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Szigetszentmiklés Varos Onkormaényzatinak Képvisel6-testiilete a Magyarorszag helyi
onkormanyzataird6l sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) pontjaban foglalt felhatalmazas
alapjan az Onkormdanyzat miikédésével, valamint a polgidrmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskérébe tartozé tigyek dontésre valé el6készitésével és végrehajtasival kapcsolatos feladatok
elldtasara létrehozta a Szigetszentmiklési Polgidrmesteri Hivatalt. A Magyarorszag helyi
o6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény, valamint az dllamhaztartasrél sz616 térvény
végrehajtasarél sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
meghatdrozottak figyelembevételével, a jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4)
bekezdés j) pontjdban és Szigetszentmiklés Viros Onkormanyzata Képviselé-testiiletének a
szervezeti és mlikodési szabélyzatrol sz6l6 19/2014. (X1.06.) 6nkormanyzati rendelete 53. § (4)
bekezdésében kapott felhatalmazds alapjan a Szigetszentmiklési Polgirmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat (a tovdbbiakban: Szabalyzat) az
alabbiak szerint hatarozzuk meg:

) I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Hivatal alapitasa

1. A Hivatal megnevezése: Szigetszentmikldsi Polgarmesteri Hivatal

2. Alapité okirat kelte: 1990. 09. 30.

3. 1Alapit6 okirat szdma: 227/1999. (X1.23.), 90/2008. (111.27.), 186/2009. (V.27.), 347/2009.
(IX.24), 527/2009. (XI1.17.), 369/2010. (VIIL.26.), 84/2013. (I1.27.), 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. (IL01.), 467/2021. (X.27.),
373/2022. (X.27.), 166/2023. (V1.28.), 179/2025. (IV.24.), 505/2025. (IX.25.), 10/2026.
(1.29.)

4. Alapitas id6épontja: 1990. 09. 30.

5. A Hivatal alapit6 és feliigyeleti szerve: Szigetszentmiklés Varos Onkorményzat Képvisels-
testiilete

6. A Hivatal egységes szerkezet( alapit6 okirata a Szabalyzat 1. szimu mellékletét képezi.
2. A Hivatal azonosité adatai, miikodési teriilete

7. A Hivatal székhelye: 2310 Szigetszentmiklés, Kossuth Lajos utca 2.
8. 2A Hivatal telephelyei és a telephelyen miikod6 szervezeti egységek megnevezése:
a) Polgarmesteri Hivatal I. 2310 Szigetszentmiklés, Losonczi utca 1.
Hatdésagi Osztaly
b) Polgarmesteri Hivatal II. 2310 Szigetszentmiklés, Kossuth Lajos utca 9.
Szervezési Osztéily Ugyviteli Irod4janak Kézponti Iktat6ja és Irattira

! Kiegészitette az 1/2026. (1.6.) szamu polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasftds, mely 2026. janudr 15.
napjan lépett hatdlyba. Kiegészitette a 4/2026. (V.20.) szdmu polgarmesteri-jegyz06i egyiittes utasitas,

mely 2026. jiinius 1. napjan lépett hatdlyba.
2 Médosftotta az 1/2026. (1.6.) szdmi polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasftas, mely 2026. januar 15.

napjan lépett hatalyba.
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c) Polgarmesteri Hivatal III. 2310 Szigetszentmiklds, Losonczi u. 9.
Hat6s4gi Osztaly Altaldnos Igazgatasi és Kozrendvédelmi Iroddjanak kozteriilet-feliigyelete
d) Polgdrmesteri Hivatal IV. 2310 Szigetszentmiklés, Ifjisag tér 4.
Adobugyi Osztély
e) Polgarmesteri Hivatal V. 2310 Szigetszentmiklds, Kossuth Lajos utca 4.
Vérosgazdalkodéasi Osztély Telepiilésrendezési Iroddja, Varosfejlesztési Projekt Irodaja
9. A Hivatal elérhetGségei:
a) Levél és tavirati cime:
2310 Szigetszentmiklds, Kossuth Lajos utca 2.
2311 Szigetszentmiklés, Pf. 40.
b) Honlapja: www.szigetszentmiklos.hu
c) Facebook oldala: ,Szigetszentmikl6s varos hivatalos oldala”

d) Hatéségi tigyben elektronikus tton intézhetS eljarasi cselekmények esetében
alkalmazott e-mail cimei: a www.szigetszentmiklos.hu honlapon vannak feltiintetve.

10. A Hivatal illetékessége, miikodési teriilete: Szigetszentmiklés varos kozigazgatasi teriilete,
valamint jarasi székhely vagy korzetkozponti feladatelldtas tekintetében a vonatkozé

jogszabalyokbdl eredéd illetékességi tertiletek.
11. Szdmlaszamok és azonosité szamok:
e) Koltségvetési elszamolasi szdmla: 11742252-15730916
f) KSH szdma: 15393276-8411-321-13
g) Adészdma: 15393276-2-13
h) Térzskényvi azonosité szama: 393276
A tovébbi szdmlaszamokat a mindenkor hatdlyos Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

3. A Hivatal jogallasa

12. A Hivatal jogallasa: Jogi személy. A hivatal Szigetszentmiklés Varos Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének szerve,

13. A Hivatal gazdalkodési formaja: Onélléan miikdd6 és gazdalkodd, teljes jogkodrrel rendelkezd
koltségvetési szerv, az onkormanyzat gazdalkodasanak végrehajto szerve.

4. A Hivatal képviselete

14. A jegyz0 képviseleti jogosultsaga:

A Hivatalt a jegyzd képviseli. A jegyz6 tavollétében az aljegyzd, illetve a jegyzd altal
meghatalmazott koztisztvisel6 vagy a Hivatal jogi képviseletével megbizott ligyvéd, ligyvédi
iroda jogosult képviselni a Hivatalt.

15. Nyilvanossagot érintd képviseleti jogosultsag:

A Hivatalt érint6, a nyilvanossag - pl. sajté - szamara szant hivatalos nyilatkozattételre a jegyzd
vagy az altala megbizott koztisztviseld jogosult.

Az énkorményzatot, a képvisel§-testiiletet érintd hivatalos nyilatkozattételre a polgarmester
vagy az altala meghatalmazott jogosult, a polgarmester kiilon utasitasa szerint.
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A nyilatkozattev6t személyes felel6sség terheli a nyilatkozat tartalmaért.

16. A nyilvanossagot érint8 képviseleti jogosultsig tovabbi szabélyairél a Hivatal mindenkori

Média Kédexérdl sz6l6 polgarmesteri és jegyzéi egytittes utasitas rendelkezik.

5. A Hivatal alaptevékenysége, valamint fébb tevékenységi korei

17. A hivatal alaptevékenysége: A helyi 6nkormanyzat igazgatisi tevékenységének és az

énkormdnyzat kételezd és 6nként vallalt feladatainak ellatasa.

A helyi 6nkormanyzat, a bolgér, gérog, német, roma, roman, ruszin és ukrdn nemzetiségi
onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatos tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési,

finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasa.

18. A Hivatal szakagazati besoroldsa: 841 105
19. 3A Hivatal altal ellatott alaptevékenységek kormanyzati funkci6 szerinti besorolassal:

kormanyzati funkciészam

1

2

3

27

011130
011140

011220
013350

016010
016020

016030
016080
031030
031060
031070
045120
045140
045160
047320
047410
049030
051030

052020
052080
063020
064010
066010
066020
072111
072160

072311

kormanyzati funkcié megnevezése
Onkorményzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté
és altalanos igazgatasi tevékenysége

Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzatok
igazgatasi tevékenysége

Adé6-, vam- és jovedéki igazgatas

Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdilkodassal
kapcsolatos feladatok

Orszaggyilési, onkormdnyzati és eurdpai parlamenti
képviselGvalasztasokhoz kapcsol6do tevékenységek
Orszégos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

Allampolgarsagi iigyek

Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
Koztertilet rendjének fenntartdsa

Blinmegel&zés

Baleset-megel6zés

Ut, autépélya épitése

Varosi és el6varosi koziti személyszallitds

Koézutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartisa
Turizmusfejlesztési tamogatasok és tevékenységek
Ar- és belvizvédelemmel 6sszefiiggs tevékenységek
Kéményseprd-ipari tevékenység

Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes
(6mlesztett) begytijtése, szdllitasa, atrakasa
Szennyviz gytijtése, tisztitasa, elhelyezése
Szennyvizcsatorna épitése, fenntartdsa, lizemeltetése
Viztermelés, - kezelés, - ellatas

Kozvilagitas

Zoldteriilet-kezelés

Varos-, kézséggazdalkodasi egyéb szolgaltatisok
Haziorvosi alapellatas

Betegszallitas, valamint orvosi rendelvényi
halottszallitas

Fogorvosi alapellatas

3 Médositotta az 1/2026. (1.6.) szamii polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely 2026. janudr 15.

napjan lépett hatalyba.
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28 074040 Fert6z6 megbetegedések megel6zése, jarvanyligyi

ellatas

29 081030 Sportlétesftmények, edz6taborok miikodtetése és
fejlesztése

30 081041 Versenysport- és utanpoétlas- nevelési tevékenység és
tdmogatasa

31 081045 Szabadiddsport- (rekreacids sport-) tevékenység és
tamogatasa

32 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

33 083030 Egyéb kiaddi tevékenység

34 083040 Radiémisor szolgaltatasa és tamogatasa

35 083050 Televizié-misor szolgaltatasa és tamogatasa

36 086030 Nemzetkozi kulturdlis egytittm{ikodés

37 091140 Ovodai nevelés, ellatds miikddtetési feladatai

38 091220 Kdéznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok
nevelésével, oktatasaval 6sszefiiggé miikodtetési
feladatok

39 101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa

40 104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bélcsédében torténd
ellatasa

41 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

42 104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javito
programok (kivéve: tanoda)

43 106010 Lakéingatlan szocidlis célt bérbeadasa, lizemeltetése

20. A Hivatal alaptevékenységét befolyasolo, szabalyozo legfontosabb jogszabalyok megjeldlését
az 1. szamu fiiggelék tartalmazza.

21. Az alapfeladatok ellitdsdnak forrasa: Szigetszentmiklés Varos Onkorményzatanak
mindenkori éves koltségvetése.

22. A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

22/A. *A Hivatal alapit6 okiratdban meghatarozott, 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas
alaptevékenysége korében kapacitds kihasznalasat célzé, szakmai alapfeladatai ellatasat
elGsegitd, nem haszonszerzés céljabol végzett helyiségbérbeadasi tevékenységet folytat.

II. Fejezet
A hivatal gazdalkodasa

6. A gazdalkodas altalanos szabalyai

23. A Hivatal az o6nkormdanyzat gazdilkodasanak végrehajté szerve, sajat koltségvetési
elGiranyzata kérében onalléan miikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv. Az onkormanyzat
az altaldnos forgalmi adérél szélé 2007. évi CXXVIL torvény 5. § (1) alapjan adéalanynak
mingsiil.

24. A Hivatal kozigazgatasi szerz6dés alapjan ellatja a telepiilési bolgar, gorog, német, roma,
roman, ruszin és ukran nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodasi feladatait.

4 Beépitette az 1/2026. (1.6.) szamu polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely 2026. janudr 15. napjan
lépett hatalyba.
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25. A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellité személyek feladatkdrének, munkakérének
meghatdrozasat a Szabélyzat 61. szdmu fiiggelékét képez6 Gazdasigi szervezet Ugyrendje
tartalmazza.

26. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos el6irasok és feltételek:

Az éves eredeti koltségvetésnek és az év folyaman sziikséges koltségvetési médositasoknak az
oOsszeallitasa és elfogaddsa a Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovidbbiakban: Motv.), az Aht, az éves koltségvetési torvények, valamint az
allamhaztartasrél szélé torvény végrehajtasirél szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
eléirasai szerint torténik. A KépviselG-testillet a kéltségvetést és annak mddositsait
oénkormanyzati rendelettel fogadja el.

A koltségvetés végrehajtdsaval kapcsolatos kiilonleges el8irasokat, feltételeket az éves
koltségvetési rendelet tartalmazza.

A koltségvetés végrehajtasdnak rendje a szamvitelrsl sz6lé6 2000. évi C. térvény és az
allamhaztartas szamvitelérol sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet eléirasaira épiil. A Hivatal a
koltségvetési évrol december 31-i fordulénappal éves koltségvetési beszamol6t, zarszamadast
készit. A Hivatal kételes a jogszabélyokban foglaltak szerinti tartalommal és hataridére
teljesiteni az dllammal szembeni beszamolasi- és zarszamadasi kotelezettségeit.

27. A koltségvetési gazdalkoddas kévetelménye:

Az eredeti kéltségvetéshez a koltségvetési rendelet részét képezé elGiranyzat-felhasznalasi
utemterv és likviditasi terv késziil, melyek a kotelezettségvallalas alapjat jelentik. Ezek
biztositjdAk a Hivatal gazddlkoddsanak az elGirdnyzatok keretei kozott tartdsat. Az
elbiranyzatok felhaszndldsardl, a kiadasok teljesitésérél a polgarmester és a jegyz6
rendelkezik. A kotelezettségvallalasok célszer(iségét a szervezeti egységek vizsgdljak meg a
megrendelések, szerz6déskotések esetében.

28. A Hivatal létszam el6irdnyzatit a KépviselG-testiilet minden évben a kéltségvetésrdl szolo
énkormanyzati rendeletében hatarozza meg, az évkozi valtozasokrdl (névekedés, csékkenés)
a képviselo-testiilet a polgdrmester - a jegyz0 javaslata alapjan - beterjesztett el6terjesztése
alapjan doént. A létszam eldiranyzattal valé gazdalkodés joga a jegyzét illeti meg, amit a
polgarmester egyetértési joganak biztositasival gyakorol.

29. A Hivatal bankszamldjan elhelyezett pénzeszkozok felett a banknil bejelentett aldirisra
jogosultak rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott médon.

7. Kotelezettségvallalas, szerz6dések kezelése

30. A kotelezettségvallalasra a kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa,
érvényesités, utalvanyozas, atlathat6sagi nyilatkozat és adatszolgaltatds rendjérél szold
Gazdalkodasi Szabalyzatban foglaltak az irdnyaddak. A Gazdalkodéasi Szabalyzat a Szabalyzat

25. szamn fiiggeléke.

A kotelezettségvallalds elGkészitése az ligykor szerint illetékes szervezeti egység feladata.
Amennyiben a Kkotelezettségvillalds szerzédésben torténik, a szerzddés-tervezet
egyeztetését kovetSen a Pénziigyi Osztdly vezetSje pénziigyi ellenjegyzfként igazolja a
kotelezettségvallalashoz sziikséges forras rendelkezésre allisat.

31. A jogi egyeztetést kovetden, a pénziigyi és jogi ellenjegyzd, tovabba valamennyi szerzédott fél
altal alairt szerz6dés egy eredeti és szigndzott példanyat az alapiratokhoz kell iktatni, egy
eredeti példanyt a Szervezési Osztalyra, a pénziigyi kotelezettséget tartalmazé szerz6dések
esetén egy eredeti példanyt a Pénziigyi Osztalyra, a szerz6dés megkotésétél szamitott 5

munkanapon beliil kell atadni.
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32. A szerzOdésekre vonatkozd tovabbi szabdlyokrél a szerzédések elGkészitésének,
véleményezésének és nyilvantartasanak rendjérdl szol6 jegyz6i utasitas rendelkezik, mely a
Szabalyzat 56. szamu fiiggelékét képezi.

33. A Szervezési Osztily Ugyviteli Irodija gondoskodik a szerzédés kozponti iigylet
nyilvantartisba torténé bevezetésér6l, a Pénziigyi Osztaly kijel6lt munkatarsa pedig a
kotelezettségvdllalasi nyilvantartasba torténd felvezetésérdl.

Kozzétételi kotelezettség esetén a honlapon torténé megjelentetésért felelds szervezeti
egységrol a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjére vonatkozé
jegyz6i utasitas rendelkezik, mely a Szabalyzat 39. szam fiiggeléke.

34.5 A kotelezettségvallalasi nyilvantartasrél a 30. pont szerinti Gazdalkodasi Szabalyzat
rendelkezik.

35. A szerz6dések rész- illetve végszamlait, a szerzddésben foglaltak teljesitését az el6készitd
szervezeti egység igazolja. A nem szerzddésszerti teljesités esetén az el6készitd szervezeti
egység feladata, hogy a szerz6désbiztosité mellékkotelmek érvényesitésre keriiljenek, illetve
hogy a szerzddésszegés jogkdvetkezményei hatalyosuljanak. Amennyiben a szerzédésben
foglaltak nem teljesiiltek, vagy csak részben teljesiiltek, de a kifizetéshez a szervezeti egység
a teljesitést igazolta, az 6nkormanyzatnak okozott kirért a teljesitést igazolé a kdzszolgalati
tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) szabélyai szerint felel.

8. Kozbeszerzési és beszerzési eljaras lefolytatasa

36. A hivatali feladatellatdsi korbe tartozdé kozbeszerzési eljarast a Hivatal szervezeti egységei
kozrem(kodésével a Varosgazddlkodadsi Osztily Viarosfejlesztési Projekt Iroddja a
Kozbeszerzési szabalyzatban meghatarozott eljdrasi rendben koteles lefolytatni. A
Kozbeszerzési szabalyzat a Szabalyzat 38. szamu fiiggelékét képezi.

37. A nem kozbeszerzési eljaras hatdlya ala tartozo

a) onkormdnyzati beszerzések esetén a feladatelldtisért felelfs szervezeti egységek a
beszerzések szabalyairdl sz616 6nkormanyzati hatarozat szerint jarnak el,

b) hivatali beszerzések esetén a feladatellatasért felelGs szervezeti egységek a beszerzések
szabdlyairdl sz616 jegyzéi utasitds szerint jarnak el, mely a Szabdlyzat 10. szamu fiiggelékét

képezi.

38. A kozbeszerzések és az egyéb beszerzések szakmai tartalmaért az el6készit6 szervezeti egység
felel. Az eljards soran a Hivatal koltségvetésében a feladatra jévdhagyott Osszeg
rendelkezésre allasat a Pénziigyi Osztaly igazolja.

9. Belsé ellendrzés

39. A belsé ellendrzésrdl a jegyz6 kiils6 szakért6 ttjan gondoskodik. A jegyzd évente beszamol a
helyi 6nkormanyzati képvisel6-testiilet és a helyi nemzetiségi onkormanyzati képviselo-
testiiletek felé a bels6 ellenérzési tevékenységérdl, a képviselG-testiiletek altal elfogadott
munkaterv szerint.

5 Médositotta a 6/2026. (VIII.10.) szdmi polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely e rendelkezés
esetében 2026. augusztus 15. napjan lépett hatilyba.
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II1. Fejezet
A Hivatal szervezete

10. A Hivatal alapvet6 feladatai

40. A Hivatal egységes hivatal, melynek kozfeladata az 6nkormanyzat m{ikédésével, valamint a
polgdrmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé iigyek dontésre vald
el6készitésével és végrehajtasidval kapcsolatos feladatok ellatdsa. A Hivatal kézremiikodik
tovabba az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az Aallami szervekkel torténd
egylittm(ikodés 6sszehangolasaban. Ellatja a jogszabaly altal hatdskorébe utalt valasztési és
egyéb feladatokat.

