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_ Eléterjesztés
Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata képvised testiletének
2013. februéar 21-én tartando6 ulésére

Tisztelt képviseb testilet!

Targy: A Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti M#kodési Szabalyzata
megtargyalasa

Az 1/2011. szamu polgarmesteri és jegyzgylittes utasitassal elfogadott és a Hajduhadhaz
varos Onkormanyzata képvigeltestilete 78/2013. (IV.21.) HO. sz. hatarozataval
jovahagyott Hajdihadhaz Varos Onkormanyzata Polgsteri Hivatala Szervezeti és
Mukddési Szabalyzatat modositani sziikséges.

A modositds indoka , hogy a Magyarorszag helyi émiémyzatair6l szél6 2011.évi
CLXXXIX térvénynek (Motv.) sok olyan rendelkezégipett életbe 2013. januar 1-jével,
melynek alapjan az 6nkormanyzat képwusedstilete sajat SZMSZ-ét megvaltoztatta. Az
onkormanyzat SZMSZ-ének valtozasa — melyben memptalta a Polgarmesteri Hivatal
bels szervezeti tagozédasat is — alapjan a Hajduhadt@géarmesteri Hivatal SZMSZ-ét is
felll kellett vizsgalni. A feladatokat az Uj bélszervezeti tagozédasnak megfébsl kellett
felosztani.

A jogalkotasrél sz0l6 torvény23. § (4) bekezdgsoiitja alapjan a polgarmester és a jégyz
mint k6zjogi szervezetszabalyoz6 eszk6z — normatsgitasban szabalyozza az iranyitasa és
vezetése alatt all6 szerv szervezetét ékamését. A Hajdihadhaz Varos Onkormanyzata
altal alapitott Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatak Motv. rendelkezése alapjan a
polgarmester iranyitjia és a jedyzezeti. A Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal apéb
okirata alapjan énalloan ikods és gazdalkodé koltségvetési szerv, igy az Allanantsrol
sz6l6 2011. évi CXCV torvény (Aht) 10. § (5) belése dlirja, hogy feladatai ellatasanak
részletes betsrendjét és modjat szervezeti éskidesi szabalyzata allapitja meg.



A Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal SzervezetMékodési Szabalyzatat a polgarmester
€s jegyd egylttes utasitadsban szabalyozta, melynek haté#yg®séhez szikséges az Aht. 9.
8 (1) bekezdés a) pontja szerinti képuidelstiileti jovahagyas.

Kérem a Tisztelt képviséltestiletet hogy a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-étagarozati
javaslat melléklete szerint jovahagyni sziveskedjen

Hajduhadhéaz, 2013. februar 14.
Tisztelettel:

Csaforldénes
Polgarster

Az eléterjesztés 6sszeallitotta: Dr Horvath Edit aljegy#

.......... /2013.(...........)HO. sz. hatarozat

Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata képwigebtiilete megtargyalta a
Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ésikddési
Szabalyzatat, és azt ennek a hatarozatnak a hetfb&n foglaltak
szerint elfogadja.

A képviseb-testilet felkéri a polgarmestert, és a jégyhogy az abban
foglaltak betartasarol gondoskodijon.

Hatarids: folyamatos
Felebs: Csafordi Dénes polgarmester
Dr. Kiss Katalin jegy&



........ /2013. (........) HO. sz. hatarozat melléklete

1/2013.(.....) szdmu polgarmesteri €s jeg§izko6zos utasitas
a Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Nikodési Szabalyzata-rol

Hajdihadhéz Véaros polgarmestere és jégyza Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata
képviseb testllete altal a Magyarorszag helyi dnkormargipdltszold 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: Mo6tv.) 84. § bekezdésapjah az dnkormanyzatimkbdésével,
valamint a polgarmester vagy a je§yeladatai és hataskorébe tartozé lgyek dontédée va
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladdiitasra Iétrehozott Hajduhadhazi
Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) @i ellatasnak részletes lielendjét és
modjat az Allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXQ@weény 10. § (5) bekezdése alapjan
Szervezeti és Wkodési Szabalyzatban allapitja meg.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Hivatal megnevezése, cime:

jHd@hadhazi Polgarmesteri Hivatal
Cim: 4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1.
Levelezési cim: 4242 Hajduhadhaz, Pf.: 1.
E-mail: titkarsag@hajduhadhaz.hu

1.2. A Hivatal jogallasa:

A Hivatal 6nallo jogi személy.
Onalléan niikods és gazdalkodo koltségvetési szerv.
Ellatja a Harom Szirom Ovoda
az Aranykapu Ovoda
Szivarvany Ovoda
Foldi Janos Konyvtar Emlékhaz, Hamhlhazi Galéria
Csokonai Welodési Haz
Hajdihadhaz Varos Onkormanyzata $toondnoksaga
a Mikrotérségi Bolésle
a Mikrotérségi Szocialis Gondozasi Kdzpo
mint 6nalléan nMkods koltségvetési szervek pénzigyi, gazdasagi feladata

a
a
a
a

1.3. A hivatal képviselete:

A Hivatalt a jegyd vagy az altala megbizott személy képviseli. A niegib képviseleti
jogosultsagat a jegyizirasbeli meghatalmazasa szerint latja el, képatisglgkérében eljarva
alairasi jogot gyakorol.



1.4. A Hivatal hataskore és illetékessége

A Hivatal ellatja az 6nkormanyzat kepvigaestilete mikddésével, valamint a kézigazgatasi
Ugyek dontésre tortérelokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos fekatat

Ellatja a Hajdihadhaz Varos Onkormanyzata kép¥isstiilete és a Hajdihadhazi Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat képvisébstilete kozotti egyuttitkodési megallapodasban
meghatarozott feladatokat a roma nemzetiségi drkoyrat képvisél testiletének
mukodésével kapcsolatban.

Ellatja a Hajduhadhazi Mikrotérségi Szocialis Garak Intézmeényfenntartd Tarsulas
a Hajduhadhé&zi Mikrotérségi Csaladsegst Gyermekjoléti Intézményfenntartd
Téarsulas
a Hajduhadhé&zi Mikrotérségi Bdldei Intézményfenntartd Tarsulas

munkaszervezete feladatait.

