Kivonat
a Hajdinanas Varosi Onkorméanyzat Képviselé-testiiletének 2010. julius 22-én

— csiitortokon — de. 7,30 orai kezdettel megtartott rendkiviili {ilésérdl
késziilt jegyzOkonyveébdl:

19/2010. (VIL. 23.) Onkormanvzati Rendelet

Hajdtnanas Varosi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete Hajdunands Varosi
Onkormanyzat 2010. évi koltségvetésérdl szolo, a 7/2010. (I11. 25.) és 14/2010.
(VI. 28.) Onkormanyzati Rendeletekkel mddositott 2/2010. (II. 15.)
Onkorméanyzati Rendelet modositasarol  szolé  19/2010. (VIL.  23))
Onkormanyzati Rendeletét megalkotja.

Felkéri a jegyz6t, hogy a rendelet kihirdetésérdl gondoskodjon.

Felelos: Sziicsné dr. Sebestyén Irén jegyz0
Hataridé: 2010. julius 23.

kmft.

Sziicsné dr. Sebestyén Irén
jegyzo



Kivonat
a Hajdindnas Varosi Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének 2010. julius 22-én

— csiitortokon — de. 7,30 orai kezdettel megtartott rendkiviili {ilésérdl
késziilt jegyzOkonyveébdl:

255/2010. (VII. 22.) szamu Képviselo-testiileti Hatarozat

Hajdunanas Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete Hajdinanas Varosi
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatat 2010. jalius 22-1 hatéllyal a melléklet szerint elfogadja.

Felkéri a jegyzot, hogy a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési
Szabdlyzataban  foglaltaknak  az  intézmény  dolgozéi  altali
megismertetésérdl gondoskodjon.

Felelos: Sziicsné dr. Sebestyén Irén jegyz0
Hatarido: 2010. julius 31.

kmft.

Sziicsné dr. Sebestyén Irén
jegyzo



HAJDUNANAS VAROSI ONKORMANYZAT
POLGARMESTERI HIVATALANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa, belsé iranyitasa

1./ A hivatal megnevezése:

2./

Székhelye:

Alapité okirat kelte, szama:

Alapitas id6pontja:
Nyilvantartasi szama:

A koltségvetés végrehajtasara
szolgal6 szamlaszam:

A hivatalhoz rendelt
onalléan miakods
koltségvetési szerv:

Hajdtnanas Varosi Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala

4080 Hajdunanas, Koztarsasag tér 1.

1990. oktéber 29., 15/1990. (X. 29.) szamu
Képvisel6-testiileti Hatarozat

1990. oktéber 29.

728 340

11738077-15372662

Hajdunanas Varosi Hivatasos
Onkormanyzati Thzoltosag
Eszak-hajdasagi Szakképzés Szervezési Tarsulas

A hivatal a varosi Onkormanyzat képvisel6-testiletének szerveként Onkormanyzati
feladatokat, tovabba jogszabalyokban megallapitott allamigazgatasi feladatokat lat el, az

alabbiak szerint:

Alaptevékenység:

- az Onkormanyzati ugyek el6készitése, az Onkormanyzati dontések végrehajtasa, a
képviselS-testiilet mikodésével kapesolatos adminisztrativ teendSk ellatasa,
- ajogszabalyban meghatarozott hatosagi, allamigazgatasi feladatok ellatasa.

TEAOR
Szakagazati besorolas

8411 altalanos igazgatas
841105 helyi o6nkormanyzatok, valamint tobbcéla
kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Alkalmazandé szakfeladatok szama, megnevezése:

Szakfeladat Szakfeladat megnevezése
szamjele
370000 Szennyviz gydjtése, tisztitasa, elhelyezése
381101 Teleptilési hulladék 6sszetevéinek valogatasa, begytjtése, szallitasa, atrakasa

381202 Egyéb veszélyes hulladék begyujtése, szallitasa, atrakasa
412000 Lakoé- és nem lakoépiilet épitése

421100 Ut, autépalya épités
421300 Hid, alagit épités

422100 Folyadék szallitasara szolgal6 kézma épitése



522110
553000
562912
562913
581400
681000
682001
682002
691002
711100
711200
749050
750000
791100
799000
802000
813000
841112
841114
841115
841116

841117
841118
841126
841127
841133
841143
841163
841192
841401

841402
841403
841901
841906
841907
842155
842421
842428
842521
842522
842531
854234
856091
882000
882111
882112
882113
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Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa
Kempingszolgaltatas

Ovodai intézményi étkeztetés

Iskolai intézményi étkeztetés

Folydirat, id6szaki kiadvany kiadasa

Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele

Lakéingatlan bérbeadas, tizemeltetés

Nem lakoingatlan bérbeadasa, tizemeltetése

Egyéb jogi tevékenység

Epitészmérnoki tevékenység

Mérnoki tevékenység, miszaki tanacsadas

Mashova nem sorolhat6 egyéb szakmai, tevékenység
Allat-egészségiigyi ellatas

Utazaskozvetités

Egyéb foglalas

Biztonsagi rendszer szolgaltatas

Zoldtertlet-kezelés

Onkormanyzati jogalkotas

Orszaggytlési képvisel6-valasztasokhoz kapcsolodé tevékenységek
Onkormanyzati képvisel6-vélasztisokhoz kapcsolodé tevékenységek
Orszagos, teleptlési és tertleti kisebbségi Onkormanyzati valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

EBurdpai parlamenti képvisel6-valasztashoz kapcsolodd tevékenységek
Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek
Onkormanyzatok és tobbcéla kistérségi tarsulisok igazgatasi tevékenysége
Teleptilési kisebbségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

Ado, illeték kiszabasa, beszedése, addellenbrzés

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

Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

Onkormanyzatok ~ kozbeszerzési  eljarasainak lebonyolitdsaval — &sszefiiggd
szolgaltatasok

Kozvilagitas

Viros-, és kozséggazdalkodasi mashova nem sorolhat6 szolgaltatasok
Onkormanyzatok, valamint t6bbcélu kistérségi tarsulisok elszamolasai
Finanszirozasi mtveletek

Onkormanyzatok elszamoldsai a kéltségvetési szerveivel
Onkormanyzatok méashova nem sorolhaté nemzetkozi kapcsolatai
Koztertlet rendjének fenntartasa

Binmegel6zés

Tuzoltas, miszaki mentés, katasztréfahelyzet elharitasa

Megel6zés, (szak)hatosagi tevékenység

Polgari védelem agazati feladatai

Szocialis 6sztondijak

Szakképzési és feln6ttképzési tamogatasok

Onkormanyzati szocialis timogatasok finansziroz4sa

Rendszeres szocialis segély

Id6skoraak jaradéka

Lakasfenntartasi timogatas normativ alapon



3./

4./
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882114 Helyi rendszeres lakasfenntartasi timogatas
882115 Apolasi dij alanyi jogon

882116 Apolasi dij méltanyossagi alapon

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas
882118 Kiegészité gyermekvédelmi timogatas
882119 Ovodaztatasi timogatas

882121 Helyi eseti lakasfenntartasi tamogatas
882122 Atmeneti segély

882123 Temetési segély

882124 Rendkiviili gyermekvédelmi timogatas
882125 Mozgaskorlatozottak kézlekedési tamogatasa
882129 Egyéb 6nkormanyzati eseti pénzbeli ellatasok
882201 Adodssagkezelési szolgaltatas

882202 Kozgyogyellatas

882203 Koztemetés

889921 Szocialis étkeztetés

889935 Otthonteremtési tamogatas

889936 Gyermektartasdij megelSlegezés

889942 Onkormanyzatok altal nydjtott lakastimogatas
889943 Munkaltatok altal nygjtott lakastimogatasok
890301 Civil szervezetek mikodési tamogatasa

890302 Civil szervezetek program- és egyéb taimogatasa
890441 Kozcéla foglalkoztatas

890442 Kozhasznu foglalkoztatas
890443 Ko6zmunka

931102 Sportlétesitmények mikodtetése és fejlesztése
931201 Versenysport-tevékenység és tamogatasa
931202 Utanpotlas-nevelési tevékenység és tamogatasa
931204 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok megjelolése:
A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét meghatarozo6 jogszabalyok felsorolasa az SZMSZ
1. szamu mellékletében talalhato.

