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JEGYZOKONYV

Késziilt Hajduhadhaz Varos Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének 2024. marcius 7-én 7,30
drakor a Varoshaza disztermében megtartott rendkiviili ilésérdl.

Jelen vannak: a mellékelt jelenléti iv alapjan képvisel6-testiileti tagok
Dr. Juhasz Marica jegyz6
Szaniszl6 Tamas aljegyz6
Olveti Zsolt pénziigyi irodavezetd
Lovas Viktor turisztikai referens
Sz6ke Miklés Hajduvitéz Nonprofit Kft. ligyvezetdje
Makrainé Kontras Melinda jegyz8konyvvezetd

Asztalos Péter — alpolgarmester — koszontotte a Képviseld-testiilet tagjait, és a jelenlévoket. A
jelenléti iv alapjan megallapitotta, hogy Cséafordi Dénes polgirmester, Bernath Balint, Bir6
Istvan €s Rostds Zsigmond képvisel6 nincs jelen, a Képvisel-testiilet 8 fével hatarozatképes,
az Ulést megnyitotta.

Bernath Balint az iilésterembe megérkezett. (9 szavazo)

Asztalos Péter a napirendre a kikiild6tt meghivd szerint tett javaslatot, amit a Képviseld-
testiilet — modosit6 javaslat hidnyaban, hatarozathozatal nélkiil — 9 igen szavazattal az alabbiak
szerint fogadott el:

1./ Hajduhadhazi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata
Eléado: Dr. Téth Judit hatésagi irodavezetd :
Véleményezi: Ugyrendi, Etikai Bizottsag

1./ Hajdohadhézi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miukddési Szabalyzata

El6add: Dr. Téth Judit hatoésagi irodavezet
Véleményezi: Ugyrendi, Etikai Bizottsag
(elSterjesztés a jkv-hoz mellékelve)

Asztalos Péter a Hajduhadhdzi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
targyu eldterjesztés kikiildésre keriilt, melyet, az Ugyrendi, Etikai Bizottsag targyalt. Atadta a
szot a Bizottsag elndkének.

Farkas Zsolt az Ugyrendi, Etikai Bizottsdg a napirendi pontot megtargyalta, és elfogadasra
javasolja a Tisztelt Képvisel-testiiletnek. '

Asztalos Péter kérdés, észrevétel hidnyaban elfogadasra javasolta és szavazasra tette fel a
hatarozati javaslatot, amit

a Képviseld-testiilet 9 igen szavazattal elfogadott, és az alabbi hatdrozatot hozta

Hajdahadhiz Viros Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
43/2024.(111.07.) hatdrozata ¥
a Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol




Hajdtthadhdz Véros Onkormanyzata Képviselo-testiilete megtargyalta a Hajduhadhézi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, és azt a hatdrozat mellékletében
foglaltak szerint elfogadja.

A Képvisel6-testiilet felkéri a polgarmestert és a jegyz6t, hogy az abban foglaltak betartasarol
gondoskodjon. -

Hajdthadhiz Véros Onkormanyzata Képviseld-testiilete 2024. mércius 7. napjaval hatalyon
kiviil helyezi a Hajdthadhdzi Polgarmesteri H1vata1 Szervezeti és Miikddési Szabalyzataré]
sz616 125/2023.(V1.29.) hatdrozatat. ;

Hataridé: folyamatos
Felelés: Csafordi Dénes polgirmester, Dr. Juhdsz Marica jegyz6
Végrehajtisért felelés: Dr. Toth Judit hatésagi irodavezetd




43/2024.(I11.07.) hatarozat melléklete

Hajddhadhazi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2024.
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A Hajdihadhazi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Hajdthadhaz Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX.
torvény 23. § (2) bekezdése, a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése, valamint az dllamhéztartasrol
sz016 2011. évi CXCV torvény 9. § b) pontja, 10. § (5) bekezdése és az dllamhaztartasrol szolo
torvény vegrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a
Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miukodési
Szabalyzatét az alabbiak szerint allapitja meg:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Hajdthadhaz Viros Onkormanyzata Képviselé-testillete a 249/2016. (XI1.15.) HO. szdmu
hatarozataval az alédbbiak szerint fogadta el a Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal 2150-8/2016.
okiratszamu alapité okiratat:

Alapito okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Hajduhadhazi
Polgarmesteri Hivatal alapité okiratat a kovetkezdik szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye

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

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

I; Szocialis Iroda 4242 Hajduhadhdz, Mester utca 26. szam

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasdnak datuma: 1990.09.30.
2.2. A koltsegvetesi szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Hajduhadhdz Varos Onkormanyzata
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2.2.2. székhelye: 4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1. szam
3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: Hajduhadhdz Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
3.1.2. székhelye: 4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1. szam

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal ellatja az Onkorményzatok
miitkddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat és hataskorébe tartozo tigyek dontésre
valo elkészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kozremikddik az
onkorményzatok egymas kozotti, valamint az 4llami szervekkel torténd egyiittmiikodésének
Osszehangoldsdban és a nemzetiségek jogair6l szolé 2011. évi CLXXIX. térvényben
meghatarozott feladatok ellatasaban.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhéztartasi szakédgazati besorolasa:
szakégazat szama szakdgazat megnevezése

= 841105 Helyi 6nkorméanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ellatja az Motv-ben és.a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szaméra meghatirozott
feladatokat. Gondoskodik Hajduhadhdz Véaros Onkorményzata és a helyi nemzetiségi
onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenbrzési,
finanszirozési, adatszolgaltatési és beszamolasi feladatok ellatasardl.

Ellatja az 6nkormanyzati fenntartist intézmények és a hajdihadhazi székhelyl Térsuldsok
gazdalkodasaval, koltségvetési tervezéssel és végrehajtassal, beszdmoldssal kapcsolatos
feladatait.

Ellatja mas koltségvetési szerv részére az iranyitd szerv kijel6lése alapjan végzett pénziigyi-
gazdalkodasi, tizemeltetési vagy egyéb szolgaltatdsokkal dsszefliggd feladatokat.

Ellatja a Hajduhadhdz Véros Onkorményzata vagyona — ingatlanok és més vagyontargyak,
vagyoni értékti jogok — iizleti célu hasznalatba, haszonbérbe adasival, mas modon torténd
hasznositasaval, kezelésével, allagmegdvasaval 6sszefliggd feladatokat.

Ellatja az épitésiigy, a lakaspolitika, az egészségiigy, a kultira, az oktatis és a szociélis
szolgaltatisok igazgatasaval kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik a kozteriilet rendjének
fenntartasardl.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcid szerinti megjelolése:
kormaényzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidészam

Onkorményzatok és Onkorményzati hivatalok jogalkotd és

L, 011130 1 . g :
altalanos igazgatési tevékenysége

Orszagos ¢és helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi

2, 011140 . ,
tevékenysége
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3. 011220 Adob-, vam- és jovedéki igazgatés
4. 013350 Az onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
| feladatok B

5. 013360 Mas szerv részére végzett pénziligyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
egyéb szolgaltatasok
Orszaggytlési,  Onkorményzati és  eurdpai  parlamenti

6. 016010 N , T "
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddéd tevékenységek

7. 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

8. 016030 Allampolgarsagi tigyek

9. 044310 Epitésiigy igazgatasa

10. 061010 Lakaspolitika igazgatasa

11. 076010 ) Egészségiigy igazgatasa

12 031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa

13- 082010 Kultira igazgatasa

14. 098010 Oktatéds igazgatdsa

15. 109010 Szocialis szolgéltatasok igazgatisa

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mukddési teriilete:

Hajduhadhaz Varos kozigazgatasi teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje:

A jegyz6 kinevezése a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6ld6 2011, évi CLXXXIX.
torvény 82. §-a, valamint a kbzszolgélati tisztviselokrdl sz6ld 2011. évi CXCIX. térvény
rendelkezéseinek megfelelden torténik. Hajdthadhaz varos polgarmestere - palyazat alapjan
hatarozatlan iddre - nevezi ki a jegyzét és gyakorolja felette az egyéb munkaltatdi jogokat.

