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Szigetszentmiklés Varos Onkormanyzatianak KépviselG-testilete a Magyarorszag helyi
dnkormanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) pontjaban foglalt felhatalmazas
alapjan az onkormdanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- és
hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
elldtisara létrehozta a Szigetszentmikldsi Polgarmesteri Hivatalt. A Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény, valamint az allamhaztartasrol sz6l6 torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
meghatarozottak figyelembevételével, a jogalkotdsrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4)
bekezdés j) pontjaban és Szigetszentmiklés Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének a
szervezeti és miikodési szabalyzatrol szolé 19/2014. (X1.06.) 6nkormanyzati rendelete 53. § (4)
bekezdésében kapott felhatalmazds alapjan a Szigetszentmikldsi Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az
alabbiak szerint hatarozzuk meg:

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Hivatal alapitasa

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

3.1 Alapité okirat szdma: 227/1999. (X1.23.), 90/2008. (111.27.), 186/2009. (V.27.), 347/2009.
(IX.24.), 527/2009. (XIL.17.), 369/2010. (VII.26.), 84/2013. (11.27.), 495/2013. (X1.27.),
kiegészitése: 2014.02.07, 389/2015. (IX. 30), 462/2015. (XL 25.), 112/2017. (IV.26.)
344/2018. (X.17.), 22/2019. (11.20.), 30/2020. (1.29.), 33/2021. (IL.01.), 467/2021. (X.27.),
373/2022. (X.27.)

4. Alapitas idépontja: 1990. 09. 30.

5. A Hivatal alapit6 és feltigyeleti szerve: Szigetszentmikl6s Varos Onkormanyzatanak Képvisels-
testiilete

6. A Hivatal egységes szerkezetii alapitd okirata a Szabalyzat 1. szamu mellékletét képezi.

2. A Hivatal azonosito adatai, miikodési teriilete

7. A Hivatal székhelye: 2310 Szigetszentmiklés, Kossuth Lajos utca 2.
8. A Hivatal telephelyei és a telephelyen m{ikodé szervezeti egységek megnevezése:
a) 2310 Szigetszentmiklos, Losonczi utca 1.
Telepiilésrendezési Osztaly, Varosfejlesztési Projekt Osztaly, Hatosagi Osztaly
b) 2310 Szigetszentmiklds, Kossuth Lajos utca 9.
Szervezési Osztaly Ugyviteli Irodajanak Kézponti Iktatéja és Irattara,
€)? 2310 Szigetszentmiklés, Losonczi u. 9.

Hat6sagi Osztaly Rendvédelmi és Kozbiztonsagi Irodaja

! Médositotta az 1/2022. (XI1.16.) sz. polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasftas, mely 2023. janudr 1. napjan lépett
hatalyba.

Z Médositotta az 1/2022. (XI1.16.) sz. polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023. januar 1. napjan lépett
hatalyba.
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d) 2310 Szigetszentmiklés, Ifjusag tér 4.
Addbhatdsagi Osztaly
e)3 2310 Szigetszentmiklés, Gat utca 2.

Hatésagi Osztdly Szocidlis és Intézményfenntartéi Iroda kihelyezett Ugyfélfogadasi
helyszine

9. A Hivatal elérhetdségei:
a) Levél és tavirati cime:
2310 Szigetszentmiklos, Kossuth Lajos utca 2.
2311 Szigetszentmiklos, Pf. 40.

b) Honlapja: www.szigetszentmiklos.hu

¢) Facebook oldala: ,,Szigetszentmiklods varos hivatalos oldala™

d) Hatosagi ligyben elektronikus uton intézheto eljarasi cselekmények esetében alkalmazott e-mail
cimei: a www.szigetszentmiklos.hu honlapon vannak feltiintetve.

10. A Hivatal illetékessége, miikodési teriilete: Szigetszentmiklds varos kozigazgatasi teriilete,
valamint jarasi székhely vagy korzetkozponti feladatellatds tekintetében a vonatkozé
jogszabalyokbdl eredd illetékességi teriiletek.

11. Szamlaszamok és azonosité szamok:
e) Koltségvetési elszdmolasi szamla: 11742252-15730916
f) KSH szama: 15393276-8411-321-13
g) Adodszama: 15393276-2-13
h) Térzskonyvi azonosito szama: 393276

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

testiiletének szerve.

13. A Hivatal gazdalkodési forméaja: Onalléan miikodé és gazdalkodsd, teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv, az onkormanyzat gazdalkodasanak végrehajté szerve.

4. A Hivatal képviselete

14.4
15. A jegyz0 képviseleti jogosultsaga:

A Hivatalt a jegyzd képviseli. A jegyz6 tavollétében az aljegyz6, illetve a jegyzé Altal
meghatalmazott koztisztvisel6 vagy a Hivatal jogi képviseletével megbizott tigyvéd, tigyvédi
iroda jogosult képviselni a Hivatalt.

16. Nyilvanossagot érintd képviseleti jogosultsag:

A Hivatalt érinté, a nyilvanossag - pl. sajto - szdmara szant hivatalos nyilatkozattételre a jegyzé
vagy az altala megbizott koztisztvisel6 jogosult.

® Médositotta a 3/2023. (V.26.) szdmu polgérmesteri-jegyzsi egyiittes utasitas, mely 2023. jinius 1. napjan lépett
hatélyba.
* Hatalyon kiviil helyezte az 1/2022. (XI1.16.) szamu polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023. januar 1.
napjatol lépett hatilyba.
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Az nkormanyzatot, a képviseld-testiiletet érintd hivatalos nyilatkozattételre a polgarmester
vagy az altala meghatalmazott jogosult, a polgarmester kiilon utasitasa szerint.

A nyilatkozattevot személyes feleldsség terheli a nyilatkozat tartalmaért.

17.5 A nyilvanossagot érint6 képviseleti jogosultsag tovabbi szabdlyairél a Hivatal mindenkori
Média K6dexérdl sz616 polgarmesteri és jegyzdi egylittes utasitas rendelkezik.

5. A Hivatal alaptevékenysége, valamint fobb tevékenységi korei
18.6 A hivatal alaptevékenysége: A helyi onkormanyzat igazgatasi tevékenységének és az

onkormanyzat kotelez6 és onként vallalt feladatainak ellatasa.

A helyi 6nkorményzat, a bolgdr, német, roma és roman nemzetiségi Onkormanyzat
bevételeivel és kiadasaival kapcsolatos tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasa.

19. A Hivatal szakagazati besorolasa: 841 105

20. A Hivatal altal ellatott tevékenységek kormanyzati funkcid szerinti besoroldsa az alapitd
okiratban keriil megéllapitasra.

21. A Hivatal alaptevékenységét befolyasolo, szabalyozé legfontosabb jogszabalyok megjelolését
az 1. szamu fliiggelék tartalmazza.

22. Az alapfeladatok elldtisanak forrdsa: Szigetszentmiklés Varos Onkorményzatdnak
mindenkori éves koltségvetése.

23. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

II. Fejezet
A hivatal gazdalkodasa

6. A gazdalkodas altalanos szabalyai

24. A Hivatal az onkormanyzat gazdilkoddsanak végrehajtdé szerve, sajat koltségvetési
el6iranyzata korében onalléan miikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv. Az onkormanyzat
az altalanos forgalmi ado6rol szolé 2007. évi CXXVII. torvény 5. § (1) alapjan addalanynak
mindsil.

25.7

26. A Hivatal kozigazgatasi szerz6dés alapjan ellatja a telepiilési bolgar, német, roma és roman
nemzetiségi onkormanyzatok gazdalkodasi feladatait.

27. A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkorének, munkakorének
meghatarozasat a Szabdlyzat 21. szam fiiggelékét képezd Gazdaséagi szervezet Ugyrendje
tartalmazza.

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

Az éves eredeti koltségvetésnek és az év folyaman sziikséges koltségvetési modositasoknak az
osszeallitasa és elfogaddsa a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: Motv.), az Aht, az éves koltségvetési torvények, valamint az

> Médositotta az 1/2022. (XI1.16.) sz. polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely 2023. januar 1. napjan lépett
hatélyba.
6 Médositotta az 1/2022. (XI1.16.) sz. polgadrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely 2023. januar 1. napjan lépett
hatdlyba.
7 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2022. (XI1.16.) szami polgarmesteri-jegyzéi egyiittes utasitis, mely 2023. januar 1.
napjatél lépett hatalyba.
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dllamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
el6irasai szerint torténik. A Képviseld-testillet a koltségvetést és annak modositasait
onkormanyzati rendelettel fogadja el.

vt

A koltségvetés végrehajtisaval kapcsolatos kiilonleges elirdsokat, feltételeket az éves
koltségvetési rendelet tartalmazza.

A koltségvetés végrehajtidsanak rendje a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény és az
allamhaztartas szamvitelérdl szo616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet el6irasaira épiil. A Hivatal a
koltségvetési évrél december 31-i fordulénappal éves koltségvetési beszamolot, zarszamadast
készit. A Hivatal koteles a jogszabalyokban foglaltak szerinti tartalommal és hataridore

teljesiteni az dllammal szembeni beszamolasi- és zarszadmadasi kotelezettségeit.

29. A koltségvetési gazdalkodas kovetelménye:

30

3L

32

33

34.

35.

Az eredeti koltségvetéshez a koltségvetési rendelet részét képezé eléiranyzat-felhasznalasi
itemterv és likviditasi terv készil, melyek a kotelezettségvallalas alapjat jelentik. Ezek
biztositjdk a Hivatal gazdilkodasanak az el6iranyzatok keretei kozott tartdsat. Az
eldiranyzatok felhasznalasarél, a kiadasok teljesitésérdl a polgdrmester és a jegyzé
rendelkezik. A kotelezettségvallaldsok célszeriiségét a szervezeti egységek vizsgaljdk meg a
megrendelések, szerzddéskotések esetében.

. A Hivatal létszam eldirdnyzatat a Képvisel6-testiilet minden évben a koltségvetésrél szolo

onkormanyzati rendeletében hatarozza meg, az évkozi valtozasokrol (névekedés, csokkenés)
a képvisel6-testiilet a polgarmester - a jegyz6 javaslata alapjan - beterjesztett el6terjesztése
alapjan dont. A létszam elSirdnyzattal valé gazdalkodas joga a jegyzot illeti meg, amit a
polgarmester egyetértési joganak biztositasaval gyakorol.

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

7. Kotelezettségvallalas, szerzodések kezelése

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

érvényesités, utalvinyozas, atlathatésagi nyilatkozat és adatszolgaltatas rendjérdl sz6lo
Gazdalkodasi Szabalyzatban foglaltak az irdnyaddak. A Gazdéalkodasi Szabalyzat a Szabalyzat
20. szamu fliggeléke.

A kotelezettségvallalas eldkészitése az lgykor szerint illetékes szervezeti egység feladata.
Amennyiben a kotelezettségvallalas szerzodésben torténik, a szerzédés-tervezet
egyeztetését kovetGen a Pénziigyi Osztaly vezetdje pénziigyi ellenjegyzdként igazolja a
kotelezettségvallalashoz sziikséges forras rendelkezésre allasat.

.8A jogi egyeztetést kovetden, a pénziigyi és jogi ellenjegyzd, tovabba valamennyi szerzédott fél

altal alairt szerzddés egy eredeti és szignozott példanyat az alapiratokhoz kell iktatni, egy
eredeti példanyt a Szervezési Osztélyra, a pénziigyi kotelezettséget tartalmazo szerzédések
esetén egy eredeti példanyt a Pénziigyi Osztalyra, a szerz6dés megkotésétol szamitott 5
munkanapon beliil kell atadni.

A szerzddésekre vonatkozd tovabbi szabdlyokrdl a szerzddések elGkészitésének,
véleményezésének és nyilvantartasanak rendjérdl sz616 jegyzoi utasitas rendelkezik, mely a
Szabalyzat 50. szamu fiiggelékét képezi.

A Szervezési Osztily Ugyviteli Iroddja gondoskodik a szerzédés kozponti iigyleti
nyilvantartasba torténé bevezetésérdl, a Pénziigyi Osztdly kijelolt munkatirsa pedig a
kotelezettségvallalasi nyilvantartasba torténd felvezetésérdl.

8 Médositotta az 1/2023. (1.30.) szamii polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely 2023, februar 1. napjan lépett
hatalyba.
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Kozzétételi kotelezettség esetén a honlapon torténé megjelentetésért felelés szervezeti
egységrol a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjére vonatkozo
jegyz6i utasitas rendelkezik, mely a Szabalyzat 34. szamu fliggeléke.

36. A kotelezettségvallalasi nyilvantartasrol kiilon szabalyzat rendelkezik.

37. A szerz6dések rész- illetve végszamlait, a szerzédésben foglaltak teljesitését az elékészitd
szervezeti egység igazolja. A nem szerzédésszerii teljesités esetén az el6készit6 szervezeti
egység feladata, hogy a szerz6désbiztosité mellékkotelmek érvényesitésre kertiljenek, illetve
hogy a szerz&désszegés jogkovetkezményei hatalyosuljanak. Amennyiben a szerzédésben
foglaltak nem teljesiiltek, vagy csak részben teljesiiltek, de a kifizetéshez a szervezeti egység
a teljesitést igazolta, az 6nkormanyzatnak okozott karért a teljesitést igazold a kozszolgalati
tisztvisel6krél szold 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) szabalyai szerint felel.

8. Kozbeszerzési és beszerzési eljaras lefolytatasa

38. A hivatali feladatellatasi korbe tartozdé kozbeszerzési eljarast a Hivatal szervezeti egységei
kozremiikodésével a Varosfejlesztési Projekt Osztaly a Kozbeszerzési szabalyzatban
meghatarozott eljarasi rendben koteles lefolytatni. A Kozbeszerzési szabalyzat a Szabalyzat
33. szamu fliggelékét képezi.

39. A nem kozbeszerzési eljaras hatalya ala tartoz6

a) Onkormanyzati beszerzések esetén a feladatellatasért felelds szervezeti egységek a
beszerzések szabalyairol szol6 6nkormanyzati hatarozat szerint jarnak el,

b) hivatali beszerzések esetén a feladatellatasért felelos szervezeti egységek a beszerzések
szabalyairol sz616 jegyzdi utasitas szerint jarnak el, mely a Szabalyzat 8. szamu fliggelékét
képezi.

40. Akozbeszerzések és az egyéb beszerzések szakmai tartalmaért az el6készito szervezeti egység

felel. Az eljards sordn a Hivatal koltségvetésében a feladatra jovahagyott Osszeg
rendelkezésre allasat a Pénziigyi Osztaly igazolja.

9. Belso ellenorzés

41. A belsé ellenérzésrol a jegyzo kiilsé szakértd atjan gondoskodik. A jegyz6 évente beszdmol a
helyi dnkormanyzati képvisel6-testiilet és a helyi nemzetiségi dnkormanyzati képviselo-
testiiletek felé a belsé ellendrzési tevékenységérdl, a képviselo-testiiletek altal elfogadott
munkaterv szerint.

IIl. Fejezet
A Hivatal szervezete

10. A Hivatal alapvet6 feladatai

42. A Hivatal egységes hivatal, melynek kozfeladata az 6nkormanyzat miikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd ugyek dontésre vald
eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa. A Hivatal kozremiikodik
tovabba az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az é4llami szervekkel torténd
egylittmiikodés dsszehangolasaban. Ellatja a jogszabaly altal hatdskorébe utalt valasztési és
egyeb feladatokat.

43. A Hivatal alapvet feladatai az 6nkormanyzat és a nemzetiségi onormanyzatok miikodésével
kapcsolatban:

a) ellatja a képviselo-testiiletek és bizottsagaik mikodéséhez kapcsolédd szervezési és
adminisztracids feladatokat;
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b) tijékoztatissal és tugyviteli kozremiikodéssel segiti az onkormanyzati képviseldk,
nemzetiségi onkormanyzati elnokok és képviseldk, tovabba a bizottsagok és a képvisels-
testiilet munkajat;

c) a képviseld-testiileti és bizottsagi dontések elSkészitése soran biztositja a szakmai
megalapozottsigot, a vonatkoz6 jogszabalyok figyelembevételét;

d) a polgarmester és a jegyzG operativ vezetésével el6késziti és végrehajtja a képvisel6-testiilet
és bizottsagai dontéseit (hatdrozatok és rendeletek).

