NYARLORINC KOZSEG ONKORMANYZAT POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az allamhaztartas miikddési rendjérdl szolé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. § (1)
bekezdése szerint a koltségvetési szerv szervezeti felépitését, feladatait és mikoddési
folyamatait a szervezeti és mikddési szabalyzat hatarozza meg.

A helyi 6nkormanyzatokrél szo6lé - modositott — 2011. évi CLXXXIX. tv. (a tovabbiakban
Motv.) értelmében a hivatal belsé szervezeti tagozddasat, munkarendjét, valamint
ugyféelfogadasi rendjét a képviselb-testilet az aldbbiak szerint hatarozza meg.

l. Altalanos rendelkezések

1. Az Motv. alapjan a képvisel6-testilet Nyarlérinc Kozség Polgarmesteri Hivatala
elnevezéssel egységes hivatalt hozott l1étre az dnkormanyzat mikddésével, valamint
az allamigazgatasi ugyek dontésre vald el6készitésével 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

Tdrzskdnyvi azonositd szama: 338251

Alapité okirat szama, kelte: 42/2013 KT hatarozat (2013. 03. 29. utolsé mad.)
Alapitas idépontja: 1990. 09. 30.

Addszama: 15338253-2-03

A hivatal szamlavezetéje: OTP Bank Nyrt.

Koltségveteési elszamolasi szamlaszama: 11732002-15724715

2. Elldtanddé, szakfeladat-rend szerint besorolt alaptevékenysége és az
alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

Az ellatandd, szakfeladat-rend szerint besorolt alaptevékenységeit az Alapité Okirat
(1. szamu fuggelék) tartalmazza. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Az Alapit6 Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrasait, a
koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos sajatos elGirasokat Nyarlérinc Kozség
Onkormanyzatanak mindenkor hatalyos kéltségvetési rendelete tartalmazza.

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

A Hivatal 6nélléan gazdalkodd, az elbiranyzatok felett teljes jogkdrrel rendelkezé
koltségvetési szerv. Nincs a hivatalhoz rendelt részben o6nélléan gazdalkodd
koltségvetési szerv.

A Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a jegyz0 latja el.

A Hivatal altal ellatando alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok jegyzéke:

e 2011. évi CLXXXIX. tv. (a tovabbiakban Métv.)a helyi dnkormanyzatokrol,

e 1991. évi XX. torvény a helyi dnkormanyzatok és szereik, a kodztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és
hataskorerdl,

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasral,

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartas mikédési rendjérdl.

e 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérél.



Il A Hivatal iranyitasa, vezetése

1. A polgarmester a képvisel6-testilet dontései szerint és sajat énkormanyzati
jogkorében iranyitja a Hivatailt.

Onkormanyzati, valamint allamigazgatasi feladat- és hataskérét a Hivatal

kézrem(ikodésével latja el.

A Polgarmester

- a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban,

- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi Ugyekben, hatosagi
jogkdrokben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja,

- a Jegyzb6 javaslatara el6terjesztést nyujt be a Keépvisel6-testlletnek a Hivatal
bels6 szervezeti tagozdédasanak, munkarendjének, valamint Uugyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

- a hataskodrébe tartozo Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

- gyakorolia az egyéb munkaltatéi jogokat, a Jegyzd és az d&nkormanyzati
intézményvezetbk tekintetében, e jogkérét irasban atruhazhatja.

A Polgarmester munkajanak segitésére megvalasztott alpolgarmester a polgarmester

iranyitasaval latja el feladatat.

2. A Jegyzd vezeti a Hivatalt.

- Gondoskodik az dnkormanyzat miikédésével kapcsolatos feladatok ellatasaral,
rendszeres kapcsolatot tart a bizottsagok elndkeivel és a képviselbkkel.

- Koézremikodik  a Polgarmester  KépviselS-testuleti el6terjesztéseinek
el6készitésében.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a Képvisel6-testilet elé kerllé
elbterjesztések, hatarozat- és rendelet-tervezetek térvényességét.

