HAJDUNANASI KO6Z6s ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. A Hajdunanasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal jogallasa, bels§ iranyitasa

1./ A hivatal megnevezése:
Székhelye:

Kirendeltségek:

Alapité okirat kelte, szama:

Alapitas id6pontja:

Nyilvantartasi szama:

A koltségvetés végrehajtasara

szolgal6 szamlaszam:

Hajdunanasi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal

4080 Hajdunanas, Koztarsasag tér 1. szam

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

Hajdtnanasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Ujtikosi Kirendeltsége
4096 Ujtikos, Arany Janos utca. 12. sz.

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

Hajdtnanis Virosi Onkormanyzat Képvisel6-
testiiletének 101/2013. (II. 27.) és 107/2013. (IIL 07.)
szamu Képvisel6-testiileti Hatarozata

Folyas Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
16/2013. (II. 27.) szamu és 22/2013. (IIL. 07.) szamu
Képvisel6-testiileti Hatarozata.

Ujtikos ~ Kézség  Onkormédnyzata  Képvisels-
testiiletének a 28/2013. (II. 27.) szama és 30/2013.
(IIL. 06.) szamu Képvisel6-testiileti Hatarozata
Tiszagyulahaza Kozség Onkormanyzata Képvisels-
testiiletének a 24/2013.(I1. 27.) szamu és 25/2013.
(III1. 08.) szamu Képvisel6-testiileti Hatarozata

2013. marcius 01.

813 035

11738077-15813035

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

szerint:



Alaptevékenység:
a) az Onkormanyzati Ugyek el6készitése, az Onkormanyzati dontések végrehajtasa, a
képvisel6-testilet mikodésével kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatasa,
b) ajogszabalyban meghatarozott hatésagi, allamigazgatasi feladatok ellatasa.

TEAOR 8411 altalanos igazgatas
Szakagazati besorolas 841105  helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi
tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok megjel6lése:

a) Hajdunanids Varosi Onkorminyzat Szervezeti és Mukodési Szabalyzatirdl szold
26/2014. (X.30.) Onkormanyzati Rendelete

b) Folyas Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 13/2014. (X.28.) Onkorményzati
Rendelete az Onkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl

¢) Ujtikos Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének 16/2014. (X.28.) Onkorményzati
Rendelete az Onkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl

d) Tiszagyulahdza Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testilletének 16/2014. (X.22)
Onkormanyzati Rendelete az Onkormanyzat Szervezeti és Midkédési Szabélyzatardl

e) Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szo6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

f) az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. torvény

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

3./A Hivatalt f&szabalyként Hajdundnds varos polgarmestere (a tovabbiakban: polgirmester) - a
tarsult telepiilések polgarmesterei javaslata figyelembevételével - és sajat onkormanyzati
jogkorében iranyitja. Szabalyozza a hataskoérébe tartozé tigyekben a kiadmanyozas rendjét. A
tarsult Onkormanyzatok polgarmestereit feladataik ellatasdban tarsadalmi megbizatasa
alpolgarmester(ek) segiti(k) a kozottik kialakitott munkamegosztas szerint. A polgarmestert
akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az alpolgarmester helyettesiti, az altala meghatarozott
tgyekben.

4./ A Hivatal vezetdje: a jegyz0.

5./A Hivatal belsd szervezeti egységei az irodak. Az irodik élén vezetd megbizatisu irodavezetd
all.

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

6./ A munkaltatéi jogok gyakotldsa
A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallal6i
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz6 tekintetében.

A polgarmester egyetértése szikséges — az altala meghatarozott korben — a Hivatal
koztisztvisel6je,  alkalmazottja  kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetéi kinevezéséhez,
felmentéséhez és jutalmazasahoz.

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

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



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

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

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

A.
A Hivatal bels6 szervezeti felépitése:

A Hivatalban a munkamegosztas szempontjabdl elkilontlt egységek:
- Onkormanyzati és Igazgatasi Iroda
- Kozgazdasagi Iroda
- Varosfejlesztési és Uzemeltetési Iroda
- Polgarmesteri Kabinet
- informatikus

Az Onkormanyzati és Igazgatasi Iroda Onkormanyzati, Palydzatkezelési, Szocialis, Csoportokra,
Gondnoksagra, anyakényvvezetore, kereskedelmi és hatdsagi tigyintézére; a Kozgazdasagi Iroda
Koltségvetési, Adougyi és Vagyon Csoportokra; a Varosfejlesztési és Uzemeltetési Iroda
Viarosfejlesztési és Féépitészi, Uzemeltetési  és  Beruhéazasi, valamint Kozfoglalkoztatasi
Csoportokra tagozodik.

A Hivatal altal ellatott, egyéb nem igazgatasi feladatok:
- az Onkormanyzati és Igazgatasi Iroddhoz tartozéan:
- akozbiztonsagi referensi
- palyazat altal vallalt feladatok ellatasa
- lakasgazdalkodasi feladatok ellatasa.

- a Varosfejlesztési és Uzemeltetési Iroddhoz tartozéan:
- az allatvédelem.

Az Onkorméanyzatok képvisel6-testiiletei a Hivatal 1étszamarardl, — a telepiilések koltségvetési
rendeletiiket targyal6 képviselS-testiileti tilések el6tt — dontenek.

A jovahagyott létszam 2020. marcius 1-jén:

Onkormanyzat
(f6)

Kormanyzati funkcié megnevezése Hivatal (f6) Osszesen (f6)

HAJDUNANAS SZEKHELYEN

011130 - Onkormanyzatok és
onkormanyzati hivatalok jogalkot6 és 44 6 50
altalanos igazgatasi tevékenysége




011210 - Az allamhaztartas igazgatasa, 0 0
szabalyozasa, ellenérzése
011220 - Ad6-, vam- és jovedéki o 7
igazgatas
013330 - Palyazat- és tamogataskezelés, 0 0
ellen6rzés
031030 - Kozterilet rendjének 5 5
fenntartasa
031060 - Blinmegel6zés 9 9
051050 - Veszélyes hulladék begyjtése, 0 0
szallitasa, atrakdsa
066020 - Va}ros—, ko%seggazdalkodaa 14 39 4G
egyéb szolgaltatasok
081030 - Sportlétesitmények, 5 5
edz6taborok mukodtetése és fejlesztése
FOLYAS TELEPHELYEN
011130 - Onkormanyzatok és
onkormanyzati hivatalok jogalkot6 és 2 2
altalanos igazgatasi tevékenysége
TISZAGYULAHAZA TELEPHELYEN
011130 - Onkormanyzatok és
onkormanyzati hivatalok jogalkoté és 4 4
altalanos igazgatasi tevékenysége

UJTIKOS TELEPHELYEN

011130 - Onkormanyzatok és
onkormanyzati hivatalok jogalkoté és 4 4
altalanos igazgatasi tevékenysége

OSSZESEN: 75 51 126

Hajdtnanis Varosi Onkormanyzatnal a Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz6lé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 119. § (4) bekezdése szerinti bels6é ellendrzési feladatok ellatasarol a
Jegyz6 vasarolt szolgaltatas utjan gondoskodik.



B.

A belsé szervezeti egységek f6bb feladatai:

1./ ONKORMANYZATI ES IGAZGATASI IRODA

1.1. ONKORMANYZATI CSOPORT
a.) A testiletek (képvisel6-testilet, bizottsagok) mukddésével kapcesolatos feladatok, igy
kilonosen:

onkormanyzati szervezési feladatok koordinalasa,

a testlleti Glések el6készitése, szervezése,

el6terjesztések, onkormanyzati rendelet-tervezetek el6készitése, torvényességének
vizsgalata,

a nemzetiségi 6nkormanyzat uléseinek el6készitése, szervezése, jegyzékonyvek,
hatarozatok megszovegezése, leirasa, postazasa, torvényességi feliigyeletet ellatd
szervhez torténé megkildése,

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

testiileti hatarozatok nyilvantartasanak vezetése, egyéb adminisztracio,

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

Az Egészséguigyl ¢és Szocialis Bizottsag muikodésével kapesolatos szervezési és
adminisztracids feladatok részbeni ellatasa,

a bizottsagok adminisztraciés feladataival megbizott dolgozok munkédjanak
koordinalasa,

a bizottsagi ulések jegyzékonyveinek rendszerezése, és a bizottsagi hatarozatoknak,
illetve jegyz6konyvnek a torvényességi felligyeletet ellato szervhez tovabbitasa.

b.) A polgarmester, alpolgarmesterek, jegyz6 munkajanak segitése, a hataskorikbe tartozo
tgyek elGkészitése, végrehajtasa, illetve a végrehajtas

c.)

d)

£)

Egészségiigyi, szocialis feladatok, igy elsésorban:

kozremikodés onkormanyzati egészségligyl, szocialis intézmények torvényességi
feligyeletének gyakorlasaban,

egészségligyi, szocialis intézményi tugyek, egészségligyi vallalkozasokkal kapcsolatos
feladatok intézése.

