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1/2018.(1.11.) szamu polgarmesteri és jeg§iZk6z6s utasitas

a Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Nikodési Szabalyzatarol

Hajdihadhaz Varos polgarmestere és jégyza Hajdihadhaz Varos Onkormanyzata
Képviseb-testilete altal a Magyarorszag helyi 6nkorményeatazold 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezddapjan, az dnkormanyzatikbdéesével,
valamint a polgarmester vagy a je§yteladat és hataskorébe tartozo tgyek dontésre valo
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladdiitasara Iétrehozott Hajduhadhazi
Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) feltad ellatasanak részletes letendjét és
modjat az Allamhaztartasrél szold 2011. évi CXC\véiy 10. § (5) bekezdése és az
allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasarolos368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13.

8 (1) bekezdése alapjan Szervezeti égddési Szabalyzatban allapitja meg.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Hivatal megnevezése, cime:

Hajduhadhazi 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 06nalldé jogi személy, mely ellatia Hajditez Varos Onkormanyzata
mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jéggtadat-és hataskorébe tartozé lgyek
dontésre val6 ékészitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos felatat A Hivatal
kozremikoddik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamintddami szervekkel tortén
egyuttmikddésének dsszehangolasaban.

A Hivatal ellatja Hajdihadhaz Varos OnkormanyzataaéHajdihadhazi Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat, valamint az 6nkormanyzat fenntar@sabikods Aranykapu Ovoda, a
Harom Szirom Ovoda, a Hajduhadhazi Varosi OvodaHaduhadhazi Boleégle, a
Hajduhadhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont ésamluhadhazi Mikrotérségi Szocialis
Gondozési Intézményfenntartd Tarsulas fenntartésatiskodé Hajduhadhazi Mikrotérsegi
Szociadlis Gondozasi Kozpont gazdalkodasaval és d@gdavel kapcsolatos teljeskor
feladatokat. A Hivatal ellatia a Hajduhadhazi Mikségi Szocialis Gondozasi
Intézményfenntarté Tarsulas és a Hajduhadhaz éBg&yennyviz Beruhazasi Tarsulasa
munkaszervezeti feladatait.

Ellatja a Hadhaztaji Védjegyhez kapcsolodo testdi@itések €lkészitesét.

1.3. A Hivatal képviselete:

a) A Hivatal képviseletét a jegyz akadalyoztatasa esetén az aljégymindkettjuk
akadalyoztatasa esetén az Onkormanyzat szervezstikédési szabalyzatardl szo6lé
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rendeletben erre feljogositott személy latja elHikatal jogi képviseletét a jeg§z
vagy az altala megbizott személy latja el.
b) Az onkormanyzatot, illetve szerveit édnperben meghatalmazottként eljarhat a
Képviseb-testllet tagja, a jegyz a Hivatal tigyintégje, illetve a megbizott tigyvéd.
c) A belsy szervezeti egység vesft képviseleti joggal rendelkezik az altala iraottit
szervezet szakmai munkajaval dsszeéligginkakapcsolatokban.
d) A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran visedintési, illetve végrehajtasi
felelosseg kérében
da) a torvény, kormanyrendelet és Onkormanyzatdeks altal telepitett sajat
hatéaskor,
db) az atruhazott hataskoar,
dc) a kiadmanyozasi jogkor
gyakorloja latja el a tevékenység gyakorlasavatkalatos feladatokban.
e) A szervezeti egységek vetémtek azon jogositvanyat, amelyek kdrében a Hivatal
képvisebjeként jarhatnak el a kiadmanyozasroél sz0l0 jégyiasitas rogziti.

1.4. A Hivatal hataskore és illetékessége

A Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal hataskore lesékessége Hajduhadhaz teriletére
terjed ki a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair66l§z2011. évi CLXXXIX. tdrvény
rendelkezései szerint, és az egyéb vonatkoz6 jbgbmkban, valamint az SZMSZ-ben
meghatarozott valamennyi tgyben.

A Hivatal illetékessége az éldoku épitésugyi hatosagi lugyekben - az eépitéségyaz
épitésfelligyeleti hatésagok kijelolésléés mikodési feltételeisl sz6l6 343/2006. (X11.23.)
Korm. rendelet 1. § (1) bekezdése é$\zafosi és megyei kormanyhivatalokrol, valamint a
jarasi (Bvarosi kerileti) hivatalokrdl sz6l6 66/2015. (10.3 Korm. rendelet 1. melléklete
alapjan - a Hajduhadhazi jaras (Bocskaikert, Hagdihidz, Téglas) telepiléseire terjed Ki.

Ellatja a Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Kép¥isestilete és a Hajduhadhazi Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat Képviéabstilete kozotti egyittikodési megallapodasban
meghatérozott feladatokat a roma nemzetiségi Onkoymat képviséttestiletének
mikodésével kapcsolatban.

Elldtia a kozterlUlet-feligyelet feladatait a Hivkth kdzszolgalati jogviszonyban allo
kozterllet-felugydik atjan.

Ellatja a kizarolagos 6nkormanyzati tulajdont HADE&dJhazi Epfiipari és Szolgaltato
Korlatolt Felebsséd Tarsasag Fellgy&bizottsaganak munkaszervezeti feladatait.

1.5. A Hivatal azonosit6 adatai:

e Adoszam: 15373230-1-09

e KSH szam: 15373230-8411- 325-09

e Torzsszama: 373236

» AHT azonosito szanv09736

» Polgarmesteri Hivatal elszamolasi szamlaszama: GD8D 11067665



1.6. Alapitd Okirat

Hajdihadhaz Varos Onkormanyzata Képwdelbtilete a 249/2016. (X11.15.) HO. szamu
hatarozataval az aldbbiak szerint fogadta el a e&dhazi Polgarmesteri Hivatal 2150-
8/2016. okiratszamu alapito okiratét:

Alapité okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél szo6l6 2011. évi CXCV. térvényB/A. §-a alapjan a Hajduhadhazi
Polgarmesteri Hivatal alapit6 okiratat a kbvetkesk szerint adom ki:

1. A koltségvetesi szerv
megnevezeése, székhelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezeése: Hajduhadhéazi Polgarmesteriafiva

1.2. A koltségveteési szerv
1.2.1. székhelye: 4242 Hajduhadhaz, Bocskai tézdm
1.2.2. telephelye:

telephely megnevezése telephely cime

1. Szocidlis Iroda 4242 Hajduhadhaz, Mester utca24m

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megdinésével 6sszefludgendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitdsanak datumad.0930.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakisasdegszintetéseére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Hajdihadhaz Varos Onkorméanyzata
2.2.2. székhelye: 4242 Hajduhadhaz, Bocskai tézdm

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A kdltsegvetési szerv iranyit6 szervének
3.1.1. megnevezése: Hajduhadhaz Varos Onkormank@aidaseb-testilete
3.1.2. székhelye: 4242 Hajduhadhaz, Bocskai tézdm

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 20avi. CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. 8 (1) bekezdése alapjan a polgarmesteratal ellatja az ©6nkormanyzatok
mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jégfgdladat és hataskorébe tartozd lgyek
dontésre valdé ékészitésével eés vegrehajtasaval kapcsolatos feletat A hivatal
kozremikddik az ©nkormanyzatok egymas kozotti, valamint &lami szervekkel tortén
egyuttmikddésének dsszehangolasaban és a nemzetiségetdljegalo 2011. évi CLXXIX.
térvényben meghatéarozott feladatok ellatasaban.



4.2. A koltségvetési szergtevékenységének allamhéaztartasi szakagazati bésarol

szakagazat szama szakdgazat megnevezése

1. 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok ig@mjsevékenysége

4.3. A koltségvetési szerv alaptevekenysége:

Elldtia az Motv-ben és a vonatkozd egyéb jogszatkdlgn a szamara meghatarozott
feladatokat. Gondoskodik Hajduhadhaz Varos Onkogzeia és a helyi nemzetiségi
onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsatatbtervezési, gazdalkodasi, eflergési,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamol@sidwk ellatasarol.

Elldtja az dnkormanyzati fenntartasu intézményela ésajduhadhazi székhélyrarsulasok
gazdalkodasaval, koltségvetési tervezéssel és hatpssal, beszamolassal kapcsolatos
feladatait.

Elldtja mas koltségvetési szerv részére az irarsgedv kijeldlése alapjan végzett pénzigyi-
gazdalkodasi, izemeltetési vagy egyéb szolgaltekasdsszefligg feladatokat.

