K ivon at Hajdthadhaz Varos Onkormanyzata Képvisel-testiiletének 2025. augusztus 19-
én megtartott tilésének jegyzOokonyveébol:

Hajdihadhaz Varos Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének
119/2025.(VIIL.19.) hatarozata
Badacsonytomaj-Badacsony, Nyar utca 8. szam alatti iidiil6
értékesitési palyazat elbiralasarol

Hajdthadhéz Varos Onkorméanyzata Képviselé-testillete az eldterjesztést megtargyalta &s
figyelemmel Téglas Varos Onkorményzata KépviselS-testiletének 76/2025. (VIL.29.)
hatarozatdban foglaltakra, ugy dontétt, hogy a tulajdoni hinyaddt nem kivénja 6nalléan
értékesiteni.

Hataridé: 2025. augusztus 31.
Felelds: Csafordi Dénes polgarmester
Olveti Zsolt pénz- és adoligyi irodavezetd

A kivonat hiteléiil; A




K ivonat Hajdthadhiz Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 2025. augusztus 19-
én megtartott tilésének jegyzokonyvébol:

Hajdahadhaz Viros Onkormanyzata Képvisels-testiiletének
120/2025.(VII1.19.) hatirozata
Badacsonytomaj-Badacsony, Nyar utca 8. szim alatti iidiilo
értékesitési palyazat kiirasarol

Hajduhadhdz Varos Onkormanyzata Képviselo-testilete tdmogatja Hajduhadhdz Véros
Onkormanyzata 2/3 és Téglas Varos Onkormaényzata 1/3 ardnyu tulajdondban 4ll6, a
badacsonytomaji 1362 helyrajzi szamu, a valésagban 8261 Badacsonytomaj-Badacsony, Nyar
u. 8. szam alatt talalhaté Onkormanyzati iidiilé értékesitésére vonatkozo palyazat kiirdsat, jelen
hatarozat mellékletét képezo palyazati felhivasban szerepld feltételekkel.

Felhatalmazza Csafordi Dénes polgarmestert a szlikséges intézkedések megtételére.

Hataridé: 2025. augusztus 31.
Felelés: Csafordi Dénes polgarmester
Olveti Zsolt pénz- és addiigyi irodavezetd

A kivonat hiteléil; 1220




120/2025.(VII1.19.) hatirozat melléklete

PALYAZATI FELHIVAS

Onkormdnyzati tulajdonii ingatlan értékesitésére

HajdGhadhaz Varos Onkorményzata Képviselo-testiilete — figyelemmel az Onkorményzat
vagyonarél ¢és a vagyonnal valé gazdalkodas szabalyairdl sz6lé 10/2012.(111.29.)
Onkormanyzati rendeletben foglaltakra — a ............. (VII....) szamu képvisel6-testiileti
hatérozat alapjan, valamint Téglas Véaros Onkormaényzata Képviselo-testiilete — figyelemmel az
onkormanyzat vagyonardl és a vagyonnal vald gazdalkodas szabalyairdl sz616 22/2012.(X.26.)
onkormanyzati rendeletben foglaltakra — a 76/2025.(VIL.29.) szamu képviseld-testiileti
hatarozat alapjan az alabbi palyazati felhivast teszi kozé:

1.A palyazatot kiiré neve, székhelye:

Hajduhadhaz Varos Onkormaényzata, 4242 Hajdthadhaz, Bocskai tér 1. és
Téglas Varos Onkormanyzata, 4243 Téglas, Kossuth Lajos utca 61.
Telefonszam: 52/ 384-103

2. A palyazat célja:

Onkorményzati tulajdont ingatlan értékesitése

3. A palyazat jellege:

A pélyazat nyilvanos, kétfordulos.

4. A palyazat targya:

A badacsonytomaji 1362 helyrajzi szadm alatt nyilvantartott, a valdsagban 8261
Badacsonytomaj-Badacsony, Nyar u. 8. szam alatti, kivett hétvégi hdz, udvar miivelési agu, 748
négyzetméter terliletnagysagu, Hajdihadhaz Varos Onkormanyzata 2/3 és Téglas Varos
Onkormanyzata 1/3 aranyu tulajdonadt képezd ingatlan értékesitése. Az ingatlan per- és
tehermentes, az Onkorményzatok forgalomképes vagyonat képezik.

5. Palyazati biztositék

A palyazati biztositék Osszege a kikialtasi ar 10 %-a, 6.600.000.- Ft. A palyazati biztositékot
Hajdthadhaz Varos Onkormanyzata 60600149-11091099 szdmu bankszamlajara.

6. Palyazati feltételek:

A palyazati eljarasban csak olyan természetes személy, vagy jogi személ.y, jogi személyiség
nélkiili gazdasagi tarsasag vehet részt palyazoként, aki vallalja, hogy az Onkorményzatokkal
szemben barmilyen jogligyletbdl kifolyd lejart tartozasat legkésdbb a palydzat benytjtasanak
hataridejéig teljes egészében kiegyenliti. Ennek elmaradasa esetén a palyazot ki kell zarni a

pélyazati eljarasbdl. Az adasvételi szerzodésben rogzitésre kerlil, hogy az ingatlan értékesitése
a jelenlegi miiszaki és jogi allapotban torténik.



Amennyiben gazdasagi tarsasag a palyazo, a vételi ajanlathoz kételes: 30 napnal nem régebbi
eredeti cégkivonatot és alairasi cimpéldanyt bemutatni, gazdasagi tarsasag csak torvényes
képviseldje vagy a Ptk eldirasainak megfeleld meghatalmazassal rendelkezé meghatalmazottja
utjan vehet részt a palyazaton.

A palyazati biztositék megfizetése legkésébb a vételi ajanlat benyljtasanak hataridejéig
sziikséges.
A palyézati biztositék kamatmentesen visszajar:
e a felhivas visszavonasatol,
o az eljaras eredménytelenségének megallapitasatol,
e anyertes ajanlattev kivételével az ajanlattevOk részére az eredményhirdetéstol
szamitott 15 napon beliil.
Nem jar vissza a péalyazati biztositék, ha:
e a megkotott szerzodést biztositdo mellékkotelezettségé alakul at, vagy beszdmitasra
kertil
e az ajanlattevd az eljards megkezdését kovetden visszalép
o az ajanlattevd az ajanlati kotottség idotartama alatt az ajanlatat visszavonja,
o aszerzOdésnek a felhivasban megjel6lt idon beliili megkotése neki felrohato, vagy az
érdekkorében felmeriilt mas okbdl hiusult meg,

A szerz6déskotés és a tulajdonjog valtozas ingatlan-nyilvantartdsban torténd atvezetésének
koltségei a vevot terhelik. A szerzddési feltételeket az Onkormanyzatok hatdrozzak meg.

7. Az ingatlan kikialtasi ara:
66.000.000.- Ft
8. Az ajanlatok benyujtasanak médja
A vételi ajanlatot zart boritékban, két eredeti példanyban kell benyujtani. A boritékon a
kovetkezd megjeldlés szerepeljen: ,, Ajdnlat a badacsonytomaji 1362 helyrajzi szam alatti
ingatlan megvasarldsara’”.
Az ajanlattevék ajanlataikat minden oldalon eredeti alairdssal 1lassak el.
9. A vételi ajanlat minimalis tartalmi elemei a kivetkezok:
a) az ajanlattevl neve és cime/székhelye, telefonszama;
b) a vételar Gsszegére tett ajanlat forintban meghatarozva,
c) A palyazati feltételek elfogadéasardl szolo ajanlattevdi nyilatkozat;
d) fizetés modjanak leirasa és vallalas a szerzodés hatalyba 1épésétd]l szamitott 30 napon
belill a teljes vételar megfizetésérol.

10. Az ajanlatok benyujtasanak helye és idopontja:

A vételi ajanlat 2025. szeptember 08. napjan 16.00 éraig beérkezdleg nyujthatdo be a
Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatalban (4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1. (titkarsag).

A késve érkezett palyazatokat a kiird érvénytelennek mindsiti.

11. Az ajanlatok bontasi helye és idépontja:



A vételi ajanlatok nyilvanos bontasara 2025. szeptember 09. napjan 10.00 érakor keriil sor a
Hajdihadhdzi Polgarmesteri Hivatalban (4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1.). A nyilvanos
bontas helye: Jegyzo6i iroda.
A bontds soran a részt vevd Dbizottsagi tagok megvizsgaljak a beérkezett ajanlatok
érvényességet, palydzati kiirasnak vald megfeleldségét, az ajanlati biztositék megfizetését. Az
elsd fordulo lezérasra kertil.

12. Versenyeztetési eljaras

A bontasi bizottsag vezetdje az érvényes ajanlatot tévok kozott telefonon keresztiil licitdlasra
hivja fel a palyazékat.

A licitdlas a legmagasabb Osszegil érvényes ajanlatrol indul, mig azonos 0sszegll ajanlatok
esetén az érvényes ajanlatot benyujté palyazok (cég)nevének abe sorrendjében torténik. Az
irasbeli ajanlatot tartani nem lehet, a palyazo a legmagasabb 0sszegli ajanlatot a licitlépcsdvel
emelheti, vagy jogosult a licitbdl kiszallni.

A licitlépesd 1.000.000.- Ft.

Amennyiben a legmagasabb ajanlat is elhangzott, a bontasi bizottsag vezet6je az eljarast lezarja.

