Hajduisamson Varos Onkormanyzata Jegyz§jétél

ELOTERJESZTES

Hajddsamsoni Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak médositasarél

Tisztelt Képvisel6-testiileil

Az dllamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. t6rvény (Aht) 9. § b) pontjdban kapott felhatalmazés
alapjan - figyelemmel az allamhaztartasi torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI1. 31.) Korm.
rendelet 13, § (1) bekezdésében foglaltakra — a Hajdusamsoni Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat Hajdusamson Varos Onkormanyzata Képviselé-testilete hagyja jova:

Az Ant. 9. § b) pontja alapjan a koltségvetési szerv iranyitasa a koltségvetési szerv szeivezeti és
miikddési szabalyzatanak jovahagyasa hataskér gyakorlasat is jelenti.

Hajdusamson Varos Onkormanyzata Szervezeti és MUkodési Szabalyzatardl szold 1/2016. (1. 29.)
onkormanyzati rendelet (Onkormanyzati SZMSZ) rendelkezéseivel 6sszhangban szilkséges a
HajdGsamsoni Polgarmesteri Hivatal Szervezeti es Mikodési Szabalyzatanak {Hivatali SZMSZ)
maédositasa.

A Hivatali SZMSZ — a korabbi tartalmahoz viszonyitott — jelentésebb valtozasai:

- A kdzszolgalati tisziviseldkrél szold 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.) 226. § (1) bekezdése szerint a
kozszolgalati jogviszonyban a torvény kormanytisztviselékre vonatkozé rendelkezéseit a vonatkozd
elterésekkel — ahol a t6rvény ,allamigazgatasi szervet” emlit, azon kdzigazgatasi szervet' kell
érteni, ahol kormanytisztviseldt” emlit, azon koztisztviseldt' kell érteni, ahol ,kormanyzati
szolgalati jogviszonyt” emlit, azon ,kdzszolgalati jogviszonyt” kell érieni — megfeleléen kell
alkalmazni. Ez alapjdn a polgarmesteri hivatal szervezeti egységei vonatkozasaban az
Onkorméanyzati SZMSZ-ben atvezetésre kerllt az ,iroda” elnevezés helyett a Kttv.-ben megjelolt
Losztaly” elnevezés. Az dsszhang megteremtésére tekintettel a Hivatali SZMSZ-ban is javasolt az
erfre vonatkozd médositas.

- A Hivatali SZMSZ |. fejezet 2. pontjanak 4. alpontjdban meghatdrozott alaptevékenységet
szabalyozd jogszabalyok felsorolasa pontositasra, kiegészitésre kerliltek.

- A Hivatali SZMSZ |I. fejezet 1. pontjaban meghatarczott polgarmester, jegyz6, aljegyzé, szervezeti '.
egysegek vezetdi, Ugyintéz8i, Ogykezeléi, munkavallaldi feladatainak, hataskéreinek
aktualizalasara, pontositasara kerult sor.

- A Hivatali SZMSZ lil. fejezet Az Ugyfelfogadas rendje” alcimben meghatarozott idétartamok az
dnkormanyzati Szervezeti és Mlikddési Szabalyzattal 6sszhangban kerlltek megjelolesre.

- A Hivatali SZMSZ 1ll. fejezet ,Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség” alcimben meghatarozottak az
egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007, évi CLI. t6rvény 4. §-aval
gsszhangban kerliltek meghatarozasra.

- A Hivatali SZMSZ |V. fejezetben foglalt ,Az egyes osztdlyok részletes feladatai” aktualizalasra,
pontositasra kerlltek.
\\




Kérem a Tisztelt Képviselé-testiletet, hogy a kdvetkez8 hatarozati javaslatot elfogadni sziveskedjen.

Hatéarozati javaslat

Hajdusamson Varos Onkormanyzata Képviselé-testllete — az allamhaztartasrol szolé 2011, évi
CXCV. térvény 9. § b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan — elhatarozza, hogy Hajdisdmsoni
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodesi Szabalyzatanak modositasat a melléklet szerint

tartalommal jévahagyja.

A Képvisels-testillet felkéri a polgarmestert és a jegyzét a szabalyzat megismertetéséve! és
betartatasaval kapcsolatos valamennyi intézkedés megtételére.

Hatarid6: 2016. majus 31. és folyamatos
Felelds: Antal Szabolcs polgarmester

Dr. Danku Jozsef jegyzd

Hajdisamson, 2016. aprilis 22.

Dr. Danku Jézsef
jegyz6

**A hatérozat elfogadasahoz mingsitett tﬁbbsﬁgjzukséges***
L

Az slbterjesztést készitette: Dr. Danku Jozsef L) K

és Dr, Barnuez Szilvia R G
Jogi és Szervezes! Osztaly: Szokéné Diészegi Maria osztalyvezeté L Al v
Pénzigyi és Gazdasagi Osztaly: Varga Sandorné osztalyvezetd _ (YY)
Vérosfejlesztési és Miiszaki Osztaly: Bagolyné Sziics Mariann osztélyvezetd T L
Szocialls és Gyamugyl Osztaly, Feketéné Olah Agnes osztalyvezetd oA
Aljiegyzd: Dr. Barnucz Szilvia 7 Yot S0
Jegyz6: Dr. Danku Jézsef A2 =)




Az allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvény 9. § b) pontjaban kapott fethatalmazas alapjan —
figyelemmel az allamhéztartasi torvény végrehaijtasarsl szolé 368/2011. (XIi. 31.) Korm. rendelet 13. §
(1) bekezdésében foglaltakra — a HajdUsamsoni Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és MUakddeési
Szabdlyzatat Hajdusdmson Varos Onkorméanyzata KépviselS-testillete az ..../2016. (V. ......) &h. 52,
hatarozataval az alabbiak szerint hagyja jova:

HAJDUSAMSON! POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

l. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A HajdGsamsoni Polgarmesteri Hivatal elnevezése, székhelye, elérhetdségei. fontosabb
azonositoéi

1. A hivatal elnevezése:
Hajddsamsoni Polgarmesteri Hivatal

2. A hivatal székhelye:
4251 Hajdasamson, Szabadsag tér 5.

3. A hivatal elérhetdséget:
a) levelezésicim:
Levélcim: 4251 Hajdusamson, Szabadsag tér 5.
Postafiok: 4251 Hajdisamson, Postafick 25.

b) telefon és fax szamok:

kdzponti: 52/590-590
polgarmester: 52/590-592
jegyzé: 52/590-593
Pénzligyi és Gazdasagi Osztaly: 52/590-594
Jogi és Szervezési Osztaly (iktato): 52/590-595
Szocialis és Gyamiigyi Osztaly (iktatd): 52/590-596
Varosfejlesztési és Miiszaki Osztaly: 52/590-008
Fax: 52/590-591

52/200-011

¢} e-mail cimek:
polgarmesterihivatal@hajdusamson.hu
polgarmester@hajdusamson.hu
jegyzo@hajdusamson.hu
aljegyzo@hajdusamson.hu
jogiiroda@hajdusamson.hu
penzugyiiroda@hajdusamson.hu
szocialisiroda@hajdusamson.hu
varosfejlesztesiiroda@hajdusamson.hu

d) Honlapja:
www.hajdusamson.hu

4. A hivatal fontosabb azonositai:

Torzskdnyvi azonositdé szam: 373258

Adészam: 15373254-1-09

KSH statisztikai szamjel: 15373254-8411-325-09
AHT! azonosito: 709747




Bankszamlavezet$ pénzintézet: Hajd( Takarék Takarékszdvetkezet
Pénzforgalmi szamla: 60600101-11079484-00000000

2. A polgarmesteri hivatal — mint kéltségvetési szerv — adatai

1. A polgarmesteri hivatal alapitasardl sz616 jogszabaly:
- A polgarmesteri hivatal HajdGsamson Varos Onkorméanyzata Képviseld-
testiiletének szerve, melyet a helyi Snkorméanyzatokrdl sz6lo 1990. évi LXV.
torvény 38. § (1) bekezdése szerint hozott létre
- Alapités datuma: 1990. szeptember 30.
- Jelenleg a Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl sz0lé 2011. évi CLXXXIX.
térvény 84. § (1) bekezdése szabalyozza a polgarmesteri hivatal létrehozasat.

2. A polgérmesteri hivatal alapité okiratanak kelte, szama, alapitas iddpontja:
- 43/2014. (Il. 18.) 6h, sz. hatarozat
- alapitas idépontja: 1280,

3. Az ellatandd és a kormanyzati funkcié szerinti besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott
véllalkozasi tevékenysegek:

- 011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi tevékenysége
- 011220 Adé-, vam- és jbvedéki igazgatas

- 013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

- 016010 Orszaggy(ilési, dnkormanyzali és eurdpai parlamenti képviseld valasztasokhoz kapcsolddd
tevékenységek

- 016030 Allampolgarsagi Ugyek

- 109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatasa

A hivatai véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

A ténylegesen végzeit tevékenységek TEAOR '08 besorolasa szetint:

TEAOR tipusa TEAORmegnevezés

fé tevékenység 8411 Altalanos kozigazgatés

egyéb tevékenység 5629 Egyéb vendéglatas

egyéb tevékenyseg 5814 Folyéirat, id6szaki kiadvany kiadasa

egyéb tevékenység 6810 Sajat tulajdonl ingatlan adasvetele

egyéb tevékenység 6820 Sajat tulajdont ingatlan bérbeadasa,
Ozemeltetése

egyéb tevékenység 8130 Zoldterlilet-kezelés

egyéh tevékenység 8412 Egészségligy, oktatas, kultira,
egyéb szocialis szolgaltatas (kivéve:
tarsadalombiztositas} igazgatasa

egyéb tevékenység 8621 Altaldnos jarébeteg-ellatas

egyéb tevékenyseég 8622 Szakorvosi jarobeteg-ellatas

egyéb tevékenység 8623 Fogorvosi jardbeteg-ellatas

egyéb tevékenység 8690 Egyéb human-egészségligyi ellatas

egyéb tevékenység 8810 ld6sek, fogyatékosok szocidlis ellatasa
bentlakas nelkul

egyéb tevékenység 3891 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

egyéb tevékenység 9101 Kényvtari, levéltari tevékenység

egyéb tevékenység 9311 Sportlétesitmény mikodietése

4. Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok megjelblése:
- Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. tbrvény
- az Allamhaztartasrol szol6 2011, évi CXCV. torvény




