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Tisztelt Képviselo-testiilet!
|. Elozmények:

Hajdthadhdz Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete a 124/2025.(V111.19.) hatarozataval
fogadta el a Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Il. Iranyado jogszabdlyok

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény (a tovabbiakban: Jat.) 23. § (2) bekezdése alapjan
normativ hatirozatban szabdlyozhatja a helyi dnkormanyzat képviseld-testiilete a sajat és az altala
iranyitott szervek tevékenységét és cselekvési programjat, valamint az altala iranyitott szervek
szervezetét és mikodését.

A Jat. 23. § (4) bekezdés j) pontja alapjan a polgarmester €s a jegyzd normativ utasitdsban, mint
kozjogi szervezetszabalyozo eszkézben szabalyozhatja a vezetése, az iranyitasa vagy a feliigyelete
ala tartoz6 szervek szervezetét és miikodését, valamint tevékenységét.

Az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (5) bekezdése
értelmében a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellaitasanak részletes belsé rendjét és
modjat szervezeti és milkodési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozo
szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti €s miikodési szabalyzataban vagy a szervezeti egységek
tigyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsd szabalyzatban kell meghatarozni.

A koltségvetési szerv szervezeti ¢és milkddési szabalyzatanak tartalmaznia kell az
allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13. §
(1) bekezdése szerinti tartalmi elemeket:

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

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

c) az ellatandod, és a kormanyzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott
vallalkozasi tevékenységek megjelolését,

d) azon gazdalkodo6 szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv
alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

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

f) azon iigykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

g) a szervezeti ¢s mikodési szabdlyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a koltségvetési
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szerv vezetdjének és gazdasagi vezetdjének akadalyoztatisa esetén vagy ha a tisztség ideiglenesen
nincs betdltve - az altaldnos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolddo feleldsségi szabalyokat,

h) jogszabalyban meghatdrozott kivétellel a munkaltatdoi jogok gyakorlasdnak - ideértve az
atruhazott munkaltatéi 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 6nkorméanyzatairol sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 67. § (1) bekezdés d) pontja alapjan a polgarmester a jegyz6 javaslatara eléterjesztést nyujt
be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti tagozodasanak, 1étszamanak, munkarendjének,
valamint ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

II1. Déntési lehetoség bemutatdsa; dontés indokoldsa:
A mez46ri szolgalat, mint onként vallalt 6nkormanyzati feladat ellatasanak 2026. januar 1-jei
hatallyal torténd megsziintetésével Osszefiiggésben sziikséges a mezdori jarulékkal, mezOri
szolgalattal kapcsolatos feladatok Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Muikodési

Szabalyzatabol torténd hatalyon kiviil helyezése.

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

Hatarozati javaslat

Hajdihadhaz Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
........ /2025. (X1.25.) hatarozata
a Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Képviselé-testilete megtargyalta a Hajduhadhazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, €és azt a hatarozat mellékletében
foglaltak szerint elfogadja.

A Képviselo-testiilet felkéri a polgarmestert és a jegyzOt, hogy az abban foglaltak betartasarol
gondoskodjon.

Hajdtthadhdz Varos Onkorményzata Képvisels-testiilete 2026. januar 1. napjaval hatalyon kiviil
helyezi a Hajduhadhédzi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl szolo
124/2025.(V111.19.) hatarozatat.

Hataridé: folyamatos
Felelés: Csafordi Dénes polgarmester, Dr. Juhasz Marica jegyz6
Végrehajtasért felelds: irodavezetok

Hajduhadhaz, 2025. november 20.
Tisztelettel:

Csafordi Dénes
polgarmester
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.../2025.(X1.25.) hatarozat melléklete

Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzata

2025.
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A Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

Hajdthadhaz Varos Onkorményzata Képviseld-testiilete a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX.
torvény 23. § (2) bekezdése, a Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairdl sz6lo 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése, valamint az dllamhaztartasrol
sz016 2011. évi CXCV torvény 9. § b) pontja, 10. § (5) bekezdése és az dllamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a
Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti ¢és Miikodési
Szabalyzatat az aldbbiak szerint allapitja meg:

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Hajdthadhdz Varos Onkormanyzata Képviselé-testillete a 121/2025. (V1I1.19.) szamu
hatarozataval az alabbiak szerint fogadta el a Hajdihadhazi Polgarmesteri Hivatal PH/13999-
2/2025. okirat szamu, modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratat:

Okirat szama: PH/13999-2/2025.

Alapito okirat

maddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél szélé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Hajddhadhazi
Polgarmesteri Hivatal alapit6 okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye

1.1. A Kkoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal

1.2. A Kkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1.
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2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiigg6 rendelkezések

2.1. AKkoltségvetési szerv alapitasdnak datuma: 1990.09.30.

2.2. AKkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Hajdihadhaz Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 4242 Hajduihadhaz, Bocskai tér 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. AKkoltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Hajdihadhaz Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiilete
3.1.2. székhelye: 4242 Hajddhadhaz, Bocskai tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. AKkoltségvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a polgadrmesteri hivatal elldtja az Onkormanyzatok
miikodésével, valamint a polgadrmester vagy a jegyz6 feladat és hatdskorébe tartozé ligyek
dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kozremiikodik
az dnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténé egytlittmiikodésének
0sszehangolasaban és a nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvényben meghatarozott
feladatok ellatasaban.

4.2. AKkoltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

4.3. AKkoltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ellatja az Motv-ben és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban a szdmara meghatarozott feladatokat.
Gondoskodik Hajduhadhdz Varos Onkormanyzata és a helyi nemzetiségi onkorméanyzat
bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol.

Elldtja az Onkormanyzati fenntartasu intézmények és a Hajduihadhazi székhelyli Tarsulas
gazdalkodasaval, koltségvetési tervezéssel és végrehajtassal, beszamoldssal kapcsolatos
feladatait.

Elldtja mas koltségvetési szerv részére az irdnyitod szerv kijelolése alapjan végzett pénziigyi-
gazdalkodasi, tizemeltetési vagy egyéb szolgaltatasokkal osszefiiggd feladatokat.

Ellatja a Hajdihadh4z Varos Onkormanyzata vagyona - ingatlanok és mas vagyontargyak, vagyoni
értékii jogok - iizleti céli hasznalatba, haszonbérbe adasaval, mas médon térténo hasznositasaval,
kezelésével, dllagmegodvasaval osszefiiggd feladatokat.

