HAJDUNANAS VAROSI ONKORMANYZAT
POLGARMESTERI HIVATALANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa, belsd iranyitasa

1./ A hivatal megnevezése: Hajdtnanas Varosi Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala

Székhelye: 4080 Hajdunanas, Koztarsasag tér 1. szam

Alapité okirat kelte, szama: 1990. oktober 29., 15/1990. (X. 29.) szamu
Képvisel6-testiileti Hatarozat

Alapitas id6pontja: 1990. oktéber 29.

Nyilvantartasi szama: 728 340

A koltségvetés végrehajtasara
szolgal6 szamlaszam: 11738077-15372662

A hivatalhoz rendelt
onalléan makods
koltségvetési szerv: Eszak-hajduasagi Szakképzés Szervezési Tarsulas

2./ A hivatal a véarosi oOnkormanyzat képviselS-testiletének szerveként oSnkormanyzati
feladatokat, tovabba jogszabalyokban megallapitott allamigazgatasi feladatokat lat el, az alabbiak
szerint:

Alaptevékenység:

- az Onkormanyzati ugyek el6készitése, az oOnkormanyzati dontések végrehajtasa, a
képvisel6-testilet miikodésével kapesolatos adminisztrativ teenddk ellatasa,

- ajogszabalyban meghatarozott hatosagi, allamigazgatasi feladatok ellatasa.

TEAOR 8411 altalanos igazgatas
Szakagazati besorolas 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 begytjtése, szallitasa, atrakasa
412000 Lako6- és nem lakoépiilet épitése

421100 Ut, autépalya épités

421300 Hid, alagut épités

422100 Folyadék szallitasara szolgal6 kézmd épitése

522110 Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa
553000 Kempingszolgaltatas
562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562913 Iskolai intézményi étkeztetés



581400
681000
682001
682002
691002
711100
711200
749050
750000
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

Folyoirat, id6szaki kiadvany kiadasa

Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele

Lakoingatlan bérbeadas, tizemeltetés

Nem lakoingatlan bérbeadasa, tizemeltetése

Egyéb jogi tevékenység

Epitészmérnoki tevékenység

Mérnoki tevékenység, miszaki tanacsadas

Mashova nem sorolhat6 egyéb szakmai, tevékenység
Allat-egészségiigyi ellatas

Biztonsagi rendszer szolgaltatas

Zoldtertlet-kezelés

Onkormanyzati jogalkotés

Orszaggytlési képvisel6-valasztasokhoz kapcsolodé tevékenységek
Onkormanyzati képvisel6-valasztisokhoz kapcsol6do tevékenységek
Orszagos, teleptlési és tertileti kisebbségi 6nkormanyzati valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

Eurdpai parlamenti képvisel6-valasztashoz kapcsolodo tevékenységek
Orszagos és helyl népszavazashoz kapcsol6do tevékenységek
Onkormanyzatok és tobbcéla kistérségi tarsulisok igazgatasi tevékenysége
Teleptilési kisebbségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

Ado, illeték kiszabdsa, beszedése, addellendrzés

A koltségvetés végrehajtasa, a kifizetések ellendrzése tertleti szinten
Palyazat- és tamogataskezelés, ellen6rzés

Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

Onkormanyzatok  kézbeszerzési  eljarasainak —lebonyolitisdval — Osszefiiggd
szolgaltatasok

Kozvilagitas

Viros-, és kozséggazdalkodasi mashova nem sorolhat6 szolgaltatasok
Onkormanyzatok, valamint t6bbcélt kistérségi tarsulasok elszimol4sai
Finanszirozasi miveletek

Onkormanyzatok elszamolasai a kéltségvetési szerveivel
Onkormanyzatok mashova nem sorolhaté nemzetkézi kapcesolatai
Koztertlet rendjének fenntartasa

Biinmegel6zés

Ttzoltas, miszaki mentés, katasztréfahelyzet elharitasa

Megel6zés, (szak)hatosagi tevékenység

Polgari védelem agazati feladatai

Szocialis 6sztondijak

Szakképzési és felnSttképzési tamogatasok

Onkormanyzati szocialis timogatasok finanszirozasa

Rendszeres szocialis segély

2 ,

882113
882114

Lakasfenntartdsi timogatas normativ alapon
Helyi rendszeres lakasfenntartasi tiamogatas

88245 z,tpelasi difalanyogon

882117
882118
882119
882121
882122

e J O
Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas
Kiegészité gyermekvédelmi timogatas
Ovodaztatasi timogatas
Helyi eseti lakasfenntartasi timogatas
Atmeneti segély



882123 Temetési segély

882124 Rendkiviili gyermekvédelmi tiamogatas
882125 Mozgaskorlatozottak kézlekedési timogatasa
882129 Egyéb onkormanyzati eseti pénzbeli ellatasok
882201 Adodssagkezelési szolgaltatas

882202 Kozgyogyellatas

882203 Koztemetés

889921 Szocialis étkeztetés

889935 Otthonteremtési tamogatas

889936 Gyermektartasdij megelSlegezés

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

890302 Civil szervezetek program- és egyéb tdimogatasa
890441 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatast helyettesité tamogatasban részestl6k kézfoglalkoztatasa
890443 Egyéb kozfoglalkoztatas

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

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok megjel6lése:

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok felsorolasa az SZMSZ
1. szamu mellékletében talalhato.

A hivatal 6nall6 jogi személy.
A hivatal sajat koltségvetési el6iranyzat korében koltségvetési szervként mikodik.

3./ A hivatalt a polgarmester a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat Onkormanyzati
jogkérében - a jegyz6 utjan - iranyitja. Szabalyozza a hataskorébe tartozé Ugyekben a
kiadmanyozas rendjét. A polgarmestert feladatai ellatdsaban tarsadalmi megbizatasa
alpolgarmester(ek) segiti(k) a kozottik kialakitott munkamegosztds szerint. A polgarmestert
akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az alpolgarmester helyettesiti, az altala meghatarozott
tgyekben.

4./ A hivatal vezetdje: a jegyzd.
A jegyz6 egyidejlileg az Onkormanyzati és Szervezési Iroda vezetdie is.

5./ A hivatal belsé szervezeti egységei az irodak. Az iroddk élén vezeté megbizatisu irodavezetd
all.

A Szocidlis és Igazgatisi Iroda vegetdje az aljegyzd, aki a jegy3d tavollétében vagy akaddlyoztatisa esetén a jegyzd
helyettese.

6./ A munkaltatéi jogok gyakorlasa
A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a képvisel6-testilet hivatalanak koztisztviseloi,
valamint a Munka Torvénykonyve hatalya ald tartozé tgykezel6k és fizikai alkalmazottak



tekintetében. A kinevezéshez, munkaszerz6déshez, vezet6i megbizas visszavonasahoz,
jutalmazashoz a polgarmester egyetértése sziikséges.

