Hajdihadhaz Viros Polgarmesterének SARS-CoV-2 koronavirus
viligjarvany kovetkezményeinek elhdritasa, a magyar allampolgarok
egészségének és életének megdovisa érdekében Magyarorszag egész teriiletére kihirdetett
veszélyhelyzetben

Hajdahadhéz Varos Onkorm4nyzata
Képviseld-testiiletének feladat és hatdskdérében
103/2021.(V1.14.) sz. polgarmesteri hatirozata

a Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Magyarorszag Kormanya 478/2020. (XI. 3.) Korm. rendeletében veszélyhelyzet kihirdetésérol
déntdtt. A 478/2020. (XI. 3.) Korm. rendelet 2020. november 4. napjan lépett hatdlyba.

A Kormany 26/2021. (I. 29.) rendeletében a 478/2020. (X1. 3.) Korm. rendelettel kihirdetett
veszélyhelyzet 2021. februér 8. napjan megsziintette.

Magvyarorszie Kormdanya 27/2021. (1. 29.) Korm. rendeletében veszélyhelyzet kihirdetésérol
dontott, A 27/2021. (1. 29.) Korm. rendelet 2021. februdr 8. napjdan Iépett hatdlyba.

A 2011. évi CXXVIIL toérvény — a Katasztréfavédelemrél €s a hozzd kapcsolodd egyes
torvények modositasardl 46. § (4) bekezdése alapjan veszélyhelyzetben a telepiilési
onkorményzat képviseld-testiiletének, a févarosi, megyei kozgytilésnek feladat- és hataskoret a
polgarmester gyakorolja.

A katasztrofavédelmi térvény hivatkozott rendelkezései szerinti jogkdr alapjan a polgarmester
veszélyhelyzet esetében jogosult az Onkorményzat zokkenémentes mikddése érdekében
intézkedni. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl 2011. évi CLXXXIX. térvény 9. -aban
meghatérozott johiszemiiség és tarsadalmi rendeltetetésnek megfelelé joggyakorlds elvével
Osszhangban a szilkségesség és ardnyossag kovetelményének vizsgilatat kovetden az aldbbi
dontést hozza.

Csafordi Dénes polgdrmester a 2011. évi CXXVIIL. térvény — a katasztréfavédelemrdl és
a hozza kapesolodé egyes tirvények modositasirdl 46. § (4) bekezdése alapjan
veszélyhelvzetben a Hajdihadhiz Varos Onkorméinyzata képviselé-testiiletének feladat
¢és hataskiérében az alibbi polgarmesteri hatirozatot hozom:

A Hajddhadhédzi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a hatdrozat
mellékletében foglaltak szerint elfogadom.

Felkérem a jegyz6t, hogy az abban foglaltak betartasar6l gondoskodjon.
Hataridd: folyamatos

Felelos: Csafordi Dénes polgarmester, dr. Kiss Katalin jegyz0
Végrehajtisért felelis: irodavezetok
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103/2021.(V1.14.) sz. polgdrmesteri hatirozat melléklete

Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2021.
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3/2021.(V1.14.) szamu polgarmesteri és jegyzdi kozos utasitas
a Hajdihadhazi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl

Hajduhadhdz Véros polgarmestere és jegyzdje a Hajduhadhaz Varos Onkorményzata
Képviseld-testiilete altal a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011, évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan, az 6nkorményzat miikédésével,
valamint a polgdrmester vagy a jegyzé feladat és hataskorébe tartozd ligyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara létrehozott Hajdihadhézi
Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és
modjat az Allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV torvény 10. § (5) bekezdése és az
allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. §
(1) bekezdése alapjan Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatban allapitja meg.

1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A Hivatal megnevezése, cime:
Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal

Cim: 4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1.
Levelezési cim: 4242 Hajdihadhaz, Pf.: 1.

E-mail: titkarsag@hajduhadhaz.hu

1.2. A Hivatal jogallasa:

A Hivatal 6n4ll6 jogi személy, mely ellatja Hajdihadhéz Varos Onkormanyzata miikddésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat-és hataskorébe tartozé ligyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A Hivatal kdézremiikddik az
onkorményzatok egymads kozotti, valamint az allami szervekkel tortén6 egyiittmlikddésének
Osszehangoldsaban.,

A Hivatal ellatja Hajduhadhaz Varos Onkorményzata és a Hajduhadh4zi Roma Nemzetiségi
Onkorményzat, valamint az 6nkormanyzat fenntartdsaban miikodé Hajdthadhazi Varosi
Ovoda, a Hajdthadhazi Bélcséde, a Hajdthadhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont és a
Hajdthadhdzi Mikrotérségi Szocialis Gondozasi Intézményfenntarté Tarsulas fenntartdsaban
miik6dé Hajdthadhdzi Mikrotérségi Szocidlis Gondozasi Kozpont gazdalkodasdval és
szamvitelével kapcsolatos teljeskoril feladatokat. A Hivatal ellatja a Hajdthadhazi Mikrotérségi
Szocialis Gondozasi Intézményfenntarté Tarsulds munkaszervezeti feladatait.

Ellatja a Hadhaztaji Védjegyhez kapcsolddo testlileti dontések elokészitését.



1.3. A Hivatal képviselete:

a) A Hivatal képviseletét a jegyzo, akaddlyoztatdsa esetén az aljegyzd, mindkettdjik
akadalyoztatésa esetén az Onkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatarol sz616
rendeletben erre feljogositott személy latja el. A Hivatal jogi képviseletét a jegyz0 vagy
az altala megbizott személy latja el.

b) Az Onkormanyzatot, illetve szerveit érinté perben meghatalmazottként eljarhat a
Képviselo-testiilet tagja, a jegyzd, a Hivatal ligyintézdje, illetve a megbizott ligyvéd.

¢) A belsd szervezeti egység vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott
szervezet szakmai munkajaval 6sszefiiggé munkakapcsolatokban.

d) A képviseleti jogot a feladat elldtdsa sordn viselt dontési, illetve végrehajtdsi felelGsség
korében

da) a torvény, kormanyrendelet és 6nkormanyzati rendelet altal telepitett sajat

hataskor,
db) az atruhazott hataskor,
dc) a kiadméanyozasi jogkdr
gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

€) A szervezeti egységek vezetdinek azon jogositvanyat, amelyek korében a Hivatal
képviseldjeként jarhatnak el a kiadmanyozasrél sz616 jegyzoi utasitas rogziti.

1.4. A Hivatal hataskore és illetékessége

A Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal hatdskore és illetékessége Hajdthadhaz tertiletére terjed
ki a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény rendelkezései
szerint, és az egyéb vonatkozo jogszabalyokban, valamint az SZMSZ-ben meghatirozott
valamennyi {igyben.

Elldtja a Hajduhadhéz Varos Onkormanyzata Képviselé testillete és a Hajduhadhazi Roma
Nemzetiségi Onkorményzat Képviselo-testiilete kozotti egyiittmiikddési megallapodasban
meghatérozott feladatokat a roma nemzetiségi Onkorményzat képvisel6-testiiletének
mikddésével kapcsolatban.

Ellatja a kozteriilet-feliigyelet feladatait a Hivatallal kozszolgélati jogviszonyban 4ll6
kézteriilet-feliigyelok utjan.

Ellatja a kizérolagos énkorményzati tulajdoni HADEP Hadh4zi EpitSipari és Szolgaltatd
Korlatolt Felelésségli Tarsasag és a Hajduvitéz Rendezvényszervezd és Szolgaltatd Nonprofit
Korlatolt Feleldsségli Tarsasag Felligyel6 bizottsaganak munkaszervezeti feladatait.