- Biztositja a lakossag tajékoztatasat a Képvisel6-testulet mikodéseérél, kozérdeki
dontéseirél, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érint
feladatairol.

- Dontésre el6késziti a Polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tgyeket.

- Szervezi az egyuttmikodést a rendvédelmi és mas szervekkel a koézrend-
kdzbiztonsag fenntartasa és javitdsa érdekében.

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

- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel8i, Ugykezeldi és
munkavallaléi tekintetében azzal, hogy a kinevezéshez, a munkaviszony
létesitéséhez, a vezet6i megbizashoz és annak visszavonasahoz, a
felmentéshez, felmondashoz, jutalmazashoz - a Polgarmester Aaltal
meghatarozott kdrben — a Polgarmester egyetértése szikséges.

- Jogszabalyban megallapitott hatosagi Ugyekben hatdsagi jogkort gyakorol.

- Hataskérébe tartozé 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 koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban a
hataskoérébe utalt feladatokat.

- Gondoskodik a bels6é ellenbérzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl, ennek
keretében kiulondsen:

a) elékésziti az dnkormanyzat belsé ellenérzésének meghatarozasara vonatkozé
testiileti dontéseket,
b) testlleti jovahagyasra el6késziti az dnkormanyzat éves bels6 ellenbrzési



terveét,
c) fogadja, értékeli a bels6é ellendrzési jelentéseket, elbkésziti a szikséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testileti elbterjesztésre
torténd el6készitéséradl,
d) el6késziti a testlleti elbterjesztést a targyévre vonatkozé éves Osszefoglald
ellendrzési jelentésrél.
e) megszervezi és mikodteti a belsd ellendrzést, biztositja annak figgetlenségét.
- A Hivatal mikddésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében
mikodteti a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetéi ellendrzési rendszert
(a tovabbiakban: FEUVE):
a) Ennek keretében a FEUVE a szervezeten belil a gazdalkodaseért felel6s
koltségvetési csoport altal folytatott elsé szintl pénzlgyi iranyitasi és ellenérzési
rendszer, amelynek mikodtetéséért és fejlesztéséért a Jegyzo felelds.
b) A FEUVE-i rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé
szabalyzatokat, amelyek alapjan a Hivatal érvényesiti a feladatai ellatasat
szolgalé el6iranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valé szabalyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.
- Gondoskodik a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérél.
- Kialakitja és mikodteti a belsé kontrollrendszert

Il. A Hivatal szervezeti felépitése, munkarendje

1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikddési rendszere:
1.1. A Hivatal engedélyezett létszamat az éves koltségvetési rendelet tartalmazza.
1.2. A Hivatal belsé szervezeti tagozdédasa:

Az dnkormanyzat egységes Hivatalanak vezetdje a jegyz6.

A Hivatal a kovetkez6 - szervezeti 6nallésaggal nem rendelkez6 - elkiléndlt

feladatvégzéssel foglalkozé dolgozoi kdzbdsségekre (ligycsoportokra) tagozodik (A

felépités szervezeti abrajat a 2. szamu fuggelék tartalmazza)

o Koltségvetési és helyiado Ugycsoport:
(Elldtja a koltségvetési koncepcio, koltségvetés és koltségvetési beszamolo
készitése, bevételek beszedése, kdtelezettségvallalasok pénzlgyi teljesitése,
fékonyvi és analitikus konyvelés, telepulésizemeltetés, fenntartas,
mikodtetés, beruhazas, hazi pénztar kezelés, segélyfolyositas,
vagyonhasznositas és vagyon nyilvantartas, leltéarozas, human ugyintézés,
FEUVE-i kotelezettséggel, adatszolgaltatassal, valamint a helyi adoé
kivetésével és beszedésével kapcsolatos feladatokat.)
Az ugycsoport létszama 5 f6, amelybdl 1 f6 a teljes addztatasi feladatokat, 1
f6 a koltségvetési tervezési, beszamolasi bevallasi feladatokat, 2 f6 a létszam-
gazdalkodasi, konyvelési, bizonylatkezelési, vagyongazdalkodasi
feladatokat,1 f6 szamlazasi, pénztarosi feladatokat lat el a feladatoknak
megfeleld rugalmas atcsoportositassal.

