SZADAI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Szada Nagykozség Onkorményzat K épvisels-testiiletének 95/2020.
(IX. 24.) szamu hatarozataval elfogadva
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Szadai Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miitkddési Szabalyzata

Szada Nagykozség Onkormanyzat KépviselG-testiilete a Magyarorszag  helyi
onkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 67. § d) pontja
alapjan, figyelemmel az 4llamhéztartasrol sz616 térvény végrehaijtasardl sz616 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdésében foglaltakra, a Szadai
Polgarmesteri Hivatal szervezetének és miikdésének szabalyait (a tovabbiakban: SZMSZ) a
kovetkezdk szerint allapitja meg.

~ LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ celja, hogy rdgzitse a Szadai Polgarmesteri Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal)
adatait és szervezeti felépitését, a feladatokat, jogksroket, valamint a mitkodés szabélyait.

2. Az SZMSZ hatalva

Az SZMSZ hatalya kiterjed a Hivatal vezetdire, kdztisztviseldire, alkalmazottaira, valamint a
Hivatal szolgéltatasait igénybe vevd személyekre.

3. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése. alapité okirata

3.1. Megnevezése: Szada Nagykozség Onkorményzat Képviselo-testilete a Moty 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, Dézsa Gyorgy ut 88.
3.4. A Hivatal alapitdja: Szada Nagykozség Onkorményzat
3.5. A Hivatal iranyit6 szerve: Szada Nagykézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
3.6. A Hivatal alapitdséanak idépontja: 1990. szeptember 30.
3.7. A Hivatal alapitdsarél sz616 jogszabalyi hely teljes megjeldlése:
Magyarorszag helyi énkorményzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1)
bekezdés
4. A Polgarmesteri Hivatal jogilldsa, miikidési teriilete, adatai

4.1. A Hivatal jogéllasa: kozfeladat ellatasara létrejétt jogi személy (ondlloan miikodé és
gazdalkodo koltségvetési szerv). A Hivatalt a polgarmester irinyitja, vezetSje a jegyzd. A
Hivatalt a jegyz6 képviseli.
4.2. A Hivatal miikodési tertilete/illetékessége: Szada Nagykozség kizigazgatasi teriilete
4.3. A Hivatal elérhetéségei:

Telefon: 28/503-065

E-mail: szada@szada.hu

Honlap: www.szada.hu
4.4. A Hivatal adatai:
Térzskonyvi azonosité szdma (PIR): 391623




Adoészam: 15391621-2-13
KSH statisztikai szamjel: 15391621-8411-325-13
Allamhaztartasi egyedi azonosité (AHTI): 712774
Alaptevékenység allamhaztartisi szakagazata: 841105 Helyi onkormanyzatok és tarsuldsok
igazgatasi tevekenysége
Alaptevékenység f6 TEAOR kédja: 8411 Altalanos kizigazgatas
A szamlat vezetd hitelintézet neve, cime €s szamlaszima:
- neve: OTP Bank Nyrt.
- cime: 2100 G6doll6, Szabadsag tér 12-13.
- szamlaszama: 11742049-15730545

5. A Hivatal alaptevékenysége:

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

5.2. A Hivatal allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

841105 Helyi Onkorméanyzatok, valamint tobbcéla kistérségi tarsuldsok igazgatasi

tevékenysége

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

tartalmazza.

5.4. A Hivatal gazdalkod6 szervezetek tekintetében alapitdi, tulajdonosi jogokat nem
gyakorol.

5.5. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

5.6. A Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv, mely a kdvetkezo
koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi feladatait a veliik kotott munkamegosztasi
megallapodasban régzitett munkamegosztas €s felelosségvallalas keretei kozott 1atja el:
- Székely Bertalan Egységes Ovoda-Boleséde, 2111 Szada, Dézsa Gy. 1t 65.,!

- Székely Bertalan Miivel6dési Haz és Konyvtar, 2111 Szada, Dozsa Gy. 1t 65.,2

- Szadai Gyermekélelmezési és Szocialis Etkeztetési Konyha, 2111 Szada, Dézsa
Gy. ut61.,

- Szadai Szocialis Alapszolgaltatasi Kézpont, 2111 Szada, Ddézsa Gy. ut 76.

II. FEJEZET: A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

1. Polgarmester

1.1. A polgarmester feladat- és hataskorét az orszagos és helyi jogszabalyok, valamint a
Képviselo-testiilet hatarozza meg.
1.2. A polgarmester a Hivatal mlik6désével kapcsolatos feladatait az Motv. tartalmazza.

2. Alpolgiarmester

Az alpolgérmestert a Képviselo-testillet a polgdrmester javaslatara, munkajanak
helyettesitésére és segitésére valasztja. Az alpolgarmester a polgarmester altal meghatarozott
feladatokat latja el.

3. Jegyzé

A jegyzb vezeti a Hivatalt, gondoskodik az dnkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol, a hataskorébe utalt ligyek intézésérdl, ezen beliil

1 A 97/2025.(VL.18.) KT-hatarozattal megallapitott médositds — hatalyos 2025. julius 1.-t61.
2 A 97/2025.(V1.18.) KT-hatarozattal megallapitott mddositds — hatilyos 2025, julius 1.-t6L
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a) figyelemmel kiséri a testiileti és bizottsagi iilések menetét torvényességi szempontbol,
ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel jelzi,

b) iranyitja és koordindlja a Hivatal énkormanyzati rendelet el6készit6 tevékenységét,
gondoskodik a jegyzokonyvek elkészitésérél és a dontések eljuttatasarol az érintett felé,

¢) javaslatot készit a polgarmesternek a Hivatal belsd szervezeti tagozodasanak,
munkarendjének, ligyfélfogadasi rendjének meghatirozéséra,

d) a Hivatal belsé szervezeti egységei tUtjan a jogszabalyok 4&ltal hataskoérébe utalt
jogkdrokben ellatja, illetve elosztja a hatésagi jogkoroket a szervezeti egységek’ kozott,

e) vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben folyé munkit,

J) a hatdskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadméanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rend;jét,

g ellatja a Hivatal gazddlkodasi feladatainak belsd iranyitasat,

h) ellétja az 6nkorményzat 4ltal alapitott és fenntartott koltségvetési szervek pénziigyi-
gazdasagi ellendrzését,

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

J) ellatja az adohatdségi feladatokat,

k) iranyitja a Hivatalra harul6 statisztikai adatszolgaltatasok teljesitését,

l) iranyitja az orszaggyilési és a telepiilési képviseldk valasztisaval kapcsolatos hivatali
munkat,

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

n) iranyitja az onkorményzati intézmények mitkédése feliigyeletének ellatasat,

o) képviseli a Hivatalt,

p) informéci6t szolgaltat az éallamhéztartds igényeinek megfelelden az O6nkormanyzat
pénziigyeirdl, gazdalkodasarél,

g) cvente beszamol a Hivatal munkéjardl a Képvisel6-testiiletnek,

r) biztositja a lakossag tdjékoztatdsat a Képvisel$-testiilet mikodésérdl, kozérdekin
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktuslis, az allampolgdrok széles korét érintd
feladatairdl.

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

1. A Hivatal szervezeti tagozédasa

1.1. A Hivatal belsé szervezeti tagozodasat és 1étszamét a Képviseld-testiilet allapitja meg.
1.2. A Hivatal engedélyezett 1étszama 2025. julius 1-t6] kezd6déen 19* £ koztisztviseld.
1.3. A Hivatal 6ndllé jogi személyiséggel nem rendelkezé hirom belss osztalybol’ 4ll6
egyseges szerv. A Hivatal szervezeti felépitését a 2. fiiggelék tartalmazza.
A Hivatal bels6 tagozodasa: - Hivatalvezeté: 1 6

6

- Igazgatasi Osztily: 6 57

3 A 97/2025.(V1.18.) KT-hatarozattal megallapitott mddositds — hatalyos 2025. julius 1.-t5L

4 A 97/2025.(VL18.) KT-hat4rozattal megallapitott mddositds — hatalyos 2025. jalius 1.-t5].

5 A 107/2023.(IX.28.) KT-hatérozattal megéllapitott médositds — hatalyos 2023. november 1.-t61.

¢ A 107/2023.(1X.28.) KT-hatérozattal megallapitott médositds — hatalyos 2023. november 1.-t61, amikortél az
addigi Igazgatasi csoport megnevezése Igazgatasi Osztallya véaltozik

7 Az 50/2021.(V.27.) Polgarmesteri hatérozattal megillapitott médositas — hatalyos 2021. junius 1.-t81,
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- Pénziigyi Osztaly: 7 6°
- Miiszaki Osztaly: 5 £6°

1.4. Az osztalyok kozvetlentiil a jegyz6 irdnyitdsa alatt allnak. A Miszaki Osztaly keretében
mikodik a kozteriilet-feliigyelet, a Pénziigyi Osztaly keretében pedig az adohatosag. '

1.5. Szervezeti felépités:

1.5.1. Az Igazgatasi Osztaly az alabbi szervezeti felépités szerint latja el a feladatait:
- igazgatasi osztalyvezetd
- titkarsagi referens
- igazgatasi tigyintézd
- iktatd €s hatdsagi tigyintéz6

- anyakonyvvezetd, hagyatéki és szocialis ligyintéz6

- HR-referens

1 6 koztisztvisel!!
1 6 koéztisztviseld
1 16 koztisztviseld
1 16 koztisztvisel
1 16 koztisztviseld
1 16 koztisztvisels!?

