Kivonat

a Hajdinanas Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 2015. junius 04-én
— csiitortokon — du. 16,00 oérai kezdettel megtartott rendkiviili nyilvanos 1ilésérol
késziilt jegyzokonyveébdl:

202/2015. (V1. 04.) szamu Képviselo-testiileti Hatarozat

Hajdunanas Véarosi Onkormanyzat Képviselo-testilete a Hajdunanasi Kozds
Onkorményzati Hivatal 121/2013. (IIL. 28.) és 197/2013. (IV. 25.) szamu Képviseld-
testlileti Hatarozataival jovahagyott Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat 2015. junius 5-ei
hatéllyal az alabbiak szerint modositja:

Hajdtnanasi Ko6zds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak II.
pontjaban, a Hajdunanasi Ko6zds Onkormanyzati Hivatal Hajdinanas Székhelyen az
,onkormanyzatok ¢és Onkormanyzati hivatalok jogalkoté és daltalanos igazgatasi
Kirendeltségen az ,, Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos
igazgatasi tevékenysége” kormanyzati funkcional meghatarozott allaskeretet 1 fovel,
Tiszagyulahdza Kirendeltségen az ,,Onkormanyzatok és Onkormanyzati hivatalok
jogalkoto ¢és altalanos igazgatasi tevékenysége” kormanyzati funkciénal meghatarozott
allaskeretet 1 fével, Ujtikos Kirendeltségen az ,,Onkorményzatok és Onkormanyzati
hivatalok jogalkotdé ¢és altalanos igazgatasi tevékenysége” kormanyzati funkcional
meghatarozott allaskeretet 1 fével megemeli.

Felkéri a jegyzét, hogy a Kozds Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikddési
Szabalyzataban foglaltaknak az intézmény dolgozoéi altali megismertetésérdl, valamint a
hatarozatbol adodo sziikséges intézkedések megtételérdl gondoskodjon.

Felelos:  Dr. Kiss Imre jegyz6
Hataridé: 2015. junius 5.

kmft.

Dr. Kiss Imre
Jegyzd



HAJDUNANASI

KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. A Hajdunanasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal jogallasa, belss iranyitasa

1./ A hivatal megnevezése:

Székhelye:

Kirendeltségek:

Alapité okirat kelte, szama:

Alapitas id6pontja:
Nyilvantartasi szama:

A koltségvetés végrehajtasara
szolgald szamlaszam:

Hajdunanasi
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal

4080 Hajdunanas, Koztarsasag tér l. szam

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

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

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

Hajdtnanas Varosi Onkormanyzat Képvisel6-
testiiletének 101/2013. (II. 27.) és 107/2013. (111. 07.)
szamu Képvisel6-testiileti Hatarozata

Folyas Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
16/2013. (II. 27.) szamu és 22/2013. (I1L. 07.) szamu
Képvisel6-testileti Hatarozata.

Ujtikos ~ Koézség ~ Onkormanyzata — Képvisels-
testiiletének a 28/2013. (II. 27.) szamu és 30/2013.
(IIL. 06.) szamu Képvisel6-testtileti Hatarozata
Tiszagyulahaza Kozség Onkormanyzata Képvisels-
testiiletének a 24/2013.(1. 27.) szama és 25/2013.
(IIL. 08.) szamu Képvisel6-testileti Hatarozata

2013. marcius 01.

813 035

11738077-15813035

2./ A Hajdtninisi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal (a tovibbiakban: Hivatal) a Hajduninas
Virosi Onkorméanyzat (4080 Hajdtnanas, Koztarsasag tér 1. szam)-, Folyas Kozség
Onkormanyzata (4095 Folyas, Kossuth utca 13. szam)-, Ujtikos Kézség Onkormanyzata (4096
Ujtikos, Arany Janos utca 12. szam)- és Tiszagyulahdza Kozség Onkormanyzata (4097
Tiszagyulahaza, Kossuth utca 73. szam) Képviselo-testileteinek szerveként onkormanyzati



feladatokat, tovabba jogszabalyokban megallapitott allamigazgatasi feladatokat lat el, az alabbiak

szerint:

Alaptevékenység:

a) az Onkormanyzati ugyek el6készitése, az Onkormanyzati dontések végrehajtisa, a
képvisel6-testilet mikodésével kapesolatos adminisztrativ teenddk ellatasa,

b) ajogszabalyban meghatarozott hatosagi, allamigazgatasi feladatok ellatasa.

TEAOR

8411 altalanos igazgatas

Szakagazati besorolas 841105  helyi onkormanyzatok, valamint tobbcéla
kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Alkalmazandé szakfeladatok szama, megnevezése:

Szakfeladat

szamjele

381202
790000
841112
841114
841115
841116

841117
841118
841126
841133
841143
841163
841403
841901
841907
842421
842428
842531
882111
882113
882117
882118
882119
882202

Szakfeladat megnevezése

Egyéb veszélyes hulladék begytjtése, szallitasa, atrakasa
Utazaskozvetités, utazasszervezés, egyéb foglalas

Onkormanyzati jogalkotés

Orszaggyutlési képvisel6-valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
Onkormanyzati képvisel6-valasztasokhoz kapcsol6do tevékenységek
Orszagos ¢és helyli nemzetiségi Onkormanyzati valasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek

Eurdpai parlamenti képvisel6-valasztashoz kapcsolodé tevékenységek
Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolédo tevékenységek
Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos végrehajté igazgatisi tevékenysége
Ado, illeték kiszabisa, beszedése, addellenbrzés

A koltségvetés végrehajtasa, a kifizetések ellenbrzése tertleti szinten
Palyazat- és tamogataskezelés, ellenérzés

Varos-, és kozséggazdalkodasi mashova nem sorolhaté szolgaltatasok
Onkormanyzatok, és tarsulasok elszamolasai

Onkormanyzatok elszamolasai a koltségvetési szerveivel

Koztertlet rendjének fenntartasa

Binmegel6zés

Polgari védelem agazati feladatai

Aktiv koraak ellatasa

Lakasfenntartasi tamogatas normativ alapon

Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

Kiegészité gyermekvédelmi tamogatas

Ovodaztatasi timogatas

Kozgyogyellatas

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok megjel6lése:

a) Hajdunanas Varosi Onkorméanyzat Szervezeti és Mdkodési Szabalyzatardl szolé 4/2011.
(IV. 04.) Onkormanyzati Rendelet

b) Folyis Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 3/2008. (I11. 21.) Onkormanyzati
Rendelete az Onkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl

o) Ujtikos Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 7/2011. (IT1. 31.) Onkorményzati
Rendelete az Onkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol

d) Tiszagyulahdza Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiletének 5/2011. (IV. 01.)
Onkormanyzati Rendelete az Onkormanyzat Szervezeti és Miikédési Szabalyzatarol

e) Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szo0l6 2011. évi CLXXXIX. t6rvény



f) A kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szold 2004. évi CXL.
torvény

A Hivatal 6nall6 jogi személy.
A Hivatal sajat koltségvetési el6iranyzat korében koltségvetési szervként mikodik.

3./ A Hivatalt f6szabalyként Hajdunanas varos polgarmestere (a tovabbiakban: polgarmester)
- a tarsult telepilések polgarmesterei javaslata figyelembevételével - és sajat 6nkormanyzati
jogkorében iranyitja. Szabalyozza a hataskorébe tartozo tgyekben a kiadmanyozas rendjét. A
tarsult  Onkormanyzatok  polgarmestert feladataik ellatasaban  tarsadalmi megbizatasu
alpolgarmester(ek) segiti(k) a kozottik kialakitott munkamegosztas szerint. A polgarmestert
akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az alpolgarmester helyettesiti, az altala meghatarozott
tgyekben.

4./ A Hivatal vezetdje: a jegyz0.
A jegyz6 egyidejlileg az Onkormanyzati és Igazgatasi Iroda vezetdie is.

5./ A Hivatal belsé szervezeti egységei az irodak. Az irodak élén vezeté megbizatisu irodavezet
all.

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

6./ A munkaltat6i jogok gyakorlasa

A jegyz6 gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi tekintetében,
tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyzé tekintetében.

A polgarmester egyetértése szitkséges - az altala meghatarozott koérben — a  Hivatal
koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez
és jutalmazasahoz.

A tarsult teleptlések polgarmestereinek egyetértése szitkséges a sajat vezetésiik alatt allo
onkormanyzat kozigazgatasi tertletén feladatot ellatd, a Hivatal kozszolgalati alkalmazottjanak
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetéi megbizasahoz, felmentéséhez, vezetéi megbizasanak
visszavonasahoz és jutalmazasahoz.

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

Az irodavezetSk - sajat gépjarmid hasznalatainak engedélyezését kivéve - gyakoroljak az egyéb
munkaltat6i jogokat (szabadsag kiadasa, kikiildetés engedélyezése) a szervezeti egységek beosztott
koztisztviselbi, tovabba tigykezel6i és fizikai alkalmazottai tekintetében atruhazott hataskorben.

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

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

A.
A Hivatal belsd szervezeti felépitése:
A Hivatalban a munkamegosztas szempontjabdl elkillontlt egységek (irodak):
- Onkormaényzati és Igazgatasi Iroda

- Ko6zgazdasagi Iroda
- Virosfejlesztési és Gazdalkodasi Iroda.



Az  Onkormanyzati és Igazgatisi Iroda Polgarmesteri Kabinetre, Onkormanyzati-,
Palyazatkezelési- ¢és  Szocialis-, Epitéshatéségi Csoportokra, anyakonyvvezet6re, valamint
kereskedelmi és hatdsagi ugyintézére; a Kozgazdasagi Iroda Koltségvetési és  Adougyi
Csoportokra, 6nkormanyzati és vagyonhasznositasi Ugyintézoére, vagyonkezel6i és hasznositasi
tgyintéz6re, valamint informatikusra; a  Varosfejlesztési  és  Gazdalkodasi  Iroda
Viarosgondnoksagi- és Varosfejlesztési Csoportokra tagozddik.

A Hivatal altal ellatott, egyéb nem igazgatasi feladatok:
- az Onkormanyzati és Igazgatasi Irodihoz tartozdan:
- a polgari védelem
- palyazat altal vallalt feladatok ellatasa.

- a Varosfejlesztési és Gazdalkodasi Irodahoz tartozoan:
- akoztertlet-feliigyelet
- az allategészségligy.

