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Nyirtelek Varos Onkormanyzatanak Képvisédstilete a helyi dnkormanyzatokrél szolé
1990. évi LXV. torvény 35. §. (2) bekezdés a.,antjaiban foglalt felhatalmazas, tovabbéa
az allamhaztartas itkodési rendjéil sz6l6 217/1998. (XI11.30.) Korm. rendelet 10. 8) (
bekezdésében meghatarozottak figyelembe vételByditelek Varos Polgarmesteri
Hivatal (tovabbiakban: hivatal) szervezeti ésiikiddési szabdlyzatat (tovabbiakban:
SZMSZ) az aladbbiak szerint hagyja jova:

l. fejezet
A SZERVEZETI M UKODESI SZABALYZAT CELJA, TARTALMA

1.8.

(1) A Szervezeti Mikbdési Szabalyzat célja

A szervezeti mikddési szabdlyzat célja, hogy rogzitse NyirtelekogaPolgarmesteri
Hivataldnak szervezeti felépitését, amelisegiti az 6nkormanyzat dontései és a kuldnféle
torvények altal meghatarozott feladatok lebonyséta

A Szervezeti Mikodési Szabdlyzat tartalmazza a Polgarmesteri &livazerkezeti
felépitményét a felésséggel felruhazott munkakoreit és azok feladatait.

A Szervezeti Mikodési Szabalyzathoz kapcsoldddan egyes tevékeslségszletes
eldirasait kilon szabalyzatok rogzitik.

(2) A Szervezeti és Nkddési Szabalyzat tartalma

A Szervezeti Mikodési Szabdlyzat a kovetkezzémékhoz kapcsoléddéan tartalmaz
eléirasokat:

- a hivatal felépitése, thodése, vezetése, szervezete,

— a hivatal altal ellatando feladatok.



Il. fejezet

A Polgarmesteri Hivatal azonosité adatai, jogallasa
felugyelete és képviselete

2. 8.

(1) Polgarmesteri HivatanegnevezéseNyirtelek Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hilaat
Roviditett megnevezése Polgarmesteri Hivatal Nyirtelek

(2) A Polgarmesteri Hivatazékhelye: 4461 Nyirtelek, Péfi u. 28.

(3) Alapito okirat kelte, szadma 2003. méjus 14., 34/2003. (V.14.) KT. sz. hatatoz

(4) A Polgarmesteri Hivatgkelzészamai:
a.) addszama: 15 402 569-2-15
b.) TB térzsszama 17615-4
c.) bankszdmla szdma: 11744003-15404596-0000000€4€Hvetési elszamolasi szamla
d.) KSH szdma 15 402569 7511 321 15
e) statisztikai kédja: 15 13550
f.) szakagazati besorolasalEAOR 751 153

(5) Szamlaszamok:

« 11744003-15404596-02130000 Vegyes elkulonitett

« 11744003-15404596-02820000 Maganszemélyek komnsuaddja

« 11744003-15404596-02990000 Vallalkoz6k kommundli§a
11744003-15404596-03540000 Ifizési add beszedési szamla
11744003-15404596-03610000 Birsag beszedési szamla
11744003-15404596-03780000 Késedelmi pétiék besksdamla
11744003-15404596-04020000 Teriletfejlesztési té@tdstpol 6Gnkormanyzati beruhdzéas
lebonyolitasa
11744003-15404596-04260000 Nyirtelek (Cigany Kiséigh Onkormanyzat)
11744003-15404596-05120000 Allami hozzéajarulasok
11744003-15404596-06530000 Letéti szamla
11744003-15404596-08110000 Belf6ldi vizikdzimeruhazas elszamolasi szamla
11744003-15404596-08660000 T&fiid bérbeadasabdl szarmazé bevétel
11744003-15404596-08800000 Egyéb bevételek Beszetinla
11744003-15404596-08970000 Gépjaradod beszedési szamla
11744003-15404596-09070000 Haziorvosi ellatas
11744003-15404596-10080003 Onkormanyzat céltamsaata
11744003-15404596-10100008 Vegyes elkilonitettr@haadomany)
11744003-15404596-10110007 Vegyes elkulonitettrghasajat)
11744003-15404596-10120006 Vegyes elkulonitetlk(l Palyazati pénz)
11744003-15404596-10130005 Vegyes elkiulonitettlédsagit fedezet)
11744003-15404596-10140004 Vegyes elkilonitett §Reeres szoc.segély)
11744003-15404596-10120003 Vegyes elkilonitett
11744003-15404596-10160002 Vegyes elkilénitett.{skl,6voda PHARE)
11744003-15404596-10170001 Vegyes elkulonitetidiatajd.)
11744003-15404596-10200005 Szennyviz (elkilonitett)
11744003-15404596-10150003 Gazvagyon (elkulonitett)
11744003-15404596-10210004 Kdzbiztonsagi program.

(6) A Polgarmesteri Hivatalilletékességi terllete megegyezik Nyirtelek Véaros foldrajzi
teriiletével.

-3k



A Polgarmesteri Hivatal jogéallasa
3.8

A Polgarmesteri Hivatal jogi személy, Nyirtelek @arOnkormanyzata Képvigetestiiletének
szerve (egységes hivatala), melyet a Képtisestillet az dnkormanyzatikddésével, valamint az
allamigazgatasi Ugyek dontésre vald szakszdékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasara hozott létre.

A Polgarmesteri Hivatal feliigyeleti szervei
4.8

(1) A Polgarmesteri Hivatal
a.) altalanos felugyeleti szerve: Nyirtelek Varos Omkanyzatanak Képvisgtestiilete 4461
Nyirtelek, Petfi u. 28.
b.) torvényességi felligyeleti szerve: Szabolcs-SzaBeaeg Megyei Kozigazgatasi Hivatal
4400 Nyiregyhaza, #$0k tere 5.

A Polgarmesteri Hivatal képviselete
5.8

(1) A Polgarmesteri Hivatalt a jegyzagy az altala meghizott személy képviseli. A m@gsltal
megbizott személy a Polgarmesteri Hivatal képviéeleaz erre sz0l6 irésbel
meghatalmazésban foglaltak alapjan jogosult éddgedlatni.

(2) Az (1) bekezdés szerinti képviseleti jogosultsaggadelked személy képviseleti jogkdrében
alairasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed a kilon szabalyozott
kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvanyiozaellenjegyzési jogosultsagokra.

I1l. fejezet
A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa és alapvétfeladatai
A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa

6.8

(1) A Polgéarmesteri Hivatal a helyi 6nkorményzat gakddhsanak végrehajté szerve, 6nélléan
gazdélkoda teljes jogkdrrel rendelkazdltségvetési szerv.

(2) A Polgarmesteri Hivatal, mint koltségvetési széves koltségvetés alapjan az allamhaztartasi
torvényben, a helyi o6nkormanyzati torvényben és mamatkozd jogszabdélyokban
meghatarozott feltételek mellett gazdalkodik, észké el beszamoldjat. A koltségvetési
gazdélkodas a bevételicatanyzatok teljesitésének kotelezettségét és aakiagbiranyzatok
felhasznalasanak jogosultsagat foglalja magabanPofgarmesteri Hivatal a jovahagyott
bevételi ebiranyzatain belll — beleértve a Iétszamkeretetkételes gazdalkodni.

