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szervezeti és mikodési szabalyzata

A Polgarmesteri Hivatal jegyz0 altal elkészitett szervezeti és miikodési szabalyzatat a jegyz6 és a
polgdrmester egylttes normat{v utasitdsban az aldbbiak szerint adja ki:

1. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Akoltségvetési szerv neve, elérhetdségei, adatai

Megnevezése: Hajdliszoboszléi Polgadrmesteri Hivatal
(tovabbiakban: hivatal)

Székhelye: 4200 Hajduszoboszl6, HGsok tere 1.

Postai cime: 4201 Hajduszoboszlé, Postafidk: 5.

Honlapja: www.hajduszoboszlo.eu

e-mail cime: polgmhiv@hajduszob.hu

Addszama: 15372741-2-09

Allamhéaztartési egyedi azonosft6 szama: 709538

KSH statisztikai szamjele: 15372741-8411-325-09

Térzskényvi azonosité szama: 372745

KRID azonositoja, révid neve: 705114747, PHIVHSZOB

Fotevékenységének allamhdaztartdsi szakdgazati besorolésa:
841105 Helyi onkormdanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

2. Akoltségvetési szerv alapit6 okiratanak kelte, szdma, az alapitds id6pontja

Alapito okiratanak kelte: 2020. 11. 06.
Alapité okiratdnak szdma: 2/2020.
Alapftdsanak id6pontja: 1990. szeptember 30.

A hivatal alapité okiratdt az 1. szamui fiiggelék tartalmazza.

3. Az ellatando, és a kormdanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek

3.1. A hivatal alaptevékenysége

Elldtja a Magyarorszag helyi 6nkormdnyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvényben és a
vonatkoz6 egyéb jogszabdlyokban a szdméra meghatdrozott feladatokat. Gondoskodik az
onkormdnyzat bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkod4si, ellendrzési,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszdmolasi feladatok ellatasardl. Iranyitja és feliigyeli az
onkormdanyzati fenntartasi intézmények szakmai és gazdalkod4si tevékenységét.



3.2. A kormanyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységek

Kormanyzati funkcié

szama megnevezése

011130 Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altaldnos
igazgatasi tevékenysége

011220 Ad6-, vdm- és jovedéki igazgatis

013350 Az 6nkormadnyzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

016010 Orszaggy(ilési, onkorményzati és eurdpai parlamenti
képvisel6valasztashoz kapcsolédo tevékenységek

016020  Orszagos és helyi népszavazissal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi ugyek

016080 Kiemelt dllami és 6nkormdanyzati rendezvények

031030 Kozterilet rendjének fenntartdsa

044310 Epitésiigy igazgatasa

066020  Vdros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgdltatasok

074040  Fert6z6 megbetegedések megelézése, jarvanylgyi ellatas

076010 Egészségligy igazgatdsa

081071  Udiil széllashely-szolgaltatas és étkeztetés

082010 Kultira igazgatésa

098010 Oktatas igazgatésa

106020  Lakdsfenntartassal, lakhat4ssal ésszefiiggd ell4tasok

109010  Szociélis szolgéltatasok igazgatisa

A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

4. Azon gazdilkodé szervezetek részletes felsoroldsa, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol.

A hivatal alapitéi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

5. Azoknak a koéltségvetési szerveknek a felsorolasa, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan az allamhéztartasrol
sz016 torvény végrehajtasarél sz6l6 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 9. § (1)
bekezdése szerinti feladatokat ellatja:

Hajduszoboszléi Kistérségi Toébbcéld Tarsulas
2. fejezet

A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, A SZERVEZETI
EGYSEGEK MEGNEVEZESE, FELADATALI

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



szervezeti egységekre, f6osztalyokra és osztdlyokra tagolddik.

1.2. Hajddszoboszlé Varos Onkorményzata szervezeti és miikodési szabalyzatarél szélé
27/2024. (X. 17.) oénkorményzati rendelete 31. §-a szerinti szervezeti egységek
megnevezeése:

a)  Igazgatasi, Szociélis és Szervezési Fbosztaly,
aa) Egeszségligyi és Szocidlis Osztaly;
ab) lgazgatasi Osztaly;
b)  Ado- és Rendészeti Foosztaly,
¢)  Gazdasagi és Vérosfejlesztési Féosztaly;
ca) Pénziigyi Osztaly,
cb) Vagyongazdalkodasi Osztaly;
cc) Varosfejlesztési €s Varostizemeltetési Osztaly;
d)  Polgérmesteri Kabinet;

1.3. Az lgazgatdsi, Szocidlis és Szervezési Féosztélyt a jegyz6, az Ad6- és Rendészeti
Foosztalyt az aljegyzs, a Gazdasagi és Varosfejlesztési F§osztalyt és a Polgarmesteri
Kabinetet f6osztalyvezetdk vezetik.

1.4. A Pénziigyi Osztdly 1atja el a hivatal gazdasagi szervezetének feladatait.

1.5. Abelsé ellenbrzési tevékenységet a jegyz6 kozvetlen irdnyftasa alatt dnkormdanyzatunk
tarsulasaval kotott szerzddés keretében kiilsé szolgaltato cég latja el.

2. AKkoltségvetési szerv szervezeti abrija

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

3. Aszervezeti egységek - ezen beliil a gazdasagi szervezet - feladatai
3.1. Valamennyi féosztaly feladatai

- végzik a tevékenységi koriikbe tartozd palyazatok figyelését, projektek el6készitését,
paly4zatok benyijtasat és a sikeres pélyazatok lebonyolitasat;

- folyamatosan korszerisitik mikodésiiket, ugyviteliiket, javitjdk kézigazgatasi
szolgaltatdsaik min6ségét;

- a tobb szaktertletet érinté feladatok megolddsa érdekében hatékony, proaktfv
kommunikaciét és egylittmi{ikodést folytatnak a térsteriiletekkel és a tdbbi
féosztdlyhoz tartozd szervezeti egységgel;

- segitik az onkormanyzat stratégiai dokumentumainak el6készitését, végrehajtasat;

- felelosek az eléirt kornyezetvédelemmel kapcsolatos szabélyok betartisaért, a
kornyezettudatos munkavégzésért.

- AfBosztalyok kozétti hatdskormegosztassal kapcesolatos kérdésekben a jegyzé dont.
A f6osztalyon beliili osztalyok kézotti hataskori kérdésekben a jegyzs véleményének
kikérésével a fGosztalyvezets dont.




3.2. Az egyes foosztalyok feladatkérei

3.2.1. Igazgatasi, Szocidlis és Szervezési Féosztaly

3.2.1.1. Egészségiigyi és Szocialis Osztaly

Szocialis, gyermekjoléti és egészségiigyi kozszolgaltatdsok szervezésével, valamint szocidlis
és gyermekjoléti 6nkormanyzati és egyes allamigazgatasi hat6sagi jogkérok gyakorlasaval,
tovabba az egészségiigyi, szocidlis és gyermekjoléti intézmények segitésével és a szakmai
civil szervezetek tevékenységével 6sszefiiggs feladatok.