Jogi tevékenység, igy kilonosen:

jogt képviselet,

szerz6dések, szabalyzatok készitése, mas irodak feladatkorébe tartozé szerzédések,
szabalyzatok, szikség szerinti jogi véleményezése,

az onkormanyzati dontések jogi el6készitése.

kézbeszerzések koordinalasa

Személyzeti munka:

munkaltatoi jog gyakorlasabol adodé dontések elbkészitése, személyzeti tigyintézés,
személyi anyagok, nyilvantartasok (szabadsag nyilvantartas, stb.) kezelése a hivatal
dolgozdi tekintetében.

képvisel6i vagyonnyilatkozatok kezelése

Koznevelési, kozmutvel6dési és sportfeladatok, igy killéndsen:

az intézményi szakmai munka segitése, szakmai el6készit6, koordinal6 feladatok,
az intézmények mukodését érintd és az intézményvezetdi munkakor palyaztatasaval
kapcsolatos testtleti dontések el6készitése,



— az intézmények szervezeti és muikodési szabalyzatanak véleményezése, az
érvényesités ellendrzése,

— az intézmények muikodési feltételeinek  fejlesztésére iranyuld  javaslatok
kidolgozasahoz val6 részvétel és kézremukodés,

— azintézmények mikodése torvényességének ellendrzése,

— akozneveléssel, a kozmuvel6déssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

— azintézményvezetSk feletti munkaltatdi jogkor gyakorlasanak el6készitése,

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

@) Szervezési és egyéb feladatok, igy kiilonosen:
— a hivatal mikdédése torvényessége biztositasanak elGsegitése, az egységek kozotti
munkakapcsolat szervezése, koordinacidja,
— informacio-tovabbitas, koordinalas,
— a kozponti iktatasi, tgyirat-kezelési, hatosagi, statisztikai feladatok ellatasa, irattar
kezelése.
h.) Egyes onkormanyzati, kozoktatasi, kézmivel6dési, egészségiigyi targyd palyazatok
elkészitésében val6 kozremikodés.
1.)  Orszaggytlési képvisel6i és oOnkormanyzati, valamint nemzetiségi Onkormanyzati

valasztassal, tovabba orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasa

valasztasi munkacsoporti megbizas fliggvényében.
j.)  Kozponti irattar
k) Tarsashazak torvényességi feliigyelete
1) Osztondijtimogatisok tigyintézése.
m.) Civil szervezetek, maganszemélyek részére nyujthatd tamogatasok tigyintézése.
1.2. PALYAZATKEZELESI CSOPORT
— Az Burdpai Unid és hazai palyazati lehet6ségek feltarasa, palyazatfigyelés

— Javaslattétel projekt kivalasztasara, dontés-el6készités a palyazatok benyujtasahoz
— A palyazatok el6készitése, elkészitése

— Kilsé palyazatirok bevonasanal a lehetséges partnerek megkeresése, dontés-el6készités a

palyazatiré/menedzser kivalasztisira

— Megnyert palyazatok lebonyolitasa, folyamatos kapcsolatot tartas, koordinacié a
palyazatban kozremtkodd partnerekkel, a palyazatok kifréival, iranyité hatdsagaival,

kozremtkodd szervezeteivel

— Egylttmikodik a hivatali szervezeti egységekkel, illetve az Onkormanyzati érdekkorbe
tartozo intézményekkel, cégekkel a palyazati kiirdsok, illetve dokumentaciok megfelel6

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 kifrasok véleményezésében,

javaslatok kidolgozasaban.



1.3. SZOCIALIS CSOPORT

Szocialis ellatasokkal kapcsolatos feladatok:

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,

lakhatasi tamogatas,

gyogyszertamogatas,

rendkiviili élethelyzetben nyujthaté teleptilési tamogatas,

temetési tAmogatas,

kéztemetés,

étkezési téritési dij tamogatas,

krizissegélyek megallapitasaval kapcsolatos feladatok,
buszbérlet-tamogatas,

védend6 fogyasztoi statusz igazolasa,

kornyezettanulmanyok készitése birosagi, egyéb tarshatosagi megkeresésre,
hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa,

Egészségiigyi és Szocialis Bizottsag tiléseire elSterjesztések készitése,
Bursa Hungarica 6sztondfjpalyazatok tigyintézése,

Nemzeti Eszkozkezel6vel kapcesolatos hatdsagi bizonyitvanyok kiadasanak el6készitése,
gyermeksziiletési tamogatas,

adott év elsGszilott gyermeke tamogatas megallapitasa,

hozzatartozok kozotti erdszak miatt alkalmazhat6 tavoltartasrdl szolo torvény szerinti
csaladvédelmi koordinacio

Lakasgazdalkodasi feladatok ellatasa.

1.4. GONDNOKSAG

analitikus nyilvantartasok vezetése a targyi eszk6zokrél és az immaterialis javakrol,
bélyegz6krdl, munka- és védéruhakrol, kulcsokrol,

hirdetmények atvétele, kiftiggesztése és nyilvantartasa,

koézmuszamlak nyilvantartasa, igazolasa, szerz6dések karbantartasa,

leltarozas megszervezése, lebonyolitasa,

a hivatal mtkoédéséhez szitkséges targyi feltételek biztositasa,

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

gondnoksagi, gépjarmd-tizemeltetési feladatok ellatasa (Hivatal, Mezei Orszolgalat),
vikendhaz Gzemeltetése,

onkormanyzati tulajdonu éptletek karbantartasa,

a hivatalbol kimend levelek, szorolapok kézbesitésének koordinalasa,
telefonszolgalat és tgytéltajékoztatas,

hivatal épiletének takaritasi feladatai,

karacsonyi diszkivilagitassal kapcsolatos muszaki tigyintézés.

1.5. ANYAKONYVI UGYINTEZO

Anyakonyvezés, hazassagkotési eljaras, allampolgarsagi és névvaltozasi tigyintézés.

1.6. KERESKEDELMI ES HATOSAGI UGYINTEZO

birtokvédelem
kereskedelmi hatdsagi feladatok:
kereskedelmi nyilvantartasok vezetése,



1.7.

— bejelentés koteles kereskedelmi tevékenységet folytatok nyilvantartasba vétele,

— engedélyek kiadasa az engedély koteles kereskedelmi tevékenységek végzéséhez,

— szallashely tzemeltetési engedélyek kiadasa,

— nem Uzleti céla koz6sségi, szabadid6s szallashelyek nyilvantartasba vétele,

— helyi termel6i piac nyilvantartasba vétele,

— kereskedelmi hatésagi ellenérzések lefolytatasa,

— hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa, talalt targyakkal kapcsolatos tigyintézés,

— hirdetményekkel kapcsolatos tigyintézés,

— zenés, tancos rendezvények engedélyezése.

— katasztrofavédelmi feladatok ellatasa kapcsan kézbiztonsagi referensi feladatok:
Hajdunanas varos katasztréfavédelmi szempontbdl II. veszélyességi osztalyba sorolt
teleptilés, ezaltal kozbiztonsagi referens vesz részt a helyi szint katasztrofak elleni
védekezési feladatok segitésében, akinek feladata:

ea veszély-elharitasi terv és egyéb tervek elkészitése naprakész vezetése, egyéb
nyilvantartasok naprakész vezetése,

e adatszolgaltatasok teljesitése, elméleti felkészitések, gyakorlatok koordinalasa,
e teleptilési polgari védelmi szervezet, Hajdunanasi Jarasi MentScsoport, telepiilési
ment6csoport dokumentumtaranak kezelése.

KOZTERULET FELUGYELOK

— A kozteriletek jogszert hasznalatanak ellenérzése,

— a kozterilet rendjét és tisztasagat veszélyezteté tevékenység megszintetése, illetve
szankcionalasa,

—  kozremikodés a kozbiztonsag és a kdzrend védelmében,

—  kozremikodés az onkormanyzati vagyon védelmében,

—  kozremikodés a koztisztasag ellendrzésében,

— ellendérzi a szemétszallitast,

— zoldtertletek, ddléutak, fasorok rendezése, mezé6rokkel vald egyiittmikodés,
— Illegalis hulladék elhelyezés tigyében birsag kivetése,

—  Koztertleten meglévé fak bokrok kozlekedésbiztonsagi szempontbdl kifogasolt eseteinek
kivizsgalasa, intézkedések megtétele.

2./ KOZGAZDASAGI IRODA

2.1

Az

KOLTSEGVETESI CSOPORT

onkormanyzat és intézményei gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, igy killonésen:

— koltségvetési és zarszamadasi rendelet-tervezetek el6készitése, id6kozi koltségvetési
jelentés (havonkénti), id6kozi mérlegjelentés (negyedéves), addssagot keletkeztetd
tgyletek allomanyanak jelentése, részesedések alakulasa, valamint éves beszamold
Osszeallitasa. Az intézményi koltségvetések és beszamolo Gsszeallitasanak koordinalasa,

— a hivatal, az Onkormanyzat, Folyis Kozség Onkormanyzata, Ujtikos Kozségi
Onkorményzat, valamint a nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetéssel, elSiranyzat
modositassal és zarszamadassal kapcsolatos elSterjesztéseinek el6készitése,

—  kozponti tamogatasok igénylési és elszamolasi rendszerének mikodtetése,

— intézmények részére kozpont, iranyitod szervi timogatas folyositasa,

— az onkormanyzat mikodési és felhalmozasi céld tamogatasok allamhaztartason belilrol
pénziigyi tgyintézése,

— a Hivatal, mint gazdalkodé szerv, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzat, a Hajdunanas
Varosi Onkormanyzat, Folyas Kozség Onkormanyzata, Ujtikos Kozségi Onkormanyzat,
¢és Hajdunanas ¢és Hajdudorog Vizikézmd Beruhazasi Tarsulas gazdalkodasaval
kapcsolatban a f6kényvi konyvelés ellatasa,



A Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag mikodésével kapcsolatos jegyzSkényvezési feladatok
ellatasa.

a banki, valamint a kincstari folyészamlakkal kapcsolatos pénzgazdalkodasi tevékenység
ellatasa,

készpénzben jelentkez6 bevételek és kiadasok teljesitéséhez hazipénztarak mikodtetése,

a Hivatal, az 6nkormanyzat és az intézmények dolgozéi vonatkozasaban a munkabérek
lakossagi foly6szamlakra vald kiutalasa,

személyi jellegti kiadasok (szocialis jellegtick nélkil) feladasa és szamfejtése,

bérkonyvelés elkészitése a MAK adatszolgaltatasa alapjan,

rendszeres és eseti szocialis ellatasok és timogatasok folyodsitasanak intézése, ezekrol a
sziikséges igazolasok kiadasa,

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

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

az o6nkormanyzat ad6é és kozteher (AFA, rehabiliticiés hozzajarulas, cégauté ado)
bevallasainak rendezése, killsé munkavallalok jévedelem- és adbigazolasok kiadasa,

az Adougyi Csoport feladasai alapjan az adészamlak konyvelése,

hitelfelvételek, pénzeszkoz lekotések el6készitése, killonb6z6 kolesondk esedékességének
figyelemmel kisérése, kezelése,

agazati beruhazas statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése az onkormanyzati intézmények
adatszolgaltatasainak felhasznalasaval.