44, A Hivatal alapvetd feladata a jegyz6 hataskorébe utalt kozigazgatasi iigyekkel kapcsolatban,
hogy ellatja az tigyek dontésre vald szakszer( el6készitésével, valamint a végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

45, A Hivatal

a) feladatainak elldtisa soran egyiuttmikodik az onkormanyzat mas intézményeivel,
szervezeteivel, gazdasagi tarsasagaival, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a
tarshatésagokkal- és szervekkel, valamint a kozszolgaltatast végzo szervekkel,

b) a feladataival 0sszefiiggd kérdésekrdl folyamatosan és rendszeresen tajékoztatja a varos
lakossagat.

46. A Hivatal miikodésével koteles el6segiteni:

a) a torvényesség betartasat,
b) a képvisel-testiilet dontéseinek végrehajtasat,
c) az allampolgari jogok érvényesiilését.
47. A Hivatalnak az ligyintézés soran torekedni kell:
a) az anyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatisara,
b) a hatékony, humdanus és gyors iigyintézésre, az ligyintézési hatarid6 betartasara,

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

d) az uiigyfelek - szdbeli és irasbeli - kulturalt felvilagositasara,

e) a gyakrabban el6fordulé hatésagi ligyekben az ugyfelek lgyintézési felkésziiltségét,
tajékoztatasat eldsegito tajékoztatok, szordlapok, irat- és nyomtatvany-mintdk biztositasara.

48. A nemzetiségi oOnkormdnyzatok, a képviselO-testiilet és a bizottsagok elé Keriild
elterjesztéseket a képvisel6-testiiletek Szervezeti és mikodési szabalyzata, valamint az
el6terjesztések készitésének rendjét szabalyoz6 jegyzéi utasitas alapjan kell elékésziteni, mely
a Szabalyzat 11. szamu fiiggeléke.

49. A hatésagi dontések végrehajtasara az altalanos kozigazgatasi rendtartasroél sz6l6 2016. évi
CL. torvényben foglaltak az irdnyaddék. Pénzbeli végrehajtas elrendelése esetén a végleges
hatarozatot meg Kkell kiildeni a Pénziigyi Osztdly részére, mely intézkedik a végrehajtas
foganatositasarol (befizetés figyelemmel kisérése, inkasszd, letiltas, foglalas stb.). Amennyiben
a végrehajtasra nem kertiil sor - és jogszabaly lehet6vé teszi -, intézkedni kell annak torlésérdl.

11. A Hivatal munkatarsainak alapvet6 feladatai, kotelességei

50. A Hivatal az 6nkormdanyzat kotelezd és onként vallalt feladatai el6készitését, végrehajtasat, a
végrehajtas ellendrzését belsd szervezeti egységei utjan, az 6nkorményzat intézményeivel,
valamint - kozszolgaltatasi szerzédések keretében - tarsadalmi szervezetekkel és gazdaségi
tarsasagokkal egyiittm{ikodve latja el.

51. A Hivatal bels6 szervezeti egységei egyéb feladataikat el6készits, végrehaijté jelleggel, illetve
kozigazgatasi ligyekben - a sajat és a hataskor cimzettjének nevében - eljarva (kézremiikodve)
latjak el.
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52. A Hivatal szervezeti egységei feladataik ellatasa soran kotelesek egymassal egyiittm{ikodni és
a feladat elldtishoz a masik szervezeti egység részére minden informaciét, adatot, a
végrehajtashoz sziikséges segitséget haladéktalanul megadni.

53. A Hivatal koztisztviseldje koteles:

a) iigyfélfogadasi idében az tugyfeleket fogadni, akadalyoztatisa esetén helyettesitéseérdl
gondoskodni,

b) iigyintézése soran az uigyfelekkel kulturaltan, humanusan viselkedni,
c) az ligyiratokat az Egyedi Iratkezelési Szabdlyzat szerint kezelni,

d) mas belsé szervezeti egység, kiillsé szakhat6sag, tarsszerv, szakteriilet ligyintézgjével
egylittmikodni, egyeztetni, az egyeztetés tényét az ligyiratokban dokumentalni,

e) a munkakéri leirdsdban megjelolt feladatkort legjobb tudasa szerint ellatni,
f) felettese jogszer( utasitasait végrehajtani,
g) munkajat személyesen ellatni, a munkakérére megdllapitott munkakat elvégezni,

h) a koztisztviseld - illetményének és koltségének megtéritése mellett - koteles a Hivatal altal
kijelolt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt venni, az eldirt vizsgat letenni, Kivéve, ha
ez személyi vagy csaladi koriilményeire tekintettel ra aranytalanul sérelmes lenne és nem
jogszabdlyban foglalt kotelessége.

54. A Hivatal koztisztviselGje feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak és a Képvisel§-testiilet
dontésének megfelelden, szakszeriien, partatlanul és igazsagosan, a kulturdlt lgyintézés
szabdlyai szerint koteles ellatni.

55. A koztisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan tényekrdl,
amelyek tevékenysége soran jutottak tudomadsara és kiszolgaltatasuk az allam, a kozigazgatasi
szerv, vagy munkatdrsa, illetve az dllampolgar szamara hatranyos vagy jogellenesen el6nyos
kovetkezményekkel jarnak.

56. A koztisztvisel6 koteles ismerni a munkakore ellatasdhoz sziikséges és ahhoz kapcsolédo
jogszabdlyokat, vezet6i utasitasokat és szabalyzatokat, feladatai végrehajtdsa sordn azokra
figyelemmel tgy kell eljarnia, hogy eldémozditsa a kit{izott célok megvaldsulasat.

57. A Hivatal érdemi lgyintéz6je - e feladatok ellatdsa soran a Hivatal vezetd beosztasu
munkatarsa is - koteles:

a) az uigyintézés soran biztositani az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre
juttatasat, a hatékony, humanus és gyors ligyintézést, az tigyintézési hatarid6k betartasat.
Amennyiben kiilon jogszabaly az eljarasi, ligyintézési hatarid6t nem allapitja meg, a
koztisztviselé 30 napon beliil koteles az ligyet déntésre el6késziteni, de legalabb kozbensd
intézkedést tenni;

b) felettese utasitdsait szakszer(ilen végrehajtani, a jogszabalyokat betartani, munkakori
feladata ellatasa sordn az érdemi munkavégzés megtorténtét azonosithatd alairasaval,
esetenként szignodjaval és a koztisztviseld hivatali bélyegzélenyomataval dokumentalni.
Kiadmanyozasra tovabbitani csak az irat osszedllitasat végzd és - rendkiviili siirgésség
kivételével - a munkafolyamatba épitett és a vezetdi ellenérzést végzo személyek altal, az
el6z6eknek megfelelen szignozott avagy véleményeltérésiiket rogzitd iratot lehet. Az iratot
szignalé személy(ek) hivatali felettese(i), illetve az iratot kiadmanyozd személy sajat
felel6sségére (felelosségiikre) térhet(nek) el az el6zéekben emlitett személy(ek) altal
szignozott irat (tervezet) tartalmatdl;

c) a feladatait érinté dnkormanyzati rendeletekben, bels6 szabalyzatokban foglaltakat ismerni
és betartani, tovabba az azokban sziikséges valtoztatasokat a belsé szervezeti egység
vezetdjének jelezni;

d) a feladatkorét érintd képvisel6-testiileti és bizottsagi el6terjesztéseket el6késziteni;
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e) az onkormanyzati képvisel6k, nemzetiségi oOnkormanyzati elnokok és képviseldok
felvilagositas-kéréseit, beadvanyait kivizsgdlni és azokra - a vonatkozé hatalyos
jogszabalyok szerint - valaszt el6késziteni;

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

g) az lgyfelek személyesen, széban el6adott kérelmét jegyz6konyvbe foglalni, iktatasra
tovabbitani, az ligyiratokat az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat szerint kezelni;

h) a képviseld-testiilet, a nemzetiségi képviseld-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester és a
jegyz6 allamigazgatdsi, onkorményzati (hat6sagi) hataskoreit az eljarasra vonatkozo
eljarasi és anyagi jogszabalyok el6irdsainak megfelelden el6késziteni, gyakorolni, illetve
felhatalmazasa esetén kiadmanyozni;

i) az ugyintézés megfelelé szinvonalanak biztositasara, az ligyintézés jogszabalyi kereteken
beliil torténd, lehetéség szerinti egyszertisitésére;

j) feladatellatasarol felettesének beszamolni.

58. A Hivatal tugykezelGje koteles a munkakori leirdsaban részére megallapitott tgyviteli és
adminisztracios feladatokat elvégezni, igy kiilonodsen ellatni a beérkezd iratok atvételét,
nyilvantartdsba vételét, az adatrogzitést és a leir6éi feladatokat, a szervezeti egység
nyilvantartdsainak vezetésével kapcsolatos teenddket a hatalyos jogszabalyok és belsd
szabdlyzatok el6irasainak megfelelGen.

59. A Hivatalban foglalkoztatott fizikai alkalmazottak, mas munkavallalok a munkakori
leirasukban megallapitott feladataikat a feletteseiktdl kapott utasitasok alapjan latjak el.

60. A Hivatalban foglalkoztatott munkavallalok elvarhat6 viselkedési normait az Etikai Kédex
tartalmazza, mely a Szabalyzat 16. szamu fiiggelékét képezi.

12. A hivatal szervezeti felépitése, tagozdédasa

61. A Hivatal bels6 szervezeti tagozddasat a Képvisel6-testiilet altal elfogadott Szervezeti és
miikodési szabalyzatrél szolé onkormanyzati rendelet hatdrozza meg. A Hivatal szervezeti
felépitésének abrajat a Szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

62. A szervezeti egységek megnevezése:

a) Polgarmesteri Kabinet
aa)?
ab)zo
ac)1
b) 12
c) Jegyzdi Referattira
d) Szervezési Osztaly
da) Testiileti Iroda
db) Kozszolgdltatas-fejlesztési Iroda
dc) Ugyviteli Iroda
e) Hatosagi Osztaly
ea) Altalanos Igazgatasi Iroda

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

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

11 Hatélyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szami polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023, februar 1.
napjan lépett hatdlyba.

12 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szdmu polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023. februar 1.
napjan lépett hatélyba.
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eb) Rendvédelmi és Kozbiztonsagi Iroda
ec) 13Szocidlis és Intézményfenntartoi Iroda
f) Varosiizemeltetési Osztaly
fa) Varosiizemeltetési Iroda
fb) Ut- és kozmi Iroda
fc) Miiszaki Iroda
g) Pénzigyi Osztaly
ga) Pénziigyi Iroda
gb) Koltségvetési és Szamviteli Iroda
h) Adéhatésagi Osztaly
ha) Helyi Ad6 Iroda
hb) Gépjarmiiado és Végrehajtasi Iroda
i) Telepiilésrendezési Osztaly
ia) 14
ib) 15
j) Varosfejlesztési Projekt Osztaly
ja) Beruhazasi Iroda
jb) Projekt Iroda
jc] 16
63. 17A hatékonyabb iranyitas és elszamoltathatdsdg, valamint ellendrzés érdekében a Hivatal
bels6é szervezeti tagozddasa - a Polgarmesteri Kabinet, a Telepiilésrendezési Osztaly és a
Jegyzbi Referattra kivételével - kétszint(i, az osztalyokon beliil irodakra tagozodik.

64. Az osztily a Hivatal munkamegosztdsdban jé6l elhatdrolhatd, agazatilag oOsszetartozo
feladatcsoportot ellatd belsd szervezeti egység. Az iroda az osztdlyon beliil szervezett, az
ellatando feladatkor vagy a feladatcsoport homogén jellege miatt elkiiloniil6 belsé szervezeti
egység.

65. A Hivatal szervezeti egységeinek legkisebb szervezeti szintje a munkakor. A munkakorok
jegyzékét a 4. szamu melléklet tartalmazza, a vagyonnyilatkozat-tételre koteles munkakorok
feltiintetésével. A munkakorok jegyzékének modositasara a Jegyzoi Referatira - az adott
szervezeti egység vezetOjének javaslata alapjan - tesz javaslatot. A munkakorok jegyzékét a
jegyzd a jogszabalyok és jelen Szabalyzat alapjan allapitja meg.

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

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

67.18 A munkakorok ellatdsdra vonatkozo6 elbirdsokat a munkakori leirdasok tartalmazzak. A
munkakori leirasok elkészitéséért és naprakészen tartasaért

¥ Médositotta a 3/2023. (V.26.) szdmu polgédrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely 2023. junius 1. napjan lépett
hatalyba.

14 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szdmi polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023. februar 1.
napjan lépett hatdlyba.

15 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szdmu polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023. februar 1.
napjan lépett hatdlyba.

16 Hatélyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szdmu polgdrmesteri-jegyzGi egyiittes utasitas, mely 2023. februar 1.
napjan lépett hatdlyba.

17 Médositotta az 1/2023. (1.30.) szamu polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023. februar 1. napjan lépett
hatélyba.

18 Médositotta az 1/2022. (XI1.16.) sz. polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely 2023. januar 1. napjan lépett
hatalyba. Modositotta az 1/2023. (1.30.) szdmii polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitis, mely 2023. februdr 1. napjan
lépett hatdlyba.
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a) az iranyitdsuk ald tartozé munkatarsak tekintetében az osztalyvezet6/polgarmesteri
kabinetvezeto,

b) a Jegyz6i Referatiira munkatarsai tekintetében az aljegyz6,

c) a kozvetlen irdnyitasuk ala tartozé kabinetvezeték és osztalyvezetdk tekintetében a jegyz6,
vagy aljegyz6, vagy jegyzoi kabinetvezetd,

d) az aljegyz06 tekintetében a jegyzd,

e) az aljegyzdi, a kabinetvezetsi vagy osztalyvezetdi allashely betoltetlensége esetén, az
aljegyz0, az osztaly- vagy kabinetvezetd kozvetlen irdnyitasa ald tartozé munkatarsak
tekintetében a Jegyz6i Referatira humanpolitikai iigyintézdje

felel6s. A munkakori leiras a kinevezési okirat melléklete, ezért annak egy példanyat, valamint

a munkakorokben tortént valtozas esetén annak madositasat a munkakori leiras elkészitéséért
felel6s vezetd koteles a Jegyzdi Referatiira humanpolitikai ligyintézdje részére atadni.

68. Az egyes szervezeti egységek feladatkoriitkon beltli részletes feladatjegyzékét, a helyi
oénkormanyzatok és szerveik feladat- és hataskori jegyzéke alapjan, szervezeti egységenkénti
bontasban a Jegyz6i Referatiira humanpolitikai tigyintézdje allitja ossze, a szervezeti egységek
Ugyrendjeiben foglaltak alapjan. A feladatjegyzéket a jegyz6 hagyja jova. Az aktudlis
feladatrendszer és a munkakori lefrdsok tartalmi Osszhangjanak biztositasardl, azok
naprakészségérél az iranyitasuk alatt all6 szervezeti egységek vonatkozasiban az

aljegyzd/osztalyvezetd/kabinetvezet gondoskodik.

69. A Jegyzdi Referatira a jogszabdlyok és e Szabdlyzat rendelkezései szerint tartja nyilvan a
munkakorok jegyzékét, a munkakori leirasokat, a szervezeti egységek feladatjegyzékét.

70. A helyettesités rendjét a Kozszolgalati szabdlyzatnak megfeleléen a dolgozok munkakéri
leirasai tartalmazzak.

71. Az 6nkormanyzati tandcsadéi munkakorok jegyzékét a Szabalyzat 5. szamu melléklete
tartalmazza.

14. A Polgarmesteri Kabinet

72. A Polgarmesteri Kabinetet a kabinetvezet6 mint osztalyvezetd vezeti.

73.1% A Polgarmesteri Kabinet vezetdje kozvetlen iranyitasa al tartoznak a Polgdrmesteri Kabinet
munkatarsai. A Polgdrmesteri Kabinet az egyes kiemelt énkormanyzati részfeladatok és a
polgarmester sajat feladat- és hataskorei gyakorlasat segit6, az egyes osztalyok feladatkorébe

nem sorolt feladatokat ellaté, tovabba a Hivatal egyes tizemeltetési feltételeinek biztositasaért
felelés belsé szervezeti egység.

