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A Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Hajdtthadhdz Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiilete a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX.
torvény 23. § (2) bekezdése, a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szolé 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Mdtv.) 84. § (1) bekezdése, valamint az allamhaztartasrol
52616 2011. évi CXCV torvény 9. § b) pontja, 10. § (5) bekezdése és az allamhaztartasrol sz61o
torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a
Hajdihadhézi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatét az alabbiak szerint allapitja meg:

L. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Hajdthadhaz Varos Onkormanyzata Képvisel6-testilete a 121/2025. (VIIL19.) szdmu
hatérozatéval az alabbiak szerint fogadta el a Hajdihadhéazi Polgarmesteri Hivatal PH/13999-
2/2025. okirat szamu, modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratat:

Okirat szdma: PH/13999-2/2025.

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél sz6l6 2011, évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Hajdahadhazi
Polgarmesteri Hivatal alapit6 okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. A kodltségvetési szerv
megnevezése, székhelye

1.1. AKkoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Hajdihadhazi Polgidrmesteri Hivatal

1.2. AKkdltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 4242 Hajdihadhaz, Bocskai tér 1.
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2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 0sszefiiggé rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1990.09.30.

2.2. AXkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Hajdithadhaz Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 4242 Hajduihadhaz, Bocskai tér 1.

3. A Kkoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. AKkoltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Hajdithadhaz Varos Onkormanyzata Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 4242 Hajdlihadhaz, Bocskai tér 1.

4. A kéltségvetési szerv tevékenysége

4.1. AKkoltségvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a polgdrmesteri hivatal elldtja az Onkormanyzatok
miikodésével, valamint a polgidrmester vagy a jegyzd feladat és hataskorébe tartozé lgyek
dontésre valé el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kozrem(ikodik
az Onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténé egylittmiikodésének
Osszehangolasdban és a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvényben meghatarozott
feladatok ellatasaban.

4.2. A Koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma szakagazat megnevezése

1 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

4.3. AKkoltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ellatja az M6tv-ben és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat.
Gondoskodik Hajdtihadhdz Véaros Onkormdnyzata és a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat
bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol. '

Ellatja az Onkormanyzati fenntartdst intézmények és a Hajdihadhazi székhely( Téarsulas
gazdalkodasaval, koltségvetési tervezéssel és végrehajtassal, beszamolassal kapcsolatos
feladatait.

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

Ellatja a Hajdihadh4z Varos Onkormdanyzata vagyona - ingatlanok és mas vagyontargyak, vagyoni
értéki jogok - lizleti célt hasznélatba, haszonbérbe adisdval, mas médon térténd hasznositisaval,
kezelésével, dllagmegovasaval osszefliggs feladatokat,

Ellatja az épitésiigy, a lakaspolitika, az egészségiigy, a kultara, az oktatds és a szocidlis
szolgaltatadsok igazgatasdval kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik a kozteriilet rendjének
fenntartasardl.
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4.4. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcid szerinti megjelélése:

lf<orme.1f1y za u kormanyzati funkcié megnevezése

unkcioszam B
Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkot6 és

1 ]011130 2 . i .
altalanos igazgatasi tevékenysége

2 011140 Ors,zagos (,es helyi nemzetiségi énkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

3 011220 | Adé-, vam- és jovedéki igazgatas

4 | 013350 Az  dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,

5 |013360 . L . Mot
lizemeltetési, egyéb szolgaltatdsok

6 | 016010 Orszéaggylilési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képvisel§valasztasokhoz kapcsolddé tevékenységek

016020 | Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
016030 Allampolgarsagi tigyek

9 [044310 Epitésiigy igazgatasa

10 | 061010 Lakaspolitika igazgatasa

11 | 076010 Egészségiigy igazgatasa

12 | 031030 Kdzteriilet rendjének fenntartasa

13 | 082010 Kultiira igazgatasa

14 | 098010 Oktatas igazgatasa

15 [ 109010 | Szocidlis szolgaltatasok igazgatdsa

4.5. Akoltségvetési szerv illetékessége, mlikodési teriilete:
Hajduhadhaz Varos kozigazgatasi teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. AKkdltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje:
A jegyz6 kinevezése a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény
82. §-a, valamint a kézszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek
megfelelen torténik. Hajduhadhdaz varos polgarmestere - palyazat alapjan hatarozatlan idére -
nevezi ki a jegyzdt és gyakorolja felette az egyéb munkaltatéi jogokat.

5.2. AKkoltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
. ot oo ' A kozszolgalati tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX.
1 Kozszolgalati jogviszony

torvény

Munkaviszony

A MunkKa térvénykdnyvérdl sz6l6 2012, évi L. toérvény

Megbizasi jogviszony

A Polgari térvénykényvr6l sz616 2013. évi V. térvény
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II. FEJEZET

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

I. A hivatal altalanos feladatai:

1. Az Onkormdanyzati ligyek elokészitése, az Onkormanyzati dontések végrehajtasa, az
Onkormanyzati testliletek, bizottsagok miikddésével kapcsolatos szervezd és adminisztrativ
teenddk elldtdsa. Az Gnkormanyzat tisztségviseldi tevékenységének eldsegitése.

2. A jogszabalyokban el6irt allamigazgatési feladatok végzése.

II. A hivatal irdnvitasa:

A Hajdthadhédzi Polgirmesteri Hivatal iranyité szerve Hajdthadhéz Véaros Onkormanyzata
Képviseld-testiilete. Hajduhadhaz Varos polgarmestere a Képvisel6-testiilet dontései szerint és
sajat hataskorében irdnyitja a Hivatalt. A polgadrmesternek a Hivatal irdnyitasaval kapcsolatos
feladatait az Motv. 67. §-a hatdrozza meg. '

1. A polgirmester

e a képviselO-testiilet dontései szerint €s sajat hataskorében iranyitja a polgarmesteri
hivatalt. A szakmai apparatus a jegyzo vezetésével segiti a polgarmester munkajat.

e a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a polgarmesteri hivatal
feladatait az Onkormanyzat munkéajanak a szervezésében, a dontések elékészitésében és
végrehajtasdban;

e a jegyzd javaslatara elOterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal bels6
szervezeti tagozddasanak, létszdménak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi
rendjének meghatdrozasara;

e a polgarmester — palyazat alapjan, hatdrozatlan id6re — kinevezi a jegyzoét, illetve a
jegyzOre vonatkozo szabalyok szerint, a jegyz0 javaslatara az aljegyzot,

e ajegyz0 tekintetében gyakorolja a munkaltatoi jogokat;

e az alpolgdrmesterek és az dnkormanyzati intézményvezetdk tekintetében gyakorolja az
egy€b munkaltatoi jogokat.

e Polgarmesteri, valamint egylittes polgarmesteri €s jegyz6i utasitasokkal szabalyozza a
hataskorébe tartozd tligyekben a feladatellatds, hataskor atruhdzéas és kiadmanyozas
rendjét,

e dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatdsi tigyekben, hatdsagi
jogkordkben, az elokészitéssel kapcsolatosan a jegyzot feladattal bizhatja meg, egyes
hatéséagi hataskoreit jogszabaly keretei kozott a jegyzore ruhdzhatja;

o felelds a gazdalkodas rendjéért, a hivatalnak biztositott koltségvetési keretek célszer(i
felhasznalasaért,

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

o cllatja a véros védelmi funkciobdl adodd feladatait, eljar a szdmara meghatarozott
védelmi bizottsagi, katasztrofavédelmi és polgari védelmi hataskorokben,

o cllatja a mindségbiztositasi rendszer miikodtetésébdl adodo feladatokat.
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2. Az alpolearmesterek

Hajdthadhaz Varos Onkorményzata képviseld testillete a polgirmester helyettesitésére,
munkéajanak segitésére 2 & tarsadalmi megbizatasu alpolgarmestert valasztott. Az
alpolgarmesterek a polgarmester iranyitasaval latjak el feladataikat. Az alpolgdrmesterek kozul
a polgarmester bizza meg altalanos helyettesét.

