6/2026. szamu

JEGYZOKONYV

NYIRABRANY NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA

KEPVISELO-TESTULETE

Késziilt: Az Abranyi Kornél Miivelddési Haz és Konyvtar hivatali helyiségében Nyirabrany
Nagykozség Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének 2026. februar 19-én, 17:30 orakor megtartott
soros nyilt iilésérol.

24/2026. (11.

19.) onkormanvyzati hatarozat:

25/2026. (11.

19.) 6nkormanvyzati hatarozat:

26/2026. (11.

19.) onkormanvyzati hatarozat:

27/2026. (11.

19.) 6nkormanvyzati hatarozat:

28/2026. (1.

19.) 6nkormanyzati hatarozat:

29/2026. (1.

19.) 6nkormanyzati hatarozat:

30/2026. (11.

19.) onkormanvyzati hatarozat:

31/2026. (11.

19.) 6nkormanyzati hatarozat:

32/2026. (11.

19.) onkormanvyzati hatarozat:

Napirendi pontok megtargyalasanak elfogadasa
A polgéarmesteri jelentés elfogadésa

Nyirdbrany ~ Nagykdzség  Onkormanyzata
addssagot keletkeztetd iigyleteibdl eredd fizetési
kotelezettségeinek megallapitasa

A Nyirabranyi K6z6s Onkorményzati Hivatal
fenntartasarol és miikodésérol sz016
Megéllapodds modositasarol  és  egységes
szerkezetben torténd elfogadasa

A Nyirdbranyi K6zds Onkorményzati Hivatal
Szervezeti és  Miukodési  Szabélyzatanak
modositasa

A képviseldi és bizottsagi vagyonnyilatkozatok
leadasarol szolo tajékoztatod elfogadasa

Az Abranyi Kornél Miivelddési Haz és Kényvtar
2025. évi beszamoldjanak elfogadasa

az Abranyi Kornél Miivel6dési Haz és Konyvtar
2026. ¢évi kozmiivelddési munkatervének és
szolgaltatasi tervének elfogadéasa

Tamogatasi kérelem benyUjtasa a Magyar Falu
Program keretében meghirdetett
,,Onkormanyzati tulajdont ingatlanok
fejlesztése, Onkormanyzati feladatellatdshoz
kapcsolodo beszerzések™ cimii palyéazati kiirasra
torténd tamogatasi kérelem benyujtasa



33/2026. (11.

19.) 6nkormanyzati hatarozat:

34/2026. (11.

19.) onkormanvyzati hatarozat:

35/2026. (11.

19.) 6nkormanyzati hatarozat:

36/2026. (11.

19.) onkormanvyzati hatarozat:

37/2026. (11.

19.) 6nkormanyzati hatarozat:

38/2026. (11.

19.) onkormanvyzati hatarozat:

39/2026. (11.

19.) 6nkormanyzati hatarozat:

40/2026. (11.

19.) onkormanvyzati hatarozat:

41/2026. (11.

19.) 6nkormanyzati hatarozat:

Tamogatasi kérelem elbiralasa
(Mozgéskorlatozottak ~ Hajdu-Bihar  Megyei
Egyesiilete)

Tamogatasi  kérelem elbirdlasa targyaban
(Polgarorség Nyirabranyi Egyesiilete)

A DEVIZEP Kft. ,v. a” jogutod nélkiili
megsziintetését célzo végelszamolas
befejezésérol és erre tekintettel dontés Ctv. 111.
§ - 112 § szerinti eldterjesztett iratok, tovabba a
vagyonfelosztési javaslat jovahagyasarol

Dontés a DEVIZEP Kft. ,,v. a.” iratanyaganak
megorzéseérol

Dontés a DEVIZEP Kft. ,v. a” felosztott
vagyonanak kiadéasarol

Sindel Gyorgy végelszamold megbizatasanak a
megsziintetése

Dontés Gorjan Ferenc vezérigazgatd
felhatalmazasarol a DEVIZEP Kft. ,v. a.”
jogutod nélkiili megsziintetését célzo
végelszamolas befejezésével kapcsolatban

Dontés a Debreceni Vizmi Zrt. 2026. évi Uzleti
tervérol

Dontés a Debreceni Vizmii Zrt. javadalmazési
szabalyzatanak modositasarol



Kapjak:
e Kormanyhivatal
e Irattar

JEGYZOKONYV

Késziilt: Az Abranyi Kornél Miivelddési Haz és Konyvtar hivatali helyiségében Nyirabrany
Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 2026. februar 19-én, 17:30 orakor megtartott
soros nyilt tilésérol.

Az iilés helye: 4264 Nyirabrany, Abranyi Kornél tér 5.
Abranyi Kornél Miivelddési Haz és Konyvtar

A Képviselo-testiilet 1étszama: 7 16

Jelen vannak: Nagy Lajos polgarmester
Talas Tibor alpolgarmester
Derzsi Jozsef képviseld
Kovécs Pal képviseld

Igazoltan tivol maradt képviselé: Prill Laszlo alpolgarmester
Gall Ferenc képviseld
Rubos-Baleda Andrea képviseld

Igazolatlanul tavol maradt képviselo: -

Tanacskozasi joggal meghivottak: Fényi Imréné jegyzo
Mudra Timea pénziigyi vezetd

Jegyzokonyvvezeto: Raczné Papp Csilla

Nagy Lajos polgdarmester: K6szontom a megjelenteket! Megallapitom, hogy a 7 6 képviseld koziil 4
{6 jelen van, a testiilet hatarozatképes. Tajékoztatom a tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy a Meghivo
az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint idOben kikiildésre keriilt. A napirendi pontok a
kovetkezokeppen alakulnak:

NYILT ULES:

NAPIRENDI PONTOK:

I.  NAPIRENDI PONT:
Targy: Napirendi pontok elfogadasa
Eldado: Nagy Lajos polgarmester

II. NAPIRENDI PONT:
Targy: Polgarmesteri jelentés elfogadasa
Eloado: Nagy Lajos polgarmester




I11.

IV.

VL

VIIL

VIII.

IX.

XI.

NAPIRENDI PONT:

Targy: Nyirabrany Nagykozség Onkormanyzata 2026. évi koltségvetési rendeletének
megalkotasa

Elbado: Nagy Lajos polgarmester

Véleményezi: Pénziigyi Bizottsag

NAPIRENDI PONT:

Targy: Nyirabrany Nagykozség Onkorményzat addssagot keletkeztetd iigyleteibdl eredd
fizetési kotelezettségeinek megallapitasa

Elbado: Nagy Lajos polgarmester

Véleményezi: Pénziigyi Bizottsag

NAPIRENDI PONT:

Targy: A Nyirdbranyi K6zos Onkormanyzati Hivatal fenntartdsarol és miikddésérdl szolo
Megallapodéas modositasa és egységes szerkezetben torténd elfogadasa

Elbado: Nagy Lajos polgarmester

NAPIRENDI PONT:

Targy: A Nyirabranyi K6zds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasa

Eloado: Nagy Lajos polgarmester

NAPIRENDI PONT:

Targy: Nyirdbrany Nagykozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének a maganszemélyek
kommunalis addjarol szolo 19/2013. (X. 30.) dnkormanyzati rendelete modositasarol
Eléado: Fényi Imréné jegyzd

Véleményezi: Pénziigyi Bizottsag

NAPIRENDI PONT:
Targy: Téjékoztatd a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésérol
Eloado: Pénziigyi Bizottsag elndke

NAPIRENDI PONT:

Targy: Az Abranyi Kornél Miivelddési Haz és Konyvtar 2025. évi beszamolojanak
elfogadasa

Eldado: Nagy Lajos polgarmester, Kardos Ilona Irén intézményvezetd

NAPIRENDI PONT:

Targy: Az Abranyi Kornél Mivelddési Haz és Konyvtar 2026. évi kozmiivel6dési
munkatervének és szolgaltatasi tervének elfogadasa

Eloado: Nagy Lajos polgarmester, Kardos Ilona Irén intézményvezeto

NAPIRENDI PONT:

Targy: Tamogatasi kérelem benyujtasa a Magyar Falu Program keretében meghirdetett
,Onkormanyzati tulajdonti ingatlanok fejlesztése, Onkormdanyzati feladatellatashoz
kapcsolodd  beszerzések”  cimii  palyazati  kiirdsra. A kiirds  kddszama:
MFP/OTIFB/2026/TKIF

Elbado: Nagy Lajos polgarmester

Véleményezi: Pénziigyi Bizottsag




XIL.NAPIRENDI PONT:

Targy: Mozgaskorlatozottak Hajdu-Bihar Megyei Egyesiilete timogatasi kérelme
Eloado: Nagy Lajos polgarmester
Véleményezi: Pénziligyi Bizottsag

XIII. NAPIRENDI PONT:
Targy: Polgardrség Nyirabranyi Egyesiilet timogatasi kérelme
Eloado: Nagy Lajos polgarmester
Véleményezi: Pénziligyi Bizottsag

XIV. NAPIRENDI PONT:
Targy: A Debreceni Vizmu Zrt. vezérigazgatdja iilés tartdsa nélkiili hatarozathozatalt
kezdeményezése
Eldado: Nagy Lajos polgarmester

XV. Kiilonfélék
ZART ULES:

L. NAPIRENDI PONT:
Targy: Kinevezés modositdsa — Furoné Buzsik Marianna
Eldado: Nagy Lajos polgarmester
Véleményezi: Pénziligyi Bizottsag

II. NAPIRENDI PONT:
Targy: Kinevezés modositasa — Nagy Edit Aniko
Elbado: Nagy Lajos polgarmester
Véleményezi: Pénziigyi Bizottsag

Nagy Lajos polgdrmester. Aki a napirendi pontok elfogadasaval egyet ért, kérem, kézfelnyujtassal
jelezze.

Ezt kévetoen a Kepviselo-testiilet 4 igen szavazattal — ellenszavazat és tartozkodas nélkiil — az alabbi
hatarozatot hozta:

NYIRABRANY NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK

24/2026. (I1.19.) onkormanyzati hatarozata
a napirendi pontok elfogadasa targyaban

Nyirdbrany Nagykozség Onkorményzata Képviselo-testiilete a soros iilés napirendi pontjait
elfogadta, melyek a kovetkezdek:

NYILT ULES:

NAPIRENDI PONTOK:




II.

I11.

IV.

VL

VIIL

VIII.

IX.

NAPIRENDI PONT:
Targy: Napirendi pontok elfogadasa
Eldado: Nagy Lajos polgarmester

NAPIRENDI PONT:
Targy: Polgarmesteri jelentés elfogadasa
Eloado: Nagy Lajos polgarmester

NAPIRENDI PONT:

Targy: Nyirabrany Nagykozség Onkormanyzata 2026. évi koltségvetési rendeletének
megalkotasa

Elbado: Nagy Lajos polgarmester

Véleményezi: Pénziigyi Bizottsag

NAPIRENDI PONT:

Targy: Nyirabrany Nagykozség Onkorményzat addssagot keletkeztetd iigyleteibdl eredd
fizetési kotelezettségeinek megéallapitasa

Elbado: Nagy Lajos polgarmester

Véleményezi: Pénziigyi Bizottsag

NAPIRENDI PONT:

Targy: A Nyirdbranyi K6zos Onkormanyzati Hivatal fenntartdsarol és miikddésérdl szolo
Megallapodéas modositasa és egységes szerkezetben torténd elfogadasa

Elbado: Nagy Lajos polgarmester

NAPIRENDI PONT:

Targy: A Nyirabranyi K6zds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasa

Eloado: Nagy Lajos polgarmester

NAPIRENDI PONT:

Targy: Nyirdbrany Nagykozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének a maganszemélyek
kommunalis addjarol szolo 19/2013. (X. 30.) dnkormanyzati rendelete modositasarol
Eléado: Fényi Imréné jegyzd

Véleményezi: Pénziigyi Bizottsag

NAPIRENDI PONT:
Targy: Téjékoztatd a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitésérdl
Eloado: Pénziigyi Bizottsag elndke

NAPIRENDI PONT:

Targy: Az Abranyi Kornél Miivelddési Haz és Konyvtar 2025. évi beszamolojanak
elfogadasa

Eldado: Nagy Lajos polgarmester, Kardos Ilona Irén intézményvezetd

. NAPIRENDI PONT:

Targy: Az Abranyi Kornél Miivelddési Haz és Konyvtar 2026. évi kozmiivel6dési
munkatervének és szolgaltatasi tervének elfogadasa
Eloado: Nagy Lajos polgarmester, Kardos Ilona Irén intézményvezeto



XI. NAPIRENDI PONT:
Targy: Tamogatasi kérelem benyujtasa a Magyar Falu Program keretében meghirdetett
,Onkormanyzati tulajdonti ingatlanok fejlesztése, Onkormdanyzati feladatellatashoz
kapcsoloddo  beszerzések”  cimii  palyazati  kiirdsra. A kiirds = kddszama:
MFP/OTIFB/2026/TKIF
Elbado: Nagy Lajos polgarmester
Véleményezi: Pénziigyi Bizottsag

XII. NAPIRENDI PONT:
Targy: Mozgaskorlatozottak Hajdu-Bihar Megyei Egyesiilete timogatasi kérelme
Eloado: Nagy Lajos polgarmester
Véleményezi: Pénziligyi Bizottsag

XIII. NAPIRENDI PONT:
Targy: Polgarérség Nyirabranyi Egyesiilet timogatasi kérelme
Eldado: Nagy Lajos polgarmester
Véleményezi: Pénziigyi Bizottsag

XIV. NAPIRENDI PONT:
Targy: A Debreceni Vizmii Zrt. vezérigazgatdja iilés tartasa nélkiili hatarozathozatalt
kezdeményezése
Elbado: Nagy Lajos polgarmester

XV. Kiilonfélék
ZART ULES:

I. NAPIRENDI PONT:
Targy: Kinevezés modositasa — Furoné Buzsik Marianna
Elbado: Nagy Lajos polgarmester
Véleményezi: Pénziigyi Bizottsag

II. NAPIRENDI PONT:
Targy: Kinevezés modositdsa — Nagy Edit Anikéd
Eldado: Nagy Lajos polgarmester
Véleményezi: Pénziligyi Bizottsag

Hatarido: azonnal
Felelos: Nagy Lajos polgarmester

NAPIRENDI PONTOK MEGTARGYALASA
NAPIRENDI PONTOK:

II. NAPIRENDI PONT:
Targy: Polgarmesteri jelentés elfogadasa

Eloado: Nagy Lajos polgarmester

Nagy Lajos polgarmester: Kérem szavazzunk, ha nincs kérdés.




A képviselo-testiilet az eldterjesztést megtargyalta, és 4 igen, 0 nem, 0 tartozkodds szavazattal az
alabbi hatarozatot hozta:

NYIRABRANY NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK

25/2026. (I1.19.) 6nkormanyzati hatarozata
a polgarmesteri jelentés elfogadasa targyaban

Nyirabrany Nagykodzség Onkormanyzata Képviseld-testiilete megtargyalta és tudomasul veszi a
polgarmesteri jelentést a lejart hataridejii hatarozatokrol, és a két testiileti iilés kozott tortént fontosabb
eseményekrol.

Hataridé:  azonnal
Felelos: Nagy Lajos polgarmester

III. NAPIRENDI PONT:

Targy: Nyirdbrany Nagykdzség Onkorméanyzata 2026. évi koltségvetési rendeletének
megalkotasa

Eldado: Nagy Lajos polgarmester

Véleményezi: Pénziligyi Bizottsag

Nagy Lajos polgarmester: Pénziigyi Bizottsag megtargyalta.

Derzsi Jozsef képviselo: Nem sok aggaly meriilt fel. A kiadas és a bevétel stimmel. A 307 milli6 Ft
bentlévéség gyakorlatilag a ki nem fizetett palyazatok Osszege, mely ebben az évben kertil
felhasznalasra. A tartalék 3 milli6 Ft koriil van, tavaly 8 millio Ft koriil volt. Viszont azt is tudni kell,
hogy ez a tartalékképzésiink vélhetéen 60—70 millié Ft-ra fog rugni a végén, mert két ingatlan eladasa
van folyamatban.

Nagy Lajos polgarmester. A Takarék az fix. 30 millié Ft-ra kell felvenniink leltarba, a Nemzeti
Vagyonkezeld Zrt. kiildte meg. Plusz 1,7 milli6 Ft az ingatlan telekrésze. Sajnos a héziorvosi
feladatok ellatasa miatt elég sok pénztdl esik el az nkormanyzat.

Derzsi Jozsef képviselo: A Pénziigyi Bizottsag elfogadasra javasolta.

Nagy Lajos polgarmester: Kérem szavazzunk!

A képviselo-testiilet az eldterjesztést megtargyalta, és 4 igen, 0 nem, 0 tartozkodds szavazattal az
alabbi rendeletet alkotta:

Nyirabrany Nagykozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 1/2026. (I1. 20.)
onkormanyzati rendelete

az onkormanyzat 2026. évi koltségvetésérol



[1] Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 111. § (2) bekezdés
alapjan a helyi 6nkormanyzat gazdalkodédsanak alapja az éves koltségvetése. EbbOl finanszirozza és
latja el torvényben meghatéarozott kotelezd, valamint a kitelezd feladatai ellatasat nem veszélyeztetd
onként vallalt feladatait.

[2] Nyirdbrany Nagykodzség Onkormanyzata koltségvetési rendeletének megalkotdsa a
rendelkezésére allo pénzeszkozok kiegyensulyozott, hatékony és takarékos felhasznéalds mellett a
helyi koziigyek ellatasat szolgalja. A rendelet célja, hogy atlathatd kereteket adjon a bevételek és
kiadasok tervezéséhez, elOsegitse a koltségvetés egyensulya, a stabil likviditasi helyzet
fenntarthatosagat. Nyirabrany Nagykdzség Onkormanyzata 2026. évi kdltségvetési rendelete alapjan
végrehajtott gazdalkodas a helyi lakosok szdmara nyomon kovethetd, atfogd képet ad az
onkormanyzat pénziigyi helyzetérél, a végrehajtand6 feladatokrol, a tervezett fejlesztésekrol,
lehetdséget teremt az dGnkormanyzati gazdalkodas ellendrzésére.

[3] Nyirdbrany Nagykozség Onkormanyzatanak képviseld-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2)
bekezdésben meghatarozott eredeti jogalkotoi hataskorében, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés f)
pontjaban meghatarozott feladatkorében eljarva a kovetkezoket rendeli el:

A rendelet hatalya
1. §

(1) A rendelet hatalya kiterjed a KépviselO-testiiletre, annak bizottsagaira, a kozés dnkormanyzati
hivatalra és az onkormanyzat irdnyitasa ald tartoz6 koltségvetési szervekre.

(2) Az onkormanyzat cimrendjében a koltségvetési szervek egy-egy cimet alkotnak. A Képviselo-
testiilet a cimrendet az 1. melléklet szerint allapitja meg.

A koltségvetés bevételei és kiadasai

2.§

(1) A Képvisel6-testiilet az onkormanyzat 2026. évi koltségvetését 1 517 708 122 Ft koltségvetési
bevétellel, 1 789 008 276 Ft koltségvetési kiadassal, -271 300 154 Ft koltségvetési egyenleggel,
304 328 583 Ft finanszirozasi bevétellel, 33 028 429 Ft finanszirozasi kiadassal, 271 300 154 Ft
finanszirozasi egyenleggel, a bevételek és kiadasok foosszegét 1 822 036 705 Ft-ban dllapitia meg.

(2) Az (1) bekezdésben megallapitott koltségvetési bevételek forrasonkénti, a kdltségvetési kiadasok
jogcimenkénti megoszlasat, kotelezd, dnként vallalt és allamigazgatasi feladatok szerinti bontasban,
tovabba a finanszirozasi bevételeket és kiaddsokat onkormanyzati szinten a rendelet 2. melléklete
alapjan, Onkormanyzati, k6z0s Onkormanyzati hivatali, tovabba koltségvetési szervenkénti
megoszlasat a rendelet 3. melléklete, 4. melléklete, 5. melléklete, 6. melléklete, 7. melléklete és 8.
melléklete alapjan hatarozza meg.

(3) A miikodési és felhalmozasi bevételek és kiadasok eldiranyzatai mérlegszerli bemutatasat
onkormanyzati szinten a 9. és a 10. melléklet részletezi.

(4) A 98 323 030 Ft miikddési hiany, a 172 977 124 Ft felhalmozasi hidny bels6 finanszirozasanak
érdekében az el6z6 év koltségvetési maradvany igénybevételét rendeli el.

A koltségvetés részletezése

3.§

9



(1) Az onkormanyzat tobb éves kihatassal jard kotelezettségeit évenkénti bontasban, valamint az
onkormanyzat - Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol szolo 2011. évi CXCIV. torvény (Stabilitasi
tv.) rendelkezései szerinti — addssagot keletkeztetd ligyletekbdl és kezességvallalasokbol fennallo
kotelezettségeit (az addssagot keletkeztetd ligyletek futamidejének végéig, illetve a kezesség
érvényesithet0ségéig) ¢és az adossagot keletkeztetd {ligyletekhez torténd hozzajarulas részletes
szabalyair6l sz616 353/2011. (XII.30.) Kormanyrendeletben meghatarozottak szerinti sajat bevételeit
a 11. melléklet szerint allapitja meg.

(2) Az Onkorményzat koltségvetésében szerepld beruhdzasok kiadasainak beruhdzasonkénti
részletezését a 12. melléklet szerint hatdrozza meg, az Onkormanyzat koltségvetésében szerepld
felyjitasok kiadasait felujitasonként a 13. melléklet szerint allapitja meg.

(3) Az EU-s tamogatassal megvaldsuld programokat és projekteket, valamint az dnkormanyzaton
kiviil megvaldsul6 projektekhez valod hozzajarulast a 14. melléklet szerint hagyja jova.

(4) Az 6nkormanyzati kiadasok kozott 3 789 110 forint altalanos tartalékot allapit meg a 15. melléklet
szerint.

(5) Az onkormanyzat 2026. évi likviditasi (eldiranyzat-felhasznalasi litemtervét) a 16. melléklet
tartalmazza.

(6) Az onkormanyzat és koltségvetési szervei engedélyezett 1étszamkeretét a 17. melléklet szerint
hagyja jova.

(7) Az onkormanyzat altal nyujtott timogatasokat €s pénzeszkozatadasokat a 18. melléklet szerint
hagyja jova, az ellatottak pénzbeli juttatasait a 24. melléklet szerint hagyja jova.

(8) Az dnkormanyzat kdzponti koltségvetésbodl szarmazd tdmogatasait a 19. melléklet részletezi.

(9) Az onkormdényzat altal adott kdzvetett timogatasokat, kedvezményeket a 20. melléklet szerint
hagyja jova.

(10) A Nyirabranyi Koézos Onkorményzati Hivatal bevételeinek és kiadasainak a fiilopi
tagonkormanyzattal megosztott 6sszegeit a 21. melléklet szerint allapitja meg.

(11) Az 6nkormanyzat 2026. évet kovetd 3 évre tervezett bevételeit és kiadasait a 22. melléklet szerint
hagyja jova.

(12) Az onkormanyzat el6zé évek tény és varhatd, valamint targyévi tervezett bevételeinek és
kiadasainak alakulasat a 23. melléklet szerint fogadja el.

A Kkoltségvetés végrehajtasanak szabalyai

4.§

(1) Az onkormanyzati szintli koltségvetés végrehajtasaért a polgarmester, a konyvvezetéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaért a jegyzo a felelOs.

(2) Az Onkormanyzat gazdalkodasinak biztonsagaért a képviselé-testiilet, a gazdalkodas
szabalyszerliségéért a polgarmester felelds.
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(3) A koltségvetési szerveknek a jovahagyott éves koltségvetés alapjan, a jogszabalyokban és az
alapitd okiratban meghatarozott kovetelmények ¢és feltételek érvényesitésével kell miikddniiik és
gazdalkodniuk.

(4) A koltségvetésben jovahagyott feladatok csak akkor hajthatok végre, ha finanszirozasukra a
fedezet rendelkezésre 4ll.

(5) A koltségvetési intézményeknél a tervezett bevételek elmaraddsa nem vonja automatikusan maga
utdn az Oonkormdnyzati tdmogatads novekedését. A kiadasi eldiranyzatok, amennyiben a tervezett
bevételek nem folynak be, nem teljesithetok.

(6) Amennyiben a koltségvetési szerv harminc napon tuli, lejart esedékességli elismert
tartozasallomanyanak mértéke két egymast kovetd honapban eléri az éves eredeti kiadasi
eldiranyzatanak 10%-at vagy a szazotven milli6 forintot, az irdnyitd szerv a koltségvetési szervhez
onkormanyzati biztost jeldl ki.

(7) Az onkormanyzat iranyitasa ala tartozo koltségvetési szervek szabadon hasznalhatjak fel a
jovahagyott bevételi eldiranyzatokon feliili tobbletbevételiiket, az éves koltségvetésben
meghatéarozott célokra.

(8) Kiegészitd tamogatds igénylésérél a mikodoképességet veszélyeztetd helyzet esetében a
polgarmester gondoskodik, kiilon képviseld-testiileti dontés alapjan.

(9) A finanszirozési bevételekkel és kiaddsokkal kapcsolatos hataskordket a képviseld-testiilet
gyakorolja.

Az eldiranyzatok modositasa

5.8

(1) Az Onkormanyzat bevételeinek és kiadasainak modositasarol, a kiadasi elSiranyzatok kozotti
atcsoportositasrol a (2) és (4) bekezdésben foglalt kivétellel a Képviseld-testiilet dont.

(2) A képviseld-testiilet az Onkormanyzat bevételeinek és kiaddsainak modositdsat és a kiadasi
kiemelt eldiranyzatok kozotti atcsoportositas jogat Osszeghatarra tekintet nélkiil a polgarmesterre
atruhazza.

(3) Az (2) bekezdésben foglalt atcsoportositasrdl a polgarmester negyedévente koteles beszamolni, a
koltségvetés modositasara egyidejiileg javaslatot tenni. Az atruhdzott hataskori eldiranyzat-
modositasi jogkor 2026. december 31-ig gyakorolhato.

(4) A koltségvetési szerv a koltségvetése kiemelt eldiranyzatain beliili rovatok kozott dtcsoportositast
hajthat végre.

(5) A képviselo-testiilet a koltségvetési rendelet (2) bekezdés szerinti eldiranyzat-mddositas,
eldiranyzat-atcsoportositas atvezetéseként - az elsd negyedév kivételével — negyedévenként, de
legkésobb az éves koltségvetési beszamolo elkészitésének hataridejéig, december 31-ei hatallyal
modositja a koltségvetési rendeletét. Ha év kdzben az Orszaggytilés a hozzdjarulasok, timogatasok
eldiranyzatait zarolja, azokat csokkenti, torli, az intézkedés kihirdetését kovetden haladéktalanul a
képviseld-testiilet elé kell terjeszteni a koltségvetési rendelet modositasat.
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(6) Amennyiben az 6nkormanyzat év kozben a koltségvetési rendelet készitésekor nem ismert
tobbletbevételhez jut, vagy bevételei a tervezettdl elmaradnak, arrél a polgarmester a képviselo-
testiiletet tajékoztatja.

(7) A képviseld-testiilet altal jovahagyott kiemelt eldirdnyzatokat valamennyi koltségvetési szerv
koteles betartani. Az eldiranyzat tallépés fegyelmi felelosséget von maga utan.

(8) Az Onkorményzat sajat forrdsai terhére - a képviseld-testiilet hivatalandl foglalkoztatott
koztisztviselok vonatkozasaban - a kdzszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvényben
foglaltaktol eltérden - az illetményalapot 2026. janudr 1. napjatol 51 700 Ft-ban allapitja meg.

(9) A koztisztviselOk cafetéria juttatas kerete bruttd 400 000 Ft/év/fo.

A gazdalkodas szabalyai
6. 8§

(1) A koltségvetési szervek rendeletben meghatarozott bevételi és kiadasi eldiranyzatai felett az
intézmények vezetdi eldiranyzat-felhasznalasi jogkorrel rendelkeznek.

(2) A koltségvetési szervek az alapfeladatai ellatasat szolgald személyi juttatasokkal és az azokhoz
kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek eldirdnyzataival minden esetben, egyéb eldirdnyzatokkal a
Nyirabranyi Koézds Onkormanyzati Hivatal és az intézmények kozotti munkamegosztasi
megallapodasban foglaltaknak megfeleléen rendelkeznek.

(3) Valamennyi koltségvetési szerv vezetdje koteles belsd szabalyzatban rogziteni a mikodéshez,
gazdalkodashoz kapcsolodoan a gazdalkodas vitelét meghatarozo szabalyokat, a mindenkor érvényes
kozponti szabalyozas figyelembevételével, illetve a sziikséges modositdsokat végrehajtani. A
szabalyozasbeli hidnyossagért, a feleldsség a mindenkori intézményvezetdt terheli.

(4) A Nyirabranyi Koz6s Onkormanyzati Hivatal, valamint a Honestas Nyirabranyi Idések Otthona,
a Nyirdbranyi Csicsergé Ovoda és Mini Bolcsdde, a Nyirabranyi Onkormanyzati Konyha és az
Abranyi Kornél Miivelddési Haz és Konyvtar koltségvetési szervek az évkozi elSiranyzat-
modositasokrol a jegyzo altal elrendelt formaban kotelesek naprakész nyilvantartast vezetni.

A koltségvetés végrehajtasanak ellenorzése

7. §

(1) Az dnkormanyzati koltségvetési szervek ellendrzése a belsé kontrollrendszer keretében valosul
meg, melynek 1étrehozasaért, miikodtetésért és tovabbfejlesztéséért az onkorméanyzat esetében a
jegyzo, az intézmények esetében az intézményvezetd felelds.

(2) Az Onkormanyzat a belsé ellendérzés kialakitasarol kiilsd vallalkozo megbizdsa utjan
gondoskodik. A megfeleld mikddtetésrél ¢és a fliggetlenség biztositasarol a jegyzd koteles
gondoskodni.

Zaro és vegyes rendelkezések

8. §

Ez a rendelet a kihirdetését kovetd napon 1ép hatalyba.
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9.§

E rendelet rendelkezéseit 2026.januar 1. napjatol kell alkalmazni.

Nyirabrany, 2026. februar 19.

Nagy Lajos Fényi Imréné
polgarmester jegyzo
A rendelet kihirdetve:

Nyirdbrany, 2026. februar 20.
Fényi Imréné
jegyzé
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Altalanos indokolas

A 2026. évi koltségvetésrdl szolo helyi rendelet megalkotasanak céljai a kovetkezok:

- az Onkormanyzat szamara eldirt rendeletalkotasi kotelezettségnek valdo megfelelés,

- meghatdrozasra keriiljenek az dnkorményzat 2026. évi gazdalkodasanak keretei.

A rendeletnek nincs eurdpai unidés joggal kapcsolatos 0Osszehangolasi és egyeztetési
vonatkozasa.

Részletes indokolas

Az 1. §-hoz

A rendelet hatalyat rogziti €s a koltségvetés szerkezetérdl rendelkezik.

A 2. §-hoz és a 3. §-hoz

Az Aht. 23. § (2) bekezdése alapjan a helyi 6nkormanyzat koltségvetése tartalmazza:

1.

a helyi onkormanyzat koltségvetési bevételi eldiranyzatait és koltségvetési kiadasi
eldiranyzatait

aa) milkodési bevételek ¢és miikodési kiadasok, felhalmozasi bevételek ¢és felhalmozasi
kiadasok, kiemelt eldiranyzatok, és

ab) kotelezo feladatok, Onként vallalt feladatok €s allamigazgatasi feladatok szerinti bontasban,

1.

a helyi onkorményzat 4ltal iranyitott koltségvetési szervek koltségvetési bevételi
eléiranyzatait és koltségvetési kiadasi eldiranyzatait

ba) kiemelt eldirdnyzatok,

bb) kotelezo feladatok, onként vallalt feladatok és allamigazgatési feladatok szerinti bontasban,

1.

a koltségvetési egyenleg Osszegét mikodési bevételek és miikodési kiaddsok
egyenlege ¢s a felhalmozasi bevételek ¢és a felhalmozasi kiadasok egyenlege szerinti
bontasban,

a koltségvetési hiany belsd finanszirozasara szolgalo, a 6. § (7) bekezdés a) pont ab)
¢s ac) alpontja szerinti finanszirozasi bevételi eldiranyzatokat,

a d) ponton tuli koltségvetési hiany kiilsd finanszirozéasara vagy a koltségvetési tobblet
felhasznalasara szolgald finanszirozédsi bevételi eliranyzatokat és finanszirozasi
kiadasi eldiranyzatokat,

a koltségvetési év azon fejlesztési céljait, amelyek megvaldsitasahoz a Gst. 3. § (1)
bekezdése szerinti adodssagot keletkeztetd tligylet megkotése valik vagy véalhat
szlikségessé, az adossagot keletkeztetd ligyletek varhato egylittes dsszegével egyiitt,

a Gst. 8. § (2) bekezdése szerinti adossagot keletkeztetd tigyletekbdl és az
onkormdnyzati  garanciakb6l €s  Onkormanyzati  kezességekbdl  fennallo
kotelezettségeit az adossagot keletkeztetd tligyletek futamidejének végéig, illetve a
garancia, kezesség érvényesithetdségéig, és a Gst. 45. § (1) bekezdés a) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjan kiadott jogszabalyban meghatarozottak szerinti sajat
bevételeit, és
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6. a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos hataskoroket, igy kiilondsen a Motv. 68. §
(4) bekezdése szerinti értékhatart, a finanszirozasi bevételekkel és a finanszirozasi
kiadasokkal kapcsolatos hataskoroket, valamint a 34. § (2) bekezdése szerinti esetleges
felhatalmazast.

Az Avr. 24.§ (1) bekezdés bc) pontja alapjan az” altalanos tartalék” meghatérozasat
tartalmazza.

A 4. §-hoz
A koltségvetés végrehajtasanak szabdlyait tartalmazza.

Az 5. §-hoz

Az eldiranyzatok modositdsara vonatkozd szabalyokat tartalmazza, kiilonds tekintettel a
hataskorokre, tovabba tartalmazza a Kttv. alapjan a koztisztviselok juttatdsaira vonatkozo
szabalyokat (illetményalap, cafetéria juttatds kerete, illetménykiegészités)

A 6. §-hoz

A gazdalkodasi szabalyokat tartalmazza, kiilonos tekintettel a hataskorokre.

A7.§-hoz
A koltségvetés végrehajtasanak ellendrzését, belsé kontrollrendszer miikddtetését szabalyozza.
A 8. §-hoz és a 9. §-hoz

A hatélyba Iéptetd rendelkezéseket tartalmazza.

IV.  NAPIRENDI PONT:

Targy: Nyirdbrany Nagykdzség Onkormanyzat adéssagot keletkeztetd {igyleteibol
eredo fizetési kotelezettségeinek megallapitasa

Elbado: Nagy Lajos polgarmester

Véleményezi: Pénziigyi Bizottsag

Nagy Lajos polgarmester: Pénziigyi Bizottsag megtargyalta.

Derzsi Jozsef képviselo: Ez egy 3 éves ciklus, ennek mindig az a 1ényege, hogy amit sikertil
behajtani Jegyzd asszonynak, az teljesiil, amit nem sikeriil, az nem teljesiil. Az elmult évek
alapjan jol alakul ez a behajtas.

Nagy Lajos polgarmester: Kérem szavazzunk!

