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A Hajdihadhazi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Hajdthadh4z Véaros Onkorményzata Képvisel6-testiilete a jogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX.
torvény 23. § (2) bekezdése, a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése, valamint az dllamhéztartasrol
sz016 2011. évi CXCV tdrvény 9. § b) pontja, 10. § (5) bekezdése és az 4llamhaztartasrol sz6lé
torveny végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a
Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat az alabbiak szerint allapitja meg:

L. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Hajduhadhéz Véros Onkormanyzata Képviselé-testillete a 249/2016. (XI1.15.) HO. szému
hatdrozataval az alabbiak szerint fogadta el a Hajdthadhd4zi Polgarmesteri Hivatal 2150-8/2016.
okiratszamu alapité okiratat:

Alapitd okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhdztartasrél sz616 2011. évi CXCV. tiorvény 8/A. §-a alapjan a Hajdahadhazi
Polgarmesteri Hivatal alapité okiratat a kévetkezék szerint adom Kki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye

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

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

1. Szociélis Iroda 4242 Hajduhadhaz, Mester utca 26. szdm

2. A koltségvetési szerv
alapitasdval és megsziinésével dsszefiiggé rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitisanak datuma: 1990.09.30.
2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitisara, megsziintetésére jogosult szerv
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2.2.1. megnevezése: Hajduhadhaz Véros Onkorméanyzata
2.2.2. székhelye: 4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1. szam

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyité szervének
3.1.1. megnevezése: Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata 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 dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal ellatja az Onkormanyzatok
miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz0 feladat és hataskorébe tartozo tigyek dontésre
valo elOkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kdzremiikddik az
onkormanyzatok egymds kozotti, valamint az 4llami szervekkel torténd egyiittmiikddésének
Osszehangoldsdban és a nemzetiségek jogairol szolo 2011. évi CLXXIX. tdrvényben
meghatarozott feladatok ellatasaban.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:
szakagazat szama szakagazat megnevezése

L. 841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ellatja az Motv-ben és a vonatkozé egyéb jogszabdlyokban a szamara meghatéarozott
feladatokat. Gondoskodik Hajdthadhdz Varos Onkormanyzata és a helyi nemzetiségi
onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellataséardl.

Ellatja az Onkormanyzati fenntartist intézmények és a hajduhadhazi székhelyl Tarsulasok
gazdalkodasaval, koltségvetési tervezéssel és végrehajtassal, beszamolassal kapcsolatos
feladatait.

Ellatja mas koltségvetési szerv részére az iranyitd szerv kijelolése alapjan végzett pénziigyi-
gazdalkodasi, lizemeltetési vagy egyéb szolgaltatdsokkal sszefiiggt feladatokat.

Ellatja a Hajdthadhaz Varos Onkormanyzata vagyona — ingatlanok és mdas vagyontargyak,
vagyoni értékil jogok — tlizleti céli hasznalatba, haszonbérbe adéséval, méas mddon torténd
hasznositasaval, kezelésével, dllagmegdvasaval 6sszefliggd feladatokat.

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

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam

Onkormanyzatok és oOnkormanyzati hivatalok jogalkoté és

L. 011130 N 'y B
altalanos igazgatasi tevékenysége




Orszagos ¢és helyi E}mzetiségi onkormanyzatok igazgatasi

2 011140 a ,
tevékenysége

3. 011220 Adé-, vam- és jovedeki igazgatas N

4. 013350 Az onkorményzati vagyonnal valdé gazddlkodassal kapcsolatos
feladatok

5. 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, {izemeltetési,
egyéb szolgéltatasok
Orszaggylilési,  Onkormanyzati és  eurdpai  parlamenti

0. 016010 f e . eI ;
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodd tevékenységek

7 016020 Orszagos €s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

8. 016030 Allampolgérsagi igyek

0. 044310 Epitésiigy igazgatasa

10. 061010 Lakaspolitika igazgatdsa

11. 076010 Egészségligy igazgatdsa

12 031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa

13. 082010 Kultura igazgatasa

14. 098010 Oktatas igazgatasa

15. 109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatasa

4.5. A kdltségvetési szerv illetékessége, mikodési tertilete:

Hajduhadhéz Varos kozigazgatasi teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

3.1. A koltségvetési szerv vezetjének megbizdsi rendje:

A jegyz6 kinevezése a Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX.
torvény 82. §-a, valamint a kozszolgalati tisztvisel6krol szold 2011. évi CXCIX. térvény
rendelkezéseinek megfelelden torténik. Hajduhadhaz véros polgarmestere - palyazat alapjan
hatérozatlan idére - nevezi ki a jegyz6t és gyakorolja felette az egyéb munkaltatéi jogokat.

5.2. A kdltségvetési szervnél alkalmazésban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 Ko6zszolgalati jogviszony A kozszolgalati tisztvisel6krl sz616 2011, évi CXCIX.
torvény
2. | Munkaviszony A Munka t6rvénykonyvérdl sz6l6 2012, évi L. térvény
3. | Megbizasi jogviszony A Polgari torvénykonyvr6l sz616 2013. évi V. torvény




6. Zaro rendelkezés

Jelen alapit6 okiratot a tdrzskdnyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni,
ezzel egyidejlileg a koltségvetési szerv 2014. marcius 06. napjan kelt alapitdo okiratat
visszavonom.

Hajdthadhaz, 2016. december 15.

Az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szol6-368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szGvege megfelel az alapité okiratnak a
Hajduhadhézi Polgarmesteri Hivatal 2016. december 15. napjan kelt, 2017. janudr 1. napjatol
alkalmazand6 2150-7/2016. okiratszamu mddositd okirattal végrehajtott modositasa szerinti
tartalméanak.

Kelt: Debrecen, 2016. december 20.

P.H.

Magyar Allamkincstar

II. FEJEZET

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A hivatal altalanos feladatai:

1. Az Onkormanyzati ligyek el6készitése, az Onkormanyzati dontések végrehajtasa, az
Onkormanyzati testiiletek, bizottsdgok miikodésével kapcsolatos szervezd €s adminisztrativ
teendok ellatasa. Az 6nkormanyzat tisztségviseldi tevékenységének eldsegitése.

