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. A Hajduhadhazi Plolgz’lrmesteri Hivatal

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

Hajdthadhdz Véros Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a jo galkotéasrol sz6l6 2010. évi CXXX.
torvény 23. § (2) bekezdése, a Magyarorszdg helyi 6nkorményzatairdl szolé 2011. évi

- CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) 84. § (1) bekezdése, valamint az dllamhaztartasrol
sz616 2011. évi CXCV térvény 9. § b) pontja, 10. § (5) bekezdése €s az dllamhéztartasrol sz616
térvény végrehajtasarél sz616 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a
HajdGhadhazi Polgirmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az aldbbiak szerint 4llapitja meg;

L. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Hajduhadhaz Véros Onkormanyzata Képviseld-testiilete a 249/2016. (X11.15.)- HO. szamu
hatérozatdval az alabbiak szerint fogadta el a Hajddhadhazi Polgarmesteri Hivatal 2150-8/2016.
okiratszamu alaplto okiratat:

Alapito-okirat .
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az Allamhaztartasrol sz616 2011: évi CXCV. torvény 8/A. § a alapjan a Hajduhadhaz1
Polgarmesteri Hivatal alapito6 oklratat a kivetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye

" 1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Hajduhadh4zi Polgérmesteri Hlvatal

1.2. A kdltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 4242 HaJduhadhaz Bocskai tér 1. szam
1.2.2. telephelve:
telephely megnevezése ; telephely cime

1. ' Siociélis Iroda - . 4242 Hajduhadhaz, Mester utca 26. szam

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1990.09.30.
2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitaséra, megsziintetésére jogosult szerv



2.2.1. megnevezése: Hajdthadhaz Véros Onkormanyzata
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: Hajdihadhaz Varos Onkorményzata Képviselo-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 6nkormdanyzatair6l szald 2011. évi CLXXXIX. torveny (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a -polgarmesteri hivatal ellatja az Onkormdanyzatok
mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo6 feladat és hataskorébe tartozo ligyek dontésre
vald elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kézremiikddik az
onkorményzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel térténd egyiittmiikddésének
Osszehangolasaban és a nemzeétiségek Joga1rol szold 2011. évi CLXXIX. tdrvényben
meghatarozott feladatok ellatasaban. ‘

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhéztartasi szakdgazati besoroldsa:
szakagazat szama . szakégazat megnevezese

1. 841105 Helyi 6nkormanyzatok €s tarsuldsok igazgatasi tevékenysege

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ellatja az Motv-ben és a vonatkozd egyéb Jogszabalyokban a szamara meghatarozott
feladatokat. - Gondoskodik Hajduhadhdz Véaros Onkorményzata és a helyi nemzetiségi
Onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodas1 ellendrzési,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi ¢s beszamolasi feladatok ellatasarol.

Ellatja az onkormanyzati fenntartasu intézmények és a hajduhadhazi székhelyli Tarsulasok
gazdalkodasaval, koltségvetési tervezéssel és végrehajtassal, beszadmoldssal kapcsolatos
feladatait.

Ellatja mas koltségvetési szerv részére az iranyitd szerv Kijelolése alapjan végzett pénziigyi-
gazdalkodasi, izemeltetési vagy egyéb szolgaltatasokkal Gsszefliggt feladatokat.

Ellatja a Hajdthadhaz Varos Onkorményzata vagyona — ingatlanok és mas vagyontargyak,
vagyoni értékli jogok — fizleti célu hasznalatba, haszonbérbe addsival, mas médon torténd
hasznositasaval, kezelésével, allagmegdvasaval Gsszefiigg6 feladatokat.

Ellatja az épitésiigy, a lakaspolitika, az egészségiigy, a kultira, az oktatas és a szocialis
szolgaltatisok igazgatasaval kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik a kozteriilet rendjének
fenntartasérol. ~

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

" kormanyzati : kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
! 011130 Onkorméanyzatok ~és onkorményzati- hivatalok jogalkoté és
' altalanos igazgatasi tevékenysége




Orszagos ¢és helyi. nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi

2. 011140 . ; ~ :
. tevékenysége

3. 011220 Adb-, vam- & jovedéki igazgatés
4. 013350 = | Az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal képcsolatos

feladatok : '
5. 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdilkodasi, lizemeltetési,

; egy€b szolgaltatasok
6 016010 Orszaggytiilési,  Onkorméanyzati és  eurdpai  parlamenti
) ' : képviseléyélasztésokhoz kapcsolodo tevékenységek
7. 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
8. 016030 | Allampolgérsagi tigyek |
9. 044310 Epitésiigy igazgatésa
10.| . 061010 Lakéspolitika igazgatdsa
11. 076010 Egészségligy igazgatasa
12 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
13. 082010 Kultura igazgatasa -
14. 098010 - | Oktatas igazgatasa
15. 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa
4.5. A koltségvetési szerv  illetékessége, miikddési tertlete:

Hajduhadhaz Varos k6zigazgatasi teriilete.

3. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koliségvetési szerv vezetGjének megbizdsi rendje:

A jegyzd kinevezése a° Magyarorszag helyi: dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX.
torvény 82. §-a, valamint a kdzszolgalati tisztvisel6kr6l szold 2011. évi CXCIX. térvény
rendelkezéseinek megfelelden torténik. Hajdihadhdz varos polgdrmestere - palyazat alapjan
hatarozatlan idére - nevezi ki a jegyzét és gyakorolja felette az egyéb munkaltatoi jogokat. -

5.2. A kbltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
Ll Ko6zszolgalati jogviszony A kézszolgélati tisztviselékrl sz616 2011. évi CXCIX.
torvény '
2. | Munkaviszony 1A Munkal torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény
3. | Megbizasi jogviszony A Polgari torvénykdnyvrdl sz616 2013. évi V. térvény




6. Zaro6 rendelkezés

Jelen alapité okiratot a torzskdnyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatdl kell alkalmazni,
ezzel egyidejlleg a koltségvetési szerv 2014. marcius- 06. napjan kelt alapitd okiratat
visszavonom. '

Hajduhadhdaz, 2016. december 15.

Az &llamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapité okiratnak a
Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal 2016. december 15. napjan kelt, 2017. janudr 1. napjatol
alkalmazandé 2150-7/2016. okiratszama médosité okirattal végrehajtott modositasa szerinti
tartalmanak. '

Kelt: Debrecen, 2016. december. 20.

P.H.

Magyar Allamkincstar

II. FEJEZET

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

I. A hivatal altalanos feladatai:

1. Az &6nkorményzati ligyek el6készitése, az Onkorméanyzati dontések végrehajtasa, az
onkormanyzati testiiletek, bizottsagok miikodésével kapcsolatos szervezd és adminisztrativ
teendok ellatasa. Az dnkormanyzat tisztségviseldi tevékenységének eldsegitése.

2. A jogszabalyokban el6irt dllamigazgatasi feladatok végzése.

II. A hivatal irdnvitasa:

A Hajdthadhazi Polgarmesteri Hivatal irdnyité szerve Hajdthadhaz Varos Onkormanyzata
Képviseld-testiilete. Hajduhadhaz Varos polgarmestere a Képviselo-testiilet dontései szerint és
sajat hataskorében irdnyitja a Hivatalt. A polgarmesternek a Hivatal irdnyitdsaval kapcsolatos
feladatait az Motv. 67. §-a hatarozza meg.

