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Szigetszentmiklés Viros Onkorményzatdnak Képvisel6-testillete a Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (1) pontjaban foglalt felhatalmazas
alapjan az 6nkormadnyzat miikédésével, valamint a polgidrmester vagy a jegyzd feladat- és
hataskérébe tartozé figyek dintésre valé elGkészitésével és végrehajtisival kapcsolatos feladatok
ellitdsara létrehozta a Szigetszentmikioési Poigarmesteri Hivatalt. A Magyarorszag helyi
énkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény, valamint az dllamhaztartasrol sz616 torvény
végrehajtasarél szolé 368/2011. (XI1.31) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
meghatarozottak figyelembevételével, a jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4)
bekezdés j) pontjAban és Szigetszentmiklés Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének a
szervezeti és miikodési szabalyzatroél sz6l6 19/2014. (X1.06.) 6nkormdényzati rendelete 53. § (4)
bekezdésében kapott felhatalmazis alapjan a Szigetszentmiklési Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és M{iktdési Szabdlyzatit (a tovdbbiakban: Szabdlyzat) az
aldbbiak szerint hatarozzuk meg:

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Hivatal alapitasa

1. A Hivatal megnevezése: Szigetszentmiklési Polgarmesteri Hivatal
2. Alapit6 okirat kelte: 1990. 09. 30.

3.1 Alapfté okirat szdma: 227/1999. (X1.23.), 90/2008. (I11.27.), 186/2009. (V.27.), 347/2009.
(IX.24.), 527/2009. (XIL.17.), 369/2010. (VIIL.26), 84/2013. (I1.27.), 495/2013. (XL.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. (I.01.), 467/2021. (X.27.),
373/2022. (X.27.)

4., Alapitas id6pontja: 1990. 09. 30.

5. A Hivatal alapit6 és feliigyeleti szerve: Szigetszentmiklds Varos Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete

6. A Hivatal egységes szerkezeti alapito okirata a Szabalyzat 1. szamui mellékletét képezi.

2. A Hivatal azonosito adatai, miikodési teriilete

7. A Hivatal székhelye: 2310 Szigetszentmiklds, Kossuth Lajos utca 2.
8. A Hivatal telephelyei és a telephelyen miik6dd szervezeti egységek megnevezése:
a) 2310 Szigetszentmiklés, Losonczi utca 1.
Telepiilésrendezési Osztaly, Varosfejlesztési Projekt Osztdly, Hatésagi Osztily
b) 2310 Szigetszentmiklés, Kossuth Lajos utca 9.
Szervezési Osztaly Ugyviteli irod4janak Kozponti Iktatéja és Irattara,
¢)? 2310 Szigetszentmiklés, Losonczi u. 9.

Hatésagi Osztaly Rendvédelmi és Kézbiztonsagi Irodija

1 Médositotta az 1/2022. (X11.16.) sz. polgirmesteri-jegyz6i egyiittes utasftis, mely 2023. janudr 1. napjén lépett
hatélyba.
2 Mé6dosfitotta az 1/2022. (XI1.16.) sz. polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023. januér 1. napjin lépett
hatélyba.
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d) 2310 Szigetszentmikios, Ifjisag tér 4.
Adohatoésagi Osztaly
e) 2310 Szigetszentmiklés, Gat utca 2.
Hatdsagi Osztaly Szocialis Iroda kihelyezett Gigyfélfogadasi helyszine
9. A Hivatal elérhetfségei:
a} Levél és tavirati cime:
2310 Szigetszentmiklos, Kossuth Lajos utca 2.
2311 Szigetszentmiklios, Pf. 40.
b) Honlapja: www.szigetszentmiklos.hu
c) Facebook oldala: ,Szigetszentmiklds varos hivatalos oldala”

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

10. A Hivatal illetékessége, miikddési terfilete: Szigetszentmiklés varos kozigazgatési tertilete,
valamint jardsi székhely vagy korzetkozponti feladatellatds tekintetében a vonatkozd
jogszabalyokbdl eredé illetékességi tertiletek.

11. Szdmlaszamok és azonosit6 szamok:
a) Kaoltségvetési elszamolasi szamla: 11742252-15730916
b} KSH szama: 15393276-8411-321-13
¢) Adészama: 15393276-2-13
d) Torzskdnyvi azonosit6é szdma: 393276

A tovabbi szamlaszdmokat a mindenkor hatalyos Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.
3. A Hivatal jogaliasa
12. A Hivatal jogallisa: Jogi személy. A hivatal Szigetszentmiklés Varos Onkormanyzata Képviseld-

testiiletének szerve.

13. A Hivatal gazdalkodési formdja: Onalléan miikods és gazdalkodo, teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv, az dnkormanyzat gazdalkodisanak végrehajté szerve,

4. A Hivatal képviselete

14.3
15. A jegyzd képviseleti jogosultsiga:

A Hivatalt a jegyzd képviseli. A jegyzd tavollétében az aljegyzd, illetve a jegyzd altal
meghatalmazott kéztisztviseld vagy a Hivatal jogi képviseletével megbizott ligyvéd, ligyvédi
iroda jogosult képviselni a Hivatalt.

16. Nyilvanossagot érintd képviseleti jogosultsag:
A Hivatalt érint6, a nyilvanossag - pl. sajt6 - szimara szant hivatalos nyilatkozattételre a jegyz6
vagy az altala megbizott koztisztvisel6 jogosult.

Az dnkormanyzatot, a képvisel8-testiiletet érint6 hivatalos nyilatkozattételre a polgarmester
vagy az altala meghatalmazott jogosult, a polgdrmester kiilon utasftisa szerint.

? Hatdlyon kiviil helyezte az 1/2022. (X11.16.) szdmi polgdrmesteri-jegyzdi egyiities utasitas, mely 2023. januér 1.
napjatol 1épett hatélyba.
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A nyilatkozattev6t személyes felelGsség terheli a nyilatkozat tartalmaért.

17.4 A nyilvanossagot érintd képviseleti jogosultsig tovabbi szabalyair6l a Hivatal mindenkori
Média Kédexér6l szo616 polgarmesteri és jegyzdi egyiittes utasitas rendelkezik.

5. A Hivatal alaptevékenysége, valamint f6bb tevékenységi kirei

18.5 A hivatal alaptevékenysége: A helyi Onkormanyzat igazgatasi tevékenységének és az
dnkormanyzat kotelez§ és onként vallalt feladatainak ell4tasa.

A helyi dnkormanyzat, a bolgir, német, roma és romin nemzetiségi &nkormanyzat
bevételeivel és kiadasaival kapcsolatos tervezési, gazdilkodasi, ellendrzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellitasa.

19. A Hivatal szakagazati besorolasa: 841 105

20. A Hivatal altal ellatott tevékenységek kormdnyzati funkci6é szerinti besoroldsa az alapité
okiratban keriil megéllapitisra.

21. A Hivatal alaptevékenységét befolyasol6, szabdlyozé legfontosabb jogszabilyok megjelolését
az 1. szamau fiiggelék tartalmazza.

22. Az alapfeladatok ellitisanak forrisa: Szigetszentmiklés Varos Onkormanyzatanak
mindenkori éves koltségvetése.

23. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

II. Fejezet
A hivatal gazdalkodasa

6. A gazdalkodas altalinos szabalyai

24. A Hivatal az dnkormdanyzat gazdalkoddsinak végrehajté szerve, sajat koltségvetési
eldirdnyzata korében 6nalléan miikodd és gazdilkodé koltségvetési szerv, Az 6nkormanyzat
az altalanos forgalmi ado6rél sz6lé 2007. évi CXXVIL. toérvény 5. § (1) alapjian addéalanynak
mingsil.

25.6

26. A Hivatal kozigazgatasi szerz6dés alapjan ellatja a telepiilési bolgir, német, roma és roman
nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodési feladatait.

27. A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellité személyek feladatkérének, munkakérének
meghatirozasat a Szabalyzat 21. szami fiiggelékét képezd Gazdasigi szervezet Ugyrendje
tartalmazza.

28. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos el6irdsok és feltételek:

Az éves eredeti kéltségvetésnek és az év folyaman sziikséges kiltségvetési mbdositdsoknak az
Osszedllitasa és elfogadasa a Magyarorszag helyi dnkormdényzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX.
térvény (a tovibbiakban: Métv.)), az Aht, az éves koltségvetési torvények, valamint az
dllamhaztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl szélé 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet

4 Médositotta az 1/2022. (XI116.} sz. polgArmesteri-jegyzdi egyiittes utasitis, mely 2023. januar 1. napjan lépett
hatélyba.

5 Médosftotta az 1/2022. (X11.16.) sz. polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasftis, mely 2023. januar 1. napjan lépett
hatalyba.

& Hatdlyon kfviil helyezte az 1/2022. (XI1.16.) szdmi polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023, janudr 1.
napjétél 1épett hatalyba.
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eléirasai szerint térténik. A Képvisel-testiilet a koltségvetést és annak mdédositisait
onkormanyzati rendelettel fogadja el.

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

A koltségvetés végrehajtasdnak rendje a szdmvitelrdl szélé 2000. évi C. térvény és az
Allamhdaztartis szamvitelérdl szolé 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet eléirasaira épiil. A Hivatal a
koltségvetési évrdl december 31-i fordulénappal éves kdltségvetési beszamolot, zadrszamadast
készit. A Hivatal kételes a jogszabalyokban foglaltak szerinti tartalommal és hataridére
teljesiteni az dllammal szembeni beszamolasi- és zarszdmadési ktelezettségeit.

29. A koltségvetési gazdalkodas kivetelménye:

Az eredeti koltségvetéshez a koltségvetési rendelet részét képezd eldiranyzat-felhasznalasi
iitemterv és likviditasi terv készill, melyek a kételezettségvallalis alapjat jelentik. Ezek
biztositjiAk a Hivatal gazdilkedasdnak az el6iranyzatok Kkeretei koOzott tartasat. Az
elirdnyzatok felhasznilasarol, a kiadasok teljesitésérél a polgarmester és a jegyzd
rendelkezik. A kotelezettségvallalasok célszer(iségét a szervezeti egységek vizsgaljdk meg a
megrendelések, szerzddéskotések esetében.

30. A Hivatal létszam elfiranyzatit a Képvisel§-testiilet minden évben a koltségvetésrél sz6lo

31

32.

onkormanyzati rendeletében hatarozza meg, az évkozi valtozasokrol {(névekedés, csékkenés)
a képviselG-testiliet a polgarmester - a jegyzd javaslata alapjan - beterjesztett el6terjesztése
alapjan dént. A létszam elSirdnyzattal vald gazdalkedds joga a jegyzot illeti meg, amit a
polgarmester egyetértési joganak biztosftisival gyakorol.

A Hivatal bankszimlajan elhelyezett pénzeszktzok felett a banknal bejelentett aldirasra
jogosultak rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatirozott médon.

7. Kételezettségvallalas, szerzodések kezelése

A kotelezettségvdllaldsra a kotelezettségvallalis, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa,
érvényesités, utalvanyozas, Atldthatésagi nyilatkozat és adatszolgiltatis rendjérdl szolé
Gazdalkodasi Szabalyzatban foglaltak az iranyaddak. A Gazdalkodasi Szabalyzat a Szabdalyzat
20. szamu fliggeléke.

A kotelezettségvallalas el6készitése az ligykor szerint illetékes szervezeti egység feladata.
Amennyiben a kételezettségvallalas szerz6désben torténik, a szerzddés-tervezet
egyeztetését kovetSen a Pénziigyi Osztily vezetSje pénziigyi ellenjegyzdként igazolja a
kotelezettségvallalashoz sziikséges forras rendelkezésre Allasat.

33.7Ajogi egyeztetést kivetfen, a pénziigyi és jogi ellenjegyzd, tovabba valamennyi szerz8dott fél

34.

35.

ltal alairt szerzddés egy eredeti és szigndzott példinyat az alapiratokhoz kell iktatni, egy
eredeti példanyt a Szervezési Osztalyra, a pénziigyi kotelezettséget tartalmazb szerzédések
esetén egy eredeti példanyt a Pénziigyi Osztalyra, a szerzddés megkotésétdl szamitott 5
munkanapon beliil kell &tadni.

A szerz6désekre vonatkozdé tovabbi szabdlyokrél a szerzbdések -el6készitésének,
véleményezésének és nyilvantartisianak rendjérél sz6lo jegyz6i utasitas rendelkezik, mely a
Szabalyzat 50. szamu fiiggelékét képezi.

A Szervezési Osztily Ugyviteli Iroddja gondoskodik a szerzfdés kozponti igyleti
nyilvantartisha térténé bevezetésérfl, a Pénziigyi Osztily kijelélt munkatirsa pedig a
kotelezettségvallalasi nyilvantartasba torténd felvezetésérdl.

7 Médosftotta az 1/2023. (1.30.) szim polgirmesteri-jegyzdi egylittes utasitis, mely 2023. februdr 1. napjén lépett
hatélyba.
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Kozzétételi kitelezettség esetén a honlapon toérténd megjelentetésért felelés szervezeti
egységrél a kotelezden kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjére vonatkozd
jegyz0i utasitas rendelkezik, mely a Szabalyzat 34. szamn fliggeléke.

36. A kotelezettségvallalasi nyilvantartisrol kiilén szabalyzat rendelkezik.

37. A szerzidések rész- illetve végszamliit, a szerz6désben foglaltak teljesitését az elékészith
szervezeti egység igazolja. A nem szerzddésszer(i teljesités esetén az el6készitd szervezeti
egység feladata, hogy a szerz6désbiztositd mellékkiotelmek érvényesitésre Keriiljenek, illetve
hogy a szerz6désszegés jogkdvetkezményei hatilyosuljanak. Amennyiben a szerzédésben
foglaltak nem teljesiiltek, vagy csak részben teljesiiltek, de a kifizetéshez a szervezeti egység
a teljesitést igazolta, az 6nkormanyzatnak okozott karért a teljesitést igazold a kizszolgalati
tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény (a tovibbiakban: Kttv.) szabdlyai szerint felel.

8. Kozbeszerzési és beszerzési eljaras lefolytatisa

38. A hivatali feladatellatasi korbe tartozd kdzbeszerzési eljarast a Hivatal szervezeti egységei
kézremiikodésével a Virosfejlesztési Projekt Osztily a Kozbeszerzési szabdélyzatban
meghatarozott eljarasi rendben kételes lefolytatni. A Kézbeszerzési szabélyzat a Szabalyzat
33. szamu fiiggelékét képezi.

39. A nem kozbeszerzési eljaras hatalya ala tartozé

a} énkormanyzati beszerzések esetén a feladatellitasért felelGs szervezeti egységek a
beszerzések szabalyairdl szol6 6nkormanyzati hatdrozat szerint jarnak el,

b) hivatali beszerzések esetén a feladatellatisért felelés szervezeti egységek a
beszerzések szabalyairdl sz6l6 jegyz6i utasftis szerint jarnak el, mely a Szabélyzat 8.
szami fiiggelékét képezi.

40. A kdzbeszerzések és az egyéb beszerzések szakmai tartalméért az el§készit6 szervezeti egység
felel. Az eljaras soran a Hivatal koltségvetésében a feladatra j6vahagyott OGsszeg
rendelkezésre allasit a Pénziigyi Osztaly igazolja.

9. Belst ellendrzés

41. A belsé ellendrzésrdl a jegyzd kiilsé szakért6 titjan gondoskodik. A jegyz® évente beszamol a
helyi énkorményzati képviseld-testiilet és a helyi nemzetiségi 6nkorményzati képvisels-
testiiletek felé a belsd ellenérzési tevékenységérdl, a képviseld-testiiletek altal elfogadott
munkaterv szerint.

I1l. Fejezet
A Hivatal szervezete

10. A Hivatal alapvetd feladatai

42. A Hivatal egységes hivatal, melynek kizfeladata az énkorményzat m(ikédésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzé feladat- és hataskérébe tartozé lgyek déntésre vald
el6készitésével és végrehajtasival kapcsolatos feladatok ellatdsa. A Hivatal kézremiikédik
tovabba az oOnkormanyzatok egymdis kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylttm(kodés 6sszehangolasiban. Ellitja a jogszabdly altal hatiskdrébe utalt valasztasi és
egyéb feladatokat.

43. A Hivatal alapvet6 feladatai az dnkormanyzat és a nemzetiségi dnormanyzatok miikédésével
kapcsolatban:

a) ellatja a képviselS-testiiletek és bizottsdgaik miikodéséhez kapcsolédd szervezési és
adminisztracids feladatokat;
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b) tajékoztatassal és ligyviteli kézremiikGdéssel segiti az dnkormdnyzati képviseldk,
nemzetiségi dnkormanyzati elnokok és képvisel6k, tovabba a bizottsigok és a képvisels-
testiilet munkdjat;

c) a képvisel6-testiileti és bizottsagi dontések elékészitése sordn biztositjia a szakmai
megalapozottsagot, a vonatkoz6 jogszabalyok figyelembevételét;

d) a polgdrmester és a jegyz0 operativ vezetésével el6késziti és végrehajtja a képvisel§-testiilet
és bizottsagai dontéseit (hatirozatok és rendeletek).

44, A Hivatal alapvet6 feladata a jegyz0 hataskérébe utalt kiozigazgatasi ligyekkel kapcsolatban,
hogy ellitja az ligyek dontésre valé szakszerii el6készitésével, valamint a végrehajtasival
kapcsolatos feladatokat.

45, A Hivatal

a) feladatainak ellatasa soran egyiittmiikodik az oOnkormdnyzat mds intézményeivel,
szervezeteivel, gazdasagi tarsasagaival, civil szervezetekkel, alapitvinyokkal, a
tarshatésigokkal- és szervekkel, valamint a kizszolgaltatist végzé szervekke),

b) a feladataival dsszefiiggé kérdésekrdl folyamatosan és rendszeresen tjékoztatja a véros
lakossagat.

46. A Hivatal milikodésével kiteles elGsegiteni:

a) a térvényesség betartisit,
b) a képvisels-testiilet dontéseinek végrehajtasit,
¢) az dllampolgari jogok érvényesiilését.
47. A Hivatalnak az iligyintézés soran térekedni kell:
a) az anyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatisara,
b) a hatékony, humdénus és gyors ligyintézésre, az ligyintézési hatdrid6 betartasira,

¢) az ligyintézés szinvonaldnak emelésére, az ligyintézés jogszabalyi kereteken beliil torténé
egyszeriisitésére,

d) az tigyfelek - szdbeli és irasbeli - kulturalt felvildgositisara,

e) a gyakrabban el6fordulé hatésigi lgyekben az tgyfelek iigyintézési felkésziiltségét,
tajékoztatdsit el6segitd tajékoztatdk, szérélapok, irat- és nyomtatvany-mintik biztositasara.

48. A nemzetiségi Onkormdnyzatok, a Kképvisel6-testiilet és a bizottsigok elé Kkeriilé
el6terjesztéseket a képviseld-testiiletek Szervezeti és miikédési szabdlyzata, valamint az
eléterjesztések készitésének rendjét szabalyozo jegyz6i utasitas alapjan kell elékésziteni, mely
a Szabdlyzat 11. szamui fiiggeléke.

49. A hat6sagi dontések végrehajtasara az altalinos kozigazgatisi rendtartasrél sz6lé 2016. évi
CL. térvényben foglaltak az iranyadék. Pénzbeli végrehajtas elrendelése esetén a végleges
hatarozatot meg kell kiildeni a Pénzligyi Osztily részére, mely intézkedik a végrehajtés
foganatositasardl (befizetés figyelemmel Kisérése, inkasszé, letilts, foglalds stb.). Amennyiben
a végrehajtasra nem Kerill sor - és jogszabaly lehetdvé teszi -, intézkedni kell annak térlésérél.

11. A Hivatal munkatarsainak alapvetd feladatai, kotelességei

50. A Hivatal az 6nkormanyzat kotelezé és 6nként vallalt feladatai el6készitését, végrehajtisat, a
végrehajtas ellenérzését belsd szervezeti egységei Utjan, az Onkormanyzat intézményeivel,
valamint - kézszolgaltatasi szerz6dések keretében - tirsadalmi szervezetekkel és gazdasagi
tarsasagokkal egyiittm(kadve latja el.

51. A Hivatal belsd szervezeti egységei egyéb feladataikat el6készitd, végrehajté jelleggel, illetve
kozigazgatasi ligyekben - a sajit és a hataskar cimzettjének nevében - eljirva (kézrem(ikodve)
latjdk el.
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52. A Hivatal szervezeti egységei feladataik ellatasa soran kotelesek egymassal egyiittmiikodni és
a feladat ellatishoz a masik szervezeti egység részére minden informéciét, adatot, a
végrehajtashoz sziikséges segitséget haladéktalanul megadni.

