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1. szamu melléklet

_ HAJDUDOROG VAROS ONKORMANYZATI
KEPVISELO-TESTULET EGYES HATASKOREINEK A
POLGARMESTERRE TORTENO ATRUHAZASAROL

Tulajdonosi jogok gyakorlasaval kapcsolatos atruhazott hataskorok

D

2)

3)

4)

5)

6)

Az 500.000.-Ft értékhatart el nem éré vagyontargy (Kivéve ingatlant)
elidegenitése.

A Képviselo-testiilet altal a koltségvetési rendeletben meghatarozott
anyagi eszkozokkel rendelkezik.

Jogosult az Onkormanyzat atmenetileg szabad pénzeszkozeinek a
szamlavezet6 pénzintézetnél rovid lejarati kamatozoé betétként valod
lekotésére.

Jogosult 30 mnapon beliili visszafizetési Kkotelezettségii munkabér
megelolegezési hitel felvételére.

Mezo6ori jarulék megallapitasa.

Kezdeményezheti Kkozteriileten, valamint az onkormanyzati tulajdonu
épiileteken miivészeti alkotiasok elhelyezését, illetve mar meglévo
miivészeti alkotasok felajitasat.

Szocialis és gyermekvédelmi feladatokhoz kapcsolédé atruhazott és egyéb
hataskorok

A polgarmester dont az alabbi szocialis ellatasok teriiletén:

a) koztemetés,
b) jogosulatlanul igénybe vett ellaitas megtéritése.

Altaldnos atruhazott hataskorok

a) cimer hasznalatanak engedélyezése.



2. szama melléklet

_ HAJDUDOROG VAROS ONKORMANYZATI
KEPVISELO-TESTULET EGYES HATASKOREINEK AZ
UGYRENDI ES SZOCIALIS BIZOTTSAGRA TORTENO
ATRUHAZASAROL
1.) Az Ugyrendi és Szocialis Bizottsag dont az alabbi szocialis ellatisok teriiletén:

a) onkormdnyzati segély,

b) jogtalanul felvett elldtdsok visszafizetésére kotelezés.

¢) az elsd lakdshoz juté fiataloknak adhato tamogatds irdnti kérelmek elbirdldsa,

d) adossagkezelési szolgdltatds
e) méltanyossdgi kozgyogyelldtas.

2.) Az Ugyrendi és Szocialis Bizottsag dont az alabbi gyermekjéléti ellatasok teriiletén:

//////

b) jogtalanul felvett ellatasok visszafizetésére kotelezés.



3. szamu melléklet

HAJDUDOROG VAROS ONKORMANYZATI
KEPVISELO-TESTULET TAGJAINAK NEVSORA

1./ CSIGE TAMAS

2./ INCZE MIHALY

3./ KRANYIK LASZLO

4./ MISLOVICS ANDREA
5./ OROSZ IMRE MIKLOS
6./ OROSZ ISTVAN

7./ SIMON ZOLTAN

8./ TOTH MIHALY

9./ DR. ZELENI FERENC

Hajdddorog, Fehértéi u. 2./B 2. em. 9.
Hajdudorog, Ady Endre u. 34.
Hajdudorog, Boszorményi tt 63/B.
Hajdidorog, Hunyadi u. 18.
Hajdudorog, Rézsa u. 10.
Hajdudorog, Nyil u. 35.

Hajdudorog, Rékoczi krt. 19.
Hajdudorog, Mester u. 1.
Hajdudorog, Marx K. u. 8.



4. szamu melléklet

A BIZOTTSAGOK ELNEVEZESE, OSSZETETELE
ES ALAPVETO FELADATAI

Péncziigyi, Gazdasdgi és Kozfoglalkoztatdsi Bizottsdg Sfo
Elnok: SIMON ZOLTAN
Testiileti tagok: KRANYIK LASZLO
DR. ZELENI FERENC
Kiils6 tagok: ...
Feladatai:

a.) Az 6nkormanyzat koltségvetésével kapcsolatban:

e

1. Az éves koltségvetési javaslat megvitatdsa.
2.
3. A III. negyedéves koltségvetési tdjékoztatd és a kovetkezd évi koltségvetési

Az éves és féléves koltségvetés végrehajtasardl szol6 jelentés megtargyalasa.

koncepcid

a. véleményezése.
Eldiranyzat-médositas kezdeményezése, ezirdnyu javaslatok véleményezése.
Javaslattétel a pénzmaradvany felosztdsara, a koltségvetési pénzmaradvany
felhasznéléséra.
Allasfoglalds a koltségvetés pénzeszkozeinek gazddlkodasi éven beliil torténd
atcsoportositasaval kapcsolatban.
Javaslattétel pénzeszk6zok mds szervtdl torténd atvételére, felhaszndldsara,
illetve mds szervnek val6 dtaddsara, ideiglenes szabad pénzeszkozok
lekotésére.
A koltségvetés éltal biztositott pénzeszkozok rendeltetésszeri felhaszndlasnak
ellendrzése.

b.) Az Onkorminyzat vagyondnak hasznositiasdval, az Onkormanyzat gazdalkodasaval

Osszefiiggésben.

Ko6zremukodik:

1.

Ll

az Onkorményzat gazdasigi programjdnak kidolgozdsdban, varosrendezési, fejlesztési
tervek, kornyezetvédelmi koncepcié kidolgozasdban, figyelemmel kiséri és segiti ezek
hatalyosuldsat,

a telekarak kialakitasaban,

bérbeadassal hasznositott foldek bérleti dijanak teriileti kialakitdsaban,

a lakasgazdalkodasban.



Véleményezi:

1.

2.

az onkormanyzat gazdalkoddasat, véllalkozasat, a teriiletfejlesztést, kornyezetvédelmet,
kommunalis ellatast, idegenforgalmat €rintd elGterjesztéseket, javaslatokat,
a varos idegenforgalmi koncepcidjat, terveit.

Figyelemmel kiséri:

1.
2.
3.

n e

9.

a varosban miikodo gazdalkodok helyzetét, munkajat,

az onkormanyzati vagyon rendeltetésszerii felhasznalasat,

a helyi adodztatas gazdasagi hatasait, allast foglal adékedvezmény iranti kérelmek
iigyében.

Kezdeményezi a varos kozmiiveinek fejlesztését.

Feliigyeli és ellenérzi az Oonkormanyzati vagyon nyilvantartasba vételét és
hasznositasat.

Javaslatot dolgoz ki az oOnkormanyzat tulajdonat képezé javakkal valé
gazdalkodasra.

Feliilvizsgalja az onkormanyzathoz tartozé gazdasagtalanul iizemel6 egységek
tevékenységét, javaslatot tesz atszervezésiikre, esetleges megsziintetésiikre.
Kapcsolatot tart, koordinil a varosban lévo Kistermelokkel, mezogazdasagi
gazdilkod6é  szervezetekkel, felvasarlokkal, mezégazdasagi termékeket
feldolgozokkal.

Kapcsolatot tart a gazdakorokkel, gazdasagi kamarakkal.

10. Figyelemmel kiséri a Telepiilési Agrdargazdasdgi Bizottsdg munkdjdt.

c.) Pénziigyi ellendérzést végez:

1. a KépviselO-testiilet dontése alapjan az onkorményzat barmely intézményénél,
2. célellendrzés formdjaban, esetenként, a polgarmester felkérése alapjan,

A bizottsdg barmikor ellendrizheti a pénzkezelési szabdlyzat megtartasat, a bizonylati rend és
a bizonylati fegyelem érvényesitését.

A Pénziigyi, Gazdasagi és Kozfoglalkoztatasi Bizottsag vizsgalati megéllapitdsait a
Képviseld-testiilettel haladéktalanul kozli.

A Képviselo-testiilet bizottsagainak elnokei és tagjai megbizatasa a Motv. 40., 57. és 58.
§-aban foglaltak szerint keletkezik. A jogallas rendezését szintén a Motv. 57. §-a
szabalyozza.



Ugyrendi és Szocidlis Bizottsdg: 5fo

Elnok: TOTH MIHALY

Testiileti tagok: DR. ZELENI FERENC
INCZE MIHALY

Kiils6 tagok: ...

Feladatai:

a.) Dontésre elOkésziti:

1.
2.

n e

a Vérosi Onkormanyzat és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit,

a polgarmester, alpolgdrmester, telepiilési képviselok, bizottsagi tagok, bizottsagi
elnokok stb. dijazésara, koltségtéritésére vonatkozo javaslatot,

a kozteriiletek elnevezésére, az elnevezések megvaltoztatisira vonatkoz6
eldterjesztéseket,

az Osszeférhetetlenségi ligyeket,

a jegyzdével egyiittmikodve a torvényességi észrevételek alapjan késziild
eldterjesztéseket.

b.) Jogilag véleményezi:

1.
2.

3.
4.

az dnkorméanyzati rendelettervezeteket,

koltségvetési intézmények alapitdsat, megsziintetését, gazdasagi tarsasag létrehozasat,
abban val6 onkormdnyzati részvételt,

a testiilet egyes hatdskoreinek atruhdzasara vonatkozd javaslatot,

a Képviseld-testiilet altal kotendd szerzddéseket, megallapodasokat,

c.) A bizottsag feladata a Motv-bdl, illetve az SZMSZ-bdl adédo tigyrendi feladatok elldtasa,
a Képviselo-testiileti tiléseken a szavazatszamlald bizottsagi feladatok ellatasa.

d.) A testiilet megbizdsa, a polgarmester felkérése alapjan a bizottsdg allast foglal jogi,
tigyrendi kérdésekben.

e.) Figyelemmel kiséri a Hivatal Jogi-, Szervezési és Anyakonyvi Osztalyanak, valamint az
Ugyfélszolgélati és Miiszaki Osztdlydnak az onkorményzati tevékenységgel kapcsolatos
tigyintéz€sét a torvényességi kérdésekben.

f.) Ellatja a polgarmester, az alpolgarmester és a telepiilési képviselok (tovdbbiakban:
telepiilési képviseldk) vagyonnyilatkozatainak kezelésébdl ad6do feladatokat, lefolytatja az
ellendrzési eljarast.



