HAJDUNANASI
KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. A Hajdunanasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal jogallasa, belsé iranyitasa

1./ A hivatal megnevezése: Hajdunanasi
Koz6s Onkormanyzati Hivatal

Székhelye: 4080 Hajdunanas, Koztarsasag tér 1. szam

Kirendeltségek:
Hajdtnanisi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
Folyasi Kirendeltsége
4095 Folyas, Kossuth utca. 13. sz.

Hajdtnanisi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
Ujtikosi Kirendeltsége
4096 Ujtikos, Arany Janos utca. 12. sz.

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

Alapité okirat kelte, szama: Hajdtnanis Virosi Onkormanyzat Képvisel6-
testtiletének 101/2013. (II. 27.) és 107/2013. (I11. 07.)
szamu Képvisel6-testiileti Hatarozata

Folyas Kézség Onkormanyzata KépviselS-testiiletének
16/2013. (II. 27.) szamu és 22/2013. (III. 07.) szamu
Képvisel6-testileti Hatarozata.

Uijtikos ~ Kozség ~ Onkormanyzata  Képvisel6-
testiletének a 28/2013. (II. 27.) szamu és 30/2013.
(II1. 06.) szamu Képvisel6-testileti Hatarozata

Tiszagyulahaza Kézség Onkormanyzata Képvisel6-
testiletének a 24/2013.IL. 27.) szama és 25/2013.
(III. 08.) szamu KépviselS-testiileti Hatarozata

Alapitas id6pontja: 2013. marcius 01.
Nyilvantartasi szama: 813 035

A koltségvetés végrehajtasara
szolgal6 szamlaszam: 11738077-15813035

2./ A Hajdinanisi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovibbiakban: Hivatal) a Hajdtnanas
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 Koézség Onkormanyzata (4097
Tiszagyulahaza, Kossuth utca 73. szam) Képviselo-testileteinek szerveként onkormanyzati
feladatokat, tovabba jogszabalyokban megallapitott allamigazgatasi feladatokat lat el, az alabbiak

szerint:

Alaptevékenység:

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

b) ajogszabalyban meghatarozott hatésagi, allamigazgatasi feladatok ellatasa.

TEAOR

8411 altalanos igazgatas

Szakagazati besorolas 841105  helyi onkormanyzatok, valamint tobbcéla
kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Alkalmazandé szakfeladatok szama, megnevezése:

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 begytjtése, szallitasa, atrakasa
Utazaskozvetités, utazasszervezés, egyéb foglalas

Onkormanyzati jogalkotas

Orszaggytlési képvisel6-valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
Onkormanyzati képvisel6-valasztisokhoz kapcsolodé tevékenységek
Orszagos ¢és helyl nemzetiségi Onkormanyzati valasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek

Eurdpai parlamenti képvisel6-valasztashoz kapcsolodé tevékenységek
Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolédo tevékenységek
Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos végrehajté igazgatasi tevékenysége
Ado9, illeték kiszabasa, beszedése, addellenérzés

A koltségvetés végrehajtasa, a kifizetések ellenérzése terileti szinten
Palyazat- és tamogataskezelés, ellen6rzés

Varos-, és kozséggazdalkodasi mashova nem sorolhaté szolgaltatasok
Onkormanyzatok, és tarsulasok elszamolasai

Onkorményzatok elszimolasai a koltségvetési szerveivel

Koztertlet rendjének fenntartasa

Binmegel6zés

Polgari védelem agazati feladatai

Aktiv koraak ellatasa

Lakasfenntartasi tamogatas normativ alapon

Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

Kiegészit6é gyermekvédelmi tamogatas

Ovodaztatisi timogatas

Ko6zgyogyellatas

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok megjel6lése:
a) Hajdunanas Varosi Onkormanyzat Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatardl szolo 4/2011.
(IV. 04.) Onkorményzati Rendelet



b) Folyas Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 3/2008. (II1. 21.) Onkorményzati
Rendelete az Onkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatirdl

o) Ujtikos Kézség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének 7/2011. (I11. 31.) Onkorményzati
Rendelete az Onkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl

d) Tiszagyulahdza Kozség Onkorméanyzat Képvisel-testilletének 5/2011. (IV. 01.)
Onkormanyzati Rendelete az Onkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl

e) Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. t6rvény

f) A kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6lé 2004. évi CXI..
torvény

A Hivatal 6nall6 jogi személy.
A Hivatal sajat koltségvetési elbiranyzat 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 megbizatasu
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 vezetGje: a jegyz0.
A jegyz6 egyidejtileg az Onkormanyzati és Igazgatasi Iroda vezetdije is.

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

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

6./ A munkaltatdi jogok gyakotlasa

A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallalol tekintetében,
tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzé tekintetében.

A polgarmester egyetértése szitkséges - az altala meghatirozott kérben — a  Hivatal
koztisztvisel§je, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez
¢s jutalmazasahoz.

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

A jegyz6 a Hivatal koztisztviselSi tekintetében - kiktldetés esetén, - ha ez a tomegkozlekedési
eszkoz igénybevételétdl gazdasagosabb, a sajat gépjarmt hasznalatat engedélyezheti.

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

A szabadsagok  engedélyezéséhez  valamennyi  dolgozé  tekintetében < a  jegyzd
el6zetes jovahagyasa sziikséges.



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

A.
A Hivatal belsd szervezeti felépitése:

A Hivatalban a munkamegosztas szempontjabdl elkilontlt egységek (irodak):
- Onkormanyzati és Igazgatasi Iroda
- Ko6zgazdasagi Iroda
- Virosfejlesztési és Gazdalkodasi Iroda.

Az  Onkormanyzati és Igazgatdsi Iroda Polgirmesteri Kabinetre, Onkorményzati-,
Pilyazatkezelési- és Szocialis-, Tipitéshatosagi Csoportokra, anyakényvvezetSre, valamint
kereskedelmi és hatdsagi ugyintézére; a Kozgazdasagi Iroda Koltségvetési és  Adougyi
Csoportokra, 6nkormanyzati és vagyonhasznositasi tgyintézére, vagyonkezel6i és hasznositasi
tigyintéz6re, valamint informatikusra; a Vérosfejlesztési és Gazdalkodasi Troda Epitéshatésagi-
Varosgondnoksagi- és Varosfejlesztési Csoportokra tagozodik.

A Hivatal altal ellatott, egyéb nem igazgatasi feladatok:
- az Onkormanyzati és Igazgatasi Iroddhoz tartozéan:
- a polgari védelem
- palyazat altal vallalt feladatok ellatasa.

- a Varosfejlesztési és Gazdalkodasi Irodahoz tartozoan:
- akoztertlet-feltigyelet
- az allategészségligy.

- a Mezei Orszolgalat pénziigyi, gazdalkodasi feladatainak elltasa

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

A jovahagyott létszam 2013. aprilis 1-jén:

Szakfeladat megnevezése Hivatal Onkormanyzat Osszesen/
szakfeladatain szakfeladatain jogviszony jellege
foglalkoztatva foglalkoztatva

HAJDUNANAS SZEKHELYEN

Onkormanyzati jogalkotés 7-1=6 1 7 £6 koztisztvisel

Onkorméanyzatok  igazgatasi 21 21, ebbdl:

tevékenysége 15 {6 koztisztviseld,




6 £6 munka
torvénykonyves
Adé, illeték kiszabasa,
beszedése, adoellenbrzés 7 7 £6 koztisztviseld
Koltségvetés — vegrehajtisa, 10 10 £6 kb ztisztviseld
kifizetések ellenGrzése
Palyazat- és tamogataskezelés, 10 £6, ebbdl:
ellen6rzés 7+1=8 16
7+1=8 3-1=2 koztisztviseld,
2 £6 munka
torvénykonyves
Varos ¢és kozséggazdalkodasi 7 £6 koztisztviseld,
szolgaltatasok 1 £6 kozszolgalati
tgykezeld
Sportlétesitmények -
e L, , 2 2 £6 kozalkalmazott
mukodtetése és fejlesztése
Kozteru%et rendjének 2 2 £6 kéztisptvisels
fenntartisa
]?unmegelozes (mezei 9 9 6 kozalkalmazott
Orszolgalat)
Egye”b , vesz,elye,s hulladék 1 £ munka
begytjtése, szallitisa 1 NP
torvénykonyves