3.2.1.2. Igazgatasi Osztaly

Anyakényvi, hagyatéki, kereskedelmi igazgatasi, miikodési és telepengedélyezési feladatok,
valamint zenés, tdncos rendezvények és szallashely iizemeltetés engedélyezésével
kapcsolatos feladatok, tovdbba kérnyezetvédelmi igazgatasi feladatok, illetve a hatdsagi
bizonyitvinyokkal, igazolvanyokkal, a kdzponti cimregiszter (cimnyilvantartd) rendszer
mikodtetésével és egyéb hatdsagi feladatkérokkel (birtokvédelem, allatvédelem,
foldteriiletekre vonatkoz6 szerzédések és hirdetmények Kkifiiggesztése, talalt targyak
kezelése) dsszefliggt feladatok.

3.2.1.3. Az Igazgatasi, Szocidlis és Szervezési Féosztily vezetdje kozvetlen
irdnyitasa ala tartozé szakmai feladatok

Az onkormanyzat miikodési feltételeinek biztositdsa, az Snkorményzati tevékenység
szervezése, orszagos és helyi népszavazés, eurépai unids, orszaggylési és onkorméanyzati
valasztas lebonyolitdsdval, a lakoss4dgi kapcsolattartis, partnerségi egyeztetés
szervezésével Osszefiiggd feladatok, tovdbb4d a Hivatal miikédtetésével kapcsolatos
koordinéciés, személyzeti és munkaiigyi, informatikai, hivatali joléti, jogi képviseleti,
igazgatasszervezési, adatvédelmi, adatszolgaltatési, informdcig-ellatsi, visszaélés-
bejelentési feladatok. Kozérdekdi panaszok, bejelentések, valamint a kozérdeki
adatigénylések megvélaszoldsanak intézése.

3.2.2. Ado6- és Rendészeti Féosztaly

Addugyi dllamigazgatdsi feladatok, szalldshely-szolgaltatési tevékenységgel kapcsolatos
allamigazgatasi feladatok, kézteriilet-felligyeleti és mezé6ri szolgalatbél adéds feladatok,
valamint honvédelmi, polgari védelmi, katasztréfa-elhéritasi, kozbiztonsagi feladatok
ellatasaban  kozremikédés, tovabba iigyiratkezeléssel kapcsolatos allamigazgatasi
feladatok.

3.2.3. Gazdasagi és Varosfejlesztési Féosztily
3.2.3.1. Pénziigyi Osztily

A hivatal gazdasagi szervezeteként a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok
moédositasanak,  atcsoportositisdnak és  felhasznéldsanak (egylitt:  gazdalkoda4s)
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgéltatasi, beszdmoldsi és a pénziigyi, szdamviteli rend
betartdséért, és a hivatal és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért felelss
szervezeti egyseg. A Pénziigyi Osztaly kozremiikédik az énkorményzati vagyon haszndlataval,
védelmével osszefliggs feladatok teljesitésében, valamint elldtja a pénztari feladatokat.
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3.2.3.2. Vagyongazdalkodasi Osztily

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok, kiiléndsen az ingatlankataszter folyamatos
vezetése, a tulajdonosi jogok gyakorldsa, hasznositdsra, elidegenitésre, tulajdonszerzésre
iranyul6 eljardsok lebonyolftdsa, kézteriilet-hasznalattal és hasznositdssal kapcsolatos
onkormanyzati feladatok, kisajatitas, biztositasi iigyek intézése. Tervszer(, a kételezd és onként
vallalt ~ dénkorményzati feladatok ellatdsdt elésegits, raciondlis és rendtébilis
vagyongazdalkodés kialakitasa.

3.2.3.3. Varosfejlesztési és Varosiizemetetési Osztaly

Teleptlésfejlesztéssel,  teleptilésiizemeltetéssel és  -fenntartdssal, kozszolgdltatdsok
szervezésével, kornyezet- és természetvédelemmel, kozitkezeléssel és telepiilési
hulladékgazdalkodéssal kapcsolatos feladatok.

Kézrem(ikodik az Onkorményzati ingatlanvagyon allagmegGvasaban és feldjitas4ban,
hasznositdsdnak miszaki el6készitésében, valamint a kapcsol6dé beruhizasok el6készitésében
és lebonyolitasaban.

Kozrem{ikodik a kozteriilet-haszndlattal kapcsolatos onkorményzati feladatok miiszaki
megvalodsitasaban.

Eurdpai unids és hazai palyazatok el6készitése, bonyolitdsa, valamint énerés beruhazisok
tervezése, lebonyolitdsa.

Kozlizemi szolgdltatdsok kezelése, energetikai feladatok ellatésa.

Kapcsolattartas a feladatkérébe tartozé hatésagokkal.

3.2.4. Polgarmesteri Kabinet

A tarsadalmi kapcsolatokkal 0sszefliggs feladatok tervezése, eldkészitése, irdnyitasa.
Polgarmesteri titkdrsagi feladatok ellatasa.

Figyelemmel kiséri a lakossagi észrevételek, bejelentések és panaszok intézését.
Avarosfejlesztési projektek el6készitésének feliigyelete, értékelése.

Folyamatosan  figyelemmel kiséri és felugyeli a vdrosfejlesztési beruhazsok,
varostizemeltetési, valamint a vagyongazdalkodasi és vagyonhasznositisi tevékenységek
megvaldsitasat.

Részt vesz az onkormanyzati alapitdsi és a tobbségi tulajdont gazdasagi tdrsasigokkal
kapcsolatos stratégiai dontések el6készitésében.

Ellatja a kozneveléssel, kézmiivel6déssel, kulturdlis és a sport teriiletekkel kapcsolatos
dontéseldkeszitd, kapcsolattartd, dllamigazgatasi és ellendrzési feladatokat.

Ellatja az onkormanyzat kommunikdciés feladatait, a helyi média miikodésével 6sszefiiggs,
valamint turisztikal tertiletet érint6 feladatokat.

Ellatja a testnevelés és versenysport segitésével és a szabadid6sport szervezésével kapcsolatos
feladatokat.

Ellendrzi a feladatellatds min&ségét.

Irdnyitja a varosi események, rendezvények tervezését és el6készitését, részt vesz a
szervezessel 0sszefliggd feladatok ellatasaban.

Ellatja az onkormanyzat vallalkozasfejlesztési tevékenységét.

Szervezi az onkormdnyzat - kiilonds tekintettel a testvér- és partnervérosi - kiligyi
kapcsolatainak szervezését, elésegiti kiilf6ldi delegacidk, diplomdciai testiiletek fogaddsanak
tervezését és lebonyolitasat.

ElGterjesztések attekintése és véleményezése a polgarmester felé.



A polgarmester dltal kiemelt 6nkormanyzati feladatok elldtasanak ellendrzése, a polgarmester
munkajaval Osszefliggé szervezési feladatok elvégzése, wvalamint javaslattétel a

munkaszervezés hatékonyabba tételére.
3.3. Abelso ellenorzés feladatkore

A belsé ellendrzés végzi a belsd ellendrzési vezet6i és a bels§ ellenérzés bizonyossigot adé
tevékenysége koreben ellatandé feladatokat és a tandcsadéi tevékenységet.

