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|. Elézmények:

Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol szolo 3/2022. (X.20) szami
polgarmesteri és jegyz6i kozds utasitdst, Hajduhadhdz Varos Onkormanyzat Képviseld-
testlilete 217/2022.(X.20.) hatarozataval fogadta el.

1. Iranyado jogszabdalyok

A jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontja alapjan a
polgarmester és a jegyz0 normativ utasitdsban, mint kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdzben
szabalyozhatja a vezetése, az irdnyitdsa vagy a feliigyelete ala tartozo szervek szervezetét és
miikodését, valamint tevékenységét.

Az illamhaztartasrol szélo 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 10. § (5)
bekezdése értelmében a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatasanak részletes
belsé rendjét és médjat szervezeti és miikodési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti
egységekre vonatkozd szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti ¢€s miikddési
szabalyzataban vagy a szervezeti egységek ligyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét
belsd szabalyzatban kell meghatarozni.

A koltségvetési szerv szervezeti és milkodési szabalyzatanak tartalmaznia kell az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
13. § (1) bekezdése szerinti tartalmi elemeket:

a) a koltségvetési szerv alapitdsardl szolo jogszabaly teljes megjeldlését, ha a koltségvetési
szerv alapitasardl jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapitod okiratanak keltét, szamat, az alapitas idépontjat,



c) az ellatandd, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolését,

d) azon gazdalkod6 szervezetek részletes felsoroldsat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapitodi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a miikodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasagi
szervezet - megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,

f) azon ligykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és milkddési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a
koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasagi vezetdjének akadalyoztatasa esetén vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betdltve - az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat,

h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatéi jogok gyakorlasanak - ideértve az
atruhazott munkaltatéi jogokat is - rendjét, és

1) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsoroldsat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat
ellatja.

Magyarorszag helyi onkormanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 67. § (1) bekezdés d) pontja alapjan a polgarmester a jegyz6 javaslatara
eldterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti tagozddasanak,
létszamanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

Hajdthadhdz Varos Onkorméanyzata Képviseld-testilletének a Hajduhadhaz Varos
Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiarél szélo 26/2019. (XI.14.)
onkormanyzati rendelete 62. § (3) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzatat a jegyzd javaslatara és a polgarmester eldterjesztése nyoman — a
képviseld testiilet hatarozattal fogadja el.

II1. Déntési lehetoség bemutatdsa; dontés indokoldsa:

A Hajdthadhazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak fentiek
szerinti feliilvizsgalata megtortént. A valtozd részek dolt betiivel kertiltek szedésre a
szabalyzatban.

Hajdvhadhdz Viros Onkormanyzat jegyzbjeként a Hajdithadhdzi Polgdrmesteri Hivatal
szervezi és miikodési szabalyzatat Tisztelt Polgarmester ur és Tisztelt Képviselo-testiilet elé
terjesztem.

Hajduhadhaz Véaros Onkorményzata Ugyrendi, Etikai Bizottsaga az eldterjesztést bizottsagi
ilésén véleményezi.

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az eldterjesztést
megtargyalni és az alabbi hatarozati javaslatot elfogadni sziveskedjen.



Hatarozati javaslat

Hajduhadhaz Vares Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
eee:(......) hatarozata
a Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatarol (2023)

Hajduhadhdz Véaros Onkorméanyzata Képviselé-testilete megtargyalta a Hajduhadhazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat, és azt a hatarozat mellékletében
foglaltak szerint elfogadja.

A Képviseld-testiilet felkéri a polgarmestert €s a jegyzot, hogy az abban foglaltak betartasarol
gondoskodjon.

Hajdtthadhaz Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete 2023. 4prilis 1. napjan hatélyon kiviil
helyezi a Hajdihadhazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatarol
217/2022.(X.20.) hataroztat.

Hataridé: folyamatos
Felelos: Csafordi Dénes polgarmester
Végrehajtasért felelés: dr. Kiss-Kazsuk Katalin jegyz6

Hajduhadhaz, 2023. marcius 16.

Tisztelettel:

dr. Kiss-Kazsuk Katalin
jegyz0

Az eldterjesztést Osszeallitotta:
dr. Kiss-Kazsuk Katalin

jegyzd
Az elbterjesztést véleményezte és jovahagyta:

Szaniszlé Tamas
aljegyz6



...../2023.(.....) hatarozat melléklete

Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzata

2023.
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...[2023.(. ...) szamu polgarmesteri és jegyzoi kozos utasitas
a Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatarol

Hajduhadhdz Viros polgarmestere és jegyzéje a Hajduhadhiz Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiilete altal a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan, az 6nkormanyzat mitkodésével,
valamint a polgadrmester vagy a jegyzO feladat és hataskorébe tartozo tligyek dontésre valod
elokészitésével ¢és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara 1étrehozott Hajdhadhazi
Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) feladatai ellatdsanak részletes belsd rendjét és
modjat az Allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV torvény 10. § (5) bekezdése és az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. §
(1) bekezdése alapjan Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban allapitja meg.

1. Altalinos 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 6néll6 jogi személy, mely ellatja Hajdihadh4z Véaros Onkorméanyzata miikddésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat-és hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald
elokeészitésével €és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A Hivatal kozremiikodik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmitkodésének
Osszehangolasaban.

1.3. A Hivatal képviselete:

a) A Hivatal képviseletét a jegyzO, akadalyoztatasa esetén az aljegyz6, mindkett6jiik
akaddlyoztatasa esetén a Onkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatarol sz61o
rendeletben erre feljogositott személy latja el. A Hivatal jogi képviseletét a jegyz6 vagy
az éltala megbizott személy latja el.

b) Az onkormanyzatot, illetve szerveit érinté perben meghatalmazottként eljarhat a
Képviselo-testiilet tagja, a jegyzO, aljegyzO, hatdsagi irodavezetd a Hivatal
igyintézdje, illetve a megbizott tigyvéd.


mailto:titkarsag@hajduhadhaz.hu

C) A belso szervezeti egység vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott
szervezet szakmai munkéjaval 0sszefiiggd munkakapcsolatokban.
d) A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi felelosség
korében
da) a torvény, korméanyrendelet €¢s Onkormanyzati rendelet altal telepitett sajat

hataskor,
db) az atruhazott hataskor,
dc) a kiadmanyozasi jogkor
gyakorloja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

e) A szervezeti egységek vezetbinek azon jogositvanyat, amelyek korében a Hivatal
képviseldjeként jarhatnak el a kiadmanyozasrol szol6 jegyzdi utasitds rogziti.

1.4. A Hivatal hataskore és illetékessége

A Hajduhadhézi Polgarmesteri Hivatal hatdskore és illetékessége Hajdtthadhaz tertiletére terjed
ki a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény rendelkezései
szerint, és az egyéb vonatkoz6 jogszabalyokban, valamint az SZMSZ-ben meghatirozott
valamennyi tigyben.

Ellatja a Hajdtthadhaz Varos Onkormanyzata Képviseld testiilete és a Hajduhadhazi Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete kozotti egyiittmiikodési megallapodasban
meghatarozott feladatokat a roma nemzetiségi Onkormanyzat képviseld-testiiletének
mukodésével kapcsolatban.

A Hivatal ellatja Hajduhadhaz Varos Onkorményzata és a Hajduhadhazi Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat, valamint az O6nkormanyzat fenntartisaban miikodé Hajdihadhizi Varosi
Ovoda, a Hajdtthadhazi Bolcséde, a Hajdthadhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és a
Hajduhadhazi Mikrotérségi Szocialis Gondozési Intézményfenntartd Tarsulds fenntartdsaban
mitkodé Hajduhadhazi Mikrotérségi Szocialis Gondozasi Kozpont gazdalkodasaval és
szamvitelével kapcsolatos teljeskorti feladatokat. A Hivatal ellatja a Hajdtthadhazi Mikrotérségi
Szocialis Gondozasi Intézményfenntartd Tarsulds munkaszervezeti feladatait.

Ellatja a kozterilet-feliigyelet feladatait a Hivatallal kozszolgélati jogviszonyban allo
kozteriilet-feligyel 6k utjan.

Ellatja a kizarolagos onkormanyzati tulajdont HADEP Hadhéazi Epitéipari és Szolgaltatd

Korlatolt Feleldsségli Tarsasag és a Hajduvitéz Rendezvényszervezd és Szolgaltatd Nonprofit
Korlatolt Feleldsségli Tarsasag Felligyeld bizottsaganak munkaszervezeti feladatait.



1.5. A Hivatal azonosité adatai:

e Adodszam: 15373230-1-09

KSH szam: 15373230-8411- 325-09

Torzsszama: 373236

AHT azonosité szam: 709736

Polgarmesteri Hivatal elszamoldsi szdmlaszama: 60600149-11067665

1.6. Alapité Okirat

Hajdthadhaz Varos Onkormanyzata Képvisel-testiilete a 249/2016. (XI1.15.) HO. szamu
hatarozataval az alabbiak szerint fogadta el a Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal 2150-8/2016.
okiratszamu alapito okiratat:

Alapit6 okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Hajdihadhazi
Polgarmesteri Hivatal alapitoé okiratat a kovetkezok szerint adom Kki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1. szam
1.2.2. telephelye:
telephely megnevezése telephely cime

1. Szocialis Iroda 4242 Hajduhadhaz, Mester utca 26. szdm

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1990.09.30.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Hajdtthadhaz Varos Onkormanyzata
2.2.2. sz€khelye: 4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1. szam

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyitod szervének



3.1.1. megnevezése: Hajduhadhdz Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete
3.1.2. székhelye: 4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1. szam

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal elldtja az Onkormanyzatok
miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat és hataskorébe tartozo ligyek dontésre
valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kézremikodik az
onkormanyzatok egymadas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egylittmitkddésének
Osszehangoldsaban ¢és a nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX. torvényben
meghatarozott feladatok ellatasdban.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhdztartasi szakagazati besoroldsa:
szakdgazat szdma szakagazat megnevezése

1. 841105 Helyi 6nkormanyzatok ¢€s tarsulasok igazgatasi tevékenysége

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ellatja az Motv-ben ¢s a vonatkozé egyeb jogszabalyokban a szamara meghatarozott
feladatokat. Gondoskodik Hajduhadhaz Varos Onkorményzata és a helyi nemzetiségi
onkorményzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési,
finanszirozési, adatszolgaltatési és beszdmolasi feladatok ellatasarol.