A Polgarmesteri Hivatal a tevékenysége sord&foeduld, a vagyoni és pénzugyi helyzetére
kihaté gazdasagi eseménykira ketts konywvitel rendszerében maodositott teljesités
szemlélel nyilvantartdst vezet, amelyet a koltségvetési @gém lezar. Vallalkozasi
tevékenysége az ingatlan haszonbérleti tevékenység.
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Tevékenységi kore:
75.11 altalanos kozigazgatéas
75.14 kozigazgatast kiegéédrolgaltatas

A Polgarmesteri hivatal 6nalléan gazdalkoddé koltségetési szerv altal ellatott
szakfeladatok:

Szakfeladat Szakfeladat megnevezé
szamjele

014 03: Kisegith mezgazdasagi szolgalta

552 41: Munkahelyi vendéglati

631 21: Kdzutak, hidak, alagutak Uzemeltet

751 15: Onkorméanyzatok és tébbcélu kistégi tarsulasok igazgaté
tevékenysége

751 16« Helyi kisebbségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékeq

751 17t Orszaggyilési képvisabvalasztassal kapcsolatos felada
végrehajtasa

751 18t Onkormanyzati képviséValasztassal kapcsolatos felads
végrehajtasa

751 66! Tuzvédelem, katasztré-elharita

751 67( Polgari védelmi tevékenys

751 84! Varos- és kdzséggazdalkodasi szolgalt

751 85t Telepllési vizellatas és viznése-védelen

751 86° Kbdztemed fenntartasi feladatc

751 87¢ Kozvilagitasifeladatol

751 92: Onkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsak
elszamolasai

751 96¢ Onkormanyzatok, valamint tobbcéla kistérségi tarsak
feladatokra nem terveztieg¢lszamolasok

751 99¢ Finanszirozasi fiveletek elszamola

851 21¢ Haziorvcsi szolgale

851 28t Fogorvosi ellaté

852 01¢ Allategészséglgyi tevekenys

853 31: Rendszeres szocialis pénzbeli ellat:

853 32. Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellat

853 33: Munkanélkili ellatasc

853 34 Eseti pénzbeli szocidlis ellatk

853 35! Eseti pénzbeli gyermekvédelmi ellaté

902 11: Telepulési hulladékkezelés, kdztisztasagi tevélkeg

924 04 Telepilési sportcélok és felada

(3) A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatpabdlyokat az alabbi mindenkor
hatalyos szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:

a.) Leltarkészitési és Leltarozasi szabalyzat,

b.) Szamlarend, Szamlatukoér,

c.) Szamviteli politika,

d.) Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzat,

e.) Az utalvanyozési, a Kkotelezettségvallalasi, az n@lgyzési jog gyakorlasanak
engedélyezésél, az érvényesitésnek a rendjérvalamint a megbizasi szédesek
létrejottének szabdlyairdl sz6l6 mindenkor hatdlymolgarmesteri és jeg§iz kozos
utasitas,
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f.) A szamlavezetés rendférés a szamlak ellénzéséél szol6 polgarmesteri és jedsiz
koz0s utasitas,

.) Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, seb#tedé Szabalyzata,

.) Belss Ellensrzési Kézikonyv,

i.) Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata,

j.) Onkoltség-szamitasi Szabalyzat

k.) Folyamatba épitett, &etes és utdlagos veseellensrzés (FEUVE) Szabélyzata,

I.) Kockazatkezelési Szabdlyzat (Koltségvetési élefis nyomvonala, Szabalytalansagok
kezelése)

m.) Egyuttmikddési megéllapodas a hivatal és a részben dnéfjdadalkodd intézmények
kozott (a 217/1998. /XI11.30./ sz. Korm.rendelet 84(5) bekezdése szerint)

T SQ

A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjét,teéigbetési ellefrzés nyomvonalat az
SZMSZ. 2. sz. melléklete tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal alapve®b feladatai

7.8

(1) A Polgarmesteri Hivatal alapvefeladataiaz énkormanyzat mikédésével kapcsolatban:

a.) elldtia a Képvisé-testilet és bizottsagai (kddéséhez kapcsolédd szervezési és
adminisztracios feladatokat,

b.) tajékoztatassal és Ugyviteli kozrékddéssel segiti az 6nkormanyzati képwikel a
bizottsagok és a Képvigetestilet munkajat,

c.) kozremikodik a testuleti szervek 4ltal tArgyalandé irédéterjesztések elkészitésében,

d.) eldkésziti és végrehajtia a Képvisabstllet és bizottsagai dontéseit (hatarozatok és
rendeletek), a polgarmester és a jégygerativ vezetésével.

(2) A Polgarmesteri Hivatal alapvefeladataaz allamigazgatasi tigyekkel kapcsolatbarhogy
elldtia az allamigazgatasi Ugyek dontésre valdé szak elokészitésével, valamint a
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

(3) A Polgarmesteri Hivatal
a.) feladatainak elldtasa soran egydtkidik az ©Onkormanyzat mas intézményeivel,
szervezeteivel, gazdasagi tarsaségaival, civil vezetekkel, alapitvanyokkal, a
tarshatosagokkal- és szervekkel, valamint a kbgéHaltast végr szervekkel,

b.) a feladataival dsszefugdérdésekdl folyamatosan és rendszeresen tajékoztatja allélep
lakossagat.

IV. fejezet



(1)

(2)
3

(1)

(2)

A Polgarmesteri Hivatal irdnyitdsa, vezeli és munkatarsai, a niikddésére vonatkozd
alapveté szabalyok, a munkaltatoi jogok gyakorlasa és balsszervezete

A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa
8.8

A polgarmester (tavolléte esetén az &ltala megbialpolgdrmester) a Képvigetestilet
dontései szerint és sajat bnkormanyzati jogkoréderyitja a Polgarmesteri Hivatalt.

A Polgarmesteri Hivatalt a jeg§£tavolléte esetén az aljedyjzvezeti.

A Polgérmesteri Hivatal vezebeosztasu koztisztvisglaz irodavezeik.

A Polgarmesteri Hivatal veze6i és munkatarsai
9.8

A polgarmester

a) az dnkorméanyzati és allamigazgatasi hataskoréhwréafeladatait a Polgarmesteri Hivatal
kozremikodésével latja el,

b.) dont a hatdskorébe tartoz6 Ugyekben, egyes hatdsatskoreinek gyakorlasat
atruhazhatja,

c.) a hataskorébe tartoz6 ligyekben szabélyozza a kigandés rendjét,

d.) a Képviseb-testilet Ulésein elldtja a Képvidekstilet Szervezeti és (MOdési
Szabalyzatdban meghatarozott feladatokat,

e.) elldtia mindazon feladatokat, amelyet jogszabalgpjahn, illetve Nyirtelek Varos
Képviseb-testilete és szervei szervezeti dkanési szabalyzata szerint koteles és

jogosult ellatni.

Az alpolgarmestereka polgarmester irdnyitasaval latjak el feladataikat

a.) elldtjdk a polgarmester altal meghatarozott fdlaside, a polgarmestert tavollétében,
megbizésa alapjan helyettesitik,

b.) a polgarmester altal meghatarozottak szerint aesgzakteriiletekhez kapcsoléodoan a
Polgarmesteri Hivatal irodaival kozoserbterjesztéseket készitenek a Képvigelstilet,
illetve annak bizottsagai részére,

c.) a polgarmestest kapott meghatalmazasban foglaltak alapjan ékaz Onkormanyzat
képviseletét,

d.) az Onkormanyzat (gyeit érintkoncepcionalis kérdésekben a polgarmester felkgérés
véleményt adnak, illetve javaslatot készitenek,

e.) onkorményzati Ugyekben egyltikbdnek a Polgdrmesteri Hivatal szakterileti
szempontbol illetékes irodaival,

f.) a Képviseb-testilet Ulésein ellatjak a Képviédestilet Szervezeti és Modési
Szabdlyzatdban meghatarozott feladatokat.

(3) Ajegyz

)a dont a hatdskorébe tartozé allamigazgatasi Ugyekt@meésre ékésziti a polgarmester
hataskorébe tartozoé igyeket,
)b munkaéltatdi jogkort gyakorol a Hivatal koztisztviseligykezebi és fizikai dolgozéi felett,
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(4)

(5)

(6)

)c a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kigamds rendjét,

)d tanéacskozasi joggal részt vesz a Képvidebtilet és bizottsagai tlésein,

)e gondoskodik a Hivatal Szervezeti ésilddési Szabalyzata, az egyéb jogszabaly altal
koteleden ebirt, vagy egyébként szikséges Bekrabalyzatok elkészitééér szikség
esetén maodositasarol,

)f szervezi a Polgarmesteri Hivatal jogi felvilagosttankdjét,

)g elldtja a rendeleteket érindereguléacios tevékenységet, figyelemmel a joghaizagios
kovetelményekre is,

)h véleményt nyilvanit a polgarmester, alpolgarmesésr bizottsag elndkének kérésére
jogértelmezési kérdésekre,

)i egyes hataskoreit atruhazhatja.

