HAJDUNANASI K6Z6s ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. A Hajduinanasi K6zos Onkormanyzati Hivatal jogallasa, belsé iranyitasa

1./ A hivatal megnevezése:
Székhelye:

Kirendeltségek:

Alapit6 okirat kelte, szama:

07.)

Alapitas id6pontja:
Nyilvantartasi szama:

A koltségvetés végrehajtasara
szolgal6 szamlaszam:

Hajdunanasi K6zoés Onkormanyzati Hivatal

4080 Hajdunanas, Koztarsasag tér l. szam

Hajdunanasi K6zés Onkormanyzati Hivatal
Folyasi Kirendeltsége
4095 Folyas, Kossuth utca. 13. sz.

Hajdunanasi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Ujtikosi Kirendeltsége
4096 Ujtikos, Arany Janos utca. 12. sz.

Hajdunanasi K6zés Onkormanyzati Hivatal
Tiszagyulahazai Kirendeltsége
4097 Tiszagyulahaza, Kossuth utca. 73. sz.

Hajdtinanas Varosi Onkormanyzat Képvisel6-
testtiletének 101/2013. (II. 27.) és 107/2013. (IIL

szamu Képvisel6-testiileti Hatarozata

Folyds Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének 16/2013. (II. 27.) szamu és 22 /2013.
(II1. 07.) szamu Képvisel4-testiileti Hatarozata.

Ujtikos Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének a 28/2013. (II. 27.) szamu és
30/2013. (III. 06.) szamu Képviseld-testiileti
Hatéarozata

Tiszagyulahaza Kozség Onkormanyzata
Képvisel4-testiiletének a 24/2013.(11. 27.) szamu
és 25/2013. (III. 08.) szamu Képvisel6-testiileti
Hatéarozata

2013. marcius 01.

813 035

11738077-15813035

2./ A Hajdunanasi Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) a Hajdunanas
Varosi Onkormanyzat (4080 Hajdinanas, Koztarsasag tér 1. szdm)-, Folyas Kozség
Onkormanyzata (4095 Folyas, Kossuth utca 13. szam)-, Ujtikos K6zség Onkormanyzata
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(4096 Ujtikos, Arany Janos utca 12. szam)- és Tiszagyulahaza Kozség Onkormanyzata
(4097 Tiszagyulahaza, Kossuth utca 73. szam) Képviseld-testiileteinek szerveként
onkormanyzati feladatokat, tovabba jogszabalyokban megallapitott allamigazgatasi
feladatokat 1at el, az aldbbiak szerint:

Alaptevékenység:
a) az onkormanyzati ligyek el6készitése, az 6nkormanyzati dontések végrehajtasa,
a képvisel6-testiilet miikodésével kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatasa,
b) ajogszabalyban meghatarozott hatdsagi, allamigazgatasi feladatok ellatasa.

TEAOR 8411  Aaltalanos igazgatas
Szakagazati besorolas 841105 helyi o6nkormdanyzatok, valamint tdbbcélu
kistérségi

tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok megjelolése:

a) Hajdunanas Varosi Onkormanyzat Szervezeti és Miikédési Szabalyzatarél sz6lé
26/2014. (X.30.) Onkormanyzati Rendelete

b) Folyas Koézség Onkormdanyzat Képviselé-testilletének 13/2014. (X.28.)
Onkormanyzati Rendelete az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol

c) Ujtikos Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének 16/2014. (X.28.)
Onkormanyzati Rendelete az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatarol

d) Tiszagyulahaza Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 16/2014. (X.22.)
Onkormanyzati Rendelete az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol

e) Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairo6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

f) az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. torvény

A Hivatal 6nallé jogi személy.

A Hivatal sajat koltségvetési eldiranyzat korében koltségvetési szervként miikodik.

3./A Hivatalt fészabalyként Hajdinanas varos polgarmestere (a tovabbiakban:
polgarmester) - a tarsult telepiilések polgdrmesterei javaslata figyelembevételével - és
sajat Onkormanyzati jogkorében iranyitja. Szabalyozza a hataskorébe tartozo
ligyekben a kiadmanyozas rendjét. A tarsult onkormanyzatok polgarmestereit
feladataik ellatasaban tarsadalmi megbizatasu alpolgarmester(ek) segiti(k) a kozottiik
kialakitott munkamegosztas szerint. A polgarmestert akadalyoztatasa vagy tavolléte
esetén az alpolgdrmester helyettesiti, az dltala meghatarozott tigyekben.

4./A Hivatal vezetéje: a jegyz0.

5./A Hivatal bels6é szervezeti egységei az irodak. Az irodak élén vezetd megbizatasu
irodavezetd all.

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

6./A munkaltatéi jogok gyakorlasa



A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzd
tekintetében.

A polgarmester egyetértése sziikséges - az altala meghatarozott korben - a Hivatal
koztisztviselGje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez,
felmentéséhez és jutalmazasahoz.

A tarsult telepiilések polgdrmestereinek egyetértése sziikséges a sajat vezetésiik alatt
all6 6nkormdanyzat kozigazgatasi teriiletén feladatot ellatd, a Hivatal kozszolgalati
alkalmazottjanak kinevezéséhez, bérezéséhez, vezet6i megbizasahoz, felmentéséhez,
vezetdi megbizdsdnak visszavonasahoz és jutalmazasahoz.

A jegyz6 a Hivatal koztisztvisel6i tekintetében - kikiildetés esetén, - ha ez a
tomegkozlekedési eszkoz igénybevételét6l gazdasdgosabb, a sajat gépjarmi
hasznalatat engedélyezheti.

Az irodavezetdk - sajat gépjarmi hasznalatdnak engedélyezését kivéve - gyakoroljak
az egyéb munkaltatéi jogokat (szabadsag kiadasa, kikiildetés engedélyezése) a
szervezeti egységek beosztott Kkoztisztvisel6i, tovabba lgykezel6i és fizikai
alkalmazottai tekintetében atruhazott hataskorben.

A szabadsagok engedélyezéséhez valamennyi dolgoz6 tekintetében a jegyzo
el6zetes jovahagyasa sziikséges.
I1. A Hivatal belsé felépitése és feladatai
valamint a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok

A.

A Hivatal belsé szervezeti felépitése:

A Hivatalban a munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt egységek:

- Onkormanyzati és Igazgatasi Iroda

- Kézgazdasagi Iroda

- Varosfejlesztési és Uzemeltetési Iroda
- Polgarmesteri Kabinet

- informatikus

Az Onkormanyzati és Igazgatasi Iroda Onkormanyzati, Palyazatkezelési, Szocialis,
Csoportokra, Gondnoksagra, anyakonyvvezet6re, kereskedelmi és hatdsagi ligyintézdre;
a Kozgazdasagi Iroda Koltségvetési, Adouigyi és Vagyon Csoportokra; a Varosfejlesztési és
Uzemeltetési Iroda Varosfejlesztési és Féépitészi, Uzemeltetési és Beruhazasi, valamint
Kozfoglalkoztatasi Csoportokra tagozddik.

A Hivatal altal ellatott, egyéb nem igazgatasi feladatok:

- az Onkormanyzati és Igazgatasi Irod4ahoz tartozéan:
- akodzbiztonsagi referensi
- palyazat altal vallalt feladatok ellatasa
- lakadsgazdalkodasi feladatok ellatasa.

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



Az Onkormanyzatok képviselé-testiiletei a Hivatal létszamararél, - a telepiilések
koltségvetési rendeletiiket targyald képvisel4-testiileti iilések el6tt — dontenek.

A jévahagyott 1étszam 2023. majus 1-jén:

Kormanyzati funkcio
megnevezése

Hivatal (f6)

Onkormanyzat

(f6)

Osszesen (f6)

HAJDUNANAS SZEKHELYEN

011130 - Onkormanyzatok és
onkormanyzati hivatalok jogalkotd
és altalanos igazgatasi tevékenysége

44

52

011220 - Ad6-, vam- és jovedéki
igazgatas

013320 - Koztemeto fenntartasa és
mukodtetése

12

12

013350 - Az 6nkormanyzati
vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett
pénziigyi-gazdalkodasi,
lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok

031030 - Koztertlet rendjének
fenntartasa

031060 - Blinmegel4zés

10

10

047120 - Piac uzemeltetése

066020 - Varos-,
kozséggazdalkodasi egyéb
szolgaltatasok

10

22-17

32-27

081030 - Sportlétesitmények,
edz6taborok miikodtetése és

fejlesztése

FOLYAS TELEPHELYEN

011130 - Onkormanyzatok és
onkormanyzati hivatalok jogalkotd
és altalanos igazgatasi tevékenysége

TISZAGYULAHAZA TELEPHELYEN




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

UJTIKOS TELEPHELYEN

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

OSSZESEN: 74 63-58 137132

Hajdinanas Varosi Onkormanyzatnal a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szo6l6
2011. évi CLXXXIX. torvény 119. § (4) bekezdése szerinti belso ellendrzési feladatok
ellatasardl a Jegyzo vasarolt szolgaltatas utjan gondoskodik.

B.
A belso szervezeti egységek fobb feladatai:

1./ ONKORMANYZATI ES IGAZGATASI IRODA

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

— Onkormanyzati szervezési feladatok koordinalasa,

— atestiileti tilések el6készitése, szervezése,

— elGterjesztések, onkormanyzati rendelet-tervezetek  el6készitése,
torvényességének vizsgalata,

— a nemzetiségi Onkormanyzat Uléseinek el6készitése, szervezése,
jegyz6konyvek, hatarozatok  megszovegezése, leirdsa, postazasa,
torvényességi felligyeletet ellat6 szervhez torténd megkiildése,

— jegyz6konyvek, hatdrozatok megszovegezése, leirasa, postazasa,
torvényességi felligyeletet ellat6 szervhez torténd megkiildése,

— testiileti hatarozatok nyilvantartasanak vezetése, egyéb adminisztracio,

— a Miivel6dési, Oktatasi, Ifjusagi és Sport Bizottsag miikodésével kapcsolatos
szervezési adminisztracios feladatok részbeni ellatasa,

— Az Egészségiigyi és Szocialis Bizottsag miikodésével kapcsolatos szervezési
és adminisztracios feladatok részbeni ellatasa,

— a bizottsagok adminisztracios feladataival megbizott dolgozék munkajanak
koordinalasa,

— a bizottsagi ilések jegyzokonyveinek rendszerezése, és a bizottsagi
hatdrozatoknak, illetve jegyz6konyvnek a torvényességi feliigyeletet ellatd
szervhez tovabbitasa.

b.) A polgarmester, alpolgarmesterek, jegyz6 munkajanak segitése, a hataskoriikbe
tartozo ligyek el6készitése, végrehajtasa, illetve a végrehajtas

c.) Egészségiigyi, szocidlis feladatok, igy elsésorban:
— kozrem(ikédés oOnkormanyzati egészségiigyi, szocidlis intézmények
torvényességi feliigyeletének gyakorlasaban,



d)

e.)

)

g)

h.)

j)
k)

1)

— egészségligyi, szocidlis intézményi lgyek, egészségiigyi vallalkozasokkal
kapcsolatos feladatok intézése.

Jogi tevékenység, igy kiilonodsen:

— jogi képviselet,

— szerzddések, szabalyzatok készitése, mas irodak feladatkérébe tartozo
szerz6dések, szabdalyzatok, sziikség szerinti jogi véleményezése,

— az onkormanyzati dontések jogi el6készitése.

