2.sz. melléklet a 145/2022. sz. eloterjesztéshez

SZADAI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Szada Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 95/2020.
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Szadai Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Szada Nagykdzség Onkorméanyzat Képviselo-testilete a  Magyarorszag  helyi
onkormanyzatairdl szo6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) 67. § d) pontja
alapjan, figyelemmel az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdésében foglaltakra, a Szadai
Polgarmesteri Hivatal szervezetének és miikodésének szabalyait (a tovabbiakban: SZMSZ) a
kovetkezok szerint allapitja meg.

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse a Szadai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
adatait és szervezeti felépitését, a feladatokat, jogkordket, valamint a miikodés szabalyait.

2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatdlya kiterjed a Hivatal vezetdire, koztisztviseldire, alkalmazottaira, valamint a
Hivatal szolgaltatasait igénybe vevo személyekre.

3. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, alapité okirata

3.1. Megnevezése: Szada Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a Motv. 84. §-a
alapjan létrehozott polgarmesteri hivatal hivatalos megnevezése: Szadai Polgarmesteri
Hivatal

3.2. Székhelye, cime: 2111 Szada, Dézsa Gyorgy ut 88.

3.3. Levelezési cime: 2111 Szada, D6zsa Gyorgy ut 88.

3.4. A Hivatal alapitoja: Szada Nagykézség Onkormanyzat

3.5. A Hivatal iranyito6 szerve: Szada Nagykozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete

3.6. A Hivatal alapitasanak idépontja: 1990. szeptember 30.

3.7. A Hivatal alapitasarol szol6 jogszabalyi hely teljes megjelolése:

Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1)
bekezdés

4. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa, miikodési teriilete, adatai

4.1. A Hivatal jogéllasa: kozfeladat ellatdsara létrejott jogi személy (onalloan miikodo és
gazdalkodé koltségvetési szerv). A Hivatalt a polgarmester iranyitja, vezetdje a jegyzo. A
Hivatalt a jegyz6 képviseli.
4.2. A Hivatal miikodési teriilete/illetékessége: Szada nagykozség kozigazgatasi teriilete
4.3. A Hivatal elérhet6ségei:

Telefon: 28/503-065

E-mail: szada@szada.hu

Honlap: www.szada.hu
4.4. A Hivatal adatai:
Torzskonyvi azonosité szama (PIR): 391623
Adodszam: 15391621-2-13



mailto:szada@szada.hu
http://www.szada.hu/

KSH statisztikai szamjel: 15391621-8411-325-13
Allamhéztartasi egyedi azonosité (AHTI): 712774
Alaptevékenység allamhaztartasi szakagazata: 841105 Helyi dnkormanyzatok és tarsulasok
igazgatasi tevékenysége
Alaptevékenység f6 TEAOR kodja: 8411 Altalanos kozigazgatas
A szamlat vezet6 hitelintézet neve, cime és szamlaszama:
- neve: OTP Bank Nyrt.
- cime: 2100 Go6dolld, Szabadsag tér 12-13.
- szamlaszdma: 11742049-15730545

5. A Hivatal alaptevékenysége:

5.1. A Hivatal alaptevékenység szerinti f6 TEAOR kodja: 8411 Altalanos kozigazgatas

5.2. A Hivatal allamhaztartasi szakéagazati besorolésa:

841105 Helyi Onkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsuldsok igazgatasi

tevékenysége

5.3. A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasat az 1. fliggelék

tartalmazza.

5.4. A Hivatal gazddlkod6 szervezetek tekintetében alapitéi, tulajdonosi jogokat nem
gyakorol.

5.5. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

5.6. A Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, mely a kovetkezd
koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi feladatait a veliik kotott munkamegosztasi
megallapodasban rogzitett munkamegosztas és felelosségvallalas keretei kozott latja el:
- Székely Bertalan Egységes Ovoda és Boleséde, 2111 Szada, Dozsa Gy. ut 63.,

- Székely Bertalan Miivel6dési Haz és Konyvtar, 2111 Szada, Dozsa Gy. at 63.,

- Szadai Gyermekélelmezési és Szocialis Etkeztetési Konyha, 2111 Szada, Dézsa
Gy.ut6l.,

- Szadai Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont, 2111 Szada, Dozsa Gy. Ut 76.

II. FEJEZET: A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

1. Polgarmester

1.1. A polgarmester feladat- és hataskorét az orszagos €s helyi jogszabalyok, valamint a
Képviseld-testiilet hatdrozza meg.
1.2. A polgarmester a Hivatal mtiikddésével kapcsolatos feladatait az Motv. tartalmazza.

2. Alpolgarmester

Az alpolgarmestert a Képviselo-testillet a polgadrmester javaslatira, munkajanak
helyettesitésére és segitésére valasztja. Az alpolgarmester a polgarmester altal meghatarozott
feladatokat latja el.

3. Jegyzd

A jegyz0 vezeti a Hivatalt, gondoskodik az dnkormanyzat mitkodésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol, a hataskorébe utalt ligyek intézésérdl, ezen beliil
a) figyelemmel kiséri a testiileti €s bizottsagi tilések menetét torvényességi szempontbol,
ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel jelzi,



b) iranyitja és koordinalja a Hivatal onkormanyzati rendelet el6készité tevékenységét,
gondoskodik a jegyzdkonyvek elkészitésérol és a dontések eljuttatasarol az érintett felé,

C) javaslatot készit a polgarmesternck a Hivatal belsé szervezeti tagozodasanak,
munkarendjének, tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

d) a Hivatal bels6 szervezeti egységei utjan a jogszabalyok altal hataskorébe utalt
jogkorokben ellatja, illetve elosztja a hatdsagi jogkdroket a csoportok kozott,

e) vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a Hivatal bels6 szervezeti egységeiben folyd munkat,

f) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rend;jét,

g) ellatja a Hivatal gazdalkodasi feladatainak belsé iranyitasat,

h) ellatja az 6nkormanyzat altal alapitott és fenntartott koltségvetési szervek pénziigyi-
gazdasagi ellendrzését,

i) iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét, hatosagi munkavégzését, az
igyfélfogadast,

j) ellatja az adohatosagi feladatokat,

k) iranyitja a Hivatalra harulé statisztikai adatszolgaltatasok teljesitését,

I) iranyitja az orszaggyiilési és a telepiilési képviseldk valasztasaval kapcsolatos hivatali
munkat,

m) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és egyéb munkavallaloi
tekintetében,

n) iranyitja az 6nkormanyzati intézmények miikodése feliigyeletének ellatasat,

0) képviseli a Hivatalt,

p) informaciot szolgaltat az allamhaztartas igényeinek megfeleléen az Onkormanyzat
pénziigyeirdl, gazdalkodasarol,

q) évente beszamol a Hivatal munkajarol a Képviselo-testiiletnek,

r) biztositja a lakossag tajékoztatasat a Képvisel6-testillet miikodésérdl, kozérdeki
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgarok széles korét érintd
feladatairol.

III. FEJEZET: A HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA ES
TAGOZODAS SZERINTI FOBB FELADATOK

1. A Hivatal szervezeti tagozodasa

1.1. A Hivatal belsé szervezeti tagozodasat és 1étszamat a Képvisel6-testiilet allapitja meg.
1.2. A Hivatal engedélyezett 1étszama 17 18, 2023. junius 1-t61 kezdédden 19* £6
koztisztviseld
1.3. A Hivatal 6nall6 jogi személyiséggel nem rendelkezd két belsd osztalybdl és egy onallo
csoportbol? allé egységes szerv. A Hivatal szervezeti felépitését a 2. fliggelék tartalmazza.
A Hivatal bels6 tagozddasa: - Hivatalvezeto: 1 {6

- Aljegyzd (2023.VI1.1-61): 1 £&°

- Igazgatasi Csoport: 6 f6*

- Pénziigyi Osztaly: 5° 8

- Miiszaki Osztaly: 5 f6°

LA .../2022.(XI11.8.) KT-hatarozattal megallapitott moédositds — hatalyos 2023. marcius 1.-t6l.

2 Az 50/2021.(V.27.) Polgarmesteri hatarozattal megallapitott kiegészités — hatalyos 2021. junius 1.-tdl.
3 A .../2022.(XI1.8.) KT-hatéarozattal megallapitott kiegészités — hatalyos 2023. mércius 1.-t6l.