Az aljegy®

a) feladata: a jegyk 4ltal meghatarozott feladatok elldtasa, a jégyavolléte esetén és
megbizasa alapjan a jedyhelyettesitése, szervezi, iranyitja és éliena Hatdsagi és
Epitésugyi Irodat, s egyben ligyintéfeladatokat is ellat,

b) tandcskozasi joggal részt vesz a Képiisettiilet és bizottsagai Ulésein,

A polgarmester és a jegy kulon-kilon (6nalléan és egyittesen is utasitdsokat,
intézkedéseket és korleveleket ad ki a jogszabélybaeghatérozott feladatok végrehajtaséara,
illetve adhat ki a Szervezeti és likbdési Szabdlyzatban, illetve az ©nkormanyzati
rendeletekben szabalyozott - a Polgarmesteri Hivaiigkodésével Osszeflugg- kérdések
végrehajtasara.

Az irodavezet személyi felelsséggel szervezi, irdnyitja és elieri az altala vezetett iroda

munkajat, biztositja az Ugyek elintézésének szaksegét és torvényességét.

a.) javaslatot készit az iroda éves program- és muniéas

b.) elkésziti az altala vezetett iroda munkatarsainaklakori leirds-tervezetét,

c.) eldkésziti és elkésziti az iroda szakmai feladatkorélowzé Gnkormanyzati rendeletek,
bizottsagi és testilleti@krjesztések tervezetét,

d.) gondoskodik a Képviséltestilet, illetve a bizottsdgok rendeleteinek, dhatatainak
valamint a Hivatal vezéitsl kapott utasitasainak végrehajtasarol,

e.) a jegyd, illetve a polgarmester felhatalmazasa alapjamhatott hataskorben jar el,
kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik a vonatkozdahaat szerint,

f.) javaslatot készit a Polgarmesteri Hivatal éveqéllesi tervének dsszedllitasdhoz, az éves
ellendrzési tervben meghatarozott feladatait kotelesra)la

g.) részt vesz a Képviselestilet, illetve bizottsagainak Ulésein, az irdelaékenységi korét
érintd napirendi pontok targyalasan,

h.) 6nkormanyzati lgyekben tajékoztatadtetve valaszt ad az azt Ker illetéleg az
intézkedést kezdeményepolgaroknak, illetve mas nem természetes szemmdyek

i.) ellatja a Hivatal vezetése altal meghatarozott ircaia szakteruletét érift- feladatokat

j-) Ugyinté®i feladatokat is ellat a jegyzaltal meghatérozottak szerint.

A Polgarmesteri Hivatal mikodésére vonatkozé alapvétszabalyok

A munkarend és az ligyfélfogadas rendje
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10. &.

(1) A Polgarmesteri Hivatal koztisztvigéhek napi munkaideje héth: 7,30-16,30, kedden 7,30-
16, szerdan: 7,30-16, csitortokon: 7,30-16, péntekelig 7,30-13 6raig tart.

(2) A polgarmesteri hivatal hétfi 7,30-t6l 16 6raig, szerdan 7,30-t6l 16 oraig,tpken 7,30-t6l 12
Oraig fogadja az ligyfeleket. Minden nap 12 6rag)B@-ig munkakozi sziinet van.

(3) A pénztar hétftsl — csiitortokig 8.00-t6l 14 6réig tart nyityaenteken 8.00-tél 11 6raig tart
nyitva, kivéve a munkarend valtozas miatt heti szabadnapgg pihebnapon munkavégzést
elrended utasitasok eseteit, akkor azdmibnt valtozasa nélkul a pénztar ezeken a napokon is
nyitva tart a ledolgozand6 napoknak megfelgfitvatartassal.

A miikddés altalanos szabdlyai
11. 8

(1) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinelyaimlatos nmkodésére vonatkozd és azt
biztositdé szabalyokat a hatalyos jogszabalyok,vathl Szervezeti és likodési Szabalyzata,
egyes kérdésekre vonatozoan dnkormanyzati renllefstéhatarozatok valamint az iranyitas
sajatos jogi eszkdzei (példaul belgasitasok, szabélyzatok) tartalmazzak.

(2) A Polgarmesteri Hivatal koztisztvidéhek és munkatarsainak altalanos feladatait a jelen
Szervezeti és kkodési Szabalyzat, konkrét feladatait pedig munkdkéasuk tartalmazza. A
munkakdri leirds tartalmazza az ellatandé tevélkegiykort, az adott munkakorre vonatkozé
specialis @lirasokat.

(3) A jegyz az irodavezék részére minden honap &lssitortokén irodavezétértekezletet tart.
Az értekezleten a jegyz az aljegyd, az irodavezét kdtelesek részt venni, a polgarmester
részt vehet. Az irodavedt havonta egy alkalommal tartanak értekezletetl@ié vezetett
iroda munkatarsai részére.

(4) A polgarmester minden hénap &lkeddjén vezéi értekezletet tart, amelyen a jedyzaz
aljegy®, a Pénzligyi és Addiroda veégjet és az onkormanyzati intézmények vézgesznek
részt.

(5) A polgarmester és a jegyzévente legaldbb egyszer apparatusi értekezletiet amelyen
kozosen értekelik a feladatok végrehajtasat és mtégirzak a hivatal, az dnkorméanyzat
miikddésével, az Gigyintézéssel kapcsolatos iranyeivkéeetelményeket.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa

12. §
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(1) A polgarmester gyakorolja a jedyzvalamint az édnkormanyzat valamennyi intézményének
vezebje felett — a kinevezés, felmentés, dsszeférhetgtly megallapitasa, fegyelmi eljaras
meginditdsa és fegyelmi blintetés kiszabasa kéxkl az Gn. egyéb munkaltatoi jogokat,
mint példaul szabadsag engedélyezése, jutalmdzas st

(2) A jegyzs gyakorolja az aljegyz és a Polgarmesteri Hivatal valamennyi koztisztéjse
ugykezebje és fizikai alkalmazottja felett a munkaltatoiggkat. Az aljegy4 esetében a
kinevezés, felmentés, fegyelmi félstégre vonas joga a Képvisetstiletet illeti meg. A
vezeb beosztasu koztisztvisekinevezéséhez, felmentéséhez, w@zmegbizdsahoz, illetve e
megbizas visszavonasahoz a polgarmester egyetsriflsséges.

(3) A munkaltatéi jogok gyakorlasara vonatkozd résaeszabdlyokat a vonatkoz6 hatalyos
jogszabalyok tartalmazzak.

A Polgarmesteri Hivatal bel$ szervezete
13. 8.

(1) A hivatal egységes szakapparatuskéntkadik,de bel§ szervezeti egységekre /irodak/
tagozodik. Az iroddk atfogé szervezeti egységeklyehe jellemzien az Onkormanyzati
gazdalkodas, az dnkormanyzati és kdzigazgatasamiat intézményiranyitasi és titkarsagi
feladatok koré szervédnek. Az irodakat az irodavesét iranyitjak, akik egymassal
mellérendeltségi viszonyban &llnak és kotelesekigayikddni a feladatok ellatdsaban.

(2) a. A hivatal irodai a kovetkéek:
- Hat6sagi és Epitésugyi Iroda,
- Pénziigyi és Adolgyi Iroda.
b. A hivatal szervezeti felépitését és alloymdlajat az SZMSZ 1.sz. melléklete tartalmazza.

(3) A koztisztvisebk munka és feladatkorét, képesitési kovetelmémgedt hivatali
szervezetben elfoglalt helyét az SZMSZ 1.sz. figigetartalmazza.

(4) A vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettséggel jaromakorok jegyzékét az SZMSZ 2.sz.
fuggeléke tartalmazza.