Elldtja az épitésiigy, a lakaspolitika, az egészségiigy, a kultira, az oktatds és a szocidlis
szolgaltatasok igazgatasaval kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik a kozteriilet rendjének
fenntartasarél.
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4.4. AXkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

korm:.iflyzla 4 kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkotd és
1 |011130 rals . f .
altalanos igazgatdsi tevékenysége
> | 011140 Ors?agos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége
3 011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas
4 | 013350 Az  oOnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
Mas szerv részére végzett pénzlgyi-gazdalkodasi,
5 013360 - L , ek
iizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
6 | 016010 Orszaggytlési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapcsolédé tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazdassal kapcsolatos tevékenységek
016030 Allampolgarsagi iigyek
044310 Epitésiigy igazgatasa
10 | 061010 Lakaspolitika igazgatasa
11 | 076010 Egészségiigy igazgatasa
12 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
13 | 082010 Kultira igazgatasa
14 | 098010 Oktatas igazgatasa
15 | 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

4.5. AKkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Hajduhadhaz Varos kozigazgatasi tertilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

5.1. AKkoltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje:

A jegyz0 kinevezése a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény
82. §-a, valamint a kdzszolgalati tisztvisel6krél sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek
megfeleléen torténik. Hajduhadhaz varos polgarmestere - palyazat alapjan hatarozatlan idére -
nevezi ki a jegyz6t és gyakorolja felette az egyéb munkaltatoi jogokat.

5.2. AKkoltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
) s A kozszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX.
1 Kozszolgalati jogviszony .
torvény
Munkaviszony A Munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. térvény
Megbizasi jogviszony A Polgari torvénykonyvrdél szolé 2013. évi V. torvény
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1. FEJEZET

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A hivatal altalanos feladatai:

1. Az oOnkormanyzati iigyek elOkészitése, az Onkormanyzati dontések végrehajtasa, az
onkormanyzati testiiletek, bizottsagok miikddésével kapcsolatos szervezd és adminisztrativ
teendOk ellatdsa. Az dnkormanyzat tisztségviseldi tevékenységének eldsegitése.

2. A jogszabalyokban eldirt allamigazgatasi feladatok végzése.

II. A hivatal iranyitasa:

A Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal iranyitd szerve Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata
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. A polgarmester

a képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hatdskdrében iranyitja a polgarmesteri
hivatalt. A szakmai apparatus a jegyzo vezetésével segiti a polgarmester munkajat.

a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a polgarmesteri hivatal
feladatait az 6nkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban;

a jegyzO javaslatira elGterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, létszdmanak, munkarendjének, valamint ligyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara;

a polgarmester egyetértése sziikséges — az altala meghatarozott korben — a hivatal
koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez,
felmentés¢hez ¢€s jutalmazasahoz,

a polgarmester — palyazat alapjan, hatarozatlan idére — kinevezi a jegyzét, illetve a
jegyzore vonatkozé szabalyok szerint, a jegyz0 javaslatara az aljegyzot,

a jegyz0 tekintetében gyakorolja a munkaltatoi jogokat;

az alpolgarmesterek és az onkormanyzati intézményvezetdk tekintetében gyakorolja az
egyéb munkaltatoi jogokat.

Polgarmesteri, valamint egyiittes polgarmesteri és jegyzdi utasitdsokkal szabalyozza a
hataskorébe tartozo ligyekben a feladatellatas, hataskor atruhdzas €s kiadmanyozas
rendjét,

dont a jogszabaly 4altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tligyekben, hatdsagi
jogkorokben, az eldkészitéssel kapcsolatosan a jegyzOt feladattal bizhatja meg, egyes
hatosagi hataskoreit jogszabaly keretei kozott a jegyzOre ruhdzhatja;

felelds a gazdalkodas rendjéért, a hivatalnak biztositott koltségvetési keretek célszerti
felhasznalasaért,

rendszeresen beszadmoltatja az alpolgdrmestereket, a jegyz6t, illetve a hivatal
irodavezetdit esetileg vagy csoportos megbeszélésen (vezetdi értekezleten),
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ellatja a varos védelmi funkciobol adodo feladatait, eljar a szdmara meghatarozott
védelmi bizottsagi, katasztréfavédelmi és polgari védelmi hataskorokben,
ellatja a mindségbiztositasi rendszer mikodtetésébol adodo feladatokat.

2. Az alpolgarmesterek

Hajduhadhdz Viaros Onkormanyzata képviseld testiilete a polgarmester helyettesitésére,
munkdjanak segitésére 2 f6 tarsadalmi megbizatasi alpolgarmestert valasztott. Az
alpolgarmesterek a polgarmester iranyitasaval latjak el feladataikat. Az alpolgarmesterek koziil
a polgarmester bizza meg altalanos helyettesét.

3. A jegvzo

A jegyz0 a Hivatal vezetdje. Ennek keretében kiilondsen:

dontésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket;

ellatja a jogszabalyokban meghatarozott allamigazgatasi feladatokat, hatosagi
jogkoroket,

dont hataskorébe utalt ligyekben;

ellatja a kozigazgatasi tevékenység korszeriisitésével és fejlesztésével Osszefliggd
feladatokat;

a hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

a polgarmester iranyitdsaval gondoskodik az Onkorméanyzat miikodésével kapcsolatos
feladatok torvényes, szakszert, partatlan €s szinvonalas ellatasarol,

dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatési ligyeket, illetve
dont a polgarmester altal atadott hatosagi iigyekben,

ellatja a képviseld-testiilet, a bizottsagok szervezési és iligyviteli tevékenységével
kapcsolatos feladatokat,

tanacskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiilet és a képviseld-testiilet bizottsagainak
iilésén személyesen, vagy helyettese, illetve megbizottja utjan,

jelezni koteles a képviseld-testiiletnek és szerveinek, ha dontésiiknél jogszabalysértést
¢észlel. A képviselo-testiileti tilésen barmely javaslatot érintden torvényességi észrevételt
tehet.

gondoskodik a képviseld-testiileti, bizottsagi tilések jegyzokonyveinek elkészittetéserol,
gondoskodik a képviselo-testiilet altal alkotott rendeletek kihirdetésérol és
végrehajtasanak biztositdsarol,

rendszeresen tajékoztatja a képviseld-testiiletet és a polgarmestert az Onkormanyzat
munkajat érintd jogszabalyokrol,

javaslatot készit a polgarmesternek a Hivatal felépitésére, annak munka- ¢és
tigyfélfogadasi rendjére,

sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal a Hivatal kdztisztviseldi részére
munkaértekezletet tart, amelyen értékeli a Hivatal munkajat,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi ¢és munkavallaloi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzo tekintetében.
A polgarmester egyetértése sziikséges — az altala meghatarozott korben — a hivatal
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4. Az aljegyzd

koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez,
felmentéséhez és jutalmazasahoz.

jegyz6i utasitdsokkal szabalyozza a Hivatal miikodését érintd, hataskorébe utalt
igyeket,

iranyitja a Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,

iranyitja a Hivatalnak a varosvédelmi funkci6ibol adddd, valamint munka- és
tizvédelmi feladatait,

koordinalja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyd munkat, ennek
érdekében sziikség szerint vezetoi értekezletet tart,

iranyitja a koztisztviselok tovabbképzését,

gondoskodik a jogszabalyok naprakész nyilvantartasarol,

megszervezi a Hivatal koztisztviseléi és munkavallaloi részére a foglalkozas-
egészségligyi szabalyok szerinti orvosi ellatést,

ellatja a Hivatal iratkezelésének feliigyeletét, gondoskodik a selejtezések szakszerli
végrehajtasarol,

részt vesz az ligyfélfogadas megtartasaban.

r”

A jegyzo6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti.