3. A jegyzé

A jegyzd a Hivatal vezet6je. Ennek keretében kiilondsen:

dontésre elkésziti a polgarmester hatdskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket;

ellitja a jogszabdlyokban meghatdrozott allamigazgatdsi feladatokat, hatdségi
jogkdroket,

dont hataskorébe utalt igyekben;

ellatja a kozigazgatasi tevékenység korszerlsitésével és fejlesztéseével Osszefiiggd
feladatokat;

a hataskorébe tartozd ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

a polgarmester iranyitasaval gondoskodik az Onkormanyzat miikddésével kapcsolatos
feladatok torvényes, szakszerl, partatlan €s szinvonalas ellatasarol,

dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket, illetve
dont a polgarmester altal atadott hatdsagi tigyekben,

ellatja a képviselO-testiilet, a bizottsagok szervezési és ligyviteli tevékenységével
kapcsolatos feladatokat,

tandcskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiilet és a képviseld-testiilet bizottsagainak
iilésén személyesen, vagy helyettese, illetve megbizottja utjan,

jelezni koteles a képviseld-testiiletnek és szerveinek, ha dontésiiknél jogszabalysértést
észlel. A képvisels-testiileti tilésen barmely javaslatot érinten torvényességi észrevételt
tehet.

gondoskodik a képviseld-testiileti, bizottsagi tilések jegyzokonyveinek elkészittetésérol,
gondoskodik a képviselo-testilet altal alkotott rendeletek kihirdetésér6l ¢&s
végrehajtasanak biztositasarol,

rendszeresen tdjékoztatja a képviselo-testiiletet és a polgarmestert az Onkormanyzat
munkdjat érintd jogszabalyokrol,

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

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

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi €s munkavallaloi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzo tekintetében.
jegyz6i utasitdsokkal szabalyozza a Hivatal mukodését érintd, hatdskorébe utalt
igyeket,

iranyitja a Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,

iranyitja a Hivatalnak a varosvédelmi funkcidibdl adod6, valamint munka- és
tizvédelmi feladatait,
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4. Az aljegyzo

koordinalja és ellenérzi a Hivatal bels6 szervezeti egységeiben folyé munkat, ennek
érdekében szlikség szerint vezetdi értekezletet tart,

irdnyitja a koztisztviselok tovabbképzését,

gondoskodik a jogszabalyok naprakész nyilvantartasarol,

megszervezi a Hivatal koztisztviseldi és munkavallaléi részére a foglalkozas-
egeészségligyi szabalyok szerinti orvosi ellatast,

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

részt vesz az ligyfélfogadds megtartasaban.

r”r

A jegyz6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti.

Tanacskozasi joggal — a jegyzd nevében — részt vesz a Képviseld-testiilet, annak
bizottsagai iilésein. '

Részt vesz az lgyfélfogadds megtartdsaban, annak rendjére vonatkozd szabalyok
szerint.

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

A jegyzd és az aljegyzd egylittes tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén
helyettesitésiiket a Hivatal vezetése tekintetében az Onkorményzat szervezeti- és
miikddési szabalyzatarol szol6 rendeletben feljogositott személy latja el. A Hivatal jogi
képviseletét a jegyzod vagy az altala megbizott személy latja el.

5. Az irodavezetok jogallasa és feladatkorei:

Az irodavezetd az iroda felelds vezetdje. Tavolléte esetén a jegyzé altal kijeldlt
koztisztviseld helyettesiti.

Felelos az Iroda mukodéséért, a feladatkGrébe tartozo tigyekért a jegyzOnek és a
polgarmesternek.

Biztositja az irodat érintd jogszabalyok, testiileti dontések végrehajtasat és az iroda
mukdodését.
Javaslatot tesz a jegyzOnek a munkaltatdi jogok gyakorlasdval és a humdnpolitikai

kérdésekkel Osszefliggésben az irodara vonatkozodan.

Biztositja az iroda munkajaban a tOrvényességet, gyorsasagot, szakszeriiséget, az
allampolgari jogok és kotelezettségek maradéktalan érvényesiilését. Ennek keretében
személyesen vagy helyettese tjan havonta ellendrzi az ligyintézési hatarid6 betartdsat,
és ennek eredményérdl a jegyzot tajékoztatja.

Tandcskozasi joggal részt vesz a képviselo-testiileti és bizottsagi tiléseken, valaszol a
hozza intézett szakmai kérdésekre.

El6késziti — a tisztségviseloi €s testiileti igény szerint — a Képviseld-testiilet rendeleteit.
Gondoskodik a Képviseld-testiilet rendeleteinek, tovabba a Képviseld-testiilet és
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szervei hatarozatainak végrehajtasarél sz6l6 beszamoldk hataridére torténéd
elkészitésérol.

Segiteni koteles szakmailag a bizottsagok munkajat, gondoskodik az SZMSZ-ben
megjeldlt bizottsagok iilésének eldkészitésérdl, 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 altala vezetett iroda feladatkdrébe tartozd
ligyekrdl, valamint minden olyan tudomasara jutott informéacidrél, mely intézkedést
igényld helyi kdziigynek tekinthetd.

Gondoskodik tisztségviseléi rendelkezés szerint az iroda munkéjaval Osszefliggd
tevékenységet végz0 nem Onkorményzati szervekkel valo egyiittmikodésrol,
tapasztalatait koteles jelezni a tisztségviseléknek. Kapcsolatot tart az Onkormanyzat
intézményei, gazdasagi tarsasiga, az iroda feladatkorét is érintd feladatokat végrehajtd
vezetdivel. Biztositja a t6bbi irodaval a munkakapcsolatot, kdteles annak érvényt
szerezni, hogy a tarsirodatol érkezd megkereséseknek az iroda koztisztviseldi
haladéktalanul eleget tegyenek.

Gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltak szerint.

Gondoskodik az irodahoz tartozé koztisztvisel6k, munkavallalok munkakori leirasanak
elkeszitéserdl, az esetleges valtozasok atvezetésérdl, a munkakori leirasban foglaltak
betartasarol.

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

Kozremiikddik a feladatkorét érint6 kozbeszerzési eljarasok elokészitésében.
Ellatja az ligyfélszolgalatbol az irodara harulé feladatokat.
Ellatja az irodat érint6 palyazati eljarasok el6készitésébdl adodo feladatokat.

Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a tisztségviseldk, a képviselo-testiilet, a
Képviseld-testiilet bizottsagai megbizzak.

III. A Polgarmesteri Hivatalban munkamegosztis szempontjibél elkiiloniilt egységek

(iroddk)

Jegyz6i Iroda ’
Pénz- és Adoligyi Iroda
Hatdsagi €s Szocialis Iroda
Viérosiizemeltetési [roda

Varosfejlesztési Iroda

A Hivatal szervezeti abrajat a Szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

9/26



Az irodavezetdi megbizas a kozszolgdlati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. toérvény
(tovabbiakban: Kttv.) és a 2012. évi V. torvény szerinti féosztalyvezetd helyettesi megbizasnak
felel meg. ' '

III. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK
FELADAT- ES HATASKOREI

I. A Polgarmesteri Hivatal irodai

1. A Jegyzéi Iroda feladatai:

A Jegyz0i Irodat a jegyz6 vezeti, a jegyz6hoz kozvetleniil tartozd szervezetek és a jegyz6hoz
magasabb rendll jogszabaly alapjan kozvetleniil ellatandé feladatok elvégzésének felel6seibdl

all.