53. A Hivatal kéztisztvisel§je koteles:

a) ugyfélfogadasi id6ben az lgyfeleket fogadni, akaddlyoztatisa esetén helyettesitésérdl
gondoskedni,

b) ligyintézése soran az tigyfelekkel kulturaltan, humanusan viseikedni,
c) az ligyiratokat az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat szerint kezelni,

d) mas belsd szervezeti egység, kiilsé szakhatOsig, tarsszerv, szakteriilet tigyintézdjével
egyliittmiikddni, egyeztetni, az egyeztetés tényét az iigyiratokban dokumentalni,

e) a munkakéri leirasdban megjeldlt feladatkort legjobb tudasa szerint ellatni,
f) felettese jogszer( utasitasait végrehajtani,
g} munkajat személyesen ellatni, a munkakérére megallapitott munkdkat elvégezni,

h) a koztisztviseld - illetményének és koltségének megtéritése mellett - kiteles a Hivatal altal
Kijelélt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt venni, az el6irt vizsgit letenni, kivéve, ha
ez személyi vagy csaladi kériilményeire tekintettel rd ardnytalanul sérelmes lenne és nem
jogszabalyban foglalt kételessége.

54. A Hivatal kdztisztviseldje feladatait a kéz érdekében, a jogszabalyoknak és a Képviseld-testiilet
dontésének megfelelfen, szakszerfien, partatlanul és igazsigosan, a kulturdlt Ggyintézés
szabdlyai szerint koteles ellatni.

55. Akoztisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tdjékoztatdst olyan tényekrdl,
amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasara és kiszolgiltatdsuk az allam, a kézigazgatasi
szerv, vagy munkatarsa, illetve az dllampolgar szamara hatrinyos vagy jogellenesen elényds
koévetkezményekkel jarnak.

56. A koztisztviseld koteles ismerni a munkakore ellatisdhoz sziikséges és ahhoz kapcsolédé
jogszabalyokat, vezetdi utasitasokat és szabalyzatokat, feladatai végrehajtasa sordn azokra
figyelemmel gy kell eljarnia, hogy elémozditsa a kit{izott célok megvaldsulasit.

57. A Hivatal érdemi ligyintéz6je - e feladatok ellitdsa sordn a Hivatal vezetd beosztast
munkatarsa is - koteles:

a) az ligyintézés soran biztositani az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre
juttatasat, a hatékeny, humanus és gyors lgyintézést, az ligyintézési hataridék betartasat.
Amennyiben kiilén jogszabaly az eljarasi, {igyintézési hatirid6t nem allapitja meg, a
kéztisztvisel6 30 napon beliil kételes az ligyet dontésre el6késziteni, de legalabb kézbensé
intézkedést tenni;

b) felettese utasitisait szakszerlien végrehajtani, a jogszabdlyokat betartani, munkakori
feladata ellitdsa sordn az érdemi munkavégzés megtérténtét azonosithatd aldfrasival,
esetenként szignojaval és a koztisztviselé hivatali bélyegzélenyomataval dokumentalni.
Kiadmanyozasra tovabbitani csak az irat Osszeallitisat végzd és - rendkiviili slirgdsség
kivételével - a munkafolyamatba épitett és a vezetdi ellendrzést végzd személyek altal, az
eldzoeknek megfelelden szignézott avagy véleményeltérésiiket régzitd iratot lehet. Az iratot
szigndlé személy(ek) hivatali felettese(i), illetve az iratot kiadmanyozé személy sajat
felelosségére (felelsségiikre) térhet(nek) el az el6zbekben emiftett személy(ek) dltal
szigndzott irat (tervezet) tartalmatol;

c) a feladatait érint6 6nkormanyzati rendeletekben, bels6 szabalyzatokban foglaltakat ismerni
és betartani, tovibba az azokban sziikséges valtoztatidsokat a bels6é szervezeti egység
vezetdjének jelezni;

d) a feladatkérét erintg képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztéseket elokésziteni;
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e) az Onkormanyzati képvisel6k, nemzetiségi Onkormanyzati elndkdék és képviselok
felvildgositas-kéréseit, beadvanyait kivizsgdlni és azokra - a vonatkoz6é hatalyos
jogszabalyok szerint - vilaszt el6kész{teni;

f) a lakossagi kozérdekii bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat hataridében kivizsgélni és
a szlikséges intézkedéseket megtenni;

g) az iligyfelek személyesen, szdban elSadott kérelmét jegyzékodnyvbe foglalni, iktatisra
tovabbitani, az ligyiratokat az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat szerint kezelni;

h) a képviselG-testiilet, a nemzetiségi képviseld-testiilet, a bizottsagok, a polgdrmester és a
jegyvzé dllamigazgatdsi, onkormaAnyzati (hatésdgi) hatskéreit az eljardsra vonatkozd
eljarasi és anyagi jogszabalyok el6irdsainak megfeleléen eldkésziteni, gyakorolni, illetve
felhatalmazasa esetén kiadmanyozni;

i) az tigyintézés megfelelé szinvonaldnak biztositasédra, az ligyintézés jogszabalyi kereteken
beliil torténd, lehetbség szerinti egyszer(isitésére;

j) feladatellatdsarol felettesének beszamolni.

58. A Hivatal iigykezelGje kdteles a munkakori leirasaban részére megallapftott Ggyviteli és

adminisztracids feladatokat elvégezni, igy kiilonosen ellitni a beérkezé iratok atvételét,
nyilvintartdsba vételét, az adatrogzitést és a leirdi feladatokat, a szervezeti egység
nyilvintartésainak vezetésével kapcsolatos teenddket a hatidlyos jogszabdlyok és belsd
szabdlyzatok elSirasainak megfelelden.

59. A Hivatalban foglalkoztatott fizikai alkalmazottak, mds munkavallalék a munkakéri

lefrasukban megallapitott feladataikat a feletteseiktdl kapott utasitasok alapjan latjak el.

60. A Hivatalban foglalkoztatott munkavallalok elvarhaté viselkedési normadit az Etikai Kédex

tartalmazza, mely a Szabdalyzat 16. szam fiiggelékét képezi.

12. A hivatal szervezeti felépitése, tagozédasa

61. A Hivatal bels6 szervezeti tagozodasat a KépviselG-testiilet dltal elfogadott Szervezeti és

miikddési szabalyzatrél sz6lé dnkormanyzati rendelet hatirozza meg. A Hivatal szervezeti
felépitésének abrajat a Szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

62. A szervezeti egységek megnevezése:

a) Polgiarmesteri Kabinet
aa)®
ab)®
ac)1o
b)
c) Jegyzbi Referatiira
d) Szervezési Osztaly
da) Testiileti Iroda
db) Kézszolgaltatas-fejlesztési Iroda
dc) Ugyviteli Iroda
e) Hatdsagi Osztaly
ea) Altalinos Igazgatasi Iroda

8 Hatélyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szdmu polgdrmesteri-jegyzdi egylittes utasitas, mely 2023. februér 1.
napjan lépett hatilyba.

9 Hatilyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szdmd polgirmesteri-jegyzdi egyiittes utasitis, mely 2023. februar 1.
napjan lépett hatdlyba.

10 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szdmu polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023. februdr 1.
napjan lépett hatdlyba.

11 Hatdlyon kfviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szdmi polgidrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023. februdr 1.
napjan lépett hatlyba.
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eb) Rendvédelmi és Kézbiztonsagi Iroda
ec) Szocidlis Iroda
f) Varosiizemeltetési Osztély
fa) Varosiizemeltetési Iroda
fb) Ut- és kézmii Iroda
fc) Miiszaki Iroda
g) Pénziigyi Osztaly
ga) Pénziigyi Iroda
gb) Kdltségvetési és Szamviteli Iroda
h) Adéhatdsagi Osztaly
ha) Helyi Ad¢é Iroda
hb} Gépjarmiiado és Végrehajtasi Iroda
i) Telepiilésrendezési Osztily
ia) 12
ib) 13
i} Varosfejlesztési Projekt Osztily
ja) Beruhdazasi Iroda
jb) Projekt Iroda
jc) 14
63. 15A hatékonyabb iranyitas és elszamoltathatosag, valamint ellenérzés érdekében a Hivatal
belsé szervezeti tagozddasa — a Polgirmesteri Kabinet, a Telepiilésrendezési Osztily és a
Jegyzdi Referatiira kivételével - kétszint(i, az osztalyokon beliil iroddkra tagozédik.

64. Az osztaly a Hivatal munkamegosztisdban j6l elhatirolhaté, Agazatilag Gsszetartozd
feladatcsoportot ellatdé belsé szervezeti egység. Az iroda az osztilyon beliil szervezett, az
ellatandé feladatkoér vagy a feladatcsoport homogén jellege miatt elkiiloniils bels6 szervezeti
egység.

65. A Hivatal szervezeti egységeinek legkisebb szervezeti szintje a munkakér. A munkakérdk
jegyzékét a 4. szam melléklet tartalmazza, a vagyonnyilatkozat-tételre kiteles munkakérok
feltiintetésével. A munkakdrdk jegyzékének moédositisira a Jegyz6i Referatiira - az adott
szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan - tesz javaslatot. A munkakérok jegyzékét a
jegyz6 a jogszabalyok és jelen Szabdlyzat alapjan allapitja meg.

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

66. A képvisel6-testiilet 30. pont szerinti déntése alapjan a Hivatal engedélyezett 1étszdmkeretét
szervezeti egységenként részletezd jegyzék a Szabdlyzat 3. szami mellékletét képezi.
67.16 A munkakorok ellitasira vonatkozoé eldirasokat a munkakori leirasok tartalmazzak. A

r o rr

munkakori leirasok elkészitéséért és naprakészen tartaséért

a} az iranyitdsuk ald tartozé munkatirsak tekintetében az osztilyvezet6/polgidrmesteri
kabinetvezetd,

12 Hatalyon kfvill helyezte az 1/2023. (1.30.) szdmi polgadrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023. februér 1.
napjan lépett hatalyba.
13 Hatélyon kfviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szdmi polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023. februdr 1.
napjén lépett hatalyba.
14 Hatdlyon kiviil helyezte az 1/2023. (L.30.) szimu polgirmesteri-jegyz6i egyiittes utasfids, mely 2023, februdr 1.
napjén lépett hatélyba.
15 Médositotta az 1/2023. (1.30.) szdmd polgarmesteri-jegyz8i egyiittes utasitis, mely 2023. februdr 1. napjan lépett
hatalyba.
16 Médosftotta az 1/2022. (XIL.16.) sz. polgirmesteri-jegyz6i egyiittes utasitis, mely 2023. janudr 1. napjan lépett
hatélyba. Médositotta az 1/2023. (1.30.) szdmu polgarmesteri-jegyz8i egyiittes utasftis, mely 2023. februdr 1. napjan
1épett hatélyba.
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b) a Jegyz6i Referatira munkatérsai tekintetében az aljegyzd,

c) a kézvetlen iranyitisuk ald tartoz6 kabinetvezettk és osztalyvezetdk tekintetében a jegyz6,
vagy aljegyzd8, vagy jegyzbi kabinetvezets,

d) az aljegyzd tekintetében a jegyz6,

e) az aljegyz0li, a kabinetvezet(i vagy osztalyvezetGi allashely betdltetlensége esetén, az
aljegyz6, az osztily- vagy kabinetvezetd kizvetlen iranyitisa ald tartozé munkatirsak
tekintetében a Jegyz6i Referatiira humanpolitikai tigyintézdje

felelds. A munkakori leiras a kinevezési okirat melléklete, ezért annak egy példanyat, valamint
a munkakérékben tortént viltozas esetén annak modositasat a munkakori leiras elkészitéséért
felel8s vezetd koteles a Jegyz6i Referattira humdanpolitikai ligyintézdje részére atadni.

68. Az egyes szervezeti egységek feladatkériikén belilli részletes feladatjegyzékét, a helyi
onkormanyzatok és szerveik feladat- és hataskori jegyzéke alapjan, szervezeti egységenkénti
bontdsban a Jegyz6i Referatiira humanpolitikai ligyintézdje allitja 6ssze, a szervezeti egységek
Ugyrendjeiben foglaltak alapjan. A feladatjegyzéket a jegyz6 hagyja jova. Az aktudlis
feladatrendszer és a munkakori lefrasok tartalmi oOsszhangjidnak biztositidsarél, azok
naprakészségérdl az iranyitisuk alatt 4allé szervezeti egységek vonatkozdsiban az
aljegyzd /osztalyvezet6 /kabinetvezetd gondoskodik.

69. A Jegyz0i Referatiira a jogszabalyok és e Szabdalyzat rendelkezései szerint tartja nyilvan a
munkakordk jegyzékét, a munkakori lefrasokat, a szervezeti egységek feladatjegyzékét.

70. A helyettesités rendjét a Kozszolgalati szabalyzatnak megfeleléen a dolgoz6k munkakéri
leirasai tartalmazzak.

71. Az onkormdnyzati tandcsad6i munkakorok jegyzékét a Szabdlyzat 5. szamu melléklete
tartalmazza.

14. A Polgarmesteri Kabinet

72. A Polgarmesteri Kabinetet a kabinetvezet8 mint osztalyvezets vezeti.

73.17 A Polgarmesteri Kabinet vezetje kdzvetlen irdnyitasa ald tartoznak a Polgirmesteri Kabinet
munkatarsai.A Polgdrmesteri Kabinet az egyes kiemelt 6nkormanyzati részfeladatok és a
polgarmester sajat feladat- és hataskoérei gyakorldsat segit6, az egyes osztalyok feladatkorébe
nem sorolt feladatokat eilaté, tovabba a Hivatal egyes lizemeltetési feltételeinek biztositasaért
felelés belsé szervezeti egység.

74. 18A Polgarmesteri Kabinet feladatai:

a) a polgarmesternek sajat feladat- és hatdskérei gyakorldsiban, illetve egyéb dontéshozatali
eljarasok elékészitésében torténd kozremiikodés,

b) apolgirmester programjainak, kézéleti szerepléseinek szervezése,

c) a polgarmester személyes {igyviteléhez kapcsolédé adminisztrativ és koordinicids,
protokollaris feladatok ellatasa,

d) reprezentativajindékok beszerzése,

e) a polgarmester eseti megbizasa alapjan rendezvények szervezése, a Hivatal dltal szervezett
rendezvények, taldlkozdk elkészitése és lebonyolitisa,

17 Médositotta az 1/2022. (X11.16.) sz. polgidrmesteri-jegyz0i egyiittes utasitis, mely 2023. janur 1. napjan lépett
hatélyba. Médosftotta az 1/2023. (1.30.) szimi polgirmesteri-jegyz0i egyiittes utasitds, mely 2023. februdr 1. napjan
lépett hatilyba.

18 Médosftotta az 1/2022. (X11.16.) sz. polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitis, mely 2023. janudr 1. napjan lépett
hatdlyba. Médositotta az 1/2023. (1.30.) szdmi polgdrmesteri-jegyz0i egyiittes utas{tis, mely 2023. februdr 1. napjan
lépett hatilyba.
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f}

g)

h)

)

a polgiarmester rendezvényeken és médidban valé megjelenésének tervezése, szervezése, a
sziikséges hattéranyagok Osszegylijtése, a polgdrmester Kkoszéntdinek és beszédeinek,
valamint médiumokban valé megjelenésének koordinalasa,

a Hivatal épiiletiizemeltetési feladatainak ellitisa, e tekintetben a Hivatal épiileteinek
épiiletgépészeii és villamossagi hasznalati eszkozeivel kapcsolatos feladatok, miiszaki
karbantartasi, megel&zési és hibaelharitasi feladatok tervezése és végrehajtasa, ideértve az
EGOMIR altal végzendd épiiletgépészeti és villamossagi hasznalati eszkozok daltalanos
karbantartasi munkélatainak koordindlasat, ellenérzését, tovibba feldjitisi feladatok
eldkészitésében torténd kozremiikodés,

a Hivatal vagyonvédelmével, biztonsigvédelmével, tlizvédelmével kapcsolatos feladatok
ellatasa, azok fejlesztésének el6készitése, Koordinildsa, ilizemeltetése, e tekintetben a
beléptetd és munkaid6 nyilvantarté rendszer fizikai elemeinek, a Hivatal épiileteinek t{iz- és
munkavédelmi biztonsiganak biztositisa, a tavfelligyeleti szerz6dések karbantartisa, a
tavfelligyeletet biztositd vallalkozokkal valé kapcsolattartis, a riaszté rendszerrel és egyes
tlizvédelmi rendszerekkel kapcsolatos feladatok,

eszkdzgazdalkodasi, beszerzési és egyes lizembe helyezési feladatok elvégzése, raktarozéssal
kapcsolatos feladatok elvégzése,

fogybeszkozok és anyagok folyamatos biztositisa,

a hivatali és énkormanyzati gépjarmfiivek lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellitdsa,
személy- és aruszallitisi feladatok elvégzése,

feladatkérét érintéen egyes koncepcidk, programok, hivatali szabélyzatok, vezeti utasitasok
kidolgozasa és modositisidnak elGkészitése vagy az abban val6 kézremiikodés,

a polgarmester képviseldi, illetve lakossagi kapcsolattartdsaban, a kozérdek(i bejelentések,
javaslatok, panaszok kivizsgaldsiban valé kézremiikodés,

az Oonkorményzat tarsadalmi kapcsolatainak kialakitisdval és fenntartdsival kapcsolatos
feladatok ellatasa, civil kapesolatok és partnerségi halé kialakitasival kapcsolatos feladatok a
telepiilésfejlesztéssel Osszefiliggésben,

a testvér- és partnervirosi, illetve nemzetkézi kapcsolatok kiépitésével és apolasaval
Osszefiiggs feladatok ellatasa,

sporttal, didksporttal, szabadidds sporttal kapcsolatos nkormanyzati feladatok ellatasa,
civil- és sport szervezetek részére nyijtott énkormanyzati tdmogatasokkal kapcsolatos
feladatok ellatasa,

a Kis-Duna mente TDM Nonprofit Kft részére nytjtott dnkormanyzati tamogatasokkal
kapcsolatos feladatok ellatisa, e tekintetben kiilonésen a tdmogatisi igények
megalapozottsaganak vizsgalata, a szerz6dések el6készitése, valamint a tadmogatasok
felhaszndlasanak szakmai szempontii ellendrzése, a pénziigyi ellenérzés koordinilésa,
tnkormanyzati kitiintet$ dijakkal és egyéb elismerésekkel kapcsolatos feladatok ellatisa,
sajté- és kommunikacids feladatok koordindlasa, elldtasa, e tekintetben kilondsen:

ta) az dnkormanyzat nevében irt kézlemények el6készitése, egyéb kommunikaciés anyagok
megszerkesztése, szovegezése,

tb) a Hivatal altal megjelentetni kivant ujsagcikkek, felhivasok, a képviseld-testiilet
kozérdeklodésre szamot tartd dontéseirdl sz616 tijékoztatok elkészitése,

tc) az dnkormanyzatot érintd sajtéhirek figyelemmel kisérése,
td) énkormanyzati és hivatali weboldalak lizemeltetése, aloldalak fejlesztése,
te) a www.szszm.hu honlap szerkesztése, aktualizaldsa,

tf) a ,Szigetszentmiklés varos hivatalos oldala” elnevezésti facebook oldal szerkesztése,
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tg) Kisvaros Gjsag szerkesztése, a kiadvanyba cikkek elkészitése, Kisvaros Ujsig hirdetési
szerzddéseinek el6készitése,

th) a helyi radiéval és televizidval kapcsolatos szerzédések el6készitése, teljesftésiik
figyelemmel kisérése,

ti) a varos idegenforgalmi, PR és marketing feladatai, a varost érint6 kényvek, kiadvanyok
el6készitésében valé részvétel,

tj) az 6nkormanyzat tevékenységével kapcsolatos kiemelt események video, hang, fot6 és més
eszkozeibdl archivum létrehozasa, karbantartisa,

u) koézérdekl adatok kozzétételével kapcsolatos feladatok koordindldsa, végrehajtasa,
ellendrzése,

v) polgarmesteri titkarsagi ligyintézéi feladatok ellatasa,

w) a hivatali épiiletek takaritasi feladatainak ellitisa.”

75.19

76.20

15. 21

77.22
16. Jegyzdi Referatiira

78.23 A Jegyzdi Referatiira jogi, torvényességi referensi, huménpolitikai ligyintéz4i, koordinaciés
és titkdrsagi feladatokat lat el. A Jegyz6i Referattirat az aljegyzé vezeti, a tdrvényességi
referensek szakmai irdnyitasanak - a 126. és 131. pontban foglalt - megosztasaval. A Jegyzdi
Referatira a jegyz6 egyes sajat feladat- és hataskérei gyakorlasat, tovabbé a KépviselG-testitlet
képvisel6csoportjaival torténé kapcsolattartist segitsé, az egyes osztdlyok, Kkabinet
feladatkorébe nem sorolt feladatokat ellats belsé szervezeti egység.