— kozbeszerzések koordinalasa

Személyzeti munka:

— munkaltatdi jog gyakorlasabdl ad6do dontések elékészitése, személyzeti
ligyintézés, személyi anyagok, nyilvantartasok (szabadsag nyilvantartas,
stb.) kezelése a hivatal dolgozoi tekintetében.

— képvisel6i vagyonnyilatkozatok kezelése

Koznevelési, kozmiivel6dési és sportfeladatok, igy kiilondsen:

— az intézményi szakmai munka segitése, szakmai el6készitd, koordinal6
feladatok,

— az intézmények miikodését érintd és az intézményvezetéi munkakor
palyaztatasaval kapcsolatos testiileti dontések el6készitése,

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

— az intézmények mikodési feltételeinek fejlesztésére iranyuld javaslatok
kidolgozasahoz val6 részvétel és kozremiikodés,

— azintézmények miikodése torvényességének ellendrzése,

— akodzneveléssel, a kozmiivel6déssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

— azintézményvezetdk feletti munkaltatéi jogkor gyakorlasanak el6készitése,

— avarosi sport szervezési feladatok sziikség szerint koordinalasa és az azzal
kapcsolatos testiileti dontések el6készitése.

Szervezési és egyéb feladatok, igy kiilondsen:

— a hivatal miikodése torvényessége biztositdsdnak el6segitése, az egységek
kozotti munkakapcsolat szervezése, koordinacidja,

— informacid-tovabbitas, koordinalas,

— a kozponti iktatasi, ligyirat-kezelési, hatdsagi, statisztikai feladatok ellatasa,
irattar kezelése.

Egyes oOnkormanyzati, kozoktatasi, kozmivel6dési, egészségiigyi targyu
palyazatok elkészitésében valé kozremiikodés.

Orszaggytilési  képvisel6i és  oOnkormdanyzati, valamint nemzetiségi
onkormanyzati  vdalasztdssal, tovdbba orszagos és helyi népszavazassal
kapcsolatos feladatok ellatasa valasztasi munkacsoporti megbizas fliggvényében.
Kozponti irattar

Tarsashazak torvényességi feliigyelete

OszténdijtAmogatasok iigyintézése.

m.) Civil szervezetek, maganszemélyek részére nyujthat6é timogatasok ligyintézése.



1.2. PALYAZATKEZELESI CSOPORT

Az Eurdpai Unid és hazai palyazati lehet6ségek feltarasa, palyazatfigyelés
Javaslattétel projekt Kkivalasztasara, dontés-el6készités a  palyazatok
benyujtasahoz

A palyazatok el6készitése, elkészitése

Kiils6 palyazatirok bevondsanal a lehetséges partnerek megkeresése, dontés-
el6készités a palyazatir6/menedzser kivalasztasara

Megnyert palyazatok lebonyolitasa, folyamatos kapcsolatot tartas, koordinacié a
palyazatban kozremiikodé partnerekkel, a palyazatok Kkiir6ival, iranyité
hatdsagaival, kozremiikodo szervezeteivel

Egylittmiikodik a hivatali szervezeti egységekkel, illetve az oOnkormanyzati
érdekkorbe tartozé intézményekkel, cégekkel a palydzati kiirdsok, illetve
dokumentaciok megfelel6 értelmezésében, a palyazat megvalédsitdsdban
Koordindlja a nem oOnkormanyzati szervekkel kozos palyazatokat és
kozremiikodik végrehajtasukban

Elemzi, értékeli a palyazati projektek végrehajtasanak tapasztalatait
Kozremiikodik a tertiletfejlesztési, térségi feladatok ellatasdban

Kozrem(ikodik az orszadgos koncepcidk, programok, palyazati kiirasok
véleményezésében, javaslatok kidolgozasaban.

1.3. SZOCIALIS CSOPORT

Szocialis ellatasokkal kapcsolatos feladatok:

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,

lakhatasi tamogatas,

gyogyszertamogatas,

rendkiviili élethelyzetben nyujthato telepiilési tamogatas,

temetési tamogatas,

koztemetés,

étkezési téritési dij tAmogatas,

krizissegélyek megallapitasaval kapcsolatos feladatok,

buszbérlet-tAmogatas,

védend6 fogyasztoi statusz igazolasa,

kornyezettanulmanyok készitése birdsagi, egyéb tarshatdsagi megkeresésre,
hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa,

Egészségligyi és Szocialis Bizottsag tiléseire elterjesztések készitése,

Bursa Hungarica 6sztondijpalyazatok ligyintézése,

Nemzeti Eszkozkezel6vel kapcsolatos hatdsagi bizonyitvanyok kiadasanak
el6készitése,

gyermeksziiletési tamogatas,

adott év elsdsziilott gyermeke tAmogatas megallapitasa,

hozzatartozok kozotti erdszak miatt alkalmazhatd tavoltartasrol szélé torvény
szerinti csaladvédelmi koordinacio

Lakasgazdalkodasi feladatok ellatasa.

1.4. GONDNOKSAG

analitikus nyilvantartasok vezetése a targyi eszkozokrdl és az immaterialis
javakrdl, bélyegzékrdl, munka- és védéruhakrdl, kulcsokrol,
hirdetmények atvétele, kifliggesztése és nyilvantartasa,



— kozmiiszamlak nyilvantartasa, igazolasa, szerzédések karbantartasa,

— leltarozas megszervezése, lebonyolitasa,

— ahivatal miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa,

— a hivatal igazgatasi és egyéb szakfeladatai ellatdsdhoz sziikséges anyagok,
eszkozok beszerzése és nyilvantartasa,

— gondnoksagi, gépjarmi-iizemeltetési feladatok elldtdsa (Hivatal, Mezei
Orszolgalat),

— vikendhaz tizemeltetése,

— Onkormanyzati tulajdonu épiiletek karbantartasa,

— ahivatalbdl kimen6 levelek, szordlapok kézbesitésének koordinalasa,

— telefonszolgdlat és ligyféltajékoztatas,

— hivatal épiiletének takaritasi feladatai,

— karacsonyi diszkivilagitassal kapcsolatos miiszaki ligyintézés.

1.5. ANYAKONYVI UGYINTEZO
Anyakonyvezés, hazassagkotési eljaras, dllampolgarsagi és névvaltozasi ligyintézés.
1.6. KERESKEDELMI ES HATOSAGI UGYINTEZO

— birtokvédelem

— kereskedelmi hatésagi feladatok:

— Kkereskedelmi nyilvantartasok vezetése,

— bejelentés koteles kereskedelmi tevékenységet folytatok nyilvantartasba vétele,

— engedélyek kiadasa az engedély koteles kereskedelmi tevékenységek végzéséhez,

— szallashely tizemeltetési engedélyek kiadasa,

— nem lizleti célu kozosségi, szabadidds szallashelyek nyilvantartasba vétele,

— helyi termel6i piac nyilvantartasba vétele,

— kereskedelmi hatésagi ellendrzések lefolytatasa,

— hato6sagi bizonyitvanyok kiadasa, talalt targyakkal kapcsolatos tligyintézés,

— hirdetményekkel kapcsolatos ligyintézés,

— zenés, tdncos rendezvények engedélyezése.

— katasztrofavédelmi feladatok ellatasa kapcsan kozbiztonsagi referensi feladatok:
Hajduinanas varos katasztrofavédelmi szempontbol II. veszélyességi osztalyba
sorolt telepiilés, ezaltal kozbiztonsagi referens vesz részt a helyi szintd
katasztrofak elleni védekezési feladatok segitésében, akinek feladata:

e a veszély-elhdaritasi terv és egyéb tervek elkészitése naprakész vezetése,
egyéb nyilvantartasok naprakész vezetése,

eadatszolgaltatasok teljesitése, elméleti felkészitések, gyakorlatok
koordinalasa,

e telepiilési polgari védelmi szervezet, Hajdindnasi Jarasi Mentdcsoport,
telepiilési mentdcsoport dokumentumtaranak kezelése.

1.7. KOZTERULET FELUGYELOK

— Akozteriiletek jogszer( hasznalatanak ellendrzése,

— a kozteriilet rendjét és tisztasadgat veszélyeztetd tevékenység megsziintetése,
illetve szankcionalasa,

— kozremiikddés a kdzbiztonsag és a kdzrend védelmében,

— koézremiikodés az 6nkormanyzati vagyon védelmében,

— kozremiikodés a koztisztasag ellen6rzésében,



ellendrzi a szemétszallitast,
zoldtertiletek, dil6utak, fasorok rendezése, mez6orokkel valé egylittmiikodés,
[llegalis hulladék elhelyezés ligyében birsag kivetése,

Koztertileten meglévd fak bokrok kozlekedésbiztonsagi szempontboél kifogasolt
eseteinek kivizsgalasa, intézkedések megtétele.

2./ KO0ZGAZDASAGI IRODA

2.1. KOLTSEGVETESI CSOPORT
Az 6nkormdanyzat és intézményei gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, igy
kiilonosen:

koltségvetési és zarszamadasi rendelet-tervezetek el6készitése, iddkozi
koltségvetési jelentés (havonkénti), id6kozi mérlegjelentés (negyedéves),
adossagot keletkeztetd tligyletek allomanyanak jelentése, részesedések alakulasa,
valamint éves beszamol6 dsszedllitasa. Az intézményi koltségvetések és beszamold
Osszedllitdsanak koordindalasa,

a hivatal, az énkormanyzat, Folyas Kozség Onkormanyzata, Ujtikos Kozségi
Onkormanyzat, valamint a nemzetiségi dnkormanyzat kéltségvetéssel, eldiranyzat
modositassal és zarszamadassal kapcsolatos el6terjesztéseinek el6készitése,
koézponti tAmogatasok igénylési és elszamolasi rendszerének miikodtetése,
intézmények részére kdzponti, irdnyito szervi tdmogatas folyositasa,

az 6nkormanyzat miikodési és felhalmozasi céli tdmogatasok allamhaztartason
beliilrél pénziigyi ligyintézése,

a Hivatal, mint gazdalkodé szerv, valamint a nemzetiségi onkormanyzat, a
Hajduinanas Varosi Onkormanyzat, Folyas Kozség Onkormanyzata, Ujtikos Kozségi
Onkormadnyzat, és Hajdinanas és Hajdtudorog Vizikézmii Beruhazasi Tarsulas
gazdalkodasaval kapcsolatban a f6konyvi konyvelés ellatasa,

A Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag miikodésével kapcsolatos jegyzékonyvezési
feladatok ellatasa.

a banki, valamint a kincstari foly6szamldkkal kapcsolatos pénzgazdalkodasi
tevékenység ellatasa,

készpénzben jelentkezé bevételek és kiadasok teljesitéséhez hazipénztarak
miikodtetése,

a Hivatal, az 6nkormdanyzat és az intézmények dolgozo6i vonatkozisaban a
munkabérek lakossagi folydszamlakra valo kiutalasa,

személyi jellegli kiadasok (szocidlis jellegliek nélkiil) feladasa és szamfejtése,
bérkonyvelés elkészitése a MAK adatszolgaltatasa alapjan,

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

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

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

az dnkormanyzat ad6 és kozteher (AFA, rehabilitaciés hozzajarulas, cégauté ado)
bevalldsainak rendezése, kiils6 munkavallalok jovedelem- és addigazolasok
kiadasa,

az Adéiigyi Csoport feladasai alapjan az ad6szamlak konyvelése,

hitelfelvételek, pénzeszkoz lekotések el6készitése, kiilonb6zé kolcsonok
esedékességének figyelemmel kisérése, kezelése,
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agazati beruhdazas statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése az dnkormanyzati
intézmények adatszolgaltatasainak felhasznalasaval.
Szigord szdamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa, kezelése, év végi leltarozasa.

