NYARLORINC KOZSEG POLGARMESTERI HIVATALANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az allamhaztartas mikodési rendjérél szold 292/2009 (XII. 19.) Korm. rendelet 20. §
(1) bekezdése szerint a koltségvetési szerv szervezeti felépitését, feladatait és
mikodési folyamatait a szervezeti és mikddési szabalyzat hatarozza meg.

A helyi 6nkormanyzatokrol sz6l6 - modositott - 1990. évi LXV. tv. (a tovabbiakban
Otv.) 35. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében a hivatal belsd szervezeti
tagozodasat, munkarendjét, valamint Ugyfélfogadasi rendjét a képvisel6-testllet az
alabbiak szerint hatarozza meg.

I. Altalanos rendelkezések

1. Az Otv. 38. § (1) bek. alapjan a képvisel6-testilet Nyarlérinc Kdzség
Polgarmesteri Hivatala elnevezéssel egységes hivatalt hozott létre az
onkormanyzat mikoddésével, valamint az allamigazgatasi Ugyek dontésre valo
elb6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.

Postai cime: 6032 Nyarlérinc, Dézsa Gyorgy u. 32.

Telefonszama: 76/589001, 76/343013

Kdzponti e-mail cime: nyarlpmh@t-online.hu

Honlapja: http://www.nyarlorinc.hu

Torzskonyvi azonosité szama: 338251

Alapité okirat szama, kelte: 36/2009 KT hatarozat (2009. 05. 29. utols6 mdd.)
Alapitas idépontja: 1990. 09. 30.

Addszama: 15338253-2-03

A hivatal szamlavezet6je: OTP Bank Nyrt.

Koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 11732002-15338253

2. Ellatandd, szakfeladatrend szerint besorolt alaptevékenysége, kisegitoé
tevékenysége és az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok:

Az ellatandé, szakfeladatrend szerint besorolt alaptevékenységeit és kisegit
tevékenységeit az Alapité Okirat (1. szamu fuggelék) tartalmazza. A Hivatal
vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Az Alapité Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrasait, a
koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos sajatos elbirasokat Nyarlérinc
Kézség Onkormanyzatanak mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete
tartalmazza.

A Hivatal tevékenységének jellege szerint kdzhatalmi, a feladatellatashoz
gyakorolt funkcioi szerint 6nalléan mikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv.
A hivatalnak jogi személyiségl szervezeti egysége nincs, a Hivatalhoz
onalléan mikodo koltségvetési szerv nem kapcsolodik.



A Hivatal oOnalléan gazdalkodd, az el6iranyzatok felett teljes jogkorrel
rendelkezé koltségvetési szerv. Nincs a hivatalhoz rendelt részben 6nalléan
gazdalkodo koltségvetési szerv.

A Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a jegyz6é latja el.

A Hivatal altal ellatand6é alaptevékenységet meghatarozd jogszabalyok
jegyzéke:

e 1990. évi LXV. torvény a helyi nkormanyzatokrol,

e 1991. évi XX. torvény a helyi Onkormanyzatok és szereik, a
koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségi
szervek feladat- és hataskorerél,

o 1992. évi XXXVIII. térvény az allamhaztartasrol,

o 292/2009. (XIl. 19.) Korm. rendelet az allamhaztartas mikodési
rendjérél.

o 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az a&llamhaztartas szervezeti
beszamolasi és kdnyvvezetési kotelezettségének sajatossagairal.

Il. A Hivatal iranyitasa, vezetése

1. A polgarmester a képvisel6-testilet dontései szerint és sajat dnkormanyzati
jogkdrében iranyitja a Hivatalt.

Onkormanyzati, valamint allamigazgatasi feladat- és hataskérét a Hivatal

kézremikodésével latja el.

A Polgarmester

- a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal
feladatait az onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések
elbkészitésében és végrehajtasaban,

- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ugyekben,
hatosagi jogkorokben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atrunhazhatja,

- a Jegyzd javaslatara el6terjesztést nyujt be a Képvisel6-testiletnek a
Hivatal belsé szervezeti tagozddasanak, munkarendjének, valamint
ugyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

- a hataskorébe tartozo Ugyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét,

- gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat, a Jegyz6 és az Onkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében, e jogkorét irasban atruhazhatja.

A Polgarmester munkajanak segitésére megvalasztott alpolgarmester a

polgarmester iranyitasaval latja el feladatat.

2. A Jegyz6 vezeti a Hivatalt.

- Gondoskodik az ©onkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasardl, rendszeres kapcsolatot tart a bizottsagok elndkeivel és a
képviselbkkel.

- Kozremikodik a Polgarmester  Képvisel6-testileti el6terjesztéseinek
el6készitésében.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellen6rzi a Képvisel6-testulet elé
kerll6 elbterjesztések, hatarozat- és rendelet-tervezetek torvényességét.

- Biztositia a lakossag tajékoztatasat a Képvisel6-testilet mikodéserdl,
kozérdek( dontéseirél, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok széles



korét érint6 feladatairdl.

Dontésre el6késziti a Polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi
ugyeket.

Szervezi az egyuttmikodést a rendvédelmi és mas szervekkel a kdzrend-
kdzbiztonsag fenntartasa és javitasa érdekében.

Gondoskodik a Hivatal mikddésének személyi és targyi feltételeirdl a
koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott. Meghatarozza a
munkacsoportok elhelyezését, az ellatott feladatok és a Iétszam
figyelembevételével.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal kdztisztvisel6i, ugykezeldi és
munkavallaléi tekintetében azzal, hogy a kinevezéshez, a munkaviszony
létesitéséhez, a vezetdi megbizashoz és annak visszavonasahoz, a
felmentéshez, felmondashoz, jutalmazashoz — a Polgarmester Aaltal
meghatarozott kdrben — a Polgarmester egyetértése szikséges.
Jogszabalyban megallapitott hatésagi igyekben hatdsagi jogkort gyakorol.
Hataskorébe tartoz6 Ugyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét,
meghatarozza a Hivatal munkacsoportjainak feladatait.

