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Szigetszentmiklés Véiros Onkormanyzatinak Képvisel§-testillete a Magyarorszdg helyi
énkormanyzatairol sz6l6é 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (1) pontjiban foglalt felhatalmazas
alapjan az onkormanyzat mkddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskérébe tartozé ligyek dontésre val6 eldkészitésével és végrehajtasdval kapcsolatos feladatok
ellatdsdra létrehozta a Szigetszentmikl6si Polgarmesteri Hivatalt. A Magyarorszag helyi
dnkormanyzatairél szo616 2011. évi CLXXXIX. térvény, valamint az dllamhaztartasrdl sz616 térvény
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
meghatdrozottak figyelembevételével, a jogalkotasrdl szolé6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4)
bekezdés j) pontjiban és Szigetszentmiklés Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének a
szervezeti és milkddési szabalyzatrol sz6l6 19/2014. (X1.06.) énkormdnyzati rendelete 53. § (4)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a Szigetszentmiklési Polgdrmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatat (a tovabbiakban: Szabilyzat) az
alabbiak szerint hatarozzuk meg:

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Hivatal alapitasa

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

3. Alapfté okirat szama: 227/1999. (X1.23.), 90/2008. (111.27.), 186/2009. (V.27.), 347/2009.
(IX.24.), 527/2009. (XIL.17.), 369/2010. (VIIL.26.), 84/2013. (I1.27.), 495/2013. (X1.27.),
Kiegészitése: 2014.02.07., 389/2015. (IX. 30), 462/2015. (XL 25), 112/2017. (IV.26.)
344/2018. (X.17.), 22/2019. (11.20.), 30/2020. (1.29.)

4, Alapitas idépontja: 1990. 09. 30.

5. A Hivatal alapit6 és feliigyeleti szerve: Szigetszentmiklds Viros Onkormanyzatanak Képvisel§-
testiilete

6. A Hivatal egységes szerkezet(i alapit6 okirata a Szabalyzat 1. szdmu mellékletét képezi.
2. A Hivatal azonosit6 adatai, miikédési teriilete

7. A Hivatal székhelye: 2310 Szigetszentmiklés, Kossuth Lajos utca 2.
8. A Hivatal telephelyei és a telephelyen mkddd szervezeti egységek megnevezése:
a) 2310 Szigetszentmiklos, Losonczi utca 1.
Telepiilésrendezési Osztaly, Varosfejlesztési Projekt Osztdly, Hat6sagi Osztily
b) 2310 Szigetszentmiklds, Kossuth Lajos utca 9.
Szervezési Osztaly Ugyviteli Irodajanak Kézponti Iktat6ja és Irattara,
c) 2310 Szigetszentmiklds, Dr. Lengyel Lajos utca 5.
Hatdsagi Osztaly Rendvédelmi és Kézbiztonsagi Irodéja
d) 2310 Szigetszentmiklds, Ifjusag tér 4.
Addhatésagi Osztaly
€} 2310 Szigetszentmiklds, Gat utca 2.
Hatosagi Osztaly Szocidlis Iroda kihelyezett ligyfélfogadasi helyszine
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9. A Hivatal elérhet8ségei:
a) Levél és tavirati cime:
2310 Szigetszentmiklds, Kossuth Lajos utca 2.
2311 Szigetszentmiklos, Pf. 40.
b} Honlapja: www.szigetszentmiklos.hu
¢) Facebook oldala: ,Szigetszentmiklds varos hivatalos oldala”

d) Hat6sagi ligyben elektronikus tton intézhetd eljarasi cselekmények esetében alkalmazott
e-mail cimei: a www.szigetszentmiklos.hu honlapon vannak feltiintetve.

10. A Hivatal illetékessége, miikédési teriilete: Szigetszentmikids varos kézigazgatési teriilete,
valamint jarasi székhely vagy korzetkozponti feladatellatds tekintetében a vonatkozé
jogszabalyokbdl eredé illetékességi teriiletek.

11. Szamlaszamok és azonositd szamok:
a) Koltségvetési elszadmolasi szamla: 11742252-15730916
b) KSH szdma: 15393276-8411-321-13
c) Addszadma: 15393276-2-13
d) Torzskdnyvi azonositd szama: 393276

A tovabbi szdmlaszdmokat a mindenkor hatalyos Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

3. A Hivatal jogallasa

12. A Hivatal jogéllasa: Jogi személy. A hivatal Szigetszentmikl6s Vares Onkormanyzata Képvisel -
testiiletének szerve.

13. A Hivatal gazdalkodasi formdja: Onalléan miikédé és gazdalkods, teljes jogkorrel rendelkez
koltségvetési szerv, az 6nkormanyzat gazdalkodasanak végrehajté szerve.

4. A Hivatal képviselete

14. A polgarmester képviseleti jogosultsaga:

Az onkormanyzat, a képviselS-testiilet képviseletét a polgadrmester, vagy az dltala
meghatalmazott személy latja el.

15. A jegyzd képviseleti jogosultsaga:

A Hivatalt a jegyzd képviseli. A jegyzé tavollétében az aljegyz§, illetve a jegyzd altal
meghatalmazott kéztisztviseld vagy a Hivatal jogi képviseletével megbizott Gigyvéd, ligyvédi
iroda jogosult képviselni a Hivatalt.

16. Nyilvanossagot érintd képviseleti jogosultsag:

A Hivatalt érintd, a nyilvinossag - pl. sajt6 - szamara szant hivatalos nyilatkozattételre a jegyz6
vagy az altala megbizott kéztisztviseld jogosult.

Az 6nkormanyzatot, a képviseld-testiiletet érintd hivatalos nyilatkozattételre a polgdrmester
vagy az dltala meghatalmazott jogosult, a polgarmester kiilén utasftisa szerint.

A nyilatkozattevot személyes felelGsség terheli a nyilatkozat tartalmaért.

17. A képviseleti jogosultsag tovabbi szabdlyairél a Hivatal mindenkori Média Kédexérél szolé
polgarmesteri és jegyzdi egyiittes utasitas rendelkezik.
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5. A Hivatal alaptevékenysége, valamint fo6bb tevékenységi korei

18. A hivatal alaptevékenysége: A helyl dnkormanyzat igazgatasi tevékenységének és az
onkormanyzat kotelezd és dnként vallalt feladatainak ellatasa.

A helyi 6nkorményzat, a bolgir, német, roma és roman nemzetiségi énkormdanyzat, a
Szigetszentmiklds Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont bevételeivel és kiad4saival kapcsolatos
tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgiltatisi és beszamolasi
feladatok ellatasa.

19. A Hivatal szakagazati besorolasa: 841 105

20. A Hivatal altal ellatott tevékenységek korményzati funkcié szerinti besoroldsa az alapité
okiratban keriil megallapitasra.

21. A Hivatal alaptevékenységét befolyasold, szabalyoz6 legfontosabb jogszabélyok megjel6lését
az 1. szamu fiiggelék tartalmazza.

22. Az alapfeladatok ellatdsdnak forrasa: Szigetszentmiklés Viros Onkorméinyzatanak
mindenkori éves koltségvetése.

23. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

I1. Fejezet
A hivatal gazdalkodasa

6. A gazdalkodas altalanos szabalyai

24. A Hivatal az dnkormdnyzat gazdalkoddsdnak végrehajté szerve, sajit Koltségvetési
eldiranyzata korében dnalléan miikodd és gazdalkodé koltségvetési szerv. Az onkormdanyzat
az altalanos forgalmi addérdl sz6l6 2007. évi CXXVIL torvény 5. § (1) alapjan adéalanynak
mindsiil.

25. A Hivatal az 4llamhéztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a)
bekezdésében foglaltak alapjan ellatja a Szigetszentmiklds Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont
gazdasagi szervezeti feladatait.

26. A Hivatal kozigazgatasi szerz6dés alapjan ellatja a telepiilési bolgar, német, roma és roméan
nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodasi feladatait.

27. A pénzigyi-gazdasigi tevékenységet ellatd személyek feladatkorének, munkakérének
meghatdrozasat a Szabdlyzat 21. szdmu fiiggelékét képezd Gazdasagi szervezet Ugyrendje
tartaimazza.

28. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos el8irasok és feltételek:

Az éves eredeti koltségvetésnek és az év folyaman sziikséges koltségvetési modositasoknak az
osszedllitisa és elfogadasa a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szélé 2011. évi CLXXXIX.
torvény {a tovabbiakban: Métv.), az Aht, az éves kéltségvetési torvények, valamint az
dllamhaztartdsrol szolé térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
el6irdsai szerint torténik. A KépviselG-testiilet a koltségvetést és annak modositasait
onkormanyzati rendelettel fogadja el.

A Kkoltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirdsckat, feltételeket az éves
koltségvetési rendelet tartalmazza.

A koltségvetés végrehajtdsanak rendje a szamvitelr8l sz6lé 2000. évi C. torvény és az
allamhaztartas szamvitelérél sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet el8irdsaira épiil. A Hivatal a
koltségvetési évrdl december 31-i forduldnappal éves kbltségvetési beszamoldt, zarszamadast
készit. A Hivatal koteles a jogszabdlyokban foglaltak szerinti tartalommal és hataridére
teljesiteni az dllammal szembeni beszamolasi- és zarszamadasi kotelezettségeit.
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29. A koltségvetési gazdalkodas kévetelménye:

Az eredeti kiltségvetéshez a koltségvetési rendelet részét képez§ eldirdnyzat-felhasznilasi
iitemterv €s likviditdsi terv késziil, melyek a kételezettségvallalds alapjat jelentik. Ezek
biztositjAk a Hivatal gazdalkodasdnak az elfiranyzatok Keretei kézott tartdsat. Az
eliranyzatok felhasznaldsardl, a kiadasok teljesitésér6l a polgarmester és a jegyzé
rendelkezik. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét a szervezeti egységek vizsgéljak meg a
megrendelések, szerzédéskotések esetében.

30. A Hivatal létszam el8irdnyzatat a KépviselS-testiilet minden évben a koltségvetésrl sz616
tnkormanyzati rendeletében hatdrozza meg, az évkézi valtozasokr 6l (névekedés, csdkkenés)
a képvisel6-testiilet a polgdrmester - a jegyzé javaslata alapjan - beterjesztett eléterjesztése
alapjan doént. A létszam elSirdnyzattal valé gazdalkodas joga a jegyzét illeti meg, amit a
polgarmester egyetértési jogdnak biztositasival gyakorol.

31. A Hivatal bankszdmlijan elhelyezett pénzeszkézok felett a banknal bejelentett alairasra
jogosultak rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatirozott médon.

7. Kotelezettségvallalas, szerzodések kezelése

32. A kételezettségvallalasra a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa,
érvényesités, utalvinyozis, atldthatésagi nyilatkozat és adatszolgéltatds rendjérél szélo
Gazdalkodasi Szabdlyzatban foglaltak az iranyaddak. A Gazdalkoddsi Szabélyzat a Szabalyzat

20. szamu fiiggeléke.

A kételezettségvalialas el8készitése az ligykor szerint illetékes szervezeti egység feladata.
Amennyiben a kotelezettségvallalas szerzddésben torténik, a szerzddés-tervezet
egyeztetését kdvetGen a Pénziigyi Osztaly vezetje pénziigyi ellenjegyzéként igazolja a
kotelezettségvillalashoz sziikséges forras rendelkezésre allasat.

33. A jogi egyeztetést kovetden, a pénziigyi és jogi ellenjegyz6 és kotelezettségvallalé dltal alairt
szerz0dés egy eredeti és szignozott példanyat az alapiratokhoz kell iktatni, egy eredeti
példanyt a Szervezési Osztalyra, egy eredeti példanyt a Pénziigyi Osztdlyra a szerzddés
megkotésétdl szamitott 5 munkanapon beliil kell atadni.

34. A szerzbdésekre vonatkozd tovabbi szabalyokrél a szerzédések -el6készitésének,
véleményezésenek és nyilvantartasanak rendjérél sz616 jegyzdi utasitas rendelkezik, mely a
Szabalyzat 50. szamui fliggelékét képezi.

35. A Szervezési Osztily Ugyviteli Iroddja gondoskodik a szerzddés kozponti ligyleti
nyilvantartasba torténd bevezetésérél, a Pénziigyi Osztdly kijel6lt munkatirsa pedig a
kotelezettségvillalasi nyilvantartisha térténd felvezetéséral.

Kozzétételi kotelezettség esetén a honlapon térténé megjelentetésért felelds szervezeti
egységrdl a kotelezen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjére vonatkozé
jegyz6i utasitas rendelkezik, mely a Szabalyzat 34. szami fiiggeléke.

36. A kitelezettségvallalasi nyilvantartasrol kilon szabalyzat rendelkezik.

37. A szerzfdések rész- illetve végszamlait, a szerz6désben foglaltak teljesitését az eldkészitd
szervezeti egység igazolja. A hem szerz&désszeri teljesités esetén az el6készitd szervezeti
egység feladata, hogy a szerzddesbiztosité mellékkdtelmek érvényesitésre keriiljenek, illetve
hogy a szerz8désszegés jogkovetkezményei hatdlyosuljanak. Amennyiben a szerzédésben
foglaltak nem teljesiiltek, vagy csak részben teljesiiltek, de a kifizetéshez a szervezeti egység
a teljesftést igazolta, az 6nkormanyzatnak okozott karért a teljesitést igazold a kdzszolgalati
tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) szabalyai szerint felel.
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8. Koézbeszerzési és beszerzési eljaras lefolytatiasa

38. A hivatali feladatellatasi korbe tartoz6 kozbeszerzési eljarast a Hivatal szervezeti egységei
kézremlikddésével a Varosfejlesztési Projekt Osztily a Kozbeszerzési szabalyzatban
meghatérozott eljarasi rendben kételes lefolytatni. A Kézbeszerzési szabalyzat a Szabélyzat
33. szamau fiiggelékét képezi.

39. A nem kézbeszerzési eljaras hatalya ala tartozé

a) onkormanyzati beszerzések esetén a feladatellatasért felelos szervezeti egységek a beszerzések
szabalyairdl sz6l6 dnkormanyzati hatdrozat szerint jarnak el,

b) hivatali beszerzések esetén a feladatellatisért felelos szervezeti egységek a beszerzések
szabélyair6l szol6 jegyz0i utasitas szerint jarnak el, mely a Szabalyzat 8. szamu fiiggelékét képezi.

40. Akozbeszerzések és az egyéb beszerzések szakmai tartalmaért az el §készits szervezeti egység

felel. Az eljards soran a Hivatal kéltségvetésében a feladatra jovahagyott Osszeg
rendelkezésre allasat a Pénziigyi Osztaly igazolja.

9. Belso ellendrzés

41. A belsd ellendrzésrdl a jegyzd kiilsé szakért6 titjdn gondoskodik. A jegyzd évente beszamol a
helyi 6nkormanyzati képviseld-testiilet és a helyi nemzetiségi 6nkormdnyzati képvisels-
testiiletek felé a belsd ellendrzési tevékenységérdl, a képviselS-testiiletek 4ltal elfogadott

munkaterv szerint.

III. Fejezet
A Hivatal szervezete

10. A Hivatal alapveto feladatai

42. A Hivatal egységes hivatal, melynek kézfeladata az dnkormanyzat m{ikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzd feladat- és hatiskérébe tartozé ligyek déntésre valod
elGkészitésével és végrehajtasaval kapcsclatos feladatok ellatasa. A Hivatal kézremiikédik
tovabba az Onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az Allami szervekkel torténé
egylittm(ik6dés 6sszehangolasiban. Ellatja a jogszabdly Altal hatdskérébe utalt valasztasi és
egyéb feladatokat.

43. A Hivatal alapvetd feladatai az onkorményzat és a nemzetiségi Onormanyzatok miikodésével
kapcsolatban:

a) ellatja a képviselé-testiiletek és bizottsdgaik miitkédéséhez kapcsolodé szervezési és
adminisztraciés feladatokat;

b) tajékoztatassal és uUgyviteli kézremiikddéssel segiti az Onkorminyzati képvisel8k,
nemzetiségi dnkormdnyzati elndkdk és képviseldk, tovabba a bizottsigok és a képviseld-
testllet munk3jat;

c) a képvisel6-testilleti és bizottsagi dontések elGkészitése sordn biztositja a szakmai
megalapozottsagot, a vonatkoz{ jogszabalyok figyelembevételét;

d) a polgarmester és a jegyz6 operativ vezetésével el6késziti és végrehajtja a képvisel§-testiilet
és bizottsagai dontéseit (hatarozatok és rendeletek).

44, A Hivatal alapvet§ feladata a jegyz6 hatdskérébe utalt kozigazgatasi tigyekkel kapcsolatban,
hogy ellitja az Uigyek déntésre valé szakszeril el6készitésével, valamint a végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.
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45, A Hivatal

a) feladatainak ellatisa sordn egyiittm(ikbdik az &nkormdnyzat mdas intézményeivel,
szervezeteivel, gazdasagi tdrsasdgaival, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a
tarshatésagokkal- és szervekkel, valamint a kdzszolgéltatist végz6 szervekkel,

b) a feladataival dsszefiigg6 kérdésekrdl folyamatosan és rendszeresen t4jékoztatja a varos

lakossagat.
46. A Hivatal miikddésével koteles elésegiteni:

a) a torvényesség betartasat,
b) a képviseld-testiilet déntéseinek végrehajtasat,
¢) az allampolgéri jogok érvényesiilését.
47. A Hivatalnak az ligyintézés soran térekedni kell:
a) az anyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatdsara,
b) a hatékony, humanus és gyors ligyintézésre, az ligyintézési hataridé betartdsara,

c) az ligyintézés szinvonaldnak emelésére, az igyintézés jogszabalyi kereteken beliil t6rténé
egyszertisitésére,

d) az ligyfelek - szébeli és irasbeli - kulturalt felvilagositisara,

e) a gyakrabban eléforduld hatésagi ligyekben az lgyfelek iigyintézési felkésziiltségét,
tajékoztatasat el6segitd tajékoztatdk, szorélapok, irat- és nyomtatvany-mintak biztositisara.