Ellatja a kozterilet felugyelet feladatait a Hivbtan kdzterulet feliigyék alkalmazaséaval,
akik koztisztvisedk

Elldtia a mezeioérszolgélat feladatait, a képvideltestilet &ltal kinevezett mé&arok
alkalmazasaval, akik kézalkalmazottak.

1.5. A Hivatal azonosité adatai:

* Adészam: 15373230-1-09

» KSH szdm: 15373230-8411- 325-09

» Torzsszama: 373236

» AHT azonosit6 szan¥09736

« Onkormanyzati elszamolasi szamla: 60600149-11067665
1.6. Alapito Okirat

A Hivatal alapité okiratat Hajdihadhaz Varos Onkanyrata képviséttestillete a 257/2012.
(X11.14.) HO. sz. hatarozataval fogadta el.

1.7. A Hivatal iranyito szervei

Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Képvigebtilete és Hajdihadhaz Varos
polgarmestere. A polgarmesternek a Hivatal irasgital kapcsolatos feladatait az Motv. 67.
§-a hatarozza meg.

1.8 A Hivatal vezetése

A Hivatalt a jegyd vezeti. Feladatait az Motv. 81. §-a hatarozza meg.



2. A Hivatal belss szervezeti tagozédasa és feladatai a munkameqg@szt
szempontjabol

A Hivatal bel$ szervezeti tagozédasat Hajdihadhdz Varos Onkomagmyképvisél
testlilete a 31/2012. (XI1.20) 6nkormanyzati rentielel elfogadott Szervezeti ésikbdési
Szabalyzata hatarozta meg. A Hivatalban betditidiishelyek szamat a képvisekstilet
allapitja meg.

A Hivatal létszama: 565f

A létszam személyi Osszetétele: polgarmester, om&oyzati tanacsado, kodzszolgalati
jogviszonyban all6 koztisztviselt, (kozterllet feligyélk), kdzalkalmazotti jogviszonyban
allo medoérok, munkatérvenykodnyv alapjan munkaviszonyban &lkalmazottak.

2.1. A Hivatal bel$ szervezeti egységei €s azokban betolthetlashelyek
szama:

» Polgarmesteri Kabinet 16

* Jegydi Iroda 14 %

* Hatdsagi Iroda 144

» Gazdasagi és Pénzugyi Iroda 14 8

» Varosuzemeltetési Iroda 2 fd

A szervezeti egységek nem 6nall6 jogi személyekirédakat az irodavezght vezetik. Az
irodavezeik hatarozatlan isre sz6l0 vezéi megbizasukat és munkakoéri leirasukat a
jegyztol kapjak. Az irodak egymassal mellérendeltségimigban allnak és kdtelesek
egyuttmikodni a feladatok ellatasaban. Az irodak a Hivatdlelil a jogszabalyoknak és a
vezebi dontéseknek megfeligdn 6nallé feladatkdrrel rendelkeznek.

Belss tagozodas szerinti feladatok
2.1.1. Irodavezebk feladata az altaluk vezetett Iroda feladataivakapcsolatosan:

» Figyelemmel kiséri a kbzponti é€s helyi jogalkot&gzijlkség esetén kezdeményezi,
illetve elbkésziti a helyi jogszabaly médositasat.

* Felebs az Iroda szaksZgrjogszeti mikodéseert.

» Gondoskodik az irodan bellli céls#ienunkamegosztas kialakitasarol, a hatékony
munka végzésél.

» Gondoskodik a munkakoéri leirasok naprakészen tmd§sneghatarozza a
helyettesités rendjét.



Felebs az iroda feladatkdrébe tartozo, illetve esetenkaépott feladatok szaksZer
dontés alkészitéséért, s hatadioen tortéd végrehajtasaert.

Gyakorolja a Polgarmester és a Jéggital meghatarozott kbrben a kiadmanyozasi
jogot.

Elokésziti az Iroda feladatkdréhez kapcsol6dd k@iviestileti ebterjesztéseket.
Ellenérzi a munkaid, tgyfélfogadasi iével kapcsolatos intézkedések betartasat.

K&zremikodik a teljesitménykdvetelmények meghatarozasdban,a
teljesitményértékelésben és a koztisztdisahinssitéseben.

Javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egy@s jittatasok biztositasara,
jutalmazasra, kitlintetésre, illetve elisitherm adomanyozasara., szikség esetén
fegyelmi felebsségre vonasra.

Rendszeresen beszamol az iroda tevékenydlegdegydnek, igény esetén
kozvetlendl a Polgarmesternek.

Minden év februar 28-ig az iroda dolgozoit éfiszabadsagolasi titemtervet elkésziti,
engedélyezi az évi rendes szabadsag igénybevételét.

2.1.2. A koztisztvisebk feladatai:

Felebs a feladatkdrébe utalt és szamara a munkakd@skean megfogalmazott gyek
intézéséért, a munkakori leirdsban rogzitett fatddaaradéktalan és hatafie
tortérd végrehajtasaért.

Gondoskodik a Polgarmester, a Jégywz Aljegyd, tovabba az IrodavezZedltal
meghatarozott eseti feladatok végrehajtasarol.

Felebs a dontések ékészitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtasaeért.

Koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban fogikat.

2.1.3. Az ugykezdik altalanos feladatai:

Feladatait a munkakoéri leirasban foglaltak alap@gei.

Koteles a szakmai felettese altal meghatarozati&gbkat elvégezni, a hivatali
ugyintézés hatékonysagabstgiteni.

Gondoskodik az iratkezelési feladatok maradéktalkasarol.

Koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban fogikat.

2.1.4. A munkatdrvénykonyve alapjan munkaviszonybarllok altalanos feladatai:



A Hivatal tisztan tartasat és atkvdését dlsegitt gondnoksagi feladatokat latnak el az e
korbe tartozé munkavallalok (gépkocsivezetes, gottkaritas, beszerzés, kézbesités), akik a
Jegydi Iroddhoz és Varoslizemeltetési Iroddahoz, minn&zeti egységhez tartoznak és
tevékenyseéguiket az adott iroda vépetranyitja.