e |gazgatasi és szervezési ugycsoport:

Elldtia a hatésagi (6nkormanyzati hatdsagi), anyakonyvi, népesség-
nyilvantartasi, gyermekvédelmi, szocidlis Ugyintézés, titkarsagi, iktatasi,
leirasi, ugyiratkezelési, irattarozasi, postazasi, kézbesitési,
telepllésiizemeltetési, takaritasi feladatokat.
Az Ugycsoport létszama 5 f6, amelybél 2 f6 a hatdsagi (6Gnkormanyzati
hatdsagi), anyakdnyvi, népességnyilvantartasi, gyermekvédelmi és szocialis
feladatokat, 1 f6 Ugyiratkezelési, irattdrozasi, postazasi feladatokat, 2 f6
kézbesitési és takaritasi feladatokat lat el.

Az ugycsoportoknak kilon intézményesitett vezetbje nincs. A munkakori leirasok.
(3. szamu fuggelék) a felelésség megallapitasara is alkalmas modon tartalmazzak
a munkakoérben ellatando feladatokat, a tevékenységi koért, az ala félérendeltségi



viszonyokat, az adott munkakdr sajatos elGirasait, a helyettesités szabalyait
2. A Hivatal munkarendije:
A munkaidé hétf6tsl csiitortokig 73°-t6l 16%° éraig
Pénteken 7°°-t6l 13%° 6raig tart.
Az ebédidé hétfétsl csiitdrtokig 12°°-12% 6raig, pénteken 13%°-13% 6raig tart.

2.1. A Hivatal tgyfélfogadasi rendje:

o hétfén: 8.°-12.% 6ra és 13.%- 16.%° 6ra kozétt,
° szerdan: 8.9°-12.%° 6ra és 13.%°- 16.%° 6ra kozott,
o cslitértokén: 8.2°-12.%° éra kdzott.

° pénteken: 8.°°- 12.%° 6ra kdzott.

Pénztari orak:

o hétfén: 8.2°-12.% éra és 13.%°- 15.% 6ra kdzétt,
° szerdén: 8.°-12.%° éra és 13.%°- 15.%° 6ra kozétt,
o cstitértokén: 8.2°-12.% éra kodzott.
° pénteken: 8.°°- 12.%° 6ra kdzott.
Fogaddérak:
° polgarmester:
hétfén: 8.2°-11.% éra kozétt,
o alpolgarmester:
péros hetek péntekén 10.°-12.%° 6ra k6zétt.
o jegyzo:

szerdan 8.°-11.%° éra kozétt.
V. A hivatali munkacsoportok részletes feladatai

1. Koltségvetési és helyi adé igycsoport
Humanugyintézési feladatok:

o Kiallitia és kezeli a kobzszolgalati jogviszony és munkaviszony keletkezésével,

modosulasaval, megsziinésével kapcsolatos iratokat, nyilvantartasokat.

Ellatja a koztisztvisel6i jogviszonnyal kapcsolatos kotelez adatszolgéltatas feladatait.

Ellatja a vagyonnyilatkozat atvételével kapcsolatos feladatokat

Szervezi és el6késziti a lakascélu munkaltatéi tamogatas iranti kérelmeket, tgyeket.