2. A jogszabalyokban el6irt allamigazgatési feladatok végzése.

I1. A hivatal iranvitasa:

A Hajdthadhazi Polgérmesteri Hivatal iranyité szerve HajdGhadhdz Véaros Onkorményzata
Képviseld-testiilete. Hajduhadhaz Véros 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 polgiarmester

e a képviseld-testlilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a polgarmesteri
hivatalt. A szakmai apparatus a jegyz6 vezetésével segiti a polgarmester munk4jat.

e a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a polgarmesteri hivatal
feladatait az Onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban;



a jegyz6 javaslatara eloterjesztést nyujt be a képviselé-testiiletnek a hivatal belsé
szervezeti tagozodasénak, létszamanak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadasi
rendjének meghatarozaséra;

a polgarmester egyetértése sziikséges — az 4ltala meghatarozott korben — a hivatal
koztisztviselGje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez,
felmentéséhez és jutalmazasihoz,

a polgérmester — palyazat alapjan, hatérozatlan idére — kinevezi a jegyzét, illetve a
jegyzbre vonatkozé szabalyok szerint, a jegyz javaslatara az aljegyzét,

a jegyz0 tekintetében gyakorolja a munkaltatoi jogokat;

az alpolgdrmesterek és az Gnkormanyzati intézményvezetdk tekintetében gyakorolja az
egyéb munkaltatdi jogokat.

Polgérmesteri, valamint egyiittes polgarmesteri és jegyz6i utasitasokkal szabalyozza a
hatdskdrébe tartozé tigyekben a feladatellatds, hataskor atruhazés és kiadményozas
rend;jét, :

dont a jogszabdly 4ltal hatdskorébe utalt éallamigazgatési tigyekben, hatdsagi
jogkorokben, az elokészitéssel kapcsolatosan a jegyz6t feladattal bizhatja meg, egyes
hatésagi hataskoreit jogszabaly keretei kozott a jegyz6re ruhazhatja;

felel8s a gazdalkodas rendjéért, a hivatalnak biztositott koltségvetési keretek célszerti
felhasznalasaért,

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

ellatja a varos védelmi funkciébol adédé feladatait, eljar a szdmara meghatarozott
védelmi bizottsagi, katasztréfavédelmi és polgéri védelmi hataskorékben,

ellatja a minéségbiztositasi rendszer mitkodtetésébdl adodé feladatokat.

2. Az alpolgarmesterek

Hajduhadhiz Varos Onkormanyzata képviseld testiilete a polgdrmester helyettesitésére,
munkajanak segitésére 2 f6 tdrsadalmi megbizatdsti alpolgirmestert valasztott. Az
alpolgarmesterek a polgarmester iranyitasdval l4tjak el feladataikat. Az alpolgarmesterek koziil
a polgarmester bizza meg altalanos helyettesét,

3. A jegyzd

A jegyzd a Hivatal vezet6je. Ennek keretében kiilondsen:

dontésre-elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket;

ellitia a jogszabalyokban meghatdrozott 4llamigazgatdsi feladatokat, hatdsagi
jogkdroket,

dont hataskorébe utalt ligyekben;

ellatja a kozigazgatdsi tevékenység korszerlsitésével és fejlesztésével Osszefliggd
feladatokat;

a hataskorébe tartozo ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét;

a polgarmester irdnyitdsaval gondoskodik az Onkorményzat miikédésével kapcsolatos
feladatok térvényes, szakszer(i, partatlan és szinvonalas ellat4sarol,

dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket, illetve
dont a polgarmester 4ltal atadott hatdsagi ligyekben,

~
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ellatja a képviselo-testiilet, a bizottsdgok szervezési €s lgyviteli tevékenységével
kapcsolatos feladatokat,

tanacskozasi joggal vesz részt a képvisel6-testiilet és a képviseld-testiilet bizottsagainak
ilésén személyesen, vagy helyettese, illetve megbizottja utjan,

jelezni koételes a képviseld-testiiletnek és szerveinek, ha dontésiiknél jogszabalysértést
észlel. A képviseld-testiileti tilésen barmely javaslatot érintden torvényességi €szrevételt
tehet.

gondoskodik a képvisel6-testiileti, bizottsagi iilések jegyzokonyveinek elkészittetésérol,
gondoskodik a képvisel-testiilet 4ltal . alkotott rendeletek kihirdetésér6l és
végrehajtasanak biztositdsarol,

rendszeresen tdjékoztatja a képviseld-testiiletet és a polgarmestert az Onkormanyzat
munkaéjat érint6 jogszabalyokrdl,

javaslatot készit a polgarmesternek a Hivatal felépitésére, annak munka- ¢&s
tigyfelfogadasi rendjére,

sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal a Hivatal koztisztviseldi részére
munkaértekezletet tart, amelyen érteékeli a Hivatal munkajat,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseléi ¢és munkavéllaloi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzd tekintetében.
A polgarmester egyetértése szitkséges — az é4ltala meghatérozott korben — a hivatal
koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez,
felmentéséhez és jutalmazasahoz.

jegyz06i utasitasokkal szabalyozza a Hivatal miikodését érintd, hatdskdrébe utalt
igyeket,

irdnyitja a Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,

iranyitja a Hivatalnak a varosvédelmi funkci6éibol ad6dd, valamint munka- €s
tizvédelmi feladatait,

koordindlja és ellen6rzi a Hivatal bels6 szervezeti egységeiben folyé munkat, ennek
érdekében sziikség szerint vezetoi értekezletet tart,

iranyitja a koztisztviselok tovabbképzését,

gondoskodik a jogszabalyok naprakész nyilvantartasarol,

megszervezi a Hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi részére a foglalkozas-
egészségiigyi szabalyok szerinti orvosi ellatast,

ellitja a Hivatal iratkezelésének felligyeletét, gondoskodik a selejtezések szakszerti
végrehajtasarol,

részt vesz az ligyfélfogadas megtartisaban.

4. Az aljegyzd

A jegyz0t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti.

Tanacskozasi joggal — a jegyz6 nevében — részt vesz a Képviseld-testiilet, annak
bizottsagai iilésein. ‘

Részt vesz az lgyfélfogadas megtartdsdban, annak rendjére vonatkozd szabalyok
szerint.

A Hivatal szervezeti keretében meghatarozott konkrét feladatainak ellatasan tal végzi
mindazokat a feladatokat, amelyekkel a jegyz6 megbizza.
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A jegyzd és az aljegyz0 egylttes tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén
helyettesitésiket a Hivatal vezetése tckintetében az Onkorményzat szervezeti- és
mikddeési szabalyzatarol szol6 rendeletben feljogositott személy l4tja el. A Hivatal jogi
képviseletét a jegyz6 vagy az altala megbizott személy 1atja el.

5. Az irodavezetik jogallasa és feladatkorei:

Az irodavezetd az iroda felelds vezetSje. Tavolléte esetén a jegyzd 4ltal kijeldlt
koztisztviseld helyettesiti.

Felel6s az Iroda miikodéséért, a feladatkdrébe tartozé tigyekért a jegyzénék és a
polgarmesternek.

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

Javaslatot tesz a jegyzonek a munkaltatdi jogok gyakorldsaval és a humdnpolitikai
kérdésekkel Osszefiiggésben az irodara vonatkozodan.

