G AF -15

A Hajduszoboszl6i Polgarmesteri Hivatal
szervezeti és miikodési szabalyzata

Hajdtszoboszld Varas Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete az allamhéztartdsrdl szolé
2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (5) bekezdése és a 9. § b) pontja
alapjdn, tovabba az dllamhaztartdsrol szol6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében és az 1. mellékletének I1. rész 1. a) pontjaban
elé{rtak figyelembevételével polgarmesteri hivatalanak szervezeti ¢s miikodési

szabalyzatdt az alabbiak szerint hagyja jova. HajduszoboszI6i Polgarmesteri Hivatal

4200 Hajduszoboszlo, Hostk tere 1.

Iktatva; 2043 ev__ OF - he 04,

-n.

1. fejezet e :
ALTALANOS RENDELKEZEJERUIEH L o | menewet
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Eldszam: El6adé:

Qrrotlan hUc—

1. A kiliségvetési szerv neve, clérhetdségei, adatai

Megnevezése: Hajduszoboszl6i Polgdrmesteri Hivatal
(tovabbiakban: hivatal)

Székhelye: 4200 Hajdiszoboszlo, Hdsok tere 1.

Postai cime: 4201 Hajdaszoboszld, Postafiok: 5.

Honlapja: www.hajduszoboszlo.eu

e-mail cime: polgmhiv@hajduszob.hu

Adoszama: 15372741-2-09

Allamhaztartasi egyedi azonos{té szdma: 709538

KSH statisztikai szamjele: 15372741-8411-325-09

Torzskényvi azonositd szama: 372745

KRID azonositdja, rovid neve: 705114747, PUIVHSZ0B

Fatevikenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:
841105 tielyl onkorméanyzatok és tdrsuldsok igazgatdsi tevékenysége

2. Akdltségvetési szery alapité okiratanak kelte, szama, az alapitas idopontja

Ataplto okiratanak kelte: 2020.11. 06.
Alapité okiratanak szama: 2/2020.
Alapitdsanak idépontja: 1990. szeptember 30.

A hivatal alapité okiratdt az 1. szamu fliggelék tartalmazza.

3. Az elldtandd, és a kormanyzati funkeié szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen eflatott vallalkozasi tevékenységek

sk

A hivatal alaptevékenysége




Ellatja a Magyarorszag helyi énkorméanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvényben és
a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szamdara meghatarozott feladatokat. Gondoskodik
az énkorményzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdilkodasi,
ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol.
Irdnyitja és feliigyeli az 6nkormdnyzati fenntartasu intézmények szakmai és gazdalkodasi
tevékenységét.

3.2. A kormanyzati funkcidk szerint besorolt alaptevékenységek

Korményzati funkcio
szama megnevezése
011130 Onkormdanyzatok és onkormdnyzati hivatalok jogalkotd és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013350 Az 6nkorméanyzati vagyonnal valo gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénzugyi-gazdalkoddsi, tGzemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

016010 Orszaggylési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztashoz kapesolddé tevékenységek

016020  Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi ugyek

016080  Kiemelt dllami és 6nkormanyzati rendezvények

031030 Koztertlet rendjének fenntartasa

044310 Epitésiigy igazgatdsa

066020 Véaros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

074040  Fert6z6 megbetegedések megel6zése, jarvanyligyi ellatas

076010 Egészségligy igazgatasa

081071 Udiils szalldshely-szolgaltatas és étkeztetés

082010 Kultira igazgatasa

098010 Oktatds igazgatasa

106020 Lakdasfenntartassal, lakhatassal 0sszefiiggd ellatasok

109010 Szocidlis szolgdltatdsok igazgatasa

A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

4, Azon gazdilkodd szervezetek részletes felsorolasa, amelyek tekintetében a
koéltségvetési szerv alapitéi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol.

A hivatal alapit6i, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

5. Azoknak a koltségvetési szerveknek a felsoroldsa, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan az
allamhdaztartasrol szélé torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.)

Korm. rendelet 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat ellatja:

Hajduszoboszli Kistérségi Tobhcélu Tarsulés



2. fejezet
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, A SZERVEZETI
EGYSEGEK MEGNEVEZESE, FELADATAI

1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, a szervezeti egységek - ezen beliil a
gazdasagi szervezet - megnevezése

1.1. Az egységes hivatal a szlikséges munkamegoszias érdekében szakmai és operativ
szervezeti egységekre, iroddkra tagolddik.

1.2, Az onkorményzat szervezeti és miikddési szabalyzatdnak 33. §-a szerinti irodak
megnevezése:
- Ado- és Rendészeli Iroda
- ligészségligyi és Szocidlis Iroda
- Gazdasagi [roda
- lgazgatasi lroda
- Onlorményzati Iroda
- Polgarmesteri Kabinet
- Varosfejlesztési Iroda

1.3. Az irodéakat irodavezetSk vezetik. Kivéve az Onkormanyzati Irodat, melynek
vezelGje a jegyzd, és az Ado- és Rendészeti Irodat, melyet az aljegyz0 vezet.

1.4. A Gazdasagi Iroda latja el a hivatal gazdaségi szervezetének feladatait.

1.5. A bels§ ellen6rzési tevékenységet a jegyz6 kozvetlen irdnyitdsa alatt
tnkormdnyzatunk tarsulasaval kotott szerz6dés keretében kilsd szolgaltatd cég
latja el.

2. A kdéitségvetési szerv szervezeti dbraja

A hivatal szervezeti dbrdjdt az 1/A. szamu melléklet, az dnkormdnyzati alkalmazottak
szervezeli dbrdjdt az 1/5. szdimu melléklet tartalmazza.

3. Aszervezeti egységek - ezen beliil a gazdasagi szervezet - feladatai
3.1, Valamenuoyiiroda feladatai

. végzik a tevékenységi korikbe tartozd pélyazatok figyelését, projektek
elGkészitését, palydzalok benyGjlasat és a sikeres palyazatok lebonyolitdsat;

- folyamatosan korszeriisitik mikodéstket, Ugyviteluket, javitjak kozigazgatasi
szolgaltatdsailt mingségét;

- segitik  az  onkorményzat  stratégiai  dokumentumainak eldkészitését,
végrehajtasat;
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= felelsek az eldirt kornyezetvédelemmel kapesolatos szabdlyok betartasaért, a
kornyezettudatos munkavégzéseért.