4 Az 50/2021.(V.27.) Polgarmesteri hatarozattal megallapitott médositas — hatélyos 2021. jimius 1.-t8l.
5 Az 50/2021.(V.27.) Polgarmesteri hatarozattal megéllapitott modositas — hatélyos 2021. jimius 1.-t81.
& Az 50/2021.(V.27.) Polgarmesteri hatarozattal megéllapitott modositas — hatélyos 2021. jinius 1.-t8l.
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1.4. Az osztalyok is kozvetleniil a jegyz6 iranyitasa alatt allnak. A Miiszaki Osztaly keretében
onallé csoportként miikddik a kozteriilet-feliigyelet, a Pénziigyi Osztaly keretében pedig az

adéhatosag.’
1.5. Szervezeti felépités:

1.5.1. Az Igazgatasi Csoport az alabbi szervezeti felépités szerint latja el a feladatait:

- torvényességi szakreferens

- titkarsagi referens

- igazgatasi ligyintézo

- iktaté és hatosagi ligyintézo

- anyakonyvvezetd, hagyatéki és szocialis ligyintézd
- HR-referens

1.5.2. Pénziigyi Osztaly az alabbi szervezeti felépités szerint latja el feladatait:
1 6 koztisztviseld

- pénziigyi osztalyvezetd

- pénziigyi ligyintézd (konyveld)
- pénzforgalmi ligyintézd
- ad6hatosagi ligyintézd

1.5.3. Miszaki Osztaly az alabbi szervezeti felépités szerint latja el feladatait:

- muszaki osztalyvezeto

- miiszaki ligyintézd

- vagyongazdalkodoé-iktatd
- koztertilet-feliigyeld

1 16 koztisztvisel6®
1 6 koztisztviselo
1 16 koztisztviseld
1 6 koztisztviselo
1 16 koztisztviseld
1 £6 koztisztvisel§®

1 £6 koztisztviseld
1 £6 koztisztviseld
3 16 koztisztviselst0

1 16 koztisztviseld
1 6 koztisztviselo
1 £6 koztisztviselot
2 16 koztisztviselo

1.5.4. Munkakorok, feladatkorok és a munkakorok bel-tartalma:

Ssz. | Munkakér elnevezése Feladatkor Munkakor Létszamadat/
Munkaidé
(napi)
1. jegyz6 hivatalvezetd jegyzo 1 f6 — 8 ora
2.12 torvényességi jogi, koordinacios, jogszabalyfigyeld, 1 f6 — 8 ora
szakreferens hatosagi és torvényességi ellendrzési,
humanpolitikai jogszabaly- és normativ
feladatkor utasitas-szerkesztoi
kodifikacios, tovabba
szakmai-modszertani bels6
képzési feladatok
3. titkarsagi referens koordinacids és titkarsagi titkarsagi, 1 f6 — 8 6ra
feladatkor ligyvitelszervezdi,

koordinacios és
informatikai feladatok
ellatasa

T A .../2022.(XI1.8.) KT-hatarozattal megallapitott kiegészités — hatalyos 2023. marcius 1.-t6].

8 Az 50/2021.(V.27.) Polgarmesteri hatarozattal megallapitott kiegészités — hatalyos 2021. junius 1.-tdl.

® Az 50/2021.(V.27.) Polgarmesteri hatarozattal megéllapitott belsé atcsoportositas — hatalyos 2021. jinius 1.-

tol.
10°A .../2022.(X11.8.) KT-hatarozattal megallapitott modositds — hatalyos 2023. marcius 1.-t6l.

1 Az 50/2021.(V.27.) Polgarmesteri hatarozattal megéllapitott kiegészités — hatalyos 2021. junius 1.-t8l.
12 A7 50/2021.(V.27.) Polgarmesteri hatarozattal megéllapitott kiegészités — hatalyos 2021. janius 1.-t8l.
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4. igazgatasi iigyintézo hatosagi feladatkor birtokvédelem, allattartas, 1 f6 — 8 ora
fakivagas, kereskedelmi,
kornyezetvédelmi
igazgatasi feladatok
5 iktaté és hatésagi tigyfélszolgalati és nyilvantartdsi igazgatasi 1 f6 — 8 ora
ligyintézo hatosagi feladatkor feladatok, iktatas,
valasztassal kapcsolatos
informatikai ligyintézés
6. anyakonyvvezetd, anyakonyvi, szocialis és anyakonyvvezetdi, 1 f6 — 8 ora
hagyatéki és szocialis gyamiigyi feladatkor szocialis és gyamiigyi
iigyintézo igazgatdsi feladatok
7. HR-referens foglalkoztataspolitikai €s | személyzeti, munkaiigyi, 1 f6 — 8 ora
munkatiigyi, oktatasi kulturalis, kdznevelési és
feladatkor egészségiigyi igazgatassal
kapcsolatos feladatok
8. | pénziigyi osztalyvezeté | pénziigyi és szamviteli gazdalkodassal 1 f6 — 8 ora
feladatkor kapcsolatos feladatok
9. pénziigyi ligyintézo pénziigyi és szamviteli gazdalkodassal 1 f6 — 8 ora
(konyvelo) feladatkor kapcsolatos feladatok
10. pénzforgalmi pénziigyi és szdmviteli gazdalkodassal, 1 f6 — 8 ora
ligyintézo feladatkor iizemeltetéssel kapcsolatos
feladatok
11. | adéhatosagi referens's hatosagi feladatkor ipartizési ado igazgatassal | 116 — 8 ora
¢s adovégrehajtassal
kapcsolatos feladatok
12. | addhatosagi iigyintézé hatosagi és kommunalis, épitmény-¢és | 16— 8 ora
koordinacios'* feladatkor telekado, valamint
gépjarmiiado igazgatassal
kapcsolatos feladatok,
valamint talajterhelési
dijakkal kapcsolatosan a
Miszaki Osztallyal
sziikséges koordinacios
feladatok ellatasa
13.1> | adéhatésagi iigyintézo hatosagi feladatkor adovégrehajtassal 1 f6 — 8 ora
kapcsolatos feladatok
14. | miiszaki osztalyvezet6 telepiilés-, teriilet- és telepiilésrendezési- €s 1 f6 — 8 ora
vidékfejlesztési, tuzemeltetési, miiszaki,
teleptiilés-lizemeltetési, kozlekedési, viziigyi és
miiszaki biztonsagi, védelmi igazgatasi
védelmi igazgatas feladatok
feladatkor
15. miiszaki iigyintézé kornyezetvédelmi, telepiilésrendezési- és 1 f6 — 8 ora

viziigyi, kozlekedési,

lizemeltetési, miiszaki,
kozlekedési, viziigyi és

13 A .../2022.(X11.9.) hatarozattal modositott megnevezés — hatalyos 2023. mércius 1.-t6l.
14 A7 50/2021.(V.27.) Polgarmesteri hatarozattal megallapitott kiegészités — hatalyos 2021. junius 1.-t6].
15 A ...12022.(XI1.9.) hatarozattal megallapitott kiegészités — hatalyos 2023. marcius 1.-t6l.




mérésiligyi és miiszaki védelmi igazgatési

biztonsagi feladatkor feladatok
16.1° | vagyongazdilkod6- | gazdasagi és iizemeltetdi | nyilvantartasi igazgatasi 1 f6—8 6ra
iktato feladatkor, feladatok, iktatas,
onkormanyzati
vagyonelemek hasznalatat
¢s hasznositasat célzo
tulajdonosi dontések
elokészitése, végrehajtasa
¢s nyilvantartdsa
17. kozteriilet-feliigyel6 kozteriilet-feligyel6i kozteriilet-feliigyel6i 1 f6 — 8 ora
feladatkor feladatok
18. kozteriilet-feliigyel6 koztertilet-feliigyel6i kozteriilet-feliigyeloi 1 f6 — 8 ora
feladatkor feladatok
19.Y7 aljegyzé hatésagi feladatkor kornyezetvédelmi hatosagi | 16— 8 6ra
2023. juniusl-t6l és a jegyz6 altal részére

meghatérozott feladatok

1.5. Az osztaly specialis szakmai teriiletet ellatd belsé szervezeti egység. Az osztaly vezetdje
osztalyvezetd.

1.6. Az osztalyvezetok altalanos feladatai:

a)

b)

c)
d)

€)
f)
9)
h)
i)

)
K)

kozremiikddnek az osztaly feladatkorét érintd bizottsdgi munka szakmai segitésében,
elokészitésében, a dontések végrehajtasaban, valamint a telepiilési képviseldk
munkdjanak segitésében,

elokészitik a rendelet tervezeteket, eldterjesztéseket, beszamoldkat és egyéb anyagokat,
koordinaljak az osztaly munkajat,

meghatarozzak ¢és ellendrzik az osztdly dolgozoinak munkdjat, elkészitik és
aktualizaljak a munkakori leirasokat, az egyéni teljesitménykdvetelményeket €s azok
értékelését,

szervezik az osztaly feladatait a polgarmester és jegyz6 iranyitasa mellett,
gondoskodnak az osztaly feladatkorébe tartozo, illetve esetenként kapott feladatok
szakszerll dontés elokészitéséeért, hataridoben torténd végrehajtasaért,

kotelesek részt venni a Képviseld-testiilet iilésén, bizottsagi liléseken, akadalyoztatasa
esetén helyettesitésérdl gondoskodik,

koézremiikddnek a teljesitménykovetelmények meghatarozasaban, a
teljesitményértékelésben, a koztisztviseld mindsitésében,

feleldsek a csoport vonatkozasaban az adatvédelem, és adatbiztonsag, tovabba a tliz- és
munkavédelem szabdlyainak betartasaért,

feladatkoriikben kapcsolatot tartanak az onkormanyzati intézmények vezetdivel,
figyelemmel kisérik az d6nkormanyzati rendeletek valtozasait, sziikség esetén javaslatot
tesznek Onkormanyzati rendeletalkotasra és kozremiikddnek a szakteriiletet érintd
onkormanyzati rendelettervezetek elkészitésében.