Tanacskozasi joggal — a jegyzé nevében — részt vesz a Képvisel6-testiilet, annak
bizottsagai iilésein.

Részt vesz az ligyfélfogadds megtartdsaban, annak rendjére vonatkozo szabalyok
szerint.

A Hivatal szervezeti keretében meghatarozott konkrét feladatainak ellatasan tul végzi
mindazokat a feladatokat, amelyekkel a jegyz6 megbizza.

A jegyz6 ¢és az aljegyz6 egyiittes tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén
helyettesitésiiket a Hivatal vezetése tekintetében az Onkormanyzat szervezeti- és
miukodeési szabalyzatardl sz616 rendeletben feljogositott személy latja el. A Hivatal jogi
képviseletét a jegyz0 vagy az altala megbizott személy latja el.

5. Az irodavezetok jogallasa és feladatkorei:

Az irodavezetd az iroda felelds vezetdje. Tavolléte esetén a jegyzd altal kijelolt
koztisztviseld helyettesiti.

Felelés az Iroda miikodéséért, a feladatkorébe tartozo tligyekért a jegyzonek és a
polgarmesternek.

Biztositja az irodat érintd jogszabalyok, testiileti dontések végrehajtasat és az iroda
miikodését.

Javaslatot tesz a jegyzonek a munkaltatoéi jogok gyakorlasédval €s a humanpolitikai
kérdésekkel osszefiiggésben az irodara vonatkozoan.

Biztositja az iroda munkéjdban a torvényességet, gyorsasagot, szakszerliséget, az
allampolgari jogok és kotelezettségek maradektalan érvényesiilését. Ennek keretében
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személyesen vagy helyettese Utjan havonta ellendrzi az ligyintézési hatarid6 betartasat,
¢s ennek eredményérdl a jegyzot tajékoztatja.

Tanacskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiileti és bizottsagi liléseken, valaszol a
hozz4 intézett szakmai kérdésekre.

Elokésziti — a tisztségviseldi €s testiileti igény szerint — a Képviseld-testiilet rendeleteit.
Gondoskodik a Képviseld-testiilet rendeleteinek, tovabba a KépviselO-testiilet €s
szervei hatarozatainak végrehajtasarol szO0l6  beszamoldk hataridére  torténd
elkészitésérol.

Segiteni koteles szakmailag a bizottsagok munkajat, gondoskodik az SZMSZ-ben
megjelolt bizottsagok iilésének eldkészitésérdl, a jegyzokonyvek elkészitésérol.

Részt vesz képviseldi igény szerint azokon a lakossagi forumokon, amelyek az iroda
tevékenységi korébe tartozo feladatokkal foglalkoznak és intézkedik a valaszadasra.

Téjékoztatni koteles a tisztségviselOket az altala vezetett iroda feladatkdrébe tartozo
iigyekrdl, valamint minden olyan tudomdséra jutott informaciérol, mely intézkedést
igényld helyi kozligynek tekinthetd.

Gondoskodik tisztségvisel6i rendelkezés szerint az iroda munkdjaval Osszefiiggd
tevékenységet végz0 nem Onkormanyzati szervekkel wvalé egyiittmlikodésrol,
tapasztalatait koteles jelezni a tisztségvisel6knek. Kapcsolatot tart az Onkormanyzat
intézményei, gazdasagi tarsasaga, az iroda feladatkdrét is érintd feladatokat végrehajto
vezetdivel. Biztositja a tobbi irodaval a munkakapcsolatot, koteles annak érvényt
szerezni, hogy a tarsirodatol érkez6 megkereséseknek az iroda koztisztviseldi
haladéktalanul eleget tegyenek.

Gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a kiadméanyozasi szabalyzatban foglaltak szerint.

Gondoskodik az irodahoz tartozo koztisztviselok, munkavallalok munkakori leirasanak
elkészitésérol, az esetleges valtozasok atvezetésérdl, a munkakori leirasban foglaltak
betartasarol.

Sziikség szerint, de évente legalabb egyszer munkaértekezletet tart az iroda
koztisztviselOi részére.

Koézremiikodik a feladatkorét érintd kozbeszerzési eljarasok elékészitésében.
Ellatja az tigyfélszolgalatbdl az irodara harulo feladatokat.
Ellatja az irodat érintd palyazati eljarasok el6készitésébdl adodo feladatokat.

Elldtja mindazokat a feladatokat, melyekkel a tisztségviseldk, a képviseld-testiilet, a
Képviseld-testiilet bizottsdgai megbizzak.

III. A Polgarmesteri Hivatalban munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt egysések

(irodak)

Jegyz6i Iroda

Pénz- és Adoiigyi Iroda
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e Hatosagi ¢és Szocialis Iroda
e Virosiizemeltetési [roda
e Varosfejlesztési Iroda
A Hivatal szervezeti abrajat a Szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az irodavezetdéi megbizas a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. térvény
(tovabbiakban: Kttv.) és a 2012. évi V. torvény szerinti féosztalyvezetd helyettesi megbizasnak
felel meg.

. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK
FELADAT- ES HATASKOREI

I. A Polgarmesteri Hivatal irodai

1. A Jegyzoi Iroda feladatai:

A Jegyz6i Irodat a jegyzd vezeti, a jegyzOhoz kozvetleniil tartozd szervezetek és a jegyzOhoz
magasabb rendil jogszabaly alapjan kozvetleniil ellatando feladatok elvégzésének feleldseibol
all.