41. A Hivatal alapvetd feladatai az 6nkormanyzat és a nemzetiségi onormanyzatok miikdésével
kapcsolatban:

a) elldtja a képvisel6-testiiletek és bizottsdgaik miikodéséhez kapcsolédé szervezési és
adminisztracids feladatokat;

b) tdjékoztatissal és ligyviteli kozremiikodéssel segiti az Gnkormdnyzati képviseldk,
nemzetiségi onkormanyzati elnokok és képviseldk, tovabba a bizottsagok és a képvisels-
testiilet munkajat;

c) a képviselb-testiileti és bizottsigi dontések el6készitése soran biztositja a szakmai
megalapozottsdgot, a vonatkoz6 jogszabalyok figyelembevételét;

d) a polgarmester és a jegyz6 operativ vezetésével elGkésziti és végrehajtja a képviseld-testiilet
és bizottsagai dontéseit (hatarozatok és rendeletek).

42, A Hivatal alapvetd feladata a jegyz6 hataskoérébe utalt kézigazgatasi ligyekkel kapcsolatban,

hogy ellatja az ligyek dontésre val6 szakszer( elGkészitésével, valamint a végrehajtdsaval

kapcsolatos feladatokat.

43. A Hivatal

a) feladatainak elldtisa soran egyiittmiikédik az oGnkormanyzat mds intézményeivel,
szervezeteivel, gazdasagi téarsasdgaival, civil szervezetekkel, alapitvdnyokkal, a
tarshat6sagokkal- és szervekkel, valamint a kdzszolgaltatast végzé szervekkel,

b) a feladataival dsszefiiggé kérdésekrél folyamatosan és rendszeresen tdjékoztatja a varos

lakosségat.
44. A Hivatal miikodésével koteles elGsegiteni:

a) a torvényesség betartasat,
b) a képviseld-testiilet dontéseinek végrehajtisat,
c) az dllampolgari jogok érvényesiilését.
45. A Hivatalnak az Gigyintézés soran térekedni kell:
a) az anyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatisara,
b) a hatékony, humanus és gyors tigyintézésre, az ligyintézési hatarid6 betartdsara,

c) az ligyintézés szinvonaldnak emelésére, az ligyintézés jogszabdlyi kereteken beliil térténé
egyszertsitésére,

d) az iigyfelek - sz6beli és frasbeli - kulturalt felvilagositasara,

e) a gyakrabban el6fordulé hat6sagi iigyekben az ligyfelek tigyintézési felkésziiltségét,
tajékoztatasat elésegitd tajékoztatok, szordlapok, irat- és nyomtatvany-mintik biztositasara.
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46. A nemzetiségi Onkormdanyzatok, a KképviselG-testillet és a bizottsagok elé keriil§
el6terjesztéseket a képvisel§-testiiletek szervezeti és miikodési szabalyzata, valamint az
el6terjesztések készitésének rendjét szabalyozé jegyz6i utasitas alapjin kell el6késziteni, mely
a Szabalyzat 15. szamu fiiggeléke.

47. A hat6sagi dontések végrehajtasara az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolé 2016. évi
CL. torvényben foglaltak az iranyadék. Pénzbeli végrehajtds elrendelése esetén a végleges
hatarozatot meg kell kiildeni a Pénziigyi Osztaly részére, mely intézkedik a végrehajtas
foganatositdsaroél (befizetés figyelemmel kisérése, inkasszd, letiltas, foglalas stb.). Amennyiben
a végrehajtasra nem keriil sor - és jogszabély lehet6vé teszi -, intézkedni kell annak torlésérél.

11. A Hivatal munkatarsainak alapvet6 feladatai, kotelességei

48. A Hivatal az 6nkormanyzat kotelezd és onként vallalt feladatai el6készitését, végrehajtasat, a
végrehajtis ellenérzését belsG szervezeti egységei utjan, az dnkormanyzat intézményeivel,
valamint - kézszolgaltatasi szerz6dések keretében - tarsadalmi szervezetekkel és gazdasagi
tarsasagokkal egytittmiikddve latja el.

49. A Hivatal bels6 szervezeti egységei egyéb feladataikat el6készits, végrehajté jelleggel, illetve
kozigazgatasi ligyekben - a sajat és a hataskor cimzettjének nevében - eljarva (kézremikédve)
latjak el.

50. A Hivatal szervezeti egységei feladataik elldtasa soran kotelesek egymdssal egyiittmiikodni és
a feladat ellatdshoz a masik szervezeti egység részére minden informaciét, adatot, a
végrehajtashoz sziikséges segitséget haladéktalanul megadni.

51. A Hivatal koztisztviselGje koteles:

a) ugyfélfogadasi idében az tigyfeleket fogadni, akaddlyoztatdsa esetén helyettesitésérol
gondoskodni,

b) ligyintézése soradn az ligyfelekkel kulturaltan, humanusan viselkedni,
c) az tigyiratokat az Egyedi Iratkezelési Szabdlyzat szerint kezelni,

d) mas bels6 szervezeti egység, kiils6 szakhatdsag, tarsszerv, szakteriilet ligyintézdjével
egylittm{ikédni, egyeztetni, az egyeztetés tényét az ligyiratokban dokumentalni,

e) a munkakori lefrasaban megjel6lt feladatkort legjobb tudasa szerint ellatni,

f) felettese jogszert utasitasait végrehajtani,
g) munkdjat személyesen ellatni, a munkakdrére megallapitott munkakat elvégezni,

h) a koztisztviseld - illetményének és koltségének megtéritése mellett - kételes a Hivatal altal
kijelolt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt venni, az eldirt vizsgat letenni, kivéve, ha
ez személyi vagy csalddi koriilményeire tekintettel ra aranytalanul sérelmes lenne és nem
jogszabalyban foglalt kotelessége.

52. A Hivatal koztisztviselGje feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak és a Képvisel§-testiilet
dontésének megfelelen, szakszer(ien, partatlanul és igazsdgosan, a kulturdlt ligyintézés
szabdlyai szerint koteles ellatni.

53. A koztisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan tényekrdl,
amelyek tevékenysége soran jutottak tudomdsara és kiszolgaltatasuk az allam, a kzigazgatasi
szerv, vagy munkatarsa, illetve az allampolgar szdméara hatranyos vagy jogellenesen elényos
kovetkezményekkel jarnak.

54. A koztisztvisel6 koteles ismerni a munkakore ellatasahoz sziikséges és ahhoz kapcsolédo
jogszabalyokat, vezet8i utasftdsokat és szabdlyzatokat, feladatai végrehajtasa sordn azokra
figyelemmel (igy kell eljarnia, hogy elémozditsa a kit(izétt célok megval6sulasat.
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55. A Hivatal érdemi iligyintézdje - e feladatok ellitdsa sordn a Hivatal vezeté beosztisu
munkatdrsa is - kdteles:

a) az ligyintézés soran biztositani az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre
juttatasat, a hatékony, humdanus és gyors ligyintézést, az ligyintézési hataridék betartasat.
Amennyiben killon jogszabaly az eljardsi, ligyintézési hatdrid6t nem 4allapitja meg, a
koztisztvisel6 30 napon beliil koteles az iigyet dontésre el6késziteni, de legalabb kozbenso
intézkedést tenni;

b) felettese utasitdsait szakszer(ien végrehajtani, a jogszabdlyokat betartani, munkakori
feladata elldtdasa soran az érdemi munkavégzés megtorténtét azonosithaté aldirasaval,
esetenként szigndjaval és a koztisztviseld hivatali bélyegzilenyomatdval dokumentalni.
Kiadmanyozasra tovabbitani csak az irat Osszedllitisit végzd és - rendkiviili siirgGsség
kivételével - a munkafolyamatba épitett és a vezet6i ellendrzést végzé személyek dltal, az
el6z6eknek megfelel6en szignézott avagy véleményeltérésiiket rogzitd iratot lehet. Az iratot
szignalo személy(ek) hivatali felettese(i), illetve az iratot kiadmdnyozé személy sajat
felelésségére (felelsségiikre) térhet(nek) el az el6zéekben emlitett személy(ek) altal
szigndzott irat (tervezet) tartalméatol;

c) a feladatait érint6 6nkormanyzati rendeletekben, bels6 szabalyzatokban foglaltakat ismerni
és betartani, tovabba az azokban sziikséges valtoztatasokat a belsd szervezeti egység
vezetdjének jelezni;

d) a feladatkdrét érint6 képviselG-testiileti és bizottsagi el6terjesztéseket el6késziteni;

e) az oOnkormanyzati képvisel6k, nemzetiségi Onkormanyzati elnokok és képvisel6k
felvilagositas-kéréseit, beadvanyait Kivizsgdlni és azokra - a vonatkozé hatdlyos
jogszabilyok szerint - vilaszt el6késziteni;

f) alakossagi kdzérdeki bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat hataridében kivizsgélni és
a sziikséges intézkedéseket megtenni;

g) az lgyfelek személyesen, széban eléadott kérelmét jegyz6kdonyvbe foglalni, iktatdsra
tovabbfitani, az Gigyiratokat az Egyedi Iratkezelési Szabélyzat szerint kezelni;

h) a képvisel6-testiilet, a nemzetiségi képvisel-testiilet, a bizottsdgok, a polgdrmester és a
jegyz6 allamigazgatdsi, onkormanyzati (hat6sagi) hataskoreit az eljarasra vonatkozo
eljardsi és anyagi jogszabalyok el6irdasainak megfeleléen el6késziteni, gyakorolni, illetve
felhatalmazasa esetén kiadmanyozni;

i) az ligyintézés megfeleld szinvonalanak biztositasara, az ligyintézés jogszabalyi kereteken
beliil térténd, lehetdség szerinti egyszertisitésére;

j) feladatellatisarol felettesének beszamolni.

56. A Hivatal iigykezelGje koteles a munkakori lefrasdban részére megéllapitott iigyviteli és
adminisztraciés feladatokat elvégezni, igy kiilonosen elldtni a beérkez6 iratok atvételét,
nyilvantartasba vételét, az adatrogzitést és a leiréi feladatokat, a szervezeti egység
nyilvantartasainak vezetésével kapcsolatos teenddket a hatilyos jogszabdlyok és belsé
szabdlyzatok el6irasainak megfelelGen.

57. A Hivatalban foglalkoztatott fizikai alkalmazottak, mds munkavillalék a munkakéri
lefrasukban megallapitott feladataikat a feletteseiktdl kapott utasitdsok alapjan latjak el. (A
tovabbiakban munkavéllalé: a Hivatalndl foglalkoztatott valamennyi munkatars,

foglalkoztatési formatél fiiggetleniil.)

58. A Hivatalban foglalkoztatott munkavallalék elvarhaté viselkedési normait az Etikai Kddex
tartalmazza, mely a Szabalyzat 22. szamu fiiggelékét képezi.
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12. A hivatal szervezeti felépitése, tagozodasa

59. A Hivatal bels§ szervezeti tagozddasat a KépviselS-testiilet altal elfogadott szervezeti és
miikodési szabalyzatrél sz6lé6 onkormanyzati rendelet hatarozza meg. A Hivatal szervezeti
felépitésének abrajat a Szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

60. A szervezeti egységek megnevezése:

a) Szervezési Osztdly
aa) Testiileti Iroda
ab) Kozszolgaltatas-fejlesztési Iroda
ac) Ugyviteli Iroda
b) Hatésagi Osztaly
ba) Altalénos Igazgatasi és Kézrendvédelmi Iroda
bb) Szocidlis és Intézményfenntartdi Iroda
¢) Varosgazdalkodasi Osztaly
ca) Vérosiizemeltetési Iroda
cb) Varosfejlesztési Projekt Iroda
cc) Telepiilésrendezési Iroda
d) Pénziigyi Osztaly
da) Pénziigyi Iroda
db) Koltségvetési és Szamviteli Iroda
e) Adoligyi Osztaly
61. A hatékonyabb irdnyitas és elszdmoltathatdség, valamint ellendrzés érdekében a Hivatal belsé
szervezeti tagozédasa - az Adoéligyi Osztaly kivételével - kétszintli, az osztalyokon beliil
irodakra tagozédik.
62. Az osztily a Hivatal munkamegosztisdban jol elhatarolhat6, adgazatilag Osszetartozo

feladatcsoportot ellatd belsG szervezeti egység. Az iroda az osztilyon beliil szervezett, az
elldtandé feladatkor vagy a feladatcsoport homogén jellege miatt elkiiléniilé bels6 szervezeti
egység.

63. A Hivatal szervezeti egységeinek legkisebb szervezeti szintje a munkakér. A munkakordok
jegyzékét a 4. szAmi melléklet tartalmazza, a vagyonnyilatkozat-tételre kételes munkakorok
feltiintetésével. A munkakorok jegyzékének médositisara a humanpolitikai igyintéz6k - az
adott szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan - tesznek javaslatot. A munkakdrok
jegyzékét a jegyz0 a jogszabalyok és jelen Szabalyzat alapjan allapitja meg.

64. Egyes szervezeti egységbe nem sorolt munkakérok ellatasa a jegyz6 vagy az aljegyzo kozvetlen
iranyitasa ala tartozik.

13. A Hivatal engedélyezett l1étszamkerete, a szervezeti egységek
feladatai, a helyettesités rendje

65. A képvisel§-testiilet 28. pont szerinti dontése alapjan a Hivatal engedélyezett 1étszamkeretét
szervezeti egységenként részletezd jegyzék a Szabalyzat 3. szamu mellékletét képezi.

66. A munkakorok elldtdsidra vonatkozd elbirdsokat a munkakéri leirasok tartalmazzak. A
munkakdari leirdsok elkészitéséért és naprakészen tartasaért

a) aziranyitasuk ald tartozé munkavallalok tekintetében az osztalyvezets,

b) a kézvetlen irdnyftisuk ald tartozd osztalyvezet6k és a 2. szamu melléklet szerinti
szervezeti egységbe nem sorolt munkavallalék tekintetében a jegyzé vagy aljegyz6,

¢) azaljegyz6 tekintetében a jegyzé,
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d) az aljegyzdi vagy osztélyvezetSi allashely betbltetlensége esetén a jegyzo altal kijelolt
vezetd, az aljegyz0, az osztdlyvezeté kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé munkavallalék
tekintetében a humanpolitikai igyintézd

felelés. A munkakori lefras a kinevezési okirat melléklete, ezért annak egy példanyét, valamint
a munkakorokben tortént valtozas esetén annak modositasat a munkakori lefras elkészitéséért
felelds vezeté koteles a humanpolitikai ligyintézd részére dtadni.

67. Az egyes szervezeti egységek feladatkoriikén beliili részletes feladatjegyzékét, a helyi
onkormanyzatok és szerveik feladat- és hataskori jegyzéke alapjan, szervezeti egységenkénti
bontdsban a huménpolitikai iigyintéz6 &llitja ossze, a szervezeti egységek Ugyrendjeiben
foglaltak alapjan. A feladatjegyzéket a jegyz6 hagyja jova. Az aktudlis feladatrendszer és a
munkakori lefrasok tartalmi ©sszhangjdnak biztositdsar6l, azok naprakészségérdl az
irdnyitasuk alatt 4ll6 szervezeti egységek, illetve szervezeti egységbe nem sorolt
munkavallalék vonatkozasaban az aljegyz6/osztalyvezets gondoskodik.

68. A humanpolitikai ligyintézd a jogszabalyok és e Szabalyzat rendelkezései szerint tartja nyilvan
a munkakorék jegyzékét, a munkakori leirasokat, a szervezeti egységek feladatjegyzékét.

69. A helyettesités rendjét a Kozszolgalati Szabalyzatnak megfelel6en a munkavallalok munkakori
lefrasai tartalmazzak.

14. Pénziigyi Osztaly

70. A Pénziigyi Osztalyt az osztalyvezetd vezeti.

71. A Pénziigyi osztilyvezet6 kozvetlen irdnyitdsa ala tartoznak a Pénziligyi Iroda munkatérsai,
valamint a Kdltségvetési és Szamviteli Iroda vezetdje.

72. A Pénziigyi Iroda feladatai:

a) a beruhdzasokhoz kapcsolédé hitelfelvételek el6készitése, hitelek lehivdsa,
hitelszerz6dések teljesitése,

b) a Magyarorszag gazdasagi stabilitisarél sz6l6 2011. évi CXCIV. térvény alapjdn az
6nkormanyzat adéssagot keletkeztetd iigyletének megkdtését megelézéen a Kormdany
elézetes hozzajarulasdhoz a Magyar Allamkincstar részére adatszolgaltatas, mely alapjan
benyijtja a Kormany hozzajarulasa iranti kérelmet a fejlesztési célu tigylethez,

c) az Onkorményzat, a Hivatal és a nemzetiségi dnkorményzatok tekintetében az alabbi
feladatokat latja el:

1. szamlazas, szamlaiktatas,
2. AFA és egyéb ad6k analitikus nyilvantartésa, és bevallasok benyijtésa,

3. banki tranzakciék bonyolitdsa az OTP Elektra terminalon keresztiil, egytittmiikodés
pénzintézetekkel bankszamlakezeléssel, jogosultsig bedllitissal kapcsolatos
kérdésekben,

4. hazipénztar kezelési feladatok,

személyi jelleg( juttatasok (nem rendszeres és kiils6 személyi juttatdsok) szamfejtése
és kifizetése,

Aok

cafetéria juttatasok szamfejtése és utalasa,
dolgozdi koltségtéritések szamfejtése, kifizetése, nyilvantartasa,

dolgoz6i szocidlis tamogatdsok, kélcsonok kifizetése és nyilvantartasa,

© ©® N o

jovedelemigazolasok, addigazolasok kiadésa,
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d)

g)

h)

j)

k)
D

a szocidlis telepiilési tdmogatasok, segélyek, pénzbeli ellatdsok igénylése, elszamolasa,
kifizetése és ezekkel kapcsolatos adatszolgiltatis,

a pénziigyi szakteriilethez kapcsol6dé képvisel6-testiileti és bizottsagi elSterjesztések
elkészitése,
maés szakteriiletek elterjesztéseinek pénziigyi szempontbdl torténé véleményezése,

az Eurdpai Uniés forrasbél elnyert palydzati tdmogatdsokkal kapcsolatos pénziigyi-
szamviteli nyilvantartdsok vezetése,

a tdmogatashoz kapcsol6dé pénziigyi tranzakcidk végrehajtasa,
vagyonvéltozas szamviteli rendezése,

egyes oOnkormanyzati fenntartisii intézmények gazddlkoddsanak végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat ellaté 6nkormanyzati intézmény létesitése, fenntartéi iranyitasa,
miikodtetése, feliigyelete, illetve ezen 6nkorményzati fenntartast intézmény térzskonyvi
nyilvantartasaval kapcsolatos tligyintézés,

konyvvizsgalat beszerzése,

az éves beszamol6 és zarszamaddas konyvvizsgalatanak, hitelesitésének el6készitésében
és lebonyolitasaban valé kézremiikodés.