48. A nemzetiségi Onkormanyzatok, a képviselS-testilet és a bizottsdgok elé keriils
el6terjesztéseket a képviseld-testiiletek Szervezeti és miikodési szabalyzata, valamint az
eléterjesztések készitésének rendjét szabdlyoz6 jegyz6i utasitas alapjan kell el8késziteni, mely
a Szabdlyzat 11. szadmu fliggeléke.

49. A hatésagi dontések végrehajtisara az dltalanos kozigazgatasi rendtartasrél szélé 2016. évi
CL. térvényben foglaltak az irényadok. Pénzbeli végrehajtds elrendelése esetén a végleges
hatdrozatot meg kell kildeni a Pénziigyi Osztaly részére, mely intézkedik a végrehajtas

foganatositasarél (befizetés figyelemmel kisérése, inkasszd, letiltas, foglalas stb.). Amennyiben
a végrehajtasra nem keriil sor - és jogszabaly lehet6vé teszi -, intézkedni kell annak térlésérél.

11. A Hivatal munkatarsainak alapveté feladatai, kitelességei

50. A Hivatal az 6nkorméanyzat kételez6 és 6nként véllalt feladatai el6készitését, végrehajtasat, a
végrehajtas ellenirzését bels6 szervezeti egységei tjdn, az 6nkormdnyzat intézményeivel,
valamint - kozszolgdltatasi szerz6dések keretében - tarsadalmi szervezetekkel és gazdaségi
tarsasagokkal egyiittmiikddve latja el.

51. A Hivatal bels6 szervezeti egységei egyéb feladataikat el6készitd, végrehajtd jelleggel, illetve
kozigazgatasi iigyekben - a sajat és a hatdskor cimzettjének nevében - eljirva (kdzrem(iksdve)
latjak el.

52. A Hivatal szervezeti egysegei feladataik ellatasa soran kételesek egymassal egyiittm(ikédni és
a feladat ellitashoz a mdsik szervezeti egység részére minden informaciét, adatot, a
végrehajtashoz sziikséges segitséget haladéktalanul megadni.

53. A Hivatal koztisztviseléje kiteles:

a) lgyfélfogadasi idében az tugyfeleket fogadni, akadalyoztatisa esetén helyettesitésérél
gondoskodni,

b) Ugyintézése soran az ligyfelekkel kuituraltan, humanusan viselkedni,

c) az ligyiratokat az Egyedi Iratkezelési Szabilyzat szerint kezein;i,
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d) mas bels6 szervezeti egység, kiilsé szakhatésag, tarsszerv, szakteriilet ligyintézéjével
egylittmiikddni, egyeztetni, az egyeztetés tényét az ligyiratokban dokumentalni,

e) a munkakdri lefrdsaban megjel6lt feladatkort legjobb tudasa szerint ellatni,
f) felettese jogszer( utasitasait végrehajtani,
g) munkajat személyesen ellatni, a munkakorére megallapitott munkdikat elvégezni,

h) a koztisztviseld - illetményének és koltségének megtéritése mellett - kételes a Hivatal 4ltal
kijel6lt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt venni, az eldirt vizsgat letenni, kivéve, ha
ez személyi vagy csaladi kériilményeire tekintettel ra aranytalanul sérelmes lenne és nem
jogszabalyban foglalt kételessége.

54. A Hivatal koztisztvisel§je feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak és a Képvisel6-testiilet
dontésének megfelelden, szakszeriien, partatlanul és igazsagosan, a kulturélt iligyintézés
szabalyai szerint koteles ellatni.

55. A koztisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tdjékoztatast olyan tényekrél,
amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasara és kiszolgaltatasuk az allam, a kozigazgatasi
szerv, vagy munkatarsa, illetve az dllampolgar szdmara hatranyos vagy jogellenesen elényés
kovetkezményekkel jarnak.

56. A koztisztviseld kételes ismerni a munkakore ellatasahoz sziikséges és ahhoz kapcsolédé
jogszabalyokat, vezetbi utasitdsokat és szabalyzatokat, feladatai végrehajtisa soran azokra
figyelemmel Gigy kell eljarnia, hogy elémozditsa a kit(izétt célok megvaldsuldsat.

57. A Hivatal érdemi iigyintézdje - e feladatok elldtdsa soran a Hivatal vezetd beosztdsn
munkatdrsa is - koteles:

a) az ligyintézés sordn biztositani az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre
juttatasit, a hatékony, humanus és gyors ligyintézést, az ligyintézési hatiridék betartisat,
Amennyiben Kkiilon jogszabdly az eljirasi, iigyintézési hatdridét nem 4&llapitja meg, a
koztisztviseld 30 napon beliil kételes az ligyet dontésre eldkésziteni, de legaldbb kézbensd
intézkedést tenni;

b) felettese utasitasait szakszerlien végrehajtani, a jogszabalyokat betartani, munkakori
feladata ellatdsa soran az érdemi munkavégzés megtorténtét azonosithaté aldirdsaval,
esetenként szigndjaval és a kdztisztviseld hivatali bélyegzdlenyomatival dokumentalni.
Kiadmanyozasra tovabbitani csak az irat dsszeallitasat végzd és - rendkiviili siirgdsség
kivételével - a munkafolyamatba épitett és a vezet6i ellenérzést végzd személyek altal, az
eldz6eknek megfelelden szignézott avagy véleményeltérésiiket rogzits iratot lehet. Az iratot
szignalé személy(ek) hivatali felettese(i), illetve az iratot kiadmdnyozdé személy sajat
felelésségére (felelfsségiikre) térhet(nek) el az elézdekben emlitett személy(ek) altal
szigndzott irat (tervezet) tartalmatsl;

c) a feladatait érinté énkormanyzati rendeletekben, belsé szabalyzatokban foglaltakat ismerni
és betartani, tovabba az azokban sziikséges valtoztatasokat a bels§ szervezeti egység
vezet(jének jelezni;

d) a feladatkdrét érinté képviseld-testiileti és bizottsagi el6terjesztéseket elkésziteni;

e} az onkormdnyzati képviselk, nemzetiségi Oonkormdnyzati elnékék és képvisel6k
felvilagositas-kéréseit, beadvanyait kivizsgalni és azokra - a vonatkozé hatilyos
jogszabalyok szerint - vdlaszt el6késziteni;

f) a lakossagi kizérdek(i bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat hatarid6ben kivizsgalni és
a sziikséges intézkedéseket megtenni;

g) az ligyfelek személyesen, széban el6adott kéreimét jegyzékonyvbe foglalni, iktatisra
tovabbitani, az ligyiratokat az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat szerint kezelni;
h) a képvisel6-testiilet, a nemzetiségi képvisel§-testiilet, a bizottsigok, a polgdrmester és a
jegyz6 dallamigazgatdsi, onkormdényzati (hatdsagi) hataskéreit az eljdrdsra vonatkozd
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eljarasi és anyagi jogszabalyok eldirasainak megfelelden elkésziteni, gyakorolni, illetve
felhatalmazasa esetén kiadmanyozni;

i} az ugyintézés megfeleld szinvonalanak biztositasara, az ligyintézés jogszabdlyi kereteken
beliil térténd, lehetdség szerinti egyszeriisitésére;

j) feladatellatasarol felettesének beszamolni.

58. A Hivatal ligykezel6je koteles a munkakéri lefrasaban részére megéllapitott lgyviteli és
adminisztriciés feladatokat elvégezni, igy kiillonésen ellitni a beérkezd iratok atvételét,
nyilvantartasba vételét, az adatrogzitést és a leir6i feladatokat, a szervezeti egység
nyilvintartasainak vezetésével kapcsolatos teendfket a hatdlyos jogszabdlyok és belsé
szabdlyzatok el§irasainak megfelelGen.

59. A Hivatalban foglalkoztatott fizikai alkalmazottak, mas munkavéllalék a munkakori
lefrdsukban megallapitott feladataikat a feletteseikt6l kapott utasitasok alapjan latjak el.

60. A Hivatalban foglalkoztatott munkavallalék elvarhatd viselkedési normait az Etikai Kédex
tartalmazza, mely a Szabdlyzat 16. szamu fiiggelékét képezi.

12. A hivatal szervezeti felépitése, tagozodasa

61. A Hivatal belsd szervezeti tagozddasat a Képviseld-testiilet altal elfogadott Szervezeti és
miikodési szabdlyzatrél szolé dnkormanyzati rendelet hatarozza meg. A Hivatal szervezeti
felépitésének dbrajat a Szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

62. A szervezeti egységek megnevezése:

a) Polgarmesteri Kabinet
aa) Kabinet Iroda
ab) Sport, Oktatas és Civil kapcsolatok Iroda
ac) Sajté- és kommunikicids Iroda
b) Alpolgarmesteri Kabinet
c) Jegyzdi Referatiira
d) Szervezési Osztaly
da) Testiileti Iroda
db) Kézszolgaltatas-fejlesztési Iroda
dc) Ugyviteli Iroda
e) Hatdsagi Osztaly
ea) Altaldnos Igazgatasi Iroda
eb) Rendvédelmi és Kézbiztonsagi Iroda
ec) Szocialis Iroda
f) Varosiizemeltetési Osztaly
fa) Varosiizemeltetési [roda
fb) Ut- és kézmii Iroda
fc) Miszaki Iroda
g) Pénziigyi Osztaly
ga) Pénziigyi Iroda
gh) Koltségvetési és Szamviteli Iroda
h) Addhatdsagi Osztaly
ha) Helyi Adé Iroda
hb) Gépjarmiiadd és Végrehajtasi [roda
i) Telepiilésrendezési Osztaly
ia) Féépitészi Iroda
ib) Vagyongazdalkodasi [roda
j} Varosfejlesztési Projekt Osztaly
ja) Beruhdzasi [roda
jb) Projekt Iroda
jc) Varosfejlesztési, Stratégiai Iroda
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63. A hatékonyabb iranyitas és elszamoltathatésag, valamint ellenérzés érdekében a Hivatal belsd
szervezeti tagozodasa - az Alpolgdrmesteri Kabinet és a Jegyz&i Referatiira kivételével -
kétszintd, az osztilyokon beliil iroddkra tagozédik.

64. Az osztdly a Hivatal munkamegosztdsaban j6l elhatarolhatd, 4gazatilag 6sszetartozd
feladatcsoportot ellaté beisd szervezeti egység. Az iroda az osztilyon belill szervezett, az
ellatandé feladatkér vagy a feladatcsoport homogén jellege miatt elkiiléniilé belsd szervezeti
egység.

65. A Hivatal szervezeti egységeinek legkisebb szervezeti szintje a munkakér. A munkakorok
jegyzékét a 4. szam1l melléklet tartalmazza, a vagyonnyilatkozat-tételre kételes munkakorok
feltiintetésével. A munkakérdk jegyzékének modositasira a Jegyzdi Referattira — az adott
szervezeti egység vezetjének javasiata alapjan - tesz javaslatot. A munkakoérok jegyzékét a
jegyz6 a jogszabalyok és jelen Szabalyzat alapjan allapitja meg.

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

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

67. A munkakorok ellatasara vonatkozo el6irasokat a munkakéri leirasok tartalmazzak, melyek
elkészitéséért az osztilyvezetd/kabinetvezetd a felelfs. A Jegyzdi Referatra munkatirsai
munkakori lefrasanak elkészitéséért az aljegyzé felelds. Az aljegyz6, a jegyz6i kabinetvezetd,
az osztalyvezetdi vagy kabinetvezetSi allashely betdltetlensége esetén az osztaly- vagy
kabinetvezetd kézvetlen iranyitdsa ald tartozé munkatarsak munkakérei meghatarozasaért és
a munkakori leirasanak el6készitéséért valamint naprakészen tartisdért a Jegyz6i Referatiira
humanpolitikai {igyintézdi felel6sek. A munkakdori lefras a kinevezési okirat melléklete, ezért
annak egy példanyat, valamint a munkakdrékben tértént valtozds esetén annak médositasat
az aljegyzd/osztalyvezetd/kabinetvezetd koteles a Jegyz6i Referatiira humdénpolitikai
ligyintéz0je részére atadni.

68. Az egyes szervezeti egységek feladatkériikén belilli részletes feladatjegyzékét, a helyi
dénkormanyzatok és szerveik feladat- és hataskori jegyzéke alapjan, szervezeti egységenkénti
bontasban a Jegyz6i Referatira humanpolitikai ligyintézdje allitja dssze, a szervezeti egységek
Ugyrendjeiben foglaltak alapjan. A feladatjegyzéket a jegyz8 hagyja j6va. Az aktudlis
feladatrendszer és a munkakori leirdsok tartalmi osszhangjanak biztositasarél, azok
naprakészségérél az irdnyitasuk alatt &ll6 szervezeti egységek vonatkozisiban az
aljegyzd /osztalyvezetd/kabinetvezetd gondoskodik.

69. A Jegyz6i Referatdra a jogszabdlyok és e Szabdlyzat rendelkezései szerint tartja nyilvan a
munkakorék jegyzékét, a munkakéri lefrasokat, a szervezeti egységek feladatjegyzékét.

70. A helyettesités rendjét a Kozszolgilati szabalyzatnak megfelel6en a dolgozék munkakoéri
leirasai tartalmazzak.

71. Az Gnkormanyzati tandcsaddéi munkakordk jegyzékét a Szabdlyzat 5. szdmu melléklete
tartalmazza.

14. A Polgarmesteri Kabinet

72. A Polgarmesteri Kabinetet a kabinetvezetd mint osztdlyvezetd vezeti.

73. A Polgarmesteri Kabinet vezetdje koézvetlen irdnyitisa ald tartoznak a Kabinet Iroda
munkatarsai, a Sport, Oktatds és Civil kapcsolatok Iroda vezetGje és a Sajtd- és kommunikaciés

Iroda vezetdje.
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74. A Kabinet Iroda feladatai:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

g
h)

i)

p)

q)

az egyes kiemelt dnkorményzati részfeladatok és a polgérmester sajat feladat- és hataskorei
gyakorlasat segitd, az egyes osztalyok feladatkdrébe nem sorolt feladatokat ellatd, tovabba a
Hivatal egyes iizemeltetési feltételeinek biztositasaért felelds belsd szervezeti egység.

feladata a polgarmester programjainak, kizéleti szerepléseinek szervezése,
a polgarmester eseti megbizasa alapjan rendezvények szervezése,

a polgarmester személyes {igyviteléhez kapesolédé adminisztrativ és  koordinécids,
protokollaris feladatok ellatisa,

reprezentativ ajdndékok beszerzése,
a varosi kitiintetések atad4saval kapcsolatos protokollaris feladatok ellatasa,
a Hivatal altal szervezett rendezvények, taldlkozok elokészitése és lebonyolitasa,

a polgarmester rendezvényeken és médidban vald megjelenésének tervezése, szervezése, a
sziikséges hattéranyagok Gsszegytijtése,

a Hivatal épiiletiizemelictési feladatainak ellatdsa, e tekintetben a Hivatal épiileteinek tiiz- és
munkavédelmi biztonsigéanak biztositdsa, miiszaki karbantartisi, megel6zési és hibaelharitasi
feladatok tervezése és végrehajtasa,

eszkozgazdalkodasi, beszerzési és izembe helyezési feladatok elvégzése,
fogyoeszkozik és anyagok folyamatos biztositasa,

a hivatali épliletek takaritdsi feiadatainak eliatdsa,

a hivatali és 6nkormanyzati gépjarmiivek fizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
személy- és aruszallitési feladatok elvégzése,

a Hivatal vagyonvédelmével, biztonsigvédelmével, tlizvédelmével kapcsolatos feladatok
ellatasa, azok fejlesztésének elékészitése, koordindlasa, izemeltetése,

feladatkdrét érintden egyes hivatali szabalyzatok, vezetdi utasitisok kidolgozdsa és
modositasanak elékészitése,

polgarmesteri titkarsagi ligyintézéi feladatok ellatasa.

75. A Sport, Oktatas és Civil kapcsolatok Iroda feladatai:

a} atestvérvarosi kapcsolatok apolasaval dsszefiiggd feladatok ellatasa,

b) sporttal, didksporttal, szabadidds sporttal kapcsolatos Gnkorméanyzati feladatok ellatasa,

c¢) civil- és sport szervezetek részére nyujtott Gnkorményzati tAmogatésokkal kapesolatos feladatok
ellatésa,

d) az dnkorményzati nyertes péalyazatokkal kapcsolatos kommunikéciés tevékenység ellatasa és
kiilon utasitds szerint feliigyelete,

e) feladataihoz tartozé adminisztracios hattérmunka elvégzése,

f) egyes reprezentativ ajandékok beszerzésének eldkészitése.

76. A Sajté- és kommunikacids Iroda feladatai:

a)
b)
c)
d)
€)

sajto- &s kommunikacids feladatok ellatdsa,

az Snkorméanyzat nevében irt kézlemények elokészitése,

egyéb kommunikacids anyagok megszerkesziése, szivegezése,
a polgarmester koszontoinek és beszédeinek Osszeallitasa,

O6nkormanyzati és hivatali weboldalak izemeltetése, aloldalak fejlesztése,
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f) Kisvaros Gjsag szerkesztése, a kiadvanyba cikkek elkészitése,
g) Kisvéros 0jsag hirdetési szerzddéseinek clokészitése,

h) a Hivatal 4ltal megjelentetni kivant djsdgcikkek, felhivasok, a képviseld-testiilet
kézérdeklddésre szamot tarté déntéseirél szolo tajékoztatok elkésziiése,

i) awww.szszm.hu honlap szerkesztése, aktualizalasa,
j) a,Szigetszentmikl6s varos hivatalos oldala” elnevezesii facebook oldal szerkesztése,

k) a helyi radidval ¢s televizioval kapesolatos szerzodések eldkészitése, teljesitésiik figyelemmel
kisérése,

I} avarost érintd kdnyvek, kiadvanyok el6készitésében vald részvétel,
m) az dnkormanyzatot érintd sajtohirek figyelemmel kisérése,

n} az énkorményzat tevékenységével kapcsolatos kiemelt események video, hang, fot6 és mas
eszkdzeibdl archivum létrehozasa, karbantartdsa.

