A Hajdinanas Varosi Onkormanyzat Szervezeti égkddési Szabalyzatardl szold
15/2005 (IV.15) Onkormanyzati Rendelet modositds@ egységes szerkezetbe
foglalasarol sz6lo, a 11/2008 (1V.28), a 19/20073@ Onkormanyzati Rendeletekkel
maodositott 16/2007 (VI.25Pnkormanyzati Rendelet (tovabbiakban: SzMSz) 22(4§.
bekezdése értelmeében ,A jedynreszamol a képvisetestiletnek a hivatal munkajarol és az
Ugyintézéséi. A képviseb-testiilet évente 2-2 iroda munkajat targyalja megegyz
beszamoldja alapjan.”

Az Onkormanyzati és Szervezési Iroda legutobb 2@@&usban szamolt be a 2004-2005.
evekben végzett munkarol, most az elmult két éidréxonikaja kdvetkezik.

Az SzMSz tobbszor - legutdbb e targyban 2008. igprimddositott 6nkormanyzati rendelet

4. szamu melléklete, a Polgarmesteri Hivatal Ugyjéarek hatélyos rendelkezései szerint az
iroda a kovetkek feladatokat latja el:

Onkorméanyzati és Szervezési Csoport

a./ A testlletek (képvisétestilet, bizottsdgok) wtkdodésével kapcsolatos
feladatok, igy kulondsen:
- Onkormanyzati szervezési feladatok koordisela
- atestlleti Ulésekdkeészitese, szervezese,
- ebterjesztések, onkormanyzati rendelet-tervezetek o6késkitése,
torvényessegenek vizsgalata,
- akisebbségi 6nkormanyzat tléseinékészitése, szervezése,

- jegykonyvek , hatarozatok megszoévegezése, leirasazass,
torvényessegi felligyeletllatd szervhez tortémrmegkildése,

- testileti hatarozatok nyilvantartasanak vesetegyéb adminisztracio,

- a Mivelodési, Oktatasi Ifjusagi és Sport Bizottsag tkdauésével
kapcsolatos szervezési adminisztracios feladatéatash,

- az Ugyrendi és lgazgatasi Bizottsagkadésével kapcsolatos szervezési és
adminisztracios feladatok ellatasa,

- a bizottsdgok adminisztracios feladataival meglizotolgozok
munkajanak koordinalasa,

- a bizottsagi Ulések jegynyveinek rendszerezése, és a bizottsagi
hatarozatoknak, illetve jeg§kdnyvnek a torvényességi felligyeletet ellatd
szervhez tovabbitasa,

b./ A polgarmester, alpolgarmester, jegyaunkdjanak segitése, a hataskorikbe
tartoz6 tgyek ékészitése, végrehajtasa, illetve a végrehajtascetiése.

c./ Egészségugyi, szocialis felaklaigy el$sorban:
- kozreniikddés 6nkormanyzati egészségigyi, szocialis intayaié
térvényessegi fellgyeletének gyakorlasaban,

- egészséglgyi, satis intézményi ugyek, egészségugyi
vallalkozasokkal kapcsolatos feladatok intézeése.

d./ Jogi tevekenység, igy kulénésen:
- jogi képviselet,
- szerddések, szabalyzatok készitése, mas irodak feladdi&o tartozo



szerddések, szabalyzatok, szikség szerinti jogi vélew#se,
- az 6nkormanyzati dontések jogbkészitése.

e./ Személyzeti munka:

- munkaltatéi jog gyakorlasabdl adédd dontésdikészitése, személyzeti
ugyintézés, személyi anyagok, nyilvantartasok (@dafg nyilvantartas,
stb.) kezelése a hivatal dolgozéi tekintetében,

- kozszolgalati nyilvantartas (KOZIGTAD) vezsté

f./ Kozoktatasi, koziivelodési €s sportfeladatok, igy kulondsen:

- az intézményi szakmai munka segitése, szalefoaieszit, koordinalo
feladatok,

- az intézmények tkodését érit és az intézményvesdetmunkakor
palyaztatasaval kapcsolatos testileti dontésidestitése,

- az intézmények szervezeti éfkidési szabalyzatanak véleményezése, az
ervenyesites ellémnzése,

- az intézmények tkodési feltételeinek fejlesztésére iranyulé javiadla
kidolgozasahoz valo részvétel és koziikides,

- azintézmények rlkddése tbrvényességének eflerése,

- akozoktatassal, a tankotelezettséggel egmikélodéssel kapcsolatos
feladatok ellatasa,

- az intézményvezehk feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasanaklegszitése,

- avarosi sport szervezési feladatok szukségnsdeordinalasa és az azzal
kapcsolatos testuleti dontésekladszitese.

g./ Szervezési és egyeb feladatok, igy kilondsen

- a hivatal mikodése torvényessége biztositasanékegjitése, az egységek
kozotti munkakapcsolat szervezése, koordinacioja,

- informécid-tovabbitas, koordinalas,

- varosi rendezvények szervezése, koordinalasa; &mak, informacios
anyagok készitése; testvérvarosi kapcsolattal figgxiefeladatok ellatasa,

- a kozponti iktatasi, Ugyirat-kezeléshatésagi statisztikai feladatok
ellatésa, irattér kezelése.

h./ Egyes o©Onkormanyzati, kozoktatasi, kdxelodési, egészségugyi targyu
palyazatok elkészitésében kakrentikodes.

i./  Orszaggilési képvisadi és dnkormanyzati valasztassal, tovabba orszagos é
helyi népszavazassal kapcsolatos feladaliditasa valasztasi munkacsoporti
megbizas fliggvényeben.