- a Mezei Orszolglat pénziigyi, gazdalkodasi feladatainak elltasa
Az Onkormanyzatok képvisel6-testiiletei a Hivatal 1étszamarardl, — a telepiilések koltségvetési

rendelettiket targyal6 képvisel6-testileti tilések el6tt — dontenek.

A jovahagyott létszam 2013. aprilis 1-jén:

Szakfeladat megnevezése Hivatal Onkorményzat (")sszesen/
szakfeladatain szakfeladatain jogviszony jellege
foglalkoztatva foglalkoztatva

HAJDUNANAS SZEKHELYEN

Onkormanyzatok és 45 6, ebbdl:

onkormanyzati hivatalok 26 f6 koztisztviseld,

jogalkoto és altalanos 30+13 5 17 £6 munka
igazgatasi tevékenysége torvénykonyves,

1 polgarmester
1 alpolgarmester

Ado6-,  vam  és  jovedéki
igazgatas 7 7 £6 koztisztviseld

Az allamhaztartas igazgatasa,

. ] . 10 10 £6 koztisztvisel6
szabalyozasa, ellen6rzése

Palyazat- és tamogataskezelés, 5 £6. ebbdl:
, :

cllendrzcs > Tl 566 kostisavisels
Viaros és kozséggazdalkodasi, 10 £6, ebbdl 8 £6
egyéb szolgaltatasok 8 koztisztviseld,
2 X
2 £6 munka

torvénykonyves
Spj)rfletesitme,nyel.i i 2 2 £6 kozalkalmazott
mukodtetése és fejlesztése
Kozteru}et rendjének 2 2 £ kisstisztviseld
fenntartasa
I”Sunmegelozes (mezei 9 9 £6 kozalkalmazott
Orszolgalat)
Ve’sz,e}yes ’hulla/dek begytjtése, 1 £6 munka
szallitasa, atrakisa 1

torvénykonyves




FOLYAS KIRENDELTSEGEN

Onkormanyzatok és . p
N anyza . 2 {6, ebbdl:
onkormanyzati hivatalok e C 1L
) i ) L 1 £6 koztisztviseld,
jogalkotd és altalanos 2 .
! o , ) 1 £6 munka
igazgatasi tevékenysége . N
torvénykonyves

UJTIKOS KIRENDELTSEGEN

Onkormanyzatok és 5 £5. ebbl:

onkormanyzati hivatalok TR

. , , Y 4 £6 koztisztviseld,

jogalkotd és altalanos 5 .

. L . 1 f6 munka

igazgatasi tevékenysége ..
torvénykonyves

TISZAGYULAHAZA KIRENDELTSEGEN

Onkormanyzatok és 4 £6. cbbdl:
onkormanyzati hivatalok e
. , , s 3 {6 koztisztviseld,
jogalkotd és altalanos 4 1 £6 munka
igazgatasi tevékenysége RPN
torvénykonyves

1 £6 polgarmester, 1 £6
alpolgarmester
66 6 koztisztviseld,

SSZESEN: M+13 16 15661 11 6 kozalkalmazott,
20 £6 munka

torvénykonyves

OSSZESEN: 86 + 16= 102 6

A Mezei Orszolgalat ellatja Hajdunanas varos kozigazgatasi teriiletén a fegyveres biztonsagi
Orségrél, a természetvédelmi és a mezei Orszolgalatrol szolé 1997. évi CLIX. torvényben a
mez66r6k szamara meghatarozott feladatokat.

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

B.

A belsé szervezeti egységek f6bb feladatai:

1./ ONKORMANYZATI ES IGAZGATASI IRODA

1.1. POLGARMESTERI KABINET

A kabinetet a polgarmester iranyitasa mellett a kabinetvezetd vezeti.

1.1.1. A kabinet 4ltal ellatandé, kizarolag a Hajdunanas Varosi Onkormanyzattal és annak
tisztségviselGivel kapcsolatos feladatok:

a/ polgirmesteti titkarsig
b/ kommunikicié-marketing
¢/ tarsadalmi kapcsolatok

d/ stratégiai feladatok

e/ egyéb feladatok

a/ Titkirsigi feladatok:




— A kabinet segiti a polgarmester, az alpolgarmester (tovabbiakban: tisztségvisel6k) munkajat,
ellatia az ezzel Osszefligegd szervezési, technikai és adminisztraciés feladatokat, ennek
keretében a Hivatal szervezeti egységeit6l adatot, informaciot kérhet, s azt a tisztségvisel6k
rendelkezésére bocsatja.

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

— Hattéranyagok, Osszegz6 anyagok készitésével segiti a tisztségviselok munkajat, amelyhez
informacioét kérhet a Hivatal szervezeti egységeitdl.

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

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

— Figyelemmel kiséri a tisztségvisel6k napi, heti, havi és hosszabb-tava hivatali programjat és
azok el6készitésérol gondoskodik.

— Bonyolitja a tisztségvisel6khoz érkez6 vendégek, tigyfelek fogadasat.

b/ Kommunikéci6 - Marketing

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

— A médiaval val6 kapcsolattartas az onkormanyzat tevékenységének nyilvanossaga érdekében.
Ennek keretében szervezi a sajtétajékoztatokat, kapcsolatot tart az Onkormanyzat
intézményeivel, a helyi és megyei médiakkal. Radio, televizi6, nyomtatott sajtd és online sajto
reklamok el6készitése és propagalasa érdekében.

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

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

c/ Tarsadalmi kapcsolatok

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

Tarsadalmi kapcsolatok:

- Ellatja a tarsadalmi szervezetekkel, egyéb szervezetekkel, mas énkormanyzatokkal
valé kapcsolatok és egytittmikodés szervezését, bonyolitasat, koordinalasat.

- Ko6zremkoédik a kultaraval, turizmussal, idegenforgalommal és marketinggel
kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasaban.

- A tisztségvisel6k lakossagi, tarsadalmi kapcsolatainak erdsitése érdekében szervezi
fogaddoraikat, kozremtkodik az ott felvet6dott problémak megoldasaban.

- Biztositja és  kozremikodik a  civil  szervezetekkel valé  rendszeres

kapcsolattartasban.
- ElGjegyzi és szitkség szerint kiértesiti a tisztségvisel6k fogaddorajara bejelentkezd
tgyfeleket.

- Szakmai ¢és lakossagi férumok szervezésével Dbiztositja a  tisztségviselSk
dontéseinek, elképzeléseinek nyilvanossagat.

d) Stratégiai feladatok

— Részt vesz a tisztségvisel6i dontést el6készitd javaslatok kidolgozasaban.



— Részt vesz a tisztségviselSi, illetve Onkormanyzati szintd elemzések, informaciés anyagok
készitésében, azok Gsszeallitasiban.

— Kozremikodik az orszagos koncepciok, programok, palyazati kiirasok véleményezésében,
javaslatok kidolgozasaban.

— Részt vesz a teleptlési, fejlesztési programok, akciotervek készitésében, véleményezésében.

— Kozremikodik a  varosfejlesztési  projektek  el6készitésére  vonatkozd — javaslatok
kidolgozasaban.

— Kozremikodik a gazdasagi programtervezetek kidolgozasaban.

— Kozremikodik az onkormanyzati koltségvetési koncepcid elkészitésében, a koltségvetési
javaslat kidolgozasaban, a koltségvetési-rendelet médositasaban.

— Kozremikodik a befekteté partnerek, kilsé fejleszték tdjékoztatasaban. A projektek
megval6sitasat akadalyozo kortlmények elharitasaban segitséget nyujt.

— Gondoskodik és koordinalja a feladatait érint6 képvisel6-testiileti dontések végrehajtasat.

— Kapcsolatot tart az onkormanyzati érdekeltségli gazdasagi tarsasagokkal és intézményekkel.

e) Egvéb feladatok

— A polgarmester, alpolgarmester, kabinetvezet6 altal meghatarozott elSterjesztéseket
Osszeallitja.

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

1.1.2. A kabinet vezet6jének feladatai:

— Felel6s a kabinet mukodéséért, feladatainak szakszer(i, torvényes ellatasaért, az utasitasok
végrehajtasaért, a dontések el6készitéséért.

— Felel6és azon testileti anyagok hataridére torténé el6készitéséért, melyek elSterjesztése a
kabinet feladatkorébe tartozik.

— Kapcsolatot tart — feladat és hataskérében — az 6nkormanyzati intézmények és gazdasagi
tarsasagok vezetbivel, a varos gazdasagi és tarsadalmi életének meghatarozo személyiségeivel,
kozremikodik a varosfejlesztéssel Osszefiiggé dontések, intézkedések —el6készitésében,
végrehajtasaban.

— Eljar a polgarmester, alpolgarmester/eck nevében vagy megbizasabol azok egyedi utasitisa
alapjan.

1.2. ONKORMANYZATI CSOPORT
a./ A testiletek (képviselS-testiilet, bizottsigok) mikodésével kapcsolatos feladatok, igy
kilondsen:

- 6nkormanyzati szervezési feladatok koordinalasa,

- atestileti Ulések elGkészitése, szervezése,

- clGterjesztések, onkormanyzati rendelet-tervezetek el6készitése,
torvényességének vizsgalata,

- a nemzetiségi 6nkormanyzat tléseinek el6készitése, szervezése, jegyzokonyvek,
hatarozatok megszovegezése, leirasa, postizasa, tOrvényességi feligyeletet
ellat6 szervhez torténé megkildése,

- jegyzokonyvek, hatarozatok megszovegezése, leirdsa, postazasa, torvényességi
felugyeletet ellaté szervhez torténé megkiildése,

- testileti hatarozatok nyilvantartasanak vezetése, egyéb adminisztracio,

- a Muavel6dési, Oktatasi, Ifjusagi és Sport Bizottsag muikodésével kapcesolatos
szervezési adminisztracios feladatok részbeni ellatasa,

- Az Bgészséggyi és Szocialis Bizottsag mtkodésével kapcesolatos szervezési és
adminisztracios feladatok részbeni ellatasa,



b./

c./

- a bizottsagok adminisztraciés feladataival megbizott dolgozok munkdjanak
koordinalasa,

- a bizottsagi ilések jegyz&konyveinek rendszerezése, és a bizottsagi
hatarozatoknak, illetve jegyzékonyvnek a torvényességi feliigyeletet ellatd
szervhez tovabbitasa.

A polgarmester, alpolgarmesterek, jegyzé munkajanak segitése, a hataskoriikbe
tartozo Ugyek el6készitése, végrehajtasa, illetve a végrehajtas ellenérzése (a Kabinet
feladatain tul).