15. Az Alpolgarmesteri Kabinet

77. Az Alpolgarmesteri Kabinet az alpolgarmestereknek a polgdrmester 4ltal meghatarozott
feladatainak ellatasat, szakmai el6készitését, lakossagi kapcsolattartisat segfti.

16. Jegyz6i Referatiira

78. A Jegyz8i Referatira jogi, torvényességi referensi, humanpolitikai tgyintézéi és titkarsagi
feladatokat lat el. A Jegyz6i Referaturat az aljegyz6 vezeti, a térvényességi referensek szakmai
irdnyitdsinak - a 126. és 131. pontban foglalt - megosztasaval. A Jegyz6i Referatira a jegyzd
egyes sajat feladat- és hatdskoérei gyakorldsat segitd, az egyes osztalyok, kabinet feladatkérébe
nem sorolt feladatokat ellatd belsd szervezeti egység.

79. A Jegyzo6i Referatiira feladatai:
a} humanpolitikai figyintézé&i feladatok:

1. 1a Hivatal, az dnkormanyzati fenntartasu intézmények vezetit érinté munkajogi,
huméan-erdforras gazdalkodasi, létszamgazdalkodasi és ehhez kapcsolédé egyéb
feladatok, e tekintetben kiildndsen:

a) jogviszony létesitéssel, toborzassal, palyaztatdssal kapcsolatos feladatok,
b) kivalasztisi eljarasban kézremiikodés,

c) kinevezéssel, eskiitétellel, jogviszonyt létesitk tajékoztatdsival kapcsolatos
feladatok, jogviszonyt létesit6krdl caferétiahoz adatszolgdltatds, Magyar
Allamkincstar felé adatszolgaltatas,

d) létszamgazdalkodas Kkeretében: dllomanytdbldk, létszam jegyzék, bértabla,
képzettségi tabla vezetése,
e) jogviszony médositassal, jogviszony megsziintetéssel kapcsolatos feladatok, kilép6

elszamolasi lap elindit4sa, Magyar Allamkincstar felé kilépésrl adatszolgaltatas, 0j
munkahely felé adatszolgaltatds, szabadsig megvaltas ligyintézése,

f) tartalékallomany kezelése,

g) koztisztvisel6k képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos feladatok, kiilénésen
ligykezeld vizsga, kozigazgatdsi alapvizsga és szakvizsga szervezés, Probono
tovabbképzés kapcsan képzési terv készitésében kdzremiikidés, konferencidkon,

! Médosftotta a 2/2021. (VIL0S.) szam1 utasitas, mely 2021, julius 12. napjén lépett hatilyba,
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8.

egyéb tovdbbképzéseken torténd részvétel szervezése, képzési koltségekkel
kapcsolatos ligyintézés,

h) Kkoztisztvisel6i egyéni teljesitményértékeléssel kapesolatos adminisztrativ
feladatok,

i) munkdba jiras koéltségtéritésével kapcsolatos ligyintézés, a Hivatal Pénziigyi
Osztalya részére adatszolgaltatas,

j) jubileumi jutalommal kapcsolatos lgyintézés, adatszolgéltatis a Hivatal Pénziigyi
Osztalya felé,

k) Z2kozszolgilat elismerésével kapcsolatos feladatok,

IJ munkavallalék szocidlis juttatdsaival kapcsolatos ligyintézés,
m) tanulmanyi szerz6désekkel kapcsolatos ligyintézés,

n) utazasi utalvanyok kiallitasa,

0) adatszolgaltatds a Hivatal Pénziigyi Osztalya felé a kovetkezd évi kéltségvetés
bértervezéséhez,

p) 3munkavallaléi nyilatkozatok kezelése,

q) a 67.pontszerinti munkakori leirasok elkészitése,

r) aéb5. pont szerinti munkakoérék jegyzéke modositasara javaslattétel,
s) munkaltatdi és jogviszony igazoldsok kiadasa,

t}) *CSED, GYED kérelmekkel kapcsolatos ligyintézés,

u) fizetés nélkiili szabadsag ligyintézése,

v) betegszabadsiggal kapcsolatos feladatok,

w) KIRA adatszolgaltatasok, rogzitési feladatok teljesftése (szervezeti valtozisok,
jelenléti nyilvantartas, betegszabadsag, mozgobér, stb.),

kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok,
didkmunkaval és kézmunkdval kapcsolatos teljeskér( ligyintézés,

iizemorvosi szerzOdéssel és foglalkozasegészségligyli vizsgalatok szervezésével,
foglalkozasegészségiigyi nyilvantartds vezetésével, lizemi baleseti jegyzékonyvek
kezelésével kapcsolatos feladatok,

munkavédelmi feladatokban kézremiikédés, oktatasok szervezése,
68. pont szerinti feladatjegyzék dsszedllitisa,

5a feladatkért érintd elOterjesztések elGkészitése, a dontések végrehajtasa (pl.
intézményvezetdi palydzatok, sth.),

a feladatkort érint8 szabalyzatok, vezet6i utasitdsok és modosftasaik kidolgozasa.

b) jogasz altal végzendd feladatok:

1.

2.

az dnkormdanyzat és a hivatal altal kdtendd szerz6dések jogi szempontb6l térténd
ellenjegyzése,

egyéb jogi jellegli feladatok,

* Médositotta a 2/2021. (VIL08.) szdm1 utasftis, mely 2021. jiilius 12. napjan lépett hatdlyba,
¥ Modositotta a 2/2021. (VIL08.) szdm1 utasitds, mely 2021. jilius 12. napjén lépett hatilyba,
* Médosftotta a 2/2021. (VIL.08.) szdm utasitds, mely 2021, jilius 12. napjan lépett hatalyba,
® Médositotta a 2/2021. (VIL08.) szdm utasitis, mely 2021. jilius 12. napjdn lépett hatalyba,
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3. az 6nkormdanyzat tulajdonaban 1év4 gazdasagi tarsasagok tulajdonosi jog gyakorlasaval
kapcsolatos ligyintézdi feladatok,

4. GDPR és egyéb adatvédelmi feladatok, tovabba a jogszabdly, bels6é szabdlyzat altal
meghatarozott Aaltaldnos, kiilénds és egyedi kozzétételi listdk szerinti adatok
kozzététele rendszeres ellendrzésének koordinadlasa, az adatvédelmi és kézzétételi
feladatok tekintetben kapcsolattartas az adatvédelmi szakértdvel,

5. afeladatkorét érinté belsd szabalyzatok, vezetdi utasftdsok elSkészitése.
c) térvényességi referensi feladatok:

1. a képviselO-testillet, a szakbizottsigok dontéselSkészitéséhez kapcsolédd
torvényességi ellendrzési feladatok,

2. aHivatal egyes alapdokumentumai médositisanak el6készitd feladatai,

3. a Hivatal mikodését érintS szabalyzatok folyamatos feliilvizsgilata, esetenként
szabdlyzatok, vezetdi utasitasok eldkészitése,

4. a képviselS-testiillet és szakbizottsagok térvényes miikodésének, az Atruhazott
hataskérdok gyakorlasa médjanak ellendrzése, ellenSrzése sordn, térvénysértés
észlelése esetén a jegyzl felé észrevétel megtétele,

5. a jegyzd, aljegyzd és a jegyz0i kabinetvezetd egylittes tavolléte esetén - kiilén
felkérésre - a térvényesség képviselete a szakbizottsag illetve a képvisels-testiilet
{ilésén,

6. egyes énkormanyzati rendeletek feliilvizsgalatanak, mddositasanak elSkészitése,

7. rendelet-feliilvizsgalati itemterv készitése, megvaldsuldsanak figyelemmel kisérése,

8. az oOnkormanyzati tarsuldsokkal kapcsolatos tagsagi és jogi jellegii ligyintézéi
feladatok,

9. a feladatkérébe tartozo képviseld-testiileti és bizottsagi hatdrozatok végrehajtisarol
valé gondoskodas,

10. jegyz6i vagy aljegyzdi utasitds alapjan az Onkormanyzat tulajdonosi jogainak
gyakorldsahoz kapcsolddo egyes feladatok ellatésa,

11. jegyzdi vagy aljegyz6i utasitas alapjan az 6nkormanyzat altal kétendd szerz8dések jogi
szempontbdl térténd ellendrzése.

d) jogiligyintézdi feladatok:

1. a nemzetiségi ©nkormdanyzatok elSterjesztéseinek torvényességi ellenfrzése,
iiléseiken a térvényesség képviselete,

N

a Hivatal egyes alapdockumentumai médositasidnak eldkészitd feladatai,

3. egyes dnkormdanyzati rendeletek felillvizsgdlatdnak, médositasdnak el6készitése,

4. a Hivatal miikddését érintdé szabalyzatok folyamatos feliilvizsgalata, esetenként
szabdlyzatok, vezetdi utasitasok el6készitése,

5. afeladatkérébe tartozé képvisel6-testilleti és bizottsagi hatirozatok végrehajtasarél

valé gondoskodds,

6. egyébjogijellegl feladatok
7. 6aJegyz6i Referatira ligyrendjének el6készitése és folyamatos aktualizalasa,
8. 7 a humanpolitikai Uigyintéz6knek szakmai segitségnyijtis az oOnkorményzati

hataskori jegyzék el6készitésében, folyamatos aktualizdlidsdaban,

® Beépitette a 2/2021. (VIL.08.) szamd utasitds, mely 2021. jilius 12. napjan lépett hatdiyba.
7 Beépitette a 2/2021. (VILO08.) szdmi utasitds, mely 2021. jilius 12. napjan lépett hatdlyba.
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9. 8 a Hivatal esélyegyenlségi (gyintézdi feladatainak ellatdsa, a hivatali
Esélyegyenldségi Terv el6készitése és folyamatos aktualizalasa,

10. °az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara kijelélt szervezeti felel6sként
az ezzel kapcsolatos feladatok elldtasa,

11. 1%belsé kontroll feleldsi feladatok ellatasa, kivéve, ha ezen feladatokat a Hivatal kiilsds
‘megbizott igénybevételével latja el.

7 or

e} A titkarsagi ligyintézd ellatja a jegyz6 altal rabizott titkarségi feladatokat.
17. Pénziigyi Osztaly

80. A Pénziigyi Osztalyt az osztilyvezetd vezeti.

81. A Pénziigyi osztdlyvezetd kodzvetlen iranyitdsa ala tartoznak a Pénziigyi Iroda munkatérsai,
valamint a Kéltségvetési és Szdmviteli iroda vezetdje.

82. A Pénziigyi Iroda feladatai:

a) a Dberuhazasokhoz kapcsolédé Chitelfelvételek el6készitése, hitelek lehivasa,
hitelszerzddések teljesitése,

b) a Magyarorszag gazdasagi stabilitdsard]l sz6lé 2011. évi CXCIV. térvény alapjan az
onkormanyzat adéssagot keletkeztetd iligyletének megkotését megel6z8en a Kormany
eldzetes hozzajaruldsdhoz a Magyar Allamkincstar részére adatszolgaltatas, mely alapjan

benyujtja a Kormany hozzdjarulasa iranti kérelmet a fejlesztési célu ligylethez,

r) az Onkormdnyzat, a Hivatal, a Szigetszentmikl6s Csaldd- és Gyermekjsléti Kézpont és a
nemzetiségi onkormanyzatok tekintetében az alabbi feladatokat 1atja el:

1. szAmlAzas, szamlaiktatas,
2. AFA és egyéb addk analitikus nyilvantartasa, és bevalldsok benyujtasa,

3. banki tranzakci6k bonyolitAsa az OTP Elektra terminilon keresztiil,
egylittmiikodés pénzintézetekkel bankszamlakezeléssel, jogosultsag beallitassal
kapcsolatos kérdésekben,

4. hazipénztar kezelési feladatok,

5. személyi jellegli juttatdsok (nem rendszeres és kiils§ személyi juttatisok)
szamfejtése és kifizetése,

6. cafetéria juttatasok szdmfejtése és utalasa,

7. dolgozdi koltségtéritések szamfejtése, kifizetése, nyilvantartisa,

8. dolgozdi szocialis timogatasok, kolcsondok kifizetése és nyilvantartasa,

9. jévedelemigazolasok, adbigazolasok kiadasa,

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

e) a pénziigyi szakteriilethez kapcsolédd képviseld-testiileti és bizottsdgi el6terjesztések
elkészitése,

f) mas szakteriiletek elSterjesztéseinek pénziigyi szempontbél torténd véleményezése,

g) az Eurdpai Unids forrdsbél elnyert palyazati tamogatasokkal kapcsolatos pénziigyi-
szamviteli nyilvantartasok vezetése,

£ Beépitette a 2/2021. (VIL0OB.) szdmi utasitas, mely 2021. jilius 12. napjén Iépett hatélyba.

9 Beépftette a 2/2021. (VILO8.) szimi utasitis, mely 2021. jiilius 12. napjan lépett hatélyba.

10 Beépitette a 2/2021. (VI.08.) szamu utasitds, mely 2021. julius 12. napjan lépett hatilyba,
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h)

)

k)
Y

a tdmogatashoz kapcsolodé pénziigyi tranzakcidk végrehajtisa,
vagyonvaltozas szamviteli rendezése,

egyes oOnkormdnyzati fenntartasi intézmények gazdalkoddsdnak végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat ellat6 6nkormanyzati intézmény létesitése, fenntartdi irdnyitasa,
miikddtetése, feliigyelete, illetve ezen énkormdanyzati fenntartasi intézmény térzskonyvi
nyilvantartasaval kapcsolatos ligyintézés,

kényvvizsgalat beszerzése,

az éves beszamol6 és zarszamadas konyvvizsgalatanak, hitelesitésének el6készitésében
és lebonyolitdsaban val6 kézremikodés.

83. A Koltségvetési és Szamviteli Iroda feladatai:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

j)

a koltségvetési rendelet el6készitésével, médositasaval és végrehajtisival kapcsolatos
feladatok,

a koltségvetés teljesitésérdl sz6ld évkozi beszdmolé és a zarszdmadasi rendelet
eldkészitésével kapcsolatos feladatok,

az Onkormdnyzat, a Hivatal, a Szigetszentmiklés Csaldd- és Gyermekjéléti Kozpont és a
nemzetiségi dnkormanyzatok pénzforgalmi, analitikus és f6kényvi kényvelési és egyéb
szamviteli feladatai, ez alapjan adatszolgaltatas a Magyar Allamkincstar részére az elemi
koltségvetésrol és a gazdalkodas éves végrehajtasarol,

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

a normativ Allami, normativ koététt felhasznidldsi tdmogatisok, kozpontositott
tAmogatdsok, Aallami és egyéb tamogatdsok igénylésével, elszdmolisival,
intézményfinanszirozassai kapcsolatos teenddk,

egyes palyazati forrdsok lehivasdval, eiszamoldsaval kapcsolatos feladatok,
vagyonkataszter nyilvantartas vezetése,

az Onkorményzat, a Hivatal, a Szigetszentmiklés Csaldd- és Gyermekjéléti Kézpont és a
nemzetiségi onkormdanyzatok ingé- és ingatlan vagyonanak analitikus szamviteli
nyilvantartasa,

beruhézas statisztikai jelentés készitése negyedévi gyakorisaggal a Kézponti Statisztikai
Hivatal részére és az éves ingatlanvagyon statisztikai adatszolgdltatis benyijtasa,

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

18. Addéhatésagi Osztaly

84. Az Adbéhat6sagi Osztalyt az osztalyvezetf vezeti.

85. Az adéhat6sagi osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa ald tartoznak a Helyi Adé Iroda
munkatdrsai, valamint a Gépjarmiadé és Végrehajtasi Iroda vezetéje.

86. A Helyi Adé Iroda feladata:

a)
b}
c)
d)

1. fokil addhatdsagként a helyi addk és a talajterhelési dij nyilvintartisa és el6irasa,
hivatalbdl vagy kérelemre hatdsagi bizonyitvany, add- és értékbizonyitvany kidllitisa,
a NAV altal atjelentett ad6zék adatainak feliilvizsgalata, rogzitése,

7 e

a jovedéki addkrél sz6ld térvény szabdlyai szerint a maganfsz8 desztillildberendezések
bejelentésével, valamint a maganfézés adébevallasaval kapcsolatos feladatok.
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87. A Gépjarmiiadé és Végrehajtasi Iroda feladata:

a)

b)
9

d)

2021. januar 1. napjat megeldz6 iddszakra vonatkozéan minden gépjarmiiadéval
kapcsolatos ligyintézés, kintléviségek behajtasa,

az adok médjara behajtando kbztartozasok nyilvantartasa és eléirasa,

az adék és az adék mddjara behajtandd koztartozasok vonatkozasiban a kintlévéségek
behajtdsa irdnti folyamatos intézkedés,

az addbeszedés hatékonysaga érdekében az 0j ad6zdk felderitése,

helyszini ellenérzések, addellenérzések végzése.

19. Szervezési Osztaly

88. A Szervezési Osztalyt az osztalyvezetd vezeti.

89. A szervezési osztalyvezet§ kozvetlen irdnyitisa ala tartoznak a Testiileti Iroda munkatarsai,
az ligyviteli irodavezetd, valamint a kézszolgaltatas-fejlesztési irodavezetd.

