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Szigetszentmiklés Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a Magyarorszdg helyi
onkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) pontjaban foglalt felhatalmazas
alapjan az onkormdnyzat miikodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozo ligyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasara létrehozta a Szigetszentmiklosi Polgarmesteri Hivatalt. A Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol szo6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény, valamint az allamhdztartasrol szolo torvény
végrehajtasarél szolé 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
meghatdrozottak figyelembevételével, a jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4)
bekezdés j) pontjdban és Szigetszentmiklés Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének a
szervezeti és miikodési szabalyzatrél sz6lo 19/2014. (X1.06.) onkormanyzati rendelete 53. § (4)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a Szigetszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az
aldbbiak szerint hatarozzuk meg:

I. Fejezet
Altaldanos rendelkezések

1. A Hivatal alapitasa

1. A Hivatal megnevezése: Szigetszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal
2. Alapito okirat kelte: 1990. 09. 30.

3.1 Alapit6 okirat szdma: 227/1999. (X1.23.), 90/2008. (111.27.), 186/2009. (V.27.), 347/2009.
(1X.24.), 527/2009. (XI1.17.), 369/2010. (VIIL.26.), 84/2013. (11.27.), 495/2013. (X1.27.),
kiegészitése: 2014.02.07, 389/2015. (IX. 30), 462/2015. (XI. 25.), 112/2017. (IV.26.)
344/2018. (X.17.), 22/2019. (11.20.), 30/2020. (1.29.), 33/2021. (1.01.), 467/2021. (X.27.),
373/2022. (X.27.)

4. Alapitas idépontja: 1990. 09. 30.

5. A Hivatal alapit6 és felligyeleti szerve: Szigetszentmiklés Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-
testiilete

6. A Hivatal egységes szerkezetli alapito okirata a Szabalyzat 1. szami mellékletét képezi.
2. A Hivatal azonosit6 adatai, mikodési teriilete

7. A Hivatal székhelye: 2310 Szigetszentmiklos, Kossuth Lajos utca 2.
8. A Hivatal telephelyei és a telephelyen miikodé szervezeti egységek megnevezeése:
a) 2310 Szigetszentmiklos, Losonczi utca 1.
Telepiilésrendezési Osztaly, Varosfejlesztési Projekt Osztaly, Hatosagi Osztaly
b) 2310 Szigetszentmiklds, Kossuth Lajos utca 9.
Szervezési Osztaly Ugyviteli Irod4janak Kozponti lktat6ja és Irattara,
c)? 2310 Szigetszentmiklos, Losonczi u. 9.

Hatosagi Osztaly Rendvédelmi és Kozbiztonsagi Irodaja

! Médositotta az 1/2022. (X11.16.) sz. polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023. janudr 1. napjan lépett
hatalyba.
2 Modositotta az 1/2022, (X11.16.) sz. polgarmesteri-jegyz0i egylittes utasitas, mely 2023. januar 1. napjan lépett
hatalyba.
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d) 2310 Szigetszentmiklés, Ifjisag tér 4.
Adohatoésagi Osztaly
e)? 2310 Szigetszentmiklds, Gat utca 2.

Hat6sagi Osztaly Szocialis és Intézményfenntartéi Iroda kihelyezett ugyfélfogadasi
helyszine

9. A Hivatal elérhet6ségei:
a) Levél és tavirati cime:
2310 Szigetszentmiklos, Kossuth Lajos utca 2.
2311 Szigetszentmiklos, Pf. 40.
b) Honlapja: www.szigetszentmiklos.hu
¢) Facebook oldala: ., Szigetszentmiklés véaros hivatalos oldala”

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

10. A Hivatal illetékessége, miikodési teriilete: Szigetszentmiklos varos kozigazgatasi tertlete,
valamint jarasi székhely vagy korzetkézponti feladatellatas tekintetében a vonatkozd
jogszabdlyokbdl eredd illetékességi teriiletek.

11. Szamlaszamok és azonosité szamok:
e) Koltségvetési elszamoldsi szamla: 11742252-15730916
f) KSH szama: 15393276-8411-321-13
g2) Adoszama: 15393276-2-13
h) Torzskdnyvi azonosité szama: 393276

A tovabbi szamlaszamokat a mindenkor hatalyos Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.
3. A Hivatal jogallasa
12. A Hivatal jogallasa: Jogi személy. A hivatal Szigetszentmiklds Varos Onkormanyzata Képvisel6-

testiiletének szerve.

13. A Hivatal gazdalkodasi formaja: Onalléan miikodé és gazdalkodé, teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv, az onkormanyzat gazdalkodasanak végrehajté szerve.

4. A Hivatal képviselete

14.4

15. A jegyzo képviseleti jogosultsaga:
A Hivatalt a jegyz6 képviseli. A jegyzé tavollétében az aljegyzo, illetve a jegyzd altal
meghatalmazott koztisztviseld vagy a Hivatal jogi képviseletével megbizott igyvéd, tigyvédi
iroda jogosult képviselni a Hivatalt.

16. Nyilvanossagot érinto képviseleti jogosultsag:

A Hivatalt érintd, a nyilvanossag - pl. sajté - szdmdra szant hivatalos nyilatkozattételre a jegyz6
vagy az altala megbizott koztisztvisels jogosult.

? Médositotta a 3/2023. (V.26.) szam polgarmesteri-jegyzbi egyiittes utasitis, mely 2023. jinius 1. napjan lépett
hatalyba.
4 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2022. (XIL.16.) szami polgarmesteri-jegyz0i egylttes utasitas, mely 2023. janudr 1.
napjatol 1épett hatalyba.
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Az 6nkormanyzatot, a képviselé-testiiletet érint6 hivatalos nyilatkozattételre a polgarmester
vagy az altala meghatalmazott jogosult, a polgarmester kiilon utasitasa szerint.

A nyilatkozattevot személyes feleldsség terheli a nyilatkozat tartalmaért.

17.5 A nyilvanossagot érintG képviseleti jogosultsag tovabbi szabalyairdl a Hivatal mindenkori
Média Kodexérol szolé polgarmesteri és jegyzdi egyiittes utasitds rendelkezik.

5. A Hivatal alaptevékenysége, valamint fobb tevékenységi korei

18.6 A hivatal alaptevékenysége: A helyi onkormanyzat igazgatasi tevékenységének és az
onkormanyzat kotelez6 és onként vallalt feladatainak ellatdsa.

A helyi 6nkormanyzat, a bolgir, német, roma és roman nemzetiségi dnkormanyzat
bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatos tervezési, gazdalkoddasi, ellenérzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasa.

19. A Hivatal szakagazati besorolasa: 841 105

20. A Hivatal altal ellatott tevékenységek kormanyzati funkcié szerinti besorolasa az alapitd
okiratban keriil megallapitasra.

21. A Hivatal alaptevékenységét befolydsold, szabdlyozo legfontosabb jogszabdlyok megjelolését
az 1. szdmu fiiggelék tartalmazza.

22. Az alapfeladatok ellatisinak forrasa: Szigetszentmiklés Varos Onkorméanyzatinak
mindenkori éves koltségvetése.

23. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

II. Fejezet
A hivatal gazdalkodasa

6. A gazdalkodas altalanos szabalyai

24. A Hivatal az onkormanyzat gazddlkodasianak végrehajté szerve, sajat koltségvetési
eldiranyzata korében onalléan miikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv. Az ankormanyzat
az altalanos forgalmi adorél sz6lé 2007. évi CXXVII. torvény 5. § (1) alapjan adéalanynak
mindsil.

25.7

26. A Hivatal kozigazgatasi szerzodés alapjan ellatja a telepiilési bolgar, német, roma és roman
nemzetiségi dnkormanyzatok gazdalkodasi feladatait.

27. A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatkdérének, munkakérének
meghatarozasat a Szabalyzat 21. szdmu fiiggelékét képezé Gazdasagi szervezet Ugyrendje
tartalmazza.

28. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eléirasok és feltételek:

Az éves eredeti koltségvetésnek és az év folyaman szlikséges koltségvetési modositasoknak az
osszedllitasa és elfogadasa a Magyarorszag helyi onkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: Motv.), az Aht, az éves koltségvetési térvények, valamint az

5 Médositotta az 1/2022. (X11.16.) sz. polgirmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely 2023. janudr 1. napjan lépett
hatélyba.
6 Modositotta az 1/2022. (X11.16.) sz. polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely 2023. janudr 1. napjan lépett
hatilyba.
7 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2022. (X11.16.) szdmi polgdrmesteri-jegyzoi egyiittes utasitas, mely 2023. januar 1.
napjatél 1épett hatalyba.
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allamhaztartasrél szolé torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet
elGirasai szerint torténik. A Képvisel6-testillet a koltségvetést és annak modositasait
onkormanyzati rendelettel fogadja el.

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

A koltségvetés végrehajtdsanak rendje a szamvitelrél szolé 2000. évi C. térvény és az
allamhdaztartas szamvitelérél szé6l6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet elbirasaira épiil. A Hivatal a
koltségvetési évril december 31-i fordulénappal éves koltségvetési beszamoldt, zarszamadast
készit. A Hivatal koteles a jogszabalyokban foglaltak szerinti tartalommal és hatariddre
teljesiteni az allammal szembeni beszamolasi- és zarszamadasi kotelezettségeit.

29. A koltségvetési gazdalkodas kovetelménye:

Az eredeti koltségvetéshez a koltségvetési rendelet részét képezd elbiranyzat-felhasznalasi
utemterv és likviditasi terv késziil, melyek a kotelezettségvallalas alapjat jelentik. Ezek
biztositjdk a Hivatal gazddlkoddsdnak az elGiranyzatok keretei kozott tartasat. Az
eléirdnyzatok felhaszndldsardl, a kiadasok teljesitésérél a polgdrmester és a jegyzo
rendelkezik. A kotelezettségvallaldsok célszerliségét a szervezeti egységek vizsgaljak meg a
megrendelések, szerzédéskotések esetében.

30. A Hivatal létszam eldiranyzatat a Képviseld-testiilet minden évben a koltségvetésradl szolo

31.

32.

33

34.

35.

onkormanyzati rendeletében hatarozza meg, az évkozi valtozasokrol (novekedés, csokkenés)
a képviseld-testillet a polgdrmester - a jegyz0 javaslata alapjan - beterjesztett el6terjesztése
alapjan dont. A létszam elGiranyzattal valé gazdalkodas joga a jegyz6t illeti meg, amit a
polgérmester egyetértési joganak biztositasaval gyakorol.

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

7. Kotelezettségvallalas, szerzodések kezelése

A kotelezettségvallaldsra a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa,
érvényesités, utalvanyozas, atlathatosagi nyilatkozat és adatszolgaltatas rendjérol szolo
Gazdalkodasi Szabalyzatban foglaltak az iranyadéak. A Gazdalkodasi Szabalyzat a Szabalyzat
20. szamu fiiggeléke.

A kotelezettségvallalds el6készitése az ligykor szerint illetékes szervezeti egység feladata.
Amennyiben a kotelezettségvallalas szerzddésben torténik, a szerzddés-tervezet
egyeztetését kovetden a Pénziigyi Osztaly vezetdje pénziigyi ellenjegyzékent igazolja a
kotelezettségvallaldshoz sziikséges forras rendelkezésre dllasat.

.BA jogi egyeztetést kivetden, a pénziigyi és jogi ellenjegyzd, tovabba valamennyi szerzédott fél

altal aldirt szerz6dés egy eredeti és szignozott példanyat az alapiratokhoz kell iktatni, egy
eredeti példanyt a Szervezési Osztalyra, a pénziigyi kotelezettséget tartalmazé szerzddések
esetén egy eredeti példanyt a Pénziigyi Osztalyra, a szerzodés megkdtésétol szamitott 5
munkanapon beliil kell atadni.

A szerzddésekre vonatkozé tovabbi szabalyokrél a szerzGdések elokészitésének,
véleményezésének és nyilvantartasanak rendjérdl szolo jegyzéi utasitas rendelkezik, mely a
Szabalyzat 50. szamu fiiggelékét képezi.

A Szervezési Osztaly Ugyviteli Irodaja gondoskodik a szerzédés kozponti lgyleti
nyilvantartisba torténd bevezetésérdl, a Pénziigyi Osztaly kijelolt munkatdrsa pedig a
kotelezettségvallalasi nyilvantartasba torténd felvezetéséral.

8 Modositotta az 1/2023. (1.30.) szamu polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023. februar 1, napjan lépett
hatalyba.
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Kozzétételi kotelezettség esetén a honlapon torténé megjelentetésért felelds szervezeti
egységrol a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjére vonatkozé
jegyz6i utasitas rendelkezik, mely a Szabalyzat 34. szam fiiggeléke.

36. A kotelezettségvallaldsi nyilvantartasrol kiilon szabalyzat rendelkezik.

37. A szerzbdések rész- illetve végszamlait, a szerzédésben foglaltak teljesitéset az el6készitd
szervezeti egység igazolja. A nem szerzédésszerii teljesités esetén az el6készité szervezeti
egység feladata, hogy a szerzddésbiztositd mellékkotelmek érvényesitésre keriiljenek, illetve
hogy a szerzddésszegés jogkovetkezményei hatalyosuljanak. Amennyiben a szerzédésben
foglaltak nem teljesiiltek, vagy csak részben teljesiiltek, de a kifizetéshez a szervezeti egység
a teljesitést igazolta, az dnkormanyzatnak okozott karert a teljesitést igazolo a kozszolgalati
tisztvisel6krdl sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) szabalyai szerint felel.

8. Kozbeszerzési és beszerzési eljaras lefolytatasa

38. A hivatali feladatellatasi korbe tartozé kozbeszerzési eljarast a Hivatal szervezeti egységei
kozremiikodésével a Varosfejlesztési Projekt Osztaly a Kozbeszerzési szabalyzatban
meghatéirozott eljarasi rendben koteles lefolytatni. A Kozbeszerzési szabalyzat a Szabalyzat
33. szam fiiggelékét képezi.

39, A nem kozbeszerzési eljaras hatalya ala tartozo

a) onkormanyzati beszerzések esetén a feladatellatasért felelos szervezeti egységek a
beszerzések szabalyairdl sz6lo onkormanyzati hatarozat szerint jarnak el,

b) hivatali beszerzések esetén a feladatellatasért felelos szervezeti egységek a beszerzések
szabalyairdl szolo jegyz0i utasitas szerint jarnak el, mely a Szabalyzat 8. szami fliggelékét
képezi.
40. A kozbeszerzések és az egyéb beszerzések szakmai tartalmaért az el6készité szervezeti egység
felel. Az eljards soran a Hivatal koltségvetésében a feladatra jovahagyott Osszeg
rendelkezésre dllasat a Pénzligyi Osztaly igazolja.

9. Belso ellenorzés

41. A belsé ellendrzésrol a jegyzo kiilso szakértd utjan gondoskodik. A jegyz6 évente beszamol a
helyi 6nkormanyzati képviseld-testiilet és a helyi nemzetiségi onkormanyzati képviseld-
testiiletek felé a belsé ellendrzési tevékenységérdl, a képviselo-testiiletek altal elfogadott
munkaterv szerint.

I11. Fejezet
A Hivatal szervezete

10. A Hivatal alapvet6 feladatai

42. A Hivatal egységes hivatal, melynek kozfeladata az onkormanyzat miikddésével, valamint a
polgdrmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé (gyek dontésre valod
el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa. A Hivatal kozremiikodik
tovabba az oOnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmiikodés osszehangolasaban. Ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt valasztdsi és
egyéb feladatokat.

43. A Hivatal alapvet6 feladatai az onkormanyzat és a nemzetiségi 6normanyzatok miikédésével
kapcsolatban:
a) ellatja a képviselé-testiiletek és bizottsagaik miikodéséhez kapcsolodd szervezési és
adminisztracids feladatokat;
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b) tajékoztatassal és tgyviteli kozremiikodéssel segiti az onkormanyzati képviseldk,
nemzetiségi Onkormanyzati elnokok és képviselk, tovabba a bizottsagok és a képvisels-
testiilet munkajat;

¢) a képviselo-testiileti és bizottsagi dontések elokészitése soran biztositja a szakmai
megalapozottsagot, a vonatkozé jogszabalyok figyelembevételét;

d) a polgdrmester és a jegyz6 operativ vezetésével el6késziti és végrehajtja a képvisel6-testiilet
és bizottsagai dontéseit (hatarozatok és rendeletek).

44. A Hivatal alapvets feladata a jegyz6 hataskorébe utalt kozigazgatasi ligyekkel kapcsolatban,
hogy elldtja az ligyek dontésre valo szakszerii el6készitésével, valamint a végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

45. A Hivatal

a) feladatainak ellatisa soran egylttmiikédik az oOnkormanyzat mas intézményeivel,
szervezeteivel, gazdasagi tarsasagaival, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a
tarshat6sagokkal- és szervekkel, valamint a kézszolgaltatast végzo szervekkel,

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

46, A Hivatal miikodésével koteles eldsegiteni:

a) a torvényesség betartasat,
b) a képviselé-testiilet déntéseinek végrehajtasat,
c) az allampolgari jogok érvényesiilését.
47. A Hivatalnak az ligyintézés soran torekedni kell:
a) az anyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatdsara,
b) a hatékony, humanus és gyors ligyintézésre, az ligyintézési hataridé betartasara,

¢) az ugyintézés szinvonalanak emelésére, az ligyintézés jogszabalyi kereteken belil torténd
egyszeriisitésére,

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

e) a gyakrabban el6fordulé hatdsagi iigyekben az tgyfelek lgyintézési felkésziiltségét,
tajékoztatasat eldsegito tajékoztatdk, szérdlapok, irat- és nyomtatvany-mintak biztositasara.

48. A nemzetiségi Onkormanyzatok, a képvisel6-testillet és a bizottsagok elé kerild
eldterjesztéseket a képviselG-testiiletek Szervezeti és miikodési szabalyzata, valamint az
eloterjesztések készitésének rendjét szabalyozo jegyzdi utasitas alapjan kell elokésziteni, mely
a Szabalyzat 11. szam fiiggeléke.

49. A hat6sagi dontések végrehajtasara az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi
CL. torvényben foglaltak az iranyaddk. Pénzbeli végrehajtas elrendelése esetén a végleges
hatarozatot meg kell kildeni a Pénziigyi Osztaly részére, mely intézkedik a végrehajtas
foganatositasarol (befizetés figyelemmel kisérése, inkasszo, letiltas, foglalas stb.). Amennyiben
a végrehajtiasra nem kertl sor - és jogszabaly lehetdvé teszi -, intézkedni kell annak torlésérol.

11. A Hivatal munkatarsainak alapvetd feladatai, kotelességei

50. A Hivatal az 6nkormanyzat kotelezd és onként vallalt feladatai el6készitését, végrehajtasat, a
vegrehajtas ellendrzését belsé szervezeti egységei 1tjan, az dnkormanyzat intézményeivel,
valamint - kozszolgdltatasi szerzodések keretében - tarsadalmi szervezetekkel és gazdasagi
tarsasagokkal egylittmiikodve latja el.

51. A Hivatal bels6 szervezeti egységei egyéb feladataikat el6készitd, végrehajto jelleggel, illetve
kozigazgatasi ligyekben - a sajét és a hataskor cimzettjének nevében - eljarva (kozrem(ikodve)
latjak el.
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52. A Hivatal szervezeti egységei feladataik ellatasa sordn kotelesek egymassal egytittmiikodni és
a feladat ellatishoz a masik szervezeti egység részére minden informdciét, adatot, a
végrehajtashoz sziikséges segitséget haladéktalanul megadni.

53. A Hivatal koztisztviseldje koteles:

a) ugyfélfogadasi idében az ugyfeleket fogadni, akadalyoztatisa esetén helyettesitésérol
gondoskodni,

b) ligyintézése soran az iigyfelekkel kulturaltan, humanusan viselkedni,
c) az tigyiratokat az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat szerint kezelni,

d) mas belsé szervezeti egység, kiilsé szakhatésdg, tarsszerv, szakteriilet ligyintézojével
egylittmiikédni, egyeztetni, az egyeztetés tényét az igyiratokban dokumentalni,

e) a munkakori leirasaban megjelolt feladatkort legjobb tudasa szerint ellatni,
f) felettese jogszerii utasitdsait végrehajtani,
g) munkajat személyesen ellatni, a munkakorére megallapitott munkakat elvégezni,

h) a koztisztvisels - illetményének és koltségének megtéritése mellett - koteles a Hivatal altal
kijellt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt venni, az eldirt vizsgét letenni, kivéve, ha
ez személyi vagy csalddi korilményeire tekintettel ra aranytalanul sérelmes lenne és nem
jogszabalyban foglalt kotelessége.

54. A Hivatal koztisztvisel6je feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak és a Képvisel6-testiilet
dontésének megfelelden, szakszer(ien, partatlanul és igazsagosan, a kulturdlt iigyintézés
szabalyai szerint koteles ellatni.

55. Akoztisztvisel6 illetéktelen személynek és szervnek nem adhat t4jékoztatast olyan tényekrél,
amelyek tevékenysége sordn jutottak tudomasdra és kiszolgaltatdsuk az llam, a kézigazgatasi
szerv, vagy munkatarsa, illetve az dllampolgar szimara hatranyos vagy jogellenesen elényos
kovetkezményekkel jarnak.

56. A koztisztvisel6 koteles ismerni a munkakore ellatasahoz sziikséges és ahhoz kapcsol6dd
jogszabélyokat, vezet6i utasitdsokat és szabalyzatokat, feladatai végrehajtisa soran azokra
figyelemmel tgy kell eljarnia, hogy elémozditsa a kit{izétt célok megvaldsulasat.

57. A Hivatal érdemi iigyintézdje - e feladatok ellitisa soran a Hivatal vezeté beosztasu
munkatdrsa is - koteles:

a) az ugyintézés soran biztositani az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre
juttatasat, a hatékony, humanus és gyors ligyintézést, az ligyintézési hatariddk betartasat.
Amennyiben kiilén jogszabaly az eljarasi, lgyintézési hataridét nem allapitja meg, a
koztisztviselé 30 napon beliil koteles az tigyet dontésre eldkésziteni, de legalabb kézbensd
intézkedést tenni;

b) felettese utasitasait szakszeriien végrehajtani, a jogszabalyokat betartani, munkakori
feladata ellatdsa soran az érdemi munkavégzés megtorténtét azonosithatd alairasaval,
esetenként szigndjaval és a koztisztvisel hivatali bélyegzélenyomatival dokumentalni.
Kiadmanyozdsra tovabbitani csak az irat osszedllitasat végzd és - rendkiviili siirg6sség
kivetelével - a munkafolyamatba épitett és a vezetdi ellendrzést végzé személyek 4ltal, az
elozoeknek megfelel6en szignozott avagy véleményeltérésiiket rogzité iratot lehet. Az iratot
szignalo személy(ek) hivatali felettese(i), illetve az iratot kiadmanyozé személy sajat
felelosségére (felelGsségiikre) térhet(nek) el az el6zdekben emlitett személy(ek) altal
szignozott irat (tervezet) tartalmatdl;

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

d) a feladatkérét érinté képvisel6-testiileti és bizottsagi elSterjesztéseket el6késziteni;
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e) az onkormanyzati képviselok, nemzetiségi oOnkormanyzati elnokdk és képviselok
felvilagositas-kéréseit, beadvanyait kivizsgalni és azokra - a vonatkozé hatalyos
jogszabalyok szerint - valaszt el6késziteni;

f) a lakossagi kozérdek( bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat hataridében kivizsgalni és
a szukséges intézkedéseket megtenni;

g) az lugyfelek személyesen, széban el6adott kérelmét jegyzGkonyvbe foglalni, iktatasra
tovabbitani, az ligyiratokat az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat szerint kezelni;

h) a képviselo-testiilet, a nemzetiségi képviselo-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester és a
jegyzd allamigazgatasi, onkormanyzati (hatosagi) hatdskoreit az eljardsra vonatkozd
eljarasi és anyagi jogszabalyok el6irdsainak megfelel6en elokésziteni, gyakorolni, illetve
felhatalmazasa esetén kiadmanyozni;

i) az lugyintézés megfeleld szinvonalanak biztositasara, az ligyintézés jogszabalyi kereteken
belll torténo, lehettség szerinti egyszeriisitésére;

j) feladatellatasarol felettesének beszamolni.

58. A Hivatal iigykezelGje koteles a munkakori leirasdban részére megallapitott tigyviteli és

adminisztracios feladatokat elvégezni, igy kiilonosen ellatni a beérkezd iratok atvételét,
nyilvantartasba vételét, az adatrogzitést és a leiréi feladatokat, a szervezeti egység
nyilvantartdsainak vezetésével kapcsolatos teendéket a hatdlyos jogszabdlyok és belsé
szabalyzatok el6irasainak megfelelGen.

59. A Hivatalban foglalkoztatott fizikai alkalmazottak, mas munkavallalék a munkakori

leirasukban megallapitott feladataikat a feletteseiktol kapott utasitasok alapjan latjak el.

60. A Hivatalban foglalkoztatott munkavallalok elvarhat6 viselkedési normait az Etikai Kédex

tartalmazza, mely a Szabalyzat 16. szam fuggeléket képezi.

12. A hivatal szervezeti felépitése, tagozédasa

61. A Hivatal belsG szervezeti tagozdodasat a Képvisel6-testiilet altal elfogadott Szervezeti és

miukodési szabalyzatrol szolo énkormanyzati rendelet hatarozza meg. A Hivatal szervezeti
felépitésének abrajat a Szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

62. A szervezeti egységek megnevezése:

a) Polgarmesteri Kabinet
aa)®
ab)10
ac)l
b) 2
c) Jegyzoi Referatira
d) Szervezési Osztaly
da) Testiileti Iroda
db) Kozszolgaltatas-fejlesztési Iroda
dc) Ugyviteli Iroda
e) Hatosagi Osztaly
ea) Altalanos Igazgatasi Iroda

9 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szami polgarmesteri-jegyz0i egyiittes utasitas, mely 2023, februar 1,
napjan lépett hatalyba.

10 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szam polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023, februar 1.
napjan lépett hatalyba.