3.2. Azegyes irodak feladatkorei
3.2.1. Adoé- és Rendészeti Iroda

Adéligyi allamigazgatési feladatok, széllashely-szolgaltatdsi tevékenységgel kapesolatos
allamigazgatasi feladatok, kozterilet-feltigyeleti és mezdéri szolgalatbol adodo feladatok,
valamint honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa-elhdritasi, koubiztonsdgi feladatok
elldtasaban kozremiikodés, Lovabha tgyiratkezeléssel kapesolatos allamigazgatasi
feladatok.

3.2.2. Epészsépligyi és Szocidlis Iroda

Szocidlis, gyermekjoléti és egészséglgyi kouzszolgaltatdsok szervezésével, valamint
szocidlis és gyermekjoléti onkorményzati és egyes dllamigazgatdsi hatosagi jogkorok
gyakorldsaval, tovabbd az egészségligyi, szocidlis ¢és gyermekjoléti intézményck
segitésével és a szakmai civil szervezetek tevékenységével dsszeltiggd feladatok.

3.2.3. Gazdasagilroda

A hivatal gazdasagi szervezeteként a koltségvetds tervezéséért, az eloiranyzatok
moédositisinak, atcsoportositasanak ¢és felhaszndlasanak (egyiitt:  gazdalkodas)
végrehajtasaért, a finanszirozdsi, adatszolgdltatdsi, beszamoldsi ¢s a pénzigyi, szamviteli
rend betartiasaért, és a hivatal és a hozza rendelt koltségvetési szervek mikodteteséert
felelés szervezeti egység. A Gazdasdgi Iroda kézremikodik az dnkormanyzati vagyon
haszndlatdval, védelmével osszefliggd feladatok teljesitésében.

3.2.4. [gazgatasilroda

Anyakényvi, hagyatéki, miikodési és telepengedélyezeési feladatok, valamint zenés, tancos
rendezvények és szalldshely lzemeltetés engedélyezésével kapcsolatos feladatok,
tovabba kérnyezetvédelmi igazgatdsi feladatok, illetve a hatésagi bizonyitvanyokkal,
igazolvanyokkal, a kézponti cimnyilvantarté rendszer mlkédtetesével és egyéb hatosagi
feladatkorokkel (birtokvédelem, foldtertletekre vonatkozo szerzbdések és hirdetmények
kifiggesztése, talalt targyak kezelése) dsszefliggd feladatok.

3.2.5. Onkormanyzati Iroda

Az énkormdnyzat mitkodési feltételeinek biztositdsa, az onkormanyzati levekenyscg
szervezése, orszagos és helyi népszavarzds, curépai uniés, orszaggylleési és onkormanyzati
valaszltas lebonyolitdsaval, a lakossagi kapcsolattartds, partnerségi cgyeztetés
szervezésével Osszefiiggd feladatok, tovabbéd személyzeli és munkatigyi, hivatali jolet,
jogi képviseleti, igazgatasszervezési, informatikai, adatvédelmi és adatszolpaltatasi,
informacio-ellatasi feladatok. Nevelési, kozmiivelsdési nkormanyzati és allamigazgatasi,
valamint a testnevelés ésversenysport segitésével és szabadidésport szervezésével
kapcsolatos feladatok, illetve az dnkormanyzati nevelési, kézmivelodési és informacios
intézmények (helyi média) segitésével Osszefiiggd, valamint turisztikai feladatok.



Vagyongazdalkoddssal kapcsolatos feladatok (kiiléndsen a tulajdonosi jogok gyakorlasa,
ingatlankataszter folyamatos vezetése, hasznositasra irdnyuld eljards lebonyolitésa,
kozterilet-hasznalattal és hasznositassal kapcsolatos dnkormanyzati feladatok).

3.2.6. Polgdrmesteri Kabinet

A kommunikacio, tdrsadalmi kapcesolatokkal dsszefliggd feladatok tervezése, el6készitése,
iranyitdsa. Ellen6rzi a lakossagi panaszok intézését. A varosfejlesztési projektek
el0készitd anyagainak ellenérzése, ériékelése. Kontrollt gyakorol a varosfejlesztési
beruhdzasok,  varostzemeltetési  feladatok  felett, ellen6rzi  és  felligyeli a
vagyongazdalkoddsi és vagyonhasznositasi tevékenységeket, kozremiikodik az
onkormanyzati alapitdsi és a t6bbségi tulajdont gazdasdgi tarsasagokkal kapcsolatos
stratégial dontésck cldkészitéséhen. Az oktatds-nevelés, kdzmiivelddés, kultira és a sport
terileteken ellen6rzi a feladatelldtds min8ségét, a varosi események, rendezvények
tervezosel és elGkészitését irdnyilja, részt vesz a szervezéssel osszefligghd feladatok
ellatédsaban. Illatja az dnkormanyzat vallalkozésfejlesztési tevékenységét. Koordinalja az
drikormanyzat - kiilonds tekintettel a testvér- és partnervarosi - kiilligyi kapcsolatainak
szervezesét, eldsegiti kalfoldi delegacidk, diplomaciai testiletek fogadasanak tervezését
és lebonyolitasat. Feladata az el6terjesztésck attekintése és vélemeényezése a
polgarmester felé. A polgdrmester altal kiemelt dnkormanyzati feladatok ellatasanak
ellendrzése, a polgdrmester munkdjaval Osszefliggd szervezési feladatok elvégzése,
valamint javaslattétel a munkaszervezés hatékonyabba tételére.
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3.2.7. Véarosftejlesztésilroda

Telepulésiejlesztéssel, telepulésiizemeltetéssel és -fenntartassal, kozszolgaltatasok
koordindlasdval, az Onkormanyzati ingatlanvagyon allagmegovasaval és felnjitasaval,
hasznositasanak mQszaki elfkészitésével, valamint az 6nkormanyzati ingatlanvagyonon
végzetl beruhdzasok el6készitésével ¢és lebonyolitasaval, tovdbba kézremiikédik
kozteruiet-hasznalattal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok megvalésitasdban, illetve
curdpal unios és hazai palyazatok el6készitése, bonyolitasa.

3.3. A belsd ellendrzés feladatkore

A belst ellen6rzés végzi a belsd ellenbrzési vezeldi és a belsd cllendrzés hizonyossagot
add tevékenysége korében ellatando feladatokat és a tandcsaddi tevékenységet.

A hivatal és a belsd ellendrzés részletes feladat- és hatdskéri rendjét a 2. szamu fiiggelék
tartalmazza.