Elldtia a koztisztviseldi, illetve munka jogviszonyhoz fiz6d6 egyes juttatasok

el6készitésével és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Pénzlgyi szamviteli feladatok:

e A gazdasagi folyamatok szamviteli rogzitését végzi.

e Gondoskodik a fékonyvi és az analitikus kdnyvelés, valamint az egyéb szamviteli
nyilvantartasok egyeztetéserdl.

o Intézi a Dbevételek beszedésével kapcsolatos pénzigyi teendbket, a
szamlakibocsatast és vezeti a bevételekhez kapcsolddo analitikus nyilvantartasokat.

o El6késziti a hitel igénybevételéhez sziukséges dokumentaciot, gondoskodik a
hitelszerz6dések megkotéserdl, a hitelek és hitelkamatok torlesztésérdl és
nyilvantartasarol.

e Intézi az atmenetileg szabad pénzeszk6zok kamatozo betétre torténd elhelyezését.

e Nyilvantartja az onkormanyzat tulajdonaban 1év6 értékpapirokat, illetve a vagyoni



befektetéseket

Ellatia a Polgarmesteri Hivatalnal keletkezett kotelezettségvallalasok pénzigyi
teljesitését.

Ellatja a hazipénztar mikodésével kapcsolatos feladatokat.

Megallapitja az éves pénzmaradvanyt, javaslatot tesz a felhasznalasra.

Ellatja a munkaltatoi tamogatasokkal kapcsolatos pénzigyi feladatokat.

Elldtia az AFA-val kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartasi feladatokat. Elkésziti az
AFA bevallasokat, gondoskodik azok befizetésérél, illetve visszaigénylésérdl.
Gondoskodik a hatalyos jogszabalyok alapjan megallapitott segélyek folyositasardl.
Gondoskodik a kifizetett segélyek alapjan az Onkormanyzatot megillet6 allami
tamogatas lehivasaral.

Gondoskodik a palyazatokon nyert tamogatasok lehivasarél, az ezzel kapcsolatos
szamlanyitasi feladatokrol.

Ellatja az 6nkormanyzati vagyon értékbeni nyilvantartasat.

Gondoskodik a Hivatal koltségvetésének végrehajtasardl szold beszamolé és
zarszamadas elkészitéseérdl.

Koltségvetesi feladatok:

Kdzgyllési dontésre el6késziti az dnkormanyzat koltségvetésének koncepcidjat,
illetve kéltségvetési rendelet-tervezetét, szervezi a végrehajtas feladatait.

Késziti az 6nkormanyzat koltségvetésének modositasarol szolo elbterjesztéseket.
Kozgydllési, illetve bizottsagi dontésre elbkésziti az dnkormanyzat koltségvetését
erintd elbterjesztéseket, gondoskodik a hatarozatok végrehajtasaraol.

Vezeti az 6nkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal el6iranyzat nyilvantartasat.
Figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkodasanak szabalyszerlségét a
jovahagyott elSiranyzatok felhasznalasa vonatkozasaban.

Elszamolast készit az allami tdAmogatasok felhasznalasaral.

Végzi az dnkormanyzattal és a Polgarmesteri Hivatallal kapcsolatos valamennyi
pénzlgyi adatszolgaltatast.

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

Megallapitia a Polgarmesteri Hivatal pénzmaradvanyat, javaslatot tesz a
felhasznalasara.

Tervezi a Polgarmesteri Hivatal bér- és létszam el6iranyzatat.

Gondoskodik a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb személyi jellegi kifizetések
szamfejtésérél, az ehhez kapcsolddd nyilvantartasok vezetésérél, a szikséges
egyeztetések elvégzésérol.

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

Végzi a kotelezettségvallalas nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Ellatjak a vezetbk napi munkajahoz kapcsolodo altaluk meghatarozott feladatokat.
Intézi a megrendeléseket és szamlalgyeket.

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

Elladtja az eszkdzbeszerzésekkel kapcsolatos feladatokat.

Biztositja a hivatal gépjarmiveinek Uzemeltetését.

Gondoskodik a hivatali Gigyintézéshez sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérél.
Ellatja a baleset- és munkavédelmi, valamint tlizvédelmi feladatokat.

Beruhazasi feladatok:



Ellatja az 6nkormanyzati beruhazasokkal kapcsolatos pénzlgyi feladatokat.

