Kivonat aHajddhadhdz Varos Onkormanyzata képvisel§-testiiletének 2013.
februar 21-én megtartott tilésének jegyz6konyvébdl:

A kivonat hiteléil:

87/2013.(11.21.)HO sz. hatdrozat

Hajdthadhdz Varos Onkorményzatdnak képvisels-testiilete
megtargyalta, és elfogadta a polgarmester tajékoztatdjat a
lejart hataridejd hatarozatok végrehajtasar6l és a két tilés
kozott tett fontosabb intézkedésekrol.



Kivonat aHajddhadhdz Varos Onkormanyzata képvisel§-testiiletének 2013.
februar 21-én megtartott tilésének jegyz6konyvébdl:

Hajdihadhéz Varos Onkorméanyzata
38/2013.(I1.21.)HO sz. hatarozata
az Onkorményzat adéssagot keletkeztetd iigyleteibél eredd fizetési
kotelezettségeinek megallapitasara

Hajddhadhdz Véaros Onkorményzata Képvisel§-testiilete a sajat bevételei
Osszegét, valamint az addssagot keletkeztet§ tgyleteib6l eredd fizetési
kotelezettségeinek koltségvetési évet kovet§ harom évre (2014-2016 évek)
varhaté 6sszegét a mellékelt tablazatban bemutatottak szerint (1. sz mellékled)
valtozatlan formaban jévahagyja.

Hataridé: azonnal
Felelds: Csafordi Dénes polgarmester

Csatordi Dénes Dr. Kiss Katalin
polgarmester jegyzo

P.H.



Hajduhadhaz Véarosi Onkormanyzatnak a Stabilitasi tv

keletkeztet 6 tgyletekb 6l (hitelb 6l) fennallé kotelezettségeir

ugyletek futamidejének a végéig, illetve a Stabili
felhatalmazasa alapjan kiadott jogszabalyban meghat

1. sz. melléklet

. 3. 8 (1) bekezdése szerinti adossagot

2014-2016. évekre vonatkozbéan

6l az adossagot keletkeztet 6
tasi tv. 45. § (1) bekezdés a) pontja
arozottak szerinti sajat bevételeir

””

(o]

ezer forintban

Sajat bevétel és adbssigot
keletkeztetd tigyletbdl eredd

fizetési kotelezettség Gsszegei Ossz.
MEGNEVEZES 2014 | 2015 | 2016
1 21 3 4 5 6 11
149
Helyi adok 1 149 600 | 149 600 600 448 800
Osztalék, koncesszios dijak 2 0
Dijak, pétlékok, birsdgok 3 17.700| 17700] 17700 53 100
Targyi eszko6zok, immateridlis javak, vagyoni értékd jog
értékesitése, vagyonhasznositasbél szarmazé bevétel 4 9 746 9000| 9000 27 746
Részvények, részesedések értékesitése 5 0
Vallalatértékesitésbdl, privatizacidobdl szarmazé bevételek 6 0
Kezességvallalassal kapcsolatos megtériilés 7 0
Sajét bevételek (01+... .+07) 177 046 | 176 300 égg 529 646
Sajat bevételek (08. sor) 50%-a 88 523| 88150| 88 150 264 823
El6z6 év(ek)ben keletkezett targyévi fizetési kotelezettség
(11+....+17) 10 18199 16936 15680 50 815
Felvett, atvallalt hitel és annak téketartozasa 11 18199| 16936| 15680 50 815
Felvett, atvallalt koleson és annak t6ketartozasa 12 0
Hitelviszonyt megtestesitd értékpapir 13 0
Adott valtd 14 0
Pénzugyi lizing 15 0
Halasztott fizetés 16 0
Kezességvallalasbol eredd fizetési kotelezettség 17 0
Targyévben keletkezett, illetve keletkezd, targyévet terheld
fizetési kitelezettség (19+.....+25) 18 39964| 39964 0 79 928
Felvett, atvallalt hitel és annak téketartozasa 19 39964 | 39964 79 928
Felvett, atvallalt koleson és annak t6ketartozasa 20 0
Hitelviszonyt megtestesit6 értékpapir 21 0
Adott valtd 22 0
Pénziigyi lizing 23 0




Halasztott fizetés 24 0
Kezességvallalasbol eredd fizetési kotelezettség 25 0
Fizetési kotelezettség 6sszesen (10+18) 26 58163 | 56 900| 15 680 130 743
Fizetési kotelezettséggel csokkentett sajit bevétel (09-26) 27 30360( 31250 72470 134 080

Hajduhadhaz, 2013. februar




Kivonat aHajddhadhdz Varos Onkormanyzata képvisel§-testiiletének 2013.
februar 21-én megtartott tilésének jegyz6konyvébdl:

A kivonat hiteléil:

39/2013.(11.21.)HO sz. hatérozat

Hajdthadhdz Varos Onkorményzata képvisel6-testiilete
megtargyalta a Hajdihadhazi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miukodési Szabalyzatat, és azt ennek a
hatarozatnak a mellékletében foglaltak szerint elfogadja.

A képviselG-testiilet felkéri a polgarmestert, és a jegyz6t, hogy
az abban foglaltak betartasarél gondoskodjon.

Hataridé: folyamatos
Felelés: Csafordi Dénes polgarmester
Dr. Kiss Katalin jegyz6



39/2013.(11.21.)HO sz. hatdrozat melléklete

1/2013.(I1.21.) szadm1 polgdrmesteri és jegyz6i kozos utasitas
a Hajddhadhazi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata-rol

Hajduhadhaz Varos polgarmestere és jegyz6je a Hajduhadhaz Varos
Onkorményzata  képvisel§  testilete 4ltal a  Magyarorszdg  helyi
onkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 84.
§ bekezdése alapjan az oénkormanyzat mikodésével, valamint a polgarmester
vagy a jJegyz0 feladatai és hataskorébe tartozdé tigyek dontésre vald
el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasra létrehozott
Hajdihadhézi Polgdrmesteri Hivatal (tovdbbiakban: Hivatal) feladatai
ellatasnak részletes belsS rendjét és médjat az Allamhéztartasrél szolé 2011. évi
CXCV torvény 10. § (5) bekezdése alapjan Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
allapitja meg.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Hivatal megnevezése, cime:

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

1.2. A Hivatal jogallasa:

A Hivatal 6nallo jogi személy.
Onélléan miksds és gazdalkodé koltségvetési szerv.
Ellatja a Harom Szirom Ovoda
az Aranykapu Qvoda
a Szivarvany Ovoda
a Foldi Janos Konyvtar Emlékhaz, Hajdihadhazi Galéria
a Csokonai Mivel6dési Haz
a Hajddhadhéz Varos Onkorményzata Varosgondnokséga
a Mikrotérségi Bolcsdde
a Mikrotérségi Szocialis Gondozasi Kézpont
mint onalléan miikodd koltségvetési szervek pénziigyi, gazdasagi feladatait.

