4

(Ijtikos Kozségi Onkormanyzat
Képvisel'g'i- testiiletének
13/2017. (V. 31) Onkormdnyzati Rendelete

az onkormanyzat 2016. évi zarszamadasarél

Ujtikos Ko6zség Onkormanyzaténak Képviselo-testiilete az allamhaztartasrol szélé 2011, évi
CXCV. tv. 91. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, az Alaptorvény 32. cikk (2)
bekezdésében meghatarozott feladatkorében eljarva az kovetkezoket rendeli el:

1. A koltségvetés végrehajtasa

1. §

(1) Ujtikos Kézség Onkorményzat Képviselo-testilete a 2016, évi koltségvetés
végrehajtdsardl szol6 beszamoldt a 2-4. mellékletében foglaltak szerint:

a) 232 788 eFt teljesitett bevétellel, ezen beliil
aa) 188 754 eFt mukddési bevétellel,
ab) 23 295 eFt felhalmozasi bevétellel, és
ac) 20739 eFt finanszirozasi bevétellel és maradvany igénybevétellel

b) 197 993eFt teljesitett kiadassal, ezen beliil
ba) 185 890 eFt miikddési kiadassal,
bb) 9921 eFt felhalmozasi kiad4ssal, és
bc) 2 182 eFt finanszirozasi kiadassal
Jovéahagyja.

(2) A 2016. évi koltségvetés bevételi és kiadasi egyenlegét a 2. melléklet szerint:
a) 34 795 eFt koltségvetési tobblettel, ezen beliil
aa) 2 864 eFt miikodési tobblettel,

ab) 13 374 eFt felhalmozasi tobblettel, és
ac) 18 557 eFt finanszirozasi tobblettel

jovéhagyija.

(3) Az 6nalléan miiksds és gazdalkodd, valamint az 6nalléan miksds intézmények bevételi
¢s kiadasi eliranyzatainak teljesitését a 2-4., felujitasi és fejlesztési feladatait a 6.
melléklet szerinti részletezettségben allapitja meg.

(4) Az dnkormanyzat 2016. évben teljesitett 1étszamadatait az 5. melléklet szerint elfogadja.

(5) Ujtikos kozség Onkormanyzat bevételi és kiadasi elbirdnyzatainak teljesitését a 2-4,
felujitasi és fejlesztési feladatait a 6. melléklet szerint jovéahagyija.

(6) Az Onkorményzat bevételi és kiadési elirdnyzatainak teljesitését kormanyzati
funkciénként a 7. melléklet szerint elfogadja.

(7) Az Onkormanyzat 2016. évben kapott és adott tdmogatdsairél sz616 tajékoztatot a 10. és
11. melléklet szerinte jovéhagyja.
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(8) Az dnkormanyzat altal nytjtott kdzvetett tdmogatasokat a 13. melléklet szerint elfogadja.

(9) Az onkormanyzat 2016. évi adossagallomanyat 3 040 eFt Osszegben a 14. melléklet
szerint allapitja meg. :

2. A maradvany jovahagydsa

2.§
(1) A képviselé-testiilet az dnkorményzat sszevont 2016. évi maradvany-kimutatdsat 34 795

eFt 6sszegben a 9. melléklet szerint jévahagyja.

(2) A képviseld-testiilet az 6nkormanyzat pénzeszkozeinek 2016. évi Osszevont valtozdsat a
15. melléklet szerint targy id6szak végén 34 297 eFt §sszegben elfogadja.

3. Az 6nkormdnyzat vagyona

3.8
(1) Az dnkormanyzat vagyondt a képviselé-testiilet a 8. melléklet szerinti mérleg alapjan
848 991 eFt mérlegfodsszeggel allapitja meg.

(2) A képviseld-testiilet az Snkorményzat vagyonkimutatasat a 12. melléklet szerint elfogadja.

4. Zar6 rendelkezések

4.§

Ez a rendelet a kihirdetését kovetd napon lép hatalyba.

Ujtikos, 2017. méajus 31.