Az onkormanyzat és szervei miikodésével kapcsolatos feladatok:

Az 6nkormanyzat képviselo-testiileti és a nemzetiségi Onkormanyzat képviseld-testiileti
iilések elokészitésével, jegyzOkdnyveinek vezetésével kapcsolatos teenddk ellatasa.

A testuleti ilések hatarozatai €s rendeletei, a nemzetiségi onkormanyzat jegyz6konyvei
és dontései nyilvantartasanak vezetése, figyelemmel kisérése a hatariddk betartasanak,
a hatarozatok végrehajtasanak és sziikség szerint jelzés a testiiletnek a beszamolasi
kételezettség elmulasztasarol.

Lejart hataridejli hatarozatok nyilvantartasa, jelentések készitése.
A képvisel6-testiileti tilések dontéseinek kihirdetése, kdzzététele.

Ellatja az dnkorméanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat.

Az orszaggyllési képviseldk, polgdrmesterek és a helyi dnkormanyzati képviseldk,
valamint a helyi nemzetiségi dnkormanyzat valasztasaval kapcsolatos teenddket ellatja.
Kézremiikodik az orszagos ¢és helyi népszavazas elOkészitésében. Részt vesz a
valasztdsok lebonyolitasaban.

Koordindlja a kozérdekli adatok megismerésével, kozzétételi kotelezettséggel jard
feladatokat.

Az dnkormanyzat térvényességi felligyeletét ellato 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. Elldtja az irattarozasi és selejtezési
feladatokat. Kapcsolatot tart a Hajdu-Bihar Varmegyei Levéltarral.

10/26



Biztositja a tisztségviselok ¢és a Polgdrmesteri Hivatal irodai miikddésének
adminisztrativ és technikai kovetelményeit.

A Képviseld-testiilet és bizottsagai, a polgarmester, az alpolgdrmesterek, a képvisel6k,
€s az irodavezetOk részére jogi véleményt nyilvanit. Kézremiikddik a polgarmester, az
alpolgarmesterek , a jegyzé és az aljegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo tigyek operativ
ellatasaban.

A megjelend jogszabalyokat figyelemmel kiséri és felkérésre kozremiikddik a
jogszabalyértelmezésben. Ellatja az dnkormanyzat és a polgarmesteri hivatal altal kotott
szerzOdések jogi kontrolljat.

Az ligyfél tajekoztatod keretében ellatja az ligyfélfogadasbdl raharuld feladatokat, intézi
és részben tovabbitja az ligyeket.

Kartéritési, kartalanitdsi igényekkel kapcsolatos 1ligyek szakmai kontrolljaban
kézremiikddés.

Részt vesz komplex feliigyeleti vizsgalatokban és eseti célvizsgalatokban.

A Polgarmesteri Hivatal feladatkdrébe tartozé szerzédések elkészitése, alairdsra torténd
elokészitése.

Lakossagi forumok megszervezésében valo kdzremiikodés.

Elldtja az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal 4ltal kotott szerzédések jogi
kontrolljat.

Az ugyfel tajékoztatd keretében telefonos é€s személyes tajékoztatdst nyujt az
igyfeleknek.

Gondoskodik a képviselok és bizottsdgok tagjainak havi tiszteletdij elszamolésardl.

Nyilvantartast vezet a Képviseld-testiilet altal adomanyozott kitiintetésekrol.

Humanpolitikai feladatok:

A Hivatal koztisztviseldinek kozszolgalati jogviszonyaval €s munkavallaléinak
munkaviszonyaval 0sszefliggé humanpolitikai feladatok ellatésa.

A polgarmester, az alpolgarmesterek foglalkoztatdsi jogviszonyaval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

A Hivatal engedélyezett 1étszamkerete alakulasanak figyelemmel kisérésre, vezetése.

Személyi nyilvantartds, kozszolgélati alapnyilvantartds vezetése és az adatok
folyamatos karbantartasa, adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitése a jogszabalyban
meghatarozott szervek részére.

A kozszolgalati szabalyzatban meghatérozott egy€b juttatdsokkal kapcsolatos dontések
elokészitése.

A koztisztviseldi vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos munkaltatd intézkedések
elokeszitse €s kdzremiikddés a végrehajtasban.
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Eves képzési terv elkészitése és végrehajtasdban vald kdzremukddés.
Koztisztviseldi fegyelmi eljarasokban vald kdzremitkodés.

A koztisztviselok mindsitésével, teljesitményértékelésével kapcsolatos eljaras
lefolytatdsanak el6készitése.

A kozigazgatési alap- és szakvizsga lebonyolitasaval kapcsolatos teendok teljes korii
ellatsa. ' '

Az 6nkormanyzat éves koltségvetése elkészitéséhez adatszolgaltatas.
A jegyzd hataskdrébe tartoz6 megbizasi szerzédések elkészitése, nyilvantartasa.

A munkaltatéi jogkoér gyakorlasdhoz sziikséges helyi rendeletek, utasitdsok ¢és
szabalyzatok elkészitésében valo kdozremiikodés.

A Hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi részére nyujtott foglalkozas-egészségiigyi
szolgaltatas biztositasdhoz sziikséges feladatellatas.

Biztositja a feladatellatashoz sziikséges adminisztrativ feladatok ellatasat.
Ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos munkatiigyi feladatokat.

Ellatja a kdztisztvisel6i munkakorok betdltéséhez sziikséges palyazatok elokészitését és
gondoskodik ezek meghirdetésérol.

Elokésziti és nyilvantartja a tanulmanyi szerzOdéseket és figyelemmel kiséri az abban
foglaltak teljestilését.

Munkavallalok éves szabadsadganak megallapitasa, nyilvantartas vezetése.

Elokésziti €s kezeli az onkormanyzat fenntartdsdban miikodo koltségvetési szervek
vezetdinek megbizdsat, kinevezését, illetve ellatja a jogviszonyukkal kapcsolatos
humanpolitikai feladatokat.

Ellatja a Hajduhadhazi Bélcsdde, a Hajduhadhazi Csalad- €s Gyermekjoléti Kozpont és
a Hajduhadhazi Mikrotérségi Szocidlis Gondozasi Kozpont vonatkozasdban a
humanpolitikai feladatokat.

Beszerzéssel kapcsolatos feladatok:

kbzbeszerzési folyamatok lebonyolitasa (kiirds, lefolytatds, megrendelés, ellendrzés),

kdzbeszerzési szabélyzat aktualizalasa,

kdzbeszerzési terv és az éves statisztikai dsszegzés elkészitése.

Egyéb feladatok:

Anyakonyvi ligyintézés

Polgarok személyi adat- és lakcimnyilvantartasa ligyintézés.
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Kozteriilet-hasznalati engedélyek kiadasa és nyilvantartasa.
Méhvandorléssal kapcsolatos tigyek

Informatikai feladatok ellatésa

Katasztréfavédelemmel, polgari védelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

Kifliggesztés (arverési hirdetmény, tarshatésigok, birésdgok megkeresésére
hirdetményi kézbesités), term6foldhéz kapesolddo hirdetmények kifliggesztése.

