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1/2018.(1.11.) szamu polgarmesteri és jegyzoi kozos utasitas

a Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Hajdihadhdz Viros polgiarmestere és jegyzéje a Hajdihadhdz Varos Onkormanyzata
KépviselO-testiilete altal a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan, az dnkormanyzat miikodésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyzO feladat és hatiskorébe tartozo6 ligyek dontésre vald
elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatisara létrehozott Hajdihadhazi
Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) feladatai ellatasdnak részletes belsd rendjét €s
médjat az Allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV torvény 10. § (5) bekezdése és az
allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13.
§ (1) bekezdése alapjan Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban allapitja meg.

1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A Hivatal megnevezése, cime:

Hajdihadhazi Polgdrmesteri Hivatal

Cim: 4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1.
Levelezési cim: 4242 Hajdihadhéz, Pf.: 1.
E-mail: titkarsag(@hajduhadhaz.hu

1.2. A Hivatal jogallasa:

A Hivatal 6nallé jogi személy, mely ellitja Hajdthadhdz Véros Onkormanyzata
mukodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat-é€s hatdskorébe tartozo iigyek
dontésre valo elOkészitésével és végrehajtasdval kapcsolatos feladatokat. A Hivatal
kozremiikodik az onkorméanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmiikodésének 6sszehangolasaban.

A Hivatal ellatja Hajdihadhaz Varos Onkorméinyzata és a Hajdihadh4zi Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat, valamint az 6nkormanyzat fenntartisaban mikédé Aranykapu Ovoda, a
Harom Szirom ()voda, a Hajduhadhazi Vérosi Ovoda, a Hajduhadhazi Bolcsdde, a
Hajduhadhazi Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont és a Hajdihadhazi Mikrotérségi Szocidlis
Gondozasi Intézményfenntartd Tarsulas fenntartasdban miikodo Hajduhadhazi Mikrotérségi
Szocialis Gondozasi Kozpont gazdilkodasaval és szamvitelével kapcsolatos teljeskorii
feladatokat. A Hivatal ellitja a Hajddhadhazi Mikrotérségi Szocidlis Gondozasi
Intézményfenntartd6 Tarsulds és a Hajdihadhaz és Téglas Szennyviz Beruhazasi Tarsulasa
munkaszervezeti feladatait.

Ellatja a Hadhaztaji Védjegyhez kapcsolddo testiileti dontések elokészitését.



1.3. A Hivatal képviselete:

a) A Hivatal képviseletét a jegyzd, akadalyoztatasa esetén az aljegyz0, mindkettdjiik
akadalyoztatdsa esetén az Onkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatarol sz616
rendeletben erre feljogositott személy latja el. A Hivatal jogi képviseletét a jegyzd
vagy az altala megbizott személy latja el.

b) Az Onkormanyzatot, illetve szerveit érintd perben meghatalmazottként eljarhat a
KépviselO-testiilet tagja, a jegyz0, a Hivatal iigyintézdje, illetve a megbizott tigyvéd.

c) A belsd szervezeti egység vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az dltala iranyitott
szervezet szakmai munkéjaval 6sszefiiggd munkakapcsolatokban.

d) A képviseleti jogot a feladat ellatasa sordn viselt dontési, illetve végrehajtasi
felelosség korében

da) a torvény, kormanyrendelet €s Onkorményzati rendelet ltal telepitett sajat
hataskor,
db) az atruhazott hataskor,
dc) a kiadményozasi jogkor
gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

e) A szervezeti egységek vezetdinek azon jogositvanyat, amelyek korében a Hivatal

képviseldjeként jarhatnak el a kiadméanyozasrol sz616 jegyzoi utasitas rogziti.

1.4. A Hivatal hataskore és illetékessége

A Hajdihadhazi Polgarmesteri Hivatal hataskore és illetékessége Hajduhadhéz teriiletére
terjed ki a Magyarorszag helyi Onkorményzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény
rendelkezései szerint, és az egyéb vonatkozd jogszabalyokban, valamint az SZMSZ-ben
meghatéirozott valamennyi tigyben.

A Hivatal illetékessége az elsé foku épitésiigyi hatdsigi iigyekben - az épitésiigyi és az
épitésfeliigyeleti hatosagok kijelolésérdl és miikodési feltételeirdl szolé 343/2006. (XI1.23.)
Korm. rendelet 1. § (1) bekezdése és a fovarosi és megyei korméanyhivatalokrdl, valamint a
jarasi (fovarosi keriileti) hivatalokrdl szolé 66/2015. (II1.30.) Korm. rendelet 1. melléklete
alapjan - a Hajduhadhazi jaras (Bocskaikert, Hajdihadhaz, Téglas) telepiiléseire terjed ki.

Ellatja a Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Képviseld testiilete és a Hajdihadhizi Roma
Nemzetiségi Onkorményzat Képviseld-testiilete kozotti egyiittmiikodési megallapodasban
meghatirozott feladatokat a roma nemzetiségi Onkormanyzat képviseld-testiiletének
mikodésével kapcsolatban.

Elldtja a kozteriilet-feliigyelet feladatait a Hivatallal kozszolgilati jogviszonyban allé
kozteriilet-feliigyel Ok utjan.

Ellatja a kizarélagos onkormanyzati tulajdond HADEP Hadhazi Epitéipari és Szolgaltaté
Korlatolt Felel0sségti Tarsasag Feliigyeld bizottsdganak munkaszervezeti feladatait.

1.5. A Hivatal azonositéo adatai:

e Adészam: 15373230-1-09
e KSH szam: 15373230-8411- 325-09
o Torzsszama: 373236

o AHT azonosité szam: 709736



* Polgirmesteri Hivatal elszdmolasi szamlaszama: 60600149-11067665

1.6. Alapité OKirat

Hajdihadhaz Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete a 249/2016. (XI1.15.) HO. szami
hatarozatival az alabbiak szerint fogadta el a Hajddhadhazi Polgarmesteri Hivatal 2150-
8/2016. okiratszamu alapitd okiratat:

Alapito6 okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél sz6lé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Hajdihadhazi
Polgarmesteri Hivatal alapité 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 Hajdihadhaz, Bocskai tér 1. szdm
1.2.2. telephelye:

telephely megnevezése telephely cime

1. Szocialis Iroda 4242 Hajddhadhaz, Mester utca 26. szam

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1990.09.30.

2.2. A koltségvetési szerv alapitisara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Hajdihadhaz Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1. szdm

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: Hajdihadhaz Viros Onkormanyzata Képviseld-testiilete
3.1.2. székhelye: 4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1. szdm

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal ellitja az Onkorméanyzatok
mukodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzO feladat és hatdskorébe tartozd iligyek
dontésre valdé elokészitésével és végrehajtasival kapcsolatos feladatokat. A  hivatal
kozremiikodik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
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egylittmiikodésének Osszehangolasdban és a nemzetiségek jogairdl sz6lo 2011. évi CLXXIX.
torvényben meghatarozott feladatok ellatasaban.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma szakagazat megnevezése

1. 841105 Helyi onkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Elldtja az Motv-ben és a vonatkozd egyéb jogszabdlyokban a szdméara meghatarozott
feladatokat. Gondoskodik Hajddhadhaz Véros Onkormédnyzata és a helyi nemzetiségi
onkorméanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol.

Ellatja az 6nkormanyzati fenntartdsi intézmények és a Hajdihadhazi székhelyli Tarsuldsok
gazdilkodasaval, koltségvetési tervezéssel és végrehajtiassal, beszdmolassal kapcsolatos
feladatait.

Ellatja més koltségvetési szerv részére az iranyitd szerv kijelolése alapjan végzett pénziigyi-
gazdélkodasi, tizemeltetési vagy egyéb szolgaltatdsokkal osszefiiggd feladatokat.

Ellatja a Hajddhadhdz Varos Onkorményzata vagyona — ingatlanok és mds vagyontirgyak,
vagyoni értékli jogok — iizleti céli haszndlatba, haszonbérbe adasidval, mas médon torténd
hasznositisaval, kezelésével, allagmegdvasaval osszefiiggd feladatokat.