3.4. 4 hivatalban dolgozdé munkatarsak részletes feladat- és hatdskadrei

A hivalalban dolgozd valameninyl munkatdrs (vezetdk ¢s beoszlottak) részletes feladat-
¢s bataskordl egyscges formdalumid munkakori leirdsok tartalmazzak. A munkakori
lefrasok készitéséért a hivatali vezetdk a felelésck, e szabalyzat 4. fejezetének 1. pontjdban
foglaltak figyelembe vételével. Az érvényes munkakéri leirdsokat az irodavezetdk és a
személylgyi referens tartja nyilvdn. A munkakori lefrdsokat legaldbb évente (a
teljesitménykaovetelmények meghatdrozasakor) felil kell vizsgalni.



A hivatal valamennyi munkakérét szervezeti egységenként, valaminta munkakort betoltd
személyek nevél, hivatali elérhetdségeit a munkakori jegvzek foglalja magaba.
o & & J (5]

v

A munkalkéri jegyzéket a 3. szdml fiiggelék tartalmazza.

3. fejezet
A szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz
tartozo feladat- és hatdskorok, a hataskorok gyakorlasanak médja

1. A polgarmester

- a képviseld-testilet dontései szerint ¢s sajat hataskorében irdnyitja a hivatalt;

- a jegyzb javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal [eladatait az
dnkormdanyzat munkajanak szervezésében, a déntésck elékészitésében és
végrehajtasaban;

- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatdsi igyekben, hatosagi
hataskorékben, egyes hataskoreinek — gyakorlasat — atruhazhalja  az
alpolgdrmester(ek)re, a jegyzGre, a hivatal tgyintézojére;

- a jegyz6 javaslatdra clfterjesztést nyGjt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal
belsd szervezeti tagozodéasdnak, létszamanak, munkarendjének, valamint
dgylélfogadasi rendjének meghatdrozasara;

- a hataskérébe tartozo tgyekben szabdlyozza a kiadmdanyozds rendjét;

- gyakorolja a munkéltatdi jogokat a jegyz6 és az onkormanyzati munkavallalok,
valamint az egyéb munkaltatéi jogok kivételével az aljegyz8 tekintetében;

- gyakorolja az egy¢b munkaltatéi jogokat az alpolgdrmesterek ¢és az
dnkormanyzali inlézmeényvezelék vonatkozdsaban;

- pyakorolja a hivatal gazdasdgi vezetdjének kinevezésére vagy megbizasara,
felmentésére vagy megbizdsanak visszavonasara vonatkozd munkaltatoi
jogokat; -

- egyetértési jogot gyakorol a polgdrmesteri hivatal koztisstviseldinek,
alkalmazottjainak kinevezésére, bérezésére, vezetdi kinevezéseére, felmentésére
és jutalmazésara vonatkozo jegyz6i munkaltatoi jogokkal kapesolatban;

- esctenként a jegyz8 ¢és az irodavezet6k részére munkamegbeszélést tart,
rendszeresen beszamoltatja a jegyzot és az irodavezetSket a hivatal munkdjaral,
feltigyeli és ellendrzi a hivatal tevékenységét;

- felelés a gazddlkodas rendjéért, szabalyszer(iscgéért, a koltségvetés
végrehajtasaert;

- kézvetleniil irdnyitja és ellendrzi a f6épitész tevékenyseget.

2. Ajegyat

- vezeti és képviseli a hivatalt: felel§s a hivatal munkajaért, a polgdrok tGgyeinelk
részrehajlas nélkili, tisztességes modon és ésszer( hataridén beltli intézéséért;

- végzi, iranyitja, szervezi és koordindlja az onkormanyzati rendeletek, tervek,
koncepciok, programok, palyazati projektek, a képvisel6-testileti ¢s bizottsagi
elBterjesztések, tlésck elgkészitését;



- tanacskozasi  joggal részt vesz a képviseld-testiilet, sziikség szerint
bizottsdganak iilésén, koteles jelezni a képvisel6-testlletnek, bizottsdganak,
illetve a polgdarmesternek, ha mikodésiknél, déntésiiknél jogszabalysértést
dszlel;

- meghatdrozza a jogszabdlyok és az énkormanyzati déntésck végrehajtasanak
tennivaloit, a célok cléréséher sziikséges konkrét feladatokat az iroddk részére,
irdnyitja, szervezi és koordinélja, valamint ellen6rzi a feladatok végrehajtasat,
folyamatosan megleszi a sziikséges intézkedéseket;

- dontésre cl6készili a polgarmester hatdskorébe tartozo allamigazgatdsi
lgycket, dont azolban a hatdsdgi tigyckben, amelyeket a polgdrmester ad at;

- dént a hataskoréhe utalt énkormanyzati és dnkorményzati hatésagi ligyekben,
dont a jogszabaly altal hatdskorébe utalt dllamigazgatési tigyekben;

- biztositja az allamigazgatisi és Onkormdanyzati hatdsdgi lgyek jogszerd,
szakszerd, méltanyos intézését;

a hatdskorébe tartozo ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét;

- folel8s az Onkorméanyzati testiiletek és a polgdrmester mikodési feltételeinek
biztositdsddrt, a koltségvetési keretek célszert, takarékos felhaszndlasaért;

- ivanyitja, szervezi és osszchangolja a lakossdgi kapcsolatot, illetve a nem
dnkormanyzati szervekkel torténd egytittmiikodést;

- megszerveri és biztositja a rendszeres tajckoztatdst a jogszabdlyokrdl, a hivatal
tevékenységérdl és az lgyintézésrol;

- a7 adatvédelemmel ¢s adatszolgaltatdssal kapcesolatos feladatok ¢s hataskordk
cimzettjeként gondoskodik azok ellatdsarol;

- syakorolja az alapveté munkaltatoi jogokat™ a hivatal koztisztviseldl, ugykezel 6i
¢s munkavallaldi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatdi
jogokat az aljegyz8 tekintetében;

- biztositja a munkavégzés személyi, dologi és technikai feliételeit, a belsd
jnformacié-ellatast és -dramlast a szamitogépes halézatot is felhasznalva, a
korszer( kovetelményck alapjan szervezi a hivatal munkajat;

- pondoskodik a munkatdrsak rendszeres képzésérdl, tovabbképzésérdl;

- szerdai napokon fogaddnapot tart;

- iranyitja, felligyeli ¢s ellendrzi a hivatal operativ gazdalkodésat, kotelezettséget
vallal a hivatal bér- és dologi koltségvetése korében;
kialakitja, m{kadteti ¢s fejleszti a hivatal belsd kontrollrendszerét, valamint az
annak részét képezd belsé ellendrzést;
figyelemmel kiséri és 6sszehangolja a bizottségi referensck tevékenységeét;

- feladatai ellatasa érdekében a vezet6knek rendszercsen munkamegbeszélést,

illelve évenként legalabb egyszer valamennyi hivatali munkatars részére

Srtekezletet tary

- évente beszdmol a képviseld-testiletnek a hivatal tevékenységérdl;
szervezi, Osszehangolja  és  cllen6rzi a  hivatalnak az  oOnkormanyzati
koltségvetési és egyéh szervek munkajat segitd Levékenységtt;

- gondoskodik az aktudlis feladatrend és a munkakori lefrdsok tartalmi
Gsszhangjanak biztositasarol.

