincstdr, NAV, stb.) teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatds eseti jellegii (Pl:
ASZ ellendrzés), abban az esetben a jegyzd jeloli ki az adatszolgaltato személyét,
aki koteles ennek eleget tenni, illetve beszamolni az adatszolgaltatds tartalmardl.

Tanacskozasi:

A Hivatal dolgozéi az iigyrendben, illetve munkakori leirdsban foglalt feladatok
esetében kotelesek a kovetkezdekben felsorolt eseményeken résztvenni és azokon
a dontést elosegiteni, az dnkormdnyzat érdekeit képviselni a jogszabdlyok mara-
déktalan betartasa mellett:

— bizottsagi iiléseken valo részvétel;

— képviseld testiileti iiléseken val6 részvétel,

— szakmai eléaddsokon, megbeszéléseken valo részvétel;
— 1intézményekkel torténd egyeztetések;

Munkakori leirasok

A Hivatal dolgozéi (koztisztviselSi) feladat- és hatdskorét, a hataskorok gyakorldsanak mod-
Jjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsol6do feleldsségi szabdlyokat a munkakori leira-
sok tartalmazzdk.

A munkakdri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasit, a szerve-
zetben elfoglalt munkakornek megfelel6en feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoléan.

A munkakdri leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi véltozas, valamint feladat
véltozdsa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

# = s 2z

A munkakori lefrdsok elkészitéséért és aktualizdldsaért a jegyzo felels.

A Hivatal tisztségvisel6inek, munkavallaloinak munkakori feladatai

A polgarmester és a jegyz0 a hataskorébe utalt hatdskoroket, munkaltat6i jogokat nem ruhdzza
at, azt a jogszabdlyokban eldirtaknak megfeleléen gyakorolja.
1./ A Polgdrmesteri Hivatal az onkormdnyzati és dllamigazgatasi tigyek elokészitésével, és a
dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat
a) a kozponti jogszabalyok,
b) az 6nkorményzati rendeletek és hatdrozatok,
b) a kiadmdnyozdsi jogkor gyakorldsara vonatkozo rendelkezések,
c) jelen SZMSZ, mellékletei és fiiggelékei,
d) a polgarmester dltal a hivatali munka irdnyitasa korében kiadott polgarmesteri utasitas,
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e) a jegyz0 altal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott jegyz6i
rendelkezés,
f) a jegyzd és a polgdrmester egyiittes rendelkezései alapjan latja el.

2/ A Polgdarmesteri Hivatal anyakonyvvezetSje dllamigazgatdsi feladatot torvény,
kormdnyrendelet alapjan sajat hataskorben lat el.

3./ A titkdrsagi feladatokat elldté kozszolgdlati tisztviselé a testiiletek, tdrsulds és a
bizottsdgok nyilt iilésérdl készitett jegyzokonyvet 1 példanyban, a zart iilésrél készitett
jegyz6konyvet 1 példanyban - a bizottsdg iilését koveté tiz napon beliil - koteles a
jegyz8hoz eljuttatni. A torvényességi ellendrzés lefolytatdsit kovetden a jegyz8konyv egy
példanyat a kozszolgalati tisztvisel$ koteles az iilést kovetd 15 napon beliil a Szabolcs-
Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal részére t6rténé tovéibbitas céljabol eldkésziteni. A
tovabbitds a nemzeti jogszabdlytar elektronikus feliiletén keresztiil torténik.

4./ A Polgarmesteri Hivatal dllamigazgatasi feladatai:

A Polgérmesteri Hivatal koteles a polgdrmester €s a jegyzd dllamigazgatdsi (hat6sagi)
hatdskorei gyakorldsaval 6sszefiiggd iratait a vonatkozé anyagi és eljarasi jogszabalyok
eldirasainak megfeleléen el6késziteni és végrehajtani.

A személyre szabott feladatokat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Polgdrmester feladatai

A Polgarmester feladatat €s hatdskorét alapvetden az 6nkormdnyzati térvény, az egyéb jog-
szabélyok, valamint az Onkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatdrozza meg.
A Hivatal miikodésével kapcsolatos legfontosabb feladatai:

a) A jegyz0 utjdn irdnyitja a Hivatalt.

b) A jegyzd javaslatdnak figyelembe vételével meghatirozza a Hivatal feladatait az On-
korményzat munkdjdnak szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtdsa-
ban.

¢) Dont a jogszabdly altal hatdskorébe utalt dllamigazgatasi iigyekben, hat6sagi jogko-
rokben, egyes hatdskoreinek gyakorldsat dtruhdzhatja.

d) A jegyzd javaslatdra elSterjesztést nyujt be a Képviseld-testiiletnek a Hivatal belsd
szervezeti tagozoddsdnak, munkarendjének, az iigyfélfogaddsi rendjének meghatéro-
zaséra.

e) Hataskorébe tartoz6 ligyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét.

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

2) Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzd tekintetében, gyakorolja az egyéb mun-
kaltatoi jogokat az intézményvezetdk, a képviselé-testiilet hatdskorébe tartozo kozal-
kalmazottak tekintetében.

1) A Képviseld-testiilet dontéseivel 6sszhangban irdnyitja az dnkormdnyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkoddst, szocidlis, oktatasi, kulturdlis, sport, sajtd, nemzetkozi és az
egészségligyi alapelldtdssal kapcsolatos feladatokat.

J) Iranyitja az egészségiigyi alapellatdst, melynek kozalkalmazottjai felett munkaltatéi
jogkort gyakorol.

k) onkormdnyzati, valamint dllamigazgatdsi feladatait, hatdskoreit a hivatal
kozremiikodésével latja el

1) rendszeresen beszdmoltatja a jegyz6t a hivatal munkéjarol, feliigyeli és ellendrzi a
hivatal tevékenységét;

m)felelds a gazdalkodds rendjéért, szabalyszertiségéért, a koltségvetés végrehajtasaért.
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Alpolgdrmester
a) A Polgirmestert tdvollétében, illetve akaddlyoztatdsa esetén az alpolgdrmester helyette-

siti, mely jogkorben a Polgdrmester jogosultsdgai illetik meg.

b) Ellatja a Polgarmester dltal rabizott feladatokat.

Jegyzd feladatai

A jegyz0 a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds a Hivatal miikodéséért. Tevékenysége
soran felelds a kozérdeknek és a jogszabdlyoknak megfeleld, szakszerti, partatlan és iga-
zsdgos, a szinvonalas tigyintézés szabalyainak megfeleld elldtdsaért.

A jegyz0 feladatai — a Motv-ben és mas jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden —
kiilonosen a kovetkezok:

a) A testiiletek (Képviselo-testiilet, bizottsdgok) miikodésével kapcsolatban
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koordindlja az elokészitését, gondoskodik a torvényességrodl, a jogszabalyok, a képvi-
selo-testiileti rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek betartdsarol,

figyelemmel kiséri az elterjesztések, rendelet-tervezetek, hatirozati javaslatok eléze-
tes bizottsagi megtargyaldsat,

figyelemmel kiséri a testiileti tilések menetét torvényességi szempontbdl, ha a donté-
seknél jogszabdlysértést észlel, koteles jelezni,

gondoskodik a jegyzokonyvek hatdridében torténd elkészitésérdl, pontos vezetésérdl,
a dontések eljuttatasardl az érintettek részére,

tajékoztatdst ad az Onkormdnyzat tevékenységét érinté fontosabb jogszabalyokrdl.

b) A Hivatal mitkodésével kapcsolatban

a Hivatal belso szervezeti egységei utjan elldtja a jogszabdly dltal hataskorébe utalt ha-
tosagi jogkoroket,
a Hivatal belsd szervezeti tagozéddsdra, a Hivatal munkarendjére és az iigyfélfogadds
rendjére javaslatot készit a polgdrmesternek,
hatdskorébe tartoz6 iigyekben szabalyozza a kiadmédnyozds rendjét,
vezeti, koordinalja és ellendrzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben folyé munkit,
irdnyitja a Hivatal operativ gazddlkodasi tevékenységét,
figyelemmel kiséri és segiti a telepiilési nemzetiségi onkormanyzatok mitkodését.

a Polgirmesteri Hivatal kozremiikodésével dontésre elékésziti a polgarmester
hataskorébe tartozo dllamigazgatdsi tigyeket.

gondoskodik a Polgdrmesteri Hivatal mitkodésének személyi és targyi feltételeirdl a
koltségvetés dltal meghatarozott keretek kozott.

gyakorolja a munkéltatéi jogokat a Polgarmesteri Hivatal Kkoztisztviseldi és
munkavallal6i tekintetében azzal, hogy a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldje,
alkalmazottja kinevezéshez, bérezéséhez, vezet6i kinevezéséhez, felmentéséhez és
jutalmazasdhoz — a polgdrmester dltal meghatdrozott korben — a polgdrmester
egyetértése szilkséges.

Szédmon kéri a Polgarmesteri Hivatal aktudlis feladatainak végrehajtasit.

ellitja az onkormdnyzat koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban a hatiskorébe
utalt feladatokat.

gondoskodik a belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatok elldtdsardl, ennek keretében
kiilonosen:

el6késziti az onkormdnyzat belso ellendrzésének meghatdrozédsira vonatkozé testiileti
dontéseket,

testiileti jovahagyasra elokésziti az onkormanyzat éves belso ellendrzési tervét,
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— fogadja, értékeli a belsd ellendrzési jelentéseket, elkésziti a sziikséges intézkedéseket,

indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti eldterjesztésre torténd elokészitésérol,

— elOkésziti a testiileti eldterjesztést a targyévre vonatkozo éves Osszefoglalé ellendrzési

jelentésrdl,

— megszervezi és miikodteti a belsd ellendrzést, biztositja annak fiiggetlenségét,

melyhez kiils6 szolgdltatét is igénybe vehet.

— a Polgarmesteri Hivatal miikodésének és gazddlkoddsdnak eredményessége érdekében
biztositja a Belsd kontroll keretein beliil a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos
vezetdi ellendrzést, kiilonosen a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérol  sz6l6  370/2011.(XIL.31.) kormanyrendeletben foglaltak
vonatkozdsaban.

gondoskodik a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol.

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

— biztositja a munkavégzés személyi, dologi €s technikai feltételeit, a belsd informécio-
ellatast

€s dramlast a szdmitogépes halézatot is felhaszndlva, a korszerii kovetelmények alapjan
megszervezi a hivatal munkdjat;

gondoskodik a dolgozok rendszeres képzésérél, tovabbképzésérdl, szervezi az igazgatasi

munka korszeriisitését;

sajat feladati ellatasérdl, illetve a hivatal munkdjarél beszamol a képviseld-testiiletnek,

bizottsdgainak, valamint a polgdrmesternek;

— szervezi, 0sszehangolja €s ellendrzi a hivatal 6nkormdnyzati koltségvetési és egyéb

szervek

— munkdjdt segitd tevékenységét;

— gondoskodik az aktudlis feladatrendszer €s a munkakori lefrasok tartalmi 6sszhangjanak

biztositasarol.

— A hivatal dolgozéinak konkrét feladatait a jegyz0 munkakori lefrdsban hatdrozza meg. A

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok megnevezését az SzMSz 3.
melléklete tartalmazza

A jegyzo helyettesitése

A jegyzOhelyettesi feladatokat a jegyzd dltal kijelolt igazgatas-titkarsagi feladatot ellatd
kozszolgalati tisztviseld latja el.

a.) irdnyitja, feliigyeli és ellendrzi a hivatal egyes csoportjainak dllamigazgatasi, valamint
onkormadnyzati hatésagi tevékenységét;

b.) a jegyzd megbizdsabol belso torvényességi vizsgédlatokat végez;

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

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

e.) helyettesiti a jegyzot.
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Koztisztviselok feladatai

A koztisztviseldi munkakoroket és a munkakorokhoz tartozo feladatokat az 1.szamd fiiggelék
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 munkaszerzédésben, vagy hatérozatlan ide-
ju kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltéte-
lekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

A Hivatal feladatainak ellatdsdra megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsds
személyeket.

A Hivatal megbizdsi szerzddést kothet sajat dolgozéjaval munkakorén kiviil esd feladatra,
hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

A Hivatallal munkaviszonyban dllo dolgozok dijazdsa

A munka dijazdsdra vonatkoz6 megdllapoddsokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési ok-
iratban kell rogziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végz6 dolgozdok jutalomban részesithetdk. Jutal-
mazdsra csak a vezetd munkdjanak évente torténd értékelését kovetéen keriil sor.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése a jegyzd dltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1€vé szabi-
lyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo6 koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szak-
értelemmel €s pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozol-
het illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével osszefliggésben jutott
tudomdsdra €s amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezmé-
nyekkel jarhat. A dolgoz6 munkdjat az arra vonatkoz6 szabdlyoknak és eldirasoknak, a mun-
kahelyi vezetoje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabdlyban eldirt adatszolgdltatdsi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvinossdgra keriilése a Hivatal érdekeit sértené.

A Hivatalndl hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
— adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Hivatal valamennyi dolgozdja ko-
teles a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illeté-
kes felettesétdl engedélyt nem kap.
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Nyilatkozat tomegtdjékoztato (média) szervek részére

A tomegtdjékoztaté (média) eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét a Hivatal dolgozoi-
nak az alabbi szabdlyok betartdsa mellett kell elésegiteniiik:

A televizio, a rddid, egyéb hirportdlok €s az irott sajté képviseldinek adott mindennemi
felvilagositds nyilatkozatnak mindsiil.

A felvildgositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:

— A Hivatalt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra a polgar-
mester vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvdrés, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztaté eszkozok munkatirsainak
udvarias, konkrét, szabatos védlaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossdgaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

— Nem adhat6é nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, a
Hivatalnak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, ame-
lyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a
kozlés elott megismerje. Kérheti az jsdgirot, riportert, hogy az anyagnak azt a ré-
sz€t, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtoszervek munkatdrsainak nyilatkozat minden esetben csak a polgar-
mester engedélyével adhato.

A munkaido beosztdsa

1./ A Polgarmesteri Hivatalban a munkaid6 heti 40 6ra.
2./ A Polgdrmesteri Hivatalban dolgoz6k munkaidé beosztasa:
A Polgarmesteri Hivatalban a hivatalos munkarend a kovetkez6:

- hétfs 7.% 6ratél 16.%° 6rdig

- keddté] - csiitortoki 7.5 6ratol 16."° 6rai
g g

- pénteken 7.% 6ratol 13.% éraig

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztds szerint dolgoznak:
* hivatalsegéd  reggel 5% 6rat6l 8% 6raig, 12° 6rat6l 17 6raig.

A munkakozi ebédsziinet 30 perc, melyet munkaid6ben kell kiadni.

A fizikai dolgoz6 munkaidejét a jegyzd hatarozza meg.

A munkakezdési €s befejezési idopontot a dolgozok kotelesek a jelenléti ivbe naponta
bejegyezni.

Bevezetésre keriil a rugalmas munkaidd rendszer. A hivatali munkaidd heti 40 ora.
Munkanapokon a torzsidészakban minden nap 9-15 6rdig a munkahelyen kell tart6zkodni
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az ezen kiviil esd iddszakot minden koztisztviselé ondllan szervezi a munkaéltatéval
tortént elézetes egyeztetés utdn.

Betegség miatt a munkahelyrdl tdvol maradé dolgozé betegségét a lehetd legrévidebb idén
beliil be kell jelenteni a munkaltatéjanak.

Az orszéagos tiszti féorvos altal elrendelt mdsod vagy harmadfokd héségriad6 esetén azon
munkavallalénak, akinek iroddjdban az irodai atlaghdmérséklet meghaladja a 25 fokot, a
jegyz6 engedélyezheti hogy a 7:30 6rai munkakezdés helyett legkordbban 6:00 érakor
kezdje meg munkajit. Ekkor a munkaidé annyival hamarabb fejez3dik be, amennyivel
kordbban kezd6dott. Héségriadé elrendelése esetén a munkat igy kell megszervezni, hogy
ligyfélfogaddsi id6ben tartézkodjon minden iigytipusra vonatkozéan iigyintézé a
hivatalban.

3./ A dolgozé munkahelyrdl torténd eltdvozdsa esetén koteles tdjékoztatni a jegyzot a tdvollét
okdrdl, a varhat6 visszaérkezés idépontjarol.

4./ Betegség miatti tdvollétet személyesen, vagy hozzitartozo utjan, a tdppénzes allomany
megkezdésének napjdn, vagy az azt koveté munkanapon kell a jegyz6nél bejelenteni. A
betegs€g miatti tavollét iddtartamat a tdppénzes dllomanyt kovetd munkanapon a
sziikséges okmdnyok leaddsdval kell igazolni.

5./ A Polgarmesteri Hivatalban a jelenléti iv haszndlata kotelezd, melyen a munkakezdés, -
befejezés idOpontjat, a kikiildetés tényét - a kikiildetés helyének feltiintetésével, - a
szabadsdg és tdppénz idOtartamat eseményszerien vezetni kell. A munkakezdés és
befejezés idOpontjat a munkavallald sajat keziileg koteles bejegyezni.

Szabadsdag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére
minden esetben csak a jegyz6 jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsdgdnak mértékét a kozszolgdlati tisztvisel6krol szo16, va-
lamint a munka torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani. A dolgozé-
kat megilletd és kivett szabadsdgrol nyilvantartast kell vezetni.

A Hivatalban a szabadsdg nyilvantartds vezetéséért az igazgatas-titkarsag feladatot ell4td
koztisztviseld a felelos.

A helyettesités rendje
A Hivatalban foly6 munkat a dolgozok id6leges vagy tartos tivolléte nem akaddlyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa a jegyzd feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat az SZMSZ tar-
talmazza, amit a munkakéri leirdsokban rogziteni kell.