90. A Testiileti Iroda feladatai:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

g)

h)

)
k)

a képviseld-testiilet és bizottsagok, tovabba a nemzetiségi 6nkormanyzatok képviseld-
testiiletei iiléseinek adminisztrativ elGkészitése, szervezése, munkaterveinek vezetése, az
lilések jegyzékonyveinek elkészitése, felterjesztése,

az lilések anyagainak nyilvantartiasaval és a dontések kivonatainak elkészitésével,
atadiséval, nyilvantartisaval és kézzétételével kapcsolatos feladatok ellatisa,

lejart hataridej(i képviseld-testileti és bizottsagi dontések jelentéseinek dsszeallitasa,
itlésrél torténd tdvolmaradas nyilvantartadsanak vezetése,

a nemzetiségi dnkormanyzatok képviseld-testiilete iiléseire az elfterjesztések elkészitése,
a dontések végrehajtdsiban kézremiikodés, egyéb ligyintézdi feladatok ellitasa,

a teleplilési képviseldk, nemzetiségi Onkormanyzati képvisel6k részére iigyviteli
segitségnynjtas,

a telepiilési  képvisel6k, nemzetiségi képviselok és  bizottsagi tagok
osszeférhetetlenségével, vagyonnyilatkozataval, koztartozasmentességével kapcsolatos
tligyek,

egyes Onkormanyzati rendeletek és bels6 szabadlyzatok, tovabba a Hivatal egyes
alapdokumentumainak eldkészitése,

a feladatkoréhez tartozd elGterjesztések elkészitése, tobbek kozdtt a polgdrmesteri
tajékoztatd Osszeallitisa, a képviselfi keretek felhasznaldsdnak el6készitése, a Hivatal
éves beszamoldjanak dsszeallitasa, stb.

az 6nkormanyzati térzsadattarhoz adatszolgéltatas,

egyéb nyilvantartasi, jegyz6konyvezési, adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

91. Az Ugyviteli Iroda feladatai:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

iktatasi, irattdrozasi, postazasi feladatok ellatasa,

iratkezelési statisztikak készitése,

intézményi alapité okiratok nyilvantartasa,

szerzddések nyilvantartasa,

a Hivatal bels& szabalyzatainak, vezet6i utasftisainak nyilvantartisa,

hirdetmények kifiiggesztése,
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g)
h)

i)

kiilso ellenérzések nyilvantartasa,
kézérdekil adatigénylés elutasitdsardl sz616 nyilvantartas vezetése,

ligyféliranyitasi és egyéb kdzponti nyilvantartasi feladatok elvégzése.

92. A Kozszolgaltatas-fejlesztési Iroda feladatai:

a)

b)

)
d)

a Hivatal szamitastechnikai, telekommunikiciés és gyengedramii rendszereinek
lizemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos feladatok, azok fejlesztéseinek
eltkészitése, koordinalasa.

informatikai biztonsdg biztositidsaval kapcsolatos feladatok, éves biztonsagtudatossagi
oktatasok szervezése,

o6nkormanyzati és hivatali rendezvények technikai biztositasa,

onkorményzati és hivatali weboldalakat érintéen kiegészité weboldalak fejlesztése és
lizemeltetése,

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

szakteriletét érintéen a GDPR adatvédelmi rendelette]l kapcsolatos feladatok ellatasa,
kapcsolattartas az adatvédelmi szakértdvel.

20. Varosizemeltetési Osztialy

93. A Varosilizemeltetési Osztalyt az osztalyvezetd vezeti.

94. A varosiizemeltetési osztalyvezetd kdzvetlen irdnyitasa ala tartozik az osztaly iligykezelje, a
Miiszaki Iroda iligyintézdi, tovabba a Varosiizemeltetési Iroda és az Ut- és k6zmii Iroda vezet§i.

95. A Miiszaki [roda feladatai:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
j)

fejlesztési adatbazis létrehozasa, mérendd adatok meghatarozasa, gy(ijtése, feldolgozasa,
vizgazdalkodasi modellezés,

csapadékviz- és kozmiihaldozat vizsgalata, fejlesztésiikben kézremiikédés,

kézbeszerzési eljarasoknal miiszaki kézremiikddés,

beruhazasok lebonyolitasahoz szakmai tamogatas,

beruhazasok eldrehaladasanak miiszaki felligyelete,

kézmi tizemeltetfkkel, szakhatésagokkal vald kapcsolattartas,

miiszaki szakmai tanacsadas tarsirodak részére,

Varosfejlesztd NKft negyedéves szakmai beszamoléjanak miiszaki ellenérzése,

lakossagi panaszok kezelése és a lakossagi igények feldolgozasa.

96. A Varosiizemeltetési Iroda feladatai:

a)
b)

c)

d)

onkormanyzati tulajdoni lakas- és helyiséggazdalkodas,
tnkormanyzati ingatlanok bérbeaddasa, ingatianok bérbevétele,

varosiizemeltetési feladatok: kozteriiletek, kozparkok fenntartisa, fejlesztésiikben,
kozbeszerzeési eljarasokban vald kozremiikédés,

jatszoterek fejlesztésével kapcesolatos feladatok,

az épitett és természeti kornyezet védelmével, a hulladékkezeléssel, elhagyott
hulladékokkal, a kozteriiletek szervezett és rendszeres tisztintartisival kapcsolatos
feladatok,
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0)
p)
Q)
r)

tavhészolgéltatassal, intézményi flitéskarbantartissal kapcsolatos feladatok,
energiagazdalkodas,

deratizaciés tevékenység,

szinyoggyéritési tevékenység,

gyepmesteri feladatok,

sikossdgmentesitési feladatok,

kornyezetvédelmi-, névényvédelmi feladatok,

onkormanyzati intézmények 6rzés-védelmi feladatai,

a térinformatikai rendszerben taldlhaté informaciok karbantartisa, a megjelenitett
adatok tisztitasa, frissitése, a lekérdezések Osszedllitdsa, az 10j térképi tartalmakhoz
szilkséges adatok beszerzése, rendszerezése, feldolgozdsa és publikiciéra vald
elkészitése,

HCMIR rendszerben fejlesztések elvégzése,

térfigyelé kamerak iizemeltetése, fejlesztése,

hatosagi eldiras szerinti monitoringozasok, jelentések készitése,

légszennyezettséghez kapcsolédé nem hatdsagi feladatok ellatasa.

97. Az Ut- és kézmii Iroda feladatai:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

az Onkormdnyzati utak {izemeltetése, karbantartidsa, az utakkal kapcsolatos
fejlesztésekben, kbzbeszerzési eljarasoknal valé miiszaki kdzremikadés,

kézutkezeldi feladatok,

az Onkormanyzat feladatelldtasahoz tartozd kozmiivek fejlesztésében valé kozremiikadés,
a kdzmii lizemeltetdkkel vald kapcsolattartas,

helyszini ellentrzések végzése,

beruhazasok bonyolitasdhoz szakmai timogatis,

behajtasi engedélyek kiadasa,

lakossagi panaszok kezelése.

21. Varosfejlesztési Projekt Osztily

98. A Varosfejlesztési Projekt Osztalyt az osztalyvezet6 vezeti.

99.11 A Varosfejlesztési Projekt Osztaly vezetjének kozvetlen irdnyitdsa ala tartozik a Beruhdzasi
Iroda, a Projekt Iroda és a Virosfejlesztési, stratégiai [roda vezetGje.

100. A Beruhazasi iroda feladata:

a)
b)

)

d)

az 6nkormanyzat infrastrukturalis beruhazdsainak bonyolitasa,
intézményi fejlesztések bonyolitasa,

kdzbeszerzési eljardsok bonyolitdsa a kozbeszerzés szabdlyai szerint, a kézbeszerzéssel
érintett szakteriilet szerinti mdis szervezeti egységekkel egyiittmiikddve,

beszerzési eljarasok el6készitésében és lefolytatasdban valé kézremiikodés.

101. A Projekt Iroda feladata:

! Médosftotta a 3/2021. (VIIL19.) szdmui polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitis, mely 2021. szeptember 1. napjén
1épett hatélyba.

oldal 20 /37



a)
b)

c)
d)

eurdpai unios és hazai timogatési palyazatok készitése, benyiijtasa,

palyazati nyertesség esetén a palyazat lebonyolitisa a projektmenedzsmenti feladatok
tekintetében,

palyazat/projekt lezarasa,
palyéazat figyelés.

102. A Varosfejlesztési, stratégiai [roda feladata:

a)
b)

<)
d)

telepiilésfejlesztési, fejlesztéspolitikai feladatok,

civil kapcsolatok és partnerségi halé kialakitdsdval kapcsolatos feladatok a
telepiilésfejlesztéssel Gsszefliggésben,

fejlesztési koncepeidk eldkészitésének koordinilisa,

wsmart city” tdmogatisi forrasok felkutatdsa, tAmogatokkal és a programban résztvevd
onkormanyzatokkal valé kapcsolattartés,

»~smart city” beruhazasok és rendszerek kialakitésa,

kozremiikddés a ,.smart city” lakossagi tajékoztatd platform létrehozisaban.

22. Hatd4sagi Osztaly

103. A Hatosagi Osztalyt az osztalyvezetd vezeti.

104. A Hatds4gi osztalyvezetd kozvetlen irdnyitdsa ala tartoznak a Szociélis Iroda munkatarsai, a
Rendvédelmi és Kozbiztonségi Iroda vezetdje és az Altaldnos Igazgatasi [roda vezetdje.

1.05. A Szocidlis Iroda feladatai:

a)

b)

k)
D

m)

a szocialis és gyermekvédelemrdl sz6lo torvény, szocidlis és gyermekvédelmi tirgyt
rendeletek, helyi rendeletek, tovabba egyéb vonatkozo jogszabdalyok alapjan a pénzbeli és
természetbeni juttatasok targyaban dontés eldkészitése, végrehajtisa,

jegyz6i hataskorbe tartozé gyamhatbsagi ligyekben és tdrshatésigi megkeresésre
kérnyezettanulmany készitése,

a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsdgdnak
megallapitasa, kiegészit6 gyermekvédelmi tAmogatésra vald jogosultsag megallapitasa,

hatranyos helyzet és halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa,
sziinidei gyermekétkeztetés megszervezése,
babakészont6 csomagokkal kapcsolatos ligyintézés,

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

Bursa Hungarica Fels6oktatdsi Onkorminyzati Osztondij palyizatok kezelése,
déntéselGkészités,

feladatkérhoz kapcsolddé adatkdzlés és statisztika elkészitése,

a szocialis torvenyben szabdlyozott elldtasok irdnti kérelmek illetékesség hianyiban
torténd attétele,

szépkoriak polgarmesteri kdszontése,
szocidlisan raszorul6 nyugdfjasok rekreacios lidiilésének lebonyolitésa,

lakashoz juték helyi timogatasa,
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n)

a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskordk ellatasarsl, valamint a gydmhatdsag
szervezetérdl és illetékességérol sz616 Korm. rendelet alapjan a jegyz6 hatdskérébe utalt
hatésagi feladatok ellatasa (kivéve anyakonyvi ligyek).

106. Az Altal4nos Igazgatasi Iroda feladatai:

a)

g)

h)

a jegyz6 hataskorébe tartozo:
1. anyakényvi ligyek,

allampolgarsagi ligyek,

hagyatéki ligyek,

apasagi nyilatkozat,

talalt targyakkal kapcsolatos ligyintézés,

N v os W

a birdsagi végrehajtasrol sz6l6 térvény szerinti, a végrehajtd altal kiildott igazolds
tudomasulvétele,

=

gyamhivatali tigyekben ingé leltar készitése,

8. névényvédelemmel kapcsolatos feladatok (kozteriiletrl torténd fakivagds
engedélyeztetése, parlagfi- és gyommentesités, ingatlanrendbetétel),

9. terméfoldekkel kapcsolatos hirdetmény kifliggesztés,

10. kereskedelmi igazgatdssal kapcsolatos ligyek, zenés, tancos rendezvény
engedélyezése,

11. idegenforgalmi  igazgatidssal kapcsolatos ligyek  (szallashely-szolgaltatasi
tevékenységgel kapcsolatos ligyek),

12. birtokvédelem,

13. allatvédelemmel, allategészségiiggyel kapcsolatos feladatok

14. hulladékgazdalkodasi, illegalis hulladékkal kapcsolatos ligyintézés magénteriileten,
15. kérnyezetvédelmi hatdsagi ligyek (zaj-és rezgésvédelem),

16. ipari igazgatassal kapcsolatos iigyek,

17. piac engedélyezési ligyek,

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

elézetes szakhatésagi allasfoglalasok elkészitése a - Telepiilésrendezési Osztély altali -
szakmai ellenjegyzést kéveten,

a jegyz6 hataskdrébe utalt tarsashazak feletti térvényességi feliigyelet,

6nkormanyzati fenntartasi gyermekvédelmi, gyermekjoléti, szocidlis intézmények
létesitése, fenntartoi iranyftasa, miikodtetése, feliigyelete, térvényességi ellenérzése,

déntéseldkészités bolcsbdei felvételi kérelmek varolistan torténd elhelyezése kapcsan
benytijtott fellebbezések vonatkozéisiban,

onkormanyzati fenntartisi vagy Snkormanyzati miikodtetésli kdznevelési, kozmiivelddési
intézmények létesitése, fenntartéi iranyftdsa, miikddtetése, feliigyelete, torvényességi
ellenérzése,

d) és f) pont szerinti Onkormanyzati fenntartast intézmények torzskonyvi
nyilvantartasaval kapcsolatos ligyintézés,

6nkormanyzati egészségligyi feladatok,
orvosi ligyelet feliigyelete,
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j) koznevelési, kozmiivelddési, kulturalis tevékenységgel, szolgaltatdssal kapcsolatos feladatok,
k) 3,5t dnsilyt meghaladd gépjarmii részére hatdsagi bizonyitvany kiaddasa,

) Kkozteriileten engedély nélkiil tarolt iizemképtelen/forgalomképtelen jarmiivek
elszallitdsa,

m) a kéztemetd miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

107. A Kdzbiztonsagi és Rendvédelmi Iroda feladatai:

a) kozbiztonsagi feladatok,

b) kapcsolattartas a helyi rendvédelmi szervekkel,

¢) renddrségi megallapodassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

d) 12kdzteriilet-felligyel6i feladatok ellatésa,

e) katasztrofavédelmi tervek elkészitése, aktualizalasa,

f) csatornazatlan ingatlanok kézszolgaltatas igénybevételének ellenérzése,

g) valasztasok idején 6nkormanyzati épiileteken plakatok kihelyezésének engedélyezése,
h) csapadékviz kozteriiletre val6 kivezetése,

i) kozteriilet-hasznalati eljarasok lefolytatasa,

j) ingatlan rendbetétel ( illegalis hulladék),

K) mez6dri ligyek, vadkar ligyek.
23. Telepiilésrendezési Osztaly

108. A Telepiilésrendezési Osztalyt az osztalyvezetd vezeti.

109. 13A telepiilésrendezési osztalyvezets kzvetlen irdnyitasa ala tartozik az osztdly ligykezel§je,

a Vagyongazdalkoddasi [roda és a Féépitészi iroda munkatarsai.
110. A Féépitészi Iroda feladatai:
a) telepiilésrendezés,
b) telepiilés szerkezetének és teriilet-felhasznalasanak szabalyozésa,

c) a varos épitészeti, varoskeépi, illetve természeti értékeinek védelme és igényes alakitasa
érdekében végzett eldkészitd feladatok,

d) telepiilésrendezéshez kapcsolédd beadvanyok, illetve a szomszédos telepiilések
telepiilésrendezési eszkdzeinek véleményezése,

e) telepiilésképi véleményezési- és bejelentési eljarasokban, a telepiiléskép védelmérdl és
alakitasardl szold Onkorményzati rendeletben foglaltak szerinti szakmai konzulticiéban,
valamint a telepiilésrendezési szerz6dések elokészitésében vald kozremiikddés,

111. A Vagyongazdalkodasi [roda feladatai:
a) Szigetszentmiklos illetékességi teriiletén a kdzteriilet elnevezések elkészitése,
b) kozteriiletek rendezése,

¢) hazszamozas, cimet igazol6 hatésagi bizonyitvanyok kiadasa,

12 Médositotta a 3/2021. (VIIL19.) szdmi polgédrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely 2021. szeptember 1. napjan
lépett hatélyba.
13 Médositotta a 3/2021. (VIIL.19.) szamu polgArmesteri-jegyzdi egyiittes utasftis, mely 2021. szeptember 1. napjan
lépett hatalyba.
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d) cimnyilvantartas,
e) telekalakitasi eljarasoknal szakhatdsagi allasfoglalasok kiadasa,

f) vagyongazdalkodassal kapcsolatos egyes feladatok ellitdsa, kiilénésen telekgazdalkodasi
tgyek, ingatlanvasarlds- és értékesités, kisajatitasi ligyek, vagyoni értékdi jogokkal
kapcsolatos iigyintézés.

24. Betolthetd allashelyek palyaztatasa
112. A Hivatalban minden munkakor bet6ltésére a szerv vezet@je pdlyazatot irhat ki.

25. Szakmai tanacsadoi, szakmai fétanacsadéi cimek sziamanak
meghatarozasa

113. Ajegyzd a Kttv.

a) 126. § (1) bekezdése alapjan kézigazgatasi tanacsaddi, illetve kozigazgatasi fétanicsadoi
cimet ésszesen 10 f§ részére adomanyozhat, amennyiben a munkatérs a Kttv. 126. § (2)-
(4) bekezdéseiben foglalt feltételeknek megfelel.

b) 127. § (1) bekezdése alapjan szakmai tanacsaddi, illetve szakmai f6tandcsadéi cimet
Osszesen 10 f6 részére adomanyozhat, amennyiben a munkatars a Kttv. 127. § (2)
bekezdésében foglalt feltételeknek megfelel.

114. Ajegyz6 a 113. pontban foglaltak szerint altala adomanyozott tanicsadéi cimeket a Kttv. 130.
§-a szerinti mindsitéskor, annak eredménye alapjén feliillvizsgalja.

115. A koézigazgatasi és szakmai tanacsaddi, f6tandcsadoi munkakorék jegyzéke a Szabalyzat 6.
szamu mellékletét képezi.

IV. Fejezet
A hivatal iranyitasa és vezetése

26. A polgarmester
Polgarmesteri Kabinet vezetdje és az Alpolgarmesteri Kabinet munkatarsai.

117. A polgarmester a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat 6nkormanyzati jogkérében
iranyitja a Hivatalt, tovabba ellatja az M&tv. 67. §-ban foglalt feladatait.

