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Szigetszentmiklés Varos Onkorményzatdnak Képviselo-testillete a Magyarorszag helyi
dnkormanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) pontjaban foglalt felhatalmazas
alapjan az onkormadnyzat miikodésével, valamint a polgdarmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskérébe tartozd tigyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasara létrehozta a Szigetszentmiklési Polgarmesteri Hivatalt. A Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél szol6 2011. evi CLXXXIX. torvény, valamint az dllamhaztartasrol sz616 térvény
végrehajtasarol szoléo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
meghatarozottak figyelembevételével, a jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4)
bekezdés j) pontjadban és Szigetszentmiklds Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének a
szervezeti és miikodési szabalyzatrol sz6lo 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: Szabdlyzat) az
alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Hivatal alapitasa

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

3.1 Alapité okirat széma: 227/1999. (X1.23.), 90/2008. (111.27.), 186/2009. (V.27.), 347/2009.
(IX.24.), 527/2009. (XI1.17.), 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. (11.01.), 467/2021. (X.27.),
373/2022. (X.27.)

4. Alapitas idépontja: 1990. 09. 30.

5. A Hivatal alapité és feliigyeleti szerve: Szigetszentmiklds Varos Onkorményzatianak Képvisels-
testiilete

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

2. A Hivatal azonosito adatai, mikodési teriilete

7. A Hivatal székhelye: 2310 Szigetszentmiklds, Kossuth Lajos utca 2.
8. A Hivatal telephelyei és a telephelyen m{ikddé szervezeti egységek megnevezése:
a) 2310 Szigetszentmiklds, Losonczi utca 1.
Teleptilésrendezési Osztaly, Varosfejlesztési Projekt Osztaly, Hatésagi Osztaly
b) 2310 Szigetszentmiklds, Kossuth Lajos utca 9.
Szervezési Osztaly Ugyviteli Irod4djanak Kozponti Iktatdja és Irattara,
c)? 2310 Szigetszentmiklds, Losonczi u. 9.

Hatosagi Osztaly Rendvédelmi és Kozbiztonsagi Irodaja

1 Médositotta az 1/2022. (XI1.16.) sz. polgarmesteri-jegyz6i egylittes utasitas, mely 2023. januar 1. napjan lépett
hatalyba.
2 Médositotta az 1/2022. (XI1.16.) sz. polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023. januar 1. napjan lépett
hatalyba.
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d) 2310 Szigetszentmiklos, Ifjusag tér 4.
Adodhatosagi Osztaly
e)? 2310 Szigetszentmiklés, Gat utca 2.

Hatésagi Osztdly Szocidlis és Intézményfenntartéi Iroda kihelyezett Ulgyfélfogadasi
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

c) Facebook oldala: ,,Szigetszentmiklos varos hivatalos oldala™

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

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

11. Szamlaszamok és azonositd szamok:
a) Koltségvetési elszamolasi szamla: 11742252-15730916
b) KSH szama: 15393276-8411-321-13
¢) Adodszama: 15393276-2-13
d) Torzskdnyvi azonosito szama: 393276

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

testiiletének szerve.

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

4. A Hivatal képviselete

14. 4

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

16. Nyilvanossagot érintd képviseleti jogosultsag:

A Hivatalt érint6, a nyilvdnossag - pl. sajtd - szdmara szant hivatalos nyilatkozattételre a jegyz6
vagy az altala megbizott koztisztviseld jogosult.

3 Médositotta a 3/2023. (V.26.) szam polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely 2023. jinius 1. napjén lépett
hatalyba.
4 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2022. (X11.16.) szam polgarmesteri-jegyz6i egylittes utasitds, mely 2023. januar 1.

napjatdl lépett hatdlyba.
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Az dnkormanyzatot, a képviseld-testiiletet érint6 hivatalos nyilatkozattételre a polgarmester
vagy az dltala meghatalmazott jogosult, a polgdrmester kiilon utasitasa szerint.

A nyilatkozattevét személyes felelGsség terheli a nyilatkozat tartalméaért.

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

5. A Hivatal alaptevékenysége, valamint fébb tevékenységi korei

18.6 A hivatal alaptevékenysége: A helyi onkormanyzat igazgatdsi tevékenységének és az
dnkormanyzat kotelez§ és onként vallalt feladatainak ellatasa.

A helyi énkormanyzat, a bolgar, német, roma és roman nemzetiségi onkormanyzat
bevételeivel és kiadasaival kapcsolatos tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi,
adatszolgdltatasi és beszamolasi feladatok ellatasa.

19. A Hivatal szakagazati besorolasa: 841 105

20. A Hivatal altal ellatott tevékenységek kormanyzati funkcié szerinti besoroldsa az alapito
okiratban keriil megallapitasra.

21. A Hivatal alaptevékenységét befolyasolo, szabalyozo legfontosabb jogszabalyok megjelolését
az 1. szamu fiiggelék tartalmazza.

22. Az alapfeladatok ellatasanak forrasa: Szigetszentmiklés Varos Onkormanyzatinak
mindenkori éves koltségvetése.

23. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

I1. Fejezet
A hivatal gazdalkodasa

6. A gazdalkodas altalanos szabalyai

24. A Hivatal az oOnkorméanyzat gazdalkodasanak végrehajté szerve, sajat koltségvetési
el6iranyzata kérében onalloan miikod6 és gazdalkodo koltségvetési szerv. Az onkormanyzat
az 4ltalanos forgalmi adorél sz616 2007. évi CXXVIL. torvény 5. § (1) alapjan adéalanynak
mindsil.

25.7

26. A Hivatal kozigazgatdsi szerzédés alapjan ellatja a telepiilési bolgar, német, roma és roman
nemzetiségi onkorményzatok gazdalkodasi feladatait.

27. A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkorének, munkakérének
meghatarozasat a Szabdlyzat 21. szamu fliggelékét képezb Gazdasagi szervezet Ugyrendje
tartalmazza.

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

Az éves eredeti koltségvetésnek és az év folyaman szitkséges koltségvetési modositasoknak az
osszedllitasa és elfogadasa a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: Métv.), az Aht, az éves koltségvetési torvények, valamint az

5 Madositotta az 1/2022. (X11.16.) sz. polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitis, mely 2023. januar 1. napjan lépett
hatélyba.
6 Modositotta az 1/2022. (X11.16.) sz. polgdrmesteri-jegyzdi egylittes utasitas, mely 2023. janudr 1. napjan lepett
hatalyba.
7 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2022. (X11.16.) szamui polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023. januar 1.
napjatdl [épett hatalyba.

oldal 5/ 42



allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
el6irdsai szerint torténik. A Képviseld-testillet a koltségvetést és annak modositasait

onkormanyzati rendelettel fogadja el.

A Kkoltségvetés végrehajtasdval kapcsolatos kiilonleges eldirasokat, feltételeket az éves
koltségvetési rendelet tartalmazza.

A koltségvetés végrehajtasanak rendje a szamvitelrdl sz6lé 2000. évi C. torvény és az
allamhéaztartas szamvitelérél sz0l6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet eldirasaira épil. A Hivatal a
koltségvetési évrol december 31-i fordulénappal éves koltségvetési beszamolot, zarszamadast
készit. A Hivatal koteles a jogszabéalyokban foglaltak szerinti tartalommal és hataridére
teljesiteni az allammal szembeni beszamolasi- és zdrszamadasi kotelezettségeit.

29. A koltségvetési gazdalkodas kovetelménye:

Az eredeti koltségvetéshez a koltségvetési rendelet részét képezd eldiranyzat-felhasznalasi
itemterv és likviditasi terv késziil, melyek a kotelezettségvallalas alapjat jelentik. Ezek
biztositjAk a Hivatal gazdalkodasdnak az elGiranyzatok keretei kozott tartasat. Az
eldirdnyzatok felhaszndlasarél, a kiadasok teljesitésérdl a polgarmester és a jegyz6
rendelkezik. A kotelezettségvallalasok célszerliségét a szervezeti egységek vizsgaljak meg a
megrendelések, szerzdéskotések esetében.

30. A Hivatal 1étszam eldirdnyzatat a Képvisel6-testiilet minden évben a koltségvetésrdl szold

31.

32

33

34,

35.

onkormanyzati rendeletében hatirozza meg, az évkozi valtozasokrol (névekedés, csokkenés)
a képvisel6-testiilet a polgarmester - a jegyz6 javaslata alapjan - beterjesztett elGterjesztése
alapjan dont. A létszam elGiranyzattal valé gazdalkodas joga a jegyz6t illeti meg, amit a
polgarmester egyetértési joganak biztositasaval gyakorol.

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

7. Kotelezettségvallalas, szerz6dések kezelése

. A kotelezettségvallaldsra a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa,

érvényesités, utalvinyozas, atlathatosagi nyilatkozat és adatszolgaltatds rendjérdl szolo
Gazdalkodasi Szabélyzatban foglaltak az iranyadoak. A Gazdalkodasi Szabdlyzat a Szabalyzat
20. szamu fiiggeléke.

A kotelezettségvallalas el6készitése az ligykor szerint illetékes szervezeti egység feladata.
Amennyiben a Kkotelezettségvallalas szerzddésben torténik, a szerzédés-tervezet
egyeztetését kovetden a Pénziigyi Osztaly vezetdje pénziigyi ellenjegyzoként igazolja a
kotelezettségvallalashoz sziikséges forras rendelkezésre allasat.

. 8A jogi egyeztetést kovetSen, a pénziigyi és jogi ellenjegyz6, tovabba valamennyi szerzddott fél
altal alairt szerzddés egy eredeti és szigndzott példanyat az alapiratokhoz kell iktatni, egy
eredeti példanyt a Szervezési Osztalyra, a pénziigyi kotelezettséget tartalmazo szerzddések
esetén egy eredeti példanyt a Pénziigyi Osztdlyra, a szerzddés megkotésétdl szamitott 5
munkanapon belil kell atadni.

A szerzddésekre vonatkozd tovabbi szabalyokrél a szerzédések elbkészitésének,
véleményezésének és nyilvantartisanak rendjérol sz6l6 jegyz6i utasitas rendelkezik, mely a
Szabalyzat 50. szamu fliggelékét képezi.

A Szervezési Osztaly Ugyviteli Iroddja gondoskodik a szerzédés kozponti ugyleti

nyilvantartasba torténé bevezetésérél, a Pénzigyi Osztaly Kkijelolt munkatarsa pedig a
kotelezettségvallalasi nyilvantartasba torténd felvezetésérol.

8 Médositotta az 1/2023. (1.30.) szam polgdrmesteri-jegyzéi egytittes utasitas, mely 2023. februar 1. napjan lépett
hatélyba.
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Kozzétételi kotelezettség esetén a honlapon torténd megjelentetésért felelds szervezeti
egységrol a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossigra hozatalanak rendjére vonatkozo
jegyzdi utasitas rendelkezik, mely a Szabalyzat 34. szamu fiiggeléke.

36. A kotelezettségvallalasi nyilvantartasrol kiilon szabalyzat rendelkezik.

37. A szerz6dések rész- illetve végszamlait, a szerzédésben foglaltak teljesitését az el6készits
szervezeti egység igazolja. A nem szerzddésszer teljesités esetén az el6készitd szervezeti
egység feladata, hogy a szerzddésbiztosité mellékkotelmek érvényesitésre keriiljenek, illetve
hogy a szerzédésszegés jogkovetkezményei hatélyosuljanak. Amennyiben a szerzddésben
foglaltak nem teljesiiltek, vagy csak részben teljesiiltek, de a kifizetéshez a szervezeti egység
a teljesitést igazolta, az 6nkormanyzatnak okozott karért a teljesitést igazol6 a kozszolgalati
tisztvisel6krol sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) szabdlyai szerint felel.

8. Kozbeszerzési és beszerzési eljaras lefolytatasa

38. A hivatali feladatellatasi korbe tartozo kozbeszerzési eljarast a Hivatal szervezeti egységei
kozrem(kodésével a Varosfejlesztési Projekt Osztdly a Kozbeszerzési szabdalyzatban
meghatarozott eljarasi rendben kételes lefolytatni. A Kdzbeszerzési szabalyzat a Szabalyzat
33. szamu fliggelékét képezi.

39. A nem kozbeszerzési eljaras hatalya ala tartozé

a) Onkormanyzati beszerzések esetén a feladatellatasért felel6s szervezeti egységek a
beszerzések szabalyairol sz6l6 6nkormanyzati hatarozat szerint jarnak el,

b) hivatali beszerzések esetén a feladatellatasért felelos szervezeti egységek a beszerzések
szabalyairol szold jegyzoi 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 eljaras soran a Hivatal koltségvetésében a feladatra jovahagyott oOsszeg
rendelkezésre allasat a Pénziigyi Osztaly igazolja.

9. Belso ellendrzés

41. A belsé ellen6rzésrol a jegyzo kiilso szakért6 utjan gondoskodik. A jegyzd évente beszamol a
helyi 6nkormanyzati képvisel6-testiilet és a helyi nemzetiségi dnkormanyzati képvisels-
testiiletek felé a belsdé ellendrzési tevékenységérdl, a képviseld-testiiletek altal elfogadott
munkaterv szerint.

IIl. Fejezet
A Hivatal szervezete

10. A Hivatal alapvet6 feladatai

42. A Hivatal egységes hivatal, melynek kozfeladata az dnkormanyzat miikédésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé ugyek dontésre valod
eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa. A Hivatal kozremiikodik
tovdbba az oOnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylttmiikédés dsszehangoldsaban. Ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt valasztasi és
egyeéb feladatokat.

43. A Hivatal alapvetd feladatai az 6nkormanyzat és a nemzetiségi 6normanyzatok miikédésével
kapcsolatban:

a) ellatja a képviseld-testiiletek és bizottsagaik miikodéséhez kapcsolédd szervezési és
adminisztracids feladatokat;
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b) tajékoztatassal és iigyviteli kozremikodéssel segiti az onkormanyzati képviseldk,
nemzetiségi dnkormanyzati elnokék és képviseldk, tovabba a bizottsdgok és a kepviseld-
testiilet munkajat;

¢) a képvisel6-testiileti és bizottsagi dontések el6készitése sordn biztositja a szakmai
megalapozottsigot, a vonatkozo jogszabalyok figyelembevételét;

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

44. A Hivatal alapvetd feladata a jegyz6 hataskorébe utalt kozigazgatasi ligyekkel kapcsolatban,
hogy ellatja az iigyek déntésre vald szakszerii elGkészitésével, valamint a végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

45. A Hivatal

a) feladatainak ellatisa soran egyittmikodik az onkorményzat mds intézmeényeivel,
szervezeteivel, gazdasdgi tarsasdgaival, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a
tarshat6sagokkal- és szervekkel, valamint a kozszolgaltatast végzo szervekkel,

b) a feladataival 6sszefiiggd kérdésekrél folyamatosan és rendszeresen tajékoztatja a varos
lakossagat.

46. A Hivatal miikodésével koteles elgsegiteni:
a) a torvényesség betartasat,
b) a képviselé-testiilet dontéseinek végrehajtasat,
c) az allampolgari jogok érvényesiilését.
47. A Hivatalnak az tigyintézés soran torekedni kell:
a) az anyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,
b) a hatékony, humanus és gyors ligyintézésre, az ligyintézési hatarid6 betartasara,

¢) az ligyintézés szinvonalanak emelésére, az ligyintézés jogszabalyi kereteken bellil torténd

egyszer(isitésere,
d) az tigyfelek - szébeli és irasbeli - kulturalt felvilagositasara,

e) a gyakrabban eléfordulé hat6sagi tigyekben az tgyfelek ligyintézési felkésziltséget,
tajékoztatasat elésegitd tdjékoztatok, szorolapok, irat- és nyomtatvany-mintak biztositasara.

48. A nemzetiségi ©nkormanyzatok, a Kképvisel6-testilet és a bizottsdgok elé kerild
elGterjesztéseket a képvisels-testiiletek Szervezeti és miikodési szabalyzata, valamint az
elterjesztések készitésének rendjét szabalyozd jegyz6i utasitas alapjan kell el6késziteni, mely
a Szabalyzat 11. szamu fiiggeléke.

49. A hatdsagi dontések végrehajtasara az 4ltaldnos kozigazgatasi rendtartasrol sz6lé 2016. évi
CL. torvényben foglaltak az iranyadok. Pénzbeli végrehajtas elrendelése esetén a végleges
hatarozatot meg kell killdeni a Pénziigyi Osztaly részére, mely intézkedik a végrehajtas
foganatositasarél (befizetés figyelemmel kisérése, inkasszd, letiltas, foglalas stb.). Amennyiben
a végrehajtasra nem keriil sor - és jogszabaly lehet6vé teszi -, intézkedni kell annak torlésérdl.

11. A Hivatal munkatarsainak alapveto feladatai, kotelességei

50. A Hivatal az onkormanyzat kdtelezd és dnként véllalt feladatai el6készitését, végrehajtasat, a
végrehajtas ellendrzését belsé szervezeti egységei utjan, az 6nkormdanyzat intézményeivel,
valamint - kozszolgaltatasi szerzédések keretében - tarsadalmi szervezetekkel és gazdasagi
tarsasagokkal egyiittmiikédve latja el.

51. A Hivatal belsé szervezeti egységei egyéb feladataikat el6készits, végrehajto jelleggel, illetve
kozigazgatasi ligyekben - a sajat és a hatdskor cimzettjének nevében - eljarva (kzremiikodve)
latjak el.

oldal 8 /42



52. A Hivatal szervezeti egységei feladataik ellatasa soran kotelesek egymassal egytittm{ikodni és
a feladat ellatishoz a masik szervezeti egység részére minden informdciot, adatot, a
végrehajtashoz sziikséges segitséget haladéktalanul megadni.

53. A Hivatal koztisztvisel6je koteles:

a) ugyfélfogadasi idében az iigyfeleket fogadni, akaddlyoztatasa esetén helyettesitéserdl
gondoskodni,

b) ligyintézése soran az ugyfelekkel kulturaltan, huménusan viselkedni,
c) az tigyiratokat az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat szerint kezelni,

d) mas bels6é szervezeti egység, kiils§ szakhatdsdg, tarsszerv, szakteriilet lgyintézgjével
egyiittm{ikodni, egyeztetni, az egyeztetés tényét az ligyiratokban dokumentélni,

e) a munkakori leirdsdban megjelolt feladatkort legjobb tudasa szerint ellatni,
f) felettese jogszer(i utasitasait végrehajtani,
g) munkajat személyesen ellatni, a munkakorére megallapitott munkakat elvégezni,

h) a koztisztvisel§ - illetményének és koltségének megtéritése mellett - koteles a Hivatal altal
kijelolt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt venni, az el6irt vizsgat letenni, kivéve, ha
ez személyi vagy csaladi kériilményeire tekintettel ra aranytalanul sérelmes lenne és nem
jogszabalyban foglalt kotelessége.