73. A Kdltségvetési és Szamviteli Iroda feladatai:

a)

b)

g)
h)

i)

k)

a koltségvetési rendelet elékészitésével, médositasaval és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok, a nemzetiségi 6nkormanyzatok koltségvetési hatarozatainak el6készitésével,

modositdsaval és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok,

a koltségvetés teljesitésérdl szolé évkozi beszamoldé és a zarszamadasi rendelet
el6készitésével kapcsolatos feladatok, a nemzetiségi onkormanyzatok zarszamadasi
hatarozatanak el6készitésével kapcsolatos feladatok,

az Onkorményzat, a Hivatal és a nemzetiségi 6nkorményzatok pénzforgalmi, analitikus és
f6konyvi konyvelési és egyéb szamviteli feladatai, ez alapjan adatszolgaltatds a Magyar
Allamkincstar részére az elemi koltségvetésrdl és a gazdalkodas éves végrehajtasarol,

az id6kozi kéltségvetési jelentés havi, az id6kozi mérlegjelentés negyedévi gyakorisaggal
torténd elkészitése és megkiildése a Magyar Allamkincstar részére,

a normativ dllami, normativ kotott felhaszndlasi tamogatasok, kdzpontositott
tdmogatasok, allami és egyéb tamogatasok igénylésével, elszamolasaval,
intézményfinanszirozassal kapcsolatos teenddk,

egyes palyazati forrdsok lehivasaval, elszamolasdval kapcsolatos feladatok,

vagyonkataszter nyilvantartas vezetése,

az Onkorményzat, a Hivatal és a nemzetiségi Gnkormdényzatok ingé- és ingatlan
vagyonanak analitikus szamviteli nyilvantartasa,

beruhdzés statisztikai jelentés készitése negyedévi gyakorisaggal a Kézponti Statisztikai
Hivatal részére és az éves ingatlanvagyon statisztikai adatszolgdltatas benytijtasa,
beleértve a nemzetiségi 6nkormanyzatok statisztikait is,

3 évente a targyi eszkOzok mennyiségi leltirfelvételének teljeskorii elvégzése és a
leltarozassal kapcsolatos egyéb feladatok (selejtezés, tarolasi nyilatkozatok bekérése).

a nemzetiségi 6nkormanyzatok részére nyuijtott kozponti mikdédési és feladatalapu,
valamint énkormdnyzati palyazati tdmogatdsok felhasznalasardl szélé elszamolasok
teljeskord el6készitése, dontéshozatalt kovetben az elszamolasok benytjtasa.
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1) faz 6nkormanyzat intézményi gyermekétkeztetéssel osszefiiggd feladatainak ellatasa, e
tekintetben kiilénosen étkezési igények Kkezelése, adatszolgaltatasi, egyeztetési,
szamlézasi, nyilvantartasi és egyéb pénziigyi feladatok elvégzése.

15. Addiigyi Osztaly

74. Az Adbugyi Osztélyt az osztalyvezets vezeti.
75. Az adéligyi osztalyvezetd kdzvetlen irdnyftdsa ald tartoznak az Adéiigyi Osztaly munkatérsai.
76. Az Adbugyi Osztaly feladatai:

a) I fokd adéhatésagként a helyi addk és a talajterhelési dij nyilvantartasa és eldirasa,

b) hivatalbdl vagy kérelemre hat6sagi bizonyitvany, ad6- és értékbizonyitvany kiallitasa,

¢) aNAV iltal dtjelentett ad6z6k adatainak feliilvizsgalata, rogzitése,

d) ajovedéki ad6krél sz616 térvény szabalyai szerint a maganfézé desztillsléberendezések
bejelentésével, valamint a magéanf6zés adobevallasaval kapcsolatos feladatok.

e) 2021. janudr 1. napjat megel6z6 idGszakra vonatkozéan minden gépjarmiiadéval
kapcsolatos tligyintézés, kintléviségek behajtésa,

f) az addok mddjira behajtandé koztartozasok nyilvantartisa és elGirasa,

g) az ad6k és az adék médjara behajtandé kdztartozasok vonatkozasaban a kintlévéségek
behajtdsa iranti folyamatos intézkedés,

h) azaddébeszedés hatékonysaga érdekében az Gj ad6zok felderitése,

i) helyszini ellen6rzések, adéellendrzések végzése.
16. Szervezési Osztaly

77. A Szervezési Osztélyt az osztalyvezet( vezeti.

78. A szervezési osztalyvezet§ kozvetlen irdnyftdsa ald tartoznak a Testiileti Iroda munkatérsai,
az Ugyviteli Iroda vezetdje, valamint a Kozszolgaltatas-fejlesztési Iroda vezetdje.

79. A Testiileti Iroda feladatai:

a) 7a képvisel§-testiilet és bizottsagok, tovibba a nemzetiségi 6nkormanyzatok képviseld-
testiiletei iiléseinek adminisztrativ elGkészitése, az lilések jegyz6konyveinek elkészitése,
felterjesztése, a roma nemzetiségi onkormanyzat Kivételével az iilések szervezése,
munkaterveinek vezetése,

b) az ilések anyagainak nyilvantartasaval és a dontések kivonatainak elkészitésével,
atadasaval, nyilvantartasaval és kozzétételével kapcsolatos feladatok ellatasa,

c) lejart hataridej( képvisel8-testiileti és bizottsagi déntések jelentéseinek dsszedllitisa,

d) ulésrél torténd tavolmaradds nyilvantartdsanak vezetése, kotelezettségszegés
jogkovetkezményeinek el6készitése,

¢ Beépitette az 1/2026. (1.6.) szdmi polgérmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2026. januar 15. napjan

1épett hatdlyba.
7 Modositotta a 4/2025. (VIII.29.) sz. polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitis, mely e rendelkezés

tekintetében 2025. szeptember 1. napjan lépett hatalyba.
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g)

h)

i)

)
k)

8a roma nemzetiségi 6nkormdanyzat kivételével a nemzetiségi 6nkormanyzatok képviseld-
testiilete iiléseire az elGterjesztések elkészitése, a dontések végrehajtdsdban

kézremiikédés, egyéb ligyintézéi feladatok ellatasa,

9 a telepiilési képvisel6k, nemzetiségi onkormanyzati képviselk részére ligyviteli
segitségnyiijtas, a roma nemzetiségi 6nkormanyzat kivételével,

10 a telepiilési képvisel6k, nemzetiségi képvisel6k és bizottsdgi tagok
Osszeférhetetlenségével, vagyonnyilatkozataval, koztartozasmentességével kapcsolatos
ligyek, a roma nemzetiségi onkorményzat kivételével,

egyes onkormanyzati rendeletek és belsé szabdlyzatok, tovabba a Hivatal egyes
alapdokumentumainak el6készitése,

a feladatkoréhez tartozd el6terjesztések elkészitése, tobbek kozott a polgarmesteri
tajékoztatd dsszedllitisa, a képviselGi keretek felhasznalasanak el6készitése, stb.

az dnkormdnyzati térzsadattarhoz adatszolgaltatas,
egyéb nyilvantartasi, jegyz6konyvezési, adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

80. Az Ugyviteli Iroda feladatai:

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

iktatasi, irattarozasi, postazasi feladatok ellatasa,

iratkezelési statisztikak készitése,

intézményi alapité okiratok nyilvantartasa,

szerzddések nyilvantartasa,

a Hivatal belsé szabdlyzatainak, vezetdi utasitdsainak nyilvantartasa,
hirdetmények kifliggesztése,

kiils6 ellendrzések nyilvantartasa,

kézérdekd adatigénylés elutasitasarol sz6l6 nyilvantartas vezetése,
szervezeti adatfeleldsi feladatok ellatasa,

tigyféliranyitasi és egyéb kdzponti nyilvantartasi feladatok elvégzése,

a hivatali épiiletek takaritési feladatainak ellatasa,
az otthoni munkavégzéssel érintett napokon a nem tavmunkaval dolgozé munkatarsak
elhelyezése kapcsan a Hivatal f6épiiletében torténé munkavégzés szervezési feladatai.

81. A Kozszolgaltatas-fejlesztési Iroda feladatai:

a)
b)

c)
d)

a Hivatal szdmitdstechnikai, telekommunikaciés rendszereinek tlizemeltetésével,
karbantartasaval kapcsolatos feladatok, azok fejlesztéseinek el6készitése, koordinalasa.

informatikai biztonsag biztositisaval kapcsolatos feladatok, éves biztonsigtudatossagi
oktatisok szervezése,

onkormdnyzati és hivatali rendezvények technikai biztositasa,

énkormdnyzati és hivatali weboldalakat érintéen kiegészité weboldalak fejlesztése és
lizemeltetése,

® Modosftotta a 4/2025. (VIIL.29.) sz. polgirmesteri-jegyzii egyiittes utasitds, mely e rendelkezés

tekintetében 2025. szeptember 1. napjdn lépett hatdlyba.
¢ Médositotta a 4/2025. (VIIL29.) sz. polgirmesteri-jegyzéi egyiittes utasitds, mely e rendelkezés

tekintetében 2025. szeptember 1. napjdn lépett hatdlyba.
1 Modositotta a 4/2025. (VIIL29.) sz. polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely e rendelkezés

tekintetében 2025. szeptember 1. napjan lépett hatdlyba.
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e)

f

g)

h)

kapcsolattartds az informatikai biztonsagi feleléssel, az IT auditok soron feltart
hianyossigok megsziintetése,

szakteriiletét érintéen a GDPR adatvédelmi rendelettel kapcsolatos feladatok ellatasa,
kapcsolattartas az adatvédelmi szakért6vel,

a Hivatal gyengedrami rendszereinek (izemeltetésével, karbantartiasdval kapcsolatos
feladatok  koziil: vezetékes telekommunikédciés halézat, vezeték  nélkiili
telekommunikaciés halézat helyi fizikai elemei (mobiltelefon beltéri és kiiltéri erésiték),
vezetékes és vezeték nélkiili informatikai halézat, belépteté és munkaidd nyilvantarté
rendszer szoftver elemei és jogosultsigok bedllitisa, IT helyiségek automatikus
oltérendszereinek rendszeres ellenérzése, valamint a bejutds biztositisa a
Varoslizemeltetési Osztaly altal végzett vagy koordindlt karbantartidsok alkalméval,
szavaz6- és hangosit6 rendszerek, IT helyiségek h6mérséklet-, paratartalom-, vizbetorés
és aramkimaradds jelz6 rendszerek, s el6zbek tekintetben azok fejlesztéseinek
eldkészitése, koordinalasa,

személy- és aruszallitasi feladatok elvégzése.

17. Varosgazdalkodasi Osztaly

82. A Varosgazdalkoddsi Osztalyt az osztlyvezetd vezeti.

83. A vdrosgazdélkodasi osztdlyvezetd kozvetlen irdnyitdsa ala tartozik az osztély ligykezeldje, a
Varosiizemeltetési Iroda vezetéje, a Varosfejlesztési Projekt Iroda vezetdje, valamint a

Telepiilésrendezési Iroda vezetdje.

84. A Varosiizemeltetési Iroda feladatai:

a)

b)
c)

d)

g)
h)
i)
i
k)

D

csapadékviz-halozattal kapcsolatos fejlesztési adatbazis létrehozésa, mérend6 adatok
meghatdrozasa, gytijtése, feldolgozasa, vizgazdalkodasi modellezés,

csapadékviz- és vizikozm(i-halézat vizsgalata, fejlesztésiikben kozremiikédés,

csapadékviz- és vizikGzmii-hal6zattal kapcsolatos kézbeszerzési eljarasoknal miiszaki
kozremiikodés,

csapadékviz- és vizikdzmii-halézattal kapcsolatos beruhdzasok lebonyolitisdhoz
szakmai tAmogatds, a beruhazasok elérehaladasanak miiszaki feliigyelete,

vizikozmi lizemeltetékkel valé kapcsolattartas,
miiszaki szakmai tanacsadas tarsirodak részére,

az Eszak-Csepel szigeti Viz- és Csatornamii NKft-vel kitott vagyonkezelési szerz6désben
rogzitett tulajdonosi ellenérzési feladatok ellatasa,

lakossagi panaszok kezelése és a lakossagi igények feldolgozasa.
onkormanyzati tulajdont lakas- és helyiséggazdalkodas,
onkormanyzati ingatlanok bérbeadasa, ingatlanok bérbevétele,

varosiizemeltetési feladatok: kozteriiletek, kozparkok fenntartisa, fejlesztésiikben,
kozbeszerzési eljarasokban val6 kozremiikodés,

jatszoterek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

n)

hulladékokkal, a kézteriiletek szervezett és rendszeres tisztantartasival kapcsolatos
feladatok,

tavhdszolgaltatdssal, intézményi flitéskarbantartassal kapcsolatos feladatok,
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o) energiagazdalkodas,

p) deratizacids tevékenység,

q) szunyoggyéritési tevékenység,

r) gyepmesteri feladatok,

s) sfkossdgmentesitési feladatok,

t) kornyezetvédelmi-, névényvédelmi feladatok,

u) onkormanyzati intézmények 6rzés-védelmi feladatai,

v) a térinformatikai rendszerben taldlhat6é informdaciék karbantartidsa, a megjelenitett
adatok tisztitasa, frissitése, a lekérdezések Osszedllitdsa, az 10j térképi tartalmakhoz
sziikséges adatok beszerzése, rendszerezése, feldolgozasa és publikaciéra vald

el6készitése,
w) HCMIR rendszerben fejlesztések elvégzése,
x) hat6sagi el6iras szerinti monitoringozasok, jelentések készitése,
y) légszennyezettséghez kapcsol6dé nem hatdsagi feladatok elldtdsa,

z) az SZSZM Szigetszentmikldsi Varosfejleszté Nonprofit Kft tamogatasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa, e tekintetben kiilénésen a timogatdsi igények megalapozottsagénak
vizsgélata, valamint a tAmogatasok felhasznaldsanak szakmai szempontu ellenfrzése, a
pénziigyi ellendrzés koordinalasa.

aa) a Hivatal épiiletiizemeltetési feladatainak ellatdsa, e tekintetben a Hivatal épiileteinek
épiiletgépészeti és villamossagi hasznalati eszkozeivel kapcsolatos feladatok, miszaki
karbantartasi, megel6zési és hibaelharitasi feladatok tervezése és végrehajtasa, ideértve
az EGOMIR 4ltal végzendd épiiletgépészeti és villamossagi hasznalati eszkozdk dltalanos
karbantartasi munkalatainak koordinalasat, ellendrzését, tovabba feltjitdsi feladatok
elbkészitésében torténd kdzremiikodes,

bb) a Hivatal vagyonvédelmével, biztonsigvédelmével, tiizvédelmével kapcsolatos feladatok
ellatasa, azok fejlesztésének el6készitése, koordindlasa, lizemeltetése, e tekintetben a
belépteté és munkaidé nyilvantarté rendszer fizikai elemeinek, a Hivatal épiileteinek
tliz- és munkavédelmi biztonsaganak biztositasa, a tavfelligyeleti szerzdodések
karbantartasa, a tavfeliigyeletet biztosit6é vallalkozokkal val6é kapcsolattartas, a riaszto
rendszerrel és egyes tizvédelmi rendszerekkel kapcsolatos feladatok,

cc) a Hivatal épiileteiben taldlhat6 eszkdzok, batorok - ide nem értve a Kdzszolgaltatas-
fejlesztési Iroddhoz tartozé eszkozoket - Kkarbantartdsi, javitasi és hibaelharitasi

feladatai ellatdsanak szervezése,

dd)a hivatali és 6nkormdnyzati gépjarmivek iizemeltetésével kapcsolatos feladatok
ellatasa.

ee) az Onkormanyzati utak iizemeltetése, karbantartasa, az utakkal kapcsolatos
fejlesztésekben, k6zbeszerzési eljarasokndl valé miiszaki kézrem(ikodés,

ff) kozutkezeldi feladatok,

gg)az Onkormanyzat feladatellatasahoz tartozdé Kkozmiivek fejlesztésében valé
kézremiikodés,

hh) a kézmii tizemeltet6kkel valé kapcsolattartas,

ii) helyszini ellenérzések végzése,

jj) beruhazisok bonyolitdsahoz szakmai tdmogatas,
kk) behajtési engedélyek kiadasa,

oldal 18 /47



II) 11hivatali helyiségek kapacitas kihasznélasat célzé, nem haszonszerzés céljabél térténd

bérbeadasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

85. A Varosfejlesztési Projekt Iroda feladatai:

a)
b)

c)

d)

g
h)
i)
)]

az 6nkormanyzat infrastrukturalis beruhazdsainak bonyolitésa,
intézményi fejlesztések bonyolitasa,

eszkbdzgazdalkodasi, mas szervezeti egységhez nem sorolt, els6dlegesen a hivatal
miikédésével kapcsolatos beszerzési feladatok elvégzése, raktirozassal kapcsolatos
feladatok ellatasa, az ezzel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

fogyoeszkozok és anyagok folyamatos biztositasa,

egyeb beszerzési eljarasok el6készitésében és lefolytatdsaban valé kozrem(ikodés.
eurdpai unids és hazai tAmogatasi palyazatok készftése, benyijtasa,

palyazati nyertesség esetén a palyazat lebonyolitasa a projektmenedzsmenti feladatok
tekintetében,

pélyazat/projekt lezarasa,
palyazat figyelés,

kozbeszerzési eljarasok bonyolitasa a kozbeszerzés szabalyai szerint, a kozbeszerzéssel
érintett szaktertilet szerinti mas szervezeti egységekkel egyiittm{ikodve.

86. A Telepiilésrendezési Iroda feladatai:

a)
b)
c)

d)

g)
h)

)]
k)
1)

telepiilésrendezés,
telepilés szerkezetének és teriilet-felhasznaldsanak szabalyozasa,

a vdros épitészeti, varosképi, illetve természeti értékeinek védelme és igényes alakitdsa
érdekében végzett el6készits feladatok,

telepiilésrendezéshez kapcsol6dé beadvanyok, illetve a szomszédos telepiilések
telepiilésrendezési eszkzeinek véleményezése,

telepiilésképi véleményezési- és bejelentési eljarasokban, a telepiiléskép védelmérdl és
alakitasarol sz6l6 6nkormdnyzati rendeletben foglaltak szerinti szakmai konzulticiéban,
valamint a telepiilésrendezési szerz6dések el6készitésében val6 kozremiikodés,

telepiilésfejlesztési, fejlesztéspolitikai feladatok,

fejlesztési koncepcidk el6készitésének koordinalasa,

Szigetszentmiklds illetékességi teriiletén a kozteriilet elnevezések el6készitése,
kozteriiletek rendezése,

hazszdmozds, cimet igazolé hat6sagi bizonyitvanyok kiadasa,

cimnyilvantartas,

vagyongazdalkodassal kapcsolatos egyes feladatok ellatasa, kiilonésen telekgazdalkoddsi
ugyek, ingatlanvasarlis- és értékesités, kisajatitasi ligyek, vagyoni értékid jogokkal
kapcsolatos ligyintézés.

m) jegyzdi utasitds alapjan az onkormanyzat tulajdonosi jogainak gyakorldsahoz kapcsol6dd

egyes feladatok ellatasa,

11 Beépitette az 1/2026. (1.6.) szamu polgdrmesteri-jegyzsi egyiittes utasitas, mely 2026, januér 15. napjan
lépett hatalyba.
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n)

jegyz6i utasitds alapjan az dnkormanyzat altal kotendd szerzddések jogi szempontbdl
torténd ellendrzése.