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

27. Ajegyzd
119. A jegyz6 a hivatal kézremiikodésével az Motv. 81. § (1) és (3) bekezdésében meghatarozott
feladatokon til

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

b) ellendrzi és segiti az énkormanyzati (képvisel6-testiileti, nemzetiségi 6nkormdanyzati,
bizottsagi) dontések megfelelését az érvényes jogszabalyoknak,

¢) biztositja a Hivatal feladatainak megvaldsuldsat,
d) szabalyozza a hataskorébe utalt kiadmanyozas rendjét, a Szabdlyzat fiiggelékében csatolt
szabdlyzatokban, vezet8i utasitisokban foglaltakat,
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e) meghatirozza az aljegyzé feladatait.
120. A jegyzd tavollétében helyettesitését az aljegyzé latja el a jogszabdlyok szerint és a jegyzé
utasitasa alapjan.

121. A jegyzd kdzvetlen irdnyitdsa ala tartoznak az aljegyz6, a jegyz6i kabinetvezetd, a pénziigyi
osztalyvezetd, az adohatosagi osztalyvezetd, a szervezési osztilyvezetd és a varosiizemeltetési
osztalyvezetd, valamint az Alpolgarmesteri Kabinet munkatérsai.

122. A jegyz0 kézvetlen irdnyitasa ala tartoznak - a jegyz6i kabinetvezetd szakmai koordinéciéja
mellett - a teleplilésrendezési osztalyvezet§ és a varosfejlesztési projekt osztalyvezetd.

28. Azaljegyzo

123. Az aljegyzé - az Métv. 81. § (2) bekezdésében biztositott dltalanos, jegyz6t helyettesits
feladatkore mellett ellatja - a jegyzd iranyitasaval a Polgarmesteri Kabinet, a Hat6sagi Osztaly,
valamint a Jegyz8i Referatira iranyitasi feladatait.

124. A jegyz8 megbizdsdbdl, torvényességi szempontbél vizsgdlja az irdnyitasa ala tartozé
osztalyok és irodak, Jegyz6i Referatiira munkatdrsak &ltal el6készitett el6terjesztéseket,
rendelet-tervezeteket és szerzddéseket.

125. Segiti a jegyz&t a hivatalvezetdi teenddk ellatasaban.

126. Az aljegyz6 kozvetlen irdnyitdsa ala tartozik a Polgarmesteri Kabinet vezetdje, a Hatésagi
Osztaly vezetdje és a Jegyzbi Referatiira munkatarsai. Az aljegyz6 szakmai irdnyitasaval végzi
feladatait a Jegyzdi Referatira 182. b) alpontjdban szereplS szakbizottsdgok dontés
el6készitéséhez kapcsol6dd térvényességi ellendrzési feladatokat elldtd tdérvényességi
referens munkatirsa.

127. Az aljegyz6 atruhazott munkaltatoi jogkdrében gyakorolja a kézvetlen iranyitisa al4 tartozé
vezetdk és szervezeti egységek koztisztviseldi felett a Kézszolgalati Szabalyzat szerinti jogokat.

128. Az aljegyzd ellatja a belsé ellendrzés beszerzési, feliigyeleti feladatait.
29. Ajegyzéi kabinetvezetd

129. A jegyz6i kabinetvezet§ a jegyzd irdnyitdsaval elldtja a Telepiilésrendezési Osztdly és a
Varosfejlesztési Projekt Osztaly feladatellatasanak szakmai koordinaciéjat.

130. A jegyz6 megbizdsabdl, térvényességi szempontbdl vizsgalja a szakmai koordinaci6ja ala
tartozd osztalyok és iroddk altal elGkészitett elSterjesztéseket, rendelet-tervezeteket és
szerzOdéseket.

131. A jegyzdi kabinetvezetd szakmai iranyitasaval végzi térvényességi ellendrzési feladatait a
182. ¢) alpontban szerepld szakbizottsdgok dontésel6készitésének térvényességi
ellendrzésével megbizott trvényességi referens.

132. Az Motv. 82. § (3) bekezdésében meghatdrozottak szerint a jegyzd és aljegyzdi tisztség
egyidejli betéltetlensége, illetve tartds akaddlyoztatdsuk esetén a jegyzdi feladatokat -
legfeljebb hat honap id6tartamig - a jegyzéi kabinetvezetd latja el.

30. A Hivatal vezetd beosztasu munkatarsai

133. A Hivatal vezet§ beosztasi munkatarsai
a) az osztalyvezetdk,
b) akabinetvezeték,
¢) azirodavezetdk,

d) a]egyzdi Referatira vezet6i kinevezéssel rendelkezd jogdsz munkatérsa.
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134. A képvisel8-testiilet a Hivatal vezeté koztisztviselSi részére Snkorményzati rendeletben
vezetdi illetménypdtlékot dllapitott meg.

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

a) osztalyvezetdi szintnek az irodavezetd,

b) fBosztilyvezetd-helyettesi szintnek az osztalyvezetd, a kabinetvezet§ és a jegyzdi
Referattira vezetdi kinevezéssel rendelkezd jogasz munkatarsa

felel meg.

136. Az osztalyvezetfk, a kabinetvezet6k és a Jegyzdi Referatdra vezetdi kinevezésssel rendelkezé
jogdsz munkatdrsa egymassal mellérendeltségi viszonyban éllnak, azzal a kivétellel, hogy a
jegyz6i kabinetvezet§ koordinalja a Telepiilésrendezési Osztaly és a Varosfejlesztési Projekt
Osztily feladatellatisat.

137. Az osztalyokon beliili irodavezet6k egymadssal mellérendeltségi viszonyban allnak.

138. Az irodavezetSket az osztalyvezetdk iranyitjak.

139. A belsd szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak. A szervezeti
egységek és vezetdik kotelesek egyiittm(kddni a feladatok ellitisiban, de egyes belsd
szervezeti egység vezetOk, illetve mds munkatdrsak, tobb belsé szervezeti egységre is
kiterjedGen dsszefogd, koordinalo feladattal bizhat6k meg.

31. Az osztalyvezetd és Kabinetvezetd

140. Az osztalyvezetd/kabinetvezetd felel6s a vezetése vagy szakmai koordiniciéja alatt 4116
osztaly(ok)/kabinet, valamint az osztdlyon belill m(koédd iroddk szakszerdi és jogszer(

mikodéséért.
141. Az osztalyvezet§, a polgarmesteri kabinetvezetd ezen feliil:
a) vezeti az osztilyt/kabinetet,
b) atruhazott munkaltatéi jogkorében gyakorolja az osztaly/kabinet munkatarsai felett a
Kozszolgalati Szabalyzat szerinti jogokat,
c) felelBs:
1. az 3ltala vezetett szervezeti egységben a hivatal iligyfélfogadidsi és munkarendjének

betartisaért,
2. abels6 szervezeti egységek (osztaly, iroda) egész munkajéért, annak szakszerd, jogszerti
miikodéséért,

3. abelsd szervezeti egységhez tartozé munkatarsak ligyiratkezeléséért,

4. a jogszabalyokban, a hivatal bels6 szabalyzataiban és vezet6i utasitisaiban foglaltak
betartasdért és betartatasaért, a belsé szervezeti egységet érintéen az 6nkormanyzati
rendeletekben, a belsé szabdlyzatokban, vezet6i utasitasokban sziikséges valtozasok
kezdeményezéséért, a belsé szervezeti egység munkatarsainak a bels§ szabalyzatok,
vezetdi utasitasok alkalmazasara valo felkészitéséért,

5. a teriiletét érint6en a szervezeti egységek kozotti folyamatos tdjékoztatas, illetve
informaci6 aramlasért, az egységes hivatal munkajat elésegitd, az egyes szervezeti
egységek egylittmiikédését biztosité kapcsolattartasért, a felmeriild nézeteltérések
egyiittmiikddésen alapuld, segit6kész megoldasaért,

oL

6. felettese utasitisainak szakszer( végrehajtasdért,
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17

18.

19.

az Onkorméanyzati és a nemzetiségi Onkorményzati képviselének a képviselsi

munkdjahoz sziikséges tajékoztatas és ligyviteli kdzrem(ikodés biztositidsdért, a 186.

pontban foglaltak figyelembevételével,

az 6nkormdnyzati képviseldi és a kozérdekd kérdésekre, bejelentésekre hataridén beliili
érdemi valaszadasért, illetve a valasz elGkészitéséért,

szakterliletét érinten az elGterjesztések elGkészitéséért,

a belst ellendrzési vizsgdlatok jelentéseiben megfogalmazottak végrehajtisaért, a
sziikséges intézkedés megtételéért, az eldirt jelentési, beszamolasi kételezettségek
teljesitéséeért,

a szakteriiletét érint6 paly4zatok eldkészitéséért, hatdridSben torténd benytijtasaért,

a munkafolyamatokba épitett ellendrzési feladatainak ellatdsaért, melynek keretében
rendszeresen beszadmoltatja az irodavezetdket, esetenként az iigyintézéket a
munkateriiletre vonatkoz6 dontések, jogszabdlyok, a munkatervekben és a munkakéri
leirdsban meghatdrozott feladatok végrehajtasarél, valamint felelds a munkafolyamatba
épitett ellendrzés szigndzas utjan térténd megvalosulisiért,

felhatalmazasa esetén az éves kéltségvetésben jovahagyott szakmai feladatelhatarolés
szerinti eliranyzatok feletti rendelkezési jog, kotelezettségvallalds, utalvanyozas,
ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolds gyakorldséért,

szakteriiletét érintSen a képvisel§-testiileti, bizottsagi hatirozatok végrehajtasaért, a
végrehatasrol sz616 beszamold elkészitéséért, nyilvantartisaért,

a szakteriiletét érintd miikddési, felnjitasi, fejlesztési feladatok kapcsin a szakmailag
megalapozott dontés és megvallsitds el6készitéséért, a feladatok teljes kérd és
maradéktalan végrehajtasaért, lebonyolitasaért,

a szakterilletét érintéen az éves kbltségvetésben jévahagyott mikodési, feltjitasi,
fejlesztési kiadasok eldkészitése, lebonyolitisa, megvaldsitisa sordn a kdzbeszerzési és
beszerzési eljarasi, valamint az egyéb vonatkoz6 palyaztatdsi szabalyok, tovabb4 a bels
szabalyzatokban foglaltak betartasaért,

a szakteriiletét érint6en az éves kéltségvetésben jovdhagyott beruhdzasi, feldjftasi
feladatok megvalGsitdsa sordn a jogszabdlyi el6irdsokban foglaltak betartasaért, az
tizembehelyezéssel, aktivalassal dsszefliggd feladatok ellitdsdért, a jogi-pénziigyi
elbirasok, szerzddéses kotelezettségek megtartasidért, toviabba a beruhdzasi
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért,

szakmai teriletét érintSen a személyes adatok védelmével kapcsolatos adatvédelmi,
biztositasi és biztonsagi feladatok betartasiért és betartatasaért,

a kozvélemény tdjékoztatisa érdekében a kozérdek(i adatok gyors és pontos

Lo

szolgaltatisaért;

d) gyakorolja a polgirmester, illetve a jegyzd altal meghatarozott kiérben a kiadmanyozasi
jogot,

e) gondoskodik az osztaly/kabinet szakmai feladatkorébe tartozé képvisel§-testiileti,
bizottsagi, nemzetiségi 6nkormanyzati eléterjesztések el6készitésérsl,

f) részt vesz a képviselG-testiilet, illetve a szakteriiletét érinté bizottsigi uléseken,
akadalyoztatas esetén koteles helyettesitésrél gondoskodni,

g) kapcsolatot tart a Hivatal belsd szervezeti egységeivel, illetve az egység miikodéséhez
kapcsol6do szervezetekkel, a feliigyeletét ellato vezetd egyidejii tijékoztatdsa mellett,

h) koteles a vezetése alatt miikdd0 szervezeti egység, valamint a feladatkéréhez kapcsol6dé
intézmények tevékenységerdl naprakész informaciéval rendelkezni, az egységet érint6
esetleges gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni,

oldal 27/ 37



i) szervezi az osztaly feladatkdrét és szaktertiletét érint6 adatszolgaltatast, gondoskodik az
osztaly feladatkérébe tartozé nyilvantartdsok vezetésér6l, karbantart4sarél, az osztaly
statisztikai  adatszolgaltatasdnak szervezésérél, ellenOrzésér6l, az adatgydijtés
rendszerezésérol, Hsszesitésérd],

j) beszamol az osztdly feladatainak teljesitésérél a jegyzének, kiadmdanyozasi joga
gyakorlasaroél a polgdrmesternek, illetve a jegyzdnek,

k) gondoskodik kiilén szabalyzatokban, vezetSi utasitisokban meghatirozott sajat
feladatainak és az osztily feladatainak ellatasarél,

1) kozremiikddik az intézmények irdnyitasdval kapcsolatos dontések, intézkedések
eldkészitésében, a végrehajtas megszervezésében, az intézményvezetfk tekintetében -
atruhazott jogktrben - gyakorolhat egyes egyéb munkaltatéi jogokat,

m) megbizasa esetén kozremtkodik a feladatkérét érint§ intézmények szakmai és
szabalyszeriiségi ellenGrzésében,

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

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

p) kételes a belépd 1) dolgozdval e Szabalyzatot és a Képviseld-testiilet szervezeti és miikodési
szabdlyzatit megismertetni, valamint a munkakdréhez sziikséges jogszabalyokrol,
tnkormanyzati rendeletekrdl, szabdlyzatokrél, vezet$i utasitdsokrol, intézkedésekrdl,
azoknak elektronikus elérhet§ségérdl tajékoztatni.

142. A jegyz6i kabinetvezetd vezetdi feladatkdréhez kapcsolédéan ellatja a 129. és 130. pontban,
a 141. c) pont 5-10. alpontjaban, a 12. alpontjaban (azzal, hogy a rendszeres beszdmoltatis
esetében az osztilyvezetSkre vonatkozik), a 13-19. alpontjaban, tovabbd a 141. d)-h), j)-k), n)-
o) alpontokban foglalt feladatokat.

143. Az osztélyvezet6t a munkakori leirasokban foglalt irodavezetd, illetve megbizott munkatars
helyettesitheti.

32. Azirodavezetd

144. Az irodavezets

a) az osztdlyvezetd iranyitasa mellett koordinalja, szervezi és ellenfrzi az iroda
munkatdrsainak tevékenységét,

7

b) gyakorolja a polgarmester, illetve a jegyz6 altal meghatarozott kérben a kiadmanyozasi
jogot,
c) adatot szolgaltat az iroda feladatkorét és szakteriiletét érintéen,

d) beszamol az iroda feladatainak teljesitésérél az osztalyvezettnek, kiadményozasi joga
gyakorldsardl a polgirmesternek, illetve a jegyzének,

e) gondoskodik Kkillén szabalyzatokban, vezet6i utasitisokban meghatdrozott sajat
feladatainak és az iroda feladatainak ellatasarol,

f) javaslatot tesz az osztilyvezetének a teriiletét érint§ énkormdanyzati rendeletek, belsd
szabalyzatok modositasara,

g) ellatja a munkakdri lefrasaban szerepld feladatokat.
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V. Fejezet
A hivatal miikédési rendje

33. Ugyfélfogadas, munkaidé

145. A Hivatalban teljes munkaidében foglalkoztatott munkavallalok Altaldnos munkarendije:

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

146. A Hivatal ligyfélfogadasi rendje:

a) dltaldnos tigyfélfogadasi rendje:

Hétfd 13.00-18.00
Szerda 8.00-12.00 és 13.00-16.00
Péntek 8.00-12.00
b) Viéroslizemeltetési Osztdly és a Varosfejlesztési Projekt Osztily iigyfélfogadasi rendje:
Hétfo 13.00-18.00
Szerda 8.00-12.00

c) Kihelyezett ligyfélszolgalat ligyfélfogadasi rendje:
Lakihegyen minden kedd 13.00-16.00
d} AJegyz6 ligyfélfogadasi rendje:
Minden hénap paratlan szerdaja 14.00-16.00, eldzetes bejelentkezés alapjan
e) Az Aljegyz6 ligyfélfogadasi rendje:
Minden hénap pdaros szerdaja 8.00-12.00
f) A Hivatal szervezeti egységei vezet8inek ligyfélfogadasi rendje:
Hétf6 13.00-17.30 elbzetes bejelentkezés alapjan

34. A munkavégzés altalanos szabalyai, kovetelményei

147. A Hivatal munkatarsai munkavégzésiik soran mindenkor kotelesek a kozszolgilat, az
6nkormanyzat és a Hivatal tekintélyét meg@rizni.

148. A Hivatal munkatérsa koteles a kijeldlt munkahelyen és id6ben munkéra képes allapotban
megjelenni és munkaidejét munkéban télteni. Ha a munkara képes 4llapot nem 4ll fenn, vagy
ennek vizsgalatat a koztisztviseld alapos indok nélkiil megtagadja, a munkéba 4llastél vagy a
munkavégzés folytatasatol el kell tiltani, és az esetrél jegyz6konyvet kell felvenni.

149. A Hivatal munkatirsa a munkabél val6 tavolmaradasat koteles legfeljebb 24 6ran beliil
kizvetlen felettesének bejelenteni - a Jegyz6i Referatiira humdnpolitikai iigyintézdje egyidej(
tajékoztatdsa mellett -, a tdvolmaradas okat kézvetlen felettesének felszolitasara a megadott

hataridén beliil igazolni.

150. A Hivatal valamennyi munkatarsa egyénileg felelGs a személyes hasznalataba adott hivatali
vagyontargyakért.
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151. A Hivatal valamennyi munkatdrsa

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

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

35. Az értekezletek rendje

152. A jegyz6 - a képviseld-testiilet nyari iilés sziinetét kivéve - dltaldban minden csiitértékon
osztalyvezetSi értekezletet tart, melynek keretében attekinti az egyes aktudlis feladatokat,
killénésen a Képvisel6-testiilet napirendjén szerepld elbterjesztések el6készitésének,
ellenérzésének és a hatdrozatok végrehajtisdnak érvényesiilését. A szervezeti egységek

vezetdi beszamolnak az el6z8 osztilyvezetdi értekezleten kiadott feladatok végrehajtisardl, a
szervezeti egységet érint6 fontosabb eseményekrdl, jévébeni feladatokrdl.