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

A hivatalt a polgarmester a képvisel6-testillet dontései szerint és sajat 6nkormanyzati
jogkorében - a jegyz6 utjan - iranyitja. Szabalyozza a hataskorébe tartozé tgyekben a
kiadmanyozas rendjét. A polgarmestert feladatai ellatdsaban tarsadalmi megbizatasa
alpolgarmesterek segitik a kozottik kialakitott munkamegosztas szerint. A polgarmestert
akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az alpolgarmester helyettesiti, az altala meghatarozott
tgyekben.

A hivatal vezetje: a jegyz6.
A jegyz6 egyidejileg az Onkormanyzati és Szervezési Iroda vezetdije is.
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5./ A hivatal belsé szervezeti egységei az irodak. Az iroddk élén vezeté megbizatisu irodavezetd
all.
Az Igazgatasi és Okmanyiroda vezetéje az aljegyz6, aki a jegyzé tavollétében vagy
akadalyoztatasa esetén a jegyz6 helyettese.

6./ A munkailtatdi jogok gyakotldsa
A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a képvisel6-testilet hivatalanak koztisztviseloi,
valamint a Munka Torvénykonyve hatalya ala tartozé tgykezel6k és fizikai alkalmazottak
tekintetében. A kinevezéshez, munkaszerz6déshez, vezet6i megbizas visszavonasihoz,
jutalmazashoz a polgarmester egyetértése sziikséges.

A jegyz6 a hivatal koztisztvisel6i tekintetében - kikiildetés esetén, - ha ez a tomegkdzlekedési
eszkoz igénybevételétdl gazdasagosabb, a sajat gépjarmu hasznalatat engedélyezheti.

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

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

I1. A Polgarmesteri Hivatal belsé felépitése és feladatai,
valamint a vagyonnyilatkozat tételi ktelezettséggel jar6 munkakdérok

A.
A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti felépitése:

A hivatal
- Onkormanyzati és Szervezési
- Kozgazdasagi
- Varosfejlesztési és Gazdalkodasi
- Szocialis
- Igazgatasi és Okmanyiroda megnevezést irodakra tagozodik.

Tovabba kiilon irodai szervezeti egység nélkiil:
- apénzugyi ellen6r
- a Viarosi Gyambhivatalra tagozodik.

Az Onkormanyzati és Szervezési Iroda Onkormanyzati és Szervezési, valamint Gondnoksagi
Csoportokra, a Kozgazdasagi Iroda Koltségvetési és Adougyi Csoportokra, vagyonkezels és
hasznositasi feladatokat ellaté Ugyintézékre, valamint informatikusra, az Igazgatasi és
Okmanyiroda pedig Igazgatasi Csoportra és Okmanyiroda elnevezést csoportokra tagozodik.

A Polgarmesteri Hivatal altal ellatott, egyéb nem igazgatasi feladatok
- az Onkormanyzati és Szervezési Irodihoz tartozéan:
- apolgari védelem
- kulturalis, turisztikai, k6zhaszna informaciok nyujtasa a Tourinform Iroda
keretében,
- palyazat altal vallalt feladatok ellatasa.
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- a Varosfejlesztési és Gazdalkodasi Irodahoz tartozoan:

a kozterilet-felugyelet
az allategészségligy.

- 2 Mezei érszolgélat pénzigyi, gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A hivatal fentiekben meghatarozott feladatara biztositott létszamot a képvisel6-testiilet hatarozza
meg az éves koltségvetési rendeletben foglaltak szerint.

A Polgarmesteri Hivatal jovahagyott 1étszama 2070. februdr 15-én:

Szakfeladat megnevezése Létszam
Onkormaényzati jogalkotas 7
Onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége 31
Adoé, illeték kiszabisa, beszedése, adbellendrzés 7
Koltségvetés végrehajtasa, kifizetések ellenbrzése 9
Palyazat- és tamogataskezelés, ellenérzés 1
Varos és kozséggazdalkodasi szolgaltatasok 7
Koztertilet rendjének fenntartasa 2
Blinmegel6zés (mezei 6rszolgalat) 7
Polgari védelem agazati feladatai 1
Egyéb veszélyes hulladék begytjtése, szallitasa 1
Egyéb foglalas (Tourinform Iroda) 1
Osszesen: 74 18, ebbdl: 1 f6 f6foglalkozast polgarmester,

f6 tarsadalmi megbizatasu alpolgarmester,
50 f6  koztisztvisel6  (jegyzs,  aljegyzd,
irodavezetdk, tgyintézok),
£6 kozalkalmazott,
t6 tgykezeld,
8 f6 Munka To6rvénykonyve hatalya ala
tartozo.

A~ O

A belsd szervezeti egységek fibb feladatai:

1./ ONKORMANYZATI ES SZERVEZESI IRODA
A/ Onkorminyzati és Szervezési Csoport
a./ A testiletek (képviselS-testiilet, bizottsigok) miikodésével kapcsolatos feladatok, igy
kilénosen:

onkormanyzati szervezési feladatok koordinalasa,

a testileti Ulések elGkészitése, szervezése,

el6terjesztések, onkormanyzati rendelet-tervezetek el6készitése,
torvényességének vizsgalata,

a kisebbségi onkormanyzat iléseinek el6készitése, szervezése, jegyzokonyvek,
hatarozatok megszévegezése, leirasa, postazasa, tOrvényességi feligyeletet
ellat6 szervhez torténé megkildése,

jegyzOkonyvek, hatarozatok megszévegezése, leirasa, postazasa, térvényességi
teligyeletet ellatd szervhez torténd megkildése,



b./

c./

- testileti hatarozatok nyilvantartasanak vezetése, egyéb adminisztracio,

- a Muvel6dési, Oktatasi, Ifjasagi és Sport Bizottsag mikoédésével kapcesolatos
szervezési adminisztracios feladatok részbeni ellatasa,

- a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag mikodésével kapcsolatos szervezési és
adminisztricids feladatok részbeni ellatsa,

- a bizottsagok adminisztraciés feladataival megbizott dolgozok munkajanak
koordinalasa,

- a Dbizottsagi ulések jegyzOkonyveinek rendszerezése, és a  bizottsagi
hatarozatoknak, illetve jegyz&konyvnek a torvényességi feliigyeletet ellato
szervhez tovabbitasa.

A polgarmester, alpolgarmesterek, jegyz6 munkajanak segitése, a hataskoriikbe
tartozo ugyek el6készitése, végrehajtasa, illetve a végrehajtas ellenbrzése.

Egészségiigyi, szocialis feladatok, igy elsésorban:

- kozremGkoédés  Onkormanyzati  egészségugyi, — szocidlis  intézmények
torvényességi feliigyeletének gyakorlasaban,

- egészségligyl, szocidlis intézményi ugyek, egészséglgyi vallalkozasokkal
kapcsolatos feladatok intézése.

d./ Jogi tevékenység, igy kilondsen:

e./

f./

g/

- jogi képviselet,

- szerzOGdések, szabalyzatok készitése, mas irodak feladatkérébe tartozo
szerz6dések, szabalyzatok, sziikség szerinti jogi véleményezése,

- az 6nkormanyzati dontések jogi el6készitése.

Személyzeti munka:

- munkaltatéi jog gyakorlasabol adodo dontések elbkészitése, személyzeti
tgyintézés, személyi anyagok, nyilvantartasok (szabadsag nyilvantartas, stb.)
kezelése a hivatal dolgozéi tekintetében.

