A HAJDUBAGOS! POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI ESMUKODESI
SZABALYZATA

melyet

Haj dubagos K 6zség Onkormanyzat Képvisel é-testillete a 178/2013 (X1.28.) OH. szamU hatérozatéval
fogadott el.

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: Métv.) 84-
86.§. dapjan Hadlbagos Kézség Onkormanyzata sz onkormanyzat mikodésére, valamint a
polgarmester, vagy a jegyz0 feladat-és hataskorébe tartozd Ugyek dontésre vald eldkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara onkormanyzati hivatat dakit és tart fenn. A hivata
kézrem(ikodik az allami szervekkel torténd egy Uttmiikodés dsszehangol asban.

A hivatal Szervezeti és M(kodési Szabdlyzatanak tartalmi elemeit az Allamhéztartasrél sz616 torvény
végrehajtasardl kiadott 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 13. §-a szabdyozza.

1.8

Altalanosrész
(1) Koltségvetési szerv:

Megnevezése: Hgdubagosi Polgarmesteri Hivata
Székhelye: 4273 Hajdubagos, Nagy u. 101.

(a) Jogel 6dj ének megnevezeése, szekhelye:

Megnevezése: Hadibagos K 6zség Polgarmesteri Hivatda
Székhelye: 4273 Hajdubagos, Nagy u. 101.

(2) A Hgdlbagosi Polgarmesteri Hivatalt az 1. szamu melléklet szerinti Algpitd Okirattal hoztak
létre.

Az alapité okiratot elfogado hatarozat szama: 107/2013 (VII1.29)

(3) Az Polgarmesteri Hivatd jelzbszamai:

1. Adészama: 15375191-2-09

2. Bankszamla szama 60600022-11081409

3. KSH szamjele: 15375191-8411-325-09
4. Szakégazat: 841105 Helyi dnkormanyzatok, valamint tobbeél G kistérségi tarsulasok
igazgatasi tevékenysege
5. Térzsszam: 375197
6. Pénzigyi korzet: 9127
7. TEAOR: 8411 Altd dnos kézigazgatas

(4) Koézfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Métv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a kozos hivatal elldtja az dnkormanyzatok miikédésével, vaamint a
polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald elOkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kézremikodik az 6nkormanyzatok egymas kozotti,
valamint az dlami szervekkel torténd egy Uttmiikodésének dsszehangol asaban.



(5) Alaptevékenysége:
A polgamesteri hivata €elldja a Mdotv.-ben és a vonatkozd egyéb jogszabdyokban a szaméra
meghatarozott feladatokat Haj dibagos kézség vonatkozasdban.

(6) Az alaptevékenységek szakfeladatrend szerinti besorolésa:

680002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése

841112 Onkormanyzati jogalkotas

841114 Orszaggylilési képviselvalasztasokhoz kapesol 6dé tevekenységek

841115 Onkormanyzati képvisd dval asztasokhoz kapesol ddd tevékenységek

841116 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzati valasztésokhoz kapesol 6dé tevékenységek
841117 Europa parlamenti kepviseldvalasztéshoz kapesol 6do tevekenysegek

841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapesol 6do tevekenysegek

841126 Onkormanyzatok és térsulasok atalanos végrehajtd igazgatasi tevékenysége

841133 Ad6, illeték, kiszabasa, bezedése, adoellendrzés

841143 A koltségvetés vegrehgjtasa, a kifizetések ellentrzése terlileti szinten

841173 Statisztikal tevékenység

841901 Onkorményzatok és tarsulasok elszamolasai

890441 Rovid idétartamu kézfoglalkoztatas

890442 Foglakoztatast helyettesité tamogatasra jogosultak hosszabb idétartami kézfoglalkoztatasa
890443 Egyéb kozfoglakoztatas

(7) Vallalkozas tevékenysége: A koltségvetési szerv vallakozas tevékenységet nem folytat
(8) llietékessége, mikodés kére: HajdUbagos kozség kozigazgatasi terlilete
(9) Iranyito szervének neve, székhelye:

Haj dubagos K 6zség Onkormanyzat K épvisdl -testiilete 4273 Hgdubagos, Nagy u. 101.
(10) Alapitdi jogokat gyakor|d iranyitd szerv neve, székhelye:
Hajdubagos Kézség Onkormanyzat K épvisdl 6-testil ete, 4273 Hadlbagos, Nagy u. 101.
(11) Gazdalkodasi besorolasa: Onéll 6an miikodé és gazdalkodo kéltségvetési szerv
(12) Vezetbjének megbizasi rendje: A jegyz6 kinevezese a MOtv. 82-83. §-ai, valamint a
kozszolgdlati tisztségviselokrél szold 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfelelden
torténik. A telepllés polgarmestere — payézat a apjan hatarozatlan idére — nevezi ki ajegyzét.
(13) Foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése: Foglalkoztatottak
jogviszonya aapesetben kézszolgalati jogviszony, melyekre a Kozszolgdati tisztviselokrél szold
2011. évi CXCIX. torvény az iranyadd. Egyes foglakoztatottaknak a jogviszonya munkaviszony,

melyekre nézve a Munka Torvénykonyverdl szdlé 2012, évi |. térvény az irényadd. Egyéb
foglalkoztatésra iranyuld jogviszonyra Polgari Torvénykonyvrél szl 1958, évi V. torveny (pl.



megbizasos jogviszony) az iranyado.

