HAJDUNANAS VAROSI ONKORMANYZAT
POLGARMESTERI HIVATALANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa, belsd iranyitasa

1./ A hivatal megnevezése:

2./

Székhelye:

Alapito okirat kelte, szama:

Alapitas id6pontja:
Nyilvantartasi szama:

A koltségvetés végrehajtasara
szolgald szamlaszam:

A hivatalhoz rendelt
6nalléan mikodo
koltségvetési szerv:

Hajdtinanas Vérosi Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala

4080 Hajdunanas, Koztarsasag tér 1. szam

1990. oktober 29., 15/1990. (X. 29.) szamu
Képvisel6-testiileti Hatarozat

1990. oktéber 29.

728 340

11738077-15372662

Hajdananas Varosi Hivatasos
Onkormanyzati Tazoltdsag
Eszak-hajdusagi Szakképzés Szervezési Tarsulas

A hivatal a varosi Onkormanyzat képvisel6-testiletének szerveként Onkormanyzati
feladatokat, tovabba jogszabalyokban megallapitott allamigazgatasi feladatokat lat el, az

alabbiak szerint:

Alaptevékenység:

- az Onkormanyzati ugyek el6készitése, az Onkormanyzati dontések végrehajtisa, a
képvisel6-testiilet mikodésével kapesolatos adminisztrativ teendSk ellatasa,
- ajogszabalyban meghatarozott hatosagi, allamigazgatasi feladatok ellatasa.

TEAOR
Szakagazati besorolas

8411 altalanos igazgatas
841105 helyi Onkormanyzatok, valamint tobbcéla
kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Alkalmazandé szakfeladatok szama, megnevezése:

Szakfeladat Szakfeladat megnevezése
szamjele
370000 Szennyviz gydjtése, tisztitasa, elhelyezése
381101 Teleptilési hulladék 6sszetevéinek valogatasa, begytjtése, szallitasa, atrakasa

381202 Egyéb veszélyes hulladék begyijtése, szallitasa, atrakasa
412000 Laké- és nem lakoépiilet épitése

421100 Ut, autépalya épités
421300 Hid, alagut épités

422100 Folyadék szallitasara szolgald kozmi épitése
522110 Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa

553000 Kempingszolgaltatas

562912 Ovodai intézményi étkeztetés



562913
581400
681000
682001
682002
691002
711100
711200
749050
750000
791100
799000
802000
813000
841112
841114
841115
841116

841117
841118
841126
841127
841133
841143
841163
841192
841401

841402
841403
841901
841906
841907
842155
842421
842428
842521
842522
842531
854234
856091
882000
882111
882112
882113
882114
882115
882116
882117
882118
882119
882121
882122
882123

Iskolai intézményi étkeztetés

Folyoirat, id6szaki kiadvany kiadasa

Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele

Lakoéingatlan bérbeadas, tizemeltetés

Nem lakoingatlan bérbeadasa, tizemeltetése

Egyéb jogi tevékenység

Epitészmérnoki tevékenység

Mérnoki tevékenység, miiszaki tanacsadas

Mishova nem sorolhat6 egyéb szakmai, tevékenység
Allat-egészségiigyi ellats

Utazaskozvetités

Egyéb foglalas

Biztonsagi rendszer szolgaltatas

Zoldtertlet-kezelés

Onkormanyzati jogalkotés

Orszaggytlési képvisel6-valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
Onkormanyzati képvisel6-valasztasokhoz kapcsol6do tevékenységek
Orszagos, teleptlési és tertleti kisebbségi Onkormanyzati valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

Eurépai parlamenti képvisel6-valasztashoz kapcesolédo tevékenységek
Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek
Onkormanyzatok és tébbcéla kistérségi tarsulisok igazgatasi tevékenysége
Teleptilési kisebbségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

Ado, illeték kiszabisa, beszedése, addellendrzés

A koltségvetés végrehajtasa, a kifizetések ellenbrzése tertileti szinten
Palyazat- és tamogataskezelés, ellen6rzés

Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

Onkorméanyzatok  kozbeszerzési  eljarasainak lebonyolitdsaval — &sszefiiggd
szolgaltatasok

Kozvilagitas

Viros-, és kozséggazdalkodasi mashova nem sorolhat6 szolgaltatasok
Onkormanyzatok, valamint t6bbcélu kistérségi tarsulisok elszamolasai
Finanszirozasi miveletek

Onkormanyzatok elszamolésai a kéltségvetési szerveivel
Onkormanyzatok mashova nem sorolhaté nemzetkozi kapesolatai
Koztertlet rendjének fenntartasa

Binmegel6zés

Tuzoltas, miszaki mentés, katasztréfahelyzet elharitasa

Megel6zés, (szak)hatosagi tevékenység

Polgari védelem agazati feladatai

Szocialis 6sztondijak

Szakképzési és feln6ttképzési tamogatasok

Onkormanyzati szocialis timogatasok finansziroz4sa

Rendszeres szocialis segély

Id6skoraak jaradéka

Lakasfenntartasi timogatas normativ alapon

Helyi rendszeres lakasfenntartasi timogatas

Apolasi dij alanyi jogon

Apolasi dij méltanyossagi alapon

Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

Kiegészit6 gyermekvédelmi tamogatas

Ovodaztatasi timogatas

Helyi eseti lakasfenntartasi tamogatas

Atmeneti segély

Temetési segély



3./

4./

5./

6./
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882124 Rendkivili gyermekvédelmi tamogatas
882125 Mozgaskorlatozottak kézlekedési timogatasa
882129 Egyéb 6nkormanyzati eseti pénzbeli ellatasok
882201 Adossagkezelési szolgaltatas

882202 Kézgyogyellatas

882203 Ko6ztemetés

889921 Szocialis étkeztetés

889935 Otthonteremtési tamogatas

889936 Gyermektartasdij megelSlegezés

889942 Onkormanyzatok altal nydjtott lakastimogatas
889943 Munkaltaték altal nygjtott lakastimogatasok
890301 Civil szervezetek mikodési tamogatasa

890302 Civil szervezetek program- és egyéb tamogatasa
890441 Rovid id6tartamu kézfoglalkoztatas

890442 Bérpotld juttatdsra jogosultak hosszabb idStartami kézfoglalkoztatdsa
890443 Egvéb koztoglalkoztatas

931102 Sportlétesitmények muiikodtetése és fejlesztése
931201 Versenysport-tevékenység és timogatasa
931202 Utanpotlas-nevelési tevékenység és tamogatasa
931204 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok megjelolése:
A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok felsorolasa az SZMSZ
1. szama mellékletében talalhato.

A hivatal 6nall6 jogi személy.
A hivatal sajat koltségvetési elSiranyzat korében koltségvetési szervként mikodik.

A hivatalt a polgarmester a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati
jogkérében - a jegyz6 utjan - iranyitja. Szabalyozza a hataskorébe tartozo tgyekben a
kiadmanyozas rendjét. A polgarmestert feladatai ellatasaban tarsadalmi megbizatasu
alpolgarmester(ek) segiti(k) a kozottik kialakitott munkamegosztas szerint. A polgarmestert
akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az alpolgarmester helyettesiti, az altala meghatarozott
tgyekben.

A hivatal vezetdje: a jegyzo.
A jegyz6 egyidejlleg az Onkormanyzati és Szervezési Iroda vezetdje is.

A hivatal belsé szervezeti egységei az irodak. Az irodak élén vezeté megbizatasu irodavezet6
all.

Az Igazgatasi és Okmanyiroda vezetéje az aljegyz8, aki a jegyz6 tavollétében vagy
akadalyoztatasa esetén a jegyz6 helyettese.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a képvisel6-testiilet hivatalanak koztisztviseldi,
valamint a Munka Toérvénykonyve hatalya ala tartozé tgykezelSk és fizikai alkalmazottak
tekintetében. A kinevezéshez, munkaszerzédéshez, vezet6i megbizas visszavonasahoz,
jutalmazashoz a polgarmester egyetértése sztikséges.

A jegyz6 a hivatal koztisztviselSi tekintetében - kikiildetés esetén, - ha ez a tomegkdzlekedési
eszkoz igénybevételétdl gazdasagosabb, a sajat gépjarmi hasznalatat engedélyezheti.