Ellatja a Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata vagyomagatlanok és mas vagyontargyak,
vagyoni értélk jogok — Uzleti célu hasznalatba, haszonbérbe adhsdas modon tortén
hasznositasaval, kezelésével, allagmegoévasavaifiggs feladatokat.

Elldtja az épitésigy, a lakaspolitika, az egésapgga kultira, az oktatds és a szocialis
szolgaltatasok igazgatasaval kapcsolatos feladat@kandoskodik a kdzterllet rendjének
fenntartasarol.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének &oymati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam

Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkegdltalanos

1. 011130 . L !
igazgatasi tevékenysége

5 011140 Orsgagos es helyi nemzetiségi ©Onkormanyzatok idagga
tevekenysége

3. 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

4. 013350 Az oOnkorméanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal &alatos
feladatok
Mas szerv részére veégzett pénziugyi-gazdalkodasmeéltetési

5. 013360 . N
egyéb szolgaltatasok
Orszaggyilési, onkormanyzati es eurépai parlamenti

6 016010 AP . " . ;
képvisebvalasztasokhoz kapcsolodoé tevékenységek

7. 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kajusst#aékenysegek

8. 016030 Allampolgarségi iigyek

9. 044310 Epitésligy igazgatasa

10. 061010 Lakaspolitika igazgatasa

11. 076010 Egészségligy igazgatasa

12 031030 Kozterllet rendjének fenntartasa

13. 082010 Kultura igazgatasa

14. 098010 Oktatas igazgatasa

15. 109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatasa

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége,  tikodési terllete:

Hajduhadhaz Varos kdzigazgatasi tertlete.

5. A koltségvetési szerv szervezete ésikbdése
5.1. A koltségvetési szerv vedgtnek megbizasi rendje:
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A jegyz6 kinevezése a Magyarorszag helyi 6nkormanyzataizdlo 2011. évi CLXXXIX.
torvéeny 82. 8-a, valamint a kdzszolgalati tisztlig&esl szold 2011. évi CXCIX. torvény
rendelkezéseinek megfadeh torténik. Hajduhadhaz varos polgarmestere -adgalyalapjan
hatarozatlan iére - nevezi ki a jegy és gyakorolja felette az egyéb munkaltatoi jogoka

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban akongtyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalygagszabaly
1 Kdzszolgalati jogviszony A kozszolgalati tisztvislalsl sz6l6 2011. évi CXCIX
' torveny
2. | Munkaviszony A Munka térvénykonywvidrszolo 2012. évi l. torvény
3. | Megbizasi jogviszony A Polgéari torvénykonghszolé 2013. évi V. torvény

6. Zaré rendelkezeés
Jelen alapit6 okiratottérzskdnyvi nyilvantartasba tortémejegyzés napjatol kell alkalmazni,
ezzel egyiddijleg a koltségvetési szerv 2014. marcius 06. napjéih alapitd okiratat
visszavonom.

Hajduhadhaz, 2016. december 15.

Az é&llamhaztartasrél sz0ol6 torvény végrehajtdsarold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstrében igazolom, hogy jelen alapitd
okirat médositasokkal egységes szerkezetbe foggéltege megfelel az alapitdé okiratnak a
Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal 2016. decembenapjan kelt2017. januar 1napjatol
alkalmazando6 2150-7/2016. okiratszamU maodositéatkir végrehajtott modositasa szerinti
tartalmanak.

Kelt: Debrecen, 2016. december 20.

P.H.

Magyar Allamkincstar

1.7. A Hivatal iranyit6 szervei

A Hajduhadhéazi Polgarmesteri Hivatal iranyitd6 seelajdihadhaz Varos Onkormanyzata
Képviseb-testilete. Hajduhadhaz Varos polgarmestere a Isépwestiilet dontései szerint

€s sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt. A pofgésternek a Hivatal irdnyitdsaval

kapcsolatos feladatait az Métv. 67. §-a hatarozeg.m

1.8. A Hivatal vezetése

A Hivatalt a jegyd vezeti. Feladatait az M6tv. 81. §8-a hatarozza meg.



2. A Hivatal belsé szervezeti tagozdédasa és feladatai a munkameg@szt
szempontjabal

A Hivatal bel$ szervezeti tagozédasat Hajduhadhaz Varos OnkomagayKépvisel-
testlilete a Hajduhadhaz Véaros Szervezeti ékddési Szabalyzatarol szolé 23/2014.(X.21.)
onkormanyzati rendeletében hatarozta meg. A Hibatalbetdlthét allashelyek szamat a
képviseb testllet a targyévi koltségvetés elfogadast allapitja meg.

A Hivatal l1étszama: 485f mely tartalmazza a Kabinetben betolth&lashelyeket is.

A létszam személyi 0sszetétele: dnkormanyzati wadht, kdzszolgalati jogviszonyban allé
koztisztvisebk, koztertlet feligyélk, kbzszolgalati lgykezék, munkatdrvénykonyv alapjan
munkaviszonyban all6 alkalmazottak.

2.1. A Hivatal belsé szervezeti egységei és azokban betoéltheétlashelyek
szama:
» Polgarmesteri Kabinet 4%
» Jegydi Iroda 146
* Hatdsagi Iroda 16 8
» Gazdasagi és Pénzugyi Iroda 8 6
» Varosuzemeltetési Iroda 65 f
» Egészségfejlesztési Iroda 614-4 oradban, munkakor kiegészitéssel)

A Hivatal szervezeti abrjat a Szabélyzat 1. szamalleklete tartalmazza.

A szervezeti egységek nem 0nallé jogi személyeklrddékat az irodavezét vezetik. Az
irodavezeik hatarozatlan itte sz0l6 vezéi megbizasukat és munkakori leirasukat a
jegyztél kapjak. Az iroddk egymassal mellérendeltségi atigban allnak és kotelesek

egyuttmikodni a feladatok ellatasaban. Az irodak a Hivatabelll a jogszabalyoknak és a
vezebi dontéseknek megfelgdn 6nalld feladatkorrel rendelkeznek.

Belss tagozodas szerinti feladatok
2.1.1. Irodavezetok feladata az altaluk vezetett Iroda feladataival lapcsolatosan:

» Figyelemmel kiséri a kozponti és helyi jogalkotéstiikség esetén kezdeményezi,
illetve elbkésziti a helyi jogszabaly modositasat.

* Felebs az Iroda szaksZerjogszeti mikodéséert.

» Gondoskodik az irodan bellli célsitemunkamegosztas kialakitasarol, a hatékony
munka végzésat.

* Gondoskodik a munkakdri leirdsok naprakészen tmd§s meghatarozza a
helyettesités rendjét.



Felebs az iroda feladatkdrébe tartozé, illetve esetenképott feladatok szakszer
dontés elkészitéséért, s hatabiolen tortéh végrehajtasaeért.

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

El6késziti az Iroda feladatkéréhez kapcsolddd képyimsitilleti ebterjesztéseket.
Ellenérzi a munkaid, tigyfélfogadasi iével kapcsolatos intézkedések betartasat.

Kozremikodik a teljesitménykovetelmények meghatarozasaban,a
teljesitményértékelésben és a koztisztlsahindsitésében.

Javaslatot tesz a dolgozdék tovabbképzésére, egyiem Kuttatdsok biztositasara,
jutalmazésra, kitintetésre, szikség esetén fegyeletisségre vonasra.

Rendszeresen beszamol az iroda tevékenydéeger Jegydnek, igény esetén
kozvetlendl a Polgarmesternek.

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

2.1.2. A koztisztviselbk feladatai:

Felebs a feladatkdrébe utalt és szdméara a munkakéésledn megfogalmazott tgyek
intézéséért, a munkakori leirasban rogzitett fetddanaradéktalan és hat&fre
tortérd végrehajtasaért.

Gondoskodik a Polgarmester, a Jeégyaz Aljegysd, tovabba az Irodavezetiltal
meghatéarozott eseti feladatok végrehajtaséarol.

Felebs a dontések &készitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtasaert.

Koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban fogkait.

2.1.3. A kozszolgalati tigykezaik altalanos feladatai:

Feladatait a munkakori leirasban foglaltak alapj@gzi.

Koteles a szakmai felettese &altal meghatérozotdétbkat elvégezni, a hivatali
ugyintézés hatékonysagaéstgiteni.

Gondoskodik az iratkezelési feladatok maradéktalitasarol.

Koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban fogkait.