Ellatja az épitésiigy, a lakaspolitika, az egészségiigy, a kultlira, az oktatds és a szocidlis
szolgéltatasok igazgatasaval kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik a kozteriilet rendjének
fenntartasarol.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének korméanyzati funkci6 szerinti megjelolése:

korméanyzati korményzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 011130 Onkorméanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altalinos
) igazgatasi tevékenysége
Orszagos ¢€s helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatési
2. 011140 . (
tevékenysége
3. 011220 Ado-, vam- €s jovedéki igazgatis
Az onkorméanyzati vagyonnal valé gazdéalkodassal kapcsolatos
4. 013350
feladatok
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdilkodasi, lizemeltetési,
5. 013360 B e
egyéb szolgiltatasok
6 016010 Orszaggytlési, onkorméanyzati és eurdpai parlamenti
) képviselovalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
7. 016020 Orszagos €s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
8. 016030 Allampolgérsagi iigyek
9. 044310 Epitésiigy igazgatisa
10. 061010 Lakaspolitika igazgatasa
11. 076010 Egészségligy igazgatisa
12 031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa
13. 082010 Kultira igazgatasa
14. 098010 Oktatas igazgatasa
15. 109010 Szociélis szolgéltatasok igazgatasa
4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mukodési teriilete:

Hajduihadhaz Varos kozigazgatési teriilete.



5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizisi rendje:

A jegyz0 kinevezése a Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény 82. §-a, valamint a kozszolgalati tisztviselOkrdl szo6ld 2011. évi CXCIX. torvény
rendelkezéseinek megfelelden torténik. Hajdihadhdz véaros polgdrmestere - palyazat alapjan
hatarozatlan iddre - nevezi ki a jegyzot és gyakorolja felette az egyéb munkaltatéi jogokat.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 Kozszolgalati jogviszony A kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX.
) torvény
2. | Munkaviszony A Munka torvénykonyvérol sz616 2012. évi L. torvény
3. | Megbizasi jogviszony A Polgari torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény

6. Zaré rendelkezés
Jelen alapit6 okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni,
ezzel egyidejiileg a koltségvetési szerv 2014. marcius 06. napjan kelt alapité okiratat
visszavonom.

Hajduhadhaz, 2016. december 15.

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstir nevében igazolom, hogy jelen alapité
okirat médositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapitd okiratnak a
Hajduihadhazi Polgarmesteri Hivatal 2016. december 15. napjan kelt, 2017. janudr 1. napjatdl
alkalmazand6 2150-7/2016. okiratszamui moédositd okirattal végrehajtott modositasa szerinti
tartalmanak.

Kelt: Debrecen, 2016. december 20.

P.H.

Magyar Allamkincstar

1.7. A Hivatal iranyit6 szervei

A Hajdihadhazi Polgdrmesteri Hivatal iranyit6 szerve Hajdihadhiz Véros Onkorméinyzata
Képviselo-testiilete. Hajduhadhdz Varos polgarmestere a Képviselo-testiilet dontései szerint
€s sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt. A polgdrmesternek a Hivatal irdnyitasaval
kapcsolatos feladatait az Motv. 67. §-a hatarozza meg.

1.8. A Hivatal vezetése

A Hivatalt a jegyz6 vezeti. Feladatait az M6tv. 81. §-a hatarozza meg.




2. A Hivatal belso6 szervezeti tagozodasa és feladatai a munkamegosztas
szempontjabdl

A Hivatal belsé szervezeti tagozédasat Hajdihadhiz Varos Onkormanyzata Képvisel-
testiilete a Hajduhadhaz Varos Szervezeti és Muikodési Szabalyzatardl szol6 23/2014.(X.21.)
onkorményzati rendeletében hatidrozta meg. A Hivatalban betolthetd allashelyek szamat a
képvisel? testiilet a targyévi koltségvetés elfogadédsa elott allapitja meg.

A Hivatal 1étszama: 48 {6, mely tartalmazza a Kabinetben betoltheto allashelyeket is.

A 1étszdm személyi Osszetétele: onkormanyzati tanacsado, kozszolgalati jogviszonyban allo
koztisztviseldk, kozteriilet feliigyeldk, kozszolgalati tigykezeldk, munkatdrvénykonyv alapjan
munkaviszonyban all6 alkalmazottak.

2.1. A Hivatal belsé szervezeti egységei és azokban betoltheto allashelyek
szama:

* Polgarmesteri Kabinet 4 16

e Jegyzdi Iroda 13 6

» Hatosagi Iroda 16 {6

* Gazdasagi és Pénziigyi Iroda 8 0

* Virosiizemeltetési Iroda 516

» Egészségfejlesztési Iroda 2 {0 (4-4 6raban, munkakor kiegészitéssel)

A Hivatal szervezeti dbrajat a Szabalyzat 1. szdmu melléklete tartalmazza.

A szervezeti egységek nem 6nallo jogi személyek. Az Iroddkat az irodavezetok vezetik. Az
irodavezetOk hatirozatlan iddre sz0l6 vezetdi megbizasukat és munkakori leirdsukat a
jegyz6tdl kapjak. Az iroddk egymassal mellérendeltségi viszonyban éllnak és kotelesek

egylittmiikodni a feladatok ellatdsaban. Az iroddk a Hivatalon beliill a jogszabalyoknak és a
vezetdi dontéseknek megfeleléen 0nalld feladatkorrel rendelkeznek.

Bels6 tagozodas szerinti feladatok
2.1.1. Irodavezetdk feladata az altaluk vezetett Iroda feladataival kapcsolatosan:

* Figyelemmel kiséri a kozponti és helyi jogalkotast, sziikség esetén kezdeményezi,
illetve eldkésziti a helyi jogszabaly modositasat.

* Felel6s az Iroda szakszerti, jogszerli miikodéséért.

* Gondoskodik az irodan beliili célszerli munkamegosztas kialakitasarél, a hatékony
munka végzésérol.

* Gondoskodik a munkakori leirasok naprakészen tartasar0l, meghatarozza a
helyettesités rendjét.



Felelos az iroda feladatkorébe tartozd, illetve esetenként kapott feladatok szakszer(i
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dontés elokészitéséért, s hataridoben torténd végrehajtasaért.

Gyakorolja a Polgarmester €s a Jegyz0 altal meghatirozott korben a kiadmanyozasi
jogot.

El6késziti az Iroda feladatkoréhez kapcsolodd képviselo testiileti eldterjesztéseket.
Ellen6rzi a munkaidd, iigyfélfogadasi iddvel kapcsolatos intézkedések betartasat.

Ko6zremiikodik a teljesitménykovetelmények meghatarozasaban, a
teljesitményértékelésben €s a koztisztviselok mindsitésében.

Javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatisok biztositasara,
jutalmazasra, kitiintetésre, sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vonasra.

Rendszeresen beszdmol az iroda tevékenységérél a Jegyzének, igény esetén
kozvetleniil a Polgarmesternek.

Minden év februar 28-ig az iroda dolgozo6it érintd szabadsagolasi iitemtervet elkésziti,
engedélyezi az évi rendes szabadsag igénybevételét.

2.1.2. A koztisztviselok feladatai:

FelelOs a feladatkorébe utalt és szaméra a munkakori leirdsban megfogalmazott iigyek
intézéséért, a munkakori leirdsban rogzitett feladatok maradéktalan és hataridére
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torténd végrehajtasaért.

Gondoskodik a Polgarmester, a Jegyz6, az Aljegyz0, tovabba az Irodavezetd altal
meghatérozott eseti feladatok végrehajtasardl.

Felelds a dontések elokészitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtasiért.

Koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

2.1.3. A kozszolgalati iigykezelok altalanos feladatai:

Feladatait a munkakori lefrasban foglaltak alapjan végzi.

