HAJDUNANASI KO0ZOs ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

L. A Hajdunanasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal jogallasa, belsé iranyitasa

1./ A hivatal megnevezése:
Székhelye:

Kirendeltségek:

Alapité okirat kelte, szama:

Alapitas idépontja:
Nyilvantartasi szama:

A koltségvetés végrehajtasara
szolgald szamlaszam:

Hajduninasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

4080 Hajdunanas, Koztarsasag tér 1. szam

Hajdunanasi Kézés Onkormanyzati Hivatal
Folyasi Kirendeltsége
4095 Folyas, Kossuth utca. 13. sz.

Hajdunanasi K6zés Onkormanyzati Hivatal
U]t1k051 Kirendeltsége
4096 U]nkos Arany Janos utca. 12. sz.

Hajdananasi Kozos Onkorményzati Hivatal
Tiszagyulahazai Kirendeltsége
4097 Tiszagyulahaza, Kossuth utca. 73. sz.

Hajdunanas Virosi Onkormanyzat Képvisel6-
testiiletének 101/2013. (I1. 27.) és 107/2013. (I11. 07.)
szamu Képvisel6-testiileti Hatarozata

Folyas Ko6zség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
16/2013. (IL. 27.) szamu és 22/2013. (I11. 07.) szamu
Keépviselo-testuleti Hatarozata.

Ujtikos ~ Kozség  Onkormanyzata  Képvisels-
testuletének a 28/2013. (II. 27.) szamu és 30/2013. (111.
06.) szamu Képvisel-testiileti Hatirozata
Tiszagyulahaza Kozség Onkormanyzata Képvisel6-
testtiletének a 24/2013.(I1. 27.) szamu és 25/2013. (111
08.) szamu Képvisel-testileti Hatarozata

2013. marcius 01.

813 035

11738077-15813035

2./ A Hajduninasi K6zos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) 2 Hajddnanas Varosi
Onkormanyzat (4080 Hajdtinanas,  Koztarsasag tér 1. szam)-, Folyas Kozség Onkormanyzata (4095
Folyas, Kossuth utca 13. szam)-, U;tlkos Kézség Onkormanyzata (4096 Ujtikos, Arany Janos utca
12. szam)- és Tiszagyulahaza Kozség Onkormanyzata (4097 Tiszagyulahaza, Kossuth utca 73.
szam) Keépvisel6-testiileteinek szerveként onkormanyzati feladatokat, tovabba jogszabalyokban
megallapitott allamigazgatasi feladatokat lat el, az alabbiak szerint:

Alaptevékenység:



a) az onkorminyzati Ugyek elCkészitése, az Onkormanyzati dontések végrehajtasa, a
képvisels-testillet mikodésével kapesolatos adminisztrativ teendSk ellatasa,
b) a jogszabalyban meghatirozott hatésagi, allamigazgatasi feladatok ellatasa.

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

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok megjelolése:

a) Hajdunanas Varosi Onkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol szolo
26/2014. (X.30.) Onkormanyzati Rendelete

b) Folyas Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testilletének 13/2014. (X.28.) Onkormanyzat
Rendelete az Onkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl

) Ujtikos Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testilletének 16/2014. (X.28.) Onkormanyzati
Rendelete az Onkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl

d) Tiszagyulahdza Kozség Onkormanyzat KépviselG-testiletének 16/2014. (X.22.)
Onkormanyzati Rendelete az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

€) Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

f) az altalinos kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL. torvény

A Hivatal 6nall6 jogi személy.
A Hivatal sajit koltségvetési el6iranyzat korében koltségvetés szervkent mukodik.

3./A Hivatalt f6szabalyként Hajdunanas varos polgarmestere (a tovabbiakban: polgarmester) - a
tarsult telepiilések polgarmesterei javaslata figyelembevételével - ¢és sajat onkorminyzati
jogkorében iranyitja. Szabalyozza a hatiskorébe tartozoé tgyekben a kiadmanyozas rendjet. A
tarsult onkormanyzatok polgarmestereit feladataik ellatasaban tarsadalmi megbizatasu
alpolgarmester(ek) segiti(k) a kozottik kialakitott munkamegosztas szerint. A polgarmestert
akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén az alpolgarmester helyettesiti, az altala meghatarozott
ugyekben.

4./ A Hivatal vezetSje: a jegyzo.

5./A Hivatal belsé szervezeti egységei az irodak. Az irodak élén vezeté megbizatasu irodavezetd
all.

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

6./ A munkaltatoi jogok gyakorlasa
A jegyzé gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koézusztviseloi és munkavallaloi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzé tekintetében.

A polgirmester egyetértése szikséges — az altala meghatirozott korben — a Hivatal
koztisztviselGje,  alkalmazottja  kinevezéséhez,  bérezéséhez, vezetéi  kinevezéschez,
felmentéséhez és jutalmazasahoz.

A tarsult telepilések polgirmestereinek egyetértése szitkséges a sajat vezetéstk alatt allo
6nkormanyzat kozigazgatasi tertletén feladatot ellato, a Hivatal kozszolgalati alkalmazottjanak
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetéi megbizasihoz, felmentéséhez, vezetéi megbizasanak
visszavonasahoz és jutalmazasahoz.

A jegyz6 a Hivatal koztisztviseldi tekintetében - kikildetés esetén, - ha ez a tomegkozlekedési
eszkoz igénybevételétdl gazdasagosabb, a sajat gépjarmi hasznalatat engedélyezheti.



Az irodavezetSk - sajit gépjarmi hasznalatinak engedélyezését kivéve - gyakoroljak az egyéb
munkaltatéi jogokat (szabadsag kiaddsa, kikiildetés engedélyezése) a szervezeti egysegek
beosztott koztisztviseli, toviabba ugykezel6i és fizikai alkalmazottai tekintetében atruhazott

hataskérben.

A szabadsagok  engedélyezéséhez  valamennyi dolgozo  tekintetében a  jegyzé
el6zetes jovahagyasa sziikséges.

I1. A Hivatal belsé felépitése és feladatai
valamint a vagyonnyilatkozat tételi kitelezettséggel jaré munkakorok

A.
A Hivatal bels szervezeti felépitése:

A Hivatalban a munkamegosztis szempontjabél elkiiloniilt egységek:
- Onkorrnényzati és Igazgatasi Iroda
- Kozgazdasagi Iroda
- Virosfejlesztési és Uzemeltetési Iroda
- Polgarmesteri Kabinet
- informatikus

Az Onkorményzad és Igazgatasi Iroda Onkorményzati, Palyazatkezelési, Szocialis, Csoportokra,
Gondnoksagra, anyakonyvvezetdre, kereskedelmi és hatosagi tigyintézore; a Kozgazdasagi Iroda
Koltségvetési, Adotigyi és Vagyon Csoportokra; a Varosfejlesztési és Uzemeltetési Iroda
Varosfejlesztési és Féépitészi, Uzemeltetési és  Beruhazasi, valamint Kozfoglalkoztatasi
Csoportokra tagozodik.

A Hivatal dltal ellatott, egyéb nem igazgatasi feladatok:
- az Onkormanyzati és Igazgatési Irodihoz tartozéan:
- a kozbiztonsagi referensi
- palyazat altal vallalt feladatok ellatasa
- lakasgazdalkodasi feladatok ellatasa.

- a Virosfejlesztési és Uzemeltetési Irodahoz tartozoan:
- az allatvédelem.

Az Onkorminyzatok képvisel6-testiiletei a Hivatal létszamararél, — a telepiilések koltségvetési
rendeletiiket targyald képviselS-testiileti iilések elStt — dontenek.

A jovahagyott létszam 2020. julius 15-jén:

Kormanyzati funkcio megnevezése Hivatal (f6) Onkozlf'g;l W2 Gsszesen (f6)

HAJDUNANAS SZEKHELYEN

011130 - ()nkorményzatok és
onkormanyzati hivatalok jogalkoto és 44 8 52
altalanos igazgatasi tevékenysége




011210 - Az allamhaztartas igazgatasa, 0 0
szabilyozasa, ellenérzése
011220 - Ad6-, vam- és jovedeki - 7
1gazgatas
013330 - Palyazat- és timogataskezeles, 0 0
ellenorzés
031030 - Kozteriilet rendjének s ’
fenntartasa
031060 - Banmegel6zés 9 g
051050 - Veszélyes hulladék begytjtése,
g SR ; 0 0
szallitasa, atrakasa
066020 - Va’ros-, k('j"zsegrgazdalkodasl 14 32 46
egyéb szolgaltatasok
081030 - Sportlétesitmények, 5 5
edz6taborok mikodtetése és fejlesztése
FOLYAS TELEPHELYEN
011130 - Onkormanyzatok és
6nkormanyzati hivatalok jogalkoto és 2 2
altalanos igazgatasi tevékenysége
TISZAGYULAHAZA TELEPHELYEN
011130 - Onkorményzatok €s
onkormanyzati hivatalok jogalkoto és 4 4
altalanos igazgatasi tevékenysége
UJTIKOS TELEPHELYEN
011130 - Onkorményzatok és
onkormanyzati hivatalok jogalkoto €s 4 4
iltalinos igazgatasi tevékenysége
OSSZESEN: 75 53 128

Hajdtunanas Varosi Onkormanyzatnil a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szolo 2011, évi
CLXXXIX. torvény 119. § (4) bekezdése szerinti belsd ellendrzési feladatok ellatasardl a Jegyzo

vasarolt szolgaltatas utjan gondoskodik.




B.

