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Szigetszentmiklés Varos Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete a Magyarorszag helyi
onkormdnyzatairdl szélé 2011, évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) pontjaban foglalt felhatalmazas
alapjan az dnkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- és
hataskdrébe tartozd ligyek dointésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellitisiara létrehozta a Szigetszentmiklosi Polgarmesteri Hivatalt. A Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol szolé 2011, évi CLXXXIX. térvény, valamint az allamhaztartasrol szolo térvény
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
meghatarozottak figyelembevételével, a jogalkotasrél szdlé 2010, évi CXXX. torvény 23. § (4)
bekezdés j) pontjdban és Szigetszentmiklés Varos Onkormanyzata KépviselG-testiiletének a
szervezeti és miikodési szabalyzatrél sz6lé 19/2014. (X1.06.) énkormanyzati rendelete 53. § (4)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a Szigetszentmikldsi Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az
alabbiak szerint hatarozzuk meg:

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Hivatal alapitasa

1. A Hivatal megnevezése: Szigetszentmikldsi Polgarmesteri Hivatal
2. Alapitd okirat kelte: 1990. 09. 30.

3. Alapité okirat szama: 227/1999. (X1.23.), 90/2008. (111.27.), 186/2009. (V.27.), 347,/2009.
(1X.24.), 527/2009. (X11.17.), 369/2010. (VII1.26.), 84/2013. (11.27.), 495/2013. (X1.27.),
kiegészitése: 2014.02.07., 389/2015. (IX. 30), 462/2015. (XL 25.), 112/2017. (IV.26.)
344/2018. (X.17.), 22/2019. (11.20.), 30/2020. (1.29.), 33/2021. (I1L01.), 467/2021. (X.27.),
373/2022. (X.27.), 166/2023. (V1.28.)

4, Alapitas idépontja: 1990. 09. 30.

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

6. A Hivatal egységes szerkezetii alapité okirata a Szabdlyzat 1. szami mellékletét képezi.

2. A Hivatal azonosit6 adatai, mikddési teriilete

7. A Hivatal székhelye: 2310 Szigetszentmiklés, Kossuth Lajos utca 2.
B. A Hivatal telephelyei és a telephelyen miikddo szervezeti egységek megnevezése:
a) 2310 Szigetszentmiklés, Losonczi utca 1.
Telepiilésrendezési Osztaly, Varosfejlesztési Projekt Osztaly, Hatosdgi Osztaly
b) 2310 Szigetszentmiklés, Kossuth Lajos utca 9.
Szervezési Osztaly Ugyviteli Irodajanak Kézponti lktatdja és Irattdra,
£} 2310 Szigetszentmiklds, Losonczi u. 9.
Hatdsagi Osztily Rendvédelmi és Kdzbiztonsagi Irodaja
d) 2310 Szigetszentmiklds, Ifjisag tér 4.
Adéhatdsagi Osztaly

oldal 3/ 44



e) 2310 Szigetszentmiklos, Gat utca 2.

Hatosdgi Osztaly Szocidlis és Intézményfenntartéi Iroda kihelyezett tgyfélfogadasi
helyszine

9. A Hivatal elérhetfiségei:
a) Levél és tavirati cime:
2310 Szigetszentmiklos, Kossuth Lajos utca 2.
2311 Szigetszentmiklds, Pf. 40.
b) Honlapja: www.szigetsze iklos.hu
c) Facebook oldala: ,Szigetszentmiklés varos hivatalos oldala”

d) Hatésagi iigyben elektronikus titon intézhetd eljarasi cselekmények esetében alkalmazott
e-mail cimei: a www.szigetszentmiklos.hu honlapon vannak feltiintetve.

10. A Hivatal illetékessége, miikodési teriilete: Szigetszentmiklés varos kizigazgatasi teriilete,
valamint jarasi székhely vagy korzetkozponti feladatellatds tekintetében a vonatkozd
jogszabalyokbol eredd illetékességi teriiletek.

11. Szdmlaszamok és azonosito szamok:
a) Koltségvetési elszamolasi szamla: 11742252-15730916
b) KSH szdma: 15393276-8411-321-13
c) Addszama: 15393276-2-13
d) Torzskonyvi azonosité szama: 393276

A tovébbi szamlaszamokat a mindenkor hatalyos Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

3. A Hivatal jogallasa

12. A Hivatal jogéllasa: Jogi személy. A hivatal Szigetszentmiklés Varos Onkorméanyzata Képviseld-
testiiletének szerve.

13. A Hivatal gazdalkodasi formdja: Onallban miikédé és gazdalkodo, teljes jogkérrel rendelkezd
koltségvetési szerv, az onkormanyzat gazdalkodasanak végrehajto szerve.

4. A Hivatal képviselete

14. A jegyz6 képviseleti jogosultsaga:

A Hivatalt a jegyzdé képviseli. A jegyzd tivollétében az aljegyzd, illetve a jegyzd altal
meghatalmazott koztisztviseld vagy a Hivatal jogi képviseletével megbizott igyvéd, tigyvédi
iroda jogosult képviselni a Hivatalt.

15. Nyilvanossagot érinté képviseleti jogosultsag:

A Hivatalt érintd, a nyilvanossag - pl. sajto - szamara szant hivatalos nyilatkozattételre a jegyz6
vagy az altala megbizott koztisztviseld jogosult.

Az dnkormanyzatot, a képviseld-testiiletet érintd hivatalos nyilatkozattételre a polgarmester
vagy az altala meghatalmazott jogosult, a polgarmester kiilén utasitdsa szerint.

A nyilatkozattevit személyes feleldsség terheli a nyilatkozat tartalmaért.

16. A nyilvanossigot érinté képviseleti jogosultsidg tovabbi szabalyairdl a Hivatal mindenkori
Média Kodexérdl sz6l6 polgarmesteri és jegyzdi egylttes utasitas rendelkezik.
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5. A Hivatal alaptevékenysége, valamint f6bb tevékenységi korei

17. A hivatal alaptevékenysége: A helyi dnkormdnyzat igazgatasi tevékenységének és az
dnkormanyzat kotelezd és onként vallalt feladatainak ellitasa.

A helyi 6nkorményzat, a bolgir, gérég, német, roma, roman, ruszin és ukran nemzetiségi
6nkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatos tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési,
finanszirozdsi, adatszolgaltatisi és beszamolasi feladatok ellatasa.

1B. A Hivatal szakagazati besorolasa: 841 105

19. A Hivatal altal ellatott tevékenységek kormanyzati funkcié szerinti besorolasa az alapito
okiratban keriill megallapitasra.

20. A Hivatal alaptevékenységét befolyasol6, szabalyozo legfontosabb jogszabalyok megjeldlését
az 1. szamu fiiggelék tartalmazza.

21. Az alapfeladatok ellatasdnak forrdsa: Szigetszentmiklés Varos Onkorményzatanak
mindenkori éves koltségvetése.

22. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Il. Fejezet
A hivatal gazdalkodasa

6. A gazdalkodas altalanos szabalyai

23. A Hivatal az onkormanyzat gazdalkodasanak végrehajté szerve, sajat koltségvetési
eldirdnyzata kérében 6nalléan miikadé és gazdalkodo koltségvetési szerv. Az 6nkormanyzat
az altalanos forgalmi adordl szolé 2007. évi CXXVIL toérvény 5. § (1) alapjan addalanynak
mindsiil.

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

25. A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkérének, munkakérének
meghatirozasat a Szabalyzat 21. szamu fiiggelékét képezd Gazdasagi szervezet Ugyrendje
tartalmazza.

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

Az éves eredeti koltségvetésnek és az év folyaman sziikséges kaltségvetési modositasoknak az
osszedllitasa és elfogaddsa a Magyarorszag helyi onkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovdbbiakban: Métv.), az Aht, az éves koltségvetési térvények, valamint az
dllamhaztartisrol szdlé torvény végrehajtasardl szélo 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet
eldirasai szerint tdrténik. A KépviselG-testiilet a koltségvetést és annak modositasait
onkormanyzati rendelettel fogadija el.

A koltségvetés végrehajtdsidval kapcsolatos killonleges eldirasokat, feltételeket az éves
koltségvetési rendelet tartalmazza.

A kbltségvetés végrehajtisanak rendje a szamvitelrél szolé 2000. évi C. torvény és az
allamhaztartas szamvitelérél sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet elGirdsaira épiil. A Hivatal a
koltségvetési évrél december 31-i fordulénappal éves koltségvetési beszamolot, zarszamadast
készit. A Hivatal koteles a jogszabalyokban foglaltak szerinti tartalommal és hataridére
teljesiteni az dllammal szembeni beszamolasi- és zarszamadasi kotelezettségeit.

27. A koltségvetési gazdalkodas kivetelménye:
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Az eredeti koltségvetéshez a kbltségvetési rendelet részét képezd eldiranyzat-felhasznalasi
itemterv és likviditasi terv késziil, melyek a kitelezettségvillalis alapjat jelentik. Ezek
biztositjAk a Hivatal gazdilkodisinak az eldirdnyzatok keretei kozott tartdsat. Az
eldirdnyzatok felhasznalasardl, a kiadasok teljesitésérdl a polgarmester és a jegyzd
rendelkezik. A kitelezettségvillalisok célszeriiségét a szervezeti egységek vizsglljak meg a
megrendelések, szerzddéskotések esetében.

28. A Hivatal létszam eldiranyzatit a KépviselS-testiilet minden évben a koltségvetésrél szdlo

29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.

onkormanyzati rendeletében hatirozza meg, az évkozi valtozasokrdl (ndvekedés, csokkenés)
a képviselo-testiilet a polgarmester - a jegyzd javaslata alapjan - beterjesztett el6terjesztése
alapjan dont. A létszam eldiranyzattal vald gazddlkodas joga a jegyzit illeti meg, amit a
polgarmester egyetértési joganak biztositasaval gyakorol.

A Hivatal bankszamlajan elhelyezett pénzeszkozok felett a banknal bejelentett aldirasra
jogosultak rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott médon.

7. Kotelezettségvallalas, szerzodések kezelése

A kitelezettségvallalasra a kitelezettségvillalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa,
érvényesités, utalvanyozas, atlathatésagi nyilatkozat és adatszolgdltatis rendjérél szolé
Gazdilkodasi Szabalyzatban foglaltak az irdnyadéak. A Gazdalkoddsi Szabdlyzat a Szabdlyzat
20. szamu figgeléke.

A kitelezettségvillalas elGkészitése az ligykor szerint illetékes szervezeti egység feladata.
Amennyiben a kotelezettségvallalis szerzddésben torténik, a szerzddés-tervezet
egyeztetését kovetben a Pénzigyi Osztily vezetfje pénzigyi ellenjegyzdként igazolja a
kiitelezettségviallalashoz sziikséges forras rendelkezésre allasat.

A jogi egyeztetést kovetben, a pénziigyi és jogi ellenjegyzd, tovabba valamennyi szerzédott fél
altal alairt szerzddés egy eredeti és szignozott példanyat az alapiratokhoz kell iktatni, egy
eredeti példanyt a Szervezési Osztalyra, a pénziigyi kitelezettséget tartalmazo szerzédések
esetén egy eredeti példanyt a Pénzigyi Osztilyra, a szerzddés megkotésétdl szamitott 5
munkanapon beliil kell atadni.

A szerziodésekre vonatkozd tovabbi szabalyokrol a szerzbdések el6készitésének,
véleményezésének és nyilvantartasanak rendjérdl szolé jegyzdi utasitas rendelkezik, mely a
Szabalyzat 50. szamu figgelékét képezi.

A Szervezési Osztaly Ugyviteli Iroddja gondoskodik a szerzédés kozponti igyleti
nyilvantartasba torténd bevezetésérdl, a Pénziigyi Osztaly kijelélt munkatirsa pedig a
kotelezettségvallalasi nyilvantartasba torténd felvezetéséral.

Kozzétételi kotelezettség esetén a honlapon torténd megjelentetésért felelds szervezeti
egységrol a kitelezden kézzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjére vonatkozd
jegyzdi utasitas rendelkezik, mely a Szabalyzat 34. szami fiiggeléke,

A kotelezettségvallalasi nyilvantartasrol kiilon szabalyzat rendelkezik.

A szerz@idések rész- illetve végszdmldit, a szerzddésben foglaltak teljesitését az elokészitd
szervezeti egység igazolja. A nem szerzddésszerii teljesités esetén az el6készitd szervezeti
egyseég feladata, hogy a szerzédésbiztosité mellékkitelmek érvényesitésre keriiljenek, illetve
hogy a szerzidésszegés jogkovetkezményei hatilyosuljanak. Amennyiben a szerzddésben
foglaltak nem teljesiiltek, vagy csak részben teljesiiltek, de a kifizetéshez a szervezeti egység
a teljesitést igazolta, az 6nkormanyzatnak okozott karért a teljesitést igazold a kozszolgalati
tisztviseldkrdl szold 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) szabalyai szerint felel.
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8. Kozbeszerzési és beszerzési eljaras lefolytatasa

36. A hivatali feladatellatasi korbe tartozd kizbeszerzési eljarast a Hivatal szervezeti egységei
kozremiikodésével a Varosfejlesztési Projekt Osztily a Kozbeszerzési szabélyzatban
meghatirozott eljirasi rendben koteles lefolytatni. A Kdzbeszerzési szabdlyzat a Szabdlyzat
33. szamu fiiggelékét képezi.

37. A nem kizbeszerzési eljaras hatalya ala tartozd

a) onkormdnyzati beszerzések esetén a feladatellatasért felelés szervezeti egységek a
beszerzések szabdlyairdl sz6lé 6nkormdanyzati hatdrozat szerint jarnak el,

b) hivatali beszerzések esetén a feladatellatasért felelGs szervezeti egységek a beszerzések
szabdlyairdl sz6lo jegyzdi utasitas szerint jarnak el, mely a Szabdlyzat 8. szamu fiiggelékét
képezi.

38. A kozbeszerzések és az egyeb beszerzések szakmai tartalmaért az elikészito szervezeti egység
felel. Az eljaras sordn a Hivatal kéltségvetésében a feladatra jovahagyott dsszeg
rendelkezésre dllisat a Pénziigyi Osztaly igazolja.

9. Belso ellenorzés

39, A belsd ellendrzésril a jegyzd killst szakértd (tjan gondoskodik. A jegyzd évente beszamol a
helyi énkormanyzati képviseli-testiilet és a helyl nemzetiségi onkormdényzati képvisel6-
testiiletek felé a belsd ellendrzési tevékenységérfl, a képviseld-testilletek altal elfogadott
munkaterv szerint.

IIl. Fejezet
A Hivatal szervezete

10. A Hivatal alapveto feladatai

40. A Hivatal egységes hivatal, melynek kozfeladata az dnkormanyzat miikddésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozd dgyek dintésre wvald
elokészitésével és végrehajtasival kapcsolatos feladatok ellatdsa. A Hivatal kozremiikédik
tovabba az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmiikédés dsszehangolasdban. Ellitja a jogszabdly altal hatiskorébe utalt valasztési és
egyéb feladatokat.

41. A Hivatal alapveti feladatai az Gnkorményzat és a nemzetiségi dnormanyzatok miikodésével
kapcsolatban:

a) ellatja a képviseld-testiiletek és bizottsagaik mikodéséhez kapcsolédd szervezési és
adminisztracios feladatokat;

b) tdjékoztatassal és ugyviteli kozremiikodéssel segiti az onkormanyzati képviseldk,
nemzetiségi onkormanyzati elnékék és képvisel6k, tovabba a bizottsagok és a képviseld-
testiilet munkajat;

c) a képviseli-testiileti és bizottsagi dontések elGkészitése soran biztositja a szakmai
megalapozottsagot, a vonatkozo jogszabalyok figyelembevételét;

d) a polgarmester és a jegyz0 operativ vezetésével elGkésziti és végrehaijtja a képviseld-testilet
és bizottsagai dontéseit (hatarozatok és rendeletek).
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42. A Hivatal alapvetd feladata a jegyzd hataskdrébe utalt kozigazgatasi ligyekkel kapcsolatban,
hogy ellatja az iigyek dontésre vald szakszerii eldkészitésével, valamint a végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

43, A Hivatal

a) feladatainak ellitdsa soran egyiittmiikédik az Onkormanyzat mas intézményeivel,
szervezeteivel, pgazdasagi tarsasagaival, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a
tarshatosagokkal- és szervekkel, valamint a kozszolgaltatast végzo szervekkel,

b) a feladataival osszefiiggd kérdésekrdl folyamatosan és rendszeresen tdjékoztatja a varos
lakossagat.

44, A Hivatal miikddésével kiteles eldsegiteni:

a) a toérvényesség betartasat,
b) a képviselG-testiilet déntéseinek végrehajtisat,
c) az allampolgari jogok érvényesiilését.
45. A Hivatalnak az ligyintézés soran torekedni kell:
a) az anyagi és eljarasi jogszabdlyok maradéktalan érvényre juttatasara,
b) a hatékony, humanus és gyors ligyintézésre, az Ggyintézési hataridd betartasara,

c) az iligyintézés szinvonaldnak emelésére, az ligyintézés jogszabalyi kereteken beliil térténd
egyszeriisitésére,

d) az iigyfelek - szébeli és irasbeli - kulturalt felvilagositasara,

e) a gyakrabban el6fordulé hatosagi tigyekben az ligyfelek ligyintézési felkésziiltségét,
tidjékoztatasat elbsegitd tajékoztatok, szorélapok, irat- és nyomtatvany-mintak biztositasara.

46. A nemzetiségi onkormanyzatok, a képviselé-testiilet és a bizottsagok elé keriild
eldterjesztéseket a képviseld-testiiletek Szervezeti és miikodési szabalyzata, valamint az
eldterjesztések készitésének rendjét szabalyozo jegyzoi utasitas alapjan kell elokésziteni, mely
a Szabalyzat 11. szami fiiggeléke.

47. A hatésagi dontések végrehajtasara az altalanos kozigazgatasi rendtartasrél szolé 2016. évi
CL. torvényben foglaltak az iranyadok. Pénzbeli végrehajtas elrendelése esetén a végleges
hatarozatot meg kell kiildeni a Pénziigyi Osztily részére, mely intézkedik a végrehajtis
foganatositasardl (befizetés figyelemmel kisérése, inkasszé, letiltas, foglalas stb.). Amennyiben
a végrehajtasra nem keriil sor - és jogszabdly lehetvé teszi -, intézkedni kell annak térlésérdl.

