Nyili Polgiarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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Nyl Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 47/2025.(V.6.) szamu hatarozataval



A Nyuli Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabéalyzatat az aldbbiak szerint
allapitom meg:

Figyelemmel

- az 4llamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tSrvény (tovabbiakban: Aht.) 10. § (5)
bekezdésére, mely szerint a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatdsanak
részletes belsé rendjét és modjat szervezeti és mikodési szabalyzat allapitja meg;

- az Allamhéztartasrél szolo torvény végrehajtasarél kiadott 368/2011.(XIL31.)
Kormanyrendelet 13.§-ra.

1. A Nyli Polgiarmesteri Hivatal alapité okirata, alapadatai
1.1. A Nyuli Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) alapité okiratanak :

nyilvantartasi szama (tdrzskonyvi szama): 366717
kelte: 1991.01.01.

az alapitas id6pontja: 1991.01.01.

A Hivatal Egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okiratdt Nyul Koézség Onkormanyzat
Képviseld-testiilete a 39/2025 (I11.25.) szamu. hatarozataval fogadta el. .

1.2. A Hivatal megnevezése: Nyuli Polgarmesteri Hivatal
1.3. A Hivatal székhelye: 9082 Nyul, Kossuth Lajos utca 46.
1.4.A Hivatal azonosit6 adatai:

Statisztikai szamjele: 15366715-8411-325-08

Adbszéama: 15366715-2-08

Szamlavezetd pénzintézet megnevezése: OTP Bank Nyrt.

Koltségvetési elszamolasi szamla szama: 11737007-15727811
Allamhdztartési egyedi azonositd (AHTI): 708081

2. A hivatal illetékességi teriilete
A Hivatal illetékességi teriilete Nyul Kozség kdzigazgatasi teriiletére terjed ki.
3. A Hivatal jogallasa és feladatai

3.1. A Hivatal jogi személyiséggel és 6ndlld gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési
szerv.

3.2. A Hivatal kozfeladata: a helyi 6nkormanyzatokrél sz6ldo mindenkor hatélyos térvény
alapjan ellatja az altalanos illetékességi teriiletén taldlhatd onkormanyzatok mukddésével,
valamint ezen Onkormdnyzatok polgarmestereinek vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe
tartozo lgyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatokat. A
hivatal kozremlikodik az onkormdnyzatok egymds kozotti, valamint az allami szervekkel



torténd egylittmitk6désének Osszehangolasaban. A hivatal kozteladatanak,
alaptevékenységének allamhéztartas szakfeladatrendje szerinti megjelslése:
- Szakagazat: 841105 Helyi 6nkormdanyzatok és tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége

3.3. A kormdnyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységeket az 1. szamt melléklet
tartalmazza.

3.4. A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem végez, alapitoi, tulajdonosi (tagsagi,
részvényesi) jogokat gazdalkodd szervezetek felett nem gyakorol.

3.5. A Hivatal alaptevékenységeinek ellatasa soran felmeriilé kiaddsok koltségvetési forrasait
Nyul teleptilés mindenkori éves koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.6. A Hivatalt a jegyz6 vezeti, aki ellatja a Magyarorszig helyi dnkormdanyzatairél sz6l6
torvényben a jegyz0 szamdara meghatarozott feladatokat.

vagy a chyzo Madal- és hdtaskorubc lartozo ugyck dontc,sw valo clokcszmscvcl és
végrehajtasaval kapcesolatos feladatokat, igy kiilonsen:

- ellatja a Képviselé-testiilet, bizottsagok (tovabbiakban egyiitt: testiileti szervek)
milkodésével kapcsolatos adminisztracidés feladatokat, az onkormanyzati képviseldk
munkdjanak segitését, a vezetést segitd funkcidkat, valamint a belsd munkaszervezési,
1gazgatasi teenddket;

- elokésziti és végrehajtja a testiileti szervek dontéseit;

- ellatja a jegyz0 vagy a polgarmester szaméra hatdskort megallapitd allamigazgatasi
feladatokat, vagyis el6késziti dontésre az allamlga/galasl tigyeket és gondoskodik e dontések
végrehajtdsanak megszervezésérol;

r

3.8. a Képvisel6-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag elékésziti az dnkormanyzati rendeletek tervezetét, a testiileti eléterjesztéseket,
a hatarozati javaslatot, valamint vizsgélja a torvényességet;

b) nyilvantartja a Képviseld-testiilet dontéseit;

c) szervezi a Képviseld-testiilet dontéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését;

d) ellatja a Képviselo-testiilet munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvéntartdsi, {igyviteli
adminisztracios feladatokat;

3.9. a Képviseld-testiilet bizottsagai mikodésével kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsag miikddéséhez sziikséges tigyviteli
feltételeket: '

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi elSterjesztést, tajékoztatdt, beszamolot, egyéb anyagokat;
¢) tajékoztatast nyljt a bizottsdgi kezdeményezés megvaldsitasi lehetéségeirdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkez6 kérelmet, javaslatot;

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasardl és végrehajtasarol.