A feladatok elvégzése sordn a bizottsag:

1. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség hataridejét megel6zéen 30 nappal
atadja a sziikséges nyomtatvanyokat, az igényld nyilatkozatok alapjén,

2. atveszi a vagyonnyilatkozatokat, errdl igazolast allit ki,

3. nyilvantartasi rendszert dolgoz ki a vagyonnyilatkozatok nyilvantartdsara,

4. gondoskodik a képviseldi, polgdrmesteri, alpolgdrmesteri (tovabbiakban:
képviseldi)  vagyonnyilatkozatokba  betekinték  nyilvéntartasardl, a

hozzatartoz6i vagyonnyilatkozatok — amelyek nem nyilvanosak —
elkiilonitésérol,

5. ellendrzési eljards — barki 4ltal torténd — kezdeményezése esetén felhivja az
érintett  képviseld figyelmét, hogy sajit  és hozzatartozdja

vagyonnyilatkozataban feltiintetett adatok azonosité adatait 15 napon beliil az
erre a célra rendszeresitett nyomtatvdnyon, irdsban az ellendrzd bizottsag
részére adja at,

6. gondoskodik az azonosité adatok védelmérdl (azokat csak a bizottsdg tagjai
ismerhetik meg), és azok, az eljards lezardsat kovetd 8 napon beliili
megsemmisitésérol,

7. az eljards eredményérdl tdjékoztatja a Képviseld-testiiletet a soron kovetkezd
zart tilésén

8. a képviseld ¢és hozzatartozéja targyévben tett vagyonnyilatkozatdnak
benyujtasat kovetden, az el6z0 évre vonatkozd vagyonnyilatkozatukat
visszaadja a képviselonek.

g.) A szocidlpolitika teriiletén:

1.

2.

Egyiittmiikodik €s figyelemmel kiséri a karitativ szervezeteket, a tevékenységi korébe
tartozo intézményeket.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a varosban jelentkezd szocidlis problémakat
(munkanélkiiliség, hajléktalanok, nyugdijasok).

Figyelemmel kiséri a rehabiliticios munkahelyek létesitésének lehetOségeit, a
veszélyeztetett kiskordak, krizishelyzetben 1évd fiatalok helyzetét, egyiittmiikbdve a
partfogokkal, csalddgondozokkal, pedagégusokkal, ifjusdgvédelemmel foglalkoz6
intézményekkel.

A Hajdidorogi Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgédlat bevondsival egyeztetd
szerepet véllal az egyhdzak, Onsegitd csoportok, érdekképviseleti szervezetek
tevékenységében.

Gyakorolja a Képviselo-testiilet szocidlis rendeletében rogzitett, a bizottsdgnak atadott
hatdskoroket.

Feliigyeli a Gorogh Péter Szocidlis Kozpont altal hazi szocialis ellatds keretében
nyujtott szolgaltatdsokat, figyelemmel kiséri a varosban miikodo szocidlis szolgaltatd
szervezetek munkdjat.

Véleményezi az érintett kornyezetvédelemmel, Kkoztisztasdggal kapcsolatos
tdjékoztatokat, sziikséghez képest intézkedéseket kezdeményez.



h.) Az egészségiigy teriiletén:

Vizsgalja:
1.

2.
3.

4.
S.

a varos altalanos egészségiigyi ellatottsagat, ezen beliil a felndttek és a 14 éven
aluli gyermekek gyogyit6-megeléz0 egészségiigyi ellatast végzOé hdaziorvosi
szolgdltatasok, valamint a fogorvosi szolgalatok miikodését,

kozegészségiigyi €s jarvanyligyi ellatds helyzetét,

a mikodtetés targyi feltételeinek helyzetét, az egészségiigyi intézmények
épiiletallagat, a miiszerezettség szinvonaldt, a szakmai felkésziiltséget, az
egészségligyi dolgozok tovabbképzési formadit, a személyi elldtottsdgot €s etikai
helyzetet,

az onkormdnyzat éltal fenntartott egészségiigyi intézmények tevékenységét,
figyelemmel kiséri az iskola egészségiigyi szolgalatat.

A Képviselo-testiilet bizottsagainak elnokei és tagjai megbizatasa a Motv. 40., 57. és 58.
§-aban foglaltak szerint keletkezik. A jogallas rendezését szintén a Motv. 57. §-a
szabalyozza.



Kulturdlis, Ifjiisdgi és Koznevelési Bizottsdg: 5fo

Feladatai:

Elnok: MISLOVICS ANDREA

Testiileti tagok: OROSZ IMRE MIKLOS
OROSZ ISTVAN

Kiils6 tagok: ...

a.) Az oktatas teriiletén:

1.

W

figyelemmel kiséri az 6vodai, alapfoku oktatési, a felndttképzés, a miivészeti
oktatds, a tankoteles, de tovdabb nem tanul6 fiatalok tankotelezettségének
teljesitéséhez sziikséges kozép- €s hosszu tavu feltételek megvaldsitasara irdnyuld
onkorményzati tevékenységet,

véleményezi az oktatdsi tiggyel kapcsolatos onkormanyzati dontések, pedagdgiai
programok végrehajtasarol sz616 beszamolokat, jelentéseket,

javaslatot tesz az iskolaszékbe torténd delegéldasra,

1d6szakonként attekinti a tanuldcsoportok elhelyezésével, az oktatds targyi
feltételeivel kapcsolatos kérdéseket,

véleményezi a mas Onkorményzattal és az egyhdzakkal, oktatasi és sportcélokbdl
1étrejovo egyiittmitkodési megallapodédsokat,

figyelemmel kiséri azonos iskolai strukturan beliil specialis osztalyok 1étesitését,
valamint a fogyatékos gyermekek sajatos neveléséhez és oktatdsdhoz sziikséges
feltételek biztositasat.

b.) A mukd6dési tevékenységgel Gsszefiiggésben:

1.

2.

Vizsgilja a kozmiivelodési és kozgyijteményi intézmények, targyi és személyi
feltételeit, javaslatokat dolgoz ki ezek fejlesztésére.

Eldsegiti a kozmivelddéssel, kozgyiijteményekkel foglalkozé Onkorményzati s
egyéb szervek egyiittmikodését.

Kezdeményezi kozteriileten, valamint az Onkormdnyzati tulajdonid épiileteken
miuvészeti alkotdsok elhelyezését, illetve mar meglévé miivészeti alkotasok
felyjitasat.

Javaslatokat tesz irodalmi, muvészeti palydzatok kiirdsara, helyi tehetségek
tdmogatdsara.

Allast foglal az intézmények szervezeti és miikodési szabélyzatinak jévdhagydsa
kérdésében.

Egyiittmiikodik a helyi civil szervezetekkel és tarsadalmi Onszervezddésekkel,
keresi az Oket érintdé tdmogatdsi formadkat, lehetdségeket, valamint el6zetesen
véleményezi a miikodésiikkel, tevékenységiikkel kapcsolatos intézkedéseket.



Kozgyiijtemény és Kozmiivelodés teriiletén:

7.

8.

9.

Erté figyelemmel tisztelni a kulturalis 6rokség hiarmas természetét. Feladata
ennek szellemében a muilt értékeinek cselekvé megorzése, bemutatasa-
tovabbadasa a jelenben és gyarapitasa a jovo szamara.

Hagyomanyaink apolasa, élové és mindenki szamara hozzaférhetové tenni
kulturalis értékeinket.

Hajdidorogi Ertéktar miikodésének segitése, ellendrzése.

10. A koznevelés, kozgyijtemény, kozmiivelodés terén dolgozok szakmai forumokon

valé megmutatkozasanak tamogatasa.

11. Tehetséggondozas
12. Szakmai munka elismertségének kivivasa.
13. Hajdudorog Varos Kulturalis Koncepcidjanak feliilvizsgalata.

c.) A gyermek é€s ifjusagi tevékenységgel kapcsolatban:

1.

Véleményezi az ifjisagot érintdé onkorményzati intézkedéseket.

Figyelemmel kiséri:

1.

2.
3

a gyermekek, a tanuldk, és a sziilok jogainak és kotelességeinek érvényesiilését (a
kozoktatési torvényben meghatarozottak szerint),

a sziil61 munkako6zosségek, iskolaszékek, didkonkormanyzatok munkajat,

az intézmények szakmai ellendrzése sordn tett megallapitdsokat, a meghatarozott
feladatok végrehajtasat.

a varos intézményeiben folyé gyermek- és ifjusdgvédelmi, egészségneveld, munkara
neveld, hazafiassdgra neveld, pdlyairdnyitd, biztonsdgi (kozlekedés, baleset,
blinmegeldz6 stb.) tevékenységet,

a gyermekek €s ifjak kulturalis, szoérakozdsi lehetdségeit, azok modjat,

a fiatalok elhelyezkedési lehetOségeit, képzését, atképzését (kiillonos tekintettel a
palyakezdOkre, szakképzettséggel nem rendelkezokre),

a szocidlisan rossz helyzetben 1€vé gyermekes csalddok helyzetét, tdmogatasukat,
kiilonos tekintettel a nagycsalddosokra,

az ifjusagi szervezetek miikodését,

a vdarosi gyermek- és ifjusagi, sport rendezvényeket,

.a testvérvarosokkal és egyéb kiilfoldi telepiilések intézményeivel vald ifjusagi

kapcsolatokat.

d.) A sport tevékenységgel Gsszefiiggésben:

Javaslatot tesz:

1.