- az orszaggy(ilési képviseldk vélasztasarol szolo 2011. évi CCH. térvény

- a helyi 5nkormanyzati képviseldk és polgarmesterek valasztasardl szold 2010. évi L. t6rvény

- az Eurépai Parlament-tagjainak valasztasardl szol6 2003. évi CXI. torveny

- népszavazas kezdeményezésrél, az eurdpai polgari kezdeményezésrél, valamint a népszavazasi
eljarasral sz016 2013. évi CCXXXVIIL torveny

- a gyermekek védelmérd| és a gyamiigyi igazgatasrol szoi6 1997. évi XXX, {orvény

- a szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol szolo 1993. evi lIl. torvény

- a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtérl ellatasrol es a kdzm(ivelddésrél szal61997. évi
CXL. torveny

- a temet8krél és a temetkezésrél szold 1999. évi XLIII. térveny

- a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. tdrvény

- a kdzbeszerzésekrél sz6ld 2015, évi CXLIIIL térvény

- a vizgazdalkodasrdl sz4l6 1995. évi LVII. torvény

- a hulladékrol szolé 2012, évi CLXXXV. torvény

- a helyi adékral sz616 1990. évi C. tdrveny

- a gépjarmiiadérdl szolé 1991. évi LXXXII. tdrveny

- az addzas rendjérdl szold 2003. évi XCII. torveny

- a nemzeti vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVI. tdrvény

- Magyarorszag gazdaségi stabilitasardl sz6lo 2011. évi CXCIV. torvény

- a Kdziratokrél, a kézlevéltarakrél és a maganievéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. trvény
- a sportrél 52616 2004. évi |. tdrvény

- a munka térvénykdnyvérdl sz6lo 2012. évi l. térveny

- a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairél szolé 2004, évi CXL. torvény
- a kdzalkalmazottak jogdllasardl szold 1992. évi XXX tdrvény

- a kdzszolgdlati tisztviselokrél szol6 2011, évi CXCIX. térveny

- a kozfoglalkoztatdsrél és a kzfoglalkoztatashoz kapesolédd, valamint  egyeéb torvények
modositasardl sz0l6 2011. évi CVI. térvény

- a kbrnyezet védelmének altaldnos szabalyair6l sz6l6 1995. évi LIil. torvény

- a vadvédeimérél, vadgazdalkodasrdl, valamint a vadaszatrél sz6l6 1996. &vi LY. torvény

- az épittetet: kdrnyezet alakitasérdl és védelmérdl szol6 1997, évi LXXVII, térvény

- az egészségligyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. torveny

- az egészségligyi alapellatasrdl sz616 2015. évi CXXII. torvény

- a népszavazas kezdeményezésérél, az eurdpai polgari kezdeményezésrdl, valamint a népszavazasi
eljdrasrol sz6l6 2013. évi CCXXXVIIL. torvény

- az 4llatok védelmérdl és kiméletérdl szolo 1998, évi XXVIIL. térvény

- a terméfold védelmérdl szol6 2007. évi CXXIX. torveny

- az erddrél, az erdd védelmérd| és az erdégazdalkodasrdl sz6lo 2009. évi XKV torveny

- az anyakdnyvi eljarasrol szold 2010. évi | torveny

- a hagyatéki eljarasrél 52616 2010. évi XXXVIIL. térveny

- a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitéstkre vonatkozd egyes szabalyokrol 2010
1993. évi LXXVIII. térvény

5. Azon gazdalkodd szervezetek részietes felsorolasa, amelyek tekintetében koliségvetési szerv
alapitdi, tulajdonosi (tagségi, részvényesi) jogokat gyakorol: nincs

[l. fejezet
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZET! FELEPITESE, SZERVEZET! EGYSEGEK
MEGNEVEZESE, ENGEDELYEZETT LETSZAMA, SZERVEZETI ABRAJA, MUKODESI RENDJE,
FELADATAI

1. A polgarmesteri hivatal feladata, irdnyitasa, vezetése

1.1. A polgarmesteri hivatal feladata




A helyi 6nkormanyzat képvisels-testllete az dnkormanyzat mikédésével, valamint a polgarmester
vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozo Ugyek dontésre vald elSkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatéasara polgdrmesteri hivatalt hoz létre. A hivatal kdzremiikgdik az
tnkormanyzatok egymas kozott, valamint az dllami szervekkel torténd egylttmilkddesének
Osszehango!asaban.

1.2. A polgarmester

a) A polgarmesteri hivatalt a képvisel6-testllet dontései és sajat hataskérében a polgarmester
iranyitja.

b) A jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a polgarmesteri hivatalnak a feladatait az
dnkormanyzat munkéjénak a szervezésében, a dontések elékészitésében es végrehajtasaban.

c) Dont a jogszabaly altal hataskdrébe utalt dllamigazgatasi lgyekben, hatdsagi jogkdrokben, egyes
hatdskoreinek gyakorldsat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a jegyzére, a polgarmesteri hivatal
ligyintézdjére.

d) A jegyzé javaslatara elSterjesztést nyljt be a képviselS-testliletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozddasanak, |étszamanak, munkarendjének, valamint ligyfélfogadési rendjének meghatarozasara.
e) A hataskdrébe tartozé Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjet.

f) Gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyzd tekintetében.

g) Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester és az énkormanyzati intezmenyvezetdk
tekintetében.

h) A polgdrmester egyetériése szilkséges — az altala meghatarozott kdrben — a polgarmesteri hivatal
kéztisztvisel§je, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és
jutalmazasahoz.

1.3. Az alpolgarmester

a) A polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére megvalasziott alpolgarmester a
polgarmester iranyitasaval 1atja el feladatait.

b) Az alpolgarmester a polgarmester altal meghatdrozott feladatoknak megfelel6en igenyelheti az
érintett osztalyok kdzremlikadését az dnkormanyzati ligyek eltkészitése és végrehajtasa soran.

1.4.A jegyzf

A jegyzd

a) dont a jogszabaly altal hatdskdrébe utalt ailamigazgatasi Ggyekben;

b} gyakorolja a munkaltatdi jogokat a polgarmesteri hivatal kdztisztviseldi és munkavalialoi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyz6 tekintetében;

¢) gondoskodik az &nkormanyzat mlkddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl;

d) tandcskozdsi joggal vesz részt a képviseld-testilet, a képviseld-testllet bizottsaganak Ulésen;

e) jelzi a képviselé-testilletnek, a képviselS-testliet szervének és a polgdrmesternek, ha a dontésli,
mikddésik jogszabalysérts;

f) évente beszamol a képviseid-testiiletnek a hivatal tevékenysegerdl;

g) dontésre elkésziti a polgarmester hataskdrébe tartozo allamigazgatasi Ugyeket;

h) dént azokban a hatésagi igyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

i} dént a hataskérébe utalt dnkormanyzati és dnkormanyzati hatésagi Ugyekben;

j} ahataskorébe tartozo Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

k) régziti a talalt dolgok nyilvantartasaba a talélt idegen dologgal kapcsolatos a kdrozési nylivantartasi
rendszerrél és a személyek, dolgok felkutatdsardl és azonositdsardl szolé térvény szerinti
adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak térténd atadasat kdvetden torli azokat,

) javaslatot készit a polgarmesternek a Hivatal bels§ szervezeti tagolddasara, létszamara, munka-
és lgyfélfogadasi rendjére.

A jegyz8 — a polgarmesteri hivatalnak, mint kéltségvetési szervnek a vezetdje — felelds a kozfeladatok
jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak megfeleld ellatasaert, valamint a
kéltségvetési szerv szamara jogszabalyban eldirt kdtelezettségek teljesitéséért.




A jegyzd koteles — a jogszabalyok alapjan meghatarozott — belsd kontrollrendszert mik&dtetni, amely
biztositja a helyi 8hkormanyzat rendelkezésére 4l forrasok szabalyszerl, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznélasat.

A jegyz8 kételes gondoskodni — a belsd kontrollrendszeren bellul — a belsé ellendrzés miikddtetésérdi
az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett médszertani Utmutatdk és a nemzetkézi belsd
ellendrzési standardok figyelembevételével. A helyi dnkorményzat belsS ellendrzése keretében
gondoskodni kell a fellgyelt koltségvetési szervek ellendrzeseérdl is.

A jegyz6 a helyi valasztasi iroda vezetbje. Ennek keretében gondoskodik a helyi valasztasi iroda
vezetdje részére jogszabalyban meghatarozott feladatok elfatasarol.

1.5. Az aljegyz8

A Jegyzét tavolléte vagy akadaiyoztatésa eseten az aljegyzé helyettesiti, ellatia a jegyzé aital
meghatérozott feladatokat. Az aljegyz6 segiti a jegyz6 hivatalvezetdi, jogalkaimazoi, tGrvényességi
felligyeleti és hatésagi feladatainak ellatasat.

- A jegyz6 felhatalmazésa alapjan képviseli a hivatalt.

- Elldtja a szerzédések onkormanyzati érdekeknek vald megfeleléségenek és jogszerlségének
eldzetes kontrolljat.

- Véleményezi a jogszabalyoknak és az énkormanyzat érdekeinek vald megfeleléség szempontjahol
az dnkormanyzat és a hivatal altal kbtott szerz8déseket.

1.6. A belsé szervezeti egységek — osztalyok — vezetdi, igyintézéi, iigykezeldi, munkavalialéi

1.6.1. Az osztalyvezetd:

A hivatal belsd szervezeti egységeinek (osztalyainak) élén az osztalyvezetdk alinak.

Az osztalyvezetdt a jegyzd — a polgdrmester egyetériésével — kizarolag jogszabalyban meghatarozott
felséfokl iskolai vegzetiséggel, vagy azzal egyenértékl képesitéssel rendelkezd kiztisztviseldk kdzil
hatarozatlan idére biz meg.

Az osztdlyvezetd a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikadesi Szabalyzatdban, mas belsd
szabdlyzatban, valamint a munkakori lefrésban foglaltaknak megfelelden vezeti az osztalyt.

Az oszidlyvezetd a Kiadmanyozasi szabdlyzatban meghatarozottak szerint kiadmanyozasi joggal
rendelkezik.

Az osztalyvezetd gyakorolja az osztély kdztisztviseldi, lgykezeldi és munkavéllaldi tekinteteben az
atruhdzott munkaltatoi jogokat.