79. A Jegyzdi Referatiira feladatai:
a) humadanpolitikai ligyintézdi feladatok:

1. #*a Hivatal, az 6nkormanyzati fenntartisi intézmények vezet&it érinté munkajogi,
human-eréforris gazdalkodasi, létszamgazdalkodasi és ehhez kapcsol6édd egyéb
feladatok, e tekintetben kiiléndsen:

a) jogviszony létesitéssel, toborzassal, palyaztatissal kapcsolatos feladatok,

b) kivalasztasi eljarasban kézremiikodés,

19 Médositotta az 1/2022. (X11.16.) sz. polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasftis, mely 2023. janudr 1. napjin lépett
hatélyba. Hatalyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szami polgarmesteri-jegyz8i egyiittes utasitis, mely 2023. februdr
1. napjan lépett hatélyba.

20 Méodositotta az 1/2022. (XI1.16.) sz. polgArmesteri-jegyzdi egyiittes utasftis, mely 2023, januér 1. napj4n lépett
hatélyba. Hatalyon kivil helyezte az 1/2023. (1.30.) sz4mi polgirmesteri-jegyz8i egyiittes utasftas, mely 2023. februar
1. napjin lépett hatilyba.

21 Hatélyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szdmi polgdrmesteri-jegyz8i egyiittes utasitis, mely 2023. februar 1.
napjan lépett hatilyba.

22 Hatdlyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szam\ polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitis, mely 2023. februar 1.
napjan lépett hatdlyba.

Z*Modositotta az 1/2022. (X11.16.) sz. polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitis, mely 2023, januér 1. napjén lépett
hatalyba.

24 Médositotta a 2/2021. (VIL.08.) szimd utasftis, mely 2021, jilius 12, napjan lépett hatdlyba.
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g)

h)
i)
)

k)
)

kinevezéssel, eskiitétellel, jogviszonyt létesit6k tajékoztatasival kapcsolatos
feladatok, jogviszonyt létesitékrol caferétidhoz adatszolgiltatis, Magyar
Allamkincstar felé adatszolgéltatas,

létszamgazdalkodas keretében: allomanytablak, létszdm jegyzék, bértabla,
képzettségi tabla vezetése,

jogviszony médosftassal, jogviszony megsziintetéssel kapcsolatos feladatok, kilép6
elszamolasi lap elinditdsa, Magyar Allamkincstar felé kilépésrél adatszolgaltatas, Gj
munkahely felé adatszolgéltatas, szabadsdg megvaltis ligyintézése,

tartalékallomany kezeiése,

koztisztviselSk képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos feladatok, kiildnosen
ligykezeld vizsga, kozigazgatdsi alapvizsga és szakvizsga szervezés, Probono
tovabbképzés kapcsan képzési terv készitésében kozremiikodés, konferencidkon,
egyéb tovabbképzéseken torténd részvétel szervezése, képzési koliségekkel
kapcsolatos ligyintézés,

koztisztviselsi egyéni teljesitményértékeléssel kapcsolatos adminisztrativ
feladatok,

munkaba jaras koltségtéritésével kapcsolatos Ggyintézés, a Hivatal Pénziigyi
Osztalya részére adatszolgdltatas,

jubileumi jutalommal kapcsolatos iigyintézés, adatszolgaltatis a Hivatal Pénziigyi
Osztalya felé,

2skpzszolgilat elismerésével kapcsolatos feladatok,

munkavallalék szocialis juttatasaival kapcsolatos ligyintézés,

m) tanulmanyi szerz6désekkel kapcsolatos ligyintézés,

n)
0)

p)
q)
r)
s)
t)

utazasi utalvanyok kiallitasa,

adatszolgaltatds a Hivatal Pénziigyi Osztalya felé a kovetkezd évi koltségvetés
bértervezéséhez,

26munkavallaléi nyilatkozatok kezelése,

a 67. pont szerinti munkakéri leiridsok elkészitése,

a 65. pont szerinti munkakorék jegyzéke modositasara javaslattétel,
munkaltatdi és jogviszony igazoldsok kiadésa,

27CSED, GYED kéreimekkel kapcsolatos tigyintézés,

fizetés nélkiili szabadsdg ligyintézése,

betegszabadsaggal kapcsolatos feladatok,

KIRA adatszolgaltatdsok, rogzitési feladatok teljesitése (szervezeti valtozdsok,
jelenléti nyilvantartas, betegszabadsag, mozgdbér, stb.),

2. kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok,

3. diakmunkaval és kézmunkaval kapcsolatos teljeskori {igyintézés,

Uzemorvosi szerzddéssel és foglalkozasegészségligyi vizsgilatok szervezésével,
foglalkozasegészségligyi nyilvantartds vezetésével, lizemi baleseti jegyz6konyvek
kezelésével kapcsolatos feladatok,

25 Médositotta a 2/2021. {VI1.08.) szam utasftis, mely 2021. jilius 12. napjan lépett hatilyba.
26 Mddosftotta a 2/2021. (VIL.0B.) szdmii utasitds, mely 2021. jilius 12. napjan lépett hatalyba.
27 Médositotta a 2/2021. {VI1.08.) szdm utasftds, mely 2021.jdlius 12, napjan lépett hatatyba.
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munkavédelmi feladatokban kozrem{ikdodés, oktatiasok szervezése,
68. pont szerinti feladatjegyzék 6sszeall{tasa,

28 g feladatkort érintd elGterjesztések el6készitése, a ddntések végrehajtisa (pl.
intézményvezetdi palyazatok, stb.),

a feladatkort érintd szabdalyzatok, vezeti utasitasok és médositisaik kidolgozasa,

29 3 Hivatal koztisztvisel8inek, a Szigetszentmikl6s Varos Onkormanyzata ltal alapitott
kozalapitvanyok kuratériumi tagjainak, valamint a Szigetszentmiklés Varos

Onkormanyzata tobbségi tulajdondban 1év6 gazdasigi tirsasigok iigyvezetdinek
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével kapcsolatos feladatok ellatéisa.

b) jogasz altal végzendd feladatok:

1.

az dnkormanyzat és a hivatal altal kotendd$ szerzfdések jogi szempontbdl torténd
ellenjegyzése,

egyéb jogi jellegfi feladatok,
az dnkormanyzat tulajdonaban 1év§ gazdasagi tarsasagok tulajdonosi jog gyakorlasaval
kapcsolatos iigyintézdi feladatok,

GDPR és egyéb adatvédelmi feladatok, tovabbd a jogszabdly, bels6 szabalyzat altal
meghatarozott &ltalanos, kiilénds és egyedi kézzétételi listdk szerinti adatok
kozzététele rendszeres ellendrzésének koordinalasa, az adatvédelmi és kozzétételi
feladatok tekintetben kapcsolattartas az adatvédelmi szakértvel,

a feladatkorét érintd belsd szabdlyzatok, vezetdi utasitasok elGkészitése,

30 a 182. pont d} alpontja és a 183. pont d) alpontja szerinti esetekben a nemzetiségi
onkormanyzati képvisel6-testiileti elGterjesztések ellenjegyzése, az liléseken a
térvényesség képviselete.

c) tdrvényességi referensi feladatok:

1. a képviselo-testiilet, a szakbizottsdgok dontésel8készitéséhez kapcsoldédd

torvényességi ellendrzési feladatok,
a Hivatal egyes alapdokumentumai médositisdnak el6készits feladatai,

a Hivatal milikodését érinté szabdalyzatok folyamatos felillvizsgilata, esetenként
szabalyzatok, vezet6i utasitasok el6készitése,

a képviseld-testiilet és szakbizottsigok torvényes miikddésének, az atrubdzott
hataskoérok gyakorldsa médjinak ellendrzése, ellendrzése sorin, tirvénysértés
észlelése esetén a jegyzl felé észrevétel megtétele,

a jegyzd, aljegyzd és a jegyzOi kabinetvezet$ egyiittes tivolléte esetén - Kkiilon
felkérésre - a torvényesség képviselete a szakbizottsdg illetve a képviseld-testiilet
iilésén,

egyes dnkormanyzati rendeletek feliilvizsgilatanak, médositasanak el6készitése,
rendelet-felilvizsgalati litemterv készitése, megvalosulasénak figyelemmel kisérése,

az Onkormanyzati tarsulasokkal kapcsolatos tagsagi és jogi jellegli ligyintézdi
feladatok,

28 Médositotta a 2/2021. (VIL08.) szdmy utasftas, mely 2021. jdlius 12. napjan lépett hatilyba.
29 Bedpitette az 1/2023. (1.30.) szdmi polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasftis, mely 2023, februdr 1. napjan lépett

hatalyba.

30 Beépitette az 1/2023. (1.30.) szdm polgdrmesteri-jegyz0i egyiittes utasitis, mely 2023. februér 1. napjén lépett

hatélyba.
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9. a feladatkdrébe tartozd képviseld-testiileti és bizottsagi hatirozatok végrehajtasarsl
valé gondoskodais,

10. jegyz6i vagy aljegyz6i utasitds alapjan az onkormdanyzat tulajdonosi jogainak
gyakorldsahoz kapcsolddo egyes feladatok elldtasa,

11. jegyzdi vagy aljegyzdi utasitds alapjan az 6nkormdnyzat dltal kétend szerz6dések jogi
szempontbdl térténd ellendrzése.

d) jogiiigyintézdi feladatok:

1. a nemzetiségi Onkorményzatok elGterjesztéseinek torvényességi ellendrzése,

iiléseiken a torvényesség képviselete,

a Hivatal egyes alapdokumentumai médositdsdnak elSkészitd feladatai,

3. egyes 6nkormanyzati rendeletek felillvizsgilatdnak, médositisdnak elkészitése,

4. a Hivatal miikédését érint6 szabalyzatok folyamatos feliilvizsgalata, esetenként
szabalyzatok, vezet6i utasitasok elfkészitése,

5. afeladatkérébe tartozé képvisel6-testiileti és bizottsagi hatdrozatok végrehajtasarél

valo gondoskodis,

egyéb jogi jelleg(i feladatok

31 a Jegyzdi Referatira ligyrendjének el6készitése és folyamatos aktualizalasa,

2. a humanpolitikai ligyintéz8knek szakmai segitségnyijtis az 6nkormanyzati

hatéskéri jegyzék el6készitésében, folyamatos aktualizalisaban,

9. 33 a Hivatal esélyegyenldségi (igyintéz8i feladatainak ellatisa, a hivatali
Esélyegyenldségi Terv el6készitése és folyamatos aktualizélasa,

10. 34az integralt kockazatkezelési rendszer koordindlasara kijelolt szervezeti felelsként
az ezzel kapcsolatos feladatok ellatasa,

11. 35belsé kontroll felel8si feladatok ellatdsa, kivéve, ha ezen feladatokat a Hivatal kiilsgs
megbizott igénybevételével latja el.

L

® N o

e) atitkarsagi ligyintéz6 ellatja a jegyz6 altal rabizott titkarsagi feladatokat.
f) 3¢frakcio koordinatori feladatok:

1. a polgdrmester, a Képviseld-testiilet képviselGcsoportjai és bizottsagai, tovibba a
Hivatal kézotti kapcsolattartas, egyiittmiikodésiik koordindlasa,

a képviseld-testiileti és bizottsagi déntéselSkészitésben kizremiikddés,

a polgarmester, a jegyz§, valamint a frakciévezetd 4ltal meghatarozott egyeztetéseken
vald részvétel.

2.
3.

17. Pénziigyi Osztily

80. A Pénziigyi Osztalyt az osztalyvezetd vezeti.

81. A Pénziigyi osztalyvezet§ kozvetlen iranyitdsa ald tartoznak a Pénziigyi iroda munkatarsai,
valamint a Koltségvetési és Szdmviteli Iroda vezetdje.

82. A Pénziigyi Iroda feladatai:

a) a beruhdzisokhoz kapcsolédé  hitelfelvételek elSkészitése, hitelek lehivasa,
hitelszerzddések teljesitése,

b) a Magyarorszag gazdasagi stabilitsardl szélé 2011. évi CXCIV. torvény alapjan az
onkorményzat addssagot keletkeztetd ligyletének megkitését megelézéen a Kormany

31 Beépitette a 2/2021. (VI1.08.) szdmii utasitas, mely 2021. jalius 12. napjan lépett hatilyba.
32 Beépitette a 2/2021. (VI1.08.) szAmu utasitss, mely 2021. jilius 12. napjn lépett hatilyba.
33 Beépitette a 2/2021. (VI11.08.) szAm utasitas, mely 2021. jilius 12. napjén lépett hatilyba.
34 Beépitette a 2/2021. (VIL.08.) szamii utasftas, mely 2021, juilius 12. napjan lépett hatilyba,
35 Beépitette a 2/2021. (VI1.08.) szamii utasitss, mely 2021. jilius 12. napjan lépett hatilyba.
36 Beépitette az 1/2022. (X11.16.) szdm( utasftis, mely 2023. januér 1. napjan 1épett hatilyba.
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d)

g)

h)

j)

K)
)

elézetes hozzajarulasihoz a Magyar Allamkincstar részére adatszolgaltatis, mely alapj4n
benyijtja a Kormany hozzajaruldsa iranti kérelmet a fejlesztési célii ligylethez,

37az Onkorményzat, a Hivatal és a nemzetiségi 5nkormanyzatok tekintetében az alabbi
feladatokat latja el:

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

3. banki tranzakcidk bonyolitisa az OTP Elekira terminilon keresztiil,
egyiittmiikodés pénzintézetekkel bankszamlakezeléssel, jogosultsig bedllitassal
kapcsolatos kérdésekben,

hazipénztar kezelési feladatok,

N

személyi jellegli juttatdsok (nem rendszeres és Kkiils6 személyi juttatisok)
szamfejtése és kifizetése,

cafetéria juttatasok szamfejtése és utalasa,

dolgozdi koltségtéritések szamifejtése, kifizetése, nyilvintartasa,

o oN s

dolgozdi szocidlis tAmogatasck, kdlcsondk kifizetése és nyilvantartisa,
9. jovedelemigazolasok, adbigazolasok kiadasa,

a szocialis telepiilési tAmogatasok, segélyek, pénzbeli ellitisok igénylése, elszamolasa,
kifizetése és ezekkel kapcsolatos adatszolgaltatés,

a pénziigyi szakteriilethez kapcsolédé képviseld-testiileti és bizottsigi el6terjesztések
elkészitése,

mas szakteriiletek elGterjesztéseinek pénziigyi szempontbdl t6rténd véleményezése,

az Eurdpai Uniés forrasbdél elnyert palyazati tAmogatisokkal kapcsolatos pénziigyi-
szamviteli nyilvintartisok vezetése,

a timogatashoz kapcsolodé pénziigyi tranzakcidk végrehajtasa,
vagyonvaltozas szamviteli rendezése,

egyes Onkormdnyzati fenntartasi intézmények gazdalkodasanak végrehajtisaval
kapcsolatos feladatokat ellaté dnkormanyzati intézmény létesitése, fenntartdi irdnyftasa,
mukddtetése, feliigyelete, illetve ezen dnkormanyzati fenntartasu intézmény torzskonyvi
nyilvantartasaval kapcsolatos ligyintézés,

kdnyvvizsgdlat beszerzése,

az éves beszamold és zarszamadas kényvvizsgalatinak, hitelesftésének eldkészitésében
és lebonyolitdsidban val6 kézremikodés.

83. A Koltségvetési és Szamviteli Iroda feladatai:

a)
b)

c)

a koltségvetési rendelet el6készitésével, modositisival és végrehajtasival kapcsolatos
feladatok,

a koltségvetés teljesitésérdl szélé évkozi beszamolé és a zarszamadisi rendelet
elbkészitésével kapcsolatos feladatok,

38az Onkormanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi nkormanyzatok pénzforgalmi, analitikus
és f6konyvi kényvelési és egyéb szamviteli feladatai, ez alapjan adatszolgaltatis a Magyar
Allamkincstar részére az elemi koltségvetésrdl és a gazdilkodds éves végrehajtasardl,

37 M6dosftotta az 1/2022. (X11.16.) szamy utasftas, mely 2023. januar 1. napjan lépett hatlyba.
38 Modositotta az 1/2022. (X11.16.) szAmu utasitis, mely 2023. janudr 1. napjin lépett hatilyba.
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d)

g)
h)

j)

az id6kozi koltségvetesi jelentés havi, az id6kézi mérlegjelentés negyedévi gyakorisiggal
torténd elkészitése és megkiildése a Magyar Allamkincstar részére,

a normativ allami, normativ koétott felhaszndldsi tdmogatasok, Kkozpontosftott
tamogatiasok, 4llami és egyéb tamogatisok igénylésével, elszdmolaséaval,
intézményfinanszirozassal kapcsolatos teenddk,

egyes palyazati forrasok lehivisaval, elszamoldsival kapcsolatos feladatok,
vagyonkataszter nyilvantartis vezetése,

3% az Onkorményzat, a Hivatal és a nemzetiségi 6nkormanyzatok ingé- és ingatlan
vagyonanak analitikus szimviteli nyilvantartisa,

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

3 évente a targyi eszkozdok mennyiségi leltirfelvételének teljeskorii elvégzése és a
leitdrozassal kapesolatos egyéb feladatok (selejtezés, tarolasi nyilatkozatok bekérése).

18. Addhatédsagi Osztaly

84. Az Adbhatbsagi Osztalyt az osztilyvezet6 vezeti.

85. Az addhatésagi osztilyvezetd kozvetlen irdnyitdsa ald tartoznak a Helyi Ad6 Iroda
munkatarsai, valamint a Gépjarmiadé és Végrehajtasi Iroda vezetdje.

86. A Helyi Adé Iroda feladata:

a)
b}
c)
d}

I. fokii ad6hatéségként a helyi adok és a talajterhelési dij nyilvantartisa és el6irasa,
hivatalbél vagy kérelemre hatdsagi bizonyitvany, adé- és értékbizonyitvany kiallitasa,
a NAV altal atjelentett ad6zok adatainak feliilvizsgélata, rogzitése,

a jovedéki addkrol szél6 torvény szabélyai szerint a maganf6zé desztilldléberendezések
bejelentésével, valamint a maganf6zés adébevallasaval kapcsolatos feladatok.

87. A Gépjarmiiadé és Végrehajtési Iroda feladata:

a)

b)
c)

d)

2021. januar 1. napjat megel6z8 id8szakra vonatkozéan minden gépjarmiiadéval
kapesolatos ligyintézés, kintléviségek behajtasa,

az adék médjara behajtandé koztartozdsok nyilvantartisa és elfirasa,

az adok és az ad6k médjira behajtandé koztartozasok vonatkozasiban a kintlév8ségek
behajtasa iranti folyamatos intézkedés,

az addébeszedés hatékonysaga érdekében az Gij adézok felderitése,

helyszini ellendrzések, adéellendrzések végzése.

19. Szervezési Osztily

88. A Szervezési Osztilyt az osztalyvezet vezeti.

89. A szervezési osztalyvezetd kiozvetlen iranyitisa al4 tartoznak a Testiileti Iroda munkatarsai,
az ligyviteli irodavezetd, valamint a kézszolgaltatas-fejlesztési irodavezetd.

90. A Testiileti Iroda feladatai:

39 Médosftotta az 1/2022. (XI1.16.) szAmi utasftis, mely 2023. januér 1. napjan lépett hatélyba.
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a)

b)

)
d)
e)

f)

g)

h)

)
k}

a képvisel§-testiilet és bizottsagok, tovabba a nemzetiségi snkorményzatok képvisels-
testiiletei liléseinek adminisztrativ elfkészitése, szervezése, munkaterveinek vezetése, az
iilések jegyzGkdnyveinek elkészitése, felterjesztése,

az iilések anyagainak nyilvintartisival és a dontések kivonatainak elkészitésével,
dtadéséval, nyilvantartasaval és kozzétételével kapcsolatos feladatok elldtasa,

lejart hataridej(i képviselG-testiileti és bizottsigi déntések jelentéseinek dsszeallitdsa,
tilésrd] térténd tavolmaradas nyilvantartdsdnak vezetése,

anemzetiségi dnkormanyzatok képviseld-testiilete (iléseire az el6terjesztések elkészitése,
a dontések végrehajtasiban kézremiikodés, egyéb iigyintézdi feladatok ellatésa,

a telepiilési képviselk, nemzetiségi Onkormanyzati képvisel6k részére ugyviteli
segitségnytijtas,

a telepillési  képviselok, nemzetiségi képviselék és  bizottsdgi tagok
Osszeférhetetlenségével, vagyonnyilatkozataval, koztartozismentességével kapcsolatos
iigyek,

egyes dnkormdényzati rendeletek és belsé szabdlyzatok, toviabbd a Hivatal egyes
alapdokumentumainak el6készitése,

a feladatkoréhez tartozé eldterjesztések elkészitése, tobbek kozdtt a polgdrmesteri
tajékoztatd dsszeallitisa, a képviseldi keretek felhaszndldsidnak el6készitése, a Hivatal
éves beszamoléjinak osszedllitasa, stb.

az dnkormdnyzati térzsadattirhoz adatszolgaltatas,

egyéb nyilvantartasi, jegyzokonyvezési, adatszolgiltatisi feladatok ellatisa.

