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Szigetszentmiklés Varos Onkormdnyzatinak Képviselé-testillete a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél szolé 2011, évi CLXXXIX. térvény 84. § (1) pontjaban foglalt felhatalmazas
alapjan az dnkormadnyzat mikodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzd feladat- és
hataskorébe tartozd tigyek dontésre valé el6készitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatok
ellatasara létrehozta a Szigetszentmiklosi Polgarmesteri Hivatalt. A Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény, valamint az dllamhdaztartasrol szol6 torvény
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
meghatarozottak figyelembevételével, a jogalkotasrdl sz6lé6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4)
bekezdés |) pontjdban és Szigetszentmiklés Varos Onkormdnyzata Képviseld-testiiletének a
szervezeti és miikodési szabdlyzatrdl szol6 19/2014. (X1.06.) 6nkormanyzati rendelete 53. § (4)
bekezdésében kapott felhatalmazds alapjén a Szigetszentmiklési Polgirmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat (a tovabbiakban: Szabélyzat) az
alabbiak szerint hatarozzuk meg:

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Hivatal alapitasa

1. A Hivatal megnevezése: Szigetszentmiklési Polgdrmesteri Hivatal
2. Alapitd okirat kelte: 1990. 09. 30.

3. Alapité okirat széma: 227/1999. (X1.23.), 90/2008. (111.27.), 186/2009. (V.27.), 347/2009,
(1X.24.), 527/2009. (XI1.17.), 369/2010. (VII1.26.), 84/2013. (11.27.), 495/2013. (X1.27.),
kiegészitése: 2014.02.07, 389/2015. (IX. 30), 462/2015. (XL 25.), 112/2017. (IV.26.)
344/2018. (X.17.), 22/2019. (11.20.), 30/2020. (1.29.), 33/2021. (I.01.), 467/2021. (X.27.),
373/2022. (X.27.), 166/2023. (V1.28.), 179/2025. (IV.24.)

4. Alapitas idépontja: 1990. 09. 30.

5. A Hivatal alapité és feliigyeleti szerve: Szigetszentmiklés Varos Onkormanyzat Képviseld-
testiilete

6. A Hivatal egységes szerkezet(i alapitd okirata a Szabdlyzat 1. szimu mellékletét képezi.

2. A Hivatal azonosito adatai, miikidési teriilete

7. A Hivatal székhelye: 2310 Szigetszentmiklds, Kossuth Lajos utca 2.
8. A Hivatal telephelyei és a telephelyen miikodd szervezeti egységek megnevezése:
a) 2310 Szigetszentmiklés, Losonczi utca 1.
Varosgazdalkodasi Osztaly Telepiilésrendezési Irodaja, Hatdsagi Osztaly
b) 2310 Szigetszentmiklés, Kossuth Lajos utca 9.
Szervezési Osztaly Ugyviteli Irodajanak Kozponti Iktatéja és Irattara
c) 2310 Szigetszentmiklds, Losonczi u. 9.
Hatosagi Osztaly Altalanos Igazgatasi és Kozrendvédelmi Irodédjanak kizterilet-feligyelete
d) 2310 Szigetszentmiklés, Ifjisag tér 4.
Adéiigyi Osztaly
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9. A Hivatal elérhetfségei:
a) Levél és tdvirati cime:
2310 Szigetszentmiklds, Kossuth Lajos utca 2.
2311 Szigetszentmiklos, Pf. 40.
b) Honlapja: www szigetszentmiklos hu
¢) Facebook oldala: ,Szigetszentmiklos varos hivatalos oldala™

d) Hatosagi tigyben elektronikus tton intézhetd eljarasi cselekmények esetében alkalmazott e-mail
cimei; a www, szigetszentmiklos.hu honlapon vannak feltiintetve.

10. A Hivatal illetékessége, miikodési teriilete; Szigetszentmiklés vdros kozigazgatasi terilete,
valamint jarasi székhely vagy korzetkozponti feladatellitds tekintetében a vonatkozd
jogszabalyokbdl eredd illetékességi teriiletek.

11, Szdmlaszamok és azonositd szamok:
e) Koltségvetési elszamoldsi szamla: 11742252-15730916
f) KSH szama: 15393276-8411-321-13
g) Adészama: 15393276-2-13
h) Térzskdnyvi azonosito sedma; 393276
A tovabbi szamlaszamokat a mindenkor hatalyos Pénzkezelési Szabéalyzat tartalmazza.

3. A Hivatal jogallasa

12. A Hivatal jogallisa: Jogi személy. A hivatal Szigetszentmiklds Varos Onkorményzat Képvisels-
testiiletének szerve.

13. A Hivatal gazdalkodasi formaja: Onalléan miikodé és gazdalkodo, teljes jogkorrel rendelkezo
koltségvetési szerv, az onkormanyzat gazdalkodasanak végrehajto szerve.

4. A Hivatal képviselete

14. A jegyz6 képviseleti jogosultsaga:

A Hivatalt a jegyz6 képviseli. A jegyzd tdvollétében az aljegyzd, illetve a jegyzd dltal
meghatalmazott koztisztvisel6 vagy a Hivatal jogi képviseletével megbizott igyvéd, tgyvédi
iroda jogosult képviselni a Hivatalt.

15. Nyilvanossagot érintd képviseleti jogosultsag:

A Hivatalt érint8, a nyilvAnossag - pl. sajté - szimara szant hivatalos nyilatkozattételre a jegyzd
vagy az altala megbizott kiztisztviseld jogosult.

Az dnkormanyzatot, a képviseld-testiiletet érintd hivatalos nyilatkozattételre a polgarmester
vagy az altala meghatalmazott jogosult, a polgdrmester kiilin utasitasa szerint.

A nyilatkozattevét személyes felelfsség terheli a nyilatkozat tartalmaért.

16. A nyilvanossagot érintd képviseleti jogosultsag tovabbi szabdlyairdl a Hivatal mindenkori
Média Kodexérdl szold polgadrmesteri és jegyzdi egyiittes utasitas rendelkezik.

5. A Hivatal alaptevékenysége, valamint fobb tevékenységi korei

17. A hivatal alaptevékenysége: A helyi onkormdnyzat igazgatdsi tevékenységének és az
dnkormanyzat kitelez6 és onként vallalt feladatainak ellitasa.
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A helyi 6nkormdnyzat, a bolgdr, gérog, német, roma, romdn, ruszin és ukran nemzetiségi
Gnkormaényzat bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatos tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszdmolasi feladatok ellitasa.

1B. A Hivatal szakagazati besoroldsa: 841 105

19. A Hivatal dltal ellatott tevékenységek kormanyzati funkcié szerinti besoroldsa az alapité
okiratban keriil megallapitasra.

20. A Hivatal alaptevékenységét befolydsold, szabalyoz6 legfontosabb jogszabalyok megjelalését
az 1. szami fiiggelék tartalmazza.

21. Az alapfeladatok ellatasanak forrasa: Szigetszentmiklés Varos Onkormanyzatinak
mindenkori éves kdltségvetése.

22. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

I1. Fejezet
A hivatal gazdalkodasa

6. A gazdalkodas altalanos szabalyai

23. A Hivatal az onkormanyzat gazdalkoddsdnak végrehajté szerve, sajat koltségvetési
eldiranyzata korében éndlléan miikodo és gazdalkodd koltségvetési szerv. Az 6nkormdanyzat
az altalanos forgalmi adérdl sz616 2007, évi CXXVIL. térvény 5. § (1) alapjan adéalanynak
mindsiil,

24. A Hivatal kozigazgatdsi szerz6dés alapjan ellitja a telepiilési bolgar, gorég, német, roma,
roman, ruszin és ukran nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodasi feladatait.

25. A pénzigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatkérének, munkakbrének
meghatarozasat a Szabdlyzat 61, szamu fiiggelékét képez6 Gazdasagi szervezet Ugyrendje
tartalmazza.

26. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasival kapcsolatos eldirdsok és feltételek:

Az éves eredeti koltségvetésnek és az év folyamdn sziikséges kbltségvetési modositiasoknak az
osszeallitasa és elfogaddsa a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolé 2011, évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: Métv.), az Aht, az éves koltségvetési torvények, valamint az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasirol szol6 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet
eldirdsai szerint tdrténik. A Képviseld-testiilet a koltségvetést és annak mddositisait
onkormanyzati rendelettel fogadja el.

A koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasokat, feltételeket az éves
koltségvetési rendelet tartalmazza.

A koltségvetés végrehajtisanak rendje a szamvitelrsl sz6lé6 2000. évi C. térvény és az
allamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet eldirdsaira épiil. A Hivatal a
kiltségvetési évrdl december 31-i fordulénappal éves kdltségvetési beszamolét, zdrszamadast
készit. A Hivatal koteles a jogszabalyokban foglaltak szerinti tartalommal és hataridére
teljesiteni az dllammal szembeni beszamolasi- és zdrszdmadasi kotelezettségeit.

27. A koltségvetési gazdalkodas kovetelménye:

Az eredeti koltségvetéshez a koltségvetési rendelet részét képezd elGiranyzat-felhasznalsi
titemterv és likviditasi terv késziil, melyek a kotelezettségvallalas alapjat jelentik. Ezek
biztositiak a Hivatal gazdilkodasinak az elSirdnyzatok keretei kozott tartisit. Az
eldiranyzatok felhasznaldsardl, a kiaddsok teljesitésérdl a polgadrmester és a jegyzd
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rendelkezik. A kitelezettségvallalisok célszeriiségét a szervezeti egységek vizsgaljak meg a
megrendelések, szerzodéskitések esetében.

28. A Hivatal létszam eliranyzatat a Képviseld-testiilet minden évben a kéltségvetésril szolo
onkormanyzati rendeletében hatirozza meg, az évkozi valtozasokrél (ndvekedés, csokkenés)
a képviseld-testiilet a polgdrmester - a jegyz6 javaslata alapjan - beterjesztett elfterjesztése
alapjan dont. A létszam elGiranyzattal vald gazddlkodds joga a jegyzot illeti meg, amit a
polgarmester egyetértési joganak biztositasaval gyakorol.

29. A Hivatal bankszamlijan elhelyezett pénzeszkozik felett a bankndl bejelentett alairasra
jogosultak rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott médon.

7. Kotelezettségvallalas, szerzodések kezelése

30. A kotelezettségvallalisra a kotelezettségvillalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa,
érvényesités, utalvanyozas, atlathatésagi nyilatkozat és adatszolgdltatas rendjérdl szélo
Gazddlkodasi Szabalyzatban foglaltak az iranyaddak, A Gazdalkodasi Szabalyzat a Szabalyzat
25, szamii fiiggeléke,

A kitelezettségvillalis elokészitése az ligykor szerint illetékes szervezeti egység feladata.
Amennyiben a kotelezettségvillalas szerzédésben torténik, a szerzddés-tervezet
egyeztetését kovetGen a Pénziigyi Osztily vezetdje peénziigyi ellenjegyzOként igazolja a
kiitelezettségvallaldshoz sziikséges forras rendelkezésre allasat.

31. A jogi egyeztetést kovetden, a pénziigyi és jogi ellenjegyz0, tovabba valamennyi szerzodaott fél
iltal aldirt szerzOdés egy eredeti és szigndzott példanyat az alapiratokhoz kell iktatni, egy
eredeti példanyt a Szervezési Osztalyra, a pénziigyi kotelezettséget tartalmazd szerzddések
esetén egy eredeti példanyt a Pénziigyi Osztilyra, a szerzodés megkotésétdl szamitott 5
munkanapon beliil kell atadni.

32. A szerzodésekre vonatkozé tovabbi szabdlyokrél a szerzodések elGkészitésének,
véleményezésének és nyilvantartasinak rendjérél szolo jegyzdi utasitas rendelkezik, mely a
Szabalyzat 56. szamu figgelékét képezi.

33. A Szervezési Osztaly Ugyviteli lrodaja gondoskodik a szerzodés kozponti dgyleti
nyilvantartisba torténdé bevezetésérdl, a Pénziigyl Osztaly kijeldlt munkatirsa pedig a
kiitelezettségvallaldsi nyilvintartisba torténd felvezetésérdl.

Kozzétételi kotelezettség esetén a honlapon torténd megjelentetésért felelés szervezeti
egységrol a kotelezden kozzéteend adatok nyilvinossagra hozataldnak rendjére vonatkozo
jegyzdi utasitas rendelkezik, mely a Szabalyzat 39. szama fuggeléke.

34. A kiitelezettségvallalasi nyilvantartasrdl kilon szabalyzat rendelkezik.

35. A szerziidések rész- illetve végszamlait, a szerzGdésben foglaltak teljesitését az elbkészitd
szervezeti egység igazolja. A nem szerzbdésszer( teljesités esetén az eldkészitd szervezeti
egység feladata, hogy a szerzédésbiztosito mellékkitelmek érvényesitésre kerilljenek, illetve
hogy a szerzddésszegés jogkivetkezményei hatalyosuljanak. Amennyiben a szerzodésben
foglaltak nem teljesiiltek, vagy csak részben teljesiiltek, de a kifizetéshez a szervezeti egység
a teljesitést igazolta, az 6nkormanyzatnak okozott kirért a teljesitést igazolo a kizszolgalati
tisztvisel6krol szold 2011, évi CXCIX. térvény (a tovdbbiakban: Kttv.) szabalyai szerint felel.

8. Kozbeszerzési és beszerzési eljaras lefolytatasa

36. A hivatali feladatellatisi korbe tartozo kozbeszerzési eljarast a Hivatal szervezeti egysegei
kiizremiikbdésével a Varosgazdalkodasi Osztaly Varosfejlesztési Projekt Iroddja a
Kozbeszerzési szabdlyzatban meghatarozott eljirdsi rendben kételes lefolytatni, A
Kbzbeszerzési szabalyzat a Szabdlyzat 38. szam fiiggelékét képezi.
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37. A nem kbzbeszerzési eljaras hatilya ala tartozo

a) Bnkormanyzati beszerzések esetén a feladatellatasért felelos szervezeti egységek a beszerzések
szabalyairol sz6l6 dnkormanyzati hatarozat szerint jamak el,

b) hivatali beszerzések esetén a feladatellatisént felelds szervezeti egységek a beszerzések
szabélyairdl sz6l6 jegyz6i utasitas szerint jarak el, mely a Szabalyzat 10. szamt fiiggelékét képezi,

38. A kozbeszerzések és az egyéb beszerzések szakmai tartalmdaért az el6készitd szervezeti egység
felel. Az eljaras soran a Hivatal koltségvetésében a feladatra jévahagyott fisszeg
rendelkezésre alldsat a Pénziigyi Osztaly igazolja.

9. Belso ellenérzés

39. A belsé ellendrzésril a jegyzd kiilsd szakért6 dtjan gondoskodik. A jegyzl évente beszamol a
helyi dnkorményzati képviselo-testiilet és a helyi nemzetiségi 6nkormanyzati képvisels-
testiiletek felé a belsd ellendrzési tevékenységérdl, a képviseld-testiiletek altal elfogadott
munkaterv szerint.

III. Fejezet
A Hivatal szervezete

10. A Hivatal alapveto feladatai

40. A Hivatal egységes hivatal, melynek kozfeladata az énkormanyzat mikadésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzf feladat- és hatiskirébe tartozé igyek déntésre vald
elokészitésével és végrehajtasival kapcsolatos feladatok ellatasa. A Hivatal kézremiikodik
tovabbd az onkormdnyzatok egymds kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylttmikddés dsszehangoldsaban. Ellitja a jogszabaly ltal hatiskérébe utalt vilasztasi és
egyéb feladatokat.

41. A Hivatal alapvetd feladatai az 6nkorményzat és a nemzetiségi onormanyzatok midkodésével
kapcsolatban:

a) ellatja a képviselo-testilletek és bizottsigaik miikodéséhez kapcsolédé szervezési és
adminisztraciés feladatokat;

b) tajékoztatassal és tgyviteli kozremiikidéssel segiti az dnkormanyzati képviseldk,
nemzetiségi Gnkormanyzati elnékok és képviseldk, tovabba a bizottsagok és a képvisels-
testiilet munkajat;

c) a képviselo-testilleti és bizottsdgi déntések eldkészitése soran biztositia a szakmai
megalapozottsdgot, a vonatkoz6 jogszabélyok figyelembevételét;

d) a polgarmester és a jegyz0 operativ vezetésével el6késziti és végrehaitja a képvisel5-testiilet
és bizottsagai dontéseit (hatirozatok és rendeletek).

42. A Hivatal alapvetd feladata a jegyz6 hataskorébe utalt kbzigazgatasi tigyekkel kapesolatban,
hogy ellatja az ligyek dontésre valé szakszeril el6készitésével, valamint a végrehajtisaval
kapcsolatos feladatokat.

43. A Hivatal

a) feladatainak ellitisa soran egyiittmiikédik az onkormanyzat mds intézményeivel,
szervezeteivel, gazdasagi tdrsasdgaival, civil szervezetekkel, alapitvianyokkal, a
tarshatosagokkal- és szervekkel, valamint a kdzszolgaltatast végzd szervekkel,

b) a feladataival osszefiiggd kérdésekrol folyamatosan és rendszeresen tijékoztatja a varos
lakossagat.
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44. A Hivatal mitkodésével koteles eldsegiteni:
a) a torvényesség betartasat,
b) a képviselo-testiilet dontéseinek végrehajtasat,
¢) az dllampolgari jogok érvényesiilését.
45. A Hivatalnak az ligyintézés soran torekedni kell:
a) az anyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,
b) a hatékony, huméanus és gyors iigyintézésre, az ligyintézési hataridd betartasara,

¢) az iligyintézés szinvonalanak emelésére, az iigyintézés jogszabalyi kereteken belil térténd
egyszeriisitésére,

d) az tigyfelek - sz6beli és irasbeli - kulturalt felvilagositasara,

e) a gyakrabban eléfordulé hatdsigi tigyekben az igyfelek lgyintézési felkésziltségét,
tajékoztatisat elbsegitd tajékoztatdk, szordlapok, irat- és nyomtatvany-mintak biztositasara.