1. A polgarmester

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

o a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a polgirmesteri hivatal
feladatait az 6nkorméanyzat munkéajanak a szervezésében, a dontések elokészitésében és
'Végrehajtéséban§



a jegyzo javaélatéra eldterjesztést nyljt be a képviselo-testiiletnek a hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, .1étszdmanak, munkarendjének, valamlnt igyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara; -

a polgarmester egyetértése sziikséges — az altala meghatdrozott kdrben — a hivatal
koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez,
felmentéséhez és jutalmazasahoz, _

a polgarmester — pélyazat alapjan, hatdrozatlan idére — kinevezi a jegyzét, illetve a
jegyzore vonatkozo szabalyok szerint, a jegyzé javaslatéra az aljegyzét,

a jegyz6 tekintetében gyakorolja a munkaltatoi jogokat;

az alpolgarmesterek és az dnkormanyzati intézményvezeték tekmteteben gyakorolja az
egyéb munkaltatdi jogokat.

Polgarmesteri, valamint egylittes polgarmesteri és jegyzdi utasitdsokkal szabalyozza a
hataskorébe tartozo ugyekben a feladatellatas, hataskor atruhazas és kiadmanyozas
rendjét,

dont a jogszabaly ™ altal hataskorebe utalt allamigazgatasi ligyekben, hatosagi
jogkordkben, az eldkészitéssel kapcsolatosan a jegyzét feladattal bizhatja meg, egyes
hat6séagi hataskdreit jogszabaly keretei kézott a jegyzére ruhazhatJa

felelés a gazdalkodas rendjéért, a hivatalnak biztositott koltségvetési keretek celszeru
felhasznalasaért,

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

ellatja a varos védelmi funkciobol adodo feladatait, eljar a szdmara meghatarozott
védelmi bizottségi, katasztrofavédelmi és polgari védelmi hataskorokben,

ellatja a mindségbiztositasi rendszer miikddtetésébsl adodo feladatokat.

2. Az alpolgiarmesterek

Hajduhadhdz Varos Onkorméanyzata képvisel6 testiilete a polgirmester helyettesitésére,
munkdjanak segitésére 2 f& tarsadalmi megbizatasu alpolgdrmestert valasztott. Az
alpolgarmesterek a polgarmester iranyitasaval 14tjak el feladataikat. Az alpolgarmesterek koziil
a polgarmester bizza meg altalanos helyettesét.

3.A iegy' 70

A jegyz6 a Hivatal vezet6je. Ennek keretében kiilondsen:

dontésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket;

ellatia a jogszabalyokban meghatardzott allamigazgatasi feladatokat, hatosagi
jogkoroket,

dont hataskorébe utalt ligyekben;

ellatjia a kozigazgatasi tevékenység korszerus1teseve1 €s fejlesztésével Osszefliggd
feladatokat;

a hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

a polgarmester iranyitdsaval gondoskodik az Onkormanyzat mitkddésével kapcsolatos
feladatok torvényes, szakszert, partatlan é€s szinvonalas ellatasarol,

dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozd allamigazgatasi ligyeket, illetve
dont a polgarmester altal atadott hatosagi tigyekben,
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ellatja a képviselé-testillet, a bizottsagok szervezesi és ugyv1teh tevekenysegevel
kapesolatos feladatokat,

tanacskozasi joggal vesz részt'a képviselé-testﬁlet és a képviseld-testiilet bizottsagainak .
tilésén szemelyesen, vagy helyettese, illetve megbizottja utjan,

jelezni koteles a képvisels-testiiletnek és szerveinek, ha dontésiiknél jogszabal ysértést
észlel. A képviselO-testiileti iilésen barmely javaslatot érinten térvényességi €szrevételt
tehet. .
gondoskodik a képviseld-testiileti, bizottsagi tilések jegyzoékonyveinek elkészittetésérol,
'gondbskodik a képviselo-testiilet 4ltal alkotott rendeletek kihirdetésérdl és
végrehajtisanak biztositasarol,

rendszeresen tajékoztatja a képvisel6-testiiletet és a polgarmestert az Onkorményzat
munkéjat érintd jogszabalyokrdl,

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

sziikség 'szerint, de évente legalabb egy alkalommal a Hivatal koztisztviseldi részére
munkaértekezletet tart, amelyen értékeli a Hivatal munkéjat, '

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallal6i
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkéltatéi jogokat az aljegyzé tekintetében. .
A polgarmester egyetértése sziikséges — az altala meghatérozott kérben — a hivatal
koztisztvisel6je, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezet6i kinevezéséhez,
felmentéséhez és jutalmazasahoz. '

jegyz6i utasitdsokkal szabalyozza a Hivatal miikddését érint6, hataskérébe utalt
tigyeket, ’ ‘

irdnyitja a Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységet,

irdnyitja a Hivatalnak a véarosvédelmi funkciéibol adédo, valamint munka- és
tizvédelmi feladatait,

koordinalja és ellen6rzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben folyd munkat, ennek
érdekében sziikség szerint vezetdi értekezletet tart,

irdnyitja a koztisztviselok tovabbképzését,

gondoskodik a jogszabalyok naprakész nyilvantartasardl,

megszervezi a Hivatal koztisztvisel6i €s munkavallaloi részére a foglalkozas-
egészségligyi szabalyok szerinti orvosi ellatast,

ellatja a Hivatal iratkezelésének feliigyeletét, gondoskodlk a selejtezések szakszerl
végrehajtasardl, '
részt vesz az ligyfélfogadds megtartasaban.

4. Az aljegvzé

A jegyzo6t tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesiti.

Tandcskozasi joggal — a jegyz® nevében — részt vesz a Képviselé-testﬁlet, annak
bizottsagai iilésein. ‘ '

Részt vesz az {igyfélfogadas megtartasaban, annak rendjére vonatkozé szabalyok
szerint.

A Hivatal szervezeti keretében meghatarozott konkrét feladatainak ellatésan tal végzi
mindazokat a feladatokat, amelyekkel a jegyz6 megbizza.
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A jegyz0 ¢és az aljegyzd egyﬁtteé tavolléte, 'vagy akadalyoztatisa esetén
helyettesitésiiket a Hivatal vezetése tekintetében az Onkorményzat szervezeti-- és
miikddési szabalyzatarol szol6 rendeletben feljogositott személy latja el. A Hivatal jogi
képviseletét a jegyz6 vagy az dltala megbizott személy latja el.

5. Az irodavezetik jogslldsa és feladatkorei:

Az irodavezetd az iroda felel6s vezettje, Tavolléte esetén a jegyzéd 4ltal kijeldlt
koztisztviseld helyettesiti.

Felelés az Iroda miikddéséért, a feladatkorébe- tartozd ligyekért a jegyzének és a
polgarmesternek.

Biztositja az irodat érintd Jogszabalyok testlileti dontések vegrehajtasat €s az iroda
mukodeset

Javaslatot tesz a jegyzonek a munkaltatoi jogok gyakorlasaval es a humanpol1t1ka1
kérdésekkel dsszefliggésben az irodéra vonatkozéan.