Ellatja az 6nkormanyzati fenntartasu intézmények és a hajdihadhazi székhelyii Tarsulasok
gazdalkodasaval, koltségvetési tervezéssel és végrehajtassal, beszamolassal kapcsolatos
feladatait.

Ellatja mas koltségvetési szerv részére az irdnyitd szerv kijelolése alapjan végzett pénziigyi-
gazdalkodasi, lizemeltetési vagy egyéb szolgaltatasokkal dsszefiiggd feladatokat.

Ellatja a Hajdihadh4z Varos Onkormanyzata vagyona — ingatlanok és mds vagyontargyak,
vagyoni értékli jogok — iizleti célu hasznalatba, haszonbérbe adasaval, mas mddon torténd
hasznositasaval, kezelésével, allagmegovasaval osszefiiggd feladatokat.

Ellatja az épitésiigy, a lakaspolitika, az egészségiigy, a kultura, az oktatds és a szocidlis
szolgaltatasok igazgatasaval kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik a kozteriilet rendjének
fenntartasarol.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati korményzati funkcidé megnevezése
funkciészam
Onkormanyzatok és oOnkorményzati hivatalok jogalkotd és
1. 011130 en T Ao e s C e .
altalanos igazgatasi tevékenysége
5 011140 Ors?agos , és helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége
3. 011220 Ado6-, vam- és jovedéeki igazgatas
4. 013350 Az Onkormdényzati vagyonnal valdé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
5. 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
egyéb szolgaltatasok

6



6. 016010 Orsza}ggyﬁlési, onkorméanyzati és  eurdpai  parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
7. 016020 Orszagos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
8. 016030 Allampolgérsagi iigyek
9. 044310 Epitésiigy igazgatasa
10. 061010 Lakéspolitika igazgatasa
11. 076010 Egészségligy igazgatasa
12 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
13. 082010 Kultara igazgatasa
14. 098010 Oktatés igazgatasa
15. 109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatasa
4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mukodési tertilete:

Hajduhadhaz Varos kozigazgatasi teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizadsi rendje:

A jegyzd kinevezése a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX.
torvény 82. §-a, valamint a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény
rendelkezéseinek megfelelden torténik. Hajduhadhaz véros polgarmestere - palyazat alapjan
hatarozatlan iddre - nevezi ki a jegyz6t és gyakorolja felette az egyéb munkaltatoi jogokat.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 Kozszolgalati jogviszony A kozszolgalati tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX.
torvény
2. | Munkaviszony A Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény
3. | Megbizasi jogviszony A Polgari torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény

6. Zaro rendelkezés
Jelen alapito okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni,
ezzel egyidejlileg a koltségvetési szerv 2014. madrcius 06. napjan kelt alapitd okiratat
visszavonom.

Hajduhadhaz, 2016. december 15.

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapitd okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapitdo okiratnak a
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Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal 2016. december 15. napjan kelt, 2017. januar 1. napjatol
alkalmazando 2150-7/2016. okiratszdmt modositd okirattal végrehajtott modositasa szerinti
tartalmanak.

Kelt: Debrecen, 2016. december 20.

P.H.

Magyar Allamkincstar

1.7. A Hivatal iranyito szervei

A Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal iranyit6 szerve Hajduhadhdz Véros Onkorményzata
Képviseld-testiilete. Hajdtthadhdz Varos polgarmestere a Képviseld-testiilet dontései szerint és
sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt. A polgarmesternek a Hivatal irdnyitasaval kapcsolatos
feladatait az Motv. 67. §-a hatdrozza meg.

1.8. A Hivatal vezetése

A Hivatalt a jegyz6 vezeti. Feladatait az Motv. 81. §-a hatdrozza meg.

2. A Hivatal belsé szervezeti tagozodasa és feladatai a munkamegosztas
szempontjabol

A Hivatal bels szervezeti tagozddasat Hajdthadhaz Varos Onkormanyzata Képvisel$-testiilete
a Hajduhadhdz Varos Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz6l6
26/2019.(X1.14.) onkormanyzati rendeletében hatarozta meg. A Hivatalban betolthetd
allashelyek szamat a képviseld testiilet a targyévi koltségvetés elfogadasa eldtt allapitja meg.

Hivatal 1étszama: 51 6, mely tartalmazza az irodakban betdlthetd allashelyeket is.
Az dnkormanyzat 1étszama: 30 {6

A 1étszdm személyi Osszetétele: onkormanyzati tanacsado, kozszolgalati jogviszonyban allo
koztisztviselok, kozteriilet feliigyelok, kozszolgalati tigykezeldk, munkatorvénykonyv alapjan
munkaviszonyban all6 alkalmazottak.

2.1. A Hivatal belso szervezeti egységei
o Jegyzo6i Iroda

e Hatdsagi Iroda

e (Gazdasagi és Pénziigyi Iroda

e Viroslizemeltetési Iroda

o Kommunikéacios iroda

e Humanszolgaltatd és kozbiztonsagi iroda
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A Hivatal szervezeti abrajat a Szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza, mely tartalmazza az
onkormanyzatnal foglalkoztatottakat is.

A szervezeti egységek nem 0nallod jogi személyek. Az Iroddkat az irodavezetok vezetik. Az
irodavezetdk hatarozatlan idére sz616 vezetdi megbizasukat és munkakori leirdsukat a jegyzotol

kapjak.

Az iroddk egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak ¢és kotelesek egylittmikodni a
feladatok ellatasaban. Az irodék a Hivatalon beliil a jogszabalyoknak és a vezet6i dontéseknek
megfelelden 6nallo feladatkorrel rendelkeznek.

Belso tagozodas szerinti feladatok

2.1.1. Irodavezetok feladata az altaluk vezetett Iroda feladataival kapcsolatosan:

Figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi jogalkotést, sziikség esetén kezdeményezi,
illetve el0késziti a helyi jogszabaly mddositasat.

Felelds az Iroda szakszerti, jogszerli mitkodéséért.

Gondoskodik az irodan beliili célszeri munkamegosztas kialakitdsarol, a hatékony
munka végzésérol.

Gondoskodik a munkakori leirasok naprakészen tartasarol, meghatarozza a helyettesités
rendjét.

Felelds az iroda feladatkorébe tartozod, illetve esetenként kapott feladatok szakszer(i
dontés elokészitéséért és hataridében torténd végrehajtasaért.

Gyakorolja a Polgarmester és a JegyzO altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi
jogot.

Elékésziti az Iroda feladatkoréhez kapcsolddo képviseld-testiileti eldterjesztéseket.

Ellendrzi a munkaidd, tigyfélfogadasi idével kapcsolatos intézkedések betartasat.

Ko6zremiikodik a teljesitménykovetelmények meghatarozasaban, a
teljesitményértékelésben és a koztisztviselok mindsitésében.

Javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatisok biztositasara,
jutalmazasra, kitiintetésre, sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vonasra.

Rendszeresen beszamol az iroda tevékenységérdl a Jegyzonek, igény esetén kozvetlentil
a Polgarmesternek.

Minden év februar 28-ig az iroda dolgozdit érintd szabadsagolasi litemtervet elkésziti,
engedé¢lyezi az évi rendes szabadsag igénybevételét. Az iroda €s a Polgarmesteri Hivatal
folyamatos miikodéséhez sziikséges humanerdforrds rendelkezésre allasanak
figyelembevételével.

2.1.2. A koztisztviselok feladatai:

Felel6s a feladatkdrébe utalt és szamara a munkakdri leirdsban megfogalmazott tigyek
intézéséért, a munkakori leirasban rogzitett feladatok maradéktalan és hataridore torténd
végrehajtasaért.



Gondoskodik a Polgarmester, a Jegyz0, az Aljegyz0, tovabbd az Irodavezetd altal
meghatéarozott eseti feladatok végrehajtasarol.

Felel6s a dontések elokészitéséért, a szakmai utasitdsok végrehajtasaért.

Koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

2.1.3. A kozszolgalati iigykezelok altalanos feladatai:

Feladatait a munkakori leirasban foglaltak alapjan végzi.

Koteles a szakmai felettese altal meghatarozott feladatokat elvégezni, a hivatali
iigyintézés hatékonysagat eldsegiteni.

Gondoskodik az iratkezelési feladatok maradéktalan ellatasarol.

Koteles betartani a Hivatal szabéalyzataiban foglaltakat.

2.1.4. A munka torvénykonyve alapjan munkaviszonyban allok altalanos feladatai:

A Hivatal tisztan tartasat és a miikodését eldsegité gondnoksagi feladatokat latnak el az e korbe

tartozo

munkavallalok  (karbantartasi-gondnoki  feladatok, zoldteriilet karbantartas,

mezdgazdasagi feladatok), akik a Varosiizemeltetési Iroddhoz, mint szervezeti egységhez
tartoznak és tevékenységiiket az adott iroda vezetdje iranyitja.