2.

n e

a helyi sportpolitika kialakitdsdra, fejlesztési célkitlizések €és feladatok
meghatédrozasara,

a testnevelés, didksport rekredcid, élsport, az utdnpotlas-nevelés, természetjards,
turizmus fejlesztésének tdmogatédsara, feltételrendszerének kialakitdsara,

a vérosi ifjusagi- és sportfeladatok végrehajtasdban érdekelt és mas allami, tarsadalmi
és egyéb szervezetekkel val6 egyiittmiikodésre,

testnevelési €s sportfeladatok fejlesztési célkitlizéseire,

a sport koltségvetési eldirdnyzataira.

10



e.) Figyelemmel kiséri a Hivatal Ugyfélszolgdlati és Miiszaki Osztdlydnak oktatasi,
kozmiivelddési feladatainak ell4tést.

A Képvisel6-testiilet bizottsagainak elnokei és tagjai megbizatasa a Motv. 40., 57. és 58.
§-aban foglaltak szerint keletkezik. A jogallds rendezését szintén a Motv. 57. §-a
szabalyozza.
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5. szamua melléklet

HAJDUDOROGI
POLGARMESTERI HIVATAL
FELADATAIL MUKODESI RENDJE

L
Altalanos rendelkezések

1./ A hivatal megnevezése: Hajdudorogi Polgarmesteri Hivatal
(tovabbiakban: Hivatal)

2./ Székhelye: Hajdudorog, Tokaji 1t 4. sz.
Az alapit6 okirat szama: 81/2010. [dV. 27.), 119/2011. (V.24)),
54./2012.  (II1.27.), 87/2012. (1V.24.),
118/2012. (V.22.), 18/2013.
(1.29.), 25/2014. (1I. 11.) KT hatarozat

Az alapito okirat kelte: 2010. aprilis 27., 2011. majus 24., 2012.
marcius 27., 2012. 4prilis 24., 2012. mdjus
22.,2013. januér 29., 2014. februér 11.

Alapitas id6pontja: 1990.
Els6 alapit6 okirat: 57/2001. (V. 12.) KT. hatarozat
Torzskonyvi azonositéja: 373214

2./ A Hajdadorogi Polgarmesteri Hivatal alaptevékenysége 2010. januar 1-jét6l érvényes
A Hajdadorogi Polgarmesteri Hivatal alaptevékenysége 2014. januar 1-jét6l
érvényes kormanyzati funkcié szerinti besoroldsa:

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

011130  Onkorményzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és ltaldnos
igazgatasi tevékenysége

011220  Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013210  Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

106020  Lakasfenntartdssal, lakhatdssal 0sszefiiggd ellatasok

081071  Udiildi szdllashely-szolgéltatas, étkeztetés

041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatés

041233  Hosszabb iddtartamu kozfoglalkoztatés

109010  Szocidlis szolgéltatdsok igazgatdsa

016010  Orszaggytilési, onkorményzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

016020  Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
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Villalkozasi tevékenység:
Villalkozasi tevékenységet nem folytat.
Koltségvetés végrehajtdsara szolgdld szamlaszdm: 11738125-15728520

A hivatal tevékenységi korébe tartozo szolgaltatasok:

3./

4./
5./

- novénytermelési szolgaltatas,

- ingatlan bérbeadassal kapcsolatos tigyintézés,

- nem az életbiztositdsok csoportjdba tartozé biztositdsok megkotése, iigyintézése,
kozvetitése,

- mashova nem sorolt, egyéb gazdasagi szolgaltatas,

- hirdetés.

A Hajdadorogi Polgarmesteri Hivatal forrasai:
-sajat bevétel
-atengedett kdzponti bevétel
-normativ timogatds

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

a) Munkaltatéi jogkorben jogosultak:
- az osztalyokon dolgozdknak szabadsagét, kikiildetését engedélyezni
- az osztaly dolgoz6i tekintetében a teljesitményértékelést elvégezni
b) Feladatkoriikben:
Hajduadorogi Polgarmesteri Hivatal Jegyz6jének a jegyz6i hatdskorbe tartozo
tigyek kiadomdanyozdsardl sz616 1/2001. sz. rendelkezése szerint jarnak el.

c) Gazdalkodasi jogkorben:

A pénzgazdilkoddssal kapcsolatos kotelezettségvallalds, kotelezettségvallalas
ellenjegyzése, utalvanyozds, ellenjegyzés, €rvényesités, szakmai teljesités hataskori
rendjérél szol6 2/2005. szamu szabdlyzatban foglalt felhatalmazds szerint
rendelkeznek.

A Hivatal a polgarmester irdnyitdsaval, a jegyz0 vezetésével egységes hivatalként
mukodik, ennek keretében ellatja:

az dnkormanyzati ligyek elokészitését, a dontések végrehajtasat;

a Képviselo-testiilet és szervei miikodésével kapcsolatos feladatokat;

a jogszabdlyokban a KépviselO-testiilet, a polgdrmester, a jegyzd és az ligyintézOk
részére eldirt kozigazgatasi iigyek dontésre vald elokészitését és végrehajtasat.

A Hivatal illetékessége Hajdidorog varos kozigazgatasi teriiletére terjed ki.
A Hivatal feladatat és hatdskorét osztalyok utjan latja el.
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6./

7.1

8./

9./

A Hivatal 0ndll6 koltségvetési szerv, melynek vezetje a jegyzd. A
kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvanyozds és érvényesités rendjérdl egyiittes
polgérmesteri és jegyz0i utasitds rendelkezik.

A polgirmester a KépviselO-testillet dontései szerint €s sajat Onkormdnyzati
jogkorében irdnyitja a Hivatalt.

A jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait, az
Onkormdnyzat munkdjdnak szervezésében, a dontések elSkészitésében és
végrehajtdsaban. A jegyz0 javaslatdra eloterjesztést tesz a Képviseld-testiiletnek a
Hivatal bels0 szervezeti tagozdédasanak, iigyfélfogaddsanak és munkarendjének
szabdalyzdsara.

A jegyz0 vezeti a Hivatalt, megszervezi annak munk4jat. Ennek keretében:
a.) gondoskodik a Képviselo-testillet miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol;

b.) gyakorolja a munkdltat6i jogokat a Hivatal, a Gorogh Péter Szocidlis Kozpont
magasabb vezetdje, valamint a Védondi Szolgdlat munkavéllaléi tekintetében;

c.) elOkésziti dontésre a polgarmester hataskorébe tartozo dllamigazgatasi iigyeket;

d.) részt vesz tandcskozasi joggal a KépviselO-testiileti és bizottsagi iilésen;

e.) dont a hataskorébe utalt tigyekben;

f.) kozvetleniil irdnyitja az okmanyirodat,

g.) kozvetleniil irdnyitja a belsd ellendrt.

A Hivatal felépitésének rendjét a Képviseld-testiilet hatdrozza meg.

10./ A Hivatalt a jegyzo képviseli. Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén helyettesitését az

aljegyzd latja el. A jegyzo képviselettel esetenként mast is megbizhat.

IL.

A Hivatal feladatai

A Hivatal tevékenysége a KépviselO-testiilet, annak bizottsagai, a telepiilési képviselok
munkdja eredményességének eldsegitésére iranyul.

Elldtja a torvényben, mds jogszabdlyokban, a Képviseld-testiilet hatarozataiban, valamint
polgarmesteri és jegyzOi utasitisokban meghatdrozott egyéb feladatokat, kiilonosen a
kovetkezOket:

1./

A Képviselo-testiilet tevékenységével kapcsolatosan:

a.) szakmailag el0késziti a KépviselO-testiilet rendeleteinek tervezeteit, a képviselo-
testiileti eldterjesztéseket, ideértve a hatdrozati javaslatokat is, vizsgilja a
Képviselo-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./

e.)
f.)

g.)

h.)

J)

d.) ellaitja a Képviseld-testiilet munkdjadval kapcsolatos egyéb nyilvantartési,
tigyviteli, adminisztracios feladatokat.

A képviselo-testiilet bizottsdgai mukodésével kapcsolatban:

a.) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsigok milkodéséhez
sziikséges iigyviteli feltételeket,

b.) végzi a bizottsagi eldterjesztések szakmai elokészitését

c.) tdjékoztatist nydjt a bizottsdgok kezdeményezéseinek megvaldsitasi
lehetdségeirdl

d.) szakmailag véleményezi a bizottsdgokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat

e.) szervezi a bizottsdgi dontések végrehajtasat, és részt vesz annak
ellendrzésében.

A helyi képviselok képviseloi munkdjaval kapcsolatban:

a.) megadja a képviselok munkajahoz sziikséges tajékoztatast;

b.) biztositja résziikre az iligyviteli kozremiikodést;

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

A polgdrmester, az alpolgdrmester, Hajdudorog Vdros Roma Nemzetiségi
Onkormanyzata, a jegyzo és az aljegyzo munkdjdval kapcsolatban:

a.) elokésziti a dontéseket, szervezi azok végrehajtasat
b.) segiti a képviselO-testiilet munkdjdval kapcsolatos tevékenységiiket.