1.3. A hivatal képviselete:

A Hivatalt a jegyd vagy az altala megbizott személy képviseli. A niegiib képviseleti
jogosultsagat a jegyzrasbeli meghatalmazasa szerint latja el, képtisglgkérében eljarva
alairasi jogot gyakorol.



1.4. A Hivatal hataskore és illetékessége
A Hivatal ellatja az 6nkormanyzat képviseld testiilete miikédésével, valamint a

kozigazgatasi  lUgyek dontésre torténs elokészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a Hajdthadhdz Varos Onkorméanyzata képviseld testiilete és a
Hajddhadh4zi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat képviseld testiilete kozotti
egyuttmiikodési megallapodasban meghatarozott feladatokat a roma nemzetiségi
onkormanyzat képvisels testiiletének miikodésével kapcsolatban.

Ellatja a Hajdihadhazi Mikrotérségi Szocialis Gondozasi Intézményfenntarto
Tarsulas

a Hajduhadhazi Mikrotérségi Csaladsegits és Gyermekjoléti
Intézményfenntarto

Tarsulas

a Hajdihadhazi Mikrotérségi Boles6dei Intézményfenntarté Tarsulas
munkaszervezete feladatait.

Ellatja a koztertilet feltigyelet feladatait a Hivatalban kozterilet feliigyel6k
alkalmazasaval, akik koztisztviselGk

Ellatja a mezei Orszolgalat feladatait, a képvisel§ testiilet altal kinevezett
mez60rok alkalmazasaval, akik kézalkalmazottak.

1.5. A Hivatal azonosit6 adatai:

* Adb6szam: 15373230-1-09

* KSH szédm: 15373230-8411- 325-09

» Torzsszama: 373236

+ AHT azonosit6 szanv.09736

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

A Hivatal alapité okiratat Hajduhadhaz Varos Onkorményzata képvisels-
testiilete a 257/2012. (XII1.14.) HO. sz. hatarozataval fogadta el.

1.7. A Hivatal iranyit6 szervei

Hajdthadhaz Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete és Hajdthadhaz Varos
polgarmestere. A polgarmesternek a Hivatal iranyitasaval kapcsolatos feladatait
az Motv. 67. §-a hatarozza meg.

1.8 A Hivatal vezetése

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



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

A Hivatal bels§ szervezeti tagozédisat Hajdihadhdz Varos Onkorményzata
képvisel§ testiilete a 31/2012.(XI1.20) énkorményzati rendeletével elfogadott
Szervezetli és Mikodési Szabalyzata hatarozta meg. A Hivatalban betoltheto
allashelyek szamat a képvisels testiilet allapitja meg.

A Hivatal 1étszama: 56 {6

A létszam személyl Osszetétele: polgarmester, onkorméanyzati tanacsado,
kozszolgalati jogviszonyban 4ll6 koztisztvisel6k, (kozteriilet feliigyelSk),
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 mez66rok, munkatorvénykonyv alapjan
munkaviszonyban allé alkalmazottak.

2.1 A Hivatal bel$ szervezeti egységei és azokban betolthétllashelyek
szama:

* Polgarmesteri Kabinet 16

» Jegydi Iroda 146

» Hatdsagi Iroda 14 %

» Gazdasagi és Pénzugyi Iroda f614

» Varosuzemeltetési Iroda azf

A szervezeti egységek nem 06nallo jogi személyek. Az Irodakat az irodavezetdk
vezetik. Az irodavezetok hatarozatlan idére szdélé vezet6i megbizasukat és
munkakori leirasukat a jegyz6tol kapjak. Az irodak egymassal mellérendeltségi
viszonyban allnak és kotelesek egylttmiikodni a feladatok ellatasaban. Az irodak
a Hivatalon belul a jogszabalyoknak és a vezetdi dontéseknek megfelelGen 6nalld
feladatkorrel rendelkeznek.

Belss tagozodas szerinti feladatok

2.1.1. Irodavezebk feladata az altaluk vezetett Iroda feladataivakapcsolatosan:

» Figyelemmel kiséri a kozponti és helyi jogalkot&gijkség esetén kezdeményezi,
illetve elbkésziti a helyi jogszabaly modositasat.

* Felebs az Iroda szaksZerjogszett mikodéséért.

* Gondoskodik az irodan bellli céls@enunkamegosztas kialakitasarol, a hatékony
munka végzésél.

» Gondoskodik a munkakori leirasok naprakészen tad§aneghatérozza a
helyettesités rendjét.



» Felebs az iroda feladatktrébe tartozé, illetve esetenkapott feladatok szakszer
dontés elkészitéséért, s hatadioen tortéd végrehajtasaert.

» Gyakorolja a Polgarmester és a Jéggital meghatarozott kérben a kiadmanyozasi
jogot.

» El6késziti az Iroda feladatkdréhez kapcsolodo kéfiviestileti ebterjesztéseket.
* Ellenérzi a munkaid, Ugyfélfogadasi iéivel kapcsolatos intézkedések betartasat.

» Kozremikodik a teljesitménykdvetelmények meghatarozasdban,a
teljesitményértékelésben és a koztisztdisehindsitésében.

» Javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésere, egy@s jittatasok biztositasara,
jutalmazasra, kitiintetésre, illetve elisikhefm adomanyozasara., sziikség esetén
fegyelmi felebsségre vonasra.

* Rendszeresen beszamol az iroda tevékenydégdegysdnek, igény esetén
kozvetlenidl a Polgarmesternek.

* Minden év februar 28-ig az iroda dolgozoit ésiszabadsagolasi Utemtervet elkésziti,
engedélyezi az évi rendes szabadsag igénybevételét.

2.1.2. A koztisztvisedk feladatai:

» Felebs a feladatkorébe utalt és szaméara a munkakdislean megfogalmazott Ggyek
intézéséért, a munkakori leirdsban rogzitett fetddmaradéktalan és hatasie
tortérd végrehajtasaért.

» Gondoskodik a Polgarmester, a Jégyz Aljegy, tovabba az Irodavezeéltal
meghatarozott eseti feladatok végrehajtasarol.

» Felebs a dontések &készitéséért, a szakmai utasitdsok végrehajtasaért.
» Koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban fogkait.

2.1.3. Az ugykezdik altalanos feladatai:

* Feladatait a munkakdri leirasban foglaltak alap@gzi.

» Kaoteles a szakmai felettese altal meghatarozattiégbkat elvégezni, a hivatali
ugyintézés hatékonysagaéstgiteni.

» Gondoskodik az iratkezelési feladatok maradéktaltasarol.
» Kaoteles betartani a Hivatal szabalyzataiban fogkait.
2.1.4. A munkatdrvénykonyve alapjan munkaviszonybarllok altalanos feladatai:

A Hivatal tisztan tartasat és a mikodését elGsegité gondnoksagi feladatokat
latnak el az e kérbe tartozé munkavallalék (gépkocsivezetés, portds, takarités,
beszerzés, kézbesités), akik a Jegyzéi Iroddhoz és Varosiizemeltetési Iroddhoz,



mint szervezeti egységhez tartoznak és tevékenységiliket az adott iroda vezetdje
iranyitja.