Takéacs Jozsef Dr. Kiss Imre
polgarmester jegyzd

e MVH tamogatds megigénylése, azok havonkénti elszdmolésanak el6készitése. A
jogszabalybol ad6do kotelezben vezetendS napi, havi negyed éves és éves
nyilvantartasok bevezetése, alkalmazésa és azok ellenérzése, megsemmisité cég
felé valo tovabbitasa. Az elszallitott hulladékok mérlegelésével jard
adminisztracids és kifizetési munkak koordinalésa.
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o Allattartissal kapcsolatos lakéssagi bejelentések dokumentéldsa, helyszini
szemléje és intézkedések megtétele. Allatorvosi hivatallal valé egylittmiikodés
k6z0s helyszini szemléken val részvétel. Allatvédelmi hat6sagi tigyek elbiralasa
Kutyatartassal, kobor kutyaval kapcsolatos lakossagi bejelentések rogzitése és
intézkedések megtétele.

e Veszélyes eb tartdsdval kapcsolatos feladatok, veszélyes 4llat tartdsgval
kapcsolatos eljardsok.

o Eb§sszeiras.

¢ Marhalevél kidllitasa, kezelése, nyomtatvany beszerzése.

3.2. EPITESHATOSAGI CSOPORT:

—  FEpitési tevékenység megkezdéséhez és folytatdsdhoz jogszabalyban meghatérozott
esetekben az épitésiigyi hatosag eljarasanak lefolytatésa:

épitési engedélyezési,

fennmaradasi engedélyezési,

hasznélatbavételi engedélyezési,

bontési engedélyezési,

engedély hatalyanak meghosszabbitésa iranti engedélyezési,

Jjogutddlas tudomasulvételi,

hasznalatbavétel tudomasulvételi,

az orszagos €pitési kovetelményekto! vald eltérés engedélyezési,

hatésagi bizonyitvany kiallitdsa iranti,

kotelezési,

végrehajtasi,

e szakhat6séagi eljaras.

— Eljarasokat folytat, és jogszabalyban meghatarozott esetben és médon épitésiigyi
hatosagi szolgaltatast nyujt.

— Feladatkorében jogosult az épitési tevékenység jogszertiségének ellenbrzésére.

— Az ¢pitésiigyi hat6sag jogszabalyban meghatérozott esetekben tény, allapot, egyeb
adat igazoldsa céljabol a tervezés el6segitése érdekében, vagy az ingatlan adataiban
bekdvetkezett valtozasnak a kiilén jogszabalyban meghatarozottak szerint az ingatlan-
nyilvantartasban t0rténé dtvezetéséhez helyszini szemle alapjan hatésagi bizonyitvanyt
allit ki.

— A teleplilésképet, egyedi tajértékeket érintd épitésiigyi hatosagi engedélyezés sordn az
epitésiigyi hatésdg eldirja a jellemzé helyi épitdanyag hasznalatat, jellegzetes
épitészeti forma vagy témeg helyredllitasat, illetve visszadllitisdt, tovabba az
épitménynek az értékvédelem és a kdrnyezethez valo illeszkedés kovetelményeinek
megfeleld kialakitdsat, valamint az épitmény kiils6 helyreallitasat (pl. homlokzat- és
nyilaszarok szinezését, egységes kialakitasat, cseréjét) és az épitmény elénydsebb
épitészeti megjelenését szolgalé egyéb munkakat.

— Egyéb eljarasokban szakhatosagi kozremiikodés. (Telekalakitasi eljarasokban,
telephely-, tépitési és forgalombahelyezési hatosagi eljarasban valé részvétel.)

— Jogszabédlyban el6irt nyilvantartdsok vezetése, statisztikai jelentések készitése,
megkiildése.

~ Az ETDR hasznalataval kapcsolatos feladatok:

e Epitésiigyi hatosagi engedélyezési eljarast Tamogaté elektronikus Dokumentacios
Rendszerben (ETDR) a kozponti, az épitésiigyi hatdsagi engedélyezési eljarast
orszagos szinten egységesen tdmogatd informatikai rendszerben végzi a webiktat
rendszer és a TAKARNET-es adatlekérd rendszer felhasznaldsa mellett.
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e A hat6sagi adatok naprakész nyilvantartdsa, a helyi sablonok karbantartisa, a
sablonok karbantartasa a helyi hat6sagi adminisztrator feladata.
e A hat6sagi felhasznalok adatainak naprakész nyilvantartasa,
e A hatosdgi szerepkorgk naprakész nyilvantartdsa,
e ETDR -rel kapcsolatos infrastruktira biztositdsa.
— Hatosagokkal, szakmai kamardkkal és Féépitésszel valo egylittmiikodés
~ Epitésiigyben keletkezo engedélyek kozponti nyilvantartdsba vald felvezetésének
leszervezése, koordinalasa, hatéridére torténd lejelentése.
— Az érvényes épitési engedélyek évenkénti feliilvizsgalata, épittet6i nyilatkozattételek
rogzitése.
C.