2.1.5. Kozterulet felugyelet
A kozterilet felugydik feladatukat a kozterilet-felugyel@trszold 1999.évi LXIII.
torvény alapjan latjak el.

2.1.6. Mezeirszolgalat

A mezoérok feladatukat a fegyveres biztonségségbl, a természetvédelmi és a mezei
érszolgalatrél szolo 1997. évi CLIX. torvény rendekesei alapjan latjak el.

2.2. A Hivatal altalanos feladatai:

A Hivatalnak az tgyintézés soran biztositania kell:
e az anyagi- és eljarasjogi jogszabalyok maradékitaényre juttatasat,

» a hatékony, humanus, gyors Ugyintézeést, az Ugysidmtaridk betartasat,

* az ugyintézés jogszabalyi kereteken belll t@rdgyszeiisitését, kérelem
nyomtatvanyok biztositasaval

A Hivatal feladatai a Képviséitestiilet nfikddésével kapcsolatban:
» a Keépviseb-testilet rendeleteinek, hatarozatainak végrelajtas

» aképvisad-testileti ebterjesztések ékészitése.

» aképvisadk interpellacidi, kérdései kivizsgaldsa és azokvarsatkozé hatalyos
jogszabalyok szerinti valaszadas.

* akeépvisedk munkajahoz sziikséges tajékoztatas és lgyvitetekdikodés
biztositasa.

» a Képviseb-testillet nikddésének adminisztrativo&Eszitése, technikai feltételek
biztositasa.

A Hivatal feladatai a Képviséitestulet bizottsagainakitkodésével kapcsolatban:
» aBizottsdg rmikodéséhez sziikséges tajékoztatas megadasa ésvaeliigy
adminisztrativ és technikai feltételek biztositasa.

2.3. A Polgarmesteri Kabinet és az lrodak feladaia

2.3.1. Polgarmesteri Kabinet



A Polgarmesteri Kabinet a polgarmester munkaszeteez
Altalanos feladatai:
» lakossagi kapcsolatok feladatainak ellatasa,
» Onkormanyzati kiadvanyok @tészitésenek szervezése, bonyolitasa,
» polgarmesteri tanacsadok tevékenyséegenek seditamejnalasa,
Kommunikacios feladatok:

» A polgarmester személyére vonatkozé és a Hivatalvalamint az egész
onkormanyzatra (a varosra) vonatkozé kommunikaeeékenyseg végzese.

» Elékésziti az 6nkormanyzat havonta megjéléapjanak tartalmat, valamint intézi és
koordindlja a sajtékapcsolatokat is.

» Kapcsolattartas a tomegkommunikécids szervekkgb(sadio, televizio),
sajtotajékoztatok szervezése.

Kilkapcsolatok koordinalasaval kapcsolatos felaktato

» A Kabinet késziti él és apolja a testvérvarosi kapcsolatokat, valaminemzetkozi
szovetségekhez val6 kapcsolodast, kulfoldi kamadakkld kapcsolattartast.

Stratégiai tervezéssel és varosmarketinggel kagtosofeladatok:
» Elokésziti, végzi és ellémzi a varossal kapcsolatos stratégiai tervezéadabkat.

» A varos hossz- és kozép tavu stratégiajanak megaiacés kezelése, valamint annak
minden hivatali dolgozé és a lakossag szaméara Riedéve tétele.

Titkarsagi feladatok:

* A polgarmester személye korlli teékdt végzi, fogadja a vendégeket, talalkozokat
egyeztet, vezeti a polgarmester naptarjat eés geizésgji a Hivatallal.

2.3.2 Jegy#i Iroda

A jegyz6 munkaszervezete, a jedywiz kozvetlenll tartozd szervezetek és a jélgyz
magasabb reridjogszabaly alapjan kdzvetlentl ellatandé feladaghiégzésének felgbeildl

all. Feladata, hogy munkajaval a Hivatalikiidését zokkefmentessé és hatékonnya tegye
folyamatosan. A jegy¥ irodat a jegyd vezeti.

Képviseld testlilet és bizottsagok nikodésével kapcsolatos feladatok:
+ Osszedllitja a Képviséitestiilet munkatervét.

* Ellatja a Keépvisdi-testilet, a bizottsagok, szikség szerint a hebnzetisegi
onkorméanyzat Uléseinekddleszitését, gondoskodik a testileti, bizottsagireapek,
meghivéok dsszedllitasarol.



Gondoskodik a meghivékban szerephpirendek élterjesztéseinek rendszerezékér
€s az érintettek részére todémegkiuldéséil.

Jegydkonyvet készit a testileti, tovabba a bizottsagsekol, szikseg esetén egyéb
ulésekél.

A Képviseb-testilet Ulésének jeg§kdnyvéldl kivonatolja a hatarozatokat.

Nyilvantartast vezet a keépvigel testllet hatarozatairdl, az ©6nkormanyzati
rendeletekdl, azt az érintettek részére kézbesiti.

Gondoskodik a rendeletek kihirdet&dér

Gondoskodik a Képviséltestilet €s valamennyi bizottsaga Ulékkészult
jegyzokonyvek jogszabaly szerinti tovabbitasarol a Hdgdiar Megyei
Kormanyhivatal részére.

Ellatja az dnkormanyzati rendeletek egységes szethke foglalasat, tovabba a

Ve

Jelentést készit a képviéetestilet munkaterve szerinti Glésére a lejart rici
hatérozatok végrehajtasarol.

Gondoskodik a képvisgk es bizottsdgok tagjainak havi tiszteletdij elsatsarol

Nyilvantartast vezet a Képvisetestilet altal adomanyozott kitintetésikr

Személyzeti és munkaigyi feladatok:

Kiallitja és kezeli a kozszolgalati jogviszony éanmkaviszony keletkezelésével,
modositasaval, meg&zésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartasokat.