11. Palyazat elbiraldsa és a szerz6déskotés

Az ajanlatok nyilvanos felbontasat és értékelését kovetden Hajdihadhaz Varos
Onkormanyzata és Téglas Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete hatérozattal dont az
ingatlan értékesitésérdl 2025. szeptember 30-ig, mely dontésrol a dontést kdvetden a palyazot
legkésébb 5 munkanapon beliil irdsban értesiti. A nyertes palyazéval az Onkorményzatok éltal
kotott adasvételi szerz6dés alairdsara a polgarmesterek jogosultak, a Keépviseld-testiiletek
jovahagyasaval.

A kiir6k a nyertes péalydzoval a dontés meghozatalat kovetd 15 napon bellil adasvételi
szerz6dést kotnek, melyben a felek rogziteni kitelesek az adasvétel feltételeit. Amennyiben a
nyertes palyazo a szerz6dést 15 napon beliil nem koti meg, ugy a Kiirok a dontésétdl fliiggden
szerz6dési ajanlatot tehetnek a masodik helyezett palyazonak, vagy 10j palyézatot irhatnak
ki. Amennyiben a nyertes palyazo a fenti hataridon belill az adasvételi szerz6dést nem koti meg,
vagy a vételdrat nem fizeti meg, ugy a palyazati biztositékot elvesziti, egyébként a palyézati
biztositék a vételar 6sszegébe beszamit. A masodik helyezett részére a palyazati biztositék a
nyertes palyazoval tortént szerzodéskotést kdveté 15 napon beliil visszafizetésre kertiil. A
nyertes visszalépése esetén, a kiirok ajanlatot tehetnek a masodik helyezettnek a szerz6dés
megkotésére az dltaluk megajanlott feltételekkel. Amennyiben a méasodik helyezett palydzo sem
kot szerzbdést, vagy nem fizeti meg a vételarat, ugy a palyazati biztositékot & is
elvesziti. Amennyiben az allam élni kivan eldvéasarlasi jogaval, abban az esetben az erre
vonatkozo nyilatkozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon belill az els6 és masodik helyezett
palyazonak a palyézati biztositék visszautalasra keriil. A tobbi palyazé részére a palyazati
biztositék az eredményhirdetéstdl szamitott 15 napon beliil visszautalasra keriil. Amennyiben
az eljarast a kiirdk eredménytelennek nyilvanitjak, a palyazati biztositékot valamennyi palyazo
szdmara 15 napon beliil visszautalasra keriil.

12. Eredménytelen a palyazati eljaras, ha
o nem kerlilt benyujtasra érvényes palydzati ajanlat,

o benyujtott palyazat nem felel meg a palyazati kiirasban foglalt feltételeknek,
e aKiird a palyazatot eredménytelennek nyilvanitja



Az Onkorményzatok fenntartjdk maguknak azt a jogot, hogy az eljaras barmely szakaszaban a
felhivast visszavonja, vagy a palyazati eljarast — akar indoklas nélkiil is — eredménytelennek
mindsitsék.

Felhivjuk a palyazok figyelmét, hogy a nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVI. térvény 14.
§ (2) bekezdése értelmében a Magyar Allamot el6vésarlasi jog illeti meg, igy a szerz8dés
hatalybalépésének feltétele, hogy a Magyar Allam nem ¢l elévasarlasi jogaval, vagy a térvényi
hataridén beliil nem nyilatkozik az el6vasarlasi jog gyakorlasarol.

A paélyazat kiirdasa Hajduhadhadzi Polgarmesteri Hivatal és Téglasi Polgarmesteri Hivatal

hirdet6tabldjan, Hajduhadhiz Véros Onkorményzata hajduhadhaz.hu, és Téglds Véros
Onkorményzata teglas.hu honlapjan keriil meghirdetésre.

Kelt, Hajduhadhaz, 2025. .................



Kivonat Hajdihadhiz Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 2025. augusztus 19-
én megtartott iilésének jegyz0konyveébol:

A 12 16s Keépviseld-testiiletbdl a szavazas soran 9 f6 volt jelen, a Képviseld-testiilet
hatarozatképes. A Képvisel6-testiilet a hatarozati javaslatot 9 igen szavazattal elfogadta, és az
alabbi hatarozatot hozta

Hajduihadhaz Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
121/2025.(VIIL.19.) hatirozata
a Hajdihadhazi Polgarmesteri Hivatal
alapité okiratanak moédositasarél

Hajdthadhaz Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete tigy dontétt, hogy a Hajdihadhazi
Polgarmesteri Hivatal alapit6 okiratat a torzskonyvi nyilvantartiasba torténdé bejegyzés
napjaval

- az allamhaztartasrol szo0lé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan,

- az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet
5. § (1)-(2) bekezdései, valamint

- a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rend;jér6l szo16 15/2019.
(XII. 7.) PM rendelet alapjan

a hatdrozat 1. szamu mellékletét képezé Modositd Okirat szerint mddositja és a hatarozat 2.
szamu melléklete szerinti egységes szerkezeti Alapité Okiratot adja ki.

A Képviseld-testiilet felkéri Csafordi Dénes polgarmestert a moddositas kovetkeztében
sziikséges intézkedések megtételére.

Hatarid4: azonnal
Felelds: Csafordi Dénes polgarmester
Végrehajtasért felelos: Dr. Toth Judit aljegyzo

A kivonat hiteléiil: e ik




[21/2025.(VI111.19.) hatarozat 1. szamu melléklete

Okirat szama: PH/ ........... /2025.

Moddositd okirat

A Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal a Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Képvisels-
testiilete altal 2016. december 15. napjan kiadott, 2150-8/2016. szamu alapit6 okiratat az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan - Hajduhadhaz Varos
Onkormanyzata Képviseld-testiiletének ... /2025. (...) hatarozatiban foglaltakra
figyelemmel - a kovetkezdk szerint médositom:

1. Az alapit6 okirat 1.2.1,, 2,2.2. és 3.1.2. alpontjaibél elhagyasra keriil a ,szam” szdvegrész.
2. Az alapité okirat 1.2.2. alpontja elhagyasra Kkeriil.

3. Az alapito okirat 4.3. pontjaban a , Tarsulasok” szévegrész helyébe a , Tarsulas” szoveg 1ép.

Jelen médosité okiratot a térzskényvi nyilvantartasba térténé bejegyzés napjatdl kell alkalmazni.
Kelt: Hajduhadhaz, id6bélyegz6 szerint

P.H.

Csafordi Dénes
polgarmester



121/2025.(V111.19.) hatarozat 2. szamu melléklete

Okirat szdma: PH/ .......... /2025.

Az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Hajdihadhazi

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Polgarmesteri Hivatal alapit6 okiratat a kévetkezék szerint adom ki:

1.1.

1.2.

2.1.

2.2.

3.1.

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye

A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Hajddhadhdazi Polgdrmesteri Hivatal

A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 4242 Hajdihadhaz, Bocskai tér 1.

2. Akoltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggd rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1990.09.30.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasira, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 4242 Hajdihadh4z, Bocskai tér 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyité szervének
3.1.1. megnevezése: Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 4242 Hajdihadhaz, Bocskai tér 1.



4, A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1, A koltségvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a polgdrmesteri hivatal elldtja az 6nkormdanyzatok
miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat és hatdskorébe tartozé iigyek
déntésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kozrem{ikédik
az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténé egyiittmiikédésének
osszehangolasaban és a nemzetiségek jogairol sz616 2011, évi CLXXIX. térvényben meghatarozott
feladatok ellatasaban.

4.2. Akoltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

[ szakagazat szama szakdgazat megnevezése
L 1 | 841105 Helyi énkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

4.3. Akéltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ellatja az Métv-ben és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban a szdmara meghatarozott feladatokat.
Gondoskodik Hajdihadhdz Varos Onkormdanyzata és a helyi nemzetiségi &nkormanyzat
bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol.

Ellatja az Onkormadnyzati fenntartast intézmények és a Hajddhadhazi székhely(i Tarsulas
gazdalkodasaval, koltségvetési tervezéssel és végrehajtissal, beszamolassal kapcsolatos
feladatait. '

Ellatja mas koltségvetési szerv részére az iranyité szerv kijelolése alapjan végzett pénziigyi-
gazdalkodasi, lizemeltetési vagy egyéb szolgaltatasokkal 6sszefiiggs feladatokat.

Ell4tja a Hajdihadhé4z Varos Onkormanyzata vagyona - ingatlanok és méas vagyontargyak, vagyoni
értékd jogok - tizleti céli1 hasznalatba, haszonbérbe ad4saval, mas mdédon térténd hasznositasaval,
kezelésével, dllagmegdvasaval 6sszefiiggd feladatokat.

Ellatja az épitésiigy, a lakaspolitika, az egészségiligy, a kultura, az oktatds és a szocialis
szolgaltatdsok igazgatasdval kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik a kozteriilet rendjének
fenntartasaral.

4.4. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati . . C .
s kormanyzati funkcié megnevezése
_funkciészam
Onkormanyzatok és énkormdanyzati hivatalok jogalkoté és
1 | 011130 o1 . AT .
altalanos igazgatasi tevékenysége
2 011140 Ors,zagos és helyi nemzetiségi énkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége
3 | 011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas
Az  O6nkormanyzati vagyonnal valé gazddlkodassal
4 | 013350
kapcsolatos feladatok
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
5 1013360 N L p by
- lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
6 | 016010 Orszaggyf(ilési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolédé tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
016030 Allampolgérsagi iigyek
044310 Epitésiigy igazgatésa
10 | 061010 Lakaspolitika igazgatasa
11 [ 076010 Egészségiigy igazgatasa




| 12 1031030 ‘ Kozteriilet rendjének fenntartasa |
13 | 082010 I_Kultﬁra igazgatasa o -
14 | 098010 —| Oktatds igazgatésa 5
15 |109010 _ ‘ Szocialis szolgéltatasok igazgatasa |

4.5. AKkoltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete:
Hajduhadhaz Varos kozigazgatasi teriilete.

5. A kéltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. AKkdltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje:

A jegyz0 kinevezése a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény
82. §-a, valamint a kozszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011, évi CXCIX. térvény rendelkezéseinek
megfelel6en torténik. Hajdihadhaz varos polgdrmestere - plyazat alapjan hatarozatlan idére -
nevezi ki a jegyz6t és gyakorolja felette az egyéb munkaltatdi jogokat.

