1./

2./

2./ A

5. szamu melléklet

HAJDUDOROGI
POLGARMESTERI HIVATAL
FELADATAI MUKODESI RENDJE

l.
Altalanos rendelkezések

A hivatal megnevezése: Hajdudorogi Polgarmesteri Hivatal
(tovabbiakban: Hivatal)

Székhelye: Hajdudorog, Tokaji t 4. sz.

Az alapité okirat szama: 81/2010. (IVv. 27.), 119/2011. (V.24.),
54./2012.  (111.27.), 87/2012. (IV.24.),
118/2012. (V.22.), 18/2013.
(1.29.), 25/2014. (II. 11.) KT hatarozat

Az alapito okirat kelte: 2010. éaprilis 27., 2011. majus 24., 2012.
marcius 27., 2012. aprilis 24., 2012. majus
22.,2013. januar 29., 2014. februar 11.

Alapitéas idépontja: 1990.
Els6 alapito okirat: 57/2001. (V. 12.) KT. hatarozat
Torzskonyvi azonositoja: 373214

Hajdudorogi Polgarmesteri Hivatal alaptevékenysége 2010. januar 1-jétdl érvényes
A Hajdudorogi Polgarmesteri Hivatal alaptevékenysége 2014. januar 1-jétdl
érvényes kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:

A Hajdudorogi Polgarmesteri Hivatal alaptevékenysége, amelyeket a Gyvt., a
Hataskori torvény, a Ket., a Motv., az Szoc. tv., a Ve., az Art. alapjan lat el az
onkormanyzat:

011130  Onkorményzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkot6 és altaldnos
1gazgatasi tevékenysége

011220 Ado6-, vam- és jovedéeki igazgatas

013210  Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

106020 Lakésfenntartassal, lakhatassal dsszefiiggd ellatasok

081071  Udiili szallashely-szolgaltatas, étkeztetés

041231 Rovid iddtartamu kozfoglalkoztatas

041233  Hosszabb id6tartamu kdzfoglalkoztatas

109010  Szocialis szolgaltatasok igazgatdsa

016010 Orszaggytlési, onkormanyzati és europai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

016020  Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
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Villalkozési tevékenység:
Villalkozasi tevékenységet nem folytat.
Koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszam: 11738125-15728520
A hivatal tevékenységi korébe tartozo szolgaltatasok:

- novénytermelési szolgaltatas,

- ingatlan bérbeadassal kapcsolatos ligyintézés,

- nem az ¢letbiztositdsok csoportjaba tartozo biztositasok megkotése, ligyintézése,
ko6zvetitése,

- mashova nem sorolt, egyéb gazdasagi szolgaltatas,

- hirdetés.

A Hajduadorogi Polgarmesteri Hivatal forrasai:
-sajat bevétel
-atengedett kdzponti bevétel
-normativ tamogatas

Feladatmutatok:
311 Rendszeres pénzbeli ellatas
333 Munkanélkiili ellatas
344 Eseti pénzbeli szocialis ellatas
355 Eseti gyermekvédelmi ellatas
2./B
Osztalyvezetok:

a) Munkaltat6i jogkorben jogosultak:
- az osztalyokon dolgozdknak szabadsagat, kikiildetését engedélyezni
- az osztaly dolgozdi tekintetében a teljesitményértékelést elvégezni
b) Feladatkoriikben:
Hajdudorogi Polgarmesteri Hivatal Jegyzdjének a jegyz0i hataskorbe tartozo
igyek kiadomanyozasarol szolo 1/2001. sz. rendelkezése szerint jarnak el.

¢) Gazdalkodasi jogkorben:

A pénzgazdialkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalds, kotelezettségvallalas
ellenjegyzése, utalvanyozas, ellenjegyzés, €rvényesités, szakmai teljesités hataskori
rendjérdél szolo  2/2005. szdmua szabéalyzatban foglalt felhatalmazas szerint
rendelkeznek.

3./ A Hivatal a polgarmester iranyitasaval, a jegyzd vezetésével egységes hivatalként
miikddik, ennek keretében ellatja:

- az onkormanyzati iigyek el6készitését, a dontések végrehajtasat;

- aKépvisel6-testiilet és szervei mitkodésével kapcsolatos feladatokat;

- a jogszabalyokban a Képviselo-testiilet, a polgarmester, a jegyz0 és az ligyintézok
részére eloirt kdzigazgatasi tigyek dontésre valo elokészitését €s végrehajtasat.

4./ A Hivatal illet¢kessége Hajdudorog varos kdzigazgatasi teriiletére terjed ki.
5./ A Hivatal feladatat és hataskorét osztalyok ttjan latja el.
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6./

7.1

8./

9./

A Hivatal 0nall6 koltségvetési szerv, melynek vezetdje a jegyzd. A
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas ¢€s érvényesités rendjérdl egyiittes
polgarmesteri €s jegyzOi utasitas rendelkezik.

A polgarmester a Képviseld-testiilet dontései szerint €s sajat Onkormanyzati
jogkorében iranyitja a Hivatalt.

A jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatidrozza a Hivatal feladatait, az
Onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elSkészitésében és
végrehajtasaban. A jegyzO javaslatira elOterjesztést tesz a Képviselo-testiiletnek a
Hivatal bels0 szervezeti tagozodasanak, iigyfélfogadasanak és munkarendjének
szabalyzasara.

A jegyzd vezeti a Hivatalt, megszervezi annak munkéjat. Ennek keretében:
a.) gondoskodik a Képviselo-testillet miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol,

b.) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal, a Gorogh Péter Szocialis Kozpont
magasabb vezetdje, valamint a Védondi Szolgalat munkavallaldi tekintetében;

c.) elokésziti dontésre a polgarmester hataskorébe tartozo dllamigazgatasi ligyeket;

d.) részt vesz tandcskozasi joggal a Képviseld-testiileti €s bizottsagi tilésen;

e.) dont a hataskdrébe utalt ligyekben;

f) kozvetleniil iranyitja az okmanyirodat,

g.) kozvetleniil irdnyitja a belsd ellendrt.

A Hivatal felépitésének rendjét a Képviseld-testiilet hatarozza meg.

10./ A Hivatalt a jegyz6 képviseli. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését az

aljegyz0 latja el. A jegyzo6 képviselettel esetenként mast is megbizhat.

A Hivatal feladatai

A Hivatal tevékenysége a KépviselO-testiilet, annak bizottsdgai, a telepiilési képviseldk
munkdja eredményességének eldsegitésére iranyul.