2. Az ligyintézok altalanos feladatai

16 Az 50/2021.(V.27.) Polgarmesteri hatarozattal megallapitott kiegészités — hatalyos 2021. junius 1.-t8].
T A ...12022.(XI1.9.) hatarozattal megallapitott kiegészités — hatalyos 2023. marcius 1.-t6l.




2.1. Felelos a feladatkorébe utalt és szamara a munkakori leirasban megfogalmazott ligyek
torvényes €s partatlan intézéséért, a munkakdri leirasban rogzitett feladatok maradéktalan és
hataridore torténd végrehajtasaért.

2.2. Gondoskodik a polgarmester, az alpolgadrmester, a jegyz6, tovabba az osztalyvezetdk altal
meghatarozott eseti feladatok végrehajtasarol.

2.3. Felel6s a dontések elokészitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtasaért.

2.4. Koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

3. A Hivatal altalanos feladatai:

3.1. A Hivatal kozfeladata:

a) az onkormanyzat mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozo ligyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa,

b) sajat miikodéssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

€) az onkormanyzati fenntartasu intézmények gazdasagi ¢s adminisztrativ feladatainak
intézése.

3.2. A Hivatal alaptevékenysége

a) segiti a Képvisel6-testiilet, annak bizottsagai, valamint a polgarmester és az
alpolgérmester munkajat,

b) szakmailag el6késziti a testiileti és a polgarmesteri dontéseket, szervezi és ellendrzi a
dontések végrehajtasat,

C) intézi a jegyz6 és a Hivatal ligyintézéje hataskorébe utalt allamigazgatasi hatosagi
ligyeket,

d) ellatja sajat mikodésével Osszefiiggd feladatokat, kapcsolatot tart mas hivatali
szervekkel.

3.3. A Hivatal a Képviselo-testiilet tevékenységével kapcsolatosan:

a) szakmailag elGkésziti az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
elterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet,

b) nyilvantartja a Képvisel6-testiilet dontéseit,

C) szervezi és ellendrzi a Képviselo-testiilet dontéseinek végrehajtasat,

d) ellatja a Képvisel6-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli,
adminisztracios feladatokat,

e) a képviselok interpellacioi, kérdései kivizsgalasa és azokra a vonatkozo hatalyos
jogszabalyok szerinti valaszadas,

f) aképviselok munkajahoz sziikséges tajékoztatas és tigyviteli kozremiikodés biztositasa,

g) a Képvisel6-testillet miikodésének adminisztrativ eldkészitése, technikai feltételek
biztositasa.

3.4. A Hivatal Képviselo-testiilet bizottsagai miikodésével kapcsolatosan:
a) biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsag miikodéséhez sziikséges tigyviteli
feltételeket,
b) szakmailag elokésziti a bizottsagi elGterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb anyagokat,
Cc) tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezés, javaslat megvalositasi lehetdségeirdl,
d) gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasarol.
3.5. A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkajaval kapcsolatosan:

a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,

b) segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységeket.
3.6. A Hivatal a képviselok munkajanak segitése érdekében:

a) elosegiti a képviselok képviseléi munkajanak végzését,

b) kozremiikodik a képvisel6i tajékoztatas megszerzésében,



c) a képviselok interpellacioi, kérdések kivizsgalasa és azokra a vonatkozo hatalyos
jogszabalyok szerinti valaszadas.
3.7. A Hivatal 6nkormanyzati fenntartasu intézmények munkajanak segitése érdekében:
a) ellatja az egyiittmiikodési megallapodasban meghatarozott feladatokat,
b) az intézmény milkodéséhez sziikséges tajékoztatds megadasa és az tgyviteli
adminisztrativ segitségnytjtas sziikség szerint,
¢) az intézménnyel kapcsolatos iranyitasi, ellendrzési feladatok ellatasaban valo részvétel,
szakmai segitd tevékenység folytatasa.
3.8. A Hivatalnak az ligyintézés soran torekedni kell:
- az anyagi ¢s eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,
- ahatékony, humanus, gyors tigyintézésre, az tigyintézési hataridok betartasara,
- az Ugyintézés szinvonaldnak emelésére, az iigyintézés jogszabalyi kereteken beliil
torténd egyszeriisitésére,
- a gyakrabban eldforduld allamigazgatasi ligyekben az itigyfelek felkésziiltségét,
tajékoztatasat irdsban is eldsegitd szordlapok, irat- és nyomtatvanymintak biztositasara.

4. A Hivatal konkrét feladatai:

4.1. A képviselo-testiilet és bizottsagai miikodésével kapcsolatban:

1. 6sszeallitja a Képvisel6-testiilet munkatervét,

2. ellatja a Képviseld-testiilet, a bizottsagok iiléseinek eldkészitését, gondoskodik a testiileti,
bizottsagi napirendek, meghivok 0sszeallitasarol,

3. gondoskodik a meghivokban szerepld napirendek eldterjesztéseinek rendszerezésérdl,
szlikség szerinti sokszorositdsarol és az érintettek részeére torténd megkiildésérdl,

4. jegyzOkonyvet készit a képviseld-testiileti, tovabba a bizottsagok iiléseirdl, sziikség esetén
egy¢éb iilésekrol,

5. a Képviselo-testiilet iilésének jegyz6konyveébdl kivonatolja a hozott hatarozatokat,

6. nyilvantartast vezet a hozott hatarozatokrol, rendeletekrol, azt az érintettek részére kézbesiti,
7. gondoskodik a rendeletek kihirdetésérdl,

8. gondoskodik a Képviseld-testiilet €s valamennyi bizottsag {ilésérdl késziilt jegyzokonyvek
elézetes torvényességi ellendrzésér6l és azok Pest Megyei Kormanyhivatal részére torténd
megkiildésérdl,

9. ellatja az 6nkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat, tovabba a rendeletek
10. a Képviseld-testiilet jegyzOkonyveébdl, igény szerint a bizottsagok jegyzokonyvebdl, a
dontésekrdl adatot szolgéltat a képviselok részére, illetve kozérdekii adatot szolgaltat mas
személyek részére,

11. havi rendszerességgel jelentést készit a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasarol,

12. gondoskodik a képviseldk és bizottsagok tagjainak havi tiszteletdij elszamolasarol,

13. gondoskodik a testiileti jegyzokonyvek bekdtésének folyamatos nyomdai eldkészitésérol
(oldalak sorszamozasa, tartalomjegyzék készitése stb.),

14. nyilvantartast vezet a Képviseld-testiilet altal adomanyozott kitiintetésekrol.

4.2. Képviselok, tisztségviselok munkajat segito feladatok:

1. kozremikodik a tomegkommunikacios szervekkel (sajtd, radio, televizid), vald
kapcsolattartasban, sajtotajékoztatok szervezésében,

2. kozremiikodik kiilonboz6 fogadasok szervezésében, program szervezésében ¢és
lebonyolitasaban,

3. sziikség esetén adatot, informaciot szolgaltat az onkormanyzat és szervei miitkodésével
kapcsolatban,
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4. kozremiikodik a kozségi tinnepségek, egyéb rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban,
5. elldtja az adminisztrativ feladatokat (ligyiratkezelés, tligyfélfogadas szervezése ¢és
lebonyolitasa stb).

4.3. Személyzeti és munkaiigyi feladatok:

1. kiallitja és kezeli a kozszolgalati jogviszony ¢és munkaviszony keletkezelésével,
modositasaval, megsziinésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartasokat,

2. ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat (palyazatirds, alkalmazasi iratok,
elszamolds, tamogatas igénylése stb),

3. ellatja a kozszolgélati jogviszony betdltéséhez sziikséges palydzatok eldkészitését és
gondoskodik ezek meghirdetésérol,

4. ellatja a vagyonnyilatkozat atvételével és drzésével kapcsolatos feladatokat,

5. szervezi a kozigazgatasi alapvizsgan és szakvizsgan valo részvételt,

6. ellatja a személyi anyagok nyilvantartasat, gondoskodik az adatvédelmi kdvetelmények
betartasarol,

7. évente kiadja a jogosultak részére az ,,utazasi utalvanyt”,

8. nyilvantartja és vezeti a Hivatalban foglalkoztatottak részére a kotelezden eldirt munkakor
alkalmassagi, valamint az egészségiigyi sziirdvizsgalatokat,

9. felméri és nyilvantartja a képerny6 el6tti munkavégzéssel sszefliggésben a véddszemiiveg
juttatasra jogosultak, illetve juttatdsban részesiilok korét,

10. eldkésziti és nyilvantartja a tanulmanyi szerzddéseket, és figyelemmel kiséri az abban
foglaltak teljesiilését,

11. kozremiikodik, és figyelemmel kiséri a koztisztviselok teljesitménykovetelményeinek
évenkénti meghatdrozasat és ennek értékelését,

12. ellatja a kozszolgalati adatnyilvantartas vezetését, és teljesiti a sziikséges adatszolgaltatast,
13. elokésziti a koztisztviseldi, illetve a munkajogviszonyhoz f(iz0d6 egyes juttatasok
nyUjtasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

14. biztositja a jelenléti ivek vezetésének feltételeit, ellenérzi azok havi zarasat, gondoskodik
Orzésérol,

15. munkavallaldk éves szabadsagolasara tervet készit, vezeti a szabadsadgok nyilvantartasat.

