A Hajduszoboszl6i Polgarmesteri Hivatal
szervezeti és mikodési szabalyzata

Hajdtiszoboszlé Varos Onkormdanyzatanak Képviselé-testiilete az allamhaztartasrél sz616
2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (5) bekezdése és a 9. § b) pontja
alapjan, tovabba az dllamhdaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében és az 1. mellékletének II. rész 1. a) pontjdban
eloirtak figyelembevételével polgdrmesteri hivataldnak szervezeti és miikodési
szabdlyzatat az aldbbiak szerint hagyja jova.

1. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. AKkoltségvetési szerv neve, elérhetéségei, adatai

Megnevezése: Hajduszoboszl6i Polgarmesteri Hivatal
(tovabbiakban: hivatal)

Székhelye: 4200 Hajduszoboszl6, H6s0k tere 1.

Postai cime: 4201 Hajduszoboszl6, Postafiok: 5.

Honlapja: www.hajduszoboszlo.eu

e-mail cime: polgmhiv@hajduszob.hu

Adébszama: 15372741-2-09

Allamh4ztartasi egyedi azonosité szdma: 709538

KSH statisztikai szamjele: 15372741-8411-325-09

Torzskdnyvi azonosit6 szama: 372745

KRID azonositdja, révid neve: 705114747, PHIVHSZOB

Fétevékenységének allamhdaztartasi szakagazati besorolésa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

2. AKkoltségvetési szerv alapit6 okiratanak kelte, szima, az alapitas idépontja

Alapito okiratanak kelte: 2020.11. 06.
Alapité okiratanak szdma: 2/2020.
Alapitasanak id6pontja: 1990. szeptember 30.

A hivatal alapité okiratdt az 1. szamu fiiggelék tartalmazza.

3. Az ellatand6, és a kormanyzati funkci6é szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek

3.1. A hivatal alaptevékenysége




Ellatja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvényben és
a vonatkoz6 egyéb jogszabalyokban a szdmara meghatarozott feladatokat. Gondoskodik
az Onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi,
ellen8rzési, finanszirozasi, adatszolgéltatdsi és beszadmolasi feladatok ellatasarol.
Iranyitja és feliigyeli az 6nkorméanyzati fenntartast intézmények szakmai és gazdalkodasi
tevékenységét.

3.2. A kormanyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységek

Kormanyzati funkcio
szama megnevezése

011130 Onkorményzatok és énkorményzati hivatalok jogalkoté és altaldnos
igazgatasi tevékenysége

011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 M4s szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodési, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

016010 Orszaggyiilési, Onkormanyzati és europai parlamenti
képvisel6valasztdshoz kapcsolddd tevékenységek

016020  Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgéarsagi ligyek

016080 Kiemelt dllami és 6nkormanyzati rendezvények

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

044310 Epitésiigy igazgatasa

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

074040  Fert6z8 megbetegedések megel6zése, jarvanyligyi ellatas

076010 Egészségligy igazgatasa

081071 Udiil8 szallashely-szolgéltatas és étkeztetés

082010 Kultura igazgatasa

098010 Oktatas igazgatdsa

106020 Lakdasfenntartéssal, lakhatassal 0sszefliggd ellatasok

109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatasa

A hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

4, Azon gazdalkodé szervezetek részletes felsorolasa, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol.

A hivatal alapitéi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

5. Azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasa, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan az
allamhaztartasrél szolé térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.)

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

Hajduszoboszl6i Kistérségi Tobbcélu Tarsulas



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

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

1.1. Az egységes hivatal a sziikséges munkamegosztas érdekében szakmai és operativ
szervezeti egységekre, iroddkra tagolédik.

1.2. Az 6nkormdnyzat szervezeti és m{ikodési szabalyzatanak 33. §-a szerinti irodak
megnevezése:
- Ado6- és Rendészeti Iroda
- Egészségiigyi és Szocidlis Iroda
- Gazdasagi Iroda
- Igazgatasi Iroda
- Onkormadnyzati Iroda
- Varosfejlesztési Iroda

1.3. Az irodékat irodavezet6k vezetik. Kivéve az Onkormanyzati Irodat, melynek
vezetGje a jegyz0, és az Ad6- és Rendészeti Irodat, melyet az aljegyzd vezet.

1.4. A Gazdasdagi Iroda latja el a hivatal gazdasagi szervezetének feladatait.

15. A bels6 ellenérzési tevékenységet a jegyz6 kozvetlen irdnyitdsa alatt
onkormdnyzatunk tarsuldsaval kotott szerz6dés keretében kiils§ szolgéltatd cég
latja el.

2. AKkoltségvetési szerv szervezeti abraija

A hivatal szervezeti dbrdjdt az 1/A. szamu melléklet, az énkormdnyzati alkalmazottak
szervezeti dbrdjdt az 1/B. szamu melléklet tartalmazza.

3. Aszervezeti egységek - ezen beliil a gazdasagi szervezet - feladatai

3.1. Valamennyi iroda feladatai

- végzik a tevékenységi koriikbe tartoz6 palydzatok figyelését, projektek
elGkészitését, palyazatok benyujtasat és a sikeres palyazatok lebonyolitasat;

- folyamatosan korszer(sitik miikodéstiket, tigyviteliiket, javitjdk kozigazgatasi
szolgaltatasaik min6ségét;

- segitik az oOnkormdnyzat stratégiai dokumentumainak el6készitését,
végrehajtasat;

- felelések az el6irt kornyezetvédelemmel kapcsolatos szabélyok betartasaért, a
kornyezettudatos munkavégzésért.
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3.2. Az egyes irodak feladatkorei
3.2.1. Ado- és Rendészeti Iroda

Adoiigyi allamigazgatasi feladatok, szallashely-szolgdltatasi tevékenységgel kapcsolatos
allamigazgatasi feladatok, kozterilet-feliigyeleti és mez&6ri szolgalatbdl ad6do feladatok,
valamint honvédelmi, polgari védelmi, katasztr6fa-elharitasi, kozbiztonsagi feladatok
ellitdsdban kozremiikodés, tovabba lgyiratkezeléssel kapcsolatos dallamigazgatasi
feladatok.