Ellatja a kdzcélu, kdzhasznu foglalkoztatassal kalatos feladatokat.

Ellatja a kdztisztviséi munkakordk betbltéséhez sziikséges palyazatddéstitését
és gondoskodik ezek meghirdetésér

Ellatja a vagyonnyilatkozat atvételével@zésével kapcsolatos feladatokat.

Szervezi a koztisztvisgh koteled tovabbképzését, kozigazgatasi alapvizsgan,
szakvizsgan és Ugykedelizsgan valo részvételt.

Ellatja a személyi anyagok nyilvantartasat, gonddgkaz adatvedelmi
kovetelmények betartasarol.

Evente kiadja a jogosultak részére az ,utazasvaitst”.

Nyilvantartja és vezeti a hivatalban foglalkozttaktrészére a koteléan ebirt
munkakor alkalmassagi, valamint az egészséegudybezsgalatokat.



Felméri és nyilvantartja a képefhglotti munkavégzeéssel dsszefliggésben a
vedsszemilveg juttatasra jogosultak, illetve juttatastésaesidk korét.

Elokésziti és nyilvantartja a tanulmanyi sz&teseket és figyelemmel kiséri az abban
foglaltak teljestlését.

Kozremikodik és figyelemmel kiséri a koztisztviéklteljesitmény-kovetelményeinek
evenkeénti meghatarozasat és ennek értékeléseét.

Ellatja a kozszolgalati adatnyilvantartas vezetésétljesiti a szilkséges
adatszolgaltatast.

Elokésziti a koztisztvisél, illetve a munkajogviszonyho#i26d6 egyes juttatasok
nyujtasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos fédedad.

Biztositja a jelenléti ivek vezetésének feltételeiersrzi azok havi zarasat,
gondoskodiksrzéséél.

Munkavallalok éves szabadsaganak megallapitasa.

Palyazatokkal kapcsolatos feladatok:

A palyazatok keresése, kivalasztasa, a palyazatiohingsztrativ Ugyintézése és a
nyertes palyazat esetén a palyazati munka 6sszsfoga

Szakmai tajékoztaton, tovabbképzésen val6 aktiavédsl.

Kdzbeszerzéssel kapcsolatos feladatok:

kozbeszerzési folyamatok lebonyolitas (kiiras,lleédas, elletirzés),
kozbeszerzési szabalyzat aktualizalasa,

kozbeszerzési terv €s az éves statisztikai 6sszefjaeszitése

Iktatasi, postazasi feladatok:

Elvégzi a Polgarmesteri Hivatalhoz beéike@nsta bontasat, nyilvantartasba véetelét,
csoportositasat szignalashoz.

Ellatja a kozponti iktatassal, irattarozassal, jetéssel kapcsolatos feladatokat a
kilén szabalyzatban foglaltak szerint.

Kezeli a kézi és kdzponti irattarakat.
Elkésziti az éves hatosagi statisztikat.

Gondoskodik a hivatalos kildemények kézbesitésér



A Kozoktatassal, kozniivelodéssel, ifjasaggal és a sporttal kapcsolatos feladé:

Az Onkormanyzat intézmény fenntartoi jogositvanggakorlasa érdekében
kozremikodik:

a telepulésszifitintézkedési tervek elkészitésében,

a telepulésszifitesélyegyeriségi terv elkészitésében,

kozrenmikodik a kdzoktatasi intézmények korzethatarainakakitasaban,
az ovodai beiratkozasotészitésében,

pedagogiai programok jovahagyasaban,

minéségiranyitasi programokdaészitésében és elfogadasaban

az intézményi szervezeti édikddési szabalyzat elfogadasaban,

a pedagogiai szakszolgaltatasi feladatok vegraetpan,

a intézmeényvezét palyazatok kiirasaban

Elbkésziti és lebonyolitja az Iskolatej Programmaldsaatos feladatokat.
Vagyongazdéalkodési feladatok

s s

Onkormanyzati tulajdonu ingatlanok (épuletek, égityek, épitési telkek,

termsfoldek) elidegenitésével kapcsolatos Képwvidektlileti anyagok, élerjesztések

elkészitése, a testileti dontések végrehajtasa:

- Tarsashaz alapito okiratok elkészittetése est@zadnak az ingatlan-
nyilvantartason torténatvezettetése.

- Ertékbecslések elkészitése, illetve elkészitetés

- Az dnkorményzat vagyonrendelete alapjan a helgaekasos modon az
ingatlanok elidegenitésre tortemeghirdetése.

- Liciteljarasok megszervezése, lebonyolitasa.

- Adasvételi szekések elkészittetése.

- Atulajdonjog valtozasanak az ingatlan-nyilvatdaon tortéé atvezettetése.

- Avaltozasnak az ingatlan kataszteren tdri#ivezetése.

s s

Onkormanyzati tulajdont ingatlanok (épuletek, égityek, épitési telkek,
termsféldek) megvasarlasaval kapcsolatos Képwidestileti anyagok,
eléterjesztések elkészitése, a testileti dontéselehafésa:

- Adasvételi szekések elkészittetése.



- Atulajdonjog valtozasanak az ingatlan-nyilvatdaon tortéé atvezettetése.
- Avaltozasnak az ingatlan kataszteren tdri#ivezetése.

* Nem lakas céljara szolgal6 helyiségek lizemeltegdsiikddtetésével, kapcsolatos
feladatok ellatasa:

- A polgarmester, vagy a Képviéelestilet dontésénekideszitése az értékhatértol
fuggoen.

- Gondoskodni a dontésnek a Varosgondnoksaghozljatatasarol szeézes
megkotése érdekében

« Onkormanyzati tulajdon( szocialis és piaci alapiai@sok teljes kdr nyilvantartasa,
bérbeadas, értékesitésla@szitése, egyittikddve a Varosgondnoksaggal:

- A polgarmester, dontésénekladszitése a bérkijelolésiol.

- Gondoskodni a dontésnek a Varosgondnoksaghozljatatasarol szebézés
megkotése érdekében

» Bentlako béid részére torténertekesites esetén a testilatialesztés ékészitése.