V. fejezet

A hivatalhoz rendelt — 6nkorméanyzati fenntartasu -részben 6nélléan gazdalkodé
koltségvetési szervek, azok altal ellatott szakfedatok, az egyuttmikddés
részei, tovabba az dnkormanyzat gazdalkodo szervei

14. 8.
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(1) Gazdéalkodasi szempontbdl a hivatalhoz tartozdoedspnalléan gazdalkodé
koltségvetési szervek neve székhelye:
a.) Szocialis Szolgéltaté Kézpont 4461 Nyirtelelgskin u. 2-4.
Alapito okirat szama: 21/2005. (I1.147) sz. hatarozat
Gazdéalkodasi formdja: teljes jogkorrel rendabk részben onélléan gazdalkodo
koltségvetési szerv
b.) Altalanos Mivelsdési Kbzpont 4461 Nyirtelek, Iskola u. 2.
Alapito6 okirat szama: 71/2005..@Y.) KT sz. hatarozat
Gazdéalkodasi forméja: teljes jogkorrel rekdad, részben dnalloan gazdalkodo
koltségvetési szerv
c.) Kastélykert Ovoda 4461 Iskola u. 2.
Alapito okirat szama: 18/20041.22.) sz. hatarozat
Gazdalkodasi formaja: teljes jogkorrel rekdab, részben 6nélléan gazdalkodo
koltségvetési szerv

(2) A hivatalhoz tartoz6 100 % -os 6nkormanyzati tubajdggal rendelkezvallalkozas
neve,székhelye: Nyirteleki Telepllésizenédiees Szolgaltatd
Kdzhasznu Tarsasag 4461 NyirtelekpfPet 28.
Alapit6 okirat szama: 28/2003. (V.14.) KT hataiz

(3) Az intézmenyek altal elatand6 szakfeladatok:
a.) az Altalanos Nivelodési Kbzpont részben dnalldéan gazdalkodé intézraéay
ellatott szakfeladatok:

Szakfeladat Szakfeladat megnevezé
szamijele
552 32: Iskolai intézményi kozétkezte:
552 41: Munkahelyi vendéglat:
751 76¢ Intézményi vagyon fikddtetés
801 21 Altaldnos iskolai nappali rendszenevelés, oktat
801 31: Alapfok( mivésze-oktata:
805 11: Napkdziothoni és tanuldszobai foglalkozas (szorge
idében )
921 81! Mivelodési kdzpontok, hazak tevékenys
923 12 Kdzmivelodési konyvtari tevékenys

b.) A Szocialis Szolgéaltatd Kézpont részben dnéllgazdalkodo intézmény altal
ellatott szakfeladatok:

Szakfeladat Szakfeladat megnevezé
szamjele
851 29° Védsdnsi szolgéla
853 17( Apolb-gondozoé otthoni és rehabilitacios intézményi et
853 23! Hazi segitségnyuijt
853 24 Csaladseqgitt
Jelzrendszeres hazi segitségnyl
K6zosségi ellatasc
853 25! Szocialis étkezteté
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85% 257 Nappali szocialis ellati

Gyermekjoléti szolgaltat

852181 Atmeneti elhelyezést biztosito ellatasok (helyestdss)
855 23t Tanyagondnoki szolgaltat

Szocidlis Informaciés Szolgalta

c.) a Kastélykert Ovoda részben onéll6amngkndo intézmény altal ellatott
szakfeladatok:

Szakfeladat Szakfeladat megnevezé
szamijele
551 31: Ovodai intézményi kozétkezte
751 76t Intézményi vagyon iikodtetés
801 11! Ovodai nevels

(4) A hivatalhoz rendelt részben o6nalléan gazdalkodakoiémanyzati fenntartasu
koltségvetési szervek gazdalkodasi kapcsolataithédyazo rendelkezéseket a jelen
SZMSZ-ben nem szabalyozottak tekintetében a kozottévo egydttmikodési
megallapodasban — melyet a Képwvistdstilet hagy jova — rogzitett munkamegosztas és
felelésségvallalas keretei kozoétt kell alkalmazni.

(5) A legfontosabb feladatok a teljesség igénye néidiéih SZMSZ-ben a hivatal és az
intézmények kozott a kovetkéak:

a.) Eves munkaterv

- a Hivatal és az intézmények vaidetzakmai feladatainak
végrehajtasara intézményi munkatervet kell késziten

- aHivatal a szakfeladatokon meghataroZetadattervet készit,

- azAltalanos Miivelédési Kozpontaz oktatasi feladatok maradéktalan
ellatasa érdekébdPedagogiai Programalapjanévesmunkatervet
készit,

- aKastélykert Ovoda a nevelési feladatok maradéktalan ellatasa
érdekéberPedagdgiai Programalapjanévesmunkatervet készit,

- aSzocialis Szolgaltaté Kozpont feladatellatas érdekéb8makmai
Program alapjanévesmunkatervet készit,

- aNyirtelek Telepllésgazdélkodasi Szolgaltatd és Keskedelmi
Szolgéaltaté KbzhasznuTarsasagizleti tervet készit.

b.) A munkaterv 6sszedllitAsahoz, annak tervepégakaslatot kell kérni az
intézményben kodo, vezetést sedittestiletekil, szerveksl, kzosségeki
irasban.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatarozasat,

- a feladat végrehajtasaért félgbk) megnevezését,

- a feladat végrehajtasanak hataridejét,

- a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotetezgpeket.
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A munkatervet az intézményveékmnek az intézmény dolgozoival ismertetnitk
kell, valamint meg kell kildeni az intézménybetikddd, vezetést sedit
testlletek, szervek, kozosségek képvisek és a fellgyeleti szervnek.

A Hivatal vezdije a munkaterv végrehajtasat folyamatosan étlarés
ertékeli.

VI. fejezet
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek -adainak -
legfontosabb feladatai a teljesség igénye nélkl

15.8.

Hatdsagi és Epitésiigyi Iroda

a.) Titkarséagi feladatok

nyilvantartja a polgarmester altal megjeldlt feladtat, ezek elvégzésének hatérid
elvégzi a polgarmester és jegyzZszére a gépelési feladatokat,

gondoskodik a polgarmester kinteteveleinek, illetve egyéb anyagainak, iratainak
postazasarol,

naprakészen vezeti a polgarmester napi prograrijaiépontjait és helyszineit,
rendszerezi és rendben tartja a polgarmester sdsde és Ugyiratait,

a polgarmester félfogadasara totidmejelentkezéseket nyilvantartasba veszi, és a
félfogadashoz szikséges iratokat a félfogadaspoutjara a polgarmester
rendelkezésére bocsatja,

gondoskodik a hivatal irodaszer-, €s nyomtatvangnygnek negyedévenkénti
megrendelését,

minéségiranyitasi vezéi feladatok ellatasa,

képviseb-testiileti Uléseinek jegykdnyvezése, jegyikdnyv elkészitése, annak
hataridben tortéf felterjesztése a Kdzigazgatasi Hivatalhoz,

végzi a kisebbségi 6nkormanyzatnal a jédymyvvezedi feladatokat.

b.) Civil szervezetekkel valé kapcsolattartas

a telepllésen lév civil szervezetekil alapnyilvantartast készit, a tevékenység
jellegének pontos felkutatasa mellett,

az alapnyilvantartds folyamatos kiegészitése, kdsp@sa és a jo kihasznalhatosag
érdekében rendezési elvek szerinti csoportositdganatosan végzi,

a civil szervezetek vezivel személyes kapcsolat tartésa,

elldtja az 6nkormanyzat portaljanél a civil szeetekkel kapcsolatos aktudlis hirek,
informaciok, tajékoztatd anyagok Osszedllitasa, zé&tiételre atadasa az
informatikusnak,

a munkakorébe tartozd bizottsdgi és testildtiegbsztések elkészitése, a dontések
végrehajtasa.

c.) Ugyviteli feladatok
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A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei Ugsnak kozponti iktatasa.

« |ktat6 feladatok:

« az iratkezelési szabalyzat és a helyi irattari sdapjan végzi a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti egységei ligyiratainak gépi (elektronikkiatasat,

« az ugyiratok kezelésének végzése, ezen belll: @tgiiriktatasa, ézmény keresése,
szerelése, a hatafide tevés, irattarozas, selejtezés,

« egyuttmikddés a Levéltarral,

- a felettes szerv felé nyujtand6 adatszolgaltatasiigyiratforgalomrél nyilvantartas
vezetése, a hatosagi statisztika elkészitése.