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

polgarmester:
—a Hajdunénas Vérosi Onkormanyzat részérél kételezettségvallalas feladatanak ellatasa.

alpolgarmester(ek):
—a polgarmester akadédlyoztatdsa esetén a Hajdundnas Vdarosi Onkorményzat részérél
kételezettségvallalas feladatanak ellatasa.
jegyzo:
—a Hivatal részérdl kotelezettségvallalas feladatanak ellatasa,
—a Hivatal vonatkozasdban az utalvanyozasi feladatok ellatdsa,
—a Hajdnanas Vérosi Onkormanyzat vonatkozaséban az utalvanyozasi feladatok ellatdsa
a polgérmester meghatalmazasa alapjan.

aljegyz6:
—a jegyz6 akadélyoztatisa esetén a Hivatal részérdl kotelezettségvallalas feladatanak
ellatasa,
—a jegyzd akadalyoztatdsa esetén utalvanyozasi feladatok ellatdsa a Hivatal
vonatkozasaban

—Tiszagyulahdza Kozségi Onkorményzat vonatkozasdban az utalvanyozasi feladatok
ellatasa a Tiszagyulahdza Kozségi Onkorményzat polgdrmesterének meghatalmazésa
alapjan.

kirendeltségvezett:
—Ujtikos Kdzségi Onkormanyzat vonatkozdsiban az utalvanyozasi feladatok ellatdsa a
polgarmester meghatalmazasa alapjan

varosfejlesztési és lizemeltetési irodavezetd:
—az 6nkormanyzat koltségvetésében kommundlis célu beruhazasi €s felujitasi feladatokra
megtervezett eldirdnyzatok terhére kételezettségvallalas feladatanak ellatasa,
—szakmai teljesités igazolasa.

tizemeltetési és beruhazasi csoportvezetd:
—beruhézasi és felujitasi feladatok
—szakmai teljesités igazoldsa
- 6nkormanyzati tulajdonu épiiletek allagmegovasa

kozfoglalkoztatasi csoportvezets:




—kozfoglalkoztatassal-, és kozérdekti foglalkoztatassal kapcsolatos  feladatok
koordinalasa,

—kozfoglalkoztatassal kapcsolatos pélyazatok elkészitése, lebonyolitdsa, elszamoldsok
benyujtasa.

gondnok:
—a hivatal mikodését érinté kis - és nagy értékd targyi értékll eszkdzok beszerzése,
szolgaltatasok megrendelése soran kotelezettségvallalas feladatanak ellatdsa,
—szakmai teljesités igazolésa,
— 6nkormanyzati tulajdonu épiiletek allagmegdvasa

kozgazdasagi irodavezeto:

—a Hivatal, a Hajdtnanas Vérosi Onkorményzat és a Folyas Koézségi Onkorményzat
vonatkozasaban kotelezettségvallalas és az utalvanyozas ellenjegyzése,

—felelés a koltségvetéssel és zarszamadassal, helyi adokkal, vagyonhasznositassal
kapcsolatos képviselo-testiileti eléterjesztések elkészitéséért,

—ellendrzi az Snkormanyzat koltségvetésének végrehajtasat,

—a pénziigyi-gazdasagi tevékenységet meghatarozd szabalyzatok elkészitése és
alkalmazasuk betartatasa.

koltségvetési csoportvezetd:

—az irodavezetd tavollétében a kitelezettségvallalas s az utalvanyozas ellenjegyzése,

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

~a hivatal, az 6nkormanyzat és Folyds Kozség Onkorményzata, valamint az intézmények
altal szolgaltatoit adatok alapjan a koltségvetéssel és zarszamadassal kapcsolatos
képvisels-testiileti eloterjesztések elkészitése,

—az éves koltségvetés elfogadédsat kovetben nyomtatvanygarnitura kitdltése a KGR
rendszerben és tovabbitisa a Magyar Allamkincstér felé,

—egyeztetés a kozponti bevételek vonatkozasaban a MAK adataival,

—elbiranyzatok nyilvantartasa,

—a hivatal, az o6nkormanyzat, Folyas Kozség Onkormanyzata, a Hajdundnas és
Hajdtidorog Vizikdzm{i Beruhdzési Tarsulds, valamint a Roma Nemzetiségi
Onkorméanyzat koltségvetési rendeleteinek megfeleléen elbirdnyzatok ¢és azok
modositasainak ~ konyvelése  korményzati  funkcionként,  illetve  kiemelt
tevékenységenként,