1.5.2. Pénziigyi Osztaly az alabbi szervezeti felépités szerint latja el feladatait:
- pénziigyi osztalyvezetd
- pénziigyi referens
- TB-, bériigyi és pénziigyi tigyintéz6
- adéhatdsagi €s pénziigyi ligyintézo
- ad6hatosagi referens
- ad6hatosagi ligyintézd

1 16 kdztisztviseld
2 16 koztisztviseld
1 16 kéztisztviseld
1 16 koztisztvisel
1 16 koztisztviseld
1 16 koztisztviseld

1.5.3. Miiszaki Osztaly az alabbi szervezeti felépités szerint 1atja el feladatait:
- milszaki osztalyvezetd
- miiszaki {igyintéz6
- vagyongazdalkodési ligyintéz6

1 6 koztisztviseld
1 16 koztisztviseld
1 £6 koztisztvisel6'3

- kozteriilet-feliigyeld 2 16 koztisztviseld
1.5.4. Munkakorok, feladatkordk és a munkakorok bel-tartalmal:
Ssz. Munkakdr elnevezése Feladatkor Munkakor Létszamadat/
Munkaidé
(napi)
1. jegyzé hivatalvezetd jegyzb 1£6—8 6ra
2. | igazgatasi osztalyvezetd koordinaci6s, hatésagi jogszabalyfigyelo, 1 f6 — 8 6ra

¢és huméanpolitikai
feladatkor

térvényességi ellenérzési,
jogszabaly- €s normativ
utasitas-szerkeszt6i
kodifikacids, tovabba
szakmai-modszertani bels6
képzési, valamint
onkormanyzati dontéseket
eldkészité

_kornyezetvédelmi

8 A 97/2025.(V1.18.) KT-hatarozattal megallapitott mddositds — hatalyos 2025. jilius 1.-t61.

® Az 50/2021.(V.27.) Polgarmesteri hatérozattal megallapitott modositas — hatalyos 2021. junius 1.-t61.

10 A 97/2025.(VI1.18.) KT-hatarozattal megéllapitott modositds — hatélyos 2025. jilius 1.-t81L

11 A 97/2025.(VI1.18.) KT-hatérozattal megéllapitott médositds — hatélyos 2025. julius 1.-t6l.

12 Az 50/2021.(V.27.) Polgarmesteri hatirozat szerinti belsé atcsoportositds — hatalyos 2021. jinius 1.-t81.
13 A 97/2025.(V1.18.) KT-hatarozattal megallapitott modositas — hatalyos 2025. jilius 1.-t61,

14 A 97/2025.(V1.18.) KT-hatérozattal megallapitott mddositds — hatalyos 2025. jilius 1.-tS1.



igazgatasi és a jegyzd dltal
részére meghatdrozott

feladatok _
3. titkarsagi referens koordinacios és titkarsagi, 1 £f6— 8 6ra
titkarsagi feladatkor tigyvitelszervezoi,
koordinacids és
informatikai feladatainak
ellatisa
4. igazgatdsi ligyintézé hat6sagi feladatkor birtokvédelem, allattartas, 1 f6—8 o6ra
fakivagas, kereskedelmi,
kornyezetvédelmi és
védelmi igazgatasi
feladatok,
5 iktaté és hatosagi ugyfélszolgalati és nyilvantartasi igazgatasi 1 f6— 8 6ra
iigyintézo hatosagi feladatkor feladatok, iktatés,
valasztassal kapcsolatos
informatikai ligyintézés
6. anyakonyvvezetd, anyakoényvi, szocidlis anyakdnyvvezetdi, 1 f6— 8 6ra
hagyatéki és szocialis és gyamiigyi szocidlis és gydmiigyi
ligyintézé feladatkor igazgatési feladatok
7. HR-referens foglalkoztataspolitikai | személyzeti, munkatigyi, 1 £6 — 8 6ra
¢s munkatigyi, kulturalis, kéznevelési és
oktatési feladatkor egészségligyi igazgatassal
kapcsolatos feladatok
8. pénziigyi osztalyvezeté | pénziigyi és szamviteli gazdalkodassal 1 6 — 8 6ra
feladatkor kapcsolatos feladatok
9. pénziigyi referens pénziigyi és szamviteli gazdalkodassal- 16— 8 6ra
feladatkor kapcsolatos feladatok
pénziigyi helyettesitési
feladatok szamviteli
teriileten
10. pénziigyi referens pénziigyi €s szamviteli gazdalkodéssal 1 £6—8 ora
feladatkor kapcsolatos feladatok
pénziigyi helyettesitési
feladatok pénziigyi és
gazdalkodassal dsszefiiggd
teriileten
11. | adéhatésagi és pénziigyi | pénziigyi és szamviteli adovégrehajtassal 1 f6— 8 6ra
iligyintézd feladatkor kapcsolatos feladatok
gazdalkodassal,
tizemeltetéssel kapcsolatos
feladatok
12. | TB, bériigyi és pénziigyi bérszamfejt6i tarsadalombiztositasi és 1 6 — 8 6ra
ligyintézd feladatok bérligyi szakelb6adoi
pénziigyi és szamviteli feladatok, valamint
feladatkor gazdalkodassal,
vagyonkezeléssel
Osszefliggd kapcsolatos
feladatok




13. adohatosagi referens hatosagi feladatkor ipartizési ado igazgatassal 1 f6—8 ora
és adovégrehajtassal
kapcsolatos feladatok
14. adohatésagi ligyintézo hatdsagi és kommunadlis, épitmény-és | 16— 8 6ra
koordinaciods telekado, valamint
feladatkor gépjarmiiado igazgatassal
kapcsolatos feladatok,
valamint talajterhelési
dijakkal kapcsolatosan a
Miiszaki Osztallyal
sziikséges koordinacids
feladatok ellatasa
15. miiszaki osztalyvezeto telepiilés-, tertilet- és teleptilésrendezési- és 16— 8 6ra
vidékfejlesztési, lizemeltetési, miiszaki,
telepiilés-iizemeltetési, | kdzlekedési, vizligyi és
miiszaki biztonsagi, védelmi igazgatési
védelmi igazgatas feladatok
feladatkor
16. miiszaki iigyintézé kornyezetvédelmi, teleptilésrendezési- és 16— 8 éra
viziigyi, kdzlekedési, lizemeltetési, miiszaki,
mérésiigyi és miiszaki | kozlekedési, viziigyi és
biztonsagi feladatkor védelmi igazgatasi
feladatok
17. vagyongazdalkodasi gazdasagi és nyilvantartasi igazgatési 116 —8 6ra
iigyintézo tizemeltetoi feladatkor feladatok, iktatas,
o6nkorményzati
vagyonelemek hasznélatat
¢és hasznositasat cé€lzo
tulajdonosi dontések
elokészitése, végrehajtasa
és nyilvantartasa
18. kozteriilet-feliigyeld kozteriilet-felligyel6i koztertilet-felligyel i 1f6—8 6ra
feladatkor feladatok
19. kozteriilet-feliigyel6 kozteriilet-feliigyel6i kozteriilet-feltigyel6i 1 f6— 8 6ra
feladatkor feladatok

1.6. Az osztaly specidlis szakmai tertiletet ellatd

osztalyvezettovel.

1.7. Az osztalyvezetok altalanos feladatai:
a) kozremiikddnek az osztily feladatkorét érintd bizottsagi munka szakmai segitésében,
elokészitésében, a dontések végrehajtdsaban, valamint a telepiilési képviselok
munkéjanak segitésében,

b) el6készitik a rendelet-tervezeteket, eloterjesztéseket, beszamoldkat és egyéb anyagokat,

¢) koordinaljék az osztaly munkajat,

d) meghatarozzak és ellen6rzik az osztdly dolgozdinak munkajat, elkészitik és
aktualizaljak a munkakori leirasokat, az egyéni teljesitménykovetelményeket és azok

értekelését,

belsé szervezeti egység, élén az

e) szervezik az osztaly feladatait a polgarmester és jegyz0 iranyitisa mellett,
f) gondoskodnak az osztily feladatkdrébe tartozd, illetve esetenként kapott feladatok
szakszer(l dontés el0készitéséért, hataridoben torténd végrehajtasaért,
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g kotelesek részt venni a Képvisel$-testiilet {ilésén, bizottsagi iiléseken, akadalyoztatidsuk
esetén helyettesitéstikrél gondoskodni,

h) kdzremiikddnek a teljesitménykdvetelmények meghatirozasaban, a teljesitmény-
értekelésben, a koztisztvisel6 mindsitésében,

i) felelések a csoport vonatkozasaban az adatvédelem, és adatbiztonsag, tovabba4 a tiiz- és
munkavédelem szabélyainak betartisaért,

J) feladatkoriikben kapcsolatot tartanak az énkormanyzati intézmények vezetoivel,

k) figyelemmel kisérik az 6nkormanyzati rendeletek valtozésait, sziikség esetén javaslatot
tesznek Onkorményzati rendeletalkotdsra és kozremikodnek a szakteriiletet érintd
6nkormaényzati rendelettervezetek elkészitésében.