46. A nemzetiségi oOnkormanyzatok, a képviselo-testilet és a bizottsagok elé kerild
elGterjesztéseket a képviseld-testilletek szervezeti és miikodési szabalyzata, valamint az
eldterjesztések készitésének rendjét szabalyozo jegyzdi utasitds alapjan kell elokésziteni, mely
a Szabdlyzat 15. szamu fiiggeléke.

47. A hat6sagi dontések végrehajtasara az dltaldnos kozigazgatdsi rendtartasrol szolo 2016. évi
CL. térvényben foglaltak az iranyad6k. Pénzbeli végrehajtas elrendelése esetén a végleges
hatdrozatot meg kell kiildeni a Pénziigyi Osztdly részére, mely intézkedik a végrehajtas
foganatositasarol (befizetés figyelemmel kisérése, inkasszo, letiltas, foglalas stb.). Amennyiben
a végrehajtasra nem keriil sor - és jogszabaly lehetdvé teszi -, intézkedni kell annak torlésérdl.

11. A Hivatal munkatarsainak alapvetd feladatai, kotelességei

48. A Hivatal az dnkormanyzat kitelezd és Gnként vallalt feladatai elokészitését, végrehajtasat, a
végrehajtas ellenfrzését belsd szervezeti egységei (tjan, az énkormanyzat intézményeivel,
valamint - kozszolgaltatasi szerz6dések keretében - tarsadalmi szervezetekkel és gazdasagi
tirsasagokkal egyiittmiikodve latja el.

49, A Hivatal belsd szervezeti egységei egyéb feladataikat elGkészitd, végrehajto jelleggel, illetve
kozigazgatasi iigyekben - a sajat és a hataskor cimzettjének nevében - eljarva (kozremikodve)
latjak el.

50. A Hivatal szervezeti egységei feladataik ellatisa sorin kotelesek egymassal egyiittmikodni és

a feladat ellitashoz a masik szervezeti egység részére minden informaciot, adatot, a
végrehajtashoz sziikséges segitséget haladéktalanul megadni.

51. A Hivatal koztisztviselje koteles:

a) iligyfélfogadasi id6ben az iigyfeleket fogadni, akadalyoztatisa esetén helyettesitésérdl
gondoskodni,

b) tigyintézése soran az iigyfelekkel kulturaltan, humanusan viselkedni,
c) az iigyiratokat az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat szerint kezelni,

d) mas belsé szervezeti egység, kiilsé szakhatésag, tarsszerv, szakteriilet iigyintézojevel
egyiittmiikodni, egyeztetni, az egyeztetés tényét az tigyiratokban dokumentalni,

e) a munkakori lefrdsiban megjeldlt feladatkort legjobb tudasa szerint ellatni,
f) felettese jogszerii utasitasait végrehajtani,

g) munkajit személyesen ellatni, a munkakorére megallapitott munkakat elvégezni,
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h) a kbztisztviseld - illetményének és kiltségének megtéritése mellett - kiteles a Hivatal Altal
kijelolt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt venni, az eldirt vizsgat letenni, kivéve, ha
ez személyi vagy csalddi kériilményeire tekintettel ra aranytalanul sérelmes lenne és nem
jogszabalyban foglalt kitelessége.

5Z. A Hivatal koztisztviselGje feladatait a kéz érdekében, a jogszabdlyoknak és a Képviseld-testiilet
dontésének megfeleléen, szakszerlen, partatlanul és igazsdgosan, a kulturdlt iigyintézés
szabalyai szerint koteles ellatni.

53. A koztisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tdjékoztatist olyan tényekrél,
amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasara és kiszolgaltatdsuk az allam, a kézigazgatasi
szerv, vagy munkatarsa, illetve az allampolgér szdmara hatranyos vagy jogellenesen elényas
kévetkezményekkel jarnak.

54. A koztisztviseld koteles ismerni a munkakire ellatasahoz sziikséges és ahhoz kapcsolodd
jogszabalyokat, vezetdi utasitisokat és szabdlyzatokat, feladatai végrehajtdsa sordn azokra
figyelemmel Ggy kell eljarnia, hogy elémozditsa a kitizétt célok megvaldsuldsat.

55. A Hivatal érdemi iigyintézdje - e feladatok ellitisa sorin a Hivatal vezetd beosztasii
munkatarsa is - koteles:

a) az ugyintézés soran biztositani az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre
juttatasdt, a hatékony, humdanus és gyors ligyintézést, az ligyintézési hatarid6k betartisat.
Amennyiben killon jogszabaly az eljardsi, iigyintézési hatiridét nem allapitja meg, a
koztisztviseld 30 napon beliil kételes az ligyet déntésre el6késziteni, de legalabb kizbensd
intézkedést tenni;

b) felettese utasitasait szakszeriien végrehajtani, a jogszabalyokat betartani, munkakori
feladata ellatasa soran az érdemi munkavégzés megtorténtét azonosithaté aldirasaval,
esetenként szignojaval és a koztisztviseld hivatali bélyegzélenyomatival dokumentalni.
Kiadmanyozasra tovabbitani csak az irat Gsszeallitisit végzd és - rendkivilli siirgdsség
kivételével - a munkafolyamatba épitett és a vezetdi ellendrzést végzé személyek altal, az
elozbeknek megfelelden szignozott avagy véleményeltérésiiket rogzitd iratot lehet. Az iratot
szignalo személy(ek) hivatali felettese(i), illetve az iratot kiadmdinyozd személy sajat
felelosségére (felelosségiikre) térhet(nek) el az el6zdekben emlitett személy(ek) altal
szignozott irat (tervezet) tartalmatdl;

c) a feladatait érinté 6nkormdnyzati rendeletekben, belsd szabalyzatokban foglaltakat ismerni
es betartani, tovabba az azokban sziikséges viltoztatdsokat a belst szervezeti egység
vezetjének jelezni;

d) a feladatkorét érintd képviseld-testiileti és bizottsagi eliterjesztéseket elékésziteni:

e) az onkorményzati képviselok, nemzetiségi onkormanyzati elnékok és képviselék
felvilagositas-kéréseit, beadvényait kivizsgdlni és azokra - a vonatkozd hatélyos
jogszabalyok szerint - valaszt el6késziteni;

f) a lakossagi kozérdeki bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat hataridében kivizsgalni és
a sziikséges intézkedéseket megtenni;

g) az lgyfelek személyesen, szoban elGadott kérelmét jegyzékonyvbe foglalni, iktatasra
tovabbitani, az igyiratokat az Egyedi Iratkezelési Szabdlyzat szerint kezelni:

h) a képviselo-testiilet, a nemzetiségi képviseld-testiilet, a bizottsigok, a polgarmester és a
jegyzo allamigazgatasi, onkormadnyzati (hatosigi) hataskoreit az eljarasra vonatkozé
eljarasi és anyagi jogszabdlyok eldirasainak megfeleléen elékésziteni, gyakorolni, illetve
felhatalmazdsa esetén kiadminyozni;

i) az tigyintézés megfeleld szinvonaldnak biztositdsira, az iigyintézés jogszabalyi kereteken
beliil torténd, lehetség szerinti egyszeriisitésére;
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j) feladatellataséardl felettesének beszamolni.,

56. A Hivatal iigykezel6je kiteles a munkakéri leirasaban részére megdllapitott Ggyviteli es
adminisztracios feladatokat elvégezni, igy kiilondsen ellitni a beérkezd iratok atvételét,
nyilvintartisba vételét, az adatrogzitést és a leirdi feladatokat, a szervezeti egység
nyilvantartisainak vezetésével kapcsolatos teenddket a hatilyos jogszabalyok és belsd
szabdlyzatok elfirasainak megfelelen.

57. A Hivatalban foglalkoztatott fizikai alkalmazottak, mds munkavdllalok a munkakori
leirasukban megallapitott feladataikat a feletteseiktél kapott utasitasok alapjan latjdk el. (A
tovabbiakban munkavallalé: a Hivatalndl foglalkoztatott valamennyi munkatars,
foglalkoztatasi formatol Riggetlendl.)

58. A Hivatalban foglalkoztatott munkavallaldk elvarhaté viselkedési normdit az Etikai Kodex
tartalmazza, mely a Szabdlyzat 22. szam fiiggelékét képezi,

12. A hivatal szervezeti felépitése, tagozodasa

59. A Hivatal belsé szervezeti tagozodasat a Képviseld-testiilet altal elfogadott szervezeti és
miikidési szabalyzatrél sz6l6 dnkormanyzati rendelet hatirozza meg. A Hivatal szervezeti
felépitésének abrajat a Szabdlyzat 2. szami melléklete tartalmazza.

60. A szervezeti egységek megnevezése:

a) Szervezési Osztaly
aa) Testiileti Iroda
ab) Kiizszolgaltatas-fejlesztési Iroda
ac) Ugyviteli Iroda
b) Hatésagi Osztaly
ba) Altalanos lgazgatdsi és Kozrendvédelmi Iroda
bb) Szocialis és Intézményfenntartdi lroda
¢) Varosgazdalkodasi Osztaly
ca) Varoslizemeltetési Iroda
ch) Varosfejlesztési Projekt Iroda
cc) Telepiilésrendezési Iroda
d) Pénziigyi Osztaly
da) Pénziigyi Iroda
db) Kéltségvetési és Szamviteli Iroda
e) Adoiigyi Osztaly

61. A hatékonyabb irdnyitds és elszamoltathatosag, valamint ellendrzés érdekében a Hivatal belsd
szervezeti tagozddasa - az Adoiigyi Osztaly kivételével - kétszinti, az osztalyokon belill
irodakra tagozodik.

62. Az osztily a Hivatal munkamegosztisiban j6l elhatirolhaté, dgazatilag Osszetartozo
feladatcsoportot ellaté belsé szervezeti egység. Az iroda az osztilyon belil szervezett, az
ellatandd feladatkér vagy a feladatcsoport homogén jellege miatt elkiilonild belsd szervezeti
egység.

63. A Hivatal szervezeti egységeinek legkisebb szervezeti szintje a munkakor. A munkakorok
jegyzékét a 4, szami melléklet tartalmazza, a vagyonnyilatkozat-tételre koteles munkakordk
feltiintetésével. A munkakorok jegyzékének modositasira a humanpolitikai iigyintézik - az
adott szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan - tesznek javaslatot. A munkakorok
jegyzékét a jegyzd a jogszabalyok és jelen Szabalyzat alapjan dllapitja meg,

64. Egyes szervezeti egységbe nem sorolt munkakarok ellatasa a jegyz6 vagy az aljegyzd kozvetlen
iranyitasa ala tartozik.
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13. A Hivatal engedélyezett létszamkerete, a szervezeti egységek
feladatai, a helyettesités rendje

65. A képviseld-testiilet 28, pont szerinti dontése alapjin a Hivatal engedélyezett létszamkeretét
szervezeti egységenként részletezo jegyzék a Szabdlyzat 3. szami mellékletét képezi.

66. A munkakorok ellatisara vonatkozd el6irdsokat a munkakori leirdsok tartalmazzik A
munkakari leirasok elkészitéséért és naprakészen tartdsaért

a) aziranyitasuk ala tartozé munkavallalok tekintetében az osztalyvezeto,

b) a kozvetlen iranyitasuk ald tartozd osztalyvezetik és a 2. sziami melléklet szerinti
szervezeti egységbe nem sorolt munkavallalok tekintetében a jegyz6 vagy aljegyzo,

c) azaljegyzd tekintetében a jegyzo,

d) az aljegyzdi vagy osztalyvezetdi dllashely betdltetlensége esetén a jegyzd altal kijelolt
vezetd, az aljegyzd, az osztalyvezetd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd munkavallalok
tekintetében a humdnpolitikai ligyintézé

felelds. A munkakori leirds a kinevezési okirat melléklete, ezért annak egy példanyat, valamint
a munkakorokben tortént valtozas esetén annak médositasat a munkakéri leiras elkészitéséért
felelos vezetd koteles a huméanpolitikai igyintézé részére atadni.

67. Az egyes szervezeti egységek feladatkdriikon belilli részletes feladatjegyzékét, a helyi
onkormanyzatok és szerveik feladat- és hataskéri jegyzéke alapjan, szervezeti egységenkénti
bontasban a humanpolitikai Ggyintézd allitia ossze, a szervezeti egységek Ugyrendjeiben
foglaltak alapjan. A feladatjegyzéket a jegyzd hagyja jova. Az aktudlis feladatrendszer és a
munkakéri leirasok tartalmi osszhangjanak biztositdsardl, azok naprakészségérdl az
iranyitasuk alatt allo szervezeti egységek, illetve szervezeti egységbe nem sorolt
munkavallalok vonatkozasaban az aljegyzd/osztalyvezetd gondoskodik.

68. A humanpolitikai tigyintéz6 a jogszabalyok és e Szabalyzat rendelkezései szerint tartja nyilvin
a munkakorok jegyzékét, a munkakori leirdsokat, a szervezeti egységek feladatjegyzékét.

69. A helyettesités rendjét a Kozszolgilati Szabalyzatnak megfeleléen a munkavallaldk munkakari
leirasai tartalmazzak.

14. Pénziigyi Osztaly

70. A Pénziigyi Osztalyt az osztilyvezetd vezeti.

71. A Pénzugyi osztalyvezetd kozvetlen iranyitdsa ald tartoznak a Pénziigyi Iroda munkatarsai,
valamint a Koltségvetési és Szamviteli Iroda vezetdje.

72. A Pénziigyi Iroda feladatai:

a) a beruhazasokhoz kapcsolédd hitelfelvételek el6készitése, hitelek lehivasa,
hitelszerzddések teljesitése,

b) a Magyarorszag gazdasagi stabilitdsarol szolé 2011, évi CXCIV. térvény alapjdn az
onkormanyzat addssagot keletkeztetd ligyletének megkotését megel6zden a Kormany
elozetes hozzdjaruldsahoz a Magyar Allamkincstar részére adatszolgaltatas, mely alapjan
benytjtja a Kormany hozzajarulasa iranti kérelmet a fejlesztési célu ligylethez,

c) az Onkormdnyzat, a Hivatal és a nemzetiségi onkormanyzatok tekintetében az alabbi
feladatokat latja el:

1. szamlazas, szamlaiktatas,

2. AFA és egyéb adok analitikus nyilvintartdsa, és bevalldsok benyijtasa,
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d)

g)

h)
i)
i)

k)
1)

3. banki tranzakeciok bonyolitisa az OTP Elektra terminalon keresztil, egyiittmiikodes
pénzintézetekkel bankszdmlakezeléssel, jogosultsig beallitissal kapcsolatos
kérdésekben,

4. hazipénztar kezelési feladatok,

5. személyi jellegli juttatisok (nem rendszeres és kiilsé személyi juttatdsok) szamfejtése
és kifizetése,
6. cafetéria juttatasok szamfejtése és utalasa,
7. dolgozoi kiltségtéritések szamfejtése, kifizetése, nyilvantartasa,
8. dolgozéi szocialis timogatasok, kilcsondk kifizetése és nyilvantartasa,
9, jivedelemigazolasok, addigazolasok kiadasa,
a szocidlis telepiilési timogatdsok, segélyek, pénzbeli ellitasok igénylése, elszamoldsa,

kifizetése és ezekkel kapcsolatos adatszolgaltatas,

a pénziigyl szakteriilethez kapcsol6dé képviselt-testiileti és bizottsagi elGterjesztések
elkészitése,

mas szakteriiletek elfterjesztéseinek pénziigyi szempontbél torténé véleményezése,

az Eurdpai Uni6s forrasbol elnyert palyazati timogatdsokkal kapcsolatos pénzigyi-
szamviteli nyilvantartisok vezetése,

a tamogatashoz kapcsolodé pénzigyi tranzakcidk végrehajtisa,
vagyonvaltozas szamviteli rendezése,

egyes oOnkormanyzati fenntartis(i intézmények gazdalkoddsanak végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat ellaté 6nkormdnyzati intézmény létesitése, fenntartoi iranyftasa,
miikodtetése, feliigyelete, illetve ezen 6nkorményzati fenntartast intézmeny torzskinyvi
nyilvantartasaval kapcsolatos ligyintézés,

konyvvizsgilat beszerzése,

az éves beszamol6 és zarszamadas kényvvizsgalatanak, hitelesitésének elGkészitésében
és lebonyolitasaban vald kizremiikodés.

73. A Koltségvetési és Szamviteli Iroda feladatai:

a)

b)

g)

a koltségvetési rendelet el6készitésével, mddositisdval és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok, a nemzetiségi onkormdanyzatok kéltségvetési hatdrozatainak elokészitésével,
madositasdval és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok,

a koltségvetés teljesitésérol szolé évkoézi beszamold és a zarszamadasi rendelet
el6készitésével kapcsolatos feladatok, a nemzetiségi 6nkormanyzatok zarszamadasi
hatirozatdnak el6készitésével kapcsolatos feladatok,

az Onkormdanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi dnkorményzatok pénzforgalmi, analitikus és
f6konyvi kényvelési és egyéb szamviteli feladatai, ez alapjan adatszolgaltatds a Magyar
Allamkincstar részére az elemi koltségvetésrol és a gazdalkodas éves végrehajtasarol,

az id6kozi kiltségvetési jelentés havi, az id6kozi mérlegjelentés negyedévi gyakorisaggal
térténé elkészitése és megkiildése a Magyar Allamkincstar részére,

a normativ dllami, normativ kitott felhaszndldsi tdmogatasok, kézpontositott
timogatasok, 4llami és egyéb tamogatisok igénylésével, elszdmolasaval,
intézményfinanszirozassal kapcsolatos teendék,

egyes palyazati forrdsok lehivasaval, elszamolisdval kapcsolatos feladatok,

vagyonkataszter nyilvantartas vezetése,
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h)

i)

k)

az Onkormdnyzat, a Hivatal és a nemzetiségi Gnkormdnyzatok ingéd- és ingatlan
vagyonanak analitikus szamviteli nyilvantartisa,

beruhazas statisztikai jelentés készitése negyedévi gyakorisaggal a Kozponti Statisztikai
Hivatal részére és az éves ingatlanvagyon statisztikai adatszolgdltatis benyijtasa,
beleértve a nemzetiségi dnkormanyzatok statisztikait is,

3 évente a targyi eszkozik mennyiségi leltarfelvételének teljeskiri elvégzése és a
leltarozassal kapcsolatos egyéb feladatok (selejtezés, taroldsi nyilatkozatok bekérése).

a nemzetiségi dnkormanyzatok részére nyuijtott kbzponti mitkédési és feladatalapi,
valamint onkormanyzati, palyazati tdmogatisok felhasznaldsardl sz6lo elszamolasok
teljeskdri elbkészitése, dontéshozatalt kivetden az elszdmoldsok benyujtasa.