Az irodavezetSk - sajat gépjarmi hasznalatanak engedélyezését kivéve — gyakoroljak az egyéb
munkaltatéi jogokat (szabadsag kiadasa, kikildetés engedélyezése) a szervezeti egységek
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beosztott koztisztviseldi, tovabba tigykezeldi és fizikai alkalmazottai tekintetében atruhazott
hataskoérben.

A szabadsagok engedélyezéséhez  valamennyi dolgozé  tekintetében a  jegyzé
elézetes jovahagyasa sziikséges.

I1. A Polgarmesteri Hivatal belsé felépitése és feladatai,
valamint a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré6 munkakoérok

A.
A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti felépitése:

A hivatalban a munkamegosztas szempontjabdl elktlonilt egységek (irodak):
- Polgarmesteri Kabinet Iroda
- Onkormanyzati és Szervezési Iroda
- Kozgazdasagi Iroda
- Varosfejlesztési és Gazdalkodasi Iroda

- Szocialis Iroda és Varosi Gyamhivatal
- Igazgatasi és Okmanyiroda.

Tovabba kiilon irodai szervezeti egység nélkdli:
- apénzigyi ellendr.

Az Onkormanyzati és Szervezési Iroda Onkormanyzati és Szervezési, valamint Gondnoksagi
Csoportokra, a Kozgazdasagi Iroda Koltségvetési és Adougyi Csoportokra, onkormanyzati és
vagyonhasznositasi Ugyvintézére, vagvonkezel6i és hasznositisi tgyintézSre, valamint
informatikusra, az Igazgatasi és Okmanyiroda pedig Igazgatasi Csoportra és Okmanyiroda
elnevezést csoportokra tagozodik.

A Polgarmesteri Hivatal altal ellatott, egyéb nem igazgatasi feladatok
- az Onkormanyzati és Szervezési Irodihoz tartozéan:
- apolgari védelem
- kulturalis, turisztikai, k6zhaszna informaciok nyujtasa a Tourinform Iroda
keretében,
- palyazat altal vallalt feladatok ellatasa.

- a Varosfejlesztési és Gazdalkodasi Irodahoz tartozoéan:
- a koztertlet-felugyelet
- az allategészségugy.
- a Mezei érszolgélat pénzigyi, gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A hivatal fentieckben meghatarozott feladatara biztositott létszamot a képvisel6-testiilet hatarozza
meg az éves koltségvetési rendeletben foglaltak szerint.

A Polgarmesteri Hivatal j6vahagyott 1étszama 2011. marcius 1-jén:

Szakfeladat megnevezése Létszam
Onkormanyzati jogalkotas 7
Onkorményzatok igazgatasi tevékenysége 31

Ado, illeték kiszabisa, beszedése, adoellenbrzés
Koltségvetés végrehajtasa, kifizetések ellenbrzése
Palyazat- és tamogataskezelés, ellenérzés

~N Y

Varos és kozséggazdalkodasi szolgaltatasok



Koztertlet rendjének fenntartisa 2
Binmegel6zés (mezei 6rszolgalat) 7
Polgari védelem agazati feladatai 1

Egyéb veszélyes hulladék begytjtése, szallitasa
Egyéb foglalas (Tourinform Iroda)

Osszesen: 79 16, ebbdl:

t6 té6foglalkozasu polgarmester,

N —

t6 tarsadalmi megbizatasu
alpolgarmester,
50 f6  koztisztvisel6  (jegyz8,  aljegyzd,
irodavezetdk, tgyintézok),
14 £6 kozalkalmazott,
4 {6 ugykezeld,
8  f6 Munka Torvénykonyve hatalya ald tartozo.

A belsd szervezeti egységek fibb feladatai:

1./ POLGARMESTERI KABINET IRODA

1.1. A kabinetet a_polgdrmester irdnyitasa mellett a_kabinetvezetd vezeti. A kabinet munkdjat segiti 2 fi

megbizott.

1.2. A kabinet dltal elldtando feladatok:

a/ _polgdrmesteri titkdrsdig

b/ kommunikdcié-marketing
¢/ _tdrsadalmi kapesolatok
d/ pdlyazati feladatok

e/ stratégiai feladatok

] e9yéb feladatok

a/ Tithkdrsdoi feladatok:

A kabinet segiti a polgdrmester, az alpolgarmester (fovabbiakban: tisztségviselok) munkdjat, elldtia az exzel
0552efliood szervezési, technifai 65 adminisztrdcids feladatokat, ennek keretében a Polodrmesteri Hivatal
sxervezets eoyséoeitdl adatol, informdciot kérbet, s azt a ltisziséoviselok rendelfezésére bocsdtya.

Szervezi a tisztséguiselik politikai, onkormdnyzati, kulturdlis és egyéb, a varost érintd programjait. Elldtia a
tisziséoviselok melletts tithkdrsaol wovkezelési, joyvitel] feladatokat.

Hittéranyagok, dsszeozd anvagok készitésével segiti a tisziséoviselok munkdiat, amelyhez informidciot kérbet
a Polodrmesteri Hivatal szervezeti egyséoeitdl.

Flioyelemmel kiséri a tisztséoviselok feladatkorébe tartozd iigyel intézését, dontések véorehajtdsdt.

Rapesolatot tart a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeivel, tajékozidik az ott folyo munkdrol, adatokat,
hattéranyagokat kérbet téliik.

Figyelemmel kiséri a tisztségpiselik napi, betr, havi és hosszabb-tavi hivatali programjat és azok
elokészitésérdl gondoskodik.




—  Bomyolitia a tisztséoviselokhoz érkezd vendéoek, sovfelek fosaddsdt.

b/ Kommunikdcid - Marketing

—  Fugyeli, elemzi, tervezi a Képuisel-testiilet és szervei megielenitését a belyi, megyei és az orszdgos médidban.

— A wédidval valo kapcsolattartis az onkormdnyzat tevékenységének nyilvanossaga érdekében. Ennek
keretéhen sgervezi a sajtotajékoztatikat, kapesolatot tart az onkormanyzat intézményeivel, a belyi és megyer
médidkkal. Rddid, televizio, nyomtatott sajtd és online sajtd reklimok elokeészitése és propagdlisa érdekében.

—  Marketing eszkizokkel segiti a Hajdiinandsrol alkotott kép folyamatos pozitiv iranyi javitdsat. Ennek
Feretében kidllitasokon, bemutatifon vald varosi, onkormdnyzali részvétel elokészitése, bonyolitdsa.

—  ElGkésziti vagy elékészitteti az illetékes hivatali irodikon keresztiil — a sajtdnyilatkozatl tervezetét és
tiszIséguiseldi egyeztetés utan biztositia a Képviseld-testiilet és a Polgdarmesteri Hivatal sajtonyilatkozatainak

megjelentetéset.

¢/ Tdrsadalmi kapesolatok

Elokésziti, feliigyeli, kizremiikodik, segit az inkormdnyzat tdrsadalmi kapesolatainak kialakitisdval és
fenntartisaval kapcsolatos feladatok ellatdsdban.

Tdrsadalmi kapcsolatok:

- Elldtia _a_tdrsadalmi szervezetekkel, egyéh szervezetekkel, mds dnkormdanyzatokkal vald
kapesolatok és egyiittmiikidés sgervexését, bonyolitasdt, koordindldsdt.

- Kozremiikiodik _a_kultrirdval, turizmussal, idegenforgalommal és  marketinggel kapesolatos
dnkormdnyzati feladatok elldtasiban.

- A tisztséguiseldk lakossdgr, tdrsadalmi kapesolatainak erdsitése érdekében szervezi fogaddordikat,
kozremiikodik az ott felyetddott problémdak megolddsdban.

- Biztositja és kozremiikidik a civil szervezetekkel vald rendszeres kapesolattartdsban.

;;;;;

- Szakmai és lakossagi forumok szervezésével biztositia a tisztséguiselik dintéseinek, elképzeléseinek
nyilyanossdgar.

d) Pilyizati feladatok

= Kozremiikidik, koordindl az Eurdpai Unid és mds pdlydzati lebetdségek feltardsdaban.