A képviselo-testiilet az eloterjesztést megtargyalta, és 4 igen, 0 nem, 0 tartozkodds szavazattal
az alabbi hatarozatot hozta:

NYIRABRANY NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK

26/2026. (I1.19.) onkormanyzati hatarozata

Nyirabrany Nagykozség Onkormanyzata adéssagot keletkeztetd iigyleteibél eredd
fizetési kotelezettségeinek megallapitasarol
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A Képviseld-testiilet

Nyirdbrany Nagykozség Onkorményzata sajit bevételeinek dsszegét, valamint az addssagot
keletkeztetd ligyleteibdl eredd fizetési kotelezettségeinek a koltségvetési évet kdvetd harom
évre varhatd 6sszegét a hatarozat 1. szamt mellékletét képezd tartalommal dllapitia meg.

V. NAPIRENDI PONT:

Targy: A Nyirabranyi K6zos Onkormanyzati Hivatal fenntartasarol és miikodésérél
sz016 Megéllapodas modositasa €s egységes szerkezetben torténd elfogadasa
Eldado: Nagy Lajos polgarmester

Nagy Lajos polgarmester: K6zos Hivatal Fiiloppel. Szeretnénk bdviteni a dolgozdk 1€tszamat.
A koltségek Oket terhelik.

Fényi Imréné jegyzé: Az egylittmiikodési megéllapodast azért kellett modositani, mert Fiilop
esetében 6 forol 7 fore emelkedett a 1étszam. Illetve a nyirabranyi hivatalban is tortént belsd
atszervezés, ezeket kellett helyretenni. A kordbbi pénziigyi és hatosagi irodak megsziintek, ¢és
szakteriiletekre lettek bontva. Ezek miatt modosult a megallapodas és az SZMSZ is.

Nagy Lajos polgarmester: Kérem szavazzunk!

A képviselo-testiilet az eloterjesztést megtargyalta, és 4 igen, 0 nem, 0 tartozkodds szavazattal
az alabbi hatarozatot hozta:

NYIRABRANY NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK

27/2026. (11.19.) 6nkormanyzati hatarozata

A Nyirabranyi K6zés Onkormanyzati Hivatal fenntartasarél és miikodésérol szolo
Megallapodas modositasarol és egységes szerkezetben torténé elfogadasarol

Nyirdbrany Nagykozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete az eldterjesztést megtargyalta
¢s az alabbi dontést hozta:

1. A Képviselo-testillet hozzijarul a Nyirabranyi Kozds Onkormanyzati Hivatal
fenntartasarol ¢és miikddésérdl szoldé Megallapodas 1. sz. melléklet szerinti
modositasdhoz.

2. A Képviseld-testiilet elfogadja a Nyirabranyi Ko6zds Onkorméanyzati Hivatal
fenntartasarol ¢és miikddésérdl szoldé Megallapodas 2. sz. melléklet szerinti
modositasokkal egységes szerkezetben torténd foglalasat.

Hataridé:  azonnal
Felelos: Nagy Lajos polgarmester

VI. NAPIRENDI PONT:
Targy: A Nyirdbranyi Koézos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak mddositasa
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Eloado: Nagy Lajos polgarmester

Fényi Imréné jegyzo: Az SZMSZ-nek van egy 3. szamu melléklete, amely a szervezeti abrat
mutatnd. Uresen maradt, mert nem vagyok olyan {igyes informatikai szakember. Utdlag
megkiildom majd nektek. A munkakdri leirdsokat altalanossagban beépitettem. Jogszabaly irja
eld, hogy tartalmaznia kell.

Nagy Lajos polgarmester: Kérem szavazzunk!

A képviselo-testiilet az eloterjesztést megtargyalta, és 4 igen, 0 nem, 0 tartozkodas szavazattal
az alabbi hatdrozatot hozta:

NYIRABRANY NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK

28/2026. (I1.19.) onkormanyzati hatarozata

A Nyirabranyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
modositasa

Nyirabrany Nagykozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete az eldterjesztést megtargyalta
¢s az alabbi dontést hozta:

1. Nyirabranyi K6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasat a hatarozat 1. sz. melléklete szerinti tartalommal elfogadja.

2. Felhatalmazza a jegyz6t, hogy Fiilop Kozség Onkormanyzatanak polgarmesterét a
dontésrol értesitse €és a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatanak modositasat alairja.

Hataridé:  2026. februar 28.
Felelos: Fényi Imréné jegyzo

VII. NAPIRENDI PONT:
Targy: Nyirabrany Nagykozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének a
maganszemélyek kommunalis adojardl szo16 19/2013. (X. 30.) dnkormanyzati rendelete
modositasarol
Eloado: Fényi Imréné jegyz6
Véleményezi: Pénziligyi Bizottsag

Nagy Lajos polgarmester: Pénziigyi Bizottsag megtargyalta.

Derzsi Jozsef képviselo: Pénziigyi Bizottsag megtargyalta.

Fenyi Imréné jegyzé: Ez nem a frontalis moédositas, hanem novemberben a rendeletben
beépitésre keriilt az ad6 alanya és mértéke. Azonban ezt magasabb szintli jogszabaly mar
szabalyozza, igy til lettiink szabalyozva. Nincs sziikség arra, hogy ezt még kiilon helyi
rendelettel is aldtdmasszuk.

Nagy Lajos polgarmester: Kérem szavazzunk!
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A képviselo-testiilet az eloterjesztést megtargyalta, és 4 igen, 0 nem, 0 tartozkodds szavazattal
az alabbi rendeletet alkotta:

Nyirabrany Nagykézség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 2/2026. (I1. 20.)
onkormanyzati rendelete

a maganszemélyek kommunalis adéjarél sz6lé 19/2013.(X. 30.) 6nkormanyzati rendelet
modositasarol

[1] Nyirabrany Nagykdzség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének a maganszemélyek
kommunalis ad6jardl sz6l6 dnkormanyzati rendelet modositasanak indoka a magasabb szintli
jogi szabalyozasnak val6é megfelelés.

[2] Nyirabrany Nagykozség Onkormanyzatanak KépviselStestiilete a helyi adokrél sz616 1990.
évi C. torvény (tovabbiakban: Htv.) 1. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazéas alapjan,
Magyarorszag Alaptorvénye 32. cikk h.) pontjdban meghatarozott feladatkorében eljarva, a
kovetkezOket rendeli el:

1.§

Hatalyat veszti A maganszemélyek kommunalis adgjarol szol6 19/2013.(X.30.) 6nkormanyzati
rendelet 1/A. és 1/B. §-a.

2. §
Ez a rendelet 2026. februar 20-an 1ép hatdlyba, és 2026. februar 21-én hatalyat veszti.

Nyirdbrany, 2026. februar 19.

Nagy Lajos Fényi Imréné
polgarmester jegyzo
A rendelet kihirdetve:

Nyirabréany, 2026. februar 20.

Fényi Imréné
jegyzo
Altalanos indokolas

A maganszemélyek kommunalis addjardl szolo 19/2013.(X. 30.) dnkormdnyzati rendeleten
beliil az addalanyara ¢€s alapjara vonatkozé rendelkezések hatalyon kiviil helyezését rogziti a
modosito rendelet.

Részletes indokolas

Az 1. §-hoz
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A kommunalis ad6 alanydra, valamint az ad6 alapjara vonatkozo rendelkezések hatalyon kiviil
helyezését irja eld.

A 2. §-hoz
A rendelet hatéalyat tartalmazza.

VIIL. NAPIRENDI PONT:
Targy: Tajékoztatd a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésérdl
Eldado: Pénziigyi Bizottsag elndke

Derzsi Jozsef képviseld: Szeretném bejelenteni, hogy mindenki idoben elkészitette és leadta a
vagyonnyilatkozatat. Mindenki eleget tett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének.

Nagy Lajos polgarmester: Kérem szavazzunk!

A képviselo-testiilet az eloterjesztést megtargyalta, és 4 igen, 0 nem, 0 tartozkodds szavazattal
az alabbi hatarozatot hozta:

NYIRABRANY NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK

29/2026. (I1.19.) 6nkormanyzati hatarozata
a képviseldi és bizottsagi vagyonnyilatkozatok leadasarol szolo tajékoztato targyaban

Nyirabrany Nagykozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete tudomasul veszi a Pénziigyi
Bizottsag elnokének tajékoztatasat a képviseldi és bizottsagi vagyonnyilatkozatok leadésardl.

Hatarido: azonnal
Felelos: Derzsi Jozsef, Pénziigyi Bizottsag elnoke

IX. NAPIRENDI PONT:
Targy: Az Abranyi Kornél Miivelédési Haz és Konyvtar 2025. évi beszamolojanak
elfogadasa
Eldado: Nagy Lajos polgarmester, Kardos Ilona Irén intézményvezetd

Nagy Lajos polgarmester: Biztos atolvastatok, szépen 0sszerakott. Kérem szavazzunk!

A képviselo-testiilet az eloterjesztést megtargyalta, és 4 igen, 0 nem, 0 tartozkodas szavazattal
az alabbi hatarozatot hozta:

NYIRABRANY NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK

30/2026. (I1.19.) onkormanyzati hatarozata

Abranyi Kornél Miivelodési Haz és Konyvtar 2025. évi beszamoléjanak elfogadasarol
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Nyirabrany Nagykozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete az eldterjesztést megtargyalta
¢s az Abranyi Kornél Miivel6dési Haz és Konyvtar 2025. évi beszamolojat a hatarozat 1. sz.
melléklete szerint elfogadja.

Hataridé:  2026. februar 28.
Felelos: Nagy Lajos polgarmester

X. NAPIRENDI PONT:
Targy: Az Abranyi Kornél Miivelddési Haz és Konyvtar 2026. évi kozmiivel6dési
munkatervének €s szolgaltatasi tervének elfogadasa
Eloado: Nagy Lajos polgarmester, Kardos Ilona Irén intézményvezeto

Nagy Lajos polgarmester: Ez is egy szépen 0sszerakott munkaterv. Kérem szavazzunk!

A képviselo-testiilet az eloterjesztést megtargyalta, és 4 igen, 0 nem, 0 tartozkodds szavazattal
az alabbi hatarozatot hozta:

NYIRABRANY NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK

31/2026. (I1.19.) 6nkormanyzati hatarozata

az Abranyi Kornél Miivel6dési Haz és Konyvtar 2026. évi kozmiivel6dési
munkatervének és szolgaltatasi tervének elfogadasa targyaban

Nyirdbrany Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisel8-testiilete az eldterjesztést megtrgyalta
¢s az alabbi dontést hozta:

1. A Képviselé-testillet az Abranyi Kornél Miivelédési Haz és Konyvtar 2026. évi
kozmiivelddési munkatervét jelen hatarozat 1. sz. melléklete szerint elfogadja és
jovahagyja.

2. A Képviselé-testiillet az Abranyi Kornél Miivelddési Haz és Konyvtar 2026. évi
szolgéltatési tervét jelen hatarozat 2. sz. melléklete szerint elfogadja és jovahagyja.

Hatarido: 2026. februar 28.
Felelos: polgarmester

XI. NAPIRENDI PONT:
Targy: Tamogatési kérelem benytjtdsa a Magyar Falu Program keretében meghirdetett
,,Onkormanyzati tulajdont ingatlanok fejlesztése, dnkormanyzati feladatellatashoz
kapcsolodd  beszerzések” cimli  palyazati  kiirdsra. A kiirds  kodszama:
MFP/OTIFB/2026/TKIF
Elbado: Nagy Lajos polgarmester
Véleményezi: Pénziigyi Bizottsag

Nagy Lajos polgarmester: Pénziigyi Bizottsag megtargyalta, és elfogadasra javasolta.

Derzsi Jozsef képviseld: Két palyazat volt, aki esetleg nézte. Az egyik a gépjarmi-beszerzes,
ez sztornd. A masik a temet0 feltjitasa. Annyi kiegészités tortént a Pénziigyi Bizottsag iilésén,
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hogy amennyiben lehetdség lesz ra — akar sajat eréforrasbol —, a teleptilés lakosai részérdl
felmertiilé igények szerint az eldtér teljesen ki legyen alakitva, ameddig térkdvezve van, és
fedett legyen.

Nagy Lajos polgarmester: Bele fog férni. Kérem szavazzunk!

A képviselo-testiilet az eloterjesztést megtargyalta, és 4 igen, 0 nem, 0 tartozkodds szavazattal
az alabbi hatarozatot hozta:

NYIRABRANY NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK

32/2026. (I1.19.) 6nkormanyzati hatarozata

Tamogatasi kérelem benytjtasa a Magyar Falu Program keretében meghirdetett
,Onkormanyzati tulajdonii ingatlanok fejlesztése, onkormanyzati feladatellatishoz
kapcsolodo beszerzések” cimii palyazati Kiirasra torténo tamogatasi kérelem
benyujtasanak targyaban

Nyirdbrany Nagykozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete az eldterjesztést megtargyalta
¢s az alabbi dontést hozta:

1. Nyirabrany Nagykozség Onkorméanyzata Képviseld-testiilete tamogatja a Magyar Falu
Program keretében meghirdetett ,,Onkormanyzati tulajdont ingatlanok fejlesztése,
onkormdényzati feladatellatdshoz kapcsolodd beszerzések” cimii palyazati kiirasra
torténd tamogatasi kérelem benyt;jtasat.

A kiiras kodszama: MFP/OTIFB/2026/TKIF

2. A képviselo-testiilet felhatalmazza a Nagy Lajos polgarmestert a sziikséges
intézkedések megtételére.

Hataridé:  2026. februar 28.
Felelos: Nagy Lajos polgarmester

XII. NAPIRENDI PONT:
Targy: Mozgaskorlatozottak Hajdu-Bihar Megyei Egyesiilete timogatési kérelme
Eloado: Nagy Lajos polgarmester
Véleményezi: Pénziligyi Bizottsag

Nagy Lajos polgarmester: Pénziigyi Bizottsag megtargyalta.

Derzsi Jozsef képviseld: Pénziigyi Bizottsdg megtargyalta, hat képviseld tdrsam felvetette, hogy
egy kis tAmogatast nytjtsunk a résziikre. Felmeriilt egy minimalis 0sszeg, a testiiletre bizza a
dontést. Egy 30.000 Ft-os tamogatast javasol a Pénziigyi Bizottsag. Alapvetden nem szoktunk
tamogatni, itt van a polgardrség, tlizoltosag, sportegyesiilet. Inkabb helyi egyesiileteket
tdmogatunk.

Talas Tibor alpolgdarmester: A 30.000 ft-ot timogatom én is.

Nagy Lajos polgdarmester: Kérem szavazzunk!

23



A képviselo-testiilet az eloterjesztést megtargyalta, és 4 igen, 0 nem, 0 tartozkodds szavazattal
az alabbi hatarozatot hozta:

NYIRABRANY NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK

33/2026. (11.19.) 6nkormanyzati hatarozata
tamogatasi kérelem elbiralasa targyaban

Nyirabrany Nagykozség Onkorméanyzata Képviseld-testiilete a Mozgaskorlatozottak Hajdu-
Bihar Megyei Egyesiilete tamogatasi kérelmét megtargyalta és tigy hatarozott, hogy

1. 30.000- Ft tamogatast nyujt a Mozgaskorlatozottak Hajdu-Bihar Megyei Egyesiilete
részére a tdmogatasi kérelemben meghatarozott miikodési célokra,

2. elrendeli a tamogatdsi Osszeg atutalds utjan torténd kifizetését a 2026. évi
koltségvetésének terhére;

3. felhatalmazza a polgarmestert, hogy a Mozgaskorlatozottak Hajdu-Bihar Megyei
Egyesiiletével Tamogatasi Szerzddést kosson €s azt a KépviselO-testiilet nevében
alairja.

Hataridé:  azonnal
Felelos: Nagy Lajos polgarmester

XIII. NAPIRENDI PONT:
Targy: Polgarérség Nyirabranyi Egyesiilet timogatasi kérelme
Eldado: Nagy Lajos polgarmester
Véleményezi: Pénziigyi Bizottsag

Nagy Lajos polgarmester: Pénziigyi Bizottsag megtargyalta.

Derzsi Jozsef képviselo: Pénziigyi Bizottsdg megtargyalta, tamogatja egyontetiien.

Boros Viktor Polgarorség Nyirabranyi Egyesiilet elndke: Sajnos jelenleg sajat zsebbdl kell

tankolni; januarban Osszesen 6 szolgélatot teljesitettlink.
Koszonom a KépviselO-testiilet timogatasat. A beszamold megkiildésekor 1atni fogjatok, hogy
mire koltottiik a tamogatast: 80%-a tankolésra ment el.

Szeretnék meghivni mindenkit majus koérnyékén a Polgardrség 30 éves fennallasanak
iinnepségére, ¢és szeretném, ha az Onkormanyzat egy kis tdmogatast biztositana a
rendezvényhez.

Nagy Lajos polgarmester: Koszonjiik a Polgarérség munkajat. Kérem szavazzunk!

A képviselo-testiilet az eloterjesztést megtargyalta, és 4 igen, 0 nem, 0 tartozkodds szavazattal
az alabbi hatarozatot hozta:

NYIRABRANY NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK
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34/2026. (11.19.) 6nkormanyzati hatarozata

tamogatasi kérelem elbiralasa targyaban

Nyirabrany Nagykdzség Onkormanyzata Képviseld-testillete a Polgarérség Nyirabranyi
Egyesiilete timogatasi kérelmét megtargyalta és Gigy hatarozott, hogy

1.

500.000.- Ft tamogatast nytjt a Polgardrség Nyirdbranyi Egyesiilete részére a
tamogatasi kérelemben meghatarozott miikodési célokra,

elrendeli a tamogatdsi Osszeg atutalas utjan torténd kifizetését a 2026. évi
koltségvetésének terhére;

felhatalmazza a polgarmestert, hogy a Polgarérsag Nyirdbranyi Egyesiilettel
Tamogatasi Szerzddést kosson €s azt a KépviselO-testiilet nevében alairja.

Hataridé:  azonnal
Felelos: Nagy Lajos polgarmester

XIV.

NAPIRENDI PONT:

Targy: A Debreceni Vizmii Zrt. vezérigazgatoja iilés tartasa nélkiili hatarozathozatalt
kezdeményezése

Eldado: Nagy Lajos polgarmester

A képviselo-testiilet az eloterjesztést megtargyalta, és 4 igen, 0 nem, 0 tartozkodds szavazattal
az alabbi hatarozatot hozta:

NYIRABRANY NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK

35/2026. (I11.19.) 6nkormanyzati hatarozata

A DEVIZEP Kft. ,,v. a.” jogutéd nélkiili megsziintetését célzé végelszamolas

befejezésérol és erre tekintettel dontés Ctv. 111. § - 112 § szerinti eloterjesztett iratok,

tovabba a vagyonfelosztasi javaslat jovahagyasarol

Nyirabrany Nagykozseg Onkormanyzat Képviseld-testiilete, mint részvényes megtargyalta a
DEVIZEP Kft. ,,v. a.” végelszdmoloja altal a Ctv. 111. §. és 112. §. alapjan el6terjesztett alabbi
dokumentumokat azzal, hogy a végelszdmolas zar6 idopontja 2025. december 31. napja:

a DEVIZEP Kft. ,,v. a.” addbevallasait a hatarozat mellékletét képez6 formaban,

a DEVIZEP Kft. ,v. a.”végelszamolasanak utolso iizleti évérdl késziilt szamviteli
torvény szerinti beszamolot a hatarozat mellékletét képezo formaban,

a vagyonfelosztési javaslatot a hatarozat mellékletét képez6 formaban, amelyben nem
tesznek inditvanyt a végelszamol6 dijazasdra arra tekintettel, hogy a végelszamolo
dijazas nélkiil latta el tevékenységét.

a végelszamolasi id0szak gazdasagi eseményeinek bemutatdsardl szolo Gsszefoglalod
értékelést (zardjelentést).
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Az Onkormanyzat Képviseld-testiilete, mint részvényes megtargyalta tovabba a DEVIZEP Kft.
,»V. a.” végelszamoldja azon javaslatat, hogy az adozott eredményt a DEVIZEP Kft. ,,v. a.” a
2000. évi C. torvény 37. § (1) bekezdésének a) pontja szerint helyezze az eredménytartalékba.

A Képviselé-testiilet elfogadja a DEVIZEP Kft. ,,v. a.” végelszamoloéja altal a Ctv. 111. §.
és 112. §. alapjan eloterjesztett fenti dokumentumokat és javaslatokat és az errél szo6lo
hatarozati javaslatot.

Felhivja a Képviselo-testiilet az Onkorményzat képviseletében eljardo polgarmestert, vagy
meghatalmazottat, hogy a hatérozati javaslat elfogadasa mellett szavazzon!

Hatarido: azonnal
Felelos: Nagy Lajos polgarmester

A képviselo-testiilet az eloterjesztést megtargyalta, és 4 igen, 0 nem, 0 tartozkodds szavazattal
az alabbi hatarozatot hozta:

NYIRABRANY NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK

36/2026. (I11.19.) 6nkormanyzati hatarozata
A DEVIZEP Kft. ,,v. a.” iratanyaganak megorzésérél

Nyirabrany Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete, mint részvényes megtargyalta a
DEVIZEP Kft. ,,v. a.” végelszamoloja altal a Ctv. 111. §. és 112. §. alapjan eldterjesztett azon
hatarozati javaslatot, miszerint a DEVIZEP Kft. ,,v. a.” iratanyagénak 6rzését dijazas nélkiil a
Debreceni Vizmii Zrt. 1assa el és viseljen minden, a cég megsziinésével kapcsolatban felmeriild
egyéb koltséget.

A Képvisel6-testiilet elfogadja, hogy a DEVIZEP Kft. ,v. a.” iratanyaganak 6rzését
dijazas nélkill a Debreceni Vizmu Zrt. ellatja és visel minden, a megsziinéssel

kapcsolatban felmeriilé egyéb koltséget.

Felhivja a Képviselo-testiilet az Onkorményzat képviseletében eljaré polgarmestert, vagy
meghatalmazottat, hogy a hatarozati javaslat elfogadasa mellett szavazzon!

Hatarido: azonnal
Felelos: Nagy Lajos polgarmester

A képviselo-testiilet az eloterjesztést megtargyalta, és 4 igen, 0 nem, 0 tartozkodds szavazattal
az alabbi hatdrozatot hozta:

NYIRABRANY NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK

37/2026. (I11.19.) 6nkormanyzati hatarozata

A DEVIZEP Kft. ,,v. a.” felosztott vagyonanak kiadasarol
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Nyirabrany Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete, mint részvényes megtargyalta a
Debreceni Vizmii Zrt. Vezérigazgatoja altal a részvényesek szamara elbterjesztett azon
hatarozati javaslatot, miszerint a felosztott vagyon kiadasanak iddpontja a DEVIZEP Kft. ,v.
a.” torlésére vonatkozo végzés kézhezvételét kovetd 10. nap legyen.

A Képvisel6-testiilet elfogadja a felosztott vagyon kiadasanak idépontjaul a DEVIZEP
Kft. ,,v. a.” torlésére vonatkozo6 végzés kézhezvételét koveto 10. napot.

Felhivja a Képviselo-testiilet az Onkorményzat képviseletében eljardé polgarmestert, vagy
meghatalmazottat, hogy a hatarozati javaslat elfogadasa mellett szavazzon!

Hatarido: azonnal
Felelos: Nagy Lajos polgarmester

A képviselo-testiilet az eloterjesztést megtargyalta, és 4 igen, 0 nem, 0 tartozkodds szavazattal
az alabbi hatarozatot hozta:

NYIRABRANY NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK

38/2026. (I11.19.) 6nkormanyzati hatarozata
Sindel Gyorgy végelszamolo megbizatasanak a megsziintetésérol
Nyirabrany Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete, mint részvényes megtargyalta a
Debreceni Vizmi Zrt. Vezérigazgatdja altal a részvényesek szamara el6terjesztett hatarozati

javaslatot Sindel Gyorgy végelszamolé megbizatasanak a megsziintetésérol.

A Képviselo-testiilet elfogadja a Debreceni Vizmii Zrt. Sindel Gyorgy végelszamolo
megbizatasanak a megsziintetésérol szolo hatarozati javaslatat.

Felhivja a Képvisel6-testiilet az Onkormanyzat képviseletében eljard polgdrmestert, vagy
meghatalmazottat, hogy a hatarozati javaslat elfogadasa mellett szavazzon!

Hataridé: azonnal
Felelos: Nagy Lajos polgarmester

A képviselo-testiilet az eloterjesztést megtargyalta, és 4 igen, 0 nem, 0 tartozkodas szavazattal
az alabbi hatarozatot hozta:

NYIRABRANY NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK

39/2026. (I1.19.) onkormanyzati hatarozata

Gorjan Ferenc vezérigazgaté felhatalmazasarél a DEVIZEP Kft. ,,v. a.” jogutéd nélkiili
megsziintetését célzo végelszamolas befejezésével kapcsolatban

Nyirabrany Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete, mint részvényes megtargyalta a
Debreceni Vizmii Zrt. Vezérigazgatdja altal a részvényesek szamara megkiildott hatarozati

27



javaslatot Gorjan Ferenc vezérigazgato felhatalmazasarél a DEVIZEP Kft. ,,v. a.” jogutod
nélkiili megsziintetését célzo végelszamolas befejezésével kapcsolatban.

A Képviselo-testiilet elfogadja a Debreceni Vizmi Zrt. hatarozati javaslatat Gorjan
Ferenc vezérigazgatéo felhatalmazasarol a DEVIZEP Kft. ,v. a.” jogutod nélkiili
megsziintetését c€lzo végelszamolas befejezésével kapcsolatban.

Felhivja a Képvisel6-testiilet az Onkormanyzat képviseletében eljard polgdrmestert, vagy
meghatalmazottat, hogy a hatarozati javaslat elfogadasa mellett szavazzon!

Hataridé: azonnal
Felelos: Nagy Lajos polgarmester

A képviselo-testiilet az eloterjesztést megtargyalta, és 4 igen, 0 nem, 0 tartozkodas szavazattal
az alabbi hatarozatot hozta:

NYIRABRANY NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK

40/2026. (I1.19.) 6nkormanyzati hatarozata
A Debreceni Vizmii Zrt. 2026. évi Uzleti tervérol
Nyirdbrany Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete, mint részvényes megtargyalta a
Debreceni Vizmii Zrt. Vezérigazgatodja altal a részvényesek szdmara eloterjesztett hatarozati
javaslatot a Debreceni Vizmii Zrt. 2026. évi Uzleti tervérdl.

A Képvisel6-testiilet elfogadja a Debreceni Vizmii Zrt. 2026. évi Uzleti tervét.

Felhivja a Képvisel6-testiilet az Onkormanyzat képviseletében eljard polgdrmestert, vagy
meghatalmazottat, hogy a hatarozati javaslat elfogadasa mellett szavazzon!

Hatarido: azonnal
Felel6s: Nagy Lajos polgarmester

A képviselo-testiilet az eloterjesztést megtargyalta, és 4 igen, 0 nem, 0 tartozkodas szavazattal
az alabbi hatarozatot hozta:

NYIRABRANY NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK

41/2026. (I1.19.) onkormanyzati hatarozata

Nyirdbrany Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete, mint részvényes megtargyalta a
Debreceni Vizmi Zrt. Vezérigazgatodja altal a részvényesek szdmara eloterjesztett hatarozati
javaslatot A Debreceni Vizmii Zrt. Vezeto Tisztségviseldje, Feliigyelo Bizottsagi Tagjai,
valamint az Mt. 208. § hatalya ald esé munkavallalok javadalmazasanak, valamint a jogviszony
megsziinése esetére biztositott juttatasok elveirol szolo szabalyzat egységes szerkezetbe foglalt
modositasarol.
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A Képviselo-testiilet elfogadja a Debreceni Vizmii Zrt. javaslatat 4 Debreceni Vizmii Zrt.
Vezeté Tisztségviseldje, Feliigyelo Bizottsagi Tagjai, valamint az Mt. 208. § hatdlya ald esé
munkavallalok javadalmazasanak, valamint a jogviszony megsziinése esetére biztositott
Jjuttatdasok elveirdl sz0lo szabdlyzat egységes szerkezetbe foglalt modositasarol.

Felhivja a Képvisel6-testiilet az Onkormanyzat képviseletében eljard polgdrmestert, vagy
meghatalmazottat, hogy a hatarozati javaslat elfogadasa mellett szavazzon!

Hatarido: azonnal
Felelds: Nagy Lajos polgarmester

Tobb targy nem volt, Nagy Lajos polgarmester megkdszoni a részvételt, az iilést bezarja.

Nagy Lajos Fényi Imréné
polgarmester jegyzd
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1. szamu melléklet a 26/2026.(11.19.). onkormanyzati hatarozathoz

1. szamu melléklet a 26/2026.(11.19.). onkormanyzati hatarozathoz

77 e

Nyirabrany Nagykozség Onkormanyzat adéssagot keletkezteté iigyleteibél eredé

fizetési kotelezettségeinek bemutatasa

Forintban!
Sajat bevétel és adossagot keletkeztetd
B Sor- iigyletbél eredo fizetési kotelezettség OSSZESEN
MEGNEVEZES szdm bsszegei F=(C+D+E)
2027. 2028. 2029.
A B C D E F
Helyi ad6bol és a telepiilési adobol szarmazo bevétel 01 58 000 000 58 000 000 58 000 000 174 000 000
Az Onkormanyzati vagyon ¢és az Onkormanyzatot
megilletd vagyoni értékli jog értékesitésébdl és | 02
hasznositasabol szarmazo bevétel
Osztalék, koncesszios dij és hozambevétel 03
Targyi eszk6z és az immaterialis joszag, részvény,
részesedés, véllalat értékesitésébdl vagy 04
privatizaciobol szarmazo bevétel
Birsag-, potlék- és dijbevétel 05 500 000 500 000 500 000 1 500 000
Kezesség-, illetve garanciavallalassal kapcsolatos 06
megtériilés
Sajat bevételek (01+... .+06) 07 58 500 000 58 500 000 58 500 000 175 500 000
Sajat bevételek (07 sor) 50%-a 08 29 250 000 29 250 000 29 250 000 87 750 000
Hitel, kolcson felvétele, atvallalasa a folyositas,
atvallalds napjatol a végtorlesztés napjaig, és annak 09
aktudlis toketartozasa
A szamvitelrdl szol6 térvény (a tovabbiakban: Szt.)
szerinti hitelviszonyt megtestesito értékpapir
forgalomba hozatala a forgalomba hozatal napjatol a 10
bevaltas napjaig, kamatozo értékpapir esetén annak
névértéke, egyéb értékpapir esetén annak vételara
Valto kibocsatasa a kibocsatas napjatol a bevaltas
napjaig, és annak a valtoval kivaltott kotelezettséggel 11
megegyez0, kamatot nem tartalmazo értéke
Az Szt. szerint pénziigyi lizing lizingbevevéi félként
torténd megkotése a lizing futamideje alatt, és a 12
lizingszerzédésben kikotott tokerész hatralév 6sszege
A visszavasarlasi kotelezettség kikotésével megkotott
adasvételi szerzddés eladoi felkeént torténd megkotése
- ideértve az Szt. szerinti valédi penzids és dvadéki 13
repoligyleteket is - a visszavasarlasig, és a kikotott
visszavasarlasi ar
A szerzédésben kapott, legalabb haromszazhatvanot
nap id6tartamt halasztott fizetés, részletfizetés, és a 14
még ki nem fizetett ellenérték
hitelintézetek altal, s;érmazékos miveletek
kiilonbdzeteként az Allamadossag Kezeld Kézpont 15
Zrt.-nél (a tovabbiakban: AKK Zrt.) elhelyezett
fedezeti betétek, és azok sszege
Fizetési kotelezettség (09+...+15) 16
Fizetési kotelezettséggel csokkentett sajat
1zetesi kotefezellseggel csokkentett saj 17 29 250 000 29 250 000 29 250 000 87 750 000

bevétel (08-16)
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27/2026. (1. 19.) sz. hatarozat 1. sz. melléklete
6/2026. (I1. 12.) sz. hatarozat 1. sz. melléklete

MODOSITO OKIRAT

A Nyirabranyi K6zés Onkormanyzati Hivatalt 1étrehozé tagonkormanyzatok a Megallapodast a
Megallapodas 6.1 pontja alapjan a kovetkezok szerint médositjak:

1. A Megallapodas 2.1.1. pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

»Nyirabrany:
- 1106 jegyzo,
- 1 {6 pénziigyi vezeto,
- 2 16 pénziigyi-szamviteli iigyintézd,
- 116 adéiigyi iigyintézd,
- 1 1{6 pénztaros — vagyongazdalkodasi iigyintézao,
- 116 telepiilésiizemeltetési ligyintézo,
- 116 anyakonyvvezetd, hagyatéki iigyintézo
- 1 16 szocialpolitikai iligyintézo,
- 116 titkarsagi iigyintézo,
- 1 f6 munkaiigyi és kozfoglalkoztatasi iigyintézo

2. A Megallapodas 2.1.2. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

HFillop:
- 116 aljegyzo,
- 116 szocialpolitikai és titkarsagi iigyintézo,
- 116 anyakényvvezetd, adoiigyi-, és hagyatéki iigyintézo
- 2 16 gazdalkodasi, pénziigyi-szamviteli iigyintézo,
- 16 pénztaros, vagyongazdalkodasi, humanpolitikai iigyintézé,
- 116 telepiilésiizemeltetési, foglalkoztatas-szervezési ligyintézo.”

3. A Megallapodas 2.2. pontja helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

» Megallapod6 Felek rogzitik, hogy a 2.1.1. — 2.1.2 pontban foglaltakra tekintettel, a
Nyirabranyi Kozos Onkormanyzati Hivatal 6sszlétszama: 18 6, ebbdl a létszambél a
fillopi kirendeltségen 7 fo latja el kozszolgaltatasi feladatait. A kozos onkormanyzati
hivatal szervezeti struktiirajat a Nyirabranyi Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti és
Miikodési Szabalyzata tartalmazza.”

4. A jelen modosité okiratot annak elolvasasa, tartalmanak megértése utan, a képviselo-
testiiletek nevében eljaré polgarmesterek, mint az 6nkormanyzati akarattal teljességgel
megegyezot sajat keziileg alairtak.

Nyirabrany, 2026. ......cccccveeiineiennees Fiilop, 2026.....cccc0eivveivneiinnnnns
Nagy Lajos Hutéczki Péter
Nyirabrany nagykozség polgarmestere, Fiilop kozség polgarmestere,
mint székhely telepiilés képviseldje mint kirendeltséget mitkodteto telepiilés polgarmester
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27/2026. (11. 19.) sz. Hatdrozat 2. sz. melléklet
6/2026. (11. 12.) sz. hatdarozat 2. sz. melléklete

MODOSITASOKKAL EGYSEGES SZERKEZETBE FOGLALT
MEGALLAPODAS

Mely létrejott egyrészrol:
Nyirabrany Nagykozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete
Székhelye: 4264 Nyirabrany, Abranyi Kornél tér 6.
Képviseletre jogosult: Nagy Lajos polgarmester, mint a létrehozandé k6zos dnkormanyzati
hivatal székhely telepiilési onkormanyzata,

masrészrol:

Fiilop Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Székhelye: 4266 Fiilop, Arany Janos utca 19.
Képviseletre jogosult: Hutéczki Péter polgarmester, mint a létrehozandd kozos
onkormanyzati hivatal tarsuld telepiilési onkormanyzata, mint Szerz6dé Felek, tovabbiakban
egylittesen: Felek kozott az alabbi feltételekkel:

Preambulum

Nyirabrany Nagykdzség Onkormanyzatanak Képviseld-testilete és Fiilop Kozség
Onkorményzatanak Képviselé-testiilete attol az elvtdl vezérelve, hogy egyiittmiikodésiik révén
egyesithetik az onkorményzataik rendelkezésére allo kdzszolgalati tisztviseldi és egyéb human
er6forrasokban rejlé lehetdségeiket, s ez altal a telepiiléseiken €16 lakossag kozszolgaltatasi
alapfeladatai ellatdsdban, a helyi koziigyek intézésében, a telepiiléseik Onfenntarto
képességeinek javitdsaban, a helyi lehetdségek feltdrasdban ¢és felhasznalasaban, az
allamigazgatasi ligyek helyben torténd intézésében hatékonyabb eredményeket érhetnek el,
kinyilvéanitjak azon szandékukat, hogy a Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l szol6 2011.
¢vi CLXXXIX. torvény 10-13. §-a, valamint a torvény 17-19. §-aban foglalt feladataik és
hataskorok ellatdsanak biztositasa érdekében a torvény 81-86. §-dban foglaltak alapjan
Nyirabranyi Ko6zés Onkormanyzati Hivatal elnevezéssel (székhelye: 4264 Nyirabrany,
Abranyi Kornél tér 6.) kozos hivatalt hoznak létre.