Ko6zoktatasi, kézmutvel6dési és sportfeladatok, igy kilondsen:

- az intézményi szakmai munka segitése, szakmai el6készitd, koordinald
feladatok,

- az intézmények makodését érinté és az intézményvezet6i munkakor
palyaztatasaval kapcsolatos testiilet: dontések el6készitése,

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

- az Intézmények muakodési feltételeinek fejlesztésére iranyuld javaslatok
kidolgozasahoz valé részvétel és kozremtkodés,

- azintézmények mikodése torvényességének ellendrzése,

- a kozoktatassal, a tankotelezettséggel és a koézmivel6déssel kapcesolatos
feladatok ellatisa,

- azintézményvezetSk feletti munkaltatoén jogkor gyakorlasanak el6készitése,

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

Szervezési és egyéb feladatok, igy kiilénosen:

- a hivatal mutkédése torvényessége biztositasanak elGsegitése, az egységek
kozottt munkakapesolat szervezése, koordinacioja,

- informacio-tovabbitas, koordinalas,



varosi rendezvények szervezése, koordinaldsa; kiadvanyok, informacios
anyagok készitése; testvérvarosi kapcsolattal Osszefliggé feladatok ellatasa,

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

h./ Egyes 6nkormanyzati, kozoktatasi, kozmuvelSdési, egészségligyi tairgya palyazatok
elkészitésében val6 kézremtikodés.

i./  Orszaggytlési képvisel6i és 6nkormanyzati valasztassal, tovabbd orszagos és helyi
népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasa valasztiasi munkacsoporti megbizas
tiggvényében.

B/ Gondnoksdgi Csoport

analitikus nyilvantartasok vezetése a targyi eszk6zokrdl és az immaterialis
javakrol,

leltarozas megszervezése, lebonyolitasa,

a hivatal mtkodéséhez szitkséges targyi feltételek biztositasa,

a hivatal igazgatasi és egyéb szakfeladatai ellatisahoz sziikséges anyagok,
eszk6z6k beszerzése és nyilvantartasa,

gondnoksagi, gépjarmua-izemeltetési feladatok ellatasa,

karbantartasi, tizemeltetési, szerviz szerz6dések megkotésének el6készitése,

a kozcélu, kozhasznd, kozérdeklt foglalkoztatassal kapcsolatos feladatok
koordinaldsa, adminisztrativ intézése,

polgari szolgalatot teljesiték foglalkoztatasaval kapcsolatos —elszamolasi
feladatok ellatasa.

2./ KOZGAZDASAGI IRODA
A/ Kiltségvetési Csoport
Az 6nkormanyzat és intézményei gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, igy
kilénosen:

koltségvetési és  zarszamadasi rendelet-tervezetek el6készitése, idGszaki
beszamolok (negyedéves, féléves) Osszeallitasa, az intézményi koltségvetések és
beszimolod Osszeillitasanak koordinalasa,

a kisebbségi Onkormanyzat koltségvetéssel, elbiranyzat modositassal és
zarszamadassal kapcsolatos el6terjesztéseinek el6készitése,

kozponti tamogatasok igénylési rendszerének mikodtetése,

intézmények kiskincstari finanszirozasa,

az 6nkormanyzat cél- cimzett és egyéb tamogatas iranti palyazatainak pénzigyi
tgyintézése,

a Polgirmesteri Hivatal, mint gazdalkod6 szerv és a hozza tartozé énalloan
miik6ds Snkormanyzati tzoltésag, Fszak-hajdusagi szakképzés szervezési
Térsulds, Tourinform Iroda, a Mezei Orszolgdlat, valamint a kisebbségi
onkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatban a f6konyvi konyvelés ellatasa,

a banki foly6szamlakkal kapcsolatos pénzgazdalkodasi tevékenység ellatasa,
készpénzben jelentkezé bevételek ¢és kiadasok teljesitésé¢hez hazipénztar
mukodtetése,

a hivatal és az intézmények dolgozéi vonatkozasaban a munkabérek lakossagi
foly6szamlakra val6 kiutalasa,

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



- az 6nkormanyzat vagyonelemei kozil a befektetések, részesedések, kotvények,
kovetelések és kotelezettségek (lakossagi adok kivételével), valamint egyéb aktiv
és passziv pénziigyi elszamolasok nyilvantartasa, kezelése,

- az onkormanyzat nevében vagyonértékesités, vagy szolgaltatas nyujtas esetében
szamla kibocsatis,

- az 6nkormanyzat ad6 és kézteher bevallasainak rendezése, kiilsé munkavallalok
jovedelem- és adoigazolasok kiadasa,

- hitelfelvételek, pénzeszkoz lekotések —elSkészitése, kilonboz6 kolesonok
esedékességének figyelemmel kisérése, kezelése,

- agazati beruhazas statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése az 6nkormanyzati
intézmények adatszolgaltatasainak felhasznalasaval,

- lapkiadassal kapcsolatos pénziigyi elszamolasi feladatok ellatasa.

- a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsig mutikédésével kapcesolatos szervezési és
adminisztraciés feladatok részbeni ellatasa.

B/ Addiigyi Csoport

- a helyi és kozponti (gépjarmiado, term6fold bérleti  dij  személyi
jovedelemaddja, talajterhelési dij) adokkal kapcsolatos addhatdsagi feladatok
ellatasa,

- hagyatéki és végrehajtasi eljarasban ingatlanok értékbecslése,

- adatszolgaltatas és rendszeres egyiittmtikodés a jogszabalyokban meghatarozott
hivatalokkal, szervekkel (birésag, ugyészség, rendérség, APEH, féldhivatal
stb.),

- behajtas céljabol kimutatott killonféle hatralékok kezelése.

C/ Vagyonéeze/oz és hasznositdsi jigyintéok

az Onkormanyzati tulajdon rendezésével kapcsolatos anyagok 6sszeallitasa,
kezelése,

- az onkormanyzati vagyongazdalkodassal, kezeléssel, tizemeltetéssel kapcsolatos
feladatok ellatisa, illetve dontés-elékészités,

- az Onkormanyzati vagyonkezel6 szervezet(ek)kel valé kapcsolattartas,
uzemeltetési szerzGdések elGkészitése,

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

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

- az onkormanyzati lakasokkal kapcsolatos tgyintézés.

D/ Infor/mz‘zém
a hivatal szamitégépes halozatanal rendszergazda feladatok ellatasa,
- a hivatal teljes hardver és szoftver allomanyanak ismerete és hasznalatanak
segitése,
- ahivatal informatikai fejl6désére javaslattétel, a megvaldsitas elésegitése,
- az Oonkormanyzat honlapjara naprakész informaciok feltoltése.

3./ VAROSFEJLESZTESI ES GAZDALKODASI IRODA
a./ A varos Uzemeltetését és fejlesztését érinté tervezési és miszaki feladatok,
kézmtvek, igy killonosen:
- ut, jarda, ivovizvezeték, szennyvizvezeték, belvizelvezetés, kozvilagitas,



- kulonb6z6  fejlesztési tervek el6készitése, muszaki targya OSnkormanyzati
palyazatok kidolgozasanal kozremtkodés, teleptilésrendezési tervek,

- kommunalis infrastruktarat érint6 és egyéb beruhazasok lebonyolitasa, muiszaki
ellenérzés a feladatok nagysagrendjétdl fiiggben,

- intézményi beruhazasi és felujitasi igények muszaki el6készitése, kivitelezésének
koordinalasa.

b./ Hatdsagi feladatok ellatasa, igy kulénosen:

c./

d./
e./

- ¢épitéshatodsagi tigyintézés,

- egyéb ¢pitésugyi, kornyezetvédelmi, épités-szakhatdsagi eljarasok, épités-
feligyelet és rendészet, koztertlet-hasznalati, vizligyi, mezégazdasagi és
allategészségligyi hatosagi eljarasok.

Koztertlet-feliigyelet:

- akoztisztasagi és a kozterilet rendjével kapcesolatos feladatok ellatasa.

Allategészségiigyi feladatok ellatasa.

A Varosfejlesztési Bizottsag mikodésével kapcsolatos szervezési és adminisztracios

feladatok ellatasa.

4./ SZOCIALIS IRODA

a./

b./

Szocialis ellatasokkal kapcsolatos feladatok:

- aktiv kortak ellatisa,

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,

- rendkivili gyermekvédelmi tamogatas,

- 6vodaztatasi tiamogatas,

- lakasfenntartasi tamogatas,

- kozgyogyellatas,

- apolasi dij,

- mozgaskorlatozottak kézlekedési kedvezményet,

- atmeneti segélyezés,

- temetési segély,

- koztemetés,

- hadigondozas,

- id6skoraak jaradéka,

- lakbértamogatas,

- egészségligyi szolgaltatasra vald jogosultsag elbiralasa,

- j6vedelemvizsgalat személyes gondoskodas esetében,

- gondozasi szitkséglet vizsgalatara alakitott szakért6i bizottsag mukodtetése.
Az Egészségiigyl és Szocialis Bizottsag mukodésével kapcesolatos szervezési és
adminisztracios feladatok ellatasa.