3.2.2. Egészségiigyi és Szocialis Iroda

Szocialis, gyermekjoléti és egészségligyi kozszolgaltatdsok szervezésével, valamint
szocidlis és gyermekjoléti onkormanyzati és egyes allamigazgatasi hatdsagi jogkorok
gyakorldsaval, tovdbbd az egészségligyi, szocidlis és gyermekjoléti intézmények
segitésével és a szakmai civil szervezetek tevékenységével dsszefliggd feladatok.

3.2.3. Gazdasagi Iroda

A hivatal gazdasagi szervezeteként a Kkoltségvetés tervezéséért, az elSiranyzatok
moédositdsanak, Aatcsoportositisinak és felhaszndldsdnak (egyiitt: gazdalkodas)
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgéltatdsi, beszdmolasi és a pénziigyi, szamviteli
rend betartasaért, és a hivatal és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikddtetéséért, a
hasznélatdban 1évé vagyon haszndlataval, védelmével dsszefliggd feladatok teljesitéséért
felelGs szervezeti egység.

3.2.4. Igazgatasi Iroda

Anyakoényvi, hagyatéki, m(ikddési és telepengedélyezési feladatok, valamint zenés, tancos
rendezvények és szallashely tlizemeltetés engedélyezésével kapcsolatos feladatok,
tovabba kornyezetvédelmi igazgatési feladatok, illetve a hat6sagi bizonyitvanyokkal,
igazolvanyokkal, a kozponti cimnyilvantarté rendszer miikddtetésével és egyéb hatosagi
feladatkorokkel (birtokvédelem, foldtertiletekre vonatkozé szerz6dések és hirdetmények
kifliggesztése, talalt targyak kezelése) dsszefliggd feladatok.

3.2.5. Onkormanyzati Iroda

Az 6nkormdnyzat miikodési feltételeinek biztositdsa, az onkormanyzati tevékenység
szervezése, orszagos és helyi népszavazas, eurépai unids, orszaggyilési és onkormanyzati
valasztds lebonyolitasaval, a lakossdgi kapcsolattartds, partnerségi egyeztetés
szervezésével Osszefiiggd feladatok, tovabba személyzeti és munkatiigyi, hivatali joléti,
jogi képviseleti, igazgatasszervezési, informatikai, adatvédelmi és adatszolgdltatasi,
informacié-ellatasi feladatok. Nevelési, kozmiivel6dési onkormanyzati és dllamigazgatasi,
valamint a testnevelés ésversenysport segitésével és szabadidésport szervezésével
kapcsolatos feladatok, illetve az dnkormanyzati nevelési, kdzmiivel6dési és informacios
intézmények (helyi média) segitésével dsszefiiggs, valamint turisztikai feladatok.

3.2.6. Varosfejlesztési Iroda



Telepiilésfejlesztéssel, telepiilésiizemeltetéssel és -fenntartdssal, kozszolgdltatdsok
koordindldséval, az énkormanyzati ingatlanvagyon allagmegévésaval és feldjitasaval,
hasznositdsadnak miiszaki el6készitésével és lebonyolitaséval, valamint az dnkormanyzati
ingatlanvagyonon végzett beruhazdsok el6készitésével és lebonyolitasaval, toviabba
kozteriilet-hasznositassal és -haszndlattal kapcsolatos énkormanyzati feladatok, illetve
eurodpai uniés és hazai palyazatok el6készitése, bonyolitésa.

3.3. A belso ellendrzés feladatkore

A belsg ellendrzés végzi a belsd ellendrzési vezetdi és a bels ellenérzés bizonyossagot
ado tevékenysége korében elldtand6 feladatokat és a tandcsadéi tevékenységet.

A hivatal és a belsé ellendrzés részletes feladat- és hatdskori rendjét a 2. szdmu fiiggelék
tartalmazza.

3.4. A hivatalban dolgozé munkatarsak részletes feladat- és hataskorei

A hivatalban dolgoz6 valamennyi munkatars (vezeték és beosztottak) részletes feladat-
és hataskorét egységes formatumi munkakéri lefrdsok tartalmazzidk. A munkakéri
lefrasok készitéséért a hivatali vezet6k a felel6sek, e szabalyzat 4. fejezetének 1. pontjaban
foglaltak figyelembe vételével. Az érvényes munkakéri lefrasokat az irodavezeték és a
személyligyi referens tartja nyilvan. A munkakéri leirdsokat legaldbb évente (a
teljesitménykovetelmények meghatérozésakor) feliil kell vizsgalni.

A hivatal valamennyi munkakorét szervezeti egységenként, valamint a munkakért betélts
személyek nevét, hivatali elérhetdségeit a munkakori jegyzék foglalja magaba.

A munkakori jegyzéket a 3. szamui fiiggelék tartalmazza.

3. fejezet
A szervezeti és miik6dési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz
tartozo feladat- és hataskorok, a hataskorok gyakorlasanak médja

1. A polgarmester

- a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hatdskérében irdnyitja a hivatalt;

- a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban;

- dont a jogszabdly éltal hatdskorébe utalt dllamigazgatdsi ligyekben, hat6sagi
hataskorokben, egyes hatdskoreinek gyakorldsit 4truhdzhatja az
alpolgarmester(ek)re, a jegyzore, a hivatal ligyintéz6jére;

- a jegyz0 javaslatara elSterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal
bels6 szervezeti tagozddisdnak, létszamanak, munkarendjének, valamint
ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasara;

- a hataskdrébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;




- gyakorolja a munkaltato6i jogokat a jegyz6 és az dnkormanyzati munkavallalok,
valamint az egyéb munkaltato6i jogok kivételével az aljegyz6 tekintetében;

- gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az alpolgdrmesterek és az
onkormdnyzati intézményvezet6k vonatkozasaban;

- gyakorolja a hivatal gazdasagi vezetGjének kinevezésére vagy megbizdsara,
felmentésére vagy megbizdsanak visszavondsara vonatkozé munkaltatoi
jogokat;

- egyetértési jogot gyakorol a kinevezésre, valamint az irodavezeték és a
titkarsagi ligyintéz6 esetében a bérezésre, vezetdi kinevezésre, felmentésre és
jutalmazésra vonatkoz6 jegyz6i munkaltatoéi jogokkal kapcsolatban;

- esetenként a jegyz6 és az irodavezetSk részére munkamegbeszélést tart,
rendszeresen beszamoltatja a jegyz6t és az irodavezetket a hivatal munkajarol,
feliigyeli és ellendrzi a hivatal tevékenységét;

- felel6s a gazddlkodds rendjéért, szabdlyszerliségéért, a koltségvetés
végrehajtisaért;

- kozvetlentl irdnyitja és ellendrzi a f6épitész tevékenységét.