(14) A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalé ingatlanvagyon:
a.) Hajdubagos, Nagy u. 101

(15) Ingd vagyon: leltar szerint.

2.§

A Hivatal iranyitasa és vezetése

(1) A hivatal iranyitasat a Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szol6 térvény 67. §. a) és b) pontja
tekintetében a polgarmester a d) pontja tekintetében a képvisel 6-testlilet |&jael.

(2) Az dnkormanyzati hivatalt a jegyzé vezeti. A jegyz6 tekintetében a munkatatéi jogot Hajdlbagos
kozseg polgarmestere gyakorolja. A jegyz6i dlas betdltésére iranyul 6 payazati €ljaras el 6készitésével
és lefolytatasaval kapesolatos feladatokat Hajdubagos kdzség polgarmestere | étjael.

(3) A jegyzét az igazgatasi Ugyintézd hel yettesiti.

(4) Hedubagos kdzség polgarmesterének irasbeli egyetértése sziikséges az onkormanyzati hivataban
gioigozé koztisztvisel6, akamazott kinevezéséhez, bérezésthez, felmentéséhez, jutdmazasdhoz.
Irasbeli egyetértését a munkaligyi iratrarakell vezetni.

(5) A hivatal iranyitasa tekintetében a Magyarorszég helyi dnkormanyzatairdl szol6 térvény 67. §. a)
és b) pontja dapjan a polgarmester:

a) A jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatd feladatait az Gnkormanyzat
munkdj anak szervezeseben, a déntések el dkesziteseben és végrehajtasaban,

b.) a jegyz6 javaslatara elbterjesziést nyUjt be a képviselG-testliletnek a hivata belsd szervezeti
tagozddasanak, munkarendjének meghatarozasara.

(B) A jegyz6 vezeti akdzds dnkormanyzati hivatat.

a.) gondoskodik az énkormanyzat mikddésével kapcsol atos feladatok ellatasaral,

b.) dlétjaatorvény dta ajegyzd hataskdrébe utalt hataskoroket,

c.) ajegyz6 hataskorébe tartozo Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendj &,

d.)jelzi aképvisel6-testiletnek, apolgarmesternek, ha dontésiiknél jogszabal ysértést észlel,

e)személyesen részt vesz, vagy maga helyett megbizottat kild Hajdlbagos Kézség Onkormanyzat
Képvisel 6-testiletének Uleseire.

(7) A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatdna a kézszolgaati tisztvisel6k jogallasardl
sz0l6 torvény hatdlya ada tatozd koztisztviseldk, a torveny hatdya ddl kiszervezett fizikai
akalmazott tekintetében.

(8) A jegyz8i és az aljegyzéi tisztség eqyidejli betdltetiensége, illetve tartds akaddlyoztatasuk esetére,

legfeljebb hat honap idétartamra, a jegyz6i feladatokat a hivatal jegyz6i képesitési és alkamazasi
feltételeknek megfeleld koztisztvisel e latja el a helyettesités rendje szerint.

3§



A hivatal belsb szervezeti tagozodasa, szervezeti abra
A Polgarmesteri Hivatal egységes szervezet.
4.8
A munkarend és az Ugyfélfogadasrendje

(1) HajdUbagosi Polgarmesteri Hivatal felépitése:
Vezetd: Jegyzd

Szervezeti egységek: Pénzligyi Csoport
|gazgatasi Csoport

(2) A hivatal dolgozdinak heti munkaideie: 40 éra
A hivatal dolgozoknak hétf6tél-péntekig 30 perc munkakozi sziinet biztosit, 12.00 — 12.30 éréig.

a.) A hivatal munkarendje:

H&tF 318l - Csitortokig 7.30. — 16.00 éréig

Pénteken 7.30. — 13.00 6réig

A hivatal Ugyfélfogadas rendje:

Hétfé: 8:00-12:00 draig

Kedd: 8.00 —12.00 drdig

Szerda: 8:00-12:00 éréig 13:00-16:00 éréig
Cslitortok:

Péntek: 8.00 —12.00 draig

b.) A jegyz6 minden héten, kedden 8:00-12:00-ig és szerdan 13.00 — 15.00 éraig tart Ugyfélfogadast,
el Gzetes idépont egyeztetés alapjan.

58
A Hivatal feladatai

(1) A képvise 6-testiletek mikddesével kapesol atban:

a) képviselO-testlileti el bterjesztéseket, hatdrozattervezeteket és dnkormanyzati rendel ettervezeteket
elkésziti, s vizsgalja azok térvényessegét.

b) nyilvantartja a képvisel 6-testll et rendeleteit, hatarozatait,

c) végrehaitja a képvisel 6-testllet rendeleteit, hatarozatait,

d) részt vesz az 6nkormanyzati képvisel 6k interpellacidinak (kérdéseinek) kivizsgd asaban, valamint
az azokra a vonatkozé hatdlyos jogszabd yok szerinti val aszadasban,

e) biztositja az dnkormanyzati képvisel 6k szamara a munkaj ukhoz sziikséges tgékoztatast és tgyviteli
kozremukodest,

f) az énkormanyzati képviselé kozérdeki(i bejelentésére az Otv-ben foglalt hataridén belll érdemi
valaszt ad,

g) dldja a képviselO-testilet munkgaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, Ugyviteli és
admini sztraci 6s fel adatokat,



h) elaja a képviseld-testllet és a tisziségviseldk kapcsolatrendszerének mikodését el Gsegitd
feladatokat (sqjto, stb.)

i) segiti a képviselb-testilet dta kuldnbozd szervekbe, szervezetekbe (tarsulas, gazdasagi
tarsasagokba, Onkormanyzati szévetségekbe stb.) a kozség Onkormanyzati képviseletébe
delegaltak munkdjat, megszervezi igény szerint tgékoztatasukat.