5./ IGAZGATASI ES OKMANYIRODA

a./

Tgazgatasi Csoport:

Altalanos igazgatasi feladatok, igy kiilonosen:

- anyakonyvezés, hazassagkotési eljaras, allampolgari és névvaltozasi tgyintézés,
hagyatéki tgyintézés,

- szabalysértési tgyintézés,

- jegyz6i és Onkormanyzati hataskorbe tartozo gyermekvédelmi és gyamigyi
igazgatasi ugyintézés a rendkivili gyermekvédelmi timogatas kivételével,

- gondnokoltak vagyonanak leltarozasa,
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- kereskedelmi hatésagi feladatok,
- kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasba vételével, az tzletek mikoédési
engedélyezésével kapcsolatos eljaras
- hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa, talalt targyakkal kapcsolatos tigyintézés,
- birtokvédelem,
- lakasépitési, vasarlasi kedvezményekhez igazolas kiadasa,
b./ Okmdnyiroda (csoport):
Okmanytigyintézés:
- személyl igazolvany,
- gépjarmu vezetdi engedély,
- lakcim kartya,
- kozuti kozlekedési okmanyok,
- lakcim bejelentés és személyi adatnyilvantartas, utlevél tgyintézés,
- vallalkozdi igazolvany,
- parkolasi igazolvany,
- ugyfélkapu.

Az Okmanyiroda az 6nkormanyzat jegyzje megbizasabol eljar:

- a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szolé 1992. évi LXVI.
torvény 7. és 7/A §-aiban meghatarozott igyekben;

- az egyéni vallalkozordl és az egyéni cégrél szolo 2009. évi CXV. torvény alapjan a
vallalkoz6i igazolvannyal kapcsolatos tgyekben;

- a kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrol, a kozuti kozlekedési okmanyok
kiaddsarol és visszavonasardl szolé  35/2000. (XI. 30.) BM  rendeletben
meghatarozott elsé foka kozlekedési igazgatasi hatdsagi tigyekben;

- a mozgasiban kotlatozott személyek parkoldsi igazolvanyardl szolé 218/2003.
(XII. 11.) szamu Kormanyrendeletben meghatarozott parkolasi igazolvanyok
kiadasaval kapcsolatos tigyekben;

- a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szold 2004. évi
CXL. t6rvény, valamint az elektronikus kézszolgaltatasrol és annak igénybevételérél
sz016 225/2009. (X. 14.) Kormanyrendelet alapjan az ugyfélkapu regisztricios
tigyekben,

- a kulfoldre utazasrél sz616 1998. évi XII. torvény végrehajtasardl szoloé 101/1998.
(V. 22.) Kormanyrendelet alapjan atlevél igyintézéssel kapcsolatos tigyekben,

- a személyazonosité igazolvany kiadasar6l és nyilvantartasardl szolo 168/1999.
(XI. 24.) Kormanyrendelet alapjan a személyazonosité igazolvannyal kapcsolatban
kapcsolatos tgyekben.

6./ Pénziigyi ellendr
Hajduinands Viarosi Onkormanyzatndl a bels ellenSrzési feladatokat a helyi
onkormanyzatokrol szolé 1990. évi LXV. torvény 92. § (8) bekezdés a) pontja
alapjan a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6je latja el.
Ellen6rzési feladatok:
- Onkormanyzati  intézmények  gazdalkodasi  felugyelete, revizidja  és

ellenbrzése,
- a hivatal belsé ellenérzési feladatainak ellatasa.
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A koltségvetési  szervek belsé ellendrzésérdl  szolé  193/2003.  (XI.  26.)
Kormanyrendelet 12. §-aban a belsé ellenérzési vezet6 szamara el6irt feladatokat a
Polgarmesteri Hivatal revizora latja el.

7./ Védrosi Gydmhivatal

A gyermekvédelmi és gyamigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a
gyamhat6sag  szervezetérol és illetékességérdl szolé  331/2006. (XII. 23)
Kormanyrendeletben foglalt feladat és hataskorok ellatasa.

A gyamhivatal képviseletére a gyamhivatali Ugyintéz6k a  munkakori
leirasukban meghatarozott Ugyek szerinti megosztasban - birdsag el6tt kiilon
meghatalmazassal - jogosultak.

A Gyamhivatal hataskorébe tartozé tgytipusok

Csak kérelemre indul6 eljarasok:
- gyermektartasdij megelSlegezése,
- otthonteremtési tamogatas,
- utégondozdi ellatas,
- utégondozas,
- kapcsolattartas, szabalyozasa, végrehajtasa,
- orokbefogadas engedélyezése, felbontasa,
- csaladba fogadas,
- kiskoru hazassagkotésének engedélyezése,
- szil6i haz elhagyasa,
- szildi feliigyeleti jog gyakorlasa megallapodas alapjan,
- vagyoni ugyek rendezése kiskortak és gondnokoltak esetében,
- gyamsag,
- gondnokok kérelmének elbiralasa,
- ¢letpalya kijelolése.
- Védendé fogyaszto részére igazolas kiadasa,
- Tavoltartas.

Hivatalbél indul6 eljarasok:

- az atmeneti és tartds nevelésbe vétel, évenkénti, 3 éven aluli kiskoruak esetében
télévenkénti felilvizsgalata, 6rokbefogadhatéva nyilvanitas, nevelési felugyelet

- gyamsag,

- gondozasi dijak évenkénti felulvizsgalata,

- a cselekvoképességet korlatozo gondnoksagok kotelezd birdsagi felilvizsgalata,

- csaladi jogallas rendezése, killénosen képzelt apa megallapitasa,

- gondnoksag ala helyezés pszichiatriai osztalyok megkeresése alapjan,

- perinditasok szul6i feligyelet megszlntetése, csaladi jogallas rendezésére
iranyul6 perek,

- azonnali ideiglenes hatalyu elhelyezések felilvizsgalata,

- szamadasok elfogadasa gyamok és gondnokoltak esetében,

- eredménytelen védelembevétel,

- tavoltartas
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Szakmai feliigyeletet, lletve masodfoku hatdsagi jogkort gyakorol:

Eszak-Alfoldi Regionalis Aﬂamigazgatési Hivatal Szocialis és Gyamhivatala
4024 Debrecen, Miklos u. 4. sz.

Levélcim: 4002 Debrecen Pf.: 83.
Tel/Fax: (52) 526-360

Avazati iranyitas:

Szocidlis és Munkaiigyi Minisztérium

A gyambhivatal koztisztviseldi, illetve a hivatasos gondnokok felett a munkaltatéi
jogokat a jegyz6 gyakorolja.

Az ugyintéz6k és a hivatasos gondnokok hivatali tavollétiiket a jegyzének -
el6zetesen - kotelesek bejelenteni. A kiktildetéseket a jegyz6 engedélyezi.

C.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatkorének,

munkakoérének meghatarozasa:

- az 6nkormanyzat részérdl kotelezettségvallalas feladatanak ellatasa.