Az osztalyvezetd felelés kilondsen:

a) az osztaly egész munkdjaért, annak szakszer( és jogszer( mlkodéseeért,

b} az osztalyon bellli célszerl munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony munkavégzésert,

c) atestilet] eléterjesztések ténybelileg és jogilag szakszerd elékészitéséert,

d) a polgarmester, a bizottsdgok és a testlleti déntések id6beni, szakszerl végrehajtasanak
megszervezéseéert,

e) feladatkdrében az allampolgdrok szakszert, gyors és kizérthetd tajékoztatasaért,

f} az osztalyok kozotti hatékony egyltimiikddes és informacidaramlas biztositaséert,

g) az osztaly feladatkérébe tartozo ligyekben a kdzzétételi kotelezetiség {eljesiteseert,

h) a munkaidét, Ugyfeifogadasi idét érintd intézkedések betartésaért, ellendrzéséért,

i) az adatvédelem, adatbiztonsag, a tliz- és munkavédelem szabalyainak betartasaért.

Az osztdlyvezetd feladatai kiuldndsen:
a) gondoskodik az osztaly feladatkdrébe tartozd testlleti elSterjesztések hataridében tdrténé
elkészitésérdl, '
b) részt vesz tandcskozési joggal a képviselS-testilet, a bizottsag, a nemzetiségi dnkormanyzat,
a részénkormanyzat Ulésén az iroda feladatkdrét érinté napirend targyaldsanal, tovabba
haladéktalanul jelzi a jegyzének, ha a KépviselS-testilet és szerveinek dontése soran
jogszabalysértést észlel.




c) kozremUkddik az &nkormdnyzati intézmények iranyitasaval kapcsolatos déntések,
intézkedések eldkészitésében, a hatdrozatok végrehajidsanak megszervezésében,
ellenérzésében,

d) biztositia a jegyz8i hataskorok gyakorlasat az adllamigazgatasi hatésagi ligyek intézése
korében,

e) gondoskodik az osztdly feladatjegyzékének — a hatélyos jogi szabalyozast is feltlintetd -
elkészitésérdl és folyamatos aktualizalasardl,

f) elkésziti és karbantartja az osztaly koztisztviseldi, UgykezelSi és munkavallaléi tekintetében a

munkakorl lefrasokat, gondoskodik naprakészen tartdsardl, meghatérozza a helyettesites

rendjét,

biztositja a munkafolyamatba épitett és utdlagos ellendrzés mikodeset,

javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, tilmunka elrendelésére, jutalmazasra,

kitiintetésre, felmentésre vagy fegyelmi felelGsségre vondsra,

i) rendszeresen beszamol az osztaly tevékenységérd| a vezetli értekezleteken,

[} elékésziti az osztaly feladatkérét érintd belsé szabalyzatokat, azok szilkség szerinti
mddositasi javaslatait a polgarmester és/vagy a jegyzd intézkedésére,

k) gyakorolja a polgarmester és a jegyzd &ltal meghatérozott kérben a kiadmanyozasi jogot,

) gyakorolja — atruhézott hatdskérben ~ az osztaly kdztisztviseléi tekintetében az egyéb
munkaltatoi jogokat,

m) kételes a vezetése alatt mikodd szervezeti egység tevékenységérdl naprakesz informacioval
rendelkezni, az osztalyt érintd gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a
tisztségviselbket tajekoztatni,

n} gondoskodik a vezetése alatt mikédé szervezeti egységben az ligyfélfogadasi &s munkarend
betartasardl,

m) gondoskodik az osztalyon az szabalyszer( igyiratkezelés megvalésitasardl,

n) biztositia az osztaly feladatkdrét érintd jogszabalyok, a KépviselS-testllet es szervei
déntéseinek végrehajtasat.
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1.6.2. Az {igyintézd

Az igyintézd feladatai kiléndsen:
a) az allamigazgatasi és dnkormanyzati ligyek érdemi dontésre vald el6készitése, felhatalmazas
esetén a kiadmanyozasa,
b) szakértelemmel foglalkozik a rabizott terlilettel dsszefliggd valamennyi kérdeéssel, felelds a
sajat tevékenységeéért és munkaterliletén a tdrvényesség betartasaert,
¢) a munkakori leirasban részére megéllapitott, illetve a vezetdje altal kiadott feladatokat a kapott
utasitasok és hatariddk figyelembevételével vegzi,
d) az eljaré Ugyintézdk Ugykoriikben kdtelesek mas oszialyok (gyintézdivel egylttmlkodni,
egyezteini, az egyeztetés megtdrténtét az Ugyiratokban dokumentalni.

1.6.3. Az Ggykezeld

Az Ugykezel® feladatai killéndsen:
a) gondoskodik az adminisziracios feladatok ell4tasérdl, az Ugyiratok atvételérdl, kiatasardl, a
kiadmanytervezeteknek az Ugyintézé (tmutatdsa szerinti gépelésérdl, sokszorositasardl,
tovabbitasardl,
b) ellatja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amelyekkel a vezet§je megbizza.

1.6.4. A munkaszerzddéssel foglalkoztatott alkalmazoit feladata:
A munkavallald feladatai killénosen:
a) tevékenységével segiti az érdemi Ugyintéz4i és Ugyviteli feladatok ellatasat,
b) ellatia mindazokat a feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkér gyakoriéja megbizza.

2. A polgarmesteri hivatal szervezeti tagozddasa, engedélyezett létszama

2.1. A képviseld-testillet szervezetl és mlkodési szabdlyzataban foglaltak alapjan a polgarmesteri
hivatal az alabbi szervezeti egységekre, osztalyokra tagozbdik:




A. Jogi és Szervezési Osztaly

B. Pénzligyi és Gazdasagi Osztaly

D. Szociglis és Gyamiqyi Osztaly

E. Varosfejlesztési és MUlszaki Osztaly

A polgarmester iranyftaséval Polgarmesteri Kabinet

2.2. A hivatal engedélyezett létszamat az dnkormanyzat mindenkor hatalyos kdltségvetési rendelete
tartalmazza.

2.3. Az osztalyok egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak.
2.4. A polgarmesteri hivatal szervezeti abraja a szervezeti és mlkddési szabdlyzat 1. sz. melleklete.
1. fejezet

A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESI RENDJE

1. Altalanos szabalyok

1. A polgarmesteri hivatal mikédését jogszabalyok, a polgarmesteri hivatal szervezeti és mikodesi
szabélyzata, belsd szabalyzatok, valamint a képviseld-testiilet és a polgdrmester dontésel, a jegyzd
utasitasai hatarozzak meg.
2. A vezetd, az Ugyintéz8, az Ugykezel6 és a fizikai alkalmazott feladatait a munkakéri leiras
szabalyozza.
3. A munkakéri leiras a felel8sség megallapitdsara is alkalmas méadon — tdbbek kdzétt — tartalmazza:
- Altaldnos informéacidkat a munkakdrrel kapcsolatban (a munkakdr megnevezése, kddszama,
FEOR szama, a munkakorhdz tartozd allashely (stdtusz) szama, szervezeti egység
megnevezése, a munkaltatdi jogkdr gyakorldja, kozvetlen felettes, tdvollét esetén
helyettesitjiének neve, helyettesitési kdtelezettsége, vagyonnyilatkozat tételi kbtelezettsege, a
munkakdr képernyd el6tti elidtdsanak mindsitése)
- Kévetelmények: vegzettség, képesség, ismeret,
- Kételességek, munkakdri feladatok
- Kapcsolattartas
- Feleldsség (feladatok tekintetében, munkaiarsakkal, berendezések, anyagfelhasznalas
tekintetében, egyéb mas kdvetelmenyek)
- Zaré informacidk
4. Az gy intézésére kijeldlt koteles a vezetd utasitasa szerint eljarni, figyelembe véve a kizszolgalati
tisztviselBkrdl szdla 2011, évi CXCIX. torvénynek e targykorhen szabalyozott rendelkezéseit.

2. A polgarmesteri hivatal munkarendje

Hetfd: 7.30 — 16.00 oraig
Kedd: 7.30 — 18.00 6raig
Szerda: 7.30 — 16.00 oraig
Csiitortok; 7.30 - 16.00 draig
Péntek: 7.30 — 13.30 draig
A koztisztvisel8 heti munkaideje: 40 éra, részére a munkaidén belll — a munkavégzés

megszakitasaval, kivéve a pénteki napot, amikor a munkaidé végén — napi 30 perc munkakozi
sziinetet kell biztositani.




3. Az lgyfélfogadas rendje

Hétfo: 12.30 — 16.00 o6raig
Kedd: 8.00 - 12.00 draig
Szerda: 8.00 — 12.00 ¢draig
Csltdrték: nincs Ugyfélfogadas
Péntek: 8.00 — 12.00 6raig
A polgarmester fogadd oraja:
minden hénap elsd keddjén: 8.00 — 12.00 &raig
Az alpolgarmester fogadé éraja:
minden hénap utolsd keddjén: 8.00 ~ 12.00 oraig
A jegyz6 fogado draja:
minden héten kedden: 8.00 - 12.00 draig

4. A kiadmanyozas rendje

1. Kiadmanyozasra a hataskdr cimzettje jogosult.
2. A jogszabalyban meghatarozoit hataskdreben

- apolgarmester (sajat és atruhézott hataskérben)

- ajegyz6 (sajat és atruhazott hataskdrben)

- az anyakonyvvezets kiadmanyoz.
3. A kiadményozasi jog jogosultia e jogkdrét részben vagy egészben atruhazhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott kiadmanyozési jog tovabb nem delegalhatd. Az
atruhdzés nem érinti a hataskor jogosultjanak a személyét és feleléssegét.
4. A polgérmester és a jegyzd a kiadmdnyozas rendjét kiilén szabalyzatban hatarozza meg.

5. A helyettesités rendje

1. A jegyzét akadalyoztatdsa és tavolléte idején az aljegyzé helyettesiti.

2. A jegyz6 és az aljegyz6 egyidejli akadélyoztatdsa és tavolléte idején a jegyzd altal megbizott
osztalyvezetd helyettesiti.

3. Az osztélyvezet6t a jegyzs altal megblzott kdztisztviseld helyettesiti.

4, A hivatal koztisztvisel8i, OgykezelSi, munkavallaléi a munkakdri leirasukban leirtak szerint
helyettesitik egymast.

6. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

A munkaltatdi jogok gyakorldsanak rendjét a koztisztviseldk és (gykezeldk tekintetében a
Polgarmesteri Hivatal Kézszolgalati Szabalyzata, a munkavallaidk tekinteteben kllon szabalyzat
tartalmazza.

7. A munkavallalok jogainak érvényesiilése, érdekeinek védelme

1. A hivatalban a koztisztvisel6k és ligykezelSk kdzszolgdlati jogviszonyaval és a fizikai alkalmazottak
munkajogviszonyaval kapcsolatos érdekeinek elémozditasa és védelme érdekeben érdekvedelmi
szervezet (szakszervezet) mikddhet.

2. A jegyzd koteles kikérni a helyi munkavallaloi érdekképviseleti szerv véleményét a koztisztviselok
munkavégzésére, munka- és plhendidejére, juttatdsaira vonatkozo, jegyz6 hataskdrébe utalt
szabalyozasnal.

3. A jegyz8 a hivatal szervezetében torténd Iétszamcsokkentés végrehajtésardl a hivataindl
képviselettel rendelkezd munkavéllaléi érdekképviseleti szerv véleményének kikérése utan donthet.




8. Az adatvédelmi tevékenység irdnyitasa

A hivatalban a szeméiyes adatkezelési, adatbiztonsagi, adatszolgaltatasi, valamint a kdzérdekl
adatok nyilvanossagaval dsszefliggd tevékenységet a jegyzé altal kijeldlt adatvédelmi felelds latja el a
hivatal belsé szabalyzataiban és a munkakdri leirasban foglaltaknak megfeleléen.

9. Belsé kontrollrendszer miikddtetése, a belsé ellenédrzési feladatok ellatasa

A polgarmesteri hivatal belsd ellenérzési feladatait — megbizasi szerzédes szerint ~ kiilsd cég végzi.
A feladatellatas részletes szabalyait a Belsé ellendrzési kézikdnyv rogziti.
" A belsé ellendrzés magaban foglalja az dnkormanyzat belsé ellendrzését eés az Snkormanyzat
iranylitasa ala tartozé intézmények ellenbrzését is.
A hivatalon beliili elsé szamu vezetSi ellenérzés a belsd kontrollrendszer mikodtetésével valésul meg.
A hivatal bels$ kontrollrendszeréért a jegyz6 felelds, aki kbteles a hivatal minden szintjén érvényesult
és megfeleld
a) kontrollkdrnyezetet,
b) kockazatkezelési rendszert,
c) kontrolltevékenységeket,
d) informaci6s és kommunikaciés rendszert,
e) monitoring rendszert kialakitani és mikodtetni.
A részletes szabdlyokat a Belsé Kontroll Szabalyzat tartalmazza.

10. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl szoié 2007. évi CLI. térvény 4. §-a alapjan a
vagyonnyilatkozat tételére kételezett (kbzszolgalatban allo szemely):
- jegyzé - 2 évente
- ajegyz6 - 2 évente
- asztalyvezetdk - 5 évente
- feladatai eliatasa soran kdliségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabbd az allami vagy
dnkorméanyzati vagyonnal valé gazddlkodds, valamint elklldnitett allami pénzalapok, fejezeti
kezelésl eldiranyzatok, dnkorményzati pénziigyi tamogatési pénzkeretek tekintetdben - 2
évente
- kdzigazgatasi hatdésagi Ugyintézdk - 5 eévente
- szabalysértési feladatokat ellats Ugyintézbk - 5 évente
- kbzbeszerzési eliaras soran feladatot ellatd ligyintézék - évente.

11. A bélyegzék hasznalatanak rendje

—

. A hivatali bélyegz6 arra szolgal, hogy az iratok valédisagat, hivatalos voitat tanusitsa.
2. A bélyegz8k hasznalata:
- Hajdtséamson Véros Polgarmestere — feliratd, allami cimerrel ellatott korbélyegzd hasznalatéra a
polgarmester jogosult.
- Hajdiisdmson Véros Jegyzdje — feliratl, allami cimerrel ellatott karbélyegzé hasznéalatéra a jegyzd
jogosult.
- Hajdusdmson Véros Polgdrmesteri Hivatal (szdmozéssal) — feliratd, allami cimerrel eilatott
korbélyegzét a sajat feladatkdrében kiadmanyozasra jogosult alairasaval elldtott kiadmanyokon
lehet hasznalni.
- Hajdusémson Varos Onkormanyzata KépviselS-testilete — feliratl, allami cimerrel ellatott
kdrbélyegzét a képvisel-testiilet hataskdrébe tartozé ligyek kiadmanyozasakor lehet hasznalni.
- Hajdusamson Varos Onkorméanyzata — feliratl, Hajdisamson Varos cimerével ellatott
kérbélyegzét okleveleken, protokoll jellegl megéllapodasokon, stb. lehet hasznalni.
3. A polgdrmesteri hivatal hivatalos korbélyegzdinek megrendelésérdi a jegyz6 gondoskodik a
Pénziigyi és Gazdasagi Osztélyon keresztil.




4. A bélyegz8 hasznaldja anyagi, fegyelmi és blntet&jogi felelésséggel tartozik a bélyegzd jogszer(
hasznalataért, 6rzéséért.

5. A bélyegzdkrdl a Pénzligyi és Gazdasagi Osztly nyilvéntartast vezet. A nyilvantartas tartalmazza a
bélyegzé lenyomatét, az atvétel-atadas iddpontjat, az atvevd alairasat. Ha megszlnik a bélysgzét
kezels dolgozo jogviszonya, a bélyegzé visszaadasat a nyilvantartason igazolni kell.

6. Az elhasznalodott, megrongalédott vagy feleslegessé valt bélyegzét a Pénzligyl és Gazdasagi
Osztalynak vissza kell adni, ahol a jegyzSkényv felvetele mellett megsemmisitésre kerll. A
jegyzdkényvet a nyilvantartas mellékleteként meg kell &rizni.

12. A polgarmesteri hivatal iratkezelésének szabalyai

a) A polgarmesteri hivatalndl az iratkezelés a szervezeti tagozédasnak, valamint iratforgalomnak
megfelelden kdzponti iratkezelési formaban (egyetlen helyen térténik &z iktatas valamennyi
mozzanata, — a Szocialis &s Gyamiigyi Osztaly kivételével — de belst szervezeti egysegek szamahoz
igazodva kiilén-kiildn iktatokonyvben) elektronikus modon.
b) Az egységes és szabdlyszerl (gyirat-kezelési gyakorlatot a jegyzé fellgyeli. A jegyz0t az
iratkezelés felligyeletében tartds tavollét és akaddlyoztatds esetén az aljegyz6 helyettesiti.
c) A jegyz0 felelds:
1.) az Egyedi Iratkezelés| Szabdlyzat elkészitéséeért, jovahagyatasaért, szabdlyszer(ségeért és a
feladatoknak megfelel6 célszerliségéért,
2.) az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,
3.} az Egyedi Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtésanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansédgok  megsziintetéséért, szikség esetén a szabalyzat moédositasanak
kezdeményezéséert,
4)) az iratkezelést végzs, vagy azért felelds személyek szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,
5.) az iratok szakszer( és biztonsadgos megérzeésére alkalmas elekironikus iktatdsi rendszer
kialakltasdért és mikodietéséér:, az iratkezeléshez szilkséges egyéb targyi, technikai feltételek
hiztositasaért, fellgyeletéert,
6.) az iratkezelési segédeszkbzok (iktatokdnyv, név- és targymutatd, kézbesitdkonyv, fratmintak és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok, stb.) biztositasaert,
7.} az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositdknak, a
helyettesitési jogoknak, a kills§ és belsd név- és cimtaraknak naprakeszen tartasaert, az
{izemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekért és azok betartasaért,
8.) a hivatalos és személyes elektronikus postafikok szabalyozott mlkodéséeért,
9.) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelest érint feladatokert.
d} A jegyz6 az dnkormanyzat altal Uzemeltetett informatikai rendszer vonatkezasaban meghatarozza
az Uzemeltetéssel és ellenérzéssel kapcsolatos egyes munkakdrok betdltéséhez szilkseges
informatikai ismereteket, kijeldli a szamitastechnikai rendszerének biztonségi kdvetelményeiért
altalanosan felelds személyt és a rendszer lizemeltetéséért dnalldan felelds szemelyt, valamint kijeloli
azt a szervezeti egységet (vagy dolgozok csoportjiat), amely goendoskodik a kévetelmények
teljesitésérd| és fellgyeletérd!.
e) A jegyz8 a polgarmesteri hivatal kozérdek( adatok kozzeteteli kdtelezetisége teljesitésének
szabalyairol kiildn szabalyzatban rendelkezik. A k6zérdek(i adatok megismerésere iranyuld igények
teljesitésének rendjérdl kiilon szabalyzatban rendelkezik.

13. A belsd informaciéaramlas szabalyai
A hivatal informacidaramlasanak biztositasa érdekében sziikséges feladatok:

a) Evenként legalabb egy alkalommal apparatusi értekezletet kell tartani, melynek keretében az elmult
idészak tevékenységét értékelni kell és az elkévetkezendd id8szak fébb feladatait meg kell hatarozni.
b) Negyedévenként legaldbb egy alkalommal osztalyonként munkaértekezlet tartasa kotelezd, ahova
az lllatékes tisztségviselst is meg kell hivni.
c) Hetente egy alkalommal vezetdi értekezletet kell tartani,

- az operativ feladatok meghatérozésdra és végrehajtasara, instrukcidk adasa céljabdl,
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- a feladatok teljesitésének szdmonkérése céljabdl, melyen részt kell venni
= g tisztségviseldknek,
= az osztalyvezetbknek.

A vezetdi értekezletr8l frasban emlékeztetdt kell késziteni a feladat, a hatéridd, valamint a felelds
megnevezésével. Az emlékeztetd készitése a titkarsagi Ugyintézé feladata, akadalyoztatdsa esetén
kételes helyeitesrdl gondoskodni.

d) Annak érdekében, hogy az osztalyok munkajarol a tisztségviseldk részletes tajékoztatast kapjanak,
minden osztalyvezetd a képviseld-testileti llést megeldz6 hét csUtértdk 12.00 oraig részletes jelentést
kiteles késziteni az eléz8 képviselé-testllleti llés éta eltelt idSszakban tett intézkedésekrd!. A
jelentésnek ki kell térnie a koltségvetési felhaszndiasra, a képviselS-testileti llésen felvetddott
problémak megoldaséra, valamint a képviselS-testlleti hatérozatok végrehajtdsa érdekében tett
intézkeddsekre, valamint az dnkormanyzati honlapon térténé adatvaltozasokra is

14. Az utasitas és az ellendrzési jogok gyakorlasanak szabalyozasa

1. A vezeiSket (jegyz6 és osztalyvezetdk) utasitdsi és ellendrzési jog illeti meg a szervezetileg
kézvetlentil hozz&juk tartozé vezetdk és beosztott munkatarsak felett.