—kozremiikddés a pénziigyi szabdlyzatok elkészitésében,

—a hivatal, valamint az 6nkorményzat hazipénztér ellenérzése pénztarellendrként,

—szervezi a csoport munk4jat, iranyitja a csoport dolgozdinak tevékenységet.

koltségvetési tigyintezok:
—kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,
~vevd, szallito analitika készitése,
—kiadasok és bevételek érvényesitése, kontirozasa, utalvanyozasra elokészitése,
— f6konyvi kényvelés,
—személyi jellegti kiadasok szamfejtése,
— szamlazas,
—a hazipénztar kezelése,
—bérkonyvelés elkészitése,
—beruhazas statisztikai adatszolgaltatasok,
—addszamlak konyvelése,

Rl




— banki dtutalasok elkészitése,

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

— értékpapirok, részesedések, kovetelések és kotelezettségek (lakossagi adok kivételével),
valamint az egyéb aktiv és passziv pénziligyi elszdmoldsok analitikus nyilvéantartésa,

—fokonyvi és analitikus nyilvantartas egyeztetése,

—szocialis ellatasok kifizetése, ehhez kapcsolddd tdmogatasok igénylése, elszamolasa.

addligyi csoportvezetd:
—helyi addkkal kapcsolatos képviseld-testiileti eldterjesztések elokészitése,
—koordindlja és ellenérzi az adohatdsagi munkat.

addligyi tigyintézok:
— helyi addkkal és helyben kezelt atengedett adokkal, addk modjara behajthatd
kéztartozasokkal kapcsolatos hatdsagi feladatok ellatasa,

— addkonyvelés,

— szemétszallitdsi dijjal kapcsolatban szdmldk kikiildése, konyvelés, felszélitasok,
hatralékok kezelése

— mez66ri  jarulékkal kapcesolatban hatdrozatok kikiildése, konyvelés, felszdlitasok,
hatralékok kezelése.

Oonkormanyzati €s vagyonhasznositasi {igyintézd, valamint vagyonkezeldi és hasznositasi
ligyintéz0:
— az Onkormanyzati vagyon hasznositasaval kapcsolatos képviseld-testiileti eldterjesztések
elkészitése, dontések végrehajtasa,
— az Onkorméanyzat ingatlanvagyonédnak az ingatlanvagyon-kataszter és analitikus
nyilvantartas Gtjan t6rténd nyilvantartasa,
— {izemeltetésre atadott Snkorményzati vagyon analitikus nyilvantartésa,
— szakmai teljesités igazolésa.

analitikus nyilvantarté:
— a hivatal kezelésében 1év6 vagyon (ingatlanok ¢&s iizemeltetésre atadott vagyon
kivételével) analitikus nyilvantartasa,
— szakmai teljesités igazolasa.

A fentickben nem Kkertiltek ismertetésre a folyamatba épitett, elézetes €s utdlagos vezetdi
ellendrzés feladatai, melyek az SZMSZ kiegészitésében talalhatdak.

D.
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakorok:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szolo 2007. évi CLIL torvény 1. §
(1) bekezdése alapjan a Hivatalban a jegyzé, az aljegyzd és az irodavezetok, tovabba az
alabbi munkakdsrokben alkalmazott koztisztviselok kotelesek kétévente vagyonnyilatkozatot
tenni:

Onkormanyzati és Igazgatisi Iroda:
- kirendeltségvezetd
- kabinetvezetd
- kulturdlis szervez6
- egészségligyi, szocidlis intézményi €s személyzeti ligyintézd

k)




10

- dnkorményzati €s szervezési ligyintézok
- titkdrnG-szervezési ligyintézok

- szocialis tigyintézok

- anyakOnyvvezetd

- kereskedelmi és hatdsagi tigyintézo
- plyazatkezelési csoportvezetd

- palyazatir6-és elszamolok

- kozterlilet feliigyelok

- gondnok

- k6zfoglalkoztatott munkavezetdk

- kézfoglalkoztatési ligyintézo

Kozgazdasagi Iroda:
- kdltségvetési csoportvezetd
- koltségvetési ligyintézok
- pénztaros ligyintéz6
- adoligyi csoportvezetd
- adoligyi ligyintéz6k
- onkorményzati és vagyonhasznositasi {igyintézo,
- vagyonkezeldi és hasznositési tigyintéz6

Viarosfejlesztési és Uzemeltetési Iroda:
- miszaki tigyintézék
- vagyonnyilvéantartd
- épitéshatdsagi ligyintézok

IIL. Az irodavezetok, az aljegyzo és a kirendeltségvezeto feladatai

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

Az egylittmiikddés soran térekedni kell:

- atevékenység Gsszehangolasara,

- azegymas kozott megkeresések gyors és szakszer(i intézésére,

- atobb irodat érintd testiileti hatarozatok dsszehangolt végrehajtasara.

