
HAJDÚNÁNÁSI  
KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL 

  SZERVEZETI ÉS MŐKÖDÉSI SZABÁLYZATA 
 

I. A Hajdúnánási Közös Önkormányzati Hivatal jogállása, belsı irányítása 
 

1./ A hivatal megnevezése: Hajdúnánási  
  Közös Önkormányzati Hivatal 
 
 Székhelye: 4080 Hajdúnánás, Köztársaság tér l.  
 
 Kirendeltségek:  

Hajdúnánási Közös Önkormányzati Hivatal  
Folyási Kirendeltsége 
4095 Folyás, Kossuth utca 13.  

 
Hajdúnánási Közös Önkormányzati Hivatal  
Újtikosi Kirendeltsége 
4096 Újtikos, Arany János utca 12. 

 
Hajdúnánási Közös Önkormányzati Hivatal 
Tiszagyulaházai Kirendeltsége 
4097 Tiszagyulaháza, Kossuth utca 73. 

 
 
 Alapító okirat kelte, száma: Hajdúnánás Városi Önkormányzat Képviselı- 
  testületének 101/2013. (II. 27.) és 107/2013. (III. 07.) 
  számú Képviselı-testületi Határozata 
 

Folyás Község Önkormányzata Képviselı-testületének 
16/2013. (II. 27.) számú és 22/2013.  (III. 07.) számú 
Képviselı-testületi Határozata.  

 
Újtikos Község Önkormányzata Képviselı-
testületének a 28/2013. (II. 27.) számú és 30/2013.  
(III. 06.) számú Képviselı-testületi Határozata  

 
Tiszagyulaháza Község Önkormányzata Képviselı-
testületének a 24/2013.(II. 27.) számú és 25/2013.  
(III. 08.) számú Képviselı-testületi Határozata  

 
 Alapítás idıpontja: 2013. március 01. 
 
 Nyilvántartási száma: 813 035 
 
 A költségvetés végrehajtására  
 szolgáló számlaszám: 11738077-15813035 
 
  
2./ A Hajdúnánási Közös Önkormányzati Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) a Hajdúnánás 

Városi Önkormányzat (4080 Hajdúnánás, Köztársaság tér 1. szám)-, Folyás Község 
Önkormányzata (4095 Folyás, Kossuth utca 13. szám)-, Újtikos Község Önkormányzata 
(4096 Újtikos, Arany János utca 12. szám)- és Tiszagyulaháza Község Önkormányzata (4097 
Tiszagyulaháza, Kossuth utca 73. szám) Képviselı-testületeinek szerveként önkormányzati 
feladatokat, továbbá jogszabályokban megállapított államigazgatási feladatokat lát el, az 
alábbiak szerint:  
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 Alaptevékenység: 
a) az önkormányzati ügyek elıkészítése, az önkormányzati döntések végrehajtása, a 

képviselı-testület mőködésével kapcsolatos adminisztratív teendık ellátása, 
b) a jogszabályban meghatározott hatósági, államigazgatási feladatok ellátása. 

 
TEÁOR 8411 általános igazgatás 
Szakágazati besorolás 841105 helyi önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi 

  társulások igazgatási tevékenysége    
 

Kormányzati funkció: 
  
 kor.funk. megnevezés 
 
 381202 Egyéb veszélyes hulladék begyőjtése, szállítása, átrakása 
 790000 Utazásközvetítés, utazásszervezés, egyéb foglalás 
 841112 Önkormányzati jogalkotás  
 841114 Országgyőlési képviselı-választásokhoz kapcsolódó tevékenységek 
 841115 Önkormányzati képviselı-választásokhoz kapcsolódó tevékenységek   
 841116 Országos és helyi nemzetiségi önkormányzati választásokhoz kapcsolódó 

tevékenységek 
 841117 Európai parlamenti képviselı-választáshoz kapcsolódó tevékenységek  
 841118 Országos és helyi népszavazáshoz kapcsolódó tevékenységek  
 841126 Önkormányzatok és társulások általános végrehajtó igazgatási tevékenysége   
 841133 Adó, illeték kiszabása, beszedése, adóellenırzés 
 841143 A költségvetés végrehajtása, a kifizetések ellenırzése területi szinten 
 841163 Pályázat- és támogatáskezelés, ellenırzés  
 841403 Város-, és községgazdálkodási máshová nem sorolható szolgáltatások  
 841901 Önkormányzatok, és társulások elszámolásai  
 841907 Önkormányzatok elszámolásai a költségvetési szerveivel 
 842421 Közterület rendjének fenntartása 
 842428 Bőnmegelızés  
 842531 Polgári védelem ágazati feladatai    
 882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellátás  
 882119 Óvodáztatási támogatás 
 106020  Települési támogatás 
 107060  Egyéb szociális pénzbeli és természetbeni ellátás 
 
Az alaptevékenységet meghatározó jogszabályok megjelölése:  

a) Hajdúnánás Városi Önkormányzat Szervezeti és Mőködési Szabályzatáról szóló  
26/2014 (X.30.) Önkormányzati Rendelet 

b) Folyás Község Önkormányzat Képviselı-testületének 13/2014 (X.28.) Önkormányzati 
Rendelete az Önkormányzat Szervezeti és Mőködési Szabályzatáról 

c) Újtikos Község Önkormányzata Képviselı-testületének 16/2014. (X. 28.) Önkormányzati 
Rendelete az Önkormányzat Szervezeti és Mőködési Szabályzatáról 

d) Tiszagyulaháza Község Önkormányzat Képviselı-testületének 16/2014 (X.22.) 
Önkormányzati Rendelete az Önkormányzat Szervezeti és Mőködési Szabályzatáról 

e) Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 
f) A közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló 2004. évi CXL. 

törvény 
  
A Hivatal önálló jogi személy. 
 
A Hivatal saját költségvetési elıirányzat körében költségvetési szervként mőködik. 
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3./  A Hivatalt fıszabályként Hajdúnánás város polgármestere (a továbbiakban: polgármester) - a 
társult települések polgármesterei javaslata figyelembevételével - és saját önkormányzati 
jogkörében irányítja. Szabályozza a hatáskörébe tartozó ügyekben a kiadmányozás rendjét. A 
társult önkormányzatok polgármestert feladataik ellátásában társadalmi megbízatású 
alpolgármester(ek) segíti(k) a közöttük kialakított munkamegosztás szerint. A polgármestert 
akadályoztatása vagy távolléte esetén az alpolgármester(ek) helyettesíti(k), az általa 
meghatározott ügyekben.  

 
4./  A Hivatal vezetıje: a jegyzı. 
 A jegyzı egyidejőleg az Önkormányzati és Igazgatási Iroda vezetıje is. 
 
5./  A Hivatal belsı szervezeti egységei az irodák. Az irodák élén vezetı megbízatású irodavezetı 

áll.  
  

Az aljegyzı a jegyzı távollétében vagy akadályoztatása esetén a jegyzı helyettese. 
 
6./  A munkáltatói jogok gyakorlása 
 

A jegyzı gyakorolja a munkáltatói jogokat a Hivatal köztisztviselıi és munkavállalói 
tekintetében, továbbá gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az aljegyzı tekintetében.  
A polgármester egyetértése szükséges - az általa meghatározott körben – a Hivatal 
köztisztviselıje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetıi kinevezéséhez, 
felmentéséhez, jogviszony megszüntetéséhez és jutalmazásához.  
A társult települések polgármestereinek egyetértése szükséges a saját vezetésük alatt álló 
önkormányzat közigazgatási területén feladatot ellátó, a Hivatal közszolgálati 
alkalmazottjának kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetıi megbízásához, felmentéséhez, vezetıi 
megbízásának visszavonásához és jutalmazásához.  

 
A jegyzı a Hivatal köztisztviselıi tekintetében - kiküldetés esetén, - ha ez a tömegközlekedési 
eszköz igénybevételétıl gazdaságosabb, a saját gépjármő használatát engedélyezheti. 
Az irodavezetık - saját gépjármő használatának engedélyezését kivéve - gyakorolják az egyéb 
munkáltatói jogokat (szabadság kiadása, kiküldetés engedélyezése) a szervezeti egységek 
beosztott köztisztviselıi, továbbá ügykezelıi és fizikai alkalmazottai tekintetében átruházott 
hatáskörben. 
A szabadságok engedélyezéséhez valamennyi dolgozó tekintetében a csoportvezetı értesítése 
mellett a jegyzı elızetes jóváhagyása szükséges. 

 
 

II. A Hivatal belsı felépítése és feladatai 
valamint a vagyonnyilatkozat tételi kötelezettséggel járó munkakörök 

 
A. 

 
A Hivatal belsı szervezeti felépítése: 

 
A Hivatalban a munkamegosztás szempontjából elkülönült egységek (irodák): 
  - Önkormányzati és Igazgatási Iroda 

- Közgazdasági Iroda 
 
Az Önkormányzati és Igazgatási Iroda Polgármesteri Kabinetre, Önkormányzati-, Igazgatási-, 
Pályázatkezelési-, Városfejlesztési-, Városgondnoksági,- és Építéshatósági Csoportokra; a 
Közgazdasági Iroda Költségvetési és Adóügyi Csoportokra, önkormányzati és vagyonhasznosítási 
ügyintézıre, vagyonkezelıi és hasznosítási ügyintézıre, valamint informatikusra tagozódik. 
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A Hivatal által ellátott, egyéb nem igazgatási feladatok: 
- az Önkormányzati és Igazgatási Irodához tartozóan: 

- a polgári védelem 
- pályázat által vállalt feladatok ellátása. 
- a közterület-felügyelet 
- az állategészségügy. 

 
- a Mezei İrszolgálat pénzügyi, gazdálkodási feladatainak ellátása 

 
Az Önkormányzatok képviselı-testületei a Hivatal létszámáráról, – a települések költségvetési 
rendeletüket tárgyaló képviselı-testületi ülések elıtt – döntenek.  
 