FOLYAS KIRENDELTSEGEN

Onkormanyzatok  igazgatasi
tevékenysége

1

1 £6, ebbdl:
1 £6 koztisztviseld

UJTIKOS KIRENDELTSEGEN

Onkorméanyzatok  igazgatasi 4 £6, ebbdl:
tevékenysége 4 £6 koztisztvisel6
TISZAGYULAHAZA KIRENDELTSEGEN
Onkormanyzatok  igazgatasi 3 £6, ebbdl:
tevékenysége 3 £6 koztisztvisel6
OSSZESEN 64 £6 koztisztviseld,

1 £6 kozszolgalati

tgykezeld,

71 14 11 £6 kozalkalmazott,

9 £6 munka

torvénykonyves

OSSZESEN: 85 £

A Mezei Orszolgalat cllitja Hajdinanas varos kozigazgatasi terilletén a fegyveres biztonsagi
Orségrdl, a természetvédelmi és a mezei Orszolgalatrdl szolo 1997. évi CLIX. torvényben a
mez66rok szamara meghatarozott feladatokat.

Hajdunanas Varosi Onkormanyzatnal a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 119. § (4) bekezdése szerinti belsé ellendrzési feladatok ellatasardl a
Jegyz6 vasarolt szolgaltatas utjan gondoskodik.




A belsé szervezeti egységek f6bb feladatai:

1./ ONKORMANYZATI ES IGAZGATASI IRODA

1.1. POLGARMESTERI KABINET

A kabinetet a polgarmester iranyitasa mellett a kabinetvezet6 vezeti.

1.1.1. A kabinet 4ltal ellatandé, kizarolag a Hajduinanas Varosi Onkormanyzattal és annak
tisztségviselGivel kapcsolatos feladatok:

a/
b/
c/
d/
e/

polgarmesteri titkarsag
kommunikacié-marketing
tarsadalmi kapcsolatok
stratégiai feladatok

egyéb feladatok

a/ Titkarsigi feladatok:

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

Szervezi a tisztségvisel6k politikai, Onkormanyzati, kulturalis és egyéb, a varost érint6
programjait. Ellatja a tisztségvisel6k melletti titkarsagi tigykezelési, tgyviteli feladatokat.
Hattéranyagok, Osszegz6 anyagok készitésével segiti a tisztségvisel6k munkajat, amelyhez
informacioét kérhet a Hivatal szervezeti egységeit6l.

Figyelemmel kiséri a tisztségvisel6k feladatkorébe tartozod tgyek intézését, dontések
végrehajtasat.

Kapcsolatot tart a Hivatal szervezeti egységeivel, tajékozodik az ott folyé munkarol, adatokat,
hattéranyagokat kérhet t6lik.

Figyelemmel kiséri a tisztségvisel6k napi, heti, havi és hosszabb-tava hivatali programjat és
azok el6készitésérol gondoskodik.

Bonyolitja a tisztségvisel6khoz érkezé vendégek, tigyfelek fogadasat.

b/ Kommunikéci6 - Marketing

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

A médiaval valé 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 sajto
reklamok el6készitése és propagalasa érdekében.



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

— Elo6késziti vagy el6készitteti az illetékes hivatali irodakon keresztil — a sajtonyilatkozat
tervezetét és tisztségviseli egyeztetés utan biztositja a Képvisel6-testilet és a Hivatal
sajtonyilatkozatainak megjelentetését.

¢/ Térsadalmi kapcsolatok

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

Tarsadalmi kapcsolatok:

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

- Ko6zremkoédik a kultaraval, turizmussal, idegenforgalommal és marketinggel
kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasaban.

- A tisztségviselSk lakossagi, tarsadalmi kapcsolatainak erdsitése érdekében szervezi
fogadooraikat, kozremutikodik az ott felvet6dott problémak megoldasaban.

- Biztositja és  kozremikodik a  civil  szervezetekkel valé  rendszeres
kapcsolattartasban.

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

- Szakmai és lakossagi foérumok szervezésével biztositja a tisztségviselSk
dontéseinek, elképzeléseinek nyilvanossagat.

d) Stratégiai feladatok

— Részt vesz a tisztségvisel6i dontést el6készitd javaslatok kidolgozasaban.

— Részt vesz a tisztségviseldi, illetve Onkormanyzati szintl elemzések, informaciés anyagok
készitésében, azok Gsszeallitasiban.

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

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

— Kozremikodik a  varosfejlesztési  projektek  el6készitésére  vonatkozé  javaslatok
kidolgozasaban.

— Kozremikdédik a gazdasagi programtervezetek kidolgozasaban.

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

— Kozremikoédik a befekteté partnerek, kulsé fejleszték tajékoztatasaban. A projektek
megval6sitasat akadalyozo kortlmények elharitasaban segitséget nyujt.

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

— Kapcsolatot tart az onkormanyzati érdekeltségti gazdasagi tarsasagokkal és intézményekkel.

e) Egyéb feladatok

— A polgarmester, alpolgarmester, kabinetvezet6 altal meghatarozott el6terjesztéseket
Osszeallitja.



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

feladatokat.

1.1.2. A kabinet vezet6jének feladatai:

— Felel6és a kabinet mkodéséért, feladatainak szakszerd, torvényes ellatasaért, az utasitasok
végrehajtasaért, a dontések el6készitéséért.

— Felel6és 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 meghatarozoé személyiségeivel,
kozremikodik a varosfejlesztéssel Osszefiiggé 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 Ulések elOkészitése, szervezése,

el6terjesztések, onkormanyzati rendelet-tervezetek el6készitése,
torvényességének vizsgalata,

a nemzetiségi 6nkormanyzat iléseinek el6készitése, szervezése, jegyz6konyvek,
hatarozatok megszovegezése, leirasa, postazasa, torvényességi felligyeletet
ellaté szervhez torténé megkildése,

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

testiileti hatarozatok nyilvantartasanak vezetése, egyéb adminisztracio,

a Muvel6dési, Oktatasi, Ifjusagi és Sport Bizottsig mukoédésével kapcsolatos
szervezési adminisztracios feladatok részbeni ellatasa,

Az Egészségligyi és Szocialis Bizottsag mikodésével kapcsolatos szervezési és
adminisztracios feladatok részbeni ellatasa,

a bizottsagok adminisztracios feladataival megbizott dolgozok munkédjanak
koordinalasa,

a bizottsagi Ulések jegyz&konyveinek rendszerezése, ¢és a bizottsagi
hatarozatoknak, illetve jegyzOkonyvnek a torvényességi feligyeletet ellatd
szervhez tovabbitasa.

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

c./ Egészséglgyi, szocidlis feladatok, igy elsGsorban:

kozremikodés  onkormanyzati  egészségligyl,  szocidlis  intézmények
torvényességi felugyeletének gyakorlasaban,

egészséguigyl, szocialis intézményi ugyek, egészségiigyi vallalkozasokkal
kapcsolatos feladatok intézése.

d./ Jogi tevékenység, igy kilonosen:



- jogi képviselet,

- szerz6dések, szabalyzatok készitése, mas iroddk feladatkérébe tartozo
szerzbdések, szabalyzatok, sziikség szerinti jogi véleményezése,

- az onkormanyzati dontések jogi el6készitése.

e./ Személyzeti munka:
- munkaltatéi jog gyakorlasabol adoédo dontések elSkészitése, személyzeti
tgyintézés, személyi anyagok, nyilvantartisok (szabadsag nyilvantartas, stb.)
kezelése a hivatal dolgozdi tekintetében.

f./ Koznevelési, kozmivel6dési és sportfeladatok, {gy kilénosen:

- az Intézményi szakmai munka segitése, szakmai el6készit6, koordinald
feladatok,

- az intézmények mikodését érinté és az intézményvezetéi munkakor
palyaztatasaval kapcsolatos testiileti dontések elékészitése,

- az intézmények szervezeti és mukddési szabalyzatinak véleményezése, az
érvényesités ellendrzése,

- az intézmények mikodési feltételeinek fejlesztésére iranyulé javaslatok
kidolgozasahoz val6 részvétel és kbzremtkodés,

- az intézmények mikoédése torvényességének ellenérzése,

- akozneveléssel, a kozmuvel6déssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- azintézményvezetSk feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasanak el6készitése,

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

g./ Szervezési és egyéb feladatok, igy killonosen:

- a hivatal mikodése torvényessége biztositasainak el6segitése, az egységek
kozotti munkakapcesolat szervezése, koordinacidja,

- informacio-tovabbitas, koordinilas,

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

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

h./ Egyes 6nkormanyzati, kzoktatasi, kozmuvel6dési, egészségiigyi tairgyu palyazatok
elkészitésében vald kézremtikodés.

i./ Orszaggytlési képvisel6i és onkormanyzati valasztissal, tovabbad orszagos és helyi
népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasa valasztasi munkacsoporti megbizas
tuggvényében.