Az onkormanyzat és szervei miikodésével kapcsolatos feladatok:

e Az Onkorményzat képviseld-testiileti és a nemzetiségi onkormanyzat képviseld-testiileti
iilések eldkészitésével, jegyzokonyveinek vezetésével kapcsolatos teenddk ellatasa.

o A testiileti tilések hatarozatai és rendeletei, a nemzetiségi dnkorményzat jegyzékonyvei
¢és dontései nyilvantartasanak vezetése, figyelemmel kisérése a hataridok betartasanak,
a hatarozatok végrehajtdsanak és sziikség szerint jelzés a testiiletnek a beszamolasi
kotelezettség elmulasztasarol.

o Lejart hataridejli hatdrozatok nyilvantartasa, jelentések készitése.
o A képviseld-testiileti iilések dontéseinek kihirdetése, kozzététele.

o Az orszaggylilési képviselok, polgarmesterek és a helyi onkormanyzati képviseldk,
valamint a helyi nemzetiségi onkormanyzat valasztasaval kapcsolatos teenddket ellatja.
Kozremiikodik az orszadgos és helyi népszavazas elOkészitésében. Részt vesz a
valasztasok lebonyolitdsaban.

e Koordindlja a kozérdekii adatok megismerésével, kozzétételi kotelezettséggel jard
feladatokat.

e Az 6nkormanyzat torvényességi felligyeletét ellatd szervvel folyamatosan kapcsolatot
tart az erre kialakitott rendszerben.
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A naponta beérkez6 postai kiildeményeket beszallitja, atveszi, rendszerezi, szétosztja.
Elvégzi a kimend postazasi feladatokat.

Ellatja az iktatdssal kapcsolatos feladatokat. Ellatja az irattarozasi és selejtezési
feladatokat. Kapcsolatot tart a Hajdu-Bihar Varmegyei Levéltarral.

Biztositja a tisztségviselok ¢és a Polgarmesteri Hivatal irodai miikodésének
adminisztrativ és technikai kovetelményeit.

A Képviseld-testiilet €s bizottsagai, a polgarmester, az alpolgarmesterek, a képviselok,
és az irodavezetOk részére jogi véleményt nyilvanit. Kézremiikddik a polgdrmester, az
alpolgarmesterek , a jegyz0 és az aljegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek operativ
ellatasaban.

A megjelend jogszabalyokat figyelemmel kiséri és felkérésre kozremukodik a
jogszabalyértelmezésben. Ellatja az 5nkormanyzat és a polgarmesteri hivatal altal kotott
szerz6dések jogi kontrolljat.

Az ligyfél tajékoztato keretében ellatja az ligyfélfogadasbol rahdruld feladatokat, intézi
¢s részben tovabbitja az ligyeket.

Kartéritési, kartalanitasi igényekkel kapcsolatos iigyek szakmai kontrolljaban
koézremiikodeés.

Részt vesz komplex feliigyeleti vizsgalatokban és eseti célvizsgalatokban.

A Polgarmesteri Hivatal feladatkorébe tartoz6 szerzddések elkészitése, aldirdsra torténd
elokészitése.

Lakossagi forumok megszervezésében vald kdzremitkddés.

Ellatjia az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal altal kotott szerzodések jogi
kontrolljat.

Az lgyfél tajékoztatd keretében telefonos ¢€s személyes tajékoztatdst nyljt az
igyfeleknek.

Gondoskodik a képviseldk €s bizottsagok tagjainak havi tiszteletdij elszdmolasarol.

Nyilvantartast vezet a Képviseld-testiilet altal adomanyozott kitlintetésekrol.

Humanpolitikai feladatok:

A Hivatal koztisztviseldinek kozszolgalati jogviszonyaval és munkavéllaloinak
munkaviszonyaval dsszefliggd humanpolitikai feladatok ellatasa.

A polgarmester, az alpolgarmesterek foglalkoztatdsi jogviszonyaval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

A Hivatal engedélyezett 1étszamkerete alakulasanak figyelemmel kisérésre, vezetése.

Személyi nyilvantartds, kozszolgalati alapnyilvantartds vezetése és az adatok
folyamatos karbantartdsa, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése a jogszabalyban
meghatarozott szervek részére.
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A kozszolgalati szabalyzatban meghatarozott egy¢b juttatasokkal kapcsolatos dontések
elokészitése.

A koztisztvisel6i vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos munkaltatd intézkedések
elokészitse és kozremiikodes a végrehajtasban.

Eves képzési terv elkészitése €s végrehajtasaban vald kozremiikodés.
Koztisztviseldi fegyelmi eljarasokban vald kdzremiikodés.

A koztisztviselok mindsitésével, teljesitményértékelésével kapcsolatos eljaras
lefolytatdsanak eldkészitése.

A kozigazgatasi alap- ¢és szakvizsga, valamint az {igykezel6i alapvizsga
lebonyolitasaval kapcsolatos teenddk teljes kort ellatsa.

Az onkormanyzat éves koltségvetése elkészitéséhez adatszolgaltatas.
A jegyz0 hataskorébe tartozd megbizasi szerzddések elkészitése, nyilvantartasa.

A munkaltatdi jogkor gyakorlasdhoz sziikséges helyi rendeletek, utasitdsok és
szabalyzatok elkészitésében vald kozremiikddeés.

A Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi részére nyujtott foglalkozés-egészségiigyi
szolgaltatéas biztositasdhoz sziikséges feladatellatas.

Biztositja a feladatellatashoz sziikséges adminisztrativ feladatok ellatasat.
Ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos munkaiigyi feladatokat.

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

Eldkésziti és nyilvantartja a tanulményi szerzddéseket és figyelemmel kiséri az abban
foglaltak teljestiléseét.

Munkavallalok éves szabadsaganak megallapitasa, nyilvantartas vezetése.

Eldkeésziti és kezeli az onkormanyzat fenntartdsdban miikodd koltségvetési szervek
vezetdinek megbizadsat, kinevezését, illetve ellatja a jogviszonyukkal kapcsolatos
humanpolitikai feladatokat.

Ellatja a Hajduhadhazi Bolcsdde, a Hajdihadhéazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és
a Hajdthadhdzi Mikrotérségi Szocialis Gondozasi Kozpont vonatkozasaban a
humanpolitikai feladatokat.

Beszerzéssel kapcsolatos feladatok:

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

kozbeszerzési szabalyzat aktualizalasa,

kozbeszerzési terv és az éves statisztikai 0sszegzés elkészitése.
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Egyéb feladatok:

Anyakonyvi ligyintézés
Polgarok személyi adat- és lakcimnyilvantartasa ligyintézés.

Koztertilet-hasznalati engedélyek kiadasa €s nyilvantartasa.
Informatikai feladatok ellatasa
Katasztrofavédelemmel, polgari védelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

Kifliggesztés (arverési hirdetmény, tarshatosagok, birdsagok megkeresésére
hirdetményi kézbesités), term6foldhoz kapcsolodo hirdetmények kifiiggesztése.