74.20A Polgdrmesteri Kabinet feladatai:

a) a polgarmesternek sajat feladat- és hataskorei gyakorlasaban, illetve egyéb déntéshozatali
eljarasok elokészitésében torténd kozremiikodés,

b) a polgarmester programjainak, kdzéleti szerepléseinek szervezése,

c) a polgarmester személyes iigyviteléhez kapcsolodd adminisztrativ és koordinacios,
protokollaris feladatok ellatasa,

d) reprezentativ ajandékok beszerzése,

19 Médositotta az 1/2022. (XI1.16.) sz. polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023. janudr 1. napjan lépett
hatalyba. Médositotta az 1/2023. (1.30.) szamu polgarmesteri-jegyzéi egyiittes utasitis, mely 2023. februdr 1. napjan
lépett hatdlyba.
20 Médositotta az 1/2022. (XIL16.) sz. polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023. janudr 1. napjan lépett
hatalyba. Médositotta az 1/2023. (1.30.) szimu polgérmesteri-jegyzéi egyiittes utasitas, mely 2023. februar 1. napjan
lépett hatalyba.
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i)

i)

k)

D

p)

Q)

r)

s)

X)

a polgarmester eseti megbizasa alapjan rendezvények szervezése, a Hivatal altal szervezett
rendezvények, talalkozok elokészitése €s lebonyolitasa,

a polgarmester rendezvényeken és médiaban valé megjelenésének tervezése, szervezése, a
sziikséges hattéranyagok Osszegyiijtése, a polgarmester koszontdinek €s beszédeinek, valamint
médiumokban valé megjelenésének koordinalasa,

a Hivatal épiiletiizemeltetési feladatainak ellatasa, e tekintetben a Hivatal épiileteinek
épiiletgépészeti és villamossagi hasznalati eszkozeivel kapcsolatos feladatok, miiszaki
karbantartdsi, megelozési és hibaelharitasi feladatok tervezése és végrehajtisa, ideértve az
EGOMIR éltal végzendé épiiletgépészeti és villamossagi hasznalati eszkozok altalanos
karbantartdsi munkdlatainak koordinalasat, ellendrzését, tovabba felhjitasi feladatok
elékészitésében torténd kdzremiikddeés,

a Hivatal vagyonvédelmével, biztonsagvédelmével, tlizvédelmével kapcsolatos feladatok
ellatasa, azok fejlesztésének elokészitése, koordinalasa, lizemeltetése, e tekintetben a beléptetd
és munkaidé nyilvantartd rendszer fizikai elemeinek, a Hivatal épiileteinek tliz- és
munkavédelmi biztonsaganak biztositasa, a tavfeliigyeleti szerzodések karbantartasa, a
tavfeliigyeletet biztositd vallalkozokkal valo kapcsolattartas, a riasztd rendszerrel és egyes
tizvédelmi rendszerekkel kapcsolatos feladatok,

21
22

a hivatali és Onkormanyzati gépjarmivek iizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
személy- és aruszallitasi feladatok elvégzése,

feladatkorét érintden egyes koncepciok, programok, hivatali szabalyzatok, vezetdi utasitasok
kidolgozasa és modositasanak elokészitése vagy az abban valo kézremiikodés,

a polgarmester képviseldi, illetve lakossagi kapcsolattartasaban, a kozérdekii bejelentések,
javaslatok, panaszok kivizsgaldsaban val6 kézremiikodés,

az Onkormanyzat tarsadalmi kapcsolatainak kialakitasaval és fenntartasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa, civil kapcsolatok és partnerségi hald kialakitasaval kapcsolatos feladatok a
telepiilésfejlesztéssel dsszefliggésben,

a testver- €s partnervarosi, illetve nemzetkozi kapesolatok kiépitésével és apolasaval dsszefliggd
feladatok ellatasa,

sporttal, didksporttal, szabadidés sporttal kapcsolatos dnkormanyzati feladatok ellatésa,

civil- és sport szervezetek részére nyujtott Snkormanyzati tamogatasokkal kapesolatos feladatok
ellatasa,

a Kis-Duna mente TDM Nonprofit Kft részére nyujtott onkormanyzati tamogatasokkal
kapcsolatos feladatok ellatasa, e tekintetben kiilondsen a tamogatasi igények
megalapozottsaganak vizsgalata, a szerzddések elokészitése, valamint a tamogatasok
felhaszndldsanak szakmai szempontu ellendrzése, a pénziigyi ellen6rzés koordinalasa,

Onkormanyzati Kitiintetd dijakkal €s egyeb elismerésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,
sajté- és kommunikacios feladatok koordinalasa, ellatasa, e tekintetben kiilonosen:

ta) az 6nkorményzat nevében irt kozlemények elokészitése, egyéb kommunikacios anyagok
megszerkesztése, szovegezése,

tb) a Hivatal altal megjelentetni kivant uGjsagcikkek, felhivasok, a képviselo-testiilet
kdzérdeklodésre szamot tartd dontéseirdl szolo tajékoztatok elkészitése,

tc) az dnkormanyzatot érintd sajtohirek figyelemmel kisérése,

*! Hatélyon kiviil helyezte az 1/2024. (V1.24.) szdmi utasitds, mely 2024. augusztus 5. napjan lépett hatlyba.
22 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2024. (V1.24.) szdmQ utasités, mely 2024. augusztus 5. napjan lépett hatalyba.
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td) 5nkormanyzati és hivatali weboldalak iizemeltetése, aloldalak fejlesztése,
te) a www.szszm.hu honlap szerkesztése, aktualizalasa,
tf) a ,,Szigetszentmiklds varos hivatalos oldala” elnevezésii facebook oldal szerkesztése,

tg) Kisvaros ujsag szerkesztése, a kiadvanyba cikkek elkészitése, Kisvaros Gjsag hirdetési
szerzOdéseinek elokészitése,

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

ti) a varos idegenforgalmi, PR és marketing feladatai, a vérost érinté konyvek, kiadvanyok
elokészitésében vald részvétel,

tj) az dnkormanyzat tevékenységével kapesolatos kiemelt események video, hang, foto €s mas
eszkozeibdl archivum létrehozasa, karbantartasa,

y) kozérdekii adatok kozzétételével kapcesolatos feladatok koordinalasa, végrehajtasa, ellenérzése,
z) polgarmesteri titkarsagi igyintézoi feladatok ellatasa,
aa) a hivatali épiiletek takaritasi feladatainak ellatasa.

7523

76.24

15. %5

77.26

16. Jegyzo6i Referatira
78.27 A Jegyz6i Referatira jogi, torvényességi referensi, humanpolitikai {igyintézéi, koordinacios
és titkarsagi feladatokat lat el. A Jegyz6i Referatirat az aljegyzdé vezeti, a torvényességi
referensek szakmai irdnyitasdnak - a 126. és 131. pontban foglalt - megosztasaval. A Jegyz6i
Referatira a jegyz6 egyes sajat feladat- és hataskorei gyakorlasat, tovabba a Képviseld-testiilet
képvisel6csoportjaival torténé kapcsolattartast segité, az egyes osztalyok, kabinet
feladatkorébe nem sorolt feladatokat ellaté belso szervezeti egység.

79. A Jegyzbi Referattira feladatai:
a) humanpolitikai ligyintézdi feladatok:

1. 28a Hivatal, az 6nkormanyzati fenntartast intézmények vezetdit érinté munkajogi,
human-eréforras gazdalkodasi, létszamgazdalkodasi és ehhez kapcsolodd egyéb
feladatok, e tekintetben kiiléndsen:

a) jogviszony létesitéssel, toborzassal, palyaztatassal kapcsolatos feladatok,

23 Médositotta az 1/2022. (XIL16.) sz. polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023. janudr 1. napjan lépett
hatalyba. Hatalyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szam polgarmesteri-jegyzdi egylittes utasitis, mely 2023. februar
1. napjan lépett hatdlyba.

24 Médositotta az 1/2022. (XIL.16.) sz. polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitis, mely 2023. januar 1. napjan lépett
hatélyba. Hatélyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szamu polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely 2023. februar
1. napjan lépett hatélyba.

25 Hatélyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szdm{ polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely 2023. februar 1.
napjan lépett hatalyba.

26 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szdm{ polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely 2023. februér 1.
napjan lépett hatalyba.

#’Médositotta az 1/2022. (XIL16.) sz. polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023. januar 1. napjan lépett
hatélyba.

28 Médositotta a 2/2021. (VI.08.) szdm utasitas, mely 2021. jilius 12. napjan lépett hatilyba.
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b) kivalasztasi eljarasban kozremiikodes,

¢) kinevezéssel, eskiitétellel, jogviszonyt létesiték tdjékoztatasaval kapcsolatos
feladatok, jogviszonyt létesit6krdl caferétidhoz adatszolgéltatds, Magyar
Allamkincstar felé adatszolgaltatas,

d) létszamgazdalkodas keretében: &llomanytdbldk, létszam jegyzék, bértabla,
képzettségi tabla vezetése,

e) jogviszony médositassal, jogviszony megsziintetéssel kapcsolatos feladatok, kilépd
elszamolasi lap elinditdsa, Magyar Allamkincstar felé kilépésrél adatszolgaltatas, 0j
munkahely felé adatszolgaltatas, szabadsag megvaltas ligyintézése,

f) tartalékallomany kezelése,

g) koztisztvisel6k képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos feladatok, kiilondsen
ligykezelé vizsga, kozigazgatasi alapvizsga és szakvizsga szervezés, Probono
tovabbképzés kapcsan képzési terv készitésében kozremiikodés, konferenciakon,
egyéb tovabbképzéseken torténd részvétel szervezése, képzési koltségekkel
kapcsolatos ligyintézés,

h) koztisztvisel6i egyéni teljesitményértékeléssel kapcsolatos adminisztrativ
feladatok,

i) munkaba jaras koltségtéritésével kapcsolatos ligyintézés, a Hivatal Pénziigyi
Osztalya részére adatszolgaltatas,

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

k) 2%kozszolgalat elismerésével kapcsolatos feladatok,

1) munkavallalok szocialis juttatasaival kapcsolatos ligyintézés,
m) tanulmanyi szerzodésekkel kapcsolatos ligyintézés,

n) utazasi utalvanyok kiallitasa,

o) adatszolgaltatds a Hivatal Pénziigyi Osztilya felé a kovetkezd évi koltségvetés
bértervezéséhez,

p) 3*°munkavallaléi nyilatkozatok kezelése,

q) a67.pontszerinti munkakori leirasok elkészitése,

r) a65. pont szerinti munkakorok jegyzéke modositasara javaslattétel,
s) munkaltatdi és jogviszony igazolasok kiadasa,

t) 31CSED, GYED kérelmekkel kapcsolatos tigyintézés,

u) fizetés nélkiili szabadsag ligyintézése,

v) betegszabadsaggal kapcsolatos feladatok,

w) KIRA adatszolgaltatasok, rogzitési feladatok teljesitése (szervezeti valtozdsok,
jelenléti nyilvantartas, betegszabadsag, mozgobér, stb.),

2. kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok,

3. didkmunkaval és kdzmunkaval kapcsolatos teljeskort tigyintézés,

29 Médositotta a 2/2021. (V11.08.) szdm utasitis, mely 2021. jilius 12. napjan lépett hatalyba.
30 Médositotta a 2/2021. (VI1.08.) szdmi utasitis, mely 2021. jtlius 12. napjan lépett hatalyba.
31 Médositotta a 2/2021. (VI1.08.) szam utasitas, mely 2021. jalius 12. napjan lépett hatalyba.
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izemorvosi szerz6déssel és foglalkozasegészségligyi vizsgalatok szervezésevel,
foglalkozasegészségiigyi nyilvantartds vezetésével, lizemi baleseti jegyzdkonyvek
kezelésével kapcsolatos feladatok,

munkavédelmi feladatokban koézremi(ikédés, oktatasok szervezése,
68. pont szerinti feladatjegyzék osszedllitasa,

32 3 feladatkort érint6 el6terjesztések elGkészitése, a dontések végrehajtasa (pl.
intézményvezetdi palyazatok, stb.),

a feladatkort érintd szabalyzatok, vezet6i utasitasok és modositasaik kidolgozasa,

33 3 Hivatal koztisztvisel8inek, a Szigetszentmiklés Varos Onkormanyzata 4ltal alapitott
kozalapitvanyok kuratériumi tagjainak, valamint a Szigetszentmiklos Varos

Onkorményzata tobbségi tulajdondban lévé gazdasagi tarsasagok ligyvezetSinek
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével kapcsolatos feladatok ellatasa.

b) jogasz altal végzendd feladatok:

1.

az dnkormanyzat és a hivatal altal kotendé szerzddések jogi szempontb6l torténd
ellenjegyzése,

egyéb jogi jellegti feladatok,
az onkormanyzat tulajdonaban 1év6 gazdasagi tarsasagok tulajdonosi jog gyakorlasaval
kapcsolatos tigyintézdi feladatok,

GDPR és egyéb adatvédelmi feladatok, tovabba a jogszabaly, belsé szabalyzat altal
meghatdrozott 4ltaldnos, killénds és egyedi kozzétételi listdk szerinti adatok
kozzététele rendszeres ellendrzésének koordindlasa, az adatvédelmi és kozzétételi
feladatok tekintetben kapcsolattartas az adatvédelmi szakértovel,

a feladatkorét érint6 belsd szabalyzatok, vezetdi utasitasok elGkészitése,

34a 182. pont d) alpontja és a 183. pont d) alpontja szerinti esetekben a nemzetiségi
onkormanyzati képviseld-testiileti elOterjesztések ellenjegyzése, az liléseken a
torvényesség képviselete.

c) torvényessegi referensifeladatok:

1.

a képviselo-testiillet, a szakbizottsigok dontéselGkészitéséhez kapcsolédd
torvényességi ellendrzési feladatok,

a Hivatal egyes alapdokumentumai mddositasanak el6készité feladatai,

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

a képviselo-testillet és szakbizottsagok torvényes miikodésének, az atruhazott
hataskoérok gyakorlasa moédjanak ellendrzése, ellendrzése sordn, torvénysértés
észlelése esetén a jegyz0 felé észrevétel megtétele,

a jegyz0, aljegyzd és a jegyzOi kabinetvezetd egyiittes tavolléte esetén - kiilén
felkérésre - a térvényesség képviselete a szakbizottsag illetve a képvisel6-testiilet
iilésén,

egyes onkormanyzati rendeletek feliilvizsgalatanak, médositdsanak el6készitése,

rendelet-fellilvizsgalati itemterv készitése, megvaldsuldsanak figyelemmel kisérése,

32 Médositotta a 2/2021. (VI1.08.) szdmu utasitas, mely 2021. jilius 12. napjan lépett hatalyba.
33 Beépitette az 1/2023. (1.30.) szimi polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023. februar 1. napjan lépett

hatélyba.

34 Beépitette az 1/2023. (1.30.) szam1 polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely 2023. februar 1. napjén 1épett

hatélyba.
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8.

9.

10.

11.

az Onkormanyzati tarsuldsokkal kapcsolatos tagsagi és jogi jellegli tgyintezdi
feladatok,

a feladatkorébe tartozé képvisel6-testiileti és bizottsagi hatdrozatok végrehajtasarol
val6 gondoskodas,

jegyz6i vagy aljegyz6i utasitds alapjan az o6nkormanyzat tulajdonosi jogainak
gyakorlasihoz kapcsolodo egyes feladatok ellatasa,

jegyz6i vagy aljegyzdi utasitas alapjan az dnkormanyzat altal kotendo szerzédések jogi
szempontbol torténd ellendrzése.

d) jogi tigyintézdi feladatok:

1.

H B

10.

j 8

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

a Hivatal egyes alapdokumentumai médositasanak eldkészit6 feladatai,

egyes onkormdnyzati rendeletek feliilvizsgalatanak, médositasanak el6készitése,

a Hivatal miikodését érinté szabalyzatok folyamatos feliilvizsgalata, esetenként
szabalyzatok, vezet6i utasitasok el6készitése,

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

egyéb jogi jellegli feladatok

35 a Jegyz6i Referatira ligyrendjének el6készitése és folyamatos aktualizalasa,

36 a2 humanpolitikai Ulgyintézoknek szakmai segitségnyijtas az onkormanyzati
hataskori jegyzék elkészitésében, folyamatos aktualizalasaban,

37 a Hivatal esélyegyenléségi Ugyintézéi feladatainak ellatasa, a hivatali
Esélyegyenléségi Terv el6készitése és folyamatos aktualizalasa,

383z integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara kijelolt szervezeti feleldsként
az ezzel kapcsolatos feladatok ellatasa,

3%helsd kontroll feleldsi feladatok ellatasa, kivéve, ha ezen feladatokat a Hivatal kiilsés
megbizott igénybevételével latja el.

s

e) atitkarsagi tigyintézo ellatja a jegyzo altal rabizott titkarsagi feladatokat.

f) 4#frakcié koordinatori feladatok:

1.

no

a polgarmester, a Képvisel6-testiilet képvisel6csoportjai és bizottsagai, tovabba a
Hivatal kozotti kapcsolattartas, egylittm(ikodésiik koordinalésa,

a képviseld-testiileti és bizottsagi dontésel6készitésben kdzremiikodés,

a polgarmester, a jegyz0, valamint a frakciovezet6 altal meghatarozott egyeztetéseken
valod részvétel.

