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Szigetszentmiklos varos Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete a Magyarorszag helyi
snkormanyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) pontjéban foglalt felhatalmazas
alapjan az énkormanyzat miikédésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és
hat4skorébe tartozo ligyek dontésre valé elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasara létrehozta a Szigetszentmiklosi Polgarmesteri Hivatalt. A Magyarorszag helyi
$nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény, valamint az Allamhaztartasrél szol6 torvény
végrehajtasarol  szo6lo 368/2011. (XIl.31) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
meghatarozottak figyelembevételével, a jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4)
bekezdés j) pontjaban és Szigetszentmiklos Varos Onkormanyzata Képvisels-testiiletének a
szervezeti és miikodési szabalyzatrél sz6l6 19/2014. (X1.06.) 6nkormanyzati rendelete 53. § (4)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a Szigetszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdt (a tovabbiakban: Szabalyzat) az
alabbiak szerint hatarozzuk meg:

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Hivatal alapitasa

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

3. 1Alapit6 okirat szama: 227/1999. (X1.23.), 90/2008. (111.27.), 186/2009. (V.27.), 347/2009.
(IX.24)), 527/2009. (XIL17.), 369/2010. (VIIl.26.) 84/2013. (11.27.), 495/2013. (X1.27.),
kiegészitése: 2014.02.07., 389/2015. (IX. 30), 462/2015. (X1. 25.), 112/2017. (IV.26)
344/2018. (X.17.), 22/2019. (11.20), 30/2020. (1.29.) 33/2021. (1L01.), 467/2021. (X27.),
373/2022. (X.27.), 166/2023. (V1.28.), 179/2025. (IV.24.), 505/2025. (1X.25.)

4. Alapitas idépontja: 1990. 09. 30.

5. A Hivatal alapité és feliigyeleti szerve: Szigetszentmikl6s Varos Onkorményzat Képviselo-
testlilete

6. A Hivatal egységes szerkezetii alapito okirata a Szabalyzat 1. szamu mellékletét képezi.
2. A Hivatal azonosité adatai, miikodési teriilete

7. A Hivatal székhelye: 2310 Szigetszentmiklds, Kossuth Lajos utca 2
8. 2A Hivatal telephelyei és a telephelyen miikodé szervezeti egységek megnevezeése:
a) Polgarmesteri Hivatal 1. 2310 Szigetszentmiklos, Losonczi utca 1.
Hatoségi Osztaly
b) Polgarmesteri Hivatal I1. 2310 Szigetszentmiklos, Kossuth Lajos utca 9.
Szervezési Osztaly Ugyviteli Irodajanak Kézponti Tktatoja és Irattara

c) Polgarmesteri Hivatal 111. 2310 Szigetszentmiklos, Losonczi u. 9.

! Kiegészitette az 1/2026. (1.6.) szamu polgarmesteri-jegyzoi egyiittes utasitas, mely 2026. janudr 15.

napjan lépett hatélyba.
2 Médositotta az 1/2026. (1.6.) szamu polgérmesteri-jegyzéi egyiittes utasitas, mely 2026. januar 15.

napjan lépett hatdlyba.
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Hatéségi Osztaly Altalédnos Igazgatasi és Kozrendvédelmi Irodajanak kozteriilet-feliigyelete
d) Polgarmesteri Hivatal IV. 2310 Szigetszentmiklés, Ifjisag tér 4.
Adéiigyi Osztaly
e) Polgdrmesteri Hivatal V. 2310 Szigetszentmiklés, Kossuth Lajos utca 4.
Varosgazdalkodasi Osztaly Telepiilésrendezési Irod4ja, Varosfejlesztési Projekt Irodaja
9. A Hivatal elérhet6ségei:
a) Levél és tavirati cime:
2310 Szigetszentmiklés, Kossuth Lajos utca 2.
2311 Szigetszentmiklés, Pf, 40,
b) Honlapja: www.szigetszentmiklos.hu
¢) Facebook oldala: w»Szigetszentmiklés varos hivatalos oldala”

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

10. A Hivatal illetékessége, miikodési teriilete: Szigetszentmiklés varos kozigazgatasi teriilete,
valamint jardsi székhely vagy korzetkozponti feladatellatis tekintetében a vonatkozé
jogszabdalyokbdl ereds illetékességi teriiletek.

11. Szamlaszamok és azonosité szamok:
e) Koltségvetési elszamolasi szamla: 11742252-15730916
f) KSH szdma: 15393276-8411-32]1-13
g) Addszama: 15393276-2-13
h) Torzskényvi azonosité szama: 393276

A tovébbi szamlaszamokat a mindenkor hatalyos Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

3. A Hivatal jogallisa
12. A Hivatal jogallasa: Jogi személy. A hivatal Szigetszentmiklés Viros Onkormanyzat Képvisels-
testiiletének szerve.

13. A Hivatal gazdalkod4si formadja: Onélléan miikodé és gazdalkods, teljes jogkérrel rendelkezé
koltségvetési szerv, az onkormanyzat gazdalkodasanak végrehajté szerve.

4. A Hivatal képviselete

14. A jegyzé képviseleti jogosultsaga:

A Hivatalt a jegyz6 képviseli. A jegyzé tavollétében az aljegyz6, illetve a jegyzd 4ltal
meghatalmazott koztisztviseld vagy a Hivatal jogi képviseletével megbizott ligyvéd, ligyvédi
iroda jogosult képviselni a Hivatalt.

15. Nyilvanossagot érint6 képviseleti jogosultsag:

A Hivatalt érint6, a nyilvanossag - pl. sajté - szaméra szant hivatalos nyilatkozattételre a jegyz6
vagy az altala megbizott kéztisztvisels jogosult.

Az 6nkormanyzatot, a képvisel-testiiletet érinté hivatalos nyilatkozattételre a polgarmester
vagy az altala meghatalmazott Jogosult, a polgarmester kiilén utasitisa szerint.

A nyilatkozattevét személyes feleldsség terheli a nyilatkozat tartalmaért,

oldal 4/ 46



16. A nyilvanossagot érinté képviseleti jogosultsag tovabbi szabalyairdl a Hivatal mindenkori
Média Kédexérdl sz616 polgarmesteri és jegyz8i egyiittes utasitds rendelkezik.