4.4. Informatikai feladatok:

1. biztositja a szamitastechnikai eszk6zok folyamatos miikddését, a Hivatalon beliil a jogtiszta
szoftver hasznalatat,

2. javaslatot tesz a szamitastechnikai berendezések és programok fejlesztésére,

3. kapcsolatot tart a szamitogépes halozat tizemeltetéjével, gondoskodik a haldzatot érintd
hibék kijavitasarol,

4. nyilvantartja a Hivatal szamitastechnikai eszkozeit,

5. elkésziti az informatikai eszk6zok, alkalmazasok hasznalatanak szabdlyait, gondoskodik
ezek betartasarodl, illetve betartatasarol.

4.5. Ugyvitelszervezoi feladatok:

1. biztositja a Hivatal munkavégzéséhez sziikséges fogyoeszkozoket, irodaszereket, azokat
beszerzi, kiadja,

2. gondoskodik a kiildemények postazasarol, illetve kézbesitésérdl,

3. biztositja a Hivatal kozlonyokkel, szak- és napilapokkal, szakkonyvekkel vald ellatasat,
azokrol nyilvantartast vezet,

4. gondoskodik a takaritas és telefonkdzpont ellatasarol,

5. gondoskodik a testiileti, bizottsagi lilések, egyéb rendezvények megtartasahoz sziikséges
helyiségekrol, targyi €s technikai feltételekrol,
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6. gondoskodik a Hivatalban 1év6 telefonok, fénymasolok miikodoképességérol,

7. gondoskodik az illet¢kes hatosagok altal eldirt biztonsagtechnikai vizsgéalatok
elvégeztetésérdl és a hianyossagok megsziintetésérol.

8. vezeti a bélyegzd-nyilvantartast,

9. gondoskodik a Hivatal altal hasznalt épiiletek kisebb karbantartasi munkdinak elvégzésérol.

4.6. Iktatasi feladatok:

1. elvégzi a Hivatalhoz beérkezd posta bontasat, nyilvantartasba vételét, csoportositasat
szignalashoz,

2. ellatja a kozponti iktatassal, irattarazéassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat a kiilon
szabalyzatban foglaltak szerint,

3. kezeli a kézi és kdzponti irattarakat,

4. elkésziti az éves hatdsagi statisztikat.

4.7. Egyéb feladatok:

1. elldtja az orszaggyulési €és helyi onkormanyzati valasztasok, az Eurdpa parlamenti
valasztasok, a népszavazasok, helyi népi kezdeményezések eldkészitésével és lebonyolitdsaval
kapcsolatos feladatokat,

2. gondoskodik a kézérdekii adatok megjelentetésérol,

3. a feladatkort érintden elkésziti és aktualizdlja a belsd szabalyzatokat, utasitasokat,
gondoskodik az abban foglaltak betartasardl, illetve betartatasarol.

4.8. Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:

1. helyszini szemle, targyalas tartasa,

2. birtokvédelmi ligyeket érintd hatarozatok meghozatala,
3. birdi ut igénybevételének lehetdségerdl valo tajékoztatas.

4.9. Népesség-nyilvantartassal kapcsolatos feladatok:

1. a helyi népesség nyilvantartasi adatok kezelése, adatszolgaltatas teljesitése,

2. adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetés,

3. személyes adatok védelme,

4. lakcimfiktivalasi tigyekkel kapcsolatos feladatok (jegyzOkonyv felvétele, tényallas
tisztazasa, hatarozathozatal).

4.10. Hagyatéki uigyekkel kapcsolatos feladatok:

1. az elhunyt hagyatékénak leltarozasa (idézés, leltarfelvétel, ado-és értékbizonyitvany
beszerzése),

2. hagyatékhoz tartozo vagyontargyak biztositasa,

3. hagyatéki leltar és mellékleteinek kozjegyzd részére torténd tovabbitasa.

4.11. Jegyz6 hataskorbe tartozé gyamhatosagi feladatok:

1. a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsdganak megéllapitasa,
2. arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek gydmjaul rendelt, tartasra
koteles hozzatartoz6 kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatisra vald jogosultsdganak
megallapitasa,

3. sziinid6i gyermekétkeztetés megszervezése.

4.12. Egyéb igazgatasi feladatok:
1. hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa,

12



2. hirdetmények kifiiggesztése, a hirdetményekkel kapcsolatos észrevételek jegyzokonyvben
torténd rogzitése, hirdetmények zaradékolasa, levétele,

3. talalt targyak atvétele, nyilvantartas vezetése, a talalt dolog jogosultnak torténd atadasa, a
dolog 6rzése, értékesitése.

4.13. Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok:

1. el6terjesztések, hatarozatok nyilvantartasa,

2. levelek postazasa,

3. az iigyintézes hatékony segitése,

4. iratkezelési, adminisztrativ feladatok ellatasa.

4.14. Szocialis iigyek intézésével kapcsolatos feladatok:

1. a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz6lo torvény altal biztositott pénzbeli és
természetbeni  ellatdsokra vonatkozd, valamint a torvény végrehajtasara kiadott
jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben foglalt valamennyi feladat ellatasa,

2. a polgarmester, valamint a Humaniigyi Bizottsag, hataskorébe tartozo telepiilési és rendkiviili
telepiilési tAmogatassal kapcsolatban a kérelmek, valamint a sziikséges mellékletek, igazolasok
atvétele, ellendrzése, hidnypotlasra felhivas, az ligyek dontésre elokészitése, a bizottsagi iilésen
az tigyek eldterjesztése, a hatarozatok postdzasa, kozremiikodés a dontés végrehajtasaban,

3. a jogosulatlanul igénybe vett ellatds megsziintetése, a jogosulatlanul és rosszhiszemiien
igénybe vett ellatds megtérittetése,

4. tamogatasok kifizetés¢hez utalasi lista készitése,

5. szocialis ellatasok elbiralasahoz sziikséges, valamint hatosagi megkeresésekre torténd
kornyezettanulmany készitése,

6. jogszabalyban eldirt nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok ellatasa,

7. statisztikai adatok feldolgozasa, 6sszefoglalo jelentések készitése,

8. szolgaltatastervezési koncepcio elfogadasa, feliilvizsgalata, aktualizalasa,

9. folyamatos egyiittmiikodés, kapcsolattartds a Csalad- és gyermekjoléti feladatot ellatd
intézménnyel, valamint védonokkel, az allaskeres6k ellatasa érdekében a kormanyhivatal
munkatigyi kirendeltségével.

4.15. Kereskedelmi és ipari feladatok ellatasa:

1. az lzletek miikodési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek bejelentésének
nyilvantartasba vétele, modositasa, visszavonasa, 0j iizletkorrel torténd bdovitése, nyilvantartas
vezetése, a nyilvantartas kozzététele az Snkormanyzat honlapjén,

2. az Uizletek miikddésével kapcsolatos egyéni- és kozérdekil bejelentések kivizsgalasa,

3. vasarlok konyvének hitelesitése, nyilvantartasa,

4. kereskedelmi és vendéglatoiizletek hatosagi ellenérzése,

5. tlizletfeliratok, fogyasztok tajékoztatasat szolgaldo kozlemények nyelvi kovetelményeinek
ellendrzése,

6. statisztikai jelentések elkészitése a miikodo tlizletekrdl, a bekovetkezett valtozasokrol (1
izletek, megsziint lizletek, tizletkori moédositasok),

7. ipari és szolgaltato tevékenység telepengedélyének kiadasa, bejelentés koteles tevékenységek
nyilvantartasba vétele, hatdsagi ellendrzése, nyilvantartas vezetése, a nyilvantartas kozzététele
az dnkormanyzat honlapjan,

8. szallashely-szolgaltatasi tevékenységek engedélyezése, nyilvantartasba vétele, a
nyilvantartds kozzététele az onkormanyzat honlapjan, hatdsagi ellendrzés,

9. maganszallashelyek és nem ftizleti célii szabadidés széllashelyek nyilvantartasba vétele,
ellendrzése, vendégkonyvek hitelesitése, zaradékolasa, statisztikai jelentés elkészitése,

10. zenés, tancos rendezvények engedélyezése, modositasa, visszavondsa, ellendrzése,

11. hatosagi bizonyitvany kiadasa a hatésagi nyilvantartasban szerepl6 adatok alapjan,
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12. illetékességi teriileten kiviil kijel61és alapjan eljarasok lefolytatasa,

13. nem tizleti célu kozosségi, szabadidds szallashely szolgaltatds végzésének bejelentése, a
tevékenység folytatasanak ellendrzése, nyilvantartas vezetése,

14. vasar, piac, helyi termeldi piac bejelentésével kapcsolatos eljaras lefolytatasa.

