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|. Eljzmények:

Hajdthadhdz Varos Onkorményzata Képviselo-testiilete a 42/2023.(111.23.) hatarozataval
fogadta el a Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolo
1/2023. (111.23.) szam1 polgarmesteri €s jegyz06i k6z0s utasitast.

1. Iranyado jogszabdlyok

A jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontja alapjan a
polgarmester és a jegyz0 normativ utasitdsban, mint kdzjogi szervezetszabalyozé eszkozben
szabalyozhatja a vezetése, az iranyitasa vagy a feliigyelete ala tartozd 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 ¢és miikddési
szabalyzataban vagy a szervezeti egységek ligyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét
belsd szabalyzatban kell meghatarozni.

A koltségvetési szerv szervezeti és mikodési 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 alapitasardl szolo jogszabdly teljes megjelolését, ha a koltségvetési
szerv alapitasardl jogszabaly rendelkezett,

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

c) az ellatando, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolését,



d) azon gazdalkodd szervezetek részletes felsorolasat, 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 munkaltatoi jogokat is - rendjét, és

1) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, 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 jegyzo javaslatara
eldterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti tagozddasanak,
l1étszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

Hajdthadhdz Varos Onkorméanyzata Képviseld-testilletének a Hajduhadhaz Varos
Onkorményzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiarél szélé 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 Szabalyzataban javasolt 2023.
jalius 1. napjatol moédositani a Hivatal belsd szervezeti tagozddasara (iroddk) vonatkozd
rendelkezéseket az alabbiak szerint:
e javasolt U szervezeti egységként létrehozni a Polgarmesteri Koordinacids Irodat a
polgarmester kozvetlen irdnyitasa alatt ll6 feladatok ellatasara, koordinalasara,
e ajelenlegi Jegyzéi Iroda elnevezése keriiljon megvaltoztatisra Onkormdanyzati Irodara,
e a jelenlegi Gazdasagi ¢és Pénziigyi Iroda elnevezése keriiljon megvaltoztatasra
Pénziigyi Irodara,
e ajelenlegi Huménszolgaltato és Kozbiztonsagi Iroda keriiljon megsziintetésre.

Fentiek alapjan a belso szervezeti tagozodast 2023. jilius 1. napjatol az alabbiak szerint
javasolom elfogadni:
e Polgarmesteri Koordinacids Iroda
Onkormanyzati Iroda
Pénziigyi Iroda
Hatosagi Iroda
Virosiizemeltetési Iroda
Kommunikacids Iroda



A Hajdihadhédzi Polgdrmesteri Hivatal belsd szervezeti tagozddasdnak modositasaval
Osszefiiggésben javasolt feliilvizsgalni az irodak altal ellatott feladatokat is, tekintettel arra,

hogy:

- Javasolt, hogy az Onkormanyzati Iroda szervezeti egységhez keriiljon at:
- a Hatdsagi Irodabol a varosépitészeti ligyintézo,
- a Véarosiizemeltetési Irodabdl a beszerzési és jogi referens, a tovabbiakban, mint jogi
referens,
- a megsziind Humanszolgaltato és Kozbiztonsagi Irodabdl az iskolavédond.
Javasolom, hogy az Onkormanyzati Iroda vezetdje az aljegyzd legyen.

- A jelenlegi Jegyz0i Iroda feladatkorébe tartozod vagyongazdalkodasi feladatokat javasolt a
Pénziigyi Iroda, valamint a Varosiizemeltetési iroda kozott megosztani.

- Javasolt tovabba, hogy a Varosiizemeltetési Irodahoz kertiljenek:
- a megsziintetésre javasolt Humanszolgéltatd és Kozbiztonsagi Irodatol a kozteriilet-
feliigyelok és a mez6orok, tovabba
- egy f6 informatikus.

- A megsziintetésre javasolt Humanszolgaltato és Kozbiztonsagi Irodahoz tartozo teriileti
vedonok esetében - az egészségiigyi alapellatasrol szolo 2015. évi CXXIII. térvény 23. § (2)
bekezdése alapjan - a munkadltatoi jogokat 2023. julius 1-t6] mdr nem az énkormdnyzat,
hanem az az iranyito varmegyei intézmény gyakorolja, amely teriiletileg illetékes az érintett
védonoi korzet tekintetében.

- Javasolom, hogy a Polgarmesteri Koordinaciés Iroda a polgarmester kozvetlen iranyitasa
alatt all6 feladatokat, azok koordinalasat lassa el.
Javasolom, hogy az 1j szervezeti egységhez keriiljon at:
- a jelenlegi Jegyz6i Irodabol a palyazati referens, és a polgarmesteri személyi
asszisztens, a tovabbiakban, mint titkarsag vezetd, valamint
- a Varosiizemeltetési Irodabol a miiszaki referens, a tovabbiakban, mint fejlesztési
referens.

Fentieken tal javasolt a Hajdihadhazi Polgadrmesteri Hivatal munkarendjére vonatkozo
rendelkezéseket az alabbiak szerint modositani:

- a munkaidd heti 40 6ra, melybdl a dolgozd hétfoén, kedden és csiitdrtokon 07:30 —
16.00 oraig, szerdan 07.30 — 17.30 oraig, pénteken 07.30 — 12.00 o6raig koteles
munkahelyén tartézkodni.

- Fentiekkel 0Osszefliggésben az altalanos {ligyfélfogadasi rend a szerdai napon
13.00 - 17.30 oraig terjedd idotartamra modosulna.

- A munkarendre vonatkoz6 rendelkezések kiegészitése azzal, hogy irodavezetdi
hataskorben csiitortoki és pénteki napokon otthoni munkavégzés (home office)
elrendelhetd.

A Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatanak fentiek
szerinti fellilvizsgalata megtortént, a hatarozati javaslat mellékletét képezi.



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

Hajduhadhaz Vares Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
........ /2023. (VV1.29.) hatarozata
a Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Hajduhadhaz Varos Onkorményzata Képviseld-testillete megtirgyalta a Hajduhadhazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, és azt a hatarozat mellékletében
foglaltak szerint elfogadja.

A Képviseld-testiilet felkéri a polgarmestert és az aljegyzOt, hogy az abban foglaltak
betartasardl gondoskodjon.

Hajduhadhaz Véros Onkorményzata Képvisel6-testiilete 2023. jhlius 1. napjaval hatdlyon
kiviil helyezi a Hajduhadhazi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol
sz016 42/2023.(111.23.) hatarozatat.

Hataridé: folyamatos
Felelos: Csafordi Dénes polgarmester, Szaniszlé Tamas aljegyz6
Végrehajtasért felelds: irodavezetdk

Hajdahadhaz, 2023. jinius 27.