153. Az osztilyvezetdi értekezletre dllandd meghivottak:
- polgérmester,
aljegyzd,
osztalyvezetdk,
kabinetvezettk
- alegyzdi Referatira vezetdi kinevezéssel rendelkezd jogasz munkatarsa.

154. A jegyz6 - a képviselé-testiilet nyari (ilés sziinetét kivéve - sziikség szerint, de dltalaban havi
egy alkalommal, a Képviselé-testiilet iilését megel6z8 hét csiitortéki napjan vezet6i
értekezletet tart, amelynek keretében értékeli az elmuit idészak tevékenységét, meghatarozza
az elkovetkezendd idGszak fébb feladatait. A vezetdi értekezleten a szervezeti egységek vezet6i
beszdmolnak az elézé vezetdi értekezleten kiadott feladatok végrehajtisardl, a szervezeti
egységet érintd fontosabb eseményekrdl, jévébeni feladatokraol.

155. A vezetdi értekezletre allandé meghivottak:
- polgarmester,
- aljegyzd
- szervezeti egységek vezetdi,
- a Jegyz6i Referatara vezet6i kinevezéssel rendelkez6 jogasz munkatirsa, tovibbi

-ajegyzd el6zetes jelzése szerint referensek, a Jegyzdi Referatiira humdénpolitikai ligyintézéi, a
Jegyz&i Referatira jogdsz munkatérsa.

156. A vezetli értekezletrdl hangfelvétel késziil, a végrehajtandd feladatok, a hatirid6k, a
végrehajtasért feleldsok és a fontosabb események rogzitése céljabél.

157. A szervezeti egységek vezetdi a jegyz6i vezet8i értekezlet utdn, amennyiben indokolt, a sajat
szervezeti egységiik részére értekezletet tartanak. Errél az értekezletrsl a vezet$ déntése
szerint révid emlékezetSt lehet késziteni, amely tartalmazza az elhangzottakat, a kiadott
feladatokat, hatariddket és a végrehajtasért feleldsoket.

158. A polgarmester sziikség szerint az id6szeri 6nkormanyzati miikddéshez, polgdrmesteri
feladatellatashoz kapcsoldédoan, az egyes feladatok meghatdrozasara, instrukciok adasara, a
feladatok teljesitésének attekintése céljabol értekezletet tart, melynek meghivottjait, napirendi
pontjait egyedileg hatdrozza meg. A polgirmesteri értekezlet emlékeztetdjének készitésére,
hataridd figyelésére a vezetdi értekezletre vonatkozd szabalyok alkalmazandék.
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159. A polgdarmester és a jegyzé a Hivatal munkajinak értékelésére vagy a f6bb stratégiai
célkitiizések ismertetése céljabdl évente legalabb egy alkalommal apparatusi értekezletet tart.

160. A polgarmester altalaban heti egy alkalommal, elére egyeztetett idépontban Polgarmesteri
Kabinet értekezletet tart az aktudlis Onkormdnyzati ligyekr8l, tovdbbd a lakossagi
panaszkezelési ligyekr6l vald tdjékozodas, egyes feladatok meghatirozdsa, instrukciék adasa,
a feladatok teljesitésének dttekintése céljabdl.

161. A Polgdrmesteri Kabinet értekezletre dllandd meghivottak:
- alpolgarmesterek,

- jegyz6,

- aljegyz6, tovabba

- a polgdrmester elézetes jelzése szerinti osztdlyvezet6k, kabinetvezet6k, irodavezetsk, a
féépitész és ligyintézdk, stb.

36. Vezetdi utasitdsok, hivatali szabalyzatok

162. Szabalyzat, vezetdi utasitas, intézkedés, korlevél kiadasara a polgarmester, a jegyz6 vagy a
polgarmester és a jegyzd egyiittesen jogosult. Kérlevél kiadisdra feladatkorét érintéen az
osztalyvezetd, kabinetvezetd, irodavezet§ is jogosult.

e

a) Szabdlyzat: normativ utasitisban kiadott, nagyobb terjedelmii olyan el6iras, amelynek
kiaddsa felsébb szint( jogszabalyi kételezettségen alapulva a Hivatal appardtusanak egészét
vagy jelentSs részét érinti, résziikre jogokat, kbtelezettségeket, eljarasi rendet allapit meg
(pl. tizvédelmi szabalyzat, iratkezelési szabalyzat, kbzszolgalati szabalyzat sth.).

7.

b) Utasitas: normativ utasitasban kiadott olyan el6iras, amely

ba) a hivatal egységes miikddése, egyes feladatok egységes végrehajtisa érdekében keriil

kiadasra, vagy
bb) a hivatal egy szervezeti egységére vonatkozd, egy meghatirozott tevékenység

s f

elvégzését szabalyozé elbirds, amely egy adott tevékenység folyamatos ellatisdra
vonatkozik.

c) Intézkedés: egy vagy t6bb szervezeti egységet, munkakért érintd, egy meghatarozott
tevékenység elvégzését szabalyoz6 elbiras, amely egy adott tevékenység hatariddre torténd
elvégzésére iranyul

d) Korlevél: egy vagy tobb szervezeti egységet érint8, azonos tartalmu killdemény, melynek
célja vezetdi elvaras kizlése vagy egyéb tdjékoztatis.

163. A szabdlyzatokat, vezet6i utasitasokat és intézkedéseket az adott szakmai teriiletért felelgs
szervezeti egység vezetdje vagy a Jegyzdi Referatiira késziti eld, A szabdlyzat, vezetSi utasitas,
intézkedés nyilvantartasardl és a munkatérsak részére valo eljuttatasarél a Szervezési Osztaly
gondoskodik. A szabalyzatok, vezetdi utasitasok és intézkedések iktatdsardl az adott szakmai
teriiletért felelds szervezeti egység gondoskodik.

164. A szabdlyzatok, vezetdi utasitdsok, intézkedések munkatdrsakkal valé megismertetése
torténhet
a) amunkatarsak hivatalos elektronikus email-cimére térténd tovibbitissal, mely esetben a
munkatars felels annak megismeréséért,

b) hivatalos email-cimmel nem rendelkezd munkatars esetén a szervezeti egység vezetdje
altal papiralapon térténd dtadassal, mely esetben a szervezeti egység vezetdje kételes a
munkatdrssal megismerési nyilatkozatot alairatni. A megismerési nyilatkozatok
megdrzésérdl a szervezeti egység vezetje gondoskodik.
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37. AKkiadmanyozasi jog szabalyozdsa

165. A kiadmanyozasi jog altalanos gyakorl6ja kozigazgatasi hatésagi iigyekben a polgarmester,
illetve a jegyzd. A polgarmester, illetve a jegyz6 jogosult a kiadmanyozasi jogot atruhézni, a
kiadmanyoz4s rendjét szabalyozni.

166. A Polgarmester hatdskérébe tartozé kiadmanyozisi jog gyakorlasarél polgdrmesteri
utasitds, a Jegyzd hatdskdrébe tartozé kiadmdanyozasi jog gyakorlasardl jegyzdi utasitds
rendelkezik.

167. A polgarmester, illetve a jegyz6 kiadmanyozasi jogidnak atruhdzasirdl sz6l6 utasitisokat a
Szervezési Osztaly tartja nyilvan.

168. Az atruhazott hataskdrben eljaré kiadmanyozdk altal térténd alairas felett minden esetben
fel kell tiintetni, hogy ,a polgdrmester, illetve a jegyzé megbizdsabdl” vagy ,a polgdrmester,
illetve a jegyz6 tavollétében” {rnak ala.

169. A kiadmanyozasi jog barmikor visszavonhatd, korldtozhaté a polgirmester, illetve a jegyz6
utasitasa szerint.
170. A polgarmester dltal személyesen kiadmanyozandé iratot a jegyzé részére be kell mutatni,

aki a kiadmany alaki, tartalmi megfelel&ségét, jogszerfiségét szignébjaval igazolja, az adott irat
szakmai elkészitéséért felelds osztilyvezetd, kabinetvezet$ szakmai szignézasat kévetden.

171. A jegyzd6 4ltal személyesen kiadmdanyozandé valamennyi iratot
a) ajegyz6 kozvetlen iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek esetén az adott irat szakmai
elokeészitéséért felelds osztalyvezetd, kabinetvezetd,
b) az aljegyzé kézvetlen irdnyitdsa ala tartozo6 szervezeti egységek esetén az aljegyzé,
c) a jegyzsi kabinetvezet szakmai koordinacidja ala tartozé szervezeti egységek esetén a
jegyzdi kabinetvezetd

részére be kell mutatni, aki a kiadmany alaki, tartalmi megfelel6ségét, jogszer(iségét
szignojaval igazolja, az adott irat szakmai el8készitéséért felelds osztalyvezets, kabinetvezets
szakmai szignézasat kdvetden.

172. Az aljegyzd altal személyesen kiadminyozandé valamennyi iratot az adott irat szakmai
el6készitéséért felelds osztalyvezetd, kabinetvezet6 részére be kell mutatni, aki a 171. pontban
részletezettek teljesiilését szigndjaval igazolja.

173. Az énkorményzat és a Hivatal altal kétend$ szerzddéseket jogi szempontbél a Jegyz6i
Referatira jogdsz munkatirsa ellenjegyzi, akadilyoztatisa esetén a jogi ellenjegyzési
feladatokat a jegyz0 megbizasa alapjan térvényességi referens is ellathatja.

38. A hivatal ellenérzési rendszere

174. A hivatal bels§ ellenfrzési rendszere magaban foglalja a vezetdi ellenérzést, a szakmai,
pénziigyi, gazdalkodasi tevékenység munkafolyamatba épitett ellendrzését és a fiiggetlenitett
bels6 ellendrzést. A bels§ ellendrzési eljarast a Belsd Ellendrzési Kézikényv szabalyozza, mely

a Szabdlyzat 6. szami fiiggeléke.

39. Szervezeti egységek vezet6inek utasitasi és ellenérzési joga,
tadjékoztatas, beszamoltatas

175. A szervezeti egységek vezetSi tevékenységi koriikben utasitisi és ellenérzési jogot

gyakorolnak a szervezetileg kozvetleniil hozzajuk rendelt vezetfk és munkatarsak felett,
beszamoltatjidk ket munkajukrél.
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176. Az utasités altaldban szébeli. frasbeli utasitast a nagyon pontos tartalmi-, feladat- vagy
hatdskori elbirdst igényld munkavégzés soran, illetve kiilonleges esetekben célszer(

alkalmazni.
177. Minden szervezeti egység vezetGje kdteles ellendrizni a szervezeti egység munkajat, a kiadott
utasitasok végrehajtasat.

178. A szervezeti egységek vezetGi kotelesek ellendrizni az ligyintézés térvényességét, ha
sziikséges, a torvényesség helyredllitisa érdekében intézkedni, illetve stlyosabb esetben
intézkedést kezdeményezni.

40. Kapcsolattartas a képvisel6-testiilettel, bizottsagokkal,
képviselokkel

179. A képvisels-testiileti iiléseken kotelesek részt venni
- a jegyz0, az aljegyzd,
- az osztalyvezetOk, az irodavezetdk és kabinetvezetdk (tavollétikkben helyettesiik),
- a Jegyz0i Referatiira jogdsz munkatérsa, valamint
- mindazon koztisztviselOk az adott napirend targyalasanal, akik a targyalt eléterjesztések szakmai
elokészitését végezték, tovabba
- mindazok, akiket erre a polgarmester és/vagy a jegyz0 és/vagy az aljegyzd, jegyz0i kabinetvezet6
utasit.
180. A képviseld-testiilet bizottsdgainak iilésein kdtelesek részt venni az alabbi személyek:
- az adott bizottsag tevékenységének szakmai el6készitéséért felelds osztalyvezetd.

- a kiilon szabalyozott munkamegosztas alapjan az aljegyz6, illetve a jegyzbi kabinetvezetd,
tavollétiikben vagy felkérésiikre a térvényességi referens, tovibbd

- azok a koztisztviselOk, akik a térgyalt eloterjesztések szakmai elokészitését végezték, valamint

- mindazok, akiket erre a polgarmester és/vagy a jegyzo és/vagy az aljegyzd, jegyz6i kabinctvezetd
és/vagy az osztalyvezetd utasit.
181. A jegyzd normativ utasitasban a 179. és 180. pontban foglalt részvételre kitelezettek kérét
korlatozhatja.

182. A képviseld-testiilet és bizottsagai, a nemzetiségi dnkormanyzatok képviseld-testiiletei
elSterjesztéseinek torvényességét a jegyz0, az aljegyzé, a jegyz6i kabinetvezetd és a Jegyzéi

£ grs

Referatira jogi ligyintézdje az alabbi munkamegosztas szerint biztositja:
a) A jegyzd ellenjegyzi a
1. képviseld-testiileti elGterjesztéseket és
2. onkormdnyzat kéltségvetésére és zarszdmaddsira vonatkozé bizottsagi
elGterjesztéseket.
Az eléterjesztések ellenjegyzésében helyettesitését az aljegyz6, egyiittes akadalyoztatasuk
esetén a jegyzdi kabinetvezetd latja el.
b) Az aljegyzé ellenjegyzi a
1. Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsag
2. Koznevelési, Kulturdlis és Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsiga,
3. [fjusagi és Sport Bizottsag,
4. Virosiizemeltetési és Kérnyezetvédelmi Bizottsig elbterjesztéseit.
Az elbterjesztések ellenjegyzésében helyettesitését a jegyz, egyiittes akadalyoztatasuk
esetén a jegyzdi kabinetvezet§ 1atja el.
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c) A jegyz6i kabinetvezet6 ellenjegyzi a
1. Varosfejlesztési Bizottsag,
2. Tulajdonosi Bizottsag,
3. Buckai-, Lakihegyi és Eszaki Varosrészek Fejlesztési Bizottsaga el6terjesztéseit,
tovabbi a
4. Pénziligyi Bizottsag azon elGterjesztéseit, mely nem tartozik a jegyz8 vagy az
aljegyz0 ellenjegyzési feladatdhoz.
Az el6terjesztések ellenjegyzésében helyettesitését a jegyz6, egyiittes akadilyoztatisuk
esetén az aljegyz0 latja el.

d) A Jegyz6i Referatira jogi igyintézdje ellenjegyzi a

1. Német Nemzetiségi Onkormdnyzat,

2. Bolgéar Nemzetiségi Onkormanyzat,

3. Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,

4. Romdn Nemzetiségi Onkormanyzat képvisel-testiilete elSterjesztéseit.
Az el8terjesztések ellenjegyzésében helyettesitését a Jegyz6i Referatlra térvényességi
referense, egylttes akadalyoztatdsuk esetén az aljegyzé latja el.

183. A képvisel6-testiilet és bizottsdgai, a nemzetiségi 6nkormdnyzatok képviseld-testiiletei

lléseinek torvényességét, az azokon vald részvétellel a jegyz6, a jegyz6i kabinetvezets, a
Jegyz6i Referatira torvényességi referense és jogi ligyintézéje az aldbbi munkamegosztas
szerint biztositja:

a) A jegyzd részt vesz a Képvisel§-testiilet iilésein.

Az lléseken a jegyzdi tdrvényességi képviselet helyettesitését az aljegyz8, egyiittes
akadalyoztatasuk esetén a jegyz6i kabinetvezetd latja el.

b) A Jegyz6i Referattira torvényességi referense részt vesz a

1. Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsig
2. Kdznevelési, Kulturalis és Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottséiga,
3. Ifjusagi és Sport Bizottsag,
4. Viarosiizemeltetési és Kornyezetvédelmi Bizottsag tilésein.
Az iiléseken a térvényességi referens 4ltal ellatandé térvényességi képviselet helyettesitését
az aljegyz6, egyiittes akadalyoztatdsuk esetén a jegyzéi kabinetvezetd latja el.
c) A jegyz6i kabinetvezetd részt vesz a
1. Pénziigyi Bizottsag,
2. Varosfejlesztési Bizottsag,
3. Tulajdonosi Bizottsag,
4. Buckai-, Lakihegyi és Eszaki Varosrészek Fejlesztési Bizottsiga,
5. Kézbeszerzési Bizottsig iilésein.
Az liléseken a térvényességi képviselet helyettesitését a jegyz6i Referatiira térvényességi
referense, egyiittes akadalyoztatasuk esetén az aljegyz6 latja el.

d) A Jegyzdi Referattira jogi iigyintézdje részt vesz a

da) Német Nemzetiségi Onkorméanyzat,

db) Bolgir Nemzetiségi Onkormanyzat,

dc} Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat,

dd) Roman Nemzetiségi Onkormanyzat képvisel6-testiilete iilésein.
Az liléseken a tdrvényességi képviselet helyettesitését térvényességi referens, egyiittes
akadalyoztatasuk esetén az aljegyz6 latja el.
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184. A Kozbeszerzési Bizottsag ellterjesztéseit tdrvényességi szemponti ellenjegyzési
zaradékkal a megbizott hivatalos kézbeszerzési tandcsadd vagy kiilss kozbeszerzési szakérts

latja el.
185. A jegyz8kdnyvek hataridében torténd elkészitéséért a szervezési osztalyvezetd a felelds.

186. A telepiilési képvisel6 a képviseldi munkajahoz sziikséges tdjékoztatasért a polgarmesterhez,
valamint a jegyz8héz fordulhat. A telepiilési képviseldket a tisztségviselSk, a jegyzé, az aljegyz6
elézetesen egyeztetett id6pontban, munkaidg alatt kételesek fogadni. A képvisel6k a hivatali
munkatars részére hivatali munkajuk végzéséhez utasitast nem adhatnak.

41. Ugyviteli szabalyok
187. Az ligyviteli szabalyokat az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
42. A munkakor dtadas-atvétel szabalyai

188. A Hivatainal foglalkoztatott munkavallalé foglalkoztatasi jogviszonya, illetve valamely
feladatkér megsziinése, vezet8i megbizas visszavondasa esetén munkakéri feladatait, az annak
ellatasaval 6sszefiiggd informaciokat, iratokat dtadas-atvételi eljaras keretében kételes atadni
a feladatot atvevének. Az eljaras szabdlyait az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat, valamint a
Kézszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

43. A Hivatalban hasznalt bélyegzdk, kulcsok és riasztékédok
nyilvantartasa
189. A Hivatalban hasznalt bélyegzdkrdl a Pénziligyi Osztily nyilvintartast vezet, a hitelesitési
eszkézdk nyilvantartisanak rendjét az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

190. A Hivatalban hasznalatos kulcsokat a Polgarmesteri Kabinet tartja nyilvan. A Polgarmesteri
Hivatal épiiletei, helyiségei kulcskezelési rendjét polgarmesteri-jegyz8i egyiittes utasftis
szabdlyozza.