Vezet6i értekezleteken szamon kéri a Hivatal aktualis feladatainak
végrehajtasat; biztositja a résztvevék szamara az informaciocserét.

Ellatia az Onkormanyzat kéltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban a
hataskorébe utalt feladatokat.

Gondoskodik a bels6é ellen6rzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl,
ennek keretében kuldndsen:

a) elbkésziti az onkormanyzat belsé ellenérzésének meghatarozasara
vonatkoz¢ testuleti dontéseket,

b) testlleti jovahagyasra el6késziti az dnkormanyzat éves belsé ellenbrzési
tervet,

c) fogadja, értékeli a belsé ellenérzési jelentéseket, el6késziti a szukséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testlleti eléterjesztésre
torténd eldkészitéserdl,

d) elbkésziti a testlleti elbterjesztést a targyévre vonatkozd éves
0sszefoglalo ellenérzési jelentésrol.

e) megszervezi €s mikodteti a belsé ellendrzést, biztositia annak
fuggetlenségét.

A Hivatal mikodésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében
mikodteti a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszert (a tovabbiakban: FEUVE):

a) Ennek keretében a FEUVE a szervezeten belul a gazdalkodasért felels
koltségvetési csoport altal folytatott elsd szintl pénzlgyi iranyitasi és
ellen6rzési rendszer, amelynek mikodtetéséért és fejlesztéséért a Jegyz6
felelds.

b) A FEUVE-i rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé
szabalyzatokat, amelyek alapjan a Hivatal érvényesiti a feladatai ellatasat
szolgalo el6éiranyzatokkal, |étszammal és a vagyonnal valé szabalyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.
Gondoskodik a kotelez6 statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérél.
Kialakitja €s mikodteti a bels6 kontrollrendszert



lll. A Hivatal szervezeti felépitése, munkarendje

1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mikodési rendszere:
1.1. A Hivatal engedélyezett |étszamat az éves koltségvetési rendelet
tartalmazza.
1.2. A Hivatal belsé szervezeti tagozddasa:

Az dnkormanyzat egységes Hivatalanak vezetéje a jegyz6.

A Hivatal a kdvetkezd - szervezeti dnallésaggal nem rendelkezé - elkulonalt

feladatvégzéssel foglalkozé dolgozdéi koézdsségekre (Ugycsoportokra)

tagozddik (A felépités szervezeti abrajat a 2. szamu fuggelék tartalmazza)

e Koltségvetési és helyiadd tgycsoport:
(Elldtia a koltségvetési koncepcio, koltségvetés és koltségvetési
beszamol6 készitése, bevételek beszedése, kotelezettségvallalasok
pénzugyi teljesitése, fékonyvi és analitikus konyvelés,
telepllésizemeltetés, fenntartas, mikddtetés, beruhazas, hazi pénztar
kezelés, segélyfolyositas, vagyonhasznositas és vagyon nyilvantartas,
leltarozas, human ugyintézeés, FEUVE-i kotelezettséggel,
adatszolgaltatassal, valamint a helyi add kivetésével és beszedésével
kapcsolatos feladatokat.)
Az Ugycsoport létszama 5 f6, amelybdél 1 f6 a teljes adoztatasi
feladatokat, 1 f6 a koltségvetési tervezési, beszamolasi bevallasi
feladatokat, 2 f6 a |étszam-gazdalkodasi, konyvelési, bizonylatkezelési,
vagyongazdalkodasi feladatokat,1 f6 szamlazasi, pénztarosi feladatokat
Iat el a feladatoknak megfelel6 rugalmas atcsoportositassal.

e |gazgatasi és szervezési Ugycsoport:

Ellatia a hatdésagi (6nkormanyzati hatdsagi), anyakonyvi, népesség-
nyilvantartasi, gyermekvédelmi, szocialis Ugyintézés, titkarsagi, iktatasi,
leirasi, ugyiratkezelési, irattarozasi, postazasi, kézbesitési,
telepulésizemeltetési, takaritasi feladatokat.
Az Ugycsoport létszama 5 f6, amelybdl 2 f6 a hatdésagi (6nkormanyzati
hatésagi), anyakonyvi, népességnyilvantartasi, gyermekvédelmi és
szocialis feladatokat, 1 f6 Ugyiratkezelési, irattarozasi, postazasi
feladatokat, 2 f6 kézbesitési és takaritasi feladatokat lat el.

Az Ugycsoportoknak kuldon intézményesitett vezetdje nincs. A munkakari

leirasok. (3. szamu filiggelék) a felel6sség megallapitasara is alkalmas

modon tartalmazzak a munkakorben ellatando feladatokat, a tevékenységi

kort, az ala folérendeltségi viszonyokat, az adott munkakdr sajatos

eléirasait, a helyettesités szabalyait

2. A Hivatal munkarendje:
A munkaidé hétfétél csitdrtokig 7°°-tol 16%° éraig
Pénteken 7%°-tl 13%° 6raig tart.
Az ebédidd hétfétdl csiitortokig 12°°-12°° éraig, pénteken 13%°-13° 6raig tart.

2.1. A Hivatal ugyfélfogadasi rendje:

o hétfén: 8.9°-12.%° ora és 13.9°- 16.% ora kozott,
o szerdan: 8.9°-12.% ¢ra és 13.9°- 16.%° ¢ra kozott,
o cstitortékon: 8.%0-12.% éra kozott.



. pénteken: 8.%°- 12.%° 6ra kdzott.