2. Ajegyzo

- vezeti és képviseli a hivatalt: felelGs a hivatal munkajaért, a polgarok ligyeinek
részrehajlas nélkiili, tisztességes modon és ésszer(i hataridén beliili intézéséért;

- végzi, irdnyitja, szervezi és koordindlja az 6nkormdnyzati rendeletek, tervek,
koncepcidk, programok, palyazati projektek, a képvisel§-testiileti és bizottsagi
el6terjesztések, tilések el6készitését;

- tanacskozasi joggal részt vesz a képvisel-testiilet, szilikség szerint
bizottsdganak (ilésén, koteles jelezni a képvisel§-testiiletnek, bizottsdganak,
illetve a polgarmesternek, ha miikodéstiknél, dontésiiknél jogszabdlysértést
észlel;

- meghatarozza a jogszabdlyok és az dnkormanyzati dontések végrehajtasanak
tennivaldéit, a célok eléréséhez sziikséges konkrét feladatokat az irodak részére,
iranyitja, szervezi és koordindlja, valamint ellendrzi a feladatok végrehajtasat,
folyamatosan megteszi a sziikkséges intézkedéseket;

- dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi
tigyeket, dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

- dont a hataskérébe utalt 6nkormanyzati és 6nkormanyzati hat6sagi tigyekben,
doént a jogszabdly altal hatdskorébe utalt dllamigazgatasi ligyekben;

- biztositja az &llamigazgatdsi és oOnkormdnyzati hatésagi tligyek jogszerd,
szakszer(i, méltanyos intézését;

- a hataskorébe tartozé iigyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét;

- felelds az dnkorményzati testiiletek és a polgdrmester miikodési feltételeinek
biztositasaért, a koltségvetési keretek célszer(, takarékos felhasznalasaért;

- irdnyftja, szervezi és Osszehangolja a lakossdgi kapcsolatot, illetve a nem
onkormanyzati szervekkel torténd egyiittmiikodést;

- megszervezi és biztositja a rendszeres tajékoztatast a jogszabalyokrol, a hivatal
tevékenységérol és az ligyintézésrdl;

- az adatvédelemmel és adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatok és hataskorok
cimzettjeként gondoskodik azok ellatasaral;



- gyakorolja az alapvet6é munkaltatdi jogokat* a hivatal koztisztvisel6i, ligykezel 6i
és munkavallaloi tekintetében, tovabbd gyakorolja az egyéb munkaltatéi
jogokat az aljegyz6 tekintetében;

- biztositja a munkavégzés személyi, dologi és technikai feltételeit, a bels
informdcié6-ellatast és -dramlast a szdmitdgépes haldzatot is felhasznalva, a
korszer(i kovetelmények alapjan szervezi a hivatal munkajat;

- gondoskodik a munkatdrsak rendszeres képzésérdl, tovabbképzésérsl;

- szerdai napokon fogadénapot tart;

- iranyitja, feltigyeli és ellendrzi a hivatal operativ gazdalkod4sét, kotelezettséget
vallal a hivatal bér- és dologi koltségvetése korében;

- kialakitja, miikodteti és fejleszti a hivatal bels§ kontrollrendszerét, valamint az
annak részét képezd belso ellendrzést;

- figyelemmel kiséri és 6sszehangolja a bizottsagi referensek tevékenységét;

- feladatai ellatdsa érdekében a vezet6knek rendszeresen munkamegbeszélést,
illetve évenként legaldbb egyszer valamennyi hivatali munkatirs részére
értekezletet tart;

- évente beszdmol a képvisel6-testiiletnek a hivatal tevékenységérél;

- szervezi, Osszehangolja és ellen6rzi a hivatalnak az o6nkormdanyzati
koltségvetési és egyéb szervek munkajat segitd tevékenységét;

- gondoskodik az aktudlis feladatrend és a munkakoéri lefrdsok tartalmi
6sszhangjanak biztositasarol.

3. Azaljegyzo

- segiti a hivatal egyes irodainak igazgatasi, hat6sagi valamint énkormanyzati
tevékenységét;

- a jegyz0 megbizasabol belss vizsgalatokat végez;

- jogi véleményaddassal biztositja a megfeleld, egységes jogszabély-értelmezést,
segiti a bonyolultabb jogesetek megoldasat;

- ellatja a jegyz6 altal rabizott egyéb feladat- és hatdskoroket, segiti a jegyz6i
hivatalvezetdi teend6k végzését, illetve kézrem(ikodik abban;

- helyettesiti a jegyzét.

4. Irodavezetd

A polgarmesteri hivatalnal a jegyzéi, az aljegyzi kinevezésen tilmenden a kozszolgalati
tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. térvény 129. § és 236. § (5) bekezdésének c) pontja
szerint az osztalyvezetSi és féosztalyvezetS-helyettesi szintnek megfelelé vezetdi
kinevezésen tul tovabbi vezetdi kinevezés is adhato.

Az irodavezetdi kinevezések a féosztalyvezets-helyettesi szintnek felelnek meg.

Az irodavezet§ az iroda élén 4ll, hatdrozatlan id6re sz616 vezet6i kinevezését a jegyz6tdl
kapja. Az irodavezet6k egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és a feladatok
ellatdsaban kotelesek egyiittmiikodni.