A testiileti eléterjesztések jogi koordin4cidjat az Onkormanyzati és Igazgatasi Iroda l4tja el.
Az irodék fentiekben meghatirozott f§ feladatai alapjan az irodavezetSk a szervezeti
egységhez beosztott koztisztviselok részére munkakori leirast kstelesek késziten, amelyet a
jegyzd hagy jova

2./ Az irodavezeté 4ltalanos feladatai:

- felelds az iroda munkajaért, annak szakiranyq, jogszert mikodéséért,

— gondoskodik az iroda feladat-jegyzékének, valamint a munkakori leirdsok
elkészitésérol és annak naprakészen tartasarol,

— felelés az iroda feladatkorébe tartozd vagy esetenként rabizott feladatok dontés
elokészitésért és hatarid6ben torténd végrehajtasaért,

— gyakorolja a polgarmester és a jegyz0 altal meghatéarozott kérben a kiadményozési
jogot,

~ felelés az iroda feladatkdrébe tartozo testiileti elterjesztések hataridSben torténd
elkészitéséért, annak szakmai tartalmaért, és eloterjesztéséért,
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részt vesz és tajékoztatast, felvilagositast ad a képviseld-testiileti {ilésen,

részt vesz és tdjékoztatast, felvilagositast ad a szakirdnyu bizottsdg iilésén,
akadalyoztatasa esetén helyettesr6l gondoskodik,

felelos az iroddhoz tartozd bizottsdgi lilésen a polgarmester altal kijelslt hivatali
dolgozénak, mint jegyzOkonyvvezetonek a részvételéért, A jegyzOkonyvvezetd
tartalmi - a képviseld kiilon igénye szerint szd szerinti - jegyzOkonyvet koteles
késziteni 8 napon beliil, amelyet a jegyz$ torvényességi ellendrzését kovetben a
bizottsag elndke, az elndk_akadalyoztatasa megbizott tagja és a bizottsag egy tagja ir
ala.

koteles gondoskodni a bizottsagi jegyz0konyvek hataridében torténé megkiildésérél,
felelos a képviseld-testiilet irdnyitasa alatt allo, az iroda feladatkdréhez tartozo
intézmények torvényes miikodésének eldsegitéséért. Amennyiben az intézmények
miikddése sordn stlyos rendellenességet tapasztal, azt kételes a polgarmesternek és az
illetékes bizottsagi elnoknek haladéktalanul irasban jelenteni.

kozremiikodik az intézmények irdnyitdsdval kapcsolatos dontések el6készitésében, a
végrehajtds megszervezésében,

gyakorolja atruhazott jogkdérben — az irodak koztisztviseléi és a Munka
Torvénykonyve hatédlya ald tartozd ligykezelSk, fizikai alkalmazottak tekintetében az
egy¢b munkaltatoi jogokat,

koteles a vezetése alatt miik6dd iroda, valamint a feladatkorébe tartozo intézmények
tevékenységérdl naprakész informacioval rendelkezni, az irodat érinté gazdalkodasi
feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a tisztségviseloket tajékoztatni,
sziikség szerint beszamol a tisztségviselok elétt az iroda tevékenységérol,

kapcsolatot tart az iroda miikddését eldsegitd, vagy az Onkormanyzati munkajahoz
kapcsolodo feladatot ellato kiilsé szervekkel,

felelos az iroddk kozotti folyamatos tajékoztatasért, informacié éaramlasért, az
egységes Hivatal munkdjat eldsegitd, az egyes szervezeti egységek miikodését
biztositd kapcsolattartasért.

Az irodavezetdk fent felsorolt éltaldnos, valamint egyéb szakmai részletes feladatait a
munkakori lefrasuk tartalmazza.