Biztositja az iroda ’munkéjéban a tdrvényességet, gyorsasigot, szakszerliséget, az
allampolgari jogok és kotelezettségek maradéktalan érvényesiilését. Ennek keretében
személyesen vagy helyettese ttjan havonta ellenérzi-az ugyintézési hatando betartasat
es ennek eredményérél a jegyzot taJ €koztatja.

Tanécskozasi joggal részt vesz a képvisels-testiileti és bizottsagi iiléseken, vélaszol a
hozza intézett szakmai kérdésekre.

Elékeésziti-— a tisztségviseldi és testiileti i 1geny szerint —a Kepv1selo testiilet rendeleteit.
Gondoskodik a Képviseld-testiilet rendeleteinek, tovabba a Képviseld-testiilet és
szervei hatdrozatainak végrehajtdsar6l sz6ld beszamolok hataridére torténd
elkészitésérol. -

Segiteni koteles szakmailag a bizottsagok munk4jat, gondoskodik az SZMSZ-ben
megjeldlt bizottsagok tilésének elkészitésérdl, a jegyzOkonyvek elkészitésérol.

Részt vesz képviselSi igény szerint azokon a lakossagi férumokon, amelyek az iroda
tevékenységi korébe tartozo feladatokkal foglalkoznak és intézkedik a valaszadésra.

Tajékoztatni koteles a tisztségviseldket az éltala vezetett iroda feladatkorébe tartozé
ligyekrdl, valamint minden olyan tudomasara Jutott informéciérol, mely intézkedést
1geny10 helyi koziigynek tekintheto.

Gondoskodik tisztségviseléi rendelkezés szerint az iroda munkajaval 6sszefiggd
tevékenységet végz6 nem Onkorményzati szervekkel valé egyiittmiikodésrél,
tapasztalatait koteles jelezni a tisztségviseléknek. Kapcsolatot tart az Onkormanyzat
intézményei, gazdasagi tarsasaga, az iroda feladatkdrét is érint6 feladatokat végrehaijto
vezetbivel. Biztositja a tobbi irodaval a munkakapcsolatot, kdteles annak érvényt
szerezni, hogy a tarsirodatdl érkezé megkereséseknek az iroda koztisztviseldi
haladéktalanul eleget tegyenek.

Gyakorolja a kiadméanyozasi jogot a kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltak szerint.



e Gondoskodik az irodahoz tartozé ké_")ztisztviselc")kv, munkavallalok munkakori leirasanak
elkészitésérdl, az esetleges valtozasok atvezetésérdl, a munkakéri leirasban foglaltak
betartasarol.

o Szﬁkség' szerint, de évente legalabb egyszer ‘munkaértekezletet tart az iroda
koztisztviseldi részére.

o Kozremiikodik a feladatkorét érinté kozbeszerzési eljarasok elokészitésében.
e Ellatja az tigyfélszolgalatbdl az irodara harul6 feladatokat.
e FEllatja az irodat érint6 palyazati eljarasok elékészitésébdl adodo feladatokat.

e Ellitja mindazokat a feladatokat, melyekkel a tisztségviseldk, a képviselé-testiilet, a
K épviseld-testiilet bizottsagai megbizzak.

III. A Polgarmesteri Hivatalban munkamegosztas szempontjibol elkiiloniilt egysécek

(irodak)

o Jegyzo6i Iroda
e Pénz- és Adodligyi Iroda
e Hatosagi és Szocidlis Iroda
e Viroslizemeltetési Iroda
e Viarosfejlesztési Iroda »
A Hivatal szervezeti abrajat a Szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az irodavezet6i megbizas a kozszolgalati tisztviselokr6l szold 2011. évi CXCIX. torvény
(tovabbiakban: Kttv.) és a 2012. évi V. térvény szerinti féosztalyvezetd helyettesi megbizasnak
felel meg. '

’ 1L FEJEZET '
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK
FELADAT- ES HATASKOREI

I. A Polgarmesteri Hivatal irodai

1. A Jegvzoi Iroda feladatai:

A Jegyz6i Irodat a jegyzé vezeti, a jegyz6hoz kozvetleniil tartozo szervezetek és a jegyz6hoz -
magasabb rendl jogszabaly alapjan kozvetleniil ellatandd feladatok elvégzésének feleldseibol
all. -
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Az 6nkormanyzat és szervei mitkddésével kapcsolatos feladatok:

Az Gnkormanyzat képviselé-testiileti és a nemzetiségi Snkormanyzat képvisel-testiileti
lilések elokészitésével, jegyz6konyveinek vezetésével kapesolatos teendék ellatasa.

A testiileti itlések hatdrozatai és rendeletei, a nemzetiségi onkormanyzat jegyz6konyvei
és dontései nyilvantartasanak vezetése, figyelemmel kisérése a hataridék betartasanak,
a hatarozatok végrehajtasanak és sziikség szerint jelzés a testiiletnek a beszamoldsi
kotelezettség elmulasztasarol.

Lejart hataridejit hatarozatok nyilvantartasa, jelentések készitése.
A képviseld-testiileti iilések dontéseinek kihirdetése, kozzététele.

Az orszaggyllési képviseldk, polgarmesterek és a helyi énkormiényzati képviselék,
valamint a helyi nemzetiségi 6nkorményzat valasztasaval kapcsolatos teendket ellatja.
Kézremikodik az orszagos és he1y1 nepszavazas elOkészitésében. Részt vesz a
valasztasok lebonyolitaséaban.

Koordinalja a kozérdeki adatok megismerésével, kozzeteteh kotelezettseggel jaré
feladatokat. :

Az 6nkorményzat torvényességi feliigyeletét ellato szervvel folyamatosan kapcsolatot
tart az erre kialakitott rendszerben. :

A naponta beérkez6 postai kiildeményeket beszallitja, 4tveszi, rendszerezi, szétosztja.
Elvégzi a kimend postazasi feladatokat.

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

Biztositja a tisztségviselok és a Polgarmesteri Hivatal irodai miikédésének
adminisztrativ és technikai kdvetelményeit.

A Képviseld-testiilet és bizottsagai, a polgarmester, az alpolgarmesterek, a képviseldk,
¢s az irodavezetdk részére jogi véleményt nyilvanit. Kézremiikddik a polgarmester, az
alpolgarmesterek a jegyz0 és az aljegyzd feladat- és hataskorébe tartozo tigyek operativ
ellatasaban. ‘

A megjelend jogszabéalyokat figyelemmel kiséri és felkérésre kozremiikodik a
jogszabalyértelmezésben. Ellatja az 6nkormdanyzat és a polgarmesteri hivatal altal kotott
szerzédések jogi kontrolljat.

€s részben tovabbltJa az ugyeket

Kartéritési, kartalanitasi 1genyekke1 kapcsolatos lgyek szakmai kontrolljaban
kozremiikodés.

Részt vesz komplex feliigyeleti vizsgalatokban és eseti célvizsgalatokban.

A Polgarmesteri Hivatal feladatkorébe tartozo szerz6dések elkészitése, alairasra torténd
elokészitése.