17. Pénziigyi Osztaly |

80. A Pénziigyi Osztalyt az osztalyvezetd vezeti.

81. A Pénziigyi osztalyvezetd kozvetlen irdnyitasa ala tartoznak a Pénziigyi Iroda munkatarsai,
valamint a Koltségvetési és Szamviteli Iroda vezetdje.

82. A Pénziigyi Iroda feladatai:

a) a

beruhdzasokhoz kapcsolédé  hitelfelvételek eldkészitése, hitelek lehivésa,

hitelszerzodések teljesitése,

35 Beépitette
36 Beépitette
37 Beépitette
38 Beépitette
39 Beépitette
40 Beépitette

a2/2021. (VIL08.) szdmu utasitas, mely 2021. jilius 12. napjan lépett hatdlyba.
a 2/2021. (VIL08.) szdm utasitds, mely 2021. jilius 12. napjan lépett hatdlyba.
a2/2021. (VIL.08.) szdmii utasitds, mely 2021. julius 12. napjan lépett hatdlyba.
a2/2021. (VIL08.) szdmii utasitds, mely 2021. jilius 12. napjan lépett hatdlyba.
a 2/2021. (VI1.08.) szamu utasitas, mely 2021. julius 12. napjan lépett hatdlyba.
az 1/2022. (X11.16.) szamii utasitds, mely 2023. januar 1. napjan lépett hatalyba.
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b) a Magyarorszag gazdasagi stabilitdsarél sz6l6 2011. évi CXCIV. torvény alapjan az
onkormanyzat adéssagot keletkeztetd iigyletének megkotését megel6z6en a Kormany
el6zetes hozzajarulasahoz a Magyar Allamkincstar részére adatszolgaltatds, mely alapjan
benytijtja a Kormény hozzdjarulasa irdnti kérelmet a fejlesztési céld tigylethez,

¢) “1az Onkormanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi 6nkorményzatok tekintetében az alabbi
feladatokat latja el:

1. szamlazas, szamlaiktatas,
2. AFA és egyéb adok analitikus nyilvantartasa, és bevallasok benytjtasa,

3. banki tranzakci6k bonyolitisa az OTP Elektra terminalon Kkeresztiil,
egylittm(ikodés pénzintézetekkel bankszamlakezeléssel, jogosultsag beallitassal
kapcsolatos kérdésekben,

4. hazipénztar kezelési feladatok,

@m

személyi jellegli juttatdsok (nem rendszeres és kiilsé személyi juttatasok)
szamfejtése és kifizetése,

cafetéria juttatasok szamfejtése és utaldsa,

dolgozdi koltségtéritések szamfejtése, kifizetése, nyilvantartasa,

© N o

dolgozéi szocidlis tAmogatasok, kolcsonok kifizetése és nyilvantartasa,
9. jovedelemigazolasok, adodigazolasok kiadasa,

d) a szocidlis telepiilési timogatasok, segélyek, pénzbeli ellatisok igénylése, elszamolasa,
kifizetése és ezekkel kapcsolatos adatszolgaltatas,

e) a pénziigyi szakteriilethez kapcsolddé képviseld-testiileti és bizottsagi el6terjesztések
elkészitése,

f) mas szakteriiletek el6terjesztéseinek pénziigyi szempontbdl torténé véleményezése,

g) az Eurdpai Uniés forrasbél elnyert pdlydzati tamogatasokkal kapcsolatos pénziigyi-
szamviteli nyilvantartasok vezetése,

h) atdmogatashoz kapcsol6doé pénziigyi tranzakciok végrehajtasa,
i) vagyonvaltozas szamviteli rendezése,

j) egyes oOnkormanyzati fenntartasi intézmények gazdalkoddsdnak végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat ellaté onkormanyzati intézmény létesitése, fenntartéi irdnyitasa,
miikodtetése, feliigyelete, illetve ezen 6nkormanyzati fenntartasi intézmény torzskonyvi
nyilvantartasaval kapcsolatos ligyintézés,

k) konyvvizsgalat beszerzése,

1) az éves beszamolo és zarszamadas konyvvizsgalatanak, hitelesitésének el6készitésében
és lebonyolitasaban val6 kdzremiikodés.

83. A Koltségvetési és Szamviteli Iroda feladatai:

a) a koltségvetési rendelet el6készitésével, mddositasaval és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok,

b) a koltségvetés teljesitésérdl szold évkozi beszamoldé és a zarszamadasi rendelet
elékészitésével kapcsolatos feladatok,

*1 Médositotta az 1/2022. (X11.16.) szdm utasitds, mely 2023. janudr 1. napjan lépett hatalyba.
oldal 18 /43



c¢) “2az Onkormanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi 6nkorményzatok pénzforgalmi, analitikus
és fokonyvi konyvelési és egyéb szamviteli feladatai, ez alapjan adatszolgaltatas a Magyar
Allamkincstar részére az elemi koltségvetésrdl és a gazdalkodas éves végrehajtasarol,

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

e) a normativ allami, normativ kotott felhaszndldsti tadmogatidsok, kozpontositott
timogatasok, 4llami és egyéb tamogatisok igénylésével, elszdmoldsaval,
intézményfinanszirozassal kapcsolatos teenddk,

f) egyes pélyazati forrasok lehivasaval, elszdmolasaval kapcsolatos feladatok,
g) vagyonkataszter nyilvantartas vezetése,

h) 4 az Onkormdanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi 6nkormanyzatok ing6- és ingatlan
vagyonanak analitikus szamviteli nyilvantartasa,

i) beruhdzas statisztikai jelentés készitése negyedévi gyakorisaggal a Kézponti Statisztikai
Hivatal részére és az éves ingatlanvagyon statisztikai adatszolgéltatds benytjtasa,

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

k) 4 eszkozgazdalkodasi, mas szervezeti egységhez nem sorolt beszerzési feladatok
elvégzése, raktarozassal kapcsolatos feladatok elvégzése, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasok vezetése,

1) 45 fogydeszkozok és anyagok folyamatos biztositasa.

18. Adodhatdsagi Osztaly

84. Az Addhatdsagi Osztalyt az osztalyvezeto vezeti.

85. Az adodhatdsigi osztilyvezetd kozvetlen iranyitisa ald tartoznak a Helyi Adé Iroda
munkatarsai, valamint a Gépjarm{iadé és Végrehajtasi Iroda vezetdje.

86. A Helyi Adé Iroda feladata:
a) I. fokl adéhatosagként a helyi adok és a talajterhelési dij nyilvantartasa és eldirasa,
b) hivatalbdl vagy kérelemre hatosagi bizonyitvany, ad6- és értékbizonyitvany kiallitasa,
c) aNAV altal atjelentett ad6zok adatainak feliilvizsgalata, rogzitése,

d) a jovedéki adokrol szolo torvény szabalyai szerint a maganfézé desztilldloberendezések
bejelentésével, valamint a maganfézés adébevallasaval kapcsolatos feladatok.

87. A Gépjarmiiadod és Végrehajtasi Iroda feladata:

a) 2021. januar 1. napjat megel6z6 iddszakra vonatkozbéan minden gépjarmiadéval

kapcsolatos ligyintézés, kintlévoségek behajtasa,

b) az adok modjara behajtandé koztartozasok nyilvantartasa és eléirasa,

c) az adok és az adok moédjara behajtandé koztartozasok vonatkozasaban a kintléviségek
behajtasa iranti folyamatos intézkedés,

d) az addébeszedés hatékonysaga érdekében az Gj adézdk felderitése,

e) helyszini ellendrzések, addellendrzések végzése.

*2 Médositotta az 1/2022. (XI1.16.) szdmi utasitas, mely 2023. janudr 1. napjan lépett hatalyba,
3 Médositotta az 1/2022. (X11.16.) szdm utasitds, mely 2023. janudr 1. napjan lépett hatalyba.
* Beépitette az 1/2024. (V1.24.) szami utasitas, mely 2024. augusztus 5. napjan lépett hatalyba.
% Beépitette az 1/2024. (V1.24.) szamii utasitas, mely 2024, augusztus 5. napjan lépett hatélyba.
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19. Szervezési Osztaly

88. A Szervezési Osztalyt az osztélyvezetd vezeti.

89. A szervezési osztalyvezetd kozvetlen irdnyitsa ala tartoznak a Testiileti Iroda munkatarsai,
az ugyviteli irodavezet6, valamint a kozszolgaltatas-fejlesztési irodavezetd.

90. A Testiileti Iroda feladatai:

a)

b)

<)
d)
e)

f)

g)

h)

j)
k)

a képviseld-testiilet és bizottsdgok, tovabba a nemzetiségi 6nkormanyzatok képviseld-
testiiletei tiléseinek adminisztrativ el6készitése, szervezése, munkaterveinek vezetése, az
iilések jegyzokonyveinek elkészitése, felterjesztése,

az ilések anyagainak nyilvantartisidval és a dontések kivonatainak elkészitésével,
atadasaval, nyilvantartisaval és kozzétételével kapcsolatos feladatok ellatasa,

lejart hataridejii képvisel6-testiileti és bizottsagi dontések jelentéseinek dsszedllitasa,
tilésrol torténd tavolmaradas nyilvantartasanak vezetése,

anemzetiségi onkormanyzatok képvisel6-testiilete liléseire az elSterjesztések elkészitése,
a dontések végrehajtasaban kozremiikodés, egyéb ligyintézdi feladatok ellatasa,

a telepiilési képvisel6k, nemzetiségi onkormdanyzati képvisel6k részére ugyviteli
segitségnyujtas,

a telepiilési  képvisel6k, nemzetiségi  képviseldk és  bizottsagi  tagok
osszeférhetetlenségével, vagyonnyilatkozataval, koztartozdsmentességével kapcsolatos
ugyek,

egyes Onkormanyzati rendeletek és belsé szabdlyzatok, tovabba a Hivatal egyes
alapdokumentumainak el6készitése,

a feladatkoréhez tartozd elGterjesztések elkészitése, tobbek kozott a polgarmesteri
tajékoztatd Osszedllitasa, a képviseldi keretek felhasznalasianak elGkészitése, a Hivatal
éves beszamoldjanak osszeallitasa, stb.

az dnkormanyzati torzsadattarhoz adatszolgaltatas,

egyéb nyilvantartasi, jegyz6konyvezési, adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

91. Az Ugyviteli Iroda feladatai:

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

iktatasi, irattarozasi, postazasi feladatok ellatasa,

iratkezelési statisztikak készitése,

intézményi alapité okiratok nyilvantartasa,

szerzOdések nyilvantartasa,

a Hivatal bels6 szabalyzatainak, vezetdi utasitasainak nyilvantartasa,
hirdetmények kifliggesztése,

kiilsé ellendrzések nyilvantartasa,

kozérdekii adatigénylés elutasitasardl szolé nyilvantartas vezetése,

tgyfeliranyitasi és egyéb kdzponti nyilvantartasi feladatok elvégzése.

92. A Kozszolgaltatas-fejlesztési Iroda feladatai:

a) % a Hivatal szamitastechnikai, telekommunikaciés rendszereinek iizemeltetésével,

karbantartasaval kapcsolatos feladatok, azok fejlesztéseinek elfkészitése, koordinalasa.

46 Modositotta az 1/2022. (X11.16.) szdm utasitds, mely 2023. januar 1. napjan lépett hatalyba.
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g)

informatikai biztonsag biztositasaval kapcsolatos feladatok, éves biztonsdgtudatossagi
oktatasok szervezése,

onkormanyzati és hivatali rendezvények technikai biztositésa,

onkormanyzati és hivatali weboldalakat érint8en kiegészitd weboldalak fejlesztése és
uzemeltetése,

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

szakteriiletét érintéen a GDPR adatvédelmi rendelettel kapcsolatos feladatok ellatasa,
kapcsolattartas az adatvédelmi szakértdvel,

473 Hivatal gyengearamu rendszereinek lizemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos
feladatok  koziil: vezetékes telekommunikiciéos halozat, vezeték  nélkiili
telekommunikacids halézat helyi fizikai elemei (mobiltelefon beltéri és kiiltéri erdsitok),
vezetékes és vezeték nélkili informatikai halézat, belépteté és munkaidé nyilvantart6
rendszer szoftver elemei és jogosultsigok bedllitdsa, IT helyiségek automatikus
oltérendszereinek rendszeres ellenérzése, valamint a bejutés biztositasa a Polgarmesteri
Kabinet altal végzett vagy koordinalt karbantartasok alkalmaval, szavazo- és hangosito
rendszerek, IT helyiségek homérséklet-, paratartalom-, vizbetorés és dramkimaradas

s

jelzd rendszerek, s el6zdek tekintetben azok fejlesztéseinek el6készitése, koordinalasa.

20. Varosiizemeltetési Osztaly

93. A Varosiizemeltetési Osztalyt az osztalyvezetd vezeti.

94, 48A varosiizemeltetési osztalyvezetd kozvetlen irdnyitasa ala tartozik az osztaly ligykezeldje, a
Miiszaki Iroda munkatarsai, valamint a Varosiizemeltetési Iroda és az Ut- és kozmii Iroda
vezetdi.

95, 9A Miiszaki Iroda feladatai:

a)

b)
¢)
d)

e)

g
h)

J)

csapadékviz-halozattal kapcsolatos fejlesztési adatbazis létrehozasa, mérend6 adatok
meghatarozasa, gyijtése, feldolgozasa,

vizgazdalkodasi modellezés,
csapadékviz- és vizikozmii-haldzat vizsgalata, fejlesztésiikben kozremiikodés,

csapadékviz- és vizikdzmi-halozattal kapcsolatos kozbeszerzési eljarasokndl miiszaki
kozremukddeés,

csapadékviz- €s vizikbzmii-halozattal kapcsolatos beruhazasok lebonyolitasdhoz szakmai
tamogatas,

csapadékviz- és vizikbzmi-halozattal kapesolatos beruhazasok el6rehaladasanak miiszaki
feliigyelete,

vizik6zmi iizemeltetokkel valé kapcsolattartas,
miiszaki szakmai tanacsadas tarsirodak részére,

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

az Eszak-Csepel szigeti Viz- és Csatornamii NKft-vel kotott vagyonkezelési szerzddésben
rogzitett tulajdonosi ellendrzési feladatok ellatasa,

47 Beépitette az 1/2022. (XIL.16.) szami utasitis, mely 2023. janudr 1. napjan lépett hatalyba.

*8 Médosftotta az 1/2022. (XI1.16.) szamu utasitas, mely 2023. januar 1. napjan lépett hatalyba. Médositotta a 6/2023.
(IX.15.) szdmu utasitas, mely 2023. szeptember 20. napjan lépett hatélyba.

49 Médositotta az 1/2022. (XI1.16.) szam1 utasitas, mely 2023, januar 1. napjan lépett hatalyba. Médositotta az 1/2023.
(1.30.) szam polgarmesteri-jegyz6i egylittes utasitas, mely 2023, februdr 1. napjan lépett hatalyba.
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k) az SZSZM Szigetszentmiklosi Vérosfejleszté Nonprofit Kft tdmogatdsaval kapcsolatos

D)

feladatok ellatisa, e tekintetben kiiléndsen a tamogatasi igények megalapozottsdganak
vizsgalata, a szerzodések el6készitése, valamint a tamogatasok felhasznilasanak szakmai
szempontl ellendrzése, a pénziigyi ellenorzés koordinalasa,

lakossagi panaszok kezelése és a lakossagi igények feldolgozasa.