5.2. AKkoltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony | jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
. e s A kdzszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX.
1 Kbézszolgalati jogviszony Ny
torveny o
2 | Munkaviszony A Munka térvénykdnyvérol sz616 2012. évi L. torvény
3 | Megbizasi jogviszony | A Polgari torvénykényvrél sz616 2013. évi V. térvény




Kivonat Hajdihadhdz Varos Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 2025. augusztus 19-
én megtartott illésének jegyz0konyvébdl:

Hajdahadhaz Viros Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
122/2025.(VIIL.19.) hatarozata
A Hajdihadhaz Varos Onkormanyzata fenntartisaban mikodé
helyettes sziiléi ellatas megsziintetésérol

Hajduhadhaz Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete megtargyalta az el6terjesztést és Ggy
hatdrozott, hogy a fenntartasdban miikédé helyettes sziiléi ellatast - a Hajda-Bihar
Varmegyei Kormanyhivatal Hatésagi Foosztaly Szocialis és Gyamiigyi Osztalya torléssel
kapcsolatos hatarozata véglegessé valasanak napjaval — megsziinteti, tekintettel arra, hogy
Hajduhadhazon a helyettes szliléi ellatdsra — annak szolgaltatéi nyilvantartasba torténd
bejegyzése 6ta — egyetlen igény sem volt, igy a szolgaltatas teljesen kihasznalatian.

A Képviseld-testiilet tigy dontdtt tovabba, hogy I
-

N ] 3 . szam alatti lakos helyettes sziilovel 2015.
november 16. napjan kotott megallapodas alapjan létrejott helyettes sziildi jogviszonyt a felek
kozos megegyezésével — a Hajdu-Bihar Varmegyei Kormanyhivatal Hatdsagi Féosztaly
Szocialis €s Gyamiigyi Osztalya torléssel kapcsolatos hatarozata véglegessé valdsanak napjaval
-megsziinteti ¢és ezzel egyidejlleg hatalyon kiviil helyezni a helyettes sziiloi ellatas targyaban
hozott 174/2015. (X.01.) HO. sz. hatarozatat és az ellatds Szakmai Programjat jovéhagyo
101/2018. (IV.26.) HO. sz. hatarozatt.

Felhatalmazza Csafordi Dénes polgadrmestert, hogy a helyettes sziildi jogviszonyt megsziintetd
megallapodast alairja, a helyettes sziil6i ellatds megsziintetésének szolgaltatoi nyilvantartason
torténod atvezetése érdekében a Hajdu-Bihar Varmegyei Kormanyhivatal Hatosagi Fbosztaly
Szocialis €s Gyamiigyi Osztalya felé a kérelmet benyUjtsa, a szlikséges nyilatkozatokat,
intézkedéseket megtegye.

Hatarid6: azonnal
Felelés: Csafordi Dénes polgarmester
Végrehajtasért felelos: Dr. Téth Judit aljegyzo

A kivonat hiteléul:




Kivonat Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 2025. augusztus 19-
én megtartott ilésének jegyzOkonyveébol:

Hajdihadhiz Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
123/2025.(VI1L.19.) hatdrozata
a TOP_PLUSZ-1.2.2-21-HB1-2022-00004 szamu projekt megvalésitasarol sz616
tajékoztatasrol

Hajduhadhéz Véros Onkorményzata Képviselé-testiilete az eléterjesztést megtargyalta, és ugy
hatarozott, hogy a TOP_PLUSZ-1.2.2-21-HB1-2022-00004 szamu projekt megvaldsitasarol
sz616 tajékoztatot elfogadja. Az integralt lakokornyezet beavatkozasi helyszinként megjeldli a
4242 Hajduhadhaz, Kossuth u 11/A. ingatlant.

Hatdridd: azonnal
Felelés: Suhaj Enikd palyazati referens
Végrehajtasért felels: Suhaj Enikd palyazati referens

A kivonat hiteléiil; /22 5-




Kivonat Hajduhadhaz Viros Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 2025. augusztus 19-
¢én megtartott tilésének jegyzokonyvébdl:

Hajduhadhaz Varos Onkorményzata Képviselo-testiiletének
124/2025.(VIIL.19.) hatirozata
a Hajdtihadhdzi Polgarmesteri Hivatal munkarendjének modositasa,
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata

Hajdthadhaz Véros Onkorményzata Képviselo-testiilete megtargyalta az el6terjesztést és tigy
dontott, hogy a Hajdihadhazi Polgarmesteri Hivatal munkarendjét 2025. szeptember 1. napjatol
az alabbiak szerint modositja:

A munkaid6 heti 40 6ra, melybdl a dolgozd hétfén, kedden 7:00-17:00 6raig, szerdan 7:00 —
17:30 6rdig és csiitértokon 7:00 — 16:30 6raig kdteles munkahelyén tartézkodni.

A Képviseld-testillet a Hajduhadhdzi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Muikodési
Szabalyzatat - a hatarozat mellékletében foglaltak szerint - elfogadja.

A Kepviseld-testiilet felkéri a polgarmestert és a jegyzdt, hogy az abban foglaltak betartasarél
gondoskodjon.

Hajdthadhaz Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 2025, augusztus 31. napjaval hatdlyon
kivll helyezi a Hajduhadhdzi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl
sz016 104/2025.(V1.19.) hatarozatat.

Hataridé: folyamatos
Felelos: Csafordi Dénes polgarmester, Dr. Juhasz Marica jegyz0
Végrehajtasért felelos: irodavezetdk

A kivonat hiteléiil: 102 5. ©




124/2025.(VII1.19.) hatarozat melléklete

Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2025.
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A Hajddhadhazi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Hajdthadhiz Varos Onkormaényzata Képvisels-testiilete a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX.
torvény 23. § (2) bekezdése, a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) 84. § (1) bekezdése, valamint az dllamhaztartasrol
52016 2011. évi CXCV torvény 9. § b) pontja, 10. § (5) bekezdése és az dllamhaztartasrdl sz616
torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a
Hajduhadhdzi Polgérmesteri Hivatal (tovdbbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az alabbiak szerint allapitja meg:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Hajdthadhdz Véaros Onkormanyzata KépviselS-testillete a .../2025. (VIIL19.) szdmu
hatarozataval az alabbiak szerint fogadta el a Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal PH/..../2025.
okirat szamu, modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapit6 okiratat:

Okirat szama: PH/.......... /2025.

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Hajduhadhazi
Polgarmesteri Hivatal alapité okiratat a kovetkez6k szerint adom ki:

1. A koéltségvetési szerv
megnevezése, székhelye

1.1. AKkoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Hajdihadhazi Polgadrmesteri Hivatal

1.2. AXkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 4242 Hajduihadhaz, Bocskai tér 1.
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2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggd rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1990.09.30.

2.2. AKkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Hajdihadhaz Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 4242 Hajdihadhaz, Bocskai tér 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. AKkoltségvetési szerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Hajdihadhaz Varos Onkormanyzata Képvisel-testiilete
3.1.2. székhelye: 4242 Hajdihadhaz, Bocskai tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. Akoltségvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal ellatja az O6nkormanyzatok
miikddésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz6 feladat és hataskorébe tartozd ligyek
dontésre val6 el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kézrem(ikédik
az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténé egyiittmiikodésének
osszehangolasaban és a nemzetiségek jogairél sz616 2011. évi CLXXIX. térvényben meghatarozott
feladatok ellatasaban.

4.2. Akoltségvetési szerv f6tevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szama | szakagazat megnevezése
1 | 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége J

4.3. AKkoltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ellatja az Motv-ben és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat.
Gondoskodik Hajdihadhdz Varos Onkormanyzata és a helyi nemzetiségi dnkormanyzat
bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasaral.

Elldtja az Onkormdnyzati fenntartasui intézmények és a Hajdihadhazi székhely(i Tarsulés
gazdalkodasaval, koltségvetési tervezéssel és végrehajtassal, beszdmolassal kapcsolatos
feladatait.

Ellatja mas koltségvetési szerv részére az irdnyit6 szerv kijel6lése alapjan végzett pénziigyi-
gazdalkodasi, lizemeltetési vagy egyéb szolgéltatasokkal 6sszefiiggd feladatokat.

Ellatja a Hajduhadhdz Varos Onkormanyzata vagyona - ingatlanok és més vagyontargyak, vagyoni
értékl jogok - iizleti céli hasznalatba, haszonbérbe adasaval, mas mddon térténé hasznositasaval,
kezelésével, allagmegdvasaval 6sszefliggs feladatokat.