5. A Hivatal alaptevékenysége, valamint fébb tevékenységi korei

17. A hivatal alaptevékenysége: A helyi dnkormanyzat igazgatasi tevékenységének és az
onkormanyzat kételezd és onként vallalt feladatainak ellatasa.

A helyi énkormanyzat, a bolgar, gorog, német, roma, roman, ruszin és ukran nemzetiségi
dnkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatos tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasa.

18. A Hivatal szakagazati besorolasa: 841 105
19. 3A Hivatal 4ltal ellatott alaptevékenységek korményzati funkcio szerinti besorolassal:

korméanyzati funkciészam

1

2

3

7

8

9

10
11
12
13
14
: -
16
17
18

19
20
i |
22
23
24
25
26

27
28

011130
011140

011220
013350

016010
016020

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

052020
052080
063020
064010
066010
066020
072111
072160

072311
074040

kormanyzati funkcié megnevezése
Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkot6
és altalanos igazgatasi tevékenysége

Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok
igazgatasi tevékenysége

Adé-, vam- és jovedéki igazgatds

Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

Orszaggylilési, onkormanyzati és eurépai parlamenti
képviselgvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

Allampolgarsagi tigyek

Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
Kozteriilet rendjének fenntartasa

Biinmegel6zés

Baleset-megel6zés

Ut, autépalya épitése

Vérosi és elgvarosi koziti személyszallitas

Koézutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa
Turizmusfejlesztési timogatasok és tevékenységek
Ar- és belvizvédelemmel 6sszefiiggd tevékenységek
Kéménysepré-ipari tevékenység

Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes
(6mlesztett) begyfijtése, széllitasa, atrakasa
Szennyviz gyfijtése, tisztitasa, elhelyezése
Szennyvizcsatorna épitése, fenntartasa, izemeltetése
Viztermelés, - kezelés, - ellatas

Kozvilagitas

Zoldteriilet-kezelés

Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
Héaziorvosi alapellatés

Betegszallitas, valamint orvosi rendelvény
halottszallitas

Fogorvosi alapellatas

Fert6z6 megbetegedések megel6zése, jarvanyugyi
ellatas

* Médositotta az 1/2026. (1.6.) szimu polgarmesteri-jegyz0i egylittes utasitas, mely 2026. januar 15.

napjan lépett hatdlyba.
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29 081030 Sportlétesitmények, edzétdborok miikodtetése és

fejlesztése

30 081041 Versenysport- és utanp6tlas- nevelési tevékenység és
tamogatasa

31 081045 Szabadid6sport- (rekredacids sport-) tevékenység és
tamogatasa

32 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

33 083030 Egyéb kiadoi tevékenység

34 083040 Radiémiisor szolgaltatasa és tamogatasa

35 083050 Televizié-miisor szolgéltatésa és tamogatasa

36 086030 Nemzetkozi kulturalis egyiittmiikodés

37 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

38 091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyamén tanulék
nevelésével, oktatdsaval sszefiiggd miikodtetési
feladatok

39 101221 Fogyatékossaggal é16k nappali ellatasa

40 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bélcsédében torténd
ellatasa

41 104037 Intézményen Kiviili gyermekétkeztetés

42 104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javit6
programok (kivéve: tanoda)

43 106010 Lakoéingatlan szocidlis céli bérbeadasa, iizemeltetése

20. A Hivatal alaptevékenységét befolysol6, szabalyoz6 legfontosabb jogszabalyok megjelolését
az 1. szamu fiiggelék tartalmazza.

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

22. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

22/A. %A Hivatal alapit6 okirataban meghatarozott, onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas
alaptevékenysége korében kapacitds kihasznaldsat célzé, szakmai alapfeladatai ellatasat
elosegitd, nem haszonszerzés céljabol végzett helyiségbérbeadasi tevékenységet folytat.

Il. Fejezet
A hivatal gazdalkodasa

6. A gazdalkodas altalanos szabalyai

23. A Hivatal az onkormdnyzat gazdalkodasanak végrehajté szerve, sajat koltségvetési
eldiranyzata korében onélléan miikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv. Az o6nkormanyzat
az éltalanos forgalmi adérél sz6lé 2007. évi CXXVII. torvény 5. § (1) alapjan adéalanynak
mindsiil.

24. A Hivatal kézigazgatdsi szerzédés alapjan ellatja a telepiilési bolgar, gorog, német, roma,
roman, ruszin és ukran nemzetiségi énkormanyzatok gazdalkodasi feladatait.

25. A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellito személyek feladatkorének, munkakorének
meghatdrozdsat a Szabélyzat 61. szamu fiiggelékét képez6 Gazdasagi szervezet Ugyrendje
tartalmazza.

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

“ Beépitette az 1/2026. (1.6.) szamu polgdrmesteri-jegyz5i egyiittes utastas, mely 2026. janudr 15. napjan
1épett hatalyba.
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Az éves eredeti koltségvetésnek és az év folyaman sziikséges koltségvetési modositasoknak az
dsszesllitasa és elfogadasa a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: Métv.), az Aht, az éves koltségvetési torvények, valamint az
Allamhaztartasrol szélé torvény végrehajtasarol szél6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
el6irasai szerint torténik. A Képvisel6-testiilet a koltségvetést és annak modositasait
onkormanyzati rendelettel fogadja el.

A koltségvetés végrehajtasdval kapcsolatos kiilonleges eléirasokat, feltételeket az éves
kéltségvetési rendelet tartalmazza.

A koltségvetés végrehajtisinak rendje a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény és az
sllamhaztartas szamvitelérél sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet eléirasaira épiil. A Hivatal a
koltségvetési évrol december 31-i fordulénappal éves koltségvetési beszamolot, zarszamadast
készit. A Hivatal kételes a jogszabalyokban foglaltak szerinti tartalommal és hataridore
teljesfteni az dllammal szembeni beszamolasi- és zarszdmadasi kotelezettségeit.

27. A koltségvetési gazdalkodas kovetelménye:

Az eredeti koltségvetéshez a koltségvetési rendelet részét képezé eldiranyzat-felhasznalasi
{itemterv és likviditasi terv késziil, melyek a kotelezettségvallalas alapjat jelentik. Ezek
biztositjdk a Hivatal gazdilkodisdnak az elSiranyzatok keretei kozott tartasat. Az
el6iranyzatok felhasznaldsardl, a kiadasok teljesitésérél a polgarmester és a jegyzo
rendelkezik. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét a szervezeti egységek vizsgaljak meg a
megrendelések, szerzédéskotések esetében.