Biztositja az iroda munkajdban a térvényességet, gyorsasigot, szakszerliséget, az
allampolgari jogok és kotelezettségek maradéktalan érvényesiilését. Ennek keretében
személyesen vagy helyettese Utjan havonta ellendrzi az ligyintézési hataridd betartasat,
és ennek eredményérél a jegyz6t tdjékoztatja.

Tandcskozasi joggal részt vesz a képvisel6-testiileti €s bizottsagi (iléseken, valaszol a
hozza intézett szakmai kérdésekre.

Elékésziti — a tisztségvisel6i és testiileti igény szerint — a Képviseld-testiilet rendeléteit.
Gondoskodik  a Képvisel6-testiilet rendeleteinek, tovdbba a Képviseld-testiilet és
szervel hatarozatainak végrehajtasardl sz6l6 beszdmolok hatdrid6re  torténd
elkészitésérol.

Segiteni koteles szakmailag a bizottsigok munkajat, gondoskodik az SZMSZ-ben
megjelolt bizottsagok tilésének el6készitésérodl, a jegyzokonyvek elkészitésérol.

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

Tajékoztatni koteles a tisztségviseloket az éltala vezetett iroda feladatkorébe tartozod
ligyekrol, valamint minden olyan tudomaséra jutott informdaciordl, mely intézkedést
1gényld helyi kdziigynek tekinthetd.

Gondoskodik tisztségvisel6i rendelkezés szerint az iroda munkéjaval Osszefliggd
tevékenységet végzé nem Onkormanyzati szervekkel valé egyiittmiikodésrol,
tapasztalatait koteles jelezni a tisztségviseloknek. Kapcsolatot tart az Onkormanyzat
intézményei, gazdasagi tarsasaga, az iroda feladatkorét is érint6 feladatokat végrehajtd
vezetbivel. Biztositja a tobbi iroddval a munkakapcsolatot, kételes annak érvényt
szerezni, hogy a téarsirodatol érkezé megkereséseknek az iroda koztisztviseldi
haladéktalanul eleget tegyenek.

Gyakorolja a kiadmanyozési jogot a kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltak szerint.



e Gondoskodik az irodahoz tartozé koztisztviseldk, munkavallalok munkakdri leirdsanak
elkészitésér6l, az esetleges valtozasok atvezetésérél, a munkakori leirasban foglaltak
betartasardl.

e Sziikség szerint, de évente legalabb egyszer munkaértekezletet tart az iroda
koztisztviseldi részére.

o Kozremikddik a feladatkorét érinté kozbeszerzési eljarasok elékészitésében.
e FEllatja az tigyfélszolgélatbol az irodara haruld feladatokat.
o Ellatja az irodat érintd palyazati eljardsok elokészitésébdl adodo feladatokat.

e Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a tisztségviselok, a képviselo-testiilet, a
Képviseld-testiilet bizottsdgai megbizzak.

III. A Polgiarmesteri Hivatalban munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt egységek

(irodak)

o Jegyzo6i Iroda
e Pénz- és Adoligyi Iroda
e Hatosagi és Szocidlis Iroda
e Virostizemeltetési Iroda
e Varosfejlesztési Iroda
A Hivatal szervezeti dbrajat a Szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az irodavezetdi megbizds a kozszolgalati tisztvisel0krdl sz6lo 2011. évi CXCIX. torvény
(tovabbiakban: Kttv.) és a 2012. évi V. torvény szerinti foosztalyvezetd helyettesi megbizasnak
felel meg.

) I11. FEJEZET '
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK
FELADAT- ES HATASKOREI

I. A Polgarmesteri Hivatal irodai

1. A Jegyzdi Iroda feladatai:

A Jegyz0i Irodat a jegyz0 vezeti, a jegyz6hoz kozvetleniil tartoz6 szervezetek és a jegyz6hoz
magasabb rendii jogszabdly alapjan kozvetlentl ellatandé feladatok elvégzésének felelseibot
all.
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Az onkorminyzat és szervei mitkodésével kapesolatos feladatok:

Az 6nkormdnyzat képvisel6-testiileti és a nemzetiségi Snkormanyzat képviseld-testiileti
lilések elokészitésével, jegyzokonyveinek vezetésével kapesolatos teenddk ellatasa.

A testiileti lilések hatdrozatai és rendeletei, a nemzetiségi dnkormanyzat jegyzékonyvei
¢s dontései nyilvantartasanak vezetése, figyelemmel kisérése a hataridék betartisanak,
a hatdrozatok végrehajtasanak és sziikség szerint jelzés a testiiletnek a beszamolasi
kotelezettség elmulasztasardl.

Lejart hataridejii hatarozatok nyilvantartéasa, jelentések készitése.
A képvisel6-testiileti iilések dontéseinek kihirdetése, kozzététele.

Az orszaggylilési képviselok, polgarmesterek és a helyi dnkormanyzati képviseldk,
valamint a helyi nemzetiségi 6nkorményzat vélasztasaval kapcsolatos teendéket ellatja.
Kozremikodik az orszdgos és helyi népszavazis elokészitésében. Részt vesz a
valasztasok lebonyolitasaban.

Koordindlja a kozérdekii adatok megismerésével, kozzétételi kotelezettséggel jard
feladatokat.

Az 6nkorményzat torvényességi felligyeletét ellatd szervvel folyamatosan kapcsolatot
tart az erre kialakitott rendszerben.

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

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

Biztositja a tisztségviselék és a Polgarmesteri Hivatal irodai miikédésének
adminisztrativ és technikai kovetelményeit.

A Képviseld-testiilet és bizottsagai, a polgarmester, az alpolgarmesterek, a képvisel6k,
és az irodavezeték részére jogi véleményt nyilvanit. Kézremikodik a polgarmester, az
alpolgarmesterek , a jegyz6 és az aljegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé tigyek operativ
ellatdsaban.

A megjelend jogszabadlyokat figyelemmel kiséri és felkérésre kozremukodik a
jogszabalyértelmezésben. Ellatja az onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal 4ltal kotott
szerzddések jogi kontrolljat.

Az ligyfél tajékoztato keretében ellatja az tigyfélfogadasbol raharul6 feladatokat, intézi
¢s részben tovabbitja az ligyeket.

Kartéritési, kartalanitdsi igényekkel kapcsolatos ugyek szakmai kontrolljdban
koézremiikodés.

Részt vesz komplex felligyeleti vizsgalatokban és eseti célvizsgalatokban.

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

Lakossagi forumok megszervezésében valo kozremiikodés.
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Elldtjia az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal 4ltal kotott szerzodések jogi
kontrolljat. A

Az tugyfel tajékoztatd keretében telefonos és személyes tajékoztatast nyujt az
igyfeleknek.

Gondoskodik a képviselok és bizottsagok tagjainak havi tiszteletdij elszamolasardl.