A hivatal és a bels6 ellenbrzés részletes feladat- és hatdskéri rendjét a 2. szdmii fliggelék
tartalmazza.

3.4. A hivatalban dolgoz6 munkatarsak részletes feladat- és hataskorei

A hivatalban dolgozd valamennyi munkatars (vezetSk és beosztottak) részletes feladat- és
hatdskorét egységes formatumi munkakori leirdsok tartalmazzdk. A munkakéri leirdsok
keszitéséért a hivatali vezetSk a felelések, e szabalyzat 4. fejezetének 1. pontjaban foglaltak
figyelembe vételével. Az érvényes munkakori lefrasokat az osztdlyvezetdk és a személytigyi
referens tartja nyilvan. A munkakdri lefrdsokat legaldbb évente (a teljesitménykovetelmények
meghatdrozasakor) feliil kell vizsgalni.

A hivatal valamennyi munkakérét szervezeti egységenként, valamint a munkakért betdltd
személyek nevét, hivatali elérhetéségeit a munkakori jegyzék foglalja magaba.

A munkakéri jegyzéket a 3. szdmil fiiggelék tartalmazza.

3. fejezet
A szervezeti és miikédési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozé
feladat- és hataskorok, a hataskérok gyakorlasanak médja

1. A polgarmester

- a képvisel§-testiilet dontései szerint és sajat hatdskorében irdnyftja a hivatalt;

- a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a hivatal feladatait az
onkormanyzat munkéjidnak szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban;

- dont a jogszabaly dltal hatdskérébe utalt édllamigazgatdsi tigyekben, hatésagi
hataskordékben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja az
alpolgarmester(ek)re, a jegyz0re, a hivatal ligyintézéjére;

- gyakorolja a képvisel6-testiilet altal dtruhdzott hatdskoroket;

- a jegyzd javaslatara elGterjesztést nyiijt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belss
szervezeti tagozodasanak, létszdménak, munkarendjének, valamint ligyfélfogadési
rendjének meghatérozasara;

- a hataskorébe tartozo igyekben szabalyozza a kiadmdanyozas rendjét;

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz§ és az énkormdnyzati munkavallaldk,
valamint az egyéb munkaltatoéi jogok kivételével az aljegyz6 tekintetében;

- gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmesterek és az énkormanyzati
intézményvezet6k vonatkozasaban;



- gyakorolja a hivatal gazdasagi vezet6jének kinevezésére vagy megbizasara,
felmentésére vagy megbizasanak visszavondsara vonatkozé munkaltatéi jogokat;

- egyetértési jogot gyakorol a polgdrmesteri hivatal kéztisztviselSinek,
alkalmazottjainak kinevezésére, bérezésére, vezetsi kinevezésére, felmentésére és
jutalmazasara vonatkoz¢ jegyz6i munkaltatdi jogokkal kapcsolatban;

- esetenként a jegyz0 és a f0osztalyvezetSk (sziikség szerint osztdlyvezet8k) részére
munkamegbeszélést tart, rendszeresen beszdmoltatia a jegyzét és a
f6osztalyvezetSket a hivatal munkajardl, feligyeli és ellen6rzi a hivatal
tevékenységét;

- felelGs a gazdalkodas rendjéért, szabdlyszer(iségéért, a koltségvetés végrehajtasaért;

o

- kozvetleniil irdnyitja es ellen6rzi a f6épitész tevékenységét.

2. Ajegyzo

- vezeti és képviseli a hivatalt: felel6s a hivatal munkdajaért, a polgarok iigyeinek
részrehajlas nelkili, tisztességes mddon és ésszer(i hataridén belili intézéséért;

- végzi, iranyitja, szervezi és koordindlja az Onkormdnyzati rendeletek, tervek,
koncepciok, programok, pélydzati projektek, a képvisel§-testiileti és bizottsagi
elbterjesztések, ilések el6készitését;

- irdnyitja, feliigyeli és ellendrzi a f6osztalyvezet6k munkajat;

- tandcskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet, sziikség szerint bizottsdgdnak
ulésén, koteles jelezni a képvisel6-testiletnek, bizottsdganak, illetve a
polgdrmesternek, ha miitkodésiiknél, déntésiiknél jogszabalysértést észlel;

- meghatdrozza a jogszabdlyok és az onkormanyzati déntések végrehajtdsanak
tennivaldit, a célok eléréséhez sziikséges konkrét feladatokat a f§osztalyok részére,
iranyitja, szervezi és koordindlja, valamint ellendrzi a feladatok végrehajtasat,
folyamatosan megteszi a sziikséges intézkedéseket;

- dontésre el6késziti a polgdrmester hatdskorébe tartozé allamigazgatasi iigyeket, dont
azokban a hatosagi igyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

- dont a hataskoérébe utalt 6nkormdanyzati és onkormanyzati hatésagi tigyekben, dont
a jogszabaly 4altal hataskérébe utalt dllamigazgatasi ligyekben;

- biztositja az allamigazgatdsi és énkorményzati hatdsdgi tgyek jogszer(, szakszerd,
méltianyos intézését;

- a hatdskorébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadmdanyozas rendjét;

- felelos a képvisel6-testiilet és bizottsdgai, valamint a polgidrmester miikodési
feltételeinek biztositasaért;

- felel a koltségvetési keretek célszer(, takarékos felhasznaldsaért;

- irdnyitja, szervezi és 0Osszehangolja a lakossadgi kapcsolatot, illetve a nem
oénkormanyzati szervekkel torténé egyiittmiikodést;

- megszervezi és biztositja a rendszeres tdjékoztatdst a jogszabdlyokrdl, a hivatal
tevékenységérdl és az ligyintézésrol;

- az adatvédelemmel és adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok és hatdskorok
cimzettjeként gondoskodik azok ellatasarol;

- gyakorolja az alapvet6 munkaltatéi jogokat* a hivatal koztisztvisel6i, igykezeléi és
munkavallaloi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az
aljegyz6, a féosztalyvezet6k és az altala kozvetlenill vezetett szervezeti egységek

' alapvetd munkaltatéi jog: a Kttv. 6. § 1. pontja alapjan a kinevezés, jogviszony megsziintetés, athelyezés,
fegyelmi és kartéritési eljards, valamint sérelemdij megfizetésére irdnyuld eljards meginditasa, fegyelmi
biintetés, kartérités, sérelemdij, 6sszeférhetetlenség megallapitdsa, kinevezés tartalmanak médositasa;
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osztalyvezet6i, valamint a kozvetlen iranyitésa al4 tartozé szakfeladatokat ellaték
tekintetében;

- biztositja a munkavégzeés személyi, dologi és technikai feltételeit, a belss informacio-
ellatast és -4ramlast;

- az informatikai eszkézoket is felhasznilva, a korszer( kovetelmények alapjan
szervezi a hivatal munkajat;

- gondoskodik a munkatarsak rendszeres képzésérdl, tovabbképzésérsl;

- szerdai napokon fogad6napot tart;

- iranyitja, felligyeli és ellen6rzi a hivatal operativ gazdalkodasat, kotelezettséget vallal
a hivatal bér- és dologi kéltségvetése kérében;

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

- figyelemmel kiséri és 6sszehangolja a bizottsagi referensek tevékenységét;

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

- évente beszdmol a képvisel6-testiiletnek a hivatal tevékenységérél;

- szervezi, 0sszehangolja és ellendrzi a hivatalnak az onkormanyzati koltségvetési és
egyeb szervek munkéjét segitd tevékenységét;

- gondoskodik az aktudlis feladatrend és a munkakéri leirasok tartalmi 0sszhangjanak
biztositasaral.