11 Hatdlyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szamu polgarmesteri-jegyzoi egylttes utasitas, mely 2023. februar 1.
napjan lépett hatalyba.

12 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2023, (1.30.) szimu polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitis, mely 2023. februar 1.
napjan lépett hatalyba.
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eb) Rendvédelmi és Kozbiztonsagi Iroda
ec) 13Szocialis és Intézményfenntartoi Iroda
f) Varosiizemeltetési Osztaly
fa) Varosiizemeltetési Iroda
fb) Ut- és kozm(i Iroda
fc) Miiszaki Iroda
g) Pénziigyi Osztaly
ga) Pénziigyi Iroda
gb) Kéltségvetési és Szamviteli Iroda
h) Adohatosagi Osztaly
ha) Helyi Ado Iroda
hb) Gépjarmiiado és Végrehajtasi Iroda
i) Telepiilésrendezési Osztaly
ia) 14
ib) 15
i) Varosfejlesztési Projekt Osztaly
ja) Beruhazasi Iroda
jb) Projekt Iroda
jc) 16
63. 17A hatékonyabb iranyitds és elszamoltathatosag, valamint ellentrzés érdekében a Hivatal
bels6 szervezeti tagozodasa - a Polgarmesteri Kabinet, a Telepiilésrendezési Osztaly és a
Jegyz0i Referatira kivételével - kétszintii, az osztalyokon beliil irodakra tagozodik.

64. Az osztidly a Hivatal munkamegosztasaban jol elhatarolhatd, agazatilag oOsszetartozo
feladatcsoportot elldté belsé szervezeti egység. Az iroda az osztalyon beliil szervezett, az
ellatand¢ feladatkor vagy a feladatcsoport homogén jellege miatt elkiiloniilé belsé szervezeti
egyseég.

65. A Hivatal szervezeti egységeinek legkisebb szervezeti szintje a munkakor. A munkakorok
jegyzékét a 4. szamu melléklet tartalmazza, a vagyonnyilatkozat-tételre koteles munkakorok
feltiintetésével. A munkakorok jegyzékének moédositisdra a Jegyz6i Referatira - az adott
szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan - tesz javaslatot. A munkakoérok jegyzékeét a
jegyz6 a jogszabalyok és jelen Szabdlyzat alapjan allapitja meg.

13. A Hivatal engedélyezett 1étszamkerete, a szervezeti egységek
feladatai, a helyettesités rendje

66. A képvisel6-testiilet 30. pont szerinti dontése alapjan a Hivatal engedélyezett létszamkeretét
szervezeti egységenként részletezd jegyzék a Szabalyzat 3. szamu mellékletét képezi.

67.18 A munkakorok elldtasara vonatkoz6 eldirdsokat a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
munkakori leirasok elkészitéséért és naprakészen tartasaért

3 Médositotta a 3/2023. (V.26.) szdmi polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitis, mely 2023. jinius 1. napjin lépett
hatalyba.
14 Hatdlyon kivil helyezte az 1/2023. (L30.) szami polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitis, mely 2023. februar 1.
napjan lépett hatalyba.
15 Hatdlyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szdmil polgdrmesteri-jegyzii egylittes utasitds, mely 2023. februar 1.
napjdn lépett hatalyba.
16 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szami polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitis, mely 2023. februar 1.
napjan lépett hatalyba.
17 Médositotta az 1/2023. (1.30.) szami polgarmesteri-jegyz6i egylittes utasitas, mely 2023. februdr 1. napjan lépett
hatalyba.
18 Mbdositotta az 1/2022. (X11.16.) sz. polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely 2023, januar 1. napjan lépett
hatdlyba. Médositotta az 1/2023. (1.30.) szam1 polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely 2023. februar 1. napjan
lépett hatalyba.

oldal 11/ 46



a) az iranyitasuk ald tartozé munkatirsak tekintetében az osztalyvezetd/polgarmesteri
kabinetvezetd,

b) a Jegyz6i Referatiira munkatarsai tekintetében az aljegyzo,

c) a kozvetlen irdnyitasuk ala tartozoé kabinetvezetdk és osztalyvezetdk tekintetében a jegyzo,
vagy aljegyz, vagy jegyz6i kabinetvezetd,

d) az aljegyzo tekintetében a jegyzo,

e) az aljegyz6i, a kabinetvezetdi vagy osztilyvezetSi allashely betdltetlensége esetén, az

aljegyz6, az osztaly- vagy kabinetvezet6 kozvetlen iranyitdsa ald tartozé munkatarsak
tekintetében a Jegyz6i Referatiira huméanpolitikai ligyintézdje

felelés. A munkakori leiras a kinevezési okirat melléklete, ezért annak egy példanyat, valamint
a munkakorokben tortént valtozas esetén annak médositdsat a munkakori leiras elkeszitéséeért
felelds vezetd kiteles a Jegyzoi Referatiira humanpolitikai igyintézéje részére atadni.

68. Az egyes szervezeti egységek feladatkoriikon beliili részletes feladatjegyzékét, a helyi
onkormanyzatok és szerveik feladat- és hataskori jegyzéke alapjan, szervezeti egységenkénti
bontasban a Jegyz6i Referatiira huménpolitikai tigyintézdje allitja 6ssze, a szervezeti egységek
Ugyrendjeiben foglaltak alapjan. A feladatjegyzéket a jegyzé hagyja jova. Az aktudlis
feladatrendszer és a munkakori leirdsok tartalmi osszhangjanak biztositasarél, azok
naprakészségérél az iranyitasuk alatt allo szervezeti egységek vonatkozisaban az
aljegyz6/osztilyvezetd/kabinetvezeté gondoskodik.

69. A Jegyzbi Referatiira a jogszabélyok és e Szabalyzat rendelkezései szerint tartja nyilvan a
munkakorok jegyzékét, a munkakori leirasokat, a szervezeti egységek feladatjegyzékét.

70. A helyettesités rendjét a Kézszolgédlati szabalyzatnak megfeleléen a dolgozok munkakori
lefrdsai tartalmazzak.

71. Az onkormanyzati tandcsaddi munkakorok jegyzékét a Szabdlyzat 5. szami melléklete
tartalmazza.

14. A Polgarmesteri Kabinet

72. A Polgérmesteri Kabinetet a kabinetvezetd mint osztélyvezetd vezeti.

73.1% A Polgarmesteri Kabinet vezetGje kozvetlen irdnyitdsa ala tartoznak a Polgarmesteri Kabinet
munkatarsai. A Polgdrmesteri Kabinet az egyes kiemelt 6nkormanyzati részfeladatok és a
polgarmester sajét feladat- és hataskorei gyakorlasat segitd, az egyes osztalyok feladatkorébe
nem sorolt feladatokat ellato, tovabba a Hivatal egyes (izemeltetési feltételeinek biztositasaért
felelos belsé szervezeti egység.

74. 20A Polgarmesteri Kabinet feladatai:

a) a polgarmesternek sajat feladat- és hataskorei gyakorlasaban, illetve egyéb dontéshozatali
eljarasok eldkészitésében torténd kozremikodés,

b) a polgarmester programjainak, kozéleti szerepléseinek szervezése.

¢) a polgarmester személyes iigyviteléhez kapcsolédé adminiszirativ és koordinacios,
protokollaris feladatok ellatasa,

d) reprezentativ ajandékok beszerzése,

19 Madositotta az 1/2022. (XI1.16.) sz. polgdrmesteri-jegyz6i egylittes utasitds, mely 2023, januar 1. napjan lepett
hatilyba. Madositotta az 1/2023. (1.30.) szdmi polgdrmesteri-jegyz0i egyiittes utasitds, mely 2023. februar 1. napjan
lépett hatalyba.
20 Modositotta az 1/2022. (X11.16.) sz. polgdrmesteri-jegyz6i egylittes utasitas, mely 2023. januar 1. napjdn lepett
hatalyba. Modositotta az 1/2023, (1.30.) szdmu polgdrmesteri-jegyzoi egyiittes utasitds, mely 2023. februar 1. napjan
lépett hatalyba.
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i)

i)

k)

)

q)

r)

t)
u)

v)

w)

a polgarmester eseti megbizdsa alapjan rendezvények szervezése, a Hivatal éltal szervezett
rendezvények, talalkozok elokészitése és lebonyolitasa,

a polgarmester rendezvényeken és médidban valo megjelenésének tervezése, szervezese, a
sziikséges hattéranyagok sszegyiijtése, a polgarmester koszontdinek és beszédeinek, valamint
médiumokban vald megjelenésének koordinalasa,

a Hivatal épiiletizemeltetési feladatainak ellatisa, e tekintetben a Hivatal épiileteinek
épiiletgépészeti és villamossagi hasznilati eszkozeivel kapesolatos feladatok, miiszaki
karbantartasi. megelzési €s hibaelhdritasi feladatok tervezése és végrehajtisa, ideértve az
EGOMIR altal végzendd épiiletgépészeti és villamossagi hasznélati eszkozok éltalanos
karbantartasi munkalatainak koordinalasat, ellendrzését, tovabba felujitasi feladatok
elokészitéseben torténd kozremiikddés,

a Hivatal vagyonvédelmével, biztonsagvédelmével. tiizvédelmével kapcsolatos feladatok
ellatasa, azok fejlesztésének eldkészitése, koordinalasa, iizemeltetése, e tekintetben a beléptetd
és munkaidd nyilvantarté rendszer fizikai elemeinek, a Hivatal épiileteinek tiz- és
munkavédelmi biztonsdganak biztositasa, a tavfeliigyeleti szerzodések karbantartasa, a
tavfeliigyeletet biztosito vallalkozokkal valo kapcsolattartas, a riaszto rendszerrel és egyes
tlizvédelmi rendszerekkel kapcsolatos feladatok,

21

2

3 hivatali és onkorményzati gépjarmiivek iizemeltetésével kapesolatos feladatok ellatasa,

feladatkorét érintben egyes koncepciok, programok, hivatali szabalyzatok, vezetdi utasitasok
kidolgozasa és modositasanak elokészitése vagy az abban valé kbzremiikddés,

a polgarmester képviseldi, illetve lakossagi kapcsolattartasaban, a kozérdekii bejelentések,
javaslatok, panaszok kivizsgalasaban valo kozremiikodeés,

az Onkormanyzat tarsadalmi kapcsolatainak kialakitasaval és fenntartdsaval kapesolatos
feladatok ellatasa, civil kapesolatok és partnerségi halé kialakitasaval kapesolatos feladatok a
telepiilésfejlesztéssel Gsszefliggésben,

a testvér- és partnervarosi, illetve nemzetkozi kapesolatok kiépitésével és dpolasaval Osszefliggd
feladatok ellatasa,

sporttal, diaksporttal, szabadidbs sporttal kapcsolatos Gnkormanyzati feladatok ellatasa,

civil- és sport szervezetek részére nytjtott nkormanyzati tamogatasokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa,

a Kis-Duna mente TDM Nonprofit Kft részére nyujtott dnkormanyzati tamogatasokkal
kapcsolatos  feladatok ellatisa, e tekintetben kiilonGsen a tdmogatasi igények
megalapozottsaganak vizsgalata, a szerzOdések eldkészitése, valamint a tamogatasok
felhasznalasanak szakmai szempontu ellenérzése, a pénziigyi ellendrzés koordinalasa,

snkormanyzati kitiintetd dijakkal és egyéb elismerésekkel kapesolatos feladatok ellatasa,
sajto- és kommunikacios feladatok koordinalasa, ellatasa, e tekintetben kiilonosen:

ta) az onkormanyzat nevében irt kozlemények el6készitése, egyéb kommunikacios anyagok
megszerkesztése, szivegezese,

tb) a Hivatal altal megjelentetni kivant ujsageikkek, felhivasok, a képviselo-testiilet
kézérdeklodésre szamot tart6 dontéseirdl szolo tajékoztatok elkészitése,

11 Hatalyon kivil helyezte az 1/2024. (V1.24.) szami utasits, mely 2024. augusztus 5. napjdn lépett hatalyba.
2 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2024. (V1.24.) szimii utasitds, mely 2024. augusztus 5. napjan lépett hatdlyba.
22 Médositotta a 2/2024. (X.30,) szami utasitds, mely e rendelkezés tekintetében 2025. januér 1. napjan lépett
hatélyba.
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tc) az onkormanyzatot érint6 sajtohirek figyelemmel kisérése.

td) onkormanyzati és hivatali weboldalak iizemeltetése, aloldalak fejlesztése,

te) a www.szszm.hu honlap szerkesztése, aktualizalasa,

tf) a ,,Szigetszentmikl6s varos hivatalos oldala™ elnevezésii facebook oldal szerkesztése,

tg) Kisvaros ljsag szerkesztése, a kiadvanyba cikkek elkészitése. Kisvaros fijsag hirdetési
szerzodeéseinek eldkészitése,

th) a helyi radioval és televizioval kapcsolatos szerzodések elokészitése, teljesitésiik
figyelemmel kisérése,

ti) a varos idegenforgalmi, PR és marketing feladatai, a varost érintd konyvek, kiadvanyok
elokészitésében valo részvétel,

tj) az 5nkormanyzat tevékenységével kapcsolatos kiemelt események video, hang, fot6 és mas
eszkézeibol archivum létrehozasa, karbantartasa,

y) kozérdekii adatok kdzzétételével kapesolatos feladatok koordinalasa, végrehajtasa, ellendrzése,
z) polgarmesteri titkarsagi iigyintézoi feladatok ellatasa,
aa) a hivatali épiiletek takaritasi feladatainak ellatasa,
bb) *idésiigyi feladatok ellatasa.
75.%
76.%6

15. #7

77.28

16. Jegyzoi Referatira

78.29 A Jegyz6i Referatiira jogi, torvényességi referensi, humanpolitikai tigyintéz6i, koordinaci6s
és titkarsagi feladatokat lat el. A Jegyzoi Referatirat az aljegyz0 vezeti, a torvényességi
referensek szakmai irdnyftasanak - a 126. és 131. pontban foglalt - megosztasaval. A Jegyzoi
Referatiira a jegyz6 egyes sajit feladat- és hataskarei gyakorlasat, tovabba a Képvisel6-testiilet
képviseldcsoportjaival torténd kapcsolattartast segitd, az egyes osztalyok, kabinet
feladatkérébe nem sorolt feladatokat ellaté bels6 szervezeti egység.

79. A JegyzGi Referatira feladatai:

a) humanpolitikai tigyintézdi feladatok:

4 Beépitette a 2/2024. (X.30.) szami utasitds, mely e rendelkezés tekintetében 2024. november 8. napjan lépett
hatalyba.
25 Madositotta az 1/2022. (X11.16.) sz. polgidrmesteri-jegyzéi egyiittes utasitds, mely 2023. janudr 1. napjan lépett
hatalyba. Hatalyon kivill helyezte az 1/2023. (1.30.) szdmii polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely 2023. februdr
1. napjan lépett hatalyba.
26 Modositotta az 1/2022. (X11.16.) sz. polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely 2023. janudr 1. napjan lépett
hatalyba. Hatalyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szdmu polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely 2023. februar
1. napjan lépett hatalyba.
27 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szdml polgdrmesteri-jegyz0i egyiittes utasitis, mely 2023. februar 1.
napjan lépett hatalyba.
28 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szimii polgarmesteri-jegyz0i egyiittes utasitas, mely 2023. februdr 1.
napjan lépett hatdlyba.
29Mébdositotta az 1/2022. (X11.16.) sz. polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely 2023. januar 1. napjan lépett
hatalyba.
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1.

303 Hivatal, az onkormanyzati fenntartast intézmények vezetéit érintd munkajogi,
humén-er6forrds gazdalkodasi, létszamgazdalkoddsi és ehhez kapcsol6dé egyéb
feladatok, e tekintetben kiilondsen:

a)
b)

c)

d)

g

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

kinevezéssel, eskiitétellel, jogviszonyt létesitok tajékoztatdsdval kapcsolatos
feladatok, jogviszonyt létesitkrdl caferétizhoz adatszolgaltatas, Magyar
Allamkincstar felé adatszolgaltatas,

létszamgazdalkodas keretében: allomanytablak, létszam jegyzék, bértabla,
képzettségi tabla vezeteése,

jogviszony médositassal, jogviszony megsziintetéssel kapcsolatos feladatok, kilép6
elszamolasi lap elinditasa, Magyar Allamkincstar felé kilépésrél adatszolgaltatas, (j
munkahely felé adatszolgaltatas, szabadsag megvaltds ligyintézése,

tartalékallomany kezelése,

koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos feladatok, kiilondsen
ligykezel6 vizsga, kozigazgatasi alapvizsga és szakvizsga szervezés, Probono
tovabbképzés kapcsan képzési terv készitésében kozremiikodés, konferenciakon,
egyéb tovabbképzéseken torténd részvétel szervezése, képzési koltségekkel
kapcsolatos ligyintézés,

koztisztviseldi egyéni teljesitményértékeléssel kapcsolatos adminisztrativ
feladatok,

munkaba jaras koltségtéritésével kapcsolatos iigyintézés, a Hivatal Pénziigyi
Osztélya részére adatszolgaltatas,

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

31kpzszolgdlat elismerésével kapcsolatos feladatok,
munkavallalok szocidlis juttatasaival kapcsolatos ligyintézés,
tanulméanyi szerzddésekkel kapcsolatos ligyintézés,

utazasi utalvanyok kiallitasa,

adatszolgaltatds a Hivatal Pénziigyi Osztalya felé a kovetkezd évi koltségvetés
bértervezéséhez,

32munkavallaloi nyilatkozatok kezelése,

a 67. pont szerinti munkakori leirasok elkészitése,

a 65. pont szerinti munkakorok jegyzéke mddositasara javaslattétel,
munkaltatdi és jogviszony igazolasok kiadasa,

33CSED, GYED kérelmekkel kapcsolatos ligyintézés,

fizetés nélkiili szabadsag tigyintézése,

betegszabadsaggal kapcsolatos feladatok,

30 Médositotta a 2/2021. (VI1.08.) szam utasitas, mely 2021, jilius 12, napjan lépett hatdlyba.
31 Médositotta a 2/2021. (V11.08.) szamii utasitds, mely 2021. julius 12. napjan lépett hatdlyba.
32 Médositotta a 2/2021. (V11.08,) szam utasitas, mely 2021. jilius 12. napjan lépett hatdlyba.
33 Madositotta a 2/2021, (VI1.08.) szamu utasitds, mely 2021, jilius 12. napjan lépett hatilyba.
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w) KIRA adatszolgéltatisok, rogzitési feladatok teljesitése (szervezeti valtozasok,
jelenléti nyilvantartas, betegszabadsag, mozgobér, stb.),

kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok,
didkmunkaval és kozmunkaval kapcsolatos teljeskor( tigyintézes,

izemorvosi szerzodéssel és foglalkozdsegészséglgyi vizsgalatok szervezésével,
foglalkozasegészségiigyi nyilvantartis vezetésével, lizemi baleseti jegyzOkonyvek
kezelésével kapcsolatos feladatok,

munkavédelmi feladatokban kozremiikodés, oktatasok szervezése,
68. pont szerinti feladatjegyzék dsszeallitasa,

34 3 feladatkort érinté elGterjesztések el6készitése, a dontések végrehajtasa (pl.
intézményvezetdi palyazatok, stb.),

a feladatkort érintd szabdlyzatok, vezetdi utasitasok és modositasaik kidolgozasa,

35 3 Hivatal koztisztvisel8inek, a Szigetszentmiklés Varos Onkormanyzata ltal alapitott
kozalapitvanyok kuratériumi tagjainak, valamint a Szigetszentmiklés Varos
Onkormanyzata tobbségi tulajdondban lévi gazdasagi tarsasagok tigyvezetdinek
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével kapcsolatos feladatok ellatasa.

b) jogasz altal végzendd feladatok:

1

az énkormanyzat és a hivatal altal kétendd szerzddések jogi szempontbdl torténd
ellenjegyzése,

egyeéb jogi jellegli feladatok,
az onkormanyzat tulajdonaban lévé gazdasagi tarsasagok tulajdonosi jog gyakorlasaval
kapcsolatos tigyintézéi feladatok,

GDPR és egyéb adatvédelmi feladatok, tovabba a jogszabdly, belsé szabalyzat altal
meghatarozott 4altalanos, kilonos és egyedi kozzétételi listdk szerinti adatok
kozzététele rendszeres ellendrzésének koordindlasa, az adatvédelmi és kozzétételi
feladatok tekintetben kapcsolattartas az adatvédelmi szakértovel,

a feladatkorét érintd belsd szabalyzatok, vezet6i utasitasok el6készitése,

36 a 182-183. pont szerinti esetekben a bizottsagi és képviselé-testiileti, a nemzetiségi
onkormanyzati képviselG-testiileti el6terjesztések ellenjegyzése, az iiléseken a
torvényesség képviselete,

37az SZSZM Szigetszentmiklési Varosfejlesztd Nonprofit Kft timogatasaval kapcsolatos
szerzbdések elokészitése.

c) torvényességi referensi feladatok:

1.

2.

a képvisel6-testillet, a szakbizottsigok dontéselkészitéséhez kapcsolodo
torvényességi ellendrzési feladatok,

a Hivatal egyes alapdokumentumai médositasanak el6készito feladatai,

3t Médositotta a 2/2021. (VI1.08.) szami utasitis, mely 2021. jilius 12. napjan Iépett hatdlyba.
35 Beépitette az 1/2023. (1.30.) szamii polgdrmesteri-jegyzdi egylittes utasitds, mely 2023. februar 1. napjan lépett

hatdlyba.

36 Beépitette az 1/2023. (1.30.) szamii polgarmesteri-jegyzoi egyittes utasitds, mely 2023. februar 1. napjan lépett
hatdlyba, Médositotta a 3/2024. (X1.14.) szdm{ polgdrmesteri-jegyz0i utasitas, mely 2024. november 14. napjan lépett

hatalyba.

7 Beépitette a 2/2024. (X.30.) szami polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely e rendelkezés tekintetében 2024,
november 4. napjan lépett hatalyba,
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10.

11.

a Hivatal miikodését érintd szabalyzatok folyamatos feliilvizsgalata, esetenként
szabalyzatok, vezetdi utasitasok el6készitése,

a képviseld-testiilet és szakbizottsagok toérvényes miikodésének, az atruhazott
hataskorok gyakorlasa modjdnak ellendrzése, ellendrzése sordn, torvénysértés
észlelése esetén a jegyzo felé észrevétel megtétele,

a jegyzo, aljegyz0 és a jegyzbi kabinetvezeto egyiittes tavolléte esetén - kiilon
felkéresre - a torvényesség képviselete a szakbizottsag illetve a képviselo-testiilet
tilésén,

egyes onkormanyzati rendeletek feltilvizsgalatanak, modositasanak elokészitése,
rendelet-feliilvizsgélati litemterv készitése, megvaldsulasanak figyelemmel kisérése,

az onkormdanyzati tdrsuldsokkal kapcsolatos tagsigi és jogi jellegli iligyintézdi
feladatok,

a feladatkorébe tartozo képviseld-testiileti és bizottsagi hatarozatok végrehajtasarol
valo gondoskodais,

jegyz6i vagy aljegyz0i utasitds alapjan az oOnkormanyzat tulajdonosi jogainak
gyakorlasahoz kapcsolodo egyes feladatok ellatasa,

jegyz0i vagy aljegyzdi utasitas alapjan az onkormanyzat altal kotendd szerzddések jogi
szempontbdl torténd ellenbrzése.

d) jogiligyintézoéi feladatok:

1.

wd

10.

11.

a nemzetiségi oOnkormanyzatok elGterjesztéseinek torvényességi ellendrzése,
tiléseiken a torvényesség képviselete,

a Hivatal egyes alapdokumentumai mddositasanak elkészito feladatai,

egyes onkormanyzati rendeletek feliilvizsgalatanak, modositasanak eldkészitése,

a Hivatal mikodését érinté szabdlyzatok folyamatos feliilvizsgalata, esetenként
szabdlyzatok, vezetbi utasitasok elokészitése,

a feladatkorébe tartozo képviselo-testiileti és bizottsagi hatarozatok végrehajtasaral
val6 gondoskodas,

egyéb jogi jellegii feladatok

3% 3 Jegyzoi Referatiira ligyrendjének elékészitése és folyamatos aktualizalasa,

39 a humanpolitikai Ggyintézéknek szakmai segitségnyujtas az Onkormanyzati
hataskori jegyzék elokészitésében, folyamatos aktualizdlasaban,

40 a Hivatal esélyegyenlOségi ugyintéz6i feladatainak ellatasa, a hivatali
Esélyegyenloségi Terv elokészitése és folyamatos aktualizalasa,

413z integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara kijelolt szervezeti felelGsként
az ezzel kapcsolatos feladatok ellatasa,

4zhelsd kontroll feleldsi feladatok ellatasa, kivéve, ha ezen feladatokat a Hivatal kiils@s
megbizott igénybevételével latja el.

e) a titkarsagi igyintézo ellatja a jegyzo altal rabizott titkarsagi feladatokat.

f)

*3frakcio koordinatori feladatok:

1.

2.

a polgarmester, a Képvisel6-testiilet képviseldcsoportjai és bizottsagai, tovabba a
Hivatal kozotti kapcsolattartas, egytittmikodésiik koordinalasa,
a képvisel4-testiileti és bizottsdgi dontésel6készitésben kozremiikodés,

38 Beépitette a 2/2021. (V11.08.) szamu utasitds, mely 2021. jilius 12. napjén lépett hatdlyba.
39 Beépitette a 2/2021. (VIL0B.) szdmi utasitis, mely 2021. jilius 12, napjan lépett hatilyba,
40 Beépitette a 2/2021. (VI1.08.) szdmu utasitas, mely 2021. jalius 12, napjan lépett hatalyba.
41 Beépitette a 2/2021. (VI1.08.) szdm utasitis, mely 2021. jilius 12. napjan lépett hatdlyba.
42 Beépitette a 2/2021, (V11.08.) szdmu utasitds, mely 2021, julius 12. napjan lépett hatdlyba.
43 Beépitette az 1/2022. (X11.16.) szdmu utasitds, mely 2023. januér 1. napjan lépett hatilyba.
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3. apolgarmester, a jegyz0, valamint a frakciovezetd altal meghatarozott egyeztetéseken
valé részvétel.