2.1.5. Kozterulet feliigyelet
A koztertiilet felugyelSk feladatukat a kozterulet-feligyeletr6l sz6l6 1999.évi
LXIII. térvény alapjan latjak el.

2.1.6. Mezei 6rszolgalat

A mezb66rok feladatukat a fegyveres biztonsagi Orségrdl, a természetvédelmi
és a mezei 6rszolgalatrol szo6lé 1997. évi CLIX. torvény rendelkezései alapjan
latjak el.

2.2. A Hivatal altalanos feladatai:

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

» a hatékony, humanus, gyors Ugyintézést, az Ugyaeidmtaridk betartasat,

e az ugyintézés jogszabalyi kereteken belll t@redgyszeisitését, kérelem
nyomtatvanyok biztositasaval

A Hivatal feladatai a Képvisels-testiilet miikodésével kapcesolatban:
* a Képviseb-testilet rendeleteinek, hatarozatainak végrerajtas

» aképvisad-testiileti ebterjesztések 8készitése.

» aképvisadk interpellacioi, kérdései kivizsgalasa és azokvarsatkozo hatalyos
jogszabalyok szerinti valaszadas.

» aképvisadk munkajahoz sziikséges tajékoztatas és lgyvitetekidkodés
biztositasa.

» a Képviseb-testilet nikddésének adminisztrativogeszitése, technikai feltételek
biztositasa.

A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet bizottsagainak mikodésével
kapcsolatban:
» a Bizottsag nikddéséhez sziikséges tdjékoztatas megadasa ésvieliigy
adminisztrativ és technikai feltételek biztositasa.

2.3. A Polgarmesteri Kabinet és az Irodak feladatai

2.3.1. Polgarmesteri Kabinet
A Polgarmesteri Kabinet a polgarmester munkaszervezete.
Altalanos feladatai:

» lakosséagi kapcsolatok feladatainak ellatasa,



» Onkormanyzati kiadvanyok @tészitésének szervezése, bonyolitasa,
* polgarmesteri tanacsadok tevékenységenek seditaseljnalasa,
Kommunikaciés feladatok:

« A polgarmester személyére vonatkoz6 és a Hivataalamint az egész
onkormanyzatra (a varosra) vonatkozé kommunikaeadkenység végzese.

» El6késziti az dnkormanyzat havonta megjéléapjanak tartalmat, valamint intézi és
koordindlja a sajtokapcsolatokat is.

» Kapcsolattartas a tomegkommunikacios szervekkgb(sadio, televizio),
sajtotajékoztatok szervezeése.

Kilkapcsolatok koordinalasaval kapcsolatos feladatok:

* A Kabinet késziti € és apolja a testvérvarosi kapcsolatokat, valaminemzetkdzi
szOvetségekhez valé kapcsolddast, kilfoldi kamaxiakddd kapcsolattartast.

Stratégiai tervezéssel és varosmarketinggel kapcsolatos feladatok:

» El6késziti, végzi és ellénzi a varossal kapcsolatos stratégiai tervezéadégbkat.

“ sz

* A varos hossz- és kdzép tavu stratégiajanak megaaces kezelése, valamint annak
minden hivatali dolgozé és a lakossag szamara Higdéve tétele.

Titkarsagi feladatok:

* A polgarmester személye koruli teéRdt végzi, fogadja a vendégeket, talalkozokat
egyeztet, vezeti a polgarmester naptéarjat és geizégti a Hivatallal.

2.3.2 Jegy#i Iroda

A jegyz6 munkaszervezete, a je@yriz kozvetlenll tartozé szervezetek és a 8§z
magasabb reridjogszabaly alapjan kdzvetlentl ellatando feladahiégzésének felgseilsl

all. Feladata, hogy munkajaval a Hivatatikiidését zokkefmentessé és hatékonnyéa tegye
folyamatosan. A jegyd irodat a jegy# vezeti.

KépviselG-testiilet és bizottsagok miik6désével kapcsolatos feladatok:
« Osszedllitja a Képvis@itestiilet munkatervét.

* Ellatjia a Keépvisdi-testilet, a bizottsagok, szikség szerint a helmzetisegi
onkormanyzat Uléseinekddiészitését, gondoskodik a testilleti, bizottsagireapek,
meghivok dsszedllitasarol.

* Gondoskodik a meghivékban szefephpirendek élterjesztéseinek rendszerezékér
és az érintettek részére toénegkuldéséil.

» Jegydkonyvet készit a testlleti, tovabba a bizottségseksl, szikség esetén egyéb
ulések®l.

» A Képviseb-testilet Ulésének jeg§kdnyvelbl kivonatolja a hatarozatokat.



* Nyilvantartast vezet a képvisel testilet hatarozatairdl, az ©6nkormanyzati
rendeletekdl, azt az érintettek részére kézbesiti.

+ Gondoskodik a rendeletek kihirdet&dér

» Gondoskodik a Képviséitestilet és valamennyi bizottsdga Ulékkészilt
jegyzokoényvek jogszabaly szerinti tovabbitasarol a Hdgiluar Megyei
Kormanyhivatal részére.

» Ellatja az 6nkormanyzati rendeletek egyseges szetlie foglalasat, tovabba a

V4

» Jelentést készit a képviéetestilet munkaterve szerinti Ulésére a lejart rivf
hatarozatok végrehajtasarol.

» Gondoskodik a képvisgk és bizottsagok tagjainak havi tiszteletdij elsakasarol
* Nyilvantartast vezet a Képvigetestilet altal adomanyozott kitintetésgkr

Személyzeti és munkatiigyi feladatok:
« Kidllitja és kezeli a kozszolgalati jogviszony éamkaviszony keletkezelésével,

modositasaval, megazésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartasokat.
» Ellatja a k6zcélu, kbzhasznu foglalkoztatassal kafatos feladatokat.

» Ellatja a koztisztviséi munkakorok betdltéséhez szilkséges palyazatdéstitéseét
és gondoskodik ezek meghirdetésér

» Ellatja a vagyonnyilatkozat atvételével@zésével kapcsolatos feladatokat.

» Szervezi a koztisztvisgk koteled tovabbképzését, kdzigazgatasi alapvizsgan,
szakvizsgan és Ugykedelizsgan valo részvételt.

» Ellatja a személyi anyagok nyilvantartdsat, gondd#kaz adatvédelmi
kovetelmények betartasarol.

« Evente kiadja a jogosultak részére az ,utazasvanst”.

* Nyilvantartja és vezeti a hivatalban foglalkozttaktrészére a kotelézn ebirt
munkakor alkalmassagi, valamint az egészségugybeizsgalatokat.

* Felméri és nyilvantartja a képehglotti munkavégzéssel 6sszefiiggésben a
véedsszemiiveq juttatasra jogosultak, illetve juttatastémaesidk korét.