A jegyz6 a hivatal koztisztvisel6i tekintetében - kikiildetés esetén, - ha ez a tOmegkozlekedési
eszkoz igénybevételétdl gazdasagosabb, a sajat gépjarmu hasznalatat engedélyezheti.

Az irodavezetSk - sajat gépjarmid hasznalatanak engedélyezését kivéve - gyakoroljak az egyéb
munkaltatdi jogokat (szabadsag kiadasa, kikiildetés engedélyezése) a szervezeti egységek beosztott
koztisztvisel i, tovabba tigykezel6i és fizikai alkalmazottai tekintetében atruhazott hataskérben.

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 munkakérék
A.
A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti felépitése:

A hivatalban a munkamegosztas szempontjabdl elktloniilt egységek (irodak):
- Onkormaényzati és Szervezési Iroda

- Kozgazdasagi Iroda
- Varosfejlesztési és Gazdalkodasi Iroda
- Szocidlis és Igazgatdsi Iroda.

Tovabba kiilon irodai szervezeti egység nélkiili:
- apénzigyi ellendr.

Az Onkormanyzati és Szervezési Iroda Polgarmesteri Kabinetre, Onkormanyzati és Szervezési-,
Gondnoksagi- ¢és Kozfoglalkoztatasi Csoportokra; a Kozgazdasagi Iroda Koltségvetési és
Adougyi Csoportokra, onkormanyzati és vagyonhasznositasi tgyintézére, vagyonkezel6i és

haszn051ta51 ugylntezore, valamlnt 1nformat1kusra a%%eetahs—keéa—es%l&fesi—@&amhwafai

a S zocza/zx és Igazgamﬂ Imda pedzg
S zocidlis Csoportra, a@ako;@pwzﬂom m/amzm‘ kereskedelmi és hatdsagi tigyintézire tagozodik.

A Polgarmesteri Hivatal altal ellatott, egyéb nem igazgatasi feladatok
- az Onkormanyzati és Szervezési Irodihoz tartozéan:
- apolgari védelem
- palyazat altal vallalt feladatok ellatasa.

- a Varosfejlesztési és Gazdalkodasi Irodahoz tartozdan:
- akoztertlet-feliigyelet
- az allategészséguigy.
- a Mezei érszolgélat pénzigyi, gazdalkodasi feladatainak ellatasa

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



A Polgarmesteri Hivatal jovahagyott 1étszama 2013. januar 1-jén:

Szakfeladat megnevezése Létszam
Onkormanyzati jogalkotas
Onkormanyzatok igazgatisi tevékenysége
Ado, illeték kiszabdsa, beszedése, addellenSrzés
Koltségvetés végrehajtasa, kifizetések ellenbrzése
Palyazat- és tamogataskezelés, ellenérzés
Varos és kozséggazdalkodasi szolgaltatasok
Sportlétesitmények mikodtetés és fejlesztése
Koztertlet rendjének fenntartasa
Binmegel6zés (mezei 6rszolgalat)
Polgari védelem agazati feladatai
Egy¢b veszélyes hullad¢k begytjtése, szallitasa

Osszesen: ... 6, ebbdl:
1 t6 téfoglalkozasu polgarmester,
2 t6 tarsadalmi megbizatasu alpolgarmester,

(a létszamkeret nem tartalmazza)

t6 koztisztvisels (jegyzo, aljegyz6
irodavezetdk, tgyintézok),

6 kozalkalmazott,

t6 ugykezeld,

t6 Munka Torvénykonyve hatalya ala tart.

Ebbdl az 6nkormanyzat szakfeladatain foglalkoztatva:
Palyazat- és tamogataskezelés, ellenérzés
Sportlétesitmények miikodtetés és fejlesztése
Blinmegel6zés (mezei 6rszolgalat)
Osszesen: ... f6

A belsd szervezeti egységek fibb feladatai:
1./ ONKORMANYZATI ES SZERVEZESI IRODA

1.1. POLGARMESTERI KABINET

A kabinetet a polgarmester iranyitasa mellett a kabinetvezeté vezeti. A kabinet munkajat segiti
2 £6 megbizott.

1.1.1. A kabinet altal ellatando feladatok:

a/ polgarmesteri titkarsig

b/ kommunikicié-marketing
¢/ tarsadalmi kapcsolatok

d/ palyazati feladatok

e/ stratégiai feladatok

f/  egyéb feladatok



a/ Titkéarsaei feladatok:

— A kabinet segiti a polgarmester, az alpolgarmester (tovabbiakban: tisztségvisel6k) munkajat,
ellatia az ezzel Osszefliggd szervezési, technikai és adminisztraciés feladatokat, ennek
keretében a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeitdl adatot, informaciot kérhet, s azt a
tisztségvisel6k rendelkezésére bocsatja.

— Szervezi a tisztségvisel6k politikai, 6nkormanyzati, kulturalis és egyéb, a varost érintd
programjait. Ellatja a tisztségvisel6k melletti titkarsagi ugykezelési, tgyviteli feladatokat.

— Hattéranyagok, Osszegz6 anyagok készitésével segiti a tisztségvisel6k munkajat, amelyhez
informaciot kérhet a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeitdl.

— Figyelemmel kiséri a tisztségvisel6k feladatkérébe tartozé tgyek intézését, dontések
végrehajtasat.

— Kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeivel, tajékozédik az ott folyd
munkarol, adatokat, hattéranyagokat kérhet télik.

— Figyelemmel kiséri a tisztségvisel6k napi, heti, havi és hosszabb-tava hivatali programjat és
azok elSkészitésérdl gondoskodik.

— Bonyolitja a tisztségvisel6khoz érkezé vendégek, tigyfelek fogadasat.

b/ Kommunikici6 - Marketing

— Figyeli, elemzi, tervezi a Képvisel6-testiilet és szervei megjelenitését a helyi, megyei és az
orszagos médiaban.

— A médiaval val6 kapcsolattartas az 6nkormanyzat tevékenységének nyilvanossaga érdekében.
Ennek keretében szervezi a sajtétajékoztatokat, kapcsolatot tart az Onkormanyzat
intézményeivel, a helyi és megyei médiakkal. Radio, televizi6, nyomtatott sajtd és online sajto
reklamok el6készitése és propagalasa érdekében.

— Marketing eszk6zokkel segiti a Hajdunanasrol alkotott kép folyamatos pozitiv iranyu javitasat.
Ennek keretében kidllitaisokon, bemutatokon valé varosi, Onkormanyzati részvétel
el6készitése, bonyolitasa.