A jegyzot akadalyoztatdsa esetén a jegyz6 helyettesitésére kijelolt kozszolgalati tisztviseld
teljes jogkorben helyettesiti és gyakorolja a jegyz6 hatdskoreit.

A jegyzOt a jegyz0 €s a jegyzd helyettese egyiittes akaddlyoztatdsa esetén a Pénziigyi
Csoport koltségvetési ligyintézdje helyettesiti.

A helyettesités korében tett intézkedéseirdl az akadélyoztatds megsziinését kovetden
haladéktalanul, kozvetleniil koteles a jegyzonek részletesen beszamolni.
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Munkakorok ataddsa

A Hivatal dolgoz6i munkakorének ataddsdrdl, illetve dtvételérdl személyi viltozds esetén
jegyzokonyvet kell felvenni.
Az ataddsrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

— az atadds-atvétel idOpontjat,

— a munkakdrrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

— az dtaddsra keriild eszkozoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévdk aldirdsat.
Az atadés-dtvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatdsardl a jegyz6 gondoskodik.

A Hivatallal munkaviszonyban dllo dolgozok tovabbképzése

A Hivatal a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja, akiknek munkakor-
iik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés dltal nydjtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabdlyai:
— Mindenki koteles irdsban kérni a tovébbtanuldsi szandékat, akdr diploma meg-
szerzésérol, akar tovabbképzésrol van szo.

— FelsOoktatdsi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre. '

— Kaoteles leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzultacids idopontokat.

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

— A tandijat, a tankonyveket a Hivatal csak szamla ellenében fizeti ki. Az tti koltsé-
get a dolgozo6 szdmolja el az utazds befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

A tovédbbképzés koltségeihez vald hozzdjdrulds mértékét a rendelkezésre allo Gsszeg, a to-
vabbképzési dijak és a jelentkezOk szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzodést kell kotni.
A munkdba jdrds, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkadltaté koteles a munkdba jards koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonat-
kozo rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazdsa utdn a munkdba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a
jegyzd részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.
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A Kképviselet rendje

1./ Képviseleti jog a feladat elldtdsa sordn viselt dontési illetve végrehajtasi feleldsség.

A tevékenység gyakorldsdval kapcsolatos képviseleti feladatokat

- a torvény, kormdnyrendelet és onkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor
gyakorldja,

- ajegyz0,

- az dtruhdzott hataskor gyakorléja,

- a Hivatal iigyintézdje
latja el.

2./ A Polgérmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyzd, akaddlyoztatdsa esetén a jegyz6 altal

megbizott személy latja el. A Polgarmesteri Hivatalt érintd perben meghatalmazottként
eljarhat a Polgarmesteri Hivatal tigyintézdje vagy jogi képviseldje is.

Kartéritési kotelezettség

A munkavillal6/koztisztviseld a munkaviszonydbdl eredé kotelezettségének vétkes meg-

Lol L

dolgozo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavillalé/koztisztvisel6 vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kiteles megtériteni
a visszaszolgaltatasi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetke-
zett hidny esetén, amelyeket dllanddan Orizetben tart, kizdrélagosan haszndl vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztérost e nélkiil is terheli felelosség az dltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb érték-
targy tekintetében.

Anyagi felelosség

A Hivatal a dolgozé ruhdzataban, haszndlati tdrgyaiban a munkavégzés folyaman bekovet-
kezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kdr a dolgozé munkahelyén vagy maés
megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznala-
ti értékeket csak a jegyz6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (PL.
irogép, szamitogép, stb.)

A Hivatal valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalatdért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

A Hivatal iigyfélfogadasa

1./ Az tigyfélfogadds rendje az aldbbiak szerint alakul:
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- Tisztségviseldk:
Polgdrmester: minden hénap elsé hétfjén: 09.00 - 12.00
Jegyzd: minden pdros naptari hét szerdajan: 08.00 - 12.00
- A Polgarmesteri Hivatal dltaldnos tigyfélfogadasi rendje:
Hétf6é: 8.00-12.00 ordig-13.00-16.30 ordig
Kedd: 8:00-12:00 oraig
Szerda: 8:00-12:00 6raig
Csiitortok: 8:00-12:00 oraig
Péntek: 8:00-12:00 oraig
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2./ Az onkormdnyzati képviseld - a polgdrmestertd]l vagy a jegyz6tdl - tigyfélfogaddsi idén
kiviil is igényelheti a képviseldi munkdjahoz sziikséges tajékoztatdst.

3./ Egyes hivatali dllamigazgatdsi szolgdltatdsokat (hdzassagkotés, egyéb csalddi iinnepségek
rendezése) szombaton és iinnepnapokon is - a helyi szokdsoknak megfelel6 igények
szerint - el kell latni.

4./ Az ugyfélfogadds rendjét a Polgdrmesteri Hivatal bejaratandl ki kell fiiggeszteni, tovdbba a
www.nyirbeltek.hu honlapon k6zz¢ kell tenni.

A Hivatal tigyiratkezelése

A Hivatalban az iigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az iigyiratkezelés
irdnyitdsaért és ellendrzéséért a jegyzd felelds. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabaly-
zatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni.

A kiadmanyozas rendje

1./ Az irasbeli intézkedé€s, kivonat /kiadmany/ aldirdsa a kiadmdnyozds. A kiadmdnyozé az
intézkedést aldirasdval latja el. Az aldirasi jog a feladat gyakorldsa sordn hozott dontések,
illetve a megtett intézkedések és egyéb iratok /levelek, jelentések, beszdmolok,
Osszedllitasok, tervek, szakanyagok stb./ egyszemélyi aldirasat jelenti.

2./ Az aldirdsi jog nem terjed ki a kiilon szabdlyozott kotelezettségviéllaldsra és
utalvanyozdsra. Erre vonatkozé szabédlyokat a Gazdasigi Ugyrend és a
Kotelezettségvillalasi Szabdlyzat tartalmaz.

3./ Kiadmdnyozdsra a hatdskor cimzettje jogosult. A jogszabdlyban meghatédrozott
hatdskorében
— apolgdrmester;

— ajegyzo;
— az anyakonyvezetd;
kiadményoz.

4./A kiadmanyozasi jog jogosultja — az anyakonyvvezetd kivételével - e jogkorét részben

vagy egészben dtruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozdasi jogot visszavonhatja. Az dtruhdzott

kiadmanyozasi jog tovdbb nem delegilhaté. Az atruhdzas nem érinti a hatdskor jogosultjdanak

a személyét és felel@sségét. A kiadmdnyozdsi jogkor dtadhaté polgarmesteri vagy jegyzdi

utasitasban. Atadds esetén az ,,atad6” (pl. jegyz6) ,,megbizasabol” szoveget is fel kell tiintetni.

5./ A jegyzd hatdskorébe tartozo iigyek kiadmanyozasi rendjét kiilon rendelkezés tartalmazza
6. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairasnal bélyegzdt kell haszndlni. A bélyegzdkkel ellatott, cégsze-
riien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald lemon-
dast jelent.

A Hivatalban bélyegz6 hasznélatdra a kovetkezok jogosultak:
— Jegyzd
— igazgatds-titkdrsag ligyintézo
— koltségvetési igyintézo
— pénziigyi ligyintézd
— igazgatési ligyintéz0
— miuszaki ligyintézo
— titkdrsagi ligyintézo
— tgykezeld
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A Hivatalban haszndlatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatédrdl nyilvéntartdst kell
vezetni.

A nyilvéantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznélatba, me-
lyet az dtvevo személy a nyilvédntartasban aldirasaval igazol.

P PR

A nyilvantartds vezetéséért: igazgatds-titkdrsdg feladatot elldto kioztisztviseld felelds.

Az dtvevOk személyesen feleldsek a bélyegzOk meglrzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiaddsarol, nyilvéantartdsdrdl, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltdrozédsardl igazgatds-
titkdrsdg feladatot elldto koztisztviseld gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén
az eldirdsok szerint jar el.

A bélyegzdk haszndlatdt szabdlyzat hatdrozza meg.

A Hivatal gazdilkodasanak rendje

A Hivatal gazdilkodéséval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtdsa-
val, a Hivatal kezelésében 1év6 vagyon hasznositasdval osszefiiggd feladatok, hataskorok
szabdlyozdsa - a jogszabdlyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - a
jegyzd feladata.

A gazdilkodasi és ellendrzési feladatokat a Gazddlkoddsi szabdlyzatban meghatdrozott
modon kell végezni.

1.A gazddlkodds vitelét elisegitd belsd szabdlyzatok
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— Szamlarend,

— Széamviteli politika,

— Eszkozok és forrdsok értékelési szabdlyzata,

— Bizonylati szabdlyzat,

— Polgdrmesteri Hivatal Ugyrendje, Gazdélkodasi Ugyrend,

— Pénzkezelési szabdlyzat,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzat,

— Felesleges vagyontdrgyak hasznositdsdnak és selejtezésének szabalyzata,
— Gazdilkodasi szabdlyzat,

— Beszerzési szabalyzat,

— A gépjarmiivek igénybevételének, hasznédlatanak és koltségelszamoldsdnak sza-
balyzata,

— Bel-és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,

— A kozérdekii adatok megismerésére iranyul kérelmek intézésének és a kotelezden
kozzéteendo adatok nyilvanossdgra hozataldnak szabalyzata,

— Reprezentdcids szabdlyzat,

— A vezetékes- és mobiltelefonok haszndlatdnak szabalyzata,
— Belsd ellendrzési kézikonyv,

— Belso kontrollrendszer szabalyzata,

— Szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljarasrendje,

— Integralt kockdzatkezelési szabalyzat,

Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatal



Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

— Ellendrzési nyomvonal.
Bankszdamldk feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosul-
takat a pénzkezelési szabdlyzat rogziti. Neviiket és alairdsukat be kell jelenteni az érintett
pénzintézethez.

Az alairds-bejelentési kartonok egy-egy mdsolati példanyat a koltségvetési féeldado koteles
Orizni.

A gazdalkodasi és ellenérzési jogkorok gyakorlasanak rendje

Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogok gyakorlasa

1./ Az Onkormdnyzat nevében kotelezettséget a polgarmester, a Polgirmesteri Hivatal
nevében a jegyz0 vagy az dltala felhatalmazott személy vdllalhat. A kotelezettségvillaldsra
és az utalvdnyozds rendjére vonatkozé szabdlyokat a Gazdasigi Ugyrend és a
Kotelezettségvillalasi Szabdlyzat tartalmazza.

2./ Helyhatosagi vélasztds, az Eurépai Parlamenti vélasztds, az orszaggytlési képviseld
valasztds, valamint az orszdgos és helyi népszavazds esetén a Polgdrmesteri Hivatal
nevében kotelezettség villaldsra a jegyz6 vagy az altala felhatalmazott személy jogosult, a
kotelezettségvallalas ellenjegyzésére pedig a jegyzo dltal kijelolt személy jogosult.

3./ Bankok, pénzintézetek felé cégszerli aldirdst csak a pénzintézetnél bejelentett aldirasi
joggal rendelkez6 személyek tehetnek.

4./ A kotelezettségvillalas, pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazoldsa, az érvényesités,
utalvanyozas gyakorlasdnak mddja, eljarasi és dokumentacids részletszabdlyai, valamint az
ezeket végzo személyek kijelolésének rendje a Gazdalkodasi szabdlyzatban €s a Polgar
mesteri Hivatal gazdédlkoddsi tigyrendjében keriiltek el6irasra.

A Hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

A Hivatal épiiletét cimtdblaval, zaszloval kell ellatni.

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

A bérbeadds szabalyait a Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje tartalmazza.
9. A Hivatalban végezheté reklamtevékenység
Rekldmhordoz6 csak a jegyz6 engedélyével helyezhet ki.

Nem lehet olyan rekldmot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a szemé-
lyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 9sztondzne.

10. Belso ellenérzés

A Hivatal belsO ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a koltségve-
tési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendeletben foglalt eldirdsok szerint a jegyzé felelés. A Hivatalnadl a belsd ellendr-
zést a Kelet Nyirségi Tobbcélu Kistérségi Tarsulds latja el szolgdltatd utjan.
A belsd ellendrzés feladatkore magdban foglalja a Hivatalban foly6

— szakmai tevékenységgel Osszefliggd
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— gazdalkoddsi tevékenységgel kapcsolatos
ellendrzési feladatokat.

A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabdlyok, a nemzetkozi belsd ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani dtmutatok és kézikonyv minta
alapjédn, a belso ellendrzési vezetd dltal kidolgozott és a jegyzd dltal jovahagyott belsé elle-
ndrzési kézikonyv szerint végzi.

A belsd ellendrzést a Belso ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

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

Hivatali 6vo-, védé eldirasok
A Hivatal minden dolgozdjanak alapveto feladatai kozé tartozik, hogy az egészségiik és

testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye ese-
tén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabdlyzatot és Ttizvédelmi szabélyza-
tot, valamint tliz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

Bombariado esetén kovetenddo eljdrds

Akinek tudomdsdra jut, hogy az épiiletben bombdt, vagy ahhoz hasonlé robbané eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a polgdrmestert és a jegyzot.

A jegyz0 a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évd vala-
mennyi személyt, majd elrendeli a kivonuldsi terv szerint az épiilet elhagyasat.

A polgarmester utasitdsdra értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltésagot a bombariad6rol.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség'

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrodl szolé 2007. évi CLIL torvényben foglal-
tak alapjdn a Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kozszolgdlatban allo sze-
mély, aki — ondlléan vagy testiilet tagjaként— javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogo-
sult

— kozigazgatdsi hatdsagi,

— kozbeszerzési eljaras soran,

— feladatai ellatdsa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, toviabba az alla-
mi vagy Onkormdnyzati vagyonnal valé gazdilkodds, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésii elGirdnyzatok, Onkormdnyzati pénziigyi tdmogatasi
pénzkeretek tekintetében,

— egyedi allami vagy onkormanyzati tdmogatdsrol valé dontésre irdnyulo eljarés lefolyta-
tdsa sordn, vagy

— dllami vagy Oonkormdnyzati tdmogatasok felhaszndldsdnak vizsgalata, vagy a felhasz-
ndldssal val6 elszamoltatds sordn.

' A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség SZMSZ-ben torténd feltiintetését az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kitelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény 4. §-a irja eld.
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Az el6zoektdl fiiggetleniil vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a vezet6i megbizdssal rendel-
kez6 koztisztviseld.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése, vagyonnyilatkozatok kezelése, 6rzése

A vagyonnyilatkozatok kezelésére, 6rzésére vonatkozo rendelkezéseket a Hivatal ,,Vagyon-
nyilatkozat ataddsdra, nyilvdntartdsara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok vé-
delmére vonatkoz6 szabdlyzat”- a tartalmazza.

A szolgalati ut

1./ A jegyzd és a hivatali dolgozok kozott ald- és folérendeltségi viszony van. A Polgarmesteri
Hivatal dolgoz6i hatésigi és egyéb iigyekben a jegyz6tdl utasitdsokat kaphatnak, melyet a
dolgozdk kotelesek végrehajtani.

2./ Indokolt esetben a jegyzd - a munkakari lefrdsban meghatérozott feladatokon tidl - széban,
vagy irasban a munkavdllalo részére egyéb feladatok ellatasat is kiadhatja.

Egyéb szabalyok
— Fénymadsolas

A Hivatalban a szakmai munkdval 0sszefiiggd anyagok fénymdsoldsa téritésmentesen tor-
ténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

— Dokumentumok kiaddsdnak szabalyai

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

__ V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ A Polgérmesteri Hivatal SZMSZ-ének hatélya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal szervezeti
egységeire és valamennyi dolgozéjdra.

2./ A Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-e és fiiggelékei karbantartisarél, mddositasardl,
tartalmdnak megismertetésérél - belsé szervezeti egységek bevondsival - a jegyzd
gondoskodik.elen szabdlyzat 2020.julius 1. napjdn 1ép hatdlyba, egyidejileg a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél sz6lé Nyirbéltek
Nagykozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete 59/2017.(V1.23.) hatdrozata hatalyat
veszti.

A Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata az 5. szdmu

fiiggeléke Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata Szervezeti és  Miikodési
Szabdlyzatdnak.
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A jegyz6 gondoskodik arrél, hogy a szervezeti és miikodési szabdlyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzat 3. szdmii
mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton aldirdsukkal igazoljak a hatélybalépés
napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsdban szerepeltetni kell a szervezeti és muikodési

szabdlyzatban nevesitett felelésségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért jegyzé a
felelds.

Kelt: Nyirbéltek, 2020. aprilis 30.

Kertész Gaborné
jegyz6
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1. szdmu melléklet

/ 1o \
Pénziigyi csoport Igazgat4s — titkdrsag csoport

-
-

4 6 916

Osszesen 1 6 polgarmester, 1 f6 jegyz6, 13 6 koztisztviseld
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2.szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Hivatal szervezeti és mikodési szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomadsul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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1.szamau fiiggelék

Jegyzo
Besoroldsa: jegyz6
Iskolai végzettség: foiskolai végzettség igazgatasszervezo

MUNKAKORI LEIRAS
Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: jegyzo
Szervezeti egység megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: polgarmester

Munkakor helyettesitésére vonatkozo eldirasok:
- Tartos tavollét esetén Ot helyettesitiz.............oooviiiiiiiin. .. koztisztviselé

Munkakorhoz tartozo feladatok, hataskorok:

1. A jegyzd vezeti a képviseld- testiilet hivatalt.

2.Gondoskodik az dnkormanyzat

3. miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

4.Gondoskodik a hivatal tigyfélfogaddsi és munkarendjére vonatkoz6 szabdlyok, valamint

5.a munkafegyelem betartasdrol .