° polgarmester:

hétfén: 8.2°-11.% éra kozétt,
J alpolgarmester:

paros hetek péntekén 10.%°-12.% éra kézott.
° jegyz6:

szerdan 8.9°-11.%° 6ra kozott.

IV. A hivatali munkacsoportok részletes feladatai

1. Koltségvetési és helyi adé tigycsoport

Humanugyintézési feladatok:

o Kidllitia és kezeli a kdzszolgalati jogviszony és munkaviszony keletkezésével,
mddosulasaval, megsziinésével kapcsolatos iratokat, nyilvantartasokat.

Elldtja a koztisztvisel6i jogviszonnyal kapcsolatos kotelezd adatszolgaltatas
feladatait.

Ellatja a vagyonnyilatkozat atvételével kapcsolatos feladatokat

Szervezi és elbkésziti a lakascélu munkaltatéi tamogatas iranti kérelmeket,
ugyeket.
Ellatja a koztisztviseldi, illetve munka jogviszonyhoz fiz6d6 egyes juttatasok

el6készitésével és nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat.
Pénzugyi szamviteli feladatok:

e A gazdasagi folyamatok szamviteli rogzitését végzi.

e Gondoskodik a fékdnyvi és az analitikus konyvelés, valamint az egyéb
szamviteli nyilvantartasok egyeztetésérél.

e Intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos pénzigyi teendbket, a
szamlakibocsatast és vezeti a bevételekhez kapcsolodé analitikus
nyilvantartasokat.

o El6késziti a hitel igénybevételéhez szikséges dokumentacidét, gondoskodik a
hitelszerz6dések megkotéseérél, a hitelek és hitelkamatok torlesztésérdl és
nyilvantartasarol.

e Intézi az atmenetileg szabad pénzeszk6zOk kamatozé betétre torténd
elhelyezését.

e Nyilvantartia az O6nkormanyzat tulajdonaban 1évd értékpapirokat, illetve a
vagyoni befektetéseket

e Ellatja a Polgarmesteri Hivatalnal keletkezett kdtelezettségvallalasok pénzigyi
teljesitését.



Ellatja a hazipénztar mikodésével kapcsolatos feladatokat.

Megallapitja az éves pénzmaradvanyt, javaslatot tesz a felhasznalasra.

Ellatja a munkaltatoi tdmogatasokkal kapcsolatos pénzugyi feladatokat.

Ellatja az AFA-val kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartasi feladatokat. Elkésziti
az AFA bevallasokat, gondoskodik azok befizetésérsl, illetve
visszaigénylésérol.

Gondoskodik a hatalyos jogszabalyok alapjan megallapitott segélyek
folydsitasarol.

Gondoskodik a segélyeket terhel6 SZJA és TB kotelezettség megallapitasaral,
nyilvantartasarol és annak bevallasardl.

Gondoskodik a kifizetett segélyek alapjan az dnkormanyzatot megilleté allami
tamogatas lehivasaral.

Gondoskodik a palyazatokon nyert tamogatasok lehivasarol, az ezzel
kapcsolatos szamlanyitasi feladatokraol.

Ellatja az dnkormanyzati vagyon értékbeni nyilvantartasat.

Gondoskodik a Hivatal koltségvetésének végrehajtasardl sz6lé6 beszamolo és
zarszamadas elkészitésérdl.

Koltségvetési feladatok:

Kozgyllési dontésre elbkésziti az onkormanyzat koltségvetésének
koncepciojat, illetve koltségvetési rendelet-tervezetét, szervezi a végrehajtas
feladatait.

Késziti az  oOnkormanyzat koltségvetésének  modositasardl  szolo
eléterjesztéseket.

Kozgyulési, illetve bizottsagi dontésre elbkésziti az Onkormanyzat
koltségvetését érint6 elbterjesztéseket, gondoskodik a hatarozatok
végrehajtasaral.

Vezeti az bnkormanyzat és intézmeényeinek elbiranyzat nyilvantartasat.
Figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkodasanak szabalyszeriségét a
jovahagyott eléiranyzatok felhasznalasa vonatkozasaban.

Elszamolast készit az allami tAmogatasok felhasznalasaral.

Végzi az onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos valamennyi pénzugyi
adatszolgaltatast.

Végzi a koltségvetés bevételei kdzul az allami hozzajarulas feladatmutatohoz
kotott normativak alapjan torténd kiszamitasat, azok tovabbitasat a MAK-hoz
és a beszamolo keretében az azokkal val6 elszamolast.

Megallapitia az intézmények pénzmaradvanyat, javaslatot tesz a
felhasznalasara.

Tervezi a Polgarmesteri Hivatal bér- és létszam elbiranyzatat.



Gondoskodik a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb személyi jellegi
kifizetések szamfejtésérél, az ehhez kapcsolodd nyilvantartdsok vezetésérdl, a
szukséges egyeztetések elvégzésérdl.

Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal részére az étkezési jegyek
megrendelésérdl, nyilvantartasarol, elszamolasaral.

Végzi a kotelezettségvallalas nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Beruhazasi feladatok:

Ellatja az dnkormanyzati beruhazasokkal kapcsolatos pénzugyi feladatokat.
Részt vesz a felhalmozasi célu kiadasok koltségvetési tervezésében.
Gondoskodik a fejlesztési célu allami tamogatas igénybevételével kapcsolatos
teendokrol.

Elkésziti a beruhazasi statisztikai jelentéseket.

Leigényli a lakossagi fejlesztések utani 25 % allami tamogatast a 262/2004.
(IX.23.) Korm. rendelet alapjan.

Vagyongazdalkodasi feladatok:

Nyilvantartja az 6nkormanyzat vagyonat,

Figyelemmel kiséri, és intézi az onkormanyzati vagyon- és
felel6sségbiztositast.

Nyilvantartia az 6nkormanyzati vagyonhasznositds soran megkotott
szerz6déseket.