11. A Hivatal munkatarsainak alapveto feladatai, kotelességei

48. A Hivatal az énkorményzat kitelezi és onként vallalt feladatai el6készitését, végrehajtsat, a
végrehajtis ellenfrzését belst szervezeti egységei Gtjan, az Gnkormanyzat intézményeivel,
valamint - kizszolgiltatisi szerzédések keretében - tarsadalmi szervezetekkel és gazdasagi
tirsasagokkal egyilittmiikddve latja el.

49. A Hivatal belso szervezeti egységei egyéb feladataikat elSkészitd, végrehajto jelleggel, illetve
kozigazgatasi tigyekben - a sajat és a hataskir cimzettjének nevében - eljarva (kdzremikodve)
latjdk el.

50. A Hivatal szervezeti egységei feladataik ellatisa soran kitelesek egymassal egyiittm(ikodni és
a feladat ellatishoz a masik szervezeti egység részére minden informaciét, adatot, a
végrehajtashoz sziikséges segitséget haladéktalanul megadni.

51. A Hivatal kdztisztviseldje kiteles:

a) ugyfélfogadasi idiben az iigyfeleket fogadni, akadalyoztatisa esetén helyettesitésérol
gondoskodni,
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b) ligyintézése sordn az tigyfelekkel kulturaltan, humanusan viselkedni,
c) az ligyiratokat az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat szerint kezelni,

d) mas belsd szervezeti egység, kiilsd szakhatdsdg, tarsszerv, szakteriilet ligyintézdjével
egyiittm(ikédni, egyeztetni, az egyeztetés tényét az ligyiratokban dokumentalni,

e) a munkakdri leirdsiaban megjeldlt feladatkort legjobb tuddsa szerint ellatni,
f) felettese jogszeril utasitdsait végrehajtani,
g) munkajat személyesen ellatni, a munkakérére megallapitott munkakat elvégezni,

h) a koztisztviseld - illetményének és koltségének megtéritése mellett — koteles a Hivatal altal
kijeldit tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt venni, az elbirt vizsgat letenni, kivéve, ha
ez személyi vagy csaladi kériilményeire tekintettel ra aranytalanul sérelmes lenne és nem
jogszabalyban foglalt kitelessége.

52. A Hivatal koztisztviseldje feladatait a kdz érdekében, a jogszabalyoknak és a Képviselo-testiilet
dontésének megfeleléen, szakszeriien, partatlanul és igazsdgosan, a kulturdlt lgyintézés
szabalyai szerint kiteles ellatni.

53. A koztisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan tényekrél,
amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasara és kiszolgaltatasuk az allam, a kézigazgatasi
szerv, vagy munkatarsa, illetve az dllampolgar szdmara hatrianyos vagy jogellenesen eldnyds
kiévetkezményekkel jarnak.

54. A koztisztvisel6 koteles ismerni a munkakére ellatasdhoz sziikséges és ahhoz kapcsolodo
jogszabdlyokat, vezetdi utasitdsokat és szabalyzatokat, feladatai végrehajtasa soran azokra
figvelemmel Gigy kell eljarnia, hogy elémozditsa a kitlizétt célok megvaldsulasat.

55. A Hivatal érdemi iigyintéz6je - e feladatok ellatasa soran a Hivatal vezetd beosztasi
munkatarsa is - kiteles:

a) az ligyintézés soran biztositani az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre
juttatdsat, a hatékony, humanus és gyors ligyintézést, az ligyintézési hataridék betartasat.
Amennyiben kilén jogszabdly az eljarasi, Ggyintézési hataridét nem allapitja meg, a
koztisztviseld 30 napon beliil kételes az tigyet dontésre eldkésziteni, de legalabb kézbens6
intézkedést tenni:

b) felettese utasitasait szakszerlien végrehajtani, a jogszabalyokat betartani, munkakéri
feladata ellatdsa sordn az érdemi munkavégzés megtorténtét azonosithaté alairasaval,
esetenként szignojaval és a kdztisztviseld hivatali bélyegzilenyomataval dokumentalni.
Kiadmanyozasra tovabbitani csak az irat dsszedllitasat végzd és - rendkiviili siirgbsség
kivételével - a munkafolyamatha épitett és a vezetdi ellenéirzést végzd személyek altal, az
elézéeknek megfeleléen szignozott avagy véleményeltérésiiket rogzitd iratot lehet. Az iratot
szignalé személy(ek) hivatali felettese(i), illetve az iratot kiadmanyozd személy sajat
feleltsségére (felelosségiikre) térhet(nek) el az elézéekben emlitett személy(ek) altal
szignozott irat (tervezet) tartalmatol;

c) a feladatait érinté énkormadnyzati rendeletekben, belsd szabalyzatokban foglaltakat ismerni
és betartani, tovdbba az azokban sziikséges valtoztatdsokat a belsd szervezeti egység
vezetjének jelezni;

d) a feladatkérét érintd képviselé-testiileti és bizottsagi eldterjesztéseket eldkésziteni;

e) az dnkormanyzati képviselék, nemzetiségi onkormanyzati elndkik és képviseldk
felvildgositas-kéréseit, beadvanyait kivizsgdlni és azokra - a vonatkozé hatdlyos
jogszabalyok szerint - valaszt elokésziteni;

f) a lakossagi kozérdekii bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat hataridében kivizsgélni és
a sziikséges intézkedéseket megtenni;
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g) az ugyfelek személyesen, széban eléadott kérelmét jegyzdkdnyvbe foglalni, iktatasra
tovabbitani, az ligyiratokat az Egyedi Iratkezelési Szabdlyzat szerint kezelni;

h) a képvisel6-testiilet, a nemzetiségi képviselo-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester és a
jegyzd allamigazgatasi, onkormanyzati (hatosagi) hataskoreit az eljarasra vonatkozd
eljdrdsi és anyagi jogszabalyok eldirasainak megfeleléen eldkésziteni, gyakorolni, illetve
felhatalmazasa esetén kiadmanyozni;

i) az lgyintézés megfeleld szinvonalanak biztositasara, az iligyintézés jogszabalyi kereteken
beliil torténd, lehetiség szerinti egyszeriisitésére;

i) feladatellatasardl felettesének beszamolni.

56. A Hivatal ligykezel6je koteles a munkakori leirasaban részére megallapitott Ggyviteli és
adminisztracids feladatokat elvégezni, igy kiilondsen ellitni a beérkezd iratok atvételét,
nyilvantartisba vételét, az adatrigzitést és a leirdi feladatokat, a szervezeti egység
nyilvantartiasainak vezetésével kapcsolatos teendfket a hatdlyos jogszabalyok és belsd
szabalyzatok elGirasainak megfelelden.

57. A Hivatalban foglalkoztatott fizikai alkalmazottak, mas munkavallalék a munkakéri
leirasukban megallapitott feladataikat a feletteseikt6l kapott utasitdsok alapjan latjak el. (A
tovabbiakban munkaviéllalé: a Hivatalndl foglalkoztatott valamennyi munkatars,
foglalkoztatasi formatol fiiggetleniil.)

58. A Hivatalban foglalkoztatott munkavallalék elvarhato viselkedési normait az Etikai Kodex
tartalmazza, mely a Szabdlyzat 16. szam fliggelékét képezi.

12. A hivatal szervezeti felépitése, tagozddasa

59, A Hivatal belsd szervezeti tagozddasat a Képvisel6-testiilet altal elfogadott Szervezeti és
miikodési szabdlyzatrél sz6lé 6nkormdanyzati rendelet hatirozza meg. A Hivatal szervezeti
felépitésének dbrajat a Szabalyzat 2. szdmi melléklete tartalmazza.

60. A szervezeti egységek megnevezése:

a) Polgdrmesteri Kabinet
b) Jegyzdi Referatiira
c) Szervezési Osztaly
ca) Testiileti Iroda
cb) Kizszolgaltatas-fejlesztési Iroda
cc) Ugyviteli Iroda
d) Hatbsdgi Osztaly
da) Altalénos Igazgatasi Iroda
db) Rendvédelmi és Kdzbiztonsagi Iroda
dc) Szocidlis és Intézményfenntartéi Iroda
e) Vdrosiizemeltetési Osztaly
ea) Varosiizemeltetési Iroda
eb) Ut- és kbzmii lroda
ec) Miiszaki Iroda
f) Pénziigyi Osztaly
fa) Pénziigyi Iroda
fb) Kéltségvetési és Szamviteli Iroda
g) Addhatosagi Osztaly
ga) Helyi Add Iroda
gb) Gépjarmiiadd és Végrehajtasi Iroda
h) Telepiilésrendezési Osztaly
i) Vérosfejlesztési Projekt Osztaly
ia) Beruhazasi Iroda
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ib) Projekt Iroda

61. A hatékonyabb irdnyitis és elszamoltathatdsag, valamint ellendrzés érdekében a Hivatal belsd
szervezeti tagozdddsa - a Polgarmesteri Kabinet, a Telepiilésrendezési Osztdly és a Jegyzdi
Referatira kivételével - kétszintli, az osztalyokon belill irodakra tagozodik.

62. Az osztily a Hivatal munkamegosztasaban jol elhatirolhatd, agazatilag oGsszetartozo
feladatcsoportot ellitd belsd szervezeti egység. Az iroda az osztalyon beliil szervezett, az
ellatand6 feladatkér vagy a feladatcsoport homogén jellege miatt elkiiléniil6 belst szervezeti
egység.

63. A Hivatal szervezeti egységeinek legkisebb szervezeti szintje a munkakor. A munkakorok
jegyzékét a 4. szam melléklet tartalmazza, a vagyonnyilatkozat-tételre kiteles munkakorik
feltiintetésével. A munkakorok jegyzékének modositisara a Jegyz6i Referatiira - az adott
szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan - tesz javaslatot. A munkakorok jegyzékét a
jegyzd a jogszabalyok és jelen Szabdlyzat alapjan allapitja meg.

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

64. A képviselé-testiilet 28. pont szerinti dontése alapjan a Hivatal engedélyezett |étszamkeretét
szervezeti egységenként részletezd jegyzék a Szabalyzat 3. szdmi mellékletét képezi.

65. A munkakérik ellitisdra vonatkozo elfirasokat a munkakéri leirasok tartalmazzak A
munkakori leirdsok elkészitéséért és naprakészen tartisaért

a) az iranyitasuk ala tartozé munkatirsak tekintetében az osztilyvezet(/polgirmesteri
kabinetvezetd,

b) a Jegyz6i Referatiira munkatarsai tekintetében az aljegyz6,

c) a kozvetlen irdnyitasuk ala tartozd osztilyvezetdk és kabinetvezeté tekintetében a jegyzo,
vagy aljegyzd,
d) az aljegyzd tekintetében a jegyzf,

e) az aljegyz6i, a kabinetvezetsi vagy osztalyvezet6i allashely betdltetlensége esetén, az
aljegyzb, az osztaly- vagy kabinetvezetd kozvetlen irdnyitasa ald tartozé munkatarsak
tekintetében a Jegyzdi Referatira humdnpolitikai Ggyintézdje

felelds. A munkakoéri leiras a kinevezési okirat melléklete, ezért annak egy példanyat, valamint
a munkakoérokben tortént valtozas esetén annak modositasat a munkakori leiras elkészitéséért
feleldis vezetd koteles a Jegyzsi Referatiira humdanpolitikai Gigyintézdje részére atadni.

66. Az egyes szervezeti egységek feladatkorikon beliili részletes feladatjegyzékét, a helyi
onkormanyzatok és szerveik feladat- és hataskori jegyzéke alapjdn, szervezeti egységenkénti
bontasban a Jegyzoi Referatiira humanpolitikai ligyintézdje allitja 6ssze, a szervezeti egységek
Ugyrendjeiben foglaltak alapjan. A feladatjegyzéket a jegyzé hagyja jova. Az aktudlis
feladatrendszer és a munkakori leirdsok tartalmi @sszhangjdnak biztositisarél, azok
naprakészségérdl az irdnyitdsuk alatt &ll6 szervezeti egységek vonatkozdsiban az
aljegyzd fosztilyvezetd /kabinetvezett gondoskodik.

67. A Jegyz06i Referatira a jogszabalyok és e Szabdlyzat rendelkezései szerint tartja nyilvan a
munkakoérik jegyzékét, a munkakori leirdsokat, a szervezeti egységek feladatjegyzékét.

68. A helyettesités rendjét a Kzszolgdlati Szabalyzatnak megfelel6en a munkatarsak munkakéri
leirdsai tartalmazzak.
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14. A Polgarmesteri Kabinet

69. A Polgiarmesteri Kabinetet a kabinetvezetd mint osztalyvezeto vezeti.

70. A Polgdrmesteri Kabinet vezetdje kozvetlen irdnyitasa ala tartoznak a Polgarmesteri Kabinet
munkatirsai. A Polgdrmesteri Kabinet az egyes kiemelt dnkormanyzati részfeladatok és a
polgdrmester sajat feladat- és hataskorei gyakorlasat segit6, az egyes osztalyok feladatkiérébe
nem sorolt feladatokat ellats, tovabba a Képviseld-testiilet képviselGcsoportjaival torténd
kapcsolattartast segitd belsé szervezeti egység.

71. A Polgarmesteri Kabinet feladatai:

a)

b)
c)

d)

g)

h)

)]

a polgarmesternek sajat feladat- és hataskorei gyakorlasaban, illetve egyéb déntéshozatali
eljarasok elokészitéséhen torténd kézremiikidés,

a polgarmester programjainak, kozéleti szerepléseinek szervezése,

a polgarmester személyes ligyviteléhez kapcsoloddé adminisztrativ és koordindcios,
protokollaris feladatok ellatasa,

egyes onkormanyzati beszerzési feladatok ellatasa, koztitk reprezentativ ajandékok
beszerzése, az ezzel kapcsolatos raktarozasi és nyilvantartasi feladatok, varosi
tinnepségekhez és rendezvényekhez (pl. virag, koszor), dllampolgarsagi eskiitételhez,
kitiintetd dijak atadasahoz kapcsolodd beszerzések stb.,

a polgiarmester eseti megbizasa alapjan rendezvények szervezése, a Hivatal altal
szervezett rendezvények, talalkozok elokészitése és lebonyolitasa,

a polgarmester rendezvényeken és médiaban vald megjelenésének tervezése, szervezése,
a sziikséges hattéranyagok tsszegyiijtése, a polgdrmester kiszontdinek és beszédeinek,
valamint médiumokban valé megjelenésének koordinalasa,

feladatkorét érintden egyes koncepcidk, programok, hivatali szabalyzatok, vezetdi
utasitasok kidolgozasa és modositasanak el6készitése vagy az abban valé kiézremitkidés,

a polgarmester képviselti, illetve lakossagi kapcsolattartasiban, a kozérdeki
bejelentések, javaslatok, panaszok kivizsgalasaban vald kizremikodés,

a Képvisel6-testiilet képviselGesoportjai és a polgarmester, a bizottsagok, a Hivatal kozotti
kapcsolattartis, a dontéselokészitésben torténd kozremiikddés koordinacidja,

sajtd- és kommunikicios feladatok koordinalasa, ellatasa, e tekintetben kiilondsen:

ja) az Gnkormanyzat nevében irt kizlemények elGkészitése, egyéb kommunikdcids
anyagok megszerkesztése, szovegezése,

jb) a Hivatal altal megjelentetni kivant ajsagcikkek, felhivasok, a képviselt-testiilet
kizérdeklddésre szadmot tartd dontéseirdl szdlé tdjékoztatik elkészitése,

jc) az onkormanyzatot érinto sajtohirek figyelemmel kisérése,

jd) énkormanyzati és hivatali weboldalak Gizemeltetése, aloldalak fejlesztése,

je] a www.szszm.hu honlap szerkesztése, aktualizdlasa,

jf) a ,Szigetszentmiklds varos hivatalos oldala” elnevezésii facebook oldal szerkesztése,

jg) Kisvaros ujsag szerkesztése, a kiadvanyba cikkek elkészitése, Kisvaros Gjsag hirdetési
szerzodéseinek elokészitése,

jh) a helyi radioval és televizioval kapcsolatos szerzidések elGkészitése, teljesitésiik
figyelemmel kisérése,

ji) a varos idegenforgalmi, PR és marketing feladatai, a varost érint6 konyvek, kiadvanyok
eltkészitésében valé részvétel,
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ji) az nkormanyzat tevékenységével kapcsolatos kiemelt események video, hang, fotd és
mas eszkozeibdl archivum létrehozasa, karbantartasa,

k) kozérdekii adatok kdzzétételével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

I} polgarmesteri titkarsagi tigyintézdi feladatok ellatasa.

15. Jegyz6i Referatiira

72. A Jegyz6i Referattira jogi, torvényességi referensi, humanpolitikai tigyintéz6i, koordinécios és
titkarsagi feladatokat lat el. A Jegyzdi Referatiirat az aljegyzé vezeti. A Jegyzdi Referatiira a
jepyzl egyes sajat feladat- és hataskorei gyakorldsat segitd, az egyes osztilyok, kabinet
feladatkiérébe nem sorolt feladatokat ellatd belsd szervezeti egység.