Szigoru szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasa, kezelése, év végi leltarozasa.

2.2. ADOUGYI CSOPORT

a helyi és kozponti (gépjarmiiado, telepilési add, termdfold bérleti dij személyi
jovedelemadoja, talajterhelési dij) adokkal kapcsolatos adohatosagi feladatok ellatasa,
hagyatéki és végrehajtasi eljarasban ingatlanok értékbecslése,

adatszolgaltatds és rendszeres egyuttmikodés a jogszabalyokban meghatarozott
hivatalokkal, szervekkel (birésag, tgyészség, rendérség, NAV, foldhivatal stb.),

behajtas céljabol kimutatott kilonféle hatralékok kezelése,

mezO66ri  jarulékkal kapcsolatban hatarozatok kikiildése, konyvelés, felszolitasok,
hatralékok kezelése,

hagyatéki tgyintézés, pothagyatéki tigyintézés.

az ad6z6 kérelmére addigazolast allit ki.

vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

adoellendrzéseket folytat le.

a Koltségvetési Csoport felé finanszirozasi tervet, tovabba jelentéseket készit, zarasi
adatokat egyeztet.

utalasokat teljesit kozponti és 6nkormanyzati szamlakra, az adok médjara behajtandé
koztartozasok jogosultjai, valamint az ad6zok szamlajara.

adat-és lakcimnyilvantartas naprakész karbantartasat végzi.

a Hajdunanisi Ko6zés Onkormanyzati Hivatal Folyasi Kirendeltségének adéiigyi
feladatainak ellatasa.

a Hajdtnanasi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Ujtikosi Kirendeltségének —adougyi
feladatainak ellatasa

Ado csoport ellatja Hajdunanas Varos kozigazgatasi teriiletén a jegyz6 hataskorébe utalt
adok, adok modjara behajtandd koztartozasok megallapitasaval, nyilvantartasaval,
beszedésével, kezelésével, adodellenbrzésével, hatosagi bizonyitvanyok kiadasaval, valamint
az informacids szolgaltatassal kapcsolatosan el6irt feladatokat. Vezeti a szikséges
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nyilvantartisokat, ~kimutatist ¢és  beszdmol6t  készit az  informacio-szolgaltatas
meghatarozott rendje keretében. Evente tajékoztatja az adézokat az Onkormanyzati
adohatosagnal vezetett szamlaik allasarol.

Jogszabaly rendelkezése alapjan torli az adotartozast.

Ellatja az adotigyi szamitégépes program helyi feligyeletét.

Elkésziti a jogszabaly altal kotelezd, tovabba az egyedi igények szerint felmertls
adatszolgaltatasokat, listakat, kimutatasokat, fizetési értesitéseket.

Evente kétszer tajékoztatja az adézokat az Gnkormanyzati addhatésagnal vezetett
szamlaik allasarol.

Ellatja az adotartozasok behajtasaval tovabba az adok moédjara behajtandé koztartozasok
nyilvantartasaval, beszedésével és visszajelentésével kapcsolatos feladatokat.

Jogszabalyi rendelkezés alapjan torli az adok modjara behajtandé koztartozast.

Intézi a sulyos mozgaskorlatozottak gépjarmtiado tigyeit.

Konyveli az adodszamldkra beérkezd  tételeket, vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat.

A Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsig miikédésével kapesolatos jegyzékonyvezési feladatok
ellatasa.

2.3. VAGYONCSOPORT:

az onkormanyzati tulajdon rendezésével kapcsolatos anyagok Osszeallitasa, kezelése,

az Onkormanyzati vagyongazdalkodassal, kezeléssel, izemeltetéssel kapcsolatos feladatok
ellatasa, illetve dontés-elGkészités,

az Onkormanyzati vagyonkezel6 szervezet(ek)kel valé kapcsolattartds, tizemeltetési
szerzOdések elSkészitése,

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

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

a nem lakas céljara szolgald helyiségekkel és mez6gazdasagi hasznositasu foldtertletekkel
kapcsolatos tgyintézés,

az oOnkormanyzat tulajdonat képezd ingatlanok, valamint az Uzemeltetésre, kezelésre
atadott vagyontargyak szamvitelhez kapcsol6dé analitikus nyilvantartasa, amortizacid
elszamolasa,

az onkormanyzati lakasok és helyiségek elidegenitésével kapcsolatos tigyintézés,
marhalevél kiallitasa, kezelése, nyomtatvany beszerzése.

A Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag mikodésével kapcsolatos jegyzSkényvezési feladatok
ellatasa.

3./ VAROSFEJLESZTESI ES UZEMELTETESI IRODA

3.1. VAROSFEJLESZTESI ES FOEPITESZI CSOPORT

A csoport vezetbje az irodavezetd.

3.1.1. Az 6nkormanyzat és szervei miikodésével kapcsolatos feladatok:

végrehajtja a képviselG-testilet rendeleteit, hatdrozatait, valamint a testiletek altal
meghatarozott id6ben beszamol az iroda tevékenységérol,

elkésziti az tigykorbe tartozoé testileti anyagokat,

biztositja a képvisel6-testilet bizottsagal szamara az iroda munkajaba torténd betekintést,
elSsegiti mikodéstket.

A Varosfejlesztési Bizottsag miikodésével kapcsolatos szervezési és adminisztracios
feladatok ellatasa.
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3.1.2. Alapvet6 agazati feladatok:

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

Onkormanyzati palydzati lehetSségek feltardsaban valé kozremitkodés, a palyazatok
szaktertlet szerinti el6készitése.

A projektekhez kapcsolodd kozbeszerzési eljarasokban szakteriilet szerint adodo
feladatok el6készitése, végrehajtasa.

Projektek megvaldsitasaban a Palyazatkezelési Csoporttal valo és a szerz6dé partnerekkel
valé egytittmikodés és kapesolattartas.

A feladatkorbe tartozoé szerzédések alairasra torténd el8készitése.

Projektek bonyolitasa soran sztikséges szaktertilete tartoz6 gazdasagi elemzések, pénziigyi
elszamolasokban kézremtkodés, dokumentalasi, adminisztrativ feladatok elvégzése.

Ko6zrem(koédés az Onkormanyzat éves koltségvetése tervezésében, jévahagyott
beruhazasi keret felhasznalasanak folyamatos figyelemmel kisérése.

Lakossagi féorumon torténd kozremiikodés az iroda feladatkorét érintGen.

3.1.3. Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

A feladatellatassal kapcsolatos koltségvetés hosszu tavi prognosztizalasa, a fejlesztési
elképzelések megfogalmazasa.

Az éves koltségvetés elkészitésével kapcsolatos muszaki tgyintézés, az elvégzendd
miszaki feladatok Osszegyijtése, koltségeinek meghatarozasa ¢és betervezése a
koltségvetés megfelel$ szakfeladatan.

Fejlesztési tervek el6készitése, miszaki targyu onkormanyzati palyazatok kidolgozasanal
kozremikodés, teleptilésrendezési tervek készitésének koordinalasa,

kommunalis infrastruktarat érinté és egyéb beruhazasok lebonyolitasa, miszaki ellenérzés
a feladatok nagysagrendjétdl fiigeben,

intézményi beruhazasi és feldjitasi igények miszaki el6készitése, kivitelezésének
koordinalasa.

