HAJDUNANASI

KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. A Hajdunanasi Kozos Onkormanyzati Hivatal jogallasa, bels§ iranyitasa

1./ A hivatal megnevezése:

Székhelye:

Kirendeltségek:

Alapité okirat kelte, szama:

Alapitas id6pontja:
Nyilvantartasi szama:

A koltségvetés végrehajtasara
szolgal6 szamlaszam:

Hajdunanasi
K6z6s Onkormanyzati Hivatal

4080 Hajdunanas, Koztarsasag tér 1. szam

Hajdtunanasi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
Folyasi Kirendeltsége
4095 Folyas, Kossuth utca. 13. sz.

Hajdtunanasi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal

Ujtikosi Kirendeltsége
4096 Ujtikos, Arany Janos utca. 12. sz.

Hajdunanasi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
Tiszagyulahazai Kirendeltsége
4097 Tiszagyulahaza, Kossuth utca. 73. sz.

Hajdinands  Viarosi  Onkormanyzat — Képvisel6-
testiletének 101/2013. (IL. 27.) és 107/2013. (IIL. 07.)
szamu Képvisel6-testiileti Hatarozata

Folyis Kézség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének
16/2013. (II. 27.) szamu és 22/2013. (I1I. 07.) szamu
Képvisel6-testiileti Hatarozata.

,

Ujtikos ~ Kozség ~ Onkormanyzata — Képvisels-
testiletének a 28/2013. (II. 27.) szamu és 30/2013.
(IIL. 06.) szamu Képvisel6-testiileti Hatarozata
Tiszagyulahaza Ko6zség Onkormanyzata Képvisels-
testiletének a 24/2013.(IL. 27.) szamua és 25/2013.
(III. 08.) szamu Képvisel6-testiileti Hatarozata

2013. marcius 01.

813 035

11738077-15813035

2./ A Hajdtnanisi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) a Hajdtninis
Virosi Onkormanyzat (4080 Hajdinanas, Koztarsasag tér 1. szam)-, Folyas Kozség
Onkormanyzata (4095 Folyas, Kossuth utca 13. szam)-, Ujtikos Kozség Onkormanyzata (4096
Ujtikos, Arany Janos utca 12. szam)- és Tiszagyulahdza Kozség Onkorményzata (4097
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Tiszagyulahaza, Kossuth utca 73. szam) Képvisel6-testileteinek szerveként onkormanyzati
feladatokat, tovabba jogszabalyokban megallapitott allamigazgatasi feladatokat lat el, az alabbiak

szerint:

Alaptevékenység:

a) az Onkormanyzati ugyek el6készitése, az oOnkormanyzati dontések végrehajtasa, a
képvisel6-testiilet mikodésével kapesolatos adminisztrativ teenddk ellatasa,

b) ajogszabalyban meghatarozott hatdsagi, allamigazgatasi feladatok ellatasa.

TEAOR

8411 altalanos igazgatas

Szakagazati besorolas 841105  helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcéla
kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Alkalmazando szakfeladatok szama, meonevezése:

Szakfeladat

szamjele

381202
790000
841112
841114
841115
841116

841117
841118
841126
841133
841143
841163
841403
841901
841907
842421
842428
842531
882111
882113
882117
882118
882119
882202

Szakfeladat megnevezése

Egyéb veszélyes hulladék begydjtése, szallitasa, atrakasa
Utazaskozvetités, utazasszervezés, egyéb foglalas

Onkormanyzati jogalkotés

Orszaggyulési képvisel6-valasztasokhoz kapcsolodé tevékenységek
Onkormanyzati képvisel6-valasztisokhoz kapcsol6do tevékenységek
Orszagos ¢és helyi nemzetiségi Onkormanyzati valasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek

Eurdpai parlamenti képvisel6-valasztashoz kapcsolodo tevékenységek
Orszagos és helyl népszavazashoz kapcsolédo tevékenységek
Onkormanyzatok és tarsulasok altalinos végrehajté igazgatasi tevékenysége
Ado, illeték kiszabdsa, beszedése, adoellendrzés

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

Viros-, és kozséggazdalkodasi mashova nem sorolhat6 szolgaltatasok
Onkormanyzatok, és tarsulisok elszamolasai

Onkormanyzatok elszamoldsai a kéltségvetési szerveivel

Koztertlet rendjének fenntartasa

Biinmegel6zés

Polgari védelem agazati feladatai

Aktiv koraak ellatasa

Lakasfenntartasi timogatas normativ alapon

Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

Kiegészité gyermekvédelmi tamogatas

Ovodaztatasi timogatas

Kozgyogyellatas

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok megjelolése:
a) Hajduninas Varosi Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolo 4/2011.
(IV. 04.) Onkormanyzati Rendelet
b) Folyas Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 3/2008. (II1. 21.) Onkorményzati
Rendelete az Onkormanyzat Szervezeti és Mik6dési Szabélyzatarol
o) Ujtikos Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 7/2011. (I11. 31.) Onkorményzati
Rendelete az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl
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d) Tiszagyulahdza Koézség Onkorminyzat Képvisel6-testiletének 5/2011. (IV. 01.)
Onkormanyzati Rendelete az Onkorményzat Szervezeti és Miikédési Szabalyzatardl

e) Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény

f) A kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szold 2004. évi CXL.
torvény

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

3./ A Hivatalt f6szabalyként Hajdunanas varos polgarmestere (a tovabbiakban: polgarmester)
- a tarsult telepiilések polgarmesterei javaslata figyelembevételével - és sajat onkormanyzati
jogkorében iranyitja. Szabalyozza a hataskorébe tartozo tgyekben a kiadmanyozas rendjét. A
tarsult  Onkormanyzatok  polgarmestert feladataik ellatasaban  tarsadalmi  megbizatasa
alpolgarmester(ek) segiti(k) a kozottik kialakitott munkamegosztas szerint. A polgarmestert
akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az alpolgarmester helyettesiti, az altala meghatarozott
tgyekben.

4./ A Hivatal vezetdje: a jegyz0.
A jegyz6 egyidejtileg az Onkormanyzati és Igazgatasi Iroda vezetdie is.

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

Az aljegyz6 a jegyz6 tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a jegyz6 helyettese.

6./ A munkaéltatdi jogok gyakotldsa

A jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében,
tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyzé tekintetében.

A polgarmester egyetértése szitkséges - az altala meghatirozott koérben — a  Hivatal
koztisztviselGje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezésé¢hez, vezetbi kinevezéséhez, felmentéséhez
és jutalmazasahoz.

A tarsult teleptlések polgarmestereinek egyetértése szitkséges a sajat vezetésik alatt allo
onkormanyzat kozigazgatasi teriiletén feladatot ellatd, a Hivatal kozszolgalati alkalmazottjanak
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezet6i megbizasahoz, felmentéséhez, vezet6i megbizasanak
visszavonasahoz és jutalmazasahoz.

A jegyz6 a Hivatal koztisztvisel6i tekintetében - kiktldetés esetén, - ha ez a tOmegkdzlekedési
eszkoz igénybevételétdl gazdasagosabb, a sajat gépjarmu hasznalatat engedélyezheti.

Az irodavezetOk - sajat gépjarmid hasznalatanak engedélyezését kivéve - gyakoroljak az egyéb
munkaltatoi jogokat (szabadsag kiadasa, kikiildetés engedélyezése) a szervezeti egységek beosztott
koztisztvisel6i, tovabba tigykezel6i és fizikai alkalmazottai tekintetében atruhazott hataskérben.

A szabadsagok  engedélyezéséhez  valamennyi  dolgozé  tekintetében a  jegyzd
el6zetes jovahagyasa szitkséges.



I1. A Hivatal belsé felépitése és feladatai
valamint a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaro munkakérok

A.

A Hivatal belsé szervezeti felépitése:

A Hivatalban a munkamegosztas szempontjabdl elkilonitlt egységek (irodak):
- Onkormanyzati és Igazgatasi Iroda
- Kozgazdasagi Iroda
- Varosfejlesztési és Gazdalkodasi Iroda.

Az Onkormanyzati  és

Igazgatasi

Iroda

Polgarmesteri

Kabinetre,

Onkormaényzati-,

Palyazatkezelési- és Szocialis Csoportokra, anyakonyvvezetSre, valamint kereskedelmi és hatdsagi
tgyintézire; a Kozgazdasagi Iroda Koltségvetési és Adougyi Csoportokra, énkormanyzati és

vagyonhasznositasi

tgyintézore,

vagyonkezel6i

és  hasznositasi

tgyintézore,

valamint

informatikusra; a Varosfejlesztési és Gazdalkodasi Troda Epitéshatésagi-, Varosgondnoksagi- és
Varosfejlesztési Csoportokra tagozodik.