2.2. ADOUGYI CSOPORT

a helyi és kozponti (gépjarmiiadd, telepiilési add, term6fold bérleti dij személyi
jovedelemadoja, talajterhelési dij) addékkal kapcsolatos adbéhatosagi feladatok
ellatasa,

hagyatéki és végrehajtasi eljarasban ingatlanok értékbecslése,

adatszolgaltatas és rendszeres egylttmiikodés a jogszabalyokban meghatarozott
hivatalokkal, szervekkel (birdsag, ligyészség, rendorség, NAV, foldhivatal stb.),
behajtas céljabol kimutatott kiilonféle hatralékok kezelése,

mezd0ri jarulékkal kapcsolatban hatarozatok kikiildése, konyvelés, felszolitasok,
hatralékok kezelése,

hagyatéki ligyintézés, péthagyatéki ligyintézés.

az ad6z6 kérelmére adoigazolast allit ki.

vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

adoéellendrzéseket folytat le.

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

utalasokat teljesit kozponti és onkormanyzati szamldkra, az adok modjara
behajtandé

koztartozasok jogosultjai, valamint az ad6z6k szamlajara.

adat-és lakcimnyilvantartas naprakész karbantartasat végzi.

a Hajdunanasi K6zos Onkormanyzati Hivatal Folyasi Kirendeltségének adéiigyi
feladatainak ellatasa.

a Hajdinanasi Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Ujtikosi Kirendeltségének adoiigyi
feladatainak ellatasa

Adoé csoport ellatja Hajdunanas Varos kozigazgatasi teriiletén a jegyz6 hataskorébe
utalt adok, adék modjara behajtandd koztartozasok megallapitasaval,
nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével, addellendrzésével, hatdsagi
bizonyitvanyok kiadasaval, valamint az informacids szolgaltatassal kapcsolatosan
el6irt feladatokat. Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, kimutatast és beszamolot
készit az informaci6-szolgaltatds meghatarozott rendje keretében. Evente
tajékoztatja az adozokat az Onkormdanyzati adéhatdosagnal vezetett szamlaik
allasarol.

Jogszabaly rendelkezése alapjan torli az ad4tartozast.

Ellatja az adoiigyi szamitégépes program helyi feliigyeletét.

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

Evente kétszer tajékoztatja az ad6zékat az nkormanyzati adéhatdsagnal vezetett
szamlaik allasarol.

Ellatja az adotartozasok behajtasaval tovabba az ad6k modjara behajtandé
koztartozasok nyilvantartasaval, beszedésével és visszajelentésével kapcsolatos
feladatokat.

Jogszabalyi rendelkezés alapjan torli az adék mddjara behajtandé koztartozast.
Intézi a stlyos mozgaskorlatozottak gépjarmiiadé ligyeit.

Konyveli az adoészamlakra beérkez6 tételeket, vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat.

A Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsdg miikodésével kapcsolatos jegyzékonyvezési
feladatok ellatasa.
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2.3. VAGYONCSOPORT:

az Onkormanyzati tulajdon rendezésével kapcsolatos anyagok 0Osszeallitasa,
kezelése,

az onkormanyzati vagyongazdalkodassal, kezeléssel, iizemeltetéssel kapcsolatos
feladatok ellatasa, illetve dontés-el6készités,

az Onkormanyzati vagyonkezel§ szervezet(ek)kel valé kapcsolattartas,
uzemeltetési szerz6dések elGkészitése,

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

az ingatlan-vagyonkataszter vezetése, tovdbba az épliletek és épitmények,
valamint az lizemeltetésre dtadott vagyontargyak nyilvantartasa,

a nem lakas céljara szolgalé helyiségekkel és mezdgazdasagi hasznositasu
foldtertiletekkel kapcsolatos ligyintézés,

az Onkormanyzat tulajdonat képezd ingatlanok, valamint az Uzemeltetésre,
kezelésre 4atadott vagyontargyak szamvitelhez kapcsol6dd —analitikus
nyilvantartasa, amortizacid elszamolasa,

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

A Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsdg miikddésével kapcsolatos jegyzékényvezési
feladatok ellatasa.

2.4. KONYVVITELI SZOLGALTATO CSOPORT:

Megrendel§ altal leadott szamldk, bizonylatok alapjan folyamatosan vezeti
megrendeld konyvelését (mely magaban foglalja a szamvitelben el6irt analitikus
szamlak vezetését, kivéve a szigori szamadasi nyomtatvanyok és az
utnyilvantartas vezetését), amelyrol aktudlis eredmény-kimutatas késziil.
Elkésziti (a targyho utolsé napjan kapott adatok alapjan) az alkalmazottak, az eseti
megbizasok bérszamfejtését, addbevallasat és azt elektronikus Uton tovabbitja az
NAV felé, valamint kozli a fizetendd jarulékok 0sszegét.

Egyezteti az ad6folydszamlakat, ellatja a megbizé képviseletét az adéhatosag felé.
Palyazat, hitelkérelem, illetve az lizletmenetbe tartozé barmilyen tigy kapcsan a
konyvvezetésrol (f6konyvi kivonat, napléfékonyv, eredmény-kimutatas, mérlegek,
stb.) sziikség szerint masolatot készit, illetve a kapcsoldd6 kérdéivek kitoltéséhez
a megfelel6 adatokat szolgaltatja, és kitoltésben segitséget nyujt.

Biztositja az SAP és a Kulcs-Bér rendszer naprakész informaciok kinyerésére
alkalmas miikodtetését.

Elkésziti, és ezt kovet6en folyamatosan karbantartja megrendeld szamviteli
politikajat, valamint sziikséges szabalyzatait

Az ado6év végén megrendeld konyvét lezarja és gazdalkodasardl a sziikséges
bevallasokat (kotelezettségek, SZJA, TAO kifizetdi adatszolgaltatas, ipartizési ado,
tb, mérleg, beszamold) elkésziti, és azt elektronikus tton tovabbitja az NAV felé,
egyben kozli a befizetendé addk oOsszegét. Ez magaban foglalja az esetleges
onellen6rzéssel kapcsolatos bevallas, az atvezetési kérelem, az igazolasi kérelem
egész évben torténd elkészitését és annak elektronikus uton valé tovabbitasat az
NAV felé.

Az SAP-bdl kinyert terv/tény adatokrdl folyamatosan adatot szolgaltat. Az tlizleti
tervek adatallomany betolti az SAP-ba.

A kozfeladat ellatasi beszamolokhoz sziikséges eredménykimutatas elkésziti.

A munkatigyi tigyintézési, bérszamfejtési tevékenység elvégzése.

3./ VAROSFEILESZTESI ES UZEMELTETESI IRODA
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3.1. VAROSFEJLESZTESI ES FOEPITESZI CSOPORT

A csoport vezetGje az irodavezetd.

3.1.1. Az 6nkormanyzat és szervei miikédésével kapcsolatos feladatok:

— végrehajtja a képvisel6-testiilet rendeleteit, hatarozatait, valamint a testiiletek
altal meghatarozott idében beszamol az iroda tevékenységérol,

— elkésziti az ligykorbe tartozé testiileti anyagokat,

— biztositja a képvisel6-testiilet bizottsdgai szamara az iroda munkajaba torténd
betekintést, elgsegiti miikodésiiket.

— A Varosfejlesztési Bizottsdg miikodésével Kkapcsolatos szervezési és
adminisztracios feladatok ellatasa.

3.1.2. Alapvetd agazati feladatok:

— Folyamatban 1év6 infrastrukturalis és kornyezetvédelmi beruhazasok
megvaldsitasanak koordinalasaban val6 kézremiikodés.

— Onkorméanyzati pélyazati lehetéségek feltirdsaban valé kozremiikodés, a
palyazatok szaktertilet szerinti el6készitése.

— A projektekhez kapcsol6d6 kozbeszerzési eljarasokban szaktertilet szerint ad6dé
feladatok el6készitése, végrehajtasa.

— Projektek megvalésitdsdban a Palyazatkezelési Csoporttal valé és a szerz6d6
partnerekkel val6 egylittmi{ikodés és kapcsolattartas.

— Afeladatkdrbe tartozé szerzdédések alairasra torténd el6készitése.

— Projektek bonyolitasa soran sziikséges szaktertilete tartoz6 gazdasagi elemzések,
pénziigyi elszdmoldsokban kozremi(ikodés, dokumentalasi, adminisztrativ
feladatok elvégzése.

— Koézremiikddés az Onkormanyzat éves koltségvetése tervezésében, jovahagyott
beruhazasi keret felhasznalasanak folyamatos figyelemmel kisérése.

— Lakossagi forumon torténd kozremiikodés az iroda feladatkorét érintGen.

3.1.3. Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

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

— Az éves Kkoltségvetés elkészitésével kapcsolatos miiszaki ligyintézés, az
elvégzenddé miiszaki feladatok osszegyiijtése, koltségeinek meghatarozasa és
betervezése a koltségvetés megfelel6 szakfeladatan.

— Fejlesztési tervek el6készitése, miszaki targyd oOnkormanyzati palyazatok
kidolgozdsanal kozremiikodés, telepililésrendezési tervek  készitésének
koordinalasa,

— kommunalis infrastrukturat érint6 és egyéb beruhazasok lebonyolitasa, miiszaki
ellendrzés a feladatok nagysagrendjétdl fliggden,

— intézményi beruhazasi és feljitasi igények miiszaki el6készitése, kivitelezésének
koordinalasa.

3.1.4. Telepiilésrendezéssel kapcsolatos feladatok:

— az épitett kornyezet, a telepiilés tervszerl alakitdsa és védelme érdekében a
teleptilésfejlesztési és telepiilésrendezési feladatok ellatasa és el6készitése,
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— gondoskodik a telepiilésfejlesztési koncepcidjanak, integralt telepiilésfejlesztési
azok jovahagyasarol.

— a megyei tertiletfejlesztési koncepcié és a teriiletrendezési tervek, valamint a
teleptilésfejlesztési koncepcidk, integralt telepiilésfejlesztési stratégidk és a
telepiilésrendezési  eszkozok  Osszhangjanak  megteremtése érdekében
véleményezi és figyelemmel kiséri azokat,

— el6segiti a telepiilési 6nkormanyzat épitett kornyezet helyi védelmét, a helyi
épitészeti értékek, a telepiiléskép, a ralatas és kilatas védelmét, tovabba
meghatarozza a telepiilés teriilet felhasznalasahoz az épitményekben 1étesithetd
rendeltetések korét és a reklamok elhelyezésére vonatkozé kdvetelményeket,

— el6zetes tdjékoztatast ad az lgyfeleknek a helyi telepililésrendezési el6irasok
tartalmardl, ennek keretében javaslatot tehet a telek beépitésének feltételeire a
teleptiléskép és az épitészeti orokség megdvasaval és mindségi alakitasaval
kapcsolatban,

— szakmai konzultaciét biztosit az el6z6ekben meghatarozott kovetelmények
teljesitése érdekében,

— jogszabdlyban meghatarozott esetekben és mddon, véleményt adhat a
jogszabalyban meghatarozott épitésiligyi hatdsagi engedélykérelemhez, illetve
teleptilésképi bejelentési eljarast folytathat le az épitésiigyi hat6sagi engedélyhez
nem kotott épitési tevékenységek, reklamelhelyezések és rendeltetésmoddositasok
tekintetében.