1.3. PALYAZATKEZELESI CSOPORT

— Az Eurdpai Uni6 és hazai palyazati lehet6ségek 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
palyazatiré/menedzser kivalasztisara

— Megnyert palyazatok lebonyolitasa, folyamatos kapcsolatot tartas, koordinicié a
palyazatban kozremtkodd partnerekkel, a palyazatok kifréival, iranyité hatdsagaival,
kozremikodd szervezeteivel
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— Egylttmikodik a hivatali szervezeti egységekkel, illetve az Onkormanyzati érdekkorbe
tartoz6 intézményekkel, cégekkel a palyazati kiirasok, illetve dokumentaciok megfeleld
értelmezésében, a palyazat megvaldsitasaban

— Koordinilja a nem oOnkormanyzati szervekkel kozos palyazatokat és kozremtkodik
végrehajtasukban

— Elemzi, értékeli a palyazati projektek végrehajtasanak tapasztalatait

— Kozremikodik a tertiletfejlesztési, térségi feladatok ellatasaban

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

1.4. SZOCIALIS CSOPORT

Szocialis ellatasokkal kapcsolatos feladatok:

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

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,
- rendkivili gyermekvédelmi timogatas,
- Ovodaztatasi tAamogatas,
- lakasfenntartasi timogatas,
- méltanyos kozgyogyellatas,
- atmeneti segélyezés,
- temetési segély,
- koztemetés,
- étkezési téritési dij tamogatas,
- krizissegélyek megallapitasaval kapcsolatos feladatok,
- buszbérlet-tamogatas,
- védendé fogyasztoi statusz igazolasa,
- kornyezettanulmanyok készitése birosagi, egyéb tarshatosagi megkeresésre,
- hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa,
- Egészségiigyi és Szocialis Bizottsag tiléseire elSterjesztések készitése,
- Bursa Hungarica 6sztondijpalyazatok tigyintézése.

1.5. EPITESHATOSAGI CSOPORT:

o Fpitési tevékenység megkezdéséhez és folytatisahoz jogszabalyban meghatirozott
esetekben az épitéstigyi hatdsag eljarasanak lefolytatasa:
— ¢épitési engedélyezési,
— fennmaradasi engedélyezési,
— hasznalatbavételi engedélyezési,
— bontasi engedélyezési,
— engedély hatalyanak meghosszabbitasa iranti engedélyezési,
— jogutddlas tudomasulvételi,
— hasznalatbavétel tudomasulvételi,
— az orszagos épitési kvetelményektbl vald eltérés engedélyezési,
— hatdsagi bizonyitvany kiallitasa iranti,
— kotelezési,
— végrehajtasi,

— szakhatosagi eljaras.
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Eljarasokat folytat, és jogszabalyban meghatarozott esetben és modon épitésiigyi hatdsagi
szolgaltatast nyujt.
Feladatkérében jogosult az épitési tevékenység jogszertségének ellenbrzésére.
Az épitésugyi hatdsag jogszabalyban meghatarozott esetekben tény, allapot, egyéb adat
igazolasa céljabol a tervezés el6segitése érdekében, vagy az ingatlan adataiban
bekévetkezett valtozasnak a kilon jogszabalyban meghatarozottak szerint az ingatlan-
nyilvantartasban térténd atvezetéséhez helyszini szemle alapjan hatdsagi bizonyitvanyt
allit ki.
A teleptilésképet, egyedi tajértékeket érint6 épitésiigyi hatdsagi engedélyezés soran az
épitésiigyi hatosag elbirja a jellemz6 helyl épitéanyag hasznalatat, jellegzetes épitészeti
forma vagy tomeg helyreallitasat, illetve visszadllitisat, tovabba az épitménynek az
értékvédelem és a kornyezethez vald illeszkedés kévetelményeinek megfeleld kialakitasat,
valamint az ¢épitmény kulsé helyreallitasat (pl. homlokzat- és nyilaszarok szinezését,
egységes kialakitasat, cseréjét) és az épitmény elényGsebb épitészeti megjelenését szolgald
egyéb munkakat.

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

utépitési és forgalombahelyezési hatosagi eljarasban val6 részvétel.)

Jogszabalyban el6irt nyilvantartasok vezetése, statisztikai jelentések készitése, megkuldése.

Az ETDR hasznélataval kapcsolatos feladatok:

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

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

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

Hatésagokkal, szakmai kamarakkal és F6épitésszel vald egytuttmikodés
Epitésigyben keletkez6 engedélyek koézponti nyilvantartasba  valé  felvezetésének
leszervezése, koordinalasa, hataridére torténd lejelentése.

Az érvényes épitési engedélyek évenkénti feliilvizsgalata, épittetdi nyilatkozattételek régzitése.

1.6. ANYAKONYVI UGYINTEZO

Anyakonyvezés, hazassagkotési eljaras, allampolgarsagi és névvaltozasi Ugyintézés, hagyatéki
tgyintézés.

1.7. KERESKEDELMI ES HATOSAGI UGYINTEZO

- kereskedelmi hatésagi feladatok:
- kereskedelmi nyilvantartasok vezetése,
- bejelentés koteles kereskedelmi tevékenységet folytatok nyilvantartiasba
vétele,
- engedélyek kiadasa az engedély koteles kereskedelmi tevékenységek
végzéséhez,
- szallashely tzemeltetési engedélyek kiadasa,
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- nem Uzleti céli k6z6sségl, szabadid6s szallashelyek nyilvantartasba vétele,
- helyi termel6i piac nyilvantartasba vétele,
- kereskedelmi hatésagi 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, igy kiléndsen:

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

a nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetéssel, eléiranyzat modositassal és
zarszamadassal kapcsolatos elGterjesztéseinek el6készitése,

kozponti tamogatasok igénylési rendszerének mikodtetése,

intézmények kiskincstari finanszirozasa,

az 6nkormanyzat cél- cimzett és egyéb tamogatas iranti palyazatainak pénziigyi
ugyintézése,

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

a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsig miikddésével kapcsolatos szervezési és
adminisztracids feladatok részbeni ellatasa,

a banki folyészamlakkal kapcsolatos pénzgazdalkodasi tevékenység ellatasa,
készpénzben jelentkez6 bevételek és kiadasok teljesitéséhez hazipénztar
mikodtetése,

a Hivatal és az intézmények dolgozéi vonatkozasaban a munkabérek lakossagi
foly6szamlakra valo kiutalasa,

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

az 6nkormanyzat vagyonelemei kozul a befektetések, részesedések, kétvények,
kovetelések és kotelezettségek (lakossagi adok kivételével), valamint egyéb aktiv
és passziv pénzigyi elszamolasok nyilvantartasa, kezelése,

az 6nkormanyzat nevében vagyonértékesités, vagy szolgaltatas nyujtas esetében
szamla kibocsatas,

az 6nkormanyzat ad6 és kozteher bevallasainak rendezése, kiilsé munkavallalok
jovedelem- és addigazolasok kiadasa,

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

agazati beruhazas statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése az Onkormanyzati
intézmények adatszolgaltatasainak felhasznalasaval.