Felek egyidejlileg kinyilatkozzék azt, hogy a kozds onkormanyzati hivatal létrehozasanak
idopontja 2013. marcius 1-je.

Felek a kozds dnkormanyzati hivatal 1étrehozasanak szabalyait, a hataskdrok megosztasanak és
gyakorlasanak rendjét, a k6zos onkormanyzati hivatal szervezetének ¢s mikodésének rendjét,

a telepiiléseken megvaldsul6 ligyfélfogadas rendszerét az alabbiakban allapitjak meg:

1. A kozos onkormanyzati hivatal 1étrehozasaval kapcsolatos hataskorok
gyakorlasanak rendje

A koz6s onkormanyzati hivatal 1étrehozasanak rendjét Felek az alabbiakban allapitjak meg:

1.1.  Felek megallapitjak, hogy Nyirabrany nagykézség allandd népességének szama

— 2010. januar 1-jei allapot szerint: 4.042 10,
— 2012. januar 1-jei allapot szerint: 3.974 10,
— 2019. januar 1-jei allapot szerint: 3.910 fo,
— 2024. januar 1-jei allapot szerint: 3.948 6
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1.2.

1.3.

1.4.

Fiilop kozség allando népességének szdma:

— 2010. januar 1-jei allapot szerint: 1.793 10,
— 2012. januar 1-jei allapot szerint: 1.766 16,
— 2019. januar 1-jei allapot szerint: 1.735 f6.
— 2024. januar 1-jei allapot szerint: 1.745 16

Ennek megfelelden, mivel Fiilop kozség lakossaga 2000 f6 alatti, az
onkorméanyzatok a Magyarorszag helyi Onkorményzatairél szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) 85. § (1) bekezdésében foglaltakra
tekintettel, 2013. januar 1-jét kovetd 60 napon beliil kz6s dnkormanyzati hivatalt
hoztak létre, amelyet a 2024. junius 9-én megtartott nkormanyzati valasztasokat
kovetden is valtozatlanul fenn kivannak tartani.

Felek a kolcsonos eldnyeikre, egyezd akaratukra és egymas érdekeire is tekintettel
kinyilatkozzdk azon szandékukat, hogy az 1.1 pontban foglalt kotelezettségiik
teljesitése érdekében a képviselo-testiiletek Onként hozott dontéseik szerint, az
Motv. 81-86. §-aban foglaltak alapjan Nyirabranyi K6zés Onkormanyzati Hivatal
hivatalos megnevezéssel, kozos dnkormanyzati hivatalt hoznak 1étre.

Az 1.2. pontban foglaltak alapjan a Iétrejové Onalldan miikodd €és gazdalkodo
koltségvetési szerv hivatalos megnevezése:

Nyirdbranyi K6zo6s Onkorményzati Hivatal
Székhelye: 4264 Nyirabrany, Abranyi Kornél tér 6.

Koz6s Onkormanyzati Hivatal kirendeltséget hoz létre:
Nyirdbranyi K6z6s Onkorményzati Hivatal Fiilopi Kirendeltsége.
Cime: 4266 Fiilop, Arany Janos utca 19.

A Kirendeltség allando jelleggel miikodo kirendeltség.

A koz0s 6nkormanyzati hivatalhoz tartozo telepiilések:
Nyirabrany Nagykozség Onkormanyzata kdzigazgatasi teriilete,
Fiilop Kozség Onkormanyzata kdzigazgatasi teriilete.

A Koéz6s Onkormanyzati Hivatal 1étrehozasarol szolé Megallapodas elfogadasat
kovetd 30 napon beliill Nyirdbrany nagykozség jegyzdje koteles: a kozos
polgarmesteri  hivatal  létrehozésdnak  tényét Nyirdbrany  Nagykdzség
Onkormdanyzata Szervezeti és Miikodési Szabélyzatarol szold, valamint Fiilop
Kézség Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl —szolo
onkormanyzati  rendeletekbe a  Megallapodasban  foglalt jogokat ¢és
kotelezettségeket, megjeleniteni. Nyirdbrany Nagykozség jegyzdje koteles
gondoskodni: Nyirabranyi K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak elkészitésérdl és Nyirdbrany Nagykozség Képviseld-testiilete elé
terjesztésérol. A kozos onkormanyzati hivatal szervezeti és miikddési szabalyzatnak
tartalmaznia kell a k6z6s onkormanyzati hivatal szervezeti felépitését, a mitkodési
rendjét, a meghatarozott 1étszamot a székhely telepiilésre és a kirendeltséget
mikddtetd kozségre bontva, a feladatok megosztasat és azok feleldsségi rendjét, a
koz6s onkormanyzati hivatal munkarendjét, az iigyfélfogadas rendjét.

A koz0s hivatal szervezeti és mitkddési szabalyzatanak elfogadasahoz Fiilop Kozség
Képviseld-testiiletének jovahagyasa sziikséges.
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1.5.

1.6.

1.7.

2.1.

A szervezeti és miikodési szabalyzat kiilon fejezetében kell rendelkezni a kdzos
onkormdanyzati hivatal Fiilop kozségben miukodd 4allando kirendeltségének
feladatair6l miikodési és tigyfélfogadasi rendjérdl is.

Nyirdbrany Nagykozség jegyzoje késziti el: a Nyirdbranyi Kozds Onkormanyzati
Hivatal Alapitd Okiratat és gondoskodik annak Fiilop Kozség Képviselo-testiilete
elé terjesztésérol és elfogadtatasarol.

Nyirdbrany Nagykozség jegyzdje gondoskodik a kdzos onkormanyzati hivatalnak a
Hajdu-Bihar Varmegyei Korményhivatal Vezetdjéhez torténd bejelentésérol, az
allami nyilvantartasokba torténd felvételérdl, a torzskonyvi nyilvantartasba térténd
bejegyeztetés végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasarodl is.

2. Nyirabranyi K6zos Onkormanyzati Hivatal 1étszama, felépitése

A Nyirdbranyi K6zds Onkormanyzati Hivatalban — telepiilésenként — az alabbi

statuszok allnak rendelkezésre:

2.2,

2.3.

2.1.1. Nyirabrany:
— 116 jegyzo,
— 1 6 pénziigyi vezetd
— 2 {6 pénziigyi-szamviteli tigyintézd
— 1 {6 addiigyi ligyintézo,
— 1 {6 pénztaros — vagyongazdalkodasi ligyintézo,
— 110 telepiilésiizemeltetési ligyintézo,
— 1 {6 anyakdnyvvezetd, hagyatéki tigyintézd
— 1 16 szocialpolitikai ligyintézo,
— 1 16 titkarsagi ligyintézo,
— 1 f6 munkaiigyi és kozfoglalkoztatési ligyintézo.

2.1.2. Fiilop:
— 110 aljegyz,
— 1 16 szocidlpolitikai ¢€s titkarsagi ligyintézo,
— 1 16 anyakonyvvezetd, adoligyi-, és hagyatéki ligyintézo
— 2 16 gazdalkodasi, pénziigyi-szamviteli ligyintézo,
— 1 16 pénztaros, vagyongazdalkodasi, humanpolitikai tigyintézo
— 1 16 telepiilésiizemeltetési, foglalkoztatas-szervezési ligyintézo.

Megallapodo Felek rogzitik, hogy a 2.1.1. - 2.1.2. pontban foglaltakra tekintettel, a
Nyirdbranyi Ko6zos Hivatal Osszlétszama: 18 f6, ebbdl a létszambol a fiilopi
kirendeltségen 7 f6 latja el kozszolgaltatasi feladatait. A kdzos dnkormanyzati
hivatal szervezeti struktirajat a Nyirabranyi Koézds Onkorményzati Hivatal
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzata tartalmazza

Felek megallapodnak abban is, hogy mindkét telepiilés tdmogatja az Motv-ben
foglalt azon rendelkezések megvalositasat, melynek soran a  helyi
onkormanyzatoknak tamogatniuk kell a kozfoglalkoztatdsi programok
végrehajtasat. Amennyiben a kozfoglalkoztatasi programok ezt lehetdvé teszik, s
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ez altal a kozigazgatasi dolgozok 1étszama a kozfoglalkoztatasi program keretében
bovithetd, ehhez a feladat ellatdsdhoz az érintett polgdrmester javaslatara az érintett
képviselo-testiilet hozzdjarulasa sziikséges. Az e korben foglalkoztatottak tobblet
koltségeit a feladat ellatdsdban érintett onkormdnyzatnak kell megfizetnie.

2.4. A Felek megallapodnak abban, hogy a Nyirabranyi K6zos Onkormanyzati Hivatal
jegyzojének kinevezéséhez az érintett telepiilések polgarmestereinek lakossagszam
aranyos dontése sziikséges, mely arany az alabbi:

— Nyirabrany nagykdzség polgarmesterét 69%,
— Fiilop kozség polgarmesterét 31 % szavazati arany illeti meg.

2.5.Felek megallapodnak abban is, hogy Nyirabranyi Ko6z6s Hivatal jegyzdjének
javaslatara — a Nyirabranyi K6zos Onkormdnyzati Hivatal Fiilopi Kirendeltségének
vezetésére — Nyirabrany nagykozség polgarmestere aljegyz6t nevez ki. Az aljegyzo
kinevezés¢hez, felmentéséhez Fiilop kozség polgdrmesterének egyetértése sziikséges.

3. Nyirabranyi Kozés Onkormanyzati Hivatal vezetésének és iranyitisanak rendje

3.1.Felek megallapodnak abban, hogy a Motv. 81. §-dban foglalt, dnkorményzatok
miikddésével, a két telepiilés polgarmesterének, a jegyzonek, a feladat- és hataskdrébe
tartozo iigyek dontésre valo eldkészitésével €és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasara, az Onkormanyzatok egymas kozotti, valamint allami szervekkel valo
egyiittmiikodésének Osszehangoldsaval kapcsolatos feladataikat az aldbbiakban
allapitjak meg. A Nyirabranyi K6zos Onkorményzati Hivatal irdnyito szerve a kdzds
onkorményzati hivatal székhely szerinti helyi Onkorményzat képviseld-testiilete,
vezetdje annak polgadrmestere.

3.2.Nyirdbrany nagykdzség polgarmesterének iranyitasi jogkore kiterjed: a Nyirdbrany
nagykozség képviselO-testiilete dontései végrehajtdsanak szervezésére, ennek
koordinalasara, az onkormanyzat hataskorébe tartozo ligyek intézésének szervezésére,
a kozods onkormdényzati hivatal belsé szervezetével, 1étszdmaval, munkarendjével
kapcsolatos jegyzo6i eldterjesztések képviselo-testiiletek elé terjesztésére, az egyes
hataskorei atruhazasara, a jegyzO altal gyakorolt kozszolgélati tisztviselokkel
kapcsolatos munkaltatoi jogkorok gyakorlasaban az eldzetes egyetértési joga
gyakorlasara.

3.3.Fiilop kozség polgarmesterének iranyitasi joga kiterjed: Fiilop kdzség onkormanyzatat
érintd, a 3.1. pontban foglalt székhely telepiilés polgarmestere altal gyakorolt iranyitasi
jogkor véleményezésére, az allandd kirendeltség mikodtetésével kapcsolatban
iranyitasi jog gyakorlasara, belsd szervezetre, létszdmra, munkarendre vonatkozo
jegyzoi eldterjesztések véleményezésére.

3.4.Felek megallapodnak abban, hogy a jegyz6 folott a munkaltatodi jogokat Nyirdbrany
Nagykozség Polgarmestere gyakorolja.

3.5.A Felek megallapitjdk tovabba, hogy a jegyz0 munkaszervezési utasitasaival
kapcsolatban, valamint a vezetdi, ellendrzési feladatai ellatasaban, az ideiglenes
munkaerd atcsoportositasara iranyuld dontésekben, az egyes allamigazgatasi feladatok
ellatasanak Osszevont megszervezésére hozott intézkedéseket, a kozszolgalati
koztisztviseloknek az egyes allamigazgatasi ligyek intézése soran adott vezetdi
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utasitasaira az eldzetes egyetértési jog az €rintett telepiilések polgarmestereit nem illeti
meg.

3.6.A kozos Onkorményzati hivatalt Nyirdbrany nagykozség jegyzdje vezeti. A

Nyirabranyi Koézds Onkormdanyzati Hivatal Fiilopi Kirendeltségét Nyirabrany
nagykozség jegyzdjének vezetdi €s iranyitasi jogositvanyai mellett — az aljegyzd vezeti.
Nyirdbrany nagykozség jegyzdjének helyettesitésével kapcsolatos feladatokat az
aljegyz0 latja el. Nyirdbrany nagykozség jegyzdje szabalyozza a kdzos dnkormanyzati
hivatal kiadméanyozasi rendjét, melynek soran figyelemmel kell lenni arra, hogy a
kirendeltségen intézett iigyek vonatkozasaban az iigyiratok kiadméanyozéasa e
kirendeltségen torténjen

3.7.Felek megallapodnak abban is, hogy az aranyos feladatmegosztas érdekében — kivéve,

ha azt az érintett telepiilés polgarmestere elzetesen kifejezetten nem kéri — Nyirabrany
Nagykozség Képviselo-testiiletének {ilésein a jegyzO, akadalyoztatdsa esetén az
aljegyz0, Fulop Kozség KepviselS-testiileti tilésein az aljegyz6, akadalyoztatasa esetén
Nyirabranyi Kozos Onkormanyzati Hivatal jegyzoje helyettesiti.

3.8.Felek a kolcsonds egylittmiikodés biztositasa érdekében, valamint a k6zos feladatok

tervezése ¢s az Onkormanyzati feladatok koordinadlasa érdekében megallapodnak
abban, hogy a telepiilések polgarmestereit a képviseld-testiiletek iiléseire a kozos
hivatalt érint6 ligyekben meghivét kotelesek egymasnak kiildeni, és ezen iigyekben
tanacskozasi jogot biztositanak résziikre

4. Nyirabranyi Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezetének és miikodésének
rendje

Az Motv. 82. §-a (5), (8) ¢s (9) bekezdésében foglaltak végrehajtasa crdekeben Felek
Nyirabranyi Kozds Onkorményzati hivatal szervezetét és miikddési rendjét az aldbbiakban
allapitjak meg:

4.1.

4.2.

Felek Nyirabranyi Kozds Onkormanyzati Hivatalt, mint az &nkormanyzatok
miikddésével, a jogszabalyok altal a polgarmesterek, valamint a jegyzé feladat- és
hataskorébe tartozo tligyek dontésre valod eldkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatdsara, mint egységes dnkormanyzati hivatalt hozzak létre.

Felek megéllapodnak abban, hogy a k6zos 6nkormanyzati hivatal kialakitasa soran,
a feladatok megosztasat Ugy szervezik meg, hogy az aldbbi feladatok ellatdsa
mindkét telepiilésen biztositott legyen:

a.) az Onkormanyzat ¢és intézményei tervezésével, pénziigyi gazdalkodasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa,

b.) atelepiilésen ¢lok szocialis ellatdsanak, az eseti segélyezéseknek a helyben torténd
kifizetéséhez sziikséges kozigazgatasi ¢s gazdalkodasi feltételek biztositasa,

c.) a helyi anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa, az anyakonyvi igazgatasi
feladatok ellatdsa teriiletén a két telepiilésen miikodd anyakonyvvezetd
tevékenységiik ellatdsa sordn egymast helyettesitik.

d.) a telepiilés fenntartdsaval, iizemeltetésével kapcsolatos miiszaki igazgatasi
feladatok biztositasa,

e.) gyamigyi, gyermekvédelmi feladatok ellatasa,

f.) helyi adoztatasi feladatok ellatasa.
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4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

Felek megallapodnak abban, hogy az alabbi feladatok ellatdsdban a rendelkezésiikre
allo személyi és targyi feltételek hatékony biztositasa érdekében egyiittmiikddnek,
a rendelkezésiikre allo személyi feltételeket egyesitik, a rendelkezésiikre 4ll6 targyi
feltételek biztositasaban egyiittmiikdve jarnak el:

a.) katasztrofavédelem, kornyezet €s természetvédelem, vizkarelharitas,
b.) gazdasagszervezés ¢€s fejlesztés,

c.) telepiilésiizemeltetés,

d.) atelepiilések kozbiztonsaganak biztositasa.

Felek megallapodnak abban, hogy a munkavallalok jelenlétiiket a kozos
Oonkormanyzati hivatalnal rendszeresitett jelenléti iv folyamatos vezetésével
adminisztraljak, mely alapjat képezi a két onkormanyzat kozotti elszamolasnak is.

Felek a kozés Oonkorményzati hivatal miitkodésének rendjét az aldbbiak szerint
allapitjak meg:

A Nyirdbranyi Kozds Onkormanyzati Hivatal munkarendje alkalmazkodik a
kozpontilag kiadott jogszabalyokban foglalt munkarendhez, az alabbi kiegészitd
szabalyokkal:

A ko0z0s 6nkormanyzati hivatal munkarendje:
hétfétol — csiitortokig: 7.30 6ratol 16.00 oraig
pénteken: 7.30 oratol 13.30 oraig.

A dolgozokat 30 perces munkakozi sziinet illeti meg 12.00 és 12.30 ora kozott.
A polgarmester és a jegyz6 fogadoordjat a Képviseld-testiilet Szervezeti és

Mikodési Szabdlyzata, valamint a kozos hivatal Szervezeti és Miukodési
Szabalyzata allapitja meg.

5. Kozos hivatal mikodtetése, iizemeltetése, koltségvetéséhez valo hozzajarulas

5.1. A kozds onkorményzati hivatal miikodési koltségét az allam — az adott évi

kozponti koltségvetésrdl szolo térvényben meghatarozott mértékben, és a
kozos Onkormanyzati hivatal altal ellatott feladatokkal ardnyban -
finanszirozza. A tAmogatas meghatarozasa az elismert hivatali 1étszam alapjan
a személyi ¢és dologi kiadasok elismert 4tlagos  koltségeinek
figyelembevételével torténik. A tdmogatasra a székhely Onkorményzat
jogosult.

5.2. Az éllami tdmogatasnak a kozos Onkorményzati hivatal székhely- és nem

sz€khely telepiilések Onkorményzatai kozotti megosztdsa lakossagszam
alapjan keriil meghatarozasra a Magyar Allamkincstar ebr42 Onkorményzat
Informécids Rendszerben adott tajékoztatasa alapjan.

5.3. Nyirabrany Nagykdzség Onkormanyzata a sajat kdltségvetésébdl biztositja a

kozos Onkormanyzati hivatal székhely telepiilésén végzett feladatellatassal
kapcsolatos, a mindenkori koltségvetési rendeletben engedélyezett
foglalkoztatotti 1étszam személyi juttatdsainak, munkaadot terheld jarulékok
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5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

kiadasainak, a kozos onkormanyzati hivatal székhelyének helyt add épiilet
rendeltetésszeri hasznéalatdhoz sziikséges fenntartdsi és iizemeltetési
koltségeknek, a feladatellatashoz sziikséges irodai infrastruktara biztositasaval
egylitt jar6 kiadasoknak az allami tdmogatassal nem fedezett részét.

Fiilop Kozség Onkorményzata a sajat koltségvetésébdl biztositja a kozos
Onkorményzati hivatal Fiilopi Kirendeltségén végzett feladatellatassal
kapcsolatos, a mindenkori koltségvetési rendeletben engedélyezett
foglalkoztatotti 1étszdm személyi juttatdsainak, munkaadot terheld jarulékok
kiadasainak, a kozos onkormanyzati hivatal Fiilopi Kirendeltségének helyt ado
¢épiilet rendeltetésszerli hasznalatahoz sziikséges fenntartdsi és lizemeltetési
koltségeknek, a feladatellatashoz sziikséges irodai infrastruktura biztositasaval
egyiitt jaro kiadasoknak az allami tdimogatéassal nem fedezett részét.

Felek rogzitik, hogy amennyiben az adott évi kozponti koltségvetési
torvényben meghatdrozott allami tdmogatas nem nyujt fedezetet a kozos
Onkorményzati hivatal Fiilopi Kirendeltségének adott koltségvetési évi
kiadasaira, ugy a kozds onkormanyzati hivatal Fiilopi Kirendeltsége allami
tamogatason feliili finanszirozasi igényét Fiilop Kdzség Onkormanyzata éves
hozzajarulds formdjaban, naptari honapokra bontva, targyhd 5. napjaig
utalassal teljesiti Nyirabrany Nagykozség Onkormanyzata MBH Bank Nyrt-
nél vezetett 61400014-10005817-00000000 szamu szamlajara.

Amennyiben a targyhonapban esedékes hozzdjarulds megfizetésére az 5.5.
pontban rogzitett hataridéig nem kertil sor, a székhely telepiilési onkormanyzat
egy alkalommal fizetési felszolitast bocsat ki, amelyben nyolc napos fizetési
hatarid6t biztosit a lejart esedékességli hozzajarulés teljesitésére. A teljesitési
hataridé eredménytelen elteltét kdvetden a székhely telepiilési onkormanyzat
jogosult a hatralék teljes 6sszegére késedelmi potlekot felszamitani, amelynek
mértéke a megeldzd honap utolséd napjan érvényes jegybanki alapkamat.

A hozzajarulas mértékérdl Felek képviseld-testiiletei az éves koltségvetési
iranyszamok ismeretében, minden naptari évben az Onkorményzati
koltségvetési rendelet elfogadasa soran dontenek.

A hozzéjérulés tényleges 0sszegének a megallapitasarol a targyévet kovetden,
az éves koltségvetési beszamolo elkészitésével egyidejiileg elszamolas késziil,
amelyben a kozos Onkormdnyzati hivatal Fiilopi Kirendeltsége altal a
koltségvetés alapjan fizetett hozzajarulas €és a kozos Oonkormanyzati hivatal
Fiilopi Kirendeltsége tényleges koltsége kozotti kiilonbozet elszdmolasra
kertil.

Felek rogzitik, hogy a k6zos dnkormanyzati hivatal székhelyének elhelyezésére
szolgald ingatlan beruhazéasi ¢és feljitasi kotelezettségeir6l a tulajdonos
Nyirabrany Nagykozség Onkormanyzata sajat forrasaibol gondoskodik, a kdzds
Oonkormanyzati hivatal Fiilopi Kirendeltségének elhelyezésére szolgalo ingatlan
beruhazasi ¢és felujitasi kotelezettségeirdl a tulajdonos Filop Kozség
Onkormdnyzata sajat forrasaibol gondoskodik.

A k6z0s onkormanyzati hivatal székhelytelepiilés pénziigyi csoportja minden
targynegyedévet kovetd ho 20. napjaig tételes kimutatdst készit a kozos
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I1I.

onkormanyzati hivatal Fiilopi Kirendeltségénél megel6z6 naptari negyedévben
felmeriilt és kifizetett koltségekrol, melyet elektronikus Uton tovabbit a kozos
Onkormanyzati hivatal Fiilopi Kirendeltsége részére.

5.11. Felek megallapodnak tovabba abban is, hogy az dnkormanyzati igazgatasi ¢és
allamigazgatasi feladatok ellatasat elsOdlegesen a rendelkezésiikre 4llo
kozszolgalati tisztviseldi allomany koézremikodésével biztositjdk. Abban az
esetben, amennyiben a székhely telepiilés jegyzdje a feladatok ellatdsanak
hatékonysaga, a jobb munkaid6 kihasznélasa érdekében a székhely telepiilés €s
a kirendeltség kozott belsd atcsoportositast kivan végrehajtani, ehhez az érintett
Onkorményzat polgarmesterének eldzetes hozzajarulasat koteles beszerezni.

5.12. Felek kinyilatkozzak és magukra nézve kotelezonek tekintik és elfogadjak, hogy
a fenti létszamok tekintetében eltérés csak abban az esetben engedélyezhetd, ha
a kozszolgalati tisztviseld alkalmazéasahoz sziikséges dnkormanyzati sajat forras
atutaldsat az alkalmazd telepiilés évente biztositja.
6. A megallapodas modositasa és megsziintetése

6.1. A megallapodas modositasat barmely onkormanyzat kezdeményezheti, a jegyzo és a
székhely onkormanyzat irasbeli megkeresésével.
L
II. 6.2. A székhely dnkormanyzat koteles a modositasi javaslatot 30 napon beliil a
Fiilop Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete felé tovabbitani. A modositasi javaslatot
a Fiillop Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete legkésébb 15 napon beliil koteles
érdemben megtargyalni, és a dontés meghozatalardl 5 napon beliil koteles értesiteni a
székhely onkormanyzatot.

6.3. A megallapodads megsziintetésérol kozos megegyezéssel az érintett képviseld-
testilletek az 4ltalanos Onkormanyzati valasztasok napjat kovetd 60 napon beliil
allapodhatnak meg. Az ennek kezdeményezésérdl sz6l6 hatarozatban (illetéleg az annak
mellékletét képezd megsziintetd okirattervezetben) foglaltakat a megéllapodast megkotd
onkormanyzatok képviseld-testiileteinek a hatarozatrol késziilt jegyzokonyvi kivonat
kézhezvételét kovetd 10 napon beliil sziikséges megtargyalniuk. Amennyiben a kozos
megegyezEes nem jon létre a megsziintetésrdl, ugy a kivalas szabalyai szerint kell eljarnia a
megallapodast megsziintetni kivan6 6nkormanyzatnak, vagy dnkorméanyzatoknak.

IV. 6.4. A megallapodds megsziintetése esetén gondoskodni kell a jelen
megallapodas szerinti pénziigyi ¢és vagyoni elszamoldsrol. A kozds hivatal
vagyongyarapodasat jelen megallapodds megsziinése esetén a vagyongyarapodashoz
torténd hozzajarulas ardnyaban — palyazat esetében a vallalt sajat erd aranyaban — kell
megosztani. Ha ez nem allapithatdé meg, a vagyont a részt vevd Onkormanyzatok
telepiiléseinek a Kozponti Statisztikai Hivatal altal januar 1. napjaval megéllapitott
lakossdgszam-adatai aranyaban kell megosztani.

7. Zaro rendelkezések

7.1.  Felek megallapodnak abban, hogy a Megallapodasban foglaltak végrehajtasat —
figyelemmel kolcsonds érdekeikre — magukra nézve kotelezonek tekintik.

7.2.  Felek a Megallapodas hatalybalépésének idopontjat: 2025. januar 1-jében allapitjak
meg, azzal egyiitt, hogy az 6nkormanyzati torvényben, vagy egyéb jogszabalyban
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7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

bekovetkezd valtozasok esetén, annak alkalmazasaban és Megallapodasba torténd
beillesztésébe kolcsondsen egymassal egylittmiikodnek.

A megallapodds hatalybalépésével egyidejileg Nyirabrany Nagykozség
Onkormanyzat Képviselé-testiilete 390/2019. (XII.5.), valamint Fiilsp Kozség
Onkormanyzat ~ Képviseld-testiilete ~ 149/2019.  (X1.29.)  6nkormdanyzati
hatdrozataival elfogadott a Nyirdbranyi Kozds Onkormanyzati Hivatal
létrehozasardl és fenntartasardl szold egységes szerkezetli megallapodas
elnevezésli megallapodas hatalyat veszti.

Felek egybehangzoan kinyilatkozzdk, hogy tudomasul veszik jelen
Megallapodasnak azon kitételeit, melyben a Megéllapodas egyoldala
megsziintetésébdl eredd karokért a Megallapodasban egyiittmiikodé masik
onkorményzatnak kartéritési felelosséggel tartozik.

Felek a Megallapodasban foglaltak végrehajtasa soran felmeriilé vitas kérdéseik
rendezésében — amennyiben a formadlis és informalis egyeztetés eredményre nem
vezet — a Debreceni Torvényszékhez fordulhatnak.

A kozjogi megallapodas értelmezése soran alkalmazni kell a Ptk. jognyilatkozatok
értelmezésére vonatkozo rendelkezéseit (Ptk. 6:8. § (1) bekezdés).

Jelen Megallapodast Felek, mint jogi akaratukkal mindenben megegyezot, a
Megallapodasban  érintett  Onkormanyzatok képvisel6-testiiletei  mindsitett
tobbséggel meghozott dontéseik meghozatalat kovetéen, a telepiilések
polgarmesterei sajatkezli alairasukkal lattak el.

Nyirabrany, 2026. februar ....... Fiilop, 2026. februar .....

Nagy Lajos Hutoczki Péter

Nyirdbrany nagykozség polgarmestere, Fiilop kozség polgarmestere,
mint székhely telepiilés képviseldje mint kirendeltséget miikodtetd telepiilés

Zaradék

polgarmestere

A megéllapodast egységes szerkezetben Nyirdbrany Nagykozség Onkorméanyzata Képviseld-
testiilete a27/2026. (11.19.) 6nkormanyzati hatarozataval elfogadta.

A megiéllapodast egységes szerkezetben Fiilop Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete a
6/2026. (I1.12.) dnkorményzati hatarozataval elfogadta.

Fényi Imréné
jegyzo
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28/2026. (11. 19.) sz. hatdrozat 1. sz. melléklete
7/2026. (11. 12.) sz. hatdrozat 1. sz. melléklete

Nyirabranyi K6zés Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Hatdalyos 2026. marcius 1-tol
A Ko6zos Onkormdanyzati Hivatal — sajat hataskorében — figyelembe véve a koltségvetési szervek
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmara vonatkozo eldirasokat, a kovetkezok szerint hatarozza
meg a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.
I. A Kozos Onkormanyzati Hivatal azonosité adatai, jogallisa

1. A hivatal megnevezése

Nyirabranyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
2. A Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelye

4264 Nyirabrany, Abranyi Kornél tér 6.

3. A Kozés Onkormanyzati Hivatal létrehozasarél szolé jogszabaly

A Koéz6s Onkorményzati Hivatal 1étrehozasarél a hivatalt létrehozo dnkormanyzatok megallapodast
kotnek. A megéllapodas alapjan Nyirdbrany Nagykozség Onkormanyzata a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatar6l sz6ld6 mindenkori dnkormanyzati rendeletében kimondja, hogy Nyirabranyi Ko6zos
Onkormanyzati Hivatalt hoz létre.

4. Az alapitasra vonatkozo6 adatok

Torzskonyvi azonositd szama: 373357

Az alapito6 okirat kelte: 2013. januar 30.
Az alapito okirat szama: 19/2013.
Az alapitas idépontja: 2013. marcius 1.

A Kozés Onkormanyzati Hivatal miikodési kore: a Kozos Onkorményzati Hivatalt alapitd
onkormanyzatok illetékességi korére terjed ki.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal iranyité szervének
- neve: Nyirdbrany Nagykozség Onkorményzat Képviseld-testiilete
- székhelye: 4264 Nyirabrany, Abranyi Kornél tér 6.
5. A Kézés Onkormanyzati Hivatal jogallasa
A Kozds Onkorményzati Hivatal jogallasit az Motv. 84. §-a, illetve Nyirdbrany Nagykodzség
Onkormanyzata Képviselo-testiilete Szervezeti és Miukodési Szabalyzatarél szolé mindenkori

Oonkormanyzati rendelete hatarozza meg.

A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal az allamhaztartdsi torvény alapjan koltségvetési szerv, jogi
személyiséggel rendelkezik.

41



6. A Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasa, hozza rendelt mas koltségvetési szervek

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal a gazdalkoddsa megszervezésére vald tekintettel dnalloan miikodo és
gazdalkodo koltségvetési szerv.

Az iranyito altal az intézményhez rendelt mas koltségvetési szervek az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (1)-(3) bekezdése alapjan:

1. Nyirabranyi Csicsergé Ovoda és Mini Bolcs6de

2. HONESTAS Nyirabranyi Id6sek Otthona

3. Nyirabranyi Onkorméanyzati Konyha

4. Abranyi Kornél Miivelédési Haz és Konyvtar

5. Fiilopi Ovoda és Bolcséde

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal kdltségvetése a hivatal székhelyéiil szolgalo dnkormanyzat dsszevont
koltségvetésének része, eliranyzatai az onkormanyzati rendeletben — mint koltségvetési szervnek —
elkiilonitetten szerepelnek.

A Kozds Onkorményzati  Hivatal koltségvetését, beszamolojat Nyirabrany Nagykozség
Onkormanyzata, mint irdnyité szerv fogadja el. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasanak

részletes rendjét kiilon belsd szabalyzat hatarozza meg.

7. A Kozos Onkormanyzati Hivatal feladatellatast szolgalo vagyona, a vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag

Alapitaskor a Koézds Onkormanyzati Hivatal feladatellatasat szolgdldé vagyon az alapito
Oonkorményzatok tulajdona.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal a miikddése soran keletkezett vagyonnal a koltségvetési szervekre
vonatkoz6 szabalyok szerint gazdalkodik. Gazdalkodasa soran figyelembe kell venni a koltségvetési
rendelet, az dnkormanyzati vagyonrendelet és egyéb bels szabalyozasok eldirasait.

8. A K6zos Onkormanyzati Hivatal megsziintetése

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal megsziintetése az alapitok joga. A megsziintetésrdl az alapitok
hatarozattal dontenek.

9. A Koz6s Onkormanyzati Hivatal hivatalos bélyegzoi

A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal hivatalos bélyegzéinek lenyomatat, valamint a bélyegzShasznalati
rendet kiilon belsé szabalyzat tartalmazza.

10. A kotelez6 szabalyozasok
A Koz6s Onkormanyzati Hivatal jegyzoje felelés a Kozds Onkormanyzati Hivatal koltségvetési
szervként valé miikodésébol fakado — a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében
meghatarozott — belsd szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.
I1. Az ellatandé feladatok
1. Ellatand6 alaptevékenységek
A Hivatal altalanos feladatai:

— az Onkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- és hataskorébe
tartozo ligyek dontésre vald elokészitésével, és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,
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— kozremiikodés az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmikodésének dsszehangolasaban.

2. Vallalkozasi tevékenység

A Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal az alapité okirat alapjan vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
3. Az alaptevékenységet szabalyozé jogszabalyok

A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal 1. pontban meghatarozott, és az 1. szam(i mellékletben korméanyzati
funkcio szerint részletezett alaptevékenységeit a 2. szamu mellékletben meghatarozott jogszabalyok
szabalyozzak.

A jogszabalyjegyzék aktualizalasaért a jegyz6, vagy az altala irdsban kijelolt dolgozd tartozik
felelosséggel.

ITI. A Kézés Onkormanyzati Hivatal
szervezeti felépitése és miikodésének rendje

1. A hivatal szervezeti tagozodasa
A hivatal engedélyezett 1étszamkerete 18 o
A hivatal ¢lén a jegyz6 all.

A jegyzonek kozvetleniil alarendelve talalhato a fliggetlen belsd ellendrzési feladatokat ellatd belsd
ellenérzési szervezet.