(2) Az onkormanyzati képvisel 6k munkajanak segitése érdekében:
a) elOsegiti a képvisel 6k jogainak gyakorlasat,
b) kézrem(ikodik a képvisel 6k t4 ékoztatasanak megszervezésében.

(3) A tisztségvisel 6k munkdjaval kapcsolatban:

a) segiti atestUleti munkava 6sszefliggd tevékenységét.
b) az o6nkormanyzati és dlamigazgatasi dontéseket elbkésziti és szervezi, ellenérzi azok
végrehgjtasat.

(4) Részt vesz az onkormanyzati intézmeényekkel kapcsolatos felligyeleti, iranyitasi, ellenérzési
feladatok ell atasaban.

(5). Pénzligyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézmenyi gazdalkodas ellenbrzesi feladatkérokben:

a.) Gondoskodik a hivata gazdalkodasanak megszervezeserdl, beleertve alétszam és bérgazdakodast,
valamint a pénzellatast.

b.) kézremiikodik a koltségvetés tervezésében,

c.) el ékésziti, illetve bonyolitja a beruhazasi, felljitasi feladatokat,

d.) ellatja az 6nkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyeb vagyonaval
dsszefliggd kdzgazdasagi, pénzligyi ésjogi feladatokat,

e.) kdzremiikodik a palyazatok el 6készitésében, vegrehajtasaban, ellendrzésében és elszamol asdban.

(6) Kapcsolatot tart mas dlamigazgatasi és dnkormanyzati hivatali szervekkel .

(7) Kézremiikodik az orszaggylilési, énkormanyzati, és Europa Parlamenti képviselGi va asztasok,
népszavazasok |ebonyolitasaban.

(8) Biztositja a hivatal mikodésének technikal feltételeit, s ellatja az Ugyirat-kezelesi tevékenységet.
(9) Védelmi feladatok ell atasaban val 6 kézremiikodés.
(10) Eleget tesz az informécids onrendelkezési jogrdl és az informaci dszabadsagrol szdlo 2011. evi

CXII. térvény és végrehatasi rendeleteiben elirt, a kdzerdekl és kdzérdekbdl nyilvanos adatok
kozzétételére vonatkozo kotel ezettsegének.

6.8

A Hivatal allamigazgatas feladatai
A hivatal koteles a képviselé-testilleti, a polgdrmester és a jegyzd dlamigazgatasi (hatdsagi)
hataskoreit az dlamigazgatas eljaras dtaldnos szabdlyal és a vonatkozd anyagi jogszabalyok
el éirasainak megfelel 6en el Skésziteni.

7.8
A Hivatal részietes feladatai

A Hivatal feladatait el 6készitd, végrehatd jelleggel, illetve dlamigazgatasi Ugyekben minden esetben
a hataskor cimzettjének nevében eljarvalatjadl.



(1) Jegyz6 feladatai:

a.) Képvise 6-testllet mikddéséhez kapcsol6dé feladtok:
A Képvisel 6-testilet munkdanak el dkészitése.
A Képviselb-testlleti Glések meghivéjanak Osszedllitasa a testlleti, és egyéb elbterjesztések és
inditvanyok aapjan.
rasos t4 ékoztatas adasa az Ulések idpontjardl atervezett napirendekrdl.
Az Ulések meghivoinak elkészitése
Testlleti anyagok sokszorositasa es kiklldése.
Az Ulések technikai feltételeinek biztositasa
Gondoskodik az Uléseken a jegyzBkényvvezetésrél, hiteles jegyzbkényv- és hatarozat-kivonatok
el készitésérdl
Képvisel6-testuleti Glést kévetd 15 napon belll a jegyzékdnyvek Hgdu-Bihar Megyei Kormany
Hivatal hoz torténd tovabbitasa.
Onkormanyzati rendeletek kihirdetése a hirdetd tablan torténd kiflggesztéssel, a Hgdl-Bihar Megyei
Kormanyhivatal részére felterjesztés
Képvisel 6k részére |eirasi &s egyéb adminisztracios feladatok ellatasa.
Az 6nkormanyzatok miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
K épvisel 6-testiileti el bterjesztések elkeszitese.
Rendeleta kotas, felllvizsgdat és hatdlyon kivil hel yezés kezdeményezése, el Okészitése.
Képvisel 6-testlleti hatdrozatok, helyi rendeletek nyilvantartasa, a rendeletek egységes szerkezetbe
foglalasa

b.) Kozbiztonsagi feladatok:
A kézbiztonsag javitasa és a blinmegel 6zés érdekében kapcsol attartas a rendérkapitanysaggal.

c) Fejlesztésl, karbantartasi és miszaki feladatok:
Onkormanyzat (k6z)beszerzési eljarasainek el 6készitése, esetlegesen szakértd bevonasaval.
Onkormanyzat tulgjdonosi hozzaj arul ését igényl & Uigyek el készitése.

d.) Egyéb feladatok:

K ézrem(ik&dés az onkormanyzati rendezvények el 6készitésében, szervezéseben és |ebonyolitasaban.
Onkormanyzati vagyonhasznositashoz kapcsol 6do testlileti dontések el Skészitése.