A jóváhagyott létszám 2013. április 1-jén: 
 

Szakfeladat megnevezése 
Hivatal 

szakfeladatain 
foglalkoztatva 

Önkormányzat 
szakfeladatain 
foglalkoztatva 

Összesen/ 
jogviszony jellege 

HAJDÚNÁNÁS SZÉKHELYEN 

Önkormányzati jogalkotás 6 1+1=2 

8 fı, ebbıl:  
6 fı köztisztviselı, 

1 fı polgármester és 
1 fı fıállású 

alpolgármester 

Önkormányzatok igazgatási 
tevékenysége 

21-2=19  
 

 

19, ebbıl: 
13 fı köztisztviselı, 

6 fı munka 
törvénykönyves 

Adó, illeték kiszabása, 
beszedése, adóellenırzés 

7  7 fı köztisztviselı 

Költségvetés végrehajtása, 
kifizetések ellenırzése 

10  10 fı köztisztviselı 

Pályázat- és támogatáskezelés, 
ellenırzés 

 
8 
 

 
10 fı, ebbıl: 

8 fı köztisztviselı 

Város és községgazdálkodási 
szolgáltatások 

8 2 

7 fı köztisztviselı, 
1 fı közszolgálati 

ügykezelı, 
2 fı munka 

törvénykönyves 
Sportlétesítmények 
mőködtetése és fejlesztése 

 2 2 fı közalkalmazott 

Közterület rendjének 
fenntartása 

2 
 

 2 fı köztisztviselı 

Bőnmegelızés (mezei 
ırszolgálat) 

 9+1=10 10  fı közalkalmazott 

Egyéb veszélyes hulladék 
begyőjtése, szállítása 

1  
1 fı munka 

törvénykönyves 

FOLYÁS KIRENDELTSÉGEN 

Önkormányzatok igazgatási 
tevékenysége 

1  
1 fı, ebbıl: 

1 fı köztisztviselı 
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A Mezei İrszolgálat ellátja Hajdúnánás város közigazgatási területén a fegyveres biztonsági 
ırségrıl, a természetvédelmi és a mezei ırszolgálatról szóló 1997. évi CLIX. törvényben a 
mezıırök számára meghatározott feladatokat.  
 
Hajdúnánás Városi Önkormányzatnál a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi 
CLXXXIX. törvény 119. § (4) bekezdése szerinti belsı ellenırzési feladatok ellátásáról a 
Jegyzı vásárolt szolgáltatás útján gondoskodik. 
 

B. 
 

A belsı szervezeti egységek fıbb feladatai: 
 
1./ ÖNKORMÁNYZATI ÉS IGAZGATÁSI IRODA 
 
1.1. POLGÁRMESTERI KABINET  
 
A kabinetet a polgármester irányítása mellett a kabinetvezetı vezeti.  
 
1.1.1. A kabinet által ellátandó, kizárólag a Hajdúnánás Városi Önkormányzattal és annak 

tisztségviselıivel kapcsolatos feladatok: 
a) polgármesteri titkárság 
b) kommunikáció-marketing 
c) társadalmi kapcsolatok 
d) stratégiai feladatok 
e) egyéb feladatok 

 
a) Titkársági feladatok: 
− A kabinet segíti a polgármester, az alpolgármester(ek) (továbbiakban: tisztségviselık) 

munkáját, ellátja az ezzel összefüggı szervezési, technikai és adminisztrációs feladatokat, 
ennek keretében a Hivatal szervezeti egységeitıl adatot, információt kérhet, s azt a 
tisztségviselık rendelkezésére bocsátja. 

− Szervezi a tisztségviselık politikai, önkormányzati, kulturális és egyéb, a várost érintı 
programjait. Ellátja a tisztségviselık melletti titkársági ügykezelési, ügyviteli feladatokat. 

− Háttéranyagok, összegzı anyagok készítésével segíti a tisztségviselık munkáját, amelyhez 
információt kérhet a Hivatal szervezeti egységeitıl. 

ÚJTIKOS KIRENDELTSÉGEN 

Önkormányzatok igazgatási 
tevékenysége 

4  
4 fı, ebbıl: 

4 fı köztisztviselı 

TISZAGYULAHÁZA KIRENDELTSÉGEN 

Önkormányzatok igazgatási 
tevékenysége 

3  
3 fı, ebbıl: 

3 fı köztisztviselı 

ÖSSZESEN 71-2=69 14 +2=16 

64 fı köztisztviselı, 
1 fı közszolgálati 

ügykezelı, 
11 fı közalkalmazott, 

9 fı munka 
törvénykönyves 

ÖSSZESEN:                                                                                                                        85 fı 
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− Figyelemmel kíséri a tisztségviselık feladatkörébe tartozó ügyek intézését, döntések 
végrehajtását. 

− Kapcsolatot tart a Hivatal szervezeti egységeivel, tájékozódik az ott folyó munkáról, adatokat, 
háttéranyagokat kérhet tılük. 

− Figyelemmel kíséri a tisztségviselık napi, heti, havi és hosszabb-távú hivatali programját és 
azok elıkészítésérıl gondoskodik. 

− Bonyolítja a tisztségviselıkhöz érkezı vendégek, ügyfelek fogadását. 
 
b) Kommunikáció - Marketing  
 
− Figyeli, elemzi, tervezi a Képviselı-testület és szervei megjelenítését a helyi, megyei és az 

országos médiában. 
− A médiával való kapcsolattartás az önkormányzat tevékenységének nyilvánossága érdekében. 

Ennek keretében szervezi a sajtótájékoztatókat, kapcsolatot tart az önkormányzat 
intézményeivel, a helyi és megyei médiákkal. Rádió, televízió, nyomtatott sajtó és online sajtó 
reklámok elıkészítése és propagálása érdekében. 

− Marketing eszközökkel segíti a Hajdúnánásról alkotott kép folyamatos pozitív irányú javítását. 
Ennek keretében kiállításokon, bemutatókon való városi, önkormányzati részvétel 
elıkészítése, bonyolítása. 

− Elıkészíti vagy elıkészítteti az illetékes hivatali irodákon keresztül – a sajtónyilatkozat 
tervezetét és tisztségviselıi egyeztetés után biztosítja a Képviselı-testület és a Hivatal 
sajtónyilatkozatainak megjelentetését. 

 
c) Társadalmi kapcsolatok 
 

Elıkészíti, felügyeli, közremőködik, segít az önkormányzat társadalmi kapcsolatainak 
kialakításával és fenntartásával kapcsolatos feladatok ellátásában. 

 
Társadalmi kapcsolatok: 
− Ellátja a társadalmi szervezetekkel, egyéb szervezetekkel, más önkormányzatokkal való 

kapcsolatok és együttmőködés szervezését, bonyolítását, koordinálását. 
− Közremőködik a kultúrával, turizmussal, idegenforgalommal és marketinggel kapcsolatos 

önkormányzati feladatok ellátásában. 
− A tisztségviselık lakossági, társadalmi kapcsolatainak erısítése érdekében szervezi 

fogadóóráikat, közremőködik az ott felvetıdött problémák megoldásában. 
− Biztosítja és közremőködik a civil szervezetekkel való rendszeres kapcsolattartásban. 
− Elıjegyzi és szükség szerint kiértesíti a tisztségviselık fogadóórájára bejelentkezı ügyfeleket. 
− Szakmai és lakossági fórumok szervezésével biztosítja a tisztségviselık döntéseinek, 

elképzeléseinek nyilvánosságát. 
 
d) Stratégiai feladatok 
 
− Részt vesz a tisztségviselıi döntést elıkészítı javaslatok kidolgozásában.  
− Részt vesz a tisztségviselıi, illetve önkormányzati szintő elemzések, információs anyagok 

készítésében, azok összeállításában. 
− Közremőködik az országos koncepciók, programok, pályázati kiírások véleményezésében, 

javaslatok kidolgozásában. 
− Részt vesz a települési, fejlesztési programok, akciótervek készítésében, véleményezésében. 
− Közremőködik a városfejlesztési projektek elıkészítésére vonatkozó javaslatok 

kidolgozásában. 
− Közremőködik a gazdasági programtervezetek kidolgozásában. 
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− Közremőködik az önkormányzati költségvetési koncepció elkészítésében, a költségvetési 
javaslat kidolgozásában, a költségvetési-rendelet módosításában. 

− Közremőködik a befektetı partnerek, külsı fejlesztık tájékoztatásában. A projektek 
megvalósítását akadályozó körülmények elhárításában segítséget nyújt. 

− Gondoskodik és koordinálja a feladatait érintı képviselı-testületi döntések végrehajtását. 
− Kapcsolatot tart az önkormányzati érdekeltségő gazdasági társaságokkal és intézményekkel. 
 
 
e) Egyéb feladatok 
 
− A polgármester, alpolgármester(ek), kabinetvezetı által meghatározott elıterjesztéseket 

összeállítja. 
− Végrehajtja az egyéb, polgármester, alpolgármester(ek), kabinetvezetı által meghatározott 

feladatokat. 
 
1.1.2. A kabinet vezetıjének feladatai: 
 
− Felelıs a kabinet mőködéséért, feladatainak szakszerő, törvényes ellátásáért, az utasítások 

végrehajtásáért, a döntések elıkészítéséért. 
− Felelıs azon testületi anyagok határidıre történı elıkészítéséért, melyek elıterjesztése a 

kabinet feladatkörébe tartozik. 
− Kapcsolatot tart – feladat és hatáskörében – az önkormányzati intézmények és gazdasági 

társaságok vezetıivel, a város gazdasági és társadalmi életének meghatározó személyiségeivel, 
közremőködik a városfejlesztéssel összefüggı döntések, intézkedések elıkészítésében, 
végrehajtásában. 

− Eljár a polgármester, alpolgármester(ek) nevében vagy megbízásából azok egyedi utasítása 
alapján. 