"alapvet6 munkaltatdl jog: a Kitv. 6. § 1. pontja alapjdn a kinevezés, jogviszony megsziintelés, dthelyezés,
fegyelmi ¢s Kartéritdst eljaras, valamint sérelemdij megflizetésére irdnyulo eljaras meginditasa, fegyelmi
biintetds, kartéritds, sérelomdij, osszelérhetellenség megallapitdsa, kinevezés tartalmanak modositésa;



3. Azaljegyz6

segili a hivatal egyes iroddinak igazgatdsi, hatésagi valamint dnkormanyzati
tevékenységét;

a jegyz0 megbizasabdl belsd vizsgalatokat véger;

jogi véleményaddssal biztosilja a megleleld, egységes jogszabaly-értelmenést,
segiti a bonyolultabb jogesetek megoldasat;

cllatja a jegyz6 altal rabizott egyéb feladat- és hatdskoroket, segiti a jegyz6i
hivatalvezetéi teendSk végzését, illetve kozremkadik abban;

helyettesiti a jegyz6t.

4, Irodavezeté

A polgarmesteri hivatalnal a jegyz6i, az aljegyz6i kinevezésen tilmenden a kdzszolgalati
tisztviselSkirdl sz016 2011, évi CXCIX. torvény 129. § és 236. § (5) bekezdésénck ¢) pontia
szerint az oswtdlyvesetdi és fdoszlalyvesets-helyettesi szinlnelk megleleld vezetdi
kinevezésen tul tovabbi vezetdi kinevezés is adhato.

Az irodavezcet6i kinevezések a {Gosztéalyvezetd-helyetlesi szintnek felelnek meg.

Az irodavezeld az iroda élén all, hatavozatlan idére 2016 vezel6i kinevezését a jegyz616]
kapja. Az irodavezetOk egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és a feladatok
elldtasdban kotelesek egytttm(kodni,

Az irodavezetd

vezeti az irodat, felel6s annak egész munkdjaért, irdnyitja, feltgycli ¢s ellendrzi
az irodahoz tartozd munkatarsak tevékenyscégeét;

felels az iroda feladatkorébe tartozd, illetve esctenként kapott/jelentkezd
feladatok, utasitasok szakszerd, hataridére torténd végrehajtasacért, a belsé
szabdlyzatokban foglaltalc teljesitéséért;

gyakorolja sajat és atruhdzolt jegyz6i hatdskéreit, kiadméanyozdasi jogkorét,
iitetve dént azok tovabbruhdzasarsl;

biztositja az iroda 0sszchangolt miikodését, elvégai az irodan beliili, valamint az
irodavezetOk egymassal egyittmikéodve elvégzik az irodék kozotti suiikséges
koordindciat, indokolt esetben a jegyz6 segitséget kerve;

képviseli az irodat, tajékoztatast ad, illetve beszamol az iroda tevékenységérdl,
kapcsolatot tart az iroda tevékenységi teriiletét érintd, segitd szerveklet;
kotelezettséget vallal az onkormanyzati kéltségvetés feladatkdrét érinté tételel
korében, e korben felelfs a koltségvelés tervezetének odsszedllitasacrt és
végrehajtasaért;

elBkésziti a feladatkorébe tartozé testileti eléterjesutéseket, ilyen téma esetén
tandcskozasi joggal részt vesz a képviseld-testilet és a bizottsagok tlésein, a
kilonboz§ értekezleteken, gondoskodik az elhangzottak végrehajtasardl;
figyeli az iroda tevékenységi korébe tartoz6 pélydzatokat, a jegyzvel
egyeztetve el6késziti és lebonyolitja azokat;

megszervezi az iroda munkajat, a munkatarsak helyettesitését, sziilseég szerint
irodai munkaértekezleteket tart;

javaslatot tesz az iroda munkatdrsainak kinevezésére, a munkaltatéi jogok
gyakorldsara, gyakorolja a jegyz6 daltal dtruhdzott hatdskorben az iroda
munkatarsai felett az egyéb munkéltatdi jogokat;



- folelds a képviseld-testilel irdnyftasa alatt 4116, az iroda feladatkorébe tartozo
intézményck torvényes mikodéséeért, segitéséért;

- cgylttmikodik a lakossag onszervezddé kozosségeivel, érdekképviseleti
szervekkel.

5. Relerens

A referens a szervezeti egységén belll, de &ndlléan mikddik, a jegyz6 altal
meghatdrozott olyan feladatkort 1at el, amellyel kozvetlentl a polgarmester vagy a
jegyz6 munkajat és dontései meghozatalat segiti. A referens munkaja soran:

- figyelemmel Kkiséri a rdbizott terilettel 6sszefliggd jogszabdlyl és szakmai
kéirnyezet eléirdsait, clvégzi a feladatkorével dsszefliggd onkormanyzati
rendeletels, belsé utasitasok, szahalyzatok folyamatos feliilvizsgalatat;

- hatarid@ben és szakszerlen érdemi dontésre elékésziti a feladatkérébe utalt
lgyeket, szervezi és figyelemmel kiséri az tgyck végrehajtasat;

szakértelemmel foglalkozik a rabizott terilettel 0Osszefliggd valamennyi

kérdéssel;

felel@s a rdbizott terlleten a jogszertiség betartdsaért, valamint a hivatal allando

i,

¢s id@szakos célkitlizéseinek, feladatainak megvaldsitasaért.

6. Wicmeltligyintézo

Gyakorolja az irodavezet6 altal raruhdzott feladat- és hatédskoroket, segiti az irodavezetot,
illetve kozremiikodik vezet6i feladatai clldtasaban. Az irodavezetd tavollélében az
irodavezetd Gumutatdsa szerint, az irodavezetd altal meghatérozott feladatokban és
megszabott mértékhen helyettesiti az irodavezetdt, vezeti az irodat.