Térvényben vagy jogszabdyban el6irt dlamigazgatasi feladatok, hatdsagi hataskordk ellatasanak
biztositasa.

A Polgarmesteri Hivata munkdanak megszervezeése, iranyitasa.

Kiadmanyozas rendjének szabalyozasa

Koztisztviselbk és egyéb Onkormanyzati dolgozok személyi anyaganak kezelése, nyilvantartas
vezetése.

Koltségvetési koncepcio, éves koltségvetés, modositéds, féléves és éves koltségvetési beszamold
testileti €l Gterjesztésének elkészitése.

K tel ezettségvallal s, utalvanyozas, ellenjegyzés ellatasa — szabal yzat szerint.

Gazdakodassa kapcsolatos munkafolyamatba épitett ellendrzési feladtok ellatasa

Intézmények al apitd okiratainak kezelese.

Birtokvédelmi eljaras |efolytatasa.

e) Ugykezelési —iktatshoz, postazashoz kapcsol 6d6 — feladatok:
Beérkezt posta dtvétele, szigndlasa.

f.) Onkormanyzatok koltségvetéséhez, beszamol §j ahoz kapcsol ddé feladatok felligyelete:



Koltségvetés koncepcio el 6készitése.

Koltségvetés Osszed |itasa.

Kéltsegvetesi rendelet és ahhoz kapesol 6dd egyéb helyi dnkorméanyzati rendel etek el Skészitése,

A koltségvetési rendelet tervezet egyeztetésének e dkészitése.

Az elfogadott koltségvetésrdl informacio-szolgaltatas a kdzponti kéltségvetés részére.

Az d6nkormanyzatok koltségvetési rendel ete szerinti gazdalkodas biztositasa.

Feleves gazdad kodasra vonatkozd tgékoztato elkészitése.

Az éves zarszédmadas, ennek keretében anormativ koltségvetési hozzd arulds el szamol as elkészitése,
IdBszaki beszamol 6 készitése az énkormanyzatok gazdd kodasarol.

A koltségvetési rendeletben jovahagyott beruhdzasi, felljitas feladatok végrehajtasanak el Gkészitése,
lebonyolitasanak szervezése.

g.) Szamviteli feladatok felligyelete

Szamlarend és szamviteli politika kiad akitasaban, mdédositasdban val 6 kézremiikodes.

Banki kivonatok felszerelése, ellendrzése, kontirozasa és a kényvelési rendszerben térténd konyvelése.
Leltarozasi Szabayzat szerint aHivatal és Onkormanyzat gazdakodo |eltarozasa.

Vagyonkataszter és atargyi eszkdz nyilvantartas adatainak egyeztetése.

M érlegbeszamol okhoz analitikus nyilvantartas készitése.

Az dlamhaztartas igényeinek megfeleléen negyedéves, féléves, haromnegyed éves és éves
informéci 6-szol gl tatas.

Idészaki koltségvetési jelentés ésidszaki mérlegjelentés készitése.

Féléves és éves koltségvetési beszamol & ekészitése.

(2) lgazgatas munkakér

a.) Altalanosigazgatasi feladatok:

Uzletek mikodési engedélyének, bejelentés koteles tevékenység kiadasaval, médositasava is
visszavonasava kapcsolatos feladatok &l dtésa.

M aganszal | ashel yekkel kapcsolatos fel adatok el atasa.

Hagyateki (gyek intézése

Tddat targyak nyilvantartasa.

Hatdsagi bizonyitvany kidlitasa.

b.) Szocialpolitikai feladatok:

A Szocidis torvenyben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni tamogatasokra
irényuld kérelmek dontésre vald elbkészitése, a képviselS-testilleti, polgarmesteri hataskorben
hatarozatok végrehajtasa

c.) Gyermekvédelmi feladatok:

Gyermekvédelmi térvenyben és a helyi rendeletben meghatérozott pénzbeli és természetbeni
témogatasokra iranyuld kérelmek dontésre valé elGkészitése, a hatarozatok végrehajtasa (rendszeres
gyermekvedelmi tamogatas, rendkiviili gyermekvédelmi tamogatés vonatkozasaban).

Kulon jogszabalyban meghatarozott esetekben Uigygondnok, eseti gondnok kirendelése, felmentése,
munkadijanak megallapitasa.

Koérnyezettanulmany készitése.

d.) A polgérok személyi adatainak éslakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok:



Polgarok adatait (személyi adatok és lakcim) tartdmazé helyi nyilvantartéas vezetése és abbdl
adatszolgaltatas.

Keérelemre kozokirat kidlitasa anyilvantartott adatokral.