Ellatja az épitésiigy, a lakaspolitika, az egészségiigy, a kultira, az oktatds és a szocidlis
szolgaltatasok igazgatasaval kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik a kozteriilet rendjének
fenntartasarol.
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4.4. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeléiése:

kormgpyz,a 4 kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam - -
Onkormanyzatok és 6nkormdnyzati hivatalok jogalkoté és
1 ]011130 P . e ,
. altalanos igazgatasi tevékenysége -
2 | 011140 Ors’zégos e:zs helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége
3 [011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas
4 | 013350 Az  Onkormdnyzati vagyonnal valé6 gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
5 |013360 . o . et
iizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
6 | 016010 Orszaggy(lési, Onkormdanyzati és eurdpai parlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapcsol6dd tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
016030 Allampolgarsagi tigyek
044310 Epitésiigy igazgatasa
10 | 061010 Lakaspolitika igazgatasa
11 | 076010 Egészségiigy igazgatasa
12 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
13 | 082010 Kultira igazgatdsa
14 | 098010 Oktatés igazgatasa
15 | 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

4.5. Akoltségvetési szerv illetékessége, milikddési teriilete:
Hajduhadhaz Varos kézigazgatési teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. AKkoltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje:

A jegyz6 kinevezése a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény
82. §-a, valamint a koézszolgélati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. toérvény rendelkezéseinek
megfelel6en torténik. Hajdihadhaz varos polgdrmestere - palyazat alapjan hatarozatlan idére -
nevezi ki a jegyz6t és gyakorolja felette az egyéb munkaltatoi jogokat.

5.2. AKkoltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
: P A kozszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX.
1 Kozszolgalati jogviszony .
torvény
Munkaviszony A Munka térvénykonyvérdl sz616 2012, évi L. térvény
Megbizasi jogviszony A Polgari térvénykényvrél sz616 2013. évi V. torvény
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II. FEJEZET

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

I. A hivatal altalanos feladatai:

1. Az Onkormanyzati iigyek elOkészitése, az Onkormanyzati dontések végrehajtasa, az
onkormanyzati testiiletek, bizottsagok mikodésével kapcesolatos szervezé és adminisztrativ
teenddk elldtdsa. Az 6onkormanyzat tisztségviseldi tevékenységének elésegitése.

2. A jogszabalyokban eldirt allamigazgatasi feladatok végzése.

II. A hivatal iranvitasa:

A Hajduhadhézi Polgarmesteri Hivatal iranyité szerve Hajduhadhaz Varos Onkorményzata
Képviseld-testiilete. Hajduhadhaz Varos polgarmestere a Képviseld-testiilet dontései szerint és
sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt. A polgarmesternek a Hivatal iranyitasaval kapcsolatos
feladatait az Motv. 67. §-a hatdrozza meg.

1. A polgarmester

e a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében irdnyitja a polgarmesteri
hivatalt. A szakmai apparatus a jegyz6 vezetésével segiti a polgarmester munkajat.

e a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a polgarmesteri hivatal
feladatait az dnkormanyzat munkéjanak a szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban;

e a jegyz0 javaslatira elterjesztést nyujt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi
rendjének meghatirozasara,

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

e a polgarmester — palydzat alapjan, hatdrozatlan idére — kinevezi a jegyz6t, illetve a
jegyzbre vonatkozé szabalyok szerint, a jegyzo javaslatara az aljegyzot,

e ajegyzd tekintetében gyakorolja a munkaltatoi jogokat;

e az alpolgarmesterek és az onkormanyzati intézményvezetSk tekintetében gyakorolja az
egyeb munkaltatdi jogokat.

» Polgarmesteri, valamint egylittes polgarmesteri és jegyz6i utasitdasokkal szabalyozza a
hataskorébe tartozo ligyekben a feladatellatds, hataskor atruhdzas és kiadményozas
rendjét,

e dont a jogszabaly altal hataskSrébe utalt allamigazgatdsi iigyekben, hatdsagi
jogkordkben, az elokészitéssel kapcsolatosan a jegyzdt feladattal bizhatja meg, egyes
hatdsagi hataskoreit jogszabaly keretei kozott a jegyzore ruhdzhatja;

o felels a gazdalkodés rendjéért, a hivatalnak biztositott koltségvetési keretek célszert
felhasznalasaért,

e rendszeresen beszamoltatja az alpolgarmestereket, a jegyzot, illetve a hivatal
irodavezetdit esetileg vagy csoportos megbeszélésen (vezetdi értekezleten),
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ellatja a varos védelmi funkciobol adodo feladatait, eljar a szdmara meghatérozott
védelmi bizottsagi, katasztrofavédelmi és polgari védelmi hataskordkben,
ellatja a min6ségbiztositasi rendszer miikodtetésébdl adddé feladatokat.

2. Az alpolgirmesterek

Hajdthadhdz Varos Onkorményzata képviseld testillete a polgérmester helyettesitésére,
munkéjanak segitésére 2 f6 tarsadalmi megbizatdsu alpolgarmestert valasztott. Az
alpolgarmesterek a polgarmester iranyitasaval latjak el feladataikat. Az alpolgarmesterek koziil
a polgarmester bizza meg altalanos helyettesét.

3. A jegyz6

A jegyz6 a Hivatal vezetdje. Ennek keretében kiilondsen:

dontésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket;

ellatia a jogszabalyokban meghatarozott allamigazgatasi feladatokat, hatosagi
jogkdroket,

dont hataskorébe utalt ligyekben;

ellatja a kozigazgatdsi tevékenység korszerlsitésével €s fejlesztésével Osszefuggd
feladatokat;

a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

a polgarmester iranyitasival gondoskodik az Onkorményzat miikédésével kapcsolatos
feladatok torvényes, szakszer(, partatlan €s szinvonalas ellatdsarol,

dontésre elokésziti a polgarmester hataskdrébe tartozo allamigazgatasi tigyeket, illetve
dont a polgarmester altal atadott hatdsagi tigyekben,

ellatja a képviselo-testiilet, a bizottsagok szervezési és iligyviteli tevékenységével
kapcsolatos feladatokat,

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

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

gondoskodik a képviseld-testiileti, bizottsagi iilések jegyzOkonyveinek elkészittetésérdl,
gondoskodik a képviselO-testiilet altal alkotott rendeletek kihirdetésérdl ¢és
végrehajtasanak biztositasardl,

rendszeresen tdjékoztatja a képviselO-testiiletet és a polgarmestert az Onkorményzat
munkajat érintd jogszabalyokrol,

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

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

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi ¢és munkavallaloi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz6 tekintetében.
A polgarmester egyetértése sziikséges — az altala meghatarozott kérben — a hivatal
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koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezés€éhez, vezetdi kinevezésé€hez,
felmentéséhez és jutalmazasahoz.

jegyz0Oi utasitdsokkal szabalyozza a Hivatal mikddését érintd, hatdskorébe utalt
ligyeket, ‘

iranyitja a Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenysegét,

iranyitja a Hivatalnak a varosvédelmi funkcidibdl ad6dd, valamint munka- és
tizvédelmi feladatait,

koordinalja €s ellendrzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben folyé munkat, ennek
érdekében sziikség szerint vezetdi értekezletet tart,

iranyitja a koztisztviselok tovabbképzését,

gondoskodik a jogszabalyok naprakész nyilvantartasarol,

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

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

részt vesz az lgyfélfogadas megtartdsdban.

4. Az aljegyzd

A jegyz6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti.

Tanacskozasi joggal — a jegyz0 nevében — részt vesz a KépviselS-testiilet, annak
bizottsagai ilésein.

Részt vesz az Ugyfélfogadas megtartdsdban, annak rendjére vonatkoz6 szabalyok
szerint.

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

A jegyzd ¢és az aljegyzd egylittes tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén
helyettesitésiiket a Hivatal vezetése tekintetében az Onkormanyzat szervezeti- és
miikodési szabalyzatarol szo16 rendeletben feljogositott személy latja el. A Hivatal jogi
képviseletét a jegyz6 vagy az altala megbizott személy latja el.

5. Az irodavezetok jogallasa és feladatkorei:

Az irodavezetd az iroda feleldés vezetje. Tavolléte esetén a jegyz6 altal kijeldlt
koztisztviseld helyettesiti.

Felelds az Iroda mukodéséért, a feladatkorébe tartozéd tligyekért a jegyzének és a
polgarmesternek.

Biztositja az irodat érintd jogszabalyok, testiileti dontések végrehajtasat és az iroda
miikédését.

Javaslatot tesz a jegyzOnek a munkéltatdi jogok gyakorlasaval és a humaéanpolitikai
kérdésekkel Osszefliggésben az irodara vonatkozéan.

Biztositja az iroda munkgjaban a torvényességet, gyorsasagot, szakszerliséget, az
allampolgari jogok és kotelezettségek maradéktalan érvényesiilését. Ennek keretében
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személyesen vagy helyettese tjan havonta ellendrzi az tigyintézési hataridd betartasat,
¢s ennek eredményérdl a jegyzot tajékoztatja.

Tandcskozasi joggal részt vesz a képvisel§-testiileti és bizottsagi iiléseken, valaszol a
hozza intézett szakmai kérdésekre.

Elokeésziti — a tisztségviseldi és testiileti igény szerint — a KépviselS-testiilet rendeleteit.
Gondoskodik a Képvisel6-testiilet rendeleteinek, tovabba a Képviseld-testiilet és
szerver hatarozatainak végrehajtasarol szol6 beszdmolok hatdridére  torténd
elkészitésérol.

Segiteni koteles szakmailag a bizottsagok munkajat, gondoskodik az SZMSZ-ben
megjeldlt bizottsagok lilésének el6készitésérdl, a jegyzokonyvek elkészitésérol.