15. Adéiigyi Osztaly

74. Az Adoigyi Osztalyt az osztalyvezetd vezeti.

75. Az adoligyi osztalyvezetd kézvetlen iranyitasa ala tartoznak az Adéiigyi Osztaly munkatarsai.
76. Az Addiigyi Osztaly feladatai:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

h)

. fokil addhatdsagként a helyi adok és a talajterhelési dij nyilvantartisa és eldirasa,
hivatalbol vagy kérelemre hatdsagi bizonyitvany, ado- és értékbizonyitvany kiallitisa,
a NAV altal atjelentett adozok adatainak feliilvizsgdlata, rogzitése,

a jovedéki adokrol szdlo torvény szabalyai szerint a maganfozé desztilldloberendezések
bejelentésével, valamint a magdnfézés adébevalldsaval kapcsolatos feladatok.

2021. januar 1. napjat megel6zé idészakra vonatkozéan minden gépjirmiaddval
kapcsolatos tigyintézés, kintlévoségek behajtasa,

az adok madjiara behajtandé kdztartozasok nyilvantartasa és eldirasa,

az adok és az adok mddjara behajtandé koztartozdsok vonatkozdsiban a kintlévéségek
behajtasa iranti folyamatos intézkedés,

az adobeszedés hatékonysaga érdekében az 0j adozok felderitése,

helyszini ellenérzések, adéellendrzések végzése.

16. Szervezési Osztaly

77. A Szervezési Osztalyt az osztalyvezetd vezeti.

78. A szervezési osztalyvezetd kozvetlen irdnyitisa ala tartoznak a Testiileti Iroda munkatdrsai,
az Ugyviteli Iroda vezetdje, valamint a Kézszolgiltatas-fejlesztési Iroda vezetdje.

79. A Testiileti Iroda feladatai:

a)

b)

c)
d)

a képviselo-testiilet és bizottsagok, tovabba a nemzetiségi 6nkormanyzatok képviseld-
testiiletei Giléseinek adminisztrativ eldkészitése, szervezése, munkaterveinek vezetése, az
ilések jegyzdkonyveinek elkészitése, felterjesztése,

az illések anyagainak nyilvantartasaval és a doéntések kivonatainak elkészitésével,
atadasaval, nyilvantartasaval és kiozzétételével kapcsolatos feladatok ellatisa,

lejart hatdridejl képviselt-testiileti és bizottsagi dontések jelentéseinek dsszeallitdsa,

tilésrél térténd tavolmaradas nyilvantartasinak vezetése, kitelezettségszegés
jogkdvetkezményeinek elokészitése,

oldal 13/ 43



g)

h)

i)

1)
k)

a nemzetiségi dnkormdanyzatok képviselt-testiilete iiléseire az elterjesztések elkészitése,
a dontések végrehajtdsaban kozremiikodés, egyéb tigyintézdi feladatok ellatasa,

a telepiilési képviseldk, nemzetiségi Onkormdnyzati képviselok részére Ugyviteli
segitségnyujtas,

a telepiilési  képvisel6k, nemzetiségi  képviselok és  bizottsigi  tagok
dsszeférhetetlenségével, vagyonnyilatkozataval, koztartozdsmentességével kapcsolatos
ugyek,

egyes onkormdanyzati rendeletek és bels6 szabalyzatok, tovdbba a Hivatal egyes
alapdokumentumainak eldkészitése,

a feladatkoréhez tartozd eldterjesztések elkészitése, tobbek kozdtt a polgarmesteri
tajékoztatd osszedllitasa, a képviseldi keretek felhaszndlasanak elGkészitése, sth.

az dnkormanyzati térzsadattarhoz adatszolgaltatas,
egyéb nyilvantartasi, jegyzékonyvezési, adatszolgaltatasi feladatok ellitisa.

80. Az Ugyviteli Iroda feladatai:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
D

iktatasi, irattarozasi, postazasi feladatok ellatasa,

iratkezelési statisztikak készitése,

intézményi alapitd okiratok nyilvantartasa,

szerzbdések nyilvantartasa,

a Hivatal bels6 szabalyzatainak, vezetdi utasitdsainak nyilvantartasa,
hirdetmények kifliggesztése,

kiilsé ellendrzések nyilvantartasa,

kozérdekil adatigénylés elutasitasarél szdld nyilvantartas vezetése,
szervezeti adatfeleldsi feladatok ellatisa,

tigyfélirdnyitasi és egyéb kozponti nyilvantartasi feladatok elvégzése,

a hivatali épiiletek takaritasi feladatainak ellatasa,
az otthoni munkavégzéssel érintett napokon a nem tdvmunkaval dolgozé munkatarsak
elhelyezése kapcsdn a Hivatal féépiiletében torténé munkavégzés szervezési feladatai.

81. A Kozszolgaltatas-fejlesztési Iroda feladatai:

a)

b)

c)
d)

€)

f)

g)

a Hivatal szamitastechnikai, telekommunikacids rendszereinek (zemeltetésével,
karbantartasaval kapcsolatos feladatok, azok fejlesztéseinek el6készitése, koordinalasa.

informatikai biztonsdg biztositdsdval kapcsolatos feladatok, éves biztonsagtudatossagi
oktatisok szervezése,

dnkormanyzati és hivatali rendezvények technikai biztositasa,

onkormanyzati és hivatali weboldalakat érintben kiegészité weboldalak fejlesztése és
lizemeltetése,

kapcsolattartds az informatikai biztonsdgi feleldssel, az IT auditok soron feltart
hidnyossdgok megsziintetése,

szakteriiletét érintden a GDPR adatvédelmi rendelettel kapesolatos feladatok ellatasa,
kapcsolattartas az adatvédelmi szakértdvel,

a Hivatal gyengedrami rendszereinek iizemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos
feladatok  koziil:  vezetékes telekommunikdcios  haldézat, vezeték  nélkili
telekommunikécids halozat helyi fizikai elemei (mobiltelefon beltéri és kiiltéri erdsitdk),

oldal 14 /43



h)

vezetékes és vezeték nélkili informatikai halozat, beléptetd és munkaid6 nyilvantarté
rendszer szoftver elemei és jogosultsigok bedllitisa, IT helyiségek automatikus
oltorendszereinek rendszeres ellendrzése, valamint a bejutds biztositisa a
Varosiizemeltetési Osztaly altal végzett vagy koordinalt karbantartisok alkalmdval,
szavazo- és hangosito rendszerek, IT helyiségek hémérséklet-, paratartalom-, vizbetirés
és dramkimaradds jelz0 rendszerek, s el6zfek tekintetben azok fejlesztéseinek
elokészitése, koordinalasa,

személy- és aruszdllitasi feladatok elvégzése.

17. Varosgazdalkodasi Osztaly

82. A Virosgazdalkodasi Osztalyt az osztilyvezetd vezeti.

83. A varosgazdalkodasi osztalyvezetd kozvetlen irdnyitasa ald tartozik az osztaly tgykezeldije, a
Varosiizemeltetési Iroda vezetfje, a Varosfejlesztési Projekt Iroda vezetdje, valamint a
Telepiilésrendezési Iroda vezetdje.

84. A Varosiizemeltetési Iroda feladatai:

a)

b)

c)

d)

€)

f)
g

h)
1)
i)
k)

1)

csapadékviz-halozattal kapcsolatos fejlesztési adatbazis létrehozdsa, mérendd adatok
meghatarozasa, gyiijtése, feldolgozasa, vizgazdalkoddsi modellezés,

csapadékviz- €s vizikdzmi-halozat vizsgdlata, fejlesztésiikben kdzremiiksdés,

csapadékviz- és vizikbzmi-halozattal kapcsolatos kozbeszerzési eljarasoknal miiszaki
kozremiikodés,

csapadekviz- és vizikbzmii-halozattal kapesolatos beruhazisok lebonyolitasihoz szakmai
tamogatis, a beruhazasok eldrehaladasanak miiszaki feliigyelete,

vizikiizmi lizemeltetdkkel vald kapesolattartas,
miiszaki szakmai tandcsadas tarsiroddk részére.

az Eszak-Csepel szigeti Viz- és Csatornamii NKft-vel kotétt vagyonkezelési szerzodésben
risgzitett tulajdonosi ellendrzési feladatok ellatasa,

lakossdgi panaszok kezelése és a lakosségi igények feldolgozasa.
onkormanyzati tulajdonu lakas- és helyiséggazdalkodas,
dnkorményzati ingatlanok bérbeaddsa, ingatlanok bérbevétele,

varosiizemeltetési  feladatok: kozteriiletek, kozparkok fenntartdsa, fejlesztésiikben,
kozbeszerzési eljarasokban valo kézremiikddés,

jatszoterek fejlesztésével kapesolatos feladatok,

m) az épitett és természeti kornyezet védelmével, a hulladékkezeléssel, elhagyott hulladékokkal,

n)
o)
p)
q)
r)
5)
t)
u)

a kozterilletek szervezett és rendszeres tisztantartasaval kapesolatos feladatok,
tavhoszolgaltatissal, intézményi fiitéskarbantartassal kapesolatos feladatok.,
energiagazdalkodas,

deratizicios tevékenység,

szunyoggyéritési tevékenység,

gyvepmesteri feladatok,

sikossagmentesitési feladatok,

kormnyezetvédelmi-, névényvédelmi feladatok,

tnkormanyzati intézmények Grzés-védelmi feladatai,
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v)

w)
x)
¥)
z)

aa)

a térinformatikai rendszerben talalhaté informéciok karbantartdsa, a megjelenitett adatok
tisztitdsa, frissitése, a lekérdezések Osszedllitdsa, az bj 1érképi tartalmakhoz sziikséges adatok
beszerzése, rendszerezése, feldolgozisa és publikaciora valo elokészitése,

HCMIR rendszerben fejlesztések elvégzése,
hatosdgi elbirds szerinti monitoringozasok, jelentések készitése,
légszennyezetiséghez kapesolodd nem hatdsagi feladatok ellatasa,

az SZSZM Szigetszentmiklosi Viarosfejleszté Nonprofit Kft tamogatasaval kapcsolatos
feladatok ellatdsa, e tekintetben kiilondsen a tdmogatasi igények megalapozottsaganak
vizsgilata, valamint a tamogatisok felhasznilasanak szakmai szemponti ellendrzése, a
pénziigyi ellendrzés koordinalasa.

a Hivatal épiiletizemeltetési feladatainak ellatdsa, e tekintetben a Hivatal épiileteinek
épiiletgépészeti és villamossagi haszndlati eszkozeivel kapesolatos feladatok, miszaki
karbantartasi, megeldzési és hibaelhdritasi feladatok tervezése és végrehajtasa, ideértve az
EGOMIR dltal végzendd épiiletgépészeti és villamossagi hasznalati eszkozok altaldnos
karbantartisi munkalatainak koordinalasdt, ellendrzését, tovibba felujitisi feladatok
elokészitésében tirénd kozremiikddes,

bb) a Hivatal vagyonvédelmével, biztonsigvédelmével, tiizvédelmével kapesolatos feladatok

ee)

ellatasa, azok fejlesztésének elékészitése, koordinalasa, iizemeltetése, e tekintetben a beléptetd
és munkaidd nyilvantartd rendszer fizikai elemeinek, a Hivatal épiileteinek tiiz- és
munkavédelmi biztonsaganak biztositisa, a tavfeliigyeleti szerzddeések karbantartisa, a
tavfeliigyeletet biztositd véllalkozokkal vald kapesolattartds, a riaszto rendszerrel es egyes
tiizvédelmi rendszerekkel kapesolatos feladatok,

a Hivatal épiileteiben talalhatd eszkozok, biatorok — ide nem értve a Kozszolgdltatas-fejlesztesi
Iroddhoz tartozo eszkozoket — karbantartdsi, javitasi és hibaclhdritdsi feladatai ellitasinak
szervezdése,

dd) a hivatali és Gnkormanyzati gépjarmiivek tizemehetésevel kapesolatos feladatok ellatisa.

ee) az dnkorményzati utak lizemeltetése, karbantartdsa, az utakkal kapcsolatos fejlesztésekben,

ff)

kiizbeszerzési eljarisoknal valo miszaki kézremiikodés,
kizutkezelhi feladatok,

gg) az dnkormanyzat feladatellatasdhoz tartozd kszmivek fejlesztésében vald kdzremiikides,

hh) a kizmii lizemeltetokkel vald kapesolattartas,

i)

helyszini ellendrzések végeése,

i) beruhazasok bonyolitasdhoz szakmai tdmogatas,
kk) behajtasi engedélyek kiadasa.
85. A Varosfejlesztési Projekt Iroda feladatai:
a) az onkormanyzat infrastrukturalis beruhazasainak bonyolitisa,

b) intézményi fejlesztések bonyolitisa,

¢) eszkozgazdalkodasi, mdas szervezeti egységhez nem sorolt, elsddlegesen a hivatal
miikodésével kapcsolatos beszerzési feladatok elvégzése, raktarozdssal kapcsolatos
feladatok ellatisa, az ezzel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

d) fogybdeszkizok és anyagok folyamatos biztositasa,

e) egyéb beszerzési eljirasok elbkészitésében és lefolytatasaban vald kozremiikodés.
f) eurdpai unids és hazai tamogatdsi palyazatok készitése, benytijtasa,
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g
h)
1)
)

palyazati nyertesség esetén a palydzat lebonyolitisa a projektmenedzsmenti feladatok
tekintetében,

palyazat/projekt lezarasa,
palyazat figyelés,

kozbeszerzési eljarasok bonyolitdsa a kizbeszerzés szabalyai szerint, a kézbeszerzéssel
érintett szakteriilet szerinti mas szervezeti egységekkel egyiittmiikodve.

86. A Telepiilésrendezési Iroda feladatai:

a)
b)
c)

d)

€)

g)
h)
i)
1)
k)
1)

telepiilésrendezés,
telepiilés szerkezetének és teriilet-felhasznalasanak szabalyozasa,

a varos épitészeti, varosképi, illetve természeti énékeinek védelme és igényes alakitasa
érdekében végzett elokeszitd feladatok,

telepiilésrendezéshez  kapcsolodd  beadvanyok, illetve a szomszédos telepiilések
telepiilésrendezési eszkdzeinek véleményezése,

teleplilésképi véleményezési- és bejelentési eljarasokban, a telepiiléskép védelmérdl és
alakitdsardl szolé Gnkorményzati rendeletben foglaltak szerinti szakmai konzultaciéban,
valamint a telepiilésrendezési szerzOdések elokészitésében valé kozremiikadés,

telepiilésfejlesztési, fejlesztéspolitikai feladatok,

fejlesztési koncepciok elékészitésének koordindlasa,

Szigetszentmiklos illetékességi terliletén a kozteriilet elnevezések elokészitése,

kdzteriiletek rendezése,

hazszamozas, cimet igazold hatosagi bizonyitvanyok kiaddsa,

cimnyilvantartis,

vagyongazdalkodassal kapcsolatos egyes feladatok ellitasa, kiilénosen telekgazdalkodasi

ligyek, ingatlanvisdrlds- és értékesités, kisajatitasi tigyek, vagyoni értékii jogokkal kapesolatos
ligyintézes.

m) jegyz0i utasitds alapjan az Snkorményzat tulajdonosi jogainak gyakorlasdhoz kapcsolodo egyes

feladatok ellatdsa,

n) jegyzoi utasitas alapjan az onkormanyzat altal ktendd szerzodések jogi szempontbdl torténd

ellendrzése.

18. Hatosagi Osztaly

87. A Hatdsagi Osztalyt az osztalyvezetd vezeti.

B88. A hatosagi osztalyvezetd kozvetlen irdnyitasa ala tartoznak a Szocidlis és Intézményfenntartoi
Iroda munkatérsai, valamint az Altalinos Igazgatasi és Kozrendvédelmi Iroda vezetéje.