Gondnoksagi Csoport

analitikus  nyilvantartasok vezetésa targyi eszkozoklr és az

immateridlis javakrol,

- leltarozas megszervezése, lebonyolitasa,

- ahivatal mkddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa,

- a hivatal igazgatasi és egyéb stakhtai ellatasdhoz szikséges
anyagok, eszk6zok beszerzése és nyilvantartasa,

- gondnoksagi, gépjafirizemeltetési feladatok ellatasa,



- karbantartasi, Uzemeltetési, szerviz szerddések
elokészitése,
- a kozhasznu, kodzcélu, koekitdfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok
ugyintézeése,
- polgari szolgalatot teljesk foglalkoztatasaval kapcsolatos elszamolasi
feladatok ellatasa.

megkotésének

A Polgarmesteri Hivatal altal ellatott egyéb, neyazgatasi feladatok, melyek ellatasa ezen
irodadhoz tartozéan torténik:

- polgari védelem

- kulturalis, turisztikai, kdzhaszna informaciok Ujasa a Tourinform
Iroda keretében,
- varosi ifjusagi koordinacioés feladatok ellatasa

Irodavezef: 1 f6

Az Onkormanyzati és Szervezési Iroda személyi tésste:

Szicsné dr. Sebestyén Irén jegyz (a 235/2005. (XI. 17.) szdmu Képvisel

testlleti Hatarozat alapjan 2006. februablljegyzo)

Onkormanyzati és Szervezési Csopo8:fé

Dr. Kiss Imre

Véber Sandorné
Eles Bélané
Nagyné Bdzsar Katalin

Jo6zsi Sandorné
Borok Tamasné

Joéna Imréné

Kallainé Téth Eva
Danké Erika

Gondnoksagi Csoport: 8 f6

Papp Gaborné

Varga Gaborné
Jantekné Iglai Kornélia
Csuja Gaborné

Csuja Gabor

Kénya Antal
Soltész Gyula

onkormanyzati és szervezési Ugyiiéz(majd
csoportvezét, késbb a 449/2007.(XIl. 20.) szamu
Képviseb-testlleti Hatarozat alapjan alje@yz
kozoktatdsi és  kdézmivelodési intézmeényi
dgyintéd 2007. februar 28-ig tartd felmentésoiat!
kozoktatdsi és  kdzmivelodési intézmeényi
dgyintéd 2006. junius 194

egészseqgugyi, szocidlis intézmeényi és személyzeti
ugyintéz

szervezési lgyintéz

titkarn6-adminisztrator (2008. majus 1d titkarns-
szervezési Ugyintéy

adminisztrator (2008. majus 1d titkarns-szervezési
Ugyintéz)

Ugykezeb (iktato)

ugykezeb (iktato)

gondnoksagi csoportvee2007. augusztus 20-ig
gondnoksagi csoportve£e2007. augusztus 26
vagyonnyilvantartd

ugykezeb (telefonkdzpont kezé) informacios)
gépkocsivezét anyagbeszeéz (2008. majus 1
kozterulet-feligyé)
karbantarto

PV  raktaros,

karbantarto védelem

(polgari



szakfeladaton)
Sebestyén Sandorné takaritd
Cserép Laszléné takaritd

A Polgarmesteri Hivatalon belul az irodank talan legheterogénebb 0Osszetétel
legvaltozatosabb munkaterileteket magaba foglalfyésforman a legtbbbféle végzettseg
és iranyultsagu dolgoz6t foglal magaban. Feladatai@gzése soran napi kapcsolatban
vagyunk az dnkormanyzati intézmeények végat csakugy, mint a Munkatigyi Kézponttal és
az altaluk kdzhaszni munkavégzésre kikdzvetitdjoddkkal, és az informaciés szolgalat
révéen gyakorlatilag valamennyi tigyfeéllel.

A feladatoknak ez a ,sokoldalisaga” teszi nehezeordinalhatéva, mégis valtozatossa az
iroda munkajat.

A beszamolasi ifszakban tobb alkamazott tartdés tavolléte miatt \saiikség az iroda
tevékenységeinek atszervezéseére.

Szicsné dr. Sebestyén Irén 2006. februabl ;5t235/2005. (X1.17) szamu Keépvisekestileti
Hatarozat alapjan kinevezett je¢i@nt latja el az irodavezgtfeladatokat is.

Dr. Kiss Imre szervezési csoportvezed jegydt tartos tavolléte idejének egy részében
(2007.09.17.-2007.11.30.) sajat feladatai mellelydttesitette.

A beszamolasi ikzakban Véber Sandorné kozoktatadsi és kdetdési intézményi
dgyintéd kozszolgalati jogviszonyanak megszintetésére keoiil2007. 02. 28-i hatafdel,

a dolgoz6 nyugdijba vonulasa okan.