 
1.2. ÖNKORMÁNYZATI CSOPORT 
 
A csoportot az irodavezetı vezeti. 
 
a)  A testületek (képviselı-testület, bizottságok) mőködésével kapcsolatos feladatok, így 

különösen: 
− önkormányzati szervezési feladatok koordinálása, 
− a testületi ülések elıkészítése, szervezése, 
− elıterjesztések, önkormányzati rendelet-tervezetek elıkészítése, törvényességének 

vizsgálata, 
− a nemzetiségi önkormányzat üléseinek elıkészítése, szervezése, jegyzıkönyvek, 

határozatok megszövegezése, leírása, postázása, törvényességi felügyeletet ellátó szervhez 
történı megküldése, 

− jegyzıkönyvek, határozatok megszövegezése, leírása, postázása, törvényességi felügyeletet 
ellátó szervhez történı megküldése, 

− testületi határozatok nyilvántartásának vezetése, egyéb adminisztráció, 
− a Mővelıdési, Oktatási, Ifjúsági és Sport Bizottság mőködésével kapcsolatos szervezési 

adminisztrációs feladatok részbeni ellátása, 
− Az Egészségügyi és Szociális Bizottság mőködésével kapcsolatos szervezési és 

adminisztrációs feladatok részbeni ellátása,  
− a bizottságok adminisztrációs feladataival megbízott dolgozók munkájának koordinálása, 
− a bizottsági ülések jegyzıkönyveinek rendszerezése, és a bizottsági határozatoknak, illetve 

jegyzıkönyvnek a törvényességi felügyeletet ellátó szervhez továbbítása. 
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b)  A polgármester, alpolgármester(ek), jegyzı munkájának segítése, a  hatáskörükbe tartozó 
ügyek elıkészítése, végrehajtása, illetve a végrehajtás ellenırzése (a Kabinet feladatain túl). 

 
c) Jogi tevékenység, így különösen: 

− jogi képviselet, 
− szerzıdések, szabályzatok készítése, más irodák feladatkörébe tartozó szerzıdések, 

szabályzatok, szükség szerinti jogi véleményezése, 
− az önkormányzati döntések jogi elıkészítése. 

d)  Köznevelési, közmővelıdési és sportfeladatok, így különösen: 
− az intézményi szakmai munka segítése, szakmai elıkészítı, koordináló feladatok, 
− az intézmények mőködését érintı és az intézményvezetıi munkakör pályáztatásával 

kapcsolatos testületi döntések elıkészítése, 
− az intézmények szervezeti és mőködési szabályzatának véleményezése, az érvényesítés 

ellenırzése, 
− az intézmények mőködési feltételeinek fejlesztésére irányuló javaslatok kidolgozásához 

való részvétel és közremőködés, 
− az intézmények mőködése törvényességének ellenırzése, 
− a közneveléssel, a közmővelıdéssel kapcsolatos feladatok ellátása, 
− az intézményvezetık feletti munkáltatói jogkör gyakorlásának elıkészítése, 
− a városi sport szervezési feladatok szükség szerint koordinálása és az azzal kapcsolatos 

testületi döntések elıkészítése. 
 
e)  Szervezési és egyéb feladatok, így különösen:  

− a hivatal mőködése törvényessége biztosításának elısegítése, az egységek közötti 
munkakapcsolat szervezése, koordinációja, 

− információ-továbbítás, koordinálás, 
− városi rendezvények szervezése, koordinálása; kiadványok, információs anyagok készítése; 

testvérvárosi kapcsolattal összefüggı feladatok ellátása, 
− a központi iktatási, ügyirat-kezelési, hatósági, statisztikai feladatok ellátása, irattár kezelése. 

 
f)  Egyes önkormányzati, közoktatási, közmővelıdési, egészségügyi tárgyú  pályázatok 

elkészítésében való közremőködés. 
 
g) Országgyőlési képviselıi és önkormányzati választással, továbbá országos és helyi 

népszavazással kapcsolatos feladatok ellátása választási munkacsoporti megbízás 
függvényében. 

 
1.3. PÁLYÁZATKEZELÉSI CSOPORT 
 
A csoportot a csoportvezetı vezeti. 
 

− Az Európai Unió és hazai pályázati lehetıségek feltárása, pályázatfigyelés 
− Javaslattétel projekt kiválasztására, döntés-elıkészítés a pályázatok benyújtásához 
− A képviselı-testület által jóváhagyott pályázatok elıkészítése, elkészítése 
− Külsı pályázatírók bevonásánál a lehetséges partnerek megkeresése, döntés-elıkészítés a 

pályázatíró/menedzser kiválasztására 
− Megnyert pályázatok lebonyolítása, folyamatos kapcsolatot tartás, koordináció a 

pályázatban közremőködı partnerekkel, a pályázatok kiíróival, irányító hatóságaival, 
közremőködı szervezeteivel 

− Együttmőködik a hivatali szervezeti egységekkel, illetve az önkormányzati érdekkörbe 
tartozó intézményekkel, cégekkel a pályázati kiírások, illetve dokumentációk megfelelı 
értelmezésében, a pályázat megvalósításában 
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− Koordinálja a nem önkormányzati szervekkel közös pályázatokat és közremőködik 
végrehajtásukban 

− Elemzi, értékeli a pályázati projektek végrehajtásának tapasztalatait 
− Közremőködik a területfejlesztési, térségi feladatok ellátásában 
− Közremőködik az országos koncepciók, programok, pályázati kiírások véleményezésében, 

javaslatok kidolgozásában. 
 

 

1.4. IGAZGATÁSI CSOPORT 
 
A csoportot a csoportvezetı vezeti. 
 
Szociális ellátásokkal kapcsolatos feladatok: 

− rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, 
− óvodáztatási támogatás, 
− köztemetés, 
− étkezési térítési díj támogatás, 
− krízissegélyek megállapításával kapcsolatos feladatok, 
− buszbérlet-támogatás, 
− védendı fogyasztói státusz igazolása, 
− környezettanulmányok készítése bírósági, egyéb társhatósági megkeresésre, 
− hatósági bizonyítványok kiállítása, 
− Egészségügyi és Szociális Bizottság üléseire elıterjesztések készítése, 
− Bursa Hungarica ösztöndíjpályázatok ügyintézése, 
− lakhatási támogatás, 
− temetési támogatás, 
− rendkívüli élethelyzetben nyújtható települési támogatás, 
− gyógyszertámogatás, 
−  „…. év elsı újszülött gyermeke Hajdúnánáson támogatás”. 

 
Egészségügyi és szociális intézményi feladatok: 

− közremőködés önkormányzati egészségügyi, szociális intézmények törvényességi 
felügyeletének gyakorlásában,  

− egészségügyi, szociális intézményi ügyek, egészségügyi vállalkozásokkal kapcsolatos 
feladatok intézése. 

 
Személyzeti feladatok: 

− munkáltatói jog gyakorlásából adódó döntések elıkészítése, személyzeti ügyintézés, 
személyi anyagok, nyilvántartások (szabadság nyilvántartás, stb.) kezelése a hivatal és az 
önkormányzat dolgozói tekintetében. 

 
Anyakönyvezéssel kapcsolatos feladatok: 

− Anyakönyvezés,  
− házasságkötési eljárás,  
− állampolgársági és névváltozási ügyintézés.  

 

Kereskedelmi és hatósági ügyintézéssel kapcsolatos feladatok: 
−−−− kereskedelmi hatósági feladatok: 

• kereskedelmi nyilvántartások vezetése, 
• bejelentés köteles kereskedelmi tevékenységet folytatók nyilvántartásba vétele, 
• engedélyek kiadása  az engedély köteles kereskedelmi tevékenységek végzéséhez, 
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• szálláshely üzemeltetési engedélyek kiadása, 
• nem üzleti célú közösségi, szabadidıs szálláshelyek nyilvántartásba vétele, 
• helyi termelıi piac nyilvántartásba vétele, 
• kereskedelmi hatósági ellenırzések lefolytatása, 

 
− hatósági bizonyítványok kiadása, talált tárgyakkal kapcsolatos ügyintézés, 
− hirdetményekkel kapcsolatos ügyintézés, 
− zenés, táncos rendezvények engedélyezése. 

 
1.5.  ÉPÍTÉSHATÓSÁGI CSOPORT: 
 
A csoportot az aljegyzı vezeti. 
 

− Építési tevékenység megkezdéséhez és folytatásához jogszabályban meghatározott 
esetekben az építésügyi hatóság eljárásának lefolytatása:  
• építési engedélyezési, 
• fennmaradási engedélyezési, 
• használatbavételi engedélyezési, 
• bontási engedélyezési, 
• engedély hatályának meghosszabbítása iránti engedélyezési, 
• jogutódlás tudomásulvételi, 
• használatbavétel tudomásulvételi, 
• az országos építési követelményektıl való eltérés engedélyezési, 
• hatósági bizonyítvány kiállítása iránti, 
• kötelezési, 
• végrehajtási, 
• szakhatósági eljárás.  

− Eljárásokat folytat, és jogszabályban meghatározott esetben és módon építésügyi hatósági 
szolgáltatást nyújt. 

− Feladatkörében jogosult az építési tevékenység jogszerőségének ellenırzésére. 
− Az építésügyi hatóság jogszabályban meghatározott esetekben tény, állapot, egyéb adat 

igazolása céljából a tervezés elısegítése érdekében, vagy az ingatlan adataiban 
bekövetkezett változásnak a külön jogszabályban meghatározottak szerint az ingatlan-
nyilvántartásban történı átvezetéséhez helyszíni szemle alapján hatósági bizonyítványt 
állít ki. 

− A településképet, egyedi tájértékeket érintı építésügyi hatósági engedélyezés során az 
építésügyi hatóság elıírja a jellemzı helyi építıanyag használatát, jellegzetes építészeti 
forma vagy tömeg helyreállítását, illetve visszaállítását, továbbá az építménynek az 
értékvédelem és a környezethez való illeszkedés követelményeinek megfelelı kialakítását, 
valamint az építmény külsı helyreállítását (pl. homlokzat- és nyílászárók színezését, 
egységes kialakítását, cseréjét) és az építmény elınyösebb építészeti megjelenését szolgáló 
egyéb munkákat. 

− Egyéb eljárásokban szakhatósági közremőködés. (Telekalakítási eljárásokban, telephely-, 
útépítési és forgalombahelyezési hatósági eljárásban való részvétel.) 