18. Hatdsagi Osztaly

87. A Hatdsagi Osztalyt az osztalyvezet6 vezeti.

88. A hat6sagi osztalyvezet6 kozvetlen iranyitasa ala tartoznak a Szocidlis és Intézményfenntartdi
Iroda munkatérsai, valamint az Altaldnos Igazgatasi és Kézrendvédelmi Iroda vezetje.

89. A Szocidlis és Intézményfenntartéi Iroda feladatai:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

j)
k)
1)

m)

n)

p)

a)

a szocidlis és gyermekvédelemr6l sz6l6 torvény, szocidlis és gyermekvédelmi targyt
rendeletek, helyi rendeletek, tovabba egyéb vonatkoz6 jogszabalyok alapjan a pénzbeli és
természetbeni juttatasok targydban déntés el6készitése, végrehajtasa,

jegyz6i hataskérbe tartozé gyamhatosagi lgyekben és tarshatosagi megkeresésre
koérnyezettanulmany készitése,

a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valéd jogosultsdganak
megallapitésa, kiegészité gyermekvédelmi tdimogatésra vald jogosultsag megallapitasa,

hatrényos helyzet és halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa,
sziinidei gyermekétkeztetés megszervezése,

babakészént6 csomagokkal kapcsolatos ligyintézés,

a Pénzbeli és Természetbeni Ellatasok Rendszerében a megallapitott ellatasok rogzitése,
naprakész vezetése,

Bursa Hungarica Felsdoktatasi Onkormanyzati Oszténdij pélydzatok kezelése,
dontéselbkészités,

feladatkérhoz kapcsolédé adatkdzlés és statisztika elkészitése,

a szocidlis torvényben szabdlyozott ellitdsok irdnti kérelmek illetékesség hidnyaban
torténd attétele,

szépkortiak polgarmesteri kdszontése,

szociélisan raszorul6 nyugdijasok rekredcids udiilésének lebonyolitésa,

a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhat6sag
szervezetérol és illetékességérdl sz616 Korm. rendelet alapjan a jegyz6 hataskérébe utalt
hatésagi feladatok ellatasa (kivéve anyakonyvi tigyek, apasagi nyilatkozat),

a hozzatartozok kozotti erfszak miatt alkalmazhato tavoltartasrél sz616 térvény szerinti
csaladvédelmi koordinacids feladatok,

a birésagi végrehajtdsrél sz6l6 torvény szerinti, a végrehajtd dltal kiildott igazolas
tudomasulvétele,

onkormdnyzati fenntartisii gyermekvédelmi, gyermekj6léti, szocidlis intézmények
létesitése, fenntartéi irdnyitdsa, miikodtetése, feliigyelete, torvényességi ellendrzése,
torzskonyvi nyilvantartasa,

dontésel6készités bolcsGdei felvételi kérelmek varélistan térténd elhelyezése kapcsan
benyujtott fellebbezések vonatkozasaban,

o6nkormanyzati fenntartisi vagy oOnkormdnyzati miikodtetésti koznevelési,
kézmiivel6dési intézmények létesitése, fenntartéi iranyitasa, mikddtetése, felligyelete,
torvényességi ellendrzése, torzskdnyvi nyilvantartasa,

onkormanyzati egészségiigyi feladatok,
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t) koznevelési, kozmivel6dési, kulturdlis tevékenységgel, szolgéltatidssal kapcsolatos
feladatok,

u) akoztemetd miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

v) a vonatkozé oOnkormdnyzati rendeletek szerinti onkormanyzati ingatlanok (Kékté
Szabadid6park, Bucka-t6, o©Onkormanyzati idiil6) téritésmentes rendelkezésre
bocsatasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa,

w) onkormdanyzati Kkitlintet6 dijakkal és egyéb elismerésekkel kapcsolatos elékészits

feladatok ellatasa,
x) az onkormanyzat tarsadalmi kapcsolatainak kialakitdsdval és fenntartasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa, civil kapcsolatok és partnerségi hdlé kialakitdsival kapcsolatos

feladatok a telepiilésfejlesztéssel Gsszefliggésben,
y) a testvér- és partnervarosi, illetve nemzetkozi kapcsolatok kiépitésével és apoldsaval

osszefiiggd feladatok ellatasa,
z) sporttal, didksporttal, szabadid6s sporttal kapcsolatos 6nkorméanyzati feladatok ellatdsa,
aa) civil- és sport szervezetek részére nyujtott 6nkormanyzati timogatasokkal kapcsolatos

feladatok ellatasa,
bb) id6stigyi feladatok ellatasa.

90. Az Altaldnos Igazgatasi és Kozrendvédelmi Iroda feladatai:
a) ajegyz6 hataskorébe tartozo:
anyakonyvi iigyek,
allampolgarsagi tigyek,
hagyatéki iigyek,
apasagi nyilatkozat,
taldlt targyakkal kapcsolatos {igyintézés,
gyamhivatali igyekben ing0 leltar készitése,
termé&féldekkel kapcsolatos hirdetmény kifiiggesztés,

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

9. idegenforgalmi igazgatassal kapcsolatos iigyek (szallashely-szolgdltatasi
tevékenységgel kapcsolatos iigyek),

10. birtokvédelem,
11. dllatvédelemmel, allategészségiiggyel kapcsolatos feladatok,
12. hulladékgazdalkodasi, illegalis hulladékkal kapcsolatos tligyintézés maganteriileten,

13. kérnyezetvédelmi hatdségi lgyek (zaj-és rezgésvédelem), égetéssel kapcsolatos
panaszok, kozteriiletrél torténdé fakivagas engedélyeztetése,

Sl U A

14. ipari igazgatassal kapcsolatos ligyek,

15. viziigyi igazgatdssal kapcsolatos feladatok (500 m3-ig a talajvizkit engedélyezés,
fennmaradds),

16. kozteriilet-hasznalati engedélyekkel kapcsolatos eljarasok lefolytatasa,
17. a jegyz6 hataskorébe utalt tarsashazak feletti torvényességi feliigyelet,
18. 3,5 t 6nsulyt meghaladé gépjarmii részére hatésagi bizonyitvany kiadasa.
b) elbzetes szakhatdsagi allasfoglalasok elkészitése a - Telepiilésrendezési Iroda altali -
szakmai ellenjegyzést kovetGen,
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c) csatorndzatlan ingatlanok kézszolgaltatés igénybevételének ellenérzése,

d) szabdlytalan szennyvizkezeléssel kapcsolatos iligyintézés.

e) kozbiztonsagi feladatok,
f) Kkapcsolattartas a helyi rendvédelmi szervekkel,

g) renddérségi megallapodassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

h) Kkoztertilet-feliigyel6i feladatok ellatasa,
i) katasztréfavédelmi tervek elkészitése, aktualizaldsa,

j) csapadékviz kozteriiletre val6 kivezetése,

k) mez66ri tgyek, vadkar tigyek,

1) Kozteriileten engedély nélkiill tarolt {izemképtelen/forgalomképtelen jarmivek
elszallftasa,

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

n) térfigyel6 kamerak lizemeltetése, fejlesztése.

19. Szervezeti egységbe nem sorolt munkatarsak

91.12 A jegyz6 kozvetlen iranyitasa ald tartozik a polgdrmesteri koordinator, a polgdrmesteri
asszisztens, a sajt6, kommunikacios tigyintézé és a kozosségi tigyintézo.

92. Az aljegyz6 kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik a jogdsz, a térvényességi referens, a jogi
ligyintéz6, a humanpolitikai iigyintézék, a polgarmesteri titkarsagi ligyintézé és a jegyz6i
titkdrsagi ligyintézo.

93. A polgarmesteri koordinator feladatai:

a)

b)

c)
d)

a polgirmesternek sajat feladat- és hataskorei gyakorlasaban, illetve egyéb
dontéshozatali eljarasok el6készitésében torténd kozremfikodés,

a Képviseld-testiilet képviselGcsoportjai és a polgarmester, a bizottsagok, a Hivatal
kozotti kapcsolattartas, a dontésel6készitésben torténd kdzremiikodés koordinacidja,

a polgarmester képviseldi, illetve lakossagi kapcsolattartasaban val6 kozremiikodés,

feladatkorét érintGen egyes koncepcidk, programok kidolgozasa és médositasanak
el6készitése vagy az abban valé kézremiikodés.

94. A polgarmesteri asszisztens feladatai:

a)

b)
c)

d)

a polgidrmesternek sajit feladat- és hataskorei gyakorldsaban, illetve egyéb
dontéshozatali eljarasok el6készitésében térténd kézremiikodés,

a polgarmester programjainak, kozéleti szerepléseinek szervezése,

a polgarmester személyes ligyviteléhez kapcsolédé adminisztrativ és koordinécios,
protokollaris feladatok ellatésa,

egyes onkormanyzati beszerzési feladatok ellatasa, koztiik reprezentatfv ajandékok
beszerzése, az ezzel kapcsolatos raktarozasi és nyilvantartasi feladatok, varosi
innepségekhez és rendezvényekhez (pl. virdg, koszord), Aallampolgarsagi
eskiitételhez, kitiintetd dijak ataddsahoz kapcsolédé beszerzések stb.,

2 Mgdositotta az 5/2026. (V1.8.) szdmi polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely 2026. jinius 15.
napjdn lépett hatélyba.
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e) a polgarmester eseti megbizasa alapjan rendezvények szervezése, a Hivatal altal
szervezett rendezvények, taldlkoz6k el6készitése és lebonyolitasa,

f) a polgarmester rendezvényeken és médidban valé megjelenésének tervezése,
szervezése, a sziikséges hattéranyagok dsszegylijtése, a polgarmester kdszontdinek és
beszédeinek, valamint médiumokban valé megjelenésének koordinalasa,

g) a polgirmester képviselSi, illetve lakossagi Kkapcsolattartisdban, a kozérdeki
bejelentések, javaslatok, panaszok kivizsgaldsdban val6 kozremtikodés.

95. A sajtd, kommunikacios ligyintéz6 feladatai:

a) a polgirmesternek sajit feladat- és hatdskérei gyakorlisiaban, illetve egyéb
dontéshozatali eljarasok el6készitésében torténd kozremikodés,

b) a polgarmester rendezvényeken és médiaban valé megjelenésének tervezése,
szervezése, a sziikséges hattéranyagok 6sszegylijtése, a polgarmester koszéntinek és
beszédeinek, valamint médiumokban valé megjelenésének koordindldsa,

c) feladatkorét érintéen egyes koncepcidk, programok kidolgozasa és moédositasanak
elékészitése vagy az abban val6 kdzremiikodés,

d) sajté- és kommunikacios feladatok koordinalasa, ellatasa, e tekintetben kiilénésen:

1. az dnkormdnyzat nevében irt kozlemények el6készitése, egyéb kommunikacids
anyagok megszerkesztése, szovegezése,

2. aképvisel-testiilet, illetve bizottsagok kozérdeklGdésre szamot tarté dontéseirdl
52016 tajékoztatok elkészitése,

az dnkormanyzatot érint6 sajtéhirek figyelemmel kisérése,
onkormanyzati és hivatali weboldalak tizemeltetése, aloldalak fejlesztése,

a www.szszm.hu honlap szerkesztése, aktualizalasa,

N Mo oW

a ,Szigetszentmiklés varos hivatalos oldala” elnevezésii facebook oldal
szerkesztése, '

7. a helyi radiéval és televizidval kapcsolatos szerzédések el6készitése, teljesitésiik
figyelemmel kisérése,

8. a varos idegenforgalmi, PR és marketing feladatai, a varost érint6 konyvek,
kiadvanyok elGkészitésében valé részvétel,

9. az onkormanyzat tevékenységével kapcsolatos kiemelt események video, hang,
foto és mas eszkdzeib6l archivum létrehozasa, karbantartasa.

e) kozérdekii adatok kozzétételével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.
95/A.13 A kozosségi ligyintézdi feladatok:

a) a szigetszentmiklési lakosok kdzvetlen részvételének elésegitése a helyi kozdsséget
érinté dontések meghozataldban, e tekintetben a tarsadalmi egyeztetési folyamatok
lefolytatdsanak koordinécidja,

b) a kozosségi koltségvetés dltalanos szabalyaira vonatkozé onkormadnyzati rendelet,
illetve annak médositasainak el6készitése,

c) onallé tematikus honlap létrehozasaban kézremiikodés, a honlaptartalmak folyamatos
aktualizalasa, kizzétételi feladatok,

3 Beépitette az 5/2026. (V1.8.) szAmt polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitis, mely 2026. jiinius 15.
napjan lépett hatilyba.
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d) a kozosségi koltségvetéshez kapcsolodd palyazatok elékészitésével, lebonyolitasaval
kapcsolatos ligyintéz6i feladatok, ideértve a konzulticiés lehetSség biztositasat, a
kapcsolattartast, az egyéb tdmogatdéi feladatokat, a projektotletek eldirt feltételeknek
val6 megfelelési ellenfrzését, illetve a megvalésithat6sag vizsgalatanak koordinaciéjat,

e) a kozosségi koltségvetéshez kapcsolodd palyazatok elbirdlasdval kapcsolatos
ligyintézdi feladatok ellatésa,

f) aKépvisel6-testiilet felé elbirt tajékoztatok osszedllitdsa,

g) anyertes projektotletek megvalé6sitasaban kézremiikddeés,

h) az a)-g) pontok szerinti feladatok adminisztraciéjanak elvégzése.

96. A humanpolitikai ligyintézdi feladatok:

1. a Hivatal, az Gnkormdnyzati fenntartast intézmények vezetdit érinté munkajogi, human-
ertforras gazdidlkoddsi, létszamgazdalkodasi és ehhez kapcsol6dd egyéb feladatok, e
tekintetben kiilénésen:

a)
b)
c)

d)

g)

jogviszony létesitéssel, toborzassal, palyaztatassal kapcsolatos feladatok,
kivalasztasi eljarasban kézremiikodés,

kinevezéssel, eskiitétellel, jogviszonyt létesitk tajékoztatasaval kapcsolatos
feladatok, jogviszonyt létesitGkrél caferétidhoz adatszolgdltatds, Magyar
Allamkincstar felé adatszolgaltatas,

létszamgazddlkodas keretében: alloménytablak, létszam jegyzék, bértabla,
képzettségi tibla vezetése,

jogviszony médositassal, jogviszony megsziintetéssel kapcsolatos feladatok, kilépd
elszamolasi lap elinditasa, Magyar Allamkincstar felé kilépésrél adatszolgaltatas, 0]
munkahely felé adatszolgaltatds, szabadsag megvaltas ligyintézése,

tartalékallomany kezelése,

koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos feladatok, kiiléndsen
ligykezel6 vizsga, kozigazgatdsi alapvizsga és szakvizsga szervezés, Probono
tovabbképzés kapcsan képzési terv készitésében kdzremiikddés, konferenciakon,
egyéb tovabbképzéseken torténd részvétel szervezése, képzési koltségekkel

kapcsolatos ligyintézés,

koztisztvisel6i egyéni teljesitményértékeléssel Kkapcsolatos adminisztrativ
feladatok,

munkdba jards koltségtéritésével kapcsolatos ligyintézés, a Hivatal Pénziigyi
Osztélya részére adatszolgaltatas,

jubileumi jutalommal kapcsolatos tligyintézés, adatszolgaltatas a Hivatal Pénziigyi
Osztalya felé,

kozszolgalat elismerésével kapcsolatos feladatok,
munkavallal6k szocidlis juttatasaival kapcsolatos ligyintézés,
tanulmdanyi szerz6désekkel kapcsolatos iigyintézés,

utazasi utalvanyok kiallitasa,

adatszolgaltatds a Hivatal Pénziigyi Osztilya felé a kovetkez6 évi koltségvetés
bértervezéséhez,

munkavallal6i nyilatkozatok kezelése,

a 66. pont szerinti munkakéri leirasok elkészitése,
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r) a63. pont szerinti munkakérok jegyzéke médositasara javaslattétel,
s) munkaltatdi és jogviszony igazolasok kiadasa,

t) CSED, GYED kérelmekkel kapcsolatos {igyintézés,

u) fizetés nélkiili szabadsag ligyintézése,

v) betegszabadsaggal kapcsolatos feladatok,

w) KIRA adatszolgiltatasok, rogzitési feladatok teljesitése (szervezeti viltozasok,
jelenléti nyilvantartas, betegszabadsig, mozgébér, stb.),

N

kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos feladatok,
didkmunkaval, szakmai gyakorlattal és kzmunkaval kapcsolatos teljeskort ligyintézés,

4. ilizemorvosi szerzddéssel és foglalkozasegészségiigyi vizsgélatok szervezésével,
foglalkozasegészségiigyi nyilvantartas vezetésével, lzemi baleseti jegyzékdnyvek
kezelésével kapcsolatos feladatok,

munkavédelmi feladatokban kézrem{ikddés, oktatasok szervezése,

67. pont szerinti feladatjegyzék 6sszedllitasa,

a feladatkort érinté elSterjesztések elGkészitése, a dontések végrehajtasa (pl.
intézményvezetdi palyazatok, stb.),

8. afeladatkort érint6 szabalyzatok, vezetdi utasitasok és médositasaik kidolgozdsa,

9. a Hivatal koztisztviseldinek, a Szigetszentmiklés Varos Onkorményzata &ltal alapitott
kozalapitvanyok kuratériumi tagjainak, valamint a Szigetszentmiklés Varos
Onkorményzata tobbségi tulajdondban 1év8 gazdaségi tarsasigok iigyvezetSinek
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével kapcsolatos feladatok ellatasa.

97. A jogész altal végzendd feladatok:
1. az onkormdnyzat és a hivatal altal kotend6 szerz6dések jogi szempontbdl torténé
ellenjegyzése,
2. egyéb jogijellegii feladatok,
3. azonkormanyzat tulajdondban Iév6 gazdasagi tarsasagok tulajdonosi jog gyakorlasaval
kapcsolatos ligyintézéi feladatok,

4. GDPR és egyéb adatvédelmi feladatok, az adatvédelmi és kozzétételi feladatok
tekintetben kapcsolattartas az adatvédelmi szakértdvel,

5. az SZSZM Szigetszentmiklési Varosfejleszté Nonprofit Kft tamogatasaval kapcsolatos
szerzddések el6készitése,

6. a Kis-Duna mente TDM Nonprofit Kft tdmogatdsaval kapcsolatos szerzddések
elokészitése,

7. a képvisel6-testiilet, a szakbizottsagok dontéselGkészitéséhez kapcsoldédo
torvényességi ellenérzési feladatok, a feladatkérébe tartozd el6terjesztések
torvényességi ellenjegyzése, az liléseken a torvényesség képviselete,

8. a képviseld-testiilet és szakbizottsagok torvényes miikodésének, az &atruhazott
hataskorék gyakorldsa mddjanak ellendérzése, ellen6rzése soran tdrvénysértés
észlelése esetén a jegyz6 felé észrevétel megtétele,

9. a jegyz0, aljegyz0 és a torvényességi referens egyiittes tavolléte esetén - kiilon
felkérésre, illetve e Szabdlyzatban foglalt rendelkezések szerint - a térvényesség
képviselete a szakbizottsag illetve a képvisel6-testiilet(ek) iilésén,
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10.
11

12.

egyes 6nkormanyzati rendeletek feliilvizsgalatanak, médositasanak el6készitése,

a feladatkorébe tartozé képviseld-testiileti és bizottsagi hatdrozatok végrehajtasarol
vald gondoskodas.

az Motv. 82. § (3) bekezdésében meghatarozottak szerint a jegyz6 és aljegyzoéi tisztség
egyideji betoltetlensége, illetve tartés akadalyoztatasuk esetén valamennyi jegyzoi
feladat- és hataskorbe tartozoé feladatot - legfeljebb hat hénap idétartamig - a jogasz
ltja el.