A belsd szervezeti egységek f6bb feladatai:

1./ ONKORMANYZATI ES IGAZGATASI IRODA

1.1. ONKORMANYZATI CSOPORT
a) A testiiletek (képvisel6-testiilet, bizottsagok) mikodésével kapcsolatos feladatok, igy

kiillonosen:

— onkormanyzati szervezési feladatok koordinalasa,

— a testulet lilések elGkészitése, szervezése,

— eloterjesztések, onkorményzati rendelet-tervezetek elGkészitése, torvenyességének
vizsgalata,

— a nemzetiségi onkormanyzat iléseinek el6készitése, szervezése, Jegyzokonyvek,
hatirozatok megszovegezése, leirdsa, postizasa, torvényességi felugyeletet ellatd
szervhez torténé megkiildése,

= Jegyzokonyvek, hatirozatok megszovegezése, leirasa, postizasa, torvényességi
feligyeletet ellato szervhez torténd megkiildése,

— testileti hatirozatok nyilvantartasanak vezetése, egyéb adminisztracio,

— a Muvelédési, Oktatasi, Ifjasagi és Sport Bizottsag miikédésével kapesolatos
szervezési adminisztracids feladatok részbeni ellatasa,

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

= a bizottsigok adminisztriciés feladataival megbizott dolgozdk  munkajanak
koordinalasa,

— a bizottsagi tlések jegyzokonyveinek rendszerezése, és a bizottsagi hatirozatoknak,
illetve jegyz6konyvnek a torvényességi feliigyeletet ellité szervhez tovabhbitasa.

b.) A polgarmester, alpolgarmesterek, jegyz6 munkajanak segitése, a hataskériikbe tartozé
ugyek elokészitése, végrehajtasa, illetve a vegrehajtas

¢.) KEgeészségiigyi, szociilis feladatok, igy elsésorban:
— kozremlkédés onkormanyzati egészségugyi, szocidlis intezmények térvényességi
feliigyeletének gyakorlisaban,
= egészségligyl, szocialis intézményi tigyek, egészségiigyi vallalkozasokkal kapcsolatos
feladatok intézése.
d.) Jogi tevékenység, igy kilondsen:
~ jogi képviselet,
— szerzodések, szabalyzatok készitése, mas irodak feladatkérébe tartozo szerz6dések,
szabalyzatok, sziikség szerinti jogl véleményezése,
— az onkormanyzati déntések jogi elékészitése.
— kozbeszerzések koordinalasa

e) Szemelyzeti munka:

— munkaltatdi jog gyakorlasabél adodé dontések elokészitése, személyzeti ugyintézés,
személyi anyagok, nyilvantartasok (szabadsag nyilvantartas, stb.) kezelése a hivatal
dolgozdi tekintetében.

— képvisel6i vagyonnyilatkozatok kezelése

f.) Koznevelési, kozmuvelodési és sportfeladatok, igy killonésen:
— az intézményi szakmai munka segitése, szakmai el6készits, koordinalé feladatok,
— az intézmények mikodését érint és az intézményvezetéi munkakor palyaztatisival
kapcsolatos testiileti dontések elGkészitése,



g)

h.)

k)

1)

— az intézmények szervezeti és mukodési szabalyzatinak véleményezése, az
érvényesités ellenorzése,

— az intézmények mikodési feltételeinek fejlesztésére iranyuld javaslatok
kidolgozisahoz valo részvétel és kozremiikodés,

— az intézmények mikodése torvényességének ellendrzése,

— a kozneveléssel, a kozmuvel6déssel kapesolatos feladatok ellatasa,

— azintézményvezetdk feletti munkaltatéi jogkor gyakorlasinak el6készitese,

— a varosi sport szervezési feladatok sziikség szerint koordindlisa és az azzal
kapcsolatos testiileti dontések elokészitese.

Szervezési és egyéb feladatok, igy kilonosen:

— a hivatal mikédése torvényessége biztositasanak elGsegitése, az egyseégek kozott
munkakapcsolat szervezése, koordinacioja,

— informacié-tovabbitis, koordinalas,

— a kozpontl iktatdsi, lgyirat-kezelési, hatosagi, statisztikai feladatok ellatasa, irattar
kezelése.

Egyes 6nkormanyzati, kozoktatasi, kozmiivelGdési, egészségiigyi targyt palyazatok

elkészitésében valo kozremuakodes.

Orsziggyilési képviselsi és onkormanyzati, valamint nemzetiségi 6nkormanyzat
valasztassal, tovabba orszagos és helyl népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasa
valasztasi munkacsoporti megbizas fiiggvényében.

Koézponti irattar

Tarsashazak torvényessegi feliigyelete

Osztondijtamogatisok ugyintézése.

m.) Civil szervezetek, maganszemélyek részére nyujthaté timogatasok ligyintézése.

1.2. PALYAZATKEZELESI CSOPORT

Az Eurépai Uni6 és hazai palyazati lehetéségek feltarasa, palyazatfigyeles

Javaslattétel projekt kivalasztasara, dontés-elGkészités a palyazatok benyujtasahoz

A palyazatok elkészitése, elkészitése

Kulsé palyazatirk bevonasanal a lehetséges partnerek megkeresése, dontés-elokészités a
palyazatir6é/menedzser kivalasztasara

Megnyert palydzatok lebonyolitisa, folyamatos kapcsolatot tartds, koordinacio a
palyazatban kozremikodS partnerekkel, a palyazatok kiiroival, iranyito hatosagaival,
kozremukodo szervezeteivel

Egyiittmikodik a hivatali szervezeti egységekkel, illetve az onkormanyzati érdekkorbe
tartozé intézményekkel, cégekkel a palyazati kiirasok, illetve dokumentaciok megfelel6
értelmezésében, a palyazat megvalositasaban

Koordinalia a nem o6nkormanyzati szervekkel kozos palyazatokat és kozremukodik
végrehajtasukban

Elemzi, értékeli a palyazati projektek végrehajtasanak tapasztalatait

Koézremikodik a teruletfejlesztési, térségi feladatok ellatasaban

Kozremiikodik az orszagos koncepciok, programok, palyazati kiirasok véleményezésében,
javaslatok kidolgozasaban.



-

1.3. SzociALIS CSOPORT

Szocidlis ellatasokkal kapcsolatos feladatok:

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,

lakhatasi tamogatas,

gyogyszertamogatas,

rendkiviili élethelyzetben nydjthaté telepiilési tamogatas,

temetési tamogatas,

koztemetés,

étkezési téritési dij tamogatas,

krizissegélyek megallapitasival kapcsolatos feladatok,

buszbérlet-tamogatas,

veédend6 fogyasztoi statusz igazolasa,

kormyezettanulmanyok készitése birésagi, egyéb tarshatosagi megkeresésre,

hat6sagi bizonyitvanyok kiallitasa,

Egészségiigyi és Szocialis Bizottsag tiléseire elSterjesztések készitése,

Bursa Hungarica 6sztondijpalyazatok dgyintézése,

Nemzeti Eszkozkezel6vel kapcesolatos hatésagi bizonyitvanyok kiadasanak elGkészitése,
gyermeksziiletési tamogatas,

adott év elsGsziilott gyermeke tamogatas megallapitasa,

hozzatartozok kozotti erészak miatt alkalmazhaté tavoltartasrol szolé torvény szerinti
csaladvédelmi koordinacié -

Lakasgazdalkodasi feladatok ellatasa.

1.4. GONDNOKSAG

analitikus nyilvintartisok vezetése a tirgyi eszkozokrSl és az immaterialis javakrol,
bélyegzékrSl, munka- és védSruhakrol, kulesokrol,

hirdetmények atvétele, kifiiggesztése és nyilvantartasa,

k6zmiiszamlak nyilvantartisa, igazolasa, szerzGdések karbantartasa,

leltirozis megszervezése, lebonyolitasa,

a hivatal mikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa,

a hivatal igazgatisi és egyéb szakfeladatai ellitisihoz sziikséges anyagok, eszkozok
beszerzése és nyilvantartasa,

gondnoksagi, gépjarmi-uzemeltetési feladatok ellitasa (Hivatal, Mezei érszolgélat),
vikendhaz tizemeltetése,

onkormanyzati tulajdonu épuletek karbantartasa,

a hivatalbol kimen6 levelek, szordlapok kézbesitésének koordinalasa,

telefonszolgalat és tgyféltajékoztatas,

hivatal épuletének takaritasi feladatai,

karacsonyi diszkiviligitissal kapcsolatos miszaki Ugyintézés.

1.5. ANYAKONYVI UGYINTEZO

Anyakonyvezés, hazassagkotési eljaras, allampolgarsagi és névvaltozasi ugyintézés.

1.6. KERESKEDELMI ES HATOSAGI UGYINTEZG

birtokvédelem

—  kereskedelmi hatosagi feladatok:

kereskedelmi nyilvantartisok vezetése,



1.

—  bejelentés koteles kereskedelmi tevékenységet folytatok nyilvantartisba vétele,

— engedélyek kiadasa az engedély koteles kereskedelmi tevékenységek végzéséhez,

— szallashely tizemeltetési engedélyek kiadasa,

— nem iizleti céli kozosségi, szabadidSs szallashelyek nyilvantartasba vétele,

— helyi termeléi piac nyilvantartisba vétele,

—  kereskedelmi hatdsagi ellendrzések lefolytatasa,

— hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa, talalt targyakkal kapcsolatos tgyintézeés,

— hirdetményekkel kapcsolatos tgyintézés,

— zenés, tancos rendezvények engedélyezése.

—  katasztrofavédelmi feladatok ellatasa kapesan kozbiztonsagi referensi feladatok:
Hajdtnanas varos katasztréfavédelmi szempontbol 11 veszélyességi osztalyba sorolt
telepiilés, ezaltal kozbiztonsagi referens vesz részt a helyi szintd katasztrofak ellemi
védekezési feladatok segitésében, akinek feladata:

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

e adatszolgaltatasok teljesitése, elméleti felkészitések, gyakotlatok koordinalasa,

o telepiilési polgiri védelmi szetvezet, Hajdinandsi Jardsi MentScsoport, telepulési
mentSesoport dokumentumtaranak kezelése.

KOZTERULET FELUGYELOK

— A kozteriiletek jogszer( hasznalatanak ellenérzése,

— a kozteriilet rendjét és tisztasagat veszélyeztetd tevékenység megszintetese, illetve
szankcionalasa,

—  kozremikodés a kozbiztonsag és a kozrend vedelmeben,

—  kozremiikodés az onkormanyzati vagyon védelmében,

—  kozremikodés a koztisztasag ellenorzésében,

— ellenérzi a szemétszallitast,

—  zoldteruletek, ddléutak, fasorok rendezése, mez6orokkel valo egytittmikodés,

—  Illegilis hulladék elhelyezés tigyében birsag kivetése,

—  Kozteriileten meglévé fak bokrok kozlekedésbiztonsagi szempontbol kifogasolt eseteinek
kivizsgalasa, intézkedések megtétele.