A Hivatal altal ellatott, egyéb nem igazgatasi feladatok:

- az Onkorményzati ¢és Igazgatasi Irodahoz tartozoéan:

- apolgari védelem
- palyazat altal vallalt feladatok ellatasa.

- a Varosfejlesztési és Gazdalkodasi Irodahoz tartozdan:
- akoztertlet-feliigyelet

- az allategészségiigy.

- a Mezei érszolgélat pénztgyi, gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az Onkormanyzatok képvisel6-testiiletei a Hivatal 1étszamarardl, — a telepiilések koltségvetési
rendeletiiket targyal6 képvisel6-testileti tilések el6tt — dontenek.

A jovahagyott létszam 2013. aprilis 1-jén:

Szakfeladat megnevezése Hivatal (")nkorményzat Osszesen /
szakfeladatain szakfeladatain jogviszony jellege
foglalkoztatva foglalkoztatva

HAJDUNANAS SZEKHELYEN

Onkormaényzati jogalkotas 7-1=6 1 7 £6 koztisztvisel

Onkormanyzatok  igazgatasi 21, ebbdl:

tevékenysége 21 15 £6 koztisztviseld,

6 f6 munka
torvénykonyves

Ado, illeték kiszabasa,

beszedése, adoellendrzés 7 7 £6 koztisztviseld

K.(jltségvetés ) V/égrehajtésa, 10 10 £6 késztisztviseld

kifizetések ellen6rzése

Palyazat- és tamogataskezelés, 3122 10 £6, ebbdl:

ellen6rzés 7+1=8 7+1=8 {6




koztisztviseld,
2 {6 munka
torvénykonyves

Viaros ¢és kozséggazdalkodasi

7 £6 koztisztviseld,

szolgaltatasok 8 1 £6 kozszolgalati
lgykezel6

Sportlétesitmények Y

e L , 2 2 £6 kozalkalmazott
mikodtetése és fejlesztése
Kozteru%et rendjének 2 2 66 kéutisstviseld
fenntartasa
Bnmegelbzés (mezci 9| 9 £6 kézalkalmazott
Orszolgalat)

Egyeht, veszz,?hl}fs hulladék 1 1 £ munka
ceyrjtese, szatitasa torvénykonyves
FOLYAS KIRENDELTSEGEN
Onkorményzatok  igazgatasi 1 1 £6, ebbdl:
tevékenysége 1 £6 koztisztvisel6
UJTIKOS KIRENDELTSEGEN
Onkorményzatok  igazgatasi 4 4 £6, ebbdl:

tevékenysége

4 £6 koztisztviseld

TISZAGYULAHAZA KIRENDELTSEGEN

Onkormanyzatok  igazgatasi
tevékenysége

3

3 £6, ebbdl:
3 {6 koztisztviseld

OSSZESEN

71

14

64 £6 koztisztviseld,
1 £6 kozszolgalati
tgykezeld,

11 £6 kozalkalmazott,
9 £6 munka
torvénykonyves

OSSZESEN:

85 t6

A Mezei Orszolgalat ellatja Hajdinands varos kozigazgatasi teriiletén a fegyveres biztonsagi
Orségrél, a természetvédelmi és a mezei Grszolgalatrdl szolé 1997. évi CLIX. torvényben a

mez661r0k szamara meghatarozott feladatokat.

Hajdtinanis Varosi Onkormanyzatnal a Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz6lé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 119. § (4) bekezdése szerinti belsé ellendrzési feladatok ellatasarél a

Jegyz6 vasarolt szolgaltatas utjan gondoskodik.

B.

A bels6 szervezeti egységek f6bb feladatai:

1./ ONKORMANYZATI ES IGAZGATASI IRODA

1.1. POLGARMESTERI KABINET

A kabinetet a polgarmester iranyitasa mellett a kabinetvezets vezeti.




1.1.1. A kabinet altal ellatandé, kizarélag a Hajdtinanas Varosi Onkormanyzattal és annak
tisztségviselGivel kapcsolatos feladatok:

a/ polgirmesteti titkirsig
b/ kommunikicié-marketing
¢/ tarsadalmi kapcsolatok

d/ stratégiai feladatok

e/ egyéb feladatok

a/ Titkarsaei feladatok:

— A kabinet segiti a polgarmester, az alpolgarmester (tovabbiakban: tisztségvisel6k) munkajat,
ellatia az ezzel Osszefliggd szervezési, technikai és adminisztracios feladatokat, ennek
keretében a Hivatal szervezeti egységeitSl 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
informaciét kérhet a Hivatal szervezeti egységeitél.

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

— Kapcsolatot tart a Hivatal szervezeti egységeivel, tajékozodik az ott folyé munkardl, adatokat,
hattéranyagokat kérhet tSlik.

— 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 sajtotajékoztatokat, kapcsolatot tart az Onkormanyzat
intézményeivel, a helyi és megyei médiakkal. Radio, televizi6, nyomtatott sajtd és online sajtd
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 tisztségvisel6i egyeztetés utan biztositja a Képvisel6-testilet és a 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 6nkormanyzatokkal
val6 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, kzremikodik az ott felveté6dott problémak megoldasaban.

- Biztosita 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) Stratégiai feladatok

— Részt vesz a tisztségvisel6i dontést el6készito javaslatok kidolgozasaban.

— Részt vesz a tisztségviseldi, illetve Onkormanyzati szintl elemzések, informacios anyagok
készitésében, azok 6sszedllitasaban.

— 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 tajékoztatasaban. A projektek
megvaldsitasat akadalyozo kortilmények elharitasaban segitséget nyujt.

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

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

e) Egyéb feladatok

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

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

1.1.2. A kabinet vezet6jének feladatai:

— Felel6s a kabinet mutkodéséért, feladatainak szakszert, torvényes ellatasaért, az utasitasok
végrehajtasaért, a dontések el6készitéséért.

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

— Kapcsolatot tart — feladat és hataskérében — az 6nkormanyzati intézmények és gazdasagi
tarsasagok vezetbivel, a varos gazdasagi és tarsadalmi életének meghatirozé személyiségeivel,
kozremikodik a varosfejlesztéssel Osszefiigeé dontések, intézkedések el6készitésében,
végrehajtasaban.

— Eljar a polgarmester, alpolgarmester/ck nevében vagy megbizasabdl azok egyedi utasitisa
alapjan.

1.2. ONKORMANYZATI CSOPORT



a./ A testiletek (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 tléseinek el6készitése, szervezése, jegyzékonyvek,
hatarozatok megszévegezése, leirasa, postazasa, tOrvényességi feligyeletet
ellatd szervhez torténé megkuldése,

jegyz6konyvek, hatarozatok megszévegezése, leirasa, postazasa, torvényességi
teligyeletet ellaté szervhez torténd megkildése,

testlileti hatarozatok nyilvantartasanak vezetése, egyéb adminisztracio,

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

Az Bgészséguigyi és Szocialis Bizottsag mikodésével kapesolatos szervezési és
adminisztricids feladatok részbeni ellatasa,

a bizottsagok adminisztracids feladataival megbizott dolgozék munkajanak
koordinalasa,

a bizottsagi ulések jegyzOkonyveinek rendszerezése, és a  bizottsagl
hatarozatoknak, illetve jegyzékonyvnek a térvényességi feliigyeletet ellatd
szervhez tovabbitasa.

b./ A polgirmester, alpolgirmesterek, jegyzé munkajanak segitése, a hataskorikbe
tartozo ugyek el6készitése, végrehajtasa, illetve a végrehajtas ellenérzése (a Kabinet feladatain tal).

c./ Egészséglgyi, szociilis feladatok, {gy elsGsorban:

d./ Jogi

e./

£/

kozremikodés  onkormanyzati  egészségiigyl,  szocialis  intézmények
torvényességi feliigyeletének gyakorlasaban,

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

tevékenység, igy kiillonosen:

jogt képviselet,

szerz6dések, szabalyzatok készitése, mas irodak feladatk6rébe tartozéd
szerzbdések, szabalyzatok, sziikség szerinti jogi véleményezése,

az onkormanyzati dontések jogi el6készitése.