Helyét Eles Bélané vette at, aki korabban a Maklajos Altalanos Iskola, Gimnazium,
Alapfokl Miivészetoktatasi Intézmény és Pedagogiai Szakszblggdagatd helyettesi
feladatait latta el.

Egy 6 jogasz, dr. Labovszki Janos alkalmazaséra is soiiltk 2007. decembefridt
onkormanyzati és szervezési ugyidiént. O jelenleg az lgazgatasi és Okmanyirodaban
szabalysértési tUgyintéként tevékenykedik.

2006. évben megsémt a karbantartdé, Konya Antal munkaviszonya, hosdzetegség utan
2006. 10. 24-én elhalalozott.

Hivatali atszervezés kovetkeztében valtozott a goksadg csoportvezit feladatainak
ellatasdban kozrefikods Papp Gaborné személye. Az anyakdnyvv@zmiunkakort atvey
gondnok feladatkérét Varga Gaborné, a Kozgazdasémia korabbi koltségvetési
csoporvezdie latja el 2007. augusztus 24l-t

A személyi mozgasok mellgichnikai valtozasols torténtek.

A szervezési csoport kozoktatasi és kdzaetsdési Ugyintégje () irodaba koltozott, a tobbi
szervezési csoporthoz tartoz6 Ugyikteedig egymas melletti irodakban maradt.

A Polgarmesteri Hivatal akadalymentesitése nyomégtomtént a telefonkézpont athelyezése
is.

Az eddigi tapasztalatok alapjan igen hasznos afelekypontosabb tajékoztatasa, kiulonboz
nyomtatvanyokkal — az Ugyintéindokolatlan zavardsa és munkabdl valé kivonadidihé
valo ellatasa, bar még mindigggdrobléma az Ggyfélfogadas mentes napon az Ugytaiiasi
id6 betartasa és betartatasa.

Az informacids pult mellett részben az tgyfelekk@szben az Ugyintékkel kell ,harcot
vivnia” munkatarsunknak feladata teljesitése érbeké (Ugyfelek mas telepiilésrérkezve
nem tudjak az ugyfélfogadasspbntjat és a® ,beengedésik” okan fokozodik mas ugyfelek



tirelmetlensége és kollegainkat sem segitik matatiiul feladatuk teljesitésében az
,2agyfélmentes” napon.)

Irodank komoly gondja a papir, vagyis az Ugyirabolési szama, hiszen az irattarozas évente
vissza-visszatérproblémét okoz minden érintettnek.

Az Ugyiratok nagy szama ellenére az iktatas a WIMIEDalapu programra valo atallas ota
gordulékenyen és komolyabb fennakadas nélkil tigtén

A Polgarmesteri Hivatalban az 6sszes iktatott @&gk szama 2006-ban 48.332 db, 2007-ben
pedig 52.789 db volt. Elsb 2006-ban 18.539, mig 2007-ben 23.754 kerllt ai@mpon
iktatasra. Az alszamon, gjgészamon iktatott tigyiratok, illéteg az &llamigazgatasi hatosagi
dgyben, valamint az 6nkormanyzati hatésagi tgykeroth hatarozatok szamat &z szamu
mellékletmutatja.

A fent megjeldlt adatok — a teljes Ugyiratszam digynbevételével — elemzése azt mutatja,
hogy két Ugyintédre vetitve — teljesen azonos elosztas mellett -ntévéejenként kozel
24.000-26.000 iktatott tgyirat jut (azoeb beszamolasi itszakban ez 15.000-18.000 tgyirat
volt). Az elmult két évben is egy teljes munk&sd kbzhasznu foglalkoztatas keretében
dolgoz6 munkatars segiti az iktatast, mely az @agyikezelési feladatok folyamatos
elladtdsdhoz tovabbra is indokolt.

A beszamolasi ifszakban amingségiranyitasi rendszer kiépitésénelgymasra épdl
szakaszajelenttss mennyiség tobblet feladat elvégzését kbvetelték meg az idudigozoitol

A minéségiranyitdsi rendszer kiépitésének alapjaként alletk késziteni a rendszer
alapdokumentumait, a Polgarmesteri Hivataltikgdése legfontosabb feladatainak
folyamatszabalyozasét, az eljarasok dokumentaldsatinéségiranyitasi rendszer kiépitése
soran a tesztelések befejezése, és a hibak kikiiga#) javitasa utan 2007. év végén az
eljarasi folyamatokat rog#itdokumentum hatalyba léptetése megtortént. Ezt tkémea
minéségiranyitasi rendszertkodésének tanusitasaditlaz iroda dolgozoi is elvégezték a
hivatal mas irodai munkafolyamatainak Belsuditalasat, illdéieg fogadtak a mas irodak
részéél auditra jelolt munkatarsait.

Az elokészith munkak eredményeként, igaz mar a beszamolészadkan tul, 2008. évben
megtortént a Polgarmesteri Hivatalban a d4igiranyitasi Rendszer tanusitd auditja és
mingsitése.

Az iroda egyik & feladata aképvised-testilet, és az egyesinkormanyzati bizottsagok
mikodésével kapcsolatosdkészif, szerved és ugyviteli feladatok ellatasa,valamint a
dontések végrehajtasaban valo részvétel volt.