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 belsé szabalyzatainak, vezet6i utasitasainak nyilvintartésa,
hirdetmények kifiiggesztése,

kiils6 ellenfrzések nyilvantartisa,

kozérdek( adatigénylés elutasitasarol szol6 nyilvantartas vezetése,

tgyféliranyitasi és egyéb kdzponti nyilvantartasi feladatok elvégzése.

92. A Kézszolgaltatas-fejlesztési Iroda feladatai:

a)

b)

c)
d)

€)

40 a Hivatal szdmitistechnikai, telekommunikicids rendszereinek iizemeltetésével,
karbantartasaval kapcsolatos feladatok, azok fejlesztéseinek elGkészitése, koordinalisa.

informatikai biztonsag biztositidsdval kapcsolatos feladatok, éves biztonsigtudatossigi
oktatdsok szervezése,

dnkormanyzati és hivatali rendezvények technikai biztositasa,

dnkormanyzati és hivatali weboldalakat érintéen kiegészitd weboldalak fejlesztése és
lizemeltetése,

kapcsolattartds az informatikai biztonsagi felel@ssel, az IT auditok soron feltart
hianyossagok megsziintetése,

40 Médositotta az 1/2022. (X11.16.) szamu utasitas, mely 2023 janudr 1. napjin lépett hatalyba.
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f)

g)

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

413 Hivatal gyengearami rendszereinek iizemeltetésével, karbantartisival kapcsolatos
feladatok  kézil: vezetékes telekommunikidciés  haldzat, vezeték nélkiili
telekommunikaciés halézat helyi fizikai elemei {mobiltelefon beltéri és kiiltéri erds{ték),
vezetékes és vezeték nélkiili informatikai halézat, beléptetd és munkaidd nyilvantartd
rendszer szoftver elemei és jogosultsigok bedllitisa, IT helyiségek automatikus
oltérendszereinek rendszeres ellendrzése, valamint a bejutas biztositiasa a Polgarmesteri
Kabinet altal végzett vagy koordinalt karbantartasok alkalmaval, szavazé- és hangosité
rendszerek, IT helyiségek h6mérséklet-, paratartalom-, vizbetdrés és aramkimaradas
jelzd rendszerek, s el6z6ek tekintetben azok fejlesztéseinek elékészitése, koordinilasa.

20. Varosiizemeltetési Oszialy

93. A Varosiizemeltetési Osztilyt az osztilyvezetd vezeti.

94. 22A varosiizemeltetési osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozik az osztaly ligykezelGje, a
Miiszaki Iroda, a Varosiizemeltetési Iroda és az Ut- és kdzmii Iroda vezetdi.

95. $A Miiszaki Iroda feladatai:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)
h)

i)

k)

)

csapadékviz-halézattal kapcsolatos fejlesztési adatbazis létrehozisa, mérend6 adatok
meghatarozasa, gylijtése, feldolgozasa,

vizgazdalkodasi modellezés,
csapadékviz- és vizikdzmi-halozat vizsgdlata, fejlesztésiikben kdzremiikodés,

csapadékviz- és vizikdzmii-halézattal kapcsolatos kézbeszerzési eljardsoknal miiszaki
kézremiikodés,

csapadékviz- és vizikézmii-halézattal kapcsolatos beruhazasok lebonyolitasahoz
szakmai timogatis,

csapadékviz- és vizikdzmi-halézattal kapcsolatos beruhazisok -elérehaladasanak
miiszaki feliigyelete,

vizikdzmd lizemeltet§kkel valé kapcsolattartds,
miiszaki szakmai tanicsadas tarsirodak részére,

szakmai tanacsadas a kozteriiletre torténé csapadékviz-kivezetések megszintetésének
megvalositasa érdekében,

az Eszak-Csepel szigeti Viz- és Csatornamfi NKft-vel kotott vagyonkezelési szerzédésben
rogzitett tulajdonosi ellenérzési feladatok ellatasa,

az SZSZM Szigetszentmiklési Vérosfejlesztd Nonprofit Kft tAmogatisdval kapcsolatos
feladatok ellatasa, e tekintetben killondsen a tdmogatasi igények megalapozottsiginak
vizsgalata, a szerzddések el6készitése, valamint a tidmogatisok felhaszndldsanak
szakmai szemponti ellendrzése, a pénziigyi ellendrzés koordinaldsa,

lakossagi panaszok kezelése és a lakossagi igények feldolgozisa.

96. A Varosiizemeltetési iroda feladatai:

a)
b)

dnkormanyzati tulajdonti lakas- és helyiséggazdalkodas,

onkormanyzati ingatlanok bérbeadasa, ingatlanok bérbevétele,

41 Beépitette az 1/2022. (XI1.16.) szdm utasitis, mely 2023. janudr 1. napjan lépett hatdlyba.

42 Modos

ftotta az 1/2022. (XI1.16.) szdmu utasftis, mely 2023. januér 1. napjan lépett hatilyba.

43 Médositotta az 1/2022. (XI1.16.) szdm4 utas{tis, mely 2023. januér 1. napjin lépett hatdlyba. Médositotta az
1/2023. (1.30.) szdmi polgirmesteri-jegyzdi egyittes utasitds, mely 2023. februar 1. napjan lépett hatalyba.
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0)
p)
a)
r)

varosiizemeltetési feladatok: kozteriiletek, kozparkok fenntartdsa, fejlesztésiikben,
kdzbeszerzési eljariasokban val6 kizremiikodés,

jatszoterek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

az ¢pitett és természeti kornyezet védelmével, a hulladékkezeléssel, elhagyott
hulladékokkal, a kozteriiletek szervezett és rendszeres tisztdntartisival kapcsolatos
feladatok,

tavhészolgaltatassal, intézményi fitéskarbantartassal kapcsolatos feladatok,
energiagazdilkodas,

deratizécios tevékenység,

szunyoggyéritési tevékenység,

gyepmesteri feladatok,

sfkossagmentesitési feladatok,

kérnyezetvédelmi-, névényvédelmi feladatok,

onkormanyzati intézmények 6rzés-védelmi feladatai,

a térinformatikai rendszerben taldlhaté informéciék karbantartdsa, a megjelenftett
adatok tisztitisa, frissitése, a lekérdezések Osszedllitisa, az Gj térképi tartalmakhoz
szitkséges adatok beszerzése, rendszerezése, feldolgozdsa és publikiciéra valé
elékészitése,

HCMIR rendszerben fejlesztések elvégzése,
térfigyelé kamerak lizemeltetése, fejlesztése,
hatésagi elbiras szerinti monitoringozasok, jelentések készitése,

légszennyezettséghez kapcsol6d6 nem hatésagi feladatok ellatasa.

97. Az Ut- és kézmil Iroda feladatai:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

az Onkormanyzati utak (zemeltetése, karbantartisa, az utakkal kapcsolatos
fejlesztésekben, kozbeszerzési eljardsoknal valé miiszaki kozrem(ikddés,

kézitkezeldi feladatok,

az énkormanyzat feladatellatisahoz tartozé kézmivek fejlesztésében vald kbzremiikodés,
a kézmii tizemeltet6kkel val6 kapcsolattartas,

helyszini ellendrzések végzése,

beruhazasok bonyolitdsdhoz szakmai tdmogatis,

behajtasi engedélyek kiadasa,

lakossagi panaszok kezelése.

21. Varosfejlesziési Projekt Osztaly

98. A Varosfejlesztési Projekt Osztélyt az osztilyvezet vezeti.

99.# A Varosfejlesztési Projekt Osztily vezetSjének kizvetlen irdnyitisa ala tartozik a Beruhdzssi
Iroda és a Projekt Iroda vezetéje.

100. A Beruhazasi Iroda feladata:

*4 Mddosftotta a 3/2021. (VII1.19.) szim1 polgdrmesteri-jegyzéi egyiittes utasftss, mely 2021. szeptember 1. napjan
1épett hatdlyba. Médosftotta az 1/2023. (1.30.) szdmi polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitis, mely 2023. februsr 1.
napjan lépett hatdlyba.
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d)

az énkormanyzat infrastrukturilis beruhazasainak bonyolitisa,
intézményi fejlesztések bonyolitasa,

kozbeszerzési eljarasok bonyolitasa a kozbeszerzés szabdlyai szerint, a kdzbeszerzéssel
érintett szakteriilet szerinti mas szervezeti egységekkel egyiittmiikédve,

beszerzési eljarasok elékészitésében és lefolytatisiban valé kézremikédés.

101. A Projekt Iroda feladata:

a)
b)

c)
d)
102.4

eurdpai unios és hazai tAmogatasi palyazatok készitése, benyijtasa,

palyazati nyertesség esetén a palydzat lebonyolitisa a projektmenedzsmenti feladatok
tekintetében,

palydzat/projekt lezrasa,

palyézat figyelés.

22. Hatésagi Osztaly

103. A Hatésagi Osztalyt az osztalyvezetd vezeti.

104. A Hat6sagi osztlyvezetd kézvetlen irdnyitisa ala tartoznak a Szocidlis Iroda munkatarsai, a
Rendvédelmi és Kozbiztonsagi Iroda vezetdje és az Altalanos Igazgatdsi Iroda vezetdje.

105. A Szocialis Iroda feladatai:

a)

b)

c)

d)

g)
h)
i)
i
k)
1}

m)

a szociélis és gyermekvédelemrél szolé torvény, szocidlis és gyermekvédelmi targyd
rendeletek, helyi rendeletek, tovabba egyéb vonatkozé jogszabalyok alapjan a pénzbeli és
természetbeni juttatasok targyiban dontés el6készitése, végrehajtasa,

jegyz6i hataskorbe tartozé gyamhatdsigi ligyekben és tirshatésigi megkeresésre
kdrnyezettanulmany készitése,

a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsiginak
megallapitsa, kiegészitd gyermekvédelmi timogatisra val6 jogosultsig megéllapitasa,

héatranyos helyzet és halmozottan hatranyos helyzet megéllapitisa,
sziinidei gyermekétkeztetés megszervezése,
babakoszontd csomagokkal kapcsolatos ligyintézés,

a Pénzbeli és Természetbeni Ellatasok Rendszerében a megillapitott ellatasok rogzitése,
naprakész vezetése,

Bursa Hungarica Fels§oktatdsi Onkormanyzati Oszténdfj palyazatok kezelése,
déntéseldkészités,

feladatkoérhoz kapcsolodd adatkézlés és statisztika elkészitése,

a szocialis térvényben szabalyozott ellatdsok iranti kérelmek illetékesség hidnyiban
torténd attétele,

szépkoriak polgarmesteri koszontése,

szocidlisan raszorulé nyugdfjasok rekreacids iidiilésének lebonyolitisa,

46

45 Hatdlyon kiviil helyezte az 1/2023. (1.30.) szimi polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasftas, mely 2023. februar 1.
napjan lépett hatalyba.

“6Hatélyon kivil helyezte az 1/2022. (XI1.16.) szimi polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasftis, mely 2023. januar 1.
napjatdl lépett hatélyba.
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n) 47 a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok elldtasirél, valamint a
gyamhatdésag szervezetérdl és illetékességérdl sz6lé Korm. rendelet alapjan a jegyzd
hataskorébe utalt hatbsagi feladatok ellatidsa (kivéve anyakdnyvi iigyek, apasagi
nyilatkozat),

o) *8a hozzatartozdk kdzotti er6szak miatt alkalmazhatd tAvoltartisrdl sz616 térvény szerinti
csaladvédelmi koordindcids feladatok,

p) “°csatornazatlan ingatlanok kozszolgaltatas igénybevételének ellendrzése,

q) *°a birésagi végrehajtasrdl szolé torvény szerinti, a végrehajté altal kiildott igazolas
tudomasulvétele.

106. Az Altalanos Igazgatisi Iroda feladatai:

a) ajegyzd hataskorébe tartozo:

1. anyakonyvi iigyek,

allampolgarsagi ligyek,
hagyatéki ligyek,
apasagi nyilatkozat,
taldlt targyakkal kapcsolatos tigyintézés,
51
gyambhivatali ligyekben ing6 leltar készitése,

52

® PN ;s W N

termé&fdldekkel kapcsolatos hirdetmény kifliggesztés,

Jury
o

.53 kereskedelmi igazgatissal kapcsolatos iigyek, zenés, tancos rendezvény
engedélyezése, piac engedélyezési ligyek,

=y
Juy

. idegenforgalmi  igazgatdssal kapcsolatos ligyek (szallishely-szolgaltatasi
tevékenységgel kapcsolatos iigyek),

12. birtokvédelem,
13. allatvédelemmel, allategészségliggyel kapcsolatos feladatok
14. hulladékgazdalkodasi, illegalis hulladékkal kapcsolatos iigyintézés maganterileten,

15. s*kdrnyezetvédelmi hatdsagi Ggyek (zaj-és rezgésvédelem), égetéssel kapcsolatos
panaszok, kozteriiletrol térténd fakivagas engedélyeztetése,

16. ipari igazgatassal kapcsolatos iligyek,
17.55

47 Mddosftotta az 1/2022. (XI1.16.) szdmd utasitis, mely 2023. januér 1. napjan lépett hatdlyba.

48 Beépitette az 172022, (XIL.16.) szdmi utasitds, mely 2023. janudr 1. napjan lépett hat4lyba.

49 Beépitette az 1/2022. (X11.16.) szdmu utasitds, mely 2023. janudr 1. napjén lépett hatalyba.

50 Beépftette az 1/2022. (X11.16.) szami utasitds, mely 2023. janudr 1. napjén lépett hatdlyba.

51 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2022. (XIL.16.) szdm1 polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely 2023. janudr 1.
napjatél lépett hatilyba.

52 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2022. (XI1.16.) szdm0 polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitis, mely 2023. januér 1.
napjatdl lépett hatdlyba.

53 Mddositotta az 1/2022. (X11.16.) szdm{ utasitis, mely 2023. janudr 1. napjén lépett hatdlyba.

54 Médosftotta az 1/2022. (X11.16.) szdmu utasitis, mely 2023. janudr 1. napjan lépett hatalyba.

55 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2022. (XI1.16.} szdmi polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasftds, mely 2023. januér 1,
napjatél l1épett hatélyba.
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8)
h)
i)
j)
k)
)

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

19. sékozteriilet-hasznalati engedélyekkel kapcsolatos eljarasok lefolytatasa,

20. 57a jegyz0 hataskorébe utalt tdrsashazak feletti torvényességi feliigyelet,

21. 583,5 t onsulyt meghalad6 gépjarm(i részére hat6sagi bizonyitvany kiaddsa.
elézetes szakhat6sagi allasfoglaldsok elkészitése a - Telepiilésrendezési Osztaly altali -
szakmai ellenjegyzést kovetben,

59

0 dnkormanyzati fenntartasi gyermekvédelmi, gyermekjbléti, szocidlis intézmények
létesitése, fenntartdi iranyitisa, mikodtetése, feliigyelete, torvényességi ellenfrzése,
térzskdnyvi nyilvantartasa,

dontéselfkészités bolcsddei felvételi kérelmek varélistin torténé elhelyezése kapcsan
benyijtott fellebbezések vonatkozasaban,

61 ¢nkormanyzati fenntartisi vagy oOnkormanyzati miikddtetésii koznevelési,
kozmiivelddési intézmények létesitése, fenntartdi iranyitisa, miikodtetése, feliigyelete,
tirvényességi ellendrzése, térzskonyvi nyilvantartasa,

62

onkormanyzati egészségiigyi feladatok,

63

kdznevelési, kozmiivelddési, kulturilis tevékenységgel, szolgéltatissal kapcsolatos
feladatok,

64

65

m) a kdztemet6 miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

107. A Kdézbiztonsagi és Rendvédelmi Iroda feladatai:

a)
b)
c)
d)

kézbiztonsagi feladatok,
kapcsolattartis a helyi rendvédelmi szervekkel,
rend6rségi megallapodassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

sékozteriilet-feliigyeldi feladatok ellatasa,

56 Bedpftette az 1/2022. (Xil.16.) szimu utasftis, mely 2023. januar 1.napjan lépett hatdlyba.

57 Beépitette az 1/2022. (XI1.16.} szamu utasftds, mely 2023. januér 1.napjan lépett hatalyba.

58 Beépfitette az 1/2022. (XI1.16.) szdm utasftis, mely 2023. januar 1.napjén lépett hatalyba.

59 Hatalyon kiviil helyezte az 1/2022. (XI1.16.) szdmii polgdrmesteri-jegyzéi egyiittes utasitis, mely 2023. janusr 1.
napjatél lépett hatilyba.

60 Médosftotta az 1/2022. (XH.16.) szdm utasitds, mely 2023. januar 1.napjan lépett hatélyba.

61 Médositotta az 1/2022, (XI1.16.) szdmi utasftss, mely 2023. janudr 1.napjan lépett hatdlyba.

62 Hatdlyon kiviil helyezte az 1/2022. (X11.16.) szdmi polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasftis, mely 2023. janudr 1.
napjatol lépett hatélyba.

63 Hatdlyon kiviil helyezte az 1/2022. (X11.16.) szimi polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasftds, mely 2023. janudr 1.
napjatél 1épett hatélyba.

64 Hatdlyon kiviil helyezte az 1/2022. (XIL16.) szdm1i polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023, janudr 1.
napjatoél lépett hatilyba.

65 Hatdlyon kiviil helyezte az 1/2022. (XI1.16.) szdmi polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas, mely 2023, janu4r 1.
napjat6l 1épett hatédlyba.

66 Mddositotta a 3/2021. (VIIL19.) szdmd polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitis, mely 2021. szeptember 1. napjén
1épett hatalyba.
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e) katasztréfavédelmi tervek elkészitése, aktualizalasa,
t) 67

g) 68

h}) csapadékviz kozteriiletre vald kivezetése,

i) e

]) 70

k) mezd6ri ligyek, vadkar ligyek,

1) 7% kbzteriileten engedély nélkil tarolt lizemképtelen/forgalomképtelen jarmiivek
elszallitisa,

m) 72parlagfiives, valamint gyomos/gazos ingatlanokkal kapcsolatos eljirdsok,

n) 73térfeliigyeleti operatori feladatok ellitéisa.

23. Telepiilésrendezési Osztily

108. A Telepiilésrendezési Osztilyt az osztalyvezetd vezeti.

109. 74A telepiilésrendezési osztalyvezetd kiozvetlen irdnyitisa ala tartoznak a Telepiilésrendezési
Osztily munkatarsai.

110. 75A Telepiilésrendezési Osztily feladatai:
a) telepiilésrendezés,
b) telepiilés szerkezetének és teriilet-felhasznalasianak szabdalyozasa,

€) a vdros épitészeti, varosképi, illetve természeti értékeinek védelme és igényes alakfitisa
érdekében végzett el6készits feladatok,

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

e) telepiilésképi véleményezési- és bejelentési eljarasokban, a telepiiléskép védelmérdsl és
alakitasarél sz616 dnkormanyzati rendeletben foglaltak szerinti szakmai konzultdciéban,
valamint a telepiilésrendezési szerz6dések elGkészitésében valé kozremiikodés,

f) telepiilésfejlesztési, fejlesztéspolitikai feladatok,
g) fejlesztési koncepcidk eldkészitésének koordinalasa,

h) Szigetszentmiklés illetékességi teriiletén a kozteriilet elnevezések elfkészitése,

67 Hatdlyon kiviil helyezte az 1/2022. (XI1.16.) szdm\ polgArmesteri-jegyzsi egyiittes utasitds, mely 2023. januar 1.
napjatél lépett hatilyba.

8 Hatélyon kiviil helyezte az 1/2022. (X11.16.) szdmu polgdrmesteri-jegyzai egyiittes utasitds, mely 2023. janusr 1.
napjatél 1épett hatdlyba.

5% Hatélyon kiviil helyezte az 1/2022. (XI1.16.) szdmii polgdrmesteri-jegyz6i egyilttes utasftds, mely 2023. januar 1.
napjatél 1épett hatilyba.

70 Hatélyon kiviil helyezte az 1/2022. (XIL.16.) szami polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitis, mely 2023. januér 1.
napjatol 1épett hatilyba.

71 Beépftette az 1/2022. (X11.16.) szamii utasitds, mely 2023. januér 1. napjan lépett hatalyba,

72 Beépitette az 1/2022. (X11.16.) szami utasitds, mely 2023. janudr 1. napjan lépett hatélyba,

73 Beépitette az 1/2023. (1.30.) szdmii utasitds, mely 2023. februir 1. napjan 1épett hatalyba.

74 Médosftotta a 3/2021. (VIIL.19.) szidmi polgirmesteri-jegyz6i egyiittes utasftds, mely 2021. szeptember 1. napjan
lépett hatdlyba. Mdodos{totta az 1/2023. (1.30.) szdmu polgirmesteri-jegyz8i egyiittes utasitis, mely 2023. februar 1.
napjan lépett hatélyba.