54. A Hivatal koztisztvisel8je feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak és a Képvisel-testiilet
dontésének megfelelden, szakszeriien, partatlanul és igazsagosan, a kulturdlt tgyintézés
szabalyai szerint koteles ellatni.

55. A koztisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tdjékoztatast olyan tényekrol,
amelyek tevékenysége sordn jutottak tudomdsara és kiszolgéltatdsuk az allam, a kozigazgatasi
szerv, vagy munkatarsa, illetve az dllampolgar szamara hatranyos vagy jogellenesen elényos
kovetkezményekkel jarnak.

56. A koztisztviseld koteles ismerni a munkakore ellatasahoz sziikséges és ahhoz kapcsolodd
jogszabalyokat, vezetSi utasitisokat és szabdlyzatokat, feladatai végrehajtasa soran azokra
figyelemmel ugy kell eljarnia, hogy elémozditsa a kitlizott célok megvalosulasat.

57. A Hivatal érdemi iigyintézdje - e feladatok ellatidsa sordn a Hivatal vezetd beosztasu
munkatdrsa is - koteles:

a) az iigyintézés soran biztositani az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre
juttatasat, a hatékony, humanus és gyors tgyintézést, az igyintézési hataridék betartasat.
Amennyiben kiilon jogszabaly az eljarasi, ugyintézési hataridét nem dllapitja meg, a
koztisztvisel6 30 napon beliil kételes az tigyet dontésre eldkésziteni, de legalabb kézbensé
intézkedést tenni;

b) felettese utasitisait szakszerlien végrehajtani, a jogszabalyokat betartani, munkakori
feladata ellatdsa soran az érdemi munkavégzés megtorténtét azonosithaté alairasaval,
esetenként szignojaval és a koztisztvisel§ hivatali bélyegzélenyomataval dokumentalni.
Kiadményozasra tovabbitani csak az irat 6sszeallitasat végz6 és - rendkivilli siirg6sseg
kivételével - a munkafolyamatba épitett és a vezetdi ellendrzést végzo személyek altal, az
el6z6eknek megfelelGen szigndzott avagy véleményeltérésiiket rogzitd iratot lehet. Az iratot
szignalé személy(ek) hivatali felettese(i), illetve az iratot kiadmanyoz6 személy sajat
felelosségére (feleldsségiikre) térhet(nek) el az elézéekben emlitett személy(ek) altal
szign6zott irat (tervezet) tartalmatol;

c) a feladatait érint6 onkormanyzati rendeletekben, belsé szabédlyzatokban foglaltakat ismerni
és betartani, tovabba az azokban sziikséges valtoztatasokat a belsé szervezeti egység
vezetdjének jelezni;

d) a feladatkérét érints képviselS-testiileti és bizottsagi elterjesztéseket elokesziteni;
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e) az onkormanyzati képvisel6k, nemzetiségi onkormdanyzati elnokok és képviseldk
felviligositas-kéréseit, beadvanyait Kkivizsgdlni és azokra - a vonatkoz6 hatalyos
jogszabélyok szerint - valaszt el6késziteni;

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

g) az ugyfelek személyesen, sz6ban eldadott kérelmét jegyzokonyvbe foglalni, iktatasra
tovabbitani, az iigyiratokat az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat szerint kezelni;

h) a képviseld-testiilet, a nemzetiségi képviseld-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester és a
jegyzé allamigazgatasi, énkormanyzati (hatdsagi) hataskoreit az eljarasra vonatkozo
eljarasi és anyagi jogszabalyok elirasainak megfelelden eldkésziteni, gyakorolni, illetve
felhatalmazésa esetén kiadmanyozni;

i) az ugyintézés megfelelé szinvonaldnak biztositasara, az ligyintézés jogszabalyi kereteken

s r

beliil torténd, lehetdség szerinti egyszeriisitésére;
j) feladatellatasarol felettesének beszamolni.

58. A Hivatal iigykezel6je koteles a munkakori leirdsaban részére megéllapitott tgyviteli és
adminisztraciés feladatokat elvégezni, igy kiilondsen ellatni a beérkezd iratok atvételét,
nyilvantartasba vételét, az adatrogzitést és a leiréi feladatokat, a szervezeti egység
nyilvantartasainak vezetésével kapcsolatos teendGket a hatédlyos jogszabalyok és belsd
szabdlyzatok el6irasainak megfelelden.

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

60. A Hivatalban foglalkoztatott munkavallalék elvarhaté viselkedési normait az Etikai Kodex
tartalmazza, mely a Szabalyzat 16. szamu fiiggelékét képezi.

12. A hivatal szervezeti felépitése, tagozodasa

61. A Hivatal bels§ szervezeti tagozodasat a Képviseld-testiilet altal elfogadott Szervezeti és
miikodési szabalyzatrél sz6l6 dnkorményzati rendelet hatarozza meg. A Hivatal szervezeti
felépitésének dbrajat a Szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

62. A szervezeti egységek megnevezése:

a) Polgarmesteri Kabinet
aa)?®
ab)1o
ac)lt
b) 12
c) Jegyzdi Referatura
d) Szervezési Osztaly
da) Testiileti Iroda
db) Kozszolgaltatas-fejlesztési Iroda
dc) Ugyviteli Iroda
e) Hatosagi Osztaly
ea) Altalanos Igazgatasi Iroda

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

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

11 Hat4lyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szamu polgarmesteri-jegyzdi egylittes utasitas, mely 2023. februar 1.
napjan lépett hatalyba.

12 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szamu polgarmesteri-jegyzi egyiittes utasitis, mely 2023. februar 1.
napjén lépett hatlyba.
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eb) Rendvédelmi és Kozbiztonsagi Iroda
ec) 13Szocialis és Intézményfenntartoi Iroda
f) Varostizemeltetési Osztaly
fa) Varostizemeltetési Iroda
fb) Ut- és kozm(i Iroda
fc) Miiszaki Iroda
g) Pénziigyi Osztaly
ga) Pénziigyi Iroda
gb) Koltségvetési és Szamviteli Iroda
h) Adohatosagi Osztaly
ha) Helyi Adé6 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 irdnyitas és elszdmoltathatésag, valamint ellendérzés érdekében a Hivatal
belsé szervezeti tagozodasa - a Polgdrmesteri Kabinet, a Telepiilésrendezési Osztaly és a
Jegyz6i Referatiira kivételével - kétszintii, az osztalyokon beliil iroddkra tagozodik.

64. Az osztily a Hivatal munkamegosztisiban jol elhatarolhat6, 4gazatilag Osszetartozo
feladatcsoportot ellatd belsé szervezeti egység. Az iroda az osztalyon beliil szervezett, az
ellatandé feladatkor vagy a feladatcsoport homogén jellege miatt elkiiloniild belsé szervezeti
egység.

65. A Hivatal szervezeti egységeinek legkisebb szervezeti szintje a munkakor. A munkakérék
jegyzékét a 4. szam( melléklet tartalmazza, a vagyonnyilatkozat-tetelre koteles munkakorok
feltiintetésével. A munkakorok jegyzékének modositasara a Jegyzdi Referatira - az adott
szervezeti egység vezet6jének javaslata alapjan - tesz javaslatot. A munkakorok jegyzékét a
jegyz6 a jogszabdlyok és jelen Szabalyzat alapjan 4llapitja meg.

13. A Hivatal engedélyezett l1étszamkerete, a szervezeti egységek
feladatai, a helyettesités rendje

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

67.18 A munkakorok ellatdsiara vonatkozd eléirdsokat a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
munkakaori leirasok elkészitéséért és naprakészen tartasaért

3 Médositotta a 3/2023. (V.26.) szamu polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely 2023. junius 1. napjan lépett
hatalyba.
14 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szdm1 polgdrmesteri-jegyz6i egylttes utasitas, mely 2023. februar 1.
napjan lépett hatalyba.
15 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szamu polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023. februar 1.
napjan lépett hatalyba.
16 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szdmi polgdrmesteri-jegyzdi egylttes utasitds, mely 2023, februar 1.
napjan lépett hatalyba.
17 Médositotta az 1/2023. (1.30.) szdmd polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely 2023, februdr 1, napjan lépett
hatalyba.
18 Modositotta az 1/2022. (XIL.16.) sz. polgdrmesteri-jegyzéi egyiittes utasitds, mely 2023. janudr 1. napjan lépett
hatilyba. Médositotta az 1/2023. (1.30.) szdmu polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023. februdr 1. napjan
lépett hatalyba.
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a) az iranyitasuk ald tartozé munkatérsak tekintetében az osztilyvezetd/polgarmesteri
kabinetvezetd,

b) a Jegyz6i Referatira munkatarsai tekintetében az aljegyzd,

¢) a kozvetlen iranyitasuk ala tartozé kabinetvezet8k és osztalyvezet6k tekintetében a jegyzd,
vagy aljegyzd, vagy jegyzdi kabinetvezetd,

d) az aljegyzé tekintetében a jegyzd,
e) az aljegyz6i, a kabinetvezetsi vagy osztalyvezetdi allashely betoltetlensége esetén, az

aljegyz6, az osztaly- vagy kabinetvezetd kozvetlen iranyitdsa ald tartozé munkatdrsak
tekintetében a Jegyzoi Referatira humanpolitikai tigyintéz&je

felelés. A munkakori leiras a kinevezési okirat melléklete, ezért annak egy példanyat, valamint
a munkakérokben tortént valtozas esetén annak modositasat a munkakori leiras elkészitéséért
felelds vezetd koteles a Jegyz6i Referatira humanpolitikai igyintézoje részére atadni.

68. Az egyes szervezeti egységek feladatkorikon belilli részletes feladatjegyzékét, a helyi
onkormanyzatok és szerveik feladat- és hataskori jegyzéke alapjan, szervezeti egységenkénti
bontasban a Jegyz6i Referatira humanpolitikai iigyintézdje allitja &ssze, a szervezeti egységek
Ugyrendjeiben foglaltak alapjan. A feladatjegyzéket a jegyzé hagyja jova. Az aktualis
feladatrendszer és a munkakori lefrdsok tartalmi osszhangjanak biztositasardl, azok
naprakészségérél az irdnyitdsuk alatt 4ll6 szervezeti egységek vonatkozdsaban az
aljegyz6/osztalyvezetd/kabinetvezetd gondoskodik.

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

70. A helyettesités rendjét a Kozszolgalati szabalyzatnak megfeleléen a dolgozdk munkakori
leirasai tartalmazzak.

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

14. A Polgarmesteri Kabinet

72. A Polgarmesteri Kabinetet a kabinetvezetd mint osztilyvezet vezeti.

73.1 A Polgarmesteri Kabinet vezetdje kozvetlen iranyitasa ala tartoznak a Polgarmesteri Kabinet
munkatarsai.A Polgdrmesteri Kabinet az egyes kiemelt onkormanyzati részfeladatok és a
polgarmester sajat feladat- és hataskérei gyakorlasat segitd, az egyes osztalyok feladatkorébe
nem sorolt feladatokat ell4td, tovabba a Hivatal egyes iizemeltetési feltételeinek biztositasaert
felelds belso szervezeti egység.

74. 20A Polgarmesteri Kabinet feladatai:

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

b) a polgarmester programjainak, kdzéleti szerepléseinek szervezése,

¢) a polgarmester személyes iigyviteléhez kapcsolodé adminisztrativ és koordinacios,
protokollaris feladatok ellatasa,

d) reprezentativ ajandékok beszerzése,

19 Médositotta az 1/2022. (X11.16.) sz. polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely 2023. janudr 1. napjan lépett
hatalyba. Médositotta az 1/2023. (1.30.) szdm( polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely 2023. februdr 1. napjan
lépett hatalyba.
20 Médositotta az 1/2022. (XI11.16.) sz. polgirmesteri-jegyz6i egyiittes utasitis, mely 2023. janudr 1. napjan lépett
hatalyba. Médositotta az 1/2023. (1.30.) szdmi polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasftds, mely 2023. februar 1. napjan
lépett hatalyba.
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€)

f)

g)

h)

i)
k)

p)
9

t)

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

a polgarmester rendezvényeken és médidban valé megjelenésének tervezése, szervezeése, a
sziikséges hattéranyagok Gsszegyiijtése, a polgarmester koszontoinek és beszédeinek, valamint
médiumokban valé megjelenésének koordinalasa,

a Hivatal épiiletizemeltetési feladatainak ellatasa, e tekintetben a Hivatal épiileteinek
épiiletgépészeti és villamossagi hasznalati eszkozeivel kapcsolatos feladatok, miiszaki
karbantartasi, megeldzési és hibaelhéritasi feladatok tervezése és végrehajtasa, ideértve az
EGOMIR altal végzendé épiiletgépészeti és villamossagi hasznalati eszkdzok altalanos
karbantartasi munkalatainak koordinalasat, ellendrzését, tovabba felgjitasi feladatok
elokészitésében torténd kozremikddés,

a Hivatal vagyonvédelmével, biztonsagvédelmével, tizvédelmével kapcsolatos feladatok
ellatasa, azok fejlesztésének elékészitése, koordinalasa, iizemeltetése, e tekintetben a beléptetd
és munkaidd nyilvantarté rendszer fizikai elemeinek, a Hivatal épiileteinek tiiz- és
munkavédelmi biztonsaganak biztositisa, a tavfeliigyeleti szerzodések karbantartasa, a
tavfeliigyeletet biztosité véallalkozokkal valo kapcsolattartds, a riaszto rendszerrel és egyes
tiizvédelmi rendszerekkel kapcsolatos feladatok,

eszkozgazdalkodasi, beszerzési és egyes iizembe helyezési feladatok elvégzése, raktarozassal
kapcsolatos feladatok elvégzese,

fogyoeszkdzok és anyagok folyamatos biztositasa,

a hivatali és 6nkormanyzati gépjarmiivek 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 valé kozremikodes,

a polgarmester képviseldi, illetve lakossagi kapcsolattartisaban, a kozérdekii bejelentések,
javaslatok, panaszok kivizsgalasaban val6 kozremiikddés,

az onkorményzat tarsadalmi kapcsolatainak kialakitasival és fenntartasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa, civil kapesolatok és partnerségi halo kialakitasaval kapcsolatos feladatok a
telepiilésfejlesztéssel Gsszefiiggésben,

a testvér- és partnervarosi, illetve nemzetkozi kapcsolatok kiépitésével és apolasaval dsszefliggd
feladatok ellatasa,

sporttal, diaksporttal, szabadidds sporttal kapcsolatos Gnkormanyzati feladatok ellatésa,

civil- és sport szervezetek részére ny(jtott Snkormanyzati timogatasokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa,

a Kis-Duna mente TDM Nonprofit Kft részére nyujtott &nkormanyzati tamogatasokkal
kapcsolatos  feladatok ellatasa, e tekintetben kiilonosen a tamogatasi igények
megalapozottsiganak vizsgalata, a szerzbdések elokészitése, valamint a tamogatasok
felhasznalasanak szakmai szempontd ellendrzése, a pénziigyi ellendrzés koordinalasa,

onkormanyzati kitiinteté dijakkal és egyéb elismerésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,
sajtd- és kommunikacios feladatok koordinalasa, ellatasa, e tekintetben kiilonosen:

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

tb) a Hivatal altal megjelentetni kivant Gjsagcikkek, felhivasok, a képviseld-testiilet
kozérdeklddésre szamot tartd dontéseirdl szolo tajékoztatok elkészitése,

tc) az 6nkormanyzatot érintd sajtohirek figyelemmel kisérése,
td) onkormanyzati és hivatali weboldalak iizemeltetése, aloldalak fejlesztése,

te) a www.szszm.hu honlap szerkesztése, aktualizalasa,
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tf) a ,.Szigetszentmiklds varos hivatalos oldala” elnevezésii facebook oldal szerkesztése,

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

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

ti) a varos idegenforgalmi, PR és marketing feladatai, a varost érinté konyvek, kiadvanyok
el6készitésében valo részvétel,

tj) az 6Snkormanyzat tevékenységével kapcsolatos kiemelt események video, hang, foto és mas
eszkozeibdl archivum létrehozasa, karbantartasa,

u) kozérdekii adatok kozzétételével kapcsolatos feladatok koordindlasa, végrehajtasa, ellenorzése,
v) polgarmesteri titkarsagi iigyintézéi feladatok ellatasa,
w) a hivatali épiiletek takaritasi feladatainak ellatasa.

75.21

76.22
15_ 23
77.24
16. Jegyzoi Referatiara

78.25 A Jegyz6i Referatira jogi, torvényességi referensi, humanpolitikai tigyintéz6i, koordinacios
és titkarsagi feladatokat lat el. A Jegyz6i Referatirat az aljegyzs vezeti, a torvényességi
referensek szakmai iranyitasanak - a 126. és 131. pontban foglalt - megosztasaval. A Jegyzoi
Referatira a jegyz6 egyes sajat feladat- és hataskorei gyakorlasat, tovabba a Képviselo-testiilet
képviselGcsoportjaival torténd kapcsolattartast segitd, az egyes osztalyok, kabinet
feladatkorébe nem sorolt feladatokat ellaté belsd szervezeti egység.

79. A Jegyzd6i Referatura feladatai:
a) humanpolitikai tigyintéz6i feladatok:

1. 26a Hivatal, az onkormanyzati fenntartasu intézmények vezetdit érintd munkajogi,
humén-eréforras gazdalkodasi, létszamgazdalkodasi és ehhez kapcsolodo egyéb
feladatok, e tekintetben kiilonosen:

a) jogviszony létesitéssel, toborzassal, palyaztatassal kapcsolatos feladatok,

b) kivalasztasi eljarasban kozremiikodés,

21 Médositotta az 1/2022. (XI1.16.) sz. polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023. janudr 1. napjan lépett
hatalyba. Hatalyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szdmu polgarmesteri-jegyz6i egyttes utasitas, mely 2023. februar
1. napjan lépett hatalyba.

22 Médositotta az 1/2022. (XI1.16.) sz. polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely 2023. januar 1. napjan lépett
hatalyba. Hatalyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szam1 polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023. februar
1. napjan lépett hatalyba.

23 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szami polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023. februar 1.
napjan lépett hatalyba.

24 Hatélyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szdmii polgdrmesteri-jegyzdi egylttes utasitas, mely 2023. februar 1.
napjan lépett hatalyba.

25Médositotta az 1/2022. (XIL16.) sz. polgarmesteri-jegyz6i egylittes utasitas, mely 2023. januar 1. napjan lépett
hatalyba.

26 Médositotta a 2/2021. (VIL08.) szadmi utasitds, mely 2021, jilius 12. napjan lépett hatalyba.

oldal 14 /42



.