A székhelyen létrehozott statuszok és létszamok, amelyek a jegyzonek alarendelve miikddnek az
alabbiak szerint:

Pénziigyi feladatellatas:
— 1 6 pénziigyi vezetd
— 2 6 pénziigyi-szamviteli ligyintézo
— 1 £6 adoiigyi ligyintézo,
— 1 f6 pénztaros — vagyongazdalkodasi ligyintézo,

Hatésagi feladatellatas:
— 1 106 telepiilésiizemeltetési ligyintézd
— 1 f6 anyakdnyvvezetd, hagyatéki ligyintézo
— 1 6 szocialpolitikai ligyintézo,
— 1 10 titkarsagi ligyintézo,
— 1 f6 munkaiigyi és kozfoglalkoztatasi ligyintézd.

Fiilop Kirendeltségen munkakorok és 1étszamok:
— 116 aljegyzé,
— 1 6 szocialpolitikai és titkarsagi ligyintézo
— 2 6 gazdalkodasi, pénziigyi-szamviteli ligyintézo
— 1 f6 anyakdnyvvezetd, adoligyi-, és hagyatéki ligyintézo,
— 1 {6 pénztaros, vagyongazdalkodasi, humanpolitikai ligyintéz6
— 116 telepiilésiizemeltetési, kdzfoglalkoztatas-szervezési iigyintézo

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal szervezeti dbrajat a 3. szamu melléklet tartalmazza.
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1.1. A polgarmester szerepe a Kozos Onkormanyzati Hivatal miikodésében

A polgarmester a Kozds Onkormanyzati Hivatalt sajat hatdskorben iranyitja.

A polgarmester a hivatal iranyitasaval kapcsolatban a kdvetkezo feladatokat latja el:

a polgarmester a hivatalt a képvisel-testiilet dontései figyelembevételével iranyitja,
a jegyz0 javaslatanak figyelembevételével hatarozza meg a hivatal feladatait:

- az 6nkormanyzati munka szervezésével kapcsolatban,

- az 6nkormanyzati tevékenységhez kotddo dontés elokészitéssel dsszefliggésben,

- az onkormanyzati dontések végrehajtasaval kapcsolatban.
a jegyz0 javaslatara javasolja, hogy a hivatalt 1étrehozo dnkormanyzatok modositsak a hivatal
mukodtetésére vonatkozo megallapodasuk azon részeit, melyek a hivatal 1étszamara, illetve
belso szervezeti tagozodasara az ligyfélfogadasra vonatkozik,
a hivatal mikddésére vonatkozé megallapodassal Osszhangban el6terjesztést nyujt be a
képviselo-testiiletnek a Kozos Onkormanyzati Hivatal belsé szervezeti tagozodasanak,
létszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

A polgarmester:

ellendrzi, hogy a K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint
a miikodés tényleges rendje az onkormanyzati dontésnek megfelel-e,

a hataskorébe tartozo iligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, egyes iigyekben a
kiadmanyozas teljes-, vagy részjogat a hivatal dolgozoira atruhazhatja,

a kozos hivatal 1étrehozasaban résztvevd onkormanyzatok polgarmestereivel egylitt kozosen
gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyzo tekintetében,

a jegyzo feletti egyéb munkaltatdi jogokat a kozds hivatal székhelye szerinti dnkorményzat
polgarmestere gyakorolja.

1.2. A jegyz6 altal ellatott feladat- és hataskorok

A jegyz0 fobb feladat- és hataskore:

vezeti a Kozos Onkormanyzati hivatalt,

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kozds Onkorményzati hivatal koztisztviseldi és
munkavallaléi tekintetében, tovabbd gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyzd
tekintetében,

gondoskodik az dnkormanyzatok mukodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

tanacskozasi joggal vesz részt a kozos hivatalt 1étrehozo képviseld-testiiletek, a képviseld-
testiiletek bizottsdganak iilésén, e feladatat az aljegyzore, vagy megbizottjara ruhdzhatja,

a kozos hivatalt 1étrehozo képviseld-testiilet megallapodésa alapjan személyes részvételével, az
aljegyz0, vagy megbizottja itjan biztositja az egyes telepiiléseken torténo tigyfélfogadast,

jelzi a képviselo-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a dontésiik,
miikddésiik jogszabalysérto,

évente beszamol a képvisel6-testiileteknek a hivatal tevékenységérol,

dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,

dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

dont a hataskorébe utalt onkormanyzati €s dnkormanyzati hatosagi tigyekben,

a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

2. Az egyes munkakorokbe tartozo feladatok és létszamok

Az egyes munkakorok tekintetében a feladat-és hataskor gyakorlasanak modjat a belso szabalyzatok,
utasitasok, illetve a munkakori leiras adja meg.

2.1. Pénziigyi- gazdalkodasi feladatok:
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2.1.1. kéltségvetési gazddalkoddssal kapcsolatos feladatok:

— a koltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- és szerkezeti Osszeallitasa (a hatalyos
jogszabalyoknak valéo megfelelés biztositasa),

— az éves zarszamadasi rendelet és elbterjesztés megfeleld tartalmi- és szerkezeti
Osszeallitasa (a hatalyos jogszabalyoknak valo megfelelés biztositasa),

— a koltségvetési rendeletmodositasok elokészitése, a kdzponti eldiranyzat-modositasbol
fakadoé helyi rendeletmoddositasi kotelezettség nyilvantartasa, nyomon kovetése,

— az allami tdmogatasok igénylése, és a timogatasokkal valo elszamolas.

2.1.2. miikodéssel kapcsolatos pénziigyi, bonyolitdsi feladatok:

a pénzintézeten keresztiil torténd pénzforgalom bonyolitasa,

— akészpénzforgalom bonyolitasa,

— aszallitokkal és a vevokkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

— fékonyvi konyvelési feladatok,

— analitikus kdnyvelési feladatok,

— egyes pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa a belsd szabalyzat szerint,

— a személyi juttatdsok és a jarulékok kifizetésével és elszamolasdval kapcsolatos
feladatok,

— vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok,

— aberuhazasok és felujitasok pénziigyi lebonyolitasa,

— palyazati tevékenységek és a pénziigyi elszdmolésok,

— kozmifejlesztési timogatassal kapcsolatos feladatok.

2.2. A pénziigvi-gazdalkodasi feladatokat ellato munkakorok, a munkakorokhoz tartozo feladat-
és hataskorok:

2.2.1. Munkakorok és létszamok:

Nyirabrany:

— 1 16 pénziigyi csoportvezetd

— 2 6 pénziigyi-szamviteli ligyintézo

1 f6 adodiigyi ligyintézo,

1 f6 pénztaros — vagyongazdalkodasi ligyintézo

Fiilop:
— 2 {6 gazdalkodasi, pénziigyi-szamviteli ligyintézo,
— 1 {6 pénztaros, vagyongazdalkodasi, humanpolitikai tigyintéz6

2.2.2. A pénziigyi csoportvezetd feladat-és hatiskore
Nyirabrany:

Szervezi és koordinalja a pénziigyi csoport munkéjat, folyamatosan karbantartja a szervezeti egység
munkakori leirasait.

— az allamhaztartasi jogszabalyokban részletezett gazdasagi vezetdi feladatok ellatasa,
amelynek keretében szervezi, vezeti, iranyitja és ellenOrzi a gazdasagi szervezetet,
felelés a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozéassal, adatszolgaltatassal ¢és
beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasat,

— ezen feladatok ellatasaban kozrem(ikodo személyeknek folyamatos szakmai
iranymutatast adasa

— éaltalanos pénziigyi-gazdalkodasi feladatok,
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— pénziigyi feladatok,
— koltségvetési gazdalkodasi feladatok.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a csatolt munkakdri
leirasban keriilnek részletezésre.)

A pénziigyi csoportvezetd csak eseti jelleggel, egyedi felhatalmazas alapjan jarhat el a Kozos

Onkormanyzati Hivatal képvisel6jeként a feladat- és hataskoréhez kozvetleniil kapcsolodo iigyekben.
2.2.3. A csoportvezetd szakmai iranymutatdsa ald tartozo munkakorok

a) 2 {6 pénziligyi- szamviteli ligyintézd
b) 1 {6 pénztaros- vagyongazdalkodasi ligyintéz6
c) 1 f6 adodiigyi ligyintézo,

2.2.4. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok:

a) Pénziigyi-szamviteli iigyintézo:
— aKkoltségvetési tervezési feladatok
— éves beszamolasi feladatok,
— informéacidszolgaltatas,
— az allami forrasokkal kapcsolatos feladatok,
— eldiranyzatokkal kapcsolatos feladatok,
— a folyamatos gazdalkodasi tevékenységhez kapcsolodo feladatok,
— vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok,
— leltarozassal kapcsolatos feladatok,
— selejtezéssel kapcsolatos feladatok,
— koltségvetéssel és beszamolassal kapcsolatos feladatok,
— az allamhaztartassal Osszefiiggd kozérdekii adatok kdzzé-, valamint hozzaférhetdvé
tételével kapcsolatos feladat- és hataskorok,
— akontirozasi tevékenységet megel6z0 feladatok ellatasa,
— fokonyvi szamlakijel6lés, kontirozas,
— az érvényesités dokumentalasa,
— a folyamatos feladatellatashoz sziikséges informaciok,
— fékonyvi konyvelési feladatok,
— analitikus konyvelési feladatok,
— fizetésiszamla-forgalommal kapcsolatos feladatok,
— utalasokkal kapcsolatos feladatok,
— finanszirozéssal kapcsolatos feladatok,
— szamlazassal kapcsolatos feladatok.

b) Pénztaros-vagyongazdalkoddsi iigyintézo
- apénztar- és pénzkezelés altaldnos szabalyai megtartasaval kapcsolatos feladatok,
- ahazi pénztarosi feladatok ellatasa,
- pénztarzarlat, napi zar6 pénzkészlet,
- akészpénzszallitas,
- akészpénzkezeléssel kapcsolatos specialis feladatok,
- apeénztarkezelés soran a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok,
- az elszamoldsra kiadott 6sszegek nyilvantartasa,
- aletétek és az értékpapirok kezelése, nyilvantartasa,
- az ellatmanyokkal kapcsolatos tevékenység,
- kerekitéssel kapcsolatos feladatok,
- leltarozassal kapcsolatos feladatok,
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- selejtezéssel kapcsolatos feladatok,

- vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa, kis- és nagy értékli eszkdzok
nyilvantartasa, allomanyvaltozasainak analitikus kdnyvelése,

- az ingatlanok allomanyvaltozasanak atvezetése az Onkorményzati ingatlanvagyon-
kataszteri rendszerben

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakoéri leirasban
keriilnek részletezésre.)

c) Adoiigyi iigyintézo

- helyi adorendeletek érvényesiilésérdl szolo tajékoztatas,
- adod-nyilvantartasi feladatok,
- adobehajtasi feladatok,
- ado-megallapitasi tevékenység,
- adoéellen6rzés,
- az adokkal kapcsolatos tajékoztatas,
- az adok mddjara kezelendd tartozasok, dijak kezelése,
- elkésziti az ado- és értékbizonyitvanyokat.

Fiilop:

a) Gazdadlkodadsi, pénziigyi-szamviteli iigyintézo.:
— akoltségvetési tervezési feladatok
—  ¢éves beszamolasi feladatok,
— informacioszolgaltatas,
— az allami forrasokkal kapcsolatos feladatok,
— el6iranyzatokkal kapcsolatos feladatok,
— a folyamatos gazdalkodasi tevékenységhez kapcsolodo feladatok,
— vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok,
— leltarozassal kapcsolatos feladatok,
— selejtezéssel kapcsolatos feladatok,
— koltségvetéssel és beszamolassal kapcsolatos feladatok,
— az allamhaztartassal Osszefiiggd kozérdeki adatok kozzé-, valamint hozzaférhetdvé
tételével kapcsolatos feladat- és hataskorok,
— akontirozasi tevékenységet megel6zo feladatok ellatasa,
— fékonyvi szamlakijel6lés, kontirozas,
— az érvényesités dokumentalasa,
— a folyamatos feladatellatashoz sziikséges informaciok,
— fokonyvi konyvelési feladatok,
— analitikus konyvelési feladatok,
— fizetésiszamla-forgalommal kapcsolatos feladatok,
— utalasokkal kapcsolatos feladatok,
— finanszirozassal kapcsolatos feladatok,
— szamlazassal kapcsolatos feladatok.

b) Pénztaros, vagyongazdalkoddsi, humdnpolitikai iigyintézo:
- apénztar- és pénzkezelés altalanos szabalyai megtartasaval kapcsolatos feladatok,
- ahazi pénztarosi feladatok ellatasa,
- pénztarzarlat, napi zar6 pénzkészlet,
- akészpénzszallitas,
- akészpénzkezeléssel kapcsolatos specialis feladatok,
- apénztarkezelés soran a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok,
- az elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa,
- aletétek és az értékpapirok kezelése, nyilvantartasa,
- az ellatményokkal kapcsolatos tevékenység,
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- kerekitéssel kapcsolatos feladatok,

- leltarozassal kapcsolatos feladatok,

- selejtezéssel kapcsolatos feladatok,

- vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa, kis- és nagyértékli eszkdzok
nyilvantartasa, allomanyvaltozasainak analitikus konyvelése,

- az ingatlanok &allomanyvaltozasanak atvezetése az Onkorményzati ingatlanvagyon-
kataszteri rendszerben

Munkaiigyi feladatok:

— Kozalkalmazotti, kdztisztvisel6i, munka torvénykonyv alapjan foglalkoztatott dolgozok részére
az alkalmazasi iratok, kinevezések, atsorolasok, jutalmak, jubileumi jutalmak, modositasok,
megsziintetések, adatlap, elszamol6 lapok elkészitése és Magyar Allamkincstar részére torténd
megkiildése elektronikus tton és postan.

— Munkaltatdi- és keresetigazolasok kiadasa.

— Téavolléti adatok feladasa

— Valtozobér jelentése.

— Nem rendszeres kifizetések feladasa

— A Magyar Allamkincstar ltal elkészitett adobevallassal kapcsolatos iratok kezelése tovabbitasa
a megadott hataridore (adobevallas, csaladi kedvezmény).

— Az E-adat rendszer figyelése €s e rendszerbdl a finanszirozasi listak, fizetési jegyzékek, egyéb
érkez6 iratok nyomatasa, nyilvantartasa.

— A dolgozok személyi anyaganak kezelése

— Jogviszonnyal és az illetménnyel, munkabérrel kapcsolatos igazolasok elkészitése, kiadasa

— Jogszabalyban meghatarozott kedvezményes utazasi lehetdség igénybevételéhez sziikséges
nyomtatvanyok, igazolasok elkészitése

2.3. A hatésagi munkakor és feladatok

2.3.1. A hatosdagi feladatokat ellato munkakorok, a munkakorokhoz tartozo feladat- és hatdaskorok

— 110 telepiilésiizemeltetési ligyintézo

— 1 {6 anyakdnyvvezetd, hagyatéki ligyintézo

— 1 {06 szocialpolitikai tigyintézo,

— 116 titkarsagi ligyintézo,

— 1 {6 munkatigyi és kozfoglalkoztatasi ligyintézo.

a) Telepiilésiizemeltetési iigyintézé

Feladata:
- aziizletekkel kapcsolatos engedélyezés €s nyilvantartas,
- szallashely-szolgaltatokkal kapcsolatos feladatok,
- zenés-tancos rendezvényekkel kapcsolatos feladatok,
- temetOfenntartas,
- parlagfii-mentesitési feladatok,
- allatvédelmi- és kornyezetvédelmi feladatok,
- birtokvédelmi iigyek,
- Onkorméanyzati ligyek elokészitése, végrehajtasa,
- polgari védelmi, katasztrofavédelmi tigyek,
- kezeli az dnkormanyzat web-es feliileteit, a kozosségi médidban torténd megjelenését,
- feliigyeli, kezeli a telepiilésen 1évé kamerarendszert.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakori leirasban
keriilnek részletezésre)
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b) Az anyakonyvvezetdk szama, feladata

Nyirdbrany: 1 f6

Filop: 1 6

A fiilopi kirendeltségen 1 f6 anyakonyvvezetd kapcsolt munkakorben latja el adoigazgatasi és hatosagi
feladatokkal — pothagyaték és személyi adat- és lakcim nyilvantartasi iigyek — egylittesen.

Az anyakonyvvezet6 feladata:
- sziiletés anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,
- halalozas anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,
- hazassag anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,
- hazassagkotés, és egyéb csaladi iinnepeken vald kdzremiikodés,
- adatszolgaltatas az ASZA rendszerben.

Az anyakonyvi munkakorhdz tartozo feladat- és hataskorok:

- az allampolgarsagi tigyekkel,

- az altalanos anyakonyvvezet6i feladatokkal,

- a hazassagkdotéssel kapesolatos anyakonyvvezet6i feladatokkal,

- a névviseléssel, a névmodositassal, a névvaltoztatassal,

- az altalanos anyakonyv vezetési feladatokkal,

- az anyakonyvezést koveto és egyéb eljarasokkal,

- az anyakonyvek vezetésévével,

- az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladat- és hataskorok.

- a jegyz0 hataskorébe tartozo hagyatéki eljaras lefolytatasa,
Nyirabranyban az anyakonyvvezetd kapcesolt munkakorben latja el a hagyatéki eljarassal kapcsolatos,
valamint a népesség-nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak médjai a munkakori leirasban
keriilnek részletezésre)

¢) A szocidlpolitikai iigyintézo szama és feladata:

A szekhely telepiilés 1étszama — figyelembe véve a hivatal engedélyezett 1étszamkeretét — 1 {6, Fiilop
Kirendeltségen 1 6.

A Filopi Kirendeltségen az ligyintéz6 kapcsolt munkakdrben latja el a kozbiztonsagi referensi és
iratkezelési feladatkoroket.

Feladata:

a kozponti szocialis jogszabalyok érvényre juttatdsa,

a kdzponti gyamiigyi- és gyermekvédelmi jogszabalyok érvényre juttatésa,

a helyi szocialis rendelet hatalyosulasanak eldsegitése, javaslatok kidolgozasa a
hatékonyabb, eredményesebb helyi szocialis ellatasra,

a helyi gyermekvédelmi rendelet hatalyosulasanak eldsegitése, javaslatok kidolgozasa
a hatékonyabb, eredményesebb helyi gyermekvédelmi ellatasért,

a szocialis targyt dontések elokészitése, kozremiikddés a végrehajtasban,

a gyamiigyi- és gyermekvédelmi targyu dontések el6készitése, kozremiikodés a
végrehajtasban,

a szocialis torvény alapjan vezetendd analitikus nyilvantartasok vezetése, rendszeres
karbantartasa,

a gyermekvédelmi ellatassal kapcsolatban vezetendd analitikus nyilvantartadsok
vezetése, rendszeres karbantartasa,

tajékoztatas  biztositdsa a  szolgaltatastervezési  koncepcid  elkészitéséhez,
feliilvizsgalatahoz,
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- ahelyi munkanélkiiliség helyzetének figyelemmel kisérése,

- mozgaskorlatozottakkal kapcsolatos feladatok,

- aszocialis ellatast biztositd intézmények tevékenységének figyelemmel kisérése,
- abolcsodei ellatas és a férdhelyek helyzetének figyelemmel kisérése,

- tajékozodas a gyermekvédelmi intézmények tevékenységérol.

A munkakdrhoz tartozo feladat- és hataskor:
- az onkormanyzati rendelettel és szabalyozasokkal,
- a szocialis eljaras soran ellatandoé altalanos feladatokkal,
- a pénzbeli szocidlis ellatasokkal,
- a természetben nyujtott szocialis ellatasokkal,
- a szocialis alap- és szakellatasokkal,
- a személyes gondoskodast nyujto szocidlis intézmény fenntartasaval,
- az intézményi jogviszonnyal,
- a nyilvantartas vezetési- és informacios feladatokkal,
- egyéb, a jegyz6 hataskorébe utalt, a szocialis tligyintézOnek atruhdzott dontések
elokészitésével, dontés végrehajtasaval kapcsolatos feladat- és hataskor.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak mddjai a munkakori leirasban
kerlilnek részletezésre.)

d) Munkaiigyi és kozfoglalkoztatdsi iigyintézdi feladatok:

Nyirabrany: 1 {6
Fiilop: 1 £6

A Fiilopi Kirendeltségen 1 f6 kapcsolt munkakorben hatosagi iigyintézdi — hagyaték, mezdgazdasagi-
ipar- és kereskedelmi, allatvédelmi, telepiilésiizemeltetési — feladatkorokkel.

- A kozfoglalkoztatas szervezése: foglalkoztatast helyettesitd tdmogatasban részesiilo személyek
folyamatos figyelemmel kisérése a HBMKH Nyiradonyi Jarasi Hivatal nyilvantartasa alapjan.

- A foglalkoztatasi lehet6ségek folyamatos figyelemmel kisérése, a foglalkoztatassal kapcsolatos
valamennyi palyazati lehet6ség kihasznalasa.

- A helyi intézményekben torténé hosszabb id6tartami kozfoglalkoztatas megtervezése a helyi
igényekhez igazodva.

- Javaslattétel a telepiilés sajatossagaihoz igazodd Start mintaprojektek kidolgozasara. A Start
mintaprojektek részletes kidolgozasa, pénziigyi koltségvetés készitése, Start foglalkoztatas
kozvetlen és kozvetett koltségeinek megtervezése.

- A mintaprogramok egyeztetésében kdzremitkddés, a mintaprogramok tamogatasi szerzodés
szerinti végrehajtasanak koordindlasa a csoportvezetokkel és a telepiilés-lizemeltetési
el6éadoval, valamint a raktarossal.

- A Start mintaprogramok beszerzéseinek szabalyos végrehajtasa, a beszerzett eszk6zok leltarba
vételének elinditasa, az anyagok hasznalatra torténé atadasa.

- A projektek elérehaladasanak és indikator mutatdinak figyelemmel kisérése, eltérések jelzése a
munkaltatonak. A projektek munkaltatoval egyeztetett zardsa, értékelése €s tovabbitasa felettes
szervek felé.

- Kozvetito lapok kitoltése, kezelése és visszajuttatasa a munkaiigyi szerv felé.

- A kozfoglalkoztatasi szerzodéshez a munkavallald személyi anyagahoz sziikséges
dokumentéci6 beszerzése.

- A személyi adatok rogzitése a kozpontositott illetményszamfejtd rendszerben (KIRA) és
elokészitése annak kiadmanyozasara.

- A foglalkoztatashoz sziikséges munkaszerzodések elkészitése (KIRA-ba torténd rogzitések,
kimutatasok készitése).

- Munkak®ori leirasok elokészitése kiadmanyozasra.

- Munkaszerzodések és munkakdri leirasok aldiratasa a munkavallaloval.

50



e)

Bérkoltség elszamolasanak elokészitése.

Fizetési jegyzékek tartalmi ellenérzése, felmeriilé hibak javitasanak jelzése a MAK felé.
Elszamolasok tekintetében kapcsolattartas a munkaiigyi kirendeltséggel.

Anyagi és dologi koltség elszamolasanak elokészitése.

Ugyfélfogadas lebonyolitdsa a kozfoglalkoztatottakkal, illetve kozfoglalkoztatasba valo
részvételre jelentkezokkel.

Munka- és balesetvédelmi oktatasok szervezése.

Kapcsolattartds mindazon kiilsé szervezetekkel, akik a foglalkoztatasi programok
végrehajtasahoz kapcsolodnak, abban érintettek.

Ellendrzési feladatok ellatasa (csoportnapld, jelenléti iv)

Részvétel tanfolyamok szervezésében, szerzOdések elkészitésében, a képzéshez sziikséges
helyiség biztositasaban.

A munkakor betoltéséhez sziikséges jogszabalyi kornyezet ismerete, valtozasok figyelemmel
kisérése, onképzés.

A Hivatal koztisztviseldivel, alkalmazottaival egyiittmiikodés az Onkorményzati feladatok
maradéktalan végrehajtasa érdekében.

A megtermelt nyersanyagok felhasznalasanak koordinalasa.

A nyilvantartasok folyamatos és naprakész vezetése érdekében gondoskodik az illetékességi
terliletén bekdvetkezett adatvaltozasok nyilvantartasokon torténd atvezetésérol, tovabba
figyelemmel kiséri az adatvaltozasok tovabbitasanak és a nyilvantartasokon vald atvezetésének
megtorténtét

koztisztviseldi, kozszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos nyilvantartas vezetése, munkajogi
feladatok ellatasa,

Titkarsagi munkakor és feladatok
A székhely telepiilés 1étszama — figyelembe véve a hivatal engedélyezett 1étszamkeretét — 1 £6

Elsorendii feladata a KépviselGtestiilet és a testiilet bizottsaga miikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasa, a munkak szervezése €s iranyitasa, valamint a polgarmester és a jegyzo
feladatainak ellatasaban vald kézremikodés,

Osszehangolja és szervezi a Hivatal munkatervében meghatarozott feladatok elSkészitését,
testiileti iilés eloterjesztésének elkészitésére megkeresi az illetékest,

Felelds a Képviselbtestiilet és bizottsaga tevékenységével kapcsolatos teendok ellatasaért,
Nyilvantartja a kdzérdeki javaslatokat, elbiralas és megvalositas céljabol,

Szervezi a kozérdekl bejelentések és javaslatok megvalositasat, azokat, akik a felvetéseket
tették, a megvalositasrol tajékoztatja,

Ellatja a képviseldtestiileti iilés elokészitésével kapcsolatos szervezési feladatokat,
Gondoskodik — a Szabalyzatban meghatarozott modon — a lakossag értesitésérdl, a meghivok
¢s eldterjesztések kikiildésérdl, a képviseldtestiileti iilés jegyzokonyvének, jegyzokonyvi
kivonatanak elkészitésérol, megdérzésérél, a hatarozatoknak az érdekeltek részére torténd
megkiildésérdl, a hatarozatok, rendeletek nyilvantartasarol, a rendeletek egységes szerkezetbe
foglalasarol (Nemzeti Jogszabalytar hasznalata),

Osszedllitja a felelésok jelentése alapjan a lejart hataridejli hatdrozatok végrehajtasarél sz6lo
jelentést, valamint a polgarmester tajékoztatojat két {ilés kozotti jelentdsebb intézkedésérdl,
targyalasokrol, eseményekrol,

Intézi az altalanos és id6kozi valasztasokkal kapcsolatos rea harul6 feladatokat,
KOZADATTAR-ban éllashelyek meghirdetése,

Vagyonnyilatkozatok megtételével kapcsolatos feladatok,

Képzésekkel, tovabbképzésekkel kapcsolatos feladatok,

Palyazatok megirasaban kozremiikddés,

Elektronikus levelezés kezelése,
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- Az igyintézének gondoskodnia kell a f6ld adas-vétellel kapcsolatos nyilvantartas vezetésérol,
a kifliggesztésekkel kapcsolatos feladatokrol.

2.4. A munkakori leirasok jelentosége

A munkailigyi, humanpolitikai ligyintézok kotelesek elkésziteni az egyes munkakorokhoz tartozo
munkakdri leirasokat, egyeztetni a jegyzovel, aki véglegesiti.

A munkakori leirasokat rendszeresen feliil kell vizsgalni.

A munkakori leirasokban részletesen meg kell hatdrozni az adott munkakor altal ellatando feladatokat.
Az egyes munkakorokre vonatkozd munkakori leirdsokat a szervezeti és miikodési szabélyzat
mellékleteként kell csatolni.

2.5. A munkakorhoz kapcsolddo feleldsség

Adott munkakort betolté dolgozd felelés a munkakérh6z meghatarozott feladat- és hataskorok
szabalyszer(, jogszeri ellatasaért.
A munkakorhoz kapcsolodo specialis felelOsségi szabalyokat, mint példaul kartéritési, teljes anyagi
feleldsségi szabalyok, részben a munkakori leirasok, részben pedig a munkakor altal ellatando feladatot
leird belsé szabalyzatok tartalmazzak
A teljes anyagi felel6sséggel jaro tevékenységek esetén a dolgozo koteles irasbeli felelosségvallalasi
nyilatkozatot is tenni.

2.6. A hataskor gyakorlasi mod

Az egyes munkakdr esetén az adott hataskor gyakorlasanak modjat a jogszabalyok, valamint a jegyz6
¢s a polgarmester kiadmanyozasi rendjére vonatkozd belsé szabalyozasa hatarozza meg.

3. A Kozos Onkormanyzati Hivatal belsé- és kiilsé kapcsolattartasanak rendje
3.1. A belsd kapcsolattartds

A hivatalon beliili kapcsolattartas legfobb formai:
a) az értekezlet,
b) a kdzvetlen utasitas,
¢) a beszamoltatas, ellendrzés.

3.1.2. Kozvetlen utasitds

A hivatalon beliili kapcsolattartas egyik gyakori modja a kdzvetlen utasitas. Az utasitds mindig a felettes
adja, amely:

- kiterjedhet egy dolgozora, egy csoportra, a hivatal valamennyi dolgozodjara,

- lehet alkalomszerti, illetve meghatarozott idoszakra vagy tevékenységre szolo,

- torténhet szoban és irasban.

3.1.3. Beszamoltatdas, ellenorzés
A hivatalon beliili kapcsolattartas soran, a megfelelé miikodés érdekében sziikség van a beszamoltatasra,
illetve az ellenérzése.
A beszamoltatds jellemzden valamely kozvetlen utasitdsban foglaltak betartasara, végrehajtasara
iranyul, a beszamoltatast az végzi, aki a kdzvetlen utasitast adta, vagy arra a kdzvetlen utasitast ado
felhatalmazta.

A beszamoltatas torténhet szoban és irasban.

3.2. A Kozés Onkormdnyzati Hivatal kiilsé kapcsolatai
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A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalnak szoros kapcsolatban kell 4llnia:
- a Koézdés Onkormanyzati Hivatalt létrehozd Onkorméanyzatok polgarmestereivel, az
alpolgarmesterekkel,
- aképviselokkel és
- abizottsagi tagokkal.
A hivatalnak gondoskodnia kell a képvisel6-testiileti és bizottsagi iilések:
- meghivoinak elkészitésérol,
- igény szerint az el6terjesztéseinek elkészitésérol,
- jegyzOkonyveinek elkészitésérol,
- adontések nyilvantartasarol,
- adontések végrehajtasarol.

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal kiilsd kapcsolatai magukba foglaljak a Kozos Onkormanyzati Hivatal
képviseletének jogat is. A K6zos Onkormanyzati Hivatalt a jegyzé képviselheti, mig az irodavezetdk a
jegyzo altal meghatarozott esetben, adott iigyben jogosultak csak képviselni a hivatalt.

A koztisztviselok kotelesek koztisztviseldhdz, a Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz és a kdzszférahoz
méltéan viselkedni, olyan magatartast tanusitani, amely nem ellentétes a hivatasuk szellemiségével.

A jegyzd a Kozds Onkormanyzati Hivatal képviseletében koteles kapcsolatot tartani:
- az allami szervekkel, hatosagokkal,
- avarmegyei, valamint a kdrnyékbeli telepiilések jegyzoivel,
- atelepiilés ellatasat biztositd Onkormanyzati intézmények vezetdivel,
- akozszolgaltatasokban kozremiikddo egyéb szervekkel,
- az ¢érintett telepiiléseken miikddd, az dnkormanyzatok Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban
meghatarozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, kozosségekkel.

4. A helyettesités rendje
A jegyzét az aljegyzO helyettesiti. A jegyz6 tovabbi helyettesitése a kiadmanyozas rendjében és a
munkakori leirdsokban foglaltak szerint torténik. Az aljegyzd a helyettesitési feladatokat a jegyzd
utasitasa alapjan végzi.
A jegyz6 és az aljegyz0 tartos tavolléte esetén, megfeleld végzettséggel rendelkezd koztisztviseld

lathatja el a helyettesitési feladatokat.

5. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje
(ideértve az dtruhdzott munkdltatoi jogokat is)

5.1. A jegyzo feletti munkdltatéi jog gyakorldsa
A jegyzét a Kozos Onkormanyzati Hivatalt 1étrehozo telepiilések polgdrmesterei tobbségi dontéssel
nevezik ki, illetve mentik fel. A jegyzo felett az egyéb munkaltatoéi jogokat a Hivatal székhelye szerinti
telepiilés polgarmestere gyakorolja.

5.2. Az aljegyzo feletti munkadltatoi jog gyakorlisa

Az aljegyz0t a jegyz0O javaslatara a Kozos Hivatalt 1étrehozo telepiilések polgarmesterei tobbségi
dontéssel nevezik ki. Az aljegyzo felett az egyéb munkaltatdi jogokat a jegyzd gyakorolja.

5.3. A Kiozos Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldi feletti munkdltato jog gyakorldsa
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A koztisztviselok feletti munkaltatoi jogok gyakorlasi rendjét kiilon belsé szabalyzat (kozszolgalati
szabalyzat) tartalmazza, figyelembe véve a kovetkezOket:
- a Kozos Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi tekintetében a munkaltatoi
jogokat a jegyzd gyakorolja,
- azaljegyz6 tekintetében az 5.2. pontban leirtakat kell alkalmazni,
- a hivatal székhelye szerinti telepiilés polgarmestere meghatarozza, hogy melyek azok a

munkaltatoi jogok, melyekhez az egyetértése sziikséges.
6. A Kozos Onkormanyzati Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje

6.1. A Kozos Onkormdnyzati Hivatal kiztisztviselginek munkarendje:

- hétf6tdl — csiitortokig: 07:30-tol — 16:00-ig,
- pénteken: 07:30-tol — 13:30-ig tart.

Az ebédidd: 12:00-t61 -12:30-ig tart.

Ugyfélfogadas rendje:
Hétfo: 08:00-16:00-ig
Kedd: 08:00-12:00-ig

Szerda: tigyfélmentes nap
Csiitortok: 12:30-16:00-ig
Péntek: tigyfélmentes nap

Igazgatasi sziinet: A képvisel6-testiilet a jegyz0 javaslatdra minden évben hatarozatban rendeli el a
kovetkez0 évre vonatkozd igazgatasi sziinetet, figyelembe véve a hatdlyos korményrendelet. Az
igazgatasi szilinet alatt a szabadsagot ki kell adni, illetve ki kell venni.

Az igazgatasi sziinet alatt a hivatal zarva tart, az eldre nem lathatdé halaszthatatlan tigyek (pl.:
halalozasok anyakonyvezése, katasztrofa-helyzet bekovetkezése stb.) bejelentésére jegyzoi hataskorben
megallapitott mddon iigyeletet kell biztositani.

Felhatalmazast kap a jegyz0, hogy az igazgatasi sziinet idészakara vonatkozon a Magyar Posta illetékes
szervével megallapodast kosson a postai kiilldemények kezelése targyaban.

Az igazgatasi sziinetnek a fent megjeldlt idészakokon beliili mindenkori kezd6 és befejezd idopontjat a
jegyzo a Ktv. 41/A.§. (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas szerint, munkaltatoi jogkorben hatarozza
meg. Az igazgatasi sziinet részletes szabdlyait jegyz0i utasitds tartalmazza.

Az igazgatasi szilinet idGtartamarol, valamint a lakossagot ezzel kapcsolatban érint6 informaciokrol, a
lakossagot helyben szokasos modon tajékoztatni kell.

Az igazgatasi szilinetrdl sajt6 utjan tajékoztatni kell a tdrshatdosagokat is.