— Elokésziti vagy el6készitteti az illetékes hivatali irodakon keresztil — a sajtonyilatkozat
tervezetét és tisztségviselSi egyeztetés utan biztositja a KépviselS-testilet és a Polgarmesteri
Hivatal sajtonyilatkozatainak megjelentetését.

¢/ Tarsadalmi kapcsolatok

Elokésziti, felugyeli, koézremtkodik, segit az Onkormanyzat tarsadalmi kapcsolatainak
kialakitasaval és fenntartasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Tarsadalmi kapcsolatok:

- Ellatja a tarsadalmi szervezetekkel, egyéb szervezetekkel, mas énkormanyzatokkal
valé kapcsolatok és egytittmikodés szervezését, bonyolitasat, koordinalasat.

- Kozremlkoédik a kultaraval, turizmussal, idegenforgalommal és marketinggel
kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasaban.

- A tisztségviselSk lakossagi, tarsadalmi kapcsolatainak erdsitése érdekében szervezi
fogadooraikat, kozremikodik az ott felvetédott problémak megoldasaban.

- Biztosia és  koézremidkodik a  civil  szervezetekkel valé  rendszeres
kapcsolattartasban.

- ElGjegyzi és szitkség szerint kiértesiti a tisztségvisel6k fogaddorajara bejelentkezd
tgyfeleket.



- Szakmai és lakossagi forumok szervezésével biztositja a  tisztségvisel6k
dontéseinek, elképzeléseinek nyilvanossagat.

d) Palvazati feladatok

—  Kozremikodik, koordinal az Burépai Unid és mas palyazati lehetéségek feltarasaban.
— Segiti a nem 6nkormanyzati szervekkel k6z0s palyazatok koordinalast.

— Kapcsolatot tart, egytuttmikodik, koordinal a kiilsé palyazatirokkal és a palyazathoz tartozéd
illetékes hivatali osztalyokkal.

— Kozremikodik a tertletfejlesztési, térségi feladatok ellatasaban.

— Koordinalja a fejlesztési céli tamogatasok palyazatait.

— Elemzi, értékeli a palyazati projektek végrehajtasanak tapasztalatait.

— Egyuttmakodik a hivatali irodakkal, illetve az Onkormanyzati érdekkorbe tartozéd
intézményekkel, cégekkel a palyazati kiirasok, illetve dokumentaciok —megfelel6
értelmezésében.

e) Stratégiai feladatok

— Részt vesz a tisztségvisel6i dontést el6készit javaslatok kidolgozasaban.

— Részt vesz a tisztségviseldi, illetve 6nkormanyzati szintli elemzések, informacioés anyagok
készitésében, azok Osszeillitaisiban.

— Kozremikodik az orszagos koncepciok, programok, palyazati kiirasok véleményezésében,
javaslatok kidolgozasaban.

— Részt vesz a teleptlési, fejlesztési programok, akciotervek készitésében, véleményezésében.

— Kozremikodik a  varosfejlesztési  projektek  el6készitésére  vonatkozé  javaslatok
kidolgozasaban.

— Kozremikodik a gazdasagi programtervezetek kidolgozasaban.

— Kozremikodik az onkormanyzati koltségvetési koncepcid elkészitésében, a koltségvetési
javaslat kidolgozasaban, a koltségvetési-rendelet modositasaban.

— Kozremikodik a befekteté partnerek, kilsé fejleszték tdjékoztatasaban. A projektek
megvaldsitasat akadalyozo korilmények elharitasaban segitséget nyujt.

— Gondoskodik és koordinalja a feladatait érint6 képvisel6-testiileti dontések végrehajtasat.

— Kapcsolatot tart az 6nkormanyzati érdekeltségt gazdasagi tarsasagokkal és intézményekkel.

f) Egyéb feladatok

— A polgarmester, alpolgarmester, kabinetvezet6 altal meghatarozott elSterjesztéseket
Osszeallitja.

— Végrehajtja az egyéb, polgarmester, alpolgarmester, kabinetvezeté altal meghatarozott
feladatokat.

1.1.2. A kabinet vezet6jének feladatai:

— Felel6s a kabinet mutkodéséért, feladatainak szakszer(i, torvényes ellatasaért, az utasitasok
végrehajtasaért, a dontések el6készitéséért.

— Felel6s azon testileti anyagok hataridére torténé el6készitéséért, melyek elSterjesztése a
kabinet feladatkorébe tartozik.



— Kapcsolatot tart — feladat és hataskorében — az onkormanyzati intézmények és gazdasagi
tarsasagok vezetbivel, a varos gazdasagi és tarsadalmi életének meghatirozo személyiségeivel,
kozremikodik a varosfejlesztéssel Osszefiigeé dontések, intézkedések el6készitésében,
végrehajtasaban.

— Eljar a polgirmester, alpolgirmester/ck nevében vagy megbizasibdl azok egyedi utasitisa

alapjan.

1.2. ONKORMANYZATI ES SZERVEZESI CSOPORT
a./ A testuletek (képviselS-testiilet, bizottsigok) miikodésével kapcsolatos feladatok, igy

kulonosen:

onkormanyzati szervezési feladatok koordinalasa,

a testlleti Glések el6készitése, szervezése,

el6terjesztések, onkormanyzati rendelet-tervezetek el6készitése,
torvényességének vizsgalata,

a nemzetiségi Onkormanyzat tiléseinek el6készitése, szervezése, jegyzékonyvek,
hatarozatok megszévegezése, leirasa, postazasa, tOrvényességi feligyeletet
ellatd szervhez torténd megkildése,

jegyz6konyvek, hatarozatok megszévegezése, leirasa, postazasa, torvényességi
felugyeletet ellat6 szervhez torténé megkiildése,

testlileti hatarozatok nyilvantartasanak vezetése, egyéb adminisztracio,

a Muvel6dési, Oktatasi, Ifjusagi és Sport Bizottsag mikodésével kapcesolatos
szervezési adminisztracios feladatok részbeni ellatasa,

D, ”

Az Bgészségtigyi és Szocialis Bizottsag mikoédésével kapesolatos szervezési és

adminisztracids feladatok részbeni ellatasa

a bizottsagok adminisztracids feladataival megbizott dolgozék munkajanak
koordinalasa,

a bizottsagi ulések jegyz6konyveinek rendszerezése, és a  bizottsagl
hatarozatoknak, illetve jegyzékonyvnek a torvényességi feliigyeletet ellatd
szervhez tovabbitasa.

b./ A polgarmester, alpolgirmesterek, jegyz6 munkdjanak segitése, a hataskorikbe
tartozo Ugyek el6készitése, végrehajtasa, illetve a végrehajtas ellenérzése (a Kabinet
feladatain tul).

c./

Egészségiigyi, szocialis feladatok, igy els6sorban:

kozremkoédés — Onkormanyzati  egészségiigyl,  szocialis  intézmények
torvényességi feltigyeletének gyakorlasaban,

egészségligyi, szocialis intézményi Ugyek, egészségiigyi vallalkozasokkal
kapcsolatos feladatok intézése.

d./ Jogi tevékenység, igy kilonosen:

e./

jogt képviselet,

szerz6dések, szabalyzatok készitése, mas irodak feladatkérébe tartozo
szerz6dések, szabalyzatok, sziikség szerinti jogi véleményezése,

az Onkormanyzati dontések jogi el6készitése.