2./ KOZGAZDASAGI IRODA

2.1. KOLTSEGVETESI CSOPORT

Az

onkormanyzat és intézményei gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, igy killonosen:

— koltségvetési és zarszamadasi rendelet-tervezetek elékészitése, idokozi koltségvetési
jelentés (havonkénti), id6kozi mérlegjelentés (negyedéves), adossagot keletkeztetd tigyletek
allomanyanak jelentése, részesedések alakuldsa, valamint éves beszamolo osszeallitasa. Az
intézményi koltségvetések és beszamolo Gsszedllitasinak koordinalasa,

—~ a hivatal, az oOnkormanyzat, Folyas Kozség Onkormanyzata, Uitikos Kozségi
Onkormanyzat, valamint a nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetéssel, eloiranyzat
modositassal és zarszamadassal kapesolatos elGterjesztéseinek elokészitese,

— kozponti tamogatasok igénylesi €s elszamolasi rendszerének mukodtetése,

— intézmények részére kozponti, iranyit6 szervi timogatas folydsitasa,

— az onkormanyzat mikédési és felhalmozasi céla tamogatasok allamhaztartason belulrol
pénziigyi ligyintézése,

— a Hivatal, mint gazdilkodé szerv, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzat, a Hajdunanas
Virosi Onkormanyzat, Folyas Kozség Onkormanyzata, Ujtikos Kézségi Onkormanyzat, és
Hajdananas és Hajdtidorog Vizikozmi Beruhazasi Tarsulas gazdalkodasaval kapesolatban
a f6konyvi konyvelés ellatasa,



A Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsig mikodésével kapcsolatos jegyzokonyvezési feladatok
ellatasa.

a banki, valamint a kincstari foly6szamlakkal kapcsolatos pénzgazdalkodasi tevékenység
ellatasa,

keészpénzben jelentkez6 bevételek és kiadasok teljesitéséhez hazipénztarak mikodtetése,

a Hivatal, az 6nkormanyzat és az intézmények dolgozéi vonatkozasiban a munkabérek
lakossagi folyoszamlakra vald kiutalisa,

személyi jellegd kiadasok (szocidlis jellegliek nélkil) feladasa és szamfejtése,

bérkonyvelés elkészitése a MAK adatszolgaltatasa alapjan,

rendszeres és eseti szocialis ellitisok és timogatisok folyésitasanak intézése, ezekrdl a
szitkséges igazolisok kiadasa,

az onkormanyzat vagyonelemei koziil a befektetések, részesedések, kotvények, kévetelések
és kotelezettségek (lakossagi adok kivételével), valamint egyéb aktiv és passziv pénziigyi
elszamolasok nyilvantartisa, kezelése,

az onkormanyzat nevében vagyonértékesités, vagy szolgaltatds nyijts esetében szamla
kibocsatas,

az 6nkormanyzat adé és kozteher (AFA, rehabiliticiés hozzijirulds, cégautd ado)
bevallasainak rendezése, kiilsé munkavallalok jévedelem- és addigazolasok kiadasa,

az Adotgyi Csoport feladisat alapjan az adészamlik konyvelése,

hitelfelvételek, pénzeszkéz lekotések el6készitése, kilonbozd kéleséndk esedékességének
figvelemmel kisérése, kezelése,

agazati beruhdzas statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése az 6nkormdnyzati intézmények
adatszolgaltatasainak felhasznalasaval.

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartisa, kezelése, év végi leltarozasa.

2.2. ADOUGYI CSOPORT

a helyi és kozponti (gépjarmiiadd, telepulési ado, terméfold bérleti dij személyi
jovedelemaddja, talajterhelési dij) adokkal kapcesolatos adéhatosagi feladatok ellatasa,
hagyatéki és végrehajtasi eljarasban ingatlanok értékbecslése,

adatszolgaltatis és rendszeres egyuttmikodés a jogszabalyokban meghatirozott
hivatalokkal, szervekkel (birdsag, tigyészség, rendérség, NAV, foldhivatal stb.),

behajtas céljabol kimutatott kiilonféle hatralékok kezelése,

mez66ri jarulékkal kapesolatban hatarozatok kikildése, konyvelés, felszolitisok, hatralékok
kezelése,

hagyatéki ligyintézés, pothagyatéki tigyintézés.

az ad6zo6 kérelmére adoigazolast allit ki.

vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

adoellenorzéseket folytat le.

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

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

adat-és lakcimnyilvantartas naprakész karbantartasat végzi.

a Hajdinanasi Kozos Onkormdnyzati Hivatal Folyasi Kirendeltségének adotigyi
feladatainak ellatasa.

a Hajduninisi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Ujtikosi Kirendeltségének adoiigyi
feladatainak ellatasa

Ado6 csoport ellitja Hajdunanas Varos kozigazgatisi teriiletén a jegyzé hataskorébe utalt
adok, adok modjara behajtandé  koztartozasok megallapitasival, nyilvantartisaval,
beszedésével, kezelésével, adoellendrzésével, hatosigi bizonyitvanyok kiadasaval, valamint
az informacios szolgiltatissal kapcsolatosan el6irt feladatokat. Vezeti a szikséges
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nyilvintartisokat, kimutatast és : beszamolot  készit az informacio-szolgaltatas
meghatirozott rendje keretében. Evente tajékoztatja az adézokat az onkorminyzati
adohatosagnal vezetett szamlaik allasarol.

Jogszabaly rendelkezése alapjan torli az adotartozast.

Ellitja az adougyi szamitdgépes program helyi feliigyeletét.

Elkésziti a jogszabaly altal kotelezS, tovabbia az egyedi igények szerint felmerulo
adatszolgaltatisokat, listakat, kimutatasokat, fizetési értesitéseket.

Fvente kétszer tajékoztatja az adézokat az dSnkormanyzati adhatosagnal vezetett szamlaik
allasarol.

Ellatja az adétartozasok behajtasaval tovabba az adok modjara behajtando kéztartozasok
nyilvantartasaval, beszedésével és visszajelentésével kapcsolatos feladatokat.

Jogszabalyi rendelkezés alapjan torli az adok modjara behajtandé koztartozast.

Intézi a silyos mozgaskotlatozottak gépjirmiado tgyeit.

Koényveli az adészamlikra beérkezd tételeket, vezeti az ezzel kapesolatos nyilvantartasokat.
A Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsig mikodésével kapcsolatos jegyzokényvezeési feladatok
ellatasa.

2.3. VAGYONCSOPORT:

az onkormanyzati tulajdon rendezésével kapcsolatos anyagok osszeallitasa, kezelése,

az 6nkormanyzati vagyongazdilkodassal, kezeléssel, izemeltetéssel kapcsolatos feladatok
ellatasa, illetve dontés-elokészités,

az Onkormanyzati vagyonkezels szervezet(ek)kel valé kapcsolattartas, tzemeltetési
szerzodések elGkészitése,

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

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

a nem lakas céljara szolgalé helyiségekkel és mezbgazdasagi hasznositasu foldteriiletekkel
kapcsolatos tgyintézes,

az dnkormanyzat tulajdonit képezd ingatlanok, valamint az tizemeltetésre, kezelésre atadott
vagyontargyak szamvitelhez kapcsolédé analitikus nyilvantartisa, amortizacio elszamolasa,
az onkormanyzati lakasok és helyiségek elidegenitésével kapcsolatos tigyintézés,
marhalevél kiallitisa, kezelése, nyomtatvany beszerzése.

A Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsig mikodésével kapesolatos jegyzokonyvezeést feladatok
ellatasa.

3./ VAROSFEJLESZTESI ES UZEMELTETESI IRODA

3.1. VAROSFEJLESZTESI ES FOEPITESZI CSOPORT

A csoport vezetSje az irodavezeto.

3.1.1. Az 6nkormanyzat és szervei miikodésével kapcsolatos feladatok:

végrehajtja a képviselS-testilet rendeleteit, hatirozatait, valamint a testuletek  altal
meghatirozott idében beszamol az iroda tevékenysegérol,

elkésziti az tgykorbe tartozo testuleti anyagokat,

biztositja a képviselS-testiilet bizottsagai szamara az iroda munkajaba torténé betekintést,
elosegiti mikodésiket.

A Virosfejlesztési Bizottsag muikodésével kapcesolatos szervezési és adminisztracios
feladatok ellatasa.

3.1.2. Alapvetd agazati feladatok:
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Folyamatban 1évé infrastrukturilis és kornyezetvédelmi beruhazasok megvaldsitasanak
koordinalasiban valé kézremakodés.

Onkormanyzati palyazati lehetSségek feltirisiban valé kozremukodés, a pilyazatok
szakterulet szerinti el6készitése.

A projektekhez kapcsolodo kozbeszerzési eljarasokban szakteriilet szerint 2ad6dé feladatok
elokeszitése, végrehajtisa.

Projektek megvalositasaban a Palyazatkezelési Csoporttal valé és a szerzédo partnerekkel
val6 egyiittmikédés és kapesolattartis.

A feladatkorbe tartozo szerzédések alairasra torténd elGkészitése.

Projektek bonyolitasa sorin sziikséges szakteriilete tartozo gazdasagi elemzések, pénzigyi
elszamolasokban kozremikodés, dokumentalasi, adminisztrativ feladatok elvégzése.
Kézremiikodés az Onkormanyzat éves koltségvetése tervezésében, jovahagyott beruhazasi
keret felhasznalasanak folyamatos figyelemmel kisérése.

Lakossagi forumon torténd kozremiikodés az iroda feladatkorét érintSen.

Gazdilkodassal kapcsolatos feladatok:

A feladatellatissal kapcsolatos koltségvetés hosszii tivi prognosztizilisa, a fejlesztési
elképzelések megfogalmazasa.

Az éves koltségvetés elkészitésével kapcsolatos miszaki tigyintézés, az elvégzendd miiszaki
feladatok Gsszegytjtése, koltségeinek meghatirozasa és betervezése a koltségvetés
megfelel6 szakfeladatin.

Fejlesztési tervek elSkészitése, miiszaki targyd onkormanyzati palyazatok kidolgozasanal
kozremikodés, telepiilésrendezési tervek készitésének koordinalisa,

kommunilis infrastruktirat érinté és egyéb beruhazasok lebonyolitasa, muszaki ellenérzés
a feladatok nagysagrendjétél fuggden,

intézményi beruhazisi és felujitasi igények miszaki elGkészitése, kivitelezésének

koordinalasa.