» EIl6késziti és nyilvantartja a tanulmanyi sz&teseket és figyelemmel kiséri az abban
foglaltak teljestlését.

o Kozremikdodik és figyelemmel kiséri a kdztisztvisklteljesitmény-kévetelményeinek
evenkeénti meghatarozasat és ennek értékeléseét.

» Ellatja a k6zszolgalati adatnyilvantartas vezetésétljesiti a szilkséges
adatszolgaltatast.



» El6késziti a kdztisztvisél, illetve a munkajogviszonyhozi#6dé egyes juttatasok
nyujtasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos fetdhaa.

» Biztositja a jelenléti ivek vezetésenek feltételdiertrzi azok havi zarasat,
gondoskodikirzéséél.

* Munkavallalék éves szabadsaganak megallapitasa.

Palyazatokkal kapcsolatos feladatok:

* A palyazatok keresése, kivalasztasa, a palyazadokingsztrativ lgyintézése és a
nyertes palyazat esetén a palyazati munka dsszefoga

» Szakmai tajékoztatdon, tovabbképzésen valo aktiavétsl.
Kozbeszerzéssel kapesolatos feladatok:

» kozbeszerzési folyamatok lebonyolitas (kiiras, ligétas, elletirzes),

» kozbeszerzési szabalyzat aktualizalasa,

» kozbeszerzési terv és az éves statisztikai 0sszefjaeszitese

Iktatasi, postazasi feladatok:
» Elvégzi a Polgarmesteri Hivatalhoz beérk@psta bontasat, nyilvantartasba vételét,

csoportositaséat szignalashoz.

» Ellatja a k6zponti iktatassal, irattarozassal, jsetéssel kapcsolatos feladatokat a
kulon szabalyzatban foglaltak szerint.

» Kezeli a kézi és kdzponti irattarakat.
o Elkésziti az éves hatdsagi statisztikat.

* Gondoskodik a hivatalos kiuldemeények kézbesitésér

A Kozoktatassal, kozmiivelGdéssel, ifjisaggal és a sporttal kapcsolatos feladatok:
« Az Onkormanyzat intézmény fenntartéi jogositvanggiakorlasa érdekében

kozremikodik:
- atelepiléssziitintézkedési tervek elkészitésében,
- atelepiléssziiitesélyegyeriségi terv elkészitésében,
- kozrenmikodik a kozoktatasi intézmeények korzethatarainalkakiitasaban,
- az ovodai beiratkozasodiészitésében,
- pedagogiai programok jovahagyasaban,

- minéségiranyitasi programokalészitésében és elfogaddsaban



az intézményi szervezeti ésikddeési szabalyzat elfogadasaban,

a pedagogiai szakszolgaltatasi feladatok végr@setpan,

a intézmeényvezét palyazatok kiirasaban

Elbkésziti és lebonyolitja az Iskolatej Programmaldsapatos feladatokat.
Vagyongazdalkodasi feladatok

7 r7

Onkormanyzati tulajdon ingatlanok (épliletek, épityek, épitési telkek,
termofoldek) elidegenitésével kapcsolatos Képvidektileti anyagok, éterjesztések
elkészitése, a testileti dontések végrehajtasa:

- Tarsashaz alapit6 okiratok elkészittetése éft@zédnak az ingatlan-
nyilvantartason tortéhatvezettetése.

- Ertékbecslések elkészitése, illetve elkészitetés

- Az dnkorményzat vagyonrendelete alapjan a helgaekdsos modon az
ingatlanok elidegenitésre tortémeghirdetése.

- Liciteljardsok megszervezése, lebonyolitasa.

- Adasveéeteli szekmések elkészittetése.

- Atulajdonjog valtozasanak az ingatlan-nyilvatdaon tortéé atvezettetése.
- Avaltozdsnak az ingatlan kataszteren tdrtétvezetése.

s s

Onkormanyzati tulajdonu ingatlanok (épuletek, égityek, épitési telkek,
termofoldek) megvasarlasaval kapcsolatos Képdidestileti anyagok,
eléterjesztések elkészitése, a testileti dontéselehagésa:

- Adasveteli szekmések elkészittetése.
- Atulajdonjog valtozasanak az ingatlan-nyilvatdaon tortéé atvezettetése.
- Avaltozdsnak az ingatlan kataszteren tdrtétvezetése.

Nem lakas céljara szolgal6 helyiségek Gizemeltegdsiikodtetésevel, kapcsolatos
feladatok ellatasa:

- A polgarmester, vagy a Képvisdiestilet dontésénekabiészitése az értékhatartol
fuggoen.

- Gondoskodni a dontésnek a Varosgondnoksaghozljatatasarol szeérés
megkotése erdekében

Onkormanyzati tulajdon( szocidlis és piaci alapdiai@sok teljes kdfr nyilvantartasa,
bérbeadas, értékesitéslaszitése, egyuttikkddve a Varosgondnoksaggal:

- A polgarmester, dontéséneklatszitése a bérkijeldlésiol.



- Gondoskodni a dontésnek a Varosgondnoksaghozljatatasarol szeérés
megkotése érdekében

» Bentlako béi részére tortéhértékesités esetén a testilaitafjesztés ékészitése.

2.3.3. Hatésagi Iroda feladatkore
Kozigazgatdasi (Allamigazgatasi és onkormanyzati) hatésagi iigyekben valé eljaras
lefolytatasa.

Szocialis ellatasok:
» Aktiv kortiak ellatasa

« Apolasi dij (méltanyossagi)

» Lakasfenntartasi tamogatas

» KoOzgyogyellatas (méltanyossagi)

* Rendszeres gyermekvédelmi tAmogatas
* Rendkivili gyermekvédelmi tdamogatas
» Kiegészi6é gyermekvédelmi tAmogatas
« Ovodaztatasi tamogatas

» Védend fogyasztok tdjékoztatasa

« Atmeneti segély

* Temetési segely

» Koztemetés

* Védend fogyasztok tajekoztatasa

Altalanos igazgatdsi feladatok
« Epitésiigyi hatosagi tigyintézés

» Kornyezetvédelmi, hulladékgazdalkodasi, zaj- égdészédelmi ligyek
» Kozlekedéshatésagi ugyek
» Viziggyel kapcsolatos tgyek

» Szabalysértési ugyintézés

» Lakbértamogatas

» Kornyezettanulmany készitése mas hatdsag részére



Hagyatéki leltar felvétele
Hatésagi bizonyitvany kiallitasa

Kifuggesztés (arverési hirdetmény, tarshatésagokrosgok megkeresésére
hirdetményi kézbesités

Termeb- szolgaltatd tevékenység gyakorlasaval 0OsszéfUgelepengedeély és
teleplétesités bejelentése . engedélyezése

Kereskedelmi tevékenység bejelentése, engedélyezése
Vasar- és piactartas

Allatok védelmével kapcsolatos tigyek

Termsfoldre vonatkozé ajanlat kozzététele
Elelmiszerlancrol rendelkézdrvényben élirt feladatok
Vadvédelmi, vadgazdalkodasi ligyek