Személyzeti munka:

munkaltatéi jog gyakorlasabol adédé dontések el6készitése, személyzeti
tgyintézés, személyi anyagok, nyilvantartasok (szabadsag nyilvantartas, stb.)
kezelése a hivatal dolgozéi tekintetében.



f./ Iézekeatast Koznevelési, kozmivel6dési és sportfeladatok, igy kilénosen:

az intézményi szakmai munka segitése, szakmai el6készit6, koordinald
feladatok,

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

az intézmények szervezeti és mukodési szabalyzatanak véleményezése, az
érvényesités ellenérzése,

az intézmények muakodési feltételeinek fejlesztésére iranyuld javaslatok
kidolgozasahoz val6 részvétel és kbzremtkodés,

az intézmények mikodése torvényességének ellendrzése,
a—kozoktatassalba—tankételezettséesel €5 a kozneveléssel, a kézmutvel6déssel
kapcsolatos feladatok ellatasa,

az intézményvezetSk feletti munkaltatol jogkor gyakorlasanak el6készitése,

a varosi sport szervezési feladatok szitkség szerint koordinalasa és az azzal
kapcsolatos testileti dontések el6készitése.

g./ Szervezési és egyéb feladatok, igy kilonosen:

a hivatal muakodése torvényessége biztositasanak el&segitése, az egységek
koz6tti munkakapcesolat szervezése, koordinacidja,

informacié-tovabbitis, 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.

h./ Egyes 6nkormanyzati, kézoktatasi, kozmuvel6dési, egészségligyi targyd palyazatok
elkészitésében valo kézremtikodés.

i./ Orszaggytlési képviselSi és onkormanyzati vélasztassal, tovabbd orszigos és helyi
népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatisa valasztasi munkacsoporti megbizas
figgvényében.

1.3. GONDNOKSAGI CSOPORT

analitikus nyilvantartasok vezetése a targyi eszk6zokrdl és az immaterialis
javakrol, bélyegzokrdl, munka- és védéruhakrol, kulcsokrol,

hirdetmények atvétele, kiftiggesztése és nyilvantartasa,

kézmiszamlak nyilvantartasa,

leltarozas megszervezése, lebonyolitasa,

a hivatal mtkodéséhez szitkséges targyi feltételek biztositasa,

a hivatal igazgatasi és egyéb szakfeladatai ellatisahoz szikséges anyagok,
eszk6zok beszerzése és nyilvantartasa,

gondnoksagi, gépjarmi-tizemeltetési feladatok ellatasa (Polgarmesteri Hivatal,
Mezei Orszolgalat, Polgarvédelem)

karbantartasi, izemeltetési, szerviz szerz6dések megkotésének el6készitése,

a kozfoglalkoztatassal és a kozérdekii foglalkoztatassal kapcsolatos feladatok
koordinalasa, a foglakoztatassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa,
vikendhdz Uzemeltetése és karbantartdsa,

sportpalya tizemeltetése, karbantartasa,

onkormanyzati tulajdonu éptiletek karbantartasa,

a hivatalb6l kimend levelek, sz6rolapok és-aHajdénanasi-Uisde kézbesitésének

koordinalasa,
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1.4. KOZFOGLALKOZTATASI CSOPORT

A csoportot munkaviszonyban allé kozfoglalkoztatasi csoportvezetd vezeti.

A kozfoglalkoztatas feladatkorébe tartozé projektek miikodtetéséhez kapesolédd feladatok

ellatasa soran:

— feltigyeli

és iranyitja a munkafolyamatok szakmai megvaldsitasat, biztositja a

munkavégzéshez sziikséges feltételeket,

— elvégzi a kozfoglalkoztatottak alkalmazasaval 6sszefiiggd adminisztracios feladatokat,
mint alkalmazasi okiratok elkészitése, nyilvantartasok vezetése,

— a Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Munkatigyi Kézpont Hajdunanasi Kirendeltsége
felé teljes kord elszamolast készit.

2./ KOZGAZDASAGI IRODA

2.1. KOLTSEGVETESI CSOPORT
Az 6nkormanyzat és intézményei gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, {gy kilonosen:

koltségvetési és  zarszamadasi rendelet-tervezetek el6készitése, idGszaki
beszamolok  (negyedéves, féléves, haromnegyedéves) Osszeallitisa, az
intézményi koltségvetések és beszamold Osszeallitasanak koordinalasa,

a nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetéssel, elSiranyzat modositassal ¢és
zarszamadassal kapcsolatos elGterjesztéseinek el6készitése,

kozponti tamogatasok igénylési rendszerének muikodtetése,

intézmények kiskincstari finanszirozasa,

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

a Polgarmesteri Hivatal, mint gazdalkod6 szerv és a hozza tartozé 6nalléan
mikods, Eszak—hajdﬁségi szakképzés szervezési Tarsulas, valamint a
nemzetiségi 6nkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatban a f6kényvi kényvelés
ellatasa,

a Pénziigvi és Ugyrendi Bizottsig mikédésével kapesolatos szervezési és
adminisztraciés feladatok részbeni ellatasa

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

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

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

az onkormanyzat vagyonelemei koziil a befektetések, részesedések, kétvények,
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 onkormanyzat ad6 és kozteher bevallasainak rendezése, kilsé munkavallalok
jovedelem- és adodigazolasok kiadasa,
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hitelfelvételek, pénzeszkéz lekotések —elSkészitése, kilonbozé  kolesonok
esedékességének figyelemmel kisérése, kezelése,

agazati beruhazas statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése az Onkormanyzati
intézmények adatszolgaltatasainak felhasznalasaval,

a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsig mikodésével kapesolatos szervezési és
adminisztraciés feladatok részbeni ellatasa.

2.2. ADOUGYI CSOPORT

a helyi ¢és kozponti (gépjarmtiadd, terméfold bérleti  dij  személyi
jovedelemaddja, talajterhelési dij) addkkal kapcsolatos addhatdsagi feladatok
ellatasa,

hagyatéki és végrehajtasi eljarasban ingatlanok értékbecslése,

adatszolgaltatas és rendszeres egylttmikodés a jogszabalyokban meghatarozott
hivatalokkal, szervekkel (birosag, tigyészség, rend6rség, NAV, foldhivatal stb.),
behajtas céljabdl kimutatott kiillonféle hatralékok kezelése,

szemétszallitasi dijjal kapcsolatban szamlak kiktldése, konyvelés, felszolitasok,
hatralékok kezelése,

mez66ri  jarulékkal — kapcsolatban  hatarozatok  kikildése,  konyvelés,
felszolitasok, hatralékok kezelése.