Egészségtigyl, szocialis feladatok, {gy els6sorban:

- kozremtkoédés — Onkormanyzati  egészségigyi,  szocidlis  intézmények
torvényességi feliigyeletének gyakorlasaban,

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

d./ Jogi tevékenység, igy kulonosen:

e./

f./

g/

h./

i/

- jogi képviselet,

- szerzOdések, szabalyzatok készitése, mas iroddk feladatkérébe tartozo
szerzbdések, szabalyzatok, sziikség szerinti jogi véleményezése,

- az 6nkormanyzati dontések jogi el6készitése.

Személyzeti munka:

- munkaltatéi jog gyakorlasab6l adodo dontések el6készitése, személyzeti
tgyintézés, személyi anyagok, nyilvantartisok (szabadsag nyilvantartas, stb.)
kezelése a hivatal dolgozdi tekintetében.

Koznevelési, kozmuvel6dési és sportfeladatok, igy killonosen:

- az intézményi szakmai munka segitése, szakmai el6készits, koordinald
feladatok,

- az intézmények mikodését érinté és az intézményvezetéi munkakor
palyaztatasaval kapcsolatos testiileti dontések elékészitése,

- az intézmények szervezeti és mukodési szabalyzatanak véleményezése, az
érvényesités ellenérzése,

- az intézmények muakodési feltételeinek fejlesztésére iranyuld javaslatok
kidolgozasahoz val6 részvétel és kbzremtikodés,

- azintézmények mikodése torvényességének ellendrzése,

- akozneveléssel, a kozmuvel6déssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- az intézményvezetSk feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasanak el6készitése,

- a varosi sport szervezési feladatok szlkség szerint koordinalasa és az azzal
kapcsolatos testiileti dontések el6készitése.

Szervezési és egyéb feladatok, igy killéndsen:

- a hivatal mikoédése tOrvényessége biztositasanak eldsegitése, az egységek
kézottt munkakapcesolat szervezése, koordinacidja,

- informacio-tovabbitas, koordinilas,

- varosi rendezvények szervezése, koordinalasa; kiadvanyok, informacios
anyagok készitése; testvérvarosi kapcsolattal 6sszefliggd feladatok ellatasa,

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

Egyes 6nkormanyzati, kézoktatasi, kézmuivel6dési, egészségiigyi targya palyazatok
elkészitésében vald kézremtkodés.

Orszaggyulési képvisel6i és 6nkormanyzati valasztassal, tovabba orszagos és helyi
népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatisa valasztasi munkacsoporti megbizas
figevényében.



1.3.

PALYAZATKEZELESI CSOPORT

Az Burépai Unid és hazai palyazati lehet6ségek feltarasa, palyazatfigyelés

— Javaslattétel projekt kivalasztasara, dontés-el6készités a palyazatok benyujtasahoz

A képvisel6-testilet altal jovahagyott palyazatok el6készitése, elkészitése

Kiilsé palyazatirok bevonasanal a lehetséges partnerek megkeresése, dontés-el6készités a
palyazatiré/menedzser kivalasztisira

Megnyert palyazatok lebonyolitasa, folyamatos kapcsolatot tartas, koordinacié a
palyazatban koézremtkoédd partnerekkel, a palyazatok kifréival, iranyité hatdsagaival,
kozremkodé szervezeteivel

Egyuttmakodik a hivatali szervezeti egységekkel, illetve az onkormanyzati érdekkorbe
tartozo intézményekkel, cégekkel a palyazati kiirasok, illetve dokumentaciok megfelel6
értelmezésében, a palyazat megvaldsitasaban

Koordinilja a nem oOnkormanyzati szervekkel ko6zos palyazatokat és kozremukodik
végrehajtasukban

Elemzi, értékeli a palyazati projektek végrehajtasanak tapasztalatait

Kozremikodik a tertletfejlesztési, térségi feladatok ellatasaban

Kozremikodik az orszagos koncepciok, programok, palyazati kifrasok véleményezésében,
javaslatok kidolgozasaban.

1.4. SZOCIALIS CSOPORT

Szocialis ellatasokkal kapcsolatos feladatok:

- aktlv kortak ellatasa (foglalkoztatast-helyettesité tamogatds, rendszeres
szocialis segély)

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,

- rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas,

- Ovodaztatasi tamogatas,

- lakasfenntartasi timogatas,

- méltanyos kozgyogyellatas,

- Aatmeneti segélyezés,

- temetési segély,

- koztemetés,

- étkezési téritési dij tAimogatas,

- krizissegélyek megallapitasaval kapcsolatos feladatok,

- buszbérlet-tamogatas,

- védendd fogyasztoi statusz igazolasa,

- kornyezettanulmanyok készitése birosagi, egyéb tarshatosagi megkeresésre,

- hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa,

- Egészségugyi és Szocialis Bizottsag iiléseire el6terjesztések készitése,

- Bursa Hungarica 6sztondijpalyazatok tgyintézése.

1.5. EPITESHATOSAGI CSOPORT:

Epitési tevékenység megkezdéséhez és folytatasihoz jogszabalyban meghatirozott
esetekben az épitéstigyi hatdsag eljarasanak lefolytatasa:

— ¢épitési engedélyezési,

— fennmaradasi engedélyezési,

— hasznalatbavételi engedélyezési,

— bontasi engedélyezési,

— engedély hatilyanak meghosszabbitasa iranti engedélyezési,

— jogutddlas tudomasulvételi,

— hasznilatbavétel tudomasulvételi,



— az orszagos épitési kovetelményektdl valo eltérés engedélyezési,

— hatdsagi bizonyitvany kiallitasa iranti,

— kotelezési,

— végrehajtasi,

— szakhatdsagi eljaras.

o Eljarasokat folytat, és jogszabalyban meghatarozott esetben és mddon épitéstigyi hatdsagi
szolgaltatast nyujt.

o Feladatkorében jogosult az épitési tevékenység jogszeriségének ellendrzésére.

o Az épitésiigyi hatdsag jogszabalyban meghatarozott esetekben tény, allapot, egyéb adat
igazolasa céljabol a tervezés el6segitése érdekében, vagy az ingatlan adataiban
bekovetkezett valtozasnak a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint az ingatlan-
nyilvantartasban torténd atvezetéséhez helyszini szemle alapjan hatdsagi bizonyitvanyt
allit ki.

o A telepilésképet, egyedi tdjértékeket érinté épitéstigyi hatdsagi engedélyezés soran az
épitéstigyi hatosag elbirja a jellemzé helyi épitanyag hasznalatat, jellegzetes épitészeti
forma vagy tomeg helyreallitasat, illetve visszaallitasat, tovabba az épitménynek az
értékvédelem és a kornyezethez valé illeszkedés kévetelményeinek megfelel$ kialakitasat,
valamint az épitmény kilsé helyreallitasat (pl. homlokzat- és nyilaszardék szinezését,
egységes kialakitasat, cseréjét) és az épitmény elényosebb épitészeti megjelenését szolgalo
egyéb munkakat.

o Egyéb eljarasokban szakhatosagi kézremtkodés. (Telekalakitasi eljarasokban, telephely-,
utépitési és forgalombahelyezési hatésagi eljarasban valo részvétel.)

o Jogszabalyban eléirt nyilvantartasok vezetése, statisztikai jelentések készitése, megkiuildése.

o Az ETDR hasznélataval kapcsolatos feladatok:

— Epitésiigyi hat6sagi engedélyezési eljarast Tamogaté elektronikus Dokumentacios
Rendszerben (FTDR) a kozponti, az épitésigyi hatsagi engedélyezési eljarast
orszagos szinten egységesen tamogatd informatikai rendszerben végzi a webiktat
rendszer és a TAKARNET-es adatlekéré rendszer felhasznalasa mellett.

— A hatésagi adatok naprakész nyilvantartasa, a helyi sablonok karbantartasa, a sablonok
karbantartasa a helyi hatésagi adminisztrator feladata.

— A hatosagi felhasznalok adatainak naprakész nyilvantartasa,

— A hatésagi szerepkorék naprakész nyilvantartasa,

— ETDR -rel kapcsolatos infrastruktira biztositasa.

o Hatésagokkal, szakmai kamarakkal és Féépitésszel valo egytittmikodés
o FBpitésiigyben keletkez6 engedélyek kézponti nyilvantartasba  valé  felvezetésének
leszervezése, koordinalasa, hataridére torténd lejelentése.
Az érvényes épitési engedélyek évenkénti felilvizsgalata, épitteti nyilatkozattételek rogzitése.

1.6. ANYAKONYVI UGYINTEZO

Anyakonyvezés, hazassagkotési eljaras, allampolgarsagi és névvaltozasi Ugyintézés, hagyatéki
tgyintézés.

1.7. KERESKEDELMI ES HATOSAGI UGYINTEZO

- kereskedelmi hatosagi feladatok:
- kereskedelmi nyilvantartasok vezetése,
- bejelentés koteles kereskedelmi tevékenységet folytatok nyilvantartasba
vétele,
- engedélyek kiaddsa az engedély koteles kereskedelmi tevékenységek
végzéséhez,



- szallashely tzemeltetési engedélyek kiadasa,

- nem Uzleti céli k6z6sségl, szabadid6s szallashelyek nyilvantartasba vétele,
- helyi termel6i piac nyilvantartasba vétele,
- kereskedelmi hatésagi ellendrzések lefolytatasa,

hatésagi bizonyitvanyok kiadasa, talalt targyakkal kapcsolatos tigyintézés,
hirdetményekkel kapcsolatos tigyintézés,

zenés, tancos rendezvények engedélyezése.