96. A Varosiizemeltetési Iroda feladatai:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
g
h)
)
J)
k)
D
m)

n)

0)
p)
q)
r)

dnkorményzati tulajdonu lakas- és helyiséggazdalkodas,
6nkormanyzati ingatlanok bérbeadasa, ingatlanok bérbevétele,

varosiizemeltetési  feladatok: kozteriiletek, kozparkok fenntartasa, fejlesztésiikben,
kdzbeszerzési eljarasokban vald kozremiikodés,

jatszoterek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

tavhoszolgaltatassal, intézményi fiitéskarbantartassal kapcsolatos feladatok,
energiagazdalkodas,

deratizacios tevékenység,

szunyoggyéritési tevékenység,

gyepmesteri feladatok,

sikossagmentesitési feladatok,

koérnyezetvédelmi-, ndvényvédelmi feladatok,

onkormanyzati intézmények 6rzés-védelmi feladatai,

a térinformatikai rendszerben talalhaté informéciok karbantartasa, a megjelenitett adatok
tisztitasa, frissitése, a lekérdezések Osszeallitasa, az 1j térképi tartalmakhoz sziikséges adatok
beszerzése, rendszerezese, feldolgozasa €s publikaciora valo elGkészitése,

HCMIR rendszerben fejlesztések elvégzése,
térfigveld kamerak tizemeltetése, fejlesztése,
hatésagi eloiras szerinti monitoringozasok, jelentések készitése,

légszennyezettséghez kapcsol6dé nem hatésagi feladatok ellatasa.

97. Az Ut- és kézm(i Iroda feladatai:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

az Onkormanyzati utak lizemeltetése, karbantartisa, az utakkal kapcsolatos fejlesztésekben,
kozbeszerzési eljarasoknal valé miiszaki kdozremiikodés,

kozatkezeloi feladatok,

az onkormanyzat feladatellatasahoz tartozo kozmiivek fejlesztésében vald kozremiikodés,
a kozmii tizemeltetokkel valo kapcsolattartas,

helyszini ellenérzések végzése,

beruhazasok bonyolitasahoz szakmai tamogatas,

behajtasi engedélyek kiadasa,

lakossagi panaszok kezelése.

21. Varosfejlesztési Projekt Osztaly

98. A Varosfejlesztési Projekt Osztalyt az osztalyvezetd vezeti.
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99.50 A Vérosfejlesztési Projekt Osztaly vezet8jének kozvetlen iranyitasa ala tartozik a Beruhdzasi
Iroda és a Projekt Iroda vezetdje.

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

¢) kozbeszerzési eljarasok bonyolitasa a kozbeszerzés szabélyai szerint, a kozbeszerzéssel
érintett szakteriilet szerinti mas szervezeti egységekkel egyiittm(ikodve,

d) beszerzési eljarasok el6készitésében és lefolytatasaban valé kozremiikodés.
101. A Projekt Iroda feladata:
a) eurdpai unios és hazai tamogatasi palyazatok készitése, benyjtasa,

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

c) palyazat/projekt lezarasa,
d) palyazat figyelés.
10251

22. Hato6sagi Osztaly

103. A Hatdsdagi Osztalyt az osztalyvezets vezeti.

104. 52 A Hatosagi osztalyvezeté kozvetlen iranyitdsa ald tartoznak a Szocidlis és
Intézményfenntartdi Iroda munkatarsai, a Rendvédelmi és Kozbiztonsagi Iroda vezetdje és az
Altalanos Igazgatasi Iroda vezetGje.

105.52 A Szocialis és Intézményfenntartoi Iroda feladatai:

a) a szocialis és gyermekvédelemrdl szolé torvény, szocidlis és gyermekvédelmi targyu
rendeletek, helyi rendeletek, tovabba egyéb vonatkozo jogszabélyok alapjan a pénzbeli és
természetbeni juttatasok targyaban dontés elGkészitése, végrehajtasa,

b) jegyz6i hataskorbe tartozd gyamhatésagi ligyekben és tdrshatdsigi megkeresésre
kornyezettanulmany készitése,

c) a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsigdnak
megallapitasa, kiegészité gyermekvédelmi tAmogatisra vald jogosultsag megallapitasa,

d) hatranyos helyzet és halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa,
e) sziinidei gyermekétkeztetés megszervezése,
f) babakészontd csomagokkal kapcsolatos ligyintézés,

g) a Pénzbeli és Természetbeni Ellatasok Rendszerében a megallapitott ellatisok rogzitése,
naprakeész vezetése,

50 Médositotta a 3/2021. (VIIL.19.) szamii polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2021. szeptember 1. napjan
lépett hatdlyba. Médositotta az 1/2023. (1.30.) szamti polgadrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023. februar 1.
napjan lépett hatalyba.

>1 Hatélyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szdmu polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitis, mely 2023. februar 1.
napjan lépett hatélyba.

52 Médositotta a 3/2023. (V.26.) szamii polgérmesteri-jegyz6i egyiittes utasitis, mely 2023. jinius 1. napjan lépett
hatélyba.

** Médositotta a 3/2023. (V.26.) szdmii polgarmesteri-jegyzéi egyiittes utasitas, mely 2023. jinius 1. napjén 1épett
hatélyba.
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Bursa Hungarica Fels6oktatdsi Onkormanyzati Osztondij pdlyazatok kezelése,
dontéselkészites,

i) feladatkérhoz kapcsolodd adatkozlés és statisztika elkészitése,

j) a szocidlis torvényben szabalyozott ellatasok iranti kérelmek illetékesség hidnyaban
torténd attétele,

k) szépkordak polgarmesteri kdszontése,

1) szocidlisan raszorul6 nyugdijasok rekreécids lidiilésének lebonyolitasa,

m) 54

n) 5 a gyermekvédelmi és gyamugyi feladat- és hataskordk ellatasardl, valamint a
gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérdl szolé Korm. rendelet alapjan a jegyz6
hataskorébe utalt hatésagi feladatok ellatasa (kivéve anyakényvi iligyek, apasagi
nyilatkozat),

0) S6a hozzatartozok kozotti er6szak miatt alkalmazhato tavoltartasrol szo16 toérvény szerinti
csaladvédelmi koordindcids feladatok,

p) 57

q) 58a birésagi végrehajtasrol sz6lé torvény szerinti, a végrehajtd altal kiilldott igazolas
tudomasulvétele,

r) 59 onkormdnyzati fenntartasi gyermekvédelmi, gyermekjoléti, szocidlis intézmények
létesitése, fenntartéi irdnyitasa, mikodtetése, feligyelete, torvényességi ellendrzése,
torzskonyvi nyilvantartasa,

s) sodontéseldkészités bolcsddei felvételi kérelmek varélistan torténd elhelyezése kapcsan
benytjtott fellebbezések vonatkozasaban,

t) 6 onkormanyzati fenntartdsi vagy o©nkorméanyzati mikodtetésii koznevelési,
kozmiivel6dési intézmények létesitése, fenntartéi iranyitdsa, miikodtetése, felligyelete,
torvényességi ellenérzése, torzskényvi nyilvantartasa,

u) ¢2onkormanyzati egészségiigyi feladatok,

v) %kdznevelési, kozmiivelddési, kulturalis tevékenységgel, szolgaltatassal kapcsolatos feladatok,

w) %a koztemetd mikodésével kapesolatos feladatok ellatasa.

106. Az Altalanos Igazgatasi Iroda feladatai:

S4Hatalyon kiviil helyezte az 1/2022. (XI1.16.) szdmii polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely 2023, januar 1.
napjatol lépett hatalyba.

55 Médositotta az 1/2022. (XI1.16.) szdmu utasitas, mely 2023. januér 1. napjan lépett hatalyba.

56 Beépitette az 1/2022. (XI1.16.) szdmu utasitds, mely 2023. januar 1. napjan lépett hatalyba.

57 Beépitette az 1/2022. (XI1.16.) szdmq utasitas, mely 2023. januér 1. napjan lépett hatalyba. Hatalyon kiviil helyezte
az 5/2023. (VII.29.) szam1 utasitds, mely 2023. szeptember 1. napjan lépett hatélyba.

58 Beépitette az 1/2022. (XI.16.) szdm{ utasits, mely 2023. januér 1. napjan lépett hatalyba.

*° Beépitette a 3/2023. (V.26.) szdmi polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely 2023. jinius 1. napjan lépett

hatdlyba.
8 Beépitette a 3/2023. (V.26.) szdmi polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely 2023. junius
hatalyba.
51 Beépitette a 3/2023. (V.26.) szdmii polgirmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023. jinius
hatélyba.
2 Beépitette a 3/2023. (V.26.) szdml polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitis, mely 2023. junius
hatélyba.
63 Beépitette a 3/2023. (V.26.) szamii polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitis, mely 2023. jtnius
hatalyba.

1. napjan lépett
1. napjan lépett
1. napjan lépett

1. napjan lépett

® Beépitette az 5/2023. (VI11.29.) szdmu polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023. szeptember 1. napjan

lépett hatdlyba.
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a) ajegyz6 hataskorébe tartozo:

anyakonyvi tigyek,

allampolgarsagi tugyek,

hagyatéki iigyek,

apasagi nyilatkozat,

talalt targyakkal kapcsolatos ligyintézés,

65

gyamhivatali tigyekben ingo leltar készitése,

66

0 0N o e

terméfoldekkel kapcesolatos hirdetmény kifiiggesztés,

=
o

.67 kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos iigyek, zenés, tdncos rendezvény
engedélyezése, piac engedélyezési ligyek,

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

12. birtokvédelem,
13. allatvédelemmel, allategészségliggyel kapcsolatos feladatok
14. hulladékgazdalkodasi, illegalis hulladékkal kapcsolatos ligyintézés maganteriileten,

15. e8kornyezetvédelmi hatdsagi tgyek (zaj-és rezgésvédelem), égetéssel kapcsolatos
panaszok, kozteriiletrdl torténo fakivagas engedélyeztetése,

16. ipari igazgatassal kapcsolatos tligyek,
17. 69

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

19. 7°kozteriilet-hasznalati engedélyekkel kapcsolatos eljarasok lefolytatasa,
20. 71a jegyz6 hataskorébe utalt tarsashazak feletti torvényességi feliigyelet,
21. 723,5 t Onsulyt meghalado6 gépjarm részére hat6sagi bizonyitvany kiadasa.

b) el6zetes szakhatdsagi allasfoglalasok elkészitése a - Telepiilésrendezési Osztaly altali -
szakmai ellenjegyzést kovetden,

c) 73

65 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2022. (XIL16.) szami polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely 2023. janudr 1.
napjatdl 1épett hatalyba.

66 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2022. (XI1.16.) szam\ polgdrmesteri-jegyzéi egyiittes utasitds, mely 2023. januér 1.
napjatdl lépett hatalyba.

67 Médosftotta az 1/2022. (X11.16.) szamii utasitis, mely 2023. januar 1. napjan lépett hatalyba.

66 Médositotta az 1/2022. (X11.16.) szdmii utasitis, mely 2023. januar 1. napjan lépett hatalyba.

69 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2022. (XIL16.) szdmd polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitis, mely 2023. januér 1.
napjatol lépett hatalyba.

70 Beépitette az 1/2022. (XI1.16.) szam1i utasitas, mely 2023. januar 1.napjan lépett hatalyba.

71 Beépitette az 1/2022, (XI.16.) szamil utasitis, mely 2023. januér 1.napjan lépett hatalyba.

72 Beépitette az 1/2022. (XI.16.) szdml utasitas, mely 2023. januar 1.napjan lépett hatalyba.

73 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2022. (XIL.16.) szami polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitis, mely 2023. janudr 1.
napjatél lépett hatdlyba.
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d) 7
e) 75

f) 76

g 7

h) 78

l) 79

J) 80

k) 8

) =

m) %

n) 84csatornazatlan ingatlanok kozszolgaltatas igénybevételének ellendrzése,

0) 85szabdlytalan szennyvizkezeléssel kapcsolatos ligyintézés.
107. A Kozbiztonsagi és Rendvédelmi Iroda feladatai:

a) kozbiztonsagi feladatok,

b) kapcsolattartas a helyi rendvédelmi szervekkel,

¢) renddrségi megallapodassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

d) seskozteriilet-feliigyel6i feladatok ellatasa,

e) katasztrofavédelmi tervek elkészitése, aktualizalasa,

fJ 87

74 Médositotta az 1/2022. (XI1.16.) szam utasitas, mely 2023. januar 1.napjin lépett hatélyba. Hatlyon kiviil helyezte
a3/2023. (V.26.) szami polgadrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023. jinius 1. napjan lépett hatalyba.
75 Hatalyon kiviil helyezte a 3/2023. (V.26.) szam( polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitis, mely 2023. jiinius 1. napjan
lépett hatalyba.
76 Modositotta az 1/2022. (XI1.16.) szam utasitds, mely 2023. januar 1.napjdn lépett hatalyba. Hatilyon kiviil helyezte
a 3/2023. (V.26.) szamu polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023. jinius 1. napjan lépett hatdlyba.
77 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2022. (XI1.16.) szamu polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023. januar 1.
napjatél lépett hatalyba.
78 Hatalyon kivill helyezte a 3/2023. (V.26.) szam( polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitis, mely 2023. jiinius 1. napjan
lépett hatalyba.
79 Hatélyon kivill helyezte az 1/2022. (XIL.16.) szami polgadrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023. januar 1.
napjatol lépett hatdlyba.
8 Hatalyon kiviil helyezte a 3/2023. (V.26.) szimii polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitis, mely 2023. jinius 1. napjan
lépett hatalyba.
81 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2022. (XI1.16.) szam{ polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely 2023. januar 1.
napjatol lépett hatalyba.
82 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2022. (XIL.16.) szamu polgarmesteri-jegyzéi egyiittes utasitis, mely 2023. januér 1.
napjatél 1épett hatalyba.
®3 Hatdlyon kiviil helyezte az 5/2023. (V111.29.) szdmi polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasités, mely 2023. szeptember
1. napjan lépett hatélyba.
8 Beépitette az 5/2023. (VI11.29.) szamii polgarmesteri-jegyzi egyiittes utasitas, mely 2023, szeptember 1. napjan
lépett hatalyba.
% Beépitette az 5/2023. (VI11.29.) szdm(i polgarmesteri-jegyzi egyiittes utasitds, mely 2023. szeptember 1. napjin
lépett hatalyba.
86 Médositotta a 3/2021. (VII1.19.) szdmi polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2021. szeptember 1. napjin
lépett hatalyba.
87 Hatélyon kiviil helyezte az 1/2022. (XIL.16.) szdmui polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023. janudr 1.
napjatél lépett hatdlyba.
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g) 88
h) csapadékviz kozteriiletre val6 kivezetése,

i ®
]J 90
k) mez66ri igyek, vadkar tgyek,

I) 91 kozterileten engedély nélkill tarolt iizemképtelen/forgalomképtelen jarmivek
elszallitasa,

m) °2parlagfiives, valamint gyomos/gazos ingatlanokkal kapcsolatos eljarasok,

n) %térfeliigyeleti operatori feladatok ellatasa.

23. Telepiilésrendezési Osztaly

108. A Telepiilésrendezési Osztalyt az osztalyvezetd vezeti.

109. %A telepiilésrendezési osztalyvezet6 kozvetlen irdnyitasa ala tartoznak a Telepiilésrendezési
Osztaly munkatarsai.

110. 95A Telepiilésrendezési Osztaly feladatai:
a) telepiilésrendezés,
b) telepiilés szerkezetének és teriilet-felhasznalasanak szabalyozasa,

c) a varos épitészeti, varosképi, illetve természeti értékeinek védelme ¢és igényes alakitasa
érdekében végzett elokeszito feladatok,

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

e) telepiilésképi véleményezési- ¢és bejelentési eljarasokban, a telepiiléskép védelmérdl és
alakitasardl szolo Onkormanyzati rendeletben foglaltak szerinti szakmai konzultacioban,
valamint a telepiilésrendezési szerzddések elokészitésében valo kdzremiikodés,

f) telepiilésfejlesztési, fejlesztéspolitikai feladatok,

g) fejlesztési koncepciok elokészitésének koordinalasa,

h) Szigetszentmiklos illetékességi teriiletén a kozteriilet elnevezések elokészitése,
i) kozteriiletek rendezése,

j) héazszamozas, cimet igazold hatosagi bizonyitvanyok kiadasa,

k) cimnyilvantartas,

1) telekalakitasi eljarasoknal szakhatosagi allasfoglalasok kiadasa,

B8 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2022. (X11.16.) szdmu polgidrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely 2023. januar 1.
napjatol lépett hatalyba.

8% Hatédlyon kiviil helyezte az 1/2022. (XI1.16.) szdmu polgirmesteri-jegyz6i egyiittes utasftas, mely 2023. januar 1.
napjatol 1épett hatalyba.