2. Az iigyintézok dltalanos feladatai

2.1. Felel6s a feladatk6rébe utalt és szdméra a munkakoéri leirdsban megfogalmazott tligyek
torvényes €s partatlan intézéséért, a munkakéri lefrasban rogzitett feladatok maradéktalan és
hatarid6re torténé végrehajtisaért.

2.2. Gondoskodik a polgarmester, az alpolgérmester, a jegyz0, tovabb4 az osztalyvezeték 4ltal
meghatarozott eseti feladatok végrehajtasarol.

2.3. Felelds a dontések el6készitéséért, a szakmai utasitisok végrehajtasaért.

2.4. Koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

3. A Hivatal altalanos feladatai:

3.1. A Hivatal kozfeladata:

a) az Onkorményzat miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskérébe tartozo ligyek dontésre valé eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatéasa,

b) sajat miikodéssel Gsszefiiggo feladatok ellatisa,

¢) az onkormdnyzati fenntartdsi intézmények gazdasigi és adminisztrativ feladatainak
intézése.

3.2. A Hivatal alaptevékenysége

a) segiti a Képvisel6-testiilet, annak bizottsdgai, valamint a polgarmester és az
alpolgarmester munkaéjat,

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

c) intézi a jegyz$ és a Hivatal iigyintézdje hataskorébe utalt allamigazgatési hatdsagi
ligyeket,

d) ellatia sajat mikodésével Osszefliggd feladatokat, kapcsolatot tart més hivatali
szervekkel.

3.3. A Hivatal a Képvisel6-testiilet tevékenységével kapcsolatosan:

a) szakmailag elokésziti az Onkorményzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
el6terjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet,

b) nyilvantartja a Képviselo-testiilet dontéseit,

¢) szervezi és ellendrzi a Képvisel6-testiilet dontéseinek végrehajtasat,

d) ellatja a Képvisel6-testiilet munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ugyviteli,
adminisztracios feladatokat,

e) a kepviseldk interpellacioi, kérdései kivizsgalasa és azokra a vonatkoz6 hatélyos
jogszabalyok szerinti valaszadas,

) aképviselok munkéjahoz sziikséges tajékoztatas és tigyviteli kdzremiikddés biztositasa,



g) a Képviseld-testlilet miik6désének adminisztrativ el6készitése, technikai feltételek
biztositésa.
3.4. A Hivatal Képvisel6-testiilet bizottsagai miikidésével kapcsolatosan:
a) biztositja a feladat jellegének megfelelGen a bizottsag miik6déséhez sziikséges iigyviteli
feltételeket,
b) szakmailag el6késziti a bizottsagi elGterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb anyagokat,
c) tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezés, javaslat megvalositasi lehet6ségeirdl,
d) gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasarol.
3.5. A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkajaval kapcsolatosan:
a) dontést készit el6, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a képvisel6-testiileti munkéval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységeket.
3.6. A Hivatal a képviselok munkajanak segitése érdekében:
a) el6segiti a képviselok képvisel6i munkajanak végzését,
b) kozremiikodik a képviseldi tajékoztatds megszerzésében,
¢) a képviselok interpellacidi, kérdések kivizsgalasa és azokra a vonatkoz6 hatalyos
jogszabalyok szerinti valaszadas.
3.7. A Hivatal 6nkormanyzati fenntartasiu intézmények munkajanak segitése érdekében:
a) ellatja az egyiittm{ikodési megéllapodasban meghatarozott feladatokat,
b) az intézmény miikodéséhez sziikséges tajékoztatas megadasa és az iigyviteli
adminisztrativ segitségnyjtés sziikség szerint,
¢) az intézménnyel kapcsolatos irdnyitasi, ellen6rzési feladatok ellatasdban val6 részvétel,
szakmai segitd tevékenység folytatasa.
3.8. A Hivatalnak az iigyintézés soran térekedni kell:
- az anyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,
- ahatékony, huménus, gyors ligyintézésre, az tigyintézési hatarid6k betartaséra,
- az lgyintézés szinvonalanak emelésére, az iigyintézés jogszabalyi kereteken beliil
torténd egyszerisitésére,
- a gyakrabban el6fordulé allamigazgatisi ligyekben az {ligyfelek felkésziiltségét,
tajékoztatasat irasban is elésegitd szordlapok, irat- és nyomtatvanymintak biztositasara.

4. A Hivatal konkrét feladatai:

4.1. A képviselé-testiilet és bizottsagai miikddésével kapcsolatban:

1. osszedllitja a Képviseld-testilet munkatervét,

2. ellatja a Képviselo-testiilet, a bizottsagok iiléseinek el6készitését, gondoskodik a testiileti,
bizottsagi napirendek, meghivok 6sszeallitasarol,

3. gondoskodik a meghivokban szereplé napirendek elbterjesztéseinek rendszerezésérol,
sziikség szerinti sokszorositasardl és az érintettek részére torténd megkiildésérol,

4. jegyzokonyvet készit a képvisel§-testiileti, tovabba a bizottsagok iiléseirdl, szikség esetén
egy¢éb tilésekrdl,

5. a Képviselo-testiilet tilésének jegyzOkonyveébdl kivonatolja a hozott hatarozatokat,

6. nyilvantartist vezet a hozott hatarozatokrdl, rendeletekrdl, azt az érintettek részére kézbesiti,
7. gondoskodik a rendeletek kihirdetésérol,

8. gondoskodik a Képvisel§-testiilet és valamennyi bizottsag tilésérol késziilt jegyzékonyvek
elézetes térvényességi ellendrzésérdl és azok Pest Varmegyei Kormanyhivatal részére torténd
megkiildésérol,

9. ellatja az 6nkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat, tovabba a rendeletek

srer
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10. a Képviseld-testiilet jegyz6konyvébol, igény szerint a bizottsagok JegyzOkonyvébil, a
dontésekrdl adatot szolgéltat a képviseldk részére, illetve kozérdekii adatot szolgaltat mas
személyek részére,

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

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

13. gondoskodik a testiileti jegyz6konyvek bekétésének folyamatos nyomdai elékészitésérél
(oldalak sorszdmozésa, tartalomjegyzék készitése stb.),

14. nyilvéantartast vezet a Képvisel6-testiilet dltal adomanyozott kitiintetésekrél.

4.2. Képviseldk, tisztségviselok munkajat segit6 feladatok:

1. koézremikodik a tomegkommunikdciés szervekkel (sajtd, radid, televizid), vald
kapcsolattartisban, sajtotdjékoztatok szervezésében,

2. kozremiikddik kiilosnbszé fogadasok szervezésében, program szervezésében és
lebonyolitasaban,

3. szilkség esetén adatot, informaciot szolgaltat az énkormdnyzat és szervei miikddésével
kapcsolatban,

4. kozremiikddik a kdzségi linnepségek, egyéb rendezvények szervezésében, lebonyolitasiban,
5. ellatja az adminisztrativ feladatokat (ligyiratkezelés, ugyfélfogadds szervezése &s
lebonyolitasa stb).

4.3. Személyzeti és munkaiigyi feladatok:

1. kiéllitja és kezeli a kozszolgélati jogviszony és munkaviszony keletkezésével, modositasaval,
megsziinésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartasokat,

2.15

3. ellatja a kézszolgalati jogviszony betoltéséhez sziikséges palyazatok elkészitését és
gondoskodik ezek meghirdetésérol,

4. ellatja a vagyonnyilatkozat 4tvételével és drzésével kapesolatos feladatokat,

5. szervezi a kozigazgatasi alapvizsgan és szakvizsgan vald részvételt,

6. ellitjia a személyi anyagok nyilvantartdsat, gondoskodik az adatvédelmi kovetelmények
betartasarol,

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

8. nyilvantartja és vezeti a Hivatalban foglalkoztatottak részére a kotelezden eldirt munkakdr
alkalmassagi, valamint az egészségligyi sziirévizsgalatokat,

9. felméri és nyilvantartja a képernyd elétti munkavégzéssel Osszefliggésben a védészemiiveg
juttatdsra jogosultak, illetve juttatdsban részesiilék korét,

10. el6késziti €s nyilvantartja a tanulményi szerz6déseket, és figyelemmel kiséri az abban
foglaltak teljesiilését,

11. kdzremiikodik és figyelemmel kiséri a koztisztviselok teljesitménykdvetelményeinek
évenkénti meghatirozasat és ennek értékelését,

12. ellatja a kbzszolgalati adatnyilvantartds vezetését, és teljesiti a szitkséges adatszolgaltatast,
13. elokésziti a koztisztviseldi, illetve a munkajogviszonyhoz fliz6dé egyes juttatasok
nyujtasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

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

15. munkavallalok éves szabadsagolasara tervet készit, vezeti a szabadsagok nyilvantartasat.

' A 97/2025.(V1.18.) KT-hatarozattal megéllapitott médositds — hatalyos 2025, jllius 1.-t61.
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4.4. Informatikai feladatok:

1. biztositja a szamitdstechnikai eszkdzok folyamatos miik6dését, a Hivatalon beliil a jogtiszta
szoftver hasznalatat,

2. javaslatot tesz a szamitastechnikai berendezések és programok fejlesztésére,

3. kapcsolatot tart a szamitogépes halozat tizemeltetdjével, gondoskodik a haldzatot érintd
hibék kijavitasarél, az informaciébiztonsagrol,'®

4. nyilvantartja a Hivatal szamitastechnikai eszk6zeit,

5. elkésziti az informatikai eszk6zok, alkalmazdsok hasznalatinak szabdlyait, gondoskodik
ezek betartasarol, illetve betartatasarol.