2.2. A Hivatal altalanos feladatai:

A Hivatalnak az iigyintézés soran biztositania kell:

az anyagi- és eljarasjogi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasat,
a hatékony, humanus, gyors iigyintézést, az ligyintézési hataridok betartasat,

az Ugyintézés jogszabalyi kereteken bellill torténd egyszerlsitését, kérelem
nyomtatvanyok biztositasaval.

egylttmiikodo, erdforras feltard, ligyfél kozponta hozzaallas

A Hivatal feladatai a Képviselé-testiilet miikodésével kapcsolatban:

a képviseld-testiileti eldterjesztések elokészitése.
a Képviselo-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasa,

a képviseldk interpellaciodi, kérdései kivizsgaldsa és azokra a vonatkozd hatdlyos
jogszabalyok szerinti valaszadas.

a képvisel0k munkajahoz sziikséges tajékoztatas és tigyviteli kozremiikodés biztositasa.

a Képviseld-testiilet miikodésének adminisztrativ eldkészitése, technikai feltételek
biztositasa.
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A Hivatal feladatai a Képviselo-testiilet bizottsagainak miikodésével kapcsolatban:

e a Bizottsag mikodéséhez sziikséges tdjékoztatds megaddsa és az iigyviteli
adminisztrativ és technikai feltételek biztositasa.

2.3. Az Irodak feladatai
2.3.1. Kommunikacios iroda feladatai

A Kommunikacios irodat irodavezetd vezeti. A Kommunikacids iroda felett a munkaltatoi
jogokat és egyéb munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

Altalanos feladatai:
e Onkormanyzati kiadvanyok eldkészitésének szervezése, bonyolitasa,

Kommunikéacios feladatok:

e Hajdihadhiz Virosi Onkormdnyzat és a Hajdithadhdzi Polgarmesteri Hivatal
kommunikacios tevékenységének végzése, biztositds. Lakossag tajékoztatasa.

o Elbkésziti az Onkormdnyzat lapjat, és gondoskodik a megjelenésérdl.

e Szerkeszti a varos internetes honlapjat, social media feliileteit.

e A médidval valé kapcsolattartds az Onkormanyzat tevékenységének nyilvanossaga
érdekében. Ennek keretében szervezi a sajtotdjékoztatokat, sajtonyilatkozatokat ad
kozre. Kapcsolatot tart az Onkormanyzat intézményeivel, a médidval.

e Marketing eszkozokkel segiti a Hajdthadhazrél alkotott kép folyamatos pozitiv irdnyu
javitasat.
Kiilkapcsolatok koordinalasaval kapcsolatos feladatok:

e Kapcsolattartds a testvértelepiilésekkel, 1) kapcsolatok kialakitasa hataron beliil és
hataron tul.

o Eldkésziti, feliigyeli, kozremiikddik, segit az onkormanyzat hataron tali kapcsolatainak
kialakitasaval és fenntartasaval kapcsolatos feladatok ellatasdban.

o ElOkésziti ¢és 4polja a testvérvarosi kapcsolatokat, valamint a nemzetkozi
szovetségekhez valo kapcsoldodast, kiilfoldi kamardkkal valé kapcsolattartast.

o Kozremiikodik a kiilfoldi delegaciok fogadasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.
e Kozremiikodik a Hajdtthadhazi delegaciok kiilfoldi kiutazasadnak szervezésében.

e Segiti az Onkormanyzati intézmények nemzetkdzi kapcsolatait.

Térsadalmi kapcsolatok koordinalasaval kapcsolatos feladatok:

e FEllatja a tarsadalmi szervezetekkel, egyéb szervezetekkel, szovetségekkel, mas
onkormanyzatokkal vald kapcsolatok és egyiittmiikodés szervezését, bonyolitasat,
koordinalasat.
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Kozremiikodik a kultaraval, sporttal, turizmussal, idegenforgalommal és marketinggel
kapcsolatos dnkormanyzati feladatok ellatasaban.

Biztositja és kozremiikodik a civil szervezetekkel, egyhazakkal, roma szervezetekkel,
erdészetekkel és erdobirtokossagokkal valé rendszeres kapcsolattartasban.

Kapcsolatot tart — feladat és hataskorében — az Onkormanyzati intézmények és
gazdasagi tarsasagok vezetdivel, a varos tarsadalmi életének meghatarozo

e ey

Kommunikacios iroda miikodését érinto testiileti anyagok elokészitése

2.3.2 Jegyzoi Iroda feladatai

A jegyz6 munkaszervezete, a jegyzOhoz kozvetleniil tartozd szervezetek és a jegyzOhoz
magasabb rendll jogszabdly alapjan kozvetleniil ellatando feladatok elvégzésének feleldseibol
all. Feladata, hogy munkdjaval a Hivatal miikodését zokkendmentessé és hatékonnya tegye
folyamatosan. A jegyz0i irodat a jegyzd vezeti.

Képviselé-testiilet és bizottsagok miikodésével kapcsolatos feladatok:

Osszeallitja a Képvisel-testiilet munkatervét.

Ellatja a Képviselo-testiilet, a bizottsagok, sziikség szerint a helyi nemzetiségi
onkormanyzat iiléseinek eldkészitését, gondoskodik a testiileti, bizottsagi napirendek,
meghivok 0sszeallitasarol.

Gondoskodik a meghivokban szerepld napirendek eldterjesztéseinek rendszerezésérol,
¢s az érintettek részére torténd megkiildésérdl.

Jegyzokonyvet készit a testiileti, tovabba a bizottsagi iilésekrdl, sziikség esetén egyéb
iilésekrol.

A Képviseld-testiilet tilésének jegyzOkonyveébdl kivonatolja a hatarozatokat.

Nyilvantartast vezet a képviselo testiilet hatarozatairol, az onkormanyzati rendeletekrdl,
azt az érintettek részére kézbesiti.

Gondoskodik a rendeletek kihirdetéséro6l.

Gondoskodik a Képviselo-testiilet és valamennyi bizottsaga {ilésérol késziilt
jegyzékonyvek jogszabaly szerinti tovabbitasar6l a Hajda-Bihar Vdrmegyei
Korményhivatal részére.

Gondoskodik a képviseldk €s bizottsagok tagjainak havi tiszteletdij elszdmolasarol.

Nyilvantartast vezet a Képviseld-testiilet altal adomanyozott kitlintetésekrol.

Személyzeti és munkaiigyi feladatok:

Kidllitja és kezeli a kozszolgalati jogviszony és munkaviszony keletkezésével,
modositasaval, megsziinésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartasokat.
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Ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos munkatigyi feladatokat.

Ellatja a koztisztviseldi munkakorok betoltéséhez sziikséges palyazatok el0készitését és
gondoskodik ezek meghirdetésérol.

Ellatja a vagyonnyilatkozat atvételével és érzésével kapcsolatos feladatokat.

Szervezi a koztisztviselok kotelezd tovabbképzését, kozigazgatdsi alapvizsgan,
szakvizsgan ¢s ligykezelOi vizsgan valo részvételt.

Ellatja a személyi anyagok nyilvantartasat, gondoskodik az adatvédelmi kovetelmények
betartasarol.

Nyilvantartja és vezeti a hivatalban foglalkoztatottak részére a kotelezéen eldirt
munkakor alkalmassagi, valamint az egészségiigyi szlirdvizsgalatokat.

Felméri és nyilvantartja a képernyd el6tti munkavégzéssel Osszefliggésben a
véddszemiiveg juttatasra jogosultak, illetve juttatasban részesiilok korét.

Elékésziti €s nyilvantartja a tanulmanyi szerzédéseket €s figyelemmel kiséri az abban
foglaltak teljestilését.

Kozremiikodik és figyelemmel kiséri a koztisztviselok teljesitmény-kovetelményeinek
évenkénti meghatarozasat és ennek értékelését.

Ellatja a kozszolgalati adatnyilvantartas vezetését, ¢&s teljesiti a sziikséges
adatszolgaltatast.

Elokésziti a koztisztviseloi, illetve a munkajogviszonyhoz fliz6d6 egyes juttatasok
nyujtasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Biztositja a jelenléti ivek vezetésének feltételeit, ellendrzi azok havi zdrasat,
gondoskodik 6rzésérdl.

Munkavallalok éves szabadsaganak megallapitasa, nyilvantartas vezetése.

Palyazatokkal kapcsolatos feladatok:

A palyazatok keresése, kivalasztasa, a palydzatok adminisztrativ iligyintézése €s a
nyertes palydzat esetén a palyazati munka 0sszefogasa.

Szakmai tajékoztaton, tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

TOP 5.2.1 -15-HB1-2020-0019 ,, Tdrsadalmi egyiittmiikodés Hajdihadhdzon” projekt

szakmai vezetése, koordindldasa, megvalositishoz kapcsolodo feladatok ellatdasa

Kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatok:

kozbeszerzési folyamatok lebonyolitasa (kiirds, lefolytatas, ellendrzés),
kozbeszerzési szabalyzat aktualizalasa,

kozbeszerzési terv €s az éves statisztikai 0sszegzés elkészitése.
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Iktatasi, postazasi feladatok:

Elvégzi a Polgarmesteri Hivatalhoz beérkezd posta bontasat, nyilvantartasba vételét,
csoportositasat szignalashoz.

Ellatja a kozponti iktatassal, irattarozassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat a kiilon
szabalyzatban foglaltak szerint.