Részt vesz a felhalmozasi célu kiadasok koltségvetési tervezésében.

Gondoskodik a fejlesztési célu allami tamogatas igénybevételével kapcsolatos
teenddkrél.

Elkésziti a beruhazasi statisztikai jelentéseket.

Leigényli a lakossagi fejlesztések utani 25 % allami tdmogatast a 262/2004. (1X.23.)
Korm. rendelet alapjan.

Vagyongazdalkodasi feladatok:

Nyilvantartja az 6nkormanyzat vagyonat,

Figyelemmel kiséri, és intézi az 6nkormanyzati vagyon- és felelésségbiztositast.
Nyilvantartja az 6nkormanyzati vagyonhasznositas soran megkotott szerzédéseket.
Intézi az oOnkormanyzati tamogatas (6 honapon tuli) hatralékosok felszolitasat,
kolcsbnszerz6dés felmondasat, fizetési meghagyas kibocsatasat az el nem évilt
ugyek és kovetelések vonatkozasaban.

Intézi az egyéb szerz6désekbdl (bérleti dijak, tAmogatasok) keletkezett hatralékosok
felszélitasat. Ellatja a végrehajtasi és birdsagi Ugyintézést, fizetési meghagyasok
kibocsatasat.

Feladata a birésagi 6nallo végrehajtokkal valoé kapcsolattartas, letiltas, stb. tgyekben.
El6késziti a szabadsagolasi Utemtervet, nyilvantartia a szabadsagolasokkal
kapcsolatos iratokat,

Helyi adéval kapcsolatos feladatok:

Vezeti a szamlakivonat nyilvantartasokat,

Vezeti az atfutd bevételeket és ezek kiutalasat, tovabba a kényvelési naplot.

Elkésziti jogszabalyban meghatarozott id6szakonként a zarasi Osszesitét és
tovabbitja a Magyar Allamkincstar Bacs-Kiskun Megyei Igazgatésagahoz,
Feldolgozza a bankszamlakivonatokat és a elektronikus uton érkez6 adatokat,

El6irja a szabalyseértési birsagokat.

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

El6irja az adok madjara behajtandé kdztartozasokat.

Lekonyveli a végrehajtasi koltséget.

Az adoelblegekrdl fizetési meghagyast bocsat ki.

A Kozuti Kézlekedési Nyilvantartasrol szold 1999. évi LXXXIV. tv. alapjan vezetett
éves és havi adatszolgaltatasabdl automatikusan nem azonositott gépjarmiveket
hozzarendeli az ad6zékhoz (beazonositas).

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

El6késziti a nem addztatott gépjarmiivek egyszerUsitett ellenérzését, adatokat gydijt,
megbizoleveleket és jegyz6konyveket allit ki.

Nyilvantartia és kezeli a sulyos mozgaskorlatozottsag cimén gépjarmiadd alol
mentesitett gépjarmiiveket.

Ellatja az addkotelezettség teljesitésével kapcsolatos feladatokat.

Engedélyezésre elbkésziti az adotartozas, adopotlék mérseéklését vagy elengedését,
valamint a részletfizetést és a fizetési halasztast, helyszinen kdrnyezettanulmanyt
készit

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

Elldtia a maganszemélyek term6fold bérbeadasabdl szarmazo jovedelmének
addztatasi feladatait.



2.

Az adodtartozas beszedése ceéljabol meginditja és lefolytatja a végrehajtasi eljarast
(inkasszo; letiltas; foglalasi jegyz&konyv).

Torlésre elbkésziti a koztartozast eléviilés vagy behajthatatlansag cimén.

El6késziti az éves koltségvetéshez az addbevételi tervet.

Az addz6 kérelmére adoigazolast allit ki.

Vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

Ado6- és értékbizonyitvanyt allit ki.

Evente tajékoztatja az adézdékat az 6nkormanyzati adéhatésagnal vezetett szamlaik
allasarol.