Telepiilésrendezéssel kapcsolatos feladatok:

az épitett kornyezet, a telepllés tervszeri alakitisa és védelme érdekében 2
teleptilésfejlesztési és teleptilésrendezési feladatok ellatasa és el6készitése,

gondoskodik a telepiilésfejlesztési  koncepcidjanak, integralt telepilésfejlesztési
stratégidjanak és a telepiilésrendezési eszkozok elkészitésérdl, modositasardl, azok
jovahagyasarol.

a megyei terliletfejlesztési koncepcié és a teriiletrendezési tervek, valamint a
teleptilésfejlesztési  koncepcidk, —integralt  telepiilésfejlesztési  stratégiak  és  a
teleptilésrendezési eszkozok Osszhangjanak megteremtése érdekében véleményezi és
figyelemmel kiséri azokat,

elGsegiti a telepilési onkormanyzat épitett kérnyezet helyi védelmét, a hely1 épitészeti
értckek, a telepuléskép, a rilatis és kilatas védelmét, tovabba meghatarozza a teleplilés
tertlet felhasznalasahoz az épitményekben létesitheté rendeltetések korét és a reklimok
elhelyezésére vonatkozo kovetelményeket,

elozetes tajékoztatast ad az Ugyfeleknek a helyi telepiilésrendezési elSirasok tartalmarél,
ennek keretében javaslatot tehet a telek beépitésének feltételeire a telepiléskép és az
¢épitészeti 6rokség megovisaval és mindségi alakitasaval kapcsolatban,

szakmai konzulticiot biztosit az elézéekben meghatirozott kévetelmények teljesitése
érdekében,
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jogszabalyban meghatirozott esetekben és modon, véleményt adhat a jogszabalyban
meghatirozott épitéstigyi hatosigi engedélykérelemhez, illetve telepiilésképi bejelentési
eljarast folytathat le az épitéstigyi hat6sagi engedélyhez nem kotott épitési tevékenysegek,
reklamelhelyezések és rendeltetésmodositasok tekintetében.
feladatat a helyi rendeletei megalkotasaval és a kapcsoldédo sajitos jogintézmenyekkel,
tovabba a telepiilési vagy térségi - a foépitészi tevékenységrdl sz6l6 kormanyrendeletben
foglaltak szerinti - dnkormanyzati f6épitész kozremukodésével latja el.
Kormanyrendeletben meghatirozottak szerint egyes - nem hatdsagi - épitésiigyi igazgatasi
és telepiilési muszaki feladatokat lat el.
A telepiilésrendezési feladatok megvaldsitasahoz a sajatos jogintézmeények biztositasaban
kozremukodik:

—  épitésjogi kovetelmények,

— tilalmak,

— telekalakitas,

— elévasarlasi jog,

— kisajatitas,

—  helyi kozut céljara torténd lejegyzés,

— utépitési és kozmuvesitési hozzajarulas,

— teleptilésrendezési kotelezések,

— kartalanitasi szabalyok,

— telepulésrendezési szerzodés,

— oOsszevont telepitési eljaras,

— telepuilésképi véleményezési eljaras,

— telepuilésképi bejelentési eljaras,

—  kozterilet-alakitas elokészitésében,

— hazszamrendezéssel kapcsolatos miszaki tgyintézés, foldrajzi név elnevezés,

onkormanyzati telkek kialakitasaban val6 kézremikodés.

3.1.5. Féépitészi feladatok:

Az 6nkormanyzati f6épitész feladata:

a)

g
h)

az allami féépitésszel és az érintett 6nkormanyzatok féépitészeivel egytittmikodve
elésegiti az illetékességi tertletét érintS tertletrendezési és telepiilésszerkezeti tervek
osszhangjanak kialakitasat,

folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszkézok hatalyosulasat, tapasztalatairol
évente tajékoztatast ad,

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

szakmai véleményével, allasfoglalisaival segiti a térség, illetve a telepiilés egységes tiji és
épitészeti arculatanak alakitasat,

kozremikodik a tertiletrendezési tervek és a telepuilésrendezési eszkozok nyilvantartasara,
a szabilyozasokon alapuld adatszolgaltatisra és az ezzel kapcsolatosan felmerilé koltség
megallapitasara vonatkozo helyi szabalyok elokészitésében,

részt vesz - sziikség szerint adatok szolgaltatasaval - az illetékességi teriiletére vonatkozd
teriileti és telepulési informacios rendszerek kialakitasaban és mikodtetésében,

szitkség esetén javaslatot tesz az egyes tervek illetékes tervtanicsnal torténé bemutatasra.
gondoskodik a helyi tervtandcs vagy a teleptilésképi eljarasok dontéseinek nyilvantartisanak
vezetésérdl, és abbol adatokat szolgiltat az allami féépitésznek,
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kozremikodik a telepulési 6nkormanyzat az épitett kornyezet alakitasardl és védelmérél
sz016 1997. évi LXXVIIL térvényben (a tovabbiakban: Etv.) meghatirozott épitésiigyi
feladatainak az ellatisaban:

1a)  telepiilésképi véleményezési és telepiilésképi bejelentési véleményezési eljarasokhoz
foépitészi véleményt ad,
ib)  telepiilésképi véleményezési és telepiilésképi bejelentési eljarisokhoz konzultaciét

végez, valamint elézetes tajékoztatist ad az egyes ingatlanfejlesztési és

telepiilésrendezési kérdésekben.”

j) telepuléskép védelmével kapesolatos feladatok.

A__telepiilési onkormadnyzat teleptilésszerkezeti tervének, helyi épitési szabalyzatanak
elkészitésével, felilvizsgalataval Gsszefliggd feladatok:

a)

b)

h)

)

dontésre elSkésziti a rendezés ala vonandé teriiletre vonatkozé javaslatot, a tervezési
megbizas feltételeit és kovetelményeit,

elkésziti az elGzetes tajékoztatist az érdekelt allamigazgatisi szervek, az érintett
allampolgarok, szervezetek, érdek-képviseleti szervek, valamint a szomszédos és az
érintett egyéb telepiilésck onkormanyzati szervei részére a rendezés helyérél, céljardl,
varhat6 eredményérdl,

a telepiilésrendezési eszk6zok készitése soran folyamatosan egyiittmikodik a tervezékkel
és képviseli az 6nkormanyzat érdekeit,

szervezi és iranyitja az Etv.-ben el6irt veleményezési eljarasokat, ezek soran biztositja a
teleptilésrendezési eszk6z0k készitésének nyilvanossagat,

a véleményezési eljaris befejezését kovetGen a beérkezett észrevételek figyelembevételével
dontésre elGkésziti a teleptilésrendezési eszkozoket,

gondoskodik a megallapitas soran hozott valtoztatisok atvezetésérél, illetSleg sziikség
szerint az Wjboli véleményeztetés lefolytatasarol,

nyilvantartast vezet a telepiilés, illetve a térség teriiletére készilt telepiilésrendezési
eszkozokrol, valamint - amennyiben az informaciétechnolégiai feltételei biztositottak -
gondoskodik a hatilyos telepiilésrendezési eszkozoknek az 6nkormanyzat honlapjin
torténd kozzétételérdl,

kérésre tijékoztatast ad a hatdlyos telepulésrendezési eszkdzokben foglaltakrél,

el6késziti az Gnkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szabalyozasat,
¢s figyelemmel kiséri annak érvényesulését, gondoskodik az azokkal Osszefiiggo
nyilvantartas vezetésérdl,

részt vesz a telepiléspolitikai, teleptilésfejlesztési, telepulésizemeltetési és az
onkorminyzatok  ingatlanvagyon-gazdalkodasi  programjanak  elkészitésében  és
egyeztetésében, tovabba az agazati  koncepcidk telepilést érinté  részeinek
Osszehangolasaban ~ és  véleményezésében.  Szakmai  véleményével segiti  az
onkormanyzatnak az eléz6ekkel kapcsolatos déntéseinek el6készitését, allasfoglalasainak
kialakitasat.

3.2. UZEMELTETESI ES BERUHAZASI CSOPORT

Koézuttal, kozterilettel kapesolatos muszaki tigyintézés (Gondoskodik az utak, jardak

karbantartasarol, felgjitasarol (korszerisitésérdl), a  koziizemi hibaelharitasok utani

helyreallitasrol):

® teli sikossag-mentesitési feladatok ellitisira vonatkozé szerzédés elSkészitése,
kapcsolattartas a szolgaltatoval,

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

® utburkolati jelek éves karbantartdsi munkainak szervezése: felijitandé jelek Gsszeirisa,
kivitelezés palyaztatisa, kapcsolattartas a kivitelezével, teljesités ellenSrzése, igazolasa,
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jogszabalyban meghatarozott esetekben kozuatkezeli allasfoglalasok kiadasa, az abban
foglalt feltételek teljestilésének ellendrzése,

utat érinté kézmiberuhazisokhoz bontasi engedély kiadasa, az abban foglalt feltételek
teljesitésének ellenorzése,

kozlekedési tablak allapotinak ellendrzése, intézkedés megtétele a sérult, kopott,
hidnyzo tablak javitasara, felgjitasara, potlasara,

uthibak, jardahibak feltirasa, intézkedés a balesetveszély elharitasara,

Gtiigyi hatosagi engedélykoteles onkormanyzati beruhazasok elékészitése, tervek,
engedélyek elkészitésének koordinalasa, (tépités, parkold épités stb.)
forgalomtechnikai feladatok miszaki ligyintézése,

forgalomtechnikai felilvizsgalat javaslatainak végrehajtasa,

jogszabalyban  meghatirozott utigyi nyilvantartas  létrehozdsa,  folyamatos
karbantartasa,

éves kozutas statisztikal jelentés készitése,

Kozteriilet rendeltetéstd] eltérd hasznalataval kapesolatos teenddk ellatasa (hasznalatba
adas, hasznositas, szerzodéskoteés)

Koztertileti fizetd parkolohelyek felillvizsgalataval, létesitésével kapesolatos feladatok

Forgalomszabalyozassal kapcsolatos feladatok, felilvizsgalat

—  Belviz-elvezetéssel, viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasa:

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

kozremiikodés a belteriileti ingatlanok kapubejiréinak kiépitésében: cséatereszek
biztositasa lakossagi kérelemre,

onkormanyzati tulajdont érinté viziigyi hatosagi eljarasok tgyintézese,

Kbzigazgatasi terilletet érintG vizugyi hatosagi hatirozatok nyilvantartisa, vizjogi
engedélyezési eljarasok lefolytatasa,

onkormanyzati tulajdonu vizilétesitmények engedélyeinek nyilvantartasa,

viziigyi hatésag hatirozataban foglalt, énkormanyzati tulajdont érint6 kotelezések,
feladatok muszaki tgyintézése: monitoring rendszer létesitése, mukodtetése,
jelentések, adatszolgaltatasok benyujtasa,

telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje hataskorébe utalt viziigyi hatosagi eljarasok
lefolytatasa,

belvizvédekezéssel kapcsolatos éves adatszolgaltatas a TIVIZIG fele,

kozremukodés a Katasztrofavédelmi Igazgatosaggal a belvizveszélyes  teriiletek
mentesitésével kapcsolatosan,

elektronikus kézmi nyilvantartassal kapesolatos feladatok.