Az utasitas teljesitésénél figyelemmel kell lenni a kdzszolgélati tisztviselSkrol szold 2011, évi CXCIX.
tovényben foglaltakra.

2. Az utasitasi jogot a feladatkdri és hataskdri munkamegosztas alapjan a szervezet vezetdi
kézvetlenll gyakoroljak. A kiadott utasitasok irdsbeliek és szébeliek lehetnek.

3. Az iroft formaban megjelend utasitasok legfontosabb formai a jegyzéi, polgarmesteri utasitasok -
melyek a hivatali mikédés kiemelt fontossagl feladataira vonatkozd eléirdsokat, valamint a
tevékenységi folyamatok szabalyozasat tartaimazzak. Ugyancsak jegyzoi utasitasok intézkednek az
esetenként létrehozott munkacsoportok munkéajanak feladatkdri és hataskéri szabalyozasara.

4. A polgdrmesteri és jegyzsi utasitdsokat évente kezdddd, folyamatos sorszamozassal, egységes
jeldlest alkalmazva kell kiadni. Az utasitasok nyilvantartasardl a Jogi és Szervezési Osztaly kiteles
gondaskodni.

5. Az [rott utasitasok mésik formaja a végrenhajtasi utasitas, melyet a végrehajtasi feladatkor és
hataskor szerint illetékes osztdlyvezetd a jegyzéd ellenjegyzésével ir ald. A végrehajtasi utasitasok a
szervezeti mik6dés jelenisebb lgyrendi feladatainak rendjére, valamint az Ugyvitelhez kapcsolodd
feladatkdri és hataskori munkamegosztasra vonatkozd szabdlyozast tartalmazzak.

6. A fentebb részletezett (rasos utasitidsokon kiviil az utasitési rendszer részét képezik mindazok a
belsé szabdlyzatok, intézkedési tervek, programok, amelyek a Hivatal valamennyi szervezet
egységére és munkavallaljara nézve kitelezd érvennyel birnak.

7. A szabalyozés alapelve az, hogy minden vezetst és irdnyitassal megbizott munkatarsat ellentrzési
jog illet meg, illetve kotelezettség terhel mindazon utasitasok, jogszabalyi eldirasok végrehajtasanak
ellendrzésében, amelyek ellataséra utasitast adtak vagy kaptak.

8 A mikddési folyamatokhoz kapcsolddd (folyamatba  épftett) ellendrzési feladatok
munkamegosztasat a bels6 szabdlyzatok és a munkakori leirasok tartalmazzak.

9. Tovabbi altaianos szabdly, hogy minden vezet6t és iranyitdssal megbizott beoszioit munkatarsat
azonnali jelentési kételezettség terhel mindazon esetekben, amikor az altaluk iranyitott munka
végzésaben a tervezetthez képest olyan véltozas/eltérés keletkezik, amely
- veszélyezteti a feladatnak az utasitasban, tervben meghatérozott tartalmy, szakmai szinvonalu,
eredmeényesség(i vagy hatéridejli végrehajtasat,
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- megakadélyozza a parhuzamosan végzett, vagy a sorrend szerini kdvetkezd munkafolyamatok
tervszer(l inditasat vagy folyamatos ellatasat, tovabbé
- gétolja az egylittm(kddési munkakapcsolatok programszerliségét, hatékonysagat.

10. A szervezeti egységek vezetsi és az iranyitassal megbizott beosztott munkatarsak az ellendrzési
jogot - az 4ltalanos jelentési kbtelezettség szabdlyainak betartasa mellett - kdzvetlendl gyakoroljak.

11. A hivatalt &rintd kills6 ellendrzések esetében (a polgarmesterrel torténd elézetes egyeztetes
alapjan) a jegyzé dént az ellendrzés meginditdsanak szervezési feladatairdl, jeléli ki az ellendrzésben
résztvevl szervezeti egységeket, illetve bizza meg a résztvevé személyeket. A kilsd szervek altal
végzett ellendrzésben résztvevé hivatali szervezeti egységek és személyek kitelezd feladata az
ellendrzést végzod szervezetek/személyek munkajanak kévetkezetes tamogatasa, az ellendrzéshez
szlkséges adatok rendelkezésre adasa, a hibak és hianyossagok feltarasaban vald kdzremikodes,
valamint az ellenérzés helyzetérdl sz016 folyamatos bels6 tajékoztatés ellatasa.

v,

AZ EGYES OSZTALYOK RESZLETES FELADATAI

1. Jogi és Szervezési Osztaly

A. KépviselS-testiilettel, bizottsdgokkal kapcsolatos feladatok

1. Osszealiitia a képviselé-testiilet és a bizottsagok éves munkaterveét.

2. Végzi a képviseld-testiilet, az egyes bizottsagok, a roma nemzetiségi és a Martinkal és Samsonkert
Részodnkormanyzatok {léseinek eldkészitését, gondoskodik az llések napirendjeinek, meghivédinak
Hsszedllitasarel, az eléterjesztések sokszorositasarol és az érintettek részére torténd megkiildesérdl.
3. Elkasziti a feladatkdrét &rintd elbterjesztéseket, illetve a hivatalvezetés altal esetileg meghatarozoit
egyéb lgyek elbterjesztéseit. ‘

4. Jegyzokdnyvet készit a képviselS-testllet, az egyes bizottsagok, a roma nemzetiségi dnkormanyzat
és a részénkormanyzatok Uléseirdl, valamint szlikség szerint egyéb llésekrd!, megheszélésekrdi.

5. A képvisels-testiileti, valamint a roma nemzetiségi Ulesek jegyz6kdnyveibdl kivonatolja a hozott
hatérozatokat.

6. Nyilvantartast vezet a hozott hatérozatokrol, rendsletekrdl, az érintettex részére atadja, iletéleg
kézbesiti. '

7. Gondoskodik a rendeletek és normativ hatarozatok kihirdetéserdl.

8. Gondoskodik a jegyzBkonyveknek (a tdrvényben meghatarozott mellékletekkel egyltt) a
kormanyhivatal részére hataridében térténé tovébbitasarél a Nemzeti Jogszabalytar levelezd
rendszerén keresztiil.

9. Ellatja az 8nkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat.

10. Jelentést készit a lejart hataridejd hatarozatok végrehajtasardl.

11. Nyilvantartast vezet a képviselé-testilet altal adomanyozott kitlintetésekrdl.

12. Kbzremikddik a képviseldk vagyonnyilatkozat-tételével Osszefiiggs feladatok ellatasaban.

13. Az Orszdgos Statisztikai Adatgytijtési Program keretében félévente adatot szolgaltat a képviseld-
testilet és szervel mikddésérdl.

14. A képviselS-testillet jegyzékonyvébdl a dontésekrél adatot szolgaltat az érintettek részére, illetve
kizérdek(i adatot szolgaltat mas személyek, szervek részere.

15. ElBkésziti a varos cimerének, zészlajdnak hasznalata engedélyezésére vonatkozé onkormanyzati
hatosagi déniéseket, gondoskodik a déntések vegrehajtatasardl.

16. Kdzremikddik a képviselsk déntéshozatali munkéjahoz szilkséges tajékoztatasban.

B. Tisztségviselékkel kapcsolatos feladatok:
1. Ellatja a polgarmester munkajahoz kapcsol6dé altala meghatérozott feladatokat.
2. Elgkésziti és 6sszehangolja a tisztségviseldk Ugyfélfogadasat.
3. Ellatja a jegyz6 és az aljegyz8 munkajahoz kapcsolds, a jegyzd altal meghaiarozott feladatokat,
igy killdnbsen:
a) dontésre el6készit igyeket,

12




b) véleményez szakmai anyagokat, rendelet-tervezeteket,

¢) jogilag és szakmailag ellenérzi a dontéstervezeteket, kiadmanyozasra elSkeszitett iratokat,

d) a bels6 ellendrzés kivételével szervezl, és megbizas esetén vezeti a jegyzdi hataskérbe
tartozo hatésagi feladatok ellatdsanak ellendrzését.

C. Jogi feladatok:

1. Ellatia az adatvédelemmel, kézérdekl és a kozérdekbdl nyilvanos adatok nyilvanossagaval,
hozzaférhetdvé tételével sszefliggd osztalyt érinté feladatokat.

2. Segiti a valasztasok soran a valasztasl bizottsdgok munkajat.

3. Figyelemmel kiséri az énkormanyzati feladat- &s hataskdrdket érintd jogszabalyok véltozasait és
szilkség esetén javaslatot tesz a helyi rendeletek, mikddés modositasara.

4. Kdzrem(ikddik az 8nkormanyzati jogalkotas elSkészitésében, a hivatal belsé szabalyzatainak
elkészitésében és vélemeényezésében.

5. Elkésziti az 6nkormanyzati esélyegyenlségi tervet és programot, valamint koordinalja annak
megvalositasat egylttm(kddve mas osztalyokkal, intézményekkel, civil és mas szervezetekkel.

6. Részt vesz a vélasztasok, népszavazas elékészitésével, megszervezésével és lebonyolitasaval
kapecsolatos Jegyzdi feladatok ellataséban.

7. Kozremksdik a hivatal altal végzett jegyz6i hataskérbe tartozd hatosagi feladatok ellatasanak
ellendrzésében.

8. Koordindlia a hivatalban a személyes adatok kezelését, tovébbitdsat és az Onkormanyzat
miikddésével kapcsolatos informaciok, adatok megismerhetdvé tételét.