3./ Az aljegyzé:

Ellatia a Hajdunanas Véarosi Onkormanyzat, Folyas Kozség Onkorményzata és a
Tiszagyulahiza Kozségi Onkorményzat képviselS-testillete és bizottsdgai iiléseinek
elokészitésével, szervezésével, a jegyzokonyvek készitésével, a hatarozatok
végrehajtdsdval kapcsolatosan a polgarmester, alpolgarmester és a jegyz0 A4ltal
meghatarozott feladatokat.

Részt vesz a Hajdunanas Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete iilésén, allando
megbizottként részt vesz Folyas Kozség Onkormanyzata, valamint Tiszagyulahdza
Kozségi Onkorményzat Képviselo-testiilete {ilésein és azokon tdjékoztatdst,
felvilagositast ad,

1észt vesz és tajékoztatast, felvildgositast ad Folyas Kézség Onkorményzata, valamint
Tiszagyulahdza Kozségi Onkorményzat Képvisel6-testiilete bizottsaga iilésén,

A jegyzonek torténd tajékoztatasi kotelezettséggel véleményt nyilvanithat a képviselo-
testiilet, a bizottsag, a polgdrmester hataskorébe tartozd tigyekben.

A Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. §
(1) bekezdése alapjan ellatja a jegyzd helyettesitését és a jegyz6 altal meghatrozott
feladatokat.

4./ A kirendeltség-vezet6:
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— felel6s a feladatkorébe tartozd vagy esetenként rébizott feladatok dontés elokészitésért
és hatarid6ben torténd végrehajtasaért,

— gyakorolja a polgarmester, Ujtikos K6zségi Onkormanyzat polgarmestere és a jegyz6
altal meghatarozott kdrben a kiadményozési jogot,

— felelés az Uitikos Kozségi Onkorményzat Képviselo-testiilete 4ltal targyalando
testiileti elGterjesztések hatariddben torténd elkészitéséért, annak szakmai tartalmaért,
¢s elOterjesztéséért,

~ 4llandé megbizottként részt vesz Ujtikos Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete
tilésein és azokon tajékoztatast, felvilagositast ad,

— 1észt vesz és tajékoztatast, felvildgositast ad Ujtikos Kozségi Onkormanyzat
Képviselo-testiilete szakirany( bizottsagai iilésén,

— felelés Ujtikos Kozségi Onkorményzat Képvisels-testiilete bizottsagai iilésén az
illetékes polgarmester altal kijelolt hivatali dolgozénak, mint jegyzokonyvvezetének a
részvételéért. A jegyzOkonyvvezetd tartalmi - a képviseld kiilon igénye szerint sz6
szerinti - jegyzOkonyvet koteles késziteni 8 napon belill, amelyet a jegyzé
torvényességi ellendrzését kovetben a bizottsdg elndke, az elndk akadalyoztatasa
megbizott tagja és a bizottsdg egy tagja ir ala.

— koteles gondoskodni a bizottsagi jegyzokonyvek hataridében torténé megkiildésérol,

~ felelds Ujtikos Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete irdnyitisa alatt all6, a
feladatkoréhez tartozéd intézmények torvényes mikodésének —eldsegitéséért.
Amennyiben az intézmények mikddése sordn stlyos rendellenességet tapasztal, azt
koteles az illetékes polgarmesternek haladéktalanul irasban jelenteni.

~ kozremtkodik az Ujtikos Kozségi Onkormanyzat kozigazgatasi teriiletén 1évo
intézmények irdnyitdsaval kapcsolatos dontések elokészitésében, a végrehajtas
megszervezésében.

IV. A Hivatal mikodési rendje

1./ A tisztségviselok fogado oraja:

polgarmester szerda  9-12 6raig
, alpolgarmester:
J\ Dr. Juhasz Endre cstitortok 14-16 oraig
Csiszar Imre kedd 10-1206réig
jegyzd szerda  8-12 6raig
aljegyz6 Hajdunanas székhelyen: hétfo 8-12 érdig

Tiszagyulahédza kirendeltségen: kedd 8-16 oréig
Folyas kirendeltségen: csiitortok 8-16 oraig

kirendeltségvezet6 Uijtikos kirendeltségen: hétfé 8-12 6raig
szerda 8-12 6raig

A székhely (4080 Hajdunanas, Koztarsasag tér 1. sz.) iigyfélfoogaddsi rendje:

Hétfo: 8-12 és 13-16 oraig
Kedd: nincs lgyfélfogadas
Szerda, csiitortok és péntek: 8-12 oraig

A Kirendeltségek iigyfélfogadasi rendje

T35t
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Hajdunandsi K6zos Onkorményzati Hivatal Folyasi Kirendeltsége
4095 Folyas, Kossuth u. 13. sz.