¢) kinevezéssel, eskiitétellel, jogviszonyt létesiték tajékoztatdsaval kapcsolatos
feladatok, jogviszonyt létesit6krél caferétidhoz adatszolgaltatas, Magyar
Allamkincstar felé adatszolgaltatas,

d) létszamgazdalkodds keretében: allomanytablak, létszam jegyzék, bértabla,
képzettségi tabla vezetése,

e) jogviszony médositassal, jogviszony megsziintetéssel kapcsolatos feladatok, kilépo
elszamolasi lap elinditasa, Magyar Allamkincstar felé kilépésrol adatszolgaltatas, 0j
munkahely felé adatszolgaltatas, szabadsag megvaltés ligyintézése,

f) tartalékallomany kezelése,

g) koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos feladatok, kiilondsen
tigykezeld vizsga, kozigazgatasi alapvizsga és szakvizsga szervezeés, Probono
tovabbképzés kapcsan képzési terv készitésében kozremiikodés, konferenciakon,
egyéb tovabbképzéseken torténé részvétel szervezése, képzési Kkoltsegekkel
kapcsolatos ligyintézés,

h) koztisztviselsi egyéni teljesitményértékeléssel kapcsolatos adminisztrativ
feladatok,

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

j) jubileumi jutalommal kapcsolatos tigyintézés, adatszolgaltatas a Hivatal Pénziigyi
Osztilya fele,

k) 27kdzszolgalat elismerésével kapcsolatos feladatok,

1) munkavallalék szociélis juttatdsaival kapcsolatos ligyintézes,
m) tanulméanyi szerzédésekkel kapcsolatos ligyintézés,

n) utazasi utalvanyok kiallitasa,

0) adatszolgaltatés a Hivatal Pénziigyi Osztalya felé a kovetkezd evi koltségvetés
bértervezéséhez,

p) 2®munkavallaldi nyilatkozatok kezelése,

q) a67.pont szerinti munkakori lefrasok elkészitése,

r) a65. pont szerinti munkakorok jegyzéke modositasara javaslattétel,
s) munkaltatoi és jogviszony igazoldsok kiadasa,

t) 29CSED, GYED kérelmekkel kapcsolatos ligyintézeés,

u) fizetés nélkiili szabadsag iigyintézése,

v) betegszabadsaggal kapcsolatos feladatok,

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

2. kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok,
didkmunkaval és kozmunkaval kapcsolatos teljeskor( ligyintézés,

4. iizemorvosi szerzb6déssel és foglalkozasegészséglgyi vizsgalatok szervezésével,
foglalkozasegészségligyi nyilvantartds vezetésével, lzemi baleseti jegyzbékonyvek
kezelésével kapcsolatos feladatok,

27 Médositotta a 2/2021. (VIL.08.) szamu utasitds, mely 2021. jilius 12. napjan lépett hatdlyba.

28 Médositotta a 2/2021. (VIL08.) szdmu utasitas, mely 2021. julius 12. napjan lépett hatalyba.

29 Médositotta a 2/2021. (VIL08.) szam utasitas, mely 2021. jilius 12. napjan lépett hatalyba.
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munkavédelmi feladatokban kézremiikodés, oktatasok szervezése,
68. pont szerinti feladatjegyzék osszeallitasa,

30 3 feladatkort érintd el6terjesztések eldkészitése, a dontések végrehajtasa (pl.
intézményvezetoi palyazatok, stb.),

a feladatkort érint6 szabalyzatok, vezet6i utasitasok és modositasaik kidolgozasa,

31 3 Hivatal kéztisztviselSinek, a Szigetszentmiklos Varos Onkormanyzata altal alapitott
kozalapitvainyok kuratériumi tagjainak, valamint a Szigetszentmiklos Varos

Onkorményzata tobbségi tulajdondban 1évé gazdasagi tdrsasagok lgyvezetOinek
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével kapcsolatos feladatok ellatasa.

b) jogasz altal végzendd feladatok:

1:

az 6nkormanyzat és a hivatal altal kdtend$ szerzddések jogi szempontbdl torténd
ellenjegyzése,

egyéb jogi jellegli feladatok,
az 6nkormanyzat tulajdonaban 1évé gazdasagi tarsasagok tulajdonosi jog gyakorlasaval
kapcsolatos iigyintézoi feladatok,

GDPR és egyéb adatvédelmi feladatok, tovabba a jogszabaly, belsé szabalyzat altal
meghatarozott altalanos, kiilonds és egyedi kozzétételi listdk szerinti adatok
kozzététele rendszeres ellendrzésének koordindldsa, az adatvédelmi és kozzétételi
feladatok tekintetben kapcsolattartas az adatvédelmi szakértovel,

a feladatkorét érintd belsé szabalyzatok, vezet6i utasitasok eldkészitése,

32a 182. pont d) alpontja és a 183. pont d) alpontja szerinti esetekben a nemzetiségi
onkormanyzati képvisels-testiileti eldterjesztések ellenjegyzeése, az Uléseken a
torvényesség képviselete.

c) torvényességi referensi feladatok:

1.

a képviselé-testiilet, a szakbizottsdgok dontésel6készitéséhez kapcsol6do
torvényességi ellendrzési feladatok,

a Hivatal egyes alapdokumentumai médositasanak eldkészito feladatai,

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

a képvisels-testillet és szakbizottsdgok torvényes miikodésének, az dtruhazott
hataskorok gyakorldsa médjanak ellendrzése, ellendrzése sordn, torvénysértés
észlelése esetén a jegyzo felé észrevétel megtétele,

a jegyz6, aljegyzd és a jegyz6i kabinetvezetd egyiittes tavolléte esetén - kilon
felkérésre - a torvényesség képviselete a szakbizottsag illetve a képvisel6-testiilet
iilésén,

egyes onkormanyzati rendeletek felillvizsgalatanak, modositasanak elGkeszitése,
rendelet-felilvizsgalati iitemterv készitése, megvalosuldsanak figyelemmel kisérése,

az onkormanyzati tarsuldsokkal kapcsolatos tagsagi és jogi jellegli tgyintézdi
feladatok,

30 Médositotta a 2/2021. (VIL.08.) szam utasitds, mely 2021. jilius 12. napjan lépett hatélyba.
31 Beépitette az 1/2023. (1.30.) szdmi polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023. februar 1. napjan lépett

hatalyba.

32 Beépitette az 1/2023. (1.30.) szamii polgarmesteri-jegyz6i egylittes utasitas, mely 2023. februar 1. napjan lépett

hatalyba.
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9. a feladatkorébe tartozé képviseld-testiileti és bizottsagi hatarozatok végrehajtasarol
valé gondoskodas,

10. jegyz6i vagy aljegyzdi utasitds alapjan az oOnkormanyzat tulajdonosi jogainak
gyakorlasahoz kapcsolédo egyes feladatok ellatasa,

11. jegyz6i vagy aljegyz6i utasitas alapjan az onkormanyzat altal kotendé szerzodések jogi
szempontbdl torténd ellendrzése.

d) jogi tigyintézéi feladatok:

1. a nemzetiségi ©nkormanyzatok elbterjesztéseinek torvényességi ellendrzése,
liléseiken a torvényesség képviselete,

2. aHivatal egyes alapdokumentumai modositasanak el6készito feladatai,

egyes onkormanyzati rendeletek feliilvizsgalatdnak, médositasanak el6készitése,

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

5. a feladatkorébe tartozo képvisels-testiileti és bizottsagi hatdrozatok végrehajtasarol
val6 gondoskodas,

6. egyéb jogi jellegli feladatok

7. 33aJegyz6i Referatira ligyrendjének el6készitése és folyamatos aktualizalasa,

8. 3t a humadnpolitikai igyintéz8knek szakmai segitségnyijtdas az ©nkormanyzati
hataskéri jegyzék el6készitésében, folyamatos aktualizalasaban,

9. 35 a Hivatal esélyegyenlségi ligyintéz6i feladatainak elldtdsa, a hivatali
Esélyegyenldségi Terv eldkészitése és folyamatos aktualizalasa,

10. 3saz integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara kijelolt szervezeti felelésként
az ezzel kapcsolatos feladatok ellatasa,

11. 37belsé kontroll felelési feladatok ellatasa, kivéve, ha ezen feladatokat a Hivatal kiils6s
megbizott igénybevételével latja el.

o

e) a titkarsagi igyintézd ellatja a jegyz6 altal rabizott titkarsagi feladatokat.
f) 38frakcio koordinatori feladatok:

1. a polgarmester, a Képvisel§-testiilet képviselScsoportjai és bizottségai, tovabba a
Hivatal kozotti kapcsolattartas, egytttmiikodésiik koordinalasa,
2. aképvisel6-testiileti és bizottsagi dontésel6készitésben kozremikodés,

s

3. apolgarmester, a jegyz6, valamint a frakcidvezetd altal meghatarozott egyeztetéseken
valo6 részvétel.

17. Pénziigyi Osztaly

80. A Pénzugyi Osztalyt az osztalyvezetd vezeti.

81. A Pénziigyi osztalyvezet6 kozvetlen iranyitasa ald tartoznak a Pénziigyi Iroda munkatarsai,
valamint a Koltségvetési és Szamviteli Iroda vezetdje.

82. A Pénzugyi Iroda feladatai:

a) a beruhazadsokhoz kapcsolédé hitelfelvételek —el6készitése, hitelek lehivasa,
hitelszerz6dések teljesitése,

b) a Magyarorszag gazdasagi stabilitasarél sz6lé 2011. évi CXCIV. torvény alapjan az
onkormanyzat addssagot keletkeztet$ ligyletének megkotését megel6zéen a Kormany

33 Beépitette a 2/2021. (VIL08.) szdm utasitas, mely 2021. jilius 12. napjén lépett hatalyba.

34 Beépitette a 2/2021. (VIL.08.) szdm1 utasitds, mely 2021. jilius 12. napjén lépett hatalyba.

35 Beépitette a 2/2021. (VIL08.) szamu utasitds, mely 2021. jilius 12. napjan lépett hatalyba.

36 Beépitette a 2/2021. (VIL.08.) szdmu utasitds, mely 2021. julius 12. napjan Iépett hatalyba.

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

38 Beépitette az 1/2022. (X11.16.) szamu utasitas, mely 2023. janudr 1. napjan lépett hatalyba.
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d)

e)

f)
g)

k)
D

elzetes hozzajarulasahoz a Magyar Allamkincstdr részére adatszolgéltatas, mely alapjan
benytijtja a Kormany hozzdjarulasa iranti kérelmet a fejlesztési célu iigylethez,

393z Onkormanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi 6nkormanyzatok tekintetében az aldbbi
feladatokat latja el:

1. szamlazas, szamlaiktatas,
2. AFA és egyéb addk analitikus nyilvantartasa, és bevallasok benyujtasa,

3. banki tranzakciék bonyolitisa az OTP Elektra terminalon keresztil,
egyiittmiikodés pénzintézetekkel bankszamlakezeléssel, jogosultsag beallitassal
kapcsolatos kérdésekben,

4. hazipénztar kezelési feladatok,

Sk

személyi jellegii juttatisok (nem rendszeres és kiils6 személyi juttatasok)
szamfejtése és Kifizetése,

6. cafetéria juttatisok szamfejtése és utaldsa,

7. dolgozéi kdltségtéritések szamfejtése, kifizetése, nyilvantartasa,

8. dolgozoi szocialis timogatasok, kolcsonok kifizetése és nyilvéntartasa,
9. jovedelemigazolasok, addigazolasok kiadasa,

a szocidlis telepiilési timogatasok, segélyek, pénzbeli ellatdsok igénylése, elszamolasa,
kifizetése és ezekkel kapcsolatos adatszolgaltatas,

a pénziigyi szakteriilethez kapcsolédd képviseld-testiileti és bizottsdgi elGterjesztések
elkészitése,

mas szakteriiletek elGterjesztéseinek pénziigyi szempontbol torténé véleményezése,

az Eurépai Uniés forrasbél elnyert palyazati tdmogatdsokkal kapcsolatos pénziigyi-
szamviteli nyilvantartasok vezetése,

a tamogatashoz kapcsoldédé pénziigyi tranzakciok végrehajtasa,
vagyonvaltozas szamviteli rendezése,

egyes oOnkormanyzati fenntartdsi intézmények gazdalkoddsanak végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat ellaté dnkormanyzati intézmény létesitése, fenntartoi iranyitasa,
miikodtetése, feliigyelete, illetve ezen dnkormanyzati fenntartdsu intézmeény torzskonyvi
nyilvantartasaval kapcsolatos ligyintézés,

konyvvizsgalat beszerzése,

az éves beszamold és zarszamadas konyvvizsgalatanak, hitelesitésének elGkészitésében
és lebonyolitasdban val6 kdzremiikodés.

83. A Koltségvetési és Szamviteli Iroda feladatai:

a)

b)

a koltségvetési rendelet el6készitésével, modositasaval és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok,

a koltségvetés teljesitésérsl szolé évkozi beszamolé és a zérszdmadési rendelet
elokészitésével kapcsolatos feladatok,

203z Onkormanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi onkorményzatok pénzforgalmi, analitikus
és f6konyvi konyvelési és egyéb szamviteli feladatai, ez alapjan adatszolgaltatas a Magyar
Allamkincstar részére az elemi koltségvetésrél és a gazdalkodas éves végrehajtasarol,

39 Médositotta az 1/2022. (X11.16.) szamu utasitas, mely 2023. janudr 1. napjan lépett hatalyba.
40 Médositotta az 1/2022. (X11.16.) szamui utasitas, mely 2023. janudr 1. napjan lépett hatalyba.
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d) az idékozi koltségvetési jelentés havi, az id6kozi mérlegjelentés negyedevi gyakorisaggal
torténé elkészitése és megkiildése a Magyar Allamkincstar részére,

e) a normatfv allami, normativ kotdtt felhaszndlasi tdmogatdsok, kozpontositott
tamogatasok, 4llami és egyéb tdmogatdsok igénylésével, elszamoldsaval,
intézményfinanszirozassal kapcsolatos teenddk,

f) egyes palyazati forrasok lehivasaval, elszamolaséaval kapcsolatos feladatok,
g) vagyonkataszter nyilvantartas vezetése,

h) 4 az Onkorményzat, a Hivatal és a nemzetiségi 6nkormanyzatok ingd- és ingatlan
vagyondanak analitikus szamviteli nyilvantartasa,

i) beruhézas statisztikai jelentés készitése negyedévi gyakorisaggal a Kozponti Statisztikai
Hivatal részére és az éves ingatlanvagyon statisztikai adatszolgaltatas benyujtasa,

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

18. Adoéhatosagi Osztaly

84. Az Addhatésagi Osztalyt az osztalyvezetd vezeti.

85. Az adohatdésagi osztilyvezet kozvetlen iranyitisa ala tartoznak a Helyi Ado Iroda
munkatarsai, valamint a Gépjarm{iadé és Végrehajtasi Iroda vezetéje.

86. A Helyi Ado Iroda feladata:
a) I foka adéhatosagként a helyi addk és a talajterhelési dij nyilvantartasa és eldirasa,
b) hivatalbél vagy kérelemre hat6sagi bizonyitvany, ad6- és értékbizonyitvany kiallitasa,
¢) aNAV altal dtjelentett ad6zok adatainak feliilvizsgélata, rogzitése,

d) ajovedéki adokrol sz6l6 torvény szabalyai szerint a maganf6z6 desztilldloberendezesek
bejelentésével, valamint a maganfézés adébevalldsaval kapcsolatos feladatok.

87. A Gépjarm{iad6 és Végrehaijtasi Iroda feladata:

a) 2021. januar 1. napjat megel6z6 idészakra vonatkozoan minden gépjarmiaddval
kapcsolatos ligyintézés, kintlévéségek behajtasa,

P

b) azadék médjara behajtandé kéztartozasok nyilvantartasa és eldirasa,

rooa

¢) az adék és az adok modjara behajtand6 koztartozasok vonatkozasaban a kintlévéségek
behajtasa irdnti folyamatos intézkedés,

d) az adébeszedés hatékonysaga érdekében az (ij ad6zok felderitése,

e) helyszini ellenérzések, adéellenérzések végzése.
19. Szervezési Osztaly

88. A Szervezési Osztalyt az osztilyvezetd vezeti.

89. A szervezési osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartoznak a Testileti Iroda munkatarsai,
az ligyviteli irodavezeté, valamint a kozszolgaltatas-fejlesztesi irodavezetd.

90. A Testiileti Iroda feladatai:

41 Médositotta az 1/2022. (XI1.16.) szam utasitas, mely 2023. janudr 1. napjan lépett hatalyba.
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g)

h)

)
k)

a képvisels-testiilet és bizottsagok, tovabba a nemzetiségi onkormanyzatok képviseld-
testiiletei iiléseinek adminisztrativ el6készitése, szervezése, munkaterveinek vezetése, az
iilések jegyz6konyveinek elkészitése, felterjesztése,

az lilések anyagainak nyilvantartasaval és a dontések kivonatainak elkészitésével,
4tadasaval, nyilvantartasaval és kozzétételével kapesolatos feladatok ellatasa,

lejart hataridejti képvisel§-testiileti és bizottsagi dontések jelentéseinek osszedllitasa,
{ilésré] torténd tavolmaradas nyilvantartasanak vezetése,

a nemzetiségi onkorméanyzatok képviselé-testiilete iiléseire az elSterjesztesek elkészitése,
a dontések végrehajtasaban kozremiikodés, egyéb iigyintézéi feladatok ellatasa,

a telepiilési képvisel6k, nemzetiségi oOnkorményzati képvisel6k részére tigyviteli
segitségnyujtas,

a telepiilési  képviselék, nemzetiségi  képvisel6k  és bizottsagi  tagok
dsszeférhetetlenségével, vagyonnyilatkozataval, koztartozasmentességével kapcsolatos
lgyek,

egyes onkormanyzati rendeletek és belsé szabalyzatok, tovabba a Hivatal egyes
alapdokumentumainak el6készitése,

a feladatkéréhez tartozd elbterjesztések elkészitése, tobbek koézott a polgarmesteri
tajékoztatd osszedllitasa, a képviselGi keretek felhasznalasanak eldkészitése, a Hivatal
éves beszamoldjanak osszedllitasa, stb.

az onkormanyzati torzsadattarhoz adatszolgaltatas,

egyéb nyilvantartasi, jegyz6konyvezési, adatszolgéltatasi 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,

szerz6dések nyilvantartasa,

a Hivatal bels szabalyzatainak, vezetdi utasitasainak nyilvantartasa,
hirdetmények kifliggeszteése,

kiilsé ellenérzések nyilvantartasa,

kézérdeki adatigénylés elutasitdsarol sz616 nyilvantartas vezetese,

tigyfélirdnyitasi és egyéb kozponti nyilvantartdsi feladatok elvégzése.