17. Pénziigyi Osztaly

80. A Pénzigyi Osztalyt az osztilyvezetd vezeti.

81. A Pénzigyi osztalyvezet6 kozvetlen irdnyitdsa ala tartoznak a Pénziigyi Iroda munkatérsai,
valamint a Koltségvetési és Szamviteli Iroda vezetéje.

82. A Pénzigyi Iroda feladatai:

a) a beruhdzasokhoz Kkapcsolodd hitelfelvételek el6készitése, hitelek lehivasa,
hitelszerzodések teljesitése,

b) a Magyarorszag gazdasagi stabilitdsirél sz6lé 2011. évi CXCIV. térvény alapjan az
dnkormanyzat adoéssagot keletkezteté tigyletének megkotését megel6zden a Kormany
elézetes hozzajarulasahoz a Magyar Allamkincstar részére adatszolgaltatas, mely alapjan
benytjtja a Kormany hozzdjarulasa iranti kérelmet a fejlesztési céli tigylethez,

c) “taz Onkormdnyzat, a Hivatal és a nemzetiségi dnkormanyzatok tekintetében az alabbi
feladatokat latja el:

1. szamlazas, szamlaiktatas,
2. AFA és egyéb adok analitikus nyilvantartésa, és bevalldsok benyjtasa,

3. banki tranzakci6k bonyolitisa az OTP Elektra terminalon keresztiil,
egyiittmiikédés pénzintézetekkel bankszamlakezeléssel, jogosultsag bedllitassal
kapcsolatos kérdésekben,

4. hazipénztar kezelési feladatok,

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

6. cafetéria juttatasok szamfejtése és utalasa,

7. dolgozéi koltségtéritések szamfejtése, kifizetése, nyilvantartasa,

8. dolgozoi szocidlis tdmogatasok, kélcsondk kifizetése és nyilvantartasa,

9. jovedelemigazolasok, addigazolasok kiadasa,

d) a szocidlis telepiilési tAmogatisok, segélyek, pénzbeli ellatasok igénylése, elszamolasa,
kifizetése és ezekkel kapcsolatos adatszolgaltatas,

e) a pénzigyi szakteriilethez kapcsolodd képviselo-testiileti és bizottsagi elOterjesztések
elkészitése,

f) mas szakteriiletek el6terjesztéseinek pénziigyi szempontbél torténd véleményezése,

g) az Eurépai Uni6s forrasbdl elnyert palyazati tamogatasokkal kapcsolatos pénzigyi-
szamviteli nyilvantartasok vezetése,

h) atdmogatashoz kapcsol6dé pénziigyi tranzakciok végrehajtasa,
i) vagyonvaltozas szamviteli rendezése,

j) egyes oOnkormanyzati fenntartisi intézmények gazdalkodasanak végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat ellaté onkormanyzati intézmény létesitése, fenntart6i irdnyitasa,
miikddtetése, feliigyelete, illetve ezen dnkormanyzati fenntartast intézmény torzskonyvi
nyilvantartasaval kapcsolatos tgyintézeés,

# Mbdositotta az 1/2022. (XI1.16.) szam utasitas, mely 2023, januar 1. napjan lépett hatalyba.
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k)
1)

kényvvizsgalat beszerzése,

az éves beszamol6 és zarszamadas konyvvizsgalatanak, hitelesitésének el6készitésében
és lebonyolitasaban valé kozremiikodés.

83. A Koltségvetési és Szamviteli [roda feladatai:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

)

k)

D)

a koltségvetési rendelet elékészitésével, modositasaval és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok,

a koltségvetés teljesitésérdl szold évkozi beszamolé és a zarszamadasi rendelet
elékészitésével kapcsolatos feladatok,

#5az Onkormanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi Snkormanyzatok pénzforgalmi, analitikus
és fokonyvi konyvelési és egyéb szamviteli feladatai, ez alapjan adatszolgaltatas a Magyar
Allamkincstar részére az elemi koltségvetésrdl és a gazdalkodas éves végrehajtasardl,

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

a normativ allami, normativ kotott felhaszndlasi tdmogatdsok, koézpontositott
tdmogatasok, 4llami és egyéb tdmogatasok igénylésével, elszamolasaval,
intézményfinanszirozassal kapcsolatos teenddk,

egyes palyazati forrasok lehivasaval, elszamoldsaval kapcsolatos feladatok,
vagyonkataszter nyilvantartas vezetése,

4 az Onkorményzat, a Hivatal és a nemzetiségi 6nkormdanyzatok ing6- és ingatlan
vagyondnak analitikus szamviteli nyilvantartasa,

beruhézés statisztikai jelentés készitése negyedévi gyakorisaggal a Kozponti Statisztikai
Hivatal részére és az éves ingatlanvagyon statisztikai adatszolgaltatds benyujtasa,

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

47 eszkozgazdalkodasi, mas szervezeti egységhez nem sorolt beszerzési feladatok
elvégzése, raktirozassal kapcsolatos feladatok elvégzése, az ezzel Kkapcsolatos
nyilvantartasok vezetése,

48 fogydeszkozok és anyagok folyamatos biztositdsa.

18. Addhatésagi Osztaly

84. Az Ad6hatosagi Osztalyt az osztalyvezetd vezeti.

85. Az adohatosagi osztalyvezetdé kozvetlen irdnyitdsa ald tartoznak a Helyi Adé Iroda
munkatérsai, valamint a Gépjarmiiaddé és Végrehajtasi Iroda vezetdje.

86. A Helyi Adé Iroda feladata:

a)
b)
c)
d)

1. fokt ad6hatdsagként a helyi adok és a talajterhelési dij nyilvantartasa és elGirasa,
hivatalbdl vagy kérelemre hatésagi bizonyitvany, ado- és értékbizonyitvany kiallitasa,
a NAV iltal atjelentett ad6zok adatainak felllvizsgalata, rogzitése,

a jovedéki ad6krdl sz6l6 torvény szabalyai szerint a maganf6z6 desztillaloberendezések
bejelentésével, valamint a maganfézés adébevallasaval kapcsolatos feladatok.

45 Médositotta az 1/2022, (X11.16.) szam( utasitds, mely 2023, janudr 1. napjan lépett hatalyba.
46 Modositotta az 1/2022, (XI11.16.) szam utasitas, mely 2023. januar 1. napjan lépett hatdlyba.
47 Beépitette az 1/2024. (V1.24.) szamu utasitas, mely 2024. augusztus 5. napjan lépett hatalyba.
8 Beépitette az 1/2024. (V1.24.) szamu utasitis, mely 2024. augusztus 5. napjan lépett hatalyba.
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87. A Gépjarmiiadé és Végrehajtasi Iroda feladata:

a)

b)
c)

d)

2021. januar 1. napjat megel6z6 idGszakra vonatkozoan minden gépjarmiadoval
kapcsolatos tigyintézés, kintlévoségek behajtasa,

az adék madjara behajtandé koztartozasok nyilvantartasa és eldirasa,

az adok és az adok modjara behajtandé koztartozasok vonatkozéasaban a kintléviségek
behajtasa irdnti folyamatos intézkedés,

az adébeszedés hatékonysaga érdekében az 0j ad6zok felderitése,

helyszini ellendrzések, adoellenorzések végzése.

19. Szervezési Osztaly

88. A Szervezési Osztalyt az osztalyvezetd vezeti,

89. A szervezési osztilyvezetd kozvetlen irdnyitasa ala tartoznak a Testiileti Iroda munkatarsai,
az uigyviteli irodavezetd, valamint a kdzszolgaltatas-fejlesztési irodavezeto.

90. A Testiileti Iroda feladatai:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

j)
k)

a képviseld-testiilet és bizottsagok, tovabba a nemzetiségi dnkormanyzatok képviseld-
testilletei tiléseinek adminisztrativ el6készitése, szervezése, munkaterveinek vezetése, az
lilések jegyzdkonyveinek elkészitése, felterjesztése,

az ulések anyagainak nyilvantartasaval és a dontések kivonatainak elkészitésével,
atadasaval, nyilvantartisaval és kozzétételével kapcsolatos feladatok ellatasa,

lejart hataridejii képviseld-testiileti és bizottsagi dontések jelentéseinek osszeallitasa,
iilésrél torténd tavolmaraddas nyilvantartasanak vezetése,

a nemzetiségi onkormanyzatok képviseld-testiilete iiléseire az elGterjesztések elkészitése,
a dontések végrehajtasaban kozrem(ikodés, egyéb ligyintéz6i feladatok ellatasa,

a telepiilési képvisel6k, nemzetiségi onkormanyzati képviselok részére ugyviteli
segitségnyujtas,

a telepiilési  képviselék, nemzetiségi  képviselék és  bizottsdgi  tagok
tsszeférhetetlenségével, vagyonnyilatkozataval, koztartozdsmentességével kapcsolatos
ligyek,

egyes oOnkormdnyzati rendeletek és belsé szabdlyzatok, tovabba a Hivatal egyes
alapdokumentumainak el6keészitése,

a feladatkoréhez tartozé eléterjesztések elkészitése, tobbek kozott a polgarmesteri
tajékoztaté osszeallitisa, a képviseldi keretek felhasznalasanak elokészitése, a Hivatal
éves beszamoldjanak osszeallitasa, stb.

az énkormanyzati torzsadattarhoz adatszolgaltatas,

egyéb nyilvantartasi, jegyz6konyvezési, adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

91. Az Ugyviteli Iroda feladatai:

a)
b}
0)
d)
e)
f)

iktatasi, irattirozasi, postazasi feladatok ellatasa,

iratkezelési statisztikak készitése,

intézményi alapit6 okiratok nyilvantartasa,

szerzOdések nyilvantartasa,

a Hivatal bels6 szabalyzatainak, vezetGi utasitasainak nyilvantartasa,

hirdetmények kifiiggesztése,
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g)
h)

i)

kiils6 ellenérzések nyilvantartasa,
kozérdekii adatigénylés elutasitasarol szol6 nyilvantartas vezetése,

ligyféliranyitasi és egyéb kozponti nyilvantartasi feladatok elvégzése.

92. A Kozszolgaltatas-fejlesztési Iroda feladatai:

a)
b)

c)
d)

g)

h)

49 3 Hivatal szamitastechnikai, telekommunikaciés rendszereinek iizemeltetésével,
karbantartasaval kapcsolatos feladatok, azok fejlesztéseinek elokészitése, koordinalasa.

informatikai biztonsag biztositaséval kapcsolatos feladatok, éves biztonsagtudatossagi
oktatasok szervezése,

onkormanyzati és hivatali rendezvények technikai biztositasa,

dnkormanyzati és hivatali weboldalakat érintéen kiegészité weboldalak fejlesztése és
tizemeltetése,

kapcsolattartds az informatikai biztonsagi felelssel, az IT auditok soron feltart
hidnyossagok megsziintetése,

szakteriiletét érint6en a GDPR adatvédelmi rendelettel kapcsolatos feladatok ellatésa,
kapcsolattartas az adatvédelmi szakértével,

50a Hivatal gyengedrami rendszereinek lizemeltetésével, karbantartasdval kapcsolatos
feladatok  kéziil: vezetékes telekommunikdciés halézat, vezeték  nélkili
telekommunikaciés halézat helyi fizikai elemei (mobiltelefon beltéri és kiiltéri erdsit6k),
vezetékes és vezeték nélkiili informatikai hal6zat, beléptetd és munkaidé nyilvantarté
rendszer szoftver elemei és jogosultsigok bedllitisa, IT helyiségek automatikus
oltorendszereinek rendszeres ellendrzése, valamint a bejutas biztositasa a Polgarmesteri
Kabinet 4ltal végzett vagy koordinalt karbantartasok alkalmaval, szavazd- és hangosité
rendszerek, IT helyiségek hdmérséklet-, paratartalom-, vizbetérés és aramkimaradas
jelz6 rendszerek, s el6zbek tekintetben azok fejlesztéseinek el6készitése, koordinalasa,

sigzemély- és aruszallitasi feladatok elvégzése.

20. Varosiizemeltetési Osztaly

93. A Varosiizemeltetési Osztalyt az osztalyvezeto vezeti.

94. 52A varosiizemeltetési osztilyvezetd kozvetlen irdnyitasa ala tartozik az osztaly tugykezelGje, a
Miiszaki Iroda munkatarsai, valamint a Varosiizemeltetési Iroda és az Ut- és kozmii Iroda
vezetdi.

95. 537 Miiszaki lroda feladatai:

a)

b)

¢)
d)

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

vizgazdalkodasi modellezés,
csapadékviz- és vizikbzmii-halozat vizsgalata, fejlesztésiikben kozremiikodes,

csapadékviz- és vizikdzmi-halozattal kapesolatos kozbeszerzési eljarasoknal miiszaki
kozremiikodés,

49 Madositotta az 1/2022. (XIL16.) szami utasitas, mely 2023. janudr 1. napjan lépett hatalyba,

50 Beépitette az 1,/2022. (X11.16.) szami utasitas, mely 2023. januér 1. napjan lépett hatalyba.

*1 Beépitette a 2/2024. (X.30.) szdml utasitas, mely e rendelkezés tekintetében 2025. janudr 1. napjan lépett hatalyba.
52 Madositotta az 1/2022. (X11.16.) szam utasitas, mely 2023. janudr 1. napjan lépett hatdlyba. Médositotta a 6/2023.
(I1X.15.) szamu utasitas, mely 2023. szeptember 20. napjan lépett hatdlyba.

53 Madositotta az 1,/2022. (X11.16.) szamu utasitas, mely 2023. januar 1. napjan lépett hatalyba. Modositotta az 1/2023.
(1.30.) szdmu polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023. februdr 1. napjdn Iépett hatilyba.
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e)

csapadékviz- és vizikdzmii-halozattal kapesolatos beruhazasok lebonyolitdsahoz szakmai
tamogatas,

csapadékviz- és vizikdzmii-halozattal kapesolatos beruhazasok elérehaladasanak miiszaki
felligyelete,

vizikézmii lizemeltetokkel vald kapesolattartas,
miiszaki szakmai tanacsadas tarsirodak részére,

szakmai tanacsadas a kozteriiletre torténd csapadékviz-kivezetések megsziintetésének
megvalositasa érdekében,

az Eszak-Csepel szigeti Viz- és Csatornamii NKft-vel koétdtt vagyonkezelési szerzbdésben
rigzitett tulajdonosi ellendrzési feladatok ellatasa,

54

lakossdgi panaszok kezelése és a lakossagi igények feldolgozasa.

96. A Varosiizemeltetési Ireda feladatai:

a)
b)

c)

d)

g)
h)
i)
i)
k)

m)

n)

p)
)

r)
s)

dnkormanyzati tulajdon lakas- és helyiséggazdalkodas,
tnkormanyzati ingatlanok bérbeadasa, ingatlanok bérbevétele,

varosiizemeltetési  feladatok: kozterilletek, kozparkok fenntartdsa. fejlesztésiikben,
kozbeszerzési eljarasokban vald kézremiikadeés,

jatszoterek fejlesztésével kapesolatos feladatok,

az épitett és természeti kornyezet védelmével, a hulladékkezeléssel, elhagyott hulladékokkal, a
kozteriiletek szervezett és rendszeres tisztantartasaval kapcsolatos feladatok.

tavhdszolgaltatassal, intézményi fiitéskarbantartassal kapcsolatos feladatok,
energiagazdalkodas.

deratizacios tevékenység,

szlinyoggyéritési tevekenység,

gyepmesteri feladatok,

sikossagmentesitési feladatok.

kérnyezetvédelmi-, ndvényvédelmi feladatok,

tnkormanyzati intézmények orzés-védelmi feladatai,

a térinformatikai rendszerben talalhato informaciok karbantartisa, a megjelenitett adatok
tisztitasa, frissitése, a lekérdezések Osszeallitisa, az Uj térképi tartalmakhoz sziikséges adatok
beszerzése, rendszerezése, feldolgozasa és publikaciora valo elokészitése,

HCMIR rendszerben fejlesztések elvégzeése,

55

hatosagi eldiras szerinti monitoringozasok, jelentések készitése,

légszennyezettséghez kapcsolddé nem hatosagi feladatok ellatasa,
56 az SZSZM Szigetszentmikldsi Varosfejleszté Nonprofit Kft tamogatasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa, e tekintetben kiilonésen a tdmogatasi igények megalapozottsaganak

** Hatalyon kiviil helyezte a 2/2024. (X.30.) sz. utasitas, mely e rendelkezés tekintetében 2024. november 4. napjan lépett

hatélyba.

35 Hatalyon kiviil helyezte a 2/2024. (X.30.) sz. utasitas, mely e rendelkezés tekintetében 2024, november 4. napjdn lépett

hatalyba.

5 Beépitette a 2/2024. (X.30.) sz. utasitds, mely e rendelkezés tekintetében 2024. november 4. napjan lépett hatalyba.
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vizsgalata, valamint a timogatasok felhasznalasanak szakmai szempontu ellenérzése, a
pénziigyi ellendrzés koordinalasa.

97. Az Ut- és kozmii Iroda feladatai:

a) az Onkorményzati utak iizemeltetése, karbantartasa, az utakkal kapcsolatos fejlesztésekben,
kézbeszerzési eljarasoknal valo miiszaki kézremiikddés,

b) koézutkezeloi feladatok,

¢) az 6nkormanyzat feladatellatasihoz tartozo kdzmiivek fejlesztésében valé kozremikodeés,
d) akoézmii iizemeltetokkel valo kapesolattartas,

e) helyszini ellenorzések végzése,

f) beruhazasok bonyolitasahoz szakmai tamogatas,

g) behajtasi engedélyek kiadasa,

h) lakossagi panaszok kezelése.
21. Varosfejlesztési Projekt Osztaly

98. A Véarosfejlesztési Projekt Osztalyt az osztalyvezeto vezeti.

99,57 A Varosfejlesztési Projekt Osztly vezetGjének kozvetlen irdnyitasa ala tartozik a Beruhazasi
Iroda és a Projekt Iroda vezetdje,

100. A Beruhazasi Iroda feladata:
a) az 6nkormanyzat infrastrukturalis beruhazasainak bonyolitésa,
b) intézményi fejlesztések bonyolitasa,

c) kozbeszerzési eljarasok bonyolitasa a kozbeszerzés szabalyai szerint, a kozbeszerzéssel
érintett szakteriilet szerinti mas szervezeti egységekkel egyiittmiikodve,

d) beszerzési eljarasok eldkészitésében és lefolytatasaban val6 kozrem{ikodés.
101. A Projekt Iroda feladata:
a) eurdpai unios és hazai timogatasi palyazatok készitése, benyajtasa,

b) palyazati nyertesség esetén a palyazat lebonyolitisa a projektmenedzsmenti feladatok
tekintetében,

¢) palyazat/projekt lezarasa.
d) palyazat figyelés.
102.58

22. Hatosagi Osztaly

103. A Hat6sagi Osztalyt az osztalyvezeto vezeti.

57 Médositotta a 3/2021. (VIIL.19.) szami polgdrmesteri-jegyzdi egylittes utasitds, mely 2021. szeptember 1. napjan
lépett hatalyba. Médositotta az 1/2023. (1.30.) szdmii polgarmesteri-jegyz0i egylittes utasitds, mely 2023. februar 1.
napjan lépett hatélyba.
58 Hatélyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szami polgdrmesteri-jegyzoi egyiittes utasitas, mely 2023. februar 1.
napjan lépett hatélyba.
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104. 59 A Hatbsagi osztilyvezetd kozvetlen irdnyitisa ald tartoznak a Szocialis és
Intézményfenntartéi Iroda munkatarsai, a Rendvédelmi és Kozbiztonsagi Iroda vezetdje és az
Altalanos Igazgatasi [roda vezetdje.

105.5° A Szocidlis és Intézményfenntartoi Iroda feladatai:

a) a szocidlis és gyermekvédelemrdl szold torvény, szocidlis és gyermekvédelmi targyi
rendeletek, helyi rendeletek, tovabba egyéb vonatkozo jogszabalyok alapjan a pénzbeli és
természetbeni juttatasok targyaban dontés eldkészitése, végrehajtasa,

b) jegyz6i hataskorbe tartozé gyamhatosagi ligyekben és tarshatésagi megkeresésre
kérnyezettanulmany készitése,

c) a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsaganak
megallapitasa, kiegészité gyermekvédelmi timogatasra valo jogosultsag megéllapitasa,

d) hétrdnyos helyzet és halmozottan hatranyos helyzet megéllapitasa,
e) szunidei gyermekétkeztetés megszervezeése,
f) babakészontd csomagokkal kapesolatos ligyintézés,

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

h) Bursa Hungarica Felsdoktatdsi Onkormanyzati Osztondij palydzatok kezelése,
dontéselokészités,
i) feladatkérhoz kapcsolodo adatkozlés és statisztika elkészitése,

j) a szocidlis torvényben szabalyozott elldtdsok irdnti kérelmek illetékesség hianyaban
torténo attétele,

k) szépkoriak polgdrmesteri koszontése,
1) szocidlisan raszoruld nyugdijasok rekredcios tidiilésének lebonyolitdsa,
m] 6l

n) 2 a gyermekvédelmi és gyamigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a
gyamhato6sag szervezetérdl és illetékességércl szold Korm. rendelet alapjan a jegyzd
hataskorébe utalt hatésagi feladatok ellatisa (kivéve anyakonyvi ugyek, apasagi
nyilatkozat),

0) %3ahozzatartozok kozotti erészak miatt alkalmazhaté tavoltartasrol sz616 torvény szerinti
csaladvédelmi koordinacios feladatok,

p) 64

q) ®5a birdsigi végrehajtasrol sz6l6 torvény szerinti, a végrehajto altal kiilldétt igazolds
tudomasulvétele,

*¥ Modositotta a 3/2023. (V.26.) szami polgdrmesteri-jegyzdi egylittes utasitas, mely 2023, janius 1. napjan lépett
hatilyba.

¥ Madositotta a 3/2023. (V.26.) szamu polgarmesteri-jegyz6i egytittes utasitas, mely 2023, jinius 1. napjan lépett
hatdlyba.

61Hatilyon kiviil helyezte az 1/2022. (X11.16.) szamu polgdrmesteri-jegyz0i egylittes utasitds, mely 2023, januar 1.
napjatol lépett hatalyba.

62 Modositotta az 1/2022. (X11.16.) szamii utasitas, mely 2023, janudr 1. napjan lépett hatélyba.

63 Beépitette az 1/2022. (X11.16.) szdm utasitds, mely 2023. janudr 1. napjan lépett hatdlyba.

64 Beépitette az 1/2022. (X11.16.) szdmu utasitds, mely 2023. janudr 1. napjdn lépett hatalyba. Hatdlyon kiviil helyezte
az 5/2023. (V111.29.) szamu utasitas, mely 2023. szeptember 1. napjan lépett hatdlyba.

65 Beépitette az 1/2022. (X11.16.) szamii utasitds, mely 2023. janudr 1. napjan lépett hatdlyba.
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r)  nkormanyzati fenntartisi gyermekvédelmi, gyermekjoléti, szocidlis intézmények
létesitése, fenntart6i iranyitdsa, mikodtetése, feligyelete, torvényességi ellendrzése,
torzskonyvi nyilvantartasa,

s) 67dontésel6készités bolcsGdei felvételi kérelmek varélistan torténd elhelyezése kapcsan
benyujtott fellebbezések vonatkozasaban,

t) ¢ onkormanyzati fenntartdsi vagy Onkormanyzati mikodtetési koznevelési,
kozmiivelddési intézmények létesitése, fenntartdi irdnyftasa, mikodtetése, feliigyelete,
torvényességi ellendrzése, torzskonyvi nyilvantartasa,

u) ®?6nkormanyzati egészségiigyi feladatok,
v) “kéznevelési, kdzmiivelddési, kulturdlis tevékenységgel, szolgaltatassal kapcsolatos feladatok,
w) T'a kdztemetd miikodésével kapesolatos feladatok ellatasa.