* alapveté munkaltatéi jog: a Kttv. 6. § 1. pontja alapjan a kinevezés, jogviszony megsziintetés, athelyezés,
fegyelmi és kartéritési eljaras, valamint sérelemdij megfizetésére iranyulé eljaras meginditasa, fegyelmi
blintetés, kartérités, sérelemdij, dsszeférhetetlenség megallapitasa, kinevezés tartalmanak modositasa;
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Az irodavezet6

vezeti az irodat, felel§s annak egész munkajaért, iranyitja, feltigyeli és ellendrzi
az iroddhoz tartozé munkatéarsak tevékenységét;

felel6s az iroda feladatkorébe tartozé, illetve esetenként kapott/jelentkezd
feladatok, utasitdsok szakszer(i, hatiridére torténd végrehajtasiért, a belsd
szabdlyzatokban foglaltak teljesitéséért;

gyakorolja sajat és atruhdzott jegyz6i hatdskoreit, kiadmanyozasi jogkorét,
illetve dont azok tovabbruhdzasarol;

biztositja az iroda 6sszehangolt miikodését, elvégzi az irodan beliili, valamint az
irodavezet6k egymassal egyiittmiikodve elvégzik az irodak kozotti sziikséges
koordindciot, indokolt esetben a jegyz0 segitségét kérve;

képviseli az irodat, tdjékoztatast ad, illetve beszdmol az iroda tevékenységérdl,
kapcsolatot tart az iroda tevékenységi teriiletét érintd, segitd szervekkel;
kotelezettséget vallal az onkormanyzati koltségvetés feladatkorét érintd tételei
korében, e korben felelés a koltségvetés tervezetének Osszedllitasdért és
végrehajtasaért;

el6késziti a feladatkorébe tartozé testiileti elGterjesztéseket, ilyen téma esetén
tandcskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet és a bizottsagok tilésein, a
kiilonbozé értekezleteken, gondoskodik az elhangzottak végrehajtasardl;
figyeli az iroda tevékenységi korébe tartoz6é pdalydzatokat, a jegyzovel
egyeztetve el6késziti és lebonyolitja azokat;

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

javaslatot tesz az iroda munkatarsainak kinevezésére, a munkdltat6i jogok
gyakorlaséra, gyakorolja a jegyz6 Aaltal atruhazott hatdskérben az iroda
munkatarsai felett az egyéb munkaltatoi jogokat;

felelés a képvisel6-testiilet irdnyitasa alatt 4ll, az iroda feladatkdrébe tartozo
intézmények torvényes miikodéséért, segitéséért;

egyiittm(ikodik a lakossdg oOnszervez6dd kozosségeivel, érdekképviseleti
szervekkel.

5. Referens

A referens a szervezeti egységén belill, de o6ndlléan mikédik, a jegyzd altal
meghatarozott olyan feladatkort lat el, amellyel kozvetleniil a polgarmester vagy a
jegyz6 munkajat és dontései meghozatalat segiti. A referens munkéja soran:

figyelemmel kiséri a rabizott teriilettel O0sszefliggd jogszabdlyi és szakmai
kérnyezet el6irasait, elvégzi a feladatkorével oOsszefiiggd Onkormdanyzati
rendeletek, belsd utasitisok, szabalyzatok folyamatos feliilvizsgélatat;
hataridében és szakszer{ien érdemi dontésre elGkésziti a feladatkérébe utalt
ligyeket, szervezi és figyelemmel kiséri az tigyek végrehajtasat;
szakértelemmel foglalkozik a rabizott teriilettel Osszefiiggd valamennyi
kérdéssel;

felel6s a rabizott teriileten a jogszer{iség betartasaért, valamint a hivatal alland6
és id@szakos célkitiizéseinek, feladatainak megval6sitasaért.

6. Kiemelt iigyintézo



Gyakorolja az irodavezetd altal raruhdzott feladat- és hataskoroket, segiti az irodavezetét,
illetve kozremiikodik vezet6i feladatai ellatdsaban. Az irodavezetd tavollétében az
irodavezetd utmutatdsa szerint, az irodavezetd altal meghatarozott feladatokban és
megszabott mértékben helyettesiti az irodavezet6t, vezeti az irodat.

7. Ugyintézé

Az lgyintéz0 a munkakori lefrdsdban, bels§ szabdlyzékban az irodavezetd altal ra
ruhazott, illetve vezet6i utasitdssal rd szabott feladat- és hatiskoroket szakmailag
onalléan gyakorolja, az ehhez igazod6 jogkorrel és felel§sségi mértékkel.

8. Ugykezel6 és fizikai alkalmazott

A Dbelsd technikai kiszolgélast ellatd tligykezel6k és fizikai munkatarsak szervezeti
egysegek allomanyaba beosztva végzik munkdjukat munkakoéri leirasuk alapjan, a
hatariddk figyelembe vételével és a vezetdjiik rendelkezései szerint.

Az ligykezeldk, fizikai alkalmazottak masik iroddhoz térténd dtmeneti dtcsoportositasarol
az irodavezet8k véleménye alapjan a jegyz6 dont.

4. fejezet
A HIVATAL MUKODESI RENDJE

1. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak - ideértve az atruhazott munkaltatéi
jogokat is - rendje, jogszabalyban meghatarozott kivétellel

1.1. A polgarmester a jegyzdre ruhdzza 4t a munkaltat6i jogok gyakorlasat:
az onkormdnyzat feladatkorébe tartozé munkavallalk tekintetében, a kozvetlen
iranyitdsa ald tartozok kivételével (lasd: 1/B. szdmud melléklet).

1.2. Az aljegyz0 tekintetében sajat hataskoriikben az alapveté munkaltatéi jogokat a
polgarmester, az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

1.3. A polgdrmester egyetértési jogot gyakorol a kinevezésre, valamint az
irodavezetdk és a titkdrsagi ligyintézé esetében a bérezésre, vezetsi kinevezésre,
felmentésre és jutalmazdsra vonatkozé jegyz6i munkaltatéi jogokkal
kapcsolatban. (14sd: 3. fejezet 1. pont)

1.4. A jegyz0 az irodavezetSk véleményének kikérésével, sajat hataskorében, az el6z6
pontokban foglaltak figyelembe vételével gyakorolja az alapvetd és az egyéb
munkaltato6i jogokat a hivatalhoz tartozé munkatérsak tekintetében.