73. A Jegyzbi Referatira feladatai:

a) humanpolitikai Ggyintézdi feladatok:

1.

a Hivatal, az énkormanyzati fenntartasi intézmények vezetdit érintd munkajogi,
human-erdforras gazdalkodasi, létszamgazdalkodasi és ehhez kapcsolodé egyéb
feladatok, e tekintetben kiilénésen:

a)
b)

c)

d)

g)

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

kinevezéssel, eskiitétellel, jogviszonyt létesitdk tdjékoztatdsdval kapcsolatos
[eladatnk, jogviszonyt létesitékr6l caferétidhoz adatszolgaltatas, Magyar
Allamkincstar felé adatszolgdltatas,

létszamgazdilkodas keretében: Allomanytablak, létszdm jegyzék, bértabla,
képzettségi tabla vezetése,

jogviszony mddositdssal, jogviszony megsziintetéssel kapcsolatos feladatok, kilépd
elszamolasi lap elinditdsa, Magyar Allamkincstar felé kilépésrél adatszolgaltatas, 4j
munkahely felé adatszolgaltatas, szabadsag megvaltas igyintézése,

tartalékdllomany kezelése,

koztisztvisel6k képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos feladatok, kiiléndsen
igykezeld vizsga, kozigazgatasi alapvizsga és szakvizsga szervezés, Probono
tovdbbképzés kapcsan képzési terv készitésében kizremikodés, konferencidkon,
egyéb tovdbbképzéseken torténd részvétel szervezése, képzési kiltségekkel
kapcsolatos ligyintézés,

koztisztvisel6i egyéni teljesitményértékeléssel kapcsolatos adminisztrativ
feladatok,

munkaba jaras kéltségtéritéseével kapcsolatos ligyintézés, a Hivatal Pénzigyi
Osztalya részére adatszolgaltatas,

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

kizszolgdlat elismerésével kapcsolatos feladatok,
munkavallalok szocidlis juttatasaival kapcsolatos ligyintézés,
tanulmanyi szerzédésekkel kapcsolatos ligyintézés,

utazasi utalvanyok kiallitasa,

adatszolgdltatas a Hivatal Pénziigyi Osztalya felé a kivetkezd évi kbltségvetés
bértervezéséhez,
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p) munkavallaléi nyilatkozatok kezelése,

q) a65. pont szerinti munkakdri leirasok elkészitése,

r] a67.pont szerinti munkakdrok jegyzéke modositasara javaslattétel,
s) munkaltatdi és jogviszony igazolasok kiadasa,

t) CSED, GYED kérelmekkel kapcsolatos ligyintézeés,

u) fizetés nélkiili szabadsag tigyintézése,

v) betegszabadsdggal kapcsolatos feladatok,

w) KIRA adatszolgaltatasok, rogzitési feladatok teljesitése (szervezeti valtozasok,
jelenléti nyilvantartas, betegszabadsag, mozgdbér, stb.),

kiozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok,

didkmunkdval, szakmai gyakorlattal és kozmunkaval kapcsolatos teljeskori
tigyintézés,

lizemorvosi szerzidéssel és foglalkozdsegészségligyl vizsgalatok szervezésével,
foglalkozasegészségligyi nyilvantartds vezetésével, tzemi baleseti jegyzokonyvek
kezelésével kapcsolatos feladatok,

munkavédelmi feladatokban kézremiikodés, oktatdsok szervezése,
67. pont szerinti feladatjegyzék osszedllitasa,

a feladatkort érintd elGterjesztések eldkészitése, a dontések végrehajtasa (pl
intézményvezetdi palyazatok, stb.),

a feladatkort érintd szabalyzatok, vezetdi utasitasok és modositasaik kidolgozasa,

a Hivatal kéztisztvisel6inek, a Szigetszentmiklés Varos Onkormanyzata 4ltal alapitott
kozalapitvinyok kuratériumi tagjainak, wvalamint a Szigetszentmiklds WVaros
Onkormanyzata tébbségi tulajdonaban lévl gazdasdgi tarsasigok lgyvezetbinek
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével kapcesolatos feladatok ellatasa.

b) jogasz dltal végzendd feladatok:

1.

az onkormdanyzat és a hivatal altal kiotendd szerzddések jogi szempontbdl térténd
ellenjegyzése,

egyeb jogi jellegii feladatok,

az dnkormanyzat tulajdondban 1évé gazdasdgi tirsasagok tulajdonosi jog gyakorlasaval
kapcsolatos Ggyintézdi feladatok,

GDPR és egyéb adatvédelmi feladatok, az adatvédelmi és kozzétételi feladatok
tekintetben kapcsolattartas az adatvédelmi szakértbvel,

az SZSIM Szigetszentmiklosi Varosfejlesztd Nonprofit Kft timogatdsaval kapcsolatos
szerzidések eldkészitése,

a Kis-Duna mente TDM Nonprofit Kft timogatisival kapcsolatos szerzddések
el6készitése,

a képviselG-testiilet, a szakbizottsidgok dintéselGkészitéséhez kapcsolodo
tirvényességi  ellenfirzési feladatok, a feladatkérébe tartozd eldterjesztések
torvényességi ellenjegyzése, az liléseken a torvényesség képviselete,

a képvisel6-testilet és szakbizottsigok torvényes miikodésének, az Aatruhazott
hatdskorok gyakorlasa modjanak ellendrzése, ellendrzése soran térvénysértés
észlelése esetén a jegyzi felé észrevétel megtétele,
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9.

10.
11.

12,

a jegyzd, aljegyzd és a tirvényességi referens egyiittes tavolléte esetén - kilén
felkérésre - a torvényesség képviselete a szakbizottsag illetve a képviseld-testiilet(ek)
iilésén,

egyes onkormanyzati rendeletek fellilvizsgilatinak, médositasinak el6készitése,

a feladatkorébe tartozd képviseld-testiileti és bizottsagi hatarozatok végrehajtasarol
vald gondoskodas.

Az Métv. BZ. § (3) bekezdésében meghatarozottak szerint a jegyzd és aljegyzdi tisztség
egyidejii betdltetlensége, illetve tartds akadalyoztatisuk esetén valamennyi jegyzdi
feladat- és hataskorbe tartozo feladatot - legfeljebb hat hénap idétartamig - a Jegyzdi
Referatiira jogasz munkatarsa litja el.

c) tdrvényességi referensi feladatok:

d)

1.

10.

a képviselo-testiilet, a szakbizottsagok dontéseldkészitéséhez kapcsolodo
torvényességi ellendrzési feladatok, a feladatkorébe tartozd elbterjesztések
torvényességi ellenjegyzése, az iiléseken a torvényesség képviselete,

a Hivatal egyes alapdokumentumai médositidsanak eltkészitd feladatai,
a Hivatal miikddését érintd szabalyzatok, vezetdi utasitasok elokészitése,

a képviselo-testiilet és szakbizottsigok torvényes miikédésének, az atruhazott
hataskérok gyakorlasa modjanak ellentrzése, ellenfrzése soran, torvénysértés
észlelése esetén a jegyz0 felé észrevétel megtétele,

a jegyzd, aljegyzd és a jogasz egyiittes tavolléte esetén - kiilon felkérésre - a
tirvényesség képviselete a szakbizottsag illetve a képviseld-testilet(ek) tilésén,

egyes dnkormanyzati rendeletek fellilvizsgalatanak, modositisanak eldkészitése,
rendelet-feliilvizsgalati litemterv készitése, megvaldsulasanak figyelemmel kisérése,

az onkormanyzati tdrsuldsokkal kapcsolatos tagsagi és jogi jellegli tgyintézoi
feladatok,

a Magyar Kozlonyben megjelent, az onkormanyzatot vagy a hivatalt érintd
jogszabalyokrdl a hivatali munkatarsak rendszeres tajékoztatasa,

a feladatkérébe tartozo képviselé-testiileti és bizottsagi hatarozatok végrehajtasarol
vald gondoskodas.

jogi tgyintézdi feladatok:

1.

2.
%
4

e

10.

a nemzetiségi onkormanyzatok elfiterjesztéseinek térvényességi ellendirzése,
léseiken a tirvényesség képviselete,

a Hivatal egyes alapdokumentumai modositasanak eldkészitd feladatai,

egyes onkormanyzati rendeletek feliilvizsgalatanak, médositasanak elékészitése,

a Hivatal mikodését érintd szabalyzatok szabdlyzatok, vezetdi utasitiasok
elokészitése,

a feladatkdrébe tartozd képviselo-testiileti és bizottsagi hatarozatok végrehajtasarol
val6 gondoskodas,

egyéb jogi jellegti feladatok,

a Jegyzoi Referatira tigyrendjének elékészitése és folyamatos aktualizilasa,

a humanpolitikai tigyintézéknek szakmai segitségnyujtas az dnkormanyzati hataskori
jegyzék elkészitésében, folyamatos aktualizalasaban,

a Hivatal esélyegyenloségi ligyintézbi feladatainak ellatasa, a hivatali Esélyegyenloségi
Terv eldkészitése és folyamatos aktualizalasa,

az integralt kockazatkezelési rendszer koordindldsara kijelolt szervezeti felelosként
az ezzel kapcsolatos feladatok ellatasa,
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e)

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

12. Onkormdanyzati Informéciés Rendszer napi ellendrzése,

13. a Helyi Vélasztasi Iroda tagjai nyilvantartasanak folyamatos aktualizalasa.

a titkarsagi dgyintézd ellatja a jegyzd altal rabizott titkarsagi feladatokat.

16. Pénziigyi Osztaly

74. A Pénziigyi Osztalyt az osztalyvezetd vezeti,

75. A Pénzigyi osztalyvezetd kozvetlen iranyitdsa ala tartoznak a Pénziigyi Iroda munkatérsai,
valamint a Kéltségvetési és Szamviteli Iroda vezetdje.

76. A Pénziigyi Iroda feladatai:

a)

b)

d)

€)

g)

h)

)

a beruhdzdsokhoz kapcsoldédd  hitelfelvételek  el6készitése, hitelek lehivasa,
hitelszerzddések teljesitése,

a Magyarorszag gazdasagi stabilitdsarél szélé 2011. évi CXCIV. torvény alapjén az
fnkorményzat addssagot keletkeztetd tgyletének megkitését megeldzéen a Kormany
elézetes hozzdjarulasihoz a Magyar Allamkincstar részére adatszolgaltatis, mely alapjan
benyijtja a Kormdany hozzdjarulasa iranti kérelmet a fejlesztési célu iigylethez,

az Onkormanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi onkormanyzatok tekintetében az alabbi
feladatokat latja el:

szamlazas, szdmlaiktatds,

=

2. AFA és egyéb addk analitikus nyilvantartasa, és bevallasok benytijtasa,

3. banki tranzakcidk bonyolitasa az OTP Elektra termindlon keresztill, egyittmiikidés
pénzintézetekkel bankszamlakezeléssel, jogosultsig bedllitdssal kapcsolatos
kérdésekben,

hazipénztar kezelési feladatok,

személyi jellegii juttatasok (nem rendszeres és kiilsé személyi juttatasok) szamfejtése
és kifizetése,

6. cafetériajuttatisok szamfejtése és utalasa,
7. dolgozdi koltségtéritések szamfejtése, kifizetése, nyilvantartasa,
8. dolgozdi szocidlis tAmogatisok, kélcsonok kifizetése és nyilvantartasa,
9. jovedelemigazolasok, adéigazolasok kiadasa,
a szocialis telepiilési tAimogatasok, segélyek, pénzbeli ellatdsok igénylése, elszamolasa,

kifizetése és ezekkel kapcsolatos adatszolgdltatas,

a pénziigyi szakteriilethez kapcsolédd képviselo-testiileti és bizottsagi elSterjesztések
ellkészitése,

mas szakteriiletek eléterjesztéseinek pénziigyi szempontbdl térténé véleményezése,

az Eurdpai Unids forrdshdl elnyert palydzati tAmogatasokkal kapcsolatos pénziigyi-
szamviteli nyilvantartasok vezetése,

a tamogatashoz kapcsolodd pénziigyi tranzakciok végrehaijtasa,
vagyonvaltozas szamviteli rendezése,

egyes oOnkormanyzati fenntartasi intézmények gazdalkodasanak végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat elldté onkormanyzati intézmény létesitése, fenntartdi irdnyitasa,
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miikodtetése, felligyelete, illetve ezen dnkormanyzati fenntartasd intézmény torzskinyvi
nyilvantartasival kapcsolatos ligyintézés,

k) kényvvizsgalat beszerzése,

I) az éves beszamold és zarszamadas konyvvizsgalatanak, hitelesitésének el6készitésében
és lebonyolitisidban vald kizrem(kodés.

77. A Koltségvetési és Szamviteli Iroda feladatai:

a) a koltségvetési rendelet elékészitésével, modositasaval és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok, a nemzetiségi onkormanyzatok koltségvetési hatdrozatainak el6készitésével,
modositasaval és végrehajtasival kapesolatos feladatok,

b) a kéltségvetés teljesitésérdl szolo évkizi beszamoldé és a zdrszamadasi rendelet
elokészitésével kapcsolatos feladatok, a nemzetiségi onkormanyzatok zarszamadasi
hatdrozatanak el6készitésével kapcsolatos feladatok,

¢) az Onkormanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi onkormanyzatok pénzforgalmi, analitikus és
fokonyvi kényvelési és egyéb szamviteli feladatai, ez alapjan adatszolgaltatas a Magyar
Allamkincstér részére az elemi koltségvetésrl és a gazdalkodas éves végrehajtasarol,

d) az id6kozi kdltségvetési jelentés havi, az idokozi mérlegjelentés negyedévi gyakorisiggal
torténd elkészitése és megkiildése a Magyar Allamkincstdr részére,

e] a normativ allami, normativ kditott felhaszndldsi tamogatisok, Kkoézpontositott
tamogatasok, allami és egyéb tdmogatisok igénylésével, elszamolasaval,
intézményfinanszirozassal kapcsolatos teendék,

f) egyes palyazati forrasok lehivasaval, elszdmolasaval kapcsolatos feladatok,
g) wvagyonkataszter nyilvantartas vezetése,

h) az Onkorményzat, a Hivatal és a nemszetiségi onkormanyzatok ingé- és ingatlan
vagyonanak analitikus szamviteli nyilvantartasa,

i) beruhazas statisztikai jelentés készitése negyedévi gyakorisidggal a Kozponti Statisztikai
Hivatal részére és az éves ingatlanvagyon statisztikai adatszolgaltatas benyijtasa,
beleértve a nemzetiségi dnkormanyzatok statisztikait is,

j)} 3 évente a targyi eszkozik mennyiségi leltarfelvételének teljeskorii elvégzése és a
leltarozassal kapcsolatos egyéb feladatok (selejtezés, tiroldsi nyilatkozatok bekérése).

k} a nemzetiségi onkormanyzatok részére nyujtott kozponti mikddési és feladatalapi,
valamint onkormanyzati, palyazati timogatisok felhasznalasardl szolo elszamolisok
teljeskor( elékészitése, dontéshozatalt kovetden az elszamolasok benytjtasa.

17. Adodhatésagi Osztaly

78. Az Addhatosagi Osztalyt az osztilyvezetd vezeti.

79, Az adohatdsagi osztilyvezetd kdzvetlen irdnyitdsa ald tartoznak az Addhatdsagi Osztaly
munkatarsai.

80. A Helyi Ad6 Iroda feladata:
a) I foku adohatdsagként a helyi adok és a talajterhelési dij nyilvantartasa és elbirasa,
b) hivatalbél vagy kérelemre hatdsagi bizonyitvany, ado- és értékbizonyitvany kiallitasa,
¢} a NAV altal atjelentett adézdk adatainak feliilvizsgalata, rogzitése,

d) a jovedéki adokrdl szdld tdrvény szabdlyai szerint a maganfézd desztilliléberendezések
bejelentésével, valamint a maginfézés adébevallasival kapcsolatos feladatok.
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81. A Gépjarmiiadé és Végrehajtasi Iroda feladata:

a)

b)
c)

d)
e)

2021. januar 1. napjat megel6zé idoszakra vonatkozdan minden gépjarmiiaddval
kapcsolatos tigyintézés, kintléviségek behajtasa,

az adok médjara behajtandé kiztartozasok nyilvantartasa és eldirasa,

az addk és az addk madjara behajtandd kiztartozisok vonatkozasaban a kintléviségek
behajtdsa irdnti folyamatos intézkedés,

az adobeszedés hatékonysaga érdekében az (j adozdk felderitése,
helyszini ellenérzések, adéellendrzések végzése.

18. Szervezési Osztaly

82. A Szervezési Osztilyt az osztalyvezeto vezeti.

83. A szervezési osztalyvezetd kizvetlen irdnyitdsa ala tartoznak a Testiileti Iroda munkatarsai,
az ligyviteli irodavezetd, valamint a kozszolgaltatas-fejlesztési irodavezetd.

84. A Testiileti Iroda feladatai:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

i)

)
k)

a képviseld-testiilet és bizottsdgok, tovabba a nemzetiségi dnkormanyzatok képviseld-
testiiletei iiléseinek adminisztrativ elokészitése, szervezése, munkaterveinek vezetése, az
ulések jegyzdkonyveinek elkészitése, felterjesztése,

az iilések anyagainak nyilvantartasiaval és a dontések kivonatainak elkészitésével,
Atadasaval, nyilvantartisaval és kizzétételével kapesolatos feladatok ellatasa,

lejart hataridejii képviseld-testiileti és bizottsagi dontések jelentéseinek dsszeallitdsa,

ilésrél torténd tavolmaradas nyilvantartasanak vezetése, kotelezettségszegés
jogkovetkezményeinek elGkészitése,

a nemzetiségi nkormanyzatok képviseli-testiilete Giléseire az eloterjesztések elkészitése,
a dontések végrehajtasaban kizremiikodés, egyéb ligyintézdi feladatok ellatasa,

a telepiilési képviselfk, nemzetiségi odnkormanyzati képviselok részére ugyviteli
segitségnyljtas,

a telepiilési  képvisel6k, nemzetiségi  képviselok és  bizoftsagi  tagok
dsszeférhetetlenségével, vagyonnyilatkozataval, kiztartozasmentességével kapcsolatos
agyek,

egyes onkormdanyzati rendeletek és belsé szabdlyzatok, tovabba a Hivatal egyes
alapdokumentumainak elékészitése,

a feladatkoréhez tartozd elbterjesztések elkészitése, tobbek kozott a polgarmesteri
tajékoztatd dsszeallitisa, a képviseldi keretek felhasznalasanak elGkészitése, sth.

az dnkormdanyzati tdrzsadattirhoz adatszolgaltatas,

egyéb nyilvantartasi, jegyz6konyvezési, adatszolgaltatisi feladatok ellatasa.

85. Az Ugyviteli Iroda feladatai:

a)
b)
c)
d)
€)

iktatasi, irattarozasi, postdzasi feladatok ellatasa,
iratkezelési statisztikak készitése,

intézményi alapité okiratok nyilvantartasa,
szerzidések nyilvantartasa,

a Hivatal bels6 szabdlyzatainak, vezetfi utasitasainak nyilvantartasa,
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f)
g)
h}
i)
)
k)

hirdetmények kifliggesztése,

kiilsé ellendrzések nyilvantartasa,

kozérdekii adatigénylés elutasitasirdl sz6lé nyilvintartds vezetése,
tigyfélirdanyitasi és egyéb kozponti nyilvantartasi feladatok elvégzése,

a hivatali épiiletek takaritasi feladatainak ellatasa,
az otthoni munkavégzéssel érintett napokon a nem tavmunkaval dolgozé munkatarsak
elhelyezése kapcsan a Hivatal féépiiletében torténd munkavégzés szervezési feladatai.