191. A Hivatal riasztékddjainak és jelszavdnak hasznalatira vonatkozé szabdlyokat
polgarmesteri-jegyz6i egylittes utasftas tartalmazza.

VIi. Fejezet
Zaro rendelkezések

44. Mellékletek, fiiggelékek

192. A Szabdlyzat mellékletét az alabbi dokumentumok képezik:
1. szamui melléklet: a Hivatal egységes szerkezetii Alapitd Okirata
2. szAmu melléklet: a Hivatal szervezeti dbrija
3. szamu melléklet: Szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

4. szamu melléklet: Munkakérdk jegyzéke a vagyonnyilatkozat-tételre kételes munkakérok
feltiintetésével

5. szamt melléklet: Onkormanyzati tanacsadéi munkakérok jegyzéke
6. szamu meliéklet: Kozigazgatasi és szakmai tanacsadéi, f6tandcsadéi munkakorsk jegyzéke

193. A Szabalyzat fiiggelékét az alabbi dokumentumok képezik:
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13.
14.
15.
16.
17.

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

26.
27.
28.
29.

30.

31
32.
33.
34,

35.
36.
37.

38.
39.
40,
41.
42,

43.

szamu fiiggelék: A Hivatal alaptevékenységét szabalyoz & legfontosabb jogszabalyok
megjelGlése

szamu fiiggelék: Munkakoéri lefras minta

szamu fliggelék: Archivaldsi Szabalyzat

szamii fiiggelék: Alaptdrvény asztalardl sz616 utasitas

szama fiiggelék: Belfoldi és Kilfdldi kikiildetések elrend elésével és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos szabélyok szabdlyzata

szamu fliggelék: Belsd ellendrzési kézikonyv

szamu fiiggelék: Béren kiviili juttatisok szabalyzata

szamu fiiggelék: Beszerzések rendjérél szdlé utasitis

szami fiiggelék: Bizonylati rend/Bizonylati Album

. szami fiiggelék: Ellendrzési Nyomvonal
. szamu fiiggelék: Eldterjesztések készitésének rendjérél, a déntések végrehajtasinak

egységes szabalyairdl szol6 utasitas

. szdmu fiiggelék: Epiiletek nyitdsdnak, zardsdnak jogosultjairél, riasztékédjainak

haszndélatardl, a riasztas esetén értesitendd személyekrdl szl utasitas

szam fiiggelék: Epiiletek takarftisanak rendjérs] sz616 utasitas

szamu fliggelék: Eszkdzdk és forrasok értékelési szabalyzata

szamil fliggelék: Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
szamu fliggelék: Etikai K6dex

szamu fiiggelék: Eurdpai uniés finanszirozasi projektekben meghatdrozott
célfeladatok elrendelésérdl sz616 utasitis

szamu fliggelék: Felesleges vagyontargyak szabalyzata

szami fiiggelék: FEUVE rendszere

szamu fiiggelék: Gazdalkodéasi Szabalyzat

szamu fliggelék: Gazdasagi szervezet - Pénziigyi Osztaly ligyrendje

szamu fliggelék: Gépjarmiivek lizemeltetésének, kéltségelszdmolisinak szabélyzata
szamu fiiggelék: Informacidatadasi szabalyzat

szamii fiiggelék: Informatikai és biztonsagi szabdlyzat

szamu fiiggelék: Integritdst sértd események kezelésének eljarasrendjérdl szdlo
utasitas

szamu fiiggelék: Iratkezelési szabalyzat

szami fiiggelék: Jarvanyiigyi intézkedésekrdl sz6l6 utasitis

szami fliggelék: Jegyzd hataskdrébe tartozd kiadmanyozasi szabélyzat

szamu fiiggelék: jegyzbre atruhazott hataskdrébe tartozd, veszélyhelytzézet ideje
alatt a polgdrmester altal gyakorolt kiadmanyozas rendjérdl sz416 utasitas

szami fiiggelék: Jelenléti {v és tdvozasi napld vezetésérdl a jarvanyigyi
veszélyhelyzet idejére sz6l6 utasitas

szam fiiggelék: Jelenléti {v és tavozasi naplé vezetésérdl sz616 utasitas

szam fiiggelék: Kockazakezelési szabalyzat

szamu fiiggelék: Kézbeszerzési szabalyzat

szam fiiggelék: Kézérdekii adatok megismerésére iranyuls igények teljesitésének
rendjérdl, tovabba a kotelezden kdzzéteendd adatok nyilvanossigra hozataldnak
rendjérél sz6lé utasitas

szamn fliggelék: Kdzszolgalati szabalyzat

szam fitggelék: Kulcskezelés rendjérdl szol6 utasitas

szami fiiggelék: Lakascéli munkaltatdi tAmogatasok rendszerének szabdlyozasarol
52016 utasitas

szamu fiiggelék: Masolatkészitési szabalyzat

szamu fiiggelék: Média Kédex

szdmu figgelék: Monitoring szabalyzat

szamu fliggelék: Munkavédelmi szabalyzat

szamn fiiggelék: Nem dohanyzék védelmérdl, a dohanyzéhelyek kijellésérsl szélé
szabalyzat

szamt fiiggelék: Pénzkezelési szabdlyzat
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44. szamu filiggelék: Polgadrmester hataskorébe tartozé kiadmanyozasi szabalyzat

45. szamu fiiggelék: Polgdrmesteri Hivatal Erdemes DolgozGja cim odaitélésének
szabalyozasardl szdl6 utasitas

46. szamu fliggelék: Reprezenticids kiaddsok szabilyzata

47. szamu filiggelék: Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjérsl sz616 utasitas

48. szami fiiggelék: Szamlarend

49. szamu fiiggelék: Szamviteli politika

50. szdmu  fiiggelék:  Szerzddések  elSkészitésének,  véleményezésének, és
nyilvantartasidnak rendjérél szél6 utasitis

51. szamu fiiggelék: Tlizvédelmi szabilyzat

52. szdmu fiiggelék: Varosgazdalkodasi Osztaly Projekt Iroda iigyrendje

53. szam fiiggelék: Vezetékes és radidtelefonok hasznalatdnak szabalyzata

54. szamn fliggelék: 1*Polgarmesteri Kabinet {igyrendje

55. szamu fliggelék: 5Jegyz6i Referatira ligyrendje

56. szamu fiiggelék: 16Szervezési Osztély ligyrendje

57. szamu fiiggelék: 17Pénziigyi Osztdly tgyrendje

58. szam fiiggelék: 18Adohatdsagi Osztaly ligyrendje

59. szamu fliggelék: 19Hatdsagi Osztaly ligyrendje

60. szamu fiiggelék: 20Varosfejlesztési Projekt Osztaly ligyrendje

61. szamu fiiggelék: 21Varosiizemeltetési Osztaly ligyrendje

62. szamu fiiggelék: 22Telepiilésrendezési Osztaly ligyrendje

45. Hatalyba léptetd rendelkezések

191. A Szabalyzat 2021. januar 1. napjan 1ép hatélyba.

Szigetszentmiklés 2020. december 16.

dr. Szilagyi Anita s.k. Nagy Janos s.k.
jegyzd polgirmester

ZARADEK

Jelen utasitast médositotta a 2/2021. (VIL.08.) szdm\ polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas,
mely 2021. jilius 12. napjan lépett hatdlyba. Modositotta a 3/2021. (VIIL19.) szdmu
polgdrmesteri-jegyzdi egylittes utasitas, mely 2021. szeptember 1. napjan lépett hatélyba.

15 Beépitette a 2/2021. (VIL.08.) szdm1 utasitds, mely 2021. jiilius 12. napjén lépett hatslyba.
16 Bedpitette a 2/2021. (VIL08.) szamii utasitds, mely 2021. jilius 12. napjin lépett hatdlyba.
'7 Beépitette a 2/2021. (VI1.08.) szdm utasits, mely 2021. jilius 12. napjn lépett hatdiyba.
18 Beépftette a 2/2021. (VIL08.) szam1 utasitds, mely 2021. jilius 12. napjan lépett hatslyba.
19 Beépitette a 2/2021. (VIL08.) szdmii utas{tds, mely 2021, jilius 12. napjan lépett hatilyba.
0 Beépftette a 2/2021. (VIL08.) szdmd utasitis, mely 2021. jiilius 12. napj4n 1épett hatdlyba.
! Beépftette a 2/2021. (VIL.08.) szdmd utasitds, mely 2021. jiilius 12. napjan Jépett hatélyba.
2 Beépitette a 2/2021. (VIL08.) szdmu utasitas, mely 2021. jilius 12. napjén lépett hatdlyba,
oldat 37/ 37



AT R NS

R AIRALE A AT

Okirat széma: 05/121-2/2021 MAK K-TORZS DHSZ BAITE S erer

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhéztartasrol sz6lo 2011, évi CXCV, torvény 8/A. §-a alapjan a Szigetszentmiklési
Polgarmesteri Hivatal alapité okiratit a kévetkezdk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1, A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Szigetszentmiklési Polgirmesteri Hivatal

1.2. Akoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2310 Szigetszentmikl6s, Kossuth Lajos utca 2.
1.2.2. televhelyei:

telephely megnevezése telephely cime

Telepiilésrendezési Osztaly, | 2310 Szigetszentmiklds, Losonczi utca 1.
1 | Varosfejlesztési Projekt Osztdly, Hatbésagi

Osztaly
7 Szervezési Osztly Ugyviteli Iroddjdnak | 2310 Szigetszentmikl6s,

Kézponti [ktat6ja és Irattdra Kossuth Lajos utca 9,
3 Hatosagi  Osztaly Rendvédelmi és | 2310 Szigetszentmiklds,

Kézbiztonsagi Irodaja Dr. Lengyel Lajos utca 5.
4 Addhatdsagi Osztaly 2310 Szigetszentmiklgs,

Ifjiség tér 4.

5 Hat6sagi  Osztaly  Szocidlis  Iroda | 2310 Szigetszentmiklés, Gt utca 2.
kihelyezett ligyfélfogadasi helyszine

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggod rendelkezések

2,1. Akdltségvetési szerv alapitdsanak didtuma: 1990. szeptember 30.

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



3. Akdoltségvetési szerv iranyitasa, felligyelete

3.1. AXKkbltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése; Szigetszentmiklés Varos Onkormanyzatidnak Képvisel-testiilete
3.1.2. székhelye: 2310 Szigetszentmiklos, Kossuth Lajos utca 2.
4. A kéltségvetési szerv tevékenysége
41, A koltségvetési szerv kozfeladata: Az dnkormanyzat m{ikddésével, valamint a polgdrmester
vagy a jegyzd feladat- és hatdskorébe tartozd lgyek dontésre vald el8készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
Az dnkormdnyzatok egymds kozdtti, valamint az Aallami  szervekkel térténd
egylittmiikodésének dsszehangolasa.
A Szigetszentmiklés Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, valamint egyiittmiikodési
megdallapodds alapjan a helyi nemzetiségi onkormdnyzatok gazdilkodasdnak végrehajtdsdval
kapcsolatos feladatok ellatésa.
4.2.  Akoéltsegvetési szerv fGtevékenységének allamhaztartasi szakigazati besoroldsa:
szakagazat szama | szakdgazat megnevezése
1 | 841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége
4.3. Akoltségvetési szery alaptevékenysége: A helyi dnkormanyzat igazgatasi tevékenységének
és az oOnkormanyzat kotelezd és onként villalt feladatainak  elltisa.
A helyi énkormanyzat, tovabba a Szigetszentmiklos Csalad- és Gyermekjéléti Kézpont, a
Bolgar, a Roma, a Német és a Roman Nemzetiségi Onkormanyzat bevételeivel és kiaddsaival
kapcsolatos tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgiltatisi és
beszamaolasi feladatok ellatasa.
4.4. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti megjeldlése:
kormanyzati funkcidszdm kormanyzati funkcid megnevezése
. | 011130 Onkormanyzatok és énkorményzati hivatalok jogalkoté
és altaldnos igazgatési tevékenysége
2 011140 Orszdgos és helyl nemzetiségi Onkorményzatok
igazgatasi tevékenysége
3 1011220 Adé-, vim- és jovedéki igazgatas
013350 Az Onkormdnyzati vagyonnal valé gazdaikodassal
4
kapcsolatos feladatok
5 016010 Orsziggy(llési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti
képvisel6vilasztisokhoz kapcsolddé tevékenységek
6 016020 Orszdgos és helyl népszavazissal kapcsolatos
tevékenységek
7 | 016030 Allampolgarségi iigyek
8 | 016080 Kiemelt llami és nkorményzati rendezvények
9 |031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa
10 | 031060 Bilinmegel6zés
11 [ 031070 Baleset-megelfzés




12 | 041231 Révid idétartamu kozfoglalkoztatis

13 | 041232 Start-munka program - Téli ki zfoglalkoztatas

14 | 041233 Hosszabb id6tartamii kdzfoglalkoztatss

15 | 045120 Ut, autdpalya épitése

16 | 045140 Varosi és elévarosi kézuti szem élyszillitis

17 | 045160 Kézutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartdsa

18 | 047320 Turizmusfejlesztési tAmogatdsok és tevékenységek

19 | 047410 Ar- és belvizvédelemmel ésszefliggd tevékenységek

20 | 049030 Kéménysepré-ipari tevékenység

21 051030 Nem v_e§zélyes: [t'e}epﬁ}ési] l}ulladék vegyes {6mlesztett)
begyiijtése, szdllitasa, atrakasa

22 | 052020 Szennyviz gytijtése, tisztitasa, elhelyezése

23 | 052080 Szennyvizcsatorna épitése, fenntartisa, lizemeltetése

24 | 062020 Telepiilésfejlesztési projektek és tAmogatisuk

25 | 063020 Viztermelés, - kezelés, - ellatds

26 063080 Yizellétéss’al kapcsolatos kézmfi épftése, fenntartdsa,
lizemeltetése

27 | 064010 Kozvilagitas

28 | 066010 Zoldtertlet-kezelés

29 | 066020 Varos-, kozségpazdilkoddasi egyéb szolgaltatasok

30 | 072111 Haziorvosi alapellitas

31 | 072112 Haziorvosi ligyeleti elldtds

32 | 074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

33 074040 Felrtféz(i megbetegedések megelbzése, jarvanyugyi
ellatas

34 | 074054 Komplex egészségfejleszt, prevenciés programok

35 081030 Sp ortlét'esitmények, edztaborok miikddtetése és
fejlesztése

36 081041 V’ersenys'port- és utdnpotlds- nevelési tevékenység és
tamogatasa

37 081045 S’zabadidr(’isport- (rekreacidos sport-) tevékenység és
tAmogatasa

38 082092 Ifﬁz’mﬁvelf’)dés- ) hagyomdnyos kozosségi  kulturilis
értékek gondozasa

39 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység

40 | 083040 Radiomiisor szolgaltatdsa és tdmogatisa

41 | 083050 Televizié-misor szolgdltatisa és timogatdsa

084010 Tarsadalmi  tevékenységekkel, esélyegyenléséggel,

42 érdekképviselettel, nemzetiségekkel, egyhdzakkal
Osszefliggd feladatok igazgatdsa és szabdlyozasa

43 | 086030 Nemzetkozi kulturdlis egylittmiikodés

44 | 091140 {Ovodai nevelés, elldtas miikédtetési feladatai

45 | 101221 Fogyatékkal él6k nappali ellatisa




46 104031 Gyermekek boélcsddében és mini bélesddében torténd
ellatdsa
47 104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd
programok
48 | 106010 Lakdingatlan szocidlis céli bérbead4sa, lizemeltetése
49 | 106020 Lakésfenntartassal, lakhatdssal 6sszefiiggt ellitasok
4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: A koltségvetési szerv illetékességi

kore Szigetszentmikl6s kozigazgatisi teriilete, tovabba jarasi székhely vagy kérzetkézponti
feladatellatas tekintetében a vonatkozé jogszabalyokbdl eredd ilietékességi teriiletek.

5. Akoltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetesi szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetGjének
kinevezésérdl Szigetszentmiklés Viros Polgdrmestere doént Magyarorszdg helyi
onkormdnyzatairél szélé 2011. évi CLXXXIX. térvény 82. §-a, és a kozszolgalati
tisztvisel6kr6l szdlé 2011. évi CXCIX. torvény figyelembe vételével. A kinevezés
hatarozatlan idétartamra sz6l, a kKinevezést palyazati kilrés el6zi meg, a munkaltatéi jogokat
a koéltségvetési szerv vezetdje tekintetében a polgarmester gyakorolja.