2.2. ADOUGYI CSOPORT

a helyt és kozponti (gépjarmiadd, termdfold bérleti  dij  személyi
jovedelemadoja, talajterhelési dij) adokkal kapcsolatos adohatdsagi feladatok
ellatasa,

hagyatéki és végrehajtasi eljarasban ingatlanok értékbecslése,

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

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

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

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

az Onkormanyzati tulajdon rendezésével kapcsolatos anyagok Osszeallitasa,
kezelése,

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

az Onkormanyzati vagyonkezel6 szervezet(ek)kel valé kapcsolattartas,
uzemeltetési szerzddések eldkészitése,

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

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

az Onkormanyzati lakasokkal, nem lakas céljara szolgalé helyiségekkel és
mezo6gazdasagi hasznositasa foldteriletekkel kapcsolatos tigyintézés,

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

az Onkormanyzat tulajdonat képezd ingatlanok, valamint az Uzemeltetésre,
kezelésre  atadott vagyontargyak szamvitelhez kapcsolodé  analitikus
nyilvantartasa, amortizacié elszamolasa.

2.4. INFORMATIKUS

a Hivatal szamitégépes hal6zatanal rendszergazda feladatok ellatasa,

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

a Hivatal informatikai fejlédésére javaslattétel, a megvaldsitas elésegitése,

az onkormanyzat honlapjara naprakész informaciok feltoltése.

3./ VAROSFEJLESZTESI ES GAZDALKODASI IRODA
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3.1 VAROSGONDNOKSAGI CSOPORT

A csoportot munkaviszonyban allé csoportvezetd vezeti.

3.1.1. A Kkozfoglalkoztatas és kozérdekd foglalkoztatas feladatkorébe tartozé projektek
mukodtetéséhez kapesolodo feladatok ellatasa:

o Kozfoglalkoztatassal és kézérdekd foglalkoztatassal kapesolatos palyazat-el6készités,
iranyitas, elszamolas:
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iranyitja és felligyeli a munkafolyamatok szakmai megvalositasat, biztositja a
munkavégzéshez szitkséges feltételeket,

elvégzi az alkalmazassal Osszefliggd adminisztraciés feladatokat, mint alkalmazasi
okiratok elkészitése, nyilvantartasok vezetése,

a Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Hajdunanasi Jarasi Hivatal I. Jarasi Munkatgyi
Kirendeltsége felé teljes kord elszamolast készit.

3.1.2. Varosgondnoksagi feladatok ellatasa:

@)
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analitikus nyilvantartasok vezetése a targyi eszkozokrol és az immaterialis javakrol,
bélyegz6krdl, munka- és védéruhakrol, kulcsokrol,

hirdetmények atvétele, kiftuggesztése és nyilvantartasa,

kozmiszamlak nyilvantartasa, igazolasa, szerzédések karbantartasa,

leltarozas megszervezése, lebonyolitasa,

a hivatal mtkoédéséhez szitkséges targyi feltételek biztositasa,

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

gondnoksagi, gépjarmi-iizemeltetési feladatok ellatasa (Hivatal, Mezei Orszolgalat)
karbantartasi, izemeltetési, szerviz szerzédések megkotésének el6készitése,
vikendhaz GUzemeltetése és karbantartdsa,

sportpalya tizemeltetése, karbantartasa,

onkormanyzati tulajdonu éptiletek karbantartasa,

a hivatalbdl kimend levelek, szérolapok kézbesitésének koordinalasa,

telefonszolgalat és tgyftéltajékoztatas,

hivatal épiletének takaritasi feladatai.

3.1.3. Varostizemeltetési feladatok ellatasa:
oKozauttal, koztertlettel kapcesolatos miszaki tgyintézés (Gondoskodik az utak, jardak
karbantartasarol, feltjitasardl (korszertsitésérdl), a koziizemi hibaelharitasok utani
helyreallitasrol):

téli sikossag-mentesitési feladatok ellatisara vonatkozd szerzédés el6készitése,
kapcsolattartas a szolgaltatdval,

a kozutak tavaszi javitasi munkainak biztositasa: katyuzasi feladatok meghatarozasa,
teljesités ellenérzése,

utburkolati jelek éves karbantartdsi munkainak szervezése: feldjitand6 jelek
Osszeirasa, kivitelezés palyaztatasa, kapcsolattartas a kivitelezével, teljesités
ellendrzése, igazolasa,

jogszabalyban meghatarozott esetekben kozutkezel6i allasfoglalasok kiadasa, az
abban foglalt feltételek teljestilésének ellenérzése,

utat érint6 koézmidberuhazasokhoz bontasi engedély kiadasa, az abban foglalt
feltételek teljesitésének ellenérzése,

kozlekedési tablak allapotanak ellendrzése, intézkedés megtétele a sérilt, kopott,
hianyzé tablak javitasara, feldjitasara, potlasara,

uthibak, jardahibék feltarasa, intézkedés a balesetveszély elharitasara,

utigyi hatdsagi engedélykoteles onkormanyzati beruhazasok el6készitése, tervek,
engedélyek elkészitésének koordinalasa, (Gtépités, parkold épités stb.)
forgalomtechnikai feladatok muszaki tigyintézése,

forgalomtechnikai feltilvizsgalat javaslatainak végrehajtasa,

jogszabalyban  meghatarozott utlgyl nyilvantartas létrehozasa, folyamatos
karbantartisa,
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éves kozutas statisztikai jelentés készitése,

Koztertlet rendeltetéstdl eltéré hasznalataval kapcsolatos teendSk — ellatasa
(hasznalatba adas, hasznositas, szerz6déskotés)
Koztertileti fizeté parkolohelyek felilvizsgalataval, 1étesitésével kapcsolatos feladatok

Forgalomszabalyozassal kapcsolatos feladatok, feliilvizsgalat

Belviz-elvezetéssel, viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasa:

a varosi csapadékviz-elvezeté halézat allapotanak ellendrzése, karbantartasa,
intézkedés a feltart hibak kijavitasara,

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

onkormanyzati tulajdont érinté viztgyi hatdsagi eljarasok tigyintézése,

Kozigazgatasi tertiletet érinté viziigyi hatdsagi hatarozatok nyilvantartasa, vizjogi
engedélyezési eljarasok lefolytatasa,

onkormanyzati tulajdonu vizilétesitmények engedélyeinek nyilvantartasa,

vizligyi hat6sag hatarozataban foglalt, 6nkormanyzati tulajdont érinté kotelezések,
feladatok mdszaki Ugyintézése: monitoring rendszer létesitése, mukodtetése,
jelentések, adatszolgaltatasok benyujtasa,

teleptilési Onkormanyzat jegyz6je hataskorébe utalt vizligyi hatdsagi eljarasok
lefolytatasa,

belvizvédekezéssel kapcsolatos éves adatszolgaltatas a TIVIZIG felé,

kozremikodés a Katasztrofavédelmi Igazgatdsaggal a  belvizveszélyes tertiletek
mentesitésével kapcsolatosan,

Kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok:

Részt vesz a kornyezet— és természetvédelmi feladatok ellatdsaban, zaj és
rezgésvédelmi hatarértékek megallapitasaval, ellen6rzésével kapcesolatos feladatok
ellatasaban, védelem alatt all6 helyi értékek megdvasaban, kapcsolatot tartva a
kornyezetvédelmi szervezetekkel.

szakhatosagi allasfoglalasok kiadasa mas hatésag megkeresése alapjan,

a kornyezetvédelmi hatésag altal megkildott hirdetmények kiftiggesztése, majd az
errél sz616 igazolas megkiildése az érintett hatosag részére,

helyi kornyezetvédelmi hatosagi eljarasok lefolytatasa,

kornyezetvédelmi raforditasrél szolo éves statisztikai jelentés készitése.

o Kozvilagitassal kapcsolatos muszaki tgyintézés:

a kozvilagitasi halozat szikséges fejlesztésének koordinalasa: a  fejlesztés
meghatarozasa, kivitelezés palyaztatasa, a teljesités ellenérzése, igazolasa,
kapcsolattartas a kozvilagitas iizemeltet6jével: lakossagi bejelentés alapjan hibajelentés
az Uzemeltetd felé,

karacsonyi diszkivilagitassal kapcsolatos muszaki tigyintézés.

o Lakossagi bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos miszaki tigyintézés:

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

o Egyéb hatosagi tigyintézési feladatok:
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hazszamrendezéssel kapcsolatos muszaki tigyintézés, foldrajzi név elnevezés,
lakcimigazolasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

koztertilet-hasznalati, viziigyl, mez6gazdasagi és allategészségiigyi hatosagi eljarasok
Ellata a foldmuvelésiigyi igazgatasi korbe tartozd (nadégetés, tarldégetés,
gyimolcstelepités) hatdsagi feladatokat.