2.1.4. A munka torvénykonyve alapjan munkaviszonyban allokaltalanos feladatai:

A Hivatal tisztan tartasat és aikddeését ésegity gondnoksagi feladatokat latnak el az e
korbe tartoz6 munkavéllaldk (takaritas, karbansag@ndnoki feladatok, kdzfoglalkoztatasi
koordinatori feladatok), akik a Varosuzemeltetésddfhoz, mint szervezeti egységhez
tartoznak és tevékenységiket az adott iroda §jezeéinyitja.

2.2. A Hivatal altalanos feladatai:

A Hivatalnak az ugyintézés soran biztositania kell:
e az anyagi- és eljarasjogi jogszabalyok maradéktatad@nyre juttatasat,

» a hatékony, humanus, gyors lgyintézést, az ugyeidmtaridk betartasat,

e az Uugyintézés jogszabalyi kereteken belll t@téegyszeisitését, kérelem
nyomtatvanyok biztositasaval.

A Hivatal feladatai a Képviseb-testlilet mikodésével kapcsolatban:
» akeépvisad-testileti ebterjesztések keszitése.

» a Képviseb-testillet rendeleteinek, hatarozatainak végrelajtas

* a képvisadk interpellacioi, kérdései kivizsgalasa és azokraoaatkozO hatalyos
jogszabalyok szerinti valaszadas.

e« a képvisedk munkajahoz szikséges tajékoztatas és Ugyvitelzrekdkodés
biztositasa.

* a Képviseb-testilet nikodésének adminisztrativ 6&szitése, technikai feltételek
biztositasa.

A Hivatal feladatai a Képviseb-testilet bizottsagainak miikddésével kapcsolatban:
» a Bizottsag mkodéséhez szikséges tajékoztatas megadasa és adteliigy
adminisztrativ és technikai feltételek biztositasa.

2.3. A Polgarmesteri Kabinet és az Irodak feladatai

2.3.1. Polgarmesteri Kabinet feladatai

A Kabinet a Polgarmester felligyelete és kozvettl@amyitasa ala tartozik. A Kabinetet a
Polgarmester iranyitasa mellett a kabinetueaetzeti. A Kabinet koztisztvisél felett a
Jegyd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Altalanos feladatai:
» lakossagi kapcsolatok feladatainak ellatasa,
» 0Onkormanyzati kiadvanyok @tészitésének szervezése, bonyolitasa,
* polgarmesteri tanacsadok tevékenységenek koordamala
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Kommunikéciés feladatok:

Polgarmesteri, Hivatali €s Onkormanyzati kommunidsitevékenység végzése.

Elékésziti az Onkormanyzat lapjat, és gondoskodik \d rendszerességgel tortén
megjelenéséi.

Szerkeszti a varos internetes honlapjat, sociaiarfetlileteit.
A médiaval valo kapcsolattartas az Onkormanyzaékenységének nyilvanossaga

erdekében. Ennek keretében szervezi a sajtotagibdat, sajtonyilatkozatokat ad
kozre. Kapcsolatot tart az Onkormanyzat intézmémyea médiaval.

Marketing eszkozokkel segiti a Hajduhadhazrol alitdiép folyamatos pozitiv iranyud
javitasat.

Kilkapcsolatok koordinalasaval kapcsolatos felaktato

Kapcsolattartas a testvérteleptlésekkel, Uj kaptsklkialakitasa hataron belil és
hataron tal.

Elokésziti, feligyeli, kozreiikddik, segit az ©Onkormanyzat hataron tuli
kapcsolatainak kialakitasaval és fenntartasavatdaptos feladatok ellatasaban.

Elokésziti és apolja a testvérvarosi kapcsolatokatlanviamt a nemzetkozi
szovetségekhez vald kapcsolddast, kilfoldi kamaak&ld kapcsolattartast.

Kozremikodik a kulfoldi delegaciok fogadasaval kapcsoldedadatok ellatasaban.
Kdzremikoddik a Hajduhadhazi delegaciok kulféldi kiutazésészervezésében.

Segiti az Onkormanyzati intézmények nemzetkozi saladait.

Tarsadalmi kapcsolatok koordinalasaval kapcsofaiasiatok:

Elldtja a tarsadalmi szervezetekkel, egyéb szetekkel, szovetségekkel, mas
onkormanyzatokkal valé kapcsolatok és egyukdaués szervezését, bonyolitasat,
koordinalasat.

Kozremikodik a kultaraval, sporttal, turizmussal, idegegidommal és marketinggel
kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasaban.

Biztositja és kozretfkodik a civil szervezetekkel, egyhazakkal, romarszzetekkel,
erdészetekkel és dibirtokossagokkal valé rendszeres kapcsolattartasban

Stratégiai tervezéssel és varosmarketinggel kapimsofeladatok:

Elokésziti, végzi és ellémzi a varossal kapcsolatos stratégiai tervezéadégbkat.

A varos hosszU- és kozéptavu stratégidjanak megalkas kezelése, valamint annak
minden hivatali dolgozé és a lakossag szamara Hiedévé tétele.

Hadhaztaji védjegyrendszer, Helyi Ertéktar menelésse

Titkarsagi feladatok:

A Polgarmester személye koruli teékdt végzi, fogadja a vendégeket, talalkozékat
egyeztet, vezeti a Polgarmester naptarjat és seizéggi a Hivatallal.
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A kabinet vezeijének feladatai:

Felebs a Kabinet rikodéséért, feladatainak szakszetorvényes ellatasaért, az
utasitasok végrehajtasaért, a dontésekéskzitéséért.

Felebs azon testileti anyagok hatdnid tortérd elokészitéséért, melyekdaerjesztése
a kabinet feladatkorébe tartozik.

Kapcsolatot tart — feladat és hataskorében — azofmdnyzati intézmények és
gazdasagi tarsasadgok vewetl, a varos gazdasagi és tarsadalmi életének
meghataroz6 személyiségeivel, koztdgdik a varosfejlesztéssel 0sszeféigg
dontések, intézkedésel6készitésében, végrehajtasaban.

Eljar a Polgarmester nevében vagy megbizasabokagyedi utasitasa alapjan.

2.3.2 Jegy#i Iroda feladatai

A jegyzd munkaszervezete, a je@ywz kozvetlenul tartozd szervezetek és a jéhyz
magasabb reridjogszabaly alapjan kdzvetlenil ellatandé feladathiégzésének felgbeilsl

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

Képviseld-testilet és bizottsagok mikddésével kapcsolatos feladatok:

Osszedllitja a Képvisgltestilet munkatervét.

Ellatia a Képvisdi-testiilet, a bizottsdgok, szikség szerint a helinzetiségi
onkorméanyzat Uléseinekadiészitését, gondoskodik a testileti, bizottsagireagek,
meghivok dsszedllitasarol.

Gondoskodik a meghivékban szefephpirendek éterjesztéseinek rendszerezégér
€s az érintettek részére toienegkuldéséil.

Jegydkonyvet készit a testileti, tovabba a bizottsagsékél, szilkség esetén egyéb
Uléseksl.

A Képviseb-testilet Ulésenek jeg§konyvéldl kivonatolja a hatarozatokat.

Nyilvantartast vezet a képvigel testllet hatarozatairdl, az o6nkormanyzati
rendeletekdl, azt az érintettek részére kézbesiti.

Gondoskodik a rendeletek kihirdet&dér

Gondoskodik a Képviséltestilet és valamennyi bizottsaga Ulékékészult
jegyzokonyvek jogszabaly szerinti tovabbitasar6l a Hdpildar Megyei
Kormanyhivatal részére.

Gondoskodik a keépvisgk és bizottsagok tagjainak havi tiszteletdij elsatsarol

Nyilvantartast vezet a Képvigetestilet altal adomanyozott kitintetésidkr

Személyzeti és munkalgyi feladatok:

Kiallitia és kezeli a kdzszolgalati jogviszony ésunmkaviszony keletkezelésével,
modositasaval, meg&zésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartasokat.
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» Ellatja a k6zfoglalkoztatassal kapcsolatos munkateigdatokat.

* Ellatja a koztisztviséi munkakorok betdltéséhez sziikséges palyazatikéstitését
es gondoskodik ezek meghirdetésér

» Ellatja a vagyonnyilatkozat atvételével@szesével kapcsolatos feladatokat.

 Szervezi a koztisztvisghk koteledy tovabbképzését, kozigazgatasi alapvizsgan,
szakvizsgan és Ugykedelizsgan vald részvételt.

 Ellatia a személyi anyagok nyilvantartdsat, gonddgk az adatvédelmi
kovetelmények betartasarol.