89. A Szocialis és Intézményfenntartdi Iroda feladatai:

a)

b)

a szocidlis és gyermekvédelemrdl sz6ld torvény, szocidlis és gyermekvédelmi targy
rendeletek, helyi rendeletek, tovabba egyéb vonatkozd jogszabalyok alapjan a pénzbeli és
természetbeni juttatasok targyaban dontés elGkészitése, végrehajtasa,

jegyz6i hataskorbe tartozé gyamhatésagi iigyekben és tarshatésigi megkeresésre
kirnyezettanulmany készitése,

a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre wvald jogosultsiginak
megallapitasa, kiegészité gyermekvédelmi timogatasra valo jogosultsag megallapitdsa,
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y)
z)

hatranyos helyzet és halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa,
sziinidei gyermekétkeztetés megszervezése,
babakéiszonté csomagokkal kapcsolatos iigyintézés,

a Pénzbeli és Természetbeni Ellitasok Rendszerében a megillapitott ellatasok rogzitése,
naprakész vezetése,

Bursa Hungarica FelsGoktatdsi Onkorményzati Osztondij palyazatok kezelése,
dontéselokészités,

feladatkorhoz kapcsolodd adatkozlés és statisztika elkészitése,

a szocialis torvényben szabalyozott ellitisok iranti kérelmek illetékesség hidnyaban
torténd attétele,

szépkoriiak polgarmesteri kiszontése,
szocidlisan raszoruld nyugdijasok rekreacios tidiilésének lebonyolitasa,

a gyermekvédelmi és gydmiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatosdg
szervezetérol és illetékességérdl szolo Korm. rendelet alapjan a jegyzd hataskarébe utalt
hat6sagi feladatok ellatasa (kivéve anyakonyvi ligyek, apasagi nyilatkozat),

a hozzatartozdk kdzotti erdszak miatt alkalmazhatd tavoltartasrol szolo térvény szerinti
csaladvédelmi koordinacios feladatok,

a birésagi végrehajtdsrél sz6l6 torvény szerinti, a végrehajtd altal kildott igazolas
tudomasulvétele,

onkormanyzati fenntartdsi gyermekvédelmi, gyermekjéléti, szocidlis intézmények
létesitése, fenntartdi irdnyitdsa, mikodtetése, feliigyelete, torvényességi ellendrzése,
torzskonyvi nyilvantartasa,

déntéselbkészités bolesddei felvételi kérelmek vardlistan torténd elhelyezése kapcsan
benytijtott fellebbezések vonatkozasaban,

tnkormanyzati  fenntartdsi vagy Onkorméanyzati miikddtetésd  koznevelési,
kozmiivelGdési intézmények létesitése, fenntartdi irdnyitasa, mikodtetése, feliigyelete,
tirvényességi ellendrzése, torzskonyvi nyilvantartasa,

tnkormanyzati egészségligyi feladatok,
kisznevelési, kiizmivelddési, kulturdlis tevékenységpel, szolgaltatassal kapcesolatos feladatok,
a kiztemetd miikidésével kapesolatos feladatok ellatasa,

a vonatkozd Onkormanyzati rendeletek szerinti Gnkormanyzati ingatlanok (Keékto
Szabadidépark. Bucka-to, onkormanyzati iidiilé) téritésmentes rendelkezésre bocsatasival
kapcsolatos feladatok ellatasa,

onkormanyzati kitiintetd dijakkal és egyéb elismerésekkel kapcsolatos elokeszitd
feladatok ellatasa,

az 6nkormanyzat tdrsadalmi kapcsolatainak kialakitasdval és fenntartasaval kapcsolatos
feladatok ellatisa, civil kapcsolatok és partnerségi haloé kialakitasaval kapcsolatos
feladatok a telepiilésfejlesztéssel dsszefiiggésben,

a testvér- és partnervarosi, illetve nemzetkdzi kapcsolatok kiépitésével és apolasdval
fisszefliged feladatok ellatasa,

sporttal, didksporttal, szabadidés sporttal kapesolatos énkormanyzati feladatok ellatasa,

aa) civil- és sport szervezetek részére nyijtott dnkormanyzati tamogatdsokkal kapcsolatos

feladatok ellatasa,

bb) idésiigyi feladatok ellatasa.

oldal 18 /43



90. Az Altalanos Igazgatdsi és Kozrendvédelmi Iroda feladatai:

a) ajegyzd hatiskorébe tartozo:

1
2
3
4
5
6
7
8

10.
11.
12.
13;

14.
15.

16.
17.
18.

elozetes szakhatdsagi allasfoglaldsok elkészitése a - Telepiilésrendezési Iroda altali -
szakmai ellenjegyzést kovetden,

anyakényvi ligyek,

allampolgarsagi ligyek,

hagyatéki tgyek,

apasagi nyilatkozat,

talalt targyakkal kapcsolatos ligyintézés,
gyamhivatali ligyekben ingé leltar készitése,
terméfoldekkel kapesolatos hirdetmény kifiiggesztés,

kereskedelmi igazgatdssal kapcsolatos ligyek, zenés, tincos rendezvény
engedélyezése, piac engedélyezési ligyek,

idegenforgalmi  igazgatassal kapcsolatos  iigyek (széllishely-szolgaltatasi
tevékenységgel kapcsolatos ligyek),

birtokvédelem,
allatvédelemmel, dllategészségiiggyel kapcsolatos feladatok,
hulladékgazdalkodasi, illegalis hulladékkal kapcsolatos iigyintézés maganteriileten,

kirnyezetvédelmi hatosagi ligyek (zaj-és rezgésvédelem), égetéssel kapcsolatos
panaszok, kozteriletrdl torténd fakivagas engedélyeztetése,

ipari igazgatassal kapcsolatos ligyek,

viziigyi igazgatdssal kapcsolatos feladatok (500 m3-ig a talajvizkut engedélyezés,
fennmaradas),

kozteriilet-hasznalati engedélyekkel kapcsolatos eljarasok lefolytatasa,
a jegyzd hataskorébe utalt tarsashazak feletti torvényességi feliigyelet,

3,5 t dnsilyt meghaladd gépjarmii részére hatdsagi bizonyitvany kiadasa.

csatornazatlan ingatlanok kozszolgdltatas igénybevételének ellendrzése,
szabalytalan szennyvizkezeléssel kapcsolatos tigyintézés.

kiizbiztonsagi feladatok,

kapcsolattartas a helyi rendvédelmi szervekkel,

rendorségi megallapodassal kapcsolatos feladatok ellatisa,
koztertilet-feliigyel6i feladatok ellatasa,

katasztrofavédelmi tervek elkészitése, aktualizalisa,

csapadékviz koztertiletre vald kivezetése,

mezdori tigyek, vadkar tligyek,

kozterilleten engedély nélkiil tarolt iizemképtelen/forgalomképtelen jdrmiivek
elszallitasa,

m) parlagfiives, valamint gyomos/gazos ingatlanokkal kapcsolatos eljarasok,

n) térfigyel6 kamerdk Gzemeltetése, fejlesztése.
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19. Szervezeti egységbe nem sorolt munkatarsak

91. A jegyzé kozvetlen irdanyitasa ala tartozik a polgdrmesteri koordindtor, a polgarmesteri
asszisztens és a sajto, kommunikdcios tigyintézo.

92. Az aljegyzé kozvetlen iranyitasa ala tartozik a jogasz, a térvényességi referens, a jogi
ligyintézd, a humanpolitikai {igyintézék, a polgirmesteri titkarsdgi Ogyintézé és a jegyzdi
titkarsagi ligyintézo.

93. A polgarmesteri koordinator feladatai:

a)

b)

c)
d)

a polgarmesternek sajat feladat- és hataskorei gyakorldsdban, illetve egyéb dontéshozatali
eljarasok elokészitésében torténd kozremiikidés,

a Képviseli-testiilet képviseldesoportjai és a polgdrmester, a bizottsagok, a Hivatal kizotti
kapesolattartas, a doniéselokészitésben tirténd kozremikodés koordindcidja,

a polgarmester képviseldi, illetve lakossagi kapesolattartasaban vald kzremilkidés,

feladatkirét érintden egyes koncepciok, programok kidolgozdsa és modositasinak
elokészitése vagy az abban vald kzremiikddes.

94, A polgarmesteri asszisztens feladatai:

a)

b)
c)

d)

€)

g)

a polgarmesternek sajat feladat- és hataskorei gyakorldsdban, illetve egyéb dontéshozatali
eljarasok elokészitésében tortend kdzremikodés,

a polgarmester programjainak, kozéleti szerepléseinek szervezése,

a polgarmester személyes iigyviteléhez kapesolodd adminiszirativ és koordindcios,
protokollaris feladatok ellatasa,

egyes onkormdnyzati beszerzési feladatok ellitdsa, koztik reprezentativ ajandékok
beszerzése, az ezzel kapcsolatos raktdrozasi és nyilvantartasi feladatok, varosi
iinnepségekhez és rendezvényekhez (pl. virdg, koszoni), allampolgirsigi eskiitéielhez,
kitiintetd dijak atadasahoz kapesolodo beszerzések stb.,

a polgarmester eseli megbizasa alapjdn rendezvények szervezése, a Hivatal dltal szervezett
rendezvények, talilkozok elokészitése és lebonyolitasa,

a polgarmester rendezvényeken és médidban valé megjelenésének tervezése, szervezese, a
szilkséges hattéranyagok Osszegyijtése, a polgarmester kiiszontOinek és beszédeinek,
valamint médiumokban valé megjelenésének koordindlasa,

a polgarmester képviseldi, illetve lakossagi kapesolattartasiban, a kozérdekii bejelentesek,
javaslatok, panaszok kivizsgdlasiban valo kizremikodes,

95. A sajto, kommunikacios Gigyintézd feladatai:

i) a polgarmesternck sajét feladat- és hataskorei gyakorlasdban, illetve egyéb dontéshozatali
eljarasok eldkészitésében tirténd kozremiikidés,

i) a polgirmester rendezvényeken és médiaban valdé megjelenésének tervezése, szervezése, a
szilkséges hattéranyagok Bsszegyiijiése, a polgarmester kiiszontdinek ¢és beszédeinek, valamint
médiumokban valéd megjelenésének koordinaldsa,

k) feladatkiirét érintden egyes koncepciok, programok kidolgozasa és modositasinak elokészitése
vagy az abban vald kzremiikdés,

1) sajtd- és kommunikdcios feladatok koordinalasa, elltdsa, e tekintetben kiiléndsen:

1,

az tnkormanyzat nevében irt kdzlemények elokészitése, egyéb kommunikacios anyagok
megszerkesztése, szovegezése,
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2. a kepviselo-testiilet, illetve bizottsagok kozérdeklddésre szamot tartd dbntéseirdl szolo
tajékoztatok elkészitése,

3. az dnkormanyzatot érintd sajtohirek figyelemmel kisérése,

4. onkorményzati és hivatali weboldalak izemeltetése, aloldalak fejlesztése,

5. awww.szszm.hu honlap szerkesztése, aktualizalasa,

6. a Szigetszentmiklos varos hivatalos oldala™ elnevezésii facebook oldal szerkesztése,

7. a helyi radioval és televizioval kapcsolatos szerzOdések elokészitése, teljesitésiik

figvelemmel kisérése,

8. a varos idegenforgalmi, PR ¢s marketing feladatai. a varost érintdé kényvek, kiadvanyok
elokészitésében vald részvétel,

9. az onkormanyzat tevékenységével kapcsolatos kiemelt események video, hang, fotd és més
eszkizeibdl archivum létrehozasa, karbantartasa.

m) kozérdeki adatok kiizzétételével kapesolatos feladatok végrehajtasa.
96. A humanpolitikai Gigyintézéi feladatok:

1. a Hivatal, az Gnkormanyzati fenntartisa intézmények vezet6it érintd munkajogi, human-
eréforras gazdalkodasi, létszamgazdalkodasi és ehhez kapcsolodé egyéb feladatok, e
tekintetben kiilonosen:

a) jogviszony létesitéssel, toborzassal, pilyaztatassal kapcsolatos feladatok,
b) kivalasztasi eljaridsban kozremiikodés,

c) kinevezéssel, eskiitétellel, jogviszonyt létesiték tajékoztatidsiaval kapcsolatos
feladatok, jogviszonyt létesitékr6l caferétidhoz adatszolgiltatis, Magyar
Allamkincstar felé adatszolgaltatas,

d) létszamgazdilkodas keretében: dllomanytdblak, létszam jegyzék, bértabla,
képzettségi tibla vezetése,

e) jogviszony modositassal, jogviszony megsziintetéssel kapcsolatos feladatok, kilépé
elszamolasi lap elinditisa, Magyar Allamkincstar felé kilépésral adatszolgaltatas, iij
munkahely felé adatszolgaltatas, szabadsag megvaltas ligyintézése,

f) tartalékallomdny kezelése,

g) koztisztviselok képzésével, tovabbképzeésével kapcsolatos feladatok, kiilonosen
ugykezeld vizsga, kozigazgatasi alapvizsga és szakvizsga szervezés, Probono
tovabbképzés kapcsan képzési terv készitésében kozremiikodés, konferenciakon,
egyéb tovabbképzéseken torténd részvétel szervezése, képzési koltségekkel
kapcsolatos ligyintézés,

h) koztisztvisel6i egyéni teljesitményértékeléssel kapcsolatos adminisztrativ
feladatok,

i) munkaba jaras koltségtéritésével kapcsolatos tgyintézés, a Hivatal Pénziigyi
Osztdlya részére adatszolgaltatas,

j) jubileumi jutalommal kapcsolatos ligyintézés, adatszolgiltatds a Hivatal Pénziigyi
Osztélya felé,

k) kozszolgalat elismerésével kapcsolatos feladatok,

1) munkavallalok szocialis juttatasaival kapcsolatos tigyintézés,
m) tanulmanyi szerzidésekkel kapcsolatos ligyintézés,

n) utazasi utalvanyok kiallitasa,
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o) adatszolgdltatds a Hivatal Pénziigyi Osztilya felé a kivetkezd évi koltségvetés
hértervezéséhez,

p) munkavallaléi nyilatkozatok kezelése,

q) a 66. pont szerinti munkakéri leirdsok elkészitése,

r] a63. pont szerinti munkakorok jegyzéke modositasara javaslattétel,
s) munkaltatéi és jogviszony igazolasok kiadasa,

t}) CSED, GYED kérelmekkel kapcsolatos ligyintézés,

u) fizetés nélkiili szabadsag Ggyintézése,

v) betegszabadsaggal kapcsolatos feladatok,

w) KIRA adatszolgaltatisok, rogzitési feladatok teljesitése (szervezeti valtozasok,
jelenléti nyilvantartas, betegszabadsdg, mozgdbér, sth.),

kizfoglalkoztatissal kapcsolatos feladatok,

I3

didkmunkaval, szakmai gyakorlattal és kozmunkaval kapcesolatos teljeskori ligyintézes,

4. ilizemorvosi szerzidéssel és foglalkozdsegészségligyi vizsgalatok szervezésével,
foglalkozdsegészséglgyi nyilvintartis vezetésével, iizemi baleseti jegyzGkonyvek
kezelésével kapesolatos feladatok,

munkavédelmi feladatokban kizrem(kodés, oktatasok szervezése,
67. pont szerinti feladatjegyzék dsszeallitdsa,

a feladatkdrt érintd elGterjesztések elOkészitése, a dontések végrehajtasa (pl.
intézményvezetdi palyazatok, sth.),

8. afeladatkért érintd szabilyzatok, vezetdi utasitasok és madositasaik kidolgozasa,

9, a Hivatal koztisztviselGinek, a Szigetszentmiklés Varos Onkorményzata éltal alapitott
kozalapitvanyok kuratériumi tagjainak, wvalamint a Szigetszentmiklés Viros
Onkorményzata tiébbségi tulajdonaban lévé gazdasagi tdrsasdgok iigyvezetdinek
vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségével kapcsolatos feladatok ellatasa.

97. A jogasz altal végzendo feladatok:

1. az dnkormdnyzat és a hivatal altal kotendd szerzddések jogi szempontbdl torténd
ellenjegyzése,

egyéb jogi jellegli feladatok,

az onkormanyzat tulajdondban lévé gazdasagi tarsasagok tulajdonosi jog gyakorlasaval
kapcsolatos ligyintézéi feladatok,

4, GDPR és egyéb adatvédelmi feladatok, az adatvédelmi és kozzétételi feladatok
tekintetben kapcsolattartis az adatvédelmi szakértovel,

5. az SZSZM Szigetszentmikldsi Varosfejleszté Nonprofit Kft tamogatasaval kapcsolatos
szerzidések eldkészitése,

6. a Kis-Duna mente TDM Nonprofit Kft timogatisival kapcsolatos szerzddések
elikészitése,

7. a képviselo-testillet, a szakbizottsigok dontéselokészitéséhez kapcsolodd
torvényességi ellendrzési feladatok, a feladatkorébe tartozd elGterjesztések
torvényességi ellenjegyzése, az iléseken a torvényesség képviselete,
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8.

9.

a képviseld-testillet és szakbizottsigok torvényes miikodésének, az dtruhdzott
hataskdordk gyakorlisa médjanak ellendrzése, ellentirzése soran térvénysértés
észlelése esetén a jegyzd felé észrevétel megtétele,

a jegyzo, aljegyzd és a torvényességi referens egyiittes tavolléte esetén - kiilén
felkérésre, illetve e Szabdlyzatban foglalt rendelkezések szerint - a torvényesség
képviselete a szakbizottsig illetve a képviselo-testiilet(ek) iilésén,

10. egyes dnkormanyzati rendeletek feliilvizsgalatanak, médositisanak el6készitése,

11.

12.

a feladatkérébe tartozo képviseli-testiileti és bizottsdgi hatirozatok végrehajtisarol
valé gondoskodds.

az Motv. 82. § (3) bekezdésében meghatarozottak szerint a jegyz és aljegyzdi tisztség
egyideji betoltetlensége, illetve tartés akadalyoztatiasuk esetén valamennyi jegyzoi
feladat- és hataskorbe tartozo feladatot - legfeljebb hat hénap id6tartamig - a jogdsz
latja el.

98. A torvényességi referensi feladatok:

10.

a  képvisel6-testiilet, a szakbizottsigok dontéselkészitéséhez kapcsolodo
torvényességi ellendrzési feladatok, a feladatkérébe tartozd elGterjesztések
torvényességi ellenjegyzése, az liléseken a torvényesség képviselete,

a képviseld-testiilet és szakbizottsdgok térvényes mikiodésének, az dtruhazott
hataskordk gyakorlasa moédjdnak ellendrzése, ellendrzése soran, torvénysértés
észlelése esetén a jegyzd felé észrevétel megtétele,

a Hivatal egyes alapdokumentumai médositasidnak eldkészitd feladatai,
a Hivatal miikodését érinté szabalyzatok, vezetdi utasitasok elfkészitése,

a jegyzo, aljegyzd és a jogasz egyiittes tavolléte esetén - kiildn felkérésre, illetve e
Szabalyzat rendelkezései szerint - a toérvényesség képviselete a szakbizottsag illetve a
képviseld-testilet(ek) tlésén,

egyes dnkormanyzati rendeletek feliilvizsgalatanak, modositasanak elokészitése,
rendelet-feliilvizsgalati litemterv készitése, megvaldsuldsanak figyelemmel kisérése,

az onkormanyzati tarsulasokkal kapcsolatos tagsagi és jogi jellegli tligyintézoi
feladatok,

a Magyar Kozlonyben megjelent, az onkormdnyzatot vagy a hivatalt érintd
jogszabalyokrodl a hivatali munkavallalék rendszeres tijékoztatasa,

a feladatkérébe tartozo képviseld-testiileti és bizottsagi hatdrozatok végrehajtasardl
vald gondoskodas.