4.5. Ugyvitelszervezéi feladatok:

1. biztositja a Hivatal munkavégzéséhez szilkséges fogyoOeszkdzoket, irodaszereket, azokat
beszerzi, kiadja,

2. gondoskodik a kiildemények postazasarol, illetve kézbesitésérdl,

3. biztositja a Hivatal kdzlonyokkel, szak- és napilapokkal, szakkdnyvekkel valo ell4tdsat,
azokrol nyilvantartast vezet,

4. gondoskodik a takaritas és telefonkézpont ellatasardl,

5. gondoskodik a testiileti, bizottsagi iilések, egyéb rendezvények megtartasahoz szikséges
helyiségekr6l, targyi és technikai feltételekr6l,

6. gondoskodik a Hivatalban 1év§ telefonok, fénymasolok miikodoképességérdl,

7. gondoskodik az illet¢kes hatdsagok altal eldirt biztonsdgtechnikai vizsgalatok
elvégeztetésérol és a hidnyossdgok megsziintetésérol.

8. vezeti a bélyegzd-nyilvantartast,

9. gondoskodik a Hivatal altal hasznalt éptiletek kisebb karbantartdsi munkainak elvégzésérol.

4.6. Iktatasi feladatok:

1. elvégzi a Hivatalhoz beérkez$ posta bontasat, nyilvantartisba vételét, csoportositasat
szignalashoz,

2. ellatja a kozponti iktatassal, irattdrozéssal, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat a kiilén
szabalyzatban foglaltak szerint,

3. kezeli a kézi és kézponti irattarakat,

4. elkésziti az éves hatdsagi statisztikat.

4.7. Egyéb feladatok:

1. ellatja az orszaggylilési és helyi Onkormanyzati valasztdsok, az Eurépa parlamenti
valasztasok, a népszavazasok, helyi népi kezdeményezések eldkészitésével és lebonyolitdsaval
kapcsolatos feladatokat,

2. gondoskodik a kézérdekii adatok megjelentetésérdl,

3. a feladatkdrt érintéen elkésziti és aktualizdlja a belsd szabdlyzatokat, utasitisokat,
gondoskodik az abban foglaltak betartdsarol, illetve betartatisarol.

4.8. Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:

1. helyszini szemle, targyalas tartasa,

2. birtokvédelmi tigyeket érinté hatarozatok meghozatala,
3. bir6i ut igénybevételének lehetdségérdl valod tajékoztatas.

16 A 97/2025.(VL.18.) KT-hatarozattal megéllapitott médositis — hatilyos 2025. julius 1.-t5].
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4.9. Népesség-nyilvantartassal kapesolatos feladatok:

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

2. adatszolgaltatasi nyilvantartis vezetés,

3. személyes adatok védelme,

4. lakcimfiktivalasi iigyekkel kapcsolatos feladatok (jegyzokonyv felvétele, tényallas
tisztazasa, hatarozathozatal).

4.10. Hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok:

1. az elhunyt hagyatékanak leltirozasa (idézés, leltarfelvétel, add-és értékbizonyitvany
beszerzése),

2. hagyatékhoz tartoz6 vagyontargyak biztositdsa,

3. hagyatéki leltar és mellékleteinek kdzjegyz6 részére torténé tovabbitésa.

4.11. Jegyz6 hataskorbe tartozé gyamhatosagi feladatok:

1. a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsdganak megéllapitasa,
2. arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek gyamjaul rendelt, tartisra
koteles hozzatartozd kiegészitd gyermekvédelmi témogatasra vald jogosultsaginak
megallapitasa,

3. sziinid6i gyermekétkeztetés megszervezése.

4.12. Egyéb igazgatisi feladatok:

1. hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa,

2. hirdetmények kifliggesztése, a hirdetményekkel kapcsolatos észrevételek jegyz6konyvben
torténd rogzitese, hirdetmények zaradékolasa, levétele,

3. talalt targyak atvétele, nyilvantartis vezetése, a taldlt dolog jogosultnak torténd atadésa, a
dolog 6rzése, értékesitése,

4, lakossagi panaszbejelentések kezelése,!”

5. kozérdekii adatigénylések teljesitése.!®

4.13. Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok:
1. eléterjesztések, hatarozatok nyilvantartasa,

2. levelek postazasa,

3. az ligyintézés hatékony segitése,

4. iratkezelési, adminisztrativ feladatok ellatésa.

4.14. Szocialis ligyek intézésével kapcsolatos feladatok:

1. a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrdl szol6 térvény éltal biztositott pénzbeli és
természetbeni  ellatdsokra vonatkozd, valamint a torvény végrehajtasira kiadott
jogszabalyokban, dnkorményzati rendeletekben foglalt valamennyi feladat ellatésa,

2. a polgarmester, valamint a Humaniigyi Bizottsig hataskorébe tartozo telepiilési és rendkiviili
telepiilési timogatéssal kapcsolatban a kérelmek, valamint a sziikséges mellékletek, igazoldsok
atvétele, ellen6rzése, hianypétlasra felhivas, az ligyek dontésre elokészitése, a bizottsagi tilésen
az ligyek elbterjesztése, a hatdrozatok postdzasa, kozremiikdés a dontés végrehajtasiban,

'7 A 97/2025.(V1.18.) KT-hatérozattal megéllapitott modositds — hatalyos 2025. jilius 1.-t3l.
18 A 97/2025.(V1.18.) KT-hatérozattal megéllapitott médositds — hatalyos 2025. jilius 1.-t61.
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3. a jogosulatlanul igénybe vett ellatds megsziintetése, a jogosulatlanul és rosszhiszemiien
igénybe vett ellatas megtérittetése,

4. tAmogatéasok kifizetéséhez utalasi lista készitése,

5. szocialis ellatasok elbiralasdhoz sziikséges, valamint hatésagi megkeresésekre torténd
koémyezettanulmény készitése,

6. jogszabalyban eldirt nyilvantartasi, adatszolgaltatdsi feladatok ellatasa,

7. statisztikai adatok feldolgozasa, 6sszefoglalé jelentések készitése,

8. szolgéltatastervezési koncepcio elfogadasa, feliilvizsgalata, aktualizalasa,

9. folyamatos egyiittmiikdodés, kapcsolattartas a csalad- és gyermekjoléti feladatot ellatd
intézménnyel, valamint véddndkkel, az allaskeresbk ellatisa érdekében a kormanyhivatal
munkatigyi kirendeltségével.

4.15. Kereskedelmi és ipari feladatok ellatasa:

1. az tlizletek miikddési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek bejelentésének
nyilvantartasba vétele, modositasa, visszavondsa, 0j iizletkGrrel torténd bdvitése, nyilvantartas
vezetése, a nyilvantartas kézzététele az Snkormanyzat honlapjan,

2. az tizletek miikddésével kapcsolatos egyéni- €s kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,

3. vasarlok kényveének hitelesitése, nyilvantartasa,

4. kereskedelmi és vendéglatoiizletek hatdsagi ellendrzése,

5. tzletfeliratok, fogyasztok tdjékoztatasat szolgalé kozlemények nyelvi kovetelményeinek
ellendrzése,

6. statisztikai jelentések elkészitése a miikodo tizletekrol, a bekdvetkezett valtozasokrdl (G
lizletek, megsziint iizletek, lizletkori moédositasok),

7. ipari és szolgaltatd tevékenység telepengedélyének kiaddsa, bejelentés koteles tevékenységek
nyilvéntartasba vétele, hatdsagi ellendrzése, nyilvantartas vezetése, a nyilvantartas kozzététele
az 6nkormanyzat honlapjén,

8. szallashely-szolgéltatasi tevékenységek engedélyezése, nyilvantartasba vétele, a
nyilvantartas kdzzététele az onkormanyzat honlapjan, hatdsagi ellendrzés,

9. magénszallashelyek és nem iizleti céli szabadidds szallashelyek nyilvantartasba vétele,
ellendrzése, vendégkdnyvek hitelesitése, zaradékolasa, statisztikai jelentés elkészitése,

10. zenés, tancos rendezvények engedé€lyezése, moédositasa, visszavondsa, ellendrzése,

11. hatésagi bizonyitvany kiadasa a hatésagi nyilvantartasban szereplé adatok alapjan,

12. illetékességi teriileten kiviil kijelolés alapjan eljarasok lefolytatasa,

13. nem uzleti célu kézbsségi, szabadidés szallashely szolgaltatas végzésének bejelentése, a
tevékenység folytatasanak ellendrzése, nyilvantartds vezetése,

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

4.16. Telepiilésiizemeltetési feladatok:

1. telepiilésfejlesztéssel, telepiilésrendezéssel, az épitett €s természeti kérnyezet védelmeével
kapcsolatos feladatok ellatasa,

2. a telepiilésfejlesztési koncepcié Osszedllitasaban valé részvétel, adatszolgaltatds a
telepiilésszerkezeti terv és Helyi Epitési Szabalyzat elkészitéséhez,