A képviseb-testlleti tUlések szamsteisszegzéséta szamua bizottsagi Ulésekét pedigda
szamu melléklahutatja be. A két év munkajanak eredményekénefegyre mélto a testileti
ulések idtartama, mely 79, illetve 128 Ora, adteljesztések terjedelme, ami 2017, dley
2921 oldal, tovabbéa az iroda szempontjabol az kités&éeszult jegydkdnyvek terjedelme,
ami 2006. évben 942 és 2007. évben 1537 oldal volt

A jogszabdlyi kovetelménynek megféletestileti jegydkonyveket az ezzel a feladattal
megbizott koztisztvisél ritkan tudta hatariste elkésziteni. Munkajat ugyanis egyre
nehezebben tudjajagszabaly kritériumanak megfefeltémor, Iényegre tér, ugyanakkor a
képviseb-testilet tagjai elvarasait figyelembe véve tulngonmrészt sz6  szerinti
jegyzokényvek készitésével ellatni. A beszamolagsdakaban, az Ugyintézhatékonyabb
munkavégzése erdekében tovabbra is az e célr&ikatarodaban folytatja munkajat.




A bizottsagi jegy#konyvek rendszerezése és haténed tortérd tovabbitasa szintén a
szervezési Ugyintézfeladata. Célunk a jogszabalyban meghatarozadiridék maradéktalan
betartasa.

Az iroda a beszamolasiddzakban kozretikkddott tobb, mint 658 éterjesztés torvényesséqi
vizsgalataban, ékészitésében ésockéent az ©Onkormanyzati intézményekkel kapcsolatos
anyagok elkészitésében. A 65&tetjesztés 4.938 oldalt tesz ki, melynek &edzamu
sokszorositasaban 214.779 masolat készitesévekkalsa un. kétoldalas masolassal tobb,
mint 107.000 db masolbpapir valt sziikségessé.

Hajdinanas Véarosi Onkormanyzat Képwuistdstiletének tagjai a testiletiomrjesztések
anyagat cd-n, a kitls Bizottsagi tagok tovabbra is papir alapon kapjék.

A kimutatasok alapjan az@lnem mutat jeleds papir és fénymasolatszam megtakaritast a
bevezetett intézkedés.

Az Onkormanyzati és Szervezési Iroda ellatja animianyzat szetdéseinek elkészitésével,
megkotésével, mas irodak altal készitett sirzek jogi véleményezésével, tovabba a peres
Ugyek képviseletével kapcsolatos feladatokat is.6Akormanyzati és szervezési Ugyidtez
késsbb aljegyd nagy segitséget jelentett a je§fmodavezed szaméara az &készib
munkafolyamatok elvégzésében, itllely preciz o6nall6 munkavégzésével abban az
idészakban, amikor a jeg§izetés nélklli szabadsagat toltotte.

Irodank feladata tdbbek kdzottsaemélyzeti Ugyintézés:személyzeti dontéselkskészitése,
valamint a kozszolgalati nyilvantartas vezetésefeladatkért a koztisztvisél kapcsolt
munkakorként latja el az O©Onkormanyzati egészségugyocialis és gyermekjoléti
szolgaltatasok intézmeényeinek teruletféelmunkajaval, tovabba a jedyhataskorébe utalt
mas telepllés e tevékenységi koszolgaltatdi nkodési engedélyezési eljarasanak
lefolytatasaval egyuitt.

A személyzeti munkakdrben é#orban a koztisztvisgk jogéllaséarol szold, tobbszor
modositott 1992. évi XXII. torvéenytb addédd kinevezési, atsorolasi feladatok, tovabba a
képviseb-testilet altal meghatarozott kdmunkaltatoi juttatasok nyilvantartasa, szervezése,
bonyolitasa.

A beszamolé ifiszakaban alapué&tn az évenként isméds teljesitményértékelés, a ket
evenkeénti vagyonnyilatkozat-tétel, a kbzszolgaigtivantartas folyamatos vezetése, valamint
az aktualis idpont szerinti atsorolasok elkészitése, a palyatatjén foglalkoztatottak
hataridss elszamolasi kotelezettségei képeztek a munkakanldtait.

A koztisztvisebi allomany folyamatos atalakulason megy kereszZ20l06-2007. évben 5
alkalmazott nyugdijazasara kerllt sor. Eddig netferjeé mddon, tobb koztisztvisél
athelyezéssel valdé jogviszony megszintetésére tkesdt (4 6), illetsleg a nalunk
meguresedett allashelyekre is tobb esetben athédgekkerilt kozalmalmazott alkalmazasra.
Az Uj, elssorban feléfokl vegzettséfy Ugyintédk valamennyi iroddban a kialakult
gyakorlathoz igazodban beilleszkedtek a csoportokkafolyamataiba.

Az Ugyintéd feladatkdrébe tartozik tovabba az intézménywdezetzemélyi anyagainak
vezetése, a koOzalkalmazottak jogallasardl szol62198vi XXXII. tdérvény szerinti
munkaltatoi intézkedésekdleszitése, azoknak az intézményekkel vald kooraéaal

A beszamol6 ifiszakaban tobb intézményveiehllashely kertlt betbltésre a, Csiha d2§
Altalanos, Kozép- és Szakképziskolaban, a Krosi Csoma Sandor Gimnazium és
Szakkozépiskola, Kollégiumban, a Maklary Lajos Htes Iskola, Gimnazium, Alapfoku



Miivészetoktatasi Intézmeny és Pedagogiai Szaksztilgalaa Barcsa Janos Altalanos
Iskoldban, a Bocskai Istvan Altalanos IskolabanfibPal Varosi Mivelédési Kbzpont és
Kdnyvtarban, a Varosi Bolégében, és a Csaladségis Gyermekjéléti Szolgalatnal.