6.2. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A kozszolgalatban 4ll6 személy vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL. torvény szerint a kovetkez6 okokbol keletkezhet:
- akdzszolgalatban all6 személy (6nalldéan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult kdzigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési tigyben /3. § (1) a)/,
- akozszolgalatban allo személy (6nalloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellenérzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,
- akozszolgalatban allo személy (6nalloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellenérzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) c)/:
o koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
e Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas soran és
e Onkormanyzati pénziigyi tamogatasok tekintetében,
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- akozszolgalatban allo személy (6nalloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult egyedi Onkormanyzati tamogatasrol valé dontésre iranyuld eljaras
lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,

- akdzszolgalatban allo személy (6nalldoan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellenérzésre jogosult allami vagy dnkormanyzati tAmogatasok felhasznalasanak vizsgalata vagy
a felhasznalassal val6 elszdmolas soran /3. § (1) e)/,

- vezetdi megbizassal rendelkezo koztisztviseld /3. § (2) d)/.

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége:

- jegyz0, aljegyz6 évente

- gazdasagi vezeto évente

- pénziigyi-szamviteli, adoligyi ligyintéz0 kétévente
- szocialpolitikai iigyintézo Otévente
- hatosagi és anyakdnyvi ligyintézo Otévente

IV. Az iratkezelésre vonatkozé szabalyok
Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése, 27. § ¢) pontja, 52. § (1)
bekezdése, valamint 63. § (1) bekezdése alapjan — az alabbiak szerint keriilnek megallapitasra.

1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A Ko6zds Onkormanyzati Hivatalban az iratkezelés az iratforgalomnak megfeleléen kozpontilag
torténik, a Fiilopi Kirendeltségen kiilon kdzponti iktatas torténik.

A kdzponti iratkezelés soran a Kozds Onkormdanyzati Hivatalra vonatkozéan, illetve a Fiilopi
Kirendeltségen egy helyen, folyamatosan szamitogépen torténik az iktatas.

2. Az iratkezelés és az iratkezeléssel osszefiiggo tevékenységekre vonatkozo feladat- és
hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskorok:

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellaté/jogosult
Az iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XII. 29.) Jeovzd
elkészitése Korm. rend. 3. § (3) ceyz0
Az iratkezelési szabalyzat 335/2005. (X11. 29.) Jeovzd
jovahagyasra vald megkiildése Korm. rend. 3. § (3) &Y
Az iratkezelési - szablyzat 335/2005. (XIL. 29.) .
mellékletét képezd irattari terv] Korm. rend. 3. § (2) Jegyzo
évenkénti feliilvizsgalata orm. Tend. 3.
Az iratkezelési szabalyzatban 335/2005. (X1I. 29.) Jeovzd
foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. § 8z
Osszhang biztositasa
folyamatosan ~a ~ belsg 335/2005. (XIL. 29.) )
szabalyzatok, az alkalmazott Jegyzo
. o - , Korm. rend. 5. §
informatikai  eszk6zok  és
eljarasok, valamint az irattari
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tervek ¢és iratkezelési eljarasok
kozott

Az iratok szakszeri  és

biztonsagos megorzésére 335/2005. (XI1. 29.) Y’ .
alkalmas irattar kialakitasa és Korm. rend. 5. § c8y=o
mikodtetése

Az iratkezeléshez sziikséges

targyi, technikai és személyi 335/2005. (X1I. 29.) Y’ .
feltételek biztositasa, Korm. rend. 5. § cey=o
felligyelete

Az iratkezelés -

jogszabalyban, és a hivatal

iratkezelési szabalyzataban 335/2005. (XIL. 29.) Jegyzo

meghatarozott kovetelmények
szerinti — megszervezése

Korm. rend. 6. §

Az iratkezelés feliigyelete:
- az iratkezelési szabalyzat

végrehajtasanak  rendszeres
ellenérzése,

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt
szabalytalansagok
megsziintetésérol,

- gondoskodas az iratkezelést
végzOk szakmai képzésérol,
tovabbképzésérol,

- iratkezelési segédeszkozok
biztositasa (iratkezelési
segédeszkoz pl.: iktatokonyv)

335/2005. (X1I. 29.)
Korm. rend. 7. §

Jegyzo, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott
vezeto

A’z 1re%tok és az adatok 335/2005. (XIL. 29.) Jegyuzo, mmf az zratkerzeles
védelmével kapcsolatos feliigyeletével megbizott
Korm. rend. 8. § (2) .
feladatok vezeto
Az iktatas — jelen Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat 335/2005. (XIL. 29.) Jegy“zo, mzn’t az zratke’zeles
dokumentumban Korm. rend. 16. § (2) feliigyeletével megbizott
meghatarozott moédon torténd — ’ o vezetd
megszervezeése
Nyllva}ltana§ vezetese ’a 335/2005. (XH. 29.) Jegyuzo, mmf az zratkerzeles
kiadmanyozashoz hasznalt feliigyeletével megbizott
, 1o Korm. rend. 54. § .
bélyegzokrol vezetd
B e I e
! Korm. rend. 64. § (1) & meg
vezeto
Iratmegsemmisités 335/2005. (XII. 29.) Jeovzd
Korm. rend. 64. § (4) ceyz0
Nem  selejtezheté  iratok | 1995. évi LXVI térvény 9. § (1) Jeovzd
illetékes levéltarnak adasa bekezdés g) pontja &y
Az  iratkezelés  rendjének 335/2005. (X1I. 29.) Jeovzd
megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1) &Y
Az elektronikus iratkezeléssel
kapcsolatos iktatasi Jegyzo

feladatokra valo felkésziilés

3. Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezeto
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Az iratkezelés feliigyeletét és a kozvetlen napi ellendrzési feladatokat jegyz6 latja el. A jegyzo tartos —
10 napot meghalad6 — tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletének 2. pontban meghatarozott jogkoreit
az aljegyz6 gyakorolja.

4. A Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz érkezett kiildemény felbontasira jogosult személyek

A Koz6s Onkormanyzati Hivatalhoz érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a
kovetkez6 személyek jogosultak felbontani:
- akdzponti iratkezelést felligyeld jegyz0 altal — az iratkezelési szabalyzat mellékletként
csatoltan — iratfelbontasra felhatalmazott személy,
- névre érkezo kiilldemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy ezen
kiildeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

5. Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ala.

V. A belso ellenorzés

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.)
Korméanyrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a Kozos Onkorményzati Hivatal az alabbiak szerint
rendelkezik a belsd ellendrzési kotelezettségrol, a bels6 ellendrzést végzd személy/szervezet
jogallasanak, feladatanak meghatarozasarol.

1. A belsé ellenorzési kotelezettség

A Ko6zds Onkorményzati Hivatal koteles megszervezni és gondoskodni — a vonatkozo jogszabalyok,
valamint az elkészitett Bels6 Ellendrzési Kézikonyv altal meghatarozott eldirasok szerinti — belsd
ellendrzésrol.

A bels6d ellendrzés kialakitasardl és megfeleld mukodtetésérél — az allamhéztartasi torvényben
meghatarozottak szerint — a jegyz0 koteles gondoskodni.

2. A belso ellendrzési tevékenységet ellato személy jogallasa

A Ko6z6s Onkormaényzati Hivatal a belsd ellendrzési tevékenységet fiiggetlen belsd ellenéri feladatokat
ellato, kiilso szakértd bevonasaval latja el.

A belso ellen6rzést végzo személy:
- atevékenységét a jegyzonek kozvetleniil alarendelve végzi,
- ajelentéseit kdzvetleniil a jegyzonek kiildi meg.
A jegyzé koteles biztositani a belsd ellenér funkcionalis (feladatkori és szervezeti) fliggetlenségét,
kiiléndsen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa a kockazatelemzési modszerek alapjan és a
soron kiviili ellenérzések figyelembevételével,
b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,
¢) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,
e) az a) -d) pontokon kiviili mas tevékenységbe torténd bevonas tilalma - kivéve a
tanacsadast.

A belsé ellendrzés fliggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belsé Ellendrzési Kézikonyv,
valamint a jelen Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat szervezeti dbraja tartalmazza.
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A belsé ellendrzést végzo személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:

- azellendrzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,

- szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi:
= irathoz,
= adathoz és
= informatikai rendszerhez,

- kérésére az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység barmely dolgozdja koteles szoban vagy

irasban informaciot szolgaltatni.

A Dbels6 ellendrzést végzo személy az ellenOrzott szervnél, vagy szervezeti egységnél:

- mindsitett adatot, iizleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet,
azokrol masolatot, kivonatot, illetve tantsitvanyt kérhet, valamint indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagydsa mellett - atvételi elismervény ellenében - atvenni,
tovabba

- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi eldirasok
betartasaval.

3. Az ellatando¢ feladatok

3.1. A belsd ellendrzési tevékenység sordn végezendd ellendrzések

A belso ellendrzési tevékenység soran:

- szabalyszerliségi-, pénziigyi- és rendszerellendrzéseket,

- teljesitmény-ellendrzéseket, tovabba

- informatikai rendszerellenérzéseket
kell végezni, valamint az éves beszamolokrol megbizhatosagi igazolasokat, az eurdpai unids forrasok
tekintetében zaronyilatkozatokat kell kibocsatani.

3.2. A belsd ellendrzést végzo személy munkavégzésének keretei

A belsd ellendrzést végzd személy munkajat:
- a vonatkozo jogszabalyok,
- a miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatok,
- a nemzetkozi belso ellenorzésre vonatkozo standardok, valamint
- a Bels6 Ellenorzési Kézikonyv
szerint végzi.

V1. Zaro rendelkezések

A jegyz0 felelds a hivatal szervezeti felépitésének, a szervezeti dbrdnak, valamint a létszdmkeretek
koltségvetési rendeletben meghatarozottakkal vald 6sszhangjanak megteremtéséért.

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat hatalybalépésének idépontja: 2026. marcius 1.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejilleg a 132/2024. (XII.17.)
onkormanyzati hatarozattal elfogadott egységes szerkezetii Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatalyat

veszti.

Amennyiben a jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat modositasa sziikséges, arrol a jegyzd a
modositast eldidéz6 oktdl szamitott 22 munkanapon beliil kdteles gondoskodni.

Nyirdbrany, 2026. ......c.cccooeviiiiiiiiiiinennn..
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Fényi Imréné
jegyzo
Zaradék:
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Képviselo-testiilet a 28/2026. (II. 19.) hatarozataval
elfogadta.
Nyirabrany, 2026. ........ccooeiiiiiiiiiiiiiaiaeanns
Nagy Lajos

polgarmester

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot a Képviseld-testiilet a 7/2026. (II. 12.) hatarozataval
elfogadta.

FUlOp, 2026. v,

Hutoczki Péter
polgarmester
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Mellékletek:

1. szamu melléklet

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal altal ellatott tevékenységek szakfeladat-rend szerint

2. szama melléklet

A K&z6s Onkormanyzati Hivatal ltal ellatando alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

3. szamu melléklet

A Ko6z6s Onkormaényzati Hivatal szervezeti dbraja

4. szama melléklet

A Kéz6s Onkormanyzati Hivatalban elltott munkakorok leirdsai
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1. szamu melléklet

A Kizos Onkormanyzati Hivatal dltal elldtott tevékenységek kormanyzati funkcié szerint

A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal alaptevékenységként a kovetkezd feladatokat litja el:

Kormanyzati

N Kormanyzati funkcio megnevezése
funkcio szama

011130 Onkormadnyzatok és onkormdnyzati hivatalok jogalkoté és dltalanos
igazgatdsi tevékenysége

011220 Add-, vam- és jovedéki igazgatds

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgdltatisok

013360 Mas szerv részére végzett peénziigyi-gazdalkodadsi, iizemeltetési, egyéb
szolgdltatisok

016010 Orszaggyiilési, onkormdnyzati és eurdpai parlamenti

képviselovalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszdgos és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek
016030 Allampolgdrsdgi iigyek

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

109010 Szocidlis szolgadltatdsok igazgatdsa
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2. szamu melléklet

A Kozos Onkormanyzati Hivatal altal ellatando alaptevékenységet meghatirozé
jogszabalyok

1. Torvénvek:

2017. évi CL. térvény az adozas rendjérol

2016. évi CL. torvény az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol

2017. évi CC torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos
szabalyairdl

2015. évi CCXI. torvény a kéménysepro-ipari tevékenységrol

2015. évi CXLIIL. torvény a kdzbeszerzésekrol

2013. évi XXXVI. torvény a valasztasi eljarasrol

2012. évi CLXXXV. torvény a hulladékrol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrol

2011. évi CCIL. torvény Magyarorszag cimerének ¢és zaszlajanak hasznalatarol, valamint allami
kitlintetéseirdl

2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztviselokrol

2011. évi CXCVL. torvény a nemzeti vagyonrol

2011. évi CXCV. torvény az dllamhéztartasrol

2011. évi CXCIV. térvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

2010. évi L. térvény a helyi dnkormanyzati képviselok és polgarmesterek valasztasarol

2009. évi XXIX. torvény a bejegyzett ¢lettarsi kapcsolatrdl, az ezzel 6sszefliggd, valamint az
élettarsi viszony igazolasanak megkonnyitéséhez sziikséges egyes torvények modositasarol
2007. évi CXXIX. torvény a termofold védelméradl

2007. évi CXXIII. torvény a kisajatitasrol

2007. évi CVL. torvény az allami vagyonrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasardl
2003. évi LXXXIX. torvény a kornyezetterhelési dijrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

1999. évi LXIII. térvény a kozteriilet-feliigyeletrol

1999. évi XLIII. torvény a temetokrol és a temetkezésrol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

1996. évi XXXI. térvény a tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol €s a tiizoltosagrol
1996. évi XXV. torvény a helyi onkormanyzatok addssadgrendezési eljarasarol

1993. évi LXXVIIL torvény  a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkozé egyes szabalyokrol

1993. évi IIl. torvény  a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

1991. évi XXXIII. torvény egyes allami tulajdonban 1évé vagyontargyak Onkormanyzatok
tulajdonaba adéasarol

1991. évi XX. torvény a helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl

1990. évi C. térvény a helyi adokrol

1990. évi XCIIL. torvény az illetékekrol

2. Kormanyrendeletek:
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87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet a kdzszolgalati személyiigyi nyilvantartasra és statisztikai
adatgytijtésre, a kozszolgalati alkalmazottak és a munkavallalok személyi irataira vonatkozo
szabalyokrodl, valamint a kormanyzati igazgatasi szervek allashelyeinek nyilvantartasarol
469/2017. (XII. 28.) Korm. rendelet az eljarasi koltségekrdl, az iratbetekintéssel Osszefiiggd
koltsegtéritésrol, a koltségek megfizetésérol, valamint a koltségmentességrol

429/2017. (XII. 20.) Korm. rendelet az anyakdnyvezési feladatok ellatasanak részletes
szabalyairol

388/2017. (XII. 13.) az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program kotelezo
adatszolgaltatasairol

322/2015. (X. 30.) Korm. rendelet az épitési beruhazasok, valamint az épitési beruhazasokhoz
kapcsolodo tervezodi és mérndki szolgaltatasok kozbeszerzésének részletes szabalyairol
17/2015. (IL. 16.) Korm. rendelet a jegyz06 hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol
57/2013. (II. 27.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése
alapjan gyakorolhatdé egyes termeld és egyes szolgaltatd tevékenységekrol, valamint a
telepengedélyezés rendjérol és a bejelentés szabalyairdl

313/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet az Epitésiigyi Dokumentaciés és Informacios Kozpontrol,
valamint az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartasrol

249/2012. (VIIL. 31.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztségviselok részére adhato juttatasokrol
¢s egyes illetménypotlékokrol

29/2012. (III. 7.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
321/2011. (XII. 27.) Korm. rendelet a helyi esélyegyenldségi programok elkészitésének
szabalyairdl és az esélyegyenldségi mentorokrol

174/2011. (VIIL. 31.) Korm. rendelet a kozigazgatasi és az ligykezeldi alapvizsgarol

282/2009. (XII. 11.) Korm. rendelet a kiemelt térségi és megyei teriiletrendezési tervek,
valamint a telepiilésrendezési tervek készitése soran az orszagos, a kiemelt térségi és a megyei
Ovezetek teriileti érintettségével kapcsolatosan 4llasfoglaldsra kotelezett allamigazgatasi
szervek korérdl és az eljaras részletes szabalyairol

239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet a széllashely-szolgaltatdsi tevékenység folytatdsdnak
részletes feltételeirdl és a szallashely-lizemeltetési engedély kiadasanak rendjérol

218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet a teriiletfejlesztési koncepcio, a teriiletfejlesztési program és
a teriiletrendezési terv tartalmi kdvetelményeir6l, valamint illeszkedésiik, kidolgozasuk,
egyeztetésiik, elfogadasuk és kozzétételilk részletes szabalyairdl

210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl
76/2009. (IV. 8.) Korm. rendelet a teriiletrendezési hatdsagi eljarasokrol

221/2008. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a parlagfii elleni kézérdekii védekezés végrehajtasanak,
valamint az allami, illetve a kozérdekli védekezés koltségei megallapitasanak és igénylésének
részletes szabalyairol

78/2008. (IV. 3.) Korm. rendelet a természetes flirdovizek mindségi kdvetelményeirdl, valamint
a természetes fiirdGhelyek kijelolésérdl és lizemeltetésérol

67/2008. (III. 29.) Korm. rendelet a kozpénzekbdl nyujtott tamogatasok atlathatosagardl szolo
2007. évi CLXXXI. torvény végrehajtasarol

64/2008. (III. 28.) Korm. rendelet a telepiilési hulladékkezelési kozszolgaltatasi dij
megallapitasanak részletes szakmai szabalyairol

284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a kdrnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabalyairol
254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal val6 gazdalkodasrol

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérol és illetékességérol

245/2006. (XII. 5.) Korm. rendelet az épitésiigyi birsag megallapitasanak részletes szabalyairol
63/2006. (I1I. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok igénylésének
és megallapitasanak, valamint folyositasanak részletes szabalyairol

62/2006. (III. 27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szocialis ellatasok elszamolasanak
szabalyairol
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335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kdzérdeki adatok elektronikus kozzétételére, az egységes
kozadatkeresé rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora
vonatkozo részletes szabalyokrol

238/2005. (X. 25.) Korm. rendelet az épitésfeliigyeleti birsagrol

221/2004. (VIL. 21.) Korm. rendelet a vizgyiijt6-gazdalkodas egyes szabalyairol

220/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a felszini vizek minésége védelmének szabalyairdl
219/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a felszin alatti vizek védelmérol

191/2001. (X. 18.) Korm. rendelet az 6rokségvédelmi birsagrol

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepiilési Onkormanyzat jegyz6jének az allatok
védelmével, valamint az allatok nyilvantartasaval kapcsolatos egyes feladat- és hataskoreir6l
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gydmhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok ¢és a személyes gondoskodast nytjtd szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet az Onkormanyzatok tulajdonaban 1évé ingatlanvagyon
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendjérdl

22/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi onkormanyzatok polgarmestereinek €s jegyzodinek,
valamint a koztarsasdgi megbizottak népjoléti igazgatasi feladat- és hataskorének
megallapitasarol

20/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi 6nkorményzatok egyes szerveinek és a koztarsasagi
megbizottaknak a kozmivelddési, kozgyljteményi, miivészeti, tovabba mas kulturalis
tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi feladat- és hataskoreirdl

3. Miniszteri rendeletek:

78/2012. (XII. 28.) BM rendelet az onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasarol

22/2012. (IV. 13.) BM rendelet a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrdl és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl szol6 2012. évi II. térvény végrehajtasaval kapcsolatos
rendelkezésekrol, valamint ahhoz kapcsolodo egyes rendeletek modositasarol

49/2004. (V. 21.) ESZCSM rendelet a teriileti védondi ellatasrol

61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésrol

18/1990. (I. 31.) MT rendelet a viz- és csatornadijnak a lakasok és a nem lakas céljara szolgalo
helyiségek bérlére valo atharitasarol

28/2009. (X. 29.) OM rendelet a temetkezési szolgaltatasi engedély kiadasa irant fizetendd
igazgatasi szolgaltatasi dijrol
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3. szamu melléklet

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti abraja
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e ., 4. sz. mellékelt
MUNKAKORI LEIRASOK

1. Pénztaros, vagyongazdalkodasi ligyintézo:

1. A munkakért bet6ltd személy adatai
KOztisztviseld NEeVe | eiiiiiiiiiiiiii i e e e

2. Munkavégzés helye: Nyirabranyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
4264 Nyirabrany, Abranyi Kornél tér 6.
3. A munkakor adatai

Munkakdr megnevezése Pénztaros — vagyongazdalkodasi iigyintéz§
Munkaltatéi jogkor gyakorldja Jegyzé

Kozvetlen felettese pénziigyi irodavezetd

Kozvetlen alarendelt munkakdrok nincs

(vezetd esetén)

4. A munkakér betéltéséhez kapcsolodo képzettségi feltételek a koézszolgalati tisztvisel6k
képesitési elbirasairol szolo 29/2012. (II1.7.) Korm. rendelet 1. szamu mellékletének 19. pontja
szerint: Pénziigyi és szamviteli feladatkor

A 1II. besorolasi osztalyban:
Gazdasagi kozépiskolai végzettség; vagy kozépiskolai végzettség és gazdasagtudomanyi, statisztikai, banki

tgyintéz6i, informatikai, mdszaki, logisztikai, menedzserasszisztens szakképesités.

5. Helyettesités rendje

Tavollétében ki helyettesiti (milyen mértékben, Tavollétében ........covevvennennns , mint pénztaros-

milyen feladatok ellatasa tekintetében) *: helyettes, a pénztaros tavolléte esetén
teljeskorien ellatja a készpénz- és
bankszamlaforgalom bonyolitasahoz kapcsol6do
feladatokat.
Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatai
tekintetében teljeskorlien  ...oceiiieenn.
helyettesiti.

Mais kéztisztviselS tavolléte esetén kit helyettesit

(milyen mértékben, milyen feladatok ellatasa

tekintetében)*:

*Meg kell hatdrozni a helyettesités sordn azg elldtandd feladatok fekintetében:
®TELJESKORUEN JOGOSULT HELYETTESITENI VAGY

®EGY VAGY TOBB KONKRETAN MEGHATAROZOTT ES ITT FELSOROLT FELADAT ELLATASARA
TERJED-E KT A HELYETTESITES,

6. Munkakori feladatok részletezése

A) Altalanos feladatok

A Kttv. 76-79.§-aban foglaltak szerint latja el a feladatait.

- Munkajat a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan koteles ellatni. Az ijonnan megjelend és
munkakdrére vonatkozé jogszabalyokat koteles figyelemmel kisérni és alkalmazni.
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- Ugyintézés soran az ugyfelekkel, vezetGivel és munkatarsaival udvariasan, tiirelemmel, a
szakszerliségre torekedve koételes a sziikséges tajékoztatast megadni.

rrr

- Koteles a jogszabalyi elGirasok alapjan a munkakorével Osszefiiggd adatszolgaltatasi,
statisztikai, informatikai feladatokat hatarid6re elvégezni.

- Koteles ellatni a helyettesitési feladatokat.

B) Konkrét feladatok felsorolasa

1.) Pénztarosi feladatai:

A pénztarban tartott készpénz és mas értékek kezelése, megbrzése, jogszabalyoknak megfelel6 bizonylatolasa. Az
ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaban elktlonitett pénztarat vezet Nyirabrany Nagykozség
Onkormanyzat és az irdnyitdsa ald tartozo koltségvetési szerve, igy a Nyirabranyi K6zos Onkormanyzati Hivatal,
a Nyirdbranyi Csicsergd Ovoda és Mini Boleséde, Honestas Nyirdbranyi Idések Otthona, Nyirabranyi
Onkormanyzati Konyha, Abranyi Kornél Mavelédési Haz és Kozségi Konyvtar és a Nyirdbranyi Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat vonatkozasdban. Felméri és ésszegytijti a napi készpénz igényt, gondoskodik arrol,
hogy a sziikséges készpénz id6ben rendelkezésre dlljon. A pénztarral kapcsolatos jogszabalyban régzitett
nyilvantartasokat vezeti, elszamolasokat elkésziti.

- Feladata a készpénz sziikséglet felmérése, a készpénz igénylése, a befizetett készpénz atvétele, az utalvanyozott
teljesitések kifizetése, a készpénz pénzintézetben térténd felvétele, a fizetési szamlardl felvett pénz haladéktalan
bevételezése,

- A pénztarban tartott készpénzt és mas értékeket szabalyszer(i kezeli, megbrzi, az alapbizonylatokat elfogadas
el6tt alaki és tartalmi (szamszaki) szempontbdl feliilvizsgalja, a bizonylati fegyelmet betartja,

- Az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljanak hasznalataval elkésziti a bevételi és kiadasi
pénztarbizonylatokat, azokat alairatja,

- A pénzkezelési szabdlyzatban meghatirozott rendszerességgel zarja a pénztarat, id6szaki pénztarjelentést készit,
figyelembe véve a pénzkezelési szabalyzatban meghatirozott maximalisan tarthaté zaré készpénzallomany
Osszegét,

- A pénztarbol utdlagos elszamolasra kiadott el6legekrd], személyenkénti analitikus nyilvantartast vezet elSleg-
fajtanként. Figyelemmel kiséri az elszamolasi hatarid6ket, gondoskodik azok betartasardl. Az elszamolasi
hataridén tali el6legekrél név szerinti kimutatast készit és tdjékoztatja a pénziigyi vezetSt a sziikséges intézkedések
megtétele végett.

- Nyilvantartja, kezeli és 6rzi a pénzhelyettesit-eszkozoket.
- A szigort szamadasu nyomtatvanyokat kezeli, tarolja és nyilvantartja.

- A gazdalkodas soran keletkezett dokumentumokat, szerz6déseket, szamviteli és egyéb bizonylatokat precizen,
ésszerlen és konnyen visszakeresheté modon szortirozza és tarolja valamennyi kdltségvetési szervre vonatkozoan.

- Feladata a készpénzes elszamolasok, készpénzes bizonylatok iktatasa az ASP Irat Szakrendszerében,
- Feladata sziikség esetén mas (nem készpénzes) bizonylatok és szamlak iktatasa az ASP Irat Szakrendszerben,

- Feladata az utalvanyozott bizonylatok alapjan, az Onkormanyzat és intézményei, valamint a nemzetiségi
onkormanyzat banki atutalasainak bonyolitasa (szamldk, egyéb bizonylatok, munkabérek, hokozi szamfejtések,
onkormanyzati adéhatésag inkasszo, bankszamlak kozotti mozgasok stb.) a MBH Bank Nyrt. Elektra
tigyfélterminalja és a Magyar Allamkincstar Ugyfél Front-End felhasznaléi feliletén, napi szinten az el6z6 napi
banki allomanyokat betdlti az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaba,
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- Gondoskodik arrél, hogy az énkormanyzat iranyitdsa ald tartozé intézmények bankszamlain a szikséges és
elégséges fedezet rendelkezésre alljon, a kézponti, iranyitészervi timogatasok és a mikodési céld tdimogatisok
Osszegére javaslatot tesz.

- Feladata az 6nkormanyzat altal megkotott - tartds vagy eseti - szerzGdések alapjan a kimend szamlak elkészitése
az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaban és a szamlak vevSk részére torténé megkildése,

- A kbzlzemi dfjak tovabbszamlazasaval kapcsolatban analitikat vezet és elkésziti a szamlakat,
- Ellatja a koziizemi szerzédésekkel kapesolatos tigyintézéi feladatokat,

- Kapcsolatot tart az 6nkormanyzat szamlavezetd pénzintézetével, amennyiben szitkséges 10j bankszamla
megnyitasat vagy a mar nem hasznalt bankszamla megsziintetését kezdeményezi, el6késziti az ehhez sziikséges
dokumentumokat.

-A kiils6 pénzbeszedd helyeken kiallitott készpénzfizetési szamlak adatt (pl.: Abranyi Kornél Mdvelsdési Haz és
Kozségi Konyvtar, Nyirdbrany Nagykozség Onkormanyzata) ha a szamlaban atharitott adé sszege eléri vagy
meghaladja 500 000 forintot, akkor a szamla kibocsatasat koveté naptari napon belill, ha a szamlaban nincs
atharitott ad6 vagy a szamlaban atharitott adé kevesebb, mint 500 000 forint, akkor a szamla kibocsatasat kovetd
négy naptari napon beliil r6gziti az onlineszamla.nav.gov.hu feliileten.

2.) Vagvongazdalkodasi feladatai:

- Nyirdbrany Nagykozség Onkormanyzat és az iranyitisa ala tartozd koltségvetési szervei, valamint a
Nyirdbranyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat 2014. évet megel6zGen beszerezett (régi Ahsz. szerinti)
kisértékli eszkozeinek (készleteinek) nyilvantartasa, allomanyvaltozasainak (névekedések, csékkenések)
analitikus kényvelése az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KATI moduljaban,

- Nyirdbrany Nagykézség Onkormanyzat és az iranyitisa ald tartozd koltségvetési szervei, a Nyirdbranyi
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat kisérték@i  és  nagyértékl  eszkézeinek  nyilvantartasa,
allomanyvaltozasainak (novekedések, csokkenések) analitikus konyvelése az ASP Gazdalkodasi
Szakrendszer KATI moduljaban,

- Nyirdbrany Nagykozség Onkormanyzat — iizemeltetési szerzédés alapjan vizikézmi-szolgaltatonak
atadott — vizikbzm-vagyonanak nyilvantartasa, (elklilénitve az ivoviz- és szennyviz vizikézmi-vagyont,
ezen belil a rendszerfiiggé és rendszer-fiiggetlen elemeket), allomanyvaltozasainak (névekedések,
csokkenések) analitikus konyvelése az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KATI moduljaban, a vizik6zm-
vagyon egyeztetése a mindenkor hatdlyos bétleti/lizemeltetési szerz6dés mellékleteivel, eltérés esetén
kezdeményezi a bérleti/tizemeltetési szerz6dés mellékleteinek modositasat,

- A Debreceni Tankerilet részére vagyonkezelésbe adott régi kisértéki eszk6zok és targyi eszkozok
nyilvantartasa, allomanyvaltozasainak (ndvekedések, csokkenések) analitikus konyvelése az ASP
Gazdalkodasi Szakrendszer KATI moduljaban, a vagyonkezelésbe adott eszkézallomany valtozasa esetén
a vagyonkezelési szerz6dés modositasanak kezdeményezése,

- Az Eur6pai Unids vagy hazai timogatasbol megvalosuld projektek eszkézeit elkiilonitetten tartja nyilvan.
Helyszini ellenérzések esetén a targyi eszk6zokhoéz kapcsolddd dokumentaciét (lizembe-helyezési
jegyz6konyvek, allomanyba-vételi bizonylatok, nyilvantart6 lapok) az ellendrzés rendelkezésére bocsatja.

- A targyi eszk6zok allomanyvaltozasardl (névekedések, cstkkenések) negyedévente f6konyvi feladast
készit,

- Negyedévente elszamolja az analitikus nyilvantartasban a targyi eszk6z0k terv szerinti értékesdkkenését,
illetve atvezeti a nullara leirt eszkézoket a megtelel6 f6konyvi szamlara, ezekrdl f6konyvi feladast készit,

- Nyiribrany Nagykézség Onkormanyzat ingatlanvagyondban beallt valtozasok folyamatos figyelemmel
kisérése, az ingatlan allomanyvaltozasok atvezetése az Onkormanyzati ingatlanvagyon-kataszter
rendszerben az ASP IVK Szakrendszerben, ellendrzi az ingatlanvagyon-kataszter és a targyi eszkzok
kozott nyilvantartott ingatlanok értékének egyezségét,

- Ingatlan bérbeadasokrdl nyilvantartas vezetése,
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- Félévi rendszerességgel leltari egyeztetd listak megkiildése az 6nkormanyzat, az intézmények, és a
nemzetiségi 6Gnkormanyzat részére,

- Kisértéki (régi és 0j) és targyi eszkozok leltarozasi feladatok ellatisa a leltdrozasi szabalyzat szerint, mely
kiterjed az 6nkormanyzat és intézményei, illetve a nemzetiségi 6nkormanyzat sajat eszkozeire, illetve a
hasznalatra atadott, a bétleti/lzemeltetési szerz6dés keretében atadott, illetve a vagyonkezelésbe adott
eszkozokre,

- Hasznositasi és selejtezési eljarasok bonyolitasa a feleslegessé valt eszk6zok hasznositasanak és
selejtezésének szabalyzata alapjan,

- Az Onkormanyzat vagyonaval 6sszefliged kiilsG és bels adatszolgaltatasok és statisztikai jelentések
elkészitése (negyedéves gazdasagstatisztika, ingatlanvagyon statisztika, stb.)) mely kiterjed az
onkormanyzat és intézményei, illetve a nemzetiségi 6nkormanyzat sajat eszkozeire, illetve a hasznalatra
atadott, a bérleti/tzemeltetési szerz3dés keretében atadott, illetve a vagyonkezelésbe adott eszkozokre,

- Befejezetlen beruhdzasok allomanyanak folyamatos figyelemmel kisérése, a rendeltetésszer hasznalatba
vétel esetén — lizembe-helyezési jegyzSkonyv alapjan — aktivalas elvégzése.

- Tételes leltarral tamasztja ald az Onkormanyzat és intézményei, illetve a nemzetiségi Onkormanyzat
negyedéves és éves mérlegeit alatimasztod f6konyvi kivonat 11-15. f6kényvi szamlak, illetve 01. f6konyvi
szamlak értékét.

- A vagyongazdalkodashoz kapcsolodd belsé vagy kiilsé ellenérzések esetén koételes az ellendrzéshez
szitkséges adatokat, informdciokat az ellendr részére megadni, illetve a kért kimutatasokat elkésziteni.

7. A munkakori feladatok 6nallé ellatasa soran a kézszolgalati tisztvisel6 felelGsségei (jog- és
hataskorei)

Ugyintézéi jogkorok Igen Nem
Engedélyezési jogkor X
Ellenérzési jogkor X
Kiadmanyozasi jogkot X
Egyéb specialis X
JOgKOL: . e

Vezetdi jogkorok
Utasitasi jogkor X
Ellen6rzési jogkor X
Dontési jogosultsag X
Munkaltatoi jogkor X
Kiadmanyozasi jogkor X
Egyéb:..ooooi X
Pénziigyi jogkorok
Kotelezettségvallalasi jogkor X
Szakmai teljesités igazolasa X
Ellenjegyzés X
Utalvanyozas X
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8. Informatikai rendszerek hasznalatahoz kapcsolodo felelgsségek

Program megnevezése Jogosultsag
ASP Irat Szakrendszer (Iktatas, érkeztetés) X
ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER X

modul (Pénziigy-szamvitel)

MBH Bank Nyrt. Elektra banki tigyfélterminal

X
Magyar Allamkincstar
Ugyfél Front-End felhasznaléi feliilet X
ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KATI modul
(Eszkoz-¢és készletnyilvantartas) X
ASP IVK Szakrendszer (Ingatlanvagyon-
kataszter) X
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2. PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO:

3. A munkakoért betolté személy adatai

Koztisztvisel6 neve

...........................................

2. Munkavégzés helye: Nyirabranyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
4264 Nyirabrany, Abranyi Kornél tér 6.