98. A torvényességi referensi feladatok:

1.

10.

a képviselé-testiilet, a szakbizottsigok dontéselGkészitéséhez kapcsolddo
torvényességi ellendrzési feladatok, a feladatkorébe tartozdé elGterjesztések
torvényességi ellenjegyzése, az liléseken a torvényesség képviselete,

a képviseld-testiilet és szakbizottsdgok torvényes miikédésének, az atruhdzott
hatdskorok gyakorldsa médjanak ellendrzése, ellendrzése soran, torvénysértés
észlelése esetén a jegyz0 felé észrevétel megtétele,

a Hivatal egyes alapdokumentumai médositasédnak el6készité feladatai,
a Hivatal miikodését érint6 szabalyzatok, vezet6i utasitasok elGkészitése,

a jegyz6, aljegyz6 és a jogasz egyiittes tavolléte esetén - Kkiilon felkérésre, illetve e
Szabdlyzat rendelkezései szerint - a térvényesség képviselete a szakbizottsag illetve a
képvisel6-testiilet(ek) tilésén,

egyes onkormanyzati rendeletek feliilvizsgélatdnak, mdédositasanak el6készitése,
rendelet-feliilvizsgalati itemterv készitése, megvalésulasanak figyelemmel kisérése,

az Onkormdnyzati tdrsuldsokkal kapcsolatos tagsagi és jogi jellegii ligyintézdi
feladatok,

a Magyar Kozlonyben megjelent, az oOnkormdnyzatot vagy a hivatalt érintd
jogszabalyokrdl a hivatali munkavallalék rendszeres tdjékoztatasa,

a feladatkérébe tartozé képviseld-testiileti és bizottsigi hatdrozatok végrehajtasarél
val6 gondoskodas.

99. Ajogi ligyintézdi feladatok:

1.

]

10.

11

a nemzetiségi Onkorményzatok el6terjesztéseinek torvényességi ellendrzése,
képviseld-testiileti Giléseiken a torvényesség képviselete,

a Hivatal egyes alapdokumentumai médositasanak elokészit6 feladatai,

egyes onkormanyzati rendeletek feliilvizsgalatdnak, moédositasanak el6készitése,

a Hivatal miikodését érinté szabdlyzatok szabdlyzatok, vezetSi utasitasok
elokészitése,

a feladatkorébe tartozé képvisel§-testiileti és bizottsagi hatarozatok végrehajtasardl
valoé gondoskodas,

egyéb jogi jellegli feladatok,

a szervezeti egységbe nem sorolt munkavallal6akra vonatkozé iigyrend el6készitése
és folyamatos aktualizalasa,

a huménpolitikai tigyintéz6knek szakmai segitségnyjtas az Gnkormanyzati hataskori
jegyzék el6készitésében, folyamatos aktualizdldsaban,

a Hivatal esélyegyenldségi ligyintéz6i feladatainak ellatasa, a hivatali Esélyegyenldségi
Terv el6készitése és folyamatos aktualizaldsa,

az integralt kockazatkezelési rendszer koordindlasara kijel6lt szervezeti felelsként
az ezzel kapcsolatos feladatok ellatasa,

bels6 kontroll felelési feladatok ellatdsa, kivéve, ha ezen feladatokat a Hivatal kiilsés
megbizott igénybevételével latja el,
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12. Onkorményzati Informéaciés Rendszer napi ellenérzése,

13. a Helyi Valasztasi Iroda tagjai nyilvantartasanak folyamatos aktualizilasa,

14. “a roma nemzetiségi onkormanyzat képviseld-testiilete iiléseire az elGterjesztések
elkészitése, munkaterv vezetése, a dontések végrehajtasaban kozrem(ikodés, egyéb
ligyintéz6i feladatok ellatdsa, adatszolgéltatasi, statisztikai feladatok,

15. 15a roma nemzetiségi 6nkormanyzati képvisel6k részére ligyviteli segitségnyijtas,

16. 162 roma nemzetiségi képvisel6k Osszeférhetetlenségével, vagyonnyilatkozataval,
koztartozasmentességével kapcsolatos ligyek.

100. A polgarmesteri titkarsagi ligyintézé feladatai: a titkarsagi tigyintézd ellatja a polgarmester
és alpolgarmester altal rabizott titkarségi feladatokat.

101. A jegyzéi titkarsagi ligyintézé feladatai: a titkarsagi ligyintézd elldtja a jegyzd és aljegyz6 Altal
rabizott titkarsagi feladatokat.

20. Betoltheto allashelyek palyaztatasa
102. A Hivatalban minden munkakor betoltésére a szerv vezet6je palyazatot irhat ki.

21. Szakmai tanacsadoi, szakmai fétanacsadoéi cimek szimanak
meghatarozasa

103. A jegyz6 a Kttv.

a) 126. § (1) bekezdése alapjan kézigazgatasi tandcsaddi, illetve kozigazgatasi f6tanacsadoi
cimet adomanyozhat, amennyiben a munkatars a Kttv. 126. § (2)-(4) bekezdéseiben foglalt

feltételeknek megfelel.

b) 127. § (1) bekezdése alapjan szakmai tandcsaddi, illetve szakmai f6tandcsadéi cimet
Osszesen 10 fé részére adomanyozhat, amennyiben a munkavéllalé a Kttv. 127. § (2)
bekezdésében foglalt feltételeknek megfelel.

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

105. A kdzigazgatasi és szakmai tanacsadéi, fétanacsadéi munkakorok jegyzéke a Szabdlyzat 5.
szamu mellékletét képezi.

IV. Fejezet
A hivatal iranyitasa és vezetése
22. A polgarmester
106.17 A polgidrmester kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik a jegyz6, stratégiai irdnyitdsa ald a a

polgarmesteri koordinator, a polgadrmesteri asszisztens, a sajt6, kommunikacids ligyintéz6 és
a kozosségi ligyintézd.

1 Beépitette a 4/2025. (VIIL29.) sz. polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely e rendelkezés

tekintetében 2025. szeptember 1. napjan lépett hatélyba.
3 Beépitette a 4/2025. (VIIL29.) sz polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitis, mely e rendelkezés

tekintetében 2025. szeptember 1. napjan lépett hatdlyba.
1 Beépitette a 4/2025. (VIIL29.) sz polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely e rendelkezés

tekintetében 2025. szeptember 1. napjan lépett hatdlyba.
7 Médositotta az 5/2026. (V1.8.) szdmi polgdrmesteri-jegyzéi egyiittes utasitas, mely 2026. jinius 15.

napjdn Iépett hatdlyba.
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107. A polgarmester a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat dnkormanyzati jogkérében
irdnyitja a Hivatalt, tovabba ellitja az Motv. 67. §-ban foglalt feladatait.

108. A polgdrmester az Motv. 81. § (4) bekezdésében biztositott egyetértési jogat teljes korlien
fenntartva gyakorolja.

23. Ajegyzd

109. A jegyz6 a hivatal kézrem(ikédésével az Motv. 81. § (1) és (3) bekezdésében meghatarozott
feladatokon til

a) elGkésziti az dnkormanyzat és nemzetiségi onkormanyzatok éves koltségvetését,

b) ellenérzi és segiti az 6nkorményzati (képvisel6-testiileti, nemzetiségi onkormanyzati,
bizottsigi) déntések megfelelését az érvényes jogszabalyoknak,

c) biztositja a Hivatal feladatainak megvaldsulasat,

d) szabdlyozza a hataskorébe utalt kiadmanyozas rendjét, a Szabalyzat fiiggelékében csatolt
szabdlyzatokban, vezet6i utasitdsokban foglaltakat,

e) meghatdrozza az aljegyz6 feladatait.

110. A jegyz6 tavollétében helyettesitését az aljegyz6 latja el a jogszabdlyok szerint és a jegyz6
utasitasa alapjan.

111.18 A jegyz0 kozvetlen irdnyitdsa ala tartoznak az aljegyzd, a koordinacids vezetéreferens, a
pénziigyi osztalyvezet§, az adoligyi osztalyvezetd, a varosgazdalkodasi osztalyvezetd, tovabba
a polgarmesteri koordinator, a polgdrmesteri asszisztens, a sajtd, kommunikacios ligyintézo
és a kozosségi ligyintézd.

112. A jegyz6 kozvetlen iranyitasa ald tartozik - a koordinacids vezetOreferens szakmai
koordindci6ja mellett - a szervezési osztalyvezetd.

24. Az aljegyz6

113. Az aljegyz6 - az Métv. 81. § (2) bekezdésében biztositott dltaldnos, jegyzét helyettesitd
feladatkore mellett ellatja - a jegyz6 irdnyitdsaval a Hat6sagi Osztaly, valamint egyes szervezeti
egységbe nem sorolt munkavillalk iranyitasi feladatait.

114. Az aljegyz6 kozvetlen iranyitdsa ala tartozik a Hatosagi Osztaly vezetGje, tovabba a jogasz, a
torvényességi referens, a jogi ligyintéz4, a humanpolitikai {igyintézék, valamint a
polgdarmesteri titkarsagi ligyintézé és a jegyz6i titkarsagi ligyintézd.

115. A jegyz6 megbizdsabol, torvényességi szempontbdl vizsgdlja az iranyitdsa ala tartozo
osztilyok és irodak, valamint szervezeti egységbe nem sorolt munkatarsak altal el6készitett
el6terjesztéseket, rendelet-tervezeteket és szerzédéseket.

116. Segiti a jegyzdt a hivatalvezet6i teend6k ellatasaban.,

117. Az aljegyz6 atruhazott munkaltatdi jogkérében gyakorolja a kbzvetlen iranyitasa ala tartozo
vezetdk és szervezeti egységek koztisztviselGi, valamint a szervezeti egységbe nem sorolt
koztisztviseldk felett a Kozszolgalati Szabalyzat szerinti jogokat.

118. Az aljegyzd ellatja a belsd ellendrzés beszerzési, feliigyeleti feladatait.

8 Médositotta az 5/2026. (V1.8.) szamu polgarmesteri-jegyzoi egyiittes utasitas, mely 2026. jinius 15.
napjan lépett hatdlyba.
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25. A koordinacios vezetoreferens

119. A koordinaciés vezetGreferens a jegyz6 iranyitdsdval ellitja a Szervezési Osztaly

feladatellatdsanak szakmai koordinaciojat.

120. A jegyz6 megbizasabdél vizsgilja a szakmai koordinaci6ja ala tartozé osztaly altal elGkészitett

eldterjesztéseket - a nemzetiségi onkormdnyzati elSterjesztések kivételével -, rendelet-
tervezeteket.

121. A koordinaciés vezetbreferens ellatja tovabba

a)

b)

g)

a Hivatal belsé szabalyzatainak, utasitasainak kidolgozasaval, feliilvizsgalatival kapcsolatos
koordinaciés feladatokat, feladata egyes szabdlyzatok, utasitisok kidolgozdsa vagy
mddositisuk elkészitése,
a Hivatal tevékenységével kapcsolatosan a szervezeti egységek jelentéstételi feladatainak
szervezését, ellditja az éves beszamoldval, valamint egyéb jelentésekkel kapcsolatos
koordinaciés feladatokat,

a jegyz0 és a Hivatal szervezeti egységei kozotti folyamatos tdjékoztatas, illetve informécio
aramlas elGsegitését,

a Hivatal szervezetének, munkaer6 megtartisinak, feladatellatdsinak, az igyfelek
hatékonyabb kiszolgalasanak fejlesztésével kapcsolatos javaslattételi feladatokat,

egyes oOnkormanyzati rendeletek Kkidolgozdsanak, feliilvizsgdlatanak, mdédositasanak
elGkészitd feladatait,

a polgarmesteri, alpolgarmesteri, helyi 6nkorményzati képviseldi, bizottsagi tagi megbizés
keletkezésével és megsziinésével, juttatidsaikkal kapcsolatos egyes ligyintézdi teendéket, a
helyi 6nkorményzati képvisel6ék Motv. szerinti kotelez6 kormanyhivatali képzésével
kapcsolatos tligyintézdi feladatokat,

a jogszabaly, bels6 szabalyzat altal meghatarozott altalanos, kiilonés és egyedi kozzétételi
listak szerinti adatok kozzétételének koordinacidjaval, valamint a kézzététel rendszeres
ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.

26. A Hivatal vezetd beosztasi munkatarsai

122. A Hivatal vezet6 beosztasi munkatarsai

a) az osztalyvezetdk,
b) akoordinaciés vezetreferens,

¢) azirodavezetdk.

123. A képviseld-testiilet a Hivatal vezetd koztisztvisel6i részére 6nkormanyzati rendeletben

vezetdi illetménypdtlékot allapitott meg.

124. A Hivatalban - a képvisel6-testiilet altal meghatdrozottak szerint és a Szabalyzat 2-3. szami

mellékletében szereplé - szervezeti felépités figyelembevételével

a) osztalyvezetoi szintnek az irodavezetd,

b) féosztilyvezetd-helyettesi szintnek az osztdlyvezetd és a koordindcios vezetéreferens

felel meg.

125. Az osztalyvezet6k és a koordindciés vezetSreferens egymassal mellérendeltségi viszonyban

allnak, azzal a kivétellel, hogy a koordinaciés vezetéreferens koordindlja a Szervezési Osztaly
feladatellatasat.

126. Az osztalyokon beliili irodavezetSk egymdassal mellérendeltségi viszonyban allnak.
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127. Az irodavezetbket az osztalyvezetSk iranyitjak.

128. A belsé szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi viszonyban alinak. A szervezeti
egységek és vezetbik kotelesek egyiittmiikodni a feladatok ellatdsdban, de egyes belsd
szervezeti egység vezetlk, illetve mds munkatarsak, tobb belsé szervezeti egységre is
kiterjedGen Gsszefogd, koordinalé feladattal bizhatok meg.

27. Az osztalyvezetd

129. Az osztéalyvezetd felelGs a vezetése vagy szakmai koordinacidja alatt allé osztaly, valamint az
osztalyon beliil m{ik6dé irodak szakszerti és jogszerii mikodéséért.

130. Az osztalyvezeto ezen feliil:

a) vezeti az osztalyt,
b) dtruhazott munkaltatéi jogkdrében gyakorolja az osztily munkatarsai felett a Kozszolgalati
Szabdlyzat szerinti jogokat,

c) felelds:

1.

w

10.

1.
12.

az altala vezetett szervezeti egységben a hivatal {igyfélfogadasi és munkarendjének
betartaséért,

a belsé szervezeti egységek (osztély, iroda) egész munkdajaért, annak szakszerti, jogszerti
miikodéséért,

a bels6 szervezeti egységhez tartozé6 munkatarsak tigyiratkezeléséért,

a jogszabdlyokban, a hivatal bels8 szabalyzataiban és vezeti utasitisaiban foglaltak
betartdsaért és betartatasaért, a belsd szervezeti egységet érintéen az dnkormanyzati
rendeletekben, a belsé szabdlyzatokban, vezetdi utasitdsokban sziikséges valtozasok
kezdeményezéséért, a belsd szervezeti egység munkatdrsainak a belsé szabdlyzatok,
vezet6i utasitisok alkalmazdsdra valé felkészitéséért,

a teriiletét érintGen a szervezeti egységek kozotti folyamatos tdjékoztatds, illetve
informacié aramldsért, az egységes hivatal munkajat elGsegitd, az egyes szervezeti
egységek egytittmiikddését biztositdé kapcsolattartasért, a felmeriil6 nézeteltérések
egyiittmiikddésen alapuld, segit6kész megoldasaért,

felettese utasftasainak szakszer( végrehajtisaért,

az Onkormanyzati és a nemzetiségi Onkormanyzati képviselének a képviseldi
munkajahoz sziikséges tdjékoztatds és ligyviteli kozremiikodés biztositasaért, a 192,
pontban foglaltak figyelembevételével,

az onkormanyzati képviselGi és a kozérdeki kérdésekre, bejelentésekre hataridén beliili
érdemi valaszadasért, illetve a valasz el6készitéséert,

szakteriiletét érintGen az el6terjesztések el6készitéséért,

a bels6 ellen6rzési vizsgalatok jelentéseiben megfogalmazottak végrehajtasaért, a
sziikséges intézkedés megtételéért, az elSirt jelentési, beszamolasi kotelezettségek
teljesitéséért,

a szakteriiletét érinté palyazatok el6készitéséért, hataridében torténd benyujtasaért,

a munkafolyamatokba épitett ellenérzési feladatainak ellatasaért, melynek keretében
rendszeresen beszamoltatja az irodavezetGket, esetenként az lgyintézoket a
munkateriiletre vonatkozé dontések, jogszabélyok, a munkatervekben és a munkakori
lefrasban meghatérozott feladatok végrehajtasarol, valamint felel6s a munkafolyamatba
épitett ellendrzés szign6zas utjan térténd megvaldsulasaért,

oldal 30/ 47



13. felhatalmazasa esetén az éves koltségvetésben jovahagyott szakmai feladatelhatarolas
szerinti el6iranyzatok feletti rendelkezési jog, kotelezettségvallalds, utalvinyozis,
ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolds gyakorlasaért,

14. szakteriiletét érint6en a képviselG-testiileti, bizottsagi hatarozatok végrehajtasaért, a
végrehajtasrol sz616 beszamol6 elkészitéséért, nyilvantartasiért,

15. a szakteriiletét érintd miikodési, feltjitasi, fejlesztési feladatok kapcsan a szakmailag
megalapozott dontés és megvalésitds el6készitéséért, a feladatok teljes kordi és
maradéktalan végrehajtasaért, lebonyolitasaért,

16. a szakteriiletét érintéen az éves koltségvetésben joévahagyott miikodési, felijitasi,
fejlesztési kiadasok eldkészitése, lebonyolitidsa, megvalésitisa sordn a kozbeszerzési és
beszerzési eljarasi, valamint az egyéb vonatkoz6 palyaztatasi szabalyok, tovabba a belsd
szabadlyzatokban foglaltak betartasaért,

17. a szakteriiletét érintden az éves koltségvetésben jévahagyott beruhazdsi, felujitisi
feladatok megval6sitasa sordn a jogszabdlyi elGirasokban foglaltak betartisaért, az
tizembehelyezéssel, aktivaldssal oOsszefiiggd feladatok ellidtasdért, a jogi-pénziigyi
el6irasok, szerzGdéses Kkotelezettségek megtartasaért, tovabba a beruhazasi
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért,

18. szakmai teriiletét érint6en a személyes adatok védelmével kapcsolatos adatvédelmi,
biztositasi és biztonsagi feladatok betartasaért és betartatasaért,