3.10. a képviselok munk4janak segitése érdekében:

a) elosegiti a képviseld jogainak gyakorlasat;

b) koteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a sziiksége
felvilagositast megadni, illetve intézkedni;

¢) kozremUikodik a képviseld tajékoztatasanak megszervezésében.



3.11. a polgarmester, alpolgarmester munkdjaval kapcsolatban:
a) elokésziti a dontéseket, szervezi a dontés végrehajtasat,
b) segiti a képvisel§-testiileti munkdval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet.

3.12. a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodés ellendrzési feladatok
korében ellatja:

a) az intézményi tervezes, beszamoltatds, intézményi gazdalkodés irdnyitasat,

b) a palyazatok, beruhazasok, felgjitasok elékészitését, lebonyolitasat,

c) a belsé gazdalkodds szervezését, a belsé létszam-, és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatast,

d) a koltségvetési intézmények -ellenérzését, az intézmények szamviteli munkdjanak
irany{tasat,

e) a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,

f) az oOnkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségével és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kdzgazdasagi, pénzligyi, jogi feladatokat.

3.13.. Az elektronikus tgyintézésre iranyadd jogszabdlyokban meghatarozott feladatok
korében ellatja:

a) a Kormany 4ltal rendeletben meghatarozott tigyek térvény szerinti elektronikus intézését,
b) az elektronikus {igyintézés miikodéséhez kapcsolodd szervezési és adminisztracids
feladatokat,

¢) tajékoztatja az ligyfelet az elektronikus tigyintézési lehetdségekrol,

d) biztositja az ligyfél azon jogat, miszerint tigyeit az elektronikus tigyintézés keretein beliil
elektronikusan intézze, ‘

e) az elektronikus tigyintézés keretein beliil biztositja a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl
nyilvanos adatok megismerhet0ségét €s a személyes, a mindsitett s a nem nyilvanos adatok
védelmét,

f) gondoskodik az elektronikus tgyintézés keretein beliil az elektronikus dokumentum
érkeztetésérol, iktatasardl, kézbesitésérol

4. A Hivatal iranyitisa

4.1. A koltségvetési szerv iranyitdi jogait Nyul Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
gyakorolja.

4.2. Nyul Kozség Onkorményzat polgarmestere a képvisel-testiilet dontései szerint és sajat
hataskorben irdnyitja a Hivatalt. A polgarmester a jegyzd javaslatainak figyelembevételével
meghatarozza a Hivatal feladatait az 6nkormanyzat munkéjanak a szervezésében, a dontések
elokészitésében és végrehajtasaban.

5. A Hivatal vezetése

5.1 A Hivatal vezetdje a jegyzd, aki szakmailag felel6s a Hivatal szakszeri és torvényes
mikodéséért, az ligyek elintézéséért, a dontések végrehajtasaért, koordinalja és ellenérzi a
szervezeti egységek munkdjat, a konkrét tgyek intézésére munkaltatoi jogkorében eljarva
konkrét utasitasokat ad ki. Tevékenysége soran felelds a kézérdeknek és a jogszabalyoknak
megfeleld, szakszer(i, partatlan, igazségos és szinvonalas tigyintézés ellatasaért.



52. A Jegyzé szakmai hozzaértésével segiti a Képvisel6-testiilet, a polgarmester és a
bizottsagokok munkdjat, masfelél — mint az allamigazgatéasi hataskorok gyakorldsanak énallé
cimzettje — az allam megbizasabdl hatosagi jogkdroket lat el.
5.3. A jegyzé feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden kiilléndsen a
kovetkezok:

5.3.1. A testiilet mitkodésével kapcsolatban:

a) Osszehangolja az el6készit6 munkat, gondoskodik a torvényességrél, a
Jogszabalyok, nkormdanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartdsarol;

b) figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontés-tervezetek elézetes bizottsagi
megtargyaldsat;

¢) figyelemmel kiséri a testiileti tlések menetét trvényességi szempontbél, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;

d) gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérdl, a dontések érdekeltek részére
torténd eljuttatasarol, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;

e) kezeli a polgdrmester személyl anyagat, ellitja a foglalkoztatdssal kapcsolatos
lgyviteli feladatokat.