D. Humanpolitikai feladatok kérében:

1. Elkésziti és kezeli a kézszolgélati jogviszony és munkaviszony keletkezésével, modositasaval,
megszintetésével kapcsolatos dokumentumokat, adatokat és nyilvantartasokat

2. Elldja a koztisztvisel8i munkakdrok betdltéséhez szikséges palyazatok elékészitését és
gondoskodik ezek meghirdetésérdl

3. Ellatja a kdztisztviseldk vagyonnyilatkozat atvételével és Grzésével kapcsolatos feladatokat

4. Elidtja a kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos munkajogi (alkalmazas, elszamolas) adminisztracios
feladatokat, kozrem(ikodik a kézfoglalkoztatassal kapcsolatos palyazatirasban,

5. Kézremikadik a kiztisztviselék éves képzési tervének dsszeallitdsaban,

6. Szervezi a kdzigazgatasi alapvizsgan, szakvizsgan valo reszvételt

7. Végzi a személyi anyagok nyilvantartasat, gondoskodik az adatvédelmi kivetelmények betartasardl
8. Evente kiadja a jogosultak részére az ,Utazasi utalvany'-,

9. Nyilvantartia és vezeti a hivatalban foglalkoziatottak reészére a kotelezden eléirt munkakér
alkalmasségi, valamint az egészségligyi szlirévizsgélatokat,

10. Felméri és nyilvantartia a képerny6 el6tti munkavégzéssel dsszefliggésben a véddszemiveg
juttatasara jogosultak, illetve juttatasban részeslilok karet..

11. Kozremikddik és figyelemmel kiséri a koztisztviselék teljesitménykdvetelményeinek
meghatarozasat és ennek értékelését

12. Ellatja a kézszolgdlati adatnyilvantartas vezetését és teljesiti a szlikséges adatszolgaltatascokat

13. Elékésziti a kéztisztviselSi illetve a munkajogviszonyhoz f(iz8d3 egyes juttatédsok nyujtasaval és
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

14. Megallapitja a koztisztviselSk, munkavéllalok éves szabadsagat, elkésziti az eves szabadsagolasi
{itemtervet

15, Biztositia a jelenléti ivek vezetésének feltételeit, ellendrzi azok havi zarasat, gondoskodik
Orzésérdl

E. Koordinacios feladatok:

1. ElBkésziti és lebonyoliia az 8nkormanyzati dijak adomanyozdséval kapcsolatos donteseket,
kdzremikddnek az linnepségek szervezéseben.

2. Kdzremiikddik a nemzeti Unnepek vérosi rendezvényei szervezésében, valamint eldkésziti az
Snkormanyzat altal szervezett és megrendezett varosi linnepségeket.

3. EgylttmUkédik a hivatal érintett osztdlyaival a kildnbdz8 dnkormanyzati rendezvények,
innepségek szervezésében, lebonyolitasaban.
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4. Részt vesz a valasztasok, népszavazas elékészitésével, megszervezésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos jegyzéi feladatok ellatasaban.

F. Anyakényvi igazgatassal kabcsolatos feladatok:

1. A szilletési, a hazassagi, a bejegyzett életiarsi kapcsolatok, valamint a halotti anyakdnyvi
események vezetése az Elektronikus Anyakényvben.

2. A szlletési, a hazassagi, a bejegyzeit élettarsi kapcsolatok, valamint a haloiti betlrendes
névmutatd vezetése.

3. A sziletési, a hazassagi és a halotti anyakdnyvi eseményekkel kapcsoclatos adatvaltozasok
vezetése az Elekironikus Anyakdnyvben.

4, Hazassagkotés |étesitésénél torténd kozremilkddés (jegyzEkonyv felvétele, (innepi szertartas).

5. Kulféldon térténd hazassagkdtéshez szikséges tanusitvany irdnti kérelem tovabbitdsa a felettes
szervhez.

6. Igény szerint csalddi események (névad6, hazassagi évforduld) tarsadalmi meglinneplése sorén
torténé kozremkddés.

7. Anyakényvi adatvaltozasok levéltar részére torténd elektronikus dtadasa.

8. Elirt adatszolgaltatasok teljesitése.

9, A szamfitégépes ASZA program alkalmazasa.

10. A névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

11. Az allampolgarsaggal kapcsolatos feladatok eliatdsa.

12. Atvezeti az anyakonyvi alapbejegyzéseket, valamint az utélagos bejegyzésekbdl és kijavitasokbdl
eredd adatvaltozasokat a személyi adat-és lakcimnyilvantartéason.

13. Szépkorl személyek Unnepélyes kdszdntésének megszervezése és lebonyolitasa.

G. Népesség nyilvantartassal kapcsolatos feladatok:
1. Cimnyilvantartasi adatok kezelése.

2. Lakcim bejelentéssel kapcsolatos feladatok ellatésa.

3. Lakcim fiktivalasaval Gsszefliggd elfardsok lefolytatédsa.

H. Hagyatéki ligyekkel kapcsolatos feladatok:

1. Az elhunyt hagyatékanak leltarozasa (idézés, leltarfelvétel, ado- és értékbizonyitvany beszerzése).
2. Péthagyatéki eljarasok lefolytatdsa.

3. Hagyatékhoz tartozo vagyontargyak biztositasa.

4, Hagyatéki leltar és mellékleteinek a kdzjegyzd részére t6rténd tovabbitasa.

5. A kiskoru 6rdkdstdk, a gondnokoltak és gyamsag ald helyezettek ingd és ingatlan vagyondnak
leltarozasat.

I. Addigazgatasi feladatok:

1. Elldtja a jegyzd hataskdrébe utalt adok, adé médjara behajtandd kéztartozasok megallapitasaval,
nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével, addellenbrzésével, hatdsagi bizonyitvanyok kiadasaval,
valamint az informécids szolgaltatassal kapcsolatosan eldirt feladatokat.

2. Ellatia a helyi adokkal, és a termd&fdld bérbeadasabdl szarmazd jovedelemadéval kapcsolatos
jegyzéi feladatokat (bevallasok feldolgozasa, javitasa, ellenérzése, fizetési meghagyasck készitése).
3. Minden addénemben a kotelezettségek nyilvantartasa, bhefizetések kényvelése, adészamidk
kezelése, zarasi 6sszesitdk, jelentések készitése,

4, Addhatralékok &s idegen helyrdl kimutatott tartozasok behajtasa.

5. Tdrlésre el6késziti a koztartozast elévilés vagy behajthatatlansag cimén.

6. Az addzd kérelmére addigazolast allit ki.

7. Vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

8. Ado- és értékbizonyitvanyt allit ki.

9. Elvégzi a lefogtalt, elkobzott és talélt targyak értékesitését vagy megsemmisitését.

10. Ellatja a gépjarmladoval kapcsolatos jegyz6i hatdskdrbe tartozod feladatokat.

11. Vezeti a szilkséges nyilvantartasokat, kimutatast és beszamolot készit az informacid-szolgéltatas
meghatarozott rendje keretében.

12. Evente tajékoztatja az adézdkat az 6nkormanyzati adohatésagnal vezetett szamlaik allasarol

J. Kozneveléssel, kdzmlivelddéssel, egészségligyi alapelldtassal kapcsolatos feladatok:
1. A kbznevelési, kdzmlvel&dési intézmények fenntartdi iranyitasaban valo részveétel.

2. A kdznevelési, kdzmivelédési vezetdi palyazati eljarasok elékészitése, iebonyolitasa.

3. Fenntartdi jovahagyas elétt ellendrzi az intézmények szervezeti és milkodési szabdlyzatat, a
kbznevelési intézmények pedagdgiai dokumentumainak elfogadasdra eldirt eljarasi rendelkezesek
megtartasat.
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4. Formai szempontbdl ellendrzi a kdznevelési intézmények pedagbgiai programjat, hazirendjet a
szakértdi biralat alftt.

5. Gondoskodik a kéznevelésre vonatkozo kdzérdek( adatok nyilvanossagra hozatalardl.

6. Figyelemmel kiséri az osztaly feladatkdrébe tartozd palyazatokat, s a képviselS-testileti, valamint
bizottsagi déntéseknek megfeleldéen kdzremlkodik a palyazati anyagok elkésziteseben.

7. Feladatktrében segliti a varos intézményeinek, szervezeteinek, egyesileteinek tevékenyseget.

8. Kitlintetd dijak adomanyozasanak el6készitése.

9, Dontésre elbkésziti az dnkormanyzat egészségligyl alapellatassal, szakellatédssal kapcsolatos
feladatait. Intézi az engedélyek megszerzasét.

10. El8késziti a haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi és védéndi kérzetrendezéseket.

11. Szervezi az 6nkormanyzat egészségiigyi alapellatés keretében a Kozponti Ugyeleti ellatas
feladatait.

K. Kereskedelmi igazgatasi feladatok:

1. Bejelentés koteles kereskedelmi tevékenység nyilvantartasba vétele.

2. Engedélykoteles kereskedelmi tevékenységgel kapcsolatos lgyek intézese.

3. Szallashely-szolgaltatasi tevékenységek engedélyezése.

4. Zenés- tancos rendezvények engedélyezése.

5. Vasarrendezés, piactartas engedélyezése, nyilvantartasba vétel.

6. A kbrnyezeti zaj és rezgés elleni védelmi eljarasok jegyzdi hataskorbe tartozo feladatok eliatasa.

L. Allatvédelmi hatésaqi feladatok ellatasa:
1. Jegyz&i hataskdrbe tartozo allatvédelmi Ugyek intézése.

2. Ebnyilvantartas vezetése, egyeztetése a hatdsagi allatorvossal

M. Allergén és nem allergén gyomndvényekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

N. Vilasztidssal kapcsolatos feladatok:

Ellatia az orszaggyiilési, a helyi énkormanyzati, a helyi nemzetiségi &nkormanyzati, az Eur6pai
parlament] vélasztasok, népszavazdsok kezdeményezések elSkészitésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatokat.

O. Egvéb igazqatasi feladatok:

1. Hatéséagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa, tanik meghallgatasa

2. Hirdetmények kifliggesztése, a hirdetményekkel kapcsolatos észrevételek jegyz6kinyvben torténd
rigzitése, zaradékoiasa, tovabbitasa az illetékes szerveknek

3. Jegyzé hataskorébe tartozoan végzi a taldlt dolgok atvételével, kezelésével, valamint a tarsashazak
torvényességi felligyeletével kapcsolatos feladatokat.

P. Jeqyz6i hataskérbe tartozd birtokvédelmi ligyek intézése

R. Ugyiratkezelési feladatok:

1. Elvégzi a hivatalhoz beérkezd postai kiildemények érkeztetését, bontasat, nyilvantartasba vételét.
2. Elldtja a kdzponti ikiatdssal, irattrozdssal, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat kildn
szabdlyzatban foglaltak szerint.