106. Az Altaldnos Igazgatasi Iroda feladatai:

a) ajegyzd6 hataskorébe tartozo:

1. anyakonyvi ligyek,

2. allampolgarsagi tugyek,

3. hagyatéki tigyek,

4, apasagi nyilatkozat,

5. talélt tirgyakkal kapcsolatos ligyintézés,

6. 72

7. gyamhivatali igyekben ingo leltar készitése,

8 73

9. termofoldekkel kapcsolatos hirdetmény kifliggesztés,

10. 7 kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos lgyek, zenés, tancos rendezvény

engedélyezése, piac engedélyezési ligyek,

11. idegenforgalmi  igazgatassal kapcsolatos  tgyek  (szdllashely-szolgaltatasi
tevékenységgel kapcsolatos ugyek),

12. birtokvédelem,
13. allatvédelemmel, Allategészségliggyel kapcsolatos feladatok
14, hulladékgazdalkoddsi, illegalis hulladékkal kapcsolatos {igyintézés maganteriileten,

% Beépitette a 3/2023. (V.26.) szdmii polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitis, mely 2023, jinius 1. napjén lépett
hatalyba.
67 Beépitette a 3/2023. (V.26.) szdmii polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely 2023, jinius 1. napjén lépett
hatalyba.
58 Beépitette a 3/2023. (V.26.,) szami polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitis, mely 2023. jiinius 1. napjan lépett
hatalyba.
5 Beépitette a 3/2023. (V.26.) szami polgirmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely 2023. jinius 1. napjan lépett
hatalyba.
0 Beépitette a 3/2023. (V.26.) szami polgdrmesteri-jegyzéi egylittes utasitds, mely 2023 jinius 1. napjan lépett
hatalyba.
L Beépitette az 5/2023. (VI11.29.) szamu polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely 2023. szeptember 1. napjan
lépett hatalyba.
72 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2022. (XI1.16.) szami polgarmesteri-jegyzéi egyiittes utasitas, mely 2023, januar 1.
napjatél lépett hatdlyba.
73 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2022. (XI1L.16.) szami polgirmesteri-jegyzi egyiittes utasitis, mely 2023. janudr 1.
napjatol lépett hatélyba.
74 Modositotta az 1/2022. (X11.16.) szami utasitds, mely 2023. janudr 1. napjan lépett hatalyba.
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15. 7skérnyezetvédelmi hatosiagi lgyek (zaj-és rezgésvédelem), égetéssel kapcsolatos
panaszok, kézteriiletrdl torténd fakivagas engedélyeztetése,

16. ipari igazgatassal kapcsolatos lgyek,
17.76

18. viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok (500 m3-ig a talajvizk(t engedélyezés,
fennmaradas),

19. 77kozteriilet-hasznélati engedélyekkel kapcsolatos eljarasok lefolytatasa,
20. 78a jegyz6 hataskorébe utalt tarsashazak feletti torvényességi feliigyelet,
21.793,5 t 6nsilyt meghalad6 gépjarmii részére hatésagi bizonyitvany kiadasa.

b) el6zetes szakhat6sagi allasfoglaldsok elkészitése a - Telepiilésrendezési Osztaly altali -
szakmai ellenjegyzést kovetden,

c) ®o

d)
e] 82

g] B4
h] 85

i)
k) ®e
1) ®

75 Modositotta az 1/2022. (XI1.16.) szami utasitas, mely 2023. janudr 1. napjan lépett hatalyba.
76 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2022. (X11.16.) szadmi polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely 2023. januar 1.
napjatol lépett hatalyba,
7 Beépitette az 1/2022. (X11.16.) szamii utasitds, mely 2023. januar 1.napjdn lépett hatalyba.
78 Beépitette az 1/2022, (XI11.16.) szami utasitds, mely 2023 janudr 1.napjdn lépett hatalyba.
79 Beépitette az 1,/2022. (X11.16.) szdmii utasitas, mely 2023. janudr 1.napjdn lépett hatélyba.
80 Hatdlyon kiviil helyezte az 1/2022. (XIL.16.) szami polgarmesteri-jegyz6i egytittes utasitis, mely 2023. januar 1.
napjatol lépett hatélyba.
81 Modositotta az 1/2022. (X11.16.) szami utasitds, mely 2023. janudr 1.napjan lépett hatdlyba. Hatdlyon kivill helyezte
a 3/2023. (V.26.) szamU polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023. jlinius 1. napjin lépett hatalyba.
82 Hatalyon kiviil helyezte a 3/2023. (V.26.) szdmii polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023, jinius 1. napjan
lépett hatalyba.
#3 Modositotta az 1/2022. (X11.16.) szamii utasitds, mely 2023. janudr 1.napjan lépett hatalyba. Hatilyon kiviil helyezte
a 3/2023. (V.26.) szamii polgarmesteri-jegyz0i egyiittes utasitds, mely 2023. jinius 1. napjin lépett hatalyba.
84 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2022. (XIL.16.) szimu polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023. januar 1.
napjatdl lépett hatalyba.
% Hatélyon kivill helyezte a 3/2023. (V.26.) szamii polgdrmesteri-jegyz6i egyuttes utasitas, mely 2023, jinius 1. napjan
lépett hatalyba.
86 Hatdlyon kivill helyezte az 1/2022, (X11.16,) szamu polgarmesteri-jegyz0i egylittes utasitas, mely 2023. januar 1.
napjatdl lépett hatlyba.
#7 Hatalyon kiviil helyezte a 3/2023. (V.26.) szdmii polgdrmesteri-jegyzdi egyittes utasitas, mely 2023. junius 1. napjan
lépett hatalyba.
88 Hatdlyon kiviil helyezte az 1/2022, (X11.16,) szami polgirmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely 2023. januar 1.
napjatél lépett hatalyba.
89 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2022. (XI1.16,) szdmu polgdrmesteri-jegyzéi egyiittes utasitds, mely 2023. januar 1.
napjatél lépett hatalyba.
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m) %0

n) 9%csatornazatlan ingatlanok kozszolgaltatas igénybevételének ellenérzése,

0) “2szabdlytalan szennyvizkezeléssel kapcsolatos ligyintézes.
107. A Kozbiztonsagi és Rendvédelmi Iroda feladatai:

a) kozbiztonsagi feladatok,

b) kapcsolattartas a helyi rendvédelmi szervekkel,

c) renddrségi megallapodassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

d) 9%kozteriilet-feliigyeldi feladatok ellatasa,

e) katasztrofavédelmi tervek elkészitése, aktualizdlasa,

f) o

g *

h) csapadékviz kozteriiletre valo kivezetése,

i) 9

]] 97

k) mez66ri tgyek, vadkar tligyek,

1) 9 kozteriileten engedély nélkil tarolt iizemképtelen/forgalomképtelen jarmiivek
elszallitasa,

m) ?parlagfiives, valamint gyomos/gazos ingatlanokkal kapcsolatos eljarasok,
n) 10otérfeliigyeleti operatori feladatok ellatasa,

0) 10itérfigyel6 kamerak izemeltetése, fejlesztése.

23. Telepiilésrendezési Osztaly

108. A Telepiilésrendezési Osztalyt az osztalyvezet6 vezeti.

%0 Hatalyon kiviil helyezte az 5/2023. (VI11.29.) szami polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely 2023. szeptember
1. napjén lépett hatalyba.
51 Beépitette az 5/2023. (VII1.29.) szdmii polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023. szeptember 1. napjin
lépett hatdlyba.
%2 Beépitette az 5/2023. (V111.29.) szdm1i polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023, szeptember 1. napjan
[épett hatalyba.
93 Médositotta a 3/2021, (VII1.19.) szdmQ polgarmesteri-jegyzdi egyittes utasitds, mely 2021. szeptember 1. napjan
lépett hatdlyba.
9% Hatalyon kivill helyezte az 1/2022. (X11.16.) szam0 polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely 2023. januar 1.
napjatol lépett hatélyba.
95 Hatilyon kiviil helyezte az 1/2022. (X11.16.) szdm{ polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023, januar 1.
napjatol |épett hatalyba.
9 Hatalyon kivill helyezte az 1/2022. (XIL.16.) szami polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023. januar 1.
napjatol lépett hatalyba.
97 Hatdlyon kiviil helyezte az 1/2022. (X11.16.) szamu polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely 2023. januar 1.
napjatol lépett hatalyba.
98 Beépitette az 1/2022. (XI11.16.) szami utasitas, mely 2023. januar 1. napjan lépett hatdlyba.
99 Beépitette az 1/2022. (XI1.16.) szamu utasitas, mely 2023. januar 1. napjan lépett hatalyba,
100 Beépitette az 1/2023. (1.30.) szamii utasitds, mely 2023. februdr 1. napjan lépett hatalyba.
%1 Begpitette a 2/2024. (X.30.) szimii polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely e rendelkezés tekintetében 2024.
november 4. napjan lépett hatalyba.
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109.

10z A telepiilésrendezési osztalyvezetd kozvetlen iranyitdsa ald tartoznak a

Telepiilésrendezési Osztaly munkatarsai.

110. 103A Telepiilésrendezési Osztaly feladatai:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)
h)
i)
i)
k)
)

m)

111.104

telepiilésrendezés,
telepiilés szerkezetének és teriilet-felhasznalasanak szabalyozasa,

a varos épitészeti, varoskeépi, illetve természeti értékeinek védelme és igényes alakitisa
érdekében végzett elOkészitd feladatok,

telepiilésrendezéshez  kapcsolodé  beadvanyok, illetve a szomszédos telepiilések
telepiilésrendezési eszkozeinek véleményezése,

telepiilésképi véleményezési- és bejelentési eljarasokban, a telepiiléskép védelmérdl és
alakitasarél szolo onkormanyzati rendeletben foglaltak szerinti szakmai konzultacioban,
valamint a telepiilésrendezési szerzGdések elokészitésében vald kbzremiikddes,

telepiilésfejlesztési, fejlesztéspolitikai feladatok,

fejlesztési koncepciok elokészitésének koordinalasa,

Szigetszentmiklos illetékességi teriiletén a kozteriilet elnevezések elokészitése,
kozteriiletek rendezése,

hazszamozas, cimet igazolo hatésagi bizonyitvanyok kiadasa,
cimnyilvantartas,

telekalakitasi eljarasoknal szakhatosagi allasfoglalasok kiadasa,

vagyongazdalkodassal kapcsolatos egyes feladatok ellatasa, kiilondsen telekgazdalkodasi
ligyek, ingatlanvasarlas- és értékesités, kisajatitasi iigyek. vagyoni értékii jogokkal kapcsolatos
ligyintézes.

24. Betoltheto allashelyek palyaztatasa

112. A Hivatalban minden munkakor bettltésére a szerv vezettje palyazatot irhat ki.

25. Szakmai tanacsadoi, szakmai fotanacsadoi cimek szamanak

meghatarozasa

113. A jegyz6 a Kttv.

a)

b}

126. § (1) bekezdése alapjan kozigazgatasi tanacsadoi, illetve kozigazgatasi fotanacsadoi
cimet 6sszesen 10 f6 részére adomanyozhat, amennyiben a munkatars a Kttv. 126. § (2)-
(4) bekezdéseiben foglalt feltételeknek megfelel.

127. § (1) bekezdése alapjan szakmai tanacsaddi, illetve szakmai f6tandcsaddi cimet
osszesen 10 f6 részére adomanyozhat, amennyiben a munkatars a Kttv. 127. § (2)
bekezdésében foglalt feltételeknek megfelel.

102 Madositotta a 3/2021. (VII1.19.) szdmu polgdrmesteri-jegyz6i egylittes utasitds, mely 2021. szeptember 1. napjan
lépett hatilyba. Mddositotta az 1/2023. (1.30.) szdmu polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023, februdr 1.
napjan lépett hatalyba.

103 Médositotta az 1/2023. (1.30.) szamil polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023. februar 1. napjan lépett
hatalyba.

104 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szami polgarmesteri-jegyzdi egyuttes utasitas, mely 2023. februar 1.
napjan lépett hatalyba.

oldal 28 / 46



114. Ajegyz6 a 113. pontban foglaltak szerint 4ltala adomanyozott tanacsadéi cimeket a Kttv, 130.
§-a szerinti mindsitéskor, annak eredménye alapjan feltilvizsgalja.

115. A kozigazgatasi és szakmai tanacsadoi, fGtanacsadoi munkakorok jegyzéke a Szabalyzat 6.
szamu mellékletét képezi.

IV. Fejezet
A hivatal iranyitasa és vezetése

26. A polgarmester

.....

Polgarmesteri Kabinet vezetdje.

117. A polgarmester a képviselo-testiilet dontései szerint és sajat dnkormanyzati jogkorében
iranyitja a Hivatalt, tovabba ellatja az Motv. 67. §-ban foglalt feladatait.

118. A polgarmester az Motv. 81. § (4) bekezdésében biztositott egyetértési jogat teljes koriien
fenntartva gyakorolja.

27. Ajegyzd
119. A jegyzo a hivatal kozremiikodésével az Motv. 81. § (1) és (3) bekezdésében meghatarozott
feladatokon tal

a) eldkeésziti az onkormanyzat és nemzetiségi onkormanyzatok éves koltségvetéseét,

b) ellendrzi és segiti az 6nkormanyzati (képviselo-testiileti, nemzetiségi dnkormanyzati,
bizottsagi) dontések megfelelését az érvényes jogszabalyoknak,

c) biztositja a Hivatal feladatainak megvaldsuldsat,

d) szabdlyozza a hataskérébe utalt kiadmanyozas rendjét, a Szabalyzat fiiggelékében csatolt
szabalyzatokban, vezetGi utasitasokban foglaltakat,

e) meghatirozza az aljegyzo feladatait.
120. A jegyz6 tavollétében helyettesitését az aljegyzo latja el a jogszabalyok szerint és a jegyzo
utasitasa alapjan.

121. 1064 jegyzd kozvetlen irdanyitdsa ald tartoznak az aljegyz0, a jegyz6i kabinetvezetd, a pénziigyi
osztalyvezetd, az adohatosagi osztalyvezeto, a szervezési osztalyvezeto és a varosiizemeltetési
osztalyvezetd.

122. A jegyz0 kozvetlen irdnyitasa ala tartoznak - a jegyzdi kabinetvezeté szakmai koordinacioja
mellett - a telepiilésrendezési osztdlyvezetd és a varosfejlesztési projekt osztalyvezeto.

28. Az aljegyzé

123. Az aljegyz6 - az Motv. 81. § (2) bekezdésében biztositott dltalanos, jegyzdt helyettesito
feladatkore mellett elldtja - a jegyz0 irdanyitasaval a Polgarmesteri Kabinet, a Hatosagi Osztaly,
valamint a Jegyz6i Referatura iranyitasi feladatait.

105 Madositotta az 1/2023, (1.30.) szdmli polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitis, mely 2023, februdr 1. napjdn lépett
hatilyba.
106 MGdositotta az 1/2023. (1.30.) szami polgarmesteri-jegyzoi egyiittes utasitas, mely 2023. februar 1. napjan lépett
hatélyba,

oldal 29 / 46



124. A jegyz6 megbizasébdl, torvényességi szempontbél vizsgalja az irdnyitasa ald tartozo
osztalyok és irodak, Jegyz6i Referatira munkatarsak altal elokészitett eloterjesztéseket,
rendelet-tervezeteket és szerzédéseket.

125. Segiti a jegyz6t a hivatalvezetdi teenddk ellatasaban.

126. Az aljegyz6 kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik a Polgarmesteri Kabinet vezetdje, a Hatosagi
Osztaly vezetdje és a Jegyz6i Referatiira munkatarsai. Az aljegyz6 szakmai iranyitasaval végzi
feladatait a Jegyzbi Referatira 182. b) alpontjdban szereplé szakbizottsagok dontés
elokészitéséhez kapcsolodd torvényességi ellendrzési feladatokat ellaté torvényességi
referens munkatarsa.

127. Az aljegyz6 atruhazott munkaltatdi jogkorében gyakorolja a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo
vezetdk és szervezeti egységek koztisztvisel6i felett a Kozszolgalati Szabalyzat szerinti jogokat.

128. Az aljegyzo ellatja a belso ellenorzés beszerzeési, felligyeleti feladatait.
29. Ajegyzdi kabinetvezeto
129. A jegyz6i kabinetvezet6 a jegyz6 irdnyitasaval elldtja a Telepiilésrendezési Osztaly és a

Varosfejlesztési Projekt Osztaly feladatellatasanak szakmai koordinaciojat.

130. A jegyz6 megbizdsabol, torvényességi szempontbdl vizsgéalja a szakmai koordinacidja ala
tartozdé osztilyok és irodak altal eldkészitett elGterjesztéseket, rendelet-tervezeteket és
szerzddéseket.

131. A jegyzoi kabinetvezetd szakmai iranyitasaval végzi torvényességi ellenérzési feladatait a
182. ¢) alpontban szereplé szakbizottsigok dontéselGkészitésének torvényességi
ellenérzésével megbizott térvenyessegi referens.

132.107 Az Motv. 82, § (3) bekezdésében meghatarozottak szerint a jegyz és aljegyzoi tisztség
egyidejli betoltetlensége, illetve tartés akadélyoztatasuk esetén valamennyi jegyzdi feladat- és
hataskaorbe tartozo feladatot - legfeljebb hat hdnap id6tartamig - a jegyzoi kabinetvezetd latja
el.

30. A Hivatal vezet6 beosztasi munkatarsai

133. A Hivatal vezeto beosztasi munkatarsai
a) az osztalyvezetok,
b) akabinetvezetdk,
c) azirodavezetdk,
d) aJegyzoi Referatira vezetoi kinevezéssel rendelkezd jogasz munkatarsa.

134. A képvisel6-testiilet a Hivatal vezetd koztisztviselGi részére onkormanyzati rendeletben
vezetdi illetménypdtiékot allapitott meg.

135. A Hivatalban - a képvisel6-testiilet altal meghatarozottak szerint és a Szabalyzat 3. szamu
mellékletében szereplé szervezeti felépités figyelembevételével

a) osztalyvezetdi szintnek az irodavezetd.

b) féosztalyvezeto-helyettesi szintnek az osztalyvezeto, a kabinetvezetd és a JegyzOi
Referatira vezet6i kinevezéssel rendelkezd jogasz munkatarsa

felel meg.

107 Médositotta a 3/2023. (V.26.) szamii polgarmesteri-jegyz8i egyiittes utasitas, mely 2023. jinius 1. napjan lépett
hatalyba.
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136. Az osztalyvezetdk, a kabinetvezetGk és a Jegyzoi Referatiira vezetdi kinevezésssel rendelkez6
jogasz munkatarsa egymdssal mellérendeltségi viszonyban allnak, azzal a kivétellel, hogy a
jegyzbi kabinetvezet6 koordinalja a Telepiilésrendezési Osztaly és a Varosfejlesztési Projekt
Osztaly feladatellatasat.

137. Az osztélyokon belili irodavezeték egymassal mellérendeltségi viszonyban dllnak.
138. Az irodavezet6ket az osztilyvezetdk iranyitjak.

139. A bels6 szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak. A szervezeti
egységek és vezetbik kotelesek egyiittmiikodni a feladatok ellatasaban, de egyes belsd
szervezeti egység vezetdk, illetve mds munkatarsak, tobb belsd szervezeti egységre is
kiterjedGen 6sszefog6, koordindlé feladattal bizhaték meg.

31. Az osztalyvezet6 és kabinetvezet6

140. Az osztalyvezetd/kabinetvezetd felel6s a vezetése vagy szakmai koordinacioja alatt allé
osztaly(ok)/kabinet, valamint az osztdlyon belil miik6d6 irodak szakszer(i és jogszerii
miikodéséért.

141. Az osztalyvezetd, a polgarmesteri kabinetvezeto ezen felil:
a) vezeti az osztalyt/kabinetet,

b) atruhdzott munkaltatdi jogkérében gyakorolja az osztaly/kabinet munkatarsai felett a
Kozszolgalati Szabdlyzat szerinti jogokat,

c) felelds:

1. az altala vezetett szervezeti egységben a hivatal lgyfélfogadasi és munkarendjének
betartasaért,

2. abelsd szervezeti egységek (osztaly, iroda) egész munkajaért, annak szakszer, jogszert
miikodéséért,

3. abels6 szervezeti egységhez tartozé munkatarsak iigyiratkezeléséért,

4. a jogszabdlyokban, a hivatal belsé szabalyzataiban és vezetdi utasitasaiban foglaltak
betartasaért és betartatasaért, a belsé szervezeti egységet érintéen az dnkormanyzati
rendeletekben, a bels szabalyzatokban, vezetdi utasitisokban sziikséges valtozasok
kezdeményezéséért, a belsé szervezeti egység munkatarsainak a belsé szabalyzatok,
vezetdi utasitasok alkalmazasara valo felkészitéséert,

5. a teriiletét érintben a szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatas, illetve
informacié aramlasért, az egységes hivatal munkajat elésegits, az egyes szervezeti
egységek egylittmiikodését biztosité kapcsolattartasért, a felmeriild nézeteltérések
egylittmiikodésen alapuld, segitdkész megoldasaért,

6. felettese utasitasainak szakszer(i végrehajtasaert,

7. az onkormdnyzati és a nemzetiségi Onkormdnyzati képviselének a képvisel6i
munkajahoz sziikséges tijékoztatds és Ggyviteli kozremiikodés biztositasaért, a 186.
pontban foglaltak figyelembevételével,

8. az 6nkormanyzati képviseldi és a kozérdeki kérdésekre, bejelentésekre hataridon beliili
erdemi valaszadasért, illetve a valasz el6készitéséért,

9. szakteriiletét érintden az eloterjesztések elOkészitéséért,

10. a belsé ellendrzési vizsgilatok jelentéseiben megfogalmazottak végrehajtasaért, a
sziikséges intézkedés megtételéért, az eléirt jelentési, beszamolasi kotelezettségek
teljesitéséért,

11. a szaktertletét érinté palyazatok el6készitéséért, hataridében torténd benyujtasaért,
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12. a munkafolyamatokba épitett ellenérzési feladatainak ellatiasaért, melynek keretében
rendszeresen beszamoltatja az irodavezetdket, esetenként az ligyintézoket a
munkatertiletre vonatkozd dontések, jogszabalyok, a munkatervekben és a munkakori
leirashan meghatirozott feladatok végrehajtasarol, valamint felel6s a munkafolyamatba
épitett ellendrzés szignozas Utjan torténd megvalosulasaert,

13. felhatalmazésa esetén az éves kéltségvetésben jovahagyott szakmai feladatelhatarolas
szerinti elbiranyzatok feletti rendelkezési jog, kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolas gyakorldsaért,

14. szakteriiletét érintéen a képviseld-testiileti, bizottsagi hatarozatok végrehajtasaért, a
végrehajtasrol szolo beszamolo elkészitéséert, nyilvantartasaért,

15. a szakteruletét érinté mikodési, felajitasi, fejlesztési feladatok kapcsan a szakmailag
megalapozott dontés és megvaldsitds el6készitéséért, a feladatok teljes korl és
maradéktalan végrehajtasaért, lebonyolitasaért,

16. a szakteriiletét érint6en az éves koltségvetésben jovahagyott miikodési, feldjitasi,
fejlesztési kiadasok el6készitése, lebonyolitdsa, megvalésitasa soran a kozbeszerzési és
beszerzési eljarasi, valamint az egyéb vonatkozo palyaztatasi szabalyok, tovabba a belsd
szabalyzatokban foglaltak betartasaért,

17. a szakteriletét érintGen az éves koltségvetésben jovahagyott beruhdazasi, feldjitasi
feladatok megvaldsitisa sordn a jogszabalyi eléirasokban foglaltak betartasaért, az
lizembehelyezéssel, aktivdlassal Osszefiiggd feladatok ellatasaért, a jogi-pénziigyi
eldirasok, szerzédéses kotelezettségek megtartasaért, tovabba a beruhazasi
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért,

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

19. a kozvélemény tajékoztatisa érdekében a kozérdekl adatok gyors és pontos
szolgaltatasaért;

d) gyakorolja a polgarmester, illetve a jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi
jogot,

e) gondoskodik az osztaly/kabinet szakmai feladatkorébe tartozé képvisel6-testiileti,
bizottsagi, nemzetiségi tnkormanyzati el6terjesztések el6készitésérol,

f) részt vesz a képvisel6-testiillet, illetve a szakteriiletét érinté bizottsagi iiléseken,
akadalyoztatas esetén koteles helyettesitésrél gondoskodni,

g) kapcsolatot tart a Hivatal bels6 szervezeti egységeivel, illetve az egység miikodéséhez
kapcsol6doé szervezetekkel, a felugyeletét ellatd vezetd egyideji tajékoztatasa mellett,

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

i) szervezi az osztaly feladatkorét és szakteriiletét érinté adatszolgaltatast, gondoskodik az
osztily feladatkorébe tartozé nyilvantartasok vezetésérdl, karbantartasardl, az osztaly
statisztikai  adatszolgéltatisanak szervezésérdl, ellenérzésérdl, az adatgyfjtés
rendszerezésérdl, dsszesitéséral,

j) beszamol az osztdly feladatainak teljesitésérél a jegyzonek, kiadmanyozdsi joga
gyakorlasarol a polgarmesternek, illetve a jegyzdnek,

k) gondoskodik kiilon szabalyzatokban, vezet6i utasitdsokban meghatarozott sajat
feladatainak és az osztaly feladatainak ellatasarol,
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1) kozremiikodik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos déntések, intézkedések
eldkészitésében, a végrehajtas megszervezésében, az intézményvezetok tekintetében -
atruhazott jogkorben - gyakorolhat egyes egyéb munkaltatéi jogokat,

m) megbizdsa esetén kozremiikodik a feladatkorét érinté intézmények szakmai eés
szabalyszer(iségi ellendrzésében,

n) koteles a jegyzdnek jelezni, ha a szakteriiletét érintéen a bizottsag vagy a képviseld-testiilet
déntésénél torvénysértést tapasztal, illetve ha a dontés felfiiggesztése egyéb okbél indokolt,

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

p) kételes a belépé Gj dolgozéval e Szabalyzatot és a Képvisel6-testiilet szervezeti és miikodési
szabalyzatait megismertetni, valamint a munkakoréhez sziikséges jogszabalyokrol,
onkormanyzati rendeletekrél, szabalyzatokrol, vezet6i utasitasokrél, intézkedésekrdl,
azoknak elektronikus elérhetéségeérdl tajékoztatni.

142. A jegyz6i kabinetvezetd vezetdi feladatkoréhez kapcsoléddan elldtja a 129. és 130. pontban,
a 141. ¢) pont 5-10. alpontjaban, a 12. alpontjaban (azzal, hogy a rendszeres beszamoltatas
esetében az osztilyvezetkre vonatkozik), a 13-19. alpontjdban, tovabba a 141. d)-h), j)-k), n)-
o) alpontokban foglalt feladatokat.

143. Az osztalyvezetdt a munkakori leirasokban foglalt irodavezeto, illetve megbizott munkatars
helyettesitheti.

32. Azirodavezetd

144. Az irodavezet6

a) az osztilyvezetd iranyitisa mellett koordindlja, szervezi és ellendrzi az iroda
munkatarsainak tevékenységét,

b) gyakorolja a polgarmester, illetve a jegyz6 altal meghatarozott kérben a kiadmanyozasi
jogot,

c) adatot szolgéltat az iroda feladatkorét és szaktertiletét érintben,

d) beszamol az iroda feladatainak teljesitésérél az osztalyvezetdnek, kiadmanyozasi joga
gyakorlasardl a polgarmesternek, illetve a jegyzonek,

e) gondoskodik kiilon szabalyzatokban, vezetdi utasitisokban meghatarozott sajat
feladatainak és az iroda feladatainak ellatasaral,

f) javaslatot tesz az osztalyvezetinek a teruletét érintd onkormdnyzati rendeletek, belsd
szabalyzatok modositasara,

g) ellatja a munkakori leirasaban szereplé feladatokat.