3. A munkakor adatai

Munkakdr megnevezése pénziigyi-szamviteli Gigyintézd
Munkaltatéi jogkor gyakorldja Jegyzé

Kozvetlen felettese pénziigyi irodavezetd
Kozvetlen alarendelt munkakorok nincs

(vezetd esetén)

4. A munkakor betéltéséhez kapcsolodo képzettségi feltételek a kézszolgalati tisztvisel6k

képesitési elSirasairol szolé 29/2012. (II1.7.) Korm. rendelet 1. szama mellékletének
19. Pénziigyi és szamviteli feladatkér
A 1II. besorolasi osztalyban:
Gazdasagi kozépiskolai végzettség; vagy kdzépiskolai végzettség és gazdasagtudomanyi, statisztikai, banki

tgyintéz6i, informatikai, mdszaki, logisztikai, menedzserasszisztens szakképesités.

5. Helyettesités rendje

Tavollétében ki helyettesiti (milyen mértékben, Tavollétében az Gsszes feladata tekintetében - a

milyen feladatok ellatisa tekintetében)*: minimalisan sziikséges és elégséges mértékben —
................................ pénzigyi-szamviteli
ligyintézd helyettesiti.

Mas koztisztvisel6 tavolléte esetén kit helyettesit Lévainé Armés Andrea Zsuzsanna pénziigyi-

(milyen mértékben, milyen feladatok ellatasa szamviteli tigyintéz6t tavolléte esetén — az

tekintetében)*: érvényesitési és a pénztarhelyettesi feladatok

kivételével - a minimalisan sziikséges és elégséges
mértékben valamennyi feladata tekintetében
helyettesiti.

*Meg kell hatirozni a helyettesités sordn azg ellatandd feladatok fekintetében:
eTELJES KORUEN JOGOSULT HELYETTESITENI VAGY

®EGY VAGY TOBB KONKRETAN MEGHATAROZOTT ES ITT FELSOROLT FELADAT ELLATASARA
TERJED-E KT A HELYETTESITES,

6. Munkakori feladatok részletezése

A) Altalanos feladatok

A Kttv. 76-79.§-aban foglaltak szerint latja el a feladatait.

- Munkajat a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan kételes ellatni. Az Gjonnan megjelend
és munkakérére vonatkozo jogszabalyokat kételes figyelemmel kisérni és alkalmazni.

- Ugyintézés soran az tigyfelekkel, vezetdivel és munkatarsaival udvariasan, tiirelemmel, a
szakszertliségre térekedve koteles a sziikséges tajékoztatast megadni.

- Koteles a jogszabalyi elSirasok alapjan a munkakérével Osszefiiggd adatszolgaltatasi,
statisztikai, informatikai feladatokat hatariddre elvégezni.
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- Koteles ellatni a helyettesitési feladatokat.

B) Konkrét feladatok felsorolasa
Nyirabranyi Kézés Onkorményzati Hivatal, Honestas Nyirabranyi Id6sek Otthona, Nyiribranyi Csicsergd
Ovoda és Mini Boleséde, Abranyi Kornél Mivelsdési Haz és Konyvtar teljeskord koltségvetési, pénziigyi,
szamviteli és gazdalkodasi feladatait latja el. Ezen belil a részletes feladatai az aldbbiak:
Koltségvetési feladatai:

- Az cl6zetes és végleges kotelezettségvallalasok, kovetelések, az el6z6 év(ek)i tényadatok,
valamint az 6sszes rendelkezésre allé informaci6 és tapasztalati adat alapjan hatarid6ben
gondoskodik a kéltségvetési szerv éves koltségvetésének 6sszeallitasarol,

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetési szerv kiadasi és bevételi elSiranyzatainak
alakulasat és azok teljesitését, elvégzi a kiemelt elSiranyzatokon beliili sziikséges
atcsoportositasokat, illetve az irodavezet6nek javaslatot tesz a kiemelt elGiranyzatok kozotti
atcsoportositasra, vagy az elGiranyzatok modositasara,

- Ellatja a koltségvetési szervek gazdalkodasanak a KépviselG-testiileti dontéseken és a
kézponti jogszabalyokon alapuld elvi iranyitasat, operativ vitelét,

- Kozremiikodik a gazdalkodashoz kapcsolédé szabalyzatok elkészitésében.

Pénziigyi feladatai:

- Elkésziti a koltségvetési szerv id6kozi koltségvetési jelentéseit, negyedéves mérlegjelentéseit
és azokat - az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer ETRIUSZ moduljabél torténd importalassal
— hataridén beliil feladja a KGR K11 rendszerben,

- Elkésziti a koltségvetési szerv éves koltségvetési beszamolojat - az ASP Gazdalkodasi
Szakrendszer ETRIUSZ moduljabdl torténd importalassal — hataridén belil feladja a KGR
K11 rendszerben,

- Ellendrzi az allamhaztartasi szabalyoknak megfelelGen a teljesitésigazolassal ellatott kiadasi
és bevételi bizonylatokat, utalvanyrendeleteket,

- folyamatosan vizsgalja és ellen6rzi a gazdalkodas vertikalis (kotelezettségvallalas, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas) folyamatait

- Sziikség szerinti rendszeres és eseti — gazdalkodasi targyu — adatszolgaltatasi feladatokat lat
el,

- Tamogatasok, atvett pénzeszk6zOk pénziigyi elszamolasainak Osszeallitisaban sziikség
szerint részt vesz.

Konyvelési feladatok:

Az el6iranyzatok, az elézetes és végleges kotelezettségvallalasok, a kbvetelések, a banki és pénztari teljesitések,
utalvanyrendeletek, a bér és a vegyes konyvelés koltségvetési és pénziigyl szamvitelben térténd elszamolasa,
az Ahsz. el6irasa alapjan, az ASP Gazdalkodasi szakrendszer KASZPER moduljaban, ezen beliil:

- A koltségvetési szerv torzsadatainak kezelése, karbantartasa, folyamatos aktualizalasa
(Partnerek, Intézményi beallitasok, Pénziigyi és Szamviteli torzsek),

- Az irodavezet6vel konzultalva a kéltségvetési szerv szamviteli informaciés rendszerének
kialakitasa (részletezd kodok),

- Fékonyvi nyitas, nyit6 f6konyvi kivonat el6allitasa, nyomtatasa, dokumentalt egyeztetése,
nyitas utani atvezetések lekényvelése,

- Kovetelések és el6zetes kotelezettségvallalasok rogzitése, nyilvantartasa, likviditasi terv
elkészitéshez ezek fizetési titemtervének megadasa, kontirozasa, konyvelése,

- Bejové szamlak és a végleges kotelezettségvallalasok egyéb bizonylatainak naprakész
iktatasa az ASP Irat Szakrendszerben, ezt kovet6en pedig az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer
KASZPER moduljaban, ezek kontirozasa, naprakész konyvelése,

- Kimené szamlak, nyugtak naprakész kontirozasa, konyvelése,

- Kézi kimend szamlak importalasa az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER modulba,
ezek kontirozasa, konyvelése,

- Nem szamlas kotelezettségvallalasokhoz és Lkovetelésekhez bizonylatkészités, ezek
kontirozasa, konyvelése,
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- Bejové szamlakhoz, kimené szamlahoz, nem szamlas koételezettségvallalasokhoz ¢és
kovetelésekhez — csak pénziigyi szamviteles gazdasagi események esetén o6nallo -
utalvanyrendelet készitése, ezek igazolasa, kontirozasa, konyvelése,

- A betdltott banki allomanyok alapjan a bankkivonatok tételeinek 6sszevezetése, banki nap
zarasa,

- A teljesitések, a bérek, a pénzforgalom nélkiili (vegyes) gazdasagi események kontirozasa,
konyvelése,

- Felel6s azért, hogy a mindenkor hatalyos koltségvetési torvény elSirasait figyelembe véve, a
kézponti koltségvetésb6l szarmazé tamogatasokkal torténd elszamolas érdekében, a
bevételek és kiadasok teljesitése a megfelel6 — kiilon NGM rendeletben részletezett —
kormanyzati funkcién keriiljon elszamolasra,

- Havi, negyedéves, és éves konyvviteli zarlati feladatok az Ahsz-ben el8irtak szerint, ezek
dokumentalt egyeztetése,

- A negyedéves és éves mérleg elkészitésekor, a negyedéves és éves fokonyvi kivonat
mérlegszamlait (1-4. szamlaosztaly) tételes leltarral tamasztja ala,

- Akoltségvetési szerv napi bankkivonatait rendszerezi (napi bankkivonat, mégotte az 6sszes
alairt és hianytalanul felszerelt utalvanyrendelet), lefiizi, tarolja,

- A gazdalkodas soran keletkezett dokumentumokat, szerzédéseket, szamviteli és egyéb
bizonylatokat precizen, ésszertien és kénnyen visszakereshet6 modon szortirozza és tarolja.

Egyéb feladatai:

- Kozremiikodik a kisértékii (régi és 0j) és targyi eszk6zok leltarozasi feladatainak ellatasaban,
a leltarozasi szabalyzat szerint, mely kiterjed az onkormanyzat és intézményei, illetve a
nemzetiségi Onkormanyzat sajat eszkoézeire, illetve a hasznalatra atadott, a
bérleti/tizemeltetési szerz8dés keretében atadott, illetve a vagyonkezelésbe adott
eszk6zokre,

- Kozremiikodik a hasznositasi és selejtezési eljarasok lebonyolitasaban a feleslegessé valt
eszk6zok hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata alapjan.

7. A munkakori feladatok 6nallé ellatasa soran a kézszolgalati tisztvisel6 felelGsségei (jog- és
hataskorei)

Ugyintézéi jogkorok Igen Nem
Engedélyezési jogkor X
Ellenérzési jogkor X
Kiadmanyozasi jogkot X
Egyéb specialis X
JOgKOL: . e

Vezetdi jogkorok
Utasitasi jogkor X
Ellenérzési jogkor X
Dontési jogosultsag X
Munkaltatéi jogkor X
Kiadmanyozasi jogkor X
Egyéb:..ooooi X

Pénziigyi jogkorok
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Kotelezettségvallalasi jogkor

Pénztgyi ellenjegyzés

Teljesités igazolasa

Ervényesités

Utalvanyozas

8. Informatikai rendszerek hasznalatahoz kapcsolodo felelgsségek

Program megnevezése Jogosultsag
ASP Irat Szakrendszer (Iktatas, érkeztetés) X
ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER X

modul (Pénziigy-szamvitel)

ASP Gazdalkodasi Szakrendszer ETRIUSZ X
modul (Adatszolgaltatas)

KGR K11 adatszolgaltaté modul X
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3. PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO 2.

1. A munkakort bet6lté személy adatai

Koztisztviselé neve | ieeeeiien

.................................

2. Munkavégzés helye: Nyirabranyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
4264 Nyirabrany, Abranyi Kornél tér 6.

3. A munkakor adatai

Munkakdr megnevezése pénziigyi-szamviteli Gigyintézd
Munkaltatéi jogkor gyakorldja Jegyzé

Kozvetlen felettese pénziigyi irodavezetd
Kozvetlen alarendelt munkakorok nincs

(vezetd esetén)

4. A munkakér betéltéséhez kapcsolodo képzettségi feltételek a koézszolgalati tisztvisel6k

rro 7

képesitési elGirasairdl sz6l6 29/2012. (II1.7.) Korm. rendelet 1. szamu mellékletének 19. Pénzigyi

és szamviteli feladatkor

19. Pénziigyi és szamviteli feladatkér
A 1II. besorolasi osztalyban:

Gazdasagi kozépiskolai végzettség; vagy kdzépiskolai végzettség és gazdasagtudomanyi, statisztikai, banki
tgyintéz6i, informatikai, mdszaki, logisztikai, menedzserasszisztens szakképesités.

5. Helyettesités rendje

Tavollétében ki helyettesiti (milyen mértékben,
milyen feladatok ellatasa tekintetében)*:

Tavollétében a valamennyi

feladata tekintetében - az érvényesités és a
pénztarhelyettesi feladatok kivételével - a
minimalisan sziikséges és elégséges mértékben —
........................ pénzigyi-szamviteli

Mas koztisztvisel tavolléte esetén kit helyettesit
(milyen mértékben, milyen feladatok ellatasa
tekintetében)*:

......................................... pénzigyi-
szamviteli tigyintéz6t tavolléte esetén - a
minimalisan szitkséges és elégséges mértékben — az
Osszes feladata tekintetében helyettesiti.

*Meg kell hatirozni a helyettesités sordn azg ellatandd feladatok fekintetében:

®TELJES KORUEN JOGOSULT HELYETTESITENI VAGY

®EGY VAGY TOBB KONKRETAN MEGHATAROZOTT ES ITT FELSOROLT FELADAT ELLATASARA

TERJED-E KT A HELYETTESITES,

6. Munkakori feladatok részletezése

A) Altalanos feladatok

A Kttv. 76-79.§-aban foglaltak szerint latja el a feladatait.

- Munkajat a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan kételes ellatni. Az Gjonnan megjelend
és munkakérére vonatkozo jogszabalyokat kételes figyelemmel kisérni és alkalmazni.

- Ugyintézés soran az tigyfelekkel, vezetdivel és munkatarsaival udvariasan, tiirelemmel, a
szakszertliségre térekedve koteles a sziikséges tajékoztatast megadni.

- Koteles a jogszabalyi elSirasok alapjan a munkakérével Osszefiiggd adatszolgaltatasi,
statisztikai, informatikai feladatokat hatariddre elvégezni.
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- Koteles ellatni a helyettesitési feladatokat.

B) Konkrét feladatok felsorolasa
Nyiribrany Nagykozség Onkormanyzata, a Nyirabrinyi Onkormanyzati Konyha és a Nyirdbranyi Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat teljeskord koltségvetési, pénziigyi, szamviteli és gazdalkodési feladatait latja el.
Ezen intézmények tekintetében a részletes feladatai az alabbiak:
Koltségvetési feladatai:

- Az cl6zetes és végleges kotelezettségvallalasok, kovetelések, az el6z6 év(ek)i tényadatok,
valamint az 6sszes rendelkezésre allé informaci6 és tapasztalati adat alapjan hatarid6ben
gondoskodik a kéltségvetési szervek éves koltségvetésének 6sszeallitasarol,

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetési szervek kiadasi és bevételi elGiranyzatainak
alakulasat és azok teljesitését, elvégzi a kiemelt elSiranyzatokon beliili sziikséges
atcsoportositasokat, illetve a pénziigyi vezetdnek javaslatot tesz a kiemelt elSiranyzatok
kozotti atcsoportositasra, vagy az elSiranyzatok moédositasara,

- Ellatja a koltségvetési intézmények gazdalkodasanak a KépviselS-testiileti dontéseken és
kézponti jogszabalyokon alapuld elvi iranyitasat, operativ vitelét,

- Kozremiikodik a gazdalkodashoz kapcsolédé szabalyzatok elkészitésében.

Pénziigyi feladatai:

- Elkésziti a koltségvetési szervek id6kozi koltségvetési jelentéseit, negyedéves
mérlegjelentéseit és azokat - az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer ETRIUSZ moduljabél
torténd importalassal — hataridén beliil feladja a KGR K11 rendszerben,

- Elkésziti a koltségvetési szervek éves koltségvetési beszamoléjat - az ASP Gazdalkodasi
Szakrendszer ETRIUSZ moduljabdl torténd importalassal — hataridén belil feladja a KGR
K11 rendszerben,

- Ellendrzi és az allamhaztartasi jogszabalyoknak megfelel6en a teljesitésigazolassal ellatott
kiadasi, valamint a bevételi bizonylatokat, utalvanyrendeleteket,

- Uzemanyag-elszamolasok ellenSrzése,

- Folyamatosan vizsgilja és ellen6rzi a gazdalkodas vertikalis (kotelezettségvallalas, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas) folyamatait,

- Sziikség szerinti rendszeres és eseti — gazdalkodasi targyu — adatszolgaltatasi feladatokat lat
el,

- Tamogatasok, atvett pénzeszk6z6k pénziigyi elszamolasainak 6sszeallitasa.

- A gazdalkodasi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen az érvényesité tavolléte
akadalyoztatasa, Osszeférhetetlensége esetén ellatja az érvényesitéssel kapcsolatos
feladatokat Nyirabrany Nagykozség Onkormanyzata és koltségvetési szervei, valamint a
Nyirabranyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat vonatkozasaban.

- Ellatja a pénztaros helyettesi feladatokat — kiilon felhatalmazassal, felelGsségvallalasi
nyilatkozat megtétele mellett — a pénztaros tavolléte esetén (szabadsag vagy tappénz) — a
pénzkezelési szabalyzat elGirasainak megfelelGen, teljeskértien bonyolitja az 6nkormanyzat
és intézményei, valamint a nemzetiségi Onkormanyzat készpénzforgalmat az ASP
Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaban.

- Kiilén felhatalmazas alapjan bankszamlaforgalmat bonyolit az MBH Bank Nyrt. Elektra
tigyfélterminalban és a Magyar Allamkincstar Ugyfél Front-End felhasznaloi feliiletén.

Konyvelési feladatok:

Az el6iranyzatok, az el6zetes és végleges kotelezettségvallalasok, a kvetelések, a banki és pénztari teljesitések,
utalvanyrendeletek, a bér és a vegyes konyvelés koltségvetési és pénziigyl szamvitelben térténd elszamolasa,
az Ahsz. el6irasa alapjan, az ASP Gazdalkodasi szakrendszer KASZPER moduljaban, ezen belil:

- A Kkoltségvetési szervek torzsadatainak kezelése, karbantartasa, folyamatos aktualizalasa
(Partnerek, Intézményi beallitasok, Pénziigyi és Szamviteli torzsek),

- A pénzigyi vezet6vel konzultalva a koltségvetési szervek szamviteli informacios
rendszerének kialakitasa (részletezd kodok),

- Fékonyvi nyitas, nyit6 f6konyvi kivonat el6allitasa, nyomtatasa, dokumentalt egyeztetése,
nyitas utani atvezetések lekényvelése,
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- Kovetelések és el6zetes kotelezettségvallalasok régzitése, nyilvantartasa, likviditasi terv
elkészitéshez ezek fizetési litemtervének megadasa, kontirozasa, kényvelése,

- Bejovo szamlak és a végleges kotelezettségvallalasok egyéb bizonylatainak iktatasa az ASP
Irat Szakrendszerben, ezt kovetGen pedig az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER
moduljaban, ezek kontirozasa, kényvelése,

- Kimené szamlak kontirozasa, kényvelése,

- Kézi kimené szamlak importalasa az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER modulba,
ezek kontirozasa, konyvelése,

- Nyirabranyi Onkormanyzati Konyha altal elkészitett kimen§ szamlak exportalasa az EPER
szoftverbdl, importalas az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER modulba, ezek
kontirozasa, konyvelése

- Nem szamlas kotelezettségvallalasokhoz és kovetelésekhez bizonylatkészités, ezek
kontirozasa, kényvelése,

- Bejové szamlakhoz, kimené szamlahoz, nem szamlas koételezettségvallalasokhoz ¢és
kovetelésekhez — csak pénziigyi szamviteles gazdasagi események esetén o6nallo -
utalvanyrendelet készitése, ezek igazolasa, kontirozasa, konyvelése,

- A betoltott banki allomanyok alapjan a bankkivonat tételeinek 6sszevezetése, banki nap
zarasa,

- A teljesitések, a bérek, a pénzforgalom nélkiili (vegyes) gazdasagi események kontirozasa,
konyvelése,

- Felel6s azért, hogy a mindenkor hatalyos koltségvetési torvény elSirasait figyelembe véve, a
kézponti koéltségvetésbll szarmazéd tamogatasokkal t6rténd elszamolas érdekében, a
bevételek és kiadasok teljesitése a megfelel6 — kiilon PM rendeletben részletezett —
kormanyzati funkcién keriiljon elszamolasra,

rrr

- Havi, negyedéves, és éves konyvviteli zarlati feladatok az Ahsz-ben el8irtak szerint, ezek
dokumentalt egyeztetése,

- A negyedéves és éves mérleg elkészitésekor, a negyedéves és éves f6kényvi kivonat
mérlegszamlait (1-4. szamlaosztaly) tételes leltarral tamasztja ala,

- A koltségvetési szervek napi bankkivonatait rendszerezi (napi bankkivonat, mégétte az
Osszes alairt és hianytalanul felszerelt utalvanyrendelet), leftizi, tarolja,

- A gazdalkodas soran keletkezett dokumentumokat, szerzédéseket, szamviteli és egyéb
bizonylatokat precizen, ésszertien és kénnyen visszakereshet6 modon szortirozza és tarolja.

Egyéb feladatai:

- Kozremiikodik a kisértéki (régi és 1j) és targyi eszk6zok leltarozasi feladatainak ellatasaban,
a leltarozasi szabalyzat szerint, mely kiterjed az onkormanyzat és intézményei, illetve a
nemzetiségi Onkormanyzat sajat eszkoézeire, illetve a hasznalatra atadott, a
bérleti/tizemeltetési szerz8dés keretében atadott, illetve a vagyonkezelésbe adott
eszk6zokre,

- Kozremiikodik a hasznositasi és selejtezési eljarasok lebonyolitasaban a feleslegessé valt
eszk6zok hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata alapjan.

7. A munkakori feladatok 6nallé ellatasa soran a kézszolgalati tisztviseld felelGsségei (jog- és
hataskorei)

Ugyintézéi jogkorok Igen Nem
Engedélyezési jogkor X
Ellen6rzési jogkor X
Kiadmanyozasi jogkot X
Egyéb specialis jogkor: X
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Vezetdi jogkorok

Utasitasi jogkor

Ellen6rzési jogkor

Déntési jogosultsag

Munkaltatéi jogkor

Kiadmanyozasi jogkot

Pénziigyi jogkorok

Kotelezettségvallalasi jogkor

Pénziigyi ellenjegyzés

Teljesités igazolasa

Ervényesités X

Utalvanyozas

8. Informatikai rendszerek hasznalatahoz kapcsolodo felelésségek

Program megnevezése Jogosultsag
ASP Irat Szakrendszer (Iktatas, érkeztetés) X
ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER X

modul (Pénziigy-szamvitel)

ASP Gazdalkodasi Szakrendszer ETRIUSZ X
modul (Adatszolgaltatas)

KGR K11 adatszolgaltaté modul X

MBH Bank Nyrt. Elektra banki tigyfélterminal

X
Magyar Allamkincstar
Ugyfél Front-End felhasznaloi feliilet X
EPER - Szakért6i Integralt Pénziigyi X
Szamviteli Rendszer Szamlazas, Etkeztetés és
Konyha modulok
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4. Adoiigyi — pénziigyi iigyintézo:

4. A munkakoért betolté személy adatai
Koztisztviseld neve | i

5. Munkavégzés helye: Nyirabranyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
4264 Nyirabrany, Abranyi Kornél tér 6.

3. A munkakor adatai

Munkakdr megnevezése Adougyi - pénzigyi tigyintézd
Munkaltatéi jogkor gyakorldja Jegyzé

Kozvetlen felettese pénziigyi vezetd

Kozvetlen alarendelt munkakorok nincs

(vezetd esetén)

4. A munkakor betéltéséhez kapcsolodo képzettségi feltételek a kézszolgalati tisztvisel6k
képesitési elSirasairol szolé 29/2012. (II1.7.) Korm. rendelet 1. szam mellékletének

14. Hatésagi feladatkor

Az 1. besorolasi osztalyban:

Fels6oktatasban szerzett kdzszolgalati, gazdasigtudomanyi, természettudomanyi, bolcsészettudomanyi,
tarsadalomtudomanyi, hittudomanyi, jogi, muszaki szakképzettség, vagy felsGoktatisban szerzett
szakképzettség és informatikai, Gigyviteli, k6zgazdasagi, kbzszolgalati, jogi szakképesités, vagy kormanyablak

tgyintézbi vizsga.

19. Pénziigyi és szamviteli feladatkor
Az 1. besorolasi osztalyban:

Fels6oktatasban szerzett gazdasagtudomanyi, k6zszolgalati, miszaki menedzser, gazdasagi agrarmérnoki,
jogl, szakképzettség; vagy felsGoktatasban szerzett szakképzettség és gazdasagtudomanyi, statisztikai,
informatikai, muszaki, logisztikai fels6fokd, illetve mérlegképes konyvels szakképesités.

5. Helyettesités rendje

Tavollétében ki helyettesiti (milyen mértékben,
milyen feladatok ellatisa tekintetében)*:

Mas koztisztvisel6 tavolléte esetén kit helyettesit
(milyen mértékben, milyen feladatok ellatasa
tekintetében)*:

Pénziigyi vezetd tivolléte, Osszeférhetetlensége,
akadilyoztatisa esetén pénziigyi ellenjegyzést
végez, illetve ellitja a pénztirellendr feladatokat.

*Meg kell hatdrozni a helyettesités sordn azg ellatandd feladatok fekintetében:

®TELJESKORUEN JOGOSULT HELYETTESITENI VAGY

®EGY VAGY TOBB KONKRETAN MEGHATAROZOTT ES ITT FELSOROLT FELADAT ELLATASARA

TERJED-E KI A HELYETTESITES,

6. Munkakori feladatok részletezése

A) Altalanos feladatok

A Kttv. 76-79.§-dban foglaltak szerint latja el a feladatait.
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Munkajat a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan kételes ellatni. Az ijonnan megjelend
és munkakorére vonatkozoé jogszabalyokat koteles figyelemmel kisérni és alkalmazni.

Ugyintézés soran az tigyfelekkel, vezetSivel és munkatarsaival udvariasan, tiirelemmel, a
szakszertliségre térekedve koteles a sziikséges tajékoztatast megadni.

rrr

Koteles a jogszabalyi elSirasok alapjan a munkakdorével osszefiiggd adatszolgaltatasi,
statisztikai, informatikai feladatokat hataridSre elvégezni.

Koteles ellatni a helyettesitési feladatokat.

B) Konkrét feladatok felsorolasa

Adoduigyi feladatai:

A helyi ad6k kivetése, el6irasa, torlése.
Ellatja a Magyar Allamkincstar altal rendszeresen el6irt informatikai, elszamolasi, zarszamadasi
adatszolgaltatasi feladatokat.

Az ASP Irat Szakrendszer program hasznalata, bejové-, kimend tgyiratok iktatasa, irattarozasi
feladatok ellatasa. Ugyiratok expedialasa (postazas, killon kézbesités, elektronikus kildés),
tértivevények kezelése.

Az ASP Adé Szakrendszer program hasznalata, adatok kezelése, feldolgozasa adatszolgaltatasok
teljesitése, dontések el6készitése, hatarozathozatal.

Az ASP Utlapmenedzsment programban az adézasi feladatok ellatasahoz sziikséges Grlapok
megszemélyesitése, publikalasa.

Az ASP E-tigyintézési portalon bekiildétt tigyiratok hivatali kapun térténé érkeztetése, bontasa,
szignalasa, iktatasa.

A hatralékos ad6zok felszolitasa, gondoskodas az adéhatralékok behajtasarol.

Végrehajtasi eljarasok lebonyolitasa

Nyilvantartasok vezetése az ad6zokrol

El6késziti a kozponti addjogszabalyokbodl eredS helyi képviselS-testiileti rendeletalkotast, a
képviselS-testiilet dontése alapjan bevezetend6 helyi adérendeleteket.

Biztositja a hataskorébe utalt kézponti és helyi adokrdl szold térvények, rendeletek illetve a
képviselS-testiilet adbzassal kapcesolatos rendeleteinek végrehajtasat.

Intézi a hataskorébe tartozé kozponti adokkal, valamint a helyi adokkal 6sszefiiged bejelentéseket,
kérelmeket, teljesiti a hataskorébe tartozo tigyekkel kapcsolatos megkereséseket.

El6késziti a telepiilési 6nkormanyzat hataskérébe tartoz6 méltanyossagi tgyeket.

Tajékoztatja a teleptilés lakossagat és a gazdalkodé szervezeteket adokotelezettségiik teljesitésének
elGsegitése érdekében az addjogszabalyok elbirdsairdl.

Ellen6rzi az addjogszabalyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését, valamint az
adobefizetések és elszamolasok helyességét, folyamatos egyeztetéssel nyomon kéveti az ad6z6i kor
valtozasait.

Ellatja a hataskorébe tartozé addk kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével,
behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval, ellen6rzésével és az informacio-szolgaltatassal kapcsolatos
feladatokat.

Az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyljt, tajékoztatast kér, tdjékoztatja a
tarshatésagokat és adofeltarasi tevékenységet végez.

Az addjogszabalyokban meghatirozott esetekben elvégzi az adokivetést.

Felhivja az addalanyokat az adokotelezettség id6ben torténd teljesitésére.
Adodigazolasokat allit ki.

Ellatja az ugyfélszolgalattal kapcsolatos feladatokat.

Ugyfél kérelmére vagy hatdsig megkeresésére kiallitja, illetéleg megkiildi az ad6- és
értékbizonyitvanyt a jogszabalyok rendelkezéseinek megfelelGen.

Pénziigyi-, ellenérzési és nyilvantartasi feladatai:

Ellitja a gépjarmladé térvényben meghatarozott nyilvantartisaval, behajtasaval, kezelésével,
elszamolasaval, ellenGrzésével és az informaciészolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.
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- Ellatja a helyi adohatésag dontéseinek tgytelekhez térténd eljuttatasaval kapcsolatos feladatokat.

- Az addzas rendjérdl sz016 térvényben meghatarozott ellenGrzéseket folytat le és adofeltarasi
tevékenységet végez.

- Megkeresésre vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

- Az addbhatésag szamldit vezetS pénzintézettdl naponta érkezs szamlakivonatokat ellenérzi, r6gziti
és nyilvantartja.

- Ellatja a befizetések elszamolasaval, utalasaval, visszatéritésével, potlékok és birsagok, valamint a
telepiilési 6nkormanyzat hatiaskorébe tartozé adok és adok moédjara behajtandé koztartozasok
nyilvantartasarél, kezelésérdl és elszamolasardl szolo rendeletben szabalyozott egyéb bevételekkel
kapcsolatos konyvelési feladatokat.

- Végzi mind informatikai, mind szakmai szempontbdl a gépi nyilvantartas folyamatos
rendszerezését.

- Ellatja a helyi ad6zassal kapcsolatos informatikai feladatokat.

Végrehajtasi feladatai:

- Ellatja a hataskorébe tartozé végrehajtasi feladatokat.

- Els6 fokon eljar az adok médjara behajtandé koztartozasok tigyében a térvényben meghatarozott
esetekben.

- Az adokételezettség megallapitasa érdekében adatokat gylijt, tajékoztatast kér, tdjékoztatja a
tarshat6sagokat.

- Adobehajtas soran érvényesiti a jogszabalyi el6irasokat.

- Cs6d-, felszamolasi-, végelszamolasi tigyekben érvényesiti a hitelez6i igényt.

- A vonatkozé jogszabalyok alapjan elbirdlja az addézok altal benyujtott fizetési kdnnyitéssel,
adomérsékléssel, és adoelengedéssel kapcesolatos kérelmeket.

- Intézi a jogorvoslati eljarassal kapcsolatos feladatokat.

11. Pénziigyi feladatai:

- Ellendrzi, és az allamhaztartasi jogszabalyoknak megfeleléen — kiiléon felhatalmazas
alapjan- érvényesiti a teljesitésigazolassal ellatott kiadasi, valamint bevételi bizonylatokat,
utalvanyrendeleteket Nyirabrany Nagykozség Onkormanyzata és koltségvetési szervei,
valamint a Nyirabranyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat vonatkozasaban.

- A pénzigyi vezetd tavolléte, Osszeférhetetlensége, akadalyoztatisa esetén felhatalmazas
alapjan pénziigyi ellenjegyzést végez, illetve a pénztar ellendri feladatokat ellatja Nyirabrany
Nagykozség Onkormanyzat és koltségvetési szerveinél, valamint a Nyirabranyi Roma
Nemzetiségi Onkormanyzatnal.

- Kozremiikodik a kisértékl (régi és uj) és targyi eszkozok leltarozasi feladatainak
ellatasaban, a leltarozasi szabalyzat szerint, mely kiterjed az 6nkormanyzat és intézményei,
illetve a nemzetiségi 6nkormanyzat sajat eszkozeire, illetve a hasznalatra atadott, a
bérleti/tizemeltetési szerz6dés keretében atadott, illetve a vagyonkezelésbe adott
eszkozokre,

- Kozremiikédik a hasznositasi és selejtezési eljarasok lebonyolitasaban a feleslegessé valt
eszk6zok hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata alapjan.

- Ellatja a kéveteléskezeléssel kapcesolatos feladatokat, melynek keretében személyesen, telefonon
vagy irasban vevS-folyészamlakat egyeztet, negyedéves rendszerességgel fizetési felszolitast kiild a hatralékkal
rendelkez6knek, félévente a félévet kbvets honap végéig egyenlegkozlSket kiild a vevéknek,

-A fizetési felszolitasokat és egyenlegkdzlSket az ASP Irat Szakrendszerében iktatja,

- A tartésan — legalabb 90 napja — fennallé hatralékkal rendelkezdk teljes kort dokumentacidja (szerzédés,
szamlak, kézbesitett fizetési felszolitasok, egyenleg k6zI6k) alapjan a pénziigyi vezetd és a jegyz6 egyidejd
tajékoztatasa mellett megteszi a szitkséges intézkedéseket,

- Tételes leltarral és igazoltan megkiildott egyenlegk6zl6-masolatokkal timasztja ald az 6nkormanyzat
negyedéves és éves mérlegében kimutatott vevékovetelések Gsszegét.
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-Jelzi, ha a kovetelés behajthatatlanna valt, a behajthatatlansag tényét bizonylatokkal alatimasztja és
kezdeményezi a behajthatatlan kdvetelések kivezetését.

7. A munkakoéri feladatok 6nall6 ellatasa soran a kozszolgalati tisztvisel$ felelGsségei (jog- és
hataskorei)

Ugyintéz4i jogkorok Igen Nem
Engedélyezési jogkdr X
Ellen6rzési jogkor X
Kiadmanyozasi jogkor X
Egyéb specialis X
jogkOr: oo

Vezetdi jogkorok
Utasitasi jogkor X
Ellen6rzési jogkor X
Déntési jogosultsag X
Munkaltatoéi jogkor X
Kiadmanyozasi jogkot X
Egyéb:...ooooooi
Pénziigyi jogkorok

Koételezettségvallalasi jogkor X
Szakmai teljesités igazolasa X
Ellenjegyzés X

Utalvanyozas X
Ervényesités X

8. Informatikai rendszerek hasznalatahoz kapcsolodo felelésségek

Program megnevezése Jogosultsag
ASP Irat Szakrendszer X
ASP Ad6 Szakrendszer X
ASP E-ugyintézési Portal (OHP) X
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ASP Urlapmenedzsment Szakrendszer

ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER
modul (Pénziigy-szamvitel)

ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KATI modul

(Eszkoz- és készletnyilvantartas)

83




5. Pénziigyi vezeto:

6. A munkakort bet6lté személy adatai

KOztisztviseld Neve | seiiiiiiiiereineiineaeiinaees

7. Munkavégzés helye: Nyirabranyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
4264 Nyirabrany, Abranyi Kornél tér 6.
3. A munkakor adatai

Munkakdr megnevezése pénziigyi vezetd
Munkaltatdi jogkor gyakorloja Jegyzd
Kozvetlen felettese Jegyz6

Kozvetlen alarendelt munkakorok
(vezeto esetén)

4. A munkakdr betoltéséhez kapcsolodoé képzettségi feltételek a kozszolgalati tisztvisel6k
képesitési elbirasairol szl 29/2012. (II1.7.) Korm. rendelet 1. szama mellékletének

19. Pénziigyi és szamuviteli feladatkor

Az 1. besorolasi osztalyban:

FelsGoktatasban szerzett gazdasagtudomanyi, kozszolgalati, miiszaki menedzser, gazdasagi
agrarmérnoki, jogi, szakképzettség; vagy felsGoktatdsban szerzett szakképzettség és
gazdasagtudomanyi, statisztikai, informatikai, mtszaki, logisztikai felséfoku, illetve
mérlegképes konyveld szakképesités.