Onkormanyzati tulajdonii 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 Képviseld-testiileti anyagok, eldterjesztések
elkészitése, a testiileti dontések végrehajtasa:

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

kozfoglalkoztatashoz kapcsolodd palyazati anyagok elOkészitse, megvaldsitasa,
elszamolésa.

2. A Pénz- és Adoiigvi Iroda feladatai

Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal tekintetében

Az Onkormanyzat, a polgadrmesteri hivatal, az Onkormanyzati intézmények
gazdalkodéasaval 0sszefliggd feladatok ellatasa és koordinalasa, kiilondsen:

- A koltségvetés-, a zarszamadas tervezet el0készitése, a beszdmolok, dsszeallitasa,
az dnkormanyzati vagyonleltar elkészitése.

- Kozremiikodés a pénziigyi informécios rendszer miitkddtetésében, kapcsolattartas a
teriiletileg illetékes Magyar Allamkincstarral (MAK).

- Egyéb gazdalkodasi (szamviteli) feladatok végzése.

Folyamatos munkakapcsolatot tart pénziigyi, gazdalkodasi és szamviteli vonatkozasban

a polgarmesteri hivatal iroddival, az onkormanyzati intézményekkel.
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Feliilvizsgéalja, véleményezi a poteldirdnyzati igényeket ¢és azokat eldkésziti
onkormanyzati targyalasra. Javaslatot tesz a miikddési €és felhalmozasi eldiranyzatok
egymas kozotti atcsoportositasara, tovabba a tartalék, pénzmaradvany és a bevételi
tobbletek felhasznalasara.

Az Onkormanyzat felhatalmazasa alapjan a testiileti dontésen alapuld eldiranyzat
valtozéasokat végrehajtja.

Ellatja a finanszirozasi terv szerint az intézmények pénzellatasaval kapcsolatos
feladatokat.

Irényitja a bérgazdalkodast.

Ellatja az érdekelt irodakkal egyiittmiikodve a targyieszkoz-gazdalkodas gazdalkodasi
feladatait.

Gondoskodik a koltségvetési alapokmanyok naprakészségérél és tovabbitasarol a MAK
felé.

Ellatja a helyi adokkal (maganszemélyek kommunalis addja, épitményado, ipartizési
ado), talajterhelési dijjal kapcsolatos kivetési, adobevallds feldolgozési, beszedési,
ellendrzési, végrehajtasi feladatokat.

Intézi az ado- és értékbizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot tart lakossagi adoztatast érintd kérdésekben az illetékes szervekkel.
Gyakorolja az adoigazgatassal Osszefliggd 1. foku adohatdsagi feladat- és hataskoroket.
Kapcsolattartas az onkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasaggal.

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

a KSH részére a vagyonnal, valamint a pénziigyi helyzettel Osszefiiggd statisztikai
jelentési kotelezettségeknek eleget tesz

Kezeli a hazipénztarat, végzi az atutalasokat;
Bankszamlakezelést végez,

Tovabbitja az allami adohatosag felé az addalanyisaggal kapcsolatos adobevallasokat,
befizetéseket (AFA, rehabilitacios hozzajarulés, cégautd ado, idegenforgalmi ado);

Szamfejti a MAK altal nem szamfejtett személyi juttatdsokat;
Ellatja a szamléazassal kapcsolatos feladatokat;

Palyazatokhoz kapcsolodo pénziigyi elszdmolasok elkészitése,
Kimutatasokat, elemzéseket végez;

Vezeti a szobaleltarokat, elvégzi a leltarozast;

Vezeti a bélyegz6 nyilvantartast.

Ellatja a Hivatal és az Onkorményzat hasznalatiban 1év6 gépjarmiivek, valamint kis- és
nagygépek lizemanyag felhasznalasanak elszamolasat,

Analitikus nyilvantartasokat vezet;

Végzi a valasztasok, népszavazasok, népszamlalasok pénziigyi elszamolasat;
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Végzi a mas Onkormanyzatokkal kozos feladatellatasban végzett feladatok
elszamolasat;

Nyilvantartja a munkaltatoi kolcsonoket;

Normativ allami hozzdjarulasok, normativ kotott tamogatasok, kozpontositott
eldiranyzatok, SZJA, REKI, igénylése, elszamolasa;

elvégzi a kozfoglalkoztatasi programok pénziigyi nyilvantartasi feladatait, valamint a
kapott tdmogatasokkal 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 tadmogatasi szerzddéseit, nyilvantartja az
elszamolasokat;

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

A varosiizemeltetési irodaval egyiitt vezeti a készletnyilvantartast, a nyilvantartas
alapjan konyveli a készletmozgasokat.

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

Onkorményzati  vagyongazdilkodassal —kapcsolatos onkorményzati rendeletek
elokészitése, hatalyos rendeletek karbantartasa.

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

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

Egyéb feladatok:

Ellatja az onkormanyzati fenntartasti intézmények és a Hajduhadhdzi Mikrotérségi
Szocidlis  Gondozéasi  Intézményfenntartdé  Tarsulds fenntartasdban  mikodo
Hajduhadhazi Mikrotérségi Szocialis Gondozasi Kozpont, valamint a Hajdthadhazi
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat pénziigyi gazdalkodasi feladatait.

Egyeztet a fenti intézmények és a Hajd(thadhazi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
koltségvetését érintd kérdésekrol €s elkésziti a kapcsolodo eldterjesztéseket.
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3. A Hatosagi és Szocialis Iroda feladatai

e A Hatosagi és Szocidlis Irodat az aljegyz0 vezeti.

e (Gyakorolja a szocialis igazgatasrol €s a szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi I11. torvény
¢s a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrol szolo 1997. évi XXXI.
torvényben eldirt feladatokat, érvényesitve a helyi onkormanyzati rendeletek ezzel
kapcsolatos eldirasait.

o Kozremiikodik az Onkormanyzat intézményei tekintetében a fenntartdi feladatok
ellatasaban, segiti az intézmények mukodését, kapcsolatot tart a szocialis és oktatési-
nevelési, valamint kulturalis feladatok ellatasaban résztvevo allami, dnkorményzati és
nem allami fenntartast intézményekkel, szervezetekkel. Jovahagyasra elOkésziti az
onkormanyzati fenntartdsu intézmények alapitd okiratait, illetve azok modositasait,
szervezeti- és miikodési szabalyzatukat, egyéb szakmai dokumentumokat.