= Segiti a nem dnkormdnyzati szervekkel kigos palydzatok koordindldst.

= Kapesolator tart, egyiittmiikodik, koordindl a kiilsd pdalyazatirikkal és a pdlyizathoz tartoxd illetékes
bhivatali osztalyoksal.

= Kozremiikidik a teriiletfejlesztési, térségl feladatok elldtdsdban.
—  Koordindlja a fejlesztési céli tamogatdsok palyazatait.

—  Elemzi, értékeli a palyazati projektek végrehajtisinak tapasztalatait.
—  Egyiittmiikidik a bivatali iroddkkal, illetve az onkormdnyzati érdekkirbe tartozd intézményeklel, cégekkel
a palydzati kifrdsok, illetve dokumentdciok megfeleld értelmezésében.




e) Stratéoiai feladatok

—  Résot vesz a tisztséoviseldi dontést elokészitd javasiatok kidoloozdsiban.

= Résot vesy a tisztséoviseldr, illetve onkormanyzali szintid elemsések, informacios anyagok készitéséhen, azok
dsszedllitasdaban.
= Kozremiikidik az_orszdgos koncepcidk, programok, pdalydzati kiirdsok véleményezésében, javaslatok

kidolgozdsdban.
—  Részt vesz a telepiilési, fejlesztési programok, akcidtervek készitésében, véleményezésében.

= Kozremiikidik a vdrosfeilesztési projekteke elikészitésére vonatkozo javaslatok kidolgozdsdiban.

= Kozremiikidik a gazdasdigi programtervezetek kidolgozdsaban.

= Kozremiikodik az  onkormanysati  koltséovetési koncepcid elkészitésében, a  koltséovetési  javasiat
kidoloozdsaban, a kiltséovetési-rendelet middositisaban. )

= Kozremiikodik a befektetd partnerek, kilsd fejlesztik tdjékoztatasiban. A projektek  megvaldsitisdt
akadilyozd koriilniények elbdritdsiban Segitséget nyijt. )

= Gondoskodik és koordindlja a feladatait érintd képuiseld-testiileti dontése végrebajtdsat.

—  Kapesolatot tart az dnkormdnyzati érdekeltségi gazdasdgi tarsasagokkal és intézményekkel.

) Eovéb feladatok

— A polgdrmester, alpolgdrmester, kabinetvezetd dltal meghatdrozott eloterjesztésekeet osszedllitia.

= Vgrehastia ag egyéb, polgarmester, alpolgdarmester, kabinetvezetd dltal meghatdrozott feladatokat.

1.3. A kabinet vezetdjének feladatai:

—  Felelds a kabinet miikodéséért, feladatainak szakszerd, tirvényes elldatasaért, az utasitasok végrehajtasaért, a
dontések elokészitéséért.

= Felelds azon testiileti anyagok hatiridire torténd elokészitéséirt, melyek eldterjesztése a kabinet feladatkiorébe
tartozik.

—  Kapesolatot tart — feladat és bhataskirében — az_onkormdnyzati intéxmeények és gazdasdgr tarsasigok
vezetdivel, a vdros gazdasdgi és tdrsadalmi életének  meghatarozd személviséoeivel, kigremiikidik a
vdrosfejlesztéssel osszefiiood dontések, intézkedések eldkészitésében, véorehajtisaban.

—  Eljdr a polgdrmester, alpolgdrmester/ ek nevében vagy megbizdsabil azok egyedi utasitisa alapian.

2./ ONKORMANYZATI ES SZERVEZESI IRODA
A/ Onkormdnyzati és Szervezési Csaport
a./ A testiletek (képviselS-testiilet, bizottsigok) miikodésével kapcsolatos feladatok, igy
kilénosen:

- Onkormanyzati szervezési feladatok koordinalasa,

- atestileti Glések elGkészitése, szervezése,

- el6terjesztések, onkormanyzati rendelet-tervezetek elokészitése,
torvényességének vizsgalata,

- a kisebbségi onkormanyzat iiléseinek el6készitése, szervezése, jegyzokonyvek,
hatarozatok megszévegezése, leirasa, postizasa, tOrvényességi feligyeletet
ellatd szervhez torténé megkildése,

- jegyzOkonyvek, hatarozatok megszovegezése, leirasa, postazasa, térvényességi
feltigyeletet ellatd szervhez torténé megkuldése,

- testileti hatarozatok nyilvantartasanak vezetése, egyéb adminisztracio,

- a Muavel6dési, Oktatasi, Ifjasagi és Sport Bizottsag mikoédésével kapcesolatos
szervezési adminisztracios feladatok részbeni ellatasa,

- a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag mikodésével kapcsolatos szervezési és
adminisztracios feladatok részbeni ellatisa,
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c./

d./

e./

£./

g/

h./

i/
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- a bizottsagok adminisztraciés feladataival megbizott dolgozék munkajanak
koordinalasa,

- a Dbizottsagi ulések jegyzOkonyveinek rendszerezése, és a  bizottsagi
hatarozatoknak, illetve jegyzOkonyvnek a torvényességi felugyeletet ellatd
szervhez tovabbitasa.

A polgarmester, alpolgarmesterek, jegyz6 munkajanak segitése, a hataskoriikbe
tartoz6 ugyek el6készitése, végrehajtasa, illetve a végrehajtas ellenérzése (a Kabinet

feladatai til).

Egészségtigyi, szocialis feladatok, igy elsésorban:

- kozremGkoédés  Onkormanyzati  egészségugyi,  szocidlis  intézmények
torvényességi feltigyeletének gyakorlasaban,

- egészségligyi, szocialis intézményi Ugyek, egészségligyl vallalkozasokkal
kapcsolatos feladatok intézése.

Jogi tevékenység, {gy kilondsen:

- jogi képviselet,

- szerzOdések, szabalyzatok készitése, mas irodak feladatkérébe tartozo
szerz6dések, szabalyzatok, szlikség szerinti jogi véleményezése,

- az 6nkormanyzati dontések jogi el6készitése.

Személyzeti munka:

- munkaltatéi jog gyakorlasabol adodéd dontések elbkészitése, személyzeti
tgyintézés, személyi anyagok, nyilvantartasok (szabadsiag nyilvantartas, stb.)
kezelése a hivatal dolgozéi tekintetében.

Kozoktatasi, kozmivel6dési és sportfeladatok, igy killénosen:

- az intézményi szakmai munka segitése, szakmai el6készitd, koordinald
feladatok,

- az intézmények muakodését érinté és az intézményvezet6i munkakor
palyaztatasaval kapcsolatos testiileti dontések el6készitése,

- az intézmények szervezeti és mukodési szabalyzatinak véleményezése, az
érvényesités ellenérzése,

- az Intézmények muakodési feltételeinek fejlesztésére iranyuld javaslatok
kidolgozasahoz val6 részvétel és kézremtikodés,

- azintézmények mikodése torvényességének ellendrzése,

- a kozoktatassal, a tankotelezettséggel és a kozmivel6édéssel kapcsolatos
feladatok ellatisa,

- azintézményvezetSk feletti munkaltatéi jogkor gyakorlasanak el6készitése,

- a varosi sport szervezési feladatok sziikség szerint koordinalasa és az azzal
kapcsolatos testtleti dontések el6készitése.

Szervezési és egyéb feladatok, igy kiilonosen:

- a hivatal mutkodése torvényessége biztositasanak elGsegitése, az egységek
kozottt munkakapesolat szervezése, koordinacioja,

- informacié-tovabbitas, koordinalas,

- varosi rendezvények szervezése, koordinalasa; kiadvanyok, informacios
anyagok készitése; testvérvarosi kapcsolattal 6sszefliggé feladatok ellatasa,

- a kozponti iktatasi, Ugyirat-kezelési, hatdsagi, statisztikai feladatok ellatasa,
irattar kezelése.

Egyes onkormanyzati, kbzoktatasi, kozmutvel6dési, egészségligyl targyu palyazatok
elkészitésében valo kézremtkodés.

Orszaggytlési képvisel6i és onkormanyzati valasztassal, tovabba orszagos és helyi
népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatisa valasztasi munkacsoporti megbizas
fugegvényében.