Lakossagi forumok megszervezésében vald kézremiikédés.
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Ellatjia az Onkorméanyzat és a Polgérmestei‘i Hivatal altal kotott szerzédések jogi
kontrolljat.

Az ugyfel tajékoztatd keretében telefonos és szemelyes tajékoztatast nydjt az
ugyfeleknek

Gondoskodik a képvisel6k €s bizottsdgok tagj amak havi tiszteletdij elszamolasarol

Nyilvantartast vezet a Képvisel6-testiilet altal adomanyozott kitlintetésekrdl. -

Humanpolitikai feladatok:

A Hivatal koztisztviseléinek kozszolgdlati jogviszonyaval és munkavallaloinak
munkaviszonyaval dsszefiigg humanpolitikai feladatok ellatasa.

A polgarmester, az alpolgarmesterek foglalkoztatasi jogviszonyaval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

A Hivatal engedélyezett 1étszamkerete alakulasanak figyelemmel kisérésre, vezetése.

Személyi nyilvantartds, kozszolgédlati alapnyilvantartds vezetése és az . adatok
folyamatos karbantartisa, adatszolgaltatasi kotelezettseg teljesitése a jogszabalyban
meghatarozott szervek részére.

A kdzszolgalati szabdlyzatban meghatarozott egyéb juttatdsokkal kapcsolatos dontések
elokészitése.

A koztisztviseldi vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos munkaltaté intézkedések
elokészitse €s kozremitkodés a végrehajtasban.

Eves képzési terv elkészitése és végrehajtasaban vald kdzremiikodés.
Koztisztvisel6i fegyelmi eljarasokban vald kézremiikodés.

A koztisztviselok minbsitésével, teljesitményértékelésével kapcsolatos eljaras
lefolytatasanak elékészitése.

A Kkozigazgatasi alap- és szakvizsga, - valamint az {ligykezel6i alapvizsga
lebonyolitasaval kapcsolatos teenddk teljes kori ellatsa. '

Az dnkormanyzat éves koltségvetése elkészitéséhez adatszolgaltatas.
A jegyzd hataskorébe tartozo megbizasi szerz6dések elkészitése, nyilvantartasa.

A munkaltatéi jogkoér gyakorlasdhoz sziikséges helyi rendeletek, utasitasok és
szabalyzatok elkészitésében vald kozremiikddés.

A Hivatal koztisztviseldi és munkavallaldi részére nyujtott foglalkozas-egészségiigyi
szolgaltatas biztositdsdhoz sziikséges feladatellatas.

Biztositja a feladatellatashoz sziikséges adminisztrativ feladatok ellatasat.

Ellatja a kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos munkaiigyi feladatokat.
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Ellatja a kdztisztvisel6i munkakorok betdltéséhez szitkséges palyazatok elokészitését és
gondoskodik ezek meghirdetésérol.

Elokésziti és nyilvantartja a tanulmanyi szerzodeseket és figyelemmel kiséri az abban
foglaltak teljesiilését.

Munkavéllalék éves szabadsdganak megéllapitasa, nyilvantartas vezetése.

Elokésziti és kezeli az onkorményzat fenntartasdban miikodd koltségvetési szervek
vezetbinek megbizasat, kinevezését, illetve ellitja a jogviszonyukkal kapcsolatos
humanpolitikai feladatokat.

Ellétja a Haj dﬁhadhézi Bblcsc'Sde; a Hajduhadhazi Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont és
a Hajduhadhazi Mikrotérségi Szocidlis Gondozasi Kozpont vonatkozidsgban a
humaénpolitikai feladatokat..

Palyazatokkal kapcsolatos feladatok:

A palyazatok keresése, kivélasztésa, a palyazatok adminisztrativ ligyintézése és a
nyertes palyazat esetén a palyazati munka dsszefogisa.

Kapcsolatot tart, egyiittmi{ikddik, koordinal a kiils6 palyazat irokkal és a palyazathoz
tartozo illetékes hivatali osztalyokkal

Szakmai tdjékoztatén, tovabbképzésen vald aktiv részvétel.
Kozremiikodik a teriiletfejlesztési, térségi feladatok ellatdsaban.
Koordinalja a fejlesztési célu tamogatasok pélyézatait.‘

Elemzi, értékeli a palyazati projektek végrehajtasanak tapasztalatait.

Beszerzéssel kapcsolatos feladatok:

kozbeszerzési folyamatok lebonyolitasa (kiiras, lefolytatds, megrendelés, ellenérzés),
kdzbeszerzési szabalyzat aktualizalasa,

kozbeszerzési terv €s az éves statisztikai Gsszegzés elkészitése.

Egyéb feladatok:

Anyakdnyvi ligyintézés
Polgarok személyi adat- €s lakcimnyilvantartasa tigyintézés.

Koztertilet-hasznalati engedélyek kiadasa és nyilvantartasa.
Informatikai feladatok ellatasa

Katasztrofavédelemmel, polgari védelemmel kapcsolatos feladatok ellatisa
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Kifliggesztés = (arverési hirdetmény, tdrshatdsagok, 'biréségok_ megkeresésére
hirdetményi kézbesités), term6£6ldhéz kapesolédo hirdetmények kifiggesztése.

Onkormaényzati tulajdoni ingatlanok (épiiletek, épitmények, épitési. telkek,
term6foldek) elidegenitésével kapcsolatos Képviseld-testiileti anyagok, eldterjesztesek
elkészitése, a testiileti dontések végrehajtasa: '

- Ertékbecslések elkészitése, illetve elkészittetése.

- Az dnkormdanyzat vagyonrendelete alapjan a helyben szokasos moédon az ingatlanok *
elidegenitésre torténd meghirdetése. :

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

Onkorményzati tulajdoni ingatlanok (épiiletek, épitmények, ¢épitési telkek,
term616ldek) megvasarlasaval kapcesolatos Képvisel6-testiileti anyagok, elSterjesztések
elkészitése, a testiileti dontések végrehajtasa:

- Adasvételi szerzédések elkészittetése.
- A tulajdonjog véltozasanak az ingatlan-nyilvantartason torténd 4tvezettetése.
Iskolavédondi feladatok ellatasa

kozfoglalkoztatashoz kapcsolddd péalyadzati anyagok elokészitse, megvalositasa,
elszamolésa. '

Kézbiztonsagi feladatok:

Kﬁzterﬁlet-feliigyel('ii feladatok:

A kozteriilet feliigyclok fcladatukat a kézteriilet-feliigycletrdl sz616 1999.évi LXIIL
t6rvény alapjan latjak el.

e A telepiilés Utjainak, jardainak, kozteriileteinek folyamatos ellendrzése, az
észlelt hianyossagok megsziintetése.

o A kozteriileten folytatott — engedélyhez kotott — kereskedelmi tevékenység
jogszeriiségének ellendrzése.

e Koztertileten hagyott (izemképtelen gépjarmiivek tulajdonosainak. felkutatasa,
tulajdonos hidnyaban a gépjarmiivek elszallittatasa, drzésének megszervezése.

o A jardak tisztantartasira, sikossag mentesitésére felszdlitja az ingatlan
tulajdonosokat és visszaellenérzi a koztertilet allapotat.

o A kozterilleten elhelyezett bﬁtorok, hulladékgyiijté edények, felszerelési -
targyak, valamint a zoldteriiletek rongaloival szemben szabalysértési eljarast
kezdeményeznek.

e Varosi rendezvényeken kozremiikédnek az arusitohelyek kijelolésében, a
sziikséges engedélyek kiadasaban €s ellenérzik az elSirasok betartasat.

e Felderitik az engedély nélkiili kozteriilet-hasznalatokat.
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e Egyiittmilikddnek a Rendérkapitanysaggal, a Polgarérséggel €s egyéb mas
tarshatésagokkal a kozteriilet rend; ének megorzése érdekében.

e A szabalyok tetten ért megszegéivel szemben a jogszabalyban el6irt modon és
dsszeghatarig helyszini birsagot allapitanak meg,

* A napi munkardl és a kiadott engedelyekrél nyilvantartast vezetnek.