Fas szaru névények védelmével kapcsolatos tigyek
Méhvandorlassal kapcsolatos tigyek

Talalt targyak kezelés

Anyakonyvi Ugyintézés

Polgarok személyi adat- es lakcimnyilvantartasarnigyés

2.3.4. Gazdasagi és Pénzlgyi Iroda feladatai

Helyi adokkal, valamint kéztartozasok adék maodjara torténé behajtasaval
Kapcsolatos feladatok

Ellatja a helyi adékkal (maganszemélyek kommunélis adéja, épitményado,
ipartizési add), gépjarmiiadéval, talajterhelési dijjal, mezééri jarulékkal
kapcsolatos kivetési, adobevallas feldolgozasi, beszedési, ellenérzési,
végrehajtasi feladatokat;

Végzi a szabalysértési és mas hatésagok megkeresésére a birsagok, egyéb
adok modjara behajtandé koztartozasok behajtasat;

Ado- és értékbizonyitvanyt, adodigazolast, vagyoni bizonyitvanyt készit,
illetve ad ki;

Elokésziti a helyl add és a mez66ri jarulékkal kapcsolatos helyi rendelet és
rendelet mdodositas tervezeteket;

Konyveli az ad6 és adodjellegli bevételeket, negyedévente adéonemenként
kimutatast készit a kovetelések és kotelezettségek allomany valtozasardl;
Végzi a helyi adé és addjellegli bevételek atutalasat, tulfizetések
visszautalasat, idegen bevételek elutalasat;

Elkésziti az add és addjellegli bevételek értékvesztés elszamolasara a
javaslatot;



Elkésziti a zarasi Osszesit6t, azt tovabbitja a MAK illetékes 1gazgatdsaga
részére;

Elkésziti az SZJA igényléshez és elszamolashoz az ipardzési-
adober6képesség becslést és szamitast;

Gazdalkodasi feladatok
Elkésziti a helyi dontések és a kdzponti koltségsietbrvényjavaslat alapjan a varos

Ve

helyi dontések alapjan a koltségvetési rendelgemstét, évkdzi modositasait;
Elkésziti a koltségvetés végrehajtasarol szolovédg haromnegyedéves beszamolot,
illetve zarszdmadasi rendelet tervezetét;

Elkésziti az elemi koltségvetést; a féleves besidimaz eéves beszamold részeként a
koltségvetési jelentést, pénzmaradvany kimutatdstgyonmérleget, kiegésait
mellékleteket, azt tovabbitja a MAK illetékes igaisaga részére;

Végzi a koltségvetés vegrehajtasaval kapcsolatndalieodasi feladatokat;

Konyveli a bevételeket, kiadasokatjiehnyzat €s allomanyvaltozasokat;
Negyedéves informéacidés jelentések (negyedéves gpéldatés, negyedéves
koltségvetési jelentés) elkészitése és megkild®bkailletékes igazgatdsaga felé
Kezeli a hazipénztarat, végzi az atutalasokat;

Bankszamlakezelést végez

Elldtja az allami addhatésag felé az adodalanyidaggpcsolatos addbevallasokat,
befizetéseket (AFA, rehabilitacios hozzajarulagaedd ado, idegenforgalmi ado);
Szamfejti a MAK altal nem szamfejtett személyi jidisokat;

Ellatja a szamlazassal kapcsolatos feladatokat;

Palyazatokhoz kapcsoldédo pénziigyi elszamolasols Hiiését,

végzi az 6nkormanyzati beruhazasok tizembehelyezésé

Kimutatasokat, elemzéseket végez;

Vezeti a szobaleltarokat, elvégzi a leltarozast;

Vezeti a bélyegz nyilvantartast.

Ellatja a hivatal hasznalatdban déyépjarniivek tizemanyag felhasznéalasanak
elszamolasat, gépkocsivedletuldra elszamolasat.

Ertékadatokat szolgaltat a vagyonkataszter veZs@sé

Analitikus nyilvantartasokat vezet;

Végzi a valasztasok pénzigyi elszamolasat;

Végzi a mas oOnkormanyzatokkal kozos feladatell@asbvégzett feladatok
elszamolasat;

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

Nyilvantartja a munkaltatoi kdlcsénoket;

Normativ allami hozzajarulasok, normativ kotott tmatasok, kdzpontositott
elsiranyzatok, SZJA, ONHIKI, igénylése, elszamolasa;

lgényli a tarsadalompolitikai ellatasokat;

Elkésziti a hitel felvételére, visszafizetésrediiftjavaslatot;

Vezeti a kotelezettségvallalasokrél a nyilvantartas

Likviditasi tervet készit;

Az atmenetileg szabad pénzeszkdzoket bankbetéthelyezi;

Gondoskodik az intézmények pénzellatasarol;



Elkésziti a tarsadalmi szervezetek tadmogatasi &déseit, nyilvantartia az
elszamolasok

Elldtia az ©Onkorméanyzat tarsulasainak és intézmaake valamint a Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat pénziigyi, gazdalkodaadthit;

Vagyongazdalkodasi feladatok:

Kozremikoddik a vagyongazdalkodasi koncepcid, illetve ayemgazdalkodasi terv
elkészitésében.

Onkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatosrimdyzati rendeletek
elékészitése, hatalyos rendeletek karbantartasa.

2.3.5. Varosizemeltetési Iroda

Varosfejlesztési feladatok:

A telepulésfejlesztéssel, teleplilésrendezésseépitatt és természeti kdrnyezet
védelmével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Részt vesz a teleplilésfejlesztési koncepcio dd#asaban, adatokat szolgaltat a
teleplilésszerkezeti terv és Helyi Epitési Szabélgtkaészitéséhez.

Védi a helyi épitészeti 6rokséget, javasolja gpidliesrendezési feladatok
megvalositasa, tovabba a természeti, kornyezeteWeztetettség medgaéese
erdekében az érintett terlletre a valtoztatasksdhkitasi és épitési tilalom
elrendelését.

A telepulésrendezési feladatok megvalGsitasa ébdekgavasolja az &asarlasi jog
bejegyeztetését olyan terilletekre, illetve bedpiigtlkekre, ahol a telepilésrendezési
terv intézkedéseket tervez.

Feltarja, szamba veszi, fenntartja, fejlesatzj €és védi a helyi épitészeti 6rokség
ertékeit, javasolja a védetté nyilvanitast. Kortdisokat, kotelezettségeket, tamogatast
javasol a helyi épitészeti 6rokség vedelmével dgggésben.

Kiemelt figyelmet fordit a teleplilés, a terlletrends és fejlesztés, kiulondsen a
terllet-felhasznaléas, a telekalakitas, az épitBasanalat soran a természeti értékek és
rendszerek tajképi adottsagok és az egyedi tagktdledrzesére.

Részt vesz a fejlesztési, felljitasi palyazatékesdzitésében és a kozbeszerzési
eljarasok lefolytatasaban.

Informatikai feladatok:

Biztositja a szamitastechnikai eszk6zok folyamatokddését, a hivatalon belll a
jogtiszta szoftver hasznalatat.