3. a helyi épitészeti 6rokség védelme, a telepiilésrendezési feladatok megvalositasa, tovabba a
természeti, kornyezeti veszélyeztetettség megelozése érdekében az érintett terliletre a
valtoztatasi, telekalakitdsi €s 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 terliletrendezés és fejlesztés, kiilonGsen a tertilet-
felhasznélés, a telekalakitas, az épités, a hasznalat soran a természeti értékek és rendszerek
tajképi adottsdgok €s az egyedi tdjértékek megbrzésére,
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8. a fejlesztési, feltjitdsi palydzatok el6készitésében és a kozbeszerzési eljarasok
lefolytatasédban részvétel,

9. kapcsolattartds és egyuttmiikodés, miiszaki feliigyelet a palydzat Gtjan megvalésuld
beruhazasokban,

10. az 6nkormdnyzat altal benytjtott, kiilsé kozremiikddd szervezetek 4ltali lebonyolitast
palyazatok kapcsan kapcsolattarts, nyilvantartas, kovetés, feliigyelet,

11. az Onkorméanyzat 4ltal benyujtott sajat lebonyolitast palyazatokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa,

12, kdzbeszerzési eljarasok lefolytatédsdban vald kozremiikodés,

13. k6ztemet6k 1étesitése, lezarasa, megsziintetése,

14. koztemetOk fenntartasaval, lizemeltetésével kapcesolatos hatésagi tigyek,

15. vizikbzmii szolgiltatds, ivoviz, szennyviz iizemeltetésének é&s rekonstrukciéjanak
figyelemmel kisérése, fejlesztésiikkel kapcsolatos feladatok ellatésa,

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

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

18. a folyékony hulladék gytijtésével, széllitasaval, elhelyezésével kapcsolatos feladatok, helyi
kozszolgaltatds megszervezése, kdzszolgaltatasi szerzodés eldkészitése,

19. helyi rendeletek elokészitése (folyékony hulladék gytiijtése, szallitdsa, artalmatlanitasa,
vizszolgaltatasi korlatozasi terv),

20. csapadékcsatorna hal6zat tizemeltetésének figyelemmel kisérése,

21. vizi kéziizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok el6készitése,

22. vizjogi létesitési és lizemeltetési engedélyek kiadésa (pl. kutak 1étesitési engedélye).

4.17. Kozlekedési igazgatasi feladatok:

1. helyi forgalomszabalyozasi, forgalomtechnikai tervek készitése és rendszeres id6kdzonkénti
feliilvizsgalata,

2. utak, hidak nyilvantartdsa, rendszeres ellendrzése, hid-tdrzskényv vezetése,

3. helyi kdzutak és gyalogjérdak allapotanak figyelemmel kisérése, feltjitasokra, 6j utak és
jardak létesitésére vonatkozo javaslatok Gsszeallitasa,

4. jardak létesitési engedélyezése, gépkocsi behajtok 1étesitéséhez kozutak nem kdzlekedés cél
igénybevételéhez sziikséges kezel6i hozzajarulasok kiadasa,

5. kozut menti €pitmény elhelyezési, fakivagasi és iiltetési engedélyének kiadasa,

6. kozutak miszaki, mindségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi rendjét
meghatarozo jelzésének nyilvantartasa,

7. kbzutak, jardak, kerékparutak forgalomba helyezése, megsziintetése,

8. kozvilagitasi berendezések Iétesitése, milkdtetése,

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

10. gyalogutak, jardak, kerékparutak, kdzutak, parkolok fenntartasa, tisztintartasa, sikossig
elleni védekezés megszervezése,

11. utcabutorok elhelyezésének engedélyezése, utca névtablék kihelyezése,

12. kozlekedési, kartéritési igények kivizsgaldsa,

13. tavkozlési és egyéb nyomvonal jellegii épitmények létesitésével kapesolatos tervegyeztetés
és kezel6i hozzajarulas kiadasa,

14. utvonal engedélyek kiadésa,

15. kdzutak osztilyba sorolasa a jogszabalyi eloirasok szerint,

16. egyiittmiikodés a kozati tomegkdzlekedést végzd véllalatokkal, valamint az &llami
tulajdoni k6zutak kezel6ivel (Magyar Kézut Nonprofit Zrt.),

17. kdziton, jardéban elhelyezett kézmiivek létesitményeinek meghibasodasa esetén a kdzmii
tizemeltet6jének tajékoztatasa és a hiba kijavitisanak kérése.
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4.18. Allategészségiigyi feladatok ellatdsa:

1. az allatok védelmér6l és kiméletérol szolo torvényben meghatarozott dllatvédelmi hatdsagi
eljarasok lefolytatasa,

2. vadkar, vadaszati kar, vadban okozott kartigyek (szakérté kirendelése, egyezség 1étrehozasa).

4.19. Helyi adokkal kapcsolatos feladatok ellitasa:

1. helyi ad6 bevallasok feldolgozésa, javitasa, ellenbrzése, fizetési meghagyasok készitése,

2. gépjarmiiado hatarozatok készitése,

3. talajterhelési dij bevallasok feldolgozasa,

4. minden adénemben a kotelezettségek nyilvantartasa, befizetések lekonyvelése, adoszamlak
kezelése, zarasi Osszesitok, jelentések készitése,

5. addék mddjara behajtandé koztartozasok behajtasa, az eredményességrél visszajelzés
készitése,

6. adohatralékok és idegen helyrdl kimutatott tartozasok behajtasa,

7. hagyatéki ligyekben és mas hat6sag megkeresésére ingatlan értékbecslés készitése,

8. adodigazolas kiadasa,

9. helyi adorendelet modositasanak elékészitése.

4.20. Pénziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatisa:

1. a Képvisel6-testiilet és a bizottsagok hataskorébe tartozd pénziigyi gazdasagi dontések
el6készitése,

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

3. az éves és hosszabb tavi pénziigyi koncepcidk kidolgozaséval kapcsolatos feladatok,

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

5. akoltségvetési szervek pénzellatasa,

6. a kimend szamlazassal kapcsolatos feladatok, a kovetelések behajtasa,

7. a Hivatal operativ gazdalkodasa, szamviteli rend kialakitasa,

8. a pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése, havi informacid szolgéltatasa az allamhaztartas
szamara,

9. az Onkormdanyzat zarszdmadasanak elkészitésével kapcsolatos feladatok, a normativ
koltségvetési  hozzajarulasokkal valé elszamolas, az Onkormanyzat koltségvetési
beszamoldjanak elkészitése,

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

11. a hazipénztar kezelésével kapcsolatos feladatok, valamint a targyi eszk6zok
nyilvantartisanak vezetése,

12. a kdtelezettség-vallalasok nyilvantartdsanak vezetése,

13. a csoport tevékenységi koréhez kapcsolddo jogszabalyokban meghatarozott Gnkormanyzati
feladatok, illetve a jegyzd egyéb pénziigyi-gazdasagi feladatai,

14. kozmifejlesztési hozzajarulas megfizetésével kapcsolatos feladatok,

15. hitelek nyilvantartasa,

16. valasztassal kapcsolatos kéltségek szamfejtése, elszamolasa, kifizetése,

17. 6nkorményzati hatdrozatban megallapitott pénzellatasok kiutalasa,

18. szocialis ellatasok szamfejtése, kifizetése,

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

20. pénziigyi szigord szamad4st bizonylatok kezelése, képvisel6k és a kiilsé bizottsagi tagok
tiszteletdijanak szamfejtése, utalasa,

21. gazdalkodasi kifizetések szamfejtése,
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22. normativ allami hozzajaruldsok igénylése, elszdmolasa,
23. cafetéria juttatdsok elosztasa, ehhez kapcsolodo pénziigyi elszdmolas.

4.21. Vagyongazdalkodasi feladatok ellatisa:

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

2. 6nkormdanyzati vagyongazdélkodassal kapcsolatos dnkormdényzati rendeletek elékészitése,
hatalyos rendeletek karbantartasa,

3. onkorményzati tulajdonban 1év6 ingatlanvagyon miszaki allapotanak teljes kord felmérése
¢s naprakész nyilvantartasa, révid- (1 éves) és kozéptav (4 éves) feldjitasi tervek készitése
(iitemezés),

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

5. az O6nkorményzati tulajdonu ingatlanok létesitésére, feltjitasara, bévitésére vonatkozé
palyazatokon valo részvétel,

6. az Onkormanyzat térzsvagyondnak és iizleti vagyondnak naprakész nyilvéntartisa, a
vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok ell4tdsa,

7. az 6nkormanyzati ingatlanvagyon kataszter folyamatos naprakész karbantartasa, vezetése,
rendeletben elbirt beszamolok, jelentések Osszedllitisa és a Magyar Allamkincstir részére
torténd megkiildése,

8. az Onkorményzati tulajdonu ingatlanok elidegenitésével kapcsolatos képviseld-testiileti
anyagok, el6terjesztések elkészitése, a testiileti dontések végrehajtasa:

a) a valtozasnak az ingatlan-nyilvantartasokban t6rténd atvezettetése,

b) értékbecslések elkészittetése,

¢) az Onkormdnyzat vagyonrendelete alapjan a helyben szokéasos moédon az ingatlanok
elidegenitésre t6rtén6é meghirdetése,

d) liciteljarasok megszervezése, lebonyolitsa,

e) adasvételi szerzodések elkészittetése,

f) a tulajdonjog valtozasanak az ingatlan-nyilvantartison trténd atvezettetése,

g) a véltozasnak az ingatlan kataszteren torténd atvezetése,

9. az Onkormanyzati tulajdonti ingatlanok megvésdrlasaval kapcsolatos képviseld-testiileti
anyagok, el6terjesztések elkészitése, a testiileti dontések végrehajtasa:

a) adasvételi szerzédések elkészittetése,

b) a tulajdonjog valtozasanak az ingatlan-nyilvantartison torténd 4tvezettetése,

¢) a valtozasnak az ingatlankataszteren térténd atvezetése.