3. Kezeli a kézi és a kdzponti irattarakat.

4. Elkésziti az éves hatdsagi statisztikat.

5. Postazasi feladatok elvégzése.

2. Pénzligyi és Gazdasagi Osztaly

A. Pénziigyi feladatok:

1. Havonta elkésziti az dnkormanyzat finanszirozasi litemtervét.

2. Téjékoztatja a képviseld-testiiletet az dnkormanyzat likviditési helyzetérdl.

3. Intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teenddkst, a szdmlakibocsatast és vezeti a
bevételekhez kapcesolddd analitikus nyilvantartasokat. Adatokat szolgaltat a tarsosztalyoknak.

4. Ellafja a koltségvetés végrehajtdsara vonatkozo kételezettségvallalasok pénziligyi teljesitesét.

5. El6készitl a hitel igénybevételéhez szilkséges dokumentaciot, kbzrem(kddik a hitelszerzédesek
elBkészitésében, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérdl és nyilvantartasarol.

8. Intézi az atmenetileg szabad pénzeszkdzok kamatozd betéthe torténd elhelyezesét.

7. Nyilvantartja az dnkormanyzat tulajdonéban lévé értékpapirokat, illetve a vagyoni befekietéseket.
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8. Ellatja a hazipénztar mikédésével kapesolatos feladatokat.

9. Ellatja a munkaltatoi tamogatasokkal kapesolatos pénzigyi feladatokat.

10. Elldtia az AFA-val kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartasi feladatokat Elkésziti az AFA
bevallasokat, gondoskodik azok befizetésérdl, illetve visszaigénylésérdl.

11. Gaondoskodik a szocidlis elldtdsok kifizetésérdl, egyes ellatasok esetén az Onkorményzatot
megilletd allami tamogatas lehivasarol.

12. Végzi az oOnkormanyzati ingatlanok bérbeaddsaval kapcsolatos nyilvantartdsi és pénziigyi
feladatokat.

13. Gondoskodik az osztaly éltal benyljtott pdlydzatokon nyert tdmogatasok lehivasérdl, az ezzel
kapcsolatos szamlanyitasi feladatokrdl,

14. Végzi az Eurdpai Unids tdmogatassal megvaldsuld projekiekhez kapcsolddé pénzigyi feladatokat
és vezeti a kapcsolddo nyilvantartasokat.

15. Tervezi a Jogi és Szervezési Osztdly adatszolgaltatasa alapjan a hivatal bér- és leiszam
elGirdnyzatat, beszamol annak teljesitésérdl,

16. Gondoskodik a megbizasi dijak, koliségtéritések és egyéb eseti jellegli személyi juttatasok
szamfejtésérd|, kifizetésérdl, valamint az ehhez kapcsolodd nyilvantaridsok vezetésérdl, a szitkséges
egyeztetések elvégzéserdl.

17. Gondoskodik az ®nkormanyzat és a polgarmesteri hivatal reszére az étkezési utaivanyok
megrendelésérél, nyilvantartdsarél, elszamolasardl.

18. Gondoskodik a f8kényvi kdnyvelés és a bevételekrdl vezetelt analitikus kdnyvelés egyeztetésérdl.
Feladast készit a fékdnyvi kdnyvelés részére negyedévenként.

19. Kimutatdst készit a hiteldllomany alakulasardl a feléves, éves beszédmoidhoz, valamint a
kdltségvetéshez. Adatot szolgaltat a hosszl lejaratl  kotelezettségekbdl a rdvid lejaratd
kitelezettségekbe torténd atkdnyveléshaz.

20. Havonként elkésziti a Magyar Allamkincstéar Terlleti |gazgatdsaga altal megkiildott bérkonyvelési
értesitd alapjan a bérek kdnyvelését és egyezteti a kapeosolddé fliggd fékdnyvi szamlakat.

21. Elldtja a bevallasokkal, addigazolasokkal, jovedelemigazoldsokkal kapcsolatos feladatokat.

22. Nyilvantartast vezet a kozponi koltségvetésbdl szarmazd bevételekrdl és azt negyedévenként
egyezteti a fokonyvi kbnyveléssel.

23. Havi adatszolgaltatast nydjt be a Magyar Allamkincstar felé a pénzforgalmi és a mérleg adatokrél
minden hénap 20-ig.

24. Figyelemmel kiséri az adobevételek alakulasat. A tarsosztailyal napi kapcsolatot tart fenn,

25, Elkésziti a hivatal éves leltaral, vezeti a szilkséges analitikus nyilvantartasokat.

26. Vezeti az onkormanyzat és a hozzd tartozd Koltségvetési szervek kotelezettségvallalas
nyilvantartasat.

27. Figyelemmel kiséri, értékeli és intézi az Onkormanyzati vagyon- és felel6sségbiztositast, a
gépjarmivek kotelezd biztositasdval kapcsolatos feladatokat.

B. Koliségvetési, szamviteli feladatok:

1. Képvisels-testillet dontésre el6készitheti az dnkormanyzat koltségvetésének koncepcidjat, tovabba
a koltségvetési rendelet-tervezetet, valamint a koitségvetési rendelet médositasanak tervezetét,
szervezi a végrehajtas feladatait.

2. Képvisel6-testilleti, illetve bizottsagi doéntésre elbkésziti az dnkormanyzat koéltségvetését eérintd
el6terjesztéseket, gondoskodik a dontések koltségvetési rendeleten t0rténd atvezetésérdl.

3. Az éves beszadmold keretében elbierjesztést készit az Onkormanyzat pénzmaradvanyanak
megallapitasara, javaslatot tesz a felhasznalasara.

4. Az intézményi adatszolgdltatdsok alapjan gondoskodik a normatlv allami hozzdjarulasok
igénylésérél, és a beszamold keretében térténd elszamolasarol.

5. Az egylittmilkddési megallapodasnak megfelelden elldtja Hajdlsamsoni Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat gazdalkodasi feladatait.

6. A gazdasagi események szamviteli nyilvantartasat végzi.

7. Vezeti az tnkormanyzat és a hozza tartozd kdltségvetési szervek elbiranyzat nyilvantartasat.

8. Gondoskodik az énkormanyzat és a gazdalkodas tekintetében hozzdrendelt intézmenyek elemi
koltségvetése tsszedllitasaval kapcsolatos feladatokrol, az intézményi kéltsegvetéseknek a Magyar
Allamkincstar Terlileti Igazgatésagahoz vald tovabbitasardl.
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9. Gondoskodik a féléves és éves intézményi beszdmolok elkészitésérdl és a Magyar Allamkincstar
Terlllet! Igazgatdsagahoz torténd tovabbitasardl.

10. Elbkészlti és Utemezés szerint hataridére benyljja a Magyar Allamkincstar Terlleti
Igazgatdosagahoz a létszamesdkkentési palyazato(kajt.

11. Gondoskodik az intézmények alapitd okiratdnak valtozasa esetén a térzskdnyvi nyilvantartason
torténd atvezetds kezdeményezésérdl.

12. Gondoskodik a fokényvl konyvelésrdl és annak az analitikus nyilvantartasokkal tortend
egyezietésérdl.

13. Jévéhagyasra el6késziti az allamhéztartasi torvény végrehajtasardl szold kormanyrendeletben
eléirt ,Egylittmiikddési megallapodas’-t az dnkormanyzathoz rendelt intézményekkel.

14. Ellatja az Eurdpai Unids tamogatéssal megvalosuld projektekhez kapcsolodd kdltségvetési
tervezés! feladatokat, nyilvantartja az azokkal kapcsolatos kitelezettségvallalasckat.

15. Biztositia a koltségvetési szervek pénzellatasat és figyelemmel kiséri az intézmenyek
kéltségvetési tamogatasanak alakulasat.

16. Ertékbeni nyilvantartast vezet az dnkormanyzati ingatlanvagyonrdl, gondoskodik annak a f6kényvi
adatokkal és az ingatlan vagyonkataszterrel vald egyezdségerdl.

17. Elkésziti a hivatal szamviteli politikajat, szamlarendjét, hatalybalépésiket kdvetben gondoskodik
azok betartasarol és betartatasardl.

18. Gondoskodik az &dnkormanyzat koltségvetésének végrehajtasardl szold féléves és éves
beszamold, valamint a képviseld-testllet elé ker(lé zérszamadas elkészitéseérdl.

19. Elkésziti a szamviteli (pénzgazdalkodasi, értékelési, leltérozasi) szabalyzatokat.

3. Szocialis és Gyamilgyi Osztaly:
1. A szocidlis és gyermekvédelmi tdrvényben meghatarozott pénzbeli és természetbeni

ellatasokra vonatkozd valamint a tdrvény veégrehajtasdra kiadoft jogszabalyokban, dnkormanyzati
rendeletekben foglalt feladatek ellatasa

2. A polgarmester hataskérébe tartozo szocialis ellatasok ddnteésre eldkészitése

o kdztemetes

) Bnkormanyzati segély {(atruhazott hataskdrben)

. felséfokll oktatasi intézmeényben tanulék tAmogatasa (atruhazott hataskdrben)
3. A jegyz6i hataskdrbe tartozd szocidlis elldtasok dintésre elfkeszitese

o lakhatasi tamogatas (atruhazott hataskdrben)
s gyagyszerkditség tAmogatas (atruhdzott hataskdrben)
rendszeres gyermekvedelmi kedvezmeény
hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa
« gyamhatosagi lgyekben kérnyezettanulmany készitése
4. A Szocialis, Csaladligyi és Koznevelési Bizottsag feladatkdrébe tartozd (dtruhazott hataskdr) ellatas
dontésre elékészitése
+ elsd lakashoz jutdk tamogatasa.
5. Egyéb feladatok:
s szervezi a gyermekek nvari étkeztetését
« dintésre eltkésziti a gyermekvédelmi tdrvényben meghatarozott tamogatasok és egyes
teritésl dijak megallapitasaval, felllvizsgalataval kapcsolatos ligyeket.
o vezeti az osztaly feladatkbrébe tartozd hatdsagi nyilvantartasokat, elvégzi a feladatkérét
érinté hatdsagi statisztikai adatszolgaltatdsokhoz szlikséges feladatokat.

-

4. Varosfejlesztési és Mliszaki Osztaly

A. Varosfejlesztési feladatok kérében:

1. Figyelemmel kiséri az dnkormanyzat és intézményei feladat ellatasaval kapcsolatban megjelend
hazai és unids forras( palvazatokat.