5.3.2. A Hivatal miitkodésével kapcsolatban:

a) ellatja a jogszabdly altal hataskorébe utalt hatdsagi jogkoroket,

rendjére javaslatot készit a Polgarmesternek,

¢) a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozés, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét;

d) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi
tekintetében azzal, hogy a Hivatal koztisztviseléje, alkalmazottja kinevezéséhez, vezetdi
kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazadsahoz a polgarmester egyetértése sziikséges; ide
nem é€rtve a kinevezés modositast €s az illetmény eltéritést, amelyek vonatkozasaban a jegyz6
dnalldan gyakorolja a munkaltatoi jogokat;

e) ellatja a személyzeti feladatokat a Hivatal koztisztviseldivel, munkavallaldival, az
dnkormdanyzati intézményvezetdkkel kapesolatosan,

f) irdnyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat;

g) irdnyitja a dolgozdk tovabbképzését;

h) dontésre elékésziti a Polgdrmester hataskorébe tartozd allamigazgatasi tigyeket;

1) biztositja a lakossdg tdjékoztatdsat a Képvisel6-testiilet mitkddésérdl, kozérdeki
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érintd feladatairdl,
tovabba rendszeres ligyfélfogadast tart;

J) gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatdsarol, ennek
keretében kiiléndsen:

- testiileti jovéhagydsra elokésziti az 6nkormanyzat éves belsd ellendrzési
tervét,

- fogadja, értékeli a belso ellendrzési jelentéseket, el6késziti a sziikséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti elSterjesztésre
torténd eldkészitésérol,

- elokésziti a testiileti eldterjesztést a targyévre vonatkozo éves dsszefoglald
ellendrzési jelentésrol.

k) a Hivatal miikodésének és gazdalkodasédnak eredményessége érdekében mitkodteti a
folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetéi ellendrzési rendszert;

1) gondoskodik a kotelezd statisztikai adatszolgéltatiasok, a kockéazatelemzés és a
kockazati kategoridba sorolds elkészitésérél;

m) biztositja a valasztas, népszavazas térvényes és szakszer(i lebonyolitasat;

n) vezeti a Helyi Valasztasi [rodat




5.5 A Hivatal képviselete

A Hivatal altalanos képviseletét a jegyz6, akadédlyoztatisa esetén a jegyz6 altal irdsban
felhatalmazott ligyintézé latja el.

6. Hivatal szervezeti felépitése, létszama

A Hivatal szervezti felépitését, ala és folérendeltségét. az SZMSZ 1. szamG melléklete
tartalmazza. A Hivatal belso szervezeti egységekre nem tagozodik.

6.1.A hely1 adottsagoknak megfeleléen az alabbi feladatk6rok kiilonithetok el:
6.1.1. IGAZGATAS
- Szocialis igazgatds, népességnyilvantartas, engedélyezési tigyek.,
- Anyakdnyvi igazgatds,
- Ugyviteli feladatok.
- Képvisel6-testiilettel kapcsolatos feladatok,
6.1.2. PENZUGY-GAZDALKODAS
6.1.3. ADOUGY
6.1.4. SZEMELYI UGYEK
6.1.5 TELEPULESUZEMELTETESI-MUSZAKI UGYEK

6.2. A Hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori leirasok
tartalmazzak.

6.3. A Hivatali létszama: 12 16

jegyzd 116
pénziigyi-gazdalkodasi tigyintézo 4 6
adotigyi ligyintézd 2 16
altalanos igazgatasi ligyintézd-anyakdnyvvezetd 1 16
munkaiigyi-hagyatéki tigyintéz 116
altalanos 1gazgatési, szocialis és kereskedelmi tigyintéz6 1 £6
Telepiiléstiizemeltetési és miiszaki tigyintézé 1 16
hivatalsegéd 116
6.4 A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel érintett munkakoroket a Szervezeti és

Miikodési Szabélyzat 2. melléklete tartalmazza.
7. A Hivatal iigyfélfogaddsi és munkarendje

7.1. A Hivatalban a heti munkaidé 40 ora.



7.2. A Hivatal 4ltaldnos munkarendje munkanapokon:

Hétfo: 7.30-16.00
Kedd: 7.30-16.00
Szerda: 7.30 - 16.00
- Csiitortok: 7.30-17.00
Péntek: 7.30-12.30