Tisztelettel:

Csafordi Dénes

polgarmester
Az eldterjesztést Osszeallitotta:
Dr. Té6th Judit
hatosagi irodavezetd
Az elbterjesztést véleményezte és jovahagyta: Szaniszl6 Tamas
aljegyz6



../2023.(\V1.29.) hatarozat melléklete

Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzata

2023.
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.../2023.(VI1....) szamu polgarmesteri és jegyzoi kozos utasitas
a Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatarol

Hajduhadhdz Viros polgarmestere és jegyzéje a Hajduhadhdz Varos Onkormanyzata
KépviselO-testiilete altal a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan, az dnkormanyzat mikddésével,
valamint a polgdrmester vagy a jegyzO feladat és hataskorébe tartozo tligyek dontésre valod
elokészitésével ¢és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara 1étrehozott Hajduihadhazi
Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) feladatai ellatdsanak részletes belsd rendjét és
modjat az Allamhaztartasrol sz6lo 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 ¢s Miikodési 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 kozremikodik 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 szabalyzatarél 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, aljegyz6, hatosagi irodavezetdé a Hivatal
igyintézdje, illetve a megbizott tigyvéd.

C) A belsd szervezeti egység vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott
szervezet szakmai munkéjaval 6sszefiiggd munkakapcsolatokban.

d) A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi felelosség
korében


mailto:titkarsag@hajduhadhaz.hu

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 Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal hataskore €s illetékessége Hajdtihadhaz tertiletére terjed
ki a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény rendelkezései
szerint, ¢és az egyéb vonatkozd jogszabalyokban, valamint az SZMSZ-ben meghatarozott
valamennyi tigyben.

Ellatja a Hajdtthadhaz Varos Onkormanyzata Képviseld testiilete és a Hajduhadhazi Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat Képviseld-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
Onkorményzat, valamint az 6nkormanyzat fenntartasaban miikodd Hajdthadhéazi Varosi
Ovoda, a Hajdtthadh4zi Bolcséde, a Hajdtthadhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és a
Hajduhadhazi Mikrotérségi Szocialis Gondozasi Intézményfenntartd Tarsulas 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-feliigyel 0k utjan.

Ellatja a kizarolagos onkormanyzati tulajdont HADEP Hadhéazi Epitéipari és Szolgaltatd
Korlatolt Feleldsségli Tarsasag és a Hajduvitéz Rendezvényszervezd és Szolgaltatd Nonprofit
Korlatolt Felelosségli Tarsasag Feliigyeld bizottsaganak munkaszervezeti feladatait.

1.5. A Hivatal azonosito adatai:

Adoszam: 15373230-1-09

KSH szam: 15373230-8411- 325-09

Torzsszama: 373236

AHT azonositd szam: 709736

Polgarmesteri Hivatal elszamolasi szdmlaszdma: 60600149-11067665

1.6. Alapité Okirat

Hajduhadh4dz Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete a 249/2016. (XI1.15.) HO. szamu
hatarozataval az alabbiak szerint fogadta el a Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal 2150-8/2016.
okiratszamu alapito okiratat:



Alapito6 okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szo6lé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Hajduhadhazi
Polgarmesteri Hivatal alapito okiratat a kovetkezok szerint adom Kki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye

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

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

1. Szocialis Iroda 4242 Hajduhadhéaz, Mester utca 26. szam

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggod rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1990.09.30.
2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv

2.2.1. megnevezése: Hajduhadhaz Varos Onkorményzata
2.2.2. székhelye: 4242 Hajdthadhaz, Bocskai tér 1. szam

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyitod szervének
3.1.1. megnevezése: Hajdthadhaz Varos Onkormanyzata Képvisel-testiilete
3.1.2. székhelye: 4242 Hajduhadhéz, Bocskai tér 1. szam

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal ellatja az Onkormanyzatok
miukodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz0 feladat €s hataskorébe tartozo tigyek dontésre
valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kozremiikddik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének
Osszehangolasdban ¢és a nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX. torvényben
meghatarozott feladatok ellatasaban.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének adllamhaztartasi szakagazati besoroldsa:
szakagazat szama szakagazat megnevezése

1. 841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége




4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ellatja az Motv-ben és a vonatkozd egyéb jogszabdlyokban a szdmara meghatarozott
feladatokat. Gondoskodik Hajdtlhadhaz Varos Onkorményzata és a helyi nemzetiségi
onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol.

Ellatja az onkormanyzati fenntartdsu intézmények és a hajduhadhéazi székhelyli Tarsuldsok
gazdalkodasaval, koltségvetési tervezéssel €s végrehajtassal, beszamolassal kapcsolatos
feladatait.

Ellatja més koltségvetési szerv részére az iranyitd szerv kijeldlése alapjan végzett pénziigyi-
gazdalkodasi, lizemeltetési vagy egyéb szolgaltatdsokkal 6sszefiiggd feladatokat.

Ellatja a Hajduhadhaz Varos Onkormdanyzata vagyona — ingatlanok és mas vagyontargyak,
vagyoni értékli jogok — tizleti célu hasznalatba, haszonbérbe adasaval, mas mddon torténd
hasznositasaval, kezelésével, allagmegdvasaval osszefiiggd feladatokat.

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

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

korményzati korményzati funkcié megnevezése
funkcidszdm

Onkormanyzatok és oOnkormanyzati hivatalok jogalkotd és

1. 011130 e 1aon e .
altalanos igazgatasi tevékenysége

5 011140 Ors’zagos , ¢s helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

3. 011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

4. 013350 Az Onkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkoddssal kapcsolatos
feladatok

5. 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési,
egyeb szolgaltatasok

5 016010 Orszaggytlilési,  Onkorményzati és  eurdpai  parlamenti

' képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

7. 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

8. 016030 Allampolgérsagi iigyek

9. 044310 Epitésiigy igazgatasa

10. 061010 Lakaspolitika igazgatasa

11. 076010 Egészségligy igazgatasa

12 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

13. 082010 Kultara igazgatasa

14. 098010 Oktatas igazgatasa

15. 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatisa

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési tertilete:

Hajduhadhaz Varos kozigazgatasi tertilete.



5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje:

A jegyz0 kinevezése a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szold 2011. évi CLXXXIX.
torvény 82. §-a, valamint a kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. torvény
rendelkezéseinek megfelelden torténik. Hajduhadhdz varos polgarmestere - palyazat alapjan
hatarozatlan iddre - nevezi ki a jegyzot és gyakorolja felette az egyéb munkaltatoi jogokat.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 Kozszolgélati jogviszony A kozszolgalati tisztviselokrol szol6 2011. évi CXCIX.
torvény
2. | Munkaviszony A Munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi . torvény
3. | Megbizasi jogviszony A Polgéri torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény

6. Zaro rendelkezés
Jelen alapitd okiratot a torzskdnyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni,
ezzel egyidejileg a koltségvetési szerv 2014. marcius 06. napjan kelt alapité okiratat
visszavonom.

Hajduhadhaz, 2016. december 15.