1.5. A Hivatal azonosit6 adatai:

e Addszam: 15373230-1-09

e KSH szém: 15373230-8411- 325-09

o ToOrzsszama: 373236

o AHT azonosité szém: 709736

e Polgarmesteri Hivatal elszamolasi szamlaszama: 60600149-11067665

1.6. Alapité Okirat

Hajdthadhaz Varos Onkormaényzata Képviselé-testiilete a 249/2016. (XIL.15.) HO. szdmu
hatarozataval az alabbiak szerint fogadta el a Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal 2150-8/2016.
okiratszamu alapité okiratat:

Alapitd okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhdaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Hajduhadhazi
Polgarmesteri Hivatal alapit6 okiratat a kovetkezok szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Hajduhadhézi 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

ks Szocialis Iroda 4242 Hajduhadhaz, Mester utca 26. szdm

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggod rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1990.09.30.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Hajdtihadhaz Véaros Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1. szam

3. A koltségvetési szerv iranyitisa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv irdnyitd szervének
6




3.1.1. megnevezése: Hajdthadhaz Véaros Onkorményzata Képviseld-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 onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torveny (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a polgdrmesteri hivatal elldtja az Onkormanyzatok
miikddésével, valamint a polgirmester vagy a jegyzd feladat és hataskorébe tartozo tigyek dontésre
valé elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kozremiikodik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egylittmiikodésének
dsszehangoldsidban és a nemzetiségek jogairél sz6lo 2011. évi CLXXIX. tdrvényben
meghatarozott feladatok ellatdsaban.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhéztartasi szakdgazati besoroldsa:
szakagazat szama szakdgazat megnevezése

1. 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

4.3, A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ellitja az Motv-ben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szamdra meghatarozott
feladatokat. Gondoskodik Hajdthadhdz Varos Onkormanyzata és a helyi nemzetiségi
dnkorményzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellen6rzési,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszdmolasi feladatok ellatasardl.

Ellatja az 6nkormdnyzati fenntartdsi intézmények és a Hajduhadhédzi székhelyl Tarsulasok
gazddlkodasaval, koltségvetési tervezéssel és végrehajtassal, beszamolassal kapcsolatos
feladatait.

Elltja mas koltségvetési szerv részére az iranyito szerv kijelGlése alapjan végzett pénziigyi-
gazdalkodasi, lizemeltetési vagy egyéb szolgaltatasokkal Osszefliggd feladatokat.

Elldtja a Hajdthadhdz Véaros Onkorményzata vagyona — ingatlanok és més vagyontargyak,
vagyoni értékii jogok — iizleti célu hasznalatba, haszonbérbe adéasdval, mas médon torténd
hasznositasaval, kezelésével, allagmegovasaval 6sszefiiggo feladatokat.

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

4.4, A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:

kormanyzati korményzati funkcid megnevezese
funkcidészam
1 011130 Onkorményzatok és Onkormanyzati hivatalok jogalkotd és
' altalanos igazgatasi tevékenysége
Orszagos 6és helyi nemzetiségi Onkormdnyzatok igazgatdsi
2. 011140 ] ,
tevékenysége
3. 011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas
4, 013350 Az Onkormdanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok




5. 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
egyéb szolgaltatasok

6. 016010 Orszaggylilési,  Onkorméanyzati és  eur6pai  parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

7 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

8. 016030 Allampolgarsagi iigyek

9. [ 044310 Epitésigy igazgatasa

10. 061010 Lakéspolitika igazgatasa

11. 076010 Egészségiigy igazgatdsa

12 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

13. 082010 Kultira igazgatasa

14. 098010 Oktatas igazgatdsa

15. 109010 Szocialis szolgéltatdsok igazgatasa

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mukddeési teriilete:

Hajduhadhaz Varos koézigazgatasi terilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje:

A jegyz6 kinevezése a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény 82. §-a, valamint a kozszolgalati tisztvisel6kr6l sz6lo6 2011. évi CXCIX. térvény
rendelkezéseinek megfelelden torténik. Hajduhadhdz véros polgarmestere - palydzat alapjan
hatédrozatlan idére - nevezi ki a jegyzdt és gyakorolja felette az egyéb munkaltatdi jogokat.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 Kozszolgélati jogviszony A kozszolgalati tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX.
torvény
2. | Munkaviszony A Munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. térvény
3. | Megbizasi jogviszony A Polgari térvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény

6. Zaro6 rendelkezés
Jelen alapité okiratot a térzskdnyvi nyilvéntartasba térténd bejegyzés napjatdl kell alkalmazni,
ezzel egyidejiileg a koltségvetési szerv 2014, marcius 06. napjan kelt alapité okiratat
visszavonom.

Hajduhadhéaz, 2016. december 15.



Az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szévege megfelel az alapitd okiratnak a
Hajdthadhazi Polgarmesteri Hivatal 2016. december 15. napjan kelt, 2017. janudr 1. napjéatol
alkalmazandé 2150-7/2016. okiratszdmd modosito okirattal végrehajtott modositasa szerinti
tartalmanak.

Kelt: Debrecen, 2016. december 20.

P.H.

Magyar Allamkincstar

1.7. A Hivatal iranyité szervei

A Hajdthadhdzi Polgarmesteri Hivatal irdnyité szerve Hajdthadhaz Véros Onkormanyzata
Képvisel§-testiilete. Hajduhadhaz Varos polgarmestere a Képvisel6-testiilet dontései szerint €s
sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt. A polgarmesternek a Hivatal irdnyitasaval kapcsolatos
teladatait az Motv. 67. §-a hatarozza meg.

1.8. A Hivatal vezetése

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

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

A Hivatal belsé szervezeti tagoz6dasat Hajdthadhdz Varos Onkorményzata Képviselé-testiilete
a Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarél szolo
26/2019.(X1.14.) 6nkormanyzati rendeletében hatdrozta meg. A Hivatalban betdlthetd
allashelyek szamat a képviseld testiilet a targyévi koltségvetés elfogadasa elbtt allapitja meg.

Hivatal Iétszdma: 51 f6, mely tartalmazza a Kommunikécios irodédban bet6lthet6 allashelyeket
is.

Az dnkorményzat létszama: 30 {6

A létszdm személyi Osszetétele: dnkormdnyzati tanacsado, kozszolgalati jogviszonyban 4llé
koztisztviselok, kozteriilet feliigyelok, kézszolgalati iigykezeldk, munkatérvénykonyv alapjan
munkaviszonyban allé alkalmazottak.

2.1. A Hivatal belsé szervezeti egységei

¢ Kommunikacios iroda



Jegyz0i Iroda

Hatdsagi Iroda

Gazdasagi és Pénzligyi Iroda
Vérosiizemeltetési Iroda

Humanszolgaltatd és kozbiztonsagi iroda

A Hivatal szervezeti abrajat a Szabalyzat 1. szmu melléklete tartalmazza, mely tartalmazza
az dnkormanyzatnal foglalkoztatottakat is.

A szervezeti egységek nem Onallé jogi személyek. Az Irodékat az irodavezetOk vezetik. Az
irodavezet6k hatarozatlan id6re sz616 vezetéi megbizésukat és munkakdri lefrasukat a jegyz6tol

kapjék.

Az iroddk egyméssal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek egyiittmikdodni a
feladatok ellatasaban. Az irodék a Hivatalon beliil a jogszabalyoknak és a vezetdi dontéseknek
megfeleléen 6nalld feladatkorrel rendelkeznek.

Bels6 tagozodas szerinti feladatok

2.1.1. Irodavezeték feladata az dltaluk vezetett Iroda feladataival kapcsolatosan:

Figyelemmel kiséri a kozponti és helyi jogalkotast, sziikség esetén kezdeményezi,
illetve el6késziti a helyi jogszabaly mdédositasat.

Felel6s az Iroda szakszerti, jogszer(i mitkodéséért.

Gondoskodik az irodan beliili célszerlt munkamegosztas kialakitdsardl, a hatékony
munka végzésérol.

Gondoskodik a munkakéri lefrdsok naprakészen tartdsardl, meghatarozza a helyettesités
rendjét.

Felelés az iroda feladatkorébe tartozd, illetve esetenként kapott feladatok szakszerli

rorr

dontés elokészitéséért és hatariddben torténd végrehajtasaért.

Gyakorolja a Polgarmester és a Jegyz6 éltal meghatarozott korben a kiadmanyozasi
jogot.

El6késziti az Iroda feladatkdréhez kapesolodd képviseld testiileti elSterjesztéseket.
Ellenérzi a munkaidd, igyfélfogadasi idével kapcsolatos intézkedések betartasat.

Ko6zremiikodik a teljesitménykovetelmények meghatarozaséaban, a
teljesitményértékelésben és a koztisztviselok mindsitéseben.

Javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatdsok biztositasara,
jutalmazésra, kitiintetésre, sziikség esetén fegyelmi felelésségre vonasra.

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

10



Minden év februar 28-ig az iroda dolgozoit érinté szabadsagolasi iitemtervet elkésziti,
engedélyezi az évi rendes szabadsag igénybevételet.