Nyilvantartast vezet a Képviselo-testiilet altal adomanyozott kitiintetésekrol.

Humanpolitikai feladatok:

A Hivatal koztisztviseldinek kozszolgalati jogviszonyaval €s munkavallaloinak
munkaviszonyéaval dsszefliggd huménpolitikai feladatok ellatasa.

A polgarmester, az alpolgarmesterek foglalkoztatdsi jogviszonydval kapcsolatos
feladatok elltésa.

A Hivatal engedélyezett 1étszamkerete alakulasanak figyelemmel kisérésre, vezetése.

Személyl nyilvantartas, kozszolgélati alapnyilvantartds vezetése és az adatok
folyamatos karbantartasa, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése a jogszabalyban
meghatarozott szervek részére.

A kozszolgalati szabalyzatban meghatarozott egyéb juttatasokkal kapcsolatos dontések
elokészitése.

A Kkoztisztviseldi vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos munkaltatd intézkedések
elokészitse és kozremlikodés a végrehajtasban.

Eves képzési terv elkészitése és végrehajtasaban vald kozremitkGdés.
Koztisztviseldi fegyelmi eljarasokban vald kézremiitkodés.

A Kkoztisztviseldk mindsitésével, teljesitményértékelésével kapcsolatos eljards
lefolytatasanak el6készitése.

A kozigazgatasi alap- és szakvizsga, valamint az {igykezel6i alapvizsga
lebonyolitasaval kapcsolatos teendék teljes korti elltsa.

Az 6nkormanyzat éves koltségvetése elkészitéséhez adatszolgaltatas.
A jegyzd hataskorébe tartozé megbizasi szerz6dések elkészitése, nyilvantartasa.

A munkéltatéi jogkor gyakorlasdhoz sziikséges helyi rendeletek, utasitisok és
szabalyzatok elkészitésében vald kdzremiikddés.

A Hivatal koztisztviseléi €s munkavallaloi részére nyujtott foglalkozas-egészségiigyi
szolgaltatas biztositasdhoz sziikséges feladatellatas.

Biztositja a feladatellatdshoz sziikséges adminisztrativ feladatok ellatésat.

Ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos munkaiigyi feladatokat.
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Ellatja a kdztisztvisel6i munkakdrok betdltéséhez sziikséges palyézatok eldkészitését és
gondoskodik ezek meghirdetésérl.

El6késziti és nyilvantartja a tanulméanyi szerzédéseket és figyelemmel kiséri az abban
foglaltak teljestilését.

Munkavallalok éves szabadsagénak megallapitasa, nyilvantartas vezetése.

Elékesziti és kezeli az 6nkorményzat fenntartdsaban miikédd koltségvetési szervek
vezetdinek megbizdsat, kinevezését, illetve ellatja a jogviszonyukkal kapcsolatos
humanpolitikai feladatokat.

Ellatja a Hajdthadhézi Bolcsdde, a Hajduhadhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont és
a Hajduhadhdzi Mikrotérségi Szocidlis Gondozasi Koézpont vonatkozésiban a
humanpolitikai feladatokat.

Palyazatokkal kapcsolatos feladatok:

e A palydzatok keresése, kivélasztdsa, a palydzatok adminisztrativ iigyintézése és a

nyertes palyazat esetén a palyazati munka Gsszefogasa.

Kapcsolatot tart, egyittmiikodik, koordinal a kiils§ palyazat irékkal és a palyazathoz
tartozo illetékes hivatali osztalyokkal.

Szakmai tajékoztaton, tovabbképzésen valo aktiv részvétel.
Ko6zremiikddik a teriiletfejlesztési, térségi feladatok ellatasaban.
Koordinalja a fejlesztési célu tAmogatasok palyazatait.

Elemzi, értékeli a palyazati projektek végrehajtasanak tapasztalatait.

Beszerzéssel kapcsolatos feladatok:

kézbeszerzési folyamatok lebonyolitasa (kiirds, lefolytatas, megrendelés, ellen6rzés),

kozbeszerzési szabalyzat aktualiz4lésa,

kdzbeszerzési terv és az éves statisztikai 6sszegzés elkészitése.

Egyéb feladatok:

Anyakonyvi ligyintézés
Polgarok személyi adat- és lakcimnyilvantartasa ligyintézés.

Kozteriilet-hasznalati engedélyek kiadéasa és nyilvantartasa.
Informatikai feladatok ellatasa

Katasztréfavédelemmel, polgéri védelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsa
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Kifiiggesztés (4drverési hirdetmény, tarshatdsagok, birdésagok megkeresésére
hirdetményi kézbesités), term6foldhdz kapesolodd hirdetmények kifliggesztése.

Onkorményzati tulajdond ingatlanok (épiiletek, &pitmények, épitési  telkek,
termdfoldek) elidegenitésével kapcsolatos Képviseld-testiileti anyagok, eldterjesztések
elkészitése, a testlileti dontések végrehajtasa:

- Ertékbecslések elkészitése, illetve elkészittetése.

- Az 6nkormanyzat vagyonrendelete alapjan a helyben szokasos mddon az ingatlanok
elidegenitésre torténd meghirdetése.

- Adasvételi szerzodések elkészittetése.
- A tulajdonjog valtozadsanak az ingatlan-nyilvantartason torténd atvezettetése.

Onkormanyzati tulajdonti ingatlanok (épiiletek, épitmények, épitési telkek,
term6foldek) megvésarlasaval kapcsolatos Képviseld-testiileti anyagok, el6terjesztések
elkészitése, a testiileti dontések végrehajtasa:

- Adasvételi szerz6dések elkészittetése.

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

kozfoglalkoztatdshoz kapcsolddo pélyazati anyagok elOkészitse, megval0sitésa,
elszdmolasa.

Kozbiztonsagi feladatok:

Kozteriilet-feliigyel6i feladatok:

A kozteriilet feliigyelok feladatukat a kozteriilet-feltigyeletrél sz6ldé 1999.évi LXIII.
torvény alapjan latjék el.

e A telepiilés utjainak, jardainak, kozterilleteinek folyamatos ellenérzése, az
észlelt hianyossagok megsziintetése.

e A kozteriileten folytatott — engedélyhez kotott — kereskedelmi tevékenység
jogszertségének ellendrzése.

e Kozterlileten hagyott izemképtelen gépjarmiivek tulajdonosainak felkutatisa,
tulajdonos hidnyaban a gépjarmiivek elszallittatasa, 6rzésének megszervezése.