Az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapito okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapitdé okiratnak a
Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal 2016. december 15. napjan kelt, 2017. januar 1. napjatol
alkalmazand6 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 iranyitd szerve Hajduhadhdz Véaros Onkormanyzata
Képviseld-testiilete. Hajdthadhaz Varos polgarmestere a Képviseld-testiilet dontései szerint és
sajat hataskorében irdnyitja a Hivatalt. A polgdrmesternek 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 belso szervezeti tagozodasa és feladatai a munkamegosztas
szempontjabol

A Hivatal belsd szervezeti tagozodasat Hajdithadhaz Varos Onkormanyzata Képvisel§-testiilete
a Hajduhadhdz Véaros Onkorményzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolo
26/2019.(X1.14.) oOnkormdényzati rendeletében hatdrozta meg. A Hivatalban betolthetd
allashelyek szamat a képviselo testiilet a targyévi koltségvetés elfogadasa elott allapitja meg.

Hivatal Iétszama: 55 6, mely tartalmazza az irodakban betolthetd allashelyeket is.
Az dnkormanyzat 1étszama: 17 6

A létszam személyi Osszetétele: onkormdnyzati tandcsadd, kozszolgalati jogviszonyban allo
koztisztviselok, kozteriilet felligyelok, kozszolgalati iigykezelok, munkatorvénykonyv alapjan
munkaviszonyban all6 alkalmazottak.

2.1. A Hivatal belso szervezeti egységei
e Polgarmesteri Koordinacios Iroda

e Onkorményzati lroda

e Pénziigyi Iroda

e Hatosagi Iroda

e Virosilizemeltetési Iroda

e Kommunikécios Iroda

A Hivatal szervezeti abrajat a Szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza, mely tartalmazza az
onkormanyzatnal foglalkoztatottakat is.

A szervezeti egységek nem 0nallo jogi személyek. Az Irodékat az irodavezetdk vezetik. Az
irodavezetdk hatarozatlan idore sz016 vezetdi megbizasukat és munkakori leirasukat a jegyz6tol
kapjak.

Az irodak egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek egylittmiikodni a
feladatok ellatasaban. Az irodak a Hivatalon beliil a jogszabalyoknak ¢€s a vezet6i dontéseknek
megfelelden 6nallo feladatkorrel rendelkeznek.

Belso tagozodas szerinti feladatok

2.1.1. TIrodavezetok feladata az altaluk vezetett Iroda feladataival kapcsolatosan:

e Figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi jogalkotast, sziikség esetén kezdeményezi,
illetve eldkésziti a helyi jogszabaly modositasat.

e Felelds az Iroda szakszerti, jogszerli miikodéséért.

e Gondoskodik az irodan beliili célszerli munkamegosztas kialakitasarol, a hatékony
munka végzésérol.



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

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

Gyakorolja a Polgarmester és a Jegyz0 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi
jogot.

Eldkésziti az Iroda feladatkoréhez kapcsolodo képviseld-testiileti eldterjesztéseket.

Ellendrzi a munkaidd, tigyfélfogadasi idovel kapcsolatos intézkedések betartasat.

Kozremiikodik a teljesitménykdvetelmények meghatdrozasaban, a
teljesitményértékelésben €s a koztisztviselok mindsitésében.

Javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatasok biztositasara,
jutalmazaésra, kitlintetésre, sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vondsra.

Rendszeresen beszamol az iroda tevékenységérol a Jegyzonek, igény esetén kozvetleniil
a Polgarmesternek.

Minden év februar 28-ig az iroda dolgozoit érintd szabadsagolasi iitemtervet elkésziti,
engedélyezi az évi rendes szabadsag igénybevételét. Az iroda és a Polgarmesteri Hivatal
folyamatos miikodéséhez sziikséges humanerdforrds rendelkezésre allasanak
figyelembevételével.

2.1.2. A koztisztviselok feladatai:

Felelds a feladatkorébe utalt és szamara a munkakori leirdsban megfogalmazott tigyek
intézéséért, a munkakori leirdsban rogzitett feladatok maradéktalan és hataridére torténd
végrehajtasaért.

Gondoskodik a Polgarmester, a Jegyz0, az Aljegyzd, tovabba 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 leirdsban foglaltak alapjan végzi.

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

Gondoskodik az iratkezelési feladatok maradéktalan ellatasarol.

Koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.



2.1.4. A munka térvénykonyve alapjan munkaviszonyban allok altalanos feladatai:

A Hivatal tisztan tartasat és a miikodését eldsegitd gondnoksagi feladatokat latnak el az e korbe
tartoz6 ~munkavallalok (karbantartasi-gondnoki feladatok, zoOldteriilet karbantartas,
mezOgazdasagi feladatok), akik a Varosiizemeltetési Iroddhoz, mint szervezeti egységhez
tartoznak és tevékenységiiket az adott iroda vezetdje iranyitja.

Az dnkormanyzattal Munka torvénykonyve alapjan munkaviszonyban all6 mez06rok munkajat
a Varosiizemeltetési Iroda vezetdje iranyitja.

2.2.A Hivatal altalanos feladatai:
A Hivatalnak az iigyintézés soran biztositania kell:
e az anyagi- ¢és eljarasjogi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasat,
¢ ahatékony, humanus, gyors tigyintézést, az ligyintézési hataridok betartasat,

e az lgyintézés jogszabalyi kereteken belill torténd egyszertsitését, kérelem
nyomtatvanyok biztositasaval.

o egylittmiikddo, eréforras feltaro, ligyfél kozponta hozzaallas

A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet és bizottsagainak miikodésével kapcsolatban:
o aképviselo-testiileti eldterjesztések elokészitése.
e a Képviseld-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasa,

e a képviseldk interpellacioi, kérdései kivizsgalasa és azokra a vonatkozo hatélyos
jogszabalyok szerinti valaszadas.

e akeépviselok munkajahoz sziikséges tjekoztatas és tigyviteli kozremiikodés biztositasa.

e a Képviseld-testiilet miikodésének adminisztrativ el6készitése, technikai feltételek
biztositésa.

e a Bizottsdg mikodéséhez sziikséges tdjékoztatds megadasa és az ligyviteli
adminisztrativ és technikai feltételek biztositasa.

2.3. Az Irodak feladatai

2.3.1. Polgarmesteri Koordinacios Iroda feladatai

A Polgarmesteri Koordinacids Iroda a polgdrmester kozvetlen iranyitasa alatt allo feladatok
ellatasara, koordinalasara létrehozott szervezet. Az iroda koztisztviseldi felett — a polgarmester
egyetértésével — a jegyz0 gyakorolja a munkaltatoi jogokat.



Tarsadalmi kapcsolatok koordinalasaval kapcsolatos feladatok:

Ellatja a tarsadalmi szervezetekkel, egyéb szervezetekkel, szovetségekkel, mas
onkormanyzatokkal vald kapcsolatok és egylittmikodés szervezését, bonyolitasat,
koordinalasat.