2.1.2. A koztisztviselok feladatai:

Felel6s a feladatkdrébe utalt és szamdra a munkakdri leirasban megfogalmazott ligyek
intézéséért, a munkakori leirasban rogzitett feladatok maradéktalan és hatdriddre torténo
végrehajtasaért.

Gondoskodik a Polgarmester, a Jegyzd, az Aljegyzd, tovabba az Irodavezetd altal
meghatarozott eseti feladatok végrehajtasarol.

Felelds a dontések eldkészitéséért, a szakmai utasitisok végrehajtasaert,

Koételes betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

2.1.3. A Kkozszolgalati ligykezel6k dltalanos feladatai:

Feladatait a munkakori leirasban foglaltak alapjan végzi.

Koteles a szakmai felettese altal meghatdrozott feladatokat elvégezni, a hivatali
ligyintézés hatékonysagat eldsegiteni.

Gondoskodik az iratkezelési feladatok maradéktalan ellatasarol.

Koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

2.1.4. A munka térvénykonyve alapjan munkaviszonyban allék dltalinos feladatai:

A Hivatal tisztan tartasat és a miikodését elésegitd gondnoksagi feladatokat latnak el az € korbe
tartozd munkavallalok (takaritds, karbantartasi-gondnoki feladatok, kozfoglalkoztatdsi
koordinatori feladatok), akik a Varosiizemeltetési Iroddhoz, mint szervezeti egységhez
tartoznak és tevékenységliket az adott iroda vezetdje iranyitja.

2.2. A Hivatal altalanos feladatai:

A Hivatalnak az iigyintézés soran biztositania kell:

az anyagi- és eljarasjogi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatdsat,
a hatékony, huménus, gyors ligyintézést, az igyintézési hataridok betartasat,

az Ugyintézés jogszabalyi kereteken beliill torténé egyszerGsitéset, keérelem
nyomtatvanyok biztositasaval.

A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet mitkodésével kapcsolatban:

a képviseld-testiileti eléterjesztések elokészitése.
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e aKépviseld-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasa,

o a képviselok interpellacioi, kérdései kivizsgalasa és azokra a vonatkozo hatalyos
jogszabalyok szerinti valaszadas.

e aképviseldk munkajahoz sziikséges tajékoztatas s tigyviteli kozremitkddés biztositasa.

e a Képviselé-testillet milkddésének adminisztrativ elGkészitése, technikai feltételek
biztositasa.

A Hivatal feladatai a Képviseld-testiilet bizottsdgainak miikddésével kapcsolatban:

e a Bizottsig miikddéséhez szilkséges tajékoztatds megaddsa és az lgyviteli
adminisztrativ és technikai feltételek biztositasa.

2.3. Az Irodak feladatai
2.3.1. Kommunikicids iroda feladatai

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

Altalanos feladatai:
e {Onkormanyzati kiadvanyok el6készitésének szervezése, bonyolitasa,
e polgarmesteri tandcsadok tevékenységének koordindlasa,
Kommunikacios feladatok:
e Polgérmesteri, Hivatali és Onkormanyzati kommunikaci6s tevékenység végzése.

o Eloékésziti az Onkormanyzat lapjat, és gondoskodik a havi rendszerességgel torténd
megjelenésérodl.

o Szerkeszti a varos internetes honlapjat, social media feliileteit.

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

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

e Kapcsolattartds a testvértelepiilésekkel, Uj kapcsolatok kialakitdsa hatdron belill és
hataron tul.

e Elokésziti, feliigyeli, kozremiikddik, segit az 6nkormanyzat hatdron tili kapcsolatainak
kialakitasaval és fenntartaséval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o FElékésziti és 4polja a testvérvarosi kapcsolatokat, valamint a nemzetkozi
szdvetségekhez val6 kapcsolodast, kiilfoldi kamardkkal val6 kapesolattartast.

o Kozremiikodik a killfoldi delegaciok fogaddsaval kapesolatos feladatok ellatdsaban.
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Koézremikodik a Hajdihadhazi delegciok kiilfoldi kiutazdsanak szervezésében.

Segiti az Onkormanyzati intézmények nemzetkdzi kapcsolatait.

Tarsadalmi kapcsolatok koordinaldsaval kapcsolatos feladatok:

Ellitja a tarsadalmi szervezetekkel, egyéb szervezetekkel, szovetségekkel, mds
onkormanyzatokkal valé kapcsolatok és egylittmiik6dés szervezését, bonyolitasat,
koordinél4sat.

Koézremitikddik a kultGraval, sporttal, turizmussal, idegenforgalommal és marketinggel
kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasaban.

Biztositja és kdzremiikddik a civil szervezetekkel, egyhdzakkal, roma szervezetekkel,
erdészetekkel és erdébirtokossdgokkal valé rendszeres kapcsolattartasban.

Stratégiai tervezéssel és varosmarketinggel kapcsolatos feladatok:

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

A véros hosszu- és kdzéptavu stratégidjanak megalkotéasa és kezelése, valamint annak
minden hivatali.dolgozé és a lakossag szamara kozérthetévé tétele.

Hadhaztéji védjegyrendszer, Helyi Ertéktar menedzselése.

Személyi asszisztensi feladatok:

A Polgarmester személye korlili teenddket végzi, fogadja a vendégeket, talalkozdokat
egyeztet, vezeti a Polgarmester naptarjat és azt egyezteti a Hivatallal.

A Kommunikacios iroda vezetdjének feladatai:

Felelds a Kommunikacidés iroda mikodéséért, feladatainak szakszer(, torvényes
ellatasaért, az utasitasok végrehajtasaért, a dontések elokészitéséert.

Felelds azon testiileti anyagok hataridére torténd elokészitéséért, melyek elbterjesztése
a Kommunikacios iroda feladatkorébe tartozik.

Kapcsolatot tart — feladat és hataskdrében — az Onkorményzati intézmények és
gazdasigi tirsasagok vezetdivel, a viros gazdasagi és tarsadalmi életének meghatarozo
személyiségeivel, kozremiikddik a vérosfejlesztéssel Osszefliggd dontések,
intézkedések elékészitésében, végrehajtasaban.
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2.3.2 Jegyzoi Iroda feladatai

A jegyzd munkaszervezete, a jegyz6hdz kozvetleniil tartozé szervezetek ¢és a jegyzOhoz
magasabb rendii jogszabaly alapjan kdzvetleniil ellatando feladatok elvégzésének feleldseibol
all. Feladata, hogy munkajaval a Hivatal miikddését z6kkendmentessé és hatékonnya tegye
folyamatosan. A jegyzdi irodat a jegyz0 vezeti.

Képviseld-testiilet és bizottsagok miikodésével kapesolatos feladatok:

Osszeallitja a Képviseld-testiilet munkatervét.

Ellatja a Képvisel6-testiilet, a bizottsdgok, sziikség szerint a helyi nemzetiségi
6nkormanyzat iiléseinek el6készitését, gondoskodik a testiileti, bizottsdgi napirendek,
meghivok 6sszeallitdsarol.

Gondoskodik a meghivokban szerepld napirendek eldterjesztéseinek rendszerezésérdl,
és az érintettek részére torténd megkiildésérol.

JegyzOkonyvet készit a testiileti, tovabba a bizottsagi tilésekrdl, sziikség esetén egyéb
iilésekrol.

A Képviselo-testiilet {ilésének jegyz0kdnyvébol kivonatolja a hatarozatokat.

Nyilvantartést vezet a képviseld testiilet hatdrozatairdl, az dnkormanyzati rendeletekrol,
azt az érintettek részére kézbesiti.

Gondoskodik a rendeletek kihirdetésérol.

Gondoskodik a Képviselo-testilet és valamennyi bizottsdga ilésérl késziilt
jegyz6kdényvek jogszabdly szerinti tovabbitasarol a Hajdu-Bihar Megyei
Kormanyhivatal részére.

Gondoskodik a képviselék és bizottsdgok tagjainak havi tiszteletdij elszamolasardl.

Nyilvantartést vezet a Képvisel6-testiilet altal adomanyozott kitiintetésekrdl,

Személyzeti és munkaiigyi feladatok:

Kiallitia és kezeli a kozszolgilati jogviszony és munkaviszony keletkezésével,
mddositasaval, megsziinésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartdsokat.

Ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos munkaiigyi feladatokat.

Ellatja a koztisztvisel6i munkakorok betoltésehez sziikséges palyazatok elokészitését €s
gondoskodik ezek meghirdetésérol.

Ellitja a vagyonnyilatkozat atvételével és érzésével kapcsolatos feladatokat.

Szervezi a koztisztviselok kotelezd tovabbképzését, kozigazgatasi alapvizsgan,
szakvizsgan és ligykezel6i vizsgan vald részvételt.

Ellatja a személyi anyagok nyilvantartasat, gondoskodik az adatvédelmi kovetelmények
betartasarol.
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Nyilvéntartja és vezeti a hivatalban foglalkoztatottak részére a kotelezben eldirt
munkakér alkalmassagi, valamint az egészségligyi sziirdvizsgalatokat.

Felméri és nyilvantartja a képernyd elétti munkavégzéssel Osszefuggésben a
védészemiiveg juttatasra jogosultak, illetve juttatdsban részestilok koret.

El8késziti és nyilvantartja a tanulmanyi szerzddéseket és figyelemmel kiséri az abban
foglaltak teljesiilését.

K6zremiikodik és figyelemmel kiséri a kdztisztviselSk teljesitmény-kovetelményeinek
évenkénti meghatarozasat és ennek értékelését.

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

Elokésziti a kdztisztviseldi, illetve a munkajogviszonyhoz fliz6d6 egyes juttatdsok
nyUjtasaval és nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat.

Biztositja a jelenléti ivek vezetésének feltételeit, ellenérzi azok havi zardsat,
gondoskodik 6rzésérol.

Munkavallalok éves szabadsaganak megallapitasa, nyilvantartds vezetése.

Palyazatokkal kapcsolatos feladatok:

A palyazatok keresése, kivdlasztdsa, a pélydzatok adminisztrativ {igyintézése és a
nyertes palyazat esetén a palydzati munka dsszefogasa.

Szakmai tdjékoztaton, tovabbképzésen vald aktiv részvétel.

Kozbeszerzéssel kapesolatos feladatok:

kozbeszerzési folyamatok lebonyolitasa (kiiras, lefolytatas, ellendrzés),
kdzbeszerzési szabalyzat aktualizélasa,

kdzbeszerzési terv és az éves statisztikai 9sszegzés elkészitése.

Iktatasi, postazasi feladatok:

Elvégzi a Polgarmesteri Hivatalhoz beérkezd posta bontasat, nyilvantartisba vételét,
csoportositdsat szignalashoz.

Ellatja a kdzponti iktatassal, irattdrozassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat a kiilon
szabdlyzatban foglaltak szerint.

Kezeli a kézi és kézponti irattarakat.

Gondoskodik a hivatalos kiildemények kézbesitésérol.
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Vagyongazdalkodasi feladatok

Onkorményzati tulajdonti ingatlanok (épliletek, épitmények, épitési telkek,
term6f5ldek) elidegenitésével kapcsolatos Képvisel6-testiileti anyagok, eléterjesztések
elkészitése, a testiileti dontések végrehajtasa:

- Térsashdz alapité okiratok elkészittetése és a valtozdsnak az ingatlan-
nyilvantartason torténd atvezettetése.

- Ertékbecslések elkészitése, illetve elkészittetése.

- Az énkormanyzat vagyonrendelete alapjén a helyben szokésos médon az ingatlanok
elidegenitésre torténé meghirdetése.

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

Onkormanyzati tulajdonti ingatlanok (épiiletek, épitmények, épitési telkek,
term6f5ldek) megvasarlasaval kapcsolatos Képviseld-testiileti anyagok, eldterjesztések
elkészitése, a testiileti dontések végrehajtasa:

- Adasvételi szerz6dések elkészittetése.
- A tulajdonjog véltozasanak az ingatlan-nyilvantartason torténd atvezettetése.
- A véltozasnak az ingatlan kataszteren torténd atvezetése.

Nem lakés céljara szolgalé helyiségek iizemeltetésével, miikddtetésével, kapcsolatos
feladatok ellatasa:

- A polgarmester, vagy a Képvisel6-testiilet dontésének elokészitése az értékhatartol
figgben.

- Gondoskodik a szerzddés megkodtéséhez szitkséges intézkedések megtételérdl.

Onkormanyzati tulajdont szocialis és piaci alapt bérlakésok teljes korli nyilvéantartasa,
bérbeadas, értékesités elokészitése:

- A polgarmester, ddntésének eldkészitése a bérld kijeldlésrol.
- Gondoskodik a szerz6dés megkéotéséhez sziikséges intézkedések megtételérdl.

Bentlaké bérld részére torténd értékesités esetén a testiileti el6terjesztés elokészitése.

Egyéb feladatok:

Koztertilet-hasznalati engedélyek kiadasa és nyilvantartasa.
Katasztréfavédelemmel, polgari védelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

Ugyfélszolgalati feladatok ellatdsa, melyet a Polgirmesteri Hivatal épiiletében az
iigyfélszolgalati {igyintéz6 1at el. Az iigyfélszolgalati tigyintéz6 feladatkdrébe tartozik,
hogy az informéaciés ablakban személyesen kozremikddve, iranyitja az
iigyfélforgalmat, fogadja az ligyfeleket, felviligositast, szakmai téjékoztatast nyujt
szdmukra a Polgirmesteri Hivatalndl intézhetd Ugyekrél, segiti az Ugyfeleket a
beadvanyok, kérelmek kitoltésében, az ligyfélfogadasi idén kivill érkezd tgyfelektol
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atveszi a beadvanyokat és tovabbitja az arra illetékes személy részére, elintézi a helyben
elintézhetd kérelmeket. Az iigyfélszolgalati ligyintéz6 az ligyfélfogadasi idében és
igyfélfogadasi idén kiviil a Polgarmesteri Hivatalba érkez6 tigyfeleknek tdjékoztatast
nyujt az ugyfélfogadas idejérél, a Hivatal iroddinak miikodési helyérél, a Hivatalban
intézhetd tigyekrdl, az iligyintézéshez sziikséges benyujtandé dokumentumokrol. Az
ligyfélszolgélati ligyintézd az {lgyfél szobeli kérelmérdl, illetve panaszarél
jegyzokonyvet vesz fel, intézkedik annak elbiralasarol, illetve gondoskodik arrél, hogy
elintézésre, az arra illetékes személyhez keriiljon.

2.3.3. Hatésagi Iroda feladatai

Kozigazgatasi (allamigazgatasi és 6nkorményzati) hatésagi tigyekben valo eljards lefolytatasa.

Pénzbeli és természetbeni ellatasok:

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
Koéztemetés

Telepiilési tamogatés, ezen beliil:

- Lakhatasi timogatas

- Gydgyszertamogatas

- Rendkiviili telepiilési timogatas
Fiatalok lakéshoz jutdsanak tdmogatasa
KistermelOve valas tdmogatasa
Vallalkozova valas tdmogatasa

Helyi szocialis foldprogram

Sziinidei gyermekétkeztetés
kedvezményes tlizifavasarlas

Veszélyhelyzeti krizistimogatas

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatésagi intézkedések:

a hatrdnyos és halmozottan hatranyos helyzet fennéllasénak megallapitasa.

Altalanos igazgatasi feladatok

Kornyezetvédelmi, hulladékgazdalkodasi, zaj- és rezgésvédelmi tgyek
Vizliggyel kapcsolatos iigyek
Koémyezettanulmany készitése mas hatdsag részére

Hagyatéki leltar felvétele
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Hatdsagi bizonyitvany kiallitasa

Kifiiggesztés (arverési hirdetmény, tarshatdsagok, birésdgok megkeresésere
hirdetményi kézbesités)

Termeld- szolgaltatd tevékenység gyakorlasaval Osszefliggd telepengedély es
teleplétesités bejelentése, engedélyezése

Kereskedelmi tevékenység bejelentése, engedélyezése
Véasar- €s piactartds

Allatok védelmével kapcsolatos tigyek

Term6foldre vonatkozé ajanlat kdzzététele
Elelmiszerlancrol rendelkezd torvényben eldirt feladatok
Vadvédelmi, vadgazdalkodasi ligyek

Fas szari novények védelmével kapcsolatos tigyek
M¢éhvandorléassal kapcsolatos ligyek

Talalt targyak kezelése

Anyakdnyvi ligyintézés

Polgarok személyi adat- és lakcimnyilvantartasa ligyintézés
Birtokvédelmi eljarasok lefolytatdsa.