4.16. Telepiilésiizemeltetési feladatok:

1. telepiilésfejlesztéssel, telepiilésrendezéssel, az épitett és természeti kornyezet védelmével
kapcsolatos feladatok ellatasa,

2. a telepiilésfejlesztési koncepcid Osszedllitasaban vald részvétel, adatszolgaltatas a
telepiilésszerkezeti terv és Helyi Epitési Szabalyzat elkészitéséhez,

3. a helyi épitészeti 6rokség védelme, a telepiilésrendezési feladatok megvalositasa, tovabba a
természeti, kornyezeti veszélyeztetettség megeldzése érdekében az érintett terililetre a
valtoztatasi, telekalakitasi és épitési tilalom elrendelésére javaslat,

5. a helyi épitészeti 6rokség értékeinek 6rzése, védelme, védetté nyilvanitasra javaslattétel,

6. korlatozasokra javaslattétel,

7. kiemelt figyelmet fordit a telepiilés, a teriiletrendezés és fejlesztés, kiilondsen a teriilet-
felhasznalas, a telekalakitas, az épités, a hasznalat soran a természeti értékek és rendszerek
tajképi adottsagok és az egyedi tdjértékek megdrzésére,

8. a fejlesztési, felujitasi palyazatok elokészitésében ¢€s a kozbeszerzési eljardsok
lefolytatasdban részvétel,

9. kapcsolattartas és egyiittmikodés, miszaki felligyelet a palyazat Gtjan megvaldosuld
beruhazasokban,

10. az onkormanyzat altal benyujtott, kiilsé kozremiikodoé szervezetek altali lebonyolitasa
palyazatok kapcsan kapcsolattartas, nyilvantartas, kovetés, feliigyelet,

11. az onkormanyzat altal benytjtott sajat lebonyolitasu palyazatokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa,

12. kozbeszerzési eljarasok lefolytatasaban vald kozremitkodés,

13. koztemetok 1étesitése, lezarasa, megsziintetése,

14. koztemetdk fenntartasaval, lizemeltetésével kapcsolatos hatosagi ligyek,

15. vizi-kozmii szolgéltatds, ivoviz, szennyviz {lizemeltetésének ¢és rekonstrukcidjanak
figyelemmel kisérése, fejlesztésiikkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

16. arvizvédelmi védmiivek iizemeltetésével, fejlesztésével és létesitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa,

17. patakok, csatorndk araddsa esetén a sziikséges védekezési feladatok koordinélésa,

18. a folyékony hulladék gytijtésével, szallitasaval, elhelyezésével kapcsolatos feladatok, helyi
kozszolgaltatas megszervezése, kdzszolgaltatasi szerz0dés eldkészitése,

19. helyi rendeletek el6készitése (folyékony hulladék gytijtése, szallitasa, artalmatlanitasa,
vizszolgaltatasi korlatozasi terv),

20. csapadékcsatorna haldzat lizemeltetésének figyelemmel kisérése,

21. vizi koziizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok eldkészitése,

22. vizjogi létesitési €s lizemeltetési engedélyek kiadasa (pl. kutak 1étesitési engedélye).

4.17. Kozlekedési igazgatasi feladatok:

1. helyi forgalomszabalyozasi, forgalomtechnikai tervek készitése és rendszeres id6kozonkénti
feliilvizsgalata,

2. utak, hidak nyilvantartasa, rendszeres ellendrzése, hid-torzskonyv vezetése,

3. helyi kozutak és gyalogjardak allapotanak figyelemmel kisérése, feltijitasokra, 1j utak és
jardak létesitésére vonatkozo javaslatok dsszeallitasa,
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4. jardak 1étesitési engedélyezése, gépkocsi behajtok 1étesitéséhez kozutak nem kozlekedés céla
igénybevételéhez sziikséges kezeldi hozzéajaruldsok kiadasa,

5. k6zat menti épitmény elhelyezési, fakivagasi és tltetési engedélyének kiadasa,

6. kozutak miiszaki, minéségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi rendjét
meghatarozo jelzésének nyilvantartasa,

7. kozutak, jardak, kerékparutak forgalomba helyezése, megszilintetése,

8. kozvilagitasi berendezések 1étesitése, mitkodtetése,

9. parkolési, eseti behajtasi és egyéb eseti kozlekedési engedélyek (utlezaras kiadasa),

10. gyalogutak, jardak, kerékparutak, kézutak, parkolok fenntartdsa, tisztantartasa, sikossag
elleni védekezés megszervezése,

11. utcabutorok elhelyezésének engedélyezése, utca névtablak kihelyezése,

12. kozlekedési, kartéritési igények kivizsgalasa,

13. tavkozlési és egyéb nyomvonal jellegli épitmények 1étesitésével kapcsolatos tervegyeztetés
¢s kezeldi hozzajarulas kiadésa,

14. utvonal engedélyek kiadasa,

15. kozutak osztalyba sorolasa a jogszabalyi eldirasok szerint,

16. egyiittmlikodés a kozuti tomegkozlekedést végzd vallalatokkal, valamint az allami
tulajdonu kozutak kezeldivel (Magyar K6zat Nonprofit Zrt.),

17. kozaton, jardaban elhelyezett kozmiivek 1étesitményeinek meghibasodasa esetén a kozmi
iizemeltetdjének tajékoztatasa és a hiba kijavitdsanak kérése.

4.18. Allategészségiigyi feladatok ellatasa:

1. az éllatok védelmérdl és kiméletérdl szo616 torvényben meghatarozott allatvédelmi hatosagi
eljarasok lefolytatasa,

2. vadkar, vadaszati kar, vadban okozott karligyek (szakértd kirendelése, egyezség létrehozasa).

4.19. Helyi adokkal kapcsolatos feladatok ellatasa:

1. helyi ad6 bevallasok feldolgozasa, javitasa, ellendrzése, fizetési meghagyasok készitése,

2. gépjarmiiado hatarozatok készitése,

3. talajterhelési dij bevallasok feldolgozasa,

4. minden adonemben a kotelezettségek nyilvantartasa, befizetések lekonyvelése, adoszamlak
kezelése, zarasi 0sszesitok, jelentések készitése,

5. adok modjara behajtandd koztartozdsok behajtasa, az eredményességrdl visszajelzés
készitése,

6. adohatralékok és idegen helyrdl kimutatott tartozasok behajtasa,

7. hagyatéki ligyekben és mas hatosag megkeresésére ingatlan értékbecslés készitése,

8. adodigazolas kiadésa,

9. helyi adorendelet modositasanak el6készitése.

4.20. Pénziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasa:

1. a Képvisel6-testiilet és a bizottsagok hataskorébe tartozd pénziigyi gazdasagi dontések
elokészitése,

2. akozponti koltségvetés figyelembevételével a telepiilés éves koltségvetésének megtervezése,
elkészitése,

3. az éves ¢s hosszabb tavl pénziigyi koncepciok kidolgozasaval kapcsolatos feladatok,

4. a KépviselO-testiilet altal elfogadott éves pénziigyi terv végrehajtasanak feliigyelete, a
Hivatal és az intézmény vonatkozasédban,

5. a koltségvetési szervek pénzellatasa,

6. a kimend szamldzassal kapcsolatos feladatok, a kdvetelések behajtasa,

7. a Hivatal operativ gazdalkodasa, szamviteli rend kialakitéasa,
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8. a pénzforgalmi nyilvantartdsok vezetése, havi informaci6 szolgaltatasa az allamhaztartas
szamara,

9. az oOnkormanyzat zarszamadéasanak elkészitésével kapcsolatos feladatok, a normativ
koltségvetési  hozzajarulasokkal vald elszadmolds, az Onkormanyzat koltségvetési
beszamolojanak elkészitése,

10. az SZJA-val kapcsolatos munkaltatéi és az AFA-val kapcsolatos adéalanyi feladatok,

11. a hazipénztar kezelésével kapcsolatos feladatok, valamint a targyi eszkozok
nyilvantartasanak vezetése,

12. a kotelezettség-vallalasok nyilvantartasanak vezetése,

13. a csoport tevékenységi koréhez kapcsolodo jogszabalyokban meghatarozott onkormanyzati
feladatok, illetve a jegyz0 egyéb pénziigyi-gazdasagi feladatai,

14. kozmufejlesztési hozzajarulas megfizetésével kapcsolatos feladatok,

15. hitelek nyilvéantartésa,

16. valasztassal kapcsolatos koltségek szamfejtése, elszamolasa, kifizetése,

17. dnkormanyzati hatdrozatban megallapitott pénzellatasok kiutaldsa,

18. szocialis ellatasok szamfejtése, kifizetése,

19. a Hivatal eszk6zeinek nyilvantartasa, leltarozasa, értékelése, selejtezése,

20. pénziigyi szigorii szamadasu bizonylatok kezelése, képviseldk és a kiilsé bizottsagi tagok
tiszteletdijanak szamfejtése, utaldsa,

21. gazdalkodasi kifizetések szamfejtése,

22. normativ allami hozzdjaruldsok igénylése, elszdmolasa,

23. cafetéria juttatasok elosztasa, ehhez kapcsolddo pénziigyi elszamolas.