7.3.A Hivatal altalanos tigyfélfogadasi rendje munkanapokon:
Hétt6:13.00-t6l 15.30-ig
Kedd: nincs ligytélfogadas
Szerda: 8.00-t61 12.00- ig
Csiitortok:13.00-t6l 16.30-ig

Péntek: 8.00-t61 12.00-ig

7.4 A jegyz0, tgyfélfogadasa:

hétfén 13.00-161 15.00-ig és csiitortokon 14.00-t61 16.00-ig

8. Pénziigyi, szamviteli rend
A Hivatal pénziigyi — szamviteli rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza. A Hivatal hazipénztar,
selejtezési, leltarozasi, ligykezelési, munka- tliz- balesetvédelmi és mds jogteriileteket érintd
rendelkezéseit kiilon szabdalyzatok tartalmazzdk.
9. Belsé ellenérzés
A koltségvetési  szervek belsé kontrollrendszerérél és  belsé ellendrzésérdl  sz616
370/2011.(X11.31.) Korményrendelet 15.§ (2) bekezdése alapjan a Hivatal, a bels§ ellendrzési

tevékenységet fiiggetlen belsé ellendri feladatokat ellatd, kiilsé szakértd bevonasaval latja el.

10. Ugyiratkezelés specidlis szabalyai

12. Kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas rendjét kiilon kiadmanyozasi szabalyzat rogziti.



13. Helyettesités rendje
13.1. A Jegyzét tartos tavollétében, illetve akadalyoztatidsa esetén Balogh Ildiko pénziigyi-
gazdalkodasi ligyintézd helyettesiti jelen szabalyzat alapjan. A jegyzd barmikor jogosult — a

polgarmesterrel egyetértésben — a helyettesités rendjét mddositani.

13.2. Az tgyintézOk a munkakdri lefrasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

Nyul, 2025. méjus 6.




1. szdma melléklet

A Hivatal kormdnyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységei

011130 Onkorményzatok és 5nkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos
1gazgatasi tevékenysége

o

"

016010 Orszaggytlési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti

képviseldvalasztashoz kapesolddo tevékenységek

016020 Orszagos ¢s helyl népszavazassal kapcsolatos tevékenységek



2. szamu melléklet

Polgirmesteri Hivatal vagyonnyilatkozatra kotelezett munkakorei

Munkakor:

gyakorisag
jegyz0 2 év
adougyi ligyintézok 5¢év
altalanos igazgatasi, kereskedelmi és szocidlis ligyintézok 5év
munkatigyi, pénzigyi-gazdalkodasi tigyintézék S5év

telepliléslizemeltetési és muszaki tigyintéz6



3. szamu melléklet
Nyuli Polgdrmesteri Hivatal

szervezeti Abraja

Fenntarto: Nyl Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete

A Hivatalt a jegyz6 vezeti

Székhely: 9_082 Nyul, Nyiili Polgdrmesteri Hivatal
Kossuth Lajos utca 46.

pénziigyi-gazdalkodasi tigyintézé 4 6
adotigyi tigyintéz6 216
altalanos igazgatasi ligyintézé-anyakonyvvezetd 116
munkatigyi-hagyatéki tigyintéz6 1 £6
altalanos igazgatasi, szocidlis és kereskedelmi tigyintéz6 1 {6
Teleptiléstizemeltetési és muszaki Ggyintézo 1 16
hivatalsegéd 116

A Polgéarmesteri Hivatal szervezeti egységekre nem tagozodik, ugyanakkor a Polgarmesteri
Hivatal 2 szakterliletre 6lel fel.

Igazgatasi €s telepiiléstizemeltetési szakteriiletet: ide tartozik az altalanos igazgatasi

ligyintéz6-anyakdnyvvezetd, a munkatigyi és hagyatéki tigyintézé, az altalanos igazgatdsi,

szocialis €s kereskedelmi ligyintéz6 ¢s a telepiilésiizemeltetési-miiszaki tigyintézé

Pénziigyi szaktertilet: ide tartozik az adétigyi tigyintézdk és a pénziigyi-gazdalkodasi
ligyintézok

Mindkét szakteriilet vezetdje a jegyz6, ugyanakkor az igazgatasi és telepiilésiizemeltetési
szaktertilet szakmai felelose Kiss Csabané altaldnos igazgatasi ligyintézé-anyakényvvezetd, a
pénzligyi szakteriilet szakmai feleldse Kovacs Julia pénziigyi-gazdalkodasi ligyintézd