Koteles a szakmai felettese altal meghatarozott feladatokat elvégezni, a hivatali
tigyintézés hatékonysagat eldsegiteni.

Gondoskodik az iratkezelési feladatok maradéktalan ellatasarol.

Koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.



2.1.4. A munka torvénykonyve alapjan munkaviszonyban allok altalanos feladatai:

A Hivatal tisztan tartasat és a mikodését el0segitd gondnoksagi feladatokat latnak el az e
korbe tartoz6 munkavallalok (takaritds, karbantartasi-gondnoki feladatok, kozfoglalkoztatasi
koordinatori feladatok), akik a Varosiizemeltetési Iroddhoz, mint szervezeti egységhez
tartoznak és tevékenységiiket az adott iroda vezetdje irdnyitja.

2.2. A Hivatal altalanos feladatai:

A Hivatalnak az iigyintézés soran biztositania kell:
* az anyagi- €s eljarasjogi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasat,

* ahatékony, huménus, gyors ligyintézést, az igyintézési hataridok betartasat,

* az lgyintézés jogszabalyi kereteken belil torténd egyszeriisitését, kérelem
nyomtatvanyok biztositasaval.

A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet miikodésével kapcsolatban:
* aképviselo-testiileti eldterjesztések elokészitése.

a Képviselo-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasa,

* a képviselok interpellacioi, kérdései kivizsgilasa €s azokra a vonatkozd hatilyos
jogszabalyok szerinti valaszadas.

* a képviselok munkdjadhoz sziikséges tajékoztatds és iigyviteli kozremiikodés
biztositasa.

* a Képviseld-testiilet mitkodésének adminisztrativ eldkészitése, technikai feltételek
biztositasa.

A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet bizottsagainak miikodésével kapcsolatban:
* a Bizottsdg milkodéséhez sziikséges tajékoztatds megadasa és az iigyviteli
adminisztrativ és technikai feltételek biztositisa.

2.3. A Polgarmesteri Kabinet és az Irodak feladatai
2.3.1. Polgarmesteri Kabinet feladatai
A Kabinet a Jegyz0 irdnyitisa ala tartozé szervezeti egység.
Altalanos feladatai:
* lakossédgi kapcsolatok feladatainak ellatasa,
* Onkorméanyzati kiadvanyok elokészitésének szervezése, bonyolitasa,

* polgarmesteri tanadcsadok tevékenységének segitése, koordinalasa,
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Kommunikacioés feladatok:

e A polgarmester személyére vonatkoz6 ¢és a Hivatalra, valamint az egész
onkorményzatra (a varosra) vonatkozé kommunikéacids tevékenység végzése.

* Elokésziti az Onkorményzat lapjanak tartalmat, valamint intézi €s koordindlja a
sajtokapcsolatokat is.

* Kapcsolattartdas a tomegkommunikacids szervekkel (sajtd, radio, televizio),
sajtotajékoztatok szervezése.
Kiilkapcsolatok koordinalasaval kapcsolatos feladatok:

* A Kabinet késziti el6 és apolja a testvérvérosi kapcsolatokat, valamint a nemzetkozi
szovetségekhez valo kapcsolddast, kiilfoldi kamarakkal valo kapcsolattartast.

Stratégiai tervezéssel és varosmarketinggel kapcsolatos feladatok:
» El6késziti, végzi és ellendrzi a varossal kapcsolatos stratégiai tervezési feladatokat.

* A viéros hosszu- és kozéptavu stratégidjdnak megalkotisa és kezelése, valamint annak
minden hivatali dolgoz6 €s a lakossag szamara kozérthetdvé tétele.

* Hadhaztaji védjegyrendszer menedzselése, Helyi Ertéktar menedzselése,

Muszaki referensi feladatok ellatasa,
Titkarsagi feladatok:

* A polgarmester személye koriili teendOket végzi, fogadja a vendégeket, talalkozdkat
egyeztet, vezeti a polgarmester naptarjat és azt egyezteti a Hivatallal.

2.3.2 Jegyzoi Iroda feladatai

A jegyzé munkaszervezete, a jegyzOhoz kozvetleniil tartoz6 szervezetek és a jegyz6hoz
magasabb rendii jogszabdly alapjan kozvetleniil ellatand6 feladatok elvégzésének feleldseibdl
all. Feladata, hogy munkajaval a Hivatal miikodését zokkendmentessé €s hatékonnya tegye
folyamatosan. A jegyzdi irodat a jegyz0 vezeti.

Képviselo-testiilet és bizottsagok miikodésével kapcsolatos feladatok:
« Osszeallitja a Képviseld-testiilet munkatervét.

* Ellaja a Képviselo-testiilet, a bizottsagok, sziikség szerint a helyi nemzetiségi
onkormanyzat iiléseinek el6készitését, gondoskodik a testiileti, bizottsdgi napirendek,
meghivok Osszeallitasardl.

* Gondoskodik a meghivokban szerepld napirendek eldterjesztéseinek rendszerezésérol,
€s az érintettek részére torténd megkiildésérol.

* JegyzOkonyvet készit a testiileti, tovdbba a bizottsagi iilésekrdl, sziikség esetén egyéb
ilésekrol.

* A Képviseld-testiilet iilésének jegyzOkonyvébdl kivonatolja a hatarozatokat.
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Nyilvantartast vezet a képvisel0 testiilet hatarozatairl, az Onkormanyzati
rendeletekrol, azt az érintettek részére kézbesiti.

Gondoskodik a rendeletek kihirdetésérol.

Gondoskodik a Képviseld-testiilet és valamennyi bizottsaga iilésérél késziilt
jegyzOkonyvek jogszabdly szerinti tovabbitisar6l a Hajdi-Bihar Megyei
Kormanyhivatal részére.

Gondoskodik a képviselok és bizottsagok tagjainak havi tiszteletdij elszdmolasarol

Nyilvantartast vezet a KépviselO-testiilet altal adoméanyozott kitiintetésekrol.

Személyzeti és munkaiigyi feladatok:

Kiéllitja és kezeli a kozszolgalati jogviszony és munkaviszony keletkezelésével,
modositasaval, megsziinésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartasokat.

Ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos munkaiigyi feladatokat.

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

Ellatja a vagyonnyilatkozat atvételével és 6rzésével kapcsolatos feladatokat.

Szervezi a koztisztviselok kotelezd tovabbképzését, kozigazgatisi alapvizsgan,
szakvizsgan és iigykezeldi vizsgan valo részvételt.

Ellitja a személyi anyagok nyilvantartasat, gondoskodik az adatvédelmi
kovetelmények betartasardl.

Nyilvantartja és vezeti a hivatalban foglalkoztatottak részére a kotelezOen eldirt
munkakor alkalmassagi, valamint az egészségiigyi szlirdvizsgalatokat.

Felméri és nyilvantartja a képernyd eldtti munkavégzéssel 0Osszefiiggésben a
védoszemiiveg juttatisra jogosultak, illetve juttatasban részesiilok korét.

Eldkésziti és nyilvantartja a tanulményi szerzodéseket és figyelemmel kiséri az abban
foglaltak teljesiilését.

Kozremiikodik és figyelemmel kiséri a koztisztviselok teljesitmény-kovetelményeinek
évenkénti meghatirozasat €s ennek értékelését.

Ellatja a kozszolgalati adatnyilvantartds vezetését, s teljesiti a sziikséges
adatszolgéltatast.

Elokésziti a koztisztviseldi, illetve a munkajogviszonyhoz fiiz6d6 egyes juttatasok
nyujtasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

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

Munkavallalok éves szabadsagdnak megallapitisa, nyilvantartas vezetése.
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Palyazatokkal kapcsolatos feladatok:

A palyazatok keresése, kivélasztiasa, a palyidzatok adminisztrativ iigyintézése és a
nyertes palyazat esetén a palyazati munka 6sszefogasa.

Szakmai tajékoztaton, tovabbképzésen vald aktiv részvétel.

Kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatok:

kozbeszerzési folyamatok lebonyolitas (kiiras, lefolytatas, ellendrzés),
kozbeszerzési szabalyzat aktualizalasa,

kozbeszerzési terv és az éves statisztikai 0sszegzés elkészitése

Iktatasi, postazasi feladatok:

Elvégzi a Polgarmesteri Hivatalhoz beérkez0 posta bontasat, nyilvantartasba vételét,
csoportositasat szignalashoz.

Elldtja a kozponti iktatassal, irattdrozassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat a
kiilon szabalyzatban foglaltak szerint.

Kezeli a kézi és kozponti irattarakat.

Gondoskodik a hivatalos kiildemények kézbesitésérol.

Vagyongazdalkodasi feladatok

Onkorményzati tulajdond ingatlanok (épiiletek, épitmények, épitési telkek,
termofoldek) elidegenitésével kapcsolatos Képviseld-testiileti anyagok, eldterjesztések
elkészitése, a testiileti dontések végrehajtasa:

- Téarsashaz alapitd6 okiratok elkészittetése és a valtozdsnak az ingatlan-
nyilvantartason torténd atvezettetése.

- Ertékbecslések elkészitése, illetve elkészittetése.

- Az Onkorményzat vagyonrendelete alapjan a helyben szokdsos moédon az
ingatlanok elidegenitésre torténd meghirdetése.

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

Onkormanyzati tulajdond ingatlanok (épiiletek, épitmények, épitési telkek,
termofoldek) megvésarlasaval  kapcsolatos KépviselO-testiileti anyagok,
eldterjesztések elkészitése, a testiileti dontések végrehajtisa:

- Adasvételi szerzddések elkészittetése.
- A tulajdonjog valtozasanak az ingatlan-nyilvantartason torténd atvezettetése.
- A valtozasnak az ingatlan kataszteren torténd atvezetése.
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Nem lakés céljara szolgald helyiségek lizemeltetésével, mitkddtetésével, kapcsolatos
feladatok ellatasa:

- A polgarmester, vagy a Képviselo-testiilet dontésének el0készitése az értékhatartdl
fiiggden.

- Gondoskodik a szerz6dés megkotéséhez sziikséges intézkedések megtételérdl.

Onkorményzati tulajdonu szocialis és piaci alapu bérlakasok teljes korti nyilvantartasa,
bérbeadas, értékesités elokészitése:

- A polgarmester, dontésének elokészitése a bérld kijelolésrol.
- Gondoskodik a szerzddés megkotéséhez sziikséges intézkedések megtételérol.

Bentlako bérlo részére torténd értékesités esetén a testiileti elOterjesztés elokészitése.

Kozteriilet-feliigyel6i feladatok:

A kozteriilet feliigyelok feladatukat a kozteriilet-feliigyeletrol szol6 1999.évi LXIII. torvény
alapjan latjak el. A kozteriilet-feliigyelok a Jegyzdi Iroddhoz, mint szervezeti egységhez
tartoznak, tevékenységiiket a Jegyz0 irdnyitja. A kozteriilet-feliigyelok munkajat egy
segédfeliigyeld segiti.

A telepiilés utjainak, jardainak, kozteriileteinek folyamatos ellendrzése, az észlelt
hidnyossagok megsziintetése.

A kozteriileten folytatott — engedélyhez kotott — kereskedelmi tevékenység
jogszertiségének ellendrzése.

Kozteriileten hagyott {izemképtelen gépjarmiivek tulajdonosainak felkutatésa,
tulajdonos hianyaban a gépjarmiivek elszallittatasa, 6rzésének megszervezése.

A jardak tisztantartasara, sikossdg mentesitésére felszodlitja az ingatlan tulajdonosokat
€s visszaellenOrzi a koztertilet allapotat.

A kozteriileten elhelyezett butorok, hulladékgytijté edények, felszerelési targyak,
valamint a zoldteriiletek rongaldival szemben szabalysértési eljarast kezdeményeznek.

Virosi rendezvényeken kozremiikodnek az drusitohelyek kijelolésében, a sziikséges
engedélyek kiadasiban és ellendrzik az eldirdsok betartasat.

Felderitik az engedély nélkiili kozteriilet-hasznalatokat.

Egyiittmiikodnek a Renddrkapitinysaggal, a Polgarérséggel és egyéb maés
tarshatdsagokkal a kozteriilet rendjének megdrzése érdekében.

A szabalyok tetten ért megszegdivel szemben a jogszabdlyban eldirt modon és
Osszeghatarig helyszini birsagot allapitanak meg.

A napi munkarol és a kiadott engedélyekrdl nyilvantartast vezetnek.
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Egyéb feladatok:

Kozteriilet-hasznéalati engedélyek kiadasa és nyilvantartasa.
Katasztréfavédelemmel, polgari védelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

Ugyfélszolgilati feladatok ellatasa, melyet a Polgarmesteri Hivatal épiiletében az
tigyfélszolgalati igyintézo lat el. Az tigyfélszolgalati iigyintéz6 feladatkorébe tartozik,
hogy az informaciés ablakban személyesen kozremiikddve, irdnyitja az
tigyfélforgalmat, fogadja az iligyfeleket, felvilagositast, szakmai tajékoztatast nyujt
szamukra a Polgarmesteri Hivatalndl intézhetd iigyekrol, segiti az iigyfeleket a
beadvanyok, kérelmek kitoltésében, az tigyfélfogadasi idon kiviil érkezo tigyfelektdl
atveszi a beadvanyokat €s tovabbitja az arra illetékes személy részére, elintézi a
helyben elintézhetd kérelmeket. Az iigyfélszolgalati iigyintézd az iigyfélfogadasi
idoben és ligyfélfogadasi idon kiviil a Polgarmesteri Hivatalba érkez¢ ligyfeleknek
tajékoztatast nyujt az tigyfélfogadas idejérol, a Hivatal iroddinak mitkodési helyérdl, a
Hivatalban intézhetd iigyekrdl, az {igyintézéshez sziikséges benyujtando
dokumentumokrol. Az iigyfélszolgalati ligyintéz6 az tigyfél szobeli kérelmérdl, illetve
panaszardl jegyzOkonyvet vesz fel, intézkedik annak elbiridlasarol, illetve gondoskodik
arrdl, hogy elintézésre, az arra illetékes személyhez keriiljon.

2.3.3. Hatosagi Iroda feladatai

Kozigazgatasi (allamigazgatasi €s onkorményzati) hatosagi iigyekben valo eljaras lefolytatasa.

Pénzbeli és természetbeni ellatasok:

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
Koztemetés

Telepiilési timogatis, ezen beliil:

- Lakhatasi timogatas

- QGyogyszertamogatas

- Rendkiviili teleiilési timogatas
Fiatalok lakashoz jutdsanak tamogatisa
Kistermeldvé valas timogatisa
Villalkoz6va valas timogatasa

Helyi szociélis foldprogram

Sziinidei gyermekétkeztetés

kedvezményes tiizifavasarlas

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozé hatésagi intézkedések:

a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet fennalldsanak megéllapitasa.
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Altalanos igazgatasi feladatok

Epitésiigyi hatsagi iigyintézés

Kornyezetvédelmi, hulladékgazdalkodasi, zaj- és rezgésvédelmi tigyek
Kozlekedéshatdsagi tigyek

Viziiggyel kapcsolatos iigyek

Kornyezettanulméany készitése més hatdsag részére

Hagyatéki leltar felvétele

Hat6sagi bizonyitvany kiallitasa

Kifliggesztés (arverési hirdetmény, tarshatdsdgok, birésagok megkeresésére
hirdetményi kézbesités)

Termel6- szolgéltatd tevékenység gyakorlasaval Osszefiiggd telepengedély és
teleplétesités bejelentése, engedélyezése

Kereskedelmi tevékenység bejelentése, engedélyezése
Vasar- €s piactartas

Allatok védelmével kapcsolatos tigyek

Termd6foldre vonatkoz6 ajanlat kozzététele
Elelmiszerlancrdl rendelkezd torvényben elirt feladatok
Vadvédelmi, vadgazdalkodasi tigyek

Fas szaru novények védelmével kapcsolatos tigyek
Méhvandorlassal kapcsolatos tigyek

Talalt targyak kezelése

Anyakonyvi tigyintézés

Polgarok személyi adat- és lakcimnyilvantartasa iigyintézés
Birtokvédelmi eljarasok lefolytatasa.