A hatosdgi munkdval kapcsolatban:

gyakorolja a jogszabalyokban meghatdrozott polgarmester, illetve a jegyzo altal
atruhdzott hatdskoroket

el0késziti dontésre a polgdrmester és a jegyz6 hataskorébe tartoz6 dllamigazgatasi
tigyeket

felvilagositast ad az ligyfelek részére tigyfélfogadas keretében

tovabbitja a hataskorrel rendelkezd illetékes szervhez a Hivatalhoz érkezett
iratokat, ha megdllapithatd, hogy az adott {igyben nincs hatiskére vagy nem
illetékes

tisztdzza a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast

kiadja a hatdsagi bizonyitvanyt

kiallitla a jogszabalyokban meghatdrozott esetekben az ligyfelek adatainak
rendszeres igazoldsdra a hatésagi igazolvanyt

nyilvantartja hatdsdgi nyilvéantartds keretében a jogszabalyokban meghatarozott
adatokat

felterjeszti fellebbezés vagy ligyészi intézkedés esetén az ligyben keletkezett
iratokat

intézkedik a végrehajtds elrendelése, pénzosszeg behajtdsa, meghatirozott
cselekmény végrehajtdsa, meghatdrozott ingdsdg kiadasa, illetve végrehajtés
felfiiggesztése iigyében, sziikség esetén biztositasi intézkedést hajt végre.
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6./ Kozremiikodik a varos védelmi funkcidjanak elldtdsaban.

7./ A hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb tevékenységek ellatasa:
a) eljaroi, takaritéi feladatok,
b) gépkocsivezetdi feladatok.

8./ A pénziigvyi, gazddlkoddsi, vagyonkezelési, intézményi gazddlkodds ellendrzési feladatok
korében elldtja:

a.) intézményi tervezés, beszamoltatds, intézményi gazdilkodds irdnyitasat, intézmények
pénzellatasat,

b.) a beruhdzas, felyjitas el6készitését, lebonyolitasat,

c.) a belsd gazdialkodds szervezését, a belsd 1étszdm- és bérgazdilkodést, belsod
kontrollrendszer mukodtetését,

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

e.) az Oonkormdnyzat ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyondval
kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

111
TisztségviselOk
Polgdrmester

A képviselo-testiilet miikodésével kapcsolatos feladatai a kovetkezok:

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

4./ Alairja a Kképviselo-testiilet rendeleteit, valamint a képviselo-testiilet iiléseirél
készitett jegyzokonyveket.

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

6./ Megadja a képviselok munkajahoz sziikséges tajékoztatast.

7. 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 kovetkezok:

1./ Meghatarozza — a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével — a Hivatal feladatait az
onkorméanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések elOkészitésében és
végrehajtasdban.

2./ Dont a jogszabdly 4ltal hatdskorébe utalt allamigazgatdsi tigyekben, hatdsagi
jogkorokben, egyes hatdskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja.

3./ Egyetértési jogot gyakorol Hivatal

a.) osztalyvezetdinek megbizatdsa, felmentése, vezet6i megbizatds visszavondsa,
jutalmazésa

b.) az 1992. évi XXIII. Torvény 30-30/A.8, 31.§ (1)-(4) bekezdés alapjan hozott dontések
tekintetében.

c.) kimagasl6 teljesitményt nyujté koztisztviseld személyi illetmény megéllapitasa
tekintetében (Ktv. 44/B §).

4./ Eldterjesztést nyujt be — a jegyzo6 javaslatara — a Hivatal felépitése rendjének, munka-
és tigyfélfogadasi rendjének meghatdrozasara
5./ Polgarmesteri utasitdsokkal és rendelkezésekkel szabdlyozza a hatdskorébe tartozd

tigyekben a kiadmanyozas rendjét.

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

7./ Részt vesz az ligyfélfogadds megtartdsaban, az tligyfélfogadds rendjére vonatkozoé
szabdalyok szerint.

8./ Ell4tja a varos védelmi funkci6jabdl ad6do feladatait.
9./ Heti rendszerességgel vezetdi megbeszélést tart, ahol részt vesz az alpolgarmester, a
jegyzo és az aljegyzd.
Alpolgdrmester
Az alpolgarmester feladatai a kovetkezok:
1./ Ellatja a polgarmester éltal rabizott feladatokat.
2./ Kiilon megbizas alapjan képviseli a Képviselo-testiiletet.

3./ Részt vesz az ligyfélfogadds megtartdsdban, az tigyfélfogadds rendjére vonatkozo
szabdalyok szerint.
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Jegyzo

A jegyz0 a Hivatal vezetje, aki szakmailag felelds a Hivatal mikodéséért, az iigyek konkrét
megoldasaért. Tevékenysége sordn felelds a kozérdekének megfeleld, torvényes, szakszerd,
partatlan, igazsagos és szinvonalas iigyintézés szabalyainak betartasaért.

1./

2./

3./

4./

5./

6./

7.

8./

9./

10./

11./

12./

13./

14./

1./

2./

Tandcskozési joggal részt vesz a Képviseld-testiilet, illetve annak bizottsdgai iilésein
személyesen vagy megbizottja ttjan.

Jelezni koteles a KépviselO-testiiletnek, illetve annak bizottsdgainak és a
polgérmesternek, ha dontésiiknél jogszabalysértést észlel.

Aldirja a Képviseld-testiilet rendeleteit, valamint a Képviselod-testiilet {iiléseirdl
készitett jegyzOkonyveket.

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

Sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal a Hivatal koztisztvisel6i részére
munkaértekezletet tart, amelyen értékeli a Hivatal munk4jat.

Gyakorolja a munkaéltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi tekintetében.

Jegyz0i utasitdsokkal szabdlyozza a Hivatal miikodését érintd, hataskorébe utalt
ligyeket.

Irdnyitja a hivatalnak a véaros védelmi funkciéib6él adédd, valamint munka- és
tizvédelmi feladatait.

Koordinalja és ellendrzi a Hivatal belso szervezeti egységeiben folyd munkat. Ennek
érdekében hetente vezetdi értekezletet tart azt osztalyvezetok részére.

Irdnyitja a koztisztviselok tovabbképzését.

Megszervezi a Hivatal koztisztviseldi részére a foglalkozas-egészségiigyi szabalyok
szerinti orvosi ell4tést.

Részt vesz az ligyfélfogadds megtartdsaban, az tligyfélfogadds rendjére vonatkozé
szabdlyok szerint.

Eldkésziti a Képviselo-testiilet rendeleteit.

Kialakitja és miikodteti a belsé kontrollrendszert.

Aljegyzo
Tanécskozdsi joggal részt vesz a KépviselO-testiilet, a bizottsagok iilésein.

A jegyzot tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén helyettesiti.

18



3./

1./

2./

3./

4./

5./

6./

7.

8./

9./

10./

11./

12./

13./

14./

Részt vesz az ligyfélfogadds megtartdsaban, az tigyfélfogadds rendjére vonatkozé
szabdalyok szerint.

Iv.
OsztalyvezetOk feladatai
Az osztalyvezetd az osztily felel6s vezetGje, a vezetdi megbizds a kozszolgalati

tisztviselokrol szolé 2011. évi CXCIX. torvényben megjelolt osztialyvezet6i
szintnek megfelel6 megbizas.

z 22

Felelos az osztidly milkodéséért, a feladatkorébe tartozd tigyekért a jegyzonek és a
polgarmesternek.

Biztositja az osztilyt érintd jogszabdlyok, testiileti dontések végrehajtasat és az
osztaly miikodését.

Irdnyitja, 0sszehangolja és ellendrzi az osztdly munkéjat.

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

Biztositja az osztdly munkdjdban a torvényességet, a gyorsasigot, a szakszeriiséget, az
allampolgari jogok €és kotelezettségek maradéktalan érvényesiilését.

Elkésziti az osztdly feladatkorébe tartozd ligyekben a Képviselo-testiileti
eldterjesztéseket, gondoskodik az eldzetes torvényességi véleményezésre vald

bemutatasrol.

Elkésziti az osztily koztisztviseldinek munkakori leirdsit, gondoskodik a valtozdsok
atvezetésérol, a munkakori lefrdsban foglaltak betartasarol.

Felel6s az dltala vezetett osztdlyon a munkafegyelem betartasaért.

Megvizsgdlja havonta az iigyintézési hataridok betartdsat, s ennek eredményérdl a
jegyzot tajékoztatja.

Kozvetleniil ellenorzi az osztaly koztisztviseldinek munkajat.

Rendszeresen koteles tdjékoztatni az osztdly koztisztviseldit a munkdjukhoz sziikséges
informdciokrol, testiileti hatdrozatokrél, valamint polgarmesteri €és jegyzoi
rendelkezésekrol

Az osztalyvezetdk részére tartott megbeszéléseken elhangzottakrdl koteles az osztély
koztisztviseldit tajékoztatni.

Beszdmoltatja az osztdly koztisztviseldit a kikiildetésiik eredményérol.

Ko6zremiikddik a munka- €s tlizvédelmi szabdlyok betartdsaban.
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15./

16./

17./

18./

1./

Részt vesz tandcskozdsi joggal a KépviselO-testiilet és bizottsdgok {ilésein,
kozmeghallgatason, vdlaszol a hozz4 intézett kérdésekre.

Ell4atja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a jegyz0, a polgarmester, a Képviselo-
testiilet €s a bizottsdgok megbizzak.

Az osztdlyokhoz tartozé koztisztviselok mindsitése, teljesitményértékelése.