Elldtja az adbugyi szamitogépes program helyi feligyeletét

Igazgatasi és szervezési igycsoport

A Szocidlis és Egészségugyi Bizottsag, valamint a Polgarmester hataskorébe tartozé
ugyek elbkészitése:

A Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkormanyzati Oszténdijpalyazatokat

Az onkormanyzat éves gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatairdl szolé
beszamolgjat,

A szocialis, gyermekvédelmi és egészségugyi igazgatast érinté minden tovabbi
el6terjesztést,

Iktatasi, Ugyiratkezelési, irattarozasi, leirasi, postazasi, kézbesitési feladatok ellatasa,
Hazassagkotések unnepélyes megrendezése,

Kezdeményezi az onkormanyzati ingatlanok kezelését (terilet rendezetlenségét,
gyommentesen tartasat).

Elkésziti a lakasépitési kedvezmény és a kiegészit§ kamattamogatas személyi
feltételeinek jegyz6i igazolasat.

Onkormanyzati hatosagi feladatai kdrében dontési elékészitési feladatai:

Onkormanyzati segélyezés koérébe tartozé dontés elékészitési feladatai,
Méltanyossagi kdzgyogyellatas,

Koztemetés elrendelése,

A szocidlis intézményi beutalas, illetve gondozas ugyeinek el6készitése, az ezzel
kapcsolatos valamennyi feladat ellatasa,

Jegyz6 hataskorében eljarva:

Aktiv koruak ellatasa (Foglalkoztatast helyettesité tamogatas, Rendszeres szocialis
segély)

Lakasfenntartasi tdmogatas

Nyilvantartast vezet és bejelentési kotelezettséget teljesit,

Tarshatosagok megkeresésére kérnyezettanulmanyt készit,

Kbzérdekli munka végzésére alkalmas munkahelyrél tajékoztatia a szabalysértési
hatosagot,

Teljes hatalyu apai nyilatkozatot vesz fel,

El6késziti a Gyamhivatal részére a gondozasi dij felllvizsgalatdhoz szikséges
dokumentumokat

Intézi a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag megallapitasat.
Intézi a szocialisan raszorult gyermekek nyari étkeztetésével kapcsolatos feladatokat.
A 2004. évi XXIX. tv. alapjan megvizsgalja a kdzérdeki bejelentéseket, javaslatokat,
panaszt, vagy kérelmet,

Segiti a fogyatékos személyek Ugyeit,

Gyommentesitési kotelezettség elmulasztasa esetén kotelez6 hatarozatot hoz, illetve
novényvédelmi birsagot szab ki.



Gondoskodik a koézérdekli védekezés elrendelésével kapcsolatos feladatok

végrehajtasarol.

Intézkedik a kiszabott nodvényvédelmi birsag, illetve koézérdekli védekezés

koltségeinek behajtasarol.

Elldtja az anyakonyvi Ugyintézés hatosagi és egyes szolgaltatasi feladatait.

Kdzremiikodik a hazassagkotéseknél és névadoknal.

Intézi az allampolgarsagi tgyeket, valamint a névvaltoztatasi kérelmeket.

Intézi a hagyatéki, péthagyatéki tgyeket.

Elvégzi a kiskoru 6rokosdk, a gondnokoltak és gyamsag ala helyezettek ing6 és

ingatlan vagyonanak leltarozasat.

Kiadja a hatdsagi bizonyitvanyokat.

Intézi a kereskedelmi igazgatas feladatait, igy kiadja és visszavonja az Uzletek

mikoddési engedélyeit, igazolast ad ki, tovabba ellen6rzi az Uzletek mikodését,

fogyasztévédelmi intézkedéseket kezdeményez, stb.

Meghatarozott buntetd, vagy szabalysértési eljarasok esetén, jegyz6i hataskorben

elrendeli az Uzlet bezarasat, illetve visszavonja az Uzlet mikodési engedélyét.