2.3. ONKORMANYZATI S VAGYONHASZNOSITASI UGYINTEZ®, VALAMINT VAGYONKEZELOI
ES HASZNOSITASI UGYINTEZO:

az oOnkormanyzati tulajdon rendezésével kapcsolatos anyagok Osszeallitasa,
kezelése,

az 6nkormanyzati vagyongazdalkodassal, kezeléssel, izemeltetéssel kapcsolatos
feladatok ellatisa, illetve dontés-elékészités,

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

az intézményeknél és a vagyonkezel$ szervezeteknél levé vagyon kezelésének
figyelemmel kisérése,

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

az Onkormanyzati lakasokkal, nem lakds céljara szolgalé helyiségekkel és
mezo6gazdasagi hasznositasa foldteriletekkel kapcsolatos tgyintézés,

tarsashazi kozgytléseken az 6nkormanyzat, mint tulajdonos képviselete,
kommunalis szemét szallitassal kapcsolatos lakossagi panaszok kezelése, és
kapcsolattartas a kommunalis szemét szallitisat végzé szolgaltatoval,

az Onkormanyzat tulajdonat képezé ingatlanok, valamint az tzemeltetésre,
kezelésre  atadott vagyontargyak szamvitelhez kapcsolodd  analitikus
nyilvantartasa, amortizacié elszamolasa.

2.4. INFORMATIKUS

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 elésegitése,

az onkormanyzat honlapjara naprakész informaciok feltoltése.
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3./ VAROSFEJLESZTESI ES GAZDALKODASI IRODA

a./

A varos Uzemeltetését és fejlesztését érinté tervezési és muszaki feladatok,

koézmuvek, {gy kilondsen:

b./

c./
d./

- at, jarda, ivovizvezeték, szennyvizvezeték, belvizelvezetéssel kapcsolatos

feladatok, kozvilagitas,

kilonbozé  fejlesztési tervek el6készitése, muszaki targya Onkormanyzati

palyazatok  kidolgozasanal = kozremutkodés, — telepilésrendezési  tervek

készitésének koordinalasa,

- kommunalis infrastruktarat érint6 és egyéb beruhazasok lebonyolitasa, muszaki

ellenérzés a feladatok nagysagrendjétél figgben,

intézményi beruhazasi és felujitasi igények muszaki el6készitése, kivitelezésének

koordinalasa.

Hatoésagi feladatok ellatasa, igy kiilonosen:

- épitéshatosagi tgyintézés,

- egyéb ¢épitésugyi, kornyezetvédelmi, épités-szakhatdsagi eljarasok, épités-
felugyelet és rendészet, kozteriilet-hasznalati, viziigyi, mez6gazdasagi és
allategészségligyi hatosagi eljarasok.

Koztertlet-feliigyelet:

- akoztisztasagi és a kozterilet rendjével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Allategészségiigyi feladatok ellatasa.

e./ A Virosfejlesztési Bizottsag mikodésével kapcsolatos szervezési és  adminisztracids
feladatok ellatisa.

4./ SZOCIALIS ES IGAZGATASI IRODA

4.1. SZOCIALIS CSOPORT

Szocialis ellatasokkal kapcsolatos feladatok:

- aktiv kortak ellatasa (foglalkoztatast-helyettesité tamogatas, rendszeres
szocialis segély)

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,

- rendkivili gyermekvédelmi timogatas,

- Ovodaztatasi tAamogatas,

- lakasfenntartasi tamogatas,

) L fekbmayoevellis

- méltanyos kozgyogyellatas,

) < leorls I i lekeddsiked érvei

- atmeneti segélyezés,

- temetési segély,

- koztemetés,

- étkezési téritési dij timogatas,

- balneoterapias tamogatas,

- krizissegélyek megallapitasaval kapcsolatos feladatok,

- buszbérlet-tamogatas,

- védendd fogyasztoi statusz igazolasa,

- kornyezettanulmanyok készitése birosagi, egyéb tarshatosagi megkeresésre,
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- hatésagi bizonyitvanyok kiallitasa,
- EBgészségiigyi és Szocialis Bizottsag iléseire elSterjesztések készitése,
- Bursa Hungarica 6sztondijpalyazatok tigyintézése.

4.2. ANYAKONYVI UGYINTEZO

Anyakonyvezés, hazassagkotési eljaras, allampolgarsagi és névvaltozasi ugyintézés, hagyatéki
lgyintézés.

4.3. KERESKEDELMI ES HATOSAGI UGYINTEZO

- kereskedelmi hatosagi feladatok:
- kereskedelmi nyilvantartasok vezetése,
- bejelentés koteles kereskedelmi tevékenységet folytatok nyilvantartasba vétele,
engedélyek kiadasa az engedély koteles kereskedelmi tevékenységek végzéséhez,
- szallashely tizemeltetési engedélyek kiadasa,
- nem uzleti céla kozosségi, szabadidés szallashelyek nyilvantartasba vétele,
- helyi termel6i piac nyilvantartasba vétele,
- kereskedelmi hatdsagi ellenérzések lefolytatasa,

s ., cs .

b
- hirdetményekkel kapcsolatos tigyintézés,
- zenés, tancos rendezvénvyek engedélyezése.
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5./ PENZUGYI ELLENOR

Hajdunanas Varosi Onkorrnanyzatnal a Magyvarorszag helvi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi
CLXXXIX torvenV 119 § (4) bekezdese szerinti - belsé ellenor2651 feladatokat bely

Srvérr—92; - a Polgarmesteri

Hivatal k('jztisztviselc’ije latja el.

Ellen6rzési feladatok:

- onkormanyzati intézmények gazdalkodasi feligyelete, revizidja és ellenbrzése,
- a hivatal belsé ellenérzési feladatainak ellatasa.

12—§-dban A koltsegvetem szervek belsé kontrollrendszererol és belso ellenorzeserol 52616

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 22. §-dban a belsé ellendrzési vezetd szamara eldirt
feladatokat a Polgarmesteri Hivatal revizora latja el.

C.