B/ Gondﬂo/émgz Csoport

analitikus nyilvantartasok vezetése a targyi eszk6zokrdl és az immaterialis

javakrol, bélyegz6krdl, munka- és védéruhakrol, kulesokrol,
hirdetmények atvétele, kiftiggesztése és nyilvantartdsa,

kézmuszamlak nyilvantartasa,

leltarozas megszervezése, lebonyolitasa,

a hivatal mtkodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa,

a hivatal igazgatasi és egyéb szakfeladatai ellatasahoz szikséges anyagok,
eszk6z6k beszerzése és nyilvantartasa,

gondnoksagi, gépjarmi-tizemeltetési feladatok ellitisa (Polgirmesteri Hivatal,
Mezei Orszolgalat, Polgarvédelem)

karbantartasi, iizemeltetési, szerviz szerz6dések megkotésének elkészitése,
a_koézfoglalkoztatassal és a kozérdekd foglalkoztatdssal kapcsolatos feladatok
koordinalasa, a foglakoztatassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa,

vikendhaz Uzemeltetése és karbantartisa
sportpalya tizemeltetése, karbantartasa,

6nkormanyzati tulajdond éptletek karbantartasa,

a hivatalbél kimend levelek, szérélapok és a Hajdunanasi Ij]'ség kézbesitésének
koordinilisa

telefonszolgalat és tgyféltajékoztatas,

polgari szolgalatot teljesiték foglalkoztatasaval kapcsolatos —elszamolasi
feladatok ellatisa

3./ KOZGAZDASAGI IRODA
A/ Kiltségvetési Csoport
Az 6nkormanyzat és intézményei gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, igy
kilondsen:

koltségvetési és zarszamadasi rendelet-tervezetek el6készitése, id6szaki
beszamolok (negyedéves, féléves) Osszeallitasa, az intézményi koltségvetések és
beszamolo 6sszeallitisanak koordinalasa,

a kisebbségi Onkormanyzat koltségvetéssel, elbiranyzat modositassal és
zarszamadassal kapcsolatos el6terjesztéseinek el6készitése,

kozponti tamogatasok igénylési rendszerének mikodtetése,

intézmények kiskincstari finanszirozasa,

az onkormanyzat cél- cimzett és egyéb tamogatas iranti palyazatainak pénziigyi
tgyintézése,

a Polgarmesteri Hivatal, mint gazdalkod6 szerv és a hozza tartozé énalldan
miik6dé énkormanyzati tizoltésag, Eszak-hajdusagi szakképzés szervezési
Tarsulas, Tourinform Iroda, a Mezei Orszolgilat, valamint a kisebbségi
onkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatban a f6konyvi konyvelés ellatasa,

a banki foly6szamlakkal kapcsolatos pénzgazdalkodasi tevékenység ellatasa,
készpénzben jelentkez6 bevételek és kiadasok teljesitéséhez hazipénztar
mukodtetése,

a hivatal és az intézmények dolgozoi vonatkozasaban a munkabérek lakossagi
foly6szamlakra valo kiutalasa,

rendszeres és eseti szocialis ellatasok és tamogatasok folyositasanak intézése,
ezekrol a sziikséges igazolasok kiadasa,

az Oonkormanyzat vagyonelemei kozil a befektetések, részesedések, kotvények,
kovetelések és kotelezettségek (lakossagi adok kivételével), valamint egyéb aktiv
és passziv pénziigyi elszamolasok nyilvantartasa, kezelése,

az onkormanyzat nevében vagyonértékesités, vagy szolgaltatas nyujtas esetében
szamla kibocsatas,

az 6nkormanyzat ad6 és kozteher bevallasainak rendezése, kilsé munkavallalok
jovedelem- és adoigazolasok kiadasa,
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hitelfelvételek, pénzeszkoz lekotések elSkészitése, kiulonbozé  kolesénok
esedékességének figyelemmel kisérése, kezelése,

agazati beruhazas statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése az Onkormanyzati
intézmények adatszolgaltatasainak felhasznalasaval,

lapkiadassal kapcsolatos pénziigyi elszamolasi feladatok ellatasa.

a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsig miikédésével kapcsolatos szervezési és
adminisztraciés feladatok részbeni ellatasa.

B/ Addiigyi Csoport

a helyi ¢és kozponti (gépjarmiado, termdéfold bérlett  dij  személyi
jovedelemaddja, talajterhelési dij) adokkal kapcsolatos adohatésagi feladatok
ellatasa,

hagyatéki és végrehajtasi eljarasban ingatlanok értékbecslése,

adatszolgaltatas és rendszeres egyuttmikodés a jogszabalyokban meghatarozott
hivatalokkal, szervekkel (birésag, tigyészség, rend6rség, NAV, foldhivatal stb.),
behajtas céljabdl kimutatott kiilonféle hatralékok kezelése,

szemétszallitasi dfjjal kapcsolatban szamlak kikdldése, kényvelés, felszolitasok,

hatralékok kezelése,

mez66ri  jarulékkal  kapcsolatban  hatarozatok  kikiildése,  konyvelés,

felszolitasok, hatralékok kezelése.

C/Onkormanyzati és vagyonhasznositasi tgyintézd, valamint vagyonkezel6i és hasznositasi

D/ Informatikns

ugyintézo:

az Onkormanyzati tulajdon rendezésével kapcsolatos anyagok Osszeallitasa,
kezelése,

az 6nkormanyzati vagyongazdalkodassal, kezeléssel, tizemeltetéssel kapcsolatos
feladatok ellatasa, illetve dontés-elGkészités,

az Onkormanyzati vagyonkezel6 szervezet(ek)kel wvalé kapcsolattartas,
Uzemeltetési szerzGdések elGkészitése,

az intézményeknél és a vagyonkezel6 szervezeteknél levé vagyon kezelésének
tigyelemmel kisérése,

az ingatlan-vagyonkataszter vezetése, tovabba az épiletek és épitmények,
valamint az Gzemeltetésre atadott vagyontargyak nyilvantartasa,

az Onkormanyzati lakasokkal, nem lakds céljara szolgalé helyiségekkel és
mez6gazdasagi hasznositasa foldteriiletekkel kapcsolatos tigyintézés,

tarsashazi kézgyiléseken az dnkormanyzat, mint tulajdonos képviselete,
kommunalis szemét szallitassal kapcsolatos lakossdgi panaszok kezelése, és
kapcsolattartas a kommunalis szemét szallitasat végzd szolgaltatoval,
az_onkormanyzat tulajdonat képezé ingatlanok, valamint az lzemeltetésre,
kezelésre atadott vagyontargyak szamvitelhez kapcsol6dé  analitikus

nvilvantartisa, amortizacié elszamolasa.

a hivatal szamitégépes hal6zatanal rendszergazda feladatok ellatasa,

a hivatal teljes hardver és szoftver allomanyanak ismerete és hasznalatinak
segitése,

a hivatal informatikai fejlédésére javaslattétel, a megvaldsitas el6segitése,

az 6nkormanyzat honlapjara naprakész informaciok feltoltése.
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4./ VAROSFEJLESZTESI ES GAZDALKODASI IRODA

a./

b./

c./

d./
e./

A varos Uzemeltetését és fejlesztését érinté tervezési és muszaki feladatok,

koézmuvek, {gy kilondsen:

- ut, jarda, ivovizvezeték, szennyvizvezeték, belvizelvezetéssel kapcsolatos
feladatok, kozvilagitas,

- kilonb6z6  fejlesztési tervek elSkészitése, miszaki targyu Onkormanyzati
palyazatok  kidolgozasanal — kozremikodés, — telepuilésrendezési  tervek
készitésének koordinalasa,

- kommunalis infrastruktarat érinté és egyéb beruhazasok lebonyolitasa, miszaki
ellenérzés a feladatok nagysagrendjétél figgben,

- intézményi beruhazasi és felujitasi igények muszaki el6készitése, kivitelezésének
koordinalasa.

Hatésagi feladatok ellatasa, igy kilonésen:

- ¢épitéshatdsagi tigyintézés,

- egyéb ¢pitésugyi, kornyezetvédelmi, épités-szakhatdsagi eljarasok, épités-
feltigyelet és rendészet, kozterilet-hasznalati, viztigyi, mezégazdasagi ¢és
allategészségligyl hatdsagi eljarasok.