* Postazé feladatai:

. ellatja a Polgarmesteri Hivatal postazasi és ftafadatait, tevékenységét a Magyar
Postaval kétott megallapodas alapjan végzi,

« apostazoban a napi beériddildeményeket atvétele, szortirozasa,

« a kézbesé gondoskodik arrél, hogy a kildemények -eljussanakcimzetthez.
Osszegyijti az aznapi kikuldend anyagokat, bels levelezéseket és a tovabbitandd
Ugyiratokat és ezeket is kézbesiti a Hivatal épibden.

d.)Epitésiigyi hatosagi feladatok
A hatalyos épitésiigyi jogszabalyok éaltal jetiyrataskorbe utalt alabbi feladatok:

. ellatasa az épitési munkak épitéstgyi hatésagi demgezésével kapcsolatos
feladatoknak (telekalakitas, épitmény, épitményrésgriletegyiittes megépitésének,
atalakitasanak, dvitésének, felljitasanak, helyreallitasanak, kotistgsének,
lebontasanak, elmozditdsanak, illetve hasznéladbalének, fennmaradasanak vagy a
rendeltetése megvaltoztatasanak engedélyezését),

. ellatasa az épitésigyi hatosagi ell@éssel kapcsolatos feladatoknak,

« az épitésugyi hatésagi kotelezés keretében a batdlygszabalyban felsoroltak
elvégzése,

« meghatérozott esetekben épitésligyi birsag kiszabésa

«  koteled épitésiigyi nyilvantartas vezetése,

« jogszabalyban meghatarozott esetekben szakhatdaagiléddik kozre meghatarozott
épitményekre vonatkozoéan,

« a Képviseb-testillet vagy annak bizottsdgai (Telepulésfejtesizt Megazdasagi
Bizottsag) hatéskorébe tartozéd ulgyekben, a dorpédtészitend, Osszedllitia a
képviseb-testileti, illetleg bizottsagi diterjesztéseket,

«  kijelolés esetén hatdsagként jar el

« kiadja az ado- és értékbizonyitvanyt.

e.) a népesség-nyilvantartasi és anyakonyvi feladatok

» anépesség-nyilvantartas feladatai:

Atruhazott hataskorben ellatjia a jeggek a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasaval kapcsolatos feladat és hataskorei
« vezeti a polgérok adatait (személyi adatok és taktartalmazo helyi nyilvantartast és
abbdl a térvényben meghatarozott feltételekkel@datolgaltat,
« kozokiratot allit ki a nyilvantartott adatokrol,
- elldta a személyazonosito jel kiadasaval, méddsithes visszavoniséval kapcsolatos
jegyzsi hataskorbe tartoz6 feladatokat,
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tovabbitja a belligyminiszter rendeletében meghatéromodon az &ltala kezelt

nyilvantartasban felvett adatokat a kozponti nyibedtas részére, illetve atvezeti a

helyi nyilvantartdsban az adatok valtozasat,

nyilvantartast vezet az Onkormanyzat illetékességgiiletén 166 cimekol, a

Polgarmesteri Hivatalnal vezetett kozterlleti jedyzés az épitésigyi hatdsag

nyilvantartasanak adatai alapjan,

tertleti szerv Utjan kozli a BM Kozponti Nyilvantasi és Valasztasi Hivatallal a helyi

lakcimnyilvantartdsbdél a kulon jogszabalyban med@fwatott adatokat és azok

véaltozasat,

gondoskodik az Onkormanyzat illetékességi terildiékovetkezett adatvaltozasok

ellensrzéséél, a helyi nyilvantartasi rendszerbe valo atvezatds

a bejelentkezés elfogaddsa esetén a nyilvantagggidejileg mddositja, ha a

bejelentett lakcim nem szerepel a helyi nyilvadsisan, de a lakcim bejelentését a

polgér hitelt érdendlen igazolja,

a lakcimet jogeisen fiktivald hatarozat alapjan a lakcim fiktiv t&l a

nyilvantartasban atvezeti,

segiti a jegyé feladat- és hataskorébe tartoz6, a vélasztdsépkzavazéssal, népi

kezdeményezéssel kapcsolatos feladatainak ellatasat

> folyamatosan figyelemmel kiséri a szavazokorokakiabsat éririt valtozasokat,

> kozremikddik a valasztéjoggal rendelkez polgarok névjegyzékének
Osszedllitasaban és azon a véltozasokat folyanmeédgazeti,

> kozremikoddik a valasztopolgaroknak a névjegyzékbe torténetelikiél torténs
tajékoztatdsdban, az értésis ajanldszelvények kikildésében,

> kozremikddik a névjegyzékbe tortérutolagos felvéteii

kdzremikodik a névjegyzékdl valo térlésben,

> kozremikddik a névjegyzékbe tortérfelvétellel 6sszefliggésben a polgar kordbbi
lakcime szerint illetékes jeg§zértesitésében a névjegyzékhortérs torlés
érdekében,

segiti a jegy& feladat- és hatdskorébe tartozd, az orszflggy képvisabk

valasztasaval kapcsolatos feladatainak ellatasat,

kozremikodik a szavazokorok szamanak és terileti beosmiddalakitasaban,

kozremikodik a valasztok nyilvantartidsanak osszeallitasadm az efs és masodik

fordul6 ebtt az idbkozben bekdvetkezett valtozasok atvezetésében,

kozremikodik a valasztok nyilvantartasba toréénfelvételésl szol6 értesités

elkészitésében, s azon nagykorlak jegyzékének alssr@ban, akiknek nincs

valasztdjoga,

részt vesz a valasztasi nyilvantartas és értekitésbnikai elkészitésében,

kozremikodik az utélagos nyilvantartasba vételben, illewenévjegyzékll valo

torlésben,

kozremikodik - a torvényben meghatédrozott feltételek miegléesetén - a

valasztopolgar részére tortéigazolas kiadasaban,

kozremikodik azoknak a vélasztépolgaroknak a kilon nyiteéidsba vételében, akik

a szavazas napjan tartézkodasi helyikon kivanreakazni,

segiti a jegyé feladat- és hataskorébe tartozd, az Onkormanykgtivisebk és

polgarmesterek valasztasaval kapcsolatos feladdt@iihatasat,

elkésziti a kdrnyezettanulményokat a lakcim fikéga ligyekben.

v

az anyakonyvvezsii feladatok:

Sajat hataskdrben ellatja az allampolgarsagi yalkéimyvi igazgatassal kapcsolatos
feladatokat:

vezeti a szlletési, hazassagkotési és halalozgaskamyvet,

hivatalbdl anyakdnyvezi a sziletést és haldlesétetntézkedik az anyakdnyvvezetés
elhalasztasa esetén a hianyz6 adatok potlasa irant,

igazolast ad az anyakényvezés elhalasztasarol,
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- anyakdnyvezi az igazolt kulféldi allampolgarsagat anyakdnyvi és hazassagkotési
eljarasban,
« a jogszabdlyban meghatarozott esetekben kijavhigy \kiegésziti a lezart alap-
illetéleg az utdlagos bejegyzést,
« jegyzokonyvet vesz fel a hazassagi szandék bejelerdiesér
. felhivjia a személyesen jelentéwslegény figyelmét, hogyst kell a menyasszony
rendezetlen csaladi jogéllasi gyermeke apjanakntwhi, ha a hazassagkotést
megebzéen a gyermeket magaénak elismeri,
+ a jogszabalyban meghatarozott esetekben megtagadjadzassagkotésnél vald
kozremikodést,
«  kitiizi a hazassagkotéssigbntjat a hazasulanddk kivansagainak figyelemb gtk
« anyakodnyvezi a csaladi és (a <€iildltal meghatarozott sorrendben) legfeljebb két,
nemzetiségi utdnevekkel kiegészitett Magyar Utobéykben felvett, a gyermek
nevének megfelélutonevet,
« egyszer médosithatja a sékilkérelmére a 14 éven aluli kiskoru személy utohevée
illetve a tobb utonévvel rendelkiezszemély nevének alapbejegyzését, ha a személy
valamelyik uténevének kizardlagos viselését, vagwnevek sorrendjének cseréjét
kéri,
« az érdekeltek kérelmére bejegyzi az egy csaladirbazok, vagy azonos csaladriek
megkulonboztetésére szolgaldlgelzést az anyakonyvben,
+ a jogszabalyban meghatarozott esetben utélag anye&d a szlletést és a
halélesetet, illéleg Ujbdl anyakdnyvezi a sziiletést, a hazassaghkésés haldlesetet,
« anyakdnyvi kivonatot ad ki az tigyfél kérelmére,
« adatot szolgaltat az alap- és utélagos bejeg§zésiogszabalyban meghatérozottak
szerint,
. értesiti az érintett allampolgarsaga szerint et idegen allam magyarorszagi
kilképviseleti hatosagéat a kulféldi allampolgér akinyvi eseményeit nemzetkozi
szerddés vagy viszonossag alapjan,
«  értesiti a killfoldi allampolgarként anyakényvezgtszibt, és szlilei adatair6l az anya,
vagy az apa lakohely szerint illetékes Ranfigkapitanysagot, ha a gyermek anyja vagy
az apja, illetleg mindketé bevandorlasi engedéllyel rendelkezik,
« segiti a polgarmestert az allampolgarsaggal, anyakodigazgatassal kapcsolatos
feladat- és hatdskoreinek gyakorlasaban: koikéntik az allampolgarsagi eski, vagy
fogadalom letételének megszervezésében és lebtasadan, a névadasi,
h&zasséagkotési, polgari gydszszertartas levezettsgebzo elokészitési feladatokat
ellatja,
« ajegyd anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladataibdaimé
> dont a szllletési hely, szarmazasi hellyel kapasshatakban,
> kozremikodik felmentés megadasaban a hézassagkotést dnegkbteled
varakozasi id aldl,

> felmentést adhat a hazassagkotést elkar utobb a hazassag fennalldsa alatt a
testvérnek testvére, vér szerinti leszarmazoéjasa Bazastarsnak volt hazastarsa
egyenes agi rokonaval kotott hdzassagahoz.

f.) altalanos igazgatasi feladatok:

. allattartasi engedélyekkel kapcsolatos ligyek istgzé

+ birtokvédelmi tigyek intézése,

« hagyatéki tigyek intézése,

. a fenti Ugyek intéséhez szikséges helyszini szemégtartasa, hagyatéki leltar
felvétele, trgyalas tartasa, panaszok kivizsgakésarozatok meghozatala.