19. a kozvélemény tdjékoztatasa érdekében a koézérdekii adatok gyors és pontos
szolgéltatdsaért;

d) gyakorolja a polgérmester, illetve a jegyzd altal meghatarozott korben a kiadményozasi
jogot,

e) gondoskodik az osztidly szakmai feladatkérébe tartozé képvisel-testiileti, bizottsagi,
nemzetiségi onkormanyzati el6terjesztések el6készitésérdl,

f) részt vesz a képviselG-testiilet, illetve a szakteriiletét érinté bizottsagi iiléseken,
akadalyoztatds esetén koteles helyettesitésrdl gondoskodni,

g) kapcsolatot tart a Hivatal bels6 szervezeti egységeivel, illetve az egység miikddéséhez
kapcsol6do szervezetekkel, a feliigyeletét ellaté vezetd egyideji tdjékoztatisa mellett,

h) kételes a vezetése alatt m(ikdds szervezeti egység, valamint a feladatkéréhez kapcsol6d6
intézmények tevékenységérdl naprakész informdciéval rendelkezni, az egységet érint6
esetleges gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni,

i) szervezi az osztaly feladatkorét és szaktertiletét érintd adatszolgiltatast, gondoskodik az
osztaly feladatkorébe tartozé nyilvantartasok vezetésérdl, karbantartdsarél, az osztily
statisztikai  adatszolgéltatasdnak szervezésérdl, ellendrzésérSl, az adatgy(jtés
rendszerezésérdl, osszesitésérol,

j) beszamol az osztdly feladatainak teljesitésér6l a jegyzdnek, kiadmanyozdsi joga
gyakorldsardl a polgarmesternek, illetve a jegyzének,

k) gondoskodik kiilon szabalyzatokban, vezet6i utasitisokban meghatdrozott sajat
feladatainak és az osztdly feladatainak ellatasardl,

1) kozremiikédik az intézmények irdnyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések
el6készitésében, a végrehajtis megszervezésében, az intézményvezet6k tekintetében -
atruhazott jogkorben - gyakorolhat egyes egyéb munkéltatéi jogokat,

m) megbizdsa esetén kozremiikodik a feladatkérét érinté intézmények szakmai és
szabalyszer(iségi ellendrzésében,
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n) koteles a jegyzdnek jelezni, ha a szakteriiletét érintSen a bizottsig vagy a képvisel§-testiilet
dontésénél torvénysértést tapasztal, illetve ha a dontés felfiiggesztése egyéb okbol indokolt,

o) egyiittm(ikédik a polgarok altal létrehozott civil szervezetekkel, az érdekképviseleti és
kamarai szervezetekkel, a tarsszervekkel és a kozszolgaltatast végzo szervekkel,

p) koteles a belépd ij munkavéllaléval e Szabalyzatot és a KépviselG-testiilet szervezeti és
miikodési szabdlyzatit megismertetni, valamint a munkakéréhez sziikséges
jogszabdlyokrél, dnkormdnyzati rendeletekrdl, szabalyzatokrél, vezetdi utasitasokrol,
intézkedésekrdl, azoknak elektronikus elérhetdségérdl tajékoztatni.

131. A koordiniciés vezetlreferens vezetSi feladatkéréhez kapcsolédéan ellatja a 119-121.
pontban, a 130. c¢) pont 5-10. alpontjdban, a 12. alpontjaban (azzal, hogy a rendszeres
beszamoltatds az osztalyvezet6re vonatkozik), a 13-15. és a 18-19. alpontjaban, tovabba a 130.

d)-h), j)-k), n)-o) alpontokban foglalt feladatokat.

132. Az osztalyvezet6t a munkakari lefrasokban foglalt irodavezetd, illetve megbizott munkatdrs,
az irodavezetét az osztilyvezetd, illetve a munkakori lefrasokban foglalt megbizott munkatérs
helyettesitheti.

28. Az irodavezetd

133. Az irodavezetd

a) az osztilyvezet6 irdnyitisa mellett koordindlja, szervezi és ellen6rzi az iroda
munkatérsainak tevékenységét,

b) gyakorolja a polgarmester, illetve a jegyzd altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi
jogot,

c) adatot szolgdltat az iroda feladatkorét és szakteriiletét érintSen,

d) beszadmol az iroda feladatainak teljesitésérdl az osztalyvezetGnek, kiadmanyozasi joga
gyakorlasarol a polgarmesternek, illetve a jegyzonek,

e) gondoskodik Kkiilon szabalyzatokban, vezetSi utasitisokban meghatarozott sajat
feladatainak és az iroda feladatainak ellatasarol,

f) javaslatot tesz az osztilyvezetSnek a teriiletét érintd onkormanyzati rendeletek, belsd
szabdlyzatok médositasara,

g) ellatja a munkakdari leirasdban szereplé feladatokat.

Az irodavezetSi feladatok ellatdsit a szervezeti egység Ugyrendjében meghatirozott
feladatkorok vonatkozasaban irodavezetd-helyettes segitheti.

V. Fejezet
A hivatal miikodési rendje

29. Munkaid6, otthoni munkavégzés

134. Szigetszentmiklés Varos Onkorményzat KépviselS-testiiletének a szervezeti és miikodési
szabalyzatrél sz6l6 6nkormanyzati rendelete alapjan a Hivatalban teljes munkaidében
foglalkoztatott munkavallalok munkaideje heti 40 déra. A Hivatal munkavallaléi a hétf6tdl-
csiitortokig tart6 id6szak esetében hetente - 35 6ras - munkaid6keretben, rugalmas munkaidé-
beosztassal lathatjdk el feladataikat, a 135-138. és 142-144. pontban foglaltak betartasaval, a
143. pont szerinti kivétellel. A pénteki munkanapokon a munkaidé régzitetten 5 6ra.
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135. A Szervezési Osztaly takarité munkatérsai, valamint a Hatésagi Osztily Altalanos Igazgatasi
és Kozrendvédelmi Iroddjanak kozteriilet-felligyel6, mez66r munkatirsai kivételével a
Hivatalban teljes munkaidében foglalkoztatott munkavéllalok

a) altalanos munkarendjeként a torzsidé a kovetkez6, a 137. pontjaban meghatarozott
kiegészités figyelembevételével:

Hétf6 9.00-15.00
Kedd 9.00-15.00
Szerda 9.00-15.00

Csiitortok 9.00-15.00

b) a heti munkaidd torzsmunkaidén tili része a peremidd, mely rugalmas munkaids-
beosztassal tolthetd le, a kdzvetlen vezetd engedélye alapjan.

¢) aperemidd a kovetkez6:

Hétf6 5.00-9.00 és 15.00-21.00
Kedd 5.00-9.00 és 15.00-21.00
Szerda 5.00-9.00 és 15.00-21.00

Csitdortok 5.00-9.00 és 15.00-21.00

136. A torzsid6 az a munkaidd, amelynél a munkavallalok kételesek - az ebédidg, illetve helyszini
munkavégzés kivételével - munkahelyilikon tartézkodni és - az ebédidé kivételével - munkajukat
végezni. A peremid6 a munkaid6 térzsidé elétti és utdni része, az az id6tartam, amelyben a
munkavallalé megvalaszthatja a munkaidd kezdését és befejezését.

137. Az Adéiigyi Osztaly, a Hat6sagi Osztaly, a Varosgazdalkodasi Osztéily Telepiilésrendezési
Irodaja és a Varosiizemeltetési Iroddja tigyfélfogadast végzd iigyintézdi, tovabba ennek
megfelelden a Szervezési Osztily lgyféliranyitéja részére a 154. pont szerinti, adott szervezeti
egységre vonatkoz6 ligyfélfogadasi id6 torzsmunkaidének szamit.

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

139. A Szervezési Osztdly takarité munkatdrsai beosztds szerinti munkarendben végzik
feladataikat, a munkaid6beosztast az Ugyviteli Iroda vezetdje késziti el.

140. A Hat6ségi Osztaly Altaldnos Igazgatasi és Kézrendvédelmi Iroddjanak kozteriilet-feliigyeld,
mez606r munkatarsai beosztds szerinti munkarendben végzik feladataikat, a munkaid6beosztast
az Altaldnos Igazgatasi és Kozrendvédelmi Iroda vezet6je késziti el.

141. A ledolgozott munkaid6t hetenként Osszesiteni kell, melyrél a vezetd beosztasi
munkavallalék, tovabba a szervezeti egységbe nem sorolt munkavallal6k esetében a jegyzoi
titkarsagi ligyintézd, a tovabbi munkavallalék esetében adott szervezeti egység osztalyvezetdje
gondoskodik.

142. A 134. pontban meghatarozott kételez6 heti 6raszamtél eltérni nem lehet. A napi munkaid6
a Kttv. 92. § (1) bekezdése alapjan legfeljebb tizenkét éra lehet.

143, A torzsidd be nem tartdsa esetén

oldal 33 /47



a) arugalmas munkaid6-beosztas lehetdsége megsziinik, ez esetben - a targyhetet kovetd 2.
munkahéttdl kezd6déen - a Hivatalban teljes munkaiddében foglalkoztatott munkavallalék
dltaldnos munkarendije a kovetkezd:

Hétf6 7.45-18.00
Kedd 7.45-16.00
Szerda 7.45-16.00
Csiitortok 7.45-16.00
Péntek 7.45-12.45

b) a munkavallalé kozvetlen vezetGje irasban haladéktalanul kételes jelezni ennek tényét a
jegyz6 és a humanpolitikai tigyintéz6 felé.
144. A 134. pontban foglalt heti 40 6ra munkaidd ledolgozasanak be nem tartdsat a munkavallal6
kozvetlen vezetdje - a targyhetet kdvet6é munkahét 3. munkanapjaig - koteles a jegyzének és a
humaénpolitikai tigyintézének frasban jelezni.
145. A részmunkaid6ben foglalkoztatott munkavallalék heti munkaidejérfl, az azon beliili

torzsidérdl és peremidérél a jegyzd egyedi dontést hoz. A munkavallald részére dltaldnostdl eltérd
munkarendet a jegyz6 allapithat meg, meghatarozva a toérzsidét és a peremidét.

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

Az otthoni munkavégzés irasbeli elrendelését a munkavallalé kozvetlen vezetdje késziti elé a
jegyzs részére a Kozszolgalati Szabalyzat szerinti minta alapjan, amely részletesen szabdlyozza az
otthoni munkavégzés feltételeit.

147. Az otthoni munkavégzés aldli dltalanos felmentést a munkavallalé kozvetlen vezetGje
irisban kezdeményezheti a jegyz6nél a munkavadllalé munkakérébe tartozé feladatai és a

munkakér sajatossagai alapjan. A felmentésrdl a jegyzé dont, melyrdl a humanpolitikai ligyintéz6
értesiti a Szervezési Osztaly Ugyviteli Irodajénak vezetdjét.

Az otthoni munkavégzés aldli egyedi felmentést a munkavallalé kézvetlen vezetdje rendelheti el
a targyiddszak aktualis feladatait figyelembe véve. Az otthoni munkavégzés aldli egyedi
felmentést minden szervezeti egység vezetdje koteles

- a huménpolitikai ligyintéz6, valamint

- a Szervezési Osztaly Ugyviteli Irodaja vezetdje

részére frasban jelezni a targyhetet megel6z6 hét utolsé el6tti munkanapjdig, valtozas esetén
haladéktalanul irasos értesitést kiilldeni résziikre.

148. Otthoni munkavégzést nem rendelek el:
a) atitkarsagi tigyintézdok,
b) aHat6sagi Osztaly Altalanos Igazgatasi és Kozrendvédelmi Irodajanak kozteriilet-feliigyeld,
mezdore,

c) a Szervezési Osztily gépjarmiivezetdje,

d) a Szervezési Osztily irattiros munkatarsa,

oldal 34 /47



e) aSzervezési Osztaly postdzé munkatarsa,
f) aSzervezési Osztaly ligyféliranyitoja,
g) a Szervezési Osztaly takarité munkatarsai
részére. Az a), d) és f) pont szerinti munkavallal6k iroddjukban, mig a b)-c) és e)-g) pont szerinti

munkavallalék az otthoni munkavégzés idGszaka alatt a kozvetlen vezetdjiik utasitdsa szerinti
helyszinen latjak el feladataikat.

149. A 146. pont szerinti otthoni munkavégzés sordn a munkavallalék kotelesek munkajukat
elvégezni és a 143. pont a) alpontjdban szerepl6 pénteki munkaidd idészaka alatt elérhetének
lenni telefonon, valamint email-en vagy - a vezetével /munkatarsaival egyeztetettek szerinti - mas
informdciétechnolégiai eszkozon.

150. A munkavallalé az otthoni munkavégzéshez a Hivatal altal rendelkezésre bocséatott
eszkozoket hasznalja, melyr6l a Szervezési Osztdly Kozszolgaltatas-fejlesztési Iroddja
nyilvantartast vezet. A munkavallald a telefonos kapcsolattartashoz sajat eszkozt hasznal.

151. Az otthoni munkavégzés sordn a zavartalan és gordiilékeny munkafolyamatok biztositdsa
céljab6l a kozvetlen vezetdnek kotelessége a munkavéllalé 4Eltal ellatand6 feladatok
meghatarozasa és azok mindenkori ellendrzése.

A munkavillalé és kozvetlen vezetSje a napi munkavégzéshez sziikséges kapcsolattartist
elektronikus uton, informéaciétechnoldgiai eszk6zon keresztiil, els6sorban e-mailen és telefonon
valésitjdk meg, azaz a Hivatal elektronikus uton litja el a munkavégzésére vonatkozé
utasitasokkal a munkavallalét és veszi 4t a munkavallalé altal végzett munka eredményét, mig a
munkavéllalé ezen az titon kiildi meg a Hivatal részére az altala végzett munka eredményét, illetve
tesz eleget beszamolasi, jelentéstételi kotelezettségének.

152. Az otthoni munkavégzést lehetdség szerint digitalizélva, elektronikus titon és papirmentesen
kell végezni.

Ugyiratot a munkavéllalé a Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarél szol6 jegyz6i utasitas
vonatkoz6 rendelkezései betartasaval vihet ki a Hivatal épiiletébdl, akként, hogy a jegyz6 az
engedélyezés jogat - kizardlag az otthoni munkavégzés id6szakara vonatkozéan - a munkavallalé
kodzvetlen vezetSje szdmara atruhazza.

Minden munkavallalé koteles a kivitt iratok tekintetében gondoskodni annak biztonsagos
kezelésérdl, az illetéktelen személy altali betekintés megakadalyozasarél. Abban az esetben, ha az

ligyirat és az abban foglalt adatok illetéktelen személy(ek) birtokdba keriilhettek, errél a
munkavallalé kételes haladéktalanul kézvetlen vezetéjét frasban értesiteni.

153. Az otthoni munkavégzéssel érintett 146. pont szerinti napokon fGszabdlyként - az
épiletiizemeltetési kiadasok csokkentése érdekében -

a) a Hivatal egy épliletében, a Szigetszentmiklés, Kossuth L. u. 2. szdm alatti székhelyen torténik
a hivatali munkavégzés. Ez al6l a munkavallalé kozvetlen vezet6jének kérésére a jegyz6 adhat
felmentést.

A Hivatal telephelyi épiileteinek nyitds-zdrasat ez esetben adott osztily vezetSje vagy
megbizasabdl az érintett munkavallal6k kézvetlen vezetdje szervezi.

b) az a) pontban foglaltaktél eltéréen a Szervezési Osztdly irattdros munkatirsa a
Szigetszentmiklds, Kossuth L. u. 9. szam alatti telephelyen végzi munkajat.
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A Hivatal telephelyeirdl a székhely épiiletbe érkezé munkavallal6k részére a sziikséges irodak
rendelkezésre bocsatdsat — a 147. pont szerint benyijtott adatok alapjan - a Szervezési Osztaly
Ugyviteli Iroddjanak vezetSje szervezi, feliigyeli, az iroddk nyitds-zarasarél az tigyféliranyitd
gondoskodik.

30. Ugyfélfogadas

154, A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:
a) altalanos ligyfélfogadasi rendje:

Hétf6 8.00-12.00 és 13.00-18.00
Szerda 8.00-12.00 és 13.00-16.00

b) Varosgazdalkodasi Osztaly ligyfélfogadasi rendje:
Hétf6 10.00-11.00 és 13.00-18.00
Szerda 8.00-12.00

c) AJegyz6 ligyfélfogadasi rendje:
Havonta 4 6ra, el6zetes bejelentkezés alapjan.
d) Az Aljegyzé tigyfélfogadasi rendje:
Havonta 8 6ra, elézetes bejelentkezés alapjan.
e) A Hivatal szervezeti egységei vezetSinek ligyfélfogadasi rendje:

Hetente 4,5 6ra, elozetes bejelentkezés alapjan.

31. A munkavégzés altalanos szabalyai, kovetelményei

155. A Hivatal munkavallaléi munkavégzésiik sordn mindenkor kotelesek a kozszolgélat, az
onkormaényzat és a Hivatal tekintélyét megd6rizni.

156. A Hivatal munkavallaléja koteles a kijelolt munkahelyen és id6ben munkara képes dllapotban
megjelenni és munkaidejét munkaban télteni. Ha a munkara képes allapot nem all fenn, vagy
ennek vizsgilatat a koztisztvisel6 alapos indok nélkiil megtagadja, a munkaba allastél vagy a
munkavégzés folytatasatdl el kell tiltani, és az esetrél jegyzékonyvet kell felvenni.

157. A Hivatal munkavéllaléja a munkabdl valé tdvolmaradasat kételes legfeljebb 24 6ran beliil
kozvetlen felettesének, tovabba szervezeti egysége munkaidd nyilvantartdsra kijelolt
szervezeti adminisztratoranak bejelenteni, a tdvolmaradas okat kozvetlen felettesének
felsz6litasira a megadott hataridén belil igazolni. Adott szervezeti egység munkaidd
nyilvantartdsra kijel6lt szervezeti adminisztratora a betegszabadsdg vagy tdppénzre jogosité
ok miatti tdvolmaradasrél a humanpolitikai ligyintézét haladéktalanul tajékoztatja.

158. A Hivatal valamennyi munkavallaléja egyénileg felelés a személyes haszndlataba adott
hivatali vagyontargyakért.

159. A Hivatal valamennyi munkavallaldja

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

b) a hivatali helyiséget tavozaskor koteles bezarni, a hivatalos iratokat elzarni, a tlizvédelmi
szabdlyzat szerinti aramtalanitast elvégezni, a Hivatal Adatvédelmi, tovdbba Informatikai

Biztonsdagi Szabalyzata szerint eljarni.
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32. Az értekezletek rendje

160. A jegyzd - a képviselS-testiilet nyari iilés sziinetét kivéve - sziikség szerint, de altaldban
minden cstitortokon osztalyvezetdi értekezletet tart, melynek keretében attekinti az egyes
aktudlis feladatokat, kiilénosen a KépviselG-testiilet napirendjén szereplé elbterjesztések
elokészitésének, ellendrzésének és a hatarozatok végrehajtasanak érvényesiilését. A szervezeti
egységek vezetdi beszamolnak az el6z0 osztalyvezetfi értekezleten kiadott feladatok
végrehajtasarol, a szervezeti egységet érint fontosabb eseményekrél, jévébeni feladatokrél.