86, A Kizszolgaltatas-fejlesztési Iroda feladatai:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

a Hivatal szamitastechnikai, telekommunikacios rendszereinek zemeltetésével,
karbantartasaval kapcsolatos feladatok, azok fejlesztéseinek elékészitése, koordinalasa.

informatikai biztonsdg biztositasaval kapcsolatos feladatok, éves biztonsagtudatossagi
oktatasok szervezése,

dnkormanyzati és hivatali rendezvények technikai biztositasa,

onkormanyzati és hivatali weboldalakat érint6en kiegészitdé weboldalak fejlesztése és
tizemeltetése,

kapcsolattartds az informatikai biztonsagi feleldssel, az IT auditok soron feltdrt
hidnyossagok megsziintetése,

szakteriiletét érintden a GDPR adatvédelmi rendelettel kapcsolatos feladatok ellitasa,
kapcsolattartas az adatvédelmi szakértbvel,

a Hivatal gyengearami rendszereinek lizemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos
feladatok  kozdl: vezetékes telekommunikaciés  haldzat, vezeték  nélkili
telekommunikacids haldzat helyi fizikai elemei {mobiltelefon beltéri és kiiltéri erdsitik),
vezetékes és vezeték nélkiili informatikai hdlozat, beléptetd és munkaiddé nyilvantartd
rendszer szoftver elemei és jogosultsagok beallitdasa, IT helyiségek automatikus
oltérendszereinek rendszeres ellendrzése, valamint a bejutds biztositisa a
Varosiizemeltetési Osztaly altal végzett vagy koordindlt karbantartisok alkalmaval,
szavazo- és hangosité rendszerek, IT helyiségek hmérséklet-, paratartalom-, vizbetorés
és aramkimaradas jelzd rendszerek, s elfzdek tekintetben azok fejlesztéseinek
el6készitése, koordinalasa,

személy- és aruszallitasi feladatok elvégzése.

19. Varosiizemeltetési Osztaly

87. A Varosiizemeltetési Osztalyt az osztalyvezetd vezeti.

88. A varosiizemeltetési osztilyvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozik az osztaly iigykezelfje, a
Miszaki Iroda munkatirsai, valamint a Varositizemeltetési Iroda és az Ut- és kozmii Iroda
vezetdi.

89. A M{iszaki Iroda feladatai:

a)

b)
c)
d)

csapadékviz-halozattal kapcsolatos fejlesztési adatbazis létrehozasa, mérendd adatok
meghatarozasa, gytjtése, feldolgozasa,

vizgazdalkodasi modellezés,
csapadékviz- és vizikdzmii-haldzat vizsgalata, fejlesztésiikben kizremiikidés,

csapadékviz- és vizikbzmii-haldzattal kapcsolatos kézbeszerzési eljarasoknal miiszaki
kézremikodés,
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90.

g)
h)

i)
i)

k)

csapadékviz- és vizikdzmii-halozattal kapcsolatos beruhazasok lebonyolitdsdhoz szakmai
tamogatas,

csapadékviz- és vizikozmii-halozattal kapcsolatos beruhazasok elérehaladasanak miszaki
feliigyelete,

vizikdzmi GizemeltetGkkel vald kapcsolattartas,
miiszaki szakmai tandcsadas tarsirodak részére,

szakmai tandcsadas a kozteriiletre torténd csapadékviz-kivezetések megsziintetésének
megvaldsitasa érdekeben,

az Eszak-Csepel szigeti Viz- és Csatornami NKft-vel kitott vagyonkezelési szerzddésben
rigzitett tulajdonosi ellenérzési feladatok ellitasa,

lakossagi panaszok kezelése és a lakossagi igények feldolgozasa.

A Varostzemeltetési Iroda feladatai:

a)
b)

c)

d)

p)

a)
r)

onkormanyzati tulajdoni lakas- és helyiséggazdalkodas,
dnkormdnyzati ingatlanok bérbeadasa, ingatlanok bérbevétele,

varosiizemeltetési feladatok: kozteriiletek, kozparkok fenntartisa, fejlesztésiikben,
kizbeszerzési eljarasokban valé kdzremiikodés,

jatszoterek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

az épitett és természeti kirnyezet védelmével, a hulladékkezeléssel, elhagyott
hulladékokkal, a kbzteriiletek szervezett és rendszeres tisztintartisival kapcsolatos
feladatok,

tavhoszolgaltatassal, intézményi flitéskarbantartissal kapcsolatos feladatok,
energiagazdalkodas,

deratizicids tevékenység,

szunyoggyéritési tevékenység,

gyepmesteri feladatok,

sikossagmentesitési feladatok,

kirnyezetvédelmi-, novényvédelmi feladatok,

onkorméanyzati intézmények drzés-védelmi feladatai,

a térinformatikai rendszerben taldlhaté informéaciok karbantartisa, a megjelenitett
adatok tisztitdsa, frissitése, a lekérdezések dsszeallitisa, az 0j térképi tartalmakhoz
sziikséges adatok beszerzése, rendszerezése, feldolgozdasa és publikiciora valo
elokészitése,

HCMIR rendszerben fejlesztések elvégzése,
hatdsagi el6iras szerinti monitoringozasok, jelentések készitése,

légszennyezettséghez kapcsolddo nem hatdsagi feladatok ellatasa,

az SZSIM Szigetszentmiklosi Varosfejleszté Nonprofit Kft tamogatasaval kapcsolatos
feladatok ellatdsa, e tekintetben kiilonisen a tamogatasi igények megalapozottsaganak
vizsgalata, valamint a timogatasok felhasznalasanak szakmai szemponti ellendrzése, a
pénziigyi ellendrzés koordinalasa.

a Hivatal épiiletizemeltetési feladatainak ellatdsa, e tekintetben a Hivatal épiileteinek
épliletgépészeti és villamossagi haszndlati eszkozeivel kapcsolatos feladatok, miiszaki
karbantartdsi, megel&zési és hibaelharitdsi feladatok tervezése és végrehajtasa, ideértve
az EGOMIR altal végzendd épiiletgépészeti és villamossagi hasznalati eszkozok altalanos
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t)

u)

v)

karbantartasi munkalatainak koordinalasét, ellendrzését, tovabba felajitisi feladatok
el6készitésében torténd kizremikodés,

a Hivatal vagyonvédelmével, biztonsagvédelmével, tizvédelmével kapcsolatos feladatok
ellatasa, azok fejlesztésének elokészitése, koordinalasa, lizemeltetése, e tekintetben a
beléptetd és munkaidé nyilvantarto rendszer fizikai elemeinek, a Hivatal épiileteinek tiiz-
és munkavédelmi biztonsdganak biztositasa, a tavfeliigyeleti szerzédések karbantartasa,
a tavfeliigyeletet biztositod vallalkozokkal valé kapcsolattartds, a riaszté rendszerrel és
egyes tlizvédelmi rendszerekkel kapcsolatos feladatok,

a Hivatal épiileteiben taldlhaté eszkozik, bitorok - ide nem értve a Kozszolgéltatas-
fejlesztési Irodahoz tartozd eszkozoket - karbantartdsi, javitasi és hibaelharitasi feladatai
ellatdsdnak szervezése,

a hivatali és 6nkormanyzati gépjarmiivek iizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

91. Az Ut- és kbzmii Iroda feladatai:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

az oOnkormanyzati utak (zemeltetése, karbantartidsa, az utakkal kapcsolatos
fejlesztésekben, kozbeszerzési eljarasoknal valé miiszaki kozrem(ikodés,

kizitkezeldi feladatok,

az onkormédnyzat feladatellatasahoz tartozoé kézmivek fejlesztésében valé kézremiikodés,
a kézmi lizemeltetikkel vald kapcsolattartas,

helyszini ellendrzések végzése,

beruhazisok bonyolitisdhoz szakmai tAmogatéas,

behajtasi engedélyek kiadasa,

lakossagi panaszok kezelése,

20. Varosfejlesztési Projekt Osztaly

92. A Varosfejlesztési Projekt Osztilyt az osztalyvezetd vezeti.

93. A Varosfejlesztési Projekt Osztily vezet(jének kizvetlen irdnyitisa ala tartoznak a Beruhazési
Iroda munkatirsai és a Projekt Iroda vezetdje.

94, A Beruhazasi Iroda feladata:

95.

a)
b)

c)

d)
e)

az onkormanyzat infrastrukturalis beruhazasainak bonyolitasa,
intézményi fejlesztések bonyolitdsa,

eszkozgazdalkodasi, mas szervezeti egységhez nem sorolt, elsGdlegesen a hivatal
miikddésével kapcsolatos beszerzési feladatok elvégzése, raktirozassal kapcsolatos
feladatok ellatasa, az ezzel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

fogydeszkizik és anyagok folyamatos biztositisa,

egyeb beszerzési eljarasok eldkészitésében és lefolytatasaban vald kozremiikidés.

A Projekt Iroda feladata:

a)
b)

c)
d)
€)

eurdpai unios és hazai tAmogatasi palyazatok készitése, benyijtasa,

palyazati nyertesség esetén a palyazat lebonyolitisa a projektmenedzsmenti feladatok
tekintetében,

palyazat/projekt lezarasa,
palyazat figyelés,

kzbeszerzési eljarasok bonyolitasa a kbzbeszerzés szabalyai szerint, a kizbeszerzéssel
érintett szakteriilet szerinti mas szervezeti egységekkel egyiittmiikddve.
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21. Hatosagi Osztaly

06, A Hatosagi Osztdlyt az osztilyvezetd vezeti,

97. A hatosagi osztalyvezetd kdzvetlen iranyitasa ala tartoznak a Szocidlis és Intézményfenntartoi
Iroda munkatirsai, a Rendvédelmi és Kozbiztonsdgi Iroda vezetdje. A Rendvédelmi és
Ko6zbiztonsagi Iroda vezetfjének kozvetlen irdnyitisa ald tartoznak a Rendvédelmi és
Kézbiztonsagi Iroda, valamint az Altaldnos Igazgatasi Iroda munkatarsai.

98, A Szocialis és Intézményfenntartdi Iroda feladatai:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

s)

a szocialis és gyermekvédelemrdl szélé torvény, szocidlis és gyermekvédelmi targyud
rendeletek, helyi rendeletek, tovabba egyéb vonatkozo jogszabdlyok alapjan a pénzbeli és
természetbeni juttatdsok targyaban déntés el6készitése, végrehajtasa,

jegyzdi hataskorbe tartozd gyamhatosagi tigyekben és tarshatdsagi megkeresésre
kornyezettanulmany készitése,

a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsaganak
megallapitasa, kiegészitd gyermekvédelmi tamogatasra valé jogosultsag megallapitasa,

hatrinyos helyzet és halmozottan hatrianyos helyzet megillapitasa,
sziinidel gyermekétkeztetés megszervezése,
babakészéntd csomagokkal kapesolatos Ggyintézés,

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

Bursa Hungarica Felsdoktatisi Onkorményzati Osztondij palyazatok kezelése,
dontéselkészités,

feladatkérhoz kapcsolédo adatkozlés és statisztika elkészitése,

a szocidlis torvényben szabdlyozott ellitisok iranti kérelmek illetékesség hianyaban
torténd attétele,

szépkoriak polgdrmesteri készéntése,
szocidlisan rdszoruld nyugdijasok rekredcios iidiilésének lebonyolitasa,

a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag
szervezetérdl és illetékességérdl sz6l6 Korm. rendelet alapjan a jegyzd hataskorébe utalt
hatosagi feladatok ellatasa (kivéve anyakdnyvi ligyek, apasagi nyilatkozat),

a hozzatartozok kozotti erdiszak miatt alkalmazhaté tavoltartasrél sz6l6 torvény szerinti
csaladvédelmi koordinacios feladatok,

a birdsagi végrehajtasrél szolé térvény szerinti, a végrehajté altal kiildott igazolas
tudomasulvétele,

onkormanyzati fenntartdsi gyermekvédelmi, gyermekjéléti, szocidlis intézmények
létesitése, fenntartdi iranyitisa, miikodtetése, feliigyelete, tirvényességi ellendrzése,
térzskonyvi nyilvantartasa,

déntéseltkészités bolcsddei felvételi kérelmek vardlistan torténd elhelyezése kapcsin
benyijtott fellebbezések vonatkozasdban,

onkormanyzati  fenntartdsit wvagy Onkormanyzati miikddtetésti  koznevelési,
kizmiivel6dési intézmények létesitése, fenntartdi iranyitisa, mikodtetése, feliigyelete,
tirvényességi ellendrzése, torzskonyvi nyilvantartasa,

finkormanyzati egészségiigyi feladatok,
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t) koznevelési, kozmiivelodési, kulturdlis tevékenységgel, szolgdltatdassal kapcsolatos
feladatolk,

u) a koztemetd mikodésével kapcsolatos feladatok ellitasa,

v) a vonatkozé onkormanyzati rendeletek szerinti énkormanyzati ingatlanok (Kéktd
SzabadidGpark, Bucka-té, oOnkormdnyzati Gdilé) téritésmentes rendelkezésre
bocsatasaval kapcesolatos feladatok ellatasa,

w) onkormanyzati kitiinteté dijakkal és egyéb elismerésekkel kapcsolatos el6készitd
feladatok ellatasa,

x) az onkormanyzat tarsadalmi kapcsolatainak kialakitasaval és fenntartasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa, civil kapcsolatok és partnerségi halé kialakitasaval kapcsolatos
feladatok a telepiilésfejlesztéssel dsszefliggésben,

y) a testvér- és partnervarosi, illetve nemzetkoézi kapcsolatok kiépitésével és apolasaval
tsszefliggd feladatok ellatasa,

z) sporttal, didksporttal, szabadidés sporttal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasa,

aa) civil- és sport szervezetek részére nyujtott nkormanyzati tamogatasokkal kapcsolatos
feladatok ellatasa,

bb) idasiigyi feladatok ellatasa.

99, Az Altalanos Igazgatasi Iroda feladatai:
a) ajegyzd hataskdrébe tartozo:
anyakényvi iigyek,
dllampolgarsagi tigyek,
hagyatéki Gigyek,
apasagi nyilatkozat,

1

2

2

4

5. talalt targyakkal kapcsolatos ligyintézés,

6. gyambhivatali iigyekben ingd leltar készitése,

7. termdfoldekkel kapcsolatos hirdetmény kifiiggesztés,
8

kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos tligyek, =zenés, tancos rendezvény
engedélyezése, piac engedélyezési tigyek,

9. idegenforgalmi igazgatdssal kapcsolatos lgyek (szallashely-szolgaltatasi
tevékenységgel kapcsolatos iigyek),

10. birtokvédelem,
11. allatvédelemmel, allategészségiiggyel kapcsolatos feladatok
12. hulladékgazdalkodasi, illegalis hulladékkal kapcsolatos ligyintézés maganteriileten,

13. kornyezetvédelmi hatdsdgi tgyek (zaj-és rezgésvédelem), égetéssel kapcsolatos
panaszok, kozteriiletrdl térténd fakivagas engedélyeztetése,

14. ipari igazgatassal kapcsolatos ligyek,

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

16. kizteriilet-hasznalati engedélyekkel kapcesolatos eljarasok lefolytatasa,
17. a jegyz0 hataskirébe utalt tarsashazak feletti térvényességi feliigyelet,
18. 3,5 t dnsilyt meghaladd gépjarmii részére hatdsagi bizonyitvany kiadasa.

b) elbzetes szakhatdsagi dllisfoglaldsok elkészitése a - Telepiilésrendezési Osztaly altali -
szakmai ellenjegyzést kovetden,
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c)
d)

csatornazatlan ingatlanok kozszolgaltatas igénybevételének ellendrzése,

szabélytalan szennyvizkezeléssel kapcsolatos ligyintézés.

100. A Kdzbiztonsagi és Rendvédelmi Iroda feladatai:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)
i)
)

kozbiztonsagi feladatok,

kapcsolattartas a helyi rendvédelmi szervekkel,

rendfrségi megallapodassal kapcsolatos feladatok ellatasa,
kézteriilet-feliigyeldi feladatok ellatasa,
katasztrofavédelmi tervek elkészitése, aktualizalasa,
csapadékviz kbzteriiletre valé kivezetése,

mezoori lgyek, vadkar ligyek,

kiizteriileten engedély nélkil tdrolt (zemképtelen/forgalomképtelen
elszallitasa,

parlagfiives, valamint gyomos/gazos ingatlanokkal kapcsolatos eljarasok,

térfigyeld kamerak tizemeltetése, fejlesztése.

22. Telepiilésrendezési Osztaly

101. A Telepiilésrendezési Osztalyt az osztalyvezetd vezeti.

jarmiivek

102. A telepiilésrendezési osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartoznak a Telepiilésrendezési
Osztaly munkatarsai.

103. A Telepiilésrendezési Osztaly feladatai:

a)
b)

c)

d)

e)

g)
h)

i)
k)

telepiilésrendezés,

telepiilés szerkezetének és teriilet-felhasznalasanak szabalyozasa,

a varos épitészeti, varosképi, illetve természeti értékeinek védelme és igényes alakitasa

érdekében végzett elékészitd feladatok,

telepiilésrendezéshez kapcsolodd beadvanyok, illetve a szomszédos telepiilések

telepiilésrendezési eszkdzeinek véleményezése,

telepiilésképi véleményezési- és bejelentési eljarasokban, a telepiiléskép védelmérdl és
alakitasarol sz6lo onkormanyzati rendeletben foglaltak szerinti szakmai konzultaciéban,
valamint a telepiilésrendezési szerzddések elkészitésében vald kizremiikodés,

telepiilésfejlesztési, fejlesztéspolitikai feladatok,

fejlesztési koncepcidk elékészitésének koordinalasa,

Szigetszentmiklés illetékességi teriiletén a kozteriilet elnevezések eltkészitése,

kizteriiletek rendezése,
hazszadmozas, cimet igazold hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa,

cimnyilvantartas,

vagyongazdalkodassal kapesolatos egyes feladatok ellatasa, kiilléndsen telekgazdalkodasi
iigyek, ingatlanvasarlds- és értékesités, kisajatitasi ligyek, vagyoni értékii jogokkal

kapcsolatos iigyintézés.

m) jegyzdi utasitas alapjan az onkormanyzat tulajdonosi jogainak gyakorlasahoz kapesolédo

egyes feladatok ellatasa,
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n) jegyzdi utasitas alapjan az onkormanyzat altal kotendé szerzddések jogi szemponthil
torténd ellendrzése.