2.3.3. Hat6sagi Iroda feladatkore
Kdzigazgatasi (allamigazgatasi és 6nkormanyzatd#ayi tigyekben valo eljaras lefolytatasa.

Szocidlis ellatasok:
+ Aktiv koruak ellatasa

« Apolasi dij (méltanyossagi)

» Lakasfenntartasi tAmogatas

» Kozgyogyellatas (méltanyossagi)

* Rendszeres gyermekvédelmi tamogatés
* Rendkivili gyermekvédelmi tamogatas

» Kiegészié gyermekvédelmi tamogatas

« Ovodaztatasi tamogatas

» Védend fogyasztok tajékoztatasa

« Atmeneti segély



Temetési segély
Kbztemetés

Védend fogyasztok tdjékoztatasa

Altalanos igazgatéasi feladatok

Epitésiigyi hatosagi ligyintézés

Kdrnyezetvédelmi, hulladékgazdalkodasi, zaj- égdsrzédelmi Uigyek
Kozlekedéshatosagi tigyek

Vizluiggyel kapcsolatos tigyek

Szabalyseértési tigyintézés

Lakbértdmogatas

Kdrnyezettanulmany készitése mas hatdsag részeére
Hagyatéki leltar felvétele

Hatdsagi bizonyitvany kiallitasa

Kiflggesztés (arverési hirdetmény, tarshatésagokroségok megkeresésére
hirdetményi kézbesités

Termeb- szolgaltaté tevékenység gyakorlasaval 0Osszéfldglepengedély és
teleplétesités bejelentése . engedélyezése

Kereskedelmi tevékenyseg bejelentése, engedélyezése
Vasar- és piactartas

Allatok védelmével kapcsolatos ligyek

Termsféldre vonatkozo ajanlat kozzététele
Elelmiszerlancrol rendelkézorvényben élirt feladatok
Vadvédelmi, vadgazdalkodasi tigyek

Fas szaru novények védelmével kapcsolatos tigyek
Méhvandorlassal kapcsolatos tigyek

Talalt targyak kezelés

Anyakonyvi Ugyintézés



Polgarok személyi adat- és lakcimnyilvantartasanigyés

2.3.4. Gazdasagi és Pénzugyi Iroda feladatai

Helyi addkkal, valamint kdztartozasok addk modjaratdrténé behajtasaval
Kapcsolatos feladatok

Ellatja a helyi adokkal (maganszemélyek kommunadiéja, épitményado, igaeési
ado), gépjarmiaddval, talajterhelési dijjal, mé&dri jarulékkal kapcsolatos kivetési,
adobevallas feldolgozasi, beszedési, élieési, végrehajtasi feladatokat;

Végzi a szabalysértési és mas hatdésagok megkeresaséirsagok, egyéb adodk
maodjara behajtand6 kdztartozasok behajtasat;

Ado- és értékbizonyitvanyt, addigazolast, vagyonobyitvanyt készit, illetve ad ki;
El6késziti a helyi add és a nigxi jarulékkal kapcsolatos helyi rendelet és rendele
modositas tervezeteket;

Konyveli az add és adodjellégoevételeket, negyedévente addnemenként kimutatast
készit a kovetelések és kotelezettségek allomaiyzégarol;

Végzi a helyi add és adojeliedpevételek atutalasat, tulfizetések visszautalddggen
bevételek elutalasat;

Elkésziti az ado és adojeliebevetelek értékvesztés elszamolasara a javaslatot;
Elkésziti a zarasi 6sszeiitazt tovabbitja a MAK illetékes igazgatosaga éész
Elkésziti az SZJA igényléshez és elszamolashopaiizési-adoaiképesség becslést
€s szamitast;

Gazdalkodasi feladatok

Elkésziti a helyi dontések és a kozponti koltségsietdrvényjavaslat alapjan a varos
koltségvetési koncepciojarol szoélodwrjesztést, a koltségvetési torveny, illetve a
helyi dontések alapjan a kdltségvetési rendeleemmtét, évkozi médositasait;

Elkésziti a kdltségvetés végrehajtasarol szolovésdg haromnegyedéves beszamolot,
illetve zarszamadasi rendelet tervezetét;

Elkésziti az elemi koltségvetést; a féléves besidtmaz éves beszamold részeként a
koltségvetési jelentést, pénzmaradvany kimutatdstigyonmérleget, kiegéséit
mellékleteket, azt tovabbitja a MAK illetékes igatipaga részére;

Végzi a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatodddieodasi feladatokat;

Kdnyveli a bevételeket, kiadasokatjiednyzat és allomanyvaltozasokat;

Negyedéves informéaciés jelentések (negyedéves gpgldatés, negyedéves
koltségvetési jelentés) elkészitése és megkiild&tsekailletékes igazgatosaga felé
Kezeli a hazipénztarat, végzi az atutalasokat;

Bankszamlakezelést végez

Elldtja az allami adohat6sag felé az adodalanyiddggpcsolatos addbevallasokat,
befizetéseket (AFA, rehabilitacios hozzajarulagacdo add, idegenforgalmi ado);
Szamfejti a MAK altal nem szamfejtett személyiidisokat;

Ellatja a szamlazassal kapcsolatos feladatokat;

Palyazatokhoz kapcsolodo pénzigyi elszamolasolsHilését,

végzi az 6nkormanyzati beruhazédsok tizembehelyezésé

Kimutatasokat, elemzéseket végez;

Vezeti a szobaleltarokat, elvégzi a leltarozast;

Vezeti a bélyegz nyilvantartast.



» Ellatja a hivatal hasznalataban ééyepjarntivek izemanyag felhasznalasanak
elszamolasat, gépkocsivedletulora elszamolasat.