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 hataskdrében — az Onkormanyzati intézmények és
gazdasagi tarsasdgok vezetOivel, a varos tarsadalmi ¢életének meghatarozo

c ey

Kiilkapcsolatok koordinalasaval kapcsolatos feladatok:

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

Elokésziti, feliigyeli, kozremtkodik, segit az onkormanyzat hataron tali kapcsolatainak
kialakitasaval ¢és fenntartasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Elokésziti és 4polja a testvérvarosi kapcsolatokat, valamint a nemzetkozi
szovetségekhez valo kapcsoldodast, kiilfoldi kamarakkal valé kapcsolattartast.

Koézremikodik a kiilfoldi delegaciok fogadasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Kozremiikodik a Hajdthadhazi delegaciok kiilfoldi kiutazasanak szervezésében.

Segiti az Onkormanyzati intézmények nemzetkdzi kapcsolatait.

Palyazatokkal kapcsolatos feladatok:

A palyazatok keresése, kivalasztdsa, a palydzatok adminisztrativ ligyintézése és a
nyertes palyazat esetén a palyazati munka dsszefogésa.

Kapcsolatot tart, egyiittmiikodik, koordindl a kiilsd palyazat irokkal és a palyazathoz
tartozo illetékes hivatali osztalyokkal.

Szakmai tajékoztaton, tovabbképzésen valo aktiv részvétel.
Kozremiikodik a teriiletfejlesztési, térségi feladatok ellatasaban.
Koordinalja a fejlesztési célu tiamogatasok palyazatait.

Elemzi, értékeli a palyazati projektek végrehajtasanak tapasztalatait.

Beszerzéssel kapcsolatos feladatok:

kozbeszerzési folyamatok lebonyolitasa (kiiras, lefolytatds, megrendelés, ellendrzés),

kozbeszerzési szabalyzat aktualizalasa,

kozbeszerzési terv és az éves statisztikai 0sszegzes elkészitése.



Titkarsagi feladatok:

Az iroda segiti a polgarmester, alpolgarmesterek (tovabbiakban: tisztségviseldk)
munkajat, ellatja az ezzel Osszefliggd szervezési, technikai és adminisztracios
feladatokat, ennek megfeleléen a Hivatal tobbi szervezeti egységeitdl adatot,
informaciot kérhet, s azt a tisztségviselok rendelkezésére bocsatja.

Szervezi a tisztségviselOk politikai, onkormanyzati, kulturalis és egyéb, a varost érintd
programjait. Ellatja a tisztségviselok melletti titkarsagi itigykezelési, tigyviteli
feladatokat.

Kapcsolatot tart a Hivatal tobbi szervezeti egységeivel, tdjékozodik az ott folyo
munkarol, adatokat, hattéranyagokat kérhet toliik.

Koordinalja a tisztségviselok napi, heti, havi és hosszabb-tava hivatali programjat és
azok eldkészitésérdl gondoskodik.

Végrehajtja a tisztségviselokhoz érkezd vendégek, tigyfelek fogadasat.

A titkarsagi feladatok ellatasat a titkdrsdgvezetd az Onkormdanyzati iroda titkérsagi
igykezeldjével kozosen latjak el.

Egyéb feladatok:

Unnepek, rendezvények szervezése.
Az iroda miikodését érintd testiileti anyagok elokészitése.

Koézremiikodik a helyi, regionalis, kulturalis turizmus lehetségeinek felkutatasaban,
megteremtésében, a helyi tarsadalom kiilonleges értékeinek bemutatasaban.

2.3.2. Onkormianyzati Iroda feladatai

Az aljegyz6 munkaszervezete, a jegyz0hoz kozvetlenill tartozd szervezetek és a jegyz6hoz
magasabb rendii jogszabaly alapjan kozvetleniil ellatand6 feladatok elvégzésének feleldseibdl
all. Feladata, hogy munkéjaval a Hivatal miikodését zokkendmentessé és hatékonnya tegye
folyamatosan. Az Onkormdanyzati Irodat az aljegyzé vezeti.

A Képviselo-testiilet és bizottsagok miikodésével kapcsolatos feladatok:

Osszeallitja a Képviseld-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 megkiildésérol.



JegyzOkonyvet készit a testiileti, tovabba a bizottsagi iilésekrdl, sziikség esetén egyéb
iilésekrdl.

A Képviseld-testiilet iilésének jegyzOkonyvébdl kivonatolja a hatarozatokat.

Nyilvantartast vezet a képviseld testiilet hatarozatairdl, az Snkormanyzati rendeletekrol,
azt az érintettek részére kézbesiti.

Gondoskodik a rendeletek kihirdetéséro6l.

Gondoskodik a Képviseld-testiilet ¢és valamennyi bizottsaga iilésérdl késziilt
jegyzékonyvek jogszabaly szerinti tovabbitasar6l a Hajda-Bihar Varmegyei
Kormanyhivatal részére.

Gondoskodik a képviselOk és bizottsagok tagjainak havi tiszteletdij elszamolasarol.

Nyilvantartast vezet a KépviselO-testiilet altal adomanyozott kitiintetésekrol.

Személyzeti és munkaiigyi feladatok:

Kidllitja és kezeli a kozszolgalati jogviszony ¢és munkaviszony keletkezésével,
modositasaval, megsziinésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartasokat.

Ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos munkaiigyi feladatokat.

Ellatja a koztisztviseldi munkakorok betdltéséhez sziikséges palyazatok elokészitését és
gondoskodik ezek meghirdetésérol.

Ellatja a vagyonnyilatkozat atvételével és drzésével kapcsolatos feladatokat.

Szervezi a koztisztviselok kotelezd tovabbképzését, kozigazgatdsi alapvizsgan,
szakvizsgan és ligykezeldi 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 eldtti munkavégzéssel 0Osszefliggésben a
véddszemiiveg juttatasra jogosultak, illetve juttatdsban részesiilok korét.

Elékésziti és nyilvantartja a tanulmanyi szerzodéseket és figyelemmel kiséri az abban
foglaltak teljesiilését.

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

Ellatja a kozszolgalati adatnyilvantartds vezetését, és teljesiti a sziikséges
adatszolgaltatast.

Elokésziti a koztisztviseldi, illetve a munkajogviszonyhoz fiz6d6 egyes juttatisok
nyUjtasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Biztositja a jelenléti ivek vezetésének feltételeit, ellendrzi azok havi zarasat,
gondoskodik 6rzésérol.



Munkavallalok éves szabadsaganak megallapitasa, nyilvantartas vezetése.

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.