3. Az aljegyzé

- segiti a hivatal szervezeti egységeinek igazgatasi, hat6sagi valamint 6nkorményzati
tevékenységét; '

- a jegyz8 megbizasabol bels6 vizsgélatokat végez;

- jogi véleményadassal biztositja a megfeleld, egységes jogszabdly-értelmezést, segiti a
bonyolultabb jogesetek megoldasat;

- elldtja a jegyzd altal rabizott egyéb feladat- és hataskéroket, segiti a jegyzéi
hivatalvezet&i teend6k végzését, illetve kdzremiikddik abban -

- helyettesiti a jegyz6t.

4. Foosztalyvezetd

A polgarmesteri hivatalndl a jegyz6i, az aljegyzéi kinevezésen tdilmenden a kozszolgdlati
tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. torvény 129. § és 236.§ (5) bekezdésének c) pontja szerint
a foosztalyvezetdi és a fGosztalyvezets-helyettesi szinteknek megfelel6 vezet6i kinevezések
adhatok. A f6osztalyvezetSi szint a fSosztilyvezetdi, a f6osztalyvezets-helyettesi szint az
osztalyvezet6i munkakornek felel meg a hivatalban.

A féosztalyvezet6 a f6osztaly élén 4ll, hatdrozatlan idére sz616 vezetsi kinevezését a jegyz6tol
kapja. '

A f6osztalyvezet§
- vezeti a f6osztélyt, irdnyitja és ellenérzi a hozza tartozé osztalyok munkavégzését, az
egyes osztdlyok, valamint a tobbi f6osztaly kozotti egyuttmiikodést;
- gyakorolja a f8osztilyhoz tartozé osztilyvezet6k és a kozvetlen irdnyftdsa alatt 4llok
feletti egyéb munkaltatéi jogokat;



a jegyzd  egyetértésével végzi a fBosztdlyhoz  tartozé osztalyvezetdk
teljesitménykévetelményeinek a meghatdrozasat, valamint munkateljesitményiik

értékelését;

felel a féosztalyt érint6 koltségvetési tervezési és végrehajtasi feladatok megvaldsitasaért;
kotelezettséget véllal az 6nkormdanyzati kéltségvetés feladatkorét érintd tételei kérében;
feladatkdrét érintd lgyekben tandcskozasi joggal részt vesz a képvisel6-testiilet és
bizottsagai tilésein;

felelés a képvisel6-testiilet irdnyitdsa alatt all6, a féosztdly feladatkdrébe tartozé
intézmények torvényes miikodéséért, segitéséért.

5. Osztalyvezetd

Az osztalyvezetd az osztdly élén 4ll, hatdrozatlan id6re sz616 vezetdi kinevezését a jegyz6tdl
kapja. Az osztdlyvezet6k egymdssal mellérendeltségi viszonyban dallnak és a feladatok
elldtdsaban kotelesek egylittmiikodni.

Az osztalyvezetd

vezeti az osztalyt, felel6s annak egész munkajaért, iranyitja, feltigyeli és ellenérzi az
osztalyahoz tartoz6 munkatarsak tevékenységét;

felelés az osztdly feladatkérébe tartozd, illetve esetenként kapott/jelentkezs
feladatok, utasitasok szakszerfi, hataridére torténd végrehajtasaért, a belss
szabdlyzatokban foglaltak teljesitéséért;

gyakorolja sajat és dtruhazott jegyz6i hataskoreit, kiadmanyozasi jogkorét, illetve
dont azok osztalyon beliili tovdbbruhdzasarél;

végrehajtja a féosztalyvezett 4ltal adott utasitasokat;

biztositja az osztaly 6sszehangolt m{ikddését;

az osztalyvezet6k egymdssal egylittmiikodve, a féosztalyvezets utasitisai szerint
elvégzik az osztalyok kozott sziikséges koordinaciét;

képviseli az osztalyt, tdjékoztatast ad, illetve beszamol az osztély tevékenységérél;
kapcsolatot tart az osztaly tevékenységi teriiletét érinté, segits szervekkel;

a foosztalyvezeto altal meghatérozott korben kdtelezettséget vallal az onkormanyzati
koltségvetés feladatkorét érint tételei korében;

felel6s a koltségvetés osztdlyt érinté tervezetének dsszeallitasaért és végrehajtasaért;
a féosztalyvezet6 irdnymutatdsa szerint el6késziti a feladatkdrébe tartozé testiileti
eldterjesztéseket, e téren tandcskozasi joggal részt vesz a képvisel§-testiilet és a
bizottsagok tilésein, a kilénbozé értekezleteken, gondoskodik az elhangzottak
végrehajtasarol;

figyeli az osztély tevékenységi kérébe tartozd palyazatokat, a féosztdlyvezettvel
egyeztetve el6késziti és lebonyolitja azokat;

megszervezi az osztaly munkdjat, a munkatarsak helyettesitését, sziikség szerint a
féosztalyvezetd bevondsaval munkaértekezleteket tart;

javaslatot tesz az osztdly munkatdrsainak kinevezésére, a munkaltatoi jogok
gyakorlasara, gyakorolja a jegyz6 4ltal &truhdzott hatiaskérben az osztaly
munkatarsai felett az egyéb munkaltatéi jogokat;

feligyeli a képvisel6-testiilet irdnyftdsa alatt allo, az osztaly feladatkérébe tartozé
intézmények torvényes mikodését, a fGosztalyvezets utasitisa szerint segiti azok
miikodését;

a féosztdlyvezet§ utasitdsa szerint egylttmtikodik a lakossig onszervezédé
kozdsségeivel, érdekképviseleti szervekkel.