« Ertékadatokat szolgéltat a vagyonkataszter veZutgsé

* Analitikus nyilvantartadsokat vezet;

» Végzi a valasztasok pénzugyi elszadmolasat;

» Végzi a mas oOnkormanyzatokkal kozos feladatell@dasbvégzett feladatok
elszamoléasat;

* A palyazati uton nyert tamogatasok pénzigyi elszasatoz a nem a gazdasagi iroda
altal elkészitett palyazatok pénzlgyi elszamolasandkonyvelési adatok kozlése a
palyazati referensek felé;

* Nyilvantartja a munkaltatoi kdlcsénoket;

* Normativ allami hozz§jarulasok, normativ kotott t@atdsok, kdzpontositott
elsiranyzatok, SZJA, ONHIKI, igénylése, elszamolasa;

* Igényli a tarsadalompolitikai ellatasokat;

» Elkeésziti a hitel felvételére, visszafizetésrediiftjavaslatot;

* Vezeti a kotelezettségvallalasokrol a nyilvantadrtas

» Likviditasi tervet készit;

» Az atmenetileg szabad pénzeszkozoket bankbetélibelyazi;

* Gondoskodik az intézmények pénzellatasarol;

 Elkésziti a tarsadalmi szervezetek tamogatasi &déseit, nyilvantartia az
elszamolasok

 Ellatia az o©Onkormanyzat tarsulasainak eés intézmaake valamint a Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat pénziigyi, gazdalkodaadthit;

Vagyongazdalkodasi feladatok:
» Kozremikddik a vagyongazdéalkodasi koncepcio, illetve ayemgazdalkodasi terv
elkészitésében.

« Onkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatosrirduyzati rendeletek
elokészitése, hatalyos rendeletek karbantartasa.

2.3.5. Varosiizemeltetési Iroda

Véarosfejlesztési feladatok:
o Atelepilésfejlesztéssel, telepiilésrendezéssépibatt és természeti kdrnyezet
védelmével kapcsolatos feladatok ellatasa.

» Részt vesz a teleplilésfejlesztési koncepcio ddiasaban, adatokat szolgaltat a
teleplilésszerkezeti terv és Helyi Epitési Szabélstkeészitéséhez.

» Védi a helyi épitészeti 6rokséget, javasolja gpiliesrendezési feladatok
megvaldsitasa, tovabba a természeti, kornyezetélygztetettség medgaiése



erdekében az érintett terlletre a valtoztataskathkitasi és épitési tilalom
elrendelését.

A telepulésrendezési feladatok megvalésitasa ébdek@vasolja az &asarlasi jog
bejegyeztetését olyan teruletekre, illetve bedpitdaelkekre, ahol a telepilésrendezési
terv intézkedéseket tervez.

Feltarja, szamba veszi, fenntartja, fejleshizi és védi a helyi épitészeti 6rokség
értékeit, javasolja a védetté nyilvanitast. Korddisokat, kotelezettségeket, tAmogatast
javasol a helyi épitészeti 6rokség védelmével dggpésben.

Kiemelt figyelmet fordit a teleplilés, a tertletrends és fejlesztés, kiulondsen a
terllet-felhasznalas, a telekalakitas, az épitasanalat soran a természeti értékek és
rendszerek tajképi adottsagok és az egyedi tagktdiegrzesére.

Részt vesz a fejlesztési, felljitasi palyazatokedzitésében és a kozbeszerzési
eljarasok lefolytatasdban.

Informatikai feladatok:

Biztositja a szamitastechnikai eszk6zok folyamatokddéseét, a hivatalon belil a
jogtiszta szoftver hasznalatét.

Javaslatot tesz a szamitastechnikai berendezégebigramok fejlesztésére.
Uzemelteti a szavazatszamlalas szamitogépes reétisze

Uzemelteti a szamitdgépes halozatot, gondoskoddGzatot érirtt hibak
kijavitasarol.

Nyilvantartja a hivatal szamitastechnikai eszkdzeit

Elkésziti az informatikai eszk6zok, alkalmazasogzmaélatanak szabalyait,
gondoskodik ezek betartasardl, illetve betartatsar

Gondnoksagi feladatok:

Biztositja a hivatal munkavégzéséhez sziksége®ésgikodzoket, irodaszereket,
azokat beszerzi, kiadja.

Biztositja a hivatal szak- és napilapokkal, szakk@kkel valo ellatasat, azokrol
nyilvantartast vezet.

Gondoskodik a takaritas, porta-észolgalat, telefonkdzpont ellatdsarol.

Gondoskodik a testuleti, bizottsagi Ulések, egpstnlezvények megtartasdhoz
szikseéges helyisegeékrvalamint targyi, technikai feltételeMr

Gondoskodik a hivatalban l&ételefonok, faxok, fénymasoldkikddoképességét.



Gondoskodik az illetékes hatdsdgok altéirelbiztonsagtechnikai vizsgalatok
elvégeztetésél és a hianyossagok megszintetéser

Gondoskodik a hivatal altal hasznalt épuletek Kidedrbantartasi munkainak
elvégzéséil.

Vagyongazdalkodasi feladatok

Onkormanyzati tulajdonban I&wngatlanvagyon riszaki allapotanak teljes Kor
felmérése és naprakész nyilvantartasa, rovid- €5)éés kozéptavu (4 éves) felljitasi
tervek készitése (Utemezés).

Az ingatlanok felljitAsahoz szikséges engedélyerésiek elkészitése, épitési
engedélyek beszerzése, kivitelezési munkalatoknlgdititatasa (palyaztatas, stb.).

Onkormanyzati tulajdont ingatlanok létesitésére|ujitdsara, Bvitésére, stb.
vonatkoz0 palyazatokon valo részvétel.

Az onkormanyzat forgalomképtelen torzsvagyonan&arlatozottan forgalomképes
térzsvagyonanak és forgalomképes térzsvagyonargiakész nyilvantartasaval, az
ingatlanvagyon kezelésével és a vagyongazdalkdd&agasolatos feladatok ellatasa.

Onkormanyzati ingatlanvagyon kataszter elkészitése folyamatos naprakész
karbantartdsa, vezetése, rendeletbéiirtebeszamolé jelentések dsszedllitasa és a
Magyar Allamkincstar részére tortgémegkiildése.