5.2. A kéltségvetési szervnél alkalmazésban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony '~ jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 Koézszolgalati jogviszony A kozszolgalati tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX.
torvény
2. | Munkaviszony A Munka torvénykonyvérodl sz616 2012. évi L. térvény
3. | Megbizasi jogviszony A Polgari torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény
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6. Zaré rendelkezés

Jelen alapité okiratot a térzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni,
ezzel egyidejlileg a koltségvetési szerv 2014. marcius 06. napjan kelt alapitdé okiratat
visszavonom.

Hajdthadhaz, 2016. december 15.

Az allamhaztartasrdl szolo térvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstér nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat
moddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szdvege megfelel az alapitdé okiratnak a
Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal 2016. december 15. napjan kelt, 2017. janudr 1. napjatol
alkalmazand6 2150-7/2016. okiratszamt mddositd okirattal végrehajtott modositasa szerinti
tartalmanak.

Kelt: Debrecen, 2016. december 20,

RIS

Magyar Allamkincstar

II. FEJEZET

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

I. A hivatal altalanos feladatai:

1. Az Onkormanyzati lgyek elokészitése, az Onkormanyzati dontések végrehajtasa, az
Onkorményzati testliletek, bizottsagok miikodésével kapcsolatos szervezd €s adminisztrativ
teenddk ellatasa. Az 6nkormanyzat tisztségviseldi tevékenységének elésegitése.

2. A jogszabalyokban eloirt dllamigazgatasi feladatok végzése.

I1. A hivatal iranvitasa:

A Hajddhadhdzi Polgarmesteri Hivatal iranyitd szerve Hajdthadhaz Véaros Onkormaényzata
Képviseld-testiilete. Hajduhadhaz Varos polgarmestere a Képvisel6-testiilet dontései szerint és
sajat hataskorében irdnyitja a Hivatalt. A polgdrmesternek a Hivatal irdnyitdsdval kapcsolatos
feladatait az MGtv. 67. §-a hatarozza meg.

1. A polgirmester

e a képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a polgarmesteri
hivatalt. A szakmai apparatus a jegyz6 vezetésével segiti a polgdrmester munkajat.

e a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a polgirmesteri hivatal
feladatait az onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések elékészitésében és
végrehajtasdban;



a jegyz0 javaslatira elSterjesztést nydjt be a képviselo-testiletnek a hivatal belsé
szervezeti tagozddédsanak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint {gyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

a polgarmester egyetértése szilkséges — az altala meghatarozott korben — a hivatal
koztisztviselSje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez,
felmentéséhez és jutalmazasahoz,

a polgdrmester — palyazat alapjan,.hatarozatlan id6re — kinevezi a jegyz6t, illetve a
jegyzore vonatkozo szabalyok szerint, a jegyz6 javaslatara az aljegyzot,

a jegyzd tekintetében gyakorolja a munkaltatdi jogokat;

az alpolgarmesterek és az 6nkormanyzati intézményvezetdk tekintetében gyakorolja az
egyéb munkaltatoi jogokat.

Polgarmesteri, valamint egyiittes polgirmesteri és jegyzdi utasitdsokkal szabalyozza a
hatdskorébe tartozd tigyekben a feladatellatas, hatdskor atruhdzas és kiadmaényozas
rendjét,

dont a jogszabaly 4ltal hataskorébe utalt allamigazgatdsi {igyekben, hatosagi
jogkordkben, az el6készitéssel kapesolatosan a jegyz6t feladattal bizhatja meg, egyes
hat6sagi hataskoreit jogszabaly keretei kozott a jegyzére ruhazhatja;

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

rendszeresen beszamoltatja az alpolgarmestereket, a jegyz6t, illetve a hivatal
irodavezetdit esetileg vagy csoportos megbeszélésen (vezeti értekezleten),

ellatja a véros védelmi funkciébol adddo feladatait, eljar a szamara meghatarozott
védelmi bizottsagi, katasztrofavédelmi és polgari védelmi hataskorékben,

ellatja a minGségbiztositasi rendszer miikodtetésébdl adodo feladatokat.

2. Az alpolgarmesterek

Hajdtthadhdz Varos Onkorményzata képviselé testiilete a polgarmester helyettesitésére,
munkéjanak segitésére 2 f6 tarsadalmi megbizatasu alpolgarmestert valasztott. Az
alpolgarmesterek a polgarmester iranyitasaval latjak el feladataikat. Az alpolgarmesterek kéziil
a polgarmester bizza meg altalanos helyettesét.

3. A jegyz6

A jegyz6 a Hivatal vezetdje. Ennek keretében kiilon6sen:

dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket;

ellatja a Jogszabalyokban meghatarozott allamigazgatasi feladatokat, hatdsagi
jogkdroket,

dont hataskorébe utalt tigyekben;

ellatja a kozigazgatasi tevékenység korszerlisitésével és fejlesztésével Osszefliggd
feladatokat;

a hataskdrébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

a polgarmester iranyitasaval gondoskodik az Onkorményzat mikodésével kapcsolatos
feladatok torvényes, szakszerti, partatlan és szirivonalas ellatasarol,

dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ugyeket illetve
dont a polgarmester 4ltal atadott hatdsagi ligyekben,
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cllatja a képviseld-testiilet, a bizottsigok szervezési ¢és tligyviteli tevékenységével
kapcsolatos feladatokat,

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

jelezni koteles a képviseld-testiiletnek €s szerveinek, ha dontésliknél jogszabalysértést
észlel. A képviseld-testiileti tilésen barmely javaslatot érintden térvényességi észrevételt
tehet.

gondoskodik a képviselé-testiileti, bizottsagi tilések jegyzOkonyveinek elkészittetésérol,
gondoskodik a képviselo-testiilet altal alkotott rendeletek kihirdetésérdl és
végrehajtasanak biztositasarol,

rendszeresen tajékoztatja a képviselé-testiiletet és a polgarmestert az Onkormanyzat
munkdjat érintd jogszabalyokrol,

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

sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal a Hivatal koztisztvisel6i részére
munkaértekezletet tart, amelyen értékeli a Hivatal munkaéjat,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldéi és munkavallaléi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltat6i jogokat az aljegyz6 tekintetében.
A polgarmester egyetértése sziikséges — az altala meghatérozott korben — a hivatal
koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez,
felmentéséhez és jutalmazasihoz.

jegyz06i utasitasokkal szabalyozza a Hivatal mtkodését érintd, hataskorébe utalt
igyeket,

iranyitja a Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,

iranyitja a Hivatalnak a varosvédelmi funkcidibol adodo, valamint munka- és
tlizvédelmi feladatait, '

koordindlja és ellenérzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben folyd munkat, ennek
érdekében sziikség szerint vezetdi értekezletet tart,

irdnyitja a koztisztvisel6k tovabbképzését,

gondoskodik a jogszabalyok naprakész nyilvantartasardl,

megszervezi a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaldi részére a foglalkozas-
egészségligyi szabalyok szerinti orvosi ellatast,

ellatja a Hivatal iratkezelésének feliigyeletét, gondoskodik a selejtezések szakszer(i
végrehajtasardl,

részt vesz az ligyfélfogadas megtartasaban.