Ellatja a torvényben, mas jogszabalyokban, a Képviseld-testiilet hatarozataiban, valamint
polgarmesteri és jegyzOi utasitdsokban meghatarozott egyéb feladatokat, kiilondsen a
kovetkezoket:

1./

A Képviselo-testiilet tevékenységével kapcsolatosan:

a.) szakmailag el6késziti a Képviseld-testiilet rendeleteinek tervezeteit, a képvisels-
testiileti eldterjesztéseket, ideértve a hatarozati javaslatokat is, vizsgalja a
Képviseld-testiileti dontések torvényességét

b.) nyilvantartja a Képviselo-testiilet dontéseit

c.) szervezi a Képviselo-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, részt vesz annak
ellendrzésében
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2./

3./

4./

5./

d.) ellatta a Képviselo-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
tgyviteli, adminisztracios feladatokat.

A képviselb-testiilet bizottsagai mitkodésével kapcsolatban:

a.) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok milkodéséhez
sziikséges tligyviteli feltételeket,

b.) végzi a bizottsagi eléterjesztések szakmai el6készitését

c.) tajékoztatast nyujt a Dbizottsagok kezdeményezéseinek megvaldsitasi
lehetdségeirdl

d.) szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkez6 kérelmeket, javaslatokat

e.) Szervezi a Dbizottsagi dontések végrehajtasat, ¢és részt vesz annak
ellendrzésében.

A helyi képviselok képviseloi munkajaval kapcsolatban:

a.) megadja a képviselok munkajahoz sziikséges tajékoztatast;

b.) biztositja résziikre az iigyviteli kozremiikodést;

c.) a képviselok kozérdekii iigyekben tett kezdeményezései esetén intézkedik,
és 30 napon beliil koteles érdemi valaszt adni.

A polgarmester, az alpolgarmester, Hajdudorog Viros Roma Nemzetiségi
Onkormanyzata, a jegyzo és az aljegyzo munkajaval kapesolatban:

a.) el6késziti a dontéseket, szervezi azok végrehajtasat
b.) segiti a képviseld-testiilet munkajaval kapcsolatos tevékenységiiket.

A hatosagi munkaval kapcsolatban:

gyakorolja a jogszabalyokban meghatarozott polgarmester, illetve a jegyzd altal
atruhazott hataskoroket

elékesziti dontésre a polgarmester és a jegyz0 hataskorébe tartozo allamigazgatasi
igyeket

felvilagositast ad az ligyfelek részére ligyfélfogadas keretében

tovabbitja a hataskorrel rendelkezd illetékes szervhez a Hivatalhoz érkezett
iratokat, ha megallapithatd, hogy az adott ligyben nincs hataskére vagy nem
illetékes

tisztdzza a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast

kiadja a hatosagi bizonyitvanyt

kiallitta a jogszabalyokban meghatdrozott esetekben az {igyfelek adatainak
rendszeres igazolasara a hatdsagi igazolvanyt

nyilvantartja hat6sagi nyilvantartas keretében a jogszabalyokban meghatarozott
adatokat

felterjeszti fellebbezés vagy iligyészi intézkedés esetén az iigyben keletkezett
iratokat

intézkedik a végrehajtas elrendelése, pénzosszeg behajtasa, meghatarozott
cselekmény végrehajtasa, meghatarozott ingosag kiadéasa, illetve végrehajtas
felfiiggesztése ligyében, sziikség esetén biztositasi intézkedést hajt végre.
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6./ Kozremiikodik a varos védelmi funkcidjanak ellatdsaban.

7./ A hivatal mikddésével kapesolatos egyéb tevékenységek ellatasa:
a) eljaroi, takaritoi feladatok,
b) gépkocsivezetdi feladatok.

8./ A pénziigvi, gazdalkoddsi, vagvonkezelési, intézményi gazdalkodds ellendrzési feladatok
koreben ellatja:

a.) intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat, intézmények
pénzellatasat,

b.) aberuhazas, felujitas elékészitését, lebonyolitasat,

C.) a belsd gazdalkodas szervezését, a belsé 1étszam- ¢és bérgazdalkodast, belsd
kontrollrendszer mukodtetését,

d.) a sajat, valamint a koltségvetési szervek ellendrzését, az intézmények szamviteli
munkdjanak irdnyitasat,

e.) az onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

M.
Tisztségviselok
Polgdarmester

A képviseld-testiilet miikodésével kapcsolatos feladatai a kovetkezok:

1./ Képviseli a képviselo-testiiletet.
2./ Eléterjeszti a képvisel6-testiilet munkatervét, 6sszehivja és vezeti annak iiléseit.
3./ Beszamol az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

4./ Alairja a képvisel-testiilet rendeleteit, valamint a képviselo-testiilet iiléseirol
készitett jegyzokonyveket.

5./ Ha a képvisel6-testiilet dontését az onkormanyzat érdekeit sértonek tartja,
ugyanazon iigyben egy alkalommal kezdeményezheti a dontés ismételt megtargyalasat.

6./ Megadja a képviselok munkajahoz sziikséges tajékoztatast.

7.1 A képviselok kozérdekii iigyekben tett kezdeményezései esetén intézkedik, és 30
napon beliil koteles érdemi valaszt adni.
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A Hivatal mitkodésével kapcsolatos feladatai a kévetkezok:

1./ Meghatarozza — a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével — a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elOkészitésében és
végrehajtasaban.

2./ Dont a jogszabaly altal hatdskorébe utalt allamigazgatdsi iigyekben, hatdsagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja.

3./ Egyetértési jogot gyakorol Hivatal

a.) osztalyvezetdinek megbizatasa, felmentése, vezetéi megbizatds visszavonasa,
jutalmazasa

b.) az 1992. évi XXIII. Torvény 30-30/A.§, 31.§ (1)-(4) bekezdés alapjan hozott dontések
tekintetében.

c.) kimagaslo teljesitményt nyujté koztisztviseld személyi illetmény megallapitasa
tekintetében (Ktv. 44/B §).

4./ El6terjesztést nyajt be — a jegyzo javaslatara — a Hivatal felépitése rendjének, munka-
¢s ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasara
5./ Polgarmesteri utasitasokkal és rendelkezésekkel szabdlyozza a hataskdrébe tartozo

iigyekben a kiadmanyozas rendjét.

6./ Sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal részt vesz a Hivatal
koztisztviseldi részére tartott munkaértekezleten.

7./ Részt vesz az iigyfélfogadds megtartasdban, az ligyfélfogadas rendjére vonatkozd
szabalyok szerint.