Koztertlet-feltigyelet:

- akoztisztasagi és a kozterilet rendjével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Allategészségiigyi feladatok ellatasa.

A Varosfejlesztési Bizottsag mikodésével kapcsolatos szervezési és adminisztracios

feladatok ellatasa.

5./ SZOCIALIS IRODA ES VAROSI GYAMHIVATAL

A/ Szocidlis Iroda
Szocialis ellatasokkal kapcsolatos feladatok:

A

- aktiv kortak ellatisa,

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,

- rendkivili gyermekvédelmi tamogatas,

- 6vodaztatasi tAimogatas,

- lakasfenntartasi timogatas,

- kozgyogyellatas,

- apolasi dij,

- mozgaskorlatozottak kozlekedési kedvezményet,

- atmeneti segélyezés,

- temetési segély,

- koztemetés,

- hadigondozas,

- id6skoruak jaradéka,

- lakbértamogatas,

- egészségugyl szolgaltatasra vald jogosultsag elbiralasa,
z Bgészséguigyi ¢és Szocialis Bizottsig mutkodésével kapcesolatos szervezési és

adminisztracios feladatok ellatasa.

B/ Virosi Gydmbivatal

- A Virosi Gydmbivatal gyakorolia a oyermekvédelmi és oyamiioyi feladat- és hatdskirok
ellatasardl, valamint a oyambatésds szervezetérdl és illetékesséoérs] széld 331/2006.
(XII. 23.) Korm. rendelet 4. ( - 11.(-ban meshatirozott feladat- és hatiskiriket.

- A Varosi Gydambivatal dltal véozett hatdsagi intézkedésel mindegyike dllami feladat.

- A Virosi Gydambivatal szakmai iranyitasat és felioyeletét a Hajdi-Bihar Meoyei
Kormanybhivatal Szocidlis és Gydambivatala (4024 Debrecen, Miklis u. 4., levéleine: 4002.
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Debrecen, Pf.: 83.) litia el, tovabbad mdsodfokd hatdsagi jogkort oyakorol a gyermekvédelmii
és gydmiigyi hatdsdgi sigyekben.

A ovambivatali idovintézik, illetve a hivatisos gondnokok felett a munkdltatéi jogokat a jesyzd
gyakorolja.

Az dioyintézdk és a hivatisos sondnokok hivatali tavollétiiket a jeoyzinek - eldzetesen - kotelesee
bejelenteni. A kikiildetésekeet a jeoyzd engedélyez.

A Gyambivatalhoz tartozd, kizisazoatisi feladatokat ellitd 2 {3 ovambivatali sioyintézd onalld
feladat- és batdskorrel, illetve kiadmanyozdsi jogeal rendelfezik. Az sioyintézik feladatait a
munkakori leirdsuk tartalmazza.

6./ IGAZGATASI ES OKMANYIRODA
a./ Tgazgatasi Csoport:

Altaldnos igazgatasi feladatok, igy kilonésen:

- anyakonyvezés, hazassagkotési eljaras, allampolgari és névvaltozasi tgyintézés,
hagyatéki tigyintézés,

- szabalysértési tigyintézés,

- jegyz6i hataskorbe tartozé gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatasi tgyintézés,

- gondnokoltak vagyonanak leltarozasa,

- kereskedelmi hatésagi feladatok:
- kereskedelmi nvilvintartisok vezetése,
- bejelentés koteles kereskedelmi tevékenységet folytatdk nyilvantartasba

vétele,
- engedélyek kiaddsa az engedély koteles kereskedelmi tevékenységek
végzéséhez,

- szallashely lizemeltetési engedélvek kiadasa,
- nem uzleti célu kbzEsséei, szabadidds szallashelvek nyilvantartisba vétele,
- kereskedelmi hatésigi ellenérzések lefolytatisa,

- szakhatosagi eljaras jatékterem engedélyezési tgyekben,

- hatésagi bizonyitvanyok kiadasa, talalt targyakkal kapcsolatos tigyintézés,

- birtokvédelem,

- lakasépitési, vasarlasi kedvezményekhez igazolas kiadasa,

- hirdetményekkel kapcsolatos tigyintézés.

b./ O#kmdnyiroda (csoport):
Okmanytigyintézés:
- személyl igazolvany,
- gépjarmi vezet6i engedély,
- lakcim kartya,
- kozuati kozlekedési okmanyok,
- lakcim bejelentés és személyi adatnyilvantartas, utlevél tigyintézés,
- vallalkozdi igazolvany,
- parkolasi igazolvany,
- ugyfélkapu.

Az Okmanyiroda az 6nkormanyzat jegyz6je megbizasabol eljar:

- a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szolo 1992. évi LXVIL
torvény 7. és 7/A §-aiban meghatirozott tUgyekben;

- az egyéni vallalkozordl és az egyéni cégrol szolo 2009. évi CXV. torvény alapjan a
vallalkozé1 igazolvannyal kapcsolatos tigyekben;

- a kozati kozlekedési igazgatasi feladatokrol, a kozati kozlekedési okmanyok
kiadasardl és visszavonasardl szolé  35/2000. (XI. 30.) BM rendeletben
meghatarozott elsé foka kozlekedési igazgatasi hatdsagi tigyekben;



13

- a mozgasiban korlatozott személyek patkoldsi igazolvanyardl szolé 218/2003.
(XII. 11.) szamu Kormanyrendeletben meghatarozott parkolasi igazolvanyok
kiadasaval kapcsolatos tigyekben;

- a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szolé 2004. évi
CXL. torvény, valamint az elektronikus kozszolgaltatasrol és annak igénybevételérdl
sz0l6 225/2009. (X. 14.) Kormanyrendelet alapjan az ugyfélkapu regisztracios
tgyekben,

- a kualfoldre utazasrol szold 1998. évi XII. torvény végrehajtasardl szol6 101/1998.
(V. 22.) Kormanyrendelet alapjan utlevél tgyintézéssel kapcsolatos tigyekben,

- a személyazonosité igazolvany kiadasirdl és nyilvantartdsar6l szolé 168/1999.
(XI. 24.) Kormanyrendelet alapjan a személyazonositéd igazolvannyal kapcsolatban
kapcsolatos tigyekben.

7./ Pénziigyi ellendr

Hajdunands Varosi Onkormanyzatndl a bels6 ellenbrzési feladatokat a helyi
onkormanyzatokrol szolé 1990. évi LXV. torvény 92. § (8) bekezdés a) pontja
alapjan a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6je latja el.

Ellendrzési feladatok:

- onkormanyzati intézmények gazdalkodasi felugyelete, revizidja és ellenérzése,
- a hivatal belsé ellenérzési feladatainak ellatasa.

A koltségvetési  szervek belsG ellenbrzésérdl  szolé  193/2003. (XTI, 26.)
Kormanyrendelet 12. §-dban a bels6 ellenérzési vezetd szamara elirt feladatokat a
Polgarmesteri Hivatal revizora latja el.