99, A jogi ligyintézdi feladatok:

1

2.
3.
4

e |

a nemzetiségi oOnkormanyzatok elSterjesztéseinek torvényességi ellendrzése,
képvisel-testiileti tiléseiken a torvényesség képviselete,

a Hivatal egyes alapdokumentumai médositasanak el6készito feladatai,

egyes onkormanyzati rendeletek feliilvizsgalatanak, maodositisanak elékészitése,

a Hivatal mikodését érinté szabalyzatok szabalyzatok, vezetdi utasitisok
eldkészitése,

a feladatkorébe tartozo képviseld-testiileti és bizottsdgi hatarozatok végrehajtisarol
valo gondoskodas,

egyéb jogi jellegii feladatok,

a szervezeti egységbe nem sorolt munkavillaléakra vonatkozd ligyrend eldkészitése
és folyamatos aktualizalasa,
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8. ahumanpolitikai ligyintézdknek szakmai segitségnyijtis az onkormanyzati hataskori
jegyzék eldkészitésében, folyamatos aktualizaldsaban,

9. aHivatal esélyegyenloségi igyintézii feladatainak ellatasa, a hivatali Esélyegyenldségi
Terv el6készitése és folyamatos aktualizalasa,

10. az integralt kockdzatkezelési rendszer koordinalasara kijeltlt szervezeti feleldsként
az ezzel kapcsolatos feladatok ellatasa,

11. belsé kontroll feleldsi feladatok ellatasa, kivéve, ha ezen feladatokat a Hivatal kiilsds
megbizott igénybevételével latja el,

12. Onkorminyzati Informacios Rendszer napi ellentrzése,

13. a Helyi Valasztasi Iroda tagjai nyilvantartdsanak folyamatos aktualizalasa,

100. A polgdrmesteri titkarsagi ligyintézé feladatai: a titkdrsagi tigyintézd ellatja a polgarmester
és alpolgirmester altal rabizott titkarsagi feladatokat.

101, A jegyzdi titkdrsagi ligyintézo feladatai: a titkdrsagi tigyintézd ellatja a jegyzo és aljegyzo altal
rabizott titkarsagi feladatokat.

20. Betoltheto allashelyek palyaztatasa

102. A Hivatalban minden munkakor betbltésére a szerv vezetdje palyazatot irhat ki,

21. Szakmai tanacsadoi, szakmai fotanacsadoi cimek szamanak
meghatarozasa

103. A jegyzd a Kttv,

a) 126. § (1) bekezdése alapjan kozigazgatasi tandcsaddi, illetve kozigazgatasi fétanacsadoi
cimet adomdnyozhat, amennyiben a munkatirs a Kttv. 126. § (2)-(4) bekezdéseiben foglalt
feltételeknek megfelel.

b) 127. § (1) bekezdése alapjan szakmai tanacsaddi, illetve szakmai fitanacsadoi cimet
osszesen 10 6 részére adomanyozhat, amennyiben a munkavallalé a Kttv, 127. § (2)
bekezdésében foglalt feltételeknek megfelel.

104. A jegyz6 a 103, pontban foglaltak szerint ltala adomanyozott tanacsadéi cimeket a Kttv. 130.
§-a szerinti mindsitéskor, annak eredménye alapjan felilvizsgalja.

105. A kozigazgatisi és szakmai tanacsadoi, fétandcsadoi munkakorok jegyzéke a Szabalyzat 5.
szamil mellékletét képezi.,

IV. Fejezet
A hivatal iranyitasa és vezetése

22. A polgarmester
106. A polgdrmester kozvetlen irdnyitasa ala tartozik a jegyz0, stratégiai irdnyitasa ala a a
polgarmesteri koordinator, a polgarmesteri asszisztens és a sajtd, kommunikacios ligyintézo.

107. A polgdrmester a képviseld-testillet dontései szerint és sajat dnkormanyzati jogkorében
irdnyitja a Hivatalt, tovabba ellatja az Motv. 67. §-ban foglalt feladatait.

108. A polgdrmester az Motv. 81. § (4) bekezdésében biztositott egyetértési jogat teljes koriien
fenntartva gyakorolja.
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23. Ajegyzd
109. A jegyz6 a hivatal kozremiikodésével az Motv. 81. § (1) és (3) bekezdésében meghatarozott
feladatokon tul
a) el6késziti az onkormdnyzat és nemzetiségi onkormanyzatok éves koltségvetését,

b) ellendrzi és segiti az dnkormanyzati (képviselo-testiileti, nemzetiségi onkormanyzati,
bizottsagi) dontések megfelelését az érvényes jogszabalyoknak,

¢) biztositja a Hivatal feladatainak megvaldsulasat,

d) szabalyozza a hataskorébe utalt kiadmanyozas rendjét, a Szabalyzat figgelékében csatolt
szabalyzatokban, vezetdi utasitasokban foglaltakat,

e) meghatarozza az aljegyzé feladatait.

110. A jegyzd tavollétében helyettesitését az aljegyzd latja el a jogszabalyok szerint és a jegyzd
utasitasa alapjan.

111. A jegyzd kozvetlen irdnyitdsa ala tartoznak az aljegyz6, a koordinacios vezetoreferens, a
pénziigyi osztilyvezetd, az addigyi osztilyvezetd, a varosgazdalkodasi osztalyvezetd, tovabba
a polgarmesteri koordinator, a polgdrmesteri asszisztens és a sajt6, kommunikaciés ligyintézo.

112. A jegyz6 kozvetlen irdnyitisa ald tartozik - a koordindciés vezetdreferens szakmai
koordinaciéja mellett - a szervezési osztalyvezetd.

24. Az aljegyzd

113. Az aljegyz6 - az Mitv. 81. § (2) bekezdésében biztositott dltaldnos, jegyzdt helyettesitd
feladatkore mellett ellatja - a jegyzd iranyitasaval a Hatosagi Osztaly, valamint egyes szervezeti
egységbe nem sorolt munkavallalok iranyitasi feladatait.

114. Az aljegyz6 kozvetlen iranyitasa ala tartozik a Hatosagi Osztaly vezetdje, tovabba a jogasz, a
torvényességi referens, a jogi igyintézd, a humanpolitikai (gyintézdék, valamint a
polgarmesteri titkarsagi Gigyintézo és a jegyzdi titkarsagi tigyintézo.

115. A jegyzé megbizasabdl, torvényességi szempontbdl vizsgdlja az irdnyitdsa ald tartozo
osztalyok és irodak, valamint szervezeti egységbe nem sorolt munkatarsak altal elékészitert
elterjesztéseket, rendelet-tervezeteket és szerzodéseket.

116. Segiti a jegyzot a hivatalvezetdi teenddk ellatasaban.

117. Az aljegyz0 atruhazott munkaltatoi jogkdrében gyakorolja a kozvetlen irdnyitdsa ala tartozd
vezetdk és szervezeti egységek koztisztviseldi, valamint a szervezeti egységbe nem sorolt
kiztisztviselok felett a Kozszolgalati Szabalyzat szerinti jogokat.

118. Az aljegyzé ellatja a belsé ellendrzés beszerzési, felligyeleti feladatait.

25. A koordinacios vezetoreferens

119. A koordindciés vezetéreferens a jegyzd iranyitasaval ellitja a Szervezési Osztily
feladatellatisinak szakmai koordinacidjat.

120. A jegyz6 megbizasabol vizsgdlja a szakmai koordinacidja ala tartozo osztaly altal elokészitett
eléterjesztéseket - a nemzetiségi Gnkormanyzati elfiterjesztések kivételével -, rendelet-
tervezeteket.

121. A koordinacids vezetdreferens ellitja tovdbba
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a) a Hivatal belst szabalyzatainak, utasitasainak kidolgozasaval, feliilvizsgalataval kapcsolatos
koordinacios feladatokat, feladata egyes szabalyzatok, utasitisok kidolgozdsa vagy
madositasuk elokészitése,

b) a Hivatal tevékenységével kapcsolatosan a szervezeti egységek jelentéstételi feladatainak
szervezését, ellitja az éves beszamoloval, valamint egyéb jelentésekkel kapcsolatos
koordinacios feladatokat,

c) ajegyzo és a Hivatal szervezeti egységei kozotti folyamatos tajékoztatas, illetve informacié
aramlas eldsegitését,

d) a Hivatal szervezetének, munkaerd megtartasanak, feladatellatdsanak, az iigyfelek
hatékonyabb kiszolgalasanak fejlesztésével kapcsolatos javaslattételi feladatokat,

e) egyes oOnkormanyzati rendeletek kidolgozasanak, felillvizsgdlatinak, modositasanak
elokészito feladatait,

f) a polgarmesteri, alpolgarmesteri, helyi dnkormanyzati képviseldi, bizottsagi tagi megbizas
keletkezésével és megsziinésével, juttatasaikkal kapcsolatos egyes tgyintézoi teendéket, a
helyi 6nkormanyzati képviselok Motv. szerinti kotelezé kormanyhivatali képzésével
kapcsolatos ligyintézii feladatokat,

g) a jogszabaly, bels6 szabdlyzat dltal meghatirozott altalanos, kilonds és egyedi kizzétételi
listak szerinti adatok kozzétételének koordinacidjaval, valamint a kozzététel rendszeres
ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.

26. A Hivatal vezetd beosztasii munkatarsai

122. A Hivatal vezetd beosztasi munkatarsai
a) az osztalyvezetdk,
b) akoordinacios vezetdreferens,
¢) azirodavezetdk.

123. A képviselo-testiilet a Hivatal vezetd koztisztviseldi részére dnkormadnyzati rendeletben
vezetdi illetménypdtlékot allapitott meg.

124. A Hivatalban - a képvisel5-testiilet altal meghatarozottak szerint és a Szabalyzat 2-3. szamu
mellékletében szerepld - szervezeti felépités figyelembevételével

a) osztalyvezetoi szintnek az irodavezetd,
b) féosztalyvezetd-helyettesi szintnek az osztalyvezeto €s a koordinicios vezetoreferens
felel meg.

125. Az osztilyvezetik és a koordinicios vezetdreferens egymissal mellérendeltségi viszonyban
llnak, azzal a kivétellel, hogy a koordindcids vezetireferens koordinalja a Szervezési Osztaly
feladatellatasat.

126. Az osztalyokon beliili irodavezetdk egymadssal mellérendeltségi viszonyban allnak.
127. Az irodavezetéket az osztalyvezetdk irdnyitjdk.

128. A belst szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak. A szervezeti
egységek és vezetdik kotelesek egyiittmiikédni a feladatok ellatdsiban, de egyes belsd
szervezeti egység vezetlk, illetve mas munkatirsak, tobb belsé szervezeti egységre is
kiterjed6en dsszefogd, koordinalé feladattal bizhaték meg.
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27. Az osztalyvezetd

129. Az osztalyvezetd felel6s a vezetése vagy szakmai koordindcidja alatt all6 osztély, valamint az
osztalyon beliil mikodo iroddk szakszerii és jogszer(i miikodéséért.

130. Az osztalyvezetd ezen feliil:

a) vezeti az osztalyt,

b) atruhazott munkaltatéi jogkorében gyakorolja az osztaly munkatarsai felett a Kozszolgilati
Szabalyzat szerinti jogokat,

c) felelds:

:

10.

11,

12

13.

14.

az dltala vezetett szervezeti egységben a hivatal ligyfélfogadasi és munkarendjének
betartasaért,

a belsd szervezeti egységek (osztaly, iroda) egész munkdjaért, annak szakszerd, jogszerii
miikidéséért,

a belsd szervezeti egységhez tartozé munkatarsak ligyiratkezeléséért,

a jogszabdlyokban, a hivatal belsé szabdlyzataiban és vezetdi utasitasaiban foglaltak
betartasaért és betartatasaért, a belsd szervezeti egységet érintéien az onkormanyzati
rendeletekben, a belsé szabalyzatokban, vezetdi utasitasokban sziikséges viltozasok
kezdeményezéséért, a belsd szervezeti egység munkatirsainak a belsé szabdlyzatok,
vezetdi utasitasok alkalmazasara valo felkészitéséért,

a teriiletét érintden a szervezeti egységek kozotti folyamatos tdjékoztatds, illetve
informacié aramlasért, az egységes hivatal munkajat elésegitd, az egyes szervezeti
egységek egylittmiikodését biztosité kapcsolattartasért, a felmeriillé nézeteltérések
egyuttmiikddésen alapuld, segitikész megoldasaért,

felettese utasitasainak szakszer( végrehajtasaért,

az oOnkormanyzati és a nemszetiségi dnkormanyzati képviselének a képviseldi
munkajiahoz sziikséges tajékoztatas és tgyviteli kozremiikodés biztositdsaért, a 192
pontban foglaltak figyelembevételével,

az onkormanyzati képviseldi és a kozérdeki kérdésekre, bejelentésekre hataridén beliili
érdemi valaszadasért, illetve a valasz el6készitéséért,

szakteriiletét érintden az eloterjesztések el6készitéséért,

a belsd ellenbrzési vizsgdlatok jelentéseiben megfogalmazottak végrehajtisdért, a
szilkséges intézkedés megtételéért, az elSirt jelentési, beszamolasi kotelezettségek
teljesitéséért,

a szakteriiletét érint6 palyazatok el6készitéséért, hataridében térténd benyujtasaért,

a munkafolyamatokba épitett ellendrzési feladatainak ellatisiért, melynek keretében
rendszeresen beszamoltatia az irodavezetdket, esetenként az ligyintézoket a
munkateriiletre vonatkozé dontések, jogszabalyok, a munkatervekben és a munkakéri
leirasban meghatarozott feladatok végrehajtasardl, valamint felelés a munkafolyamatba
epitett ellendrzés szigndzas tjan térténd megvaldsulisiért,

felhatalmazasa esetén az éves koltségvetésben jovahagyott szakmai feladatelhatirolas
szerinti eldiranyzatok feletti rendelkezési jog kotelezettségvdllalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolas gyakorlasaért,

szakteriiletét érintfien a képviseld-testiileti, bizottsigi hatdrozatok végrehajtasdért, a
végrehajtasrol szolé beszamold elkészitéséért, nyilvantartasaért,
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15. a szakteriletét érinté mikadési, felajitasi, fejlesztési feladatok kapcsdn a szakmailag
megalapozott dontés és megvaldsitds elGkészitéséért, a feladatok teljes korl és
maradéktalan végrehajtasaért, lebonyolitdsaért,

16. a szakteriiletét érintben az éves koltségvetésben jovahagyott miikodési, felijitasi,
fejlesztési kiadasok eldkészitése, lebonyolitasa, megvaldsitasa soran a kozbeszerzési és
beszerzési eljarasi, valamint az egyéb vonatkozd palyaztatdsi szabdlyok, tovabba a bels
szabdlyzatokban foglaltak betartasaeért,

17. a szakteriiletét érintSen az éves koltségvetésben jovahagyott beruhdzasi, feldjitasi
feladatok megvaldsitisa soran a jogszabalyi eldirdsokban foglaltak betartasaért, az
tizembehelyezéssel, aktivalissal osszefiiggd feladatok ellatasaért, a jogi-pénzigyi
eldirasok, szerzidéses kotelezettségek megtartasaért, tovabba a beruhazasi
adatszolgaltatasi kitelezettségek teljesitéséért,

18. szakmai teriiletét érintden a személyes adatok védelmével kapcsolatos adatvedelmi,
biztositasi és biztonsagi feladatok betartdsdért és betartatasaért,

19. a kozvélemény tdjékoztatisa érdekében a kozérdek(i adatok gyors és pontos
szolgaltatasaért;

d) gyakorolja a polgarmester, illetve a jegyzd dltal meghatarozott kiérben a kiadmanyozdsi
jogot,

e) gondoskodik az osztily szakmai feladatkorébe tartozd képviseld-testiileti, bizottsagi,
nemzetiségi onkormanyzati el6terjesztések elGkészitésérol,

f) részt vesz a képviselo-testiilet, illetve a szakteriiletét érintd bizottsagi iléseken,
akadalyoztatis esetén koteles helyettesitésrol gondoskodni,

g) kapcsolatot tart a Hivatal belsd szervezeti egységeivel, illetve az egység mikodéséhez
kapcsolodé szervezetekkel, a feliigyeletét ellité vezetd egyideji tajékoztatisa mellett,

h) kiteles a vezetése alatt miikodd szervezeti egység, valamint a feladatkiréhez kapcsolodo
intézmények tevékenységérdl naprakész informdcidval rendelkezni, az egységet érintd
esetleges gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni,

i) szervezi az osztaly feladatkorét és szakteriiletét érintd adatszolgdltatast, gondoskodik az
osztaly feladatkérébe tartozd nyilvantartasok vezetésér6l, karbantartasarol, az osztaly
statisztikai  adatszolgaltatisanak szervezésérdl, ellendrzésérdl, az adatgyiijtés
rendszerezéséril, dsszesitéseril,

i) beszamol az osztily feladatainak teljesitésérdl a jegyzének, kiadmanyozasi joga
gyakorlasardl a polgarmesternek, illetve a jegyzonek,

k) gondoskodik kiilén szabalyzatokban, vezet6i utasitisokban meghatdrozott sajat
feladatainak és az osztaly feladatainak ellatasaral,

I) kozremiikédik az intézmények irdnyitasival kapcsolatos dontések, intézkedések
el6készitésében, a végrehajtds megszervezésében, az intézményvezeték tekintetében -
atruhézott jogkorben - gyakorolhat egyes egyéb munkaltatoi jogokat,

m) megbizdsa esetén kozremikodik a feladatkorét érintd intézmények szakmai és
szabalyszeriségi ellenérzésében,

n) koteles a jegyzdnek jelezni, ha a szakteriiletét érintden a bizottsdg vagy a képviseld-testiilet
dontésénél térvénysértést tapasztal, illetve ha a dontés felfiiggesztése egyéb okbol indokolt,

o) egyiittmiikddik a polgdrok éltal létrehozott civil szervezetekkel, az érdekképviseleti és
kamarai szervezetekkel, a tirsszervekkel és a kozszolgaltatast végzo szervekkel,
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p) koteles a belép6 ij munkavallaléval e Szabdlyzatot és a Képvisel6-testiilet szervezeti és
miikodési  szabdlyzatit megismertetni, valamint a munkakéréhez sziikséges
jogszabalyokrol, onkormanyzati rendeletekrél, szabdlyzatokrol, vezetdi utasitisokrol,
intézkedésekrdl, azoknak elektronikus elérhetéségérdl tajékoztatni.