8./ Ellatja a varos védelmi funkcidjabol adodo feladatait.
9./ Heti rendszerességgel vezetdi megbeszélést tart, ahol részt vesz az alpolgarmester, a
jegyzo és az aljegyzo.
Alpolgarmester
Az alpolgarmester feladatai a kovetkezok:
1./ Ellatja a polgarmester altal rabizott feladatokat.
2./ Kiilon megbizas alapjan képviseli a Képviseld-testiiletet.

3./ Részt vesz az ligyfélfogadas megtartdsaban, az ligyfélfogadas rendjére vonatkozo
szabalyok szerint.
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Jegyzo

A jegyz6 a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felel6s a Hivatal miikddéséért, az tigyek konkrét
megoldasaért. Tevékenysége soran felelds a kozérdekének megfeleld, torvényes, szakszert,
partatlan, igazsagos és szinvonalas ligyintézés szabalyainak betartasaért.

1./

2./

3./

4./

5./

6./

7.1

8./

9./

10./

11/

12./

13./

14./

1./

2./

Tanacskozasi joggal részt vesz a Képviselo-testiilet, illetve annak bizottsagai iilésein
személyesen vagy megbizottja tjan.

Jelezni koteles a KépviselO-testiiletnek, illetve annak bizottsagainak ¢és a
polgarmesternek, ha dontésiiknél jogszabalysértést észlel.

Alairja a Képviseld-testiilet rendeleteit, valamint a Képviseld-testiilet iiléseirdl

készitett jegyzOkonyveket.

Javaslatot készit a polgarmesternek a Hivatal felépitésének rendjére, annak munka- és
igyfélfogadasi 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 tekintetében.

JegyzOi utasitasokkal szabalyozza a Hivatal miikodését érint, hataskorébe utalt
igyeket.

Irdnyitja a hivatalnak a varos védelmi funkcioibol adddd, valamint munka- és
tlizvédelmi feladatait.

Koordinalja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folydo munkat. Ennek
érdekében hetente vezetdi értekezletet tart azt osztalyvezetdk részére.

Iranyitja a koztisztviselok tovabbképzését.

Megszervezi a Hivatal koztisztviseldi részére a foglalkozas-egészségligyi szabalyok
szerinti orvosi ellatast.

Részt vesz az ligyfélfogadds megtartdsaban, az tigyfélfogadds rendjére vonatkozo
szabalyok szerint.

Elékeésziti a Képviseld-testiilet rendeleteit.

Kialakitja és miikodteti a bels6é kontrollrendszert.

Aljegyzo
Tanacskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testiilet, a bizottsagok iilésein.

A jegyz6t tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesiti.
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3./

1./

2./

3./

4./

5./

6./

7.1

8./

9./

10./

11./

12./

13./

14./

Részt vesz az ligyfélfogadas megtartasaban, az ligyfélfogadas rendjére vonatkozo
szabalyok szerint.
V.
Osztalyvezetdk feladatai
Az osztalyvezetd az osztaly felelds vezetdje, a vezetdi megbizds a kozszolgalati
tisztviselokrol szélo 2011. évi CXCIX. torvényben megjelolt osztalyvezetoi

szintnek megfelel6 megbizas.

Felelds az osztaly miikddéséért, a feladatkorébe tartozd tligyekért a jegyzonek és a
polgarmesternek.

Biztositja az osztalyt érintd jogszabalyok, testiileti dontések végrehajtasat és az
osztaly mikodését.

Irényitja, 0sszehangolja és ellendrzi az osztaly munkajat.

Javaslatot tesz a munkaltatéi jogok gyakorlasaval és személyzeti kérdésekkel
Osszefiiggésben a jegyzonek.

Biztositja az osztdly munkdjaban a torvényességet, a gyorsasagot, a szakszerliséget, az
allampolgari jogok és kotelezettségek maradéktalan érvényestilését.

Elkésziti az osztaly feladatkorébe tartozd iigyekben a Képviseld-testiileti
eléterjesztéseket, gondoskodik az eldzetes torvényességi véleményezésre vald

bemutatasrol.

Elkeésziti az osztaly koztisztviseldinek munkakori leirdsat, gondoskodik a valtozasok
atvezetésérdl, a munkakori leirasban foglaltak betartasarol.

Felelds az altala vezetett osztalyon a munkafegyelem betartasaért.

Megvizsgalja havonta az {ligyintézési hataridék betartasat, s ennek eredményérdl a
jegyzot tajekoztatja.

Kozvetleniil ellendrzi az osztaly koztisztviseldinek munkajat.

Rendszeresen koteles tdjékoztatni az osztaly koztisztviseldit a munkajukhoz sziikséges
informaciokrol, testiileti hatdrozatokrol, valamint polgadrmesteri és jegyzoi
rendelkezésekrdl

Az osztalyvezetdk részére tartott megbeszéléseken elhangzottakrdl koteles az osztaly
koztisztviseloit tajékoztatni.

Beszamoltatja az osztaly koztisztviseldit a kikiildetésiik eredményérol.

Ko6zremiikodik a munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasaban.
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15./

16./

17./

18./

1./

Részt vesz tandcskozédsi joggal a Képviselo-testiilet és bizottsdgok iilésein,
kozmeghallgatason, valaszol a hozza intézett kérdésekre.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a jegyzd, a polgarmester, a Képviseld-
testiilet és a bizottsagok megbizzak.

Az osztalyokhoz tartoz6 koztisztviselok mindsitése, teljesitményértékelése.

Kockazatkezelés  miikodtetésével — kapcsolatban a  kockézatok  rendszeres
feliilvizsgalata, szabalytalansagok kezelése.

V.
A Hivatal szervezeti felépitése

JOGI-, SZERVEZESI ES ANYAKONYVI OSZTALY: 9 £6 és 4 £§ fizikai dolgozo

A JoQ-, Szervezesi és Anvakonyvi Osztaly f0bb feladatai:

Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete miikodésével kapcsolatban:

a.) ellitta az  Onkorményzati Képviselo-testiileti  iilések  eldkészitésével,

jegyzokonyveinek, hangfelvételének jegyzOkonyvi kivonatainak elkészitésével és

megdrzésével a Képviseld-testiileti hatérozatok és Onkorményzati rendeletek
nyilvantartasaval, kihirdetésével kapcsolatos szervezeti és ligykezel6i feladatokat;

b.) kozremikédik az Onkormanyzati rendeletek, Képvisel6-testiileti hatarozatok

végrehajtasaban, annak ellendrzésében,;

c.) segiti a Képviselo-testiilet munkaprogramjanak elokészitését;

d.) timogatja, segiti a telepiilési képviselok, az Onkorményzat bizottsagi munkajat,

biztositja munkajuk feltételeihez sziikséges segitséget, javaslataikat érdemi intézkedés
céljabol a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervhez tovabbitja, ¢és
figyelemmel kiséri az ezekre torténd intézkedéseket;

e.) figyelemmel kiséri a telepiilési képvisel6i interpellaciok intézését;

f.) kozremikodik a Szervezeti Mukodési Szabalyzatban megjelolt tarsadalmi és

tomegszervezetekkel kotendé egylittmiikodési megallapodasok eldkészitésében,
figyelemmel kiséri a végrehajtast;

g.) elokésziti és kozremiikodik az orszaggyiilési képviselok és telepiilési képviselok

megvalasztasdval és a kozponti és helyi népszavazdssal, népi kezdeményezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban;

h.) kozremiikddik az Onkormanyzat és intézményei, szervei tevékenységének

elemzésében.
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Az Onkorményzat bizottsagai miikddésével kapcsolatban

a.) ellitja az Onkormanyzati Képviselé-testiilet bizottsagai iilésének elokészitésével
kapcsolatos szervezési feladatokat, gondoskodik az {ilés jegyzOkonyveinek
elkészitésérol,;

b.) kozremikodik és részt vesz a bizottsagok hatarozatai végrehajtasanak ellenérzésében;

c.) ellatja a polgarmester ¢és a teleplilési képviselok vagyonnyilatkozatainak

A Hajdudorog Viros Roma Nemzetiségi Onkormanyzataval kapcsolatban:

a.) ellita a RNO iiléseinek elSkészitésével, jegyzokonyveinek, jegyzékonyvi
kivonatainak elkészitésével ¢és nyilvantartdsdval, hatarozatainak kihirdetésével
kapcsolatos szervezési, ligykezel6i feladatokat;

Ezek keretében:
- aRNO iilésére elokésziti az eléterjesztéseket,
- megkiildi az érintettek szamara az iilés anyagat,
- tovabbitja a RNO jegyzokonyveit a Hajdu-Bihar Megyei Kozigazgatasi
Hivatal felé,

b.) kozremiikddik a RNO dontéseinek eldkészitésében, végrehajtisaban,

c.) tajékoztatast nyajt — a Hajdadorogi polgarmesteri hivatal dolgozoinak
kozremiikddésével-a RNO-t érintd ligyekben.

Tisztségviselokkel, a Hajdddorogi Polgarmesteri Hivatal osztalyaival kapcsolatban
a.) segiti a tisztségviselok vezet6i munkajat;

b.) kézremiikodik a Hajdudorogi Polgarmesteri Hivatal osztalyai tevékenységének
Osszehangolasaban;

c.) kozremiikodik az onkormanyzati rendelettervezetek szerkesztésében;
d.) gondoskodik a Hajdidorog Varosi Onkorményzat és Szervei Szervezeti és Miikodési
Szabalyainak Osszedllitasarol, valamint a fliggelékek és mellékletek naprakész

allapotban tartasarol,

e.) szervezi, koordinalja a kozigazgatasi munka korszeriisitésével egyszerisitésével
kapcsolatos tevékenységeket.

Jogi feladatok
a.) torvényességi szempontbdl vizsgalja — jegyz0 rendelkezései szerint — a Hajdddorogi

Polgarmesteri  Hivatal osztalyainak eldterjesztéseit, hatarozati javaslatait,
onkormanyzati rendelettervezeteit;

53



b.) torvényességi szempontbol figyelemmel kiséri — jegyz6 rendelkezései szerint — a
Hajdudorogi Polgarmesteri Hivatal osztdlyainal a jogszabalyok végrehajtasat, a
hatdsagi tigyek intézését;

c.) felkérésre jogi véleményt nyilvanit az Onkormanyzati Képvisel6-testiilet és
bizottsagai részére;

d.) Onkormanyzat és szervei altal kotott megallapodasokat és szerzédéseket elézetesen
véleményezi és nyilvantartja;

e.) kozremiikodik az Onkormanyzati Képviselo-testiilet és a polgarmester hatiskorébe
tartoz6 munkatigyi vitdk és munkajogi ligyek elkészitésében;

f.) figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, ezekkel kapcsolatban az érdekelt Hajdudorogi
Polgarmesteri Hivatali osztalyokkal egyetértésben, sziikség esetén jogszabaly-
értelmezés kialakitasat kezdeményezi;

g.) Vezeti a kozszolgalati nyilvantartast, figyelemmel kiséri a valtozasok jelentését;

h.) megallapitja a hivatali dolgozok évi szabadsagat, naprakész allapotban vezeti a
szabadsag nyilvantartast.

Propaganda - informacios feladatok

a) A polgarmesterrel egyiittmiikodve a hirkozlészervek rendelkezésére bocsatja az

Onkormanyzati Képviseld-testiilet, a Hajdhadorogi Polgarmesteri Hivatal munkajara

vonatkoz6 kozleményeket;

b) Figyelemmel kiséri az Onkormanyzatot és intézményeit érintd cikkeket, tajékoztatast,
kozvéleményeket;

c) Koézremitkodik az Onkormanyzat és szervei kiadvanyainak elkészitésében,
gondoskodik a lakosok megfeleld tajékoztatasarol.
Koztisztvisel6i, magasabb vezet6i allasu kozalkalmazotti munkaviszonyokkal kapcsolatban:
a.) ellatja a jegyz6 kozvetlen iranyitasaval a személyzeti, oktatasi, tovabbképzési
munkaval az ligyintézoi, tigykezeldi alapvizsga és szakvizsga letételével Osszefliggd
valamennyi feladatot.
Gazdasagi feladatok
a.) biztositja az Onkormanyzati Képviselé-testiilet, az Onkormanyzat bizottsdgai

ilésének, a telepiilési képviseldk, a tisztségviselok altal tartott értekezletek targyi
feltételeit;
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b.) ellatja a hivatal személygépkocsi és a polgari védelmi tehergépkocsi lizemeltetésével
kapcsolatos feladatokat;

c.) gondoskodik a hivatali helyiségek tisztantartasarol.