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

polgarmester:
- az 6nkormanyzat részérdl kotelezettségvallalas feladatanak ellatasa.

alpolgarmester:
- a polgarmester akadalyoztatisa esetén az onkormanyzat részérdl kotelezettségvallalas
feladatanak ellatasa.

jegyz6:
- a hivatal részérdl kotelezettségvallalas feladatanak ellatasa,
- a hivatal vonatkozasaban az utalvanyozasi feladatok ellatasa,
- az 6nkormanyzat vonatkozasaban az utalvanyozasi feladatok ellatisa a polgarmester
meghatalmazasa alapjan.
aljegyz6:

- a jegyz6 akadalyoztatisa esetén a hivatal részér6l kotelezettségvallalas feladatanak
ellatasa,

a jegyz6 akadalyoztatasa esetén utalvanyozasi feladatok ellatasa.

varosfejlesztési és gazdalkodasi irodavezetd:
- az Onkormanyzat koltségvetésében kommunalis céld  beruhazasi és  feldjitasi
feladatokra megtervezett elSiranyzatok terhére kotelezettségvallalas —feladatanak
ellatasa,
- szakmai teljesités igazolasa.
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gondnoksagi csoportvezetd:

a hivatal mikodését érint6 kis - és nagy értéki targyi értékd eszkozok beszerzése,
szolgaltatasok megrendelése soran kotelezettségvallalas feladatanak ellatasa,

szakmal teljesités igazolasa,

kozfoglalkoztatottak, és  kozérdekd  foglalkoztatassal — kapcsolatos — feladatok
koordinalasa,

onkormanyzati tulajdonu éptiletek allagmegdvasa,

kozfoglalkoztatassal kapcsolatos palyazatok elkészitése, lebonyolitasa, elszamolasok
benyujtasa.

kozfoglalkoztatasi csoportvezetd

kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok koordinalasa,
kozfoglalkoztatassal kapcsolatos palyazatok elkészitése, lebonyolitasa, elszamolasok
benyujtasa.

pénzigyi ellendr: feladata az el6z6ekben mar részletezésre kerilt.

kozgazdasagi irodavezetd:

a kotelezettségvallalas és az utalvanyozas ellenjegyzése,

felel6s a koltségvetéssel és zarszamadassal, helyi adokkal, vagyonhasznositassal
kapcsolatos képviselS-testilleti elGterjesztések elkészitéséért,

ellenérzi az 6nkormanyzat koltségvetésének végrehajtasat,

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

koltségvetési csoportvezetd:

az irodavezet$ tavollétében a kotelezettségvallalas és az utalvanyozas ellenjegyzése,

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

a koltségvetési, zdrszamadasi nyomtatvanygarnitira, idSszaki beszimolok ¢és egyéb
adatszolgaltatasok Magyar Allamkincstarhoz valo eljuttatasa,

koltségvetéssel kapcsolatos képviselS-testilleti elGterjesztések elkészitése,

fejlesztési tamogatasok lehivasa,

eléiranyzatok nyilvantartasa.

koltségvetési igyintézSk:

kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,

vevd, szallitd analitika készitése,

kiadasok és bevételek érvényesitése, kontirozasa, utalvanyozasra el6készitése,

tékonyvi konyvelés,

személyi jellegl kiadasok szamfejtése,

szamlazas,

a hazipénztar kezelése,

banki 4atutalasok elkészitése,

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

értékpapirok, részesedések, kovetelések és kotelezettségek (lakossagi adok kivételével),
valamint az egyéb aktiv és passziv pénziigyi elszamolasok analitikus nyilvantartasa,
t6konyvi és analitikus nyilvantartas egyeztetése,
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- szocialis ellatasok kifizetése, ehhez kapcsol6dd tamogatasok igénylése elszamolasa.

adougyi csoportvezetd:
- helyi adékkal kapcsolatos képvisel6-testiileti elSterjesztések el6készitése,
- koordinalja és ellen6rzi az adéhatésagi munkat.
adougyi tgyintézok:
- helyi adodkkal és helyben kezelt atengedett adokkal, adok modjara behajthato
koztartozasokkal kapcsolatos hatosagi feladatok ellatasa,
- addkonyvelés,
- szemétszallitasi dfjjal kapcsolatban szamlak kikildése, konyvelés, felszolitasok,
hatralékok kezelése
- mez66r1 jarulékkal kapcsolatban hatarozatok kikiildése, konyvelés, felszolitasok,
hatralékok kezelése.

onkormanyzati és vagyonhasznositasi lgyintéz6, valamint vagyonkezel6i és hasznositasi
tgyintézo:
- az Onkormanyzati vagyon hasznositasaval 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,

szakmali teljesités igazolasa.

analitikus nyilvantarto:
- a hivatal kezelésében 1évé vagyon (ingatlanok és tizemeltetésre atadott vagyon
kivételével) analitikus nyilvantartasa,
- szakmai teljesités igazolasa.
A fentiekben nem kertiltek ismertetésre a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezeti
ellen6rzés feladatai, melyek az SZMSZ kiegészitésében talalhatoak.

A Tiszak-hajdusagi Szakképzés Szervezési Tarsulasnal a pénziigyi tevékenységet ellaté személy
teladatkorének, munkakorének meghatarozasa:

pénziigyi vezeto:

- TAMOP 2.2.3-09/2009-0021. FEszak-hajdtsagi versenyképes TISZK projekt
pénzlgyi vezetdi feladatainak ellatisa — projektiranyitasi kézikonyv szerint
- atarsulas koltségvetésének Osszedllitasa, végrehajtasaval kapcsolatos teenddk ellatasa
- atarsulas pénziigyi miveleteinek érvényesitése
- atarsulas targyi eszk6z nyilvantartasanak vezetése
- atarsulas kisértékd targyi eszkoz eszkoznyilvantartasanak vezetése
- a tarsulas fejlesztési tamogatasainak teljeskord nyilvantartasa a  fejlesztési
tamogatasok megkotésétSl a tamogatasok felhasznalasan til az NSZFI adatszolgaltatas
elkészitéséig
kozremikodés a tarsulas beszamoldjanak elkészitésében

a tarsulasi tandcs részére pénziigyi tajékoztatok elkészitése.
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D.
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré6 munkakoérok:

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

Onkormdnyzati és Szervezési Iroda:
- kézoktatasi és kozmivel6dést intézményi tigyintézs
- egészségligyl, szocialis intézményi és személyzeti tigyintézé
onkormanyzati és szervezési tigyintézok
- gondnok
- vagyonnyilvantarté
- titkarn6-szervezési tigyintézok
- kozfoglalkoztatasi tigyintézok

Koézgazdasagi Iroda:
- koltségvetési csoportvezetd
- koltségvetési tigyintézok
- pénztaros ugyintézo
adougyi csoportvezetd
adougyi tgyintézok
onkormanyzati és vagyonhasznositasi tigyintéz3,
- vagyonkezel6i és hasznositasi tigyintézo

Varosfejlesztési és Gazdalkoddsi Iroda:
- muszaki tigyintéz6k

Szocialis és Igazgatdsi Iroda:
- §g0cidlis 1igyintéok
- anyakinyvvezetd
- kereskedelmi és hatdsdagi jigyintézd

Pénziigyi ellendr
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III. Az irodavezetSk és az aljegyzd feladatai

1./ A hivatal szervezeti egységei feladataik ellitisa sorin kotelesek — egyméssal
egyuttmikodni.