Ko6z0sségi egyiittélés alapvetd szabélyaival ellentétes magatartasok elkdvetése miatti
eljarasok lefolytatésa.

Elkésziti az éves hatdsagi statisztikat.
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Helyi adékkal, valamint koztartozasok adok moédjara torténé behajtasaval kapcsolatos
feladatok

Ellatja a helyi adokkal (maganszemélyek kommunalis addja, épitményadd, ipartizési
ado), gépjarmiladoval, talajterhelési dijjal, mezOori jarulékkal kapcsolatos kivetési,
addébevallas feldolgozasi, beszedési, ellendrzési, végrehajtasi feladatokat;

Végzi a szabalysértési €s mis hatdsdgok megkeresésére a birsagok, egyéb adok
modjara behajtando koztartozasok behajtasat;

Ado6- és értékbizonyitvanyt, addigazolast, vagyoni bizonyitvanyt készit, illetve ad ki;
Eldkésziti a helyi adé és a mez6dri jarulékkal kapcsolatos helyi rendelet és rendelet
modositas tervezeteket;

Konyveli az ad6 és adgjellegli bevételeket, negyedévente adonemenként kimutatast
készit a kovetelések €s kotelezettségek alloméany valtozasardl;

Végzi a helyi ad6 és addjellegli bevételek atutalasat, tilfizetések visszautaldsat, idegen
bevételek elutalasat;

Elkésziti az ado6 és addjellegli bevételek értékvesztés elszamolasara a javaslatot;
Elkésziti a zarasi osszesitot, azt tovabbitja a MAK illetékes igazgatdsiga részére;
Elkésziti az SZJA igényléshez és elszamolashoz az ipartizési-adoerOképesség becslést
és szamitast;

Kozneveléssel és intézményfenntartassal kapcsolatos feladatok:
Az Onkormanyzat intézmény fenntart6i jogositvanyai gyakorlasa érdekében kozremuikodik:

a telepiilésszintli intézkedési tervek elkészitésében,

a telepiilésszintii esélyegyenldségi program elkészitésében,

kozremiikodik a koznevelési intézmények korzethatarainak kialakitasaban,

az 6vodai beiratkozas el0készitésében,

az intézményi dokumentumok elfogadasaban, jovahagyasaban,

mindségiranyitasi programok elékészitésében és elfogadasaban

az intézményi szervezeti és miikkodési szabalyzatok elfogadasaban,

az intézményvezetdi palyazatok kiirasaban.

Az intézményfenntartd tarsulds €és az Onkorméanyzat intézményeinek miikodési

engedélyével kapcsolatos ligyintézés, milkkodési engedély modositisa, intézmények
feladatlapu elszamolasanak koordinalasa.
Az intézményfenntartd tarsuldas és az Onkorményzat intézményeinek alapitd

okiratainak modositasa, egységes szerkezetbe foglaldsa, gondoskodik az alapitd
okiratok tovabbitasarol, a MAK és egyéb illetékes szervek felé.

Egyéb feladatok:

Gondoskodik a rendeletek Nemzeti Jogszabdlytirba és a véaros honlapjara torténd
feltoltéséral.

Ellitja az Onkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat, tovabbi a
rendeletek sziikség szerinti deregulacidjat.
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Jelentést készit a képviseld testiilet munkaterve szerinti iilésére a lejart hataridejli
hatérozatok végrehajtasarol.

2.3.4. Gazdasagi és Pénziigyi Iroda feladatai

Gazdalkodasi feladatok

Elkésziti a helyi dontések és a kozponti koltségvetési torvényjavaslat alapjan a varos
helyi dontések alapjan a koltségvetési rendelet tervezetét, évkozi modositasait;
Elkésziti a koltségvetés végrehajtasarol szolo féléves beszamolot, illetve zarszamadasi
rendelet tervezetét;

Elkésziti az elemi koltségvetést; a féléves beszamolot, az éves beszamolod részeként a
koltségvetési jelentést, pénzmaradvany kimutatist, vagyonmérleget, kiegészitd
mellékleteket, azt tovabbitja a MAK illetékes igazgatosiga részére;

Végzi a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos gazdalkodasi feladatokat;

Konyveli a bevételeket, kiadasokat, eldiranyzat és dllomanyvaltozasokat;

Negyedéves informacios jelentések (negyedéves mérlegjelentés, negyedéves
koltségvetési jelentés) elkészitése és megkiildése a MAK illetékes igazgatosiga felé

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

Kezeli a hazipénztarat, végzi az atutalasokat;

Bankszamlakezelést végez

Tovébbitja az 4dllami adohatésag felé az addalanyisaggal kapcsolatos adobevallasokat,
befizetéseket (AFA, rehabiliticiés hozzdjarulas, cégauté adé, idegenforgalmi ado);
Szamfejti a MAK 4ltal nem szamfejtett személyi juttatisokat;

Ellatja a szamlazassal kapcsolatos feladatokat;

Pélyazatokhoz kapcsolddo pénziigyi elszamolasok elkészitését,

végzi az onkormanyzati beruhazasok iizembe helyezését;

Kimutatasokat, elemzéseket végez;

Vezeti a szobaleltarokat, elvégzi a leltarozast;

Vezeti a bélyegzd nyilvantartést.

Ellatja a Hivatal és az Onkormanyzat hasznéilatiban 1évé gépjarmiivek, valamint Kis-
és nagygépek iizemanyag felhasznaldsanak elszdmolasit, gépkocsivezetok tilora
elszamolasat.

Ertékadatokat szolgaltat a vagyonkataszter vezetéséhez;

Analitikus nyilvantartasokat vezet;

Végzi a valasztasok pénziigyi elszamolasat;

Végzi a mas oOnkormanyzatokkal kozos feladatellatdisban végzett feladatok
elszamolasat;

A palyazati dton nyert timogatasok pénziigyi elszdmolasahoz a nem a gazdasigi iroda
altal elkészitett palyazatok pénziigyi elszamoldsdhoz a konyvelési adatok kozlése a
palyazati referensek felé;

Nyilvantartja a munkéltatoi kolesonoket;

Normativ 4allami hozzdjaruldsok, normativ kotott tamogatidsok, kozpontositott
eldiranyzatok, SZJA, REKI, igénylése, elszamolésa;

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

Igényli a tarsadalompolitikai ellatasokat;

Elkésziti a hitel felvételére, visszafizetésre torténd javaslatot;

Vezeti a kotelezettségvallalasokrol a nyilvantartést;

18



Likviditasi tervet készit;

Az atmenetileg szabad pénzeszkozoket bankbetétben elhelyezi;

Elldtja az Onkormanyzati fenntartdsd intézmények és a Hajdihadhazi Mikrotérségi
Szocidlis  Gondozdsi  Intézményfenntart6  Tarsulds fenntartdsdban  miikodo
Hajdihadhazi Mikrotérségi Szocidlis Gondozasi Kozpont pénziigyi gazdilkodasi
feladatait,

Gondoskodik az intézmények pénzellatasardl;

Elkésziti a tarsadalmi szervezetek tamogatasi szerzOdéseit, nyilvantartja az
elszamolasokat;

Ellatja az onkormanyzat tarsuldsainak és intézményeinek valamint a Hajduhadhézi
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat pénziigyi, gazdalkodasi feladatait;
A véltozasnak az ingatlan kataszteren torténd atvezetése.