Kezeli a kézi és kozponti irattarakat.

Gondoskodik a hivatalos kiildemények kézbesitésérol.

Vagyongazdalkodasi feladatok

Onkorményzati tulajdonti ingatlanok (épiiletek, épitmények, épitési telkek,
termdfoldek) elidegenitésével kapcsolatos Képviseld-testiileti anyagok, eldterjesztések
elkészitése, a testiileti dontések végrehajtasa:

- Térsashaz alapitdé okiratok elkészittetése ¢és a valtozdsnak az ingatlan-
nyilvantartason torténd atvezettetése.

- Ertékbecslések elkészitése, illetve elkészittetése.

- Az dnkorményzat vagyonrendelete alapjan a helyben szokdsos modon az ingatlanok
elidegenitésre torténd meghirdetése.

- Adasvételi szerzddések elkészittetése.
- A tulajdonjog valtozasanak az ingatlan-nyilvantartdson torténd atvezettetése.

Onkormanyzati tulajdont ingatlanok (épiiletek, ¢épitmények, épitési telkek,
termo6foldek) megvasarlasaval kapcsolatos Képviseld-testiileti anyagok, eldterjesztések
elkészitése, a testiileti dontések végrehajtasa:

- Adasvételi szerzddések elkészittetése.
- A tulajdonjog véltozasanak az ingatlan-nyilvantartason torténd atvezettetése.
- A valtozéasnak az ingatlan kataszteren torténd atvezetése.

Nem lakas céljara szolgalo helyiségek lizemeltetésével, miikddtetésével, kapcsolatos
feladatok ellatasa:

- A polgarmester, vagy a Képviseld-testiilet dontésének el6készitése az értékhatartol
fiiggden.

- Gondoskodik a szerzédés megkotéséhez sziikséges intézkedések megtételérol.

Onkormanyzati tulajdont szocialis és piaci alapti bérlakasok teljes korti nyilvantartasa,
bérbeadas, értékesités elokészitése:

- A polgarmester, dontésének elokészitése a bérld kijeldlésrol.
- Gondoskodik a szerzédés megkotéséhez sziikséges intézkedések megtételérol.

Bentlaké bérld részére torténd értékesités esetén a testiileti eldterjesztés elokészitése.
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Egyéb feladatok:

Kozteriilet-hasznalati engedélyek kiadéasa és nyilvantartasa.
Katasztrofavédelemmel, polgari védelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

Ugyfélszolgalati feladatok ellatasa, melyet a Polgarmesteri Hivatal épiiletében az
ugyfélszolgalati ligyintézo lat el. Az tigyfélszolgalati ligyintézo feladatkorébe tartozik,
hogy az informdciés ablakban személyesen kozremiikodve, irdnyitja az
ugyfélforgalmat, fogadja az tligyfeleket, felvilagositast, szakmai tajékoztatast nyujt
szdmukra a Polgarmesteri Hivatalndl intézhetd {iigyekrdl, segiti az iigyfeleket a
beadvanyok, kérelmek kitdltésében, az tligyfélfogadasi idon kiviil érkezo tigyfelektol
atveszi a beadvanyokat és tovabbitja az arra illetékes személy részére, elintézi a helyben
elintézhetd kérelmeket. Az iigyfélszolgalati ligyintéz0 az ligyfélfogadasi idoben és
tigyfélfogadasi idon kiviil a Polgarmesteri Hivatalba érkez6 ligyfeleknek tajékoztatast
nyujt az iigyfélfogadas idejérdl, a Hivatal irodainak miikodési helyérdl, a Hivatalban
intézhetd tigyekrol, az iigyintézéshez sziikséges benyujtandd dokumentumokrol. Az
tgyfélszolgalati ligyintéz6 az tigyfél szobeli kérelmérdl, illetve panaszardl
jegyzokonyvet vesz fel, intézkedik annak elbiralasarol, illetve gondoskodik arrdl, hogy
elintézésre, az arra illetékes személyhez kertiljon.
Titkarsagi feladatok ellatasa
Stratégiai tervezéssel és varosmarketinggel kapcsolatos feladatok:

a. Elokésziti, végzi és ellendrzi a varossal kapcsolatos stratégiai tervezési

feladatokat.

crer

b. A varos hosszi- és koOzéptavi stratégiajanak megismertetése, hivatali
dolgozokkal, a lakossag szamara kozérthetove tétele.

c. Hadhéaztiji védjegyrendszer, Helyi Ertéktar menedzselése.

Személyi asszisztensi feladatok: polgarmester személye koriili teenddket végzi, fogadja
a vendégeket, talalkozokat egyeztet, vezeti a Polgarmester naptarjat és azt egyezteti a
Hivatallal.

Termd6f61dhoz kapcsolddd hirdetmények kifiiggesztése

Kapcsolattartas az Onkormanyzati intézmények és gazdasigi tarsasagok vezetdivel, a
varos gazdasagi €s tarsadalmi €letének meghataroz6 személyiségeivel, kozremiikodik a
varosfejlesztéssel 0sszefiiggd dontések, intézkedések eldkészitésében, végrehajtasaban

crer

2.3.3. Hatosagi Iroda feladatai

Kozigazgatasi (allamigazgatasi €s Onkormanyzati) hatdsagi tigyekben val6 eljaras lefolytatasa.

Pénzbeli és természetbeni ellatasok:

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

Koztemetés
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Telepiilési timogatés

Fiatalok lakashoz jutdsanak tdmogatasa
Otthonteremtési tamogatas helyi timogatasa
Kistermel6vé valas tdimogatasa

Vallalkozova valas tamogatasa

Csaladi Portaprogram-Szocidlis Foldprogram
Sziinidei gyermekétkeztetés

kedvezményes tiizifavasarlas

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatosagi intézkedések:

a hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzet fennallasdnak megallapitasa.

Altalanos igazgatasi feladatok

Kornyezetvédelmi, hulladékgazdalkodasi, zaj- és rezgésvédelmi ligyek
Viziiggyel kapcsolatos ligyek

Kornyezettanulmany készitése mas hatdsag részére

Hagyatéki leltar felvétele

Hatosagi bizonyitvany kiallitasa

Kifliggesztés (arverési hirdetmény, tarshatosagok, birdsdgok megkeresésére
hirdetményi kézbesités)

Termeld- szolgaltatd tevékenység gyakorlasdval Osszefiiggd telepengedély ¢és
teleplétesités bejelentése, engedélyezése

Kereskedelmi tevékenység bejelentése, engedélyezése
Vésar- és piactartas

Allatok védelmével kapcsolatos iigyek

Elelmiszerlancrol rendelkezd torvényben eldirt feladatok
Vadvédelmi, vadgazdalkodasi tigyek

Fés szart novények védelmével kapcsolatos ligyek
M¢éhvandorlassal kapcsolatos ligyek

Talalt targyak kezelése

Anyakonyvi ligyintézés

Polgarok személyi adat- és lakcimnyilvantartasa ligyintézés
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Birtokvédelmi eljarasok lefolytatasa.

Kozosségi egyiittélés alapvetd szabdlyaival ellentétes magatartasok elkovetése miatti
eljarasok lefolytatéasa.

Elkésziti az éves hatosagi statisztikat.

Helyi adokkal, valamint koztartozasok adok moddjara torténé behajtasaval kapcsolatos
feladatok

Ellatja a helyi adokkal (maganszemélyek kommunalis addja, épitményado, ipartizési
ado), talajterhelési dijjal, mezd6ori jarulékkal kapcsolatos kivetési, adobevallés
feldolgozasi, beszedési, ellendrzési, végrehajtasi feladatokat;

Végzi a szabalysértési pénzbirsagok behajtasaval, helyi Odnkormanyzati hataskorbe
tartoz6 adok és adok modjara behajtandd koztartozasok behajtasaval kapcsolatos
feladatokat;

Ado- és értékbizonyitvanyt, addigazolast, vagyoni bizonyitvanyt készit, illetve ad ki;
El6késziti a helyi ado és a mezddri jarulékkal kapcsolatos helyi rendelet és rendelet-
modositas tervezeteket;

Konyveli az ado és adojellegli bevételeket, negyedévente adonemenként kimutatast
készit a kovetelések €s kotelezettségek allomany valtozasarol;

Végzi a helyi ado és adojellegli bevételek atutaldsat, talfizetések visszautalasat, idegen
bevételek elutalasat;

Elkésziti az ad6 és adojellegli bevételek értékvesztés elszamolasara a javaslatot;
Elkésziti a zarasi Osszesitot, azt tovabbitjia a MAK illetékes igazgatosaga részére;
Elkésziti az SZJA igényléshez és elszamolashoz az ipartizési-adoerdképesség becslést
€s szamitast;

Kozneveléssel és intézményfenntartassal kapcsolatos feladatok:

Az Onkormanyzat intézmény fenntartdi jogositvanyai gyakorlasa érdekében kdzremiikddik:

a telepiilésszintli intézkedési tervek elkészitésében,

a telepiilésszintii esélyegyenldségi program elkészitésében,

kozremiikodik a koznevelési intézmények korzethatarainak kialakitasaban,
az 6vodai beiratkozas elokészitésében,

az intézményi dokumentumok elfogadasédban, jo6vahagyasaban,
mindségiranyitasi programok el6készitésében és elfogadasaban

az intézményi szervezeti €s miikddési szabalyzatok elfogadéasaban,

az intézményvezetdi palydzatok kiirdsaban.