Az Onkormanyzati egészségugyi, szocialis és gyejgtak szolgaltatdsok intézményeinek
terlletfelebsi munkajaval o6sszefliggésben, ahhoz kapcsolodoasrilke ebterjesztés
onkorméanyzati rendelet-tervezet formajaban, aégiridijak megallapitasa miatt, valamint a
palyazataikhoz sziikséges Ghbiztositasahoz.

Elkészlltek a Varosi Egészségterv, tovabba a Sli®ctzolgaltatastervezési Koncepcio
felilvizsgalatai, melyeket kils megbizott szakést kozrentikddés nélkil a teruletfelés
Ugyintéd és a szocialis irodavedetészitett &l a klépviseb-testiilet szamara.

A Hajdu-Bihar Megyei Kozigazgatasi Hivatal Megyeiy&nhivatala eljaro hatdésagként
Hajdinanas Varosi Onkormanyzat jegyz hataskorébe utalta Polgar szocidlis és
gyermekjoléti, tovabba Hajdudorog szocidlis intéaged mikddésének engedélyezését,
melynek lefolytatdsa soran szikséges szakhatosaggkereséese, a kapocsoldédd helyszini
szemle megtartdsa, a hatarozaikészitése szintén az Ugyiné€émunkakdréhez tartozo

feladatok.

Az iroda feladatkdrébe tartozik aktatasi, nivelsdési és sportigyek intézése az ezekkel
kapcsolatos képvisgltestileti dontések @&készitése, hatarozatok végrehajtasdnak
megszervezése, intézmeény fenntartasi és tantugygagasi feladatok ellatasa, melyetdl f
Ugyintéd lat el.

A beszamolasi iszakban az iroda oktatasi,ivelédési, sport témaban 646@rjesztést
készitett. Eb#l legtobb az oktatast és a koawelodést érinb volt, s csak néhany a sporthoz
kapcsolodo.

A nagy szamu oktatasi témajioErjesztés az oktatasrol szo6lé 1993. évi LXXIX.veiry
2006. és 2007. évi médositasanak kdvetkezménye volt

A torvény modositasa U dokumentumok megalkotasat Hajdananas Varos
Onkormanyzatanak Telepiilési Kozoktatasi Esélyelggégi Terve, Teleplilési Kozoktatasi
Esélyegyertiségi Program Helyzetelemzése - valamint a mégléozoktatasi

Mindseégiranyitasi Program modositasat irtasefenntarté é€s intézmeényei szadmara.

Kiemelt fontossagl a Kozoktatasi Esélyegyeati Program Helyzetelemzése, amely az
Oktatasi és Kulturalis Minisztérium altal kijeldlszupervizorral egyetértésben Kkerdlt
elfogadasra.

A kdézmivelédés vonatkozasaban elkészilt Hajdunanas Varos #adéudési Koncepcidja
2008-2012-re és elfogadasra kerilt a nemzeti, allamlamint helyi Gnnepek,
megemlékezések rendfszold koncepcid.

A sport vonatkozasdban megalkotasra kerilt Hajdimarvaros Sportkoncepcidja,
ugyanakkor megtortént a tamogatasi kérelmek és maogatas szétosztasarol szolo
Miuvelodési, Oktatasi, Ifjisagi és Sport Bizottsagi domiékészitése.

A beszamolasi iészakban kerilt sor a varos kozoktatési feladagsléah vonatkozo
koltséghatékonysagi szakértvizsgalatra, a vizsgalat eredményeinek megtaéygah,
valamint a varos koztivel6dési feladatellatasanak koltséghatékonysagi vias@ya is.



A 2006-2007. évben komplex intézményértékelésrailkesor a Csiha Gizd Altalanos,
Kbzép- és Szakképziskolaban, a Krosi Csoma Sandor Gimnazium és Szakkozépiskola,
Kollégiumban, a Maklary Lajos Altalanos Iskola, Giazium, Alapfoki Mivészetoktatasi
Intézmény és Pedagdgiai Szakszolgéalatban, a Baérsss Altalanos Iskolaban és a Bocskai
Istvan Altalanos Iskolaban.

Intézményvezéi allas kiirdsara kertlt sor hat intézményben aitkdPal Varosi Mivelédési
Kozpont és Konyvtarban, Csiha &y Altalanos, K6zép- és Szakképiskolaban, a Krosi
Csoma Sandor Gimnazium és Szakkozépiskola, Koldigiun, a Maklary Lajos Altalanos
Iskola, Gimnazium, Alapfoku Klvészetoktatasi Intezmény és Pedagogiai Szaksztilgalaa
Barcsa Janos Altalanos Iskolaban és a Bocskaingiitalanos Iskolaban.

A palyazati eljarasok lefolytatasa a torvénybiglsoknak megfeléen torténtek és a
magasabb vezétbeosztasra 5 évre sz6l6 megbizast kaptak a kiegvietézményvezék.