Személyzeti munka:

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

Koznevelési, kozmivel6dési és sportfeladatok, igy killonosen:

az intézményl 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 kézneveléssel, a kozmuvel6déssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

az intézményvezetSk feletti munkaltatol jogkor gyakorlasanak el6készitése,



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

g./ Szervezési és egyéb feladatok, igy kilonosen:

- a hivatal mikodése torvényessége biztositasanak elGsegitése, az egységek
kozotti munkakapcesolat szervezése, koordinacidja,

- informacio-tovabbitis, koordinalas,

- wvarosi rendezvények szervezése, koordinalasa; kiadvanyok, informacids
anyagok készitése; testvérvarosi kapcsolattal 6sszefliggé feladatok ellatasa,

- a kozponti iktatasi, ugyirat-kezelési, hatésagi, statisztikai feladatok ellatasa,
irattar kezelése.

h./ Egyes onkormanyzati, kozoktatasi, kozmuvelSdési, egészségligyi tirgya palyazatok

elkészitésében vald kozremikodés.

i./ Orszaggytlési képviselSi és onkormanyzati vélasztassal, tovabbd orszigos és helyi

népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasa valasztasi munkacsoporti megbizas fiigevényében.

1.3.

1.4.

PALYAZATKEZELESI CSOPORT

Az Burépai Uni6 és hazai palyazati lehetGségek feltarasa, palyazatfigyelés

— Javaslattétel projekt kivalasztasara, dontés-el6készités a palyazatok benyujtasahoz

A képvisel6-testiilet altal jovahagyott palyazatok el6készitése, elkészitése

Kils6 palyazatirok bevonasanal a lehetséges partnerek megkeresése, dontés-el6készités a
palyazatird/menedzser kivalasztasara

Megnyert palyazatok lebonyolitasa, folyamatos kapcsolatot tartas, koordinicié a
palyazatban kozremkoédd partnerekkel, a palyazatok kiiréival, iranyité hatdsagaival,
kozremkodd szervezeteivel

Egytttmikodik a hivatali szervezeti egységekkel, illetve az onkormanyzati érdekkorbe
tartozo intézményekkel, cégekkel a palyazati kiirasok, illetve dokumentaciok megfelel$
értelmezésében, a palyazat megvaldsitasaban

Koordinalja a nem oOnkormanyzati szervekkel kozos palyazatokat és kozremtkodik
végrehajtasukban

Elemzi, értékeli a palyazati projektek végrehajtasanak tapasztalatait

Ko6zremikodik a tertletfejlesztési, térségi feladatok ellatasaban

Kozremikodik az orszagos koncepcidk, programok, palyazati kifrasok véleményezésében,
javaslatok kidolgozasaban.

SZOCIALIS CSOPORT

Szocialis ellatasokkal kapcsolatos feladatok:

- aktiv kortak ellatasa (foglalkoztatast-helyettesité tamogatas, rendszeres
szocialis segély)
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,
- rendkivili gyermekvédelmi timogatas,
- 6vodaztatasi tamogatas,
- lakasfenntartasi timogatas,
- méltanyos kozgyogyellatas,
- atmeneti segélyezés,
- temetési segély,
- koztemetés,
- étkezési téritési dij tamogatas,
9



krizissegélyek megallapitasaval kapcsolatos feladatok,
buszbérlet-tamogatas,

védendd fogyasztdi statusz igazolasa,

kornyezettanulmanyok készitése birosagi, egyéb tarshatdsagi megkeresésre
hatésagi bizonyitvanyok kiallitasa,

Egészségiigyi és Szocialis Bizottsag tiléseire elSterjesztések készitése,
Bursa Hungarica 6sztondijpalyazatok tgyintézése.

bl

1.5. ANYAKONYVI UGYINTEZO

Anyakonyvezés, hazassagkotési eljaras, allampolgarsagi és névvaltozasi ugyintézés, hagyatéki

tgyintézés.

1.6. KERESKEDELMI ES HATOSAGI UGYINTEZO

kereskedelmi hatdsagi feladatok:

- kereskedelmi nyilvantartasok vezetése,

- bejelentés koteles kereskedelmi tevékenységet folytatok nyilvantartasba
vétele,

- engedélyek kiaddsa az engedély koteles kereskedelmi tevékenységek
végzéséhez,

- szallashely tzemeltetési engedélyek kiadasa,

- nem uzleti célu k6zosségl, szabadidSs szallashelyek nyilvantartasba vétele,

- helyi termel6i piac nyilvantartasba vétele,

- kereskedelmi hat6sagi ellendrzések lefolytatasa,

hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa, talalt targyakkal kapcsolatos tigyintézés,

hirdetményekkel kapcsolatos tigyintézés,

zenés, tancos rendezvények engedélyezése.

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, elbiranyzat modositassal és
zarszamadassal kapcsolatos elGterjesztéseinek el6készitése,

kozponti tamogatasok igénylési rendszerének mikodtetése,

intézmények kiskincstari finanszirozasa,

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

a Hivatal, mint gazdilkodé szerv, valamint a nemzetiségi Onkormanyzat
gazdalkodasaval kapcsolatban a f6konyvi konyvelés ellatasa,

a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsig mikodésével kapcsolatos szervezési és
adminisztricids feladatok részbeni ellatasa,

a banki foly6szamlakkal kapcsolatos pénzgazdalkodasi tevékenység ellatasa,
készpénzben jelentkez6 bevételek és kiadasok teljesitéséhez hazipénztar
mukodtetése,
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a Hivatal és az intézmények dolgozéi vonatkozasaban a munkabérek lakossagi
foly6szamlakra vald kiutalasa,

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

az onkormanyzat vagyonelemei koziil 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 onkormanyzat ado és kozteher bevallasainak rendezése, kilsé munkavallalok
jovedelem- és adodigazolasok kiadasa,

hitelfelvételek, pénzeszkéz lekotések —elSkészitése, kilonbozé  kolesénok
esedékességének figyelemmel kisérése, kezelése,

agazati beruhazas statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése az Onkormanyzati
intézmények adatszolgaltatasainak felhasznalasaval.

2.2. ADOUGYI CSOPORT

a helyi és kozponti (gépjarmiiadd, termdfold bérlett  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, tgyészség, rend6rség, NAV, foldhivatal stb.),
behajtas céljabodl kimutatott kiilonféle hatralékok kezelése,

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

mez66ri  jarulékkal — kapcsolatban  hatarozatok  kikildése,  konyvelés,
felszoélitasok, 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 vagyonkezelS 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
kapcsolattartds a kommunalis szemét szallitdsat végzé szolgaltatoval,

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

- a Hivatal szamitégépes halézatanal rendszergazda feladatok ellatasa,

- a Hivatal teljes hardver és szoftver allomanyanak ismerete és hasznalatanak
segitése,

- a Hivatal informatikai fejlédésére javaslattétel, a megvalositas el6segitése,

- az 6nkormanyzat honlapjara naprakész informaciok feltoltése.

3./ VAROSFEJLESZTESI ES GAZDALKODASI IRODA

3.1. EPITESHATOSAGI CSOPORT:

O

Epitési tevékenység megkezdéséhez és folytatisihoz jogszabalyban meghatarozott
esetekben az épitéstigyi hatdsag eljarasanak lefolytatasa:
— ¢épitési engedélyezési,
— fennmaradasi engedélyezési,
— hasznalatbavételi engedélyezési,
— bontasi engedélyezési,
— engedély hatalyanak meghosszabbitasa iranti engedélyezési,
— jogutodlas tudomasulvétel,
— hasznalatbavétel tudomasulvételi,
— az orszagos épitési kovetelményektdl valo eltérés engedélyezési,
— hatdsagi bizonyitvany kiallitdsa iranti,
— kotelezési,
— végrehajtasi,
— szakhat6sagi eljaras.
Eljarasokat folytat, és jogszabalyban meghatarozott esetben és moédon épitésiigyi hatdsagi
szolgaltatast nyujt.
Feladatkorében jogosult az épitési tevékenység jogszertségének ellendrzésére.
Az épitéstiigyi hatdsag jogszabalyban meghatarozott esetekben tény, allapot, egyéb adat
igazolasa céljabol a tervezés elbsegitése érdekében, vagy az ingatlan adataiban
bekovetkezett valtozasnak a kilon jogszabalyban meghatarozottak szerint az ingatlan-
nyilvantartasban torténd atvezetéséhez helyszini szemle alapjan hatdsagi bizonyitvanyt
allit ki.
A teleptilésképet, egyedi tajértékeket érinté épitéstigyi hatésagi engedélyezés sorin az
épitésiigyi hatosag elbirja a jellemz6 helyi épitéanyag hasznalatat, jellegzetes épitészeti
forma vagy tomeg helyreallitasat, illetve visszaallitasat, tovabba az épitménynek az
értékvédelem és a kornyezethez vald illeszkedés kévetelményeinek megfeleld kialakitasat,
valamint az épitmény kuilsé helyreallitasat (pl. homlokzat- és nyilaszardk szinezését,
egységes kialakitasat, cseréjét) és az épitmény elényGsebb épitészeti megjelenését szolgald
egyéb munkakat.