2./ KOZGAZDASAGI IRODA

2.1. KOLTSEGVETESI CSOPORT
Az 6nkormanyzat és intézményei gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, igy kiléndsen:

koltségvetési és  zarszamadasi rendelet-tervezetek el6készitése, idGszaki
beszamolok  (negyedéves, féléves, haromnegyedéves) Osszeallitasa, az
intézményi koltségvetések és beszamold Osszeallitasanak koordinalasa,

a nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetéssel, eléiranyzat moédositassal és
zarszamadassal kapcsolatos elGterjesztéseinek el6készitése,

kozponti tamogatasok igénylési rendszerének mikodtetése,

intézmények kiskincstari finanszirozasa,

az 6nkormanyzat cél- cimzett és egyéb tamogatas iranti palyazatainak pénziigyi
ugyintézése,

a Hivatal, mint gazdalkodé szerv, valamint a nemzetiségi Onkormanyzat
gazdalkodasaval kapcsolatban a f6konyvi konyvelés ellatasa,

a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsig miikodésével kapcsolatos szervezési és
adminisztracids feladatok részbeni ellatasa,

a banki folyészamlakkal kapcsolatos pénzgazdalkodasi tevékenység ellatasa,
készpénzben jelentkez6 bevételek és kiadasok teljesitéséhez hazipénztar
mikodtetése,

a Hivatal és az intézmények dolgozéi vonatkozasaban a munkabérek lakossagi
foly6szamlakra valo kiutalasa,

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

az 6nkormanyzat vagyonelemei kozul a befektetések, részesedések, kétvények,
kovetelések és kotelezettségek (lakossagi adok kivételével), valamint egyéb aktiv
és passziv pénzigyi elszamolasok nyilvantartasa, kezelése,

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

az 6nkormanyzat ad6 és kozteher bevallasainak rendezése, kiilsé munkavallalok
jovedelem- és addigazolasok kiadasa,

hitelfelvételek, pénzeszkéz lekotések —elbkészitése, kilonbozé  kolesénok
esedékességének figyelemmel kisérése, kezelése,

agazati beruhazas statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése az Onkormanyzati
intézmények adatszolgaltatasainak felhasznalasaval.

2.2. ADOUGYI CSOPORT

a helyt és kozponti (gépjarmiadd, termdfold bérleti  dij  személyi
jovedelemadoja, talajterhelési dij) adokkal kapcsolatos adohatdsagi feladatok
ellatasa,

hagyatéki és végrehajtasi eljarasban ingatlanok értékbecslése,

adatszolgaltatas és rendszeres egyluttmikodés a jogszabalyokban meghatarozott
hivatalokkal, szervekkel (birosag, tigyészség, rendérség, NAV, foldhivatal stb.),
behajtas céljabodl kimutatott kilonféle hatralékok kezelése,

szemétszallitasi dijjal kapcsolatban szamlak kikiildése, konyvelés, felszolitasok,
hatralékok kezelése,



- mez661ri  jarulékkal — kapcsolatban  hatarozatok  kikuldése, konyvelés,
felszélitasok, hatralékok kezelése.

2.3. ONKORMANYZATI ES VAGYONHASZNOSITASI UGYINTEZ®, VALAMINT VAGYONKEZELOI
ES HASZNOSITASI UGYINTEZG:

- az Onkormanyzati tulajdon rendezésével kapcsolatos anyagok Osszeallitasa,
kezelése,

- az onkormanyzati vagyongazdalkodassal, kezeléssel, tizemeltetéssel kapcsolatos
feladatok ellatasa, illetve dontés-elGkészités,

- az Onkormanyzati vagyonkezel6 szervezet(ek)kel wvalé kapcsolattartas,
lzemeltetési szerzGdések elGkészitése,

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

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

- az Onkormanyzati lakasokkal, nem lakas céljara szolgalé helyiségekkel és
mezo6gazdasagi hasznositasa foldteriletekkel kapcsolatos tigyintézés,

- tarsashazi kozgytléseken az 6nkormanyzat, mint tulajdonos képviselete,

- kommunalis szemét szallitassal kapcsolatos lakossagi panaszok kezelése, és
kapcsolattartas a kommunalis szemét szallitasat végz6 szolgaltatoval,

- az onkormanyzat tulajdonat képezé ingatlanok, valamint az tzemeltetésre,
kezelésre atadott vagyontargyak szamvitelhez kapcsolodé  analitikus
nyilvantartasa, amortizacié elszamolasa.

2.4. INFORMATIKUS

- a Hivatal szamitégépes hal6zatanal rendszergazda feladatok ellatasa,

- a Hivatal teljes hardver és szoftver allomanyanak ismerete és hasznalatanak
segitése,

- a Hivatal informatikai fejlédésére javaslattétel, a megvalositas el6segitése,

- az onkormanyzat honlapjara naprakész informaciok feltoltése.

3.1 VAROSGONDNOKSAGI CSOPORT

A csoportot munkaviszonyban allé csoportvezetd vezeti.

3.1.1. A kozfoglalkoztatas ¢és kozérdeklt foglalkoztatas feladatkorébe tartozd  projektek
mukodtetéséhez kapesolodod feladatok ellatasa:

o

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

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

elvégzi az alkalmazassal Osszefliggd adminisztraciés feladatokat, mint alkalmazasi
okiratok elkészitése, nyilvantartasok vezetése,

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

3.1.2. Varosgondnoksagi feladatok ellatasa:
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analitikus nyilvantartasok vezetése a targyi eszkozokrdl és az immaterialis javakrol,
bélyegz6krdl, munka- és védéruhakrol, kulcsokrol,

hirdetmények atvétele, kiftiggesztése és nyilvantartasa,

kézmutszamlak nyilvantartasa, igazolasa, szerz6dések karbantartasa,

leltarozas megszervezése, lebonyolitasa,

a hivatal mtkoédéséhez szitkséges targyi feltételek biztositasa,
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a hivatal igazgatasi és egyéb szakfeladatai ellatasahoz szikséges anyagok, eszkozok
beszerzése és nyilvantartasa,

gondnoksagi, gépjarmi-iizemeltetési feladatok ellatasa (Hivatal, Mezei Orszolgalat)
karbantartasi, tizemeltetési, szerviz szerz6dések megkotésének el6készitése,
vikendhaz Gzemeltetése és karbantartdsa,

sportpalya tizemeltetése, karbantartasa,

onkormanyzati tulajdonu éptiletek karbantartasa,

a hivatalbdl kimend levelek, szérolapok kézbesitésének koordinalasa,

telefonszolgalat és tgytéltajékoztatas,

hivatal épuletének takaritasi feladatai.

3.1.3. Varostizemeltetési feladatok ellatasa:
oKozuttal, kozterilettel kapcsolatos muszaki tgyintézés (Gondoskodik az utak, jardak
karbantartasarél, felgjitasardl (korszertsitésérdl), a koziizemi hibaelharitdsok utani
helyreallitasrol):

téli sikossag-mentesitési feladatok ellatasara vonatkozd szerz6dés el6készitése,
kapcsolattartas a szolgaltatoval,

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

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

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

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

kozlekedési tablak allapotanak ellenérzése, intézkedés megtétele a sérilt, kopott,
hianyzo tablak javitasara, feltjitasara, potlasara,

uthibak, jardahibak feltarasa, intézkedés a balesetveszély elharitasara,

utligyl hatdsagi engedélykoteles onkormanyzati beruhazasok el6készitése, tervek,
engedélyek elkészitésének koordinalasa, (Utépités, parkold épités stb.)
forgalomtechnikai feladatok muszaki tigyintézése,

forgalomtechnikai feltilvizsgalat javaslatainak végrehajtasa,

jogszabalyban  meghatirozott utligyi nyilvantartas 1étrehozasa, folyamatos
karbantartasa,

éves kozutas statisztikai jelentés készitése,

Koztertlet rendeltetést6l eltéré hasznalataval kapcsolatos teendSk —ellatasa
(hasznalatba adas, hasznositas, szerz6déskotés)

Koztertleti fizetd parkolohelyek felilvizsgalataval, 1étesitésével kapcsolatos feladatok

Forgalomszabalyozassal kapcsolatos feladatok, felulvizsgalat

o  Belviz-elvezetéssel, viztigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasa:

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

kozremtkodés a belterileti ingatlanok kapubejardinak kiépitésében: cséatereszek
biztositasa lakossagi kérelemre,

onkormanyzati tulajdont érinté viztigyi hatdsagi eljarasok tgyintézése,

Kozigazgatasi teriiletet érinté viziigyi hatdsagi hatarozatok nyilvantartasa, vizjogi
engedélyezési eljarasok lefolytatasa,

6nkormanyzati tulajdonu vizilétesitmények engedélyeinek nyilvantartasa,



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

teleptilési Onkormanyzat jegyzOje hataskorébe utalt viztigyi hatdsagi eljarasok
lefolytatasa,

belvizvédekezéssel kapcsolatos éves adatszolgaltatas a TIVIZIG felé,

kozremikodés a Katasztréfavédelmi Igazgatosaggal a  belvizveszélyes tertiletek
mentesitésével kapcsolatosan,

Kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok:

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

szakhatosagi allasfoglalasok kiadasa mas hatosag megkeresése alapjan,

a kornyezetvédelmi hatdsag altal megkildott hirdetmények kifiiggesztése, majd az
errél sz616 igazolas megkiildése az érintett hatosag részére,

helyi kornyezetvédelmi hatosagi eljarasok lefolytatasa,

kornyezetvédelmi raforditasrol szolo éves statisztikai jelentés készitése.

o Kozvilagitassal kapcsolatos miszaki tigyintézés:

a kozvilagitasi halézat szitkséges fejlesztésének koordinalasa: a  fejlesztés
meghatarozasa, kivitelezés palyaztatasa, a teljesités ellenérzése, igazolasa,
kapcsolattartas a kozvilagitas tizemeltetSjével: lakossagi bejelentés alapjan hibajelentés
az Uzemeltetd felé,

karacsonyi diszkivildgitassal kapcsolatos muszaki tigyintézés.

o Lakossagi bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos miiszaki tigyintézés:

a bejelentés targyat képezé kérelem, panasz miszaki megoldasanak megvizsgalasa, a
miszaki megoldas koltségeinek meghatarozasa, és megvaldsitasa,

Egyéb hatdsagi tgyintézési feladatok:

— hazszamrendezéssel kapcsolatos muszaki tigyintézés, foldrajzi név elnevezés,
lakcimigazolasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

kozteriilet-hasznalati, viziigyi, mez6gazdasagi és allategészséguigyi hatdsagi eljarasok
Ellatja a foldmdvelésiigyi igazgatasi korbe tartozé (nadégetés, tarloégetés,
gyumolcstelepités) hatdsagi feladatokat.

Végezteti a koztertletek tisztantartasat.

Ellenérzi a szemétszallitast.

Zoldteriletek, dtlutak, fasorok rendezése, mez66rokkel vald egytittmikodés,

Eves jelentések készitése KSH felé, a kozigazgatasi teriiletvaltozastol,

Virosi ragesaloirtassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

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

Varosi kozterilletek novényvédelmével, fasitas, fakivagassal kapcsolatos feladatok,
takivagasok engedélyezése, kivagasok megszervezése, megrendelése.