Ugyviteli feladatok

a.) ellatia az Onkorméanyzat bizottsagainak — Pénziigyi, Gazdasigi és
Kozfoglalkoztatasi; Kulturalis, Ifjusagi és Koznevelési Bizottsag; Ugyrendi és
Szocialis Bizottsag— szervezési és adminisztracids teenddit;

b.) ellatja a vezet6i, osztalyvezetdi és apparatusi értekezletek tigyviteli teenddit;

c.) gondoskodik a postai killdemények elvitelérdl és a postarol térténd elhozatalarol

Anyakonyvi feladatok:

a.) ellatja az anyakényvek vezetésérol és a hazassagkotési eljardsrol szolo jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat;

Mivelddési és sport feladatok

Ellendrzi, segiti szakmai, gazdasagi tevékenységiiket.
Ezen beliil kiemelten:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)

ellatja a tankdtelesek iskolai nyilvantartasanak felligyeletét;

gondoskodik a munkavédelmi rendelkezések megtartasarol;

ellatja a jogszabalyokban el6irt hatosagi feladatokat;

kozremiikodik az oktatdsi — nevelési, valamint a kozmiivelodési intézmények
bérgazdalkodasanak kialakitasaban;

Osszehangolja az Onkormanyzati feladatkdrbe tartozo sporttevékenységeket, ellatja a
hataskorébe utalt feladatokat;

segiti az ifjisag miivelodését, szorakozasat szolgalo 1étesitmények miikodeését;

ellatja a szabadid6 hasznos eltoltésének javitasat célzo palyazatokkal kapcsolatos
feladatokat.

Egyéb feladatok:

a) kozremikodik a lakossag hatdsagilag kotelezé idOszakonkénti szlir6vizsgalatainak
megszervezésében.

b) oktatasi és mivel6édési feladatokkal Osszefiiggd tevékenységi kordket lat el
véaroskartya ellatassal kapcsolatos feladatok,

C) oOnkormanyzati bérlakast igényl6k nyilvantartasa, a lakasok odaitélése, a lakasbérleti
szerz6dések megkotése, lakasok atadasa,

d) onkormanyzati tidiiltetéssel kapcsolatos feladatok.
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2./ Ugyfélszolgalati és Miiszaki Osztaly: 12 £6, 7 f6 mezd6r és 2 f6 segédfeliigyeld

Az Uoyfélszoledlati Osztilyrész fobb feladatai: 6 £6

2.1./ Az osztaly altalanos iigyfélszolgalati feladatokkal osszefiiggd tevékenységi koroket lat
el.

2.2./ Feladatait a hatalyos jogszabalyok betartasa mellett végzi.

2.3./  Els6sorban allamigazgatasi ligyeket intéz, a hataskorébe tartozo 1. foku tigyekben.
2.4.] Kozremikodik az agazatot érintd koltségvetési és pénziigyi feladatok végrehajtasaban.
2.5./ Beérkezo iratok iktatasa, iratok kivezetése, irattarba helyezése, selejtezés

2.6 Az osztily feladata az Onkormanyzati Képviselé-testiilet tevékenységével
kapcsolatban:

a.) beszamol — az Onkormanyzati Képviseld-testiilet iiléstervében meghatarozott idében —
tevékenységérol, az dgazati feladatok megvaldsitasarol, hatosdgi munkajarol;

b.) elékésziti tevékenységi kore szerinti Onkorményzati rendelettervezetet, illetve
kozremuikodik abban;

c.) nyilvantartja az Onkormanyzat rendeleteit és az osztaly feladatkorét érintd
hatarozatait, gondoskodik azok végrehajtadsarol, sziikség szerint kezdeményezi

modositasukat;

d.) el8késziti az iigykorébe tartozd, az Onkorményzati Képviselé-testiilet elé teriild
eldterjesztéseket, gondoskodik az onkormanyzati hatdrozatok végrehajtasarol.

Az osztaly feladata az Onkorményzati bizottsagok miikodésével kapcsolatban:

a.) gondoskodik arrdl, hogy az osztaly altal készitett testiileti anyagokat eldzetesen a
bizottsag megismerje, javaslataikkal az elterjesztendd anyagokat kiegészitsek;

b.) segiti munkajukat, résziikre a szakteriileteket érint6 ligyekben adatokat, informaciokat
adnak.

Az osztaly feladata az Onkormanyzati Képviselé-testiileti tagok tevékenységével
kapcsolatban:

a.) eldsegiti a Képvisel-testiileti tagok jogainak gyakorlasat, kotelezettségiik teljesitését;

b.) soron kiviil fogadja a KépviselG-testiileti tagokat, résziikre a sziikséges tajékoztatast
megadja, illetve a megfeleld intézkedést megteszi.
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Szervezeti tagozddas, szervezeti feladatok

1./ Altalanos igazgatasi hataskorben:

a) polgari torvénykonyvbél eredéen:

b) kisajatitasi,

c) birtokvédelmi,

d) hagyatéki tigyintézés,

e) intézkedik allampolgarsagi és névvaltozas ligyekben;

f) nyilvantartja az iigykorét érinté Onkorményzati hatdrozatokat, szervezi, ellendrzi
végrehajtasukat;

g) ellatja a szabalysértési jogszabalyokbol fakadd — Onkormanyzati hataskorbe tartozd —
hatosagi feladatokat;

h) talalt targyak atvétele, kezelése, kiadasa, nyilvantartasanak vezetése;

i) honvédelmi igazgatasi feladatok;

J) ellatja a jegyz6i gyamiigyi eljarasrol szol6 jogszabalyokban el6irt feladatokat;

k) hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa, kiadasa, a hatdsagi bizonyitvanyok iranti kérelmekkel,
marhalevél kiadasaval kapcsolatos teljes korii ligyintézés;

1) ellatja az ligyiratkezelést

m) els6 lakashoz juto fiatalok tamogatasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

n) tzletek leltarozasaval kapcsolatos kozremiik6doi feladatok;

0) kozhasznii munkavégzék foglalkoztatasahoz palyazatok elkészitése, tovabbitasa,
nyilvantartdsok vezetése,

p) az érdekelt iranyito szervekkel és tarsadalmi ellendri halozattal egyiittmiikddve ellendrzi a
belkereskedelmi tevékenységet.

2./ Népjoléti igazgatasi hataskdrben az 1991. évi XX. torvény, az 1993. évi II1. térvény és
a Szervezeti Mikodési Szabalyzatban meghatarozott szocialis igazgatasrol és szocialis
ellatasrol szol6 feladatok végzése és ezzel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok ellatasa.

Ezen belul kiemelten:

a) végrehajtja a rendszeres szocialis segély, foglalkoztatast helyettesité tamogatas, atmeneti
segély, rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds, temetési segély, lakasfenntartisi
tamogatas, koztemetés, megallapitasaval 6sszefiiggd feladatokat;

b) gyakorolja a szocialis gondozas gondoskodassal kapcsolatos hataskoroket /id6sek, vakok,
csokkent munkaképességiiek, hadigondozottak, hadkotelesek/;

A Miiszaki Osztalyrész f0bb feladatai: 6 6, 7 f6 mezddr és 2 {6 segédfeliigyeld

a) Kozremiikodik az dnkormanyzati rendeletek el6készitésében, onkormanyzati hatarozatok
végrehajtasaban és ellendrzésében.

b) Elokésziti az Onkorméanyzat munkaprogramjaba keriil$ épitési feladtok tervezését.
c) Koézremiikddik az Onkorméanyzati Képviseld-testiilet és bizottsagai munkajaban.

d) Figyelemmel kiséri az SZMSZ-ben meghatarozott az osztaly feladat- és hataskorébe
tartoz6 megallapodasok elokészitését és segiti azok végrehajtasat.
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e) A telepiilési képviseldi bejelentésekre interpellaciokra és azok végrehajtasara intézkedik,

azok ligyintézéséhez segitséget nyujt.