e A normativ allami hozzajarulasok igénylésének Osszeallitdsdhoz és elszdmolasahoz
biztositja az intézményi adatszolgaltatast.

e FElldtja a Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkormanyzati Osztondijpalyazattal
kapcsolatos ligyintézési feladatokat.

o Ellatja a Helyi Esélyegyenldségi Program végrehajtdsaval kapcsolatos koordinéciot,
segiti a munkacsoport munkajat.

e Kornyezettanulmanyt készit tdrshatésagok megkeresése alapjan.
¢ Gondoskodik a védendd fogyasztd igazolasok kiadasarol.
e Ellatja a helyi Szocialpolitikai Kerekasztal miikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

o Kozremiikodik a hazai és Eurdpai Unids tdmogatasok elnyerésére- a szocidlis a

gyermekjoléti, gyermekvédelem, koznevelés ¢és foglalkoztatas teriiletén — kiirt
palyazatok figyelemmel kisérésében, a palydzat kidolgozasaban, az elnyert palyazat
végrehajtasaban.

e Eljar a birtokvédelmi iigyekben.

e FEllatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat, vagyonleltart készit gyamsagi,
gondnoksagi tigyekben.

e Telepengedélyt ad a telepengedélyek alapjan gyakorolhatd ipari és szolgaltato
tevékenység céljara, tovabbd nyilvantartdsba veszi a bejelentés koteles ipari
tevékenységet végzoket.

e Végzi a kereskedelmi tevékenységek bejelentésével és az iizletek miikodési
engedélyének kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

e Nyilvantartasba veszi a bevasarlokozpontok, a vasarok, piacok fenntartdjat.

e Végzi a kereskedelmi céllal lizemeltetett szallashelyek bejelentésének nyilvantartasba
vételével, valamint a szallashelyek ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.

e Zaj- és rezgésvédelmi iigyekben 1. foku hatosagi feladatokat 1at el.
e Végzi a zenés, tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatokat.
o Ellatja a varosi kitiintetések adomanyozasaval kapcsolatos eldkészitd feladatokat.

e FEllatja a kornyezetvédelmi, hulladékgazdalkodasi, viziiggyel, allatok védelmével
kapcsolatos feladatokat.
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Ellatja az élelmiszerlancrdl rendelkezd torvényben eldirt (parlagfiivel kapcsolatos)
feladatokat.

Eljar a vadvédelmi, vadgazdalkodasi iigyekben.
Ellatja a talalt targyak kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyaival ellentétes magatartasok elkovetése miatti
eljarasok lefolytatésa.

Elkésziti az éves hatosagi statisztikat.

Gondoskodik a rendeletek Magyar K6zlony Lap- és Konyvkiadé Kft. altal tizemeltetett
informatikai rendszerben €s a varos honlapjara torténd feltoltésérol.

Ellatja az Onkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat, tovabba a

crer

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

4. A Varosiizemeltetési Iroda feladatai

Gondnoksagi feladatok:

A hivatal ¢és az Onkormanyzat munkavégzéséhez sziikséges eszk6zOk tarolasa,
raktarozasa, kiadasa.

Gondoskodik a testiileti, bizottsagi ilések, egyéb rendezvények megtartasahoz
sziikséges helyiségekrdl, valamint targyi, technikai feltételekrol.

Gondoskodik az illetékes hatdsdgok 4ltal eldirt biztonsagtechnikai vizsgalatok
elvégeztetésérol és a hidnyossagok megsziintetésérol.

Gondoskodik a hivatal és az Onkormanyzat altal hasznalt épiiletek karbantartasi
munkainak elvégzésérol.

Gondoskodik az Onkormanyzat tulajdonéban 1évé kdztemetd iizemeltetési feladatairol

Vagyongazdalkodasi feladatok

Onkorményzati tulajdonban 1évé ingatlanvagyon miiszaki allapotanak teljes kori
felmérése és naprakész nyilvantartdsa, rovid- (1 éves) €s kozéptava (4 €éves) felljitasi
tervek készitése (litemezés), és felujitasanak végrehajtasa.

Az ingatlanok felyjitasdhoz sziikséges engedélyezési tervek elkészitése, épitési
engedélyek beszerzése, kivitelezési munkalatok lebonyolittatasa.

Az Onkorményzat tulajdondban 1évé iizleti vagyon részét képezd forgalomképes
ingatlanok hasznositdsdra vonatkozd koncepcio kialakitdsa és erre vonatkozo
onkormdanyzati rendeletben, hatarozatban foglaltak végrehajtasa.

Nem lakas céljara szolgald helyiségek lizemeltetésével, miikodtetésével, kapcsolatos
feladatok ellatasa:
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- A polgarmester, vagy a Képviselo-testiilet dontésének elOkészitése az értékhatartol
fliggden.

- Gondoskodik a szerzédés megkotéséhez sziikséges intézkedések megtételérol.

Onkormanyzati tulajdonu szocialis és piaci alapti bérlakasok teljes korii nyilvantartésa,
bérbeadas, értékesités elokészitése, a szerzodés megkotéséhez sziikséges intézkedések
megtétele.

Kozremiikodik a vagyongazdalkodasi koncepcid, illetve a vagyongazdalkodasi terv
elkészitésében.

Bentlaké bérld részére torténd értékesités esetén a testiileti eldterjesztés elokészitése.

Zoldteriilet kezelési feladatok:

a kozteriiletek gondozottsdganak, hulladékmentességének biztositasa

jatszoterek, parkok zoldteriileteinek gondozésa (gyepfenntartds, metszések, tdpanyag
utanpotlas, hianypotlasok)

a fobb utvonalak, csomdpontok €s az nkormanyzati intézmények eldtt talalhatd
jardak avar- illetve ho- és jégmentesitése

utak, csapadékviz elvezetd csatornak karbantartasa

Egyéb feladat:

a kozfoglalkoztatottak munkdjanak megszervezése, iranyitasa, ellendrzése

az Onkormdnyzat tulajdonaban, vagyonkezelésében 1év6 mezbégazdasagi teriiletek
hasznositasa, illetve az 6nkormanyzat tulajdonaban all6 allatdllomannyal kapcsolatos a
munka megszervezése, dokumentalasa, a dolgozok iranyitasa

ebrendészeti feladatok,: Onkormanyzati tulajdonti ebrendészeti telep iizemeltetése

onkormanyzati tulajdont térmelék lerako iizemeltetése

5. A Varosfejlesztési Iroda feladatai

Palyazatokkal kapcsolatos feladatok:

A palyazatok keresése, kivalasztdsa, a palydzatok adminisztrativ ligyintézése és a
nyertes palydzat esetén a palyazati munka 0sszefogasa.