V. Fejezet
A hivatal miikédési rendje

33. Ugyfélfogadas, munkaidé

145.108 Szigetszentmiklds Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilletének a szervezeti és miikodési
szabalyzatrél sz6lé onkormanyzati rendelete alapjan a Hivatalban teljes munkaidében
foglalkoztatott munkavallalok munkaideje heti 40 éra. A Hivatal munkavallaloi heti

108 Médositotta a 2/2024. (X.30.) sz utasitis, mely e rendelkezés tekintetében 2025, janudr 1. napjan lépett hatalyba.
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munkaidékeretben, rugalmas munkaidé-beosztassal lathatjak el feladataikat, a 145/A-145/D.
és 145/F-145/H. pontban foglaltak betartdsaval, a 145/G. pont szerinti kivétellel.

145/A. 199 A Polgarmesteri Kabinet takarité munkatarsai kivételével a Hivatalban teljes
munkaidében foglalkoztatott munkavallalok

a) altalanos munkarendjeként a torzsidé a kovetkez6, a 145/C. pontjaban
meghatarozott kiegészités figyelembeveételével: :

Hétfo 9.00-15.00
Kedd 9.00-15.00
Szerda 9.00-15.00
Csiitortok 9.00-15.00
Péntek 9.00-12.00

b) aheti munkaidé torzsmunkaidén tili része a peremidd, mely rugalmas munkaido-
beosztissal tolthetd le, a kozvetlen vezetd engedélye alapjan.

¢) aperemidd a kovetkezo:

Hétfo 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
Csiitortok 5.00-9.00 és 15.00-21.00
Péntek 5.00-9.00 és 12.00-18.00

145/B.10 A torzsidé az a munkaid6, amelynél a munkavallalok kotelesek a munkahelyiikon
tartdzkodni és munkajukat végezni. A peremidé a munkaidd torzsidé el6tti és utani része, az az
idétartam, amelyben a munkavallalé megvalaszthatja a munkaid6 kezdéset és befejezését.

145/C. 11 Az Ado6hat6ésagi Osztily, a Hatésagi Osztily, a Polgarmesteri Kabinet, a
Telepiilésrendezési Osztily és a Virosiizemeltetési Osztaly tugyfélfogadast végzé iigyintézoi,
tovabba ennek megfelelGen a Szervezési Osztaly ugyféliranyitdi részére a 146. pont szerinti, adott
szervezeti egységre vonatkozé iigyfélfogadasi id6 torzsmunkaidének szamit.

145/D.112 A 145/A. pont b) alpontja szerinti rugalmas munkaidé engedélyezésekor figyelemmel
kell lenni a feladatellatas zavartalan, hataridében térténd biztositasara. A Polgarmesteri Kabinet
takarité munkatarsainak munkaidejét ugy kell engedélyezni, hogy a hivatali épiiletek nyitasa és
zarasa a 145/A. pont c) alpontjdban foglaltakat figyelembe véve biztositott legyen.

145/E. 113 A ledolgozott munkaid6t hetenként osszesiteni kell, melyr6l a vezetd beosztasi
munkavallalok esetében a Jegyzdi Referatlira jegyz6i titkarsagi ugyintézdje, a tovabbi
munkavallalok esetében adott szervezeti egység osztilyvezetje/kabinetvezetGje/a Jegyzoi
Referatira munkavallaléi esetében az aljegyz6 gondoskodik.

109 Beépitette a 2/2024. (X.30.) sz. utasitds, mely e rendelkezés tekintetében 2025. janudr 1. napjan lépett hatalyba.
110 Bedpitette a 2/2024. (X.30.) sz. utasitds, mely e rendelkezés tekintetében 2025, janudr 1. napjan lépett hatalyba.
111 Bagpitette a 2/2024. (X.30.) sz. utasitas, mely e rendelkezés tekintetében 2025. janudr 1. napjan lépett hatalyba.
12 Beépitette a 2/2024. (X.30.) sz. utasitas, mely e rendelkezés tekintetében 2025. janudr 1. napjan lépett hatilyba.
113 Bagpitette a 2/2024. (X.30.) sz. utasitds, mely e rendelkezés tekintetében 2025. janudr 1. napjan lépett hatalyba.
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145/F.114 A 145. pontban meghatérozott kotelezé heti 6raszamtol eltérni nem lehet. A napi
munkaidé a Kttv, 92. § (1) bekezdése alapjan legfeljebb tizenkét ora lehet.

145/G. 115A torzsidé be nem tartasa esetén

a) a rugalmas munkaiddé-beosztas lehetsége megsziinik, ez esetben - a targyhetet
kovetd 2. munkahéttél kezddédden - a Hivatalban teljes munkaidében foglalkoztatott
munkavallalok 4ltalanos munkarendje a kovetkezo:

Hétfo 7.45-18.00
Kedd 7.45-16.00
Szerda 7.45-16.00
Csiuitortok 7.45-16.00
Péntek 7.45-12.45

b) amunkavallalé kizvetlen vezetGje irasban haladéktalanul koteles jelezni ennek tényét
a jegyz0 és a Jegyz06i Referatiira humanpolitikai ligyintézoje fele.

145/H.116 A 145. pontban foglalt heti 40 6ra munkaid6 ledolgozasanak be nem tartasat a
munkavallalé kozvetlen vezet6je - a targyhetet koveté munkahét 3. munkanapjaig - koteles a
jegyzbnek és a Jegyzdi Referatiira humanpolitikai ligyintéz6jének irasban jelezni.

145/1.117 A részmunkaidében foglalkoztatott munkavallalék heti munkaidejérdl, az azon beliili
torzsidorél és peremidérél a jegyz6 egyedi dontést hoz. A munkavallal6 részére dltalanostol eltérd
munkarendet a jegyz6 dllapithat meg, meghatarozva a torzsidot és a peremidot.

146. A Hivatal igyfélfogadasi rendje:

a)

b)

altalanos ugyfélfogadasi rendje:

Hétfo 13.00-18.00

Szerda 8.00-12.00 és 13.00-16.00
Péntek 8.00-12.00

18V4rosiizemeltetési Osztaly és a Varosfejlesztési Projekt Osztaly tigyfélfogadasi rendje:
Hétfo6 10.00-11.00 és 13.00-18.00

Szerda 8.00-12.00

Kihelyezett tigyfélszolgalat tigyfélfogadasi rendje:

Lakihegyen minden kedd 13.00-16.00

1194 Jegyz6 ugyfélfogadasi rendje:

Havonta 4 6ra, el6zetes bejelentkezés alapjan.

12077 Aljegyz0 ugyfélfogadasi rendje:

Havonta 8 6ra, el6zetes bejelentkezés alapjan.

U4 Begpitette a 2/2024. (X.30.) sz. utasitis, mely e rendelkezés tekintetében 2025. janudr 1. napjan lépett hatalyba.
15 Beépitette a 2/2024. (X.30.) sz. utasitas, mely e rendelkezés tekintetében 2025. janudr 1. napjan lépett hatalyba,
18 Beépitette a 2/2024. (X.30.) sz. utasitds, mely e rendelkezés tekintetében 2025. janudr 1. napjan lépett hatalyba.
117 Beépitette a 2/2024. (X.30.) sz. utasitas, mely e rendelkezés tekintetében 2025, januér 1. napjan lépett hatdlyba.
118 Madositotta a 2/2024. [X.30.) sz utasitis, mely e rendelkezés tekintetében 2025. janudr 1. napjan lépett hatdlyba.
119 Médositotta az 1/2022. (X11.16.) szAmd utasitds, mely 2023, janudr 1. napjan lépett hatalyba.

120 Médositotta az 1/2022. (X11.16.) szamil utasitds, mely 2023. janudr 1. napjan lépett hatalyba.
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f) 121A Hivatal szervezeti egységei vezetdinek ugyfelfogadasi rendje:

Hetente 4,5 6ra, elézetes bejelentkezés alapjan.

34. A munkavégzés altalanos szabalyai, kovetelményei

147. A Hivatal munkatdrsai munkavégzésiik sordn mindenkor kotelesek a kdzszolgélat, az
onkorményzat és a Hivatal tekintélyét megorizni.

148. A Hivatal munkatarsa koteles a kijel6lt munkahelyen és id6ben munkara képes allapotban
megjelenni és munkaidejét munkéaban télteni. Ha a munkdara képes allapot nem all fenn, vagy
ennek vizsgalatat a koztisztvisel6 alapos indok nélkil megtagadja, a munkdba alldstol vagy a
munkavégzés folytatasatol el kell tiltani, és az esetrol jegyzokonyvet kell felvenni.

149. 1227 Hivatal munkatarsa a munkabél valé tivolmaradasit koteles legfeljebb 24 6ran beliil
kozvetlen felettesének, tovabba szervezeti egysége munkaidé nyilvantartasra kijelolt
szervezeti adminisztratoranak bejelenteni, a tdvolmaradas okat kozvetlen felettesének
felszélitisdra a megadott hataridén beliil igazolni. Adott szervezeti egység munkaidé
nyilvéntartisra kijelolt szervezeti adminisztratora a betegszabadsag vagy tappénzre jogositd
ok miatti tdvolmaradasrol a Jegyz6i Referatira humanpolitikai ligyintézojét haladéktalanul

tajékoztatja.

150. A Hivatal valamennyi munkatérsa egyénileg felelds a személyes haszndlatdba adott hivatali
vagyontargyakeért.

151. A Hivatal valamennyi munkatarsa

a) a vagyonvédelem és a hivatali titoktartds érdekében koteles gondoskodni annak
megakadalyozasarél, hogy illetéktelenek a Hivatal helyiségeibe belépjenek, ott
tart6zkodjanak, a hivatalos iratokhoz hozzaférjenek.

b) a hivatali helyiséget tavozaskor koteles bezarni, a hivatalos iratokat elzarni, a tlizvédelmi
szabalyzat szerinti &ramtalanitast elvégezni, a Hivatal Adatvédelmi, tovabba Informatikai
Biztonsagi Szabdlyzata szerint eljarni.

35. Az értekezletek rendje

152. A jegyz6 - a képviseld-testiilet nyéri iilés sziinetét kivéve - altalaban minden csiitortokon
osztalyvezetdi értekezletet tart, melynek keretében attekinti az egyes aktualis feladatokat,
kiilonosen a KépviselG-testillet napirendjén szerepld elSterjesztések elokészitésének,
ellendrzésének és a hatdrozatok végrehajtisanak érvényesiilését. A szervezeti egységek
vezet6i beszamolnak az el6z6 osztalyvezet6i értekezleten kiadott feladatok végrehajtasarél, a
szervezeti egységet érintd fontosabb eseményekrol, jovébeni feladatokrol.

153. Az osztélyvezetéi értekezletre dlland6 meghivottak:
- polgarmester,
- aljegyzo,
- osztalyvezetok,
- kabinetvezetdk
- alJegyzbi Referatira vezetdi kinevezéssel rendelkezd jogasz munkatérsa.

154. A jegyz6 - a képviseld-testiilet nyari (ilés szlinetét kivéve - sziikség szerint, de altalaban havi
egy alkalommal, a Képvisel6-testilet Ulését megel6z6 hét csiitortdki napjan vezetdi
értekezletet tart, amelynek keretében értékeli az elmilt idGszak tevékenységét, meghatarozza

121 Madositotta az 1/2022. (XI1.16.) szamy utasitas, mely 2023. janudr 1. napjan lépett hatalyba.
122 Madositotta az 1/2023. (1.30.) szamii polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitis, mely 2023. februdr 1. napjan lépett
hatilyba.
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az elkovetkezendd id6szak fobb feladatait. A vezetdi értekezleten a szervezeti egységek vezetoi
beszamolnak az el6zd vezetdi értekezleten kiadott feladatok végrehajtasarol, a szervezeti
egységet érintd fontosabb eseményekrdl, jovébeni feladatokrol.

155. A vezet6i értekezletre alland6 meghivottak:
- polgarmester,
- aljegyz0
- szervezeti egységek vezetoi,
- a Jegyz0i Referatira vezetdi kinevezéssel rendelkez6 jogasz munkatarsa, tovabba

- 123 3 jegyzd elézetes jelzése szerint referensek, a Jegyzoi Referatira humdnpolitikai
ligyintézdi, a Jegyz6i Referatiira jogdsz munkatarsa, frakcio koordinator.

156. 124A vezetdi értekezletr6l hangfelvétel késziilhet, a végrehajtandé feladatok, a hataridok, a
végrehajtasért feleldsok és a fontosabb események rogzitése céljabol.

157. A szervezeti egységek vezetdi a jegyzdi vezetdi értekezlet utan, amennyiben indokolt, a sajat
szervezeti egységik részére értekezletet tartanak. Errdl az értekezletrél a vezet6 dontése
szerint rovid emlékezetét lehet késziteni, amely tartalmazza az elhangzottakat, a kiadott
feladatokat, hataridoket és a végrehajtasért felel6soket.

158. A polgarmester sziikség szerint az idészeri onkormanyzati mikodéshez, polgarmesteri
feladatellatashoz kapcsolédéan, az egyes feladatok meghatarozasara, instrukcidk adasara, a
feladatok teljesitésének attekintése céljabol értekezletet tart, melynek meghivottjait, napirendi
pontjait egyedileg hatdrozza meg. A polgdrmesteri értekezlet emlékeztetdjének készitésére,
hatarid6 figyelésére a vezetdi értekezletre vonatkozé szabédlyok alkalmazanddk.

159. A polgarmester és a jegyz6 a Hivatal munkajanak értékelésére vagy a fobb stratégiai
célkitlizések ismertetése céljabdl évente legalabb egy alkalommal apparatusi értekezletet tart.

160. A polgarmester altaldban heti egy alkalommal, elére egyeztetett id6pontban Polgarmesteri
Kabinet értekezletet tart az aktualis oOnkormanyzati ugyekrdl, tovdbbd a lakossagi
panaszkezelési iigyekrdl valé tajékozodas, egyes feladatok meghatarozasa, instrukcidk adasa,
a feladatok teljesitésének attekintése céljabol.

161. A Polgarmesteri Kabinet értekezletre allandé meghivottak:
- alpolgarmester,
- jegyzo,
- aljegyz0, tovabba

- 1253 polgarmester elozetes jelzése szerinti osztalyvezetOk, kabinetvezetdk, irodavezetdk,
frakcio koordinator, foépitész és ligyintézok, stb.

36. Vezetdi utasitasok, hivatali szabalyzatok

162. Szabalyzat, vezetdi utasitas, intézkedés, korlevél kiadasédra a polgarmester, a jegyz6 vagy a
polgarmester és a jegyzd egyiittesen jogosult. Korlevél kiadaséra feladatkorét érintéen az
osztalyvezets, kabinetvezet, irodavezetd is jogosult.

a) Szabélyzat: normativ utasitisban kiadott, nagyobb terjedelmii olyan el6irds, amelynek
kiad4sa felsébb szint(i jogszabalyi kotelezettségen alapulva a Hivatal apparatusanak egészét

123 Médositotta az 1/2022, (X11.16.) szdmi utasitas, mely 2023. janudr 1. napjdn lépett hatédlyba.

124 Médositotta az 1/2023. (1.30.) szamii polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023. februar 1. napjan lépett
hatélyba.

125 Madositotta az 1/2022. (X11.16.) szdmu utasitds, mely 2023, janudr 1. napjan lépett hatilyba.
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vagy jelentds részét érinti, résziikre jogokat, kotelezettségeket, eljarasi rendet dllapit meg
(pl. tizvédelmi szabalyzat, iratkezelési szabalyzat, kozszolgalati szabalyzat stb.).

b) Utasitas: normativ utasitasban kiadott olyan eléiras, amely

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

bb) a hivatal egy szervezeti egységére vonatkozd, egy meghatarozott tevékenység
elvégzését szabalyoz6 elGiras, amely egy adott tevékenység folyamatos ellatasara
vonatkozik.

c¢) Intézkedés: egy vagy tobb szervezeti egységet, munkakért érintd, egy meghatarozott
tevékenység elvégzését szabalyozo elbirds, amely egy adott tevékenység hatéridére torténd
elvégzésére iranyul.

d) Korlevél: egy vagy tobb szervezeti egységet érintd, azonos tartalmi kiildemény, melynek
célja vezetdi elvaras kozlése vagy egyéb tajékoztatas.

163. A szabalyzatokat, vezet6i utasitasokat és intézkedéseket az adott szakmai teriiletért felelos
szervezeti egység vezetdje vagy a Jegyz6i Referatira késziti el6. A szabalyzat, vezetdi utasitas,
intézkedés nyilvantartasarél és a munkatarsak részére vald eljuttatasardl a Szervezési Osztaly
gondoskodik. A szabélyzatok, vezet6i utasitasok és intézkedések iktatasarol az adott szakmai
teriiletért felelds szervezeti egység gondoskodik.

164. A szabdalyzatok, vezet6i utasitisok, intézkedések munkatarsakkal valé megismertetése
torténhet

a) amunkatarsak hivatalos elektronikus email-cimére torténé tovabbitassal, mely esetben a
munkatars felelds annak megismeréséért,

b) 126 hivatalos email-cimmel nem rendelkez6 munkatars esetén a szervezeti egyseg vezetdje
altal papiralapon torténé atadéassal, mely esetben a szervezeti egység vezetoje koteles a
munkatarssal megismerési nyilatkozatot alairatni. A megismerési nyilatkozatok
megorzésérol a szabalyzat, vezetdi utasitas, intézkedés iigyirataban torténd elhelyezéssel
kell gondoskodni.

37. A kiadmanyozasi jog szabalyozasa

165. A kiadményozasi jog altalanos gyakorloja kozigazgatasi hatosagi ligyekben a polgarmester,
illetve a jegyz6. A polgdrmester, illetve a jegyz6 jogosult a kiadmanyozasi jogot atruhazni, a
kiadmanyozas rendjét szabalyozni.

166. A Polgarmester hataskorébe tartozd kiadmanyozdsi jog gyakorlasardl polgarmesteri
utasitis, a Jegyzé hatiskérébe tartozé kiadmanyozasi jog gyakorlasarol jegyzoi utasitds
rendelkezik.

167. A polgarmester, illetve a jegyz6 kiadmanyozasi joganak atruhazasardl sz6lo utasitasokat a
Szervezési Osztaly tartja nyilvan.

168. Az atruhazott hataskérben eljaré kiadmanyozok altal torténd alairas felett minden esetben
fel kell tiintetni, hogy .a polgarmester, illetve a jegyz0 megbizasabol” vagy ,a polgarmester,
illetve a jegyz6 tavollétében” irnak ala.

169. A kiadmanyozasi jog barmikor visszavonhato, korlatozhato a polgarmester, illetve a jegyzo
utasitdsa szerint.

126 Madositotta az 1/2023. (1.30.) szamu polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023. februdr 1. napjdn lépett
hatalyba.
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170.127 A polgarmester 4ltal személyesen kiadményozandé iratot a jegyzo részére be kell mutatni,
a polgarmester kiadmanyozéasi jogdnak atruhazasardl szo6lé utasitas eltérd rendelkezése
kivételével, aki a kiadmany alaki, tartalmi megfeleldségét, jogszeriiségét szignbjaval igazolja,
az adott irat szakmai el6készitéséért felelés osztalyvezetd, kabinetvezetd szakmai szignozasat
kovetGen.

171.128 A jegyz6 altal személyesen kiadmanyozandé valamennyi iratot

a) ajegyzb kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek esetén az adott irat szakmai
el6készitéséért felels osztilyvezetd, kabinetvezeto,

b) az aljegyzd kozvetlen irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek esetén az aljegyzo,

c¢) ajegyz6i kabinetvezetd szakmai koordinacidja ala tartozo szervezeti egységek esetén a
jegyzo6i kabinetvezetd

részére be kell mutatni, a jegyz6 kiadmanyozasi jogdnak atruhazasarol sz6l6 utasitas eltéro
rendelkezése kivételével, aki a kiadmany alaki, tartalmi megfelel6ségét, jogszeriiségét
szignojaval igazolja, az adott irat szakmai elGkészitéséért felelGs osztalyvezetd, kabinetvezets
szakmai szignozasat kovetoen.

172. Az aljegyz6 altal személyesen kiadméanyozandd valamennyi iratot az adott irat szakmai
elGkészitéséért felelds osztalyvezetd, kabinetvezetd részére be kell mutatni, akia 171. pontban
részletezettek teljesiilését szignojaval igazolja.

173. Az onkormanyzat és a Hivatal éltal kotendd szerzidéseket jogi szempontbdl a Jegyzoi
Referatiira jogdsz munkatarsa ellenjegyzi, akadalyoztatisa esetén a jogi ellenjegyzeési
feladatokat a jegyz6 megbizdsa alapjan torvényességi referens is ellathatja.

38. A hivatal ellenorzeési rendszere

174. A hivatal belsé ellenorzési rendszere magaban foglalja a vezetdi ellendrzést, a szakmai,
pénziigyi, gazdalkod4si tevékenység munkafolyamatba épitett ellendrzését és a fliggetlenitett
belsé ellendrzést. A belsé ellendrzési eljarast a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv szabalyozza, mely
a Szabalyzat 6. szam fliggeléke.

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

175. A szervezeti egységek vezetSi tevékenységi koriikben utasitasi és ellendrzési jogot
gyakorolnak a szervezetileg kézvetlenill hozzajuk rendelt vezetSk és munkatarsak felett,
beszamoltatjak 6ket munkajukrol.

176. Az utasitas altaldban szobeli. Irasbeli utasitist a nagyon pontos tartalmi-, feladat- vagy
hataskori eldirast igényld munkavégzés sordn, illetve kiilonleges esetekben célszert

alkalmazni.
177. Minden szervezeti egység vezet6je koteles ellendrizni a szervezeti egység munkajat, a kiadott
utasitasok végrehajtdsat.

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

127 Médositotta a 3/2023. (V.26.) szami polgirmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely 2023. jinius 1. napjan lépett
hatalyba.
128 Madositotta a 3/2023. (V.26.) szami polgarmesteri-jegyzoi egyiittes utasitas, mely 2023. jinius 1. napjan lépett
hatalyba,
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40. Kapcsolattartas a képviseld-testiilettel, bizottsagokkal,
képviselokkel

179. A képvisel6-testiileti iiléseken kotelesek részt venni

- a jegyz0. az aljegyzo,
- 12937 osztalyvezetok, a kabinetvezetok (tavollétikben helyettesiik),
- a Jegyz6i Referatira jogdsz munkatarsa, valamint

— 1303 szervezeti egység vezetdjének utasitasara mindazon kéztisztvisel6k az adott napirend
targyalasanal. akik a targyalt elSterjesztések szakmai elOkészitését végezték, tovabba

- mindazok, akiket erre a polgdrmester és/vagy a jegyz0 és/vagy az aljegyzd, jegyzli
kabinetvezetd utasit.

180. A képvisel6-testiilet bizottsagainak iilésein kotelesek részt venni az aldbbi személyek:

181.Aj

- az adott bizottsag tevékenységének szakmai elokészitéséért felelds osztalyvezeto,

- a kiiln szabalyvozott munkamegosztis alapjan az aljegyzo, illetve a jegyzoi kabinetvezetd,
tavollétiikben vagy felkérésiikre a torvényességi referens, tovabba

-131 3 szervezeti egység vezetOjének utasitasara azok a koztisztviselok, akik a targyalt
eloterjesztések szakmai elokészitését végezték, valamint

- mindazok, akiket erre a polgarmester és/vagy a jegyzé és/vagy az aljegyzd. jegyzoi
kabinetvezetd és/vagy az osztalyvezetd utasit.

egyz6 normativ utasitasban a 179. és 180. pontban foglalt részvételre kotelezettek koreét

korlatozhatja.

182.132 A képvisels-testiilet és bizottsagai, a nemzetiségi onkormanyzatok képviselo-testiletei
eléterjesztéseinek torvényességét a jegyzd, az aljegyzo, a jegyzéi kabinetvezetd és a Jegyzbi
Referatiira {igyintézdi az aldbbi munkamegosztas szerint biztositjak:

a) A jegyz0 ellenjegyzi a

1. képviselo-testiileti eloterjesztéseket és

2.

az Onkormanyzat koltségvetésére és zarszamaddsdra vonatkoz6é Dbizottsagi

elGterjesztéseket.

Az elGterjesztések ellenjegyzésében helyettesitését

1.

az 1. pont esetében az aljegyzd, egyiittes akadalyoztatisuk esetén a jegyzdi
kabinetvezet6, a jegyzsi kabinetvezetd akadalyoztatdsa esetén a jegyz0 dltal kijelolt jogi
végzettségli ligyintézd latja el,

a 2. pont esetében a jegyzdi kabinetvezetd, egyiittes akadalyoztatasuk esetén az
aljegyz6, az aljegyz6 akadalyoztatisa esetén a jegyz6 altal kijelolt jogi végzettségl
tigyintézo latja el.

b) Az aljegyzo ellenjegyzi a

1. Szocidlis és Egészségugyi Bizottsag,

129 Madositotta az 1/2022, (X11.16.) szamu utasitds, mely 2023, janudr 1. napjan lépett hatalyba.
130 Médositotta az 1/2023. (1.30.) szam polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023. februar 1. napjan lépett

hatalyba.

131 Médositotta az 1/2023. (1.30.) szami polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023. februdr 1. napjan lépett

hatalyba.

132 Madositotta az 1/2022. (X11.16.) szdmi utasitis, mely 2023. januar 1. napjan lépett hatilyba. Médositotta a 3/2024.
(X1.14.) szam{ utasitds, mely 2024, november 14, napjén lépett hatdlyba.
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2. Kulturalis, Oktatasi és Sport Bizottsag,
3. Tulajdonosi és Kornyezetvédelmi Bizottsag el6terjesztéseit.
Az el6terjesztések ellenjegyzésében helyettesitését

1. az 1. pont esetében a jegyzd, egyiittes akaddlyoztatasuk esetén a jegyz6i kabinetvezetd,
a kabinetvezet6 akadélyoztatisa esetén a torvényességi referens, a torvényessegi
referens akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 altal kijelolt jogi végzettség(i ligyintéz6 latja
el.