Alapveto feladat- és hataskorét a mindenkor hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg.
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a.) Epitésiigyi és varosfejlesztési hataskorok
telepiilésrendezés, Altaldnos Rendezési Terv elokészitése;
épitésiigyi hatosagi engedélyezés;

tarshatosagok altal lefolytatott és az épitésligyet érintd hatdsagi eljarasokban vald

részvétel;

koézremiikddés az épitésrendészeti eljarasokban;

muemlékvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;

elemi csapasok, vis maior bekovetkezésekor kdzremiikddés a segitségnytjtasban;
eldirt nyilvantartasok vezetése, statisztikai jelentések megkiildése;
épités-feliigyeleti hataskorok gyakorlasa;

a varosfejlesztési, lakds és kommunalis hataskorok miiszaki jellegti feladatai,

. épitésiigyi, kiemelt épitésiigyi és jegyz6i hatdsagi engedélyezés,

b.) Kozlekedési hataskorok

lg_ézlekedési, fejlesztési hataskorok;
Onkormanyzati tulajdonu utak, kozteriiletek nyilvantartasa;
Egy¢éb kozlekedési feladatok, palyazatok készitése, benyujtasa.

c.) Energiatigyi feladatok

villamos energia ellatassal kapcsolatos feladatok;
gazellatassal 0sszefliggd feladatok;
egyéb energialigyi hataskorok.

d.) Vizigyi feladatok

helyi vizgazdalkodasi feladatok;
ar- és belviz elleni védekezéssel kapcsolatos hataskorok;
telepiilés viziigyi feladataival kapcsolatos hatosagi jogkorok.

e.) Ipari feladatok

iizletbejelentések elfogadasaval kapcsolatos hataskor;
iizletek miikodésének rendjével dsszefliggd hataskorok;
Gazdasagi Kamaraval 0sszefiiggd feladatok.

f.) Mezogazdasagi feladatok

foldiigy1 hataskorok (kifliggesztés, onkormanyzati iigyek);
mez06rok munkéjaval kapcsolatos hataskorok;

természetvédelmi hataskorok kornyezetvédelemmel Gsszefiiggésben;
fak védelme, fakivagas engedélyezése csak belteriileten;

lakossag tdjékoztatdsa mezdgazdasagi tamogatasok, kedvezmények rendszerérdl,

hataskorok ellatasa;

egyéb
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6. karpotlas, foldkiadas lezarast kovetd tajékoztatas, térképi azonositas;

7. mezoori feladatok ellatasa;

8. onkormanyzati term6foldek hasznositasa, telkek értékesitése, elokészitése;

9. méhészek nyilvantartasa;

10. permetezés bejelenés (méhek kdzelében) nyilvantartasa;

11. parlagfti és allergiat okoz6 gyomndvényekkel kapcsolatos eljaras;

12.  belviz védelemmel 6sszefiiggd feladatok;

13. koébor ebekkel kapcesolatos intézkedések (nincs elhelyezésre alkalmas menhely).

g.) Koztertileti feladatok

a kozteriiletek hasznalataval és a piaccal kapcsolatos feladatok,
természetvédelmi hataskorok és kornyezetvédelem,
kozteriiletek tisztantartasanak felligyelete,

ivoviz és felszin alatti vizek védelmével kapcsolatos feladatok ellatasa,
csapadék- és szennyvizelvezetéssel kapcsolatos feladatok,
folyékony hulladék szallitassal, tarolassal kapcsolatos feladatok,
zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos feladatok,

kozteriilet igénybevételi eljaras,

kozteriilet atadasaval, illetve atvételével kapcsolatos feladatok,
10 dijfizetési kotelezettség megallapitasa,

11. fizetd parkolohelyek és mitkddtetésiikkel kapcesolatos feladatok,
12. kozteriilet igénybevételének ellendrzése,

13. jogosulatlan kozteriilet-igénybevétellel kapcsolatos feladatok
14. ebrenelet betartatésa.

CoNoO~WNE

h.) Egyéb feladatok

=

tevékenységekre palyaztatasok szervezése, elokészitése

polgari veédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa.

3. az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé ingatlanok nyilvantartisarol, ingatlanvagyon-Kataszter
felfektetése és folyamatos vezetése.

kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa,

beruhazasok lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok.

N

ok~

3./  PENZUGYIOSZTALY: 10f%

A Pénziieyi Osztaly tevéekenységét ellato  személyek feladatkorének, munkakorének
meghatarozasa:

Koltségvetési csoport fobb tevékenységét ellatdé személyek feladatkorei, munkakorei:

Koltségvetési ligyintézo 1:

a) a tervkoncepcid készitésében részt vesz, az Onkormanyzati Képviselé-testiilet
munkatervébe felvett koltségvetési vonatkozasti napirendi pontok esetében adatokat
szolgaltat, havi informacios jelentést készit a pénzforgalomrol,

b) az id6kozi (1. és III. negyedéves) mérlegelés, az éves és féléves beszamolok hataridére
torténd elkészitése, egyeztetése és megkiildése a MAK szaméra,
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c)

d)
e)

f)
9)
h)

i)

szervezi az Onkormanyzathoz tartozd intézmények éves koltségvetésének ¢és
beszamoloinak egyeztetését, 6sszeallitasat,

az éves leltari, selejtezési feladatok ellatasa, ellendrzése,

elvégzi a sziikséges szamviteli munkakat, szamitégépen feldolgozza, ahol tarolja az
elfogadott éves koltségvetés eldiranyzatait, valamint a nyitomérleget,

alapbizonylatokrél vald kontirozas, konyvelés, beérkezé ¢és kimend szamlak
nyilvantartdsa, egyeztetése a fokonyvi szdmlakkal,

negyedéves, féléves, III. negyedéves, €s konyvviteli zarlatok elkészitése, egyeztetése a
fokonyvi szamlakkal, kivonatolés,

Onerds épitokozosségek pénziigyi elszamolasanak koordinalasa, kézmii-hozzajarulasok
igénylése, kiutalasa,

havonta, negyedévenként €s év végén adobevallast készit.