Vagyongazdalkodasi feladatok:

Koézremiikodik a vagyongazdalkodasi koncepcio, illetve a vagyongazdalkodasi terv
elkészitésében.

Onkormanyzati  vagyongazdalkodassal —kapcsolatos onkormédnyzati  rendeletek
eldkészitése, hatalyos rendeletek karbantartasa.

Az onkorményzat forgalomképtelen torzsvagyonanak, korlatozottan forgalomképes
torzsvagyonanak és lzleti vagyonanak naprakész nyilvantartasival, az
ingatlanvagyon kezelésével és a vagyongazdilkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa.
Onkormanyzati ingatlanvagyon Kkataszter elkészitése és folyamatos naprakész
karbantartasa, vezetése, rendeletben eldirt beszamold jelentések Osszeallitisa és a
Magyar Allamkincstar részére trténd megkiildése.

Elvégzi a lakds és nem lakds céljara szolgdlé bérleményekkel kapcsolatos
nyilvantartasi és szamlazasi feladatokat, beszedi a bérleti dijakat

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

Egyéb feladat:

kozfoglalkoztatashoz kapcsolédd palyazati anyagok eldkészitse, megvalOsitasa,
elszdmolésa.

2.3.5. Varosiizemeltetési Iroda feladatai

Varosfejlesztési feladatok:

A telepiilésfejlesztéssel, telepiilésrendezéssel, az épitett €s természeti kornyezet
védelmével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Részt vesz a telepiilésfejlesztési koncepcid Osszeallitisaban, adatokat szolgaltat a
telepiilésszerkezeti terv és Helyi Epitési Szabalyzat elkészitéséhez.

Védi a helyi épitészeti Orokséget, javasolja a telepiilésrendezési feladatok
megvaldsitasa, toviabba a természeti, koOrnyezeti veszélyeztetettség megeldzése
érdekében az érintett teriiletre a valtoztatdsi, telekalakitdsi és épitési tilalom
elrendelését.

A telepiilésrendezési feladatok megvalositasa érdekében javasolja az eldvasarlasi jog
bejegyeztetését olyan teriiletekre, illetve beépitetlen telkekre, ahol a telepiilésrendezési
terv intézkedéseket tervez.
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Feltarja, szdmba veszi, fenntartja, fejleszti, 6rzi és védi a helyi épitészeti Orokség
értékeit, javasolja a védetté nyilvanitist. Korlatozasokat, kotelezettségeket, timogatast
javasol a helyi épitészeti orokség védelmével 6sszefiiggésben.

Kiemelt figyelmet fordit a telepiilés, a teriiletrendezés és fejlesztés, kiilondsen a
teriilet-felhaszndlas, a telekalakités, az épités, a hasznalat soran a természeti értékek és
rendszerek tajképi adottsagok és az egyedi tajértékek megodrzésére.

Részt vesz a fejlesztési, feldjitasi palyizatok elokészitésében és a kozbeszerzési
eljarasok lefolytatasaban.

Informatikai feladatok ellatasa keretében kapcsolatot tart az informatikai feladatokat
ellato kiilsé szolgaltatoval.

Beszerzési, gondnoksagi feladatok:

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

Biztositja a hivatal szak- és napilapokkal, szakkonyvekkel val6 ellatasat, azokrol
nyilvantartast vezet.

Gondoskodik a takaritds, porta- és Orszolgalat, telefonkozpont ellatiasarol.

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

Gondoskodik a hivatalban 1év6 telefonok, faxok, fénymasol6k miikodoképességérol.

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

Gondoskodik a hivatal altal hasznalt épiiletek kisebb karbantartdsi munkainak
elvégzésérol.

Vagyongazdalkodasi feladatok

Onkormanyzati tulajdonban 1évé ingatlanvagyon miiszaki 4llapotinak teljes korii
felmérése és naprakész nyilvantartasa, rovid- (1 éves) és kozéptavua (4 éves) feldjitasi
tervek készitése (litemezés).

Az ingatlanok feldjitdsahoz sziikséges engedélyezési tervek elkészitése, épitési
engedélyek beszerzése, kivitelezési munkalatok lebonyolittatisa (palyaztatas, stb.).

Onkorményzati tulajdond ingatlanok létesitésére, feldjitasara, bovitésére, stb.
vonatkoz6 palyazatokon valo részvétel.
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Az oOnkorményzat tulajdondban 1évo iizleti vagyon részét képezd forgalomképes
ingatlanok hasznositdsara vonatkoz6 koncepcid kialakitdsa €és erre vonatkozo
onkorméanyzati rendeletben, hatarozatban foglaltak végrehajtasa.

Kozfoglalkoztatasi jogviszony keretében alkalmazottakkal kapcsolatos feladatok

A polgarmester — mint munkaltatoi jog gyakorldja — egyedi utasitdsa alapjan latja el az iroda

vezetdje.

2.3.6. Egészségfejlesztési Iroda feladatai

Eletmdd programok szervezése:

életmodd klub

Kormanyhivatal népegészségiigyi foosztalyaval torténo egyiittmiikodés keretében:

népegészségiigyi sziirovizsgélatok népszeriisitésében (emlo lagyrész
rontgenvizsgdlatdn alapulé emlosziirés (mammogrdfia)), mozgdsitisban valo
részvétel, buszos utak szervezése Emldsziiré Kézpontba

lakossdg folyamatos tijékoztatisa a Népegészségligyi Foosztaly altal végzett
munkarol, programok idépontjairdl

Népegészségiigyi Foosztaly bevondsa a partnerségi munkacsoport munkajaba

szakmai tdmogatas fogadasa a Népegészségiigyi Fosztaly részérdl

Szervezett lakossagi sziirovizsgalatokra torténé mozgositas:

kapcsolatfelvétel a teriileten mikodd haziorvosi, védondi szolgédlatokkal, civil
szervezetekkel,  segitd  szervezetekkel, = Kormanyhivatal = Népegészségiigyi
Foosztalyaval

az EFI-ben megjelentek szamara tajékoztatd anyagok készitése

buszos utak szervezése Emldsziird Kozpontba

Betegklubok szervezése:
* Cukorbetegek klubja:

Cukorbetegek, hozzatartozoik, illetve magas rizikofaktorral rendelkezdk szamara
szervezett foglalkozas, melynek f6 célja a betegség megeldzése, diagnosztizalt esetben
a betegséggel val6 egyiittélés elfogadasa, segitése, az esetleges szovodmények illetve
a korfolyamat romlasanak elkeriilése végett.

havi egy alkalommal Hajdihadhaz telepiilésen

e Sziv- és érrendszeri betegek klubja:

Sziv- €s érrendszeri betegek, hozzatartozdik, illetve magas rizikfaktorral rendelkezdk
szamara szervezett foglalkozds, melynek f0 célja a betegség megeldzése,
diagnosztizalt esetben a betegséggel vald egyiittélés elfogadésa, segitése, az esetleges
szovOdmények illetve a korfolyamat romlasanak elkeriilése végett.

havi egy alkalommal Hajduhadhaz telepiilésen

e Senior torna:

id6s torna 50 év feletti lakossag részére
havi két alkalommal Hajdihadhaz telepiilésen

e (Csoportos gydgytorna:
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- mozgéiskorlatozottak, mozgasszervi elvaltozasban szenveddk, mozgasszervi
fogyatékkal él0k részére
- havi két alkalommal Hajduhadhaz telepiilésen
* AA csoport:
- alkoholfiiggd betegek részére
- havi egy alkalommal Hajduhadhéz telepiilésen
* Hozzéatartozdk klubja csoport:
- alkoholfiiggd betegek hozzatartoz6i részére
- havi egy alkalommal Hajduhadhéz telepiilésen
* Hogy vagy csoport?:
- alkoholfiiggd betegek részére
- havi egy alkalommal Hajduhadhéz telepiilésen
* Szocioterdpids program:
- alkoholfiiggd betegek részére
- havi egy alkalommal Hajduhadhéz telepiilésen
* Lelki betéro:
- krizishelyzetbe keriilok, lelki problémakkal kiizdok részére
- havi egy alkalommal Hajdahadhéz telepiilésen
«  Eletméd klub:
- tapléalkozassal kapcsolatos foglalkozas, azok részére, akik életmddvaltast szeretnének
- havi egy alkalommal Hajduhadhéz telepiilésen
Kozosségfejlesztésre iranyulo tevékenységek:
- partnerségi munkacsoport miikodtetése a térségben érintett intézmények, szervezetek,
szolgaltatok, dontéshozok bevonasaval
- évente egészségnapok, egészégexpo €s szakmai eldadasok megtartasa Hajdihadhaz,
Bocskaikert és Téglas telepiilésen