131. A koordindcids vezetdreferens vezetdi feladatkéréhez kapcsolodéan ellitjia a 119-121.
pontban, a 130. c¢) pont 5-10. alpontjdban, a 12. alpontjiban (azzal, hogy a rendszeres
beszamoltatds az osztdlyvezetére vonatkozik), a 13-15. és a 18-19. alpontjaban, tovdbba a 130.
d)-h), j)-k), n)-0) alpontokban foglalt feladatokat.

132, Az osztalyvezetGt a munkakori leirdsokban foglalt irodavezetd, illetve megbizott munkatars,
az irodavezetot az osztalyvezetd, illetve a munkakori leirdsokban foglalt megbizott munkatars
helyettesitheti.

28. Azirodavezetd

133. Az irodavezeti

a) az osztalyvezetdé irdnyitidsa mellett koordindlja, szervezi és ellenérzi az iroda
munkatarsainak tevékenységét,

b) gyakorolja a polgarmester, illetve a jegyzé altal meghatarozott kérben a kiadmanyozasi
jogot,

c) adatot szolgaltat az iroda feladatkérét és szakteriiletét érintéen,

d) beszamol az iroda feladatainak teljesitésérsl az osztilyvezetdnek, kiadmanyozasi joga
gyakorlasarol a polgarmesternek, illetve a jegyzének,

e) gondoskodik kiillén szabalyzatokban, vezet6i utasitisokban meghatirozott sajat
feladatainak és az iroda feladatainak ellatasarol,

f) javaslatot tesz az osztalyvezetdnek a teriiletét érinté dnkormanyzati rendeletek, belsé
szabalyzatok médositasara,

g) ellatja a munkakéri leirasaban szereplé feladatokat.

Az irodavezetdi feladatok ellitisit a szervezeti egység Ugyrendjében meghatarozott
feladatkorok vonatkozasiban irodavezets-helyettes segitheti.

V. Fejezet
A hivatal miikédési rendje

29. Munkaid6, otthoni munkavégzés

134. Szigetszentmiklés Varos Onkormanyzat Képviselo-testiiletének a szervezeti és miikaodési
szabalyzatrol szdlé onkormdnyzati rendelete alapjan a Hivatalban teljes munkaidében
foglalkoztatott munkavillalék munkaideje heti 40 6ra. A Hivatal munkavallaloéi a hétfétél-
cslitdrtokig tarto idoszak esetében hetente - 35 6rds - munkaidékeretben, rugalmas munkaidé-
beosztdssal lathatjak el feladataikat, a 135-138. és 142-144. pontban foglaltak betartisaval, a
143. pont szerinti kivétellel. A pénteki munkanapokon a munkaidd rogzitetten 5 éra.

135. A Szervezeési Osztily takarité munkatarsai, valamint a Hatésagi Osztaly Altalanos Igazgatasi
és Kozrendvédelmi Iroddjanak kozterilet-feliigyels, mezéér munkatirsai kivételével a
Hivatalban teljes munkaidében foglalkoztatott munkavillalak

a) altalanos munkarendjeként a torzsid6 a kovetkezd, a 137. pontjdban meghatarozott
kiegészités figyelembevételével:
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Hétfd 9.00-15.00
Kedd 9.00-15.00
Szerda 5.00-15.00
Csutortok 9.00-15.00

b) a heti munkaidé térzsmunkaidén tili része a peremidd, mely rugalmas munkaidé-
beosztassal tiltheto le, a kizvetlen vezetd engedélye alapjan.

¢) aperemidd a kovetkezo:

Hétfo 5.00-9.00 es 15.00-21.00
Kedd 5.00-9.00 és 15.00-21.00
Szerda 5.00-9.00 és 15.00-21.00

Csiitortok 5.00-9.00 és 15.00-21.00

136. A tirzsidé az a munkaidd, amelynél a munkavallalék kotelesek - az ebédidd, illetve helyszini
munkavégzés kivételével - munkahelyiikon tartézkodni és - az ebédido kivételével - munkajukat
végezni. A peremidé a munkaidé torzsid6 elGtti és utani része, az az idotartam, amelyben a
munkavallalé megvalaszthatja a munkaidd kezdéseét és befejezését.

137. Az Addiigyi Osztaly, a Hatdsdgi Osztaly, a Varosgazdalkodasi Osztaly Telepiilésrendezési
Iroddja és a Vérosiizemeltetési Iroddja iigyfélfogadast végzé iigyintézdi, tovabba ennek
megfeleléen a Szervezési Osztaly tigyfélirdnyitéja részére a 154. pont szerinti, adott szervezeti
egységre vonatkozo iigyfélfogadasi idd torzsmunkaidfnek szamit.

138. A 135. pont b) alpontja szerinti rugalmas munkaidé engedélyezésekor figyelemmel kell lenni
a feladatellatis zavartalan, hataridében térténd biztositasara.

139. A Szervezési Osztaly takaritdé munkatirsai beosztas szerinti munkarendben végzik
feladataikat, a munkaidébeosztast az Ugyviteli Iroda vezet6je késziti el,

140. A Hatosagi Osztily Altaldnos Igazgatasi és Kozrendvédelmi Irodajanak kozteriilet-feligyeld,
mez66r munkatarsai beosztas szerinti munkarendben végzik feladataikat, a munkaidébeosztast
az Altaldnos Igazgatasi és Kézrendvédelmi Iroda vezetdje késziti el.

141. A ledolgozott munkaidét hetenként osszesiteni kell, melyrél a vezetd beosztasi
munkavallalék, tovabba a szervezeti egységhe nem sorolt munkavallalok esetében a jegyzoi
titkdrsagi tigyintézd, a tovabbi munkavallalok esetében adott szervezeti egység osztélyvezetdje
gondoskodik.

142. A 134. pontban meghatarozott kételezd heti oraszamtdl eltérni nem lehet. A napi munkaidd
a Kttv. 92. § (1) bekezdése alapjan legfeljebb tizenkét 6ra lehet.

143, A tiirzsidé be nem tartisa esetén

a) arugalmas munkaid6-beosztas lehetsége megsz(inik, ez esetben - a tirgyhetet kivetd 2,
munkahétté) kezdddden - a Hivatalban teljes munkaidben foglalkoztatott munkavallalok
iltalanos munkarendje a kovetkez:

Hétfo 7.45-18.00
Kedd 7.45-16.00
Szerda 7.45-16.00

oldal 30/ 43



Csiitortok 7.45-16.00
Péntek 7.45-12.45

b) a munkavallalé kdzvetlen vezetdje irasban haladéktalanul kiteles jelezni ennek tényét a
jegyzo és a humanpolitikai ligyintézé felé.

144. A 134. pontban foglalt heti 40 6ra munkaidé ledolgozasanak be nem tartasat a munkavillalé
kozvetlen vezetdje - a targyhetet kiveté munkahét 3. munkanapjdig - kiteles a jegyzdnek és a
humanpolitikai ligyintézének irasban jelezni.

145, A részmunkaidében foglalkoztatott munkavillalék heti munkaidejérél, az azon beliili
torzsidorol és peremid6rél a jegyzo egyedi dontést hoz. A munkavallalé részére altaldnostél eltérd
munkarendet a jegyz6 allapithat meg, meghatarozva a térzsidét és a peremidéit.

146. A Hivatal munkavallaldi részére - a 148. pontban foglalt kivétellel, a 147. pontban foglaltak
figyelembevételével - az otthoni munkavégzést heti 1 napra - a pénteki munkanapokra -, tovibba
a pénteki munkarend szerint ledolgozandd munkanapokra visszavonasig elrendelem.

Az otthoni munkavégzés irasbeli elrendelését a munkavillald kézvetlen vezetdje késziti elé a
jegyz6 részére a Kozszolgalati Szabalyzat szerinti minta alapjan, amely részletesen szabalyozza az
otthoni munkavégzés feltételeit.

147. Az otthoni munkavégzés aléli altalanos felmentést a munkavillalo kozvetlen vezetdje
irasban kezdeményezheti a jegyzénél a munkavallalé munkakiérébe tartozd feladatai és a
munkakor sajatossagai alapjan. A felmentésrél a jegyzd dont, melyrél a humanpolitikai ligyintézé
értesiti a Szervezési Osztaly Ugyviteli Irodajanak vezetdjét.

Az otthoni munkavégzés aldli egyedi felmentést a munkavéllalé kbzvetlen vezetdje rendelheti el
a targyidiszak aktudlis feladatait figyelembe véve. Az otthoni munkavégzés aldli egyedi
felmentést minden szervezeti egység vezetdje koteles

- a humanpolitikai tigyintézd, valamint
- a Szervezési Osztaly Ugyviteli Iroddja vezetije

részére irdsban jelezni a targyhetet megeldzd hét utolso el6tti munkanapjaig, viltozds esetén
haladéktalanul irasos értesitést kiildeni résziikre.

148. Otthoni munkavégzést nem rendelek el:
a) atitkdrsagi igyintézok,
b) aHatbsagi Osztaly Altalanos Igazgatasi és Kozrendvédelmi Irodajanak kozteriilet-feliigyels,
mezddre,
c) aSzervezési Osztily gépjarmiivezetdje,
d) aSzervezési Osztaly irattdros munkatarsa,
e) aSzervezési Osztily postazo munkatirsa,
f) aSzervezési Osztaly lgyféliranyitéja,
g) aSzervezési Osztaly takarité munkatarsai

részére. Az a), d) és f) pont szerinti munkavallal6k irodajukban, mig a b)-c) és e)-g) pont szerinti
munkavallalok az otthoni munkavégzés iddszaka alatt a kdzvetlen vezetdjiik utasitisa szerinti
helyszinen latjak el feladataikat.
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149. A 146. pont szerinti otthoni munkavégzés soran a munkavillalok kotelesek munkdjukat
elvégezni és a 143. pont a) alpontjaban szereplé pénteki munkaidé iddszaka alatt elérhetonek
lenni telefonon, valamint email-en vagy - a vezetdvel /munkatdrsaival egyeztetettek szerinti - mas
informaciotechnolégiai eszkozon.

150. A munkavallalé az otthoni munkavégzéshez a Hivatal altal rendelkezésre bocsatott
eszkoziket hasznalja, melyr6l a Szervezési Osztaly Kozszolgdltatds-fejlesztési Irodaja
nyilvantartist vezet. A munkavallalé a telefonos kapcesolattartashoz sajat eszkozt hasznal.

151. Az otthoni munkavégzés soran a zavartalan és gordiilékeny munkafolyamatok biztositasa
céljdbél a kozvetlen vezetének kotelessége a munkavillalé altal ellitando feladatok
meghatdrozasa és azok mindenkori ellendrzése.

A munkavallalé és kozvetlen vezetSje a napi munkavégzéshez sziikséges kapcsolattartist
elektronikus tGton, informacidtechnologiai eszkézin keresztiil, elsésorban e-mailen és telefonon
valdsitidk meg, azaz a Hivatal elektronikus dton latja el a munkavégzésére vonatkozd
utasftasokkal a munkavallalét és veszi 4t a munkavillalé altal végzett munka eredményét, mig a
munkavallalé ezen az tton killdi meg a Hivatal részére az dltala végzett munka eredményét, illetve
tesz eleget beszdmolasi, jelentéstételi kotelezettségének.

152. Az otthoni munkavégzést lehetiiség szerint digitalizalva, elektronikus Giton és papirmentesen
kell végezni.

Ugyiratot a munkavallalé a Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzatardl sz6lo jegyzdi utasitas
vonatkozé rendelkezései betartdsival vihet ki a Hivatal épiiletébdl, akként, hogy a jegyzo az
engedélyezés jogat - kizardlag az otthoni munkavégzés idoszakara vonatkozdéan - a munkavillalé
kizvetlen vezet6je szamara atruhazza.

Minden munkavallalé kiteles a kivitt iratok tekintetében gondoskodni annak biztonsagos
kezelésérdl, az illetéktelen személy altali betekintés megakadalyozasarol. Abban az esetben, ha az
iigyirat és az abban foglalt adatok illetéktelen személy(ek) birtokdba keriilhettek, errdl a
munkavallalé koteles haladéktalanul kozvetlen vezetdjét irasban értesiteni.

153. Az otthoni munkavégzéssel érintett 146. pont szerinti napokon fdszabalykent - az
épliletiizemeltetési kiaddsok csokkentése érdekében -

a) a Hivatal egy épiiletében, a Szigetszentmiklés, Kossuth L, u. 2, szam alatti székhelyen torténik
a hivatali munkavégzés. Ez alél a munkavallalo kizvetlen vezetdjének kérésére a jegyzo adhat
felmentést.

A Hivatal telephelyi épiileteinek nyitas-zarasat ez esetben adott osztaly vezetfje vagy
meghizisabil az érintett munkavallalok kozvetlen vezetfje szervezi.

b) az a) pontban foglaltaktél eltéréen a Szervezési Osztdly irattiros munkatarsa a
Szigetszentmiklés, Kossuth L. u. 9. szam alatti telephelyen végzi munkajat.

A Hivatal telephelyeirél a székhely épiiletbe érkezd munkavallalok részére a sziikséges irodak
rendelkezésre bocsatasat — a 147. pont szerint benyujtott adatok alapjan - a Szervezési Osztaly
Dgyviteli Irodajanak vezetdje szervezi, feliigyeli, az iroddk nyitas-zarasarol az tigyféliranyito
gondoskodik.
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30. Ugyfélfogadas

154. A Hivatal tigyfélfogaddsi rendje:
a) altalanos ligyfélfogadasi rendje:

Hétfd 8.00-12.00 és 13.00-18.00
Szerda B.00-12.00 és 13.00-16.00

b) Viarosgazdalkodasi Osztaly ligyfélfogadasi rendje:
Hétfa 10.00-11.00 és 13.00-18.00
Szerda 8.00-12.00

c) A Jegyzd iigyfélfogadidsi rendje:
Havonta 4 ora, el6zetes bejelentkezés alapjan.
d) Az Aljegyzd tigyfélfogadasi rendije:
Havonta 8 dra, el6zetes bejelentkezés alapjan.
e) A Hivatal szervezeti egységei vezetdinek iigyfélfogadasi rendje:

Hetente 4,5 6ra, elozetes bejelentkezés alapjan.

31. A munkavégzés altalanos szabalyai, kovetelményei

155. A Hivatal munkavéllaléi munkavégzésiik soran mindenkor kotelesek a kizszolgalat, az
dnkormanyzat és a Hivatal tekintélyét megérizni.

156. A Hivatal munkavallaléja kételes a kijelolt munkahelyen és idében munkara képes allapotban
megjelenni és munkaidejét munkaban télteni. Ha a munkara képes allapot nem &ll fenn, vagy
ennek vizsgalatit a koztisztvisel6 alapos indok nélkiil megtagadja, a munkéba &llastol vagy a
munkavégzeés folytatdsatdl el kell tiltani, és az esetrél jegyzékonyvet kell felvenni.

157. A Hivatal munkavallaléja a munkabél valé tavolmaraddsit kételes legfeljebb 24 6ran beliil
kozvetlen felettesének, tovabba szervezeti egysége munkaidé nyilvantartisra kijeldlt
szervezeti adminisztritoranak bejelenteni, a tivolmaradas okat kozvetlen felettesének
felszolitasara a megadott hatdridon beliil igazolni. Adott szervezeti egység munkaidé
nyilvantartasra kijelolt szervezeti adminisztratora a betegszabadsag vagy tappénzre jogosité
ok miatti tivolmaradasrél a humanpolitikai iigyintézét haladéktalanul tajékoztatja.

158. A Hivatal valamennyi munkavillaléja egyénileg felelds a személyes hasznilatiba adott
hivatali vagyontargyakért.

159. A Hivatal valamennyi munkavallaléja

a) a vagyonvédelem és a hivatali titoktartds érdekében koteles gondoskodni annak
megakadalyozasardl, hogy illetéktelenek a Hivatal helyiségeibe belépjenek, ott
tartézkodjanak, a hivatalos iratokhoz hozzaférjenek.

b) a hivatali helyiséget tdvozaskor koteles bezdrni, a hivatalos iratokat elzarni, a tiizvédelmi
szabalyzat szerinti dramtalanitast elvégezni, a Hivatal Adatvédelmi, tovabba Informatikai
Biztonsagi Szabalyzata szerint eljarni.

32. Az értekezletek rendje
160. A jegyzo - a képviseld-testiilet nyari iilés sziinetét kivéve - sziikség szerint, de altalaban

minden csitortékon osztdlyvezetdi értekezletet tart, melynek keretében attekinti az egyes
aktudlis feladatokat, killonésen a KépviselG-testiilet napirendjén szerepld eléterjesztések
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elékészitésének, ellendrzésének és a hatarozatok végrehajtasanak érvényesiilését. A szervezeti
egységek vezetdi beszamolnak az el6z6 osztalyvezet6i értekezleten kiadott feladatok
végrehajtasarol, a szervezeti egységet érintd fontosabb eseményekrdl, jovobeni feladatokrol.

161. Az osztalyvezetdi értekezletre allandd meghivottak:
- polgarmester,
- alpolgarmester,
- aljegyzd,
- koordindcids vezetoreferens,
- osztdlyvezetdk,
polgirmesteri koordinator.

162. A jegyzé - a képviselo-testillet nyéri ilés sziinetét kivéve - szilkség szerint vezetdi
értekezletet tart, amelynek keretében értékeli az elmilt idészak tevékenységét, meghatarozza
az elkbvetkezendé idészak f6bb feladatait. A vezetéi értekezleten a szervezeti egységek vezetdi
beszimolnak az eléz6 vezetdi értekezleten kiadott feladatok végrehajtasardl, a szervezeti
egységet érintd fontosabb eseményekrél, jovibeni feladatokral.

163. A vezetdi értekezletre allando meghivottak:
- polgarmester,
- alpolgarmester,
- aljegyzd,
- koordindacids vezetoreferens,

szervezeti egységek vezetdi, tavollétiikben a helyettesitésiikre kijelolt munkatars,
irodavezetd-helyettesek,

- polgdrmesteri koordindtor, tovabba

- a jegyzb elézetes jelzése szerint: a térvényességi referens, a humanpolitikai ugyintézok, a
jogasz.