Nyilvantartas vezetése az onkormanyzat illetékességi terlletén [évd cimekrél, |akcimlétesitéssel
kapcsol atos fel adatok ellatésa.

Kozremikddés a vdasztassa, népszavazassal, népi kezdemenyezéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

e.) Anyakodnyvvezetéi feladatok:
Allampolgérsagi és anyakonyvi igazgatasi feladatok el l4tasa
Szllletési, hazassagkotés és haldozasi anyakonyv vezetése, utdlagos bejegyzések teljesitése.

Csaladi eseményeket (hazassagkétés, nevadd) megel6z6 eljaras |efolytatasa és annak Unnepélyes
lebonyolitasa

K 6zrem(ikddés fel mentés megadasaban a hazassagkdtést megel 6z6 kotel ezd varakozasi idé adl.
Anyakonyvi kivonat és masolat kiadasa.
Adatszolgaltatas az al ap- és utdlagos bejegyzesrdl.

Kalfoldi dlampolgar anyakényvi eseményeirdl az érintett dllampolgarsaga szerint illetékes idegen
alam magyarorszagi kilképviseleti hatdsaganak értesitése.

Magyar dlampolgarok kulféldi anyakényvi eseményel hazal anyakonyvezésének el dkészitése
(jegyzbkonyv felvétele, annak dokumentumokkal egyiitt tértend felterjesztése).

Hézassagi névvatoztatassal Kapcsolatos feladatok (jegyzdkonyv, anyakonyvi Kivonat Kiadas,
adatszol galtatas) ellatasa.

Szilletési csdadi és/vagy utonév megvatoztatasaval kapcesolatos el 6készitd eljaras.
Kiskorliak csdadi jogallasanak rendezése teljes hatalyl apai elismerd jognyilatkozattal

Allampolgérsdg  megszerzésére  iranyuld  kérelmek  elékészitése és  tovébbitasa  a
Bel iigyminiszteriumhoz.

Az dlampolgarsagi eski el Gkészitése, |ebonyolitasa és az el 6irt adatszol gdtatas teljesitése.
f.) Allategészségligyi, névényvéde mi feladatok:

M éhészek, a vandormeéhészek nyilvantartasa.

Vadkartigyekkel kapcsolatos eljaras lefol ytatasa

Novényvédelmi kotelezések kiadasa.

Fakivagasi engedélyek kiadasa

g.) A gyermek csaladi jogallasanak rendezésével kapcsolatos feladatok:



Teljes hatdyl apai elismerd nyilatkozat felvétele.

h.) Egyéb feladatok
Szigndlt Ugyiratok iratkezelési szabdyzat és helyi irattari terv dapjan torténd iktatasa, az iktatott iratok
Ugyintézok részére torténd atadasa.

Ugyiratok kezel ésének, irattarozasinak és selejtezésének elvégzése.
EgyUttmUkodés a Levéltaral.
Postazas, a kiklldendd napi postardl postakényv vezetése.

Helyettesitesi rendje az igazgatasi Ugyintézét az igazgatasi Ugyintézd I1. helyettesitheti.

(3) lgazgatas munkakor |1.

a.) Altalanosigazgatasi feladatok:

Uzletek mikodési engedélyének, beidlentés koteles tevékenység kiadasdval, modositasaval is
visszavonasaval kapcsolatos feladatok el atasa.

M aganszallashel yekkel kapcsol atos feladatok elldtésa.

Hagyatéki Ugyek intézése.

Tddt targyak nyilvantartasa,

Hatdsagi bizonyitvany kidlitasa.

b.) Szocidlpolitikai feladatok:

A Szocidlis térvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni tamogatasokra
iranyuld kérelmek dontésre vald eldkészitése, a képviselb-testlleti, polgarmesteri hataskérben
hatarozatok végrehgjtasa

c.) Gyermekvédelmi feladatok:

Gyermekvédelmi torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni
tamogatasokra iranyulé kérelmek dontésre valo elbkészitése, a hatdrozatok végrehajtasa (rendszeres
gyermekvédelmi tamogatas, rendkivili gyermekvédelmi tamogatas vonatkozasaban).

d.) A polgarok személyi adatainak éslakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok:

Polgdrok adatait (személyi adatok és lakcim) tartamazd helyi nyilvantartas vezetése és abbdl
adatszol galtatas.

K érelemre kozokirat kidlitasa a nyilvantartott adatokrol.

Nyilvantartas vezetése az Onkormanyzat illetékességi terlletén lévd cimekrdl, |akcimlétesitéssel
kapcsol atos feladatok ellatéasa.

Koézremilkbdés a valasztassd, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcesolatos feladatok
el latasaban.

e.) Anyakonyvvezetéi feladatok:

Allampolgérsagi és anyakonyvi igazgatasi feladatok elldtésa

Szlletési, hazassagkdtési és haldozasi anyakonyv vezetése, utdlagos bejegyzesek teljesitese.

Csadadi eseményeket (hazassagkdtés, névadd) megeldzé eljards lefolytatdsa és annak Unnepélyes
lebonyolitasa.

K 8zremikodés fel mentés megadasaban a hazassagkétest megel 6z8 kételezd varakozasi idé aldl.



Anyakényvi kivonat és masolat kiadasa,

Adatszolgdltatas az alap- és utdlagos bejegyzésrdl.