Egyéb eljarasokban szakhatésagi kozremikodés. (Telekalakitasi eljarasokban, telephely-,

utépitési és forgalombahelyezési hatdsagi eljarasban valo részvétel.)

Jogszabalyban el6irt nyilvantartasok vezetése, statisztikai jelentések készitése, megkuldése.

Az ETDR hasznalataval kapcsolatos feladatok:

— Epitésiigyi hat6sagi engedélyezési eljarast Tamogat6 elektronikus Dokumentacios
Rendszerben (ETDR) a kézponti, az épitésigyi hatosagi engedélyezési eljarast
orszagos szinten egységesen tamogatd informatikai rendszerben végzi a webiktat
rendszer és a TAKARNET-es adatlekéré rendszer felhasznalasa mellett.

— A hatdsagi adatok naprakész nyilvantartasa, a helyi sablonok karbantartasa, a sablonok
karbantartasa a helyi hat6sagi adminisztrator feladata.
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— A hatosagi felhasznalok adatainak naprakész nyilvantartasa,

— A hatosagi szerepkorok naprakész nyilvantartasa,
— ETDR -rel kapcsolatos infrastruktira biztositasa.

o Hatésagokkal, szakmai kamarakkal és F&épitésszel valo egytittmikodés

o FEpitésiigyben keletkez6 engedélyek kézponti  nyilvantartasba  valé  felvezetésének
leszervezése, koordinalasa, hataridére torténd lejelentése.

o Az érvényes ¢épitési engedélyek évenkénti feliilvizsgalata, épittet6i nyilatkozattételek
rogzitése.

3.2. VAROSGONDNOKSAGI CSOPORT

A csoportot munkaviszonyban allé csoportvezetd vezeti.

3.21. A kozfoglalkoztatas és kozérdekd foglalkoztatas feladatkorébe tartozé projektek
mukodtetéséhez kapcesolodo feladatok ellatasa:

©)

©)

Koztoglalkoztatassal és kozérdekd foglalkoztatassal kapcsolatos palyazat-el6készités,
iranyitas, elszamolas:

iranyitja és feligyeli a munkafolyamatok szakmai megvalositasat, biztositja a
munkavégzéshez sziikséges feltételeket,

elvégzi az alkalmazassal Gsszefliged adminisztracids feladatokat, mint alkalmazasi
okiratok elkészitése, nyilvantartasok vezetése,

a Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Hajdananasi Jarasi Hivatal 1. Jarasi Munkatigyi
Kirendeltsége felé teljes kort elszamolast készit.

3.2.2. Varosgondnoksagi feladatok ellatasa:

@)

O O O O O

O O OO0 O O O O

analitikus nyilvantartasok vezetése a targyi eszk6zOokrol és az immaterialis javakrol,
bélyegz6krdl, munka- és védéruhakrol, kulesokrol,

hirdetmények atvétele, kifiiggesztése és nyilvantartasa,

koézmutiszamlak nyilvantartasa, igazolasa, szerz6dések karbantartasa,

leltarozas megszervezése, lebonyolitasa,

a hivatal mikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa,

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

gondnoksagi, gépjarmi-iizemeltetési feladatok ellatasa (Hivatal, Mezei Orszolgalat)
karbantartasi, tizemeltetési, szerviz szerz6dések megkotésének el6készitése,
vikendhaz tizemeltetése és karbantartasa,

sportpalya tzemeltetése, karbantartasa,

onkormanyzati tulajdonu éptiletek karbantartasa,

a hivatalbdl kimend levelek, szérolapok kézbesitésének koordinalasa,

telefonszolgalat és tgyféltajékoztatas,

hivatal épiiletének takaritasi feladatai.

3.2.3.Varostzemeltetési feladatok ellatisa:
oKozuttal, kozterilettel kapcsolatos muszaki tgyintézés (Gondoskodik az utak, jardak
karbantartasarol, felgjitasardl (korszertsitésérdl), a koziizemi hibaelharitasok utani
helyreallitasrol):

téli sikossag-mentesitési feladatok ellatisara vonatkozd szerzédés el6készitése,
kapcsolattartas a szolgaltatoval,
a kozutak tavaszi javitasi munkainak biztositasa: katytuzasi feladatok meghatarozasa,
teljesités ellendrzése,
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utburkolati jelek éves karbantartdasi munkainak szervezése: felgjitandd jelek
Osszeirasa, kivitelezés palyaztatasa, kapcsolattartas a  kivitelezével, teljesités
ellen6rzése, igazolasa,

jogszabalyban meghatarozott esetekben kozuitkezel6i allasfoglalasok kiadasa, az
abban foglalt feltételek teljestilésének ellenérzése,

utat érinté koézmiberuhazasokhoz bontasi engedély kiadasa, az abban foglalt
feltételek teljesitésének ellenérzése,

kozlekedési tablak allapotanak ellenérzése, intézkedés megtétele a sérilt, kopott,
hianyzé tablak javitasara, felgjitasara, potlasara,

uthibak, jardahibak feltarasa, intézkedés a balesetveszély elharitasara,

uttigyi hatdsagi engedélykoteles onkormanyzati beruhazasok elSkészitése, tervek,
engedélyek elkészitésének koordinalasa, (Utépités, parkold épités stb.)
forgalomtechnikai feladatok miszaki tigyintézése,

forgalomtechnikai feliilvizsgalat javaslatainak végrehajtasa,

jogszabalyban  meghatarozott utugyi nyilvantartas létrehozasa, folyamatos
karbantartisa,

éves kozutas statisztikai jelentés készitése,

Kozterilet rendeltetéstdl eltéré hasznalataval kapcsolatos teend6k —ellatasa
(hasznalatba adas, hasznositas, szerz6déskotés)

Koztertleti fizet parkolohelyek felilvizsgalataval, 1étesitésével kapcsolatos feladatok

Forgalomszabalyozassal kapcsolatos feladatok, felilvizsgalat

Belviz-elvezetéssel, viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasa:

a varosi csapadékviz-elvezet6 haldzat allapotanak ellenérzése, karbantartésa,
intézkedés a feltart hibak kijavitasara,

kozremikodés a beltertleti ingatlanok kapubejaréinak kiépitésében: cséatereszek
biztositasa lakossagi kérelemre,

onkormanyzati tulajdont érint6 viziigyi hatosagi eljarasok tigyintézése,

Kozigazgatasi teriletet érint viziigyi hatésagi hatarozatok nyilvantartasa, vizjogi
engedélyezési eljarasok lefolytatasa,

onkormanyzati tulajdonu vizilétesitmények engedélyeinek nyilvantartasa,

vizligyl hat6ésag hatarozatiban foglalt, 6nkormanyzati tulajdont érinté kotelezések,
feladatok mdszaki Ugyintézése: monitoring rendszer létesitése, mukodtetése,
jelentések, adatszolgaltatasok benyujtasa,

teleptlési 6nkormanyzat jegyzGje hataskorébe wutalt viztigyi hatdsagi eljarasok
lefolytatasa,

belvizvédekezéssel kapcsolatos éves adatszolgaltatas a TIVIZIG felé,

kozremikodés a Katasztréfavédelmi Igazgatosaggal a  belvizveszélyes tertiletek
mentesitésével kapcsolatosan,

oKoérnyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok:

Részt vesz a kornyezet— és természetvédelmi feladatok ellatasaban, zaj és
rezgésvédelmi hatarértékek megallapitasaval, ellenérzésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban, védelem alatt all6 helyi értékek megdvasaban, kapcsolatot tartva a
kornyezetvédelmi szervezetekkel.
szakhatosagi allasfoglalasok kiadasa mas hatdsag megkeresése alapjan,
a kornyezetvédelmi hatésag altal megkuldott hirdetmények kifiiggesztése, majd az
err6l sz6l6 igazolas megkiildése az érintett hatosag részére,
helyi kornyezetvédelmi hatosagi eljarasok lefolytatasa,
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kornyezetvédelmi raforditasrol szol6 éves statisztikai jelentés készitése.