75 Médosftotta az 1/2023. (1.30.) szdmii polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitis, mely 2023. februsr 1. napj4n lépett
hatélyba.
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i) Kkozteriiletek rendezése,

j) hazszdmozais, cimet igazol6 hat6sagi bizonyitvinyok kiadésa,
k) cimnyilvantartas,

3 telekalakftasi eljardasoknal szakhatdsagi dlidsfoglalasok kiadasa,

m) vagyongazdalkodassal kapcsolatos egyes feladatok ellatasa, kiillénosen telekgazdalkoddasi
ligyek, ingatlanvasarlas- és értékesftés, kisajatitisi ligyek, vagyoni értékd jogokkal
kapcsolatos ligyintézés.

11176

24. Betdltheto allashelyek palyaztatasa

112. A Hivatalban minden munkakoér betdltésére a szerv vezetdje palydzatot irhat ki.

25. Szakmai tanacsadéi, szakmali fotanacsadoi cimek szamanak
meghatdrozasa

113. A jegyz6 a Kttv.

a) 126. § (1) bekezdése alapjan kozigazgatasi tandcsadoi, illetve kdzigazgatisi fétanicsadéi
cimet dsszesen 10 f6 részére adomanyozhat, amennyiben a munkatirs a Kttv. 126. § (2)-
(4) bekezdéseiben foglalt feltételeknek megfelel.

b) 127. § (1) bekezdése alapjan szakmai tanicsadéi, illetve szakmai fGtandcsaddi cimet
dsszesen 10 f§ részére adomanyozhat, amennyiben a munkatirs a Kttv. 127. § (2)
bekezdésében foglalt feltételeknek megfelel.

114. Ajegyz6 a 113. pontban foglaltak szerint altala adomanyozott tanicsadoi cimeket a Kttv. 130,
§-a szerinti mindsitéskor, annak eredménye alapjin feliilvizsgélja.

115. A kbzigazgatasi és szakmai tandcsaddi, f6tandcsadéi munkakérok jegyzéke a Szabélyzat 6.
szamu mellékletét képezi.

IV. Fejezet
A hivatal irdnyitasa és vezetése

26. A polgarmester

116. 77 A polgadrmester koézvetlen irdnyitdsa ald tartozik a jegyzd, stratégiai irdnyitisa ald a
Polgarmesteri Kabinet vezetdje.

117. A polgarmester a képvisel6-testillet dontései szerint és sajat onkorményzati jogkérében
iranyitja a Hivatalt, tovabba ellitja az Motv. 67. §-ban foglalt feladatait.

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

76 Hatélyon kiviil helyezte az 1/2023. {1.30.) szimi polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitis, mely 2023. februar 1.
napjan lépett hatilyba.
77 Médositotta az 1/2023. (1.30.) szamu polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasftds, mely 2023, februar 1. napjan lépett
hatélyba.
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27. Ajegyzé
119. A jegyzd a hivatal kdzremGkodésével az Métv. 81. § (1) és (3) bekezdésében meghatirozott
feladatokon til
a) el8késziti az onkormdényzat és nemzetiségi 6nkormanyzatok éves koltségvetését,

b) ellendrzi és segfiti az 6nkormanyzati (képviseld-testiileti, nemzetiségi 6nkorményzati,
bizottsagi) dontések megfelelését az érvényes jogszabalyoknak,

c} biztositja a Hivatal feladatainak megvalésulasit,

d) szabalyozza a hataskdrébe utalt kiadmanyozis rendjét, a Szabilyzat fiiggelékében csatolt
szabdlyzatokban, vezetdi utasitisokban foglaltakat,

e) meghatirozza az aljegyzé feladatait.

120. A jegyzd tavollétében helyettesitését az aljegyz6 latja el a jogszabdlyok szerint és a jegyz6
utasitdsa alapjan.

121.78A jegyz6 kozvetlen iranyitasa ala tartoznak az aljegyz6, a jegyz8i kabinetvezetd, a pénziigyi
osztalyvezet(, az adéhatdsagi osztilyvezetd, a szervezési osztilyvezetd és a varosiizemeltetési
osztalyvezetd.

122. A jegyzd kdzvetlen iranyftdsa ala tartoznak - a jegyzdi kabinetvezetd szakmai koordinacidja
mellett - a telepiilésrendezési osztilyvezet6 és a varosfejlesztési projekt osztilyvezetd.

28. Az aljegyzé

123. Az aljegyz§ - az Motv. 81, § (2) bekezdésében biztositott altaldnos, jegyz6t helyettesitd
feladatkére mellett ellatja - a jegyzs iranyitasaval a Polgdrmesteri Kabinet, a Hatésagi Osztély,
valamint a Jegyz8i Referatiira iranyitasi feladatait.

124. A jegyz0 megbizasabdl, térvényességi szempontbdl vizsgilja az irdnyftidsa ald tartozd
osztalyok és irodak, Jegyz6i Referatiira munkatarsak iltal el6készitett elSterjesztéseket,
rendelet-tervezeteket és szerzédéseket.

125. Segiti a jegyz6t a hivatalvezet8i teenddk ellatasaban.

126. Az aljegyzé kozvetlen iranyitasa ala tartozik a Polgdrmesteri Kabinet vezetSje, a Hatdsagi
Osztily vezetfje és a Jegyzsi Referatlira munkatarsai. Az aljegyz6 szakmai irdnyitasaval végzi
feladatait a Jegyz8i Referatiira 182. b) alpontjdban szereplé szakbizottsdgok dontés
el6készitéséhez kapcsolodd térvényességi ellendrzési feladatokat ellaté térvényességi
referens munkatdrsa.

127. Az aljegyzd atruhazott munkaltatdi jogkdrében gyakorolja a kbzvetlen irdnyitésa al4 tartozé
vezetdk és szervezeti egységek koztisztviseldi felett a Kézszolgalati Szabalyzat szerinti jogokat.

128. Az aljegyzd ellatja a belsd ellen6rzés beszerzési, feliigyeleti feladatait.
29. A jegyzdi kabinetvezetd
129. A jegyz6i kabinetvezetd a jegyzé irdnyitisaval ellitja a Telepiilésrendezési Osztly és a

Varosfejlesztési Projekt Osztély feladatellatasanak szakmai koordinécidjat.

130. A jegyz0 megbizasabdl, torvényességi szempontbol vizsgélja a szakmai koordinacidja ald
tartozé osztalyok és irodak Altal elGkészitett elterjesztéseket, rendelet-tervezeteket és
szerzbdéseket.

78 Médosftotta az 1/2023. (1.30.) szamii polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds, mely 2023. februér 1. napjan lépett
hatilyba.
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131. A jegyz6i kabinetvezet§ szakmai irdnyftdsival végzi térvényességi ellendrzési feladatait a
182. c) alpontban szereplé szakbizottsdgok déntéselSkészitésének térvényességi
ellendrzésével megbizott torvényességi referens.

132. Az Métv. 82, § (3) bekezdésében meghatirozottak szerint a jegyzé és aljegyzéi tisztség
egyidejii betoltetiensége, illetve tartés akadalyoztatisuk esetén a jegyzdi feladatokat -
legfeljebb hat hénap id6tartamig - a jegyz6i kabinetvezetd latja el.

30. A Hivatal vezetd beosztastt munkatirsai

133. A Hivatal vezetd beosztasii munkatérsai
a) az osztalyvezetdk,
b) akabinetvezeték,
c) azirodavezetdk,
d) a]egyzdi Referatiira vezetdi kinevezéssel rendelkezé jogisz munkatarsa.

134. A képvisel6-testiilet a Hivatal vezetd koztisztvisel6i részére dnkorméanyzati rendeletben
vezet6i illetménypétlékot dllapitott meg.

135. A Hivatalban - a képviseld-testiilet altal meghatirozottak szerint és a Szabalyzat 3. szama
mellékletében szerepld szervezeti felépités figyelembevételével

a) osztalyvezetbi szintnek az irodavezetd,

b) fdosztalyvezet6-helyettesi szintnek az osztdlyvezetd, a kabinetvezet§ és a Jegyz6i
Referatira vezetdi kinevezéssel rendelkezé jogasz munkatérsa

felel meg.

136. Az osztalyvezetGk, a kabinetvezetGk és a Jegyzdi Referatiira vezetdi kinevezésssel rendelkezd
jogasz munkatirsa egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak, azzal a kivétellel, hogy a
jegyzdi kabinetvezet koordinalja a Telepiilésrendezési Osztdly és a Virosfejlesztési Projekt
Osztaly feladatellatasat.

137. Az osztalyokon beliili irodavezetSk egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak.
138. Az irodavezet6ket az osztilyvezetSk iranyitjak.

139. A bels§ szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi viszonyban 4llnak. A szervezeti
egységek és vezetlik kotelesek egyittmiikédni a feladatok ellitisiban, de egyes belsd
szervezeti egység vezetlk, illetve mas munkatarsak, tobb bels6 szervezeti egységre is
kiterjedden Osszefog6, koordinal feladattal bizhaték meg.

31. Az osztalyvezeté és kabinetvezetd

140, Az osztilyvezetd/kabinetvezet felelés a vezetése vagy szakmai koordinici6ja alatt allé
osztaly(ok)/kabinet, valamint az osztilyon belil miikéds iroddk szakszerii és jogszer(
miikédéséért,

141. Az osztélyvezet§, a polgdrmesteri kabinetvezetd ezen feliil:

a) vezeti az osztdlyt/kabinetet,

b) &truhazott munkaltatéi jogkorében gyakorolja az osztily/kabinet munkatarsai felett a
Kézszolgalati Szabdlyzat szerinti jogokat,

c) felelés:
1. az altala vezetett szervezeti egységben a hivatal tigyfélfogadasi és munkarendjének
betartasaért,
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

a belsd szervezeti egységek (osztaly, iroda) egész munkajaért, annak szakszerd, jogszerti
miikddéséért,

a belsé szervezeti egységhez tartoz6 munkatarsak ligyiratkezeléséért,

a jogszabalyokban, a hivatal bels6 szabdlyzataiban és vezet6i utasitdsaiban foglaltak
betartasiért és betartatisdért, a bels6 szervezeti egysége: érint6en az énkormdényzati
rendeletekben, a belsé szabdlyzatokban, vezet8i utasitisokban sziikséges valtozdsok
kezdeményezéséért, a belsé szervezeti egység munkatarsainak a bels§ szabalyzatok,
vezet(i utasitasok alkalmazasara valé felkészitéséért,

a teriiletét érintden a szervezeti egységek kozotti folyamatos tdjékoztatds, illetve
informacidé aramlasért, az egységes hivatal munkajit elfsegits, az egyes szervezeti
egységek egyiittmikodését biztositd kapcsolattartasért, a felmeriilé nézeteltérések
egylittmiikédésen alapuld, segitfkész megoldisiért,

felettese utasitasainak szakszeri végrehajtiséért,

az Onkormanyzati és a nemzetiségi OGnkormanyzati képviselének a képviseldi
munkajahoz sziikséges tijékoztatds és ligyviteli kozremiikodés biztositdsiért, a 186.
pontban foglaltak figyelembevételével,

az onkormanyzati képvisel6i és a k6zérdek(i kérdésekre, bejelentésekre hatiridén beliili
érdemi valaszadasért, illetve a valasz el0készitéséért,

szaktertiletét érint8en az elSterjesztések el6készitéséért,

a bels6 ellendrzési vizsgalatok jelentéseiben megfogalmazottak végrehajtasiért, a
sziikséges intézkedés megtételéért, az eléirt jelentési, beszamolasi kotelezettségek
teljesitéséért,

a szakteriiletét érintd palyazatok elkészitéséért, hataridében torténd benyujtasiért,

a munkafolyamatokba épitett ellenfrzési feladatainak ellatasdért, melynek keretében
rendszeresen beszamoltatja az irodavezetiket, esetenként az iigyintéz6ket a
munkateriiletre vonatkoz6 déntések, jogszabalyok, a munkatervekben és a munkakori
leirasban meghatarozott feladatok végrehajtasardl, valamint felels a munkafolyamatba
épitett ellendrzés szigndzas Gtjan térténd megvalésuldsiért,

felhatalmazasa esetén az éves koltségvetésben jovahagyott szakmai feladatelhatarolas
szerinti elbirdnyzatok feletti rendelkezési jog, kételezettségvallalds, utalvanyozis,
ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolas gyakorlasaért,

szakteriiletét érinten a képviselG-testiileti, bizottsagi hatirozatok végrehajtasaért, a
végrehajtasrél sz6l6 beszamold elkészitéséért, nyilvantartasaért,

a szakteriiletét érinté miitkodési, feltjitasi, fejlesztési feladatok kapcsan a szakmailag
megalapozott dontés és megvaldsitds el6készitéséért, a feladatok teljes kord és
maradéktalan végrehajtasaért, lebonyolitisiért,

a szakteriiletét érintéen az éves koltségvetésben jovahagyott miikodési, felujitasi,
fejlesztési kiaddsok elGkészitése, lebonyolitisa, megvaldsitisa sordn a kozbeszerzési és
beszerzési eljarasi, valamint az egyéb vonatkozd palyaztatasi szabalyok, tovabb4 a bels6
szabdlyzatokban foglaltak betartasaért,

a szakteriiletét érinten az éves koltségvetésben jévahagyott beruhdazasi, felijitdsi
feladatok megvaldsitasa soran a jogszabdlyi eléirdsokban foglaltak betartasiért, az
lizembehelyezéssel, aktivalassal osszefligghé feladatok elldtasiért, a jogi-pénzigyi
eléirasok, szerzfdéses kotelezettségek megtartasaért, tovabba a beruhazasi
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért,

szakmai teriletét érintéen a személyes adatok védelmével kapcsolatos adatvédelmi,
biztositdsi és biztonsagi feladatok betartasaért és betartatasiért,
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19. a kozvélemény tajékoztatisa érdekében a kozérdekii adatok gyors és pontos
szolgaltatasaért;

d) gyakorolja a polgarmester, illetve a jegyzé altal meghatdrozott kérben a kiadmanyozasi
jogot,

e) gondoskodik az osztaly/kabinet szakmai feladatkorébe tartozé képviselG-testiiieti,
bizottsdgi, nemzetiségi 6nkormanyzati eléterjesztések elfkészitésérdl,

f) részt vesz a képviselG-testiilet, illetve a szakteriiletét érint6 bizottsagi (iléseken,
akadalyoztatas esetén kiteles helyettesitésrél gondoskodni,

g) kapcsolatot tart a Hivatal bels6 szervezeti egységeivel, illetve az egység miik6déséhez
kapcsolodo szervezetekkel, a feliigyeletét ellatd vezetd egyidejii tijékoztatidsa mellett,

h} koteles a vezetése alatt miikodd szervezeti egység, valamint a feladatkoréhez kapcsolédo
intézmények tevékenységérdl naprakész informacioéval rendelkezni, az egységet érintd
esetleges gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni,

i) szervezi az osztaly feladatkorét és szakteriiletét érintd adatszolgaltatast, gondoskodik az
osztaly feladatkdrébe tartozé nyilvantartisok vezetésérdl, karbantartasardl, az osztaly
statisztikai  adatszolgaltatisanak szervezésérll, ellenlrzésérfl, az adatgyfljtés
rendszerezésérdl, 6sszesitésérdl,

i) beszamol az osztaly feladatainak teljesitésérdl a jegyzének, kiadmanyozisi joga
gyakorlasarél a polgarmesternek, illetve a jegyzének,

k) gondoskodik kiilon szabalyzatokban, vezet6i utasitisokban meghatidrozott sajit
feladatainak és az osztaly feladatainak ellatasardl,

1) kozremikdédik az intézmények irdnyitisdval kapcsolatos dontések, intézkedések
el6készitésében, a végrehajtds megszervezésében, az intézményvezetdk tekintetében -
atruhazott jogkdrben - gyakorolhat egyes egyéb munkaltatéi jogokat,

m) megbizasa esetén kozremikoédik a feladatkorét érinté intézmények szakmai és
szabalyszerdségi ellenérzésében,

n) kdteles a jegyzének jelezni, ha a szaktertiletét érintéen a bizottsig vagy a képvisel6-testiilet
dontésénél térvénysértést tapasztal, illetve ha a dontés felfiiggesztése egyéb okbdl indokolt,

o) egyiittmiikddik a polgarok altal 1étrehozott civil szervezetekkel, az érdekképviseleti és
kamarai szervezetekkel, a tirsszervekkel és a kézszolgaltatast végzd szervekkel,

p) kételes a belépd 1j dolgozdval e Szabdlyzatot és a Képviseld-testiilet szervezeti és miikddési
szabélyzatat megismertetni, valamint a munkakoréhez sziikséges jogszabalyokrdl,
Onkormanyzati rendeletekr6l, szabdlyzatokrdl, vezetdi utasitidsokrdl, intézkedésekrdl,
azoknak elektronikus elérhetségérol tajékoztatni.

142. A jegyz8i kabinetvezet6 vezetdi feladatkéréhez kapcsolédéan elldtja a 129. és 130. pontban,
a 141. c) pont 5-10. alpontjaban, a 12. alpontjaban (azzal, hogy a rendszeres beszamoltatas
esetében az osztalyvezetdkre vonatkozik), a 13-19. alpontjdban, tovibba a 141. d)-h), j)-k), n)-
o) alpontokban foglalt feladatokat.

143. Az osztalyvezetdt a munkakéri leirasokban foglalt irodavezet§, illetve megbizott munkatirs
helyettesitheti.

32. Azircodavezetd

144, Az irodavezetf

a} az osztdlyvezetd iranyitdsa mellett koordindlja, szervezi és ellenfrzi az iroda
munkatarsainak tevékenységét,
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b) gyakorolja a polgirmester, illetve a jegyz6 Altal meghatarozott korben a kiadményozasi
jogot,

c) adatot szolgaltat az iroda feladatkorét és szakteriiletét érintéen,

d) beszdmol az iroda feladatainak teljesitésérdl az osztilyvezetének, kiadmdanyozisi joga
gyakorlasardl a polgarmesternek, illetve a jegyzének,

e) gondoskodik kiilén szabdlyzatokban, vezetSi utasitisokban meghatirozott sajat
feladatainak és az iroda feladatainak elltasarél,

f) javaslatot tesz az osztilyvezetSnek a teriiletét érint§ dnkormanyzati rendeletek, bels6
szabalyzatok médositasara,

g) ellatja a munkakdéri lefrasiban szereplS feladatokat.

V. Fejezet
A hivatal miikédési rendje

33. Ugyfélfogadas, munkaidd

145. A Hivatalban teljes munkaidében foglalkoztatott munkavallal6k altalanos munkarendje:

Hétfo 7.45-18.00
Kedd 7.45-16.00
Szerda 7.45-16.00
Csiitdridk 7.45-16.00
Péntek 7.45-12.45

146. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:
a) altalanos ligyfélfogadasi rendje:

Hétfd 13.00-18.00
Szerda 8.00-12.00 és 13.00-16.00
Péntek 8.00-12.00
b) Varosiizemeltetési Osztaly és a Varosfejlesztési Projekt Osztaly iigyfélfogadasi rendje:
Hétfd 13.00-18.00
Szerda 8.00-12.00

¢) Kihelyezett tigyfélszolgalat {igyfélfogadasi rendje:
Lakihegyen minden kedd 13.00-16.00

d) 79A Jegyz6 ligyfélfogadasi rendje:
Havonta 4 dra, el6zetes bejelentkezés alapjan.

e) 80Az Aljegyz ligyfélfogadasi rendje:
Havonta 8 dra, el6zetes bejelentkezés alapjan.

f) ®1A Hivatal szervezeti egységei vezetdinek ligyfélfogadasi rendje:

7% Médositotta az 1/2022. (XIL.16.) szAm1 utasitds, mely 2023. janudr 1. napjan lépett hatilyba,
80 Médosftotta az 1/2022. (XI1.16.) szdmii utasitis, mely 2023, januar 1. napjan lépett hatélyba.
81 Médositotta az 1/2022. (XI1.16.) szdmi utasitis, mely 2023. januér 1. napjén lépett hatalyba.
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Hetente 4,5 6ra, elGzetes bejelentkezés alapjan.

34. A munkavégzés iltaldnos szabilyai, kivetelményei

147. A Hivatal munkatarsai munkavégzésiik soran mindenkor kotelesek a kozszolgilat, az
dnkormanyzat és a Hivatal tekintélyét megé&rizni.

148. A Hivatal munkatérsa koteles a kijel5lt munkahelyen és id6ben munkara képes 4llapotban
megjelenni és munkaidejét munkdban télteni. Ha a munkara képes illapot nem &ll fenn, vagy
ennek vizsgalatat a koztisztviselé alapos indok nélkiil megtagadja, a munkdiba 4ll4sté] vagy a
munkavégzés folytatasatdl el kell tiltani, és az esetrél jegyzékonyvet kell felvenni.