— feladatat a helyi rendeletei megalkotasaval és a kapcsolédé sajatos
jogintézményekkel, tovabba a telepiilési vagy térségi - a f6épitészi tevékenységrol
sz6l6 kormdanyrendeletben foglaltak szerinti - Onkormdnyzati f6épitész
kozremiikodésével latja el.

— Kormanyrendeletben meghatarozottak szerint egyes - nem hatosagi - épitésiigyi
igazgatasi és telepiilési miiszaki feladatokat lat el.

— A teleplilésrendezési feladatok megvalositdsdhoz a sajatos jogintézmények
biztositasaban kozremiikodik:

— épitésjogi kovetelmények,

— tilalmak,

— telekalakitas,

— el6vasarlasi jog,

— kisajatitas,

— helyi kozut céljara torténd lejegyzés,

— Utépitési és kdozmiivesitési hozzajarulas,

— telepllésrendezési kotelezések,

— kartalanitasi szabalyok,

— teleplilésrendezési szerzddés,

— Osszevont telepitési eljaras,

— teleptlésképi véleményezési eljaras,

— teleptilésképi bejelentési eljaras,

— kozterulet-alakitas el6készitésében,
— hazszamrendezéssel kapcsolatos miiszaki ligyintézés, foldrajzi név elnevezés,
— Onkormanyzati telkek kialakitasaban valé kozremiikodés.

3.1.5. F6épitészi feladatok:

Az 6nkormdanyzati f6épitész feladata:




g)
h)
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az allami f6éépitésszel és az érintett Onkormdanyzatok f6épitészeivel
egylttmiikodve el6segiti az illetékességi teriiletét érintd teriiletrendezési és
teleptilésszerkezeti tervek 6sszhangjanak kialakitasat,

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

kozremiikodik a kulturdlis 6rokség védelmérdl szolé torvényben foglaltakkal,
valamint a kulturalis 6rokség védetté nyilvanitasanak részletes szabalyairol
sz6l6 miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok
ellatasaban,

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

kozrem(ikodik a teriiletrendezési tervek és a telepiilésrendezési eszkozok
nyilvantartasara, a szabalyozdsokon alapulé adatszolgaltatasra és az ezzel
kapcsolatosan felmeriilé koltség megallapitasara vonatkozé helyi szabalyok
el6készitésében,

részt vesz - sziikség szerint adatok szolgaltatasaval - az illetékességi teriiletére
vonatkoz6 terlleti és telepiilési informaciés rendszerek Kkialakitdsdban és
mukodtetésében,

sziikség esetén javaslatot tesz az egyes tervek illetékes tervtanacsnal torténd
bemutatasra.

gondoskodik a helyi tervtanacs vagy a telepiilésképi eljardsok dontéseinek
nyilvantartasanak vezetésérol, és abbol adatokat szolgaltat az allami f6épitésznek,
kozremiikodik a telepiilési dnkormanyzat az épitett kérnyezet alakitasarol és
védelmérsl sz6lé 1997. évi LXXVIIL torvényben (a tovabbiakban: Etv.)
meghatarozott épitésiigyi feladatainak az ellatasaban:
ia) telepiilésképi véleményezési és telepiilésképi bejelentési véleményezési

7”7

eljarasokhoz f6épitészi véleményt ad,

ib) telepiilésképi véleményezési és telepiilésképi bejelentési eljarasokhoz
konzultaciét végez, valamint el6zetes tajékoztatdst ad az egyes
ingatlanfejlesztési és telepiilésrendezési kérdésekben.”

j) telepiiléskép védelmével kapcsolatos feladatok.

A telepiilési 6nkormanyzat telepiilésszerkezeti tervének, helyi épitési szabalyzatanak

elkészitésével, feliilvizsgalataval Osszefliggd feladatok:

a)
b)

g)

dontésre el6késziti a rendezés ald vonandé teriiletre vonatkozé javaslatot, a
tervezési megbizas feltételeit és kovetelményeit,

elkésziti az el6zetes tajékoztatast az érdekelt allamigazgatasi szervek, az érintett
allampolgarok, szervezetek, érdek-képviseleti szervek, valamint a szomszédos és
az érintett egyéb telepiilések 6nkormanyzati szervei részére a rendezés helyérdl,
céljarol, varhat6 eredményérol,

a telepiilésrendezési eszkozok készitése soran folyamatosan egylittmiikodik a
tervezdkkel és képviseli az onkormanyzat érdekeit,

szervezi és iranyitja az Etv.-ben el8irt véleményezési eljarasokat, ezek soran
biztositja a teleptilésrendezési eszk6zok készitésének nyilvanossagat,

a véleményezési eljards befejezését kovetéen a beérkezett észrevételek
figyelembevételével dontésre el6késziti a telepiilésrendezési eszkozoket,
gondoskodik a megallapitds soran hozott valtoztatasok atvezetésérdl, illet6leg
szlikség szerint az Ujboli véleményeztetés lefolytatasarol,

nyilvantartast vezet a telepiilés, illetve a térség teriiletére késziilt
telepiilésrendezési eszk6zokrol, valamint - amennyiben az



15

informaciétechnoldgiai feltételei biztositottak - gondoskodik a hatalyos
telepiilésrendezési  eszk6zoknek az Onkormanyzat honlapjan torténd
kozzétételérol,

h) kérésre tajékoztatast ad a hatalyos telepiilésrendezési eszk6zokben foglaltakro],

i) el6késziti az onkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos
szabdalyozasat, és figyelemmel kiséri annak érvényesiilését, gondoskodik az
azokkal 6sszefiiggb nyilvantartas vezetéséral,

j) részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, teleptilésiizemeltetési és az
onkormanyzatok ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében és
egyeztetésében, tovabba az agazati koncepciok telepiilést érintd részeinek
Osszehangoldsdban és véleményezésében. Szakmai véleményével segiti az
onkormanyzatnak az el6z6ekkel kapcsolatos dontéseinek el6készitését,
allasfoglalasainak kialakitasat.

3.2. UZEMELTETESI ES BERUHAZASI CSOPORT

— Kozuttal, kozteriilettel kapcsolatos miiszaki ligyintézés (Gondoskodik az utak,
jardak  karbantartasarél, felgjitasar6l (korszerlsitésérdl), a  koziizemi
hibaelharitasok utani helyreallitasrol):

o téli sikossag-mentesitési feladatok ellatdsara vonatkozd szerzddés
el6készitése, kapcsolattartas a szolgaltatéval,

e a kozutak tavaszi javitdsi munkdinak biztositasa: katyuzasi feladatok
meghatarozasa, teljesités ellendrzése,

e Utburkolati jelek éves karbantartasi munkainak szervezése: feldjitando jelek
Osszeirasa, kivitelezés palyaztatasa, kapcsolattartas a kivitelezével, teljesités
ellendrzése, igazolasa,

e jogszabalyban meghatarozott esetekben kozutkezeldi allasfoglaldsok kiadasa,
az abban foglalt feltételek teljestilésének ellendrzése,

e utat érint6é kdozmiiberuhazasokhoz bontasi engedély kiadasa, az abban foglalt
feltételek teljesitésének ellendrzése,

o Kkozlekedési tablak allapotanak ellendrzése, intézkedés megtétele a sériilt,
kopott, hianyzé tablak javitasara, felGjitasara, potlasara,

e thibdk, jardahibak feltarasa, intézkedés a balesetveszély elharitasara,

e utligyi hatosagi engedélykoteles onkormanyzati beruhdzasok el6készitése,
tervek, engedélyek elkészitésének koordinalasa, (Utépités, parkolé épités stb.)

e forgalomtechnikai feladatok miszaki tigyintézése,

e forgalomtechnikai feliilvizsgalat javaslatainak végrehajtasa,

e jogszabalyban meghatarozott tutiligyi nyilvantartas létrehozasa, folyamatos
karbantartasa,

e éves kozutas statisztikai jelentés készitése,

o Kozteriilet rendeltetéstdl eltéré hasznalataval kapcsolatos teenddk ellatasa
(hasznalatba adas, hasznositas, szerzédéskotés)

o Koztertileti fizetd parkolohelyek feliilvizsgalataval, 1étesitésével kapcsolatos
feladatok

e Forgalomszabalyozassal kapcsolatos feladatok, feliilvizsgalat

— Belviz-elvezetéssel, viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasa:
e avarosi csapadékviz-elvezetd halozat allapotanak ellen6rzése, karbantartasa,
intézkedés a feltart hibak kijavitasara,
e kozremiikodés a belteriileti ingatlanok kapubejardinak kiépitésében:
csOatereszek biztositasa lakossagi kérelemre,
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e Onkormdanyzati tulajdont érint6 viziigyi hat6sagi eljarasok ligyintézése,

o Kozigazgatasi teriiletet érint6é viziigyi hatésagi hatarozatok nyilvantartasa,
vizjogi engedélyezési eljarasok lefolytatasa,

e Onkormdanyzati tulajdonu vizilétesitmények engedélyeinek nyilvantartasa,

e vizligyi hatosag hatarozataban foglalt, 6nkormanyzati tulajdont érint6
kotelezések, feladatok miiszaki ligyintézése: monitoring rendszer 1étesitése,
miikodtetése, jelentések, adatszolgaltatasok benyujtasa,

e telepiilési onkormanyzat jegyzéje hataskorébe utalt vizligyi hat6sagi eljarasok
lefolytatasa,

e Dbelvizvédekezéssel kapcsolatos éves adatszolgaltatas a TIVIZIG felé,

o kozremilikodés a Katasztrofavédelmi Igazgatdsaggal a belvizveszélyes
teriiletek mentesitésével kapcsolatosan,

e elektronikus k6zm nyilvantartassal kapcsolatos feladatok.

Kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok:

e Részt vesz a kornyezet- és természetvédelmi feladatok ellatasaban, zaj és
rezgésvédelmi hatarértékek megallapitasaval, ellendrzésével kapcsolatos
feladatok ellatdsaban, védelem alatt 4all6 helyi értékek megdvasaban,
kapcsolatot tartva a kérnyezetvédelmi szervezetekkel.

e szakhatosagi allasfoglalasok kiadasa mas hat6sag megkeresése alapjan,

e a kornyezetvédelmi hatdsag altal megkiildott hirdetmények kifliggesztése,
majd az errdl sz6l6 igazolds megkiildése az érintett hat6sag részére,

e helyi kérnyezetvédelmi hat6sagi eljarasok lefolytatasa,

e kornyezetvédelmi raforditasroél sz6l6 éves statisztikai jelentés készitése.

Kozvilagitassal kapcsolatos miiszaki ligyintézés:

e a kozvilagitasi halézat sziikséges fejlesztésének koordindlasa: a fejlesztés
meghatarozasa, kivitelezés palyaztatasa, a teljesités ellendrzése, igazolasa,

e Kkapcsolattartas a kozvilagitas lizemeltet6jével: lakossagi bejelentés alapjan
hibajelentés az lizemelteto felé,

Lakossagi bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos miiszaki ligyintézés:

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

Egyéb hatdsagi ligyintézési feladatok:

e lakcimigazolasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

e Kkozteriilet-haszndlati, viziigyi, mez6gazdasagi és allategészségligyi hatdsagi
eljarasok

e Ellatja a foldmiveléstigyi igazgatasi korbe tartozé (nadégetés, tarldégetés,

gylimolcstelepités) hatosagi feladatokat.