− Jogszabályban elıírt nyilvántartások vezetése, statisztikai jelentések készítése, megküldése.  
− Az ÉTDR használatával kapcsolatos feladatok: 

• Építésügyi hatósági engedélyezési eljárást Támogató elektronikus Dokumentációs 
Rendszerben (ÉTDR) a központi, az építésügyi hatósági engedélyezési eljárást 
országos szinten egységesen támogató informatikai rendszerben végzi a webiktat 
rendszer és a TAKARNET-es adatlekérı rendszer felhasználása mellett. 
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• A hatósági adatok naprakész nyilvántartása, a helyi sablonok karbantartása, a 
sablonok karbantartása a helyi hatósági adminisztrátor feladata.  

• A hatósági felhasználók adatainak naprakész nyilvántartása, 
• A hatósági szerepkörök naprakész nyilvántartása,  
• ÉTDR -rel kapcsolatos infrastruktúra biztosítása. 

 
− Hatóságokkal, szakmai kamarákkal és Fıépítésszel való együttmőködés 
− Építésügyben keletkezı engedélyek központi nyilvántartásba való felvezetésének 

leszervezése, koordinálása, határidıre történı lejelentése.  
− Az érvényes építési engedélyek évenkénti felülvizsgálata, építtetıi nyilatkozattételek 

rögzítése. 
 
1.6  VÁROSGONDNOKSÁGI CSOPORT 
 
A csoportot munkaviszonyban álló csoportvezetı vezeti.  
 
1.6.1.  A közfoglalkoztatás és közérdekő foglalkoztatás feladatkörébe tartozó projektek 

mőködtetéséhez kapcsolódó feladatok ellátása: 
− Közfoglalkoztatással és közérdekő foglalkoztatással kapcsolatos pályázat-elıkészítés, 

irányítás, elszámolás:  
− irányítja és felügyeli a munkafolyamatok szakmai megvalósítását, biztosítja a 

munkavégzéshez szükséges feltételeket, 
− elvégzi az alkalmazással összefüggı adminisztrációs feladatokat, mint alkalmazási okiratok 

elkészítése, nyilvántartások vezetése, 
− a Hajdú-Bihar Megyei Kormányhivatal Hajdúnánási Járási Hivatal I. Járási Munkaügyi 

Kirendeltsége felé teljes körő elszámolást készít.  
 
1.6.2. Városgondnoksági feladatok ellátása: 

− analitikus nyilvántartások vezetése a tárgyi eszközökrıl és az immateriális javakról, 
bélyegzıkrıl, munka- és védıruhákról, kulcsokról, 

− hirdetmények átvétele, kifüggesztése és nyilvántartása, 
− közmőszámlák nyilvántartása, igazolása, szerzıdések karbantartása,  
− leltározás megszervezése, lebonyolítása, 
− a hivatal mőködéséhez szükséges tárgyi feltételek biztosítása, 
− a hivatal igazgatási és egyéb szakfeladatai ellátásához szükséges anyagok, eszközök 

beszerzése és nyilvántartása, 
− gondnoksági, gépjármő-üzemeltetési feladatok ellátása (Hivatal, Mezei İrszolgálat) 
− karbantartási, üzemeltetési, szerviz szerzıdések megkötésének elıkészítése, 
− víkendház üzemeltetése és karbantartása, 
− sportpálya üzemeltetése, karbantartása, 
− önkormányzati tulajdonú épületek karbantartása, 
− a hivatalból kimenı levelek, szórólapok kézbesítésének koordinálása, 
− telefonszolgálat és ügyféltájékoztatás, 
− hivatal épületének takarítási feladatai.  

 
1.6.3.  Közterület-felügyelet: 
− a köztisztasági és a közterület rendjével kapcsolatos feladatok ellátása, 
− közterület-használati engedélyezési eljárások lefolytatása, közterület-használattal 

kapcsolatos feladatok, útlezárások engedélyezése, 
− városrendészeti feladatok ellátása, 
− belterületen parlagfő mentesítéssel kapcsolatok feladatok. 



12 

 
1.6.4. Városüzemeltetési feladatok ellátása: 

− Közúttal, közterülettel kapcsolatos mőszaki ügyintézés (Gondoskodik az utak, járdák 
karbantartásáról, felújításáról (korszerősítésérıl), a közüzemi hibaelhárítások utáni 
helyreállításról): 
• téli síkosság-mentesítési feladatok ellátására vonatkozó szerzıdés elıkészítése, 

kapcsolattartás a szolgáltatóval, 
• a közutak tavaszi javítási munkáinak biztosítása: kátyúzási feladatok meghatározása, 

teljesítés ellenırzése, 
• útburkolati jelek éves karbantartási munkáinak szervezése: felújítandó jelek 

összeírása, kivitelezés pályáztatása, kapcsolattartás a kivitelezıvel, teljesítés 
ellenırzése, igazolása, 

• jogszabályban meghatározott esetekben közútkezelıi állásfoglalások kiadása, az 
abban foglalt feltételek teljesülésének ellenırzése, 

• utat érintı közmőberuházásokhoz bontási engedély kiadása, az abban foglalt 
feltételek teljesítésének ellenırzése, 

• közlekedési táblák állapotának ellenırzése, intézkedés megtétele a sérült, kopott, 
hiányzó táblák javítására, felújítására, pótlására,  

• úthibák, járdahibák feltárása, intézkedés a balesetveszély elhárítására, 
• útügyi hatósági engedélyköteles önkormányzati beruházások elıkészítése, tervek, 

engedélyek elkészítésének koordinálása, (útépítés, parkoló építés stb.) 
• forgalomtechnikai feladatok mőszaki ügyintézése,  
• forgalomtechnikai felülvizsgálat javaslatainak végrehajtása, 
• jogszabályban meghatározott útügyi nyilvántartás létrehozása, folyamatos 

karbantartása, 
• éves közutas statisztikai jelentés készítése, 
• Közterület rendeltetéstıl eltérı használatával kapcsolatos teendık ellátása 

(használatba adás, hasznosítás, szerzıdéskötés) 
• Közterületi fizetı parkolóhelyek felülvizsgálatával, létesítésével kapcsolatos 

feladatok  

• Forgalomszabályozással kapcsolatos feladatok, felülvizsgálat  
 
− Belvíz-elvezetéssel, vízügyi igazgatással kapcsolatos feladatok ellátása: 

• a városi csapadékvíz-elvezetı hálózat állapotának ellenırzése, karbantartása, 
intézkedés a feltárt hibák kijavítására, 

• közremőködés a belterületi ingatlanok kapubejáróinak kiépítésében: csıátereszek 
biztosítása lakossági kérelemre, 

• önkormányzati tulajdont érintı vízügyi hatósági eljárások ügyintézése, 
• Közigazgatási területet érintı vízügyi hatósági határozatok nyilvántartása, vízjogi 

engedélyezési eljárások lefolytatása, 
• önkormányzati tulajdonú vízilétesítmények engedélyeinek nyilvántartása, 
• vízügyi hatóság határozatában foglalt, önkormányzati tulajdont érintı kötelezések, 

feladatok mőszaki ügyintézése: monitoring rendszer létesítése, mőködtetése, 
jelentések, adatszolgáltatások benyújtása, 

• települési önkormányzat jegyzıje hatáskörébe utalt vízügyi hatósági eljárások 
lefolytatása, 

• belvízvédekezéssel kapcsolatos éves adatszolgáltatás a TIVIZIG felé, 
• közremőködés a Katasztrófavédelmi Igazgatósággal a belvízveszélyes területek 

mentesítésével kapcsolatosan, 
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− Környezetvédelemmel kapcsolatos feladatok: 
• Részt vesz a környezet– és természetvédelmi feladatok ellátásában, zaj és 

rezgésvédelmi határértékek megállapításával, ellenırzésével kapcsolatos feladatok 
ellátásában, védelem alatt álló helyi értékek megóvásában, kapcsolatot tartva a 
környezetvédelmi szervezetekkel. 

• szakhatósági állásfoglalások kiadása más hatóság megkeresése alapján,  
• a környezetvédelmi hatóság által megküldött hirdetmények kifüggesztése, majd az 

errıl szóló igazolás megküldése az érintett hatóság részére, 
• helyi környezetvédelmi hatósági eljárások lefolytatása, 
• környezetvédelmi ráfordításról szóló éves statisztikai jelentés készítése. 

 
− Közvilágítással kapcsolatos mőszaki ügyintézés: 

• a közvilágítási hálózat szükséges fejlesztésének koordinálása: a fejlesztés 
meghatározása, kivitelezés pályáztatása, a teljesítés ellenırzése, igazolása, 

• kapcsolattartás a közvilágítás üzemeltetıjével: lakossági bejelentés alapján 
hibajelentés az üzemeltetı felé, 

• karácsonyi díszkivilágítással kapcsolatos mőszaki ügyintézés. 
 
− Lakossági bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos mőszaki ügyintézés: 

• a bejelentés tárgyát képezı kérelem, panasz mőszaki megoldásának megvizsgálása, a 
mőszaki megoldás költségeinek meghatározása, és megvalósítása,  

 
− Egyéb hatósági ügyintézési feladatok: 

• házszámrendezéssel kapcsolatos mőszaki ügyintézés, földrajzi név elnevezés, 
• lakcímigazolásokkal kapcsolatos feladatok ellátása,  
• közterület-használati, vízügyi, mezıgazdasági és állategészségügyi hatósági eljárások 
• Ellátja a földmővelésügyi igazgatási körbe tartozó (nádégetés, tarlóégetés, 

gyümölcstelepítés) hatósági feladatokat. 
• Végezteti a közterületek tisztántartását.  
• Ellenırzi a szemétszállítást.  
• Zöldterületek, dőlıutak, fasorok rendezése, mezıırökkel való együttmőködés,  
• Éves jelentések készítése KSH felé, a közigazgatási területváltozásról,  
• Városi rágcsálóirtással kapcsolatos feladatok ellátása,   
• Méhészeti tevékenységgel kapcsolatos feladatok, nyilvántartásba vétel, évközbeni 

vándoroltatással, értékesítéssel kapcsolatos adatváltozások folyamatos 
nyilvántartásának vezetése és azok megküldése.  