4. Az aljegyzo

A jegyz6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti.

Tanacskozasi joggal — a jegyz0 nevében — részt vesz a KépviselO-testiilet, annak
bizottsagai tilésein.

Részt vesz az ligyfélfogadds megtartasaban, annak rendjére vonatkozd szabalyok
szerint.

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

= =
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A jegyz6 ¢és az aljegyz6 egyiittes tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén
helyettesitésiiket a Hivatal vezetése tekintetében az Onkorményzat szervezeti- és

" miikodési szabélyzatarél sz616 rendeletben feljogositott személy latja el. A Hivatal jogi

képviseletét a jegyz6 vagy az altala megbizott személy latja el.

5. Az irodavezetik jogallisa és feladatkorei:

Az irodavezetd az iroda felelés vezetdje. Tavolléte esetén a jegyz6 altal kijelolt
koztisztviseld helyettesiti.

Felelos az Iroda mikodéséért, a feladatkorébe tartozd tigyekért a jegyzbének és a
polgarmesternek.

Biztositja az irodat érinté jogszabalyok, testiileti dontések végrehajtasat és az iroda
mikddését.

Javaslatot tesz a jegyzOnek a munkaltatoi jogok gyakorlasaval és a hﬁménpolitikai
kérdésekkel Osszefliggésben az irodara vonatkozodan.

Biztositja az iroda munkajaban a térvényességet, gyorsasagot, szakszerliséget, az
&llampolgari jogok és kotelezettségek maradéktalan érvényesiilését. Ennek keretében
személyesen vagy helyettese Utjan havonta ellenérzi az ligyintézési hataridd betartdsat,
és ennek eredményérél a jegyz6t tajékoztatja.

Tanacskozasi joggal részt vesz a képvisel6-testiileti és bizottsagi liléseken, valaszol a
hozz4 intézett szakmai kérdésekre.

Flbkesziti — a tisztségviseldi és testiileti igény szerint — a Képviseld-testiilet rendeleteit.
Gondoskodik a Képviseld-testiilet rendeleteinek, tovabba a Képviseld-testillet és
szervei hatarozatainak végrehajtisarol sz6l6 beszamolok hataridére torténd
elkészitésérol.

Segiteni koteles szakmailag a bizottsagok munkéjat, gondoskodik az SZMSZ-ben
megjeldlt bizottsagok iilésének eldkészitésérol, a jegyzokonyvek elkészitésérol.

Részt vesz képvisel6i igény szerint azokon a lakossagi forumokon, amelyek az iroda
tevékenységi korébe tartozé feladatokkal foglalkoznak és intézkedik a vélaszadasra.

T4jékoztatni koteles a tisztségviseloket az altala vezetett iroda feladatkdrébe tartozo
tigyekr6l, valamint minden olyan tudomasara jutott informaciorol, mely intézkedést
igényl6 helyi koziigynek tekinthetd.

Gondoskodik tisztségvisel6i rendelkezés szerint az iroda munkajaval Osszefiiggd
tevékenységet végzé nem Onkormanyzati szervekkel vald egyiittmikddésrol,
tapasztalatait koteles jelezni a tisztségvisel6knek. Kapesolatot tart az Onkormanyzat
intézményei, gazdasagi tirsasaga, az iroda feladatkorét is érinté feladatokat végrehajto
vezetbivel. Biztositja a t6bbi. irodaval a munkakapcsolatot, koteles annak érvényt
szerezni, hogy a tarsirodatél érkez6 megkereséseknek az iroda koztisztvisel6i
haladéktalanul eleget tegyenek.

Gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltak szerint.
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¢ Gondoskodik az irodahoz tartozo koztisztvisel6k, munkavallalok munkakori leirasanak
elkészitésérdl, az esetleges valtozasok atvezetésérdl, a munkakori leirasban foglaltak
betartasarol.

o Sziikkség szerint, de évente legalabb egyszer munkaértekezletet tart az iroda
koztisztviseloi részére.

o Kozremiikoddik a feladatkdrét érinté kGzbeszerzési eljarasok el6készitésében.
e [Ellatja az igyfélszolgalatbdl az irodara harulé feladatokat.
o Ellatja az irodat érintd palyazati eljarasok elékészitésébbl adodo feladatokat.

e [Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a tisztségviselék, a képvisel6-testiilet, a
Képviselo-testiilet bizottsagai megbizzak.

HI. A Polgirmesteri Hivatalban munkamegosztis szempontjibol elkiiloniilt egységek

(irodak)

e Jegyzdi Iroda
e Pénz- és Adblgyi Iroda
e Hatosagi és Szocidlis Iroda
e Viroslizemeltetési Iroda
o Vérosfejlesztési Iroda
A Hivatal szervezeti 4brajat a Szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az irodavezeti megbizas a kozszolgalati tisztviselokrél szolé 2011. évi CXCIX. torvény
(tovabbiakban: Kttv.) és a 2012. évi V. torvény szerinti fdosztalyvezetd helyettesi megbizasnak
felel meg.

. III. FEJEZET ,
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK
‘ FELADAT- ES HATASKOREI

I. A Polgarmesteri Hivatal irodai

1. A Jegyzdi Iroda feladatai:

A Jegyz6i Irodat a jegyzd vezeti, a jegyz6hoz kozvetlenill tartozd szervezetek és a jegyz6hoz
magasabb rend(i jogszabaély alapjan kdzvetlenil ellatand6 feladatok elvégzésének feleldseibsl
all.

Az onkormanyzat és szervei miikodésével kapcsolatos feladatok:

e Az Onkormdnyzat képvisel-testiileti €s a nemzetiségi onkormanyzat képviseld-testiileti
tlések elkészitésével, jegyz6konyveinek vezetésével kapesolatos teenddk elltsa.
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A testiileti tilések hatarozatai és rendeletei, a nemzetiségi Onkormanyzat jegyzékonyvei
¢s dontései nyilvantartasanak vezetése, figyelemmel kisérése a hataridok betartasanak,
a hatarozatok végrehajtasanak és sziikség szerint jelzés a testilletnek a beszdmolési
kotelezettség elmulasztasardl.

Lejart hataridejti hatarozatok nyilvantartasa, jelentések készitése.
A képviselO-testiileti tilések dontéseinek kihirdetése, kdzzététele.

Az orszaggyiilési képviselok, polgarmesterek €s a helyi Onkormanyzati képviseldk,
valamint a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat valasztasaval kapcsolatos teenddket ellatja.
Ko6zremikddik az orszagos és helyi népszavazas el6készitésében. Részt vesz a
valasztasok lebonyolitasaban.

Koordindlja a kozérdekli adatok megismerésével, kozzétételi kotelezettséggel jard
feladatokat.

Az 6nkormanyzat térvényességi felligyeletét ellatd szervvel folyamatosan kapcsolatot
tart az erre kialakitott rendszerben.

A naponta beérkez6 postai kiildeményeket beszallitja, atveszi, rendszerezi, szétosztja.
Elvégzi a kimend postazasi feladatokat.