5. Helyettesités rendje

Tavollétében ki helyettesiti (milyen | cooeeiiiiiiiiiininnnnnn, a tavolléte,

mértékben, milyen feladatok ellatasa osszeférhetetlensége, akadalyoztatasa esetén

tekintetében)*: pénziigyi ellenjegyzést végez, illetve ellatja a
pénztar ellendri feladatokat.

Mas koztisztvisel§ tavolléte esetén kit | cooeiiiiiiiiiiiii tavolléte esetén a

helyettesit (milyen mértékben, milyen vagyonkezelési feladatok tekintetében

feladatok ellatasa tekintetében)*: helyettesiti.

*Meg kell hatdrozni a helyettesités sorin az elldtando feladatok tekintetében:

®TELJES KORUEN JOGOSULT HELYETTESITENI VAGY

®EGY VAGY TOBB KONKRETAN MEGHATAROZOTT ES ITT FELSOROLT FELADAT ELLATASARA
TERJED-E KI A HELYETTESITES,

6. Munkakori feladatok részletezése

A) Altalanos feladatok

A Kttv. 76-79.§-dban foglaltak szerint latja el a feladatait.

- Munkajat a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan koételes ellatni. Az Gjonnan
megjelend és munkakorére vonatkozo jogszabalyokat koteles figyelemmel kisérni és
alkalmazni.

- Ugyintézés soran az iigyfelekkel, vezetdivel és munkatarsaival udvariasan,
tiirelemmel, a szakszertiségre torekedve koteles a sziikséges tajékoztatast megadni.
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- Koteles a jogszabalyi eldirasok alapjan a munkakorével 6sszefiiggd adatszolgaltatasi,
statisztikai, informatikai feladatokat hataridére elvégezni.
- Koteles ellatni a helyettesitési feladatokat.

B) Konkrét feladatok felsorolasa

Alapveté feladata Nyirdbrany Nagykozség Onkormanyzata, a Nyirdbranyi Kozds
Onkorményzati Hivatal, a Nyirabranyi Csicsergd Ovoda és Mini Bolcséde, a Honestas
Nyirdbranyi Idések Otthona, a Nyirdbranyi Onkormanyzati Konyha, Abranyi Kornél
Miivelddési Haz és Kozségi Konyvtar és a Nyirabranyi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat, mint
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek tekintetében - az dllamhdztartasi
jogszabalyokban részletezett - gazdasagi vezetdi feladatok ellatdsa. Ennek keretében szervezi,
vezeti, iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet, és a helyi adohatosagi feladatokat,
jogszabalyi felhatalmazas alapjan pénziigyi ellenjegyzést végez, felelés az Avr-ben szamara
meghatdrozott feladatok ellatasaért, a tervezéssel, gazdalkoddssal, finanszirozassal,
adatszolgaltatassal és beszamoldssal kapcsolatos feladatok ellatasaért, valamint ezen feladatok
ellatdsaban kozremikodd személyeknek folyamatos szakmai irdnymutatdst ad. Részletes
feladatai:

- El6késziti és végrehajtja a Képviselo-testiilet hataskorébe tartozd pénziigyi
dontéseket,

- Az eldzetes és végleges kotelezettségvallalasok, kovetelések, az el6zé év(ek)i
tényadatok, valamint az 0sszes rendelkezésre all6 informacié és tapasztalati adat
alapjan hataridében gondoskodik a koltségvetési szervek éves koltségvetésének
Osszeallitasarol

- Elkésziti a koltségvetési rendelet-tervezetét, évkozben gondoskodik a koltségvetési
rendelet modositasairol,

- A koltségvetési szervek részére a koltségvetési javaslat osszeallitasaval kapcsolatban
tervezési utmutatot készit, abban el6irva a koltségvetési javaslat osszeallitasaval
kapcsolatos szakmai és pénziigy kovetelményeket,

- Havi, negyedéves, éves informaciot szolgaltat a Magyar Allamkincstar felé az
onkormanyzat és intézményei, valamint a nemzetiségi o6nkormanyzat
koltségvetésének alakulasarol,

- Javaslatot készit a pénziigyi-szamviteli rendre vonatkozoéan, jovahagyasra el6késziti
az onkormanyzat gazdalkodasaval osszefiiggé szabalyzatokat, gondoskodik azok
betartasarol és betartatasarol,

- Elkésziti a zarszamadast, elszamol az allami tamogatasokkal,

- Allami ad6hatésag felé teljesitendd bevallasok elkészitése, megkiildése,

- Sziikség esetén el6késziti az atmeneti gazdalkodasrdl sz0l6 rendelet-tervezetet,

- Feladatkorében egyiittmiik6dik az 6nkormanyzati intézmények vezetéivel,

- A mindenkor hatalyos kozponti koltségvetésrdl szolo torvény rendelkezéseinek
megfelel6en — az intézményekto6l bekért informaciok és mutatéoszamok alapjan — az
EBR42 Onkormanyzati Informaciés Rendszerben — elkésziti az adott koltségvetési év
tekintetében a helyi 6nkormanyzat altalanos miikodése és agazati feladatai kozponti
koltségvetésbol szarmazd tamogatasainak igénylését, megalapozo felmérését,

- Az EBR 42 Onkormanyzati Informaciés Rendszerben, a mindenkor hatalyos kézponti
koltségvetésrdl szolo torvény rendelkezéseinek megfeleléen — az intézményektol
bekért informacidk és mutatéoszamok alapjan - az évkozi felmérések keretében
modositja (lemondas/potigény) a helyi 6nkormanyzat altalanos miikodése és agazati
feladatai kozponti koltségvetésbdl szarmazo tamogatasainak 6sszegét,
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Az EBR 42 Onkormaényzati Informéaciés Rendszerben, és a KGR K11 rendszerben
(éves beszamold) a mindenkor hatalyos kozponti koltségvetésrdl szolo torvény
rendelkezéseinek megfeleléen - az intézményektdl bekért informacidk és
mutatészamok, valamint a konyvelés adatai alapjan — az elszamolas felmérések
keretében elszamol a helyi 6nkormanyzat altalanos miikodése és agazati feladatai
kozponti koltségvetésbdl szarmazo tamogatasainak dsszegével,

Folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetési szervek kiadasi és bevételi
eléiranyzatainak alakulasat és azok teljesitését, elvégzi a kiemelt elGiranyzatok
kozotti atcsoportositasokat, az elfiranyzat modositasokrdl nyilvantartast vezet a
jogszabalyi elGirasoknak megfelelGen,

Ellatja a koltségvetési szervek gazdalkodasanak a Képvisel6-testiileti dontéseken és
kozponti jogszabalyokon alapulé elvi iranyitasat, operativ vitelét,

Karbantartja az 6nkormanyzat hatalyos térzskonyvi adatait, jogszabalyi, vagy egyéb
valtozasok esetén haladéktalanul kezdeményezi az dnkormanyzat szervezeti és
miikodési szabalyzatanak modositasat és annak térzskonyvi nyilvantartason torténd
atvezetését, az ehhez sziikséges dokumentumokat megkiildi a Magyar Allamkincstar
részére,

Ellatja a pénztar ellendri feladatokat a gazdalkodasi szabalyzatban foglaltaknak
megfelelGen,

Mindaz, amivel a Jegyz6 id6szakosan megbizza.

7. A munkakdri feladatok 6nall6 ellatasa soran a kozszolgalati tisztviseld felel6sségei
(jog- és hataskorei)

Ugyintézéi jogkorok

Igen

Nem

Engedélyezési jogkor

Ellendrzési jogkor
(helyi addé és gazdalkodasi
targykorben)

Kiadmanyozasi jogkor
(helyi addé és gazdalkodasi
targykorben)

Egyéb specidlis
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Vezet6i jogkorok

Utasitasi jogkor
(helyi addé és gazdalkodasi
targykorben)

Ellendrzési jogkor
(helyi add ¢és gazdalkodasi
targykorben)

Dontési jogosultsag
(helyi addé és gazdalkodasi
targykorben)

Munkaltatdi jogkor

Kiadmanyozasi jogkor
(helyi addé és gazdalkodasi
targykorben)

Pénziigyi jogkorok

Kotelezettségvallalasi jogkor

Pénziigyi ellenjegyzés

Teljesités igazolasa

Ervényesités

Utalvanyozas

8. Informatikai rendszerek hasznalatahoz kapcsolddo felel6sségek

modul (Vezet6i Informacidos Rendszer)

Program megnevezése Jogosultsag
ASP Irat Szakrendszer (Iktatas, érkeztetés) X
ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER X
modul (Pénziigy-szamvitel)
ASP Gazdalkodasi Szakrendszer ETRIUSZ X
modul (Adatszolgaltatas)
ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KATI
modul (Eszkoz- és készletnyilvantartas) X
ASP Gazdalkodasi Szakrendszer VIR
X
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KGR K11 adatszolgaltato modul

EBR42 Onkormanyzati Informacios
Rendszer

ONEGM Onkormanyzati Elgiranyzat-
gazdalkodasi Modul

MAK E-Adat rendszer
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6. Telepiilésiizemeltetési iigyintézo:

Koztisztviseld neve:
Sziil. helye, ide:
Lakcime:

Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:

Munkahelye:

Kozvetlen felettese:
Helyettesités rendje:

A munkakdr megnevezése:
Feladatkor megnevezése:
Munkaido:

Nyirabranyi K6zos Onkormanyzati Hivatal

4264 Nyirabrany, Abranyi Kornél tér 6.
jegyzd

Telepiilésiizemeltetési ligyintézo

Telepiilésfejlesztési és telepiilésiizemeltetési feladatok ellatasa

40 ora/hét

hétfo — csiitortok: 07:30 — 16:00 (ebédidd: 12:00 — 12:30)
péntek: 07:30 — 13:30) (ebédsziinet nélkiil)
3659 egyéb hatdsagi ligyintézo

1. Altalanos felelgsség

A koztisztviselo koteles:

. az el6irt helyen és id6ben, munkara képes allapotbab megjelenni és a munkaidejét
munkéban tolteni, illetdleg az alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére allni,

o munkajat az elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal, a jogszabalyok, egyéb
eldirasok ismeretével és betartasaval végezni,

o munkdjat személyesen ellatni,

o a Nyirabranyi Koz6s Onkormanyzati Hivatalhoz (a tovabbiakban: Hivatal) méltd
magatartast tanusitani,

o koteles a Nyirabrany Nagykozség Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat)

Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat, a Hivatal, az Onkormanyzat és intézményei 4ltal kiadott,
személyét érintd belsd szabalyzatait megismerni és az abban foglaltakat betartani és a részére
meghatarozott feladatokat végrehajtani,

o munkatéarsaival egylittmiikodni és munkéjat Ggy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

o a kapott utasitasok és a hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén
belil a Hivatal tevékenységében felmeriild alland6 és iddszakos feladatokat, kartéritési
felelosség megallapitasa esetén a red vonatkozo szabalyok szerin felel,

o munkaja soran koteles betartani a jogszabalyban eldirt igyintézési hataridoket és az
iigyirat kezelési szabalyokat,

o a hatalyos anyagi ¢s eljarasjogi szabalyokat koteles ismerni és maradéktalanul betartani.
o a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat betartani.

o Feladatai teljesitése kozben az allamtitkot és a szolgalati titkot megdrizni!

2. Szakmai felel6sség

A koztisztviselo felel:

° a feladatok tervszerti, szakszeri és hataridoben torténd elvégzéséért,

o a munkafegyelem, bizonylati fegyelem betartasaért,

o a szakmai feladatok, valamint a munkafeladatok szakszerti elvégzéséért,

o a szakteriiletére vonatkozo torvények, mas jogszabalyok, bels6 szabalyzatok
megismeréséért, ezek betartasaért és végrehajtasaért,
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. a Hivatal érdekeinek érvényesitéséért,

. a Hivatal mas szervezeti egységei ¢és Onkormanyzati intézmények vezetdivel az
egylittmikodés eredményességéért,

a Hivatal vagyonanak gyarapitasaért, megorzéséért hatékony kdzremitkodésével,

a tevékenységi korbe utalt feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

az adatszolgaltatasok valodisagaért, pontossagaért,

az iizleti és szolgalati titok megdrzéséért, biztonsagi intézkedések betartasaért,
fegyelmi, kartéritési felelosség, leltarhidny megallapitasa esetén a vonatkozé szabalyok
szerint felel,

o felelossége a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo torvényben, valamint az egyéb
jogszabalyokban meghatarozottak szerint all fenn,
o felelds tovabba a Hivatal munkarendjének a betartasaért és minden helyzetben

koztisztviselohdz mélto, etikus magatartas tantisitasaért.
3. Munkakapcsolatai

o Koteles rendszeresen, naponta ellendrizni a személyes e-mail ciméhez tartozo
postafidkot.

o Koteles a Hivatal elektronikus iktatd programjan keresztiil és papir alapon is atvenni az
iktatasi feladatokat ellatd személynél a részére iktatott iratokat.

o A feladatkoréhez tartozo ligyekben folyamatosan statisztikai adat-, nyilvantartasi- és
adatszolgaltatasi feladatokat lat el.

o A munkakorébdl és a munkaltatdjanak utasitdsabol szarmazo feladat végrehajtasarol a
munkaltatdja altal meghatarozott iddpontban beszamol.

o Munkakoérének ellatasdhoz sziikséges ismereteit tovabbképzéseken vald részvétellel és
onképzéssel koteles folyamatosan megujitani €s boviteni.

o A Hivatal céljainak megvaldsitasa érdekében a koztisztviselo koteles mas
munkakorokkel, illetve mas Onkormanyzati szervek munkatarsaival folyamatos és érdemi
egylittmiikodésre.

o A munkaltatoja altal meghatarozott célkitiizéseket koteles teljesiteni.

. Gondoskodik a hasznalataban 1évO berendezések, muszaki eszkozok szakszeru
hasznalatarol, allaganak, miikodoképességének megovasardl, a nevére leltarilag atadott
eszk6zok vonatkozasaban teljes felelosséggel tartozik.

. Munkavégzése soran koteles az tigyfélkozpontusag elvét szem el6tt tartva eljarni

4. Részletes feladatok

4.1 Telepiilésiizemeltetési feladatok:

. Elsodleges feladata a telepiilésiizemeltetéssel, a kozszolgaltatasok szervezésével és
biztositasaval, mikodésével kapcesolatos feladatok ellatasa.

. Onkormaényzat és intézményei energia-beszerzések eldkészitése,

. Kozvilagitasi szolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatasa: szerzddéskotések
elokészitése, a kozvilagitasra vonatkozo kotelezo eldirasok ellendrzése.

. Kapcsolattartas a telepiilésen kozszolgéltatast biztositd kozszolgéltatd cégekkel, a
feladat végrehajtasaban szerz6dés alapjan a gazdalkodd szervezetekkel és az illetékes
hat6sagokkal.

. Kezeli a kozvilagitasi igényekkel kapcsolatos bejelentéseket: kdzvilagitasi berendezés
1étesitése, bovitése, atalakitasa, rekonstrukcioja, korszerlisitése, athelyezése.

. Kozremiikodik a vizgazdalkodasi feladatokkal kapcsolatos Onkorményzati hatosagi
feladatok ellatasaban.

. Kozremiikodik a katasztrofa altal okozott karok felmérésében, helyreallitasi feladatok
végrehajtasaban.
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. Koordinalja és ellendrzi az Onkormanyzati intézmények részére a karbantartasi,
felujitasi, kisebb koltségigényi beruhdzasi munkak sajat kivitelezésben torténo elvégzését,

. Anyagbeszerzés ¢és az ezzel Osszefliggo feladatok ellatasa.

o Ellatja az onkormanyzati parkok, kozteriiletek, foldteriiletek novényvédelmével és
szakszerli gondozasaval kapcsolatos koordinacios feladatokat.

o Koztemetd fenntartasaval, lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa, kegyeleti
kozszolgaltatasi szerzodésben foglaltak figyelemmel kisérése,

° Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok szervezése, elokészitése,

o Kozteriileten és a Hivatalban kartevok, rovarok és ragesald irtas megszervezése,

o Utak, hidak és Dbelvizelvezetd csatornak allagmegdvasanak, tisztitdsanak és
karbantartasanak koordinalasa,

° A kozutak éves felujitasi, karbantartasi tervének el6készitésében valo részvétel,

o Egyiittmiikodik az illetékes foldhivatallal, az épitésiigyi nyilvantartast vezetd és

alkalmazo6 intézményekkel, az épitésiigyi és mas hatosagokkal, valamint a vélemény-
nyilvantartdsra jogosult allamigazgatasi szervekkel, melynek keretében elkésziti az
onkormanyzatot érint6 szakhatdsagi allasfoglalasokat, nyilatkozatokat,

o Kozutkezeldi, tulajdonosi hozzajarulasokkal kapcsolatos iigyintézés,

o Kozteriilet-foglaldssal kapcsolatos hatdsagi ligyintézés,

o Telepengedélyezéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa: telepengedély kiadasa,
visszavonasa, meglétének ellendrzése, helyszini szemle készitése

o Onkormanyzati tulajdont épiiletek, épitmények folyamatos —4llagmegovasanak
koordinalasa,

o Belteriileten csapadékvizzel torténd gazdalkodas figyelemmel kisérése, dontések
elokészitése, végrehajtas ellendrzése,

o Arviz- és belvizvédekezéssel kapcsolatos nkormanyzati feladatok ellatasa,

o Kozremiikodés a telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos valamennyi Onkormanyzati

feladat ellatasaban.
4.2 Telepiilésfejlesztési feladatok:

. Kozremikodik a vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasaban, az
ingatlanvagyon kataszterben a vagyontargyak feltiintetése ingatlanvagyon nyilvantartas
vezetése, aktualizalasa az dnkormanyzati ASP szakrendszerének segitségével,

. Onkormanyzat és az onkormanyzati fenntartdsi intézmények feladataihoz,
tevékenységéhez kapcsolodo fejlesztési, felujitasi feladatok koordinalasa, az illetékes
intézményvezetovel, polgarmesterrel egyeztetve.

. Onkorményzat tulajdondban 1évé egyéb ingatlanokkal kapcsolatos bérleti, hasznalati,
hasznositasra, elidegenitésre vagy tulajdonszerzésre iranyuldé jogviszonnyal kapcsolatos
dontésre elkészitd feladatok ellatasa.

. Vagyonhasznositasi koncepcio, gazdasagi program, Oonkormanyzati
vagyongazdalkodast érint6 helyi rendelet-tervezetek eldkészitésében valod kdzremitkodés.

4.3. Egyéb feladatok:

° Vizgazdalkodasi hatosagi feladatok ellatasa: fart kat 1étesitéséhez, lizemeltetéséhez,
fennmaraddsahoz ¢és megsziintetéséhez sziikséges engedélyezési eljaras lefolytatdsa, kiadott
engedélyekrdl nyilvantartas vezetése és adatszolgaltatas,

. Telepiilésrendezéssel (HESZ, Telepiilésszerkezeti Terv, Telepiilési ~Arculati
Kézikonyv) kapcsolatos feladatok ellatdsa, melynek soran egyiittmiikodik a foépitésszel,
teleptiléstervezdvel

. Kozremiikddés a telepiilésképi véleményezési és bejelentési eljarasban,

. Foldrajzi név elnevezéssel kapcsolatos ligyek és a kozteriilet elnevezésekkel
kapcsolatos feladatok, dontés elokészités,
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. Jegyz6i hataskorbe tartozo szakhatosagi ligyek intézése épitésiigyekben,

. Fas szarti novények védelmével kapcsolatos ligyintézés, kozteriileten 1évo fas szaru
novények kivagasanak engedélyezési eljarasa,
. Széllashely-szolgaltatasi tevékenységhez kapcsolodo kereskedelmi hatosagi, valamint

szolgaltatas-feliigyeleti hatosagi feladatok ellatasa, nyilvantartasok vezetése;

Vasar, piac lizemeltetésének engedélyezési eljarasa;

Zaj és rezgésvédelmi ligyek intézése,

Természetvédelmi védelem ala helyezési és feliilvizsgalati dontés elokészitése;
Természetvédelmi hatosagi eljaras lefolytatasa;

Bejelentés koteles kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasba vétele és mukodési
engedély koteles lizletek engedélyezésével kapcsolatos hatdsagi feladatok, nyilvantartas
vezetése, adatszolgaltatas ASP szakrendszer alkalmazasaval;

o Ipari tevékenység bejelentésével és engedélyezésével kapcsolatos hatdsagi feladatok,
nyilvantartas vezetése, adatszolgaltatds ASP szakrendszer alkalmazasaval;
o Eb nyilvantartds vezetésével, eb Osszeiras szervezésével kapcsolatos feladatok;

veszélyes ebekkel, ebharapassal kapcsolatos bejelentés tovabbitdsa, méhallomanyok tartasi
helyének, illetve vandoroltatasdnak nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatok ellatasa;

o Kozremiikodés a honvédelmi felkészitéssel kapcsolatos, jogszabalyban meghatarozott
feladatok végzésében, iranyitasaban, koordinalasaban,
o Katasztrofavédelmi felkésziilési idoszakban részvétel a telepiilési veszély-elharitsi

tervek elkészitésében, polgarmester dontésének megfelelden részvétel a katasztréfavédelmi
felkészitéseken, kozremiikodés a lakossag felkészitésével és tajékoztatasaval kapcsolatos
feladatokban,

o Katasztrofak elleni védekezés iddszakaban a polgarmester védekezéssel kapcsolatos
szakmai dontéseinek eldkészitése a lakossag és a létfenntartashoz sziiksége anyagi javak
védelme érdekében, kapcsolattartds a védekezést iranyitdé és védekezésben kozremiikodd
szervekkel,

o Helyreallitas id6szakaban kozremiikodés a vis maior eljarasban, részvétel a karok
felmérésében és a polgarmester helyreallitassal kapcsolatos dontéseinek szakmai elokészitése,
o Tiiz- és munkavédelemmel kapcsolatos feladatok soran kiilsé kdzremitkodovel ellatja
az Onkormanyzat tliz- és munkavédelmi feleldsi tevékenységét, gondoskodik a tliz- és
munkavédelmi jogszabalyok, el6irasok és szabvanyoknak a Hivatalban torténd érvényesitésérol

stb.
. Talalt robbano testek bejelentésével kapcesolatos eljaras.
o Orszaggytlési képviselok valasztasaval, helyi Onkormanyzati képviselok ¢és

polgarmesterek valasztasaval, az Eurdpai Parlament, a nemzetiségi 6nkormanyzatok tagjainak
valasztasaval, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

4.4. Tovabbi nem kategorizalt feladatok:

o Agazatai statisztikak készitése, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatisok, jelentések
elkészitése,

o A feladatkorébe tartozo testiileti és bizottsagi eléterjesztések, rendelet-tervezetek
elokészitése,

. Képviselo-testiileti, polgarmesteri, bizottsagi dontések végrehajtasaban vald
kézremukodés,

. Feladatkorébe tartozo kozérdeki adatok, informaciok aktualizalasa, dnkormanyzat
weboldalara tortén6 kozzététel érdekében,

o ASP adminisztratori joggal rendelkezik, j dolgozo felvételekor az ASP rendszerben
rogziti az 0j dolgozot és kiosztja részére a sziikséges ASP jogosultsagokat.

. Az 1j dolgozo részére informatikai eszkozoket biztosit (szamitogép, monitor)

92



. Biztositja az informatikai rendszerek napi hasznalatat, az esetleges fellépé hibakat
tudasahoz mérten elharitja, ha rajta tGlmutatd hibat észlel, értesiti az informatikai rendszer

karbantartasaért felelos szakembereket.

. Az Onkormanyzat GDPR-nak valé6 megfeleléssel és a Hivatal informatikai

biztonsagaval dsszefiiggd feladatok ellatésa.

. Figyelemmel kiséri a térfigyel kamera miikddését, sziikség esetén hibat elharit, ha rajta
tulmutato hibat észlel, értesiti a térfigyeld rendszer karbantartasaért felelds szakembereket.
. Egyiittmikodik a Renddrség korzeti megbizottjaval és sziikség esetén a térfigyeld

rendszer kameraképét atadja a renddrségnek.

. Kezeli és karbantartja a www.nyirabrany.hu weboldalt, illetve a Nyirabrany
Nagykozség Onkormanyzata kdzdsségi oldalét, tovabba gondoskodik a kdzérdeki informéciok

kozzétételérol.

7. Munkaiigvi és kozfoglalkoztatasi iigvintézo

MUNKAKORI LEIRAS
Koztisztviseld neve:
Sziil. helye, ide:
Lakcime:
Iskolai végzetts€ge: e
Szakképzettsége:
Munkahelye: Nyirabranyi K6z6s Onkorményzati Hivatal

4264 Nyirabrany, Abranyi Kornél tér 6.

Kozvetlen felettese: jegyzo
Helyettesités rendje: munkatigyi feladatellatas soran
A munkakdr megnevezése: Munkaiigyi-és kozfoglalkoztatasi ligyintézo
Feladatkdr megnevezése: Humanpolitikai, valamint munkatigyi feladatok ellatasa
Munkaido: 40 6ra/hét
FEOR: 3659 egyéb hatosagi ligyintézo

1. Altalanos felelsség
A koztisztviselo koteles:

. az el6irt helyen és idoben, munkara képes allapotbab megjelenni és a munkaidejét
munkaban tolteni, illet6leg az alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni,

. munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a jogszabalyok, egyéb
eléirasok ismeretével és betartasaval végezni,

. munkajat személyesen ellatni,

. a Nyirabranyi K6zos Onkormanyzati Hivatalhoz (a tovabbiakban: Hivatal) méltd

magatartast tanusitani,

. koteles a Nyirabrany Nagykdzség Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkorményzat)
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat, a Hivatal, az Onkormanyzat és intézményei 4ltal kiadott,
személyét érintd belso szabalyzatait megismerni €s az abban foglaltakat betartani és a részére
meghatarozott feladatokat végrehajtani,

. munkatarsaival egyiittmtikodni és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo,

. a kapott utasitdsok és a hatdridok figyelembevételével koteles elldtni munkateriiletén
belil a Hivatal tevékenységében felmeriilé allandé és iddszakos feladatokat, kartéritési
felelésség megallapitdsa esetén a red vonatkozd szabalyok szerin felel,

o munkaja soran koteles betartani a jogszabalyban eldirt tigyintézési hataridoket és az
igyirat kezelési szabalyokat,
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. a hatalyos anyagi ¢s eljarasjogi szabalyokat koteles ismerni €s maradéktalanul betartani.
. a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat betartani.
. Feladatai teljesitése kozben az allamtitkot és a szolgalati titkot megdrizni!

2. Szakmai felel6sség
A koztisztviselo felel:

. a feladatok tervszert, szakszerl és hatariddben torténd elvégzéséért,
o a munkafegyelem, bizonylati fegyelem betartasaért,

. a szakmai feladatok, valamint a munkafeladatok szakszer(i elvégzéséért,

o a szakteriiletére vonatkozo torvények, mas jogszabalyok, belsé szabalyzatok
megismeréséért, ezek betartasaért és végrehajtasaért,

o a Hivatal érdekeinek érvényesitéséért,

o a Hivatal mas szervezeti egységei ¢és Onkormanyzati intézmények vezetdivel az
egylttmiikodés eredményességéért,

a Hivatal vagyonanak gyarapitasaért, megorzéséért hatékony kozremikddésével,

a tevékenységi korbe utalt feladatok szinvonalas €s hatékony elvégzéséeért,

az adatszolgaltatdsok valodisagéaért, pontossagéért,

az lizleti és szolgalati titok megdrzéséért, biztonsagi intézkedések betartasaért,
fegyelmi, kartéritési feleldsség, leltarhiany megallapitasa esetén a vonatkoz6 szabalyok
szerint felel,

o felelossége a kozszolgalati tisztviselokrol szold torvényben, valamint az egyéb
jogszabalyokban meghatarozottak szerint all fenn,
o a Hivatal munkarendjének a betartasaért €s minden helyzetben koztisztviselohdz mélto,

etikus magatartas tanusitasaért.
3. Munkakapcsolatai

. Koteles rendszeresen, naponta ellendrizni a személyes e-mail ciméhez tartozo
postafiokot.

. Koteles a Hivatal elektronikus iktatd programjan keresztiil és papir alapon is 4tvenni az
iktatasi feladatokat ellatd személynél a részére iktatott iratokat.

. A feladatkoréhez tartozo ligyekben folyamatosan statisztikai adat-, nyilvantartési- és
adatszolgaltatasi feladatokat lat el.

. A munkakorébol és a munkaltatojanak utasitasabol szarmazo feladat végrehajtasarol a
munkaltatdja altal meghatarozott iddpontban beszamol.

. Munkakorének ellatasahoz sziikséges ismereteit tovabbképzéseken valo részvétellel és
onképzéssel koteles folyamatosan megujitani és boviteni.

. A Hivatal céljainak megvaldsitdsa ¢érdekében a koztisztviseld koteles mas
munkakorokkel, illetve mas dnkormanyzati szervek munkatarsaival folyamatos és érdemi
egyiittmiikodésre.

. A munkaltatoja altal meghatarozott célkitiizéseket koteles teljesiteni.

° Gondoskodik a hasznalatdban 1é&v0 berendezések, muszaki eszkozok szakszer
hasznalatarol, allaganak, miikodoképességének megovasardl, a nevére leltarilag 4atadott
eszk0zok vonatkozasaban teljes feleldsséggel tartozik.

. Munkavégzése soran koteles az ligyfélkdzpontasag elvét szem el6tt tartva eljarni.

° Felelos a feladatkorébe utalt munkak tervszertl, szakszer(i és hataridében torténd
elvégzéséért, a munkarenddel, munkafegyelemmel kapcsolatos eldirasok betartasaért.
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4. Részletes feladatok

4.1 Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok:

. Kozfoglalkoztatas szervezése a foglalkoztatast helyettesitd tamogatasban részesiilo
személyek szamara.

. A foglalkoztatast helyettesitd tamogatasban részesiilé személyek folyamatos
figyelemmel kisérése a HBVMKH Nyiradonyi Jarasi Hivatal nyilvantartasa alapjan.

. A foglalkoztatasi lehetéségek folyamatos figyelemmel kisérése, a foglalkoztatassal
kapcsolatos valamennyi palyazati lehet6ség kihasznalasa.

J A helyi onkorményzati fenntartdsi intézményekben torténd hosszabb iddtartamu
kozfoglalkoztatas megtervezése a helyi igényekhez igazodva.

J Javaslattétel a telepiilés sajatossagaihoz igazodd START mintaprojektek kidolgozasara.
. a START mintaprojektek részletes kidolgozasa, pénziigyi koltségvetés készitése, a
START foglalkoztatas kozvetlen és kozvetett koltségeinek megtervezése.

o A mintaprogramok egyeztetésében kozremiikodés, a mintaprogramok tamogatasi

szerzddés szerinti végrehajtasanak koordinalasa a csoportvezetokkel, a telepiilés-lizemeletetési
eléadoval, pénziigyi vezetdvel, valamint a raktarossal.

o A Start mintaprogramok beszerzéseinek szabalyos végrehajtasa, a beszerzett eszkdzok
leltarba vétele, az anyagok hasznalatra torténd atadasa a raktarossal egyeztetve.
. A projektek elérehaladasanak és indikator mutatoinak figyelemmel kisérése, eltérések

jelzése a munkaltatonak. A projektek munkaltatoval egyezetett zarasa, értékelése és tovabbitasa
felettes szervek felé.

o Kozvetitd lapok kitdltése, kezelése és visszajuttatdsa a munkaiigyi szerv felé.

o A kozfoglalkoztatasi szerzOdéshez a munkavallalé személyi anyagihoz sziikséges
dokumentaci6 beszerzése.

o A személyi adatok rogzitése a kozpontositott illetményszamfejt rendszerben (KIRA)
és el6készitése annak kiadmanyozasara.

o A foglalkoztatashoz szilikséges munkaszerzodések elkészitése: KIRA-ba torténd
rogzitések, kimutatasok készitése.

o Munkakéri leirdsok eldkészitése kiadmanyozasra.

. Munkaszerzddések és munkakori leirdsok aldiratasa a munkavallaldval.

. Bérkoltség elszdmolasanak elokészitése.

° Fizetési jegyzékek tartalmi ellendrzése, felmeriil6 hibak javitasanak jelzése a Magyar
Allamkincstar felé.

. Elszamolasok tekintetében kapcsolattartas a munkaiigyi kirendeltséggel.

. Anyagi és dologi koltség elszamolasanak elokészitése.

. Ugyfélfogadas lebonyolitisa a kdzfoglalkoztatottakkal, illetve a kozfoglalkoztatasba
valo részvételre jelentkezokkel.

. Munka- és balesetvédelmi oktatasok szervezése.

. Kapcsolattartas mindazon kiilsd szervezetekkel, akik a foglalkoztatasi programok
végrehajtasahoz kapcsolddnak, abban érintettek.

. Ellendrzési feladatok ellatasa (csoportnaplo, jelenléti iv, szondazas, fotddokumentacio).
. Részvétel tanfolyamok szervezésében, szerzodések elkészitésében, a képzéshez
sziikséges helyiség biztositasaban.

. A munkakor betoltéséhez sziikséges jogszabalyi kornyezet ismerete, valtozasok
figyelemmel kisérése, onképzés.

o A hivatal koztisztviseldivel, alkalmazottaival egyiittmiikodés az oOnkormanyzati
feladatok maradéktalan végrehajtasa érdekében.

. A megtermelt nyersanyagok felhasznalasanak koordinalasa.

o A nyilvantartasok folyamatos €s naprakész vezetése érdekében gondoskodik az

illetékességi teriiletén bekovetkezett adatvaltozasok nyilvantartasokon torténd atvezetésérol,
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tovabba figyelemmel kiséri az adatvaltozasok tovabbitasanak és a nyilvantartasokon valo
atvezetésének megtorténtét.

4.2. Munkaiigyi (személyiigyi) feladatok ellatasa:

. A KIRA (Kozpontositott Illetményszamfejtés) rendszer kezelése.
. Beszamolohoz, koltségvetés tervezéséhez 1étszammal kapcsolatos adatszolgaltatas.
. Kozalkalmazotti, koztisztviseldi, munka térvénykonyves dolgozok részére az

alkalmazasi iratok, kinevezések, atsoroldsok, jutalmak, jubileumi jutalmak, modositasok,
megsziintetések, adatlap, elszamolo lapok elkészitése és Magyar Allamkincstar részére torténd
megkiildése elektronikus Uton ¢és postan. A jubileumi jutalmak vonatkozasaban kiilon
nyilvantartast vezet, mely alapjan az 6sszegszeriiség tervezhetd minden évre.

° Munkaltatdi- és keresetigazolasok kiadasa.

. Tavolléti adatok feladasa: szabadsag, tappénz, CSED, fizetés nélkiili szabadsag, GYES,
GYED, stb.

o Valtozé bér jelentés.

o Nem rendszeres kifizetések feladasa: megbizasi dijak, cafeteria juttatdsok, munkéaba
jaras, cégtelefon stb.

o A Magyar Allamkincstar altal elkészitett adobevallassal kapcsolatos iratok kezelése,

tovabbitasa a megadott hataridére (addbevallas, csaladi kedvezmény). Az Onkormanyzathoz
kapcsolodo koltségvetési szervek vezetdi részére atadja az adobevallassal kapcsolatos iratokat.
Kezeli a dolgozok személyi anyagat.

El6késziti az ujonnan belépok eskiitételét.

Elkésziti a nyugdijazasokat, beszerzi a sziikséges adatokat és iratokat.