o Kozvilagitassal kapcsolatos miszaki tigyintézés:

a kozvilagitasi halézat szitkséges fejlesztésének koordinalasa: a  fejlesztés
meghatarozasa, kivitelezés palyaztatasa, a teljesités ellendrzése, igazolasa,
kapcsolattartas a kozvilagitas tizemeltetSjével: lakossagi bejelentés alapjan hibajelentés
az Uzemeltetd felé,

karacsonyi diszkivilagitassal kapcsolatos muszaki tigyintézés.

o Lakossagi bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos miiszaki tigyintézés:

a bejelentés targyat képezd kérelem, panasz miszaki megoldasanak megvizsgalasa, a
muszaki megoldas koltségeinek meghatarozasa, és megvaldsitasa,

o Egyéb hatdsagi tigyintézési feladatok:

hazszamrendezéssel kapcsolatos muszaki tigyintézés, foldrajzi név elnevezés,
lakcimigazolasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

koztertilet-hasznalati, viziigyi, mez6gazdasagi és allategészségiigyi hatosagi eljarasok
Ellatia a foldmuveléstigyi igazgatasi korbe tartozé (nadégetés, tarloégetés,
gyumolcstelepités) hatdsagi feladatokat.

Végezteti a koztertletek tisztantartasat.

Ellen6rzi a szemétszallitast.

Zoldteriletek, dtléutak, fasorok rendezése, mez66rokkel vald egytittmikodés,

Eves jelentések készitése KSH felé, a kézigazgatasi teriiletvaltozastol,

Virosi ragesaldirtassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

Méhészeti tevékenységeel kapcsolatos feladatok, nyilvantartasba vétel, évkézbeni
vandoroltatassal, értékesitéssel kapcsolatos adatvaltozasok folyamatos
nyilvantartasanak vezetése és azok megkiildése.

Viarosi koztertiletek novényvédelmével, fasitas, fakivagassal kapcsolatos feladatok,
fakivagasok engedélyezése, kivagasok megszervezése, megrendelése.

Viarosi erd6gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa, fasitasi, erdé kivonasi,
csereerddsitési, fabeszerzési, telepitési feladatok. A kivitelezést megel6z6 hatdsagi
eljarasok intézése és az engedélyek beszerzése. Kilteriileten 1évé fak kivagasanak
erdészeti hatésaghoz torténd bejelentése.

Koztertleti jatszoterek fenntartasaval kapcsolatos feladatok, meglévé jatszotéri
elemek allapotanak  felilvizsgalata, a szikséges intézkedések megtétele,
fogyasztovédelmi hatésaghoz jelentés megkiildése. Az elemek negyed évenkénti
felilvizsgalata, 4j eszk6z6k beszerzése.

Ilegalis hulladék elhelyezés tigyében birsag kivetése.

Kozteriileten meglévé fak bokrok kozlekedésbiztonsagi szempontbdl kifogasolt
eseteinek kivizsgalasa intézkedések megtétele.

3.2.4. Koztertlet-feltgyelet:

a koztisztasagi és a koztertilet rendjével kapcsolatos feladatok ellatasa,

koztertilet-hasznalati  engedélyezési eljarasok lefolytatasa, kozteriilet-hasznalattal
kapcsolatos feladatok, utlezarasok engedélyezése,

varosrendészeti feladatok ellatasa,
belteriileten parlagft mentesitéssel kapcsolatok feladatok.
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3.2.5. Allategészségiigyi feladatok ellatasa.

— Az allattartassal kapcsolatos allategészségligyi feladatok, feligyeli a gyepmesteri
telep mikodését.

— Az allattart6 telepet és kereskedelemi egységeket mikodtetd vallalkozokkal évenkénti
szerz6déskotések, tovabba a szolgaltatasi dfjak beszedésének koordinalasa.

— MVH tamogatas megigénylése, azok havonkénti elszamolasanak el6készitése. A
jogszabalybél adédé  kotelezben vezetendd napi, havi negyed éves és éves
nyilvantartasok bevezetése, alkalmazasa és azok ellenérzése, megsemmisité cég felé
val6é tovabbitasa. Az elszallitott hulladékok mérlegelésével jaré adminisztracids és
kifizetési munkak koordinalasa.

— Allattartassal kapcsolatos lakassagi bejelentések dokumentélasa, helyszini szemléje és
intézkedések megtétele. Allatorvosi hivatallal valé egyiittmikédés kozos helyszini
szemléken val6 részvétel. Allatvédelmi hatdsagi tigyek elbiralasa Kutyatartassal, kobor
kutyaval kapcsolatos lakossagi bejelentések rogzitése és intézkedések megtétele.

— Veszélyes eb tartasaval kapcsolatos feladatok, veszélyes allat tartasaval kapcsolatos
eljarasok.

— Allatvédelmi birsagok kiszabésa.

— Ebosszeiras.

— Marhalevél kiallitasa, kezelése, nyomtatvany beszerzése.

3.3. VAROSFEJLESZTESI CSOPORT

A csoport vezetdje az irodavezeto.

3.3.1. Az 6nkormanyzat és szervei miikodésével kapcsolatos feladatok:

@)

végrehajtja a képviselG-testiilet rendeleteit, hatarozatait, valamint a testtletek altal
meghatarozott idében beszamol az iroda tevékenységérdl,

elkésziti az tgykorbe tartozoé testiileti anyagokat,

biztositja a képvisel6-testilet bizottsagai szamara az iroda munkajaba torténd
betekintést, elésegiti mikodéstket.

A Varosfejlesztési Bizottsag miikodésével kapcesolatos szervezési és adminisztracios
feladatok ellatasa.

3.3.2. Alapvet6 agazati feladatok:

o

Folyamatban 1évé infrastrukturalis és kornyezetvédelmi beruhazasok megvaldsitasanak
koordinalasaban val6 kézremtkodés.

Onkorményzati palyazati lehetéségek feltarisdban valé kézremtikodés, a palyazatok
szakteriilet szerinti el6készitése.

A projektekhez kapcsolédd kozbeszerzési eljarasokban szakterilet szerint adodo
feladatok el6készitése, végrehajtasa.

Projektek megvaldsitasaban a Palyazatkezel6 Csoporttal valé ¢és a  szerz6dé
partnerekkel valé egytittmtkodés és kapcsolattartas.

A feladatkorbe tartozo szerzédések alairasra torténd el6készitése.

Projektek bonyolitasa soran sziikséges szakteriilete tartozd gazdasagi elemzések,
pénzigyi elszamolasokban kozremtkodés, dokumentalasi, adminisztrativ feladatok
elvégzése.
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o

o

Kozremtkodés az Onkormanyzat éves koltségvetése tervezésében, jovahagyott
beruhazasi keret felhasznalasanak folyamatos figyelemmel kisérése.
Lakossagi forumon torténd koézremiikédés az iroda feladatkorét érinten.

3.3.3. Beruhazasi, felujitasi feladatok:

3.34.

3.3.5.

o

@)
@)

Az Onkorményzat kézép- és rovid tava beruhdzasi programjai, tervei elkészitésében
valé kézremkodés.

Onkorményzati ~ koltségvetési  intézményeknél — felmeriils — feldjitasi ~ feladatok,
koordinalasa, muszaki ellendri tevékenységek munkajanak 6sszehangolasa.
Onkormanyzati telkek kialakitasiban val6 kozremtikodés.

A hataskorbe tartozé beruhazasok, felgjitasok terveinek elkészittetése (palyazatokhoz,
kozbeszerzésekhez).

A hatask6rbe tartozé feladatok miszaki ellenSrzésének koordinaldsa, muszaki
ellen6rok kézremikodésével.

Beruhazasi statisztikai jelentések készitése.

Részt vesz komplex feltigyeleti vizsgalatokban és eseti célvizsgalatokban.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

o

o

A feladatellatassal kapcsolatos koltségvetés hossza tava prognosztizalasa, a fejlesztési
elképzelések megfogalmazasa.

Az éves koltségvetés elkészitésével kapcsolatos muszaki tgyintézés, az elvégzendd
muszaki feladatok Osszegydjtése, koltségeinek meghatarozasa és betervezése a
koltségvetés megfelels szakfeladatan.