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

Biztositja a tisztségviselék és a Polgarmesteri Hivatal iroddi miikddésének
adminisztrativ és technikai kovetelményeit.

A Képviseld-testiilet és bizottsagai, a polgadrmester, az alpolgarmesterek, a képviselok,
és az irodavezetOk részére jogi véleményt nyilvanit. Kézremiikodik a polgarmester, az
alpolgarmesterek , a jegyz0 és az aljegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo tigyek operativ
ellatdsaban.

A megjelend jogszabalyokat figyelemmel kiséri és felkérésre kozremiikodik a
jogszabalyértelmezésben. Ellatja az onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal altal kotott
szerzddések jogi kontrolljat.

Az ligyfél tijékoztatd keretében ellatja az tigyfélfogadasbol raharuld feladatokat, intézi
és részben tovabbitja az ligyeket.

Kartéritési, kartalanitasi igényekkel kapcsolatos tgyek szakmai kontrolljaban
kézremiikodés. '

Részt vesz komplex feliigyeleti vizsgalatokban és eseti célvizsgalatokban.

A Polgarmesteri Hivatal feladatk6rébe tartozo szerzédések elkészitése, alairasra torténd
elokészitése.

Lakossagi forumok megszervezésében vald kozremtikodés.

Elldtja az Onkormanyzat és a Polgirmesteri Hivatal altal kotott szerzédések jogi
kontrolljat.
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Az lgyfél tajckoztatd keretében telefonos és személyes tajékoztatast nyujt az
ugyfeleknek.

Gondoskodik a képviselk és bizottsagok tagjainak havi tiszteletdij elszamolasarol.

Nyilvantartast vezet a Képviseld-testiilet altal adomanyozott kitlintetésekrol.

Humanpolitikai feladatok:

A Hivatal koztisztviseldinek kozszolgalati jogviszonyaval és munkavallaléinak
munkaviszonyaval 6sszefiiggé humanpolitikai feladatok ellatasa.

A polgarmester, az alpolgarmesterek foglalkoztatasi jogviszonyaval kapcsolatos
feladatok ellatésa.

A Hivatal engedélyezett 1étszamkerete alakulasanak figyelemmel kisérésre, vezetése.

Személyi nyilvantartds, kozszolgalati alapnyilvantartds vezetése és az adatok
folyamatos karbantartasa, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése a jogszabalyban
meghatarozott szervek részére.

A kozszolgalati szabalyzatban meghatérozott egyéb juttatasokkal kapcsolatos dontések
elokészitése.

A koztisztvisel6i vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos munkaltaté intézkedések
elokészitse és kozremiikodés a végrehajtasban.

Eves képzési terv elkészitése és végrehajtasaban val6 kozremitk6dés.
Koztisztviseldi fegyelmi eljarasokban vald kézremiikodés.

A koztisztviselok mindsitésével, teljesitményértékelésével kapcsolatos eljards
lefolytatasanak elokészitése.

A kozigazgatdsi alap- és szakvizsga, valamint az lgykezel6i alapvizsga
lebonyolitasaval kapcsolatos teendék teljes kori elltsa.

Az Onkorményzat éves koltségvetése elkészitéséhez adatszolgaltatas.
A jegyz6 hatdskorébe tartozo megbizasi szerz6dések elkészitése, nyilvantartdsa.

A munkaltatéi jogkdr gyakorlasdhoz sziikséges helyi rendeletek, utasitdsok és
szabalyzatok elkészitésében vald kozremiikodés.

A Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi részére nyujtott foglalkozas-egészségligyi
szolgéltatas biztositdsahoz sziikséges feladatelltas.

Biztositja a feladatellatashoz sziikséges adminisztrativ feladatok ellatasat.
Ellatja a kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos munkatigyi feladatokat.

Ellatja a koztisztviseldi munkak6rok bet6ltéséhez sziikséges palyazatok eldokészitését és
gondoskodik ezek meghirdetésérdl.

Elékésziti és nyilvantartja a tanulméanyi szerzddéseket és figyelemmel kiséri az abban
foglaltak teljestilését.
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e Munkavallalok éves szabadsaganak megallapitasa, nyilvantartas vezetése.

o Eldkésziti és kezeli az 6nkorméanyzat fenntartdsaban milkodé koltségvetési szervek
vezetdinek megbizasat, kinevezését, illetve ellatja a jogviszonyukkal kapcsolatos
humanpolitikai feladatokat.

e FEllatja a Hajduhadhazi Bolcs6de, a Hajdhadhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és
a Hajduhadhdzi Mikrotérségi Szocialis Gondozasi Kozpont vonatkozdsdban a
humanpolitikai feladatokat.

Palyazatokkal kapcsolatos feladatok:

e A palyazatok keresése, kivélasztdsa, a palyazatok adminisztrativ iigyintézése é€s a
nyertes palyazat esetén a palyazati munka Gsszefogasa.

e Kapcsolatot tart, egyiittmiikodik, koordindl a kiilsé palyazat irdkkal és a palydzathoz
tartozo illetékes hivatali osztalyokkal.

o Szakmai tajékoztaton, tovabbképzésen vald aktiv részvétel.
o Kozremtkddik a teriiletfejlesztési, térségi feladatok ellatasaban.
e Koordindlja a fejlesztési célu tamogatasok palyazatait.

e Elemazi, értékeli a palyazati projektek végrehajtasanak tapasztalatait.

Beszerzéssel kapcsolatos feladatok:
e kozbeszerzési folyamatok lebonyolitasa (kiiras, lefolytatas, megrendelés, ellendrzés),

o kOzbeszerzési szabalyzat aktualizaldsa,

e kozbeszerzési terv €s az éves statisztikai 6sszegzés elkészitése.

Egyéb feladatok:

e Anyakdnyvi ligyintézés
e Polgarok személyi adat- és lakcimnyilvantartésa ligyintézés.

e Kozteriilet-hasznalati engedélyek kiadasa és nyilvantartasa.
e Informatikai feladatok ellatésa
e Katasztrofavédelemmel, polgari védelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsa

e Kifliggesztés (arverési hirdetmény, tarshatésagok, birésdgok megkeresésére
hirdetményi kézbesités), term6foldhoz kapesolodd hirdetmények kifiiggesztése.
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Onkormanyzati tulajdonti ingatlanok (épiiletek, &pitmények, épitési telkek,
term6foldek) elidegenitésével kapcsolatos Képviselo-testiileti anyagok, eldterjesztések
elkészitése, a testlileti dontések végrehajtasa:

- Ertékbecslések elkészitése, illetve elkészittetése.

- Az dnkormanyzat vagyonrendelete alapjan a helyben szokésos médon az ingatlanok
elidegenitésre torténd meghirdetése.

- Adasvételi szerz0dések elkészittetése.

- A tulajdonjog valtozasanak az ingatlan-nyilvantartison torténd atvezettetése.

Onkorményzati tulajdont ingatlanok (épiiletek, épitmények, épitési telkek,
term6foldek) megvasarlasaval kapcsolatos Képviseld-testiileti anyagok, eloterjesztések
elkészitése, a testiileti dontések végrehajtasa:

- Adasvételi szerzddések elkészittetése.

- A tulajdonjog valtozasanak az ingatlan-nyilvantartason torténé atvezettetése.
Iskolavéddndi feladatok ellatasa

kézfoglalkoztatashoz kapcsolddd palyazati anyagok el8készitse, megvaldsitasa,
elszdmolasa.