92. A Kdzszolgaltatas-fejlesztési Iroda feladatai:

a)

b)

c)
d)

e)

42 5 Hivatal szamitastechnikai, telekommunikaciés rendszereinek tiizemeltetésével,
karbantartasaval kapcsolatos feladatok, azok fejlesztéseinek el6készitése, koordinalasa.

informatikai biztonsag biztositasaval kapcsolatos feladatok, éves biztonsagtudatossagi
oktatasok szervezése,

onkormanyzati és hivatali rendezvények technikai biztositasa,

pnkormanyzati és hivatali weboldalakat érintéen kiegészitd weboldalak fejlesztése és
lizemeltetése,

kapcsolattartas az informatikai biztonsagi feleldssel, az IT auditok soron feltart
hidnyossagok megsziintetése,

42 Modositotta az 1/2022. (X11.16.) szamu utasitas, mely 2023. janudr 1. napjan lépett hatalyba.
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f)

g

szakteriiletét érinten a GDPR adatvédelmi rendelettel kapcsolatos feladatok ellatasa,
kapcsolattartas az adatvédelmi szakértével,

433 Hivatal gyengearami rendszereinek iizemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos
feladatok  kozill: vezetékes telekommunikaciés  halézat, vezeték  nelkili
telekommunikaciés halézat helyi fizikai elemei (mobiltelefon beltéri és kiiltéri erositok),
vezetékes és vezeték nélkiili informatikai halézat, beléptetd és munkaidé nyilvantart6
rendszer szoftver elemei és jogosultsagok bedllitdsa, IT helyiségek automatikus
oltérendszereinek rendszeres ellenérzése, valamint a bejutas biztositdsa a Polgarmesteri
Kabinet altal végzett vagy koordindlt karbantartasok alkalmaval, szavazo- és hangosito
rendszerek, IT helyiségek hémérséklet-, paratartalom-, vizbetorés és daramkimaradas
jelzé rendszerek, s el6z6ek tekintetben azok fejlesztéseinek el6készitése, koordinalasa.

20. Varosiizemeltetési Osztaly

93. A Varosiizemeltetési Osztalyt az osztalyvezetd vezeti.

94, %A varosiizemeltetési osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa ald tartozik az osztaly tigykezelGje, a
Miszaki Iroda, a Varosiizemeltetési Iroda és az Ut- és kozm{ Iroda vezet6i.

95, 45A Miiszaki Iroda feladatai:

a)

b)

c)
d)

g)
h)

i)

k)

D

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

vizgazdalkodasi modellezés,
csapadékviz- és vizikbzmii-halozat vizsgélata, fejlesztésiikben kozremikdeés,

csapadékviz- és vizikdzmii-halozattal kapcsolatos kozbeszerzési eljarasoknal miiszaki
kézremukddés,

csapadékviz- és vizikozmi-halozattal kapesolatos beruhazasok lebonyolitasahoz szakmai
tamogatas,

csapadékviz- és vizikozmii-halozattal kapcsolatos beruhazéasok elérehaladasanak miiszaki
feliigyelete,

vizikozmii tizemeltetdkkel valo kapesolattartas,
miiszaki szakmai tanacsadas tarsirodak részére,

szakmai tanicsadds a kozteriiletre torténd csapadékviz-kivezetések megsziintetésének
megvaldsitasa érdekében,

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

az SZSZM Szigetszentmiklési Varosfejleszté Nonprofit Kft tamogatasaval kapcsolatos
feladatok elltasa, e tekintetben kiilondsen a tamogatasi igények megalapozottsaganak
vizsgalata, a szerzbdések elokészitése, valamint a tdmogatasok felhasznalasanak szakmai
szempontu ellendrzése, a pénziigyi ellendrzés koordinalasa,

lakossagi panaszok kezelése és a lakossagi igények feldolgozasa.

96. A Varosiizemeltetési Iroda feladatai:

a)
b)

onkormanyzati tulajdon( lakas- és helyiséggazdalkodas,

onkorményzati ingatlanok bérbeadasa, ingatlanok bérbevétele,

43 Beépitette az 1/2022. (X11.16.) szdm utasités, mely 2023. janudr 1. napjan Iépett hatélyba.

44 Modositotta az 1/2022. (XI1.16.) szam utasitas, mely 2023. janudr 1. napjan lépett hatalyba.

45 Modositotta az 1/2022. (X11.16.) szamii utasitas, mely 2023. janudr 1. napjan lépett hatalyba. Mdédositotta az 1/2023.
(1.30.) szamu polgarmesteri-jegyz6i egylittes utasitas, mely 2023. februar 1. napjan lépett hatalyba.
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¢)

d)

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

—

varosiizemeltetési  feladatok: kozteriiletek, kozparkok fenntartasa, fejlesztésiikben,
kozbeszerzési eljarasokban valo kozremiikdes,

jatszoterek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

tavhészolgaltatassal, intézményi fiitéskarbantartassal kapesolatos feladatok,
energiagazdalkodas,

deratizacios tevékenység,

szlinyoggyéritési tevékenység,

gyepmesteri feladatok,

sikossagmentesitési feladatok,

kornyezetvédelmi-, novényvédelmi feladatok,

m) onkormanyzati intézmények érzés-védelmi feladatai,

n)

0)
p)
q)
r)

a térinformatikai rendszerben talalhaté informaciok karbantartasa, a megjelenitett adatok
tisztitasa, frissitése, a lekérdezések Osszedllitasa, az 0j térképi tartalmakhoz sziikséges adatok
beszerzése, rendszerezése, feldolgozasa és publikaciora valo elokészitése,

HCMIR rendszerben fejlesztések elvégzése,
térfigyeld kamerak iizemeltetése, fejlesztése,
hatosagi eldirds szerinti monitoringozasok, jelentések készitése,

légszennyezettséghez kapcsol6dd nem hat6sagi feladatok ellatasa.

97. Az Ut- és kozmi Iroda feladatai:

a)

b)
c)
d)
e)
]

2
h)

az onkormanyzati utak iizemeltetése, karbantartdsa, az utakkal kapcsolatos fejlesztésekben,
kozbeszerzési eljarasoknal valé miszaki kdzremiikodés,

kozttkezeldi feladatok,

az onkormanyzat feladatellatasahoz tartozé kdzmiivek fejlesztésében valo kozremiikodés,
a kbzmii tizemeltetokkel valo kapesolattartas,

helyszini ellendrzések végzése,

beruhazasok bonyolitasahoz szakmai timogatas,

behajtasi engedélyek kiadasa,

lakossagi panaszok kezelése.

21. Varosfejlesztési Projekt Osztaly

98. A Varosfejlesztési Projekt Osztalyt az osztalyvezets vezeti.

99.46 A Varosfejlesztési Projekt Osztaly vezetGjének kozvetlen iranyitasa ala tartozik a Beruhazasi
Iroda és a Projekt Iroda vezetdje.

100. A Beruhdzasi Iroda feladata:

a)

az 6nkormanyzat infrastrukturdlis beruhazasainak bonyolitasa,

46 Modositotta a 3/2021. (V1I1.19.) szamu polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely 2021, szeptember 1. napjan
lépett hatalyba. Modositotta az 1/2023. (1.30.) szamu polgarmesteri-jegyz6i egylittes utasitds, mely 2023. februar 1.
napjan lépett hatalyba.
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b) intézményi fejlesztések bonyolitasa,

c) kozbeszerzési eljarasok bonyolitdsa a kézbeszerzés szabalyai szerint, a kozbeszerzéssel
érintett szakteriilet szerinti mas szervezeti egységekkel egyiittmitkodve,

d) beszerzési eljarasok el6készitésében és lefolytatdséban valo kozremiikodes.
101. A Projekt Iroda feladata:
a) eurdpai unids és hazai tamogatasi palyazatok készitése, benyujtasa,

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

c) palyazat/projekt lezarasa,
d) palyazat figyelés.
102.47

22. Hatdsagi Osztaly

103. A Hat6sagi Osztalyt az osztalyvezetd vezeti.

104. *8 A Hatésagi osztilyvezetd kozvetlen irdnyitdsa ald tartoznak a Szocialis és
Intézményfenntartéi Iroda munkatarsai, a Rendvédelmi és Kozbiztonsagi Iroda vezetdje és az
Altal4nos Igazgatasi Iroda vezetdje.

105.49 A Szocidlis és Intézményfenntartéi Iroda feladatai:

a) a szocialis és gyermekvédelemrdl szolo torvény, szocialis és gyermekvédelmi targyi
rendeletek, helyi rendeletek, tovabba egyéb vonatkozo jogszabélyok alapjén a pénzbeli és
természetbeni juttatasok targyaban dontés el6készitése, végrehajtasa,

b) jegyz6i hataskorbe tartozé gyamhatésagi ugyekben és tarshatésagi megkeresésre
kérnyezettanulmany készitése,

c) a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsaganak
megallapitasa, kiegészité gyermekvédelmi timogatasra val6 jogosultsag megallapitasa,

d) hétranyos helyzet és halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa,
e) sziinidei gyermekétkeztetés megszervezése,
f) babakoszéntd csomagokkal kapcsolatos ligyintézeés,

g) aPénzbeli és Természetbeni Ellatasok Rendszerében a megallapitott ellatasok rogzitése,
naprakész vezetese,

h) Bursa Hungarica Felsdoktatdsi Onkormdanyzati Osztondij palyazatok kezelése,
dontéseldkészités,

i) feladatkérhoz kapcsolodo adatkozlés és statisztika elkészitése,

j) a szocialis torvényben szabalyozott elldtdsok iranti kérelmek illetékesség hianyaban
torténd attétele,

k) szépkortuiak polgarmesteri koszontése,

1) szocidlisan raszoruld nyugdijasok rekreéci6s udiilésének lebonyolitasa,

47 Hatalyon kivill helyezte az 1/2023. (1.30.) szam polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023. februar 1.
napjén lépett hatalyba.
48 Modositotta a 3/2023. (V.26.) szimu polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023. jinius 1. napjan lépett
hatalyba.
49 Médosftotta a 3/2023. (V.26.) szamii polgdrmesteri-jegyz8i egyiittes utasitas, mely 2023. jinius 1. napjan lepett
hatalyba.
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m)

n)

p)
q)

u)

v)
106. Az

a)

50

51 3 gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskordk ellatasarol, valamint a
gyamhat6sag szervezetérdl és illetékességérdl szolo Korm. rendelet alapjan a jegyzd
hataskorébe utalt hatdsagi feladatok ellatdsa (kivéve anyakonyvi Ugyek, apasagi
nyilatkozat),

523 hozzatartozok kozotti erdszak miatt alkalmazhaté tavoltartasrol sz616 torvény szerinti
csaladvédelmi koordinacios feladatok,

s3csatornazatlan ingatlanok kozszolgaltatas igénybevételének ellendrzése,

s4a birésagi végrehajtasrél szolé torvény szerinti, a végrehajto altal kildott igazolas
tudomasulvétele,

55 gnkorményzati fenntartasi gyermekvédelmi, gyermekjoléti, szocialis intézmények
létesitése, fenntartdi irdnyitasa, miikodtetése, feligyelete, torvényességi ellendrzése,
torzskonyvi nyilvantartasa,

sedontéselkészités bolcsddei felvételi kérelmek vardlistan torténd elhelyezése kapcsdn
benyujtott fellebbezések vonatkozasaban,

;s

57 pnkormdanyzati fenntartist vagy oOnkormanyzati mikodtetési koznevelési,
kozmiivel6dési intézmények létesitése, fenntartdi iranyitasa, miikodtetése, felugyelete,
torvényességi ellendrzése, torzskonyvi nyilvantartasa,

s8pnkormanyzati egészségiigyi feladatok,

9ksznevelési, kozmiivelddési, kulturalis tevékenységgel, szolgaltatassal kapesolatos feladatok.
Altalanos Igazgatasi Iroda feladatai:

a jegyz6 hataskorébe tartozo:

anyakonyvi igyek,

allampolgarsagi ugyek,

hagyatéki ligyek,

apasagi nyilatkozat,

talalt targyakkal kapcsolatos ligyintézés,

60

N OO s N P

gyamhivatali agyekben ing6 leltar készitése,

S0Hatalyon kiviil helyezte az 1/2022. (XI11.16.) szimi polgarmesteri-jegyz6i egyittes utasitds, mely 2023. januar 1.
napjatol 1épett hatalyba.

51 Médos

ftotta az 1/2022. (XI1.16.) szdm utasitas, mely 2023. januar 1. napjan 1épett hatalyba.

52 Beépitette az 1/2022. (X11.16.) szam utasitas, mely 2023. janudr 1. napjan lépett hatalyba.
53 Beépitette az 1/2022. (X11.16.) szim utasitas, mely 2023. janudr 1. napjan Iépett hatalyba.
54 Beépitette az 1/2022. (XIL.16.) szdmu utasitas, mely 2023. janudr 1. napjan lépett hatalyba.
55 Beépitette a 3/2023. (V.26.) szdmil polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023. junius 1. napjan lépett

hatalyba.

56 Beépitette a 3/2023. (V.26.) szami polgérmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely 2023. jinius 1. napjan lepett

hatalyba.

S7 Beépitette a 3/2023. (V.26.) szami polgdrmesteri-jegyz0i egyiittes utasités, mely 2023 jlnius 1. napjn lépett

hatalyba.

58 Beépitette a 3/2023. (V.26.) szami polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023. junius 1. napjan lépett

hatalyba.

59 Bedpitette a 3/2023. (V.26.) szamu polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely 2023, jdnius 1. napjn lépett

hatélyba.

60 Hat4lyon kiviil helyezte az 1/2022. (XI1.16.) szdmi polgérmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023. januar 1.
napjatél lépett hatélyba.
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61

terméfoldekkel kapcsolatos hirdetmény kifiiggesztés,

10. 62 kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos Ugyek, zenes, tancos rendezvény
engedélyezése, piac engedélyezési ligyek,

11. idegenforgalmi  igazgatdssal  kapcsolatos  tlgyek (szallashely-szolgaltatasi
tevékenységgel kapcsolatos iigyek),

12. birtokvédelem,
13. allatvédelemmel, allategészségiiggyel kapcsolatos feladatok
14. hulladékgazdalkodasi, illegalis hulladékkal kapcsolatos ugyintézés maganteriileten,

15. 3 kornyezetvédelmi hatésagi tgyek (zaj-és rezgésvédelem), égetéssel kapcsolatos
panaszok, kozterilletrdl torténd fakivagas engedélyeztetese,

16. ipari igazgatassal kapcsolatos tgyek,
17. 64

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

19. sskozteriilet-hasznalati engedélyekkel kapcsolatos eljarasok lefolytatasa,
20. 663 jegyz6 hataskorébe utalt tirsashazak feletti torvényességi feliigyelet,
21. 673,5 t énsulyt meghaladé gépjarmi részére hatosagi bizonyitvany kiadasa.

b) elézetes szakhatdsagi allasfoglaldsok elkészitése a - Telepilésrendezési Osztaly altali -
szakmai ellenjegyzést kovetden,

c) 8
d] 69
e) 70
f) 7
g ™
h) 73

61 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2022. (X11.16.) szamu polgarmesteri-jegyzoi egyiittes utasitas, mely 2023. janudr 1.
napjatél lépett hatalyba.
62 Médositotta az 1/2022. (X11.16.) szam utasitas, mely 2023. janudr 1. napjan lépett hatalyba.
63 Médositotta az 1/2022. (XI1.16.) szamu utasitas, mely 2023. januér 1. napjan lépett hatélyba.
64 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2022. (XI1.16.) szami polgarmesteri-jegyz6i egylittes utasitds, mely 2023. januar 1.
napjatol lépett hatalyba.
65 Beépitette az 1/2022. (XIL.16.) szdmi utasitas, mely 2023. janudr 1.napjan lépett hatalyba.
66 Beépitette az 1/2022. (XI1.16.) szami utasitds, mely 2023. janudr 1.napjan lépett hatalyba.
67 Beépitette az 1/2022. (X11.16.) szamu utasitis, mely 2023. janudr 1.napjan lépett hatalyba.
68 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2022. (XIL16.) szimi polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023. januar 1.
napjétol lépett hatalyba.
69 Modositotta az 1/2022. (XI1.16.) szdm utasitas, mely 2023. janudr 1.napjan lépett hatalyba. Hatélyon kiviil helyezte
a 3/2023. (V.26.) szami polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely 2023. jinius 1. napjan lépett hatélyba.
70 Hatalyon kivill helyezte a 3/2023. (V.26.) szdmu polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely 2023. junius 1. napjan
lépett hatalyba.
71 Médositotta az 1/2022. (X11.16.) szdmii utasitas, mely 2023. janudr 1.napjan lépett hatalyba. Hatalyon kiviil helyezte
a 3/2023. (V.26.) szamil polgarmesteri-jegyzdi egylittes utasitas, mely 2023. jinius 1. napjan lépett hatdlyba.
72 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2022. (XI11.16.) szamu polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely 2023. januar 1.
napjatol lépett hatdlyba.
73 Hatalyon kiviil helyezte a 3/2023. (V.26.) szamu polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023. jtinius 1. napjan
1épett hatalyba.
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l) 74

_]) 75
k) 76
]) 77

m) a koztemeté miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
107. A Kozbiztonsagi és Rendvédelmi Iroda feladatai:

a) kozbiztonsagi feladatok,

b) kapcsolattartas a helyi rendvédelmi szervekkel,

¢) rendérségi megallapodassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

d) 78kézteriilet-feliigyel6i feladatok ellatasa,

e) Kkatasztrofavédelmi tervek elkészitése, aktualizalasa,

0 74

g

h) csapadékviz kozteriletre valo kivezetése,

iy s

j) 2

k) mez66ri gyek, vadkar igyek,

1) 8 kozteriileten engedély nélkil tarolt tizemképtelen/forgalomképtelen jarmivek
elszallitasa,

m) 84parlagfiives, valamint gyomos/gazos ingatlanokkal kapcsolatos eljarasok,

n) sstérfeliigyeleti operatori feladatok ellatasa.
23. Telepiilésrendezési Osztaly

108. A Telepiilésrendezési Osztalyt az osztalyvezetd vezeti.

74 Hatélyon kiviil helyezte az 1/2022. (XI1.16.) szamu polgérmesteri-jegyzGi egyiittes utasitas, mely 2023. januar 1.
napjatél 1épett hatalyba.

7S Hatalyon kiviil helyezte a 3/2023. (V.26.) szamu polgdrmesteri-jegyz0i egylittes utasitas, mely 2023. jinius 1. napjan
lépett hatalyba.

76 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2022. (XI1.16.) szamu polgdrmesteri-jegyzéi egyiittes utasitas, mely 2023. januar 1.
napjatdl Iépett hatalyba.

77 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2022. (XI1.16.) szdmi polgdrmesteri-jegyz0i egyittes utasitas, mely 2023. januar 1.
napjatol 1épett hatélyba.

78 Médositotta a 3/2021. (VII1.19.) szdmi polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely 2021. szeptember 1. napjan
lépett hatalyba.

79 Hatélyon kivill helyezte az 1/2022. (XI1.16.) szamu polgdrmesteri-jegyz6i egyittes utasitds, mely 2023. januar 1.
napjatol lépett hatalyba.

80 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2022. (XI1.16.) szamt polgdrmesteri-jegyz0i egyittes utasitds, mely 2023. januar 1.
napjatdl lépett hatalyba.

B1 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2022. (XIL.16.) szdmu polgdrmesteri-jegyz0i egyuttes utasitas, mely 2023. januar 1.
napjatdl lépett hatalyba.