Fejlesztési  tervek —el6készitése, miszaki targya Onkormanyzati palyazatok
kidolgozasanal kozremikodés, telepiilésrendezési tervek készitésének koordinalasa,
kommunalis infrastruktarat érinté és egyéb beruhazasok lebonyolitasa, muszaki
ellenérzés a feladatok nagysagrendjétdl fiigeden,

intézményi beruhdzasi és felujitasi igények mdszaki el6készitése, kivitelezésének
koordinalasa.

Telepiilésrendezéssel kapcsolatos feladatok:

o

az épitett kornyezet, a telepiilés tervszerti alakitasa és védelme érdekében a
teleptilésfejlesztési és telepiilésrendezési feladatok ellatasa és el6készitése,

gondoskodik a teleptilésfejlesztési koncepcidjanak, integralt telepiilésfejlesztési
stratégiajanak ¢és a teleptlésrendezési eszkozok elkészitésérol, modositasardl, azok
jovahagyasarol.

a megyei tertletfejlesztési koncepcié és a teriletrendezési tervek, valamint a
teleptlésfejlesztési  koncepciok, integralt telepiilésfejlesztési — stratégidk és a
teleptlésrendezési eszkzok Gsszhangjanak megteremtése érdekében véleményezi és
figyelemmel kiséri azokat,

el6segiti a teleptilési 6nkormanyzat épitett kornyezet helyi védelmét, a helyi épitészeti
értékek, a telepiléskép, a ralatas és kilatas védelmét, tovabba meghatarozza a teleptilés
terilet felhasznalasahoz az épitményekben létesithetd rendeltetések korét és a
reklamok elhelyezésére vonatkozé kovetelményeket,

el6zetes tajékoztatast ad az tigyfeleknek a helyi telepiilésrendezési el6irasok tartalmarol,
ennek keretében javaslatot tehet a telek beépitésének feltételeire a teleptléskép és az
épitészeti 6rokség megdvasaval és mindségi alakitasaval kapcsolatban,

szakmai konzultaciot biztosit az el6z6ekben meghatirozott kévetelmények teljesitése
érdekében,
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o jogszabalyban meghatarozott esetekben és modon, véleményt adhat a jogszabalyban
meghatarozott épitésiigyi hatosagi engedélykérelemhez, illetve teleptilésképi bejelentési
eljarast folytathat le az épitésiigyi hatosagi engedélyhez nem kotott épitési
tevékenységek, reklamelhelyezések és rendeltetésmodositasok tekintetében.

o feladatat a helyi rendeletei megalkotasaval és a kapcsolodo sajatos jogintézményekkel,
tovabba a teleptilési vagy térségi - a fOépitészi  tevékenységrdl  szo6lo
kormanyrendeletben foglaltak szerinti - dnkormanyzati f6épitész kézremikodésével
latja el.

o Kormanyrendeletben meghatarozottak szerint egyes - nem hatdsagi - épitésiigyi
igazgatasi és teleptlési miszaki feladatokat lat el.

o A teleptlésrendezési feladatok megvaldsitasahoz a  sajatos  jogintézmények
biztositasaban kézremukodik:

— ¢épitésjogi kovetelmények,
— tilalmak,
— telekalakitas,
— el6vasarlasi jog,
— kisajatitas,
— helyi koézut céljara torténd lejegyzés,
— utépitési és kézmuvesitési hozzajarulas,
— teleptilésrendezési kotelezések,
— kartalanitasi szabalyok,
— teleptilésrendezési szerz6dés,
— Osszevont telepitési eljaras,
— teleptlésképi véleményezési eljaras,
— teleptilésképi bejelentési eljaras,
— kozterilet-alakitas el6készitésében.
C.
A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatkérének,
munkakorének meghatarozasa:
polgarmester:
- a Hajdunanas Varosi Onkormanyzat részérdl kitelezettségvallalas feladatanak ellitasa.
alpolgarmester:
- a polgarmester akadélyoztatisa esetén a Hajduninis Varosi Onkormanyzat részérdl
kotelezettségvallalas feladatanak ellatasa.
jegyzo:
- a Hivatal részérdl kotelezettségvallalas feladatanak ellatasa,
- a Hivatal vonatkozasaban az utalvanyozasi feladatok ellatasa,
- a Hajduninas Varosi Onkorméanyzat vonatkozisiban az utalvinyozisi feladatok
ellatasa a polgarmester meghatalmazasa alapjan.
aljegyz6:

a jegyz6 akadalyoztatasa esetén a Hivatal részérél kotelezettségvallalas feladatanak
ellatasa,

-a jegyz6 akadalyoztatasa esetén utalvanyozasi feladatok ellatasa a Hivatal
vonatkozasaban
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- Tiszagyulahdza Ko6zségi Onkormanyzat vonatkozasaban az utalvanyozasi feladatok
ellatasa a Tiszagyulahaza Kozségi Onkormanyzat polgarmesterének meghatalmazasa
alapjan

kirendeltségvezeto:
- Polyas-¢és Ujtikos Kozségi Onkormanyzat vonatkozasaban az utalvanyozasi feladatok

ellitisa a  Folyas- ¢és Ujtikos Kozségi Onkormanyzat polgirmestereinek
meghatalmazasa alapjan

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

varosgondnoksagi csoportvezeto:

- a hivatal mkoédését érinté kis - és nagy értékd targyi értékd eszk6zok beszerzése,
szolgaltatasok megrendelése soran kotelezettségvallalas feladatanak ellatasa,

- szakmai teljesités igazolasa,

- kozfoglalkoztatassal-, és  kozérdekd  foglalkoztatassal — kapcsolatos — feladatok
koordinalasa,

- 6nkormanyzati tulajdonu épiletek allagmegdvasa,

- kozfoglalkoztatassal kapcsolatos palyazatok elkészitése, lebonyolitasa, elszamolasok
benyujtasa.

kozgazdasagi irodavezetd:

- a Hivatal, 2 Hajdininas Virosi Onkormanyzat és a Folyas Kézségi Onkormanyzat
vonatkozasaban kotelezettségvallalas és az utalvanyozas ellenjegyzése,

- felelés a koltségvetéssel és zarszamadassal, helyi addkkal, vagyonhasznositassal
kapcsolatos képviselS-testilleti elGterjesztések elkészitéséért,

- cllen6rzi az 6nkormanyzat koltségvetésének végrehajtasat,

- a pénzigyi-gazdasagi tevékenységet meghatarozé szabalyzatok —elkészitése és
alkalmazasuk betartatisa.

koltségvetési csoportvezetd:
- az irodavezetd tavollétében a kotelezettségvallalas és az utalvanyozas ellenjegyzése,
- a koltségvetési tgyintézé tavollétében kiadasok és bevételek érvényesitése, kontirozasa,
utalvanyozasra el6készitése,

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

- koltségvetéssel kapcsolatos képvisel6-testiileti elSterjesztések elkészitése,

- fejlesztési tamogatasok lehivasa,

- el6iranyzatok nyilvantartasa.

koltségvetési tigyintézSk:
- kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,
- Ujtikos Kozség Onkormanyzata és Tiszagyulahaza Kozség Onkormanyzata
vonatkozasaban az utalvanyozas ellenjegyzése,
- vevo, szallitd analitika készitése,
- kiadasok és bevételek érvényesitése, kontirozasa, utalvanyozasra el6készitése,
- t6konyvi konyvelés,
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- személyi jellegt kiadasok szamfejtése,

- szamlazas,

- a hazipénztar kezelése,

- banki atutaliasok elkészitése,

- koltségvetési  és  zarszamadasi informacids fiizetek, pénzforgalmi jelentések,
mérlegjelentések elkészitése,

- értékpapirok, részesedések, kovetelések és kotelezettségek (lakossagi adok kivételével),
valamint az egyéb aktiv és passziv pénziigyi elszamolasok analitikus nyilvantartasa,

- f6konyvi és analitikus nyilvantartas egyeztetése,

- szocialis ellatasok kifizetése, ehhez kapcsol6dd tamogatasok igénylése elszamolasa.

adougyi csoportvezetd:
- helyi adékkal kapcsolatos képvisel6-testiileti elSterjesztések el6készitése,
- koordinalja és ellen6rzi az adohatésagi 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

- mez66ri jarulékkal kapcsolatban hatarozatok kikiildése, konyvelés, felszolitasok,
hatralékok kezelése.

onkormanyzati és vagyonhasznositasi lgyintéz6, valamint vagyonkezel6i és hasznositasi
ugyintézo:
- az Onkormanyzati vagyon hasznositasaval kapcsolatos  képvisel6-testiileti
cl6terjesztések 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, elézetes és utdlagos vezetdi
ellenérzés feladatai, melyek az SZMSZ kiegészitésében talalhatoak.