* Nyilvantartja és vezeti a hivatalban foglalkozttakt részére a koteléen ebirt
munkakor alkalmassagi, valamint az egészségugybgzsgalatokat.

 Felméri és nyilvantartia a képekhyelotti munkavégzéssel oOsszefliggésben a
vedsszemilveg juttatasra jogosultak, illetve juttatastésaesidik korét.

» Elékésziti és nyilvantartja a tanulmanyi sz@téseket és figyelemmel kiséri az abban
foglaltak teljestilését.

» Kozremikddik és figyelemmel kiséri a koztisztvisklteljesitmeny-kdvetelményeinek
evenkeénti meghatarozasat €s ennek értékelését.

 Elldtia a kozszolgalati adatnyilvantartds vezetését teljesiti a szukséges
adatszolgaltatast.

» Elokésziti a koztisztvisél, illetve a munkajogviszonyhoziz6dé egyes juttatasok
nyujtasaval és nyilvantartadsaval kapcsolatos fetkaa.

» Biztositja a jelenléti ivek vezetésének feltételedllertrzi azok havi zarasat,
gondoskodikirzéséél.

* Munkavallalok éves szabadsaganak megallapitadaantartas vezetése.

Palyazatokkal kapcsolatos feladatok:

* A palyazatok keresése, kivalasztasa, a palyazadlokingsztrativ tgyintézése és a
nyertes palyazat esetén a palyazati munka 6sszfoga

* Szakmai tajékoztatdn, tovabbképzésen valo aktavétsl.

Kdzbeszerzéssel kapcsolatos feladatok:
» kozbeszerzési folyamatok lebonyolitas (kiiras, ligétas, ellefirzes),

» kozbeszerzési szabalyzat aktualizalasa,

» kozbeszerzési terv és az éves statisztikai 0sszefjaészitése
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Iktatasi, postazasi feladatok:
* Elvégzi a Polgarmesteri Hivatalhoz beéikgmosta bontasat, nyilvantartasba vételét,
csoportositasat szignalashoz.

+ Ellatja a kozponti iktatassal, irattarozassal, jsetéssel kapcsolatos feladatokat a
kilon szabalyzatban foglaltak szerint.

» Kezeli a kézi és kozponti irattarakat.

» Gondoskodik a hivatalos kildemények kézbesiéesér

Vagyongazdalkodasi feladatok

s s

« Onkormanyzati tulajdonl ingatlanok (épuletek, épityek, épitési telkek,
termsfoldek) elidegenitésével kapcsolatos Képwvidektileti anyagok, éterjesztések
elkészitése, a testileti dontések végrehajtasa:

- Tarsashaz alapité okiratok elkészittetése és aozédhak az ingatlan-
nyilvantartason torté&hatvezettetése.

- Ertékbecslések elkészitése, illetve elkészittetése.

- Az oOnkorméanyzat vagyonrendelete alapjan a helybeakésos mddon az
ingatlanok elidegenitésre tortemeghirdetése.

- Adasvételi szekidések elkészittetése.
- Atulajdonjog valtozasanak az ingatlan-nyilvantsot@torted atvezettetése.

+ Onkormanyzati tulajdon’ ingatlanok (épuletek, épgitgek, épitési telkek,
termsfoldek) megvasarlasaval kapcsolatos Képvidestileti anyagok,
eléterjesztések elkészitése, a testilleti dontéselehépgasa:

- Adasvételi szemeések elkészittetése.
- Atulajdonjog valtozasanak az ingatlan-nyilvantsot@torted atvezettetése.
- Avaltozasnak az ingatlan kataszteren tdftétvezetése.

 Nem lakas céljara szolgal6é helyiségek Uzemeltetdsévikodtetésével, kapcsolatos
feladatok ellatasa:

- A polgarmester, vagy a Képvigdiestilet dontésénekadleszitése az ertékhatartol
fuggoen.

- Gondoskodik a szeédés megkotéséhez szilkséges intézkedések medgételér

« Onkormanyzati tulajdonu szocialis és piaci alapiai@sok teljes kdr nyilvantartasa,
bérbeadés, értékesitéslalszitése:

- A polgarmester, dontésénekledszitése a bérkijelolésil.

- Gondoskodik a szeédés megkotéséhez szilkséges intézkedések mediételér
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Bentlakd béb részére tortéhértékesités esetén a testilefi@ijesztés ékészitése.

Kozterllet-feliigyeloi feladatok:

A kozterilet felugydik feladatukat a kozterulet-fellgyel@trszold 1999.évi LXIII. térvény
alapjan latjak el. A kozterulet-felugydd a Jegyédi Irodahoz, mint szervezeti egységhez
tartoznak, tevékenységuket a Jegymanyitia. A kozterilet-felugyék munkajat egy
segedfeligyé segiti.

A telepilés utjainak, jardainak, kozterileteinekydonatos elle6rzése, az észlelt
hianyossagok megsziintetése.

A kozterlleten folytatott — engedélyhez kotott —rdskedelmi tevékenység
jogszetiségének ellefrzése.

Kdzterlleten hagyott Uzemképtelen gépjdwek tulajdonosainak felkutatasa,
tulajdonos hianyaban a gépjammek elszallittatasdrzésének megszervezése.

A jardak tisztantartasara, sikossag mentesités@edfitia az ingatlan tulajdonosokat
és visszaellefrzi a kdzterulet llapotat.

A kozterlleten elhelyezett buatorok, hulladékpy edények, felszerelési targyak,
valamint a zéldterlletek rongaldival szemben szaagdtési eljarast kezdemeényeznek.

Varosi rendezvényeken kozrékddnek az arusitohelyek kijelolésében, a szikséges
engedélyek kiadasaban és ellenik az ebirasok betartasat.

Felderitik az engedély nélkili kozterllet-haszraMat.

Egyuttmikddnek a Renttkapitanysaggal, a Polgaséggel és egyéb mas
tarshatésagokkal a koztertlet rendjének énegse érdekében.

A szabdlyok tetten ért megsd@gel szemben a jogszabalybansidd modon és
0sszeghatérig helyszini birsagot allapitanak meg.

A napi munkardl és a kiadott engedélyikryilvantartast vezetnek.

Egyéb feladatok:

Kozterllet-hasznalati engedélyek kiadasa és nythréasa.
Katasztrofavédelemmel, polgéri védelemmel kapcssldladatok ellatasa

Ugyfélszolgalati feladatok ellatdsa, melyet a Potygsteri Hivatal épuletében az
ugyfélszolgalati tgyintézlat el. Az Ugyfélszolgalati UgyintéZeladatkdrébe tartozik,
hogy az informaciés ablakban személyesen Kkoikénve, iranyitia az
ugyfélforgalmat, fogadja az Ugyfeleket, felvilagast, szakmai tajékoztatast nyujt
szamukra a Polgarmesteri Hivatalnal intéghéigyekotl, segiti az Ugyfeleket a
beadvanyok, kérelmek kitdltésében, az tgyfélfogadis kivil érked Ugyfelekbl
atveszi a beadvanyokat és tovabbitja az arra kbstészemély részére, elintézi a
helyben elintézhét kérelmeket. Az ugyfélszolgalati Ugyintezaz Ugyfélfogadasi
idében és ugyfélfogadasi dd kivil a Polgarmesteri Hivatalba érkedgyfeleknek
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tajékoztatast nyujt az tgyfélfogadas idéjéa Hivatal irodainak riikodési helyéil, a
Hivatalban intézhét Ugyek6l, az Ugyintézéshez szikséges benyuljtandd
dokumentumokroél. Az tgyfélszolgalati Ugyinééaz ugyfél szobeli kérelmdr illetve
panaszarol jegyikonyvet vesz fel, intézkedik annak elbiralasattdive gondoskodik
arrol, hogy elintézésre, az arra illetékes szenskeruljon.

2.3.3. Hat6sagi Iroda feladatai

Kdzigazgatasi (allamigazgatasi és dnkormanyzatid#mi Uigyekben vald eljaras lefolytatasa.

Pénzbeli és természetbeni ellatasok:

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeény
Koztemetés

Telepulési tamogatas, ezen belll:

- Lakhatasi tamogatas

- Gyogyszertamogatas

- Rendkivuli telellési tamogatas
Fiatalok lakdshoz jutdasdnak tamogatésa
Kistermebvé valas tamogatasa
Véllalkoz6va valas tamogatasa

Helyi szociélis foldprogram

Szinidei gyermekétkeztetés

kedvezményes tlzifavasarlas

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatégi intézkedések:

a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet fi@saalk megallapitasa.