Onkormanyzati tulajdonu ingatlanok (épiiletek, épitmények, épitési telkek,
termofoldek) elidegenitésével kapcsolatos Képvisel6-testiileti anyagok, el6terjesztések
elkészitése, a testiileti dontések végrehajtasa:

- Ertékbecslések elkészitése, illetve elkészittetése.

- Az dnkormanyzat vagyonrendelete alapjan a helyben szokasos médon az ingatlanok
elidegenitésre torténd meghirdetése.

- Adasvételi szerzodések elkészittetése.
- A tulajdonjog véltozésanak az ingatlan-nyilvantartason torténé atvezettetése.

Onkorméanyzati tulajdonu ingatlanok (éptiletek, &pitmények, épitési telkek,
termofoldek) megvasarlasaval kapcsolatos KépviselO-testilleti anyagok, elGterjesztések
elkészitése, a testiileti dontések végrehajtasa:

- Adasvételi szerzédeések elkészittetése.
- A tulajdonjog valtozasanak az ingatlan-nyilvantartason térténd atvezettetése.
Iskolavédénéi feladatok ellatasa

kozfoglalkoztatashoz kapcsol(')dé palyazati anyagok el0készitse, megvalositasa,
elszdmoldasa.

2. A Pénz- és Addiigyi Iroda feladatai

Az Onkormanyzat és a Polgirmesteri Hivatal tekintetében

Az Onkormanyzat, a polgarmesteri hivatal, az Onkorményzati intézmények
gazdalkodasaval &sszefliggd feladatok ellatasa és koordinalasa, kiilondsen:

- A koltségveteés-, a zarszamadas tervezet elokészitése, a beszamolok, Osszeallitasa,
az Onkormanyzati vagyonleltar elkészitése.

- Kozremukddes a pénziigyi informacids rendszer miikodtetésében, kapcsolattartas a
teriiletileg illetékes Magyar Allamkincstarral (MAK).

- Egyéb gazdalkodasi (szamviteli) feladatok végzése.

Folyamatos munkakapcsolatot tart pénziigyi, gazdalkodasi és szamviteli vonatkozasban

a polgarmesteri hivatal iroddival, az 6nkormanyzati intézményekkel.

Feliilvizsgalja, véleményezi a poételdiranyzati igényeket és azokat el6késziti
Onkormanyzati targyalasra. Javaslatot tesz a mikodési és felhalmozasi eléiranyzatok
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egymas kozOtti atcsoportositasara, tovabba a tartalék, pénzmaradvany és a bevételi
tobbletek felhasznalasara.

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

Elldtja a finanszirozasi terv szerint az intézmények pénzellatasidval kapcsolatos
feladatokat.

Irényitja a bérgazdalkodast.

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

Gondoskodik a kéltségvetési alapokmanyok naprakészségérdl és tovabbitasarol a MAK
felé.

Ellatja a helyi addkkal (maganszemélyek kommunalis adoja, épitményadd, ipartizési
ado), talajterhelési dijjal kapcsolatos kivetési, adobevallas feldolgozasi, beszedési,
ellendrzési, végrehajtasi feladatokat. .

Intézi az ado- és értékbizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot tart lakossagi adoztatast érint6 kérdésekben az illetékes szervekkel.
Gyakorolja az addigazgatassal 6sszefiiggo 1. foku addhatosagi feladat- €s hataskoroket.
Kapcsolattartas az dnkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasaggal.

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

a KSH részére a vagyonnal, valamint a pénziigyi helyzettel 6sszefliggd statisztikai
jelentési kotelezettségeknek eleget tesz

Kezeli a hazipénztarat, végzi az atutaldsokat;
Bankszamlakezelést végez,

Tovabbitja az allami addhatosag felé az adoalanyisaggal kapcsolatos adoébevallasokat,
befizetéseket (AFA, rehabilitacios hozzajarulas, cégautd ado, idegenforgalmi ado);

Szamfejti a MAK altal nem szémfejtett személyi juttatasokat;
Ellatja a szamléazassal kapcsolatos feladatokat;

Pélyazatokhoz kapcsolddo pénziigyi elszdmolasok elkészitése,
Kimutatasokat, elemzéseket végez;

Vezeti a szobaleltarokat, elvégzi a leltarozast;

Vezeti a bélyegzd nyilvantartast.

Ell4tja a Hivatal és az Onkormanyzat hasznalatiban 1év6 gépjarmiivek, valamint kis- és
nagygépek lizemanyag felhasznalasanak elszamolasat,

Analitikus nyilvantartasokat vezet;
Végzi a valasztasok, népszavazasok, népszamlalasok pénziigyi elszdmolasat;

Végzi a mas Onkormanyzatokkal kozOs feladatellatasban végzett feladatok
elszamolasat;

Nyilvantartja a munkaltatéi kélesonoket;
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Normativ allami hozzéajarulasok, normativ kotott tamogatdsok, kozpontositott
eléiranyzatok, SZJA, REKI, igénylése, elszamolasa,;

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

[gényli a tarsadalompolitikai ellatasokat;"

Elkésziti a hitel felvételére, visszafizetésre torténd javaslatot;
Vezeti a kételezettségvéilalésokrél a nyilvantartast;

Likviditasi tervet készit;

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

Elkésziti a tarsadalmi szervezetek tamogatasi szerzOdéseit, nyilvantartja az
elszamolasokat;

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

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

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

Onkorméanyzati vagyongazdalkodéssal kapcsolatos 6nkormanyzati rendeletek
elékeszitése, hatalyos rendeletek karbantartasa.

Onkorményzati ingatlanvagyon kataszter elkészitése &s. folyamatos naprakész
karbantartasa, vezetése, rendeletben eldirt beszamolé jelentések Osszeéllitasa és a
Magyar Allamkincstar részére torténé megkiildése.

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

Egyéb feladatok:

Ellatja az Onkormanyzati fenntartdsu intézmények és a Hajduhadhazi Mikrotérségi
Szocialis Gondozasi Intézményfenntarté  Tarsulas fenntartdsiban miikodd
Hajduhadhéazi Mikrotérségi Szocialis Gondozasi Kozpont, valamint a Hajdihadhdzi
Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat pénziigyi gazdalkodasi feladatait.

Egyeztet a fenti intézmények és a Hajduhadhazi Roma Nemzetiségi Onkorményzat
koltségvetéset érintd kérdésekrdl és elkésziti a kapcsolodd elbterjesztéseket.

Telepengedélyt ad a telepengedélyek alapjan gyakorolhatd ipari és szolgéltatd
tevékenység céljara, tovabba nyilvantartdsba veszi a bejelentés koteles ipari
tevékenységet végzoket.

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

Nyilvantartasba veszi a bevasarlokozpontok, a vasarok, piacok fenntartdjat.

Végzi a kereskedelmi céllal lizemeltetett szallashelyek bejelentésének nyilvantartasba
vételével, valamint a széallashelyek ellenérzésével kapcsolatos feladatokat.
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3. A Hatosagi és Szocialis Iroda feladatai

e A Hatosagi és Szocidlis Irodat az aljegyz6 vezeti.

e Gyakorolja a szocidlis igazgatasrdl s a szocidlis ellatdsokrdl sz616 1993. évi II1. térvény
¢s a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolé 1997. évi XXXI.
torvényben elGirt feladatokat, érvényesitve a helyi 6nkormanyzati rendeletek ezzel
kapcsolatos el6irasait.

e Kozremiikddik az Onkormanyzat intézményei tekintetében a fenntartéi feladatok
ellatasaban, segiti az intézmények mtkodését, kapcsolatot tart a szocidlis és oktatasi-
nevelési, valamint kulturélis feladatok ellatasaban résztvevé allami, onkormanyzati és
nem allami fenntartasu intézményekkel, szervezetekkel. Jovéhagyasra elokésziti az
onkormanyzati fenntartasu intézmények alapitd okiratait, illetve azok modositasait,
szervezeti- €s milkodési szabalyzatukat, egyéb szakmai dokumentumokat.

e A normativ allami hozzajarulasok igénylésének Osszeallitasdhoz és elszdmolasdhoz
biztositja az intézményi adatszolgaltatast.

e FEllitja a Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkormanyzati Osztondijpalyazattal
kapcsolatos ligyintézesi feladatokat.