2. A Pénz- és Adéiigyi Iroda feladatai

Az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal tekintetében

Az Onkorméanyzat, a polgirmesteri. hivatal, az Onkormanyzati intézmények
gazdalkodasaval 6sszefliggd feladatok ellatasa és koordinalasa, kiiléndsen:

- A koltségvetés-, a zarszamadas tervezet elokészitése, a beszamolok, dsszedllitasa,
az Onkormanyzati vagyonleltar elkészitése.

- Kozremiikddés a pénziigyi informacios rendszer mikddtetésében, kapcsolattartas a

teriiletileg illetékes Magyar Allamkincstarral (MAK).

- Egyéb gazdalkodasi (szamviteli) feladatok végzése.

Folyamatos munkakapcsolatot tart pénziigyi, gazdalkodasi és szamv1te11 vonatkozasban
a polgarmesteri hivatal irodaival, az dnkormanyzati intézményekkel.

Feliilvizsgalja, véleményezi a poteldiranyzati igényeket és azokat elékésziti
Onkormanyzati targyalasra. Javaslatot tesz a miikddési és felhalmozasi eléiranyzatok
egymas kozotti atcsoportositasara, tovabba a tartalék, pénzmaradvany és a bevételi
tobbletek felhasznalasara.

Az Onkormanyzat felhatalmazasa alapjan a testiileti dontésen alapulé eldiranyzat
valtozasokat végrehajtja. -

Ellatja a ﬁnan521rozas1 terv szerint az intézmények pénzellatdsival kapcsolatos
feladatokat.

Iranyitja a bérgazdalkodast.

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

Gondoskodik a koltsegvetem alapokmanyok naprakeszsegerol és tovabbitasarol a MAK
felé.

Ellafja a helyi adokkal (magénszemélyek kommunalis addja, épitményado, ipartizési
ado), talajterhelési dijjal, mezé6ri jarulékkal kapcsolatos kivetési, addébevallas
feldolgozasi, beszedési, ellenorzes1 végrehajtasi feladatokat.

Intézi az ad6- és értékbizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat.
Kapcsolatot tart lakossagi adoztatast érintd kérdésekben az illetékes szervekkel.
Gyakorolja az addigazgatassal 6sszefliggd 1. fokd adohatdsagi feladat- és hataskoroket.

Kapcsolattartas az dnkormanyzati tulajdont gazdaséagi tarsasaggal.

‘Informacios jelentések (negyedéves mérlegjelentés, havi koltségvetési jelentés)

elkészitése és megkiildése a MAK illetékes igazgatdsaga felé

a KSH részére a vagyonnal, valamint a penzugyl helyzettel 6sszefiiggd statisztikai
jelentési kotelezettségeknek eleget tesz
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Kezeli a-hazipénztarat, végzi az atutalasokat; .
Bankszamlakezelést vegez

Tovabbitja az allami adohatosag felé az adoalanylsag_,gal kapcsolatos adobevallasokat,
befizeteseket (AFA rehabilitdcids hosz arulas, cégauto ado; idegenforgalmi ado);

Szamfejti a MAK altal nem szamfejtett szemely1 juttatdsokat;
Ellatja a szamlazassal kapcsolatos feladatokat,

Palyazatokhoz kapcsolddé pénziigyi elszamolasok elkészﬁés’e,
Klmutatasokat elemzéseket végez;

Vezetl a szobaleltarokat, elvégzi a leltarozast

Vezeti a bélyegz6 nyilvantartast.

Ellatja a Hivatal és az Onkorményzat hasznalatdban 1évd gépjarmiivek, valamint kis- és
nagygépek lizemanyag felhasznaldsanak elszdmolasat,

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

'Végzi a mas Onkormanyzatokkal kozos feladatellitisban végzett feladatok
elszamolasat;

Nyilvéntartja-a munkaltatoi kdlesondket;

Normatfv 4llami hozzajaruldsok, normativ Kkotdtt tamogatdsok, kdzpontositott
eléiranyzatok, SZJA, REKI, igénylése, elszamolasa;

elvégzi a kozfoglalkoztatasi programok penzugyl nyilvantartasi feladatait, valamint a
kapott timogatasokkal elszamol

Tgényli a tarsadalompolitikai ellatasokat;

Elkészili a hitel felvéleléie, visszalizetéste 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 szerzédéseit, nyilvantartja az
elszamolasokat;

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

A vérosiizemeltetési irodaval egyiitt vezeti a készletnyilvantartdst, a nyilvantarts
alapjan konyveli a készletmozgasokat.

Az Onkormanyzat forgalomképtelen tOrzsvagyonanak, korlatozottan t'ofgalbmképes
torzsvagyonanak és lizleti vagyonadnak naprakész nyilvantartasaval, az ingatlanvagyon
kezelésével kapcsolatos feladatok ellatésa.

Onkormanyzati vagyongazdalkodéssal ~kapcsolatos — dnkormanyzati rendeletek
elokészitése, hatalyos rendeletek karbantartasa.

16



e Onkormanyzati ingatlanvagyon Kkataszter elkészitése és folyamiatos naprakesz
karbantartdsa, vezetése, rendeletben el8irt beszamolé jelentések Osszeallitasa és a
Magyar Allamkincstar részére torténd megkiildése.

e Elvégzi a lakas és nem lakés céljara szolgald bérleményekkel kapcsolatos ny11vantartas1
és szamlazas1 feladatokat, bészedi a bérleti dijakat.

Egyéb feladatok;

e Ellatja az 6nkormaryzati fenntartisu 1ntezmenyek ¢és a Hajduhadhazi Mikrotérségi
Szocidlis  Gondozéasi  Intézményfenntarté = Tarsulas fenntartidsdban miikddd
Hajddhadhazi Mikrotérségi Szocialis Gondozasi Kozpont, valamint a HaJduhadha21
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat pénziigyi gazdalkodasi feladatait.

e Egyeztet a fenti intézmények és a Hajduhadhdzi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
koltségvetését érintd kérdésekrdl és elkésziti a kapcsolddo elbterjesztéseket.