Igazolasokat ad ki a jogviszonnyal ¢€s az illetménnyel, munkabérrel kapcsolatosan.
Elkésziti a jogszabalyban meghatarozott kedvezményes utazdsi lehetdség
igénybevételéhez sziikséges nyomtatvanyokat, igazolasokat.

o Eldkésziti a tanulmanyi szerzddéseket.

o Korméanyrendelet alapjan intézkedik a  koztisztviselok tartalék-adllomanyba
helyezésérdl, illetve a betdltetlen koztisztviseldi allasok jogszabalyban eldirt jelentési
kotelezettségérdl.

o Vezeti a megbizasi szerzodéses €s egyéb szerzddéses jogviszonyuak nyilvantartasat, a
valasztott cafeteria juttatdsokat, a hivatali munkatarsak illetményét, munkabérét, besorolasat,
valamint a tappénzen és fizetés nélkiili szabadsagon 1évok jegyzékét.

o A munkakoréhez tartozo analitikus nyilvantartasokat vezeti, az abban rogzitett adatok
egyeztetését elvégzi.
o Kozremiikodik az éves beszamolod Osszeallitasaban és a gazdasagi vezetohoz az éltala
meghatarozott hataridére tovabbitja.
. Betartja az informatikai rendszerek miikddtetésével, az adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyokat.

4.3. Egyéb feladatok:
. Részt vesz az orszaggyllési és Onkormanyzati képviseld valasztassal, az Eurdpai

Parlament tagjainak valasztasaval, orszagos és helyi népszavazas, népi kezdeményezés,
népszamlalas elokészitésével, szervezésével, lebonyolitdsaval kapcsolatos — jegyzd altal
meghatarozott — feladatokban.

. Munk3aja soran koteles gondoskodni a jogszabalyban eldirt hataridok és az tigyirat
kezelési szabalyok betartasarol.

. Munkakoréhez tartozo nyilvantartasok pontos, naprakész vezetése, a jogszabalyban
eldirt tartalommal.

. Az ligytipust érint0 statisztikai elemzésekhez adatokat szolgaltat a KSH felé.

. Az ugyfeleket szakszerlien, teljes koriien tajékoztatja a szakmai €s jogszabalyi

kovetelmények betartasaval.
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. Az elémeneteléhez sziikséges, valamint a kozpontilag, illetve a Hivatal éves
tovabbképzési tervében meghatarozottak szerint koteles részt venni a szamdra el6irt
képzéseken, tovabbképzéseken. Javaslatot tehet az éves képzési tervben sajat tovabbképzését

érint6 témakban.

. Helyettesités esetén a helyettesitési munkafeladatok szakszert elvégzése.

. Kozremiikodik a Hivatalon beliil meghatarozott feladatok ellatasara 1étrehozott
feladatkorét érint6 allandd vagy eseti munkacsoportok munkajaban, tevékenységében.

. Az atvételt kovetden az intézményben anyagi felel0sséggel tartozik a leltar szerinti
atvett eszkozokért.

. A jegyz6 vagy a polgarmester utasitasa alapjan ellatja mindazon munkakdrén tul

jelentkezo feladatokat, amelyek a Hivatal miikodésével szorosan Osszefliggnek.

8. Szocialpolitikai iigyintézo:

Koztisztviseld neve:
Sziil. helye, ide:
Lakcime:

Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Tovabbi képesitése:
Munkahelye:

Kozvetlen felettese:
Helyettesités rendje:

A munkakdr megnevezése:

Feladatkor megnevezése:
Munkaid6:

FEOR:

A koztisztviselo koteles:

MUNKAKORI LEIRAS

Nyirabranyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

4264 Nyirabrany, Abranyi Kornél tér 6.

jegyz6

Szocialis és gyamiigyi ligyintézo

Szocialis igazgatasi feladatok

40 ora/hét

hétfo — csiitortok: 07:30 — 16:00 (ebédidé: 12:00 — 12:30)
péntek: 07:30 — 13:30) (ebédsziinet nélkiil)

3649 egyéb igazgatasi és jogi asszisztens

1. Altalanos felelgsség

o az el6irt helyen és id6ben, munkara képes allapotbab megjelenni és a munkaidejét
munkdban tolteni, illetdleg az alatt munkavégzés céljabol a munkaltatod rendelkezésére allni,

o munkdjat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a jogszabalyok, egyéb
eléirasok ismeretével és betartasaval végezni,

. munkajat személyesen ellatni,

o a Nyirabranyi K6zos Onkormanyzati Hivatalhoz (a tovabbiakban: Hivatal) méltd
magatartast tanusitani,

o kételes a Nyirabrany Nagykozség Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormdnyzat)

Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat, a Hivatal, az Onkormanyzat és intézményei 4ltal kiadott,
személyét érintd belsO szabalyzatait megismerni €s az abban foglaltakat betartani és a részére
meghatarozott feladatokat végrehajtani,

o munkatarsaival egylittmikodni €s munkajat Ggy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

. a kapott utasitdsok és a hatdridok figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén
beliil a Hivatal tevékenységében felmeriilé alland6é és idoszakos feladatokat, kartéritési
feleldsség megéallapitasa esetén a rea vonatkozé szabalyok szerin felel,

o munkaja soran kdteles betartani a jogszabalyban eldirt iigyintézési hataridoket és az
lgyirat kezelési szabalyokat,
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. a hatalyos anyagi ¢s eljarasjogi szabalyokat koteles ismerni €s maradéktalanul betartani.
. a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat betartani.
. Feladatai teljesitése kozben az allamtitkot és a szolgalati titkot megdrizni!

2. Szakmai felel6sség
A koztisztviselo felel:

. a feladatok tervszert, szakszert és hataridoben torténd elvégzéséért,

o a munkafegyelem, bizonylati fegyelem betartasaért,

. a szakmai feladatok, valamint a munkafeladatok szakszer(i elvégzéséért,

o a szakteriiletére vonatkozo torvények, mas jogszabalyok, belsé szabalyzatok
megismeréséért, ezek betartasaért és végrehajtasaért,

o a Hivatal érdekeinek érvényesitéséért,

o a Hivatal mas szervezeti egységei és Onkormanyzati intézmények vezetbivel az
egylittmiikodés eredményességéért,

a Hivatal vagyonanak gyarapitasaért, megorzéséért hatékony kozremikddésével,

a tevékenységi korbe utalt feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

az adatszolgaltatdsok valodisagédért, pontossagaért,

az lizleti és szolgalati titok megdrzéséért, biztonsagi intézkedések betartasaért,
fegyelmi, kartéritési feleldsség, leltarhiany megallapitasa esetén a vonatkoz6 szabalyok
szerint felel,

o felelossége a kozszolgalati tisztviselokrol szold torvényben, valamint az egyéb
jogszabalyokban meghatarozottak szerint all fenn,
o felelds tovabba a Hivatal munkarendjének a betartasaért és minden helyzetben

koztisztvisel6ohdz mélto, etikus magatartas tantisitasaért.
3. Munkakapcsolatai

o Koteles rendszeresen, naponta ellendrizni a személyes e-mail ciméhez tartozo
postafiokot.

. Koteles a Hivatal elektronikus iktatd programjan keresztiil és papir alapon is dtvenni az
iktatasi feladatokat ellatd személynél a részére iktatott iratokat.

. A feladatkoréhez tartozo ligyekben folyamatosan statisztikai adat-, nyilvantartési- és
adatszolgaltatasi feladatokat lat el.

. A munkakorébdl és a munkaltatjanak utasitdsabol szarmazo feladat végrehajtasarol a
munkaltatoja altal meghatarozott idépontban beszamol.

. Munkakorének ellatasahoz sziikséges ismereteit tovabbképzéseken valo részvétellel és
onképzéssel koteles folyamatosan megujitani és boviteni.

. A Hivatal céljainak megvaldsitasa érdekében a koztisztviseld koteles mas
munkakorokkel, illetve mas dnkormanyzati szervek munkatarsaival folyamatos és érdemi
egylttmikodésre.

. A munkaltatoja altal meghatarozott célkitlizéseket koteles teljesiteni.

° Gondoskodik a hasznalatdban 1é&v0 berendezések, muszaki eszkozok szakszer(
hasznalatarol, allaganak, miikodoképességének megovasardl, a nevére leltarilag 4atadott
eszk6zok vonatkozasaban teljes feleldsséggel tartozik.

. Munkavégzése soran koteles az ligyfélkdzpontusag elvét szem el6tt tartva eljarni

4. Részletes feladatok
4.1 Szocialis igazgatasi feladatok:

. Dontésre elokésziti a szocialis igazgatasrol, szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi 1L
torvényben, valamint Nyirabrany Nagykozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének a
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pénzbeli és természetben nytjtott szocialis ellatasok, valamint a szocialis szolgaltatasok helyi
szabalyairdl szolé 3/2011.(I1. 16.) onkormanyzati rendeletben meghatarozott jegyz6i és
polgarmesteri hataskorbe tartozo feladatokat, igy kiilondsen:

- rendkiviili telepiilési tamogatas,

- lakasfenntartasi timogatas,

- temetési segély,

- atmeneti segély,

- koztemetés megallapitasa.

. Déontésre elokésziti a szocialis célu tiizifaval kapcsolatos kérelmeket, aktivan részt vesz
a tlizel0anyag kiosztasaban.
. Dontésre el0késziti a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi

XXXI: torvényben meghatdrozott rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, rendkiviili
gyermekvédelmi kedvezmény tamogatassal kapcsolatos ligyeket.

. Dontésre elokésziti a hatranyos helyzetli, valamint a halmozottan hatrdnyos helyzetii
gyermekek igazolasara vonatkozo ligyeket.
. Kornyezettanulmanyt készit a jegyz0, a polgarmester utasitdsara, tovabba mas

megkeresd tarshatdosdgok, rendOrség, az ligyészség, a biintetés-végrehajtasi intézetek, a
gyamhivatali feladatkorében eljaré kormanyhivatal, stb. megkeresésére.

. Felettese intézkedése alapjan részt vesz az ligyfélfogadas lebonyolitasaban.

. A targyévet kovetd év marcius 20. napjdig a Pénzbeli és Természetbeni ellatdsok
Rendszere adatbazisaban rogziti azon 2005. december 31. napja utan sziiletett gyerekek adatait,
akik a 7. életéviik betoltésének napjan rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak.
o Kitolti, és a jegyz6hoz eljuttatja minden év elején a Start-szamlaval rendelkezo,
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek magasabb 0Osszegi allami
tamogatasra val6 jogosultsagarol sz016, Magyar Allamkincstar részére sz016 igazolast.

o Kezeli és naprakészen vezeti a JAKABNET Kft. altal biztositott szocidlis szdmitogépes
modult, a PTR rendszert és az ASP munkakorh6z kapcsolodd moduljait.

o A hétvégi és hétkoznapi hazassagkotések lebonyolitasaban, valamint az allampolgarsagi
eskiitételeknél segitséget nytjt az anyakonyvvezetonek.

o A nyilvantartasok folyamatos és naprakész vezetése érdekében gondoskodik az
illetékességi teriiletén bekovetkezett adatvaltozasok nyilvantartasokon torténd atvezetésérol,
tovabba figyelemmel kiséri az adatvaltozasok tovabbitasdnak és a nyilvantartdsokon valo
atvezetésének megtorténtét.

. Részt vesz az orszaggyllési és Onkormanyzati képviseld valasztassal, az Eurdpai
Parlament tagjainak valasztdsaval, orszagos és helyi népszavazas, népi kezdeményezés,
népszamlalas elokészitésével, szervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokban.

o Munkéja soran koteles gondoskodni a jogszabalyban eldirt hataridok és az iigyirat-
kezelési szabalyok betartasarol.
o Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL. torvényt, valamint a

szaktertletét, munkakdorét érinté hatalyos anyagi jogi és eljarasi szabalyokat koteles ismerni és
maradéktalanul betartani.

o Munkakoréhez tartozo nyilvantartasok pontos, naprakész vezetése, a jogszabalyban
eloirt tartalommal.

o az ligytipust érintd statisztikai elemzésekhez adatokat szolgaltat.

o Koézremikodik az {ligytipust érintd statisztikai elemzések eredményeinek
nyilvanossagra hozatalaban.

o A kozzétételi jogszabalyok alapjan iigymenetleirasok, tajékoztatokat készit a

feladatkorébe tartozo {igytipusokrol. az iigytipusokhoz sziikséges hatalyos, naprakész
nyomtatvanyokat szerkeszt, ¢s kozzététel céljabol megkiildi a honlap szerkesztésével megbizott
munkatarsnak.

o Javaslattételi jog illeti meg a munkakori feladatai, tevékenységi kore hatékonyabb,
célszer(ibb ellatast magas szinvonalon elésegité modszerek kidolgozasa és bevezetése, valamint
az ligytipus iligyrendjének modositasa tekintetében.
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. Az lgyfeleket szakszerlien, teljes korlien tajékoztatja a szakmai €s jogszabalyi
kovetelmények betartasaval.

. A Hivatal kiadmanyozasi rendje szerint gyakorolja a kiadméanyozasi jogot. Havonta
beszamol a felettesének az altala kiadmanyozott tigyekrol és az ligyintézés tapasztalatairol.
° Az elomeneteléhez sziikséges, valamint a kozpontilag, illetve a Hivatal éves

tovabbképzési tervében meghatarozottak szerint koteles részt venni a szdmara eldirt
képzéseken, tovabbképzéseken. Javaslatot tehet az éves képzési tervben sajat tovabbképzését

érint6 témakban.

° Helyettesités esetén szakszeriien ellatja a helyettesitési munkafeladatokat.

. Kozremiikodik a Hivatalon beliil meghatarozott feladatok ellatasara 1étrehozott
feladatkorét érintd allando vagy eseti munkacsoportok munkajaban, tevékenységeben.

o Az atvételt kovetden az intézményben anyagi feleldsséggel tartozik a leltar szerinti

atvett eszkozokért.

o A jegyzd vagy a polgarmester utasitidsa alapjan ellatja mindazon munkakdrén tal
jelentkezo feladatokat, amelyek a Hivatal miikodésével szorosan dsszefliggnek.

4.2. Tovabbi nem kategorizalt feladatok:
o Agazatai statisztikak készitése, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasok, jelentések

elkészitése,

o A feladatkorébe tartozo testiileti és bizottsagi eldterjesztések, rendelet-tervezetek

elékészitése,

o Képviselo-testiileti,

kozremukodés.

polgarmesteri, bizottsagi dontések végrehajtasaban vald

9. Anvakonvvvezeto, hagvatéki iigvintézoi feladatok:

Koztisztviseld neve:
Sziil. helye, ide:
Lakcime:

Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Tovabbi képesitése:
Munkahelye:

Kozvetlen felettese:
Helyettesités rendje:

A munkakdr megnevezése:

Feladatkdr megnevezése:
Munkaidd:

FEOR:

A koztisztviselo koteles:

MUNKAKORI LEIRAS

Nyirdbranyi K6zo6s Onkormanyzati Hivatal

4264 Nyirabrany, Abranyi Kornél tér 6.

jegyzd

tavollétében, anyakonyvi feladatok terén ........... helyettesiti
Anyakdnyvvezet, hagyatéki ligyintézo

Igazgatasi feladatkor

40 6ra/hét

hétfo — csiitortok: 07:30 — 16:00 (ebédidé: 12:00 — 12:30)
péntek: 07:30 — 13:30) (ebédsziinet nélkiil)

3910 egyéb tligyintézd

1. Altalanos felelgsség

. az eldirt helyen és id6ben, munkara képes allapotbab megjelenni és a munkaidejét
munkaban tolteni, illetdleg az alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére allni,

. munkéjat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a jogszabalyok, egyéb
eléirasok ismeretével és betartasaval végezni,

. munkajat személyesen ellatni,

o a Nyirabranyi K6zos Onkormanyzati Hivatalhoz (a tovabbiakban: Hivatal) méltd

magatartast tanusitani,
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. koteles a Nyirabrany Nagykozség Onkorményzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, a Hivatal, az Onkormanyzat és intézményei altal kiadott,
személyét érintd belsé szabalyzatait megismerni és az abban foglaltakat betartani és a részére
meghatarozott feladatokat végrehajtani,

. munkatarsaival egyiittmikodni és munkajat Ggy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tantisitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

° a kapott utasitasok €és a hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén
belill a Hivatal tevékenységében felmeriild6 allandé és iddszakos feladatokat, kartéritési
felelosség megallapitasa esetén a red vonatkozod szabalyok szerin felel,

. munkaja soran koteles betartani a jogszabalyban eldirt tigyintézési hataridoket és az
ligyirat kezelési szabalyokat,

o a hatdlyos anyagi ¢s eljarasjogi szabalyokat koteles ismerni €s maradéktalanul betartani.
J a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat betartani.

o Feladatai teljesitése kozben az allamtitkot €s a szolgalati titkot megdrizni!

2. Szakmai feleldsség
A koztisztviseld felel:

a feladatok tervszert, szakszerli €s hataridében torténo elvégzéséért,

a munkafegyelem, bizonylati fegyelem betartasaért,

a szakmai feladatok, valamint a munkafeladatok szakszerli elvégzéséért,

a szakteriiletére vonatkozo torvények, mas jogszabalyok, belsé szabalyzatok
megismeréséért, ezek betartasaért és végrehajtasaért,

o a Hivatal érdekeinek érvényesitéséért,

o a Hivatal mas szervezeti egységei ¢és Onkormanyzati intézmények vezetdivel az
egylittmiikodés eredményességéért,

a Hivatal vagyonanak gyarapitasaért, megorzéséért hatékony kozremikddésével,

a tevékenységi korbe utalt feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

az adatszolgéltatdsok valodisagéért, pontossagéért,

az lizleti és szolgalati titok megdrzéséért, biztonsagi intézkedések betartasaért,
fegyelmi, kartéritési felel0sség, leltarhidny megéllapitasa esetén a vonatkozo szabalyok
szerint felel,

. felelossége a kozszolgalati tisztviselokr6l szolod torvényben, valamint az egyéb
jogszabalyokban meghatarozottak szerint all fenn,
. felelos tovabba a Hivatal munkarendjének a betartasdért és minden helyzetben

koztisztviselohoz mélto, etikus magatartas tantsitasaért.
3. Munkakapcsolatai

. Koteles rendszeresen, naponta ellendrizni a személyes e-mail ciméhez tartozo
postafiokot.

. Koteles a Hivatal elektronikus iktatd programjan keresztiil és papir alapon is atvenni az
iktatasi feladatokat ellatd személynél a részére iktatott iratokat.

. A feladatkoréhez tartozo ligyekben folyamatosan statisztikai adat-, nyilvantartési- és
adatszolgaltatasi feladatokat lat el.

. A munkakorébol és a munkaltatojanak utasitasabol szarmazo feladat végrehajtasarol a
munkaltatoja altal meghatarozott iddpontban beszamol.

. Munkakorének ellatasahoz sziikséges ismereteit tovabbképzéseken vald részvétellel és
onképzéssel koteles folyamatosan megtjitani és boviteni.

. A Hivatal céljainak megvalositdsa érdekében a koztisztviseld koteles mas
munkakorokkel, illetve mas Onkormanyzati szervek munkatarsaival folyamatos és érdemi
egylttmiikodésre.
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. A munkaltatoja altal meghatarozott célkitiizéseket koteles teljesiteni.

. Gondoskodik a hasznalatdban 1év0 berendezések, miszaki eszkozok szakszer(i
hasznalatarol, allaganak, mikddéképességének megovasardl, a nevére leltarilag atadott
eszkdzok vonatkozasaban teljes felelosséggel tartozik.

° Munkavégzése soran koteles az ligyfélkdzpontisag elvét szem el6tt tartva eljarni

4. Részletes feladatok
4.1 Anyakonyvvezetdi feladatok:
° Anyakonyvvezet6i feladatok ellatasa: sziiletési, hazassagi és halotti jegyzokonyvek
felvétel, KSH lapok tovabbitasa, sziiletési, hazassagi és halotti anyakonyvi kivontok elkészitése,
sziiletési, hazassagi és halotti értesitok megkiildése, 6rokbefogadas anyakonyvezése, utdlagos
bejegyzések az anyakdnyvekbe.
. Névvaltoztatassal ¢és hédzassagi névviselési forma modositassal kapcsolatos iigyek
intézése, Ujboli anyakdnyvezés, anyakonyvi irattar kezelése, adatszolgaltatds teljesitése,
adategyeztetés a tarsszervekkel.

o Az adatok nyilvantartasba vételérdl hatdsagi igazolvanyt ad ki.

o Kozokiratot ad ki a nyilvantartott adatokrol.

o Elektronikus Anyakonyvi Rendszer (EAK) vezetése, a papir alapi anyakonyvi
események adatbevitele, illetve utolagos bejegyzések rogzitése az EAK-ba.

o Az ASP szakrendszeren keresztiil iktatja a részére kiszignalt ligyiratokat, illetve kezeli
azokat a szakrendszeren beliil.

. Apai elismer6 nyilatkoztok felvétele, nyilvantartasa torténd rogzitése.

o Az apa adatai nélkiili sziiletési anyakonyvi bejegyzést a jogszabalyban meghatarozott
modon kezeli.

o Ellatja az ismeretlen sziiloktdl szarmazo gyermek sziiletésével kapcsolatos anyakonyv-
vezetési feladatokat.

o Iranyitja és ellatja a halalesettel kapcsolatos anyakonyv-vezetési feladatokat.

o Ellatja a bevandorolt és menekiilt statusszal nem rendelkezé nem magyar allampolgar
halalesetével kapcsolatos feladatokat.

o Ellatja a kiilfoldi allampolgar vagy hontalan személy halalesetével kapcsolatos eljarasi
feladatokat.

o Elvégzi a holtnak nyilvanitaskor, illetdleg a halal tényének birosagi hatarozattal tortént
megallapitasakor sziikséges feladatokat.

o A halalesetet akkor anyakonyvezi, ha a sziikséges adatok koziil legalabb a halott csaladi
¢és utoneve, valamint a személyazonossag megallapitasara alkalmas tovabbi egy adat ismert.

° A halaleset anyakonyvezése utan, illetdleg, ha az anyakonyvezést elhalasztja, a halott

vizsgalati bizonyitvany 4. példanyara az anyakonyvi folyoszamot, illet6leg az elhalasztas tényét
feltlinteti, azt alairja, bélyegz6 lenyomataval ellatja, és a bejelentének atadja.

. Lebonyolitja a hétvégi és hétkdznapi hazassagkotéseket.

° Ellatja az allampolgarsagi iigyekkel kapcsolatos feladatokat.

. Kozremikodik a magyar allampolgarsag megszerzésével kapcsolatos eljarasban
(eskiitétel, adatszolgaltatas, honositasi okiratok tovabbitasa stb.)

. Kozremikodik az allampolgarsag vizsgalatdban az anyakonyvi €s a hazassagkotési
eljaras soran.

. Kozremiikodik a tobb kiilfoldi allampolgérsaggal kapcsolatos anyakonyv-vezetési
feladatok ellatasaban.

. Kozremiikoddik az orszaggyiilési és dnkormanyzati képviseld valasztassal,m az Europai

Parlament tagjainak véalasztdsaval, orszagos és helyi népszavazas, népi kezdeményezés,
népszamlalas elokészitésével, szervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok teljes kort
ellatasaban.

. Munkaja soran koteles gondoskodni a jogszabalyba eldirt hataridék és az iigyirat-
kezelési szabalyok betartasarol.
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. Az éltalanos kdzigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL. térvén, valamint a hatalyos
anyagi jogi szabalyokat koteles ismerni és maradéktalanul betartani.

. Koteles a munkakdréhez tartozo nyilvantartasokat pontosan, naprakészen vezetni a
jogszabalyban el6irt tartalommal.

. Az ligytipust érint0 statisztikai elemzésekhez adatokat szolgaltat.

. Kozremiikodik az {igytipust érintd statisztikai  elemzések eredményeinek
nyilvanossagra hozatalaban.

o A kozzétételi szabalyok alapjan iigymenetleirasokat, tajékoztatokat készit a

feladatkorébe tartozod ligytipusokrol. Az iigytipusokhoz sziikséges hatalyos, naprakész
nyomtatvanyokat szerkeszt, és kozzététel céljabol megkiildi a honlap szerkesztésével megbizott
munkatarsnak.

o Javaslattételi jog illeti meg a munkakori feladatai, tevékenységi kore hatékonyabb,
célszerlibb ellatast magas szinvonalon el6segité modszerek kidolgozasa és bevezetése, valamint
az iigytipus tigyrendjének modositasa tekintetében.

o Az iligyfeleket szakszeriien, teljes korlien tdjékozatja a szakmai és jogszabalyi
kovetelmények betartasaval.
o Az elomeneteléhez sziikséges, valamint a kozpontilag, illetve a Hivatal éves

tovabbképzési tervében meghatarozottak szerint koteles részt venni a szamara eldirt
képzéseken, tovabbképzéseken. Javaslatot tehet az éves képzési tervben sajat tovabbképzését
érint6 témakban.

o Kozremi{ikodik a Hivatalon beliil meghatarozott feladatok ellatasara 1étrehozott
feladatkdrét érintd allandd vagy esti munkacsoportok munkdjaban, tevékenységében.

o A Hivatal kiadmanyozasi rendje szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot. Havonta
beszamol a felettesének az altala kiadmanyozott tigyekrdl €s az ligyintézés tapasztalatairol.

o Az atvételt kovetden az intézményben anyagi felelosséggel tartozik a leltar szerinti
atvett eszkozokért.

o A jegyz6 vagy a polgarmester utasitasa alapjan ellatja mindazon munkakdrén tul

jelentkezo feladatokat, amelyek a Hivatal miikodésével szorosan dsszefiiggnek.

4.2 Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok:

A hagyatéki eljarasrol szolo kiilon jogszabalyban meghatarozott feladatok ellatasa, ennek keretében a
hagyatéki leltar felvétele €s megkiildése az érintett szerveknek, a kdzjegyzének. Kozremiikodés egyéb

vagyonleltar feltételét igénylo eljarasokban.

10. Titkarsagi iigyintézoi feladatok:

Koztisztviseld neve:
Sziil. helye, ide:
Lakcime:

Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Tovabbi képesitése:
Munkahelye:

Kozvetlen felettese:
Helyettesités rendje:

A munkakdr megnevezése:

Feladatkor megnevezése:
Munkaid6:

MUNKAKORI LEIRAS

Nyirdbranyi K6zos Onkormanyzati Hivatal

4264 Nyirabrany, Abranyi Kornél tér 6.

jegyz6

tavollétében a jegyzo

titkarsagi tigyintézo

titkarsagi feladatok ellatasa

40 ora/hét

hétfo — csiitortok: 07:30 — 16:00 (ebédidé: 12:00 — 12:30)

103



FEOR:

péntek: 07:30 — 13:30) (ebédsziinet nélkiil)
3910 egyéb ligyintézd

1. Altalanos felelsség

A koztisztviselo koteles:

° az el6irt helyen és id6ben, munkara képes allapotbab megjelenni és a munkaidejét
munkaban tolteni, illetdleg az alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére allni,

. munkajat az elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal, a jogszabalyok, egyéb
elo6irasok ismeretével és betartasaval végezni,

J munkajat személyesen ellatni,

. a Nyirabranyi Kézés Onkormanyzati Hivatalhoz (a tovabbiakban: Hivatal) mélto
magatartast tanusitani,

. koteles a Nyirabrany Nagykozség Onkormanyzata (a tovdbbiakban: Onkormanyzat)

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, a Hivatal, az Onkormanyzat és intézményei 4ltal kiadott,
személyét érintd belsd szabalyzatait megismerni és az abban foglaltakat betartani és a részére
meghatarozott feladatokat végrehajtani,

o munkatarsaival egylittmiikodni és munkajat Ggy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

o a kapott utasitasok és a hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén
beliil a Hivatal tevékenységében felmeriild allando és iddszakos feladatokat, kartéritési
felelésség megallapitasa esetén a rea vonatkozd szabalyok szerin felel,

o munkdja soran koteles betartani a jogszabalyban eléirt ligyintézési hataridoket és az
iigyirat kezelési szabalyokat,

. a hatalyos anyagi és eljarasjogi szabalyokat koteles ismerni és maradéktalanul betartani.
o a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat betartani.

o Feladatai teljesitése kozben az allamtitkot és a szolgalati titkot megdrizni!

2. Szakmai felelosség

A Kkoztisztviselo felel:

. a feladatok tervszerti, szakszerii és hataridoben torténd elvégzéséért,

. a munkafegyelem, bizonylati fegyelem betartasaért,

° a szakmai feladatok, valamint a munkafeladatok szakszerti elvégzéséért,

o a szakteriiletére vonatkozo torvények, mas jogszabalyok, bels6 szabalyzatok
megismeréséért, ezek betartasaért és végrehajtasaért,

o a Hivatal érdekeinek érvényesitéséért,

. a Hivatal mas szervezeti egységei és Onkormanyzati intézmények vezetdivel az

egylittmiikodés eredményességéért,

a Hivatal vagyonanak gyarapitasaért, megorzéséért hatékony kdzremiikddésével,

a tevékenységi korbe utalt feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

az adatszolgaltatasok valodisagaért, pontossagaért,

az uizleti és szolgalati titok megdrzéséért, biztonsagi intézkedések betartasaért,
fegyelmi, kartéritési felelosség, leltarhiany megallapitasa esetén a vonatkozo szabalyok
szerint felel,

. felelossége a kozszolgalati tisztviselokrél szolo torvényben, valamint az egyéb
jogszabalyokban meghatarozottak szerint all fenn,
. felelds tovabba a Hivatal munkarendjének a betartasaért és minden helyzetben

koztisztviselohoz mélto, etikus magatartas tantisitasaért.

3. Munkakapcsolatai
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. Koteles rendszeresen, naponta ellendrizni a személyes e-mail ciméhez tartozo

postafiokot.

. Koteles a Hivatal elektronikus iktatd programjan keresztiil €s papir alapon is atvenni a
részére iktatott iratokat.

. A feladatkoréhez tartozo tigyekben folyamatosan statisztikai adat-, nyilvantartasi- és
adatszolgaltatasi feladatokat 1t el.

. Napi munka kapcsolatot tart fenn a Hivatal koztisztviselGivel, az dnkormanyzati

feladatokat szakfeladaton ellatd személyekkel. Ezekkel a dolgozokkal elsdsorban kérés és
tajékoztatas a feladata, siirgés, fontos esetekben a polgarmester megbizasa alapjan utasitast
adhat.

° Kapcsolatot tart fenn a telepiilésen €16 lakosokkal, a kozigazgatas teriiletén megjelend
személyekkel, a Hajdi-Bihar Varmegyei Korményhivatallal, a tarsuldsok munkatérsaival,
valamint az Onkormanyzattal egyiittm(kodési megallapodas alapjan kapcsolatban alld
egyesiiletek tisztségviseldivel.

o A munkakorébdl és a munkaltatdjanak utasitasabol szarmazo feladat végrehajtasardl a
munkaltatoja altal meghatarozott idépontban beszamol.

o Munkakorének ellatasahoz sziikséges ismereteit tovabbképzéseken valo részvétellel és
onképzéssel koteles folyamatosan megljitani és boviteni.

o A Hivatal céljainak megvalositdsa érdekében a koztisztviseld koteles mas
munkakorokkel, illetve mas onkormanyzati szervek munkatarsaival folyamatos és érdemi
egylittmikodésre.

o A munkaltatoja altal meghatarozott célkitiizéseket koteles teljesiteni.

. Gondoskodik a hasznalatdban 1év0 berendezések, muszaki eszkozok szakszerii

hasznélatarol, allagdnak, mukodoképességének megovasarol, a nevére leltarilag atadott
eszk6zok vonatkozasaban teljes feleldsséggel tartozik.
o Munkavégzése soran koteles az tigyfélkozpontisag elvét szem el6tt tartva eljarni

4. Részletes feladatok

4.1 Titkarsagi feladatok:
. Elsérendi feladata a Képvisel6-testiilet s a testiilet bizottsdga mitkddésével kapcsolatos
feladatok ellatasa, a munkak szervezése €s iranyitasa, valamint a polgarmester és a jegyzo
feladatainak ellatasaban vald kézremiikodés.

o Osszehangolja és szervezi a Hivatal munkatervében meghatdrozott feladatok
elokészitését, testiileti iilés elbterjesztésének elkészitésére megkeresi az illetékest.

. Felelés a Képviseld-testiilet €s bizottsdga tevékenységével kapcsolatos teenddk
ellatasaért.

o Nyilvéntartja a kozérdek javaslatokat, elbiralas és megvalositas céljabol.

o Szervezi a kozérdekli bejelentések és javaslatok megvaldsitasat. Azokat, akik a
felvetéseket tették, a megvaldsitasrol tajékoztatja.

. Ellatja a képviseld-testiileti tilés elokészitésével kapcsolatos szervezési feladatokat.

. Gondoskodik a — Szabalyzatban meghatarozott modon — a lakossag értesitésérdl, a

meghivok és elOterjesztések kikiildésérol, a képviselo-testiileti iilés jegyzOkonyvének,
jegyzokonyvi kivonatanak elkészitésérol, megdrzésérdl, a hatarozatoknak az érdekeltek részére
torténd megkiildésérdl, a hatarozatok, rendelet nyilvantartasarol, a rendeletek LOCLEX
rendszerbe torténd feltoltésérol.

. Koteles a munkakoréhez tartozo nyilvantartasokat pontosan, naprakészen vezetni a
jogszabalyban eloirt tartalommal.

. Kezeli a Nemzeti Jogszabalytarat.

° Osszeallitja a feleldsok jelentése alapjan a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasarol

szolo jelentést, valamint a polgarmester tajékoztatojat a két ilés kozotti jelentsebb
intézkedésérol, targyalasokrol, eseményekrol.
° Kezeli a Hivatal elektronikus postafiokjat.
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. A postan, személyesen ¢és elektronikusan érkezett iratokat szignalast kovetden beiktatja
az ASP iratkezel6 rendszeren keresztiil, majd tovabbitja azt az érintettek részére.

. Feladata az iratok szakszer(i kezelése ¢és tarolasa.

. Részt vesz az Orszaggyiilési képviselok valasztasaval, helyi onkormanyzati képviselok
és polgarmesterek valasztasaval, az Eurdpai Parlament, a nemzetiségi Onkormanyzatok
tagjainak valasztasaval, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

. Ko6zremitkodik a KOZADATTAR-ban torténé allashelyek meghirdetésében.

. Ellatja a vagyonnyilatkozatok megtételével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

J Kozremiikodik a képzésekkel, tovabbképzésekkel kapcesolatos feladatok ellatasaban.

J Ellatja a foldforgalmi tevékenységgel (foldkifliggesztéssel) kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat (fold adas-vételi szerzédések, foldbérleti szerzodések kifiiggesztése).

o Az elomeneteléhez sziikséges, valamint a kozpontilag, illetve a Hivatal éves

tovabbképzési tervében meghatarozottak szerint koteles részt venni a szamara eldirt
képzéseken, tovabbképzéseken. Javaslatot tehet az éves képzési tervben sajat tovabbképzését
érintd témakban.

o A jegyzd vagy a polgarmester utasitidsa alapjan ellatja mindazon munkakdrén tal
jelentkezo feladatokat, amelyek a Hivatal miikodésével szorosan 6sszefliggnek.

4.2. Tovabbi nem kategorizalt feladatok:

Agazatai statisztikak készitése, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasok, jelentések elkészitése,
A feladatkdrébe tartozo testiileti és bizottsagi el6terjesztések, rendelet-tervezetek elokészitése.
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