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

o Kormyezettanulmanyt készit tarshatosdgok megkeresése alapjan.
e Gondoskodik a védend6 fogyaszt6 igazolasok kiadasarol.
o Ellatja a helyi Szocidlpolitikai Kerekasztal miikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

o Kozremiikodik a hazai és Eurdpai Unids tamogatésok elnyerésére- a szocialis a

gyermekjoléti, gyermekvédelem, koznevelés és foglalkoztatds terliletén — kiirt
palyazatok figyelemmel kisérésében, a palyazat kidolgozasaban, az elnyert palyazat
végrehajtasaban.

e Eljar a birtokvédelmi tigyekben.

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

e Zaj- és rezgésvédelmi ligyekben 1. foku hatésagi feladatokat 14t el.
e Végzi a zenés, tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatokat.
o FEllatja a varosi kitlintetések adomanyozasaval kapcsolatos elékészité feladatokat.

e FEllatja a koOrnyezetvédelmi, hulladékgazdalkodasi, viziiggyel, allatok védelmével
kapcsolatos feladatokat.

o Ellatja az élelmiszerldncrdl rendelkezd torvényben eloirt (parlagfiivel kapcsolatos)
feladatokat.

e Eljar a vadvédelmi, vadgazdalkodasi tigyekben.
o FEllatja a talalt targyak kezelésével kapcsolatos feladatokat.

o Koz0sségi egyiittélés alapvetd szabalyaival ellentétes magatartdsok elkévetése miatti
eljarasok lefolytatasa.
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Elkésziti az éves hatdsagi statisztikat.

Gondoskodik a rendeletek Magyar K6z16ny Lap- és Konyvkiadé Kft. 4ltal {izemeltetett
informatikai rendszerben és a varos honlapjéra torténd feltdltésérol.

4. A Varosiizemeltetési Iroda feladatai

Gondnoksagi feladatok:

A hivatal és az Onkormanyzat munkavégzéséhez sziikséges eszkdzdk taroldsa,
raktarozasa, kiadasa.

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

Gondoskodik az illetékes hatosagok altal eldirt biztonsagtechnikai vizsgalatok
elveégeztetésérol és a hidnyossagok megsziintetésérol.

Gondoskodik a hivatal és az Onkormanyzat altal hasznalt épiiletek karbantartasi
munkainak elvegzeserol.

Gondoskodik az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé kéztemetd tizemeltetési feladatairdl

Vagyongazdalkodasi feladatok

Onkorméanyzati tulajdonban 1évé ingatlanvagyon miszaki allapotdnak teljes kort
felmérése €s naprakész nyilvantartasa, révid- (1 éves) és kozéptava (4 éves) felujitasi
tervek készitése (litemezes), €s felujitdsanak végrehajtasa.

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

Az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé lizleti vagyon részét képezd forgalomképes
ingatlanok hasznositdsara vonatkoz6 koncepcié kialakitdsa és erre vonatkozo
dnkormanyzati rendeletben, hatarozatban foglaltak végrehajtasa.

Nem lakas céljara szolgalo helyiségek iizemeltetésével, miikodtetésével, kapcsolatos
feladatok ellatésa:

- A polgarmester, vagy a Képviselo-testiilet dontésének eldkeszitése az értékhatartol
fiiggben.

- Gondoskodik a szerz6dés megkotéséhez sziikséges intézkedések megtételérol.

Onkormanyzati tulajdont szocialis és piaci alapt bérlakasok teljes korli nyilvantartésa,
bérbeadas, értékesités elokészitése, a szerz6dés megkotéséhez sziikséges intézkedések
megtétele.

Koézremiikddik a vagyongazdalkodasi koncepcio, illetve a vagyongazdalkodasi terv
elkészitésében.

Bentlako bérlo részére torténod értékesités esetén a testiileti eloterjesztés elékészitése.
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Zoldteriilet kezelési feladatok:

a koztertiletek gondozottsaganak, hulladékmentességének biztositasa

jatszoterek, parkok zoldteriileteinek gondozasa (gyepfenntartas, metszések, tapanyag
utanpotlas, hidnypotlasok)

a f6bb utvonalak, csomdpontok és az dnkormanyzati intézmények el6tt talalhatd
jardak avar- illetve ho- és jégmentesitése

utak, csapadékviz elvezetd csatornak karbantartasa

Egyéb feladat:

a kdzfoglalkoztatottak munkajanak megszervezése, iranyitasa, ellenérzése

az Onkorményzat tulajdondban, vagyonkezelésében 16v6 mezOgazdasagi teriiletek
hasznositasa, illetve az 6nkormanyzat tulajdonaban all6 allatalloméannyal kapcsolatos a
munka megszervezése, dokumentalasa, a dolgozdk iranyitasa

ebrendészeti feladatok,: Onkorményzati tulajdont ebrendészeti telep {izemeltetése

onkormanyzati tulajdonu térmelék lerako lizemeltetése

5. A Varosfejlesztési Iroda feladatai

Palyazatokkal kapcsolatos feladatok:

A pélyazatok keresése, kivalasztdsa, a palyazatok adminisztrativ ligyintézése és a
nyertes palyazat esetén a palydzati munka §sszefogésa.

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

Szakmai t4jékoztaton, tovabbképzésen vald aktiv részvétel.
Koézremukddik a tertiletfejlesztési, térségi feladatok ellatasaban.
Koordinélja a fejlesztési céli timogatasok palyazatait.

Elemzi, értékeli a palyazati projektek végrehajtasanak tapasztalatait.

Stratégiai tervezéssel és varosmarketinggel kapcsolatos feladatok:

El6kesziti, végzi és ellendrzi a varossal kapcsolatos stratégiai tervezési feladatokat, A
varos hosszu- és kdzéptavu stratégiajanak megalkotasa és kezelése.

A varos hosszl- és koézéptavu stratégidjanak megismertetése, hivatali dolgozdkkal, a
lakossag szamara kzérthetove tétele.

Hadhaztaji védjegyrendszer, Helyi Ertéktar menedzselése.

Kozremiikodik a vérosi fejlesztések megvaldsitasaban.
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Kommunikacios feladatok:

onkormanyzati kiadvanyok elokészitésének szervezése, bonyolitasa,

Hajdthadhdz Varos Onkorményzata és a Hajdihadhazi Polgirmesteri Hivatal
kommunikacids tevekenységének végzése, biztositasa. Lakossag tajékoztatasa.

Elékésziti az Onkorményzat lapjat, és gondoskodik a megjelenésérsl.
Szerkeszti a varos internetes honlapjat, social media feliileteit.

A médidval valé kapcsolattartads az énkorményzat tevekenységének nyilvanossaga
érdekében. Ennek keretében szervezi a sajtotajékoztatokat, sajtonyilatkozatokat ad
kozre. Kapcsolatot tart az Onkormanyzat intézményeivel, a médiaval.