149. 824 Hivatal munkatirsa a munkabdl valé tavolmaradasat koteles legfeljebb 24 6ran beliil
kozvetlen felettesének, tovdbba szervezeti egysége munkaid§ nyilvantartisra Kkijelokt
szervezeti adminisztriatordnak bejelenteni, a tdvolmaradis okat kézvetlen felettesének
felszélitasara a megadott hataridén beliil igazolni. Adott szervezeti egység munkaidd
nyilvantartdsra kijelolt szervezeti adminisztritora a betegszabadsag vagy tdppénzre jogosité
ok miatti tdvolmaradasrél a Jegyz&i Referatiira humdénpolitikai ligyintéz&jét haladéktalanul
tajékoztatja.

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

151. A Hivatal valamennyi munkatirsa

a) a vagyonvédelem és a hivatali titoktartis érdekében kételes gondoskodni annak
megakadalyozasardl, hogy illetéktelenek a Hivatal helyiségeibe belépjenek, ott
tartézkodjanak, a hivatalos iratokhoz hozziférjenek.

b) a hivatali helyiséget tivozaskor kiteles bezérni, a hivatalos iratokat elzarni, a tlizvédelmi
szabalyzat szerinti aramtalanitist elvégezni, a Hivatal Adatvédelmi, tovabba Informatikai
Biztonsagi Szabalyzata szerint eljarni.

35. Az értekezletek rendje

152. A jegyzd - a képvisel6-testiilet nyari iilés sziinetét kivéve - 4ltaldban minden csiitdrtékén
osztilyvezetSi értekezletet tart, melynek keretében attekinti az egyes aktudlis feladatokat,
kiilondsen a Képvisel-testiilet napirendjén szereplé elGterjesztések -eldkészitésének,
ellenérzésének és a hatdrozatok végrehajtisianak érvényesiilését. A szervezeti egységek
vezetdi beszamolnak az eléz6 osztdlyvezetdi értekezleten kiadott feladatok végrehajtisérél, a
szervezeti egységet érintG fontosabb eseményekrél, jévébeni feladatokrél.

153. Az osztalyvezet6i értekezletre allandé meghivottak:
- polgarmester,
- aljegyz6,
- osztalyvezetdk,
- kabinetvezetSk
- a]egyzbi Referatiira vezetdi kinevezéssel rendelkezd jogasz munkatérsa.

154. A jegyzd - a képviselo-testiilet nyari (ilés sziinetét kivéve - sziikség szerint, de dltaldban havi
egy alkalommal, a Képviselo-testiilet iilését megel6z8 hét csitdrtéki napjin vezetdi
értekezletet tart, amelynek keretében értékeli az elmult id8szak tevékenységét, meghatirozza
az elkdvetkezendd iddszak fobb feladatait. A vezetdi értekezleten a szervezeti egységek vezetdi

82 Médositotta az 1/2023. (1.30.) szdmi polgirmesteri-jegyz6i egyiittes utasitis, mely 2023. februdr 1. napjén lépett
hatélyba.
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beszdmolnak az el6z6 vezetSi értekezleten kiadott feladatok végrehajtisarél, a szervezeti
egységet érintd fontosabb eseményekrél, jovébeni feladatokrdl,

155. A vezetdi értekezletre dlland6 meghfvottak:
- polgarmester,
- aljegyzd
- szervezeti egységek vezetdi,
- a Jegyz6i Referatiira vezetdi kinevezéssel rendelkezd jogasz munkatarsa, tovabba

- 833 jegyzd eldzetes jelzése szerint referensek, a Jegyzdi Referatiira humdanpolitikai Gigyintézéi,
a Jegyz8i Referatira jogasz munkatirsa, frakcié koordinator.

156. 84A vezetdi értekezletrdl hangfelvétel késziilhet, a végrehajtandé feladatok, a hatdridék, a
végrehajtasért felel6stk és a fontosabb események rogzitése céljabol.

157. A szervezeti egységek vezetGi a jegyzbi vezetdi értekezlet utdn, amennyiben indokolt, a sajat
szervezeti egységiik részére értekezletet tartanak. Errdl az értekezletrsl a vezetd dontése
szerint révid emlékezett lehet késziteni, amely tartalmazza az elhangzottakat, a kiadott
feladatokat, hatdridGket és a végrehajtisért felelGsoket.

158. A poligarmester sziikség szerint az id8szer(i Snkorméanyzati mi(ikddéshez, polgirmesteri
feladatellatishoz kapcsolédéan, az egyes feladatok meghatirozasara, instrukciék adisara, a
feladatok teljesitésének attekintése céljabol értekezletet tart, melynek meghivottjait, napirendi
pontjait egyedileg hatdrozza meg. A polgdrmesteri értekezlet emlékeztetdjének készitésére,
hataridd figyelésére a vezetdi értekezletre vonatkoz6 szabalyok alkalmazandék.

159. A polgdrmester és a jegyz6 a Hivatal munkijdnak értékelésére vagy a f6bb stratégiai
célkitizések ismertetése céljabdl évente legaldbb egy alkalommal apparatusi értekezletet tart.

160. A polgarmester altalidban heti egy alkalommal, el6re egyeztetett idGpontban Polgadrmesteri
Kabinet értekezletet tart az aktudlis onkormdényzati ligyekrdl, toviabbd a lakossagi
panaszkezelési ligyekrél vald tajékozodas, egyes feladatok meghatdrozasa, instrukcidk adasa,
a feladatok teljesitésének attekintése céljabol,

161. A Polgarmesteri Kabinet értekezletre dllandé meghivottak:
- alpolgarmester,
- jegyz6,
- aljegyzd, tovabba

- 853 polgarmester eldzetes jelzése szerinti osztilyvezetsk, kabinetvezetdk, irodavezetdk,
frakcioé koordindtor, f8épitész és ligyintézdk, stb.

36. Vezetdi utasitasok, hivatali szabalyzatok

162. Szabalyzat, vezet6i utasitas, intézkedés, korlevél kiadasira a polgdrmester, a jegyz6 vagy a
polgarmester és a jegyz8 egyiittesen jogosult. Korlevél kiadasara feladatkérét érintSen az
osztalyvezetd, kabinetvezetd, irodavezetd is jogosult.

a) Szabélyzat: normativ utasitisban kiadott, nagyobb terjedelmid olyan eldirds, amelynek
kiadésa fels6bb szint(i jogszabalyi kitelezettségen alapulva a Hivatal apparatusanak egészét
vagy jelentds részét érinti, résziikre jogokat, kitelezettségeket, eljarasi rendet llapit meg
(pl. tiizvédelmi szabalyzat, iratkezelési szabalyzat, kozszolgalati szabilyzat stb.).

%3 Médositotta az 1/2022. (X11.16.) szdmi utasitas, mely 2023. januér 1. napjan lépett hatslyba.

84 Mddosftotta az 1/2023. (1.30.) szam( polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitss, mely 2023. februar 1. napjén lépett
hatélyba.

85 Médosftotta az 1/2022. (XIL.16.) szdm utasitds, mely 2023. janudr 1. napjan lépett hatslyba,
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b) Utasitas: normativ utasitasban kiadott olyan el6iras, amely

ba) a hivatal egységes miikédése, egyes feladatok egységes végrehajtdsa érdekében keriil
kiadasra, vagy

bb) a hivatal egy szervezeti egységére vonatkoz6, egy meghatirozott tevékenység
elvégzését szabalyozé elbirds, amely egy adott tevékenység folyamatos ellitisira
vonatkozik

c) Intézkedés: egy vagy tobb szervezeti egységet, munkakort érint6, egy meghatirozott
tevékenység elvégzését szabalyozo elbiras, amely egy adott tevékenység hatdriddre torténd
elvégzésére iranyul.

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

163. A szabalyzatokat, vezetsi utasitisokat és intézkedéseket az adott szakmai teriiletért felelds
szervezeti egység vezetdje vagy a Jegyzfi Referatiira készfti el8. A szabdlyzat, vezetéi utasitas,
intézkedés nyilvantartasarol és a munkatarsak részére valo eljuttatasardl a Szervezési Osztaly
gondoskodik. A szabalyzatok, vezetdi utasitasok és intézkedések iktatasardl az adott szakmai
teriiletért felelds szervezeti egység gondoskodik.

164. A szabalyzatok, vezetGi utasitisok, intézkedések munkatiarsakkal valé megismertetése
torténhet

a) amunkatarsak hivatalos elektronikus email-cfmére térténé tovabbitassal, mely esetben a
munkatars felelés annak megismeréséért,

b) 86 hivatalos email-cimmel nem rendelkez8 munkatdrs esetén a szervezeti egység vezetdje
altal papiralapon tirténé atadassal, mely esetben a szervezeti egység vezetdje kételes a
munkatérssal megismerési nyilatkozatot alairatni. A megismerési nyilatkozatok
meg6rzésérdl a szabalyzat, vezet6i utasitas, intézkedés ligyiratiban torténd elhelyezéssel
kell gondoskodni.

37. Akiadmanyozasi jog szabalyozasa

165. A kiadmdanyozasi jog altaldnos gyakorldja kézigazgatasi hatosagi ligyekben a polgarmester,
illetve a jegyzd. A polgarmester, illetve a jegyz6 jogosult a kiadmdnyozasi jogot atruhdzni, a
kiadményozas rendjét szabalyozni.

166. A Polgarmester hatiskérébe tartozd kiadmanyozasi jog gyakorlasarél polgarmesteri
utasitas, a Jegyz8 hataskorébe tartozdé kiadmanyozasi jog gyakorlasdrél jegyzéi utasitis
rendelkezik.

167. A polgarmester, illetve a jegyz6 kiadmdanyozési joginak dtruhdzisardl sz6l6 utasitidsokat a
Szervezési Osztaly tartja nyilvan.

168. Az atruhazott hataskérben eljardé kiadmanyozok altal torténd alairis felett minden esetben
fel kell tiintetni, hogy ,a polgiarmester, illetve a jegyz6 megbizasabdl” vagy ,a polgarmester,
illetve a jegyzd tavollétében” irnak ala.

169. A kiadmdényozasi jog barmikor visszavonhatd, korlatozhaté a polgarmester, illetve a jegyzs
utasitasa szerint.

170. A polgarmester iltal személyesen kiadmanyozandé iratot a jegyz6 részére be kell mutatni,
aki a kiadmany alaki, tartalmi megfeleldségét, jogszeriiségét szignojaval igazolja, az adott irat
szakmai elfkészitéséért felelds osztalyvezetd, kabinetvezetd szakmai szigndzasat kovetben.

171. A jegyz6 altal személyesen kiadmanyozandé valamennyi iratot

86 Mddosftotta az 1/2023. (1.30.) szim1 polgdrmesteri-jegyzdi egyiittes utasitis, mely 2023. februdr 1. napjén lépett
hatélyba.
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a) ajegyzd kozvetlen irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek esetén az adott irat szakmai
elékészitéséért felelés osztilyvezetd, kabinetvezetd,

b) az aljegyz6 kozvetlen iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek esetén az aljegyz6,

¢) ajegyzdi kabinetvezet6 szakmai koordinicidja ala tartozé szervezeti egységek esetén a
jegyzbi kabinetvezetd

részére be kell mutatni, aki a kiadmany alaki, tartalmi megfeleldségét, jogszeriiségét
szignéjdval igazolja, az adott irat szakmai el6készitéséért felelds osztalyvezets, kabinetvezetd
szakmai szigndzisat kovetSen.

172. Az aljegyz6 altal személyesen kiadmdnyozand$ valamennyi iratot az adott irat szakmai
eldkészitéséért felelds osztalyvezetd, kabinetvezetd részére be kell mutatni, aki a 171. pontban
részletezettek teljesiilését szigndjaval igazolja.

173. Az 6nkormdnyzat és a Hivatal altal kotendd szerzdéseket jogi szempontbél a Jegyzdi
Referatiura jogasz munkatdrsa ellenjegyzi, akadilyoztatisa esetén a jogi ellenjegyzési
feladatokat a jegyz6 megbfzasa alapjan térvényességi referens is ellathatja.

38. A hivatal ellendrzési rendszere

174. A hivatal bels6 ellendrzési rendszere magaban foglalja a vezetdi ellenérzést, a szakmai,
pénziigyi, gazdalkodasi tevékenység munkafolyamatba épitett ellendrzését és a fiiggetlenitett
belsé ellendrzést. A belsé ellendrzési eljirast a Belsd Ellendrzési Kézikonyv szabalyozza, mely
a Szabdlyzat 6. szamni fiiggeléke.

39. Szervezeii egységek vezetdinek utasitdsi és ellendrzési joga,
tajékoztatas, beszamoltatas

175. A szervezeti egységek vezet6i tevékenységi koriikben utasitasi és ellenérzési jogot
gyakorolnak a szervezetileg kozvetleniil hozzdjuk rendelt vezet6k és munkatirsak felett,
beszamoltatjdk Gket munkajukrél.

176. Az utasitas altaldban szébeli. frasbeli utasitist a nagyon pontos tartalmi-, feladat- vagy
hataskori eléirast igénylé munkavégzés soran, illetve Kkiilénleges esetekben célszerd
alkalmazni.

177. Minden szervezeti egység vezetSje koteles ellendrizni a szervezeti egység munkdjat, a kiadott
utasftasok végrehajtisit.

178. A szervezeti egységek vezetSi kételesek ellendrizni az ligyintézés tdrvényességét, ha
sziikséges, a torvényesség helyredllitisa érdekében intézkedni, illetve sdlyosabb esetben
intézkedést kezdeményezni.

40. Kapcsolattartds a képviseld-testiilettel, bizotisagokkal,
képviselokkel

179. A képviselS-testiileti liléseken kitelesek részt venni
- a jegyzd, az aljegyzé,
- 87az osztalyvezetdk, a kabinetvezetdk (tavollétiikkben helyettesiik),

- a Jegyz6i Referatira jogasz munkatarsa, valamint

87 Médosftotta az 1/2022. (XI1.16.) szim1 utasfts, mely 2023. januér 1. napjan lépett hatalyba.
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- 883 szervezeti egység vezetOjének utasftidsdra mindazon koztisztvisel6k az adott napirend
targyalasanal, akik a targyalt elGterjesztések szakmai el6készitését végezték, tovabba

- mindazok, akiket erre a polgirmester és/vagy a jegyz8 és/vagy az aljegyzf, jegyz6i
kabinetvezetd utasft.

180. A képviselb-testiilet bizottsdgainak (ilésein kotelesek részt venni az aldbbi személyek:
- az adott bizottsag tevékenységének szakmai el6készitéséért felelds osztalyvezets,

- a kiilén szabalyozott munkamegosztés alapjan az aljegyz6, illetve a jegyz6i kabinetvezets,
tavollétiikben vagy felkérésiikre a torvényességi referens, tovabba

-8 a szervezeti egység vezetfjének utasftdsara azok a koztisztviselSk, akik a targyalt
eléterjesztések szakmai el6készitését végezték, valamint

- mindazok, akiket erre a polgidrmester és/vagy a jegyzd és/vagy az aljegyz6, jegyzdi
kabinetvezet6 és/vagy az osztilyvezetd utasit.

181. A jegyz6 normativ utasitidsban a 179. és 180. pontban foglalt részvételre kételezettek korét
korlatozhatja.

182.90 A képvisel§-testiilet és bizottsagai, a nemzetiségi énkormanyzatok képvisels-testiiletei
eldterjesztéseinek torvényességét a jegyzs, az aljegyz6, a jegyz6i kabinetvezet§ és a Jegyzdi
Referatiira ligyintéz6je az aldibbi munkamegosztis szerint biztositja:

a) A jegyz6 ellenjegyzia
1. képvisel6-testiileti eldterjesztéseket és

2. oOnkormanyzat koltségvetésére és zarszdmadidsira vonatkozé  bizottsagi
eldéterjesztéseket.

Az eléterjesztések ellenjegyzésében helyettesitését az 1. pont esetében az aljegyzd, egyiittes
akadélyoztatisuk esetén a jegyz8i kabinetvezet6 litja el, 2. pont esetében a jegyz6i
kabinetvezetd, egylittes akadalyoztatasuk esetén az aljegyz6 latja el.

b) Az aljegyzd ellenjegyzi a
1. Szocialis és Egészségligyi Bizottsag
2. Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsig
3. Tulajdonosi és Kérnyezetvédelmi Bizottsag eléterjesztéseit.

Az elbterjesztések ellenjegyzésében helyettesitését a jegyz6, egyiittes akadalyoztatisuk
esetén a jegyzdi kabinetvezetd litja el.

c) A jegyzdi kabinetvezetd ellenjegyzi a
1. Gazdasagi és Varosrészek Fejlesztéséért Felelds Bizottsag elSterjesztéseit,

2. Pénziigyi Bizottsig azon el6terjesztéseit, mely nem tartozik a jegyz8 vagy az aljegyzé
ellenjegyzési feladatihoz.

Az elbterjesztések ellenjegyzésében helyettesitését a jegyzd, egyiittes akadalyoztatisuk
esetén az aljegyz6 latja el.

d) A Jegyzi Referatira jogi ligyintézdje ellenjegyzi a

1. Német Nemzetiségi Onkorményzat,

88 Médositotta az 1/2023. (1.30.) szdmii polgirmesteri-jegyz6i egyiittes utasftss, mely 2023. februar 1. napjin lépett
hatalyba.

89 Médositotta az 1/2023. (1.30.) szdmii polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasftis, mely 2023. februar 1. napjén lépett
hatilyba.

90 Médosftotta az 1/2022. (XI1.16.) szdmi utasitis, mely 2023. januar 1. napj4n 1épett hatalyba,
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2. Bolgir Nemzetiségi Onkorményzat,
3. Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,
4. Romén Nemzetiségi Onkormanyzat képvisels-testiilete elGterjesztéseit.

Az el6terjesztések ellenjegyzésében helyettesitését a Jegyz6i Referatiira torvényességi
referense, egyiittes akadalyoztatasuk esetén az aljegyzé vagy az altala kijel6lt ligyintézé
latja el.

183.91 A képviseld-testiilet és bizottsagai, a nemzetiségi dnkormdanyzatok képviseld-testiiletei
tiléseinek tdrvényességét, az azokon valé részvétellel a jegyzé, a jegyz6i kabinetvezetd, a
Jegyz8i Referatira torvényességi referense és jogi ligyintéz6je az alabbi munkamegosztis
szerint biztositja:

a) A jegyzd részt vesz a Képviseld-testiilet iilésein.

Az iiléseken a jegyzli torvényességi képviselet helyettesitését az aljegyzdé, egyiittes
akadalyoztatasuk esetén a jegyz6i kabinetvezetd latja el.

b) A Jegyzdbi Referatiira torvényességi referense részt vesz a

1. Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsag,
2. Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsag,
3. Tulajdonosi és Kdrnyezetvédelmi Bizottsag iilésein.

Az liléseken a torvényességi referens altal ellditandé torvényességi képviselet helyettesitését
az aljegyzd, egylittes akaddlyoztatasuk esetén a jegyzi kabinetvezetd litja el.

¢) A jegyzdi kabinetvezets részt vesz a

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

Az iiléseken a torvényességi képviselet helyettesitését a jegyz0i Referatira torvényességi
referense, egyiittes akadalyoztatasuk esetén az aljegyzé latja el.

d) A Jegyz6i Referatiira jogi ligyintézdje részt vesz a

1. Német Nemzetiségi Onkormanyzat,

2. Bolgar Nemzetiségi Onkorményzat,

3. Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,

4. Roman Nemzetiségi Onkormanyzat képvisels-testitlete iilésein.

Az tiléseken a térvényességi képviselet helyettesitését torvényességi referens, egyiittes
akadalyoztatésuk esetén az aljegyz6 vagy az altala kijeloli Ggyintézd latja el.

184. A Kozbeszerzési Bizottsag elGterjesztéseit torvényességi szempontii ellenjegyzési
zaradékkal a megbizott hivatalos kozbeszerzési tanacsadé vagy kiilsG kizbeszerzési szakértd
latja el

91 Médositotta az 1/2022. (XIL16.) szimii utasitis, mely 2023. januir 1. napjén lépett hatalyba.
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185. A jegyz6kdnyvek hataridGben torténd elkészitéséért a szervezési osztalyvezetd a felelds.

186. A telepiilési képviseld a képvisel6i munkajahoz sziikséges tdjékoztatisért a polgarmesterhez,
valamint a jegyz6hoz fordulhat. A telepiilési képviseldket a tisztségvisel6k, a jegyz0, az aljegyzd
el6zetesen egyeztetett idépontban, munkaidd alatt kitelesek fogadni. A képviselék a hivatali
munkatars részére hivatali munkajuk végzéséhez utasitist nem adhatnak.

186/A.92 A KépviselS-testiilet képviselGcsoportjai és a polgarmester, bizottsagok, Hivatal kgzotti
kapcsolattartist, a dontéselékészitésben torténd kozremiikddésiiket a Jegyzdi Referatiira
frakecid koordinatora segiti.