D.
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorok:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIL torvény 1. §

(1) bekezdése alapjan a Hivatalban a jegyz6, az aljegyzd és az irodavezetSk, tovabba az alabbi
munkak6érokben alkalmazott koztisztvisel6k kotelesek kétévente vagyonnyilatkozatot tenni:
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Onkormanyzati és Igazgatasi Iroda:

- kirendeltségvezetd
- kabinetvezetd

- egészségligyl, szocialis intézményi és személyzeti tigyintézé
- 6nkormanyzati és szervezési tgyintézok
- titkarné-szervezési tigyintézok

- szocialis tigyintézSk

- anyakonyvvezet6

- kereskedelmi és hatdsagi tigyintézé

- palyazatkezelési csoportvezetd

- palyazatir6-és elszamolok

- pénztgyi el6ado

- adotigyi el6adok

- igazgatasi f6el6ado

- anyakonyvvezet6 és szocialis tgyintézé
- igazgatasi vezet6-tanacsos

Kozgazdasagi Iroda:
- koltségvetési csoportvezetd
- koltségvetési tigyintézok
- pénztaros ugyintézo
adougyi csoportvezetd
- addugyl tgyintézék
- onkormanyzati és vagyonhasznositasi tigyintézé,
- vagyonkezel6i és hasznositasi tigyintézo

Varosfejlesztési és Gazdalkodasi Iroda:
- muszaki tigyintéz6k
- koztertlet feliigyel6k
- épitéshatdsagi tgyintézok
- gondnok
- vagyonnyilvantarté
- START munkavezetdk
- kézfoglalkoztatasi tigyintéz6

I1I. Az irodavezetGSk, az aljegyzd ¢s a kirendeltségvezet feladatai

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

Az egyuttmikodés soran torekedni kell:

- atevékenység Osszehangolasara,

- az egymas kozott megkeresések gyors és szakszert intézésére,

- atobb irodat érintd testiileti hatarozatok 0sszehangolt végrehajtasara.

A testiileti el6terjesztések jogi koordinacijat az Onkormanyzati és Igazgatasi Iroda latja el.

Az irodak fentickben 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. szamu mellékletét képezik.

o7

2./ Az irodavezet6 altalanos feladatai:
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- felel6s az iroda munkéjaért, annak szakiranyu, jogszert mikodéséért,

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

- felel6s az iroda feladatkérébe tartozd vagy esetenként rabizott feladatok doéntés
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 Gilésen,

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

- felel6s az iroddhoz tartozé bizottsagi tlésen a polgarmester altal kijeldlt hivatali
dolgozonak, mint jegyzékonyvvezetének 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 bizottsag egy tagja ir ala.

- koteles gondoskodni a bizottsagi jegyzékonyvek hataridében torténé megkiildésérdl,

- felelés a képvisel6-testilet iranyitasa alatt allo, az iroda feladatkéréhez tartozéd
intézmények térvényes mukodésének elGsegitéséért. Amennyiben az intézmények
muikodése soran sulyos rendellenességet tapasztal, azt koteles a polgarmesternek és az
illetékes bizottsagi elnoknek haladéktalanul {rasban jelenteni.

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

- gyakorolja atruhazott jogkérben — az irodak koztisztvisel6i és a Munka Térvénykonyve
hatalya ala tartozé tgykezelSk, fizikai alkalmazottak tekintetében az egyéb munkaltatoi
jogokat,

- koteles a vezetése alatt mikods iroda, valamint a feladatkrébe tartozd intézmények
tevékenységér6l naprakész informaciéval rendelkezni, az irodat érinté gazdalkodasi
feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a tisztségviselSket tajékoztatni,

- az onkormanyzat Szervezeti és Mukodési Szabalyzata szerint kétévente el6késziti a
beszamolét 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
kapcsolodo feladatot ellato kiilsé szervekkel,

- felel6s az irodak kozotti folyamatos tajékoztatasért, informacié aramlasért, az egységes
Hivatal munkajat el6segitd, az egyes szervezeti egységek mukodését biztosito
kapcsolattartasért.

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

3./ Az aljegyzd:

- Ellitja 2 Hajdunanas Varosi Onkormanyzat — és a Tiszagyulahdza Kézségi Onkormanyzat
képvisel6-testilete és bizottsagai tléseinek el6készitésével, szervezésével, a jegyz6konyvek
készitésével, a hatarozatok végrehajtasaval kapcsolatosan a polgarmester, alpolgarmester
és a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.

- Ellatja a jegyz6i hataskorbe tartozé birtokvédelmi eljarassal kapesolatos feladatokat.

- Részt vesz a Hajdunanis Virosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete {ilésén, valamint
allandé megbizottként részt vesz Tiszagyulahdza Kézségi Onkormanyzat Képvisel6-
testlilete tilésein és azokon tajékoztatast, felvilagositast ad,

- részt vesz és tajékoztatast, felviligositast ad a Tiszagyulahdza Kozségi Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete bizottsaga tilésén,
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- A jegyzbének torténé tajékoztatasi kotelezettséggel véleményt nyilvanithat a képvisel6-

testiilet, a bizottsag, a polgarmester hataskorébe tartozo tigyekben.

- A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (1)

bekezdése alapjan ellatja a jegyzé helyettesitését és a jegyzé altal meghatarozott
feladatokat.

4./ A kirendeltségvezetd:

felel6s a feladatkorébe tartozo vagy esetenként rabizott feladatok dontés el6készitésért
és hataridében torténd végrehajtasaért,

gyakorolja a polgarmester, Folyis Kézségi Onkormanyzat polgarmestere, Ujtikos
Ko6zségi Onkormanyzat polgarmestere és a jegyz6 4altal meghatirozott kérben a
kiadmanyozasi jogot,

felelés a Folyas Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete és az Ujtikos Kézségi
Onkormanyzat Képviselé-testiilete 4ltal targyalandé testiileti elSterjesztések hatiridében
torténd elkészitéséért, annak szakmai tartalmaért, és elGterjesztéséért,

alland6é megbizottként részt vesz Folyds Kozségi Onkorméanyzat Képvisels-testiilete és
Ujtikos Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete iilésein és azokon tajékoztatést,
felvilagositast ad,

részt vesz és tijékoztatast, felviligositast ad a Folyds Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-
testiilete- és Ujtikos Kézségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete szakiranyd bizottsagai
tlésén,

felelés a Folyas Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testillete- és Ujtikos Kozségi
Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete bizottsagai iilésén az illetékes polgarmester Altal
kijelolt hivatali dolgozénak, mint jegyzOkonyvvezetének a részvételéért. A
jegyzOkonyvvezets tartalmi - a képvisel6 kilon igénye szerint szé szerinti -
jegyz6konyvet koteles késziteni 8 napon belil, amelyet a jegyz6 torvényességi
ellenérzését kdvetben a bizottsag elndke, az elndk akadalyoztatisa megbizott tagja és a
bizottsag egy tagja ir ala.

koteles gondoskodni a bizottsagi jegyz6konyvek hatarid6ben torténd megkuldésérdl,
felelés a Folyas Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testillete- és Ujtikos Kozségi
Onkorméanyzat Képvisel6-testillete iranyitasa alatt 4ll6, a feladatkéréhez tartozod
intézmények térvényes mukodésének elGsegitéséért. Amennyiben az intézmények
mikodése soran sulyos rendellenességet tapasztal, azt koteles az illetékes
polgarmesternek haladéktalanul irasban jelenteni.

kézremikodik a Folyas Kozségi Onkormanyzat - és az Ujtikos Kozségi Onkormanyzat
kozigazgatasi  tertletén 1évé intézmények iranyitasaval kapcsolatos —dontések
el6készitésében, a végrehajtas megszervezésében.