Intézi az dnkormanyzati tdmogatas (6 honapon tuli) hatralékosok felszolitasat,
kolcsonszerz6dés felmondasat, fizetési meghagyas kibocsatasat az el nem
évult gyek és kovetelések vonatkozasaban.

Intézi az egyéb szerz6désekbdl (bérleti dijak, tamogatasok) keletkezett
hatralékosok felszolitdsat. Ellatia a végrehajtasi és birdsagi Ugyintézést,
fizetési meghagyasok kibocsatasat.

Feladata a birésagi 6nallé végrehajtdkkal valé kapcsolattartas, letiltas, stb.
ugyekben.

El6késziti a szabadsagolasi Utemtervet, nyilvantartja a szabadsagolasokkal
kapcsolatos iratokat,

Helyi adoval kapcsolatos feladatok:

Vezeti a szamlakivonat nyilvantartasokat,

Vezeti az atfutd bevételeket és ezek kiutalasat, tovabba a kiadasi naplot.
Elkésziti jogszabalyban meghatarozott id6szakonként a zarasi 0sszesitét és
tovabbitja a Magyar Allamkincstar Dél-Alféldi Regionalis Igazgatésag,
Feldolgozza a bankszamlakivonatokat és a elektronikus uton érkez6 adatokat,
El6irja a szabalysértési birsagokat.



N

El6irja a szabalysértési pénzbirsagok mas hatdésagok altali letiltasat, jelentést
készit a befolyt 6sszegekrdl.

El6irja az adék modjara behajtandé kdztartozasokat.

Lekonyveli a végrehajtasi koltséget.

Az adoelblegekrél fizetési meghagyast bocsat ki.

A Kozponti Adatfeldolgozo- Nyilvantartdé és Valasztasi Hivatal éves és havi
adatszolgaltatasabdl  automatikusan nem  azonositott gépjarmiveket
hozzarendeli az adézokhoz (beazonositas).

Elvégzi a helyi addkkal, a gépjarmi addval kapcsolatos kivetését, szlikség
esetén helyszini szemlét tart, ellenérzést végez.

El6késziti a nem addztatott gépjarmiivek egyszerisitett ellenérzését, adatokat
gylijt, megbizdleveleket és jegyzokdnyveket allit ki.

Nyilvantartja és kezeli a sulyos mozgaskorlatozottsag cimén gépjarmiado alol
mentesitett gépjarmiveket.

Ellatja az adokotelezettség teljesitésével kapcsolatos feladatokat.
Engedélyezésre elbkésziti az adotartozas, addépdtiék mérséklését vagy
elengedését, valamint a részletfizetést és a fizetési halasztast, helyszinen
kornyezettanulmanyt készit

Ellenérzi az egyéni és tarsas vallalkozdsokat a helyi adofizetés teljesitése
érdekében, valamint azok megszlnése, felszamolasa és végelszamolasa
esetén.

Elldtja a maganszemélyek terméfold bérbeadasabol szarmazo jovedelmének
adoztatasi feladatait.

Az adotartozas beszedése céljabdl meginditja és lefolytatja a végrehajtasi
eljarast (inkasszo; letiltas; ingd, valamint ingatlan foglalas; arverés).

Torlésre el6késziti a kdztartozast elévulés vagy behajthatatlansag cimén.
El6késziti az éves koltségvetéshez az adobevételi tervet.

Az adozo kérelmére adoigazolast allit ki.

Vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

Ado6- és értékbizonyitvanyt allit ki.

Evente tajékoztatja az addézokat az 6nkormanyzati addhatdésagnal vezetett
szamlaik allasarol.

Ellatja az adougyi szamitdégépes program helyi fellgyeletét

. lgazgatasi és szervezési ugycsoport

A Szocialis és Egészségugyi Bizottsag, valamint a Képvisel6-testulet Uléseire



elékészitik:

A Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkormanyzati Oszténdijpalyazatokat

Az onkormanyzat éves gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatairdl szold
beszamoldjat,

A szocidlis, gyermekvédelmi és egészségugyi igazgatast érintdé minden
tovabbi elbterjesztést,

Onkormanyzati hatosagi feladatai kérében déntési elékészitési feladatai:

18 évet betodltott tartdsan beteg személy apolasat, gondozasat végzé személy
részére apolasi dij megallapitasa,

Atmeneti segély megallapitasa,

Temetési segély megallapitasa,

Helyi lakasfenntartasi tdmogatas megallapitasa,

Kdztemetés elrendelése,

Szocialis raszorultsdg megallapitasa egészségugyi szolgaltatasra valo
jogosultsag igénybevételéhez,

A szocialis intézményi beutalas, illetve gondozas Ugyeinek el6készitése, az
ezzel kapcsolatos valamennyi feladat ellatasa,

Dontésre el6késziti a gyermekvédelmi térvényben meghatarozott rendkivili
gyermekvédelmi tamogatasok megallapitasaval kapcsolatos Onkormanyzati
hatésagi Ugyeket,

Jegyzd hataskorében eljarva:

Rendszeres szocialis segélyt allapit meg,

Idéskoruakat jaradékban részesiti,

Sulyosan fogyatékos, vagy tartésan beteg 18 év alatti személy gondozasat
ellaté hozzatartozo részére apolasi dijat allapit meg,

Kbézgyogyellatasra valo jogosultsagrél dont,

Nyilvantartast vezet és bejelentési kotelezettséget teljesit,

Tarshatdésagok megkeresésére kornyezettanulmanyt készit,

Kbzérdeklih munka végzésére alkalmas munkahelyrél tajékoztatia a
szabalysértési hatdésagot,

Sulyos mozgaskorlatozott személyek részére kdzlekedési tamogatast, illetve
gépkocsi szerzési tamogatasra és atalakitasra valo jogosultsagot allapit meg,
Hadigondozas keretében havi, illetve egyszeri tamogatast allapit meg, a
joger6s hatarozattal értesiti a Nyugdijfolydsitdé lgazgatdosagot az utalas
érdekében,

Veszélyeztetett kiskoruak védelembevételével kapcsolatos feladatokat,
nyilvantartast vezet a védelembe vett gyermekekrél,



Teljes hatalyu apai nyilatkozatot vesz fel,

Klldn jogszabalyban meghatarozott esetben tigygondnokot, eseti gondnokot
rendel, a kirendelt gondnokot felmenti, megallapitja a munkadijat.