41. Ygyviteli szabalyok

187. Az ligyviteli szabalyokat az Egyedi Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza.

42. A munkakér dtadas-atvétel szabalyai

188. A Hivatalnal foglalkoztatott munkavallalé foglalkoztatasi jogviszonya, illetve valamely
feladatkor megsziinése, vezetdi megbizas visszavonasa esetén munkakéri feladatait, az annak
ellatasaval dsszefliggd informacidkat, iratokat atadas-atvételi eljaras keretében kételes atadni
a feladatot atvevének. Az eljaras szabéalyait az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat, valamint a
Kozszolgilati Szabdlyzat tartalmazza.

43. A Hivatalban hasznalt bélyegzok, kulcsok és riasztokodok
nyilvantartasa

189. A Hivatalban hasznalt bélyegz8krdl a Pénziigyi Osztaly nyilvantartast vezet, a hitelesitési
eszkozék nyilvantartasanak rendjét az Egyedi Iratkezelési Szabdalyzat tartalmazza.

190. A Hivatalban haszndlatos kulcsokat a Polgarmesteri Kabinet tartja nyilvan. A Polgdrmesteri
Hivatal épiiletei, helyiségei kulcskezelési rendjét polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitis
szabalyozza.

191. A Hivatal riasztékddjainak és jelszavinak haszndlatira vonatkozd szabalyokat
polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas tartalmazza.

VI Fejezet
Zard rendelkezések

44, Mellékletek, fiiggelékek

192. A Szabdlyzat mellékletét az alabbi dokumentumok képezik:
1. szamu melléklet: a Hivatal egységes szerkezet(i Alapité Okirata
2. szamu mellékiet: a Hivatal szervezeti abraja
3. szamu mellékiet: Szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

4. szamu melléklet: Munkakdrok jegyzéke a vagyonnyilatkozat-tételre kiteles munkakorik
feltiintetésével

5. szami melléklet: Onkorményzati tanicsadéi munkakérdk jegyzéke
6. szamu melléklet: Kozigazgatasi és szakmai tanacsaddi, fétandcsadoi munkakorok jegyzéke
193. A Szabalyzat fiiggelékét az alabbi dokumentumok képezik:

92 Bedpitette az 1/2022. (X11.16.) szamit utasitis, mely 2023. janudr 1. napjin lépett hatlyba.
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13.
14.
15.
16,
17.

18.
19.
20,

21

26.
27.
28.
29.

30.

31.
32.
33.
34.

35.
36.
37.

38.
39.
40.
41.
42,

43,

szamu fliggelék: A Hivatal alaptevékenységét szabalyozé legfontosabb jogszabalyok
megjel6lése

szamu fiiggelék: Munkakori leiras minta

szamu fiiggelék: Archivalasi Szabilyzat

szamu fliggelék: Alaptorvény asztalarol sz0lo utasitas

szami fiiggelék: Belfdldi és Kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszadmolisaval kapcsolatos szabdlyok szabdlyzata

szamu fiiggelék: Belsd ellendrzési kézikdnyv

szamii fiiggelék: Béren kiviili juttatasok szabalyzata

szamii fliggelék: Beszerzések rendjérol sz6l6 utasitas

szam fiiggelék: Bizonylati rend/Bizonylati Album

. szamii figgelék: Ellendrzési Nyomvonal
. szami fiiggelék: Eléterjesztések készitésének rendjérdl, a dontések végrehajtasanak

egységes szabdlyairdl sz616 utasitas

.szamn fiiggelék: Epiiletek nyitisanak, zarasdnak jogosultjairdl, riasztokédjainak

haszndlatarél, a riasztas esetén értesitendd személyekrd] sz616 utasitas

szamu fiiggelék: Epiiletek takaritidsanak rendjérdl sz616 utasitas

szamu fliggelék: Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

szam fiiggelék: Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
szamu fiiggelék: Etikai Koédex

szamil fiiggelék: Eurépai unids finanszirozasi projektekben meghatarozott
célfeladatok elrendelésérdl sz616 utasitas

szam fiiggelék: Felesleges vagyontargyak szabalyzata

szamui fiiggelék: FEUVE rendszere

szam fliggelék: Gazdalkoddasi Szabalyzat

. szam fliggelék: Gazdasagi szervezet - Pénziigyi Osztily ligyrendje
22.
23.
24,
25.

szami fliggelék: Gépjarmiivek tizemeltetésének, koltségelszamoldsinak szabalyzata
szamy fliggelék: Informacidatadasi szabélyzat

szamil fiiggelék: Informatikai és biztonsagi szabalyzat

szami fiiggelék: Integritast sértdé események kezelésének eljdrasrendjérd! szélo
utasitis

szamu fliggelék: Iratkezelési szabalyzat

szamii fiiggelék: Jarvanytigyi intézkedésekrdl sz616 utasitas

szamii fiiggelék: Jegyz6 hataskorébe tartozo kiadmanyozasi szabalyzat

szamu fiiggelék: JegyzoOre atruhazott hataskérébe tartozd, veszélyhelytzozet ideje
alatt a polgarmester altal gyakorolt kiadmanyozas rendjérél szé16 utasitas

szamu fiiggelék: Jelenléti fv és tdvozasi naplé vezetésérSl a jarvanyiigyi
veszélyhelyzet idejére szol6 utasitas

szami fiiggelék: Jelenléti fv és tivozasi naplo vezetésérdl szdld utasitas

szamu fiiggelék: Kockazakezelési szabélyzat

szami fliggelék: Kozbeszerzési szabalyzat

szamu fliggelék: Kozérdekil adatok megismerésére iranyuld igények teljesftésének
rendjérél, tovabba a kételezéen kozzéteend$ adatok nyilvdnossdgra hozatalanak
rendjérdl sz616 utasitas

szamu fliggelék: Kozszolgalati szabalyzat

szam fiiggelék: Kulcskezelés rendjérol szolo utasitas

szadm fiiggelék: Lakiscélii munkaltatéi tAmogatisok rendszerének szabalyozasardl
sz610 utasitas

szamu fliggelék: Masolatkészitési szabalyzat

szamu fliggelék: Média Kédex

szamu fiiggelék: Monitoring szabalyzat

szam fiiggelék: Munkavédelmi szabalyzat

szAmi fliggelék: Nem dohdnyzék védelmérdl, a dohanyzohelyek kijeldlésérdl sz616
szabalyzat

szam fliggelék: Pénzkezelési szabalyzat
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44,
45,

46.
47.
48,
49,
50.

51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.

szadmn fiiggelék: Polgarmester hataskérébe tartozé kiadmanyozasi szabalyzat

szamu fiiggelék: Polgdrmesteri Hivatal Erdemes Dolgozéja cim odaitélésének

szabalyozdsarol sz616 utasftas

szAmn fiiggelék: Reprezentacids kiadisok szabalyzata

szadm fliggelék: Szabdlyialansigok kezelésének eljarasrendjérdl 52616 utasitas
szamn fiiggelék: Szimlarend

szamu fliggelék: Szamviteli politika

szamu  fiiggelék:  Szerzddések  elGkészitésének, véleményezésének,
nyilvantartasanak rendjérél szl utasitas

szamu fliggelék: Tlizvédelmi szabalyzat

szamu fiiggelék: Varosgazdalkodasi Osztaly Projekt Iroda ligyrendje

szamu fiiggelék: Vezetékes és radidtelefonok hasznalatinak szabalyzata
szamu fiiggelék: 93Polgarmesteri Kabinet iigyrendje

szamu fiiggelék: %4Jegyz6i Referatiira tigyrendje

szamu fiiggelék: 955zervezési Osztaly ligyrendje

szam fiiggelék: %Pénziigyi Osztaly ligyrendje

szam fuiggelék: 97Adéhatdsagi Osztaly Gigyrendje

szamu fiiggelék: 28Hatds4agi Osztily ligyrendje

szam fiiggelék: Varosfejlesztési Projekt Osztaly ligyrendje

szam fliggelék: 1°0Varosiizemeltetési Osztaly Gigyrendje

szam fiiggelék: 1M1 Telepiilésrendezési Osztaly ligyrendje

45. Hatalyba léptetd rendelkezések

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

Szigetszentmiklos 2020, december 16.

dr. Szilagyi Anita s.k. Nagy Janos s.k.
jegyzé polgdrmester

ZARADEK

és

Jelen utasitist médositotta a 2/2021. (VI1.08.) szdmu polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas,
mely 2021. jilius 12. napjan lépett hatdlyba. Médositotta a 3/2021. (VIIL.19.) szadmi
polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasftis, mely 2021, szeptember 1. napjin lépett hatalyba.
Médositotta az 1/2022. (XI1.16.) szami polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitas, mely 2023.
janudr 1. napjin lépett hatilyba. Médositotta az 1/2023. (1.30.) szdmu polgarmesteri-jegyz6i

egylittes utasitas, mely 2023, februar 1. napjan lépett hata

93 Beépfitette a 2/2021. (VIL.08.) szam1 utasitis, mely 2021. jiilius 12. napjan lépett hatdlyba.
94 Beépitette a 2/2021. (VIL.08.) szdmi utasitis, mely 2021. jilius 12. napjan lépett hatélyba.
95 Beépitette a 2/2021. (VIL08.) szamu utasftds, mely 2021. jilius 12. napjan lépett hatélyba.
9 Beépftette a 2/2021, (VIL.08.) szdmu utasitis, mely 2021. jilius 12. napjin lépett hatilyba.
97 Beépltette a 2/2021. (VIL.08.) szami utasitis, mely 2021, jtilius 12, napjan lépett hatalyba.
98 Beépitette a 2/2021. (VIL08.) szadmu utasftas, mely 2021, jdlius 12. napjén 1épett hatalyba.
99 Beépitette a 2/2021. (VIL0S.) szimi utasitss, mely 2021. jilius 12. napjn 1épett hatalyba.
100 Beépitette a 2/2021. (VIL08.) szdmd utasitds, mely 2021. jilius 12, napjén lépett hatélyba.
101 Beépitette a 2/2021. (VIL0O8.) szdm( utasitds, mely 2021. jilius 12. napjin lépett hatilyba.
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Okirat szdma: 05/1916-4/2022. MAK K-TORZS DHSZ Bélyegaf,pe~

Alapit6 okirat

mobdositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhéztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Szigetszentmikldsi
Polgdrmesteri Hivatal alapito okiratat a kivetkezdk szerint adom ki:

1. A kéltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. AKkoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Szigetszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal

1.2. Akoltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 2310 Szigetszentmiklds, Kossuth Lajos utca 2.
1.2.2. telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime

Telepiilésrendezési Osztdly, | 2310 Szigetszentmiklés, Losonczi utca 1.
1 Varosfejlesztési Projekt Osztdly, Hat6sagi
Osztaly Altalanos Igazgatasi Iroda és a
Szocidlis Iroda

Szervezési Osztily Ugyviteli Iredajadnak | 2310 Szigetszentmiklés,

2 Kdzponti Iktatdja és [rattara Kossuth Lajos utca 9.
Hat6sigi Osztidly Rendvédelmi és | 2310 Szigetszentmiklds,
Ké&zbiztonsagi Irodaja Losonczi utca 9.

4 Adoéhatosagi Osztaly 2310 Szigetszentmiklos,

[fjGsag tér 4.

5 Hatésdgi  Osztidly Szocidlis Iroda | 2310 Szigetszentmiklds, Gat utca 2.
kihelyezett ligyfélfogaddsi helyszine

2. A koltségvetési szerv
alapitasiaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

2.1. AKkoltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1990. szeptember 30.

2.2, Akoltségvetési szerv alapitisara, dtalakitasdra, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Szigetszentmiklos Varos Onkorméanyzata
2.2.2. székhelye: 2310 Szigetszentmiklés, Kossuth Lajos utca 2.



3.1

4.1,

4.2,

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Szigetszentmiklds Varos Onkorményzaténak Képviselé-testiilete
3.1.2. szeékhelye: 2310 Szigetszentmiklds, Kossuth Lajos utca 2.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A kdéltségvetési szerv kizfeladata: Az dnkormanyzat miilkédésével, valamint a polgarmester
vagy a jegyzd feladat- és hatdskdérébe tartozd ligyek dintésre vald elGkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa.

Az  oOnkormdnyzatok egymas kozdtti, valamint az dllami  szervekkel torténd
egylittmkodésének dsszehangolasa.

Egylttmiikodési megéllapodas alapjan a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodasanak
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

A koltsépvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartdsi szakdgazati besoroldsa:

szakdgazat szdma | szakigazat megnevezése

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

4.3,

4.4.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A helyi dnkormanyzat igazgatasi tevékenységének
és az onkormanyzat kotelez6 és Onként villalt feladatainak  ellatasa.
A helyi 6nkorméinyzat, tovibbi a Bolgir, a Roma, a Német és a Roman Nemzetiségi
Onkormanyzat bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatos tervezési, gazdalkoddsi, ellendrzési,
finanszfrozasi, adatszolgaltatasi és beszdmolasi feladatok eflatdsa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdényzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkcidszam kormanyzati funkcié megnevezése

011130 Onkormanyzatok és énkorményzati hivatalok jogalkot6
és Altaldnos igazgatisi tevékenysége

(011140 Orszagos és helyi nemzetiségi o6nkormanyzatok
igazgatési tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatds

013350 Az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

016010 Orsziggyl(ilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti
kénviseldvalasztasokhoz kapesolddé tevékenységek

016020 Orszigos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

016030 Allampolgarsagi iigyek

016080 Kiemelt allami és Onkormanyzati rendezvények

031030 Kozterlilet rendjének fenntartisa

10

031060 Bilinmegel6zés

11

031070 Baleset-megelzés

12

041231 Ravid id6tartami kozfoglalkoztatas

13

041232 Start-munka program - Téli kézfoglalkoztatis

2



14 | 041233 Hosszabb idGtartami kézfoglalkoztatas

15 | 045120 Ut, autépalya épitése

16 | 045140 Varosi &s elévarosi kdziti személyszillitis

17 | 045160 Kézutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartisa

18 | 047320 Turizmusfejlesztési tAimogatasok és tevékenységek

19 | 047410 Ar- és belvizvédelemmel dsszefiiggd tevékenységek

20 { 049030 Kéménysepr-ipari tevékenység

21 051030 Nem y_es:zélyes’ (t’elepiilési) hulladék vegyes (mlesztett)
begyiijtése, szillitisa, 4trakdsa

22 | 052020 Szennyviz gy(ijtése, tisztitisa, elhelyezése

23 | 052080 Szennyvizcsatorna épltése, fenntartisa, izemeltetése

24 | 062020 Teleplilésfejlesztési projektek és tAmogatasuk

25 | 063020 Viztermelés, - kezelés, - ellatas

26 063080 Vizelldtissal kapcsolatos kozmi épftése, fenntartasa,
lizemeltetése

27 | 064010 Kozvilagitas

28 | 066010 Zoldteriilet-kezelés

29 | 066020 Varos-, kizséggazdalkodasi egyeb szolgiltatisck

30 | 072111 Héaziorvosi alapelldtds

31 | 072112 Haziorvosi igyeleti ellitas

32 | 074011 Foglalkozas-egészséglgyi alapellatas

33 074040 Fert6z6 meghetegedések megelGzése, jarvanyiigyi
ellatas

34 | 074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencids programok

35 081030 Sportlétesitmények, edz6tdborok mkodtetése és
fejlesztése

36 081041 Versenysport- és utanpétlas- nevelési tevékenység és
tAmogatisa

37 081045 S’zabadid’b’sport- (rekredcids sport-} tevékenység €s
tamogatasa

38 082092 Kézmiivel6dés- hagyomdnyos kozdsségi kulturalis
értékek gondozasa

39 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység

40 | 083040 Radiémiisor szolgaltatasa és tdmogatasa

41 | 083050 Televizié-mf{isor szolgéltatisa és timogatisa

084010 Tarsadalmi  tevékenységekkel, esélyegyenléséggel,

42 érdekképviselettel, nemzetiségekkel, egyhazakkal
dsszefiiggd feladatok igazgatisa és szabdlyozasa

43 | 086030 Nemzetkozi kulturdlis egylittm{kadés

44 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

45 | 101221 Fogyatékkal é16k nappali ellatasa

46 104031 Gyermekek bélcsGédében és mini bolcsédében térténd

ellatasa




47 104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd
programok
48 | 106010 Lakéingatlan szocidlis célii bérbeaddsa, izemeltetése
49 | 106020 Lakasfenntartissal, lakhatdssal Gsszefiigg6 ellatdsok
4.5, A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: A kéltségvetési szerv illetékességi

kére Szigetszentmiklds kozigazgatasi teriilete, tovabba jarasi székhely vagy korzetkdzponti
feladatellatas tekintetében a vonatkozd jogszabalyokbél eredd illetékességi terilletek.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikédeése

5.1. A koéltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjének
kinevezésér6l Szigetszentmiklés Viros Polgirmestere dont Magyarorszag helyi
énkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. térvény 82, §-a, és a kozszolgalati
tisztvisel6krél széld 2011. évi CXCIX. térvény figyelembe vételével. A kinevezés
hatarozatlan id6tartamra szél, a kinevezést palyazati kifras el6zi meg, a munkaltatéi jogokat
a kéltségvetési szerv vezetbje tekintetében a polgarmester gyakorolja.

5.2. Akoltséevetés] szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

1 | kbzszolgalati jogviszony kozszolgllati tisztviseldkr§l szélé 2011. évi CXCIX
torvény
kézfoglalkoztatasi a kozfoglalkoztatisrél és a kdozfoglalkoztatdshoz
jogviszony kapcsolédd, valamint egyéb toérvények maddositdsarol
) 5z616 2011. évi CVL térvény
a kozfoglalkoztatdsi bér és a kozfoglalkoztatdsi garantalt
bér megdllapitdsardl sz6lé 170/2011. (VIll.24.) Korm.
rendelet
ko6zalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogéalldsdrol széié 1992, évi XXXIIL
3 | (fenntarté altal térvény
engedélyezett)
4 | munkaviszony a munka torvénykanyvérdl szolé 2012, évi I, térvény
5 | megbizasi jogviszony a Polgari Térvénykonyvrdl sz6lé 2013, évi V. torvény




N\V] Magyar
Allamkincstar

ZARADEK
Az illamhéztartasrol sz016 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011, (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstir nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat médositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szévege megfelel az alapitd okiratnak a SZIGETSZENTMIKLOSI POLGARMESTERI

HIVATAL 2022. november 14. napjén kelt, 2022, november 18. napjaté! alkalmazandé SZSZMPH/05/1916-
4/2022. okiratszamu mddositd okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Budapest, 2022. november 18.

11205899 zaradek_vi_20221118
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3. szamu melléklet

Szervezeti egységek engedélyezett Iétszama

Szervezeti egység megnevezése

Allsshelyek szima
2023.02.01. napjitél

jegyz6

aljegyzd

jegyzbi kabinetvezetd

Polgérmesteri Kabinet

Polgirmesteri Kabinet vezet§je

Polgdrmesteri Kabinet

B(_)!gérmesteri Kabinet ésszesen

21

Jegyzdi Referatiira

Jegyzéi Referatira dsszesen

D

Pénziigyi Osztily

Pénziigyi Osztily vezetSje

Pénziigyi Iroda

Koltségvetési és Szamviteli Iroda vezetdje

Kéltségvetési és Szamviteli Iroda

Pénzigyi Osztily 6sszesen

W= =

Adéhatdsigi Osztily

Addhatbsagi Osztily vezetdje

Helyi Ad6 Iroda

Gépjarmiadsé és Végrehajtasi Iroda vezetdje

Gépjarmiiadé és Végrehajtasi Iroda

Adéhatésigi Osztily dsszesen

ot =¥ el Kool Lol

Szervezési Osztily

Szervezési Osztaly vezetdje és adminisztratora

Testiilett Iroda

Kozszolgéltatds-fejlesztési Iroda vezetdje

Kozszolgaltatas-fejlesztési Iroda

Ugyviteli Iroda vezetéje

Ugyviteli Iroda

Szervezési Osztily Gsszesen

D=1 =3 e e e RN L)

[ L

Hatbségi Osztily

Hatésdagi Osztily vezetje és adminisziritora

ltalanos Igazgatdsi Iroda vezetdje

Altalinos Igazgatisi [roda

Szocidlis Iroda

Rendvédelmi és Kézbiztonsagi Iroda vezetdje

Rendvédelmi és Kozbiztonsigi Iroda

Hatbségi Qszeily Gsszesen

nd 200 Ll K el el LS

ed and

Virosiizemeltetési Osztily

Virosiizemeltetési Osztaly vezetlje és adminisziratora

Miiszaki Iroda vezet&je

Miiszaki Iroda

Virosiizemeltetési Iroda vezetdje

Varosiizemeltetési Iroda

Ut- és kozmii Iroda vezetdie

Ut- és kézm{i Iroda

U0 Lt L] Lt D Rt L

Virosiizemeltetési Osztily dsszesen

14

Telepiilésrendezési Osztily

Telepiilésrendezési Osztily vezetbje és adminisziratora

3

Telepiilésrendezési Osztdly

Telepiilésrendezési Osztily Gsszesen

10




Varosfejlesztési Projekt Osztily

Virosfejlesztési Projekt Osztély vezetbje

Beruhdzasi Iroda vezetfje

Beruhazisi [roda

Projekt Iroda vezetfje

Y L A e

Projekt Iroda

Virosfejlesztési Projekt Osztily 6sszesen 12
Minddsszesen 160
Médosftotta a 3/2021. (VIIL.19.) sz. polgirmesteri-jegyz8i egyiittes utasitis, mely 2021. szeptember 1. napjan Jépett hatilyba.
Médosftotta az 1/2022. (XI.16.) sz. polgarmesteri-jegyzi egyiittes utasitds, mely 2023. januér 1. napjén lépett hatélyba.
Médositotta az 1/2023. {1.30.) sz. polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely 2023. februdr 1. napjan 1épett hatilyba.