28. A Hivatal létszam el6iranyzatat a Képvisel6-testiilet minden évben a koltségvetésrol szolo

29,

30

31

32.

33.

dnkormanyzati rendeletében hatarozza meg, az évkozi valtozasokrol (novekedés, csokkenés)
a képvisel6-testiilet a polgdrmester - a jegyz0 javaslata alapjan - beterjesztett eloterjesztése
alapjan dont. A létszdm elSiranyzattal valé gazdalkodas joga a jegyz6t illeti meg, amit a
polgdrmester egyetértési joganak biztositasaval gyakorol.

A Hivatal bankszaml4jan elhelyezett pénzeszkozok felett a banknal bejelentett aldirasra
jogosultak rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott modon.

7. Kotelezettségvallalas, szerzodések kezelése

. A kotelezettségvallalasra a kotelezettségvéllalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa,

érvényesités, utalvanyozas, atlithatosagi nyilatkozat és adatszolgaltatas rendjérdl szolo
Gazdalkodasi Szabélyzatban foglaltak az iranyadéak. A Gazdéalkodasi Szabélyzat a Szabalyzat
25. szam fliggeléke.

A kotelezettségvallalas el6készitése az ligykor szerint illetékes szervezeti egység feladata.
Amennyiben a kotelezettségvallalds szerz6désben torténik, a szerzOdés-tervezet
egyeztetését kovetSen a Pénziigyi Osztdly vezetSje pénziigyi ellenjegyzéként igazolja a
kotelezettségvallalashoz sziikséges forras rendelkezésre dllasat.

. A jogi egyeztetést kovetden, a pénziigyi és jogi ellenjegyz6, tovabba valamennyi szerzodott fél

altal aldirt szerz6dés egy eredeti és szigndzott példanyat az alapiratokhoz kell iktatni, egy
eredeti példanyt a Szervezési Osztalyra, a pénziigyi kotelezettséget tartalmazé szerzodések
esetén egy eredeti példanyt a Pénziigyi Osztalyra, a szerz6dés megkotésétdl szamitott 5
munkanapon beliil kell atadni.

A szerzb6désekre vonatkozé tovabbi szabalyokrél a szerzédések el6készitésének,
véleményezésének és nyilvantartasénak rendjérél sz616 jegyz0i utasitas rendelkezik, mely a
Szabalyzat 56. szamu fliggelékét képezi.

A Szervezési Osztaly Ugyviteli Iroddja gondoskodik a szerz6dés kozponti igyleti
nyilvantartasba torténé bevezetésérdl, a Pénziigyi Osztaly kijel6lt munkatdrsa pedig a
kotelezettségvallalasi nyilvantartasba torténd felvezetésérdl.
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Kozzétételi kotelezettség esetén a honlapon térténé megjelentetésért felels szervezeti
egységrol a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanosséagra hozataldnak rendjére vonatkozé
jegyzbi utasitas rendelkezik, mely a Szabdlyzat 39. szamui fiiggeléke.

34. A kotelezettségvallalasi nyilvantartdsrol kiilon szabalyzat rendelkezik.

35. A szerzddések rész- illetve végszamlait, a szerz6désben foglaltak teljesitését az elkészits
szervezeti egység igazolja. A nem szerzddésszerl(i teljesités esetén az el6készité szervezeti
egység feladata, hogy a szerzédésbiztosité mellékkdtelmek érvényesitésre keriiljenek, illetve
hogy a szerz8désszegés jogkovetkezményei hatélyosuljanak. Amennyiben a szerzédésben
foglaltak nem teljesiiltek, vagy csak részben teljesiiltek, de a kifizetéshez a szervezeti egység
a teljesitést igazolta, az onkorményzatnak okozott karért a teljesitést igazol¢ a kozszolgalati
tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. tdrvény (a tovabbiakban: Kttv.) szabalyai szerint felel.

8. Kozbeszerzési és beszerzési eljaras lefolytatasa

36. A hivatali feladatelltasi korbe tartozo kozbeszerzési eljarast a Hivatal szervezeti egységei
kozrem(ikodésével a Vérosgazdalkodasi Osztdly Varosfejlesztési Projekt Irodija a
Kozbeszerzési szabdlyzatban meghatdrozott eljardsi rendben koteles lefolytatni. A
Kézbeszerzési szabélyzat a Szabalyzat 38. szami fiiggelékét képezi.

37. A nem kozbeszerzési eljaras hatélya ala tartozo

a) onkormanyzati beszerzések esetén a feladatellatasért felelds szervezeti egységek a beszerzések
szabélyair6l sz616 onkormanyzati hatérozat szerint jarnak el,

b) hivatali beszerzések esetén a feladatellatasért felelés szervezeti egységek a beszerzések
szabalyairol sz6l6 jegyz6i utasitds szerint jarnak el, mely a Szabalyzat 10. szamu fiiggelékét képezi.

38. Akozbeszerzések és az egyéb beszerzések szakmai tartalmaért az el6készité szervezeti egység
felel. Az eljards soran a Hivatal koltségvetésében a feladatra jovahagyott Osszeg
rendelkezésre allasat a Pénziigyi Osztaly igazolja.

9. Belso ellendrzés

39. A belsé ellendrzésrdl a jegyzo kiils6 szakért6 utjan gondoskodik. A jegyzé évente beszamol a
helyi 6nkormanyzati képviselé-testiilet és a helyi nemzetiségi onkorményzati képvisels-
testiiletek felé a bels§ ellendrzési tevékenységérél, a képvisel6-testiiletek altal elfogadott
munkaterv szerint.

IIl. Fejezet
A Hivatal szervezete

10. A Hivatal alapvet6 feladatai

40. A Hivatal egységes hivatal, melynek kozfeladata az 6nkormanyzat miikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozé iigyek dontésre vald
el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatisa. A Hivatal kézremiikodik
tovabba az 6nkormanyzatok egymds kozotti, valamint az &llami szervekkel torténd
egylittmiikodés 6sszehangolasaban. Ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt valasztasi és
egyéb feladatokat.