—  Kormyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok:

Részt vesz a kornyezet— és természetvédelmi feladatok ellitisaban, zaj és
rezgésvédelmi hatarértékek megallapitasaval, ellenérzésével kapcsolatos feladatok
ellitasaban, védelem alatt allo helyi értékek megovasaban, kapcsolatot tartva a
kornyezetvédelmi szervezetekkel.

szakhatosagi allasfoglalasok kiadasa mas hatosag megkeresése alapjan,

a kormyezetvédelmi hatésag altal megkuldott hirdetmények kifiggesztése, majd az errdl
52616 igazolas megkildése az érintett hatosag részére,

helyi kornyezetvédelmi hatosagi eljarasok lefolytatasa,

kornyezetvédelmi raforditasrol sz6l6 éves statisztikai jelentés készitese.

—  Kozvilagitassal kapcsolatos miszaki tigyintézes:
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a kozvilagitasi halozat sziikséges fejlesztésének koordinilasa: a  fejlesztés
meghatarozasa, kivitelezés palyaztatasa, a teljesités ellenérzése, igazolasa,
kapcsolattartas a kézvilagitas tizemeltetSjével: lakossigi bejelentés alapjan hibajelentés
az Uzemeltetd felé,

Lakossagi bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos miiszaki lgyintézés:

a bejelentés targyat képezé kérelem, panasz miszaki megoldasinak megvizsgalasa, a
muszaki megoldas kéltségeinek meghatirozasa, és megvalésitasa,

Egyéb hatdsagi tigyintézési feladatok:

lakcimigazolasokkal kapcsolatos feladatok ellatisa,

kozterilet-hasznilati, viziigyi, mezSgazdasagi és allategészségiigyl hatésagi eljarasok
Ellitla a foldmGvelésiigyi igazgatasi korbe tartozé (nadégetés, tarloégetés,
gyumolcstelepités) hatosagi feladatokat.

Zoldteruletek, dal6utak, fasorok rendezése, mez6Srokkel vald egylittmiikodés,

Eves jelentések készitése KSH felé, a kozigazgatasi teriiletvaltozasrol,

Virosi ragesaloirtassal kapesolatos feladatok ellatasa,

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

Virosi koztertiletek novényvédelmével, fasitas, fakivagassal kapcsolatos feladatok,
fakivagasok engedélyezése, kivagisok megszervezése, megrendelése.

Varosi erdogazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatdsa, fasitasi, erdd kivonasi,
csereerdositesi, fabeszerzési, telepitési feladatok. A kivitelezést megel6z6 hatosagi
eljarasok intézése és az engedélyek beszerzése. Kiilterileten 1évé fak kivagasinak
erdészeti hatdsaghoz torténd bejelentése.

Kozteruleti jatszoterek fenntartasaval kapcesolatos feladatok, meglév jatszotéri elemek
allapotanak feliilvizsgalata, a sziikséges intézkedések megtétele, fogyasztévédelmi
hatosaghoz jelentés megkildése. Az elemek negyed évenkénti felilvizsgalata, v
eszkozok beszerzése.

Tuzeloberendezések éves feliilvizsgalata.

Beruhazasi, felgjitasi feladatok:

Az Onkormanyzat kozép- és révid tava beruhdzasi programiai, tervei elkészitésében
valo kozremikodés.

Onkormanyzati  kéltségvetési  intézményeknél felmeriils  feltjitasi  feladatok,
koordinalasa, mliszaki ellenéri tevékenységek munkajinak ésszehangolasa.

A hataskorbe tartozo beruhazasok, feldjitisok terveinek elkészittetése (palyazatokhoz,
kozbeszerzésekhez).

A hataskorbe tartozé feladatok muszaki ellendrzésének koordinalasa, mdszaki
ellen6rok kézremukodésével.

Beruhazasi statisztikai jelentések készitése.

Reszt vesz komplex feligyeleti vizsgalatokban és eseti célvizsgalatokban.
karbantartasi, izemeltetési, szerviz szerzédések megkotésének elokészitése
onkorményzati tulajdonu éptiletek karbantartasa

sportpalya izemeltetése, karbantartasa

Allatvédelmi feladatok ellitasa.

Az allattartassal kapesolatos allatvédelmi feladatok,
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o  Feliigyeli a gyepmesteri telep mikodését, ennek keretében a kovetkez6 feladatokat
latja el:

= atelep tizemeltetésével kapcsolatos feladatokat,

* Hajdunanas varos kozigazgatasi tertiletén az elhullott allatok begytjtéset,
illetve a lakossagi és vallalkozoi hulladék gyijtését, megfeleld tirolasat, és az
arra jogosult szerve altali elszallittatasat,

= kébor ebek és macskak befogasat Hajdinanas varos kozigazgatasi tertiletén,

= aTelepen elhelyezett allatok litogathatésaginak biztositasat, az érdekl6dok
szamara tajékoztatasat az 6rokbefogadassal kapcsolatban,

= adatgyijtés, adatszolgaltatas, nyilvantartasok vezetéseét.

o Az llattarté telepet és kereskedelemi egységeket mikodtets vallalkozokkal évenkénti
szerz6déskotések, tovabba a szolgiltatasi dijak beszedésének koordinalasa.

e A jopszabilybdl adédé kotelezben vezetends napi, havi negyed éves és éves
jog ¥ P gy

nyilvantartisok bevezetése, alkalmazasa és azok ellenSrzése, megsemmisito cég felé
val6é tovabbitisa. Az elszallitott hulladékok mérlegelésével jaré adminisztracios és
kifizetési munkak koordinalasa.

e  Allattartassal kapcsolatos lakdssagi bejelentések dokumentildsa, helyszini szemléje és
intézkedések megtétele. Allatorvosi hivatallal valé egyiittmitkodés kozos helyszini
szemléken valo részvétel. Allatvédelmi hatésagi tgyek elbiralasa Kutyatartassal, kobor
kutyival kapcsolatos lakossagi bejelentések rogzitése és intézkedések megtétele.

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

e FEbosszeiras.

3.3. KOZFOGLALKOZTATASI CSOPORT

A csoportot munkaviszonyban allé csoportvezeto vezeti.

A kozfoglalkoztatas és kozérdeki foglalkoztatis feladatkorébe tartozo projektek mukodtetéséhez
kapcsolodo feladatok ellatasa:

Kozfoglalkoztatissal és kézérdekd foglalkoztatassal kapesolatos palyazat-elokészités,
iranyitas, elszamolas:

iranyitjia és feliigyeli a munkafolyamatok szakmai megvaldsitasat, biztositja a
munkavégzéshez sziikséges feltételeket,

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

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

végezteti a kozterilletek tisztantartasat.

4. POLGARMESTERI KABINET

A kabinetet a polgarmester iranyitasa mellett a kabinetvezetd vezeti.

4.1. A kabinet altal ellatandé, kizarolag a Hajdinanas Varosi Onkormanyzattal és annak
tisztségviselGivel kapcsolatos feladatok:

a/ polgirmesten titkarsag
b/ kommunikacio-marketing
¢/ tarsadalmi kapcsolatok



d/ stratégiai feladatok
e/ egyéb feladatok

a/ Titkarsagi feladatok:

A kabinet segiti a polgrmester, az alpolgirmester (tovibbiakban: tisztségviselok) munkajat,
ellatja az ezzel Gsszefiiggs szervezési, technikai és adminisztraciés feladatokat, ennek keretében
a Hivatal szervezeti egységeitdl adatot, informaciot kérhet, s azt a tisztségviselSk rendelkezésére
bocsatja.

Szervezi a tisztségviselok politikai, 6nkormanyzati, kulturalis és egyéb, a varost érintd
programjait. Ellitja a tisztségvisel6k melletti titkarsagi ugykezelési, tigyviteli feladatokat.
Hattéranyagok, Osszegzé anyagok készitésével segiti a tisztségviselok munkajat, amelyhez
informaciot kérhet a Hivatal szervezeti egységeitdl.

Figyelemmel kiséri a tisztségviselSk feladatkorébe tartozd ugyek intézését, dontések
vegrehajtasat.

Kapcsolatot tart a Hivatal szervezet egységeivel, tajékozodik az ott foly6 munkarol, adatokat,
hattéranyagokat kérhet tSliik.

Figyelemmel kiséri a tisztségvisel6k napi, hed, havi és hosszabb-tavi hivatali programjat és azok
elokészitésérdl gondoskodik.

Bonyolitja a tisztségvisel6khoz érkezé vendégek, tgyfelek fogadasat.

b/ Kommunikdcié - Marketing

Figyeli, elemzi, tervezi a Képviselo-testilet és szervei megjelenitését a helyi, megyei és az
orszagos médiaban.

A médiaval val6 kapcsolattartis az onkormanyzat tevékenységének nyilvanossaga érdekében.
Ennek keretében szervezi a sajtétajékoztatokat, kapcsolatot tart az énkorményzat
intézmenyeivel, a helyi és megyei médiakkal. Radid, televizié, nyomtatott sajté és online sajto
reklamok el6készitése és propagalasa érdekében.

Marketing eszkozokkel segiti a Hajdinanasrol alkotott kép folyamatos pozitiv iranyu javitasat.
Ennek keretében kiallitasokon, bemutatékon valé varosi, 6nkorméanyzati részvétel el6készitése,
bonyolitasa.