Az egytttmikodés soran torekedni kell:

- atevékenység Osszehangolasara,

- az egymas kozott megkeresések gyors és szakszer( intézésére,

- atobb irodat érintd testiileti hatarozatok 0sszehangolt végrehajtasara.

A testiileti el6terjesztések jogi koordinaciéjat az Onkormanyzati és Szervezési Iroda latja el.

Az irodak fentieckben meghatarozott f6 feladatai alapjan az irodavezetSk a szervezeti egységhez
beosztott koztisztvisel6k részére munkakori leirast kotelesek késziteni, amelyet a jegyz6 hagy jova
és az SZMSZ. 1. szamua mellékletét képezik.

2./ Az irodavezetd 4ltalanos feladatai:

- felel6s az iroda munkéjaért, annak szakiranyu, jogszert 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 kérben a kiadmanyozasi jogot,

- felel6s az iroda feladatkorébe tartozo testileti elterjesztések hataridében térténd
elkészitéséért, annak szakmai tartalmaért, és elGterjesztéséért,

- részt vesz és tajékoztatast, felvilagositast ad a képvisel6-testiileti tilésen,

- részt vesz ¢és tajékoztatast, felviligositast ad a szakiranyd bizottsag Ulésén,
akadalyoztatasa esetén helyettesr6l gondoskodik,

- felel6s az irodahoz tartozé bizottsagi ilésen a polgarmester altal kijelolt hivatali

dolgozonak, mint jegyzékonyvvezetonek a részvételéért. A jegyzokonyvvezetd tartalmi -
a képvisel6 kiilon igénye szerint sz6 szerinti - jegyz6konyvet koteles késziteni 8 napon
beliil, amelyet a jegyz6 torvényességi ellenérzését kovetben a bizottsag elndke, az elndk
akadalyoztatasa megbizott tagja és a jegyz6konyvvezetd ir ala.

- koteles gondoskodni a bizottsagi jegyzékonyvek hataridében torténé megkiildésérdl,

- felelés a képvisel6-testilet iranyitasa alatt allé, az iroda feladatkéréhez tartozd
intézmények térvényes mukodésének eldsegitéséért. Amennyiben az intézmények muikodése
soran sulyos rendellenességet tapasztal, azt koteles a polgarmesternek és az illetékes bizottsagi
elnoknek haladéktalanul irasban jelenteni.

- kozremukodik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések elSkészitésében, a
végrehajtas megszervezésében,

- gyakorolja atruhazott jogkorben — az irodak koztisztvisel6i és a Munka Torvénykonyve
hatalya ala tartozo tigykezelSk, fizikai alkalmazottak tekintetében az egyéb munkaltatoi jogokat,

- koteles a vezetése alatt mikodé iroda, valamint a feladatkorébe tartozéd intézmények
tevékenységérol naprakész informacidval rendelkezni, az irodat érinté gazdalkodasi feladatokat
figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a tisztségviselSket tajékoztatni,

- az onkormanyzat Szervezeti és Mukodési Szabalyzata szerint kétévente el6késziti a
beszamolot az iroda tevékenységérdl a képvisel6-testilet felé,

- szikség szerint beszamol a tisztségviselOk el6tt az iroda tevékenységérdl,

- kapcsolatot tart az iroda muikodését el6segitd, vagy az Onkormanyzati munkajahoz
kapcsolédo feladatot ellato kiilsé szervekkel,
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- 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
leirasuk tartalmazza.

3./ Az aljegyzé a fentiekben meghatarozott irodavezetdi feladatokon tul:

- Ellatja a képviselo-testilet és a bizottsagi tlések elGkészitésével, szervezésével, a
jegyz6konyvek készitésével, a hatarozatok végrehajtasaval kapcsolatosan a polgarmester,
alpolgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.

- Ellatja a jegyz6i hataskorbe tartozé birtokvédelmi eljarassal kapcsolatos feladatokat.

- Részt vesz a képvisel6-testiilet tlésén.

- Az aljegyz6 a jegyzOnek torténé tajékoztatasi kotelezettséggel véleményt nyilvanithat a
képvisel6-testiilet, a bizottsag, a polgarmester hataskorébe tartozé tgyekben.

- A Magyarorszag helvi 6nkormanyzatairdl sz6lé 2011, évi CLXXXIX. térvény 81. § (1)
bekezdése alapjan ellatja a jegyzé helyettesitését és a jegyzé altal meghatirozott
feladatokat. 6 ; SOl o 3 ftote 1990 ¢+ F—6Evén

IV. A hivatal miikédési rendje

1./ A hivatal Ggvfélfogadasi rendje:

Hétfos: 8-12 és 13-16 oraig
Kedd: nincs ugyfélfogadas

Szerda, csiitortok és péntek:

A tisztségviselSk fogadd Srija:
polgarmester

alpolgarmester:

Dr. Juhasz Endre

8-12 riig

szerda 9-12 6raig

csutortok 14-16 oraio

jegyzé szerda  8-12 6raig
aljegyz6 hétté 8-12 6raig
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2./ A Polgarmesteri Hivatal kiadmanyozasi rendje kilon kertl szabdlyozasra, mely az SZMSZ
2. sz. mellékletét képezi.

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

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

5./ Az ugyiratok kezelése és intézése a hatalyos jogszabalyok szerint torténik. A kézponti
iktatds, postazas szabalyait a jegyzé intézkedésben rogziti. A hivatal a WEBIktat 2008.
elektronikus iratkezelS rendszert hasznalja. (9. sz. melléklet)

6./ a./ Az irdnyitas és a vezetés egységének biztositdsa, a tdjékoztatis és az informacié
aramlas rendszeressége érdekében a  polgarmester havonta, illetve szikség
szerint vezet6i megbeszélést tart az alpolgarmester(ek), a jegyzd, és az aljegyzé
részére.

b./ A hivatal vezetése, az irodak munkajanak koordinalasa és ellenérzése érdekében a jegyz6

havonta, illetve sziikség szerint irodavezetdi értekezletet tart, melyen meghatarozza a képvisel6-

testiilet és a bizottsagok muikodésével kapcsolatos aktualis feladatokat is.

c./ A polgarmester és a jegyzé évente legalabb egy alkalommal hivatali munkaértekezleten

értékeli a feladatok végrehajtasat és meghatarozzak a tovabbi teenddket.

d./ Az érdekképviselettel valé kapesolattartas rendjét a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

e./ Az tugyintéz6k a munkakorikhoéz tartozdan kozvetlenil is kérhetnek, illetSleg

adhatnak a mas iroda szervezeti keretén belili feladatok ellatasaval megbizott tigyintéz6k részére

informacidkat az Adatvédelmi Szabalyzat betartasa mellett, de errdl a tényrdl az irodavezetdjiiket,
majd altala a jegyz6t tajékoztatni kotelesek.