Egyéb feladatok:

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

Ugyfélszolgalati feladatok ellatisa, melyet a Polgdrmesteri Hivatal épiiletében az
tigyfélszolgalati ligyintézo lat el. Az ligyfélszolgélati ligyintéz6 feladatkorébe tartozik,
hogy az informdciés ablakban személyesen kozremikodve, irdnyitja az
tgyfélforgalmat, fogadja az tigyfeleket, felvilagositast, szakmai tdjékoztatdst nyujt
szdmukra a Polgarmesteri Hivatalndl intézhetd {iigyekrdl, segiti az ligyfeleket a
beadvanyok, kérelmek kitoltésében, az tigyfélfogadasi idon kiviil érkezd tigyfelektol
atveszi a beadvanyokat és tovabbitja az arra illetékes személy részére, elintézi a helyben
elintézhetd kérelmeket. Az ligyfélszolgalati ligyintézé az tligyfélfogadasi idében és
tigyfélfogadasi idon kiviil a Polgarmesteri Hivatalba érkezo tigyfeleknek tajékoztatast
nyujt az ligyfélfogadas idejérdl, a Hivatal iroddinak miikodési helyérdl, a Hivatalban
intézhetd tigyekrol, az iigyintézéshez sziikséges benyujtanddé dokumentumokrol. Az
tgyfélszolgalati {ligyintéz0 az tlgyfél szobeli kérelmérdl, illetve panaszardl
jegyzokonyvet vesz fel, intézkedik annak elbirdlasarol, illetve gondoskodik arrol, 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.

dolgozdkkal, a lakossag szamara kdzérthetdve tétele.
c. Hadhaztaji védjegyrendszer, Helyi Ertéktar menedzselése.

Termd6f61dhoz kapcsolddd hirdetmények kifiiggesztése
A teleptilésfejlesztéssel, telepiilésrendezéssel, az ¢épitett és természeti kornyezet
védelmével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Részt vesz a telepiilésfejlesztési koncepcio Osszeallitasaban, adatokat szolgaltat a
telepiilésszerkezeti terv és Helyi Epitési Szabalyzat elkészitéséhez.

Védi a helyi ¢épitészeti oOrokséget, javasolja a telepiilésrendezési feladatok
megvaldsitasa, tovabba a természeti, koOrnyezeti veszélyeztetettség megeldzése
érdekében az ¢érintett teriiletre a valtoztatdsi, telekalakitdsi és épitési tilalom
elrendelését.



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

Feltarja, szdmba veszi, fenntartja, fejleszti, 6rzi és védi a helyi épitészeti orokség
értékeit, javasolja a védetté nyilvanitast. Korlatozasokat, kotelezettségeket, tdmogatast
javasol a helyi épitészeti 6rokség védelmével dsszefliggésben.

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

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

- 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,
termdfoldek) megvasarlasaval kapcsolatos Képviselo-testiileti anyagok, eldterjesztések
elkészitése, a testiileti dontések végrehajtasa:

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

Iskolavédonoi feladatok ellatasa

2.3.3. Pénziigyi Iroda feladatai

Gazdalkodasi feladatok

Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal tekintetében

Elkésziti a helyi dontések €s a kdzponti koltségvetési torvényjavaslat alapjan a varos
dontések alapjan a koltségvetési rendelet tervezetét, évkozi modositésait;

Elkésziti a koltségvetés végrehajtasarol szol6 féléves beszamolat, 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 igazgatdsaga részére;

Végzi a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos gazdalkodasi feladatokat;

Konyveli a bevételeket, kiaddsokat, eldiranyzat és allomanyvaltozasokat;

Informacids jelentések (negyedéves mérlegjelentés, havi koltségvetési jelentés)
elkészitése és megkiildése a MAK illetékes igazgatosaga felé



a KSH részére a vagyonnal valamint a pénziigyi helyzettel 0sszefliggd statisztikai
jelentési kotelezettségeknek eleget tesz

Kezeli a hazipénztarat, végzi az atutalasokat;

Bankszamlakezelést végez,

Tovéabbitja az allami adohatdsag felé az adoalanyisaggal kapcsolatos addbevallasokat,
befizetéseket (AFA, rehabilitacios hozzajarulas, cégautd ado, idegenforgalmi ado);
Szamfejti a MAK altal nem szamfejtett személyi juttatdsokat;

Ellatja a szamlazassal kapcsolatos feladatokat;

Palyéazatokhoz kapcsolodo pénziigyi elszdmolasok elkészitése,

Végzi az onkormanyzati beruhdzasok tizembe helyezését;

Kimutatasokat, elemzéseket végez;

Vezeti a szobaleltarokat, elvégzi a leltarozast;

Vezeti a bélyegz6 nyilvantartast.

Ellatja a Hivatal és az Onkorményzat hasznalataban 1évé gépjarmiivek, valamint kis- és
nagygépek lizemanyag felhasznalasanak elszamolasat,

Analitikus nyilvantartasokat vezet;

Végzi a valasztasok, népszavazasok, népszdmlalasok pénziigyi elszamolasat;

Végzi a mas Onkormanyzatokkal kozos feladatellatdsban végzett feladatok
elszamolasat;

A palyézati uton nyert timogatasok pénziigyi elszdmolasahoz a nem a gazdasagi iroda
altal elkészitett palyazatok pénziigyi elszamolasdhoz a konyvelési adatok kozlése a
palyazati referensek felé;

Nyilvantartja a munkaltat6i kolcsonoket;

Normativ allami hozzdjaruldsok, normativ kotott tdmogatdsok, kozpontositott
eldiranyzatok, SZJA, REKI, igénylése, elszamolasa;

elvégzi a kozfoglalkoztatasi programok pénziigyi nyilvantartasi feladatait, valamint a
kapott tamogatasokkal elszamol

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;

Gondoskodik az intézmények pénzellatasarol;

Elkésziti a tarsadalmi szervezetek tamogatasi szerzddéseit, nyilvantartja az
elszamolasokat;

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

A varosilizemeltetési irodaval egyiitt vezeti a készletnyilvantartdst, a nyilvantartas
alapjan konyveli a készletmozgésokat.

Vagyongazdalkodasi feladatok:

Az Onkormanyzat forgalomképtelen torzsvagyondnak, korlatozottan forgalomképes
torzsvagyonanak és iizleti vagyonanak naprakész nyilvantartasaval, az ingatlanvagyon
kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

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

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



Egyéb feladatok:

Elldtja az onkormanyzati fenntartasu intézmények és a Hajduhadhazi Mikrotérségi
Szociadlis Gondozéasi  Intézményfenntartdé  Tarsulds fenntartasiban  mukodo
Hajduhadhazi Mikrotérségi Szocialis Gondozasi Kozpont, valamint a Hajduhadhazi
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat pénziigyi gazdalkodasi feladatait.

Egyeztet a fenti intézmények és a Hajduhadhazi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
koltségvetését érintd kérdésekrol €s elkésziti a kapcsolodo eldterjesztéseket.

2.3.4. Hatésagi Iroda feladatai

Kozigazgatasi (4llamigazgatasi és donkormanyzati) hatdsagi tigyekben valo eljaras lefolytatésa.

Pénzbeli és természetbeni ellatasok:

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
Koztemetés

Telepiilési timogatas

Fiatalok lakashoz jutasanak tAmogatasa
Otthonteremtési tdmogatas helyi timogatasa
Kistermeldvé valas tAmogatésa

Vallalkozova valas timogatéasa

Csaladi Portaprogram-Szocialis Foldprogram
Sziinidei gyermekétkeztetés

kedvezményes tilizifavasarlas

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatésagi intézkedések:

a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet fennallasanak megallapitasa.