C.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatkorének,
munkakorének meghatarozasa:

polgarmester:
- az 6nkormanyzat részérdl kotelezettségvallalas feladatanak ellatasa.

alpolgarmester:
- a polgarmester akadalyoztatasa esetén az 6nkormanyzat részérdl kotelezettségvallalas
feladatanak ellatasa.

jegyz6:
- a hivatal részérdl kotelezettségvallalas feladatanak ellatasa,
- a hivatal vonatkozasaban az utalvanyozasi feladatok ellatasa,
- az O6nkormanyzat vonatkozasaban az utalvanyozasi feladatok ellatasa a polgarmester
meghatalmazasa alapjan.
aljegyz6:

- a jegyz6 akadalyoztatiasa esetén a hivatal részérdl kotelezettségvallalas feladatanak
ellatasa,
- ajegyz6 akadalyoztatasa esetén utalvanyozasi feladatok ellatasa.
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varosfejlesztési és gazdalkodasi irodavezetd:

az Onkormanyzat koltségvetésében kommunalis céld  beruhazasi és  felujitasi
feladatokra megtervezett elbiranyzatok terhére kotelezettségvallalas feladatanak
ellatasa,

szakmali teljesités igazolasa.

gondnoksagi csoportvezetd:

a hivatal mikodését érintd kis - és nagy értékd tarovi értéki( eszkozok beszerzése,
szolgaltatasok megrendelése soran kotelezettségvallalas feladatanak ellatasa,

szakmal teljesités igazolasa,

kézfoglalkoztatottak, és  kézérdekd  foglalkoztatassal  kapcsolatos  feladatok
koordinilisa

6nkormanyzati tulajdonu épiletek allagmegdvasa,

kézfoglalkoztatassal kapcsolatos palyazatok elkészitése, lebonvolitdsa, elszamolasok
benyujtasa.

pénzigyi ellendr: feladata az el6z6ekben mar részletezésre kerilt.

kézgazdasagi irodavezetd:

a kotelezettségvallalas és az utalvanyozas ellenjegyzése,

felelés a koltségvetéssel és zarszamadassal, helyi adokkal, vagyonhasznositassal
kapcsolatos képviselS-testileti elGterjesztések elkészitéséért,

ellenérzi az 6nkormanyzat koltségvetésének végrehajtasat,

a pénzugyi-gazdasagi tevékenységet meghatirozé szabalyzatok —elkészitése és
alkalmazasuk betartatasa.

koltségvetési csoportvezetd:

az irodavezetd tavollétében a kotelezettségvallalas és az utalvanyozas ellenjegyzése,

a koltségvetési tgyintézd tavollétében kiadasok és bevételek érvényesitése, kontirozasa,
utalvanyozasra el6készitése,

a koltsegvetési, zarszamadisi nyomtatvanygarnitira, idészaki beszamolok és egycb
adatszolgaltatasok Magyar Allamkincstarhoz valo eljuttatasa,

koltségvetéssel kapcsolatos képvisel6-testiileti elbterjesztések elkészitése,

fejlesztési tamogatasok lehivasa,

eléiranyzatok nyilvantartasa.

koltségvetési tgyintézik:

kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,

vevl, szallité analitika készitése,

kiadasok és bevételek érvényesitése, kontirozasa, utalvanyozasra el6készitése,

té6konyvi konyvelés,

személyi jellegt kiadasok szamfejtése,

szamlazas,

a hazipénztar kezelése,

banki atutalasok elkészitése,

koltségvetési  és  zarszamadasi informacios flizetek, pénzforgalmi jelentések,
mérlegjelentések elkészitése,

értékpapirok, részesedések, kovetelések és kotelezettségek (lakossagi adok kivételével),
valamint az egyéb aktiv és passziv pénzlgyi elszamolasok analitikus nyilvantartasa,
tékonyvi és analitikus nyilvantartas egyeztetése,

szocialis ellatasok kifizetése, ehhez kapcsol6dé tamogatasok igénylése elszamolasa.
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adotgyi csoportvezetd:
- helyi adékkal kapcsolatos képvisel6-testiileti elSterjesztések el6készitése,
- koordinalja és ellen6rzi az adohatosagi munkat.

adougyi tgyintézok:
- helyt adokkal és helyben kezelt atengedett adokkal, adok modjara behajthato
koztartozasokkal kapcsolatos hatosagi feladatok ellatasa,
- adokonyvelés,
- szemétszallitasi dfjjal kapcsolatban szamlak kiktldése, konyvelés, felszolitasok,

hatralékok kezelése

- mez66ri jarulékkal kapcsolatban hatidrozatok kikildése, konyvelés, felszolitasok,

hatralékok kezelése.

onkormanyzati és vagyonhasznositasi ligyintéz6, valamint vagyonkezeléi és hasznositasi

lgyintézo:

- az  Onkormanyzati vagyon  hasznositasival  kapcsolatos  képvisel6-testiileti
el6terjesztések elkészitése, dontések végrehajtasa,

- az Onkormanyzat ingatlanvagyonanak az ingatlanvagyon-kataszter és analitikus
nyilvantartas utjan torténd nyilvantartasa,

- Uzemeltetésre atadott Onkormanyzati vagyon analitikus nyilvantartasa,

- szakmai teljesités igazolasa.

analitikus nyilvantarto:
- a hivatal kezelésében 1évé vagyon (ingatlanok és tzemeltetésre atadott vagyon
kivételével) analitikus nyilvantartasa,
- szakmali teljesités igazolasa.
A fentiekben nem kertiltek ismertetésre a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi
ellenérzés feladatai, melyek az SZMSZ kiegészitésében talalhatoak.

A részben 6nélléan gazdalkodé Hajdtndnis Varosi Hivatasos Onkormanyzati TGzoltésignal a
pénzigyi-gazdasagi  tevékenységet  ellat6  személyek  feladatkérének,  munkakérének
meghatarozasa:

parancsnok:
- a részben Onalléan gazdialkod6 koltségvetési szerv részérdl kotelezettségvallalas
feladatanak ellatasa,
- szakmali teljesités igazolasa.

személyzeti kiemelt f6el6ado:
- koltségvetés személyi kiadasainak tervezése. A személyzeti munkaval kapcsolatos
tervezési, végrehajtasi és adatszolgaltatasi feladatokat latja el.

technikai-anyagi-pénziigyi kiemelt f6el6ado

-a részben oOnalléan gazdalkodé koltségvetési szerv eszkoézeinek —analitikus
nyilvantartasa.

- a parancsnoksiag gazdalkodasara vonatkozéan elkésziti a parancsnoksig anyagi és
pénzsziikségleti tervét, valamint a részletes koltségvetést, majd figyelemmel kiséri a
felhasznalast, gondoskodik az anyagi-technikai-pénziigyi feladatok maradéktalan és
idében torténd végrehajtasarol.

ugyviteli alkalmazott
- feladata a parancsnoksag hazipénztaranak kezelése, eseti kifizetések lebonyolitasa.
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A Eszak-hajdusagi Szakképzés Szervezési Tarsulasnal a pénziigyi tevékenységet ellaté személy
feladatkorének, munkakorének meghatarozasa:

pénzugyi vezetd:

TAMOP 2.2.3-09/2009-0021. Eszak-hajdusagi versenyképes TISZK projekt pénziigyi

vezet6i feladatainak ellatisa — projektiranyitasi kézikonyv szerint

- a tarsulas koltségvetésének Osszeallitasa, végrehajtasaval kapcsolatos teenddk ellatasa

- a tarsulas pénzigyi miveleteinek érvényesitése

- a tarsulas targyi eszkoz nyilvantartasanak vezetése

- a tarsulas kisértékd targyi eszkoz eszkoznyilvantartasanak vezetése

- a tarsulas fejlesztési tamogatasainak teljeskor nyilvantartasa a fejlesztési tamogatasok
megk6tésétdl a tamogatasok felhasznalasan tal az NSZFI adatszolgaltatas elkészitéséig

- kozremtkodés a tarsulas beszamolodjanak elkészitésében

- a tarsulasi tanacs részére pénziigyi tajékoztatok elkészitése

D.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré6 munkakérok:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIL torvény 1. §
(1) bekezdése alapjan a Hajdtinanas Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivataliban a jegyz6,
az aljegyz6 és az irodavezetdk, tovabba az alabbi munkakorokben alkalmazott kéztisztvisel6k
kotelesek kétévente vagyonnyilatkozatot tenni:

Polgdrmesteri Kabinet Iroda:
- Onkormanyzati és syervezési ioyintézd

- titkdrnd-szervezési joyintézd

Onkormdnyzati és Szervezési Iroda:

- kozoktatasi és kozmuvel6dési intézményi tigyintézé
egészségligyi, szocialis intézményi és személyzeti igyintézo
- 6nkormanyzati és szervezési tigyintéz6k
gondnok
- vagyonnyilvantarté
- titkdrné-szervezési tgyintézé

Kozgazdasagi Iroda:
- koltségvetési csoportvezetd
- koltségvetési tigyintézok
- pénztaros ugyintézo
- adouigyl csoportvezetd
- adougyl tgyintézék
- 6nkormanyzati és vagyonhasznositasi tigyintézd,
- vagvonkezeldi és hasznositasi tigyintézs

Varosfejlesztési és Gazddalkoddsi Iroda:
- muszaki igyintéz&k
- kozterilet feligyelSk
- allategészségligyl, mezbgazdasagi és kornyezetvédelmi tgyintézé
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Szocidlis Iroda és Vdrosi Gydmbivatal:

- szocialis tgyintéz&k
- gydmbivatali iovintéz ik

Igazgatdsi és Okmdnyiroda:

anyakonyvi tgyintézo
szabalysértési tigyintézo
kereskedelmi és hatdsagi tigyintézo
- okmanyirodai tgyintéz6k

Pénziigyi ellendr

III. Az irodavezetSk és az aljegyzd feladatai

1./ A hivatal szervezeti egységei feladataik ellitisa sordin kotelesek — egymadssal
egyuttmikodni.