161. Az osztalyvezetdi értekezletre alland6 meghivottak:
- polgarmester,
- alpolgarmester,
- aljegyzd,
- koordinaci6s vezetoreferens,
- osztalyvezetdk,
- polgarmesteri koordinator.

162. A jegyz6 - a képviselG-testiilet nyari (ilés sziinetét kivéve - sziikség szerint vezetdi
értekezletet tart, amelynek keretében értékeli az elmult id6szak tevékenységét, meghatarozza
az elkovetkezendd idGszak f6bb feladatait. A vezet6i értekezleten a szervezeti egységek vezetdi
beszamolnak az el6z6 vezet6i értekezleten kiadott feladatok végrehajtasarol, a szervezeti
egységet érinté fontosabb eseményekrdl, jovébeni feladatokrol.

163. A vezetéi értekezletre dllandé meghivottak:
- polgarmester,
- alpolgarmester,
- aljegyz6,
- koordinacids vezetoreferens,

- szervezeti egységek vezetfi, tavollétiikben a helyettesitésiikre kijeldlt munkatdrs,
irodavezet6-helyettesek,

- polgdrmesteri koordinator, tovdbba

- a jegyz0 elGzetes jelzése szerint: a torvényességi referens, a humanpolitikai tigyintéz6k, a
jogasz.

164. A vezetdi értekezletrél hangfelvétel késziilhet, a végrehajtandé feladatok, a hatdridék, a
végrehajtasért felel§sok és a fontosabb események rogzitése céljabol.

165. A szervezeti egységek vezetGi a jegyz6i vezet(i értekezlet utan, amennyiben indokolt, a sajat
szervezeti egységlik részére értekezletet tartanak. Errél az értekezletrél a vezeté dontése
szerint révid emlékezetdt lehet késziteni, amely tartalmazza az elhangzottakat, a kiadott
feladatokat, hatdridéket és a végrehajtasért felel6soket.

166. A polgarmester sziikség szerint az id6észer(i, 6nkormanyzati miikédéshez, polgarmesteri
feladatellatashoz kapcsoléddan, az egyes feladatok meghatarozasara, instrukciék adasara, a
feladatok teljesitésének attekintése céljabol értekezletet tart, melynek meghivottjait, napirendi
pontjait egyedileg hatdrozza meg. A polgdrmesteri értekezlet emlékeztetSjének készitésére,
hatdridé figyelésére a vezetdi értekezletre vonatkozo szabalyok alkalmazanddk.

167. A polgarmester és a jegyzé a Hivatal munkajanak értékelésére vagy a fobb stratégiai
célkitlizések ismertetése céljdbol évente legaldbb egy alkalommal apparatusi értekezletet tart.
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33. Vezetéi utasitasok, hivatali szabalyzatok

168. Szabalyzat, vezetSi utasitas, intézkedés, korlevél kiadasara a polgarmester, a jegyzd vagy a
polgarmester és a jegyz6 egylittesen jogosult. Kérlevél kiadasara feladatkérét érintGen az
osztalyvezetd, irodavezet§ is jogosult.

a) Szabdlyzat: normativ utasftdsban kiadott, nagyobb terjedelmii olyan elGirds, amelynek
kiadasa fels6bb szint(i jogszabalyi kitelezettségen alapulva a Hivatal apparatusanak egészét
vagy jelentds részét érinti, résziikre jogokat, kotelezettségeket, eljarasi rendet allapit meg
(pl. tizvédelmi szabélyzat, iratkezelési szabadlyzat, kdzszolgalati szabalyzat stb.).

b) Utasftéds: normativ utasitasban kiadott olyan eliras, amely

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

bb) a hivatal egy szervezeti egységére vonatkoz6, egy meghatarozott tevékenység
elvégzését szabalyozé elGirds, amely egy adott tevékenység folyamatos ellatasara
vonatkozik.

¢) Intézkedés: egy vagy tobb szervezeti egységet, munkakort érint6, egy meghatarozott
tevékenység elvégzését szabalyozo el6irds, amely egy adott tevékenység hataridére torténd
elvégzésére iranyul.
d) Kérlevél: egy vagy tobb szervezeti egységet érint6, azonos tartalma kiildemény, melynek
célja vezetdi elvaras kozlése vagy egyéb tajékoztatas.
169. A szabdlyzatokat, vezet6i utasitdsokat és intézkedéseket az adott szakmai teriiletért felelés
szervezeti egység vezetéje vagy az aljegyzd altal kijelolt munkatars, vagy a koordinacids
vezetbreferens késziti el6. A szabalyzat, vezet6i utasitds, intézkedés nyilvantartasardl és a

munkavallalé részére val6 eljuttatasarél a Szervezési Osztaly gondoskodik. A szabalyzatok,
vezetdi utasitisok és intézkedések iktatasardl az adott szakmai teriiletért felelds szervezeti

egység gondoskodik.

170. A szabélyzatok, vezet§i utasitdsok, intézkedések munkavallalékkal valé megismertetése
torténhet
a) a Hivatal intranet hdlézatdn torténé kozzététellel, mely esetben a munkavallalo felelGs
annak megismeréséért,

b) a munkavéllalék hivatalos elektronikus email-cimére torténd tovabbitdssal, mely esetben
a munkatars felelds annak megismeréséért,

¢) hivatalos email-cimmel nem rendelkez6 munkavallal6 esetén a szervezeti egység vezetdje
altal papiralapon térténd ataddssal, mely esetben a szervezeti egység vezetdje koteles a
munkavéllaldval megismerési nyilatkozatot alafratni. A megismerési nyilatkozatok
meg6rzésérdl a szabalyzat, vezetsi utasitas, intézkedés ligyirataban torténd elhelyezéssel

kell gondoskodni.
34. Akiadmanyozasijog szabalyozasa

171. A kiadmanyozasi jog altalanos gyakoridja kozigazgatasi hat6sagi ligyekben a polgarmester,
illetve a jegyz6. A polgarmester, illetve a jegyzd jogosult a kiadmanyozasi jogot dtruhazni, a
kiadmanyozas rendjét szabalyozni.

172. A Polgarmester hataskorébe tartozé kiadmanyozasi jog gyakorldsarél polgarmesteri
utasftds, a Jegyz6 hatdskorébe tartozé kiadmanyozasi jog gyakorlasardl jegyz6i utasitas
rendelkezik.
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173. A polgdrmester, illetve a jegyz6 kiadmanyozasi joganak dtruhazasarél sz6l6 utasftisokat a
Szervezési Osztaly tartja nyilvan.

174. Az atruhazott hataskorben eljaré kiadmanyozék altal torténd alirds felett minden esetben
fel kell tiintetni, hogy ,a polgarmester, illetve a jegyz6 megbizdsibdl” vagy ,a polgarmester,
illetve a jegyz6 tavollétében” irnak ala.

175. A kiadmanyozasi jog barmikor visszavonhaté, korlatozhaté a polgarmester, illetve a jegyzé
utasitasa szerint.

176. A polgarmester éltal személyesen kiadmanyozandd iratot a jegyzs részére be kell mutatni, a
polgdrmester kiadmdnyozasi joganak atruhdzasirdl sz6lé utasitis eltéré rendelkezése
kivételével, aki a kiadmdny alaki, tartalmi megfeleldségét, jogszertiségét szignéjaval igazolja,
az adott irat szakmai el6készitéséért felelés osztilyvezetd szakmai szignézasat kovetGen.

177. A jegyz0 altal személyesen kiadmanyozandé valamennyi iratot

a) ajegyz6 kozvetlen irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek esetén az adott irat szakmai
el6készitéséért felelds osztalyvezets,

b) az aljegyz6 kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek, illetve szervezeti
egységbe nem sorolt munkatarsak esetén az aljegyz6

részére be kell mutatni, a jegyz6 kiadmanyozasi joganak atruhdzasardl sz6l6 utasitas eltérd
rendelkezése kivételével, aki a kiadmany alaki, tartalmi megfelelGségét, jogszeriiségét
szignojaval igazolja, szervezeti egységek altal készitett kiadmanyok esetén az adott irat
szakmai elGkészitéséért felelGs osztilyvezetd szakmai szignézasat kovetden.

178. Az aljegyzd altal személyesen kiadmdanyozandé valamennyi iratot az adott irat szakmai
el6készitéséért felel6s osztalyvezetS részére be kell mutatni, aki a 177. pontban részletezettek
teljesiilését szigndjaval igazolja.

179. Az onkormanyzat és a Hivatal altal kétendd szerz6déseket jogi szempontbél a jogdasz
munkatars ellenjegyzi, akaddlyoztatisa esetén a jogi ellenjegyzési feladatokat a jegyz6
megbizésa alapjan az aljegyz6 vagy a vagyongazdélkodasi jogész is ellathatja.

35. A hivatal ellenérzési rendszere

180. A hivatal belsé ellenérzési rendszere magaban foglalja a vezet6i ellen6rzést, a szakmai,
pénziigyi, gazdalkodasi tevékenység munkafolyamatba épitett ellen6rzését és a fiiggetlenitett
belsd ellendérzést. A belsé ellendrzési eljarast a Belsd Ellendrzési Kézikdnyv szabdlyozza, mely
a Szabdlyzat 6. szam fiiggeléke.

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

181. A szervezeti egységek vezetSi tevékenységi koriikben utasitdsi és ellendrzési jogot
gyakorolnak a szervezetileg kozvetleniil hozzdjuk rendelt vezet6k és munkavallalék felett,
beszdmoltatjak ket munkajukrol.

182. Az utasitas altalaban szébeli. [rdsbeli utasftast a nagyon pontos tartalmi-, feladat- vagy
hataskori el6irast igénylé munkavégzés sordn, illetve kiilonleges esetekben célszerii
alkalmazni.

183. Minden szervezeti egység vezetdje koteles ellendrizni a szervezeti egység munkajat, a kiadott
utasitasok végrehajtasat.

184. A szervezeti egységek vezetGi kotelesek ellendrizni az ligyintézés torvényességét, ha
szilkséges, a torvényesség helyredllitisa érdekében intézkedni, illetve silyosabb esetben
intézkedést kezdeményezni.
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37. Kapcsolattartas a képviseld-testiilettel, bizottsagokkal,
képviselokkel

185. A képvisel6-testiileti iléseken kotelesek részt venni

- ajegyzd, az aljegyzo,
- az osztélyvezetSk (tavollétiikben helyettesiik), a koordinacios vezetdreferens, tovabba a
polgdrmesteri koordinator,

- a jogasz, valamint a térvényességi referens, valamint

- a szervezeti egység vezetSjének utasitdsdra mindazon koztisztvisel6k az adott napirend
targyaldsandl, akik a targyalt elGterjesztések szakmai el6készitését végezték, tovabba

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

186. A képviselb-testiilet bizottsigainak tilésein kotelesek részt venni az alabbi személyek:

- az adott bizottsidg tevékenységének szakmai el6készitéséért felelds osztilyvezets, a
polgarmesteri koordinator vagy a helyettesitésére kijelolt munkatars,

- a kiilon szabalyozott munkamegosztas alapjan az aljegyzd, tavollétében vagy felkérésére a
jogasz vagy a térvényességi referens, tovabba

- a szervezeti egység vezetGjének utasitdsira azok a koztisztvisel6k, akik a targyalt
el6terjesztések szakmai el6készitését végezték, valamint

- mindazok, akiket erre a polgarmester és/vagy a jegyzd és/vagy az aljegyz6, és/vagy az
osztalyvezets utasit.

187. A jegyz6 normativ utasitasban a 185-186. pontban foglalt részvételre kotelezettek korét

korlatozhatja.

188. A képvisel6-testiilet és bizottsdgai, a nemzetiségi onkorményzatok képviseld-testiiletei
el6terjesztéseinek torvényességét a jegyzd, az aljegyzd, a jogdsz és a jogi ligyintézdaz alabbi

munkamegosztas szerint biztositjak:

a) A jegyz6 ellenjegyzi a

1. képvisel6-testiileti el6terjesztéseket és

2. az oOnkormanyzat koltségvetésére és zarszamadasara vonatkozé bizottsagi
elGterjesztéseket.
Az elbterjesztések ellenjegyzésében helyettesitését a kovetkez6 munkatarsak, az alabbi
sorrendben végzik:
1.sz. helyettes | 2.sz. helyettes: jegyz6 | 3.sz. helyettes: jegyz0
és 1. szdmu helyettes | és 1-2. szdmu helyettes
| egyittes akaddlyoztatdsa
| akaddlyoztatasa esetén
| esetén
1. pont esetében: aljegyz6 | jogasz | jegyzd altal kijeldlt jogi
. vagy
igazgatdsszervezd
végzettségli
| | | munkatirs
2. pont esetében: jogész | jegyzé altal kijeldlt jogi vagy igazgatdsszervezd
végzettségli munkatars
|
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b) 19Az aljegyzé ellenjegyzi a
1. Szocidlis és Egészségligyi Bizottsag,
2. Kulturalis, Oktatasi és Sport Bizottsag,
3. Tulajdonosi és Kornyezetvédelmi Bizottsdg,
4. Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének elSterjesztéseit.

Az elbterjesztések ellenjegyzésében helyettesitését a kovetkezé munkatdrsak, az alabbi
sorrendben végzik:

1.sz. helyettes 2.5Z. helyettes: | 3.sz. helyettes:
aljegyz6 és 1.szami | aljegyz6 és 1-2. szdmu
helyettes egyiittes | helyettes
akadalyoztatisa akaddlyoztatdsa
esetén esetén
1-2. pont esetében: jegyz6 jegyz6/aljegyz6 altal kijelolt jogi vagy

igazgatdsszervezd végzettségli munkatars

3. pont esetében: jogdsz jegyzé/aljegyzd daltal kijelélt jogi vagy
igazgatisszervezd végzettségli munkatdrs

4. pont esetében: tdrvényességi aljegyz6 vagy az adltala kijelolt jogi vagy
referens igazgatdsszervezd végzettségl munkatars

c) A jogasz ellenjegyzia
1. Gazdasagi Bizottsag elGterjesztéseit,

2. Pénziigyi Bizottsag azon el6terjesztéseit, mely nem tartozik a jegyz6 vagy az aljegyzé
ellenjegyzési feladatahoz,

3. Kozbeszerzési Bizottsag kozbeszerzési eljarast nem érintd el6terjesztéseit.

Az el6terjesztések ellenjegyzésében helyettesitését a kovetkez6 munkatarsak, az aldbbi
sorrendben végzik:

1.sz. helyettes

2.sz. helyettes: jogdsz
és 1. szami helyettes

3.sz. helyettes: jogdsz
és 1-2. szami helyettes

egyiittes akaddlyoztatisa
akadalyoztatdsa esetén
esetén

1-3. pont esetében: aljegyz6 jegyz6 jegyz6 vagy aljegyz6

altal kijelolt jogi vagy
igazgatasszervezd
végzettségli
munkatars

d) A jogi iigyintéz6 ellenjegyzi a

1. Német Nemzetiségi Onkormanyzat,
2. Bolgar Nemzetiségi Onkorméanyzat,

** Mdbdositotta a 4/2025. (VIIL.29.) sz. polgirmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely e rendelkezés
tekintetében 2025. szeptember 1. napjan lépett hatdlyba.
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3.0

4. Roméan Nemzetiségi Onkormanyzat,

5. Gorog Nemzetiségi Onkorményzat,

6. Ruszin Nemzetiségi Onkorményzat,
7. Ukran Nemzetiségi Onkormanyzat képvisel-testiilete elGterjesztéseit.
Az elGterjesztések ellenjegyzésében helyettesitését a kovetkez6 munkatdrsak, az alabbi

sorrendben végzik:
1.sz. helyettes 2.sz. helyettes: jogi | 3.sz. helyettes: jogi
ligyintéz6 és 1. szamu | ligyintézé6 és 1-2.
helyettes egyiittes | szdmu helyettes
akadilyoztatisa akaddlyoztatasa
esetén esetén
1-7. pont esetében: torvényességi jegyzé vagy aljegyz6 | aljegyzd
referens dltal kijeldlt jogi vagy

munkatars

igazgatasszervezs
végzettségli

189. A képvisel§-testiilet és bizottsigai, a nemzetiségi onkormdanyzatok képvisel-testiiletei
iiléseinek torvényességét, az azokon valo részvétellel a jegyzd, a torvényességi referens, a

jogdsz és a jogi ligyintéz0 az alabbi munkamegosztas szerint biztositjak:

a) A jegyz0 részt vesz a KépviselG-testiilet tilésein.

Az (iléseken a jegyz6i torvényességi képviselet helyettesitését a kovetkezd munkatdrsak, az
aldbbi sorrendben végzik:

1.sz. helyettes 2.sz. helyettes: jegyzé | 3.sz. helyettes: jegyz6
és 1. szdmu helyettes | és 1-2. szdmu helyettes
egyiittes akaddlyoztatdsa
akadalyoztatasa esetén
esetén
aljegyzd jogdsz jegyz6 dltal kijeldlt jogi
vagy
igazgatisszervezd
végzettségli
munkatars

b) A térvényességi referens részt vesz a

1. Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsag,

2. Kulturalis, Oktatasi és Sport Bizottsag iilésein.

Az {iléseken a torvényességi

referens altal ellatandd torvényességi

helyettesitését a kivetkez6 munkatarsak, az alabbi sorrendben végzik:

1.sz helyettes

2.5z helyettes:
torvényességi referens

és 1. szami helyettes |

357, helyettes:
torvényességi referens
és 1-2. szami helyettes

képviselet

% Hatdlyon kiviil helyezte a 4/2025. (VIIL.29.) sz. polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasftds, mely e
rendelkezés tekintetében 2025. szeptember 1. napjan lépett hatdlyba.
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| egyiittes akadélyoztatdsa |
akadalyoztatdsa esetén
esetén
aljegyz6 jogész jegyzé/aljegyzé altal
kijelolt jogi  vagy
igazgatasszervezd
végzettségii
munkatars
c) A jogisz részt vesz a

1. Pénziigyi Bizottsag,

2. Gazdasagi Bizottsag,

3. Kdzbeszerzési Bizottsag,

4. Tulajdonosi és Kornyezetvédelmi Bizottsag ilésein.

Az iiléseken a jogasz altal ellatandé torvényességi képviselet helyettesitését a kovetkezd
munkatarsak, az alabbi sorrendben végzik:

| 1.sz. helyettes

2.5z. helyettes: jogasz
és 1. szdmu helyettes

3.sz. helyettes: jogdsz
és 1-2. szami helyettes

egylittes akaddlyoztatdsa
akaddlyoztatdsa esetén
esetén

térvényességi referens | jegyzé/aljegyz6 altal
kijel6lt  jogi  vagy
igazgatasszervezd
végzettségli
[munkatérs

aljegyzd

d) A jogi ligyintézo részt vesz a

1. Német Nemzetiségi Onkorméanyzat,

2. Bolgar Nemzetiségi Onkormanyzat,

3. Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,

4. Roman Nemzetiségi Onkormanyzat,

5. Gorog Nemzetiségi Onkormanyzat,

6. Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat,

7. Ukran Nemzetiségi Onkormanyzat képviselG-testiilete {ilésein.

Az lléseken a jogi ligyintézd altal ellaitandé torvényességi képviselet helyettesitését a
kovetkez6 munkatarsak, az alabbi sorrendben végzik:

2.sz. helyettes: jogi lgyintézé és 1. szamu

1.sz. helyettes
helyettes egyiittes akadalyoztatdsa esetén
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torvényességi aljegyz6 vagy az dltala kijeldlt jogi vagy |
referens igazgatasszervezl végzettségli munkatars |

190. A Kozbeszerzési Bizottsag kozbeszerzési eljarast érintd elbterjesztéseit torvényességi
szempontti ellenjegyzési zaradékkal a megbizott hivatalos kdzbeszerzési tanacsadd vagy kiilsé

kozbeszerzési szakértd latja el.
191. A jegyz6konyvek hatarid6ben torténé elkészitéséért a szervezési osztilyvezeto a felels.