A gyermeket, azonnali intézkedést igényl6 esetben a kildn élé masik szulénél,
mas hozzatartozénal, vagy mas alkalmas személynél, illetve nevel6szulénél,
gyermekotthonban, vagy mas bentlakasos intézményben helyezi el.

Szakertét rendel ki és ment fel, megallapitja a szakértéi dijat,

El6késziti a Gyamhivatal részére a gondozasi dij felulvizsgalatahoz szikséges
dokumentumokat

Intézi a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valdé jogosultsag
megallapitasat.

Intézi a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesuld gyermek
gyamjaul rendelt tartasra koteles hozzatartozd kiegészité gyermekvédelmi
tamogatasra valo jogosultsagat, annak felulvizsgalatat.

Intézi a szociadlisan raszorult gyermekek nyari étkeztetésével kapcsolatos
feladatokat.

A 2004. évi XXIX. tv. alapjan megvizsgalja a kodzérdekl bejelentéseket,
javaslatokat, panaszt, vagy kérelmet,

Segiti a fogyatékos személyek Ugyeit,

Gyommentesitési kotelezettség elmulasztasa esetén kotelezé hatarozatot hoz,
illetve ndvényvédelmi birsagot szab ki.

Gondoskodik a kozérdekl védekezés elrendelésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasaral.

Intézkedik a kiszabott ndvényvédelmi birsag, illetve kozérdekl védekezés
koltségeinek behajtasardl.

Ellatja az anyakonyvi Ugyintézés hatosagi és egyes szolgaltatasi feladatait.
Kdzremlkodik a hazassagkotéseknél és névadoknal.

Intézi az allampolgarsagi ugyeket, valamint a névvaltoztatasi kérelmeket.
Intézi a hagyatéki, péthagyatéki tgyeket.

Elvégzi a kiskoru 6rokdsok, a gondnokoltak és gyamsag ala helyezettek ingd
és ingatlan vagyonanak leltarozasat.

Kiadja a hatdsagi bizonyitvanyokat.

Intézi a kereskedelmi igazgatas feladatait, igy kiadja és visszavonja az Uzletek
mUkoddési engedélyeit, ellenbérzi az Uzletek mikddését, fogyasztovédelmi
intézkedéseket kezdeményez, stb.

Meghatarozott buntet§, vagy szabalysértési eljarasok esetén, jegyzdi
hataskorben elrendeli az Uzlet bezarasat, illetve visszavonja az Uzlet mikodési
engedélyét.
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Ellen6rzi az Uzletek elnevezését, feliratait és intézkedik a jogseérté allapot
megszuntetésrol.

Intézi az ipari és szolgaltatdé tevékenységek végzéséhez szikséges
telepengedélyekkel kapcsolatos ugyeket.

Elldta a mezbgazdasaggal, novényvédelemmel, allategészséguggyel
kapcsolatos jegyzdi feladatokat.

Kiallitja, kezeli a marhaleveleket, vezeti a nyilvantartast.

Intézi az allatok védelmével, tartasaval és az Adllatok nyilvantartasaval
kapcsolatos ugyeket.

Szervezi az ebek veszettség elleni kotelez6 védboltasat, vezeti a
nyilvantartast.

Intézi az allattartassal, allattenyésztéssel 6sszefliggd hatdsagi ugyeket.
Engedélyezi az arutermeld gyimolcsos telepitését.

Kbézremikodik a vadkar ugyekben, a felek k6z0s kérelmére kijeldli a szakertét,
az egyezseéget jegyzdékodnyvbe foglalja.

Ellatja a tlzvédelem terlletén a jegyz6i hatdsagi feladatokat.

KézremlUkodik a szerencsejatékokkal kapcsolatos jegyz6i  hataskor
gyakorlasaban.

Foldhasznositasi kdtelezettség elmulasztasarol értesiti a Foldhivatalt

Ellen6rzi az egyéni vallalkozok jogszabalyszeri és a vallalkozdéi igazolvanynak
megfelel6 mikodését a nyarldrinci székhelyeken illetve telephelyeken,
kivizsgalja az ezekkel kapcsolatos kdzérdekl bejelentéseket, javaslatokat,
panaszokat.

Elldtia a termdfoldre vonatkozd elbvasarlasi és el6haszonbérleti  jog
gyakorlasanak részletes szabalyairdl sz6l6 16/2002. (ll. 18.) Korm. rendeletbdl
eredé jegyz6i hataskort.

Intézi a szabalysértési Ugyeket

Intézi a birtokvitas Ugyeket.

Elkésziti a szabalysértési tigyintézés éves statisztikai jelentését.

Teljesiti a tarshatésagok megkereséseit, belfoldi jogsegélyeket.

Elldtia a polgarmester és jegyzé kornyezetvédelmi igazgatasi feladat- és
hataskorét (zaj- és rezgésveédelem, levegétisztasag-veédelem,
adatnyilvantartas).

Ellatja a telepulési szilard hulladékgazdalkodasi feladatok koérében a helyi
hulladékgazdalkodasi tervvel kapcsolatos intézkedéseket felllvizsgalat,
moddositas, végrehajtas ellendrzése.

Az onkormanyzat éves hulladékgazdalkodasi adatszolgaltatasi feladatat
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jogszabaly alapjan elvégzi.