41. A Hivatal alapvet6 feladatai az 6nkormanyzat és a nemzetiségi 6normanyzatok miikodésével
kapcsolatban:

a) ellatja a képvisel6-testiiletek és bizottsagaik miikédéséhez kapcsoldédd szervezési és
adminisztracios feladatokat;
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b) tajékoztatissal és iigyviteli kozremiikodéssel segiti az onkormanyzati képvisel6k,
nemzetiségi onkormanyzati elnokok és képvisel6k, tovabba a bizottsagok és a képviseld-
testiilet munkajat;

¢) a képvisel6-testiileti és bizottsagi dontések el6készitése soran biztositja a szakmai
megalapozottsagot, a vonatkozé jogszabalyok figyelembevételét;

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

42. A Hivatal alapvetd feladata a jegyz6 hataskorébe utalt kozigazgatasi tigyekkel kapcsolatban,
hogy ellatja az iigyek dontésre valé szakszerl elSkészitésével, valamint a végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

43. A Hivatal

a) feladatainak ellatdsa soran egyiittm{ikodik az onkormanyzat mas intézményeivel,
szervezeteivel, gazdasagi tarsasdgaival, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a
tarshatésagokkal- és szervekkel, valamint a kozszolgaltatast végzo szervekkel,

b) a feladataival osszefiiggé kérdésekrél folyamatosan és rendszeresen tajékoztatja a varos

lakossagat.
44. A Hivatal miikodésével koteles el6segiteni:

a) a térvényesség betartasat,
b) a képvisels-testiilet déntéseinek végrehajtasat,
¢) az dllampolgari jogok érvényesiilését.
45. A Hivatalnak az ligyintézés soran torekedni kell:
a) az anyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,
b) a hatékony, humanus és gyors ligyintézésre, az igyintézesi hat4rid6 betartasara,

c) az ligyintézés szinvonaldnak emelésére, az ligyintézés jogszabalyi kereteken beliil torténé
egyszerlisitésére,

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

e) a gyakrabban eléfordulé hatésagi tgyekben az tigyfelek iigyintézési felkésziiltséget,
tajékoztatasat el6segitd tajékoztatok, szorolapok, irat- és nyomtatvany-mintak biztositasara.

46. A nemzetiségi Gnkormanyzatok, a képvisel6-testiilet és a bizottsagok elé keriilé
eléterjesztéseket a képviseld-testiiletek szervezeti és miikodési szabdlyzata, valamint az
eléterjesztések készitésének rendjét szabalyozo jegyzoi utasitas alapjan kell el6késziteni, mely
a Szabalyzat 15. szamu filiggeléke.

47. A hat6sagi dontések végrehajtasara az dltalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi
CL. torvényben foglaltak az irdnyadok. Pénzbeli végrehajtas elrendelése esetén a végleges
hatarozatot meg kell kiildeni a Pénziigyi Osztdly részére, mely intézkedik a végrehajtas
foganatositasarél (befizetés figyelemmel kisérése, inkassz0, letiltas, foglalas stb.). Amennyiben
a végrehajtasra nem keriil sor - és jogszabaly lehetdvé teszi -, intézkedni kell annak torlésérol.

11. A Hivatal munkatarsainak alapvet6 feladatai, kotelességei

48. A Hivatal az 6nkormanyzat kételezé és dnként vallalt feladatai el6készitését, végrehajtasat, a
végrehaijtas ellendrzését belsd szervezeti egységei Utjan, az onkormanyzat intézményeivel,
valamint - kdzszolgéltatasi szerzédések keretében - tarsadalmi szervezetekkel és gazdasagi
tarsasagokkal egyiittmiikodve latja el.
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49. A Hivatal belsé szervezeti egységei egyéb feladataikat elékészits, végrehajto jelleggel, illetve
kozigazgatdsi ligyekben - a sajat és a hataskor cimzettjének nevében - eljarva (kozremiikodve)
latjak el.

50. A Hivatal szervezeti egységei feladataik ellatasa soran kételesek egymassal egyiittmiikédni és
a feladat ellatishoz a masik szervezeti egység részére minden informaciét, adatot, a
veégrehajtashoz sziikséges segitséget haladéktalanul megadni.

51. A Hivatal koztisztviseldje koteles:

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

b) ligyintézése soran az tigyfelekkel kulturaltan, humanusan viselkedni,
¢) az ligyiratokat az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat szerint kezelni,

d) mas belsd szervezeti egység, kiilsé szakhat6sag, tarsszerv, szakteriilet ugyintézoéjével
egylttmiikodni, egyeztetni, az egyeztetés tényét az ligyiratokban dokumentalni,

e) a munkakori leirasaban megjeldlt feladatkért legjobb tudasa szerint ellatni,
f) felettese jogszerii utasitdsait végrehajtani,
g) munkajat személyesen elldtni, a munkakoérére megallapitott munkakat elvégezni,

h) a koztisztvisel§ - illetményének és koltségének megtéritése mellett - kiteles a Hivatal 4ltal
kijelolt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt venni, az eléirt vizsgat letenni, kivéve, ha
ez személyi vagy csalddi koriilményeire tekintettel ra aranytalanul sérelmes lenne és nem
jogszabalyban foglalt kotelessége.

52. A Hivatal koztisztviselje feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak és a Képvisel§-testiilet
dontésének megfeleléen, szakszeriien, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt iigyintézés
szabalyai szerint koteles ellatni.

53. A kéztisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan tényekrdl,
amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasara és kiszolgéltatasuk az dllam, a kozigazgatisi
szerv, vagy munkatarsa, illetve az allampolgar szdmara hatranyos vagy jogellenesen elényés
kovetkezményekkel jarnak.

54. A koztisztvisel6 koteles ismerni a munkakére ellatisihoz sziikséges és ahhoz kapcsol4do
jogszabalyokat, vezetdi utasitisokat és szabalyzatokat, feladatai végrehajtdsa sordn azokra
figyelemmel Ggy kell eljarnia, hogy elémozditsa a kittizott célok megvaldsulasat.