6. Referens

A referens az Igazgatasi, Szocidlis és Szervezési Féosztaly, vagy a Polgarmesteri Kabinet
szervezeti egységén belill, a jegyz8 vagy a f6osztilyvezetd kézvetlen iranyitdsa alatt
mikédik, €s a jegyz§ vagy f6osztilyvezetd altal meghatdrozott olyan feladatkort 14t el,
amellyel kozvetlentil a polgdrmester vagy a jegyzé vagy a féosztalyvezetd munkajat és
dontései meghozatalat segiti. A referens munkaja soran:

- figyelemmel kiséri a rabizott terilettel ¢sszefliggd jogszabalyi és szakmai koérnyezet
elbirdsait, elvégzi a feladatkérével ésszefiiggd onkorményzati rendeletek, bels§
utasitasok, szabélyzatok folyamatos feliilvizsgalatat;

- hatarid6ben és szakszertien érdemi dontésre el6késziti a feladatkérébe utalt ugyeket,
szervezi és figyelemmel kiséri az ligyek végrehajtasat;

- szakértelemmel foglalkozik a radbizott teriilettel Osszefliggh valamennyi kérdéssel:

- felelds a rabizott teriileten a jogszerliség betartdsdért, valamint a hivatal allandé és
id&szakos célkitlizéseinek, feladatainak megvaldsitisaért.

7. Kiemelt ligyintéz6

Gyakorolja a f6osztdlyvezets, vagy a fSosztalyvezets egyetértésével az osztalyvezetd altal
raruhdzott feladat- és hatdskorcket, segiti az osztilyvezetét, illetve kozremikodik vezetdi
feladatai ellatdsdban. Az osztilyvezetd tavollétében az osztalyvezet6 itmutatdsa szerint, az
osztalyvezet§ altal meghatdrozott feladatokban és megszabott mértékben helyettesiti az
osztalyvezet6t, vezeti az osztélyt.

8. Ugyintézé

Az ligyintéz6 a munkakori lefrasaban, bels§ szabalyzékban az osztélyvezets 4ltal ra ruhdazott,
illetve vezetdi utasitassal rd szabott feladat- és hataskoriket szakmailag 6nall6an gyakorolja,
az ehhez igazod¢é jogkorrel és felel§sségi mértékkel.

9. Ugykezel§ és fizikai alkalmazott

A belsd technikai kiszolgélast ellatd ligykezelSk és fizikai munkatarsak szervezeti egységek
allomanyaba beosztva végzik munkajukat munkakéri lefrasuk alapjén, a hataridok figyelembe
vételével és a vezet6jiik rendelkezései szerint.

Az ugykezel6k, fizikal alkalmazottak mdsik osztalyhoz térténd dtmeneti atcsoportositasarél az
osztdlyvezet6k véleménye alapjén a jegyz6 dont.

4. fejezet
A HIVATAL MUKODESI RENDJE

1. Amunkaltatéi jogok gyakorldsanak - ideértve az atruhazott munkaltatéi jogokat is -
rendje, jogszabalyban meghatarozott kivétellel
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1.1.Az aljegyz6 tekintetében sajat hatdskoriikben az alapvet§ munkaltatéi jogokat a
polgarmester, az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyzé gyakorolja

1.2. A polgarmester egyetértési jogot gyakorol a polgdrmesteri hivatal koztisztviselGinek,
alkalmazottjainak kinevezésére, bérezésére, vezetdi kinevezésére, felmentésére és
jutalmazésara vonatkozé jegyz8i munkéltatdi jogokkal kapcsolatban. (Lasd: 3. fejezet 1.
pont.)

1.3.A jegyz6 a fBosztilyvezetSk, szilkség szerint az osztélyvezeték véleményének
kikérésével, sajat hatdskorében, az el6z8 pontokban foglaltak figyelembe vételével
gyakorolja az alapvetd és az egyéb munkaltatdi jogokat a hivatalhoz tartozé
munkatdrsak tekintetében.

1.4. A jegyz6 sajat hatdskérében az aldbbi munkaltatéi jogokat csak az aljegyzd, valamint a
f6osztalyvezetSk tekintetében gyakorolja:

- a szabadsag és egyéb munkaid6-kedvezményekt igénybevételének engedélyezése;

- munkakori lefrdsok elkészitése, folyamatos aktualizilasa;

- az egyéni teljesitménykovetelmények meghatdrozasa, a munkateljesitmények
értékelése;

- mindsiteés;

- jutalom megallapitasa (a polgdrmester egyetértésével);

- fizetési el6leg igénybevételének engedélyezése.

1.5.A jegyz0 az. 1.4. pontban felsorolt munkaltatdi jogok gyakorlasat a f6osztalyvezetikre
ruhazza at az altaluk vezetett osztdlyvezet6k, valamint a kézvetlen iranyitasuk alatt all6
munkatarsaik vonatkozasédban.

1.6.A féosztalyvezetGket a jegyz6 dltal gyakorolt aldbbi munkaltatéi jogok gyakorldsa
esetén javaslattételi jog illeti meg az 4ltaluk vezetett osztalyok, valamint a kézvetlen
irdnyitasuk alatt all6é munkatarsakat illet8en:

- a feladat- és munkakor megvéltoztatasa;

- a koztisztvisel§ teljesftményének értékelésétol fiiggs illetményeltérités mértékének

meghatarozasa;

- képzésben, tovdbbképzésen, vezetbképzésen vald részvétel engedélyezése.

- az osztalyvezetd javaslata alapjdn a koztisztviseld teljesitményének értékelésétél

figgd illetményeltérités mértékének meghatarozasa;

1.7. Az osztalyvezetOket javaslattételi jog illeti meg az altaluk vezetett osztalyokat illetéen:

- a feladat- és munkakér megvaltoztatésa;

- a koztisztviseld teljesitményének értékelésétdl fiiggs illetményeltérités mértékének
meghatdrozasa;

- képzésben, tovdbbképzésen, vezetképzésen vald részvétel engedélyezése.

1.8.A jegyz6 az at nem ruhdzott munkaltatéi jogkorok gyakorldsat esetenként - akar
tartésan is - frdsban dtruhazhatja és azt visszavonhatja. Az 4truhdzott munkaltatsi
jogkorok gyakorldsat viszont esetenként - az érintett munkatarsak egyideji értesitése
mellett - a jegyz0 magahoz vonhatja, illetve azokat irdsban mésra is 4truh4zhatja.

T Munkaidé kedvezmény illeti meg a Kttv. 202. §-a szerint a szakszervezetnél valasztott tisztséget betoltd
koztisztviseldt.
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1.9. Az dtruhézott munkaltatdi jogkorok tovabb nem ruhdzhatok.

2. A hivatali munkaidd, a hivatal iigyfélfogadasi rendje

Az Onkormanyzat szervezeti és mikodési szabdlyzata szabdlyozza a hivatal munka- és
Ugyfélfogadasi rendjét. Az iinnepnapok kériili munka- és iligyfélfogaddsi rend valtozasait belsé
jegyz6i utasitds szabalyozza.

A hivatal munkatarsai a kozszolgalati szabalyzatban rogzitett szabdlyozas alapjan rugalmas
munkarendben dolgozhatnak, és a kozvetlen felettes engedélyével home office munkavégzési
lehet6séget is igénybe vehetnek.