* A jardak tisztantartdsara, sikossdg mentesitésére felszdlitja az ingatlan
tulajdonosokat és visszaellentrzi a kozteriilet allapotat.

e A kozteriileten elhelyezett butorok, hulladékgyiijté edények, felszerelési
targyak, valamint a z6ldtertiletek rongaldival szemben szabalysértési eljarast
kezdeményeznek.

e Virosi rendezvényeken kozremiikodnek az arusitéhelyek kijelolésében, a
sziikséges engedélyek kiadasaban és ellendrzik az eldirdsok betartdsat.

e Felderitik az engedély nélkiili kozteriilet-hasznalatokat.
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* Egylittmikddnek a Rendérkapitanysaggal, a Polgardrséggel és egyéb mas
tarshatosagokkal a koztertilet rendjének megdrzése érdekében.

e A szabélyok tetten ért megszegéivel szemben a jogszabalyban eldirt médon és
Osszeghatdarig helyszini birsdgot allapitanak meg.

e A napi munkérdl és a kiadott engedélyekrdl nyilvantartast vezetnek.

2. A Pénz- és Adéiigyi Iroda feladatai

Az Onkormdnyzat és a Polgarmesteri Hivatal tekintetében

Az Onkorményzat, a polgarmesteri hivatal, az oOnkormanyzati intézmények
gazdalkodésaval Gsszefiiggt feladatok ellatdsa és koordinalasa, kiilondsen:

- A koltségvetés-, a zarszamadas tervezet el6készitése, a beszamoldk, dsszeallitasa,
az 6nkormanyzati vagyonleltar elkészitése.

- Kozremi{ikddés a pénziigyi informécios rendszer mikddtetésében, kapcesolattartas a
teriiletileg illetékes Magyar Allamkincstarral (MAK).

- Egyéb gazdalkodasi (szamviteli) feladatok végzése.

Folyamatos munkakapcsolatot tart pénziigyi, gazdalkodasi és szamviteli vonatkozasban

a polgarmesteri hivatal irodaival, az 6nkorményzati intézményekkel.

Feliilvizsgalja, véleményezi a pdteldiranyzati igényeket és azokat elékésziti
onkormanyzati targyalasra. Javaslatot tesz a milkddési és felhalmozasi eldirdnyzatok
egymas kozotti atcsoportositdsara, tovabba a tartalék, pénzmaradvany és a bevételi
tobbletek felhasznalasara.

Az Onkorményzat felhatalmazasa alapjan a testiileti dontésen alapuld eldirdnyzat
valtozasokat végrehajtja.

Elldtja a finanszirozési terv szerint az intézmények pénzellatdsaval kapcsolatos
feladatokat.

Iranyitja a bérgazdalkodast.

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

Gondoskodik a kéltségvetési alapokményok naprakészségérdl és tovabbitasardl a MAK
felé.

Ellatja a helyi adokkal (maganszemélyek kommunalis addja, épitményadd, iparizési
add), talajterhelési dijjal, mez66ri jarulékkal kapcsolatos kivetési, adodbevallds
feldolgozasi, beszedési, ellenérzési, végrehajtasi feladatokat.

Intézi az ado- €s értékbizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot tart lakossagi addztatast érint6 kérdésekben az illetékes szervekkel.
Gyakorolja az adbigazgatassal 6sszefliggd 1. fok addhatoséagi feladat- és hataskdroket.
Kapcsolattartas az onkormanyzati tulajdonti gazdasagi tarsasaggal.

Informacios jelentések (negyedéves mérlegjelentés, havi koltségvetési jelentés)
elkészitése és megkildése a MAK illetékes igazgatosaga felé

a KSH részére a vagyonnal, valamint a pénziligyi helyzettel Gsszefiiggd statisztikai
jelentési kotelezettségeknek eleget tesz
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Kezeli a hazipénztarat, végzi az atutalasokat;
Bankszdmlakezelést végez,

Tovabbitja az allami adohatdsag felé az addalanyisaggal kapcsolatos adobevallasokat,
befizetéseket (AFA, rehabiliticids hozzajarulas, cégautd add, idegenforgalmi ado);

Széamfejti a MAK altal nem szamfejtett személyi juttatasokat;
Ellatja a szamlazassal kapcsolatos feladatokat;

Palyazatokhoz kapcsoldédd pénziigyi elszamolasok elkészitése,
Kimutatasokat, elemzéseket végez;

Vezeti a szobaleltarokat, elvégzi a leltarozast;

Vezeti a bélyegzd nyilvantartast.

Ellatja a Hivatal és az Onkormaényzat hasznélatiban 1év$ gépjarmiivek, valamint kis- és
nagygeépek lizemanyag felhasznalasanak elszamolasat,

Analitikus nyilvéantartasokat vezet;
Végzi a valasztasok, népszavazasok, népszamlaldsok pénziigyi elszdmolasat;

Végzi a mas Onkormanyzatokkal kozos feladatellatasban végzett feladatok
elszamolasat; :

Nyilvéantartja a munkaltatdi kolesonoket;

Normativ 4allami hozzéjarulasok, normativ kotott tamogatasok, kozpontositott
eléiranyzatok, SZJA, REKI, igénylése, elszamolasa;

elvégzi a kozfoglalkoztatasi programok pénziligyi nyilvantartasi feladatait, valamint a
kapott tdmogatasokkal elszamol

Igényli a tarsadalompolitikai ellatasokat;

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

Likviditasi tervet készit;

Az atmenetileg szabad pénzeszkozoket bankbetétben elhelyezi;
Gondoskodik az intézmények pénzellatasarol;

Elkésziti a tarsadalmi szervezetek tamogatdsi szerzédéseit, nyilvantartja az
elszamolasokat; ,

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

A varoslizemeltetési irodaval egyiitt vezeti a készletnyilvantartast, a nyilvantartas
alapjan konyveli a készletmozgasokat.

Az Onkormanyzat forgalomképtelen torzsvagyonanak, korlatozottan forgalomképes
torzsvagyonanak és iizleti vagyonanak naprakész nyilvantartasaval, az ingatlanvagyon
kezelésével kapcsolatos feladatok ellatsa.

Onkorményzati vagyongazddlkodassal —kapcsolatos 6nkorményzati rendeletek
el6készitése, hatalyos rendeletek karbantartasa.
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Onkormanyzati ingatlanvagyon kataszter elkészitése és folyamatos naprakész
karbantartasa, vezetése, rendeletben eldirt beszamold jelentések Osszeéllitasa és a
Magyar Allamkincstar részére torténé megkiildése.

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

Egyéb feladatok:

Ellatja az dnkorményzati fenntartdst intézmények és a Hajduhadhdzi Mikrotérségi
Szocidlis  Gondozéasi  Intézményfenntarté — Téarsulas fenntartdsaban — muik6ds
Hajduhadhézi Mikrotérségi Szocilis Gondozasi Kdzpont, valamint a Hajduhadh4zi
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat pénziigyi gazdalkodasi feladatait.

Egyeztet a fenti intézmények és a Hajduhadhazi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
koltségvetését érint6 kérdésekrol és elkésziti a kapesolddd eldterjesztéseket.