6.Biztositja a hivatal szakszer(i és jogszeri miikodését.

7.Biztositja az egységes polgarmesteri hivatal miikodését.

8.Irdnyitja a képviseld- testiilet, a bizottsdgok munkdjinak szervezését.

9.Iranyitja a képviseld- testiilet és a bizottsagok elé keriil6 anyagok, eléterjesztések, eloké-
szitését, az eldterjesztések eldzetes torvényességi ellendrzését.

10. Dontésre elokésziti a képviseld- testiilet éves munkatervét, elokésziti a testiileti tilés

11. meghivéjét. Irdnyitja a bizottsagi ilések napirendjének Osszeallitasat.

12. Felelds a jegyzO8konyvek szakszerli elkészitéséért és tovabbitisaért, gondoskodik a
testiileti iilésen elhangzott képvisel6i bejelentések nyilvantartdsardl azok elintézésérdl
és megvilaszoldsarol.

13. Felel0s a testiileti hatdrozatok €és rendeletek valamint bizottsdgi hatdrozatok nyilvén-
tartdsaért, az frott dokumentum tar naprakész elkészitéséért.

14. Gondoskodik az 6nkormaényzati rendeletek elkészitésérdl, testiilet elé terjesztésérdl,
kihirdetésérol.

15. Gondoskodik a lejart hatdridejii hatarozatokrol sz616 beszamol6 elkészitésérol.

16. El0késziti a kozmeghallgatast, gondoskodik a meghallgatdson elhangzé panaszok, be-
Jjelentések, jegyzOkonyvben torténd rogzitésérol, azoknak az illetékes koztisztvisel Ok-
hoz illetve illetékes szervekhez valé eljuttatasarol.

17. Tanacskozasi joggal részt vesz a képvisel6- testiiletek iilésein, bizottsagi tiléseken,
Roma Nemzetiségi Onkormdnyzati iiléseken.

18. Rendszeresen tdjékoztatja a polgarmestert, a képviseld-testiileteket és a bizottsdgokat
az dnkormanyzatot munk4jat érintd jogszabélyokrol, a polgarmesteri hivatal munkaja-
rol, és az ligyintézésrol.
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19.

20.

2d ;

22
23.
24.
25.
26.
217.

28.
29.

30.

31

34.

23,
36,
37,

38.

39.

40.
41.

Elldtja a jogszabdlyban eldirt dllamigazgatdsi €s a hat6sagi feladatokat, dont a hatds-
korébe utalt tigyekben.

A hataskorébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadmdanyozds rendjét, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat. A képviseld- testiilet hivatalanak koztisztviseldi tekintetében.

A gazdilkodassal kapcsolatban el6késziti a koltségvetési koncepcidt igy ,hogy a pol-
garmester a jogszabalyban eldirt hataridoben a képviseld- testiilet elé azt targyalasra
be tudja terjeszteni.

Gondoskodik a koltségvetési rendelet-tervezet jogszabalyban megallapitott hatarids-
ben torténd elkészitésérol.

Gondoskodik a zdrszamadasrél sz616 rendelet-tervezet jogszabalyban megallapitott ha-
taridében torténd elkészitésérol.

Biztositja az 6nkormanyzati szabélyzatokban foglalt feladatok pontos, preciz végrehaj-
tasét.

Részt vesz péalyazatok készitésében.

Vilasztasi, népszavazasi idészakban irdnyitja a hivatalra harul6 feladatok ellatdsat.
Biztositja a polgér védelmi €és katonai feladatok munkakorébol ad6do feladatok végre-
hajtdsit.

Elldtja a munkakorébdl adédé munkatigyi, személyiigyi feladatokat.

Eurdpai Unidhoz val6 csatlakozds kapcsan a telepiilés joganyaganak folyamatos ko-
z0sségi jogi szempontu feliilvizsgalatanak biztositasa.

Elvégzi a kotelezettségvillaldsi, utalvanyozasi feladatokat a Nyirbélteki Polgarmesteri
Hivatalra vonatkoz6an

. Felelds a hivatal munkdjaért, a polgédrok iigyeinek kulturalt intézéséért;
32.
33.

gondoskodik az 6nkorményzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

végzi, irdnyitja, szervezi és koordindlja az 6nkormdnyzati rendeletek, tervek,
koncepcidk, programok, palyazati projektek, a képviseld-testiileti és bizottsagi
eldterjesztések, az iilések elokészitését;

tandcskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet, sziikség szerint bizottsaganak
ilésén, koteles jelezni a képviseld-testiiletnek, bizottsaganak, illetve a
polgarmesternek, ha dontésiiknél jogszabélysértést észlel; meghatérozza a
jogszabdlyok és az onkormdnyzati dontések végrehajtdsdnak tennivaldit, a célok
eléréséhez sziikséges konkrét feladatokat, a szervezeti egységek részére, irdnyitja,
szervezi €s koordindlja, valamint ellendrzi a feladatok végrehajtasét, folyamatosan
megteszi a szilkkséges intézkedéseket;

dontésre elokésziti a polgdrmester hatdskorébe tartozé dllamigazgatdsi iigyeket,
dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgdarmester ad at;
dont a hatdskorébe utalt ligyekben, ezekben szabdlyozza a kiadmanyozas
rendjét;
biztositja a munkavégzés személyi, dologi €s technikai feltételeit, a belsd

informdcid-elldtdst és aramldst a szamitégépes hdldzatot is felhaszndlva, a korszerti
kovetelmények alapjdn megszervezi a hivatal munkdjat;

gondoskodik a dolgozok rendszeres képzésérdl, tovabbképzésérol, szervezi az

igazgatasi munka korszerGsitését;

felelds az onkormdnyzati testiiletek és a polgarmester mitkodési feltételeinek

o I

biztositasért, a koltségvetési keretek célszerti, takarékos felhasznédlasdért;
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40

42.

43.

44.

45.

46.
47.

48.

49.
50.

31
52.
53.
54.
Do

56.

57.

58.

39,
60.

61.

62.
63.

irdnyitja, szervezi és 6sszehangolja a lakossagi kapcsolatot, illetve a nem
onkormanyzati szervekkel torténé egyiittmikodést;

megszervezi €s biztositja a rendszeres onkormdnyzati €s lakossagi tdjékoztatdst a
hivatali munkarél, jogszabdlyokrdl, a hivatal tevékenységérdl és az iigyintézésrol;

gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal miikodésének személyi és targyi feltételeirdl a
koltségvetés dltal meghatdrozott keretek kozott.
a munkaltat6i jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseléi és munkavallaléi
tekintetében azzal, hogy a Polgdrmesteri Hivatal koztisztvisel6je, alkalmazottja
kinevezéshez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazdsdhoz —
a polgdrmester altal meghatdrozott korben — a polgarmester egyetértése sziikséges.
jogszabdlyban megéllapitott hatésdgi tigyekben hatdsagi jogkort gyakorol.
hatdskorébe tartozo iigyekben szabdlyozza a kiadméanyozds rendjét, meghatdrozza a
Polgdarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatait.

kozvetleniil irdnyitja, feliigyeli és ellendrzi az 6nkormanyzati gazdalkodast,
vagyonhasznositdst, miikodtetést, valamint a kozszolgdltatasok szervezését végzok
tevékenységét (pénziigyi, oktatdsi, miivel6dési, valamint egészségiigyi, szocidlis
kozszolgélati tisztviselok)

biztositja az dllamigazgatdsi és onkormdnyzati hatdsdgi tigyek jogszerli intézését;

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

szerdai napokon fogadonapot tart;

irdnyitja, feliigyeli és ellendrzi a polgarmesteri hivatal operativ gazdalkodasat,

kinevezi a hivatal ligyintézdit, igyviteli és fizikai dolgozdit tovabba gyakorolja a
munkaltatoi jogokat;

feladata elldtdsai érdekében a koztisztviselokkel sziikség szerint munkamegbeszélést
tart;

A hatdskorébe utalt feladatok elldtdsa érdekében a sziikséges szabdlyzatok kiaddsarél
gondoskodik, meghatdrozza a felelsségi rendet.

ellatja az dnkormanyzat koltségvetésének megalkotasaval,
végrehajtasaval,zdrszdmaddsanak elkészitésével kapcsolatban a hatdskorébe utalt
feladatokat.
gondoskodik a belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatok elldtasardl, ennek keretében
kiilonosen:
el6késziti az onkormanyzat belsd ellendrzésének meghatarozasara vonatkozé testiileti
dontéseket,
testiileti jovdhagydsra el6késziti az onkormanyzat éves bels6 ellendrzési tervét,
fogadja, értékeli a belsd ellendrzési jelentéseket, elokésziti a sziikséges intézkedéseket,
indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti el6terjesztésre torténd elokészitésérdl,
el6késziti a testiileti eloterjesztést a targyévre vonatkozo éves dsszefoglalé ellendrzési
jelentésrdl,
megszervezi €s miikddteti a belsd ellendrzést, biztositja annak fiiggetlenségét.
a Polgarmesteri Hivatal miikodésének és gazdalkoddsdnak eredményessége érdekében
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biztositja a Belsd kontroll keretein beliil a folyamatba épitett, elézetes és utélagos
vezetdi ellendrzést, kiilonosen a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és
belsd ellendrzésérdl szo616 370/2011.(X11.31.) kormédnyrendeletben foglaltak
vonatkozdsaban.

64. A hivatali szervezet vezetdje koteles gondoskodik a szervezet mitkodésével

Osszefiliggd integritdsi €s korrupcids kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasardl
és kivizsgdlasarol, amelynek keretében belsé szabdlyzatot készit. Integritds tancsadét
feladatot munkakori leirasban jeloli ki.

65. A kozérdekii bejelentések, panaszok kivizsgaldsdt biztositja, az eljardsrél szabalyzatot

ad ki.

66. A kozérdekii adatok nyilvantartdsdval, kozzétételével, a kozérdekii adatok igénylésével

kapcsolatos eljardsrendrél szabdlyzatot ad ki, biztositja a szabdlyzatban foglaltak
betartdsét.

67. gondoskodik a kotelezd statisztikai adatszolgéltatdsok elkészitésérdl.
68. gondoskodik az aktudlis feladatrendszer és a munkakori leirdsok tartalmi

Osszhangjdnak biztositasardl.

69. Ellatja mindazon feladatokat, amelyek a pénziigyi munkakorbe tartozé szabalyza-

tokban €s egy€b szabdlyzatokban nevesitésre keriiltek, de ezen munkakéri leirasban
kiiliin megnevezésenként nem szerepelnek.

70. Elldtja mindazon feladatokat, amelyekkel a polgdrmester megbizza.

Felel6sségi kor meghatarozasa:

Az ellatandé feladatok alapjan felelds:

a Polgérmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatds titkdrsag csoport munkatérsaival valé konstruktiv, eredmény-€s koltséghaté-
kony, valamint kollegidlis egyuttmiikodésért;

a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaidd kihasznaldsért;

a Képviselo-testiilet, a bizottsagok, a polgdrmester, a jegyz6 dontései, utasitdsai alapjin

s 22

a feladatok hatdridoben és szakszer(ien val6 végrehajtasaért;

a feladatkorében az okiratok €s informaciok szakszer(i kezeléséért;

a feladatkoréhez kapcsolodéan az iigyfelek és mds dllampolgarok, szervek szakmai elva-
rasoknak megfelel6 és kulturalt tdjékoztatasaért;

a munkaidot, igyfélfogaddsi id6t érint6 intézkedések végrehajtasaért;

a pénziigyi munkateriilettel 0sszefiiggd szabdlyzatok elkészitéséért,

a pénziigyi és egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszer( ell4tasaért

felelds a szakteriiletét érintd testiileti, bizottsdgi dontések végrehajtasaért,

a hatdridok betartasaért
vezetési feladatok: Osszehangolja a Polgarmesteri Hivatal munkdjat, ellen6rzi a fela-
datok elldtdsat.
a meghatdrozott teljesitmény célok alapjan évente értékeli a Polgarmesteri Hivatalhoz
tartozok munkadjat.
a Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatal csoportjaival térténd preciz, pontos munkavégzé-
séért
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A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidé, munkarend: Hétf6 3 8 oratol- 16,30 6rdig
Kedd, szerda, csiitortok: % 8 — 16,15 6rdig
Péntek 3 8 6ratdl- 13,30 ordig

- Teljesitményértékelés : A kozszolgélati egyéni teljesitményértékelésrol sz616 10/2013.
(I.21.) Korm. rendeletben; 10/2013. (V1.30.) KIM. rendeletben
eldirtak szerint.

Informacio és adatkezelés: A koztisztviselot szolgdlati titoktartési kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése sordn tudomdsdra jutott informéci6 és adat vonatkozdsdban. Amennyiben

ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a koztisztviseldi jogviszony felmentéssel tor-
téndé megsziinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve kotele-
z0, a munkakori leirdsban foglaltak végrehajtasanak elmulasztisa esetén fegyelmi felelosségre
vondsnak lehet helye. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatéré , alapvetd feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcsol6dé eseti feladatot
ellatasa is kotelezo.

A Munkakori lefrdst készitette: ........................ polgarmester

Jévdhagyom: Ll
polgarmester

A munkakori leirds egy példdnyat atvettem, az abban foglaltakat tudomésul veszem.

Nyirbéltek, 20....8v.........coiiiiii. s nap.

jegyzd
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Koltségvetési tigyintézo

BESOIOIARAE :ivicsaisicioioninirnnsnnmmnmmn

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

Iskolarendszeren kiviili szakképesités: ..........ooovviiiiiiiiiiiiiiiiiiien

MUNKAKORI LEIRAS

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

Szervezeti egység megnevezése: Pénziigyi csoport

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyzo

Munkakor helyettesitésére vonatkozo eléirasok:

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

A munkakori leirasokban rogzitendé feladatok

A képvisel6-testiilet dltal elfogadott eredeti eldiranyzatokat a jovdahagyott koltségvetés
alapjan, a jovdhagydsat kovetden a szdmlarendben eldirtak szerint adott év februar28-
ig lekonyveli.

— Az évkozi médositdsokat — sajat hatdskor(i, az 6nkorményzat képviseld- testiileté-
nek rendelete, a tarsulds €s a nemzetiségi onkormanyzat hatdrozata alapjan — a médo-
sitast kovetd negyedév honapjanak 10. napjdig keresztiil vezeti az elSiranyzat szdm-
lékon.

— Az analitikus nyilvantartdsokat vezeti, valamint elvégzi az abban rogzitett adatok
egyeztetését. Elkésziti az analitikus nyilvantartdsok adataibdl késziilt 5sszesitd bi-
zonylatokat (feladdsokat) a tdrgynegyedévet kovetd honap 10-éig.

— A szabilyszertiien kidllitott bizonylatok alapjan, (teljesités igazoldsa, érvényesités,
utalvanyozds) ellendrzi a konyvviteli nyilvantartasokat (konyvelés).

A koltségvetésben jovdhagyott kiaddsi €s bevételi elSirdnyzatokat, valamint az irdnyi-
toszervi €s sajat hatdskorben végrehajtott médositdsokat a fékonyvi konyvelésben a
koltségvetés szerkezetének megfelelden rogziteni kell.

- Osszesité kimutatdsok egyeztetése
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- A f8konyvi konyvelés, analitikus nyilvantartds és a feladds adatainak egyeztetését ne-

gyedévente, de legkés6bb az id6kozi mérlegjelentést megelzben, illetve a mérleggel
lezart évet kovetd év janudr 31 -ig el kell elvégezni.

A gazdalkodast is érintd belsé valtozasok esetében a szabdlyzatok és belsd utasita-
sok modositdsit kezdeményezi.

Az eszkozok és forrasok mindsitését el kell végezni.

Elvégzi az év kozben dllomdnyba vett (lizembe helyezett) immateridlis javak, tirgyi
eszkozok €s lizemeltetésre, kezelésre dtadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe
vett eszk6zok linedris értékcsokkenésének elszdmoldsat, az iizembe helyezést, hasz-
nalatba vételt kdvetden a szamviteli politikdban el6irt leirdsi kulcsok alapjan.

A terven feliili értékcsokkenés elszdmoldsanak bizonylataként a koriilmények lefra-
sdval, az okok megnevezésével, valamint az eszk6zok azonosité adatainak pontos
megjelolésével jegyzokonyvet készit.

Gondoskodik az értékvesztés elszamoldsanak, valamint azok visszairdsanak el6ké-
szitéséért, a sziikséges dokumentumok, bizonylatok 6sszeéllitdsaért.

Végrehajtja az iizembe helyezés megtorténtének dokumentéldsat, az tizembe helye-
z€si okmdnyokrol nyilvéntartdst vezet.

Elvégzi a kozvetett kiaddsok tevékenységre torténd felosztasat.

Végrehajtja az iizembe helyezés megtorténtének dokumentildsat, az iizembe helye-
z€si okmanyokrol nyilvéntartast vezet.

Elvégzi az értékpapirok év végi mindsitését.
Elvégzi az eszk6zok €s forrasok mindsitését.

Jogosult a feleslegessé vilt vagyontargyak hasznositdsdnak, selejtezésének kezde-
ményezésére, ennek szabdlyzatban foglalt szabélyos végrehajtisa érdekében koteles a
feleslegessé vilt eszkozoket jegyzékbe foglalni és azt a leltirozds megkezdése elétt a
vagyongazdalkoddasért felelOs vezetd részére megkiildeni.

A feleslegessé valt eszkozokrdl osszeallitott jegyzéket Osszegyiijti €s feliilvizsgalja,
majd azt kovetden dtadja a Selejtezési Bizottsagnak.

A selejtezett eszkdzok hasznositdsa sordn gyakorolja a mindsitési jogokart.

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

Gondoskodik az értékesitésre nem keriilt vagyontargyak selejtezésérol.