Kozbiztonsagi feladatok:

Kozteriilet-feliigyel6i feladatok:
A kozteriilet feliigyel6k feladatukat a kozterllet-feliigyeletrél sz6ld 1999.évi LXIII.
torvény alapjan latjak el. j
o A telepiilés utjainak, jardainak, kozteriileteinek folyamatos ellenérzése, az
~ észlelt hidnyossagok megsziintetése.

e A Kkozterlileten folytatott — engedélyhez kotott — kereskedelmi tevékenység
jogszerlségének ellenbrzése.

o Kozteriileten hagyott tizemképtelen gépjarmtivek tulajdonosainak felkutatésa,
tulajdonos hidnyaban a gépjarmiivek elszallittatisa, 6rzésének megszervezése.

e A jardak tisztintartasara, sikossdg mentesitésére felszélitja az ingatlan
tulajdonosokat és visszaellendrzi a kozteriilet allapotat.

e A kozteriileten elhelyezett butorok, hulladékgyiijté edények, felszerelési
targyak, valamint a zdldteriiletek rongéaloival szemben szabalysértési eljarast
kezdeményeznek.

e Virosi rendezvényeken kozremikOdnek az arusitdhelyek kijel6lésében, a
szlikséges engedélyek kiadasaban és ellendrzik az eldirdsok betartasat,

e Felderitik az engedély nélkiili koztertilet-haszndalatokat.
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o Egylttmiikddnek a Rendorkapitanysaggal, a Polgarorséggel és cgyéb mas
tarshatoésagokkal a kdzteriilet rendjének megérzése érdekében.

e A szabalyok tetten ért megszegbivel szemben a jogszabalyban el6irt mdédon és
Osszeghatérig helyszini birsigot allapitanak meg.

e A napi munkardl és a kiadott engedélyekrdl nyilvantartast vezetnek.

2. A Pénz- és Adéiigvi Iroda feladatai

Az Onkorminyzat és a Polgarmesteri Hivatal tekintetében

Az Onkormanyzat, a polgarmesteri hivatal, az Onkorményzati intézmények
gazdalkodasaval Osszefliggd feladatok ellatasa és koordinaléasa, kiilondsen:

- A koltségvetés-, a zarszdmadas tervezet elokészitése, a beszamolok, Osszeallitasa,
az 6nkormanyzati vagyonleltar elkészitése.

- Kozremikodés a pénziigyi informaciés rendszer mitkodtetésében, kapcesolattartas a
tertiletileg illetékes Magyar Allamkincstérral (MAK).

- Egyéb gazdalkodasi (szamviteli) feladatok végzése.

Folyamatos munkakapcsolatot tart pénziigyi, gazdalkodasi és szamviteli vonatkozasban

a polgarmesteri hivatal irodaival, az 6nkormanyzati intézményekkel.

Felillvizsgalja, véleményezi a poteldiranyzati igényeket ¢és azokat eldkésziti
Onkormanyzati targyalasra. Javaslatot tesz a miikodési és felhalmozasi eldiranyzatok
egymas kozotti atcsoportositdsara, tovabba a tartalék, pénzmaradvany és a bevételi
tobbletek felhasznélasara.

Az Onkormanyzat felhatalmazasa alapjan a testiileti dontésen alapuld eléirdnyzat
valtozasokat végrehajtja.

Ellatja a finanszirozasi terv szerint az intézmények pénzellatdsdval kapcsolatos
feladatokat.

Irdnyitja a bérgazdalkodast.

Ellatja az érdekelt irodakkal egyiittmiikGdve a targyieszkoz-gazdalkodéas gazdalkodasi
feladatait. '

Gondoskodik a koltségvetési alapokmanyok naprakésZségér61 és tovabbitasarél a MAK
felé.

Ellatja a helyi adokkal (magénszemélyek kommunélis addja, épitményadod, ipartizési
add), talajterhelési dijjal, mez66ri jarulékkal kapcsolatos kivetési, addbevallas
feldolgozasi, beszedési, ellen6rzési, végrehajtasi feladatokat.

Intézi az adb- és értékbizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat.
Kapcsolatot tart lakossagi adoztatast érinté kérdésekben az illetékes szervekkel.
Gyakorolja az adoigazgatassal 6sszefiiggd 1. foku adohatdsagi feladat- és hataskordket.

Kapcsolattartas az 6nkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasaggal.



18
Informacios jelentések (negyedéves mérlegjelentés, havi koltségvetési jelentés)
clkészitése és megkiildése a MAK illetékes igazgatosaga felé

a KSH részére a vagyonnal, valamint a pénziigyi helyzettel Osszefliggd statisztikai
jelentési kdtelezettségeknek eleget tesz

Kezeli a hazipénztarat, végzi az atutalasokat;
Bankszamlakezelést végez,

Tovabbitja az 4llami addhatosag felé az addalanyisiggal kapcsolatos addbevallasokat,
befizetéseket (AFA, rehabilitdcids hozzajarulas, cégaut6 ado, idegenforgalmi ado);

Szémfejti a MAK altal nem szdmfejtett személyi juttatasokat;
Ellatja a szamlazassal kapcsolatos feladatokat;

Palyazatokhoz kapcsolodd pénziigyi elszamolasok elkészitése,
Kimutatasokat, elemzéseket végez;

Vezeti a szobaleltarokat, elvégzi a leltarozast;

Vezeti a bélyegz6 nyilvantartast.

Ell4tja a Hivatal és az Onkormaényzat hasznélatiban 1év6 gépjarmiivek, valamint kis- és
nagygépek lizemanyag felhasznélasanak elszamolasat,

Analitikus nyilvantartasokat vezet;
Végzi a valasztasok, népszavazasok, népszamlalasok pénziigyi elszamolasat;

Végzi a mas Onkormanyzatokkal kozOs feladatellatdsban végzett feladatok
elszamol4sat;

Nyilvantartja a munkaltat6i kélcsonoket;

Normativ 4llami hozzajaruldsok, normativ kot6tt tamogatasok, kozpontositott
eléiranyzatok, SZJA, REKI, igénylése, elszdmolasa;

elvégzi a kozfoglalkoztatdsi programok pénziigyi nyilvantartdsi feladatait, valamint a
kapott tamogatasokkal elszdmol

Igényli a tarsadalompolitikai ellatasokat;

Elkésziti a hitel felvételére, visszafizetésre torténd javaslatot;
Vezeti a kotelezettségvallalasokrol a nyilvantartast;

Likviditasi tervet készit;

Az atmenetileg szabad pénzeszkdzoket bankbetétben elhelyezi;
Gondoskodik az intézmények pénzellatasarol,

Elkésziti a tarsadalmi szervezetek tdmogatasi szerzOdéseit, nyilvantartja az
elszamolasokat;

Evente kiadja a jogosultak részére az ,,utazasi utalvanyt”.
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A varosilizemeltetési irodaval egyiitt vezeti a készletnyilvantartast, a nyilvantartas
alapjan konyveli a készletmozgasokat.

Az onkormdnyzat forgalomképtelen tOrzsvagyonanak, korlatozottan forgalomképes
torzsvagyonanak és lizleti vagyonanak naprakész nyilvantartasaval, az ingatlanvagyon
kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Onkormaényzati  vagyongazdalkoddssal kapcsolatos 6nkormanyzati  rendeletek
el6készitése, hatalyos rendeletek karbantartésa.