3. A Hatdsagi és Szocidlis Iroda feladatai

e A Hatdsagi és Szocidlis Irodat az aljegyzé vezeti.

o Gyakorolja a szocidlis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi II1. térvény
¢s a gyermekek védelmérdl és-a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI.
térvényben el6irt feladatokat, érvényesitve a helyi onkormanyzati rendeletek ezzel
kapcsolatos elbirasait. ~

e Kozremiikddik az Onkorményzat intézményei tekintetében a fenntartéi feladatok
ellatasaban, segiti az intézmények miikodését, kapcsolatot tart a szocialis és oktatasi-
nevelési, valamint kutturélis feladatok ellatasdban résztvevé allami, 6nkormanyzati és
nem dllami fenntartdst intézményekkel, szervezetekkel. Jovahagyasra eldkésziti az
onkormanyzati fenntartdst intézmények alapité okiratait, illetve azok médositasait,
szervezeti- €s mitkddési szabalyzatukat, egyéb szakmai dokumentumokat.

» A normativ allami hozzajarulasok igénylésének Osszeallitaséhoz és elszamoldsihoz
biztositja az intézményi adatszolgaltatist.

o Elldtja a Bursa Hungarica FelsSoktatisi Onkorményzati 6szt6ndijpélyézattal
kapcsolatos ligyintézési feladatokat.

o Ellatja a Helyi Esélyegyenldségi Program végrehajtdsival kapcsolatos koordinaciét,
segiti a munkacsoport munkajat.

e Kormyezettanulmanyt készit tarshatésagok megkeresése alapjan.
e Gondoskodik a védendé fogyaszté igazoléasok kiadasardl.
* Ellatja a helyi Szocialpolitikai Kerekasztal miikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

e Kozremlikodik a hazai €s Eurdpai Unids tdmogatasok elnyerésére- a szocidlis a

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

e Eljar a birtokvédelmi tigyekben.

e Ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat, vagyonleltart készit gyamsagi,
gondnoksagi ligyekben.
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Telepengedélyt ad a telepe'ngédélyek‘ alapjan gyakorolhato ipari és szolgaltats -
tevékenység céljara, tovdbba nyilvintartisba veszi a bejelentés kételes ipari
tevékenységet végzoket..

Végzi a kereskedelmi tevékenységek bejelentésével és az izletek mukddési
engedelyenek kiadaséval kapcsolatos feladatokat

Nyilvantartasba veszi a bevasarlokdzpontok, a vésarok, piacok fenntart6jat. -

Végzi a kereskedelmi céllal {izemeltetett szallashelyek bejelentésének nyilvantartasba
vételével, valamint a szallashelyek ellenérzésével kapcsolatos feladatokat.

Zaj- és rezgésvédelmi ligyekben I. foku hatdsagi feladatokat 14t el.
Végzi a zenés, tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatokat.
Ellatja a vérosi kitlintetések adomanyozéasaval kapcsolatos elékészité feladatokat.

Elldtia a kornyezetvédelmi, hulladékgazdalkodasi, viziiggyel, allatok Vedelmevel
kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az élelmiszerlancrol rendelkezo torvényben eldirt (parlagfuvel kapcsolatos)
feladatokat.

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

Kozosségi egylittélés alapvetd szabalyalval ellentétes magatartasok  elkdvetése miatti
eljarasok lefolytatasa. -

Elkésziti az éves hatésagi statisztikat.

Gondoskodik a rendeletek Magyar Koz1ony Lap- és Konyvklado Kft. altal lizemeltetett
informatikai rendszerben és a varos honlapjéra torténd feltoltésérol.

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

Jelentést készit a képviseld testiilet munkaterve szerinti tlésére a lejart hatarideji
hatarozatok végrehajtasardl.

4. A Varosiizemeltetési Iroda feladatai

Gondnoksagi feladatok:

A hivatal és az Onkorményzat munkavégzéséhez sziikséges eszkdzok tarolasa,
raktarozasa, kiadasa.

Gondoskodik a testiileti, bizottsagi iilések, egyéb rendezvények megtartasdhoz
szikséges helyiségekrol, valamint targyi, technikai feltételekrol.

Gondoskodik az illetekes hatosédgok “altal eldirt biztonsagtechnikai vizsgalatok
elvégeztetésérol és a hianyossagok megsziintetésérol.

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

Gondoskodik az Onkormanyzat tulajdondban1évé koztemetd iizemeltetési feladatairol
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Vagyongazdalkodasi feladatok

Onkormanyzati tulajdonban 1&vé ingatlanvagyon miszaki allapotanak teljes kor(
felmérése és naprakész nyilvantartasa, révid- (1 éves) és kozéptavu (4 éves) feltjitasi
tervek készitése (litemezés), és feltjitasanak végrehajtasa.

Az ingatlanok felujitasdhoz sziikséges engedélyezési tervek elkészftése, épitési
engedélyek beszerzése, kivitelezési munkalatok lebonyolittatasa.

Az Onkorményzat tulajdondban 1év6 {izleti vagyon részét képezé forgalomképes
ingatlanok hasznositasara vyonatkozd koncepcié Kialakitdsa és erre vonatkozo
onkormanyzati rendeletben, hatarozatban foglaltak végrehajtasa. -

Nem lakas céljara szolgéald helyiségek uzemeltetesevel mukddtetésével, kapcsolatos
feladatok ellatasa: : ‘

- A polgédrmester, vagy a Képvisel6-testiilet dontésének eldkészitése, az értékhatartdl
fiiggben.

- Gondoskodik a szerz6dés megkotéséhez sziitkséges intézkedések megtételérol.

Onkormériyzati tulajdonu szocialis €s piaci alapt bérlakésok teljes kori nyilvantartasa,
bérbeadas, értékesités elokészitése, a szerz6dés megkotésehez sziikséges mtezkedesek
megtétele.

Kozremikodik a Vagyongazdalkoda51 koncepcio, 1lletve a vagyongazdalkoda51 terv
elke521teseben

Bentlako bérld részére torténd értékesités esetén a testiileti elSterjesztés el6készitése.

' Zoldteriilet kezelési feladatok:

a koztertiletek gondozottsdganak, hulladekmentessegenek biztositasa

jatszoterek, parkok zgldteriileteinek gondozasa (gyepfenntartés, metszések, tapanyag
utanpotlas, hianypotlasok) -

a fobb utvonalak, csomdpontok €s az onkorményzati intézmények elott talalhatd
jardék avar- illetve ho- és Jegmentesnese

utak, csapadékviz elvezeté csatornk karbantartasa

Mezdori feladatok:

A mezb6rok a feladatukat a fegyveres biztonsagi 6rségrél, a természetvédélmi és a mezei
orszolgalatrol sz616 1997. évi CLIX. torvény alapjan latjék el.

Hajduhadhaz varos kozigazgatasi teriiletéhez tartozd, kiilteriileti fekvésli term6foldek
—ide nem értve az erdét, a halastavat — drzése,

a termOfoldeken 1€vo, illetve azokhoz tartozo termények és termékek, felszerelések,
eszkdzok, haszonéllatok, tovabba mezbgazdasagi épitmények, egyéb miivelési agu
ingatlanok foldmérési jelek védelme,
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az illegalis hulladéklerako6 helyek kialakulasanak megakadalyozasa
a kiilteritlet kozrendjének, kozbiztonsaganak biztositasa.