Az intézményfenntartd tarsulds és az Onkorményzat intézményeinek miikodési
engedélyével kapcsolatos ligyintézés, miikddési engedély moddositdsa, intézmények
feladatalapt elszamolasanak koordinalasa.

Az intézményfenntarto tarsulés és az onkormanyzat intézményeinek alapito okiratainak

modositasa, egységes szerkezetbe foglalasa, gondoskodik az alapitd okiratok
tovabbitasarol, a MAK ¢és egyéb illetékes szervek felé.
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Egyéb feladatok:

e Gondoskodik a rendeletek Magyar K6z16ny Lap- és Konyvkiadd Kft. altal tizemeltetett
informatikai rendszerben és a varos honlapjara tortén6 feltoltésérol.

o Elldtja az Onkormdanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat, tovabba a

crcr

o Jelentést készit a képviseld testiilet munkaterve szerinti iilésére a lejart hataridejii
hatarozatok végrehajtasarol.

o A telepiilésfejlesztéssel, teleplilésrendezéssel, az éEpitett és természeti kdrnyezet
védelmével kapcsolatos feladatok ellatasa.

e Részt vesz a telepiilésfejlesztési koncepcid 0Osszedllitdsaban, adatokat szolgaltat a
telepiilésszerkezeti terv és Helyi Epitési Szabalyzat elkészitéséhez.

e Védi a helyi épitészeti Orokséget, javasolja a telepiilésrendezési feladatok
megvaldsitasa, tovabba a természeti, kornyezeti veszélyeztetettség megel6zése
érdekében az érintett terliletre a valtoztatdsi, telekalakitasi és ¢épitési tilalom
elrendelését.

18



2.3.4. Gazdasagi és Pénziigyi Iroda feladatai

Gazdalkodasi feladatok

Elkésziti a helyi dontések és a kdzponti kdltségvetési torvényjavaslat alapjan a varos
dontések alapjan a koltségvetési rendelet tervezetét, évkdzi modositasait;
Elkésziti a koltségvetés végrehajtasarol szolo féléves beszamolot, illetve zarszamadasi
rendelet tervezetét;
Elkésziti az elemi koltségvetést, az éves beszamolo részeként a koltségvetési jelentést,
pénzmaradvany kimutatast, vagyonmérleget, kiegészité mellékleteket, azt tovabbitja a
MAK illetékes igazgatosiga részére;
Végzi a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos gazdalkodasi feladatokat;
Konyveli a bevételeket, kiadasokat, eldiranyzat és dllomanyvaltozasokat;
Informacios jelentések (negyedéves mérlegjelentés, havi koltségvetési jelentés)
elkészitése és megkiildése a MAK illetékes igazgatosaga felé
a KSH részére a vagyonnal valamint a pénziigyi helyzettel Osszefliggd statisztikai
jelentési kotelezettségeknek eleget tesz
Kezeli a hazipénztarat, végzi az atutalasokat;
Bankszamlakezelést végez,
Tovabbitja az allami adohatosag fel¢ az addalanyisaggal kapcsolatos adobevallasokat,
befizetéseket (AFA, rehabilitacids hozzdjarulés, cégauto ado, idegenforgalmi ado);
Szamfejti a MAK altal nem szamfejtett személyi juttatisokat;
Ellatja a szamléazassal kapcsolatos feladatokat;
Pélyazatokhoz kapcsolodo pénziigyi elszamolasok elkészitése,
Végzi az onkormanyzati beruhdzasok iizembe helyezését;
Kimutatasokat, elemzéseket végez;
Vezeti a szobaleltarokat, elvégzi a leltarozast;
Vezeti a bélyegzd nyilvantartast.
Ellatja a Hivatal és az Onkorményzat hasznalatiban 1év6 gépjarmiivek, valamint kis- és
nagygépek lizemanyag felhasznalasanak elszdmolasat,
Ertékadatokat szolgaltat a vagyonkataszter vezetéséhez;
Analitikus nyilvantartdsokat vezet;
Végzi a valasztasok, népszavazasok, népszamlalasok pénziigyi elszdmolasat;
Végzi a mas Onkormanyzatokkal kozos feladatellatasban végzett feladatok
elszamolasat;
A palyazati uton nyert tdmogatasok pénziigyi elszamoldsdhoz a nem a gazdasagi iroda
altal elkészitett palyazatok pénziigyi elszdmolasdhoz a konyvelési adatok kozlése a
palyazati referensek felé;
Nyilvantartja a munkaltatoi kolcsonoket;
Normativ allami hozz4jaruldsok, normativ kotott tamogatdsok, kozpontositott
eléiranyzatok, SZJA, REKI, igénylése, elszamolasa;
elvégzi a kozfoglalkoztatasi programok pénziigyi nyilvantartasi feladatait, valamint a
kapott tdimogatasokkal elszdmol
Igényli a tarsadalompolitikai ellatasokat;
Elkésziti a hitel felvételére, visszafizetésre torténd javaslatot;
Vezeti a kotelezettségvallalasokrol a nyilvantartast;
Likviditasi tervet készit;
Az atmenetileg szabad pénzeszkozoket bankbetétben elhelyezi;
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Ellatja az Onkorményzati fenntartasti intézmények ¢és a Hajduhadhézi Mikrotérségi
Szocidlis  Gondozasi Intézményfenntart6  Tarsulds fenntartdsdban  miikodd
Hajduhadhazi Mikrotérségi Szocidlis Gondozasi Kozpont pénziigyi gazdalkodasi
feladatait,

Gondoskodik az intézmények pénzellatasarol;

Elkésziti a tarsadalmi szervezetek tamogatasi szerzddéseit, nyilvantartja az
elszamolasokat;

Ellatja az onkormdnyzat tarsuldsainak ¢és intézményeinek valamint a Hajdthadhazi
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat pénziigyi, gazdalkodasi feladatait;

A valtozasnak az ingatlan kataszteren torténo atvezetése.

Evente kiadja a jogosultak részére az ,, utazdsi utalvanyt”.

A varostizemeltetési irodaval egyiitt vezeti a készletnyilvantartast, a nyilvantartds
alapjan konyveli a készletmozgasokat

Vagyongazdalkodasi feladatok:

Kozremikodik a vagyongazdalkodasi koncepcid, illetve a vagyongazdalkodasi terv
elkészitésében.

Onkorméanyzati  vagyongazdalkodassal —kapcsolatos ~6nkorményzati  rendeletek
elékészitése, hatalyos rendeletek karbantartasa.

Az Onkormanyzat forgalomképtelen torzsvagyonanak, korlatozottan forgalomképes
torzsvagyonanak és lizleti vagyonanak naprakész nyilvantartasaval, az ingatlanvagyon
kezelésével és a vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatésa.

Onkormanyzati ingatlanvagyon kataszter elkészitése és folyamatos naprakész
karbantartdsa, vezetése, rendeletben eldirt beszamold jelentések 0Osszedllitasa és a
Magyar Allamkincstar részére torténd megkiildése.

Elvégzi a lakés és nem lakas céljara szolgald bérleményekkel kapcsolatos nyilvantartasi
¢és szamlazasi feladatokat, beszedi a bérleti dijakat

Stratégiai tervezéssel kapcsolatos feladatok elldtasa

e rer
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2.3.5. Varosiizemeltetési Iroda feladatai

Varosfejlesztési feladatok:

A telepiilésrendezési feladatok megvaldsitasa érdekében javasolja az eldvasarlasi jog
bejegyeztetését olyan teriiletekre, illetve beépitetlen telkekre, ahol a telepiilésrendezési
terv intézkedéseket tervez.

Feltarja, szamba veszi, fenntartja, fejleszti, Orzi és védi a helyi épitészeti Orokség
értékeit, javasolja a védetté nyilvanitast. Korlatozasokat, kotelezettségeket, timogatast
javasol a helyi épitészeti 6rokség védelmével dsszefliggésben.

Kiemelt figyelmet fordit a telepiilés, a teriiletrendezés €s fejlesztés, kiillondsen a teriilet-
felhasznalas, a telekalakitds, az épités, a haszndlat soran a természeti értékek és
rendszerek tajképi adottsagok és az egyedi tajértékek megdrzésére.

Részt vesz a fejlesztési, felujitasi palyazatok elokészitésében és a kozbeszerzési
eljarasok lefolytatasaban.

Informatikai feladatok ellatasa keretében kapcsolatot tart az informatikai feladatokat
ellato kiilso szolgaltatéval.

Beszerzési, gondnoksagi feladatok:

Biztositja a hivatal és az onkormdnyzat munkavégzéséhez sziikséges fogyoeszkozoket,
irodaszereket, azokat beszerzi, kiadja.

Gondoskodik a takaritas, telefonkdzpont ellatasarol.

Gondoskodik a testiileti, bizottsagi {iilések, egyéb rendezvények megtartdsdhoz
sziikséges helyiségekrdl, valamint targyi, technikai feltételekrol.

Gondoskodik a hivatalban 1évé telefonok, faxok, fénymasolok miikoddképességeérol.

Gondoskodik a Hivatal illetve Onkormdnyzat tulajdondban 1évé jarmiivek, gépek,
berendezések miikédoképességeérol

Gondoskodik az illetekes hatosagok altal eldirt biztonsagtechnikai vizsgalatok
elvégeztetésérdl és a hianyossdgok megsziintetésérol.

Gondoskodik a hivatal és az 6nkormadnyzat daltal hasznalt épiiletek kisebb karbantartasi
munkainak elvégzésérol.