Elokesziti vagy el6készitteti az illetékes hivatali irodakon keresztil — a sajtényilatkozat
tervezetét €s tisztségvisel6i egyeztetés utan biztositja a Képvisel6-testillet és a Hivatal
sajtonyilatkozatainak megjelentetését.

¢/ _Tarsadalmi kapcsolatok

Elokésziti, felugyeli, kozremikodik, segit az onkormanyzat tarsadalmi kapcsolatainak kialakitdsival
¢s fenntartasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Tarsadalmi kapcsolatok:

Ellatja a tarsadalmi szervezetekkel, egyéb szervezetekkel, mas onkormanyzatokkal valo
kapcsolatok és egytuttmikodés szervezését, bonyolitasat, koordinalasat.

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

A usztségviselok lakossagi, tarsadalmi kapesolatainak erdsitése érdekében  szervezi
fogadooraikat, kézremikaodik az ott felvetédott problémak megoldasaban.

Biztositja és kozremakaodik a civil szervezetekkel valod rendszeres kapcsolattartasban.

Elbjegyzi és szikség szerint kiértesiti a tisztségviselok fogadoorajara bejelentkezé tigyfeleket.
Szakmai és lakossigi forumok szervezésével biztosija a tisztségviselok dontéseinek,
elképzeleseinek nyilvanossagat.
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d) Stratégiai feladatok

Részt vesz a tisztségvisel6i dontést el6készits javaslatok kidolgozasaban.

Részt vesz a tisztségviseldi, illetve onkormanyzati szintd elemzések, informacids anyagok
készitésében, azok Osszeallitasaban.

Kozremikodik az orszigos koncepciok, programok, pélyazati kiirisok véleményezésében,
javaslatok kidolgozasaban.

Részt vesz a telepiilési, fejlesztési programok, akciotervek készitésében, véleményezeseben.

K 6zremikodik a varosfejlesztési projektek el6készitésére vonatkozo javaslatok kidolgozasaban.
Gondoskodik és koordinalja a feladatait érint6 képvisel6-testilleti dontések végrehajtasat.
Kapcsolatot tart az 6nkormanyzati érdekeltségli gazdasagi tarsasagokkal és intézmenyekkel.

e) Egyéb feladatok

A polgarmester, alpolgarmester, kabinetvezet altal meghatarozott elterjesztéseket Osszeallitja.
Végrehajtja az egyéb, polgarmester, alpolgarmester, kabinetvezeté altal meghatarozott
feladatokat.

kozremikodik a varosi rendezvények megvalositasaban; kiadvanyok, informacios anyagok
készitése; testvérvarosi kapcsolattal 6sszefiged feladatok ellatasa,

testvérvarosi kapesolatokon kivuli a nemzetkézi kapcsolattartas elokészitése, szervezése,

a Hajdunanasi Telepiilési Ertéktar Bizottsag munkajaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok

ellatasa,

4.2. A kabinet vezetdjének feladatai:

Felelés a kabinet mukodéséért, feladatainak szakszer®, torvényes ellatasaért, az utasitasok
végrehajtasaért, a dontések elokészitéseert.

Felel6s azon testiileti anyagok hataridére torténd elokészitéséért, melyek elGterjesztése a kabinet
feladatkorébe tartozik.

Kapcsolatot tart — feladat és hataskorében — az onkormanyzati intézmények és gazdasagi
tarsasigok vezetdivel, a viros gazdasagi és tarsadalmi ¢letének meghatarozo személyiségeivel,
kozremikodik a varosfejlesztéssel osszefiggd dontések, intézkedések —elokészitéseben,
végrehajtasaban.

Eljar a polgarmester, alpolgarmester/ek nevében vagy megbizasabol azok egyedi utasitasa

alapjan.

5. INFORMATIKUS

a Hivatal szamitogépes halozatanal rendszergazda feladatok ellatasa,

a Hivatal teljes hardver és szoftver allomanyanak ismerete és hasznalatanak segitése,
a Hivatal informatikai fejlédésére javaslattétel, a megvalositas elosegitése,

az dnkormanyzat honlapjira naprakész informaciok feltoltése.

Intranet aktualizalisa, informaciok feltoltése.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellité személyek feladatkorének,
munkakorének meghatarozasa:

polgarmester:
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—a Hajdainanas Varosi Onkorményzat részérél kotelezettségvallalas feladatanak ellitasa.

alpolgarmester(ek):
—a polgirmester akadilyoztatisa esetén a Hajdininis Virosi Onkormanyzat részérél
kételezettségvallalis feladatanak ellatasa.
jegyz6:
—a Hivatal részér6l kotelezettségvallalas feladatinak ellatisa,
—a Hivatal vonatkozasiban az utalvanyozasi feladatok ellatasa,
—a Hajdunanas Virosi Onkormanyzat vonatkozasaban az utalvinyozisi feladatok ellatdsa a
polgarmester meghatalmazasa alapjan.

aljegyzo:
—a jegyz6 akadalyoztatasa esetén a Hivatal részérél kotelezettségvillalas feladatanak ellitisa,
—a Jegyz6 akadalyoztatasa esetén utalvanyozasi feladatok ellatasa a Hivatal vonatkozasiban

kirendeltségvezetSk:
—Kirendeltségek Onkormanyzatai vonatkozasiban az utalvinyozasi feladatok ellitdsa a
polgirmester meghatalmazasa alapjan

varosfejlesztési és uizemeltetési irodavezeto:
—az onkormanyzat koltségvetésében kommunalis céli beruhdzasi és felgjitasi feladatokra
megtervezett eléiranyzatok terhére kotelezettségvallalas feladatanak ellitasa,

—szakmai teljesités igazolasa.

uzemeltetést és beruhazasi csoportvezetd:
—beruhazasi és felujitasi feladatok
—szakmai teljesités igazolisa
— onkormanyzati tulajdonu éptuletek allagmegévasa

kozfoglalkoztatasi csoportvezeto:
—kozfoglalkoztatassal-, és kizérdeki foglalkoztatassal kapcsolatos feladatok koordinalasa,
—kozfoglalkoztatissal  kapcsolatos  palyazatok elkészitése, lebonyolitisa, elszimolisok
benyujtasa.

gondnok:
—a hivatal mikodését érinté kis - és nagy ertéka targyi értéki eszkozok beszerzése,
szolgaltatasok megrendelése soran kotelezettségvallalas feladatanak ellatasa,
—szakmai teljesités igazolasa,
—onkormanyzati tulajdont épiletek allagmegdvisa

kozgazdasagi irodavezeto:
—a Hivatal, a Hajduninas Virosi Onkormanyzat és a Folyas Kozségi Onkormanyzat
vonatkozasiban kotelezettségvallalds és az utalvanyozas ellenjegyzése,
—felelos a koltségvetéssel és zirszamadassal, helyi adokkal, vagyonhasznositassal kapcsolatos
kepviselo-testiileti elGterjesztések elkészitéséért,
—ellen6rzi az 6nkormanyzat koltségvetésének végrehajtasat,
—a pénzlgyi-gazdasagi tevékenységet meghatirozé szabalyzatok elkészitése és alkalmazasuk

betartatasa.

koltségvetési csoportvezeto:
—az irodavezet$ tavollétében a kotelezettségvallalis és az utalvanyozas ellenjegyzése,
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—a koltségvetési tigyintézé tavollétében kiadasok és bevételek érvényesitése, kontirozasa,
utalvanyozasra el6készitése,

—a hivatal, az Onkormanyzat, Ujtikos Kozségi Onkormanyzat és Folyas Kozség
Onkormanyzata, valamint az intézmények altal szolgaltatott adatok alapjan a koltségvetéssel
és zarszamadassal kapcsolatos képviselS-testiileti elGterjesztések elkészitése,

—az éves koltségvetés elfogadasit kovetéen nyomtatvanygarnitara kitoltése a KGR
rendszerben és tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé,

—egyeztetés a kozponti bevételek vonatkozasiban a MAK adataival,

—eléiranyzatok nyilvantartasa,

—a hivatal, az 6nkormanyzat, Folyis K6zség Onkormianyzata, Ujtikos Kézségi Onkormanyzat,
a Hajdunanas és Hajdudorog Vizik6zmG Beruhazasi Tarsulas, valamint 2 Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat  koltségvetési  rendeleteinek  megfeleléen  eléiranyzatok  és  azok
médositasainak konyvelése kormanyzati funkcionként, illetve kiemelt tevékenységenkeént,

—kozremilkodés a pénziigyi szabalyzatok elkészitésében,

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

—szervezi a csoport munkajat, irnyitja a csoport dolgozdinak tevékenységet,

—a Hajdukeriilled Hajduvarosok Egyesiletének konyvelési feladatai, valamint bevallas,
beszamolo és statisztikai jelentés elkészitése.

koltségvetési ugyintézok:

—kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,

—vevd, szallitd analitika készitése,
—kiaddsok és bevételek érvényesitése, kontirozasa, utalvanyozasra elokészitese,

— f6konyvi konyveles,

—személy jellegt kiadasok szamfejtése,

—szamlazas,

—a hazipénztar kezelése,
—bérkonyvelés elkészitése,
—beruhazas statisztikai adatszolgaltatasok,

—adészamlak konyvelése,

— banki atutalasok elkészitése,

—banki, illetve kincstari folyoszamlikkal kapcsolatos tigyintézés,

— koltségvetési és zarszamadasi informacios fuzetek, pénzforgalmi jelentések, mérlegjelentések

elkészitése,

— értékpapirok, részesedések, kovetelések és kotelezettségek (lakossagi adok kivételével),

valamint az egyéb aktiv és passziv pénziigyi elszamolasok analitikus nyilvantartasa,

— szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa, kezelése, év végi leltarozasa,

— f6konyvi és analitikus nyilvantartas egyeztetése,
—szocialis ellatasok kifizetése, ehhez kapcsoldédo tamogatasok igénylése, elszamolasa.