4.21. Vagyongazdalkodasi feladatok ellatasa:

1. a vagyongazdalkodasi koncepcid, illetve a vagyongazdalkodasi terv elkészitése,

2. dnkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos onkormanyzati rendeletek eldkészitése,
hatéalyos rendeletek karbantartasa,

3. 6nkormanyzati tulajdonban 1év6 ingatlanvagyon miszaki allapotanak teljes korti felmérése
¢s naprakész nyilvantartasa, rovid- (1 éves) és kozéptavu (4 éves) felujitasi tervek készitése
(litemezes),

4. az ingatlanok felujitasahoz sziikséges engedélyezési tervek elkészitése, épitési engedélyek
beszerzése, kivitelezési munkalatok lebonyolittatadsa (palyaztatas),

5. az Onkormanyzati tulajdonu ingatlanok létesitésére, feltjitdsara, bovitésére vonatkozd
palyazatokon valo részvétel,

6. az Onkormanyzat torzsvagyondnak és lizleti vagyondnak naprakész nyilvantartdsa, a
vagyongazdalkodéssal kapcsolatos feladatok ellatésa,

7. az dnkormdényzati ingatlanvagyon kataszter folyamatos naprakész karbantartasa, vezetése,
rendeletben eldirt beszamolok, jelentések Gsszeallitisa és a Magyar Allamkincstar részére
torténd megkiildése,

8. az Onkormanyzati tulajdont ingatlanok elidegenitésével kapcsolatos képviseld-testiileti
anyagok, eldterjesztések elkészitése, a testiileti dontések végrehajtasa:

a) a valtozasnak az ingatlan-nyilvantartasokban torténd atvezettetése,

b) értékbecslések elkészittetése,

c) az Onkormdnyzat vagyonrendelete alapjan a helyben szokdsos modon az ingatlanok
elidegenitésre torténd meghirdetése,

d) liciteljarasok megszervezése, lebonyolitasa,

e) adasvételi szerzodések elkészittetése,

f) a tulajdonjog valtozasanak az ingatlan-nyilvantartdson torténd atvezettetése,

g) a valtozasnak az ingatlan kataszteren torténd atvezetése,
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9. az Onkormanyzati tulajdonu ingatlanok megvasarlasaval kapcsolatos képviselé-testiileti
anyagok, eldterjesztések elkészitése, a testiileti dontések végrehajtasa:

a) adasvételi szerzodések elkészittetése,

b) a tulajdonjog valtozasanak az ingatlan-nyilvantartason torténd atvezettetése,

¢) a valtozasnak az ingatlankataszteren torténd atvezetése.

10. nem lakas céljara szolgdlod helyiségek iizemeltetésével, mitkodtetésével, értékesitésével
kapcsolatos feladatok ellatasa:

a) a hasznositasra vonatkozo képviseld-testiileti eloterjesztések elkészitése, a képviseld-testiileti
hatarozatok végrehajtasa,

b) a megiiresedett bérlemények hasznositasra, értékesitésre torténd meghirdetése a helyben
szokasos modon,

c) liciteljarasok megszervezése, lebonyolitasa,

d) bérleti szerz6dések megkotése,

e) a sziikséges karbantartasi, javitasi munkak elvégeztetése, sziikség esetén kiilso kivitelezovel
eldzetes arajanlatok alapjan,

f) a hasznalat sordn a bérlok részérdl felmeriild problémak, kifogasok kivizsgalasa és a
szlikséges intézkedések megtétele,

11. a Pénziigyi Bizottsag munkajaban és a bizottsagi iiléseken vald részvétel,

12. az 6nkormanyzat tulajdonéban 1évé mezégazdasagi miivelési 4gu ingatlanok hasznositasara
vonatkoz6 koncepcid kialakitasa és az erre vonatkozd Onkorményzati rendeletben, illetve
hatarozatokban foglaltak végrehajtsa,

13. az 6nkormanyzat tulajdonaban 1évé mezdgazdasagi miivelési agu ingatlanok hasznositasara
bérleti szerzddések megkdtése, az ezekkel kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése,

14. mezdgazdasagi miivelési 4gl ingatlanok miivelési agban tartdsanak ellendrzése, helyszini
szemle soran ezen ingatlanok allapotanak rogzitése és a nyilvantartasokra torténd ravezetése.

4.22. Anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

1. a sziiletési, a hazassagi, valamint a halotti anyakonyvek vezetése,

2. a sziiletési, a hdzassagi, valamint a halotti betlirendes névmutato vezetése,

3. utdlagos bejegyzés teljesitése a sziiletési, a hdzassagi és a halotti anyakonyvben,

4. hazassagkotéseknél torténd kozremiikddés (jegyzokonyv felvétele, linnepi szertartés),

5. kiilfoldon torténd hazassagkotéshez sziikséges tanusitvany iranti kérelem tovabbitisa a
felettes szervhez,

6. 1igény szerint csaladi események tarsadalmi megilinneplése soran torténd kozremitkddes,

7. utolagos bejegyzés jegyzékékének vezetése €s a levéltar részére torténd megkiildése,

8. eléirt adatszolgaltatas teljesitése,

9. a szamitdgépes ASZA program alkalmazasa,

10. a névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

11. hazai anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatokban kozremiikodés,

12. az ASZA szamitogépes programon beliil a Forum és a Levelezé rendszer folyamatos
figyelemmel kisérése.

4.23. Kornyezetvédelmi igazgatasi feladatok:

1. helyi természeti értékek védetté nyilvanitasanak elokészitése,

2. kornyezet- és természetvédelmi hatosagi feladatok (engedélyek, hatarértékek megallapitésa,
hatasvizsgalat, feliilvizsgalat, kotelezettségek megallapitdsa, tilalmak, kornyezeti hatassal jard
jogerés hatarozatok, kozigazgatasi szerz6dések kozzététele),

3. kornyezetvédelmi és természetvédelmi program, hulladékgazdalkodasi terv készitése,
feliilvizsgalata,
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4. helyi kornyezetvédelmi és természetvédelmi rendeletek el6készitése, a sziikséges eljarasok
lefolytatasa,

5. kapcsolattartas a szilard kommunalis hulladék gyiijtését, szallitasat és elhelyezését végzo
kozszolgaltatoval, az eldirt kedvezmények igazolasa,

6. a lakohelyi kornyezet allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése, a kornyezeti allapotrol
sz010 tajékoztatd eldokészitése,

7. illegalis hulladéklerakas megakadalyozasa, illetve a mar kialakitott lerakok felszamolasara
intézkedések megtétele,

8. méhészek és méhvandorlas nyilvantartésa,

9. Parlagfii mentesitése (allergiat okozé nyomndvények elszaporodasanak megakadalyozasaval
kapcsolatos feladatok),

10. Fakivagasi bejelentések, engedélyek, kozteriileti fapotlas,

11. jarvanyiigyi intézkedések, veszélyes kartevok elleni védekezés, sziinyog- és ragesaloirtas
megszervezese,

12. gyepmesteri feladatok koordinalasa, befogott allatok elhelyezése.

4.24. Bels6 ellenorzési feladatok ellatasa:
A bels6é ellendrzési feladatok ellatasa a megbizas alapjan kiils6 szakért6vel kotendd
megallapodas alapjan kertil sor.

Belso ellendrzéssel kapcsolatos feladatok:

1. a Hivatal és az Onkorményzat intézményének pénziigyi-gazdasagi munkajanak segitése, a
folyamatos ellendrzésekben a vezetdi munka tdmogatasaban,

2. hosszl tavu ellendrzési titemterv készitése a célok €s prioritasok figyelembevételével, ennek
folyamatos karban tartasa,

3. rovid tava (éves) munkaterv készitése (képviseld-testiileti eldterjesztése),

4. belsd ellenérzési munkatervben foglalt rendszerellendrzési (4tfogo), szabalyszeriiségi, cél-
téma ¢€s utovizsgalatok elvégzése,

5. az elvégzett vizsgalatokrol jelentés készitése, a jelentésben megfogalmazott megallapitasok
nyomon kovetése,

6. vizsgalatokrol nyilvantartas vezetése,

7. Belso Ellendrzési Kézikonyv folyamatos karbantartasa,

8. kozbeszerzési eljarasok utdlagos ellendrzése, arrdl jelentés €s beszamold készitése,

9. évente a Képviseld-testiilet részére beszamolo készitése az elvégzett munkarol.

IV. FEJEZET: A HIVATAL MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYEB
FELADATOK

1. A munkaltatoi jogok gvakorlasa

1.1. A polgarmester gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzo felett.

1.2. A jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i felett azzal, hogy a
kinevezéshez, munkaviszony létesitéshez, vezetdi megbizdshoz, annak visszavonasahoz,
felmentéshez, felmondashoz, jutalmazéashoz, fegyelmi eljaras meginditasahoz a polgarmester
egyetértése sziikséges.