Zoldteriiletek, diléutak, fasorok rendezése, mez66rokkel vald egyiittmiikodés,

Eves jelentések készitése KSH felé, a kozigazgatasi teriiletvaltozasrol,

Varosi ragcsaldirtassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

Méhészeti tevékenységgel kapcsolatos feladatok, nyilvantartasba vétel,

évkozbeni vandoroltatassal, értékesitéssel kapcsolatos adatvaltozasok

folyamatos nyilvantartasanak vezetése és azok megkiildése.

e Varosi kozteriiletek noévényvédelmével, fasitas, fakivagassal kapcsolatos
feladatok, fakivagadsok  engedélyezése, kivagasok  megszervezése,
megrendelése.
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Varosi erdégazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa, fasitasi, erdd
kivonasi, csereerddsitési, fabeszerzési, telepitési feladatok. A Kkivitelezést
megel6z6 hatosagi eljarasok intézése és az engedélyek beszerzése.
Kiiltertileten 1év fak kivagasanak erdészeti hat6saghoz torténé bejelentése.
Kozteriileti jatszoterek fenntartasaval kapcsolatos feladatok, meglévd
jatszétéri elemek allapotanak feliilvizsgalata, a sziikséges intézkedések
megtétele, fogyasztovédelmi hatdsaghoz jelentés megkiildése. Az elemek
negyed évenkénti feliilvizsgalata, 0j eszk6zok beszerzése.
Tiizel6berendezések éves feliilvizsgalata.

Beruhazasi, felujitasi feladatok:

Az Onkormdanyzat kozép- és révid tavi beruhdzasi programjai, tervei
elkészitésében val6 kozremiikodés.

Onkormanyzati koltségvetési intézményeknél felmeriil§ feltjitasi feladatok,
koordinalasa, miiszaki ellendri tevékenységek munkajanak 6sszehangolasa.

A hataskorbe tartoz6é beruhazasok, feldjitdsok terveinek elkészittetése
(palyazatokhoz, kozbeszerzésekhez).

A hataskorbe tartozo feladatok miiszaki ellen6rzésének koordinalasa, miszaki
ellen6rok kozremiikodésével.

Beruhazasi statisztikai jelentések készitése.

Részt vesz komplex feliigyeleti vizsgalatokban és eseti célvizsgalatokban.
karbantartasi, lizemeltetési, szerviz szerz6dések megkotésének el6készitése
onkormanyzati tulajdonu épiiletek karbantartasa

sportpalya lizemeltetése, karbantartasa

Allatvédelmi feladatok ellatasa.

Az allattartassal kapcsolatos allatvédelmi feladatok,
Felligyeli a gyepmesteri telep miikodését, ennek keretében a kovetkezd

feladatokat latja el:

= atelep lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat,

» Hajdunanas varos kozigazgatadsi terliletén az elhullott allatok
begyiijtését, illetve a lakossagi és vallalkozo6i hulladék gyijtését,
megfelel6 tarolasat, és az arra jogosult szerve altali elszallittatasat,

= kébor ebek és macskak befogasat Hajdunanas varos kozigazgatasi
teruletén,

»= a Telepen elhelyezett allatok latogathatdsaganak biztositasat, az
érdekl6d6k  szamara  tdjékoztatdsat az  Orokbefogadassal
kapcsolatban,

= adatgylijtés, adatszolgaltatas, nyilvantartasok vezetését.

Az allattarto telepet és kereskedelemi egységeket miikodtetd vallalkozokkal
évenkénti szerzédéskotések, tovabba a szolgaltatdsi dijak beszedésének
koordinalasa.

A jogszabalyb6l ad6dé kotelezben vezetendd napi, havi negyedéves és éves
nyilvantartasok bevezetése, alkalmazasa és azok ellen6rzése, megsemmisitd
cég felé vald tovabbitasa. Az elszallitott hulladékok mérlegelésével jaro
adminisztracios és kifizetési munkak koordinalasa.

Allattartassal kapcsolatos lakassagi bejelentések dokumentélasa, helyszini
szemléje és intézkedések megtétele. Allatorvosi hivatallal valé egyiittm{ikodés
kozds helyszini szemléken valé részvétel. Allatvédelmi hatésagi iigyek
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elbiralasa Kutyatartassal, kobor kutyaval kapcsolatos lakossagi bejelentések
rogzitése és intézkedések megtétele.

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

Ebosszeiras.

Piac lizemeltetéssel kapcsolatos feladatok.

az elarusito helyek hasznalataval kapcsolatos feladatok,

a piac rendjének biztositasa,

hat6sagi el6irasok betartasaval kapcsolatos és egyéb ellendrzési feladatok,
ligyfélszolgalat mikodtetése.

Parkol6 tizemeltetése, fenntartasa.

a varakozasi dijak, pétdijak beszedése, illetve behajtasa, azok

pénzfeldolgozasa,

a fizet6 varakozohelyek igénybevételi szabalyainak ellendrzése,

a potdij behajtasi rendjének kialakitasa, fizetési felszdlité kiildése,
eredménytelen felszolitdst kovetéen a kovetelés jogi uton torténd
érvényesitése,

gondoskodas a fizetd varakozohelyek rendjének fenntartasarol,

gondoskodas a tisztadntartasr6l, a hd eltakaritasar6l és a sikossag-
mentesitésrol,

gondoskodas a varakozdhelyek utburkolati jeleinek megfelel6 felfestésérd],
jogszabalyok, hatosagi eldirasok, kozutkezel6 altal el6irt forgalomtechnikai
jelzések elhelyezésérdl, megfelel6 idében torténdé oOsszegyljtésérdl,
karbantartasarol,

a szakszerli Uzemeltetéshez sziikséges tajékoztaté tablak elhelyezése,
karbantartasa, pétlasa, az informaciok frissitése,

a parkolo6jegy automatak lizemeltetése, karbantartasa,

lgyfélszolgalat miikodtetése.

Koztemets fenntartasa és miikodtetése.

a temet6 rendeltetésszer hasznalatahoz sziikséges épitmények, kozmiivek,
egyéb targyi és infrastrukturalis létesitmények, valamint a kozcélu
zoOldfelliletek karbantartasa, sziikség szerinti feldjitasa és gondozasa,

a temetkezési szolgaltatas, illetéleg a temetSben végzett egyéb vallalkozasi
tevékenységek ellatasanak temetdi rendjének meghatarozasa,

az eltemetés (urnaelhelyezés) feltételeinek biztositasa, ideértve a temetési
helyre val6 els6 temetést megel6zéen a sirhely kiadsasarol (sirasas) vald
gondoskodast,

a temetdlatogatok kegyeletgyakorlasanak feltételei és a nyitvatartasi idd
megallapitasa,

a ravatalozo, boncol6helyiség-csoport és ezek technikai berendezései, tarolok
és hiiték, valamint a temet6 egyéb kozcélu létesitményei (infrastruktira)
karbantartasa, és miikodtetése,

gondoskodas a temet6be kiszallitott elhunytak atvételérdl, és a temetd
nyitasanak, zarasanak biztositasa,

a nyilvantarté konyvek megdérzése,

a temetdlatogatok tajékoztatasa,

a temetési helyek kijelolése,
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a temetd és létesitményeinek tisztdn tartdsa, az utak karbantartdsa,
sikossagmentesités és a hoeltakaritas,

a hulladék dsszegyfijtése és elszallitasa,

a temetd rendjének betartasarol és betartatasarol valogondoskodas,

a temetdi létesitmények, igy kiillondsen a ravatalozo6 hasznalataval kapcsolatos
temetkezési  szolgaltatéi tevékenységek 0Osszehangoldsa, szervezési
intézkedésekkel a temetés és az urnaelhelyezés zokkendmentes
lefolytatasanak elésegitése;

az ugyfélfogadasrdl gondoskodas.

Temetkezési szolgaltatas

temetésfelvétel,

az elhunytnak a kegyeleti igényeknek megfeleld temetésre val6 el6készitése,
a temetéshez sziikséges kellékekkel valé ellatas, ideértve az eltemettetd felé
torténd értékesitést is,

ravatalozas,

sirhelynyitas és visszahantolas,

sirba helyezés,

halottszallitas,

urnaelhelyezés,

exhumalas,

Ujratemetés.

3.3. KOZFOGLALKOZTATASI CSOPORT

A csoportot munkaviszonyban allé csoportvezet6 vezeti.

A kozfoglalkoztatas és kozérdek(i foglalkoztatds feladatkorébe tartozd projektek
miikodtetéséhez kapcsol6do feladatok ellatasa:

Kozfoglalkoztatdssal és kozérdekii foglalkoztatassal kapcsolatos palyazat-
el6készités, iranyitas, elszamolas:

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

elvégzi az alkalmazdassal 6sszefliggd adminisztracids feladatokat, mint alkalmazasi
okiratok elkészitése, nyilvantartasok vezetése,

a Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Hajdinandsi Jarasi Hivatal 1. Jarasi
Munkatigyi Kirendeltsége felé teljes kori elszamolast készit,

végezteti a kozteriiletek tisztantartasat.

4. POLGARMESTERI KABINET

A kabinetet a polgdrmester iranyitasa mellett a kabinetvezetd vezeti.

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

a/ polgarmesteri titkarsag
b/ kommunikacio-marketing
c/ tarsadalmi kapcsolatok
d/ stratégiai feladatok

e/ egyéb feladatok
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a/ Titkarsagi feladatok:

A kabinet segiti a polgarmester, az alpolgarmester (tovabbiakban: tisztségviseldk)
munkajat, elldtja az ezzel Osszefliggd 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 iigykezelési, tgyviteli
feladatokat.

Hattéranyagok, 0sszegz6 anyagok készitésével segiti a tisztségvisel6k munkajat,
amelyhez informaciét kérhet a Hivatal szervezeti egységeitdl.

Figyelemmel kiséri a tisztségvisel6k feladatkorébe tartozo ligyek intézését, dontések
végrehajtasat.

Kapcsolatot tart a Hivatal szervezeti egységeivel, tadjékozodik az ott folyé munkardl,
adatokat, hattéranyagokat kérhet toliik.

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

Bonyolitja a tisztségvisel6khoz érkez6 vendégek, ligyfelek fogadasat.

b/ Kommunikacié - Marketing

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

A médiaval val6 kapcsolattartas az dnkormanyzat tevékenységének nyilvanossaga
érdekében. Ennek keretében szervezi a sajtotajékoztatokat, kapcsolatot tart az
onkormanyzat intézményeivel, a helyi és megyei médiakkal. Radio, televizio,
nyomtatott sajtd és online sajté rekldmok el6készitése és propagalasa érdekében.
Marketing eszkozokkel segiti a Hajdunanasrol alkotott kép folyamatos pozitiv iranyta
javitasat. Ennek keretében Kkiallitasokon, bemutatékon valé varosi, dnkormanyzati
részvétel el6készitése, bonyolitasa.

El6késziti vagy el6készitteti az illetékes hivatali irodakon Kkeresztil - a
sajtonyilatkozat tervezetét és tisztségviseldi egyeztetés utdn biztositja a Képviseld-
testlilet és a Hivatal sajtdnyilatkozatainak megjelentetését.

c/_Tarsadalmi kapcsolatok

El6késziti, felligyeli, kozremiikodik, segit az dnkormdanyzat tarsadalmi kapcsolatainak
kialakitasaval és fenntartasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Tarsadalmi kapcsolatok:

Elladtja a tarsadalmi szervezetekkel, egyéb szervezetekkel, mas dnkormanyzatokkal
valé kapcsolatok és egytlittmiikodés szervezését, bonyolitasat, koordinalasat.
Kozremiikodik a kultaraval, turizmussal, idegenforgalommal és marketinggel
kapcsolatos 6nkormdanyzati feladatok ellatasaban.