7./ Az irodavezetSt tavolléte esetén az dltala kijelolt csoportvezetd, illetve a munkakori leirasban
ezzel megbizott koztisztvisel6 helyettesiti.

A tovabbi munkakorok helyettesitése a munkakori leirasokban meghatarozottak szerint
torténik.

8./ A hivatalban a munkaid6é hétf6t6l-csitortokig 7.30-tol 16.00-ig, pénteken 7.30-tol
13.30-ig tart. A munkakézi szinet id6tartama hétf6tél csiitortokig 30 perc.
A jegyz6 egyes munkakorokben ettdl eltéré munkaidé-beosztast is megallapithat.

A Polgarmesteri Hivatal dolgozdja a hivatal épiiletét munkaidében csak a kozvetlen felettese
(jegyz6 / irodavezetd / csoportvezetd) el6zetes engedélyével, illetve vele egyeztetve hagyhatja el.
A dolgozok a tivozast megelézden az egyes irodak / csoportok helyiségeiben elhelyezett tivollét
nyilvantarté fiizetbe kotelesek bejegyezni neviket, a tavozas idSpontjat, indokat, helyét, a
visszaérkezésiik idépontjat és a fentieket alairasukkal hitelesitik. A nyilvantartast a kozvetlen
felettes havonta ellenérzi és ezt alairasaval igazolja.

A nyilvantartasba valé bejegyzési kotelezettség elmulasztasat, a nem valds indoklas feltiintetésével
valé tavozast, az id6tartam nem megfelelé rogzitését a kozvetlen felettes koteles a jegyzének
jelezni, aki az gy kivizsgalasat kovetéen dont a dolgozo esetleges felel6sségre vonasarol.

Az irodavezetSk tavollétiket elézetesen a jegyzének kotelesek jelezni, vele egyeztetni a cél és a
varhat6 id6tartam megjelolésével.
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A hivatal dolgozdinak tavollétét, annak nyilvantartasat a jegyz6 vagy megbizottja alkalomszerden
ellen6rzi.

A dolgozok irodanként jelenléti iven jegyzik munkaba érkezésiik és tavozasuk idépontjat.
Az irodavezetSk tavollétiiket a jegyzének kotelesek el6zetesen bejelenteni.

A napi munka befejezése utain a hivatalos helyiségekben elzaratlanul tgyirat, bélyegz6 nem
maradhat. A hivatali helyiségekben, iroddkban elhelyezett leltari targyakért annak hasznaldja
(hasznaldi) felel6s(ek).

9./ A hivatalnil a kozszolgalati jogviszony és a munkaviszony megszlntével eltivoz6 vagy
hosszabb idére (pl.: gyes, gyet) tavollévé dolgozo az utolsé munkanapjat megel6z6 harom nappal
koteles részletes (tételes) atadas-atvételi jegyz&konyvet késziteni az tgykoréhez kapcsolodo
folyamatban 1évé  feladatokrdl, elintézetlen Ugyiratokrdl, nyilvantartaisok — vezetésérdl,
szamitastechnikai eszk6zokrél és a hasznalatra atvett leltari targyakrdl. Az atadas-atvételi
jegyz6konyv harom példanyban késziil, melyet iktatni kell. Az atadas - atvételt az irodavezetd -
irodavezet6(k) esetén az aljegyz6 - koteles annak megtorténte el6tt legalabb 3 nappal irasban
elrendelni.

Az atadas-atvétel megtorténtéért, illetbleg a jegyzokonyv elkészitéséért az irodavezetdk,
illetve az aljegyz6 a felel6s.

10./ A Polgarmesteri Hivatal épuletének, iroddinak, felszerelésének, kulcsainak hasznilata a
"Hazirend"-ben foglaltak szerint torténik. (10. sz. melléklet)

A Hazirend betartasa minden dolgozo kotelessége, annak rendszeres ellenérzése a gondnok
feladata.

11./ A "polgarmestet", az "alpolgarmestet", a "jegyz6", az "aljegyz6" bélyegzé hasznalatara a
polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzé és az aljegyz6 jogosult.

Az irodavezetdk, illetve a kiadmanyozasi joggal felruhdzott tgyintézék "Polgarmesteri
Hivatal" c. szamozott bélyegz6 hasznalatara jogosultak.

A bélyegz6krdl bélyegzé nyilvantartast kell vezetni, mely a gondnok feladata.

V. Unnepélyek, megemlékezések rendje

1./ A Koztisztvisel6k Napja (julius 1. munkasziineti nap) alkalmabol megemlékezések,
rendezvények tarthatok az érdekképviseleti szervezetek kézremtkodésével.
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2./ A koztisztviselk juttatasat és tamogatasat a képvisel6-testiilet a Kttv.-nek megfeleléen a
koltségvetés keretein beliil, kiilon rendeletben szabalyozza, mig a Munka Torvénykonyve hatalya
ala tartozé munkavallalok kilon megallapodas szerint részestilhetnek kilonb6zé juttatasokban.

Az 1./ és 2./ pontban megjeloltek fedezetét a képviselé-testilet az Onkormanyzat éves
koltségvetésében biztositja.

VI. Vegyes rendelkezések

1./ Tekintettel a hivatal egységére a jegyzé megbizhatja a hivatal dolgozéjat a munkakéri
leirasaban nem szerepld, de a hivatal tevékenységi korébe tartozé egyéb feladattal is.

2./ A Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-e 2013. januar 1-jén 1ép hatalyba.
3./ A jegyz6 koteles gondoskodni az SZMSZ és mellékletei naprakész édllapotardl és arrdl,
hogy az SZMSZ-t az irodavezetSk ismertessék a hivatal dolgozoéival.

4./ 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 pénztir és pénzkezelési szabalyzat

4. sz. - készletgazdalkodasi szabalyzat

5. sz. - leltarozasi szabalyzat

0.sz. - selejtezési szabalyzat

7. sz. - testiileti el6terjesztések, bizottsagi anyagok rendje

8. sz. - adatvédelmi szabalyzat

9. sz. - kézponti iktatas, iratkezelés, irattarozas, postazas szabalyai
10. sz. - hazirend

11.sz. - koltségvetési ellenérzés rendje

12.sz. - szervezeti abra

Hajdunanas, 2012. december ..............

Készitette:
Dr. Kiss Imre
jegyz6
Hajdunanas, 2012. december ..............
Jovahagyta:
Szoéllath Tibor

polgarmester