Hétfé — Csutortok: 8.00-12.00 és 13.00-16.00 oraig
Péntek: 8.00-12.00 oraig

Hajdunandasi Ko6z6s Onkorményzati Hivatal Ujtikosi Kirendeltsége
4096 Ujtikos, Arany Janos uv. 12. sz.

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

Szerda: 8.00 -12.00 és 13.00 -16.00 éraig
Csiitortok: 8.00-12.00 oraig

Péntek: nincs tigyfélfogadas

Hajdundnési K6z6s Onkorményzati Hivatal Tiszagyulahazai Kirendeltsége
4097 Tiszagyulahaza, Kossuth u. 73. sz.

Hétf6: 8.00 - 12.00 ¢raig

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

Csiitortok: 8.00-12.00 és 13.00- 16.00 o6raig
Péntek: nincs ligyfélfogadas

2./ A Hivatal kiadméanyozasi rendje kiilon keriil szabalyozasra.

3./ A

Hivatal pénzgazdalkodasaval kapcsolatos kotelezettségvéllalas, ellenjegyzés,

utalvanyozas és érvényesités hataskori rendjét a polgarmester szabélyozza.

4./ A

készletgazdalkodas, a leltarozas, a selejtezés szabélyait, valamint az adatvédelem

szabalyait kiilon szabalyzatok hatdrozzak meg.

5./ Az {lgyiratok kezelése ¢s intézése a hatdlyos jogszabéalyok szerint térténik. Az
iktatas, postazas szabdlyait a jegyz6 intézkedésben rogziti. A Hivatal a WEBIktat 2008.
elektronikus iratkezelé rendszert haszndlja. Az épitésiigyi hatdsdgi engedélyezési
eljarasok folytatdsa az Epitésiigyi hatosagi engedélyezési eljarast Tamogato elektronikus
Dokumentéciés Rendszerben (ETDR) torténik.

6./
a./

b./

c./

d./

Az irényitds és a vezetés egységének biztositasa, a tijékoztatas €s az informdci6
aramlas rendszeressége érdekében a polgarmester havonta, illetve sziikség
szerint vezet6i megbeszélést tart az alpolgarmester(ek), a jegyzo, és az aljegyzd
részére.

A Hivatal vezetése, az iroddk munkéjanak koordinaldsa és ellendrzése érdekében a
jegyz6 hetente, illetve sziikség szerint irodavezetdi értekezletet tart, melyen
meghatdrozza a képviselO-testiilet €s a bizottsagok miikédésével kapcsolatos aktudlis
feladatokat is.

A polgarmester ¢és a jegyzd évente legaldbb egy alkalommal hivatali
munkaértekezleten értékeli a feladatok végrehajtasat és meghatdrozzak a tovabbi
teenddket.

Az érdekképviselettel vald kapcsolattartds rendjét a Kozszolgéalati Szabalyzat
tartalmazza.

T
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e/ Az Ugyintéz6k a munkakorikhdz tartozéan kozvetlentil is kérhetnek, illetSleg
adhatnak a mas iroda szervezeti keretén beliili feladatok elldtasdval megbizott
figyintéz0k részére informéciokat az Adatvédelmi Szabalyzat betartdsa mellett, de
err0l a tényrdl az irodavezetdjiiket, majd altala a jegyzOt tajékoztatni kdtelesek.

7./ Az irodavezetdt tavolléte esetén az 4ltala kijeldlt csoportvezetd, illetve a munkakéri
leirasban ezzel megbizott koztisztviselo helyettesiti.
A tovabbi munkakorok helyettesitése a munkakéri leirdsokban meghatdrozottak szerint

t6rténik.

8./ A Hivatalban a munkaidé hétf6t6l-csiitortokig 7.30-t6l 16.00-ig, pénteken 7.30-t61
13.30-ig tart. A munkakézi sziinet id6tartama hétf6t61 csiitortokig 30 perc.
A jegyzd egyes munkakordkben ettd! eltéré munkaidd-beosztast is megéllapithat.

Az Onkorményzati Hivatal dolgozdja a hivatal épiiletét munkaidében csak a kozvetlen
felettese (jegyzd / irodavezetd / csoportvezet) elézetes engedélyével, illetve vele
egyeztetve hagyhatja el.

Az irodavezetok tavollétiiket el6zetesen a jegyzOnek kotelesek jelezni, vele egyeztetni a
cél és a varhato id6tartam megjelolésével.