Altalanos igazgatasi feladatok

Epitésiigyi hatdsagi tigyintézés

Kdrnyezetvedelmi, hulladékgazdalkodasi, zaj- égészédelmi ligyek
Kdzlekedéshatosagi Ugyek

Vizuggyel kapcsolatos tigyek

Kdrnyezettanulmany készitése mas hatdsag részére

Hagyatéki leltar felvétele

Hatdsagi bizonyitvany kiallitasa
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» Kifuggesztés (arverési hirdetmény, tarshatésagokroségok megkeresésére
hirdetményi kézbesités)

 Termeb- szolgaltatd tevékenység gyakorlasaval 0Osszéfudglepengedély és
teleplétesités bejelentése, engedélyezése

» Kereskedelmi tevékenység bejelentése, engedélyezése
e Vasar- és piactartas

« Allatok védelmével kapcsolatos ligyek

» Termsfoldre vonatkozé ajanlat kbzzététele

« Elelmiszerlancrdl rendelkézorvényben dlirt feladatok

» Vadvédelmi, vadgazdalkodasi tgyek

» Fas szaru novények védelmével kapcsolatos tgyek

* Mehvandorlassal kapcsolatos tgyek

» Talalt targyak kezelése

e AnyakoOnyvi Ugyintézés

» Polgarok személyi adat- és lakcimnyilvantartasarnigyés
» Birtokvédelmi eljarasok lefolytatasa.

» KO0Oz0sségi egyuttélés alap@eszabalyaival ellentétes magatartasok elkdvetésdtimi
eljarasok lefolytatasa.

o Elkésziti az éves hat6sagi statisztikat.

Helyi addkkal, valamint kdztartozasok adok modjaratorténé behajtasaval kapcsolatos
feladatok
» Ellatja a helyi addkkal (maganszemélyek kommunatiéja, épitményado, ipeési
ado), gépjarmiaddval, talajterhelési dijjal, mé&iri jarulékkal kapcsolatos kivetési,
adobevallas feldolgozasi, beszedési, élirési, végrehajtasi feladatokat;
e Végzi a szabdlysértési és mas hatdsagok megkeresasbirsagok, egyéb addk
modjara behajtando kdztartozasok behajtasat;
* Ado- és értékbizonyitvanyt, adoigazolast, vagyonobyitvanyt készit, illetve ad ki;
» Elokésziti a helyi ado és a nigii jarulékkal kapcsolatos helyi rendelet és rendele
modositas tervezeteket;
» Konyveli az ad6 és adojellégoevételeket, negyedévente adonemenként kimutatast
készit a kovetelések és kotelezettségek allomaityzésarol,
e Végzi a helyi add és adojelledpevételek atutalasat, tulfizetések visszautalaggen
bevételek elutalasat;
» Elkésziti az ado és addjeliebgevételek ertékvesztés elszamolasara a javaslatot;
« Elkésziti a zarasi 6sszeiijtazt tovabbitjia a MAK illetékes igazgatosaga éész
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Elkésziti az SZJA igényléshez és elszamolashopaiizési-adoaiképesség becslést
€s szamitast;

Kozneveléssel es intézményfenntartassal kapcsolafetadatok:
Az Onkormanyzat intézmeény fenntartoi jogositvarggakorlasa érdekében kozrékddik:

a telepuléssziftintézkedési tervek elkészitésében,

a telepulésszititesélyegyeriiségi program elkészitésében,

kozremikodik a kdznevelési intézmények korzethatarainakakitasaban,

az 6vodai beiratkozasiadeszitésében,

az intezményi dokumentumok elfogadasaban, jovalsadpzn,

mindseégiranyitasi programokdészitésében és elfogadasaban

az intézményi szervezeti édikddési szabalyzatok elfogadasaban,

az intézményvezéi palyazatok kiirasaban.

Az intézményfenntartd tarsulas és az Onkormanymézményeinek Gkodési

engedélyével kapcsolatos ugyintézedikauési engedély médositasa, intezmények
feladatlapu elszamolasanak koordinalasa.
Az intézményfenntartd tarsulas és az Onkormanyzatziményeinek alapito

okiratainak modositasa, egységes szerkezetbe dsglalgondoskodik az alapito
okiratok tovabbitasarol, a MAK és egyéb illetekesrsek felé.

Egyéb feladatok:

Gondoskodik a rendeletek Nemzeti Jogszabalytarba &aros honlapjara tortén
feltoltésédl.

Elldtja az onkormanyzati rendeletek egységes szethe foglalasat, tovabba a
rendeletek szukség szerinti deregulacidjat.

Jelentést készit a képviéetestilet munkaterve szerinti UGlésére a lejart rivi
hatarozatok végrehajtasarol.

2.3.4. Gazdasagi és Pénzigyi Iroda feladatai

Gazdalkodasi feladatok

Elkésziti a helyi dontések és a kdzponti kdltségsietdrvényjavaslat alapjan a varos
koltségvetési koncepciojarol széloowrjesztést, a koltségvetési torvény, illetve a
helyi dontések alapjan a koltségvetési rendelgemmtét, évkdzi modositasait;
Elkésziti a koltségvetés végrehajtasarol szoldrésddeszamolot, illetve zarszamadasi
rendelet tervezetét;
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Elkésziti az elemi koltségvetést; a féléves besidtmaz éves beszamold részeként a
koltségvetési jelentést, pénzmaradvany kimutatastgyonmeérleget, kiegéséit
mellékleteket, azt tovabbitja a MAK illetékes igaripaga részére;

Végzi a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatodalieodasi feladatokat;

Kdnyveli a bevételeket, kiadasokatjiehnyzat és allomanyvaltozasokat;
Negyedéves informéacidés jelentések (negyedéves gjéldatés, negyedéves
koltségvetési jelentés) elkészitése és megkiild&sekailletékes igazgatdsaga felé

a KSH részére a vagyonnal valamint a pénzigyi le#ietz 6sszefligy statisztikai
jelentési kotelezettségeknek eleget tesz

Kezeli a hazipénztarat, végzi az atutalasokat;

Bankszamlakezelést végez

Tovabbitja az allami adéhatésag felé az adoalaggaskapcsolatos addbevallasokat,
befizetéseket (AFA, rehabilitacios hozzajarulagacso ado, idegenforgalmi ado);
Szamfejti a MAK altal nem szamfejtett személyi gidisokat;

Ellatja a szamlazassal kapcsolatos feladatokat;

Palyazatokhoz kapcsolédd pénzigyi elszamolasols#iiését,

végzi az dnkormanyzati beruhdzasok tizembe helggzés

Kimutatasokat, elemzéseket végez;

Vezeti a szobaleltarokat, elvégzi a leltarozast;

Vezeti a bélyegz nyilvantartast.

Ellatja a Hivatal és az Onkormanyzat hasznalatd@ahn gépjarntivek, valamint kis-
eés nagygépek lUzemanyag felhasznalasanak elszamotggikocsivezék talora
elszamolasat.

Ertékadatokat szolgaltat a vagyonkataszter veZmgsé

Analitikus nyilvantartasokat vezet;

Végzi a valasztasok pénzigyi elszamolasat;

Végzi a mas oOnkormanyzatokkal kozos feladatell@ashvégzett feladatok
elszamoléasat;

A palyazati uton nyert tAmogatasok pénziigyi elszasahoz a nem a gazdasagi iroda
altal elkészitett palyazatok pénzigyi elszamolasandkonyvelési adatok kozlése a
palyazati referensek felé;

Nyilvantartja a munkaltatoi kdlcsénoket;

Normativ allami hozzajarulasok, normativ kotott tmatasok, kdzpontositott
eléiranyzatok, SZJA, REKI, igénylése, elszamolasa;

elvégzi a kozfoglalkoztatasi programok pénziugyiv@tartasi feladatait, valamint a
kapott tamogatasokkal elszamol

Igényli a tarsadalompolitikai ellatasokat;

Elkésziti a hitel felvételére, visszafizetésrediiftjavaslatot;

Vezeti a kotelezettségvallaldsokrdl a nyilvantartas

Likviditasi tervet készit;

Az atmenetileg szabad pénzeszkdzoket bankbetélhelyezi;

Ellatia az dnkorményzati fenntartasu intézményekaédajdihadhazi Mikrotérségi
Szocidlis Gondozasi Intézményfenntartd  Tarsulas ntéethsaban  kodo
Hajduhadhazi Mikrotérségi Szocialis Gondozasi Kadppenzigyi gazdalkodasi
feladatait,

Gondoskodik az intézmények pénzellatasardl,

Elkésziti a tarsadalmi szervezetek tamogatasi é&déseit, nyilvantartia az
elszamolasokat;

Elldtja az 6nkormanyzat tarsulasainak és intézméeievalamint a Hajduhadhazi
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat pénziigyi, gazdalkdelaslatait;

A véaltozasnak az ingatlan kataszteren tditétvezetése.
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Vagyongazdalkodasi feladatok:

» Kozremikodik a vagyongazdalkodasi koncepcio, illetve ayesgazdalkodasi terv
elkészitésében.

« Onkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos rivkwyzati rendeletek
elokészitése, hatalyos rendeletek karbantartasa.

» Az onkormanyzat forgalomképtelen toérzsvagyonanddorlatozottan forgalomképes
torzsvagyonanak és uzleti vagyonanak naprakési#vantartasaval, az
ingatlanvagyon kezelésével és a vagyongazdalkdd&asgasolatos feladatok ellatasa.

« Onkormanyzati ingatlanvagyon kataszter elkészitése folyamatos naprakész
karbantartdsa, vezetése, rendeletbdiirtebeszamolé jelentések Osszedllitdsa és a
Magyar Allamkincstar részére tori€megkildése.

« EIvégzi a lakas és nem lakas céljara szolgalo inéngekkel kapcsolatos
nyilvantartasi és szamlazasi feladatokat, beszbédérlati dijakat

« Evente kiadja a jogosultak részére az ,utazasvatst”.

Egyéb feladat:
o kozfoglalkoztatashoz kapcsolédd pélyazati anyagdékészitse, megvaldsitasa,
elszamolasa.

2.3.5. Varosiizemeltetési Iroda feladatai

Varosfejlesztési feladatok:

* A teleplilésfejlesztéssel, telepulésrendezéssel é@irett és természeti kornyezet
védelmével kapcsolatos feladatok ellatasa.

 Részt vesz a telepllésfejlesztési koncepcio ¢6d8asaban, adatokat szolgaltat a
teleplilésszerkezeti terv és Helyi Epitési Szabélgtkeészitéséhez.

« Veédi a helyi épitészeti 0Orokséget, javasolja a pidiesrendezési feladatok
megvalositasa, tovabba a természeti, kornyezetzélgztetettség medelése
érdekében az érintett terlletre a valtoztatasieksdhkitasi és épitési tilalom
elrendelését.

* A telepllésrendezési feladatok megvalositasa ébdekfavasolja az é@asarlasi jog
bejegyeztetését olyan tertletekre, illetve bedpitatlkekre, ahol a telepllésrendezési
terv intézkedéseket tervez.

* Feltarja, szadmba veszi, fenntartja, fejlesétizi és védi a helyi épitészeti 6rokség
értékeit, javasolja a védetté nyilvanitast. Kortdisokat, kdtelezettségeket, tamogatést
javasol a helyi épitészeti 6rokség vedelmével deggésben.

» Kiemelt figyelmet fordit a telepilés, a terlletrends és fejlesztés, kilbénbdsen a
terllet-felhasznalas, a telekalakitas, az épithasanalat soran a természeti értékek és
rendszerek tajképi adottsagok és az egyedi tagktdle@rzésére.

» Reészt vesz a fejlesztési, felljitdsi palyazatokkédzitésében és a kdzbeszerzési
eljarasok lefolytatasaban.
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Informatikai feladatok ellatasa keretében kapcsolabt tart az informatikai feladatokat
ellato kulsé szolgaltatoval.

Beszerzési, gondnokséagi feladatok:
» Biztositja a hivatal munkavégzéséhez szikségeso&mgkozoket, irodaszereket,

azokat beszerzi, kiadja.

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

» Gondoskodik a takaritas, porta-aszolgalat, telefonkézpont ellatasarol.

* Gondoskodik a testileti, bizottsagi Ulések, egyé&mndezvények megtartdsahoz
szikseéges helyiségekrvalamint targyi, technikai feltételeMr

» Gondoskodik a hivatalban lételefonok, faxok, fénymasolokitkodokepessegét.

* Gondoskodik az illetékes hatdsdgok altabirél biztonsagtechnikai vizsgalatok
elvégeztetésél és a hiAnyossdgok megszintetéisér

» Gondoskodik a hivatal altal hasznalt épuletek Miséfarbantartasi munkainak
elvégzéséil.

Vagyongazdalkodasi feladatok

+ Onkormanyzati tulajdonban l&vingatlanvagyon tiiszaki allapotanak teljes Kor
felmérése és naprakész nyilvantartasa, rovid- €5)egs kozéptavu (4 éves) feldjitasi
tervek készitése (Utemezés).

e Az ingatlanok felljitAsahoz sziikséges engedélyerdsiek elkészitése, épitési
engedélyek beszerzeése, kivitelezési munkélatokniatititatasa (palyaztatas, stb.).

« Onkormanyzati tulajdon( ingatlanok |étesitéséreljitdsara, bBvitésére, stb.
vonatkozo palyazatokon val6 részvétel.

Az oOnkormanyzat tulajdonaban [&wizleti vagyon részét képgzforgalomképes
ingatlanok hasznositdsara vonatkozé koncepcié KitAka és erre vonatkozo
onkormanyzati rendeletben, hatarozatban foglalégtehajtasa.

Kdzfoglalkoztatasi jogviszony keretében alkalmazottkkal kapcsolatos feladatok

A polgarmester — mint munkaltatoi jog gyakorléj@gyedi utasitasa alapjan latja el az iroda
vezebje.

2.3.6. Egészségfejlesztési Iroda feladatai

Eletmod programok szervezése:
- életmdd klub
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Kormanyhivatal népegészséguigyisbsztalyaval torténs egyuttmiikodés keretében:

- népegeészsegugyi w@dvizsgalatok népszesitéseben (emb lagyrész
rontgenvizsgélatan alapuldé edsizirés (mammografia)) mozgositdsban vald
részveétel, buszos utak szervezésedsailé Kozpontba

- lakossadg folyamatos tajékoztatasa a Népegészségugpsztaly altal vegzett
munkarol, programok igpontjairol

- Népegészseégugyibbsztaly bevonasa a partnerségi munkacsoport muykaja

- szakmai tamogatas fogadasa a Népegészsegbggztaly részéi

Szervezett lakossagi $iz 6vizsgélatokra torténé mozgositas:

- kapcsolatfelvétel a tertleten tkodé héziorvosi, védnéi szolgélatokkal, civil
szervezetekkel, segit szervezetekkel, = Kormanyhivatal = Népegészségugyi
Féosztélyaval

- az EFI-ben megjelentek szamara tajékoztatd anygsiitese

- buszos utak szervezése BeHir6 Kozpontba

Betegklubok szervezése:
» Cukorbetegek klubja:

- Cukorbetegek, hozzatartozoéik, illetve magas riakédrral rendelkeik szamara
szervezett foglalkozas, melynekdélja a betegség me@e€se, diagnosztizalt esetben
a betegséggel val6 egyittélés elfogadasa, segiEssetleges szédmeények illetve
a kérfolyamat romlasanak elkertlése végett.

- havi egy alkalommal Hajduhadhaz telepulésen

» Sziv- és érrendszeri betegek klubja:
- Sziv- és érrendszeri betegek, hozzatartozoéikydletagas rizikofaktorral rendelkide
szamara szervezett foglalkozas, melynek €élla a betegség megeése,
diagnosztizalt esetben a betegséggel vald egysittdiégadasa, segitése, az esetleges
szowdmeények illetve a korfolyamat romlasanak elkertihésgett.
- havi egy alkalommal Hajduhadhaz telepilésen
» Senior torna:

- id6s torna 50 év feletti lakossag részére

- havi két alkalommal Hajduhadhaz telepiilésen
» Csoportos gyogytorna:

- mozgaskorlatozottak, mozgasszervi elvaltozasban nvszik, mozgasszervi
fogyatékkal ébk részére