3.1.4. Telepuilésrendezéssel kapcsolatos feladatok:

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

gondoskodik a  telepilésfejlesztési  koncepcidjanak, integralt —teleptlésfejlesztési
stratégiajanak és a teleptlésrendezési eszk6zok elkészitésérdl, modositasardl, azok
jovahagyasarol.

a megyel tertletfejlesztési koncepcid ¢és a teriletrendezési tervek, valamint a
teleptilésfejlesztési  koncepcidk, integralt telepilésfejlesztési  stratégiak és a
teleptilésrendezési eszk6zok Osszhangjanak megteremtése érdekében véleményezi és
figyelemmel kiséri azokat,

elSsegiti a telepiilési 6nkormanyzat épitett kornyezet helyi védelmét, a helyi épitészeti
értékek, a teleptiléskép, a ralatas és kilatas védelmét, tovabba meghatarozza a telepiilés
terilet felhasznalasahoz az épitményekben létesitheté rendeltetések korét és a reklamok
elhelyezésére vonatkozé kovetelményeket,

el6zetes tajékoztatast ad az tgyfeleknek a helyi teleptlésrendezési el6irasok tartalmardl,
ennek keretében javaslatot tehet a telek beépitésének feltételeire a telepiiléskép és az
épitészeti 6rokség megdvasaval és mindségi alakitasaval kapcsolatban,
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szakmai konzulticiét biztosit az eléz6ekben meghatarozott kovetelmények teljesitése
érdekében,

jogszabalyban meghatarozott esetekben és modon, véleményt adhat a jogszabalyban
meghatarozott épitéstigyl hatdsagi engedélykérelemhez, illetve telepiilésképi bejelentési
eljarast folytathat le az épitésiigyi hatosagi engedélyhez nem kotott épitési tevékenységek,
reklamelhelyezések és rendeltetésmodositasok tekintetében.

feladatat a helyi rendeletei megalkotasaval és a kapcsolodo sajatos jogintézményekkel,
tovabba a teleptilési vagy térségi - a f6épitészi tevékenységrdl szolé kormanyrendeletben
foglaltak szerinti - 6nkormanyzati f6épitész kézremikodésével latja el.

Kormanyrendeletben meghatarozottak szerint egyes - nem hatdsagi - épitéstigyi igazgatasi
és teleptilési muszaki feladatokat lat el.

A telepiilésrendezési feladatok megvaldsitasahoz a sajatos jogintézmények biztositasaban
kozremikodik:

— épitésjogi kévetelmények,

— tilalmak,

— telekalakitis,

— el6vasarlasi jog,

— kisajatitas,

—  helyi kozut céljara torténd lejegyzés,

— utépitési és kbzmuvesitési hozzajarulas,

— telepiilésrendezési kotelezések,

— kartalanitasi szabalyok,

— telepiilésrendezési szerz6dés,

— Osszevont telepitési eljaras,

— telepilésképi véleményezési eljaras,

— telepiilésképi bejelentési eljaras,

—  koztertlet-alakitas elGkészitésében,
hazszamrendezéssel kapcsolatos muszaki tigyintézés, foldrajzi név elnevezés,
onkormanyzati telkek kialakitasaban valé kozremakodés.

3.1.5. F6épitészi feladatok:

Az 6nkormanyzati f6épitész feladata:

a)

b)

az allami f&épitésszel és az érintett onkormanyzatok féépitészeivel egyiittmikodve
el6segiti az illetékességi tertletét érinté teriletrendezési és telepiilésszerkezeti tervek
Osszhangjanak kialakitasat,

folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszk6zok hatalyosulasat, tapasztalatairdl
évente tajékoztatast ad,

kozremikodik a kulturalis 6rokség védelmérol szolo torvényben foglaltakkal, valamint a
kulturalis 6rokség védetté nyilvanitasanak részletes szabalyairdl sz6l6 miniszteri
rendeletben foglaltakkal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasaban,

szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a térség, illetve a telepiilés egységes taji és
épitészeti arculatanak alakitasat,

kozremikodik a  teriletrendezési tervek és a teleptlésrendezési  eszkozok
nyilvantartasara, a szabalyozasokon alapul6 adatszolgaltatasra és az ezzel kapcsolatosan
felmeriil6 koltség megallapitasara vonatkozo helyi szabalyok el6készitésében,

részt vesz - szitkség szerint adatok szolgaltatasaval - az illetékességi tertiletére vonatkozo
terileti és teleptilési informacids rendszerek kialakitasaban és makodtetésében,

sziikség esetén javaslatot tesz az egyes tervek illetékes tervtanacsnal torténé bemutatasra.
gondoskodik a helyi tervtanacs vagy a telepllésképi eljarasok dontéseinek
nyilvantartasanak vezetésérdl, és abbol adatokat szolgaltat az allami f6épitésznek,
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kozremikodik a telepiilési 6nkormanyzat az épitett kornyezet alakitasardl és védelmérdl
52616 1997, évi LXXVIIL térvényben (a tovabbiakban: Fitv.)) meghatirozott épitésiigyi
feladatainak az ellatasaban:
ia)  telepiilésképi véleményezési és telepiilésképi bejelentési véleményezési eljarasokhoz

f6épitészi véleményt ad,

ib)  telepiilésképi véleményezési és teleptilésképi bejelentési eljarasokhoz konzultaciot
végez, valamint el6zetes tdjékoztatast ad az egyes ingatlanfejlesztési és
teleptilésrendezési kérdésekben.”

j) teleptléskép védelmével kapcsolatos feladatok.

A telepiilési 6nkormanyzat teleptilésszerkezeti tervének, helyi épitési szabalyzatinak

elkészitésével, felulvizsgalataval Osszefuoed feladatok:

o)
b)

dontésre el6késziti a rendezés ala vonandé teriiletre vonatkozé javaslatot, a tervezési
megbizas feltételeit és kbvetelményeit,

elkésziti az el6zetes tajékoztatast az érdekelt allamigazgatasi szervek, az érintett
allampolgarok, szervezetek, érdek-képviseleti szervek, valamint a szomszédos és az
érintett egyéb telepiilések onkormanyzati szervei részére a rendezés helyérol, céljarol,
varhaté eredményérol,

a telepilésrendezési eszkozOk készitése soran folyamatosan egyuttmikodik a
tervezGkkel és képviseli az 6nkormanyzat érdekeit,

szervezi és iranyitja az Etv.-ben el6irt véleményezési eljarasokat, ezek soran biztositja a
teleptilésrendezési eszkozok készitésének nyilvanossagat,

a  véleményezési eljaras  befejezését  kovetben a  beérkezett  észrevételek
figyelembevételével dontésre el6késziti a teleptilésrendezési eszkozoket,

gondoskodik a megallapitds soran hozott valtoztatasok atvezetésérdl, illetbleg sziitkség
szerint az Ujboli véleményeztetés lefolytatasardl,

nyilvantartast vezet a telepulés, illetve a térség tertletére készilt telepiilésrendezési
eszk6zokrdl, valamint - amennyiben az informacidtechnoldgiai feltételei biztositottak -
gondoskodik a hatalyos teleptilésrendezési eszkézoknek az 6nkormanyzat honlapjan
torténé kozzétételérdl,

kérésre tajékoztatast ad a hatalyos teleptilésrendezési eszkézokben foglaltakrol,

el6késziti az oOnkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos
szabalyozasat, és figyelemmel kiséri annak érvényesiilését, gondoskodik az azokkal
Osszefliggd nyilvantartas vezetésérol,

részt vesz a telepuléspolitikai, telepulésfejlesztési, teleptléstizemeltetési ¢és az
onkormanyzatok  ingatlanvagyon-gazdalkodasi  programjanak  elkészitésében  és
egyeztetésében, tovabba az 4gazati koncepcidk telepilést érinté  részeinek
Osszehangolasaban  és  véleményezésében.  Szakmai  véleményével segiti az
onkormanyzatnak az el6z6ekkel kapcsolatos dontéseinek el6készitését, allasfoglalasainak
kialakitasat.

3.2. UZEMELTETESI ES BERUHAZASI CSOPORT

Kozuttal, koztertlettel kapcsolatos muszaki tgyintézés (Gondoskodik az utak, jardak
karbantartasarol, felgjitasardl (korszerdsitésérol), a koziizemi hibaelharitasok utani
helyreallitasrol):
o téli sikossag-mentesitési feladatok ellatasira vonatkozé szerzédés elGkészitése,

kapcsolattartas a szolgaltatdval,
e a kozutak tavaszi javitasi munkdinak biztositisa: katyuzasi feladatok meghatarozasa,

teljesités ellenérzése,
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utburkolati jelek éves karbantartasi munkainak szervezése: feldjitand6 jelek
Osszeirasa, kivitelezés palyaztatasa, kapcsolattartas a  kivitelez6vel, teljesités
ellenérzése, igazolasa,

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

utat érinté6 koézmiberuhazasokhoz bontasi engedély kiadasa, az abban foglalt
feltételek teljesitésének ellenérzése,

kozlekedési tablak allapotanak ellendrzése, intézkedés megtétele a sérilt, kopott,
hianyz6 tablak javitasara, feltjitasara, potlasara,

uthibak, jardahibak feltarasa, intézkedés a balesetveszély elharitasara,

utligyi hatésagi engedélykoteles onkormanyzati beruhazasok el6készitése, tervek,
engedélyek elkészitésének koordinalasa, (tépités, parkold épités stb.)
forgalomtechnikai feladatok muszaki tgyintézése,

forgalomtechnikai feliilvizsgalat javaslatainak végrehajtasa,

jogszabalyban  meghatirozott utligyi nyilvantartas 1étrehozasa, folyamatos
karbantartasa,

éves kozutas statisztikai jelentés készitése,

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

Koztertleti fizet6 parkolohelyek felilvizsgalataval, 1étesitésével kapcsolatos feladatok

Forgalomszabalyozassal kapcsolatos feladatok, feliilvizsgalat

—  Belviz-elvezetéssel, viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasa:

a varosi csapadékviz-elvezet6 halézat allapotanak ellendrzése, karbantartasa,
intézkedés a feltart hibak kijavitasara,

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

onkormanyzati tulajdont érinté viztgyi hatdsagi eljarasok tigyintézése,

Kozigazgatasi tertletet érinté viziigyi hatdsagi hatdrozatok nyilvantartasa, vizjogi
engedélyezési eljarasok lefolytatasa,

onkormanyzati tulajdonu vizilétesitmények engedélyeinek nyilvantartasa,

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

teleptilési Onkormanyzat jegyzOje hataskorébe utalt viztigyi hatdsagi eljarasok
lefolytatasa,

belvizvédekezéssel kapcsolatos éves adatszolgaltatas a TIVIZIG felé,

kozremikodés a Katasztrofavédelmi Igazgatésaggal a belvizveszélyes tertiletek
mentesitésével kapcsolatosan,

elektronikus k6zmi nyilvantartassal kapcsolatos feladatok.