90 Hatélyon kiviil helyezte az 1/2022. (XI1.16.) szamu polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023. januar 1.
napjatol 1épett hatdlyba.

91 Beépitette az 1/2022. (XI1.16.) szdmu utasitds, mely 2023. janudr 1. napjan lépett hatdlyba.

92 Beépitette az 1/2022. (X11.16.) szam utasitds, mely 2023. janudr 1. napjan lépett hatlyba.

% Beépitette az 1/2023. (1.30.) szdm1 utasitas, mely 2023, februar 1. napjan lépett hatilyba.

94 Mddositotta a 3/2021. (VIIL.19.) szdmd polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitis, mely 2021. szeptember 1. napjan
lépett hatdlyba. Médositotta az 1/2023. (1.30.) szamii polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023, februar 1.
napjan lépett hatalyba.

95 Médositotta az 1/2023. (1.30.) szdmu polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023. februar 1. napjan lépett
hatalyba.
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m) vagyongazdalkodassal kapcsolatos egyes feladatok ellatasa, kiilondsen telekgazdalkodasi
iigyek, ingatlanvasarlas- és értékesités, kisajatitasi tigyek, vagyoni értekii jogokkal kapcsolatos
ligyintézés.

111.9

24. Betoltheto allashelyek palyaztatasa
112. A Hivatalban minden munkakér betoltésére a szerv vezetdje palyazatot irhat ki.

25. Szakmai tanacsadoéi, szakmai fétanacsadoi cimek szamanak
meghatarozasa

113. A jegyz6 a Kttv.

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

b) 127. § (1) bekezdése alapjan szakmai tandcsadoi, illetve szakmai f6tanacsaddi cimet
osszesen 10 f6 részére adomanyozhat, amennyiben a munkatars a Kttv. 127. § (2)
bekezdésében foglalt feltételeknek megfelel.

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

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

IV. Fejezet
A hivatal iranyitasa és vezetése

26. A polgarmester
Polgarmesteri Kabinet vezetdje.

117. A polgarmester a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat dnkormanyzati jogkorében
iranyitja a Hivatalt, tovabba ellatja az Motv. 67. §-ban foglalt feladatait.

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

27. Ajegyzo
119. A jegyz6 a hivatal kozrem(ikodésével az Motv. 81. § (1) és (3) bekezdésében meghatirozott
feladatokon tul

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

b) ellenérzi és segiti az onkormanyzati (képviseld-testiileti, nemzetiségi dnkorményzati,
bizottsagi) dontések megfelelését az érvényes jogszabalyoknak,

c) biztositja a Hivatal feladatainak megvaldsulasat,

9 Hatélyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szdmi polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023. februar 1.
napjan lépett hatélyba.

97 Médositotta az 1/2023. (1.30.) szdmui polgdrmesteri-jegyz8i egyiittes utasitas, mely 2023. februdr 1. napjan lépett
hatalyba.
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d) szabélyozza a hataskorébe utalt kiadmanyozas rendjét, a Szabalyzat fliggelékében csatolt
szabalyzatokban, vezet§i utasitdsokban foglaltakat,

e) meghatarozza az aljegyz0 feladatait.

120. A jegyzé tavollétében helyettesitését az aljegyzé latja el a jogszabalyok szerint és a jegyzd
utasitasa alapjan.

121. 98A jegyz6 kozvetlen irdnyitasa ala tartoznak az aljegyzd, a jegyz6i kabinetvezetd, a pénziigyi
osztalyvezetd, az ad6hat6sagi osztalyvezetd, a szervezési osztalyvezetd és a varosiizemeltetési
osztalyvezetd.

122. A jegyz6 kozvetlen irdnyitasa ald tartoznak - a jegyz6i kabinetvezet6 szakmai koordindcidja
mellett - a telepiilésrendezési osztalyvezeto és a varosfejlesztési projekt osztalyvezetd.

28. Azaljegyzd

123. Az aljegyz6 - az Motv. 81. § (2) bekezdésében biztositott altaldnos, jegyzét helyettesitd
feladatkore mellett ellatja - a jegyz6 iranyitasaval a Polgarmesteri Kabinet, a Hatésagi Osztaly,
valamint a Jegyz6i Referatira iranyitasi feladatait.

124. A jegyz6 megbizasabol, torvényességi szempontbol vizsgdlja az irdnyitdsa ala tartozo
osztilyok és irodak, Jegyz6i Referatiira munkatarsak altal elékészitett elGterjesztéseket,
rendelet-tervezeteket és szerzodéseket.

125. Segiti a jegyz6t a hivatalvezetdi teenddk ellatasaban.

126. Az aljegyzb kozvetlen iranyitdsa ala tartozik a Polgarmesteri Kabinet vezetdje, a Hatésagi
Osztaly vezetGje és a Jegyz0i Referatiira munkatarsai. Az aljegyz6 szakmai iranyitasaval végzi
feladatait a Jegyz6i Referattira 182. b) alpontjaban szerepldé szakbizottsagok dontés
el6készitéséhez kapcsolodd torvényességi ellendrzési feladatokat ellaté torvényességi
referens munkatarsa.

127. Az aljegyz0 atruhazott munkaltatdi jogkorében gyakorolja a kozvetlen irdnyitasa ala tartozo
vezetOk és szervezeti egységek koztisztviseldi felett a Kozszolgalati Szabélyzat szerinti jogokat.

128. Az aljegyzé ellatja a belsé ellendrzés beszerzési, feliigyeleti feladatait.

29. A jegyzéikabinetvezetd

129. A jegyz6i kabinetvezetd a jegyzd iranyitasaval elldtja a Telepiilésrendezési Osztily és a
Varosfejlesztési Projekt Osztaly feladatellatasanak szakmai koordinaciojat.

130. A jegyzé megbizasabol, torvényességi szempontbdl vizsgalja a szakmai koordinacidja ala
tartozd osztilyok és irodak altal elékészitett elGterjesztéseket, rendelet-tervezeteket és
szerzddéseket.

131. A jegyzdi kabinetvezeté szakmai iranyitasaval végzi torvényességi ellenérzési feladatait a
182. c¢) alpontban szereplé szakbizottsagok dontéselGkészitésének torvényességi
ellendrzésével megbizott torvényességi referens.

132.99 Az Motv. 82. § (3) bekezdésében meghatarozottak szerint a jegyzd és aljegyzéi tisztség
egyidejl betoltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk esetén valamennyi jegyzdi feladat- és
hataskorbe tartozo feladatot - legfeljebb hat hénap id6tartamig - a jegyz6i kabinetvezetd latja
el.

8 Médositotta az 1/2023. (1.30.) szamu polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023. februér 1. napjan lépett
hatalyba.

9 Médositotta a 3/2023. (V.26.) szdmu polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasftds, mely 2023. jinius 1. napjan lépett
hatélyba.
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30. A Hivatal vezeto beosztasi munkatarsai

133. A Hivatal vezet6 beosztasi munkatarsai
a) az osztalyvezetdk,
b) akabinetvezetdk,
c) azirodavezetdk,
d) a]Jegyzdi Referatira vezetdi kinevezéssel rendelkezd jogasz munkatarsa.

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

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

a) osztalyvezetdi szintnek az irodavezeto,

b) foosztalyvezeto-helyettesi szintnek az osztalyvezetd, a kabinetvezetd ¢és a Jegyzoi
Referatura vezetoi kinevezéssel rendelkezo jogasz munkatarsa

felel meg.

136. Az osztalyvezetdk, a kabinetvezetdk és a Jegyzdi Referattra vezet6i kinevezésssel rendelkezé
jogasz munkatarsa egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak, azzal a kivétellel, hogy a
jegyz6i kabinetvezet6 koordinalja a Telepiilésrendezési Osztaly és a Varosfejlesztési Projekt
Osztaly feladatellatasat.

137. Az osztalyokon beliili irodavezet6k egymassal mellérendeltségi viszonyban éallnak.
138. Az irodavezetOket az osztilyvezetdk iranyitjak.

139. A belsé szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak. A szervezeti
egységek és vezetOik kotelesek egyuttmiikédni a feladatok ellatasaban, de egyes belsd
szervezeti egység vezetdk, illetve mas munkatarsak, tobb belsé szervezeti egységre is
kiterjedden 0sszefogd, koordinalé feladattal bizhaték meg.

31. Az osztalyvezeto és kabinetvezetdo

140. Az osztilyvezet6/kabinetvezetd felelés a vezetése vagy szakmai koordinacidja alatt allé
osztaly(ok)/kabinet, valamint az osztalyon belil m{ikéd6 iroddk szakszerl és jogszer(
miikodéséért.

141. Az osztilyvezetd, a polgdrmesteri kabinetvezetd ezen feliil:

a) vezeti az osztalyt/kabinetet,

b) atruhdzott munkaltatdi jogkorében gyakorolja az osztily/kabinet munkatarsai felett a
Kozszolgalati Szabalyzat szerinti jogokat,

c) felelds:

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

2. abelsé szervezeti egységek (osztaly, iroda) egész munkajaért, annak szakszerti, jogszer(i

miikodéséért,

a belso szervezeti egységhez tartoz6 munkatarsak tigyiratkezeléséért,

4. a jogszabalyokban, a hivatal belsé szabalyzataiban és vezet6i utasitasaiban foglaltak

betartasaért és betartatisaért, a bels6 szervezeti egységet érintGen az 6nkorményzati
rendeletekben, a belsé szabalyzatokban, vezetdi utasitdsokban sziikséges valtozasok

ta
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10.

1.

12.

13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

kezdeményezéséért, a bels6 szervezeti egység munkatarsainak a belsd szabalyzatok,
vezet6i utasitasok alkalmazasara valo felkészitéséért,

a teriilletét érintden a szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatds, illetve
informacié aramlasért, az egységes hivatal munkajat elésegitd, az egyes szervezeti
egységek egyiittmiikodését biztositd kapcsolattartasért, a felmeriilé nézeteltérések
egyuttmiikodésen alapuld, segitkész megoldasaért,

felettese utasitasainak szakszer( végrehajtasaeért,

az Onkormanyzati és a nemzetiségi Onkormanyzati képviselének a képvisel6i
munkdajahoz sziikséges tajékoztatds és ligyviteli kozrem(ikodés biztositasaért, a 186.
pontban foglaltak figyelembevételével,

az onkormdanyzati képviseldi és a kozérdeki kérdésekre, bejelentésekre hataridén beliili
érdemi valaszadasért, illetve a valasz elokészitéséért,

szakteriiletét érintGen az elGterjesztések elokészitéséért,

a belsé ellendrzési vizsgalatok jelentéseiben megfogalmazottak végrehajtasaért, a
sziikséges intézkedés megtételéért, az elbirt jelentési, beszamolasi kotelezettségek
teljesitéséért,

a szaktertiletét érintd palyazatok el6készitéséért, hataridében torténd benyujtasaért,

a munkafolyamatokba épitett ellendrzési feladatainak ellatasaért, melynek keretében
rendszeresen beszdmoltatja az irodavezetOket, esetenként az {ligyintézéket a
munkateriiletre vonatkoz6 dontések, jogszabalyok, a munkatervekben és a munkakori
leirasban meghatarozott feladatok vegrehajtasarol, valamint felel6s a munkafolyamatba
épitett ellendrzés szignozas utjan torténd megvaldsulasaért,

felhatalmazdsa esetén az éves koltségvetésben jovadhagyott szakmai feladatelhatarolas
szerinti eldiranyzatok feletti rendelkezési jog, kotelezettségvallalds, utalvanyozis,
ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolas gyakorlasaért,

szakteriletét érintéen a képvisel6-testiileti, bizottsagi hatarozatok végrehajtasaért, a
végrehajtasrol szolé beszamolo elkészitéséért, nyilvantartasaért,

a szakteriletét érinté mikodési, feltjitasi, fejlesztési feladatok kapcsdn a szakmailag
megalapozott dontés és megvaldsitas el6készitéséért, a feladatok teljes kord és
maradéktalan végrehajtasaért, lebonyolitasaért,

a szakteriiletét érintéen az éves koltségvetésben jovahagyott miikodési, felujitasi,
fejlesztési kiadasok el6készitése, lebonyolitasa, megvalGsitasa sordn a kozbeszerzési és
beszerzési eljarasi, valamint az egyéb vonatkozo palyaztatasi szabalyok, tovabba a belsé
szabalyzatokban foglaltak betartasaért,

a szakteriiletét érintéen az éves koltségvetésben jovahagyott beruhdzasi, feldjitasi
feladatok megvaldsitdsa sordn a jogszabalyi elGirdsokban foglaltak betartdsaért, az
lizembehelyezéssel, aktivalassal Osszefliggé feladatok ellatisaért, a jogi-pénziigyi
eléirdsok, szerzédéses kotelezettségek megtartasiért, tovdbba a beruhazasi
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért,

szakmai teriiletét érintéen a személyes adatok védelmével kapcsolatos adatvédelmi,
biztositasi és biztonsagi feladatok betartasaért és betartatasaért,

a kozvélemény tdjékoztatdsa érdekében a kozérdek adatok gyors és pontos
szolgaltatasaért;

2

d) gyakorolja a polgarmester, illetve a jegyzé 4ltal meghatarozott kérben a kiadmanyozasi
jogot,

e) gondoskodik az osztaly/kabinet szakmai feladatkorébe tartozd képvisels-testiileti,
bizottsdgi, nemzetiségi onkormanyzati eléterjesztések el6készitésérol,

oldal 31/43



f) részt vesz a képviselo-testiilet, illetve a szaktertiletét érintd bizottsagi iléseken,
akadalyoztatés esetén koteles helyettesitésrdl gondoskodni,

g) kapcsolatot tart a Hivatal belsé szervezeti egységeivel, illetve az egység miikodésehez
kapcsol6dé szervezetekkel, a feligyeletét ellato vezetd egyidejli tdjékoztatasa mellett,

h) koteles a vezetése alatt m(ikodé szervezeti egység, valamint a feladatkoréhez kapcsolodd
intézmények tevékenységérdl naprakész informdaciéval rendelkezni, az egységet érintd
esetleges gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni,

i) szervezi az osztaly feladatkorét és szakteriiletét érinté adatszolgéltatast, gondoskodik az
osztaly feladatkérébe tartozé nyilvantartdsok vezetésérél, karbantartdsarol, az osztily
statisztikai  adatszolgaltatdsdnak szervezésérdl, ellenérzésérdl, az adatgyijtés
rendszerezésérol, 0sszesitésérol,

j) beszdmol az osztily feladatainak teljesitésérél a jegyzének, kiadmanyozasi joga
gyakorlasardl a polgarmesternek, illetve a jegyzonek,

k) gondoskodik Kkiilon szabalyzatokban, vezetdi utasitasokban meghatarozott sajat
feladatainak és az osztaly feladatainak ellatasarol,

1) kozrem(ikodik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések
el6készitésében, a végrehajtas megszervezésében, az intézményvezetok tekintetében -
atruhazott jogkorben - gyakorolhat egyes egyéb munkaltatéi jogokat,

m) megbizdsa esetén Kkozremiikodik a feladatkorét érinté intézmények szakmai és
szabalyszer(iségi ellenérzésében,

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

o) egylittmiikodik a polgarok altal létrehozott civil szervezetekkel, az érdekképviseleti és
kamarai szervezetekkel, a tarsszervekkel és a kdzszolgaltatast végzo szervekkel,

p) koteles a belépd (j dolgozbval e Szabalyzatot és a Képviseld-testiilet szervezeti és miikodési
szabalyzatat megismertetni, valamint a munkakoéréhez sziikséges jogszabalyokral,
onkormanyzati rendeletekrdl, szabalyzatokrél, vezetdi utasitdsokrdl, intézkedésekrdl,
azoknak elektronikus elérhetdségérdl tajékoztatni.

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

143. Az osztalyvezet6t a munkakori leirasokban foglalt irodavezetd, illetve megbizott munkatars
helyettesitheti.

32. Azirodavezeto

144. Az irodavezetd

a) az osztalyvezet6 irdnyitasa mellett koordindlja, szervezi és ellenérzi az iroda
munkatarsainak tevékenységét,

Py

b) gyakorolja a polgérmester, illetve a jegyzd altal meghatarozott kérben a kiadmdnyozési
jogot,

c) adatot szolgéltat az iroda feladatkorét és szaktertiletét érintden,

d) beszamol az iroda feladatainak teljesitésérdl az osztalyvezet6nek, kiadmanyozasi joga
gyakorlasardl a polgarmesternek, illetve a jegyzének,

e) gondoskodik kiilon szabdlyzatokban, vezet6i utasitisokban meghatirozott sajat
feladatainak és az iroda feladatainak ellatasarol,
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f) javaslatot tesz az osztdlyvezetdnek a teriiletét érinté 6nkormadnyzati rendeletek, bels6
szabalyzatok modositasara,

g) ellatja a munkakori leirasaban szerepl6 feladatokat.