Javaslatot tesz a szamitastechnikai berendezépekgramok fejlesztésére.



+ Uzemelteti a szavazatszamlalas szamitégépes reétisze

« Uzemelteti a szamitdgépes hal6zatot, gondoskoddazatot érirtt hibak
kijavitasarol.
* Nyilvantartja a hivatal szamitastechnikai eszkézeit

» Elkésziti az informatikai eszk6zok, alkalmazasokzmailatanak szabalyait,
gondoskodik ezek betartasardl, illetve betartatdsar

Gondnoksagi feladatok:
» Biztositja a hivatal munkavégzéséhez szilksége®&sgkozoket, irodaszereket,

azokat beszerzi, kiadja.

» Biztositja a hivatal szak- és napilapokkal, szakihkkel valo ellatasat, azokrol
nyilvantartast vezet.

» Gondoskodik a takaritas, porta-aszolgalat, telefonkdzpont ellatédsarol.

» Gondoskodik a testileti, bizottsagi tlések, eggdtalezvények megtartasahoz
szukseéges helyiségeékrvalamint targyi, technikai feltételekr

» Gondoskodik a hivatalban I&velefonok, faxok, fénymasolokitkdodoképességét.

* Gondoskodik az illetékes hatosagok altéirelbiztonsagtechnikai vizsgalatok
elvégeztetésél és a hianyossagok megszintetéiser

» Gondoskodik a hivatal altal hasznalt épuletek Kidedrbantartasi munkainak
elvégzéséil.

Vagyongazdalkodasi feladatok

. Onkormanyzati tulajdonban I&wngatlanvagyon ritlszaki allapotanak teljes kir
felmérése és naprakész nyilvantartasa, rovid- €5)ées kozéptavu (4 éves) felujitasi
tervek készitése (Utemezés).

* Az ingatlanok feltjitasahoz szikséges engedélyerésiek elkészitése, épitési
engedélyek beszerzése, kivitelezési munkalatoknatititatasa (palyaztatas, stb.).

« Onkormanyzati tulajdon( ingatlanok |étesitésérelljitdsara, Bvitésére, stb.
vonatkozo palyazatokon valo részvétel.

* Az onkormanyzat forgalomképtelen térzsvagyonan&orlatozottan forgalomképes
toérzsvagyonanak és forgalomképes térzsvagyonarairakész nyilvantartasaval, az
ingatlanvagyon kezelésével és a vagyongazdalkdd&sgasolatos feladatok ellatasa.

« Onkormanyzati ingatlanvagyon Kkataszter elkészitése folyamatos naprakész
karbantartdsa, vezetése, rendeletbdiirtebeszamol6 jelentések osszeallitasa és a
Magyar Allamkincstar részére tori€megkuldése.



3.

Az Onkormanyzat tulajdondban tEvizleti vagyon részét képgzforgalomképes
ingatlanok hasznositasara vonatkozo koncepcié akdtdisa és erre vonatkozo
onkormanyzati rendeletben, hatarozatban foglaléatehajtasa.

Kozterilet-feliigyeloi feladatok:

A telepulés utjainak, jardainak, kdzteruleteinelydmnatos ellerzése, az észlelt
hianyossagok megsziintetése.

Kdzterllet-hasznalati engedélyek kiadasa és nytiaréasa.

A koztertleten folytatott — engedélyhez kotott +dekedelmi tevékenység
jogszetiségenek ellefrzése.

Kdzterlleten hagyott tizemképtelen gépj@rek tulajdonosainak felkutatasa,
tulajdonos hidnydban a gépjarvek elszallittatasdrzésének megszervezése.

A jardak tisztantartasara, sikossag mentesitésiyzofitja az ingatlan tulajdonosokat
és visszaellefrzi a kozterulet allapotat.

A kozterlleten elhelyezett butorok, hulladékg§ edények, felszerelési targyak,
valamint a zoéldteriletek rongaldival szemben saagdtési eljarast kezdeményeznek.

Varosi rendezvényeken kozrékddnek az arusitohelyek kijelélésében, a szilkséges
engedélyek kiadasaban és ellenik az ebirasok betartasat.

Felderitik az engedély nélkili kozterllet-haszraMat.

Egyuttmikodnek a Rendtkapitanysaggal, a Polgaséggel és egyéb mas
tarshatésagokkal a koztertilet rendjének tnegse érdekéeben.

A szabalyok tetten ért megsdegel szemben a jogszabalybaiel médon és
dsszeghatérig helyszini birsagot allapitanak meg.

A napi munkardl és a kiadott engedély@kryilvantartast vezetnek.

Mezei érszolgélattal kapcsolatos feladatok

A polgarmester — mint a mé&arok kézalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos éay
munkaltatoi jog gyakorldja — egyedi utasitasa dapgtja el az iroda vezge.

Kozfoglalkoztatasi jogviszony keretében alkalmazottkkal kapcsolatos feladatok

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

Belg ellenor

A bels ellersrzési feladatok megbizasi szédlés alapjan kerilinek ellatasra.



4. A helyettesités és kiadmanyozas rendje

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

« A jegyzd és aljegyd egyideji akadalyoztatasa esetén helyettesitésila
Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata képviséstillete Szervezeti és tkDdAési
Szabalyzata rendelkezik.

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

+ A Hivatal kdztisztvisadi, munkavallal6i a munkakori leirasokban leirtakriat
helyettesitik egymast.

4.2. A kiadmanyozas rendje

A kiadmaéanyozas rendjét kiillon szabalyzat tartalmazza.

5.A bélyeg#k hasznalatanak a rendje

A Hivatal bélyegzoinek felsorolasat és leirasat a bélyegz6 nyilvantartas
tartalmazza.

A Hivatalban hasznalhat6 bélyegzik beszerzését a Jegyzb engedélyezi. A
nyilvantartast a Gazdasagi és Pénziigyi Iroda vezeti.

A nyilvantarto a bélyegzok meglétét évente legalabb egyszer ellendrizni koteles.
A bélyegzd kezelGje, hasznaldja anyagi, fegyelmi és biintetGjogi felelGsséggel
tartozik azok jogszerl hasznalataért.

A Dbélyegzo elvesztését az irodavezetonek irasban jelenteni kell, aki koteles az
elvesztés koriilményeit és a dolgozd felel6sségét megvizsgalni és a sziikséges
intézkedéseket megtenni, tovabba a megsemmisitési eljarast lefolytatni.

A barmely okbdl hasznalhatatlanna, vagy feleslegessé valt bélyegzdket vissza
kell adni a Gazdalkodasi Csoport arra kijel6lt munkatarsanak, aki gondoskodik
annak megsemmisitésérdl, illetve Grzésérdl, arrdl jegyzékonyvet vesz fel és azt a
nyilvantartas mellékleteként Orzi.