0.) szabalysértési feladatok:
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az |. fokl szabalysértési hatésagi feladatok eligta

a jogosult szervek altal megtett feljelentések jala@az 1. fokl szabalysértési eljaras
lefolytatasa és ennek eredményeképpen érdemi délkEszitése,

ellatia az |. fok( szabalysértési eljarashoz kalgckb valamennyi iratkezelési,
adminisztracids feladatot,

vezeti a jogszabalyok altal koteten ebirt nyilvantartasokat, gondoskodik aziet
statisztikak elkészitésgr

a jogebs érdemi hatérozatok végrehajtasa.

h.) varosuizemeltetési és kornyezetvédelmi feladatok:

a helyi kornyezetvédelmi program elkészitds@ondoskodas, annak végrehajtasa,
szabalyozasi tervek szakvéleményezése, kornyezgfiswizsgalati eljarasnal helyi
kérnyezet- és természetvédelmi kérdésekben szadgként tortéh eljaras,

ellatja a szolgéltatd tevékenységet vdghelyhez kotott Iégszennyetorrdsaival, zaj-
és rezgésvédelmi Ugyintézéssel kapcsolatos fekatat@ telepengedély alapjan
gyakorolhaté ipari és szolgaltatd tevékenységek tébea kornyezetvédelmi
szakhatésagként torti@kozreniikbdést,

a belterlleti kozteriileteken a gyommentesitési rAknklvégzésének elléreése,
hatésagi hatarozatok végrehajtasa, betartasarakraise, illetve az ingatlanon beldli
gyommentesitési munkak elvégzésére vonatkozo bégsiek tovabbitdsa intézkedés
céljabol az illetékes hatdsag felé,

a belterlleti kdztertleten a karantén kasteglleni koteled védekezés,

a fakivdgasi engedélyek kiadasanak ellatdsa agbgbmhan meghatérozott esetekben,
a koltségvetés &készitésében, tervezésében, végrehajtasaban, lmékam
elkészitésében vald részvétel,

a Nyiregyhazi és helyi Varosiizemeltetési Kht-vdbuveapcsolattartas, a Tamogatasi
szerddés keretein belll,

elldtia a kozterlleti jatszéterek szabvanyositdséwapcsolatos feladatokat és
kozremikodik az intézményi jatszéterek szabvanyositasaban,

eléterjesztések készitése a Képuisistilet és a bizottsagok Uléseire.

g.) k6zmiivelédési feladatok:

az intézményvezét palyaztatassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

az intézmények alapit6 okiratainak kezelése,

a szakteriletére vonatkozéan elemzések elvégeekotdptas adasa, segitése a
Képviseb-testiilet, bizottsagi dontéseldkészitését, a gondoskodik a végrehajtasarol,
statisztikai adatszolgaltatas.

h.) gyamugyi feladatok

o Jegydi hataskorben ellatand6 feladatok:

kiskortiak csaladi jogalldsédnak rendezése teljedynaapai elismér jognyilatkozattal,
kiskortiak csaladjogi Uigyeinek jogszabalyban megbatdt nyilvantartasa,

kulén jogszabalyban meghatarozott esetekben Ugyginaseti gondnok kirendelése,
felmentése, munkadijanak megallapitasa,

szakérd kirendelése, felmentése, munkadijanak megallapitas

vérszerinti szill hozzajarul6 jognyilatkozatanak felvétele kiskog@igneke ismeretlen
személy altal torténorokbefogadaséahoz,

-17+ -



« jegyZ megbizasabol dont a kiskorl védelembe véikldietve a védelembe vétel
megszintetésél;

+ ajegyd megbizadsabdl a gyermeket azonnali intézkedésyligéasetben a kulon &l
masik szibnél, mas hozzatartozonal, vagy mas alkalmas sze#iélylletve
nevebszubnél, vagy ha erre nincs mod, gyermekotthonban, Vagyatékosok és
pszichiatriai betegek otthonaban helyezi el,

« ajegyd megbizdsabdl dont a gyermek jéléti intézményigitdtas engedélyezéskr

« gyamhivatal felkérésére kornyezettanulmanyt készit,

« kozremikddik a Gyamhivatal altal hozott hatarozatok végjetsaban,

«  kozremikddik a Gyamhivatal nyilvantartdsdban szefegyamoltak és gondnokoltak
esetében a vagyonleltar felvételében,

« ellatja torvényben vagy kormanyrendelet altal sablabrébe utalt egyéb gyamigyi —
gyermekvédelmi feladatokat.

i.) egyéb szocialis feladatkorok

o Jegy®i hataskorben ellatando feladatok:

« megallapitja a mozgéskorlatozottak vonatkozasabgospltsagot:
> a pénzbeli thmogatéasra, intézkedik az 6sszeg wEsrdése irant,
a gépkocsi szerzéstamogatasra,
a gépkocsi atalakitasi tamogatasra,
nyilvantartast vezet a mozgéskorlatozottak tAmajédémairol,

v VYV

« megallapitja a hadigondozéassal kapcsolatos kérejogelsultsagat,
« megallapitja az alanyi és normativ kozgyogyell&@asdo jogosultsdgot

¢ Onkormanyzati hataskorben ellatando feladatok:

« a Szocidlis Torvényben és a Gyermekvédelmi Torvénylfoglalt pénzbeli és
természetbeni tamogatésokra irdnyuld kérelmek domtéalé elkészitése, bizottsagi
illetve testlleti hatérozatok végrehajtasa (6nkawyréti segély, rendszeres szocialis
segély, aktivkortak rendszeres szocialis segélyéltanyossagi kozgyogyellatas,
apolasi dij, temetési segély, 6gkorlak jaradéka, koztemetés), lakasfenntartasi
tamogatas,

« intézkedik a megélegezett tAmogatasok esetén a kozponti koltsédutésrténs
visszatérités irant.

j.) egyéb feladatok:

« tajékoztatas és felvildgositds nyUjtasa a polgé&blar 6nkorményzat rendeletdjra
telepllésen szervezett oOnkotrmanyzati rendezvéfijela képvised-testileti és
bizottsagi Ulések, lakossagi forumok stibpdntjairdl és tervezett napirendjér

. elldtja a niikodési engedélyek kiadasaval, a jatéktermedzetbs szakhatdségi
engedélyeivel, valamint a maganszallashelyekket$@ptos feladatokat,

. lefolytatja a telepengedélyezési eljarast,

« hatésagi bizonyitvanyok kiallitasa,

- talalt thrgyakkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

k.) gondnoksagi feladatok:

-18t -



a Polgarmesteri Hivatal kis értébeszerzéseinek bonyolitdsa (pl. irodaszerek stb.),
biztositja a KépviséHtestilet Ulésein, illetve az onkormanyzati rendezeken a
miiszaki feltételeket a Képvidetestilet SZMSZ-ben éirtak szerint,

a Polgarmesteri Hivatalban a karbantartasi felddeliatasa.