82 Hat4lyon kiviil helyezte az 1/2022. (XI1.16.) sziml polgérmesteri-jegyzéi egyittes utasitas, mely 2023. januar 1.
napjatol lépett hatalyba.

83 Bedpitette az 1/2022. (XI1.16.) szdmi utasitas, mely 2023. janudr 1. napjan lépett hatalyba.

84 Beépitette az 1/2022. (XI1.16.) szami utasitas, mely 2023. janudr 1. napjan lépett hatalyba.

8 Beépitette az 1/2023. (1.30.) szami utasitds, mely 2023. februdr 1. napjan lépett hatdlyba.
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109. 86A telepiilésrendezési osztalyvezetd kozvetlen irdnyitésa ald tartoznak a Telepiilésrendezési
Osztaly munkatarsai.

110.87A Telepiilésrendezési Osztaly feladatai:

a)
b)
c)

d)

g)
h)

J)
k)

m)

111.98

telepiilésrendezés,
telepiilés szerkezetének €s teriilet-felhasznaldsanak szabalyozésa,

a véros épitészeti, varosképi, illetve természeti értékeinek védelme ¢s igényes alakitasa
érdekében végzett eldkészitd feladatok,

telepiilésrendezéshez ~ kapcsolodd — beadvanyok, illetve a szomszédos  telepiilések
telepiilésrendezési eszkozeinek véleményezése,

telepiilésképi véleményezési- és bejelentési eljarasokban, a telepiiléskép veédelmérdl és
alakitasarol szolé onkormanyzati rendeletben foglaltak szerinti szakmai konzultacidban,
valamint a telepiilésrendezési szerzodések elokészitésében valo kdzremikodés,

telepiilésfejlesztési, fejlesztéspolitikai feladatok,

fejlesztési koncepciok elokészitésének koordinalasa,

Szigetszentmiklos illetékességi teriiletén a kozteriilet elnevezések eldkészitése,
kozteriiletek rendezése,

hazszamozas, cimet igazol6 hatosagi bizonyitvanyok kiadasa,
cimnyilvéantartas,

telekalakitasi eljarasoknal szakhatosagi allasfoglalasok kiadasa,

vagyongazdalkodéssal kapcsolatos egyes feladatok ellatasa, kiilonosen telekgazdalkodasi
iigyek, ingatlanvasérlas- és értékesités, kisajatitasi tigyek, vagyoni értékil jogokkal kapcsolatos
ligyintézes.

24. Betolthet6 allashelyek palyaztatasa

112. A Hivatalban minden munkakér betdltésére a szerv vezetdje palyazatot irhat Ki.

25 Szakmai tanacsadoi, szakmai fétanacsadoi cimek szamanak

meghatarozasa

113. Ajegyz0 a Kttv.

a) 126. § (1) bekezdése alapjan kozigazgatasi tanacsadoi, illetve kozigazgatasi fétanacsadoi

b)

cimet 6sszesen 10 f6 részére adomanyozhat, amennyiben a munkatars a Kttv. 126. § (2)-
(4) bekezdéseiben foglalt feltételeknek megfelel.

127. § (1) bekezdése alapjan szakmai tandcsaddi, illetve szakmai fétanacsadoi cimet
dsszesen 10 fé részére adomanyozhat, amennyiben a munkatars a Kttv. 127. § (2)
bekezdésében foglalt feltételeknek megfelel.

8 Médositotta a 3/2021. (VIIL19.) szamii polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely 2021. szeptember 1. napjan
lépett hatilyba. Médositotta az 1/2023. (1.30.) szdmu polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely 2023. februar 1.
napjan lépett hatalyba.

87 Médositotta az 1/2023. (1.30.) szam polgdrmesteri-jegyzGi egyiittes utasitas, mely 2023. februar 1. napjan lépett

hatalyba.

88 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szdmu polgérmesteri-jegyzi egyiittes utasitds, mely 2023. februar 1.
napjan lépett hatalyba.

oldal 27/ 42



114. A jegyz6 a 113. pontban foglaltak szerint dltala adomanyozott tanacsadéi cimeket a Kttv. 130.
§-a szerinti mindsitéskor, annak eredménye alapjan felillvizsgalja.

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

IV. Fejezet
A hivatal iranyitasa és vezetése

26. A polgarmester

116. 89 A polgarmester kozvetlen iranyitasa ald tartozik a jegyz6, stratégiai iranyitasa ala a
Polgarmesteri Kabinet vezetdje.

117. A polgarmester a képvisel6-testiilet déntései szerint és sajat dnkormanyzati jogkorében
irdnyitja a Hivatalt, tovabba elldtja az Motv. 67. §-ban foglalt feladatait.

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

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

a) el6késziti az onkormanyzat és nemzetiségi onkormanyzatok éves koltségvetését,

b) ellendrzi és segiti az énkormanyzati (képvisel6-testiileti, nemzetiségi onkormanyzati,
bizottsagi) dontések megfelelését az érvenyes jogszabalyoknak,
c¢) biztositja a Hivatal feladatainak megvalosulasat,

d) szabalyozza a hataskérébe utalt kiadményozas rendjét, a Szabalyzat fiiggelékében csatolt
szabalyzatokban, vezetdi utasitasokban foglaltakat,

e) meghatarozza az aljegyzd feladatait.
120. A jegyz0 tavollétében helyettesitését az aljegyz0 latja el a jogszabalyok szerint és a jegyz0
utasitasa alapjan.

121. 99A jegyz6 kozvetlen irdnyitasa ald tartoznak az aljegyzd, a jegyz6i kabinetvezetd, a pénziigyi
osztalyvezet, az adohatdsagi osztalyvezetd, a szervezési osztalyvezet6 és a varosiizemeltetési
osztalyvezetd.

122. A jegyz6 kozvetlen iranyitasa alé tartoznak - a jegyz6i kabinetvezetd szakmai koordinacidja
mellett - a telepiilésrendezési osztalyvezeto és a varosfejlesztési projekt osztalyvezetd.

28. Az aljegyzo

123. Az aljegyz6 - az Motv. 81. § (2) bekezdésében biztositott altalanos, jegyz6t helyettesitd
feladatkore mellett ellatja - a jegyzd iranyitasaval a Polgarmesteri Kabinet, a Hatésagi Osztaly,
valamint a Jegyz6i Referatiira irnyitasi feladatait.

89 Médositotta az 1/2023. (1.30.) szdmui polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023. februar 1. napjan lépett
hatalyba.
90 Modositotta az 1/2023. (1.30.) szdmu polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023. februar 1. napjén lépett
hatalyba.
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124. A jegyz6 megbizdsabol, torvényessegi szempontbol vizsgdlja az iranyitdsa ald tartozo
osztdlyok és irodak, Jegyz6i Referatira munkatarsak altal elékészitett elGterjesztéseket,
rendelet-tervezeteket és szerzédéseket.

125. Segiti a jegyz6t a hivatalvezetdi teenddk ellatasaban.

126. Az aljegyz6 kozvetlen irdnyitasa ald tartozik a Polgarmesteri Kabinet vezetdje, a Hatosagi
Osztaly vezetdje és a Jegyz6i Referatira munkatarsai. Az aljegyz6 szakmai irdnyitasaval végzi
feladatait a Jegyz6i Referatura 182. b) alpontjaban szerepl6 szakbizottsagok dontes
el6készitéséhez kapcsolodd térvényességi ellendrzési feladatokat ellaté torvényességi
referens munkatarsa.

127. Az aljegyz6 atruhazott munkaltatéi jogkorében gyakorolja a kozvetlen irdnyitasa ala tartozo
vezetdk és szervezeti egységek koztisztvisel6i felett a Kozszolgalati Szabdlyzat szerinti jogokat.

128. Az aljegyz6 ellatja a bels ellenérzés beszerzeési, feligyeleti feladatait.
29. A jegyzdi kabinetvezeto
129. A jegyzdi kabinetvezeté a jegyzd irdnyitasaval ellatja a Telepiilésrendezési Osztaly és a
Varosfejlesztési Projekt Osztaly feladatellatasanak szakmai koordinaciojat.

130. A jegyzd megbizasabdl, torvényességi szempontbol vizsgalja a szakmai koordinacioja ald
tartozé osztalyok és irodak dltal eldkészitett eléterjesztéseket, rendelet-tervezeteket és
szerzddéseket.

131. A jegyz6i kabinetvezet6 szakmai iranyitasaval végzi torvényességi ellendrzési feladatait a
182. ¢) alpontban szerepld szakbizottsagok déntéselSkészitésének torvényességi
ellenérzésével megbizott torvényességi referens.

132.91 Az Métv. 82. § (3) bekezdésében meghatarozottak szerint a jegyzb és aljegyzoi tisztség
egyidejii betdltetlensége, illetve tartos akadalyoztatasuk esetén valamennyi jegyzdi feladat- és
hataskérbe tartozo feladatot - legfeljebb hat hénap id6tartamig - a jegyz0i kabinetvezetd latja
el.

30. A Hivatal vezet6 beosztasu munkatarsai

133. A Hivatal vezetd beosztasi munkatarsai
a) az osztalyvezetdk,
b) akabinetvezetok,
¢) azirodavezetok,
d) aJegyz6i Referatiira vezet6i kinevezéssel rendelkez6 jogasz munkatarsa.

134. A képviselé-testillet a Hivatal vezetd koztisztviseli részére onkormanyzati rendeletben
vezet6i illetménypotlékot allapitott meg.

135. A Hivatalban - a képvisel6-testiilet 4ltal meghatdrozottak szerint és a Szabalyzat 3. szdmu
mellékletében szerepld szervezeti felépités figyelembevételevel

a) osztalyvezetdi szintnek az irodavezetd,

b) foosztalyvezetd-helyettesi szintnek az osztalyvezetd, a kabinetvezetd és a JegyzOi
Referatira vezetdi kinevezéssel rendelkezd jogasz munkatarsa

felel meg.

91 Médositotta a 3/2023. (V.26.) szamu polgérmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely 2023. jtnius 1. napjan lépett
hatalyba.
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136. Az osztalyvezetdk, a kabinetvezetSk és a Jegyz0i Referatura vezetdi kinevezésssel rendelkezd
jogasz munkatarsa egymassal mellérendeltségi viszonyban éllnak, azzal a kivétellel, hogy a
jegyz6i kabinetvezet6 koordinalja a Telepiilésrendezési Osztaly és a Varosfejlesztési Projekt
Osztaly feladatellatasat.

137. Az osztalyokon beliili irodavezetdk egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak.
138. Az irodavezetSket az osztalyvezetGk irdnyitjak.

139. A belsé szervezeti egységek egymassal mellérendeltsegi viszonyban éllnak. A szervezeti
egységek és vezetbik kotelesek egyittmiikodni a feladatok ellatdsaban, de egyes belsé
szervezeti egység vezetdk, illetve mas munkatarsak, tobb belsé szervezeti egysegre is
kiterjedSen dsszefogd, koordinald feladattal bizhaték meg.

31. Az osztalyvezetd és kabinetvezet6

140. Az osztalyvezetd/kabinetvezetd felelGs a vezetése vagy szakmai koordinaciéja alatt allo
osztaly(ok)/kabinet, valamint az osztalyon beliil miikddé irodak szakszerili és jogszeri
miikodéséért.

141. Az osztalyvezetd, a polgarmesteri kabinetvezetd ezen feliil:

a) vezeti az osztalyt/kabinetet,

b) 4truhdzott munkdltatéi jogkorében gyakorolja az osztaly/kabinet munkatarsai felett a
Kozszolgalati Szabalyzat szerinti jogokat,

c) felelds:

1. az 4ltala vezetett szervezeti egységben a hivatal tigyfélfogadasi és munkarendjének
betartasaért,

2. abels szervezeti egységek (osztaly, iroda) egesz munkajaért, annak szakszert, jogszer(
miikodéséért,

a belsé szervezeti egységhez tartozé munkatarsak ligyiratkezeléséért,

4. a jogszabalyokban, a hivatal bels6 szabalyzataiban és vezet6i utasitasaiban foglaltak
betartasaért és betartatisaért, a belsé szervezeti egységet érintoen az onkormanyzati
rendeletekben, a belsé szabdlyzatokban, vezetdi utasitasokban sziikséges valtozasok
kezdeményezéséért, a belsé szervezeti egység munkatarsainak a belso szabélyzatok,
vezetdi utasitasok alkalmazéséra valo felkészitéséért,

5. a teriiletét érintden a szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatas, illetve
informacié aramlasért, az egységes hivatal munkajat el6segitd, az egyes szervezeti
egységek egylittmiikodését biztosito kapcsolattartasért, a felmerild nézeteltérések
egyiittm{ikodésen alapuld, segitokész megoldasaert,

6. felettese utasitdsainak szakszer(i végrehajtasaert,

7. az onkormanyzati és a nemzetiségi onkormanyzati képviselének a képviseldi
munkéjahoz sziikséges tdjékoztatds és iigyviteli kozrem(ikodés biztositasaért, a 186.
pontban foglaltak figyelembevételével,

8. az6nkormanyzati képvisel6i és a kozérdeki kérdésekre, bejelentésekre hataridon beliili
érdemi valaszadasért, illetve a valasz el6készitéséert,

9. szakteriiletét érintéen az eldterjesztések elokészitéséért,

10. a belsé ellendrzési vizsgalatok jelentéseiben megfogalmazottak végrehajtasaért, a
szilkséges intézkedés megtételéért, az elbirt jelentési, beszamolasi kotelezettsegek
teljesitéséeért,

11. a szakteriiletét érinté palyazatok el6készitéséért, hataridoben torténd benyujtasaért,

w
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12. a munkafolyamatokba épitett ellendrzési feladatainak ellatasaért, melynek keretében
rendszeresen beszamoltatja az irodavezetOket, esetenként az tgyintézoket a
munkateriiletre vonatkozé déntések, jogszabalyok, a munkatervekben és a munkakori
leirasban meghatarozott feladatok végrehajtésarol, valamint felel6s a munkafolyamatba
épitett ellendrzés szignozas titjan tortend megvalosulasaért,

13. felhatalmazasa esetén az éves Koltségvetésben jovahagyott szakmai feladatelhatarolas
szerinti elbiranyzatok feletti rendelkezési jog, kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolas gyakorlasaért,

14. szakteriiletét érintéen a képvisel6-testiileti, bizottsagi hatarozatok végrehajtasaért, a
végrehaijtasrol sz6016 beszamolo elkészitéséért, nyilvantartasaert,

15. a szakteriiletét érinté miikodési, feltjitasi, fejlesztési feladatok kapcsan a szakmailag
megalapozott dontés és megvaldsitas elokészitéséért, a feladatok teljes kord és
maradéktalan végrehajtasaért, lebonyolitdsaért,

16. a szakteriiletét érintden az éves koltségvetésben jovahagyott miikodési, felujitasi,
fejlesztési kiadasok el6készitese, lebonyolitisa, megvalositasa soran a kozbeszerzési és
beszerzési eljarasi, valamint az egyéb vonatkozo pélyaztatasi szabalyok, tovabba a belsé
szabalyzatokban foglaltak betartasaert,

17. a szakterilletét érintéen az éves koltségvetésben jovahagyott beruhéazasi, feltjitasi
feladatok megvalésitasa sordn a jogszabalyi eléirasokban foglaltak betartasaért, az
iizembehelyezéssel, aktivalassal Osszefliggd feladatok ellatdsaért, a jogi-pénziigyi
elgirasok, szerzédéses kotelezettségek megtartasaert, tovabba a beruhazasi
adatszolgaltatasi kételezettségek teljesitéseért,

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

19. a kozvélemény tajékoztatasa érdekében a kozérdekii adatok gyors és pontos
szolgaltatasaért;

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

e) gondoskodik az osztaly/kabinet szakmai feladatkorébe tartozd képviseld-testiileti,
bizotts4gi, nemzetiségi énkormanyzati eléterjesztések el6készitésérol,

f) részt vesz a képvisel6-testillet, illetve a szakteriiletét érintd bizottsagi iiléseken,
akadalyoztatas esetén koteles helyettesitésrol gondoskodni,

g) kapcsolatot tart a Hivatal bels6 szervezeti egységeivel, illetve az egység miikodéséhez
kapcsol6dé szervezetekkel, a feliigyeletét ellatd vezetd egyidej tajékoztatasa mellett,

h) koteles a vezetése alatt miikodd szervezeti egység, valamint a feladatkoréhez kapcsolodo
intézmények tevékenységérél naprakész informacioval rendelkezni, az egységet érintd
esetleges gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni,

i) szervezi az osztaly feladatkorét és szakteriiletét érint6 adatszolgdltatast, gondoskodik az
osztily feladatkérébe tartozé nyilvantartasok vezetésérdl, karbantartasardl, az osztaly
statisztikai  adatszolgltatasanak  szervezésérdl, ellendrzésérol, —az adatgyfijtés
rendszerezésérdl, osszesitésérdl,

j) beszamol az osztaly feladatainak teljesitésérél a jegyz6nek, kiadmanyozasi joga
gyakorlasarol a polgarmesternek, illetve a jegyzbnek,

k) gondoskodik kiilon szabalyzatokban, vezetdi utasitisokban meghatarozott sajat
feladatainak és az osztaly feladatainak ellatasarol,
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1) kozremiikodik az intézmények irdnyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések
elékészitésében, a végrehajtds megszervezésében, az intézményvezetSk tekintetében -
atruhazott jogkorben - gyakorolhat egyes egyéb munkaltatoi jogokat,

m) megbizasa esetén kdzremiikodik a feladatkorét érint intézmények szakmai és
szabalyszer(iségi ellendrzésében,

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

0) egyiittmiikddik a polgarok altal létrehozott civil szervezetekkel, az érdekképviseleti és
kamarai szervezetekkel, a tarsszervekkel és a kozszolgaltatast végzb szervekkel,

p) koteles a belépd uj dolgozéval e Szabalyzatot és a Képvisel6-testillet szervezeti és miikodési
szabalyzatit megismertetni, valamint a munkakoréhez sziikséges jogszabalyokrol,
onkormanyzati rendeletekrol, szabalyzatokrél, vezet6i utasitasokrol, intézkedésekrdl,
azoknak elektronikus elérhet&ségérol tajékoztatni.

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

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

32. Azirodavezeto

144. Az irodavezetd

a) az osztalyvezetd irdnyitdsa mellett koordindlja, szervezi és ellendrzi az iroda
munkatarsainak tevékenységét,

b) gyakorolja a polgdrmester, illetve a jegyz6 éltal meghatarozott korben a kiadmanyozasi
jogot,

¢) adatot szolgaltat az iroda feladatkorét és szakteriiletét érintden,

d) beszamol az iroda feladatainak teljesitésérdl az osztalyvezetbnek, kiadmanyozasi joga
gyakorlasarol a polgarmesternek, illetve a jegyzonek,

e) gondoskodik kiilon szabalyzatokban, vezet§i utasitisokban meghatarozott sajat
feladatainak és az iroda feladatainak ellatasardl,

f) javaslatot tesz az osztalyvezetfnek a teriletét érinté énkormanyzati rendeletek, belsd
szabdlyzatok modositasara,

g) ellatja a munkakori leirasaban szerepld feladatokat.