2. a 2. pont esetében a Jegyz6i Referatiira jogasz munkatarsa, egylittes akadalyoztatasuk
esetén a jegyz6i kabinetvezetd, a kabinetvezet6 akadalyoztatdsa esetén az aljegyzo altal
kijelolt jogi végzettségli ligyintézd latja el.

c) A jegyz6i kabinetvezeté ellenjegyzi a
1. Gazdasagi Bizottsag elGterjesztéseit,

2. Pénziigyi Bizottsag azon el6terjesztéseit, mely nem tartozik a jegyzd vagy az aljegyz6
ellenjegyzési feladatahoz.

Az el6terjesztések ellenjegyzésében helyettesitését a Jegyz6i Referatiira jogasz munkatarsa,
egyiittes akadalyoztatasuk esetén a jegyz0, a jegyz6 akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 vagy
az altala kijel6lt jogi végzettségii ligyintézd latja el.

d) A Jegyz0i Referatira jogi tgyintézoje ellenjegyzi a

1. Német Nemzetiségi Onkormanyzat,

2. Bolgar Nemzetiségi Onkorményzat,

3. Roma Nemzetiségi Onkorményzat,

4, Roman Nemzetiségi Onkormanyzat,

5. Gordg Nemzetiségi Onkormanyzat,

6. Ruszin Nemzetiségi Onkorményzat,

7. Ukran Nemzetiségi Onkormanyzat képvisel6-testiilete elGterjesztéseit.

Az eléterjesztések ellenjegyzésében helyettesitését a JegyzOi Referatiira torvényességi
referense, egyiittes akadélyoztatisuk esetén az aljegyz6 vagy az altala kijelolt jogi
végzettségl tigyintézo latja el.

183.133 A képvisel8-testiilet és bizottsagai, a nemzetiségi onkormanyzatok képviseld-testiiletei
tiléseinek torvényességét, az azokon vald részvétellel a jegyzd, a jegyz6i kabinetvezetd, a
Jegyzbi Referatira iigyintéz6i az alabbi munkamegosztas szerint biztositjak:

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

Az iiléseken a jegyzdi torvényességi képviselet helyettesitését az aljegyzd, egyiittes
akadalyoztatasuk esetén a jegyz6i kabinetvezetd, a kabinetvezet6 akadalyoztatasa esetén a
torvényességi referens vagy a jegyz6 altal kijelolt jogi végzettségi iigyintézd latja el.

b) A Jegyz6i Referatira torvényességi referense részt vesz a
1. Szocidlis és Egészségligyi Bizottsag,
2. Kulturalis, Oktatasi és Sport Bizottsag tilésein.

Az iiléseken a torvényességi referens altal ellatandé torvényességi képviselet helyettesitését
az aljegyzé, egyiittes akadalyoztatdsuk esetén a jegyz6i kabinetvezetd latja el, a jegyzéi

133 Médositotta az 1/2022. (X11.16.) szam utasitis, mely 2023. janudr 1. napjan lépett hatalyba. Mddositotta a 3/2024.
(X1.14.) szama utasitis, mely 2024, november 14, napjan lépett hatdlyba,
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kabinetvezetd akadalyoztatisa esetén az aljegyz6 altal kijelolt jogi végzettségi ugyintézo
latja el
c) A jegyzéi kabinetvezetd részt vesz a

1. Pénziigyi Bizottsag,

2. Gazdasagi Bizottsag,

3. Kozbeszerzési Bizottsag,

4. Tulajdonosi és Kérnyezetvédelmi Bizottsag tlésein.
Az iiléseken a torvényességi képviselet helyettesitését

1. az 1-2. és 4. pont esetében a Jegyzdi Referatira jogdsz munkatérsa, egyiittes
akadalyoztatasuk esetén a Jegyzdi Referatiira torvényességi referense, a torvényesseégi
referens akadalyoztatdsa esetén az aljegyzé vagy az altala kijeldlt jogi végzettségi
tigyintézo latja el.

2. a3.pont esetében a Varosfejlesztési Projekt Osztdly vezetdje, egylittes akadalyoztatasuk
esetén a Jegyz6i Referatira torvényességi referense, a torvényességi referens
akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 vagy az altala kijelolt jogi végzettségi tigyintézd latja
el.

d) A Jegyz6i Referatiira jogi ligyintézdje részt vesz a

1. Német Nemzetiségi Onkormanyzat,

2. Bolgar Nemzetiségi Onkormanyzat,

3. Roma Nemzetiségi Onkorményzat,

4. Roman Nemzetiségi Onkorményzat,

5. Gorog Nemzetiségi Onkormanyzat,

6. Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat,

7. Ukran Nemzetiségi Onkormdanyzat képviseld-testilete tilésein.

Az lléseken a torvényességi képviselet helyettesitését a torvényességi referens, egyiittes
akadalyoztatasuk esetén az aljegyz0 vagy az dltala kijelolt jogi végzettségli tigyintézo latja el.

184. A Kozbeszerzési Bizottsdg elSterjesztéseit torvényességi szemponti ellenjegyzési
zaradékkal a megbizott hivatalos kézbeszerzési tanacsadé vagy kiilsé kozbeszerzési szakértd
latja el.

185. A jegyz6konyvek hatéridében torténd elkészitéséért a szervezési osztélyvezeto a felelds.

186. A telepiilési képvisel6 a képvisel6i munkéjahoz sziikséges tajékoztatasérta polgarmesterhez,
valamint a jegyz6hoz fordulhat. A telepiilési képviselGket a tisztségvisel6k, a jegyz6, az aljegyzd
el6zetesen egyeztetett idSpontban, munkaidd alatt kotelesek fogadni. A képviseldk a hivatali
munkatars részére hivatali munkajuk végzéséhez utasitast nem adhatnak.
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186/A.134 A Képvisel6-testiilet képvisel6csoportjai és a polgdrmester, bizottsagok, Hivatal kozotti
kapcsolattartast, a dontéseldkészitésben torténd kozremikodésiiket a Jegyz6i Referatiira
frakcié koordinatora segiti.

41. Ugyviteli szabalyok
187. Az lgyviteli szabédlyokat az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

42. A munkakor atadas-atvétel szabalyai

188. A Hivatalnal foglalkoztatott munkavallalé foglalkoztatasi jogviszonya, illetve valamely
feladatkor megsziinése, vezet6i megbizas visszavonasa esetén munkakori feladatait, az annak
ellatasaval osszefliggd informacidkat, iratokat atadas-atvételi eljaras keretében koteles atadni
a feladatot atvevonek. Az eljaras szabalyait az Egyedi Iratkezelési Szabdlyzat, valamint a
Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

43. A Hivatalban hasznalt bélyegzok, kulcsok és riasztokédok
nyilvantartasa

189. A Hivatalban hasznalt bélyegzékrdl a Pénzigyi Osztaly nyilvantartast vezet, a hitelesitési
eszkozok nyilvantartasanak rendjét az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

190. A Hivatalban hasznélatos kulcsokat a Polgarmesteri Kabinet tartja nyilvan. A Polgarmesteri
Hivatal épiiletei, helyiségei kulcskezelési rendjét polgarmesteri-jegyz6i egylttes utasitas
szabalyozza.

191. A Hivatal riasztékodjainak és jelszavanak haszndlatara vonatkozé szabalyokat
polgarmesteri-jegyzéi egyiittes utasitas tartalmazza.

VI. Fejezet
Zaro rendelkezések

44. Mellékletek, fiiggelékek

192. A Szabalyzat mellékletét az alabbi dokumentumok képezik:
1. szami melléklet: a Hivatal egységes szerkezetli Alapito Okirata
2. szami melléklet: a Hivatal szervezeti abraja
3. szamu melléklet: Szervezeti egységek engedélyezett létszama

4. szaml melléklet: Munkakérdk jegyzéke a vagyonnyilatkozat-tételre kételes munkakorok
feltiintetésevel

5. szami melléklet: Onkormanyzati tandcsadéi munkakorok jegyzéke
6. szamu melléklet: Kozigazgatasi és szakmai tanacsadoi, fétanacsadéi munkakorok jegyzéke
193. A Szabdlyzat fiiggelékét az alabbi dokumentumok képezik:

1. szamu fiiggelék: A Hivatal alaptevékenységét szabdlyozo6 legfontosabb jogszabalyok
megjelolése

2. szamu figgelék: Munkakdri leiras minta

3. szamu fiiggelék: Archivalasi Szabalyzat

4. szamu fiiggelék: Alaptorvény asztalardl szolé utasitas

134 Beépitette az 1/2022. (XI1.16.) szdmi utasitds, mely 2023. januar 1. napjan lépett hatalyba.
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13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.
28.
29,

30.

31.
32,
33.
34.

35.
36.
37.

38.
39.
40.
41.
42.

43.
44,
45,

46.
47.

szamu fiiggelék: Belfoldi és Kilfoldi kikiuldetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos szabalyok szabalyzata

szamu fiiggelék: Belsd ellendrzési kézikonyv

szamu fiiggelék: Béren kiviili juttatdsok szabalyzata

szamu fuggelék: Beszerzések rendjérdl sz6l6 utasitas

szam fiiggelék: Bizonylati rend/Bizonylati Album

. szamu fuggelék: Ellendrzési Nyomvonal
. szam fiiggelék: Elbterjesztések készitésének rendjérdl, a dontések végrehajtasanak

egységes szabdlyairdl szolo utasitas

.szamu fiiggelék: Epiiletek nyitdsdnak, zardsanak jogosultjairél, riasztékddjainak

hasznélatardl, a riasztas esetén értesitendd személyekrél szolo utasitas

szami fiiggelék: Epiiletek takaritisanak rendjérél sz6lé utasitas

szamu fuggelék: Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

szamu figgelék: Eszkozok és forrasok leltirozasi és leltarkészitési szabalyzata
szamu fiiggelék: Etikai Kodex

szami fiiggelék: Eurdpai uni6és finanszirozasii projektekben meghatarozott
célfeladatok elrendelésérdl sz616 utasitas

szamu fiiggelék: Felesleges vagyontargyak szabélyzata

szamu fliggelék: FEUVE rendszere

szamu figgelék: Gazdalkodasi Szabalyzat

szamu fliggelék: Gazdasagi szervezet - Pénziigyi Osztaly ligyrendje

szami fiiggelék: Gépjarmiivek tizemeltetésének, koltségelszamolasanak szabalyzata
szamu fiiggelék: Informacidatadasi szabalyzat

szamu fliggelék: Informatikai és biztonsagi szabalyzat

szamu fuggelék: Integritast sértd események kezelésének eljarasrendjerdl szolo
utasitas

szamu fuggelék: Iratkezelési szabdlyzat

szamu flggelék: Jarvanyugyi intézkedésekrol szolo utasitas

szamu fiiggelék: Jegyzd hataskorébe tartozo kiadmanyozasi szabalyzat

szamli fiiggelék: Jegyzdre atruhdzott hataskorébe tartozo, veszélyhelyzet ideje alatt a
polgarmester 4ltal gyakorolt kiadmanyozas rendjérdl sz616 utasitas

szamu faggelék: Jelenléti iv és tavozasi naplo vezetésérél a jarvanyligyi
veszélyhelyzet idejére szo6l6 utasitas

szamu fuggelék: Jelenléti iv és tavozasi napld vezetésérol sz616 utasitas

szamu fuggelék: Kockazakezelési szabalyzat

szamu fuggelék: Kozbeszerzési szabalyzat

szami fliggelék: Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének
rendjérdl, tovabbd a kételezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendjérdl szdlo utasitas

szamu fiiggelék: Kézszolgalati szabdlyzat

szamu fliggelék: Kulcskezelés rendjérdl szol6 utasitas

szamu fuggelék: Lakascéli munkaltat6i timogatdsok rendszerének szabdlyozasarol
sz0l0 utasitas

szamu fliggelék: Masolatkészitési szabalyzat

szam fiiggelék: Média Kodex

szamu fuggelék: Monitoring szabalyzat

szamu fuggelék: Munkavédelmi szabalyzat

szamu fuggelék: Nem dohanyzok védelmérdl, a dohanyzéhelyek kijelolésérdl szolo
szabélyzat

szamu fiiggelék: Pénzkezelési szabalyzat

szami fiiggelék: Polgadrmester hataskorébe tartozé kiadmanyozasi szabalyzat

szamii fiiggelék: Polgdrmesteri Hivatal Erdemes Dolgozéja cim odaitélésének
szabélyozasarol szdlo utasitas

szamu fuggelék: Reprezentacios kiadasok szabalyzata

szami fiiggelék: Szabalytalansadgok kezelésének eljarasrendjérél szol6 utasités

oldal 44 / 46



48. szamu fuggelék: Szamlarend

49. szam fiiggelék: Szamviteli politika

50. szamu  fiiggelék:  Szerzddések  el6készitésének, véleményezésének, és
nyilvantartasanak rendjérol szo6lé utasitds

51. szamu fuggelék: Tlizvédelmi szabalyzat

52. szamu fliggelék: 135

53. szamu fliggelék: Vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak szabalyzata

54. szamu fiiggelék: 135Polgarmesteri Kabinet iigyrendje

55. szamu fiiggelék: 137]egyz6i Referatura iigyrendje

56. szamu fiiggelék: 1385zervezési Osztaly ligyrendje

57. szamu fiiggelék: 139Pénziigyi Osztaly ligyrendje

58. szami fiiggelék: 1*0Adéhatosagi Osztaly ligyrendje

59. szam fiiggelék: 1#1Hat6sagi Osztaly ligyrendje

60. szamu fiiggelék: 142Varosfejlesztési Projekt Osztaly tigyrendje

61. szami fliggelék: 143Varosiizemeltetési Osztaly ligyrendje

62. szamu figgelék: 144Telepiilésrendezési Osztaly ligyrendje

45. Hatalyba léptet6 rendelkezések

191. A Szabalyzat 2021. januar 1. napjan lép hatalyba.

Szigetszentmiklés 2020. december 16.
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ZARADEK

Jelen utasitast modositotta a 2/2021. (VIL.08.) szdmi polgarmesteri-jegyzéi egylittes utasitas,
mely 2021. julius 12. napjan lépett hatalyba. Modositotta a 3/2021. (VIIL19.) szamu
polgarmesteri-jegyz0i egyiittes utasitdas, mely 2021. szeptember 1. napjan lépett hatalyba.
Médositotta az 1/2022. (XI1.16.) szdml polgarmesteri-jegyzoi egyiittes utasitds, mely 2023.
januar 1. napjan lépett hatalyba. Mddositotta az 1/2023. (1.30.) szama polgarmesteri-jegyzoi
egylittes utasitas, mely 2023. februar 1. napjan lépett hatalyba. Modositotta a 3/2023. (V.26.)
szamu polgdrmesteri-jegyzoi egyiittes utasitds, mely 2023. janius 1. napjan lépett hatilyba.
Médositotta a 4/2023. (VIIL.17.) szdmu polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023.
szeptember 1. napjan lépett hatdlyba. Médositotta az 5/2023. (VII11.29.) szamu polgarmesteri-

135 A Virosgazdalkodasi Osztaly Projekt Iroda Ugyrendje az Onkormanyzat SZMSZ-e 27/2019. (X11.17.) énkorméanyzati
rendelet 2. §-aval torténé modositisa alapjan, 2020. janudr 1. napjatol, a hivatali szervezeti egységek valtozdsa miatt
hatalyét vesztette.

136 Beépitette a 2/2021, (VIL08.) szamu utasitas, mely 2021. jilius 12. napjan lépett hatdlyba.

137 Beépitette a 2/2021. (VIL.08.) szamu utasitas, mely 2021. jilius 12. napjan lépett hatdlyba.

138 Beépitette a 2/2021. (VI1.08.) szamii utasitas, mely 2021. jilius 12. napjan lépett hatilyba.

139 Beépitette a 2/2021. (VI1.08.) szamu utasitds, mely 2021. jilius 12. napjan lépett hatalyba.

140 Beépitette a 2/2021. (VIL08.) szdmui utasitis, mely 2021. jilius 12. napjan lépett hatalyba.

141 Beépitette a 2/2021. (VI1.08.) szadmii utasitds, mely 2021. jiilius 12. napjan lépett hatalyba,

142 Beépitette a 2/2021. (VI1.08.) szamii utasitds, mely 2021. jilius 12. napjén lépett hatilyba,

143 Beépitette a 2/2021. (VIL.08.) szamii utasitas, mely 2021. jilius 12. napjdn lépett hatalyba,

144 Beépitette a 2/2021. (VI1.08.) szdmii utasitds, mely 2021. jilius 12. napjdn lépett hatdlyba.
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jegyzbi egyiittes utasitas, mely 2023. szeptember 1. napjan lépett hatalyba. Modositottaa 6/2023.
(IX.15.) szami polgarmesteri-jegyz0i egylittes utasitds, mely 2023. szeptember 20. napjan lépett
hatalyba. Médositotta a 7/2023. (X1.07.) szimt polgdrmesteri-jegyz0i egyiittes utasitds, mely
2023. december 1. napjan lépett hatalyba. Médositotta az 1/2024. (V1.24.) szamu polgarmesteri-
jegyzbi egyiittes utasitas, mely 2024. jinius 25. napjan lépett hatdlyba, a 74. és 83. pont és a 4.
melléklet Gjabb mddositasa kivételével, melyek tekintetében 2024. augusztus 5. napjan lépett
hatalyba. Médositotta a 2/2024. (X.30.) szamu polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely
2024. november 4. napjan lépett hatalyba, a 2., 12-13. pontja kivételével, mely 2024. november 8.
napjan, illetve az 1., 4., 7-9. és 14-15. pontja kivételével, mely 2025. januar 1. napjan lépett
hatalyba. Médositotta a 3/2024. (X1.14.) szamd polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely

2024. november 14. napjan lépett hatéalyba.

P
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Okirat szama: 05/420-4/2023. MARE-TORZS DR BEL oMy

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Szigetszentmiklosi
Polgarmesteri Hivatal alapité okiratit a kovetkezok szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A kodltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Szigetszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2310 Szigetszentmiklés, Kossuth Lajos utca 2.
1.2.2. telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime

Telepiilésrendezési Osztaly, | 2310 Szigetszentmiklés, Losonczi utca 1.
Varosfejlesztési Projekt Osztédly, Hatosagi
Osztaly Altaldnos Igazgatasi Iroda és a
Szocidlis és Intézményfenntartdi Iroda

2 Szervezési Osztaly Ugyviteli Irodajanak | 2310 Szigetszentmiklés,

Kozponti [ktatoja és Irattara Kossuth Lajos utca 9.
3 Hatésdgi  Osztidly Rendvédelmi és | 2310 Szigetszentmiklés,
Kozbiztonsagi Irodéja Losonczi utca 9.
A Adodhatdsagi Osztaly 2310 Szigetszentmiklds,
Ifjusag tér 4.

Haté6sagi Osztaly Szocialis és | 2310 Szigetszentmiklds, Gat utca 2.
5 | Intézményfenntartéi Iroda kihelyezett
tigyfélfogadasi helyszine

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megszi(inésével osszefiiggd rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1990. szeptember 30.

2.2. Akoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Szigetszentmiklés Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 2310 Szigetszentmiklos, Kossuth Lajos utca 2.



3.1

4.1.

4.2.

3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Szigetszentmiklés Varos Onkormanyzaténak Képvisel6-testiilete
3.1.2. székhelye: 2310 Szigetszentmiklés, Kossuth Lajos utca 2.

4, A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: Az 6nkormanyzat mitkodésével, valamint a polgdrmester
vagy a jegyz6 feladat- és hatdskdrébe tartozé ligyek dontésre valé elékészitésével és
végrehaijtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az &nkormanyzatok egymas Kkozotti, valamint az dllami  szervekkel torténd
egyiittmiikddésének sszehangolasa,

Egyiittmiikodési megallapodas alapjan a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok gazdalkodasanak
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdztartasi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szama | szakdgazat megnevezése

841105 Helyi énkorményzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

4.3.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A helyi onkormanyzat igazgatasi tevékenységének
és az onkormanyzat kotelezé és onként vdllalt feladatainak  ellatasa.
A helyi 6nkormanyzat, tovabba a Bolgar, a Roma, a Német és a Roman Nemzetiségi
Onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatos tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatdsa.

4.4, A kbltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcioszam korményzati funkcié megnevezése
1 011130 Onkorményzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkoto
és altalanos igazgatési tevékenysége
9 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzatok
igazgatasi tevékenysége
3 | 011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas
4 013350 Az o©Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
5 016010 Orszaggy(ilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztidsokhoz kapcsolodé tevékenysegek
6 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
016030 Allampolgarsagi iigyek
016080 Kiemelt 4llami és 6nkormanyzati rendezvények
031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
10 | 031060 Biinmegel6zés
11 | 031070 Baleset-megelozés
12 | 045120 Ut, autépalya épitése
13 | 045140 Varosi és el6varosi koziti személyszallitas

2



14 | 045160 Kézutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartasa

15 | 047320 Turizmusfejlesztési timogatasok és tevékenységek

16 | 047410 Ar- és belvizvédelemmel dsszefiiggd tevékenységek

17 | 049030 Kéménysepra-ipari tevékenység

18 051030 Nem v_eszé:yes: Ufe!epu!ési] i}uiladék vegyes (Omiesziett)
begyiijtése, szallitasa, atrakasa

19 | 052020 Szennyviz gytijtése, tisztitasa, elhelyezése

20 | 052080 Szennyvizcsatorna épitése, fenntartasa, lizemeltetése

21 | 063020 Viztermelés, - kezelés, - elldtds

22 | 064010 Kozvilagitas

23 | 066010 Zéldteriilet-kezelés

24 | 066020 Viaros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

25 | 072111 Haziorvosi alapellatas

26 | 072112 Haziorvosi ugyeleti ellatas

27 072160 Betegszdllitds,  valamint orvosi rendelvény
halottszallitas

28 | 072311 Fogorvosi alapellatis

29 074040 Fer:t'o:zé megbetegedések megelzése, jarvanyugyi
ellatas

30 081030 Sportlétesitmények, edzgtaborok mikodtetése és
fejlesztése

31 081041 V'ersenys'port- és utanpotlds- nevelési tevékenység és
tamogatasa

32 081045 S'zahadid'ﬁsport- (rekredciés sport-) tevékenység és
tamogatasa

33 | 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

34 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység

35 | 083040 Radiémiisor szolgéltatdsa és tamogatasa

36 | 083050 Televizié-miisor szolgaltatasa és timogatasa

37 | 086030 Nemzetkozi kulturdlis egytlittmiikodes

38 | 091140 Ovodai nevelés, ellitas miikddtetési feladatai

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok

39 nevelésével, oktatasival osszefiiggé miikodtetési
feladatok

40 | 101221 Fogyatékkal él6k nappali ellatasa

41 104031 Gyerfnekek bolcsédében és mini bolcsédében térténd
ellatasa

42 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

43 104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javito
programok

44 | 106010 Lakéingatlan szocidlis céli bérbeadasa, iizemeltetése




4.5.

A kiltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: A koltségvetési szerv illetékességi
kore Szigetszentmiklés kozigazgatasi teriilete, tovdbba jardsi székhely vagy
korzetkozponti feladatellatds tekintetében a vonatkozd jogszabdlyokbdl eredo
illetékességi teriiletek.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.5. A kéltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezet6jének
kinevezésérél Szigetszentmiklés Vdaros Polgdrmestere dont Magyarorszag helyi
dnkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 82. §-a, es a kozszolgdlati
tisztvisel6krdl szdlé 2011, évi CXCIX. toérvény figyelembe vételével. A kinevezés
hatarozatlan idétartamra szol, a kinevezést palyazati kiiras el6zi meg, a munkaltatoi jogokat
a koltségvetési szerv vezetdje tekintetében a polgdrmester gyakorolja.

5.6. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:
foglalkoztatisi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1 kozszolgdlati jogviszony kozszolgalati tisztvisel6krdl szolé 2011. évi CXCIX.
torvény
kozfoglalkoztatasi a kozfoglalkoztatisrél és a kozfoglalkoztatashoz
jogviszony kapcsolédd, valamint egyéb térvények moédositasarol
5 sz016 2011. évi CVL. térvény
a kozfoglalkoztatasi bér és a kozfoglalkoztatdsi garantalt
bér megallapitisardl szolé 170/2011. (VIIL.24.) Korm.
rendelet
kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIIL.
3 | (fenntarté altal torvény
engedélyezett)
4 | munkaviszony a munka torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi L. térvény
5 | megbizasi jogviszony a Polgdri Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. térvény




M Magyar
— Allamkincstar

ZARADEK

Az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom. hogy jelen alapité okirat modositdasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapitd okiratnak a SZIGETSZENTMIKLOSI POLGARMESTERI
HIVATAL 2023. junius 29. napjan kelt, 2023. julius 04. napjat6l alkalmazandé SZSZMPH/05/420-3/2023.

okiratszam modositd okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Budapest. 2023. julius 04.