2. A helvettesités és kiadmanvozas rendje
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2.1. A helyettesités rendje:

A jegyzot akadalyoztatasa és tavolléte idején — az aljegyz6 probaidejének eredményes
lejartaig®® - a megfeleld képesitéssel rendelkezé Torvényességi szakreferens'® helyettesiti. Az
iigyintézok a munkakori leirdsokban rogzitettek szerint helyettesitik egymast.

2.2. A kiadmanyozas rendje:

A hivatalban a kiadmanyozas jogat - feladat- és hataskorének megfelelen, tovabba a
polgarmester részbeni szabalyozésa szerint - a jegyzO0 gyakorolja. Tavollétében a
kiadmanyozasi jog a helyettesét, a Torvényességi szakreferenst? illeti meg.

A kiadmanyozas rendjérdl a polgarmester és a jegyzo kiilon belso szabalyzatban rendelkezik.

3. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés és érvényesités rendje

3.1. A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely valamely fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettséget von maga utan. Olyan feleldsség, amelynek soran, ha a kotelezettségvallalasban
megjelolt feltétel teljesiil, akkor az abbol adodo kotelezettségeket viselni kell. A
kotelezettségvallalas soran az arra jogosult személy intézkedést tesz a munka, szolgaltatas
elvégzésére, az aruszallitdis megrendelésére és egyben kotelezettséget vallal arra, hogy az
elvégzett munka, illetve szolgaltatas teljesitése utan, annak atvételét kdvetden a megallapodas
szerinti ellenértéket kiegyenliti.
3.2. Az Avr. 52. § (6) bekezdése értelmében a helyi onkormanyzat kiadasai eléiranyzatai terhére
a polgarmester vagy az éaltala irdsban felhatalmazott személy vallalhat kotelezettséget, a
kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a jegyz6 altal irasban kijeldlt koztisztviseld jogosult.
3.3. A Hivatal nevében pénziigyi kotelezettségvallalasra a jegyzd jogosult.
3.4. A jegyz0 a kotelezettségvallalo az alabbi esetekben is:

a) a Hivatal koztisztvisel6i munkaviszonyaval kapcsolatosan,

b) a Hivatal miikodési kiadasai esetén,

c) az allami szervek altal a jegyzOkre telepitett feladatok esetén.
3.5. Kotelezettségvallalas csak irdsban torténhet. A kotelezettségvallalas csak ellenjegyzéssel
valik kotelezd érvénytivé.
3.6. A kotelezettségvallalas részletes szabalyait a jegyz0 altal e targykorben kiadott pénziigyi
szabalyzata tartalmazza.

4. Az ellenjegyzés, utalvanyozas, érvénvyesités, ellenorzés szabalvai

Az ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités, ellendrzés részletes szabalyait a jegyz6 altal e
targykorben kiadott pénziigyi Szabalyzata tartalmazza.

5. A bélyegzok hasznalatanak a rendje

5.1. A Hivatal hivatalos korbélyegzdje:
»Szadai Polgarmesteri Hivatal * Szada*”, kozépen a magyar cimerrel, alul a bélyegzd
sorszamaval.

A hivatal hivatalos hosszubélyegzdje, alul a bélyegzd sorszamaval:
"Szadai Polgarmesteri Hivatal
2111 Szada, Dézsa Gy. ut 88.

18 A .../12022.(XI1.8.) KT-hatéarozat szerinti kiegészités — hatalyos 2023. marcius 1-t6l.
19 A7 50/2021.(V.27.) Polgarmesteri hatarozattal megéllapitott rendelkezés — hatalyos 2021. junius 1.-tél.
20 Az 50/2021.(V.27.) Polgarmesteri hatdrozattal megéllapitott rendelkezés — hatalyos 2021. junius 1.-tél.
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Tel.: 28-503-065, Fax: 28-503-066
Adoszam: 15391621-2-13".

A Jegyz0 hivatalos korbelyegzdje:
"Szada Nagykozség Onkormanyzat * Jegyzoje *" kozépen a magyar cimerrel.

5.2. A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzd-lenyomatat csak a jegyzo alairasaval ellatott
kiadvanyokon lehet hasznalni. Valamennyi hivatali dolgoz6 csak a rendelkezésére bocsatott
bélyegzdt jogosult hasznalni a jegyz6 altal e targykorben kiadott szabalyzat és bélyegzo-
nyilvantartasnak megfelelden.

5.3. A Hivatal bélyegzdinek felsorolasat és leirdsat a bélyegzd nyilvantartas tartalmazza. A
Hivatalban hasznalhato bélyegzOk beszerzését a jegyz6 engedélyezi. A nyilvantartast a
pénzforgalmi ligyintéz6 vezeti, aki a bélyegzk meglétét évente legalabb egyszer ellendrizni
koteles.

5.4. A bélyegzo kezeldje, hasznaldja anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik azok
jogszert hasznalataért.

5.5. A bélyegzd elvesztését a pénziigyi osztalyvezetdnek irdsban jelenteni kell, aki koteles az
elvesztés koriilményeit és a dolgozd feleldsségét megvizsgalni és a sziikséges intézkedéseket
megtenni, tovabba a megsemmisitési eljarast lefolytatni.

5.6. A barmely okbol hasznalhatatlanna, vagy feleslegessé valt bélyegzoket a titkarsagi
igyintézének vissza kell adni, aki gondoskodik annak megsemmisitésérdl, illetve 6rzésérol,
arrol jegyzokonyvet vesz fel és azt a nyilvantartas mellékleteként 6rzi.

6. A Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje

6.1. Ugyfélfogadasi rend:

A polgarmester és az alpolgarmesterek fogadoorai:
polgarmester: a hét csiitortoki napjan 09.00 oratol - 15.00 oraig
alpolgarmester: eldzetes egyeztetés alapjan

A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:
Hétfo: 08.00 oratdl - 16.00 oraig
Szerda: 08.00 o6ratol - 16.00 oraig
Péntek: 08.00 oratol - 12.00 oraig.
Az anyakonyvvezetd a halaleset bejelentését teljes munkaidében koteles fogadni.

6.2.A Hivatal munkaidé rendje:

Hétfo: 07.30 - 16.00 6raig
Kedd: 07.30 - 16.00 6raig
Szerda: 07.30 - 16.00 6raig
Csiitortok:  07.30 - 16.00 oraig
Péntek: 07.30 - 13.30 oraig.

6.3. A munkaidd heti 40 6ra, melybdl a dolgozé az ligyfélfogadasi iddben koteles munkahelyén
tartozkodni. A jegyz0 a polgarmester egyetértésével ettdl eltéré munkarendet is megallapithat.
Az eltéré munkarendet az érintettek munkakori leirdsa tartalmazza.

6.4. Rendkiviili esetben a koztisztviseld a heti 40 6ran feliil is koteles a Hivatalban munkét
végezni. A talmunkaért a koztisztviseldt szabadidd illeti meg. A munkaidé alatt a jegyz6 altal
engedélyezett nem hivatali célu tavollétet a koztisztviseld koteles idéaranyosan ledolgozni. A
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munkaidod, a szabadsag, illetve az egyéb tavollét nyilvantartasa jelenléti iven torténik, amelynek
a naprakész vezetése kotelezo.

6.5. A Hivatal dolgozoi a polgarmester, jegyz0, tovabba az osztalyvezetok utasitasara kotelesek
munkaidon tul is ellatni a rajuk bizott feladatokat. A rendkiviili idében torténé munkavégzés
szabalyait a K6zszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

6.6. Az orszaggyiilési képviseldt, a képviseld-testiilet tagjait, a felettes, illetve kdozponti allami
igazgatasi szervek képviseldit — elézetes egyeztetés alapjan — tigyfélfogadasi idon tal is fogadni
kell és résziikre a sziikséges felvildgositast — az allami és szolgalati titkokra, tovabba az
adatvédelmi szabalyokban foglaltakra figyelemmel — meg kell adni.

7. A Hivatal iigviratkezelése

7.1. A hivatalhoz érkezd postat a személyre sz6ldan cimzett kiilldemények kivételével az iktatd
¢s hatosagi tigyintéz6 bontja.
7.2. A kiildemények bontdsa utdn az iratokat a jegyzd szignalja az tligyintézdkre é&s
haladéktalanul tovabbitja az iktatoba.
7.3. Az lgyiratok iktatdsa és kezelése szamitdogépes nyilvantartds keretében torténik. FO
szabalyként valamennyi kiilsd szervtdl érkezd iratot tovabba a hivatalbol torténd
kezdeményezésre induld ligyek alapiratat be kell iktatni. Nem sziikséges beiktatni a hivatalon
beliili leveleket, a meghivokat, a tajékoztatd jellegii, csupan tudomasul vételt igényld iratokat.
7.4. Az ligyirat szamat, targyat, ligyintézd nevét, elintézési hataridot és az irattdrazas tényét az
iktato és hatdsagi tigyintézé naprakészen koteles a szamitogépes iktatoprogramban vezetni.
7.5. Irattarba az elintézett ligyiratok kerililnek, melyeket selejtezésig kozponti irattarban kell
megOrizni. Az ligyiratok irattarazasat, selejtezését a vonatkozo szabalyok szerint kell elvégezni.
7.6. Az ligyintéz0 az ligyet az ligyintézési hataridon beliil koteles elintézni. Az elintézett
iigyiratokat folyamatosan irattarba kell helyezni.
7.7. A kozszolgalati jogviszony megsziinésekor az ligyintéz0 az iktatoval atadas-atvétel
keretében a nevére iktatott és nem irattarazott ligyiratokkal koteles elszamolni. Az atadas-
atvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek egy példanyat az illetékes osztalyvezetonek
kell atadni.
7.8. Az lgyiratkezelés ¢és irattdrazas részletes eldirdsait a Hivatal Iratkezelési Szabalyzata
tartalmazza.