Kockézatkezelés  miikodtetésével  kapcsolatban a  kockdzatok  rendszeres
feliilvizsgdlata, szabdlytalansdgok kezelése.

V.
A Hivatal szervezeti felépitése

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

A Jog-, Szervezési és Anyakonyvi Osztdly fobb feladatai:

Virosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete mitkodésével kapcsolatban:

a.) ellitja  az Onkormanyzati Képviseld-testiileti ilések  eldkészitésével,
jegyzokonyveinek, hangfelvételének jegyzOkonyvi kivonatainak elkészitésével és
megérzésével a Képviseld-testiileti hatdrozatok és Onkorményzati rendeletek
nyilvéantartdsdval, kihirdetésével kapcsolatos szervezeti és iigykezeldi feladatokat;

b.) kozremiikddik az Onkormdnyzati rendeletek, Képviselo-testiileti hatdrozatok
végrehajtasaban, annak ellenérzésében;

c.) segiti a KépviselO-testiilet munkaprogramjanak elokészitését;

d.) tdmogatja, segiti a telepiilési képviselék, az Onkormdnyzat bizottsdgi munk4jat,
biztositja munkdjuk feltételeihez sziikséges segitséget, javaslataikat érdemi intézkedés
céljabol a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervhez tovabbitja, és
figyelemmel kiséri az ezekre torténo intézkedéseket;

e.) figyelemmel kiséri a telepiilési képviseldi interpellaciok intézését;

f.) kozremikodik a Szervezeti Miikodési Szabalyzatban megjelolt tarsadalmi és
tomegszervezetekkel kotendd egyiittmiikodési megdllapoddsok eldkészitésében,
figyelemmel kiséri a végrehajtést;

g.) elOkésziti és kozremiikodik az orszaggytilési képviselok és telepiilési képviselok
megvalasztdsidval €s a kozponti és helyi népszavazdssal, népi kezdeményezéssel
kapcsolatos feladatok elldtdsaban;

h.) kozremiikodik az Onkormanyzat és intézményei, szervei tevékenységének
elemzésében.
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Az Onkorményzat bizottsdgai miikodésével kapcsolatban

a.) ellatja az Onkormdnyzati Képviselo-testiilet bizottsagai iilésének elSkészitésével
kapcsolatos szervezési feladatokat, gondoskodik az {ilés jegyzokonyveinek
elkészitésérol;

b.) kozremiikddik és részt vesz a bizottsdgok hatdrozatai végrehajtasanak ellendrzésében;

c.) ellaga a polgarmester és a telepiilési képviselok vagyonnyilatkozatainak
adminisztraciéjaval, biztonsdgos Orzésével, tarolasaval kapcsolatos feladatokat.

A Hajdidorog Viros Roma Nemzetiségi Onkormanyzataval kapcsolatban:

a.) ellitia a RNO iiléseinek elSkészitésével, jegyzékonyveinek, jegyzOkonyvi
kivonatainak elkészitésével és nyilvantartdsival, hatdrozatainak kihirdetésével
kapcsolatos szervezési, ligykezeldi feladatokat;

Ezek keretében:
- aRNO iilésére elokésziti az elterjesztéseket,
- megkiildi az érintettek szdmadra az iilés anyagat,
- tovdbbitja a RNO jegyzOkonyveit a Hajda-Bihar Megyei Kozigazgatasi
Hivatal felé,

b.) kozremiikodik a RNO dontéseinek elkészitésében, végrehajtiasaban,

c.) tdjékoztatdst nydjt - a Hajdddorogi polgdrmesteri hivatal dolgozéinak
kozremiikdodésével-a RNO-t érintd iigyekben.

Tisztségviselokkel, a Hajdidorogi Polgarmesteri Hivatal osztalyaival kapcsolatban
a.) segiti a tisztségviselOk vezetdi munkdjat;

b.) kozremiikodik a Hajdadorogi Polgiarmesteri Hivatal osztalyai tevékenységének
0sszehangoldsaban;

c.) kozremikodik az 6nkormanyzati rendelettervezetek szerkesztésében;
d.) gondoskodik a Hajdidorog Virosi Onkormanyzat és Szervei Szervezeti és Mitkodési
Szabdlyainak 0Osszedllitasardl, valamint a fiiggelékek és mellékletek naprakész

allapotban tartdsarol;

e.) szervezi, koordindlja a kozigazgatisi munka korszerlsitésével egyszerisitésével
kapcsolatos tevékenységeket.

Jogi feladatok
a.) torvényességi szempontbdl vizsgalja — jegyz6 rendelkezései szerint — a Hajdadorogi

Polgarmesteri  Hivatal  osztdlyainak el6terjesztéseit, hatdrozati  javaslatait,
onkorményzati rendelettervezeteit;
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b.) torvényességi szempontbdl figyelemmel kiséri — jegyzO rendelkezései szerint — a
Hajdadorogi Polgarmesteri Hivatal osztdlyaindl a jogszabdlyok végrehajtasat, a
hatdsagi iigyek intézését;

c.) felkérésre jogi véleményt nyilvanit az Onkorményzati Képviseld-testiilet és
bizottsagai részére;

d.) Onkormanyzat és szervei 4ltal kotott megdllapodasokat és szerzédéseket eldzetesen
véleményezi és nyilvantartja;

e.) kozremiikodik az Onkormanyzati Képvisel-testiilet és a polgdrmester hatdskorébe
tartoz6 munkatiigyi vitdk és munkajogi tigyek elkészitésében;

f.) figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, ezekkel kapcsolatban az érdekelt Hajdadorogi
Polgdrmesteri Hivatali osztalyokkal egyetértésben, sziikség esetén jogszabdly-
értelmezés kialakitasat kezdeményezi;

g.) vezeti a kozszolgéalati nyilvantartést, figyelemmel kiséri a véltozasok jelentését;

h.) megéllapitja a hivatali dolgozdk évi szabadsdgit, naprakész &llapotban vezeti a
szabadsag nyilvantartdst.

Propaganda - informaciés feladatok

a) A polgarmesterrel egyiittmiikddve a hirkozlGszervek rendelkezésére bocsitja az

Onkorményzati Képviseld-testiilet, a Hajdadorogi Polgarmesteri Hivatal munkajara

vonatkozé kozleményeket;

b) Figyelemmel kiséri az Onkormdnyzatot és intézményeit érintd cikkeket, tdjékoztatést,
kozvéleményeket;

¢) Kozremiikodik az Onkormdnyzat és szervei kiadvéanyainak —elkészitésében,
gondoskodik a lakosok megfeleld tdjékoztatasarol.
Koztisztvisel 81, magasabb vezetodi allast kozalkalmazotti munkaviszonyokkal kapcsolatban:
a.) ellitja a jegyz0 kozvetlen irdnyitdsdval a személyzeti, oktatdsi, tovabbképzési
munkdval az iigyintézoi, iigykezeldi alapvizsga €s szakvizsga letételével Osszefiiggd
valamennyi feladatot.
Gazdasagi feladatok
a.) biztositia az Onkormanyzati Képviselé-testiilet, az Onkormanyzat bizottsdgai

tilésének, a telepiilési képviseldk, a tisztségviselOk éltal tartott értekezletek targyi
feltételeit;
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b.) ellatja a hivatal személygépkocsi €s a polgari védelmi tehergépkocsi lizemeltetésével
kapcsolatos feladatokat;

c.) gondoskodik a hivatali helyiségek tisztantartasarol.

Ugyviteli feladatok

a.) ellatia az Onkormédnyzat bizottsigainak — Pénziigyi, Gazdasagi és
Kozfoglalkoztatdsi; Kulturalis, Ifjusagi és Koznevelési Bizottsag; Ugyrendi és
Szocialis Bizottsag— szervezési és adminisztracios teenddit;

b.) ellatja a vezetoi, osztilyvezetdi és apparatusi értekezletek tigyviteli teenddit;

c.) gondoskodik a postai kiildemények elvitelérdl és a postardl torténd elhozatalardl

Anyakonyvi feladatok:

a.) elldtja az anyakonyvek vezetésérol és a hdzassdgkotési eljdardsrol szolo jogszabdlyokban
meghatdrozott feladatokat;

Miivelddési és sport feladatok

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

a)
b)
¢)
d)

e)

f)
g)

ellatja a tankotelesek iskolai nyilvantartasanak feliigyeletét;

gondoskodik a munkavédelmi rendelkezések megtartdsarol;

ellatja a jogszabdlyokban el6irt hatosagi feladatokat;

kozremilkodik az oktatdsi — nevelési, valamint a kozmiivelddési intézmények
bérgazdalkodédsanak kialakitasaban;

Osszehangolja az Onkormdnyzati feladatkorbe tartoz6 sporttevékenységeket, ellatja a
hataskorébe utalt feladatokat;

segiti az ifjisdg milvel6dését, szorakozasat szolgald 1étesitmények milkodését;

ellitja a szabadidd hasznos eltoltésének javitdsat célzé pdlyazatokkal kapcsolatos
feladatokat.

Egyéb feladatok:

a) kozremiikodik a lakossdg hatdsédgilag kotelezd idOszakonkénti sziir6vizsgélatainak
megszervezésében.

b) oktatdsi és mivelddési feladatokkal Osszefiiggd tevékenységi koroket lat el
varoskartya ellatassal kapcsolatos feladatok,

¢) Onkormdanyzati bérlakast igénylOk nyilvéantartdsa, a lakdsok odaitélése, a lakdsbérleti
szerzOdések megkotése, lakdsok atadasa,

d) onkormanyzati lidiiltetéssel kapcsolatos feladatok.
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2./ Ugyfélszolgalati és Miiszaki Osztdly: 12 6, 7 f6 mezoor és 2 f6 segédfeliigyeld

Az Ugvfélszolgdlati Osztdlyrész f6bb feladatai: 6 £6

2.1./ Az osztdly altaldnos iigyfélszolgdlati feladatokkal 6sszefiiggd tevékenységi koroket 1at
el.