V. Fejezet
A hivatal miikodési rendje

33. Ugyfélfogadas, munkaido

145. A Hivatalban teljes munkaidében foglalkoztatott munkavillalok altaldnos munkarendje:

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

146. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

a)

b)

147. A

4ltalanos iigyfélfogadasi 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 tugyfélfogadasi rendje:
Hétfo 13.00-18.00

Szerda 8.00-12.00

Kihelyezett iigyfélszolgalat iigyfélfogadasi rendje:

Lakihegyen minden kedd 13.00-16.00

92/ Jegyz6 uigyfélfogadasi rendje:

Havonta 4 6ra, el6zetes bejelentkezés alapjan.

937z Aljegyz6 ligyfélfogadasi rendje:

Havonta 8 6ra, el6zetes bejelentkezés alapjan.

94 Hivatal szervezeti egységei vezetdinek ugyfélfogadasi rendje:

Hetente 4,5 6ra, elézetes bejelentkezés alapjan.

34. A munkavégzés altalanos szabalyai, kovetelményei

Hivatal munkatirsai munkavégzésiik soran mindenkor kotelesek a kozszolgalat, az

énkormanyzat és a Hivatal tekintélyét megdrizni.

148. A Hivatal munkatarsa koteles a kijelolt munkahelyen és idében munkara képes allapotban
megjelenni és munkaidejét munkaban tolteni. Ha a munkdra képes allapot nem all fenn, vagy
ennek vizsgalatat a koztisztvisel$ alapos indok nélkiil megtagadja, a munkaba allastol vagy a

munkavégzés folytatasatol el kell tiltani, és az esetrdl jegyzékonyvet kell felvenni.

149, 95A Hivatal munkatarsa a munkabél valé tavolmaraddsat koteles legfeljebb 24 6ran beliil
kdzvetlen felettesének, tovabba szervezeti egysége munkaid6é nyilvantartasra kijelolt
szervezeti adminisztratoranak bejelenteni, a tavolmaradas okat kozvetlen felettesének

felszélitasara a megadott hatdridén belil igazolni. Adott szervezeti egység munkaidd

adminisztratora a betegszabadsag vagy tappénzre jogosito

6i Referatira humanpolitikai tigyintéz6jét haladéktalanul

nyilvantartasra kijelolt szervezeti
ok miatti tavolmaradasrol a Jegyz

tajékoztatja.

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

vagyontargyakert.

151. A Hivatal valamennyi munkatarsa

92 Médositotta az 1/2022. (XI1.16.) szamt utasitds, mely 2023. januar 1. napjan lépett hatalyba.
93 Médositotta az 1/2022. (X11.16.) szdmui utasitas, mely 2023. januér 1. napjan lépett hatdlyba.

94 Médos

itotta az 1/2022. (X11.16.) szamu utasitds, mely 2023. januar 1. napjan lépett hatalyba.

95 Modositotta az 1/2023. (1.30.) szami polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasftas, mely 2023. februar 1. napjan lépett

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

b) a hivatali helyiséget tdvozaskor koteles bezarni, a hivatalos iratokat elzarni, a tlizvédelmi
szabalyzat szerinti dramtalanitast elvégezni, a Hivatal Adatvédelmi, tovabba Informatikai

Biztonsagi Szabélyzata szerint eljarni.
35. Az értekezletek rendje

152. A jegyz6 - a képvisel6-testiilet nyari tlés sziinetét kivéve - altalaban minden csiitortokon
osztalyvezetdi értekezletet tart, melynek keretében attekinti az egyes aktualis feladatokat,
kiillondsen a Képvisels-testillet napirendjén szerepld elSterjesztések elokészitésének,
ellenérzésének és a hatarozatok végrehajtasanak érvényesiilését. A szervezeti egységek
vezet6i beszamolnak az eléz6 osztalyvezetdi értekezleten kiadott feladatok végrehajtasardl, a
szervezeti egységet érinté fontosabb eseményekrdl, jovébeni feladatokrol.

153. Az osztalyvezetdi értekezletre dllando meghivottak:
- polgarmester,
- aljegyzd,
- osztalyvezetok,
- kabinetvezetok
- aJegyz6i Referatira vezetdi kinevezéssel rendelkezd jogasz munkatarsa.

154. A jegyz6 — a képvisel6-testiilet nydri iilés sziinetet kivéve - sziikség szerint, de altalaban havi
egy alkalommal, a Képviselé-testiilet ilését megel6zé hét csutortoki napjan vezetdi
értekezletet tart, amelynek keretében értékeli az elmult id6szak tevékenységét, meghatarozza
az elkvetkezendd idészak fobb feladatait. A vezetdi értekezleten a szervezeti egységek vezetdi
beszamolnak az elézé vezetdi értekezleten kiadott feladatok végrehajtasarol, a szervezeti
egységet érints fontosabb eseményekrél, jov6beni feladatokrol.

155. A vezet6i értekezletre allandé meghivottak:
- polgarmester,
- aljegyz6
- szervezeti egységek vezetdi,
- a Jegyz6i Referatira vezetdi kinevezéssel rendelkez6 jogasz munkatarsa, tovabba

- 963 jegyzs elézetes jelzése szerint referensek, a Jegyzdi Referatira humanpolitikai tigyintézéi,
a Jegyz6i Referattra jogasz munkatdrsa, frakcio koordinator.

156. 97A vezetdi értekezletrdl hangfelvétel késziilhet, a végrehajtando feladatok, a hataridék, a
végrehajtasért feleldsok és a fontosabb események rogzitése céljabal.

157. A szervezeti egységek vezetdi a jegyzoi vezetdi értekezlet utan, amennyiben indokolt, a sajat
szervezeti egységiik részére értekezletet tartanak. Errdl az értekezletrdl a vezetd dontése
szerint révid emlékezetst lehet késziteni, amely tartalmazza az elhangzottakat, a kiadott
feladatokat, hataridéket és a végrehajtasért feleldsoket.

158. A polgarmester sziikség szerint az idfszerd onkormdanyzati m{ikodéshez, polgarmesteri
feladatellatashoz kapcsolodéan, az egyes feladatok meghatarozésara, instrukciok adasara, a
feladatok teljesitésének attekintése céljabol értekezletet tart, melynek meghivottjait, napirendi

9 Modositotta az 1/2022. (X11.16.) szdmd utasitas, mely 2023. janudr 1. napjan lépett hatélyba.
97 Médositotta az 1/2023. (1.30.) szdmu polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023. februar 1. napjan lépett

hatalyba.
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pontjait egyedileg hatdrozza meg. A polgidrmesteri értekezlet emlékeztetdjének készitésére,
hataridé figyelésére a vezetdi értekezletre vonatkozo szabalyok alkalmazandok.

159. A polgarmester és a jegyzd a Hivatal munkajanak értékelésére vagy a f6bb stratégiai
célkitlizések ismertetése céljabol évente legalabb egy alkalommal apparatusi értekezletet tart.

160. A polgarmester altalaban heti egy alkalommal, el6re egyeztetett idépontban Polgarmesteri
Kabinet értekezletet tart az aktudlis onkorményzati Ggyekrél, tovabba a lakossagi
panaszkezelési tigyekr6l valé tajékozodas, egyes feladatok meghatarozasa, instrukciok adasa,
a feladatok teljesitésének attekintése céljabol.

161. A Polgarmesteri Kabinet értekezletre alland6 meghivottak:
- alpolgarmester,
- jegyzo,
- aljegyz0, tovabba

- 983 polgarmester eldzetes jelzése szerinti osztalyvezetdk, kabinetvezetok, irodavezetdk,
frakci6 koordinator, foépitész és ligyintézok, stb.

36. Vezet6i utasitasok, hivatali szabalyzatok

162. Szabalyzat, vezetdi utasitas, intézkedés, korlevél kiad4sara a polgdrmester, a jegyzd vagy a
polgarmester és a jegyzé egyiittesen jogosult. Korlevél kiadasara feladatkorét érintden az
osztalyvezetd, kabinetvezetd, irodavezet§ is jogosult.

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

s

b) Utasitas: normativ utasitasban kiadott olyan el6iras, amely

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

bb) a hivatal egy szervezeti egységére vonatkoz6, egy meghatirozott tevékenység
elvégzését szabdlyozd elbiras, amely egy adott tevékenység folyamatos ellatasara
vonatkozik.

c) Intézkedés: egy vagy tobb szervezeti egységet, munkakért érintd, egy meghatdrozott
tevékenység elvégzését szabalyozd elbiras, amely egy adott tevékenység hatariddre torténd
elvégzésére iranyul.

d) Korlevél: egy vagy tobb szervezeti egységet érinté, azonos tartalma killdemény, melynek
célja vezetdi elvaras kozlése vagy egyéb tajékoztatas.

163. A szabalyzatokat, vezetdi utasftasokat és intézkedeseket az adott szakmai teriiletért felel6s
szervezeti egység vezet6je vagy a Jegyzdi Referatira késziti el8. A szabalyzat, vezet6i utasitas,
intézkedés nyilvantartasarél és a munkatarsak részére vald eljuttatasarol a Szervezési Osztaly
gondoskodik. A szabalyzatok, vezetdi utasitisok és intézkedések iktatasarol az adott szakmai
teriiletért felelés szervezeti egység gondoskodik.

164. A szabalyzatok, vezet6i utasitasok, intézkedések munkatarsakkal valé megismertetése
torténhet

a) amunkatdrsak hivatalos elektronikus email-cimére torténd tovabbitassal, mely esetben a
munkatars felelds annak megismeréséeért,

98 Médositotta az 1/2022. (X11.16.) szimu utasitds, mely 2023. januar 1. napjan lépett hatalyba.
oldal 35/ 42



b) % hivatalos email-cimmel nem rendelkezé munkatars esetén a szervezeti egység vezetdje
altal papiralapon torténd atadassal, mely esetben a szervezeti egység vezetdje koteles a
munkatarssal megismerési nyilatkozatot alairatni. A megismerési nyilatkozatok
megdrzésérdl a szabalyzat, vezetdi utasitas, intézkedés ligyirataban torténd elhelyezessel
kell gondoskodni.

37. A kiadmanyozasijog szabalyozasa

165. A kiadmanyozasi jog altaldnos gyakorl6ja kozigazgatasi hatosagi iigyekben a polgarmester,
illetve a jegyzd. A polgarmester, illetve a jegyzd jogosult a kiadméanyozasi jogot atruhazni, a
kiadményozas rendjét szabalyozni.

166. A Polgarmester hataskorébe tartozé kiadmanyozasi jog gyakorlasarél polgarmesteri
utasitas, a Jegyzd hatdskorébe tartozé kiadmdnyozasi jog gyakorlasardl jegyz6i utasitas
rendelkezik.

167. A polgarmester, illetve a jegyzd kiadményozasi joganak atruhazasarol szolo utasitasokat a
Szervezési Osztaly tartja nyilvan.

168. Az atruhazott hataskérben eljaro kiadméanyozok altal torténd alairas felett minden esetben
fel kell tiintetni, hogy ,a polgarmester, illetve a jegyz6 megbizasabol” vagy ,a polgarmester,
illetve a jegyzd tavollétében” irnak ald.

169. A kiadmanyozasi jog barmikor visszavonhato, korlatozhato a polgarmester, illetve a jegyz6
utasitadsa szerint.

170.100 A polgarmester altal személyesen kiadmanyozandé iratot a jegyz6 részére be kell mutatni,
a polgarmester kiadmanyozasi joganak atruhazasardl szolo utasitis eltéré rendelkezése
Kivételével, aki a kiadmany alaki, tartalmi megfeleldségét, jogszertiségét szignojaval igazolja,
az adott irat szakmai el6készitéséért felelds osztalyvezetd, kabinetvezetd szakmai szignozasat
kovetden.

171.101 A jegyz6 altal személyesen kiadményozando valamennyi iratot

a) ajegyzd kozvetlen iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek esetén az adott irat szakmai
elékészitéséért felel6s osztalyvezetd, kabinetvezetd,

b) az aljegyzé kézvetlen iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek esetén az aljegyzd,

c) a jegyz8i kabinetvezetd szakmai koordinacitja ala tartozo szervezeti egységek esetén a
jegyz6i kabinetvezetd

részére be kell mutatni, a jegyz6 kiadméanyozasi joganak atruhdzasarol szol6 utasitas eltérd
rendelkezése kivételével, aki a kiadmany alaki, tartalmi megfelel6ségét, jogszerliségét
szignojaval igazolja, az adott irat szakmai el8készitéseért felels osztalyvezetd, kabinetvezetd
szakmai szignozasat kovetben.

172. Az aljegyz6 altal személyesen kiadmanyozand6 valamennyi iratot az adott irat szakmai
el6készitéséért felels osztalyvezetd, kabinetvezetd részére be kell mutatni, akia 171. pontban
részletezettek teljesiilését szigndjaval igazolja.

173. Az énkorményzat és a Hivatal altal kotendd szerzédeseket jogi szempontbdl a Jegyzdi
Referatira jogasz munkatdrsa ellenjegyzi, akadalyoztatisa esetén a jogi ellenjegyzeési
feladatokat a jegyz6 meghizasa alapjan torvényességi referens is ellathatja.

99 Médositotta az 1/2023. (1.30.) szdmu polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasftas, mely 2023. februdr 1. napjan lépett
hatélyba.
100 Mgdositotta a 3/2023. (V.26.) szamu polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely 2023. junius 1. napjan lépett
hatalyba.
101 Médositotta a 3/2023. (V.26.) szamu polgarmesteri-jegyz6i egyittes utasités, mely 2023. jlnius 1. napjan lépett
hatalyba.
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38. A hivatal ellendOrzési rendszere

174. A hivatal belsé ellenérzési rendszere magaban foglalja a vezetdi ellendrzést, a szakmai,
pénziigyi, gazdalkodasi tevékenység munkafolyamatba épitett ellendrzését és a fliggetlenitett
belsé ellendrzést. A belsé ellenérzési eljarast a Bels6 Ellenérzési Kézikonyv szabalyozza, mely
a Szabalyzat 6. szamu fiiggeléke.

39. Szervezeti egységek vezet6inek utasitasi és ellendrzési joga,
tajékoztatas, beszamoltatas

175. A szervezeti egységek vezetSi tevékenységi korukben utasitasi és ellendrzési jogot
gyakorolnak a szervezetileg kozvetleniil hozzajuk rendelt vezet6k és munkatdrsak felett,
beszamoltatjdk 6ket munkajukrol.

176. Az utasitas altalaban szébeli. frasbeli utasitast a nagyon pontos tartalmi-, feladat- vagy
hataskéri el6irast igényl6 munkavégzés soran, illetve kiilonleges esetekben célszerd

alkalmazni.

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

178. A szervezeti egységek vezetdi kotelesek ellendrizni az Ugyintézés torvényességét, ha
szitkséges, a torvényesség helyredllitisa érdekében intézkedni, illetve sulyosabb esetben

intézkedést kezdeményezni.

40. Kapcsolattartas a képviselo-testiilettel, bizottsagokkal,
képviselokkel

179. A képvisel6-testiileti iiléseken kotelesek részt venni
- a jegyz0, az aljegyz0,
- 10237 osztalyvezetok, a kabinetvezetdk (tavollétiikben helyettesiik),
- a Jegyz6i Referatura jogasz munkatarsa, valamint

— 1033 szervezeti egység vezetdjének utasitisira mindazon koztisztviselok az adott napirend
targyalasanal, akik a targyalt eloterjesztések szakmai elokészitését végezték, tovabba

- mindazok, akiket erre a polgarmester és/vagy a jegyzO €s/vagy az aljegyzd, jegyzobi
kabinetvezetd utasit.

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

- a kiilén szabalyozott munkamegosztas alapjan az aljegyz0, illetve a jegyz6i kabinetvezeto,
tavollétikben vagy felkérésiikre a torvényességi referens, tovabba

-104 3 szervezeti egység vezetdjének utasitasira azok a koztisztviselok, akik a targyalt
eldterjesztések szakmai el6készitését végeziek, valamint

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

102 Mgdositotta az 1/2022. (XI1.16.) szami utasitas, mely 2023, janudr 1. napjan lépett hatlyba.
103 Médositotta az 1/2023. (1.30.) szami polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023. februar 1. napjan lépett
hatalyba.
104 Mgdositotta az 1/2023. (1.30.) szam1 polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023. februar 1. napjan lépett
hatdlyba.
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181. A jegyz6 normativ utasitasban a 179. és 180. pontban foglalt részvételre kotelezettek korét
korlatozhatja.

182.105 A képvisel6-testiilet és bizottsagai, a nemzetisegi dnkormanyzatok képvisels-testiiletei
el6terjesztéseinek torvényességét a jegyz, az aljegyz6, a jegyz6i kabinetvezetd és a Jegyzoi
Referatiira iigyintézéje az aldbbi munkamegosztas szerint biztositja:

a) A jegyzo ellenjegyzi a
1. képvisels-testiileti eldterjesztéseket és

2. o6nkormanyzat koéltségvetésére és  zarszimadasara vonatkozé  bizottsagi
el6terjesztéseket.

Az el6terjesztések ellenjegyzésében helyettesitését az 1. pont esetében az aljegyzd, egylittes
akadalyoztatasuk esetén a jegyz6i kabinetvezet§ latja el, 2. pont esetében a jegyz0i
kabinetvezetd, egyiittes akadalyoztatasuk esetén az aljegyzd latja el.
b) Az aljegyzé ellenjegyzi a
1. Szocialis és Egészségiigyi Bizottsag
2. Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsag
3. Tulajdonosi és Kérnyezetvédelmi Bizottsag el6terjesztéseit.
Az eléterjesztések ellenjegyzésében helyettesitését a jegyzd, egylittes akadalyoztatasuk
esetén a jegyzoi kabinetvezetd latja el.
c) A jegyz6i kabinetvezeto ellenjegyzi a
1. Gazdaségi és Varosrészek Fejlesztéséért FelelSs Bizottsag eldterjesztéseit,
2. Pénziigyi Bizottsag azon elGterjesztéseit, mely nem tartozik a jegyz6 vagy az aljegyzo
ellenjegyzési feladatahoz.
Az eléterjesztések ellenjegyzésében helyettesitését a jegyzd, egyiittes akadalyoztatasuk
esetén az aljegyzd latja el.
d) A Jegyz6i Referatira jogi igyintézdje ellenjegyzia
1. Német Nemzetiségi Onkormanyzat,
2. Bolgar Nemzetiségi Onkormanyzat,
3. Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,
4. Roméan Nemzetiségi Onkorményzat képviseld-testiilete elterjesztéseit.