KozOsségi egyiittélés alapvetd szabélyaival ellentétes magatartasok elkdvetése miatti
eljarasok lefolytatésa.

Elkésziti az éves hatdsagi statisztikat.

Helyi adékkal, valamint koztartozdsok adék médjira torténé behajtisaval kapcsolatos
feladatok

Ellatja a helyi adokkal (magéanszemélyek kommunalis adéja, épitményadd, ipartizési
ad6), talajterhelési dijjal, mez66ri jarulékkal kapcsolatos kivetési, adobevallds
feldolgozasi, beszedési, ellendrzési, végrehajtasi feladatokat;

Végzi a szabélysértési pénzbirsigok behajtasaval, helyi 6nkorményzati hatdskorbe
tartozé adok és addk modjara behajtandd koztartozdsok behajtasaval kapesolatos
feladatokat;

Adé- és értékbizonyitvanyt, addigazolast, vagyoni bizonyitvanyt készit, illetve ad ki;
ElSkésziti a helyi adé és a mezd6ri jarulékkal kapcesolatos helyi rendelet €s rendelet-
modositas tervezeteket;

Konyveli az ad6 és addjellegli bevételeket, negyedévente adonemenként kimutatast
készit a kdvetelések és kotelezettségek allomany véltozasardl,

Végzi a helyi adé és adojellegl bevételek atutalasat, tulfizetések visszautalasat, idegen
bevételek elutalésat; '

Elkésziti az add és adojellegli bevételek értékvesztés elszdmoldsara a javaslatot;
Elkésziti a zarasi 6sszesitot, azt tovabbitja a MAK illetékes igazgatosaga részére;
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Elkésziti az SZJA igényléshez és elszamolashoz az ipariizési-adoerdképesség becslést
és szamitast;

Kozneveléssel és intézményfenntartassal kapesolatos feladatok:

Az Onkorményzat intézmény fenntartéi jogositvanyai gyakorléasa érdekében kozremikodik:

a teleplilésszintli intézkedési tervek elkészitésében,

a telepiilésszintil esélyegyenl6ségi program elkészitésében,

kozremiikddik a kdznevelési intézmények korzethatarainak kialakitdsaban,
az ovodai beiratkozas elékészitésében,

az intézményi dokumentumok elfogadasaban, jovadhagydséaban,
mindségirdnyitasi programok elokészitésében és elfogadasaban

az intézményi szervezeti és miikodési szabalyzatok elfogadéaséaban,

az intézményvezetdi palyazatok kiirdsdban.

Az intézményfenntartd tarsulds és az Onkormanyzat intézményeinek mukodesi
engedélyével kapcsolatos ligyintézés, miikodési engedély modositasa, intézmények
feladatalapt elszdmolasanak koordinalasa.

Az intézményfenntarté tarsulds és az onkormanyzat intézményeinek alapito okiratainak

moédositasa, egységes szerkezetbe foglalasa, gondoskodik az alapitd okiratok
tovabbitasarol, a MAK és egyéb illetékes szervek felé.

Egyéb feladatok:

Gondoskodik a rendeletek Nemzeti Jogszabalytarba és a véaros honlapjara torténd
teltoltésérol.

Elldtja az Onkorményzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat, tovabba a
rendeletek sziikség szerinti deregulécidjat.

Jelentést készit a képviselo testiilet munkaterve szerinti iilésére a lejart hataridejl
hatérozatok végrehajtasarol.

A telepiilésfejlesztéssel, telepiilésrendezéssel, az épitett és természeti kdrnyezet
védelmével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Részt vesz a telepiilésfejlesztési koncepcid Osszedllitdsdban, adatokat szolgéltat a
telepiilésszerkezeti terv és Helyi Epitési Szabalyzat elkészitéséhez.

Védi a helyi épitészeti orokséget, javasolja a telepiilésrendezési feladatok
megvaldsitdsa, tovabba a természeti, kOrnyezeti veszélyeztetettség megelézése
érdekében az érintett teriiletre a valtoztatdsi, telekalakitdsi és épitési tilalom
elrendelését.
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2.3.4. Gazdasagi és Pénziigyi Iroda feladatai

Gazdalkodasi feladatok

Elkésziti a helyi dontések és a kozponti koltségvetési torvényjavaslat alapjan a varos
koltségvetési koncepcidjardl szold eléterjesztést, a koltségvetési térvény, illetve a helyi
dontések alapjan a koltségvetési rendelet tervezetét, évkozi modositasait;
Elkésziti a koltségvetés végrehajtasarol szol6 féléves beszamoldt, illetve zarszamadasi
rendelet tervezetét;
Elkésziti az elemi koltségvetést; a féléves beszdmoldt, az éves beszamold részeként a
koltségvetési jelentést, pénzmaradvdny kimutatdst, vagyonmérleget, kiegészitd
mellékleteket, azt tovabbitja a MAK illetékes igazgatosaga részére;
Végzi a koltségvetés végrehajtdsaval kapcsolatos gazdalkodési feladatokat;
Konyveli a bevételeket, kiaddsokat, eldiranyzat és allomanyvaltozasokat;
Negyedéves informacios jelentések (negyedéves mérlegjelentés, negyedéves
koltségvetési jelentés) elkészitése és megkiildése a MAK illetékes igazgatdsaga fele
a KSH részére a vagyonnal valamint a pénziigyi helyzettel Osszefliggd statisztikai
jelentési kotelezettségeknek eleget tesz
Kezeli a hazipénztarat, végzi az atutaldsokat;
Bankszamlakezelést végez,
Tovabbitja az 4llami adohatdsag felé az ad6alanyisaggal kapcsolatos adobevalldsokat,
befizetéseket (AFA, rehabilitacios hozzajarulas, cégautd add, idegenforgalmi ado);
Szamfejti a MAK éltal nem szamfejtett személyi juttatdsokat;
Ellatja a szamlazassal kapcsolatos feladatokat;
Palyazatokhoz kapcsolodo pénziigyi elszamolasok elkészitéset,
végzi az dnkormanyzati beruhdzéasok lizembe helyezését,
Kimutatasokat, elemzéseket végez;
Vezeti a szobaleltérokat, elvégzi a leltarozast;
Vezeti a bélyegzd nyilvantartést.
Ellatja a Hivatal és az Onkorményzat haszndlatdban 1év6 gépjarmiivek, valamint kis- €s
nagygépek {lizemanyag felhasznélasanak elszamolasat, gépkocsivezet6k tilora
elszamoldsat.
Ertékadatokat szolgaltat a vagyonkataszter vezetéséhez;
Analitikus nyilvantartasokat vezet;
Végzi a valasztasok pénziligyi elszamolasat;
Végzi a mas oOnkormanyzatokkal kozds feladatellitdsban végzett feladatok
elszamolasat;
A pélyazati Gton nyert timogatisok pénziigyi elszdmoldsahoz a nem a gazdasagi iroda
altal elkészitett palyazatok pénziigyi elszémolasahoz a kényvelési adatok kozlése a
palyazati referensek fel¢;
Nyilvéantartja a munkaltatéi kdlcsonoket;
Normativ 4&llami hozzajaruldsok, normativ kotott témogatdsok, kozpontositott
eléiranyzatok, SZJA, REKI, igénylése, elszdmolasa,
elvégzi a kozfoglalkoztatdsi programok pénziigyi nyilvantartdsi feladatait, valamint a
kapott timogatasokkal elszamol
Igényli a tarsadalompolitikai ellatasokat;
Elkésziti a hitel felvételére, visszafizetésre torténd javaslatot;
Vezeti a kotelezettségvallalasokrol a nyilvantartast;
Likviditési tervet készit;
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Az 4tmenetileg szabad pénzeszk6zoket bankbetétben elhelyezi;

Elldtja az 6nkorményzati fenntartdsu intézmények és a Hajduhadhazi Mikrotérségi
Szocidlis Gondozasi Intézményfenntarté  Téarsulds fenntartdsiban  milkodd
Hajdthadhazi Mikrotérségi Szocidlis Gondozdsi Kozpont pénziigyi gazdalkodasi
feladatait,

Gondoskodik az intézmények pénzellatasardl; )

Elkésziti a tarsadalmi szervezetek tdmogatdsi szerzOdéseit, nyilvantartja az
elszamolasokat;

Ellatja az onkorményzat tirsulésainak és intézményeinek valamint a Hajdthadhdzi
Roma Nemzetiségi Onkorményzat pénziigyi, gazdalkodasi feladatait;

A véltozasnak az ingatlan kataszteren torténd atvezetése.