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

Téjékoztatni koteles a tisztségviselOket az altala vezetett iroda feladatkorébe tartozéd
tigyekrol, valamint minden olyan tudomdséra jutott informaciorol, mely intézkedést
igényld helyi koziigynek tekinthetd.

Gondoskodik tisztségvisel6i rendelkezés szerint az iroda munkéjaval Osszefliggd
tevékenységet végzé nem Onkormanyzati szervekkel valdé egyiittm{ik6désrél,
tapasztalatait koteles jelezni a tisztségviseléknek. Kapcsolatot tart az Onkorményzat
intézményei, gazdasagi tarsasaga, az iroda feladatkorét is érinté feladatokat végrehajtd
vezetdivel. Biztositja a tobbi iroddval a munkakapcsolatot, kiteles annak érvényt
szerezni, hogy a tarsirodatol érkezé megkereséseknek az iroda koztisztviseloi
haladéktalanul eleget tegyenek.

Gyakorolja a kiadményozasi jogot a kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltak szerint.

Gondoskodik az irodahoz tartoz6 koztisztvisel6k, munkavallalék munkakori leirdsanak
elkészitésérdl, az esetleges valtozasok atvezetésér6l, a munkakori leirdsban foglaltak
betartdsarol. '

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

Ko6zremukddik a feladatkorét €rintd kozbeszerzési eljarasok elékészitésében.
Ellatja az tigyfélszolgalatbdl az irodéara haruld feladatokat.
Ellatja az irodat érint6 palyazati eljarasok eldkészitésébol adddo feladatokat.

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

III. A Polgarmesteri Hivatalban munkamegosztis szempontjabol elkiiloniilt esységek

(irodak)

Jegyzoi Iroda
Pénz- és Adoligyi Iroda
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e Hatosagi ¢s Szocialis Iroda
e Varoslizemeltetési [roda
e Virosfejlesztési Iroda
A Hivatal szervezeti abrajat a Szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az irodavezeti megbizas a kdzszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény
(tovabbiakban: Kttv.) és a 2012. évi V. térvény szerinti féosztalyvezetd helyettesi megbizdsnak
felel meg.

1. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK
FELADAT- ES HATASKOREI

I. A Polgarmesteri Hivatal irodai

1. A Jegyzoi Iroda feladatai:

A Jegyz6i Irodat a jegyzo vezeti, a jegyz6hoz kozvetlenill tartozé szervezetek €s a jegyz6hoz
magasabb rendli jogszabaly alapjan kézvetleniil ellatand6 feladatok elvégzésének felel6seibdl
all.

Az onkormanyzat és szervei miikodésével kapcsolatos feladatok:

e Az Onkormanyzat képviseld-testiileti és a nemzetiségi 6nkormanyzat képviseld-testiileti
ulések elkészitésével, jegyzOkonyveinek vezetésével kapcesolatos teenddk ellatasa.

o A testiileti {ilések hatdrozatai és rendeletei, a nemzetiségi 6nkormanyzat jegyz6konyvei
és dontései nyilvantartasanak vezetése, figyelemmel kisérése a hataridék betartisanak,
a hatarozatok végrehajtasanak és szilikség szerint jelzés a testiiletnek a beszamolasi
kotelezettség elmulasztasardl.

e Lejart hatarideji hatarozatok nyilvantartasa, jelentések készitése.
o A képviselo-testiileti ilések dontéseinek kihirdetése, kozzététele.

e Az orszaggyilési képviselok, polgarmesterek és a helyi onkormanyzati képvisel6k,
valamint a helyi nemzetiségi nkormanyzat valasztasival kapcsolatos teenddket ellatja.
Kozremikodik az orszagos és helyi népszavazas elokészitésében. Részt vesz a
valasztasok lebonyolitasaban.

e Koordinalja a kozérdekli adatok megismerésével, kozzétételi kotelezettséggel jard
feladatokat.

e Az dnkormdanyzat torvényességi feliigyeletét ellato szervvel folyamatosan kapcsolatot
tart az erre kialakitott rendszerben.
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A naponta beérkezd postai klildeményeket 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 tisztségviselok ¢és a Polgarmesteri Hivatal irodai miikodésének
adminisztrativ és technikai kdvetelményeit.

A Képviseld-testiilet €s bizottsagai, a polgarmester, az alpolgarmesterek, a képviselok,
¢s az irodavezetdk részére jogi véleményt nyilvanit. Kézremiikodik a polgarmester, az
alpolgarmesterek , a jegyzo6 €s az aljegyz06 feladat- és hataskorébe tartozd ligyek operativ
ellatasdban.

A megjelend jogszabalyokat figyelemmel kiséri és felkérésre kozremikodik a
jogszabalyértelmezésben. Ellatja az 6nkormanyzat és a polgarmesteri hivatal altal kotott
szerzOdések jogi kontrolljat.

Az ugyfél tajékoztatd keretében ellatja az ligyfélfogadasbol raharuld feladatokat, intézi
¢és részben tovabbitja az ligyeket.

Kartéritési, kartalanitdsi igényekkel kapcsolatos 1ligyek szakmai kontrolljaban
koézremtkodés.

Részt vesz komplex feliigyeleti vizsgalatokban és eseti célvizsgalatokban.

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

Lakossagi forumok megszervezésében valo kozremiikodeés.

Elldtja az Onkormaényzat és a Polgarmesteri Hivatal altal kotott szerz6dések jogi
kontrolljat.

Az tlgyfél tajékoztatd keretében telefonos és személyes tdjékoztatast nyujt az
igyfeleknek.

Gondoskodik a képviselok és bizottsdgok tagjainak havi tiszteletdij elszdmolasarol.

Nyilvantartast vezet a Képvisel6-testiilet altal adomanyozott kitlintetésekrol.

Humanpolitikai feladatok:

A Hivatal koztisztviseldinek kozszolgalati jogviszonyaval és munkavallaloinak
munkaviszonyaval 0sszefliggé humanpolitikai feladatok ellatasa.

A polgarmester, az alpolgarmesterek foglalkoztatdsi jogviszonyaval kapcsolatos
feladatok ellatéasa.

A Hivatal engedélyezett 1étszamkerete alakuldsanak figyelemmel kisérésre, vezetése.

Személyi nyilvantartds, koézszolgédlati alapnyilvantartds vezetése és az adatok
folyamatos karbantartasa, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése a jogszabalyban
meghatérozott szervek részére.
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A kozszolgalati szabalyzatban meghatarozott egyéb juttatasokkal kapcsolatos dontések
elokészitése.

A koztisztviseldi vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos munkaltaté intézkedések
cl6készitse €s kozremiikodés a végrehajtasban.

Eves képzési terv elkészitése és végrehajtasaban vald kdzremikodés.
Koztisztviseloi fegyelmi eljarasokban vald kozremiikodés.

A koztisztvisel6k mindsitésével, teljesitményértékelésével kapcsolatos eljaras
lefolytatasanak elokészitése.

A kozigazgatisi alap- és szakvizsga, valamint az {igykezel6i alapvizsga
lebonyolitasaval kapcsolatos teenddk teljes kor( ellatsa.

Az 6nkormanyzat éves koltségvetése elkészitéséhez adatszolgaltatas.
A jegyzd hataskorébe tartozd megbizési szerz6dések elkészitése, nyilvantartsa.

A munkaltatéi jogkor gyakorlasdhoz sziikséges helyi rendeletek, utasitasok és
szabalyzatok elkészitésében valo kézremiikodés.

A Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi részére nyujtott foglalkozéas-egészségiigyi
szolgaltatas biztositdsdhoz sziikséges feladatellatas.

Biztositja a feladatellatiashoz sziikséges adminisztrativ feladatok ellatasat.
Ellatja a kdzfoglalkoztatdssal kapcsolatos munkatigyi feladatokat.

Ellatja a koztisztvisel6i munkakorok betdltéséhez sziikséges palyazatok el6készitését és
gondoskodik ezek meghirdetésérol.

El6keésziti és nyilvantartja a tanulmanyi szerz6déseket és figyelemmel kiséri az abban
foglaltak teljesiilését.

Munkavallalok éves szabadsdganak megéllapitisa, nyilvantartas vezetése.

El6késziti és kezeli az onkormanyzat fenntartdsaban miikodd koltségvetési szervek
vezetdinek megbizasat, kinevezését, illetve ellatja a jogviszonyukkal kapcsolatos
humanpolitikai feladatokat.

Ellatja a Hajduhadhdzi B6lcs6de, a Hajduhadhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és
a Hajduhadhazi Mikrotérségi Szocialis Gondozési Kozpont vonatkozdsaban a
humaénpolitikai feladatokat.

Beszerzéssel kapcsolatos feladatok:

kozbeszerzési folyamatok lebonyolitdsa (kiirés, lefolytatas, megrendelés, ellendrzés),

kozbeszerzési szabalyzat aktualizalasa,

kozbeszerzési terv és az éves statisztikai 5sszegzés elkészitése.
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Egyéb feladatok:

Anyakonyvi ligyintézés
Polgarok személyi adat- és lakcimnyilvantartdsa ligyintézés.

Kozteriilet-hasznalati engedélyek kiadasa és nyilvantartasa.
Informatikai feladatok ellatasa
Katasztrofavédelemmel, polgari védelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

Kifliggesztés (drverési hirdetmény, tarshatdsdgok, birdsdgok megkeresésére
hirdetményi kézbesités), term6foldhoz kapesolddd hirdetmények kifliggesztése.