Az el6terjesztések ellenjegyzésében helyettesitését a Jegyz6i Referatiira térvényességi
referense, egyiittes akadalyoztatdsuk esetén az aljegyzo vagy az altala kijelolt tgyintézo
latja el.

183.106 A képviseld-testiilet és bizottsdgai, a nemzetiségi onkormanyzatok képviseld-testuletei

iiléseinek torvényességét, az azokon vald részvétellel a jegyzd, a jegyzoi kabinetvezetd, a
Jegyz6i Referatiira torvényességi referense és jogi ligyintézdje az alabbi munkamegosztas

szerint biztositja:

a) A jegyz6 részt vesz a Képviseld-testiilet ilésein.
Az iléseken a jegyz6i torvényességi képviselet helyettesitését az aljegyzd, egyiittes
akadalyoztatasuk esetén a jegyzdi kabinetvezet6 latja el.

b) A Jegyz6i Referatiira torvényességi referense részt vesz a

105 Modositotta az 1/2022. (XI1.16.) szdmu utasitds, mely 2023. januar 1. napjan lépett hatalyba.
106 Mgdositotta az 1/2022. (X11.16.) szam1 utasitas, mely 2023. janudr 1. napjan lépett hatalyba.
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1. Szocialis és Egészségligyi Bizottsag,
2. Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsag,
3. Tulajdonosi és Kérnyezetvédelmi Bizotts4g tilésein.

Az iiléseken a torvényességi referens dltal ellatand6 torvényességi képviselet helyettesitését
az aljegyz§, egyiittes akadalyoztatasuk esetén a jegyz6i kabinetvezetd latja el.

c) A jegyz6i kabinetvezeto részt vesz a

1. Pénziigyi Bizottsag,
2. Gazdasagi és Varosrészek Fejlesztéséért Felelos Bizottsag,
3. Kozbeszerzési Bizottsag iilésein.

Az iiléseken a torvényességi képviselet helyettesitését a Jegyzoi Referatira torvényessegi
referense, egyiittes akadalyoztatasuk esetén az aljegyz0 latja el.

d) A Jegyz6i Referatira jogi ligyintézdje részt vesz a

1. Német Nemzetiségi Onkorményzat,

2. Bolgar Nemzetiségi Onkormanyzat,

3. Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,

4. Roméan Nemzetiségi Onkorményzat képvisel6-testiilete iilésein.

Az iiléseken a torvényességi képviselet helyettesitéset torvényességi referens, egylittes

akadalyoztatasuk esetén az aljegyz6 vagy az altala kijelolt Gigyintézo latja el.

184. A Kozbeszerzési Bizottsag elGterjesztéseit torvényességi szempontu ellenjegyzési
zaradékkal a megbizott hivatalos kozbeszerzési tanacsado vagy kiilsé kdzbeszerzési szakértd

latja el.
185. A jegyzékonyvek hataridében torténd elkészitéséért a szervezési osztalyvezet6 a felelds.

186. A telepiilési képvisel8 a képviseli munkajahoz sziikséges tajékoztatasért a polgarmesterhez,
valamint a jegyzohoz fordulhat. A telepiilési képviseloket a tisztségviseldk, a jegyz6, az aljegyzd
elézetesen egyeztetett idépontban, munkaidé alatt kotelesek fogadni. A képviselék a hivatali
munkatars részére hivatali munkéajuk végzéséhez utasitdst nem adhatnak.

186/A.197 A Képviselé-testiilet képvisel6csoportjai es a polgarmester, bizottsagok, Hivatal kozotti
kapcsolattartast, a déntéselékészitésben torténd kozrem{ikodésiiket a Jegyz6i Referatira
frakci6 koordinatora segiti.

41. Ugyviteli szabalyok
187. Az ligyviteli szabalyokat az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

42. A munkakér atadas-atvétel szabalyai

188. A Hivatalnal foglalkoztatott munkavallalé foglalkoztatasi jogviszonya, illetve valamely
feladatkér megsziinése, vezetdi megbizas visszavonasa esetén munkakéri feladatait, az annak

107 Beépitette az 1/2022. (XI1.16.) szdm utasitds, mely 2023. januar 1. napjan lépett hatdlyba.
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ellatasaval dsszefiiggd informaciokat, iratokat dtadas-atvételi eljaras keretében koteles atadni
a feladatot atvevonek. Az eljaras szabdlyait az Egyedi Iratkezelési Szabdlyzat, valamint a
Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

43.

A Hivatalban hasznalt bélyegzok, kulcsok és riasztokodok
nyilvantartasa

189. A Hivatalban hasznalt bélyegz6krdl a Pénziigyi Osztaly nyilvantartast vezet, a hitelesitési
eszkozok nyilvantartasdnak rendjét az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

190. A Hivatalban hasznélatos kulcsokat a Polgadrmesteri Kabinet tartja nyilvan. A Polgarmesteri
Hivatal épiiletei, helyiségei kulcskezelési rendjét polgdrmesteri-jegyzoi egyittes utasitas
szabalyozza.

191. A Hivatal riasztékédjainak és jelszavanak haszndlatira vonatkozé szabalyokat
polgarmesteri-jegyzéi egyiittes utasitas tartalmazza.

VI. Fejezet
Zaro rendelkezések

44, Mellékletek, fiiggelékek

192. A Szabalyzat mellékletét az alabbi dokumentumok képezik:

1. szama melléklet: a Hivatal egységes szerkezetli Alapitd Okirata

2. szamu melléklet: a Hivatal szervezeti abraja

3. szamu melléklet: Szervezeti egységek engedélyezett létszama

4. szamt melléklet: Munkakorok jegyzéke a vagyonnyilatkozat-tételre kiteles munkakordk
feltiintetésével

5. szamu melléklet: Onkormanyzati tanacsaddi munkakorok jegyzéke

6. szami melléklet: Kozigazgatasi és szakmai tanacsadoi, fotandcsaddi munkakorok jegyzéke

193. A Szabalyzat fiiggelékét az alabbi dokumentumok képezik:

1

L

=20 oN o

13.
14.
A5,
16.

szamu fiiggelék: A Hivatal alaptevékenységét szabélyozo legfontosabb jogszabalyok
megjelolése

szamu fiiggelék: Munkakori lefras minta

szamu fiiggelék: Archivalasi Szabalyzat

szamu fiiggelék: Alaptorvény asztalarol sz616 utasitas

sz4m( fiiggelék: Belfoldi és Kiilfsldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos szabalyok szabalyzata

szamu fliggelék: Bels ellendrzési kézikonyv

szamu fliggelék: Béren kiviili juttatasok szabalyzata

szamu fiiggelék: Beszerzések rendjérdl sz616 utasitas

szamu fiiggelék: Bizonylati rend/Bizonylati Album

. szamu fiiggelék: Ellenérzési Nyomvonal
. szamu fiiggelék: Eldterjesztések készitésének rendjérdl, a dontések végrehajtasanak

egységes szabalyairol sz6l6 utasitas

.szamu figgelék: Epiiletek nyitdsdnak, zardsinak jogosultjairdl, riasztoékodjainak

hasznalatarél, a riasztas esetén értesitendd személyekrdl sz6l6 utasitas
szami fuggelék: Epiiletek takaritasanak rendjérdl szol6 utasitas

szamu fiiggelék: Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

szamu fiiggelék: Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
szam fuggelék: Etikai Kodex
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17.

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

26.
27
28.
29,

30.

3L
32.
33
34.

35.
36.
37

38.
39.
40.
41.
42.

43.
44,
45,

46.
47.
48,
49,
50.

51.
52.
53.
54.
55.
56.

szdmu fiiggelék: Eurépai uniés finanszirozasi projektekben meghatarozott
célfeladatok elrendelésérdl szol6 utasitas

szamu fiiggelék: Felesleges vagyontargyak szabdlyzata

szamu fiiggelék: FEUVE rendszere

szamu fiiggelék: Gazdalkodasi Szabalyzat

szamu figgelék: Gazdasagi szervezet - Pénziigyi Osztaly tigyrendje

szamu fiiggelék: Gépjarmiivek iizemeltetésének, koltségelszdmoldsanak szabalyzata
szamu fiiggelék: Informacidatadasi szabalyzat

szamu fuggelék: Informatikai és biztonségi szabélyzat

szamu figgelék: Integritist sértd események kezelésének eljdrasrendjérol sz6lo
utasitas

szam fiiggelék: Iratkezelési szabalyzat

szamu fiiggelék: Jarvanyiigyi intézkedésekrol szolo utasitas

szamu fuiggelék: Jegyz6 hataskorébe tartozo kiadmanyozasi szabalyzat

szamu fiiggelék: Jegyzére atruhdzott hataskorébe tartozd, veszélyhelytzozet ideje
alatt a polgarmester altal gyakorolt kiadmanyozas rendjérél sz616 utasitas

szamu fiiggelék: Jelenléti fv és tavozasi naplé vezetésér6l a jarvanyugyi
veszélyhelyzet idejére sz0l6 utasitas

szamu fiiggelék: Jelenléti iv és tdvozasi naplo vezetésérdl szo16 utasitas

szamu fiiggelék: Kockazakezelési szabalyzat

szamu fliggelék: Kozbeszerzési szabalyzat

szamu fiiggelék: Kozérdek( adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének
rendjérél, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvinossagra hozataldnak
rendjérdl szolo utasitas

szamu fiiggelék: Kozszolgalati szabalyzat

szami figgelék: Kulcskezelés rendjérdl szolo utasitas

szamu fiiggelék: Lakascéli munkaltatoi timogatasok rendszerének szabdlyozasarol
sz0l0 utasitas

szamu figgelék: Masolatkészitési szabalyzat

szamu fuggelék: Média Kédex

szamu fiiggelék: Monitoring szabalyzat

szamu fiiggelék: Munkavédelmi szabalyzat

szamu fiiggelék: Nem dohanyzék védelmérdl, a dohanyzohelyek kijeldlésérdl szol6
szabalyzat

szamu fiiggelék: Pénzkezelési szabalyzat

szamu fiiggelék: Polgarmester hataskorébe tartozé kiadmanyozasi szabalyzat

szamu fiiggelék: Polgarmesteri Hivatal Erdemes Dolgozéja cim odaitélésének
szabalyozasarol sz6l6 utasitas

szamu fiiggelék: Reprezentacios kiadasok szabalyzata

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

szamu fuggelék: Szamviteli politika

szamu  figgelék:  Szerzédések  eldkészitésének,  véleményezésének,  és
nyilvantartisanak rendjérdl sz616 utasitas

szamu fliiggelék: Tlizvédelmi szabalyzat

szamu fiiggelék: Varosgazdalkodasi Osztaly Projekt Iroda ugyrendje

szamu fiiggelék: Vezetékes és radiotelefonok hasznélatanak szabalyzata

szamu fiiggelék: 108Polgadrmesteri Kabinet ligyrendje

szamu fiiggelék: 109]egyz6i Referatiira ligyrendje

szamu fuggelék: 110Szervezési Osztaly ligyrendje

108 Beépitette a 2/2021. (VI1.08.) szdmu utasitds, mely 2021. jilius 12. napjan lépett hatalyba.
109 Beépitette a 2/2021. (V11.08.) szdmu utasits, mely 2021. julius 12. napjan lépett hatalyba.
110 Beépitette a 2/2021. (VI1.08.) szdm( utasitas, mely 2021. julius 12. napjan lépett hatélyba.
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57. szam fiiggelék: 111Pénzigyi Osztaly ligyrendje

58. szamu fiiggelék: 112Adohatosagi Osztaly tigyrendje

59. szamu fiiggelék: 113Hatdséagi Osztaly igyrendje

60. szamu fiiggelék: 114Varosfejlesztési Projekt Osztaly ugyrendje
61. szamu fiiggelék: 115Varosiizemeltetési Osztaly ugyrendje

62. szamu figgelék: 116Telepiilésrendezési Osztaly ugyrendje

45. Hatalyba léptetd rendelkezések

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

Szigetszentmiklos 2020. december 16.

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

ZARADEK

Jelen utasitast modositotta a 2/2021. (VIL08.) szamu polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas,
mely 2021. jalius 12. napjan lépett hatalyba. Modositotta a 3/2021. (VIIL.19.) szamu
polgarmesteri-jegyz6i egylittes utasitas, mely 2021. szeptember 1. napjan lépett hatélyba.
Modositotta az 1/2022. (XI1.16.) szamu polgdrmesteri-jegyz6i egylttes utasitas, mely 2023.
januar 1. napjan lépett hatdlyba. Modositotta az 1/2023. (1.30.) szamu polgarmesteri-jegyzoi
egyiittes utasitds, mely 2023. februar 1. napjan lépett hatilyba. Médositotta a 3/2023. (V.26.)
szamu polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023. junius 1. napjan lépett hatalyba.

111 Beépitette a 2/2021. (VI1.08.) szdm{ utasitds, mely 2021. julius 12. napjan lépett hatélyba.

112 Beépitette a 2/2021. (VI1.08.) szami utasitds, mely 2021. jillius 12. napjan lépett hatalyba.

113 Beépitette a 2/2021. (VI1.08.) szam utasitds, mely 2021. jilius 12, napjén lépett hatalyba.

114 Begpitette a 2/2021. (VI1.08.) szam utasitas, mely 2021 jilius 12. napjan lépett hatalyba.

115 Beépitette a 2/2021. (VI1.08.) szim utasitas, mely 2021. julius 12. napjan lépett hatalyba.

116 Beépitette a 2/2021. (VI1.08.) szami utasitds, mely 2021. julius 12. napjan lépett hatalyba.
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Okirat szama: 05/1916-4/2022.

Az allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a Szigetszentmikldsi

. w@liéw:f'

A DOKUMENTUMOT DIGITALIS
ALAIRASSAL LATTA EL

MAK K-TORZS DHSZ Bélyegafpgrs

Alapit6 okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Polgarmesteri Hivatal alapité okiratat a kovetkezdk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. AKkoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: SzigetszentmiklGsi Polgarmesteri Hivatal
1.2. AKkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2310 Szigetszentmiklés, Kossuth Lajos utca 2.
1.2.2. telephelyei:
telephely megnevezése telephely cime
Telepllésrendezési Osztaly, | 2310 Szigetszentmiklés, Losonczi utca 1.
1 Varosfejlesztési Projekt Osztaly, Hatosagi
Osztaly Altaldnos lgazgatasi Iroda és a
Szocidlis Iroda
7 Szervezési Osztaly Ugyviteli Iroddjanak | 2310 Szigetszentmiklos,
Kézponti Iktatdja és Irattara Kossuth Lajos utca 9.
3 Hatésagi  Osztaly Rendvédelmi  és | 2310 Szigetszentmiklos,
Ko6zbiztonsagi Irodaja Losonczi utca 9.
4 Adohatosagi Osztaly 2310 Szigetszentmiklés,
Ifjusag ter 4.
c Hatosagi  Osztdly  Szocidlis  Iroda | 2310 Szigetszentmiklds, Gat utca 2.
kihelyezett ligyfélfogaddsi helyszine
2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések
2.1. Akoéltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1990. szeptember 30.
2.2.  Akoltségvetési szerv alapitdsara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv

2.2.1. megnevezése: Szigetszentmiklos Varos Onkorményzata

2.2.2. székhelye: 2310 Szigetszentmiklés, Kossuth Lajos utca 2.
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3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. Akoltségvetési szerv iranyit6 szervének
3.1.1. megnevezése: Szigetszentmiklds Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
3.1.2. székhelye: 2310 Szigetszentmiklos, Kossuth Lajos utca 2.
4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Az dnkorményzat miikédésével, valamint a polgarmester
vagy a jegyz0 feladat- és hatiskérébe tartozd tgyek dontésre vald eldkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
Az 6énkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egyiittmiikodésének dsszehangolasa.
Egyiittmiikédési megéllapodds alapjan a helyi nemzetiségi Gnkorméanyzatok gazdalkodasdnak
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
4.2. Akéltségvetési szerv f6tevékenységének allamhéztartasi szakagazati besoroldsa:
szakagazat szdma | szakdgazat megnevezése
1 | 841105 Helyi énkormdanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
43. Akéltségvetési szerv alaptevékenysége: A helyi dnkormanyzat igazgatési tevékenységének
6s az onkormanyzat kotelez§ és  Onként  vallalt feladatainak  ellatasa.
A helyi énkormanyzat, tovdbba a Bolgar, a Roma, a Német és a Roman Nemzetiségi
Onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatos tervezesi, gazdalkodasi, ellendrzési,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatdsa.
44, Akéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:
kormdanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 011130 Onkormanyzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkoto
és altalanos igazgatdsi tevékenysége
2 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi Onkorményzatok
igazgatdsi tevékenysége
3 1011220 Ad6-, vAm- és jovedéki igazgatas
4 013350 Az ©nkorméanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
S 016010 Orszaggy(ilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsol6do tevékenységek
6 016020 Orszagos és helyi népszavazéssal kapcsolatos
tevékenységek
016030 Allampolgarsagi iigyek
016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
031030 Kozterilet rendjének fenntartasa
10 | 031060 Blinmegeldzés
11 | 031070 Baleset-megel&zés
12 | 041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas
13 | 041232 Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas

2



14 | 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatds

15 | 045120 Ut, autépalya épitése

16 | 045140 Vérosi és elévarosi kozuti személyszallitds

17 | 045160 Kézutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartasa

18 | 047320 Turizmusfejlesztési timogatasok és tevékenységek

19 | 047410 Ar- és belvizvédelemmel 6sszefiiggd tevékenységek

20 | 049030 Kéménysepro-ipari tevékenység

21 051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (6mlesztett)
begylijtése, szallitasa, atrakdsa

22 | 052020 Szennyviz gyiijtése, tisztitasa, elhelyezése

23 | 052080 Szennyvizcsatorna épitése, fenntartasa, lizemeltetése

24 | 062020 Telepiilésfejlesztési projektek és tAmogatasuk

25 1 063020 Viztermelés, - kezelés, - ellatas

26 063080 Vizellatassal kapcsolatos kozm( épitése, fenntartdsa,
lizemeltetése

27 1064010 Kozvilagitas

28 | 066010 Zoldteriilet-kezelés

29 | 066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatdsok

30 [ 072111 Haziorvosi alapellatas

31 | 072112 Haziorvosi Ggyeleti ellatas

32 | 074011 Foglalkozis-egészségligyi alapellatas

33 074040 Fert6z6 megbetegedések megeldzése, jarvanyiigyi
ellatas

34 | 074054 Komplex egészségfejlesztd, prevenciés programok

35 081030 Sportlétesitmények, edzétaborok mikodtetése és
fejlesztése

36 081041 Vgrsenyﬁporb és utdnpotlds- nevelési tevékenység és
tamogatasa

37 081045 S,zabadid'(’isport- (rekredciés sport-) tevékenység és
tamogatasa

28 082092 Kozmivel6dés- hagyomdanyos kozosségi  kulturalis
értékek gondozasa

39 [ 083030 Egyéb kiadoi tevékenység

40 | 083040 Radiomiisor szolgaltatisa és tamogatdsa

41 | 083050 Televizié-m(sor szolgdltatasa és tdmogatdsa

084010 Tarsadalmi  tevékenységekkel, esélyegyenloséggel,

42 érdekképviselettel, nemzetiségekkel,  egyhazakkal
dsszefiiggd feladatok igazgatdsa és szabdlyozasa