V. Fejezet
A hivatal miikodési rendje

33. Ugyfélfogadas, munkaid6

145. A Hivatalban teljes munkaidében foglalkoztatott munkavallalok altalanos munkarendje:

Hétfo 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 tigyfélfogadasi rendje:

a)

b)

altalanos tigyfélfogadasi rendje:

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

Varosiizemeltetési Osztaly és a Varosfejlesztési Projekt Osztaly tigyfélfogadasi rendje:
Hétfo 13.00-18.00

Szerda 8.00-12.00

Kihelyezett ligyfélszolgalat tigyfélfogadasi rendje:

Lakihegyen minden kedd 13.00-16.00

100A Jegyz6 ligyfélfogadasi rendje:

Havonta 4 6ra, el6zetes bejelentkezés alapjan.

101Az Aljegyz6 ugyfélfogadasi rendje:

Havonta 8 6ra, el6zetes bejelentkezés alapjan.

102A Hivatal szervezeti egységei vezetbinek tigyfélfogadasi rendje:

Hetente 4,5 0ra, el6zetes bejelentkezés alapjan.

34. A munkavégzés altalanos szabalyai, kovetelményei

147. A Hivatal munkatarsai munkavégzésiik soran mindenkor kotelesek a kozszolgélat, az
onkormanyzat és a Hivatal tekintélyét megdrizni.

148. A Hivatal munkatarsa koteles a kijel6lt munkahelyen és id6ben munkara képes allapotban
megjelenni és munkaidejét munkéaban tdlteni. Ha a munkara képes &llapot nem 4ll fenn, vagy

100 Médositotta az 1/2022. (XI1.16.) szam utasitds, mely 2023. januar 1. napjan lépett hatilyba.
101 Médositotta az 1/2022. (X11.16.) szdm utasitas, mely 2023. januar 1. napjan lépett hatalyba.
102 Médositotta az 1/2022. (XI1.16.) szamii utasitds, mely 2023, janudr 1. napjan lépett hatlyba.
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ennek vizsgalatat a koztisztviseld alapos indok nélkiil megtagadja, a munkaba allastol vagy a
munkavégzés folytatasatol el kell tiltani, és az esetrdl jegyzékonyvet kell felvenni.

149, 103A Hivatal munkatirsa a munkabdl val6 tdvolmaradasat koteles legfeljebb 24 érén beliil
kozvetlen felettesének, tovabba szervezeti egysége munkaidé nyilvantartasra kijelolt
szervezeti adminisztratoranak bejelenteni, a tavolmaradas okat kozvetlen felettesének
felszolitasira a megadott hataridén belill igazolni. Adott szervezeti egység munkaidé
nyilvantartasra kijelolt szervezeti adminisztratora a betegszabadsag vagy tdppénzre jogosito
ok miatti tivolmaradasrél a Jegyzéi Referatira huménpolitikai tgyintéz6jét haladéktalanul
tdjekoztatja.

150. A Hivatal valamennyi munkatarsa egyénileg felel6s a személyes hasznalataba adott hivatali
vagyontargyakeért.

151. A Hivatal valamennyi munkatarsa

a) a vagyonvédelem és a hivatali titoktartds 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 tlizvédelmi
szabdlyzat szerinti d&ramtalanitast elvégezni, a Hivatal Adatvédelmi, tovabba Informatikai
Biztonsdagi Szabdalyzata szerint eljarni.

35. Az értekezletek rendje

152. A jegyz0 - a képvisel6-testiilet nyari tilés sziinetét kivéve - dltaldban minden csiitortokon
osztalyvezetsi értekezletet tart, melynek keretében attekinti az egyes aktudlis feladatokat,
kiilonosen a Képviselo-testiilet napirendjén szereplé elGterjesztések elékészitésének,
ellenérzésének és a hatdrozatok végrehajtisdnak érvényesiilését. A szervezeti egységek
vezetdi beszamolnak az el6z6 osztalyvezetéi értekezleten kiadott feladatok végrehajtasardl, a
szervezeti egységet érint6 fontosabb eseményekrdl, jovébeni feladatokrol.

153. Az osztalyvezetdi értekezletre allandé meghivottak:
- polgarmester,
- aljegyzo,
- osztalyvezetok,
- kabinetvezetdk
- alegyzoi Referatira vezet6i kinevezéssel rendelkez6 jogdsz munkatarsa.

154. A jegyz6 - a képvisel-testiilet nyari tilés sziinetét kivéve - sziikség szerint, de altaldban havi
egy alkalommal, a Képviselo-testiilet iilését megel6zé hét csiitortoki napjdn vezet6i
értekezletet tart, amelynek keretében értékeli az elmult id6szak tevékenységét, meghatérozza
az elkovetkezendd id6szak f6bb feladatait. A vezetdi értekezleten a szervezeti egységek vezetdi

2w

beszamolnak az el6z6 vezetdi értekezleten kiadott feladatok végrehajtiasarél, a szervezeti
egységet érint6 fontosabb eseményekrdl, jovibeni feladatokrol.

155. A vezetdi értekezletre allandé meghivottak:
- polgarmester,
- aljegyz6
- szervezeti egységek vezetdi,

- a Jegyz0i Referatiira vezetdi kinevezéssel rendelkezd jogdsz munkatarsa, tovabba

103 Médositotta az 1/2023. (1.30.) szimii polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023. februar 1. napjan lépett
hatélyba.
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- 104 3 jegyz$ elzetes jelzése szerint referensek, a Jegyz6i Referatira humanpolitikai
ligyintéz6i, a Jegyz6i Referatira jogdsz munkatarsa, frakcié koordinator.

156. 105A vezetdi értekezletrdl hangfelvétel késziilhet, a végrehajtandé feladatok, a hatarid6k, a
végrehaijtasért feleldsok és a fontosabb események rogzitése céljabol.

e oz

157. A szervezeti egységek vezetdi a jegyz6i vezetdi értekezlet utdn, amennyiben indokolt, a sajat
szervezeti egységiik részére értekezletet tartanak. Errél az értekezletrél a vezeté dontése
szerint rovid emlékezet6t lehet késziteni, amely tartalmazza az elhangzottakat, a kiadott
feladatokat, hataridéket és a végrehajtasért feleldsoket.

158. A polgarmester szilkség szerint az iddszer(i onkormanyzati miikédéshez, polgarmesteri
feladatellatashoz kapcsolédoan, az egyes feladatok meghatérozasara, instrukciok adaséra, a
feladatok teljesitésének attekintése céljabol értekezletet tart, melynek meghivottjait, napirendi
pontjait egyedileg hatarozza meg. A polgarmesteri értekezlet emlékeztetdjének készitésére,
hataridé figyelésére a vezetdi értekezletre vonatkozé szabalyok alkalmazandok.

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

160. A polgarmester altaldban heti egy alkalommal, elére egyeztetett id6pontban Polgarmesteri
Kabinet értekezletet tart az aktudlis onkormanyzati ugyekrdl, tovabba a lakossagi
panaszkezelési ligyekrél valo tajékozodas, egyes feladatok meghatarozasa, instrukcidk adasa,
a feladatok teljesitésének attekintése céljabol.

161. A Polgarmesteri Kabinet értekezletre adllandé meghivottak:
- alpolgarmester,
- jegyz6,
- aljegyz0, tovabba
- 1063 polgarmester elozetes jelzése szerinti osztalyvezetOk, kabinetvezetok, irodavezetok,
frakci6 koordinator, foépitész és iigyintézok, stb.

2"

36. Vezetdi utasitasok, hivatali szabalyzatok

162. Szabdlyzat, vezetdi utasitas, intézkedés, korlevél kiadasara a polgarmester, a jegyz6 vagy a
polgarmester és a jegyzd egyiittesen jogosult. Korlevél kiaddsara feladatkorét érintéen az
osztalyvezetd, kabinetvezeto, irodavezetd is jogosult.

a) Szabalyzat: normativ utasitdsban kiadott, nagyobb terjedelmii olyan el6irds, amelynek
kiadasa fels6bb szintli jogszabalyi kotelezettségen alapulva a Hivatal apparatusanak egészét
vagy jelentds részét érinti, résziikre jogokat, kotelezettségeket, eljarasi rendet allapit meg
(pl. tizvédelmi szabalyzat, iratkezelési szabalyzat, kdzszolgalati szabalyzat stb.).

s

b) Utasitas: normativ utasitasban kiadott olyan eléiras, amely

ba) a hivatal egységes miikodése, egyes feladatok egységes végrehajtasa érdekében kertil
kiadasra, vagy
bb) a hivatal egy szervezeti egységére vonatkozd, egy meghatdrozott tevékenység

elvégzését szabdlyozd el6irds, amely egy adott tevékenység folyamatos ellatisara
vonatkozik.

104 Médositotta az 1/2022. (XI1.16.) szam1i utasitds, mely 2023. januar 1. napjan lépett hatalyba.

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

106 Médositotta az 1/2022. (X11.16.) szdmu utasitis, mely 2023. januér 1. napjan lépett hatalyba.
oldal 35 /43



c) Intézkedés: egy vagy tobb szervezeti egységet, munkakort érintd, egy meghatarozott
tevékenység elvégzését szabalyozo el8iras, amely egy adott tevékenység hatéridére torténd
elvégzésére iranyul.

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

163. A szabalyzatokat, vezet6i utasitisokat és intézkedéseket az adott szakmai tertiletért felel6s
szervezeti egység vezetdje vagy a Jegyz6i Referatira késziti eld. A szabalyzat, vezetdi utasitds,
intézkedés nyilvantartasarél és a munkatarsak részére valo eljuttatasarél a Szervezési Osztaly
gondoskodik. A szabdlyzatok, vezetdi utasitasok és intézkedések iktatdsarol az adott szakmai
teriiletért felelGs szervezeti egység gondoskodik.

164. A szabdlyzatok, vezetdi utasitisok, intézkedések munkatarsakkal valé megismertetése
torténhet

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

b) 107 hivatalos email-cimmel nem rendelkezé munkatars esetén a szervezeti egység vezetdje
altal papiralapon torténé atadassal, mely esetben a szervezeti egység vezetdje koteles a
munkatarssal megismerési nyilatkozatot aladiratni. A megismerési nyilatkozatok
meg0rzésérol a szabalyzat, vezetdi utasitas, intézkedés ligyirataban torténd elhelyezéssel
kell gondoskodni.

37. Akiadmanyozasi jog szabalyozasa

165. A kiadmanyozasi jog altalanos gyakorloja kozigazgatasi hatésagi tigyekben a polgarmester,
illetve a jegyzd. A polgarmester, illetve a jegyz6 jogosult a kiadmanyozasi jogot atruhazni, a
kiadmanyozas rendjét szabalyozni.

166. A Polgarmester hataskorébe tartozd kiadmanyozasi jog gyakorlasardl polgarmesteri
utasitds, a Jegyz6 hataskorébe tartozd kiadmanyozdsi jog gyakorlasarél jegyz6i utasitas
rendelkezik.

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

168. Az atruhazott hatdskorben eljaré kiadmanyozok altal torténd alairas felett minden esetben
fel kell tiintetni, hogy ,a polgarmester, illetve a jegyz6 megbizasabol” vagy ,a polgarmester,
illetve a jegyz06 tavollétében” irnak ala.

169. A kiadmanyozasi jog barmikor visszavonhatd, korlatozhaté a polgarmester, illetve a jegyz6
utasitasa szerint.

170.108 A polgarmester altal személyesen kiadmanyozandd iratot a jegyz6 részére be kell mutatni,
a polgarmester kiadmanyozdasi joganak atruhdzasardl szold utasitids eltérd rendelkezése
kivételével, aki a kiadmany alaki, tartalmi megfelel6ségét, jogszer(iségét szignojaval igazolja,
az adott irat szakmai el6készitéséért felelGs osztalyvezetd, kabinetvezetd szakmai szign6zasat
kovetben.

171.109 A jegyzd altal személyesen kiadmanyozandé valamennyi iratot

a) ajegyz6 kozvetlen irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységek esetén az adott irat szakmai
elokészitéséért felelds osztalyvezeto, kabinetvezetd,

107 Médositotta az 1/2023. (1.30.) szdmi polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023. februar 1. napjan lépett
hatalyba.
1% Médositotta a 3/2023. (V.26.) szdm polgarmesteri-jegyzi egyiittes utasitds, mely 2023. jinius 1. napjan lépett
hatélyba.
1% Médositotta a 3/2023. (V.26.) szdmi polgrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023, jinius 1. napjén lépett
hatdlyba.
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b) az aljegyz6 kozvetlen iranyitdsa ala tartozé szervezeti egységek esetén az aljegyz6,

) ajegyzbi kabinetvezetd szakmai koordinacidja alé tartozé szervezeti egységek esetén a
jegyzdi kabinetvezetd

részére be kell mutatni, a jegyz6 kiadmanyozasi joganak atruhazasarol szolé utasités eltérd

rendelkezése Kkivételével, aki a kiadmdany alaki, tartalmi megfelel6ségét, jogszer(iségét

szignojaval igazolja, az adott irat szakmai el6készitéséért felelds osztalyvezet6, kabinetvezet6

szakmai szignozasat kovetden.

172. Az aljegyzé altal személyesen kiadmanyozandé valamennyi iratot az adott irat szakmai
el6készitéséért felelds osztalyvezetd, kabinetvezetd részére be kell mutatni, akia 171. pontban
részletezettek teljesiilését szigndjaval igazolja.

173. Az énkormanyzat és a Hivatal altal kotendd szerzdédéseket jogi szempontbdl a Jegyzdi
Referatira jogdsz munkatarsa ellenjegyzi, akadalyoztatisa esetén a jogi ellenjegyzési
feladatokat a jegyz6 megbizasa alapjan torvényességi referens is ellathatja.

38. A hivatal ellenorzési rendszere

174. A hivatal belsé ellen6rzési rendszere magaban foglalja a vezetdi ellendrzést, a szakmai,
pénziigyi, gazdalkodasi tevékenység munkafolyamatba épitett ellendrzését és a fiiggetlenitett
belsé ellenérzést. A belst ellendrzési eljarast a Bels6 Ellenérzési Kézikonyv szabalyozza, mely
a Szabdlyzat 6. szamu fiiggeléke.

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

175. A szervezeti egységek vezetdi tevékenységi koriikben utasitasi és ellendrzési jogot
gyakorolnak a szervezetileg kozvetleniil hozzajuk rendelt vezetdk és munkatarsak felett,
beszamoltatjak ket munkajukral.

176. Az utasitas 4ltaldban szébeli. irasbeli utasitist a nagyon pontos tartalmi-, feladat- vagy
hataskori eldirast igényl6 munkavégzés soran, illetve kiilonleges esetekben célszer(
alkalmazni.

177. Minden szervezeti egység vezetdje koteles ellendrizni a szervezeti egység munkajat, a kiadott
utasitasok végrehajtasat.

178. A szervezeti egységek vezetdi kotelesek ellendrizni az ligyintézés torvényességét, ha
szilkséges, a torvényesség helyreallitisa érdekében intézkedni, illetve stilyosabb esetben
intézkedést kezdeményezni.

40. Kapcsolattartas a képviseld-testiilettel, bizottsagokkal,
képviselokkel

179. A képviseld-testiileti iiléseken kotelesek részt venni
- a jegyz0, az aljegyzd,
- 1103z osztalyvezetok, a kabinetvezetok (tavollétiikben helyettesiik),
- a Jegyzoi Referatlira jogasz munkatarsa, valamint

— 111a szervezeti egység vezetdjének utasitisara mindazon kdztisztviselok az adott napirend
targyalasanal, akik a targyalt elOterjesztések szakmai elokészitését végezték, tovabba

110 Médositotta az 1/2022. (XI1.16.) szdmui utasitds, mely 2023. januér 1. napjan lépett hatalyba,

111 Médositotta az 1/2023. (1.30.) szami polgédrmesteri-jegyzdi egyiittes utasits, mely 2023. februar 1. napjan lépett
hatélyba.
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- mindazok, akiket erre a polgarmester és/vagy a jegyzd és/vagy az aljegyz0, jegyzOi
kabinetvezetd utasit.