— Kornyezetvédelemmel kapcesolatos feladatok:

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

szakhatosagi allasfoglalasok kiadasa mas hatosag megkeresése alapjan,

a kornyezetvédelmi hatésag altal megkildott hirdetmények kifiiggesztése, majd az
errdl sz616 igazolas megkiildése az érintett hatosag részére,

helyi kornyezetvédelmi hatosagi eljarasok lefolytatasa,

kornyezetvédelmi raforditasrol szolo éves statisztikai jelentés készitése.
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Kozvilagitassal kapcsolatos muszaki tigyintézés:

e a kozvilagitasi halézat szikséges fejlesztésének koordinalasa: a  fejlesztés
meghatarozasa, kivitelezés palyaztatasa, a teljesités ellen6rzése, igazolasa,

e  kapcsolattartas a kozvilagitas tizemeltet6jével: lakossagi bejelentés alapjan hibajelentés
az Uzemeltetd felé,

Lakossagi bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos muszaki tigyintézés:
e 2 bejelentés targyat képez6 kérelem, panasz muszaki megoldasanak megvizsgalasa, a
miszaki megoldas koltségeinek meghatarozasa, és megvaldsitasa,

Egyéb hatosagi tgyintézési feladatok:

e lakcimigazolasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

e  kozterulet-hasznalati, viztigyi, mez&gazdasagi és allategészségligyi hatdsagi eljarasok

e FEllatja a foldmuaveléstgyi igazgatasi korbe tartozéd (nadégetés, tarloégetés,
gyumolcstelepités) hatdsagi feladatokat.

e  Zoldtertletek, diléutak, fasorok rendezése, mez&6rokkel vald egytittmikodés,

e Eves jelentések készitése KSH felé, a kozigazgatasi tertiletvaltozasrol,

e  Virosi ragesaldirtassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

e  Méhészeti tevékenységgel kapcsolatos feladatok, nyilvantartasba vétel, évkozbeni
vandoroltatassal, értékesitéssel kapcsolatos adatvaltozasok folyamatos
nyilvantartasanak vezetése és azok megkiildése.

e Virosi kozteriletek novényvédelmével, fasitas, fakivagassal kapcsolatos feladatok,
fakivagasok engedélyezése, kivagasok megszervezése, megrendelése.

e Virosi erd6gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa, fasitasi, erd6 kivonasi,
csereerddsitési, fabeszerzési, telepitési feladatok. A kivitelezést megel6z6 hatdsagi
eljarasok intézése ¢és az engedélyek beszerzése. Kilteriileten 1évé fak kivagasanak
erdészeti hatésaghoz torténd bejelentése.

o Koztertleti jatszoterek fenntartdsaval kapcsolatos feladatok, meglévd jatszotéri
elemek allapotanak  felilvizsgalata, a szikséges intézkedések megtétele,
fogyasztovédelmi hatdsaghoz jelentés megkildése. Az elemek negyed évenkénti
felulvizsgalata, 4j eszk6z06k beszerzése.

e Tiuzel6berendezések éves feltlvizsgalata.

Beruhazasi, felajitasi feladatok:
e Az Onkormanyzat kézép- és révid tava beruhazasi programjai, tervei elkészitésében
valé kézremikodés.

o Onkorminyzati koltségvetési intézményeknél felmerils feldjitasi  feladatok,
koordinalasa, miiszaki ellendri tevékenységek munkajanak 6sszehangolasa.

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

e A hatiskorbe tartozé feladatok miszaki ellenérzésének koordinilisa, muszaki
ellen6rok kozremuikodésével.

e Beruhazasi statisztikai jelentések készitése.

e Részt vesz komplex feliigyeleti vizsgalatokban és eseti célvizsgalatokban.

e karbantartasi, izemeltetési, szerviz szerz6dések megkotésének el6készitése
e Onkormanyzati tulajdonu épiletek karbantartasa

e sportpalya tizemeltetése, karbantartasa
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Allatvédelmi feladatok ellitisa.

e Az allattartassal kapcsolatos allatvédelmi feladatok,

e  Felugyeli a gyepmesteri telep mikodését, ennek keretében a kévetkez6 feladatokat
latja el:

* a telep Gzemeltetésével kapcsolatos feladatokat,

* Hajdunanas varos kozigazgatasi terilletén az elhullott allatok begytGjtését,
illetve a lakossagi és vallalkozoi hulladék gyijtését, megfeleld tarolasat, és
az arra jogosult szerve altali elszallittatasat,

= koébor ebek és macskak befogasait Hajdunanas varos kozigazgatasi
terlletén,

= a Telepen elhelyezett allatok latogathatésaganak biztositasat, az
¢érdekl6d6k szamara tajékoztatasat az Grokbefogadassal kapcsolatban,

» adatgydjtés, adatszolgaltatas, nyilvantartasok vezetését.

e Az allattarté telepet és kereskedelemi egységeket mikodtets vallalkozokkal évenkénti

,o

szerz6déskotések, tovabba a szolgaltatasi dfjak beszedésének koordinalasa.

e A jogszabalybdl ad6do koételezben vezetendd napi, havi negyed éves és éves
nyilvantartasok bevezetése, alkalmazasa és azok ellenérzése, megsemmisité cég felé
valé tovabbitasa. Az elszallitott hulladékok mérlegelésével jaré adminisztracids és
kifizetési munkak koordinalasa.

e Allattartassal kapcsolatos lakassagi bejelentések dokumentalasa, helyszini szemléje és
intézkedések megtétele. Allatorvosi hivatallal valé egyiittmiikodés kozos helyszini
szemléken valé részvétel. Allatvédelmi hatdsagi tigyek elbiralasa Kutyatartassal, kobor
kutyaval kapcsolatos lakossagi bejelentések rogzitése és intézkedések megtétele.

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

e  Ebosszeiras.

3.3. KOZFOGLALKOZTATASI CSOPORT

A csoportot munkaviszonyban allé csoportvezetd vezeti.

A kozfoglalkoztatas és kozérdeki foglalkoztatas feladatkorébe tartozo projektek mikodtetéséhez
kapcsolédo feladatok ellatasa:

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

iranyitja ¢és feligyeli a munkafolyamatok szakmai megvaldsitasat, biztositja a
munkavégzéshez szitkséges feltételeket,

elvégzi az alkalmazassal 6sszefliged adminisztracios feladatokat, mint alkalmazasi okiratok
elkészitése, nyilvantartasok vezetése,

a Hajda-Bihar Megyei Kormanyhivatal Hajdunanasi Jarasi Hivatal 1. Jarasi Munkatgyi
Kirendeltsége felé teljes kort elszamolast készit,

végezteti a kozteriletek tisztantartasat.

4. POLGARMESTERI KABINET

A kabinetet a polgarmester iranyitasa mellett a kabinetvezet6 vezeti.

4.1. A kabinet 4ltal ellitandé, kizarélag a Hajduinanas Varosi Onkormanyzattal és annak
tisztségviselSivel kapcsolatos feladatok:
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a/ polgirmesteri titkirsig
b/ kommunikacié-marketing
¢/ tarsadalmi kapcsolatok

d/ stratégiai feladatok

e/ egyéb feladatok

a/ Titkarsagi feladatok:

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

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

— Hattéranyagok, Osszegz6 anyagok készitésével segiti a tisztségvisel6k munkajat, amelyhez
informacioét kérhet a Hivatal szervezeti egységeit6l.

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

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

— Figyelemmel kiséri a tisztségvisel6k napi, heti, havi és hosszabb-tava hivatali programjat és
azok el6készitésérdl gondoskodik.

— Bonyolitja a tisztségvisel6khoz érkez6 vendégek, tigyfelek fogadasat.

b/ Kommunikaci6 - Marketing

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

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

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

— El6késziti vagy el6készitteti az illetékes hivatali irodakon keresztil — a sajtonyilatkozat
tervezetét és tisztségvisel6i egyeztetés utan biztositja a Képvisel6-testilet és a Hivatal
sajtonyilatkozatainak megjelentetését.

¢/ Tarsadalmi kapcsolatok

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

Tarsadalmi kapcsolatok:

— Ellatja a tarsadalmi szervezetekkel, egyéb szervezetekkel, mas oOnkormanyzatokkal wvald
kapcsolatok és egytittmikodés szervezését, bonyolitasat, koordinalasat.

— Ko6zremtkodik a kultaraval, turizmussal, idegenforgalommal és marketinggel kapcsolatos
onkormanyzati feladatok ellatasaban.