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

A napi munka befejezése utan a hivatalos helyiségekben elzaratlanul ligyirat, bélyegz6
nem maradhat. A hivatali helyiségekben, iroddkban elhelyezett leltari targyakért annak
hasznaldja (hasznaléi) felelds(ek).

9./ A Hivatalnal a kozszolgalati jogviszony és a munkaviszony megsziintével eltavozé vagy
hosszabb idére (pl.: gyes, gyet) tavollévd dolgozd az utolsé munkanapjat megel6zd
harom nappal koteles részletes (tételes) atadas-atvételi jegyzOkonyvet késziteni az
{igykoréhez kapcsolodd folyamatban 1évé feladatokrél, elintézetlen Ugyiratokrol,
nyilvantartasok vezetésérol, szamitastechnikai eszkdzokrdl és a hasznalatra dtvett leltari
targyakrOl. Az dtadas-atvételi jegyzOkonyv harom példanyban késziil, melyet iktatni kell.
Az atadas - atvételt az irodavezetd - irodavezetd(k) esetén az aljegyz6 - kételes annak
megtorténte elott legalabb 3 nappal irdsban elrendelni.

Az atadas-atvétel megtorténtéért, illetdleg a jegyzékonyv elkészitéséért az irodavezetok,
illetve az aljegyzo a felel6s.

10./ A "polgarmester”, az "alpolgarmester”, a "jegyz6", az "aljegyz6" bélyegzd hasznalatara a
polgarmester, az alpolgdrmester, a jegyz és az aljegyz6 jogosult.

Az irodavezetdk, illetve a kiadmanyozdsi joggal felruhazott tgyintézok "Hajdunanasi
Ko6z6s Onkorményzati Hivatal" c. szdmozott bélyegzé hasznalatra jogosultak.

A jegyzb és az aljegyz6 a ,,HajdGnanasi Kozos Onkorményzati Hivatal Tiszagyulahazai
Kirendeltsége” ¢. szamozott bélyegz$ hasznalatara jogosult.

A jegyzd, az aljegyz6 ,a Hajdinanasi KozOs Onkorményzati Hivatal Folyési
Kirendeltsége” és a kirendeltségvezetd a ,,Hajdunandsi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Ujtikosi Kirendeltsége” c. szdmozott bélyegzd hasznélatdra jogosult.

A bélyegzokrdl bélyegz6 nyilvantartdst kell vezetni, mely a gondnok feladata.
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V. Unnepélyek, megemlékezések rendje
1./ A koztisztviselok juttatdsat és tdmogatasat a képviseld-testiilet a Kttv.-nek megfelelden a
koltségvetés keretein beliil, kiilon rendeletben szabalyozza, mig a Munka Torvénykonyve

hatalya ala tartoz6 munkavallalok killon megéllapodas szerint részesiilhetnek kiilonboz6
juttatadsokban.

A fent megjeloltek fedezetét a képviseld-testiilet az onkorményzat éves koltségvetésében
biztositja.
VI. Vegyes rendelkezések

1./ Tekintettel a Hivatal egységére a jegyzd megbizhatja a Hivatal dolgozdjat a munkakori
leirasdban nem szerepld, de a Hivatal tevékenységi korébe tartozo egyéb feladattal is.

2./ A Hivatal SZMSZ-e 2017. junius 1-jén 1ép hatalyba.

3./ A jegyzb koteles gondoskodni az SZMSZ és mellékletei naprakész éallapotardl és arrdl,
hogy az SZMSZ-t az irodavezetdk ismertessék a hivatal dolgozdival.

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

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Hajdtinanas Vérosi Onkorményzat Képviseld-

testillete az ...../2017. (V. .) szaml Képviselo-testiileti Hatarozataval, Folyds Kozségi
Onkorményzat Képvisel§-testillete a ...../2017. (V. .) szamu Hatdrozataval, Ujtikos Kozségi
Onkorményzat Képviselo-testiilete a ..../2017. (V. .) szédmu Hatdrozatdval ¢és

Tiszagyulahaza Ko6zségi Onkorményzat Képviselé-testilete a ...../2017. (V. ) szdmu
Hatéarozataval hagyta jova.

Hajdtnénas, 2017. majus .
Készitette:

Dr. Kiss Imre
Jjegyzd

Széllath Tibor Takacs Jozsef Miké Zoltan Magyar Sandor
polgarmester polgarmester polgarmester polgéarmester