Onkormanyzati tulajdontl ingatlanok (épliletek, épitmények, épitési telkek,
term6foldek) elidegenitésével kapcsolatos Képviseld-testiileti anyagok, eldterjesztések
elkészitése, a testiileti dontések végrehajtasa:

- Ertékbecslések elkészitése, illetve elkészittetése.

- Az 6nkormdnyzat vagyonrendelete alapjan a helyben szok4sos modon az ingatlanok
clidegenitésre torténd meghirdetése.

- Adasvételi szerz6dések elkészittetése.
- A tulajdonjog valtozasanak az ingatlan-nyilvantartason torténé atvezettetése.

Onkormanyzati tulajdont ingatlanok (épliletek, épitmények, épitési telkek,
termofoldek) megvasarlasaval kapesolatos Képviseld-testiileti anyagok, el6terjesztések
elkészitése, a testiileti dontések végrehajtasa:

- Adasvételi szerzédések elkészittetése.
- A tulajdonjog valtozasanak az ingatlan-nyilvantartason t6rténd atvezettetése.
Iskolavéddndi feladatok ellatasa

kozfoglalkoztatdshoz kapcsoldodd palyazati anyagok elékészitse, megvaldsitdsa,
elszdmolasa.

2. A Pénz- és Adéiigyi Iroda feladatai

Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal tekintetében

Az Onkormanyzat, a polgarmesteri hivatal, az Onkorményzati intézmények
gazdalkodasaval Osszefiiggd feladatok ellatasa és koordindlasa, kiilonésen:

- A koltségvetés-, a zarszamadas tervezet el0készitése, a beszamolok, Osszedllitasa,
az Onkormanyzati vagyonleltar elkészitése.

- Kozremiikddés a pénziigyi informdacids rendszer miikodtetésében, kapcsolattartas a
teriiletileg illetékes Magyar Allamkincstarral (MAK).

- Egyéb gazdalkodasi (szamviteli) feladatok végzése.

Folyamatos munkakapcsolatot tart pénziigyi, gazdalkodasi és szamviteli vonatkozdsban

a polgarmesteri hivatal irodaival, az 6nkormanyzati intézményekkel.
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Felllvizsgalja, véleményezi a poteldiranyzati igényeket és azokat elOkésziti
onkormanyzati targyalasra. Javaslatot tesz a miikodési és felhalmozasi eléiranyzatok
egymas kozoOtti atcsoportositasara, tovabba a tartalék, pénzmaradvany és a bevételi
tobbletek felhasznalasara.

Az Onkormanyzat felhatalmazasa alapjan a testuletl dontésen alapuld eldirdnyzat
valtozasokat végrehajtja.

Ellatja a finanszirozéasi terv szerint az intézmények pénzellatasaval kapcsolatos
feladatokat.

Iranyitja a bérgazdalkodast.

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

Gondoskodik a kéltségvetési alapokmanyok naprakészségérdl és tovabbitasarol a MAK
felé.

Ellatja a helyi addkkal (maganszemélyek kommunalis addja, épitményadd, ipartizési
add), talajterhelési dijjal, mez66ri jarulékkal kapcsolatos kivetési, addbevallds
feldolgozasi, beszedési, ellenérzési, végrehajtasi feladatokat.

Intézi az ado- és értékbizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot tart lakossagi addztatast érint6 kérdésekben az illetékes szervekkel.
Gyakorolja az adbigazgatassal Osszefliggs 1. foku adohatosagi feladat- és hataskoroket.
Kapcsolattartas az dnkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasaggal.

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

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

Kezeli a hazipénztarat, végzi az atutalasokat;
Bankszamlakezelést végez,

Tovabbitja az allami adohatosag felé az adoalanyisdggal kapesolatos adébevallasokat,
befizetéseket (AFA, rehabilitaciés hozzajarulas, cégauto ado, idegenforgalmi ado);

Szamfejti a MAK éltal nem szamfejtett személyi juttatasokat;
Ellatja a szdmlazassal kapcsolatos feladatokat;

Palyazatokhoz kapcsolddd pénziigyi elszamoldsok elkészitése,
Kimutatasokat, elemzéseket végez;

Vezeti a szobaleltdrokat, elvégzi a leltrozast;

Vezeti a bélyegzo nyilvantartast.

Ell4tja a Hivatal és az Onkorményzat hasznalatdban 1év6 gepjarmiivek, valamint kis- és
nagygepek lizemanyag felhasznalasanak elszamolasat,

Analitikus nyilvantartasokat vezet;

Vegzi a valasztasok, népszavazasok, népszamlalasok pénziigyi elszdmolasat;
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Végzi a mas Onkormanyzatokkal kozos feladatellatdsban végzett feladatok
elszamolasat;

Nyilvantartja a munkaltatdi k6lcsonoket;

Normativ 4llami hozzdjaruldsok, normativ kotott tamogatasok, kozpontositott
eléiranyzatok, SZJA, REKI, igénylése, elszamolasa;

elvégzi a kozfoglalkoztatdsi programok pénziigyi nyilvantartési feladatait, valamint a
kapott tamogatasokkal elszamol

Igényli a tarsadalompolitikai ellatasokat;

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

Likviditasi tervet készit;

Az 4tmenetileg szabad pénzeszkdzoket bankbetétben elhelyezi;
Gondoskodik az intézmények pénzellatasarol;

Elkésziti a tarsadalmi szervezetek tdmogatasi szerzOdéseit, nyilvantartja az
elszamolasokat;

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

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

Az Onkormanyzat forgalomképtelen torzsvagyonénak, korlatozottan forgalomképes
torzsvagyonanak €s lizleti vagyonanak naprakész nyilvantartasaval, az ingatlanvagyon
kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Onkorményzati  vagyongazdalkodassal kapcsolatos Onkormanyzati  rendeletek
elokészitése, hatalyos rendeletek karbantartasa.

Onkormanyzati ingatlanvagyon Kkataszter elkészitése és folyamatos naprakész
karbantartasa, vezetése, rendeletben elGirt beszamolo jelentések Osszedllitasa és a
Magyar Allamkincstar részére torténé megkiildése.

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

Egyéb feladatok:

Ellatja az Onkormanyzati fenntartdsu intézmények és a Hajduhadhazi Mikrotérségi
Szocidlis Gondozasi Intézményfenntarté  Tarsulds fenntartdsdban  miikddod
Hajduhadhézi Mikrotérségi Szocidlis Gondozasi Kozpont, valamint a Hajduhadhézi
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat pénziigyi gazdéalkodasi feladatait.

Egyeztet a fenti intézmények és a Hajduhadhézi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
koltségvetését érintd kérdésekrol és elkésziti a kapcsolddo elbterjesztéseket.
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3. A Hatosagi és Szocidlis Iroda feladatai

A Hatosagi €s Szocialis Irodat az aljegyz6 vezeti.

Gyakorolja a szocidlis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol sz616 1993, évi I11. torvény
¢s a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvényben eldirt feladatokat, érvényesitve a helyi dnkorményzati rendeletek ezzel
kapcsolatos eldirasait.

Kozremilikodik az Onkormanyzat intézményei tekintetében a fenntartdi feladatok
ellatasaban, segiti az intézmények miikddését, kapcsolatot tart a szocidlis és oktatési-
nevelési, valamint kulturélis feladatok ellatasiban résztvevé allami, 6nkorményzati és
nem d4llami fenntartdst intézményekkel, szervezetekkel. Jovahagyasra el6késziti az
onkormanyzati fenntartasu intézmények alapitd okiratait, illetve azok mddositasait,
szervezeti- és mukodési szabalyzatukat, egyéb szakmai dokumentumokat.

A normativ éallami hozzdjarulasok igénylésének Osszeallitisdhoz és elszamoldsdhoz
biztositja az intézményi adatszolgéltatdst.

Ellatia a Bursa Hungarica Felsdoktatasi Onkormanyzati Osztondijpalyazattal
kapcsolatos ligyintézési feladatokat.

Ellatja a Helyi Esélyegyenléségi Program végrehajtasaval kapcsolatos koordinaciot,
segiti a munkacsoport munkajat.

Kornyezettanulmanyt készit tarshatosagok megkeresése alapjan.
Gondoskodik a védendd fogyaszt6 igazolasok kiadasardl.
Ellatja a helyi Szocidlpolitikai Kerekasztal miikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

Kozrem(kodik a hazai és Eurdpai Unids tdmogatdsok elnyerésére- a szocidlis a
gyermekjoléti, gyermekvédelem, koznevelés és foglalkoztatds teriiletén — kiirt
palyazatok figyelemmel kisérésében, a palydzat kidolgozasiban, az elnyert palyazat
végrehajtasaban.

Eljar a birtokvédelmi iigyekben.

Ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat, vagyonleltart készit gyamsagi,
gondnoksagi iigyekben.

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

Végzi a kereskedelmi tevékenységek bejelentésével és az iizletek miikodési
engedélyének kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

Nyilvantartdsba veszi a bevasarlokdzpontok, a vasarok, piacok fenntartojat.

Végzi a kereskedelmi céllal lizemeltetett szallashelyek bejelentésének nyilvantartasba
vételével, valamint a szallashelyek ellen6rzésével kapcsolatos feladatokat.

Zaj- és rezgésvédelmi tigyekben 1. foku hatdsagi feladatokat 14t el.
Végzi a zenés, tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatokat.
Ellatja a varosi kitiintetések adomanyozasaval kapcsolatos eldkészité feladatokat.

Ellatja a kornyezetvédelmi, hulladékgazdalkodasi, viziiggyel, allatok védelmével
kapcsolatos feladatokat.
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Ellatja az élelmiszerlancrél rendelkezd toérvényben eldirt (parlagfiivel kapcsolatos)
feladatokat.