Onkorményzati ingatlanvagyon kataszter elkészitése és folyamatos naprakész
karbantartasa, vezetése, rendeletben el6irt beszamold jelentések Osszeallitdsa és a
Magyar Allamkiricstér részére torténé megkiildése.

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

Egyéb feladatok:

Ellatja az Onkormanyzati fenntartdst intézmények és a Hajdthadhazi Mikrotérségi
Szocidlis Gondozasi Intézményfenntarté Téarsulds fenntartdsdban  mikddo
Hajduhadhazi Mikrotérségi Szocidlis Gondozasi K6zpont, valamint a Hajduhadhazi
Roma Nemzetiségi Onkorményzat pénziigyi gazdalkodasi feladatait.

Egyeztet a fenti intézmények ¢és a Hajduhadhdzi Roma Nemzetiségi Onkorményzat
koltségvetését érintd kérdésekrol és elkésziti a kapcsolddo elbterjesztéseket.

3. A Hatosagi és Szocialis Iroda feladatai

A Hatdsagi és Szocialis Irodat az aljegyz6 vezeti.

Gyakorolja a szocialis igazgatasrdl és a szocialis ellatdsokrdl sz616 1993. évi 1L térvény
és a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatdsrél szolé 1997. évi XXXI.
torvényben eldirt feladatokat, érvényesitve a helyi Onkormanyzati rendeletek ezzel
kapcsolatos eloirasait.

Kozremiikodik az Onkorményzat intézményei tekintetében a fenntartdéi feladatok
ellatasaban, segiti az intézmények mitkodését, kapcsolatot tart a szocialis és oktatési-
nevelési, valamint kulturalis feladatok ellatasaban résztvev allami, Onkormanyzati és
nem allami fenntartdst intézményekkel, szervezetekkel. Jovahagyasra el6késziti az
onkormanyzati fenntartast intézmények alapité okiratait, illetve azok mddositésait,
szervezeti- és miikodési szabalyzatukat, egyéb szakmai dokumentumokat.

A normativ allami hozzajarulasok igénylésének Osszeallitiséhoz é€s elszdmolasdahoz
biztositja az intézményi adatszolgaltatast.

Ellatjia a Bursa Hungarica Fels6oktatasi Onkorményzati Osztondijpalyazattal
kapcsolatos tigyintézési feladatokat.

Ellatja a Helyi Esélyegyenl6ségi Program végrehajtasdval kapcsolatos koordinaciot,
segiti a munkacsoport munkajat.
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Kornyezettanulmanyt készit tarshatdsagok megkeresése alapjan.
Gondoskodik a védendd fogyaszt6 igazolasok kiadasarol.
Ellatja a helyi Szocialpolitikai Kerekasztal miikddtetésével kapcsolatos feladatokat.

Ko6zremikodik a hazai és Eurdpai Unids tdmogatasok elnyerésére- a szocialis a
gyermekjoléti, gyermekvédelem, koOznevelés és foglalkoztatas teriiletén — kiirt
palyazatok figyelemmel kisérésében, a palyazat kidolgozdsaban, az elnyert palyazat
végrehajtasaban.

Eljar a birtokvédelmi ligyekben.

Ellatja a hagyatéki eljarassal kKapcsolatos feladatokat, vagyonleltart készit gyamsagi,
gondnoksagi ligyekben.

Telepengedélyt ad a telepengedélyek alapjan gyakorolhatd ipari és szolgaltatd
tevékenység céljara, tovabba nyilvantartdsba veszi a bejelentés koteles ipari
tevékenységet végzoket.

Végzi a kereskedelmi tevékenységek bejelentésével és az tzletek miikodési
engedélyének kiadasaval kapcesolatos feladatokat.

Nyilvantartasba veszi a bevasarlokézpontok, a vasarok, piacok fenntart6jat.

Végzi a kereskedelmi céllal lizemeltetett szallashelyek bejelentésének nyilvantartisba
vetelével, valamint a szallashelyek ellenérzésével kapcesolatos feladatokat.

Zaj- és rezgésvedelmi tigyekben 1. fok hat6sagi feladatokat 14t el.
Végzi a zenés, tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatokat.
Ellatja a véarosi kitiintetések adomanyozasaval kapcsolatos el6készitd feladatokat.

Ellatja a kornyezetvédelmi, hulladékgazdalkodasi, viziiggyel, éllatok védelmével
kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az élelmiszerlancrél rendelkezd térvényben eldirt (parlagfiivel kapcsolatos)
feladatokat.

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

Ko6zosségi egylittélés alapvetd szabalyaival ellentétes magatartdsok elkdvetése miatti
eljarasok lefolytatasa.
Elkésziti az éves hatosagi statisztikat.

Gondoskodik a rendeletek Magyar Kozlony Lap- és Kényvkiad6 Kit. altal iizemeltetett
informatikai rendszerben és a varos honlapjara torténd feltdltésérol.

Ellatja az Onkorményzati rendeletek egységes szerkezetbe foglaldsat, tovabba a

“ sy

rendeletek sziikség szerinti deregulaciojat.

Jelentést készit a képviseld testillet munkaterve szerinti iilésére a lejart hataridejti
hatérozatok végrehajtasarol.
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4. A Varosiizemeltetési Iroda feladatai

Gondnoksagi feladatok:

A hivatal és az Onkorméanyzat munkavégzéséhez sziikséges eszk$zOk térolasa,
raktarozasa, kiadasa.

Gondoskodik a testiileti, bizottsdgi tlések, egyéb rendezvények megtartasdhoz
szlikséges helyiségekrél, valamint targyi, technikai feltételekrol.

Gondoskodik az illetékes hatosagok 4ltal eléirt biztonsagtechnikai vizsgélatok
elvégeztetésérdl és a hidnyossagok megsziintetésérol.

Gondoskodik a hivatal és az Onkormanyzat altal hasznalt épiiletek karbantartdsi
munkdinak elvégzésérol.

Gondoskodik az Onkormanyzat tulajdonaban 1év6 kéztemetd tizemeltetési feladatairol

Vagyongazdalkodasi feladatok

Onkorméanyzati tulajdonban 1év6 ingatlanvagyon miszaki allapotinak teljes korii
felmérése €s naprakész nyilvantartasa, rovid- (1 éves) és kozéptava (4 éves) felujitasi
tervek készitése (litemezés), és felujitasanak végrehajtasa.

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

Az Onkorményzat tulajdondban 1évé iizleti vagyon részét képezd forgalomképes
ingatlanok hasznositdsdra vonatkozé koncepcié kialakitdsa és erre vonatkozd
onkormanyzati rendeletben, hatarozatban foglaltak végrehajtésa.

Nem lakas céljara szolgalo helyiségek iizemeltetésével, mikddtetésével, kapcsolatos
feladatok ellatasa:

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

- Gondoskodik a szerz6dés megkotéséhez szlikséges intézkedések megtételérol.

Onkorményzati tulajdont szocialis és piaci alapt bérlakésok teljes kor(i nyilvantartasa,
bérbeadas, értékesités elokészitése, a szerzédés megkotéséhez sziikséges intézkedések
megtétele.

Kozremlkodik a vagyongazdalkodasi koncepcid, illetve a vagyongazdalkodasi terv
elkészitésében.

Bentlako bérld részére torténd értékesités esetén a testiileti elGterjesztés elokészitése.