IV. A Hivatal miik6dési rendje

1./ A tisztséoviselSk fogadd oraja:

polgarmester szerda  9-12 6raig

alpolgarmester:

Dr. Juhasz Endre csutortok 14-16 oraig

jegyz6 szerda  8-12 6raig

aljegyz6 Hajdunanas székhelyen: hétfé 8-12 6raig

Tiszagyulahaza kirendeltségen: kedd 8-16 oraig

kirendeltségvezetd Ujtikos kirendeltségen: hétfé 8-12 éraig
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szerda 8-12 6raig
Folyas kirendeltségen: cstitortok 8-16 oraig

2. A székhely (4080 Hajdunanas, Koztarsasag tér 1. sz.) tigyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 8-12 és 13-16 oraig
Kedd: nincs tgyfélfogadas
Szerda, csiitortok és péntek: 8-12 oraig

jegyzé szerda  8-12 6raig
aljegyz6 hétt6  8-12 6raig

3. A Kirendeltséoek tovfélfooadasi rendje

Hajdtnanasi Kéz6s Onkorméanyzati Hivatal Folyasi Kirendeltsége
4095 Folyas, Kossuth u. 13. sz.

Hétfs — Csutortok: 8-12 és 13-16 oraig
Péntek: 8-12 oraig

Hajdtunanasi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Ujtikosi Kirendeltsége
4096 Ujtikos, Arany Janos u. 12. sz.

Hétté: 8.00 - 12.00 és 13.00 - 16.00 6raig
Kedd: 8.00 -12. 00 6raig

Szerda: 8.00 -12.00 és 13.00 -16.00 6raig
Cstitortok: 8.00-12.00 oraig

Péntek: nincs tgyfélfogadas

Hajdtnanasi Kézo6s Onkorméanyzati Hivatal Tiszagyulahdzai Kirendeltsége
4097 Tiszagyulahaza, Kossuth u. 73. sz.

Hétté: 8.00 - 12.00 6raig

Kedd: 8.00 -12. 00 és 13.00- 16.00 oraig
Szerda: 8.00 -12.00 6raig

Csuitortok: 8.00-12.00 és 13.00- 16.00 6raig
Péntek: nincs tgyfélfogadas

2./ A Hivatal kiadmanyozasi rendje kilon kertl szabalyozasra, mely az SZMSZ 2. sz. mellékletét
képezi.

3./ A Hivatal pénzgazdilkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalds, 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 elStetjesztések, bizottsagi
anyagok rendjét, valamint az adatvédelem szabalyait kilon szabalyzatok hatarozzak meg, melyek
az SZMSZ 4-8. sz. mellékletét képezik.

5./ Az ugyiratok kezelése és intézése a hatilyos jogszabélyok szerint torténik. A kozpont
iktatds, postazas szabalyait a jegyzé intézkedésben rogziti. A Hivatal a WEBIktat 2008.
elektronikus iratkezel6 rendszert hasznalja. (9. sz. melléklet) Az épitéstigyi hatosagi engedélyezési
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eljarasok folytatasa az FEipitésiigyi hatésagi engedélyezési eljarast Tamogat6 —elektronikus
Dokumentaciés Rendszerben (ETDR) torténik, melynek Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat
kilon melléklet szabalyozza (12. sz. melléklet)

0./
a./ Az iranyitas és a vezetés egységének biztositasa, a tajékoztatas és az informacié aramlas
rendszeressége érdekében a polgarmester havonta, illetve szitkség

szerint  vezet6i megbeszélést tart az  alpolgarmester(ek), a jegyz6, ¢és az aljegyzé
részere.

b./ A Hivatal vezetése, az irodak munkdjanak koordinaldsa és ellenSrzése érdekében a jegyzé
havonta, illetve sziikség szerint irodavezetdi értekezletet tart, melyen meghatarozza a képvisel6-
testiilet és a bizottsagok muikodésével kapesolatos aktualis feladatokat is.

c./ A polgarmester és a jegyzé évente legalibb egy alkalommal hivatali munkaértekezleten értékeli
a feladatok végrehajtasat és meghatarozzak a tovabbi teenddket.

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

e./ Az UgyintézSk a munkakorikhoz tartozdan kozvetlentl is kérhetnek, illetéleg adhatnak a mas
iroda szervezeti keretén belili feladatok ellatiasaval megbizott tigyintéz8k részére informacidkat az
Adatvédelmi Szabalyzat betartasa mellett, de errdl a tényrél az irodavezetdjiket, 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 lefrasokban meghatarozottak szerint
torténik.

8./ A Hivatalban a munkaidé hétf6t6l-cstitortokig 7.30-t6l 16.00-ig, pénteken 7.30-t6l

13.30-ig tart. A munkakdézi 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.
Az irodavezetSk tavollétiket elézetesen a jegyzének kotelesek jelezni, vele egyeztetni a cél és a
varhat6 id6tartam megjelolésével.

A dolgozok irodanként jelenléti iven jegyzik munkaba érkezésiik és tavozasuk id6pontjat.
Az irodavezetSk tavollétiiket a jegyzének kételesek el6zetesen bejelenteni.

A napi munka befejezése utain a hivatalos helyiségekben elzaratlanul tgyirat, bélyegz6 nem
maradhat. A hivatali helyiségekben, iroddkban elhelyezett leltari targyakért annak hasznal6ja
(hasznaloi) felel6s(ek).

9./ A Hivatalndl a kozszolgilati jogviszony és a munkaviszony megszintével eltivoz6 vagy
hosszabb idére (pl.: gyes, gyet) tavollév6 dolgozo az utolsé munkanapjat megel6z6 harom nappal
koteles részletes (tételes) atadas-atvételi jegyz&konyvet késziteni az tgykoréhez kapcsolodo
folyamatban 1évé  feladatokrol, elintézetlen Ugyiratokrdl, nyilvantartaisok — vezetésérdl,
szamitastechnikai eszk6zokrél és a hasznalatra atvett leltari targyakrol. Az atadas-atvételi
jegyz6konyv harom példanyban késziil, melyet iktatni kell. Az atadas - atvételt az irodavezeté -
irodavezet6(k) esetén az aljegyz6 - koteles annak megtorténte el6tt legalabb 3 nappal irasban
elrendelni.

Az atadas-atvétel megtorténtéért, illetbleg a jegyzokonyv elkészitéséért az irodavezetok,
illetve az aljegyz6 a felel6s.
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10./ A "polgarmester", az "alpolgarmester", a "jegyz6", az "aljegyz6" bélyegzé hasznalatara a
polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzé és az aljegyz6 jogosult.

Az irodavezetSk, illetve a kiadmanyozasi joggal felruhdzott UgyintézSk "Hajdunanasi
Ko62z6s Onkormanyzati Hivatal" c. szamozott bélyegzs hasznalatara jogosultak.

A jegyz6 és az aljegyzé a ,,Hajduninasi Kézos Onkormanyzati Hivatal Tiszagyulahazai
Kirendeltsége” c. szamozott bélyegz6 hasznalatara jogosult.

A jegyz6, az aliegyzé és a kirendeltségvezets ,,a Hajdtindnisi K6zés Onkormanyzati Hivatal
Folyasi Kirendeltsége” és a ,,Hajdunanasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Ujtikosi Kirendeltsége”
c. szamozott bélyegz hasznalatara jogosult.

A bélyegz6krol bélyegz6 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 kézremikodésével.

2./ A koztisztviselk juttatasat és tamogatasat a képvisel-testiilet a Kttv.-nek megfeleléen a
koltségvetés keretein beliil, kiillon 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 jegyz6 megbizhatja a Hivatal dolgozéjat a munkakéri
leirasaban nem szerepld, de a Hivatal tevékenységi korébe tartozo egyéb feladattal is.

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

4./ Az SZMSZ mellékletei:

1.sz. - munkakori lefrasok
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 szabalyzat

6. sz. - selejtezési szabalyzat

7. sz. - testileti el6terjesztések, bizottsagi anyagok rendje

8.sz. - adatvédelmi szabalyzat

9. sz. - kézponti iktatas, iratkezelés, irattarozas, postazas szabalyai
10. sz. - koltségvetési ellenérzés rendje

11.sz. - szervezeti abra

12.s2. - tgyviteli és iratkezelési szabalyzat az ETDR-t hasznalok szaméra

26



Jelen Szervezeti és Miikédési Szabélyzatot a Hajdunanids Varosi Onkorményzat Képvisel6-
testiilete a ..o, Hatarozataval, Folyis Kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a
........................... Hatarozataval, Ujtikos Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testillete  a
........................... Hatarozataval és Tiszagyulahiza Kézségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete a
................................ szamu Hatarozataval hagyta jova.

Hajdunanas, 2013. marcius

Készitette:
Dr. Kiss Imre
jegyz6
Hajdunanas, 2013. marcius ...............
Jovahagyta:
Szoéllath Tibor Takacs Jozsef Miké Zoltan Magyar Sandor
polgarmester polgarmester polgarmester polgarmester
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