Végezteti a kozteriiletek tisztantartasat.

Ellenérzi a szemétszallitast.

Zoldteriletek, dil6utak, fasorok rendezése, mez66rokkel vald egylittmikodés,

Eives jelentések készitése KSH felé, a kozigazgatasi teriletvaltozastol,

Virosi ragesaloirtassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

Méhészeti tevékenységgel kapcsolatos feladatok, nyilvantartasba vétel, évkoézbeni
vandoroltatassal, értékesitéssel kapcsolatos adatvaltozasok folyamatos
nyilvantartasanak vezetése és azok megkiuldése.

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

Viarosi erd6gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa, fasitasi, erd6é kivonasi,
csereerdbsitési, fabeszerzési, telepitési feladatok. A kivitelezést megel6z6 hatdsagi
eljarasok intézése és az engedélyek beszerzése. Kilteriileten 1évé fak kivagasanak
erdészeti hatésaghoz torténé bejelentése.

Kozterileti jatszoterek fenntartasaval kapcsolatos feladatok, meglévé jatszotéri
elemek allapotanak  feltlvizsgalata, a szikséges intézkedések megtétele,
fogyasztovédelmi hatdsaghoz jelentés megkiildése. Az elemek negyed évenkénti
felilvizsgalata, 0j eszk6zok beszerzése.

Illegalis hulladék elhelyezés tigyében birsag kivetése.

Koztertleten meglévé fak bokrok kozlekedésbiztonsagi szempontbdl kifogasolt

eseteinek kivizsgalasa intézkedések megtétele.

3.1.4. Kozterilet-felugyelet:

a koztisztasagi és a koztertlet rendjével kapcsolatos feladatok ellatasa,

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

varosrendészeti feladatok ellatisa,
beltertileten parlagfd mentesitéssel kapcsolatok feladatok.

3.1.5. Allategészségiigyi feladatok ellatasa.

Az allattartassal kapcsolatos allategészségiigyi feladatok, feligyeli a gyepmesteri
telep mikodését.

Az allattarté telepet és kereskedelemi egységeket mikodtetd vallalkozokkal évenkénti
szerz6déskotések, tovabba a szolgaltatasi dijak beszedésének koordinalasa.

MVH tamogatas megigénylése, azok havonkénti elszamolasanak el6készitése. A
jogszabalyb6l adodé kotelezéen vezetendé napi, havi negyed éves és éves
nyilvantartasok bevezetése, alkalmazasa és azok ellen6rzése, megsemmisité cég felé
valé tovabbitasa. Az elszallitott hulladékok mérlegelésével jaré adminisztracids és
kifizetési munkak koordinalasa.
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— Allattartissal kapcsolatos lakassagi bejelentések dokumentélasa, helyszini szemléje és

intézkedések megtétele. Allatorvosi hivatallal valé egyiittmiikodés 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.
— Eb0sszeiras.

— Marhalevél kiallitasa, kezelése, nyomtatvany beszerzése.

3.2. VAROSFEJLESZTESI CSOPORT

A csoport vezetbje az irodavezetd.

3.2.1. Az 6nkormanyzat és szervei miikodésével kapcsolatos feladatok:

o

o

végrehajtja a képviselo-testiilet rendeleteit, hatarozatait, valamint a testuletek altal
meghatarozott idében beszamol az iroda tevékenységérdl,

elkésziti az tigykorbe tartozo testiileti anyagokat,

biztositja a képvisel6-testilet bizottsagai szamara az iroda munkajaba torténd
betekintést, eldsegiti mikodésiket.

A Varosfejlesztési Bizottsag mukodésével kapcesolatos szervezési és adminisztracios
feladatok ellatasa.

3.2.2. Alapvet6 agazati feladatok:

©)

Folyamatban 1évé infrastrukturalis és kornyezetvédelmi beruhazasok megvalositasanak
koordinalasaban val6 kézremutkodés.

Onkormanyzati palyazati lehetSségek feltarisdban valé kozremikodés, a palydzatok
szaktertlet szerinti el6készitése.

A projektekhez kapcsolédd kozbeszerzési eljarasokban szaktertlet szerint adddo
feladatok el6készitése, végrehajtasa.

Projektek megvaldsitasaban a Palyazatkezel6 Csoporttal valé és a szerz6dd
partnerekkel valé egytittmikodés és kapcsolattartas.

A feladatkorbe tartozo szerzédések alairasra torténd el6készitése.

Projektek bonyolitasa soran szlikséges szaktertlete tartozé gazdasagi elemzések,
pénzigyi elszamolasokban kozremikodés, dokumentalasi, adminisztrativ feladatok
elvégzése.

Ko6zrem(kédés az Onkormanyzat éves koltségvetése tervezésében, jovahagyott
beruhazasi keret felhasznalasanak folyamatos figyelemmel kisérése.

Lakossagi forumon torténd kézremiikodés az iroda feladatkorét érintéen.

3.2.3. Beruhazasi, felujitasi feladatok:

o

Az Onkormanyzat kézép- és rovid tava beruhazasi programijai, tervei elkészitésében
val6 kézremikodés.

Onkormanyzati ~ koltségvetési  intézményeknél  felmeriils  feldjitasi  feladatok,
koordinalasa, muszaki ellenéti tevékenységek munkajanak 6sszehangolasa.
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Onkormanyzati telkek kialakitasaban valé koézremtikédés.

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

A hataskorbe tartozé feladatok miszaki ellenSrzésének koordinalasa, muszaki
ellen6rok kozremkodésével.

Beruhazasi statisztikai jelentések készitése.

Részt vesz komplex feliigyeleti vizsgalatokban és eseti célvizsgalatokban.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

o

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

Az éves koltségvetés elkészitésével kapcsolatos muszaki tgyintézés, az elvégzendd
miszaki feladatok Osszegy(jtése, koltségeinek meghatarozasa és betervezése a
koltségvetés megfelel6 szakfeladatan.

Fejlesztési  tervek  el6készitése, muszaki targyd Onkormanyzati palyazatok
kidolgozasanal kozremkodés, telepiilésrendezési tervek készitésének koordinalasa,
kommunalis infrastruktarat érinté és egyéb beruhazasok lebonyolitasa, muszaki
ellen6rzés a feladatok nagysagrendjétél figgben,

intézményi beruhdzasi és felgjitasi igények muszaki el6készitése, kivitelezésének
koordinalasa.