Altalinos igazgatasi feladatok

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

Kornyezettanulmany készitése mas hatosag részére

Hagyatéki leltar felvétele

Hatdsagi bizonyitvany kiallitasa

Kifiiggesztés (arverési hirdetmény, tarshatosagok, birdsagok megkeresésére
hirdetményi kézbesités)

Termel6- szolgaltatd tevékenység gyakorlasaval 0Osszefiiggd telepengedély és
teleplétesités bejelentése, engedélyezése



Kereskedelmi tevékenység bejelentése, engedélyezése
Vésar- és piactartas

Allatok védelmével kapcsolatos tigyek
Elelmiszerlancrol rendelkezd torvényben eldirt feladatok
Vadvédelmi, vadgazdalkodasi tigyek

Fas szara novények védelmével kapcsolatos iigyek
M¢hvandorléssal kapcsolatos ligyek

Talalt targyak kezelése

Anyakonyvi ligyintézés

Polgarok személyi adat- és lakcimnyilvantartasa tigyintézés
Birtokvédelmi eljarasok lefolytatasa.

Kozosségi egyiittélés alapvetd szabdlyaival ellentétes magatartdsok elkdvetése miatti
eljarasok lefolytatésa.

Elkésziti az éves hatdsagi statisztikat.

Helyi adokkal, valamint koztartozasok adok modjara torténé behajtasaval kapcsolatos
feladatok

Ellatja a helyi adokkal (maganszemélyek kommunalis addja, épitményado, ipariizési
ado), talajterhelési dijjal, mezd6d6ri jarulékkal kapcsolatos kivetési, adobevallas
feldolgozasi, beszedési, ellendrzési, végrehajtasi feladatokat;

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

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

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

Végzi a helyi ad6 és adojellegli bevételek atutalasat, thlfizetések visszautalasat, idegen
bevételek elutalasat;

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

Kozneveléssel és intézményfenntartassal kapcsolatos feladatok:

Az Onkorményzat intézmény fenntartoi jogositvanyai gyakorlasa érdekében kdzremiikodik:

a telepiilésszintli intézkedési tervek elkészitésében,

a telepiilésszintii esélyegyenldségi program elkészitésében,



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

az intézményi dokumentumok elfogadasaban, jovahagyasaban,
mindségiranyitasi programok el6készitésében és elfogadasaban

az intézményi szervezeti és mikodési szabalyzatok elfogadéasaban,

az intézményvezetdi palyazatok kiirasaban.

Az intézményfenntarté tarsulds €s az Onkorményzat intézményeinek miikodési
engedélyével kapcsolatos ligyintézés, miikddési engedély moddositasa, intézmények
feladatalapt elszamolasanak koordinalasa.

Az intézményfenntarto tarsulds €s az onkorményzat intézményeinek alapito okiratainak

modositasa, egységes szerkezetbe foglaldsa, gondoskodik az alapitd okiratok
tovabbitasarol, a MAK ¢és egyéb illetékes szervek felé.

Egyéb feladatok:

Gondoskodik a rendeletek Magyar K6z1ony Lap- és Konyvkiado Kft. altal iizemeltetett
informatikai rendszerben ¢€s a varos honlapjara torténd feltoltésérol.

Ellatja az oOnkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglaldsat, tovabba a

crer

Jelentést készit a képviseld testiilet munkaterve szerinti {ilésére a lejart hataridejii
hatarozatok végrehajtasarol.

2.3.5. Varosiizemeltetési Iroda feladatai

Gondnoksagi feladatok:

A hivatal és az Onkormanyzat munkavégzéséhez sziikséges eszkozok tarolasa,
raktarozasa, kiadasa.

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 Onkormanyzat tulajdondban 1évé jarmiivek, gépek,
berendezések miikodoképességérdl

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

Gondoskodik a hivatal és az 6nkormanyzat altal hasznalt épiiletek kisebb karbantartasi
munkdainak elvégzésérol.

Gondoskodik az Onkormanyzat tulajdondban 1év8 kdztemetd iizemeltetési feladatairol



Informatikai feladatok ellatasa.

Vagyongazdalkodasi feladatok

Onkormdanyzati tulajdonban 1évé ingatlanvagyon miiszaki allapotanak teljes kori
felmérése és naprakész nyilvantartasa, rovid- (1 éves) és kozéptava (4 éves) feljitasi
tervek készitése (litemezés).

Az ingatlanok felujitasahoz sziikséges engedélyezési tervek elkészitése, épitési
engedélyek beszerzése, kivitelezési munkalatok lebonyolittatasa (palyaztatas, stb.).

Onkormanyzati tulajdont ingatlanok létesitésére, felujitdsara, bovitésére, stb.
vonatkoz6 palyazatokon valo részvétel.

Az Onkorményzat tulajdonaban 1évo iizleti vagyon részét képezd forgalomképes
ingatlanok hasznositdsara vonatkozd koncepcio kialakitdsa ¢és erre vonatkozd
onkorményzati rendeletben, hatdrozatban foglaltak végrehajtasa.

Nem lakas céljara szolgald helyiségek lizemeltetésével, miikodtetésével, kapcsolatos
feladatok ellatasa:

- A polgarmester, vagy a Képviseld-testiilet dontésének elokészitése az értékhatartol
fliggden.

- Gondoskodik a szerz6dés megkotéséhez sziikséges intézkedések megtételérdl.

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

- A polgarmester, dontésének eldkészitése a bérld kijeldlésrol.
- Gondoskodik a szerz6dés megkotéséhez sziikséges intézkedések megtételérdl.

Kozremiikodik a vagyongazdalkodasi koncepcio, illetve a vagyongazdalkodasi terv
elkészitésében.

Onkormanyzati  vagyongazdilkodassal —kapcsolatos Onkormanyzati rendeletek
elékészitése, hatalyos rendeletek karbantartdsa.

Stratégiai tervezéssel kapcsolatos feladatok ellatésa.

crer

Bentlaké bérld részére torténd értékesités esetén a testiileti eldterjesztés elokészitése.