55. A Hivatal érdemi ligyintéz6je - e feladatok elldtdsa soran a Hivatal vezeté beosztist
munkatarsa is - koteles:

a) az Ugyintézés soran biztositani az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre
juttatasat, a hatékony, humanus és gyors iigyintézést, az iigyintézési hataridék betartasat.
Amennyiben kiilén jogszabaly az eljarasi, iigyintézési hatiridt nem allapitia meg, a
kéztisztvisel6 30 napon beliil kételes az ligyet dontésre el6késziteni, de legaldbb kozbens6
intézkedést tenni;

b) felettese utasitdsait szakszer(ien végrehajtani, a jogszabalyokat betartani, munkakéri
feladata elldtdsa soran az érdemi munkavégzés megtorténtét azonosithaté alairasaval,
esetenként szignéjaval és a koztisztvisel§ hivatali bélyegz6lenyomataval dokumentalni.
Kiadmanyozasra tovabbitani csak az irat ésszeallitisat végzd és - rendkiviili siirgdsség
kivételével - a munkafolyamatba épitett és a vezetdsi ellenérzést vegzo személyek altal, az
el6zéeknek megfelel6en szignézott avagy véleményeltérésiiket rogzitd iratot lehet. Az iratot
szignalé személy(ek) hivatali felettese(i), illetve az iratot kiadmanyozé személy sajat
felelosségére (felelosségiikre) térhet(nek) el az eléz6ekben emlitett személy(ek) altal
szignozott irat (tervezet) tartalmatél;
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c) a feladatait érint6 6nkorményzati rendeletekben, bels& szabalyzatokban foglaltakat ismerni
és betartani, tovabba az azokban sziikséges valtoztatdsokat a belsd szervezeti egység

vezetdjének jelezni;
d) a feladatkorét érinté képviseld-testiileti és bizottsagi eléterjesztéseket el6késziteni;

e) az onkorményzati képvisel6k, nemzetiségi onkormanyzati elnokék és képvisel6k
felvilagositas-kéréseit, beadvanyait kivizsgdlni és azokra - a vonatkozdé hatalyos
jogszabalyok szerint - valaszt el6késziteni;

f) a lakossagi kozérdekii bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat hataridében kivizsgalni és
a sziikséges intézkedéseket megtenni;

g) az ugyfelek személyesen, széban eldadott kérelmét jegyzékonyvbe foglalni, iktatasra
tovabbitani, az ligyiratokat az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat szerint kezelni;

h) a képvisel6-testiilet, a nemzetiségi képviseld-testiilet, a bizottsdgok, a polgarmester és a
jegyz6 allamigazgatasi, énkormanyzati (hatésagi) hataskoreit az eljarasra vonatkoz6
eljarasi és anyagi jogszabalyok eldirasainak megfeleléen eldkésziteni, gyakorolni, illetve
felhatalmazasa esetén kiadmanyozni;

i) az ligyintézés megfeleld szinvonaldnak biztositasara, az ugyintézés jogszabalyi kereteken
beliil torténd, lehetdség szerinti egyszertisitésére;

j) feladatellatasarél felettesének beszamolni.

56. A Hivatal iigykezel6je koteles a munkakori leirasaban részére megallapitott tgyviteli és
adminisztraciés feladatokat elvégezni, fgy kiilondsen ellitni a beérkezd iratok atvételét,
nyilvantartasba vételét, az adatrogzitést és a leir6i feladatokat, a szervezeti egység
nyilvantartasainak vezetésével kapcsolatos teendéket a hatdlyos jogszabalyok és bels6
szabalyzatok el6irasainak megfelel6en.

57. A Hivatalban foglalkoztatott fizikai alkalmazottak, mas munkavallalék a munkakéri
lefrasukban megallapitott feladataikat a feletteseikt6l kapott utasitasok alapjan latjak el. (A
toviabbiakban munkavallalé: a Hivatalnal foglalkoztatott valamennyi munkatars,
foglalkoztatési formatoél fiiggetlentil.)

58. A Hivatalban foglalkoztatott munkavallalok elvarhat6 viselkedési normait az Etikai Kodex
tartalmazza, mely a Szabalyzat 22. szamu fiiggelékét képezi.

12. A hivatal szervezeti felépitése, tagozédasa

59. A Hivatal belsé szervezeti tagozédasat a Képviseld-testiilet altal elfogadott szervezeti és
miikédési szabalyzatrél sz6l6 dnkormanyzati rendelet hatdrozza meg. A Hivatal szervezeti
felépitésének abrajat a Szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

60. A szervezeti egységek megnevezése:

a) Szervezési Osztaly
aa) Testiileti [roda
ab) Kozszolgaltatas-fejlesztési Iroda
ac) Ugyviteli Iroda
b) Hatdségi Osztaly
ba) Altalanos Igazgatasi és Kozrendvédelmi Iroda
bb) Szocialis és Intézményfenntartdi Iroda
¢) Varosgazdalkodasi Osztaly
ca) Varostizemeltetési Iroda
cb) Vérosfejlesztési Projekt Iroda
cc) Telepiilésrendezési Iroda
d) Pénziigyi Osztaly
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da) Pénzligyi Iroda
db) Kéltségvetési és Szamviteli Iroda
e) Adéiigyi Osztaly

61. A hatékonyabb irdnyitas és elszamoltathatésag, valamint ellendrzés érdekében a Hivatal belsé
szervezeti tagozodasa - az Adéligyi Osztaly kivételével - kétszintdi, az osztalyokon beliil
irodakra tagozadik.

62. Az osztdly a Hivatal munkamegosztisiaban jol elhatarolhaté, agazatilag 6sszetartozo
feladatcsoportot ellaté belsé szervezeti egység. Az iroda az osztalyon beliil szervezett, az
ellatand6 feladatkor vagy a feladatcsoport homogén jellege miatt elkiiloniil6 belsé szervezeti
egység.

63. A Hivatal szervezeti egységeinek legkisebb szervezeti szintje a munkakor. A munkakérok
jegyzékét a 4. szami melléklet tartalmazza, a vagyonnyilatkozat-tételre koteles munkakorok
feltiintetésével. A munkakérok jegyzékének médositasira a humanpolitikai ligyintézék - az
adott szervezeti egység vezetéjének javaslata alapjan - tesznek javaslatot. A munkakérok
jegyzékét a jegyz0 a jogszabalyok és jelen Szabalyzat alapjan allapitja meg.

64. Egyes szervezeti egységbe nem sorolt munkakérok ellatasa a jegyzd vagy az aljegyz6 kozvetlen
iranyftdsa al4 tartozik.

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

65. A képvisel6-testiilet 28. pont szerinti dontése alapjén a Hivatal engedélyezett létszamkeretét
szervezeti egységenként részletezd jegyzék a Szabalyzat 3. szdimui mellékletét képezi.