6 A Hivatal munkarendije .

6.1. A munkarend:

A munkaidd heti 40 6ra, melybél a dolgozé hétfon, kedden és cstlitértokon 7.30 —
16.00 o6raig, szerdan 7.30 — 18.00 éraig, pénteken 7.30 — 11.30 6raig koteles a
munkahelyén tartézkodni. A jegyzo6 a polgarmester egyetértésével ettdl eltérd
munkarendet is megallapithat. Az eltér6 munkarendet az érintettek munkakori
leirasa tartalmazza. A munkako6zi szlinet idétartama 30 perc, mely beleszamit a
munkaidébe. A munkakozi szlinet altalaban 12-13 éra k6zotti id6ben vehetd
igénybe, azzal, hogy szerdai napon a folyamatos tigyfélfogadast biztositani kell.

Ettdl eltérs igénybevételt a jegyz6 vagy az irodavezetok is engedélyezhetnek.



A Hivatal dolgoz6i a polgarmester, jegyz6, tovabba az irodavezet6k utasitasara
kotelesek munkaidén tul is ellatni a rajuk bizott feladatokat. A rendkiviili idében
torténé munkavégzés szabalyait a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

Az orszaggytlési, megyel onkormanyzati képviseloket, a helyl képvisel6-testiilet
tagjait, a kisebbségi Onkormanyzat tagjait, a felettes, illetve kozponti allami
1gazgatasi szervek képviselGit — elGzetes egyeztetés alapjan — tgyfélfogadasi idén
tal is fogadni kell és résziikre a sziikséges felvilagositast — az allami és szolgalati
titkokra, tovabba az adatvédelmi szabalyokban foglaltakra figyelemmel —
megadni.

6.2.Rugalmas munkaids-rendszer

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

A napi munkaidd két részre oszlik: peremidére és torzsidore.

Peremido: A peremidd a munkaidd torzsido elotti és utani része, az az idétartam,
amelyben a munkavallalé megvalaszthatja a munkaidd kezdését és befejezését.
Torzsido: A torzsidé az az idGtartam, amely alatt valamennyi munkavallalé a
munkahelyén koteles tartézkodni és munkat végezni a torzsid6 terhére torténd
pihen6idé kiadasara vonatkozdé szabalyozas figyelembevételével. A torzsidd
idGtartama megegyezik az altalanos tigyfélfogadasi rend idGtartamaval.

A rugalmas munkaidét a jegyzé a munkavallalé kérelme alapjan engedélyezheti
azzal, hogy a heti munkaidd keret valtozatlanul 40 o6ra.

7. A munkakorok atadas-atvételének rendje

Irodavezet6i munkakor atadas esetén a jegyz6, koztisztvisels, egyéb
munkavallalék esetében az irodavezetd (a Jegyzdéi Iroda esetében a jegyzo) felel
az atadas-atvétel lebonyolitasaért.
A munkakor atadas-atvétele soran jegyzokonyvben kell rogziteni az alabbiakat:

» folyamatban lé§ Ggyek felsorolasa ligyiratszama, az utolsé eljasesiekmeények

megjeldlésével

» &t kell adni az Ugyintézaltal hasznélatos nyilvantartasokat, szakkdnyveket
szobaleltart, illetve a szamara atadott eszkozddsizereléseket — kiemelt figyelmet
kell forditani a bélyegik) atadas-atvételére.

Fenti szabalyok a munkakér médositas esetén is értelemszerten alkalmazandok.

8. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLII. torvény
(a tovabbiakban: Vnytv.) 3.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltak alapjan a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorok:
Vnytv. 3.§ (1) bekezdés b.) pontja alapjan évenként:

* kozbeszerzési referens

Vnytv. 3.§ (1) bekezdés c.), d.), e.) pontja alapjan kétévenként:
© jegy®



o aljegy®

* gazdasagi és pénzigyi irodavézet

» varoslzemeltetési irodaveéet

» vagyongazdalkodasi, pénzugyi, szamviteli feladelidté koztisztviseik

Vnytv. 3.§ (1) bekezdés a.) pontja és (2) bekezdés d.) pontja alapjan 6tévenként:
e aszocialis, altalanos igazgatasi és adougyi ti€égdnfeladatot ellaté koztisztvisék

9. A Polgarmesteri Hivatal szabalyzatai

A jegyz6 a Hivatal mikodési és gazdalkodasi feladatainak ellatasa érdekében
szabalyzatokat készit, készittet. A jegyzd gondoskodik a szabalyzatok naprakész
vezetésérol. Gondoskodik tovabba, hogy a szabalyzatokat, utasitasokat az
irodavezet6k és az irodavezetGk utjan a dolgozok megismerjék, az abban
foglaltakat betartsak, illetve betartassak.

10. A Hivatal munkajanak koordinalasa

A Hivatal sziikség szerint, de évente legalabb egy munkaértekezletet tart, az
irodak sziikség szerint tartanak munkaértekezletet, illetve munkamegbeszélést.
A munkakezdés és befejezés idGpontjat a dolgozok kotelesek a portan elhelyezett
jelenléti ivbe bejegyezni. A munkaid6 alatti eltavozast az irodavezetdk, az
irodavezetSk esetében a jegyzs engedélyezi. A jelenléti iveket az irodavezetSk (a
jegyz6i iroda esetében a jegyzl és a kabinet esetében a polgdrmester) Aaltal
lezarva a targyhot kovets ho 5. napjaig kell leadni a Jegyz6i Iroda személyzeti
ugyintézdje részére. A jelenléti ivekhez csatolni kell a szabadsagengedélyek
masolatat.

A betegség miatti tavollétet a dolgozé koteles annak els6 napjan kozvetlen
felettesének bejelenteni, aki koteles tajékoztatni a személyzeti ligyintézét. Ezen
bejelentési kotelezettség vonatkozik azon esetben is, amikor a dolgozb egyéb
varatlan akadalyoztatas miatt munkahelyén megjelenni nem tud — ebben az
esetben a személyzeti tigyintéz6t nem kell tajékoztatni.

A dolgozék kotelesek munkajuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot
megorizni, s ezen tul sem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket,
adatokat, egyéb informaciot, amelyekbdl kozvetlenil a Képviseld-testiiletre,
annak bizottsagara, a Hivatalt vagy az ligyfelet nézve hatrany szarmazhat.

11. Szakkodnyv, folydirat-rendelés, irodaszer-elldts

A hivatali munkahoz sziikséges szakkonyvek, folydiratok, szaklapok, irodaszer,
iroda felszerelés megrendelésére csak a polgarmester, vagy jegyzl elGzetes
engedélye alapjan keriilhet sor.

12. zar6 rendelkezések

A Szabalyzat hatalya kiterjed a hivatal szervezeti egységeire és valamennyi
hivatali dolgozéra.



A Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata a Hajdihadhaz Varos

Onkorményzata képviseld testiilete altali elfogaddsdnak napjat kvetd napon 1ép
hatalyba .

Ennek a Szabalyzatnak a hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat vesziti az
1/2011. szamu egylttes polgarmesteri és jegyzoi utasitas a Hajduhadhaz Varos

Onkorményzata Polgarmesteri Hivataldnak Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol.