- havi két alkalommal Hajduhadhaz telepiilésen

* AA csoport:
- alkoholfugg betegek részére
- havi egy alkalommal Hajduhadhaz telepulésen
» Hozzéatartozok klubja csoport:
- alkoholfugg betegek hozzatartozoéi részére
- havi egy alkalommal Hajduhadhaz telepulésen
* Hogy vagy csoport?:
- alkoholfugg betegek részére
- havi egy alkalommal Hajduhadhaz telepulésen
» Szocioterapias program:
- alkoholfugg betegek részére
- havi egy alkalommal Hajduhadhaz telepulésen
» Lelki beté®:
- krizishelyzetbe kerdk, lelki problémakkal kiizék részére
- havi egy alkalommal Hajduhadhaz telepulésen
+ Eletmdd klub:
- taplalkozassal kapcsolatos foglalkozas, azok résaéik életmddvaltast szeretnének
- havi egy alkalommal Hajduhadhaz telepuilésen
Kozossegfejlesztésre iranyulo tevékenysegek:
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- partnerségi munkacsoportikdtetése a térségben érintett intézmények, sastelez
szolgaltatok, dontéshozok bevonasaval

- évente egészségnapok, egészégexpo és szakimdasbk megtartasa Hajduhadhaz,
Bocskaikert és Teglas telepllésen

Id 6seket célzé tevekenyseégek, szolgaltatasok:
- senior torna
- csoportos gyogytorna

Az egészséglgyi alap- és szakellatassal toérgylittmiikdés:
- modszertani, szakmai tamogatas a térseg egészsajaggllatoi, illetve szakellatoi
szamara, kuléndsen a lakossag keretében végzanedsi tevékenységek kapcsan
- beteg egylttriikddés efsitese
- EFlirodaban kisirt kliensek egészségugyi szakellatasba iranyitasa

Az Egészségfejlesztési Irodat felkerékliensek szamara:
- keringési betegségek kockazatara iranyuilések, tanacsadas
- érzékszervi, mozgasszervi megbetegedésekre iranyinések, tanacsadas
- dohanyzas leszoktatassal kapcsolatos intervermriacsadas
- alkohol problémaval kiZik sZirése, intervencio, tandcsadas
- életeseményekhez kapcsoléddéan krizishelyzetbe &ertinberek azonositasa,
tanacsadas
- szikség esetén szakellatasba iranyitas

Egyéb, a fentiek ala nem sorolhaté szakmai tevékes§gek:
- egészségfejlesztési témaju cikkek, tdjékoztatélak kdzzététele

3. Bels ellenor

A bels ellersrzési feladatok megbizasi szédes alapjan kertilnek ellatasra.

4, A helyettesités és kiadmanyozas rendje

4.1 A helyettesités rendje
* A Polgarmestert az Alpolgarmester helyettesiti.
* A jegyzit akadalyoztatasa és tavolléte idején a kinevafjetjys helyettesiti.

* Ajegyz és aljegy# egyideji akadalyoztatasa esetén helyettesitésithajduhadhéz
Véaros Onkormanyzata Képvigelestilletének a Szervezeti éskddési Szabalyzatrol
sz0l6 6nkormanyzati rendelete rendelkezik.

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

« A Hivatal koztisztvisali, munkavallaléi a munkakori leirasokban leirtakerazat
helyettesitik egymast.
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4.2. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas rendjét kulon szabalyzat tartalmazza

5. A bélyegsk hasznalatdnak a rendje

A Hivatal bélyegainek felsorolasat és leirasat a bélyegyilvantartas tartalmazza.

A Hivatalban hasznalhatd bélyedz beszerzéséet a Jedyengedélyezi. A nyilvantartast a
Gazdasagi és Pénzlgyi Iroda vezeti.

A nyilvantarté a bélyedik meglétét évente legalabb egyszer élteami koteles.

A bélyegd kezebje, hasznaléja anyagi, fegyelmi és bubjegi felelosséggel tartozik azok
jogszeti hasznalataért.

A bélyegd elvesztését az irodavedmrek irasban jelenteni kell, aki koteles az elveszté
kérilményeit és a dolgozo fetaiségét megvizsgalni és a szilkséges intézkedésekgetmi,
tovdbba a megsemmisitési eljarast lefolytatni.

A barmely okbdl hasznalhatatlanna, vagy feleslegjesdt bélyegéket vissza kell adni a
Gazdasagi és Pénzugyi Iroda arra Kijelolt munkatek, aki gondoskodik annak
megsemmisitésél; illetve 6rzéséél, arrol jegydkonyvet vesz fel és azt a nyilvantartas
mellékletekénbrzi.

6. A Hivatal munkarendie .

6.1. A munkarend:

A munkaid heti 40 éra, melytl a dolgozo hétfn, kedden és csiitértokdn 8.00 — 16.00 éraig,
szerdan 8.00 — 18.00 éraig, pénteken 8.00 — 14419 koteles munkahelyén tartézkodni.

A jegyz6 a polgarmester egyetértésévebledtéro munkarendet is megéllapithat. Az eitér
munkarendet az érintettek munkakari leirasa tadaha.

A Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi rendje:
a.) Altalanos lgyfélfogadasi rend:

hétén 8.00-10.00 o¢raig
kedden 8.00 - 12.00 grai
szerdan 14.00 - 18.00grai
csutortokon nincs Ugyfélfogadas
pénteken 8.00 - 11.00 draig

b.) Az anyakbnyvvezéta halaleset bejelentést teljes munkbeh kdteles fogadni.

A munkakdzi szunet titartama 30 perc, mely beleszamit a muniagd A munkakdzi sziinet
altaldban 12-13 ora kozéttidden vehet igénybe. Etil eltérs igénybevételt a jegyzvagy az
irodavezeik is engedélyezhetnek.

A Hivatal dolgoz6i a polgarmester, jed@yztovabba az irodavezit utasitasara kotelesek
munkaidin tal is ellatni a rajuk bizott feladatokat. A rémeili munkaid elrendelésére - a
kbzszolgalati jogviszonyban all6 személyek esetébekibzszolgdlati tisztvisékrol szolo
2011. évi CXCIX. torvény 96. §-aban foglalt rend=dkesek alapjan, a munkaviszonyban allo
személyek esetében a munka torvénykorshaadlo 2012. I. térvény 107-109. §-ai alapjan —
van lehebség.

Az orszaggyilési, megyei 6nkormanyzati képviéket, a helyi képviséttestilet tagjait, a
nemzetiségi onkormanyzat tagjait, a felettes, villetkbzponti allamigazgatasi szervek
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képvisebit — elbzetes egyeztetés alapjan — tgyfélfogadasi tdl is fogadni kell és részikre
a szlUkséges felvilagositast — az allami és szdigéthokra, tovabba az adatvedelmi
szabélyokban foglaltakra figyelemmel — megadni.

6.2.Rugalmas munkaid-rendszer

A rugalmas munkaigirendszer alkalmazasat a Polgarmesteri Hivatal amonkavallaloja
kérheti, akinek haztartasdban 14 éven aluli gyerwsek vagy beteg kdzeli hozzatartozorol
gondoskodik.

A napi munkaid két részre oszlik: perentite és torzsidre.

Peremidi: A peremid a munkaid torzsids elotti és utani része, az azétidrtam, amelyben a
munkavallalémegvalaszthatja a munkéitezdését és befejezését.

Torzsidi: A torzsidb az az idtartam, amely alatt valamennyi munkavallalénunkahelyén
koteles tartézkodni és munkat végezni a tokzsidrhére tortéh piherdidé kiadaséara
vonatkoz0 szabalyozas figyelembevételével. A tdizgilétartama megegyezik az altalanos
ugyfélfogadasi rend ttartamaval.

A rugalmas munkaitt a jegyd a munkavallalo kérelme alapjan engedélyezhetilabngy a
heti munkaid keret valtozatlanul 40 6ra.

7. A munkakorok atadas-atvételének rendje

Irodavezaii munkakor atadas esetén a jefyykoztisztviseb, egyéb munkavallalok esetében
az irodavezét (a Jegydi Iroda esetében a jegyjfelel az atadas-atvétel lebonyolitasaert.

A munkakor atadas-atvétele soran jeikimyvben kell rogziteni az alabbiakat:
« folyamatban [é¢ Ugyek felsorolasa Ugyiratszama, az utolsé eljacdsiekmények
megjeldlésével

o at kell adni az ugyintéz altal hasznalatos nyilvantartadsokat, szakkdnyveket
szobaleltart, illetve a szamara atadott eszkozdklkstzereléseket — kiemelt figyelmet
kell forditani a bélyeg#(k) atadas-atvételére.

Fenti szabalyok a munkakdr médositas esetén iedrsaetien alkalmazandok.

8. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségkelszolé 2007. évi CLII. torvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) 3.8 (1)-(2) bekezdésébendibgk alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jard6 munkakorok:

- Vnytv. 3.8 (1) bekezdés b.) pontja és 5. § (1kelzdés c) pont ca) alpontja alapjan
évenként
» kozbeszerzési referens

- Vnytv. 3.8 (1) bekezdés c.), d.), e.) pontja €8 %1) bekezdés c) pont cb) alpontja alapjan
kétévenként:

© jegy®
o aljegy®
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e gazdasagi és pénziigyi irodavézet

* hatoséagi irodavezét

* varosuzemeltetési irodaveéget

» vagyongazdalkodasi, pénzlgyi, szamviteli feladalidt6 kdztisztviseik.

- Vnytv. 3.8 (1) bekezdés a.) pontja és (2) bekeztlEpontja és 5. § (1) bekezdés c) pont cc)
alpontja alapjamtévenként
* ajegydiirodai, a szocialis, altalanos igazgatasi és ggiougyintézi feladatot ellatd
koztisztvisebk.

A vagyonnyilatkozatot a Vnytv-ben foglaltak alapjdet példanyban, valamennyi oldalan
alairva kell elkészitenie a vagyonnyilatkozat-té&tekotelezettnek. A vagyonnyilatkozat
mindkét példanyat kulén-kulon boritékba kell tenaikdtelezettnek és le kell azt zarnia, majd
azorzésert feldls személlyel egydtt ala kell irnia a boritékokéezarasra szolgalo részen. A

boritékok lezardsara szolgal6 fellleten az alafréiett fel kell tintetni a vagyonnyilatkozat
atadasanak datumat is.

A vagyonnyilatkozat nyilvantartasi azonositéval (Heellatasra, melyet a#érzésért felels
szemely ravezet mindkét lezart boriték Kilészére. A vagyonnyilatkozatot tartalmazo egyik
boriték a vagyonnyilatkozat-tételére kotelezettngl,masik boriték azorzésért felels
szemeélynél marad. A vagyonnyilatkozatot tartalmbadtékokat- a nyilatkozo és érzésert
felelos példanyat is — csak a vizsgalat soran az el onthatja fel.

A vagyonnyilatkozatrzéséért a munkaltatéi jogkor gyakorloja fétel

A vagyonnyilatkozatokat a#rzéseért feldls személy az egyéb — a munkaltatonal kezelt -
iratoktol elkilonilten kezeli. A vagyonnyilatkoz&tmegfeled, biztonsagog$rzése érdekében
pancélszekrényben kerilnek elhelyezésre.

Az orzeésért feldls személy ellefrzi, hogy a Szervezeti és iWodési Szabalyzat szerint
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek eleget kettkotelezettségiiknek.

Ha megallapitja, hogy a vagyonnyilatkozat-tételickézettsegének az érintett szemeély nem
tett eleget, akkor fel kell szdlitani a kdtelezettegy a felszolitds kézhezvétélétzamitott 8
napon belil teljesitse kotelezettségét.

Ha a 8 nap eredménytelendl telik el, akkor azt gysanyilatkozat-tételi kotelezettség
megtagadasanak kell tekinteni és annak jogkovetkaysit kell alkalmazni.

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségénebtalkzett 6nhibajan kivil nem tudott eleget
tenni, akkor az akadaly medgs@sébl szamitott nyolc napon beliil kételes annak elégyai.
Ezen hatéarid elmulasztasat a vagyonnyilatkozat-tétel megtagaddskell tekinteni.

9. A Polgarmesteri Hivatal szabalyzatai

A jegyz6 a Hivatal ntikddési és gazdalkodasi feladatainak ellatdsa ébdekézabalyzatokat
készit, készittet. A jegyzgondoskodik a szabalyzatok naprakész vezeétieseondoskodik
tovabba, hogy a szabdlyzatokat, utasitdsokat alavezetk és az irodavezék Utjan a
dolgozok megismerjék, az abban foglaltakat betlariatve betartassak.
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10. A Hivatal munkajanak koordinalasa

A Hivatal sziikség szerint, de évente legaldbb egpkaértekezletet tart, az irodak sziikség
szerint tartanak munkaértekezletet, illetve munkgimeezélést.

A munkakezdés és befejezéépdntjat a dolgozok kotelesek az Iktatoban elhelggekenléti
ivbe bejegyezni. A munkaddalatti eltavozast az irodaveédkt az irodavezék esetében a
jegyzs engedélyezi.

A betegség miatti tavollétet a dolgozé koteles &nebl napjan kozvetlen felettesének
bejelenteni, aki koteles tajékoztatni a személyigtintédt. Ezen bejelentési kotelezettseg
vonatkozik azon esetben is, amikor a dolgozé egyébatlan akadalyoztatas miatt
munkahelyén megjelenni nem tud — ebben az esetberemélyzeti Ugyintéd nem kell
tajékoztatni.

A dolgozék kotelesek a Képvigetestilet altal elfogadott Etikai Kdédexben foglahia
betartani, a munkdjuk sordn tudomasukra jutott thlvaitkot megbrizni, s ezen tul sem
kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényekadatokat, egyéb informaciot,
amelyekiél kozvetlenil a Képvisélttestiletre, annak bizottsdgéara, a Hivatalt vagy az
ugyfelet nézve hatrany szarmazhat.

11.Szakkodnyv, folyoirat-rendelés, irodaszer-ellatas

A hivatali munkahoz szikséges szakkdnyvek, folyoka szaklapok, irodaszer, iroda
felszerelés megrendelésére csak a polgarmestey, jeagz elézetes engedélye alapjan
kerilhet sor.

12. Zar6 rendelkezések

A Szabdlyzat hatalya kiterjed a hivatal szervezmjységeire és valamennyi hivatali
dolgozora.

A Hivatal Szervezeti és Bkodési Szabalyzata a Hajduhadhaz Véaros Onkormémyzat
Képviseb testllete altali elfogadasanak napjat kévetpon lép hatalyba.

Ennek a Szabalyzatnak a hatalybalépésével edledejhatalyat vesziti a Hajduhadhazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti édilddési Szabalyzatarol szoldé 3/2017. (1X.28.) szamu
polgarmesteri és jeg¥zkz0s utasitas.

A jegyzs gondoskodik arrdl, hogy a Hivatal dolgoz6i az Sdgbatban foglaltakat
megismerhessék és az abban foglaltakat betartsak.

Hajduhadhaz, 2018.....

Dr. Kiss Katalin Csafordi Dénes
jegyd polgarmester
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HAJDUHADHAZI POLGARMESTERI HIVATAL

48 16
Polgarmester

Jegyd
Aljegyzé
| | |
4 Hat6sagi Iroda Gazdasagi és h Jegy®i Iroda Varoslizemeltetési Egészségfejlesztés Polgarmesteri
Pénzigyi Iroda Iroda Iroda Kabinet

- J

Gazdasagi és Pénzigyi Varosiizemeltetési Iroda
Hat6séag iroda 16 & Iroda Jegy®i Iroda (14 f6) (5 16) EFl |Kabinet (4 f6)

(8 f6)
1 f6 irodavezei 1 f6 irodavezet 116 jegy® 1 f6 irodavezet 1f6 11 kabinetvezdt
4 6 adougyi tgyintéi 6 f6 pénzlgyi tgyintéz 1 f6 aljegy# 1 16 Startmunka iranyito 1 16 kommuniké&cios referens,
? fo.eprltt’asugyl, hat6sagi 1 fo_ko;fpglalkoztata& 2 15 kozteriilet-feligyel 116 koprglngtpr, 1 16 civil-, kiilkapcsolati- és sport
dgyinté® Ugyintéd munkairanyité referens
? fo.sZ'O(?Ia|p0|Itlkal 2 16 leiro, jegydkonyv 1 & beszerzési referens 1,fo.s,zefnely| asszisztens es
ugyintés gépjarnti vezed

1 f6 anyakonyvvezét
3 16 kdzszolgalati
Ugykezeb

1 16 jogi referens

2 f6 személy és munkaligyi ligyintéz 1 f6 Ugyinté
1 f6 intézmények személy és

munkadgyi Ugyintége

2 f6 titkarsagi ugykezél

1 16 (iktaté) kdzszolgalati tgykezel

1 & Ugyfélszolgalati ugyintéz

1 6 miiszaki és beruhazasi ligyintéz

1 6 péalyazati referens
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal SzervezetMé&kodési Szabalyzatardl szolé 1/2018.
(1.11.) szamu polgarmesteri és jefyzkozos utasitdsban foglaltakat megismertem és
tudomasul veszem.

Név Beosztas Kelt Alairas




Beosztas

Kelt

Alairas