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

3. A munkatarsak felel0sségi rendszere

3.1. A munkatdrsak kotelesek a hivatalhoz és a kozszférdhoz méltéan viselkedni, olyan
magatartdst tanusftani, amely nem ellentétes a hivatidsuk szellemiségével. A
koztisztvisel6k a munkaidejiikén kivil sem tantsithatnak olyan magatartast, amely -
killonésen munkakérik jellege, a hivatal szervezetében elfoglalt helyilk alapjan -
koézvetlenil és ténylegesen alkalmas a hivatal helytelen megitélésére, az altaluk
betdltott beosztasok tekintélyének, a hivatal hirnevének, a jo kozigazgatésba vetett
tdrsadalmi bizalomnak, valamint a kozszolgélat céljanak veszélyeztetésére.

3.2. A hivatal munkatarsai kotelesek a munkaid6re, munkarendre, szabadsagolasi rendre
vonatkozd jogszabalyokat és a hivatal kozszolgdlati szabalyzatiban foglaltakat
betartani.

3.3. A hivatal munkatérsai feleldsek a hivatali helyiségek vagyon-, érték- és adatvédelméért.
Ennek érdekében a résziikre megallapitott kodokat, jelszavakat titokban kell tartaniuk,
a kulcsokat, bélyegzdket meg kell Orizniiikk, a munkaeszkozoket (szamitégépek,
szoftverek, iratok) rendeltetés, jogosultsdg és el6irds szerint kell haszndlniuk,
megakadalyozva az illetéktelen hozzaféréseket. Barmilyen gyants kérilményt,
rendkiviili eseményt kételesek jelezni munkahelyi vezetdjiiknek, illetve az elvarhatd
karelharit6 intézkedéseket haladéktalanul megtenni.

3.4.A hivatali munkatdrsak a résziikre biztositott hivatali tulajdoni munkaeszkézoket
ellendrzéskor kotelesek bemutatni, tartés tdvollétik, vagy munkaviszonyuk
megszlinésekor azokkal nyilvantartds szerint elszdmolni, hidny esetén értékét
megtériteni, avagy a megallapitott kartéritést megfizetni.

3.5. A résziikre munkaeszkodzként juttatott szamitogépes szoftver jogosulatlan, illetve més
szoftver hivatali géptikon val6 illegdlis haszndlataért teljes felel§sséggel tartoznak.

3.6. A hivatali gépjarmiivet vezetd munkatarsak felelgsek az altaluk vezetett jarmiivek
allapotanak, allaganak meg0Orzéséért. Munkajukat titemezési terv alapjan végzik.

3.7.Munkaviszony megszi{inése, mds munkakdrbe torténé Aathelyezés, tervezett tartds
tavollét esetén a jegyzd esetében a polgarmester, az aljegyz6 és a f6osztalyvezetSk
esetében a jegyz6, az osztalyvezetdk és a kdzvetlen iranyitasuk ala tartozo feladatokat
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ellatok esetén a féosztalyvezetSk, az lgyintéz8k esetében az osztilyvezets koteles

gondoskodni a munkakoér jegyz6konyvi dtadds-atvételérd]

4. A koztisztviselok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége

A hivatal vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztvisel8it a hivatal szervezeti és mikédési
szabalyzatdban kell feltiintetni az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekr6l sz6l6
2007. évi CLIL térvény 4. § a) pontja szerint. -

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakérék meghatdrozdsdt a 2. szdmi
melléklet tartalmazza.

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

A hivatalban ala- és félérendeltségi viszonyok érvényesiilnek. A féosztilyvezetsk a
f6osztalyukhoz tartozé munkatarsak, a jegyz6 a hivatal 6sszes munkatirsa tekintetében
rendelkezik utasitasi joggal.

5.2. Vezetoi ellenOrzés

A szervezeti egységek vezetdi kotelesek ellenérizni az ligyintézés és az ligyvitel jogszer(iségét
és szakszer(isegét, a hatalyos jogszabdlyok és bels§ szabdlyzatok, utasitisok, valamint a
képvisel§-testiileti és bizottsdgi hatdrozatokban foglaltak betartdsat, a déntések végrehajtasat.

5.3. Beszamolas a végzett munkarol

A hivatal évente, a teljesitményértékelés keretében, tevékenységi teriiletenként 0sszegzi és
értékeli az elvégzett munkat, és errdl a polgarmesternek beszamol.

6. A hivatalon beliili helyettesités rendje

A jegyzGt az aljegyzl, a fOosztélyvezet6t az altala kijel6lt - ennek hidnyiban az adott
szakteriletért felelGs - osztdlyvezet6, az osztalyvezet8t a kiemelt ligyintéz6, hidnyaban az ezzel
megbizott munkatars teljes felel6sséggel helyettesiti.

Az ugyviteli és fizikai dolgozok helyettesitését az osztélyvezet, ennek lehetetlensége esetén a
jegyz0 szervezi meg.

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

Hivatali vezetd/beosztott és — munkakéri lefrds szerinti - egyediili helyettese egyideji tartds
(3 munkanapot meghaladd) tavolléte a hivatali folyamatos munkavégzést veszélyezteti, ezért
ilyen jelleg(i kettds tavollét nem megengedett.

A helyettesitésre alkalmazni kell a kozszolgdlati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. torvény
és a hivatal kozszolgalati szabalyzatanak erre vonatkozé rendelkezéseit is.

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

7. A hivatal belsé és kiils6 kapcsolattartasanak szabalyai
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7.1. Ertekezletek rendje

A hivatal gondoskodik a kilénbdz8 szervezeti egységek és funkcidk kozott a hatékony
kapcsolattartasrol, informéci6-dramldsrél, melyek a vezetdi (polgarmester, jegyzé, aljegyzé,
f6osztalyvezetdk), kibdvitett vezetdi (polgdrmester, jegyz8, aljegyz8, f6osztalyvezetdk,
osztalyvezet6k, eseti meghivottak) , appardtusi és fSosztdly vagy osztdly szintd
munkaértekezleteken valésulnak meg, és a megbeszélések, értekezletek jegyz6konyveiben,
emlékeztetbiben kovetheték nyomon. A vezetSi értekezlet Kkivételével értekezlet csak
ugyfélfogadds-mentes napon tarthaté. A fGosztily vagy osztdly szintli munkaértekezlet
esetében az illetékes vezetd, mds tipusi értekezlet esetében a jegyzé feladata az emlékeztetd és
a jelenléti fv készitéséért felel6s személy kijelolése. Az értekezletek szervezésének
részletszabalyait a kozszolgélati szabalyzat tartalmazza.

7.2. Foosztalyok és osztalyok kozotti munkakapcsolat szabalyozasa

A kilénboz6 szervezeti egységek munkatdrsai kételesek egyméssal eredményesen és
hatékonyan egyiittm{ikodni.

Hivatalon beliil az egyes szervezeti egységeknek més szervezeti egységek tevékenységéhez
kapcsolddd kotelezettségeit, rendszeres feladatait a ,Kapcsolddési pontok szabalyzata”
tartalmazza, melynek éves feliilvizsgalatarol a jegyz6 altal erre kijelslt személy gondoskodik.
Szervezeti egységek kozotti eseti feladatok esetén a feladat teljesitéséhez sziikséges minden
szObeli és irasbeli segitséget meg kell adni, valamint a feladat elvégzéséhez megfelels id6t kell
biztositani. A feladatot az elvarhaté gondosséggal és szinvonalon, hataridében kell teljesiteni.
A szervezeti egységek kotelesek a mds szervezeti egységek feladatkorét is érintd informacidkat
résziikre atadni.