Az o6nkormanyzat tulajdonaban tev Gzleti vagyon részet képezZorgalomképes
ingatlanok hasznositasara vonatkozé koncepcié aldidisa és erre vonatkozo
onkormanyzati rendeletben, hatarozatban foglalégtehajtasa.

Kozterilet-feliigyeléi feladatok:

A telepulés utjainak, jardainak, kozterileteinelydmatos elletrzése, az észlelt
hianyossagok megszintetése.

Kozterllet-hasznalati engedélyek kiadasa és nytihwréasa.

A kozteruleten folytatott — engedélyhez kotott +dskedelmi tevékenyseég
jogszetiségének ellafrzése.

Kdzterlleten hagyott lizemképtelen gépjéwek tulajdonosainak felkutatasa,
tulajdonos hianyaban a gépjéavek elszallittatasdrzésének megszervezeése.

A jardak tisztantartasara, sikossag mentesitéskmdfitja az ingatlan tulajdonosokat
és visszaellefrzi a kdzterulet llapotat.



» A kozterileten elhelyezett butorok, hulladékigly edények, felszerelési targyak,
valamint a zéldterlletek rongaldival szemben saaéatési eljarast kezdeményeznek.

» Varosi rendezvényeken kozrékddnek az arusitohelyek kijeldlésében, a szikséges
engedélyek kiadasaban és ellerik az ebirdsok betartasat.

» Felderitik az engedély nélkuli kbzterulet-haszrakat.

» Egyuttmikddnek a Rendtkapitanysaggal, a Poldgaséggel €s egyéb mas
tarshatésagokkal a kdzterulet rendjének énegse érdekében.

» A szabalyok tetten ért megss@gel szemben a jogszabalybadied médon és
0sszeghatérig helyszini birsagot allapitanak meg.

* A napi munkarol és a kiadott engedély@hryilvantartast vezetnek.

Mezei érszolgalattal kapcsolatos feladatok

A polgarmester — mint a médrok kézalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos edgy
munkaltatéi jog gyakorldja — egyedi utasitasa dapgtja el az iroda vezge.

Kodzfoglalkoztatasi jogviszony keretében alkalmazottkkal kapcsolatos feladatok

A polgarmester — mint munkaltatoi jog gyakorlojagyedi utasitasa alapjan latja el az
iroda vezsije.

3. Belg ellenor

A bels ellensrzeési feladatok megbizasi szé&lés alapjan kertlnek ellatasra.

4, A helyettesités és kiadmanyozas rendje

4.1 A helyettesités rendje
* A Polgarmestert az Alpolgarmester helyettesiti.
* A jegyzt akadalyoztatasa és tavolléte idején a kinevetjegy helyettesiti.

* A jegyzd és aljegyd egyideji akadalyoztatdsa esetén helyettesitésdika
Hajdihadhaz Véaros Onkormanyzata képvisébstillete Szervezeti és tkbdési
Szabalyzata rendelkezik.

» Az irodavezsit a Jegy# altal irasban megbizott koztisztviélelyettesiti — az érintett
munkakari leirasa tartalmazza a megbizast.

« A Hivatal koztisztvisadi, munkavallaléi a munkakori leirdsokban leirtakriat
helyettesitik egymast.



4.2. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas rendjét kulon szabdlyzat tartalmazza

5.A bélyeqgsk hasznalatanak a rendje

A Hivatal bélyegainek felsorolasat és leirasat a bélyegyilvantartas tartalmazza.

A Hivatalban hasznalhato bélydégzbeszerzését a Jedyengedélyezi. A nyilvantartast a
Gazdasagi és Pénzigyi Iroda vezeti.

A nyilvantarto a bélyedik meglétét évente legalabb egyszer élteami koteles.

A bélyegd kezebje, hasznaldja anyagi, fegyelmi és budjtegi felelésséggel tartozik azok
jogszeti hasznalataért.

A bélyegd elvesztését az irodavedrek irasban jelenteni kell, aki koteles az elveszté
korilményeit és a dolgoz6 fetalségét megvizsgalni és a sziikséges intézkedéseletmi,
tovabba a megsemmisitési eljarast lefolytatni.

A barmely okbdl hasznélhatatlanna, vagy feleslegessdt bélyegéket vissza kell adni a
Gazdalkodasi Csoport arra kijeldlt munkatarsanakki agondoskodik annak
megsemmisitésél, illetve 6rzéseéél, arrol jegydkonyvet vesz fel és azt a nyilvantartas
mellékletekénbrzi.

6 A Hivatal munkarendije .

6.1. A munkarend:

A munkaid heti 40 éra, melylil a dolgozé hétin, kedden és csutortékon 7.30 — 16.00 oraig,
szerdan 7.30 — 18.00 éraig, pénteken 7.30 — 1¥&0 koteles a munkahelyén tartozkodni. A
jegyz a polgarmester egyetéertésevebletiters munkarendet is megallapithat. Az ebtér
munkarendet az érintettek munkakari leirdsa tadala. A munkakdzi szunetdrtama 30
perc, mely beleszamit a munkéiet. A munkako6zi szlinet altaladban 12-13 ora komiiihen
vehet igénybe, azzal, hogy szerdai napon a folyamatgiliggadast biztositani kell. Bt
eltés igénybevételt a jegyizvagy az irodavezék is engedélyezhetnek.

A Hivatal dolgozoi a polgarmester, jed@yztovabba az irodavezidt utasitasara kotelesek
munkaidn tul is ellatni a rgjuk bizott feladatokat. A réielili idében tértéd munkavegzés
szabalyait a Kbzszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

Az orszéaggyilési, megyei onkormanyzati képviskét, a helyi képviséttestilet tagjait, a
kisebbségi onkormanyzat tagjait, a felettes, i#etk6zponti allami igazgatasi szervek
képvisebit — elbzetes egyeztetés alapjan — uUgyfélfogadéasi il is fogadni kell és részikre
a szlUkséges felvilagositast — az allami és szdigéthokra, tovabba az adatvédelmi
szabélyokban foglaltakra figyelemmel — megadni.