- a polgarmester akadalyoztatisa esetén az Onkormanyzat részérdl kotelezettségvallalas

feladatanak ellatasa.

a hivatal részér6l kotelezettségvallalas feladatanak ellatasa,
a hivatal vonatkozasaban az utalvanyozasi feladatok ellatasa,

az onkormanyzat vonatkozasaban az utalvanyozasi feladatok ellatasa a polgarmester
meghatalmazasa alapjan.

a jegyz6 akadalyoztatisa esetén a hivatal részérdl kotelezettségvallalas feladatanak
ellatsa,
a jegyz6 akadalyoztatasa esetén utalvanyozasi feladatok ellatasa.

varosfejlesztési és gazdalkodasi irodavezetd:

- az Onkormanyzat koltségvetésében kommunalis céld  beruhazasi és  felujitasi

feladatokra megtervezett el6iranyzatok terhére kotelezettségvallalas feladatanak
ellatasa,

- szakmai teljesités igazolasa.



gondnok:
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a hivatal mudkodését érinté kis értékd  eszk6zok beszerzése, szolgaltatasok
megrendelése soran kotelezettségvallalas feladatanak ellatasa
szakmai teljesités igazolasa.

pénziigyi ellendr: feladatuk az el6z6ekben mar részletezésre kertlt.

kozgazdasagi irodavezetd:

a kotelezettségvallalas és az utalvanyozas ellenjegyzése,

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

ellenérzi az 6nkormanyzat koltségvetésének végrehajtasat,

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

koltségvetési csoportvezetd:

az irodavezetd tavollétében a kotelezettségvallalas és az utalvanyozas ellenjegyzése,

a koltségvetési tigyintézé tavollétében kiadasok és bevételek érvényesitése, kontirozasa,
utalvanyozasra el6készitése,

a koltségvetési, zarszamadasi nyomtatvanygarnitira, idGszaki beszamolok és egyéb
adatszolgaltatasok Magyar Allamkincstarhoz valé eljuttatasa,

koltségvetéssel kapcsolatos képvisel6-testiileti elSterjesztések elkészitése,

fejlesztési tamogatasok lehivasa,

el6iranyzatok nyilvantartasa.

koltségvetési tgyintézik:

kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,

vevd, szallitd analitika készitése,

kiadasok és bevételek érvényesitése, kontirozasa, utalvanyozasra el6készitése,

t6konyvi konyvelés,

személyi jellegt kiadasok szamfejtése,

szamlazas,

a hazipénztar kezelése,

banki atutalasok elkészitése,

koltségvetési és zarszamadasi informacids flzetek, pénzforgalmi jelentések,
mérlegjelentések elkészitése,

értékpapirok, részesedések, kovetelések és kotelezettségek (lakossagi adok kivételével),
valamint az egyéb aktiv és passziv pénzlgyi elszamolasok analitikus nyilvantartasa,
t6konyvi és analitikus nyilvantartas egyeztetése,

szocialis ellatasok kifizetése, ehhez kapcsol6dé tamogatasok igénylése elszamolasa.

adotgyi csoportvezets:

helyi adokkal kapcsolatos képvisel6-testiileti elSterjesztések el6készitése,
koordinalja és ellen6rzi az adohatésagi munkat.

adougyi tgyintézok:

helyi addkkal és helyben kezelt atengedett adodkkal, adék modjara behajthato
koztartozasokkal kapcsolatos hatosagi feladatok ellatasa,
adokonyvelés.
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vagyonkezel6i és hasznositasi tigyintézok:
- az  Onkormanyzati vagyon  hasznositasaival kapcsolatos  képvisel6-testiileti
el6terjesztések elkészitése, dontések végrehajtasa,
- az Onkormanyzat ingatlanvagyonanak az ingatlanvagyon-kataszter és analitikus
nyilvantartas utjan torténd nyilvantartasa,
- tzemeltetésre atadott Onkormanyzati vagyon analitikus nyilvantartasa,
- szakmai teljesités igazolasa.

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

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

A részben 6nalléan gazdilkodé Hajdinanas Viarosi Hivatisos Onkormanyzati Tdzoltésagnal a
pénzigyi-gazdasagi  tevékenységet  ellat6  személyek  feladatkérének,  munkakérének
meghatarozasa:

parancsnok:
- a részben Onalléan gazdalkod6 koltségvetési szerv részérdl kotelezettségvallalas
feladatanak ellatasa,
- szakmai teljesités igazolasa.

személyzeti kiemelt f6el6ado:
- koltségvetés személyi kiadasainak tervezése. A személyzeti munkaval kapcsolatos
tervezési, végrehajtasi és adatszolgaltatasi feladatokat latja el.

technikai-anyagi-pénziigyi kiemelt f6el6ado

-a részben Onalléan gazdalkodé koltségvetési  szerv eszkozeinek analitikus
nyilvantartasa.

- a parancsnoksag gazdalkodasara vonatkozéan elkésziti a parancsnoksig anyagi és
pénzszitkségleti tervét, valamint a részletes koltségvetést, majd figyelemmel kiséri a
felhasznalast, gondoskodik az anyagi-technikai-pénziigyi feladatok maradéktalan és
id6ében torténd végrehajtasarol.

tgyviteli alkalmazott
- feladata a parancsnoksag hazipénztaranak kezelése, eseti kifizetések lebonyolitasa.

A Eszak-hajdusagi Szakképzés Szervezési Tarsulasnal a pénziigyi tevékenységet ellaté személy
feladatkorének, munkakorének meghatarozasa:

pénziigyi vezeto:

- TAMOP 2.2.3-09/2009-0021. Eszak-hajdusagi versenyképes TISZK projekt pénziigyi
vezetdi feladatainak ellatasa — projektiranyitasi kézikonyv szerint
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a tarsulas koltségvetésének Osszeallitasa, végrehajtasaval kapcsolatos teend6k ellatasa

a tarsulas pénziigyi miveleteinek érvényesitése

a tarsulas targyi eszkoz nyilvantartasanak vezetése

a tarsulas kisértéka targyi eszkoz eszkéznyilvantartasanak vezetése

- a tarsulas fejlesztési tamogatasainak teljeskor nyilvantartasa a fejlesztési tamogatasok
megk6tésétdl a tamogatasok felhasznalasan tal az NSZFI adatszolgaltatas elkészitéséig
kozremikodés a tarsulas beszamoldjanak elkészitésében

- a tarsulasi tanacs részére pénziigyi tajékoztatok elkészitése

D.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorok:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL torvény 1. §
(1) bekezdése alapjan a Hajdtinanas Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivataliban a jegyz6,
az aljegyz6 és az irodavezetSk, tovabba az alabbi munkakorékben alkalmazott kéztisztvisel6k
kotelesek kétévente vagyonnyilatkozatot tenni:

Onkormidnyzati és Szervezési Iroda:

- kézoktatasi és kozmuvel6dést intézményi tigyintézs
egészségligyi, szocialis intézményi és személyzeti iigyintézé
- szervezési ugyintézo
gondnok
- vagyonnyilvantarté
- titkdrné-szervezési tgyintézék

1

Kozgazdasdgi Iroda:
- koltségvetési csoportvezetd
- koltségvetési tigyintézok
- pénztaros ugyintézo
adougyi csoportvezetd
adougyi tgyintézok
vagyonkezelési és hasznositasi tigyintézék

Varosfejlesztési és Gazdilkodasi Iroda:
- miszaki tigyintéz6k
- kozterilet feligyelSk
- allategészségligyl, mezbgazdasagi és kornyezetvédelmi tgyintézé

Szociilis Iroda:
- szocialis tgyintéz&k

Igazgatisi és Okminyiroda:
- anyakonyvi tgyintézé
- szabalysértési tgyintézo
- kereskedelmi és hatosagi tgyintézé
- okmanyirodai tigyintézok

Pénziigyi ellendr
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Varosi Gyamhivatal

- ugyintézék

III. Az irodavezetdk és az aljegyzo feladatai

1./ A hivatal szervezeti egységei feladataik ellitisa sorin kotelesek — egymadssal
egyuttmikodni.

Az egytttmikodés soran torekedni kell:

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

A testiileti el6terjesztések jogi koordinaciéjat az Onkormanyzati és Szervezési Iroda latja el.

Az irodak fentiekben meghatarozott f6 feladatai alapjan az irodavezeték a szervezeti
egységhez beosztott koztisztvisel6k részére munkakori lefrast kotelesek késziteni, amelyet a
jegyz6 hagy jova és az SZMSZ 1. szamu mellékletét képezik.

2./ Az irodavezetd altalanos feladatai:

felel6s az iroda munkéjaért, annak szakiranyu, jogszerd mikodéséért,

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

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

gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott kérben a kiadmanyozasi jogot,
felelés az iroda feladatkorébe tartozo testiileti elterjesztések hatarid6ben torténd
elkészitéséért, annak szakmai tartalmaért, és elGterjesztéséért,

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

részt vesz ¢és tajékoztatast, felvilagositast ad a szakirdnya bizottsag ulésén,
akadalyoztatasa esetén helyettesrél gondoskodik,

felel6s az irodahoz tartozé bizottsagi tlésen a polgarmester altal kijelolt hivatali
dolgozonak, mint jegyzékonyvvezetonek a részvételéért. A jegyzokonyvvezetd tartalmi -
a képvisel6 kilon igénye szerint sz6 szerinti - jegyzékonyvet koteles késziteni 8 napon
beliil, amelyet a jegyz6 torvényességi ellendrzését kovetden a bizottsag elndke, az elnok
akadalyoztatasa esetén a bizottsagi alelnok irja ala.

koteles gondoskodni a bizottsagi jegyz6konyvek hataridében torténé megkiildésérol,
felelés a képvisel6-testilet iranyitasa alatt allé, az iroda feladatkoréhez tartozéd
intézmények torvényes muikodésének elbsegitéséért. Amennyiben az intézmények
mukoédése soran sulyos rendellenességet tapasztal, azt koteles a polgarmesternek és az
illetékes bizottsagi elnoknek haladéktalanul {rasban jelenteni.

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

gyakorolja atruhazott jogkorben — az irodak koztisztvisel6i és a Munka Torvénykonyve
hatalya ald tartozé tGgykezelSk, fizikai alkalmazottak tekintetében az egyéb munkaltatéi
jogokat,

koteles a vezetése alatt mikoédd iroda, valamint a feladatkorébe tartozé intézmények
tevékenységér6l naprakész informaciéval rendelkezni, az irodat érinté gazdalkodasi
feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a tisztségviselGket tajékoztatni,
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- az Onkormanyzat Szervezeti és Mukodési Szabalyzata szerint kétévente el6késziti a
beszamolot az iroda tevékenységérdl a képvisel6-testilet felé,

- szikség szerint beszamol a tisztségvisel6k el6tt az iroda tevékenységérdl,

- kapcsolatot tart az iroda muakodését el6segitd, vagy az Onkormanyzati munkajahoz
kapcsolodo feladatot ellatd kilsé szervekkel,

- felel8s az irodak kozotti folyamatos tajékoztatasért, informacié aramlasért, az egységes

Polgarmesteri Hivatal munkéjat el6segitd, az egyes szervezeti egységek mikodését
biztosité kapcsolattartasért.

Az irodavezetSk fent felsorolt éltalanos, valamint egyéb szakmai részletes feladatait a
munkakéri leirasuk tartalmazza.

Az aljegyz6 a fentickben meghatarozott irodavezet6i feladatokon tal

- Ellatja a képvisel6-testiilet és a bizottsagi lések el6készitésével, szervezésével, a jegyzSkonyvek
készitésével, a hatarozatok végrehajtasaval kapcsolatosan a polgarmester, alpolgarmester és a
jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.

- Részt vesz a képvisel6-testilet tlésén.

- Az aljegyz6 a jegyzének torténé tajékoztatasi kotelezettséggel véleményt nyilvanithat a
képvisel6-testiilet, a bizottsag, a polgarmester hataskorébe tartozé tigyekben.

- A helyi 6nkormanyzatokrol sz6l6, tobbszor moédositott 1990. évi LXV. torvény 36. § (1)
bekezdése alapjan ellatja a jegyz6 helyettesitését.

IV. A hivatal miik6dési rendje

A hivatal Gevfélfogadisi rendje:

Hétfé: 8-12 és 13-16 oraig
Kedd: nincs tgyfélfogadas
Szerda, csiitortok és péntek: 8-12 6raig

A tisztséoviselSk fogadd Grija:

polgarmester szerda 8-12 6raig
alpolgarmesterek:

Olah Miklos hétf6 8-12 oraig

Dr. Juhasz Endre cstutortok 14-16 oraig

jegyz6 szerda 8-12 oraig
aljegyz6 hétté 8-12 oraig

Az Okmanyiroda mikédési rendje:

Ugyfélfogadas rendje:

Hétfé: 8,00 — 12,00 és 12,30 — 16,00 6raig
Kedd: 8,00 — 12,00 oraig,

Szerda: 8,00 — 12,00 és 12,30 — 17,00 6raig
Cstitortok: 8,00 — 12,00 6raig

Péntek: nincs Ugyfélfogadas

Munkaidé:

Hétfén, kedden, csttértokon: 7,30— 16,00 o6raig

Szerdan: 7,30 — 17,00 6raig

Pénteken: 7,30— 12,30 6riig



2./

3./

4./

5./

6./

7./

8./

18

A Gyambhivatal mikodési rendje:

Ugyfélfogadas rendje:

hétfé: 8,00 - 12,00 és 13,00 - 16,00 6raig
szerda, csutortok, péntek: 8,00 - 12,00 6raig

Munkaidé:

hétf6tol csutortokig naponta: 7,30 - 16,00 oraig

pénteken: 7,30 - 13,00 o6raig

A Polgarmesteri Hivatal kiadmanyozasi rendje kilon kertl szabalyozasra, mely az SZMSZ
2. sz. mellékletét képezi.

A hivatal pénzgazdalkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és
érvényesités hataskori rendjét a polgarmester szabalyozza. A szabalyozas az SZMSZ 3. sz.
mellékletét képezi.

A készletgazdalkodas, a leltarozas, a selejtezés szabalyait, a testiileti elGterjesztések, bizottsagl
anyagok rendjét, valamint az adatvédelem szabalyait kilon szabalyzatok hatarozzak meg,
melyek az SZMSZ 4-8. sz. mellékletét képezik.

Az ugyiratok kezelése és intézése a hatilyos jogszabalyok szerint térténik. A kozponti
iktatds, postazas szabdlyait a jegyz$ intézkedésben rogziti. A hivatal a WEBIktat 2008.
elektronikus iratkezel6 rendszert hasznalja. (9. sz. melléklet)

a./ Az irdnyitds és a vezetés egységének biztositasa, a tdjékoztatds és az informacié
aramlds rendszeressége ¢érdekében a  polgarmester havonta, illetve szikség
szerint vezet6i megbeszélést tart az alpolgarmester(ek), a jegyz6, és az aljegyz6
részére.

b./ A hivatal vezetése, az irodak munkajinak koordinaldsa és ellenérzése érdekében a jegyzé
havonta, illetve sziikség szerint irodavezetdi értekezletet tart, melyen meghatarozza a
képvisel6-testiilet és a bizottsaigok miikédésével kapcsolatos aktualis feladatokat is.

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

d./ Az érdekképviselettel val6 kapcesolattartas rendjét a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

e./ Az tgyintéz8k a munkakorikhoz tartozéan kozvetlenil is kérhetnek, illetSleg adhatnak a mds
iroda szervezeti keretén beliili feladatok ellatasaval megbizott lgyintézSk részére informaciokat az
Adatvédelmi Szabalyzat betartdsa mellett, de errdl a tényrdl az irodavezetdjiiket, majd altala a
jegyzGt tajékoztatni kotelesek.

Az irodavezet6t tavolléte esetén az altala kijel6lt csoportvezetd, illetve a munkakori lefrasban
ezzel megbizott koztisztvisel6 helyettesiti.

A tovabbi munkakorok helyettesitése a munkakori lefrasokban meghatarozottak szerint
torténik.

A hivatalban a munkaidé hétf6tél-cstitortokig 7.30-t6l 16.00-ig, pénteken 7.30-t6l 13.30-ig
tart. A munkakozi sziinet idStartama hétf6tol csutortokig 30 perc.
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A jegyz6 egyes munkakorokben ettdl eltéré munkaidé-beosztast is megallapithat.

A Polgarmesteri Hivatal dolgozodja a hivatal épiletét munkaidében csak a kézvetlen felettese
(jegyz6 / irodavezets / csoportvezetd) el6zetes engedélyével, illetve vele egyeztetve hagyhatja
el.

A dolgozdk a tivozast megel6zGen az egyes irodak / csoportok helyiségeiben elhelyezett
tavollét nyilvantartd fiizetbe kotelesek bejegyezni neviiket, a tavozas idépontjat, indokat,
helyét, a visszaérkezésiik id6épontjat és a fentieket alairasukkal hitelesitik. A nyilvantartast a
kozvetlen felettes havonta ellendrzi és ezt alafrasaval igazolja.

A nyilvantartasba valé bejegyzési kotelezettség elmulasztasat, a nem valdés indoklas
feltintetésével valoé tavozast, az idétartam nem megfelel6 rogzitését a kozvetlen felettes
koteles a jegyzonek jelezni, aki az tgy kivizsgalasat kovetéen dont a dolgozé esetleges
felel6sségre vonasardl.

Az irodavezetSk tavollétiket elézetesen a jegyzének kotelesek jelezni, vele egyeztetni a cél és
a varhato id6tartam megjelolésével.

A hivatal dolgozoéinak tavollétét, annak nyilvantartasat a jegyz6 vagy megbizottja
alkalomszerten ellenérzi.

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

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

9./ A hivatalnal a kozszolgalati jogviszony és a munkaviszony megszlntével eltivozé vagy

10./

11./

hosszabb id6re (pl.: gyes, gyet) tavollévé dolgozo az utolsé munkanapjat megeléz6 harom
nappal koteles részletes (tételes) atadas-atvételi jegyzOkonyvet késziteni az tgykoréhez
kapcsolédé  folyamatban 1év6  feladatokrdl, elintézetlen tgyiratokrol, nyilvantartasok
vezetésérol, szamitastechnikai eszk6zokrSl és a hasznalatra atvett leltari targyakrol. Az
atadas-atvételi jegyz6konyv harom példanyban késziil, melyet iktatni kell. Az atadas - atvételt
az irodavezet6 - irodavezet6 (k) esetén az aljegyz6 - koteles annak megtorténte eltt legalabb
3 nappal irasban elrendelni.

Az atadas-atvétel megtorténtéért, illetSleg a jegyzokonyv elkészitéséért az irodavezetdk,
illetve az aljegyzé a felel6s.

A Polgarmesteri Hivatal éptletének, irodainak, felszerelésének, kulcsainak hasznalata a
"Hazirend"-ben foglaltak szerint torténik. (10. sz. melléklet)

A Hazirend betartasa minden dolgozé koételessége, annak rendszeres ellendrzése a gondnok
feladata.

A "polgarmester", az "alpolgarmester", a "jegyzd", az "aljegyz6" bélyegz6 hasznalatira a
polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzé és az aljegyzé jogosult.

Az irodavezetSk, illetve a kiadmanyozasi joggal felruhazott tgyintézék "Polgarmesteri
Hivatal" c. szamozott bélyegz6 hasznalatara jogosultak.
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Az okmanyirodaban kinevezett kéztisztvisel6k az okmanytgyintézés feladat és hataskorében
munkakori  lefrasukban  meghatarozottak — szerint jogosultak kiadmanyozasra és a
»Polgarmesteri Hivatal Okmanyiroda Hajdunanas” elnevezésti szamozott korbélyegzé és a
»Polgarmesteri Hivatal személyi adat és lakcim nyilvantarté” elnevezési bélyegzd
hasznalatara.

A gyamhivatal {gyintéz6i a ,,VAROST GYAMHIVATAL HAJDUNANAS” feliraty,
koztarsasagi cimerrel ellatott 1. és 2. szamua korbélyegzé hasznalatara és a ,,Hajdunanas
Virosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal Varosi Gyamhivatala 4080 Hajdunanas,
Telefon: 52/381-411” feliratu fejbélyegz6 hasznélatira jogosultak.

A bélyegz6krol bélyegz6 nyilvantartast kell vezetni, mely a gondnok feladata.
V. Unnepélyek, megemlékezések rendje

1./ A Koztisztvisel6k Napja (jalius 1. munkasziineti nap) alkalmabél megemlékezések,
rendezvények tarthatok az érdekképviseleti szervezetek kézremtkodésével.

2./ A koztisztviselSk juttatdsat és tamogatasat a képviselS-testilet a Ktv.-nek megfeleléen a
koltségvetés keretein beliil, kilon rendeletben szabalyozza, mig a Munka Toérvénykonyve
hatalya ala tartozé munkavallalok kilon megallapodas szerint részestlhetnek kilénbozé
juttatasokban.

Az 1./ és 2./ pontban megjeloltek fedezetét a képviselS-testilet az O6nkormanyzat éves
koltségvetésében biztositja.

VI. A telepiilési képvisel6knek és a képviseld-testiilet nem képviselS bizottsagi tagjainak
a Polgarmesteri Hivatal Min6ségiranyitasi Rendszerének miikodtetésével, valamint a
hivatal munkajaval kapcsolatos tajékoztatas, vagy informacidkérés rendje

A helyi 6nkormanyzatokrol sz6lé 1990. évi LXV. térvény (a tovabbiakban: Otv.) alapjan a jegyz6
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselSi és egyéb munkavallaloi
tekintetében, ebbdl kévetkezben szamukra a konkrét munkaszetrvezési utasitasokat, feladatokat is
a jegyz6 adhatja ki.

A rendelkezés célja, hogy az Otv. ezen el6irasanak eleget téve rdgzitse a Polgdrmesteri Hivatal
szervezeti egységei altal ellatott feladatainak a mindségiranyitasi rendszeren keresztil torténd
mukodtetésével kapcsolatos valamennyi valtoztatasi, adatkérési, modositasi javaslat képvisel6i
kezdeményezését, illetve a Polgarmesteri Hivatal munkajaval kapcsolatos tajékoztatas ¢és
informacidkérés rendjét.

A képvisel6-testilet tagjai és a képvisel6-testilet bizottsagainak nem képvisel§ bizottsagi tagjai
tudomasul veszik és betartjak azt a szabalyt, hogy a hivatal min&ségiranyitasi rendszeren keresztil
torténé mikodtetésével kapcsolatos valamennyi valtoztatas, adatkérés, modositasi javaslat
megfogalmazasa - a mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos képvisel6i kezdeményezések pedig
a minéségiranyitasi vezeténél vald kezdeményezés utjan - a jegyz6 jovahagyasaval torténhet.
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A minéségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos képviselSi és nem képvisel§ bizottsagi tagi
kezdeményezések rendje

Amennyiben a teleptilési képviselS, vagy a képvisel6-testiilet bizottsaganak nem képvisel6
bizottsagi tagja a minGségiranyitasi rendszerrel Gsszefliggésben a Polgarmesteri Hivatal
feladatellatasaval kapcsolatban — valtoztatast, modositast illetve adatkérést kivan
kezdeményezni, ugy az err6l sz6l6 mddositasi javaslatot az indokolas feltiintetése mellett a
jegyzének cimezve irasban benyujtja a mindségiranyitasi vezetének. A mindségiranyitasi
vezet$ az {rasos kezdeményezést (a tovabbiakban: tgyiratot) az iktatd tigykezelGje utjan
beiktatja, majd az err6l szOlo értesitést a beérkezést kdveté 5 napon belil postai tton,
tértivevénnyel megkiildi a kérelmezd részére, 2 napon belil pedig a kérelmet atadja a
jegyz6 részére.

Az ugyirat beérkezését kéveté 8 napon belil a mindségiranyitasi vezeté megvizsgalja
annak tartalmat, majd az elfogadasara, vagy elutasitdasara vonatkoz6 indoklassal ellatott
javaslatait  véleményezés céljabol  kézbesité utjan  tértivevénnyel megkildi a
kezdeményezonek, és egyben atadja a jegyz6 részére.

A jegyz6 az ugyirat beérkezését6l szamitott 15 napon belil dént a kezdeményezés
jovahagyasardl és postai uton, tértivevénnyel megkildi az errdl szolé értesitést a
kezdeményez6 fél, valamint atadja a mindségiranyitasi vezetd részére.

Amennyiben a kezdeményezést a jegyzé jovahagyta, Ggy a mindségiranyitasi vezeté a
jovahagyastél szamitott 3 napon belil modositja az adott szervezeti egység
mindségiranyitasi eljarasat rogzité dokumentumot és errél haladéktalanul, de legkésébb a
modositast koveté nap 16 oraig e-mailben, visszaigazolas kérésével értesiti az érintett
iroda/szervezeti egység vezetSjét/ugyintézojét.

A kezdeményezés elutasitasanak esetén, a jegyzd postal Gton, tértivevénnyel, indoklassal
ellatott értesitést kild a kezdeményez6 ¢l részére.

A teleptlési képvisel6knek és a képvisel-testilet bizottsagai nem képvisel6 bizottsagi
tagjainak a Polgarmesteri Hivatal munkajaval kapcsolatos tajékoztatis, vagy
informacidkérés rendje

A teleptlési képviselonek és a képviselS-testilet bizottsagai nem képvisel6 bizottsagi
tagjainak az joga van a Polgarmesteri Hivatal munkajaval kapcsolatos tajékoztatas vagy
informacio kérésre.

Amennyiben a teleptilési képviseld, vagy a képvisel6-testilet bizottsagai nem képviseld
bizottsagi tagja tajékoztatast illetve informaciét kivan kérni a Polgarmesteri Hivatal
munkajaval kapcsolatban, ugy az errél szolo kérelmét irasban - személyesen vagy postai
uton - benyujtja a Polgarmesteri Hivatal jegyzbje részére, vagy széban elGterjeszti az
érintett szervezeti egység vezetdjénél. A szervezeti egység vezetGje errél feljegyzést készit

és haladéktalanul, de legkés6bb a feljegyzés készitését kbvets nap 16 6raig atadja a jegyzd
részére.

A jegyz6 a kérelmet, illetve szobeli elSterjesztés esetén a feljegyzést az iktatd tgykezeldje
utjan beiktatja és az err6l sz0l6 értesitést a beérkezést koveté 5 napon beliil postai uton,
tértivevénnyel megktldi a kérelmez6 részére. A kérelem tartalmanak megvizsgalasat
koveten, annak beérkezésétSl szamitott 15 napon belil postai dton, tértivevénnyel
irasban tajékoztatja valaszarol a kérelmezot.
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Indokoltan haladéktalanul fontos informacié kérés esetén a képvisel6 vagy a bizottsag
nem képvisel6 tagja kérését szoban soron kivil a jegyzbnek is elGterjesztheti.
Az indokolt soron kiviiliség elbiralasahoz a polgarmester egyetértése szitkséges.

Soron kiviili kérelemre a jegyz6 az elSterjesztéstél szamitott 5 napon beltl valaszarol
postai uton, tértivevénnyel irasban tajékoztatja a kérelmezét, illetSleg a kérelmezd
kérésére - egyeztetett idépontban - erre a Polgarmesteri Hivatal hivatalos helyiségében
szoban is sor kertlhet.

VII. Vegyes rendelkezések

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

A Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-e 2010. jalius 22-én 1ép hatalyba.

A jegyz6 koteles gondoskodni az SZMSZ. és mellékletei naprakész allapotardl és arrdl, hogy
az SZMSZ-t az irodavezetSk ismertessék a hivatal dolgozoival.

Az SZMSZ. mellékletei:

1. sz. - munkakori leirasok
2.sz. - kiadmanyozasi rend
3.sz. - pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas

és érvényesités hataskori rendje
3/a. sz.- hazi pénztar és pénzkezelési szabalyzat

4. sz. - készletgazdalkodasi szabalyzat

5.sz. - leltarozasi szabalyzat

0.sz. - selejtezési szabalyzat

7.sz. - testileti el6terjesztések, bizottsagi anyagok rendje

8.sz. -adatvédelmi szabalyzat

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

10. sz. - hazirend
11. sz. - koltségvetési ellendrzés rendje
12. sz. - szervezeti abra

Hajdunanas, 2010. jalius 20.

Készitette:

Szticsné dr. Sebestyén Irén
jegyz6

Hajdunanas, 2010. jalius 22.

Jovahagyta:
Dr. Eles Andras
polgarmester



Kivonat
a Hajdindnas Varosi Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének 2010. julius 22-én

— csiitortokon — de. 7,30 orai kezdettel megtartott rendkiviili {ilésérdl
késziilt jegyzOkonyveébdl:

256/2010. (VII. 22.) szamu Képviselo-testiileti Hatarozat

Hajdunanas Varosi Onkorményzat Képvisel6-testiilete a Kéky Lajos Varosi
Mivelddési Kozpont 4080 Hajdunands, Koztarsasag tér 6. szam alatti
¢épiileténél a palahéjazat bitumenes zsindellyel valo felyjitasara 3.000 eFt
Osszeget biztosit az onkormanyzat 2010. évi koltségvetésének tartalékabol.

Felkeri a polgarmestert, hogy a beruhazasok rendjerél szolo 10/2004.
(V. 01.) Onkorményzati Rendelet 8. § (8) bekezdésében eldirtak szerint a
kivitelezd kivalasztasardl és a szerzoédés megkotésérdl gondoskodjon.

Felkéri tovabba a polgarmestert, hogy a Kéky Lajos Varosi Miivelddési
Ko6zpont igazgatdjat a hatarozatban foglaltakrol értesitse.

Felelos:  Dr. Eles Andras polgarmester
Hataridé: 2010. jalius 29. - (értesitésre és a vallalkozoi szerzddés
megkotésére

kmft.

Sziicsné dr. Sebestyén Irén
jegyz6



Kivonat
a Hajdindnas Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 2010. julius 22-én

— csiitortokon — de. 7,30 orai kezdettel megtartott rendkiviili {ilésérdl
késziilt jegyzOkonyveébdl:

257/2010. (VII. 22.) szamu Képviselo-testiileti Hatarozat

HajdUnanis Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete megismerte a
Csaladsegitd €s Gyermekjoléti Szolgalatnak a TAMOP-5.2.5.A-10/2 jeli, a

crcr

kiirasra kertilt palyazattal kapcsolatos kérelmét.

A képviselo-testiillet a palyazat benyujtasahoz elvi tamogatast biztosit,
annak sikeressége esetén a pdalyazat el6finanszirozdsat maximum
25 milli6é Ft keretosszegben biztositja.

Felkéri a polgarmestert, hogy az intézmény hatarozatban foglaltakrol valo

¢értesitésérdl gondoskodjon.

Felelos: Dr. Eles Andrés polgirmester
Hataridé: 2010. julius 31.

kmft.

Sziicsné dr. Sebestyén Irén
jegyzo



Kivonat
a Hajdindnas Varosi Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének 2010. julius 22-én

— csiitortokon — de. 7,30 orai kezdettel megtartott rendkiviili {ilésérdl
késziilt jegyzOkonyveébdl:

258/2010. (VII. 22.) szamu Képviselo-testiileti Hatarozat

Hajdunanas Vérosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete megismerte Urban
Janos 4080 Hajdunanas, Rakdczi u. 22. szam alatti lakos kérelmét a varosi
csordalegeld tovabbi lizemeltetésével kapcsolatban.

A képviselo-testiilet gy hataroz, hogy a kérelemmel kapcsolatban a dontést
a 2010. évi szeptemberi Ulésén hozza meg a koriilmények tovabbi
vizsgalata utan a kérelemben foglaltak figyelembe vételével.

Felelés:  Dr. Eles Andrés polgdrmester
Hatarid6: 2010. szeptember 16.

kmft.

Sziicsné dr. Sebestyén Irén
jegyzo



Kivonat
a Hajdindnas Varosi Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének 2010. julius 22-én

— csiitortokon — de. 9,10 orai kezdettel megtartott remn d kiviili zart
iléseérdl keészilt jegyzOkonyveébol:

259/2010. (VII. 22.) szamu Képviselo-testiileti Hatarozat

Hajdunanas Vérosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete az dnkormanyzat
tulajdonat képezd Hajdtnanas, Iranyi u. 1. fszt. 2. szam alatti, 72 m? -es,
harom szobds, Osszkomfortos lakast a bérleti szerzédésben rogzitett
1ddponttol - 3 éves idétartamra - nem szocidlis jelleggel

Nagy Maté és Nagy Réka Hajdunanas, Perczel u. 26/a. szam alatti

palyazoknak adja bérbe.

Felkéri a polgarmestert, hogy a képviseld-testiilet dontésérél Nagy Maté €s
Nagy Réka 4080 Hajdunéanas, Perczel u. 26/a. szam alatti palyazokat
értesitse.

Felelés: Dr. Eles Andras polgarmester
Hataridoé: 2010. julius 31.

kmft.

Sziicsné dr. Sebestyén Irén
jegyz6