— A tisztségvisel6k lakossagi, tarsadalmi kapcsolatainak erésitése érdekében szervezi

”

fogadoodriikat, kozremtkodik az ott felvet6dott problémak megoldasaban.
— Biztositja és kozremukodik a civil szervezetekkel valé rendszeres kapcsolattartasban.
— El6jegyzi és szukség szerint kiértesiti a tisztségvisel6k fogaddodrajara bejelentkez6 tigyfeleket.
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— Szakmai és lakossagi forumok szervezésével biztositja a tisztségvisel6k dontéseinek,

elképzeléseinek nyilvanossagat.

d) Stratégiai feladatok

Részt vesz a tisztségvisel6i dontést el6készitd javaslatok kidolgozasaban.

Részt vesz a tisztségviseldy, illetve Onkormanyzati szintd elemzések, informaciés anyagok
készitésében, azok Osszeallitisaban.

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

Részt vesz a teleptilési, fejlesztési programok, akciotervek készitésében, véleményezésében.
Kozremikodik a  varosfejlesztési  projektek — el6készitésére  vonatkozé — javaslatok
kidolgozasaban.

Gondoskodik és koordinalja a feladatait érint6 képvisel6-testiileti dontések végrehajtasat.
Kapcsolatot tart az dnkormanyzati érdekeltségti gazdasagi tarsasagokkal és intézményekkel.

e) Egvéb feladatok

A polgarmester, alpolgarmester, kabinetvezet§ altal meghatarozott elSterjesztéseket
Osszeallitja.

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

kozremikodik a varosi rendezvények megvaldsitasaban; kiadvanyok, informaciés anyagok
készitése; testvérvarosi kapcsolattal 6sszefiiged feladatok ellatasa,

testvérvarosi kapcsolatokon kiviili a nemzetkozi kapcesolattartas el6készitése, szervezése,

a Hajdunanasi Telepiilési Ertéktar Bizottsag munkéjaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok
ellatasa,

4.2. A kabinet vezetGjének feladatai:

Felel6s a kabinet mukodéséért, feladatainak szakszerd, torvényes ellatasaért, az utasitasok
végrehajtasaért, a dontések el6készitéséért.

Felel6s azon testtleti anyagok hataridére torténé el6készitéséért, melyek elSterjesztése a
kabinet feladatk6rébe tartozik.

Kapcsolatot tart — feladat és hataskorében — az 6nkormanyzati intézmények és gazdasagi
tarsasagok vezetbivel, a varos gazdasagi és tarsadalmi életének meghatirozo személyiségeivel,
kozremkodik a varosfejlesztéssel Osszefiggd dontések, intézkedések —el6készitésében,
végrehajtasaban.

Eljir a polgarmester, alpolgarmester/ek nevében vagy megbizisibdl azok egyedi utasitisa
alapjan.

5. INFORMATIKUS

a Hivatal szamitogépes 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.

Intranet aktualizaldsa, informacidk feltoltése.
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C.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatkorének,
munkakoérének meghatarozasa:
polgarmester:

—a Hajduinanas Varosi Onkormanyzat részérdl kételezettségvallalas feladatdnak ellitisa.

alpolgarmester(ek):
—a polgarmester akadalyoztatisa esetén a Hajdundnis Viarosi Onkorminyzat részérSl
kotelezettségvallalas feladatanak ellatasa.
jegyz6:
—a Hivatal részérdl kotelezettségvallalas feladatanak ellatasa,
—a Hivatal vonatkozasaban az utalvanyozasi feladatok ellatasa,
—a Hajduinanas Varosi Onkormanyzat vonatkozasiban az utalvanyozasi feladatok elldtdsa a
polgarmester meghatalmazasa alapjan.

aljegyz6:
—a jegyz6 akadalyoztatasa esetén a Hivatal részérdl kotelezettségvallalas feladatanak ellatasa,
—a jegyz6 akadalyoztatasa esetén utalvanyozasi feladatok ellatasa a Hivatal vonatkozasaban

kirendeltségvezetok:

—Kirendeltségek Onkormanyzatai vonatkozasaban az utalvanyozasi feladatok ellitisa a
polgarmester meghatalmazasa alapjan

varosfejlesztési és tizemeltetési irodavezeto:

—az Onkormanyzat koltségvetésében kommunalis célu beruhazasi és felujitasi feladatokra
megtervezett eléiranyzatok terhére kételezettségvallalas feladatanak ellatasa,

—szakmai teljesités igazolasa.

tzemeltetési és beruhazasi csoportvezetd:
—beruhazasi és feldjitasi feladatok
—szakmai teljesités igazolasa
— onkormanyzati tulajdond éptletek allagmegdvasa

kozfoglalkoztatasi csoportvezetd:
—kozfoglalkoztatassal-, és kozérdeki foglalkoztatassal kapcsolatos feladatok koordinalasa,

—kozfoglalkoztatassal kapcsolatos  palyazatok —elkészitése, lebonyolitasa, elszamolasok
benyujtasa.

gondnok:
—a hivatal mkodését érinté kis - és nagy értékd targyi értékd eszkozok beszerzése,
szolgaltatasok megrendelése soran kotelezettségvallalas feladatanak ellatasa,
—szakmai teljesités igazolasa,
— onkormanyzati tulajdonu éptletek allagmegovasa

kozgazdasagi irodavezetd:
—a Hivatal, a2 Hajdtndnis Virosi Onkormanyzat és a Folyis Koézségi Onkormanyzat
vonatkozasaban kotelezettségvallalas és az utalvanyozas ellenjegyzése,
— felel6s a koltségvetéssel és zarszamadassal, helyi adokkal, vagyonhasznositassal kapcsolatos
képvisel6-testiileti elGterjesztések elkészitéséért,
—ellendrzi az 6nkormanyzat koltségvetésének végrehajtasat,
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—a pénziigyi-gazdasagi tevékenységet meghatarozé szabalyzatok elkészitése és alkalmazasuk
betartatasa.

koltségvetési csoportvezetd:
—az irodavezet6 tavollétében a kotelezettségvallalas és az utalvanyozas ellenjegyzése,
—a koltségvetési tgyintézé tavollétében kiadasok és bevételek érvényesitése, kontirozasa,
utalvanyozasra el6készitése,

—a hivatal, az 6nkormanyzat, Ujtikos Kozségi Onkormanyzat és Folyas Kozség
Onkormanyzata, valamint az intézmények altal szolgaltatott adatok alapjan a koltségvetéssel
és zarszamadassal kapcsolatos képvisel6-testileti eléterjesztések elkészitése,

—az ¢ves Kkoltségvetés elfogadasit koveten nyomtatvanygarnitura kitoltése a KGR
rendszerben és tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé,

—egyeztetés a kézponti bevételek vonatkozasiban a MAK adataival,

—el6iranyzatok nyilvantartasa,

—a hivatal, az Onkormanyzat, Folyas Kozség Onkormanyzata, ﬁjtikos Ko6zségi
Onkormanyzat, a Hajdunanas és Hajdudorog Vizik6zma Beruhazasi Tarsulas, valamint a
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési rendeleteinek megfeleléen eliranyzatok és
azok  modositasainak  konyvelése  kormanyzati  funkcionként, illetve  kiemelt
tevékenységenként,

—kozremiikodés a pénziigyi szabalyzatok elkészitésében,

—a hivatal, valamint az 6nkormanyzat hazipénztar ellenérzése pénztarellenérként,

—szervezi a csoport munkajat, iranyitja a csoport dolgozoinak tevékenységét,

—a Hajdukertleti Hajduvarosok Egyesiletének konyvelési feladatai, valamint bevallas,
beszamold és statisztikai jelentés elkészitése.

koltségvetési tigyintézok:

— kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,

—vevd, szallité analitika készitése,

—kiadasok és bevételek érvényesitése, kontirozasa, utalvanyozasra el6készitése,

— f6konyvi konyvelés,

—személyi jellegti kiadasok szamfejtése,

—szamlazas,

—a hazipénztar kezelése,

—bérkonyvelés elkészitése,

—beruhazas statisztikai adatszolgaltatasok,

—adodszamlak konyvelése,

—banki itutalasok elkészitése,

—banki, illetve kincstari folydszamlakkal kapcsolatos tgyintézés,

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

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

—szigoru szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasa, kezelése, év végi leltarozasa,
— f6konyvi és analitikus nyilvantartas egyeztetése,
—szocialis ellatasok kifizetése, ehhez kapcsolédd tamogatasok igénylése, elszamolasa.

adougyi csoportvezetd:
— helyi adokkal kapcsolatos képvisel6-testiileti el6terjesztések el6készitése,
— koordinalja és ellen6rzi az adohatésagi munkat,
— gondoskodik a hatalyban 1év6 jogszabalyok, a képvisel6-testilet, a felettes szakmai szervek
utasitasal, hatarozatai, valamint az irodavezetdi utasitasok betartasardl, megtartasarol,
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ellenérzi az addjogszabalyok érvényestlését,

rendszeresen ellendrzi és beszamoltatja a csoport dolgozéit,

szervezi és ellenbrzi a munkafolyamatba épitett belsé ellenérzési tevékenységet,
figyelemmel kiséri az adobevételek alakulasat,

felel az adok szamitogépes feldolgozasaval kapcsolatos hataridék teljesitéséért,

az adohatosagi tevékenység részét képezd behajtasi feladatok iranyitasa,

a jegyzével torténé egyeztetés utan elkésziti a helyl adokkal kapcsolatos méltanyossagi
hatarozatokat. Kivizsgalja a panaszokat,

munkdja sorin kapcsolatot tart az dllami adohat6saggal, mas  Onkormanyzati
adohatosagokkal, a MAK-kal, a rend6rséggel,

elkésziti az ado és értékbizonyitvanyokat,

Folyas Ko6zség Onkormanyzatinak adéiigyeinek intézése. (kivetések, bevallasok kezelése,
feldolgozasa, konyvelés, felszolitasok kikildése, nyilvantartasok vezetése, behajtassal
kapcsolatos  tevékenységek  ellatasa,  kapcsolattartas mas  szervvel, add  és
értékbizonyitvanyok elkészitése),