7. Ugyintézsd

Az tgyintéz8 a munkakori lefrdsdban, belsd szabdlyzékban az irodaverettd altal ra
ruhdzoty, illetve vezetdi ulasitdssal rd szabott feladat- ¢és bataskordket szakmailag
onalléan gyakorolja, az chhez igazodé jogkarrel és feleldsségi mertéldkel.

8. Upykevels és fizikai alkalmazott
&

belsé technikai kiszolgdlast ellatd tgykezeldk és fizikai munkatdrsale szervezet
egységek adllomédnydba beosztva végzik munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan, a
hataridék figyelembe vételével és a vezetGjiik rendelkezésel szerint.
Az ligykezel8l, fizikai alkalmazottak masik irodahoz torténé dtmeneti atcsoportositasarél
az irodavezelék véleménye alapjan a jegyz8 dont

4. fejezet
A TIVATAL MUKODES! RENDJE



1. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak - ideértve az atrubdzott munkaltatol
jogokat is - rendje, jogszabalyban meghatarozott kivétellel

1.1. Az aljegyz6 tekintetében sajal hataskériikben az alapvetd munkaltatol jogokat a
polgarmester, az egy¢éb munkaltatdi jogokat a jegyz0 gyakorolja.

1.2. A polgdrmester egyetériési  jogot gyakorol a  polgarmesteri  hivatal
koztisztviselfinek, alkalmazottjainalk  kinevezésére, bérezésére, verzetdi
kinevezésére, felmentésére ¢és jutalmazdsara vonatkozo jegyz6i munkdltatoi
jogokkal kapcsolatban. (Lasd: 3. fejezel 1. pont.)

1.3. A jegyz6 az irodavezet6k véleményének kikérésével, sajat hatdskorében, az el620
pontokban foglaltak figyelembe vételével gyakorolja az alapveld ¢és az egytb
munkaltatéi jogokat a hivatalhoz tartoz6 munkatarsak tekintetében.

1.4. A jepyz6 sajat hatdskorében az aldbbi munkéltatéi jogokat csak az aljegyzg,
valamint az irodavezetdk tekintetében gyakorolja:

- a szabadsdg ¢s egyéb  munkaidé-kedvezményekt igénybevételének
engedélyezése

- munkakori lefrasok elkészitése, folyamatos aktualizaldsa

- az egyéni teljesitménykovetelmények meghatirozasa, a munkateljesitmények
értékelése

- mindsités

- jutalom megallapitdsa (a polgdrmester cgyetértésével)
- fizetési elOleg igénybevételének engedélyezése

1.5. A jegyz8 az 1.4 pontban [elsorolt munkéltatdi jogok gyakorlasat az
irodavezetSkre ruhdzza at az altaluk vezetett iroda munkatarsai vonatkozésaban.

1.6. Az irodavezet8ket a jegyz6 4ltal gyakorolt aldbbi munkaltatoi jogok gyakorldsa
csetén javaslattételi jog illeti meg az dltaluk vezetett iroda munkatérsait illet6en:
- a feladat- és munkakdr megvéltoztatésa
- a koztisztvisel§ teljesitményének ériékelésétdl figgd illetményeltérites
mértékének meghatdrozasa
- képzésben, tovabbképzésen, vezel8képzésen vald résuvétel engedélyezése

1.7. A jegyz6 az 4t nem ruhdzott munkaltatéi jogkorok gyakorldsat esetenkent - akar
tartésan is - {rdsban Aatruhdzhatja és azt visszavonhatja. Az atruhdzott
munkaltatdi jogkorok gyakorldsdt viszont esetenként - az érintett munkatdrsak
egyidej(l értesitése mellett - a jegyz6 magahoz vonhatja, illetve azokat frasban
masra is atruhazhatja.

1.8. Az dtruhazott munkaltatdi jogkordk tovabb nem ruhazhatok.

2. A hivatali munkaidd, a hivatal tigyfélfogadasi rendje

* Munkaidé kedvezmény illeti meg a Kttv. 202. §-a szerint a szakszervezetnél valasstott tisztséget betoltd
kdztiszlvisel§t.



Az dnkormanyzat szervezeli ¢s mikodési szabdlyzata szabalyozza a hivatal munka- és
ligyfélfogadasi rendjél. Az innepnapok kortili munka- ¢s ligyfélfogaddsi rend valtozasait
bels§ jegyz06i utasitas szabdalyozza.

A hivatal munkatarsai a kozszolgdlati szabdlyzatban rdégzitett szabalyozds alapjdn
rugalmas munkarendben dolgozhatnak, és a kozvetlen felettes engedélyével home office
munkavégzési lehetéséget is igénybe vehetnek.

A hivatal minden munkatarsa koteles a jelenléti fvet naprakészen vezetni, avagy e
tényelel mas alkalmas, a hivatalban rendszeresitett megoldassal régziteni.
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3. A munkatdrsak {elelésségi rendszere

3.1. A munkatdrsak kdtelesck a hivatalhoz és a kizsztérahoz méltéan viselkedni, olyan
magatartast tantsitani, amely nem cllentétes a hivatasuk szellemiségével. A
kaztisztviseldk a mun 1~x&|i{!()jl”!l{f)l'l kiviil sem tanusithatnak olyan magatartast,
amely - kilonosen munkakorilk jellege, a hivatal szervezetében elfoglalt helylik
alapjan - kézvetlendl és ténylegesen alkalmas a hivatal helytelen megitélésére, az
Altalulk  betdltétt  beosztasok  tekintélyénel, a hivatal hirnevénck, a jo
kézigazgatdsba vetett tarsadalmi bizalomnak, valamint a kozszolgélat céljanak
veszélyeztetésére

3.2. A hivatal munkatarsai kételesek a munkaidére, munkarendre, szabadsagolasi
rendre vonatkozod jogszabélyokat és a hivalal kozszolgalali szabalyzataban
foglaltakat betartani.

3.3. A hivatal munkatdrsai felel6sek a hivatali helyiségek wvagyon-, érték- és
adatvédelméért. Ennck érdekében a részikre megdllapitott kodokat, jelszokat
titokban kell tartaniuk, a kulcsokat, bélycgzdket meg kell @riznilik, a
munkaeszkozoket (szamitdgépek, szoftverek, iratok) rendeltetés, jogosultsag és
eléiras szerint kell hasznalniuk, megakadaiyozva az illetéltelen hozzaféréseket,
Barmilyen gyants kortlményt, rendkivili eseményt kételesek jelezni munkahelyi
vezetdjiknek, illetve az elvarhatd karelharitd intézkedésekel haladdktalanul
megltenni.