5.2.  Akoltsépvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabily

1 kozszolgalati jogviszony kozszolgdlati tisztviselokrdl szolé 2011. évi CXCIX,
torvény
kozfoglalkoztatasi a kozfoglalkoztatdsrél és a kozfoglalkoztatdshoz
jogviszony kapcsolédd, valamint egyéb torvények mddositasardl
. 5z0l6 2011. évi CVL torvény
a kizfoglalkoztatdsi bér és a kdzfoglalkoztatasi garantalt
bér megallapitasardl széld 170/2011. (VIIL.24.) Korm,
rendelet
kézalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogalldsardl sz6l6 1992. évi XXXIII,
3 | (fenntartd Altal térvény
engedélyezett)
4 | munkaviszony a munka térvénykényvérdl sz6lo 2012. évi L. térvény
5 | megbizdsi jogviszony a Polgari Térvénykdnyvrdl szél6 2013. évi V, térvény




M Magyar

ZARADEK
Az éllamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtisardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjdn a Magyar Allamkincstér nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat médositdsokkal egységes
szerkezetbe foglalt szévege megfelel az alapité okiratnak a SZIGETSZENTMIKLOSI POLGARMESTERI

HIVATAL 2021. mércius 18. napjan kelt, 2021, marcius 22. napjatdl alkalmazandé SZSZMPH/05/ 121-2
/2021. okiratszamn médositod okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Budapest, 2021. mércius 22,

11038787 zavadek_vi_20210322
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Szervezeti egységek engedélyezett 1étszdma

3. szdmi melléklet

Szervezeti egység megnevezése

Allashelyek szdma
2021.01.01. napjatol

jegyzd

1

aljegyzd

1

jegyzdi kabinetvezetd

1

Polgdrmesteri Kabinet

Polgdrmesteri Kabinet vezetfje

Kabinet Iroda

14

Sport, Oktatas, Civil kapcsolatok Iroda vezetdje

Sport, Oktatés, Civil kapcsolatok Iroda

(]

Sajto- és kommunikacios Iroda vezetdje

[

Sajto- és kommunikicios Iroda

Polgarmesteri Kabinet 6sszesen

21

Alpolgarmesteri Kabinet

Alpolgdrmesteri Kabinet dsszesen

Jegvzdi Referatiira

Jegyz8i Referatiira dsszesen

Pénzugyi Osztaly

Pénziigyi Osztily vezetbje s adminisziratora

Pénziigyi Iroda

Koltségvetési és Szdmviteli Iroda vezetbje

Koltségvetési és Szdmviteli Iroda

= lunsg

Pénziigyi Osztaly dsszesen

14

Adohatosagi Osztily

Addhatoségi Osztaly vezetbje

Helyi Adé Iroda

Gépjarmiladd és Végrehajtdsi Iroda vezetdje

Gépjarmilado és Végrehajtasi Iroda

Addhatésdgi Osztily osszesen

il B K )

Szervezési Osztily

Szervezési Osztaly vezetdje és adminisztritora

Testiileti Iroda

Kézszolpiltatis-fejlesztési Iroda vezetbje

Kézszolgaltatis-fejlesztési Iroda

Ugyviteli Iroda vezet6je

[ ol el 72 L]

Ugyviteli Iroda

16

Szervezési Osztaly dsszesen

29

Hatosagi Osztily

Hatdsagi Osztdly vezetdje és adminisztritora

Altaldnos Igazgatasi Iroda vezetdje

Altalanos Igazgatssi [roda

Szocidlis Iroda vezetdje és asszisztense

Szocidlis Iroda

Rendvédelmi és Kdzbiztonsigi Iroda vezetbje

==l

Rendvédelmi és Kézbiztonsdgi Iroda

Hatosdgi Osztily Gsszesen

Varosiuzemeltetesi Oszialy

Vérosiizemeltetési Osztily vezetje és adminisztratora

Miszaki Iroda

Vérosiizemeltetési Iroda vezetfije

Varoslizemeltetési Iroda

Ut- és kdzm( Iroda vezetSje

Ut- és kzm( Iroda

Varosiizemeltetési Osztily osszesen

Nnim [ Ww=|win

Telepulésrendezési Osztily

Telepiilésrendezési Osztaly vezetdje és adminisztratora

Vagyongazdalkoddsi Iroda

Faépitész Iroda vezetdje

Féépitészi [roda

QW=D

Telepiilésrendezési Osztily dsszesen




Véarosfejlesztési Projekt Osztaly

Varosfejlesztési Projekt Osztily vezetdje és adminisztritora
Beruhdzasi Iroda vezetdje

Beruhazasi [roda

Projekt Iroda vezetfije

Projekt [roda

Vérosfejlesztési, stratégiai Iroda vezetdje

Vérosfejlesztési, stratégiai Iroda

Viarosfejlesztési Projekt Osztaly 6sszesen 14
Mindosszesen 160
Médositotta a 3/2021. (VII1.19.) sz. polgarmesteri-jegyz8i egyiittes utasitds, mely 2021. szeptember 1. napjan lépett hatélyba.
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5. szamud melléklet

Onkormdnyzati tanicsad6i munkakérok jegyzéke

Szervezeti egység megnevezése Munkakor megnevezése Alldshelyek szima
Polgarmesteri Kabinet 6nkormanyzati tanacsadé 1
Alpolgarmesteri Kabinet onkormanyzati tandcsadé 2

Az 6nkormanyzati tandcsadéi 4llashelyeket a KépviselS-testiilet a 48/2020. (11.19.) szdmu
tnkormanyzati hatarozataval hozta létre.




6. szamu melléklet

Kozigazgatasi és szakmai tanacsaddi, fétancsad6i munkakérok jegyzéke

Szervezeti egység megnevezése Munkakér megnevezése
Kozigazgatasi tanacsad6i munkakorok
Hatdsagi Osztaly kéznevelési és kulturalis ligyintéz6
Hatésagi Osztaly intézményfenntartoi és egészségligyi ligyintézé

Kozigazgatasi fétandcsad6i munkakorok

Szakmai taniacsadéi munkakorok

Szakmai fotanacsadéi munkakorok

Médositotta a 3/2021. (VIIL.19.) sz polgdrmesteri-jegyz0i egyilttes utasftas, mely 2021. szeptember 1. napjén lépett hatlyba.




1. szamu figgelék

A Hivatal alaptevékenységét szabalyozo legfontosabb jogszabalyok
megjelolése

Torvények

Magyarorszag Alaptérvénye

Magyarorszag helyi onkorményzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény

a koznti kézlekedésrol szolo 1988. évi 1. torvény

az illetékekrol szolod 1990, évi XCIII. térvény

a helyi adokrél szolo 1990. évi C. torvény

a foglalkoztatds eltsegitésérdl és a munkanélkiiliek ellatdsardl szolo 1991. évi IV,
torvény

a helyi dnkorményzatok és szerveik, a koztérsasidgi megbizottak, valamint egyes
centralis aldrendeltségh szervek feladat- és hatdskoreirdl szol6 1991. évi XX. trvény
az egyes allami tulajdonban 1évé vagyontdrgyak dnkormanyzatok tulajdonaba adasardl
sz016 1991, évi XXXIII. térvény

a kbzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény

a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél sz6lé6 1992. évi LXVI.
torvény

a szocidlis igazgatsrdl és szocialis ellatasokrdl szold 1993. évi 111, térvény

a magyar allampolgarsagrol sz6l6 1993. évi LV, térvény

a lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozd egyes
szabalyokrol sz616 1993. évi LXXVIIIL térvény

a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. térvény

a birosagi végrehajtasrol szold 1994, évi LIII torvény

a kornyezet védelmének altaldnos szabalyairol szolé 19935. évi LIIL térvény

a vizgazdalkoddsrdl sz616 1995. évi LVII. térvény

a koziratokrol, a kizlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995, évi
LXVL térvény

a személyi jovedelemadoérol sz6l6 1995, évi CXVIL. térvény

a személyazonositd jel helyébe [épé azonositd moddokrol és az azonosité kddok
hasznalatarol sz6ld 1996. évi XX. térvény

teriiletfejlesztésrol és a teriiletrendezésrdl szo16 1996. évi XXI. torvény

a tliz elleni védekezésr6l, a miszaki mentésrél és a tlizoltosagrdl sz616 1996. évi XXXI.
térvény

a természet védelmérl sz616 1996. évi LI t6rvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI térvény

az épitett kdrnyezet alakitdsardl és védelmérdl szolo 1997, évi LXXVIIL. térvény

a muzealis intézményekrél, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a kdzmiivel 6désrél sz616
1997. évi CXL. tdrvény

az ingatlan-nyilvantartasrol sz616 1997. évi CXLI. térvény

az egészségligyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. torvény

az 4llatok védelmérdl és kiméletérdl sz616 1998. évi XXVIIL torvény
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a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

a kornyezetterhelési dijrol sz6l6 2003. évi LXXXIX. térvény

a sportrdl sz6l6 2004. évi L. térvény

a kereskedelemrdl sz616 2005. évi CLXIV. t6rvény

az allami vagyonrol sz616 2007. évi CVL tdrvény

az altalanos forgalmi adérél sz616 2007. évi CXXVIL tdrvény

a kézpénzekbOl nydjtott timogatdsok atlathatésagardl szolé 2007. évi CLXXXI.
térvény

az €lelmiszerldncrdl és hatosagi felligyeletérdl szold 2008. évi XLVI. térvény

az anyakonyvi eljarasrél szol6 2010, évi L. térvény

a hagyatéki eljarasrol szolo 2010. évi XXXVIIL. torvény

a helyi onkorményzati képvisel6k és polgarmesterek valasztisarol sz6lé 2010, évi L.
térvény

a jogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény

az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsdgrol szdld 2011. évi
CXIL. térvény

a katasztrofavédelemrdl és a hozzd kapcsolodo egyes térvények modositdsarol 2011,
évi CXXVIIL. torvény

a birdsdgok szervezetérol és igazgatasarol szolo 2011. évi CLXI. térvény

az ligyészségrol szolo 2011. évi CLXIIL. toérvény

a polgdrbrségrdl &s a polgardri tovekenysdg szabalyairs] sz616 2011, évi CLXV. térvény
az egyesiilési jogrél, a kdzhaszmi jogallasrél, valamint a civil szervezetek miikdésérél
¢€s tAmogatasarol sz616 2011, évi CLXXV. térvény

a nemzetiségek jogairol szold 2011. évi CLXXIX. térvény

a civil szervezetek birésdgi nyilvantartisarol és az ezzel Osszefiiggl eljdrasi
szabalyokrdl sz6l6 2011, évi CLXXXI. térvény

a nemzeti kbznevelésrél sz616 2011, évi CXC. térvény

Magyarorszag gazdasagi stabilitasdrdl szolo 2011. évi CXCIV. térvény

az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény

a nemzeti vagyonrol szolo 201 1. évi CXCVI. térvény

a kbzszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. tdrvény

Magyarorszdg cimerének és zaszlajanak haszndlatdrdl, valamint dllami kitiintetéseirél
sz016 2011, évi CCIL. térvény

az orszaggylilési képviseldk valasztasaro] szol6 2011, évi CCIII, térvény

a vizik6zmu-szolgaltatasrol sz6lo 2011, évi CCIX. térvény

a csaladok védelmérdl sz616 2011. évi CCXI. térvény

a Munka Torvénykdnyvérdl szolé 2012. évi 1. térvény

a szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrél €és a szabilysértési nyilvantartdsi
rendszerrdl szol6 2012, évi I1. torvény

a hulladékrol szold 2012. évi CLXXXV, térvény

a Polgari Térvénykdnyvr6l szolé 2013, évi V. térvény

a valasztasi eljarasrol sz616 2013, évi XXXVI. térvény

az allami és az Onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szold
2013. évi L. tdrvény

a mezd- és erdbgazdasagi foldek forgalmarél szol6 2013. évi CXXIL. térvény

a blintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabalysértési elzaras
végrehajtasarol szolo 2013, évi CCXL. térvény

a kdzbeszerzésekrdl szolo 2015. évi CXLIIL térvény
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az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalAnos szabdlyairdl szol6 2015.
évi CCXXII. térvény

a telepiiléskép védelmérdl szolo 2016. évi LXXIV. torvény

az ltalanos kdzigazgatasi rendtartasrél sz6l6 2016. évi CL. térvény

a polgari perrendtartdsrél szolé 2016. évi CXXX. térvény

a kdzigazgatasi perrendtartasrol sz616 2017. évi L. térvény

az addhatosag altal foganatositandé végrehajtasi eljarasokrél szolé 2017, évi CLIIL
térvény

az adozds rendjérdl szolo 2017. évi CL. térvény

az addigazgatasi rendtartdsrdl sz616 2017. évi CLI. térvény

a birésagi polgari nemperes eljardsokban alkalmazando6 szabdlyokrél, valamint egyes
birésagi nemperes eljarasokrol sz616 2017. évi CXVIIL térvény

Magyarorszag €s egyes kiemelt térségeinek teriiletrendezési tervérdl szolo 2018. évi
CXXXIX. torvény.

Korméanyrendeletek

a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok téritési dijarél sz6lo 29/1993. (1.
17.) Korm. rendelet

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

a foglalkozas-egészségiigyi szolgélatr6l szdld 89/1995. (VII. 14.) Korm. rendelet

a gyamhat6sagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gydmiigyi eljarasrol sz616
149/1997. (IX.10.) Korm, rendelet

az orszagos telepiilésrendezési €s €pitési kovetelményekrdl szold 253/1997. (XII. 20.)
Korm. rendelet

a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének dltalanos kévetelményeirbl szolo
335/2005. (X11. 29.) Korm. rendelet

a pénzbeli és a természetbeni szocialis ellatasok igénylésének és megallapitasanak,
valamint foly6sitasanak részletes szabalyair6l sz6l6 63/2006. (III. 27.) Korm, rendelet

a hatdsagi kdzvetitékrol szolo 185/2009. (IX. 10.) Korm. rendelet

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

a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirél sz616 210/2009. (IX. 29.) Korm,
rendelet

a szallashely-szolgéltatasi tevékenység folytatdsdnak részletes feltételeirdl és a
széllashely-lizemeltetési engedély kiadasanak rendjérél szl 239/2009. (X. 20.) Korm,
rendelet

a zenés, tancos rendezvények miikddésének biztonsdgosabba tételérdl szolé 23/2011,
(I11. 8.) Korm. rend.

a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti alapellétisok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésitkhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol szo6lo
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet

a Nemzeti Jogszabalytarrol sz6l6 338/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet

az addssagot keletkezteto tigyletekhez trténd hozzajarulas részletes szabdlyairdl szolo
353/2011. (XII. 30.) Korm, rendelet

az allamhaztartisrol sz6lo térvény végrehajtasarél szol6 368/2011. (XIL 31.) Korm.,
rendelet

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl £s belsé ellendrzésérol szold
370/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet
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akozszolgalati tisztviselok képesitési elbirdsairé] sz616 29/2012, (111, 7.) Korm. rendelet
a kOzszolgdlati tisztvisel6k munka- és pihendidejérdl, az igazgatasi sziinetrél, a
kdzszolgalati tisztvisel6t és a munkaltatdt terheld egyes kitelezettségekrdl, valamint a
tavmunka végzésrél sz616 30/2012. (III. 7.) Korm. rendelet

a kozszolgalati tisztviselokkel szembeni fegyelmi eljardsrol szolé 31/2012. (I 7.)
Korm. rendelet

a helyi dnkormdnyzatok torvényességi felligyeletének részletes szabdlyairdl szdld
119/2012. (VL. 26.) Korm. rendelet

az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatdsigi eljardsokrol és ellendrzésekrél, valamint az
épitéstigyi hatésagi szolgaltatdsrol sz6lé 312/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet

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

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

az allamhaztartas szdmvitelérdl sz6l6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet

a kbzszolgalati egyéni teljesitményértékelésrol sz616 10/2013. (1. 21.) Korm., rendelet

a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhatd egyes
termeld €s egyes szolgaltaté tevékenységekr6l, valamint a telepengedélyezés rendjérdl
és a bejelentés szabalyairdl szolo 57/2013. (1I. 27.) Korm. rendelet

a jegyz6 hataskdrébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol szolé 17/2015. (1. 16.) Korm.
rendelet

az elektronikus {igyint€zés részletszabalyair6l sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
az altalanos kozigazgatési rendtartdsrol szolé térvény hatalyba 1épésével 6sszefiiggd
egyes kormanyrendeletek modositasarol sz6lo 457/2017. (X11, 28.) Korm. rendclet

az eljarasi koltségekrdl, az iratbetekintéssel Gsszefliggd koltségtéritésrdl, a koltségek
megfizetésérol, valamint a koltségmentességrél szold 469/2017. (XII. 28.) Korm.
rendelet.

Egyéb rendeletek

a szemeélyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairél és miikddéstik feltételeirdl sz6l6 15/1998. (TV.
30. ) NM rendelet

a személyes gondoskodast nyujto szocidlis elldtasok igénybevételérsl szo16 9/1999. (XI.
24.) SzCsM rendelet

a személyes pondoskodast nytljté szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és
mitkddéstik feltételeirdl szol6 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet

az Onkormdnyzati adohatosdgok 4ltal rendszeresitheté bevallasi, bejelentési
nyomtatvanyok tartalmardl sz616 35/2008. (XII. 31.) PM rendelet

a jogszabalyszerkesztésrél sz61¢ 61/2009, (XII. 14.) IRM rendelet

a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirdl sz6l6 29/2010. (XII. 31. ) KIM rendelet

az Onkormdnyzati rendeleteknek ¢€s jegyzOkdnyveknek a févdrosi és megyei
korméanyhivatalok részére torténd megkiildésének rendjérdl szdlé 23/2012. (IV. 25.)
KIM rendelet

a helyi esélyegyenldségi program elkészitésének részletes szabalyairdl szolé 2/2012.
(VI. 5.) EMMI rendelet

az Onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol szolé 78/2012. (XII.
28.) BM rendelet

az allamhaztartdsban felmeriilé egyes gyakoribb gazdasagi események kotelezd
elszamoldsi mé6djardl szolé 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet

oldal4/5



— az 6nkormanyzati ad6hatosag hataskorébe tartozé adok és adok madjara behajtandd
koztartozasok nyilvantartasanak, kezelésének, elszdmol4sdnak, valamint az
dnkorményzati adohatosdg adatszolgéltatasi eljarasanak szabdlyairdl szélé 37/2015.
(XI1I. 28.) NGM rendelet

— az adoOhatdsag altal foganatositandd végrehajtasi eljards soran felmerdilt végrehajtdsi
koltségek és a végrehajtasi koltségataldny megdllapitdsdnak és megfizetésének részletes
szabdlyairol szolé 8/2018. (I11. 19.) NGM rendelet.

Tovabba: Magyarorszag targyévi koltségvetésérdl szolo térvények, Gnkormdanyzati rendeletek,

és Magyarorszag Eurépai Unidban val6 tagsigabdl adoddan egyes, kozvetleniil hatélyos
elsodleges €s masodlagos kozosségi jogforrasok.
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