Kalfoldi dlampolgar anyakonyvi esemenyeirdl az érintett dlampolgarsiga szerint illetékes idegen
allam magyarorszagi kilképviseleti hatosaganak értesitése.

Magyar allampolgarok kilféldi anyakdnyvi eseményel hazai anyakényvezésének elBkészitése
(iegyzékoényv felvétele, annak dokumentumokkal egytitt torténé felterjesztése).

Hézassagi névvétoztatéssal kapcsolatos feladatok (jegyzékonyv, anyakényvi kivonat kiadas,
adatszol galtatas) ell atasa.

Szilletési csaladi és/vagy utonév megvatoztatasaval kapcesolatos el bkészité eljaras.

Kiskorlak csaadi jogallasanak rendezése teljes hatd yU apai elismerd jognyilatkozattal
Allampolgarsdy  megszerzésére  irdnyuld  kérdmek  eldkészitése  és  tovabbitisa  a
Bel igy mi ni sztériumhoz.

Az dlampol gérsagi eski el 6készitése, |ebonyolitasa és az el 6irt adatszol géltatas teljesitése.

f.) Allategészségiigyi, novényvédelmi feladatok:
Meéhészek, a vandorméhészek nyilvantartasa.
Novényvédelmi kotelezések kiadasa

g.) A gyermek csaladi jogallasanak rendezésével kapcsolatos feladatok:
Teljes hatdlyd apai elismer nyilatkozat felvétele.

h) Egyéb feladatok

Szignalt Ugyiratok iratkezelesi szabdyzat és helyi irattari terv alapjan torténd iktatasa, az iktatott iratok
gyintézok részére térténd atadasa.

Ugyiratok kezelésének, irattérozasanak és seletezésének el végzése.

Egylttmikddés a Levéltarral.

Postazas, a kikildendd napi postardl postakonyv vezetése.

Helyettesitési rendje: az igazgatasi Uigyintézét a vele azonos munkakér( igazgatasi Ugyintézd
helyettesitheti.

(4) Pénzigyi munkakor

a.) Onkormanyzatok koltségvetéséhez, beszdmol 6j ahoz kapcsol 6dé feladat ok

Koltségvetési koncepcid el dkészitése.

K 6ltségvetés dsszed |itésa.

Kéltségvetési rendelet és ahhoz kapesol 6do egyéb helyi nkormanyzati rendel etek el 6készitése,

A koltségvetési rendelet tervezet egyeztetésének el Gkészitése,

Az elfogadott koltsegvetésrél informaci6-szol gdltatas a kbzponti koltségvetés részére.

Az dnkormanyzatok koltségvetési rendelete szerinti gazda kodas biztositasa.

Féléves gazdd kodasra vonatkozd t4 ékoztato elkészitése.

Az éves zarszamadas, ennek keretében anormativ koltségvetési hozzg arulas el szamol as el készitése.
|dészaki beszamol 6 készitése az Gnkormanyzatok gazda kodasardl.

Kotelezd statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa.

A koltségvetési rendeletben jovahagyott beruhazasi, felljitas feladatok végrehajtasanak el dkeészitése,
lebonyolitasanak szervezése.

b.) Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

Pénzlgyi-statisztikai adatszol galtatas.

K ételezettségvdlld as nyilvantartasanak vezetése.

Kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas szabdlyainak megfeleld kifizetendd szamldk
atutalasa.

Afabevallasok elkészitése.

Szakfel adatonkeént bérnyilvantartas vezetése és egyeztetése a konyveléssdl.



c.) Szamviteli feladatok

Szamlarend és szamviteli politika kial akitasaban, modositasaban val 6 kdzremikodés.

Banki kivonatok felszerelese, ellendrzése, kontirozasa és a konyvelési rendszerben térténd kényvel ése.
Leltarozasi Szabdyzat szerint a Hivatal és Onkorményzat gazdalkodo leltarozasa

V agyonkataszter és atargyi eszkdz nyilvantartas adatainak egyeztetése.

M érlegbeszamol 0khoz analitikus nyilvantartas készitése.

Az allamhéztartas igenyeinek megfeleléen havi, negyedéves, féléves, haromnegyed éves és éves
informaci é-szol galtatas.

Kettds kdnyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletli nyilvantartasok vezetése,

Iddszaki koltségvetesi jelentés ésiddszaki mérlegjelentés készitése.

Féléves és éves kdltségvetési beszamol 6 el készitése.

Kiegyenlitd, fliggd, atfuto bevételek és kiadasok anditikus nyilvantartasanak vezetése.

Nyilvantartas felfektetése és vezetése az Snkormanyzat valamennyi vagyontargyardl.

Nyilvantartast vezetése a teljes ingatlan-alomanyrol.

Helyettesitési rendje: a pénzligyi Ugyintézét az azonos munkakorben dolgozé Uigyintézé
helyettesitheti.

(d) Egyéb feladatok:

K ézfoglal koztatashoz kapcsol 6do tamogatas havi igénylése, elszamol asa, bérszamfejtés, kifizetés.

M egel 8legezett tdmogatasok kdzponti koltsegvetéshdl torténd visszai génylése.