3.4, A hivatali munkatérsak a résziikre bizlositott hivatali tulajdond munkaeszkézdket
cllendrzéskor kotelesck bemutatni, tartdés tavollétilk, vagy munkaviszonyuk
m(rgfsyi’mésckor azolkkal nyilvantartds szerint clszamolni, hidny esetén értékét
megtériteni, avagy a megdallapitott kartéritést megfizetni.

3.5. A részikre munkaeszkozként juttatott szamitégépes szoftver jogosulatlan, illetve
mas szoftver hivatali gépikén vald illegdlis hasznalatdért teljes felelésséggel
tartoznak.

3.5, \ hlvnl ali gépjarmivet vezeld munkatdrsak felel@selk az altaluk vezetett jdrmivek
potéanak, dllagdnak mepérzésdért. Munkdjukat litemezési terv alapjan vegrik.

[
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. Munkaviszony megsziinése, mas munkakdrbe torténd athelyezés, tervezett tartos
tdvollét esetén a jegyzG esetében a polgédrmesler, az aljegyz6 ¢s az irodavezetk



esetében a jegyzd, az Ugyintéz6k esetében az irodavezetd kotclcq gondoskodni a
munkakor jegyz0konyvi dtadas-atvételérdl.
4. A korztisztvisel6k vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége
A hivatal vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kouzlisztvisel@it a hivalal szervezeti és
mikodési  szabalyzatdban kell  feltintetni  az  egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl sz616 2007. evi CLIL térveny 4. § a) pontja szerint.
A vagyonnyilatkozat-tételi kitelexettséggel jdrd munkakdrék meghatdrozdsdt a 2. szamt

meliéklet L‘arta/mama,

5. Az utasitdsi és ellendrzési jogok gyakorlasa, a beszamoltatds rendje

¥ a1
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Utasitdsi jogok gyakorlasa

A hivatalban ala- és folérendeltségi viszonyok érvényesilnek. Az irodaverzcték az
irodajukhoz tartozé munkatarsak, a jegyz6 a hivatal 6sszes munkatdrsa tekintetében
rendelkezik utasitasi joggal.

5.2. Verctéicllen6irzés

A szerverzeli egységek vezel6i kételesek eilen6rizni av iigyintéués ¢s az dgyvilel
jogsxeruseget és srakszerfiségét, a haldlyos jogszabalyok és belsé szabalyzatok,
utasitasok, valamint a képvisel6-testiileli és bizottsdgi haldrozatokban [oglaltak
betartasat, a dontések végrehajtasat.

5.3. Beszamolas a vépgzett munkarél

A hivatal évente, a Leljesiuményértékelés keretében, tevékenységi Leriiletenként dsszegel

és értékeli a végzett munkat, és errdl a képvisel6-testiletnek beszamol.

6. A hivatalon beliili helyettesités rendje

A jegyzBl az aljegyz0, az irodavezet8t az irodai kiemelt tigyintéz6, hidnydban az ezzel
megbizott munkatdrs az irodaért valo teljes feleldsséggel helyettesiti.

Az {gyviteli és fizikai dolgozok helyettesitését az irodaveuzeto, ennek lchetetlensége
esetén a jegyz0 szervezi meg.

A helyettesitéseket a hivalal részletes helyettesitési rendje ¢s a munkakori leirdsok is
szabalyozzak.

Hivatali vezets/beosztott és — munkakéri lefrds szerinti - egyedili helyettese egyidej
tartés (3 munkanapot meghaladé) tdvolléte a hivatali folyamatos munkavégzést
veszélyezteti, exért ilyen jellegli keltds tavollét nem megengedett,

A helyettesitésre alkalmazni kell a kozszolgalati tisztvisel8krdl sz016 2011, évi CXCIX.
torvény és a hivatal kozszolgalati szabalyzatanak erre vonatkozo rendelkezéseit is.
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A hivatal részletes helyettesitési rendjét a 4. szamu fliggelék tartalmazza.

7. A hivatal belsé és kiilsé kapcesolattartasanak szabalyai
7.1. Ertekezletek rendje

A hivatal gondoskodik a kilonbozé szervezeti egységek és funkcidk kozott a hatékony
kapesolattartasrél, informécié-aramldsrdl, melyck a  vezet6i, kibévitett vezetdi,
apparatusi ¢s irodai munkaértckezletcken valdésulnak meg, és a megheszélések,
értekezletek  jeogyzikdnyveiben, emlékeztet6iben kavethet8k nyomon. A vezetdi

érickezlet kivélelével ¢riekezlet csak ligyfélfogadds-mentes napon tarthato. Az irodal
munkaérickezlet esctében az illetékes irodavezetd, mds tipusa értekezlet esetében a
jegyzf feladata az emlékezteld és a jelenléti v készitéséért felels személy kijelolése. Az
crtekerletek szervezésének részletszabalyait a kozszolgalati szabalyzat tartalmazza.

7.2, Irodik kozotti munkakapcsolat szabalyozasa

A kiillonboz6 iroddk munkatarsai kételesek egymadssal eredményesen és hatékonyan
cgytttmitkodni.

Hivatalon belil az cgyes szervezeli egységeknek mas szervezeti  egységek
tevékenységéhez kapesolodo kotelezetlségeit, rendszeres feladatait a ,Kapcsolodasi
pontok szabdlyzata” lartalmazza, melynek éves feliilvizsgalatarol a jegyz6 altal erre
kijelolt személy gondoskodik.

Szervezeti cgységek kozotti eseti feladatok esetén a feladat teljesitéscéhez sziikséges
minden szobeli és frdsbell segitséget meg kell adni, valamint a feladat elvégréséhez
megleleld 1dét kell biztositani. A feladatot az clvarhatd gondossdggal és szinvonalon,
hatdriddben kell teljesiteni.

A szerveretl cgységek kolelesck a mds szervezeti cgységele feladatkorét is érintd
informaciokat részikre atadni.

Valamennyi szervezeti cgység feladatkérét érintd informéciokat a belsé internetes
halézaton is ¢l kell helyezni.

A hivatal gyors, hatékony és teljes kérl informAaciéaramlasanak biztositasa érdckében a
munkatarsak ICl‘dezﬁQl esen hasznaljak az elektronikus levelezérendszert és a hivatal
belsd haldzataban talalhaté kézos mappakat.

A, Ropesoldddsi pontol szabdlyzata” az 5. szdmu fiiggelék tartalmazza.