ﬁjtikos Ko6zség Onkormanyzatinak adéiigyeinek intézése. (kivetések, bevallisok kezelése,
feldolgozasa, konyvelés, felszolitasok kikildése, nyilvantartasok vezetése, behajtassal
kapcsolatos  tevékenységek  ellatasa,  kapcsolattartas mas  szervvel, adé  és
értékbizonyitvanyok elkészitése).

adougyi tgyintézok:

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

adokonyvelés,

mezO66ri jarulékkal kapcsolatban hatarozatok kikiildése, konyvelés, felszolitasok, hatralékok
kezelése,

jogszabalyban el6irt nyilvantartas, kimutatas vezetése, informacio-szolgaltatas,

az adojogszabalyok érvényesiilésének, végrehajtasanak biztositasa,

telhivast bocsat ki bevallas benyujtasara, a bevalldsokat beszedi és felulvizsgalja,
adokotelezettség megallapitasara, bevallas ellenérzésére adatgytjtés, tajékoztatas kérése,
helyszini szemle tartasa, jegyz&konyvek felvétele,

hagyatéki tgyintézés,

az adohatosagi tevékenység részét képezd behajtasi feladatok ellatasa,

elvégzi a helyszini ellenSrzést az ad6zonal,

adoigazolasok kiadasa,

kulonféle felhivasok elkészitése, kiadasa,

kornyezettanulmanyi eljarasok lefolytatasa, adatszerzés az addzokrdl, azzal kapcsolatos
nyilvantartasok vezetése,

ellatja a munkakorével kapcesolatos tgytélfogadast. Felvilagositast ad az tgyfeleknek helyi
adokkal kapcsolatos kérdésekben.

onkormanyzati és vagyonhasznositasi ugyintéz6, valamint vagyonkezel6i és hasznositasi
tgyintézo:

az Onkormanyzati vagyon hasznositasaval kapcsolatos képvisel6-testiileti elSterjesztések
elkészitése, dontések végrehajtasa,

az 6nkormanyzat ingatlanvagyonanak az ingatlanvagyon-kataszter és analitikus nyilvantartas
utjan torténd nyilvantartasa,

tzemeltetésre atadott 6nkormanyzati vagyon analitikus nyilvantartasa,

szakmali teljesités igazolasa.
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analitikus nyilvantarté:
— a hivatal kezelésében 1évé vagyon (ingatlanok és tizemeltetésre atadott vagyon kivételével)
analitikus nyilvantartasa,
— szakmai teljesités igazolasa.

lakasgazdalkodasi tigyintézé
— lakasgazdalkodassal kapcsolatos pénzuigyi-gazdasagi feladatok.

A fentiekben nem keriiltek ismertetésre a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi
ellen6rzés feladatai, melyek az SZMSZ kiegészitésében talalhatoak.

D.
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorok:

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
munkakorokben alkalmazott koztisztvisel6k kotelesek kétévente vagyonnyilatkozatot tenni:

Onkormanyzati és Igazgatasi Iroda:
onkormanyzati csoportvezetd
személyzeti tigyintézd
onkormanyzati és szervezési tigyintézék
titkarn6-szervezési tigyintézék

- szocialis tigyintézok

- lakasgazdalkodasi tigyintéz6

- anyakonyvvezetd

- kereskedelmi és hatdsagi tigyintézG
- palyazatkezelési csoportvezetd

- palyazatir6-és elszamolok

- koztertlet felugyelSk

- gondnok

Ko6zgazdasagi Iroda:

- koltségvetési csoportvezetd

- koltségvetési tigyintézok

- pénztaros ugyintézo

- adoligyi csoportvezetd

- adougyi tgyintézék
onkormanyzati és vagyonhasznositasi tigyintézo,
vagyonkezel6i és hasznositasi tigyintéz6

Varosfejlesztési és Uzemeltetési Iroda:
- csoportvezetd
- muszaki tgyintézdk
- kozfoglalkoztatott munkavezetSk
- koztoglalkoztatasi tigyintézo

Polgarmesteri Kabinet:
- Kabinetvezet$
- Kulturalis szervezd

KirendeltségvezetSk
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III. Az irodavezetdk, az aljegyz6 és a kirendeltségvezetSk feladatai

1./ A hivatal szervezeti egységei feladataik ellatisa sorin  kotelesek — egymassal
egyuttmikodni.

Az egyuttmiikodés soran torekedni kell:

a tevékenység 6sszehangolasara,
az egymas kozott megkeresések gyors és szakszer intézésére,
a tobb irodat érinté testileti hatarozatok Gsszehangolt végrehajtasara.

A testiileti el6terjesztések jogi koordinacijat az Onkormanyzati és Igazgatasi Iroda latja el.
Az irodak fentickben meghatarozott f6 feladatai alapjan az irodavezetSk a szervezeti egységhez
beosztott koztisztvisel6k részére munkakori leirast kotelesek késziteni, amelyet a jegyz6 hagy jova

2./ Az irodavezet§ altalanos feladatai:

felel6s az iroda munkéjaért, annak szakiranyu, jogszerd mikodéséért,

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

telel6s 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 elGterjesztéséért,

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

részt vesz és tajékoztatast, felvilagositast ad a szakiranyu bizottsag tilésén, akadalyoztatasa
esetén helyettesrél gondoskodik,

felel6s az irodahoz tartozé bizottsagi tlésen a polgarmester altal kijelolt hivatali
dolgozonak, mint jegyzékonyvvezetdnek a részvételéért. A jegyzékonyvvezetd tartalmi - a
képviseld kiilon igénye szerint sz6 szerinti - jegyz&konyvet koteles késziteni 8 napon belil,
amelyet a jegyzé tOrvényességli ellenbrzését kovetben a bizottsag elndke, az elndk
akadalyoztatdasa megbizott tagja és a bizottsag egy tagja ir ala.

koteles gondoskodni a bizottsagi jegyz6konyvek hataridében torténé megkiildésérol,
felel6s a képvisel6-testillet iranyitasa alatt 4all6, az iroda feladatkéréhez tartozo
intézmények térvényes muikodésének elésegitéséért. Amennyiben az intézmények
mikodése soran sulyos rendellenességet tapasztal, azt koteles a polgarmesternek és az
illetékes bizottsagi elnoknek haladéktalanul {rasban jelenteni.

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

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

koteles a vezetése alatt mikodé iroda, valamint a feladatkorébe tartozé intézmények
tevékenységér6l naprakész informaciéval rendelkezni, az irodat érinté gazdalkodasi
feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a tisztségviselSket tdjékoztatni,

sziikség szerint beszamol a tisztségviselSk el6tt az iroda tevékenységérdl,

kapcsolatot tart az iroda muikoédését elsegitd, vagy az Onkormanyzati munkajahoz
kapcsolédo feladatot ellato kiilsé szervekkel,

felel6s az irodak kozotti folyamatos tajékoztatasért, informacié aramlasért, az egységes
Hivatal munkédjat elGsegité, az egyes szervezeti egységek mukodését biztositd
kapcsolattartasért.

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



24

3./ Az aljegyzd:

Ellatja a Hajdtnanas Varosi Onkorméanyzat képvisel6-testiilete és bizottsagai tiléseinek
el6készitésével, szervezésével, a jegyzbkonyvek készitésével, a hatarozatok végrehajtasaval
kapcsolatosan a polgarmester, alpolgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.
Részt vesz a Hajdinands Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete iilésén, tijékoztatast,
telvilagositast ad,

A jegyzonek torténd tajékoztatasi kotelezettséggel véleményt nyilvanithat a képvisel6-
testiilet, a bizottsag, a polgarmester hataskorébe tartozo tigyekben.

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény 81. § (1)
bekezdése alapjan ellatja a jegyzé helyettesitését és a jegyz6 altal meghatarozott
feladatokat.

a Nanasi Portéka védjegyhez kapcsolodod, és a Védjegytanacs munkdjaval kapcsolatos
adminisztrativ, és szervezési feladatok ellatasa.

4./ A kirendeltségvezetdk:

telel6s a feladatkorébe tartozo vagy esetenként rabizott feladatok dontés el6készitésért és
hataridében torténd végrehajtasaért,

gyakorolja a polgarmesterek és a jegyzé altal meghatarozott kérben a kiadmanyozasi
jogot,

felel6s a Kirendeltségek Onkormanyzatainak Képvisel6-testiilete altal targyalandé testiileti
cl6terjesztések hataridében torténd  elkészitéséért, annak szakmai tartalmaért, és
elSterjesztéséért,

allandé megbizottként részt vesz a Kirendeltségek Onkorményzatainak Képvisels-
testiilete tilésein és azokon tajékoztatast, felvilagositast ad,

részt vesz és tijékoztatist, felviligositist ad a Kirendeltségek Onkormanyzatainak
Képvisel6-testiilete szakiranyu bizottsagai tilésén,

felel6s a Kirendeltségek Onkormanyzatainak Képviselé-testiilete bizottsagai iilésén az
illetékes polgarmester altal kijelolt hivatali dolgozénak, mint jegyzékonyvvezetének a
részvételéért. A jegyz6konyvvezets tartalmi - a képviseld kiilon igénye szerint sz6 szerinti
- jegyz6konyvet koteles késziteni 8 napon belil, amelyet a jegyzé torvényességi
ellenérzését kovetSen a bizottsag elndke, az elndk akadalyoztatisa megbizott tagja és a
bizottsag egy tagja ir ala.

koteles gondoskodni a bizottsagi jegyz6konyvek hataridében torténé megkiildésérol,
felel6s a Kirendeltségek Onkormanyzatainak Képvisel6-testiilete iranyitisa alatt 4ll6, a
feladatkoréhez tartozo intézmények térvényes mikodésének el6segitéséért. Amennyiben
az intézmények muikodése soran sulyos rendellenességet tapasztal, azt koteles az illetékes
polgarmesternek haladéktalanul irasban jelenteni.

kézremikodik a  Kirendeltségek Onkormanyzatainak kozigazgatasi teriiletén  1évé
intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések el6készitésében, a  végrehajtis
megszervezésében.