Tovabbitia az elvi épitési, épitési, a bontasi, rendeltetésmodositasi,
hasznalatbavételi, fennmaradasi, telekalakitasi, épitésrendészeti kérelmeket,
iratokat a Kecskemét Megyei jogu Varosi Epitéshatésagi Csoporthoz,

Elkésziti a Képvisel6-testilet Ulésének jegyzdkodnyvét, hatarozatok, rendeletek
kiadmanyait, azokat tovabbitja az érintettek részére.

Elldtia az orszaggyllési képvisel6i, valamint a helyi 6nkormanyzati
valasztasok, népszavazasok el6készitésével, megszervezésevel és
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat.

El6késziti az dnkormanyzati hatésagi Ugyekben az atruhazott hataskoérben
hozott hatarozatok ellen benyujtott fellebbezéseket masodfoku dontésre.
Ellatja az dnkormanyzati hatésagi tgyekben indult birésagi felllvizsgalat soran
az dnkormanyzat képviseletét.

El6késziti a bizottsagok Uléseit, részt vesz az Uulések lebonyolitdsaban,
megszerkeszti az uUlés jegyz6konyveét és a bizottsag dontéseirdl sz6lo iratokat,
a bizottsag mikodéseérdl szl beszamoldkat.

Gondoskodik a bizottsagok mikdodésének zavartalansagarol, a bizottsagi
Uléseken a jegyz6konyv vezetésérdl, a bizottsagi munka megfelelé szinvonalu
segitésérol.

Elldtiak a vezetbk napi munkajahoz kapcsolodd altaluk meghatarozott
feladatokat.

Intézi a megrendeléseket és szamlatgyeket.

Biztositja a rendezvényekkel kapcsolatos szolgaltatasokat, gondoskodik a
rendezvények technikai feltételeirdl.

Ellatja az eszkdzbeszerzésekkel kapcsolatos feladatokat.

Biztositja a hivatal gépjarmiveinek Uzemeltetését.

Gondoskodik a hivatali  Ugyintézéshez szlikséges nyomtatvanyok
beszerzésérdl.

Ellatja a takaritasi és hivatalsegédi feladatokat.

Ellatja a baleset- és munkavédelmi, valamint tizvédelmi feladatokat.

Iktatasi, Ugyiratkezelési, irattarozasi, leirasi, postazasi, kézbesitési feladatok
ellatasa,

Hazassagkotések unnepélyes megrendezése,

El6késziti a tulajdonosi jognyilatkozatokat az Onkormanyzat vagyonaval
kapcsolatban

Osszedllitia az értékesitésre kijeldlendd ingatlanok listajat, értékbecslést
készit azokrol.
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Kezdeményezi az  onkormanyzati  ingatlanok  kezelését  (terulet
rendezetlenségét, gyommentesen tartasat).

Elkésziti a lakasépitési kedvezmény és a kiegészité kamattdmogatas személyi
feltételeinek jegyzéi igazolasat.

Elkésziti a lakasépitési kedvezmény és az add-visszatéritési tamogatas
visszafizetésére, atjegyzésére, felfuggesztésére vonatkozd jegyzéi
hatarozatokat.

Telepulésfejlesztési, telepulésrendezési feladatok:

Ellatja a telepllésrendezési terv és helyi épitési szabalyzat (a tovabbiakban:
telepllésrendezési tervek) elkészitésével, felllvizsgalataval 0Osszefuggb
feladatokat.

Telepulésuzemeltetési feladatok

Figyelemmel kiséri (ellenérzi), a kozvilagitast, az utcak, parkok és a
temetbkert rendjét, koordinalja az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Belterlleten ellatja kobor ebekkel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az 1991. évi XX. tv.-bdl adddo, a jegyzdi hataskorbe tartozo utkezeldi
feladatokat az 1988. évi |. tv. alapjan: engedélyezi az ut- és kozteruleti
felbontasokat, el6irja annak feltételeit, engedélyezi a kdzut mentén fa Gltetését
vagy kivagasat

El6késziti az 1991. évi XX. tv. szerint a képvisel6-testllet hataskorébe tartozé
utkezel6i dontéseket az 1988. évi |. tv. alapjan, és a hatarozatok értelmében
intézkedik

Részt vesz az utépitési egyuttmikddésben vald részvétellel kapcsolatos
dontések meghozatalanak el6készitésében.

Részt vesz a kdzut forgalmi rendjének szabalyozasaban, felllvizsgalataban,
modositasaban.

Szervezi, koordinalja a kdzut sikossag-mentesitését, a hdeltakaritast.

Ellen6rzi a gyommentesitési feladatok elvégzését, megteszi a szikséges
intézkedést,

Intézi a kozterulet-hasznalat engedélyezése iranti kérelmeket,

polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasa.
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V. Zaré rendelkezések

A Hivatal Szervezeti és miikodési szabalyzata a jbvahagyasaval |ép hatalyba.

Nyarldrinc, 2010. augusztus 18.

Zayzon Jenbné
Jegyzé

ZARADEK:

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot Nyarlérinc Kozségi Onkormanyzat
Képvisel6-testllete a 60/2010. Kt. szamu hatarozataval jovahagyta.

Nyarlérinc, 2010. augusztus 19.

Zayzon Jenbné
jegyz6

*k%
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1. szamu fiiggelék

ALAPITO OKIRAT

Nyarlérinc Kézség Onkormanyzati Képvisel6-testiilete a helyi énkormanyzatokrol sz6ld 1990. évi LXV.
torvény 38. § (1) bekezdése, az allamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVIII. Torvény 66. §-a, valamint a
koltségvetési szervek jogallasardl és gazdalkodasardl szolé 2008. évi CV. Torvény 1. §-a alapjan a
Polgarmesteri Hivatal 180/2007. Kt. szamu 1-16. pontban foglalt alapité okiratat mddositotta. A
modositas, illetéleg a Képviselb-testilet felhatalmazasa alapjan a kdvetkezd egységes szerkezetli
alapité okiratot kiadom:

A koltségvetési szerv
neve: Nyarlérinc Kézség Polgarmesteri Hivatala
székhelye: Nyarlérinc, Dézsa Gyodrgy utca 34.