Marketing eszkdzokkel segiti a Hajdihadhazrdl alkotott kép folyamatos pozitiv iranyu
javitasat.

Tarsadalmi kapcsolatok koordinalasaval kapcsolatos feladatok:

Ellatja a tarsadalmi szervezetekkel, egyéb szervezetekkel, szOvetségekkel, mas
Onkorményzatokkal valdé kapcsolatok és egylittmiikodés szervezését, bonyolitasat,
koordinalésat.

Kozremiikddik a kultiréval, sporttal, turizmussal, idegenforgalommal és marketinggel
kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasaban.

Biztositja és kdzremiikodik a civil szervezetekkel, egyhdzakkal, roma szervezetekkel,
erdészetekkel és erddbirtokossdgokkal val6 rendszeres kapcsolattartasban.

Kapcsolatot tart — feladat és hataskorében — az Onkorményzati intézmények és
gazdasagi tarsasdgok vezetéivel, a varos tarsadalmi életének meghatarozo

crer

Kiilkapcsolatok koordindlasaval kapcsolatos feladatok:

Kapcsolattartas a testvértelepiilésekkel, uj kapcsolatok kialakitdsa hatdron beliil és
hataron tul.

Elokeésziti, felligyeli, kozremiikddik, segit az 6nkormanyzat hataron tili kapcsolatainak
kialakitasaval és fenntartdsaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Elékésziti és 4polja a testvérvarosi kapcsolatokat, valamint a nemzetkdzi
szOvetségekhez vald kapcsolodast, kiilfoldi kamarakkal valo kapcsolattartast.

Kozremikddik a kiilfoldi delegaciok fogadasaval kapcsolatos feladatok ellatdséban.
Koézremtkddik a Hajduhadhazi delegécidk kiilfoldi kiutazasanak szervezésében.

Segiti az Onkormanyzati intézmények nemzetkdzi kapcsolatait.
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Egyéb feladatok:

Kapcsolatot tart a Hivatal tobbi szervezeti egységével, tdjékozodik az ott folyd
munkarol, adatokat, hattéranyagokat kérhet t6lik.

Unnepek, rendezvények szervezése.
Az iroda miikodését érintd testiileti anyagok el6készitése.

Kozremiikddik a helyi, regionalis, kulturalis turizmus lehetdségeinek felkutatdsaban,
megteremtésében, a helyi tarsadalom kiillonleges értékeinek bemutatasaban.

I1. Jegyzii kozvetlen iranvitas ala tartozo feladatok

A telepiilési foépitész

Gondoskodik a telepiilésfejlesztéssel,- rendezéssel, a varos esztétikai arculatanak

-----

tervlapok feliilvizsgalatdval (modositdsdval) kapcsolatos feladatok végrehajtasarol.
Gondoskodik a telepiilésképi védelemmel kapcsolatos feladatok végrehajtasarol.

Részt vesz a kommunalis, infrastrukturalis fejlesztésekkel Gsszefliggd feladatok
tervezésében, a végrehajtas elokészitésében.

Ellatja az €pitészeti €s termeszeti értékek védelmével dsszefliggd feladatokat.

Kozremlikddik a reklam-elhelyezési  eljardsban, a  kozteriilet-hasznéalatok
engedélyezésénél.

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

II1. Polgarmesteri kozvetlen iranvyitas ala tartozé feladatok

A Polgarmesteri Kabinet

A Polgarmesteri Kabinet a polgarmester munkajat segité tanacsado, véleményez6 szerv az
alabbi Osszetétellel:

a)
b)
c)
d)
e)
N,
g
h
)

polgarmester, alpolgdrmesterek,

jegyzo, aljegyzo,

pénz- és adoligyi irodavezetd,

hatdsagi és szocidlis irodavezet,

varosfejlesztési palyazatiro,

jogi ligyintézo,

nemzetkdzi kapcsolatokért €s varosi rendezvényekért felelds referens,
telepiilési f6épitész,

Pénzlgyi Bizottsag elndke.

A kabinet mikodését a jegyz6 koordinalja.
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IV. FEJEZET

A HIVATAL MUKODESI RENDJE

1. Az iigviratkezelés szabalyai:

Az ugyiratkezelés a mindenkor hatalyos Iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

A Hajduhadhaz telepiilésen kiviilre kiildendé postai kiildemények tovabbitdsa az iktatd Gtjan
torténik az alédbbi idobeosztasban:

Hétfo: 12:00 oraig
Kedd: 12:00 oraig
Szerda: 12:00 oraig

Csititortok: 12:00 oraig

2. A kiadménvozas rendje:

A kiadményozas rendjét Hajduhadhdz Varos Polgarmestere és Jegyzbje a Hajduhadhazi
Polgarmesteri Hivatal kiadmanyozasi rendjér6l szol6 szabalyzatdban szabalyozza.

3. A hivatalos bélyegzik hasznilata:

A Hivatal hivatalos korbélyegzdit csak a jegyz0, aljegyz0, az irodavezetOk é€s a kiadmanyozasi
joggal felruhdzott ligyintéz6k hasznalhatjak.

A bélyegzd kezelGje, hasznaldja anyagi, fegyelmi és bilintetéjogi feleldsséggel tartozik azok
jogszer hasznalataért, Orzéséért.

A Hivatal bélyegzbinek felsorolasat és leirasat a bélyegzd nyilvantartds tartalmazza. A
nyilvantartast a Pénz- és Addligyi Iroda vezeti. A nyilvantartd a bélyegzok meglétét évente
legalabb egyszer ellendrizni koteles.

A bélyegz6 elvesztését az irodavezetOonek irdsban jelenteni kell, aki koteles az elvesztés
koriilményeit és a dolgozé felelosségét megvizsgalni és a szlikséges intézkedéseket megtenni,
tovabba a megsemmisitési eljarast lefolytatni.

A barmely okbdl hasznalhatatlanna, vagy feleslegessé valt bélyegzoket vissza kell adni a Pénz-
€s Adodtligyi Iroda arra kijel6lt munkatarsanak,.aki gondoskodik annak megsemmisitésérol,

illetve 6rzeésérdl, arrdl jegyzokonyvet vesz fel €s azt a nyilvantartas mellékleteként Orzi.

A Hivatalban hasznalhat6 bélyegzdk beszerzését a jegyzé engedélyezi.
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4. A helyettesités rendje

e A Polgérmestert az 4ltala kijelolt, vagy adott feladat ellatdsaval megbizott
Alpolgarmester helyettesiti.

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

o A jegyz0 és aljegyz6 egyidejli akadalyoztatasa esetén helyettesitésiikrél Hajduhadhéaz
Véros Onkorményzata Képvisel6-testiiletének a Hajduhadhdz Véaros Onkormanyzata
Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatarol szol6 6nkormanyzati rendelete rendelkezik.

e AzirodavezetOt a Jegyz6 altal irasban megbizott koztisztviseld helyettesiti — az érintett
munkakdri leirdsa tartalmazza a megbizast.

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

S. A munkakorok dtadas-atvétele:

A kozszolgalati jogviszony megszlinése, munkakér megvaltozasa vagy tartos tavollét (pl.:
szlllési szabadsag, GYES,GYED) esetén

e az irodavezetdk esetében a jegyzo,

e az lgyintézdk esetében az irodavezetd
gondoskodik a munkakor dtadés-atvételérol.