10. nem lakés céljara szolgalé helyiségek iizemeltetésével, miikddtetésével, értékesitésével
kapcsolatos feladatok ellatasa:

a) a hasznositasra vonatkozo6 képvisel6-testiileti elGterjesztések elkészitése, a képvisel-testiileti
hatarozatok végrehajtasa,

b) a megiiresedett bérlemények hasznositdsra, értékesitésre t6rténd meghirdetése a helyben
szokasos modon,

¢) liciteljarasok megszervezése, lebonyolitdsa,

d) bérleti szerz6dések megkotése,

¢) a sziikséges karbantartasi, javitasi munkak elvégeztetése, szitkség esetén kiilsé kivitelezével
elézetes drajanlatok alapjan,

f) a hasznilat sordn a bérl6k részér6l felmeriils problémak, kifogisok kivizsgilisa és a
sziikséges intézkedések megtétele,

11. a Pénziigyi Bizottsag munkajaban és a bizottsagi iiléseken val6 részvétel,

12. az 6nkormanyzat tulajdondban 1évé mezdgazdasagi miivelési 4gu ingatlanok hasznositasara
vonatkoz6 koncepcié kialakitdsa és az erre vonatkoz6 6nkormanyzati rendeletben, illetve
hatarozatokban foglaltak végrehajtasa,
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13. az 6nkorményzat tulajdonéban 1év6 mezgazdasagi miivelési 4gu ingatlanok hasznositdsara
bérleti szerzodések megkétése, az ezekkel kapcesolatos nyilvantartasok vezetése,

rrrrr

szemle soran ezen ingatlanok allapotanak rogzitése €s a nyilvantartasokra torténd ravezetése.

4.22. Anyakonyvi igazgatissal kapcsolatos feladatok:

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

2. a sziiletési, a hzassagi, valamint a halotti betlirendes névmutatd vezetése,

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

4. hazassagkotéseknél torténd kézremiikddés (jegyzokonyv felvétele, tinnepi szertartas),

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

6. igény szerint csaladi események tarsadalmi megiinneplése soran torténd kdzremutikodés,

7. utblagos bejegyzés jegyzékékének vezetése és a levéltar részére torténd megkiildése,

8. el6irt adatszolgaltatés teljesitése,

9. a szamitogépes ASZA program alkalmazasa,

10. a névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

11. hazai anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatokban kzremikddés,

12. az ASZA szamitdégépes programon beliill a Forum és a Levelezé rendszer folyamatos

figyelemmel kisérése.

4.23. Kornyezetvédelmi igazgatasi feladatok:

1. helyi természeti értékek védetté nyilvanitasanak eldkészitése,

2. kérnyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok (engedélyek, hatarértékek megallapitasa,
hatasvizsgalat, feliilvizsgalat, kotelezettségek megallapitasa, tilalmak, kéryezeti hatassal jar6
jogerds hatarozatok, kbzigazgatasi szerzodések kozzététele),

3. kornyezetvédelmi és természetvédelmi program,'”

4. helyi kornyezetvédelmi és természetvédelmi rendeletek elokészitése, a sziikséges eljarasok
lefolytatésa,

5. kapcsolattartds a szilard kommunalis hulladék gytijtését, szallitasat és elhelyezését végzo
kozszolgéltatoval, az eloirt kedvezmények igazolasa,

6. a lakohelyi koryezet allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése, a kdmyezeti allapotrél
sz06106 téjékoztatd el6készitése,

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

8. méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa,

9. parlagfi mentesitése (allergiat okozé nyomnoévények elszaporodasanak megakadalyozasaval
kapcsolatos feladatok),

10. fakivagasi bejelentések, engedélyek, kozteriileti fapdtlas,

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

12. gyepmesteri feladatok koordindlasa, befogott allatok elhelyezése.

4.24. Belsd ellenorzési feladatok ellatasa:
A belsd ellendérzési feladatok ellatisa a megbizds alapjén kiils6 szakértovel kotendd
megallapodas alapjan keriil sor.

19 A 97/2025.(V1.18.) KT-hatarozattal megéllapitott médositds — hatalyos 2025. jilius 1.-t61.
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Belsd ellenérzéssel kapcsolatos feladatok:

1. a Hivatal és az Onkormanyzat intézményének pénziigyi-gazdasagi munkéajanak segitése, a
folyamatos ellendrzésekben a vezet6i munka tAmogatasaban,

2. hosszii tdvu ellendrzési titemterv készitése a célok és prioritasok figyelembevételével, ennek
folyamatos karban tartasa,

3. r6vid tavu (éves) munkaterv készitése (képviselo-testiileti el6terjesztése),

4. bels6 ellendrzési munkatervben foglalt rendszerellen6rzési (atfogd), szabalyszeriiségi, cél-
téma és utovizsgalatok elvégzése,

5. az elvégzett vizsgalatokrol jelentés készitése, a jelentésben megfogalmazott megallapitisok
nyomon kévetése,

6. vizsgélatokrdl nyilvantartas vezetése,

7. Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv folyamatos karbantartasa,

8. kdzbeszerzési eljarasok utblagos ellenbrzése, arrdl jelentés és beszamold készitése,

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

IV.FEJEZET: A HIVATAL MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYEB
FELADATOK

1. A munkaltatéi jogok gvakorliasa

1.1. A polgarmester gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 felett.

1.2. A jegyzd gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi felett azzal, hogy a
kinevezéshez, munkaviszony Iétesitéshez, vezet6i megbizashoz, annak visszavonasahoz,
felmentéshez, felmondashoz, jutalmazashoz, fegyelmi eljaras meginditdséhoz a polgarmester
egyetértése sziikséges.

2. A helyettesités és kiadmanyozds rendje

2.1. A helyettesités rendje:

A Jegyz6 az osztalyvezetd javaslatira osztilyvezetd-helyettesi kinevezést adhat?® A
koztisztviselok*! a munkakéri leirasokban rogzitettek szerint helyettesitik egymast.

2.2. A kiadmanyozas rendje:

A hivatalban a kiadmanyozas jogit - feladat- és hatdskérének megfelelden, tovédbba a
polgarmester részbeni szabalyozdsa szerint - a jegyzd gyakorolja. Tévollétében a
kiadményozasi jog a helyettesét, az igazgatasi osztalyvezetdt? illeti meg.

A kiadmanyoz4s rendjérdl a polgarmester €s a jegyzo kiilon belsd szabalyzatban rendelkezik.

3. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés és érvényesités rendje

3.1. A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely valamely fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettséget von maga utén. Olyan felel6sség, amelynek soran, ha a kotelezettségvallalasban
megjelolt feltétel teljesiil, akkor az abbdél adddd kotelezettségeket viselni kell. A
kotelezettségvallalds sordn az arra jogosult személy intézkedést tesz a munka, szolgaltatas
elvégzésére, az aruszillitdis megrendelésére és egyben kotelezettséget vallal arra, hogy az

20 A 97/2025.(VL18.) KT-hatérozattal megallapitott modositds — hatalyos 2025. julius 1.-t61.
21 A 107/2023.(1X.28.) KT-hat4rozat szerinti médositas — hatalyos 2023. november 1.-t51
22 A 97/2025.(V1.18.) KT-hatérozat szerinti médositas — hatélyos 2025. jtlius 1.-t61
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elvégzett munka, illetve szolgaltatds teljesitése utan, annak atvételét kévetben a megallapodis
szerinti ellenértéket kiegyenliti.
3.2. Az Avr. 52. § (6) bekezdése értelmében a helyi 6nkorményzat kiadésai eléiranyzatai terhére
a polgarmester vagy az altala irdsban felhatalmazott személy véllalhat kotelezettséget, a
kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a jegyz0 altal irasban kijelolt k6ztisztvisel6 jogosult.
3.3. A Hivatal nevében pénziigyi kotelezettségvallalasra a jegyzo jogosult.
3.4. A jegyz0 a kotelezettségvallalo az alabbi esetekben is:

a) a Hivatal koztisztviseldi munkaviszonyéval kapcsolatosan,

b) aHivatal miikddési kiadasai esetén,

¢) az allami szervek altal a jegyzokre telepitett feladatok esetén.
3.5. Kotelezettségvallalas csak irdsban torténhet. A kotelezettségvallalas csak ellenjegyzéssel
valik kételezo érvényiivé.
3.6. A kotelezettségvallalas részletes szabalyait a jegyz6 altal e targykorben kiadott pénziigyi
szabalyzata tartalmazza.

4. Az ellenjegvzés, utalvianyozds, érvényesités, ellenorzés szabalvai

Az ellenjegyzes, utalvanyozas, érvényesités, ellenérzés részletes szabalyait a jegyz6 altal e
targykorben kiadott pénziigyi szabalyzata tartalmazza.

5. A bélyegz6k hasznalatanak a rendje

5.1. A Hivatal hivatalos kdrbélyegzdje:
»5zadai Polgarmesteri Hivatal * Szada*”, kozépen a magyar cimerrel, alul a bélyegzéd
sorszamaval.