Vagyongazdalkodasi feladatok:

Kozremiikodik a vagyongazdalkodési koncepcio, illetve a vagyongazdalkodasi terv
elkészitésében.

Onkormanyzati  vagyongazdalkodassal kapcsolatos Onkormdnyzati rendeletek
el6készitése, hatalyos rendeletek karbantartasa.

Az dnkorményzat forgalomképtelen tdrzsvagyonanak, korlatozottan forgalomkeépes
térzsvagyonanak és lizleti vagyonanak naprakész nyilvantartasaval, az ingatlanvagyon
kezelésével és a vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellétdsa.

Onkorményzati ingatlanvagyon kataszter elkészitése és folyamatos naprakész
karbantartasa, vezetése, rendeletben eldirt beszamold jelentések Osszeallitdsa €s a
Magyar Allamkincstar részére torténé megkiildése.

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

Evente kiadja a jogosultak részére az ,,utazési utalvanyt”.
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2.3.5. Varosiizemeltetési Iroda feladatai

Varosfejlesztési feladatok:

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

Feltérja, szdmba veszi, fenntartja, fejleszti, 6rzi és védi a helyi épitészeti Srokseg
értékeit, javasolja a védetté nyilvanitast. Korlatozasokat, kotelezettségeket, tamogatast
javasol a helyi épitészeti 6rokség védelmével 6sszefliggésben.

Kiemelt figyelmet fordit a telepiilés, a teriiletrendezés és fejlesztés, kiilondsen a teriilet-
felhasznalds, a telekalakitds, az épités, a haszndlat sordn a természeti értékek és
rendszerek tajképi adottsigok és az egyedi tajértékek megbrzésére.

Részt vesz a fejlesztési, felujitisi palyézatok el6készitésében és a kdzbeszerzési
eljarasok lefolytataséban.

Informatikai feladatok ellitisa keretében kapcsolatot tart az informatikai feladatokat
ellaté kiilso szolgaltatoval.

Beszerzési, gondnoksagi feladatok:

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

Biztositja a hivatal szak- és napilapokkal, szakkonyvekkel valé ellatdsat, azokrol
nyilvantartast vezet.

Gondoskodik a takarités, porta- és 6rszolgalat, telefonkdzpont ellatasarol.

Gondoskodik a testiileti, bizottsagi {iilések, egyéb rendezvények megtartdsahoz
sziikséges helyiségekrol, valamint targyi, technikai feltételekrol.

Gondoskodik a hivatalban 1évé telefonok, faxok, fénymaésolék miikodéképességérol.

Gondoskodik az illetékes hatosigok 4ltal elirt biztonsagtechnikai vizsgalatok
elvégeztetésérol és a hidnyossagok megsziintetésérol.

Gondoskodik a hivatal altal hasznalt épiiletek kisebb karbantartasi munkdinak
elvégzésérodl.

Vagyongazdalkodasi feladatok

Onkorményzati tulajdonban 1évé ingatlanvagyon miiszaki allapotdnak teljes korti
felmérése és naprakész nyilvantartésa, rovid- (1 éves) és kozéptavii (4 éves) feldjitasi
tervek készitése (litemezes).
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Az ingatlanok feltjitdsahoz szilkséges engedélyezési tervek elkészitése, épitési
engedélyek beszerzése, kivitelezési munkalatok lebonyolittatasa (palyaztatas, stb.).

Onkorményzati tulajdont ingatlanok létesitésére, felujitdséra, bovitésére, stb.
vonatkozo palyazatokon vald részvétel.

Az onkorményzat tulajdondban 1évé tzleti vagyon részét keépezd ‘forgalomképes
ingatlanok hasznositdsdra vonatkozé koncepcié kialakitisa és erre vonatkozo
dnkormanyzati rendeletben, hatarozatban foglaltak végrehajtasa.

Egyéb feladat:

kozfoglalkoztatashoz kapcsolédd pélydzati anyagok el6készitse, megvalositasa,
elszamolasa.

2.3.6. Huminszolgaltat6 és Kozbiztonsagi Iroda feladatai

1. Humanszolgaltat6 feladatok:

Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas keretében teriileti védéndi feladatok
ellatasa :

Ifjusag-egészségiigyi gondozas keretében iskolavédondi feladatok ellatdsa
Kapcsolattartas a fogorvosokkal, haziorvosokkal, hazi gyermekorvosokkal

Kapcsolattatas a szocialis intézményekkel és a szocilis ellatast biztosité egyhazi
szolgaltatokkal.

Eletméd programok szervezése:

életmod klub

Kormanyhivatal népegészségiigyi féosztilydval torténé egyiittmitkodés keretében:

népegészsegligyi szlrdvizsgalatok népszeriisitésében (emld lagyrész
réntgenvizsgdlatdn alapulé emldsziirés (mammogrdfia)), mozgdsitasban valé részvétel,
buszos utak szervezése Emldszird Kézpontba

lakossag folyamatos tajékoztatisa a Népegészségiigyi Féosztaly altal végzett munkardl,
programok idépontjairdl

Népegészségiigyi Féosztily bevondsa a partnerségi munkacsoport munkajaba

szakmai tdmogatas fogadasa a Népegészségiigyi Féosztaly részérdl

Szervezett lakossagi sziirévizsgalatokra térténé mozgositas:

kapcsolatfelvétel a teriileten miikddd hdaziorvosi, védonéi szolgilatokkal, civil
szervezetekkel, segité szervezetekkel, Kormanyhivatal Népegészségiigyi Foosztalyaval
az EFI-ben megjelentek szamara tajékoztatd anyagok készitése

buszos utak szervezése Emldsziird Kozpontba

Betegklubok szervezése:

e Cukorbetegek klubja:
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- Cukorbetegek, hozzitartozoik, illetve magas rizikéfaktorral rendelkezOk szdmara
szervezett foglalkozas, melynek f6 célja a betegség megeldzése, diagnosztizalt esetben
a betegséggel valo egyiittélés elfogadasa, segitése, az esetleges szovédmények illetve a
korfolyamat romlésdnak elkeriilése végett.

- havi egy alkalommal Hajdthadhaz telepiilésen

Sziv- és érrendszeri betegek klubja:

- Sziv- és érrendszeri betegek, hozzatartozoik, illetve magas rizikofaktorral rendelkezdk
szamara szervezett foglalkozas, melynek f6 célja a betegség megeldzése, diagnosztizalt
esetben a betegséggel vald egyiittélés elfogadasa, segitése, az esetleges szovodmények
illetve a kérfolyamat romlasanak elkertilése végett.

- havi egy alkalommal Hajdthadhaz teleptilésen

Senior torna:

- 1d0s torna 50 év feletti lakossag részére

- havi két alkalommal Hajduhadhaz telepiilésen

Csoportos gydgytorna:

- mozgaskorlatozottak, —mozgéasszervi elvéltozasban  szenveddk, mozgéasszervi
fogyatékkal élok részére

- havi két alkalommal Hajdthadhaz telepiilésen

AA csoport:

- alkoholfuiggd betegek részére

- havi egy alkalommal Hajduhadhdaz telepiilésen

Hozzatartozok klubija csoport:

- alkoholfiigg6 betegek hozzatartozoi részére

- havi egy alkalommal Hajduhadhaz teleptilésen

Hogy vagy csoport?:

- alkoholfliggd betegek reszére

- havi egy alkalommal Hajduhadhaz telepiilésen

Szocioterapias program:

- alkoholfiiggd betegek részére

- havi egy alkalommal Hajduhadhdz telepiilésen

Lelki betérd:

- krizishelyzetbe keril6k, lelki problémakkal kiizdok részére

- havi egy alkalommal Hajdthadhaz telepiilésen

Eletméd klub:

- taplalkozassal kapcsolatos foglalkozas, azok részére, akik életmédvaltast szeretnének