Zoldteriilet kezelési feladatok:

L]

a kozteriiletek gondozottsaganak, hulladékmentességének biztositasa
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e jatszoterek, parkok zdldterlileteinek gondozasa (gyepfenntartas, metszések, tipanyag
utanpotlas, hianypotlasok) '

e a f6bb utvonalak, csomépontok €s az Onkormanyzati intézmények elétt talalhatd
jardak avar- illetve hé- és jégmentesitése

e utak, csapadékviz elvezetd csatorndk karbantartasa

Mezdori feladatok:

A mez66rok a feladatukat a fegyveres biztonsigi Orségrél, a természetvédelmi és a mezei
drszolgalatrdl sz616 1997. évi CLIX. térvény atapjan 1atjék el.

e Hajduhadhaz varos kézigaigatési tertiletéhez tartozd, kiiltertileti fekvésl term6foldek
—ide nem értve az erd6t, a halastavat — 6rzése,

e a termOfoldeken 1évo, illetve azokhoz tartozd termények és termékek, felszerelések,
eszkdzok, haszondllatok, tovabba mezdgazdasagi épitmények, egyéb miivelési agu
ingatlanok foldmérési jelek védelme,

e azillegalis hulladéklerakd helyek kialakulasénak megakadalyozasa,

e akiilteriilet kdzrendjének, kdzbiztonsaganak biztositasa.

Egyéb feladat:

e akozfoglalkoztatottak munkéjanak megszervezése, irdnyitasa, ellenbrzése

e az Onkorményzat tulajdondban, vagyonkezelésében 1év mezbgazdasagi terliletek
hasznositasa, illetve az 6nkormanyzat tulajdonaban 4116 4llatdllomannyal kapcsolatos a
munka megszervezése, dokumentalasa, a dolgozdk iranyitdsa

o ebrendészeti feladatok,: Onkorményzati tulajdonu ebrendészeti telep iizemeltetése

e Onkormanyzati tulajdonu térmelék leraké tizemeltetése

5. A Viarosfejlesztési Iroda feladatai

Stratégiai tervezéssel és varosmarketinggel kapcsolatos feladatok:
o Elékésziti, végzi és ellendrzi a varossal kapcsolatos stratégiai tervezési feladatokat.. A

crrr

. A varos hosszu- és kdzéptava stratégidjanak megismertetése, hivatali dolgozokkal, a
lakossag szamara kozérthetvé tétele.

e Hadhaztaji védjegyrendszer, Helyi Ertéktar menedzselése.

o Kozremikodik a varosi fejlesztések megvaldsitasdban.

Kommunikacids feladatok:

e Onkormdnyzati kiadvanyok elékészitésének szervezése, bonyolitasa,
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Hajdihadhdz Varos Onkorményzata és a Hajduhadh4zi Polgarmesteri Hivatal
kommunikdacios tevékenységének végzése, biztositisa. Lakossag tajékoztatasa.
Elokésziti az Onkormanyzat lapjat, és gondoskodik a megjelenésérol.

Szerkeszti a varos internetes honlapjat, social media fellileteit.

A médiaval valé kapcsolattartds az Onkormanyzat tevékenységének nyilvanosséga
érdekében. Ennek keretében szervezi a sajtdtdjékoztatokat, sajtonyilatkozatokat ad
kozre. Kapcsolatot tart az Onkormanyzat intézményeivel, a médiaval.

Marketing eszkdzokkel segiti a Hajduhadhazrdl alkotott kép folyamatos pozitiv irAnyu
javitasat.

Tarsadalmi kapcsolatok koordinalasaval kapcsolatos feladatok:

Elldtja a tarsadalmi szervezetekkel, egyéb szervezetekkel, szovetségekkel, mis
onkormanyzatokkal vald kapcsolatok és egylittmiikodés szervezését, bonyolitasat,
koordinaléasat.

Ko6zremuikodik a kultaraval, sporttal, turizmussal, idegenforgalommal és marketinggel
kapcsolatos onkorményzati feladatok ellatasaban.

Biztositja és kdzremiikodik a civil szervezetekkel, egyhazakkal, roma szervezetekkel,
erdészetekkel és erdébirtokossagokkal valo rendszeres kapcsolattartasban.

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

srev

Kiilkapcsolatok koordinaldasaval kapcsolatos feladatok:

Kapcsolattartas a testvértelepiilésekkel, ij kapcsolatok kialakitdsa hatdron beliil és
hataron tul.

Elokésziti, felligyeli, kozremiikodik, segit az onkormanyzat hatdron tuli kapcsolatainak
kialakitdsaval és fenntartasaval kapcsolatos feladatok ellatasdban.

El6késziti és 4polja a testvérvarosi kapcsolatokat, valamint a nemzetkdzi
szdvetségekhez vald kapcsolodast, kiilfoldi kamarakkal valé kapcsolattartast.

Koézremikddik a kiilfoldi delegacidok fogédésévél kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Kozremiikodik a Hajduhadhézi delegéacidk kiilfoldi kiutazasanak szervezésében.

Segiti az Onkormanyzati intézmények nemzetkozi kapcsolatait.

Egyéb feladatok:

Kapcsolatot tart a Hivatal t6bbi szervezeti egységével, tdjékozodik az ott folyo
munkaroél, adatokat, hattéranyagokat kérhet tdliik.

Unnepek, rendezvények szervezése.
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e Az iroda mikddeését érintd testiileti anyagok elokészitése.

e Kozremikodik a helyi, regiondlis, kulturalis turizmus lehetdségeinek felkutatasdban,
megteremtésében, a helyi tarsadalom kiilonleges értékeinek bemutatasaban.

I1. Jegyzoi kozvetlen irdnyitds ala tartozo feladatok

A telepiilési foépitész

e Gondoskodik a telepiilésfejlesztéssel,- rendezéssel, a varos esztétikai arculatdanak
alakitasaval, a helyi épitési szabalyzatnak, a varos szerkezeti tervének ¢és a szabalyozasi
tervlapok feliillvizsgalataval (mddositasaval) kapcsolatos feladatok végrehajtasardl.

e Gondoskodik a telepiilésképi védelemmel kapcsolatos feladatok végrehajtasarol.

e Részt vesz a kommunalis, infrastrukturadlis fejlesztésekkel Osszefiiggd feladatok
tervezésében, a végrehajtas eldkészitésében.

o FEllatja az épitészeti és természeti értékek védelmével osszefiiggd feladatokat.

e Kozremik6édik a  reklam-elhelyezési  eljarasban, a  kozteriilet-hasznélatok
engedélyezésénél.

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

I11. Polgarmesteri kizvetlen iranvitas ala tartozo feladatok

A Polgarmesteri Kabinet

A Polgarmesteri Kabinet a polgarmester munkajat segité tanacsado, véleményezd szerv az
alabbi 0sszetétellel:

a) polgarmester, alpolgarmesterek,

b) Jegyzd, aljegyzo,

c) pénz- és addiigyi irodavezetd,

d) hatdsagi és szocialis irodavezeto,

e) varosfejlesztési palyazatird,

Y, jogi iigyintézo,

g nemzetkdzi kapcsolatokért és varosi rendezvényekért felelds referens,
h) telepiilési f6épitész,

i) Pénziigyi Bizottsag elndke.

A kabinet miikddését a jegyz6 koordinalja.