Ide tartoznak tovabba az alabbi munkakorok

* takaritord
* karbantartd
e gépkocsivezét

16. 8.
Pénzugyi és Adougyi Iroda

a.) pénzugyi feladatok

gondoskodik a pénziigyi statisztikai adatszolgatateol,

kibocsatja a Polgarmesteri Hivatal bevételeinegjala szolgald szamlékat,

teljesiti a Polgarmesteri Hivatal kiadasainak kéréla segélyek, helyi tAmogatasok
kifizetését, vezeti az ezekre vonatkozo6 pénziigiyvagtartasokat,

elkésziti a Polgarmesteri Hivatalt étiréfa-bevalldsokat,

lebonyolitja a készpénzforgalmat a Polgarmesteratdi pénztaran keresztil,

szamfejti a Polgarmesteri Hivatal kiadasai koréleémerib megbizési dijakat, hokozi
kifizetéseket,

intézkedik a szallitéi szamlak, illetve egyeéb léfiesek utalasardl a szamlavézeank
felé,

nyilvantartja a Polgarmesteri Hivatal altal kottersdéseket,

felszereli a banki kivonatokat, kdnyveli a pénziggndszerben és megkuldi a
szamviteli munkacsoportnak tovabbi feldolgozéasra,

nyilvantartia a Polgarmesteri  Hivatal eszkozeit g@sagok), koordindlja a
Polgarmesteri Hivatal leltarozasi tevékenységéteetgt a vagyonkataszter €s a targyi
eszkdz nyilvantartas kozott,

ellatjia a kisebbségi 6nkormanyzatok konyvelési datait, elkésziti a sziikséges
kimutatasokat, részt vesz a koltségvetés, illetheszamolo elkészitésében,

elkésziti az analitikus nyilvantartast a mérleghesalékhoz,

gondoskodik az 6nkormanyzat szervei bankszamlgjanegnyitasarol és esetleges
megszintetésél:

b.) szamviteli feladatok
A Képviseb-testilet és a jegyzhataskorébe tartozo feladatokkal kapcsolatban:

koézremikodik a Polgarmesteri Hivatal szamlarendjének ésmsiteli politikajanak
kialakitasaban,

az allamhaztartas igényeinek megfédel havi, negyedéves, féléves, haromnegyed
éves és éves informaciot szolgaltat,

gondoskodik a ket konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szeniéigiivantartas
vezetéséil,

szikség szerint kozrdikddik az Onkorményzati  koltségvetési  szervek
szamlarendjének elkészitésében,

elkésziti az idszaki koltségvetési jelentést ésisdaki mérlegjelentést, valamint az
adatkozb lapokat és megkildi az illetékes Magyar Allamkiacs Teriileti
Igazgatésagahoz,

eldskontiroz a pénzlgyi program kiszolgalasara, ateraelkonyvelési tételeket a
TATIGAZD konyvelési rendszerbe, és eldenés utan lekdnyveli az adatokat,

- 19t -



elkésziti a Magyar Allamkincstar Terlleti Igazgdtga részére a Polgarmesteri Hivatal
féléves és éves koltségvetési beszamoldjat, vatamun intézményi beszamolok
ellensrzése utan a konszolidalt beszamolét,

elkésziti a Képviséttestiilet felé a féléves és éves beszamolo tegtezet

elkésziti a kiegyenlét fluggs, atfutd bevételek és kiadasok analitikait valamint
Osszedllitja a mérlegmellékleteket.

c.) koltségvetési feladatok
A koltségvetéssel kapcsolatosan a Képisestillet és a jegyzhataskorébe tartozéd
feladatokkal kapcsolatban:

részt vesz az 6nkormanyzat gazdasagi programteéredteelkészitésében,

részt vesz a koltségvetébszdl6 koncepcio ékészitésében,

részt vesz a koltségvetési rendelet és ahhoz Kégddsegyéb helyi 6nkorményzati
rendeletek élkészitésében,

a helyi 6nkormanyzat 4ltal elfogadott koltségvetEsrformaciot szolgéltat a kbzponti
koltségvetés részére,

az onkormanyzat koéltségvetési rendeletének megéziefjondoskodik a koltségvetési
szervek pénzellatasardl,

féléves, haromnegyedéves beszamolo6 elkészitése,

koltségvetési rendelet médositdsdnak elkészitegaldbb negyedévenként/,

szervezi az intézményi egyeztetéseket a koltségwvetdatkozasaban,

elkésziti az éves zarszamadas tervezetét, s enmtéken elszamol a normativ
koltségvetési hozzajarulasokkal,

elékésziti az atmeneti gazdalkodasrol sz6l6 rendetegeretét,

koordindlja a koltségvetési rendelet tervezetérpleretését a koltségvetési szervek
vezebivel és a tarsirodakkal,

elkésziti az 6nkormanyzat gazdalkodaséarol ézadki beszamolot,

gondoskodik a kételeziestatisztikai adatszolgaltatasokrol,

részt vesz az Onkorményzati gazdalkodadshoz sziksépevételi javaslat
kidolgozasaban,

a koltségvetés tervézendszer keretében kozrékddik az dnkormanyzat, valamint az
intézmények tekintetében a feladatmutatok alapjadrtérs  koltségvetés
osszedllitasaban,

koltségelemzéseket készit az 6nkorményzat, valaazimitézmények vonatkozasaban
az éves koltségvetés végrehajtasardl, az egyessfifrazasi feladatcsoportok (pl.
normativ tamogatas) finanszirozasi tapasztalatairol

d.) a vagyon-nyilvantartasi feladatok:

nyilvantartast fektet fel és vezet az dnkormanyagmennyi vagyontargyarol,

a vonatkoz6 kormanyrendelet értelmében az dnkoreagnyagyonkataszter alapjan az
évenkeénti statisztikai jelentést készit,

nyilvantartast vezet a varos-szabélyozasi teigkr

nyilvantartast vezet a teljes ingatlan-allomanyrél,

nyilvantartast vezet a kertleti kbahél6zatokrol,

nyilvantartast vezet a polgéari védelmi létesitmémile Gvohelyekél, a kerlletben
megeBsitésre, illetve romteher viselésére alkalmas Bieicéfelméretteti, és
nyilvantartasba veszi,

nyilvantartast vezet az Onkormanyzat, s az Onkoymetnintézményei, gazdasagi
tarsasagai altal kotott szédesekdl, (joglgylet nyilvantartas),

nyilvantartast vezet a jovahagyott beruhazasi légitiesi alapokmanyokrol,
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adatokat szolgaltat a Polgarmesteri Hivatal szetvezgységei, az dnkormanyzati
intézményei és egyéb arra jogosult természetes &yekn és egyéb szervek és
hat6sagok szamara,

intézi az dnkormanyzati ingatlanok telekrendezégpreit (ebterjesztés Bizottsag és
Képviseb-testilet elé, telekrendezési térrajz elkészittet&bHzigazgatasi Hivataltol

kijelol6 hatérozat kérése, foldhivatali tigyintézés, a telettezésekhez kapcsol6do
megallapodasok megkétése),

rendezi az 6nkormanyzati ingatlanok tulajdonjogat,

évenként vagyonleltart készit az ©Onkormanyzat lagatvagyonarél, negyedévi

rendszerességgel egyeztet a pénzugyi nyilvantagiéestisége érdekében,

az elkészilt beruhazasoknal leltart készit és alkdiv

e.) adougyi feladatok:

részt vesz a helyi adérendelet mddositasarikéstitésében,

elldtia a helyi adokkal, a gépjatiadoval, és az addk modjara behajtando
koztartozsokkal kapcsolatos I. fok( adohatosdgdéokat,

kozremikodik a Képvisal-testillet helyi ad6zassal kapcsolatos rendeletének
végrehajtasaban,

jogszabalyban meghatérozott esetekben adéefiést folytat le,

eljar az addtartozasok, és a kdzaddk modjéra lzetdjtkoztartozasok végrehajtasaval
kapcsolatos tigyekben,

gondoskodik a feladatkorében felméritatisztikai adatszolgéltatdsok teljesitégér
értékesiti az elkobzott ingdsagokat,

kiadja az addigazolasokat,

kiadja a perkoéltségmentességhez sziikséges igazolast

ellatja az addbevételek kbnyvelését.