Az egytuttmikodés soran torekedni kell:

a tevékenység 6sszehangolasara,
az egymas kozott megkeresések gyors és szakszert intézésére,
a tobb irodat érintd testiileti hatarozatok 6sszehangolt végrehajtasara.

A testiileti el6tetjesztések jogi koordinaciéjit az Onkormanyzati és Szervezési Iroda latja el.
Az irodak fentiekben meghatarozott f6 feladatai alapjan az irodavezet6k a szervezeti
egységhez beosztott koztisztvisel6k részére munkakori leirast kotelesek késziteni, amelyet a
jegyz6 hagy jova és az SZMSZ 1. szama mellékletét képezik.

2./ Az irodavezetd altalanos feladatai:

felel6s az iroda munkéjaért, annak szakiranyu, jogszerd mikodéséért,

gondoskodik az iroda feladat-jegyzékének, valamint a munkakori leirasok elkészitésérdl
és annak naprakészen tartasarol,

felelés az iroda feladatkérébe tartozé vagy esetenként rabizott feladatok dontés
el6készitésért és hataridében torténd végrehajtasaért,

gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot,
felelés az iroda feladatkorébe tartozo testileti elGterjesztések hataridében torténd
elkészitéséért, annak szakmai tartalmaért, és elGterjesztéséért,

részt vesz ¢és tajékoztatast, felvilagositast ad a képviselS-testiileti tilésen,

részt vesz ¢és tajékoztatast, felvilagositast ad a szakiranya bizottsag Ulésén,
akadalyoztatasa esetén helyettesr6l gondoskodik,

felel6s az irodahoz tartozé bizottsagi ilésen a polgarmester altal kijelolt hivatali
dolgozénak, mint jegyzékonyvvezetének a részvételéért. A jegyzOkonyvvezetd tartalmi -
a képvisel6 kiilon igénye szerint sz6 szerinti - jegyzOkonyvet koteles késziteni 8 napon
beliil, amelyet a jegyz6 torvényességi ellenérzését kovetéen a bizottsag elndke, az elndk
akadalyoztatdsa megbizott tagja és a jegvzékonyvvezetd ir ala.

koteles gondoskodni a bizottsagi jegyzékonyvek hataridében torténd megkiildésérdl,
felel6s a képvisel6-testiilet iranyitasa alatt allo, az iroda feladatkéréhez tartozé
intézmények térvényes mukodésének elGsegitéséért. Amennyiben az intézmények
muikodése soran sulyos rendellenességet tapasztal, azt koteles a polgarmesternek és az
illetékes bizottsagi eln6knek haladéktalanul irasban jelenteni.

kozremkodik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések elSkészitésében, a
végrehajtas megszervezésében,

gyakorolja atruhazott jogkérben — az irodak koztisztvisel6i és a Munka Torvénykonyve
hatalya ala tartozo6 tgykezelSk, fizikai alkalmazottak tekintetében az egyéb munkaltatoi
jogokat,
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koteles a vezetése alatt mikods iroda, valamint a feladatkorébe tartozé intézmények
tevékenységér6l naprakész informaciéval rendelkezni, az irodat érint6 gazdalkodasi
feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a tisztségviselSket tajékoztatni,

az Onkormanyzat Szervezeti és Mukodési Szabalyzata szerint kétévente el6késziti a
beszamolodt az iroda tevékenységérdl a képvisel6-testiilet felé,

szitkség szerint beszamol a tisztségvisel6k elétt az iroda tevékenységérdl,

kapcsolatot tart az iroda mukodését elésegits, vagy az Onkormanyzati munkajahoz
kapcsolodo feladatot ellaté kilsé szervekkel,

felel6s az irodak kozotti folyamatos tajékoztatasért, informacié aramlasért, az egységes
Polgarmesteri Hivatal munkédjat elésegité, az egyes szervezeti egységek mukodését
biztosité kapcsolattartasért.

Az irodavezetSk fent felsorolt altalanos, valamint egyéb szakmai részletes feladatait a
munkakori lefrasuk tartalmazza.

Az aljegyz6 a fentiekben meghatarozott irodavezetéi feladatokon tul

Ellatja a képvisel6-testiilet és a bizottsagi ilések el6készitésével, szervezésével, a
jegyz6konyvek készitésével, a hatarozatok végrehajtasaval kapcsolatosan a polgarmester,

alpolgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.
- Részt vesz a képvisel6-testiilet tilésén.

- Az aljegyz6 a jegyzének torténé tajékoztatasi kotelezettséggel véleményt nyilvanithat a
képvisel6-testiilet, a bizottsag, a polgarmester hataskorébe tartozé tgyekben.
- A helyi 6nkormanyzatokrodl szol6, t6bbszor modositott 1990. évi LXV. térvény 36. § (1)

bekezdése alapjan ellatja a jegyz6 helyettesitését.

IV. A hivatal mikodési rendje

A hivatal ugyfélfogadasi rendje:

Hétfé:
Kedd:
Szerda, csiitortok és péntek:

A tisztségvisel6k fogadd oraja:
polgarmester

alpolgarmester:

Dr. Juhasz Endre

jegyz6
aljegyz6

Az Okmanyiroda mikoédési rendje:
Ugyfélfogadas rendje:

Hétfs:

Kedd:

Szerda:

Csutortok:

Péntek:

Munkaidé:

Hétfén, kedden, cstitértokon:
Szerdan:

Pénteken:

8-12 és 13-16 oraig
nincs tgyfélfogadas
8-12 6raig

szerda 9-12 éraig

csutortok 9-11 brdig

szerda 8-12 6raig
hétfé 8-12 6raig

8,00 — 12,00 és 12,30 — 16,00 6raig
8,00 — 12,00 6raig,

8,00 — 12,00 és 12,30 — 17,00 6raig
8,00 — 12,00 6raig

nincs tgyfélfogadas

7,30— 16,00 6riig
7,30 — 17,00 6rhig
7,30— 12,30 6rig
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A Polgarmesteri Hivatal kiadmanyozasi rendje kilon kertl szabalyozasra, mely az SZMSZ
2. sz. mellékletét képezi.

A hivatal pénzgazdalkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és
érvényesités hataskori rendjét a polgarmester szabalyozza. A szabalyozas az SZMSZ 3. sz.
mellékletét képezi.

A készletgazdalkodas, a leltarozas, a selejtezés szabalyait, a testiileti el6terjesztések, bizottsagi
anyagok rendjét, valamint az adatvédelem szabalyait kilon szabalyzatok hatarozzak meg,
melyek az SZMSZ 4-8. sz. mellékletét képezik.

Az ugyiratok kezelése és intézése a hatalyos jogszabalyok szerint torténik. A kozponti
iktatds, postazas szabdlyait a jegyz6 intézkedésben rogziti. A hivatal a WEBIktat 2008.
elektronikus iratkezel6 rendszert hasznalja. (9. sz. melléklet)

a./ Az iranyitds és a vezetés egységének biztositisa, a tdjékoztatds és az informdcid
aramlds rendszeressége ¢érdekében a  polgarmester havonta, illetve szikség
szerint vezet6i megbeszélést tart az alpolgarmester(ek), a jegyz6, és az aljegyzé
részére.

b./ A hivatal vezetése, az irodik munkajanak koordinalasa és ellenérzése érdekében a jegyzd
havonta, illetve sziikség szerint irodavezet6i értekezletet tart, melyen meghatarozza a
képvisel6-testiilet és a bizottsagok mikoédésével kapesolatos aktualis feladatokat is.

c./ A polgarmester és a jegyzG évente legalabb egy alkalommal hivatali munkaértekezleten
értékeli a feladatok végrehajtasat és meghatarozzak a tovabbi teendéket.

d./ Az érdekképviselettel val6 kapcesolattartas rendjét a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

e./ Az Ugyintéz6k a munkakorikhoz tartozdan kozvetlentl is kérhetnek, illetéleg adhatnak a
mas iroda szervezeti keretén belili feladatok ellatasaval megbizott tgyintézék részére
informacidkat az Adatvédelmi Szabalyzat betartasa mellett, de errél a tényrél az
irodavezetdjiket, majd altala a jegyz6t tajékoztatni kbtelesek.