Létrehozasardl rendelkez6 hatarozat: 20/2002. Kt. hatarozat

Alaptevékenysége: (2009. december 31.-ig)
(szakfeladat-rend szerint:)

szadma: neve:

45202-5 Helyi kdzutak létesitése, felujitasa

55241-1 Munkahelyi étkeztetés

63121-1 Kdzutak, hidak, alagutak Gzemeltetése, fenntartasa
70101-5 Sajat vagy bérelt ingatlan hasznositasa

75115-3 Onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
75184-5 Varos és kdzséggazdalkodasi szolgaltatas
75186-7 Kdztemetd fenntartasi feladat

75187-8 Kdzvilagitasi feladat

75196-6 Onkormanyzati feladatra nem tervezhetd elszamolasok
75199-9 Finanszirozasi miveletek elszamolasa

85121-9 Haziorvosi szolgalat

85129-7 Védénéi szolgalat

85191-2 Anya, gyermek, csecsemdévédelem

85323-3 Hazi segitségnyujtas

85324-4 Csaladsegités, tamogatdi szolgaltatas

85325-5 Szocidlis étkeztetés

85331-1 Rendszeres szocialis pénzbeli ellatasok

85332-2 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas
85333-3 Munkanélkuliek ellatasa

85334-4 Eseti pénzbeli szocidlis ellatas

85335-5 Eseti pénzbeli gyermekvédelmi ellatasok

90211-3 Telepullési hulladék kezelése, kdztisztasagi tevékenység
92181-5 Mivel6dési kdzpontok, hazak tevékenysége
92312-7 Kdzm{velddési kbnyvtari tevékenység

92404-7 Sportcélok és feladatok
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Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: az Otv. 38. §. (1) bekezdése alapjan:

- az dnkormanyzat miikddésével, valamint az allamigazgatasi ligyek dontésre vald el8készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatédsa

(szakagazat szerint:)

szama: neve:

841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tébbcélu kistérségi tarsulasok
igazgatési tevékenysége

Alaptevékenysége: (2010. januar 1.-t6l)
(szakfeladat-rend szerint:)

szama: neve:

381103 Telepllési hulladék vegyes (dmlesztett) begyljtése, szallitasa,
atrakésa

421100 Ut, autopalya épitése

522110 Kdzutak, hidak, alagutak Gzemeltetése, fenntartasa

682001 Lakdingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése

682002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése

813000 Zoldterllet-kezelés

841114 Orszaggylilési képviselbvalasztasokhoz kapcsolddoé tevékenységek

841115 Onkormanyzati képviselévalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

841117 Europai parlamenti képviselévalasztdsokhoz kapcsolodo
tevékenységek

841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodé tevékenységek

841126 Onkorméanyzatok és tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

841402 Kozvilagitas

841403 Varos-, kbzséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok

841901 Onkormanyzatok, valamint  tébbcélu  kistréségi  tarsulasok
elszamolasai

862101 Haziorvosi alapellatas

862301 Fogorvosi alapellatas

869041 Csalad- és névédelmi egészségigyi gondozas

869042 Ifjlusag-egészségigyi gondozas

882111 Rendszeres szocialis segély

882112 Id&skoruak jaradéka

882113 Lakasfenntartasi tamogatas normativ alapon

882114 Helyi rendszeres lakasfenntartasi tamogatas

882115 Apolasi dij alanyi jogon

882116 Apolasi dij méltanyossagi alapon

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

882118 Kiegészité gyermekvédelmi tamogatas

882119 Ovodaztatasi tamogatas
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882121 Helyi eseti lakasfenntartasi tamogatas

882122 Atmeneti segély

882123 Temetési segély

882124 Rendkivili gyermekvédelmi tamogatas

882125 Mozgaskorlatozottak kdzlekedési tamogatasa
882129 Egyéb onkormanyzati eseti pénzbeli ellatasok
882202 Kdzgyodgyellatas

882203 Koztemetés

889921 Szocialis étkeztetés

889928 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas
889942 Onkormanyzatok altal nydjtott lakastamogatas
889943 Munkaltatok altal nyujtott lakastamogatasok
890301 Civil szervezetek miikbdési tamogatasa
890441 Kdzcélu foglalkoztatas

890442 Kdzhasznu foglalkoztatas

910123 Kdényvtari szolgaltatasok

910502 Kdzm{velddési intézmények, kdzbsségi szinterek mikddtetése
931102 Sportlétesitmények miikddtetése és fejlesztése
960302 Koztemetd fenntartas és mikddtetés

Kisegitd tevékenysége: (2010. januar 1.-t6l)
(Szakfeladat-rend szerint:)

szama: neve:
581400 Folydirat, id6szaki kiadvany kiadasa Kisegit6 tevékenység
562917 Munkahelyi étkeztetés

llletékességi teriilete:
Nyarlérinc k6zség kdzigazgatasi terllete

Alapitéi jogokkal felruhazott iranyité szerv neve, székhelye:
Nyarlérinc Kézség Képvisel6-testllete, Nyarlérinc, Dézsa Gyorgy utca 34.