A munkakor atadas-atvétele soran jegyzokdnyvben kell rogziteni az aldbbiakat:
o folyamatban 1év6 ligyek felsoroldsa iigyiratszama, az utolsé eljarasi cselekmények
megjeldlésével
e at kell adni az ligyintéz6 altal hasznélatos nyilvantartasokat, illetve a szamara atadott
eszkozoket, felszereléseket — kiemelt figyelmet kell forditani a bélyegzo(k) atadas-
atvételére.

Fenti szabalyok a munkakdr modositas esetén is értelemszeriien alkalmazandok.

6. A Hivatal munkarendje:

A munkaidd heti 40 6ra, melyb6l a dolgoz6 hétfén, kedden 7:00-17:00 6rdig, szerdan 7:00 —
17:30 dréig és cslitortokdn 7:00 — 16:30 oraig kételes munkahelyén tartézkodni.

A jegyz0 a polgarmester egyetértésével ettdl eltérd munkarendet is megallapithat. Az eltérd
munkarendet az érintettek munkakori leirasa tartalmazza.

Veszélyhelyzet vagy egyéb mitkodést jelentdsen befolyéasold koriilmények fennallasa (pl. rezsi
valsag) esetén a munkaltatéi jogkor gyakorldja otthoni munkavégzés (home office)
elrendelésérdl vagy heti munkaid6tol eltéréd munkaidé megéllapitasardl dont, melyrdl irdsban
értesiti az érintett munkavallalokat. Az ilyen jellegli munkaltatéi intézkedés nem mindsiil
egyoldalu kinevezés modositasnak.

A munkak§zi szilinet id6tartama 30 perc, mely beleszamit a munkaidébe. A munkakozi sziinet

12-12.30 o6ra kozotti idoben vehetd igénybe. Ett6l eltérd igénybevételt a jegyz6 vagy az
irodavezetdk is engedélyezhetnek.
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A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje:
a.) Altalanos tigyfélfogadasi rend:

hétfon 8.00- 12.00 draig
kedden 8.00 - 12.00 oraig
szerdan 13.00 - 17.30 oraig
cslitortokon nincs tigyfélfogadas

b.) Az anyakdnyvvezetd a haldleset bejelentést teljes munkaidében koteles fogadni. Az
anyakOnyvvezetd az eskiivok, illetve. egyéb csalddi eseményeknél hétvégén is koteles
rendelkezésre allni.

c.) A Polgarmesteri Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje a Varosfejlesztési Irodara
nem vonatkozik. A Varosfejlesztési iroda egyéni munkarendben l4tja el a feladatait.

V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata 2026. januér 1.
napjan 1ép hatalyba.

A Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal 159/2025.(X1.25.) szamu hatarozataval elfogadott
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata 2026. januar 1. napjaval hatalyat veszti.

Hajduhadhéz, 2025. december ...

Dr. Juhasz Marica Csafordi Dénes
jegyzo polgarmester
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VI. FEJEZET
MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Hajduhadhazi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti felépitése

2. szamu melléklet: Hajddihadhazi Polgiarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkakorsk
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2. szamu melléklet
'Hajdahadhazi Polgarmesteri Hivatalban

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kdzszolgalati jogviszonyban allo személy, aki —
Onalldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre , dontésre vagy ellenérzésre jogosult

a)

b)

d)

kozigazgatasi hatdsagi tigyben,
elsd vagyonnyilatkozatot kovetden 6tévenként koteles eleget tenni
munkakor: addligyi iigyintézo,

hatdsagi iigyintézo,

jogi referens,

anyakonyvvezetd

kdzbeszerzési eljaras soran,
elsd vagyonnyilatkozatot kdvetden évenként koteles eleget tenni
munkakor;  jegyz6
aljegyz6
Pénz- és Adotigyi Iroda vezetdje
Hato6sagi €s Szocialis Iroda vezetdje
Vérosiizemeltetési Iroda vezetdje
Varosfejlesztési Iroda vezetdje
palyazati referens

feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az allami
vagy Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodéas, valamint elk{ilOnitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelési eldiranyzatok, 6nkofményzati pénziigyi tdmogatasi
pénzkeretek tekintetében,
elsé vagyonnyilatkozatot kovetden kétévenként koteles eleget tenni
munkakor:  teleptilési foépitész

pénziigyi ligyintézd

varosfejlesztési ligyintézo

varoslizemeltetési ligyintézo

egyedi allami vagy Onkorméanyzati tdmogatdsrdél valdo dontésre iranyuld eljards
legfolytatasa soran

els6 vagyonnyilatkozatot kvetden kétévenként koteles eleget tenni

munkakdr: szocidlpolitikai ligyintéz6
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Kivonat Hajdihadhdz Varos Onkorméanyzata Képvisel6-testiiletének 2025. december 15-
én megtartott tilésének jegyzOkonyvébol:

Hajdihadhaz Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
174/2025.(XI1.15.) hatarozata
az altalanos iskolai felvételi korzetek véleményezésérol

Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete ugy dontétt, hogy — a nevelési-oktatési
intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 24. § (1a) bekezdése alapjan — a Foldi Janos Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola (4242 Hajdthadhaz, Bocskai tér 14. szam
alatti székhely, 4242 Hajduhadhaz, Szilagyi Daniel utca 2-4. szam alatti tagintézmény és 4242
Hajduhadhdz, Rékdczi utca 50. szam alatti telephely) és a Roézsai Tivadar Reformatus
Altaldnos Iskola és Ovoda (4242 Hajdthadhéz, Kossuth utca 3. szdm) vonatkozasiban az
altalanos iskolai felvételi korzetek tervezetével egyetért.

Felkéri Csafordi Dénes polgarmestert, hogy a dontésr6l tajékoztassa a Hajduboszorményi
Tankeriileti Kézpontot.

Hatarid6: azonnal
Felelds: Csafordi Dénes polgarmester
Végrehajtisért felelos: Dr. Toth Judit aljegyz6

K
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Kivonat Hajdihadhaz Varos Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 2025. december. 15-
én megtartott tilésének jegyzOkonyvébol:

Hajduhadhaz Viros Onkormdnyzata Képviselo-testiiletének
175/2025.(X11.15.) hatirozata
Hajduhadhaz varos telepiilésrendezési eszkozeinek modositasa 2 teriileten a
1 ) Hajdthadhaz, 0215/1 hrsz-0 Gt — 19513 hrsz-1 Gt (Gaborkert d(il6) — 0276/3 hrsz-u ut
(3506 sz. Hajduvid-Hajduhadhdz 6sszekotd at) — 0205 hrsz-u Gt (4 sz. Budapest-Debrecen-
. Zahony elsOrendi fout) és a
2 ) Hajduhadhaz, Kossuth utca (4092 sz. Hajdihadhaz-Hajdusamson 6sszek6té ut) — Béke
utja (részben 4092 sz. Hajduihadhaz- Hajdusamson 6sszek6td ut) — Nagyag utca — Kazinczy
utca
altal hatarolt teriiletek, kozteriileti parkolok kialakitasahoz telepitési tanulmanyterv
jovahagyasa, f6épitészi feljegyzés elfogadasa és az egyeztetés modjanak meghatiarozasa

Hajduhadhaz Varos Onkorményzata Képvisel-testiilete a foépitész eléterjesztésére a 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 1. pontja és a 419/2021. (VIL. 15.) Korm. rendelet 7. §
(5) bekezdés a) pontja, 7. § (7) és (8) bekezdése, 59. § (2) bekezdése alapjan