A selejtezés lezarasat kovetden a bizottsag altal megkiildott jegyz8konyvek alapjan
az eszkozok értékében, mennyiségében bekovetkezett véltozdsokat lekonyveli.

A selejtezett eszkozok analitikus €s f0konyvi nyilvantartdsokba torténd dtvezetését
a szamlarendben foglalt eldirdsok alapjan végrehajtja.

Felel6s a selejtezési eljards szabalyszerii végrehajtdsanak folyamatba épitett doku-

mentalt ellendrzéséért.

Ko6zremiikodik az dnkormdnyzat koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitdsdban,
ahhoz adatokat szolgaltat.
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Elkésziti a polgarmesteri hivatal/intézmény elézetes koltségvetési javaslatat.

Begyljti az 6nkormdnyzat bevételi forrdsat képezd normativ dllami hozz4djarulds
alapjat képezd mutatészamokat az intézményektol - irasban, az intézményvezeté 4ltal
alfrt formdban - valamint feliilvizsgalat utdn a Magyar Allamkincstar Teriileti Igaz-
gatosaghoz (tovabbiakban: Igazgatésag) hataridore tovabbitja.

Ko6zremiikodik az 6nkormanyzat koltségvetési rendelettervezetének Osszeallitasa-
ban.

A koltségvetési rendelettervezet Osszeallitdsdt kovetden ellendrzi a sajat bevételek
eléirdnyzatainak (helyi addk, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés meg-
alapozottsagét szolgdlo helyi rendeleteknek az dsszhangjat.

A koltségvetési szervek (intézmények) részére a koltségvetési javaslat osszedllita-
sdval kapcsolatban irdsban tervezési utmutatot ad ki, abban eldirva a koltségvetési
javaslat 0sszedllitdsdval kapcsolatos szakmai és pénziigyi kovetelményeket.

Elvégzi a koltségvetés tervezéséhez, az intézmények éltal kozolt mutatdszam fel-
mérés adatainak megalapozottsdganak ellenérzését, az intézmények és a polgarmeste-
ri hivatal szervezeti egységei dltal benyujtott koltségvetési igények indokoltsdgdnak
és teljesithetdségének dokumentalt ellendrzését.

Elvégzi a koltségvetési nyomtatvanygarnitira kitoltését €s a koltségvetési szervek
informadcios fiizeteivel egyiitt - az Igazgatésag részére - hatdridére leadja.

Elkésziti az elSirdnyzat dtcsoportositdsra, illetve médositdsra vonatkozé javaslatot a
kozponti és a sajat hataskori eldirdnyzat médositasok figyelembe vételével.

Az el6iranyzat médositasokrdl folyamatosan, naprakész nyilvantartdst vezet.

Kialakitja a vagyonnal kapcsolatos teljes kori, részletes nyilvantartdsi rendszert és
gondoskodik a folyamatos naprakész vezetésérol.

Elkésziti a zarszdmadashoz csatolt vagyonkimutatas.

Tajékoztatja a polgdrmesteri hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban
bekovetkezett véltozasrdl a konyvviteli nyilvantartasat vezet6 dolgozét.

Ell4tja az ingatlanvagyon kataszter felfektetését, folyamatos vezetését, valamint a
véltozdsok dtvezetését és az adatszolgéltatds teljesitését.

A polgirmesteri hivatal és az Igazgatésag kozotti — 1étszam és bérgazdalkoddsra
vonatkozé — folyamatos munkakapcsolatot, mint jelenté felelés biztositja. A szemé-
lyét és a személyében bedllott valtozast az Igazgatésaggal kozli.

Az dnkormdnyzat feliigyelete ald tartozo koltségvetési szervek az elismert tartozas-
alloményukrol szolgaltatott adatokat 0sszegyiijti, azokat a polgarmester és jegyz0 ré-
szére dtadja.

Osszedllitja az onkormdnyzati szintii id6kozi koltségvetési jelentést és idékozi mér-
legjelentést és az Igazgatdsdaghoz felé tovabbitja.

Osszedllitja a féléves és éves beszamol6t és az Igazgatésighoz az altala meghatdro-
zott hatdriddre tovabbitja.

Begyiijti a normativ dllami hozzdjdruldssal val6 elszdmolds érdekében a tényleges
mutatészamokat az intézményektdl irdsban, - az intézményvezetd altal alairt forma-
ban.
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Elkésziti a koltségvetési szervek pénzellatasi tervét.

Elvégzi a pénziigyi ellenjegyzési, Jakab Anita akadalyoztatdsa és dsszeférhetetlen-
ség esetén az érvényesités helyettesitési feladatokat Nyirbéltek Nagykozség Onkor-
manyzatdra, Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatalra, Nyirbéltek-Ombély Intézményfenn-
tart Tdrsuldsra, Nyirbéltek Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatdra, Nyir-
bélteki Gyongyszem Ovoda, Konyha és Kozségi Konyvtar, N yirbéltek Nagykozségi
Onkorményzat Alapszolgéltatasi Kézpontka és Idések Otthona intézményekre vonat-
kozdan.

Ellendrzi az intézmények pénzmaradvanyéanak szabalyszerii kimunkalasat.

Hatéridoben elvégzi az dllami koltségvetéssel torténd elszamolas pénziigyi teljesi-
tését.
Osszedllitja a gazdasdgi részlegre vonatkozé folyamatba épitett, elézetes és utdla-

gos vezetdi ellendrzések, valamint belsd ellenérzések miikodtetésérdl szol6 beszamo-
16t.

A kedvezményezettek dltal benyujtott elszdmoldsokat ellenérzi és feliilvizsgalja, ar-
rol nyilvantartast vezet.

Betartja az adatvédelmi és szamitdstechnikai védelmi szabdlyzatban az informati-
kai rendszerek miikodtetésével, az adatvédelemmel eldirt szabélyokat.

Részt vesz a pélyazatkészitési feladatokban, a gazdasdgi programban, dgazati,
szakmai, fejlesztési koncepciokban, tervekben meghatdrozott célkitlizések figyelem-
be vétele mellett.

A vilasztott szamlavezetd hitelintézet valtozasardl a kitizott idépont el6tt 30 nap-
pal a dontés dokumentumainak csatoldsdval és a valasztott hitelintézettel kotott szer-
z8désben megjeldlt bankszamlaszdm egyidejili kozlésével tdjékoztatja a torzskonyvi
nyilvéntartast vezeté Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatsagat.

Elldtja a pénzkezelési szabdlyzatban eléirtaknak megfeleléen a pénztérellendri fela-
datokat.

eldallitott bizonylatot) kiteles alkalmazni, a haszndlatba vétel el6tt nyomtatvény-
tomboket hitelesitteti.

A megrendelésre teljesitett termék-eldallitas (szolgaltatasnyujtas) esetében, a tény-
leges onkoltség megallapitdsa végett a tevékenység befejezését kvetd honap 10 nap-
jéig utdkalkulaciot készit.

A sajat kivitelezésben megvaldsitott beruhazasok, feldjitasok aktivalhato értékének
meghatarozasdhoz, a beruhdzds, feldjitds befejezését koveté honap 10. napjdig uto-
kalkulaciot készit.

A sajat termelést készletek év végi mérlegtételének megdllapitdsihoz utékalkuldci-
Ot készit a targyévet kovetd janudr 31-ig.

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

Az elkészitett utokalkuldcié(k) egy példanyat dtadja a konyvelés részére.
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A kozvetett koltségek negyedévenkénti felosztdsardl, illetve azok kalkuldcids egy-
ségekhez kapcsolodé osszegérdl kimutatdst készit (kalkuldcios egységenként) és at-
adja a f6konyvi konyvelés részére.

— Elvégzi a kozvetett koltségek felosztasat és arr6l kimutatdst készit a tirgy negye-
dévet kovetd honap 10 napjdig.

— A kalkuldcios egységekre kozvetleniil elszamolhat6 személyi jellegii raforditasokrol
€s azok jarulékairdl havonta feladast készit, a targyhét kovetd ho 10-ig.

— A kalkulacids egységekre kozvetleniil elszamolhaté anyagjellegii raforditasokrol
havonta feladést készit.

— Elvégzi a kozvetett koltségek felosztasanak és a felosztdsrol sz616 kimutatds, a
személyi jellegli raforditdsokrol és azok jarulékairdl készitett feladds adattartalma-
nak, valamint a kalkulacios egységekre kozvetleniil elszdmolhaté anyagjellegii rafor-
ditasokrol készitett feladds ellendrzését.

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

— Az onkoltségszamitas €s a konyvviteli adatok egyeztetésérdl tijékoztatja a jegyzot.

— Elldya a leltdrozési és leltarkészitési szabdlyzatban eldirt leltarellendri feladatokat.

— Elvégzi a leltdri alapbizonylatok szakszer(, val6sagnak megfelel6 kitoltését, betart-
ja a leltarértekezleten elhangzott utasitasokat, valamint részt vesz a leltarozdsi felada-
tok végrehajtasdban.

— Az egyeztetés sordn megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltdrozasi bizottsdg elno-
ke kozli a leltarozasi korzet leltarfelelosével, aki az értesitést kovetd ..... napon beliil
koteles gondoskodni az eltérések okainak kivizsgalasarol.

— Az iinnepséggel, rendezvénnyel kapcsolatos kiaddsok elszdmoldsét a lebonyolitdst
kovetden ellendrzi azok formai és tartalmi megfeleldsségét.

— Az iinnepséggel, rendezvénnyel kapcsolatos kiadasok felhasznaldsardl analitikus
nyilvéntartast vezet a szabdlyzatban meghatdrozott adattartalommal.

— Felelds a Kbt. hatdly ald nem tartozd beszerzések esetében a Beszerzési szabalyzat-
ban meghatdrozottak szerinti eljards végrehajtasaért.

— Gondoskodik a beszerzéssel kapcsolatos szamlak, kisér6 iratokkal (ajanlatok, in-
doklas) valo felszereléséro

— A nyilvintartdsok alapjdn havonta megdllapitja a gépkocsik lizemanyag megtakari-
tdsdt, vagy az esetleges tilfogyasztasat.

Felelds a magéncélra is haszndlt hivatali gépkocsik utdn az SZJA torvényben foglalt

eléirdasoknak megfelelden a cégaut6 adé megéllapitasaért és megfizetéséért.

— Az immateridlis javak, targyi eszkozok, befektetett pénziigyi eszk6zok bekeriilési

/////

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

— A vilasztott szamlavezet0 hitelintézet véltozasarol a kitlizott idépont el6tt 30 nap-
pal a dontés dokumentumainak csatoldsdval és a valasztott hitelintézettel kotott
szerzddésben megjeldlt bankszdmlaszdm egyidejli kozlésével tijékoztatja a torzs-
konyvi nyilvéntartdst vezeté Magyar Allamkincstar Teriileti IgazgatGsagat.

— Ellatja mindazon feladatokat, amelyek a pénziigyi munkakorbe tartoz6 szabélyza-

tokban és egyéb szabdlyzatokban nevesitésre keriiltek, de ezen munkakori lefrdsban

kiiliin megnevezésenként nem szerepelnek.
Elldtja mindazon feladatokat, amelyeket a polgdrmester €s a jegyzé meghatdroz.

Felelosségi kor meghatarozasa:
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Az elldtando6 feladatok alapjéan felelds:

-a Polgdrmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztdsban a Pénziigyi Csoport, ai
igazgatds titkdrsdg csoport munkatdrsaival valé konstruktiv, eredmény-és koltséghatékony,
valamint kollegialis egyiittmiikodésért;

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

-a Képviselo-testiilet, a bizottsdgok, a polgarmester, a jegyz0 dontései, utasitdsai alapjan a
feladatok hatdridében €s szakszerlien valé végrehajtasaért;

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

-a feladatkoréhez kapcsoléddan az tigyfelek és mds dllampolgarok, szervek szakmai elviri-
soknak megfelel6 és kulturalt tdjékoztatasaért;

-a munkaiddt, tigyfélfogadasi id6t érintd intézkedések végrehajtasaért;

-a pénziigyl munkateriilettel 6sszefiiggd szabdlyzatok elkészitéséért,

e

-a pénziigyi és egyéb szabdlyzatokban foglalt feladatok szakszeri ellatasaért,

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

A munkarend:
- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
- Munkaidd, munkarend: Hétf6 34 8 6ratdl- 16,30 6raig

Kedd, szerda, csiitortok: % 8 — 16,15 ordig

Péntek 34 8 6ratél- 13,30 ordig
- Teljesitményértékelés modszere: a jegyz6 félévenként értékel, két lezart értékelést

kovetden mindsit

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.
Informaicio és adatkezelés: A koztisztvisel6t szolgdlati titoktartdsi kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése sordn tudomdsdra jutott informdcio és adat vonatkozasdban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a koztisztviseldi jogviszony felmentéssel tor-
ténd megsziinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betSltéjére nézve kotele-
z0, a munkakori leirasban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztdsa esetén fegyelmi felelsségre
vonasnak lehet helye. A munkakori lefrds csak a rendszeresen visszatéré , alapvetd feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcsol6do eseti feladatot
ellatasa is kotelezd.

A Munkakori 16irast KESAIMEIEE . orvmnmnssmmmnsssessmasos jegyzd
Jévihagyom:

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

Nyirbéltek, 20....... V. ho....... nap.

koztisztviseld
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................................. pénziigyi {igyintézo

BEStBlasE wemsnesssmnassnsmosnanssisans

Iskolai VeSZEUECEY . i i susiasamsmnmaniamibmmnss s s s on

Iskolarendszeren kiviili szakKépesités: ...........c.oiiiiiiiiii i

MUNKAKORI LEIRAS
Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: pénziigyi- adéigazgatasi tigyintézo
Szervezeti egység megnevezése: Pénziigyi csoport
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Jegyzo
Munkakor helyettesitésére vonatkozo elirasok:

- Tartds tavollét esetén helyettesiti: koltségvetési koztisztviselot
- Tart6s tavollét esetén Ot helyettesiti: koltségvetési koztisztviseld

Munkakorhoz tartozo feladatok, hataskorok:

1.Helyi adébevallasok felvitele az ASP Ado6 szakrendszerbe a Képvisel6- testiilet dontését

2.kovetoen valtozasok kovetése.

3.Iparizési ad6 vonatkozdsdban bevalldsok, bejelentkezések, kérelmek nyilvantartdsba vé-

tele ellendrzése, érdemi ligyintézése.

4.Gépjarmii ad6é vonatkozdsdban bevalldsok nyilvantartdsba vétele, ellenérzése, BM. lista

5.feldolgozdsa és érdemi tigyintézés biztositasa.

6. Beérkezett ligyiratok rendszerezése tdjékoztatd levelek elkészitése, tigyintézés sordn ha-

tarozatok meghozatala.
7.Naponta rendszeresen ligyfelek fogaddsa, tdjékoztatas nyujtasa.

8. Addbefizetés hataridok teljesitése érdekében (1. félév;I1.télév) a fizetési értesités kikiil-

dése

9.érdekében listak kinyomtatdsa €s dtaddsa az ad6iigyi manudlis feladatokat elldté iigyin-

téz0
10. részére.

11. Ipartizési adondl és gépjarmili adéndl tervszerl és folyamatos ad6 ellendrzés biztosita-

sa.

Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatal
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12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.

20.
21.
22:
23.
24.

25.

26.

g 8

28.

29,

30.

31.

32.

Iparizési adézokkal kapcsolatban az NAV nyilvdntartds beszerzése, egyeztetése.
Végrehajtasi eljards foganatositdsa ezen beliil letiltdsok megkiildése, inkassz6 benytij-
tdsa,
okmanyiroda felé gépjarmiivek tekintetében forgalombdl valé kivonds kezdeményezé-
se.
Szamitogépes konyvelés az ASP szakrendszerben.
Bankszamlakivonatok konyvelése gépjarmiiado, iparizési ado, talajterhelési dij, kése-
delmi potlék, idegen bevételek vonatkozasaban.
Adéigazolas kidllitdsa, ad6zo részére kérelemre.
Vagyoni igazolds kiaddsa koltségmentesség tigyekben.
Idegen helyrdl behajtasra kimutatott adék médjara behajtandé koztartozdsok nyilvan-
tartdsba vétele, behajtdsa , behajtdst kér6 tajékoztatdsa. Sziikség esetén végrehajtdsi
eljaras lefolytatdsa, errdl jegyzokonyv, feljegyzés készitése.
Részt vesz a valasztdsokkal, népszavazdssal kapcsolatos feladatok végzésében.
Elldtja az 6nkormanyzat szabalyzataiban foglalt feladatokat.
Gyermektartdsdijak, adotartozasok visszafizetési kotelezettségek bonyolitdsa.
Leltdrozdsi feladatokban kézremiikodés.
Konyvelési feladatok ellatdsa A szabdlyszertien kidllitott bizonylatok alapjdn, (teljesi-
tés igazoldsa, €rvényesités, utalvdnyozds) vezeti a konyvviteli nyilvantartdsokat (kony-
velés).
A képviseld-testiilet dltal elfogadott eredeti eldirdnyzatokat a jovahagyott koltségvetés
alapjdn, a jovahagyasat koveten a szamlarendben eldirtak szerint 15 napon beliil le-
konyveli.
Az évkozi modositdsokat — sajdt hatdskor(i, az onkormdnyzat képviselo- testiiletének
rendelete, tarsulds és nemzetiségi onkormdanytzat hatdrozata alapjan — a médositds ko-
vetd negyedév honapjdnak 10. napjdig keresztiil vezeti az elSirdnyzat szamldkon.
Elvégzi a f6konyvi konyvelés €s az analitikus nyilvantartds adatainak egyeztetését ne-
gyedévente, de legkésdbb az id6kozi mérlegjelentést megeldzden, illetve a mérleggel
lezart évet kovetd €v janudr 31 -ig. Az egyeztetés tényét minden esetben utdlag is elle-
norizheté médon dokumentalni kell. Az analitikus nyilvantartdsokat vezeti, valamint
elvégzi az abban rogzitett adatok egyeztetését.
Elkésziti az analitikus nyilvantartdsok adataibol késziilt 6sszesité bizonylatokat (fel-
addsokat) a targynegyedévet kovetd honap 10-€ig.
A konyvviteli zarlatot az Ahsz. 53. § (4)-(7) bekezdés szerinti tartalommal kell végzi
el:

a) havonta, a targyh6t kovetd honap 10. napjdig,

b) negyedévente, a targynegyedévet kovetd honap 10. napjdig, €s

c) évente, a mérlegkészités idopontjdig.
A havi, negyedéves és éves konyvviteli zérlat keretében az Ahsz. 17. mellékletben
meghatarozott egyez0ségek vizsgélatdval el kell végezni a koltségvetési és a pénziigyi
konyvvezetés helyességét.
Az ASP szamitogépes programmal elvégzi a fokonyvi konyvelést, vezeti a befektetett
eszkozok €s a haszndlt, illetve hasznalatban 1év6 egyéb eszkozok analitikus nyilvéan-
tartasat.
A pénzeszkozoket érinté gazdasdgi miiveletek, események bizonylatainak adatait ké-
sedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgdssal egyidejiileg, illetve bank-
szdmla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozoket
érintd tételeket legkésdbb a targyhot kovetd ho 10-€ig a konyvekben rogziti.
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33,

34.