23. Betdlthet6 allashelyek palyaztatasa

104. A Hivatalban minden munkakér betdltésére a szerv vezetdje palydzatot irhat ki.

24. Szakmai tanacsadoi, szakmai f6tanacsadoi cimek szamanak
meghatarozasa

105. A jegyzd a Kttv.

a) 126. § (1) bekezdése alapjan kbzigazgatasi tanacsadoi, illetve kdzigazgatasi fotanacsadai
cimet Gsszesen 10 6 részére adomanyozhat, amennyiben a munkatars a Kttv. 126. § (2)-
(4) bekezdéseiben foglalt feltételeknek megfelel.

b) 127. § (1) bekezdése alapjan szakmai tanacsaddi, illetve szakmai fétanacsadoi cimet
osszesen 10 fé részére adomdnyozhat, amennyiben a munkatirs a Kttv. 127. § (2)
bekezdésében foglalt feltételeknek megfelel.

106. A jegyz6 a 105. pontban foglaltak szerint altala adomanyozott tanacsadéi cimeket a Kttv. 130.
§-a szerinti mindsitéskor, annak eredménye alapjan feliilvizsgalja.

107. A kozigazgatasi és szakmai tanacsaddi, fétanacsadéi munkakordk jegyzéke a Szabalyzat 5.
szami mellékletét képezi.

IV. Fejezet
A hivatal iranyitasa és vezetése

25. A polgarmester
Polgarmesteri Kabinet vezetije.

109. A polgarmester a képviseld-testiilet ddntései szerint és sajat dnkormanyzati jogkorében
iranyitja a Hivatalt, tovabba ellatja az Motv. 67. §-ban foglalt feladatait.

110. A polgarmester az Mitv. 81. § (4) bekezdésében biztositott egyetértési jogat teljes kirGen
fenntartva gyakorolja.

26. Ajegyzd
111. A jegyz06 a hivatal kézremiikodésével az Métv. 81, § (1) és (3) bekezdésében meghatirozott
feladatokon tl

a) el6késziti az dnkormanyzat és nemzetiségi 6nkormanyzatok éves koltségvetését,

b) ellendrzi és segiti az dnkormanyzati (képviseld-testiileti, nemzetiségi onkormdanyzati,
bizottsagi) dintések megfelelését az érvényes jogszabalyoknak,

c) biztositja a Hivatal feladatainak megvalosulasat,

d) szabalyozza a hataskdrébe utalt kiadmanyozas rendjét, a Szabdlyzat fliggelékében csatolt
szabalyzatokban, vezetdi utasitasokban foglaltakat,

e) meghatidrozza az aljegyzd feladatait.
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112. A jegyz6 tévollétében helyettesitését az aljegyzd latja el a jogszabalyok szerint és a jegyzd
utasitdsa alapjan.

113. A jegyzd kozvetlen iranyitasa ald tartoznak az aljegyzé, a koordinacios vezetoreferens, a
pénzigyi osztilyvezetd, az addhatdsagi osztilyvezetd, a telepiilésrendezési osztalyvezetd, a
varosfejlesztési projekt osztilyvezetd, a varosiizemeltetési osztalyvezetd és a polgarmesteri
kabinetvezetd.

114. A jegyzd kozvetlen irdnyitisa ald tartozik - a koordiniciés vezetéreferens szakmai
koordindciéja mellett - a szervezési osztilyvezetd.

27. Az aljegyzd

115. Az aljegyzi - az Motv. 81. § (2) bekezdésében biztositott altalanos, jegyzit helyettesitd
feladatkére mellett ellatja - a jegyzd irdnyitasdval a Hatosagi Osztaly, valamint a Jegyzdi
Referatiira irdnyitasi feladatait.

116. Az aljegyzd kozvetlen iranyitasa ala tartozik a Hatdsagi Osztily vezetdje és a Jegyzdi
Referattira munkatarsai.

117. A jegyzd megbizasabdl, torvényességi szempontbdl vizsgdlja az iranyitdsa ala tartozo
osztalyok és irodak, Jegyzdi Referatira munkatarsak altal elGkészitett elGterjesztéseket,
rendelet-tervezeteket és szerzodéseket.

118. Segiti a jegyzot a hivatalvezetdi teenddk ellatasaban.

119. Az aljegyzé atruhazott munkaltatoi jogkorében gyakorolja a kizvetlen iranyitasa ala tartozo
vezetdk és szervezeti egységek koztisztviseldi felett a Kozszolgalati Szabdlyzat szerinti jogokat.

120. Az aljegyzo ellatja a belso ellendrzés beszerzési, feliigyeleti feladatait.

28. A koordinacids vezetdreferens

121. A koordindcids vezetdreferens a jegyzd iranyitasaval ellitja a Szervezési Osztaly
feladatellatasanak szakmai koordinacidjat.

122. A jegyzf megbizasabol vizsgalja a szakmai koordinacidja ala tartozo osztaly altal eldkészitett
eldterjesztéseket - a nemzetiségi onkormanyzati elGterjesztések kivételével -, rendelet-
tervezeteket.

123. A koordinacios vezetoreferens ellatja tovabba

a) a Hivatal belsé szabalyzatainak, utasitasainak kidolgozasaval, feliilvizsgalataval kapcsolatos
koordinacios feladatokat, feladata egyes szabalyzatok, utasitasok kidolgozasa wvagy
modositasuk el6készitése,

b} a Hivatal tevékenységével kapcsolatosan a szervezeti egységek jelentéstételi feladatainak
szervezését, ellatja az éves beszamoléval, valamint egyéb jelentésekkel kapcsolatos
koordinacids feladatolkat,

c) ajegyzd és a Hivatal szervezeti egységei kozdtti folyamatos tajékoztatas, illetve informacio
dramlds elfsegitését,

d) a Hivatal szervezetének, munkaeré megtartasdnak, feladatellatisianak, az gyfelek
hatékonyabb kiszolgdldsanak fejlesztésével kapcsolatos javaslattételi feladatokat,

e) egyes oOnkormanyzati rendeletek kidolgozdsanak, feliilvizsgalatanak, modositasianak
elékészitd feladatait,

f] a polgarmesteri, alpolgarmesteri, helyi 6nkormanyzati képvisel6i, bizottsagi tagi megbizas
keletkezésével és megsziinésével, juttatasaikkal kapcsolatos egyes lgyintézdi teenddket, a

oldal 26 / 44



helyi onkormanyzati képviselék Maotv. szerinti kotelezé6 kormanyhivatali képzésével
kapcsolatos ligyintézéi feladatokat,

g) a jogszabaly, belsd szabalyzat altal meghatarozott altalanos, kiillonds és egyedi kozzétételi
listdk szerinti adatok kézzétételének koordindcidjaval, valamint a kizzététel rendszeres
ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.

29, A Hivatal vezetd beosztasii munkatarsai

124. A Hivatal vezetd beosztiasi munkatirsai
a) az osztilyvezetdk,
b) a kabinetvezetd,
c) akoordinicids vezetireferens,
d) azirodavezetdk,

125. A képviseld-testiilet a Hivatal vezetd koztisztvisel6i részére énkormanyzati rendeletben
vezetdi illetménypotiékot dllapitott meg.

126. A Hivatalban - a képviseld-testiilet altal meghatarozottak szerint és a Szabalyzat 2-3, szamu
mellékletében szerepld szervezeti felépités figyelembevételével

a) osztdlyvezetdi szintnek az irodavezetd,

b) féosztalyvezetd-helyettesi szintnek az osztilyvezetd, a kabinetvezetd és a koordinacids
vezetdreferens

felel meg.

127. Az osztalyvezetdk, a kabinetvezetd és a koordindciés vezetbreferens egymassal
mellérendeltségi viszonyban dllnak, azzal a kivétellel, hogy a koordinicios vezetfreferens
koordinalja a Szervezési Osztaly feladatellatasat.

128. Az osztalyokon beliili irodavezetfik egymdssal mellérendeltségi viszonyban dllnak.
129. Az irodavezetGket az osztalyvezetSk iranyitjak.

130. A belsd szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak. A szervezeti
egységek és vezetdik kotelesek egyilittmiikédni a feladatok ellitisiban, de egyes belsd
szervezeti egység vezetdk, illetve mas munkatdrsak, tobb belsé szervezeti egységre is
kiterjed6en osszefogd, koordinald feladattal bizhaték meg.

30. Az osztalyvezeto és kabinetvezetd

131. Az osztilyvezets/kabinetvezetd felelis a vezetése vagy szakmai koordinacioja alatt allo
osztaly(ok)/kabinet, valamint az osztdlyon belill miikédé iroddk szakszer(l és jogszerid
miikddéséért.

132. Az osztalyvezetd, a polgarmesteri kabinetvezetd ezen feliil:
a) vezeti az osztalyt/kabinetet,

b) Atruhazott munkaltatéi jogkérében gyakorolja az osztaly/kabinet munkatarsai felett a
Kozszolgdlati Szabalyzat szerinti jogokat,

c) felelds:
1. az altala vezetett szervezeti egységben a hivatal iigyfélfogadasi és munkarendjének
betartasaért,
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

a belsé szervezeti egységek (osztaly, iroda) egész munkajaért, annak szakszerd, jogszeri
miikodéséért,

a bels6 szervezeti egységhez tartozd munkatarsak ligyiratkezeléséért,

a jogszabalyokban, a hivatal belsé szabalyzataiban és vezetdi utasitisaiban foglaltak
betartasaért és betartatasaért, a belso szervezeti egységet érintéen az dnkormanyzati
rendeletekben, a belsé szabalyzatokban, vezet6i utasitisokban sziikséges valtozasok
kezdeményezéséért, a belsé szervezeti egység munkatirsainak a belsé szabdlyzatok,
vezetdi utasitdsok alkalmazasara valé felkészitéséért,

a teriiletét érintden a szervezeti egységek kozotti folyamatos tdjékoztatas, illetve
informacié aramlasért, az egységes hivatal munkajat elfsegitd, az egyes szervezeti
egységek egylittmikidését biztositd kapcsolattartisért, a felmerild nézeteltérések
egyiittmiikddésen alapuld, segit6kész megoldasaért,

felettese utasitasainak szakszer( végrehajtasaért,

az onkormanyzati és a nemzetiségi onkormanyzati képviselonek a képviseldi
munkajahoz sziikséges tajékoztatas és lgyviteli kizremiikiodés biztositasaért, a 194
pontban foglaltak figyelembevételével,

az dnkormanyzati képviseldi és a kozérdekii kérdésekre, bejelentésekre hatariddn beliili
érdemi vdlaszadasért, illetve a vdilasz el6készitéséért,

szakteriiletét érintden az elGterjesztések elGkészitéséért,

a belsé ellenbrzési vizsgilatok jelentéseiben megfogalmazottak végrehajtisaért, a
szikséges intézkedés megtételéért, az eldirt jelentési, beszamolasi kitelezettségek
teljesitéséért,

a szakteriletét érinté palyazatok elokészitéséért, hataridében térténd benyujtasaért,

a munkafolyamatokba épitett ellenéirzési feladatainak ellitdsdért, melynek keretében
rendszeresen beszamoltatja az irodavezetGket, esetenként az dgyintézéket a
munkateriiletre vonatkozé dontések, jogszabalyok, a munkatervekben és a munkakéri
leirdsban meghatirozott feladatok végrehajtisardl, valamint felelds a munkafolyamatha
épitett ellen6rzés szigndzas (tjan torténd megvalosulasaért,

felhatalmazasa esetén az éves kiltségvetésben jovahagyott szakmai feladatelhatarolas
szerinti elfirdnyzatok feletti rendelkezési jog, kitelezettségvillalis, utalvanyozis,
ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolds gyakorlasdért,

szakteriiletét érintéen a képviselG-testiileti, bizottsagi hatarozatok végrehajtasaért, a
végrehajtasrol szolé beszamolo elkészitéséért, nyilvantartasaért,

a szakteriiletét érintd miikodési, feldjitasi, fejlesztési feladatok kapcsan a szakmailag
megalapozott dontés és megvalositis eldkészitéséért, a feladatok teljes kori és
maradéktalan végrehajtasaért, lebonyolitasaért,

a szakteriiletét érintden az éves koltségvetésben jovahagyott miikddési, felijitasi,
fejlesztési kiadasok eldkészitése, lebonyolitasa, megvalositdasa soran a kézbeszerzési és
beszerzési eljarasi, valamint az egyéb vonatkoz6 palyaztatasi szabdlyok, tovabba a bels6
szabalyzatokban foglaltak betartasaért,

a szakteriiletét érintden az éves koltségvetésben jovahagyott beruhazasi, feltjitasi
feladatok megval6sitisa sordn a jogszabdlyi el6irdsokban foglaltak betartisdért, az
tizembehelyezéssel, aktivalissal Gsszefiggd feladatok ellatasaért, a jogi-pénziigyi
eldirdasok, szerzddéses kotelezettségek megtartasaért, tovabba a beruhazasi
adatszolgiltatasi kotelezettségek teljesitéséért,

szakmai tertiletét érintSen a személyes adatok védelmével kapcsolatos adatvédelmi,
biztositasi és biztonsagi feladatok betartasaért és betartatasaért,
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19. a kozvélemény tajékoztatisa érdekében a kozérdekii adatok gyors és pontos
szolgaltatasaért;

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

e) gondoskodik az osztaly/kabinet szakmai feladatkdrébe tartozd képviseld-testiileti,
bizottsagi, nemzetiségi 6nkormdanyzati elGterjesztések elokészitéséral,

f) részt vesz a képviselo-testiilet, illetve a szakteriiletét érinté bizottsigi iiléseken,
akadalyoztatas esetén koteles helyettesitésrdl gondoskodni,

g) kapcsolatot tart a Hivatal belsé szervezeti egységeivel, illetve az egység miikodéséhez
kapcsolodo szervezetekkel, a feliigyeletét ellato vezetd egyidejii tajékoztatdsa mellett,

h) koteles a vezetése alatt miikddo szervezeti egység, valamint a feladatkéréhez kapcsolodd
intézmények tevékenységérdl naprakész informaciéval rendelkezni, az egységet érintd
esetleges gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni,

i) szervezi az osztaly/kabinet feladatkérét és szakteriletét érinté adatszolgdltatast,
gondoskodik az osztaly/kabinet feladatkorébe tartozd nyilvantartasok wezetésérdl,
karbantartasarél, az osztaly/kabinet statisztikai adatszolgaltatisinak szervezéséril,
ellendrzésérdl, az adatgylijtés rendszerezésérdl, osszesitésérdl,

j) beszamol az osztaly/kabinet feladatainak teljesitésérél a jegyzdnek, kiadmanyozasi joga
gyakorlasarol a polgarmesternek, illetve a jegyzonek,

k) gondoskodik kilon szabalyzatokban, vezetdi utasitisokban meghatdrozott sajat
feladatainak és az osztaly/kabinet feladatainak ellatasaral,

1) kozremiikodik az intézmények irdnyitisdval kapcsolatos dontések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtds megszervezésében, az intézményvezeték tekintetében -
atruhazott jogkoérben - gyakorolhat egyes egyéb munkiltatdi jogokat,

m) meghbizdsa esetén koizremikodik a feladatkorét érintd intézmények szakmai és
szabdlyszeriiségi ellendrzésében,

n) koteles a jegyzének jelezni, ha a szakteriiletét érintéen a bizottsag vagy a képvisel6-testiilet
dontésénél torvénysértést tapasztal, illetve ha a dontés felfiiggesztése egyéb okbdl indokolt,

o) egyuttmiikodik a polgarok altal létrehozott civil szervezetekkel, az érdekképviseleti és
kamarai szervezetekkel, a tarsszervekkel és a kozszolgaltatast végzd szervekkel,

p) koteles a belépd 0j munkatarssal e Szabalyzatot és a Képvisel6-testiilet szervezeti és
mukddési szabalyzatit megismertetni, valamint a munkakdréhez sziikséges
jogszabdlyokrdl, onkormdnyzati rendeletekrdl, szabalyzatokrol, vezetdi utasitasokrol,
intézkedésekrdl, azoknak elektronikus elérhetiségérdl tajékoztatni.

133. A koordinaciés vezetdreferens vezetdi feladatkéréhez kapcsolddéan ellatja a 121. és 122,
pontban, a 132. c¢) pont 5-10. alpontjaban, a 12. alpontjdban (azzal, hogy a rendszeres
beszamoltatas az osztalyvezetdre vonatkozik), a 13-15. és a 18-19. alpontjaban, toviabbad a 132.
d}-h), j)-k], n)-0) alpontokban foglalt feladatokat.

134. Az osztalyvezetot a munkakori leirasokban foglalt irodavezetd, illetve megbizott munkatérs,
az irodavezetdt a munkakori leirasokban foglalt megbizott munkatars helyettesitheti.

31. Azirodavezetd

135. Az irodavezetd

a) az osztilyvezetd iranyitisa mellett koordindlja, szervezi és ellenfirzi az iroda
munkatarsainak tevékenységét,
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b) gyakorolja a polgarmester, illetve a jegyzd altal meghatdrozott kérben a kiadmanyozasi
jogot,

c) adatot szolgaltat az iroda feladatkorét és szakteriiletét érintéen,

d) beszamol az iroda feladatainak teljesitésérdl az osztalyvezetdnek, kiadmanyozasi joga
gyakorlasarol a polgarmesternek, illetve a jegyziének,

e¢) gondoskodik kiiléon szabdlyzatokban, vezetdi utasitisokban meghatirozott sajat
feladatainak és az iroda feladatainak ellatasaral,

f) javaslatot tesz az osztilyvezetfnek a teriiletét érintd onkorméanyzati rendeletek, belsd
szabalyzatok madositasara,

g) ellitja a munkakori leirdsaban szereplé feladatokat.

V. Fejezet
A hivatal miikodési rendje

32. Munkaidd, otthoni munkavégzés

136. Szigetszentmiklés Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének a szervezeti és miikodési
szabalyzatrél szolé onkormanyzati rendelete alapjan a Hivatalban teljes munkaidében
foglalkoztatott munkavallalék munkaideje heti 40 6ra. A Hivatal munkavallaléi a hétfotol-
csiitortokig tarto iddszak esetében hetente - 35 dras - munkaidékeretben, rugalmas munkaido6-
beosztassal lathatjak el feladataikat, a 137-140, és 144-146. pontban foglaltak betartasaval, a
145. pont szerinti kivétellel. A pénteki munkanapokon a munkaidé rogzitetten a 7.45-12.45 dra
kézotti iddszak (5 dra).