66. A munkakérék ellatisara vonatkozé elSirdsokat a munkakéri leirdsok tartalmazzdk. A
munkakori lefrasok elkészitéséért és naprakészen tartasaért

a) aziranyitasuk ala tartozé munkavallalék tekintetében az osztalyvezetd,

b) a kozvetlen iranyitasuk ald tartozé osztalyvezetdk és a 2. szami melléklet szerinti
szervezeti egységbe nem sorolt munkavallalék tekintetében a jegyz6 vagy aljegyz6,

¢) azaljegyz0 tekintetében a jegyzé,

d) az aljegyzéi vagy osztilyvezet6i allashely betdltetlensége esetén a jegyzé altal kijelslt
vezetd, az aljegyzd, az osztilyvezetl kozvetlen irdnyitadsa ald tartozé munkavallalék
tekintetében a humanpolitikai tigyintézé

felelds. A munkakori leiras a kinevezési okirat melléklete, ezért annak egy példanyat, valamint
amunkakérokben tortént valtozas esetén annak médositasat a munkakori lefras elkészitéséért
felelGs vezetd koteles a huménpolitikai tigyintéz4 részére atadni.

67. Az egyes szervezeti egységek feladatkoriikon beliili részletes feladatjegyzékét, a helyi
onkormanyzatok és szerveik feladat- és hataskori jegyzéke alapjan, szervezeti egységenkénti
bontasban a humanpolitikai tigyintézé allitja éssze, a szervezeti egységek Ugyrendjeiben
foglaltak alapjan. A feladatjegyzéket a jegyz6 hagyja jova. Az aktualis feladatrendszer és a
munkakori lefrasok tartalmi &sszhangjanak biztositasarél, azok naprakészségérsl az
iranyitasuk alatt 4ll6 szervezeti egységek, illetve szervezeti egységbe nem sorolt
munkavallalok vonatkozasaban az aljegyz6 /osztalyvezets gondoskodik.

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

69. A helyettesités rendjét a Kézszolgalati Szabalyzatnak megfeleléen a munkavallalék munkakéri
leirasai tartalmazzak.
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14. Pénziigyi Osztaly

70. A Pénziigyi Osztélyt az osztdlyvezetd vezeti.

71. A Pénziigyi osztalyvezeté kozvetlen iranyitasa ala tartoznak a Pénziigyi Iroda munkatarsai,
valamint a Kéltségvetési és Szamviteli Iroda vezetdje.

72. A Pénziigyi Iroda feladatai:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
g)

h)

)

k)

a beruhazasokhoz kapcsolédé hitelfelvételek elékészitése, hitelek lehivasa,
hitelszerzdések teljesitése,

a Magyarorszag gazdasagi stabilitdsar6l sz6l6 2011. évi CXCIV. torvény alapjan az
onkorményzat adéssagot keletkeztets ligyletének megkotését megel6zéen a Kormany
el6zetes hozzéjarulasihoz a Magyar Allamkincstar részére adatszolgaltatas, mely alapjan
benylijtja a Kormény hozzajarulasa iranti kérelmet a fejlesztési céla tgylethez,

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

szamlazas, szamlaiktatas,

[y

2. AFA és egyéb adok analitikus nyilvantartdsa, és bevalldsok benyujtasa,

3. banki tranzakciék bonyolitidsa az OTP Elektra terminalon keresztiil, egytittmiikodés
pénzintézetekkel ~bankszamlakezeléssel, jogosultsag bedllitdssal  kapcsolatos
kérdésekben,

4. hazipénztar kezelési feladatok,

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

cafetéria juttatasok szamfejtése és utalasa,
dolgoz6i koltségtéritések szamfejtése, kifizetése, nyilvantartasa,

dolgoz6i szocialis tamogatasok, kolcsonok kifizetése és nyilvantartasa,

© ® N o

jovedelemigazolasok, adéigazolasok kiadasa,

a szocialis telepiilési timogatasok, segélyek, pénzbeli ellatasok igénylése, elszamolasa,
kifizetése és ezekkel kapcsolatos adatszolgaltatas,

a pénziigyi szakteriilethez kapcsol6dé képvisel6-testiileti és bizottsagi el6terjesztések
elkészitése,

mas szakteriiletek eléterjesztéseinek pénziigyi szempontbdl torténé véleményezése,

az Eurépai Uni6s forrasbél elnyert palyazati tdmogatésokkal kapcsolatos pénziigyi-
szamviteli nyilvantartasok vezetése,

a tdmogatashoz kapcsol6dé pénziigyi tranzakciok végrehajtasa,
vagyonvaltozas szamviteli rendezese,

egyes onkormanyzati fenntartdsi intézmények gazdalkodaséanak végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat ellaté 6nkormanyzati intézmény létesitése, fenntartéi irdnyitasa,
miikodtetése, feliigyelete, illetve ezen énkormanyzati fenntartasu intézmény torzskonyvi
nyilvantartasaval kapcsolatos ligyintézés,

konyvvizsgélat beszerzése,

az éves beszamolé és zarszamadas konyvvizsgalatdnak, hitelesitésének elSkészitésében
és lebonyolitasaban val6 kozremikddés.
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73. A Koltségvetési és Szamviteli Iroda feladatai:

a)

b)

g)
h)

i)

a koltségvetési rendelet el6készitésével, médositésaval és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok, a nemzetiségi 6nkorményzatok koltségvetési hatirozatainak elokészitésével,
modositdséval és végrehajtisaval kapcsolatos feladatok,

a koltségvetés teljesitésérél szol6 évkozi beszamolé és a zarszamadasi rendelet
el6készitésével kapcsolatos feladatok, a nemzetiségi onkormanyzatok zarszamadasi
hatérozatanak el6készitésével kapcsolatos feladatok,

az Onkormanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi onkormanyzatok pénzforgalmi, analitikus és
fékonyvi konyvelési és egyéb szamviteli feladatai, ez alapjan adatszolgaltatds a Magyar
Allamkincstér részére az elemi kéltségvetésrdl és a gazdalkodas éves végrehajtasardl,

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

a normativ &llami, normativ koétott felhasznalasu tamogatdsok, kozpontositott
tamogatasok, allami és egyéb tdmogatisok igénylésével, elszamolasaval,
intézményfinanszirozassal kapcsolatos teendék,