35.

36.

37.

38.
39.

40.

41.
42.

43.

44.

45.

46.

Az egyéb gazdasigi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miivele-
tek, események megtorténte utdn, negyedévenként, a negyedévet koveté honap 20-ig a
konyvekben rogziti.

Valamennyi gazdasdgi eseményrdl — a készpénzforgalomhoz kapcsol6do kivételével —
az utalvanyrendeletet elkésziti, a kotelezettségvallalds, utalvanyozds, érvényesités,
pénziigyi ellenjegyzés rendjét meghatdrozé szabdlyzatban foglaltak szerint. Az utal-
vanyrendeletet az eredeti bizonylathoz tizve irattdrozza, illetve gondoskodik annak
megorzésérol.

A koltségvetési rendelettervezet dsszedllitdsat kovetden ellendrzi a sajat bevételek eld-
iranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés megalapo-
zottsdgat szolgdlo helyi rendeleteknek az 6sszhangjat.

A kotelezettségvallalasrol ASP szamitégépes programmal folyamatos nyilvantartast
vezet.

A polgarmesteri hivatalban tartalmi és formai szempontbdl feliilvizsgélja a bizonyla-
tokat és gondoskodik a kdnyvelésiikrdl.

A beruhdzasokkal kapcsolatos szdmldkat kollauddlja (kollaudaltatja).

Osszedllitja az Snkormanyzati szintli id6kozi koltségvetési jelentést és id6kozi mérleg-
jelentést.

Az OTP BANK Nyrt Nyirbatori Fidkja 4ltal telepitett ( OTP elektra) elektronikus
szamitogépes rendszeren keresztiil bonyolitott dtutaldsokat rogziti, figyelemmel arra,
hogy a rogzitett adatok dtutaldsdra a kotelezettségvallalds, utalvanyozds, pénziigyi el-
lenjegyzés, érvényesités szabalyzatdban utalvanyozdsi jogkorrel felhatalmazott enge-
délye (alafrasa) utan keriilhet sor. A pénztaros tdvolléte esetén ellatja a pénztirosi fela-
datokat /helyettesit/.

Jogosult a pénztéros tavollétében a pénztar felnyitdsdra tanuk jelenlétében.

A pénztari nyilvantartds c€ljdra hasznalt szabvdny nyomtatvdnyokat (szamit6géppel
eloallitott bizonylatot) koteles alkalmazni, a haszndlatba vétel el6tt nyomtatvanytom-
boket hitelesitteti.Végzi a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesitésigazolés, utal-
vanyozads, atldthat6 szervezetek nyilvantart6ja személyekrdl sz616 nyilvantartdsok nap-
rakész vezetését, abbdl adatot szolgaltat.

Az adatfeldolgozas soran a szamitogép- vagy programhibabdl adodo
adatvesztésesetén az adatrogzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkeriilé-
sére az informatikai feleldst haladéktalanul értesiti.

Szamitédstechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellen6rzott adatokat
rogzithet.

Elvégzi az érvényesitési €s a pénziigyi ellenjegyzési helyettesitési, az atlathaté szerve-
zetek nyilvantartdsi feladatokat Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzatdra, Nyirbélteki
Polgdrmesteri Hivatalra, Nyirbéltek- Ombbly Intézményfenntarté Tarsuldsra, Ny1’rbé1—
tek Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatara, Nyirbélteki Gyongyszem Ovo-
da, Konyha és Kozségi Konyvtér, Nyirbéltek Nagykozségi Onkorményzat Alapszol-
géltatasi Kozpontka és Idések Otthona intézményekre vonatkozéan.

Folyamatosan €s naprakészen vezeti a kotelezettségvallalds, utalvanyozds, ellenjegy-
z€s, érvényesitési €s az dtlathaté szervezetek nyilvéntartdsi feladatokat Nyirbéltek
Nagykézség Onkormanyzatdra, Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatalra, Nyirbéltek-
Omboly Intézményfenntarté Térsulasra, Nylrbeltek Nagykozség Roma Nemzetiségi
Onkorméanyzatara, Nyirbélteki Gyongyszem Ovoda, Konyha és Kozségi Konyvtar,
Nyirbéltek Nagykozségi Onkormdnyzat Alapszolgaltatisi Kozpontka és Idések Ottho-
na intézményekre vonatkozdan.
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47. A polgérmesteri hivatalban tartalmi és formai szempontbdl feliilvizsgélja a bizonyla-
tokat és gondoskodik a kdnyvelésiikrol.

48. Gondoskodik az intézmények részére a pénzelldtdsi tervben rogzitett, havonta esedé-
kes Osszegek a targyho 5-ig torténd kiutaldsardl.

49. Ell4tja mindazon feladatokat, amelyek a pénziigyi munkakorbe tartoz6 szabélyza-
tokban és egyéb szabdlyzatokban nevesitésre keriiltek, de ezen munkakori leirasban
kiiliin megnevezésenként nem szerepelnek.

50. Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgdrmester, a jegyzé megbizza.

Felel6sségi kor meghatarozasa:

Az elldtand6 feladatok alapjan felelds:

-a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztasban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatds titkdrsag csoport munkatérsaival val6 konstruktiv, eredmény-és koltséghatékony,
valamint kollegidlis egyiittmiikodésért;

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

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

-a feladatkorében az okiratok €s informaciok szakszeru kezeléséért;

-a feladatkoréhez kapcsoléddan az iigyfelek és mds dllampolgérok, szervek szakmai elvara-
soknak megfelel6 és kulturdlt tajékoztatasaért;

-a munkaidat, iigyfélfogadasi idot érintd intézkedések végrehajtasiért;

-a pénziigyi munkateriilettel osszefiiggd szabdlyzatok elkészitéséért

- a pénziigyi és egyéb szabdlyzatokban foglalt feladatok szakszerti ellatasaért

-felelds a szakteriiletét €rintd testiileti, bizottsagi dontések végrehajtisaért,

-a hatdridok betartdsaért

-a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival torténd preciz, pontos munkavégzéséért

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidé, munkarend: Hétf6 3 8 oratdl- 16,30 ordig
Kedd, szerda, csiitortok: % 8 — 16,15 draig
Péntek % 8 oratol- 13,30 oraig

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

Informacio és adatkezelés: A koztisztviseldt szolgdlati titoktartasi kitelezettség terheli min-
den a munkavégzése sordn tudomdsdra jutott informécio €s adat vonatkozdsaban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a koztisztviseldi jogviszony felmentéssel tor-

ténd megsziinését eredményezheti.

Zaradék :
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A munkakori lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betolt6jére nézve kotele-
z8, a munkakori leirdsban foglaltak végrehajtdsdnak elmulasztdsa esetén fegyelmi feleldsségre
vonasnak lehet helye. A munkakori lefrds csak a rendszeresen visszatérd , alapvetd feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcsolédé eseti feladatot
elldtasa is kotelezd.

A MinkakOn leiidst MEZielll  covmomamesassmns ssns sums jegyzo

jegyz6
A munkakori leirds egy példdnyat dtvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.

Nyirbéltek,20...... V.l hé......nap.

Koztisztvisel

Ceetestsstncsesntsssesesnsessssesssassssss PENZIZYI ligyintézod
Besoroldsa: ...

Iskolal VESZEMSETE s ovsvsvranssssnsssissa
Iskolarendszeren kiviili szakképesités: ........ ...

MUNKAKORI LEIRAS

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

Szervezeti egység megnevezése: Pénziigyi csoport

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyzo

Munkakor helyettesitésére vonatkozoé eléirasok:

- Tartds tavollét esetén helyettesiti: pénziigyi koztisztviselot
- Tartds tavollét esetén Ot helyettesiti: pénziigyi koztisztviseld

Munkakorhoz tartozé feladatok, hataskorok:

1.Szamitogépes konyvelés az ASP szakrendszerben.

2.Részt vesz a valasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos feladatok végzésében.
3.Ell4tja az 6nkormdényzat szabdlyzataiban foglalt feladatokat.

4.Leltarozasi feladatokban kozremiikodés.

5.Konyvelési feladatokban kozremiikodés.:

6.Beérkezd szamldk iratszakrendszerben valo érkeztetése
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7.Beérkez6 szamldk rogzitése, konyvelése a gazdédlkodasi szakrendszerben, el6készitése

az

8.utaldshoz, teljesités igazolds és utalvanyrendelet nyomtatdsa.
9.Beérkezo bankszdmlakivonatok idérendben torténd leflizése

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.

22,

25,

24.

25,

26,

27.

28.

29,

Szamlék idérendben torténd lefliizése az utalast kovetden

Lakasfenntartasi, gydgyszertdimogatdsok megallapitdsdrdl sz616 hatarozatok nyilvan-
tartasa.

Szamldk utaldsdban kdzremiikodés.

Targyi eszkozok nyilvantartésa.

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

Elvégzi a fokonyvi konyvelés €s az analitikus nyilvantartds adatainak egyeztetését.
Az analitikus nyilvantartdsokat vezeti, valamint elvégzi az abban rogzitett adatok
egyeztetését. Elkésziti az analitikus nyilvantartdsok adataibdl késziilt dsszesitd bizony-
latokat (feladdsokat) a targynegyedévet koveté hénap 20-aig.

A szabalyszertien kidllitott bizonylatok alapjan, (teljesités igazolasa, érvényesités,
utalvdnyozds) vezeti a konyvviteli nyilvantartasokat (konyvelés).

Az ASP szdmitégépes programmal vezeti a befektetett eszk6zok és a hasznalt, illetve
hasznalatban 1év6 egyéb eszkozok analitikus nyilvantartasat.

A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait ké-
sedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, illetve bank-
szdmla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozoket
érintd tételeket legkésobb a targyhot kovetd ho 10-€ig a konyvekben rogziti.

Az egyé€b gazdasdgi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasdgi miivele-
tek, események megtorténte utdn, negyedévenként, a negyedévet koveté hénap 10-ig a
konyvekben rogziti.

Valamennyi gazdasdgi eseményrdl — a készpénzforgalomhoz kapcsol6dé kivételével —
az utalvanyrendeletet elkésziti, a kotelezettségvallalds, utalvanyozds, érvényesités,
pénziigyi ellenjegyzés rendjét meghatarozé szabélyzatban foglaltak szerint. Az utal-
vanyrendeletet az eredeti bizonylathoz tlizve irattdrozza, illetve gondoskodik annak
megOrzésérol.

Betartja az adatvédelmi és szamitdstechnikai védelmi szabdlyzatban az informatikai
rendszerek mitkodtetésével, az adatvédelemmel el6irt szabalyokat.

Az adatvédelmi és szdmitdstechnikai védelmi szabdlyzatban eléirtak szerint hozzafé-
rési jogosultsidga van az ASP koltségvetési programhoz.

Az adatfeldolgozas soran a szamit6gép- vagy programhibabdl ad6do adatvesztés ese-
tén az adatrogzitést azonnal befejezi és a tovdbbi adatvesztés elkeriilésére az infor-
matikai feleldst haladéktalanul értesiti.

Szamitastechnikai feldolgozdsra csak tartalmilag és formailag ellendérzott adatokat
rogzithet.

A kotelezettségvallaldsrol ASP szamitégépes programmal folyamatos nyilvéantartast
vezet. vezeti és karbantartja az 6nkorméanyzat szerzédés-nyilvantartasat

A vezetdi €s ligyintéz6i munkakorok mellé biztositott €s személyi hasznélatbakiadott
telefonkésziilékekrdl nyilvantartdst vezet.

Az OTP BANK Nyrt Nyirbdtori Fidkja altal telepitett ( OTP elektra) elektronikus
szamitogépes rendszeren keresztiil bonyolitott atutaldsokat rogziti, figyelemmel arra,
hogy a rogzitett adatok étutaldsara a kotelezettségvallalds, utalvdnyozas, pénziigyi el-
lenjegyzés, €rvényesités szabdlyzatiaban utalvdnyozdsi jogkorrel felhatalmazott enge-
délye (alairdsa) utan keriilhet sor.

Az atlathat6 szervezetekrdl nyilvantartdst vezet.
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30. Ellatja mindazon feladatokat, amelyek a pénziigyi munkakorbe tartoz6 szabalyza-
tokban €s egyéb szabdlyzatokban nevesitésre keriiltek, de ezen munkak®éri leirasban
kiiliin megnevezésenként nem szerepelnek.

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

Felelosségi kor meghatarozasa:

- Az ellatando feladatok alapjan felelGs:

- a Polgédrmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztisban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatds titkdrsdg csoport munkatarsaival val6 konstruktiv, eredmény-és koltséghaté-
kony, valamint kollegidlis egyiittmikodésért;

- ahatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaidé kihasznéldsért;

- a Képviseld-testillet, a bizottsdgok, a polgdrmester, a jegyzé dontései, utasitdsai alapjan
a feladatok hatarid6ben és szakszerlien valé végrehajtasaért;

- afeladatkorében az okiratok és informaciok szakszerii kezeléséért;

- afeladatkoréhez kapcsoldddan az tigyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elva-
rasoknak megfeleld és kulturalt tdjékoztatasaért;

- amunkaid6t, tigyfélfogaddsi id6t érintd intézkedések végrehajtasaért;

- apénziigyi és egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszer( elldtdsaért

s 72

- felelOs a szakteriiletét érintd testiileti, bizottsdgi dontések végrehajtdsdért,
- ahatdridok betartasaért
- a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival torténd preciz, pontos munkavégzésé-

ért

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidé, munkarend: Hétf6 3 8 ératdl- 16,30 draig
Kedd, szerda, csiitortok: % 8 — 16,15 6raig
Péntek % 8 o6ratdl- 13,30 oraig

- Teljesitményértékelés médszere: TER rendszeren keresztiil , a jegyzd félévenként értékel,
két lezart értékelést  kovetden mindsit.
Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

Informicio és adatkezelés: A koztisztvisel6t szolgalati titoktartdsi kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése sordn tudomdsara jutott informécié és adat vonatkozdsaban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a koztisztvisel6i jogviszony felmentéssel tor-
ténd megsziinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakori lefrdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve kotele-
z0, a munkakori leirasban foglaltak végrehajtdsdnak elmulasztdsa esetén fegyelmi felelésségre
vondsnak lehet helye. A munkakori lefrds csak a rendszeresen visszatérd , alapveté feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcsol6dé eseti feladatot
elldtasa is kotelezd.

A Munkakori leirdst készitette: ............ooiiiiiiiiii jegyzd

Jovahagyom: ...l
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jegyzd

A munkakori lefrds egy példanydt dtvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.

Nyirbéltek,20....8v........coiiis hé....... nap.

Koztisztvisel
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Ceeceeressscnesessesnsnsnssasssses 1gazgatds-titkarsag tigyintézo
Besoroldsa: ..........ccooiiiiiiiiiiiii

Y. ol b R OO ——
Iskolarendszeren kiviili 8zakk@pesttess. .oousssssssssssssnsassasssasanss

MUNKAKORI LEIRAS
Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: igazgatdsi- titkarsagi tigyintézd
Szervezeti egység megnevezése: Igazgatas- titkarsag
Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Jegyzo
Munkakor helyettesitésére vonatkozoé eléirasok:

- Tartos tdvollét esetén Ot helyettesiti: Sandor Zoltdnné, Lelesz Laszloné koztisztvise-
16k
- Tartos tdvollét esetén helyettesiti: Sdndor Zoltdnné, Lelesz Liszloné koztisztviselOket

Munkakorhoz tartozé feladatok, hataskorok:

1./A jegyzd tavolléte esetén helyettesiti 6t, és elldtja azokat a feladatokat amellyel a
jegyz0 megbizza.

2./ Segiti az egységes jogszabalyértelmezést a bonyolultabb jogesetek megoldésit.

3./ A jegyz0 tavolléte esetén helyettesiti 6t.

4./ Részt vesz az onkormdnyzat képviseld- testiilete tiléseinek , testiileti eldterjesztéseknek
készitésében.

5./ Biztositja a igazgatdsi — titkdrsag szakszerl és jogszerli miikodését.

6./ Részt vesz a testiileti iléseken.

7./ El6késziti az intézményvezetdi pdlydzatok meghirdetését, testiileti iilés elé terjesztését.