137. A Szervezési Osztdly takarité munkatarsai, valamint a Hatdsagi Osztily Rendvédelmi és
Kozbiztonsagi Iroda kozteriilet-feliigyeld, mezddr munkatarsai kivételével a Hivatalban teljes
munkaidében foglalkoztatott munkavallalok

a) altalanos munkarendjeként a torzsidé a kivetkezd, a 139. pontjdban meghatarozott
kiegészités figyelembevételével:

Hétfd 5.00-15.00
Kedd 5.00-15.00
Szerda 9.00-15.00

Csiitortok 9.00-15.00

b) a heti munkaidé térzsmunkaidén tali része a peremidd, mely rugalmas munkaidd-
beosztassal télthetd le, a kozvetlen vezetd engedélye alapjan.

c) aperemidd a kivetkezs:

Hétfd 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

Csutortok 5.00-9.00 és 15.00-21.00

138. A torzsidd az a munkaidd, amelynél a munkavallalok kotelesek - az ebédidd, illetve helyszini
munkavégzés kivételével - munkahelyiikon tartézkodni és - az ebédidd kivételével - munkajukat
végezni. A peremidd a munkaidé torzsidd elbtti és utani része, az az idGtartam, amelyben a
munkavallalé megvalaszthatja a munkaidé kezdését és befejezését.
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139. Az Adodhatdsagi Osztaly, a Hatésagi Osztily, a Telepiilésrendezési Osztily és a
Varosizemeltetési Osztaly ugyfélfogadast végzé lgyintézdi, tovabbid ennek megfelelden a
Szervezési Osztaly iigyféliranyitdja részére a 156. pont szerinti, adott szervezeti egységre
vonatkozo tigyfélfogadasi id6 térzsmunkaidének szamit.

140. A 137. pont b) alpontja szerinti rugalmas munkaidd engedélyezésekor figyelemmel kell lenni
a feladatellatas zavartalan, hataridében torténd biztositisara.

141. A Szervezési Osztaly takarité munkatirsai beosztds szerinti munkarendben wvégzik
feladataikat, a munkaid6beosztast az Ugyviteli Iroda vezetdje késziti el.

142, A Hatésagi Osztily Rendvédelmi és Kozbiztonsagi Iroda kozterilet-feligyel, mezddr
munkatarsai beosztias szerinti munkarendben végzik feladataikat, a munkaidébeosztist a
Rendvédelmi és Kozbiztonsagi Iroda vezetdje késziti el.

143. A ledolgozott munkaiddt hetenként dsszesiteni kell, melyrél a vezetd beosztast
munkavallalék esetében a Jegyzbi Referatira jegyzdi titkdrsigi (gyintézdje, a tovébbi
munkavallalok esetében adott szervezeti egység osztalyvezetdje/kabinetvezetdje/a Jegyzdi
Referatira munkavallaléi esetében az aljegyzé gondoskodik.

144, A 136. pontban meghatarozott kitelezd heti draszamtdl eltérni nem lehet. A napi munkaidd
a Kttv. 92. § (1) bekezdése alapjan legfeljebb tizenkét 6ra lehet.

145, A toérzsidd be nem tartisa esetén

a) arugalmas munkaidé-beosztds lehetsége megsziinik, ez esetben - a targyhetet kivetd 2.
munkahéttd] kezdédéen - a Hivatalban teljes munkaidében foglalkoztatott munkavéllalék
altalanos munkarendje a kovetkezd:

Hétfa 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 kidzvetlen vezetdje irdsban haladéktalanul kiteles jelezni ennek tényét a
jegyz0 és a Jegyzdi Referatiira humanpolitikai Ggyintézdje felé.

146. A 136. pontban foglalt heti 40 6ra munkaidé ledolgozasanak be nem tartasat a munkavallalé
kozvetlen vezetdje - a targyhetet kévetd munkahét 3. munkanapjaig - kételes a jegyzének és a
Jegyzoi Referatira humanpolitikai ligyintézdjének irasban jelezni.

147. A részmunkaidében foglalkoztatott munkavillalok heti munkaidejérdl, az azon beliili
torzsidordl és peremidorol a jegyzo egyedi dontést hoz. A munkavallalé részére dltalanostél eltérd
munkarendet a jegyzd dllapithat meg, meghatdrozva a térzsidét és a peremidét.

148. A Hivatal munkavallaldi részére - a 150. pontban foglalt kivétellel, a 149. pontban foglaltak
figyelembevételével - az otthoni munkavégzést heti 1 napra - a pénteki munkanapokra -, tovibba
a pénteki munkarend szerint ledolgozandé munkanapokra visszavonasig elrendelem.

Az otthoni munkavégzés irasbeli elrendelését a munkavillalé kizvetlen vezetdje késziti eld a
jegyz0 részére a Kozszolgalati Szabalyzat szerinti minta alapjan, amely részletesen szabdlyozza az
otthoni munkavégzés feltételeit.
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149. Az otthoni munkavégzés aléli altalanos felmentést a munkavallalé kdzvetlen vezetdje
irdshan kezdeményezheti a jegyzénél a munkavallalé munkakorébe tartozd feladatai és a
munkakor sajatossagai alapjan. A felmentésrdl a jegyzé dint, melyrdl a humanpolitikai tigyintézd
értesiti a Szervezési Osztaly Ugyviteli Irodajénak vezetdjét.

Az otthoni munkavégzés aldli egyedi felmentést a munkavallalé kézvetlen vezetdje rendelheti el
a targyidbszak aktudlis feladatait figyelembe véve. Az otthoni munkavégzés aldli egyedi
felmentést minden szervezeti egység vezetdje kiteles

- a humanpolitikai dgyintézd, valamint
- a Szervezési Osztaly Ugyviteli Irodaja vezetdje

részére irasban jelezni a tiargyhetet megel6z6 hét utolsd eldtti munkanapjaig, valtozas esetén
haladéktalanul irasos értesitést kiildeni résziikre.

150. Otthoni munkavégzést nem rendelek el:
a) atitkarsagi ugyintézdk,
b) a Hatésdgi Osztily Rendvédelmi és Kozbiztonsagi Irodajanak kozteriilet-feliigyeld,
mezdore,

c) aSzervezési Osztily gépjarmilvezetdije,

d) aSzervezési Osztaly irattdros munkatdrsa,
e) aSzervezési Osztaly postazo munkatarsa,

f) aSzervezési Osztaly tgyféliranyitdja,

g) aSzervezési Osztaly takaritdé munkatarsai

részére. Az a), d) és f) pont szerinti munkavallalék irodajukban, mig a b)-c) és e)-g) pont szerinti
munkavillaldk az otthoni munkavégzés iddszaka alatt a kizvetlen vezetdjik utasitasa szerinti
helyszinen latjak el feladataikat.

151. A 148. pont szerinti otthoni munkavégzés soran a munkavillalok kételesek munkajukat
elvégezni és a 145. pont a) alpontjaban szerepld pénteki munkaidé iddszaka alatt elérhetének
lenni telefonon, valamint email-en vagy - a vezetdvel /munkatarsaival egyeztetettek szerinti - mas
informacidtechnoldgiai eszkozdn,

152. A munkavillalé az otthoni munkavégzéshez a Hivatal dltal rendelkezésre bocsitott
eszkizoket hasznalja, melyrél a Szervezési Osztaly Kozszolgaltatas-fejlesztési Irodaja
nyilvantartast vezet. A munkavallald a telefonos kapesolattartashoz sajat eszkozt hasznal.

153. Az otthoni munkavégzés soran a zavartalan és gordiilékeny munkafolyamatok biztositasa
céljabdl a kozvetlen vezet6nek kotelessége a munkaviallald dltal ellatandd feladatok
meghatirozasa és azok mindenkori ellendrzése.

A munkavallalé és kozvetlen vezetSje a napi munkavégzéshez sziikséges kapcsolattartist
elektronikus tton, informaciotechnoldgiai eszkdzon keresztiil, elsGsorban e-mailen és telefonon
valositjdk meg, azaz a Hivatal elektronikus uton latja el a munkavégzésére vonatkozo
utasitasokkal a munkavallalét és veszi 4t a munkaviallald altal végzett munka eredményét, mig a
munkavillalé ezen az Gton kiildi meg a Hivatal részére az dltala végzett munka eredményét, illetve
tesz eleget beszdmolasi, jelentéstételi kotelezettségének.

154. Az otthoni munkavégzést lehetdség szerint digitalizalva, elektronikus dton és papirmentesen
kell végezni.
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Ugyiratot a munkavéllalé a Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarél szol6 jegyzdi utasitds
vonatkozo rendelkezései betartasaval vihet ki a Hivatal épiiletébdl, akként, hogy a jegyzé az
engedélyezés jogat - kizardlag az otthoni munkavégzés iddszakdra vonatkozdan - a munkavillalé
kozvetlen vezetdje szamara atruhazza.

Minden munkavallalé kételes a kivitt iratok tekintetében gondoskodni annak biztonsdgos
kezelésérdl, az illetéktelen személy altali betekintés megakadalyozasardl. Abban az esetben, ha az
ugyirat és az abban foglalt adatok illetéktelen személy(ek) birtokaba keriilhettek, errdl a
munkavallald kételes haladéktalanul kozvetlen vezetdjét frasban értesiteni.

155. Az otthoni munkavégzéssel érintett 148. pont szerinti napokon f6szabélyként - az
épiiletiizemeltetési kiadasok csokkentése érdekében -

a) a Hivatal egy épiiletében, a Szigetszentmiklds, Kossuth L. u. 2. szam alatti székhelyen térténik
a hivatali munkavégzés. Ez alél a munkavillalé kozvetlen vezetfijének kérésére a jegyzd adhat
felmentést.

A Hivatal telephelyi épiileteinek nyitds-zdrasit ez esetben adott osztily vezetlje vagy
meghbizasabdl az érintett munkavillalok kizvetlen vezetdje szervezi.

b) az a) pontban foglaltaktdl eltéréen a Szervezési Osztdly irattiros munkatirsa a
Szigetszentmiklés, Kossuth L. u. 9. szdm alatti telephelyen végzi munkéjat.

A Hivatal telephelyeir6l a székhely épiiletbe érkezé munkavallalok részére a sziikséges irodik
rendelkezésre bocsdtisat - a 149. pont szerint benyijtott adatok alapjan - a Szervezési Osztaly
Ugyviteli Irod4jdnak vezetdje szervezi, feliigyeli, az irodak nyitas-zdrasarél az igyféliranyito
gondoskodik.

33, Ugyfélfogadas

156. A Hivatal tgyfélfogadasi rendje:

a) altalanos ligyfélfogadasi rendje:
Hétfé 8.00-12.00 és 13.00-18.00
Szerda 8.00-12.00 és 13.00-16.00

b) Varosiizemeltetési Osztaly és a Varosfejlesztési Projekt Osztaly ligyfélfogaddsi rendje:
Hétfi 10.00-11.00 és 13.00-18.00
Szerda 8.00-12.00

c) Kihelyezett ligyfélszolgalat tigyfélfogadasi rendje:
Lakihegyen minden kedd 13.00-16.00

d) A Jegyzd ligyfélfogadasi rendje:
Havonta 4 dra, el6zetes bejelentkezés alapjan.

e) Az Aljegyzé tgyfélfogadasi rendje:
Havonta 8 6ra, elGzetes bejelentkezés alapjan.

f) A Hivatal szervezeti egységei vezetdinek tgyfélfogadasi rendje:

Hetente 4,5 dra, el6zetes bejelentkezés alapjan.
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34. A munkavégzés altalanos szabalyai, kivetelményei

157. A Hivatal munkatirsai munkavégzésiik soran mindenkor kotelesek a kozszolgdlat, az

onkormanyzat és a Hivatal tekintélyét megérizni.

158. A Hivatal munkatéarsa koteles a kijeldlt munkahelyen és idében munkara képes allapotban

megjelenni és munkaidejét munkéaban tolteni. Ha a munkara képes allapot nem all fenn, vagy
ennek vizsgalatat a koztisztviseld alapos indok nélkil megtagadja, a munkaba allastél vagy a
munkavégzés folytatisatol el kell tiltani, és az esetrdl jegyzdkonyvet kell felvenni.

159. A Hivatal munkatarsa a munkabol valé tavolmaradasat koteles legfeljebb 24 6ran beliil

kiozvetlen felettesének, tovabba szervezeti egysége munkaidd nyilvantartasra kijeldlt
szervezeti adminisztritoranak bejelenteni, a tdvolmaradas okat kozvetlen felettesének
felszdlitdsdra a megadott hataridén beliil igazolni. Adott szervezeti egység munkaidd
nyilvintartisra kijeldlt szervezeti adminisztratora a betegszabadsag vagy tappénzre jogosito
ok miatti tivolmaradasrol a Jegyzdi Referatira humanpolitikai {igyintézdjét haladéktalanul
tajékoztatja.

160. A Hivatal valamennyi munkatdrsa egyénileg felelos a személyes hasznalataba adott hivatali

vagyontargyakért.

161. A Hivatal valamennyi munkatdrsa

a) a vagyonvédelem és a hivatali titoktartis érdekében koteles gondoskodni annak
megakadalyozasardl, hogy illetéktelenek a Hivatal helyiségeibe belépjenek, ott
tartozkodjanak, a hivatalos iratokhoz hozziférjenek.

b) a hivatali helyiséget tdvozaskor koteles bezarni, a hivatalos iratokat elzarni, a tlizvédelmi
szabdalyzat szerinti dramtalanitist elvégezni, a Hivatal Adatvédelmi, tovabba Informatikai
Biztonsagi Szabalyzata szerint eljarni.

35. Az ertekezletek rendje

162. A jegyzd - a képviselb-testiilet nyari tlés sziinetét kivéve — sziikség szerint, de altalaban

minden csiitortokon osztalyvezetdi értekezletet tart, melynek keretében attekinti az egyes
aktudlis feladatokat, kiilondsen a Képviselo-testiilet napirendjén szerepld eldterjesztések
elikészitésének, ellenérzésének és a hatarozatok végrehajtisanak érvényesiilését. A szervezeti
egységek vezetdi beszamolnak az el6z6 osztilyvezetSi értekezleten kiadott feladatok
végrehajtasarol, a szervezeti egységet érintd fontosabb eseményekrol, joviibeni feladatokral.

163. Az osztalyvezetdi értekezletre dlland6é meghivottak:

- polgdrmester,

- alpolgiarmester,

- aljegyzd,

- koordinacids vezetdreferens,
osztalyvezetok,
kabinetvezetd.

164. A jegyzd - a képvisel-testiilet nyari (ilés sziinetét kivéve - sziikség szerint vezetdi

értekezletet tart, amelynek keretében értékeli az elmult id6szak tevékenységét, meghatarozza
az elkdvetkezendd idGszak fébb feladatait. A vezetdi értekezleten a szervezeti egységek vezetoi
beszdmolnak az elézd vezetdi értekezleten kiadott feladatok végrehajtasardl, a szervezeti
egységet érintd fontosabb eseményekrdl, jovibeni feladatokrol.

165. A vezetdi értekezletre allandd meghivottak:
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- polgarmester,

- alpolgarmester,

- aljegyzd,

- koordinacids vezetdreferens,

- szervezeti egységek vezetdi, tavollétiikben a helyettesitésiikre kijelolt munkatars, tovabba

- a jegyzd elozetes jelzése szerint: a torvényességi referens, a Jegyzdi Referatira
humanpolitikai ligyintézdi, a Jegyzdi Referatira jogdsz munkatarsa.

166, A vezetdi értekezletrdl hangfelvétel készilhet, a végrechajtando feladatok, a hatariddlk, a
végrehajtasért felelésok és a fontosabb események rogzitése céljabal.

167. A szervezeti egységek vezetdi a jegyzdi vezetdi értekezlet utan, amennyiben indokolt, a sajat
szervezeti egységiik részére értekezletet tartanak. Errdl az értekezletrdl a vezetd dintése
szerint rovid emlékezetdt lehet késziteni, amely tartalmazza az elhangzottakat, a kiadott
feladatokat, hataridéket és a végrehajtasért felelGsoket.

168. A polgarmester sziikség szerint az idfszer( dnkormanyzati mikédéshez, polgarmesteri
feladatellatishoz kapcsolddéan, az egyes feladatok meghatirozdsara, instrukcidk adasara, a
feladatok teljesitésének attekintése céljabdl értekezletet tart, melynek meghivottjait, napirendi
pontjait egyedileg hatirozza meg. A polgarmesteri értekezlet emlékeztetdjének készitésére,
hataridé figyelésére a vezetdi értekezletre vonatkozé szabalyok alkalmazandok.

169. A polgirmester és a jegyzd a Hivatal munkijinak értékelésére vagy a fbb stratégiai
célkitiizések ismertetése céljabol évente legaldbb egy alkalommal apparitusi értekezletet tart.

36. Vezetdi utasitasok, hivatali szabalyzatok

170. Szabalyzat, vezetdi utasitas, intézkedés, korlevél kiadasara a polgdrmester, a jegyzd vagy a
polgarmester és a jegyzd egyiittesen jogosult. Kérlevél kiadasara feladatkérét érintéen az
osztilyvezetd, kabinetvezetd, irodavezetd is jogosult.

a) Szabalyzat: normativ utasitasban kiadott, nagyobb terjedelmii olyan elbirds, amelynek
kiadasa felsébb szintii jogszabalyi kitelezettségen alapulva a Hivatal apparatusanak egészét
vagy jelentds részét érinti, résziikre jogokat, kotelezettségeket, eljarasi rendet allapit meg
(pl. tiizvédelmi szabalyzat, iratkezelési szabalyzat, kozszolgalati szabalyzat sth.).

b) Utasitds: normativ utasitasban kiadott olyan eléiras, amely

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

bb) a hivatal egy szervezeti egységére vonatkozé, egy meghatarozott tevékenység
elvégzését szabalyozd eldiras, amely egy adott tevékenység folyamatos ellatdsara
vonatkozik.

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

d) Kirlevél: egy vagy tibb szervezeti egységet érinté, azonos tartalmi killdemény, melynek
célja vezetdi elvaras kozlése vagy egyéb tajékoztatis.