2.2./ Feladatait a hatdlyos jogszabalyok betartdsa mellett végzi.

2.3./ Elso6sorban dllamigazgatési iigyeket intéz, a hataskorébe tartozoé 1. foku tigyekben.

2.4,/ Kozremiikodik az dgazatot érintd koltségvetési és pénziigyi feladatok végrehajtdsaban.
2.5./ Beérkezo iratok iktatdsa, iratok kivezetése, irattdrba helyezése, selejtezés

2.6/ Az osztidly feladata az Onkormanyzati Képviseld-testiilet tevékenységével
kapcsolatban:

a.) beszdmol — az Onkormdnyzati Képviseld-testiilet iiléstervében meghatdrozott idében —

tevékenységérol, az dgazati feladatok megvaldsitasardl, hatosagi munkdjarol;

b.) elékésziti tevékenységi kore szerinti Onkorményzati rendelettervezetet, illetve

kozremiikodik abban;

c.) nyilvantartja az Onkorményzat rendeleteit és az osztdly feladatkorét érintd

hatarozatait, gondoskodik azok végrehajtasardl, sziikség szerint kezdeményezi
modositasukat;

d.) eldkésziti az iigykorébe tartozd, az Onkormdnyzati Képviselé-testiilet elé teriild

eldterjesztéseket, gondoskodik az onkorményzati hatdrozatok végrehajtasarol.

Az osztaly feladata az Onkormdnyzati bizottsdgok miikodésével kapcsolatban:

a.) gondoskodik arrdl, hogy az osztdly altal készitett testiileti anyagokat elézetesen a

bizottsag megismerje, javaslataikkal az el6terjesztendd anyagokat kiegészitsék;

b.) segiti munkdjukat, résziikre a szakteriileteket érintd tigyekben adatokat, informdacidkat

adnak.

Az osztidly feladata az Onkormanyzati Képviseld-testiileti tagok tevékenységével
kapcsolatban:

a.) eldsegiti a Képviselo-testiileti tagok jogainak gyakorldsat, kotelezettségiik teljesitését;

b.) soron kiviil fogadja a Képviselod-testiileti tagokat, résziikre a sziikséges tdjékoztatast

megadja, illetve a megfeleld intézkedést megteszi.
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Szervezeti tagozddas, szervezeti feladatok

1./ Altaldnos igazgatdsi hataskorben:

a) polgari torvénykonyvbdl eredden:

b) kisajatitasi,

¢) Dbirtokvédelmi,

d) hagyatéki ligyintézés,

e) intézkedik allampolgérsagi és névvaltozas tigyekben;

f) nyilvantartja az iigykorét érintd Onkormdnyzati hatdrozatokat, szervezi, ellendrzi
végrehajtasukat;

g) ellitja a szabdlysértési jogszabdlyokbdl fakaddé — Onkormdnyzati hatdskorbe tartozé —
hat6sagi feladatokat;

h) taldlt targyak atvétele, kezelése, kiaddsa, nyilvantartdsdnak vezetése;

i) honvédelmi igazgatasi feladatok;

J) ellatja a jegyzdi gyamiigyi eljarasrdl szol6 jogszabdlyokban eldirt feladatokat;

k) hatésagi bizonyitvanyok kidllitdsa, kiaddsa, a hat6sagi bizonyitvanyok iranti kérelmekkel,
marhalevél kiadasdval kapcsolatos teljes korti tigyintézés;

1) ellatja az iigyiratkezelést

m) elso lakashoz jutd fiatalok tdmogatasdval kapcsolatos feladatok ellatasa

n) izletek leltdrozasaval kapcsolatos kozremiikodoi feladatok;

0) kozhasznu munkavégzok foglalkoztatdsahoz palydzatok elkészitése, tovabbitasa,
nyilvantartiasok vezetése,

p) az érdekelt iranyit6 szervekkel és tarsadalmi ellendri haldzattal egyiittmiikodve ellendrzi a
belkereskedelmi tevékenységet.

2./ Népjoléti igazgatdsi hatdskorben az 1991. évi XX. torvény, az 1993. évi III. torvény és
a Szervezeti Miikodési Szabdlyzatban meghatdrozott szocidlis igazgatdsrol €s szocidlis
ellatasrol szo616 feladatok végzése és ezzel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok ellatasa.

Ezen beliil kiemelten:

a) végrehajtja a rendszeres szocidlis segély, foglalkoztatdst helyettesitd tdmogatds, dtmeneti
segély, rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds, temetési segély, lakasfenntartdsi
tdmogatds, koztemetés, megallapitasdval Osszefiiggd feladatokat;

b) gyakorolja a szocidlis gondozds gondoskoddssal kapcsolatos hataskoroket /idések, vakok,
csokkent munkaképességliek, hadigondozottak, hadkotelesek/;

A Miiszaki Osztalyrész fobb feladatai: 6 f6, 7 f6 mezdor és 2 6 segédfeliigyeld

a) Kozremikodik az onkorményzati rendeletek elokészitésében, dnkormanyzati hatdrozatok
végrehajtasaban és ellendrzésében.

b) Elokésziti az Onkorméanyzat munkaprogramjaba keriild épitési feladtok tervezését.
¢) Kozremiikodik az Onkormdanyzati Képviseld-testiilet és bizottsdgai munk4jdban.

d) Figyelemmel kiséri az SZMSZ-ben meghatarozott az osztdly feladat- és hatdskorébe
tartoz6 megallapodésok elokészitését és segiti azok végrehajtasat.
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e) A telepiilési képviseldi bejelentésekre interpellacidkra és azok végrehajtasdra intézkedik,

azok ligyintézéséhez segitséget nyujt.

Alapvetd feladat- és hataskorét a mindenkor hatdlyos jogszabélyok hatdrozzak meg.

W=

W= W= W=

W=

NE W=

SeENA LA

a.) Epitésiigyi és varosfejlesztési hatdskorok
telepiilésrendezés, Altalanos Rendezési Terv elokészitése;
épitésiigyi hatdsagi engedélyezés;
tarshatésdgok altal lefolytatott és az épitésiigyet érintd hatésdgi eljardsokban vald
részvétel;
kozremiikodés az épitésrendészeti eljarasokban;
muemlékvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;
elemi csapasok, vis maior bekovetkezésekor kdzremiikodés a segitségnyujtasban;
eldirt nyilvantartdsok vezetése, statisztikai jelentések megkiildése;
épités-feliigyeleti hatdskorok gyakorldsa;
a varosfejlesztési, lakas és kommunadlis hataskorok miszaki jellegii feladatai,
épitésiigyi, kiemelt épitésiigyi és jegyzOi hatdsagi engedélyezés,

b.) Kozlekedési hataskorok

lgézlekedési, fejlesztési hataskorok;
Onkormanyzati tulajdonu utak, kozteriiletek nyilvantartasa;
Egyéb kozlekedési feladatok, palydzatok készitése, benyujtasa.

c.) Energiaiigyi feladatok

villamos energia elldtdssal kapcsolatos feladatok;
gazellatassal 0sszefiiggd feladatok;
egyéb energiailigyi hataskorok.

d.) Viziigyi feladatok

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

e.) Ipari feladatok

izletbejelentések elfogadasdval kapcsolatos hatdskor;
izletek miikodésének rendjével osszefiiggd hataskorok;
Gazdaséagi Kamardval 0sszefiiggd feladatok.

f.) Mezbgazdasagi feladatok

foldiigyi hataskorok (kifiliggesztés, onkormanyzati iigyek);

mez06rok munkdjaval kapcsolatos hataskorok;

természetvédelmi hataskorok kornyezetvédelemmel Osszefiiggésben;

fak védelme, fakivagéds engedélyezése csak belteriileten;

lakossdg tdjékoztatisa mezdgazdasdgi tdmogatdsok, kedvezmények rendszerérol,
egyéb hataskorok elldtasa;
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6 karpdétlas, foldkiadas lezardst kovetd tajékoztatds, térképi azonositas;

7 mezO60ri feladatok ellatasa;

8. onkorményzati term6foldek hasznositésa, telkek értékesitése, elOkészitése;
9 méhészek nyilvantartisa;

10. permetezés bejelenés (méhek kozelében) nyilvantartasa;

11. parlagfhi és allergiat okoz6 gyomnovényekkel kapcsolatos eljarés;

12. belviz védelemmel 6sszefiiggd feladatok;

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

g.) Kozteriileti feladatok

a kozteriiletek hasznélataval és a piaccal kapcsolatos feladatok,
természetvédelmi hataskorok és kornyezetvédelem,
kozteriiletek tisztantartdsanak feliigyelete,

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

kozteriilet igénybevételi eljaras,

kozteriilet ataddsaval, illetve atvételével kapcsolatos feladatok,
10. dijfizetési kotelezettség megéllapitasa,

11. fizetd parkolohelyek és mukodtetésiikkel kapcsolatos feladatok,
12. koztertilet igénybevételének ellendrzése,

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

SRR L=

h.) Egyéb feladatok

1. tevékenységekre palyaztatasok szervezése, elokészitése
2. polgari védelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa.