7.3. A bizottsagok munkajanak svervezésce
A bizollsagok munkdjat a bizoltsagi referensek segitik az alabbiak szerint:
- kapcsolattartds és egyezletés a bizottsag clndkével
- az Uldsek clékésziléstvel, lebonyolitdsaval kapesolatos adminisztrativ teend 6k
civégertetese
- a dontések végrehajtasa, illetve a végrehajtds szervezése
- bizottsagi clnoki meghizds esetén tdjékoztatds a bizottsdg munkajarol, illetve
egyes dontéseirdl

Bizottsdgi refercusek:

T



Jogi, lgazgaldsi és Ugyrendi Bizoltsag i Jegyzd

[ Kulturdlis, Nevelési és Sport l%l/ULLﬂ;J i Human-kozszolgaltalasi gyintézo
Mezégazdaségi és Kornyezelvédelmi Bizottsag Varosfejlesztési iradaveretd
Pénzligyi és Gazdasagi Bizottsag Gazdasapi irodavezetd
Svocidlis és Ligészséglipyi Bizotlsag Bgészségligyi, szocialis irodaveretd

Turisztikai és Nemzetkozi Kapesolatokért Felelds Bizottsdg | Humdan-kdzszolgaltatasi Ggyiniénd
i
Varosfejlesztési és Miiszaki Bizottsag i Varasfejleszicsi irodavezetd

|
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8. Azon ”’ !{Ql’(}k me I](‘VL[;QSQ amelyek S(}l’éﬂ a szerverell epyvstpek verelli a
BYSCE
kittedpvotési suery képviseldicként jarhatnak el

8.1. Az 6nkormanyzatot a polgdrmester, a hivatalt a jegyz6, akadalyoztatdsa esetén az
aljegyz0, illetve eseti jelleggel az dltaluk mcg,b};ott szemdély jogosult képviselni.

8.2. A hivatal jogi képviscletét a jegyz6 altal megbizott személy latja el.

9. Hivataii igazolvany

A hivatal munkatérsait - kalonosen azokat, akiknek munkaldrikbdl adoddan
tevékenységiik a hivatalon kivili munkavégzésre is kiterjed - ¢ minfségiket tanisito
igazolvannyal kell ellatni, mely személyi igazolvannyal egylilt ¢rvényes.

A munkatarsak felelésck az 1gaz.olvanyul< megdrzésédért, a személyigyl referens pedig az
igazolvanyok kezeléséért, nyilvantartdsacrt.

10.A hivatalon belidi informéacidok kezelése
10.1. Titokvédelem

A hivatal munkatarsai kételesek a munkéajuk sordn tudomésukra jutott hivatali titkot

meg6rizni, mindsitett adatot megtartani.

Lzen tilmenéen illetéktelen személynek és szervnek nem adhatnak tdjékoztatast olyan

tényekrdl, amelyek tevékenységik sordn jutottak tudomdsukra és kiszolgdltatasuk az
allam, az énkorményzat, a hivatal, munkatarsa vagy az allampolgér szémdra halrdnyos

vagy jogellenesen el6nyds kovetkezményekkel jarna.

10.2. Adatvédelem
A hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsdgi és adatszolgdltatdsi, valamint a

kézérdekd adatok nyilvanossagdval ésszefliggh levékenységet a jegy#0 dltal kijelolt
adatvédelmi felelds latja el a hivatal belsd szabdlyzatainak és a munkakéri lefrdsanak
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megfelelGen. A hivatal munkatarsai kotelesek betartani a hivatal adatvédelmi
szabalyzatdnalk rendelkezéseit.

Adatok kiadésa csak a hivatal adatvédelmi szabalyzataban ¢és a kdzérdekl adatok
megismerésére iranyuld igényck teljesitésénelk rendjét rogzitd szabalyzatban foglaltak
betartdsdval torténhet.

Az altalanos adatvédelmi rendeletben (GDPR=General Data Protection Regulation) eléirt
adatvédelmi feladatokat a hivatal kiilsd szolgaltaté cég bevonasaval latja el.

sdgi kovetelmények

A hivatal tgyvitell programjai biztonsdgi kovetelményeinek betartdsdért az informatikai
tzemeltetési vezetd ¢és a rendszergazdék, a programolk Uzemeltetéséért a program-
adminisztritorok onalldan felelések.

Az ligyviteli programok részletes tizemeltetési szabdlyaira az informatikai szabalyzat és
az iratlkezclési szabdlyzat rendelkezései az irdnyadok.

Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szo6l6 2013. évi
L. torvényben meghatdrozott, az elektronikus informacids rendszer biztonsagdért felel@s
szemdely  (informécidbiztonsdgl felelds) feladatait a hivatal kilsd szolgdltatd cég
bevondsaval latja el

11.Az ligyiratkezelés rendje

pes
i)
e

A hivatal Ggyiratkezelése vegyes, kozpontositott és osztott. Az Ugyiratok iktatasat és
kezeléstk legfontosabb teenddit szamitdgépes nyllvantartdssal az Ado- és Rendészeti

roda leeretében mkéds kozponti iratkezeld végzi, a feladatok tébbi részét pedig a

srerverel egysegelk.

Az iratok kezelésének altaldnos kovetelményeit, az iratkezelés folyamatat, az irattarozas,

a sclejtends és a levéltdrba adas szabalyait a hivatal iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

Az Ugyiratkezelés feliigyeletét az Ado- és Rendészeti Iroda vezetdje latja cl.

12.A kimend iratok kevelése
12.1. A kisdmanyoras rendje

A kiadmdnyozas a fejléces iraton sztletett frasbeli intézkedés (kiadvany) keltezéssel,
bélyepzilenyomattal ellatott sajatkez(l alairasa.

Ki dm(myo/,ag jogkor ¢ [rlﬂdSc esetén a hataskor cimzettjének nevét és munkakdrét is fel
kell intetnl (példdul ... [Polgdrmester neve) polgdrmester megbizdsabal”).

A polgdrmesier kiadmanyozza:

a feladat- ¢s hataskorébe tartozo tgyckben sziiletett dontéseket;

- az clolerjesziésében énkormdanyzati testllet vagy mas szerv elé kerul6
anyagokat;

- nem onkormaéanyzati szervekhez az 6nkormanyzat (képvisel8-testiilet) nevében
kiildendé allasfoglaldasokat, felterjesztéscket;

~ av 6nkormdnyzat altal kétott megallapodasokat, szerzddéseket;



- a képviseld-testileti hataskorbe tartozo munkaltatéi jogok gyakorlasdval
kapesolatos iralokat.