11279532 zaviidek_v] 20230704
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3. szamu melléklet

Szervezeti egységek engedélyezett létszama

Szervezeti egység megnevezése

Allashelyek szama
2024.11.04. napjatol

jegyzd

1

aljegyzd

1

jegyzii kabinetvezetd

1

Polgarmesteri Kabinet

Polgarmesteri Kabinet vezetdje

Polgarmesteri Kabinet

20

Polga' rmesteri Kabinet dsszesen

21

Jegyzdi Referatiira

Jegyz6i Referatiira dsszesen

Pénziigyi Osztily

Pénzigyi Osztaly vezetdje

Pénziigyi Iroda

Koltségvetési és Szamviteli Iroda vezetdje

Kaltségvetési és Szamviteli Iroda

Pénziigyi Osztaly Gsszesen

MLm= o=

Addhatéségi Osztily

Addhatésagi Osztaly vezetdje

Helyi Adé Iroda

Gépjarmiiadé és Végrehajtasi lroda vezetéje

Gépjarmiiadé és Végrehajtasi Iroda

Adohatdsagi Osztaly dsszesen

= = e =

Szervezési Osztaly

Szervezési Osztaly vezetdje és adminisztratora

Testiileti Iroda

Kozszolgaltatas-fejlesztési Iroda vezetoje

Kozszolgaltatas-fejlesztési Iroda

Ugyviteli Iroda vezetdje

Ugyviteli Iroda

Szervezési Osztdly 6sszesen

hod R e il e Bl L)

B |

Hatésdgi Osztaly

Hatdsagi Osztaly vezetdje és adminisztritora

Altalanos Igazgatési Iroda vezetGije

Altaldnos Igazgatasi Iroda

Szocialis és Intézményfenntartdi Iroda

Rendvédelmi és Kozbiztonsagi Iroda vezetdje

Rendvédelmi és Kozbiztonsagi Iroda

Hatdsagi Osztaly dsszesen

Virosiizemeltetési Osztaly

Varostuzemeltetési Osztaly vezetdje és adminisztratora

Miiszaki Iroda

Varosiizemeltetési Iroda vezetije

Varosiizemeltetési Iroda

Ut- és kdzmii Iroda vezetdje

Ut- és kozmii Iroda

Virosiizemeltetési Osztaly dsszesen

Telepiilésrendezési Osztdly

Telepiilésrendezési Osztaly vezetdje és adminisztratora

Telepiilésrendezési Osztily

Telepiilésrendezési Osztaly bsszesen

10




Varosfejlesztési Projekt Osztily

Varosfejlesztési Projekt Osztaly vezetdje 1
Beruhazasi Iroda vezetdje 1
Beruhazasi Iroda 5
Projekt Iroda vezetdje 1
Projekt Iroda 4
Varosfejlesztési Projekt Osztaly dsszesen 12
Mindosszesen 160

Médositotta a 3/2021. (VII1.19.) sz. polgarmesteri-jegyzoi egyiittes utasitas, mely 2021. szeptember 1. napjan lépett hatélyba.
Madositotta az 1/2022. (X11.16.) sz. polgarmesteri-jegyz6i egylittes utasitas, mely 2023. janudr 1. napjan lépett hatalyba.
Modositotta az 1/2023. (1.30.) sz. polgarmesteri-jegyzdi egyittes utasitas, mely 2023, februér 1. napjan lépett hatalyba.
Madositotta a 3/2023. (V.26.) sz. polgarmesteri-jegyz0i egyiittes utasitas, mely 2023. junius 1. napjan lépett hatalyba.
Médositotta a 4/2023. (VIIL.17.) sz. polgarmesteri-jegyz6i egylittes utasitas, mely 2023. szeptember 1. napjan lépett hatdlyba.
Médositotta a 6/2023. (1X.15.) sz. polgarmesteri-jegyzoi egyiittes utasitas, mely 2023. szeptember 20. napjin lépett hatéalyba.
Madositotta az 1/2024. (V1.24.) sz. polgarmesteri-jegyz06i egylttes utasitas, mely 2024, jiinius 25. napjan lépett hatalyba.

Madositotta a 2/2024. (X.30.) sz. polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely e rendelkezés tekintetében 2024. november 4.
napjan lépett hatalyba.



4. szamu melléklet

2024.11.04. napjatol hatalyos

Munkakorok jegyzéke
a vagyonnyilatkozat-tételre koteles munkakordok feltiintetésével
3.§ (1) c) feladatai
ellatisa soran
kaltségvetési vagy egyéb
pénzeszkozok felett, 3.5 (1) e) dllami vagy
toviabba az 4dllami vagy 3.5 (1) d) egyedi onkorményzati
3.§(1)a) dnkorményzati s we) tamogatasok
; : Munkakorhoz | Alldshely mely kézigazgatasi 3§(1)b) e 1”; . onkormanyzati . ::] is; 3.§(2) ) vezetdi
zervezeti egység Munkakér megnevezése tartozé jogszabaly hatalya hatdésagi vagy kizbeszerzési eljaras o mﬂaﬁo ua: vl oA tamogatisrol valo as: . it meghizdssal rendelkezd Esedékesség
megnevezése 4llashelyek szama ala tartozik  |szabdlysértésiigyben| sordn (1 évente) & g e dontésre irinyuld Vicoghiats. vagy & koztisztvisels (5 évente)
nitett &llami felhasznaldssal val6
( 5 évente) eljaras lefolytatasa
pénzalapok, fejezeti rin (2 évente) elszamoltatis sordn (2
kezelésd eldirdnyzatok, | S0Tan (2 éve évente)
dnkormanyzati pénzigyi
tamogatasi pénzkeretek
tekintetében (2 évente)
jegyzo 1|Kttv. J N v J J N 1 évente
aljegyzd 1|Kttv, N N y’r_ N + J 1 évente
jegyz6i kabinetvezetd 1|Kttv. J N N \f J N 1 évente
Osszesen: 3
POLGARMESTERI KABINET
kabinetvezetd 1|Kttv. \/ J J 1 évente
polgarmesteri titkarsagi ligyintéz6 1|Kttv.
polgarmesteri aszisztens 1|Kttv. N N N 1 évente
onkormanyzati tanacsadé 3|Kttv. v N 1 évente
épiletiizemeltetési ligyintéz6 2|Kttv. N 2 évente
gépkocsivezetd 1|Mt.
takarito 7 Mt
sajt6, kommunikaci6 dgyintézd 2|Kttv. N N N v 1 évente
sajté munkatars 1Mt
nemzetkozi, sport, civilkapesolati tigyintézd 2| Kttv. N N N N 1 évente
Osszesen: 21
Osszesen:
JEGYZOI REFERATURA
jogasz 1|Kttv. N Ni N N/ 1 évente
frakci6 koordinator 2|Kttv. v N N 1 évente
térvényességi referens 2 |Kttv. v v N N N 1 évente
jogi iigyintézd 1[Ktv. v R v v v 1 évente
humanpolitikai iigyintézt’& 2| Kttv,
jegyzoi titkarsagi igyintézo 1| Kttv,
Osszesen: 9




HATOSAGI OSZTALY
osztaly- és irodavezetd 1|Kttv, N N \f N 1 évente
asszisztens 1|Kttv.
irodavezetd 1]Kttv. j N N N 1 évente
. |anyakonyvvezet6 és hagyatéki ligyintézo 2|Kttv. 5 évente
Altalénos Igazgatasi igazgaté:‘:’ agyintézo 5|Kttv. v 5 évente
Iroda
irodavezetd 1| Kttv. J \f J v \f 1 évente
kozteriilet-feliigyeld 5|Kttv. \f 5 évente
Rendvédelmi és kozteriilet-feliigyeld, mez66r 5[Kttv. \f 5 évente
Kozbiztonsagi Iroda |[térfeliigyeleti operator 4|Mt,
kozbiztonsagi ugyintézd 1|Kttv. N N N 2 évente
asszisztens 1|Kttv.
Szocidlis és szocialis ligyintéz 4[Kttv. N 5 évente
Intézményfenntartéi |intézményfenntart6i és egészségugyi
Iroda ligyintéz 1|Kttv. v J v J 2 évente
koznevelési és kulturalis tigyintézd 1|Kttv. N N v N 1 évente
Osszesen: 33
TELEPULESRENDEZESI OSZTALY
osztaly- és irodavezetd 1[Kttv. N N N v v 1 évente
aszisztens 1|Kttv.
titkarsagi ligyintéz6 2[Kttv. N v N J N 1 évente
telepiilésrendezési ligyintéz6 2|Kttv. N N N N N 1 évente
fGépitész 1|Kttv. N v N v v 1 évente
miiszaki tigyintézd 1|Kttv. \f 5 évente
vagyongazdalkodasi iigyintéz0 2|Kttv. N N N N 2 évente
Osszesen: 10
PENZUGYI OSZTALY
osztaly- és irodavezetd 1{Kttv. \/ sf J \f -J 1 évente
pénziigyi ligyintézd 2 [Krtv. j 2 eévente
PR banki iigyintézd 1[Kttv. 2 évente
Psiigyi ieona pénztaros 1|Krttv. N 2 évente
tAmogatasi és szocialis ligyintézo 1|Kttv. N 2 évente
irodavezetd 1|Kttv. N NI N N N 1 évente
konyveld 2| Kttv. N 2 évente
Kéltségvetési és  |szamviteli ligyintézd 1|Kttv. N 2 évente
Szamviteli iroda koltségvetési ligyintézd 1| Kttv. J 2 évente
vagyonellengrzési és leltirozasi igyintézo 1{Kttv. N J 2 évente
beszerzési tigyintézo 1|Kttv. N 2 évente
Osszesen: 13
ADOHATOSAGI OSZTALY
osztaly- és irodavezetd 1|Kttv. vr \f J 1 évente
Helyi Ad6 Iroda _|adéiigyi ugyintézd 8|Kttv. N J 3 Everite
Gépjarmiiadé és  |irodavezetd 1|Kttv. N N v 1 évente
Végrehajtasi Iroda  [ad6iigyi ligyintézd 6|Kttv. v N 2 évente




Osszesen: 16
SZERVEZESI OSZTALY
osztaly- és irodavezetd 1|Kttv. N N NI N 1 évente
aszisztens 1|Kttv.

Tpstillcii feoda testiileti és}nemz?nsf:g": ugymtt:i"zﬁ 5|Kttv. v N N 2 évente
szervezési és testilleti Gigyintézd 1|Kttv. N v N 2 évente
irodavezetd 1|Kttv. N Ni N 1 évente
iktato és nyilvantartasi tgyintézd 2|Kttv.

T iktato, postabontd 6|Kttv.

Ugyviteli Iroda e 11Ky,
iigyféliranyitd 5|Mt.
postazo 1|Kttv.
irod .

Kozszolgaltatas- :;{;of:;zt?ltis ; E::: v \j :{t’ v v v 1 évente

fejlesztési Iroda - ' ViR
technikus 1{Mt.

Osszesen: 29

VAROSFEJLESZTESI PROJEKT OSZTALY

osztalyvezetd 1|Kttv. v v v v Nj N 1 évente
irodavezet6 1[Kttv. N N N v v N 1 évente
Beruhazési Iroda  |beruhazasi és miiszaki tigyintézo 3| Kttv. v v 5 | i ——
kizbeszerzési és miiszaki u:gyintézﬁ 2| Kttv, J «J J J 1 évente
Projekt Iroda 1rec!avezetﬁ 1|Kttv. N N N N N N 1 évente
projektszervezd 4|Kttv, N J_ v N 1 évente

Osszesen: 12

VAROSUZEMELTETESI OSZTALY
osztaly- és irodavezetd 1|Kttv. N N N J v v 1 évente
aszisztens 1|Kttv.
Mii i Iroda —
xRl miiszaki Gigyintézo 3|Kttv. of v v v 1 évente
Ut- és kozmii Iroda 1ro~da\re??m — Lo J ¥ v \[ v v Ll
miiszaki iigyintézo 4|Kttv. N N Ny v v 1 évente
irodavezeté 1|Kttv. N Ni N v N 1 évente
Viractzemeltetési kommunélis tigyintézd 1|Kttv. N N v v 2 évente
Iroda

miszaki gyintéz6 1|Kttv. N N N N 1 évente
térinformatikai tigyintézd 1|Kttv. N 2 évente

Osszesen: 14

Médositotta a 3/2021. (V111.19.) szami polgdrmesteri-jegyzdi egytuttes utasitds, mely 2021, szeptember 1. napjan lépett hatdlyba. Mddositotta az 1/2022. (X11.16.) szam0 polgdrmesteri-jegyz&i utasitas, mely 2023. janudr 1.napjan lépett hatdlyba.
Médositotta az 1/2023. (1.30.) sz. polgdrmesteri-jegyzbi egyiittes utasitds, mely 2023. februdr 1.napjdn lépett hatdlyba.

Médositotta a 3/2023. (V.26.) sz. polgirmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely 2023. jlnius 1. napjan lépett hatdlyba.

Modositotta a 4/2023. (VII1.17.) sz. polgarmesteri-jegyz0i egyiittes utasitds, mely 2023. szeptember 1. napjén lépett hatdlyba.

Médositotta a 6/2023. (1X.15.) sz. polgdrmesteri-jegyz0i egyiittes utasitds, mely 2023. szeptember 20. napjdn Iépett hatdlyba.

Madositotta a 7/2023. (X1.07.) sz. polgarmesteri-jegyz8i egytttes utasitas, mely 2023. december 1. napjdn lépett hatalyba.

Madositotta az 1/2024. (V1.24.) sz. polgdrmesteri-jegyz0i egyittes utasitds, mely jelen moédositds tekintetkében 2024. augusztus 5. napjan lépett hatdlyba.

Médositotta a 2/2024. (X.30.) sz. polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely jelen m6dositds tekintetkében 2024. november 4. napjan lépett hatilyba.




3. szami melléklet

Szervezeti egységek engedélyezett létszama

Szervezeti egység megnevezése

Alldshelyek szama
2024.11.08. napjatol

jegyz

1

aljegyzo

1

jegyzdi kabinetvezetd

1

Polgirmesteri Kabinet

Polgarmesteri Kabinet veze tdje

Pnlgérmesteri Kabinet

Polgarmesteri Kabinet 6sszesen

22

Egyzﬁi Referatiira

Jegyzoi Referatiira dsszesen

Pénziigyi Osztaly

Pénziigyi Osztaly vezetdje

PénziigyiIroda

Koltségvetési és Szamviteli Iroda vezetdje

Koltségvetési és Szamviteli Iroda

Pénziigyi Osztaly dsszesen

LSRN R e i) L

Adohatésagi Osztaly

Adéhatosagi Osztaly vezetdje

Helyi Adé Iroda

Gépjarmiiadd és Végrehajtasi Iroda vezetdije

Gépjarmiiadd és Végrehajtasi lroda

Adébhatosagi Osztdly dsszesen

Lo o) e ]

Szervezési Osztaly

Szervezési Osztaly vezetje

Testiileti Iroda

Kozszolgaltatis-fejlesztési Iroda vezetdje

Kozszolgaltatis-fejlesztési lroda

Ugyviteli Iroda vezetdje

Ugyviteli Iroda

L ek s o | |

Szervezési Osztaly 6sszesen

Hat6sagi Osztaly

Hatdsagi Osztaly vezetdje és adminisztratora

Altaldnos lgazgatasi Iroda vezetdje

Altalanos lgazgatasi Iroda

Szocialis és Intézményfenntartdi Iroda

Rendvédelmi és Kézbiztonsagi Iroda vezetbje

Rendvédelmi és Kozbiztonsagi Iroda

Hatdsdgi Osztaly Gsszesen

L T e B ] e

| =

Virosiizemeltetési Osztaly

Varosiizemeltetési Osztaly vezetdje és adminisztrétora

P

Miiszaki [roda

Varosiizemeltetési Iroda vezetoje

Varosiizemeltetési Iroda

Ut- és kdzmii Iroda vezetdje

Ut- és kdzmii Iroda

Varosiizemeltetési Osztily dsszesen

PN N - S e 1

1

Telepiilésrendezési Osztaly

Telepiilésrendezési Osztaly vezetdje és adminisztratora

)

Telepiilésrendezési Osztaly

Telepiilésrendezési Osztaly dsszesen

10




Varosfejlesztési Projekt Osztaly
Varosfejlesztési Projekt Osztaly vezetdie
Beruhazasi Iroda vezetdje

Beruhazasi Iroda

Projekt Iroda vezetGje

Projekt Iroda

o | b LTt ]

Varosfejlesztési Projekt Osztaly 6sszesen 12
Mindidsszesen 160
Modositotta a 3/2021. (VIIL19.) sz. polgarmesteri-jegyzoi egyiittes utasitas, mely 2021, szeptember 1. napjan lépett hatélyba.
Moédositotta az 1/2022. (X11.16.) sz. polgérmesteri-jegyzéi egyiittes utasitas, mely 2023 janudr 1. napjan lépett hatalyba.
Médositotta az 1/2023. (1.30.) sz. polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023. februar 1. napjéan lépett hatélyba.
Mébdositotta a 3/2023. (V.26.) sz. poigérmesteri-iegyzﬁi egyiittes utasitas, mely 2023, jinius 1. napijan lépett hatdlyba.
Modositotta a 4/2023. (VIIL17.) sz. pnlgérmesteri-iegyzﬁi egylittes utasitas, mely 2023, szeptember 1. napjan lépett hatalyba.
Médositotta a 6/2023, (1X.15.) sz. po]gérmesteri-iegyzéi egyilttes utasitas, mely 2023. szeptember 20. napjan lépett hatalyba.
Médositotta az 1/2024. (V1.24.) sz. pulgénnesteri-!.egyzﬁi egylittes utasitas, mely 2024. jlinius 25. napjan lépett hatalyba.
Médositotta a 2/2024. (X.30.) sz. polgarmesteri-jegyz0i egyiittes utasitas, mely 2024. november 8. napjan lepett hatalyba.




4. szami melléklet

2024.11.08. napjatol hatélyos

Munkakorék jegyzéke
a vagyonnyilatkozat-tételre koteles munkakorok feltiintetésével
3. § (1) c) feladatai
elldtasa sordn
koltségvetési vagy egyéb
pancibitiis | sy | HZ0mmre
) ; a Hami vagy
) Munkakoérhoz | Allashely mely kozigazgatisi 3§(1) b) piameisnnr dner ankormanyzati SSogitisok 3.§ (2) d) vezetsi
S":l”“::'e:zzég Munkakér megnevezése tartozé jogszabaly hatdlya|  hatésigivagy | kozbeszerzési eljaris z:ﬁ":;:" "":"5 int | tAmogatisrél valo :fl'zh:““‘*'*“m‘ megbizassal rendelkezd Esedékesség
egn dllashelyek szdma|  ald tartozik  [szabélysértési ugyben| sordn (1 évente) | BT ORISR | dontésre irdnyuls gilats, vagy N | Koztisztvisels (5 évente)
(5 évente) miettdllaml | s eolytatisy |  elbassndldssal va
pénzalapok, fejezeti sorén (2 évente) elszimoltatas sordn (2
kezelési eldiranyzatok, évente)
dnkormanyzati pénzigyi
timogatisi pénzkeretek
tekintetében (2 évente)
jegyzo 1|Kttv. -\f N \f \Ir \:' N 1 évente
aljegyz6 1|Kttv. N v 7 N v N 1 évente
jegyzoi kabinetvezetd 1|Kttv. \Ir v N \[ \[ N 1 évente
Osszesen: 3
POLGARMESTERI KABINET
kabinetvezetd 1|Kttv. J J \f \{ \f 1 évente
polgdrmesteri titkarsagi tgyintézd 1|Kttv.
polgarmesteri aszisztens 2 |Kttv. N N N v 1 évente
onkormanyzati tanacsado 3|Kttv. N N 1 évente
épiiletiizemeltetési ligyintéz6 2|Kttv. N 2 évente
gépkocsivezetd 1|Mt.
takarito 7 Mt
sajto, kommunikécio ligyintézd 2 |Kttv. v N NI N 1 évente
sajtd munkatdrs 1|Mt.
nemzetkozi, sport, civilkapcsolati ligyintéz 2| Kttv. N N N v 1 évente
Osszesen: 22
Osszesen:
JEGYZO1 REFERATURA
jogasz 1|Kttv. yr N N v xf N 1 évente
frakci6 koordinator 2|Kttv. N N N 1 évente
torvényességi referens 2|Kttv. N Ni N ¥ v 1 évente
jogi ligyintézd 1|Kttv. N N N N N 1 évente
humanpolitikai igyintézo 2 |Kttv.
jegyzdi titkarsagi tgyintézd 1|Kttv.
Osszesen: 9




HATOSAGI OSZTALY

osztaly- és irodavezetd 1|Kttv. N N N v  § 1 évente
asszisztens 1|Kttv.
irodavezetd 1|Kttv. :{f Ni Nj P 1 évente
- anyakonyvvezetd és hagyatéki ligyintézd 2|Kttv. 5 évente
Altaldnos Igazgatasi igazgaté:iv':gyintézﬁ j 5[Krttv, J 5 évente
Iroda
irodavezet 1|Kttv. N N v N N 1 évente
kozteriilet-feliigyeld 5|Kttv. \/ 5 évente
Rendvédelmi és  |kozterilet-feligyeld, mez66r 5|Kttv. v 5 évente
Kozbiztonsagi Iroda |[térfeliigyeleti operator 4|Mt.
kézbiztonsagi iigyintéz6 1[Kttv. N v N 2 évente
asszisztens 1|Krtv,
Szocidlis és szocialis igyintézd 4]Kttv. N 5 évente
Intézményfenntart6i |intézményfenntartoi és egészségigyi
Iroda iigyintézd 1|Kttv. v Vv N J 2 évente
koznevelési és kulturalis ligyintézd 1{Kttv. v v v v 1 évente
Osszesen: 33
TELEPULESRENDEZESI OSZTALY
osztaly- és irodavezetd 1|Kttv. N v J J N 1 évente
aszisztens 1|Kttv.
titkérségigyintézﬁ 1|Kttv. V[ J J J \f 1 évente
telepiilésrendezési tigyintéz 2|Kttv. N v N N v 1 évente
cimkezeldi tgyintézé 3|Kttv. Ni 5 évente
foépitész 1[Kttv. N v N N N 1 évente
vagyongazdalkodasi ligyintézd 1]|Kttv. v v v N 2 évente
Osszesen: 10
PENZUGYI OSZTALY
osztaly- és irodavezetd 1|Kttv. N v N v N 1 évente
pénziigyi ligyintéz 2[Kttv. N 2 évente
L banki ligyintézo 1|Kttv. N 2 évente
Pénstgyl roda pénztaros 1|Kttv. J 2 évente
tamogatasi és szocidlis ligyintéz6 1|Kttv. N 2 évente
irodavezetd 1|Kttv. N v Ny N N 1 évente
konyveld 2|Kttv, N 2 évente
Koltségvetési és szamviteli ligyintézd 1|Kttv. J 2 évente
Szamviteliiroda  |koltségvetési igyintézd 1|Kttv. N 2 évente
vagyonellendrzési és leltarozasi ligyintéz6 1|Kttv, N N 2 évente
beszerzési ligyintézo 1|Kttv. N 2 évente
Osszesen: 13
ADOHATOSAGI OSZTALY
osztély- és irodavezetd 1|Kttv. J Vv \f Vv 1 évente
Helyi Ad6 Iroda __|adoiigyi iigyintéz6 8|Kttv. v N 2 évente
Gépjarmiiadé és  |irodavezetd 1|Kttv. N Vv v N 1 évente




Végrehajtasi Iroda  [ad6ugyi igyintéz 6]Kttv. N v 2 évente
Osszesen: 16
SZERVEZESI OSZTALY
osztaly- és irodavezetd 1|Kttv. v N N v J 1 évente
Kttv.
s testitleti és nemzetiségi ligyintézd 5|Kttv. N N N 2 évente
Irod
L szervezési és testiileti ligyintézd 1|Kttv. v V. v 2 évente
irodavezetd 1| Kttv. N N 1 évente
iktato és nyilvantartési iigyintéz6 2 |Kttv.
T iktatd, postabontd 6|Kttv.
Ugrvitall irada irattaros 1|Kttv.
tigyféliranyito 5|Mt.
postazo 1|Kttv,
i to 1|Kttv. 5
Kozszolgaltatas- :Lofg::lzzt?kus s }(tt: v 5 j v v i fj'vente
fejlesztési Iroda - . évente
technikus 1|Mt.
(Osszesen: 28
VAROSFEJLESZTESI PROJEKT OSZTALY
osztalyvezetd 1|Kttv, \f N N v N 1 évente
irodavezetd 1|Kttv. v N N N v 1 évente
Beruhazasi Iroda  |beruhazasi és miiszaki tigyintéz 3|Kttv. N N N N 1 évente
kozbeszerzési és miiszaki igyintézo 2|Kttv. N v vV v 1 évente
irodavezet® 1| Kttv. \f \f J J J 1 évente
jekt Irod
Projeatirone projektszervezd 4[Ktty. v v v v 3 rente
Osszesen: 12
VAROSUZEMELTETESI OSZTALY
osztaly- és irodavezetd 1]Kttv. v v N N Vv 1 évente
aszisztens 1|Kttv.
Miiszaki |
fsmaklIrodg miiszaki ligyintézd 3|Kttv. N N J J 1 évente
; irodavezetd 1|Kttv, \f J -J \f J 1 évente
Ut- és kozmii Irod
t-es kozmil roda | Gszaki ugyintézd 4|Kttv. N v Nj v N 1 évente
irodavezetd 1|Kttv. \[ -J -J wf \}' 1 évente
Alis ligyintézd Kttv.
Vissbremoierhsl kommundlis tigyintéz 1|Kttv v N v v 2 évente
Iroda PR
miszaki Ggyintézd 1|Kttv. v N v J 1 évente
térinformatikai iigyintéz6 1[Kttv. N 2 évente
Osszesen: 14

Modositotta a 3/2021. (VIIL.19.) szémi polgdrmesteri-jegyz6i egylittes utasitds, mely 2021. szeptember 1. napjan lépett hatdlyba. Médositotta az 1/2022. (X11.16.) szdmii polgdrmesteri-jegyzdi utasitds, mely 2023. janudr 1.napjan lépett hatdlyba.
Médositotta az 1/2023. (1.30.) sz. polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasits, mely 2023. februdr 1. napjan lépett hatdlyba.

Médositotta a 3/2023. (V.26.) sz. polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely 2023. jinius 1. napjan lépett hatalyba.

Médositotta a 4/2023. (VII1.17.) sz. polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely 2023, szeptember 1. napjan lépett hatalyba.

Médositotta a 6/2023. (1X.15.) sz. polgérmesteri-jegyzdi egyittes utasitis, mely 2023. szeptember 20. napjan lépett hatdlyba.

Madositotta a 7/2023. (X1.07,) sz. polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023. december 1. napjdn lépett hatalyba.

Médositotta az 1/2024. (V1.24.) sz. polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely jelen médositds tekintetkében 2024, augusztus 5. napjan lépett hatdlyba.

Médositotta a 2/2024. (X.30.) sz. polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely jelen médositds tekintetkében 2024. november 8. napjdn lépett hatdlyba.