Bérlet Utjan hasznositott Gnkormanyzati lakasok, nem lakas céljara szolgal 6 helyiségek nyilvantartasa,
szaml &zas, bérleti dij beszedése, elszamolasa.

Bérleti szerz6dések hatdlyanak figyelemmel kisérése, bérleti szerzédés & dkészitése.

Nyilvantartast vezetése az Onkormanyzatok szerzédéseird|

Adatszolgdtatas

Analitikus nyilvantartasok vezetése, intézkedés a hatralékok befizetésére.

Segélyek, helyi tamogatasok kifizetése, az ezekhez kapcsolddd pénzigyi nyilvantartasok vezetése,
adatinak egyeztetése a kényveléssdl,

(5) Adougyi munkakor

a.) Helyi addval és gépjarmuiiaddval kapcsolatos feladatok:

Helyi adérendeletek ef bkészitése,

A helyi adokkal, a gépjarmiadova és az addk modjara behgjtandd kéztartozasokkal kapcsolatos |.
fokl addhatosagi feladatok elldtasa (adokivetés, addbevallasok ellenbrzése, nyilvantartasa, hatdrozat
elkészitése, értesités, felhivas kiadasa).

Adok szamitdgépes nyilvantartasa, addbevételek konyvelése.

Adodellentrzések végzése.

Ado- és értékbizonyitvany, addigazolas valamint perkdltségmentességhez szilkséges igazol &s kiadasa
Statisztikai adatszolgaltatasok.

Helyettesites rendje: az adolgyi Ugyintezét az igazgatasi |1. Ugyintézé helyettesitheti.

(6) Ugykezel i, titkarsagi munkakér:

a) Titkarsag vezetésével kapcsolatos feladatok:
adminisztrativ teenddk ell&tasa



napi munkaprogram zavartal ansaganak biztositasa

informaci ok begy(ijtése, rendszerezése

jelentések készitése

tgékoztatas nyljtasa

részvétel értekezletek, tanacskozasok, rendezvények szervezésében, el 6készitésében
hivata os | dtogatok fogadasa

Ugyfelek tg ékoztatasa

irodaszerek rendelése

jegyzdkonyvek vezetése, adminisztracidja

b) Egyéb feladatok:

A Hivata és az Onkormanyzat kiadasai korében felmer(ilé megbizasi dijak, tiszteletdijak és hokozi
kifizetések szamfejtése — KIR3 rendszerben — és felterjesztése.

Hivatal es intezmenyi dolgozok valamint kozfoglalkoztatottak Kinevezési, atsorolasi, jogviszony
mébdositas és megszinesi iratanak e készitése az KIR3 programban, és azok felterjesztése.

Szabadsag, betegallomany egyéb tavollét nyilvantartasa, jelentése havontaaMAK felé.

Koztisztvisel6i jogviszony |étesitéssel, megsziinéssel kapcsol atos iratkezel és, nyilvantartas.

A titkarsagi feladatokkal megbizott Uigyintézét az igezgatasi |1. Ugyintézé helyettesiti.

(7) Szervezeli abra;

POLGARMESTER

KEPVISELO-TESTULET

TITKARSAG

IGAZGATASI CSOPORT

PENZUGYI CSOPORT

Jel 6l ések:

Hierarchikus kapcsolat (szakmai és szervezeti alarendeltseg)
Szakmai munkakapcsolat (szervezeti mellérendeltseg) RS-,

B

8.§
M Gk ddési szabalyok

(1) A HajdUbagosi Polgarmesteri Hivatal engedélyezett |&tszama a HgjdUbagos K ézség Onkormanyzat
2013. évi koltségvetésérél szol6 3/2013 (111.8.) szami OR. rendelet dapjan: 8 6

(2) A koztisztvisel 6k teljes munkaidében fogla koztatottak.



(3) A Hadubagosi Polgamesteri Hivata dolgozdi a helyszinen kételesek a szilkséges
felvilagositasokat megadni az Ugyfelek szamara, az dtauk kért beadvany Urlapokat atadni, az
ligyfelek beadvanyait atvenni és a helyben elintézhetd Ugyeket elintézni. Szikseg esetén jogsegédly
szolgdatot nyUjtani.
(4) Az ugyfélfogadasi napok és az édemi munkahoz szikséges |étszém megszervezése a jegyzé
feladata.
(5) Munkaidén kivl, illetve a heti szabad- és pihenénapokon is & kell |&tni az alabbi szolgaltatasokat:
¥ hazassagkotés
¥ névadd Unnepség
8 vaasztasok, népszavazas |ebonyolitasa
| testUleti Ulések, kézmeghallgatasok
¥ halasztast nem tlré kozérdek fel adatok.
(6) Kikildetés teljesitése a jegyz6 el bzetes engedél ye alapjan torténhet.
(7) A dolgozd kikildetése soran felmerild koltségek elszamolasa utdlag  torténik.
Az Utiszamlakat ajegyzd, igazolasa utan lehet szamfejteni.
A sgjét tulaidonu gépjarmiivek hasznal atanak téritési dija és elszamolas rendszere a mindenkor
érvényes kézponti el 6irasok rendelkezésel, illetve az addjogszabalyok szerint torténik.

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak jogszabd yban meghatarozott szézalékat a
vonatkozo rendelkezések értel mében megtériteni.