1.5. A jegyz8 sajat hatdskorében az aldbbi munkéltatéi jogokat csak az aljegyzé,
valamint az irodavezetdk tekintetében gyakorolja:




- a szabadsdg és egyéb munkaid6-kedvezményekt igénybevételének
engedélyezése

- munkakori lefrasok elkészitése, folyamatos aktualizalasa

- az egyéni teljesitménykovetelmények meghatdrozasa, a munkateljesitmények
értékelése

- mindsités

- jutalom megallapitdsa (a polgarmester egyetértésével)

- fizetési el6leg igénybevételének engedélyezése

1.6. A jegyz6 az. 1.5. pontban felsorolt munkaltatéi jogok gyakorlasat az
irodavezet6kre ruhdzza at az altaluk vezetett iroda munkatarsai vonatkozasaban.

1.7. Az irodavezet6ket a jegyzd altal gyakorolt aldbbi munkéltatéi jogok gyakorldsa
esetén javaslattételi jog illeti meg az altaluk vezetett iroda munkatarsait illetéen:
- a feladat- és munkakor megvaltoztatasa
- a koztisztvisel§ teljesitményének értékelésétdl fliggé illetményeltérités
mértékének meghatarozasa
- képzésben, toviabbképzésen, vezet6képzésen valé részvétel engedélyezése

1.8. A jegyz§ az 4t nem ruhdzott munkaltatdi jogkorok gyakorlasat esetenként - akar
tartésan is - f{rdsban A&truhazhatja és azt visszavonhatja. Az atruhdzott
munkaltat6i jogkorok gyakorlasat viszont esetenként - az érintett munkatarsak
egyidejli értesitése mellett - a jegyz6 magédhoz vonhatja, illetve azokat irasban
masra is atruhazhatja.

1.9. Az atruhazott munkaltatdi jogkorok tovabb nem ruhazhatdk.

2. A hivatali munkaidd, a hivatal iigyfélfogadasi rendje

Az dnkormdnyzat szervezeti és m(ikodési szabdlyzata szabalyozza a hivatal munka- es
ligyfélfogadasi rendjét. Az tinnepnapok korili munka- és tigyfélfogadasi rend valtozasait
belsé jegyz6i utasitas szabalyozza.

A hivatal munkatéarsai a kozszolgdlati szabdlyzatban rdgzitett szabdlyozds alapjan
rugalmas munkarendben dolgozhatnak, és a kozvetlen felettes engedélyével home office
munkavégzési lehetGséget is igénybe vehetnek.

A hivatal minden munkatarsa koteles a jelenléti ivet naprakészen vezetni, avagy e
tényeket mas alkalmas, a hivatalban rendszeresitett megoldassal rogziteni.

3. A munkatarsak felel6sségi rendszere

3.1. A munkatarsak kotelesek a hivatalhoz és a kozszférahoz méltéan viselkedni, olyan
magatartast tanudsitani, amely nem ellentétes a hivatdsuk szellemiségével. A
koztisztvisel6k a munkaidejiikon kiviil sem tandsithatnak olyan magatartast,
amely - kiilénosen munkakoriik jellege, a hivatal szervezetében elfoglalt helytik
alapjan - kozvetleniil és ténylegesen alkalmas a hivatal helytelen megitélésére, az

* Munkaidé kedvezmény illeti meg a Kttv. 202. §-a szerint a szakszervezetnél valasztott tisztséget bet61td
koztisztvisel6t.
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altaluk betoltott beosztdsok tekintélyének, a hivatal hirnevének, a jé
kozigazgatasba vetett tarsadalmi bizalomnak, valamint a kézszolgalat céljanak
veszélyeztetésére.

3.2. A hivatal munkatérsai koételesek a munkaidére, munkarendre, szabadsagolasi
rendre vonatkozd jogszabdlyokat és a hivatal kozszolgélati szabélyzatiban
foglaltakat betartani.

3.3. A hivatal munkatarsai felel6sek a hivatali helyiségek vagyon-, érték- és
adatvédelméért. Ennek érdekében a résziikre megallapitott kodokat, jelszokat
titokban kell tartaniuk, a kulcsokat, bélyegz6ket meg kell 6&rizniik, a
munkaeszkozoket (szdmitégépek, szoftverek, iratok) rendeltetés, jogosultsag és
el6irads szerint kell hasznalniuk, megakadalyozva az illetéktelen hozzaféréseket.
Barmilyen gyanus kértilményt, rendkiviili eseményt kotelesek jelezni munkahelyi
vezetdjiiknek, illetve az elvarhatd karelhdrité intézkedéseket haladéktalanul
megtenni.

3.4. Ahivatali munkatdrsak a résziikre biztositott hivatali tulajdoni munkaeszkozoket
ellenérzéskor kotelesek bemutatni, tartds tavollétik, vagy munkaviszonyuk
megsziinésekor azokkal nyilvantartas szerint elszdmolni, hidny esetén értékét
megtériteni, avagy a megallapitott kartéritést megfizetni.

3.5. A résziikre munkaeszkozként juttatott szamitégépes szoftver jogosulatlan, illetve

mas szoftver hivatali gépiikon val6 illeglis hasznalatéért teljes feleldsséggel
tartoznak.

3.6. A hivatali gépjarmiivet vezet§ munkatarsak feleldsek az altaluk vezetett jArmivek
allapotdnak, dllagdnak meg6rzéséért. Munkajukat iitemezési terv alapjan végzik.

3.7. Munkaviszony megsz{inése, mas munkakérbe térténd athelyezés, tervezett tartés
tavollét esetén a jegyz6 esetében a polgarmester, az aljegyzd és az irodavezet6k
esetében a jegyzd, az ligyintézék esetében az irodavezetd kételes gondoskodni a
munkakor jegyz&konyvi atadas-atvételérol.

4. AKkoztisztvisel6k vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége

A hivatal vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztviselit a hivatal szervezeti és
miikédési  szabdlyzatdban kell feltiintetni az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL térvény 4. § a) pontja szerint.

A vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettséggel jaré munkakérék meghatdrozdsdt a 2. szdmiu
melléklet tartalmazza.

5. Az utasitasi és ellendrzési jogok gyakorlasa, a beszamoltatas rendje

5.1. Utasitasi jogok gyakorlasa
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A hivatalban ald- és folérendeltségi viszonyok érvényesiilnek. Az irodavezetdk az
irod4jukhoz tartozé munkatarsak, a jegyz6 a hivatal 6sszes munkatarsa tekintetében
rendelkezik utasitdsi joggal.

5.2. Vezetoi ellendrzés

A szervezeti egységek vezet6i kotelesek ellendrizni az igyintézés és az Ugyvitel
jogszerliségét és szakszer(iségét, a hatédlyos jogszabalyok és belsé szabdlyzatok,
utasitasok, valamint a képvisel4-testiileti és bizottsdgi hatdrozatokban foglaltak
betartdsat, a dontések végrehajtasat.

5.3. Beszamolas a végzett munkarol

A hivatal évente, a teljesitményértékelés keretében, tevékenységi tertiletenként dsszegzi
és értékeli a végzett munkat, és errdl a képvisels-testiiletnek beszamol.

6. A hivatalon beliili helyettesités rendje

A jegyz6t az aljegyz6, az irodavezet6t az irodai kiemelt tigyintézg, hidnydban az ezzel
megbizott munkatars az irodaért vald teljes felel6sséggel helyettesiti.

Az lgyviteli és fizikai dolgozok helyettesitését az irodavezetd, ennek lehetetlensége
esetén a jegyz0 szervezi meg.

A helyettesitéseket a hivatal részletes helyettesitési rendje és a munkakéri leirdsok is
szabalyozzak.

Hivatali vezetd/beosztott és - munkakori lefras szerinti - egyediili helyettese egyideji
tartés (3 munkanapot meghalad6) tavolléte a hivatali folyamatos munkaveégzést
veszélyezteti, ezért ilyen jelleg kettds tavollét nem megengedett.

A helyettesitésre alkalmazni kell a kozszolgalati tisztvisel6krdl sz6l6 2011. évi CXCIX.
torvény és a hivatal kozszolgalati szabalyzatdnak erre vonatkozo rendelkezéseit is.

A hivatal részletes helyettesitési rendjét a 4. szdmu fiiggelék tartalmazza.

7. A hivatal belsé és Kiils6 kapcsolattartasanak szabalyai
7.1. Ertekezletek rendje

A hivatal gondoskodik a kiilonboz8 szervezeti egységek és funkciok kozott a hatékony
kapcsolattartasrdl, informdaci6-aramlasrél, melyek a vezetdi, kibdvitett vezetdi,
apparatusi és irodai munkaértekezleteken valésulnak meg, és a megbeszélések,
értekezletek jegyz6konyveiben, emlékeztetSiben kovethet6k nyomon. A vezetdi
értekezlet kivételével értekezlet csak tligyfélfogadds-mentes napon tarthaté. Az irodai
munkaértekezlet esetében az illetékes irodavezetd, mas tipust értekezlet esetében a
jegyz6 feladata az emlékeztetd és a jelenléti {v készitéséért felel6s személy kijel6lése. Az
értekezletek szervezésének részletszabdalyait a k6zszolgélati szabalyzat tartalmazza.

7.2. Irodak kozotti munkakapcsolat szabalyozasa

12



A kiilonb6z6 iroddk munkatdrsai kotelesek egymdassal eredményesen és hatékonyan
egyuttmikodni.

Hivatalon belil az egyes szervezeti egységeknek mas szervezeti egységek
tevékenységéhez kapcsolodé kotelezettségeit, rendszeres feladatait a ,Kapcsolédasi
pontok szabélyzata” tartalmazza, melynek éves feliilvizsgalatarél a jegyzé 4ltal erre
kijelolt személy gondoskodik.

Szervezeti egységek kozotti eseti feladatok esetén a feladat teljesitéséhez sziikséges
minden szobeli és frasbeli segitséget meg kell adni, valamint a feladat elvégzéséhez
megfeleld id6t kell biztositani. A feladatot az elvirhat6 gondossdggal és szinvonalon,
hataridében kell teljesiteni.

A szervezeti egységek kotelesek a mds szervezeti egységek feladatkorét is érintd
informécidkat résziikre atadni.

Valamennyi szervezeti egység feladatkorét érint informdcidkat a belsd internetes
halézaton is el kell helyezni.

A hivatal gyors, hatékony és teljes korii informaciédramladsanak biztositasa érdekében a
munkatarsak rendszeresen haszndljdk az elektronikus levelezdrendszert és a hivatal
bels6 hal6zatdban taldlhaté k6zos mappakat.

A ,Kapcsoloddsi pontok szabdlyzata” az 5. szami fiiggelék tartalmazza.
7.3. A bizottsagok munkajanak szervezése

A bizottsdgok munkajat a bizottsagi referensek segitik az aldbbiak szerint:
- kapcsolattartds és egyeztetés a bizottsag elnokével
- az ulések el6készitésével, lebonyolitdsaval kapcsolatos adminisztrativ teend6k
elvégeztetése
- a dontések végrehajtasa, illetve a végrehajtas szervezése
- bizottsagi elndki megbizas esetén tajékoztatds a bizottsdg munkajardl, illetve
egyes dontéseirdl

Bizottsagi referensek:

Jogi, Igazgatasi és Ugyrendi Bizottsag Jegyz6

Kulturalis, Nevelési és Sport Bizottsag Human-ko6zszolgaltatasi tigyintézd
Mezdgazdasagi és Kornyezetvédelmi Bizottsag Varosfejlesztési irodavezets
Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsag Gazdasagi irodavezet§

Szocidlis és Egészségiligyi Bizottsag Egészségligyi, szocialis irodavezets
Turisztikai és Nemzetkozi Kapcsolatokért Felels Bizottsdg | Human-kézszolgaltatasi ligyintéz6
Vérosfejlesztési és M{iszaki Bizottsag Varosfejlesztési irodavezetd

8. Azon iigykorok megnevezése, amelyek soran a szervezeti egységek vezetdi a
koltségvetési szerv képviselGjeként jarhatnak el
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8.1. Az 6nkormanyzatot a polgdrmester, a hivatalt a jegyz6, akadalyoztatasa esetén az
aljegyzé, illetve eseti jelleggel az altaluk megbizott személy jogosult képviselni.