43 | 086030 Nemzetkozi kulturdlis egylittmiikodés

44 | 091140 Ovodai nevelés, elldtds milkodtetési feladatai

45 1101221 Fogyatékkal él6k nappali ellatasa

46 104031 Gyermekek bélcsédében és mini bolcsédében torténd

ellatasa




47 104060 A gyermekek, fiatalok és csaldadok életmin6ségét javito
programok
48 | 106010 Lakoingatlan szocidlis célu bérbeadasa, izemeltetése
49 | 106020 Lakasfenntartassal, lakhatdssal 0sszefiigg6 ellatasok
4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési terilete: A koltségvetési szerv illetékességi
kére Szigetszentmiklos kozigazgatasi teriilete, tovabba jarasi székhely vagy korzetkozponti
feladatellatas tekintetében a vonatkozo jogszabalyokbdl eredd illetékességi teriiletek.
5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A kéltségvetési szerv vezetdjének
kinevezésérél Szigetszentmiklos Varos Polgarmestere dont Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 82. §-a, és a kozszolgalati
tisztvisel6krdl sz6lé 2011. évi CXCIX. torvény figyelembe vételével. A kinevezés
hatarozatlan idétartamra szél, a kinevezést palyazati kiiras el6zi meg, a munkaltatoi jogokat
a koltségvetési szerv vezetdje tekintetében a polgarmester gyakorolja.
5.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:
foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabdlyozd jogszabaly
1 kézszolgalati jogviszony kozszolgalati tisztvisel6krél szolé 2011. evi CXCIX.
torvény
kozfoglalkoztatasi a kozfoglalkoztatasrél és a kozfoglalkoztatashoz
jogviszony kapcsol6do, valamint egyéb torvények moédositdsardl
2 sz016 2011. évi CVI. térvény
a kozfoglalkoztatasi bér és a kozfoglalkoztatési garantalt
bér megéllapitasardl szélo 170/2011. (VIIL24.) Korm.
rendelet
kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl szélo 1992. évi XXXIIL
3 | (fenntartd altal torvény
engedélyezett)
munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szolo 2012, évi I, térvény
5 | meghizasi jogviszony a Polgéri Torvénykonyvrdl sz0l6 2013, évi V. torvény




NV Magyar

__ Allamkincstar

ZARADEK
Az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapito okirat modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szévege megfelel az alapité okiratnak a SZIGETSZENTMIKLOSI POLGARMESTERI

HIVATAL 2022. november 14. napjan kelt, 2022. november 18. napjatdl alkalmazando SZSZMPH/05/1916-
4/2022. okiratszam( médosito okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Budapest, 2022. november 18.

11205899 zaradek_v!_20221118
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Szervezeti egységek engedélyezett l1étszama

3. szamu melléklet

Szervezeti egység megnevezése

Allashelyek szama
2023.02.01. napjatol

jegyz6

aljegyz0

=1

jegyzéi kabinetvezetd

Polgarmesteri Kabinet

Polgarmesteri Kabinet vezetdje

Polgarmesteri Kabinet

20

Polgarmesteri Kabinet 6sszesen

21

Jegyzdi Referatiira

Jegyzdi Referatiira dsszesen

Pénziigyi Osztaly

Pénziigyi Osztaly vezetdje

Pénziigyi Iroda

Koltségvetési és Szamviteli Iroda vezetdje

Koltségvetési és Szamviteli Iroda

vl = |on| =

Pénziigyi Osztaly 6sszesen

13

Addhatéségi Osztaly

Addhatosagi Osztaly vezetdje

Helyi Adé Iroda

Gépjarmiiadé és Végrehajtasi Iroda vezetdje

Gépjarmiiado és Végrehaijtdsi Iroda

hf—= O

Adohatdsagi Osztaly dsszesen

16

Szervezési Osztaly

Szervezési Osztaly vezetdje és adminisztratora

Testiileti Iroda

Kozszolgaltatas-fejlesztési Iroda vezetdje

Kozszolgdltatas-fejlesztési Iroda

Ugyviteli Iroda vezetdje

Ugyviteli Iroda

(=

Szervezési Osztaly 6sszesen

Rl e e L

N~

Hatésagi Osztaly

Hatdsagi Osztaly vezetdje és adminisztratora

Altalanos Igazgatasi Iroda vezetéje

Altaldnos Igazgatasi Iroda

Szocidlis és Intézményfenntartdéi Iroda

Rendvédelmi és Kozbiztonsagi [roda vezetdje

Rendvédelmi és Kozbiztonsagi Iroda

Hatésagi Osztaly dsszesen

Wlnnj=|olov N

7] PN

Varosiizemeltetési Osztaly

Varosiizemeltetési Osztaly vezetdje és adminisztratora

Miiszaki Iroda vezetéje

Miiszaki Iroda

Varosiizemeltetési Iroda vezetdje

Varosiizemeltetési Iroda

Ut- és kozmii [roda vezetdje

Ut- és kozm(i Iroda

RN N =N

Varosiizemeltetési Osztily dsszesen

14

Telepiilésrendezési Osztaly

Telepiilésrendezési Osztily vezetdje és adminisztritora

3

Telepiilésrendezési Osztaly

Telepiilésrendezési Osztaly dsszesen

10




Varosfejlesztési Projekt Osztaly
Varosfejlesztési Projekt Osztdly vezetdje
Beruhazasi Iroda vezetdje

Beruhdazasi Iroda

Projekt Iroda vezetdje

Projekt Iroda

PN ol

Varosfejlesztési Projekt Osztaly dsszesen 12
Mindoésszesen 160
Madositotta a 3/2021. (VII.19.) sz. polgarmesteri-jegyzdi egylittes utasitas, mely 2021. szeptember 1. napjan lépett hatalyba.
Modositotta az 1/2022. (XI1.16.) sz. polgarmesteri-jegyzoi egyiittes utasits, mely 2023. januar 1. napjan lépett hatalyba.
Moédositotta az 1/2023. (1.30.) sz. polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023. februdr 1. napjan lépett hatdlyba.
Médositotta a 3/2023. (V.26.) sz. polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023. jinius 1. napjan lépett hatalyba.
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5. szamu melléklet

Onkormanyzati tanacsad6i munkakorok jegyzeke

Szervezeti egység megnevezése Munkakoér megnevezése Allashelyek szama
Polgarmesteri Kabinet dnkormanyzati tandcsado 3
onkorméanyzati tanacsado 0

Az dnkormanyzati tanacsadoi llashelyeket a Képvisel§-testilet a 48/2020. (11.19.) szamu

onkormanyzati hatarozataval hozta létre.

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

napjan lépett hatalyba.




6. szamu melléklet

Kozigazgatasi és szakmai tanacsadoi, fétancsad6i munkakorok jegyzéke

Szervezeti egység megnevezése Munkakor megnevezése

Kozigazgatasi tanacsad6i munkakorék
Hatdsagi Osztaly koznevelési és kulturalis tigyintézo
Hatdsagi Osztaly intézményfenntart6i és egészségiigyi igyintéz

Kozigazgatasi fétanacsadéi munkakorok

Szakmai tandcsadoi munkakorok

Szakmai fétanacsadéi munkakorok

Médositotta a 3/2021. (VII1.19.) sz. polgdrmesteri-jegyz0i egylittes utasitas, mely 2021. szeptember 1. napjan lépett hatélyba.




1. szamu fiiggelék

A Hivatal alaptevékenységét szabalyozé legfontosabb jogszabalyok
megjelolése

Torvények

Magyarorszag Alaptdrvénye

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol sz616 2011, évi CLXXXIX. térvény

a kozuti kozlekedésrdl szold 1988. évi L. torveny

az illetékekrél sz616 1990. évi XCIIL. torvény

a helyi adokrol sz616 1990. évi C. torveny

a foglalkoztatas el6segitésérdl ¢s a munkanélkiiliek ellatasarol szélo 1991. évi IV,
torvény

a helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes
centralis aldrendeltségii szervek feladat- és hataskoreirdl szold 1991. évi XX. térvény
az egyes allami tulajdonban 1€vo vagyontargyak dnkormanyzatok tulajdondba adasarol
52616 1991. évi XXXIII. térvény

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény

a polgarok személyi adatainak €s lakcimének nyilvantartasarol szolo 1992. évi LXVL
térvény

a szocidlis igazgatdsrol és szocialis ellatasokrol sz6ld 1993, évi 111 torveény

a magyar allampolgarsagrol szol6 1993. évi LV. térvény

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

a munkavédelemrd! szol6 1993. évi XCIIL. torveny

a birosagi végrehajtasrol szolo 1994. évi LIIIL térvény

a kornyezet védelmének altalanos szabalyairél sz6l6 1995. évi LIIL. térveny

a vizgazdalkodasrol sz616 1995. évi LVIL. torveny

a koziratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény

a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL torvény

a személyazonosito jel helyébe lépd azonosité modokrol és az azonositd kédok
hasznalatardl szo16 1996. évi XX. torvény

teriiletfejlesztésrol és a teriiletrendezésrol szol6 1996. évi XXI. térvény

a tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrdl és a tiizoltosagrol 52616 1996. évi XXXI.
térvény

a természet védelmérdl sz616 1996. évi LIIL. torvény

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

az épitett kornyezet alakitasarol s védelmérdl szo16 1997, évi LXXVIII. térvény

a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmiivelddésrol szolo
1997. évi CXL. térvény

az ingatlan-nyilvéntartasrol szol6 1997. évi CXLI. térvény

az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény

az allatok védelmérdl és kiméletérdl szo16 1998. évi XXVIIL torvény
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a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

a kormyezetterhelési dijrol szolo 2003. évi LXXXIX. torvény

a sportrél sz616 2004. évi 1. torveny

a kereskedelemrdl sz616 2005. évi CLXIV. térveny

az allami vagyonrél sz616 2007. évi CVI. torvény

az altalanos forgalmi adérol szolo 2007. évi CXXVIL térvény

a kozpénzekbol nyujtott tamogatasok atlathatosagardl sz6l6 2007. évi CLXXXIL
torvény

az élelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérol szolo 2008. évi XL VL. térvény

az anyakonyvi eljarasrol sz616 2010. évi L. térvény

a hagyatéki eljarasrol sz616 2010. évi XXXVIII. térvény

a helyi onkorméanyzati képviselok ¢s polgarmesterek vélasztdsarol 52016 2010. évi L.
térvény

a jogalkotésrol sz016 2010. évi CXXX. torvény

az informacios onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol sz6lo 2011. évi
CXII. térvény

a katasztrofavédelemré! és a hozza kapcsolodo egyes torvények modositasarol 2011
évi CXXVIIL. torvény

a birésagok szervezetérol €s igazgatasarol sz6l16 2011. évi CLXI. torvény

az ligyészségrol sz016 2011, évi CLXIIIL. torvény

a polgardrségrol és a polgardri tevékenység szabalyairol sz616 2011. évi CLXV. térvény
az egyesiilési jogrol, a kézhaszni jogallasrdl, valamint a civil szervezetek mikodésérol
és tamogatasarol sz016 2011. évi CLXXV. torvény

a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. torvény

a civil szervezetek birosagi nyilvantartdsarol és az ezzel Osszefliggd eljarasi
szabalyokrol szol6 2011. évi CLXXXI. térvény

a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torveny

Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol szolo 2011, évi CXCIV. térvény

az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény

a nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVL torvény

a kozszolgalati tisztvisel6krol szol6 201 1. évi CXCIX. torvény

Magyarorszag cimerének €s zaszlajanak hasznalatarol, valamint allami Kitiintetéseirdl
sz616 2011. évi CCII. térvény

az orszaggyiilési képviselok valasztasarol szolo 2011, évi CCIIL torvény

a vizikézmii-szolgaltatasrol sz616 2011. évi CCIX. torvény

a csaladok védelmérdl szo16 2011, évi CCXI. torvény

a Munka Térvénykonyvérél szolo 2012. évi 1. térvény

a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrél szol6 2012. évi II. torvény

a hulladékrol sz616 2012, évi CLXXXV. torvény

a Polgari Térvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény

a valasztasi eljarasrol sz6l6 2013. évi XXXVI. térvény

az allami és az onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolo
2013. évi L. torvény

a mezd- és erddgazdasagi foldek forgalmardl szol6 2013. évi CXXII. torvény

a biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések ¢€s a szabalysértési elzaras
végrehajtasarol szolo 2013. évi CCXL. torvény

a kozbeszerzésekrdl szol6 2015. évi CXLIIL torvény
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az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol sz616 2015.
évi CCXXII. térvény

a telepiiléskép védelmérél szold 2016. évi LXXIV. tdrvény

az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény

a polgari perrendtartasrol 57616 2016. évi CXXX. torvény

a kozigazgatdsi perrendtartéasrol sz010 2017. évi L. torvény

az adoéhatosag altal foganatositando végrehajtasi eljarasokrol sz6l6 2017. évi CLIIL
térvény

az ad6zas rendjérol szol6 2017. évi CL. torvény

az addigazgatasi rendtartasrol sz616 2017. évi CLI. térvény

a birésagi polgari nemperes eljarasokban alkalmazando szabalyokrol, valamint egyes
birosagi nemperes eljarasokrol 7616 2017. évi CXVIII. torvény

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

Kormanyrendeletek

a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok téritési dijarol szolé 29/1993. (I1.
17.) Korm. rendelet

a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol sz616 1992. évi LXVL
torvény végrehajtasarol szolo 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet

a foglalkozés-egészségligyi szolgalatrol szolo 89/1995. (VIL. 14.) Korm. rendelet

a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi ¢és gyamiigyi eljarasrol 52010
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet

az orszagos telepiilésrendezési €s épitési kovetelményekrél szol6 253/1997. (XII. 20.)
Korm. rendelet

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szo6lo
335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet

a pénzbeli és a természetbeni szocidlis ellatisok igénylésének €s megallapitasanak,
valamint folyositasanak részletes szabalyairol szolo 63/2006. (II1. 27.) Korm. rendelet
a hatosagi kozvetitokrol szolo 185/2009. (IX. 10.) Korm. rendelet

a foépitészi tevékenységrol 2016 190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet

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

a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatasanak részletes feltételeirdl €s a
szallashely-lizemeltetési engedély kiadasanak rendjérél sz616 239/2009. (X. 20.) Korm.
rendelet

a zenés, tancos rendezvények miikodésének biztonsagosabba tételérél szolo 23/2011.
(I11. 8.) Korm. rend.

a személyes gondoskodast nyGjté gyermekjoléti alapellatasok €s gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol €s az igénylésiikh6z felhasznalhat6 bizonyitékokrol szolo
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet

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

az adossagot keletkeztetd iigyletekhez torténd hozzajéarulas részletes szabalyairél szolo
353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

az allamhaztartasrol sz0lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol szo0lo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
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a kozszolgalati tisztviselok képesitési eléirasairol sz616 29/2012. (111. 7.) Korm. rendelet
a kozszolgalati tisztviselok munka- és pihenéidejérél, az igazgatasi sziinetrdl, a
kozszolgalati tisztvisel6t €s a munkaltatot terheld egyes kotelezettségekrol, valamint a
tavmunka végzésrol szolo 30/2012. (IIL. 7.) Korm. rendelet

a kozszolgalati tisztviselokkel szembeni fegyelmi eljarasrél szolo 31/2012. (1. 7.)
Korm. rendelet

a helyi dnkorméanyzatok torvényességi feliigyeletének részletes szabalyairdl sz6lo
119/2012. (V1. 26.) Korm. rendelet

az épitéstigyi €s épitésfeliigyeleti hatosagi eljarasokrol €s ellenérzésekrdl, valamint az
épitésiigyi hatosagi szolgaltatasrol szolé 312/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet

az Epitésiigyi Dokumentacios ¢€s Informécios Kozpontrol, valamint az Orszagos
Epitésiigyi Nyilvantartasrol sz6l6 313/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet

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

az allamhéztartas szamvitelérél szol6 4/2013. (1. 1 1.) Korm. rendelet

a kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrol sz016 10/2013. (1. 21.) Korm. rendelet
a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhato egyes
termeld és egyes szolgaltato tevékenységekrol, valamint a telepengedélyezés rendjérél
és a bejelentés szabalyairol sz010 57/2013. (1I. 27.) Korm. rendelet

a jegyz6 hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol szolo 17/2015. (1L 16.) Korm.
rendelet

az elektronikus tigyintézeés részletszabalyairol szo16 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet
az altalanos koézigazgatasi rendtartasrol szolo torvény hatalyba Iépésével dsszefliggd
egyes kormanyrendeletek moédositasarol szolo 457/2017. (XI1. 28.) Korm. rendelet

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

Egyéb rendeletek

a személyes gondoskodast nywjto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l €s miikodeésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.
30. ) NM rendelet

a személyes gondoskodast ny(jto szocialis ellatasok igénybevételérol szol6 9/1999. (XIL.
24.) SzCsM rendelet

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

az onkormanyzati adohatosagok altal rendszeresithetd bevallasi, bejelentési
nyomtatvanyok tartalmarol 7616 35/2008. (XII. 31.) PM rendelet

a jogszabalyszerkesztésrol 52616 61/2009. (X1I. 14.) IRM rendelet

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

az Onkormanyzati rendeleteknek és jegyzokonyveknek a fovarosi és megyel
kormanyhivatalok részére t6rténd megkiildésének rendjérdl szolo 23/2012. (IV. 25)
KIM rendelet

a helyi esélyegyenl6ségi program clkészitésének részletes szabdlyairol szolo 2/2012.
(VL. 5.) EMMI rendelet

az énkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarél szolo 78/2012. (XIL.
28.) BM rendelet

az allamhaztartasban felmeriild egyes gyakoribb gazdaséagi események kotelezo
elszamolasi modjarél szol6 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet
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az dnkorményzati adohatosag hataskorébe tartoz6 adok és adok modjara behajtando
koztartozasok  nyilvantartasanak, kezelésének, elszamolasanak, valamint az
snkormanyzati adohatosag adatszolgaltatasi eljarasanak szabélyairol sz016 37/2015.
(XII. 28.) NGM rendelet

az adohatosag altal foganatositando végrehajtasi eljras soran felmertilt végrehajtasi
koltségek és a végrehajtasi koltségatalany megallapitasanak és megfizetésének részletes
szabalyairol sz6l6 8/2018. (III. 19.) NGM rendelet.

Tovabba: Magyarorszag targy€vi koltségvetésérdl szo16 torvények, snkormanyzati rendeletek,
és Magyarorszag Europai Uni6ban valé tagsagabol adodoan egyes, kozvetleniil hatalyos
elsédleges és masodlagos kozosségi jogforrasok.
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