Ellenérzi az Uzletek elnevezését, feliratait és intézkedik a jogsértdé allapot

megszlntetésrél.

Intézi az ipari és szolgaltatd tevékenységek végzéséhez szlkséges

telepengedélyekkel kapcsolatos Ugyeket.

Elldtjia a mez8gazdasaggal, névényvédelemmel, allategészségiggyel kapcsolatos

jegyzdi feladatokat.

Intézi az allatok védelmével, tartasaval kapcsolatos tgyeket.

Kozremikodik az ebek veszettség elleni kotelezd védboltassal kapcsolatos

szervezésben.

Intézi az allattartassal, allattenyésztéssel 6sszefliggé hatdsagi Ugyeket.

Engedélyezi az arutermel6 gyumolcsds telepitését.

Kbézremkodik a vadkar ugyekben, a felek k6zds kérelmére kijeldli a szakértét, az

egyezséget jegyz6kdnyvbe foglalja.

Foldhasznositasi kdtelezettség elmulasztasardl értesiti a Foldhivatalt

Ellatjia a term6foldre vonatkozd elévasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasanak

részletes szabalyairdl szolé 16/2002. (Il. 18.) Korm. rendeletbdl eredd jegyzéi

hataskort.

Intézi a birtokvitas Ugyeket.

Teljesiti a tarshatésagok megkereséseit, belfoldi jogsegélyeket.

Elldtja a polgarmester és jegyz6 kornyezetvédelmi igazgatasi feladat- és hataskorét

(zaj- és rezgésvédelem, levegbtisztasag-védelem, adatnyilvantartas).

Elldtia a telepllési szilard hulladékgazdalkodasi feladatok koérében a helyi

hulladékgazdalkodasi tervvel kapcsolatos intézkedéseket fellilvizsgalat, mddositas,

végrehajtas ellenérzése.

Az dnkormanyzat éves hulladékgazdalkodasi adatszolgaltatasi feladatat jogszabaly

alapjan elvégzi.

Elkésziti a Képviselb-testllet uUlésének jegyz6konyveét, hatarozatok, rendeletek

kiadmanyait, azokat tovabbitja az érintettek részére.

Elldtjia az orszaggydlési képviselbi, valamint a helyi énkormanyzati valasztasok,
népszavazasok el6készitésével, megszervezésével és lebonyolitasaval

kapcsolatos feladatokat.

Elokésziti az dnkormanyzati hatdésagi ugyekben az atruhazott hataskorben hozott

hatarozatok ellen benyuijtott fellebbezéseket masodfoku doéntésre.

Ellatja az dnkormanyzati hatésagi Ugyekben indult birésagi felllvizsgalat soran az

onkormanyzat képviseletét.

Gondoskodik a bizottsagok mikddésének zavartalansagardl, a bizottsagi tléseken a

jegyzdkonyv vezetésérdl, a bizottsagi munka megfelel6 szinvonalu segitésérol.



Ellatjak a vezet6k napi munkajahoz kapcsolddoé altaluk meghatarozott feladatokat.
Polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasa.

Intézi a kdzterilet-hasznalat engedélyezése iranti kérelmeket,

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

Telepulésfejlesztési, telepilésrendezési feladatok:

o Ellatia a telepllésrendezési terv és helyi épitési szabalyzat (a tovabbiakban:
telepulésrendezési tervek) elkészitésével, felllvizsgalataval 6sszefuggé feladatokat.

Telepulésizemeltetési feladatok

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

o Belteruleten ellatja kébor ebekkel kapcsolatos feladatokat.

V. Zaro rendelkezések

A Hivatal Szervezeti és miikddési szabalyzata a Képviselb-testilet jovahagyasaval 1ép
hatalyba.

Nyarlérinc, 2013. december 19.

Pap Sandor Zayzon Jendéné
polgarmester jegyzbé

Zaradék: A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot a Nyarlrinc Kozség
Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete a 202/2013. (Xll. 19.) Kt. hatarozataval
jévahagyta.