Egyéb feladat:

a kozfoglalkoztatottak munkéjanak megszervezeEse, iranyitasa, ellenérzése

az Onkormanyzat tulajdonéban, vagyonkezelésében 1évd mezbgazdasagi tertiletek
hasznositasa, illetve az nkorményzat tulajdonaban 4ll6 allatalloméannyal kapcsolatos a
munka megszervezése, dokumentalasa, a dolgozdk iranyitasa

ebrendészeti feladatok,: Onkorményzati tulajdonu ebrendészeti telep lizemeltetése

onkormanyzati tulajdont tbrmelék lerako tizemeltetése

5. A Varosfejlesztési Iroda feladatai

Stratégiai tervezéssel és varosmarketinggel kapcesolatos feladatok:

Elékésziti, végzi és ellendrzi a varossal kapcsolatos stratégiai tervezési feladatokat. A
Varos hosszu- és kozeptavu strateglaJ anak megalkotasa és kezelese ‘

rrer

lakossag szamara kozérthetdve tétele.

e Hadhaztaji védjegyrendszer, Helyi Ertéktéar menedzselése.

o Kozremiikodik a varosi fejlesztések megvaldsitasédban.

Kommunikiciés feladatok:

onkormanyzati kiadvanyok elokészitésének szervezése, bonyolitasa,

Hajdthadhaz Véros Onkormanyzata és a Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal
kommunikéacids tevékenységének végzése, biztositasa. Lakossag tdjékoztatasa.

Elékésziti az Onkormanyzat lapjat, és gondoskodik a megjelenésérol.
Szerkeszti a varos internetes honlapjat, social media feliileteit.

A médidval vald kapcsolattartds az Onkormanyzat tevékenységének nyilvanossiga
€rdekeben. Ennek keretében szervezi a sajtotajékoztatokat, sajtonyilatkozatokat ad
kozre. Kapcsolatot tart az Onkorményzat intézményeivel, a médiaval.

Marketing eszkozokkel seg1t1 a Hajduhadhazrdl alkotott kép folyamatos pozitiv irdny(
Jjavitasat. -

Tarsadalmi kapesolatok koordinilisaval kapcesolatos feladatok:

Ellatja a tarsadalmi szervezetekkel, egyéb szervezetekkel, szovetségekkel, mas
onkormanyzatokkal valé kapcsolatok és egyiittmiikdédés szervezését, bonyolitasat,
koordinalasat.
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Kozremiikddik a kultiraval, sporttal, turizmussal, idegenforgalommal és marketinggel
kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasaban.

Biztositja és kézremiikodik, a civil szervezetekkel, egyhazakkal, roma szervezetekkel,
erdészetekkel és erdébirtokossagokkal valé rendszeres kapcesolattartasban,

Kapcsolatot tart — feladat és hataskorében — az Onkormanyzati intézmények és
gazdaségi térsaségok Vezet(’jivel a véros térsad'almi életének meghatérozé

cres

Kiilkapcsolatok koordinalasaval kapcsolatos feladatok: '

Kapcsolattartas a testvéﬂeiepﬁlé'sekkel, uj kapcsolatok kialakitdsa hataron belill és
hatatron tal.

El6késziti, feltigyeli, kozremiikddik, segit az Snkormanyzat hatéron tuli kapcsolatainak
kialakitasaval és fenntartasival kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Elokésziti és apolja a testvérvarosi kapcsolatokat, valamint a nemzetkdzi
szOvetseégekhez valo kapcsolodast, kiilfoldi kamardkkal vald kapcsolattartast.

Kozremiikodik a kiilfoldi delegdcidk fogadasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Kozremiikodik a Hajdthadhézi delegaciok kiilfoldi kiutazasanak szervezésében.

Segiti az Onkorményzati intézmények nemzetkzi kapcsolatait.

"Egyéb feladatok:

Kapcsolatot tart a Hivatal tobbi szervezeti egységével, taJekozod1k az ott folyo
munkardél, adatokat, hatteranyagokat kérhet toliik.

Unnepek rendezvények szervezése.
Az iroda miikodését érinté testuletl anyagok elokészitése.

Kézremiikodik a helyi, reglonahs kulturalis tunzmus lehetdségeinek felkutatasaban,
megteremtésében, a helyi tarsadalom kiilonleges ertekeinek bemutatasédban.

I1. Jegyzoi kozvetlen irdnvitds ala tartozé feladatok

A telepiilési foépitész

Gondoskodik a telepﬁlésfejlesztéssel - rendezéssel a véros esztétikai arculaténak

rrrrr

tervlapok felulv.1zsga1atava1 (modos1tasava1) kapcsolatos feladatok végrehajtasarol.
Gondoskodik a telepiilésképi védelemmel kapcsolatos feladatok végrehajtasarol.
Részt vesz a kommundlis, infrastrukturalis fejlesztésekkel Osszefiiggd feladatok

tervezésében, a végrehajtas el6készitésében.
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e Ellatja az épitészeti s természeti értékek védelmével Ssszefliggd feladatokat.

° Kézrémﬁkédik a reklam-elhelyezési  eljarasban, a kozteriilet-hasznalatok
engedélyezésénél. ' ‘

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

I11. Polgiarmesteri kizvetlen iranvitas ala tartozd feladatok

A Polgarmesteri Kabinet

A Polgarmesteri Kabinet a polgarmester munkéjat segité tandcsado, véleményezd szerv az
alabbi Gsszetétellel: :

a) polgarmester, alpolgdrmesterek,

b) jegyzb, aljegyz0, '

c) pénz- és adoligyi irodavezetd,.

d) hatosagi és szocidlis irodavezeto,

e) varosfejlesztési palyazatiro,

¥, jogi ligyintézo, '

g nemzetkdzi kapcsolatokért é és vérosi rendezvényekért felel6s referens,

h) telepules; f6épitész,
i) Pénziigyi Bizottsag elnoke.

A kabinet mikddését a jegyz0 koordinalja.

1V. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESI RENDJE

1. Az iigviratkezelés szabalvai:

Az tigyiratkezelés a mindenkor hatalyos Iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

A Hajduhadhaz telepiilésen kiviilre kuldendo postai killdemények tovabbitasa az iktatd utjan
torténik az alabbi id6beosztasban:

Heétfo: 12:00 oraig
Kedd: 12:00 oraig
Szerda: 12:00 oraig
Csutortok:  12:00 o6raig
Péntek:. 10:00 oraig

2. A kiadmanvozas rendje:

A kiadmanyozas rendjét Hajdihadhaz Varos Polgarmestere és Jegyzdje a Hajdthadhazi
Polgarmesteri Hivatal kiadmanyozasi rendjér6l szol6 szabalyzatidban szabalyozza.
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3. A hivatalos bélvegzok hasznalata:

A Hivatal hivatalos korbelyegzdit csak a jegyz6, aljegyz, az irodavezeték és a kiadmanyozasi
" joggal felruhazott tigyintézék hasznalhatjak.

A bélyegzd kezelbje, hasznaloja anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felel6sséggel tartozik azok
jogszerl hasznalataért, 6rzéséért.