Kapcsolatot tart, egyiittmiikodik, koordinal a kiilsé palyazat irokkal és a palyazathoz
tartozo6 illetékes hivatali osztalyokkal.

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

Elemzi, értékeli a palyazati projektek végrehajtasanak tapasztalatait.
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Stratégiai tervezéssel és varosmarketinggel kapcsolatos feladatok:

Eldkésziti, végzi és ellendrzi a varossal kapcsolatos stratégiai tervezési feladatokat. A

crer

crer

lakossag szdmara kozérthetove tétele.
Hadhaztaji védjegyrendszer, Helyi Ertéktar menedzselése.

Kozremiikodik a varosi fejlesztések megvaldsitasaban.

Kommunikacios feladatok:

onkormanyzati kiadvanyok elokészitésének szervezése, bonyolitasa,

Hajduhadhdz Varos Onkormanyzata és a Hajdthadhazi Polgarmesteri Hivatal
kommunikécios tevékenységének végzése, biztositasa. Lakossag tdjékoztatasa.

El6késziti az Onkormanyzat lapjat, és gondoskodik a megjelenésérél.

Szerkeszti a varos internetes honlapjat, social media feliileteit.

A médiaval valé kapcsolattartas az Onkorményzat tevékenységének nyilvanossaga
érdekében. Ennek keretében szervezi a sajtotdjékoztatokat, sajtonyilatkozatokat ad
kdzre. Kapcsolatot tart az Onkormdanyzat intézményeivel, a médiaval.

Marketing eszkozokkel segiti a Hajduhadhazrol alkotott kép folyamatos pozitiv iranya
javitasat.

Tarsadalmi kapcsolatok koordinalasaval kapcsolatos feladatok:

Ellatja a tarsadalmi szervezetekkel, egyéb szervezetekkel, szovetségekkel, mas
onkormanyzatokkal valo kapcsolatok ¢és egylittmiikddés szervezését, bonyolitasat,
koordinalasat.

Kozremiikodik a kultaraval, sporttal, turizmussal, idegenforgalommal és marketinggel
kapcsolatos onkormanyzati feladatok ellatasaban.

Biztositja és kozremiikddik a civil szervezetekkel, egyhazakkal, roma szervezetekkel,
erdészetekkel és erddbirtokossagokkal valo rendszeres kapcsolattartasban.

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

crer

Kiilkapcsolatok koordinalasaval kapcsolatos feladatok:

Kapcsolattartds a testvértelepiilésekkel, 0j kapcsolatok kialakitdsa hataron beliil és
hataron tul.
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Eldkésziti, feligyeli, kozremukodik, segit az Gnkormanyzat hataron tli kapcsolatainak
kialakitasaval és fenntartasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Elokésziti ¢és 4apolja a testvérvarosi kapcsolatokat, valamint a nemzetkozi
szovetségekhez vald kapcsolodast, kiilfoldi kamarakkal valo kapcsolattartast.

Kozremiikodik a kiilfoldi delegaciok fogadasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Kozremiikodik a Hajduihadhazi delegaciok kiilfoldi kiutazasédnak szervezésében.

Segiti az Onkormanyzati intézmények nemzetkozi kapcsolatait.

Egyéb feladatok:

Kapcsolatot tart a Hivatal tobbi szervezeti egységével, tidjékozodik az ott folyo
munkaroél, adatokat, hattéranyagokat kérhet toliik.

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

Koézremiikodik a helyi, regionalis, kulturalis turizmus lehetdségeinek felkutatasaban,
megteremtésében, a helyi tdrsadalom kiilonleges értékeinek bemutatasaban.

I1. Jegyzoi kozvetlen iranvitas ala tartozo feladatok

A telepiilési foépitész

Gondoskodik a telepiilésfejlesztéssel,- rendezéssel, a varos esztétikai arculatdnak
alakitasaval, a helyi épitési szabalyzatnak, a varos szerkezeti tervének €s a szabalyozasi
tervlapok feliilvizsgalataval (modositasaval) kapcsolatos feladatok végrehajtasarol.

Gondoskodik a telepiiléskeépi védelemmel kapcsolatos feladatok végrehajtasarol.

Részt vesz a kommundlis, infrastrukturalis fejlesztésekkel Osszefiiggd feladatok
tervezésében, a végrehajtas el6készitésében.

Ellatja az épitészeti és termeészeti értekek vedelmeével osszefiiggd feladatokat.

Kozremtkodik a  reklam-elhelyezési  eljarasban, a  kozteriilet-hasznalatok
engedélyezésénél.

Ellenjegyzési jogot gyakorol a varos- és utcaképi, ipari jellegli épitési engedélyezési
eljarasban, mindsitve (véleményezve) az épitési miiszaki terveket.

II1. Polgarmesteri kozvetlen iranyitas ala tartozo feladatok

A Polgarmesteri Kabinet

A Polgarmesteri Kabinet a polgarmester munkajat segitd tanacsadd, véleményezd szerv az
alabbi Osszetétellel:

a)
b)

polgéarmester, alpolgarmesterek,
jegyz0, aljegyzo,
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c) pénz- és adoiigyi irodavezeto,

d) hatdsagi és szocialis irodavezeto,

e) varosfejlesztési palyazatiro,

¥, jogi ligyintézo,

2) nemzetkdzi kapcsolatokért €s varosi rendezvényekért felelds referens,
h) teleptilési fOépitész,

i) Pénziigyi Bizottsag elndke.

A kabinet miikddését a jegyz6 koordinalja.

IV. FEJEZET

A HIVATAL MUKODESI RENDJE

1. Az iigviratkezelés szabalyai:

Az ligyiratkezelés a mindenkor hatalyos Iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

A Hajduhadhaz telepiilésen kiviilre kiildendd postai kiildemények tovabbitasa az iktatd tjan
torténik az alabbi idobeosztasban:

Hétfo: 12:00 6raig
Kedd: 12:00 6raig
Szerda: 12:00 oraig

Csiitortok: 12:00 6raig

2. A kiadmanvozas rendje:

A kiadmanyozas rendjét Hajduhadhdz Varos Polgarmestere és Jegyzdje a Hajduhadhézi
Polgarmesteri Hivatal kiadméanyozasi rendjérol sz616 szabalyzatdban szabalyozza.

3. A hivatalos bélyegzok hasznalata:

A Hivatal hivatalos korbélyegzoit csak a jegyzd, aljegyzd, az irodavezetdk €s a kiadmanyozasi
joggal felruhédzott tigyintézOk hasznalhatjak.