Idéseket célzo tevékenységek, szolgaltatasok:
- senior torna
- csoportos gyogytorna

Az egészségiigyi alap- és szakellatassal torténo egyiittmiikodés:
- mddszertani, szakmai tdmogatis a térség egészségiigyi alapellatoi, illetve szakellatoi
szamara, kiilonosen a lakossag keretében végzendo szlirési tevékenységek kapcsan
- beteg egyiittmiikodés erdsitése
- EFlirodéaban kisziirt kliensek egészségiigyi szakellatasba irdnyitasa

Az Egészségfejlesztési Irodat felkereso kliensek szamara:
- keringési betegségek kockazatara iranyulo sziirések, tanacsadas
- érzékszervi, mozgasszervi megbetegedésekre iranyul6 sziirések, tanacsadas
- dohényzas leszoktatassal kapcsolatos intervencio, tanacsadas
- alkohol problémaval kiizdok sziirése, intervencio, tanacsadas
- életeseményekhez kapcsolddéan krizishelyzetbe keriil6 emberek azonositéasa,
tanacsadas
- sziikség esetén szakellatasba irdnyitas

Egyéb, a fentiek ala nem sorolhat6 szakmai tevékenységek:
- egészségfejlesztési témaju cikkek, tajékoztatd brostrak kozzététele

3. Belso ellenor

A belso ellendrzési feladatok megbizasi szerzodés alapjan keriilnek ellatasra.
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4. A helyettesités és kiadmanyozas rendje

4.1 A helyettesités rendje
* A Polgarmestert az Alpolgarmester helyettesiti.
* A jegyzot akadalyoztatasa €s tavolléte idején a kinevezett aljegyz6 helyettesiti.

* A jegyzd és aljegyz0 egyideji akadalyoztatisa esetén helyettesitésiikrol Hajdihadhaz
Varos Onkormanyzata Képviseld testiiletének a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrdl
sz016 onkormanyzati rendelete rendelkezik.

* Az irodavezetdt a Jegyz0 altal irdsban megbizott koztisztviseld helyettesiti — az érintett
munkakori leirdsa tartalmazza a megbizést.

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

4.2. A kiadmanyozas rendje

A kiadményozas rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

5. A bélyegzok hasznalatanak a rendje

A Hivatal bélyegzdinek felsorolasat és leirasat a bélyegzo nyilvantartas tartalmazza.

A Hivatalban hasznalhat6 bélyegzdk beszerzését a Jegyzd engedélyezi. A nyilvantartist a
Gazdasagi és Pénziigyi Iroda vezeti.

A nyilvantart6 a bélyegzok meglétét évente legalabb egyszer ellendrizni koteles.

A bélyegzé kezeldje, hasznaldja anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik azok
jogszerii hasznalataért.

A bélyegzd elvesztését az irodavezetOnek irdsban jelenteni kell, aki koteles az elvesztés
koriilményeit és a dolgozo feleldsségét megvizsgalni és a sziikséges intézkedéseket megtenni,
tovabba a megsemmisitési eljarast lefolytatni.

A barmely okbdl hasznalhatatlanna, vagy feleslegessé valt bélyegzoket vissza kell adni a
Gazdasagi és Pénziigyi Iroda arra kijelolt munkatarsanak, aki gondoskodik annak
megsemmisitésérol, illetve Orzésérol, arrdl jegyzOkonyvet vesz fel és azt a nyilvantartas
mellékleteként Orzi.

6. A Hivatal munkarendje .

6.1. A munkarend:

A munkaidd heti 40 6ra, melybdl a dolgoz6 hétfon, kedden és csiitortokon 8.00 — 16.00 oraig,
szerdan 8.00 — 18.00 o6raig, pénteken 8.00 — 14.00 6raig koteles munkahelyén tartozkodni.

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

A Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

a.) Altaldnos iigyfélfogadasi rend:
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hétfon 8.00-10.00 oraig

kedden 8.00 - 12.00 ¢6raig
szerdan 14.00 - 18.00 o6raig
csiitortokon nincs tigyfélfogadas
pénteken 8.00 - 11.00 oraig

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

A munkakozi sziinet idotartama 30 perc, mely beleszamit a munkaidobe. A munkakozi sziinet
altalaban 12-13 6ra kozotti idoben vehetd igénybe. Ettol eltérd igénybevételt a jegyzd vagy az
irodavezetdk is engedélyezhetnek.

A Hivatal dolgoz6i a polgarmester, jegyzd, tovabba az irodavezetdk utasitasira kotelesek
munkaidon tudl is ellatni a rajuk bizott feladatokat. A rendkiviili munkaid6 elrendelésére - a
kozszolgalati jogviszonyban allo személyek esetében a kozszolgdlati tisztviselOkrdl szolo
2011. évi CXCIX. torvény 96. §-dban foglalt rendelkezések alapjan, a munkaviszonyban allé
személyek esetében a munka torvénykonyvérol szolo 2012. 1. torvény 107-109. §-ai alapjan —
van lehetdség.

Az orszaggylilési, megyei onkormanyzati képviseloket, a helyi képviselO-testiilet tagjait, a
nemzetiségi Onkorményzat tagjait, a felettes, illetve kozponti allamigazgatasi szervek
képviseloit — eldzetes egyeztetés alapjan — tigyfélfogadasi idon tul is fogadni kell és résziikre
a sziikséges felvilagositist — az allami és szolgdlati titkokra, tovabbd az adatvédelmi
szabalyokban foglaltakra figyelemmel — megadni.

6.2. Rugalmas munkaidé-rendszer

A rugalmas munkaidd-rendszer alkalmazasit a Polgdrmesteri Hivatal azon munkavallalgja
kérheti, akinek héaztartasdban 14 éven aluli gyermek van, vagy beteg kozeli hozzatartozordl
gondoskodik.

A napi munkaid6 két részre oszlik: peremidore és torzsidore.

Peremidd: A peremid6 a munkaidd torzsido elotti és utini része, az az idOtartam, amelyben a
munkavallal6 megvalaszthatja a munkaid6 kezdését és befejezését.

Torzsido: A torzsido az az id6tartam, amely alatt valamennyi munkavallalé6 a munkahelyén
koteles tartézkodni és munkat végezni a torzsid0 terhére torténd pihendidd kiadasara
vonatkoz6 szabdlyozas figyelembevételével. A torzsid0 idotartama megegyezik az altalanos
tigyfélfogadasi rend id6tartamaval.

A rugalmas munkaid6t a jegyz6 a munkavallal6 kérelme alapjan engedélyezheti azzal, hogy a
heti munkaidd keret véltozatlanul 40 6ra.

7. A munkakorok atadas-atvételének rendje

Irodavezet6i munkakor atadas esetén a jegyzo, koztisztviseld, egyéb munkavallalok esetében
az irodavezetd (a Jegyzo6i Iroda esetében a jegyz0) felel az dtadas-atvétel lebonyolitasaért.

A munkakor atadas-atvétele soran jegyzokonyvben kell rogziteni az alabbiakat:
» folyamatban 1év0 iigyek felsorolasa ligyiratszama, az utolsé eljarasi cselekmények
megjelolésével

e 4t kell adni az {igyintézé altal haszndlatos nyilvantartisokat, szakkonyveket,
szobaleltart, illetve a szamara atadott eszkozoket, felszereléseket — kiemelt figyelmet
kell forditani a bélyegzd(k) atadas-atvételére.
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Fenti szabdlyok a munkakor modositds esetén is értelemszertien alkalmazandok.

8. Vagyvonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

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

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

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

* Jegyzd

* aljegyzd

» gazdasagi és pénziigyi irodavezetd

* hat6sagi irodavezetd

* vdérosiizemeltetési irodavezetd

* vagyongazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli feladatot ellat6 koztisztviselok.

- Vnytv. 3.§ (1) bekezdés a.) pontja és (2) bekezdés d.) pontja és 5. § (1) bekezdés c) pont cc)
alpontja alapjan otévenként:
* ajegyzOi irodai, a szocidlis, altalanos igazgatasi és adoiigyi iigyintézoi feladatot ellatd
koztisztviselok.

A vagyonnyilatkozatot a Vnytv-ben foglaltak alapjan, két példanyban, valamennyi oldalan
alairva kell elkészitenie a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettnek. A vagyonnyilatkozat
mindkét példanyat kiilon-kiilon boritékba kell tennie a kotelezettnek €s le kell azt zarnia, majd
az Orzésért felelds személlyel egyiitt ala kell irnia a boritékokat a lezirasra szolgalo részen. A
boritékok lezarasara szolgalo feliileten az alairas mellett fel kell tiintetni a vagyonnyilatkozat
atadasanak datumat is.

A vagyonnyilatkozat nyilvantartsi azonositoval keriil ellatasra, melyet az Orzésért felelOs
személy ravezet mindkét lezart boriték kiilso részére. A vagyonnyilatkozatot tartalmazé egyik
boriték a vagyonnyilatkozat-tételére kotelezettnél, a masik boriték az Orzésért felelOs
személynél marad. A vagyonnyilatkozatot tartalmaz boritékokat- a nyilatkozé és az Orzésért
felelds példanyat is — csak a vizsgélat soran az eljar6 szerv bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért a munkaltat6i jogkor gyakorloja felelds.

A vagyonnyilatkozatokat az Orzésért felelds személy az egyéb — a munkaltaténal kezelt -
iratoktol elkiiloniilten kezeli. A vagyonnyilatkozatok megfeleld, biztonsagos 6rzése érdekében
pancélszekrényben keriilnek elhelyezésre.
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Az Orzésért felelds személy ellendrzi, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat szerint
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek eleget tettek-e kotelezettségiiknek.

Ha megallapitja, hogy a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az érintett személy nem
tett eleget, akkor fel kell sz6litani 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 jogkovetkezményeit kell alkalmazni.

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a kotelezett 6nhibajan kiviil nem tudott eleget
tenni, akkor az akadaly megsziinésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles annak eleget tenni.
Ezen hatarid6 elmulasztasat a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak kell tekinteni.

9. A Polgarmesteri Hivatal szabalyzatai

A jegyz6 a Hivatal miikodési és gazdalkodasi feladatainak ellatidsa érdekében szabalyzatokat
készit, készittet. A jegyz6 gondoskodik a szabélyzatok naprakész vezetésérdl. Gondoskodik
tovabba, hogy a szabalyzatokat, utasitisokat az irodavezetdk és az irodavezetOk utjan a
dolgozdk megismerjék, az abban foglaltakat betartsak, illetve betartassak.

10. A Hivatal munkajanak koordinalasa

A Hivatal sziikség szerint, de évente legalabb egy munkaértekezletet tart, az irodak sziikség
szerint tartanak munkaértekezletet, illetve munkamegbeszélést.

A munkakezdés €s befejezés idOpontjat a dolgozok kotelesek az Iktatdban elhelyezett jelenléti
ivbe bejegyezni. A munkaidd alatti eltdvozast az irodavezetdk, az irodavezetok esetében a
jegyz6 engedélyezi.

A betegség miatti tavollétet a dolgozd koteles annak elsé napjan kozvetlen felettesének
bejelenteni, aki koteles tdjékoztatni a személyzeti ligyintéz6t. Ezen bejelentési kotelezettség
vonatkozik azon esetben is, amikor a dolgozd egyéb vératlan akadélyoztatds miatt
munkahelyén megjelenni nem tud — ebben az esetben a személyzeti iigyintéz6t nem kell
tajékoztatni.

A dolgozok kotelesek a Képviseld-testiilet altal elfogadott Etikai Kddexben foglaltakat
betartani, a munkijuk sordn tudomasukra jutott hivatali titkot megdrizni, s ezen til sem
kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, egyéb informaciodt,
amelyekbdl kozvetleniil a KépviselO-testiiletre, annak bizottsagara, a Hivatalt vagy az
tigyfelet nézve héatrany szarmazhat.

11. Szakkonyv, folyoirat-rendelés, irodaszer-ellatas

A hivatali munkdhoz sziikséges szakkonyvek, folyoiratok, szaklapok, irodaszer, iroda
felszerelés megrendelésére csak a polgarmester, vagy jegyzd eldzetes engedélye alapjan
keriilhet sor.

12. Zaro rendelkezések

A Szabalyzat hatdlya kiterjed a hivatal szervezeti egységeire és valamennyi hivatali
dolgozora.
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A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata a Hajdihadhaz Viros Onkormanyzata
Képviselo testiilete altali elfogadasdnak napjat kovetd napon 1ép hatilyba.

Ennek a Szabdlyzatnak a hatilybalépésével egyidejlileg hatilyat vesziti a Hajdihadhazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szo6l6 3/2017. (IX.28.) szamu
polgarmesteri és jegyz0i kozos utasitas.

A jegyz0 gondoskodik arr6l, hogy a Hivatal dolgoz6i az Szabalyzatban foglaltakat
megismerhessék és az abban foglaltakat betartsak.

Hajduhadhaz, 2018. januar 11.

Dr. Kiss Katalin Csafordi Dénes
jegyzd polgarmester
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HAJDUHADHAZI POLGARMESTERI HIVATAL

48 fo

Polgarmester

Jegyzo

| | | | | |
Hatoésagi Iroda Gazdasagi és Polgarmesteri Jegyzdi Iroda Varosiizemeltetési Egészségfejlesztési
16 f6 Pénziigyi Iroda Kabinet Jegyz6 +12 f6 = Iroda Iroda
8 f6 4 f6 13 f6 5f6

1 f6 irodavezetd

6 f6 pénziigyi ligyintézd

1 18 kozfoglalkoztatasi
iigyintézd

1 f6 irodavezetd

4 18 adoiigyi ligyintézd

3 6 épitésiigyi, hatdsagi
iigyintézd

3 6 szociélpolitikai ligyintézd

1 £8 anyakonyvvezetd

3 6 kozszolgélati ligykezeld

1 16 jogi referens

1 f6 muszaki és beruhazasi

tanicsadd
1 £8 palyazati referens

2 f6 onkorményzati tanidcsadd

(tires allashely)
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1 {6 irodavezet6

1 £8 Startmunka irdnyit6

1 f6 koordinator,
munkairdnyitd

1 f6 beszerzési referens

(tires allashely)

1 16 takaritd

1 £6 aljegyzd

2 6 kozteriilet-feliigyeld

2 f6 leiro, jegyzdkonyv-
vezetd

2 f6 személy és munka-
igyi ligyintézd

1 f6 intézmények személy
és munkaiigyi iigyintézdje

2 16 titkarsagi tigykezeld

(ebbdl 1 iires allashely)

1 16 (iktat6) kozszolgalati

iigykezeld
1 16 tigyfélszolgalati tigyintézd

2 6 EFI munkatars
4-4 6raban munkakor
kiegészitéssel latja el
(ebbdl 1 iires allashely)



MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Hajdihadhazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz6l6 1/2018.
(I.11.) szamu polgarmesteri és jegyzOi kozoOs utasitisban foglaltakat megismertem és
tudoméasul veszem.
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