A jegyd gondoskodik arrol, hogy a hivatal koztisztvisehz Szabalyzatban foglaltakat
megismerhessék és az abban foglaltakat betartsék.

Hajduhadhaz, 2013. februar 21.

Dr. Kiss Katalin Csafordi Dénes
jegyzo polgarmester



Kivonat aHajddhadhdz Varos Onkormanyzata képvisel§-testiiletének 2013.
februar 21-én megtartott tilésének jegyz6konyvébdl:

A kivonat hiteléil:

40/2013.(1.21.)HO sz. hatdrozat

Hajdthadhdz Varos Onkorményzata képvisel§-testiilete a
nem lakas céljara szolgal6 helyiségek 2013. évi bérleti dijanak
emelését megallapité 274/2012. (XI1.19.) HO. sz. hatdrozatat
visszavonja.

A képvisel§ testiilet felkéri a polgarmestert, hogy errél a
Varosgondnoksag vezetojét tajékoztassa.

Hatarid6: azonnal
Felelds: Csafordi Dénes polgarmester



Kivonat aHajddhadhdz Varos Onkormanyzata képvisel§-testiiletének 2013.
februar 21-én megtartott tilésének jegyz6konyvébdl:

A kivonat hiteléul:

41/2013.(11.21.)HO sz. hatérozat

Hajdthadhdz Varos Onkorményzata képvisel6-testiilete
megtargyalta a Piramis Sor Kft bérleti dij fizetéssel
kapcsolatos kérelmét, és tgy dontott, hogy a kérelmezd altal
bérelt 6nkormanyzati tulajdonban 1évé Bocskai tér 9. szam
alatti nem lakas céljara szolgalé helyiség (iizlet telephelye)
bérleti dijat 2013. januar 1-jét6l 166.200.-Ft/h6 Osszegben
allapitja meg.

A helyiségbérleti szerzédés egyéb rendelkezései valtozatlan
tartalommal hatalyban maradnak.

A képvisels testiilet felkéri a polgarmestert, hogy a hatarozat
végrehajtasa érdekében a Varosgondnoksag vezet6jét a
dontésrol tajékoztassa.

Hataridé: azonnal
FelelGs: Csafordi Dénes polgarmester



Kivonat aHajddhadhdz Varos Onkormanyzata képvisel§-testiiletének 2013.
februar 21-én megtartott tilésének jegyz6konyvébdl:

A kivonat hiteléul:

42/2013.(11.21.)HO sz. hatérozat

Hajdthadhdz Varos Onkorményzata képvisel6-testiilete
megtargyalta a Magyar Pékség Kft bérleti dij fizetéssel
kapcsolatos kérelmét, és tgy dontott, hogy a kérelmezd altal
bérelt 6nkormanyzati tulajdonban 1évé Bocskai tér 9. szam
alatti nem lakas céljara szolgalé helyiség (iizlethelyiség)
bérleti dijat 2013. januar 1-jét6l 50.000.-Ft/hé Osszegben
allapitja meg.

A helyiségbérleti szerzédés egyéb rendelkezései valtozatlan
tartalommal hatalyban maradnak.

A képviselG-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy a hatarozat
végrehajtasa érdekében a Varosgondnoksag vezet6jét a
dontésrol tajékoztassa.

Hataridé: azonnal
FelelGs: Csafordi Dénes polgarmester



Kivonat aHajddhadhdz Varos Onkormanyzata képvisel§-testiiletének 2013.
februar 21-én megtartott tilésének jegyz6konyvébdl:

A kivonat hiteléil:

43/2013.(11.21.)HO sz. hatérozat

Hajdthadhdz Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a
kartéritési kérelem targyu elGterjesztést megtargyalta és ugy
hatarozott, hogy a GSP -138 forgalmi rendszamu
gépjarmiben 2013. februar hé 6. napjan 14 érakor a Sagvari
és a Dorogias u. keresztezd6désénél vontatas kozben
keletkezett kért mivel az Onkorményzat kizadrélagos
felelGssége nem allapithaté meg, ezért Rostas Zsigmond,
Hajddhadhaz Nagy Sandor Jozsef u. 21. szam alatti lakosnak
nem tériti meg.

Felelds: Csafordi Dénes polgarmester
Hataridé: folyamatos



Kivonat aHajddhadhdz Varos Onkormanyzata képvisel§-testiiletének 2013.
februar 21-én megtartott tilésének jegyz6konyvébdl:

A kivonat hiteléul:

44/2013.(11.21.)HO sz. hatérozat

Hajdthadhdz Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a
Hajddhadhazi  Reformatus  Egyhazkozség  bérleti  dij
beszamitasi kérelme targyu elGterjesztést megtargyalta és
ugy hatarozott, hogy a bérleti szerzédés II1./1) és II1/5) pontja
alapjan nem jarul hozza a felgjitasi koltség bérleti dijba
torténo beszamitasahoz.

Felelds: Csafordi Dénes polgarmester
Hataridé: folyamatos



Kivonat aHajddhadhdz Varos Onkormanyzata képvisel§-testiiletének 2013.
februar 21-én megtartott tilésének jegyz6konyvébdl:

A kivonat hiteléul:

45/2013.(11.21.)HO sz. hatérozat

Hajdthadhdz Varos Onkorményzata képvisel6-testiilete
megtargyalta a civil szervezetek részére biztositott
koltségvetési tamogatas elszamolasarol szolo elGterjesztést, és
a Pénzligyl Bizottsag javaslata alapjan Ugy dontott, hogy
elfogadja a civil szervezetek részére 2012. évben nyujtott
tamogatasok elszamolasat azzal, hogy a Hajduhadhazi
Kosarlabda Klub a fennmaradé tamogatasi Osszeggel —
168.712,- Ft - 2013. februar 28-ig, és a Hajdihadhazi Polgaroér
és Tlzolté Egyesiilet a fennmaradé tamogatasi 6sszeggel —
1.650.009,- Ft - 2013. janius 30-ig szamoljon el.

A tamogatasi szerzédéseket ennek megfeleléen modositani
kell.

Hataridé: azonnal
Felelgs: Csafordi Dénes polgarmester



Kivonat aHajddhadhdz Varos Onkormanyzata képvisel§-testiiletének 2013.
februar 21-én megtartott tilésének jegyz6konyvébdl:

46/2013.(11.21.)HO sz. hatérozat

Hajdthadhdz Varos Onkorményzata képvisel6-testiilete
megtargyalta a rendelkezésére allo fa hasznositasat és ugy
dontétt, hogy a 10 m3 tlizifa természetben nyujtott atmeneti
segélyként keriiljon kiosztasra az arra raszorulok részére.

A tlzifa segély kérelmeket az arra jogosult Szocialis
Csaladvédelmi és Egészségiigyl Bizottsag biralja el.

Hataridg: 2013. februar 28.
Felelds: Antal Ferenc SZCSEB elnoke

A kivonat hiteléul:



