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Szigetszentmiklés Varos Onkorményzatinak Képvisel6-testilete a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szél6 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (1) pontjaban foglalt felhatalmazas
alapjan az onkormanyzat miikodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskérébe tartozo tigyek dontésre valo elSkészitésével és végrehajtisaval kapcsolatos feladatok
ellditisara létrehozta a Szigetszentmiklési Polgarmesteri Hivatalt. A Magyarorszag helyi
énkormanyzatairél sz616 201 1. évi CLXXXIX. torvény, valamint az allamhdaztartasrél sz616 térvény
végrehajtasar6l szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
meghatarozottak figyelembevételével, a jogalkotasrél sz6l6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4)
bekezdés j) pontjaban és Szigetszentmiklés Viros Onkorminyzata Képvisel-testiiletének a
szervezeti és miikodési szabalyzatrél sz616 19/2014. (X1.06.) 6nkorményzati rendelete 53. § (4)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a Szigetszentmiklési Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzatat (a tovibbiakban: Szabdlyzat) az

aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Hivatal alapitasa

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

3. 1Alapité okirat széma: 227/1999. (X1.23.), 90/2008. (I11.27.), 186/2009. (V.27.), 347/2009.
(1X.24.), 527/2009. (XIL17.), 369/2010. (VII.26.), 84/2013. (I1.27.), 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. (1L01.), 467/2021. (X.27.),
373/2022. (X.27.), 166/2023. (V1.28), 179/2025. (IV.24.), 505/2025. (IX.25.), 10/2026.
(1.29.)

4. Alapitas id6pontja: 1990. 09. 30.

5. A Hivatal alapit6é és feliigyeleti szerve: Szigetszentmiklés Varos Onkormanyzat Képvisels-
testiilete

6. A Hivatal egységes szerkezetii alapit6 okirata a Szabdlyzat 1. szami mellékletét képezi.
2. A Hivatal azonosito adatai, miikodési teriilete

7. A Hivatal székhelye: 2310 Szigetszentmiklés, Kossuth Lajos utca 2.
8. 2A Hivatal telephelyei és a telephelyen miik6dé szervezeti egységek megnevezése:
a) Polgarmesteri Hivatal I. 2310 Szigetszentmiklés, Losonczi utca 1.
Hatésagi Osztaly
b) Polgarmesteri Hivatal Il. 2310 Szigetszentmiklés, Kossuth Lajos utca 9.
Szervezési Osztély Ugyviteli Irodajanak Kézponti Iktatéja és Irattara

! Kiegészitette az 1/2026. (1.6.) szdm polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely 2026. januar 15.
napjan lépett hatdlyba. Kiegészitette a 4/2026. (V.20.) szdmi polgdrmesteri-jegyzsi egyiittes utasitis,
mely 2026. juinius 1. napjan lépett hatilyba.

? Mdédositotta az 1/2026. (1.6.) szdmd polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasftas, mely 2026. janudr 15.

napjan lépett hatalyba.
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¢) Polgarmesteri Hivatal IIl. 2310 Szigetszentmiklds, Losonczi u. 9.
Hat6s4gi Osztaly Altalanos Igazgatasi és Kézrendvédelmi Irodajanak kozteriilet-feliigyelete
d) Polgarmesteri Hivatal IV. 2310 Szigetszentmiklés, Ifjiisag tér 4.
Adoiigyi Osztaly
e) Polgarmesteri Hivatal V. 2310 Szigetszentmikl6s, Kossuth Lajos utca 4.
Vérosgazdalkodasi Osztaly Telepiilésrendezési Irodaja, Varosfejlesztési Projekt Irodaja
9. A Hivatal elérhetdségei:
a) Levél és tavirati cime:
2310 Szigetszentmiklos, Kossuth Lajos utca 2.
2311 Szigetszentmiklds, Pf. 40.

b) Honlapja: www.szigetszentmiklos.hu
¢) Facebook oldala: ,,Szigetszentmikl6s varos hivatalos oldala™

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

10. A Hivatal illetékessége, miikodési teriilete: Szigetszentmikl6s varos kozigazgatasi tertilete,
valamint jardsi székhely vagy korzetkozponti feladatellatas tekintetében a vonatkozé
jogszabdalyokbdl eredd illetékességi teriiletek.

11. Szdmlaszamok és azonosfté szamok:
e) Koltségvetési elszamolési szdmla: 11742252-15730916
f) KSH szama: 15393276-8411-321-13
g) Addszama: 15393276-2-13
h) Torzskonyvi azonositod szama: 393276
A tovabbi szdmlaszdmokat a mindenkor hatalyos Pénzkezelési Szabélyzat tartalmazza.

3. A Hivatal jogallasa
12. A Hivatal jogalldsa: Jogi személy. A hivatal Szigetszentmikls Varos Onkorményzat Képvisels-

testiiletének szerve.

13. A Hivatal gazdalkodasi formaja: Onéll6an miikédé és gazdalkodo, teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv, az nkormanyzat gazdalkodasanak végrehajto szerve.

4. A Hivatal képviselete

14. A jegyz6 képviseleti jogosultsiga:

A Hivatalt a jegyzé képviseli. A jegyz6 tavollétében az aljegyzd, illetve a jegyzd Altal
meghatalmazott kéztisztvisel6 vagy a Hivatal jogi képviseletével megbizott ligyvéd, ligyvédi
iroda jogosult képviselni a Hivatalt.

15. Nyilvanossagot érint6 képviseleti jogosultsag:

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

Az énkormdnyzatot, a képviseld-testiiletet érintd hivatalos nyilatkozattételre a polgdrmester
vagy az dltala meghatalmazott jogosult, a polgdrmester kiilon utasitasa szerint.
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A nyilatkozattevét személyes felelGsség terheli a nyilatkozat tartalmaért.

16. A nyilvanosséagot érint6 képviseleti jogosultsag tovédbbi szabalyairdl a Hivatal mindenkori
Média Kédexérdl sz616 polgdrmesteri és jegyzdi egylittes utasitas rendelkezik.

5. A Hivatal alaptevékenysége, valamint fobb tevékenységi korei

17. A hivatal alaptevékenysége: A helyi 6nkormanyzat igazgatasi tevékenységének és az
onkormanyzat kételezd és 6nként vallalt feladatainak ellatasa.

A helyi dnkormanyzat, a bolgar, gordg, német, roma, roman, ruszin és ukrdn nemzetiségi
onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatos tervezési, gazdalkodéasi, ellen6rzési,
finanszirozasi, adatszolgéltatasi és beszamoldasi feladatok ellatasa.

18. A Hivatal szakégazati besorolasa: 841 105
19. 3A Hivatal altal ellatott alaptevékenységek kormanyzati funkcid szerinti besorolassal:

kormanyzati funkciészam

1

2

3

27

011130
011140

011220
013350

016010
016020

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

052020
052080
063020
064010
066010
066020
072111
072160

072311

kormanyzati funkcié megnevezése
Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté
és altalanos igazgatdsi tevékenysége

Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok
igazgatasi tevékenysége

Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdilkodéssal
kapcsolatos feladatok

Orszaggy(ilési, 6nkormanyzati és eurépai parlamenti
képviselévalasztasokhoz kapcsol6dé tevékenységek
Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

Allampolgarsagi ligyek

Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
Koztertilet rendjének fenntartdsa

Blinmegel6zés

Baleset-megel6zés

Ut, autopalya épitése

Varosi és el6varosi kozuti személyszallitis

Kézutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartisa
Turizmusfejlesztési timogatasok és tevékenységek
Ar- és belvizvédelemmel osszefiiggs tevékenységek
Kéménysepré-ipari tevékenység

Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes
(6mlesztett) begyfijtése, szallitisa, dtrakasa
Szennyviz gytjtése, tisztitasa, elhelyezése
Szennyvizcsatorna épitése, fenntartasa, tizemeltetése
Viztermelés, - kezelés, - ellatas

Kozvilagitas

Zoldteriilet-kezelés

Vdéros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgiltatdsok
Haziorvosi alapellatas

Betegszallitds, valamint orvosi rendelvényfi
halottszallitas

Fogorvosi alapellatas

* Modositotta az 1/2026. (1.6.) szdmi polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2026. januar 15.

napjan lépett hatdlyba.
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28 074040 Fert6zé megbetegedések megel6zése, jarvanyuigyi

ellatas

29 081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miikodtetése és
fejlesztése

30 081041 Versenysport- és utanp6tlis- nevelési tevékenység és
tamogatasa

31 081045 Szabadid@sport- (rekredcios sport-) tevékenység és
tAmogatdsa

32 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

33 083030 Egyéb kiad6i tevékenység

34 083040 Radiémiisor szolgaltatasa és tAmogatasa

35 083050 Televizié-miisor szolgaltatasa és tAmogatasa

36 086030 Nemzetkozi kulturdlis egyiittmiikodés

37 091140 Ovodai nevelés, elltas miikodtetési feladatai

38 091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk
nevelésével, oktatasdval osszefiiggd miikodtetési
feladatok

39 101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa

40 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcs6dében torténd
ellatasa

41 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

42 104060 A gyermekek, fiatalok és csalddok életmindségét javitd
programok (kivéve: tanoda)

43 106010 Lakéingatlan szocidlis céli bérbeaddsa, lizemeltetése

20. A Hivatal alaptevékenységét befolyasold, szabdlyozo legfontosabb jogszabalyok megjeldlését
az 1. szdm fiiggelék tartalmazza.

21. Az alapfeladatok elldtasanak forrasa: Szigetszentmiklés Varos Onkormanyzatinak
mindenkori éves koltségvetése.

22. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

22/A. *A Hivatal alapit6 okiratdban meghatirozott, 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas
alaptevékenysége kérében kapacitas kihaszndlasat célzo, szakmai alapfeladatai ellatasat
el8segitd, nem haszonszerzés céljabol végzett helyiségbérbeadasi tevékenységet folytat.

II. Fejezet
A hivatal gazdalkodasa

6. A gazdalkodas altalanos szabalyai

23. A Hivatal az onkormdnyzat gazddlkodasinak végrehajté szerve, sajat koltségvetési
el6irdnyzata korében 6ndlléan miikodé és gazdalkodé koltségvetési szerv. Az onkormanyzat
az altaldnos forgalmi adorél szo6lé 2007. évi CXXVIL térvény 5. § (1) alapjan addéalanynak
mindsul.

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

4 Beépitette az 1/2026. (1.6.) szimii polgadrmesteri-jegyz0i egytittes utasitis, mely 2026. janudr 15. napjdn
1épett hatalyba.
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25. A pénzigyi-gazdasagi tevékenységet elldité személyek feladatkorének, munkakorének
meghatarozasat a Szabdlyzat 61. szdmu fiiggelékét képezd Gazdasagi szervezet Ugyrendje
tartalmazza.

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

Az éves eredeti koltségvetésnek és az év folyamdn sziikséges koltségvetési médositdsoknak az
Osszeallitasa és elfogaddsa a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: Métv.), az Aht, az éves koltségvetési torvények, valamint az
allamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasarél sz6lé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
eléirdsai szerint torténik. A KépviselG-testiilet a koltségvetést és annak modositésait
onkormanyzati rendelettel fogadja el.

A koltségvetés végrehajtdsaval kapcsolatos kiildnleges elGirasokat, feltételeket az éves
koltségvetési rendelet tartalmazza.

A koltségvetés végrehajtasanak rendje a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. térvény és az
allamhaztartas szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet elGirdsaira épiil. A Hivatal a
koltségvetési évrél december 31-i fordulénappal éves koltségvetési beszamol6t, zarszamaddst
készit. A Hivatal koteles a jogszabdlyokban foglaltak szerinti tartalommal és hataridére
teljesiteni az dllammal szembeni beszamolasi- és zarszamadasi kotelezettségeit.

27. A koltségvetési gazddlkodas kovetelménye:

Az eredeti koltségvetéshez a koltségvetési rendelet részét képezé elGiranyzat-felhasznalasi
ttemterv és likviditasi terv késziil, melyek a kotelezettségvallalds alapjat jelentik. Ezek
biztositjdk a Hivatal gazdalkoddsanak az elGiranyzatok keretei kozott tartdsat. Az
eldirdnyzatok felhaszndldsardl, a kiaddsok teljesitésér6l a polgirmester és a jegyz6
rendelkezik. A kotelezettségvallaldsok célszertiségét a szervezeti egységek vizsgéljak meg a
megrendelések, szerzdéskotések esetében.

28. A Hivatal létszam elGiranyzatat a Képviselo-testiilet minden évben a koltségvetésrdl sz6lo
onkormaényzati rendeletében hatdrozza meg, az évkozi valtozasokrdl (névekedés, csokkenés)
a képvisel6-testiilet a polgarmester - a jegyz6 javaslata alapjan - beterjesztett elGterjesztése
alapjan dont. A létszam elSiranyzattal valé gazdalkodas joga a jegyz6t illeti meg, amit a
polgdrmester egyetértési joganak biztositasaval gyakorol.

29. A Hivatal bankszamldjan elhelyezett pénzeszkézok felett a bankndl bejelentett aldirasra
jogosultak rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott médon.

7. Kotelezettségvallalas, szerzdodések kezelése

30. A kotelezettségvallalasra a kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa,
érvényesités, utalvanyozas, atlathatésagi nyilatkozat és adatszolgaltatas rendjérél szolo
Gazdalkoddsi Szabalyzatban foglaltak az irdnyaddak. A Gazdédlkodasi Szabalyzat a Szabdlyzat
25. szamu fiiggeléke.

A kotelezettségvallalas elGkészitése az ligykor szerint illetékes szervezeti egység feladata.
Amennyiben a kotelezettségvallaldas szerzGdésben torténik, a szerzddés-tervezet
egyeztetését kovetben a Pénziigyi Osztily vezetSje pénziigyi ellenjegyzbként igazolja a
kotelezettségvallalashoz sziikséges forras rendelkezésre llasat.

31. A jogi egyeztetést kdvetden, a pénziigyi és jogi ellenjegyzd, tovabba valamennyi szerzddott fél
altal alairt szerzdédés egy eredeti és szignozott példanyat az alapiratokhoz kell iktatni, egy
eredeti példanyt a Szervezési Osztalyra, a pénziigyi kitelezettséget tartalmazé szerz6dések
esetén egy eredeti példanyt a Pénziigyi Osztélyra, a szerz6dés megkotésétdl szamitott 5
munkanapon beliil kell atadni.
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32. A szerz6désekre vonatkozé tovabbi szabdlyokrél a szerzédések -elGkészitésének,
véleményezésének és nyilvantartdsanak rendjérdl sz616 jegyz6i utasitas rendelkezik, mely a
Szabalyzat 56. szamu fliggelékét képezi.

33. A Szervezési Osztily Ugyviteli Irodija gondoskodik a szerzdés kozponti ugyleti
nyilvantartasba torténd bevezetésér6l, a Pénziigyi Osztily kijelolt munkatirsa pedig a
kotelezettségvallalasi nyilvantartasba torténd felvezetésérol,

Kozzétételi kotelezettség esetén a honlapon torténd megjelentetésért felel6s szervezeti
egységrdl a kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjére vonatkozé
jegyzdi utasitds rendelkezik, mely a Szabdlyzat 39. szami fiiggeléke.

34. A kotelezettségvallalasi nyilvantartasrol kiilon szabalyzat rendelkezik.

35. A szerzbdések rész- illetve végszamlait, a szerzédésben foglaltak teljesitését az el6készitd
szervezeti egység igazolja. A nem szerzddésszeri teljesités esetén az elGkészitl szervezeti
egység feladata, hogy a szerzédésbiztos{té mellékkotelmek érvényesitésre keriiljenek, illetve
hogy a szerzédésszegés jogkdvetkezményei hatdlyosuljanak. Amennyiben a szerzédésben
foglaltak nem teljesiiltek, vagy csak részben teljesiiltek, de a kifizetéshez a szervezeti egység
a teljesftést igazolta, az nkormdanyzatnak okozott kirért a teljesitést igazol a kozszolgalati
tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) szabalyai szerint felel.

8. Kozbeszerzési és beszerzési eljaras lefolytatasa

36. A hivatali feladatellatasi korbe tartozd kozbeszerzési eljarast a Hivatal szervezeti egységei
kozremikodésével a Varosgazdalkodasi Osztily Varosfejlesztési Projekt Iroddja a
Kozbeszerzési szabdlyzatban meghatarozott eljdrasi rendben Kkoteles lefolytatni. A
Ko6zbeszerzési szabalyzat a Szabalyzat 38. szamu fiiggelékét képezi.

37. A nem kozbeszerzési eljaras hatdlya ala tartozé

a) onkormanyzati beszerzések esetén a feladatellatasért felelés szervezeti egységek a beszerzések
szabalyairdl sz616 6nkorméanyzati hatdrozat szerint jarnak el,

b) hivatali beszerzések esetén a feladatellatasért felelds szervezeti egységek a beszerzések
szabalyair6l sz616 jegyzdi utasitas szerint jarmak el, mely a Szabalyzat 10. szamn fliggelékét képezi.

38. A kizbeszerzések és az egyéb beszerzések szakmai tartalmaért az el6készitd szervezeti egység
felel. Az eljards sordn a Hivatal koltségvetésében a feladatra jovahagyott oOsszeg
rendelkezésre allasat a Pénziigyi Osztaly igazolja.

9, Belso ellenorzés

39. A bels6 ellendrzésrél a jegyz6 kiils6 szakérté utjan gondoskodik. A jegyzd évente beszamol a
helyi dnkorményzati képvisel6-testiilet és a helyi nemzetiségi onkormanyzati képvisel6-
testiiletek felé a bels6é ellendrzési tevékenységérdl, a képvisel6-testiiletek altal elfogadott
munkaterv szerint.

III. Fejezet
A Hivatal szervezete

10. A Hivatal alapveto feladatai

40. A Hivatal egységes hivatal, melynek kozfeladata az 6nkormanyzat miikédésével, valamint a
polgdrmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé iigyek dontésre vald
el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa. A Hivatal kozremiikodik
tovabba az o6nkormanyzatok egymas Kkozotti, valamint az &llami szervekkel toérténdé
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egyluttmiikodés dsszehangolasaban. Ellatja a jogszabaly altal hatiskorébe utalt valasztasi és
egyéb feladatokat.

41. A Hivatal alapvet§ feladatai az 6nkormanyzat és a nemzetiségi tnormanyzatok miikodésével
kapcsolatban:

a) ellatja a képvisel6-testiiletek és bizottsdgaik miikodéséhez kapcsolédé szervezési és
adminisztraciés feladatokat;

b) tajékoztatdssal és lgyviteli kozrem(ikodéssel segiti az oOnkormanyzati képvisel6k,
nemzetiségi 6nkormanyzati elnékok és képviseldk, tovabba a bizottsagok és a képvisels-
testiilet munkajat;

¢) a képviseld-testiileti és bizottsagi dontések eldkészitése soran biztositjia a szakmai
megalapozottsagot, a vonatkozo jogszabalyok figyelembevételét;

d) a polgarmester és a jegyz6 operativ vezetésével el6késziti és végrehajtja a képvisel-testiilet
és bizottsdgai dontéseit (hatdrozatok és rendeletek).

42. A Hivatal alapvet6 feladata a jegyz6 hataskdrébe utalt kézigazgatési tligyekkel kapcsolatban,
hogy ellatja az iigyek dontésre valé szakszeri elGkészitésével, valamint a végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

43. A Hivatal
a) feladatainak elldtdsa soran egyiittmiikodik az onkormanyzat mas intézményeivel,
szervezeteivel, gazdasagi tdrsasagaival, civil szervezetekkel, alapitvinyokkal, a
tarshat6sagokkal- és szervekkel, valamint a kozszolgaltatast végzd szervekkel,
b) a feladataival 6sszefiiggé kérdésekrdl folyamatosan és rendszeresen tdjékoztatja a varos
lakossagat.
44. A Hivatal mikddésével koteles eldsegiteni:
a) a torvényesség betartasat,
b) a képviselG-testiilet dontéseinek végrehajtasat,
c) az allampolgari jogok érvényesiilését.
45. A Hivatalnak az ligyintézés soran térekedni kell:
a) az anyagi és eljarasi jogszabélyok maradéktalan érvényre juttatisara,
b) a hatékony, humanus és gyors ligyintézésre, az ligyintézési hatarid6 betartasara,

¢) az iigyintézés szinvonaldnak emelésére, az iligyintézés jogszabdlyi kereteken beliil torténd
egyszertisitésére,

d) az tigyfelek - szébeli és frasbeli - kulturalt felvilagositasara,

e) a gyakrabban el6fordulé hatésagi ligyekben az tligyfelek lgyintézési felkésziiltségét,
tdjékoztatasat el6segitd tdjékoztatdk, szérdlapok, irat- és nyomtatvany-mintak biztositdsara.

46. A nemzetiségi Onkormdnyzatok, a képviseld-testiilet és a bizottsagok elé kertils
eloterjesztéseket a képviseld-testiiletek szervezeti és miikodési szabadlyzata, valamint az
elGterjesztések készitésének rendjét szabalyozd jegyz6i utasitas alapjan kell el6késziteni, mely
a Szabdlyzat 15. szam fiiggeléke.

47. A hatdsagi dontések végrehajtasara az altaldnos kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi
CL. térvényben foglaltak az iranyad6k. Pénzbeli végrehajtas elrendelése esetén a végleges
hatarozatot meg Kkell kiildeni a Pénziigyi Osztdly részére, mely intézkedik a végrehajtis
foganatositasarol (befizetés figyelemmel kisérése, inkassz6, letiltas, foglalds stb.). Amennyiben
a végrehajtasra nem kertil sor - és jogszabaly lehet6vé teszi -, intézkedni kell annak térlésérol.
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11. A Hivatal munkatarsainak alapvetd feladatai, kotelességei

48. A Hivatal az onkormanyzat kotelezd és onként vallalt feladatai el6készitését, végrehajtasat, a
végrehajtas ellenfrzését belsd szervezeti egységei utjan, az 6nkormanyzat intézményeivel,
valamint - kozszolgéltatasi szerzédések keretében - tarsadalmi szervezetekkel és gazdasagi

tarsasagokkal egylittmiikédve latja el.

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

50. A Hivatal szervezeti egységei feladataik ellatdsa soran koételesek egymassal egyiittm(ikddni és
a feladat ellatishoz a masik szervezeti egység részére minden informdaciét, adatot, a
végrehajtashoz sziikséges segitséget haladéktalanul megadni.

51. A Hivatal koztisztvisel6je koteles:

a) ugyfélfogadasi idében az ligyfeleket fogadni, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérdl
gondoskodni,

b) ligyintézése soran az ligyfelekkel kulturdltan, humanusan viselkedni,
c) az ligyiratokat az Egyedi Iratkezelési Szabdlyzat szerint kezelni,

d) mas belsé szervezeti egység, kiils6 szakhatésdg, tarsszerv, szakterilet iigyintézdjével
egylittmiikédni, egyeztetni, az egyeztetés tényét az ligyiratokban dokumentalni,

e) a munkakori leirasaban megjelolt feladatkort legjobb tudasa szerint ellatni,

f) felettese jogszerd utasitasait végrehajtani,
g) munkajat személyesen ellatni, a munkakoérére megallapitott munkakat elvégezni,

h) a koztisztvisel6 - illetményének és koltségének megtéritése mellett - kiteles a Hivatal altal
kijelolt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt venni, az eléfrt vizsgat letenni, kivéve, ha
ez személyi vagy csaladi kortulményeire tekintettel ra aranytalanul sérelmes lenne és nem
jogszabalyban foglalt kitelessége.

52. A Hivatal koztisztvisel6je feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak és a Képvisel6-testiilet
dontésének megfelel6en, szakszertien, partatlanul és igazsagosan, a kulturdlt tigyintézés
szabdlyai szerint koteles ellatni.

53. A koztisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatést olyan tényekrdl,
amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasara és kiszolgaltatasuk az allam, a kozigazgatdsi
szerv, vagy munkatarsa, illetve az allampolgar szamara hatranyos vagy jogellenesen elényos
kévetkezményekkel jarnak.

54. A koztisztvisel6 koteles ismerni a munkakdre ellatdsdhoz sziikséges és ahhoz kapcsol6dé
jogszabalyokat, vezetSi utasitasokat és szabalyzatokat, feladatai végrehajtasa soran azokra
figyelemmel tigy kell eljarnia, hogy el6mozditsa a kit(izétt célok megvaldsulasat.

55. A Hivatal érdemi ligyintézbje - e feladatok ellatdsa sordn a Hivatal vezetd beosztast
munkatarsa is - kételes:

a) az ligyintézés sordn biztositani az anyagi és az eljirasi jogszabalyok maradéktalan érvényre
juttatasat, a hatékony, humanus és gyors ligyintézést, az ligyintézési hataridék betartasit.
Amennyiben kiilon jogszabdly az eljarasi, ligyintézési hatarid6ét nem allapitja meg, a
koztisztviseld 30 napon beliil koteles az ligyet dontésre el6késziteni, de legalabb kézbenso
intézkedést tenni;

b) felettese utasitasait szakszerlien végrehajtani, a jogszabalyokat betartani, munkakori
feladata elldtasa sordn az érdemi munkavégzés megtorténtét azonosithaté aldirasaval,
esetenként szigndjaval és a koztisztvisel6 hivatali bélyegzélenyomatdval dokumentalni.
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Kiadmanyozasra tovabbitani csak az irat 6sszedllitdsit végz6 és - rendkiviili siirgbsség
kivételével - a munkafolyamatba épitett és a vezetGi ellendrzést végz6 személyek altal, az
elézéeknek megfelel6en szigndzott avagy véleményeltérésiiket rogzits iratot lehet. Az iratot
szignalé személy(ek) hivatali felettese(i), illetve az iratot kiadmanyoz6é személy sajat
felelgsségére (felelGsségiikre) térhet(nek) el az eléz6ekben emlitett személy(ek) altal
szignézott irat (tervezet) tartalmatdl;

c) a feladatait érinté 6nkormanyzati rendeletekben, bels6 szabalyzatokban foglaltakat ismerni
és betartani, tovabba az azokban sziikséges valtoztatasokat a bels6 szervezeti egység

vezetGjének jelezni;
d) a feladatkorét érint6 képvisel6-testiileti és bizottsagi elGterjesztéseket el6késziteni;

e) az onkormanyzati képvisel6k, nemzetiségi oOnkormdnyzati elntkdk és képvisel6k
felvilagositas-kéréseit, beadvanyait kivizsgdlni és azokra - a vonatkozé hatalyos
jogszabdlyok szerint - valaszt elGkésziteni;

f) a lakossagi kozérdeki bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat hatarid6ben kivizsgélni és
a sziikséges intézkedéseket megtenni;

g) az ugyfelek személyesen, széban el6adott kérelmét jegyzékonyvbe foglalni, iktatdsra
tovabbitani, az ligyiratokat az Egyedi [ratkezelési Szabéalyzat szerint kezelni;

h) a képvisel6-testiilet, a nemzetiségi képviseld-testiilet, a bizottsidgok, a polgidrmester és a
jegyz6 allamigazgatasi, dnkormanyzati (hat6sagi) hataskoreit az eljardsra vonatkozé
eljarasi és anyagi jogszabalyok eldirasainak megfelel6en elGkésziteni, gyakorolni, illetve
felhatalmazdasa esetén kiadmanyozni;

i) az ligyintézés megfelelé szinvonaldnak biztositdsdra, az ligyintézés jogszabalyi kereteken
beliil térténd, lehetiség szerinti egyszerisitésére;

j) feladatellatasarol felettesének beszamolni.

56. A Hivatal ligykezel6je koteles a munkakéri lefrasdban részére megdllapitott tgyviteli és
adminisztraciés feladatokat elvégezni, igy kiilonosen elldtni a beérkezd iratok atvételét,
nyilvantartasba vételét, az adatrogzitést és a leirdi feladatokat, a szervezeti egység
nyilvantartasainak vezetésével kapcsolatos teendfket a hatdlyos jogszabalyok és belsd
szabalyzatok el6irasainak megfelelGen.

57. A Hivatalban foglalkoztatott fizikai alkalmazottak, mds munkavallalok a munkakori
leirasukban megallapitott feladataikat a feletteseikt6l kapott utasitdsok alapjan latjak el. (A
tovabbiakban munkavallalé: a Hivatalnal foglalkoztatott valamennyi munkatérs,

foglalkoztatasi formatdl fiiggetleniil.)

58. A Hivatalban foglalkoztatott munkavallalok elvarhaté viselkedési normadit az Etikai Kédex
tartalmazza, mely a Szabalyzat 22. szama fiiggelékét képezi.

12. A hivatal szervezeti felépitése, tagozédasa

59. A Hivatal belsé szervezeti tagozddasat a Képvisel6-testiilet ltal elfogadott szervezeti és
miikodési szabalyzatrél szolé onkormanyzati rendelet hatdrozza meg. A Hivatal szervezeti
felépitésének abrdjat a Szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

60. A szervezeti egységek megnevezése:

a) Szervezési Osztaly
aa) Testiileti Iroda
ab) Kozszolgéltatas-fejlesztési Iroda
ac) Ugyviteli Iroda
b) Hatésagi Osztaly
ba) Altalanos Igazgatési és Kozrendvédelmi Iroda
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bb) Szocidlis és Intézményfenntartéi Iroda
¢) Varosgazdalkodasi Osztaly
ca) Varoslizemeltetési Iroda
cb) Varosfejlesztési Projekt Iroda
cc) Telepiilésrendezési Iroda
d) Pénziigyi Osztily
da) Pénziigyi Iroda
db) Koltségvetési és Szamviteli Iroda
e) Adodiigyi Osztaly
61. A hatékonyabb iranyitas és elszamoltathatésag, valamint ellen6rzés érdekében a Hivatal bels6
szervezeti tagoz6dasa - az Adouigyi Osztaly kivételével - kétszintli, az osztdlyokon beliil
irodakra tagozddik.

62. Az osztily a Hivatal munkamegosztisiban jél elhatarolhatd, Agazatilag osszetartozd
feladatcsoportot ellitd belsé szervezeti egység. Az iroda az osztdlyon beliil szervezett, az
ellatand¢ feladatkor vagy a feladatcsoport homogén jellege miatt elkulonilé belsd szervezeti
egység.

63. A Hivatal szervezeti egységeinek legkisebb szervezeti szintje a munkakér. A munkakorok
jegyzékét a 4. szamu melléklet tartalmazza, a vagyonnyilatkozat-tételre koteles munkakorok
feltiintetésével. A munkakorok jegyzékének modositasara a humanpolitikai tigyintézék - az
adott szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan - tesznek javaslatot. A munkakdrdk
jegyzékét a jegyzl a jogszabalyok és jelen Szabalyzat alapjan allapitja meg.

64. Egyes szervezeti egységbe nem sorolt munkakoérok ellatdsa a jegyzo vagy az aljegyzo kozvetlen
iranyitasa ala tartozik.

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

65. A képvisel6-testiilet 28. pont szerinti dontése alapjan a Hivatal engedélyezett 1étszamkeretét
szervezeti egységenként részletezd jegyz€k a Szabdlyzat 3. szamu mellékletét képezi.

66. A munkakérok elldtisdra vonatkozd elBirdsokat a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
munkakori leirdsok elkészitéséért és naprakészen tartasaért

a) aziranyftasuk ala tartozé munkavillalok tekintetében az osztalyvezet6,

b) a kozvetlen irdnyitdsuk ald tartozé osztilyvezetSk és a 2. szamu melléklet szerinti
szervezeti egységbe nem sorolt munkavallalok tekintetében a jegyz6 vagy aljegyz6,

c) azaljegyzé tekintetében a jegyzd,
d) az aljegyzdi vagy osztilyvezetSi allashely betdltetlensége esetén a jegyzd altal kijelolt

vezetd, az aljegyzl, az osztilyvezetd kozvetlen iranyitisa ald tartozé munkavéllalok
tekintetében a humanpolitikai ligyintéz6

felel6s. A munkakori leiras a kinevezési okirat melléklete, ezért annak egy példanyat, valamint
amunkakdrékben tértént valtozas esetén annak médositasat a munkakori lefras elkészitéséért
felelés vezet6 koteles a humanpolitikai tigyintézé részére atadni.

67. Az egyes szervezeti egységek feladatkoriikon beliili részletes feladatjegyzékét, a helyi
onkormanyzatok és szerveik feladat- és hataskori jegyzéke alapjan, szervezeti egységenkénti
bontisban a humdnpolitikai iigyintéz6 allitja Ossze, a szervezeti egységek Ugyrendjeiben
foglaltak alapjan. A feladatjegyzéket a jegyzé hagyja jova. Az aktualis feladatrendszer és a
munkakori leirdsok tartalmi Osszhangjdnak biztositasarél, azok naprakészségér6l az
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iranyitdsuk alatt &ll6 szervezeti egységek, illetve szervezeti egységbe nem sorolt
munkavallal6k vonatkozédsaban az aljegyz6/osztalyvezetd gondoskodik.

68. A humanpolitikai ligyintézé a jogszabalyok és e Szabalyzat rendelkezései szerint tartja nyilvan
a munkakorok jegyzékét, a munkakéri leirasokat, a szervezeti egységek feladatjegyzékét.

69. A helyettesités rendjét a Kézszolgalati Szabélyzatnak megfelel6en a munkavallalék munkakdri
leirasai tartalmazzdk.

14. Pénziigyi Osztaly

70. A Pénziigyi Osztalyt az osztilyvezetd vezeti.

71. A Pénziigyi osztalyvezet6 kozvetlen irdnyitasa ala tartoznak a Pénziigyi Iroda munkatérsai,
valamint a Kéltségvetési és Szamviteli Iroda vezetGje.

72. A Pénziigyi Iroda feladatai:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
8)

h)

a beruhdzasokhoz kapcsolédé  hitelfelvételek el6készitése, hitelek lehivisa,
hitelszerz6dések teljesitése,

a Magyarorszag gazdasagi stabilitdsar6l szolé 2011. évi CXCIV. torvény alapjan az
onkormanyzat addssagot keletkeztetd ligyletének megkotését megelézéen a Kormany
elézetes hozzajaruldsadhoz a Magyar Allamkincstar részére adatszolgaltatas, mely alapjan
benytjtja a Kormany hozzajaruldsa iranti kérelmet a fejlesztési célu iigylethez,

az Onkormdnyzat, a Hivatal és a nemzetiségi 6nkormanyzatok tekintetében az aldbbi
feladatokat latja el:

1. szamlazas, szamlaiktatas,
2. AFA és egyéb ad6k analitikus nyilvantartasa, és bevalldsok benytijtasa,

3. banki tranzakciék bonyolitdsa az OTP Elektra termindlon keresztiil, egyiittm{ikodés
pénzintézetekkel bankszamlakezeléssel, jogosultsdg bedllitissal kapcsolatos
kérdésekben,

hazipénztar kezelési feladatok,

személyi jellegii juttatasok (nem rendszeres és kiils6 személyi juttatasok) szamfejtése
és kifizetése,

cafetéria juttatdsok szamfejtése és utaldsa,
dolgozoi koltségtéritések szamfejtése, kifizetése, nyilvantartasa,

dolgozéi szocidlis timogatasok, kolcsonok kifizetése és nyilvantartdsa,

© ® N o

jovedelemigazolasok, adéigazolasok kiadasa,

a szocialis telepiilési tamogatasok, segélyek, pénzbeli elldtasok igénylése, elszamoldsa,
kifizetése és ezekkel kapcsolatos adatszolgaltatas,

a pénziigyi szaktertiilethez kapcsol6dd képviselG-testiileti és bizottségi elGterjesztések
elkészitése,

mas szaktertiletek el6terjesztéseinek pénziigyi szempontbél torténd véleményezése,

az Eurdpai Unids forrasbdl elnyert pélyazati tdmogatdsokkal kapcsolatos pénziigyi-
szamviteli nyilvantartasok vezetése,

a tAmogatdashoz kapcsolédé pénziigyi tranzakcidk végrehajtasa,

vagyonvaltozas szamviteli rendezése,
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j) egyes oOnkormdanyzati fenntartidsi intézmények gazdilkodasanak végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat ellaté 6nkorményzati intézmény létesitése, fenntartdi iranyitasa,
miikodtetése, felligyelete, illetve ezen 6nkormanyzati fenntartasi intézmény torzskonyvi
nyilvantartasaval kapcsolatos ligyintézés,

k) konyvvizsgalat beszerzése,

1) az éves beszamolé és zdrszamadas kényvvizsgalatanak, hitelesitésének el6készitésében
és lebonyolitasidban val6 kézremiikédés.

73. A Koltségvetési és Szamviteli Iroda feladatai:

a) a koltségvetési rendelet el6készitésével, mdédositasaval és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok, a nemzetiségi 6nkormdnyzatok koltségvetési hatarozatainak elGkészitésével,
modositisaval és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok,

b) a koltségvetés teljesftésérdl szélo évkozi beszdmolé és a zarszamadasi rendelet
el6készitésével kapcsolatos feladatok, a nemzetiségi onkormanyzatok zarszdmadasi
hatarozatanak elékészitésével kapcsolatos feladatok,

c) azOnkormanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi énkormanyzatok pénzforgalmi, analitikus és
f6konyvi konyvelési és egyéb szamviteli feladatai, ez alapjan adatszolgaltatds a Magyar
Allamkincstar részére az elemi koltségvetésrol és a gazdalkodds éves végrehajtasarol,

d) azid6kozi kéltségvetési jelentés havi, az id6kozi mérlegjelentés negyedévi gyakorisaggal
torténd elkészitése és megkiildése a Magyar Allamkincstar részére,

e) a normativ d4llami, normativ kotott felhaszndldsi tdmogatasok, kozpontositott
tdmogatasok, dllami és egyéb tamogatdsok igénylésével, elszamolasaval,
intézményfinanszirozassal kapcsolatos teenddk,

f) egyes palyazati forrasok lehivasaval, elszamolasaval kapcsolatos feladatok,

g) vagyonkataszter nyilvantartas vezetése,

h) az Onkorményzat, a Hivatal és a nemzetiségi 6nkormanyzatok ingé- és ingatlan
vagyonanak analitikus szdmviteli nyilvdntartasa,

i) beruhdzas statisztikai jelentés készitése negyedévi gyakorisaggal a Kézponti Statisztikai
Hivatal részére és az éves ingatlanvagyon statisztikai adatszolgéltatis benyujtasa,
beleértve a nemzetiségi dnkormanyzatok statisztikait is,

j) 3 évente a targyi eszk6zok mennyiségi leltarfelvételének teljeskord elvégzése és a
leltarozassal kapcsolatos egyéb feladatok (selejtezés, tarolasi nyilatkozatok bekérése).

k) a nemzetiségi 6nkormdnyzatok részére nyijtott kozponti miikodési és feladatalapu,
valamint 6nkormdnyzati palydzati tdmogatasok felhasznaldsarél sz6l6 elszamolasok
teljeskor( el6készitése, dontéshozatalt kovetben az elszamolasok benyijtasa.

1) Saz dénkormdnyzat intézményi gyermekétkeztetéssel sszefiiggd feladatainak ellatdsa, e
tekintetben kiilonosen étkezési igények kezelése, adatszolgaltatasi, egyeztetési,
szamlazasi, nyilvantartasi és egyéb pénziigyi feladatok elvégzése.

15. Adéiigyi Osztaly

74. Az Adobligyi Osztélyt az osztalyvezetd vezeti.
75. Az adbiigyi osztalyvezetd kdzvetlen iranyitasa ald tartoznak az Adétigyi Osztaly munkatarsai.

5 Beépitette az 1/2026. (1.6.) szamii polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2026. janudr 15. napjan
lépett hatalyba.
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76. Az Addiigyi Osztaly feladatai:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

h)

I. fokt adéhatésagként a helyi adék és a talajterhelési dij nyilvintartisa és eléirasa,
hivatalbdl vagy kérelemre hatésagi bizonyitvany, ad6- és értékbizonyitvany kidllitdsa,
a NAV altal atjelentett ad6zok adatainak feliilvizsgalata, rogzitése,

a jovedéki adokrol sz6l6 torvény szabdalyai szerint a maganf6z6 desztillailéberendezések
bejelentésével, valamint a maganfézés adébevallaséival kapcsolatos feladatok.

2021. januar 1. napjat megel6z6 idGszakra vonatkozéan minden gépjarmiiadéval
kapcsolatos tigyintézés, kintlévéségek behajtasa,

az ad6k médjara behajtandé kéztartozasok nyilvantartasa és eldirasa,

az addk és az adok médjara behajtandd koztartozasok vonatkozasaban a kintlévéségek
behajtésa iranti folyamatos intézkedés,

az adébeszedés hatékonysdga érdekében az (j ad6zok felderitése,
helyszini ellenérzések, adéellen6rzések végzése.

16. Szervezési Osztaly

77. A Szervezési Osztalyt az osztédlyvezetd vezeti.

78. A szervezési osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartoznak a Testiileti Iroda munkatérsai,
az Ugyviteli Iroda vezetdje, valamint a Kozszolgaltatis-fejlesztési Iroda vezetdie.

79. A Testiileti Iroda feladatai:

a)

b)

d)

e}

¢a képvisel6-testiilet és bizottsdgok, tovabba a nemzetiségi dnkormdnyzatok képvisels-
testiiletei tiléseinek adminisztrativ el6készitése, az iilések jegyz6konyveinek elkészitése,
felterjesztése, a roma nemzetiségi Onkormanyzat kivételével az tlilések szervezése,
munkaterveinek vezetése,

az lilések anyagainak nyilvantartdsaval és a dontések kivonatainak elkészitésével,
atadasaval, nyilvantartasaval és kozzétételével kapcsolatos feladatok ellatasa,

lejart hataridej( képvisel6-testiileti és bizottsagi dontések jelentéseinek dsszedllitdsa,

iilésrél torténé tavolmaradas nyilvantartasanak vezetése, kdételezettségszegés
jogkovetkezményeinek el6készitése,

7a roma nemzetiségi 6nkormanyzat kivételével a nemzetiségi 6nkorményzatok képvisels-
testiilete {iléseire az elGterjesztések elkészitése, a dontések végrehajtasdban
kozremiikodés, egyéb ligyintézdi feladatok ellatdsa,

8 a telepiilési képvisel6k, nemzetiségi Onkormdanyzati képvisel6k részére iigyviteli
segitségnyiijtds, a roma nemzetiségi onkormdanyzat kivételével,

& Modositotta a 4/2025. (VII1.29.) sz. polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely e rendelkezés
tekintetében 2025. szeptember 1. napjdn lépett hatdlyba.
7 Modositotta a 4/2025. (VII1.29.) sz. polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely e rendelkezés
tekintetében 2025. szeptember 1. napjdn lépett hatalyba.
8 Modositotta a 4/2025. (VIIL.29.) sz. polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasftis, mely e rendelkezés
tekintetében 2025. szeptember 1. napjan lépett hatalyba.
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g) ° a telepiilési képvisel6k, nemzetiségi képviselok és bizottsagi tagok
osszeférhetetlenségével, vagyonnyilatkozataval, kiztartozasmentességével kapcsolatos
tigyek, a roma nemzetiségi onkormanyzat kivételével,

h) egyes Onkormanyzati rendeletek és belsd szabdlyzatok, tovabba a Hivatal egyes
alapdokumentumainak el6készitése,

i) a feladatkéréhez tartozd el6terjesztések elkészitése, tobbek kozott a polgarmesteri
tajékoztaté osszeallitisa, a képviseldi keretek felhasznaldsanak el6készitése, stb.

j) az onkormanyzati térzsadattarhoz adatszolgaltatas,

k) egyéb nyilvantartasi, jegyz6konyvezési, adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.
80. Az Ugyviteli Iroda feladatai:

a) iktatasi, irattarozasi, postazasi feladatok ellatasa,

b) iratkezelési statisztikak készitése,

c) intézményi alapit6 okiratok nyilvantartasa,

d) szerzddések nyilvantartasa,

e) a Hivatal belsé szabalyzatainak, vezet6i utasitasainak nyilvantartasa,

f) hirdetmények kifiiggesztése,

g) kiilsd ellen6rzések nyilvantartasa,

h) kozérdekd adatigénylés elutasitasardl sz6l6 nyilvantartas vezetése,

i) szervezeti adatfelelfsi feladatok ellatasa,

j) ugyféliranyitasi és egyéb kozponti nyilvantartasi feladatok elvégzése,

k) ahivatali éptiletek takaritasi feladatainak ellatasa,
1) az otthoni munkavégzéssel érintett napokon a nem tdvmunkaval dolgozé munkatarsak
elhelyezése kapcsan a Hivatal féépiiletében torténé munkavégzés szervezési feladatai.

81. A Kozszolgaltatas-fejlesztési Iroda feladatai:
a) a Hivatal szdmitistechnikai, telekommunikaciés rendszereinek iizemeltetésével,
karbantartasaval kapcsolatos feladatok, azok fejlesztéseinek el6készitése, koordinaldsa.

b) informatikai biztonsag biztositasaval kapcsolatos feladatok, éves biztonsagtudatossagi
oktatasok szervezése,

¢) O6nkorményzati és hivatali rendezvények technikai biztositdsa,

d) onkormanyzati és hivatali weboldalakat érint6en kiegészit6 weboldalak fejlesztése és
lizemeltetése,

e) Kkapcsolattartds az informatikai biztonsagi feleldssel, az IT auditok soron feltart
hidnyossiagok megsziintetése,

f) szakteriiletét érintéen a GDPR adatvédelmi rendelettel kapcsolatos feladatok ellatdsa,
kapcsolattarts az adatvédelmi szakértével,

g) a Hivatal gyengearamu rendszereinek lizemeltetésével, karbantartasidval kapcsolatos
feladatok  kozil: vezetékes telekommunikaciés  halozat, wvezeték  nélkiili
telekommunikaciés halézat helyi fizikai elemei (mobiltelefon beltéri és kiiltéri erdsiték),
vezetékes és vezeték nélkiili informatikai halézat, beléptetd és munkaidé nyilvantarté
rendszer szoftver elemei és jogosultsagok beallitasa, IT helyiségek automatikus

¢ Modositotta a 4/2025. (VIIL.29.) sz. polgdrmesteri-jegyz8i egyiittes utasitids, mely e rendelkezés
tekintetében 2025. szeptember 1, napjan lépett hatdlyba.
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h)

oltérendszereinek rendszeres ellenfrzése, valamint a bejutds biztositisa a
Varosiizemeltetési Osztdly altal végzett vagy koordindlt karbantartdsok alkalmaval,
szavaz0- és hangosité rendszerek, IT helyiségek hdmérséklet-, piratartalom-, vizbettrés
és dramkimaradas jelz6 rendszerek, s el6z6ek tekintetben azok fejlesztéseinek

el6készitése, koordinalasa,
személy- és aruszallitasi feladatok elvégzése.

17. Varosgazdalkodasi Osztaly

82. A Vérosgazdalkodasi Osztalyt az osztilyvezetd vezeti.

83. A varosgazdalkodasi osztalyvezet6 kozvetlen irdnyitdsa ala tartozik az osztaly ligykezelGje, a
Varosiizemeltetési Iroda vezetGje, a Varosfejlesztési Projekt Iroda vezetSje, valamint a

Telepiilésrendezési Iroda vezetdje.

84. A Varosiuzemeltetési Iroda feladatai:

a)

b)
c)

d)

€)
f)
2

h)
i)
1)
k)

csapadékviz-hal6zattal kapcsolatos fejlesztési adatbazis létrehozdsa, mérendé adatok
meghatarozésa, gyiijtése, feldolgozasa, vizgazdalkodasi modellezés,

csapadékviz- és vizikzmi-hal6zat vizsgalata, fejlesztésiikben kdzremiikdés,
csapadékviz- és vizikbzmii-halézattal kapcsolatos kozbeszerzési eljarasoknal miiszaki
kdzremikodés,

csapadékviz- és vizikbzmii-hélézattal kapcsolatos beruhdzdsok lebonyolitisdhoz szakmai
tdmogatas, a beruhazésok el6rehaladdsanak miiszaki feliigyelete,

vizikbzmii tizemeltet6kkel valé kapcsolattartas,
miiszaki szakmai tandcsadas tarsirodak részére,

az ]-f'lszak-Csepel szigeti Viz- és Csatornamii NKft-vel kot6tt vagyonkezelési szerz6désben
rogzitett tulajdonosi ellendrzési feladatok ellatasa,

lakossagi panaszok kezelése és a lakossagi igények feldolgozésa.
Onkorményzati tulajdonu lakas- és helyiséggazdalkodas,
onkorményzati ingatlanok bérbeadasa, ingatlanok bérbevétele,

varosiizemeltetési feladatok: kozteriiletek, kozparkok fenntartdsa, fejlesztésiikben,
k6zbeszerzési eljarasokban vald kozremiiksdés,

jatszoterek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

a kozteriiletek szervezett és rendszeres tisztdntartdsaval kapcsolatos feladatok,
tavhoszolgaltatdssal, intézményi fiitéskarbantartassal kapcsolatos feladatok,
energiagazdalkodas,

deratizaci6s tevékenység,

szinyoggyéritési tevékenység,

gyepmesteri feladatok,

sikossagmentesitési feladatok,

kérnyezetvédelmi-, névényvédelmi feladatok,

onkormanyzati intézmények Orzés-védelmi feladatai,
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v) a térinformatikai rendszerben taldlhaté informéciok karbantartdsa, a megjelenitett adatok
tisztitasa, frissitése, a lekérdezések Gsszeallitasa, az 4j térképi tartalmakhoz sziikséges adatok
beszerzése, rendszerezése, feldolgozasa és publikaciora valo eldkészitése,

w) HCMIR rendszerben fejlesztések elvégzése,
x) hatdsagi el6irds szerinti monitoringozasok, jelentések készitése,
y) légszennyezettséghez kapcsol6dé nem hatdsagi feladatok ellatésa,

z) az SZSZM Szigetszentmiklési Varosfejleszté Nonprofit Kft tdmogatisidval kapcsolatos
feladatok ellatasa, e tekintetben kiilonsen a tdmogatasi igények megalapozottsdganak
vizsgalata, valamint a tdmogatasok felhasznéldsanak szakmai szemponti ellenérzése, a
pénziigyi ellendrzés koordinalasa.

aa) a Hivatal épliletiizemeltetési feladatainak ellatdsa, e tekintetben a Hivatal épiileteinek
épiiletgépészeti és villamossagi hasznalati eszkozeivel kapcsolatos feladatok, miszaki
karbantartasi, megel6zési és hibaelhdritasi feladatok tervezése és végrehajtasa, ideértve az
EGOMIR altal végzendd épiiletgépészeti és villamossagi hasznalati eszkézdok 4ltaldnos
karbantartasi munkalatainak koordinalasat, ellenérzését, tovabba felajitasi feladatok
elokészitésében torténd kézremiikddes,

bb) a Hivatal vagyonvédelmével, biztonsidgvédelmével, tiizvédelmével kapesolatos feladatok
ellatasa, azok fejlesztésének elokészitése, koordinélasa, iizemeltetése, e tekintetben a beléptetd
¢és munkaidé nyilvantarté rendszer fizikai elemeinek, a Hivatal épiileteinek tliz- és
munkavédelmi biztonsaganak biztositdsa, a tavfeliigyeleti szerzodések karbantartasa, a
tavfeliigyeletet biztosité vallalkozdkkal valé kapcsolattartds, a riaszté rendszerrel és egyes
tlizvédelmi rendszerekkel kapcsolatos feladatok,

cc) a Hivatal épiileteiben talalhato eszk6zok, bitorok — ide nem értve a Kozszolgaltatas-fejlesztési
Iroddhoz tartoz6 eszkozoket — karbantartdsi, javitasi és hibaelharitasi feladatai ellatdsanak

szervezése,

dd) a hivatali és énkormanyzati gépjarmivek tizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

ee) az Oonkormanyzati utak lizemeltetése, karbantartasa, az utakkal kapcsolatos fejlesztésekben,
kozbeszerzési eljarasoknal vald miiszaki kézremiikodés,

ff) kozhtkezeldi feladatok,

gg) az énkormanyzat feladatellatdsahoz tartozé kozmivek fejlesztésében vald kdzremiikddés,
hh) a kézmii tizemeltetokkel valé kapcsolattartas,

ii) helyszini ellenérzések végzése,

jj) beruhazisok bonyolitdsdhoz szakmai tAmogatés,

kk) behajtasi engedélyek kiadasa,

1I) 'hivatali helyiségek kapacitds kihasznaldsat célzd, nem haszonszerzés céljabdl térténd
bérbeadasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

85. A Varosfejlesztési Projekt Iroda feladatai:
a) az 6nkormdnyzat infrastrukturalis beruhazasainak bonyolitasa,
b) intézményi fejlesztések bonyolitasa,

c) eszkozgazdalkodasi, mds szervezeti egységhez nem sorolt, elsGdlegesen a hivatal
miikédésével kapcsolatos beszerzési feladatok elvégzése, raktarozdssal kapcsolatos
feladatok ellatdsa, az ezzel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

10 Beépitette az 1/2026. (1.6.) szdmi polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2026. januar 15. napjin
lépett hatdlyba.
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d)
e)
f)
g)

h)
i)
1))

fogybeszkdzok és anyagok folyamatos biztositdsa,
egyéb beszerzési eljarasok el6készitésében és lefolytatasdban valé kozremiikodés.
eurdpai unids és hazai timogatasi palyédzatok készitése, benyjtasa,

palyazati nyertesség esetén a pélyadzat lebonyolitdsa a projektmenedzsmenti feladatok
tekintetében,

pélyézat/projekt lezarasa,
pélyazat figyelés,

kozbeszerzési eljarasok bonyolitdsa a kozbeszerzés szabalyai szerint, a kozbeszerzéssel
érintett szakteriilet szerinti mds szervezeti egységekkel egyiittmiikodve.

86. A Telepiilésrendezési Iroda feladatai:

a)
b)
c)

d)

e)

g)
h)

i)
k)
1)

telepiilésrendezés,
telepiilés szerkezetének és teriilet-felhasznalasanak szabélyozasa,

a véros épitészeti, varosképi, illetve természeti értékeinek védelme és igényes alakitdsa
érdekében végzett elokészitod feladatok,

telepiilésrendezéshez  kapcsol6dd  beadvanyok, illetve a szomszédos telepiilések
telepiilésrendezési eszkozeinek véleményezése,

telepiilésképi véleményezési- és bejelentési eljardasokban, a telepiiléskép védelmérol és
alakitasar6l sz6lé Onkormanyzati rendeletben foglaltak szerinti szakmai konzulticiGban,
valamint a telepiilésrendezési szerzodések elokészitésében vald kdzremiiksdés,

telepiilésfejlesztési, fejlesztéspolitikai feladatok,

fejlesztési koncepcidk elokészitésének koordinalésa,

Szigetszentmiklds illetékességi teriiletén a kzteriilet elnevezések el6készitése,

kozteriiletek rendezése,

hazszamozas, cimet igazol6 hatdsdgi bizonyitvanyok kiaddsa,

cimnyilvantartas,

vagyongazdélkodéassal kapcsolatos egyes feladatok ecllatasa, kiiléndsen telekgazdalkodasi

igyek, ingatlanvéasarlas- és értékesités, kisajatitasi ligyek, vagyoni értékii jogokkal kapcsolatos
ligyintézés,

m) jegyzOi utasitas alapjan az 6nkormanyzat tulajdonosi jogainak gyakorlasahoz kapcsolodo egyes

feladatok ellatasa,

n) jegyzdi utasitas alapjan az 6nkormanyzat éltal kétend6 szerzédések jogi szempontbdl térténd

ellendrzése.

18. Hatdsagi Osztaly

87. A Hat6sagi Osztalyt az osztalyvezetd vezeti.

88. A hatésagi osztalyvezetd kozvetlen iranyitdsa ala tartoznak a Szocidlis és Intézményfenntartoi
Iroda munkatarsai, valamint az Altalanos Igazgatasi és Kozrendvédelmi Iroda vezetsije.

89. A Szocidlis és Intézményfenntartdi Iroda feladatai:

a)

a szocidlis és gyermekvédelemrdl sz6l6 torvény, szocidlis és gyermekvédelmi targyd
rendeletek, helyi rendeletek, tovabba egyéb vonatkozo jogszabalyok alapjan a pénzbeli és
természetbeni juttatasok targyaban ddntés el6készitése, végrehajtasa,
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b)

d)
e)

g)

h)

p)

q)

jegyz6i hataskorbe. tartozé gyamhat6sagi ligyekben és tarshatésdgi megkeresésre
kornyezettanulmény készitése,

a gyermek rendszeres gyermekvédelmi Kkedvezményre valé jogosultsdgdnak
megallapitasa, kiegészit6 gyermekvédelmi tdmogatéasra val6 jogosultsdg megallapitdsa,

hétranyos helyzet és halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa,
sziinidei gyermekétkeztetés megszervezése,
babakdszont6 csomagokkal kapcsolatos ligyintézés,

a Pénzbeli és Természetbeni Ellitdsok Rendszerében a megéllapitott ellatdsok rogzitése,
naprakész vezetése,

Bursa Hungarica FelsGoktatisi Onkormanyzati Osztondij palyazatok kezelése,
dontésel6készités,

feladatkdorho6z kapcsolédé adatkozlés és statisztika elkészitése,

a szocialis torvényben szabdlyozott elldtisok irdnti kérelmek illetékesség hidnyaban
torténd attétele,

szépkortuak polgarmesteri koszontése,

szocialisan raszorulé nyugdijasok rekredciés lidiilésének lebonyolitdsa,

agyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatdskorok ellatasarél, valamint a gyamhatosag
szervezetérdl és illetékességérol sz616 Korm. rendelet alapjan a jegyz6 hatdskérébe utalt
hatdségi feladatok ellatasa (kivéve anyakonyvi ligyek, apasagi nyilatkozat),

a hozzatartozdk kozotti erGszak miatt alkalmazhaté tavoltartdsrol sz6lé torvény szerinti
csaladvédelmi koordindciés feladatok,

a birdségi végrehajtasrdl szdélo torvény szerinti, a végrehajté altal kiildott igazolas
tudomasulvétele,

onkorményzati fenntartisi gyermekvédelmi, gyermekjéléti, szocidlis intézmények
létesftése, fenntartéi iranyitdsa, miikodtetése, feliigyelete, torvényességi ellendrzése,
torzskonyvi nyilvantartasa,

dontéselGkészités bolcsédei felvételi kérelmek vardlistdn torténé elhelyezése kapcsan
benytjtott fellebbezések vonatkozasaban,

onkormanyzati fenntartasi vagy Onkormanyzati mikodtetésli  kdznevelési,
kozmiivel6dési intézmények létesitése, fenntartéi iranyitasa, miikodtetése, feliigyelete,
térvényességi ellendrzése, térzskdnyvi nyilvantartasa,

onkormanyzati egészségiigyi feladatok,

koznevelési, kozmiivel6dési, kulturdlis tevékenységgel, szolgaltatassal kapcsolatos
feladatok,

a koztemet6 miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

a vonatkozé oOnkormanyzati rendeletek szerinti dnkormdnyzati ingatlanok (Kékté
Szabadid6épark, Bucka-t6, oOnkormanyzati diild) téritésmentes rendelkezésre
bocsatasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

onkormanyzati Kitiintetd dijakkal és egyéb elismerésekkel kapcsolatos el6készitd

feladatok ellatasa,
az 6onkormanyzat tarsadalmi kapcsolatainak kialakitasaval és fenntartasaval kapcsolatos

feladatok ellatasa, civil kapcsolatok és partnerségi halé kialakitasaval kapcsolatos
feladatok a teleptilésfejlesztéssel osszefiiggésben,
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y) a testvér- és partnervarosi, illetve nemzetkozi kapcsolatok kiépitésével és dpoldsaval
Osszefliggo feladatok ellatasa,

z) sporttal, didksporttal, szabadidds sporttal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatésa,
aa) civil- és sport szervezetek részére nyijtott énkormanyzati timogatasokkal kapcsolatos
feladatok ellatasa,

bb) id6stigyi feladatok ellatasa.

90. Az Altal4nos Igazgatasi és Kozrendvédelmi Iroda feladatai:

a) ajegyz0 hataskorébe tartozo:

b)

d)
e)

g)
h)

)]

1

©® N U oA W N

10.
it
12,
13.

14.
15.

16.
17.

18

anyakonyvi ligyek,

allampolgarsagi ligyek,

hagyatéki tigyek,

apasagi nyilatkozat,

talalt targyakkal kapcsolatos tigyintézés,
gyamhivatali ligyekben ingo6 leltar készitése,
termdéfoldekkel kapcsolatos hirdetmény kifiiggesztés,

kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos iigyek, zenés, tancos rendezvény
engedélyezése, piac engedélyezési iigyek,

idegenforgalmi  igazgatassal kapcsolatos iigyek (szallashely-szolgéltatési
tevékenységgel kapcsolatos tigyek),

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

kérnyezetvédelmi hatdsagi tigyek (zaj-és rezgésvédelem), égetéssel kapcsolatos
panaszok, kozteriiletrdl torténd fakivagas engedélyeztetése,

ipari igazgatassal kapcsolatos ligyek,

viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok (500 m3-ig a talajvizkit engedélyezés,
fennmaradas),

kozteriilet-hasznalati engedélyekkel kapcsolatos eljarasok lefolytatasa,
a jegyz0 hataskorébe utalt tarsashazak feletti torvényességi feliigyelet,
. 3,5 t onstlyt meghaladé gépjarmii részére hatdsagi bizonyitvany kiadasa.

el6zetes szakhatdsagi allasfoglalasok elkészitése a - Telepiilésrendezési Iroda altali -

SZa

kmai ellenjegyzést kovetfen,

csatornazatlan ingatlanok kézszolgaltatis igénybevételének ellenérzése,

sza

balytalan szennyvizkezeléssel kapcsolatos ligyintézés.

kozbiztonsagi feladatok,

kapcsolattartas a helyi rendvédelmi szervekkel,

renddrségi megdallapodassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

kozteriilet-feliigyel6i feladatok ellatasa,

katasztréfavédelmi tervek elkészitése, aktualizalasa,

csapadékviz kozteriletre valé kivezetése,
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k) mez66ri tigyek, vadkar ligyek,

) kozteriileten engedély nélkill tarolt iizemképtelen/forgalomképtelen jarmivek
elszallitasa,

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

n) térfigyel6 kamerak lizemeltetése, fejlesztése.
19. Szervezeti egységbe nem sorolt munkatarsak

91. A jegyzd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik a polgarmesteri koordinator, a polgadrmesteri
asszisztens és a sajt6é, kommunikaciés tigyintéz6.

92. Az aljegyz6 kozvetlen iranyitasa ala tartozik a jogasz, a torvényességi referens, a jogi
ligyintéz6, a humanpolitikai ligyintéz6k, a polgarmesteri titkarsagi ligyintéz6 és a jegyz0i
titkarsagi ligyintézo.

93. A polgarmesteri koordinator feladatai:

a) a polgarmesternek sajit feladat- és hataskorei gyakorlasdban, illetve egyéb
dontéshozatali eljdrasok el6készitésében torténd kozremiikodés,

b) a Képvisel6-testiilet képvisel6csoportjai és a polgarmester, a bizottsagok, a Hivatal
kozotti kapcsolattartas, a dontéselGkészitésben torténd kézremikodés koordinacidja,

c) apolgarmester képviseldi, illetve lakossagi kapcsolattartdsaban val6 kozremiikodés,

d) feladatkorét érintSen egyes koncepcidk, programok kidolgozasa és modositasanak
elkészitése vagy az abban valé kozremiikodés.

94. A polgarmesteri asszisztens feladatai:

a) a polgarmesternek sajat feladat- és hatdskorei gyakorlasdban, illetve egyéb
déntéshozatali eljarasok el6készitésében torténd kozremiikodés,

b) apolgarmester programjainak, k6zéleti szerepléseinek szervezése,

c) a polgdrmester személyes ligyviteléhez kapcsolédé adminisztrativ és koordinacids,
protokollaris feladatok ellatasa,

d) egyes dnkormdnyzati beszerzési feladatok ellatdsa, koztiik reprezentativ ajandékok
beszerzése, az ezzel kapcsolatos raktdrozasi és nyilvantartdsi feladatok, véarosi
tinnepségekhez és rendezvényekhez (pl. virag, koszord), allampolgarsigi
eskiitételhez, kitiintet§ dijak atadasahoz kapcsolédé beszerzések stb.,,

e) a polgarmester eseti megbizasa alapjan rendezvények szervezése, a Hivatal éltal
szervezett rendezvények, talalkozék elékészitése és lebonyolitasa,

f) a polgarmester rendezvényeken és médidban valé megjelenésének tervezése,
szervezése, a sziikséges hattéranyagok osszegyiijtése, a polgarmester koszontéinek és
beszédeinek, valamint médiumokban val6é megjelenésének koordinalasa,

g) a polgarmester képviseldi, illetve lakossigi kapcsolattartdsaban, a kozérdekii
bejelentések, javaslatok, panaszok kivizsgalasaban val6 kézremiikodés.

95. A sajtd, kommunikacids ligyintézd feladatai:

a) a polgdrmesternek sajat feladat- és hatdskorei gyakorldsaban, illetve egyéb
dontéshozatali eljarasok el6készitésében torténd kozremiikodés,

b) a polgidrmester rendezvényeken és médidban valé megjelenésének tervezése,
szervezése, a sziikséges hattéranyagok 0sszegytjtése, a polgarmester koszontSinek és
beszédeinek, valamint médiumokban valé megjelenésének koordinalasa,
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c) feladatkorét érintéen egyes koncepcidk, programok kidolgozasa és mddositdsdnak
el6készitése vagy az abban valé kozremi(ikodés,

d) sajté- és kommunikaciés feladatok koordinalasa, ellitasa, e tekintetben kiilonosen:

1.

o ;o W

az 6nkormanyzat nevében irt kézlemények elkészitése, egyéb kommunikacids
anyagok megszerkesztése, szovegezése,

a képviselo-testiilet, illetve bizottsagok kozérdekl6désre szamot tartd dontéseirdl
sz0l6 tajékoztatok elkészitése,

az dnkormdnyzatot érintd sajtéhirek figyelemmel kisérése,
onkormdnyzati és hivatali weboldalak tizemeltetése, aloldalak fejlesztése,
a www.szszm.hu honlap szerkesztése, aktualizalasa,

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

a helyi radiéval és televizidval kapcsolatos szerzidések el6készitése, teljesitésiik
figyelemmel kisérése,

a varos idegenforgalmi, PR és marketing feladatai, a varost érinté konyvek,
kiadvanyok el6készitésében val6 részvétel,

az onkormanyzat tevékenységével kapcsolatos kiemelt események video, hang,
fotd és méas eszkozeibdl archivum létrehozasa, karbantartasa.

e) kozérdekii adatok kozzétételével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

96. A humanpolitikai tigyintézoi feladatok:

1. a Hivatal, az 6nkormanyzati fenntartdsu intézmények vezet6it érint6 munkajogi, human-
eréforrds gazdalkodasi, 1étszamgazdalkodasi és ehhez kapcsolédd egyéb feladatok, e
tekintetben kiilénosen:

a)
b)
c)

d)

g)

h)

jogviszony létesitéssel, toborzassal, palyaztatassal kapcsolatos feladatok,
kivalasztasi eljarasban kdzremiikodés,
kinevezéssel, eskiitétellel, jogviszonyt létesitok tdjékoztatisival kapcsolatos

feladatok, jogviszonyt létesit6krél caferétidhoz adatszolgltatds, Magyar
Allamkincstdr felé adatszolgaltatis,

létszdmgazdalkodds keretében: dllomanytablak, létszdm jegyzék, bértabla,
képzettségi tabla vezetése,

jogviszony médositassal, jogviszony megsziintetéssel kapcsolatos feladatok, kilépé
elszamolasi lap elindit4sa, Magyar Allamkincstar felé kilépésré] adatszolgaltatas, tj
munkahely felé adatszolgaltatas, szabadsag megvaltas ligyintézése,

tartalékallomany kezelése,

koztisztvisel6k képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos feladatok, kiilondsen
ugykezel6 vizsga, kozigazgatasi alapvizsga és szakvizsga szervezés, Probono
tovabbképzés kapcsan képzési terv készitésében kdzremiikodés, konferencidkon,
egyéb tovabbképzéseken torténd részvétel szervezése, képzési koltségekkel
kapcsolatos tligyintézés,

koztisztviseldi egyéni teljesitményértékeléssel Kkapcsolatos adminisztrativ
feladatok,

munkaba jards koltségtéritésével kapcsolatos ligyintézés, a Hivatal Pénziigyi
Osztilya részére adatszolgaltatas,

oldal 23 / 46



j) jubileumi jutalommal kapcsolatos ligyintézés, adatszolgaltatas a Hivatal Pénziigyi
Osztéalya felé,

k) kozszolgalat elismerésével kapcsolatos feladatok,

1) munkavallalok szocidlis juttatisaival kapcsolatos tigyintézés,
m) tanulmdényi szerz6désekkel kapcsolatos ligyintézés,

n) utazasi utalvanyok kiallitasa,

0) adatszolgaltatas a Hivatal Pénzligyi Osztalya felé a kovetkezd évi koltségvetés
bértervezéséhez,

p) munkavallaléi nyilatkozatok kezelése,

q) a 66. pont szerinti munkakdri leirasok elkészitése,

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

t) CSED, GYED kérelmekkel kapcsolatos tigyintézés,

u) fizetés nélkiili szabadsag tigyintézése,

v) betegszabadsaggal kapcsolatos feladatok,

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

L

kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos feladatok,
didkmunkaval, szakmai gyakorlattal és kozmunkaval kapcsolatos teljeskorii ligyintézés,

4. lzemorvosi szerz6déssel és foglalkozasegészségiigyi vizsgalatok szervezésével,
foglalkozdsegészségligyi nyilvantartds vezetésével, lizemi baleseti jegyzékdonyvek
kezelésével kapcsolatos feladatok,

munkavédelmi feladatokban kozremiikidés, oktatasok szervezése,
67. pont szerinti feladatjegyzék dsszedllitasa,

7. a feladatkort érinté elGterjesztések el6készitése, a dontések végrehajtdsa (pl
intézményvezetdi palyazatok, stb.),

8. afeladatkort érintd szabalyzatok, vezetdi utasitasok és médositasaik kidolgozasa,

a Hivatal koztisztviselSinek, a Szigetszentmiklés Varos Onkormanyzata 4ltal alapitott
kozalapitvanyok kuratériumi tagjainak, valamint a Szigetszentmikl6s Viros
Onkorményzata tobbségi tulajdondban 1évé gazdasdgi tarsasagok tigyvezetSinek
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével kapcsolatos feladatok ellatasa.

97. A jogasz altal végzendo feladatok:

1. az onkormdnyzat és a hivatal altal kotendé szerz6dések jogi szempontbdl torténéd
ellenjegyzése,
2. egyéb jogi jellegii feladatok,

az onkormanyzat tulajdonaban 1évd gazdasagi tarsasagok tulajdonosi jog gyakorlasaval
kapcsolatos tligyintézéi feladatok,

4, GDPR és egyéb adatvédelmi feladatok, az adatvédelmi és kozzétételi feladatok
tekintetben kapcsolattartas az adatvédelmi szakértével,

5. az SZSZM Szigetszentmikldsi Varosfejleszté Nonprofit Kft timogatdsaval kapcsolatos
szerz8dések elGkészitése,
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6.

10.
11.

12.

a Kis-Duna mente TDM Nonprofit Kft tdmogatasaval kapcsolatos szerzédések
el6készitése,

a képviselo-testiilet, a szakbizottsigok dontéselGkészitéséhez kapcsoldédo
torvényességi ellenérzési feladatok, a feladatkorébe tartozé elGterjesztések
torvényességi ellenjegyzése, az iiléseken a torvényesség képviselete,

a képviseld-testiilet és szakbizottsdgok tdrvényes miikodésének, az atruhdzott
hataskorok gyakorldsa moédjanak ellendrzése, ellenérzése sordn torvénysértés
észlelése esetén a jegyz0 felé észrevétel megtétele,

a jegyz0, aljegyz6 és a torvényességi referens egyiittes tavolléte esetén - kiilon
felkérésre, illetve e Szabdlyzatban foglalt rendelkezések szerint - a torvényesség
képviselete a szakbizottsag illetve a képviseld-testiilet(ek) iilésén,

egyes dnkormanyzati rendeletek feliilvizsgalatdnak, médositdsanak el6készitése,

a feladatkorébe tartozé képvisel6-testiileti és bizottsagi hatarozatok végrehajtasarol
val6 gondoskodas.

az Métv. 82. § (3) bekezdésében meghatarozottak szerint a jegyzé és aljegyzdi tisztség
egyideji betoltetlensége, illetve tartés akadalyoztatdsuk esetén valamennyi jegyz6i
feladat- és hataskorbe tartozo feladatot - legfeljebb hat honap id6tartamig - a jogasz
latja el.

98. A térvényességi referensi feladatok:

1.

a képvisel6-testiilet, a szakbizottsagok dontésel6készitéséhez kapcsol6dd
torvényességi ellendrzési feladatok, a feladatkorébe tartozé elGterjesztések
torvényességi ellenjegyzése, az iiléseken a torvényesség képviselete,

a képvisel6-testiilet és szakbizottsidgok térvényes miikodésének, az atruhizott
hataskérok gyakorldsa mddjanak ellenérzése, ellendrzése sordn, térvénysértés
észlelése esetén a jegyzd felé észrevétel megtétele,

3. aHivatal egyes alapdokumentumai médositasédnak el6készité feladatai,

a Hivatal miikodését érintd szabalyzatok, vezetdi utasitasok el6készitése,

5. a jegyz6, aljegyz6 és a jogisz egylittes tavolléte esetén - kiilon felkérésre, illetve e

10.

Szabdlyzat rendelkezései szerint - a torvényesség képviselete a szakbizottsag illetve a
képviseli-testiilet(ek) iilésén,

egyes dnkormdnyzati rendeletek felilvizsgalatanak, médositasanak el6készitése,
rendelet-feliilvizsgalati litemterv készitése, megvaldsuldsanak figyelemmel kisérése,

az onkormanyzati tarsuldsokkal kapcsolatos tagsagi és jogi jellegli iigyintézéi
feladatok,

a Magyar Kozlonyben megjelent, az onkormdnyzatot vagy a hivatalt érint6
jogszabalyokrdl a hivatali munkavallalék rendszeres téjékoztatasa,

a feladatkorébe tartoz6 képvisels-testiileti és bizottsagi hatarozatok végrehajtasarol
valé gondoskodas.

99. A jogi tigyintézdi feladatok:

1,

N

a nemzetiségi Onkormdnyzatok elGterjesztéseinek torvényességi ellendrzése,
képvisel6-testiileti liléseiken a torvényesség képviselete,

a Hivatal egyes alapdokumentumai médositasanak el6készits feladatai,

egyes dnkormdanyzati rendeletek felillvizsgalatanak, médositasanak el6készitése,

a Hivatal m(kodését érinté szabalyzatok szabdlyzatok, vezet6i utasitasok
el6készitése,
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5. a feladatkérébe tartozd képvisel6-testiileti és bizottsdgi hatdrozatok végrehajtasarél

val6 gondoskodas,

egyéb jogi jellegli feladatok,

a szervezeti egységbe nem sorolt munkavallaléakra vonatkoz6 ligyrend el6készitése

és folyamatos aktualizélasa,

8. ahumidnpolitikai tigyintézéknek szakmai segitségnyiijtas az 6nkormanyzati hatiskori
jegyzék el6készitésében, folyamatos aktualizalasaban,

9. aHivatal esélyegyenl8ségi ligyintézGi feladatainak ellatasa, a hivatali Esélyegyenl6ségi
Terv el6készitése és folyamatos aktualizalasa,

10. az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara kijel6lt szervezeti feleldsként
az ezzel kapcsolatos feladatok ellatasa,

11. bels6 kontroll felel8si feladatok ellatdsa, kivéve, ha ezen feladatokat a Hivatal kiilsés
megbizott igénybevételével latja el,

12. Onkormanyzati Informéaciés Rendszer napi ellenérzése,

13. a Helyi Vélasztasi Iroda tagjai nyilvantartdsanak folyamatos aktualizdlasa,

14. 113 roma nemzetiségi 6nkormanyzat képviselG-testiilete (iléseire az elGterjesztések
elkészitése, munkaterv vezetése, a déntések végrehajtasaban kozremiikédés, egyéb
ugyintézdi feladatok ellatasa, adatszolgaltatasi, statisztikai feladatok,

15. 12a roma nemzetiségi 6nkormanyzati képviselSk részére tigyviteli segitségnyijtas,

16. 1* a roma nemzetiségi képviselok Osszeférhetetlenségével, vagyonnyilatkozataval,
koztartozasmentességével kapcsolatos ligyek.

100. A polgdrmesteri titkdrsagi ligyintéz6 feladatai: a titkarsagi ligyintézd ellatja a polgdrmester
és alpolgarmester altal rabizott titkarsagi feladatokat.

101. A jegyzdi titkarsagi tigyintézd feladatai: a titkarsagi tigyintézé ellatja a jegyzo és aljegyz6 altal
rabizott titkarsagi feladatokat.

s B

20. Betolthet6 allashelyek palyaztatasa

102. A Hivatalban minden munkakor betoltésére a szerv vezetdje pdlyazatot frhat ki.

21. Szakmai tanacsadoi, szakmai fotanacsadoi cimek szamanak
meghatarozasa

103. Ajegyz6 a Kttv.

a) 126. § (1) bekezdése alapjan kozigazgatasi tanacsadoi, illetve kozigazgatasi fétanacsadoi
cimet adomanyozhat, amennyiben a munkatars a Kttv. 126. § (2)-(4) bekezdéseiben foglalt
feltételeknek megfelel.

b) 127. § (1) bekezdése alapjan szakmai tanacsadéi, illetve szakmai fétanacsadéi cimet
Osszesen 10 f6 részére adomanyozhat, amennyiben a munkavallal6 a Kttv. 127. § (2)
bekezdésében foglalt feltételeknek megfelel.

104. A jegyz6 a 103. pontban foglaltak szerint dltala adomanyozott tandcsadéi cimeket a Kttv. 130.
§-a szerinti mingsitéskor, annak eredménye alapjan feliilvizsgalja.

11 Beépitette a 4/2025. (VIIL.29.) sz. polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely e rendelkezés
tekintetében 2025. szeptember 1. napjan lépett hatilyba.
12 Beépitette a 4/2025. (VIIL.29.) sz. polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely e rendelkezés
tekintetében 2025. szeptember 1. napjan lépett hatalyba.
3 Beépitette a 4/2025. (VIIL.29.) sz. polgirmesteri-jegyzdi egyiittes utasitis, mely e rendelkezés
tekintetében 2025. szeptember 1. napjan lépett hatilyba.
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105. A kozigazgatasi és szakmai tanacsaddi, fétanidcsaddi munkakorok jegyzéke a Szabélyzat 5.
szamu mellékletét képezi.

IV. Fejezet
A hivatal iranyitasa és vezetése

22. A polgarmester

106. A polgarmester kozvetlen iranyftdsa ala tartozik a jegyz6, stratégiai iranyitisa ald a a
polgarmesteri koordinator, a polgarmesteri asszisztens és a sajt6, kommunikacios ligyintéza.

107. A polgarmester a képvisel§-testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkorében
irdnyitja a Hivatalt, tovabba elldtja az Motv. 67. §-ban foglalt feladatait.

108. A polgarmester az Motv. 81. § (4) bekezdésében biztositott egyetértési jogit teljes kériien
fenntartva gyakorolja.

23. Ajegyzo
109. A jegyz6 a hivatal kézremiikddésével az Motv. 81. § (1) és (3) bekezdésében meghatarozott
feladatokon tul

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

b) ellendrzi és segiti az onkormdnyzati (képvisel-testiileti, nemzetiségi 6nkormanyzati,
bizottsdgi) dontések megfelelését az érvényes jogszabalyoknak,

c) biztositja a Hivatal feladatainak megvalésuldsit,

d) szabalyozza a hatdskorébe utalt kiadmanyozas rendjét, a Szabdlyzat fiiggelékében csatolt
szabdlyzatokban, vezet6i utasitasokban foglaltakat,

e) meghatarozza az aljegyzé feladatait.

110. A jegyz0é tavollétében helyettesitését az aljegyzd latja el a jogszabalyok szerint és a jegyz6
utasitasa alapjan.
111. A jegyz6 kozvetlen irdnyitdsa ald tartoznak az aljegyzd, a koordinaciés vezetGreferens, a

pénziigyi osztalyvezets, az ad6ligyi osztalyvezetd, a varosgazdalkodasi osztalyvezet6, tovabba
a polgarmesteri koordinator, a polgarmesteri asszisztens és a sajt6, kommunikacids ligyintézé.

112. A jegyzé kozvetlen iranyitdsa ald tartozik - a koordinicidés vezetéreferens szakmai
koordinacidja mellett - a szervezési osztilyvezetd.

24. Azaljegyzé

113. Az aljegyz6 - az Motv. 81. § (2) bekezdésében biztositott dltalanos, jegyz6t helyettesitd
feladatkore mellett ellatja - a jegyzd iranyitasaval a Hatésagi Osztaly, valamint egyes szervezeti
egységbe nem sorolt munkavallalék iranyitasi feladatait.

114. Az aljegyz6 kozvetlen irdnyftasa ala tartozik a Hatdsagi Osztaly vezetdje, tovabba a jogasz, a
torvényességi referens, a jogi igyintéz6, a humanpolitikai igyintézék, valamint a
polgarmesteri titkarsagi ligyintézd és a jegyzdi titkarsagi tigyintézé.

115. A jegyz6 megbizdsibdl, térvényességi szempontbdl vizsgilja az irdnyitdsa ald tartozé
osztalyok és irodak, valamint szervezeti egységbe nem sorolt munkatdrsak &ltal el6készitett
el6terjesztéseket, rendelet-tervezeteket és szerzédéseket.

116. Segiti a jegyz0t a hivatalvezet6i teenddk ellatasaban.
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117. Az aljegyz6 atruhazott munkdltat6i jogkorében gyakorolja a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozé
vezetOk és szervezeti egységek koztisztviselSi, valamint a szervezeti egységbe nem sorolt
koztisztviselSk felett a Kozszolgalati Szabalyzat szerinti jogokat.

118. Az aljegyz0 ellatja a belsé ellendrzés beszerzési, feliigyeleti feladatait.
25. A koordinacids vezetdreferens

119. A koordinacidos vezetéreferens a jegyz6 irdnyitdsaval ellatja a Szervezési Osztaly
feladatellatasanak szakmai koordinaciéjat.

120. A jegyz6 megbizdsabdl vizsgdlja a szakmai koordinaciéja ald tartoz6 osztaly altal el6készitett
el6terjesztéseket - a nemzetiségi dnkormdnyzati elGterjesztések kivételével -, rendelet-

tervezeteket.
121. A koordinacios vezetoreferens ellatja tovabba

a) a Hivatal bels6 szabdlyzatainak, utasitasainak kidolgozasaval, feliilvizsgdlataval kapcsolatos
koordinaciés feladatokat, feladata egyes szabalyzatok, utasitasok kidolgozasa vagy
modositasuk el6készitése,

b) a Hivatal tevékenységével kapcsolatosan a szervezeti egységek jelentéstételi feladatainak
szervezését, ellitja az éves beszamol6val, valamint egyéb jelentésekkel kapcsolatos

koordinacids feladatokat,

c) ajegyzd és a Hivatal szervezeti egységei kozotti folyamatos tajékoztatas, illetve informacié
aramlas el@segitését,

d) a Hivatal szervezetének, munkaer6 megtartisanak, feladatellatasanak, az tigyfelek
hatékonyabb kiszolgalasanak fejlesztésével kapcsolatos javaslattételi feladatokat,

e) egyes Onkormanyzati rendeletek kidolgozdsanak, feliilvizsgalatinak, médositasanak
elGkészitd feladatait,

f) a polgarmesteri, alpolgarmesteri, helyi 6nkormanyzati képviseldi, bizottsagi tagi megbizas
keletkezésével és megsziinésével, juttatasaikkal kapcsolatos egyes ligyintézdi teenddket, a
helyi onkormanyzati képvisel6k Motv. szerinti kotelez6 kormanyhivatali képzésével
kapcsolatos ligyintézdi feladatokat,

g) a jogszabaly, bels6 szabalyzat altal meghatarozott altalanos, kiilénés és egyedi kozzétételi
listak szerinti adatok kozzétételének koordinaci6javal, valamint a kozzététel rendszeres
ellendérzésével kapcsolatos feladatokat.

26. A Hivatal vezetd beosztasi munkatarsai

122. A Hivatal vezet6 beosztasi munkatarsai
a) az osztalyvezetdk,
b) akoordindcids vezetSreferens,
c) azirodavezetok.

123. A képviselS-testiilet a Hivatal vezetd koztisztviselSi részére onkormanyzati rendeletben
vezetdi illetménypdétlékot dllapitott meg.

124. A Hivatalban - a képvisel6-testiilet altal meghatarozottak szerint és a Szabalyzat 2-3. szama
mellékletében szereplé - szervezeti felépités figyelembevételével

a) osztalyvezetdi szintnek az irodavezeto,

b) féosztalyvezetd-helyettesi szintnek az osztalyvezetd €s a koordindcids vezetoreferens
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felel meg.

125. Az osztalyvezetdk és a koordinacids vezetGreferens egymdssal mellérendeltségi viszonyban
allnak, azzal a kivétellel, hogy a koordinaciés vezetéreferens koordindlja a Szervezési Osztaly
feladatellatasit.

126. Az osztalyokon beliili irodavezet6k egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak.
127. Az irodavezetiket az osztalyvezetOk iranyitjak.

128. A belss szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi viszonyban éllnak. A szervezeti
egységek és vezetlik kotelesek egyiittm(ikodni a feladatok ellitisdban, de egyes belsd
szervezeti egység vezet6k, illetve mas munkatdrsak, tobb belsé szervezeti egységre is
kiterjed6en osszefogé, koordinal6 feladattal bizhat6k meg.

27. Az osztalyvezeté
129. Az osztélyvezetd felel6s a vezetése vagy szakmai koordindci6ja alatt 4116 osztily, valamint az
osztalyon beliil m(ik6dé irodak szakszerti és jogszerii m{ikddéséért,
130. Az osztalyvezet6 ezen feliil:
a) vezeti az osztalyt,

b) atruhazott munkaltatéi jogkdrében gyakorolja az osztaly munkatarsai felett a Kozszolgalati
Szabalyzat szerinti jogokat,

c) felelds:
1. az altala vezetett szervezeti egységben a hivatal ligyfélfogadasi és munkarendjének
betartasaért,
2. abelsd szervezeti egységek (osztdly, iroda) egész munkajaért, annak szakszerd, jogszeri
mikodéséért,
3. abels6 szervezeti egységhez tartozé munkatarsak tigyiratkezeléséért,

4. a jogszabalyokban, a hivatal belsé szabadlyzataiban és vezetSi utasitdsaiban foglaltak
betartasaért és betartatasaért, a bels6 szervezeti egységet érint6en az onkormdanyzati
rendeletekben, a belsé szabalyzatokban, vezet6i utasitdsokban sziikséges valtozasok
kezdeményezéséért, a belsd szervezeti egység munkatirsainak a belsé szabdlyzatok,
vezetdi utasitasok alkalmazasara valé felkészitéséért,

5. a teriiletét érintéen a szervezeti egységek kozotti folyamatos tdjékoztatds, illetve
informacié aramlasért, az egységes hivatal munkajit elGsegit6, az egyes szervezeti
egységek egylittm(ikodését biztosité kapcsolattartdsért, a felmeril6 nézeteltérések
egyuttmiikodésen alapuld, segitékész megoldasaért,

6. felettese utasitasainak szakszer(i végrehajtasaért,

7. az Onkormanyzati és a nemzetiségi Onkormdnyzati képviselének a képvisel6i
munkdjahoz sziikséges tdjékoztatds és ligyviteli kozremi(ikodés biztositasaért, a 192,
pontban foglaltak figyelembevételével,

8. az onkormanyzati képviselsi és a kozérdeki kérdésekre, bejelentésekre hataridén beliili
érdemi valaszadasért, illetve a valasz el6készitéséért,

9. szakteriiletét érintéen az el6terjesztések el6készitéséért,

10. a belsé ellendrzési vizsgalatok jelentéseiben megfogalmazottak végrehajtisiért, a
sziikséges intézkedés megtételéért, az el6irt jelentési, beszamolasi kotelezettségek
teljesitéséért,

11. a szakteriiletét érint6 palyazatok el6készitéséért, hataridében torténé benyujtasaért,
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12. a munkafolyamatokba épitett ellenérzési feladatainak ellatasaért, melynek keretében
rendszeresen beszadmoltatja az irodavezetfket, esetenként az igyintézéket a
munkateriiletre vonatkoz6 dontések, jogszabalyok, a munkatervekben és a munkakoéri
leirasban meghatarozott feladatok végrehajtasardl, valamint felel6s a munkafolyamatba
épitett ellendrzés szignobzas tjan torténd megvaldsulasaért,

13. felhatalmazasa esetén az éves kdltségvetésben jévahagyott szakmai feladatelhatarolas
szerinti elGirdnyzatok feletti rendelkezési jog, kotelezettségvallalas, utalvanyozds,
ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolas gyakorlasaért,

14. szakteriiletét érintéen a képviselo-testileti, bizottsagi hatarozatok végrehajtasaért, a
végrehajtasrol sz616 beszdmolo elkészitéséért, nyilvantartasaért,

15. a szakteriiletét érinté miikodési, felajitasi, fejlesztési feladatok kapcsan a szakmailag
megalapozott dontés és megvaldsitds elGkészitéséért, a feladatok teljes kord és
maradéktalan végrehajtasaért, lebonyolitasaért,

16. a szakteriiletét érint6en az éves koltségvetésben jévahagyott miikodési, felGjitasi,
fejlesztési kiadasok el6készitése, lebonyolitasa, megvaldsitasa sordn a kozbeszerzési és
beszerzési eljarasi, valamint az egyéb vonatkozd pdlyaztatasi szabalyok, tovabba a bels6
szabalyzatokban foglaltak betartasaért,

17. a szakteriiletét érintGen az éves kéltségvetésben jovahagyott beruhdzasi, feldjitasi
feladatok megvaldsitdsa sordn a jogszabalyi eléirdasokban foglaltak betartdsaért, az
tizembehelyezéssel, aktivilassal oOsszefiiggd feladatok elldtasdért, a jogi-pénziigyi
el6irasok, szerzddéses Kkotelezettségek megtartasaért, tovabbd a beruhazasi
adatszolgaltatasi kitelezettségek teljesitéséért,

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

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

d) gyakorolja a polgarmester, illetve a jegyz6 altal meghatarozott kérben a kiadmanyozasi

€)
f)

g)

h)

i)

)

jogot,

gondoskodik az osztily szakmai feladatkérébe tartozé képviseld-testiileti, bizottsagi,
nemzetiségi 6nkormdanyzati el6terjesztések el6készitésérdl,

részt vesz a képvisel6-testiilet, illetve a szakteriiletét érinté bizottsagi iiléseken,
akadalyoztatas esetén koteles helyettesitésrdl gondoskodni,

kapcsolatot tart a Hivatal belsé szervezeti egységeivel, illetve az egység miikodéséhez

.....

kdteles a vezetése alatt miik6d6 szervezeti egység, valamint a feladatkéréhez kapcsolédo
intézmények tevékenységérdl naprakész informécioval rendelkezni, az egységet érinté
esetleges gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni,

szervezi az osztaly feladatkorét és szakteriiletét érintd adatszolgaltatast, gondoskodik az

osztaly feladatkorébe tartozd nyilvadntartidsok vezetésérfl, karbantartasardl, az osztély
statisztikai  adatszolgaltatdsanak szervezésérdl, ellendrzésérdl, az adatgytijtés
rendszerezésérol, 6sszesitésérdl,

beszdmol az osztidly feladatainak teljesitésérél a jegyzének, kiadmanyozési joga
gyakorlasardl a polgarmesternek, illetve a jegyzének,

k) gondoskodik kiilon szabalyzatokban, vezet6i utasitasokban meghatarozott sajat

feladatainak és az osztaly feladatainak ellatdsarol,
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) kozremiikédik az intézmények irdnyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések
el6készitésében, a végrehajtis megszervezésében, az intézményvezetSk tekintetében -
atruhazott jogkdrben - gyakorolhat egyes egyéb munkaltatdi jogokat,

m) megbizdsa esetén kozremikodik a feladatkérét érinté intézmények szakmai és
szabalyszeriiségi ellendrzésében,

n) kételes a jegyzének jelezni, ha a szakteriiletét érint6en a bizottsag vagy a képviseld-testiilet
dontésénél torvénysértést tapasztal, illetve ha a dontés felfiiggesztése egyéb okbdl indokolt,

o) egylittm(ikodik a polgarok éltal l1étrehozott civil szervezetekkel, az érdekképviseleti és
kamarai szervezetekkel, a tarsszervekkel és a kozszolgaltatast végzs szervekkel,

p) kételes a belép6 Gij munkavallaléval e Szabalyzatot és a KépviselG-testiilet szervezeti és
miikodési szabdlyzatit megismertetni, valamint a munkakoréhez sziikséges
jogszabdélyokrél, onkormdnyzati rendeletekrdl, szabdlyzatokrdl, vezetdi utasitdsokrol,
intézkedésekrd), azoknak elektronikus elérhet6ségérél tajékoztatni.

131. A koordinaciés vezetGreferens vezet6i feladatkoréhez kapcsolédban ellitja a 119-121.
pontban, a 130. ¢) pont 5-10. alpontjdban, a 12. alpontjdban (azzal, hogy a rendszeres
beszamoltatds az osztalyvezetdre vonatkozik), a 13-15. és a 18-19. alpontjaban, tovabba a 130.
d)-h), j)-k), n)-o0) alpontokban foglalt feladatokat.

132. Az osztalyvezetdt a munkakéri lefrasokban foglalt irodavezetd, illetve megbizott munkatars,
az irodavezetG6t az osztalyvezetd, illetve a munkakéri lefrasokban foglalt megbizott munkatérs
helyettesitheti.

28. Azirodavezeto

133. Az irodavezet6

a) az osztalyvezetd iranyitasa mellett koordinalja, szervezi és ellen6rzi az iroda
munkatarsainak tevékenységét,

b) gyakorolja a polgarmester, illetve a jegyzd altal meghatarozott kdrben a kiadmanyozasi
jogot,
c) adatot szolgaltat az iroda feladatkorét és szakteriiletét érintGen,

d) beszamol az iroda feladatainak teljesitésérdl az osztalyvezetének, kiadmanyozasi joga
gyakorlasarol a polgarmesternek, illetve a jegyzének,

e) gondoskodik kiilon szabalyzatokban, vezet6i utasitisokban meghatdrozott sajat
feladatainak és az iroda feladatainak ellatasardl,

f) javaslatot tesz az osztalyvezetének a tertiletét érint6 onkormanyzati rendeletek, bels6
szabdalyzatok médositasara,

g) ellatja a munkakori lefrasaban szerepld feladatokat.

Az irodavezetSi feladatok elldtisit a szervezeti egység Ugyrendjében meghatarozott
feladatkorok vonatkozasaban irodavezet6-helyettes segitheti.

V. Fejezet
A hivatal miikédési rendje
29. Munkaidé, otthoni munkavégzés

134. Szigetszentmiklés Varos Onkormanyzat KépviselS-testiiletének a szervezeti és miikodési
szabdlyzatr6l sz6lé onkormanyzati rendelete alapjan a Hivatalban teljes munkaidében
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foglalkoztatott munkavallalok munkaideje heti 40 6ra. A Hivatal munkavallaléi a hétf6t6l-
csiitortokig tarté idészak esetében hetente - 35 6ras - munkaid8keretben, rugalmas munkaidé-
beosztédssal 1athatjak el feladataikat, a 135-138. és 142-144. pontban foglaltak betartdsaval, a
143. pont szerinti kivétellel. A pénteki munkanapokon a munkaidé régzitetten 5 éra.

135. A Szervezési Osztaly takarfté munkatarsai, valamint a Hat6s4gi Osztaly Altalanos Igazgatasi
és Kozrendvédelmi Iroddjanak kozteriilet-feliigyel6, mez6r munkatarsai kivételével a
Hivatalban teljes munkaidében foglalkoztatott munkavallalok

a) altaldnos munkarendjeként a torzsidé a kovetkezd, a 137. pontjdban meghatarozott
kiegészités figyelembevételével:

Hétfo 9.00-15.00
Kedd 9.00-15.00
Szerda 9.00-15.00

Csiitortok 9.00-15.00

b) a heti munkaidé toérzsmunkaidén tili része a peremidd, mely rugalmas munkaidé-
beosztidssal tolthetd le, a kozvetlen vezetd engedélye alapjan.

c) aperemid6 a kdvetkezo:

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

Csutortok 5.00-9.00 és 15.00-21.00

136. A torzsid6 az a munkaidd, amelynél a munkavdllal6k kételesek - az ebédidé, illetve helyszini
munkavégzés kivételével - munkahelyiikon tartézkodni és - az ebédidd kivételével - munkajukat
végezni. A peremid6 a munkaid6 torzsidé el6tti és utdni része, az az id6tartam, amelyben a
munkavallalé6 megvalaszthatja a munkaidé kezdését és befejezését.

137. Az Addligyi Osztdly, a Hatdségi Osztidly, a Varosgazdalkodasi Osztily Telepiilésrendezési
Iroddja és a Vdrosiizemeltetési Iroddja tligyfélfogadast végzé (igyintézéi, tovabbd ennek
megfelelen a Szervezési Osztaly ligyféliranyitdja részére a 154. pont szerinti, adott szervezeti
egységre vonatkozd tigyfélfogadasi id6 térzsmunkaidének szamit.

138. A 135. pont b) alpontja szerinti rugalmas munkaid6 engedélyezésekor figyelemmel kell lenni
a feladatellatas zavartalan, hatarid6ben torténd biztosftasara.

139. A Szervezési Osztaly takarité munkatarsai beosztdas szerinti munkarendben végzik
feladataikat, a munkaidébeosztast az Ugyviteli Iroda vezet&je késziti el.
140. A Hatésagi Osztaly Altalanos Igazgatasi és Kozrendvédelmi Irodajanak kozteriilet-feliigyeld,

mez&6r munkatarsai beosztas szerinti munkarendben végzik feladataikat, a munkaidébeosztast
az Altalanos Igazgatasi és Kézrendvédelmi Iroda vezetdje késziti el.

141. A ledolgozott munkaidét hetenként Osszesiteni kell, melyr6l a vezetd beosztést
munkavallal6k, tovabba a szervezeti egységbe nem sorolt munkavallalok esetében a jegyzdi
titkarsagi tigyintéz6, a tovabbi munkavallalok esetében adott szervezeti egység osztalyvezetdje

gondoskodik.

142. A 134. pontban meghatdrozott kitelezd heti 6raszamtol eltérni nem lehet. A napi munkaidé
a Kttv. 92. § (1) bekezdése alapjan legfeljebb tizenkét 6ra lehet.
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143. A torzsidS be nem tartdsa esetén

a) arugalmas munkaidé-beosztés lehet6sége megsziinik, ez esetben - a targyhetet kévetd 2.
munkahéttdl kezd6dben - a Hivatalban teljes munkaidében foglalkoztatott munkavallalék
altalanos munkarendje a kovetkez6:

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

b) a munkavallal6 kozvetlen vezetéje irasban haladéktalanul kételes jelezni ennek tényét a
jegyz6 és a humanpolitikai igyintézé felé.

144. A 134. pontban foglalt heti 40 6ra munkaidd ledolgozdsanak be nem tartasat a munkavallalé
kozvetlen vezetGje - a targyhetet koveté munkahét 3. munkanapjdig - koteles a jegyzének és a
humanpolitikai ligyintézdnek irasban jelezni.
145. A részmunkaid6ben foglalkoztatott munkavallalék heti munkaidejérdl, az azon beliili
torzsidorél és peremiddrdl a jegyz6 egyedi dontést hoz. A munkavillalé részére dltalanostél eltérd
munkarendet a jegyz6 allapithat meg, meghatarozva a torzsidét és a peremidét.

146. A Hivatal munkavillal6i részére - a 148. pontban foglalt kivétellel, a 147. pontban foglaltak
figyelembevételével - az otthoni munkavégzést heti 1 napra - a pénteki munkanapokra -, tovdbba
a pénteki munkarend szerint ledolgozandé munkanapokra visszavonasig elrendelem.

Az otthoni munkavégzés irasbeli elrendelését a munkavéllalé kozvetlen vezetdje késziti el6 a
jegyz6 részére a Kdzszolgalati Szabalyzat szerinti minta alapjin, amely részletesen szabdlyozza az

otthoni munkavégzés feltételeit.

147. Az otthoni munkavégzés aléli altalanos felmentést a munkavillalé kozvetlen vezetdje
frasban kezdeményezheti a jegyz6nél a munkavillalé munkakérébe tartozd feladatai és a
munkakdr sajatossagai alapjan. A felmentésrél a jegyz6 dont, melyrdl a humanpolitikai ligyintézé
értesiti a Szervezési Osztaly Ugyviteli Irod4janak vezetdjét.

Az otthoni munkavégzés aléli egyedi felmentést a munkavallalé kozvetlen vezetGje rendelheti el
a targyidészak aktualis feladatait figyelembe véve. Az otthoni munkavégzés aldli egyedi
felmentést minden szervezeti egység vezetGje kiteles

- a huménpolitikai ligyintéz6, valamint
- a Szervezési Osztaly Ugyviteli Irodéja vezetdje

részére irasban jelezni a targyhetet megel6zé hét utolsé el6tti munkanapjaig, valtozas esetén
haladéktalanul irasos értesitést kiildeni résziikre.

148. Otthoni munkavégzést nem rendelek el:

a) atitkdrsagi tigyintézok,
b) aHat6sagi Osztaly Altalanos Igazgatasi és Kozrendvédelmi Irodajanak kozteriilet-feligyels,
mezddre,

c) aSzervezési Osztaly gépjarmiivezetdje,
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d) a Szervezési Osztdly irattaros munkatarsa,
e) a Szervezési Osztaly postaz6é munkatarsa,
f) a Szervezési Osztaly tigyfélirdnyitdja,
g) a Szervezési Osztaly takarité munkatarsai
részére. Az a), d) és f) pont szerinti munkavallalék iroddjukban, mig a b)-c) és e)-g) pont szerinti

munkavallalék az otthoni munkavégzés id6szaka alatt a kozvetlen vezetdjiik utasitasa szerinti
helyszinen latjak el feladataikat.

149. A 146. pont szerinti otthoni munkavégzés soran a munkavallalék kotelesek munkajukat
elvégezni és a 143. pont a) alpontjaban szereplé pénteki munkaid6 idészaka alatt elérhetének
lenni telefonon, valamint email-en vagy - a vezetével/munkatarsaival egyeztetettek szerinti - mas
informdaciétechnologiai eszkozon.

150. A munkavallalé az otthoni munkavégzéshez a Hivatal altal rendelkezésre bocsatott
eszkGzoket haszndlja, melyr6l a Szervezési Osztidly Kozszolgaltatas-fejlesztési Irodaja
nyilvantartast vezet. A munkavallal6 a telefonos kapcsolattartashoz sajat eszkozt hasznal.

151. Az otthoni munkavégzés soran a zavartalan és gordiilékeny munkafolyamatok biztositdsa
céljabél a kozvetlen vezet6nek kotelessége a munkavallalé altal ellatandé feladatok

meghatarozasa és azok mindenkori ellenérzése.

A munkavallalé és kozvetlen vezetSje a napi munkavégzéshez sziikséges kapcsolattartast
elektronikus titon, informaci6technolégiai eszkdzon keresztiil, elssorban e-mailen és telefonon
val6sitjdk meg, azaz a Hivatal elektronikus tuton Iatja el a munkavégzésére vonatkoz6
utasitdsokkal a munkavallalot és veszi at a munkavallalé altal végzett munka eredményét, mig a
munkavallalé ezen az Gton kiildi meg a Hivatal részére az dltala végzett munka eredményét, illetve
tesz eleget beszdmoldsi, jelentéstételi kotelezettségének.

152. Az otthoni munkavégzést lehetdség szerint digitalizalva, elektronikus titon és papirmentesen
kell végezni.
Ugyiratot a munkavallalé a Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabélyzatar6l szol6 jegyzéi utasitds

vonatkozé rendelkezései betartdsaval vihet ki a Hivatal épiiletébél, akként, hogy a jegyzé az
engedélyezés jogat - kizarélag az otthoni munkavégzés idgszakara vonatkozéan - a munkavallalé

kozvetlen vezetdje szdmdra atruhazza.

Minden munkavallalé koteles a kivitt iratok tekintetében gondoskodni annak biztonsigos
kezelésérdl, az illetéktelen személy altali betekintés megakadalyozasaré6l. Abban az esetben, ha az
ligyirat és az abban foglalt adatok illetéktelen személy(ek) birtokaba keriilhettek, errdl a
munkavallalé kételes haladéktalanul kézvetlen vezet6jét irasban értesiteni.

153. Az otthoni munkavégzéssel érintett 146. pont szerinti napokon f6szabalyként - az
épiiletiizemeltetési kiadasok csokkentése érdekében -

a) a Hivatal egy épiiletében, a Szigetszentmiklés, Kossuth L. u. 2. szam alatti székhelyen térténik
a hivatali munkavégzés. Ez al6] a munkavallal6 kozvetlen vezet6jének kérésére a jegyz6 adhat

felmentést,

A Hivatal telephelyi épiileteinek nyitds-zardsit ez esetben adott osztily vezetdje vagy
megbizasabdl az érintett munkavallaldk kozvetlen vezetdje szervezi.
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b) az a) pontban foglaltaktél eltér6en a Szervezési Osztaly irattdros munkatdrsa a
Szigetszentmiklds, Kossuth L. u. 9. szdm alatti telephelyen végzi munkajat.

A Hivatal telephelyeirdl a székhely épiiletbe érkez6 munkavéllalok részére a sziikséges irodak
rendelkezésre bocsatisat — a 147. pont szerint benyujtott adatok alapjan - a Szervezési Osztély
Ugyviteli Irodajénak vezetSje szervezi, feliigyeli, az iroddk nyit4s-zarasarél az {igyféliranyité
gondoskodik.

30. Ugyfélfogadas

154. A Hivatal ligyfélfogadasi rendje:
a) altaldnos tgyfélfogadasi rendje:

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

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

c) A Jegyzé ligyfélfogadasi rendje:
Havonta 4 éra, elézetes bejelentkezés alapjan.
d) Az Aljegyz6 ligyfélfogadasi rendje:
Havonta 8 6ra, el6zetes bejelentkezés alapjan.
e) A Hivatal szervezeti egységei vezetGinek tligyfélfogaddsi rendje:

Hetente 4,5 6ra, el6zetes bejelentkezés alapjan.

31. A munkavégzés altalanos szabalyai, kovetelményei

155. A Hivatal munkavallaléi munkavégzésiik soran mindenkor kotelesek a kozszolgalat, az
6nkormanyzat és a Hivatal tekintélyét megérizni.

156. A Hivatal munkavallal6ja koteles a kijel 61t munkahelyen és id6ben munkara képes allapotban
megjelenni és munkaidejét munkaban tolteni. Ha a munkara képes dllapot nem all fenn, vagy
ennek vizsgalatdt a koztisztvisel6 alapos indok nélkiil megtagadja, a munkaba dllastd] vagy a
munkavégzés folytatasatol el kell tiltani, és az esetrél jegyz6konyvet kell felvenni.

157. A Hivatal munkavallal6ja a munkabdl valé tdvolmaradasat koteles legfeljebb 24 éran beliil
kozvetlen felettesének, tovabba szervezeti egysége munkaid6 nyilvantartasra kijel6lt
szervezeti adminisztratordnak bejelenteni, a tdvolmaradds okit kozvetlen felettesének
felszélitasdra a megadott hatdridén beliil igazolni. Adott szervezeti egység munkaid6
nyilvantartasra kijel6lt szervezeti adminisztratora a betegszabadsag vagy tdppénzre jogosité
ok miatti tdvolmaradasrdl a humanpolitikai ligyintéz6t haladéktalanul tajékoztatja.

158. A Hivatal valamennyi munkavillaléja egyénileg felel6s a személyes hasznalatdba adott
hivatali vagyontargyakért.

159. A Hivatal valamennyi munkavallaléja

a) a vagyonvédelem és a hivatali titoktartds érdekében kételes gondoskodni annak
megakadalyozasardl, hogy illetéktelenek a Hivatal helyiségeibe belépjenek, ott
tartézkodjanak, a hivatalos iratokhoz hozzéférjenek.
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b) a hivatali helyiséget tavozaskor koteles bezarni, a hivatalos iratokat elzarni, a tiizvédelmi
szabdlyzat szerinti &ramtalanitist elvégezni, a Hivatal Adatvédelmi, tovabba Informatikai
Biztonsagi Szabalyzata szerint eljarni.

32. Az értekezletek rendje

160. A jegyz0 - a képviselG-testiilet nyari iilés sziinetét kivéve - sziikség szerint, de altalaban
minden csiitortokon osztalyvezet6i értekezletet tart, melynek keretében attekinti az egyes
aktudlis feladatokat, kiilondsen a Képvisel6-testiilet napirendjén szerepld eléterjesztések
el6készitésének, ellendrzésének és a hatdrozatok végrehajtasanak érvényesiilését. A szervezeti
egységek vezetGi beszamolnak az el6z6 osztalyvezetGi értekezleten kiadott feladatok
végrehajtasarol, a szervezeti egységet érintd fontosabb eseményekrél, jovébeni feladatokrol.

161. Az osztalyvezetdi értekezletre dllandé meghivottak:
- polgarmester,
- alpolgarmester,
- aljegyzd,
- koordinacios vezetOreferens,
- osztalyvezetok,
- polgarmesteri koordinator.

162. A jegyz6 - a képvisel6-testiilet nyari {ilés sziinetét Kkivéve - sziikség szerint vezetdi
értekezletet tart, amelynek keretében értékeli az elmualt id6szak tevékenységét, meghatarozza
az elkovetkezendd idGszak f6bb feladatait. A vezetdi értekezleten a szervezeti egységek vezetdi
beszdmolnak az el6z6 vezetdi értekezleten kiadott feladatok végrehajtdsardl, a szervezeti
egységet érint6 fontosabb eseményekr6l, jovébeni feladatokroél.

163. A vezet6i értekezletre alland6é meghivottak:
- polgarmester,
- alpolgarmester,
- aljegyzd,
- koordindciés vezetoreferens,

- szervezeti egységek vezetfi, tavollétiilkben a helyettesitésiikre kijeldlt munkatars,
irodavezet§-helyettesek,

- polgarmesteri koordinator, tovabba

- a jegyz0 elbzetes jelzése szerint: a torvényességi referens, a humanpolitikai ligyintézdk, a
jogész.

164. A vezet8i értekezletr6l hangfelvétel késziilhet, a végrehajtandé feladatok, a hatariddk, a
végrehajtisért feleldsok és a fontosabb események rogzitése céljabol.

165. A szervezeti egységek vezet6i a jegyz0i vezetdi értekezlet utdn, amennyiben indokolt, a sajat
szervezeti egységiik részére értekezletet tartanak. Errdl az értekezletrdl a vezeté dontése
szerint rovid emlékezet6t lehet késziteni, amely tartalmazza az elhangzottakat, a kiadott
feladatokat, hatdrid6ket és a végrehajtasért felelGsoket.

166. A polgarmester sziikség szerint az id6szer(i, dnkormanyzati miikddéshez, polgarmesteri
feladatelldtdshoz kapcsolédoan, az egyes feladatok meghatdrozasara, instrukciok adaséra, a
feladatok teljesitésének attekintése céljabol értekezletet tart, melynek meghivottjait, napirendi
pontjait egyedileg hatdrozza meg. A polgidrmesteri értekezlet emlékeztetSjének készitésére,
hataridé figyelésére a vezetdi értekezletre vonatkozé szabalyok alkalmazandék.
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167. A polgarmester és a jegyz6 a Hivatal munkijanak értékelésére vagy a f6bb stratégiai
célkitlizések ismertetése céljabdl évente legalabb egy alkalommal apparitusi értekezletet tart.

33. Vezetéi utasitasok, hivatali szabalyzatok

168. Szabalyzat, vezetdi utasitas, intézkedés, korlevél kiadasara a polgarmester, a jegyz6 vagy a
polgdrmester és a jegyz6 egyiittesen jogosult. Kérlevél kiadasara feladatkorét érint6en az

osztalyvezet§, irodavezet6 is jogosult.

a) Szabalyzat: normativ utasitdsban kiadott, nagyobb terjedelm(i olyan el6iras, amelynek
kiadasa fels6bb szintii jogszabalyi kitelezettségen alapulva a Hivatal apparatusanak egészét
vagy jelentds részét érinti, résziikre jogokat, kotelezettségeket, eljarasi rendet dllapit meg
(pl. tizvédelmi szabdlyzat, iratkezelési szabalyzat, kozszolgalati szabdlyzat stb.).

b) Utasitas: normativ utasitasban kiadott olyan el6iras, 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 szabalyozd el6irds, amely egy adott tevékenység folyamatos elldtasara
vonatkozik.

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

d) Korlevél: egy vagy tobb szervezeti egységet érint6, azonos tartalmi kiilldemény, melynek
célja vezetdi elvaras kozlése vagy egyéb tajékoztatas.

169. A szabalyzatokat, vezet6i utasitasokat és intézkedéseket az adott szakmai teriiletért felel8s
szervezeti egység vezetOje vagy az aljegyzdé altal kijel6lt munkatars, vagy a koordinacibs

vezetGreferens késziti el6. A szabdlyzat, vezetdi utasitas, intézkedés nyilvintartisarél és a

munkavallal6é részére vald eljuttatasarél a Szervezési Osztdly gondoskodik. A szabalyzatok,
vezetOi utasitasok és intézkedések iktatasardl az adott szakmai teriletért felelés szervezeti

egység gondoskodik.

170. A szabalyzatok, vezet6i utasitasok, intézkedések munkavallalokkal valé megismertetése
torténhet

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

b) amunkavillalék hivatalos elektronikus email-cimére torténé tovabbitissal, mely esetben
a munkatars felel6s annak megismeréséért,

c) hivatalos email-cimmel nem rendelkez6 munkavallal6 esetén a szervezeti egység vezetdje
altal papiralapon torténé atadassal, mely esetben a szervezeti egység vezetSje kiteles a
munkavallaléval megismerési nyilatkozatot aldfratni. A megismerési nyilatkozatok
megOrzésérdl a szabalyzat, vezetdi utasitas, intézkedés tigyirataban torténd elhelyezéssel
kell gondoskodni.

34. A Kkiadmanyozasi jog szabalyozasa
171. A kiadmanyozasi jog altalanos gyakorldja kézigazgatdsi hat6sagi ligyekben a polgarmester,

illetve a jegyzd. A polgarmester, illetve a jegyz6 jogosult a kiadményozési jogot atruhdazni, a
kiadmanyozas rendjét szabalyozni.
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172. A Polgarmester hataskorébe tartozé kiadmanyozasi jog gyakorlasarél polgarmesteri
utasitds, a Jegyzé hataskorébe tartozdé kiadmanyozasi jog gyakorlasardl jegyz6i utasitas
rendelkezik.

173. A polgarmester, illetve a jegyz6 kiadmanyozasi joganak atruhdzasardl sz6lé utasitasokat a
Szervezési Osztdly tartja nyilvan.

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

175. A kiadmanyozasi jog barmikor visszavonhaté, korlatozhat6 a polgarmester, illetve a jegyz6
utasitdsa szerint.

176. A polgarmester altal személyesen kiadmanyozandd iratot a jegyz0 részére be kell mutatni, a
polgidrmester kiadméanyozési jogdnak atruhdzasar6l szo6lé utasitads eltérd rendelkezése
kivételével, aki a kiadmany alaki, tartalmi megfelel6ségét, jogszer(iségét szignéjaval igazolja,
az adott irat szakmai el6készitéséért felelGs osztalyvezetd szakmai szignézasat kovetéen.

177. A jegyz6 altal személyesen kiadméanyozandd6 valamennyi iratot

a) ajegyz6 kozvetlen irdnyitdsa ala tartozé szervezeti egységek esetén az adott irat szakmai
elékészitéséért felelds osztalyvezetd,

b) az aljegyz6 kozvetlen irdnyitisa ald tartozé szervezeti egységek, illetve szervezeti
egységbe nem sorolt munkatarsak esetén az aljegyz6

részére be kell mutatni, a jegyz6 kiadmanyozasi joganak atruhazasardl sz6l6 utasitas eltérd
rendelkezése Kivételével, aki a kiadmany alaki, tartalmi megfeleldségét, jogszerliségét
szigndjaval igazolja, szervezeti egységek altal készitett kiadmanyok esetén az adott irat
szakmai el6készitéséért felelOs osztalyvezeté szakmai szigndzasat kovetden.

178. Az aljegyz0 altal személyesen kiadmanyozando valamennyi iratot az adott irat szakmai
el6készitéséért felelGs osztalyvezetd részére be kell mutatni, aki a 177. pontban részletezettek
teljesiilését szignoéjaval igazolja.

179. Az 6nkormdnyzat és a Hivatal altal kotendd szerzddéseket jogi szempontbdl a jogasz

munkatars ellenjegyzi, akaddlyoztatdsa esetén a jogi ellenjegyzési feladatokat a jegyzé
megbizasa alapjan az aljegyz6 vagy a vagyongazdalkodasi jogasz is ellathatja.

35. A hivatal ellenorzési rendszere

180. A hivatal belsé ellenérzési rendszere magaban foglalja a vezet6i ellendrzést, a szakmai,
pénziigyi, gazdalkodasi tevékenység munkafolyamatba épitett ellen6rzését és a fiiggetlenitett
belsé ellendrzést. A belsé ellenérzési eljarast a Belsd Ellendrzési Kézikonyv szabalyozza, mely
a Szabélyzat 6. szamu fiiggeléke.

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

181. A szervezeti egységek vezetSi tevékenységi koriikben utasitasi és ellen6rzési jogot
gyakorolnak a szervezetileg kézvetleniil hozzdjuk rendelt vezet6k és munkavallal6k felett,

beszamoltatjak 6ket munkajukral.

182. Az utasitds altaldban szébeli. [rasbeli utasitist a nagyon pontos tartalmi-, feladat- vagy
hatdskori el8irast igényl6 munkavégzés soran, illetve kiilonleges esetekben célszerid

alkalmazni.

183. Minden szervezeti egység vezetdje koteles ellen6rizni a szervezeti egység munkajat, a kiadott
utasitasok végrehajtasat.
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184. A szervezeti egységek vezetdi kotelesek ellendrizni az ligyintézés torvényességét, ha
sziikséges, a torvényesség helyredllitdisa érdekében intézkedni, illetve siilyosabb esetben

intézkedést kezdeményezni.

37. Kapcsolattartas a képviselo-testiilettel, bizottsagokkal,
képviselokkel

185. A képviseld-testiileti liléseken kotelesek részt venni
- a jegyz0, az aljegyz0,
- az osztilyvezetok (tavollétikben helyettesiik), a koordindcidés vezetbreferens, tovabba a
polgarmesteri koordinétor,
- a jogasz, valamint a térvényességi referens, valamint
— a szervezeti egység vezetOjének utasitisara mindazon koztisztviselok az adott napirend
targyalasanal, akik a targyalt eldterjesztések szakmai elokészitését végezték, tovabba
- mindazok, akiket erre a polgarmester és/vagy a jegyz0 és/vagy az aljegyz0 utasit.

186. A képviselb-testiilet bizottsagainak iilésein kitelesek részt venni az alabbi személyek:
- az adott bizottsag tevékenységének szakmai elOkészitéséért felelés osztalyvezeto, a polgarmesteri
koordinétor vagy a helyettesitésére kijel6lt munkatars,

- a killon szabdlyozott munkamegosztas alapjan az aljegyzd, tdvollétében vagy felkérésére a jogasz
vagy a torvényességi referens, tovabba

- a szervezeti egység vezetdjének utasitasara azok a koztisztviselOk, akik a targyalt el6terjesztések
szakmai el6készitését végezték, valamint
- mindazok, akiket erre a polgdrmester és/vagy a jegyz0 és/vagy az aljegyz6, és/vagy az
osztalyvezeto utasit.
187. A jegyz6 normativ utasitasban a 185-186. pontban foglalt részvételre kotelezettek korét
korlatozhatja.

188. A képvisel6-testiilet és bizottsdgai, a nemzetiségi dnkormanyzatok képvisels-testiiletei
eloterjesztéseinek torvényességét a jegyz0, az aljegyz0, a jogdsz és a jogi ligyintézdaz alabbi
munkamegosztds szerint biztos{tjak:

a) A jegyzo ellenjegyzi a
1. képviseld-testiileti elGterjesztéseket és
2. az oOnkormanyzat Kkoltségvetésére és zarszdmadéasara vonatkozé bizottsagi
elGterjesztéseket.

Az elbterjesztések ellenjegyzésében helyettesitését a kévetkezé munkatérsak, az alabbi

sorrendben végzik:

. |
1.5z. helyettes 2.sz. helyettes: jegyz6 | 3.sz. helyettes: jegyz6
és 1. szamu helyettes | és1-2. szdmi helyettes
egyiittes akaddlyoztatdsa
akaddlyoztatasa esetén
esetén
| 1. pont esetében: aljegyz6 jogasz jegyzd altal kijelolt jogi
' vagy
igazgatisszervezd
végzettségil
munkatars
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I. .
jegyz6 altal kijeldlt jogi vagy igazgatdsszervezd

jogasz
végzettségli munkatars

2. pont esetében:

b) 14Az aljegyz6 ellenjegyzi a

1. Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsag,

2. Kulturalis, Oktatasi és Sport Bizottsag,

3. Tulajdonosi és Kérnyezetvédelmi Bizottsag,

4. Roma Nemzetiségi Onkorményzat Képvisels-testiiletének el8terjesztéseit.

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

1.sz. helyettes 2.5z. helyettes: | 3.sz. helyettes:
aliegyz6 és 1l.szamu | aljegyz6 és 1-2. szamu
helyettes egyiittes | helyettes
akadalyoztatdsa akadélyoztatasa
esetén esetén
1-2. pont esetében: jegyzd jegyzd/aljegyz6 altal kijelolt jogi vagy

igazgatasszervez6 végzettségli munkatdrs

3. pont esetében: jogdsz jegyz6/aljegyzé altal kijelolt jogi vagy
igazgatdsszervezd végzettségli munkatars

4. pont esetében: torvényességi aljegyz6 vagy az 4&ltala kijeldlt jogi vagy
‘ referens igazgatésszervezd végzettségli munkatars

c) A jogasz ellenjegyzi a

1. Gazdasagi Bizottsag el6terjesztéseit,

2. Pénziigyi Bizottsag azon elbterjesztéseit, mely nem tartozik a jegyz6 vagy az aljegyz6
ellenjegyzési feladatahoz,

3. Kozbeszerzési Bizottsag kdzbeszerzési eljarast nem érinté elSterjesztéseit.

Az elGterjesztések ellenjegyzésében helyettesitését a kovetkez6 munkatarsak, az alabbi
sorrendben végzik:

1.sz. helyettes

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

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

egylittes akadalyoztatasa
akaddlyoztatdsa esetén
esetén

1-3. pont esetében: aljegyz6 jegyzé jegyzd vagy aljegyz6

altal kijeldlt jogi vagy
igazgatdsszervezd
végzettségii
munkatérs

d) A jogi iigyintézé ellenjegyzi a

1. Német Nemzetiségi Onkormdanyzat,

14 Modosftotta a 4/2025. (VIIL.29.) sz. polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitis, mely e rendelkezés
tekintetében 2025. szeptember 1. napjan lépett hatdlyba.
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2. Bolgar Nemzetiségi Onkorményzat,

3.15

4. Romén Nemzetiségi Onkormanyzat,

5. Géroég Nemzetiségi Onkormanyzat,

6. Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat,
7. Ukran Nemzetiségi Onkormanyzat képviseld-testiilete elSterjesztéseit.

Az elbterjesztések ellenjegyzésében helyettesitését a kovetkez6 munkatarsak, az aldbbi

sorrendben végzik:

1.sz. helyettes

2.sz. helyettes: jogi

3.sz.  helyettes: jogiJ

igazgatasszervezd
végzettségli

munkatars

igyintéz6 és 1. szdmiu | Ggyintézé és 1-2.
helyettes egylittes | szami helyettes
akadalyoztatdsa akaddlyoztatisa
esetén esetén
1-7. pont esetében: torvényességi jegyzd vagy aljegyzé | aljegyz6
referens altal kijelolt jogi vagy

189. A képvisel6-testiilet és bizottsigai, a nemzetiségi dnkormanyzatok képviselG-testiiletei
iiléseinek torvényességét, az azokon valo részvétellel a jegyz6, a térvényességi referens, a

jogasz és a jogi ligyintéz6 az alabbi munkamegosztas szerint biztositjak:

a) A jegyzo részt vesz a Képvisel§-testiilet tilésein.

Az tiléseken a jegyzdi torvényességi képviselet helyettesitését a kovetkezé munkatérsak, az
alabbi sorrendben végzik:

|
| 1.sz. helyettes

|

2.sz. helyettes: jegyz6

3.sz. helyettes: jegyz6

és 1. szami helyettes | és 1-2. szdmii helyettes

egyiittes akaddlyoztatisa

akadalyoztatisa esetén

esetén

aljegyzé jogédsz jegyzd altal kijeldlt jogi

vagy
igazgatasszervezd
végzettségi
munkatars

b) A térvényességi referens részt vesz a

1. Szocialis és Egészségiligyi Bizottsag,

2. Kulturalis, Oktatasi és Sport Bizottsag tilésein.

Az (léseken a torvényességi

helyettesitését a kovetkezé munkatdrsak, az alabbi sorrendben végzik:

referens altal ellditandé torvényességi képviselet

3 Hatdlyon kfvil helyezte a 4/2025. (VIIL29.) sz. polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitis, mely e
rendelkezés tekintetében 2025. szeptember 1. napjan lépett hatdlyba.
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1.sz. helyettes

2.5z helyettes:
térvényességi referens
és 1. szdmu helyettes

3.5z, helyettes:
torvényességi referens
és 1-2. szdmii helyettes

egylittes akadalyoztatasa
akadélyoztatdsa esetén
esetén

aljegyz6 jogasz jegyzd/aljegyz6  altal

kijelolt  jogi
igazgatasszervezd
végzettségli
munkatars

vagy

c) Ajogasz részt vesz a

1. Pénziigyi Bizottsag,

2. Gazdasagi Bizottsag,

3. Kozbeszerzési Bizottsag,

4. Tulajdonosi és Kornyezetvédelmi Bizottsag ilésein.

Az iléseken a jogdsz altal ellitandé torvényességi képviselet helyettesitését a kovetkezd

munkatarsak, az aldbbi sorrendben végzik:

1.5z helyettes 2.sz. helyettes: jogdsz | 3.sz. helyettes: jogasz
és 1. szamn helyettes | és 1-2. szamii helyettes
egyiittes akaddlyoztatisa
akadalyoztatdsa esetén
esetén
aljegyz6 torvényességi referens | jegyz6/aljegyzé altal
kijelolt jogi  vagy
igazgatasszervezs
végzettségll
munkatirs

d) A jogi ligyintézo részt vesz a

1. Német Nemzetiségi Onkormanyzat,

2. Bolgar Nemzetiségi Onkormanyzat,

3. Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,

4. Roman Nemzetiségi Onkormanyzat,

5. Gorog Nemzetiségi Onkormanyzat,

6. Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat,

7. Ukran Nemzetiségi Onkormanyzat képvisel6-testiilete iilésein.
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Az iléseken a jogi ligyintéz6 altal ellatandé torvényességi képviselet helyettesitését a
kovetkezd munkatarsak, az aldbbi sorrendben végzik:

1.sz. helyettes 2.sz. helyettes: jogi ligyintézé és 1. szdmu
helyettes egyiittes akaddlyoztatdsa esetén J
|

torvényességi aljegyz6 vagy az daltala Kijelolt jogi vagy

referens ‘ igazgatasszervez6 végzettségli munkatars

190. A Kozbeszerzési Bizottsag koézbeszerzési eljarast érintd el6terjesztéseit torvényességi
szempontu ellenjegyzési zdradékkal a megbizott hivatalos kézbeszerzési tandcsadé vagy kiilsé
kézbeszerzési szakértd latja el.

191. A jegyzékonyvek hatdridében torténd elkészitéséért a szervezési osztalyvezetd a felelGs.

192. A telepiilési képviseld a képvisel6i munkajahoz sziikséges tajékoztatasért a polgarmesterhez,
valamint a jegyzéhoz fordulhat. A telepiilési képvisel6ket a tisztségviseldk, a jegyz0, az aljegyzd
el6zetesen egyeztetett id6pontban, munkaidé alatt kételesek fogadni. A képvisel6k a hivatali
munkavallalé részére hivatali munkajuk végzéséhez utasitist nem adhatnak.

38. Ugyviteli szabalyok

193. Az tigyviteli szabdlyokat az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
39. A munkakor atadas-atvétel szabalyai

194. A Hivatalnal foglalkoztatott munkavallalé foglalkoztatdsi jogviszonya, illetve valamely
feladatkor megsziinése, vezet6i megbizas visszavonisa esetén munkakori feladatait, az annak
ellatasaval dsszefiigg6 informacidkat, iratokat atadas-atvételi eljaras keretében koteles atadni
a feladatot atvevének. Az eljards szabdlyait az Egyedi Iratkezelési Szabdlyzat, valamint a
Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

40. A Hivatalban hasznalt bélyegzdk, kulcsok és riasztokédok
nyilvantartasa
195. A Hivatalban hasznalt bélyegzdékrdl a Pénziigyi Osztaly nyilvantartdst vezet, a hitelesitési
eszkozok nyilvantartasanak rendjét az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

196. A Hivatalban hasznalatos kulcsokat a Varosgazdilkodasi Osztdly tartja nyilvan. A
Polgarmesteri Hivatal épiiletei, helyiségei kulcskezelési rendjét polgarmesteri-jegyzdi egyiittes
utasitas szabalyozza.

197. A Hivatal riasztokédjainak és jelszavanak haszndlatira vonatkozé szabdlyokat
polgarmesteri-jegyz0i egylittes utasitas tartalmazza.

VI. Fejezet
Zaro rendelkezések

41. Mellékletek, fiiggelékek

198. A Szabalyzat mellékletét az alabbi dokumentumok képezik:
1. szamu melléklet: a Hivatal egységes szerkezetii Alapité Okirata
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2. szamu melléklet: a Hivatal szervezeti abrédja
3. szami melléklet: Szervezeti egységek engedélyezett létszama

4. sza&mu melléklet: Munkakorok jegyzéke a vagyonnyilatkozat-tételre koteles munkakdrok
feltiintetésével

5. szamt melléklet: K6zigazgatasi és szakmai tanacsadoi, fotanacsad6éi munkakodrok jegyzéke

199. A Szabalyzat fiiggelékét az alabbi dokumentumok képezik:

16.

17
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24.
25,
26.
27
28.
29.

30.
31.
32.

33
34.

35.
36.
37.
38.

szamd fiiggelék: A Hivatal alaptevékenységét szabalyozo legfontosabb jogszabalyok
megjeltlése

szamu figgelék: Munkakori leiras minta

szam fiiggelék: Alaptorvény asztaldrél sz616 utasitas

szamu fiiggelék: Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

szamu fiiggelék: Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszdmolé4saval kapcsolatos szabalyok szabalyzata

szamu fiiggelék: Belsd ellendrzési kézikonyv

szamu fliggelék: Belsd kontrollrendszer szabalyzata

szamu fiiggelék: Belsd visszaélések intézésének rendjérdl sz616 utasitas

szamu fuggelék: Béren kiviili juttatdsok szabdlyzata

. szamu fiiggelék: Beszerzések rendjérél szol6 utasitis (Polgarmesteri Hivatal)

. szam fliggelék: Beszerzési Szabalyzat (6nkormdanyzat)

. szam fiiggelék: Bizonylati rend/Bizonylati Album

. szamu fiiggelék: Biztonsagi eseménykezelési eljarasrendrél sz616 utasitas

. szam fiiggelék: Ellenérzési Nyomvonal

. szam fliggelék: El6terjesztések készitésének rendjérdl, a déntések végrehajtisanak

egységes szabdlyairdl szdl6 utasitas

szamu fiiggelék: Epiiletek nyitasanak, zarasanak jogosultjairél, riasztékédjainak
hasznéalatardl, a riasztis esetén értesitendé személyekrdl sz616 utasitas

szamu fiiggelék: Epiiletek takaritasanak rendjérdl sz616 utasitas

szamu fiiggelék: EsélyegyenlGségi tervrdl szol6 utasitas

szamu fiiggelék: Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata

szamu fliggelék: Eszk6z6k és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzata
szam fliggelék: Anyag és eszkézgazdalkodasrol sz6lé utasitas

szamu fiiggelék: Etikai Kodex

szam fiiggelék: Felesleges vagyontdrgyak szabélyzata

szamu fiiggelék: Gazdalkodasi Szabalyzat

szam fiiggelék: Gépjarmiivek izemeltetésének, koltségelszamolasanak szabalyzata
szam fiiggelék: Informéciéatadasi szabalyzat

szamu fiiggelék: Informatikai és biztonsagi szabalyzat

szamt  fiiggelék: Az informatikai szabdlyzat végrehajtasianak egyes
részletszabalyairol sz616 utasitas

szamu fliggelék: Informatikai kabrantartasi tervrél sz6l6 utasitas

szamu fiiggelék: Informatikai Katasztrofatervrél szol6 utasitas

szdmu fliggelék: Informatikai kockazatelemzési és kockazatkezelési szabdalyokrol
sz0l6 utasitas

szami fiiggelék: Informatikai Biztonsagi Elemzési eljarasrendrél szol6 utasitas
szamu fiiggelék: Integritdst sért6 események kezelésének eljardsrendjérdl szolo
utasitas

szamu fiiggelék: Iratkezelési szabalyzat

szamu fiiggelék: Jegyz6 hatdskorébe tartoz6 kiadményozasi szabalyzat

szamu fiiggelék: Kockazakezelési eljarasrendrél sz616 szabalyzat

szamu fliggelék: K6zbeszerzési szabalyzat
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39.

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

48.
49,
50.
51.

a2
53
54.
55.
56.

7.
58.
59
60.
61.
62.
63.
64.
65.

szamu fiiggelék: Kozérdeki adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének
rendjérél, tovabba a kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvdnossagra hozatalanak
rendjérdl sz616 utasitas

szamu fiiggelék: Kozszolgalati szabalyzat

szam fliggelék: Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat

szamu fliggelék: Kulcskezelés rendjérdl sz616 utasitas

szamu fliggelék: Masolatkészitési szabalyzat

szamu fiiggelék: Média Kédex

szamu fliggelék: Mentési tervrdl sz6l6 utasitds

szamu fliggelék: Munkavédelmi szabdlyzat

szamu fiiggelék: Nem dohanyzoék védelmérdél, a dohdnyzéhelyek kijellésérdl sz6lé
szabalyzat

szamu fiiggelék: Onkdltségszamitasrol sz616 utasitis

szamu fuggelék: Pénzkezelési szabalyzat

szamu fliggelék: Polgarmester hataskorébe tartozé kiadmanyozasi szabalyzat

szdmi fiiggelék: Polgarmesteri Hivatal Erdemes Dolgozéja cim odaftélésének
szabalyozasaroél sz616 utasitas

szam fiiggelék: Polgarmesteri Hivatal szervezeti céljair6l szol6 utasitas

szamii fliggelék: Reprezenticids kiadisok szabdlyzata

szamu fiiggelék: Szdmlarend

szamu fluggelék: Szamviteli politika

szamu  fiiggelék:  SzerzOdések  el6készitésének, véleményezésének, és
nyilvantartisdnak rendjérél sz616 utasitas

szamu fiiggelék: Tlizvédelmi szabdlyzat

szamii fiiggelék: Uzletmenet-folytonosségi tervrél sz616 utasitas

szami fiiggelék: Vezetékes és radiételefonok hasznilatanak szabalyzata

szamu filiggelék: Szervezési Osztaly ligyrendje

szamu fiiggelék: Pénziigyi Osztaly ligyrendje

szamu fliggelék: Hat6ségi Osztaly tigyrendje

szam fliggelék: Varosgazdaltkodasi Osztaly ligyrendje

szam fiiggelék: Szervezeti egységbe nem sorolt munkatirsakra vonatkozd tigyrend
szamu fiiggelék?s: Ado6iigyi Osztaly ligyrendje

42. Hatalyba léptet6 rendelkezések

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

201. A ,Szervezeti egységegk engedélyezett létszdma”-rél sz6l6 3. szami mellékletben és a
»Munkakérok jegyzéke a vagyonnyilatkozat-tételre koteles munkakorok feltlintetésével” szélo
4. szamu mellékletben foglalt 1étszamadatok és munkakori rendelkezések a mellékletekben
meghatérozott id6pontoktél lépnek hatalyba.

202. E Szabalyzat hatdlybalépésével egyidejlileg hatdlyat veszti a a Szigetszentmiklési
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M{kodési Szabalyzatarél szélé 2/2025. (IV.25.) sz.

polgarmesteri-jegyz6i egylittes utasitds.

Szigetszentmikiss 202

5. junius 5.

janudr 15. napjan lépett hatlyba.
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ZARADEK
Jelen utasitdst médositotta a 4/2025. (VII1.29.) szamu polgarmesteri-jegyz0i utasitas, melynek
rendelkezései 2025. szeptember 1. napjan, illetve 2025. szeptember 15. napjan 1éptek hatalyba.
Médositotta az 1/2026. (1.6.) szami polgdrmesteri-jegyz6i utasitis, mely 2026. januar 15. napjan

lépett hatélyba. Médositotta a 2/2026. (11.4.) szdmu polgarmesteri-jegyzéi egyiittes utasitas, mely
2026. februar 5. napjan lépett hatdlyba. Mdédositotta a 4/2026. (V.20.) szamu polgarmesteri-

jegyzdi egylittes utasitas, mely 2026. jinius 1. napjan lépett hatalyba.

Vs S TMIEy N\
"\ /A 00\
- -l - '.),.:\‘ . ]H.- \
dr. Szilagyi mtaf, & @ 7\
jegyzé \ [§ [EE B

\
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A DOKUMENTUMOT DIGITALES
ALAIRASSAL LATTA EL: fh E

Okirat sz&ma: 05/71-3/2026. Magyar. dAIIamkincstér_K—TORiﬁ.w‘Z_bely

Alapito okirat

mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhdztartisrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Szigetszentmiklési
Polgdrmesteri Hivatal alapfité okiratit a kovetkezdk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akéltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Szigetszentmikldsi Polgarmesteri Hivatal

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

telephely megnevezése telephely cime
1 | Polgdrmesteri Hivatal I. 2310 Szigetszentmiklds, Losonczi utca 1.
> Polgarmesteri Hivatal I1. ;310 Szigetszentmiklds, Kossuth Lajos utca
3 | Polgarmesteri Hivatal III. 2310 Szigetszentmiklds, Losonczi utca 9.
4 | Polgdrmesteri Hivatal IV. 2310 Szigetszentmiklds, Ifjusag tér 4.
; Polgérmesteri Hivatal V. i3 10 Szigetszentmiklés, Kossuth Lajos utca

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggo rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitdsdnak datuma: 1990. szeptember 30.

2.2. Akoltségvetési szerv alapitdsara, atalakitidsdra, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Szigetszentmiklds Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 2310 Szigetszentmiklés, Kossuth Lajos utca 2.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. Akoltségvetési szerv iranyitd szervének



3.1.1. megnevezése: Szigetszentmiklés Varos Onkorményzatanak Képvisel§-testiilete
3.1.2. székhelye: 2310 Szigetszentmiklés, Kossuth Lajos utca 2.

4. Akoltségvetési szerv tevékenysége

41. A koltségvetési szerv kozfeladata: Az onkormanyzat miikddésével, valamint a polgdrmester
vagy a jegyzd feladat- és hatiskorébe tartozé tigyek dontésre valé elSkészitésével és

végrehajtisaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az onkorminyzatok egymés kozotti, wvalamint az Allami szervekkel térténd

egyuttmiikodésének Gsszehangolasa.

Egyiittmiikodési megdllapodas alapjdn a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodasanak

végrehajtdsdval kapcsolatos feladatok ellatdsa.

4.2, Akoltségvetési szerv fétevékenységének dllamhdztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szima | szakdgazat megnevezése

1 | 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatési tevékenysége

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A helyi onkormdanyzat igazgatdsi tevékenységének
és az o6nkormanyzat Kkotelez6 és onként véllalt feladatainak ellatasa.
A helyi 6nkormanyzat, tovabba a Bolgér, a Gorég, a Német, a Roma, a Roman, a Ruszin és az
Ukran Nemzetiségi Onkormanyzat bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatos tervezési,
gazddlkodasi, ellendrzési, finanszirozdsi, adatszolgaltatidsi és beszamolasi feladatok

ellatasa.
4 4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:
korményzati funkciészam kormdanyzati funkci6 megnevezése
1 011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkot6
és altalanos igazgatdsi tevékenysége
2 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi oOnkorményzatok
igazpatasi tevékenysége
3 1011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas
4 013350 Az onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
5 016010 Orszaggyftilési, onkormdnyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvilasztdsokhoz kapcsolédé tevékenységek
6 016020 Orszigos és helyi népszavazdssal kapcsolatos
tevékenységek
7 | 016030 Allampolgarségi igyek
016080 Kiemelt dllami és 6nkorményzati rendezvények
9 | 031030 Koztertilet rendjének fenntartasa
10 | 031060 Bilinmegel6zés
11 | 031070 Baleset-megel6zés
12 | 045120 Ot, autépalya épitése
13 | 045140 Vérosi és elévarosi koziti személyszallitds
14 | 045160 Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartisa
15 | 047320 Turizmusfejlesztési tamogatasok és tevékenységek




16 | 047410 Ar- és belvizvédelemmel dsszefiiggd tevékenységek
17 | 049030 Kéménysepré-ipari tevékenység
18 051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (0mlesztett)
begylijtése, szallitdsa, Atrakidsa
19 | 052020 Szennyviz gylijtése, tisztitisa, elhelyezése
20 | 052080 Szennyvizcsatorna épitése, fenntartdsa, izemeltetése
21 | 063020 Viztermelés, - kezelés, - ellatds
22 | 064010 Kozvildgitas
23 | 066010 Zoldterilet-kezelés
24 | 066020 Véros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgdltatisok
25 | 072111 Haziorvosi alapelldtas
2% 072160 Betegszallitas, valamint orvosi rendelvényt
halottszallitas
27 | 072311 Fogorvosi alapellatas
28 074040 Fert6z6 megbetegedések megelézése, jarvanyiigyi
ellatas
29 081030 Sportlétesitmények, edz6tdborok mikdidtetése és
fejlesztése
30 081041 Versenysport- és utanp6tlas- nevelési tevékenység és
tdmogatasa
31 081045 Szabadidodsport- (rekredciés sport-) tevékenység és
tdmogatasa
32 | 082030 Mfivészeti tevékenységek (kivéve: szinhiz)
33 | 083030 Egvéb kiaddi tevékenység
34 | 083040 Radidmsor szolgaltatisa és timogatdsa
35 | 083050 Televizid-miisor szolgaltatasa és timogatdsa
36 | 086030 Nemzetkozi kulturdlis egylittm{ikodés
37 | 091140 Ovodai nevelés, ellatis mikodtetési feladatai
091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulék
38 nevelésével, oktatasaval osszefiiggd miikodtetési
feladatok
39 | 101221 Fogyatékossdggal él6k nappali ellatdsa
104031 Gyermekek bolcsédében és mini bdlcsédében térténd
40
ellatdsa
41 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
104060 A gyermekek, fiatalok és csalddok életmindségét javité
42 -
programok (kivéve: tanoda)
43 | 106010 Lakoéingatlan szocidlis cél bérbeaddsa, lizemeltetése
4.5.  Akoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: A kéltségvetési szerv illetékességi

kore Szigetszentmiklés kozigazgatasi teriilete, tovabbd jarasi székhely vagy
korzetkézponti feladatellatas tekintetében a vonatkozd jogszabalyokbdl eredd
illetékességi teriiletek.



5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjének
kinevezésérsl Szigetszentmiklés Varos Polgdrmestere dont Magyarorszdg helyi
onkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 82. §-a, és a kozszolgdlati
tisztvisel6krél sz6lé 2011. évi CXCIX. torvény figyelembe vételével. A kinevezés
hatdrozatlan idétartamra szél kozszolgalati jogviszonyban, a kinevezést palyazati kiiras
el6zi meg, a munkaltatéi jogokat a koltségvetési szerv vezetSje tekintetében a
polgdrmester gyakorolja.

5.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:
foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabélyozé jogszabaly

1 kézszolgalati jogviszony kozszolgdlati tisztviselokrél szélé 2011. évi CXCIX.
térvény
kozfoglalkoztatasi a kozfoglalkoztatasrél és a kozfoglalkoztatishoz
jogviszony kapcsolddo, valamint egyéb torvények moédositasardl
5 sz616 2011. évi CVI. torvény
a kozfoglalkoztatasi bér és a kozfoglalkoztatasi garantalt
bér megéllapitasarél sz6l6 170/2011. (VIIL.24.) Korm.
rendelet
3 | munkaviszony a munka tarvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi L. torvény
4 | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykoényvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény




‘ Magyar
. Allamkincstar

ZARADEK
Az dllamhéztartésré] sz616 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat médositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapité okiratnak a SZIGETSZENTMIKLOSI POLGARMESTERI

HIVATAL 2026. februar 25. napjan kelt, 2026. mércius 02. napjétél alkalmazandé SZSZMPH/05/71-4/2026.
okiratszama mé6dosité okirattal végrehajtott médositdsa szerinti tartalmanak.

Kelt: Budapest, 2026. marcius 02.

11630211_zaradek_vi_ 20260302



2. szamu melléklet
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Jelmagyarazat

Vezetdi iranyitasi és ellenérzési jogot gyakorol
------- Stratégial irényitas