A tisztségvisel6k lakossagi, tdrsadalmi kapcsolatainak erdsitése érdekében szervezi
fogaddoraikat, kozremiikodik az ott felvet6dott problémak megoldasaban.

Biztositja és kozremiikodik a civil szervezetekkel val6 rendszeres kapcsolattartasban.
Elbjegyzi és sziikség szerint kiértesiti a tisztségviselok fogadddrajara bejelentkezd
ugyfeleket.

Szakmai és lakossagi forumok szervezésével biztositja a tisztségvisel6k dontéseinek,
elképzeléseinek nyilvanossagat.
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d) Stratégiai feladatok

Részt vesz a tisztségvisel6i dontést el6készitd javaslatok kidolgozasaban.

Részt vesz a tisztségviseldi, illetve 6nkormanyzati szinti elemzések, informacids
anyagok készitésében, azok 0sszedllitasaban.

Kozremlikodik az orszagos koncepcidk, programok, palyazati kiirasok
véleményezésében, javaslatok kidolgozasaban.

Részt vesz a teleplilési, fejlesztési programok, akcidtervek készitésében,
véleményezésében.

Kozremlikodik a varosfejlesztési projektek el6készitésére vonatkozoé javaslatok
kidolgozasaban.

Gondoskodik és koordinadlja a feladatait érint§ képvisel6-testiileti dontések
végrehajtasat.

Kapcsolatot tart az oOnkormdanyzati érdekeltségli gazdasagi tarsasagokkal és
intézményekkel.

e) Egyéb feladatok

A polgarmester, alpolgarmester, kabinetvezet6 altal meghatarozott el6terjesztéseket
osszeallitja.

Végrehajtja az egyéb, polgarmester, alpolgdrmester, kabinetvezetd A4ltal
meghatarozott feladatokat.

kozremiikodik a varosi rendezvények megvaldsitasaban; kiadvanyok, informacids
anyagok készitése; testvérvarosi kapcsolattal 6sszefiigg6 feladatok ellatasa,
testvérvarosi kapcsolatokon kiviili a nemzetkozi kapcsolattartas el6készitése,
szervezése,

a Hajduinanasi Telepiilési Ertéktar Bizottsdg munkajaval kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasa,

4.2. A kabinet vezet6jének feladatai:

Felel6s a kabinet miikodéséért, feladatainak szakszer(i, térvényes ellatasaért, az
utasitasok végrehajtasaért, a dontések el6készitéséért.

Felel6s azon testiileti anyagok hataridére torténdé el6készitéséért, melyek
el6terjesztése a kabinet feladatkorébe tartozik.

Kapcsolatot tart - feladat és hataskoérében - az onkormanyzati intézmények és
gazdasagi tarsasagok vezetbivel, a varos gazdasagi és tarsadalmi életének
meghatarozé személyiségeivel, kozremikodik a varosfejlesztéssel 0Osszefiiggd
dontések, intézkedések el6készitésében, végrehajtasaban.

Eljar a polgarmester, alpolgarmester/ek nevében vagy megbizasabdl azok egyedi
utasitasa alapjan.

5. INFORMATIKUS

a Hivatal szamit6gépes halézatanal rendszergazda feladatok ellatasa,

a Hivatal teljes hardver és szoftver allomanyanak ismerete és hasznalatanak segitése,
a Hivatal informatikai fejl6désére javaslattétel, a megvaldsitas elésegitése,

az onkormanyzat honlapjara naprakész informaciok feltoltése.

Intranet aktualizalasa, informaciok feltoltése.
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A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellato személyek feladatkorének,
munkakoérének meghatarozasa:
polgarmester:
—a Hajdunanas Varosi Onkormdanyzat részérdl kotelezettségvallalas feladatanak
ellatasa.

alpolgarmester(ek):
—apolgarmester akadalyoztatasa esetén a Hajdtinanas Varosi Onkormanyzat részérdl
kotelezettségvallalas feladatanak ellatasa.
jegyzo:
—a Hivatal részérdl kotelezettségvallalas feladatanak ellatasa,
—a Hivatal vonatkozasaban az utalvanyozasi feladatok ellatasa,
—a Hajdunanas Varosi Onkormanyzat vonatkozasiban az utalvanyozasi feladatok
ellatasa a polgdrmester meghatalmazasa alapjan.

aljegyz6:
—ajegyz6 akadalyoztatasa esetén a Hivatal részérol kotelezettségvallalas feladatanak
ellatasa,
—a jegyz6 akaddlyoztatdsa esetén utalvanyozasi feladatok ellatdsa a Hivatal
vonatkozasaban

kirendeltségvezetdk:
—Kirendeltségek Onkormdanyzatai vonatkozasdban az utalvanyozasi feladatok
ellatdsa a polgdrmester meghatalmazasa alapjan

varosfejlesztési és lizemeltetési irodavezeto:

—az Onkormanyzat koltségvetésében kommunadlis célu beruhazasi és felujitasi
feladatokra megtervezett eliranyzatok terhére kotelezettségvallalas feladatdnak
ellatasa,

—szakmai teljesités igazolasa.

lizemeltetési és beruhazasi csoportvezeto:
—beruhazasi és felyjitasi feladatok
—szakmai teljesités igazolasa
— o0nkormanyzati tulajdonu épiiletek allagmegovasa

kozfoglalkoztatasi csoportvezetd:
—kozfoglalkoztatassal-, és kozérdekli foglalkoztatdssal kapcsolatos feladatok
koordinalasa,
—kozfoglalkoztatassal ~ kapcsolatos  pdlyazatok  elkészitése, lebonyolitasa,
elszamolasok benyujtasa.

gondnok:
—a hivatal miikodését érintd kis - és nagy értéki targyi értékli eszk6zok beszerzése,
szolgaltatasok megrendelése soran kotelezettségvallalas feladatanak ellatasa,
—szakmai teljesités igazolasa,
— o0nkormanyzati tulajdonu épiiletek allagmegovasa

kozgazdasagi irodavezetd:
—a Hivatal, a Hajdtinanas Varosi Onkormanyzat és a Folyas Kozségi Onkormanyzat
vonatkozasaban kotelezettségvallalas és az utalvanyozas ellenjegyzése,
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—felel6s a koltségvetéssel és zarszamadassal, helyi adékkal, vagyonhasznositassal
kapcsolatos képvisel6-testiileti el6terjesztések elkészitéséért,

—ellendrzi az 6nkormdanyzat koltségvetésének végrehajtasat,

—a pénziigyi-gazdasagi tevékenységet meghatdroz6 szabdlyzatok elkészitése és
alkalmazasuk betartatasa.

koltségvetési csoportvezetd:

—azirodavezet6 tavollétében a kotelezettségvallalas és az utalvanyozas ellenjegyzése,

—a koltségvetési ligyintéz6 tavollétében kiadasok és bevételek érvényesitése,
kontirozasa, utalvanyozasra el6készitése,

—a hivatal, az énkormanyzat, Ujtikos Kozségi Onkormanyzat és Folyas Kozség
Onkormanyzata, valamint az intézmények altal szolgéltatott adatok alapjan a
koltségvetéssel és zarszamadassal kapcsolatos képviseld-testiileti el6terjesztések
elkészitése,

—az éves koltségvetés elfogadasat kovetéen nyomtatvanygarnitura kitoltése a KGR
rendszerben és tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé,

—egyeztetés a kdzponti bevételek vonatkozasaban a MAK adataival,

—eldiranyzatok nyilvantartasa,

—a hivatal, az dnkormanyzat, Folyds Kézség Onkormanyzata, Ujtikos Kozségi
Onkormanyzat, a Hajdundnas és Hajdudorog Vizikézm{i Beruhazasi Tarsulas,
valamint a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat koéltségvetési rendeleteinek
megfeleléen elGiranyzatok és azok moddositasainak konyvelése kormanyzati
funkcionként, illetve kiemelt tevékenységenként,

—kozremiikodés a pénziigyi szabalyzatok elkészitésében,

—a hivatal, valamint az 6nkormanyzat hazipénztar ellen6rzése pénztarellenérként,

—szervezi a csoport munkajat, irdnyitja a csoport dolgozdinak tevékenységét,

—a Hajdukertleti Hajduvarosok Egyesiiletének konyvelési feladatai, valamint
bevallas, beszamolé és statisztikai jelentés elkészitése.

koltségvetési ligyintézok:

—kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,

—vevo, szallitd analitika készitése,

—kiadasok és bevételek érvényesitése, kontirozasa, utalvanyozasra el6készitése,

—fé6konyvi konyvelés,

—személyi jellegli kiadasok szamfejtése,

—szamlazas,

—a hazipénztar kezelése,

—bérkonyvelés elkészitése,

—beruhdazas statisztikai adatszolgaltatasok,

—adoszamlak konyvelése,

—banki atutalasok elkészitése,

—banki, illetve kincstari foly6szamlakkal kapcsolatos ligyintézés,

—koltségvetési és zarszamadasi informacios flizetek, pénzforgalmi jelentések,
mérlegjelentések elkészitése,

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

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

—fékonyvi és analitikus nyilvantartas egyeztetése,

—szocidlis ellatasok kifizetése, ehhez kapcsol6dé tdmogatasok igénylése, elszamolasa.
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konyvviteli szolgaltaté csoportvezetd — f6konyvels:

- Felel6s a megbizé gazdasagi tarsasagok pénziigyekkel és szamvitellel kapcsolatos
ligyrendje, a bizonylati rend, a szamviteli politika, a hazipénztar, selejtezés,
leltarozasi, értékelési és onkoltség szamitasi szabalyzatok elkészitéséért, valamint
azok karbantartasaért.

- Kialakitja a tarsasagok szamlarendjét.

- Gondoskodik a szabalyzatokban eldirt rend betartasardl, sziikség szerint kialakitja
konyvvitelhez kapcsolédé analitikus nyilvantartasok rendszerét, a nyilvantartasok
egyez0ségét ellendrzi.

- Ellenérzi a leltarozast, kezeli a pénziigyi gazdalkodast, gondoskodik a tarsasagok
fizetési kotelezettségeinek pontos és id6beli teljesitésérdl, a rendszeres bérfizetés
folyamatossagaral.