3. A Hatosagi és Szocialis Iroda feladatai

A Hatdsagi és Szocialis Irodat az aljegyz6 vezeti.

Gyakorolja a szocidlis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi IIL. torvény
és a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatdsrdl szdéld 1997. évi XXXI.
torvényben eléirt feladatokat, érvényesitve a helyi 6nkormanyzati rendeletek ezzel
kapcsolatos el6irasait.

Koézremikodik az Onkormanyzat intézményei tekintetében a fenntart6éi feladatok
ellatdsdban, segiti az intézmények miikddését, kapesolatot tart a szocidlis és oktatési-
nevelési, valamint kulturalis feladatok ellatasaban résztvevé allami, 6nkormanyzati és
nem 4llami fenntartasu intézményekkel, szervezetekkel. Jovahagyasra el8késziti az
onkormanyzati fenntartast intézmények alapitd okiratait, illetve azok moddositasait,
szervezeti- és mitkodési szabalyzatukat, egyéb szakmai dokumentumokat.

A normativ allami hozzajarulasok igénylésének Osszeallitasdhoz és elszamolasahoz
biztositja az intézményi adatszolgaltatast. :

Elldtja a Bursa Hungarica Felséoktatasi - Onkormanyzati Oszténdijpalyézattal
kapcsolatos ligyintézési feladatokat.

Ellatja a Helyi Esélyegyenl6ségi Program végrehajtasival kapcsolatos koordinaciot,
segiti a munkacsoport munkajat.

Kornyezettanulmanyt készit tarshatosagok megkeresése alapjan.
Gondoskodik a védendd fogyaszto igazolasok kiadasarol.
Ellétja a helyi Szocialpolitikai Kerekasztal mitkodtetésével kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikddik a hazai és Europai Unids tamogatdsok elnyerésére- a szocialis a
gyermekjoléti, gyermekvédelem, koznevelés és foglalkoztatds teriiletén — kiirt
palyazatok figyelemmel kisérésében, a palyazat kidolgozasaban, az elnyert palyazat
végrehajtasaban.

Eljar a birtokvédelmi iigyekben.

Ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat,. vagyonleltart készit gyamsagi,
gondnoksagi ligyekben.
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Telepengedélyt ad a telepengedélyek alapjan gyakorolhato ipari és szolgaltatd
tevékenység céljara, tovabba nyilvantartasba veszi a bejelentés koteles ipari
tevékenységet végzdket.

Végzi a kereskedelmi tevékenységek bejelentésével és az izletek mukodési
engedélyének kiadasdval kapcsolatos feladatokat.

Nyilvantartasba veszi a bevasarlokozpontok, a vasarok, piacok fenntartdjat.

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

Zaj- és rezgésvédelmi iigyekben 1. foku hatdsagi feladatokat 14t el.
Végzi a zenés, tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatokat.
Ellatja a varosi kitlintetések adomanyozasaval kapcsolatos el6készitd feladatokat.

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

Ellatja az élelmiszerlancro] rendelkezé toérvényben eléirt (parlagfiivel kapcsolatos)
feladatokat.

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

Kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyaival ellentétes magatartasok elkdvetése miatti
eljarasok lefolytatasa.

Elkésziti az éves hatdsagi statisztikat.

Gondoskodik a rendeletek Magyar K6z16ny Lap- és Konyvkiad6 Kft. altal tizemeltetett
informatikai rendszerben és a varos honlapjara torténé feltoltésérol.

Ellatja az Onkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat, tovdbba a

vy

Jelentést készit a képviseld testiilet munkaterve szerinti {ilésére a lejart hatdrideji
hatarozatok végrehajtasarol.

4. A Varosiizemeltetési Iroda feladatai

Gondnoksagi feladatok:

A hivatal és az Onkormanyzat munkavégzéséhez szikséges eszkozOk tarolésa,
raktarozasa, kiadasa.

Gondoskodik a testiileti, bizottsagi Ulések, egyéb rendezvények megtartasahoz
sziikséges helyiségekrol, valamint targyi, technikai feltételekrol.

Gondoskodik az illetékes hatdsagok altal eldirt biztonsagtechnikai vizsgalatok
elvégeztetésérdl ¢s a hidnyossdgok megsziintetésérol.

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

Gondoskodik az Onkorményzat tulajdonéban 1évé koztemetd tizemeltetési feladatairol
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Vagyongazdalkodasi feladatok

Onkorméanyzati tulajdonban 1évé ingatlanvagyon miszaki allapotanak teljes kori
felmérése és naprakész nyilvantartasa, rovid- (1 éves) és kdzéptavua (4 éves) felujitasi
tervek készitése (litemezés), és feltjitasanak végrehajtasa.

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

Az Onkorményzat tulajdondban 1évé iizleti vagyon részét képezd forgalomképes
ingatlanok hasznositdsara vonatkoz6 koncepcio kialakitisa és erre vonatkozd
onkormanyzati rendeletben, hatirozatban foglaltak végrehajtisa.

Nem lakas céljara szolgal6 helyiségek tizemeltetésével, miikodtetésével, kapcsolatos
feladatok ellatasa:

- A polgarmester, vagy a Képvisel6-testiilet dontésének el6készitése az értékhatartol
fliggden.

- Gondoskodik a szerzédés megkétéséhez szilkséges intézkedések megtételérol.

Onkormanyzati tulajdonu szocialis és piaci alapu bérlakasok teljes kort nyilvantartasa,
bérbeadds, értékesités el6készitése, a szerz6dés megkotéséhez sziikséges intézkedések
megtétele.

Kozremiikodik a vagyongazdalkodasi koncepcio, illetve a vagyongazdalkodasi terv
elkészitésében.

Bentlaké bérl részére torténd értékesités esetén a testiileti eldterjesztés el6készitése.

Zoldteriilet kezelési feladatok:

a koztertiletek gondozottsaginak, hulladékmentességének biztositasa

jatszoterek, parkok zoldteriileteinek gondozasa (gyepfenntartas, metszések, tépanyag
utanpétlas, hianypétlasok)

a fobb utvonalak, csomdpontok és az onkormanyzati intézmények el6tt talalhatd
Jardak avar- illetve ho- és jégmentesitése

utak, csapadékviz elvezetd csatorndk karbantartasa

Mez66ri feladatok:

A mez66rdk a feladatukat a fegyveres biztonsagi 6rségrél, a természetvédelmi és a mezei
Orszolgalatrol sz616 1997. évi CLIX. térvény alapjan latjak el.