A Hivatal bélyegzdinek felsorolasat és leirasat a bélyegzd nyilvantartas tartalmazza. A
nyilvantartist a Pénz- és Adoiigyi Iroda vezeti, A nyllvantarto a belyegzOk meglétét évente
legalabb egyszer ellen6rizni koteles. »

' A bélyegzd elvesztését az irodavezetdnek irdsban jelenteni kell, aki koteles az elvesztés
kortilményeit és a dolgozo feleldsségét megvizsgalni és a szukseges intézkedéseket megtenni,
tovabba a megsemmisitési eljarast lefolytatni.

A barmely okbo] hasznélhatatlanna, vagy feleslegessé valt bélyegzoket vissza kell adni a Pénz-

es Adougyi Iroda arra kijel6lt munkatdrsanak, aki gondoskodik annak megsemmisitésérél,
illetve 6rzésérdl, arrdl jegyz6konyvet vesz fel és azt a nyilvantartas mellékleteként 6rzi.

A Hivatalban hasznalhat6 beilyegzék-beszerzését a jegyz6 engedélyezi. .

4. A helyettesités rendje

e A Polgérmestert az altala kljelolt vagy adott feladat ellatdsaval megbizott
Alpolgarmester helyettesiti.

e A jegyzO6t akadalyoztatdsa és tavolléte idején a kinevezett aljegyzé helyettesiti.

* A jegyz6 ¢s aljegyz6 egyidejii akadélyoztatasa esetén helyettesitésiikrol Hajduhadhaz
Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének a Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata
Szervezetl €s Miikodési Szabalyzatarol szol6 Snkorméanyzati rendelete rendelkezik.

o Az irodavezetét a Jegyz6 altal irasban megbizott kdztisztviseld helyettesiti — az érintett
munkakdri leirdsa tartalmazza a megbizast.

e A Hivatal kéztisztviséléi, munkavallaléi a munkakori leirdsokban leirtak szerint
helyettesitik egymast:

5. A munkakérok étadés-ﬁtvétele: |

A kdzszolgélati jogviszony megsziinése, munkakor megvaltozasa vagy tartos tavollét (pl.:
sziilési szabadsag, GYES,GYED) esetén

e - azirodavezetok esetében a jegyzo,

e azligyintézdk esetében az irodavezetd
gondoskodik a munkakér atadés-atvételérdl.

A munkakor atadéas-atvétele soran jegyzékonyvben kell régziteni az alabbiakat:

e folyamatban 1év6 tigyek felsoroldsa ugylratszama az utolsé eljarasi cselekmények
megjelolésével

23



e 4t kell adni az Ugyintéz6 altal hasznalatos nyilvantartasokat, illetve a szamara atadott
eszkozoket, felszereléseket — kiemelt figyelmet kell forditani a bélyegzd(k) atadas-
atvételére. .

Fenti szabalyok a munkakoér moddsitas esetén is értelemszertien alkalmazandok.

6. A Hivatal munkarendje:

A munkaid® heti 40 6ra, melybél a dolgozd hé'tfé')n, kedden és csiitortokon 07:30 — 16.00 oraig,
szerdan 07.30 — 17.30 6réig, pénteken 07.30 — 12.00 éraig koteles munkahelyén tartozkodni.

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

Veszélyhelyzet vagy egyéb miikddést jelentdsen befolyasold koriilmények fennéllasa (pl. rezsi
véalsdg) esetén a munkaltatéi jogkor gyakorloja otthoni munkavégzés (home office)
elrendelésérél vagy. heti munkaid6ts! eltérd munkaidé megallapitasarol dont, melyrél irdsban
értesiti az érintett munkavallalékat: Az ilyen jellegli munkaltatéi intézkedés nem minésiil
egyoldalu kinevezés modositasnak. C

A munkakézi sziinet id6tartama 30 perc, mely beleszamit a munkaidébe: A munkakozi sziinet
12-12.30 éra koézotti idében vehetd igénybe. Ett6l eltéré igénybevételt a jegyzé vagy az
irodavezet6k is engedélyezhetnek. .

A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadsi rendje:

a.) Altalanos tigyfélfogadasi rend:

hétfén 8.00- 12.00 éraig
kedden 8.00 - 12.00 o6raig
szerdan 13.00 - 17.30 é6réig
csiitortokon nincs ligyfélfogadas
pénteken nincs tigyfélfogadas

b.) Az anyakdnyvvezeté a halaleset bejelentést teljes munkaidSben kételes fogadni. Az
anyakdnyvvezeté az eskiivok, illetve egyéb csaladi eseményeknél hétvégén is koteles
rendelkezésre 4llni. ' '

c.) A Polgarmesteri Hivatal munkarendje és tigyfélfogadasi rendje a Varosfejlesztési Irodara
nem vonatkozik. A Vérosfejlesztési iroda egyéni munkarendben latja €l a feladatait.
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V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Hajduhadhézi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mukode31 Szabalyzata 2024. marcius 7.

napjan lép hatalyba.
A Hajdihadhazi Polgarmesteri Hivatal 125/2023. (VL -29.) szamu hatérozataval elfogadott

Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 2024. marcius 7. napjaval hatalyat veszti

Hajdthadhaz, 2024. marcius OF /@&ﬁf\ S
e /3“ R\ 4 Y
m = rf_l—f,t\‘ Csafordi Dénes

jegyzo ) =] _::}J - polgarmester
* ‘1. MI‘*/}"
diihadd?
V1. FEJEZET
MELLEKLETEK

1. szamu melléklet Hajduhadhazi Polgz’irmesteri Hivatal szervezeti felépitése

2. szamu melléklet: Hajddahadhazi Polgiarmesteri Hlvatalban vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettséggel jaréo munkakorok
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2. szamu melléklet
Hajdihadhazi Polgarmesteri Hivatalban

| vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorok

- Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kdzszolgalati jogviszonyban 4116 személy, aki —
ondlloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre , dontésre vagy ellendrzésre jogosult

a)

b)

d)

kézigazgatasi hatosagi ligyben,
els6 vagyonnyilatkozatot kvetden 6tévenként koteles eleget tenni
munkakor: adoéiigyi ligyintézo,

hatdsagi ligyintézo,

_ jogi referens,

anyakonyvvezeto

kozbeszerzési eljaras soran,
elsé vagyonnyilatkozatot kovetden évenként koteles eleget tenni
munkakor:  jegyzd
" aljegyz6

Pénz- és Adotigyi Iroda vezetbje

Hat6sagi és Szocilis Iroda vezetdje

Vérostizemeltetési Iroda vezetdje

Varosfejlesztési Iroda vezetOJe

palyazatl referens.

feladatai ellatdsa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az allami
vagy Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett &llami
penzalapok, fejezeti kezelést elSiranyzatok, Onkormaényzati pénziigyi tdmogatési
pénzkeretek tekintetében, . '
els6 vagyonnyilatkozatot kovetden kétévenként koteles eleget tenm
munkakdr:  telepiilési f6épitész
‘ pénziigyi iigyintéz6
varosfejlesztési ligyintézd
varosiizemeltetési iigyintézo

egyédi allami vagy Onkormanyzati tdmogatasrol valé dontésre iranyuld eljards
legfolytatdsa soran ‘ .

elsé vagyonnyilatkozatot kovetden ketevenkent koteles eleget tennl

munkakor szocialpolitikai tigyintéz6