8./ Torvényességi szempontbdl biztositja a polgarmester dllamigazgatdsi hatdsédgi tigyeiben

a dontés elOkészitését.

9./ Elldtja a lakds és helyiséggazdilkoddssal kapcsolatos feladatokat.

10./ A Polgdrmesteri Hivatal, Onkorményzati alkalmazottak, Egészségiigyi Szolgalat
dolgozoinak, kozfoglalkoztatottak munkatiggyel kapcsolatos okményainak,
elkészitése, KIRA programban a jelentkezd feladatok rogzitése, tovabbitdsa.

11./ Kozfoglalkoztatashoz kapcsol6do palyazati kérelmek elkészitése, biztositja a hat6sédgi
szerz6désben foglaltak végrehajtasat, havonta az elszdmoldsok elkészitését.

12./ Nyilvéntartja a koztisztviselok €s intézményvezetdk személyi anyagat.

13./ Elvégzi a koztisztviseldk vagyonnyilatkozatdval kapcsolatos adminisztraciot.

Elldtja az 6nkormdnyzati képvisel6k vagyonnyilatkozat tételéhez kapcsolodé

Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatal 57



Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

adminisztracios feladatokat.

14./ Elldtja a Kozalapitvany Kuratérium tagjainak és intézményvezetk
vagyonnyilatkozattételi kotelezettség teljesitésével kapcsolatos feladatokat.

15./ Elvégzi a koztisztviseldk teljesitményértékelésével kapcsolatos adminisztraciot.

16./ Ellatja a polgarvédelmi, katonai feladatokat.

17./ Részt vesz a palydzatok készitésében.

18./ Kozbeszerzési feladatok koordindldsa, beszerzési szabdlyzatban foglalt feladatok
ellatdsanak biztositdsa.

19./Felelds a pénztar masodik tartalékkulcsanak kezeléséért, 6rzéséért, biztonsagos
tdroldsaért. A mdsolati kulcsokat tartalmazo lezart és lepecsételt boritékot évenként a
boriték felbontdsdval és hitelességét kiprobaldssal ellendrzi. Az ellendrzést kvetden a
borité€k lezdrdsat €s lepecsételését az eldirt eljardsnak megfelelden elvégzi.

20./A koltségvetési rendelettervezet osszedllitasat kovetden ellendrzi a sajét bevételek
eldirdnyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés
megalapozottsagat szolgdld helyi rendeleteknek az 6sszhangjat.

21./Elvégzi a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi helyettesitési feladatokat Kertész
Gaborné akaddlyoztatdsa és Osszeférhetetlenség esetén Nyirbélteki Polgarmesteri
Hivatalra vonatkozdan.

22./Valasztasi, népszavazasi feladatok ellatasanak biztositdsa.

23./Ellatja mindazon feladatokat, amelyek a igazgatas-titkarsag munkakorbe tartozé
szabdlyzatokban és egyéb szabdlyzatokban nevesitésre keriiltek, de ezen munkakori
lefrasban kiiliin megnevezésenként nem szerepelnek.

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

Felelosségi kor meghatarozasa:

- Az ellatandé feladatok alapjan felelds:

- vezetési feladatok: dsszehangolja az igazgatasi — titkarsdg munkéjat, ellenérzi a fela-
datok ellatasat

- -a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztdsban a Pénziigyi Csoport,
az igazgatas titkdrsag csoport munkatdrsaival valé konstruktiv, eredmény-és koltségha-
tékony, valamint kollegidlis egyiittmikodésért;

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

- -a Képviselo-testiilet, a bizottsdgok, a polgdrmester, a jegyz6 dontései, utasitdsai alapjan
a feladatok hataridében és szakszerlien valé végrehajtdséért;

- -afeladatkorében az okiratok és informéciok szakszerii kezeléséért;

- -a feladatkoréhez kapcsoldddan az tigyfelek és mas dllampolgdrok, szervek szakmai el-
varasoknak megfeleld és kulturalt tajékoztatasaért;

- -a munkaidot, tigyfélfogaddsi idot érint6 intézkedések végrehajtasaért;

- -a munkateriilettel 0sszefiiggd szabdlyzatok elkészitéséért,

- apénziigyi és egyéb szabdlyzatokban foglalt feladatok szakszerii ellatasaért,

- felelds a szakteriiletét érintd testiileti, bizottsagi dontések végrehajtdsaért,

- a hatdriddk betartasaért

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

A munkarend:
- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
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- Munkaidd, munkarend: Hétf6 3% 8 6ratol- 16,30 6rdig
Kedd, szerda, csiitortok: % 8 — 16,15 ordig
Péntek % 8 o6ratol- 13,30 ordig

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

Informacio és adatkezelés: A koztisztviselGt szolgdlati titoktartdsi kotelezettség terheli min-

den a munkavégzése sordn tudomdséra jutott informdacio és adat vonatkozdsaban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a koztisztviseldi jogviszony felmentéssel tor-

téné megsziinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakori lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotele-
z6, a munkakori leirdsban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztdsa esetén fegyelmi felelésségre
vondsnak lehet helye. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd , alapvetd feladatokat
€s kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakérhoz kapcsolédé eseti feladatot

ellatdsa is kotelezo.

A Munkakori leftast KESZIEIEE  iiivusss0mssssnmmmussnsnss jegyzo

Jovahagyom: ...
jegyzd

A munkakori leirds egy példdnyat dtvettem, az abban foglaltakat tudoméasul veszem.

Nyirbéltek, 20....8v...........oiiiiii, ho...... nap.

Koztisztviseld
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ceeetrretiietiietinsttnscesnssesnnssacsess LILKArSagi iigyintézo
BESTIOIUSAR wunssvavsssissassnnssssssisambtmmbiassss
Iskolai végzettség: ................cooiiiiinn

MUNKAKORI LEIRAS
Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: titkarsagi {igyintézo
Szervezeti egység megnevezése: titkarsdgi-igazgatési csoport
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Jegyzo
Munkakor helyettesitésére vonatkozo eldirasok:
- Tartos tdvollét esetén Ot helyettesiti: pénziigyi koztisztviseld
Munkakorhoz tartozo feladatok, hataskorok:

1.Ellatja a pénzkezelési szabdlyzatban eldirtaknak megfeleléen a pénztdrosi feladatokat.

2.elvégzi a pénztir-€s pénzkezelés dltaldnos szabdlyai megtartdsdval kapcsolatos felada-
tokat;

3.Készpénz forgalom bonyolitdsa Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata, Nyirbélteki

4.Polgdrmesteri Hivatal, Nyirbéltek Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata

5.hézi pénztardnak kezelése

6.a készpénzt a szabdlyzatban meghatdrozott helyiségben, a meghatarozott térol6 helyen
elhelyezett pénzkazettdban tarolja;

7.betartja a hdzipénztarban kezelt értékek biztonsdga érdekében meghatérozott szabélyo-
kat, gondoskodik a tarol6 hely zdraséarol, a kulcsok biztonsagos 6rzésérdl;

8.a pénztari pénz-€s értékkezeléssel kapcsolatos kulcsok barmely példdnyénak elveszté-
sérol haladéktalanul tdjékoztatja a jegyzot, aljegyzot;

9. gondoskodik arrdl, hogy a hazipénztirban megfelel6 mennyiségii és cimletezés pénz-
eszkoz folyamatosan rendelkezésre alljon, ennek érdekében készpénzt igényel

10. gondoskodik a pénz felvételérdl;

11. a bankszdmldrol valé készpénzfelvétel elétt, az el6z6 pénztaregyenleg alapjan felmé-
11 a varhat6 készpénzigényt;

12. a pénzintézeti elSirdsoknak megfelelden kidllitja a készpénzfelvételi utalvanyt, gon-
doskodik annak aldiratdsardl az aldirasi jogosultsdg figyelembe vételével, kidllitja a
cimletjegyzéket;
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13.

14.
15.

16.
17.

18.

19,

20,
21,
22
23.

24.

25.

26.
27,
28.
29,
30.
31,
32.
53
34.
35.
36.
.
38.
39.
40.
41.

42.

43.

44.

a szabalyzatban meghatdrozott id6kozonként elvégzi a pénztirzarlatot, ha a napi
megengedett z4dré pénzkészletet meghaladja a zaré pénzkészlet, gondoskodik arrél,
hogy a pénz egy része befizetésre keriiljon az 6nkormanyzat szaml4jara;

a zarlatot a pénztarjelentésen rogziti;

kozremiikodik az eldre ldthaté tdvolmaraddsa esetén a pénztar dtadds-4tvételénél a
tavolléte alatt pénztdrosi feladatokat ellatoé személy részére, az Gjabb munkdba 4l14-
sakor atadds-atvételi jegyzOkonyvvel visszaveszi a pénztérat;

a pénztarba befizetett 6sszegeket kezeli és bizonylatolja;

szocialis €s gydmiigyi segélyek kifizetése a kézhez kapott jogerés hatdrozat, 6sszegzé
jelentés alapjan;

az lizemanyag-felhaszndlds elszdmoldsa soran kidllitja az ahhoz kapcsol6dé bizony-
latokat;

kifizetéseket teljesit, bizonylatol, a benytjtott szimldk helyességét és teljességét elle-
norzi, szakmai teljesitést igazol.

utalvdnyozds, ellenjegyzés meglétét, helyességét ellendrzi;

a helyben szamfejtett munkabéreket, illetményeket, megbizasi dijakat kifizeti;
kifizeti az egyéb személyi kiaddsokat;

az elszamolasra atadott dsszegekrdl/ellegekrél/analitikus nyilvéntartdst vezet a sza-
balyzatban foglalt elirasok szerint;

az elszamoldsra el0zetesen kiadott iizemanyag-eldlegekrdl analitikus nyilvéantartast
vezet a szabdlyzatban foglaltak alapjan;

elldtja az ellditmanyokkal kapcsolatos feladatokat a szabdlyzat elSirdsainak megfele-
16en;

bérleti szerzodések nyilvantartasa, bérleti dijakrél szamlék kiéllit4sa;
foldhaszonbérleti szerz6dések nyilvantartdsa, dijak beszedése;

lakbérek nyilvantartdsa;

pénztarhoz kapcsoldddan a kotelezettségvillaldsok nyilvantartésa;

Készpénzes vasdrlasok kifizetése, szamlak ellendrzése.

Hazipénztéri szabdlyzatban foglaltak szerint a pénztér zarésa.

Szigori szdmaddsd nyomtatvanyok nyilvéntartdsa, megrendelése, kiad4sa.
Befizetések nyilvantartdsa.

A lakbérek és rezsi koltségek 0sszegérdl analitikus nyilvantartast (manudlis
modon/szdmitogépen) vezet, valamint elvégzi az abban rogzitett adatok egyeztetését.
Elkésziti az analitikus nyilvantartdsok adataib6l késziilt 6sszesité bizonylatokat
(feladdsokat) a targynegyedévet kovetd honap 10-éig.

Elvégzi a leltéri alapbizonylatok szakszerti, valosagnak megfeleld kitoltését, betartja a
leltarértekezleten elhangzott utasitasokat, valamint részt vesz a leltdrozasi feladatok
végrehajtasdban

A pénzeszkozoket érintd gazdasdgi miiveletek, események bizonylatainak adatait ké-
sedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgdssal egyidejiileg ASP rend-
szerben rogziti,

A pénztaros ( hetente, havonta) pénztdrzardst készit. A pénztirjelentést szamit6gép-
pel vezeti.

A pénztéros gondoskodik a haszndlatbdl kivont (betelt, év végével lezért) bizonylat-
nyomtatvanyok megorzésérol.

A pénztérost teljes anyagi feleldsség terheli az ltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében.
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45. A pénztaros csak valddi és forgalomban 1évo pénzeket (bankjegyeket, érméket) fo-

gadhat el a befizetdktdl és kifizetést is csak igy teljesithet.

46. A pénztdarban haszndlt bevételi, kiaddsi pénztarbizonylatok szigord szdmadés al4 tar-

toznak, azokat a pénztéros - felhaszndldsra - torténd kiadds eldtt 6rzi és nyilvantartja.

47. Betartja az adatvédelmi és szamitdstechnikai védelmi szabdlyzatban az informatikai

rendszerek miikodtetésével, az adatvédelemmel eldirt szabalyokat.

48. Az adatvédelmi és szamitdstechnikai védelmi szabdlyzatban eléirtak szerint hozzafé-

rési jogosultsdga van a konyvelési ASP rendszer alkalmazott programhoz.

49. Az adatfeldolgozas soran a szamitogép- vagy programhibabdl addédé adatvesztés ese-

tén az adatrogzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az infor-
matikust haladéktalanul értesiti.

50. Szamitdstechnikai feldolgozdsra csak tartalmilag és formailag ellendrzott adatokat

51.

rogzithet.
Gondoskodik a gépjarmiivezetok menetlevéllel, fuvarlevéllel torténd ellatdsarol,

52. Az 6nkormanyzat, polgarmesteri hivatal futdsteljesitményérdl folyamatos és napra-

kész nyilvéantartast vezet.

53. Gyermektartdsdijak, adétartozasok visszafizetési kotelezettségek bonyolitdsa.

54. Pénziigyi levelezés bonyolitdsa, leltdrozasi feladatokban valé kézremiikodés.

55. Onkorményzati bevételek elmaradédsa esetén a behajtds biztositasa / lakbér, vizdij, stb.)
56. Kozosségi haz miikodésével kapcsolatos tevékenység folyamatos figyelemmel kiséré-

se, intézkedések sziikségességének jelzése az onkormanyzat vezetdi felé.

57. FelelOs a pénztar tartalékkulcsainak kezeléséért, drzéséért, biztonsagos taroldsdért. A

mdsolati kulcsokat tartalmaz6 lezart és lepecsételt boritékot évenként a boriték felbon-
tadsdval és hitelességét kiprobalassal ellendrzi. Az ellendrzést kvetden a boriték leza-
rasét és lepecsételését az eldirt eljarasnak megfeleléen elvégzi.

58. A kozcélu tavkozlési szolgdltatds kapcsan a személyekre kiadott PIN kédokat a fel-

hasznal¢ altal alairt lezért boritékban a (lemezszekrényben, stb) tarolja.

59. A kozcélu tavkozlési szolgdltatds maganhasznalatanak dolgozok dltal befizetett dijardl

nyilvéntartast vezet.

60. A mobil tdvbeszéld késziilékekrdl késziilt hivaslista alapjan a maganhivasokrol kiilon

61

szamlat 4llit ki.
. Teljes anyagi feleldsség terheli az dltala kezelt pénz tekintetében.

62. Ellatja a Polgdrmester titkdrsagi adminisztracios feladatait
63. Elldtja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmester, a jegyz6 megbizza.

Feleldsségi kor meghatarozasa:

Az ellatando feladatok alapjan felel6s:

a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztdsban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatds titkdrsdg csoport munkatérsaival val6 konstruktiv, eredmény-és koltséghaté-
kony, valamint kollegidlis egyiittmikodésért;

a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaidd kihasznalasért;

a Képviseld-testiilet, a bizottsdgok, a polgdrmester, a jegyz6é dontései, utasitdsai alapjan
a feladatok hatdridoben és szakszerlien valé végrehajtasaért;

a feladatkorében az okiratok és informaciok szakszer(i kezeléséért;

a feladatkoréhez kapcsol6ddan az iigyfelek és mas allampolgarok, szervek szakmai elva-
rasoknak megfeleld és kulturdlt tajékoztatasaért;

a munkaiddt, iigyfélfogaddsi idot érintd intézkedések végrehajtasaért;
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- felelds a szakteriiletét érintd testiileti, bizottsdgi dontések végrehajtasaért,
a hatdriddk betartdsaért
- a pénziigyi és egyéb szabdlyzatokban foglalt feladatok szakszerii elldtdsaért,
- a Nyirbélteki Polgérmesteri Hivatal csoportjaival torténd preciz, pontos munkavégzésé-
ért
A munkarend:
- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
- Munkaidé, munkarend: Hétf6 % 8 6ratdl- 16,30 ordig
Kedd, szerda, csiitortok: 3% 8 — 16,15 6rdig
Péntek 3% 8 o6ratol- 13,30 oraig
- Teljesitményértékelés médszere: TER rendszeren keresztiil a jegyzd félévenként értékel,
két lezart értékelést kovetden mindsit.
- Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

Informacio és adatkezelés: A koztisztviselSt szolgdlati titoktartdsi kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése sordn tudomdsara jutott informacié és adat vonatkozdsdban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a koztisztvisel6i jogviszony felmentéssel tor-
ténd megsziinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakori lefrdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve kotele-
z8, a munkakori lefrdsban foglaltak végrehajtiasdnak elmulasztdsa esetén fegyelmi felelsségre
vonasnak lehet helye. A munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat
€s kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapesolddé eseti feladatot
ellatdsa is kotelezo.

A Munkakori leirast készitette: ...............cooieiinnn.... jegyzd

Jovahagyom:
Jegyzd

A munkakori leirds egy példanyat dtvettem, az abban foglaltakat tudomésul veszem.

Nyirbéltek,20....... €Vt hé...... nap.

Koztisztviseld
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viosiuin siele sisie wie sinis siwreis winte sinie W wiwie we o wes  UGYKEZEIO
Besoroldsa: ...,
Iskolai végzettség: ...........cooviiiinn...

MUNKAKORI LEIRAS
Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: iigykezeld
Szervezeti egység megnevezése: Igazgatds - Titkarsag
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Jegyzo

Munkakor helyettesitésére vonatkozo eléirasok:
- Tartds tavollét esetén helyettesiti: titkarsagi koztisztviselt
- Tartos tavollét esetén 6t helyettesiti: titkdrsagi koztisztviseld

Munkakorhoz tartozo feladatok, hataskorok:

1./ Ellatja az iktatdssal kapcsolatos feladatokat.