180. A képviselé-testiilet bizottsdgainak tilésein kotelesek részt venni az alabbi személyek:
- az adott bizottsag tevékenységének szakmai elokészitéséért felelds osztalyvezetd,

- a kiiln szabalyozott munkamegosztas alapjan az aljegyzo, illetve a jegyzoi kabinetvezeto,
tavollétilkkben vagy felkérésiikre a térvényességi referens, tovabba

-112 3 szervezeti egység vezetdjének utasitdsara azok a koztisztviselok, akik a targyalt
el6terjesztések szakmai elokészitését végezték, valamint

- mindazok, akiket erre a polgarmester és/vagy a jegyz0 és/vagy az aljegyz0, jegyzOi
kabinetvezetd és/vagy az osztalyvezetd utasit.

181. A jegyz6 normativ utasitasban a 179. és 180. pontban foglalt részvételre kotelezettek korét
korlatozhatja.

182.113 A képviselO-testiilet és bizottsagai, a nemzetiségi onkormanyzatok képviseld-testiiletei
elGterjesztéseinek torvényességét a jegyz6, az aljegyzo, a jegyz6i kabinetvezetd és a Jegyz6i
Referatira tigyintézdje az alabbi munkamegosztas szerint biztositja:

a) A jegyz0 ellenjegyzi a
1. képviselG-testiileti el6terjesztéseket és

2. Onkormdanyzat koltségvetesére és zarszamaddsara vonatkozd  bizottsagi
eldterjesztéseket.

Az elGterjesztések ellenjegyzésében helyettesitését az 1. pont esetében az aljegyzd, egyiittes
akadalyoztatasuk esetén a jegyz6i kabinetvezetd latja el, 2. pont esetében a jegyzoi
kabinetvezetd, egyiittes akadalyoztatasuk esetén az aljegyzé latja el.

b) Az aljegyzo ellenjegyzi a
1. Szocialis és Egészségligyi Bizottsag
2. Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsag
3. Tulajdonosi és Kérnyezetvédelmi Bizottsag elGterjesztéseit.

Az el6terjesztések ellenjegyzésében helyettesitését a jegyzd, egyiittes akadalyoztatdsuk
esetén a jegyz0i kabinetvezetd latja el.

c) A jegyzoi kabinetvezet6 ellenjegyzi a
1. Gazdasagi és Varosrészek Fejlesztéséért FelelGs Bizottsag elGterjesztéseit,

2. Pénzligyi Bizottsag azon elGterjesztéseit, mely nem tartozik a jegyz6 vagy az aljegyz6
ellenjegyzési feladatahoz.

Az elSterjesztések ellenjegyzésében helyettesitését a jegyz0, egyiittes akadalyoztatasuk
esetén az aljegyzo latja el.

d) A Jegyz6i Referatira jogi ligyintézoje ellenjegyzi a
1. Német Nemzetiségi Onkorményzat,
2. Bolgar Nemzetiségi Onkormanyzat,
3. Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,

4. Romén Nemzetiségi Onkorméanyzat képvisels-testiilete elsterjesztéseit.

112 Médositotta az 1/2023. (1.30.) szamii polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely 2023. februar 1. napjan lépett
hatélyba.
113 Médositotta az 1/2022. (XI1.16.) szami utasitas, mely 2023. januar 1. napjan lépett hatélyba.
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Az elbterjesztések ellenjegyzésében helyettesitését a Jegyzoi Referatira torvényességi

¢

referense, egyiittes akadalyoztatdsuk esetén az aljegyzd vagy az altala kijelolt iigyintézo
latja el.

183.114 A képvisels-testiilet és bizottsdgai, a nemzetiségi onkormanyzatok képvisel6-testiletei
{iléseinek torvényességét, az azokon vald részvétellel a jegyzd, a jegyz6i kabinetvezetd, a
Jegyzbi Referatira torvényességi referense és jogi ligyintézje az alabbi munkamegosztas
szerint biztositja:

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

Az iiléseken a jegyz8i torvényességi képviselet helyettesitését az aljegyzd, egyfittes
akadalyoztatasuk esetén a jegyzdi kabinetvezetd latja el.

b) A Jegyzd6i Referatiira torvényességi referense részt vesz a

1. Szocidlis és Egészségligyi Bizottsag,
2. Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsag,
3. Tulajdonosi és Kornyezetvédelmi Bizottsag tilésein.

Az liléseken a torvényességi referens altal ellatandé torvényességi képviselet helyettesitését
az aljegyz0, egyliittes akadalyoztatasuk esetén a jegyz6i kabinetvezetd latja el.

c) A jegyzoi kabinetvezetd részt vesz a

1. Pénziigyi Bizottsag,
2. Gazdasagi és Varosrészek Fejlesztéséért Felelds Bizottsag,
3. Kozbeszerzési Bizottsag tilésein.

Az iléseken a torvényességi képviselet helyettesitését a Jegyzdi Referatiira torvényességi
referense, egylittes akadalyoztatasuk esetén az aljegyz6 latja el.

d) A Jegyz6i Referatiira jogi tigyintézdje részt vesz a
1. Német Nemzetiségi Onkormanyzat,
2. Bolgar Nemzetiségi Onkormanyzat,
3. Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,

4. Roman Nemzetiségi Onkorményzat képvisel6-testiilete iilésein.

Az ililéseken a torvényességi képviselet helyettesitését torvényességi referens, egyiittes
akadalyoztatasuk esetén az aljegyz0 vagy az altala kijelolt tigyintézé latja el.

184. A Kozbeszerzési Bizottsag elGterjesztéseit torvényességi szemponti ellenjegyzési
zaradékkal a megbizott hivatalos kozbeszerzési tandcsado vagy kiils6 kizbeszerzési szakértd
latja el.

185. A jegyz6konyvek hataridében torténd elkészitéséért a szervezési osztalyvezetd a felelds.

186. A telepiilési képviseld a képvisel6i munkajahoz sziikséges tijékoztatasért a polgdrmesterhez,
valamint a jegyz6hoz fordulhat. A telepiilési képviselGket a tisztségvisel6k, a jegyzd, az aljegyzd

114 Mddositotta az 1/2022. (XI1.16.) szamu utasitis, mely 2023. januar 1. napjan lépett hatalyba.
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el6zetesen egyeztetett idépontban, munkaidd alatt kotelesek fogadni. A képviseldk a hivatali
munkatérs részére hivatali munkajuk végzéséhez utasitast nem adhatnak.

186/A.115 A Képvisel-testiilet képvisel6csoportjai és a polgérmester, bizottsagok, Hivatal kozotti
kapcsolattartast, a déntéseldkészitésben torténd kozremiikodésiiket a Jegyzdi Referatira
frakcié koordinatora segiti.

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

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

43. A Hivatalban hasznalt bélyegzok, kulcsok és riasztokodok
nyilvantartasa
189. A Hivatalban hasznalt bélyegzokrdl a Pénziigyi Osztdly nyilvantartast vezet, a hitelesitési
eszkozok nyilvantartdsanak rendjét az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

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

191. A Hivatal riasztokddjainak és jelszavanak hasznalatira vonatkozd szabalyokat
polgarmesteri-jegyzdi egylittes utasitas tartalmazza.

VI. Fejezet
Zaro rendelkezések

44. Mellékletek, fiiggelékek

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

4. szamu melléklet: Munkakorok jegyzéke a vagyonnyilatkozat-tételre koteles munkakorok
feltiintetésével

5. szamt melléklet: Onkorméanyzati tandcsad6i munkakorok jegyzéke
6. szamu melléklet: Kozigazgatasi €s szakmai tanacsadoi, fotanacsad6i munkakorok jegyzéke
193. A Szabdlyzat fiiggelékét az alabbi dokumentumok képezik:

1. szamu figgelék: A Hivatal alaptevékenységét szabalyozo legfontosabb jogszabélyok
megjelolése
2. szamu figgelék: Munkakori leiras minta

115 Beépitette az 1/2022, (XI1.16.) szdm utasitds, mely 2023, januar 1. napjan lépett hatélyba.
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13.
14.
15.
16.
17.

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

26.
27.
28.
29.

30.

31.
32.
33.
34.

35,
36.
37.

38.
39:
40.
41.
42.

43.
44,
45.

szamu fliggelék: Archivalasi Szabalyzat

szamu fiiggelék: Alaptorvény asztalardl sz6l6 utasitas

szamu fiiggelék: Belfoldi és Kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos szabalyok szabélyzata

szamu fiiggelék: Bels ellendrzési kézikonyv

szamu fliggelék: Béren kiviili juttatdsok szabalyzata

szamu fiiggelék: Beszerzések rendjérol sz616 utasitas

szamu fiiggelék: Bizonylati rend/Bizonylati Album

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

egységes szabalyairdl sz6l6 utasitas

. szamu figgelék: Epiiletek nyitdsanak, zarasanak jogosultjairdl, riasztékédjainak

hasznalatardl, a riasztas esetén értesitendd személyekrol sz616 utasitas

szamu fiiggelék: Epiiletek takaritasanak rendjérdl sz616 utasitas

szamu fiiggelék: Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

szamu fliggelék: Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzata
szamu fiiggelék: Etikai Kodex

szamu figgelék: Eurdpai uniés finanszirozasu projektekben meghatarozott
célfeladatok elrendelésérdl szo6l6 utasitas

szamu fiiggelék: Felesleges vagyontargyak szabalyzata

szamu fiiggelék: FEUVE rendszere

szamu fiiggelék: Gazdalkodasi Szabalyzat

szamu fiiggelék: Gazdasagi szervezet - Pénziigyi Osztaly ligyrendje

szamu fliggelék: Gépjarmiivek tizemeltetésének, koltségelszamolasanak szabalyzata
szamu fliggelék: Informacidatadasi szabalyzat

szamu fliggelék: Informatikai és biztonsagi szabalyzat

szdmu fluggelék: Integritast sértdé események kezelésének eljarasrendjérél szoloé
utasitas

szamu fliggelék: Iratkezelési szabalyzat

szamu fiiggelék: Jarvanyiigyi intézkedésekrél sz616 utasitas

szamu fiiggelék: Jegyz6 hataskorébe tartozé kiadmanyozasi szabalyzat

szamu fiiggelék: Jegyzore atruhazott hataskorébe tartozo, veszélyhelytzozet ideje
alatt a polgarmester altal gyakorolt kiadmanyozas rendjérol sz616 utasitas

szamu fiiggelek: Jelenléti iv és tavozdsi naplé vezetésérél a jarvanylgyi
veszélyhelyzet idejére szdl6 utasitas

szamu fliggelék: Jelenléti {v és tavozasi napld vezetésérdl szol6 utasitas

szamu fliggelék: Kockazakezelési szabélyzat

szamu fliggelék: Kozbeszerzési szabalyzat

szamu fliggelék: Kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének
rendjérdl, tovabba a kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak
rendjérol szolo utasitas

szamu fiiggelék: Kozszolgalati szabalyzat

szamu fiiggelék: Kulcskezelés rendjérdl sz6l6 utasitas

szamu fliggelék: Lakascélii munkaltatéi tdimogatdsok rendszerének szabalyozasarol
sz016 utasitas

szamu fiiggelék: Masolatkészitési szabalyzat

szamu fliggelék: Média Kédex

szamu fliggelék: Monitoring szabalyzat

szamu fiiggelék: Munkavédelmi szabalyzat

szamu fluiggelék: Nem dohdnyzok védelmérdl, a dohdnyzéhelyek kijelolésérdl szolo
szabdlyzat

szamu fiiggelék: Pénzkezelési szabdlyzat

szamu fiiggelék: Polgarmester hataskorébe tartozé kiadmanyozasi szabélyzat

szamu fiiggelék: Polgdrmesteri Hivatal Erdemes Dolgozéja cim odaitélésének
szabalyozasardl sz6lé utasitas
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46.
47,
48.
49.
50.

54
52.
53.
54.
85.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.

szamu fliggelék: Reprezentacios kiaddsok szabalyzata

szamu fiiggelék: Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjérdl sz6l6 utasitas
szamu fliggelék: Szamlarend

szamu fiiggelék: Szamviteli politika

szamu  fiiggelék:  Szerz6dések  elOkészitésének,  véleményezésének,
nyilvantartasanak rendjérdl szolo utasitas

szamu fuiggelék: Tlizvédelmi szabalyzat

szamu fiiggelék: Varosgazdalkodasi Osztaly Projekt Iroda ligyrendje

szamu fiiggelék: Vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabélyzata
szamu figgelék: 116Polgarmesteri Kabinet tigyrendje

szamu fiiggelék: 17]egyzdi Referatura tigyrendje

szamu fliggelék: 118Szervezési Osztaly ligyrendje

szamu fuggelék: 119Pénziigyi Osztaly ligyrendje

szamu fuggelék: 120Adohatdsagi Osztaly ligyrendje

szamu fliggelék: 121Hat6sagi Osztaly tigyrendje

szamu figgelék: 122Varosfejlesztési Projekt Osztaly ligyrendje

szamu fiiggelék: 123Varosiizemeltetési Osztaly ligyrendje

szamu fiiggelék: 124Telepiilésrendezési Osztaly ligyrendje

45. Hatalyba lépteto rendelkezések

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

Szigetszentmiklos 2020. december 16.

dr. Szilagyi Anita s.k. Nagy Janos s.k.
jegyzo polgarmester
ZARADEK

és

Jelen utasitast modositotta a 2/2021. (VI1.08.) szdmu polgarmesteri-jegyz6i egylittes utasitas,
mely 2021. jilius 12. napjan lépett hatdlyba. Moddositotta a 3/2021. (VII.19.) szidmu
polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely 2021. szeptember 1. napjan lépett hatilyba.
Médositotta az 1/2022. (XI.16.) szdm polgarmesteri-jegyz6i egylittes utasitas, mely 2023.
januar 1. napjan lépett hatalyba. Médositotta az 1/2023. (1.30.) szdmu polgarmesteri-jegyz6i
egylttes utasitas, mely 2023. februdr 1. napjan lépett hatalyba. Médositotta a 3/2023. (V.26.)
szamu polgarmesteri-jegyz6i egylittes utasitds, mely 2023. jinius 1. napjan lépett hatélyba.
Médositotta a 4/2023. (VIIL.17.) szdmu polgarmesteri-jegyzdi egylittes utasitds, mely 2023.
szeptember 1. napjan lépett hatalyba. Médositotta az 5/2023. (VIIL.29.) szdmu polgarmesteri-
jegyz0i egyiittes utasitas, mely 2023. szeptember 1. napjan lépett hatalyba. Médositottaa 6/2023.

116 Beépitette a 2/2021. (VIL08.) szamu utasitds, mely 2021. julius 12. napjan lépett hatalyba.
117 Beépitette a 2/2021. (VIL08.) szam utasitds, mely 2021. jilius 12. napjan lépett hatalyba.
118 Beépitette a 2/2021. (VIL08.) szdm utasitds, mely 2021. julius 12. napjan lépett hatalyba.
119 Beépitette a 2/2021. (VIL.08.) szdm utasitas, mely 2021. julius 12. napjan lépett hatalyba,
120 Beépitette a 2/2021. (VIL08.) szam utasitas, mely 2021. jilius 12. napjan lépett hatalyba.
121 Beépitette a 2/2021. (VIL08.) szdmu utasitas, mely 2021. jdlius 12. napjan lépett hatalyba.
122 Beépitette a 2/2021. (VIL.08.) szdm utasitds, mely 2021. jilius 12. napjan lépett hatalyba.
123 Beépitette a 2/2021. (VIL08.) szdmu utasitas, mely 2021, jilius 12. napjan lépett hatalyba.
124 Beépitette a 2/2021. (VIL08.) szdmu utasitas, mely 2021. julius 12. napjdn lépett hatalyba.
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(IX.15.) szdm{ polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023. szeptember 20. napjan lépett
hatalyba. M6dositotta a 7/2023. (X1.07.) szami polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely
2023. december 1. napjan lépett hatdlyba. Médositotta az 1/2024. (VI1.24.) szdm polgarmesteri-
jegyz6i egyiittes utasitds, mely 2024. jinius 25. napjan lépett hatalyba, a 74. és 83. pont és a 4.
melléklet Gjabb médositasa kivételével, melyek tekintetében 2024. augusztus 5. napjan lépett
hatalyba.

dr. Szila
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