Ajegys6 kiadmanyozea:

- a hivatal cgészét, vagy Lobb irodat érintd lémakdrben készull anyagokat
cimzettdl fliggetlenil;

- a hatdskorébe tartozd és masra at nem ruhdzotl ligyekben sztletett dontéscket;

- a polgdrmesterre vonatkozo képviseld-testileti déntésclket.

Ar aljegy=d kiadmanyozza:

- a hatosagi jogkorbe lartozd ligyekben benyajtott fellebbezések felterjesztését,
illetve a jogorvoslati kérelem alapjan szlletett elsé fokt dontéseket (hatdrozat
kijavitdsa, kiegészitése, modositasa, visszavonasa);

- hatésagi terlleten jogszabdly-mddositas kezdeményezését.

Az egyel iratok kiadmanyoudsara az irodavezetk joposultak,

igvintérdhre abruhazhatjak.
A hivatal részletes kiadmdanyozdsi rendjét a 6. szamd ftiggelék tartalmazza.
12.2. A bélyegzok hasznalatanak rendje

A hivatal hivatalos kérbélyegzit hasznéalok felelések azok rendeltetésszer( haszndlataért
és meglrrzéséért. A bélyegzdkr6l a jegy«6 allal megbizott munkaldrs nyilvantartast vezel.

13.Kimend informaciok kezelése, a honlap, a sajto kezelése

A honlapon megjelend informacidk karbantartasa, folyamatos aktualizdlasa a
szakterlletekért felelés munkatdrsak feladata az Internclt publikdcids szapalyzat
meliéklete szerint.

A média kapesolatok kezelésérdl a hivatal kozszolgdlati szabalyzala rendelkerilk,

5. fejeret
ZARO RENDELKEZESEK

A hivatal szervezeti és mikodési szabalyzata 2023. junius 1-jétdl hatalyos. Lizeel
egyidejlleg hatalyat veszti a képviselG-testtlet 128/2022. (V. 19.) s»ama hatarozataval
elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat.

A jegyz0 koteles gondoskodni a szervezeli és mikodési szabdlyzal és mellckletei,
fliggelélkei naprakész allapotdrdl, valamint arrdl, hogy az abban foglaltakat a hivatal
valamennyi munkatarsa megismerje.

Hajduszoboszlo, 2023, majus 18,
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A hivatal szerverzeti ¢s miikodési smbalymtat Hajduszoboszlé Varos Onkormdnyzatianak
Kepwscto—tcsl.ulc:l.e 190/2023. (V. 25.) szdmu hatdrozatdval jovahagyla.
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MELLEKLETER:
1/A. szamu: A hivatal szervezeti dbrdja
1/B. szamu: Onkormdnyzati alkalmazottak szervezeti dbrdja
2. sEimau Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jard munkakdrdk
FUGGELEKEK:
1. szamu: A hivatal alapito okiirata
i A hivatal és a belsd ellendrzés részletes feladat- és haldskori rendje
3. szainii: Munkakdri jegyzék
4. szam: A hivatal helyettesitési rendje
5. szamit: Kapesoldddsi pontok szabdlyzata
6. szami: A hivatal kiadmdnyozdsi rendje




A hivatal szervezeti abraja

1/A. szdmil melléklet

Hajduszoboszloi Polgarmesteri Hivatal

Polgarmester

I
Ado- és
Rendészeti
Iroda

ma Adohatosag

Egészségiigyi és

Szocialis Iroda

Gazdasagi Iroda

Igazgatasi

Iroda

18

Onkormanyzati
Iroda

Humér
szolgaltatas

Vagyonkezelcs

1

Vérosfejlesztési
Iroda

Pélyazatkezelés B

Varosfejles

uzemeltetés

Polgér-
mesteri
Kabinet



1/B. szamu melléklet

Onkormanyzati alkalmazottak szervezeti dbraja

Polgarmester
Jegyzd
|
| |
Adé- és me Tt ey :
Rendészeti Onkoirrrgggy g
Iroda

Szallashely-
lizemeltetés
ellendrzése

Infépont

MezG6ri
szolgalat

B [Jszasoktatas

_

Megjegyzés:
A sarga szin(i hatterrel rendelkez6k nem tartoznak a cimben megjel6lt alkalmazottakhoz, csak a
szervezeti hovatartozas szemléltetése céljabol szerepelnek az dbraban.
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2. szamii melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoérok

1. Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kézszolgalatban all6 személy, aki - 6nalléan vagy

testtilet tagjaként -

javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult

Munkateriilet megjeldlése

Vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett munkakorok

kizigazgatdsi hatésdgi tigyben,

(otévenként koteles vagyonnyilatkozatot tenni)

igazgatasi irodavezet6

adodigazgatasi ligyintézok
épitésiigyi ligyintézé
igazgatasi ligyintézdék
kozteriilet-feliigyel6k

kézbeszerzési eljdrds sordn,

(évenkeént koteles vagyonnyilatkozatot tenni)

jegyz6

aljegyz6

gazdasagi irodavezetd
varosfejlesztési irodavezet6

vagyonnyilvantarté

feladatai elldtdsa sordn koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkozok  felett, tovdbbd az dllami vagy
onkormdnyzati vagyonnal valé gazddlkodds, valamint
elkiilonitett dllami pénzalapok, fejezeti kezelésii
eléirdnyzatok, onkormdnyzati pénziigyi tdmogatdsi
pénzkeretek tekintetében,

(kétévenként koteles vagyonnyilatkozatot tenni)

egészségligyi, szocialis irodavezetd

palyazati pénzligyi szakiigyintézd
palyazati referens

palyazati tigyintézd
vagyongazdalkodasi tigyintézd
varosfejlesztési ligyintézék

egyedi dllami vagy énkormdnyzati tamogatdsrol valo
déntésre irdnyuld eljdards lefolytatdsa sordn,

(kétévenként koteles vagyonnyilatkozatot tenni)

szocialis szakiigyintézdk

dllami vagy dnkormdnyzati tdmogatdsok
felhaszndldsdnak vizsgdlata, vagy a felhaszndldssal
valo elszdamoltatds sordn,

(kétévenként koteles vagyonnyilatkozatot tenni)

elektronikus szervezési ligyintézd
human-kézszolgaltatasi ligyintézd

7

pénziigyi szakiligyintézo

2. Az 1. bekezdésben foglaltaktol fiiggetleniil
vagyonnyilatkozat tételére kotelezett

vezetdi kinevezéssel rendelkezd koztisztviseld

(6tévenként koteles vagyonnyilatkozatot tenni)

Polgarmesteri Kabinet vezetdje
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