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

Kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyaival ellentétes magatartdsok elkdvetése miatti
cljarasok lefolytatasa.

Elkésziti az éves hatosagi statisztikat.

Gondoskodik a rendeletek Magyar K6zlony Lap- és Konyvkiad6 Kft. altal lizemeltetett
informatikai rendszerben és a varos honlapjara torténé feltoltésérol.
Elldtja az Onkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat, tovabba a

vy

rendeletek sziikség szerinti deregulaciojat.

Jelentést készit a képviseld testlilet munkaterve szerinti iilésére a lejart hataridejii
hatarozatok végrehajtasarol.

4. A Varosiizemeltetési Iroda feladatai

Gondnoksagi feladatok:

A hivatal és az Onkormanyzat munkavégzéséhez sziikséges eszk6zOk tarolasa,
raktarozasa, kiadasa.

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

Gondoskodik az illetékes hatdsdgok altal eloirt biztonsagtechnikai vizsgélatok
elvégeztetésérol és a hianyossagok megsziintetésérol.

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

Gondoskodik az Onkormanyzat tulajdondban 1év6 koztemetd {izemeltetési feladatairdl

Vagyongazdalkodasi feladatok

Onkorményzati tulajdonban 1évé ingatlanvagyon miiszaki allapotanak teljes korii
felmérése és naprakész nyilvantartasa, révid- (1 éves) és kdzéptavu (4 éves) felujitasi
tervek készitése (litemezés), és feltjitasanak veégrehajtasa.

Az ingatlanok feldjitasdhoz sziikséges engedélyezési tervek elkészitése, épitési
engedélyek beszerzése, kivitelezési munkalatok lebonyolittatésa.

Az Onkormanyzat tulajdondban 1évé Uzleti vagyon részet képezd forgalomképes
ingatlanok hasznositdsara vonatkozo koncepcié kialakitdsa ¢€s erre vonatkozo
Onkormanyzati rendeletben, hatdrozatban foglaltak végrehajtasa.

Nem lakas céljara szolgald helyiségek lizemeltetésével, mikddtetésével, kapcsolatos
feladatok ellatasa:
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- A polgarmester, vagy a Képviseld-testiilet dontésének el6készitése az értékhatartol
fliggden.

- Gondoskodik a szerz6dés megkotéséhez sziikséges intézkedések megtételérdl.

Onkormanyzati tulajdonu szocialis és piaci alapu bérlakasok teljes korl nyilvantartasa,
bérbeadas, értékesités elokészitése, a szerzédés megkotéséhez szitkséges intézkedések
megtétele.

Kozremiikodik a vagyongazdalkodasi koncepcid, illetve a vagyongazdalkodasi terv
elkészitésében.

Bentlako bérl6 részére torténd értékesités esetén a testiileti elbterjesztés elokészitése.

Zoldteriilet kezelési feladatok:

a kozterliletek gondozottsdganak, hulladékmentességének biztositasa

Jatszoterek, parkok zoldteriileteinek gondozasa (gyepfenntartds, metszések, tipanyag
utanpotlas, hianypotlasok)

a fébb utvonalak, csomopontok és az dnkormanyzati intézmények el6tt talalhato
jardéak avar- illetve ho- és jégmentesitése

utak, csapadékviz elvezetd csatornak karbantartisa

Mezoori feladatok:

A mez66rok a feladatukat a fegyveres biztonsdgi 6rségrol, a természetvédelmi és a mezei
orszolgalatrol szo616 1997. évi CLIX. torvény alapjan 1atjak el.

Hajdthadhaz varos kdzigazgatasi teriiletéhez tartozo, kiilteriileti fekvésii terméfoldek
—ide nem értve az erdét, a halastavat — 8rzése,

a term6féldeken 1évo, illetve azokhoz tartozd termények és termékek, felszerelések,
eszk6z0k, haszondllatok, tovabba mezégazdasigi épitmények, egyéb muvelési agu
ingatlanok foldmérési jelek védelme,

az illegalis hulladéklerako helyek kialakuldsdnak megakadalyozasa,

a kiilteriilet kdzrendjének, kozbiztonsdganak biztositasa.

Egyéb feladat:

a kozfoglalkoztatottak munkéjanak megszervezése, iranyitasa, ellenérzése

az. Onkormanyzat tulajdondban, vagyonkezelésében 1év8 mezdgazdasagi teriiletek
hasznositasa, illetve az 6nkorményzat tulajdondban 4116 allatallomannyal kapcsolatos a
munka megszervezése, dokumentalasa, a dolgozok iranyitasa

ebrendészeti feladatok,: Onkormanyzati tulajdont ebrendészeti telep lizemeltetése

onkormanyzati tulajdont tormelék lerakod lizemeltetése
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5. A Varosfeijlesztési Iroda feladatai

Palyazatokkal kapcsolatos feladatok:

A pélyazatok keresése, kivalasztasa, a palyazatok adminisztrativ igyintézése és a
nyertes palyazat esetén a palyazati munka 6sszefogasa.

Kapcsolatot tart, egyiittmiikodik, koordinal a kiilsé palyazat irokkal és a palyazathoz
tartozo illetékes hivatali osztalyokkal.

Szakmai tajékoztaton, tovabbképzésen vald aktiv részvétel.
Kozremiikddik a teriiletfejlesztési, térségi feladatok ellatasaban.
Koordinalja a fejlesztési célu tdmogatasok palyazatait.

Elemzi, értékeli a palyazati projektek végrehajtasanak tapasztalatait.

Stratégiai tervezéssel és varosmarketinggel kapcsolatos feladatok:

El6keésziti, végzi és ellendrzi a varossal kapcsolatos stratégiai tervezési feladatokat. A
varos hosszu- és kozéptavu stratégiajanak megalkotasa és kezelése.

crer

lakossag szdmara kozérthetové tétele.
Hadhaztaji védjegyrendszer; Helyi Ertéktdr menedzselése.

Kézremiikodik a varosi fejlesztések megvalositasaban.

Kommunikacios feladatok:

Onkormanyzati kiadvanyok eldkészitésének szervezése, bonyolitasa,

Hajduhadhiz Véros Onkormanyzata és a Hajduhadhazi Polgirmesteri Hivatal
kommunikacios tevékenységének végzése, biztositasa. Lakossag tdjékoztatasa.

El6késziti az Onkormanyzat lapjat, és gondoskodik a megjelenésérdl.

Szerkeszti a varos internetes honlapjat, social media feliileteit.

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

Marketing eszkdzokkel segiti a Hajduhadhazrol alkotott kép folyamatos pozitiv iranyd
javitasat.

Tarsadalmi kapcsolatok koordinalasaval kapcsolatos feladatok:

Ellatja a tarsadalmi szervezetekkel, egyéb szervezetekkel, szdvetségekkel, mas
Onkormanyzatokkal valé kapcsolatok és egyiittmikodés szervezését, bonyolitasat,
koordinélésat.
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Ko6zremiikodik a kultaraval, sporttal, turizmussal, idegenforgalommal és marketinggel
kapcsolatos onkormanyzati feladatok ellatasaban.

Biztositja ¢és kozremiikodik a civil szervezetekkel, egyhdzakkal, roma szervezetekkel,
erdeszetekkel és erdObirtokossagokkal valo rendszeres kapcsolattartisban.

Kapcsolatot tart — feladat és hatdskorében — az Onkormanyzati intézmények &s
gazdasagi tarsasdgok vezetOivel, a vdéros tarsadalmi életének meghatirozé

srrr

Kiilkapcsolatok koordinaldsaval kapcsolatos feladatok:

Kapcsolattartas a testvérteleplilésekkel, 0j kapcsolatok kialakitdsa hatdron beliil és
hatéron tul.

Elokésziti, feliigyeli, kozremiikddik, segit az Gnkormanyzat hataron tuli kapcsolatainak
kialakitdsaval és fenntartasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

El6késziti és apolja a testvérvarosi kapcsolatokat, valamint a nemzetkdzi
szOvetségekhez valo kapcsolddast, kiilfoldi kamardkkal valo kapcsolattartast.

Kozremiikodik a kilfoldi detegaciok fogadasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Kozremtkddik a Hajdihadhézi delegaciok kiilfoldi kiutazasanak szervezésében.

Segiti az Onkormaényzati intézmények nemzetkozi kapcsolatait.

Egyéb feladatok:

Kapcsolatot tart a Hivatal tobbi szervezeti egységével, tdjékozdédik az ott folyod
munkardl, adatokat, hattéranyagokat kérhet t6liik.

Unnepek, rendezvények szervezése.
Az iroda mikodését érintd testiileti anyagok el0készitése.

Ko6zremiikddik a helyi, regiondlis, kulturalis turizmus lehetdségeinek felkutatdsaban,
megteremtésében, a helyi tarsadalom kiilonleges értékeinek bemutatdsaban.

I1. Jegvzoi kozvetlen irdnyitis ala tartozo feladatok

A telepiilési foépitész

Gondoskodik a telepiilésfejlesztéssel,- rendezéssel, a véros esztétikai arculatanak
alakitasaval, a helyi épitési szabdlyzatnak, a varos szerkezeti tervének és a szabdlyozasi
tervlapok fellilvizsgalataval (modositasaval) kapcsolatos feladatok végrehajtasardl.

Gondoskodik a teleptilésképi védelemmel kapcsolatos feladatok végrehajtasard.

Részt vesz a kommundlis, infrastrukturalis fejlesztésekkel Osszefliggd feladatok
tervezésében, a végrehajtas el6készitésében.