4. szamu melléklet

Munkakorok jegyzéke
a vagyonnyilatkozat-tételre koteles munkakordk feltiintetésével
3.§ (1) c) feladatai
eflitdsa sordn
kiltségvetési vagy egyéb
covibg on gy | S egreai | 5D e
3.5(1)a) Hnkormd ﬁaﬂ' ey timo téztz:lk
o Sl Munkakdrhdz | Allshely mely kivzigazgatisl 35{1)b) ey dnkorményzati e 3. § (2} d) vezetsi
"i’; E Munkakor megnevezése tartozé jogszabaly hatdlya|  batésigivagy |koubeszerzésieljiras|  VEVOLM M | tamogatisroi vald m:]m i megbizéssal rendelkez6 Esedékesség
AL allishelyek szdma|  ald tartozik  [szabdlysértési tgyben| sordn (1évente) | B% % A0CHs VA A dontésre irinyulé WVARY2 4 aoticatvisel6 (S évente)
5 éventa elkilonitett 4llaml Tidras lefolvtats felhaszndlissal vald
( S.€yerte) pénzalapok, fejezeti | Cooraslefolytatisa ¢ smoltatés sordn (2
kezelésd elfiranyzatak, | S°Tan (2 Svente) évente)
dnkormanyzati pénzitgyl
timogatisi pénzkevetek
tekintetében (2 évente)
jegyzd 1|Kttv. N v v v v N 1 évente
aljegyz6 1|Kttv. J v N v v N 1 évente
jegyzdi kabinetvezet§ 1|Kttv. N N Ny Ny N v 1 évente
(Osszesen: 3
POLGARMESTERI KABINET
kabinetvezet§ 1]Kttv. v Nj N Nj N 1 évente
polgirmesteri titkarsagi ligyintézd 1Kttv.
polgdrmesteri aszisztens 1|Kttv., v N v Ni 1 évente
onkorméanyzati tanicsad6 3jKttv., v ND 1 évente
épiiletiizemeltetési iigyintéz6 1jKttv. N 2 évente
beszerzési ligyintézd 1|Kttv. N 2 évente
gépkocsivezetd 1{Mt.
takarito 7 |Mt.
sajtd, kommunikacié igyintézé 2 [Kttv. v v v v 1 évente
sajtd munkatirs 1|Mt.
nemzetkézi, sport, civilkapesolati iigyintézs 2| Kttv. v v v v 1 évente
(Osszesen: 21
(sszesen:
JEGYZOI REFERATURA
jogész 1|Kttv. v N v N} N Nj 1 évente
frakcié koordinator 2|Kttv. v v v B 1évente
torvényességi referens 2|Kttv. v v v N N 1 évente
jogi ligyintézd 1|Kttv. v v Ny Nj v 1 évente
humdnpolitikai igyintéz6 2|Kttv.
jegyzdi titkdrsagi (gyintézd 1|Kttv.
(Osszesen: 9

HATOSAGI OSZTALY




irodavezet 1|Ketv. v v N 1 évente
iktaté és nyilvantartasi igyintézé 2|Kttv.
L iktat6, postabont6 6|Kttv.
Ugyviteli Iroda irattdros 1|Kttv,
figyfeliranyit 6IMt
postazéd 1|Kttv.
Kézszolgaltatis- }rodaveztetﬁ 1[Kttv. N v v N v N 1 (f:vente
fejlesztési Iroda informatikus 3|Kttv. N N 1 évente
technikus 1Mt
Osszesen: 29
VAROSFEJLESZTESI PROJEKT OSZTALY
osztilyvezetd 1|Kttv. Ny v N Nj N N 1 évente
irodavezets 1{Kttv. v N} v v N N 1 évente
Beruhazisi Iroda |beruhézisi és miiszaki iigyintézd 3|Kttv. N v N Ny 1 évente
kozbeszerzési és miiszaki tigyintéz6 2|Kttv. v N N N 1 évente
) irodavezet 1]Kttv. v Ny N N v N 1 évente
| Irod
rojektIroda projektszervezs 4[Kttv. N N N Ni 1 évente
Osszesen: 12
VAROSUZEMELTETESI OSZTALY
osztély- és irodavezetd 1jKttv. N Nj N N v N 1 évente
aszisztens 1|Kttv.
. irodavezetd 1{Kttv. v v N N v v 1 évente
Mii Iroda
szaki Iro miszaki igyintéz6 2|Kttv. v N N v 1 évente
. . irodavezet® 1|Kttv. N v N v I v 1 évente
- Irod
Ut éskbzmbiIroda | ok ligyintézé 5|Ktev. Ny N N N Ny 1 évente
irodavezet 1Kttv. N N N N N v 1 évente
Varosiizemeltetési |kommunalis igyintéz§ 1|Kttv. v Nj N v 2 évente
Iroda
térinformatikai igyintéz6 1]{Kttv. N 2 évente
(sszesen: 14

Médosftotta a 3/2021. (VIIL.19.) szérmi polgirmesteri-jegyz6i egyiittes utasitis, mely 2021. szeptember 1, napjan lépett hatilyba. Médositotta az 1/2022. (XI1.16.) szdmu polgdrmesteri-jegyz8i utasitds, mely 2023. janudr L.napjin lépett hatalyba.
Modosftotta az 1/2023. (1.30,) sz. polgirmesteri-jegyz6i egyiittes utasitds, mely 2023. februar 1. napjén lépett hatdlyba.



5. szamui meliéklet

Onkormanyzati tanacsad6i munkakorok jegyzéke

Szervezeti egység megnevezése Munkakor megnevezése Allishelyek szima
Polgdrmesteri Kabinet dnkormanyzati tanacsadé 3
onkormdanyzati tanacsadé 0

Az dnkormanyzati tandcsadéi lldshelyeket a Képvisel§-testiilet a 48/2020. (11.19.) szdmu
onkormanyzati hatirozataval hozta létre.

Médosftotta az 1/2023. (1.30.) szami polgdrmesteri-jegyz8i egyiittes utasitis, mely 2023, februdr 1.
napjan lépett hatalyba.



6. 5zami melléklet

Kozigazgatisi és szakmai tanacsaddi, fotancsad6i munkakérok jegyzéke

Szervezeti egység megnevezése Munkakor megnevezése
Kézigazgatasi tandcsad6i munkakorok
Hatosagi Osztaly koznevelési és kulturalis ligyintézd
Hatésagi Osztaly intézményfenntartéi és egészségiigyi tigyintézd

Kozigazgatasi fétanacsad6i munkakérok

Szakmai tandacsadoi munkakédrok

Szakmai fétandcsadéi munkakoérsk

Médosftotta a 3/2021. (VIIL.19.) sz. polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes utasitis, mely 2021. szeptember 1, napjan lépett hatalyba.




1. szdmu filggelék

A Hivatal alaptevékenységét szabalyozé legfontosabb jogszabalyok
megjeldlése

Torvények

Magyarorszag Alaptérvénye

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény

a kozati koziekedésrol szolo 1988. évi 1. térvény

az illetékekrdl szolo 1990, évi XCIII. térvény

a helyt addkrél sz616 1990. évi C. torvény

a foglalkoztatas elOsegitésérol és a munkanélkiiliek ellatdsard] szold 1991, évi IV.
torvény

a helyi onkorményzatok és szerveik, a kdztarsasigi megbizottak, valamint egyes
centrélis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl sz61o 1991, évi XX, térvény
az egyes allami tulajdonban l1év6 vagyontirgyak 6nkormanyzatok tulajdonaba adasarol
52616 1991. évi XXXIIL. térvény

a kozalkalmazottak jogalldsarol sz6l6 1992, évi XXXIII. torvény

a polgarok személyi adatainak ¢s lakcimének nyilvantartasarol szolé 1992, évi LXVI.
térvény

a szocialis igazgatdsrol és szocidlis ellatasokrdl szold 1993, évi 1L, térvény

a magyar allampolgdrsagrél sz6016 1993. évi LV. torvény

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

a munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIIL térvény

a birdsagi végrehajtasrdl sz016 1994. évi LIIL. torvény

a kérnyezet védelmének altalanos szabalyairol szolo 1995. évi LIII. t8rvény

a vizgazdalkod4srdl sz6l6 1995, évi LVIL, térvény

a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995, évi
LXVL. térvény

a személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL. térvény

a személyazonositd jel helyébe 1€pé azonosité modokrdl és az azonosité kddok
hasznalatarol szolo 1996. évi XX. térvény

tertiletfejlesztésrdl €s a teriiletrendezésrol sz6l6 1996. évi XXI. térvény

a tiiz elleni védekezésrdl, a mliszaki mentésrdl €s a tlizoltdsagrdl sz616 1996. évi XXXI.
torvény

a természet védelmérdl sz616 1996. évi LIIL torvény

a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatdsrdl szolé 1997. évi XXXI torvény

az épitett kdrnyezet alakitasarél és védelmérél sz61 1997. évi LXXVIIL. térvény

a muzealis intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellatdsrél és a kézmiivel6désrdl szolo
1997. évi CXL. torvény

az ingatlan-nyilvantartasrol szolo 1997. évi CXLI. térvény

az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény

az allatok védelmérdl és kiméletérdl sz616 1998. évi XXVIIL térvény

oldal1/5



a szamvitelr6l szolo 2000. évi C. térvény

a kornyezetterhelési dijrol sz61d 2003, évi LXXXIX. térvény

a sportrél sz6ld 2004, évi 1. térvény

a kereskedelemrdl s2616 2005. évi CLXIV, t8rvény

az allami vagyonrdl sz616 2007. évi CVI. torvény

az altalanos forgalmi adérél sz616 2007. évi CXXVIL térvény

a kozpénzekbo! nytijtott tdmogatdsok atlathatésagardl szold 2007. évi CLXXXI.
torvény

az €lelmiszerlancrél és hatdsagi feliigyeletérél sz616 2008. évi XLVI. térvény

az anyakonyvi eljarasrdl sz6lé 2010. évi I. térvény

a hagyatéki eljarasrol szo616 2010. évi XXXVIIL. torvény

a helyi dnkormanyzati képviseldk és polgarmesterek valasztdsardl sz6l6 2010. évi L.
térvény

a jogalkotasrol sz616 2010, évi CXXX. térvény

az informacios onrendelkezési jogrol és az informdacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. térvény

a katasztrofavédelemrol és a hozza kapcsoloédd egyes torvények modositasarol 2011.
évi CXXVIIL térvény

a birdsagok szervezetérdl €s igazgatasardl sz016 2011. évi CLXI. térvény

az ligy€szségrol szolo 2011. évi CLXIII. tdrvény

a polgérdrségrol és a polgardri tevékenység szabalyairol sz616 201 1. évi CLXV. torvény
az egyesiilési jogrol, a kdzhaszni jogdallasrdl, valamint a civil szervezetek milkddésérol
¢és tdmogatésardl szolé 2011. évi CLXXV. térvény

a nemzetiségek jogairol szold 2011. évi CLXXIX. térvény

a civil szervezetek bir6sagi nyilvantartdsardl és az ezzel Osszefligghd eljarasi
szabalyokrol szol6 2011. évi CLXXXI. térvény

a nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011, évi CXC. térvény

Magyarorszig gazdasagi stabilitasarol sz6l6 2011. évi CXCIV. térvény

az allamhdztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény

a nemzeti vagyonrol sz6l6 201 1. évi CXCVL térvény

a kdzszolgélati tisztviseldkrél sz6l6 2011. évi CXCIX. toérvény

Magyarorszig cimerének és zdszlajanak haszndlatarol, valamint dllami kitlintetéseirdl
szol6 2011. évi CCIL térvény

az orszaggyllési képviselok vilasztasardl szolé 2011. évi CCIII. térvény

a vizik6zmii-szolgaltatasrol szolo 2011. évi CCIX. térvény

a csaladok védelmérdl szolo 2011, évi CCXI. térvény

a Munka Térvénykonyvér6l sz616 2012. évi L. tdrvény

a szabalysériésekr6l, a szabdlysértési eljarasr6l és a szabdlysértési nyilvantartdsi
rendszerrd] sz616 2012, évi II. térvény

a hulladékrol sz6l6 2012. évi CLXXXV. térvény

a Polgari Torvényk6nyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény

a valasztdsi eljardsrél sz616 2013, évi XXXVI. térvény

az 4llami és az Snkorményzati szervek elektronikus informaciébiztonsagarol szolo
2013. évi L. térvény

a mezb- és erddgazdasigi foldek forgalmardl sz6l6 2013. évi CXXII. térvény

a biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabdlysértési elzaras
végrehajtasarol sz616 2013. évi CCXL. térvény

a kdzbeszerzésekro! sz616 2015. évi CXLIIL trvény
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az elektronikus ligyintéz¢s és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l sz616 2015.
évi CCXXIL. torvény

a telepiiléskép védelmérdl sz616 2016. évi LXXIV. térvény

az altaldnos kdzigazgatdsi rendtartasrdl sz616 2016. évi CL, torvény

a polgéri perrendtartasrol sz6l6 2016, évi CXXX. térvény

a kbzigazgatasi perrendtartdsrdl sz6016 2017. évi L. térvény

az adohatésdg 4ltal foganatositandd végrehajtasi eljarasokrol szolo 2017, évi CLIIL,
térvény

az ado6zas rendjérdl sz616 2017, évi CL. térvény

az adoigazgatasi rendtartasrol sz616 2017. évi CLI. térvény

a birdsagi polgari nemperes eljarasokban alkalmazandé szabdlyokrdl, valamint egyes
birdsagi nemperes eljarasokrol sz616 2017. évi CXVIIL, térvény

Magyarorszag €s egyes kiemelt térségeinek teriiletrendezési tervérbl sz6ld 2018, évi
CXXXIX. térvény.

Kormdnyrendeletek

a szemelyes gondoskoddst nytijtd szociélis ellatasok téritési dijardl szol6 29/1993. (1.
17.) Korm. rendelet

a polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolé 1992. évi LXVL
torvény végrehajtasarol szold 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet

a foglalkozas-egészségligyi szolgalatrdl sz6l6 89/1995. (VIL. 14.) Korm. rendelet

a gyamhatésagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrél szold
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet

az orszagos teleplilésrendezési és épitési kovetelményekrdl szold 253/1997. (XII. 20.)
Korm. rendelet

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos koévetelményeir6l szold
335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet

a pénzbeli és a természetbeni szocidlis ellatdsok igénylésének és megdllapitdsanak,
valamint folydsitasdnak részletes szabdlyairdl sz616 63/2006. (111. 27.) Korm. rendelet
a hat6séagi kézvetitdkrél sz6lo 185/2009. (IX. 10.) Korm. rendelet

a fépitészi tevékenységrodl szolé 190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet

a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl szo16 210/2009. (IX. 29.) Korm.
rendelet

a szallashely-szolgaltatdsi tevékenység folytatisdnak részletes feltételeirdl és a
szallashely-lizemeltetési engedély kiadasanak rendjérdl sz616 239/2009. (X. 20.) Korm.
rendelet

a zenés, tancos rendezvények miik6désének biztonsagosabba tételérdl szolé 23/2011.
(11L. 8.) Korm. rend.

a személyes gondoskodast nyujté gyermekjéléti alapelldtasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznélhatd bizonyitékokrél sz6lé
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet

a Nemzeti Jogszabalytarrol sz616 338/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet

az adossagot keletkeztetd tligyletekhez t6rténé hozzajarulas részietes szabalyairol szolo
353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

az allamhdztartasr6l szold torvény végrehajtasdrdl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerér6l és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
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akozszolgalati tisztviselok képesitési eldirdsairdl szo16 29/2012. (111. 7.) Korm. rendelet
a kozszolgdlati tisztviselok munka- és pihendidejérél, az igazgatisi sziinetrdl, a
kdzszolgalati tisztviselSt és a munkaltatot terheld egyes kotelezettségekrdl, valamint a
tavmunka végzésrdl sz616 30/2012. (TI1. 7.) Korm. rendelet

a kézszolgdlati tisztvisel6kkel szembeni fegyelmi eljarasrol szolé 31/2012. (III. 7.)
Korm., rendelet

a helyi Snkormanyzatok torvényességi felligyeletének részletes szabdlyairdl szold
119/2012. (V1. 26.) Korm. rendelet

az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatosagi eljarasokrol és ellenbrzésekrél, valamint az
¢épitésligyi hatosagi szolgaltatasrdl sz616 312/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet

az Epl’tésﬁgyi Dokumentécios és Informéciés Kozpontrdl, valamint az Orszigos
Epitéstigyi Nyilvéantartasrol szl 313/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet

a teriiletszervezési eljarasrél sz616 321/2012. (XI. 16.) Korm. rendelet

az allamhaztartas szdmvitelér6l sz616 4/2013, (1. 11.) Korm. rendelet

a kozszolgalati egyéni teljesitményériékelésrol szolé 10/2013. (1. 21.) Korm. rendelet
a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhatd egyes
termeld €s egyes szolgaltaté tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérdl
¢s a bejelentés szabdlyairdl szolo 57/2013. (I1. 27.) Korm, rendelet

a jegyzd hataskorébe tartozd birtokvédelmi eljardsrol szolé 17/2015. (1. 16.) Korm.
rendelet

az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szol6 451/2016, (XI1. 19,) Korm. rendelet
az éltaldnos kézigazgatdsi rendtartasrél sz6l6 térvény hatalyba Iépésével sszefliggd
egyes kormanyrendeletek médositasarol szolé 457/2017. (XII. 28.) Korm. rendelet

az cljardsi koltségekrol, az iratbetekintéssel Osszefliggd koltségtéritésrdl, a koltségek
megfizetésérdl, valamint a koltségmentességrdl sz6lé 469/2017. (XII. 28.) Korm.
rendelet.

Egyéb rendeletek

a személyes gondoskodast nydjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miksdésiik feltételeir6l szol6 15/1998. (IV.
30. ) NM rendelet

a személyes gondoskodast nyijtd szocidlis ellatasok igénybevételérdl sz616 9/1999, (XI.
24.) SzCsM rendelet

a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és
mikdadésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet

az Onkormanyzati adOhatdsdgok altal rendszeresithetd bevalldsi, bejelentési
nyomtatvanyok tartalmérol szolo 35/2008. (XII. 31.) PM rendelet

a jogszabélyszerkesztésrol sz616 61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet

a hagyatéki eljiras egyes cselekményeirdl sz616 29/2010. (XIL 31. ) KIM rendelet

az Onkormanyzati rendeletcknek és jegyzokényveknek a fOvarosi és megyei
kormanyhivatalok részére torténé megkiildésének rendjérél szolé 23/2012. (IV. 25.)
KIM rendelet

a helyi esélyegyenldségi program elkészitésének részletes szabélyairdl sz6l6 2/2012.
(VL. 5.) EMMI rendelet

az Onkorményzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasardl sz6lé 78/2012. (XII.
28.) BM rendelet

az allamhaztartasban felmeriild egyes gyakoribb gazdasigi események kotelezd
elszdmolasi médjarél szol6 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet
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— az Snkormdnyzati ad6hatdsdg hataskdrébe tartozd addk és adék médjara behajtandé
koztartozasok nyilvantartisanak, kezelésének, elszdmolasanak, valamint az
Onkormdanyzati adohatosdg adatszolgaltatdsi eljarasdnak szabalyairdl szolo 37/2015.
(X11. 28.) NGM rendelet

— az adohat6sag 4ltal foganatositandé végrehajtsi eljards sordn felmerfilt végrehajtési
koltségek €s a végrehajtasi koltségatalany megallapitisanak és megfizetésének részletes
szabalyairdl szol6 8/2018. (III. 19.) NGM rendelet.

Tovabba: Magyarorszag targyévi koltségvetésérdl szol6 térvények, snkormdanyzati rendeletek,

€s Magyarorszdg Europai Uniéban vald tagsagdbol adoddéan egyes, kozvetlentil hatdlyos
elsodleges és masodlagos kézsségi jogforrasok.
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