8. Szabadsag igénybevételének rendje

8.1. A koztisztviselok szabadsdganak a kiaddsadt a jegyzd engedélyezi. A szabadsag
nyilvantartdsa a szabadsag-nyilvantartasi iven torténik, amelynek pontos vezetése kotelezo.
8.2. A szabadsagok kiadasat a Hivatal mikodoképességének biztositasaval kell végrehajtani.
8.3. A polgarmester és a koztisztviselok szabadsag nyilvantartasat a munkatigyi tigyintézo
vezeti.

8.4. A munkabdl valo tavolmaradas tényét a dolgozonak haladéktalanul jelentenie kell.

8.5. A Hivatal dolgozoi munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

9. Munkaértekezlet, munkamegbeszélés rendje

9.1. A polgarmester és a jegyz0 a hivatal dolgozoi részére minden ho elsé hétfdi napjan 08.00
oratol munkaértekezletet tartanak, melynek elsddleges célja a testiileti, bizottsagi iilések
elokészitése, egyéb aktualis feladatok megbeszélése.
9.2. A polgarmester és a jegyzO az osztalyvezetokkel sziikség szerint tartanak
munkamegbesz¢lést.

10. Munkaltatdi jogok gyakorlasa
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10.1. A hivatal koztisztvisel6i tekintetében a munkaltatdi jogokat a jegyz6 az alabbiak szerint
gyakorolja:
a) kinevezés, vezet6éi megbizas, felmentés, vezetéi megbizas visszavonasa, jutalmazas
kérdésében a polgarmester egyetértésével dont,
b) a szabadsagolasi iitemterv szerint engedélyezi a dolgozok éves szabadsaganak kiadasat,
tovabba dont a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,
c) engedélyezi a belfoldi hivatalos kikiildetést, illetve annak teljesitését kovetdéen az
utiszamlat igazolja,
d) engedélyezi az illetményeldleg igénybevételét,
e) tulmunkat rendelhet el.

11. A munkakorok atadas-atvételének rendje

11.1. Az osztalyvezetéi munkakor atadasa esetén a jegyzd, a koztisztviseld és egyéb
munkavallalok esetében az adott osztalyvezetd felel az atadas-atvétel lebonyolitasaért.
11.2. A munkakor atadas-atvétele soran jegyzokonyvben kell rogziteni az alabbiakat:
a) folyamatban 1évo ligyek felsoroldsa tligyiratszama, az utolso eljarasi cselekmények
megjelolésével,
b) az lgyintéz6 altal hasznalatos nyilvantartasok, szakkonyvek, szobaleltar, illetve a
szamara atadott eszk6zok, felszerelések, bélyegzd(k).
Ezen szabalyok a munkakor médositas esetén is értelemszertien alkalmazandok.

12. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIIL. térvényben (a
tovabbiakban: Vnytv.) foglaltak alapjdn a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakorok és a kotelezettség teljesitése:
a) Vnytv. 3. § (1) bekezdés c-e) pontja és (2) bekezdés d) pontja alapjan kétévenként:
aa) jegyz6
ab) pénziigyi osztalyvezetd
b) Vnytv. 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan 6tévenként:
ba) miiszaki osztalyvezetd
bb) k6zszolgalati jogviszonyban all6 ligyintézok.

13. A Hivatal belsoé szabalyzatai

13.1. A Hivatal torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 0Osszhangban levd
alapdokumentumok hatarozzak meg.
13.2. A Hivatal mitkodését meghatarozo alapdokumentum Szada Nagykdzség Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint a szakmai és gazdasagi
munka vitelét segitd programok, koncepciok, egyéb szabalyzatok, munkakori leirasok.
13.3. A Hivatal iranyitoja és vezetdje a Hivatal mitkodési és gazdalkodasi feladatainak ellatasa
érdekében szabalyzatokat €s utasitasokat adnak ki.
13.4. A jegyzd gondoskodik a szabdlyzat és utasitasok naprakész vezetésérél. Gondoskodik
tovabba, hogy a szabdlyzatokat, utasitasokat a dolgozok megismerjék, az abban foglaltakat
betartsak.

14. A Hivatal munkajanak koordinalasa
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14.1. A munkakezdés és befejezés idopontjat a dolgozok kotelesek a munkatigyi tigyintézonél
elhelyezett jelenléti ivbe bejegyezni. A munkaidd alatti eltdvozast a jegyz6 engedélyezi.

14.2. A betegség miatti tavollétet a dolgozo koteles annak elsé napjan a jegyzonek bejelenteni.
Ezen bejelentési kotelezettség vonatkozik azon esetre is, amikor a dolgozd egyéb varatlan
akadalyoztatas miatt munkahelyén megjelenni nem tud.

15. Szakkényv, kozlony, folyoirat rendelés, irodaszer-ellatas

A hivatali munkahoz sziikséges szakkonyvek, kozlonyok, folyoiratok, szaklapok stb.
megrendelését a pénziligyi osztalyvezetdvel torténd eldzetes egyeztetést kdvetden a jegyzo
engedélyezi.

16. Képzés, tovabbképzés

16.1. A Hivatal dolgozoja kotelezhetd a jogszabalyokban eldirt szakképesités megszerzésére,
amelyet a Hivatal koteles eldsegiteni. A Hivatal dolgozdja a munkakoréhez sziikséges
képzésen, tovabbképzésen a munkaltatd utasitasa szerint koteles részt venni. A Hivatal a
dolgoz6 tovabbtanulasat a jogszabalyokban rogzitett kedvezményekkel segiti.
16.2. Az éves tovabbképzési terv elkészitésérdl a munkaiigyi tigyintéz6 gondoskodik a jegyz6
iranymutatasaval.

17. Adatvédelem., titoktartas

17.1. A Hivatal dolgozéi kotelesek a munkdjuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot
megOrizni. Nem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan adatokat, tényeket, amelyekrdl
kozvetleniil a Képviseld-testiiletre, annak bizottsagaira, a polgarmesterre, a Hivatalra vagy
barmely tligyfélre nézve hatrany szarmazhat.

17.2. A hivatali titkot a dolgoz6 koteles mindaddig megérizni, amig annak kozlésére a
felettesétdl engedélyt nem kap. A dolgozok feleldsek az adatvédelmi szabalyok betartasaért,
amellyel kapcsolatban kotelesek nyilatkozatot tenni.

18. Hivatali 0vé, védo eldirasok

A Hivatal minden dolgozdjaval ismertetni kell a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat.
Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat vagy barmely robban6 eszkdzt helyeztek el,
haladéktalanul koteles értesiteni a jegyzot. Bombariad6 esetén a jegyzo elrendeli a kivonulasi
terv szerint az épiilet elhagyasat. A jegyz0 utasitdsanak megfelelden értesiteni kell a renddrséget
¢s a tlizoltosagot a bombariadorol.

V.FEJEZET: ZARO RENDELKEZESEK
1.1. A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2020. szeptember 25. napjan 1ép hatalyba.
1.2. Jelen SZMSZ hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat veszti Szada Nagykozség
Onkormanyzat Képvisel§-testiiletnek 147/2017. (11. 23.) KT-hatarozataval jovahagyott Szadai
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Szada, 2020. szeptember 25.

Pintér Lajos s.k. dr. Filo-Szentes Kinga s.k.
polgarmester jegyz0
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A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalas hiteléiil:

Szada, 202+-—méajus28-2022. december 9.

Dr. Finta Béla
jegyzo

1. Fiiggelék

a Szadai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa

011130 | Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011220 | Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013320 | Kdztemetd-fenntartds és -mikodtetés

013350 | Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 | Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

016010 | Orszaggyulési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselovalasztashoz
kapcsolddo tevékenységek

016020 | Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030 | Kozteriilet rendjének fenntartisa

041231 | Rovid iddtartamu kozfoglalkoztatds

041232 Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas

045120 | Ut, autopalya épitése

052080 | Szennyvizcsatorna épitése, fenntartasa, lizemeltetése

064010 | Kozvilagitas

066020 | Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

074032 | Ifjisag-egészségiigyi gondozas

081030 | Sportlétesitmények, edzdtaborok mitkddtetése és fejlesztése

082092 | Kézmiivel6dés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa

106020 | Lakésfenntartdssal, lakhatassal 6sszefliggd ellatdsok

(A 2.sz. fiiggeléket ld. a 1455/2022. sz. eldterjesztés 3. sz. mellékleteként!)
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