adougyi csoportvezcté:

helyi adokkal kapcsolatos képvisel6-testileti eloterjesztések elokészitese,

koordinalja és ellenérzi az adohatosagi munkat,

gondoskodik a hatalyban 1év6 jogszabalyok, a képviselo-testiilet, a felettes szakmai szervek
utasitasai, hatarozatai, valamint az irodavezet6i utasitasok betartasarol, megtartasarol,
ellenérzi az adojogszabalyok érvényestilését,

rendszeresen ellendrzi és beszamoltatja a csoport dolgozéit,

szervezi és ellenérzi a munkafolyamatba épitett belsé ellendrzési tevékenyseget,
figyelemmel kiséri az adobevételek alakulasat,

felel az adok szamitégépes feldolgozasaval kapesolatos hataridék teljesitéséért,
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az adohatosagr tevékenység részét képezé behajtasi feladatok iranyitasa,

a jegyzovel torténd egyeztetés utan elkésziti a helyi adokkal kapcsolatos méltanyossagi
hatarozatokat. Kivizsgalja a panaszokat,

munkdja  soran kapcsolatot tart az allami  adohatdésaggal, mids Onkormanyzat
adShatésagokkal, a MAK-kal, a rendérséggel,

elkésziti az ado és értékbizonyitvanyokat,

Folyis Ko6zség Onkormanyzatanak adotigyeinek intézése. (kivetések, bevallisok kezelése,
feldolgozasa, konyvelés, felszolitasok kikiildése, nyilvantartasok vezetése, behajtassal
kapcsolatos tevékenységek ellatasa, kapcsolattartas mas szervvel, ado és értékbizonyitvanyok
elkészitése),

Ujtikos Kézség Onkormanyzatanak adéiigyeinek intézése. (kivetések, bevallisok kezelése,
feldolgozasa, konyvelés, felszolitasok kikildése, nyilvantartasok vezetése, behajtassal
kapcsolatos tevékenységek ellatasa, kapcsolattartas mas szervvel, adé6 és értékbizonyitvanyok

elkészitése).

adotigyi tgyintézok:

helyi adokkal és helyben kezelt atengedett adokkal, addk modjara behajthato
koztartozasokkal kapcsolatos hatosagi feladatok ellatasa,

adokonyveleés,

mezo66m jarulékkal kapcsolatban hatarozatok kikiildése, konyvelés, felszolitasok, hatralékok
kezelése,

jogszabalyban el6irt nyilvantartas, kimutatas vezetése, informacio-szolgaltatas,

az adojogszabalyok érvényestlésének, végrehajtasanak biztositasa,

felhivast bocsat ki bevallas benyujtasara, a bevallasokat beszedi és felilvizsgalja,
adokotelezettség megallapitasara, bevallas ellenorzésére adatgyajtés, tajékoztatas kéreése,
helyszini szemle tartasa, jegyzokonyvek felvétele,

hagyatéki Ggyintézés,

az adohatosagi tevékenység részét képezé behajtasi feladatok ellatasa,

elvégzi a helyszini ellenorzést az adozonal,

adoigazolasok kiadasa,

kulénféle felhivasok elkészitése, kiadasa,

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

ellatja a munkakorével kapesolatos ugyfélfogadast. Felvilagositast ad az tgyfeleknek helyi
adokkal kapcsolatos kérdésekben.

onkormanyzati és vagyonhasznositasi igyintézo, valamint vagyonkezeldi és hasznositasi tgyintézo:

az Onkormanyzati vagyon hasznositasaval kapcsolatos képviselo-testiileti elGterjesztések
elkészitese, dontések végrehajtasa,

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

uzemeltetésre atadott onkormanyzati vagyon analitikus nyilvantartasa,

szakmai teljesités igazolasa.

analittkus nyilvantarto:

a hivatal kezelésében 1évé vagyon (ingatlanok és uzemeltetésre atadott vagyon kivételével)
analitikus nyilvantartasa,
szakmal teljesités igazolasa.

lakasgazdalkodasi ugyintézo
— lakasgazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi-gazdasagi feladatok.
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A fentiekben nem keriiltek ismertetésre a folyamatba épitett, el6zetes és utolagos vezetdi ellendrzés
feladatai, melyek az SZMSZ kiegészitésében talalhatoak.

D.
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakorok:

Az egyes vagyonnyi]atkozat—téte]i kotelezettségekrdl szolo 2007, évi CLIL torvény 1. §
(1) bekezdése alapjan a Hivatalban a jegyz6, az aljegyz6 és az itodavezet8k, tovabba az alabbi
munkakoérokben alkalmazott kéztisztviselok kotelesek kétévente vagyonnyilatkozatot tenni:

Onkormanyzati és Igazgatasi Iroda:
- 6nkormanyzati csoportvezeto
- személyzeti Uigyintézé
- 6nkormanyzati és szervezési tigyintézok
titkarno-szervezési tigyintézok
- szocialis ugyintézok
- lakasgazdalkodasi tigyintézo
- anyakonyvvezeto
- kereskedelmi és hatosagi tgyintézo
- palyazatkezelési csoportvezeto
- palyazatir-és elszamolok
- kozteriilet feligyelok
- gondnok

Kozgazdasagi [roda:
- koltségveteési csoportvezeto
- koltségvetési tigyintézok
- pénztaros ugyintézo
- adotgyi csoportvezeto
- adougyi ugyintézok
- 6nkormanyzati és vagyonhasznositasi igyintezo,
- vagyonkezeldi és hasznositasi ligyintézo

Vatosfejlesztési és Uzemeltetési Iroda:
- csoportvezetd
- muszaki tigyintézok
- kozfoglalkoztatott munkavezetok
- kozfoglalkoztatasi tgyintézo

Polgarmesteri Kabinet:
- Kabinetvezeto

- Kulturalis szervezo

Kirendeltségvezetok

II1. Az irodavezetdk, az aljegyz6 és a kirendeltségvezetdk feladatai

1./ A hivatal szervezeti egységei feladataik ellitasa sorin  kotelesek — egymassal
egyuttmukodni.

Az egyuittmikodés soran torekedni kell:
- a tevékenység Osszehangolasara,
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az egymas kozott megkeresések gyors és szakszeri intézésére,
a tobb irodat érint6 testilet hatarozatok 6sszehangolt végrehajtasara.

A testiileti el6terjesztések jogi koordinacijat az Onkormanyzati és Igazgatasi Iroda latja el.
Az irodik fentiekben meghatirozott f6 feladatai alapjan az irodavezetSk a szervezeti egységhez
beosztott koztisztviselSk részére munkakor leirast kotelesek késziteni, amelyet a jegyz hagy jéva

2./ Az irodavezetd altalanos feladatai:

felel6s az iroda munkajaért, annak szakiranyu, jogszerG mikodéséért,

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

felelé6s az iroda feladatkorébe tartozé vagy esetenként rabizott feladatok dontés
elokeszitésert és hataridében torténd végrehajtasaért,

gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot,
felelos az iroda feladatkorébe tartozo testileti elGterjesztések hataridoben torténd
elkészitéseért, annak szakmal tartalmaért, és elGterjesztéséert,

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

részt vesz és tajékoztatast, felvilagositast ad a szakiranya bizottsag Glésén, akadalyoztatasa
esetén helyettesrdl gondoskodik,

felelés az irodahoz tartozoé bizottsagi ulésen a polgarmester altal kijelolt hivatali dolgozonak,
mint jegyzokonyvvezetonek a részvételéért. A jegyzokonyvvezetd tartalmi - a képviseld
kiilon igénye szerint sz6 szerintl - jegyzékonyvet koteles késziteni 8 napon belil, amelyet a
jegyzé torvényességl ellendrzését kovetGen a bizottsag elnoke, az elnok_akadalyoztatasa
megbizott tagja és a bizottsag egy tagja ir ala.

koteles gondoskodni a bizottsagi jegyzokonyvek hataridében torténd megkuldésérdl,
felelos a képviselS-testilet iranyitasa alatt allo, az iroda feladatkoréhez tartozé intézmények
torvényes mukodésének elGsegitéséért. Amennyiben az intézmények mukodése soran
sulyos rendellenességet tapasztal, azt koteles a polgarmesternek és az illetékes bizottsagi
elnoknek haladéktalanul irasban jelenteni.

kozremukodik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések elokészitésében, a
végrehajtas megszervezésében,

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

koteles a vezetése alatt mukodo iroda, valamimt a feladatkorébe tartozé intézmények
tevékenységérol naprakész informacioval rendelkezni, az irodat érinté gazdalkodasi
feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairol a tisztségviseloket tajékoztatni,

szukseg szerint beszamol a tisztségviselok elott az iroda tevékenységerdl,

kapcsolatot tart az iroda muikodését elosegitd, vagy az Onkormanyzati munkajahoz
kapcsolodo feladatot ellato kiilsé szervekkel,

felelos az irodak kozotti folyamatos tajékoztatasért, informacid aramlasért, az egységes
Hivatal munkajat el6segité, az egyves szervezeti egységek muakodését biztosito
kapcsolattartasért.

Az irodavezetok fent felsorolt altalanos, valamint egyéb szakmai részletes feladatait a munkakori

leirasuk tartalmazza.

3./ Az aljegyzé:

— Ellatja a Hajdananas Varosi Onkorményzat képviselo-testiilete és bizottsagai uléseinek

el6keszitésével, szervezésevel, a jegyzokonyvek keszitésevel, a hatarozatok végrehajtasaval
kapcsolatosan a polgarmester, alpolgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.

— Részt vesz a Hajdinanas Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete ilésén, tajékoztatast,

felvilagositast ad,
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— A jegyzbnek torténé tijékoztatasi kotelezettséggel véleményt nyilvanithat a képviselo-

testiilet, a bizottsag, a polgarmester hatiskorébe tartozo tgyekben.

— A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lé 2011, évi CLXXXIX. torveny 81. § (1)

bekezdése alapjan ellitja a jegyzd helyettesitését és a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.
a Nanasi Portéka védjegyhez kapcsolodd, és a Védjegytanics munkajival kapesolatos
adminisztrativ, és szervezési feladatok ellatasa.