3. az Onkorményzat tulajdondban 1évé ingatlanok nyilvantartdsarél, ingatlanvagyon-
kataszter felfektetése és folyamatos vezetése.

4. kozbeszerzési eljarasok lebonyolitésa,

5. beruhdzasok lebonyolitdsdval kapcsolatos feladatok.

3/  PENZUGYIOSZTALY: 1016

A Pénziigyi Osztdly tevékenységét elldto  személyek feladatkorének, munkakorének
meghatdrozdsa:

Koltségvetési csoport fObb tevékenységét ellatd személyek feladatkorei, munkakorei:

Koltségvetési tigyintézo 1:

a) a tervkoncepcié készitésében részt vesz, az Onkormdnyzati Képviselo-testiilet
munkatervébe felvett koltségvetési vonatkozdsi napirendi pontok esetében adatokat
szolgaltat, havi informdcios jelentést készit a pénzforgalomrol,

b) az idokozi (I. és III. negyedéves) mérlegelés, az éves és féléves beszamoldk hatdridore
torténd elkészitése, egyeztetése és megkiildése a MAK szdmdra,
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d)
e)

f)
g)
h)

i)

szervezi az Onkormdnyzathoz tartozé intézmények éves koltségvetésének é€s
beszamolodinak egyeztetését, Osszedllitasat,

az éves leltari, selejtezési feladatok elldtdsa, ellendrzése,

elvégzi a sziikséges szamviteli munkdkat, szamitégépen feldolgozza, ahol tdrolja az
elfogadott éves koltségvetés eldirdnyzatait, valamint a nyitdmérleget,

alapbizonylatokrél val6 kontirozds, konyvelés, beérkezé6 és kimend szamldk
nyilvantartasa, egyeztetése a fokonyvi szamldkkal,

negyedéves, féléves, III. negyedéves, €s konyvviteli zarlatok elkészitése, egyeztetése a
fokonyvi szamlédkkal, kivonatolds,

Onerds épitdkozosségek pénziigyi elszdmoldsanak koordindldsa, kozmi-hozzajaruldsok
igénylése, kiutalasa,

havonta, negyedévenként €s év végén adobevallast készit.

Koltségvetési tigyintézo 2:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
g

h)

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

az intézményeknél az esedékes pénziigyi ellendrzéseket végez, emellett belsd ellendrzés
keretében figyeli a hazipénztart,

eldirdnyzat modositdsok és helyesbitések feldolgozdsa /poéthitel-nyilvantartds, vegyes
bizonylat/,

vezeti a béralap nyilvéntartast, valtozasokat,

targyi eszk6zok analitikus konyvelése, éves értékcsokkenés elszdmoldsa,

az ingatlanvagyon-kataszter értékadatainak egyeztetése,

kozremiikodik a beruhdzasok lebonyolitdsdban a sziikséges dokumentumok elkészitésében
/beruhézasi program, engedélyokirat, fedezet igazolas/,

kozremiikodik az 6nkormdanyzati beruhdzasok atadéds-atvételi eljarasban gondoskodik azok
aktivalasarodl illetve dtaddsarol.

Koltségvetési ligyintézo 3:

a)

b)
c)
d)
e)

figyelemmel kiséri a beruhdzédsi kiaddsok alakuldsat, elkésziti az ezzel kapcsolatos
informdcids jelentéseket, beruhdzasi statisztikakat,

lakasépitési kolcsonok torlesztdinek nyilvantartdsa, esetleges felszolitasok kikiildése,

a timogatasi szerzddések bizonylatainak ellendrzése, timogatds folydsitdsa,

a kotelezettségvallalds nyilvantartdsanak vezetése,

a hitelekkel kapcsolatos tigyintézés.

Pénztaros:

a)
b)
¢)

d)

e)

f)

napi bankposta készités,

anyag- és fogydeszkoz nyilvantartas vezetése,

szocidlis és egyéb hasonld jellegi segélyek Osszegszeriiségének egyeztetése,
folyoszamléra torténo felvitele, illetve hazipénztarbdl torténo kifizetése,

havonta szamitégépen rogzitésre keriilnek az intézményi kifizetések, dpoldsi dij, ezt a KIR
rendszeren keresztiil,

Hazi pénztar kezelése, ezen beliill a pénztiros kezeli a készpénz ellitmanyt, vezeti a
bevételi és kiadasi bizonylatokat, havi zarast végez, fokonyvi szamléaval egyeztet, vezeti a
szigoru szdmadasu nyomtatvanyokat, bonyolitja a bérkifizetéseket, segélykiutaldsokat stb,
a munk4bdl tdvol marad6krol havi jelentés a MAK felé.

Munkaiigyi feladatokat ellaté iigyintézo:
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a)

b)

havonta igényléseket készit a kozpontositott elSirdnyzatok vonatkozisdban a MAK felé
(munkanélkiili jovedelemp6tld tdmogatds, iddskordak tdmogatdsa, gyermekvédelmi
tdmogatds, mozgaskorlitozottak tdmogatésa),

havonta elvégzi a kozhaszniak bérének és egyéb jaranddsdganak elszamoldsat és
tovabbitja a munkaiigyi kdzpont felé.

Adodcsoport fobb tevékenységét ellatd személyek feladatkorei, munkakorei:
Adoiigyi ligyintézo 1:

a) helyi adok /maganszemélyek, vallalkozok kommundlis addja, iparizési add/
megallapitdsa, kivetése, adomentességek, kedvezmények figyelembevételével,

b) az addézds rendjérdl szolo torvény szellemében gondoskodds az addk beszedésérdl,
behajtasarol,

¢) kozpontilag megéllapitott gépjarmiiadd /stlyadd/ megallapitdsa, kivetése, modositasa,
torlése és behajtasa,

d) adatszolgaltatdis és rendszeres egyiittmiikddés jogszabdlyokban  meghatarozott
hivatalokkal /birésag, ligyészség, rendorség, APEH, illetékhivatal, foldhivatal stb./,

e) lgyfélfogadds, adobevalldsok kezelése, beaddsdnak  Osztonzése, eldsegitése,
adéellendrzések végzése minden adénemben,

f) az ad6zok részére féléves értesitések — melyek szadmitégéppel késziilnek — tértivevénnyel
és befizetési lappal torténd ellatdsa, a kézbesités elokészitése.

Adoiigyi iigyintézo 2:

a) helyi adok /maganszemélyek, vallalkozok kommundlis addja, iparizési add/
megallapitdsa, kivetése, adomentességek, kedvezmények figyelembevételével,

b) tligyfélfogadds, adobevalldsok kezelése, beaddsdnak  Osztonzése, eldsegitése,
adéellendrzések végzése minden adénemben,

¢) az adozok részére féléves értesitések — melyek szamitogéppel késziilnek — tértivevénnyel
és befizetési lappal torténd ellatdsa, a kézbesités el0készitése,

d) az Onkorményzathoz behajtds céljabél kimutatott kiilonféle hatralékok /helyszinbirsig,
behajtasarol, és a befolyt 0sszeg rendeltetési helyére torténd utalasarol.

Adoiigyi iigyintézo 3:

a) termofold bérbeaddsdbol szarmazéd jovedelemadd beszedése, bevallasok feldolgozasa,
egyszeri gazkozmi-fejlesztési hozzdjarulds beszedése, igazoldsok kiaddsa, mezdori
jarulék befizetések konyvelése, bevételek tovabbitasa a koltségvetési szamléra,

b) szamitégépes adatfeldolgozas, a torzsadattarban szerepld kozel négyezer ad6z6 szamlajat
eldirdasok, torlések ¢és befizetések konyvelése, a rogzitett adatokrél rendszeres
informdcidszolgaltatas a MAK felé,

¢) az OTP-nél vezetett Egyenesadd bev. szamla, Idegen bev. szamla és Gépjarmiiadé bev.
szamla, Iparizési adé szamla adatainak egyeztetése, a beszedett adok koltségvetési
szdmléra torténd tovabbitasa, tilfizetések feliilvizsgélata, visszautalésa,

d) egyiittmiikodés az idegen helyen laké adézok lakohelye szerint illetékes Onkormdanyzatok
Polgarmesteri Hivatalaival,

e) szamlakivonat nyilvantartisok vezetése, valamint a befizetési csekkeken hidnyzé
nyilvéantartdsi szamok feljegyzése,

f) vagyon igazoldsok, ad6- és értékbizonyitvanyok kiaddsa.
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Hajdidorog Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata mikdésével kapcsolatban:

a) elkiilonitetten, alszdmldn kezeli a RNO részére biztositott kozponti, illetve
onkorményzati timogatast és egyéb pénzeszkozoket,

b) segitséget nydjt a RNO koltségvetési  koncepcidjanak, hatdrozatainak,
zarszamadasanak elkészitéséhez,

¢) egyeztet a RNO elnokével a telepiilési Onkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak,
éves koltségvetésének, zarszdmaddsanak elkészitése soran.

Eszak-hajdisagi Ivévizmindség-javité Onkormanyzati Tarsulds mitkodésével kapcsolatban:

7.

a) elkiilonitetten, alszamldn kezeli a Tarsulds részére biztositott kozponti, illetve
onkormdényzati timogatast és egyéb pénzeszkozoket,

b) segitséget nyudjt a Tarsulds koltségvetési koncepcidjanak, hatdrozatainak,
zarszdmadasdnak elkészitéséhez,

¢) egyeztet a Tarsulds elnokével a telepiilési Onkormdnyzat koltségvetési
koncepcigjanak, éves koltségvetésének, zdrszdmaddsanak elkészitése soran.