A képviseb-testiilet dontése értelmében a CsihadfByAltalanos, Kozép- és Szakképz
Iskola és a Krosi Csoma Sandor Gimnazium és Szakkozépiskoldéediam fazidjaval és az
l.sz. Ovodai Egység és a Il. sz. Ovodai Egységzinéhyszervezésénekokészitésével
kapcsolatban felmeréilfeladatok is az iroda feldatait névelték.

Az iroda rendszeresen tovabbit az énkormanyzarnmé@yei felé kilonbdy felhivasokat,
elsbsorban palyazati lengtégeket hordozd, tovabbképzési ajanlatokat, tabeszji@nlatokat,
kirandulas-taborozasi ajanlatokat.

Az iroda végzi a munkaltatoi kolcson iranti igényfeldolgozast, a 2006. és 2007. években 7
igény elbiralasara kerilt sor. Mindegyik esetbendagat6 dontés sziletett.

Jelentsen emelkedett a Bursa Hungarica &eksatasi Osztondijra benydijtott palyazatok
szama, 2006. évben 109 P007. évben 11¥fpalyazatat vizsgaltuk meg.

Az iroda feladatat képezi a varosi kituitetijak, és a versenyeken, palyazatokon sikeresen
szerepd tanuldk és felkésit pedagogusaik jutalmazasaval kapcsolatos feladellékasa,
melynek soran 225 javaslat feldolgozasara keriilt so

Jelentés mennyiségben kért és 0sszegzett az iroda adatiokézményi |étszamok
vonatkozasaban, egyedikddési tertletek feltételrendszerének helyZgtdtzek egy része a
helyi 6nkormanyzat tdjékoztatasan tul, a feletres\ek tajékoztatasat is szolgaltak.

Az onkormanyzat és az egyes Onkormanyzati intézeiémpzotti kapcsolattartas jo, ami
esetenként napi kapcsolatot is jelent, rendszeresgazgatéi munkak6zosségi
megbeszélésekre keril sor, amelyekeisgldhan a jogszabalyvaltozasok, az intézményeket is
érintd dnkormanyzati dontések teszik szilkségessé mintitnbbgy az oktatasigy tertuletén
varosi szinten jeletis személyi valtozasok kdvetkeztek be.

Az iroda Onkormanyzati és Szervezési Csoportjamdkdatai kozott figyelemmel a varos
idegenforgalméra, az ide latogatd turistak szamdmakndetes emelkedésére, szilkséges az
ezzel kapcsolatos feladatokat is hangsulyozottalideaelni, valamint a varosi rendezvények
koordindlasaban is hasonldé nagysagrendet vallaMobacz Pal Varosi Mvelédési Kbzpont
eziranyu tevékenysége mellett is.

Tobb izben biztositott irodank kulonkbzéllal adatokat, ismertét a varosrol kilonbdy
kiadok, gazdasagi tarsasagok szamara idegenfordatiartikai célbol készilt kiadvanyok



Osszeédllitdsahoz.

Az Onkormanyzati és Szervezési Iroda tevékenységgtervesen kapcsoldodikTaurinform
Iroda informacios, varost bemutaté tevékenysége.

A Tourinform Iroda munkdjanak minden év &ldegjelentsebb feladata az utazas
kidllithsokra valo felkészilés és megjelenés. Aovabemutatkozasa szempontjabdl a
turisztikai vasarokon valo részvétel kiemeléed fontos lehélség. Minden évben az iroda a
Gyogyfurdbvel kozosen részt vesz az orszag legjéatib, legrangosabb turisztikai
kidllitasén, a budapesti Utazas Kiallitason. lketainden évben mas - mas varos kidllitasain
jelentek meg az iroda és a gyogyf@imunkatarsai, hogy minél szélesebb kérben isméitess
a varost. Azokon a turisztikai kiallitAsokon, aneddgn a varosnak nem volt lebsége a
személyes megjelenésre, az Eszak-Alfoldi Regionaliarketing lgazgatdsag
kozremikddésével és segitségével a varost bemutatd kigdk&mgyanugy megtalalhatéak
voltak.

A Hajdunanas Varosi Onkormanyzat altal készitetbsi@merted kiadvany (latnivalokkal,
kiemelt eseményekkel, szallas- és vendéglatolistdeeképpel), varosi kartyanaptar és a
Varosi Gyogyfurd sajat prospektusa voltak ata) évek turisztikai kiadvanyai.

A kiallitasok utan az iroda feladata a szezonra Yalkészilés volt. Minden évben junius
elején telepdl ki az iroda a Gyogyfigrderiletére, ahol a hét minden napjan az étaigkl
rendelkezésére all, szeptember kozepéig. Az ébhvaszében az iroda a Kdztarsasag téren,
a varos kozpontjaban talalhato.