f.) személylgyi feladatok

Ellatja a polgarmester és a jegy@izszolgalati, kozalkalmazotti jogviszonnyal,
munkaviszonnyal kapcsolatos feladat és hataskdréitugcsolodo feladatokat:

irasba foglalja a kinevezést, munkas#dest, annak elfogadédséat, és minden lényeges,
a kozszolgalati, kbzalkalmazotti jogviszonyt, muvikaonyt érind jognyilatkozatot,

a kinevezéshez és a munkasédéshez csatolja a koztisztviselkdzalkalmazott,
munkavallalé munkakari leirasat,

elldtja a koztisztvisél, kozalkalmazotti &llds betoltésére kiirt palydaddal
kapcsolatos feladatokat (palyazatok kozzétételpalgazatok eredményidrtorténs
irasbeli tajékoztatas stb.),

ellatia a koztisztvisél lgykezeb besorolasaval, atsorolasaval, Kkitlintetésével,
minositésével kapcsolatosskEszit feladatokat,

nyilvantartia a munkail kedvezményt, a tanulmanyi szédéseket, fizetés nélkili
szabadséagok engedélyeit,

elvégzi a koztisztvisék és a dolgozok jogviszonyanak megsziintetésévelskdgtos
feladatokat,

nyilvantartja a személyi illetményeket, illetménylgéokat,

elldtja az ugykezél alapvizsgaval, kdzigazgatasi alap- és szakvizalgkapcsolatos
feladatokat,

eldkésziti és nyilvantartja a jubileumi jutalmakat,

ellatja a tartalékdllomanyba helyezéssel és Utéshalyekkel kapcsolatosééEszitési
feladatokat,
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« torli minden nyilvantartasbdl a fegyelmi biuntetégt 1992. évi XXIII. tv. 50. 8. (5)
bekezdésére figyelemmel meghatérozaitadam elteltével,

« nyilvantartast vezet a koztisztviéktol meghatarozott adatkorrel kiterjggh az 1992.
évi XXIII. tv. 61. 8. (1) bekezdése alapjan,

« kozszolgélati vagy munkaviszony metjsesekor a személyi anyagokat irattarozasra
atadja az irattarnak,

« évente adatszolgédltatast végez a BelUgyminisztéritdezére a Kozigazgatasi
Hivatalon keresztil kozponti kbzszolgalati nyilvatés részére,

« kezeli a koztisztvisék személyi anyagait jogszabalyban meghatarozotairg,

« avagyonnyilatkozat-tétellel és dsszevetéséveldaptos elkészit feladatokat végzi

« nyilvantartja a koztisztvisék teljesitménykdvetelményeit, és —értékeléseit,

« gondoskodik a Hivatal munkatarsait megilgtittatasok kifizetését, nyilvantartjak
azokat,

« elékésziti az illetményéleg, segély- és temetési segély és egyéb az Egysége
Kdzszolgdlati Szabalyzatban részletezett -kéreltneke

« elkésziti a jeyé &ltal a Hivatal munkatérsainak tovabbképzésétyanptartja azokat,

. adatszolgaltatast, felméréseket végez a Magyamkilecstar Terlileti Igazgatosaga
részére a fentiekkel kapcsolatos jogszabaly szebteles tartalmakkal.

17. 8.
Belss ellensrzési feladatok

(A Képviseb-testilet az 6nkormanyzatnal a léelsllensrzést a Nyirségi Tobbcélu
Kistérségi Tarsulas Tarsulasi Tanacsanak munkaszetén keresztil latja el.

(2)A bels) ellersrzés a jogszabalyoknak és a Bekzabalyzatoknak val6 megfelelést,
valamint a gazdasagossagot, hatékonysidgot és argdsséget vizsgalja és
megallapitdsokat fogalmaz meg a jefjyés a polgarmester részére, melyeket a
polgarmester indokolt esetben a Képusielstilet soron kovetkézilésére éiterjeszt.

Az ellerrzés seqiti a jegyt, az intézményvezéket és a hivatal koztisztviged
gazdalkodasi feladataik szabalydzés eredményes /hatékony/ ellatdsaban.

(3)A kovetkez évre vonatkozd beds ellerdrzési tervet a Képviséitestilet elé kell
terjeszteni, Ugy hogy azt a Képvisaestilet legkésbb az ebz6 év november 15.-ig
jova tudja hagyni. Az éterjesztést a jegyzkoteles alkésziteni.

(4)A legfontosabb betsellersrzési feladatok

- abel$ ellervrzési kézikdnyv megléte,

- a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiaipkédaé és éves ellérzési
tervek Osszedllithsa, a jedyjovadhagyasa utdn a tervek végrehajtasa,
valamint azok megval6sitdsdnak nyomon kovetése,

.« a bel$ ellerdrzési tevékenység megszervezése, az d@lések
végrehajtasanak iranyitasa,

- az elledrzések d6sszehangolasa,

- megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére némmeférhetetlenségi
ok tudomasara jutasarél koteles haladéktalanuhiést tenni a jegyinek,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljééitésfegyelmi
felelésséggel tartozik,

« amennyiben az ellénzés soran bunt&t, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditdsara okot add cselekménylasztas vagy
hidnyossag gyanuja merul fel, a jefyek, illetve az ellebrzott szerv
vezebjének, vagy a koltségvetési szerv vépmiek érintettsége esetén a
felligyeleti szerv vezéjenek a haladéktalan tajékoztatasa,
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- az elledrzés lezarasat kovign az elleirzési jelentést az elléreétt szerv,
illetve szervezeti egység szaméara megkuldeni,

- az éves ellefrzési jelentés, illetve az 6sszefoglald ebkeési jelentés
Osszedllitasa,
gondoskodni arrdl, hogy a bélsllervrzési tevékenység soran alkalmazasra
keriljenek a betsellervrzési tevékenység nségét biztositod eljarasok és
érvényesuljenek a pénzigyminiszter altal kozzétédszertani Utmutatok,
gondoskodni az ellémzések nyilvantartdsarol, valamint az ele€si
dokumentumok legaldbb 10 évig tordsénmedgrzéséél, illetve a
dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol,
biztositani a bets ellerrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — a
koltségvetési szerv vezge altal jovahagyott — éves képzési tervet késiiten
és gondoskodni annak megvaldsitasarol,
évente értékelni a bélellensrzés targyi, személyi feltételeit, és javaslatot
tenni a jegy#inek, a feltételeknek az éves tervvel toétésszehangolasara,

« a jegydt az éves ellafrzési terv megvalositasarol, és az attol vald
eltérésekdl tajékoztatni,

« nyomon kovetni az intézkedési tervek végrehajtasgnysd tajékoztatasa
alapjan,

« abel$ ellervrzési kézikdnyv dlirasainak betartasa,
részt venni a bels ellervri jelentések Hivatalon bellli realizalaséan,
valamint az 6nkormanyzati kiflsellerbrzést végé (ASZ) vizsgalatok
realizalasi targyalasain, részt kell vennie a tadatok feldolgozdsaban és
hasznositdséaban,
mind az, ami a betsellervr feladatat is képezi.

VII. fejezet
Zaro rendelkezések
18. 8.

A jelen Szervezeti és tkodési Szabalyzat 2005. december 1.-jén |ép hatalyb

Nyirtelek, 2005. november 28.

Magyar LaszI6 Dr. Kéder Laszl6
polgarmester jegyz

a 117/2005. (XI. 28.) Kt. hatarozat 2. szamu fuggeke
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A vagyonnyilatkozat tételi kbtelezettséggel
jaré munkakorok

Munkakdr pontos megnevezése

Nyilvantartasi

Vagyonnyilatkoz at-tételi kitelezettség

szam esedékessége

Jegyz6 101 Evente

Aljegyz6 (Hatéséagi és Epil.Iv.) 201 Evente

IPénziigyi és Adoblgyi Irodavezetd 301 Ewvente

Igazgatasi Ugyintéz6 401 Otévente
Miszaki Ugyintézé 501 Kétévente
Mszaki ugyintéz6 601 Otéwvente
Népességnyilvantartd 701 Otévente
Szocidlis Ugyintéz6 801 Otéwvente
Pénzigyi Ugyintézé 901 Kétévente
Pénziigyi Ugyintéz6 1001 Kétévente
Pénziigyi Ugyintéz6 1101 Kétévente
Pénziigyi Ugyintéz6 1201 Kétévente
Igazgatasi Ugyintéz6 1301 Otévente
Szocidlis tgyintézé 1401 Otéwvente
IAdoOugyi Ugyintézé 1501 Kétévente
IAdoOugyi Ugyintézé 1601 Kétévente
IAdougyi Ugyintézé 1701 Kétévente
IGyémigyi ugyintézé 4201 Otévente
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