Gondoskodik az Onkormdnyzat tulajdondban 1évé kéztemetd iizemeltetési feladatairdl

Vagyongazdalkodasi feladatok

Onkormdanyzati tulajdonban 1évé ingatlanvagyon miiszaki allapotanak teljes kord
felmérése és naprakész nyilvantartasa, rovid- (1 éves) és kozéptava (4 éves) felujitasi
tervek készitése (litemezés).
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Az ingatlanok feltjitasahoz sziikséges engedélyezési tervek elkészitése, épitési
engedélyek beszerzése, kivitelezési munkalatok lebonyolittatasa (palyaztatas, stb.).

Onkormanyzati tulajdonti ingatlanok létesitésére, felujitdsara, bdvitésére, stb.
vonatkoz6 palyazatokon valo részvétel.

Az Onkorményzat tulajdondban 1évo iizleti vagyon részét képezd forgalomképes
ingatlanok hasznositdsara vonatkozd koncepcio kialakitdsa ¢és erre vonatkozd
onkormanyzati rendeletben, hatarozatban foglaltak végrehajtasa.

Egyéb feladat:

kozfoglalkoztatashoz kapcsolodd palyazati anyagok elOkészitse, megvaldsitasa,
elszdmolasa.

a kozfoglalkoztatottak munkdajanak megszervezése, iranyitasa, ellendrzése

az Onkormaényzat tulajdonaban, vagyonkezelésében 1évé mezdgazdasagi teriiletek
hasznositasa, illetve az 6nkormanyzat tulajdonaban allo allatallomannyal kapcsolatos
a munka megszervezése, dokumentdldsa, a dolgozok iranyitasa

ebrendészeti feladatok,: Onkormdnyzati tulajdonii ebrendészeti telep iizemeltetése
szolgaltaté tian. Szolgdltaté neve: HADEP Kft (tulajdonos: Hajdihadhdz Viéros
Onkormanyzata)

onkormanyzati tulajdonu tormelék lerako tizemeltetése

szarito berendezés tizemeltetése

Zoldteriilet kezelési feladatok:

a kozteriiletek gondozottsaganak, hulladékmentességének biztositasa

jatszoterek, parkok zoldteriileteinek gondozéasa (gyepfenntartds, metszések, tdpanyag

utanpotlas, hidnypdtlasok)
a fobb utvonalak, csomdpontok és az dnkormanyzati intézmények eldtt talalhatd

jardak avar- illetve ho- és jégmentesitése

2.3.6. Humanszolgaltato és Kozbiztonsagi Iroda feladatai

Az irodat az aljegyzd vezeti.

Humanszolgaltato feladatok:

Csalad és ndvédelmi egészségligyi gondozas keretében teriileti védondi feladatok
ellatasa

Ifjusag-egészségligyi gondozas keretében iskolavédondi feladatok ellatasa
Kapcsolattartas a fogorvosokkal, haziorvosokkal, hazi gyermekorvosokkal

Kapcsolattatas a szocialis intézményekkel és a szocialis ellatast biztositd egyhazi
szolgaltatokkal.

Eletmod programok szervezése:

életmod klub
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Kormanyhivatal népegészségiigyi féosztalyaval torténo egyiittmiikodés keretében:

- népegészségligyi szlirévizsgélatok népszerisitésében (emlo lagyrész
rontgenvizsgalatan alapulo emldsziirés (mammogrdfia)), mozgositasban valo részvétel,
buszos utak szervezése Emlésziiré Kézpontba

- lakossag folyamatos tajékoztatdsa a Népegészségiigyi Foosztaly altal végzett munkarol,
programok idépontjairdl

- Népegészségligyi FOosztaly bevonasa a partnerségi munkacsoport munkajaba

- szakmai tAmogatas fogadasa a Népegészségiigyi FOosztaly részérdl

Szervezett lakossagi szilirévizsgalatokra torténé mozgositas:

- kapcsolatfelvétel a teriileten miikodé haziorvosi, védéndi szolgélatokkal, civil
szervezetekkel, segitd szervezetekkel, Kormanyhivatal Népegészségligyi Fosztalyaval

- az EFl-ben megjelentek szamara t4jékoztatd anyagok készitése

- buszos utak szervezése Emlosziré Kozpontba

Betegklubok szervezése (rendelkezésre allé pénziigyi forrasok esetében)

o Cukorbetegek klubja:

- Cukorbetegek, hozzatartozoik, illetve magas rizikéfaktorral rendelkezok szdmara
szervezett foglalkozas, melynek {6 célja a betegség megeldzése, diagnosztizalt esetben
a betegséggel valo egyiittélés elfogadasa, segitése, az esetleges szovodmények illetve a
korfolyamat romldsénak elkeriilése végett.

- havi egy alkalommal Hajduhadhdz telepiilésen

e Sziv- és érrendszeri betegek klubja:
- Sziv- és érrendszeri betegek, hozzatartozoik, illetve magas rizikofaktorral rendelkezdk
szamara szervezett foglalkozas, melynek {6 célja a betegség megeldzése, diagnosztizalt
esetben a betegséggel valo egyiittélés elfogadasa, segitése, az esetleges szovodmények
illetve a korfolyamat romlasanak elkeriilése végett.
- havi egy alkalommal Hajdthadhaz telepiilésen
e Senior torna:

- 1d06s torna 50 év feletti lakossag részére

- havi két alkalommal Hajdihadhaz telepiilésen
e (Csoportos gyogytorna:
- mozgaskorlatozottak, mozgasszervi elvaltozdsban szenveddk, mozgasszervi
fogyatékkal €16k részére
- havi két alkalommal Hajduhadhaz telepiilésen
e AA csoport:

- alkoholfiiggd betegek részére

- havi egy alkalommal Hajduhadhaz telepiilésen
e Hozzatartozok klubja csoport:

- alkoholfiiggd betegek hozzatartozoi részére

- havi egy alkalommal Hajduhadhaz telepiilésen
e Hogy vagy csoport?:

- alkoholfiiggd betegek részére

- havi egy alkalommal Hajduhadhdz telepiilésen
e Szocioterdpids program:

- alkoholfiiggd betegek részére

- havi egy alkalommal Hajdihadhdz telepiilésen
o Lelki betéro:

- krizishelyzetbe keriil0k, lelki problémaékkal kiizddk részére

- havi egy alkalommal Hajduhadhdz telepiilésen
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o Eletméd klub:
- taplalkozassal kapcsolatos foglalkozas, azok részére, akik életmodvaltast szeretnének
- havi egy alkalommal Hajduhadhaz telepiilésen

Kozosségfejlesztésre iranyulo tevékenységek:
- partnerségi munkacsoport mikddtetése a térségben érintett intézmények, szervezetek,
szolgaltatok, dontéshozok bevonasaval
- évente egészségnapok, egészégexpo ¢és szakmai eldadasok megtartasa Hajdtthadhdz,
Bocskaikert €s Téglas telepiilésen

Idéseket célzo tevékenységek, szolgaltatasok:
- senior torna
- csoportos gyogytorna

Az egészségiigyi alap- és szakellatassal torténo egyiittmiikodés:
- mddszertani, szakmai tdmogatas a térség egészségligyi alapellatoi, illetve szakellatoi
szadmara, kiilonosen a lakossag keretében végzendod sziirési tevékenységek kapcsan
- beteg egyiittmiikddés erdsitése
- az iroddban kiszfirt kliensek egészségligyi szakellatasba iranyitasa

Az Irodat felkeresé kliensek szamara:
- keringési betegségek kockézatara iranyuld sziirések, tanacsadas
- érzékszervi, mozgésszervi megbetegedésekre iranyulo szlirések, tanadcsadas
- dohényzas leszoktatassal kapcsolatos intervencio, tanacsadas
- alkohol problémaval kiizdok sziirése, intervencio, tanacsadas
- ¢életeseményekhez kapcsoldddan krizishelyzetbe keriild emberek azonositasa,
tanacsadas
- sziikség esetén szakellatasba iranyités

Egyéb, a fentiek ala nem sorolhato szakmai tevékenységek:
- egészségfejlesztési témaju cikkek, tdjékoztatd brosurak kozzététele

Kozbiztonsagi feladatok:

Kozteriilet-feliigyeloi feladatok:
A kozteriilet feliigyelok feladatukat a koztertiilet-feliigyeletrdl szold 1999.évi LXIIL. térvény
alapjan latjak el.
e A telepiilés utjainak, jardainak, kozteriileteinek folyamatos ellendrzése, az észlelt
hianyossagok megsziintetése.
e A Kkozteriileten folytatott — engedélyhez kotott — kereskedelmi tevékenység
jogszerliségének ellendrzése.
o Kozteriileten hagyott iizemképtelen gépjarmiivek tulajdonosainak felkutatésa,
tulajdonos hidnyaban a gépjarmiivek elszallittatasa, 6rzésének megszervezése.
e A jardak tisztantartasara, sikossdg mentesitésére felszolitja az ingatlan tulajdonosokat
és visszaellendrzi a koztertilet allapotat.
e A kozteriileten elhelyezett butorok, hulladékgylijté edények, felszerelési targyak,
valamint a zoldteriiletek rongéldival szemben szabalysértési eljarast kezdeményeznek.
e Virosi rendezvényeken kozremiikodnek az arusitohelyek kijelolésében, a sziikséges
engedélyek kiadasaban és ellendrzik az eldirasok betartasat.
e Felderitik az engedély nélkiili kozteriilet-hasznalatokat.
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e Egyiittmikdodnek a Renddrkapitanysaggal, a Polgarérséggel ¢és egyéb mas
tarshatdsagokkal a kozteriilet rendjének megérzése érdekében.

e A szabalyok tetten ért megszegdivel szemben a jogszabalyban eldirt médon é€s
Osszeghatarig helyszini birsagot allapitanak meg.

e A napi munkarol és a kiadott engedélyekrdl nyilvantartast vezetnek.