3. szamu melléklet

Szervezeti egységek engedélyezett Iétszama

Szervezeti egység megnevezése

Allashelyek szama
2025.01.01. napjatol

jegyzd

1

aljegyzd

1

jegyzii kabinetvezetd

1

Polgdrmesteri Kabinet

Polgarmesteri Kabinet vezetfje

Polgarmesteri Kabinet

Palgérmesteri Kabinet dsszesen

21

Eg}l_zﬁi Referatura

Jegyz6i Referatiira dsszesen

O

Pénziigyi Osztaly

Pénziigyi Osztaly vezetlje

Pénziigyi Iroda

Kiltségvetési és Szamviteli [roda vezetdje

1 e K=

Koltségvetési és Szd mviteli Iroda

Pénziigyi Osztily 6sszesen

1

(2]

AdGhatésagi Osztaly

Adohatbsagi Osztaly vezetdje

Helyi Adé Iroda

Gépjarmiiado és Végrehajtasi Iroda vezetdje

Gépjarmiiado és Végrehajtasi Iroda

Adéhatéségi Osztaly dsszesen

oo ||

Szervezési Osztaly

Szervezési Osztdly vezetdje

Testiileti [roda

Kdzszolgaltatas-fejlesztési Iroda vezetdje

Kézszolgaltatas-fejlesztési Iroda

Ugyviteli Iroda vezetéje

| Ugyviteli Iroda
Szervezési Osztaly dsszesen

Ol fum| =)o) =

L

Hatésdgi Osztaly

Hatosagi Osztaly vezetdje és adminisztratora

Altalanos lgazgatasi [roda vezetfje

Altalanos Igazgatasi Iroda

Szocialis és Intézményfenntartéi [roda

Rendvédelmi és Kozbiztonsagi Iroda vezetije

Rendvédelmi és Kozbiztonsagi Iroda

Hatdsagi Osztaly dsszesen

Lo 2 et B ] B et R

(0] o

Varosiizemeltetési Osztaly

Varosiizemeltetési Osztaly vezetdje és adminisztratora

L)

Miiszaki Iroda

Varostizemeltetési Iroda vezetbje

Varosiizemeltetési Iroda

Ut- és kozmii [roda vezetije

Ut- és kdzmii [roda

e el R0 e B

Varosiizemeltetési Osztily dsszesen

14

Telepiilésrendezési Osztaly

Telepiilésrendezési Osztaly vezetdje és adminisztratora

L]

Telepiilésrendezési Osztaly

Telepiilésrendezési Osztaly osszesen

10




Viarosfejlesztési Projekt Osztaly
Varosfejlesztési Projekt Osztaly vezetdje
Beruhazasi Iroda vezetfije

Beruhdzasi Iroda

Projekt Iroda vezetdje

Projekt Iroda

- e L e

Varosfejlesztési Projekt Osztaly dsszesen 12
Mindbsszesen 160
Médositotta a 3/2021. (VII1.19.) sz polgdrmesteri-jegyzdi egylttes utasitis, mely 2021, szeptember 1. napjan lépett hatalyba,
Médositotta az 1/2022. (X11.16.) sz. polgarmesteri-jegyz0i egyittes utasitas, mely 2023. januar 1. napjan lépett hatalyba.
Médositotta az 1/2023. (1.30.) sz. polgarmesteri-jegyzdi egylittes utasitas, mely 2023. februar 1. napjan lépett hatélyba.
Médositotta a 3/2023. (V.26.) sz. polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023. jlinius 1. napjan lépett hatalyba.
Médositotta a 4/2023. (VII1.17.) sz. polgarmesteri-jegyzdi egylittes utasitas, mely 2023. szeptember 1. napjan lépett hatélyba.
Médositotta a 6,/2023. (IX.15.) sz. polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely 2023. szeptember 20. napjan lépett hatalyba.
Médositotta az 1/2024. (V1.24.) sz. polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2024. junius 25, napjan lépett hatalyba.
Médositotta a 2/2024. (X.30.) sz. polgarmesteri-jegyz0i egytttes utasitis, mely 2025. januar 1. napjan lépett hatélyba.




4, szamu melléklet

2025.01.01. napjatol hatalyos

Munkakorok jegyzéke
a vagyonnyilatkozat-tételre koteles munkakorok feltiintetésével
3.§ (1) ¢) feladatai
elldtisa sordn
koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkozik felett, 3.§ (1) e) dllami vagy
3.§(1)a) tovabba az dllami vagy % i;l?';];gem onkormanyzati
Munkakérhoz | Allashely mely Kbzigazgatisi 3§(1)b) bakarminysl snkorményzati thiaogutasok 3.§ (2) d) vezet6i
Secysaet e?rség Munkakor megnevezése tartozé jogszabaly hatilya hatésagi vagy kozbeszerzési eljaras gﬂ;:ﬁ:;;aj::m e tamogatdsrol vald foihexsustisinak megbizassal rendelkezd Esedékesség
megnevezése Allishelyek szama| ald tartozik [szabalysértésiigyben| sordn (1 évente) tloniten dllami | dontésre iranyulo vizsgilata, vagya |y ticatvisels (5 évente)
(5 évente) elkillonitett allami eljdrds lefolytatdsa felhasznalassal vald
pénzalapok, fejezeti 4 Svent elszamoltatis soran (2
Neredak eilinkanitele | SRR 2 dventn) évente)
onkormdnyzati pénzigyi
tamogatisi pénzkeretek
tekintetében (2 évente)
jegyzd 1|Kttv. N N N N v v 1 évente
aljegyz6 1|Kttv. Ny N N Ni N Ni 1 évente
jegyz6i kabinetvezet® 1|Kttv. N v N v v N/ 1 évente
Osszesen: 3
POLGARMESTERI KABINET
kabinetvezeto 1|Krttv. J N J 1 évente
polgarmesteri titkarsagi ligyintézd 1|Kttv.
polgarmesteri aszisztens 2|Kttv. N N N N 1 évente
onkormanyzati tandcsado 3|Kttv. v N 1 évente
épiiletiizemeltetési tigyintézd 2[Kttv. N 2 évente
takaritd 7 |Mt.
sajto, kommunikéci6 lgyintézd 2| Kttv. v N v N 1 évente
sajto munkatars 1|Mt.
nemzetkozi, sport, civilkapcsolati tigyintézd 2|Kttv. N N N v 1 évente
Osszesen: 21
Osszesen:
JEGYZOI REFERATURA
jogasz 1| Ketv. J v J N \f 1 évente
frakcio koordinator 2| Kttv, J Vr \f 1 évente
torvényességi referens 2| Krtw. v J N N N 1 évente
jogi iigyintéz 1|Ketv. v v vV v N 1 évente
humanpolitikai ligyintézo 2|Kttv.
jegyzi titkarsagi igyintézd 1|Kttv.
Osszesen: 9




HATOSAGI OSZTALY

osztaly- és irodavezetd 1{Kttv. N N N i 1 évente
asszisztens 1|Kttv.
irodavezet6 1][Kttv. N N v 1 évente
. _ . |anyakényvvezet6 és hagyatéki igyintézd 2|Kttv. v 5 évente
Altalanos Igazgatasi ;- oo casi ligyintézo 5|Kttv. Vv 5 évente
Iroda
irodavezetd 1|Kttv. N N Ny N v 1 évente
kozterilet-felugyeld 5|Kttv. N 5 évente
Rendvédelmi és  |kozteriilet-feliigyels, mez66r 5|Kttv. N 5 évente
Kozbiztonsagi Iroda |térfelugyeleti operator 4|Mt.
kozbiztonsagi ligyintéz 1|Kttv. N N N 2 évente
asszisztens 1|Kttv.
Szocialis és szocialis ligyintéz6 4|Kttv. Ni 5 évente
Intézményfenntartéi |intézményfenntartoi és egészségiigyi
Iroda ligyintézd 1|Kttv. v xf J \f 2 évente
koznevelési és kulturalis iigyintézd 1|Kttv. N N v v 1 évente
Osszesen: 33
TELEPULESRENDEZESI OSZTALY
osztaly- és irodavezetd 1{Kttv. N N N N N 1 évente
aszisztens 1|Kttv.
titkarsagi ugyintézo 1|Kttv. J \f -J J J 1 évente
telepiilésrendezési iigyintézd 2|Kttv. N N V v N 1 évente
f6épitész 1[Kttv. i | v N Ni v 1 évente
cimkezel6i ugyintézo 3| Kttv. N 5 évente
vagyongazdalkodasi ligyintézd 1|Kttv. N N N N 2 évente
Osszesen: 10
PENZUGYI OSZTALY
osztaly- és irodavezetd 1|Kttv. N v N N v 1 évente
pénziigyi ligyintézd 2|Kttv. N 2 évente
T banki ligyintéz0 1|Kttv. Ni 2 évente
1
Fenzigyt tona pénztaros 1|Kttv. N 2 évente
tdmogatasi és szocialis ligyintézd 1|Kttw. \f 2 évente
irodavezeto 1|Kttv. J J J \/ J 1 évente
konyveld 2|Kttv. N 2 évente
Koltségvetési és  [szamviteli ligyintézd 1|Kttv. NI 2 évente
Szamviteli iroda koltségvetési ligyintézd 1|Kittv. N 2 évente
vagyonellenGrzési és leltarozasi ligyintézé 1|Kttv. N N 2 évente
beszerzési tigyintéz6 1|Kttv. N 2 évente
Osszesen: 13
ADOHATOSAGI OSZTALY
osztaly- és irodavezetd 1|Kttv. v v v Vv 1 évente
Helyi Adé Iroda [ad6uigyi ugyintéz6 8|Kttv. v v 2 évente
Gépjarmiiadé és  |irodavezetd 1|Kttv. N N N NI N 1 évente




Végrehajtasi Iroda |adougyi ligyintézd 6|Kttv. N N 2 évente
Osszesen: 16
SZERVEZESI OSZTALY
osztaly- és irodavezetd 1|Kttv. v N N v N v 1 évente
Kttv.

e testiileti és nemzetiségi ugymtézo 5|Kttv. J N v 2 évente
szervezési és testiileti igyintézd 1|Kttv. N v v 2 évente
irodavezet6 1|Kttv. N N Ny 1 évente
iktaté és nyilvantartasi ligyintézé 2 |Kttv.

R iktatd, postabonté 6|Kttv.

Vgyvitell Irada irattdros 1|Ktrv.
tigyféliranyitoé 5|MtL
postazé 1|Kttv.
irodavezeto 1|Kttv. \f J J J J sf 1 évente

Kozszolgaltatas-  |informatikus 3| Kttv. N v 1 évente

fejlesztési Iroda technikus 1|Mt.
gépkocsivezetd 1|Mt

Osszesen: 29
VAROSFEJLESZTESI PROJEKT OSZTALY
osztalyvezetd 1|Kttv. N \f \I( N v v 1 évente
irodavezetd 1|Kttv. N N N Ni v v 1 évente
Beruhazasi Iroda  |beruhazasi és miiszaki ligyintézé 3|Ketv. N N Ni N 1 évente
kdzbeszerzési és miiszaki ligyintézé 2|Kttv. v v N v 1 évente
Projekt Iroda lrocl.avezeto 1|Kttv, J vr wf \f wf J 1 évente
projektszervezo 4|Kttv, N N N N 1 évente
Osszesen: 12
VAROSUZEMELTETESI OSZTALY
osztaly- és irodavezetd 1|Kttv. v v N N N v 1 évente
aszisztens 1|Kttv.

Miiszaki Iroda

VTR miiszaki ugyintéz6 3|Kttv. v N N N 1 évente
_— irodavezet 1|Kttv. N v v N N 1 évente
Ut- mii Irod

éskosmnlrode I raki ligyintézo 4|Kttv. N v N N v 1 évente

irodavezetd 1|Kttv. \,{ J \f J -J 1 évente

Virostizemeltetést kommunalis Ggyintézo 1|Kttv. N v v v 2 évente
Iroda —

miiszaki igyintézo 1[Kttv. J J J J 1 évente

térinformatikai tigyintézo 1|Kttv. Vv 2 évente

Osszesen: 14

Médositorta a 3/2021. (VI11.19.) szémii polgérmesteri-jegyzdi egylittes utasitds, mely 2021. szeptember 1. napjan lépett hatdlyba. Mddositotta az 1/2022. (X11.16.) szdmi polgdrmesteri-jegyz0i utasitds, mely 2023. janudr 1.napjan lépett hatdlyba.
Médositotta az 1/2023. (1.30.) sz. polgirmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely 2023. februdr 1. napjén lépett hatdlyba.

Mddositotta a 3/2023. (V.26.) sz. polgdrmesteri-jegyz6i egylttes utasitds, mely 2023. jinius 1. napjan lépett hatdlyba.

Médositotta a 4/2023. (VII1.17.) sz. polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely 2023. szeptember 1. napjan lépett hatdlyba.

Médositotta a 6,/2023. (1X.15.) sz. polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely 2023. szeptember 20. napjan lépett hatdlyba.

Médositotta a 7/2023. (X107.) sz. polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitis, mely 2023. december 1. napjdn lépett hatalyba.

Madositotta az 1/2024. (V1.24.) sz. polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely jelen médositds tekintetkében 2024. augusztus 5. napjan lépett hatdlyba.

Médositotta a 2/2024. (X.30.) sz. polgdrmesteri-jegyz6i egylittes utasitds, mely jelen médositds tekintetkében 2025. janudr 1. napjdn lépett hatdlyba.




5. szamu melléklet

Onkorméanyzati tanidcsadéi munkakorok jegyzéke

Szervezeti egység megnevezése Munkakor megnevezése Allashelyek szama
Polgarmesteri Kabinet onkormdnyzati tandcsadd 3
onkormanyzati tanacsado 0

Az 6nkorméanyzati tanacsadoi allashelyeket a Képviseld-testiilet a 48/2020. (11.19.) szamu

onkormanyzati hatdrozataval hozta létre.

Médositotta az 1/2023. (1.30.) szamu polgarmesteri-jegyzdi egylittes utasitas, mely 2023, februar 1.

napjan lépett hatalyba.




6. szami melléklet

Kozigazgatasi és szakmai tanacsadoéi, fétancsad6i munkakorok jegyzéke

Szervezeti egység megnevezése Munkakor megnevezése

Kozigazgatasi tandacsad6i munkakorok

Hatésagi Osztaly koznevelési és kulturalis ligyintézd
Hat6sagi Osztaly intézményfenntartoi és egészségligyi ligyintézo

Kozigazgatasi fétanacsadéi munkakoérok

Szakmai tanacsadoéi munkakorok

Szakmai fétandcsadoi munkakorok

Madositotta a 3/2021. (VIIL.19.) sz. polgarmesteri-jegyzdi egyittes utasitas, mely 2021, szeptember 1. napjan lépett hatdlyba.




1. szamu fiiggelék

A Hivatal alaptevékenységét szabalyozo legfontosabb jogszabalyok
megjelolése

Torvények

Magyarorszag Alaptorvénye

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

a kozati kozlekedésrol szolo 1988. évi 1. torvény

az illetékekrol szol6 1990. évi XCIII. térvény

a helyi adokrol szolo 1990. évi C. torvény

a foglalkoztatas el6segitésérdl és a munkanélkiiliek ellatasarol szolo 1991. évi IV.
térvény

a helyi onkorményzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes
centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl szolé 1991. évi XX. torveny
az egyes dllami tulajdonban lévé vagyontargyak 6nkorményzatok tulajdonaba adasarol
52616 1991. évi XXXIIL. torvény

a kzalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. térvény

a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél szol6 1992. évi LXVI.
torvény

a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi II1. tdrvény

a magyar allampolgarsagrol szolé 1993. évi LV. térvény

a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozé egyes
szabalyokrol sz616 1993. évi LXXVIIL. térveny

a munkavédelemrdl sz6lo 1993. évi XCIII. térvény

a birdsagi végrehajtasrol szol6 1994. évi LIIL torvény

a kornyezet védelmének altaldnos szabalyairdl szol6 1995. évi LIIL térvény

a vizgazdalkodasrol sz6l6 1995. évi LVIL. torvény

a koziratokrol. a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol sz6l6 1995. évi
LXVI. térvény

a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVII. térvény

a személyazonositd jel helyébe 1épd azonosité modokrél és az azonositd kodok
hasznalatarol sz6l6 1996. évi XX. torvény

tertiletfejlesztésrol és a teriiletrendezésrol szolo 1996. évi XXI. térveny

a tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrodl és a tizoltosagrol sz616 1996. évi XXXI.
torvény

a természet védelmérol szolo 1996. évi LIIL. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI térveny

az épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmérol sz616 1997. évi LXXVIIL térvény

a muzealis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kdzmivelodésrol szolo
1997. évi CXL. torvény

az ingatlan-nyilvantartasrol szolé 1997. évi CXLL térvény

az egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. térvény

az allatok védelmérol és kiméletérdl szolo 1998. évi XXVIII. térveny
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a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. tdrvény

a kérnyezetterhelési dijrol sz6l6 2003. évi LXXXIX. torvény

a sportrol szolo 2004. évi L. torvény

a kereskedelemrél sz616 2005. évi CLXIV. térvény

az allami vagyonrdl sz616 2007. évi CVL. torveény

az 4ltalanos forgalmi adorol szol6 2007. évi CXXVIL torvény

a kozpénzekbsl nyujtott tdmogatdsok atlathatésagarol szolo 2007. évi CLXXXIL
torvény

az élelmiszerlancrol és hatdsagi feliigyeletérdl szolo 2008. évi XLVI. torvény

az anyakonyvi eljarasrol szolo 2010. évi L. torvény

a hagyatéki eljarasrol sz616 2010. évi XXXVIIL. térvény

a helyi 6nkorményzati képviselok és polgarmesterek valasztasardl szo16 2010. évi L.
térvény

a jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. térvény

az informécios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi
CXIL. térvény

a katasztrofavédelemrol és a hozza kapesolodo egyes torvények modositasarol 2011,
évi CXXVIIL torvény

a birésagok szervezetérdl és igazgatasarol sz6l6 2011. évi CLXIL. térvény

az tigyészségrol szolo 201 1. évi CLXIIL térvény

a polgarorségrol és a polgérdri tevékenység szabalyairol sz616 2011. évi CLXV. torvény
az egyesiilési jogrol, a kozhasznu jogéllasrol, valamint a civil szervezetek miikdésérol
és tamogatasarol szolo 2011. évi CLXXV. térvény

a nemzetiségek jogairol szo0l6 2011. évi CLXXIX. térvény

a civil szervezetek birdsagi nyilvantartdsarél és az ezzel Osszefliggd eljarasi
szabalyokrol sz6l6 201 1. évi CLXXXL térvény

a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tdrvény

Magyarorszag gazdasagi stabilitasar6l szolo 2011. évi CXCIV. térvény

az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

a nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVL torveény

a kozszolgalati tisztvisel6krol szolo 2011. évi CXCIX. torvény

Magyarorszag cimerének és zdszlajanak hasznélatardl, valamint allami Kitiintetéseirél
sz616 2011. évi CCII. toérvény

az orszaggytilési képviselok valasztasarol szolo 2011. évi CCIIL. torvény

a vizikdzmii-szolgaltatasrol sz616 2011. évi CCIX. torvény

a csaladok védelmérdl szolo 2011. évi CCXI. torvény

a Munka Térvénykonyvérol szolé 2012. évi L. torvény

a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljardsrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl szol6 2012. évi 11. térvény

a hulladékrol szol6 2012. évi CLXXXV. térvény

a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térveny

a valasztasi eljarasrol szo16 2013. évi XXXVI. térvény

az allami és az onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagéarol sz6lo
2013. évi L. t6rvény

a mez6- és erdogazdasagi foldek forgalmardl szolé 2013. évi CXXII. tdrvény

a biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési elzaras
végrehajtasarol szolo 2013. évi CCXL. térveny

a kozbeszerzésekrol sz6l6 2015. évi CXLIIL. torvény
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az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok dltalanos szabalyair6l sz016 2015.
évi CCXXIL. térvény

a telepiiléskép védelmérél szold 2016. évi LXXIV. térvény

az altalanos kézigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. tdrvény

a polgari perrendtartasrol sz616 2016. évi CXXX. térvény

a kozigazgatasi perrendtartasrol szol6 2017. évi 1. térvény

az adohat6sag altal foganatositandd végrehajtasi eljardsokrol szolé 2017. évi CLIIL
térvény

az ad6zas rendjérdl szolo 2017. évi CL. torvény

az adoigazgatasi rendtartasrol szold 2017. évi CLL tdrvény

a birosagi polgari nemperes eljarasokban alkalmazando szabalyokrol, valamint egyes
bir6sagi nemperes eljarasokrol szolo 2017. évi CXVIIL. térveny

Magyarorszag és egyes kiemelt térségeinek teriiletrendezési tervérél szolo 2018. évi
CXXXIX. torvény.

Kormanyrendeletek

a személyes gondoskodast nyqjto szocidlis ellatasok téritési dijarol szolo 29/1993. (1L
17.) Korm. rendelet

a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvéntartasardl sz6l6 1992. évi LXVI.
torvény végrehajtasarol szolo 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet

a foglalkozas-egészségiigyi szolgalatrél sz616 89/1995. (VII. 14.) Korm. rendelet

a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet

az orszagos telepiilésrendezési és épitési kovetelményekrél szolo 253/1997. (XII. 20.)
Korm. rendelet

a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lo
335/2005. (X1I. 29.) Korm. rendelet

a pénzbeli és a természetbeni szocidlis ellatasok igénylésének és megallapitasanak.
valamint folyositisinak részletes szabalyairol sz616 63/2006. (I11. 27.) Korm. rendelet
a hatosagi kozvetitokrol szold 185/2009. (IX. 10.) Korm. rendelet

a foépitészi tevékenységrdl szolé 190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet

a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl szolo 210/2009. (IX. 29.) Korm.
rendelet

a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatasanak részletes feltételeirdl és a
szallashely-iizemeltetési engedély kiadasénak rendjérol szolé 239/2009. (X. 20.) Korm.
rendelet

a zenés, tancos rendezvények miikédésének biztonsagosabba tételérol sz6lé 23/2011.
(111. 8.) Korm. rend.

a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhoz felhasznalhat6 bizonyitékokrol szolo
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet

a Nemzeti Jogszabalytarrol sz616 338/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet

az adossagot keletkeztetd tigyletekhez torténd hozzajarulas részletes szabalyairdl szolo
353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
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a kozszolgalati tisztviselok képesitési el6irdsairol sz616 29/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet
a kozszolgalati tisztviselok munka- és pihenéidejérol, az igazgatasi sziinetr6l, a
kézszolgalati tisztvisel6t és a munkaltatot terheld egyes kotelezettségekrol, valamint a
tavmunka végzésrdl sz616 30/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet

a kozszolgélati tisztviselokkel szembeni fegyelmi eljarasrol sz6l6 31/2012. (III. 7.)
Korm. rendelet

a helyi onkormanyzatok torvényességi feliigyeletének részletes szabalyairdl szolo
119/2012. (VL. 26.) Korm. rendelet

az épitésiigyi és épitésfeltigyeleti hatosagi eljarasokrol és ellenorzésekrél, valamint az
épitésiigyi hatosagi szolgaltatasrol szol6 312/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet

az Epitésiigyi Dokumentéciés és Informaciés Koézpontrol, valamint az Orszagos
Epitésiigyi Nyilvantartasrol sz616 313/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet

a teriiletszervezési eljarasrol szol6 321/2012. (XI. 16.) Korm. rendelet

az dllamhaztartas szamvitelérdl szolé 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet

a kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrol sz616 10/2013. (1. 21.) Korm. rendelet
a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhaté egyes
termeld és egyes szolgaltaté tevékenységekrol, valamint a telepengedélyezés rendjérdl
és a bejelentés szabalyairol szolé 57/2013. (I1. 27.) Korm. rendelet

a jegyz0 hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol szolo 17/2015. (1. 16.) Korm.
rendelet

az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
az 4ltalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6lo torvény hatélyba lépésével Osszefliggd
egyes korméanyrendeletek modositasarol szolo 457/2017. (XII. 28.) Korm. rendelet

az eljarasi koltségekrol, az iratbetekintéssel dsszefiiggd koltségtéritésrol. a koltségek
megfizetésérél, valamint a koltségmentességrol szolo 469/2017. (XIL. 28.) Korm.
rendelet.

Egyéb rendeletek

a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szol6 15/1998. (IV.
30. ) NM rendelet

a személyes gondoskodast nyiijté szocidlis ellatasok igénybevételérol szo16 9/1999. (XI.
24.) SzCsM rendelet

a személyes gondoskodast nyGjto szocialis intézmények szakmai feladatairol és
miikadésiik feltételeirol szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet

az Onkorményzati adohatosagok altal rendszeresitheté bevallasi, bejelentési
nyomtatvanyok tartalmarol szolé 35/2008. (XIIL. 31.) PM rendelet

a jogszabalyszerkesztésrol szolo 61/2009. (XIIL. 14.) IRM rendelet

a hagyatéki eljaras egyes cselekményeir6l szolo 29/2010. (XIL. 31. ) KIM rendelet

az onkormanyzati rendeleteknek és jegyzOkonyveknek a fOvarosi €s megyei
korményhivatalok részére torténd megkiildésének rendjérdl sz6l6 23/2012. (IV. 25.)
KIM rendelet

a helyi esélyegyenl0ségi program elkészitésének részletes szabdlyairdl szolo 2/2012.
(VI. 5.) EMMI rendelet

az onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiaddsardl szolo 78/2012. (XII.
28.) BM rendelet

az allamhaztartasban felmeriild egyes gyakoribb gazdasagi események kotelezo
elszamolasi modjardl szolé 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet
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— az énkormanyzati adohatésag hataskorébe tartozé adok és adok mddjara behajtando
koztartozasok  nyilvantartisinak, kezelésének, elszdmoldsanak, valamint az
snkormanyzati adohatésag adatszolgéltatasi eljarasanak szabalyair6l szol6 37/2015.
(XI1. 28.) NGM rendelet

— az ad6hatésag éltal foganatositandé végrehajtasi eljaras sordn felmeriilt végrehajtasi
koltségek és a végrehajtasi koltségatalany megaéllapitasanak és megfizetésének részletes
szabalyairél szol6 8/2018. (111. 19.) NGM rendelet.

Tovabba: Magyarorszag targyévi koltségvetésérdl szolo torvények, onkormanyzati rendeletek,

és Magyarorszag Eurdpai Unidban vald tagsagabol adodoan egyes, kozvetleniil hatalyos
elsédleges és méasodlagos kozosségi jogforrasok.
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