A hivatal hivatalos hosszubélyegzoéie, alul a bélyegzo sorszamaval:
"Szadai Polgarmesteri Hivatal

2111 Szada, Dézsa Gy. ut 88.

Tel.: 28-503-065, Fax: 28-503-066

Adoszam: 15391621-2-13",

A Jegyz0 hivatalos korbélyegzdije:
"Szada Nagykozség Onkormanyzat * Jegyzdje *" kézépen a magyar cimerrel.

5.2. A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegz6-lenyomatat csak a jegyz6 aldirdsaval ellatott
kiadvényokon lehet hasznalni. Valamennyi hivatali dolgozé csak a rendelkezésére bocsatott
bélyegz6t jogosult haszndlni a jegyz6 altal e targykdrben kiadott szabélyzat és bélyegzo-
nyilvantartasnak megfeleléen.

5.3. A Hivatal bélyegzo6inek felsorolasat és leirasat a bélyegzé nyilvantartas tartalmazza. A
Hivatalban hasznalhaté bélyegzok beszerzését a jegyzé engedélyezi. A nyilvantartast a
pénzforgalmi ligyintéz6 vezeti, aki a bélyegz6k meglétét évente legalabb egyszer ellendrizni
kételes.

5.4. A bélyegz6 kezeldje, hasznaldja anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik azok
jogszer(i hasznalataért.

5.5. A bélyegz0 elvesztését a pénziigyi osztalyvezetének irdsban jelenteni kell, aki kételes az
elvesztés korlilményeit és a dolgozé felelGsségét megvizsgalni és a sziikséges intézkedéseket
megtenni, tovabba a megsemmisitési eljarast lefolytatni.
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5.6. A barmely okbol hasznilhatatlanna, vagy feleslegessé valt bélyegzoket a bélyegzd
nyilvantartast vezetd {igyintézonek® vissza kell adni, aki gondoskodik annak
megsemmisitésérol, illetve Orzésérdl, arrdl jegyz6koényvet vesz fel és azt a nyilvantartas
mellékleteként &rzi.

6. A Hivatal munkarendije és ligyfélfogadasi rendje

6.1. Ugyfélfogadasi rend:

A polgarmester és az alpolgarmesterek fogadéorai:
polgarmester: a hét csiitortoki napjan 09.00 6ratdl - 15.00 éraig
alpolgarmester: elézetes egyeztetés alapjan

A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:
Hétf6: 08.00 6ratdl - 16.00 oraig
Szerda: 08.00 6ratol - 16.00 éraig
Péntek: 08.00 6ratol - 12.00 oraig.
Az anyakonyvvezetd a haldleset 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 6raig
Péntek: 07.30 - 13.30 oraig.

6.3. A munkaidé heti 40 6ra, melyboél a dolgozé az ligyfélfogadasi id6ben kdteles munkahelyén
tartézkodni. A jegyz6 a polgarmester egyetértésével ett6l eltéré munkarendet is megallapithat.
6.4. Rendkiviili esetben a koztisztvisel6 a heti 40 6ran feliil is kételes a Hivatalban munkat
végezni. A talmunkaért a koztisztviselét szabadido illeti meg. A munkaidd alatt a jegyzé altal
engedélyezett nem hivatali célu tavollétet a koztisztviseld koteles idaranyosan ledolgozni és
tévollétét a tavolléti naploban vezetni.?* A munkaidd, a szabadsag, illetve az egyéb tavollét
nyilvantartasa jelenléti iven t6rténik, amelynek a naprakész vezetése kotelezd.

6.5. A Hivatal dolgozoi a polgarmester, jegyz0, tovabba az osztalyvezet6k utasitasara kotelesek
munkaid6n tdl is ellatni a rajuk bizott feladatokat. A rendkiviili id6ben tértén6é munkavégzés
szabdlyait a K6zszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

6.6. Az orszaggytilési képviselot, a képviseld-testiilet tagjait, a felettes, illetve kozponti dllami
igazgatasi szervek képviseldit — eldzetes egyeztetés alapjan — tigyfélfogadasi id6n tdl is fogadni
kell és részikkre a sziikséges felvildgositist — az dllami és szolgalati titkokra, tovabba az
adatvédelmi szabalyokban foglaltakra figyelemmel — meg kell adni.

7. A Hivatal tigyiratkezelése

7.1. A hivatalhoz érkezd postat a személyre sz6l6an cimzett kiildemények kivételével az iktatd
€s hatdsagi tigyintéz6 bontja.

7.2. A kiildemények bontdsa utdn az iratokat a jegyzd szigndlja az iigyintézOkre és
haladéktalanul tovéabbitja az iktatéba.

23 A 97/2025.(VL18.) KT-hatarozattal megallapitott médositds — hatélyos 2025. jalius 1.-t61.
24 A 97/2025.(VL.18.) KT-hat4rozattal megallapitott médositds — hatilyos 2025. julius 1.-t61.
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7.3. Az tgyiratok iktatdsa és kezelése szamitogépes nyilvéantartds keretében torténik. Fo
szabalyként valamennyi kiils6 szervt6l érkez6 iratot tovabba a hivatalb6l térténd
kezdeményezésre induld ligyek alapiratat be kell iktatni. Nem sziikséges beiktatni a hivatalon
beliili leveleket, a meghivokat, a tdjékoztatd jellegli, csupan tudomasul vételt igényl6 iratokat.
7.4. Az ligyirat szamaét, targyat, ligyintézoé nevét, elintézési hatarid6t és az irattarozas tényét az
iktatd €s hatdsagi ligyintéz6 naprakészen koteles a szamitogépes iktatéprogramban vezetni.
7.5. Trattarba az elintézett iigyiratok keriilnek, melyeket selejtezésig kdzponti irattarban kell
megdrizni. Az ligyiratok irattdrozasat, selejtezését a vonatkozo szabalyok szerint kell elvégezni.
7.6. Az ligyintéz6 az ligyet az ligyintézési hataridon beliil kételes elintézni. Az elintézett
ugyiratokat folyamatosan irattarba kell helyezni.
7.7. A kozszolgalati jogviszony megsziinésekor az ligyintéz$ az iktatéval éatadas-atvétel
keretében a nevére iktatott és nem irattarazott ligyiratokkal kételes elszamolni. Az atadas-
atvételrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek egy példanyat az illetékes osztalyvezetonek
kell atadni.
7.8. Az iigyiratkezelés €s irattarozas részletes elOirasait a Hivatal Iratkezelési Szabdlyzata
tartalmazza.

8. Szabadsag igénybevételének rendje

8.1. A koztisztviseldk szabadsaganak a kiadésat a jegyzé engedélyezi. A szabadsag kiadasa a
szabadsag-engedély kiallitasaval t6rténik, amelynek pontos vezetése kotelezo.

8.2. A szabadsagok kiadasat a Hivatal miik6d6képességének biztositasaval kell végrehajtani.
8.3. A polgarmester és a koztisztviselok szabadsag nyilvantartiasat a HR-referens munkatigyd
dgyintézé vezeti.

8.4. A munkabol valé tdvolmaradés tényét a dolgozonak haladéktalanul jelentenie kell.

8.5. A Hivatal dolgoz6i munkakdri leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

9. Munkaértekezlet, munkamegbeszélés rendje

9.1. A polgarmester és a jegyzé a hivatal dolgozdi részére minden hé elsé keddi napjan 09.00%
oratél munkaértekezletet tartanak, melynek elsddleges célja a testiileti, bizottsagi iilések
elokészitése, egyéb aktualis feladatok megbeszélése.

9.2. A polgarmester és a jegyz0 az osztalyvezetdkkel rendszerint minden hét keddi napjan 9.00
o6rakor?®, illetve sziikség szerint tartanak munkamegbeszélést.

10. Munkaltatéi jogok gvakorlasa

10.1. A hivatal koztisztvisel6i tekintetében a munkaltatéi jogokat a jegyz6 az alabbiak szerint
gyakorolja:
a) kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi megbizds visszavondasa, jutalmazas
kérdésében a polgarmester egyetértésével dont,
b) aszabadségolasi litemterv szerint engedélyezi a dolgozok éves szabadsdgéanak kiadasat,
tovabba dont a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,
¢) engedélyezi a belf6ldi hivatalos kikiildetést, illetve annak teljesitését kovetben az
utiszamlat igazolja,
d) engedélyezi az illetményelbleg igénybevételét,
e) talmunkat rendelhet el.

25 A 107/2023.(1X.28.) KT-hatirozat szerinti médositas — hatilyos 2023. november 1.-t81
26 A 97/2025.(V1.18.) KT-hatarozattal megallapitott médositds — hatalyos 2025. jilius 1.-t6L
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11. A munkakorok atadas-atvételének rendje

11.1. Az osztdlyvezetéi munkakor 4taddsa esetén a jegyz6, a koztisztviseld és egyéb
munkavillalok esetében az adott osztalyvezetd felel az dtadas-atvétel lebonyolitasaért.
11.2. A munkakdr atadas-atvétele soran jegyzOkonyvben kell rogziteni az alabbiakat:
a) folyamatban lévé tigyek felsorolasa ligyiratszdma, az utolsé eljardsi cselekmények
megjeldlésével,
b) az 1igyintéz0 éltal hasznalatos nyilvantartisok, szakkdnyvek, szobaleltir, illetve a
szamara atadott eszk6zok, felszerelések, bélyegzo(k).
Ezen szabalyok a munkakdr médositas esetén is értelemszeriien alkalmazanddk.