Az iroda megkeresése személyesen, telefonon, ellatdsban torténik. A szezonon kivdli
idészakban (szept.-m4j.) a megkéted5%-a a helyi lakosok kdzul kerdl ki, a szezoejed
alatt ez az arany a varosba latogato turistak gafagadul.

szemeélyes telefonos irasban dsszeser
2006 3797 2861 2818 9476
2007 3380 3432 3137 9949

A helyi lakosok az orszdg kilonb®z teruleteil kérnek informéaciokat, igy
szallaslehdiségekél, latnivaldkrol, programokrol, belégegyekiél, kilénbd® intézmények
elérhetségéél, nyitva tartdsarolEgyre tobben keresik fel az irodat osztalykirAndoka
taborok szervezésében valo koztdades vegett. Blazon megkeresések szama is, amelyek a
menetrendekkel kapcsolatos informaciokra vonatkiozna

A turistadk elsssorban a varosban talalhato szallashelyek, venaéglek, programok,
latnivalok, szabaditl eltdltésére alkalmas letisegek utan érdeldinek, emellett A turistak
elsssorban furd kornyéki szallashelyek irant erdélhek, azokat kedvelik, kilondsen a
csalddosok és azdsebbek.

Szintén az informacids tevékenységhez kapcsolédjkihanas internetes honlapja.

A frissitések hetente kertilnek fel a honlapééed a helyi hirek és a helyi Ujsag menlpontba,
de péalyazatokrdl is értesul a honlapra latogato.

A vélemények egyértelien azt mutatjak, hogy a varosunk vilaghalén valdjelenése
megnyeé, mivel ez a portdl minden elvarhatdé funkciét elldr elégedetlenségleg abbdl
adodik, hogy néhany informéaciét nem latnak rajagy csak k&b, mint ahogy elvarnak.
Ezzel kapcsolatban kaptunk sok épijellegi javaslatot, amit megprébalunk minél jobban
hasznositani.
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Tovabbra is sziikséges nagyobb sulyt fektetni ankigi® palyazati lehétségek figyelésére.
Megfeleb technikai és informatikai hattér biztositasavamadern technika, az Internet
hasznalataval erre széles kérben van tetéey.

Az Onkormanyzati és Szervezési Irddandnoksagi Csoportjanakunkajat tgyiratszammal,
vagy a kiadott hatarozatok szamaval nehéz lenmkedri, felmérni. A csoporton belll két
nagy részre oszthatok a végzett feladatok.

Az egyik a konkrét gondnoki feladatok ellatasa, yaklel$sorban a hivatal tikédésével
kapcsolatos teeidt végzését jelentik, a masik nagy feladat pedigbahksznua, kdzcéld,
kozérdelk foglalkoztatas szervezéseiikidtetése.

A gondnoksagtevekenyseédioron belul a csoport feladata:

- anyagbeszerzések, helyszinelések esetén gépboetssi feladatok ellatasa,

- karbantartasi munkak végzeése,

- a vasarolt anyagok beszerzése utan a bevételezKiseldsok, targyi eszkdz esetén
nyilvantartasba vétel ellatasa,

- az egyéb nyilvantartdsok vezetése (pl. bél§ekanyv, kulcs, kdzlizemi szolgéltatasok),

- jarmivekkel kapcsolatos lizemanyag-elszamolas elkészitése

- targyi eszkdzok értékcsokkenés elszamolasa, hlisflesleges eszkdzok selejtezése,

- az épuleten bellli koltoztetések, festések bdtasd,

- ahivatalban megrendezésre kéréseményekhez terem biztositasa, berendezéseggziiks
szerint reprezentacioval tortemllatasa (testuleti Ulések, esklty névadok, kilénbdg
gytlések, megbeszélések),

- az elmult évben a csoport dolgozoinak aktivarztréellett vallaniuk a Polgarmesteri
Hivatal akadalymentesitésével kapcsolatos beruhéeg@ésében, biztositani kellett a
folymatos Ugyeletet, fokozottan volt szikség azdatwelyiségek és a folyosok
takaritasara.

A feladatokat 7 hivatali dolgozé k6zos munkajavaljd el, amelyhez a zokkémentes
mikodés érdekében j6 szerdemunkara van szukség. 2007. augusztuso6RIszemélyi
valtozas tortént a csoportban Papp Gaborné heljatyya Gaborné latja el a gondnoki
feladatot. (2008. aprilis 1%t kapcsolt munkakdrben latja el a karbantarté akgégpivezeii
feladatokat, a volt gépkocsivedet pedig kozteruletfeligyéi munkakorben lett
tovabbfoglalkoztatva.)

A csoport arra torekszik, hogy a hivatalba ééket rendezettség, tisztasag fogadja. Mint,
ahogyan az gyintéket megprobaljak a munkajukhoz szikséges eszkokokke
irodaszerekkel, nyomtatvanyokkal, tAvolabhsléelyszineléskor gépkocsival - ellatni.

Ellatja a csoport a ,Varoskartya” regisztralas&@skrvényesitésével kapcsolatos feladatokat.
Szintén a csoport koordindlja a Varosi Sportpalyékadését, a iikddéshez sziikséges
feltételeket kbzcéli munkasok segitségeével bijsosit

Az elbzéekbsl kitiinik, hogy a gondnoksag az elmult két évben jéena hivatal egészét
érints folyamatoknak volt a koordinatora, mozgatéja, segije. Osszehangolt, rugalmas
csapatmunka, alkalmanként nagyfoku tolerancia sxigés az alkalmazottak résiére
sokréti feladat ellatasahoz.