Mezoori feladatok:
A mez60rok a feladatukat a fegyveres biztonsagi Orségrdl, a természetvédelmi és a mezei
Orszolgélatrol szolo 1997. évi CLIX. torvény alapjan latjak el.

e Hajduhadhaz varos kozigazgatasi teriiletéhez tartozo, kiilteriileti fekvésti terméfoldek
—ide nem értve az erd6t, a halastavat — 6rzése,

e a termofoldeken 1évo, illetve azokhoz tartozo termények és termékek, felszerelések,
eszk6zok, haszonallatok, tovabba mezdgazdasagi épitmények, egyéb mivelési aga
ingatlanok foldmérési jelek védelme,

e azillegalis hulladékleraké helyek kialakulasanak megakadalyozasa,

e a kiilteriilet kdzrendjének, kdzbiztonsaganak biztositasa.

3.  Belso ellenér
A belso ellendrzési feladatok megbizasi szerzddés alapjan kertilnek ellatasra.

4, A helyettesités és kiadmanvozas rendje

4.1 A helyettesités rendje

e A Polgarmestert az dltala kijelolt, vagy adott feladat ellatasaval megbizott
Alpolgarmester helyettesiti.

e A jegyzOt akadalyoztatasa és tavolléte idején a kinevezett aljegyz6 helyettesiti.

e A jegyzd ¢és aljegyzd egyidejli akadalyoztatdsa esetén helyettesitésiikr6l Hajdihadhaz
Viros Onkorményzata Képviseld testiiletének a Hajdthadhdz Varos Onkormanyzata
Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatardl sz6l6 dnkormanyzati rendelete rendelkezik.

e Azirodavezetdt a Jegyzd 4ltal irasban megbizott koztisztviseld helyettesiti — az érintett
munkakori leirasa tartalmazza a megbizast.

e A Hivatal koztisztviseloi, munkavallaléi a munkakori leirasokban leirtak szerint
helyettesitik egymast.

4.2. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

5. A bélyegzok hasznalatanak a rendje

A Hivatal bélyegzdinek felsorolasat és leirasat a bélyegzd nyilvantartés tartalmazza.

A Hivatalban hasznalhat6 bélyegzdk beszerzését a JegyzO enged€lyezi. A nyilvantartast a
Gazdasagi és Pénziigyi Iroda vezeti.

A nyilvantart6 a bélyegzdk meglétét évente legalabb egyszer ellendrizni kdteles.
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A bélyegz6 kezeldje, hasznaloja anyagi, fegyelmi és biintetjogi feleldsséggel tartozik azok
jogszerli hasznalataért.

A bélyegzd elvesztését az irodavezetdnek irasban jelenteni kell, aki koteles az elvesztés
kortiilményeit és a dolgozo feleldsségét megvizsgalni és a sziikséges intézkedéseket megtenni,
tovabba a megsemmisitési eljarast lefolytatni.

A barmely okbdl hasznalhatatlanna, vagy feleslegessé valt bélyegzdket vissza kell adni a
Gazdasagi ¢és Pénziigyi Iroda arra kijeldlt munkatarsanak, aki gondoskodik annak
megsemmisitésérol, illetve Orzésérdl, arrol jegyzokonyvet vesz fel €s azt a nyilvantartés
mellékleteként Orzi.

6. A Hivatal munkarendje

6.1. A munkarend:

A munkaidd heti 40 6ra, melybdl a dolgozo hétfon, kedden és csiitdrtokon 8.00 — 16.00 oraig,
szerdan 8.00 — 18.00 6raig, pénteken 8.00 — 14.00 oraig koteles munkahelyén tartézkodni.

A jegyz0 a polgarmester egyetértésével ettdl eltéré munkarendet is megallapithat. Az eltérd
munkarendet az érintettek munkakori leirasa tartalmazza.

Veszélyhelyzet vagy egyéb miikodést jelentdsen befolydsolo koriilmények fennallasa (pl. rezsi
valsag) esetén a munkaltatoi jogkor gyakorloja otthoni munkavégzés (home office)
elrendelésérdl vagy heti munkaidotol eltéré munkaidé megallapitasardl dont, melyrdl irasban
értesiti az érintett munkavallalokat. Az ilyen jellegli munkaltatéi intézkedés nem mindsiil
egyoldalu kinevezés mddositasnak.

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

hétfon 8.00- 12.00 oraig
kedden 8.00 - 12.00 oraig
szerdan 13.00 - 18.00 oraig
csiitortokon nincs ligyfélfogadas
pénteken nincs ligyfélfogadas

b.) Az anyakdnyvvezet6 a halaleset bejelentést teljes munkaidében koteles fogadni.

A munkakozi sziinet idétartama 30 perc, mely beleszamit a munkaidébe. A munkakozi sziinet
12-12.30 6ra kozotti idoben vehetd igénybe. Ettdl eltérd igénybevételt a jegyzd vagy az
irodavezetdk is engedélyezhetnek.

A Hivatal dolgoz6i a polgarmester, jegyzd, tovabba az irodavezetdk utasitasara kotelesek
munkaiddn tul is ellatni a rajuk bizott feladatokat. A rendkiviili munkaidd elrendelésére - a
kozszolgélati jogviszonyban all6 személyek esetében a kdzszolgalati tisztviselOkrdl sz616 2011.
évi CXCIX. torvény 96. §-aban foglalt rendelkezések alapjan, a munkaviszonyban allo
személyek esetében a munka torvénykonyveérdl szol6 2012. 1. torvény 107-109. §-ai alapjan —
van lehetdség.
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Az orszaggyllési, megyei onkormanyzati képviselOket, a helyi képviselo-testiilet tagjait, a
nemzetiségi Onkormanyzat tagjait, a felettes, illetve kozponti allamigazgatasi szervek
képviseloit — eldzetes egyeztetés alapjan — ligyfélfogadasi idon tal is fogadni kell és résziikre a
sziikséges felvilagositdst — az allami és szolgalati titkokra, tovabba az adatvédelmi
szabalyokban foglaltakra figyelemmel — megadni.

c.) A Polgarmesteri Hivatal munkarendje és ligyfélfogadasi rendje a Kommunikaciés irodara
nem vonatkozik. A Kommunikacios iroda egyéni munkarendben latja el a feladatait.

6.2. Rugalmas munkaidé-rendszer

A rugalmas munkaidé-rendszer alkalmazasat a Polgarmesteri Hivatal azon munkavallal6ja
kérheti, akinek haztartasdban 14 éven aluli gyermek van, vagy beteg kozeli hozzatartozorol
gondoskodik.

A napi munkaid6 két részre oszlik: peremidore és torzsidore.

Peremido: A peremidd a munkaidd torzsidd eldtti €s utani része, az az idOtartam, amelyben a
munkavallal6 megvalaszthatja a munkaidd kezdését és befejezését.

Torzsido: A torzsido az az idtartam, amely alatt valamennyi munkavallald6 a munkahelyén
koteles tartdzkodni €s munkét végezni a tdrzsido terhére torténd pihendidd kiadésara vonatkozo
szabalyozas figyelembevételével. A torzsid6 idétartama megegyezik az altalanos
igyfélfogadasi rend idOtartamdval.

A rugalmas munkaidét a jegyz6 a munkavallald kérelme alapjan engedélyezheti azzal, hogy a
heti munkaidd keret véltozatlanul 40 ora.

7. A munkakorok atadas-atvételének rendje

Irodavezetdi munkakor atadas esetén a jegyzd, koztisztviseld, egyéb munkavallalok esetében
az irodavezetd (a Jegyzo6i Iroda esetében a jegyz0) felel az atadas-atvétel lebonyolitasaért.

A munkakor atadas-atvétele soran jegyzkonyvben kell rogziteni az alabbiakat:

e folyamatban 1¢év6 ligyek felsoroldsa ligyiratszama, az utolso eljarasi cselekmények
megjelolésével

e at kell adni az iigyintézé altal hasznélatos nyilvantartasokat, szakkonyveket,
szobaleltart, illetve a szamara atadott eszkdzoket, felszereléseket — kiemelt figyelmet
kell forditani a bélyegzd(k) atadas-atvételére.

Fenti szabalyok a munkakor médositas esetén is értelemszertien alkalmazandok.

8. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIL torvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) 3.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkakorok:
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- Vnytv. 3.§ (1) bekezdés c.), d.), e.) pontja €s 5. § (1) bekezdés c) pont cb) alpontja alapjan
kétévenként:

* jegyz0
e aljegyzo
e gazdasagi és pénziigyi irodavezetd
e hatdsagi irodavezetd
e varosiizemeltetési irodavezetd
e kommunikacids irodavezetd
e vagyongazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli feladatot ellato koztisztviselok.
- Vnytv. 3.§ (1) bekezdés a.) pontja és 5. § (1) bekezdés c¢) pont cc) alpontja alapjan 6tévenként:

e ajegyzdi irodai, a szocidlis, altalanos igazgatasi és adoiigyi ligyintézoi feladatot ellato
koztisztviselok.

A vagyonnyilatkozatot a Vnytv-ben foglaltak alapjan, két példanyban, valamennyi oldalan
alairva kell elkészitenie a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettnek. A vagyonnyilatkozat
mindkét példanyat kiilon-kiilon boritékba kell tennie a kotelezettnek €s le kell azt zarnia, majd
az Orzésért felelos személlyel egyiitt ald kell irnia a boritékokat a lezarasra szolgald részen. A
boritékok lezarasara szolgald feliileten az aldirds mellett fel kell tiintetni a vagyonnyilatkozat
atadasanak datumat is.