Ellatja az épitészeti és természeti értékek védelmével 6sszefliggd feladatokat.
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»  Kozremiikodik a  reklam-elhelyezési  eljarasban, a  kozteriilet-hasznalatok
engedélyezésénél.

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

II1. Polgarmesteri kizvetlen irdnvitas ala tartozo feladatok

A Polgarmesteri Kabinet

A Polgéarmesteri Kabinet a polgarmester munkéajat segité tanicsado, véleményezd szerv az
alabbi Osszetétellel:

a) polgarmester, alpolgarmesterek,

b) jegyzo, aljegyzo,

c) pénz- €s adoligyi irodavezetd,

d) hatosagi és szocialis irodavezetd,

e) varosfejlesztési palyazatird,

Y] jogi tigyintéz0,

g2 nemzetkdzi kapcsolatokért és varosi rendezvényekért felelds referens,
h) teleptilési f6€pitész,

i) Pénziigyi Bizottsag elndke.

A kabinet milikddését a jegyz6 koordinalja.

IV. FEJEZET

A HIVATAL MUKODESI RENDJE

1. Az iigyiratkezelés szabalyai:

Az ugyiratkezel€és a mindenkor hatalyos Iratkezelési szabéalyzatban foglaltak szerint tdrténik.

A Hajduhadhdz telepiilésen kiviilre kiildend6 postai kiilldemények tovabbitasa az iktaté utjan
torténik az alabbi id6beosztasban:

Hétfo: 12:00 6raig
Kedd: 12:00 oraig
Szerda: 12:00 oraig

Csutortok: 12:00 oréig

2. A kiadmanvozas rendje:

A kiadmanyozas rendjét Hajduhadhdz Varos Polgarmestere és JegyzOje a Hajduhadhazi
Polgarmesteri Hivatal kiadmanyozasi rendjérdl sz616 szabalyzatdban szabalyozza.
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3. A hivatalos bélvegzik haszndlata:

A Hivatal hivatalos korbélyegzoit csak a jegyz0, aljegyz0, az irodavezetdk és a kiadméanyozasi
joggal felruhazott Gigyintézok hasznalhatjak.

A bélyegzd kezeldje, hasznaldja anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik azok
jogszeril hasznalataért, brzéséért.

A Hivatal bélyegzbinek felsorolasat és leirdsat a bélyegzé nyilvantartds tartalmazza. A
nyilvantartdst a Pénz- és Adoligyi Iroda vezeti. A nyilvantarté a bélyegz0k meglétét évente
legaldbb egyszer ellendrizni koteles.

A belyegzd elvesztését az irodavezetének irdsban jelenteni kell, aki koteles az elvesztés
korilmeényeit €s a dolgozo felelosségét megvizsgalni és a sziikséges intézkedéseket megtenni,
tovabba a megsemmisitési eljarast lefolytatni.

A barmely okbol hasznalhatatlannd, vagy feleslegessé valt bélyegzdket vissza kell adni a Pénz-

illetve 6rzésérdl, arrdl jegyzokonyvet vesz fel és azt a nyilvantartas mellékleteként 6rzi.

A Hivatalban hasznalhaté bélyegzOk beszerzését a jegyz6 engedélyezi.

4. A helyettesités rendje

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

e A jegyzOt akaddlyoztatasa €s tavolléte idején a kinevezett aljegyz6 helyettesiti.

e A jegyz0 ¢s aljegyz6 egyidejli akadalyoztatdsa esetén helyettesitésiikrdl Hajduhadhaz
Véros Onkormanyzata Képvisels-testiiletének a Hajdthadhdz Véaros Onkormanyzata
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szol6 6nkormanyzati rendelete rendelkezik.

* Azirodavezetot a Jegyz6 altal irdsban megbizott koztisztviseld helyettesiti — az érintett
munkakori leirasa tartalmazza a megbizast.

e A Hivatal koztisztvisel6i, munkavallaléoi a munkakori leirdsokban leirtak szerint
helyettesitik egymast.

5. A munkakiorok atadas-atvétele:

A kozszolgdlati jogviszony megsziinése, munkakdr megvaltozdsa vagy tartés tavollét (pl.:
szulési szabadsag, GYES,GYED) esetén

e azirodavezetdk esetében a jegyzo,

e az ligyintézOk esetében az irodavezetd
gondoskodik a munkakor atadas-atvételérdl.

A munkak0r atadas-atvétele sordn jegyz6konyvben kell rogziteni az alabbiakat:

o folyamatban 1évé tigyek felsoroldsa {igyiratszdma, az utols6 eljardsi cselekmények
megjeldlésével
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e at kell adni az lgyintéz6 altal hasznalatos nyilvantartasokat, illetve a szamara atadott
eszkozoket, felszereléseket — kiemelt figyelmet kell forditani a bélyegz6(k) atadas-
atvételére.

Fenti szabalyok a munkakdr modositas esetén is értelemszeriien alkalmazandok.

6. A Hivatal munkarendje:

A munkaidd heti 40 6ra, melybdl a dolgozd hétfdn, kedden 7:00-17:00 éraig, szerdan 7:00 —
17:30 oraig és cstitdrtokon 7:00 — 16:30 6raig kételes munkahelyén tartézkodni.

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

Veszélyhelyzet vagy egyéb mukodést jelentdsen befolyasold koriilmények fennallasa (pl. rezsi
valsdg) esetén a munkaltatéi jogkOr gyakorléja otthoni munkavégzés (home office)
elrendeléserdl vagy heti munkaid6tol eltéréd munkaidé megallapitasarol dont, melyrdl irdsban
értesiti az érintett munkavallalékat. Az ilyen jellegli munkaltatoi intézkedés nem mindsiil
egyoldalu kinevezés mddositasnak.

A munkakozi szlinet idétartama 30 perc, mely beleszamit a munkaidébe. A munkakdzi sziinet
12-12.30 ¢ra kozotti iddben vehetd igénybe. Ett6l eltérd igénybevételt a jegyzé vagy az
irodavezetdk is engedélyezhetnek.

A Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

a.) Altalanos ligyfélfogadasi rend:

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

b.) Az anyakOnyvvezeté a halaleset bejelentést teljes munkaiddben koteles fogadni. Az
anyakonyvvezetd az eskiivok, illetve egyéb csaladi eseményeknél hétvégén is koteles
rendelkezésre allni.

c.) A Polgarmesteri Hivatal munkarendje és ligyfélfogadasi rendje a Varosfejlesztési Irodéra
nem vonatkozik. A Varosfejlesztési iroda egyéni munkarendben latja el a feladatait.
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V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Hajduhadhdzi Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2025. szeptember
1. napjan 1ép hatalyba.

A Hajduhadhézi Polgdrmesteri Hivatal 104/2025.(V1.19.) szdamu hatarozatdval elfogadott
Szervezeti €és Miikddési Szabélyzata 2025. augusztus 31. napjaval hatalyat veszti.

Hajduhadhéz, 2025. augusztus ....

Dr. Juhisz Marica Csafordi Dénes
jegyzé polgarmester
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VL. FEJEZET
MELLEKLETEK

1. szami melléklet: Hajdihadhazi Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

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

vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorok

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalati jogviszonyban allé személy, aki —
Onalldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre , dontésre vagy ellen6rzésre jogosult

a)

b)

d)

kozigazgatéasi hatdsagi ligyben,
els6 vagyonnyilatkozatot kovetden 6tévenként kdteles eleget tenni
munkakoér: addiigyi igyintézo,

hatdsagi ligyintézo,

jogi referens,

anyakdényvvezetd

kozbeszerzési eljaras soran,
elsd vagyonnyilatkozatot kovetden évenként koteles eleget tenni
munkakor:  jegyzé
aljegyz6
Pénz- és Adoligyi Iroda vezetdje
Hatosagi €s Szocialis Iroda vezetdje
Varoslizemeltetési Iroda vezetdje
Varosfejlesztési Iroda vezetdje
palyazati referens

feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az allami
vagy Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésli eldiranyzatok, Onkormanyzati pénziigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében,
elsé vagyonnyilatkozatot kovetden kétévenként koteles eleget tenni
munkakor:  teleptilési foepitész

pénziigyi ligyintéz6

varosfejlesztési ligyintézo

varoslizemeltetési ligyintézé

egyedi allami vagy Onkormanyzati tdmogatasrdl vald dontésre irdnyuld eljaras
legfolytatdsa soran

els6 vagyonnyilatkozatot kovetoen kétévenként koteles eleget tenni

munkakor: szocialpolitikai {igyintéz6

27 /27



K ivonat Hajduhadhaz Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének 2025. augusztus 19-
én megtartott ilésének jegyz6kdnyvebdi:

Hajduhadhaz Viros Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
125/2025.(VI11.19.) hatarozata
az egyes onkormanyzati tulajdoni ingatlanok értékesitéséral

Hajduhadhaz Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete megtargyalta az elSterjesztést és Ggy
dontétt, hogy tdmogatja az elbterjesztésben szerepld ingatlanok értékesitését, az értékesitésre
vonatkoz6 palyazati felhivas kozzétételét, a versenyeztetési eljaras lefolytatasat.

Felhatalmazza Sz6ll6s Ldaszlé alpolgdrmestert a pélyazati felhivas kozzétételére, a
versenyeztetési eljaras lefolytatasara.

Hataridd: folyamatos
Felelds: Sz6116s Laszlo alpolgarmester

A kivonat hiteléil: 2025 0w g/ g i

2. Mo,
NYrinnde