• Városi közterületek növényvédelmével, fásítás, fakivágással kapcsolatos feladatok, 
fakivágások engedélyezése, kivágások megszervezése, megrendelése.  

• Városi erdıgazdálkodással kapcsolatos feladatok ellátása, fásítási, erdı kivonási, 
csereerdısítési, fabeszerzési, telepítési feladatok. A kivitelezést megelızı hatósági 
eljárások intézése és az engedélyek beszerzése. Külterületen lévı fák kivágásának 
erdészeti hatósághoz történı bejelentése.  

• Közterületi játszóterek fenntartásával kapcsolatos feladatok, meglévı játszótéri 
elemek állapotának felülvizsgálata, a szükséges intézkedések megtétele, 
fogyasztóvédelmi hatósághoz jelentés megküldése. Az elemek negyed évenkénti 
felülvizsgálata, új eszközök beszerzése.  

• Illegális hulladék elhelyezés ügyében bírság kivetése.  

• Közterületen meglévı fák bokrok közlekedésbiztonsági szempontból kifogásolt 
eseteinek kivizsgálása intézkedések megtétele.  
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1.6.5. Állategészségügyi feladatok ellátása.  
− Az állattartással kapcsolatos állategészségügyi feladatok, felügyeli a gyepmesteri telep 

mőködését. 
− Az állattartó telepet és kereskedelemi egységeket mőködtetı vállalkozókkal évenkénti  

szerzıdéskötések, továbbá a szolgáltatási díjak beszedésének koordinálása.   

− MVH támogatás megigénylése, azok havonkénti elszámolásának elıkészítése. A 
jogszabályból adódó kötelezıen vezetendı napi, havi negyed éves és éves nyilvántartások 
bevezetése, alkalmazása és azok ellenırzése, megsemmisítı cég felé való továbbítása. Az 
elszállított hulladékok mérlegelésével járó adminisztrációs és kifizetési munkák 
koordinálása.  

− Állattartással kapcsolatos lakássági bejelentések dokumentálása, helyszíni szemléje és 
intézkedések megtétele. Állatorvosi hivatallal való együttmőködés közös helyszíni 
szemléken való részvétel. Állatvédelmi hatósági ügyek elbírálása Kutyatartással, kóbor 
kutyával kapcsolatos lakossági bejelentések rögzítése és intézkedések megtétele. 

− Veszélyes eb tartásával kapcsolatos feladatok, veszélyes állat tartásával kapcsolatos 
eljárások. 

− Állatvédelmi bírságok kiszabása. 

− Ebösszeírás. 
 
1.7. VÁROSFEJLESZTÉSI CSOPORT 
 
A csoportot a csoportvezetı vezeti. 
 
1.7.1. Az önkormányzat és szervei mőködésével kapcsolatos feladatok: 
− végrehajtja a képviselı-testület rendeleteit, határozatait, valamint a testületek által 

meghatározott idıben beszámol az iroda tevékenységérıl, 
− elkészíti az ügykörbe tartozó testületi anyagokat,  
− biztosítja a képviselı-testület bizottságai számára az iroda munkájába történı betekintést, 

elısegíti mőködésüket.  
− A Városfejlesztési Bizottság mőködésével kapcsolatos szervezési és adminisztrációs 

feladatok ellátása. 
 
1.7.2. Alapvetı ágazati feladatok: 
 
− Folyamatban lévı infrastrukturális és környezetvédelmi beruházások megvalósításának 

koordinálásában való közremőködés. 
− Önkormányzati pályázati lehetıségek feltárásában való közremőködés, a pályázatok 

szakterület szerinti elıkészítése. 
− A projektekhez kapcsolódó közbeszerzési eljárásokban szakterület szerint adódó 

feladatok elıkészítése, végrehajtása.  
− Projektek megvalósításában a Pályázatkezelı Csoporttal való és a szerzıdı partnerekkel 

való együttmőködés és kapcsolattartás.  
− A feladatkörbe tartozó szerzıdések aláírásra történı elıkészítése. 
− Projektek bonyolítása során szükséges szakterülete tartozó gazdasági elemzések, pénzügyi 

elszámolásokban közremőködés, dokumentálási, adminisztratív feladatok elvégzése. 
− Közremőködés az Önkormányzat éves költségvetése tervezésében, jóváhagyott 

beruházási keret felhasználásának folyamatos figyelemmel kísérése. 
− Lakossági fórumon történı közremőködés az iroda feladatkörét érintıen.  
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1.7.3. Beruházási, felújítási feladatok: 
− Az Önkormányzat közép- és rövid távú beruházási programjai, tervei elkészítésében való 

közremőködés. 
− Önkormányzati költségvetési intézményeknél felmerülı felújítási feladatok, koordinálása, 

mőszaki ellenıri tevékenységek munkájának összehangolása. 
− Önkormányzati telkek kialakításában való közremőködés. 
− A hatáskörbe tartozó beruházások, felújítások terveinek elkészíttetése (pályázatokhoz, 

közbeszerzésekhez). 
− A hatáskörbe tartozó feladatok mőszaki ellenırzésének koordinálása, mőszaki ellenırök 

közremőködésével.  
− Beruházási statisztikai jelentések készítése. 
− Részt vesz komplex felügyeleti vizsgálatokban és eseti célvizsgálatokban.  

 
1.7.4. Gazdálkodással kapcsolatos feladatok: 
− A feladatellátással kapcsolatos költségvetés hosszú távú prognosztizálása, a fejlesztési 

elképzelések megfogalmazása. 
−  Az éves költségvetés elkészítésével kapcsolatos mőszaki ügyintézés, az elvégzendı 

mőszaki feladatok összegyőjtése, költségeinek meghatározása és betervezése a 
költségvetés megfelelı szakfeladatán. 

− Fejlesztési tervek elıkészítése, mőszaki tárgyú önkormányzati pályázatok kidolgozásánál 
közremőködés, településrendezési tervek készítésének koordinálása, 

− kommunális infrastruktúrát érintı és egyéb beruházások lebonyolítása, mőszaki ellenırzés 
a feladatok nagyságrendjétıl függıen, 

− intézményi beruházási és felújítási igények mőszaki elıkészítése, kivitelezésének 
koordinálása. 

 
1.7.5. Településrendezéssel kapcsolatos feladatok: 
 
− az épített környezet, a település tervszerő alakítása és védelme érdekében a 

településfejlesztési és településrendezési feladatok ellátása és elıkészítése, 
− gondoskodik a településfejlesztési koncepciójának, integrált településfejlesztési 

stratégiájának és a településrendezési eszközök elkészítésérıl, módosításáról, azok 
jóváhagyásáról.  

− a megyei területfejlesztési koncepció és a területrendezési tervek, valamint a 
településfejlesztési koncepciók, integrált településfejlesztési stratégiák és a 
településrendezési eszközök összhangjának megteremtése érdekében véleményezi és 
figyelemmel kíséri azokat, 

− elısegíti a települési önkormányzat épített környezet helyi védelmét, a helyi építészeti 
értékek, a településkép, a rálátás és kilátás védelmét, továbbá meghatározza a település 
terület felhasználásához az építményekben létesíthetı rendeltetések körét és a reklámok 
elhelyezésére vonatkozó követelményeket, 

− elızetes tájékoztatást ad az ügyfeleknek a helyi településrendezési elıírások tartalmáról, 
ennek keretében javaslatot tehet a telek beépítésének feltételeire a településkép és az 
építészeti örökség megóvásával és minıségi alakításával kapcsolatban, 

− szakmai konzultációt biztosít az elızıekben meghatározott követelmények teljesítése 
érdekében, 

− jogszabályban meghatározott esetekben és módon, véleményt adhat a jogszabályban 
meghatározott építésügyi hatósági engedélykérelemhez, illetve településképi bejelentési 
eljárást folytathat le az építésügyi hatósági engedélyhez nem kötött építési tevékenységek, 
reklámelhelyezések és rendeltetésmódosítások tekintetében. 
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− feladatát a helyi rendeletei megalkotásával és a kapcsolódó sajátos jogintézményekkel, 
továbbá a települési vagy térségi - a fıépítészi tevékenységrıl szóló kormányrendeletben 
foglaltak szerinti - önkormányzati fıépítész közremőködésével látja el. 

− Kormányrendeletben meghatározottak szerint egyes - nem hatósági - építésügyi igazgatási 
és települési mőszaki feladatokat lát el. 

− A településrendezési feladatok megvalósításához a sajátos jogintézmények biztosításában 
közremőködik: 
• építésjogi követelmények, 
• tilalmak, 
• telekalakítás, 
• elıvásárlási jog, 
• kisajátítás, 
• helyi közút céljára történı lejegyzés, 
• útépítési és közmővesítési hozzájárulás, 
• településrendezési kötelezések, 
• kártalanítási szabályok, 
• településrendezési szerzıdés, 
• összevont telepítési eljárás, 
• településképi véleményezési eljárás, 
• településképi bejelentési eljárás, 
• közterület-alakítás elıkészítésében. 