Egyéb feladat:

kozfoglalkoztatdshoz kapcsolodd palyazati anyagok eldkészitse, megvalositasa,
elszdmolasa.

a kozfoglalkoztatottak munkéjanak megszervezése, iranyitasa, ellendrzése

az Onkormanyzat tulajdonaban, vagyonkezelésében 1évé mezdgazdasagi teriiletek
hasznositasa, illetve az 6nkormanyzat tulajdondban all6 allatdlloméannyal kapcsolatos a
munka megszervezése, dokumentalasa, a dolgozdk iranyitasa

ebrendészeti feladatok,: Onkormanyzati tulajdont ebrendészeti telep iizemeltetése
szolgaltatd utjan. Szolgaltaté neve: HADEP Kft (tulajdonos: Hajduhadhaz Viéros
Onkormanyzata)

onkormanyzati tulajdont térmelék lerako iizemeltetése

szaritd berendezés lizemeltetése



Zoldteriilet kezelési feladatok:

a koztertiiletek gondozottsaganak, hulladékmentességének biztositasa

jatszoterek, parkok zoldteriileteinek gondozasa (gyepfenntartas, metszések, tdpanyag
utanpdtlas, hianypotlasok)

a fébb utvonalak, csomdpontok és az dnkormdnyzati intézmények el6tt talalhato
jardak avar- illetve ho- és jégmentesitése

Kozbiztonsagi feladatok:

Kozteriilet-feliigyel6i feladatok:
A kozteriilet feliigyel6k feladatukat a kdzteriilet-feliigyeletrél szold 1999.¢évi LXIIL torvény
alapjan latjak el.

A telepiilés utjainak, jardainak, kozteriileteinek folyamatos ellendrzése, az észlelt
hidnyossagok megsziintetése.

A kozteriileten folytatott — engedélyhez kotott — kereskedelmi tevékenység
jogszerliségének ellendrzése.

Kozteriileten hagyott iizemképtelen gépjarmiivek tulajdonosainak felkutatasa,
tulajdonos hianyaban a gépjarmiivek elszallittatasa, drzésének megszervezése.

A jardak tisztantartasara, sikossdg mentesitésére felszolitja az ingatlan tulajdonosokat
¢s visszaellendrzi a kozteriilet allapotat.

A kozteriileten elhelyezett butorok, hulladékgylijté edények, felszerelési targyak,
valamint a zdldteriiletek rongaldival szemben szabalysértési eljarast kezdeményeznek.
Viarosi rendezvényeken kozremikddnek az arusitohelyek kijelolésében, a sziikséges
engedélyek kiadasaban és ellendrzik az eldirasok betartasat.

Felderitik az engedély nélkiili kdzteriilet-hasznalatokat.

Egyiittmiikddnek a Renddrkapitanysaggal, a Polgardrséggel ¢és egyéb mas
tarshatdsagokkal a kozteriilet rendjének megdrzése érdekében.

A szabalyok tetten ért megszegdivel szemben a jogszabalyban el6irt mddon és
Osszeghatarig helyszini birsagot allapitanak meg.

A napi munkarol €s a kiadott engedélyekrdl nyilvantartast vezetnek.

Mezoori feladatok:
A mez66rok a feladatukat a fegyveres biztonsagi Orségrol, a természetvédelmi €s a mezei
drszolgalatrol szol6 1997. évi CLIX. torvény alapjan latjak el.

Hajduhadhaz varos kozigazgatasi teriiletéhez tartozo, kiilteriileti fekvésti termoéfoldek
—ide nem értve az erdot, a halastavat — 6rzése,

a termdfoldeken 1évo, illetve azokhoz tartozd termények és termékek, felszerelések,
eszk6zok, haszonallatok, tovabbad mezdgazdasagi épitmények, egyéb miivelési agu
ingatlanok foldmérési jelek védelme,

az illegalis hulladéklerako helyek kialakuldsdnak megakadalyozésa,

a kiilteriilet kozrendjének, kdzbiztonsaganak biztositésa.

2.3.6. Kommunikacios Iroda feladatai

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

Altalanos feladatai:

onkormanyzati kiadvanyok el6készitésének szervezése, bonyolitasa,

Kommunikacios feladatok:



e Hajdihadhaz Varos Onkormanyzata és a Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal
kommunikécios tevékenységének végzése, biztositasa. Lakossag tajékoztatasa.

e FElokésziti az Onkormanyzat lapjat, és gondoskodik a megjelenésérdl.

e Szerkeszti a varos internetes honlapjat, social media feliileteit.

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

e Marketing eszkozokkel segiti a Hajdihadhazrél alkotott kép folyamatos pozitiv irdnya
javitasat.

Kommunikacios iroda miikodését érintd testiileti anyagok elokészitése.

2. Belso ellenor

A belsd ellendrzési feladatok megbizasi szerz8dés alapjan keriilnek ellatasra.

4. A helvettesités és kiadmanvozas rendje

4.1 A helyettesités rendje

e A Polgarmestert az altala kijelolt, vagy adott feladat ellatdsaval megbizott
Alpolgarmester helyettesiti.

e A jegyzOt akadalyoztatasa ¢€s tavolléte idején a kinevezett aljegyz6 helyettesiti.

e A jegyzd és aljegyz0 egyidejli akadalyoztatasa esetén helyettesitésiikrél Hajdihadhaz
Varos Onkorméanyzata Képvisel6 testiiletének a Hajdtihadh4az Varos Onkormanyzata
Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatarol szol6 dnkormanyzati rendelete rendelkezik.

e Azirodavezetdt a Jegyz0 4ltal irasban megbizott koztisztviseld helyettesiti — az érintett
munkakori leirdsa tartalmazza a megbizast.

e A Hivatal koztisztvisel6i, 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 nyilvantartas tartalmazza.

A Hivatalban hasznéalhatd bélyegzdk beszerzését a JegyzO engedélyezi. A nyilvantartast a
Pénziigyi Iroda vezeti.

A nyilvantart6 a bélyegzok meglétét évente legalabb egyszer ellendrizni koteles.

A bélyegzd kezeldje, haszndloja anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik azok
jogszerl hasznalataért.



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

A barmely okbdl hasznalhatatlanna, vagy feleslegessé valt bélyegzoket vissza kell adni a
Pénziigyi Iroda arra kijelolt munkatarsanak, aki gondoskodik annak megsemmisitésérdl, illetve
Orzésérol, arrdl jegyzokonyvet vesz fel és azt a nyilvantartas mellékleteként Orzi.

6. A Hivatal munkarendije

6.1. A munkarend:

A munkaidd heti 40 6ra, melybdl a dolgozo6 hétfon, kedden és csiitortokon 07:30 — 16.00 oraig,
szerdan 07.30 — 17.30 oraig, pénteken 07.30 — 12.00 6raig koteles munkahelyén tartézkodni.

A jegyz6 a polgarmester egyetértésével ettdl eltéré munkarendet is megallapithat. Az eltérd
munkarendet az érintettek munkakori leirdsa tartalmazza.

Veszélyhelyzet vagy egyéb miikddést jelentdsen befolyasold koriilmények fennallasa (pl. rezsi
valsag) esetén a munkaltatéi jogkor gyakorloja otthoni munkavégzés (home office)
elrendelésérdl vagy heti munkaid6tdl eltéré munkaidé megallapitasarol dont, melyrdl irdsban
értesiti az érintett munkavallalokat. Az ilyen jellegli munkaltatéi intézkedés nem mindsiil
egyoldalu kinevezés mddositasnak.

A fenti koriilményektdl fliggetleniil irodavezetdi hataskdrben csiitortoki és pénteki napokon
otthoni munkavégzés (home office) elrendelhetd.