8.2. A hivatal jogi képviseletét a jegyz0 altal megbizott személy latja el.

9. Hivatali igazolvany

A hivatal munkatarsait - kalondsen azokat, akiknek munkakoriikbél adédoéan
tevékenységiik a hivatalon kiviili munkavégzésre is kiterjed - e mindségiiket tanuisito
igazolvannyal kell ellatni, mely személyi igazolvannyal egytitt érvényes.

A munkatdarsak felel6sek az igazolvanyuk meg6rzéséért, a személyligyi referens pedig az
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igazolvanyok kezeléséért, nyilvantartasaért.

10.A hivatalon beliili informaciok kezelése
10.1. Titokvédelem

A hivatal munkatarsai kotelesek a munkajuk sordn tudomadsukra jutott hivatali titkot
megOrizni, mindsitett adatot megtartani.

Ezen tdlmenden illetéktelen személynek és szervnek nem adhatnak tajékoztatast olyan
tényekrdl, amelyek tevékenységiik soran jutottak tudomdasukra és kiszolgaltatasuk az
allam, az énkormdanyzat, a hivatal, munkatérsa vagy az allampolgdr szdmadra hatranyos
vagy jogellenesen el6nyds kovetkezményekkel jarna.

10.2.Adatvédelem

A hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonséagi és adatszolgaltatasi, valamint a
kozérdekd adatok nyilvanossigaval osszefiiggd tevékenységet a jegyz6 4ltal kijelolt
adatvédelmi felelds latja el a hivatal belsé szabalyzatainak és a munkakoéri leirdsdnak
megfeleléen. A hivatal munkatdrsai kotelesek betartani a hivatal adatvedelmi
szabalyzatanak rendelkezéseit.

Adatok kiadasa csak a hivatal adatvédelmi szabdlyzatiban és a kozérdekii adatok
megismerésére irdnyul6 igények teljesitésének rendjét rogzité szabalyzatban foglaltak
betartdsaval torténhet.

Az 4ltalanos adatvédelmi rendeletben (GDPR=General Data Protection Regulation) el&irt
adatvédelmi feladatokat a hivatal kiils6 szolgéltat6 cég bevonasaval latja el.

10.3.Informatikai biztonsagi kovetelmények

A hivatal iigyviteli programjai biztonsagi kévetelményeinek betartdsaért az informatikai
lizemeltetési vezetd és a rendszergazddk, a programok iizemeltetéséért a program-
adminisztratorok onélléan felel4sek.

Az ligyviteli programok részletes tizemeltetési szabalyaira az informatikai szabalyzat és
az iratkezelési szabalyzat rendelkezései az iranyadok.

Az 4llami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciébiztonsagarol sz616 2013. évi
L. térvényben meghatarozott, az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért felelds
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személy (informéaciobiztonsagi felelds) feladatait a hivatal kiilsé szolgéltaté cég
bevondasaval latja el.

11.Aziigyiratkezelés rendje

A hivatal iigyiratkezelése vegyes, kdzpontositott és osztott. Az tligyiratok iktatisat és
kezelésiik legfontosabb teenddit szamitégépes nyilvantartissal az Adé- és Rendészeti
Iroda keretében miikod6é kozponti iratkezel6 végzi, a feladatok tobbi részét pedig a
szervezeti egységek.

Az iratok kezelésének altalanos kovetelményeit, az iratkezelés folyamatat, az irattarozas,
a selejtezés és a levéltarba adds szabdlyait a hivatal iratkezelési szabélyzata tartalmazza.
Az ligyiratkezelés felligyeletét az Add- és Rendészeti Iroda vezetdje latja el.

12.A kimeno iratok kezelése
12.1. Akiadmanyozas rendje

A kiadmdanyozds a fejléces iraton sziiletett {rasbeli intézkedés (kiadvany) keltezéssel,
bélyegzdlenyomattal ellatott sajatkezi alairasa.

Kiadmanyozasi jogkor ataddsa esetén a hataskor cimzettjének nevét és munkakorét is fel
kell tlintetni (példdul ... (Polgdrmester neve) polgdrmester megbizdsdbdl”).

A polgarmester kiadmanyozza:

- a feladat- és hatdskorébe tartozé ligyekben sziiletett dontéseket;

- az elOterjesztésében oOnkormdanyzati testiilet vagy méas szerv elé Kkeriils
anyagokat;

- nem 6nkormaényzati szervekhez az 6nkormanyzat (képvisel6-testiilet) nevében
kiildend6 allasfoglalasokat, felterjesztéseket;

- az 6nkormdnyzat altal kotott megallapodésokat, szerzddéseket;

- a képvisel6-testiileti hatdskorbe tartozé munkaltatéi jogok gyakorldsaval
kapcsolatos iratokat.

A jegyz6 kiadmanyozza:
- a hivatal egészét, vagy tobb irodat érint6 témakérben késziilt anyagokat
cimzettdl fliggetlentil;
- a hataskorébe tartozé és masra 4t nem ruhdazott ligyekben sziiletett dontéseket;
- a polgarmesterre vonatkozo képviselS-testiileti dontéseket.

Az aljegyzo6 kiadmanyozza:

- a hat6ségi jogkorbe tartozé tigyekben benydjtott fellebbezések felterjesztését,
illetve a jogorvoslati kérelem alapjén sziiletett els6 fokti dontéseket (hatarozat
kijavitasa, kiegészitése, mddositasa, visszavondsa);

- hatdségi teriileten jogszabaly-médositas kezdeményezését.

Az egyéb iratok kiadmanyozasira az irodavezetdk jogosultak, akik e jogukat
ligyintézokre atruhazhatjak.