 
 
2./ KÖZGAZDASÁGI IRODA 
 
2.1. KÖLTSÉGVETÉSI CSOPORT 
 
Az önkormányzat és intézményei gazdálkodásával kapcsolatos feladatok ellátása, így különösen: 

−−−− költségvetési és zárszámadási rendelet-tervezetek elıkészítése, idıszaki beszámolók 
(negyedéves, féléves, háromnegyedéves) összeállítása, az intézményi költségvetések és 
beszámoló összeállításának koordinálása, 

−−−− a nemzetiségi önkormányzat költségvetéssel, elıirányzat módosítással és zárszámadással 
kapcsolatos elıterjesztéseinek elıkészítése, 

−−−− központi támogatások igénylési rendszerének mőködtetése, 
−−−− intézmények kiskincstári finanszírozása, 
−−−− az önkormányzat cél- címzett és egyéb támogatás iránti pályázatainak pénzügyi 

ügyintézése,  
−−−− a Hivatal, mint gazdálkodó szerv, valamint a nemzetiségi önkormányzat gazdálkodásával 

kapcsolatban a fıkönyvi könyvelés ellátása, 
−−−− a Pénzügyi és Ügyrendi Bizottság mőködésével kapcsolatos szervezési és adminisztrációs 

feladatok részbeni ellátása,  
−−−− a banki folyószámlákkal kapcsolatos pénzgazdálkodási tevékenység ellátása, 
−−−− készpénzben jelentkezı bevételek és kiadások teljesítéséhez házipénztár mőködtetése, 
−−−− a Hivatal és az intézmények dolgozói vonatkozásában a munkabérek lakossági 

folyószámlákra való kiutalása, 
−−−− rendszeres és eseti szociális ellátások és támogatások folyósításának intézése, ezekrıl a 

szükséges igazolások kiadása, 
−−−− az önkormányzat vagyonelemei közül a befektetések, részesedések, kötvények, 

követelések és kötelezettségek (lakossági adók kivételével), valamint egyéb aktív és passzív 
pénzügyi elszámolások nyilvántartása, kezelése, 
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−−−− az önkormányzat nevében vagyonértékesítés, vagy szolgáltatás nyújtás esetében számla 
kibocsátás, 

−−−− az önkormányzat adó és közteher bevallásainak rendezése, külsı munkavállalók 
jövedelem- és adóigazolások kiadása, 

−−−− hitelfelvételek, pénzeszköz lekötések elıkészítése, különbözı kölcsönök esedékességének 
figyelemmel kísérése, kezelése,  

−−−− ágazati beruházás statisztikai adatszolgáltatások teljesítése az önkormányzati intézmények 
adatszolgáltatásainak felhasználásával. 

 
2.2. ADÓÜGYI CSOPORT 

−−−− a helyi és központi (gépjármőadó, termıföld bérleti díj személyi jövedelemadója, 
talajterhelési díj) adókkal kapcsolatos adóhatósági feladatok ellátása, 

−−−− hagyatéki és végrehajtási eljárásban ingatlanok értékbecslése, 
−−−− adatszolgáltatás és rendszeres együttmőködés a jogszabályokban meghatározott 

hivatalokkal, szervekkel (bíróság, ügyészség, rendırség, NAV, földhivatal stb.), 
−−−− behajtás céljából kimutatott különféle hátralékok kezelése, 
−−−− szemétszállítási díjjal kapcsolatban számlák kiküldése, könyvelés, felszólítások, hátralékok 

kezelése, 
−−−− mezııri járulékkal kapcsolatban határozatok kiküldése, könyvelés, felszólítások, 

hátralékok kezelése, 
−−−− hagyatéki ügyintézés. 

 
 
2.3. ÖNKORMÁNYZATI ÉS VAGYONHASZNOSÍTÁSI ÜGYINTÉZİ, VALAMINT VAGYONKEZELİI 

ÉS HASZNOSÍTÁSI ÜGYINTÉZİ: 
−−−− az önkormányzati tulajdon rendezésével kapcsolatos anyagok összeállítása, kezelése, 
−−−− az önkormányzati vagyongazdálkodással, kezeléssel, üzemeltetéssel kapcsolatos feladatok 

ellátása, illetve döntés-elıkészítés, 
−−−− az önkormányzati vagyonkezelı szervezet(ek)kel való kapcsolattartás, üzemeltetési 

szerzıdések elıkészítése, 
−−−− az intézményeknél és a vagyonkezelı szervezeteknél levı vagyon kezelésének figyelemmel 

kísérése, 
−−−− az ingatlan-vagyonkataszter vezetése, továbbá az épületek és építmények, valamint az 

üzemeltetésre átadott vagyontárgyak nyilvántartása, 
−−−− az önkormányzati lakásokkal, nem lakás céljára szolgáló helyiségekkel és mezıgazdasági 

hasznosítású földterületekkel kapcsolatos ügyintézés, 
−−−− társasházi közgyőléseken az önkormányzat, mint tulajdonos képviselete, 
−−−− kommunális szemét szállítással kapcsolatos lakossági panaszok kezelése, és kapcsolattartás 

a kommunális szemét szállítását végzı szolgáltatóval, 
−−−− az önkormányzat tulajdonát képezı ingatlanok, valamint az üzemeltetésre, kezelésre 

átadott vagyontárgyak számvitelhez kapcsolódó analitikus nyilvántartása, amortizáció 
elszámolása. 

 
2.4. INFORMATIKUS 

−−−− a Hivatal számítógépes hálózatánál rendszergazda feladatok ellátása, 
−−−− a Hivatal teljes hardver és szoftver állományának ismerete és használatának segítése, 
−−−− a Hivatal informatikai fejlıdésére javaslattétel, a megvalósítás elısegítése, 
−−−− az önkormányzat honlapjára naprakész információk feltöltése. 

 
 
 
 



18 

C. 
 

A pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személyek feladatkörének,  
munkakörének meghatározása: 

 
polgármester: 
- a Hajdúnánás Városi Önkormányzat részérıl kötelezettségvállalás feladatának ellátása. 

 
alpolgármester(ek): 
- a polgármester akadályoztatása esetén a Hajdúnánás Városi Önkormányzat részérıl 

kötelezettségvállalás feladatának ellátása. 
jegyzı: 
- a Hivatal részérıl kötelezettségvállalás feladatának ellátása, 
- a Hivatal vonatkozásában az utalványozási feladatok ellátása, 
- a Hajdúnánás Városi Önkormányzat vonatkozásában az utalványozási feladatok ellátása a 

polgármester meghatalmazása alapján. 
 

aljegyzı: 
- a jegyzı akadályoztatása esetén a Hivatal részérıl kötelezettségvállalás feladatának ellátása, 
- a jegyzı akadályoztatása esetén utalványozási feladatok ellátása a Hivatal vonatkozásában 
- Tiszagyulaháza Községi Önkormányzat vonatkozásában az utalványozási feladatok ellátása 

a Tiszagyulaháza Községi Önkormányzat polgármesterének meghatalmazása alapján 
 
kirendeltségvezetı: 
- Újtikos Községi Önkormányzat vonatkozásában az utalványozási feladatok ellátása a 

Újtikos Községi Önkormányzat polgármestereinek meghatalmazása alapján 
 
városfejlesztési csoportvezetı: 
- az önkormányzat költségvetésében kommunális célú beruházási és felújítási feladatokra 

megtervezett elıirányzatok terhére kötelezettségvállalás feladatának ellátása, 
- szakmai teljesítés igazolása. 

 
városgondnoksági csoportvezetı: 
- a hivatal mőködését érintı kis - és nagy értékő tárgyi értékő eszközök beszerzése, 

szolgáltatások megrendelése során kötelezettségvállalás feladatának ellátása, 
- szakmai teljesítés igazolása, 
- közfoglalkoztatással-, és közérdekő foglalkoztatással kapcsolatos feladatok koordinálása, 
- önkormányzati tulajdonú épületek állagmegóvása, 
- közfoglalkoztatással kapcsolatos pályázatok elkészítése, lebonyolítása, elszámolások 

benyújtása. 
 
közgazdasági irodavezetı:  
- a Hivatal, a Hajdúnánás Városi Önkormányzat és a Folyás Községi Önkormányzat 

vonatkozásában kötelezettségvállalás és az utalványozás ellenjegyzése, 
- felelıs a költségvetéssel és zárszámadással, helyi adókkal, vagyonhasznosítással kapcsolatos 

képviselı-testületi elıterjesztések elkészítéséért, 
- ellenırzi az önkormányzat költségvetésének végrehajtását, 
- a pénzügyi-gazdasági tevékenységet meghatározó szabályzatok elkészítése és alkalmazásuk 

betartatása. 
 
költségvetési csoportvezetı: 
- az irodavezetı távollétében a kötelezettségvállalás és az utalványozás ellenjegyzése, 
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- a költségvetési ügyintézı távollétében kiadások és bevételek érvényesítése, kontírozása, 
utalványozásra elıkészítése, 

- a költségvetési, zárszámadási nyomtatványgarnitúra, idıszaki beszámolók és egyéb 
adatszolgáltatások Magyar Államkincstárhoz való eljuttatása, 

- költségvetéssel kapcsolatos képviselı-testületi elıterjesztések elkészítése, 
- fejlesztési támogatások lehívása, 
- elıirányzatok nyilvántartása. 

 
költségvetési ügyintézık: 
- kötelezettségvállalások nyilvántartása, 
- Újtikos Község Önkormányzata és Tiszagyulaháza Község Önkormányzata 

vonatkozásában az utalványozás ellenjegyzése, 
- vevı, szállító analitika készítése, 
- kiadások és bevételek érvényesítése, kontírozása, utalványozásra elıkészítése, 
- fıkönyvi könyvelés, 
- személyi jellegő kiadások számfejtése, 
- számlázás, 
- a házipénztár kezelése, 
- banki átutalások elkészítése, 
- költségvetési és zárszámadási információs füzetek, pénzforgalmi jelentések, 

mérlegjelentések elkészítése, 
- értékpapírok, részesedések, követelések és kötelezettségek (lakossági adók kivételével), 

valamint az egyéb aktív és passzív pénzügyi elszámolások analitikus nyilvántartása, 
- fıkönyvi és analitikus nyilvántartás egyeztetése, 
- szociális ellátások kifizetése, ehhez kapcsolódó támogatások igénylése elszámolása. 
 

adóügyi csoportvezetı: 
- helyi adókkal kapcsolatos képviselı-testületi elıterjesztések elıkészítése, 
- koordinálja és ellenırzi az adóhatósági munkát. 
 

adóügyi ügyintézık: 
- helyi adókkal és helyben kezelt átengedett adókkal, adók módjára behajtható 

köztartozásokkal kapcsolatos hatósági feladatok ellátása, 
- adókönyvelés, 
- szemétszállítási díjjal kapcsolatban számlák kiküldése, könyvelés, felszólítások, hátralékok 

kezelése 
- mezııri járulékkal kapcsolatban határozatok kiküldése, könyvelés, felszólítások, hátralékok 

kezelése. 
 