192. A telepiilési képvisel6 a képvisel6i munkdjahoz szitkséges tajékoztatasért a polgarmesterhez,
valamint a jegyz6hoz fordulhat. A telepiilési képvisel6ket a tisztségvisel6k, a jegyz6, az aljegyzd
elézetesen egyeztetett idGpontban, munkaidé alatt kételesek fogadni. A képviselSk a hivatali
munkavallald részére hivatali munkajuk végzéséhez utasitast nem adhatnak.

38. Ugyviteli szabalyok

193. Az ligyviteli szabalyokat az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
39. A munkakor atadas-atvétel szabalyai

194. A Hivatalnal foglalkoztatott munkavallalé foglalkoztatdsi jogviszonya, illetve valamely
feladatkor megsziinése, vezet6i megbizas visszavonasa esetén munkakéri feladatait, az annak
ellatasdval 6sszefliggd informacidkat, iratokat atadas-atvételi eljards keretében kdteles atadni
a feladatot atvevének. Az eljaras szabdlyait az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat, valamint a
Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

40. A Hivatalban hasznalt bélyegzdk, kulcsok és riasztéokédok
nyilvantartasa
195. A Hivatalban haszndlt bélyegz6krél a Pénziigyi Osztaly nyilvantartast vezet, a hitelesitési
eszkozok nyilvantartasanak rendjét az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

196. A Hivatalban hasznilatos kulcsokat a Varosgazdidlkodasi Osztaly tartja nyilvan. A
Polgarmesteri Hivatal épiiletei, helyiségei kulcskezelési rendjét polgarmesteri-jegyz6i egyiittes
utasitds szabalyozza.

197. A Hivatal riasztékédjainak és jelszavdnak hasznélatdra vonatkozé szabalyokat
polgarmesteri-jegyz0i egyiittes utasitds tartalmazza.

VI. Fejezet
Zaro rendelkezések

41. Mellékletek, fiiggelékek

198. A Szabalyzat mellékletét az alabbi dokumentumok képezik:
1. szamui melléklet: a Hivatal egységes szerkezetli Alapité Okirata
2. szami melléklet: a Hivatal szervezeti dbraja
3. szamu melléklet: Szervezeti egységek engedélyezett 1€tszama

4. szamu melléklet: Munkakdrok jegyzéke a vagyonnyilatkozat-tételre kiteles munkakorik
feltlintetésével

5. szamu melléklet: Kozigazgatasi és szakmai tanacsadoéi, fétanacsaddi munkakorsk jegyzéke
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199. A Szabalyzat fliggelékét az alabbi dokumentumok képezik:

16.

1%
18.
19.
20.
21,
2L
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

30.
31.
32.

33.
34.

35.
36.
37.
38.
39.

40.
41.
42.
43.

szamu fliggelék: A Hivatal alaptevékenységét szabdlyozé legfontosabb jogszabalyok
megjelolése

szam fiiggelék: Munkakori leirdas minta

szamu fiiggelék: Alaptorvény asztalarél sz616 utasitas

szamu fiiggelék: Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

szamu fiiggelék: Belfdldi és kiilféldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszdmolasaval kapcsolatos szabdlyok szabdlyzata

szamu fliggelék: Bels6 ellendrzési kézikonyv

szamu filiggelék: Bels6 kontrollrendszer szabalyzata

szamu fliggelék: Bels6 visszaélések intézésének rendjérdl sz616 utasités

szam fiiggelék: Béren kiviili juttatdsok szabalyzata

. szamu fliggelék: Beszerzések rendjérél sz616 utasitas (Polgarmesteri Hivatal)

. szamu fliggelék: Beszerzési Szabalyzat (6nkormanyzat)

. szam fiiggelék: Bizonylati rend/Bizonylati Album

. szam fiiggelék: Biztonsagi eseménykezelési eljarasrendrél sz616 utasitis

. szamu fiiggelék: Ellen6rzési Nyomvonal

. szam fiiggelék: El6terjesztések készitésének rendjérdl, a dontések végrehajtasanak

egységes szabdlyairdl sz616 utasitas

szamu fiiggelék: Epiiletek nyitdsanak, zarasanak jogosultjairél, riasztékédjainak
hasznalatardl, a riasztas esetén értesitendd személyekrdl sz616 utasits

szamu fiiggelék: Epiiletek takarftasanak rendjérél szol6 utasitas

szam fliggelék: Esélyegyenldségi tervrél sz616 utasitas

szamu fiiggelék: Eszkozok és forrasok értékelési szabdlyzata

szamu fliggelék: Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
szamu fuggelék: Anyag és eszkozgazdalkodasrdl sz616 utasitas

szamu fliggelék: Etikai Kédex

szamu fiiggelék: Felesleges vagyontargyak szabalyzata

szamu fliggelék: Gazdéilkodasi Szabalyzat

szam fliggelék: Gépjarmiivek lizemeltetésének, kiltségelszamolasanak szabélyzata
szami fliggelék: Informdciéatadasi szabdlyzat

szamu fiiggelék: Informatikai és biztonsagi szabalyzat

szami  fiiggelék: Az informatikai szabdlyzat végrehajtasdnak egyes
részletszabalyairdl sz616 utasitas

szamu fiiggelék: Informatikai kabrantartasi tervrdl sz616 utasitis

szamu fliggelék: Informatikai Katasztréfatervrél sz6l6 utasités

szamu fliggelék: Informatikai kockazatelemzési és kockazatkezelési szabalyokrol
sz6l6 utasitas

szam fiiggelék: Informatikai Biztonsagi Elemzési eljarasrendrdl sz616 utasitas
szamu fliggelék: Integritast sért6 események kezelésének eljarasrendjérél széloé
utasitas

szamu fliggelék: Iratkezelési szabdlyzat

szamu fiiggelék: Jegyz6 hataskorébe tartozo kiadmanyozasi szabalyzat

szamu fliggelék: Kockazakezelési eljarasrendrol szo616 szabalyzat

szamu fliggelék: Kbzbeszerzési szabalyzat

szamu fiiggelék: Kozérdek( adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének
rendjérél, tovabba a kotelez6en kozzéteendé adatok nyilvanossigra hozataldnak
rendjérdl sz6lo utasitas

szamu fliggelék: Kozszolgalati szabalyzat

szamu filiggelék: Kozszolgalati adatvédelmi szabdlyzat

szam fiiggelék: Kulcskezelés rendjérdl sz6l6 utasitas

szamui fiiggelék: Masolatkészitési szabalyzat
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44, szamu fiiggelék: Média Kédex

45. szamii fiiggelék: Mentési tervro6l szo6lo utasitas

46. szami fiiggelék: Munkavédelmi szabdlyzat

47. szamn fliggelék: Nem dohdnyzdok védelmérdl, a dohanyzohelyek kijelolésérdl szolo
szabalyzat

48. szam fiiggelék: Onkéltségszamitasrol sz616 utasitds

49, szam fiiggelék: Pénzkezelési szabalyzat

50. szam fiiggelék: Polgarmester hatdskorébe tartozé kiadmanyozasi szabalyzat

51. szamG fiiggelék: Polgarmesteri Hivatal Erdemes Dolgozéja cim odaftélésének
szabdlyozasérdl sz616 utasitas

52. szamii fiiggelék: Polgarmesteri Hivatal szervezeti céljairdl sz6l6 utasitas

53. szamui fiiggelék: Reprezentacids kiadasok szabalyzata

54, szamu fiiggelék: Szamlarend

55. szamu fiiggelék: Szamviteli politika

56. szamu  fiiggelék:  Szerzbdések  elGkészitésének,  véleményezésének, és
nyilvdntartasanak rendjérél sz616 utasitas

57. szam fiiggelék: Tlizvédelmi szabalyzat _

58. szami fiiggelék: Uzletmenet-folytonosségi tervrdl sz616 utasitas

59. szamui fiiggelék: Vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak szabadlyzata

60. szamui fiiggelék: Szervezési Osztaly {igyrendje

61. szam fiiggelék: Pénziigyi Osztaly ligyrendje

62. szam fiiggelék: Hatdsagi Osztély ligyrendje

63. szamn fiiggelék: Varosgazdalkodasi Osztily ligyrendje

64. szamu fliggelék: Szervezeti egységbe nem sorolt munkatarsakra vonatkoz6 tigyrend

65. szami fliggelékz1: Adéiigyi Osztély ligyrendje

42. Hatalyba léptetd rendelkezések

200. A Szabdalyzat - a 201. pont kivételével - 2025. jilius 1. napjan 1ép hatalyba.

201. A ,Szervezeti egységegk engedélyezett 1étszama”-rél sz6l6 3. szamii mellékletben és a
~Munkakérék jegyzéke a vagyonnyilatkozat-tételre koteles munkakdorék feltiintetésével” sz616
4. szami mellékletben foglalt létszamadatok és munkakéri rendelkezések a mellékletekben

meghatarozott idépontoktol 1épnek hatalyba.

202. E Szabalyzat hatélybalépésével egyidejlileg hatdlyat veszti a a Szigetszentmiklosi
Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl szolé 2/2025. (IV.25.)) sz.
polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas.

Szigetszentmiklés 2025. jiinius 5.

dr. Szila ita Nagy Janos
jegy polgarmester

ZARADEK

Jelen utasitadst modositotta a 4/2025. (VII.29.) szam polgdrmesteri-jegyz6i utasitds, melynek
rendelkezései 2025. szeptember 1. napjdn, illetve 2025. szeptember 15. napjan léptek hatélyba.

1 Beépftette helyesbitésként az 1/2026. (1.6.) szimu polgirmesteri-jegyzdi egyiittes utasftis, mely 2026.
januér 15. napjan lépett hatalyba.
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Médositotta az 1/2026. (1.6.) szamu polgarmesteri-jegyz6i utasitds, mely 2026. janudr 15. napjan
lépett hatalyba. Médositotta a 2/2026. (11.4.) szamu polgarmesteri-jegyz0i egylittes utasftas, mely
2026. februar 5. napjan lépett hatdlyba. Modositotta a 4/2026. (V.20.) szami polgarmesteri-
jegyzdi egyiittes utasitds, mely 2026. junius 1. napjan lépett hatalyba. Médositotta az 5/2026.
(V1.8.) szamul polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely 2026. jinius 15. napjan lépett
hatalyba. Médositotta a 6/2026. (VIIL.10.) szamu polgarmesteri-jegyz0i egyiittes utasftas, mely
2026. augusztus 15, illetve 2026. szeptember 1. napjan lépett hatilyba. A 3. és 4. melléklet
tekintetében médositotta a 7/2026. (IX.4.) szamu polgarmesteri-jegyzéi egylittes utasitds, mely
2026. szeptember 15. napjan lépett hatélyba.
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Okirat szama: 05/71-3/2026.

Az dllamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a Szigetszentmiklosi

“

A DOKUMENTUMOT DIGITALIS
ALAIRASSAL LATTA EL:

Alapité okirat
moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Polgdrmesteri Hivatal alapité okiratit a kovetkezdk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Szigetszentmiklési Polgdrmesteri Hivatal
1.2. Akoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2310 Szigetszentmiklés, Kossuth Lajos utca 2.
1.2.2. telephelyei:
telephely megnevezése telephely cime
1 | Polgédrmesteri Hivatal I. 2310 Szigetszentmiklds, Losonczi utca 1.
2 Polgarmesteri Hivatal Il. 2310 Szigetszentmiklds, Kossuth Lajos utca
g,
3 | Polgarmesteri Hivatal IIL 2310 Szigetszentmikl6s, Losonczi utca 9.
4 | Polgarmesteri Hivatal IV. 2310 Szigetszentmiklés, Ifjasdg tér 4.
5 Polgarmesteri Hivatal V. 2310 Szigetszentmiklés, Kossuth Lajos utca
4
2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések
2.1. Akéltségvetési szerv alapitdsdnak datuma: 1990. szeptember 30.
2.2. AKkoltségvetési szerv alapitdsara, dtalakitidsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Szigetszentmiklés Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 2310 Szigetszentmiklds, Kossuth Lajos utca 2.
3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. Akoltségvetési szerv irdnyito szervének
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3.1.1. megnevezése: Szigetszentmiklés Varos Onkormanyzatédnak Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 2310 Szigetszentmiklds, Kossuth Lajos utca 2.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A kéltségvetési szerv kozfeladata: Az onkormdnyzat miikodésével, valamint a polgarmester
vagy a jegyzd feladat- és hatdskorébe tartozd iligyek dontésre valé elGkészitésével és
végrehajtdsaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az oOnkormdnyzatok egymds kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmikodésének dsszehangolasa.

Egyiittm{ikodési megéllapodds alapjdn a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodasanak
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok elldtdsa.

4.2. Akoltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdztartdsi szakigazati besorolasa:

szakdgazat szdma | szakdgazat megnevezése
1 | 841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége
4.3. Akoltségvetési szerv alaptevékenysége: A helyi 6nkormanyzat igazgatasi tevékenységének

és az Onkormanyzat Kkotelez6 és oOnként wvallalt feladatainak ellatasa.
A helyi 6nkorményzat, tovabba a Bolgdr, a Gorég, a Német, a Roma, a Roméan, a Ruszin és az
Ukrdn Nemzetiségi Onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatos tervezési,
gazdilkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgiltatisi és beszadmolasi feladatok
ellatdsa.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkcidoszam kormanyzati funkcié megnevezése

1 011130 Onkorményzatok és énkorményzati hivatalok jogalkoté
és altaldnos igazgatasi tevékenysége

2 011140 Orszdgos és helyi nemzetiségi onkormdnyzatok
igazgatasi tevékenysége

3 1011220 Adé-, vam- és jévedéki igazgatds

4 013350 Az onkormdnyzati vagyonnal valé gazddlkodéssal
kapcsolatos feladatok

5 016010 Orszaggyiilési, onkorményzati és eurdpai parlamenti
képviseldvilasztasokhoz kapcsoldédd tevékenységek

6 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

7 | 016030 Allampolgarsagi igyek

8 | 016080 Kiemelt dllami és 6nkormanyzati rendezvények

9 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa

10 | 031060 Blinmegel6zés

11 | 031070 Baleset-megel6zés

12 | 045120 Ut, autépalya épitése

13 | 045140 Vérosi és elévarosi koziti személyszallitas

14 | 045160 Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa

15 | 047320 Turizmusfejlesztési timogatasok és tevékenységek




16 | 047410 Ar- és belvizvédelemmel dsszefiiggd tevékenységek

17 | 049030 Kéménysepré-ipari tevékenység

18 051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (6mlesztett)
begyf{ijtése, szallitasa, dtrakdsa

19 | 052020 Szennyviz gyfijtése, tisztitasa, elhelyezése

20 | 052080 Szennyvizcsatorna épitése, fenntartasa, iizemeltetése

21 | 063020 Viztermelés, - kezelés, - ellatas

22 | 064010 Kozvildgitas

23 | 066010 Zoldteriilet-kezelés

24 | 066020 Véros-, kozségpazdalkodési egyéb szolgaltatdsok

25 | 072111 Héaziorvosi alapellitds

26 072160 Betegszallitas, valamint orvosi rendelvényii
halottszallitas

27 | 072311 Fogorvosi alapellatas

28 074040 Fert6z6 megbetegedések megelbzése, jarvanyiigyi
ellatds

29 081030 Sportlétesitmények, edzétiborok miikodtetése és
fejlesztése

20 081041 Versenysport- és utanpdtlas- nevelési tevékenység és
tAmogatdsa

31 081045 Szabadiddsport- (rekreaciés sport-) tevékenység és
tamogatasa

32 | 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

33 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység

34 | 083040 Radiém{sor szolgéltatdsa és tAmogatdsa

35 | 083050 Televizid-miisor szolgéltatasa és tAmogatasa

36 | 086030 Nemzetkozi kulturdlis egyiittmiikodés

37 1091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk

38 nevelésével, oktatdsdval Osszefiiggé miikodtetési
feladatok

39 | 101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatisa

40 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bélcs6dében térténé
elldtdsa

41 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

4 | 104060 A gyermekek, fiatalok és csalddok életminéségét javité
programok (kivéve: tanoda)

43 | 106010 Lakéingatlan szocidlis céli bérbeaddsa, izemeltetése

45.  Akoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: A koltségvetési szerv illetékességi

kore Szigetszentmiklés kozigazgatasi teriilete, tovabba jardsi székhely vagy
korzetkozponti feladatellatds tekintetében a vonatkozé jogszabdlyokbdl eredd
illetékességi teriiletek.



5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetSjének meghizisi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjének
kinevezésérdl Szigetszentmiklés Varos Polgarmestere dént Magyarorszag helyi
onkorményzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 82. §-a, és a kozszolgalati
tisztvisel6krdl sz6lé 2011. évi CXCIX. torvény figyelembe vételével. A kinevezés
hatdrozatlan id6tartamra sz6l kézszolgalati jogviszonyban, a kinevezést palyazati kifras
elézi meg, a munkaltatéi jogokat a koltségvetési szerv vezetSje tekintetében a
polgarmester gyakorolja.

5.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazdsban 4116 személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

1 kozszolgalati jogviszony kozszolgdlati tisztvisel6krol szél6 2011. évi CXCIX.
torvény
kozfoglalkoztatasi a kozfoglalkoztatdsrél és a kozfoglalkoztatashoz
jogviszony - kapcsolddd, valamint egyéb térvények mddositasardl
2 52016 2011. évi CVI. torvény
a kozfoglalkoztatdsi bér és a kozfoglalkoztatdsi garantalt
bér megéllapitisardl szélé 170/2011. (VIIL.24.) Korm.
rendelet
3 | munkaviszony a munka térvénykonyvérol szolé 2012. évi L. térvény
4 | megbizasi jogviszony a Polgari Térvénykoényvrol sz6l6 2013. évi V. térvény




N Magyar
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ZARADEK
Az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstir nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt sz6vege megfelel az alapité okiratnak a SZIGETSZENTMIKLOSI POLGARMESTERI

HIVATAL 2026. februar 25. napjan kelt, 2026. marcius 02. napjatdl alkalmazandé SZSZMPH/05/71-4/2026.
okiratszdmi modosité okirattal végrehajtott modositdsa szerinti tartalmanak.

Kelt: Budapest, 2026. mércius 02,

12650211 zaradek_vl_20260302



2. szamu melléklet

Szervezeti dbra

jogot gyakorol

Stratéglai iranyitas

———— VezetSl iranyitasi és ellenbrzési
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