4./ A kirendeltségvezeték:

felelés a feladatkorébe tartozd vagy esetenként rabizott feladatok dontés elokészitesert es
hatarid6ében torténd végrehajtasaért,

gyakorolja a polgarmesterek és a jegyz6 altal meghatirozott korben a kiadményozasi jogot,
felelés a Kirendeltségek Onkormanyzatainak Képvisel6-testiilete altal targyalando testiilet
cloterjesztések hatiridében torténd  elkészitéséért, annak szakmai tartalmaért, és
eloterjesztéséért,

alland6 megbizottként részt vesz a Kirendeltségek Onkormanyzatainak Képvisel6-testiilete
ulésein és azokon tajékoztatast, felvilagositast ad,

részt vesz és tajékoztatast, felvilagositast ad a Kirendeltségek Onkormanyzatainak
Képvisel6-testiilete szakiranyu bizottsigai tlésén,

felelss a Kirendeltségek Onkormanyzatainak KépviselS-testiilete bizottsagai iilésén az
illetékes polgarmester altal kijelolt hivatali dolgozonak, mint jegyzékonyvvezetonek a
részvételéért. A jegyzSkényvvezetd tartalmi - a képviselS kiilon igénye szerint sz6 szerinti -
jegyzékonyvet koteles késziteni 8 napon beliil, amelyet a jegyz6 torvényességi ellenorzesét
kovetéen a bizottsag elnoke, az elnok akadalyoztatasa megbizott tagja és a bizottsag egy
tagja ir ala.

koteles gondoskodni a bizottsagi jegyzokonyvek hataridoben torténé megkuldéserol,
felelés a Kirendeltségek Onkormanyzatainak KépviselS-testiilete iranyitisa alatt allo, a
feladatkoréhez tartozd intézmények torvényes mikodésének eldsegitéséért. Amennyiben
az intézmények mikodése soran sulyos rendellenességet tapasztal, azt koteles az illetékes
polgarmesternek haladéktalanul irisban jelenteni.

kozremikodik a  Kirendeltségek Onkorményzatainak kozigazgatasi teriletén  1évé
intézmények irdnyitasival kapcsolatos dontések  elSkészitésében, a  végrehajtas
megszervezésében.

IV. A Hivatal miikédési rendje

1./ A tisztségvisel6k fogado oraja:

polgarmester szerda 9-12 6raig

alpolgarmester:

Nagyné Legény Ildiko csutortok 08-11 oraig

Dr. Csiszar Imre kedd 10-12 oraig

Torok Istvan kedd 13-15 oraig

jegyzo szerda  8-12 oraig

aljegyzo Hajdunanas székhelyen: hétfé 8-12 oraig
kirendeltségvezetok: Ujtikos kirendeltségen: hétf6 8-12 6raig

szerda 8-12 oraig
Tiszagyulahaza kirendeltségen: kedd 8-16 oraig
Folyas kirendeltségen: csiitortok 8-16 oraig
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Hétfs: 8-12 és 13-16 oraig
Kedd: nincs ugyfélfogadas

Szerda, csutortok és pentek:  8-12 oraig

A Kirendeltségek iigyfélfogadasi rendje

Hajdunanasi K6z6s Onkorményzati Hivatal Folyasi Kirendeltsége
4095 Folyas, Kossuth u. 13. sz.

Hétfs — Csutortok: 8.00-12.00 és 13.00-16.00 6raig
Péntek: 8.00-12.00 oraig

Hajdiinanasi Kéz6s 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 6raig
Cstitortok: 8.00-12.00 oraig

Péntek: nincs tgyfélfogadas

Hajdunanasi K6zés Onkorméanyzati Hivatal Tiszagyulahazai Kirendeltsége
4097 Tiszagyulahaza, Kossuth u. 73. sz.

Heétfo: 8.00 - 12.00 oraig

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

Csutortok: 8.00-12.00 és 13.00- 16.00 oraig
Pentek: nincs tgyfélfogadas

2./ A Hivatal kiadmanyozasi rendje kulon keril szabalyozasra.

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

4./ A készletgazdalkodas, a leltarozas, a selejtezés szabalyait, valamint az adatvédelem szabalyait
kilon szabalyzatok hatarozzak meg.

5./ Az ugyiratok kezelése és intézése a hatilyos jogszabalyok szerint torténik. Az
iktatas, postazas szabalyait a jegyzo intézkedésben rogziti.

6./

a./ Az iranyitas és a vezetés egységének biztositasa, a tdjékoztatis és az informacid aramlas
rendszeressége érdekében a polgarmester havonta, dletve szukség
szerint vezetol megbeszelést tart az alpolgarmester(ek), a jegyzo, és az aljegyzo
részére.

b./ A Hivatal vezetése, az irodik munkajanak koordinalasa és ellendrzése érdekében a jegyzd
hetente, illetve sziikség szerint irodavezet6i értekezletet tart, melyen meghatarozza a
képviselo-testilet és a bizottsagok mikodésével kapcesolatos aktualis feladatokat is.

c./ A polgarmester és a jegyzd évente legalabb egy alkalommal hivatali munkaértekezleten
értékeli a feladatok végrehajtasat és meghatarozzak a tovabbi teenddket.
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d./ Az érdekképviselettel val6 kapcsolattartds rendjét a Kézszolgilati Szabalyzat tartalmazza.

e./ Az tgyintéz6k a munkakoriikhéz tartozéan kozvetleniil is kérhetnek, illet6leg adhatnak a
mas iroda szervezeti keretén beliili feladatok ellitisaval megbizott tigyintézok részére
informaciékat az Adatvédelmi Szabalyzat betartisa mellett, de errdl a tényrdl az
irodavezetdjiiket, majd altala a jegyzét tijékoztatni kotelesek.

7./ Az irodavezet6t tavolléte esetén az altala kijelélt csoportvezetd, illetve a munkakori leirasban

8./

ezzel megbizott koztisztviselS helyettesiti,
A tovabbi munkakérok helyettesitése a munkakori leirasokban meghatarozottak szerint

torténik.

A Hivatalban a munkaidé hétf6tél-csiitortokig 7.30-t6l  16.00-ig, pénteken 7.30-tol
13.30-ig tart. A munkakézi sziinet id6tartama hétf6tdl cstitortokig 30 perc.
A jegyz6 egyes munkakérokben ettdl eltéré munkaid6-beosztast is megallapithat.

Az Onkormanyzati Hivatal dolgozéja a hivatal épiiletét munkaidében csak a kozvetlen
felettese (jegyz6 / irodavezetS / csoportvezetd) elézetes engedélyével, illetve vele egyeztetve

hagyhatja el.
Az irodavezetSk tavollétiiket elézetesen a jegyzonek kotelesek jelezni, vele egyeztetni a cél és

a virhato idStartam megjelolésével.

A dolgozok irodanként jelenléti iven jegyzik munkaba érkezésiik és tavozasuk idGpontjat.
Az irodavezetSk tavollétitket a jegyznek kotelesek elGzetesen bejelentent.

A napi munka befejezése utan a hivatalos helyiségekben elzaratlanul tgyirat, bélyegzé nem
maradhat. A hivatali helyiségekben, irodikban elhelyezett leltari targyakért annak hasznaldja

(hasznaldi) felelos(ek).

9./ A Hivatalnil a kézszolgalati jogviszony és a munkaviszony megszintével eltavozé vagy

10.

hosszabb idére (pl.: gyes) tavollévé dolgozé az utolsé munkanapjat megel6z6 harom nappal
koteles részletes (tételes) atadas-atvételi jegyzokonyvet késziteni az tigykoréhez kapesolodo
folyamatban 1évé  feladatokrol, elintézetlen tgyiratokrol, nyilvantartasok vezetésérol,
szamitastechnikai eszk6zokrél és a hasznalatra atvett leltari targyakrol. Az atadas-atvételi
jegyzGkonyv harom példanyban készil, melyet iktatni kell. Az dtadas - dtvételt az irodavezet6
- irodavezetS(k) esetén az aljegyz6 - koteles annak megtorténte el6tt legalibb 3 nappal itdsban
elrendelni.

Az atadas-atvétel megtorténtéért, illetSleg a jegyzkonyv elkészitéséert az irodavezetdk, illetve

az aljegyz6 a felelos.

/A "polgarmester", az "alpolgarmester”, a "jegyz6", az "aljegyzé" belyegzé hasznalatara a
polgarmester, az alpolgirmester, a jegyz6 és az aljegyz6 jogosult.

Az irodavezetdk, illetve a kiadmanyozasi joggal felruhazott tgyintézok "Hajdtnanasi Kozos
Onkormanyzati Hivatal" c. szimozott bélyegzé hasznalatara jogosultak.

A jegyz6, az aljegyz6 és a kirendeltségvezeto ,,a Hajdinanasi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Folyasi Kirendeltsége”, a ,,Hajdunanasi Kozos Onkorlnén)’zati Hivatal Tiszagyulahazai
Kirendeltsége”, valamint ,a ,Hajdinanasi Kozos Onkormanyzati Hivatal l:.'ljtikosi
Kirendeltsége” c. szamozott bélyegz6 hasznalatara jogosult.

A bélyegzSkrdl bélyegzd nyilvantartast kell vezetni, mely a gondnok feladata.

V. Koztisztvisel6k juttatasa, tamogatasa

1./ A koztisztviseldk juttatasat és timogatasat a képviselo-testilet a Krttv.-nek megfeleloen a

koltségvetés keretein beliil, kiilon rendeletben szabalyozza, mig a Munka Térveénykonyve
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hatalya ala tartozé munkavallalok kilon megallapodis szerint részesiilhetnek kiilénbozé
juttatasokban.

A fent megjeloltek fedezetét a képviselo-testilet az onkormanyzat éves koltségvetésében
biztositja.

VI. Vegyes rendelkezések

1./ Tekintettel a Hivatal egységére a jegyzO megbizhatja a Hivatal dolgozojat a munkakon
leirasaban nem szerepl6, de a Hivatal tevékenységi korébe tartozo egyéb feladattal is.

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

3./ A jegyz6 koteles gondoskodni az SZMSZ. és mellékletei naprakész allapotardl és arrdl, hogy
az SZMSZ-t az irodavezetok ismertessék a hivatal dolgozéival.

4./ Az SZMSZ mellékletei:
1. sz. szervezeti abra

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a

Hajdunanas Vérosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 63/2020. (VII. 10.) szamu Képvisels-
testiileti Hatarozataval, Folyas Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 34/2020.(VIL.1)
szamu Hatarozataval, Ujtikos Kozségi Onkormanyzat Polgarmestere a 22/2020. (VI. 30.)
szamu Hatarozataval és Tiszagyulahdza Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 32/2020
(VL. 30.) szama Hatarozataval hagyta jova.

Hajdananas, 2020. jalius 13.
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