- Megszervezi a zarlati munkalatokat, 6sszeallitja az évzard beszamolodkat, és elkésziti
a mérlegeket és eredmény kimutatdsokat, az AFA, tarsasagi ad6 s egyéb adok és
jarulékok bevallasait

konyvel6k:
- bevallasok készitése,
- kimend, bejové szamlak, pénztar, bank és bér konyvelése,
- KSH adatszolgaltatas,
- Onellendrzések készitése,
- zarashoz kapcsoldddan f6konyvek egyeztetése,
- vevdi és szallitoi 6sszepontozasok, egyenlegiik ellendrzése,
- ellendrzés soran feltart vegyes konyvelés.

bér és tarsadalombiztositasi ligyintézd:

- bérszamfejtés,

- tAppénz igénylése, bérfelosztas készitése,

- dolgozok ki-bejelentése,

- bevallasok készitése,

- kimend, bejovd szamlak, pénztar, bank és bér konyvelése,

- KSH adatszolgaltatas,

- tAppénz igénylése,

- Onellendrzések készitése,

- a dolgozok felvételének lebonyolitasa,

- munkaszerzddések elkészitése a felvételkor és azok nyilvantartasa,

- a dolgozdék munkakori besorolasa,

- a dolgozdk be- és kijelentése,

- végzi a munkaviszonnyal és a dolgozék munkaiigyi problémaival kapcsolatos
levelezéseket,

- gondoskodik arrdl, hogy a kilépé munkavallalékkal szemben fennallé kovetelések
érvényesitésre keriiljenek,

- elkésziti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

- bértamogatast nyujté palyazatok elkészitése, munkaerdigény bejelentés készitése a
munkatigyi kozpont részére,

- SZJA éves elszamolas készitése, dolgozdk ezzel kapcsolatos nyilatkozatanak
bekérése, nyilvantartasa,

- elvégzi a nyugdij el6készités munkait, és a nyugdijjal kapcsolatos adatszolgaltatast,

- figyelemmel kiséri a munkatigyi rendeleteket és gondoskodik azok betartasard],

- munkakori leirasok kiadasa az djonnan belépd dolgozéknak, illetve a munkakor
valtozasa esetén,

- fegyelmi hatarozatok meghozatala, nyilvantartasa.
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addiigyi csoportvezetd:

helyi adékkal kapcsolatos képviseld-testiileti el6terjesztések elokészitése,
koordinalja és ellendrzi az adohatdsagi munkat,

gondoskodik a hatalyban 1évé jogszabalyok, a képviseld-testiilet, a felettes szakmai
szervek utasitasai, hatarozatai, valamint az irodavezet6i utasitasok betartasarol,
megtartasarol,

ellendrzi az adéjogszabalyok érvényesiilését,

rendszeresen ellendrzi és beszamoltatja a csoport dolgozoit,

szervezi és ellendrzi a munkafolyamatba épitett belsd ellendrzési tevékenységet,
figyelemmel kiséri az addbevételek alakulasat,

felel az ad6k szamitogépes feldolgozasaval kapcsolatos hatarid6k teljesitéséért,

az adéhatosagi tevékenység részét képezd behajtasi feladatok iranyitasa,

a jegyzbvel torténd egyeztetés utan elkésziti a helyi adodkkal kapcsolatos
méltanyossagi hatarozatokat. Kivizsgalja a panaszokat,

munkaja soran kapcsolatot tart az allami ad6hat6saggal, mas onkormanyzati
adohatésagokkal, a MAK-kal, a rendérséggel,

elkésziti az ad6 és értékbizonyitvanyokat,

Folyas Kozség Onkormanyzatanak addiigyeinek intézése. (kivetések, bevallasok
kezelése, feldolgozasa, konyvelés, felszélitasok kikiildése, nyilvantartasok vezetése,
behajtassal kapcsolatos tevékenységek ellatasa, kapcsolattartas mas szervvel, ad6
és értékbizonyitvanyok elkészitése),

Ujtikos Kozség Onkormanyzatanak adoiigyeinek intézése. (Kivetések, bevallasok
kezelése, feldolgozasa, konyvelés, felszdlitasok kikiildése, nyilvantartasok vezetése,
behajtassal kapcsolatos tevékenységek ellatasa, kapcsolattartas mas szervvel, ad6
és értékbizonyitvanyok elkészitése).

addiigyi ligyintézok:

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

adékonyvelés,

mezd0ri jarulékkal kapcsolatban hatarozatok kikiildése, konyvelés, felszoélitasok,
hatralékok kezelése,

jogszabalyban el6irt nyilvantartas, kimutatas vezetése, informacié-szolgaltatas,

az ado6jogszabalyok érvényesiilésének, végrehajtasanak biztositasa,

felhivast bocsat ki bevallas benyujtasara, a bevallasokat beszedi és feliilvizsgalja,
adokotelezettség megallapitasara, bevallas ellendrzésére adatgyiijtés, tajékoztatas
kérése, helyszini szemle tartasa, jegyzékonyvek felvétele,

hagyatéki ligyintézés,

az ad6hatosagi tevékenység részét képezo behajtasi feladatok ellatasa,

elvégzi a helyszini ellen6rzést az ad6zénal,

addigazolasok kiadasa,

kilonféle felhivasok elkészitése, kiadasa,

kornyezettanulmanyi eljarasok lefolytatasa, adatszerzés az ado6zokrol, azzal
kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

ellatja a munkakorével kapcsolatos tigyfélfogadast. Felvilagositast ad az ligyfeleknek
helyi adékkal kapcsolatos kérdésekben.

onkormanyzati és vagyonhasznositasi ligyintézo, valamint vagyonkezel6i és hasznositasi
ligyintézo:

az onkormanyzati vagyon hasznositasaval kapcsolatos képviseld-testiileti
elGterjesztések elkészitése, dontések végrehajtasa,



26

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

— lzemeltetésre atadott 6nkormanyzati vagyon analitikus nyilvantartasa,

— szakmai teljesités igazolasa.

analitikus nyilvantartoé:
— a hivatal kezelésében 1évd vagyon (ingatlanok és ilizemeltetésre atadott vagyon
kivételével) analitikus nyilvantartasa,
— szakmai teljesités igazolasa.

lakasgazdalkodasi ligyintézo
- lakasgazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi-gazdasagi feladatok.

A fentiekben nem kertiltek ismertetésre a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi
ellendrzés feladatai, melyek az SZMSZ kiegészitésében talalhatoak.
D.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorok:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrodl szol6 2007. évi CLII. torvény 1. §
(1) bekezdése alapjan a Hivatalban a jegyzo, az aljegyz0 és az irodavezetdk, tovabba az
alabbi  munkakoérokben  alkalmazott  koztisztvisel6k  kotelesek — kétévente
vagyonnyilatkozatot tenni:

Onkormanyzati és Igazgatasi Iroda:
- bnkormanyzati csoportvezetd
- személyzeti ligyintéz6
- Onkormanyzati és szervezési ligyintézok
- titkdrné-szervezési ligyintézok
- szocialis tigyintézok
- lakasgazdalkodasi ligyintézd
- anyakonyvvezet6
- kereskedelmi és hatdsagi ligyintézé
- palyazatkezelési csoportvezetd
- palyazatiré-és elszamolok
- koztertilet feltigyel6k
- gondnok

Kozgazdasagi Iroda:
- koltségvetési csoportvezetd
- koltségvetési ligyintézdk
- pénztaros ligyintézd
- adotligyi csoportvezetd
- adéiigyi ligyintézok
- onkormanyzati és vagyonhasznositasi ligyintézg,
- vagyonkezeldi és hasznositasi ligyintézd

Varosfejlesztési és Uzemeltetési Iroda:
- csoportvezetd
- miiszaki ligyintézok
- kozfoglalkoztatott munkavezetdk
- kozfoglalkoztatasi ligyintézd
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Polgarmesteri Kabinet:

- Kabinetvezet6
- Kulturdlis szervezd

Kirendeltségvezet6k

I1I. Az irodavezetdk, az aljegyz6 és a kirendeltségvezetok feladatai

1./ A hivatal szervezeti egységei feladataik ellatdsa soran kotelesek egymassal

el.

egylttmiikodni.

Az egylittmiik6dés soran térekedni kell:

a tevékenység 6sszehangolasara,
az egymas kozott megkeresések gyors és szakszeri intézésére,
a tobb irodat érint6 testiileti hatarozatok 6sszehangolt végrehajtasara.

eV

Az irodak fentiekben meghatarozott f6 feladatai alapjan az irodavezet6k a szervezeti
egységhez beosztott koztisztvisel6k részére munkakori lefrast kotelesek késziteni,
amelyet a jegyz6 hagy jova

2./ Az irodavezeté altalanos feladatai:

felel6s az iroda munkajaért, annak szakiranyu, jogszerd miikodéséért,
gondoskodik az iroda feladat-jegyzékének, valamint a munkakori leirdsok
elkészitésérdl és annak naprakészen tartasarol,

felel6s az iroda feladatkorébe tartoz6 vagy esetenként rabizott feladatok dontés
el6készitésért és hataridében torténd végrehajtasaért,

gyakorolja a polgdrmester és a jegyzd altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi
jogot,

felel6s az iroda feladatkorébe tartozo testiileti el6terjesztések hataridében torténd
elkészitéséért, annak szakmai tartalmaért, és elGterjesztéséért,

részt vesz és tajékoztatast, felvilagositast ad a képvisel-testiileti iilésen,

részt vesz és tajékoztatast, felvilagositast ad a szakiranyu bizottsag iilésén,
akadalyoztatasa esetén helyettesrdl gondoskodik,

felel6s az iroddhoz tartozd bizottsagi iilésen a polgadrmester altal kijelolt hivatali
dolgozénak, mint jegyz6konyvvezetének a részvételéért. A jegyzékonyvvezetd
tartalmi - a képvisel6 kiilon igénye szerint sz6 szerinti - jegyzokonyvet koteles
késziteni 8 napon beliil, amelyet a jegyz torvényességi ellen6rzését kovetden a
bizottsag elndke, az eln6k akadalyoztatdsa megbizott tagja és a bizottsag egy tagja
ir ala.

koteles gondoskodni a Dbizottsagi jegyzékonyvek hataridében torténd
megkiildésérd],

felel6s a képvisel6-testiilet iranyitasa alatt allo, az iroda feladatkoréhez tartozé
intézmények torvényes miikodésének el6segitéséért. Amennyiben az intézmények
miikodése soran sulyos rendellenességet tapasztal, azt koteles a polgarmesternek
és az illetékes bizottsagi elnoknek haladéktalanul irasban jelenteni.
kozremiikodik az  intézmények iranyitdsaval kapcsolatos  dontések
el6készitésében, a végrehajtas megszervezésében,
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gyakorolja atruhazott jogkorben - az irodak Kkoztisztvisel6i és a Munka
Torvénykonyve hatalya ala tartozo tigykezel6k, fizikai alkalmazottak tekintetében
az egyéb munkaltatoi jogokat,

koteles a vezetése alatt mi{kod6é iroda, valamint a feladatkorébe tartozo
intézmények tevékenységérdl naprakész informaciéval rendelkezni, az irodat
érintd gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairél a
tisztségvisel6ket tajékoztatni,

sziikség szerint beszamol a tisztségviseldk el6tt az iroda tevékenységérdl,
kapcsolatot tart az iroda miikodését el6segito, vagy az onkormanyzati munkajahoz
kapcsolodo feladatot ellato kiilsd szervekkel,

felelés az irodak kozotti folyamatos tajékoztatasért, informacié aramlasért, az
egységes Hivatal munkajat el6segitd, az egyes szervezeti egységek miikodését
biztosité kapcsolattartasért.

Az irodavezetdk fent felsorolt altalanos, valamint egyéb szakmai részletes feladatait a
munkakoéri lefrasuk tartalmazza.

3./ Az aljegyz6:

Elldtja a Hajdunanas Varosi Onkormdanyzat képvisel6-testiilete és bizottsagai
tléseinek el6készitésével, szervezésével, a jegyzOkonyvek készitésével, a
hatarozatok végrehajtadsaval kapcsolatosan a polgarmester, alpolgdrmester és a
jegyz0 altal meghatarozott feladatokat.