IV. A Hivatal miik6édési rendje

1./ A tisztségviselGk fogadd 6raja:

polgarmester szerda  9-12 6raig
alpolgarmester:

Nagyné Legény Ildiké cstutortok 08-11 oraig
Dr. Csiszar Imre kedd 10-12 o6raig
Torok Istvan kedd 13-15 6raig

jegyz6 szerda 8-12 oraig
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aljegyz6 Hajdunanas székhelyen: hétfé 8-12 o6raig
kirendeltségvezetSk: Uijtikos kirendeltségen: hétfé 8-12 éraig

szerda 8-12 6raig
Tiszagyulahaza kirendeltségen: kedd 8-16 o6raig
Folyas kirendeltségen: csiitortok 8-16 6raig

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

Személyes igyintézés | .0 kedd | szerda | csitortok | péntek
idépontja

Hivatal ~ valamennyi | 0 ) 15 o _ 08:00-12:00 _ 08:00-12:00

szervezeti egysége

Pénztar 10:00-12:00 _ 10:00-12:00 _ _

Szocialis Csoport 08:00-12:00

A Kirendeltségek ligyfélfogadasi rendje

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

Hétf6 — Csttortok: 8.00-12.00 és 13.00-16.00 oraig
Péntek: 8.00-12.00 o6raig

Hajdtnanasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Ujtikosi Kirendeltsége
4096 Ujtikos, Arany Janos u. 12. sz.

Hétfo: 8.00 - 12.00 és 13.00 - 16.00 6raig
Kedd: 8.00 -12. 00 o6raig

Szerda: 8.00 -12.00 és 13.00 -16.00 oraig
Csutortok: 8.00-12.00 oraig

Péntek: nincs tgyfélfogadas

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

Hétfé: 8.00 - 12.00 oraig

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

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

2./ A Hivatal kiadmanyozasi rendje kiilon kerdl szabalyozasra.

3./ A Hivatal pénzgazdilkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozds
és érvényesités hataskori rendjét a polgarmester szabalyozza.

4./ A készletgazdalkodas, a leltirozas, a selejtezés szabalyait, valamint az adatvédelem szabdlyait
kiilén szabalyzatok hatarozzak meg.

5./ Az lgyiratok kezelése és intézése a hatilyos jogszabalyok szerint torténik. Az
iktatas, postazas szabalyait a jegyz6 intézkedésben rogziti.
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6./

a./ Az iranyitas és a vezetés egységénck biztositasa, a tdjékoztatds 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 irodak munkéjanak koordindlasa és ellenSrzése érdekében a jegyz6
hetente, illetve szikség szerint irodavezetbi értekezletet tart, melyen meghatarozza a
képvisel6-testiilet és a bizottsagok miikédésével kapcsolatos aktualis feladatokat is.

c./ A polgirmester és a jegyz6 évente legalabb egy alkalommal hivatali munkaértekezleten
értékeli a feladatok végrehajtasat és meghatarozzak a tovabbi teenddket.

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

e./ Az UgyintézSk a munkakorikhoz tartozdan kozvetlentl is kérhetnek, illetéleg adhatnak a
mas iroda szervezeti keretén belili feladatok ellatasaval megbizott Ugyintéz6k részére
informaciokat az Adatvédelmi Szabalyzat betartasa mellett, de err6l a tényrdl az
irodavezetdjiket, majd altala a jegyz4t tajékoztatni kotelesek.

7./ Az irodavezetSt tavolléte esetén az dltala kijelSlt csoportvezetd, illetve a munkakori leirasban
ezzel megbizott koztisztvisel6 helyettesiti.
A tovabbi munkakorok helyettesitése a munkakori leirasokban meghatarozottak szerint
torténik.

8./ A Hivatalban a munkaid6 hétf6tdl-csitortokig 7.30-tél 16.00-ig, pénteken 7.30-t6l
13.30-ig tart. A munkakézi szunet id6tartama hétf6tél cstutértokig 30 perc.
A jegyz6 egyes munkakorokben ettdl eltéré munkaidé-beosztast is megallapithat.

Az Onkorminyzati Hivatal dolgozéja a hivatal épiiletét munkaidében csak a kézvetlen
felettese (jegyzd / irodavezetS / csoportvezetd) el6zetes engedélyével, illetve vele egyeztetve
hagyhatja el.

Az irodavezetSk tavollétiket elézetesen a jegyzének kotelesek jelezni, vele egyeztetni a cél és
a varhato idétartam 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, bélyegzé nem
maradhat. A hivatali helyiségekben, irodakban elhelyezett leltari targyakért annak hasznaldja
(hasznaloi) felel6s(ek).

9./ A Hivatalnil a kozszolgilati jogviszony és a munkaviszony megszlntével eltivozé vagy
hosszabb idére (pl.: gyes) tavollévé dolgozo az utolsé munkanapjat megel6z6 harom nappal
koteles részletes (tételes) atadas-atvételi jegyzokonyvet késziteni az tgykoréhez kapcsolodo
folyamatban 1év6 feladatokrdl, elintézetlen ugyiratokrdl, nyilvantartasok vezetésérdl,
szamitastechnikai eszk6zokrél és a hasznalatra atvett leltari targyakrol. Az atadas-atvételi
jegyz6konyv harom példanyban készil, melyet iktatni kell. Az atadas - atvételt az irodavezetd
- irodavezet6(k) esetén az aljegyz6 - koteles annak megtorténte el6tt legalabb 3 nappal
irasban elrendelni.

Az atadas-atvétel megtorténtéért, illetSleg a jegyzOkonyv elkészitéséért az irodavezetdk,
illetve az aljegyz6 a felel6s.

10./ A "polgirmestet", az "alpolgirmester”, a "jegyzd", az "aljegyzé" bélyegz6 hasznalatira a
polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz6 és az aljegyzé jogosult.

Az irodavezetdk, illetve a kiadmanyozasi joggal felruhazott tigyintéz6k "Hajdunanasi K6zos
Onkormanyzati Hivatal" c. szamozott bélyegzé hasznalatara jogosultak.
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A jegyz6, az aljegyz6 és a kirendeltségvezets ,,a Hajdtnanasi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
Folyasi Kirendeltsége”, a ,,Hajdinanasi Kéz6s Onkorményzati Hivatal Tiszagyulahizai
Kirendeltsége”, valamint ,a ,,Hajdindnisi Koézos Onkormanyzati Hivatal thikosi
Kirendeltsége” c. szamozott bélyegzé hasznalatara jogosult.

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

V. Koztisztvisel6k juttatasa, tamogatasa
A koztisztvisel6k juttatasat és tamogatasat a képvisel6-testilet a Kttv.-nek megfeleléen a
koltségvetés keretein belill, kilon rendeletben szabalyozza, mig a Munka Torvénykonyve
hatalya ala tartoz6 munkavallalok kilén megallapodas szerint részesiilhetnek kilénb6z6

juttatasokban.

A fent megjeloltek fedezetét a képvisel6-testiilet az Onkormanyzat éves koltségvetésében
biztositja.

VI. Vegyes rendelkezések

Tekintettel a Hivatal egységére a jegyz6 megbizhatja a Hivatal dolgozéjat a munkakori
leirasaban nem szerepld, de a Hivatal tevékenységi korébe tartozo egyéb feladattal is.

2./ A Hivatal SZMSZ-e 2020. marcius 1-jén 1ép hatalyba.

3./ Ajegyzé koteles gondoskodni az SZMSZ és mellékletei naprakész allapotarol és arrdl, hogy

az SZMSZ-t az irodavezetSk ismertessék a hivatal dolgozoéival.

4./ Az SZMSZ mellékletei:

1. sz. szervezeti abra

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a Hajdunanas Varosi Onkormanyzat Képvisels-
testilete a 18/2020. (II. 27.) szamu Képvisel6-testileti Hatdrozatival, Folyis Kozségi
Onkormanyzat KépviselS-testiilete a 17/2020. (IL. 19.) szamt Hatarozataval, Ujtikos Kézségi
Onkormanyzat Polgarmestere a 1/2020. (IIL. 23.) szamu Hatdrozataval és Tiszagyulahiza
Ko6zségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 11/2020. (IL. 18.) szamd Hatarozataval hagyta jova.

Hajdunanas, 2020. marcius 20.

Készitette:
Dr. Kiss Imre
jegyz6
Hajdunanas, 2020. marcius 20.
Jovahagyta:
Szollath Tibor Takacs Jozsef Miké Zoltan Magyar Sandor
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