Az irodavezetSt tavolléte esetén az altala kijelolt csoportvezetd, illetve a munkakéri lefrasban
ezzel megbizott koztisztviseld helyettesiti.

A tovabbi munkakorék helyettesitése a munkakori leirasokban meghatarozottak szerint
torténik.

A hivatalban a munkaid6 hétf6tél-csiitortokig 7.30-t6l 16.00-ig, pénteken 7.30-t6l 13.30-ig
tart. A munkakozi sziinet idStartama hétf6t6l csutortokig 30 perc.
A jegyz6 egyes munkakorokben ettdl eltéré munkaid6-beosztast is megallapithat.

A Polgarmesteri Hivatal dolgozdja a hivatal éptletét munkaidében csak a kézvetlen felettese
(jegyz6 / irodavezets / csoportvezetd) el6zetes engedélyével, illetve vele egyeztetve hagyhatja
el.

A dolgozok a tavozast megel6zGen az egyes irodik / csoportok helyiségeiben elhelyezett
tavollét nyilvantarté fiizetbe kotelesek bejegyezni neviiket, a tavozas idépontjat, indokat,
helyét, a visszaérkezéstk id6pontjat és a fentieket alairasukkal hitelesitik. A nyilvantartast a
kozvetlen felettes havonta ellendrzi és ezt alairasaval igazolja.

A nyilvantartasba valé bejegyzési kotelezettség elmulasztasat, a nem valds indoklas
feltuntetésével valé tavozast, az idStartam nem megfelel6 rogzitését a kozvetlen felettes
koteles a jegyzének jelezni, aki az tgy kivizsgalasat kovet6en dont a dolgozéd esetleges
felel6sségre vonasarol.

Az irodavezetSk tavollétiiket el6zetesen a jegyzonek kotelesek jelezni, vele egyeztetni a cél és
a varhato id6tartam megjel6lésével.

A hivatal dolgozoéinak tavollétét, annak nyilvantartasit a jegyz6 vagy megbizottja
alkalomszerten ellenérzi.
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A dolgozok irodanként jelenléti iven jegyzik munkaba érkezésiik és tavozasuk idépontjat.
Az irodavezetSk tavollétiket a jegyzének kotelesek el6zetesen bejelenteni.

A napi munka befejezése utan a hivatalos helyiségekben elzaratlanul tgyirat, bélyegz6 nem
maradhat. A hivatali helyiségekben, irodakban elhelyezett leltari targyakért annak hasznaléja
(hasznaloi) felel6s(ek).

9./ A hivatalndl a kozszolgalati jogviszony és a munkaviszony megszintével eltivoz6 vagy

10./

11./

1./

2./

Az

hosszabb id6re (pl.: gyes, gyet) tavollévé dolgozé az utolsé munkanapjat megel6z6 harom
nappal koteles részletes (tételes) atadas-atvételi jegyzékonyvet késziteni az tgykoréhez
kapcsolodd  folyamatban 1évé  feladatokrodl, elintézetlen tgyiratokrol, nyilvantartasok
vezetésérol, szamitastechnikai eszk6zokrél és a hasznalatra atvett leltari targyakrol. Az
atadas-atvételi jegyz6konyv harom példanyban készil, melyet iktatni kell. Az atadas - atvételt
az irodavezet6 - irodavezet6(k) esetén az aljegyz6 - koteles annak megtorténte elétt legalabb
3 nappal irasban elrendelni.

Az atadas-atvétel megtorténtéért, illetleg a jegyzokonyv elkészitéséért az irodavezetSk,
illetve az aljegyz6 a felel6s.

A Polgarmesteri Hivatal éptletének, irodainak, felszerelésének, kulcsainak hasznalata a
"Hazirend"-ben foglaltak szerint torténik. (10. sz. melléklet)

A Hazirend betartdsa minden dolgozé kotelessége, annak rendszeres ellenérzése a gondnok
feladata.

A "polgarmester", az "alpolgarmester”, a "jegyz3", az "aljegyzé" bélyegzé hasznalatira a
polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzé és az aljegyz6 jogosult.

Az irodavezetSk, illetve a kiadmanyozasi joggal felruhdzott UgyintézGk "Polgarmesteri
Hivatal" c. szamozott bélyegz4 hasznalatara jogosultak.

Az okmanyirodaban kinevezett kéztisztvisel6k az okmanyugyintézés feladat és hataskorében
munkakoéri  leirasukban  meghatarozottak  szerint jogosultak —kiadmanyozasra és a
»Polgarmesteri Hivatal Okmanyiroda Hajdunanas” elnevezési szamozott korbélyegz6 és a
,Polgarmesteri Hivatal személyi adat és lakcim nyilvantartd” elnevezést bélyegzd
hasznalatara.

A gyamhivatali tigyintéz6k a ,,VAROST GYAMHIVATAL HAJDUNANAS” feliratq,
koztarsasagi cimerrel ellatott 1. és 2. szama korbélyegzé hasznalatara és a ,,Hajdunanas
Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal Varosi Gyamhivatala 4080 Hajdtnanas,
Telefon: 52/381-411” feliratu fejbélyegzs hasznalatira jogosultak.

A bélyegz6krol bélyegzé nyilvantartast kell vezetni, mely a gondnok feladata.
V. Unnepélyek, megemlékezések rendje

A Koztisztvisel6k Napja (julius 1. munkasziineti nap) alkalmabol megemlékezések,
rendezvények tarthatok az érdekképviseleti szervezetek kézremukodésével.

A koztisztvisel6k juttatasat és tamogatasat a képvisel6-testilet a Ktv.-nek megfelel6en a
koltségvetés keretein belil, kilén rendeletben szabalyozza, mig a Munka Toérvénykonyve
hatalya ald tartoz6 munkavallalok kilon megallapodas szerint részesiilhetnek kilénb6z6
juttatasokban.

1./ és 2./ pontban megjeloltek fedezetét a képvisel6-testilet az Onkormanyzat éves

koltségvetésében biztositja.
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VI. Vegyes rendelkezések

Tekintettel a hivatal egységére a jegyz6 megbizhatja a hivatal dolgozéjat a munkakéri
leirasaban nem szerepld, de a hivatal tevékenységi kérébe tartozé egyéb feladattal is.

A Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-e 2011. jinius 1-7én 1ép hatalyba.

A jegyz6 koteles gondoskodni az SZMSZ és mellékletei naprakész allapotarol és arrol, hogy
az SZMSZ-t az irodavezetSk ismertessék a hivatal dolgozoival.

Az SZMSZ mellékletei:
1. sz. - munkakori leirasok
2.sz. - kiadmanyozasi rend
3.sz. - pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas

és érvényesités hataskori rendje
3/a. sz.- hazi pénztar és pénzkezelési szabalyzat

4. sz. - készletgazdalkodasi szabalyzat

5.sz. - leltarozasi szabélyzat

0.sz. - selejtezési szabalyzat

7.sz. - testileti el6terjesztések, bizottsagi anyagok rendje

8.sz. - adatvédelmi szabalyzat

9.sz. - kozponti iktatas, iratkezelés, irattarozas, postazas szabalyai

10. sz. - hazirend
11. sz. - koltségvetési ellenérzés rendje
12. sz. - szervezeti abra

Hajdunanas, 2011. majus 18.

Készitette:
Dr. Kiss Imre
jegyz6
Hajdananas, 2011. majus 26.
Jovahagyta:
Szollath Tibor

polgarmester