A hivatal részletes kiadmdnyozdsi rendjét a 6. szamii fiiggelék tartalmazza.
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12.2. A bélyegzdk hasznalatanak rendje

A hivatal hivatalos korbélyegz6it hasznaldk felel6sek azok rendeltetésszer( hasznalataért
és megdrzéséért. A bélyegzokrdl a jegyz6 altal megbizott munkatars nyilvantartast vezet.

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

A honlapon megjelend informacidk karbantartdsa, folyamatos aktualizildsa a
szaktertiletekért felel6s munkatarsak feladata az Internet publikaciés szabalyzat
melléklete szerint.

A média kapcsolatok kezelésérdl a hivatal kdzszolgalati szabélyzata rendelkezik.

5. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

A hivatal szervezeti és miikodési szabélyzata 2022. januar 1-jét6l hatdlyos. Ezzel
egyidejlileg hatalyat veszti a képvisel6-testiilet 196/2020. (X. 22.) szamU hatarozataval
elfogadott szervezeti és mlikodési szabalyzat.

A jegyz6 koteles gondoskodni a szervezeti és miikédési szabdlyzat és mellékletei,
fiiggelékei naprakész allapotardl, valamint arrél, hogy az abban foglaltakat a hivatal
valamennyi munkatarsa megismerje.

Hajduszoboszld, 2022. januar 19.

orp oémf%

5/ & jegyzt
Zaradék:

A hivatal szervezeti és m(ikodési szabélyzatat Hajdtiszoboszl6 Varos Onkormdanyzatanak
Képvisel§-testiilete 8/2022. (I. 27.) szdmu hatdrozataval jovahagyta.

Hajduszoboszl6, 2022. januar 28.

eglédi Gyula
olgarmester

MELLEKLETEK:
1/A. szamu: A hivatal szervezeti dbrdja
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1/B. szdmu: Onkormdnyzati alkalmazottak szervezeti dbrdja
2.szami:  Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakérik

FUGGELEKEK:

szdmu: A hivatal alapito okirata

szamii: A hivatal és a belsé ellendrzés részletes feladat- és hatdskdéri rendje
szdmu: Munkakari jegyzék

szdmu: A hivatal helyettesitési rendje

. szamu: Kapcsoléddsi pontok szabdlyzata

6. szamii: A hivatal kiadmdnyozdsi rendje

LA WN =
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1/A. szamu melléklet

A hivatal szervezeti abraja

Hajdiszoboszldi Polgarmesteri Hivatal

Jegyz6

Ado- és
Rendészeti [roda

Addhatosag

Koztertlet-

feligyelet

Kozponti
iratkezelés

1 I i I 1

Onkormanyzati Varosfejlesztési
[roda Iroda

Egészségiigyi és

Socisliciroda GazdasagiIroda [gazgatasi Iroda

Testiileti Véros-
feladatok lizemeltetés

Koltségvetés és

szamvitel

Személyzeti és

munkatigyek Varosfejlesztés

Vagyonkezelés L

Human-koz-

szolgsltatds Palyazatkezelés

Informatikai Kozteriilet-

szolgaltatas hasznositas

Webes feliiletek
kezelése, civil

tigyek
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1/B. szamu melléklet

Onkormanyzati alkalmazottak szervezeti abraja

Polgarmester

Jegyz6

{ 1 i I | 1

Ado6- és Egészségligyi és

Onkormaényzati Vérosfejlesztési
Rendészeti Iroda Szocialis Iroda

Gazdasagi Iroda Igazgatasi Iroda Teada Toda

Széllashely-

tizemeltetés 1 Infopont
miikodtetése

ellendrzése

MezG66ri szolgala

Sporthéaz
mitkodtetése

N Uszasoktatds

—
M Villalkozas-
fejlesztés

Megjegyzés:
A sérga szin(i hétterrel rendelkez6k nem tartoznak a cimben megjelslt alkalmazottakhoz, csak a
szervezeti hierarchia szemléltetése céljabél szerepelnek az abraban.

19




2. szdmu melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorok

1. Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban all6 személy, aki - 6nalléan vagy
testiilet tagjaként -

javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

MunKkateriilet megjel6lése Vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett munkakoérok
kézigazgatdsi hatdsdgi tigyben, igazgatasi irodavezetd
(6tévenként koteles vagyonnyilatkozatot tenni) addigazgatasi ligyintézdk

épitésiigyi ligyintézo
igazgatasi ligyintézdk
kozteriilet-feliigyel6k

kézbeszerzési eljdrds sordn, jegyz6

aljegyz6

gazdasagi irodavezetd
varosfejlesztési irodavezetd

(évenként koteles vagyonnyilatkozatot tenni)

vagyonnyilvantarté

feladatai elldtdsa sordn kéltségvetési vagy egyéb | egészségiigyi, szocialis irodavezetd
pénzeszkozok  felett, tovdbbd az dllami vagy
énkormdnyzati vagyonnal valé gazddlkodds, valamint
elkiilénitett dllami pénzalapok, fejezeti kezelést
eldirdnyzatok, énkormdnyzati pénziigyi tdmogatdsi
pénzkeretek tekintetében,

palyazati pénziigyi szakiigyintézd
palyazati referens

palyazati ligyintéz6
vagyongazdalkodasi ligyintézd
varosfejlesztési ligyintézdk
(kétévenként koteles vagyonnyilatkozatot tenni)

7 _n

egyedi dllami vagy é6nkormdnyzati tdmogatdsrél valé | szocialis szakiigyintézok
dontésre irdnyulé eljdrds lefolytatdsa sordn,

(kétévenként koteles vagyonnyilatkozatot tenni)

dllami vagy 6nkormdnyzati tdmogatdsok elektronikus szervezési iigyintézd
felhaszndldsdnak vizsgdlata, vagy a felhaszndldssal human-kozszolgaltatasi ligyintézo
valé elszdmoltatds sordn, pénziigyi szakiigyintézd

(kétévenként koteles vagyonnyilatkozatot tenni)

2. Az 1. bekezdésben foglaltaktdl fliggetleniil
vagyonnyilatkozat tételére kotelezett

vezetdi kinevezéssel rendelkezd koztisztvisel§ ---

(6tévenként koteles vagyonnyilatkozatot tenni)
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