6.2.Rugalmas munkaidi-rendszer

A rugalmas munkaittirendszer alkalmazasat a Polgarmesteri Hivatal amonkavallaléja
kérheti, akinek haztartasdban 14 éven aluli gyerwsek vagy beteg kozeli hozzéatartozordl
gondoskodik.

A napi munkaid két részre oszlik: peremiice és torzsidre.

Peremidi: A peremid a munkaid torzsid elétti €s utani része, az azstdrtam, amelyben a
munkavallalémegvalaszthatja a munkéittezdését és befejezését.

Torzsidy: A torzsidb az az idtartam, amely alatt valamennyi munkavallaldnunkahelyén
koteles tartézkodni és munkat vegezni a tokzsidrhére tortéh pihertidé kiadasara



vonatkoz6 szabdlyozas figyelembevételével. A tdézgidtartama megegyezik az éltalanos
ugyfélfogadasi rend &itartamaval.

A rugalmas munkaitt a jegysd a munkavallalé kérelme alapjan engedélyezhetilabpgy a
heti munkaid keret valtozatlanul 40 6ra.

7. A munkakorok atadas-atvételének rendje

Irodavezeti munkakor atadas esetén a jefyykoztisztvised, egyéb munkavallalok esetében
az irodavezét (a Jegydi Iroda esetében a jegyjfelel az atadas-atvétel lebonyolitasaért.
A munkakor atadas-atvétele soran jeikginyvben kell régziteni az alabbiakat:
» folyamatban Ié¢ ligyek felsorolasa ligyiratszama, az utolsé elj@saiekmények
megjeldlésével

« at kell adni az tgyintéezaltal hasznalatos nyilvantartadsokat, szakkdonyveket
szobaleltart, illetve a szamara atadott eszktzddiszereléseket — kiemelt figyelmet
kell forditani a bélyeg#(k) atadas-atvételére.

Fenti szabalyok a munkakér modositas esetén iedrdeetien alkalmazandok.

8. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségkelszolé 2007. évi CLII. térvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) 3.8 (1)-(2) bekezdésébendivgk alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettseéggel jaré munkakorok:
Vnytv. 3.8 (1) bekezdés b.) pontja alapjan évenként

» kOzbeszerzési referens

Vnytv. 3.8 (1) bekezdés c.), d.), e.) pontja alapjétévenként:
© Jjegy®

aljegy®

e gazdasagi és pénziigyi irodavézet

» varosuzemeltetési irodavedet

e vagyongazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli feladeliét6 kdztisztviselk

Vnytv. 3.8 (1) bekezdés a.) pontja és (2) bekedd@sontja alapjan otévenként:
e aszocidlis , altalanos igazgatasi és adougyi téginfeladatot ellatod koztisztvisék

9. A Polgarmesteri Hivatal szabalyzatai

A jegyz6 a Hivatal niikddési és gazdalkodasi feladatainak ellatasa ébaekézabalyzatokat
készit, készittet. A jegyzgondoskodik a szabalyzatok naprakész vezeétieseondoskodik
tovabba, hogy a szabdlyzatokat, utasitasokat alavexzetk és az irodavezék (tjan a
dolgozdok megismerjék, az abban foglaltakat betiriiatve betartassak.



10. A Hivatal munkajanak koordinalasa

A Hivatal sziikség szerint, de évente legalabb egykaértekezletet tart, az irodak szikseg
szerint tartanak munkaértekezletet, illetve munkgimeezélést.

A munkakezdés és befejezé$pdntjat a dolgozok kotelesek a portan elhelyezdénjéti
ivbe bejegyezni. A munkabdalatti eltAvozast az irodaveékt az irodavezék esetében a
jegyzd engedélyezi. A jelenléti iveket az irodavékefa jegydi iroda esetében a jegy2s a
kabinet esetében a polgarmester) altal lezarvagghtét kdved hd 5. napjaig kell leadni a
Jegydi Iroda személyzeti Ugyintée részére. A jelenléti ivekhez csatolni kell a
szabadsagengedélyek masolatat.

A betegség miatti tavollétet a dolgozé koteles &nakss napjan kodzvetlen felettesének
bejelenteni, aki koteles tajékoztatni a személyagtiintést. Ezen bejelentési kotelezettség
vonatkozik azon esetben is, amikor a dolgozd egyébatlan akadalyoztatas miatt
munkahelyén megjelenni nem tud — ebben az esetberemmélyzeti Ugyintét nem kell
tajékoztatni.

A dolgozok kotelesek munkajuk soran tudomasukrattutivatali titkot megrizni, s ezen tul
sem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyanyé&et, adatokat, egyéb informaciot,
amelyeklsl kdzvetlentil a KeépviséHestiletre, annak bizottsagara, a Hivatalt vagy az
Ugyfelet nézve hatrany szarmazhat.

11. Szakkonyv, folyoirat-rendelés, irodaszer-elldts

A hivatali munkahoz szikséges szakkonyvek, folyoka szaklapok, irodaszer, iroda
felszerelés megrendelésére csak a polgarmestey, jeagzd) elozetes engedélye alapjan
kerllhet sor.

12. Zar6 rendelkezések

A Szabalyzat hatélya kiterjed a hivatal szervezgyiségeire és valamennyi hivatali
dolgozora.

A Hivatal Szervezeti és tkodési Szabalyzata a Hajd(hadhaz Varos Onkormémyza
képviseb testilete altali elfogadasanak napjat kévetpon |ép hatalyba .

Ennek a Szabdlyzatnak a hatalybalépésével efiieddjatalyat vesziti az 1/2011. szamu
egyuttes polgarmesteri és jediymtasitas a Hajdhadhaz Varos Onkormanyzata
Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti ékbdési Szabalyzatarol.

A jegyd gondoskodik arrdl, hogy a hivatal koztisztuisehz Szabdlyzatban foglaltakat
megismerhessék és az abban foglaltakat betartsak.

Hajduhadhaz, 2013.............ccoevi i,

Dr. Kiss Katalin Csafordi Dénes
jegyd polgarmester