A bélyegz6 kezeldje, hasznaldja anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik azok
jogszerli haszndalataért, Orzéséért.

A Hivatal bélyegzdinek felsorolasat és leirdsat a bélyegzd nyilvantartds tartalmazza. A
nyilvantartast a Pénz- és Addligyi Iroda vezeti. A nyilvantartd a bélyegzék meglétét évente
legalabb egyszer ellendrizni kdteles.

A bélyegzd elvesztését az irodavezetdnek irasban jelenteni kell, aki koteles az elvesztés

koriilményeit és a dolgozo feleldsségét megvizsgalni és a sziikséges intézkedéseket megtenni,
tovabba a megsemmisitési eljarast lefolytatni.
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A barmely okbdl hasznalhatatlanna, vagy feleslegessé valt bélyegzoket vissza kell adni a Pénz-
¢s Adoiigyi Iroda arra kijeldlt munkatarsadnak, aki gondoskodik annak megsemmisitésérol,
illetve Orzésérol, arrdl jegyzokonyvet vesz fel és azt a nyilvantartas mellékleteként Orzi.

A Hivatalban hasznalhat6 bélyegzdk beszerzését a jegyz6 engedélyezi.

4. A helyettesités rendje

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

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

o A jegyzd ¢és aljegyzd egyidejli akadalyoztatdsa esetén helyettesitésiikrél Hajdtthadhaz
Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének a Hajdithadhaz Varos Onkormanyzata
Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzatarol sz616 onkormanyzati rendelete rendelkezik.

e Az irodavezetot a Jegyzo altal irasban megbizott koztisztviseld helyettesiti — az érintett
munkakori leirdsa tartalmazza a megbizast.

e A Hivatal koztisztvisel6i, munkavallaléi a munkakori leirasokban leirtak szerint
helyettesitik egymast.

5. A munkakorok atadas-atvétele:

A kozszolgélati jogviszony megsziinése, munkakor megvaltozasa vagy tartos tavollét (pl.:
szlilési szabadsdg, GYES,GYED) esetén

e azirodavezetOk esetében a jegyz0,

e azligyintézOk esetében az irodavezetd
gondoskodik a munkakdr atadas-atvételérol.

A munkakor atadas-atvétele soran jegyzokonyvben kell rogziteni az alabbiakat:
e folyamatban 1¢év6 iigyek felsoroldsa ligyiratszama, az utolso eljarasi cselekmények
megjelolésével
o at kell adni az ligyintéz6 altal hasznalatos nyilvantartasokat, illetve a szamara atadott
eszkozoket, felszereléseket — kiemelt figyelmet kell forditani a bélyegzd(k) atadas-
atvételére.

Fenti szabalyok a munkakdr modosités esetén is értelemszeriien alkalmazandok.

6. A Hivatal munkarendije:

A munkaidd heti 40 6ra, melybdl a dolgozd hétfon, kedden 7:00-17:00 6réig, szerdan 7:00 —
17:30 oraig és csiitortokon 7:00 — 16:30 oraig koteles munkahelyén tartozkodni.

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

Veszélyhelyzet vagy egyéb miikddést jelentdsen befolyasold koriilmények fennallasa (pl. rezsi

valsag) esetén a munkaltatdi jogkor gyakorldja otthoni munkavégzés (home office)
elrendelésérdl vagy heti munkaidotdl eltérd munkaidd megallapitasardl dont, melyrdl irasban
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értesiti az érintett munkavallalokat. Az ilyen jellegli munkaltatoi intézkedés nem mindsiil
egyoldalu kinevezés modositasnak.

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

A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

a.) Altalanos tigyfélfogadasi rend:

hétfon 8.00- 12.00 oraig
kedden 8.00 - 12.00 oraig
szerdan 13.00 - 17.30 o6raig
csiitortokon nincs ligyfélfogadas

b.) Az anyakdnyvvezetd a haldleset bejelentést teljes munkaidoben koteles fogadni. Az
anyakonyvvezetd az eskiivok, illetve egyéb csalddi eseményeknél hétvégén is koteles
rendelkezésre allni.

c.) A Polgarmesteri Hivatal munkarendje és ligyfélfogadasi rendje a Varosfejlesztési Irodara
nem vonatkozik. A Varosfejlesztési iroda egyéni munkarendben latja el a feladatait.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Hajdthadhazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2026. januar 1.
napjan lép hatalyba.

A Hajdthadhazi Polgarmesteri Hivatal 124/2025.(V111.19.) szamu hatarozataval elfogadott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2026. januar 1. napjaval hatalyat veszti.

Hajduhadhaz, 2025. november ....

Dr. Juhasz Marica Csafordi Dénes
jegyzd polgarmester
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VI. FEJEZET
MELLEKLETEK

1. szama melléklet: Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

2. szama melléklet: Hajdihadhazi Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaréo munkakorok
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1. szamu melléklet Szervezeti felépités

Képviselo-testiilet
Polgarmester

Alpolgarmesterek

Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal
Jegyzo
Polgarmesteri
Kabinet
Telepiilési foépitész Aljegyzé
Varosfejlesztési T
Jegyz6i Iroda Pénz- és Varosiizemeltetési Iroda Hatésagi és
Adéiigyi Iroda Iroda Szocialis Iroda
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2. szamu melléklet
Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatalban

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalati jogviszonyban allo személy, aki —
onalldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre , dontésre vagy ellenérzésre jogosult

a)

b)

d)

kozigazgatési hatdsagi ligyben,
elsé vagyonnyilatkozatot kovetden 6tévenként koteles eleget tenni
munkakdr: adoiigyi ligyintézo,

hatosagi ligyintézo,

jogi referens,

anyakonyvvezeto

kozbeszerzési eljaras soran,
elsdé vagyonnyilatkozatot kdvetden_évenként koteles eleget tenni
munkakor:  jegyz6
aljegyz6
Pénz- és Adoiigyi Iroda vezetdje
Hatosagi és Szocialis Iroda vezetdje
Viarosiizemeltetési Iroda vezetdje
Viarosfejlesztési Iroda vezetdje
palyazati referens

feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagy Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésti eldiranyzatok, Onkormanyzati pénziigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében,
elsé vagyonnyilatkozatot kovetéen kétévenként koteles eleget tenni
munkakor:  telepiilési f6épitész

pénziigyi ligyintézd

varosfejlesztési ligyintézo

varosiizemeltetési ligyintézd

egyedi allami vagy Onkormanyzati tdmogatasrél valdo dontésre iranyuld eljarés
legfolytatasa soran

elsé vagyonnyilatkozatot kovetden kétévenként koteles eleget tenni

munkakor: szocidlpolitikai ligyintézd
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