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

hétfon 8.00- 12.00 oraig
kedden 8.00 - 12.00 oraig
szerdan 13.00 - 17.30 oraig
csiitortokon nincs ligyfélfogadas
pénteken nincs ligyfélfogadas

b.) Az anyakdnyvvezetd a haldleset 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 dolgozéi a polgarmester, jegyz0, tovabba az irodavezetok utasitasara kotelesek
munkaiddn tul is ellatni a rajuk bizott feladatokat. A rendkiviili munkaidd elrendelésére - a
kozszolgalati jogviszonyban allo személyek esetében a kdzszolgalati tisztvisel6krdl szolo 2011.
évi CXCIX. torvény 96. §-dban foglalt rendelkezések alapjan, a munkaviszonyban allo
személyek esetében a munka torvénykonyveérdl szol6 2012. 1. torvény 107-109. §-ai alapjan —
van lehetdség.

Az orszaggyllési, megyei Onkormanyzati képviseloket, a helyi képviselO-testiilet tagjait, a
nemzetiségi Onkormanyzat tagjait, a felettes, illetve kozponti allamigazgatasi szervek
képviseldit — eldzetes egyeztetés alapjan — tigyfélfogadasi idon til is fogadni kell és résziikre a



sziikséges felvilagositdst — az 4allami és szolgalati titkokra, tovédbba az adatvédelmi
szabalyokban foglaltakra figyelemmel — megadni.

c.) A Polgarmesteri Hivatal munkarendje ¢s ligyfélfogadasi rendje a Kommunikacids Irodéara
nem vonatkozik. A Kommunikécios 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 munkaido két részre oszlik: peremidore és torzsidore.

Peremido: A peremidé a munkaidd torzsido elotti és utani része, az az iddtartam, amelyben a
munkavallal6 megvalaszthatja a munkaidd kezdését és befejezését.

Torzsido: A torzsidd az az idOtartam, amely alatt valamennyi munkavallalé a munkahelyén
koteles tartdzkodni és munkat végezni a torzsidd terhére torténd pihendidd kiadasara vonatkozo
szabalyozas figyelembevételével. A torzsido id6tartama megegyezik az altalanos
igyfélfogadasi rend idOtartaméaval.

A rugalmas munkaidét a jegyzo a munkavallald kérelme alapjan engedélyezheti azzal, hogy a
heti munkaidé keret valtozatlanul 40 6ra.

7. A munkakorok atadas-atvételének rendje

Irodavezet6i munkakor atadés esetén a jegyzo, koztisztviseld, egyéb munkavallalok esetében
az irodavezetd (az Onkormanyzati Iroda esetében az aljegyzd) felel az atadas-atvétel
lebonyolitasaért.

A munkakor atadas-atvétele soran jegyzOkonyvben kell rogziteni az aldbbiakat:

e folyamatban 1évd ligyek felsorolasa ligyiratszdma, az utolso eljarasi cselekmények
megjelolésével

e at kell adni az iigyintézé altal hasznélatos nyilvantartasokat, szakkonyveket,
szobaleltart, illetve a szamara atadott eszkozoket, 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 szolé 2007. évi CLII torvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) 3.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkakorok:

- Vnytv. 3.§ (1) bekezdés c.), d.), e.) pontja, 3. § (2) bekezdés d) pontja és 5. § (1) bekezdés c)
pont cb) alpontja alapjan kétévenként:

* jegyzd



e aljegyzd

e pénziigyi irodavezetd

e hatdsagi irodavezetd

e varosiizemeltetési irodavezetd

e vagyongazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli feladatot ellato koztisztviselok.

- Vnytv. 3.§ (1) bekezdés a.) pontja, 3. § (2) bekezdés d) pontja és 5. § (1) bekezdés c) pont cc)
alpontja alapjan 6tévenként:

e kommunikacids irodavezetd
e polgarmesteri koordinacios irodavezetd

e az Onkormanyzati Irodai, a szocialis, altalanos igazgatdsi és adoiigyi iigyintézéi
feladatot ellato koztisztviselOk.

A vagyonnyilatkozatot a Vnytv-ben foglaltak alapjan, két példanyban, valamennyi oldalan
aldirva kell elkészitenie a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettnek. A vagyonnyilatkozat
mindkét példanyat kiilon-kiilon boritékba kell tennie a kotelezettnek és le kell azt zarnia, majd
az Orzésért felelds személlyel egyiitt alé kell irnia a boritékokat a lezardsra szolgald részen. A
boritékok lezarasara szolgélo feliileten az alairas mellett fel kell tlintetni a vagyonnyilatkozat
atadasanak datumat is.

A vagyonnyilatkozat nyilvantartasi azonositoval keriil ellatdsra, melyet az Orzésért felelds
személy ravezet mindkét lezart boriték kiilsé 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
felelos példanyat is — csak a vizsgalat soran az eljard szerv bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért a munkaltatoi jogkor gyakorloja felelds.

A vagyonnyilatkozatokat az Orzésért felelos személy az egyéb — a munkaltatonal kezelt -
iratoktol elkiiloniilten kezeli. A vagyonnyilatkozatok megfeleld, biztonsagos érzése érdekében
pancélszekrényben keriilnek elhelyezésre.

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

Ha megéllapitja, hogy a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az €rintett személy nem tett
eleget, akkor fel kell szolitani a kdotelezettet, hogy a felszolitas kézhezvételétdl szamitott 8
napon beliil teljesitse kotelezettségeét.

Ha a 8 nap eredményteleniil telik el, akkor azt a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
megtagadasanak kell tekinteni és annak jogkdvetkezményeit 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.



9. A Polgarmesteri Hivatal szabalyzatai

A jegyz6 a Hivatal miikddési és gazdalkodasi feladatainak ellatasa érdekében szabalyzatokat
készit, készittet. A jegyz6 gondoskodik a szabalyzatok naprakész vezetésérdl. Gondoskodik
tovabba, hogy a szabalyzatokat, utasitisokat az irodavezetdk 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 belépteté rendszer tutjan kertil
dokumentalasra. A munkaido alatti eltavozast az irodavezetOk, az irodavezetok esetében a
jegyz0 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. Zaroé rendelkezések

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

Ennek a Szabdlyzatnak a hatdlybalépésével egyidejiileg hatalyat vesziti a Hajdthadhézi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szold 1/2023. (111.23.) szamu
polgarmesteri és jegyz0i kdzos utasitas.

A jegyzé gondoskodik arrdl, hogy a Hivatal dolgozoi a Szabalyzatban foglaltakat
megismerhessék és az abban foglaltakat betartsak.
Hajduhadhaz, 2023. jlnius ...

Szaniszl6 Tamas Csafordi Dénes
aljegyz6 polgarmester
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616 .../2023.
(VI...) szamt polgarmesteri és jegyz6i kozos utasitasban foglaltakat megismertem és tudomasul
veszem.
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