Koltségvetési ligyintézo 2:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)

az éves pénziigyi terv meghatarozasahoz adatokat és javaslatokat tesz, végrehajtasarol
gondoskodik,

az intézményeknél az esedékes pénziigyi ellendrzéseket végez, emellett belséd ellenérzés
keretében figyeli a hazipénztart,

eldiranyzat moddositasok ¢€s helyesbitések feldolgozasa /pothitel-nyilvantartas, vegyes
bizonylat/,

vezeti a béralap nyilvantartast, valtozasokat,

targyi eszk6zok analitikus konyvelése, éves értékcsokkenés elszamoldsa,

az ingatlanvagyon-kataszter értékadatainak egyeztetése,

kozremiikddik a beruhdzasok lebonyolitdsdban a sziikséges dokumentumok elkészitésében
/beruhazasi program, engedélyokirat, fedezet igazolas/,

kozremiikddik az dnkorményzati beruhdzésok atadas-atvételi eljarasban gondoskodik azok
aktivalasarol illetve atadasarol.

Koltségvetési ligyintézo 3:

a)

b)
c)
d)
e)

figyelemmel kiséri a beruhdzasi kiadasok alakulasat, elkésziti az ezzel kapcsolatos
informacios jelentéseket, beruhazasi statisztikakat,

lakasépitési kolesonok torlesztdinek nyilvantartasa, esetleges felszolitasok kikiildése,

a tamogatasi szerzddések bizonylatainak ellendrzése, timogatas folyositasa,

a kotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése,

a hitelekkel kapcsolatos tigyintézés.

Pénztaros:

a)
b)
c)

d)

€)

f)

napi bankposta készités,

anyag- €és fogyoeszkdz nyilvantartas vezetése,

szocialis és egyéb hasonlo jellegli segélyek 0Osszegszerliségének egyeztetése,
foly6szamlara torténd felvitele, illetve hazipénztarbol torténd kifizetése,

havonta szamitogépen rogzitésre keriilnek az intézményi kifizetések, apolasi dij, ezt a KIR
rendszeren keresztiil,

Hazi pénztar kezelése, ezen belill a pénztaros kezeli a készpénz ellaitmanyt, vezeti a
bevételi és kiadasi bizonylatokat, havi zarast végez, fokonyvi szamlaval egyeztet, vezeti a
szigoru szamadasu nyomtatvanyokat, bonyolitja a bérkifizetéseket, segélykiutalasokat stb,
a munkéabol tavol maradokrol havi jelentés a MAK felé.

Munkatigyi feladatokat ellato tigyintézo:
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a)

b)

havonta igényléseket készit a kozpontositott eldiranyzatok vonatkozasaban a MAK felé
(munkanélkiili jovedelempotld tamogatds, iddskortak tdmogatasa, gyermekvédelmi
tdmogatds, mozgaskorlatozottak tdmogatéasa),

havonta elvégzi a kozhaszntiak bérének és egyéb jarandosaganak elszamolasat ¢és
tovabbitja a munkatigyi kozpont felé.

Adocsoport fobb tevékenységét ellatd személyek feladatkorei, munkakorei:
Adotigyi ligyintézo 1:

a) helyi adok /maganszemélyek, vallalkozok kommunalis addja, ipariizési ado/
megallapitasa, kivetése, adomentességek, kedvezmények figyelembevételével,

b) az addézas rendjérél szo6ld torvény szellemében gondoskodas az adok beszedésérdl,
behajtasarol,

c) kozpontilag megallapitott gépjarmiiadé /sulyadé/ megallapitasa, kivetése, modositésa,
torlése és behajtasa,

d) adatszolgaltatis ¢és rendszeres egyiittmikodés jogszabalyokban meghatarozott
hivatalokkal /birosag, ligyészség, renddrség, APEH, illetékhivatal, foldhivatal stb./,

e) ugyfélfogadas, adobevallasok kezelése, beadasanak  Osztonzése, elOsegitése,
adoellendrzések végzése minden adonemben,

f) az ad6zok részére féléves értesitések — melyek szamitogéppel késziilnek — tértivevénnyel
¢s befizetési lappal torténd ellatasa, a kézbesités elokészitése.

Adoiigyi ligyintézo 2:

a) helyi adok /maganszemélyek, vallalkozok kommunalis addja, iparizési ado/
megallapitasa, kivetése, adomentességek, kedvezmények figyelembevételével,

b) ugyfélfogadas, adobevallasok kezelése, beadasanak  Osztonzése, elOsegitése,
adoellendrzések végzése minden adonemben,

C) az addzok részére féléves értesitések — melyek szamitogéppel késziilnek — tértivevénnyel
és befizetési lappal torténd ellatasa, a kézbesités elokészitése,

d) az Onkormanyzathoz behajtds céljabol kimutatott kiilonféle hatralékok /helyszinbirsag,
behajtasarol, és a befolyt dsszeg rendeltetési helyére torténd utalasarol.

Adotigyi ligyintézd 3:

a) termo6fold bérbeadasabol szarmazd jovedelemadd beszedése, bevallasok feldolgozasa,
egyszeri gazkozmii-fejlesztési hozzdjarulas beszedése, igazolasok kiadasa, mezdori
jarulék befizetések konyvelése, bevételek tovabbitasa a koltségvetési szamlara,

b) szamitogépes adatfeldolgozas, a torzsadattarban szerepld kozel négyezer ad6z6 szamlajat
eldirasok, torlések ¢€s befizetések konyvelése, a rogzitett adatokrdl rendszeres
informaciészolgaltatas a MAK felé,

c) az OTP-nél vezetett Egyenesadd bev. szamla, Idegen bev. szamla és Gépjarmiiado bev.
szamla, Iparlizési add szadmla adatainak egyeztetése, a beszedett adok koltségvetési
szamlara torténd tovabbitasa, tulfizetések feliilvizsgalata, visszautalésa,

d) egyiittmiikddés az idegen helyen laké ad6zok lakohelye szerint illetékes Onkorméanyzatok
Polgarmesteri Hivatalaival,

e) szamlakivonat nyilvantartasok vezetése, valamint a befizetési csekkeken hianyzo
nyilvantartasi szamok feljegyzése,

f) vagyon igazolasok, ado- és értékbizonyitvanyok kiadasa.
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Hajdudorog Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata miikodésével kapcsolatban:

a) elkiilonitetten, alszamldn kezeli a RNO részére biztositott kozponti, illetve
onkormanyzati tamogatast és egyéb pénzeszkozoket,

b) segitséget nyajt a RNO  koltségvetési  koncepcidjanak, hatarozatainak,
zarszamadasanak elkészitéséhez,

c) egyeztet a RNO elndkével a telepiilési Onkormanyzat koltségvetési koncepciojanak,
éves koltségvetésének, zarszdmadasanak elkészitése soran.