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

az Onkormianyzat, a Hivatal és a nemzetiségi énkormdnyzatok ingé- és ingatlan
vagyonanak analitikus szdmviteli nyilvantartasa,

beruhazas statisztikai jelentés készitése negyedévi gyakorisiggal a Kozponti Statisztikai
Hivatal részére és az éves ingatlanvagyon statisztikai adatszolgaltatis benyujtasa,
beleértve a nemzetiségi 6nkormanyzatok statisztikait is,

3 évente a targyi eszkdzok mennyiségi leltirfelvételének teljeskord elvégzése és a
leltérozassal kapcsolatos egyéb feladatok (selejtezés, tarolasi nyilatkozatok bekérése).

a nemzetiségi onkormdanyzatok részére nytjtott kézponti miikédési és feladatalapu,
valamint dnkormanyzati pdlydzati tdmogatisok felhasznalasardl szolé elszamoldsok
teljeskorii el6készitése, dontéshozatalt kévetSen az elszamolasok benyuijtasa.

saz 6nkormdnyzat intézményi gyermekétkeztetéssel osszefiiggd feladatainak ellatasa, e
tekintetben kiilondsen étkezési igények kezelése, adatszolgéltatdsi, egyeztetési,
szamlazési, nyilvantartasi és egyéb pénziigyi feladatok elvégzése.

15. Adougyi Osztaly

74. Az Adotigyi Osztalyt az osztalyvezetd vezeti.

75. Az adéiigyi osztalyvezetd kozvetlen irdnyitasa ala tartoznak az Adoiigyi Osztaly munkatarsai.
76. Az Adéligyi Osztaly feladatai:

a)
b)

<)

I. foki adohatdségként a helyi ad6k és a talajterhelési dij nyilvantartasa és el6irasa,
hivatalbél vagy kérelemre hat6sagi bizonyitvany, adé- és értékbizonyitvany kiallitasa,

a NAV iltal atjelentett ad6zok adatainak feliilvizsgalata, rogzitése,

d) ajovedéki adokrol sz6l6 torvény szabdlyai szerint a maganfézé desztilldléberendezések

bejelentésével, valamint a magéanfézés adébevallasaval kapcsolatos feladatok.

® Beépitette az 1/2026. (1.6.) szdmu polgdrmesteri-jegyzéi egyiittes utasitas, mely 2026. januér 15. napjan
lépett hatalyba.
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g)

h)

2021. januar 1. napjat megel6z0 idészakra vonatkozéan minden gépjarmiadoval
kapcsolatos tigyintézés, kintlévéségek behajtasa,

az adok médjara behajtandé koztartozasok nyilvantartasa és elirasa,

az ad6k és az adék médjara behajtandé koztartozasok vonatkozasaban a kintlévdségek
behajtésa iranti folyamatos intézkedés,

az adébeszedés hatékonyséaga érdekében az (ij ad6zok felderitése,

helyszini ellendrzések, adéellenérzések végzése.

16. Szervezési Osztaly

77. A Szervezési Osztalyt az osztalyvezetd vezeti.

78. A szervezési osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartoznak a Testiileti Iroda munkatarsai,
az Ugyviteli [roda vezetdje, valamint a Kézszolgaltatas-fejlesztési Iroda vezetoje.

79. A Testiileti Iroda feladatai:

a)

g)

h)

i)

)
k)

6a képviseld-testiilet és bizottsagok, tovabba a nemzetiségi énkormanyzatok képvisels-
testiiletei iiléseinek adminisztrativ elékészitése, az lilések jegyz6konyveinek elkészitése,
felterjesztése, a roma nemzetiségi pnkormanyzat kivételével az iilések szervezése,
munkaterveinek vezetése,

az llések anyagainak nyilvantartasaval és a déntések kivonatainak elkészitésével,
4tadasaval, nyilvantartasaval és kozzétételével kapcsolatos feladatok ellatsa,

lejart hataridej(i képvisel6-testiileti és bizottsagi dontések jelentéseinek osszedllitasa,

{ilésr6l torténd tavolmaradas nyilvantartasanak vezetese, kotelezettségszegés
jogkovetkezményeinek el6készitése,

7a roma nemzetiségi onkorményzat kivételével a nemzetiségi onkormanyzatok képviselo-
testiilete iiléseire az elGterjesztések elkészitése, a dontések végrehajtasaban
kézremiikodés, egyéb tigyintézdi feladatok ellatasa,

8 a3 telepiilési képviseldk, nemzetiségi 6nkormanyzati képviseldk részére igyviteli
segitségnyujtas, a roma nemzetiségi onkormanyzat kivételével,

o a telepiilési képviseldk, nemzetiségi  képviselék és  bizottsagi tagok
sszeférhetetlenségével, vagyonnyilatkozataval, koztartozasmentességével kapcsolatos
iigyek, a roma nemzetiségi onkormanyzat kivételével,

egyes Onkormanyzati rendeletek és belsé szabalyzatok, tovabba a Hivatal egyes
alapdokumentumainak elokészitése,

a feladatkoréhez tartozé eléterjesztések elkészitése, tobbek kozott a polgarmesteri
tajékoztatd osszeallitasa, a képviseldi keretek felhasznalasanak el6készitése, stb.

az dnkormanyzati torzsadattarhoz adatszolgaltatas,

egyéb nyilvantartasi, jegyz6konyvezesi, adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

¢ Modosftotta a 4/2025. (VIIL29.) sz polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely e rendelkezés
tekintetében 2025. szeptember 1. napjan lépett hatalyba.
7 Médositotta a 4/2025. (VIIL.29.) sz polgarmesteri-jegyzdi egyittes utasitds, mely e rendelkezés
tekintetében 2025. szeptember 1. napjan lépett hatalyba.
8 Médositotta a 4/2025. (VIIL29.) sz polgarmesteri-jegyzsi egylittes utasitds, mely e rendelkezés
tekintetében 2025. szeptember 1. napjan lépett hatélyba.
* Mébdositotta a 4/2025. (VIIL29.) sz polgarmesteri-jegyz6i egyittes utasitas, mely e rendelkezés
tekintetében 2025. szeptember 1. napjan lépett hatdlyba.
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80. Az Ugyviteli Iroda feladatai:

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

iktatdsi, irattarozasi, postazasi feladatok ellatasa,

iratkezelési statisztikak készitése,

intézményi alapité okiratok nyilvantartasa,

szerzédések nyilvantartasa,

a Hivatal bels§ szabalyzatainak, vezet6i utasitisainak nyilvantartisa,
hirdetmények kifiiggesztése,

kiils6 ellenérzések nyilvantartasa,

kozérdeki adatigénylés elutasitisarél sz616 nyilvantartas vezetése,
szervezeti adatfeleldsi feladatok ellatésa,

tgyféliranyitdsi és egyéb kézponti nyilvantartasi feladatok elvégzése,

a hivatali épiiletek takaritasi feladatainak ellatésa,
az otthoni munkavégzéssel érintett napokon a nem tivmunkaval dolgozé munkatarsak
elhelyezése kapcsan a Hivatal f6épiiletében torténd munkavégzés szervezési feladatai.