Hajduhadhaz varos kozigazgatasi terliletéhez tartozo, kiilteriileti fekvésii terméfoldek

—ide nem értve az erdét, a halastavat — Orzése,

a term6foldeken 1€vo, illetve azokhoz tartozd termények és termékek, felszerelések,

eszkozok, haszonallatok, tovabba mez6gazdasagi épitmények, egyéb miivelési aga

ingatlanok f6ldmérési jelek védelme, |
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az illegalis hulladékleraké helyek kialakulasanak megakadalyozasa,
a kultertlet kozrendjének, kozbiztonsaganak biztositasa.

Egyéb feladat:

a kozfoglalkoztatottak munkajanak megszervezése, iranyitasa, ellenérzése

az. Onkormanyzat tulajdondban, vagyonkezelésében 1évé mez6gazdasagi teriiletek
hasznositasa, illetve az dnkormanyzat tulajdonaban 4ll6 allatallomannyal kapcsolatos a
munka megszervezése, dokumentalasa, a dolgozok iranyitasa

cbrendészeti feladatok,: Onkormanyzati tulajdont ebrendészeti telep iizemeltetése

onkormanyzati tulajdonu térmelék lerakd lizemeltetése

5. A Varosfejlesztési Iroda feladatai

Stratégiai tervezéssel és varosmarketinggel kapcsolatos feladatok:

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

rrrr

s s

lakosséag szdmara kozérthetévé tétele.

o Hadhdzt4ji védjegyrendszer, Helyi Ertéktar menedzselése.

e Kozremikodik a varosi fejlesztések megvaldsitasaban.

Kommunikacids feladatok:

onkormanyzati kiadvanyok elékészitésének szervezése, bonyolitasa,

Hajdthadhdz Varos Onkorményzata és a Hajduhadhazi Polgédrmesteri Hivatal
kommunikdcids tevékenységének végzése, biztositasa. Lakossag tajékoztatasa.

Elékésziti az Onkormaényzat lapjat, ¢s gondoskodik a megjelenésérsl
Szerkeszti a varos internetes honlapjat, social media feliileteit.

A médiaval valé kapcsolattartds az Onkormaényzat tevékenységének nyilvanossiga
érdekében. Ennek keretében szervezi a sajtotajékoztatdkat, sajtényilatkozatokat ad
kozre. Kapcsolatot tart az Onkormanyzat intézményeivel, a médiaval.

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

Tarsadalmi kapcsolatok koordinaldsaval kapcsolatos feladatok:

Ellatja a tarsadalmi szervezetekkel, egyéb szervezetekkel, szovetségekkel, mdas
onkormanyzatokkal valé kapcsolatok és egylittmiikGdés szervezését, bonyolitasat,
koordinalasat.
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Kozremitkodik a kulturdval, sporttal, turizmussal, idegenforgalommal és marketinggel
kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasaban.

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

Kapcsolatot tart — feladat és hataskorében — az Onkormdanyzati intézmények és
gazdasdgi tarsasdgok vezetdivel, a varos tarsadalmi életének meghatarozo

rrer

Kiilkapcsolatok koordinalasaval kapcsolatos feladatok:

Kapcsolattartds a testvértelepiilésekkel, Uj kapcsolatok kialakitdasa hatdron beliil €s
hatéaron tul.

Eldkésziti, feliigyeli, kozremtikodik, segit az 6nkormanyzat hataron tali kapcsolatainak
kialakitasaval és fenntartisaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

El6késziti és apolja a testvérvarosi kapcsolatokat, valamint a nemzetkozi
szovetségekhez valo kapcsolddast, kiilfoldi kamarakkal vald kapcsolattartast.

Koézremlikodik a kiilfoldi delegacidk fogadasaval kapcsolatos feladatok ellatdsdban.
Kozremukodik a Hajduhadhazi delegaciok kiilfoldi kiutazasanak szervezésében.

Segiti az Onkorményzati intézmények nemzetkdzi kapcsolatait.

Egyéb feladatok:

Kapcsolatot tart a Hivatal tobbi szervezeti egységével, tajékozodik az ott folyd
munkérdl, adatokat, hattéranyagokat kérhet toliik.

Unnepek, rendezvények szervezése.
Az iroda miik6dését érintd testiileti anyagok eldkészitése.

Kozremikodik a helyi, regionalis, kulturalis turizmus lehetdségeinek felkutataséban,
megteremtésében, a helyi tarsadalom kiilonleges értékeinek bemutatasaban.

I1. Jegyz6i kizvetlen irdnyitds ala tartozé feladatok

A telepiilési foépitész

Gondoskodik a telepiilésfejlesztéssel,- rendezéssel, a véros esztétikai arculatdnak

rrrrr

tervlapok feliilvizsgéalataval (mddositasaval) kapcsolatos feladatok végrehajtasarol.
Gondoskodik a telepiilésképi védelemmel kapcsolatos feladatok végrehajtasarol.
Részt vesz a kommunalis, infrastrukturalis fejlesztésekkel Osszefliggd feladatok

tervezésében, a végrehajtas el6készitésében.
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o Ellatja az épitészeti és természeti értékek védelmével 6sszefliggd feladatokat.

o Kozremlkodik a reklam-elhelyezési eljarasban, a  kozteriilet-hasznalatok
engedélyezésénél.

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

II1. Polgarmesteri kizvetlen irdanyitas ala tartozo feladatok

A Polgarmesteri Kabinet

A Polgarmesteri Kabinet a polgdrmester munkajat segité tanacsadd, véleményezd szerv az
alabbi Osszetétellel: '

a) polgérmester, alpolgarmesterek,

b) jegyzo, aljegyzo,

c) pénz- és adoiigyi irodavezets,

d) hatdségi és szocialis irodavezetd,

e) varosfejlesztési palyazatiro,

¥, jogi ligyintézd,

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

i) Pénziigyi Bizottsag elndke.

A kabinet mik6dését a jegyz6 koordinalja.

IV. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESI RENDJE

1. Az iigyiratkezelés szabalyai:

Az Ugyiratkezelés a mindenkor hatélyos Iratkezelési szabalyzatban fo glaltak szerint torténik.

A Hajduhadhaz teleptilésen kiviilre killdendd postai kiildemények tovabbitdsa az iktatd utjan
torténik az alabbi id6beosztasban:

Hétfo: 12:00 oOraig
Kedd: 12:00 6réig
Szerda: 12:00 éraig
Cstutortok:  12:00 6raig
Péntek: 10:00 oraig

2. A kiadmanyozas rendje:

A kiadmanyozis rendjét Hajduhadhdz Véros Polgirmestere és Jegyzdje a Hajdthadhazi
Polgarmesteri Hivatal kiadméanyozasi rendjérol szol6 szabalyzatdban szabélyozza.
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3. A hivatalos bélyegzik hasznalata:

A Hivatal hivatalos korbélyegzoit csak a jegyzd, aljegyz6, az irodavezetdk és a kiadmanyozasi
joggal felruhazott ligyintézok hasznalhatjak.