171. A szabalyzatokat, vezetdi utasitasokat és intézkedéseket az adott szakmai teriiletért felelds
szervezeti egység vezetOje vagy a Jegyzdi Referatiira, vagy a koordinicios vezetireferens
késziti el6. A szabalyzat, vezetdi utasitds, intézkedés nyilvantartisirdl és a munkatirsak
részére valo eljuttatiasirél a Szervezési Osztily gondoskodik. A szabalyzatok, vezetdi
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utasitiasok és intézkedések iktatasardl az adott szakmai teriletért felelds szervezeti egység
gondoskodik.

172. A szabalyzatok, vezetdi utasitasok, intézkedések munkatarsakkal vald megismertetése
torténhet

a) amunkatarsak hivatalos elektronikus email-cimére torténd tovabbitassal, mely esetben a
munkatars felel6s annak megismeréséért,

b) hivatalos email-cimmel nem rendelkezé munkatirs esetén a szervezeti egység vezetdje
altal papiralapon torténd atadassal, mely esetben a szervezeti egység vezetdje kiteles a
munkatarssal megismerési nyilatkozatot alairatni. A megismerési nyilatkozatok
megdirzésérdl a szabélyzat, vezetdi utasitis, intézkedés ligyiratiban torténd elhelyezéssel
kell gondoskodni.

37. Akiadmanyozasi jog szabalyozasa

173. A kiadmanyozasi jog altalanos gyakorléja kozigazgatisi hatdsagi ligyekben a polgirmester,
illetve a jegyzd. A polgarmester, illetve a jegyz0 jogosult a kiadmanyozasi jogol atruhazni, a
kiadmanyozas rendjét szabalyozni.

174, A Polgarmester hatdskorébe tartozd kiadmanyozasi jog gyvakorlasardl polgarmesteri
utasitds, a Jegyzl hatdskorébe tartozd kiadmdanyozasi jog gyakorlasdrdl jegyzdi utasitas
rendelkezik.

175. A polgarmester, illetve a jegyzd kiadményozési joganak atruhazasarél sz6lo utasitisokat a
Szervezési Osztély tartja nyilvan.

176. Az atruhazott hatiskirben eljard kiadmdanyozok altal torténd aldiras felett minden esetben
fel kell tiintetni, hogy ,a polgdrmester, illetve a jegyzd megbizasabol” vagy ,a polgarmester,
illetve a jegyz6 tiavollétében” irnak ala.

177. A kiadmanyozasi jog barmikor visszavonhatd, korlatozhatd a polgdrmester, illetve a jegyzd
utasitdsa szerint.

178. A polgarmester altal személyesen kiadmanyozandé iratot a jegyz6 részére be kell mutatni, a
polgarmester kiadmadnyozasi joganak atruhdzdsardl szold utasitas eltérd rendelkezése
kivételével, aki a kiadmany alaki, tartalmi megfelelfségét, jogszeriiségét szigndjaval igazolja,
az adott irat szakmai el6készitéséért felelés osztalyvezetd, kabinetvezetd szakmai szignozasat
kdvetden.

179. A jegyzd altal személyesen kiadmanyozandd valamennyi iratot

a) ajegyzod kizvetlen irdanyitasa ala tartozo szervezeti egységek esetén az adott irat szakmai
el6készitéséért felelds osztdlyvezetd, kabinetvezetd,

b) az aljegyz6 kdzvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek esetén az aljegyzé

részére be kell mutatni, a jegyz6 kiadmdnyozasi jogdnak atruhdzasardl szélé utasitds eltérd
rendelkezése kivételével, aki a kiadmany alaki, tartalmi megfeleliségét, jogszeriiségét
szignojaval igazolja, az adott irat szakmai elokészitéséért felelds osztalyvezetd, kabinetvezetd
szakmai szignozasat kdvetden.

180. Az aljegyzé altal személyesen kiadmanyozandd valamennyi iratot az adott irat szakmai
elékészitéséért felelds osztalyvezetd, kabinetvezetd részére be kell mutatni, aki a 179. pontban
részletezettek teljesiilését szignojaval igazolja.

181. Az onkormanyzat és a Hivatal altal kotendd szerzddéseket jogi szempontbdl a Jegyzoi
Referatiira jogasz munkatarsa ellenjegyzi, akadalyoztatasa esetén a jogi ellenjegyzési
feladatokat a jegyzé megbizasa alapjan az aljegyz6é vagy a vagyongazdalkodasi jogasz is
ellathatja.
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38. A hivatal ellenorzési rendszere

182. A hivatal belsé ellenérzési rendszere magaban foglalja a vezetéi ellendrzést, a szakmai,
pénziigyi, gazdalkodasi tevékenység munkafolyamatba épitett ellendrzését és a fliggetlenitett
belsd ellendrzést. A belso ellendrzési eljarast a Belso Ellendrzési Kézikonyv szabalyozza, mely
a Szabalyzat 6. szam fiiggeleke.

39. Szervezeti egységek vezetoinek utasitasi és ellenorzési joga,
tajékoztatas, beszamoltatas

183. A szervezeti egységek vezetdi tevékenységi koriikben utasitdsi és ellenérzési jogot
gyakorolnak a szervezetileg kozvetleniil hozzajuk rendelt vezetdk és munkatarsak felett,
beszamoltatjik ket munkajukrol.

184. Az utasitis altalaban szébeli. Irdsbeli utasitdst a nagyon pontos tartalmi-, feladat- vagy
hataskoéri elbirast igényld munkavégzés soran, illetve kilonleges esetekben célszerii
alkalmazni.

185. Minden szervezeti egység vezetdje koteles ellendrizni a szervezeti egység munkdjat, a kiadott
utasitasok végrehajtasat.

186. A szervezeti egységek vezetdi kotelesek ellendrizni az lgyintézés torvényességét, ha
sziikséges, a torvényesség helyredllitisa érdekében intézkedni, illetve silyosabb esetben
intézkedést kezdeményezni.

40. Kapcsolattartis a képvisel6-testiilettel, bizottsagokkal,
képviselokkel

187. A képviseld-testiileti {iléseken kotelesek részt venni
- a jegyzd, az aljegyzd,

- az osztalyvezeték, a kabinetvezetd (tdvollétiikben helyettesiik) és a koordindcids
vezetdreferens,

- a Jegyzdi Referatira jogasz, valamint térvényességi referens munkatarsa, valamint

- a szervezeti egység vezetdjének utasitasara mindazon koztisztvisel6k az adott napirend
targyalasanal, akik a targyalt el6terjesztések szakmai elGkészitését végezték, tovabba

- mindazok, akiket erre a polgarmester és/vagy a jegyzo és/vagy az aljegyz6 utasit.
188. A képviselé-testiilet bizottsigainak tilésein kotelesek részt venni az aldbbi személyek:

- az adott bizottsdg tevékenységének szakmai el6készitéséért felelis osztilyvezetd,
kabinetvezetd,

- a kiilén szabdlyozott munkamegosztés alapjan az aljegyzd, tavollétében vagy felkérésére a
Jegyzdi Referatiira jogasza vagy a torvényességi referens, tovabba

- a szervezeti egység vezetljének utasitisira azok a koztisztvisel6k, akik a targyalt
eloterjesztések szakmai elokészitését végezték, valamint

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

189. A jegyzd normativ utasitisban a 187-188. pontban foglalt részvételre kitelezettek korét
korlatozhatja.
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190. A képvisel6-testiilet és bizottsagai, a nemzetiségi dnkormanyzatok képviseld-testiiletei
eléterjesztéseinek torvényességét a jegyzo, az aljegyzo és a Jegyz6i Referatiira munkatarsai az
aldbbi munkamegosztas szerint biztositjak:

a) A jegyzo ellenjegyzi a
1. képviseli-testiileti elGterjesztéseket és

zérszdmadasira vonatkozd bizottsagi

2. az oOnkormanyzat koltségvetésére és
eléterjesztéseket.

Az elbterjesztések ellenjegyzésében helyettesitését a kivetkezd munkatarsak, az alabbi
sorrendben vegzik:

l.sz. helyettes 2.sz. helyettes: jegyzfi | 3.5z helyettes: jegyzd
és 1. szami helyettes | és 1-2. szdmi helyettes
egyiittes akadalyoztatdsa
akadalyoztatdsa esetén
esetén
1. pont esetében: aljegyzd Jegyzdi Referatdra | jegyzd altal kijelélt jogi
jogdsz munkatirsa vagy
igazgatisszervezd
vegzettsegi
munkatars
2. pont esetében: Jegyzdi  Referatdra | jegyzd altal kijeltlt jogi vagy igazgatdsszervezd
jogdsz munkatirsa végzettségl munkatdrs
b) Az aljegyz6 ellenjegyzi a

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

3. Tulajdonosi és Kérnyezetvédelmi Bizottsag eléterjesztéseit.

Az elbterjesztések ellenjegyzésében helyettesitését a kiovetkezé munkatarsak, az alabbi

sorrendben végzik:

1.sz. helyettes 2.52. helyettes: jegyzd | 3.5z. helyettes: jegyzd
és lszami helyettes | és 1-2. szdmi helyettes
egyiittes akadalyoztatasa
akaddlyoztatisa esetén
esetén
1-2. pont esetében: jegyzd jegyzd/aljegyzd  altal  kijelolt jogi vagy
igazgatisszervezd végzettségll munkatirs
3. pont esetében: Jegyzdi  Referatira | jegyzl/aljegyezd  altal  kijelolt jogi wvagy
jogasz munkatarsa igazgatasszervezd végzettségl munkatirs

c) A Jegyzoi Referatiira jogasz munkatarsa ellenjegyzi a

1. Gazdasagi Bizottsag elbterjesztéseit,

2. Pénziigyi Bizottsag azon eldterjesztéseit, mely nem tartozik a jegyzd vagy az aljegyzi
ellenjegyzési feladatahoz,

3. Kozbeszerzési Bizottsag kozbeszerzési eljarast nem érintd elOterjesztéseit.
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Az eliterjesztések ellenjegyzésében helyettesitését a kévetkez6 munkatarsak, az alabbi

sorrendben végzik:

1.5z helyettes

2.sz. helyettes: jegyzd
és 1, szdmu helyettes

3.5z helyettes: jegyzd
és 1-2. szamii helyettes

egyiittes akadalyoztatisa
akaddlyoztatdsa esetén
esetén

1-3. pont esetében: aljegyzd jegyzé jegyzd vagy aljegyzd

dltal kijelolt jogi vagy
igazgatisszervezd
végzettségii
munkatirs

d) A Jegyzdi Referatiira jogi tigyintézoje ellenjegyzi a

1, Német Nemzetiségi Onkormanyzat,

2. Bolgar Nemzetiségi Onkormanyzat,

3. Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,

4. Roméan Nemzetiségi Onkormanyzat,

5. Gorog Nemzetiségi Onkormanyzat,

6. Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat,

7. Ukrén Nemzetiségi Onkormanyzat képvisels-testiilete elGterjesztéseit.

Az elbterjesztések ellenjegyzésében helyettesitését a kovetkezé munkatérsak, az aldbbi

sorrendben végzik:

1.sz. helyettes 2.sz. helyettes: jegyzd | 3.sz. helyettes: jegyzd
és 1. szami helyettes | és 1-2. szamu helyettes
egyiittes akaddlyoztatisa
akadalyoztatisa esetén
esetén

1-3. pont esetében: torvényességi jegyzd vagy aljegyzd | aljegyzd

referens altal kijeldlt jogi vagy
igazgatisszervezd
végzettségil
munkatirs

191. A képviselo-testiilet és bizottsagai, a nemzetiségi dnkormanyzatok képviseld-testiiletei

iiléseinek torvényességét, az azokon valo részvétellel a jegyzd és a Jegyzoi Referatira
ligyintézdi az alabbi munkamegosztas szerint biztositjak:

a) A jegyzo részt vesz a Képviseld-testiilet tilésein.

Az tiléseken a jegyzdi tirvényességi képviselet helyettesitését a kivvetkezd munkatarsak, az
alabbi sorrendben végzik:

1.5z helyettes

2.5z. helyettes: jegyzd
és 1. szamid helyettes
egyittes
akadilyoztatisa
esetén

3.sz. helyettes: jegyzd
és 1-2. szami helyettes
akadilyoztatisa
esetén
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aljegyzd Jegyzdi Referatiira | jegyzd altal kijelolt jogi
jogdsz munkatirsa vagy
igazgatasszervezd
vegzettsegi
munkatars

b) A Jegyzoi Referatiira torvényességi referense részt vesz a
1. Szocidlis és Egészségligyi Bizottsag,

2. Kulturilis, Oktatasi és Sport Bizottsag tilésein.

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

1.sz. helyettes

2.5z. helyettes: jegyzd
és 1. szamu helyettes

3.5z, helyettes: jegyzd
€5 1-2. szami helyettes

egyiittes akadalyoztatasa
akadalyoztatdsa esetén
eseteén

aljegyzd Jegyzdi Referatiira | jegyzd/aljegyzd  altal
jogdsz munkatirsa kijelolt  jogi  vagy

igazgatisszervezd
végzettségl
munkatars

c) A Jegyzbi Referatira jogasz munkatarsa részt vesz a

1. Pénziigyi Bizottsag,

2. Gazdasagi Bizottsag,

3. Kiizbeszerzési Bizottsag,

4, Tulajdonosi és Kdrnyezetvédelmi Bizottsag iilésein.

Az liléseken a jogdsz altal ellitando torvényességi képviselet helyettesitését a kovetkezd

munkatarsak, az alabbi sorrendben végzik:

1.5z, helyettes 2.5z, helyettes: jegyzd | 3.5z helyettes: jegyzd
és 1. szami helyettes | és 1-2. szdmi helyettes
egyiittes akadilyoztatisa
akaddlyoztatisa esetén
esetén

aljegyzd térvényességi referens | jegyzd/aljegyzé  altal

kijelolt  jogi  wvagy
igazgatisszervezd
végzettségl
munkatars

d) A Jegyzdi Referatiira jogi ligyintézdje részt vesza

1. Német Nemzetiségi Onkormanyzat,

2. Bolgar Nemzetiségi Onkormaényzat,
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3. Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,

4. Roman Nemzetiségi Onkormanyzat,

5. Gorog Nemzetiségi Onkormanyzat,

6. Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat,

7. Ukrdn Nemzetiségi Onkormanyzat képvisels-testiilete iilésein.

Az iiléseken a jogi ligyintézd altal ellatandd tiirvényességi képviselet helyettesitését a

kovetkezd munkatarsak, az alabbi sorrendben végzik:

1.5z helyettes

2.5z. helyettes: jegyzd
é5 1. szama helyettes

3.5z. helyettes: jegyzid
é5 1-2. szami helyettes

egyiittes akadalyoztatdsa
akadélyoztatisa esetén
esetén
torvényességi aljegyzd vagy az adltala kijelolt jogi vagy
referens igazgatasszervezd végzettségli munkatirs

192. A Kozbeszerzési Bizottsag kozbeszerzési eljarast érintd el6terjesztéseit tirvényességi
szempontl ellenjegyzési zaradékkal a megbizott hivatalos kdzbeszerzési tanacsadé vagy kiilsé
kizbeszerzési szakértd latja el.

193. A jegyzdkonyvek hataridében torténd elkészitéséért a szervezési osztilyvezetd a felelds.

194. A telepiilési képviseld a képviseldi munkajahoz sziikséges tajékoztatasért a polgarmesterhez,
valamint a jegyzihoz fordulhat. A telepiilési képvisel6ket a tisztségviseldk, a jegyz6, az aljegyz6
eldzetesen egyeztetett iddpontban, munkaidé alatt kételesek fogadni. A képvisel6k a hivatali
munkatars részére hivatali munkajuk végzéséhez utasitist nem adhatnak.

41. Ugyviteli szabalyok

195, Az ligyviteli szabalyokat az Egyvedi Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

42, A munkakor atadas-atvétel szabalyai

196. A Hivatalnal foglalkoztatott munkavillalé foglalkoztatisi jogviszonya, illetve valamely
feladatkdor megsziinése, vezetdi megbizas visszavondsa esetén munkakéri feladatait, az annak
ellatasaval Gsszefiiggd informacidkat, iratokat tadas-atvételi eljaras keretében koteles atadni
a feladatot atvevonek. Az eljaras szabdlyait az Egyedi Iratkezelési Szabdlyzat, valamint a
Kézszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

43. A Hivatalban hasznalt bélyegzok, kulcsok és riasztokodok
nyilvantartasa

197. A Hivatalban hasznalt bélyegzdékrél a Pénziigyi Osztily nyilvantartist vezet, a hitelesitési
eszkozok nyilvantartisanak rendjét az Egyedi Iratkezelési Szabélyzat tartalmazza.

198. A Hivatalban hasznalatos kulcsokat a Virosizemeltetési Osztdly tartja nyilvin. A
Polgarmesteri Hivatal épiiletei, helyiségei kulcskezelési rendjét polgarmesteri-jegyzdi egyiittes
utasitas szabalyozza.
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199. A Hivatal riasztokddjainak és jelszavanak haszndlatara wvonatkozd szabalyokat
polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas tartalmazza.

VI. Fejezet
Zaro rendelkezések

44, Mellékletek, fiiggelékek

200. A Szabalyzat mellékletét az aldbbi dokumentumok képezik:

1. szami melléklet; a Hivatal egységes szerkezet(i Alapitd Okirata

2. szami melléklet: a Hivatal szervezeti dbrija

3. szamu melléklet: Szervezeti egységek engedélyezett létszama

4.

szami melléklet: Munkakorik jegyzéke a vagyonnyilatkozat-tételre kiteles

munkakorok feltiintetésével

5. szami melléklet: Kozigazgatasi és szakmai tandcsadoi, fétanacsadoi munkakordok
jegyzéke
201. A Szabalyzat fliggelékét az aldbbi dokumentumok képezik:

=

o W

i el e 2

13.
14.
15.
16.
17.

18.
15.
20.
21.
22.
23
24,
25.