Koteles naponta a feldolgozott iratanyagot a szamit6gépen menteni, a mentésrdl lemezre
vagy CD-re mésolatot késziteni.

2./ Iktat6konyvek kinyomtatdsa heti rendszerességgel, hitelesitése és lezdrdsa évente egyszer.

3./ Ugyirathatralék kimutatast készit a jegyz6 kérésére.

4./ Kézi irattar kezelése, kozponti irattar kezelése.

5./ A leadott ligyiratok irattdrba torténd elhelyezése, az elhelyezés eldtt az irattéri jel

szamitogépen torténd rogzitése.

6./ Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak pontos betartdsa.

7./ Selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa, selejtezési titemterv készitése, selejtezési

munkak elvégzése, jegyz6konyv készitése, levéltarnak megkiildése.

8./ Hatdsdgi és tigyiratforgalmi statisztika elkészitésével kapcsolatos feladatok hatdridében

torténd ellatdsa.

9./ Posta elkészitésében segitségnyujtas.

10./ Hirdetmények kifiiggesztésével kapcsolatos feladatok ellatdsa.

11./ Hivatali igyfélkapu folyamatos figyelemmel kisérése, a feliileten a sziikséges feladatok
végrehajtasa. Az érkezett killdemények jegyzo részére torténd dtadasa.

12./A helyi 6nkormdnyzat kozérdekii adatainak kozzététele interneten, a kozzétételi listakon
szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol sz616 18/2005.(X11.27.)
IHM rendelet €s az informéacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo16
2011. évi CXII torvény szerint. Leir6 adatokat szolgdltatdsa a kozadatkeresd
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www.kozadat.hu felé.
13./Nagyobb kifizetéseknél kozremiikodés a zokkendmentes feladat elldtds érdekében.

14./ Elldtja mindazon feladatokat, amelyek az ligykezel6 munkakorbe tartozé szabdlyzatok-
ban és egyéb szabdlyzatokban nevesitésre keriiltek, de ezen munkakori leirdsban kiiliin
megnevezésenként nem szerepelnek.

15./ Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgdrmester, a jegyz6 megbizza.
Felel6sségi kor meghatarozasa:

- Az ellatand¢ feladatok alapjan felelos:

- a Polgdarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztdsban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatds titkdrsag csoport munkatarsaival valé konstruktiv, eredmény-és koltséghaté-
kony, valamint kollegidlis egyiittmiikodésért;

- ahatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaid6 kihasznaldsért;

- a Képviseld-testiilet, a bizottsdgok, a polgdrmester, a jegyz6 dontései, utasitdsai alapjan
a feladatok hatdriddben és szakszerlien valé végrehajtasaért;

- afeladatkorében az okiratok és informaciok szakszer( kezeléséért;

- a feladatkoréhez kapcsoloddan az iigyfelek és mas allampolgérok, szervek szakmai elvi-
rasoknak megfeleld és kulturalt tdjékoztatasaért;

- a munkaiddt, tigyfélfogadasi idot érintd intézkedések végrehajtasaért;

- a szabdlyzatokban foglalt feladatok szakszerti ellatasaért,

- felelds a szakteriiletét érintd testiileti, bizottsdgi dontések végrehajtasaért,

- a hataridok betartasaért

a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival torténd preciz, pontos munkavégzésé-
ért
A munkarend:
- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
- Munkaidd, munkarend: Hétf6 3 8 6ratol- 16,30 6raig
Kedd, szerda, csiitortok: %4 8 — 16,15 oraig
Péntek % 8 orat6l- 13,30 ordig
- Teljesitményértékelés médszere: TER rendszeren keresztiil , a jegyz6 félévente értékel, két
lezart félév utdn mindsit

Informacio és adatkezelés: A szolgdlati titoktartdsi kotelezettség terheli minden a munka-
végzése sordn tudomdsdra jutott informdcié és adat vonatkozdsaban. Amennyiben ezen kote-
lezettségét megszegi ez a magatartds a koztisztviseldi jogviszony felmentéssel torténd meg-
szlinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakori lefrdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betolt6jére nézve kotele-
z0, a munkakori leirdsban foglaltak végrehajtisdnak elmulasztdsa esetén fegyelmi feleldsségre
vondsnak lehet helye. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatéré , alapvetd feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcsolddé eseti feladatot
ellatdsa is kotelezd.

A Munkakori lefrast készitette: ...l jegyzd

JOURBYBIME =~ = essemaeemnsssiesist it
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Jegyz6
A munkakori leirds egy példanydt dtvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.

Nyirbéltek,20....&v.................... ho...... nap.

tigykezelo

cerescrnncesascssnsssssansssssssas telepiilésfejlesztési ligyintézé

BESOTOIASEY ossensssssssssssrsssasansssnsasssssans s panosaas

Iskolai VESZEHESEET o vvvsvarersrsvssssisasssstinidssmnsnias

Iskolarendszeren kiviili szakképesités: ...

MUNKAKORI LEIRAS
Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: telepiilésfejlesztési iigyintézé
Szervezeti egység megnevezése: Igazgatds- Titkdrsag csoport
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyzo
Munkakér helyettesitésére vonatkozo eléirasok:

- Tart6s tavollét esetén Ot helyettesiti: igazgatas-titkarsag koztisztviseld
- Tartds tdavollét esetén helyettesiti: igazgatas-titkarsdg koztisztviseld
Munkakorhoz tartozo feladatok, hataskorok:

1.Ellatja a kozlekedési €s viziigyi feladatokat, a telepiilésfejlesztési és rendezése valamint

2.telepiilésiizemeltetési feladatokat.

3. Kozremikodik kisebb beruhdzasok, feldjitasok elokészitésében, ellendrzésében.

4.Kozremiikodik palydzatok készitésében, végrehajtasdban.

5.Kornyezet €s természetvédelmi feladatok elvégzésének biztositasa.

6.Részt vesz honvédelmi, polgarvédelmi feladatok szervezésében és végrehajtdsaban.

7.Munkavédelem, tlizvédelem, érintésvédelem feladatainak ellatdsdban kozremikodés a

8.jegyz6konyvekben 1évo hatdridok figyelemmel kisérése, a sziikséges oktatdsok

9.ellen6rzése, megszervezése.

10. Telepiilésszolgaltatdsok ( ivoviz, hulladék-€s szennyvizellatdsi, koztisztasagi,

11. kozteriilet-haszndlat stb.) szervezése, bonyolitdsa, ellenérzése.

12. Statisztikai adatszolgadltatds teljesitése.

13. Ellatja az 6nkormanyzati tulajdond erddk kezelésének irdnyitdsdt, az dpoldsi munkdk

14. biztositasat.

15. Erdételepitéssel kapcsolatos pélydzatok elkészitése. Onkormanyzati foldek erddk, rét —
legeldk, utak , jardak, bel-€s kiilteriileti belviz-csatorndk, dtereszek jogszerii mitkodte-
tésének, haszndlatdnak biztositdsa.
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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,

3
38.

39.

Onkormdnyzati vagyon hasznositdsanak bonyolitdsa, haszonbérleti szerzédések meg-
kotése.

Kozfoglalkoztatds szervezése, irdnyitdsa, ellenérzése, kozérdekli munkavégz6 munka-
janak irdnyitasa, felligyelete, ellendrzése.

Képviseld- testiileti eldterjesztések készitése. Testiileti iiléseken val6 részvétel.

Elldtja a birtokvitds tigyek intézését, helyszini szemlét tart, megkisérli a felek kozott
egyezség kotését.

Elldtja az 6nkormdnyzat szabdlyzataiban foglalt feladatokat.

Elvégzi a teljesitésigazolési feladatokat Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzatara,
Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatalra, Nyirbéltek-Omboly Intézményfenntarté Tarsulds-
ra, Nyirbéltek Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatdra, Nyirbélteki Gyongy-
szem Ovoda, Konyha és Kézségi Konyvtar, Nyirbéltek Nagykozségi Onkormanyzat
Alapszolgdltatdsi Kézpontka és Id6sek Otthona intézményekre vonatkozéan a Gazdal-
kodasi szabdlyzatban foglaltak alapjan.

Ado-értékbizonyitvany kidllitasa.

Elldtja a kereskedelmi, ipari, telepengedélyezési feladatokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az adatvédelmi szabdlyzatban és a katasztrdfa elhdri-
tasi tervben rogzitett eldirdsok végrehajtasat, javaslatot tesz azok modositdsara.
Javaslatot tesz az informatikai stratégia tartalmdra, figyelemmel kiséri az abban rogzi-
tettek végrehajtasat, melyrdl évenként beszamol

rész vesz az Onkormanyzatot, az onkormdnyzati intézményeket és a Polgarmesteri Hi-
vatalt érint6 pdlydzatok, licittargyaldsok megszervezésében és lebonyolitdsdban;
kozremiikodik a véllalkoz6i szerzédések megkotésében;

részt vesz az EU-s és egyéb pélyazatok szakmai koordindldsaban, kiilonos tekintettel a
szennyvizberuhdzasra;

kiadmanyozdsra el6késziti a kiilonféle polgdrmester és jegyzoi pdlydzati és projekt tér-
gyu dontéseket, okiratokat, levelezéseket.

ellatja a kozteriiletek fenntartdsaval kapcsolatos feladatokat;

szervezi a telepiilésen a szolgéltatdsok biztositdsat (vizelldtasi, villamos dram, gdz,
szennyviz stb) feladatait;

kozremtkodik a kéménysepro-ipari, hulladékgazddlkoddsi és egyéb kozszolgéltatdsok
szervezésében;

kiadményozasra el6késziti a kiilonféle polgdrmester telepiilésiizemeltetési targyd don-
téseit, okiratait, levelezéseit.

negyedévente felméri a Polgdrmesteri Hivatal és az onkormanyzati koltségvetési szer-
vek kiilonféle beszerzési igényeit, €s vezeti a sziikséges nyilvantartdsokat ;

a beszerzések érdekében drajanlatokat kér a lehetséges beszallitoktol, és eldkésziti a
vezetdk dontéséhez az Osszegyljtott adatokat, kezeli az drajanlatok kapcsdn dsszegytij-
tott adatokat;

elokésziti a nyertes beszéllitoval megkotendd megdllapoddst, és beszerzi a nyilvantar-
tott igényeket, és intézkedik a szamla kifizetése érdekében;

tajékoztatja a nem nyertes ajanlatot tévoket, és vezeti a beszerzések nyilvantart4sit;
kozremlkodik a Polgdrmesteri Hivatalban, onkormanyzatndl folyé szakmai munka el-
végzésére egylittmiikodo partnerek kivalasztasaban, pdlydzati felhivasokat készit, 4r-
ajanlatokat kér, és a vezetok felkérése szerint kozremiikodik a kivalasztdsban, a megél-
lapodésok elékészitésében;

tajékoztatja a nem nyertes ajanlatot tévoket;
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40. intézkedik a szakmai munka elvégzése érdekében a szerzddések eldkészitésében, és a

41.

megkotott szerzédések nyilvdntartasaban, a szakmai teljesités igazoldsa és a szamla ki-
fizetése érdekében intézkedik

végzi a beruhdzdsok, felujitdsok elokészitésével, inditdsaval, kivitelezésével kapcsola-
tos feladatokat, polgdrmesteri illetve jegyz6i kiadmanyozasra elokésziti a kiilonféle
okiratokat, dontéseket, ellenérzi az 6nkorményzat vagyonarol sz6lo onkormanyzati
rendeletben meghatarozott szabélyok betartdsét;

42. kozremiikodik a vagyongazdalkodas soran keletkezd bizonylatok el6készitésében és a

szamlék kifizetésében;

43. a koltséghatékony vagyongazdalkodas elvei alapjan figyelemmel kiséri az nkormany-

zati gazdédlkoddsban érvényes megdllapoddsok alapjan mitkodd koziizemi szamlakat,
és sziikség esetén koltségkiméld javaslatot tesz;

44. kozremiikddik az 6nkormdnyzati intézmények vagyonkezelésének iranyitdsaban, elle-

norzésében;

45. elOkésziti a tulajdonosi hozzdjaruldsokkal kapcsolatos okiratokat, elévésarlési jognyi-

latkozatokat

46. kozremiikddik az onkormanyzati ingatlanokat érintd telekalakitdsi eljardsokban;
47. ellatja a telepiilési onkormanyzati egyéb miiszaki, lizemeltetési feladatokat;
48. figyelemmel kiséri a Helyi Epitési Szabdlyzatrdl sz616 rendeletet és szabalyozasi ter-

vet, sziikség esetén feliilvizsgalatat kezdeményezi,

49. megteszi a sziikséges intézkedéseket Nyirbéltek Nagykozség kozigazgatasi telepiilésén

1év6 romos, életveszélyes ingatlanok esetében.

50. Felel6s a Kbt. hatély ald nem tartoz6 beszerzések esetében a Beszerzési szabalyzatban

3 5
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meghatarozottak szerinti eljards végrehajtasaért.
Felelds a szdmldk mellé csatolni a kifizetésének dokumentumét képez6 ajanlatokat.

52. Gondoskodik a beszerzéssel kapcsolatos szamldk, kiséré iratokkal (ajanlatok, indok-

l4s) valo felszerelésérol.

53. Elldtja mindazon feladatokat, amelyek a munkakdorébe tartozé szabalyzatokban és

egyéb szabdlyzatokban nevesitésre keriiltek, de ezen munkakori lefrasban kiiliin
megnevezésenként nem szerepelnek.

54. Elldtja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmester, a jegyzé megbizza.

Felelosségi kor meghatarozasa:

Az ellatando feladatok alapjan felelds:

a Polgédrmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztdsban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatds titkdrsdg csoport munkatarsaival val6 konstruktiv, eredmény-€s koltséghaté-
kony, valamint kollegidlis egyiittmikodésért;

a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaidd kihasznalasért;

a Képviseld-testiilet, a bizottsagok, a polgdrmester, a jegyz6 dontései, utasitdsai alapjan
a feladatok hatdridében €s szakszerlien valé végrehajtasaért;

a feladatkorében az okiratok és informaciok szakszer(i kezeléséért;

a feladatkoréhez kapcsoléddan az tigyfelek és mds allampolgdrok, szervek szakmai elvi-
rasoknak megfeleld és kulturalt tdjékoztatasaért;

a munkaidot, tigyfélfogadasi id6t érintd intézkedések végrehajtasaért;

a pénziigyi és egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszer(i ellatdsaért,

felelos a szaktertiletét érintd testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,
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s 7z

- a hataridok betartdsaért
- a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival torténd preciz, pontos munkavégzésé-
ért

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal

- Munkaidd, munkarend: Hétf6 34 8 oratdl- 16,30 ordig
Kedd, szerda, csiitortok: % 8 — 16,15 driig
Péntek % 8 6ratdl- 13,30 oraig

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

Informicio és adatkezelés: A koztisztvisel6t szolgdlati titoktartési kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése soran tudomadsdra jutott informacié és adat vonatkozédsaban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a koztisztvisel6i jogviszony felmentéssel tor-
ténd megsziinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazadsa a munkakor betoltdjére nézve kotele-
z0, a munkakori leirdsban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztdsa esetén fegyelmi feleldsségre
vonasnak lehet helye. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatéré , alapvetd feladatokat
€s kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapesolddé eseti feladatot
ellatdsa is kotelezo.

A Munkakori lefrast készitette: ... jegyzo

Jovdhagyom: ...
jegyzo

A munkakori leirds egy példanyait dtvettem, az abban foglaltakat tudomdsul veszem.

Nyirbéltek, 20....8v....coooiiiiiiiii . hé.....nap.

Koztisztviseld
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ceecsesenersessessscssssnssnsssssssss titkdrsagi ligyintézo
Besoroldsa: .......coooviiiiiii
Iskolai VEgretSEOT oocossusovranvsvnnsnsssssssssenoons

MUNKAKORI LEIRAS
Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: titkarsagi tigyintézo
Szervezeti egység megnevezése: Igazgatds - titkdrsdg
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Jegyzo
Munkakor helyettesitésére vonatkozo eloirasok:

- Tartos tavollét esetén helyettesiti: tigykezeld koztisztviselot
- Tartds tdvollét esetén 6t helyettesiti: ligykezeld, igazgatds-titkarsdg koztisztviselok

Munkakorhoz tartozo feladatok, hataskorok:

1./ Elldtja a testiileti , bizottsdgi iilések elokészitésével, szervezésével, tigyviteli

tevékenységével kapcsolatos feladatokat:

- leirasi, postdzasi feladatok

- képviseld-testiileti, bizottsdgi iilések napirendi pont szerinti 9sszedllitdsa
- meghivé Osszedllitdsa

2./ Vezeti az Onkormdnyzat Képviseld- testiiletének és bizottsagainak , tarsuldsi iilés
jegyzdkonyveit.

3./ Gondoskodik a testiileti és bizottsdgi iilések jegyzokonyveinek a Nemzeti Jogszabalytar
rendszerre torténo feltoltésérol. Az onkormanyzati rendeletek Nemzeti Jogszabdly tarba
torténd feltoltésérol.

4./Az onkorméanyzati rendeletet és hatdrozat kivonatot az érintettek részére atadja.

5./Vezeti az onkormanyzati rendeletek nyilvéntartdsdt, gondoskodik egységes szerkezetbe
torténd szerkesztésiikrol
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6./ Ellatja a vélasztdssal , népszavazdssal kapcsolatos leirdsi postdzasi feladatokat.

7./ Ellatja a polgdrmester, jegyzé leirasi feladatait.

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

9./ A koltségvetési rendelet elfogadasit kovetd 8 napon beliil, annak elfogadédsardl irasban
tajékoztatja az intézményeket.