(8) A Hadubagosi Polgarmesteri Hivatd iranyitésl feladatainak Osszehangolasara a polgarmester
szllkség szerint Ulést hivhat dssze.

(9) Lehetbség szerint hetente, de havonta legalabb egy alkdommal hivatali munkaértekezletet kell
tartani. Munkaértekezleten atfogdan, értékelni kell a hivatd tevékenységét, meg kell hatdrozni a
kovetkezd idészak fontosabb feladatait, tennival6it. A munkaértekezletre a polgarmestert meg kell
hivni.

(10) A hivatdt ajegyz0, illetve az altala megbizott kéztisztvisel 6 jogosult képviselni.

(11) A hivatal koztisztvisel6i munkguk soran kotelesek a szolgdati utat és a titoktartasi
kotel ezettseget betartani.

(12) Ugyféfogadas, munkarend:

a) A székhelyen és a kirendeltségen jelenléti ivet kell vezetni, melybe a kéztisztvisel 6k kotelesek
naponta a munkakezdés és befgjezési idét dairasuk mellett bejegyezni.

b.) A hivatali munkahelyet munkaidd datt csak ajegyz6 engedélyével lehet elhagyni.

c.) A szabadsagrol a székhelyen nyilvantartast vezetnek. A betegség miatt munkahelyrél tavolmaradd
koztisztvisel 6 betegségét annak elsd napjat koteles telefonon, személyesen, vagy hozzétartozdja Utjan
bejelenteni a munkahelyi vezetdjének. A betegseg tényét a jelenléti ivbe be kell jegyezni, és a jegyzo,
gondoskodik az ezzel kapcsol atos adatszolgaltatasrol.

d.) Az Ugyfélfogadasi id0 alatt az Ugyintézék koételesek munkahel ylkon tartézkodni, eltavozasukat —
az érdemi helyettesités biztositasa mellett csak ajegyz6 engedé yezheti.

(13) A koztisztvisel6k munkakori leirasdt jelen Ugyrendben foglatak alapul vételevel jovahagyast
kévetd maximum 30 napon belll ajegyzé koteles elkésziteni, azt a kdztisztvisel 6nek irasban kiadni.

(14) Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok tovabbképzese:
A tovabbképzés kol tségeihez val 6 hozzdj arulas mértékét arendelkezésre dl6 dsszeg, atovabbképzési



dijak, atovabbképzési terv és atovabbképzése résztvevék szama aapjan évente kell fellilvizsgdni.

(15) Az ugyrendben szabdyozottak hatdlyositasét a jegyz6 folyamatosan figyelemmel kiséri, s a
szllkseges es indokolt vatozasokra az intézkedést megteszi. A munkakéri lefrasok folyamatos
karbantartasarol ajegyz6 gondoskodik.

(16) Kartéritési kotelezettség

a.)A munkavallalé a munkaviszonyabdl ered kétel ezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavdlaé a teljes kart koteles
megtériteni.

b.)A pénztarost teljes felel 6sség terheli felel 6sség az dtala kezelt penz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetéoen.

(17) Anyagi felelésség

A hivata vaamennyi dolgozdja feledés a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszer(]
hasznal ataért,

a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

9§
Pénzlgyi, szamviteli rend
(1) A Hajdubagosi Polgarmesteri Hivatal pénzigyi — szamviteli rendjét kilén szabalyzat tarta mazza.
(2) A penzgazdalkodas hataskori rendjének szabdl yozéasa kil 6n szabdlyzatban torténik.

(3) A Hgdubagosi Polgarmesteri Hivata hazipénztari, seleitezési, lelftarozasi, Ugykezelési, munka-
tliz- balesetvédelmi és més jogteril eteket &rintd rendelkezéseit kiilén szabal yzatok tartalmazzak.

) 10. §
Ugyiratkezelés szabalyai
Az Ugyirat-kezelési szabdlyzat szerint.

11.§
Bélyegzéhasznalat szabélyai

A Bélyegzbhasznd ati szabdl yzat szerint.
12. §
Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

A Vagyonnyilatkozat tételi kételezettséggel jard munkakorek jegyzékét az SzMSz 2. szami melléklete
tartalmazza.

13.§
Cafetéria-juttatas
A kézszolgdati szabdlyzat rendelkezik a cafetéria-juttatds igénybevételének részletes szabalyairal,
elszamol asanak rendjérdl és visszatéritésének szabalyairdl.

14. §
A kiadmanyozasrendje

A Hgjdubagosi Polgarmesteri Hivatal akiadményozas rendjét ajegyz6 utasitasban szabdlyozza,



15.§
Zar6 rendelkezések

A Hagdlbagosi Polgarmesteri Hivatal Ugyrendie (Szervezeti és Mkddés Szabdlyzata) az
onkormanyzat képvisel 6-testlilete jGvahagyasaval 2013. december 1. napjaval |ép hatdlyba.

Hg dubagos, 2013. november 25.

Szabd Lukacs Imre Dr. Varga L aszl6 Baazs
polgérmester jegyzé
Zaradék:

A Hajdubagosi Polgarmesteri Hivatal tigyrendje 2043 0uCdnt Rk rdetésre keriilt.

Hadubagos, 2013. november 26.

Dr. Vargal aszl6 Baazs
jegyz6