A bélyegzd kezeldje, hasznaloja anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik azok
jogszerl hasznélataért, 6rzéséért.

A Hivatal bélyegzbinek felsorolasat és leirasat a bélyegzdé nyilvantartas tartalmazza. A
nyilvantartast a Pénz- és Addligyi Iroda vezeti. A nyilvantartd a bélyegzok meglétét évente
legaldbb egyszer ellenérizni kételes.

A bélyegzd elvesztését az irodavezetonek irasban jelenteni kell, aki kdteles az elvesztés
koriilmeényeit és a dolgozé feleldsségét megvizsgalni €s a sziikséges intézkedéseket megtenni,
tovabba a megsemmisitési eljarast lefolytatni.

A barmely okbol hasznélhatatlannd, vagy feleslegessé valt bélyegzoket vissza kell adni a Pénz-
¢s Adoligyi Iroda arra kijelolt munkatarsanak, aki gondoskodik annak megsemmisitésérdl,

illetve 6rzésérol, arrdl jegyzOkonyvet vesz fel és azt a nyilvantartas mellékleteként 6rzi.

A Hivatalban hasznélhaté bélyegzok beszerzését a jegyzd engedélyezi.

4. A helvettesités rendje

e A Polgarmestert az altala kijel6lt, vagy adott feladat ellatdsdval megbizott
Alpolgarmester helyettesiti.

e A jegyzOt akadalyoztatasa és tavolléte idején a kinevezett aljegyz6 helyettesiti.

e Aj Jegyzo ¢és aljegyz0 egyidejii akaddlyoztatdsa esetén helyettes1tesukrol Hajduhadhaz
Varos Onkorményzata Képvisel6-testiiletének a Hajduihadhdz Varos Onkormaényzata
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz616 6nkormanyzati rendelete rendelkezik.

e Azirodavezetdt a Jegyz6 éltal irasban megbizott koztisztviseld helyettes1t1 az érintett
munkakori leirdsa tartalmazza a megbizast.

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

5. A munkakorik atadas-atvétele:

A kozszolgalati jogviszony megsziinése, munkakdr megvaltozasa vagy tartés tavollét (pl.:
sziilési szabadsag, GYES,GYED) esetén

e azirodavezetdk esetében a jegyzo,

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

A munkakér atadas-atvétele soran jegyzOkonyvben kell rogziteni az aldbbiakat:
¢ folyamatban 1év$ tigyek felsoroldsa ligyiratszama, az utolso eljarasi cselekmények
megjelolésével
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o at kell adni az Gigyintéz6 altal hasznalatos nyilvantartasokat, illetve a szamara atadott
eszkozoket, felszereléseket — kiemelt figyelmet kell forditani a bélyegzd(k) atadas-
atvételére.

Fenti szabalyok a munkakér modosités esetén is értelemszerlien alkalmazandok.

6. A Hivatal munkarendije:

A munkaidd heti 40 6ra, melyb6l a dolgozé hétfén, kedden és csiitdrtdkdn 07:30 — 16.00 6éraig,
szerdan 07.30 — 17.30 6raig, pénteken 07.30 — 12.00 6raig koteles munkahelyén tartézkodni.

A jegyzd a polgarmester egyetértésével ettdl eltéré6 munkarendet is megéllapithat. Az eltérd
munkarendet az érintettek munkakori leirasa tartalmazza.

Veszélyhelyzet vagy egyéb miikodést jelentésen befolyasolo koriilmények fennallasa (pl. rezsi
valsdg) esetén a munkaltatéi jogkoér gyakorléja otthoni munkavégzés (home office)
elrendelésérdl vagy heti munkaid6tél eltéré munkaidd megallapitasarol dént, melyrdl irdsban
értesiti az érintett munkavallalokat. Az ilyen jellegli munkaltatoi intézkedés nem mindsiil
egyoldalu kinevezés mddositasnak.

A munkakozi sziinet id6tartama 30 perc, mely beleszamit a munkaidébe. A munkakézi sziinet
12-12.30 ora kozotti idében vehetd igénybe. Ett6l eltéré igénybevételt a jegyzd vagy az
irodavezetdk is engedélyezhetnek.

A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

a.) Altalanos {igyfélfogadasi rend:

hétfén 8.00- 12.00 draig
kedden 8.00 - 12.00 oraig
szerdan 13.00 - 17.30 6raig
cstitértokon nincs tigyfélfogadds
pénteken nincs tgyfélfogadés

b.) Az anyakOnyvvezetd a haldleset bejelentést teljes munkaidében kdteles fogadni. Az
anyakényvvezetd az esklivok, illetve egyéb csaladi eseményeknél hétvégén is koteles
rendelkezésre llni.

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

A Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata 2024. marcius 7.
napjan 1ép hatalyba.

A Hajduhadhézi Polgarmesteri Hivatal 125/2023. (VL. 29.) szdmu hatérozatéval elfogadott
Szervezeti €s Mlikddési Szabalyzata 2024. marcius 7. napjaval hatalyat veszti.

Hajduhadhdz, 2024. méarcius ...
Dr. Juhasz Marica Csafordi Dénes

jegyzo polgarmester

VI. FEJEZET
MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Hajdiihadhazi Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

2. szamu melléklet: Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkezat-tételi
kotelezettséggel jaré munkakorok
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2. szamui melléklet
Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatalban

vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorok

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgélati jogviszonyban all6 személy, aki —
Onélléan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre , dontésre vagy ellendrzésre jogosult

a)

b)

d)

kdzigazgatasi hatosagi igyben,
elsé vagyonnyilatkozatot kdvetéen Gtévenként koteles eleget tenni
munkakor: adoligyi tigyintézo,

hatdsagi ligyintézo,

jogi referens,

anyakodnyvvezetd

kdzbeszerzési eljaras soran,
elsé vagyonnyilatkozatot kdvetben évenként koteles eleget tenni
munkakor:  jegyz6
aljegyz6
Pénz- és Adoiigyi Iroda vezetdje
Hatdsagi és Szocialis Iroda vezetdje
Varosiizemeltetési Iroda vezetdje
Viarosfejlesztési Iroda vezetdje
palyéazati referens

feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az allami
vagy Onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas, valamint elk{ilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésli eldiranyzatok, Onkormanyzati pénzligyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében,
els6 vagyonnyilatkozatot kdvetden kétévenként koteles eleget tenni
munkakor:  telepiilési foépitész

pénziigyi ligyintézo

varosfejlesztési ligyirntézd

varosiizemeltetési ligyintézo

egyedi allami vagy Onkormdanyzati tamogatasrél valé dontésre irdnyuld eljaras
legfolytatasa soran

elsé vagyonnyilatkozatot kovetden kétévenként koteles eleget tenni

munkakdr: szocidlpolitikai tigyintéz6