1. Az épitési beruhdzashoz kapcsoléddan a 419/2021. (VII.15.) Korm. rendelet 19.§ (2)
bekezdése szerint a telepitési tanulmanyterv kerlilt készitésre. Az elkésziilt 2 teriileten a
1 ) Hajdthadhaz, 0215/1 hrsz-u ut — 19513 hrsz-u ut (Gaborkert diilé) — 0276/3 hrsz-u Ut
(3506 sz. Hajduvid-Hajduhadhaz 6sszekoté at) — 0205 hrsz-a Gt (4 sz. Budapest-Debrecen-
Zahony elsérendu fout) és a
2 ) Hajduhadhéz, Kossuth utca (4092 sz. Hajduhadhaz-Hajdtisdmson 6sszek6td ut) — Béke
utja (részben 4092 sz. Hajduhadhdz- Hajdisdmson 6sszek6to ut) — Nagyag utca — Kazinczy
utca
altal  hatarolt teriiletek, kozteriileti parkolék Kkialakitasira vonatkozé
telepitési tanulmanyterv tartalma dsszhangban all a telepiilés telepiilésfejlesztési és
telepiilésrendezési  céljaival, ezért az jovahagyasra kerill. A telepitési
tanulmanyterv teljes tartalmaban felhaszndlhato a telepiilésrendezési eszk6z modositashoz.

2. Moédositani kivanja a Hajduhadhaz Varos 182/2022. (VIIL.25.) hatdrozattal
megallapitott telepiilésszerkezeti tervét és helyi épitési szabalyzatiarél sz6lo
23/2022.(V1IL.25.) 6nkormanyzati rendeletét a 2 teriileten a
1 ) Hajdthadhéz, 0215/1 hrsz-u ut — 19513 hrsz-u ut (Gaborkert diilé) — 0276/3 hrsz-u ut
(3506 sz. Hajduvid-Hajduhadhdz 6sszekotd ut) — 0205 hrsz-u ut (4 sz. Budapest-Debrecen-
Zahony elsérendii fout) és a
2 ) Hajduhadhéz, Kossuth utca (4092 sz. Hajdithadhaz-Hajdusamson 6sszekotd at) — Béke
utja (részben 4092 sz. Hajdthadhéz- Hajdusamson 0sszeko6t6 ut) — Nagyag utca — Kazinczy
utca
altal hatarolt teriiletek, kozteriileti parkolok kialakitisiahoz.

3. A teleplilésrendezési eszkdzOk targyi modositdsa soran nem keriil 4j beépitésre szant
teriilet kijelolésére sor, igy a Méptv.-ben foglalt kovetelményeknek valé megfelelés
igazolasara vonatkozd dontés meghozatala nem indokolt.



4. A teriletek esetében kiemelt fejlesztési teriiletté nyilvanitas nem indokolt.

5. Jovahagyja a 1./ pontban foglalt telepiilésrendezési eszk6zok modositasara vonatkozo
foépitészi feljegyzést a 1. melléklet szerint.

6. Felkéri a foépitészt, az 1. pontban meghatarozott terliletrészre/ingatlanokra vonatkozd
teleplilésrendezési  eszk0zO0k  egyszeriisitett eljarasban torténdé mddositasanak
vélemeényeztetésére.

7. Az Onkormanyzat felhatalmazza a polgarmestert a teleplilésrendezési terv egyeztetésével
kapcsolatos feladatok ellatasara és a dontéshez kapcsoléddan sziikséges intézkedések
megtételére.

Hataridg: azonnal
Felelds: Csafordi Dénes polgarmester
Végrehajtasért felelds: Biro-Balogh Aniké mb. foépitész
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175/2025.(X11.15.) hatarozat 1. sz. melléklete

FELJEGYZES

Hajdlihadhéz Viros 182/2022. (VIII 25. ) hatérozattal megéllapitott telepiilésszerkezeti

rrrrr

rendeletnek a

a HESZ altalanos el6irasat érinté. médositasaval Osszefiiggésben
a megalapozé vizsgilat és az alitimaszt6 javaslat felhasznalhatésiaganak
meghatarozasarol

Hajduhadhdz Varos 182/2022. (VIIL.25.) hatérozattal megallapitott telepiilésszerkezeti
tervének, valamint Hajduhadhaz Véros helyi épitési szabalyzatarol sz6l6 23/2022.(VIIL.25.)
onkormanyzati rendeletnek (a tovabbiakban egylitt: telepiilésrendezési eszk6zok) megalapozod
vizsgalata és az aldtdmasztd javaslata 7 éven beliil késziilt, igy a telepiiléstervek tartalmarol,
elkészitésének ¢és elfogaddsanak rendjérél, valamint egyes telepillésrendezési sajatos
jogintézményekrdl sz616 419/2021. (VIL 15.) Korm. rendelet 7. § (5) bekezdése értelmében e
feljegyzésben foglaltak szerint felhasznalhatok a targyi modositasok soran.

A telepiilésrendezési eszk6z0k modositdsa a telepiilésfejlesztési koncepciérdl, az integralt
telepiilésfejlesztési  stratégiarol és a telepiilésrendezési eszkdzOkrél, valamint egyes
teleplilésrendezési sajatos jogintézményekrdl szold 314/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet) 45. § (6) bekezdésében foglaltakra figyelemmel a Korm.
rendelet teleplilésrendezési tartalmi kdvetelményeinek és jelmagyarazatanak alkalmazasaval
torténik.

A megalapozé vizsgalat felhasznilhatésaga

A megalapozé vizsgalat a szerzdi jogi szabalyok betartasa mellett felhasznalhato a telepiilésterv
készitésénél és modositdsandl, azonban azokat a tervezési cél megvaldsuldsa érdekében a
tervezesi teriiletre vonatkozdan — figyelemmel az érintett tervezési teriiletre, tervezési feladatra
¢s annak telepiilési Osszefliggéseire — aktualizalni sziikséges.

Az aldtamaszt6 javaslat felhasznilhatosaga

Az alatamaszto javaslat a szerzdi jogi szabalyok betartisa mellett felhasznélhato a telepiilésterv
készitésénél és modositasanal, azonban azokat a tervezési cél megvaldsuldsa érdekében
tervezési teriiletre vonatkozdan — figyelemmel az érintett tervezési teruletre tervezési feladatra
és annak teleplilési dsszefliggéseire — aktualizalni sziikséges.

A Korm. rendelet 2. melléklete hatdrozza meg az alatdmasztd javaslat tartalmi kovetelményeit,
melyek kozill az érintett tervezési teriiletre, tervezési feladatra és annak telepiilési
Osszefliggéseire tekintettel legalabb az alabbi pontok esetében indokolt azok aktualizéalasa:

Fejlesztési és rendezési javaslat Gsszefoglaldja

Teleptilésrendezési javaslat

Kozmiivesités, elektronikus hirkdzlési javaslat, kozlekedési javaslat
A modositassal érintett terliletek bemutatasa

A tertletrendezési kovetelményekkel valé Gsszhang igazolasa
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A telepitési tanulméanyterv felhasznalhatésaga
A telepiilésterv modositasdhoz készitett telepitési tanulmanyterv felhasznalhatd.
Orokségvédelmi hatastanulmany
Jelen telepiilésrendezési eszkdz modositashoz az Ordkségvédelmi hatéstanulmény kiegészitése
nem szikséges.
Telepiiléskép védelmi rendelet
Jelen telepiilésrendezési eszkdz modositashoz a telepiilésképi rendelet moddositdsa nem

sziikséges.

Hajduhadhaz, 2025. december 11.

Bir6-Balogh Aniké
mb. f6épitész