Valamennyi szervezeti egység feladatkorét érint6 informéciékat a bels6 internetes halézaton is
el kell helyezni.

A hivatal gyors, hatékony és teljes kord informaciddramldsanak biztositdsa érdekében a
munkatarsak rendszeresen hasznaljak az elektronikus levelezérendszert és a hivatal bels
hélézatdban taldlhat6 k6z6s mappdakat.

A ,Kapcsoldddsi pontok szabdlyzata” az 5. szdmil fiiggelék tartalmazza.
7.3. Abizottsagok munkajanak szervezése

A bizottsdgok munkéjat a bizottsagi referensek segitik az aldbbiak szerint:
- kapcsolattartds és egyeztetés a bizottsig elnékével
- az ulések el8készitésével, lebonyolitdsaval kapcsolatos adminisztrativ teenddék
elvégeztetése
- a dontések végrehajtisa, illetve a végrehajtas szervezése
- bizottsagi elnoki megbfzds esetén tdjékoztatds a bizottsdg munkajardl, illetve egyes
doéntéseirdl

Bizottsagi referensek:

Jogi, Igazgatasi és Ugyrendi Bizottsag Jegyzd

Kulturalis, Nevelési és Sport Bizottsag Human-kdzszolgaltatasi ligyintézd
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Mezbgazdaséagi és Kornyezetvédelmi Bizottsag Vérosfejlesztési és Vdrosiizemeltetési

ncvtél}n'razatf-ﬂ

Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsag Pénziigyi osztalyvezets

Szocidlis és Egészségligyi Bizottsag Egészségligyi és Szocidlis osztalyvezets

Turisztikai és Nemzetkozi Kapcsolatokért Felelds Bizottsdg | Humdn-kozszolgaltatasi ligyintézd

Varosfejlesztési és Miiszaki Bizottsag Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési
osztalyvezetd

8. Azon ugykorok megnevezése, amelyek soran a szervezeti egységek vezet6i a
koltségvetési szerv képvisel6jeként jarhatnak el

8.1.Az Onkormanyzatot a polgarmester, a hivatalt a jegyz6, akadélyoztatdsa esetén az
aljegyz6, illetve eseti jelleggel az 4ltaluk megbizott személy jogosult képviselni.

vz

8.2. A hivatal jogi képviseletét a jegyz6 altal megbizott személy l4tja el.

9. Hivatali igazolvany

A hivatal azon munkatdrsait, akiknek munkakoriikb6l adédoan tevékenységiik a hivatalon
kfvali munkavégzésre is kiterjed - e minGségiiket tanusité igazolvannyal kell ellitni, mely
szemelyi igazolvannyal egyitt érvényes. Az erre vonatkozd igényt a személyligyi referensnek
kell jelezni.

A munkatarsak feleldsek az igazolvdnyuk meg@rzéséért, a személyligyi referens pedig az
igazolvanyok kezeléséért, nyilvantartasaért.

10.A hivatalon beliili informacidk kezelése
10.1. Titokvédelem

A hivatal munkatdrsai kotelesek a munkdjuk sordn tudomdsukra jutott hivatali titkot
megd@rizni, mindsitett adatot megtartani.

Ezen tulmenden illetektelen személynek és szervnek nem adhatnak t4jékoztatdst olyan
tényekrol, amelyek tevékenységiik soran jutottak tudomdasukra és kiszolgéltatdsuk az allam, az
onkormanyzat, a hivatal, munkatarsa vagy az dllampolgar szdmara hatranyos vagy jogellenesen

eldnyds kovetkezményekkel jarna.
10.2.Adatvédelem

A hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsigi és adatszolgdltatdsi, valamint a
kozerdek(d adatok nyilvdnosségéval Osszefiiggd tevékenységet a jegyz6 altal kijelolt
adatvédelmi felel6s latja el a hivatal bels§ szabélyzatainak és a munkakéri lefrisanak
megfelelden. A hivatal munkatdrsai kotelesek betartani a hivatal adatvédelmi szabélyzatanak
rendelkezéseit.
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Adatok kiaddsa csak a hivatal adatvédelmi szabdlyzatidban és a kozérdek(l adatok
megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjét rogzité szabdlyzatban foglaltak

betartasaval torténhet.

Az 3ltaldnos adatvédelmi rendeletben (GDPR=General Data Protection Regulation) elirt
adatvédelmi feladatokat a hivatal kiils¢ szolgéltaté bevonésaval latja el.

10.3.Informatikai biztonsagi kovetelmények

A hivatal tgyviteli programjai biztonsagi kovetelményeinek betartasaért az informatikai
lizemeltetési vezeté és a rendszergazddk, a programok uzemeltetéséért a program-
adminisztratorok onalléan feleldsek.

Az tugyviteli programok részletes tizemeltetési szabdlyaira az informatikai szabalyzat és az
iratkezelési szabdlyzat rendelkezései az irdnyaddk.

Az 4llami és dnkormdnyzati szervek elektronikus informéciébiztonsagarél sz616 2013. évi L.
térvényben meghatarozott, az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért felelés személy
(informaciébiztonsagi felel6s) feladatait a hivatal kiilsd szolgaltaté bevonasaval latja el.

10.4. Visszaélés-bejelentd rendszer
A visszaélés-bejelent6 rendszer miikodtetését a jegyz6 kiils6 szolgdltatd bevonasaval latja el.
11.Aziigyiratkezelés rendje

A hivatal tigyiratkezelése vegyes, kdzpontositott és osztott. Az ligyiratok iktatdsat és kezelésiik
legfontosabb teenddit szamitogépes nyilvdntartassal az Ado- és Rendészeti Fésztaly keretében
miikod6 kozponti iratkezeld végzi, a feladatok tobbi részét pedig a szervezeti egységek.

Az iratok kezelésének altalanos kovetelményeit, az iratkezelés folyamatat, az irattdrozas, a
selejtezés és a levéltarba adas szabélyait a hivatal iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

Az ligyiratkezelés felligyeletét az Ad6- és Rendészeti Fésztaly vezet6je latja el.

12.A kimend iratok kezelése
12.1. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozds a fejléces iraton sziiletett {rdsbeli intézkedés (kiadvany) keltezéssel,
bélyegzblenyomattal ellatott sajatkezii alairédsa.

Kiadmanyozasi jogkor atadasa esetén a hatdskor cimzettjének nevét és munkakorét is fel kell
tiintetni (példdul ... (Polgdrmester neve) polgdrmester megbizdsdbdl”).

A polgarmester kiadmanyozza:

- a feladat- és hataskorébe tartozo ligyekben sziiletett dontéseket;

- az el6terjesztésében 6nkormanyzati testiilet vagy mas szerv elé kertil6 anyagokat;

- nem oOnkormdnyzati szervekhez az Onkormanyzat (képvisel-testiilet) nevében
kiildendé allasfoglalasokat, felterjesztéseket;

- az Onkormdnyzat altal kotott megallapoddsokat, szerz6déseket;

- a képvisel6-testileti hataskorbe tartozé munkaltatdi jogok gyakorldsdval kapcsolatos
iratokat.