önkormányzati és vagyonhasznosítási ügyintézı, valamint vagyonkezelıi és hasznosítási 
ügyintézı: 
- az önkormányzati vagyon hasznosításával kapcsolatos képviselı-testületi elıterjesztések 

elkészítése, döntések végrehajtása, 
- az önkormányzat ingatlanvagyonának az ingatlanvagyon-kataszter és analitikus nyilvántartás 

útján történı nyilvántartása, 
- üzemeltetésre átadott önkormányzati vagyon analitikus nyilvántartása, 
- szakmai teljesítés igazolása. 
 

analitikus nyilvántartó: 
- a hivatal kezelésében lévı vagyon (ingatlanok és üzemeltetésre átadott vagyon kivételével) 

analitikus nyilvántartása, 
- szakmai teljesítés igazolása. 
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A fentiekben nem kerültek ismertetésre a folyamatba épített, elızetes és utólagos vezetıi 
ellenırzés feladatai, melyek az SZMSZ kiegészítésében találhatóak. 

 
D. 

 
Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettséggel járó munkakörök: 

 
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekrıl szóló 2007. évi CLII. törvény 1. § 
(1) bekezdése alapján a Hivatalban a jegyzı, az aljegyzı és az irodavezetık, továbbá az alábbi 
munkakörökben alkalmazott köztisztviselık kötelesek kétévente vagyonnyilatkozatot tenni:  
 
Önkormányzati és Igazgatási Iroda:                        
   - kirendeltségvezetı 
   - kabinetvezetı 
   -  önkormányzati és szervezési ügyintézık 
   - titkárnı-szervezési ügyintézık 
   - igazgatási csoportvezetı 
   - igazgatási ügyintézık 
   - pályázatkezelési csoportvezetı 
   - pályázatíró-és elszámolók 
   - pénzügyi elıadó 
   - adóügyi elıadók 
   - igazgatási fıelıadó 
   - építéshatósági ügyintézık 
   -  mőszaki ügyintézık 
   - városfejlesztési csoportvezetı 
   -  közterület felügyelık 
   - gondnok 
 - iktatási ügyintézı 
   -  vagyonnyilvántartó 
   - mőszaki vezetı 
   - közfoglalkoztatási ügyintézı 
   
Közgazdasági Iroda: 
   -  költségvetési csoportvezetı 
   -  költségvetési ügyintézık 
   -  pénztáros ügyintézı 
   -  adóügyi csoportvezetı 
   -  adóügyi ügyintézık 
   - önkormányzati és vagyonhasznosítási ügyintézı, 
   - vagyonkezelıi és hasznosítási ügyintézı 
 
 

III. Az irodavezetık, az aljegyzı és a kirendeltségvezetı feladatai 
 

1./ A hivatal szervezeti egységei feladataik ellátása során kötelesek egymással 
 együttmőködni. 
 
 Az együttmőködés során törekedni kell: 
 - a tevékenység összehangolására, 
 -  az egymás között megkeresések gyors és szakszerő intézésére, 
 -  a több irodát érintı testületi határozatok összehangolt végrehajtására. 
 

A testületi elıterjesztések jogi koordinációját az Önkormányzati és Igazgatási Iroda látja el. 
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Az irodák fentiekben meghatározott fı feladatai alapján az irodavezetık a szervezeti 
egységhez beosztott köztisztviselık részére munkaköri leírást kötelesek készíteni, amelyet a 
jegyzı hagy jóvá. 

 
2./ Az irodavezetı általános feladatai: 

− felelıs az iroda munkájáért, annak szakirányú, jogszerő mőködéséért, 
− gondoskodik az iroda feladat-jegyzékének, valamint a munkaköri leírások elkészítésérıl és 

annak naprakészen tartásáról,  
− felelıs az iroda feladatkörébe tartozó vagy esetenként rábízott feladatok döntés 

elıkészítésért és határidıben történı végrehajtásáért, 
− gyakorolja a polgármester és a jegyzı által meghatározott körben a kiadmányozási jogot, 
− felelıs az iroda feladatkörébe tartozó testületi elıterjesztések határidıben történı 

elkészítéséért, annak szakmai tartalmáért, és elıterjesztéséért, 
− részt vesz és tájékoztatást, felvilágosítást ad a képviselı-testületi ülésen, 
− részt vesz és tájékoztatást, felvilágosítást ad a szakirányú bizottság ülésén,  akadályoztatása  

esetén helyettesrıl gondoskodik, 
− felelıs az irodához tartozó bizottsági ülésen a polgármester által kijelölt hivatali 

dolgozónak, mint jegyzıkönyvvezetınek a részvételéért. A jegyzıkönyvvezetı tartalmi - a 
képviselı külön igénye szerint szó szerinti - jegyzıkönyvet köteles készíteni 8 napon belül, 
amelyet a jegyzı törvényességi ellenırzését követıen a bizottság elnöke, az elnök 
akadályoztatása megbízott tagja és a bizottság egy tagja ír alá.  

− köteles gondoskodni a bizottsági jegyzıkönyvek határidıben történı megküldésérıl, 
− felelıs a képviselı-testület irányítása alatt álló, az iroda feladatköréhez tartozó 

intézmények törvényes mőködésének elısegítéséért. Amennyiben az intézmények 
mőködése során súlyos rendellenességet tapasztal, azt köteles a polgármesternek és az 
illetékes bizottsági elnöknek haladéktalanul írásban jelenteni. 

− közremőködik az intézmények irányításával kapcsolatos döntések elıkészítésében, a 
végrehajtás megszervezésében, 

− gyakorolja átruházott jogkörben – az irodák köztisztviselıi és a Munka Törvénykönyve 
hatálya alá tartozó ügykezelık, fizikai alkalmazottak tekintetében az egyéb munkáltatói 
jogokat, 

− köteles a vezetése alatt mőködı iroda, valamint a feladatkörébe tartozó intézmények 
tevékenységérıl naprakész információval rendelkezni, az irodát érintı gazdálkodási 
feladatokat figyelemmel kísérni, tapasztalatairól a tisztségviselıket tájékoztatni,  

− az önkormányzat Szervezeti és Mőködési Szabályzata szerint kétévente elıkészíti a 
beszámolót az iroda tevékenységérıl a képviselı-testület felé, 

− szükség szerint beszámol a tisztségviselık elıtt az iroda tevékenységérıl, 
− kapcsolatot tart az iroda mőködését elısegítı, vagy az önkormányzati munkájához 

kapcsolódó feladatot ellátó külsı szervekkel, 
− felelıs az irodák közötti folyamatos tájékoztatásért, információ áramlásért, az egységes 

Hivatal munkáját elısegítı, az egyes szervezeti egységek mőködését biztosító 
kapcsolattartásért. 

 
Az irodavezetık fent felsorolt általános, valamint egyéb szakmai részletes feladatait a munkaköri 
leírásuk tartalmazza. 
 
3./ Az aljegyzı: 

− Ellátja a Hajdúnánás Városi Önkormányzat, Folyás Község Önkormányzata és a 
Tiszagyulaháza Községi Önkormányzat képviselı-testülete és bizottságai üléseinek 
elıkészítésével, szervezésével, a jegyzıkönyvek készítésével, a határozatok végrehajtásával 
kapcsolatosan a polgármester, alpolgármester(ek) és a jegyzı által meghatározott 
feladatokat. 
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− Ellátja a jegyzıi hatáskörbe tartozó építéshatósági eljárással kapcsolatos feladatokat. 
− Részt vesz a Hajdúnánás Városi Önkormányzat Képviselı-testülete ülésén, állandó 

megbízottként részt vesz Folyás Község Önkormányzata, valamint Tiszagyulaháza 
Községi Önkormányzat Képviselı-testülete ülésein és azokon tájékoztatást, felvilágosítást 
ad, 

− részt vesz és tájékoztatást, felvilágosítást ad a vesz Folyás Község Önkormányzata, 
valamint Tiszagyulaháza Községi Önkormányzat Képviselı-testülete bizottsága ülésén,  

− A jegyzınek történı tájékoztatási kötelezettséggel véleményt nyilváníthat a képviselı-
testület, a bizottság, a polgármester hatáskörébe tartozó ügyekben. 

− A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 81. § (1) 
bekezdése alapján ellátja a jegyzı helyettesítését és a jegyzı által meghatározott 
feladatokat.  

 
4./  A kirendeltségvezetı: 

− felelıs a feladatkörébe tartozó vagy esetenként rábízott feladatok döntés elıkészítésért és 
határidıben történı végrehajtásáért, 

− gyakorolja Újtikos Községi Önkormányzat polgármestere és a jegyzı által meghatározott 
körben a kiadmányozási jogot, 

− felelıs Újtikos Községi Önkormányzat Képviselı-testülete által tárgyalandó testületi 
elıterjesztések határidıben történı elkészítéséért, annak szakmai tartalmáért, és 
elıterjesztéséért, 

− állandó megbízottként részt vesz Újtikos Községi Önkormányzat Képviselı-testülete 
ülésein és azokon tájékoztatást, felvilágosítást ad, 

− részt vesz és tájékoztatást, felvilágosítást ad Újtikos Községi Önkormányzat Képviselı-
testülete szakirányú bizottságai ülésén,  

− felelıs Újtikos Községi Önkormányzat Képviselı-testülete bizottságai ülésén az illetékes 
polgármester által kijelölt hivatali dolgozónak, mint jegyzıkönyvvezetınek a részvételéért. 
A jegyzıkönyvvezetı tartalmi - a képviselı külön igénye szerint szó szerinti - 
jegyzıkönyvet köteles készíteni 8 napon belül, amelyet a jegyzı törvényességi ellenırzését 
követıen a bizottság elnöke, az elnök akadályoztatása megbízott tagja és a bizottság egy 
tagja ír alá.  

− köteles gondoskodni a bizottsági jegyzıkönyvek határidıben történı megküldésérıl, 
− felelıs Újtikos Községi Önkormányzat Képviselı-testülete irányítása alatt álló, a 

feladatköréhez tartozó intézmények törvényes mőködésének elısegítéséért. Amennyiben 
az intézmények mőködése során súlyos rendellenességet tapasztal, azt köteles az illetékes 
polgármesternek haladéktalanul írásban jelenteni. 