2. Javaslatokat készit az dnkormanyzat és intézményei feladat ellatasaval kapesolatban megjelend
palyazatokon vald részvételre.
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3. Kbzremlkddik a benyujtandé palydzatok Osszeallitasdban, a beadott palyazatok hianypotlasi
eljarasaban.
4. Kapcsolatot tart szakértékkel, kdzrem(ikddd szervezetekkel, irdnyitd hatésagokkal.
5. Kézrem(ikodik az elnyert palyazatok Témogatasi szerzédésének eidkészitesében.
8. Dokumentalja a nyertes palyazatokat.
7. Koordindlia az elnyert tamogatasbdl megvaldsuld fejlesztéseket, reszt vesz a tervezési
feladatokban, a kivitelezés versenyeztetésében, a kivitelezés [sbonyolitdsdban és pénzlgyi
elszamalasaban.
8. Kézremlkadik a kilénbdzs ellendrzési, monitoring folyamatokban, jelentést készit a kilénbdzd
hatésagok részére, szakmai igazoldst készit a kifizetésekkel kapcsolatban.
9. Kézremiikddik az énkormanyzat éves kéltségvetésének dsszedllitdsdban, javaslatokat dolgoz ki a
fejlesztési-feld]itasi feladatok mUszaki megoldasdra és azok pénzilgyi vonzatara.
10. Ellenérzi az onkormanyzat intézményei altal javasolt fejlesztési-felljitasi feladatokat, azok
sziikségessége esetén javaslatot tesz a feladat ellatdasahoz sziikséges forrés biztositasara.
11. El6késziti és végrehajtja az dnkorményzat elfogadott éves koltségvetésében meghatarozott
fejlesztési- és felljitasi feladatokat, kilondsen:
a) koordinalja a tervezési feladatokat, kdzremUikadik a tervek engedélyeztetési eljdrasaban,
b) értékhatar alatti beszerzések versenyeztetését lebonyolitja, szakmai javaslatot készlt a nyertes
ajénlattevére,
¢} kbzremUkddik a kdzbeszerzési eljards ajanlati dokumentacidjanak dsszedllitasaban, az eljarés
lebonyol (tasaban, az ajanlatok értékelésében, szakmai javaslatot készit a nyertes ajanlattevére,
d) eredmeényes és érvényes palyazat esetén kozremiikodik a szerzédés megkoteseben a nyertes
ajanlattevével,
e) ellendrzi az érvényes jogszabdlyokban, szabvényokban, szerzédésekben foglaltak betartasat,
mulasztas esetén javaslatot készit azok kikliszdbdlésére,
f) a véllalkozod szerz8désben vallalt kotelezettségét igazolja, kozremUkddik a megrendeld
pénziigyi teljesitésében,
g) kdzremUkodik a befejezett fejlesztés-felljitas pénzlgyi aktivéldsaban,
h) kdzremiikddik az atadas- atvételi-és garancidlis eljarasokban.
12. Nyilvantartast vezet az éves koltségvetésben meghatarozott fejlesztési-felljitasi feladatokhoz
kapcsolodd eldiranyzatok fethaszndlasardl, azt szikség szerint egyezteti a Pénziigyl és Gazdasagi
Osztéllyal, a kéltségvetési beszamoldhoz adatokat szolgaltat.
13. Nyilvantartést vezet az énkormanyzat vagyonarél, javaslatokat dolgoz ki annak hasznositasarél, a
befejezett beruhdzasokat a vagyon-nyilvantartasba bevezeti.
14. Elidtja és koordinélja @ varosrendezési tervének médositasaval, karbantartaséaval kapcsolatos
feladatokat.
15, Kézremikddik a telepllésfejlesztési koncepcio, siratégia kialakitdsaban, ezek modositasaval
kapcsolatos feladatokat ellatja.

B. Varosiizemeltetési feladatok krében:

1. Kdzvilagitassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

2. Parkok, jatszoterek, zoldterliletek fejlesztésével, fenntartasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat
ellatja, koordinalja.

3. A varos kéztisztasagaval kapcsolatos feladatokat ellendrzi, koordinalja.

4. Ellatja az utcanévtablazassal, emlékmifenntartassal kapcsolatos feladatokat.

5. A véros ragesalémentessége fenntartasabdl ad6dé feladatok ellatasa.

6. Kapcsolatot tart a varosilzemeltetési feladatokban kbzrem(kéds Szolgaltatokkal. Feladatuk
ellatasat ellendrzi, a szolgaltatdi szerzédéseket fellivizsgalja, a médositasokat elékeszit, koordinalja.
7. A varos ivoviz ellataséat ellendrzi, az esetleges hiba kijavitasara soron kiviil intézkedik.

8. Elidtja a csapadék - és belviz 4ltal okozott karok megelbzésével, a védémivek fenntartasaval, a
védekezés ellatasaval kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat.

9. Ellendrzi és koordinalja a szilard hulladékgazdalkodéssal kapesolatos dnkormanyzati és jegyzdi
feladatokat.

10. Eilenérzi és koordinalja a folyékony hulladék kezelésével kapesolatos feladatokat

11. A temet8 fenntartasaval, (izemeltetésével kapcsolatos feladatokat eflenérzi, koordinalja.
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12. A kbzterlilet felligyeletével kapcsolatos feladatok ellatja.
13. Véroslizemeltetéssel kapcsolatos fejlesziési-felljitasi igényeket gyljti, szakmai javaslatokat,
kiliségelemzésekst készit.
14. Az éves kéltségvetésben a varoslizemeltetéshez kapesolédban jbvahagyolt fejlesztési-felljitasi
feladatokat elSkésziti. Megvaldsitas a varosfejlesziési feladatok 11. pontjaban foglaltak szerint
torténik.
15. El8késziti az energiagazdalkodas fejlesztésére, racionalizalasara vonatkozd szakmai javaslatokat,
kozremlkédik a megvaldsitdsban.
16. A helyi tGzvédelemmel kapcsolatos feladatokat koordinalja.
17. A kbzterllet hasznositasdval és igénybevételével kapcsolatos teenddket ellatja.
a) ellatja a kbzlekedési igazgatasi feladatokat, Utkezeldi és tulajdonosi hozzdjarulasok kiadasat,
b) kozrem(ikodik a kdzlekedésfejlesziési tervek és kancepcidk elbkészitéseben,
c) az 6nkormanyzati tulajdonl utak, jardak és egyéb mitargyak karbantartasaval, felGjitasaval,
{izemeltetésével kapcsolatos feladatok elvégzi,
d) el6késziti a kdzterllet hasznalatara vonatkozo szerzbdéseket,
18. Ellatja a természetvédealmi feladatokat.
19. Fakivagasok Ugyében a jegyzd hataskirébe tartozd feladatot eliatja.
20. Kézrem(kodik az dnkormanyzat éves koltségvetésének dsszedllitasaban, javaslatokat doigoz ki a
varosiizemeltetéssel kapcsolatos fejlesziési-felljitasi feladatok miszaki megoldasara és azok
pénzigyi vonzatara.
21. Kézrem(kédik a varos fajlesztésével, lzemeltetésével kapcsolatos koncepciok kialakitasaban, az
ehhez szikséges szakmai javaslatok dsszedllltasaban.
22. Az osztaly feladatkérébe tartozo Ugyekben szakmai allasfoglalast készit, kapcsolatot tart a
polgarmesteri hivatal iroddival.
23. Az dnkormanyzat bizottsagi és képvisell-testilleti dontéseit szakmailag elbkésziti, a dontéshez
szakmali javaslatokat dolgoz ki.

C. Epitésiigvi és épitésfeliigyeleti hatéséaqi szolgaltatas feladatai:

1. Informéciészolgéltatas az allampolgarok részére az épitésiigyi hatosagi Ugyintézésik eldsegitése
érdekében,

2. Az épitésligyl feladatok intézéséhez az allampolgari kérelmek atvételének és tovabbitdsanak,
hianypétias befogadasanak, nyilatkozatok felvételének és tovébbitdsdnak, digitalizalasanak és
feltdltésének biztosltdsa az épitésligyl hatdsagi engedélyezési eljarast tamogatd elektronikus
dokumentacids rendszerbe (a tovabbiakban: ETDR),

3. Kérelmek papir alapon vagy elekfronikus adathordozén vald fogadasa, szlkség szerinti
szkennelése és az ETDR-be tdrténs feltéltésének biztositasa,

4, Az épitésiigyi hatosagi eljaras illetékének és az épitéslgyi igazgatasi szolgaltatasi dijak
befizetésének lehetdve tétele.

D. Egyéb feladatok:

1. A lakdéplilet épitésének egyszer(i bejelentésérdl és egyes épitésiigyl térgy( kormanyrendeletek
modositasardl szold 456/2015. (X1, 29.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése alapjan a bejelentéshez
kotott éplilet felépitésének megtdrténtérdl szold hatdsagi bizonyitvanyt jegyzdi hataskérben térténd
kiadasa.

2. Villamosenergia-ipari épitésligyi engedélyerési eljardsokban kijeldlt szakhatésagkén{ az
dnkormanyzat jegyzdje nevében (dintés eldkeszitd) a 382/2007. (XIl. 23.) Korm. rendelet szerint.

3. A fsldhivatali engedélyezési eljarasban kijeldlt szakhatésagként az dnkormanyzat jegyzdjenek
nevében (dontés eldkészitd) 373/2014. (XIl. 31.) Korm. rendelet 4. melléklet B) tablazat 2. pontja
szerint,

4, A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szdld 1992, évi LXVI. térvény
végrehajtasardl sz6old 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet és a 345/2014. (XIl. 23.} Korm. rendelet
végrehajtasahoz szilkséges hazszamigazolasok kiadasa.

5. Az (jonnan kialakitott telkek beépitésekor meghatérozza a hdzszamokat.

8. Kezdeményezi az Ujonnan kialakitott kézterllet elnevezését, illetve azok megvaltoztatasat és
megsziintetését.
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7. Véleményezi a helyi épitési szabalyzatot és a telepllésrendezési tervaeket.
8. Katasztrofavédelmi feladatok

V. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Hajdisamsoni Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzata 2016. majus 1. napjan
lép hatalyba.

2. A Szervezeti &s M(ikddési szabélyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2014. mércius

17. napjan keit Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzata.

3. A Szervezeti 8s MUkddési Szabdlyzat a képviseld-testllet jévahagyasaval valik érvényessé.

Hajddsamson, 2016. aprilis 28.

Dr. Danku Jézsef
jegyzé
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