Telepiuilésrendezéssel kapcsolatos feladatok:

©)

az ¢épitett kornyezet, a telepiilés tervszer(i alakitasa és védelme érdekében a
teleptilésfejlesztési és telepiilésrendezési feladatok ellatasa és el6készitése,

gondoskodik a telepilésfejlesztési koncepcidjanak, integralt telepiilésfejlesztési
stratégiajanak és a teleptlésrendezési eszk6zok elkészitésérél, modositasardl, azok
jovahagyasarol.

a megyel tertletfejlesztési koncepcié és a teriletrendezési tervek, valamint a
teleptilésfejlesztési  koncepciok, integralt telepilésfejlesztési — stratégiak ¢és a
teleptilésrendezési eszkoz6k Gsszhangjanak megteremtése érdekében véleményezi és
figyelemmel kiséri azokat,

elSsegiti a teleptilési 6nkormanyzat épitett kornyezet helyi védelmét, a helyi épitészeti
értékek, a telepuléskép, a ralatas és kilatas védelmét, tovabba meghatirozza a telepiilés
terilet felhasznalasahoz az épitményekben létesithet6 rendeltetések korét és a
reklamok elhelyezésére vonatkozo6 kovetelményeket,

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

szakmai konzultaciot biztosit az el6zéekben meghatarozott kévetelmények teljesitése
érdekében,

jogszabalyban meghatarozott esetekben és médon, véleményt adhat a jogszabalyban
meghatarozott épitéstigyi hatosagi engedélykérelemhez, illetve teleptilésképi bejelentési
eljarast folytathat le az ¢épitésiigyi hatdsagi engedélyhez nem kotott  épitési
tevékenységek, reklamelhelyezések és rendeltetésmodositasok tekintetében.

feladatat a helyi rendeletei megalkotasaval és a kapcsol6do sajatos jogintézményekkel,
tovabba a teleptlési vagy térségi - a fOépitészi tevékenységrél  szo6lo
kormanyrendeletben foglaltak szerinti - 6nkormanyzati {6épitész kozremikodésével
latja el.
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o Kormanyrendeletben meghatarozottak szerint egyes - nem hatdsagi - épitésiigyi
igazgatasi és teleptlési muszaki feladatokat lat el.
o A teleptlésrendezési feladatok megvaldsitasahoz a  sajatos  jogintézmények
biztositasaban kézremiikodik:
— ¢épitésjogi kovetelmények,
— tilalmak,
— telekalakitas,
— ecl6vasarlasi jog,
— kisajatitas,
— helyi kozut céljara torténd lejegyzés,
— utépitési és kézmavesitési hozzajarulas,
— teleptilésrendezési kotelezések,
— kartalanitasi szabalyok,
— teleptlésrendezési szerz6dés,
— Osszevont telepitési eljaras,
— teleptilésképi véleményezési eljaras,
— teleptilésképi bejelentési eljaras,
— kozterilet-alakitas el6készitésében.

C.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatoé személyek feladatkorének,
munkakoérének meghatarozasa:

polgarmester:
- a Hajdun4nas Varosi Onkorményzat részérdl kotelezettségvallalas feladatanak ellatasa.

alpolgarmester:
- a polgarmester akadilyoztatisa esetén a Hajdinanas Varosi Onkormanyzat részérdl
kotelezettségvallalas feladatanak ellatasa.

jegyzo:
- a Hivatal részérdl kotelezettségvallalas feladatanak ellatasa,
- a Hivatal vonatkozasaban az utalvanyozasi feladatok ellatasa,
- 2 Hajdininis Virosi Onkormanyzat vonatkozdsiban az utalvanyozasi feladatok
ellatasa a polgarmester meghatalmazasa alapjan.
aljegyz6:

- a jegyz6 akadalyoztatiasa esetén a Hivatal részérél kotelezettségvallalas feladatanak
ellatasa,

- a jegyz6 akadalyoztatasa esetén utalvanyozasi feladatok ellatisa a Hivatal
vonatkozasaban

Tiszagyulahaza Kozségi Onkormanyzat vonatkozasiban az utalvanyozasi feladatok
ellatasa a Tiszagyulahdza Kozségi Onkormanyzat polgarmesterének meghatalmazasa
alapjan

kirendeltségvezet6:
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- Bolyas-és Ujtikos Kozségi Onkorményzat vonatkozasiban az utalvanyozasi feladatok
ellitisa a Polyas—és Ujtikos Kozségi Onkormanyzat —polgirmestereinek
meghatalmazasa alapjan

varosfejlesztési és gazdalkodasi irodavezet6:
- az Onkormanyzat koltségvetésében kommunalis céla  beruhazasi és  felujitasi
feladatokra megtervezett elSiranyzatok terhére kotelezettségvallalas feladatanak
ellatasa,
- szakmali teljesités igazolasa.

varosgondnoksagi csoportvezets:

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

- szakmali teljesités igazolasa,

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

- onkormanyzati tulajdonu épiiletek allagmegovasa,

- kozfoglalkoztatassal kapcsolatos palyazatok elkészitése, lebonyolitasa, elszamolasok
benyujtasa.

kozgazdasagi irodavezeté:

- a Hivatal, a Hajdinan4s Véarosi Onkormanyzat és a Folyas Kézségi Onkormanyzat
vonatkozasaban kotelezettségvallalas és az utalvanyozas ellenjegyzése,

- felel6s a koltségvetéssel és zarszamadassal, helyi adokkal, vagyonhasznositassal
kapcsolatos képvisel6-testiileti el6terjesztések elkészitéséért,

- ellen6rzi az dnkormanyzat koltségvetésének végrehajtasat,

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

koltségvetési csoportvezetd:

- az irodavezetd tavollétében a kotelezettségvallalas és az utalvanyozas ellenjegyzése,

- a koltségvetési tigyintézé tavollétében kiadasok és bevételek érvényesitése, kontirozasa,
utalvanyozasra el6készitése,
a koltségvetési, zarszamadasi nyomtatvanygarnitira, idészaki beszamolok és egyéb
adatszolgéltatasok Magyar Allamkincstarhoz val6 eljuttatasa,
koltségvetéssel kapcsolatos képviselS-testiileti el6terjesztések elkészitése,

fejlesztési tamogatasok lehivasa,

eléiranyzatok nyilvantartasa.

koltségvetési tigyintézok:
- kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,
- Ujtikos Kozség Onkormanyzata és Tiszagyulahaza Kozség Onkormanyzata
vonatkozasaban az utalvanyozas ellenjegyzése,
veve, szallité analitika készitése,
kiadasok és bevételek érvényesitése, kontirozasa, utalvanyozasra el6készitése,

t6konyvi konyvelés,
- személyi jellegt kiadasok szamfejtése,

szamlazas,

a hazipénztar kezelése,
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- banki atutalasok elkészitése,

- koltségvetési  és zarszamadasi informacios 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 kapcsolodd tamogatasok igénylése elszamolasa.

adouigyi csoportvezetd:
- helyi adékkal kapcsolatos képvisel6-testiileti elSterjesztések el6készitése,
- koordinalja és ellen6rzi az adohatdsagi munkat.

adougyi tgyintézok:

- helyi adokkal és helyben kezelt atengedett adokkal, adok modjara behajthato
koztartozasokkal kapcsolatos hatdsagi feladatok ellatasa,

- adokonyvelés,

- szemétszallitasi dfjjal kapcsolatban szamlak kikildése, konyvelés, felszolitasok,
hatralékok kezelése

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

onkormanyzati és vagyonhasznositasi Ugyintéz6, valamint vagyonkezel6i ¢és hasznositasi
lgyintézé:
- az Onkormanyzati vagyon hasznositisaval kapcsolatos  képvisel6-testileti
el6terjesztések elkészitése, dontések végrehajtasa,
- az Onkormanyzat ingatlanvagyonanak az ingatlanvagyon-kataszter és analitikus
nyilvantartas utjan torténd nyilvantartasa,
- uzemeltetésre atadott onkormanyzati vagyon analitikus nyilvantartasa,
szakmai teljesités igazolasa.

analitikus nyilvantarto:
- a hivatal kezelésében 1évé vagyon (ingatlanok és tzemeltetésre atadott vagyon
kivételével) analitikus nyilvantartasa,
- szakmai teljesités igazolasa.

A fentieckben nem kertiltek ismertetésre a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi
ellenérzés feladatai, melyek az SZMSZ kiegészitésében talalhatoak.