10./ Elldtja az anyakonyvvezet6i igazgatasi feladatokat.

anyakonyvvezetd. Intézi az anyakonyvvezetéssel osszefiiggd Osszes eld-€s utbadminisztracids
feladatot. Vezeti az anyakonyvvezetdk hazassagkotési beosztésit.

-A sziiletés bejelentésével (ha nem korhdzban sziiletett a gyermek) kapcsolatos feladatok ell4-
tasa.

-Hazassagkotési szandék bejelentésével kapcsolatos feladatok végzése.

-Végzi a temetési kotelezettséggel kapcsolatos tigyintézéseket.

-Névvailtozasi ligyek intézése.

-Kiilfoldon tortén anyakonyvi esemény hazai anyakonyvezése.

-Egyszerisitett dllampolgdrsagi tigyek intézése.

-Anyakonyvi nyilvantartdsok vezetése.

11/ Elvégzi a teljesitésigazoldsi helyettesitési feladatokat Nyirbéltek Nagykozség Onkor-
mdnyzatdra, Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatalra, Nyirbéltek-Omboly Intézményfenntarté Tar-
suldsra, Nyirbéltek Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatara, Nyirbélteki Gyongy-
szem Ovoda, Konyha és Kozségi Konyvtdr, Nyirbéltek Nagykozségi Onkormdnyzat Alap-
szolgaltatdsi Kozpontka és Id6sek Otthona intézményekre vonatkozéan Nagy Gdbor akada-
lyoztatdsa és Osszeférhetetlenség esetén.

12./Felelés a kozérdekli adatokat az Onkormdnyzat honlapjan kézzétenni, tovdbbd az adat
frissitéseket az adatban bekovetkezett valtozast kovetd 15 napon beliil elvégezni.
13./Gondoskodik az Onkorményzat honlapja miikodésének biztositdsaért, az adatkdzlés fela-
datainak ellatdsaért.

14./Gondoskodik az Onkormanyzat honlapjdn szerepld kozérdeki adatok helyesbitésérdl, fris-
sitésérol.

15./kezeli a Polgarmesteri Hivatal hivatalos elektronikus levelezdrendszerét;

16./az engedélyezett hozzaférési szinten mikodteti a Polgarmesteri Hivatal altal alkalmazott
iktato, €s egyéb munkdjdhoz sziikséges programot, valamint a feladatkorébe tartozé egyéb
informatikai rendszereket.

17./Elldtja mindazon feladatokat, amelyek a munkakorbe tartozé szabdlyzatokban és egyéb
szabdlyzatokban nevesitésre keriiltek, de ezen munkakori leirasban kiiliin megnevezésenként
nem szerepelnek.

18./ Elldtja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmester, a jegyz6 megbizza.

Felel6sségi kor meghatarozasa:

- Az ellatando feladatok alapjén felel0s:

a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztdsban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatds titkdrsag csoport munkatarsaival val6 konstruktiv, eredmény-és koltséghaté-
kony, valamint kollegidlis egyiittmtikodésért;

a hatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaidd kihasznalasért;

a Képviselo-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a jegyzé dontései, utasitésai alapjan
a feladatok hatdridoben és szakszertien valé végrehajtdsaért;

a feladatkorében az okiratok €s informacidok szakszerii kezeléséért;
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- a feladatkoréhez kapcsoléddan az tigyfelek és mds dllampolgdrok, szervek szakmai elva-
rdsoknak megfeleld és kulturdlt tdjékoztatasaért;
- a munkaiddt, tigyfélfogadasi idSt érintd intézkedések végrehajtasaért;
- apénziigyi és egyéb szabalyzatokban foglalt feladatok szakszerii elldtasaért
- felelds a szakteriiletét érinté testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,
- ahataridok betartdsaért
- a Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatal csoportjaival torténd preciz, pontos munkavégzésé-
ért
A munkarend:
- Munkavégzés helye: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
- Munkaid6, munkarend: Hétf6 3 8 6rat6l- 16,30 6rdig
Kedd, szerda, csiitortok: 3% 8 — 16,15 ordig
Péntek % 8 oratol- 13,30 oraig

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

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.

Informaci6 és adatkezelés: A koztisztvisel6t szolgdlati titoktartdsi kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése soran tudomadsara jutott informécié és adat vonatkozasdban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a koztisztviseldi jogviszony felmentéssel tor-
ténd megsziinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor bet6ltéjére nézve kotele-
z0, a munkakori leirdsban foglaltak végrehajtidsdnak elmulasztdsa esetén fegyelmi felel6sségre
vondsnak lehet helye. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd , alapvetd feladatokat
€s kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcsolddé eseti feladatot

ellatasa is kotelezo.

A Munkakor leivdst kSsziete? cossercamorsossrsssssrssssnges jegyzo

Jovahagyom: ...
jegyzo

A munkakori leirds egy példanydt dtvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.

Nyirbéltek, 20....8v.......oooiiiiiiin. ho.....nap.

koztisztviseld
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tetetcesseccnccncsascsscssseessss Zyamiigyl -szocidlis iigyintézo
EESOTOUIRTE sorrmaronsonsssssns s s s s A SIS
TRR01 AL VEEICURETT swunssusassnsvarssssssnsisss 52538 bamsnas
Iskolarendszeren kiviili szakképesités: ....................c.oenenen.

MUNKAKORI LEIRAS
Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: gyamiigyi- szocialis iigyintézo
Szervezeti egység megnevezése: Igazgatas - titkdrsagcsoport
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Jegyzo

Munkakor helyettesitésére vonatkozoé eléirasok:
- Tart6s tdvollét esetén helyettesiti: igazgatds-titkarsag koztisztvisel6t

- Tartds tdvollét esetén Ot helyettesiti: igazgatas-titkarsag koztisztviseld

Munkakorhéz tartozo feladatok, hataskorok:

1.Ell4tja a Gydmbhivatal felkérésére :

2.Gyamsdgi és gondnoksagi tigyekben leltarozasi feladatok végzését

3.Meghallgatas utdn nyilatkozat felvétele az atmeneti nevelt gyermekek sziileivel, torvé-
nyes

4.képviseldjével a gyermekek tovabbi sorsdval kapcsolatban.

5.Megkiildi a sziil6 torvényes képviseld vagyoni helyzetével kapcsolatos nyilatkozatot.

6. Kornyezettanulméanyok készitése.

7.Rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas iranti kérelmek el6készitése a hatdskorrel

8.rendelkezd szdmdra. Hatdrozatok meghozatala, végrehajtasa.

9.Rendszeres gyermekvédelmi tdmogatds évenkénti feliillvizsgélata.

10. Rendkiviili gyermekvédelmi tdimogatds irdnti kérelmek eldkészitése a hatdskorrel ren-
delkezd szamara, hatarozatok elkészitése.

11. Rendszeres gyermekvédelmi timogatds egyszeri kiegészitésének megallapitdsa hataro-
zatok elokészitése.

12. Sziikséges gydmiigyi nyilvantartasok vezetése.

13. Egyiittmiikodik a telepiilése miikodo szocidlis intézményekkel.

14. Szocidlis intézmények ellendrzésében torténd kozremikodés.

15. Szocidlpolitikai Kerekasztal miikodtetése, kozremiikodés a Kerekasztal munkajaban.

16. Elldtja a telepiilési timogatdssal kapcsolatos feladatokat.

17. Megadllapitja, megsziinteti €s nyilvantartdsba veszi a lakdsfenntartdsi timogatasokat,

18. méltanyossagi alapu dpoldsi dijakat, gydgyszertamogatast.

19. -Gondoskodik a méltinyosségi alapon megallapitott kozgyogyellatési igazolvannyal
kapcsolatos feladatok ellatasardl.

20. Lakossdg tdjékoztatdsa ellatasokhoz valé hozzdjutdsokhoz.
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21.

22.

23.
24.
23
26.

27.
28.
29,
30.
31,
32.
33
34.

35.
36.

37.
38.
39.
40.

41.
42.

43.

44,

45.

A fenti elldtdsok biztositdsa érdekében minden honap 28-dig adatot szolgéltat a pénz-
ligyi ligyintéz0 részére az adott hénapban megallapitott, kifizetend6 segélyek dsszegé-
rol.

Kozremiikodés a képviseld- testiileti iilések eldkészitésében, elbterjesztések rendele-
tek

készitésében.

Elldtja az 6nkormdnyzat szabalyzataiban foglalt feladatokat.

Az esélyegyenldségi feladatok ellatdsa.

Mint integritds tandcsadé gondoskodik a belsé kontrollrendszer vonatkozasaban a
kontrollkornyezet kialakitasdnak és az integralt kockdzatkezelésnek a koordinéci6jardl
valamint a hivatali szervezet vezetdje dltali meghatalmazasa esetén elltja a szervezet
miikodésével Osszefiiggd integritdsi és korrupcids kockdzatokra vonatkozo bejelenté-
sek fogaddsaval és kivizsgdldsaval kapcsolatos feladatokat.

Kozérdeki adatok igénylése esetén az adatigénylés vizsgélata, birélata, teljesitése.
Nyirbéltek Nagykozség Onkormanyzata lapjanak ,Bélteki Hirmondé ~ szerkesztése.
Helyi rendezvények szervezésében kozremiikodés.

Pilyazatokban lebonyolitasdban kozremiikodés

Anyakonyvi feladatok ellatasa.

Népesség-nyilvantartdssal kapcsolatos feladatokellatdsa. Vezeti a nyilvantartasokat,
kezeli a gépi nyilvéntartdst, naprakész allapotban tartja azokat. Adatszolgaltatdst telje-
sit a kdzponti nyilvéntart szerv €s az illetékes okmanyiroda felé.

Ellatja az adatvédelmi nyilvantartdssal kapcsolatos feladatokat, intézkedést tesz az
adatvédelmi biztos jogellenes adatkezelésre tett felhivdsa alapjan.

Ovodas és tankoteles gyermekekrél nyilvantartdst vezet, és azokat megkiildi a lak6hely
vagy tartézkodasi hely szerinti illetékes 6vodéanak, dltaldnos iskolénak.

Végzi a lakcimvaltozdssal kapcsolatos feladatokat.

Allampolgérok személyi- és lakcimadatainak nyilvantartdsa, tovabbitdsa az okmadny-
iroda és a BM felé.

Folyamatos kapcsolattartds a KEKKH-val és a jelentési kotelezettségek teljesitése. A
KEKKH-bdl érkezett valtozasok atvezetése a helyi nyilvantartaisokon

Csaladi dllapotra vonatkozé igazolas kiadésa.

Kozokiratot, hatésdgi bizonyitvanyt ad ki a nyilvéantartott adatokrol.

Eljar lakcimfiktivaldsi igyekben.-Cimnyilvantartdst vezet az illetékességi teriiletén 1é-
vO cimekrdl.

Ell4tja a hagyatéki tigyek intézését.

Gondoskodik érdekeltségi korében a megéllapitott foldrajzi nevek nyilvantartdsanak
vezetésérdl, a nyilvantartdsok kozzétételérdl, hozzaférhetdségérol.

Feladatelldtasa sordn betartja a személyes adatok védelmével és a kozérdekii adatok
nyilvanossagra hozdsdval kapcsolatos jogszabdlyi el6irdsokat.

]

Ell4tja mindazon feladatokat, amelyek a munkakorébe tartozo szabélyzatokban és
egy€b szabdlyzatokban nevesitésre keriiltek, de ezen munkakari leirdsban kiiliin
megnevezésenként nem szerepelnek.

Elldtja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmester, a jegyzé megbizza.
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Felel6sségi kor meghatarozasa:
- Az ellatando feladatok alapjan felelds:
- vezetési feladatok: 0sszehangolja az igazgatdsi — titkdrsdg munkdjat, ellendrzi a fela-
datok ellatasat
- a Polgarmesteri Hivatalon beliili kialakitott munkamegosztdsban a Pénziigyi Csoport, az
igazgatds titkdrsdg csoport munkatdrsaival valé konstruktiv, eredmény-és koltséghaté-
kony, valamint kollegidlis egyiittmikodésért;
- ahatékony és gyors munkavégzésért, a hatékony munkaid6 kihasznaldsért;
- a Képviselo-testiilet, a bizottsdgok, a polgarmester, a jegyzé dontései, utasitdsai alapjan
a feladatok hataridében és szakszertien val6 végrehajtdsaért;
- afeladatkorében az okiratok és informdaciok szakszerii kezeléséért;
- afeladatkoréhez kapcsoldddan az ligyfelek és mds allampolgérok, szervek szakmai elva-
rdsoknak megfeleld és kulturalt tdjékoztatasaért;
- amunkaid6t, iigyfélfogaddsi idot érintd intézkedések végrehajtasaért;
- apénziigyi és egy€b szabdlyzatokban foglalt feladatok szakszer( ellatdsaért,
- felelOs a szakteriiletét érintd testiileti, bizottsagi dontések végrehajtasaért,
- a hatdridok betartasaért
- a Nyirbélteki Polgarmesteri Hivatal csoportjaival torténd preciz, pontos munkavégzésé-
ért
A munkarend:
- Munkavégzés helye: Nagykozségi Polgarmesteri Hivatal
- Munkaidé, munkarend: Hétf6 3 8 6ratol- 16,30 ordig
Kedd, szerda, csiitortok: 3 8 — 16,15 6rdig
Péntek % 8 oratél- 13,30 oraig
- Teljesitményértékelés médszere: TER rendszeren keresztiil torténik. Félévenként
teljesitményértékelés, két lezart felévet kovetden a
jegyzd mindsit.
Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett.
Informacié és adatkezelés: A koztisztvisel6t szolgalati titoktartdsi kotelezettség terheli min-
den a munkavégzése sordn tudomdsdra jutott informécié és adat vonatkozasédban. Amennyiben
ezen kotelezettségét megszegi ez a magatartds a koztisztvisel6i jogviszony felmentéssel tor-
ténd megsziinését eredményezheti.
Zaradék :
A munkakori lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve kotele-
z0, a munkakari leirdsban foglaltak végrehajtdsdnak elmulasztdsa esetén fegyelmi felel6sségre
vondsnak lehet helye. A munkakori leifrds csak a rendszeresen visszatéré , alapvetd feladatokat
és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcsolédé eseti feladatot
elldtdsa is kotelezd.
A Munkakori lefrast készitette: .............ocoiiiiii... jegyzo

JOTAITITVIONTE oo s sse 23 2 & 1is
jegyzo

A munkakori leirds egy példanyat dtvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem.
Nyirbéltek,20.....8v................. hé....nap.

koztisztviseld
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Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

Iskolai végzettség: ...........coeiviiiiiiinin,
MUNKAKORI LEIRAS

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Nagykozségi Polgarmesteri Hivatal
Munkakor megnevezése: takaritd

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyz6

Legfontosabb munkakori feladatai:
- ajegyzo dltal megbizott személy utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkalataiban,
napi gyakorisdggal kitakaritja az épiilet helyiségeit az aljzatot felmossa,
napi gyakorisdggal a folyos6t kitakaritja és az aljzatot felmossa,
naponta lemossa a WC-kagylokat és az iil6kéket, naponta fertétleniti
azokat, sziikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket,
- mindennemi olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely
biztositja az épiilet dlland¢ tisztan tartdsit,
- sziikség szerint elvégzi az ajték lemosdsdt, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsoldkat,
fertdtleniti az ajtdkilincseket és szamitégépek billentylizetét,
- napi gyakorisiggal takaritja asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az asztalok lapjat fer-
tétleniti,
- kotelessége a helyiségekben elhelyezett szemétgyijtok rendszeres tiritése, tisztitsa,
- porszivézza a szOnyegeket,
- sziikség szerint Ontodzi az épiiletben 1évo viragokat,
- nagytakaritast végez tavasszal, a Bélteki Hagyomdany6rz6 Nap megrendezését megeldzden, és
Osszel,
- folyamatosan figyelemmel kiséri a napi miikodése sordn  keletkezett, a biztonsagos mun-
kavégzést veszélyeztetd hibdkat, azt jelzi a jegyzoének,
- ellatja mindazon feladatokat amellyel a jegyzé és a polgdrmester megbizza
Informacio és adatkezelés: A munkavillal6t szolgdlati titoktartdsi kotelezettség terheli minden a
munkavégzése sordn tudomasdra jutott informdacié és adat vonatkozdsiaban. Amennyiben ezen ko-
telezettségét megszegi ez a magatartds a munkaviszony megsziinését eredményezheti.

Zaradék :

A munkakori lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltéjére nézve kotelezd, a
munkakori leirdsban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztdsa esetén fegyelmi felelésségre vondsnak
lehet helye. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettsége-
ket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcsolddo eseti feladatot ellatdsa is kotelezd.

A Munkakori lefrdst készitette: ..., jegyzé

Jovahagyom: ...
jegyzé

A munkakori lefrds egy példanydt dtvettem, az abban foglaltakat tudomdsul veszem.

Nyirbéltek 20...€v......ocooiiiiiiii.. hé....... nap.

munkavallalo
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2.szdmu fliggelék

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztviselok

Név Beosztas
Kertész Tibor Gaborné jegyz6

Kepics Lajos Jdnosné igazgatds-titkarsag lgyintézé
jegyz8 helyettessitésére kijeldlt koz-
tisztviseld

Jakab Anita pénzligyi tgyintézé

Krekk Istvanné

pénzigyi lgyintézd 2.

Lelesz Laszléné

titkarsagi tgyintézd

Nagy Gabor

telepilésfejlesztési tigyintézé

Sandor Zoltanné

igazgatasi lgyintézg

Szabadhelyi Sandorné

koltségvetési ligyintézd

Takacs Karolyné

titkarsag-hazipénztar tgyintézd

Hegedis Ferencné

titkarsagi el6éado

Nyirbélteki Polgdrmesteri Hivatal

77