− közremőködik az Újtikos Községi Önkormányzat közigazgatási területén lévı 
intézmények irányításával kapcsolatos döntések elıkészítésében, a végrehajtás 
megszervezésében. 

 
IV. A Hivatal mőködési rendje 

 
1./ A tisztségviselık fogadó órája: 
 polgármester szerda 9-12 óráig               
 
 alpolgármesterek:  
 Dr. Juhász Endre csütörtök 14-16 óráig 
 Csiszár Imre kedd  10-12 óráig 
 
 jegyzı                                              szerda 8-12 óráig 
 
 aljegyzı                                           Hajdúnánás székhelyen:  hétfı 8-12 óráig 
    Tiszagyulaháza kirendeltségen: kedd 8-16 óráig 
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    Folyás kirendeltségen:  csütörtök 8-16 óráig 
 
 kirendeltségvezetı Újtikos kirendeltségen: hétfı 8-12 óráig 
                szerda 8-12 óráig 
     
 
A székhely (4080 Hajdúnánás, Köztársaság tér 1.) ügyfélfogadási rendje: 
Hétfı: 8-12 és 13-16 óráig 
Kedd: nincs ügyfélfogadás 
Szerda, csütörtök és péntek: 8-12 óráig 
 
jegyzı                                 szerda 8-12 óráig 
aljegyzı hétfı      8-12 óráig 
  
A Kirendeltségek ügyfélfogadási rendje 
 
Hajdúnánási Közös Önkormányzati Hivatal Folyási Kirendeltsége 
(4095 Folyás, Kossuth utca 13.) 
 
Hétfı-Csütörtök:  8-12 és 13-16 óráig 
Péntek:   8-12 óráig 
 
Hajdúnánási Közös Önkormányzati Hivatal Újtikosi Kirendeltsége 
(4096 Újtikos, Arany János utca 12.) 
 
Hétfı:  8.00 - 12.00 és 13.00 - 16.00 óráig 
Kedd:  8.00 -12. 00 óráig 
Szerda:  8.00 -12.00 és 13.00 -16.00 óráig  
Csütörtök: 8.00-12.00 óráig 
Péntek:    nincs ügyfélfogadás 
 
Hajdúnánási Közös Önkormányzati Hivatal Tiszagyulaházai Kirendeltsége 
(4097 Tiszagyulaháza, Kossuth utca 73.) 
 
Hétfı:  8.00 - 12.00 óráig 
Kedd:  8.00 -12. 00 és 13.00- 16.00 óráig 
Szerda:  8.00 -12.00 óráig 
Csütörtök:  8.00-12.00 és 13.00- 16.00 óráig 
Péntek:  nincs ügyfélfogadás 
 
 
2./ A Hivatal kiadmányozási rendje külön kerül szabályozásra. 
 
3./  A Hivatal pénzgazdálkodásával kapcsolatos kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás 

és érvényesítés hatásköri rendjét a polgármester szabályozza.  
 
4./ A készletgazdálkodás, a leltározás, a selejtezés szabályait, a testületi elıterjesztések, bizottsági 

anyagok rendjét, valamint az adatvédelem szabályait külön szabályzatok határozzák meg. 
 
5./ Az ügyiratok kezelése és intézése a hatályos jogszabályok szerint történik. A központi   

iktatás, postázás szabályait a jegyzı intézkedésben rögzíti. A Hivatal a WEBIktat 2008. 
elektronikus iratkezelı rendszert használja. Az építésügyi hatósági engedélyezési eljárások 
folytatása az Építésügyi hatósági engedélyezési eljárást Támogató elektronikus 
Dokumentációs Rendszerben (ÉTDR) történik, melynek ügyvitelét és iratkezelését külön 
szabályzat tartalmazza.  
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6./   

a) Az irányítás és a vezetés egységének biztosítása, a tájékoztatás és az információ áramlás 
rendszeressége érdekében a polgármester havonta, illetve szükség  
szerint vezetıi megbeszélést tart az alpolgármester(ek), a jegyzı, aljegyzı, iroda- és 
csoportvezetık részére. 

b) A polgármester és a jegyzı évente legalább egy alkalommal hivatali munkaértekezleten 
értékeli a feladatok végrehajtását és meghatározzák a további teendıket. 

c) Az ügyintézık a munkakörükhöz tartozóan közvetlenül is kérhetnek, illetıleg adhatnak a 
más iroda szervezeti keretén belüli feladatok ellátásával megbízott ügyintézık részére 
információkat az Adatvédelmi Szabályzat betartása mellett, de errıl a tényrıl az 
irodavezetıjüket, majd általa a jegyzıt tájékoztatni kötelesek. 

 
7./  Az irodavezetıt távolléte esetén az általa kijelölt csoportvezetı, illetve a munkaköri leírásban 

ezzel megbízott köztisztviselı helyettesíti. 
A további munkakörök helyettesítése a munkaköri leírásokban meghatározottak szerint 
történik. 

 
8./ A Hivatalban a munkaidı hétfıtıl-csütörtökig 7.30-tól 16.00-ig, pénteken 7.30-tól  

13.30-ig tart. A munkaközi szünet idıtartama hétfıtıl csütörtökig 30 perc. 
 
A jegyzı egyes munkakörökben ettıl eltérı munkaidı-beosztást is megállapíthat. 
 
Az Önkormányzati Hivatal dolgozója a hivatal épületét munkaidıben csak a közvetlen 
felettese (jegyzı / irodavezetı / csoportvezetı) elızetes engedélyével, illetve vele egyeztetve 
hagyhatja el. 
Az irodavezetık távollétüket elızetesen a jegyzınek kötelesek jelezni, vele egyeztetni a cél és 
a várható idıtartam megjelölésével. 
 
A dolgozók irodánként jelenléti íven és elektronikus kártyával jegyzik munkába érkezésük és 
távozásuk idıpontját. 
 
Az irodavezetık távollétüket a jegyzınek kötelesek elızetesen bejelenteni. 

 
A napi munka befejezése után a hivatalos helyiségekben elzáratlanul ügyirat, bélyegzı nem 
maradhat. A hivatali helyiségekben, irodákban elhelyezett leltári tárgyakért annak használója 
(használói) felelıs(ek). 

   
9./ A Hivatalnál a közszolgálati jogviszony és a munkaviszony megszőntével eltávozó vagy 

hosszabb idıre (pl.: gyes, gyet) távollévı dolgozó az utolsó munkanapját megelızı három 
nappal köteles részletes (tételes) átadás-átvételi jegyzıkönyvet készíteni az ügyköréhez 
kapcsolódó folyamatban lévı feladatokról, elintézetlen ügyiratokról, nyilvántartások 
vezetésérıl, számítástechnikai eszközökrıl és a használatra átvett leltári tárgyakról. Az 
átadás-átvételi jegyzıkönyv három példányban készül, melyet iktatni kell. Az átadás - átvételt 
az irodavezetı - irodavezetı(k) esetén az aljegyzı - köteles annak megtörténte elıtt legalább 
3 nappal írásban elrendelni. 

 Az átadás-átvétel megtörténtéért, illetıleg a jegyzıkönyv elkészítéséért az irodavezetık, 
illetve az aljegyzı a felelıs. 

 
10./ A "polgármester", az "alpolgármester", a "jegyzı", az "aljegyzı" bélyegzı használatára a 

polgármester, az alpolgármesterek, a jegyzı és az aljegyzı jogosult. 
 
 Az irodavezetık, illetve a kiadmányozási joggal felruházott ügyintézık "Hajdúnánási Közös 
Önkormányzati Hivatal" c. számozott bélyegzı használatára jogosultak. 
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A jegyzı és az aljegyzı a „Hajdúnánási Közös Önkormányzati Hivatal Tiszagyulaházai 
Kirendeltsége” c. számozott bélyegzı használatára jogosult. 
 
A jegyzı, az aljegyzı „a Hajdúnánási Közös Önkormányzati Hivatal Folyási Kirendeltsége” 
és a kirendeltségvezetı a „Hajdúnánási Közös Önkormányzati Hivatal Újtikosi 
Kirendeltsége” c. számozott bélyegzı használatára jogosult. 
 
A bélyegzıkrıl bélyegzı nyilvántartást kell vezetni, mely a gondnok feladata. 

 
 

V. Ünnepélyek, megemlékezések rendje 
 
1./  A Köztisztviselık Napja (július 1. munkaszüneti nap) alkalmából megemlékezések, 

rendezvények tarthatók. 
 
2./  A köztisztviselık juttatását és támogatását a képviselı-testület a Kttv.-nek megfelelıen a 

költségvetés keretein belül, külön rendeletben szabályozza, míg a Munka Törvénykönyve 
hatálya alá tartozó munkavállalók külön megállapodás szerint részesülhetnek különbözı 
juttatásokban. 

 
Az 1./ és 2./ pontban megjelöltek fedezetét a képviselı-testület az önkormányzat éves 
költségvetésében biztosítja. 

 
VI. Vegyes rendelkezések 

 
1./   A Hivatal SZMSZ-e 2015. április 1-jén lép hatályba. 
 
2./ A jegyzı köteles gondoskodni az SZMSZ naprakész állapotáról és arról, hogy az SZMSZ-t az 

irodavezetık ismertessék a hivatal dolgozóival. 
 
 
Jelen Szervezeti és Mőködési Szabályzatot a Hajdúnánás Városi Önkormányzat Képviselı-
testülete a ……………... számú Képviselı-testületi Határozatával, Folyás Községi 
Önkormányzat Képviselı-testülete a …………………… számú Határozatával, Újtikos Községi 
Önkormányzat Képviselı-testülete a ……………….. számú Határozatával és Tiszagyulaháza 
Községi Önkormányzat Képviselı-testülete a ……………….. számú Határozatával hagyta jóvá.  
 
Hajdúnánás, 2015. március  
 
     
 Készítette: 
 
      Dr. Kiss Imre 
        jegyzı     
 
Hajdúnánás, 2015. március. 
 
Jóváhagyta:  
 
 
 Szólláth Tibor Takács József Mikó Zoltán Magyar Sándor 
 polgármester polgármester polgármester polgármester  