D.
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré6 munkakérok:
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL torvény 1. §

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

- kirendeltségvezets
- kabinetvezetd

- egészségligyl, szocialis intézményi és személyzeti tigyintézo
onkormanyzati és szervezési tigyintézok
- titkdrné-szervezési tigyintézok

- szocialis tgyintézék

- anyakonyvvezetd

- kereskedelmi és hatosagi tigyintézé

- palyazatkezelési csoportvezetd

- palyazatir6-és elszamolok

- pénzigyi el6ado

- adougyi el6adok

- igazgatasi f6el6ado

- anyakonyvvezet6 és szocialis tigyintézé
- igazgatasi vezet6-tanacsos

- épitéshatosagi tigyintézok

Ko6zgazdasagi Iroda:

- koltségvetési csoportvezetd

- koltségvetési tgyintézok

- pénztaros tgyintézo

- adougyl csoportvezetd

- adoiigyi tigyintézék
onkormanyzati és vagyonhasznositasi tigyintézo,
- vagyonkezel6i és hasznositasi igyintézo

Varosfejlesztési és Gazdalkodasi Iroda:
- miszaki tigyintézok
- kozterilet feliigyel6k

//;] s s ”]

- gondnok
- vagyonnyilvantarto
- START munkavezeték

- kozfoglalkoztatasi tigyintézo

II1. Az irodavezetdk, az aljegyz6 és a kirendeltségvezetd feladatai

1./ A hivatal szervezeti egységei feladataik ellitisa soran  kotelesek — egymdssal
egytuttmikodni.

Az egyiittmiikodés soran torekedni kell:

- atevékenység Osszehangolasara,

- az egymas kozott megkeresések gyors és szakszerd intézésére,

- atobb irodat érintd testiileti hatarozatok Osszehangolt végrehajtasara.

A testiileti elterjesztések jogi koordinaci6jat az Onkormanyzati és Igazgatasi Iroda latja el.
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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. szamu mellékletét képezik.

2./ Az irodavezetd altalanos feladatai:

felel6s az iroda munkajaért, annak szakiranyu, jogszert mikodéséért,

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

felel6s az iroda feladatkérébe tartozé vagy esetenként rabizott feladatok dontés
el6készitésért és hataridében torténd végrehajtasaért,

gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot,
felel6s az iroda feladatkorébe tartozo testileti elSterjesztések hataridében torténd
elkészitéséért, annak szakmai tartalmaért, és elSterjesztéséért,

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

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

felel6s az irodahoz tartozé bizottsagi tilésen a polgarmester altal kijelolt hivatali
dolgozonak, mint jegyz&konyvvezetének a részvételéért. A jegyzokonyvvezetS tartalmi -
a képvisel6 kilon igénye szerint sz6 szerinti - jegyzékonyvet koteles késziteni 8 napon
beltil, amelyet a jegyz6 torvényességi ellenérzését kévetden a bizottsag elnoke, az elndk
akadalyoztatasa megbizott tagja és a bizottsag egy tagja ir ala.

koteles gondoskodni a bizottsagi jegyz6konyvek hataridében torténé megkiildésérdl,
felel6s a képviselo-testilet iranyitiasa alatt allé, az iroda feladatkéréhez tartozé
intézmények torvényes mikodésének elSsegitéséért. Amennyiben az intézmények
mikodése soran silyos rendellenességet tapasztal, azt koteles a polgarmesternek és az
illetékes bizottsagi elnoknek haladéktalanul {rasban jelenteni.

kozremikodik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések el6készitésében, a
végrehajtas megszervezésében,

gyakorolja atruhazott jogkérben — az irodak koztisztvisel6i és a Munka Torvénykonyve
hatalya ald tartoz6 UgykezelSk, fizikai alkalmazottak tekintetében az egyéb munkaltatoi
jogokat,

koteles a vezetése alatt miikodd iroda, valamint a feladatkorébe tartozo intézmények
tevékenységérdl naprakész informacioval rendelkezni, az irodat érinté gazdalkodast
feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a tisztségviselGket tdjékoztatni,

az Onkormanyzat Szervezeti és Mukodési Szabalyzata szerint kétévente el6késziti a
beszamolo6t az iroda tevékenységérdl a képvisel-testiilet felé,

sziikség szerint beszamol a tisztségviselSk el6tt az iroda tevékenységérol,

kapcsolatot tart az iroda muikodését elésegits, vagy az Onkormanyzati munkajahoz
kapcsolédo feladatot ellaté kiilsé szervekkel,

felel6s az irodak koézotti folyamatos tajékoztatasért, informacié aramlasért, az egységes
Hivatal munkajat elGsegitsé, az egyes szervezeti egységek muikodését biztositd
kapcsolattartasért.

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

3./ Az aljegyz6:
- Ellitja a Hajdanands Varosi Onkormanyzat, Folyds Koézség Onkormanyzata és a

Tiszagyulahaza Kozségi Onkormanyzat képvisel6-testillete és  bizottsagai iiléseinek
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— felel6s
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el6készitésével, szervezésével, a jegyz6konyvek készitésével, a hatarozatok végrehajtasaval
kapcsolatosan a polgarmester, alpolgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.

- Ellatja a jegyz&i hataskorbe tartozé bisteksédelmi—¢pitéshatosagi eljarassal kapcesolatos
feladatokat.

- Részt vesz a Hajdininis Varosi Onkorminyzat Képvisel6-testillete iilésén, alland6
megbizottként részt vesz Folyas Kozség Onkormanyzata, valamint Tiszagyulahdza
Kozségi Onkormanyzat KépviselS-testiilete tilésein és azokon tajékoztatast, felvilagositast
ad,

- részt vesz és tajékoztatast, felvilagositist ad a vesz Folyas Kozség Onkormanyzata,
valamint Tiszagyulahaza K6zségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete bizottsiga tilésén,

- A jegyzének torténé tajékoztatasi kotelezettséggel véleményt nyilvanithat a képvisels-
testiilet, a bizottsag, a polgarmester hataskorébe tartozé tigyekben.

- A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (1)
bekezdése alapjan ellatja a jegyzé helyettesitését és a jegyzé altal meghatarozott
feladatokat.

A kirendeltségvezet6:

- felel6s a feladatkorébe tartozé vagy esetenként rabizott feladatok dontés el6készitésért és

hatarid6ében torténd végrehajtasaért,

gyakorolja a polgarmester, FolyasKozséor- Onkorményaat poledrmestere, Ujtikos Kozségi

Onkormaényzat polgarmestere és a jegyz6 altal meghatirozott koérben a kiadmanyozasi

jogot,

- felel6s a Folyas—Kézséei—OnkormanyzatIépviselé—testilete ¢és az Ujtikos Kozségi
Onkormanyzat Képviselé-testiilete ltal targyalandé testiileti elSterjesztések hatiridében
torténd elkészitéséért, annak szakmai tartalmaert és eloter]eszteseert

- 4llandé megbizottként részt vesz 5 cpviselé
Ujtikos Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testitlete iilésein és azokon tajékoztatast,
felvilagositast ad,

- részt vesz €s tajékoztatast, felvilagositast ad aFolyasICozségi-Onkormanyzat Keépvisels-
testilete—és Ujtikos Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete szakiranyd bizottsagai

Ulésén,

Ujtikos  Ko6zségi
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete bizottsagai ilésén az illetékes polgarmester altal
kijelolt  hivatali dolgozonak, mint jegyz6konyvvezetének a  részvételéért. A
jegyzbkonyvvezeto tartalmi - a képvisel6 kilon igénye szerint sz6 szerinti - jegyzkonyvet
koteles késziteni 8 napon beltl, amelyet a jegyzé torvényességi ellendrzését kévetden a
bizottsag elntke, az elnok akadalyoztatasa megbizott tagja és a bizottsag egy tagja ir ala.

- koteles gondoskodm a blzottsagl ]egyzokonyvek hatarldoben torteno megkiildésérdl,

- felel6s 5 és Ujtikos Kozségi
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete iranyitasa alatt 4ll6, a feladatkéréhez tartozé
intézmények torvényes muikodésének elésegitéséért. Amennyiben az intézmények
mukodése soran sulyos rendellenességet tapasztal, azt koteles az illetékes polgarmesternek
haladéktalanul irasban jelenteni.