26.

szam fliggelék: A Hivatal alaptevékenységét szabalyozo legfontosabb jogszabalyok
megjelolése

szamu fiiggelék: Munkakdri leirds minta

szamu fliggelék: Archivalasi Szabdlyzat

szami fuggelék: Alaptérvény asztalirdl szolo utasitas

szamu fliggelék: Belfoldi és Kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos szabalyok szabalyzata

szam fliggelék: Belsd ellendrzési kézikonyv

szamu fuggelék: Béren kiviili juttatdsok szabalyzata

szamu fiiggelék: Beszerzések rendjérdl sz6lo utasitas

szamu fliggelék: Bizonylati rend/Bizonylati Album

. szam figgelék: Ellendrzési Nyomvonal
. szam fiiggelék: El6terjesztések készitésének rendjérdl, a dontések végrehajtasanak

egységes szabdlyairdl szdld utasitas

.szam( fliggelék: Epiiletek nyitdsanak, zarasanak jogosultjairél, riasztokodjainak

hasznalatardl, a riasztas esetén értesitendd személyekrdl szolo utasitas

szamii fliggelék: Epiiletek takaritdsdnak rendjérdl sz616 utasitas

szam fiiggelék: Eszkozdk és forrasok értékelési szabalyzata

szamu fliggelék: Eszkdzok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
szami fliggelék: Etikai Kodex

szamil fliggelék: Eurdpai unids finanszirozasi projektekben meghatarozott
célfeladatok elrendelésérél sz6l6 utasitas

szamu fliggelék: Felesleges vagyontargyak szabalyzata

szamu fliggelék: FEUVE rendszere

szamu figgelék: Gazdalkodasi Szabdlyzat

szamu flggelék: Gazdasdagi szervezet - Pénziigyi Osztaly Gigyrendje

szamu fuggelék: Gépjarmivek lizemeltetésének, koltségelszamoldsanak szabalyzata
szamu fiiggelék: Informdcidatadasi szabalyzat

szami fiiggelék: Informatikai és biztonsagi szabalyzat

szamu fiiggelék: Integritast sértd események kezelésének eljarasrendjérdl szélo
utasitas

szamu figgelék: Iratkezelési szabalyzat
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i
28.
29,

30.

31.
32,
33.
34

35.
36.
37.

38.
39.
40.
41.
42,

43.
44,
45,

46.
47.
48.
49,
50.

51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59,
60.
61.

szamu fliggelék: Jarvanyiigyi intézkedésekrdl sz6l6 utasitas

szamu fliggelék: Jegyzd hataskérébe tartozd kiadmanyozasi szabalyzat

szamu fiiggelék: Jegyzire atruhazott hataskérébe tartozd, veszélyhelyzet ideje alatt a
polgarmester dltal gyakorolt kiadmanyozas rendjérdl szélo utasitas

szama fiiggelék: Jelenléti iv és tavozdsi napld wvezetésérdl a jarvanyilgyi
veszélyhelyzet idejére szdlo utasitas

szami fliggelék: Jelenléti iv és tivozasi napld vezetésérdl szdlo utasitis

szamu fliggelék: Kockazakezelési szabalyzat

szami fiiggelék: Kozbeszerzési szabalyzat

szami fiiggelék: Kozérdekil adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének
rendjérdl, tovabba a kitelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendjérdl szdlo utasitas

szam fiiggelék: Kozszolgalati szabalyzat

szamu figgelék: Kulcskezelés rendjérdl szdlo utasitis

szamu fliggelék: Lakascéli munkaltatéi timogatasok rendszerének szabalyozasarol
sz0l6 utasitas

szam fiiggelék: Masolatkészitési szabalyzat

szamu fiiggelék: Média Kodex

szami filggelék: Monitoring szabalyzat

szamu fiiggelék: Munkavédelmi szabalyzat

szamu fliggelék: Nem dohanyzik védelmérdl, a dohanyzohelyek kijelGlésérdl] szdlo
szabdlyzat

szami fliggelék: Pénzkezelési szabdlyzat

szam fliggelék: Polgarmester hataskirébe tartozo kiadmanyozasi szabalyzat

szaml fiiggelék: Polgarmesteri Hivatal Erdemes Dolgozéja cim odaitélésének
szabdlyozasardl szdlo utasitas

szami fliggelék: Reprezenticios kiadasok szabalyzata

szami fiiggelék: Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjérdl szolo utasitas
szamu fliggelék: Szamlarend

szam fliggelék: Szamviteli politika

szami  fliggelék:  Szerzédések  el6készitésének, véleményezésének, és
nyilvantartasanak rendjérél sz6l6 utasitds

szam fliggelék: Thzvédelmi szabalyzat

szam fliggelék: Vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak szabalyzata

szamu fliggelék: Polgdarmesteri Kabinet ligyrendje

szamu fliggelék: Jegyzdi Referatira ligyrendje

szamu fliggelék: Szervezési Osztaly ligyrendje

szamui fliggelék: Pénziigyi Osztaly ligyrendije

szamu fliggelék: Addhatasagi Osztily Ggyrendje

szamu fliggelék: Hatosagi Osztaly ligyrendje

szami fliggelék: Varosfejlesztési Projekt Osztaly Gigyrendje

szamu fliggelék: Varosiizemeltetési Osztaly iigyrendje

szamu fliggelék: Telepiilésrendezési Osztaly (gyrendje

45. Hatalyba léptet6 rendelkezések

202. A Szabalyzat - a 203. és 204. pont kivételével - 2025. majus 1. napjan lép hatalyba.

203. A 148-155. pontok szerinti otthoni munkavégzésre, valamint a 156. pont a) alpontja szerinti
tigyfélfogadasi idére vonatkozo rendelkések 2025. janius 1. napjan lépnek hatalyba.

204. A ,Szervezeti egységek engedélyezett létszdma”-rél szdlé 3. szami mellékletben és a
.Munkakoriék jegyzéke a vagyonnyilatkozat-tételre koteles munkakorok feltiintetésével” szélo
4, szAm0 mellékletben foglalt létszimadatok és munkakori rendelkezések a mellékletekben
meghatarozott idépontoktol Iépnek hatilyba.
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205. E Szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejiileg hatdlyat veszti a a Szigetszentmiklosi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolo 4,/2020. (X1116.) sz.
polgarmesteri-jegyzoi egyiittes utasitas.

Szigetszentmiklds 2025. aprilis 25.
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Okirat szama: 05/420-4/2023.

1. weddh et
A DORUMENTUMOT DIGITALIS f?%‘.n‘::ﬁt;}
ALAIRAsaR) LATTA EL E

MAK K-TORZS DHSZ BElyegafippe

Alapito okirat
maodositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartisrol sz6lé 2011, évi CXCV. tirvény 8/A. §-a alapjan a Szigetszentmiklosi
Polgiarmesteri Hivatal alapitd okiratit a kévetkezdk szerint adom ki:

1.1,

1.2,

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Szigetszentmikldsi Polgirmesteri Hivatal

A kiltségvetési szerv

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

1.2.2. telephelyei:

telephely megnevezése

telephely cime

Telepiilésrendezési Osztaly,
Varosfejlesztési Projekt Osztdly, Hatosagi
Osztaly Altaldnos lgazgatdsi Iroda és a
Szocidlis és Intézményfenntartoi Iroda

2310 Szigetszentmiklos, Losonczi utca 1.

Szervezési Osztily Ugyviteli Irodajanak
Kézponti lktatdja és lrattara

2310 Szigetszentmiklds,
Kossuth Lajos utca 9.

Hatosdgi Osztdly Rendvédelmi és
Kézbiztonsagi lroddja

2310 Szigetszentmiklos,
Losonczi utca 9.

Addhatdsagi Osztaly

2310 Szigetszentmiklos,
Ifjisag tér 4.

Hatdsagi Osztily Szocidlis és
Intézményfenntartéi Iroda kihelyezett

igyfélfogadasi helyszine

2310 Szigetszentmiklos, Gat utca 2.

2.1,

2.2,

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

A kdltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1990. szeptember 30.

A kéltségvetési szerv alapitasdra, dtalakitisira, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Szigetszentmiklds Varos Onkorményzata
2.2.2. székhelye: 2310 Szigetszentmiklds, Kossuth Lajos utca 2.



3.1.

41.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyito szervének
3.1.1. megnevezése: Szigetszentmiklds Varos Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete
3.1.2. székhelye: 2310 Szigetszentmiklds, Kossuth Lajos utca 2.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A kaltségvetési szerv kizfeladata: Az onkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester
vagy a jegyzd feladat- és hatdskorébe tartozd tlgyek dontésre vald elokészitésével és
végrehajtisaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az onkormdnyzatok egymas kozotti, wvalamint az dallami  szervekkel térténd
egylittmiikidésének dsszehangolasa,

Egyittmiikodési megillapodds alapjan a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodasanak
végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatasa.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartdsi szakdgazati besorolasa:
szakdgazat szima | szakdgazat megnevezése
1 | 841105 Helyi énkormanyzatok és tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége
4.3. Akoltségvetési szerv alaptevékenysége: A helyi Snkormanyzat igazgatasi tevékenységének

és az oOnkormanyzat |kotelezd és onként villalt feladatainak ellitisa.
A helyi dnkorményzat, tovibbd a Bolgir, a Roma, a Német és a Roman Nemzetiségi
Onkormdnyzat bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatos tervezési, gazdalkodasi, ellendirzési,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszdmolasi feladatok ellatasa.

4.4, A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcié szerinti megjeldlése:

korményzati funkciészam kormdanyzati funkcié megnevezése

1 011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté
g dltaldnos igazgatasi tevékenysége

2 011140 Orszdgos és helyi nemzetiségi oOnkormanyzatok
igazgatasi tevékenysége

3 | 011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas

4 013350 Az  dnkormanyzati vagyonnal vald gazdilkodassal
kapcsolatos feladatok

5 016010 Orszdggylilési, onkormdnyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvilasztisokhoz kapesolddd tevékenységek

6 016020 Orszdgos és helyi népszavazdssal kapcsolatos
tevékenységek

7 | 016030 Allampolgarsagi iigyek

8 | 016080 Kiemelt dllami és 6nkormanyzati rendezvények

9 | 031030 Kizterilet rendjének fenntartasa

10 | 031060 BiinmegelGzés

11 | 031070 Baleset-megeldzés

12 | 045120 Ut, autdpalya épitése

13 | 045140 Varosi és eldvarosi koziti személyszallitas
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14 | 045160 Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartésa

15 | 047320 Turizmusfejlesztési tdmogatdsok és tevékenységek

16 | 047410 Ar- és belvizvédelemmel dsszefliggd tevékenységek

17 | 049030 Kéménysepri-ipari tevékenység

18 051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (6mlesztett)
begylijtése, szallitisa, dtrakdsa

19 | 052020 Szennyviz gylijtése, tisztitdsa, elhelyezése

20 | 052080 Szennyvizcsatorna épltése, fenntartdsa, izemeltetése

21 | 063020 Viztermelés, - kezelds, - elldtés

22 | 064010 Kizvilagitis

23 | 066010 Zildteriilet-kezelés

24 | 066020 Viros-, kizséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

25 1 072111 Hiziorvosi alapellatas

26 | 072112 Héziorvosi iigyeleti ellatas

27 072160 Betegszillitas, valamint orvosi rendelvényfi
halottszéllitis

28 | 072311 Fogorvosi alapellitas

29 074040 Fertizo megbetegedések megelGzése, jarvanyigyi
ellatas

30 081030 Sportlétesitmények, edzdtdborok mikodtetése és
fejlesztése

31 081041 Versenysport- és utdnpdtlas- nevelési tevékenység és
tdmogatdsa

39 081045 Szabadidésport- (rekredciés sport-) tevékenység és
tamogatdsa

33 | 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

34 | 083030 Egvéb kiadoi tevékenység

35 | 083040 Radiémiisor szolgdltatdsa és timogatdsa

36 | 083050 Televizid-miisor szolgaltatisa és tAmogatdsa

37 | 086030 Nemzetkozi kulturilis egyiittmikadés

38 | 091140 Ovodai nevelés, ellatds miikidtetési feladatai

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulék

39 nevelésével, oktatisival oOsszefliiggd milkodtetési
feladatok

40 | 101221 Fogyatékkal él6k nappali ellatasa

41 104031 Gyermekek bolcsddében és mini bilestdében torténd
ellitidsa

42 | 104037 Intézményen kiviilli gyvermekétkeztetés

43 104060 A gyermekek, fiatalok és csalidok életmindségét javitd
programok

44 | 106010 Lakoingatlan szocialis céli bérbeadasa, izemeltetése




4.5,

A kdltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: A koltségvetési szerv illetékességi
kore Szigetszentmiklés kozigazgatisi terilete, tovdbba jarasi székhely vagy
korzetkdzponti  feladatellitds tekintetében a vonatkozd jogszabalyokbol eredd
illetékességi tertiletek.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikidése

5.5. A kaltségvetési szerv vezetSjének megbizisi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjének
kinevezésérdl Szigetszentmiklés Varos Polgarmestere dont Magyarorszag helyi
onkorményzatair6l szdélé 2011, évi CLXXXIX. torvény 82. §-a, és a kozszolgalati
tisztviseldkrdl szolé 2011. évi CXCIX. tirvény figyelembe vételével. A kinevezés
hatdrozatlan idétartamra szdl, a kinevezést palydzati kiirds eldzi meg, a munkaltatdi jogokat
a koltségvetési szerv vezetdje tekintetében a polgdrmester gyakorolja.

5.6. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:
foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabily

1 kdzszolgalati jogviszony kézszolgdlati tisztviselfkrdl szolé 2011, évi CXCIX.
thrvény
kozfoglalkoztatasi a kozfoglalkoztatisrdl és a kozfoglalkoztatishoz
jogviszony kapcsolodd, valamint egyéb térvények modositisarol
5 szold 2011, évi CVL térvény
a kiézfoglalkoztatasi bér és a kozfoglalkoztatdsi garantalt
bér megallapitdsardl szélo 170/2011. (VIIL.24.) Korm,
rendelet
kozalkalmazotti jogviszony a kizalkalmazottak jogillasardl szdéld 1992, évi XXXIII.
3 | (fenntartd altal térvény
engedélyezett)
4 | munkaviszony a munka torvénykdnyvérdl szolé 2012, évi L. térveny
5 | meghizdsi jogviszony a Polgari Torvénykdényvrdl szdlo 2013, évi V. torvény




Magyar
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ZARADEK
Az dllamhaztartasrol szélo tdrvény végrehajtisardl szold 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjdn a Magyar Allamkincstdr nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat modositdsokkal egységes
szerkezetbe foglalt szévege megfelel az alapité okiratnak a SZIGETSZENTMIKLOSI POLGARMESTERI
HIVATAL 2023. jinius 29. napjdn kelt, 2023. jilius 04. napjatol alkalmazando SZSZMPH/05/420-3/2023.
okiratszamu modosito okirattal végrehajtott madositisa szerinti tartalmanak.

Kelt: Budapest, 2023. jilius 04.
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5. szami melléklet

Kozigazgatasi és szakmai tanacsadéi, fotancsadoi munkakoérok jegyzéke

Szervezeti eg}r_ség megnevezése

Munkakor megnevezése

Kozigazgatasi tanacsadéi munkakérok

Hatdsagi Osztaly

kiznevelési és kulturalis Ggyintézo

Hatdsagi Osztaly

intézményfenntartdi és egészségiigyi igyintézd

Kozigazgatasi fotanacsadoéi munkakirik

Szakmai tanacsaddoi munkakérok

Szakmai fotanacsaddi munkakorok







	I.	Fejezet Általános rendelkezések

	1.	A Hivatal alapítása

	2.	A Hivatal azonosító adatai, működési területe

	3.	A Hivatal jogállása

	4.	A Hivatal képviselete

	5.	A Hivatal alaptevékenysége, valamint főbb tevékenységi körei

	II.	Fejezet

	A hivatal gazdálkodása

	6.	A gazdálkodás általános szabályai

	7.	Kötelezettségvállalás, szerződések kezelése

	8.	Közbeszerzési és beszerzési eljárás lefolytatása

	9.	Belső ellenőrzés

	III. Fejezet

	A Hivatal szervezete

	10.	A Hivatal alapvető feladatai

	11.	A Hivatal munkatársainak alapvető feladatai, kötelességei

	12.	A hivatal szervezeti felépítése, tagozódása

	13.	A Hivatal engedélyezett létszámkerete, a szervezeti egységek feladatai, a helyettesítés rendje

	14.	A Polgármesteri Kabinet

	15.	Jegyzői Referatúra

	16.	Pénzügyi Osztály

	17.	Adóhatósági Osztály

	18.	Szervezési Osztály

	19.	Városüzemeltetési Osztály

	20.	Városfejlesztési Projekt Osztály

	21.	Hatósági Osztály

	22.	Településrendezési Osztály

	23.	Betölthető álláshelyek pályáztatása

	24.	Szakmai tanácsadói, szakmai főtanácsadói címek számának meghatározása

	IV. Fejezet A hivatal irányítása és vezetése

	25.	A polgármester

	26.	Ajegyző

	27.	Az aljegyző

	28.	A koordinációs vezetőreferens

	29.	A Hivatal vezető beosztású munkatársai

	30.	Az osztályvezető és kabinetvezető

	31.	Az irodavezető

	V. Fejezet

	A hivatal működési rendje

	32.	Munkaidő, otthoni munkavégzés

	33.	Ügyfélfogadás

	34.	A munkavégzés általános szabályai, követelményei

	35.	Az értekezletek rendje

	36.	Vezetői utasítások, hivatali szabályzatok

	37.	A kiadmányozási jog szabályozása

	38.	A hivatal ellenőrzési rendszere

	39.	Szervezeti egységek vezetőinek utasítási és ellenőrzési joga, tájékoztatás, beszámoltatás

	40. Kapcsolattartás a képviselő-testülettel, bizottságokkal, képviselőkkel

	b)	Az aljegyző ellenjegyzi a

	b)	A Jegyzői Referatúra törvényességi referense részt vesz a

	c)	A Jegyzői Referatúra jogász munkatársa részt vesz a

	d]	A Jegyzői Referatúra jogi ügyintézője részt vesz a

	41.	Ügyviteli szabályok

	42.	A munkakör átadás-átvétel szabályai

	43.	A Hivatalban használt bélyegzők, kulcsok és riasztókódok nyilvántartása

	VI. Fejezet

	Záró rendelkezések

	44.	Mellékletek, függelékek

	45.	Hatályba léptető rendelkezések

	Alapító okirat módosításokkal egységes szerkezetbe foglalva

	1.	A költségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

	2.	A költségvetési szerv

	alapításával és megszűnésével összefüggő rendelkezések

	3.	A költségvetési szerv irányítása, felügyelete

	4.	A költségvetési szerv tevékenysége

	5.	A költségvetési szerv szervezete és működése

	N Magyar ===== Államkincstár

	ZÁRADÉK

	Közigazgatási és szakmai tanácsadói, főtancsadói munkakörök jegyzéke