IV. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESI RENDJE

1. Az iigviratkezelés szabalyai:

Az ugyiratkezelés a mindenkor hatalyos Iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint torténik.
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A Hajduhadhaz telepiilésen kiviilre kiildendd postai killdemények tovabbitasa az iktato utjan
torténik az alabbi idébeosztasban:

Heétfo: 12:00 oraig
Kedd: 12:00 oraig
Szerda: 12:00 6raig
Cstitortok: 12:00 6raig
Péntek: 10:00 oraig

2. A kiadmanyozas rendje:

A kiadmanyozas rendjét HajdGhadhaz Viaros Polgirmestere és Jegyzdje a Hajduhadhézi
Polgarmesteri Hivatal kiadmanyozasi rendjérél sz616 szabalyzataban szabalyozza.

3. A hivatalos bélyegz6k hasznalata:

A Hivatal hivatalos korbélyegzdit csak a jegyz6, aljegyzo, az irodavezetok és a kiadmanyozasi
joggal felruhazott ligyintézdk hasznalhatjak.

A bélyegz6 kezeldje, haszndldja anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelsséggel tartozik azok
jogszerii hasznalataért, drzéséért.

A Hivatal bélyegzdinek felsorolasat és leirdsat a bélyegzd nyilvantartas tartalmazza. A
nyilvantartast a Pénz- és Adougyi Iroda vezeti. A nyilvantartd a bélyegzék meglétét évente
legalabb egyszer ellendrizni koteles.

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

A bérmely okb(')l hasznélhatatlanné vagy feleslegessé valt bélyegzéket vissza kell adni a Pénz-

illetve 6rzésérdl, arrol Jegyzokonyvet vesz fel és azt a nyilvantartas mellékleteként 6rzi.

A Hivatalban hasznalhat6 bélyegzok beszerzését a jegyz6 engedélyezi.

4. A helyettesités rendje

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

o A jegyz6t akadalyoztatasa és tavolléte idején a kinevezett aljegyz6 helyettesiti.

e A Jegyzo és aljegyz6 egyldeju akadalyoztatasa esetén helyettes1tesukrol Hajduhadhaz
Véros Onkorményzata Képviseld-testiiletének a Hajduhadhaz Varos Onkorményzata
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz616 6nkormanyzati rendelete rendelkezik.

e Az irodavezetSt a Jegyz6 altal irasban megbizott koztisztviseld helyettesiti — az €rintett
munkakori leirasa tartalmazza a megbizast.
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e A Hivatal koztisztviseldi, munkavallaldoi a munkakori leirdsokban leirtak szerint
helyettesitik egymast.

5. A munkakorok atadas-atvétele:

A kozszolgalati jogviszony megsziinése, munkakoér megvaltozdsa vagy tartés tavollét (pl.:
szlilési szabadsag, GYES,GYED) esetén
e azirodavezetdk esetében a jegyz0,

e az lgyintézok esetében az irodavezetd
gondoskodik a munkakor atadas-atvételérol.

A munkakdr atadés-atvétele soran jegyzOkonyvben kell rogziteni az alabbiakat:
o folyamatban 1év ligyek felsorolasa {igyiratszama, az utolsé eljardsi cselekmények

megjelolésével

o 4t kell adni az ligyintéz6 altal hasznalatos nyilvantartasokat, illetve a szdmara atadott
eszkozoket, felszereléseket — kiemelt figyelmet kell forditani a bélyegzé(k) atadas-
atvételére.

Fenti szabalyok a munkakdr médositas esetén is értelemszertien alkalmazandok.

6. A Hivatal munkarendje:

A munkaidé heti 40 6ra, melybdl a dolgozd hétfén, kedden és csiitértokon 07:30 — 16.00 6raig,.
szerdan 07.30 — 17.30 éraig, pénteken 07.30 — 12.00 6raig koteles munkahelyén tartdzkodni.

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

Veszélyhelyzet vagy egyéb milkddést jelentésen befolydsold koriilmények fennalldsa (pl. rezsi
valsag) esetén a munkaltatéi jogkoér gyakorldja otthoni munkavégzés (home office)
elrendelésérdl vagy heti munkaidétdl eltéré munkaidé megallapitasardl dont, melyrdl irasban
értesiti az érintett munkavallalokat. Az ilyen Jellegu munkaltatéi intézkedés nem mindsiil
egyoldalt kinevezés mddositasnak.

A munkak6zi sziinet idtartama 30 perc, mely beleszdmit a munkaidébe. A munkakdzi sziinet
12-12.30 6ra kozotti id6ben vehetd igénybe. Ettdl eltéré igénybevételt a jegyzé vagy az
irodavezetok is engedélyezhetnek.

A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje:
a.) Altalanos tigyfélfo gadasi rend:

hétfon 8.00- 12.00 6raig
kedden 8.00 - 12.00 oraig
szerdan 13.00 - 17.30 ¢6raig
cslitortokon nincs ligyfélfogadas

pénteken nincs iigyfélfogadas
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b.) Az anyakdnyvvezetd a haldleset bejelentést teljes munkaidében koteles fogadni. Az
anyakdnyvvezeté az eskiivok, illetve egyéb csaladi eseményeknél hétvégén is koteles
rendelkezésre allni.

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

V.FEJEZET .
ZARO RENDELKEZESEK

A Hajdthadhazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2024. maércius 7.
napjan 1ép hatalyba.

A Hajdthadhazi Polgarmesteri Hivatal 125/2023. (V1. 29.) szamu hatarozataval elfogadott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2024. méarcius 7. napjaval hatalyat veszti.

Hajdthadhaz, 2024. mércius ... % f
Dr. Juhész Marica Csafordi Dénes
jegyzé polgarmester
VL. FEJEZET
MELLEKLETEK

1. szama melléklet: Hajdahadhazi Polgiarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

2. szami melléklet: Hajdihadhazi Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkakorsk
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2. szamu melléklet
Hajdahadhazi Polgirmesteri Hivatalban

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorsk

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kdzszolgalati jogviszonyban all6 személy, aki —
6nalloan vagy testlilet tagjaként — javaslattételre , dontésre vagy ellenérzésre jogosult

a) kozigazgatasi hatdsigi ligyben,
els6 vagyonnyilatkozatot kdvetden tévenként koteles eleget tenni
munkakor: adoiigyi ligyintézo,
hatdsagi ligyintézo,
jogi referens,
anyakonyvvezetd

b) kdzbeszerzési eljaras soran,
els6 vagyonnyilatkozatot kovetéen_évenként kételes eleget tenni
munkakor:  jegyzé
aljegyzé
Pénz- és Adotligyi Iroda vezetdje
Hatbésagi és Szocidlis Iroda vezetdje
Vérosiizemeltetési Iroda vezetdje
Varostejlesztési Iroda vezetdje
palyazati referens

¢) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az allami

vagy Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett 4llami
pénzalapok, fejezeti kezelésti eloiranyzatok, Onkormdanyzati pénziigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében, '
elsé vagyonnyilatkozatot kovetden kétévenként koteles eleget tenni
munkakdr:  telepiilési foépitész

pénziigyi ligyintézd

varosfejlesztési ligyintézo

varostizemeltetési ligyintézo

d) egyedi allami vagy Onkormanyzati tdmogatasrél valé dontésre iranyuld eljaras
legfolytatdsa soran
elsé vagyonnyilatkozatot kovetéen kétévenként koteles eleget tenni
munkakdr: szocidlpolitikai ligyintézd

Asztalos Péter megkdszonte mindenkinek a részvételt, az iilést bezarta.
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