Viarosi erdégazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa, fasitasi, erd6é kivonasi,
csereerddsitési, fabeszerzési, telepitési feladatok. A kivitelezést megel6z6 hatdsagi
eljarasok intézése és az engedélyek beszerzése. Kiilterilleten 1évé fak kivagasanak
erdészeti hatésaghoz torténd bejelentése.



Koztertleti jatszoterek fenntartasaval kapcsolatos feladatok, meglévs jatszotéri
elemek allapotanak  felilvizsgalata, a szikséges intézkedések megtétele,
fogyasztovédelmi hatdsaghoz jelentés megkiildése. Az elemek negyed évenkénti
feliilvizsgalata, 4j eszk6z6k beszerzése.

Illegalis hulladék elhelyezés tigyében birsag kivetése.

Kozterileten meglévé fak bokrok kozlekedésbiztonsagi szempontbdl kifogasolt
eseteinek kivizsgalasa intézkedések megtétele.

3.1.4. Kozterilet-felugyelet:

a koztisztasagi és a koztertilet rendjével kapcsolatos feladatok ellatasa,
koztertilet-hasznalati  engedélyezési eljarasok lefolytatasa, kozterilet-hasznalattal
kapcsolatos feladatok, utlezarasok engedélyezése,

varostendészeti feladatok ellatdsa,

belteriileten parlagfi mentesitéssel kapcsolatok feladatok.

3.1.5. Allategészségiigyi feladatok ellatasa.

Az allattartassal kapcsolatos allategészségiigyi feladatok, feligyeli a gyepmesteri
telep mkodését.

Az allattarté telepet és kereskedelemi egységeket mikodtetd vallalkozokkal évenkénti
szerz6déskotések, tovabba a szolgaltatasi dijak beszedésének koordinalasa.

MVH tamogatas megigénylése, azok havonkénti elszamolasanak el6készitése. A
jogszabalybol adod6  kotelezéen vezetend6 napi, havi negyed éves és éves
nyilvantartasok bevezetése, alkalmazasa és azok ellenérzése, megsemmisité cég felé
valé tovabbitasa. Az elszallitott hulladékok mérlegelésével jaré adminisztracids és
kifizetési munkak koordinalasa.

Allattartassal kapcsolatos lakassagi bejelentések dokumentélasa, helyszini szemléje és
intézkedések megtétele. Allatorvosi hivatallal valé egyiittmiikodés kozos helyszini
szemléken valé részvétel. Allatvédelmi hatésagi tigyek elbirlisa Kutyatartassal, kobor
kutyaval kapcsolatos lakossagi bejelentések rogzitése és intézkedések megtétele.
Veszélyes eb tartasaval kapcsolatos feladatok, veszélyes allat tartasaval kapcsolatos
eljarasok.

Allatvédelmi birsagok kiszabésa.

Ebosszeiras.

Marhalevél kiallitasa, kezelése, nyomtatvany beszerzése.

3.2. VAROSFEJLESZTESI CSOPORT

A csoport vezetSje az irodavezeto.

3.2.1. Az 6nkormanyzat és szervei miikodésével kapcsolatos feladatok:

o végrehajtja a képviselG-testilet rendeleteit, hatarozatait, valamint a testiiletek altal
meghatarozott id6ében beszamol az iroda tevékenységérdl,

o elkésziti az tigykorbe tartozo testileti anyagokat,

o Dbiztositja a képvisel6-testilet bizottsagai szamara az iroda munkajaba torténd
betekintést, elésegiti mikodésiiket.

o A Virosfejlesztési Bizottsag mtkodésével kapcsolatos szervezési és adminisztracios
feladatok ellatasa.

3.2.2. Alapvet6 agazati feladatok:
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Folyamatban 1évé infrastrukturalis és kornyezetvédelmi beruhazasok megvalodsitasanak
koordinalasaban val6 kézremtkodés.

Onkormanyzati palyazati lehetSségek feltarisdban vald kozremitkodés, a palydzatok
szakteriilet szerinti el6készitése.

A projektekhez kapcsolédd koézbeszerzési eljarasokban szaktertilet szerint ad6do
feladatok el6készitése, végrehajtasa.

Projektek megvaldsitasaiban a Palyazatkezel6 Csoporttal valé és a szerz6dd
partnerekkel valé egyiittmikodés és kapcsolattartas.

A feladatkorbe tartozo szerz6dések alairasra torténd el6készitése.

Projektek bonyolitasa soran sziikséges szakterilete tartozé gazdasagi elemzések,
pénzigyi elszamolasokban kozremtkodés, dokumentalasi, adminisztrativ feladatok
elvégzése.

Ko6zrem(kodés az Onkormanyzat éves koltségvetése tervezésében, jovahagyott
beruhazasi keret felhasznaldsanak folyamatos figyelemmel kisérése.

Lakossagi férumon torténé kézremiikodés az iroda feladatkorét érintéen.

3.2.3. Beruhazasi, felujitasi feladatok:

o

Az Onkormanyzat kozép- és rovid tavia beruhdzasi programjai, tervei elkészitésében
valé kézremtkodés.

Onkormanyzati ~ kéltségvetési  intézményeknél — felmeriils  feldjitasi  feladatok,
koordinaldsa, muszaki ellenéri tevékenységek munkajanak 6sszehangolasa.
Onkormanyzati telkek kialakitasaban valé kozremtkoédés.

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

A hatidskoérbe tartozd feladatok muszaki ellenérzésének koordindlasa, muszaki
ellen6rok kozremikodésével.

Beruhazasi statisztikai jelentések készitése.

Részt vesz komplex feliigyeleti vizsgalatokban és eseti célvizsgalatokban.

3.2.4. Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
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o

A feladatellatassal kapcsolatos koltségvetés hossza tavu prognosztizalasa, a fejlesztési
elképzelések megfogalmazasa.

Az éves koltségvetés elkészitésével kapcsolatos muszaki tgyintézés, az elvégzendd
muszaki feladatok OsszegyUjtése, koltségeinek meghatarozasa ¢és betervezése a
koltségvetés megfelel6 szakfeladatan.

Fejlesztési  tervek  el6készitése, muszaki targyd oOnkormanyzati palyazatok
kidolgozasanal kozremtkodés, teleptilésrendezési tervek készitésének koordinalasa,
kommunalis infrastruktarat érinté és egyéb beruhazasok lebonyolitisa, muszaki
ellenérzés a feladatok nagysagrendjétdl fiiggben,

intézményi beruhazasi és feldjitasi igények muszaki el6készitése, kivitelezésének
koordinalasa.

3.2.5. Telepiilésrendezéssel kapcsolatos feladatok:

o

az épitett kornyezet, a telepiilés tervszert alakitisa és védelme érdekében a
teleptilésfejlesztési és telepulésrendezési feladatok ellatasa és el6készitése,

gondoskodik a telepiilésfejlesztési  koncepcidjanak, integralt teleptilésfejlesztési
stratégiajanak ¢és a teleptlésrendezési eszk6zok elkészitésérol, modositasardl, azok
jovahagyasarol.

a megyel tertletfejlesztési koncepcié és a teriletrendezési tervek, valamint a
teleptilésfejlesztési  koncepcidk, integralt telepiilésfejlesztési — stratégiak és a
teleptilésrendezési eszkozok Osszhangjanak megteremtése érdekében véleményezi és
figyelemmel kiséri azokat,

el6segiti a telepiilési onkormanyzat épitett kornyezet helyi védelmét, a helyi épitészeti
értékek, a teleptiléskép, a ralatas és kilatas védelmét, tovabba meghatarozza a telepiilés



terilet felhasznalasahoz az épitményekben létesithet6 rendeltetések korét és a
reklamok elhelyezésére vonatkozo kévetelményeket,

o elbzetes tajékoztatast ad az tigyfeleknek a helyi teleptilésrendezési el6irasok tartalmardl,
ennek keretében javaslatot tehet a telek beépitésének feltételeire a teleptiléskép és az
épitészeti 6rokség megdvasaval és mindségi alakitasaval kapcsolatban,

o szakmai konzultaciét biztosit az eléz6ekben meghatarozott kovetelmények teljesitése
érdekében,

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

o feladatat a helyi rendeletei megalkotasaval és a kapcsol6dé sajatos jogintézményekkel,

tovabba a teleptlési vagy térségi - a fOépitészi  tevékenységrdl  szolo
kormanyrendeletben foglaltak szerinti - 6nkormanyzati f6épitész kozremikodésével
latja el.

o Kormanyrendeletben meghatarozottak szerint egyes - nem hatdsagi - épitésiigyi
igazgatasi és teleptlési muszaki feladatokat lat el.
o A teleptlésrendezési feladatok megvaldsitasahoz a  sajatos  jogintézmények
biztositasaban kozremiikodik:
— ¢épitésjogi kovetelmények,
— tilalmak,
— telekalakitas,
— eclovasarlasi jog,
— kisajatitas,
— helyi kozut céljara torténd lejegyzés,
— utépitési és kézmavesitési hozzajarulas,
— teleptlésrendezési kotelezések,
— kartalanitasi szabalyok,
— teleptilésrendezési szerz6dés,
— Osszevont telepitési eljaras,
— teleptilésképi véleményezési eljaras,
— teleptilésképi bejelentési eljaras,
— kozteriilet-alakitas el6készitésében.

C.

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

polgarmester:
- a Hajdun4nas Varosi Onkorményzat részérdl kotelezettségvallalas feladatanak ellatasa.

alpolgarmester(ek):
- a polgarmester akadilyoztatisa esetén a Hajdinanas Varosi Onkormanyzat részérdl
kotelezettségvallalas feladatanak ellatasa.
jegyzo:
- a Hivatal részérdl kotelezettségvallalas feladatanak ellatasa,
- a Hivatal vonatkozasaban az utalvanyozasi feladatok ellatasa,
- 2 Hajdtninis Virosi Onkormanyzat vonatkozdsiban az utalvinyozisi feladatok
ellatasa a polgarmester meghatalmazasa alapjan.

aljegyz6:



- a jegyz6 akadalyoztatasa esetén a Hivatal részérél kotelezettségvallalas feladatanak
ellatasa,

- a jegyz6 akadalyoztatisa esetén utalvanyozasi feladatok ellatisa a Hivatal
vonatkozasaban

- Tiszagyulahdza Kézségi Onkormanyzat vonatkozdsiban az utalvanyozasi feladatok
ellatisa a Tiszagyulahdza Ko6zségi Onkormanyzat polgarmesterének meghatalmazasa
alapjan

kirendeltségvezeto:
- Ujtikos Koézségi Onkorményzat vonatkozasaban az utalvanyozasi feladatok ellatasa a
polgarmester meghatalmazasa alapjan

varosfejlesztési és gazdalkodasi irodavezetd:
- az Onkormanyzat koltségvetésében kommunalis céld  beruhdzasi és  feldjitasi
feladatokra megtervezett elSiranyzatok terhére kotelezettségvallalas feladatanak
ellatasa,
- szakmali teljesités igazolasa.

varosgondnoksagi csoportvezeto:

- a hivatal mtkodését érinté kis - és nagy értékli targyi értékd eszkozok beszerzése,
szolgaltatasok megrendelése soran kotelezettségvallalas feladatanak ellatasa,

- szakmali teljesités igazolasa,

- kozfoglalkoztatassal-, és  kozérdekd  foglalkoztatassal — kapcsolatos — feladatok
koordinalasa,

- onkormanyzati tulajdonu épiiletek allagmegovasa,

- kozfoglalkoztatassal kapcsolatos palyazatok elkészitése, lebonyolitasa, elszamolasok
benyujtasa.

kozgazdasagi irodavezetd:

- a Hivatal, a Hajdinanas Varosi Onkormanyzat és a Folyas Kozségi Onkormanyzat
vonatkozasaban kotelezettségvallalas és az utalvanyozas ellenjegyzése,

- felel6s a koltségvetéssel és zarszamadassal, helyi adokkal, vagyonhasznositassal
kapcsolatos képvisel6-testiileti el6terjesztések elkészitéséért,

- ellenérzi az 6nkormanyzat koltségvetésének végrehajtasat,

- a pénzigyi-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, idészaki beszamolok és egyéb
adatszolgaltatasok Magyar Allamkincstarhoz valo eljuttatasa,
koltségvetéssel kapcsolatos képviselS-testiileti el6terjesztések elkészitése,

- fejlesztési tamogatasok lehivasa,
- el6iranyzatok nyilvantartasa.

koltségvetési tigyintézok:
- kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,
- Ujtikos Kozség Onkormanyzata és Tiszagyulahaza Kozség Onkormanyzata
vonatkozasaban az utalvanyozas ellenjegyzése,
- vevl, szallito analitika készitése,
- kiadasok és bevételek érvényesitése, kontirozasa, utalvanyozasra el6készitése,



tékonyvi konyvelés,

- személyi jellegl kiadasok szamfejtése,

- szamlazas,

- a hazipénztar kezelése,

- banki 4atutalasok elkészitése,

- koltségvetési  és  zarszamadasi informacids fizetek, pénzforgalmi jelentések,
mérlegjelentések elkészitése,

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

- fékonyvi és analitikus nyilvantartas egyeztetése,

- szocialis ellatasok kifizetése, ehhez kapcsolodé tamogatasok igénylése elszamolasa.

adougyi csoportvezetd:
- helyi adékkal kapcsolatos képvisel6-testiileti elSterjesztések el6készitése,
- koordinalja és ellen6rzi az adohatdsagi munkat.

adougyi tgyintézok:

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

- adoékonyvelés,

- szemétszallitasi dfjjal kapcsolatban szamlak kikildése, konyvelés, felszolitasok,
hatralékok kezelése

- mez661i jarulékkal kapcsolatban hatarozatok kikildése, konyvelés, felszolitasok,
hatralékok kezelése.

onkormanyzati és vagyonhasznositasi Ugyintéz6, valamint vagyonkezeléi ¢és hasznositasi
tgyintézo:
- az Onkormanyzati vagyon hasznositasaval kapcsolatos  képvisel6-testileti
elSterjesztések elkészitése, dontések végrehajtasa,
- az Onkormanyzat ingatlanvagyonanak az ingatlanvagyon-kataszter és analitikus
nyilvantartas utjan torténd nyilvantartasa,
- uzemeltetésre atadott 6nkormanyzati vagyon analitikus nyilvantartasa,

szakmali teljesités igazolasa.

analitikus nyilvantarto:
- a hivatal kezelésében 1év6 vagyon (ingatlanok és tzemeltetésre 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.

D.
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré6 munkakérok:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL torvény 1. §
(1) bekezdése alapjan a Hivatalban a jegyzé, az aljegyzé és az irodavezetdk, tovabba az alabbi
munkakoérokben alkalmazott koztisztvisel6k kotelesek kétévente vagyonnyilatkozatot tenni:

Onkormanyzati és Igazgatasi Iroda:
- kirendeltségvezetd
- kabinetvezet6



egészségligyi, szocialis intézményi és személyzeti tigyintézé
onkormanyzati és szervezési tigyintézék
- titkarné-szervezési tigyintézok

- szocialis tigyintézok

- anyakonyvvezetd

- kereskedelmi és hatdsagi tigyintézé

- palyazatkezelési csoportvezetd

- palyazatir6-és elszamolok

- pénztgyi el6ado

- adotgyi el6adok

- igazgatasi f6el6ado

- anyakonyvvezetd és szocialis tigyintézé
- igazgatasi vezet6-tanacsos

- épitéshatosagi tgyintézok

Kozgazdasagi Iroda:

- koltségvetési csoportvezetd

- koltségvetési tgyintézok

- pénztaros ugyintézo

- adoligyi csoportvezetd

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

Varosfejlesztési és Gazdalkodasi Iroda:
- miszaki tigyintéz6k
- koztertlet feliigyel6k

- gondnok
- vagyonnyilvantartod
- START munkavezeték

- kézfoglalkoztatasi tigyintézé

III. Az irodavezetdk, az aljegyz6 és a kirendeltségvezetd feladatai

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

Az egyiittmiikodés soran torekedni kell:

- atevékenység Osszehangolasara,

- az egymas kozott megkeresések gyors és szakszerd intézésére,

- atobb irodat érintd testiileti hatarozatok Osszehangolt végrehajtasara.

A testiileti eltetjesztések jogi koordinaciojat az Onkormanyzati és Igazgatasi Iroda ltja el.

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

2./ Az irodavezetd altalanos feladatai:
- felel6s az iroda munkajaért, annak szakiranyud, jogszertd mikodéséért,
- gondoskodik az iroda feladat-jegyzékének, valamint a munkakori lefrasok elkészitésérdl
¢és annak naprakészen tartasarol,
- felel6s az iroda feladatkorébe tartozé vagy esetenként rabizott feladatok dontés
el6készitésért és hataridében torténd végrehajtasaért,
- gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott kérben a kiadmanyozasi jogot,



felel6s az iroda feladatkérébe tartozo testileti elSterjesztések hataridében torténd
elkészitéséért, annak szakmai tartalmaért, és elGterjesztéséért,

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

részt vesz és tajékoztatast, felvilagositast ad a szakiranya bizottsag tlésén,
akadalyoztatasa esetén helyettesr6l gondoskodik,

felel6s az iroddhoz tartozé bizottsagi tlésen a polgarmester altal kijelolt hivatali
dolgozonak, mint jegyzékonyvvezetének a részvételéért. A jegyzokonyvvezetd tartalmi -
a képvisel6 killon igénye szerint sz6 szerinti - jegyzokonyvet koteles késziteni 8 napon
beltl, amelyet a jegyz6 torvényességi ellenérzését kvetden a bizottsag elndke, az elndk
akadalyoztatdsa megbizott tagja és a bizottsag egy tagja ir ala.

koteles gondoskodni a bizottsagi jegyz6konyvek hataridében torténd megkiildésérdl,
felel6s a képviselo-testiilet iranyitasa alatt allo, az iroda feladatkoréhez tartozo
intézmények torvényes mukodésének elGsegitéséért. Amennyiben az intézmények
mikodése soran silyos rendellenességet tapasztal, azt koteles a polgarmesternek és az
illetékes bizottsagi elnoknek haladéktalanul {rasban jelenteni.

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

gyakorolja atruhazott jogkérben — az iroddk koztisztviseléi és a Munka Torvénykonyve
hatalya ala tartoz6 Ugykezel6k, fizikai alkalmazottak tekintetében az egyéb munkaltatoi
jogokat,

koteles a vezetése alatt mikods iroda, valamint a feladatkorébe tartozo intézmények
tevékenységérél naprakész informacioval rendelkezni, az irodat érinté gazdalkodasi
feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a tisztségviselGket tajékoztatni,

az Onkormanyzat Szervezeti és Mukodési Szabalyzata szerint kétévente el6késziti a
beszamolot az iroda tevékenységérdl a képvisel6-testulet felé,

szitkség szerint beszamol a tisztségvisel6k el6tt az iroda tevékenységérdl,

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

felel6s az irodak kozotti folyamatos tajékoztatasért, informacié aramlasért, az egységes
Hivatal munkajat el6segitd, az egyes szervezeti egységek mukodését biztositd
kapcsolattartasért.

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

3./ Az aljegyzd:

Ellitja a Hajdtninids Virosi Onkorményzat, Folyas Kozség Onkormanyzata és a
Tiszagyulahaza Koézségi Onkormanyzat képvisel-testillete és  bizottsdgai iiléseinek
el6készitésével, szervezésével, a jegyzokonyvek készitésével, a hatarozatok végrehajtasaval
kapcsolatosan a polgarmester, alpolgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.
Ellatja a jegyz6i hataskorbe tartozé épitéshatdsagi eljarassal kapcesolatos feladatokat.

Részt vesz a Hajdinands Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete tilésén, 4lland6
megbizottként részt vesz Folydas Kozség Onkormanyzata, valamint Tiszagyulahdza
Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete ilésein és azokon tijékoztatast, felviligositast
ad,

részt vesz és tajékoztatast, felviligositist ad a vesz Folyis Koézség Onkormanyzata,
valamint Tiszagyulahaza K6zségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete bizottsaga tilésén,

A jegyzbnek torténd tajékoztatasi kotelezettséggel véleményt nyilvanithat a képvisel6-
testilet, a bizottsag, a polgarmester hataskérébe tartozé tigyekben.