Eszak-hajdusagi Ivovizmindség-javité Onkormanyzati Tarsulas mitkodésével kapcsolatban:

7.1

a) elkiilonitetten, alszamlan kezeli a Tarsulas részére biztositott kozponti, illetve
onkormanyzati timogatast €s egyéb pénzeszkozoket,

b) segitséget nyajt a Tarsulds koltségvetési koncepcidjanak, hatarozatainak,
zarszamadasanak elkészitéséhez,

C) egyeztet a Tarsulas elndkével a telepiilési Onkorményzat koltségvetési
koncepcidjanak, éves koltségvetésének, zarszdmadasanak elkészitése soran.

Belso ellendr: 1 6

A belso ellendrzés feladatai

1.

~

elemezni, vizsgéalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, mitkddésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelését,

elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek mitkddésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét,

elemezni, vizsgalni a rendelkezésére allo erdforrdsokkal vald gazdéalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok, beszamolok megbizhatosagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv vezetdje szdmara a koltségvetési
szerv milkddése eredményességének ndvelése, valamint a belsd kontrollrendszerek
(ideértve a FEUVE-t is) javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

ajanlasokat ¢és javaslatokat megfogalmazni a kockéazati tényezOk, hianyossagok
megszintetése, kikiiszobolése vagy csOkkentése, valamint a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében,

nyomon kdvetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

elvégezni a belso ellendrzési tevékenység mindségértékelését,

a koltségvetési szerven beliil a nemzetk6zi €s a magyarorszagi allamhaztartasi belsd
ellendrzési standardok és a belsd ellendrzési kézikonyvben rogzitettek szerint tandcsadasi
tevékenységet ellatni.
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1)

2)

3)

4)

5.)

6.)

7)

8.)

9)

10.)

11)

12)

13.)

14)

VI.
A Hivatal miikodésének szabalya

A Hivatal ellatja mindazokat a feladatokat, gyakorolja mindazon jogkdroket,
amelyeket a jogszabalyok megallapitanak és a polgarmester vagy a jegyzo raruhéz.

Ellatja a tisztségviselok, valamint a Képviselo-testillet és annak bizottsagai
mikddésével kapcsolatos szervezési és tigyviteli teenddket.

A koztisztviselok a munkajukat a vonatkozo jogszabalyok és a munkakdri leirdsok
alapjan végzik.

A Hivatal osztalyai szlikség szerint értekezletet tartanak, melynek szervezéséért az
osztalyvezetdk a feleldsek.

Az osztalyvezetok minden év aprilis 30-ig szabadsagolasi iitemtervet készitenek. A
szabadsagot gy kell litemezni, hogy a feladatellatds folyamatosan biztositva legyen.
A szabadsag igénybevételekor a tavozo koztisztviselok kotelesek atadni a tavollét
ideje alatt intézend6 ligyeket az osztalyvezeto altal kijelolt koztisztviselonek.

A koztisztviselok szabadsagra a jegyzd engedélyével mehetnek.

A Hivatal koztisztvisel6i haladéktalanul kotelesek személyesen, telefonon, esetleg
irasban bejelenteni az osztalyvezetének a munkahelyrél rendkiviili okbdl torténd
tdvolmaradasukat. A bejelentésben k6zolni kell a tdvolmaradds okat, annak varhatd
iddtartamat, a folyamatban 1évé haladéktalan ligyintézést igényld hivatali ligyeinek
megszervezését, az ilyen ligyiratok fellelési helyét.

A koztisztviselok betegségiikrdl sz6l6 orvosi igazolasukat, tappénzes utalvanyukat az
osztalyvezetonek kotelesek leadni.

A koztisztviselok munkavégzésiik soran kotelesek betartani a munka- €s tlizvédelmi
szabalyokat.

A koztisztviselok munkajuk ellatasa soran jogosultak hivatali gépkocsi hasznalatéra.
Az osztdlyvezetok havonta alairdsukkal lezarjak a koztisztviselok eldadoi
munkakonyvét és ellendrzik az ligyiratforgalmat. Az osztalyvezetok munkakonyvét és

az aljegyz6 munkakonyvét a jegyz06 zarja le.

A hivatalos bélyegzOkr6l a vonatkoz6 jogszabalyok szerint osztalyonként
nyilvantartast kell vezetni.

Munkaidében, hivatali szolgalat alatt a munkahelyrél torténd magancéla
tadvolmaradast az osztalyvezetd engedélyezi, amelyrdl tajékoztatja a jegyzot.

A koztisztviselok kotelesek tartdzkodni a Hivatalban munkaiddé alatt politikai
tevékenységtol, politikai véleménynyilvanitastol, a rajuk bizott iigyeknek barmiféle
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15.) A koztisztviselok kotelesek folyamatosan fenntartani és tovabbfejleszteni szakmai
ismereteiket.

16.) A koztisztvisel6k részére tilmunkat a jegyz6 rendelhet el.

VII.
A Hivatal munkarendje

1) A Hivatalban a munkaid6 heti negyven 6ra, a hétfoi, szerdai és csiitortoki napokon
7.30-12.00 ¢6raig 13.00 — 16.00 oraig, kedden 7.30-18.00 oraig, pénteken 7.30-13.30
oraig tart. Az ebédidd hétfotol csiitortokig 12.00 — 13.00 6raig tart.
Ha a munkaidd a hat 6rat meghaladja, a koztisztviseld részére a munkaidén beliil — a
munkavégzés megszakitasaval — napi 30 perc, valamint minden tovabbi harom ora
munkavégzés utan a koztisztviseld részére legalabb husz perc munkakozi sziintetet
kell biztositani.

2.) A Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

a.) A Jogi, Szervezési és Anyakonyvi Osztaly, Ugyfélszolgalati és Miiszaki Osztaly,
Pénziigyi Osztaly, ligyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 07.30 — 12.00
Kedd: 07.30 — 12.00 és 13.00 — 18.00
Szerda: nincs tligyfélfogadas
Csiitortok: 07.30 — 12.00
Péntek: 07.30 —12.00
C.) A polgarmester ligyfélfogadésa:
Csiitortok: ~ 08.00 — 12.00
d.) Az alpolgarmester tigyfélfogadasa:
Minden paros hét szerdai napjan: 9.00-11.30
e.) A telepiilési képviselok minden hét csiitortok délelétt tigyfélfogadast tartanak.

f.) A jegyz6 ligyfélfogadasa

Kedd: 08.00 — 12.00
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