Elldtja a csoport a kézhasznu, kdzcélu, kozéidekinkavégzéssel kapcsolatos valamennyi
adminisztrativ teerl, agymint adatfelvétel, munkaszédés megkotése, szabadsag
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nyilvantartds, napi munkavégzésik megszervezéserzdés megszintetése, havonta
pénzigyi elszamolas készitése. Rendszeres napistafmt tartanak az Eszak-alfoldi
Regiondlis Munkauligyi Kézpont Hajdunanasi Kirendedsnek és a Polgarmesteri Hivatal
Szocialis Irodajanak dolgozoival.

E foglalkoztatdsokkal kapcsolatban a csoport dagoendszeresen palyazatokat, kérelmeket
készitenek. A 2006. és 2007. évi kbzhasznu és kbtaglalkoztatas szamszaki adataid.a
szamumellékletekartalmazzak.

Tajékoztaté adatként: a targygkakban a Polgarmesteri Hivatal adminisztrativ déeek
ellatasat folyamatosan 6 kzhasznu munkavallalo segitette az alabbi texkidet:

- Kbzgazdasagi Iroda 14
- Varosfejlesztési és Gazdalkodasi Iroda 18
- lgazgatési és Okmanyiroda 14
- Onkormanyzati és Szervezési Iroda
- Gondnoksagi Csoport 16
- Onkormanyzati és Szervezési Csoport (Iktaldfy
- Gyamhivatal 14

A Polgarmesteri Hivatalon kivil k6zhasznu, kdzasliinkasok kdzretikddésével segitjik a

Tourinform Iroda, a Voroskereszt, a Falugazdaszelz ANTSZ és a Helyi Televizio

munkajat. Folyamatosan biztositjuk a Munkaligyi Kdaipan a portaszolgélatot, valamint
ellatjuk a kézbesitési feladatokat.

Egyre tobb munkat jelent a kozérdetunka, melynek a megallapitasa helyi szabalysertés
hat6sag, Reriakapitanysag, Bir6sag, Vamhivatal, ANTSZ és egys&dmnaek altal torténhet.
Erre 2006-ban 14af 2007-ben 118sfesetében kerdilt sor.

Mind a karbantartd, mind a kodzcélu, kdzhasznu feglaatasiu dolgozok részt vesznek a
Polgarmesteri Hivatal és az dnkormanyzati intézrakrikarbantartasi, feldjitasi munkéiban.

Az elmult évben kerllt sor a Polgarmesteri Hivatatitésének karbantartasara, festve és
mazolva lett a kistanacskoz6 terem és a hivataledgészobdja. Kozcéli munkasok

kozremikddésevel lett letakaritva a Polgarmesteri Hivatadlasa. Aktivan részt vesznek a

varosi rendezvények lebonyolitdsdhoz szikségemefelgsek szallitdsaban is.

A véaroskép kialakitdsaban, a varoskozpontban téré&meneti allapot elviselhiégében
igen nagy szerepe van a kodzhaszni munkasoknak. Ndgybsége van a folyamatos
parlagfi mentesitésnek, a kertészeti és koztisztasdgi dlkd ellatdsanak. Elvégzett
feladataikrol részletesen &8zszamu mellékletekdnak szamot.

Fontos ez a munkavégzés azonban azon emberek szigmakik nem tudnak, vagy mar nem
is akarnak elhelyezkedni az ,8lmunkaeépiacon”. Sokan vannak, akiknek éisévre, szinte
ez az egyetlen leh&tég, az Ut a segély és a kdzhaszni munkavégzés, Kimgy fenntartsak
Onmagukat és csaladjukat. Igazan akkor érééked fel ennek a fontossaga, ha ez a tetbet
hirtelen megsimne.

Az Onkormanyzati és Szervezési Iroda és a hivatialwennyi dolgozdjaval szemben elvaras,
hogy az ugyféllel szemben felkésziltek, udvariassgitkészek legyenek. A hivatal és

sokszor az ©Onkormanyzat munkajat is az egyes uapiat viselkedése, magatartasa,
hozz&allasa alapjan itélik meg a varos lakoi. Bzévetelmény, hogy a hivatalba érkenar

a bejaratnal megfel¢ltajékoztatast kapjon, az épuletben eligazodjonigymtézési id pedig
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a szabalyok dsszehangolasaval és az lUgyktégz egylttntikddésével, egymas sziikség
szerinti szakszérhelyettesitésével, minél révidebb legyen.

Munkankat, szinvonalanak javitasat, szolgaltatégéinek efsitését nagyban segiti a vellink
kapcsolatban &y allampolgarok, ugyfelek, tarsszervek és egyéb ddadk munkankrol
kialakitott véleménye, igy szamitunk a képwusilstilet és a bizottsagok nem képwisel
tagjainak épit kritikajara, véleményére, javaslataira a képvisals nem képvisélbizottsagi
tagok elégedettségének meghatarozasara szolgalédeddatlap kitdltésén keresztiil is.

Az Onkormanyzati és Szervezési Iroda és a hivamlgoddi arra torekednek - a

mindségbiztositasi tanusitvany megszerzésével és dohamatos ,karbantartdsaval” is -

hogy a hivatalos Ugyet intéz a tajékoztatast kérelégedett legyen lUgyének gyors és
szakszdf elintézése mellett az udvarias és sd@isz ,hivatalnokokkal” is.

Hajdunanas, 2008. junius 19.

Saicsné dr. Sebestyén Irén
legyz