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



4./ A kirendeltség-vezetd:

1./

telel6s a feladatkorébe tartozo vagy esetenként rabizott feladatok dontés el6készitésért és
hatarid6ben torténd végrehajtasaért,

gyakorolja a polgarmester, Ujtikos Kézségi Onkormanyzat polgirmestere és a jegyz6 altal
meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot,

felel6s az Ujtikos Kozségi Onkormanyzat KépviselS-testiilete altal targyalandé testiileti
el6terjesztések hataridében torténd elkészitéséért, annak szakmai tartalmaért, és
elGterjesztéséért,

allandé megbizottként részt vesz Ujtikos Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
tlésein és azokon tajékoztatast, felvildgositast ad,

részt vesz és tajékoztatast, felviligositast ad Ujtikos Kézségi Onkormanyzat Képvisel6-
testiilete szakiranyu bizottsagai tilésén,

felel6s Ujtikos Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete bizottsagai tilésén az illetékes
polgarmester altal kijel6lt hivatali dolgozonak, mint jegyzékonyvvezetének a részvételéért.
A jegyzOkonyvvezeté tartalmi - a képvisel6 kiilon igénye szerint szé szerinti -
jegyz6konyvet koteles késziteni 8 napon beltl, amelyet a jegyz6 toérvényességi ellenSrzését
kovetben a bizottsag elndke, az elndk akadalyoztatisa megbizott tagja és a bizottsag egy
tagja ir ala.

kételes gondoskodni a bizottsagi jegyz6konyvek hataridoben t6rténdé megkiildésérdl,
felelés Ujtikos Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete iranyitasa alatt allo, a
teladatkoréhez tartozé intézmények térvényes mikodésének elésegitéséért. Amennyiben
az intézmények mikodése soran sdlyos rendellenességet tapasztal, azt koteles az illetékes
polgarmesternek haladéktalanul irasban jelenteni.

kozremikodik az  Ujtikos Kozségi Onkormanyzat kozigazgatasi  teriletén  1évé
intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések el6készitésében, a  végrehajtas
megszervezésében.

IV. A Hivatal miikodési rendje

A tisztséoviselSk fogadd orija:

polgarmester szerda  9-12 6raig

alpolgarmester:

Dr. Juhasz Endre csutortok 14-16 oraig

jegyzb szerda  8-12 6raig

aljegyz6 Hajdananas székhelyen: hétfé 8-12 6raig

Tiszagyulahaza kirendeltségen: kedd 8-16 oraig
Folyas kirendeltségen: cstutortok 8-16 oraig

kirendeltségvezetd Ujtikos kirendeltségen: hétfg 8-12 éraig
szerda 8-12 6raig

Hétfé: 8-12 és 13-16 oraig
Kedd: nincs Ugyfélfogadas
Szerda, csitortok és péntek: 8-12 oraig

jegyzb szerda  8-12 6raig
aljegyz6 hétft6  8-12 6raig

A Kirendeltséoek ugvfélfogadasi rendje




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

Hétfs — Csutortok: 8-12 és 13-16 oraig
Péntek: 8-12 oraig

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

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

Szerda: 8.00 -12.00 és 13.00 -16.00 6raig
Csutortok: 8.00-12.00 6raig

Péntek: nincs tgyfélfogadas

Hajdtnanisi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Tiszagyulahazai Kirendeltsége
4097 Tiszagyulahaza, Kossuth u. 73. sz.

Hétfé: 8.00 - 12.00 6raig

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

Csutortok: 8.00-12.00 és 13.00- 16.00 oraig
Péntek: nincs tigyfélfogadas

2./ A Hivatal kiadmanyozasi rendje kiilon kertl szabédlyozasra, mely az SZMSZ 2. sz. mellékletét
képezi.

3./ A Hivatal pénzgazdilkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalis, ellenjegyzés, utalvanyozas
és érvényesités hataskori rendjét a polgarmester szabalyozza. A szabalyozas az SZMSZ 3. sz.
mellékletét képezi.

4./ A készletgazdalkodas, a leltarozas, a selejtezés szabdlyait, a testlletl elGtetjesztések, bizottsagi
anyagok rendjét, valamint az adatvédelem szabalyait kulon szabalyzatok hatarozzak meg, melyek
az SZMSZ 4-8. sz. mellékletét képezik.

5./ Az ugyiratok kezelése és intézése a hatilyos jogszabédlyok szerint torténik. A koézpont
iktatas, postazas szabalyait a jegyz6 intézkedésben rbgziti. A Hivatal a WEBIktat 2008.
elektronikus iratkezel$ rendszert hasznalja. (9. sz. melléklet) Az épitésiigyi hatdsagi engedélyezési
eljarasok folytatasa az Epitésigyi hatosagi engedélyezési eljarist Tamogat6 elektronikus
Dokumenticiés Rendszerben (ETDR) torténik, melynek tgyviteli és iratkezelési szabalyzatat
kilon melléklet szabalyozza (12. sz. melléklet)

6./
a./ Az iranyitas és a vezetés egységének biztositasa, a tijékoztatas és az informacié aramlas
rendszeressége érdekében a polgarmester havonta, illetve szitkség

szerint vezet6i megbeszélést tart az  alpolgarmester(ek), a jegyz6, és az aljegyzé
részére.

b./ A Hivatal vezetése, az irodik munkdjanak koordinildsa és ellenérzése érdekében a jegyzd
havonta, illetve sziikség szerint irodavezetdi értekezletet tart, melyen meghatarozza a képvisel6-
testiilet és a bizottsagok mukodésével 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 valé kapesolattartas rendjét a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.



e./ Az UgyintézSk a munkakorikhoz tartozdan kozvetlentl is kérhetnek, illetSleg adhatnak a mas
iroda szervezeti keretén beluli feladatok ellatasaval megbizott tigyintézk részére informacidkat az
Adatvédelmi Szabalyzat betartasa mellett, de errdl a tényrdl az irodavezetdjiket, majd altala a
jegyz6t tajékoztatni kotelesek.

7./ Az irodavezetdt tavolléte esetén az édltala kijelolt csoportvezetd, illetve a munkakori leirasban
ezzel megbizott koztisztvisel6 helyettesiti.

A tovabbi munkakorok helyettesitése a munkakori leirasokban meghatarozottak szerint
torténik.

8./ A Hivatalban a munkaid6 hétf6t6l-csutortokig 7.30-t61 16.00-ig, pénteken 7.30-t6l
13.30-ig tart. A munkakézi sztinet idétartama hétfétél cstitortokig 30 perc.
A jegyz6 egyes munkakorokben ettdl eltéré munkaidé-beosztast is megallapithat.

Az Onkormanyzati Hivatal dolgozdéja a hivatal épiiletét munkaidében csak a kozvetlen felettese
(jegyz6 / irodavezetS / csoportvezetd) el6zetes engedélyével, illetve vele egyeztetve hagyhatja el.
Az irodavezetSk tavollétiket el6zetesen a jegyzének kotelesek jelezni, vele egyeztetni a cél és a
varhat6 id6tartam megjelolésével.

A dolgozok irodanként jelenléti iven jegyzik munkaba érkezésiik és tavozasuk idépontjat.

Az irodavezetSk tavollétiiket a jegyzének kotelesek el6zetesen bejelenteni.

A napi munka befejezése utin 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 megszintével eltivozd vagy
hosszabb idére (pl.: gyes, gyet) tavollévé dolgozo az utolsé munkanapjat megel6z6 harom nappal
koteles részletes (tételes) atadas-atvételi jegyzékonyvet késziteni az tgykoréhez kapcsolodd
folyamatban 1év6é  feladatokrdl, elintézetlen dugyiratokrdl, nyilvantartasok — vezetésérol,
szamitastechnikai eszk6zokrél és a hasznalatra atvett leltari targyakrdl. Az atadas-atvételi
jegyz6konyv harom példanyban késziil, melyet iktatni kell. Az atadas - atvételt az irodavezetd -
irodavezet6(k) esetén az aljegyz6 - koteles annak megtorténte elétt legalabb 3 nappal {rasban
elrendelni.

Az atadas-atvétel megtorténtéért, illetbleg a jegyzokonyv elkészitéséért az irodavezetok,
illetve az aljegyz6 a felel6s.

10./ A "polgarmester", az "alpolgarmester", a "jegyz6", az "aljegyz6" bélyegzé hasznalatara a
polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz6 és az aljegyzé jogosult.

Az irodavezetdk, illetve a kiadmanyozasi joggal felruhazott tgyintéz6k "Hajdunanasi Kozos
Onkormanyzati Hivatal" c. szamozott bélyegz6 hasznalatara jogosultak.

A jegyz6 és az aljegyz6 a ,,Hajduninasi Kézos Onkormanyzati Hivatal Tiszagyulahazai
Kirendeltsége” c. szamozott bélyegzé hasznalatara jogosult.

A jegyz6, az aljegyz6 ,,a Hajdtinanasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Folyasi Kirendeltsége” és a
kirendeltségvezeté a ,,Hajdtinanasi Koz6s Onkormanyzati Hivatal Ujtikosi Kirendeltsége” c.

szamozott bélyegzé hasznalatara jogosult.

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

V. Unnepélyek, megemlékezések rendje



1./ A Koztisztviselék Napja (jalius 1. munkaszineti nap) alkalmibél megemlékezések,
rendezvények tarthatok az érdekképviseleti szervezetek kézremtkodésével.

2./ A koztisztviselSk juttatasat és tamogatasat a képvisel-testilet a Kttv.-nek megfeleléen a
koltségvetés keretein beliil, kiilon rendeletben szabalyozza, mig a Munka Torvénykonyve hatalya
ala tartozé munkavallalok kilon megallapodas szerint részestlhetnek kilonbo6z6 juttatasokban.

Az 1./ és 2./ pontban megjeloltek fedezetét a képviselG-testillet az Onkormanyzat éves
koltségvetésében biztositja.

VI. Vegyes rendelkezések

1./ Tekintettel a Hivatal egységére a jegyz6 megbizhatja a Hivatal dolgozdjat a munkakéri
leirasaban nem szerepld, de a Hivatal tevékenységi korébe tartozo egyéb feladattal is.

2./ A Hivatal SZMSZ-e 2013. aprilis 1-jén 1ép hatalyba.
3./ A jegyz6 koteles gondoskodni az SZMSZ és mellékletei naprakész allapotardl és arrdl,
hogy az SZMSZ-t az irodavezetSk ismertessék a hivatal dolgozoéival.

4./ Az SZMSZ mellékletei:

1.sz. - munkakéri leirasok
2.sz. - kiadmanyozasi rend
3.sz. - pénzgazdalkodassal kapcsolatos kételezettségvallalas, 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. - koltségvetési ellenérzés rendje

11.sz. - szervezeti abra

12.s2. - tgyviteli és iratkezelési szabalyzat az ETDR-t hasznalok szamara

Jelen Szervezeti és Miikoédési Szabalyzatot a Hajdinanis Virosi Onkorményzat Képvisels-
testilete a 202/2015. (VL. 04.) szamu Képvisel6-testileti Hatarozataval, Folyas Kozségi
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 20/2015. (VL. 04.) szamt Hatarozataval, Ujtikos Kézségi
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 37/2015. (VL. 04.) szamt Hatirozataval és Tiszagyulahaza
Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 30/2015. (V1. 04.) szamu Hatarozatival hagyta

j6VA.