Tipus szerinti besorolasa:
A tevékenység jellege szerint: kdzhatalmi
Feladatellatashoz kapcsolddé funkciéja alapjan: 6nalléan mikddé és gazdalkodo

Vezetdjének (vezetd szerve, testiilete tagjainak) kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

A jegyz6 kinevezésének rendje: a képviselb-testilet — palyazat alapjan -- a jogszabalyban
megallapitott képesitési kdvetelményeknek megfelels jegyzdt nevez ki. A kinevezés hatarozatlan idére
szol.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjeldlése:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben koztisztvisel6, melyekre a kdztisztvisel6k jogallasarol
szolé 1992. évi XXIIl. térvény az iranyadd. Foglalkoztatottjainak jogviszonya lehet tovabba
kdzalkalmazott, melyekre a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIII. térvény az iranyado.
Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallald, melyekre nézve a Munka Toérvénykoényvérdl
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sz6l6 1992, évi XXII. térvény az iranyadd. Egyéb foglalkoztatasra iranyuldé jogviszonyra a Polgari
Torvenykonyvrdl szolé 1959. évi IV. tdrvény (megbizasi jogviszony) az iranyadé.

Zaradék:
A Képvisel6-testilet 36/2009. KT hatarozataval jovahagyott alapitéokirat-mddositas alapjan adtam ki a
polgarmesteri hivatal fenti egységes szerkezetl alapité okiratat.

Nyarlédrinc, 2009. mjjus 28.

Pap Sandor
polgarmester
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2. szamu fiiggelék

Hivatali szervezet és struktura

Az onkormanyzat egységes Hivatalanak vezetdje a jegyz6.
A Hivatal a kbvetkez6 szervezeti 6nallésaggal nem rendelkezé elkulondlt feladatvégzéssel foglalkozé dolgozdi
k6zb6sségekre (tgycsoportokra) tagozodik:
. Koltségvetési és helyiadé ligycsoport:

(F6bb feladatai: a koltségvetési koncepcio, koltségvetés és koltségvetési beszamold készitése, bevételek
beszedése, kotelezettségvallalasok pénziigyi teljesitése, fékonyvi és analitikus kdnyvelés, hazi pénztar kezelés,
segélyfolydsitas, vagyon nyilvantartas, leltarozas, személyigyi Ugyintézés, helyi adoval kapcsolatos feladatok.)
. lgazgatasi és szervezési ligycsoport:
(F6bb feladatai: a hatosagi (6nkormanyzati hatésagi), anyakoényvi, hagyatéki, népesség-nyilvantartasi,
gyermekvédelmi, szocidlis Ugyintézés, mikoédési engedélyek, titkarsagi, iktatasi, leirasi, Ugyiratkezelési,

irattarozasi, postazasi, kézbesitési, telepllésiizemeltetési feladatok)
Az tigycsoportoknak kiilén intézményesitett vezetdje nincs.
Szo,ba- Megnevezés Tel. mellék Fébb iigycsoportok
szam
. Polgarmester 3 Iranyitja a Polgarmesteri Hivatalt
Pap Sandor Fejlesztési ligyek
Jegyz6 Polgarmesteri Hivatal vezetdje
5 Zayzon Jenoné 117 Intézmények tligyei
Onkormanyzati és hatosagi iigyek
feliigyelete
Ugykezeld Beadvanyok atvétele, iktatas,
3 . ., 111 irattarozas
Meészaros Istvanné
Addiigyek Gépjarmiiado, iparlizési ado,
. , kommunalis ado, épitmény ado,
4 Hajagos Gergelyné 114 idegen tartozasok, ado- és
Kords Lajosné értékbizonyitvany
s Kistargyald
Onkormanyzati Bizottsagok iiléshelye
6 Tanécskoz6 terem (diszterem)
Koltségvetési tigyek koltségvetési koncepcio,
Kocsor Gaborné koltségvetés és  koltségvetési
beszdmold készitése, bevételek
Konfarné Czibulya Erzsébet beszedése, kotelezettségvallalasok
, , pénzlgyi teljesitése, fokonyvi és
Vargané Bané Zsuzsa analitikus konyvelés,
telepiiléslizemeltetés, fenntartas,
7 120 mikodtetés,  beruhazas, hazi
pénztar kezelés, segélyfolydsitas,
vagyonhasznositds és  vagyon
nyilvantartds, leltarozas, human
ugyintézés
Epitési, kommunalis iigyek Epitkezési, bontasi iigyek,
8 Ujvari Kalmdn (miisz. iii) 116 utkezel6i feladatok.
Hetente csiitortok 8-12 éra
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Igazgatasi tigyek
Szakdacsné Marsa Edina

Padarne Varga Maria

Szabalysértési ligyek, birtokvédelmi
igyek,

miikddési engedélyek, fakivagas,
kiskortiak védelembe vétele,

hagyatéki tigyek, szocialis
segély, temetési segély,
koztemetés, lakasfenntartasi

tamogatas, kozgyogyellatas,

9 118
gyermekvédelmi
kedvezmény, apolasi dij,
talalt targyak,
lakcimbejelentés, anyakonyvi
igyek, hazassagkotés
bejelentése
Gyulai Laszlo (FVM hivatal munkatdrsa Foldalapu tamogatasok, 6stermeldi
falugazddasz) igyintézés
10 Hetente kedd 8-12 118
Mobil: 20/448 1475
Agocs Bernadett (Agrarkamara Agrartamogatasok és palyazatok
, segitése
munkatdrsa)
10 118

Hetente szerda 8-12
Mobil: 30/298-2322
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Nyarl6rinc Kézség

Polgarmesteri hivatal szervezeti strukturaja

POLGARMESTER

/\

TARSADALMI

JEGYIO

N

ALPOLGARMESTER

lgazgatasi és szervezési
dgycsoport (vezetd nélkal)
Ugyintézés, telepdlés-

dzemelteteés, dgyiratkezelés,

postazas, kezbesités

Kiltségvetési és halyiadd Ogycsopor
(vezetd nélkal)

Kiltségvetés tervezés, beszamalas,
vagyangazdalkodas,
humanigyintézés, helyl addztatas
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