A jegyzo kiadmadnyozza:
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- a hivatal egészét, vagy tobb szervezeti egységet érint6 témakorben késziilt anyagokat
cimzettél fliggetleniil;

- a hataskorébe tartozo és masra at nem ruhdzott tigyekben sziiletett déntéseket;
- a polgdrmesterre vonatkozo képvisel§-testiileti dontéseket.

Az aljegyz6 kiadmanyozza:
- a hatdsagi jogkdrbe tartozé ligyekben benyujtott fellebbezések felterjesztését, illetve
a jogorvoslati kérelem alapjdn szliletett els6 fokd dontéseket (hatarozat kijavitasa,
kiegészitése, médositdsa, visszavondsa);
- hatésagi terileten jogszabaly-mddositds kezdeményezését.

Az egyéb iratok kiadmanyozasdra a fosztalyvezetdk és osztalyvezetSk jogosultak, akik
e jogukat ligyintézdkre atruhazhatjik.

A hivatal részletes kiadmdnyozdsi rendjét a 6. szdmu fiiggelék tartalmazza.
12.2. Abélyegzék hasznalatanak rendje

A hivatal hivatalos korbélyegzdit hasznalok felelgsek azok rendeltetésszerii hasznalataért és
megolrzéseert. A bélyegz6krél a jegyzé dltal megbizott munkatars nyilvantartast vezet.

13.Kimend informacidk kezelése, a honlap, a sajté kezelése

A honlapon megjelend informaciék karbantartasa, folyamatos aktualizdldsa a szakteriiletekért
felelds munkatarsak feladata az Internet publikécids szabalyzat melléklete szerint.
A média kapcsolatok kezelésérél a hivatal kozszolgalati szabélyzata rendelkezik.

5. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

A hivatal szervezeti és miikddési szabélyzata 2025. janudr 1-jét8] hatalyos. Ezzel egyidejiileg
hatdlyat veszti a képvisel6-testiilet 190/2023. (V. 25.) szdmi hatdrozatéval elfogadott
szervezeti és miikodési szabalyzat.

A jegyz6 koteles gondoskodni a szervezeti és miikodési szabélyzat és mellékletei, fiiggelékei
naprakesz dllapotaro6l, valamint arrél, hogy az abban foglaltakat a hivatal valamennyi
munkatdrsa megismerje.

Zaradék:

Készitette: jegyz0

Kiadja: jegyz0 €s polgdrmester (egylittes normativ utasitdsban)
J6évahagyja: polgdrmester

Jévahagyas formaja: jovahagyé zaradék

Hajduszoboszld, 2024. december 12,
(e (M ;/

. r. Moty K}abor
jegyzs
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1/A. szdmu melléklet

A hivatal szervezeti 4brija

Hajdiszoboszléi Polgarmesteri Hivatal

Polgarmester

Ado- és Rendészeti lgazgatasi, Szocialis és V(.;f;;?;i' ;as :
FSosztaly Szervezeési FGosztaly A e test
Foosztaly

Polgarmesteri Kabinet

— Polgdrmesteri titkdrsdg |— Addhatdsag m  'gazgatasi Osztaly 'Pénzﬁgyi Osztaly

Kdznevelés, Egés‘z’ségﬂgvi_és \ b
— kézmivelédés, sport  |— Kézponti iratkezelés Szocialis Osztaly Vagyongazqalkodasl
ugyek Osztaly

Juligmnas, Varosfejlesztési és
kommunikcig, S Informatikai pe e
testvérvarosi Kozterilet-feliigyelet uzemeltetési feladatok e msgzsigfltems'

kapcsolatok i

jogi, szervezési
feladatok

— személylgy

karbantartds,
— létesitmény
menedzsment

Megjegyzeés:

A vilagos hattérrel megjelolt feladatok a fSosztalyvezetd kozvetlen iranyitasa al4 tartoznak.
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1/B. szdmu melléklet

Onkormanyzati alkalmazottak szervezeti abrija

Polgarmester
Jegyz6
|
| [ ) |
Ado6- és Rendészeti lgaggatési, Szocialis Polgdrmesteri
s Szervezési ;
Fdosztaly Féosztaly Kabinet

Szallashely- Infépont Sporthdz

lizemeltetés

" miikodtetese
ellenérzése

L Uszasoktatas

miikodtetése

o Mez00ri szolgalat

Féépitész

Megjegyzés:
A séarga szinl hattérrel rendelkez6k nem tartoznak a cimben megjelolt alkalmazottakhoz, csak a
szervezeti hovatartozas szemléltetése céljabol szerepelnek az abraban.
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2. szamu melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

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

tagjaként -

javaslattételre, déntésre vagy ellendrzésre jogosult

Munkateriilet megjeldlése

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
munkakoérok

kézigazgatdsi hatdsdgi tigyben,

(6tévenként kételes vagyonnyilatkozatot
tenni)

igazgatasi osztalyvezetd
adbigazgatasi ligyintézék
épitésiigyi ligyintézs
igazgatasi ligyintézfk
kozterilet-feliigyel6k

kézbeszerzési eljdrds sordn,

(évenként koteles vagyonnyilatkozatot tenni)

jegyz6

aljegyz6

gazdasagi és varosfejlesztési fosztalyvezets
polgarmesteri kabinetvezetd

pénziigyi osztalyvezetd

vérosfejlesztési és varosiizemeltetési osztilyvezetd

feladatai elldtdsa sordn kéltségvetési vagy
egyéb pénzeszkozok felett, tovdbbd az dllami
vagy  Onkormdnyzati  vagyonnal  vald
gazddlkodds, valamint elkiilonitett dllami
pénzalapok, fejezeti kezelésii eldirdnyzatok,
donkormdnyzati pénziigyi tdmogatdsi
pénzkeretek tekintetében,

(kétévenként kételes vagyonnyilatkozatot
tenni)

egészségiigyi és szocidlis osztalyvezets

palyazati pénziigyi szakiigyintézé
palyazati referens

palyazati tigyintézd
vagyongazdalkodasi osztilyvezetd
vagyongazdalkodasi ligyintézé

£

varosfejlesztési ligyintézék

vagyonnyilvantarté

egyedi dllami vagy énkormdnyzati
tdmogatdsrol valé dontésre irdnyuld eljdrds
lefolytatdsa sordn,

(kétévenként koteles vagyonnyilatkozatot
tenni)

szocialis szakiigyintézdk

dllami vagy énkormdnyzati tdmogatdsok
felhaszndldsdnak vizsgdlata, vagy a
felhaszndldssal valé elszdmoltatds sordn,

(kétévenként koteles vagyonnyilatkozatot
tenni)

elektronikus szervezési ligyintézé
human-kézszolgaltatasi ligyintézs
pénziigyi szakligyintézé
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