Hajdunanas, 2015. junius 04.

Készitette:
Dr. Kiss Imre
jegyzo
Hajdananas, 2015. janius 04.
Jovahagyta:
Széllath Tibor Takacs Jozsef Miké Zoltan Magyar Sandor

polgarmester polgarmester polgarmester polgarmester



Kivonat

a Hajdinanas Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 2015. junius 04-én
— csiitortokon — du. 16,00 oérai kezdettel megtartott rendkiviili nyilvanos 1ilésérol
késziilt jegyzokonyveébdl:

203/2015. (V1. 04.) szamu Képviselo-testiileti Hatarozat

Hajdunanas Vérosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete kinyilvéanitja azon szandékat, hogy
Hajdinanés lakossaganak kozponti orvosi iigyeleti ellatasat a tovabbiakban is orvosi
igyeleti ellatdsara specializalodott vallalkozas igénybevételével kivanja ellatni, melynek
érdekében a Kbt. 83. §-dban foglaltak alapjan nyilt kozbeszerzési eljaras lefolytatasat
hatarozza el.

Felkéri a polgarmestert a kozbeszerzési eljaras meginditasra, illetve a lefolytatassal
kapcsolatos intézkedések megtételére.

Felelods: Szollath Tibor polgdrmester
Hataridé: 2015. janius 15.

kmft.

Dr. Kiss Imre
Jegyzd



Kivonat

a Hajdinanas Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 2015. junius 04-én
— csiitortokon — du. 16,00 orai kezdettel megtartott rendkiviili nyilvanos 1ilésérol
késziilt jegyzokonyveébdl:

204/2015. (V1. 04.) szamu Képviselo-testiileti Hatarozat

Hajdunanas Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete az orvosi iigyelet kozbeszerzési
eljardsanak lefolytatdsira a T-CAPTATIONE Kozbeszerzési Tanacsadd — Kft-t
(4027 Debrecen, Csigekert u. 75.) bizza meg.

Felkéri a polgarmestert, hogy gondoskodjon a kozbeszerzési tanacsadoval kotendd
szerzOdés alairdsara.

Felelds: Szollath Tibor polgdrmester
Hataridé: 2015. janius 15.

kmft.

Dr. Kiss Imre
Jegyzd



Kivonat

a Hajdinanas Vérosi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 2015. junius 04-én
— csiitortokon — du. 16,00 érai kezdettel megtartott rendkiviili nyilvanos 1ilésérol
késziilt jegyzokonyveébol:

205/2015. (VI. 04.) szamu Képviselo-testiileti Hatarozat

Hajdtndnas Véarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete az dnkormanyzati vagyonrol és az
arrl valé rendelkezési jog gyakorlasarol szolo 21/2011. (X. 25.) Onkormanyzati Rendelet
11. § alapjan gy hatdroz, hogy az onkormanyzat tulajdonat képezé hajdinanasi 5390
helyrajzi szamu, természetben a 4080 Hajdunanas, Fiird6 u. 8. szdm alatti kivett kollégium
megnevezésii 1655 m? alapteriiletti ingatlant, valamint a hajdinanasi 5391 helyrajzi szamu,
természetben a 4080 Hajdunanas, Flird6 u. 6. szam alatti kivett ipartelep megnevezési
3,4416 ha alapteriiletii ingatan 1,3 ha teriiletii részét a Hajdunanasi Epitd és Szolgaltato
Kft. (4080 Hajdunanas, Kossuth u. 22. szam) ingyenes haszndlatdba adja, melyre a
hatarozat mellékletét képezd haszonkdlcson szerzddést koti.

Felkéri a polgarmestert, hogy a sziikséges intézkedések megtételérdl gondoskodjon,
valamint felhatalmazza a haszonkolcson szerzodés alairasara.

Felelos:  Szo6llath Tibor polgarmester
Hataridé: 2015. junius 08.

kmft.

Dr. Kiss Imre
Jegyz6



Szama:
HASZONKOLCSON SZERZODES
mely 1étrejott egyrészrél

Hajdunanas Varosi Onkormanyzat (székhelye: 4080 Hajdunanas, Koztarsasag tér 1. szam,
statisztikai szamjele: 15728348-8411-321-09, addszama: 15728348-2-09, képvisel6je: Szollath
Tibor polgarmester) mint haszonkélcson adé (a tovabbiakban: Kélcsénadé),

masrészrol

a Hajdunanasi Epit§ és Szolgaltaté Kft. (székhelye: 4080 Hajdunanas, Kossuth u. 22. szam,
cégjegyzékszama: 08-09-013763, addszama: 13670452-2-08, képviselGje: Gere Miklos tgyvezetd
igazgat6) mint haszonkoleson vevé (a tovabbiakban: Kélcsénveva)

(a tovabbiakban egytitt: Szerz6d6 Felek)
kozott alulirott helyen és napon az alabbi feltételekkel:

1. Kolesonadé a kizardlagos tulajdonat képezé hajdunanasi 5390 helyrajzi  szamu,
természetben a 4080 Hajdinanas, Fiird6 u. 8. szam alatti kivett kollégium megnevezésti
1655 m” alapteriilet(i ingatlant, valamint a hajdinandsi 5391 helyrajzi szamu, természetben
a 4080 Hajdunanas, Fiirdg u. 6. szam alatti kivett ipartelep megnevezést 3 ha 4416 m’
alapteriiletl ingatlan 13 000 m® teriiletd részét Kolcsonvevs ingyenes hasznalatdba adja,
melyeket Kolesonvevé az altala megtekintett allapotban haszonkodlesénbe vesz.

2. Az 1. pontban megjelolt ingatlanok hasznalati joga Kolcsonvevét hatarozatlan
idétartamra illeti meg.

3. Szerz6d6 Felek rogzitik, hogy az teriilet csak elektromos energia ellatassal biztositott,
ennek koltségét a Kolcsonvevo koteles a Kolesonadé altal — a szolgaltatd szamlai alapjan
— kiallitott szamla alapjan, annak kiallitasatol szamitott 15 napon belil a Kélcsénadonak
az OTP Bank Nyrt. Hajdunanasi Fidkjanal vezetett 11738077-15372662 szamu szamlajara

atutalni.

4. Kolcsonvevé az 1. pontban megjelolt ingatlanokat parkold tzemeltetése céljabol
hasznalhatja, harmadik személy hasznalataba a Kolcsénadd el6zetes, irasos engedélye
nélkil nem adhatja, és egyéb tevékenységre nem hasznalhatja. Ezen kotelezettségek
megszegése esetén a Kolcsénado a szerzédést azonnali hatéllyal felmondhatja.

5. Szerz6dé Felek megallapodnak abban, hogy a parkolé tizemeltetésébdl szarmazoé bevétel
teljes egészében a Kolcsonvevét illeti meg.

0. A hasznalat fennallasa alatt a Kolesonvevs koételes a dolgot rendeltetésszertien hasznalni,
sajat koltségén fenntartani és allagat megévni, tovabba felel6s minden olyan karért, amely
rendeltetésellenes vagy szerzédésellenes hasznalat kovetkezménye. A Kolesonvevo
koteles barmely varatlan eseményrdl a Kolesonadot azonnal tajékoztatni.



7. Szerz6d6 Felek megallapodnak abban, hogy jelen haszonkéleson szerz6dést barmelyik
tél a masik félhez intézett irasbeli nyilatkozattal 1 honapos felmondasi id6 biztositasaval
jogosult felmondani. A haszonkélcson megsziuntetése esetén a Kolesonvevs koételes a
teriiletet rendeltetésszerd allapotban a Kolcsénado részére visszaadni.

8. Szerz6dd Felek kijelentik, hogy a jelen haszonkolcson szerzédésben nem szabalyozott
kérdésekben a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény rendelkezéseit tekintik
iranyadonak.

Szerz6d6 Felek képvisel6i jelen haszonkoleson szerzédést elolvastak, megértették, és mint
akaratukkal mindenben megegyez6t helybenhagydlag irtak ala.

Hajdunanas, 2015. junius ...

Hajdtananas Varosi Onkormanyzat Hajdtananasi Epit6 és Szolgaltaté Kft.

képviseletében képviseletében
Szollath Tibor polgarmester Gere Miklés tigyvezetd igazgatod
Kolcs6nadé Kolcs6nvevs
El6ttink, mint tanuk el6tt:
1./ 2./
név név
lakcim lakcim
$z1g.szAm $z1g.szam
alafras alafras




Kivonat

a Hajdinanas Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 2015. junius 04-én
— csiitortokon — du. 16,00 érai kezdettel megtartott rendkiviili nyilvanos 1ilésérol
késziilt jegyzokonyveébdl:

206/2015. (V1. 04.) szamu Képviselo-testiileti Hatarozat

Hajdunanas Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a helyi dnkormanyzatokért felelds
miniszter ¢€s az allamhaztartdsért felelés miniszter altal kozosen meghirdetett
onkormanyzati feladatellatast szolgélo fejlesztések 2015. évi palyazati kiirds a) pontja
szerinti kételez6 onkormanyzati  feladatot ellato intézmények fejlesztése, felujitdasa
tamogatasi célra palyazatot kivan benytjtani a maximalis 30.000.000,- Ft-os tamogatasi
Osszeg erejéig.

A palyazat maximalis 0sszkoltségvetése 31.578.950,- Ft, melybdl a palydzathoz
biztositandd6 maximalis onrész Gsszegét, azaz 1.578.950,- Ft-ot, valamint a palyazatban
nem elszamolhat6 950.000,- Ft 6sszegli egyéb koltségeket a képviseld-testiilet biztositja a
2015. évi koltségvetésérdl szolo 6/2015 (II. 23.) Onkorményzati Rendelet szerinti
felhalmozasi céltartaléka terhére.

Felkéri a polgarmestert, hogy a palyazat hataridére torténd benyujtasahoz sziikséges
intézkedések megtételérdl gondoskodjon, tovabba felhatalmazza a sziikséges nyilatkozatok
alairasara.

Felelgs:  Szollath Tibor polgarmester
Hataridé: 2015. junius 9.

kmft.

Dr. Kiss Imre
Jegyzd