- havi egy alkalommal Hajduhadhaz telepiilésen

Kozosségfejlesztésre iranyulé tevékenységek:

- partnerségi munkacsoport miikddtetése a térségben érintett intézmények, szervezetek,
szolgaltatdk, dontéshozok bevonasaval

- évente egészségnapok, egészégexpo és szakmai el6adasok megtartdsa Hajduhadhaz,
Bocskaikert és Téglas telepiilésen

Iddseket célzé tevékenységek, szolgaltatasok:

- senior torna
- - csoportos gydgytorna

Az egészségiigyi alap- és szakellatassal torténé egyiittmiikodés:

- modszertani, szakmai tdmogatas a térség egészségligyi alapellatdi, illetve szakellatoi
szamara, kiiléndsen a lakossag keretében végzendd sziirési tevékenységek kapcsan
- beteg egyiittmUikddés erdsitese
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az iroddban kiszrt kliensek egészségiigyi szakellatasba irdnyitdsa

Az Irodat felkeresé kliensek szamara:

keringési betegségek kockézatara iranyul sziirések, tanacsadas

érzékszervi, mozgasszervi megbetegedésekre irdnyul6 szlrések, tanacsadas

dohényzas leszoktatdssal kapcsolatos intervencio, tanacsadas

alkohol problémaval kiizddk sziirése, intervencio, tanacsadas

életeseményekhez kapcsolodéan  krizishelyzetbe kerlilo emberek azonositésa,
tanacsadas

sziikség esetén szakellatasba irdnyitas

Egyéb, a fentiek ald nem sorolhaté szakmai tevékenységek:

egészségfejlesztési témaju cikkek, tdjékoztatd brosurdk kozzététele

2. Kozbiztonsagi feladatok:

Kozteriilet-feliigyeldi feladatok:

A kozteriilet feliigyelk feladatukat a kozterilet-feliigyeletr6l sz6l6 1999.évi LXIIL torvény
alapjan latjak el.

A telepiilés tjainak, jardainak, kozteriileteinek folyamatos ellendrzése, az észlelt
hidnyossdgok megsziintetése.

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

Kézteriileten hagyott tizemképtelen gépjarmiivek tulajdonosainak felkutatasa,
tulajdonos hidnyéban a gépjarmiivek elszallittatasa, rzésének megszervezese.

A jarddk tiszténtartdsara, sikossig mentesitésére felszolitja az ingatlan tulajdonosokat
és visszaellen6rzi a kozteriilet dllapotat.

A kozteriileten elhelyezett butorok, hulladékgytijté edények, felszerelési targyak,
valamint a zoldteriiletek rongaléival szemben szabalysértési eljarast kezdeményeznek.
Viérosi rendezvényeken kdzremikodnek az arusitéhelyek kijelolésében, a szikséges
engedélyek kiadasaban és ellenérzik az el6irdsok betartasat.

Felderitik az engedély nélkiili kozteriilet-hasznalatokat.

Egyiittmikodnek a Rendérkapitdnysiggal, a Polgdrérséggel ¢és egyéb mas
tarshatdsagokkal a kozterlilet rendjének megbrzése érdekében.

A szabalyok tetten ért megszegdivel szemben a jogszabalyban eléirt modon és
Osszeghatarig helyszini birsagot dllapitanak meg.

A napi munkarél és a kiadott engedélyekrél nyilvantartast vezetnek.

Mez66ri feladatok:
A mez66rok a feladatukat a fegyveres biztonsagi Grségrdl, a természetvédelmi és a mezei

érszolgalatrdl sz616 1997. évi CLIX. torvény alapjan latjak el.

Hajdthadhaz varos kozigazgatasi teriiletéhez tartozd, kilteriileti fekvésii term6foldek
—ide nem értve az erd6t, a halastavat — Orzése,

a termdfoldeken 1év6, illetve azokhoz tartozd termények és termékek, felszerelések,
eszkdzOk, haszonallatok, tovabbd mezdgazdasigi épitmények, egyéb miivelési dgu
ingatlanok foldmeérési jelek védelme,

az illegalis hulladéklerako helyek kialakulasanak megakadalyozasa,

a kiiltertilet kozrendjének, k6zbiztonsdganak biztositasa.
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3.  Belsé ellenér
A belsé ellenérzési feladatok megbizasi szerz8dés alapjan kertilnek ellatasra.

4, A helvettesités és kiadmanyozas rendje

4.1 A helyettesités rendje

e A Polgarmestert az Alpolgarmester helyettesiti.

e A jegyzét akadalyoztatdsa és tavolléte idején a kinevezett aljegyzd helyettesiti.

o A Jegyzo és aljegyz6 egyidejli akadalyoztatdsa esetén helyettesnesukrol Hajduhadhaz
Véros Onkormanyzata Képviseld testiiletének a Hajduhadhaz Véros Onkorméanyzata
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolé 6nkormanyzati rendelete rendelkezik.

e AzirodavezetSt a Jegyzé altal irdsban megbizott koztisztviseld helyettesiti — az €rintett
munkakori leirdsa tartalmazza a megbizast.

e A Hivatal koztisztviseldi, munkavallaléi a munkakori leirdsokban lefrtak szerint
helyettesitik egymast.

4.2, A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

5. A bélyegzdk hasznilatinak a rendje

A Hivatal bélyegzdinek felsorolasat és lefrasat a bélyegz6 nyilvantartas tartalmazza.

A Hivatalban hasznalhaté bélyegzOk beszerzését a Jegyzd engedélyezi. A nyilvantartast a
Gazdasagi és Pénzligyi Iroda vezeti.

A nyilvéntartd a bélyegz6k meglétét évente legalabb egyszer ellendrizni kételes.

A bélyegzé kezeldje, hasznaloja anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik azok
jogszer(i hasznalataért.

A bélyegzd elvesztését az irodavezetdnek irasban jelenteni kell, aki koteles az elvesztes
koriilményeit és a dolgozé felelGsségét megvizsgalni és a szlikséges intézkedéseket megtenni,
tovabba a megsemmisitési eljarast lefolytatni.

A barmely okbé] hasznélhatatlannd, vagy feleslegessé valt bélyegzoket vissza kell adni a
Gazdasagi és Pénziigyi Iroda arra kijeldlt munkatérsanak, aki gondoskodik annak
megsemmisitésérél, illetve érzésérdl, arrol jegyzOkonyvet vesz fel €s azt a nyilvantartds
mellékleteként 6rzi.

6. A Hivatal munkarendje

6.1. A munkarend:

A munkaidé heti 40 6ra, melybdl a dolgozé hétfén, kedden és csiitortékon 8.00 —16.00 oraig,
szerdén 8.00 — 18.00 6raig, pénteken 8.00 — 14.00 6raig koteles munkahelyén tartozkodni.
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A jegyz6 a polgarmester egyetértésével ettdl eltérd munkarendet is megéllapithat. Az elterd
munkarendet az érintettek munkakori leirdsa tartalmazza.

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

hétfon 8.00-10.00 oraig
kedden 8.00 - 12.00 oraig
szerdan 14.00 - 18.00 oréig
cslitortokon nincs ligyfélfogadas
pénteken 8.00 - 11.00 oraig

b.) Az anyakdnyvvezetd a halaleset bejelentést teljes munkaidében kételes fogadni.

A munkakézi sziinet id6tartama 30 perc, mely beleszamit a munkaidébe. A munkakozi szlinet
altalaban 12-13 6ra kozotti idoben vehetd igénybe. Ett6] eltérs igénybevételt a jegyz0 vagy az
irodavezetok is engedélyezhetnek.

A Hivatal dolgozéi a polgarmester, jegyz6, tovdbba az irodavezetOk utasitdsara kotelesek
munkaidén tul is ellatni a rajuk bizott feladatokat. A rendkiviili munkaidd elrendelésére - a
kdzszolgalati jogviszonyban 4116 személyek esetében a kozszolgalati tisztviselokrol sz616 2011.
évi CXCIX. térvény 96. §-dban foglalt rendelkezések alapjan, a munkaviszonyban &llo
személyek esetében a munka térvénykonyvérdl sz616 2012. 1. térvény 107-109. §-ai alapjan —
van lehetdség.