164. A vezetdi értekezletrdl hangfelvétel késziilhet, a végrehajtandd feladatok, a hatariddk, a
végrehajtasért feleldsok és a fontosabb események rigzitése céljabol.

165. A szervezeti egységek vezetdi a jegyzoi vezetdi értekezlet utan, amennyiben indokolt, a sajat
szervezeti egységiik részére értekezletet tartanak. Errdl az értekezletrdl a vezetd dontése
szerint rovid emlékezetSt lehet késziteni, amely tartalmazza az elhangzottakat, a kiadott
feladatokat, hataridéket és a végrehajtisért felelosdket.

166. A polgdrmester szitkség szerint az iddszerd, onkormanyzati miikodéshez, polgarmesteri
feladatellatashoz kapcsolodban, az egyes feladatok meghatérozisara, instrukciok adasara, a
feladatok teljesitésének dttekintése céljabol értekezletet tart, melynek meghivottjait, napirendi
pontjait egyedileg hatdrozza meg. A polgidrmesteri értekezlet emlékeztetdjének készitésére,
hataridd figyelésére a vezetdi értekezletre vonatkozd szabalyok alkalmazanddk.

167. A polgarmester és a jegyzd a Hivatal munkajanak értékelésére vagy a fobb stratégiai
célkitlizések ismertetése céljabol évente legalabb egy alkalommal apparatusi értekezletet tart.

33. Vezetdi utasitasok, hivatali szabalyzatok

168. Szabalyzat, vezetdi utasitas, intézkedés, korlevél kiadasara a polgarmester, a jegyz0 vagy a
polgarmester és a jegyzd egyiittesen jogosult. Kérlevél kiadasara feladatkirét érintéen az
osztalyvezetd, irodavezeto is jogosult.
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a) Szabdlyzat: normativ utasitasban kiadott, nagyobb terjedelmd olyan el6irds, amelynek
kiadasa felsdbb szintd jogszabalyi kotelezettségen alapulva a Hivatal apparatusinak egészét
vagy jelentds részét érinti, részitkre jogokat, kotelezettségeket, eljarasi rendet allapit meg
(pl. tiizvédelmi szabdlyzat, iratkezelési szabalyzat, kozszolgalati szabalyzat stb.).

b) Utasitds: normativ utasitasban kiadott olyan el6irds, amely

ba) a hivatal egységes miikodése, egyes feladatok egységes végrehajtisa érdekében keriil
kiadasra, vagy

bb) a hivatal egy szervezeti egységére vonatkozd, egy meghatirozott tevékenység
elvégzését szabalyozd elbirds, amely egy adott tevékenység folyamatos ellitisara
vonatkozik.

c) Intézkedés: egy vagy tobb szervezeti egységet, munkakort érintd, egy meghatirozott
tevékenység elvégzését szabalyozd eldiras, amely egy adott tevékenység hataridére torténd
elvégzésére iranyul.

d) Kérlevél: egy vagy tobb szervezeti egységet érintd, azonos tartalmi kildemény, melynek
célja vezetdi elvaras kozlése vagy egyéb tdjékoztatés.

169. A szabdlyzatokat, vezetdi utasitasokat és intézkedéseket az adott szakmai teriiletért felelés
szervezeti egység vezetdje vagy az aljegyzd dltal kijelolt munkatars, vagy a koordinacids
vezetireferens késziti el6. A szabalyzat, vezetfi utasitds, intézkedés nyilvantartisarél és a
munkavallalé részére valé eljuttatasardl a Szervezési Osztily gondoskodik. A szabdlyzatok,
vezetdi utasitasok és intézkedések iktatasardl az adott szakmai teriiletért felelds szervezeti

egység gondoskodik.

170. A szabalyzatok, vezetdi utasitasok, intézkedések munkavallalokkal valé megismertetése
tirténhet

a) a Hivatal intranet halézatan torténd kozzététellel, mely esetben a munkavallald felelds
annak megismeréséért,

b) amunkavillalok hivatalos elektronikus email-cimére térténd tovabbitassal, mely esetben
a munkatars felel6s annak megismeréséért,

c) hivatalos email-cimmel nem rendelkezdé munkavallal6 esetén a szervezeti egység vezetije
altal papiralapon torténé atadassal, mely esetben a szervezeti egység vezetdje kiteles a
munkavallaléval megismerési nyilatkozatot aldiratni. A megismerési nyilatkozatok
megdrzésérol a szabdlyzat, vezetSi utasitas, intézkedés gyiratdban torténd elhelyezéssel
kell gondoskodni,

34. AKkiadmanyozasi jog szabalyozasa

171. A kiadmanyozasi jog altalanos gyakorldja kézigazgatasi hatdsagi tigyekben a polgarmester,
illetve a jegyzo. A polgarmester, illetve a jegyz6 jogosult a kiadmdnyozdsi jogot atruhdzni, a
kiadmanyozis rendjét szabilyozni.

172. A Polgarmester hataskorébe tartozd kiadmanyozasi jog gyakorlasarél polgarmesteri
utasitds, a Jegyzd hatiskorébe tartozé kiadményozdsi jog gyakorlasardl jegyz6i utasitis
rendelkezik.

173. A polgarmester, illetve a jegyz0 kiadmanyozasi jogdnak atruhdzasarol sz6l6 utasitisokat a
Szervezési Osztaly tartja nyilvan.

174. Az atruhazott hataskorben eljard kiadményozdk altal térténd aldiras felett minden esetben
fel kell tiintetni, hogy ,a polgdrmester, illetve a jegyz6 megbizasibdl” vagy ,a polgarmester,
illetve a jegyzd tavollétében” irnak ala.
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175. A kiadmanyozasi jog barmikor visszavonhatd, korlatozhato a polgdrmester, illetve a jegyzd
utasitasa szerint.

176. A polgdarmester altal személyesen kiadmadnyozandd iratot a jegyzd részére be kell mutatni, a
polgdrmester kiadmanyozasi jogénak atruhdzasirél szolé utasitds eltérd rendelkezese
kivételével, aki a kiadmany alaki, tartalmi megfelelGségét, jogszeriliségét szignojaval igazolja,
az adott irat szakmai eldkészitéséért felelis osztalyvezetd szakmai szignozasat kovetden.

177. A jegyzo dltal személyesen kiadmadnyozandé valamennyi iratot

a) ajegyz6 kozvetlen irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek esetén az adott irat szakmai
elfkészitéséért felelds osztilyvezetd,

b) az aljegyzé kizvetlen iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek, illetve szervezeti
egységbe nem sorolt munkatdrsak esetén az aljegyzo

részére be kell mutatni, a jegyz6 kiadmanyozasi jogénak dtruhazisardl szolé utasitas eltérd
rendelkezése kivételével, aki a kiadmany alaki, tartalmi megfelelfségét, jogszeriliségét
szigndjaval igazolja, szervezeti egységek altal készitett kiadmanyok esetén az adott irat
szakmai elékészitéséért felelds osztalyvezetd szakmai szignozasat kivetden.

178, Az aljegyzé altal személyesen kiadmdnyozandé valamennyi iratot az adott irat szakmai
elokészitéséért felelds osztalyvezetd részére be kell mutatni, aki a 177. pontban részletezettek
teljesiilését szigndjaval igazolja.

179. Az énkormdnyzat és a Hivatal altal kdtendd szerzddéseket jogi szempontbél a jogasz
munkatdrs ellenjegyzi, akaddlyoztatisa esetén a jogi ellenjegyzési feladatokat a jegyzd
megbizdsa alapjin az aljegyz6 vagy a vagyongazdalkodasi jogasz is ellathatja.

35. A hivatal ellenorzési rendszere

180. A hivatal belsé ellendrzési rendszere magaban foglalja a vezetdi ellendrzést, a szakmai,
pénziigyi, gazdalkodasi tevékenység munkafolyamatba épitett ellendrzését és a fiiggetlenitett
belsé ellendrzést. A belsé ellenérzési eljarast a Belsé Ellendrzési Kézikonyv szabalyozza, mely
a Szabalyzat 6. szamu fiiggeléke.

36. Szervezeti egységek vezetdinek utasitasi és ellendrzési joga,
tajékoztatas, beszamoltatas

181. A szervezeti egységek vezetdi tevékenységi korlikben utasitasi és ellendrzési jogot
gyakorolnak a szervezetileg kbzvetleniil hozzdjuk rendelt vezeték és munkavallalék felett,
beszamoltatjiak ket munkajukral.

182. Az utasitas altalaban szébeli. irasbeli utasitist a nagyon pontos tartalmi-, feladat- vagy
hataskéri el6irast igényld munkavégzés sordn, illetve kiilénleges esetekben célszeri
alkalmazni.

183, Minden szervezeti egység vezetdje kiteles ellendrizni a szervezeti egység munkajat, a kiadott
utasitisok végrehajtasat.

184, A szervezeti egységek vezetdi kotelesek ellenfrizni az lgyintézés tiorvényességét, ha
sziikséges, a torvényesség helyredllitisa érdekében intézkedni, illetve silyosabb esetben
intézkedést kezdeményezni.

37. Kapcsolattartis a képviseld-testiilettel, bizottsagokkal,
képviselokkel

185. A képviseld-testilleti iléseken kotelesek részt venni
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- a jegyz0, az aljegyzd,
- az osztalyvezetok (tavollétiikben helyettesiik), a koordinaciés vezetéreferens, tovabba a
polgarmesteri koordinator,

- a jogasz, valamint a térvényességi referens, valamint

— a szervezeti egység vezetOjének utasitdsira mindazon koztisztviselok az adott napirend
targyalasanal, akik a targyalt eloterjesztések szakmai elokészitését végezték, tovabba

- mindazok, akiket erre a polgarmester és/vagy a jegyz0 és/vagy az aljegyz0 utasit.

186. A képviseld-testiilet bizottsagainak iilésein kotelesek részt venni az alabbi személyek:

- az adott bizottsag tevékenységének szakmai elokészitéséért felelos osztalyvezetd, a polgarmesteri
koordinator vagy a helyettesitésére kijeldlt munkatars,

- a kiilon szabalyozott munkamegosztas alapjan az aljegyzo, tavollétében vagy felkérésére a jogasz
vagy a torvényességi referens, tovabba

- a szervezeti egyseg vezetOjenek utasitisara azok a koztisztviselok, akik a targyalt el6terjesztések
szakmai elokészitését végezték, valamint

- mindazok, akiket erre a polgarmester és/vagy a jegyzd és/vagy az aljegyzd, és/vagy az
osztalyvezetd utasit.

187. A jegyz6 normativ utasitdsban a 185-186. pontban foglalt részvételre kitelezettek korét

korlatozhatja.

188. A keépviseld-testiilet és bizottsagai, a nemzetiségi dnkormanyzatok képviseld-testiiletei

eloterjesztéseinek torvényességét a jegyzo, az aljegyzd, a jogasz és a jogi ligyintézdaz alabbi
munkamegosztas szerint biztositjak:

a) A jegyzo ellenjegyzi a
1. képviseld-testiileti el6terjesztéseket és

2. az onkormanyzat koltségvetésére és zarszamaddsidra vonatkozd bizottsagi
eldterjesztéseket.

Az eldterjesztések ellenjegyzésében helyettesitését a kovetkezd munkatarsak, az alabhi
sorrendben végzik:

1.5z. helyettes 2.5z, helyettes: jegyzd | 3.52. helyettes: jegyzd
és 1. szamu helyettes | &5 1-2. szidmi helyettes
egyiittes akadalyoztatisa
akaddlyoztatdsa esetén
esetén
1. pont esetében; aljegyzd jogdsz jegyed dltal kijeldlt jogi
vagy
igazgatasszervezd
végzettségl
munkatdrs
2. pont esetében: jogdsz jegyed dltal kijelolt jogi vagy igazgatisszervezd
vegzettségli munkatirs |
b) Az aljegyzo ellenjegyzi a

1. Szocialis és Egészségiigyi Bizottsag,
2. Kulturalis, Oktatasi és Sport Bizottsag,

3. Tulajdonosi és Kérnyezetvédelmi Bizottsig elterjesztéseit.
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Az el6terjesztések ellenjegyzésében helyettesitését a kivetkezd munkatirsak, az alabbi

sorrendben végzik:

1.5z helyettes 252, helyettes: | 3.5z helyettes:

aliegyzé és l.szdmi | aljegyzd és 1-2. szdmi
helyettes egyiittes | helyettes
akadalyoztatdsa akaddlyoztatasa
esetén esetén

1-2. pont esetében: jegyed jegyz6/aljegyzd  dltal  kijeldlt  jogi  vagy
igazgatasszervezd végzettségl munkatirs

3. pont esetében: jogasz jepyzd/aljegyzd  altal  kijeldlt jogi  vagy
igazgatassrervezd végzettségl munkatdrs

c) A jogasz ellenjegyzi a
1. Gazdaségi Bizottsag elGterjesztéseit,

2. Pénziigyi Bizottsig azon elGterjesztéseit,

ellenjegyzési feladatahoz,

mely nem tartozik a jegyzd vagy az aljegyzd

3. Kizbeszerzési Bizottsag kozbeszerzési eljarast nem érintd eldterjesztéseit.

Az elfterjesztések ellenjegyzésében helyettesitését a kovetkezé munkatarsak, az alabbi

sorrendben végzik:

2.sz. helyettes: jogdsz f

1.5z helyettes 3.sz. helyettes: jogisz
és 1. szimi helyettes | és 1-2. szdmd helyettes
egylittes akaddlyoztatasa
akadalyoztatisa esetén
esetén
1-3. pont esetében; aljegyzd jegyzd jegyzf vagy aljegyzd

dltal kijelolt jogi vagy
igazpatisszervezd
végzettségl
munkatars

d) A jogi ligyintézé ellenjegyzi a
1. Német Nemzetiségi Onkormanyzat,
2. Bolgar Nemzetiségi Onkorményzat,
3. Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,
4. Romdn Nemzetiségi Onkorményzat,
5. Gorag Nemzetiségi Onkormanyzat,
6. Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat,

7. Ukran Nemzetiségi Onkormanyzat képvisel6-testiilete elGterjesztéseit.
Az el6terjesztések ellenjegyzésében helyettesitését a kovetkezé munkatarsak, az alabbi

sorrendben végzik:

Lsz. helyettes

2.5z helyettes: jogl
iigyintézd és 1. szamu
helyettes egyiittes

3.sz.  helyettes: jogi
tgyintézd és 1-2,
szamu helyettes
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akaddlyoztatdsa akadalyoztatisa
esetén esetén
1-7. pont esetében: tirvényességi jegyzd vagy aljegyeb | aljegyzd
referens altal kijelolt jogi vagy

igazgatisszervezd
végzettségll
munkatdrs

189. A képvisel6-testillet és bizottsdgai, a nemzetiségi onkormanyzatok képviseld-testiiletei
iiléseinek torvényességét, az azokon valé részvétellel a jegyzd, a torvényességi referens, a
jogasz és a jogi ligyintézd az alabbi munkamegosztas szerint biztositjak:

a) A jegyzb részt vesz a Képviseld-testiilet iilésein.
Az iiléseken a jegyzoi torvényességi képviselet helyettesitését a kivetkezd munkatarsak, az

alabbi sorrendben végzik:

1.5z. helyettes

2.5z. helyettes: jegyzd
és 1. szami helyettes

3.5z helyettes: jegyzd
es 1-2. szamu helyettes

egyiittes akadalyoztatasa
akaddlyoztatisa esetén
esetén

aljegyzd jogdsz jegyzd dltal kijeldlt jogi

vagy
igazgatasszervezd
veégzettségil
munkatirs

b) A térvényességi referens részt vesz a
1. Szocialis és Egészségiigyi Bizottsag,

2. Kulturalis, Oktatasi és Sport Bizottsag iilésein.

Az (léseken a

torvényességi

referens

dltal ellatandé

tirvényességi

helyettesitését a kivetkezé munkatarsak, az alabbi sorrendben végzik:

|
1.5z helyettes

2.52. helyettes: | 3.5z helyettes:

torvényességi referens | térvényességi referens

és 1. szimi helyettes | és1-2. szimi helyettes

egyiittes akadilyoztatdsa

akaddlyoztatisa esetén

esetén

aljegyzd jogasz jegvzdfaljegyzd  Altal
kijelélt  jogi  wvagy
igazgatasszervezd
vegzettségl
munkatars
c) A jogasz részt vesz a

1. Pénziigyi Bizottsag,

2. Gazdasagi Bizottsag,

3. Kozbeszerzési Bizottsag,
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4, Tulajdonosi és Kornyezetvédelmi Bizottsag tlésein.

Az iiléseken a jogasz altal ellatandé torvényességi képviselet helyettesitését a kivetkezd

munkatirsak, az alabbi sorrendben végzik:

1.5z, helyettes 2.5z helyettes: jogdsz | 3.5z. helyettes: jogdsz
és 1. szami helyettes | s 1-2. szdmu helyettes
egylttes akaddlyoztatasa
akadalyoztatisa esetén
esetén
aljegyzd tirvényességi referens | jegyzd/aljegyzé  dltal
kijelolt  jogi  vapgy
igazgatdsszervezd
végzettségl
munkatdrs
d) A jogi ligyintézo részt vesza

1. Német Nemzetiségi Onkormanyzat,

2. Bolgar Nemzetiségi Onkormanyzat,

3. Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,

4. Roman Nemzetiségi Onkormanyzat,

5. Gorog Nemzetiségi Onkorményzat,

6. Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat,

7. Ukran Nemzetiségi Onkormanyzat képviseld-testiilete tilésein,

Az iiléseken a jogi figyintézd altal ellatandd térvényességi képviselet helyettesitését a
kiovetkezd munkatarsak, az alabbi sorrendben veégzik:

2.5z helyettes: jogi Ggyintézd és 1. szdmi
helyettes egyiittes akaddlyoztatisa esetén

1.5z helyettes

aljegyzi vagy az altala kijelélt jogi vagy
igazpatisszervezd végzettségl munkatdrs

torvényességi
referens

190. A Kozbeszerzési Bizottsig kozbeszerzési eljdrast érintd ellterjesztéseit torvényessegi
szempontt ellenjegyzési zaradékkal a megbizott hivatalos kozbeszerzési tanacsado vagy kiilso
kiizbeszerzési szakértd latja el

191. A jegyzdkonyvek hataridében térténd elkészitéséért a szervezési osztalyvezetd a felelds.

192. A telepiilési képviselt a képviseldi munkajahoz sziikséges tajékoztatasért a polgarmesterhez,
valamint a jegyzéhoz fordulhat. A telepiilési képviselGket a tisztségviselOk, a jegyzd, az aljegyz6
el6zetesen egyeztetett idépontban, munkaidd alatt kotelesek fogadni. A képviseldk a hivatali
munkavallalé részére hivatali munkéjuk végzéséhez utasitast nem adhatnak.