Belso ellenor: 1 6

A belso ellenOrzés feladatai

®

elemezni, vizsgdlni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak val6é megfelelését,

elemezni, vizsgdlni és értékelni a belsé kontrollrendszerek miikodésének gazdasdgossagat,
hatékonysagat és eredményességét,

elemezni, vizsgdlni a rendelkezésére all6 erdforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megoOvasat és gyarapitasat, valamint az elszdmoldsok, beszamol6k megbizhatdsagat,

a vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitdsokat €s ajanldsokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv vezetdje szdmdra a koltségvetési
szerv miikodése eredményességének novelése, valamint a belsd kontrollrendszerek
(ideértve a FEUVE-t is) javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében,

ajanldsokat és javaslatokat megfogalmazni a kockédzati tényezok, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabdlytalansdgok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében,

nyomon kdvetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

elvégezni a belso ellendrzési tevékenység mindségértékelését,

a koltségvetési szerven belill a nemzetkozi €s a magyarorszagi allamhdztartasi belso
ellendrzési standardok és a belsé ellendrzési kézikonyvben rogzitettek szerint tandcsadési
tevékenységet ellétni.
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1.)

2))

3.)

4.)

5.)

6.)

7.)

8.)

9.)

10.)

11.)

12.)

13.)

14.)

VL
A Hivatal miikodésének szabélya

A Hivatal ellitja mindazokat a feladatokat, gyakorolja mindazon jogkoroket,
amelyeket a jogszabdlyok megdllapitanak és a polgarmester vagy a jegyz6 raruhdz.

Elldtja a tisztségviselok, valamint a Képviselo-testillet és annak bizottsdgai
mikodésével kapcsolatos szervezési €s ligyviteli teendoket.

A koztisztviselok a munkdjukat a vonatkozd jogszabdlyok és a munkakori leirdsok
alapjan végzik.

A Hivatal osztdlyai sziikség szerint értekezletet tartanak, melynek szervezéséért az
osztilyvezetdk a feleldsek.

Az osztilyvezetOk minden év 4prilis 30-ig szabadsdgoldsi iitemtervet készitenek. A
szabadsagot ugy kell iitemezni, hogy a feladatellatds folyamatosan biztositva legyen.
A szabadsag igénybevételekor a tdvozo koztisztviselOk kotelesek dtadni a tavollét
ideje alatt intézendd ligyeket az osztalyvezetd altal kijelolt koztisztviselOnek.

A koztisztviselok szabadsagra a jegyz6 engedélyével mehetnek.

A Hivatal koztisztvisel6i haladéktalanul kotelesek személyesen, telefonon, esetleg
irasban bejelenteni az osztdlyvezetOnek a munkahelyrdl rendkiviili okbdl torténd
tdvolmaraddsukat. A bejelentésben kozolni kell a tdvolmaradds okat, annak vérhat6
idotartamdt, a folyamatban 1évd haladéktalan tigyintézést igényld hivatali ligyeinek
megszervezését, az ilyen ligyiratok fellelési helyét.

A koztisztviselok betegségiikrdl sz6l6 orvosi igazoldsukat, tippénzes utalvanyukat az
osztilyvezetOnek kotelesek leadni.

A koztisztviselOk munkavégzésiik sordn kotelesek betartani a munka- €s tlizvédelmi
szabdlyokat.

A koztisztviselok munkdjuk elldtdsa sordn jogosultak hivatali gépkocsi haszndlatara.
Az osztidlyvezetok havonta alairdsukkal lezarjdk a koztisztviselok eldadoi
munkakonyvét és ellendrzik az ligyiratforgalmat. Az osztalyvezetok munkakonyvét és

az aljegyz6 munkakonyvét a jegyz6 zarja le.

A hivatalos bélyegzOkrdl a vonatkozé jogszabdlyok szerint osztdlyonként
nyilvantartast kell vezetni.

Munkaiddben, hivatali szolgdlat alatt a munkahelyrdl torténd magéncéli
tdvolmaradast az osztalyvezetd engedélyezi, amelyrdl tdjékoztatja a jegyzot.

A koztisztviselOk kotelesek tartézkodni a Hivatalban munkaidé alatt politikai
tevékenységtdl, politikai véleménynyilvanitistdl, a rdjuk bizott iigyeknek barmiféle

/////
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15.) A koztisztviselok kotelesek folyamatosan fenntartani és tovéabbfejleszteni szakmai
ismereteiket.

16.) A koztisztviselok részére tilmunkat a jegyzo rendelhet el.

VIL
A Hivatal munkarendje
1.) A Hivatalban a munkaidd heti negyven 6ra, a hétféi, szerdai és csiitortoki napokon
7.30-12.00 6raig 13.00 — 16.00 6rdig, kedden 7.30-18.00 6rdig, pénteken 7.30-13.30
oraig tart. Az ebédidd hétfotdl csiitortokig 12.00 — 13.00 oraig tart.
Ha a munkaidé a hat 6rat meghaladja, a koztisztviseld részére a munkaiddn beliil — a
munkavégzés megszakitasdval — napi 30 perc, valamint minden tovdbbi harom ora

munkavégzés utdn a koztisztviseld részére legalabb hisz perc munkakozi sziintetet
kell biztositani.

2.) A Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

a.) A Jogi, Szervezési és Anyakonyvi Osztily, Ugyfélszolgalati és Miiszaki Osztdly,
Pénziigyi Osztaly, tigyfélfogadasi rendje:

Hétf6: 07.30 — 12.00
Kedd: 07.30 — 12.00 és 13.00 — 18.00
Szerda: nincs tigyfélfogadas
Csiitortok: 07.30 — 12.00
Péntek: 07.30 — 12.00
c.) A polgarmester iigyfélfogadésa:
Csiitortok: ~ 08.00 — 12.00
d.) Az alpolgarmester tigyfélfogaddsa:
Minden paros hét szerdai napjan: 9.00-11.30
e.) A telepiilési képviselok minden hét csiitortok délelott tigyfélfogadast tartanak.

f.) A jegyz6 tigyfélfogadasa

Kedd: 08.00 — 12.00
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6. szamu melléklet
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

(Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL. torvény 3. §-a és
5. §-a alapjan)

A munkaltatéi jogkor gyakorldja az dllami adéhatosagndl a kozélet tisztasdga szempontjabol
jelentds érzékenységgel rendelkezd munkakorben foglalkoztatott koztisztviseld és vele egy
haztartdsban él6 hozzétartoz6ja vagyongyarapoddsdnak az adézds rendjérdl szolé torvény
szerinti vizsgélatit a kozszolgalati jogviszony fennalldsa alatt Gtévente, megsziinése esetén
haladéktalanul kezdeményezi.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kdzszolgdlatban all6 személy, aki - 6ndlléan vagy
testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult
a) kozigazgatasi hatdsagi vagy szabalysértési tigyben,
b) kozbeszerzési eljards sordn,
c) feladatai ellatdsa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az dllami
vagy Onkormanyzati vagyonnal valé gazdilkodds, valamint elkiilonitett dllami pénzalapok,
fejezeti kezelésu eldiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek tekintetében,
d) egyedi dllami vagy onkormdényzati tdimogatasrél valé dontésre irdnyuld eljaras lefolytatdsa
soran, vagy
e) d4llami vagy Onkormdnyzati tdmogatisok felhaszndldsdnak vizsgdlata, vagy a
felhaszndldssal val6 elszamoltatds sordn.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelézden,

- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkor megsziinését kovetd harminc napon beliil,

- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds, munka- vagy
feladatkor fenndlldsa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kovetden, ha torvény eltéréen nem
rendelkezik:

- a b) pontban megjeldlt személy €és az dllam, Onkormdanyzat, koltségvetési intézmény,
valamint tobbségi allami, illetve tobbségi onkorményzati tulajdonban 1év0 gazdasagi tarsasag,
tovabbd az Orszdggyllés, a Kormany, valamint 6nkorményzat altal alapitott kozalapitvany
kozbeszerzési eljarasban részt vevo személy esetében évenként,

- a ¢)-e) pontokban és a feladatai ellatdsa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,
tovabba az édllami vagy onkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett
allami pénzalapok, fejezeti kezelésti eldirdnyzatok, Onkorményzati pénziigyi tdmogatasi
pénzkeretek tekintetében, illetve az Orszaggyiilés, a Kormany, valamint dnkorményzat altal
alapitott kozalapitvany tdimogatdsi pénzeszkoz juttatdsanal,

- az egyedi dllami vagy Onkormdanyzati tdmogatdsrél valé dontésre irdnyuld eljarés
lefolytatdsa soran, vagy

- az allami, 6nkormanyzati, illetve az Orszaggytilés, a Kormany, valamint 6nkorméanyzat éltal
alapitott kozalapitvdnyi tdmogatdsok felhasznédldsanak vizsgélata, valamint a felhasznaldssal
val6 elszamoltatds sordn kozremiikodo személy esetében kétévenként,

- a egyik csoportba sem tartoz6 személy 6tévenként koteles eleget tenni.
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SZMSZ 7. sz. melléklete

Képviselo-
testiilet

Polgarmester
Alpolgarmester Alpolgarmester
v
Jegyzd
A A A
Belso ellendr Aljegyzd
A 4 A 4 A 4
Osztalyvezetd Osztalyvezetd Osztalyvezeto
A 4 A 4
Jogi-, Szervezési és Pénziigyi Osztély Ugyfélszolgalati és

Anyakonyvi Osztaly

Miiszaki Osztaly
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