A vagyonnyilatkozat nyilvantartasi azonositoval keriil ellatdsra, melyet az Orzésért felelds
személy ravezet mindkét lezart boriték kiilsd részére. A vagyonnyilatkozatot tartalmazo egyik
boriték a vagyonnyilatkozat-tételére kotelezettnél, a madsik boriték az Orzésért felelds
személynél marad. A vagyonnyilatkozatot tartalmazoé boritékokat- a nyilatkozo és az Grzésért
felelds példanyat is — csak a vizsgélat soran az eljar6 szerv bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat drzéséért a munkaltatoi jogkor gyakorloja felelds.

A vagyonnyilatkozatokat az Orzésért felelds személy az egyéb — a munkaltatonal kezelt -
iratoktdl elkiiloniilten kezeli. A vagyonnyilatkozatok megfeleld, biztonsagos Orzése érdekében
pancélszekrényben keriilnek elhelyezésre.

Az Orzésért felelds személy ellendrzi, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerint
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek eleget tettek-e kotelezettségiiknek.

Ha megallapitja, hogy a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az érintett személy nem tett
eleget, akkor fel kell szolitani a kotelezettet, hogy a felszolitds kézhezvételétdl szamitott 8
napon beliil teljesitse kotelezettségét.

Ha a 8 nap eredményteleniil telik el, akkor azt a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
megtagaddsanak kell tekinteni és annak jogkovetkezményeit kell alkalmazni.

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a kotelezett onhibajan kiviil nem tudott eleget
tenni, akkor az akadaly megsziinésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles annak eleget tenni.
Ezen hatarid6 elmulasztasat a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak kell tekinteni.
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9. A Polgarmesteri Hivatal szabalyzatai

A jegyz6 a Hivatal miikodési és gazdalkodasi feladatainak ellatasa érdekében szabalyzatokat
készit, készittet. A jegyz6 gondoskodik a szabalyzatok naprakész vezetésérdl. Gondoskodik
tovabba, hogy a szabalyzatokat, utasitisokat az irodavezetok és az irodavezetOk utjan a
dolgozdk megismerjék, az abban foglaltakat betartsak, illetve betartassak.

10. A Hivatal munkajanak koordinalasa

A Hivatal szilikség szerint, de évente legalabb egy munkaértekezletet tart, az irodak sziikség
szerint tartanak munkaértekezletet, illetve munkamegbeszélést.

A munkakezdés és befejezés idopontja elektronikus belépteto rendszer utjan keriil
dokumentdlasra. A munkaido alatti eltavozast az irodavezetok, az irodavezetok esetében a
jegyzo engedélyezi.

A betegség miatti tavollétet a dolgozo koteles annak elsd napjan kozvetlen felettesének
bejelenteni, aki koteles tdjékoztatni a személyzeti ligyintéz6t. Ezen bejelentési kotelezettség
vonatkozik azon esetben is, amikor a dolgozo6 egyéb varatlan akadalyoztatas miatt munkahelyén
megjelenni nem tud — ebben az esetben a személyzeti tigyintéz6t nem kell tajékoztatni.

A dolgozok kotelesek a Képviseld-testiilet altal elfogadott Etikai Kodexben foglaltakat
betartani, a munkdjuk sordn tudomdésukra jutott hivatali titkot megdrizni, s ezen tul sem
kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, egyéb informaciot, amelyekbdl
kozvetleniil a Képviseld-testiiletre, annak bizottsagdra, a Hivatalt vagy az tligyfelet nézve
hatrany szarmazhat.

11. Zaré rendelkezések

A Szabalyzat hatalya kiterjed a hivatal szervezeti egységeire ¢és valamennyi hivatali dolgozora.
A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2023. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba.

Ennek a Szabalyzatnak a hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat vesziti a Hajdihadhézi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzatarol szolo 3/2022. (X.20.) szamu
polgarmesteri és jegyz0i kozos utasitas.

A jegyz0 gondoskodik arrél, hogy a Hivatal dolgozéi az Szabalyzatban foglaltakat
megismerhessék €és az abban foglaltakat betartsak.

Hajduhadhaz, 2023.

dr. Kiss-Kazsuk Katalin Csafordi Dénes

jegyzd polgarmester
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1. szamu melléklet Onkormdanyzat és a Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja
HAJDUHADHAZI POLGARMESTERI HIVATAL
Hivatali 1étszam: 51 6

Onkormanyzati 1étszam: 30 f6 melybél 1 £6 polgarmester 1 f6 f8allast alpolgarmester (iires)

Polgarmester

Jegyzo

Aljegyz6

Hatosagi Iroda

Gazdasagi és Pénziigyi
Iroda

Jegyzoi Iroda

'Varosiizemeltetési Iroda

Humaénszolgaltato és
kozbiztonsagi Iroda

Kommunikacios
Iroda

Hatosag iroda (15) f6

Gazdasagi és Pénziigyi
Iroda
8 f6)

Jegyz6i Iroda (15 f6)

Varosiizemeltetési Iroda
(21 fo)

Humainszolgaltaté
és kozbiztonsagi
iroda (16 f6)

Kommunikacios Iroda

(4 £6)

1 f6 irodavezeté (Dr.
Téth Judit)

4 f6 adéiigyi iigyintézo
(Elek Istvanné, Kiss
Beata, Nagy Balazs,
Nagy Laszloné)

luf(’S irodavezeto
(Olveti Zsolt)

5 6 pénziigyi
iligyintézé (Juhasz
Erzsébet, Kissné
Balogh Piroska,
Nagyhazi Erzsébet,
Suranyi Ferencné,
Szabé Emoke
helyettesiti Szabo-Nagy
Erikat

1 £6 jegyzé (dr. Kiss-Kazsuk
Katalin)

1 £6 aljegyzé (Szaniszld
Tamas)

1 f6 irodavezet6 (Suhaj
Enikd)

1 f6 Startmunka irdnyité
(Walke Karoly)

1 {6 szakmai vezetd
(atiranyitott)

1 16 tires
allashely(zarolt)

3 f6 kozteriilet-
feliigyel6 (Bacsi
Lajos, Kiss Gyula,
Zales Sandor)

1 6 irodavezetd
(Csafordiné Fekete Edit)

1 {6 kommunikacios
munkatars (Vajda Gabor)




2 16 iires zarolt
allashely

1 f6 varosépitészeti
igyintéz6 (Komjati I1diko)

5 16 szocialpolitikai
iigyintézo (Dobiné Beke
Doéra, Pato Miklosné,
Sikula Renata, Sipos
Katalin, Lakatos Istvanné)

1 f6 anyakoényvvezetd
(Nagyné Karap Annabella
helyettesités: Mezd-Bede

Gyongyi)

1 f6 jogi referens

(.

2 f6 hatosagi iigyintézo
(Mizsdkné Dobos

2 £6 leird, jegyzékonyvvezet6

(Makrainé Kontras Melinda 1
f6 {ires allashely )

2 £6 személy és munkaiigyi
iigyintéz6 (Hadhazi Maria,
Toth Zsuzsa Krisztina)

1 {6 intézmények személy és
munkaiigyi ligyintézdje
(Kozma Zso6fia Anikoé helyett
Takacsné Juhasz Szabina)

2 f6 titkarsagi iigykezelo
(Juhasz-Nagy Valéria, [ iires
allashely Mez6-Bede Gydngyi
atirdnyitva anyakonyvvezetd)

1 16 (iktatd) kozszolgalati
iigykezel6 (Abrok Edina)

1 f6 munkaiigyi szamviteli
iigyintéz6 (Kovér Ilona)

31

2 6 mezOor
1 f6 mezégazdasagi (Gergely Imre,
technikus (Bolega David)  Takacs Lajos)
9 {6 védonod

1 {6 beszerzési és jogi
referens (Bratan Mihaly
Andrés)

1 f6 miiszaki referens
(Garda Szabolcs)

1 6 kozfoglalkoztatasi
iigyintéz6 (Kemény
Erzsébet)

1 f6 mez6gazdasagi
gépkezeld (Racz Imre)

1 f6 mezdgazdasagi
koordinator (Papp Istvan)

1 6 allatgondozo (Zeke
Lajos)

1 f6 temetd gondnok
(Budinszki Pal)

1 6 helyi- érték referens
(Mozes Borsi Lidia

1 16 turisztikai referens
(Lovas Viktor Baldzs)

1 f6 helypénzszedd
(Bodo Sandorné)

1 f6 civil-, kiilkapcsolati-
és sport referens
(betoltetlen allas)

1 f6 kommunikacids
munkKatars (betoltetlen)



Magdolna, Nemes-Silye
11diko)

1 {6 iigyfélszolgalati
iigyintézo (iires allas)

1 {6 palyazati referens

(Berencsiné Veres Monika)

1 f6 szocialis asszisztens és
kozosségi koordinator
(Mezei Renata)

1 {6 polgarmesteri személyi
asszisztens (Gy6ri Béla)
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2 6 takarito (rendeld,
védonoi szolgalat) (1 iires,
Olveti Gaborné)

3 £6 vagohid (Bircze Istvan,
Papp Sandor, Zeke Sandor,

3 dires allashely



MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolo .........
(....) szamu polgarmesteri és jegyz6i kozos utasitasban foglaltakat megismertem és tudomasul
veszem.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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