81. A Kozszolgaltatas-fejlesztési Iroda feladatai:

a)

b)

c)
d)

g)

h)

a Hivatal szamitastechnikai, telekommunikaciés rendszereinek uzemeltetésével,
karbantartasaval kapcsolatos feladatok, azok fejlesztéseinek el6készitése, koordinalasa.

informatikai biztonsag biztositasaval kapcsolatos feladatok, éves biztonsagtudatossagi
oktatdsok szervezése,

onkormanyzati és hivatali rendezvények technikai biztositasa,

onkormanyzati és hivatali weboldalakat érint6en kiegészité weboldalak fejlesztése és
luzemeltetése,

kapcsolattartds az informatikai biztonsagi felel6ssel, az IT auditok soron feltart
hidnyossiagok megsziintetése,

szakteriiletét érintéen a GDPR adatvédelmi rendelettel kapcsolatos feladatok ell4tésa,
kapcsolattartas az adatvédelmi szakértével,

a Hivatal gyengedramu rendszereinek lzemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos
feladatok  koziil:  vezetékes telekommunikéciés halézat, vezeték  nélkiili
telekommunikacids halézat helyi fizikai elemei (mobiltelefon beltéri és kiltéri erositok),
vezetékes és vezeték nélkiili informatikai halézat, beléptet6 és munkaidé nyilvantarté
rendszer szoftver elemei és jogosultsagok beallitisa, IT helyiségek automatikus
oltérendszereinek rendszeres ellendrzése, valamint a bejutds biztositasa a
Vdrosiizemeltetési Osztaly 4ltal végzett vagy koordinalt karbantartisok alkalmaval,
szavazod- és hangosité rendszerek, IT helyiségek h6mérséklet-, paratartalom-, vizbetdrés
és aramkimaradas jelz6 rendszerek, s el6zéek tekintetben azok fejlesztéseinek
elokészitése, koordinalasa,

személy- és druszallitasi feladatok elvégzése.

17. Varosgazdalkodasi Osztaly

82. A Vérosgazdalkodasi Osztalyt az osztélyvezetd vezeti.

83. A varosgazdalkodaési osztalyvezet6 kozvetlen iranyitdsa ala tartozik az osztaly tigykezeldje, a
Varosiizemeltetési Iroda vezetsje, a Varosfejlesztési Projekt Iroda vezetdje, valamint a
Telepiilésrendezési Iroda vezetéje.
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84. A Varosiizemeltetési Iroda feladatai:

a)

b)
c)

d)

g)

h)
)
i)
k)

X)
y)

e

aa

csapadékviz-halozattal kapcsolatos fejlesztési adatbazis létrehozasa, mérendo adatok
meghatérozdsa, gyiijtése, feldol gozasa, vizgazdalkodasi modellezés,

csapadékviz- és vizikozmii-halozat vizsgalata, fejlesztésiikben kozremiikodeés,

csapadékviz- és vizikozmii-halozattal kapcsolatos  kozbeszerzési eljarasokndl miszaki
kdzremiikddés,

csapadékviz- €s vizikézmii-halézattal kapcsolatos beruhdzasok lebonyolitasahoz szakmai
tamogatés, a beruhazasok elérehaladasanak miszaki feliigyelete,

vizikézmii tizemeltetdkkel vald kapesolattartas,
miiszaki szakmai tanacsadas tarsirodak részére,

az Eszak-Csepel szigeti Viz- €s Csatornamii NKft-vel kotott vagyonkezelési szerzodésben
rogzitett tulajdonosi ellendrzési feladatok ellatasa,

lakossagi panaszok kezelése és a lakossagi igények feldolgozasa.
onkormanyzati tulajdonti lakés- €s helyiséggazdalkodas,
onkormanyzati ingatlanok bérbeadasa, ingatlanok bérbevétele,

varosiizemeltetési  feladatok: kozteriiletek, kozparkok —fenntartasa, fejlesztésiikben,
kdzbeszerzési eljarasokban valo kozremiikddés,

jatszoterek fejlesztésével kapcesolatos feladatok,

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

tavhoszolgaltatassal, intézményi fiitéskarbantartassal kapcsolatos feladatok,
energiagazdalkodas,

deratizacids tevékenyseég,

szanyoggyéritési tevékenység,

gyepmesteri feladatok,

sikossagmentesitési feladatok,

kémyezetvédelmi-, ndvényvédelmi feladatok,

onkormanyzati intézmények brzés-védelmi feladatai,

a térinformatikai rendszerben talalhaté informaciok karbantartasa, a megjelenitett adatok
tisztitasa, frissitése, a lekérdezések sszeallitasa, az 0 térképi tartalmakhoz sziikséges adatok
beszerzése, rendszerezése, feldolgozasa €s publikaciora vald el6készitése,

HCMIR rendszerben fejlesztések elvégzése,
hatésagi eldiras szerinti monitoringozasok, jelentések készitése,
légszennyezettséghez kapcsolodd nem hatéséagi feladatok ellatésa,

az SZSZM Szigetszentmikldsi Varosfejleszto Nonprofit Kft timogataséval kapcsolatos
feladatok ellatasa, e tekintetben kiilonésen a tamogatasi igények megalapozottsaganak
vizsgalata, valamint a tdmogatasok felhasznalasanak szakmai szemponta ellenérzése. a
pénziigyi ellendrzés koordinalasa.

a Hivatal épiiletiizemeltetési feladatainak ellatésa, e tekintetben a Hivatal épiileteinek
épiiletgépészeti és villamossagi hasznélati eszkozeivel kapcsolatos feladatok, miiszaki
karbantartasi, megel6zési és hibaelharitasi feladatok tervezése és végrehajtasa, ideértve az

EGOMIR altal végzendd épiiletgépészeti €s villamossagi hasznélati eszkozok altalanos
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