38. Ugyviteli szabalyok

193, Az ligyviteli szabalyokat az Egyedi lratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
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39. A munkakdor atadas-atvétel szabalyai

194. A Hivatalndl foglalkoztatott munkavillalé foglalkoztatdsi jogviszonya, illetve valamely
feladatkir megsziinése, vezetsi megbizas visszavondsa esetén munkakdori feladatait, az annak
ellatasaval dsszefiiggd informacidkat, iratokat atadas-atvételi eljaras keretében kételes atadni
a feladatot atvevonek. Az eljdrds szabalyait az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat, valamint a
Kozszolgdlati Szabalyzat tartalmazza.

40. A Hivatalban hasznalt bélyegzok, kulcsok és riasztékodok
nyilvantartisa

195. A Hivatalban hasznalt bélyegzdkrdl a Pénziigyi Osztaly nyilvantartast vezet, a hitelesitési
eszkdzok nyilvantartasanak rendjét az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

196. A Hivatalban hasznalatos kulcsokat a Varosgazdalkodasi Osztily tartja nyilvan. A
Polgarmesteri Hivatal épiiletei, helyiségei kulcskezelési rendjét polgdrmesteri-jegyzi egyiittes
utasitas szabdlyozza.

197. A Hivatal riasztokddjainak és jelszavanak hasznilatira vonatkozd szabdlyokat
polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitis tartalmazza.

VI. Fejezet
Zaro rendelkezések

41. Mellékletek, fiiggelékek

198. A Szabalyzat mellékletét az alabbi dokumentumok képezik:
I. szamui melleklet: a Hivatal egységes szerkezetli Alapité Okirata
2. szamu melleklet: a Hivatal szervezeti dbréija
3. szamu melléklet: Szervezeti egységek engedélyezett létszama

4. szamu melléklet: Munkakordk jegyzéke a vagyonnyilatkozat-tételre kiteles munkakdrik
feltiintetésével

5. szami melléklet: Kbzigazgatasi és szakmai tanacsadoi, fotanacsadoi munkakorsk jegyzeke
199. A Szabalyzat fiiggelékét az alabbi dokumentumok képezik:

1. szamu fliggelék: A Hivatal alaptevékenységét szabalyozo legfontosabb jogszabalyok
megjeldlése

2. szami figgelék: Munkakori leiras minta

3. szamu fiiggelék: Alaptorvény asztalarol sz6lo utasitas

4. szamu fiiggelék: Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

5. szami fiiggelék: Belfoldi és kilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos szabalyok szabalyzata

6. szami fiiggelék: Belso ellendrzési kézikényv

7. szamu fiiggelék: Belso kontrollrendszer szabdlyzata

8. szamu fliggelék: Belso visszaélések intézésének rendjérdl sz6lo utasitas

9. szamu fiiggelék: Béren kiviili juttatisok szabalyzata

10. szami fiiggelék: Beszerzések rendjérdl szolo utasitas (Polgarmesteri Hivatal)

11. szamii fiiggelék: Beszerzési Szabalyzat (6nkormanyzat)

12. szamu figgelék: Bizonylati rend /Bizonylati Album

13. szamui fliggelék: Biztonsagi eseménykezelési eljarasrendrol szolo utasitas

14. szaml fiiggelék: Ellendrzési Nyomvonal
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15.
16.

17.
18.
19.
20.
ol
22.
23.
24,
25,
26.
27.
28.
29,

30.
31
32

33
34.

35
36.
37
38
39.

40.
41.
42.
43.
44
45.
46.
47.

48,
. szam Riggelék: Pénzkezelési szabalyzat
50.
51

49

52.
53.
54.
55.
56.

57

szamu fiiggelék: El6terjesztések készitésének rendjérdl, a dontések végrehajtasanak
egységes szahdlyairdl szélé utasitas

szamu figgelék: Epiletek nyitisanak, zdrdsinak jogosultjairdl, riasztékédjainak
hasznalatardl, a riasztis esetén értesitendd személyekrol szol6 utasitas

szami fiiggelék: Epiiletek takaritdsanak rendjérdl sz6l6 utasitas

szami fiiggelék: Esélyegyenldségi tervrol szolo utasitas

szamu fiiggelék: Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

szami fliggelék: Eszkozok és forrasok leltarozdsi és leltarkészitési szabalyzata
szamu fliggelék: Anyag és eszkizgazdalkodasrol szol6 utasitas

szamu fiiggelék: Etikai Kodex

szamu fiiggelék: Felesleges vagyontargyak szabdlyzata

szamii fiiggelék: Gazdalkodasi Szabalyzat

szami fiiggelék: Gépjarmiivek iizemeltetésének, kiltségelszamoldsinak szabdilyzata
szamu filggelék: Informacicatadasi szabalyzat

szami fiiggelék: Informatikai és biztonsagi szabalyzat

szamii  fiiggelék: Az  informatikai  szabalyzat  végrehajtisanak  egyes
részletszabalyairol sz6l6 utasitas

szami fiiggelék: Informatikai kabrantartasi tervrél sz616 utasitas

szamu fiiggelék: Informatikai Katasztrofatervrél sz6lo utasitas

szamu filggelék: Informatikai kockazatelemzési és kockazatkezelési szabalyokrol
sz0l0 utasitas

szami fiiggelék: Informatikai Biztonségi Elemzési eljarasrendrdl sz610 utasitas
szami fiiggelék: Integritast sértd események kezelésének eljrasrendjérdl szolo
utasitds

szamu fiiggelék: Iratkezelési szabalyzat

szamu fiiggelék: Jegyzd hataskorébe tartozd kiadmanyozasi szabdlyzat

szamu fuggelék: Kockazakezelési eljarasrendrol sz616 szabalyzat

szamu figgelék: Kozbeszerzési szabalyzat

szamui fiiggelék: Kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének
rendjérdl, tovabba a kotelezéen kozzéteendé adatok nyilvanossagra hozatalinak
rendjérdl szolo utasitas

szami filggelék: Kozszolgalati szabalyzat

szamii fiiggelék: Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat

szamu fiiggelék: Kulcskezelés rendjérdl szolo utasitas

szamu fiiggelék: Masolatkészitési szabalyzat

szamu fuggelék: Média Kodex

szamu figgelék: Mentési tervrdl szolo utasitds

szamu fuggelék: Munkavédelmi szabalyzat

szami fiiggelék: Nem dohanyzak védelmérdl, a dohanyzohelyek kijelolésérdl szolo
szabalyzat

szamii fiiggelék: Onkoltségszamitasrol sz6lo utasitas

szamu fiiggelék: Polgarmester hatiskorébe tartozo kiadmanyozdsi szabalyzat

szamu fiiggelék: Polgarmesteri Hivatal Erdemes Dolgozéja cim odaitélésének
szabalyozasarol szol6 utasitas

szam fiiggelék: Polgdrmesteri Hivatal szervezeti céljairol szolo utasitas

szamu fiiggelék: Reprezentacios kiadasok szabdlyzata

szamu fiiggelék: Szamlarend

szamu fuggelék: Szamviteli politika

szamt  fiiggelék:  Szerzbdések  elGkészitésének, véleményezésének, és
nyilvintartasinak rendjérol sz6ld utasitas

. szamu figgelék: Tzvédelmi szabalyzat
58.

szamu fiiggelék: Uzletmenet-folytonossagi tervrdl szol6 utasitds
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59. szami filggelék: Vezetékes és radidtelefonok hasznalatinak szabalyzata

60. szam fuggelék: Szervezési Osztdly tigyrendje

61. szamu fiiggelék: Pénziligyi Osztaly tigyrendje

62. szamu fliggelék: Hatosagi Osztaly iigyrendje

63. szamu fuggelék: Varosgazdalkodasi Osztaly iigyrendje

64. szamu fiiggelék: Szervezeti egységbe nem sorolt munkatarsakra vonatkozé ligyrend

42. Hatalyba lépteté rendelkezések

200. A Szabalyzat - a 201. pont kivételével - 2025. julius 1. napjan lép hatalyba.

201. A ,Szervezeti egységegk engedélyezett létszama-rol szélé 3. szami mellékletben és a
«Munkakorok jegyzéke a vagyonnyilatkozat-tételre kételes munkakérok feltiintetésével” sz6l6
4. szamu mellékletben foglalt létszdmadatok és munkakéri rendelkezések a mellékletekben
meghatarozott idépontoktél lépnek hatalyba.

202. E Szabalyzat hatdlybalépésével egyidejiileg hatdlydt veszti a a Szigetszentmiklési
Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szélé 2/2025. (IV.25) sz
polgarmesteri-jegyzdi egytittes utasitas.

Szigetszentmiklos 2025. jlinius 5.

Anita
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Okirat szama: 05/130-7/2025.

Alapité okirat (Ogyimézt: &N

Ad-n St

DAl
szmnszmmrﬁhﬂﬂi
| Magyar_Allafkincsis

HIYATAL

teret: 2025 MAJ 27.
s szl OB /0 ~ (Y 252C

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhaztartdsrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjdn a Szigetszentmikldsi
Polgérmesteri Hivatal alapité okiratat a kévetkezék szerint adom ki:

1.1.

1.2.

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Szigetszentmikldsi Polgirmesteri Hivatal

A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 2310 Szigetszentmiklés, Kossuth Lajos utca 2.

1.2.2. telephelyei:

telephely megnevezése

telephely cime

Teleplilésrendezési Osztaly,
Virosfejlesztési Projekt Osztaly, Hatosagi
Osztaly Altaldnos Igazgatisi Iroda és a
Szocialis és Intézményfenntartéi Iroda

2310 Szigetszentmiklds, Losonczi utca 1.

Szervezési Osztaly Ugyviteli Iroddjanak

2310 Szigetszentmiklds, Kossuth Lajos utca

2 | Kazponti Iktatéja és Irattira 9,

3 Hatsdgi  Osztdly Rendvédelmi  és | 2310 Szigetszentmiklos, Losonczi utea 9.
Kdzbiztonsagi Irodaja

4 | Adbhatdsagi Osztaly 2310 Szigetszentmiklds, Ifjusag tér 4.
Hatdsagi Osztaly Szocidlis és | 2310 Szigetszentmiklds, Gat utca 2.

5 | Intézményfenntartéi Iroda kihelyezett

_tigyfélfogadasi helyszine

&1
2.2

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével tsszefiiggd rendelkezések

A killtségvetési szerv alapitisdnak datuma: 1990. szeptember 30.

A kiltségvetési szerv alapitdsara, atalakitdsdra, megszintetésére joposult szerv

2.2.1. megnevezése: Szigetszentmiklés Varos Onkorményzata

2.2.2. székhelye: 2310 Szigetszentmiklés, Kossuth Lajos utca 2.



31.

3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Szigetszentmiklés Varos Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete
3.1.2. székhelye: 2310 Szigetszentmiklos, Kossuth Lajos utca 2.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Az dnkorményzat miikddésével, valamint a polgarmester
vagy a jegyzd feladat- és hatdskorébe tartozd lgyek dontésre vald elfkészitésével és
végrehajtisaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az onkorményzatok egymés kozdtti, valamint az dllami szervekkel 16rténd
egyuttmiikodésének osszehangoldsa.

Egyiittmiikadési megallapodés alapjén a helyi nemzetiségi onkormanyzatok gazdalkoddsanak
végrehajtasdval kapcsolatos feladatok ellatdsa.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdztartasi szakdgazati besoroldsa:
szakdgazat szdma | szakdgazat megnevezése

1 | B41105 Helyi inkorményzatok és térsulisok igazgatasi tevékenysége
4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A helyi onkorményzat igazgatasi tevékenységének

és az oOnkormanyzat kotelezd és oOnként villalt feladatainak elldtdsa,
A helyi nkorményzat, tovabba a Bolgér, a Gorog, a Német, a Roma, a Roman, a Ruszin és az
Ukran Nemzetiségi Onkorményzat bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatos tervezési,
gazddlkodasi, ellendrzési, finanszirozdsi, adatszolgiltatisi és beszimoldsi feladatok
ellatisa.

4.4. A koltségvetési szerv alaplevékenységének korményzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészim kormanyzati funkcié megnevezése

{ 011130 Onkorméanyzatok és onkormdnyzati hivatalok jogalkotd
és dltaldnos igazgatasi tevékenysége

2 011140 Orszdgos és helyi nemzetiségi onkorményzatok
igazgatdsi tevékenysége

3 [ 011220 Add-, vam- és jovedéki ipazgatds

4 013350 Az Onkormdnyzati vagyonnal valé gazddlkoddssal
kapcsolatos feladatok

g | 016010 Orszaggyilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsol6do tevékenységek

6 016020 Orszigos és helyi népszavazdssal kapcsolatos
tevékenységek

7 | 016030 Allampolgarsagi iigyek

8 | 016080 Kiemelt dllami és dnkormanyzati rendezvények

9 | 031030 Kiozteriilet rendjének fenntartasa

10 | 031060 Biinmegeldzés

11 | 031070 Baleset-megel&zés

12 | 045120 - Ut, autdpdlya épitése N

2



13 | 045140 Vdrosi és elbvarosi koziti személyszallitas

14 | 045160 Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartdsa

15 | 047320 Turizmusfejlesztési timogatdsok és tevékenysépek

16 | 047410 Ar- és belvizvédelemmel dsszefuggd tevékenységek

17 | 049030 Kéménysepré-ipari tevékenyseég

18 | 051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes {6mlesztett)
begylijtése, szdllitisa, atrakasa

19 | 052020 Szennyviz gyijtése, tisztitdsa, elhelyezése

20 [ 052080 Szennyvizcsatorna épitése, fenntartdsa, Uzemeltetése

21 | 063020 Viztermelés, - kezelés, - elldtas

22 | 064010 Kozvilagitas

23 | 066010 Zéldterilet-kezelés

24 | 066020 Vdros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

25 | 072111 Haziorvosi alapelldtas

26 072160 Betegszdllitds,  valamint orvosi rendelvényii
halottszallitds

27 | 072311 Fogorvosi alapellatas

28 074040 Fertozé meghetegedések megelbzése, jarvanyigyi
ellitas

29 081030 Sportlétesitmények, edzdétiborok mikodtetése és
fejlesziése

30 081041 Versenysport- és utinpitlds- nevelési tevékenység és
tamopatdsa

31 081045 Szabadid6sport- (rekredcios sport-) tevékenység és
timogatasa

32 | 082030 Mivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

33 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység

34 | 083040 Rédiomisor szolgdltatisa és tdimogatisa

35 | 083050 Televizié-misor szolgdltatasa és tdmogatisa

36 | 086030 Nemzetkozi kulturdlis egyittmikodés

37 | 091140 Ovodai nevelés, ellitds mikodtetési feladatai

091220 Koznevelési intézmény 1-4. éviolyaman tanuldk

a8 nevelésével, oktatasaval Osszefiiggd mikodtetési
feladatok

39 | 101221 _| Fogyatékossaggal élék nappali ellatasa

40 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolesdédében torténd
elldtdsa

41 | 104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés

104060 A gyermekek, fiatalok és csalddok életmindségét javitd

42 :
programok (kivéve: tanoda)

43 [ 106010 Lakdingatlan szocidlis céli bérbeadasa, izemeltetése




45. A koltségvetési szerv illetékessége, mikadési teriilete: A koltségvetési szerv illetékességi
kire Szigetszentmiklés kozigazgatdsi teriilete, tovabbd jirdsi székhely wvagy
kirzetkozponti feladatellitds tekintetében a vonatkozd jogszabalyokbdl eredé
illetékességi teriletek.

5. A kéltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjének
kinevezésérdl Szigetszentmiklés Varos Polgirmestere dont Magyarorszdg helyi
onkorméanyzatairdl szélé 2011, évi CLXXXIX. torvény B82. §-a, és a kozszolgélati
tisztviselGkrdl sz6lé 2011, évi CXCIX, torvény figyelembe vételével. A kinevezés
hatarozatlan id6tartamra sz6l kozszolgalati jogviszonyban, a kinevezést palyazati kiirds
elzi meg, a munkdltatéi jogokat a kéltségvetési szerv vezetdje tekintetében a
polgarmester gyakorolja.

5.2, Akoltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:
foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabdly

1 kizszolgdlati jogviszony kozszolgilati tisztvisel6krél szdlé 2011. évi CXCIX.
tirvény
kizfoglalkoztatasi a kozfoglalkoztatisrél és a kozfoglalkoztatishoz
Jogviszony kapcsolédo, valamint egyéb térvények mdédositisarol
’ 52016 2011, évi CVI. torvény
a kozfoglalkoztatasi bér és a kozfoglalkoztatasi garantalt
bér megallapltasirdl szdlo 170/2011. (VIIL.24.) Korm.
rendelet
3 kazalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogdlldsard] szdld 1992, évi XXXIII.
torvény
munkaviszony a munka térvénykonyvérsl sz6l6 2012, évi L. tirvény
meghlzdsi jogviszony a Polgari Torvénykonyvril sz616 2013. évi V. térvény




Magyar
Egg,Aﬂanﬂunuﬂar

ZARADEK
Az allamhéztariasrol szol6 tirvény végrehajiasarol sz616 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt széivege megfele] az alapité okirainak a SZIGETSZENTMIKLOS] POLGARMESTERI

HIVATAL 2025. majus 21. napjan kelt, 2025. majus 26. napjat6l alkalmazandé SZSZMPH/05/130-7./2025.
okiratszdmi médosité okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Budapest, 2025, méjus 26.
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