Részt vesz a Hajdinanas Varosi Onkormanyzat Képvisels-testiilete iilésén,
tajékoztatast, felvilagositast ad,

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

A Magyarorszag helyi 6nkormdanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. §
(1) bekezdése alapjan ellatja a jegyzd helyettesitését és a jegyzd altal
meghatarozott feladatokat.

a Nanasi Portéka védjegyhez kapcsol6dd, és a Védjegytanacs munkajaval
kapcsolatos adminisztrativ, és szervezési feladatok ellatasa.

4./ AKkirendeltségvezetok:

felel6s a feladatkorébe tartoz6 vagy esetenként rabizott feladatok dontés
el6készitésért és hataridében torténd végrehajtasaért,

gyakorolja a polgarmesterek és a jegyzd altal meghatarozott korben a
kiadmanyozasi jogot,

felelSs a Kirendeltségek Onkormanyzatainak Képviseld-testiilete 4ltal targyaland6
testiileti el6terjesztések hataridében torténd elkészitéséért, annak szakmai
tartalmaért, és elGterjesztéséért,

alland6 megbizottként részt vesz a Kirendeltségek Onkormanyzatainak Képvisels-
testiilete iilésein és azokon tajékoztatast, felvilagositast ad,

részt vesz és tajékoztatast, felvilagositast ad a Kirendeltségek Onkormanyzatainak
Képvisel4-testiilete szakiranyu bizottsagai iilésén,

felelés a Kirendeltségek Onkormanyzatainak Képviseld-testiilete bizottsagai
tlésén az illetékes polgarmester altal kijelolt hivatali dolgozénak, mint
jegyz6konyvvezetOnek a részvételéért. A jegyzOkonyvvezet6 tartalmi - a képviseld
kiilon igénye szerint sz6 szerinti - jegyz6konyvet koteles késziteni 8 napon beliil,
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amelyet a jegyz0 torvényességi ellen6rzését kovetden a bizottsag elnoke, az elnok
akadalyoztatasa megbizott tagja és a bizottsag egy tagja ir ala.

— koteles gondoskodni a Dbizottsagi jegyz6konyvek hataridében torténd
megkiildésérdl,

— felelds a Kirendeltségek Onkormanyzatainak Képvisels-testiilete irdnyitasa alatt
allg, a feladatkoréhez tartozo6 intézmények torvényes miikodésének el6segitéséért.
Amennyiben az intézmények miikodése soran sulyos rendellenességet tapasztal,
azt koteles az illetékes polgdrmesternek haladéktalanul irasban jelenteni.

— kozrem(ikodik a Kirendeltségek Onkormanyzatainak kézigazgatasi teriiletén 1évé
intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések el6készitésében, a végrehajtas
megszervezésében.

IV. A Hivatal miikodési rendje

1./ Atisztségvisel6k fogado draja:

polgarmester szerda 9-12 6raig

alpolgarmester:

Nagyné Legény Ildiko csiitortok08-11 oraig

Dr. Csiszar Imre kedd 10-12 oraig

Torok Istvan kedd 13-15 oraig

jegyz6 szerda 8-12 6raig

aljegyzé Hajdinanas székhelyen: hétf6 8-12 6raig
kirendeltségvezetdk: Ujtikos kirendeltségen: hétfs 8-12 éraig

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

Kedd: nincs lgyfélfogadas
Szerda, csiitortok és péntek: 8-12 6raig

A Kirendeltségek iigyfélfogadasi rendje

Hajduinanasi K6zos Onkormanyzati Hivatal Folyasi Kirendeltsége
4095 Folyas, Kossuth u. 13. sz.

Hétf6 - Cstitortok: 8.00-12.00 és 13.00-16.00 6raig
Péntek: 8.00-12.00 o6raig

Hajdtinanasi K6zés 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 ¢draig

Szerda: 8.00-12.00 és 13.00 -16.00 6raig
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Csiitortok: 8.00-12.00 o6raig
Péntek: nincs lgyfélfogadas

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

Hétfo: 8.00 - 12.00 6raig

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

Cstitortok: 8.00-12.00 és 13.00- 16.00 6raig
Péntek: nincs ligyfélfogadas

2./ A Hivatal kiadmanyozasi rendje kiilon kertil szabalyozasra.

3./ A

Hivatal pénzgazdalkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalads, ellenjegyzés,

utalvanyozas és érvényesités hataskori rendjét a polgdrmester szabalyozza.

4./ A készletgazdalkodas, a leltarozas, a selejtezés szabdlyait, valamint az adatvédelem
szabdlyait kiilon szabalyzatok hatarozzak meg.

5./ Az lugyiratok kezelése és intézése a hatdlyos jogszabdlyok szerint torténik. Az
iktatas, postazas szabdlyait a jegyz0 intézkedésben rogziti.

6./
a./

b./

d./
e./

Az iranyitas és a vezetés egységének biztositasa, a tajékoztatas és az informacio
aramlas rendszeressége érdekében a polgarmester havonta, illetve sziikség
szerint vezetdi megbeszélést tart az alpolgarmester(ek), a jegyz6 és az aljegyz6
részére.

A Hivatal vezetése, az irodak munkajanak koordinalasa és ellen6rzése érdekében
a jegyzo6 hetente, illetve sziikség szerint irodavezetdi értekezletet tart, melyen
meghatarozza a képvisel4-testiilet és a bizottsagok miikodésével kapcsolatos
aktualis feladatokat is.

A polgdrmester és a jegyzd évente legaldbb egy alkalommal hivatali
munkaértekezleten értékeli a feladatok végrehajtasat és meghatarozzak a tovabbi
teenddket.

Az érdekképviselettel valé kapcsolattartas rendjét a Kozszolgalati Szabalyzat
tartalmazza.

Az Ugyintéz6k a munkakoriikkhoz tartozéan kozvetleniil is kérhetnek, illetdleg
adhatnak a mds iroda szervezeti keretén beliili feladatok ellatasdval megbizott
ligyintézok részére informaciokat az Adatvédelmi Szabalyzat betartasa mellett, de
errdl a tényrol az irodavezetdjliket, majd altala a jegyz6t tajékoztatni kotelesek.

7./ Az irodavezet6t tavolléte esetén az altala kijelolt csoportvezetd, illetve a munkakori
leirasban ezzel megbizott koztisztviseld helyettesiti.
A tovabbi munkakorok helyettesitése a munkakori leirasokban meghatarozottak
szerint torténik.

8./ A Hivatalban a munkaid6 hétfétél-csiitortokig 7.30-t6l 16.00-ig, pénteken 7.30-t6l
13.30-ig tart. A munkakozi sziinet id6tartama hétf6tol csiitértokig 30 perc.
A jegyz6 egyes munkakorokben ettdl eltéréd munkaidb-beosztast is megallapithat.
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Az Onkormanyzati Hivatal dolgozéja a hivatal épiiletét munkaidében csak a kozvetlen
felettese (jegyz06 / irodavezetd / csoportvezetd) el6zetes engedélyével, illetve vele
egyeztetve hagyhatja el.

Az irodavezetdk tavollétiiket el6zetesen a jegyzOnek kotelesek jelezni, vele egyeztetni
a cél és a varhat6 id6tartam megjelolésével.

A dolgozok irodanként jelenléti iven jegyzik munkaba érkezésiik és tavozasuk
idépontjat.
Az irodavezetdk tavollétiiket a jegyzonek kotelesek elzetesen bejelenteni.

A napi munka befejezése utdn a hivatalos helyiségekben elzaratlanul iligyirat,
bélyegz6 nem maradhat. A hivatali helyiségekben, irodakban elhelyezett leltari
targyakért annak hasznal6ja (hasznal6i) felel6s(ek).

9./ A Hivatalnal a kdzszolgalati jogviszony és a munkaviszony megsziintével eltavozd
vagy hosszabb idére (pl.: gyes) tavollévd dolgozo6 az utols6 munkanapjat megel6zd
harom nappal koteles részletes (tételes) atadas-atvételi jegyzékonyvet késziteni az
ligykoréhez kapcsoldodd folyamatban 1évd feladatokrdl, elintézetlen tigyiratokrol,
nyilvantartasok vezetésérol, szamitastechnikai eszk6zokrol és a hasznalatra atvett
leltari targyakrol. Az atadas-atvételi jegyz6konyv harom példanyban késziil, melyet
iktatni kell. Az atadas - atvételt az irodavezetd - irodavezetd (k) esetén az aljegyzo -
koteles annak megtorténte el6tt legaldbb 3 nappal irdsban elrendelni.

Az 4tadas-atvétel megtorténtéért, illetleg a jegyzékonyv elkészitéséért az
irodavezetdk, illetve az aljegyzd a felels.

10./ A "polgarmester”, az "alpolgarmester”, a "jegyzd", az "aljegyz6" bélyegzd
haszndalatara a polgdrmester, az alpolgadrmester, a jegyz0 és az aljegyz6 jogosult.

Az irodavezetdk, illetve a kiadmanyozasi joggal felruhazott ligyintézék "Hajdinanasi
K6z6s Onkormanyzati Hivatal" c. szdmozott bélyegz6 hasznalatara jogosultak.

A jegyzd, az aljegyz6 és a kirendeltségvezetd ,a Hajdinanasi K6zés Onkormanyzati
Hivatal Folyasi Kirendeltsége”, a ,Hajdinanasi Kozés Onkormanyzati Hivatal
Tiszagyulahazai Kirendeltsége”, valamint ,a ,Hajdundnasi Kozés Onkormanyzati
Hivatal Ujtikosi Kirendeltsége” c. szamozott bélyegzs hasznalatara jogosult.

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

V. Koztisztviselk juttatasa, tamogatasa

1./ A Kkoztisztvisel6k juttatasat és tamogatdsat a képvisel6-testiilet a Kttv.-nek
megfeleléen a koltségvetés keretein beliil, kiilon rendeletben szabalyozza, mig a
Munka Torvénykonyve hatalya ald tartozé munkavallalok kiillon megallapodas
szerint részesiilhetnek kiillonb6z6 juttatdsokban.

A fent megjeloltek fedezetét a képvisel-testilet az Onkormanyzat éves
koltségvetésében biztositja.

VI. Vegyes rendelkezések

1./ Tekintettel a Hivatal egységére a jegyz6 megbizhatja a Hivatal dolgoz6jat a munkakori
leirdsdban nem szerepld, de a Hivatal tevékenységi korébe tartozo egyéb feladattal is.
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2./ A Hivatal SZMSZ-e 2023. majus 1-én 1ép hatalyba.

3./ Ajegyz0 koteles gondoskodni az SZMSZ és mellékletei naprakész allapotarol és arrdl,
hogy az SZMSZ-t az irodavezetdk ismertessék a hivatal dolgozéival.

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

Jelen Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatot a Hajdinanas Varosi Onkormanyzat Képvisels-
testiilete a .../2023. (.....) szamu Képvisel6-testiileti Hatarozataval, Folyas Kozségi
Onkormanyzat Képviselé-testiilete a .../2023. (....) szamu Hatarozataval, Ujtikos
Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete a .../2023. (......) szdmu Hatarozataval és
Tiszagyulahdza Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete a .../2023. (.....) szadmu
Hatarozataval hagyta jova.

Hajdunanas, 2023.

Készitette:
Dr. Kiss Imre
jegyz0
Hajdunanas, 2023.
Jévahagyta:
Szollath Tibor Takacs Jozsef Miko Zoltan Magyar Sandor

polgarmester polgarmester polgarmester polgarmester