Az orszaggylilési, megyei 6nkormanyzati képviseloket, a helyi képviselo-testiilet tagjait, a
nemzetiségi Onkorményzat tagjait, a felettes, illetve kozponti dllamigazgatdsi szervek
képviseldit — el6zetes egyeztetés alapjan — tigyfélfogadasi id6n tal is fogadni kell és résziikre a
szilkséges felvilagositast — az 4llami és szolgélati titkokra, tovdbba az adatvédelmi
szabalyokban foglaltakra figyelemmel — megadni.

¢.) A Polgarmesteri Hivatal munkarendje és tigyfélfogadasi rendje a Kommunikacios irodéra
nem vonatkozik. A Kommunikacids iroda egyéni munkarendben ltja el a feladatait.

6.2. Rugalmas munkaidé-rendszer

A rugalmas munkaidé-rendszer alkalmazasat a Polgarmesteri Hivatal azon munkavallaloja
kérheti, akinek haztartdséban 14 éven aluli gyermek van, vagy beteg kozeli hozzatartozordl
gondoskodik.

A napi munkaidd két részre oszlik: peremiddre és torzsidore.

Peremidd: A peremidé a munkaidé torzsidd elétti és utani része, az az idétartam, amelyben a
munkavallalé megvalaszthatja a munkaid6 kezdését és befejezését.
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Térzsidd: A torzsidé az az id6tartam, amely alatt valamennyi munkavallalé a munkahelyén
koteles tartdzkodni és munkat végezni a torzsido terhére torténd pihendidd kiadasara vonatkozo
szabélyozas figyelembevételével. A torzsidé idétartama megegyezik az altalanos
lgyfélfogadasi rend id6tartamaval.

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

7. A munkakorok atadas-itvételének rendje

Irodavezetéi munkakdr atadas esetén a jegyzd, koztisztvisels, egyéb munkavallalok esetében
az irodavezet6 (a Jegyzoi Iroda esetében a jegyz0) felel az atadas-atvétel lebonyolitasaért.

A munkakdr atadéas-atvétele soran jegyzOkonyvben kell rdgziteni az alabbiakat:

e folyamatban 1év$ ligyek felsoroldsa iigyiratszama, az utolsd eljérasi cselekmények
megjelolésével

e 4t kell adni az iigyintézé dltal hasznédlatos nyilvantartdsokat, szakkonyveket,
szobaleltart, illetve a szdmdra atadott eszkdzoket, felszereléseket — kiemelt figyelmet
kell forditani a bélyegzi(k) atadas-atvételére.

Fenti szabalyok a munkakor médositas esetén is értelemszertien alkalmazandok.

8. Vagvonnyilatkozat-tételre kotelezettek kire

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torveny (a
tovabbiakban: Vnytv.) 3.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaréo munkakorok:

- Vaytv. 3.§ (1) bekeidés b.) pontja és 5. § (1) bekezdés c) pont ca) alpontja alapjan évenként:
e kozbeszerzési referens

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

o jegyzé

o aljegyzd

o gazdasagi és pénziligyi irodavezetd

e hatosagi irodavezetd

e varosilizemeltetési irodavezetod

e vagyongazdalkodési, pénziigyi, szdmviteli feladatot ellato koztisztviselok.

- Vnytv. 3,§ (1) bekezdés a.) pontja és 5. § (1) bekezdés c) pont cc) alpontja alapjan otévenként:
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e ajegyzbi irodai, a szocialis, altalanos igazgatasi és adotigyi igyintézéi feladatot ellato
koztisztviselok.

A vagyonnyilatkozatot a Vnytv-ben foglaltak alapjan, két példanyban, valamennyi oldalan
aladirva kell elkészitenie a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettnek. A vagyonnyilatkozat
mindkét példanyat kiilon-kiilon boritékba kell tennie a kételezettnek és le kell azt zarnia, majd
az Orzésért felels személlyel egyiitt ald kell irnia a boritékokat a lezrasra szolgald részen. A
boritékok lezéréséra szolgalé feliileten az alairas mellett fel kell tiintetni a vagyonnyilatkozat
atadasanak datumat is.

A vagyonnyilatkozat nyilvantartasi azonositéval keriil ellatasra, melyet az Grzésért felelds
személy ravezet mindkét lezért boriték kiilsé részére. A vagyonnyilatkozatot tartalmazo egyik
boriték a vagyonnyilatkozat-tételére kotelezettnél, a masik boriték az Orzésért felelds
személynél marad. A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat- a nyilatkoz6 és az Orzesert
felelds példanyat is — csak a vizsgélat soran az eljaré szerv bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért a munkaltatoi jogkor gyakorldja felelds.

A vagyonnyilatkozatokat az Grzésért felelds személy az egyéb — a munkaltatonal kezelt -
iratoktol elkiiloniilten kezeli. A vagyonnyilatkozatok megfelel, biztonsagos érzése érdekeben
pancélszekrényben keriilnek elhelyezésre.

Az 6rzésért felelds személy ellendrzi, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabélyzat szerint
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek eleget tettek-e kotelezettségiiknek.

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

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

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a kotelezett onhibajan kiviil nem tudott eleget
tenni, akkor az akadaly megsziinésétdl szamitott nyolc napon beliil kételes annak eleget tenni.
Ezen hataridé elmulasztasat a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak kell tekinteni.

9. A Polgirmesteri Hivatal szabdlyzatai

A jegyz6 a Hivatal mitkodési és gazdalkodasi feladatainak ellatasa érdekében szabdlyzatokat
készit, készittet. A jegyzé gondoskodik a szabalyzatok naprakész vezetésérél. Gondoskodik
tovabba, hogy a szabalyzatokat, utasitisokat az irodavezetdk és az irodavezetSk utjan a
dolgozok megismerjék, az abban foglaltakat betartsak, illetve betartassak.

10. A Hivatal munkijinak koordindlisa

A Hivatal sziikség szerint, de évente legaldbb egy munkaértekezletet tart, az irodak szitkség
szerint tartanak munkaértekezletet, illetve munkamegbeszélést.
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A munkakezdés és befejezés iddpontjat a dolgozok kotelesek az Iktatoban elhelyezett jelenléti
{vbe bejegyezni. A munkaidé alatti eltdvozast az irodavezetdk, az irodavezetok esetében a
jegyz6 engedélyezi.

A betegség miatti tavollétet a dolgozé koteles annak elsé napjan kozvetlen felettesének
bejelenteni, aki kételes tajékoztatni a személyzeti tigyintézst. Ezen bejelentési kotelezettseég
vonatkozik azon esetben is, amikor a dolgozé egyéb vératlan akadéalyoztatds miatt munkahelyen
megjelenni nem tud — ebben az esetben a személyzeti igyintézét nem kell téjékoztatni.

A dolgozék kotelesek a Képviselo-testiilet altal elfogadott Etikai Kédexben foglaltakat
betartani, a munk4juk soran tudomdasukra jutott hivatali titkot megOrizni, s ezen tal sem
kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, egyéb informéciét, amelyekbol
kozvetleniil a Képvisel6-testiiletre, annak bizottsagara, a Hivatalt vagy az ligyfelet nézve
hatrany szarmazhat.

11. Szakkonyv, folyodirat-rendelés, irodaszer-ellitis

A hivatali munkéhoz sziikséges szakkdnyvek, folyéiratok, szaklapok, irodaszer, iroda
felszerelés megrendelésére csak a polgirmester, vagy jegyz0 el6zetes engedélye alapjan
kertilhet sor.

12. Zaro6 rendelkezések

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

A Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata a veszélyhelyzetben a Hajdihadhdz Viros
Onkorményzata Képviseld testiilete feladat- és hataskdrében eljaré polgarmester altali
elfogadasanak napjat kdvetd napon 1ép hatalyba.

Ennek a Szabalyzatnak a hatdlybalépésével egyidejlileg hatalyat vesziti a Hajduhadhazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzatarol sz616 1/2020. (IX.24.) szdmu
polgéarmesteri €s jegyz06i kdzos utasitas.

A jegyzé6 gondoskodik arrél, hogy a Hivatal dolgozdéi az Szabdlyzatban foglaltakat
megismerhessék és az abban foglaltakat betartsak. .

Hajduhadhaz, 2021. junius 14.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616 3/2021.
(VL.14)) szdm® polgirmesteri és jegyzéi kozds utasitisban foglaltakat megismertem és
tudomasul veszem.

Név Beosztas Kelt Alairas
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