12. Vagvonnyvilatkozat-tételre kitelezettek kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l sz6l6 2007. évi CLII. torvényben (a
tovabbiakban: Vnytv.) foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakorok és a kotelezettség teljesitése:
a) *"Vnytv. 3. § (1) bekezdés b) pontja alapjan évenként:

aa) jegyz6

ab) pénziigyi osztilyvezet6

ac) igazgatasi osztalyvezetd

ad) miiszaki osztalyvezetd

b) Vnytv. 3. § (1) bekezdés c-€) pontja pontja alapjan kétévenkeént:
ba) adohatdsagi referens és tligyintézdk
bb) miszaki és vagyongazdalkodasi iigyintéz6k
bc) pénziigyi ligyintézdk

c) *Vnytv. 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan étévenként:

ca) kozszolgalati jogviszonyban all6, hatdsagi feladatokat ellaté tigyintézék
cb) kozteriilet-feliigyelok.

13. A Hivatal belsé szabalyzatai

13.1. A Hivatal torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal osszhangban levé
alapdokumentumok hatirozzak meg.

13.2. A Hivatal miikddését meghatdrozé alapdokumentum a Szadai Polgirmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint a szakmai és gazdasagi munka iigyvitelét segité
bels6 miikddési szabdlyzatok, pénziigyi-gazdalkoddsi szabalyzatok, munkaiigyi és egyéb
szabalyzatok, munkakéri leirasok.*°

13.3. A Hivatal iranyit6ja és vezetdje a Hivatal milkodési és gazdalkodasi feladatainak ellatisa
érdekében szabalyzatokat és utasitidsokat adnak ki.

%7 A 97/2025.(V1.18.) KT-hatarozattal megéllapitott médositds — hatalyos 2025. jilius 1.-t51.
8 A 97/2025.(VI.18.) KT-hatarozattal megéllapitott médositds — hatalyos 2025. julius 1.-tdl.
* A 97/2025.(V1.18.) KT-hatarozattal megéllapitott médositds — hatalyos 2025. julius 1.-t6l.
30 A 97/2025.(V1.18.) KT-hatarozattal megallapitott modositds — hatalyos 2025. julius 1.-t5L.
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13.4. A jegyzd gondoskodik a szabdlyzat és utasitdsok naprakész vezetésérl. Gondoskodik
tovabba, hogy a szabalyzatokat, utasitasokat a dolgozék megismerjék, az abban foglaltakat
betartsék.

14. A Hivatal munkajianak koordinalasa

14.1. A munkakezdés és befejezés idOpontjat a dolgozok kotelesek a HR-referensnél
lelhelyezett jelenléti ivbe bejegyezni. A tavolléti naploban rogzitettek szerinti,*? munkaidd
alatti eltavozast a jegyz6 engedélyezi.

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

15. Szakkonvv, kiozlony, folvéirat rendelés. irodaszer-ellatas

A hivatali munkahoz sziikséges szakkonyvek, kozlonyok, folydiratok, szaklapok stb.
megrendelését a pénziigyi osztalyvezetdvel torténd elézetes egyeztetést kovetden a jegyzd
engedélyezi.

16. Képzés, tovabbképzés

16.1. A Hivatal dolgozdja kotelezhetd a jogszabédlyokban eloirt szakképesités megszerzésére,
amelyet a Hivatal koteles elésegiteni. A Hivatal dolgozdja a munkakoéréhez sziikséges
képzésen, tovabbképzésen a munkaltatd utasitdsa szerint koételes részt venni. A Hivatal a
dolgozé tovabbtanuldsat a jogszabalyokban régzitett kedvezményekkel segiti.

16.2. Az éves tovabbképzési terv elkészitésérdl a HR-referens®®> gondoskodik a jegyzé
iranymutatasaval.

17. Adatvédelem, titoktartas

17.1. A Hivatal dolgozéi kotelesek a munkdjuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot
megoOrizni. Nem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan adatokat, tényeket, amelyekrél
kozvetleniil a Képviselo-testiiletre, annak bizottsdgaira, a polgarmesterre, a Hivatalra vagy
barmely tgyfélre nézve hatrany szdrmazhat.

17.2. A hivatali titkot a dolgozé koételes mindaddig megbrizni, amig annak kézlésére a
felettesétdl engedé€lyt nem kap. A dolgozok feleldsek az adatvédelmi szabalyok betartasaért,
amellyel kapcsolatban kotelesek nyilatkozatot tenni.

18. Hivatali 6vé., védo eldirasok

”wr

A Hivatal minden dolgozdjaval ismertetni kell a balesetvédelmi €s tlizvédelmi eldirasokat.
Akinek tudomaéséra jut, hogy az épiiletben bombat vagy barmely robbano eszkdzt helyeztek el,
haladéktalanul kételes értesiteni a jegyzot. Bombariado esetén a jegyzo elrendeli a menekiilési*

31 A 97/2025.(V1.18.) KT-hatarozattal megéllapitott médositds — hatalyos 2025. julius 1.-t8l.
32 A 97/2025.(V1.18.) KT-hatarozattal megallapitott médositds — hatdlyos 2025. jilius 1.-t51.
33 A 97/2025.(V1.18.) KT-hatérozattal megallapitott modositds — hatalyos 2025. jilius 1.-t61,
3 A 97/2025.(V1L.18.) KT-hatarozattal megallapitott médositds — hatalyos 2025. jilius 1.-tSL
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terv szerint az épiilet elhagyasat. A jegyzd utasitasdnak megfelelden értesiteni kell a rend6rséget
és a tiizoltosagot a bombariadorol.

V. FEJEZET: ZARO RENDELKEZESEK
1.1. A Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata 2020. szeptember 25. napjan 1ép hatalyba.
1.2. Jelen SZMSZ hatalyba lépésével egyidejiileg hatdlyat veszti Szada Nagykozség
Onkormanyzat Képvisel6-testiiletnek 147/2017. (11. 23.) KT-hatarozataval jovahagyott Szadai

Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata.

Szada, 2020. szeptember 25.

Pintér Lajos s.k. dr. Fil6-Szentes Kinga s.k.
polgarmester jegyzd

A mddositisokkal egységes szerkezetbe foglalds hiteléiil:

Szada, 2025. junius 19.

.,J-. "~ ¢ Y o /'.

dr. -Eaj‘agy Enl(#a, i
Jegyz6 | /
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1. Fiiggelék

a Szadai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdhoz

A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa

011130 | Onkorményzatok és Onkormdanyzati hivatalok jogalkotd és Altalanos
igazgatasi tevékenysége

011220 | Add-, vam- és jovedéki igazgatas

013320 | Koztemetd-fenntartds és -mikodtetés

013350 | Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

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

016010 | Orszaggytlési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti képviseldvélasztashoz
kapcsolédo tevékenységek

016020 | Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030 | Kozteriilet rendjének fenntartasa

041232 | Start-munka program - T¢éli kozfoglalkoztatas

045120 | Ut, autépalya épitése

052080 | Szennyvizcsatorna €pitése, fenntartdsa, lizemeltetése

064010 | Kozvilagités

066020 | Varos-, kozséggazdalkodasi egy€b szolgéltatasok

074032 | Ifjusag-egészségiigyi gondozas

081030 | Sportlétesitmények, edzdtdborok mikédtetése és fejlesztése

082092 | K6zmiivel6dés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa

106020 | Lakasfenntartassal, lakhatdssal dsszefliggd ellatasok

26







10

NoPASHPF-IMINZY | |
Y (9 1) g79yumiASn
979)ARY sHEI00ZS 13esojey s 03eII
S? D[9jeASey v o ) (3 1) (1 1)
D ‘919zarafugyelue 9z)mIA3n 143nzuad 0zyuik3n 13vsojeyqope
0zuIA3n 2 $? IASnIRq ‘-g L
ISEpoY|gpzesu0ASeA (3 D
| 0z3juiA3n 1sejesdzesn
(03 1) swoappI-yH | (93 7) 3 1)
(95 D sua.I3Jax KA8nzuad SUAIRJAI 13¢S0IRYOPE
0Zz3)miASn Dezspm | | | 31)
SUIRJI ISBSIR)I)
| 31 (¥ 1)
(5 1) % (9] 1) 939ZaAK[BYZSO 0IZIAK[PIZSO 9ZyuIA3n
0)9ZIAA[BIZSO DRZSN W 1sgyeszes 1A8nzugd 143nzuyd s9 13esojeyope
d
ATYLZSO DIVZSQIA ATVIZSO ISYLVDZVDII ATYLZSO IADQZNY
e o g
.P& i ) .hm.”—o 5 h ..“\ JU142ZS ) (jassapgzaazs
e ] sagjeyunux 1sDZ1q3214)
7 0zASar SO IUNUITIOS] zs)ydaoq (of ¢ sppz1q3au
1uoposipy)
J)somagdjodyy
| |
J)sowaed[od :

(14q1p10Y 9popzay 193-] Spnl *§Z0T Z0ypIZAIPGDZS 1SPPOYIIN S HOZoALIZS [DIDAIE 149)Soutip3jod 10pDZ§ © ¥91088n 28 ')