- kozremiikodik aPelyisIézséei-Onkormanyzat—és az Ujtikos Kozségi Onkormanyzat
kozigazgatasi  teriletén 1évé  intézmények 1rany1tasaval kapcsolatos  dontések
el6készitésében, a végrehajtas megszervezésében.
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IV. A Hivatal miikodési rendje

1./ A tisztséevisel6k fogadd drija:

polgarmester szerda  9-12 6raig

alpolgarmester:

Dr. Juhasz Endre csutortok 14-16 oraig

jegyz6 szerda  8-12 6raig

aljegyz6 Hajdunanas székhelyen: hétfé 8-12 oraig

Tiszagyulahaza kirendeltségen: kedd 8-16 o6raig
Folyas kirendeltségen: csttortok 8-16 oraig
kirendeltségvezetd Uijtikos kirendeltségen: hétfé 8-12 éraig
szerda 8-12 6raig

2.
Hétfé: 8-12 és 13-16 oraig
Kedd: nincs tigyfélfogadas
Szerda, csitortok és péntek: 8-12 oraig
jegyzb szerda  8-12 6raig
aljegyz6 hétf6  8-12 oraig

3. A Kirendeltséoek tigyfélfogadasi rendije

Hajdtnanisi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Folyasi Kirendeltsége
4095 Folyas, Kossuth u. 13. sz.

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

Hajdunanasi Kézés Onkormanyzati Hivatal Ujtikosi Kirendeltsége
4096 Ujtikos, Arany Janos u. 12. sz.

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

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

Péntek: nincs Ugyfélfogadas

Hajdunanési Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Tiszagyulahazai Kirendeltsége
4097 Tiszagyulahaza, Kossuth u. 73. sz.

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

Szerda: 8.00 -12.00 oraig
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Csutortok: 8.00-12.00 és 13.00- 16.00 6raig
Péntek: nincs tgyfélfogadas

2./ A Hivatal kiadmanyozasi rendje kilon kerul szabalyozasra, 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 szabadlyait, a testlleti elGtetjesztések, 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 hatilyos jogszabdlyok szerint torténik. A kézpont
iktatas, postazas szabalyait a jegyz6 intézkedésben rogziti. A Hivatal a WEBIktat 2008.
elektronikus iratkezel6 rendszert hasznalja. (9. sz. melléklet) Az épitéstigyi hatosagi engedélyezési
cliarasok folytatasa az FEpitésigyi hatésagi engedélyezési eljarast Tamogat6 —elektronikus
Dokumenticiés Rendszerben (ETDR) torténik, melynek tgyviteli és iratkezelési szabalyzatat
kilon melléklet szabalyozza (12. sz. melléklet)

6./
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
részére.

b./ A Hivatal vezetése, az irodik munkdjanak koordinildsa és ellenérzése érdekében a jegyzé
havonta, illetve sziikség szerint irodavezetdi értekezletet tart, melyen meghatarozza a képvisel6-
testiilet és a bizottsagok mukodésével kapcsolatos aktualis feladatokat is.

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

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

e./ Az tgyintézSk a munkakoriikhoz tartozdan kozvetlentl is kérhetnek, illetSleg adhatnak a mas
iroda szervezeti keretén beluli feladatok ellatasaval megbizott tigyintézk 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 édltala kijellt csoportvezetd, illetve a munkakori leirasban
ezzel megbizott koztisztvisel6 helyettesiti.

A tovabbi munkakorok helyettesitése a munkakoéri lefrasokban meghatarozottak szerint
torténik.

8./ A Hivatalban a munkaid6é hétf6tSl-csutortokig 7.30-t61 16.00-ig, pénteken 7.30-t6l
13.30-ig tart. A munkakézi sziinet id6tartama hétf6tél csutértokig 30 perc.
A jegyz6 egyes munkakorokben ettdl eltéré munkaidé-beosztast is megallapithat.

Az Onkormanyzati Hivatal dolgoz6ja a hivatal épiiletét munkaidében csak a kozvetlen felettese
(jegyz6 / irodavezets / csoportvezetd) elbzetes engedélyével, illetve vele egyeztetve hagyhatja el.
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Az irodavezetSk tavollétiket el6zetesen a jegyzének kotelesek jelezni, vele egyeztetni a cél és a
varhat6 id6tartam megjelolésével.

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

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

9./ A Hivatalnil a kozszolgalati jogviszony és a munkaviszony megszintével eltivozd vagy
hosszabb idére (pl.: gyes, gyet) tavollévé dolgozd az utolsé munkanapjat megel6z6 harom nappal
koteles részletes (tételes) atadas-atvételi jegyzékonyvet késziteni az tgykoréhez kapcsolodo
folyamatban 1év6é  feladatokrdl, elintézetlen ugyiratokrdl, nyilvantartasok — vezetésérol,
szamitastechnikai eszk6zokrél és a hasznalatra atvett leltari targyakrdl. Az atadas-atvételi
jegyz6konyv harom példanyban készil, melyet iktatni kell. Az atadas - atvételt az irodavezets -
irodavezet6(k) esetén az aljegyz6 - koteles annak megtorténte elétt legalabb 3 nappal {rasban
elrendelni.

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

10./ A "polgarmester", az "alpolgarmester", a "jegyz6", az "aljegyz6" bélyegzé hasznalatara a
polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz6 és az aljegyzé jogosult.

Az irodavezetSk, illetve a kiadmanyozasi joggal felruhdzott tgyintéz6k "Hajdunanasi Kozos
Onkormanyzati Hivatal" c. szamozott bélyegz6 hasznalatara jogosultak.

A jegyz6 és az aljegyzé6 a ,Hajduninisi Kozés Onkorminyzati Hivatal Tiszagyulahizai
Kirendeltsége” c. szamozott bélyegz6 hasznalatara jogosult.

A jegyz6, az aljegyzé és—a—kirendeltségvezetd ,,a Hajdtndnisi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Folyasi Kirendeltsége” ¢és a kirendeltségvezetd a ,,Hajdunanasi Kézos Onkormanyzati Hivatal
Ujtikosi Kirendeltsége” c. szamozott bélyegz6 hasznalatara jogosult.

A bélyegz6krol bélyegz6 nyilvantartast kell vezetni, mely a gondnok feladata.

V. Unnepélyek, megemlékezések rendje

1./ A Koztisztviselok Napja (julius 1. munkaszineti nap) alkalmabdl megemlékezések,
rendezvények tarthatok az érdekképviseleti szervezetek kézremtkodésével.

2./ A koztisztviselSk juttatdsat és timogatasat a képvisels-testilet a Kttv.-nek megfeleléen a
koltségvetés keretein beliil, kiilon rendeletben szabalyozza, mig a Munka Torvénykonyve hatalya
ala tartoz6 munkavallalok kilon megallapodas szerint részestlhetnek kilonbozé juttatasokban.

Az 1./ és 2./ pontban megjeloltek fedezetét a képviselG-testillet az Onkormanyzat éves
koltségvetésében biztositja.
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VI. Vegyes rendelkezések

1./ Tekintettel a Hivatal egységére a jegyz6 megbizhatja a Hivatal dolgozdjat 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

0.sz. - selejtezési szabalyzat

7.sz. - testileti elGterjesztések, bizottsagi anyagok rendje

8.sz. - adatvédelmi szabalyzat

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

10. sz. - koltségvetési ellenérzés rendje

11.sz. - szervezeti abra

12.52. - tgyviteli és iratkezelési szabalyzat az ETDR-t hasznalok szamara

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a Hajdunanas Varosi Onkormanyzat Képvisels-
testilete a 121/2013. (III. 28.). és 197/2013. (IV: 25.) szama Képvisel6-testiileti Hatarozataval,
Folyas Kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 39/2013. ( IV. 29.) szamu Hatarozataval,
Ujtikos Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 56/2013. (IV. 30.) szamt Hatarozataval és
Tiszagyulahdaza Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testillete a 42/2013. (IV. 29.) szamu
Hatarozataval hagyta jova.

Hajdunanas, 2013. marcius 28

Készitette:
Dr. Kiss Imre
jegyz6
Hajdunanas, 2013. aprilis 30.
Jovahagyta:
Szoéllath Tibor Takacs Jozsef Mikoé Zoltan Magyar Sandor

polgarmester polgarmester polgarmester polgarmester



