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KIVONAT

Szada Nagykozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 2025. junius 18. napjin
megtartott nyilvanos iilésének jegyz6konyvébol

A Képviselo-testiilet 8 igen szavazattal egyhangt dontéssel elfogadta az alabbi hatarozatot

97/2025.(V1.18.) KT-hatarozat
(78/2025. sz. anyag)

1./ Szada Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti

és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) 2025. julius 1. napjatél kezd6d6 hatallyal
a kovetkezOk szerint modositja:

Az SZMSZ 111. fejezetének 1.2. pontja helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

A Hivatal engedélyezett létszama 2025. julius 1. napjatdl kezdédden 19 f6 koztisztviseld.”
Az SZMSZ I11. fejezetének 1.4. pontja és 1.5. pontja helyébe az alabbi rendelkezések 1épnek:
,.1.4. Az osztalyok koézvetleniil a jegyzé iranyitasa alatt allnak. A Muszaki Osztaly keretében
mitkddik a kozteriilet-feliigyelet, a Pénziigyi Osztaly keretében pedig az adéhatdség.

1.5. Szervezeti felépités:
1.5.1. Az Igazgatasi Osztaly az alabbi szervezeti felépités szerint 1atja el a feladatait:

- igazgatdsi osztdlyvezetd 1 /8 koztisztviseld
- titkdrsagi referens 1 {6 koztisztviseld
- igazgatdsi tigyintézé 1 f6 koztisztviseld
- iktato és hatosagi tigyintézé 1 f8 koztisztvisel
- anyakonyvvezets, hagyatéki és szocidlis igyintéz6 1 f0 koztisztviselo
- HR-referens 1 f0 koztisztviseld
1.5.2. Pénziigyi Osztaly az alédbbi szervezeti felépités szerint latja el feladatait:
- pénziigyi osztdlyvezetd 1 8 koztisztviseld
- pénziigyi referens 2 [0 kiztisztviselo
- TB-, bériigyi és pénziigyi iigyintézo 1 16 koztisztvisel
- adohatésagi és pénziigyi iigyintézo 1 f6 koztisztviseld
- adohatosagi referens 1 f8 koztisztviseld
- adohatdsagi iigyintézd 1 1§ koztisztviseld

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

- miiszaki osztdlyvezeté 1 f8 koztisztviselo
- miiszaki iigyintézé 1 f8 kiztisztviselo
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- vagyongazddlkoddsi iigyintézo 1 /3 koztisztviseld
- kdzteriilet-feliigyeld 2 [0 koztisztviseld”

2./ A Képvisel6-testiilet jovahagyja az SZMSZ tovébbi modositasait € hatarozat mellékletét
képezd, egységes szerkezetbe foglalt dokumentum alapjan, és megbizza a Jegyz6t, hogy
gondoskodjon annak a hivatal munkatérsaival valé megismertetésérol.

Hatarid6: 2025.06.30.
Felel6s: jegyzd

E hatdrozat mellékletei.:
1. sz. melléklet: Szadai Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata
1/A. melléklet: Hivatal alaptevékenységének kormdnyzati funkciok szerinti besoroldsa
1/B. melléklet: Hivatal szervezeti felépitése

Pintér Lajos s.k. dr. Nagy Erika s.k.
polgarmester jegyz0
A kiadmaény hiteléiil:

Pozmén Edina
titkarsagi referens






SZADAI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Szada Nagykozség Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének 95/2020.
(IX. 24.) szamu hatarozataval elfogadva

Hatalyos: 2020. szeptember 25. napjatol

egységes szerkezetben az 50/2021.(V.27.) Polgarmesteri hatarozat szerinti, 2021. janius 1.
napjatol hatalyos, tovabba 159/2022.(XI1.8.) KT-hatérozat alapjan 2023. marcius 1.-t61
hatalyos, a 107/2023.(1X.28.) KT-hatérozat alapjan 2023. november 1.-t6] hatalyos, valamint
_.../2025.(V1.18.) KT-hatarozat alapian 2025. julius 1-t61 hatdlyos médositasokkal
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Szadai Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Milkodési Szabalyzata

Szada Nagykozség Onkorményzat Képvisel6-testilete a Magyarorszag  helyi
6nkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) 67. § d) pontja
alapjan, figyelemmel az allamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr) 13. § (1) bekezdésében foglaltakra, a Szadai
Polgéarmesteri Hivatal szervezetének és miikodésének szabalyait (a tovabbiakban: SZMSZ) a
kovetkezok szerint allapitja meg.

) I. 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, jogkoroket, valamint a mitkddés szabalyait.

2. Az SZMSZ hatilva

Az SZMSZ hatalya kiterjed a Hivatal vezetdire, koztisztviselire, alkalmazottaira, valamint a
Hivatal szolgaltatdsait igénybe vevd személyekre.

3. A Polgirmesteri Hivatal megnevezése. alapit6 okirata

3.1. Megnevezése: Szada Nagykozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a Motv. 84. §-a
alapjén 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 Onkormanyzat
3.5. A Hivatal irdnyit6 szerve: Szada Nagykozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
3.6. A Hivatal alapitasanak iddpontja: 1990. szeptember 30.
3.7. A Hivatal alapitdsarol szol6 jogszabalyi hely teljes megjelolése:
Magyarorszig helyi énkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1)
bekezdés
4. A Polgirmesteri Hivatal jogillisa, miitkodési teriilete, adatai

4.1. A Hivatal jogélldsa: kbzfeladat ellatiséra 1étrejott jogi személy (6nalléan mikddo és
gazdalkodé koltségvetési szerv). A Hivatalt a polgérmester iranyitja, vezetbje a jegyz6. A
Hivatalt a jegyz6 képviseli.
4.2. A Hivatal miikodési teriilete/illetékessége: Szada Nagykozség kozigazgatisi teriilete
4.3. A Hivatal elérhetdségei:

Telefon: 28/503-065

E-mail: szada@szada.hu

Honlap: www.szada.hu
4.4. A Hivatal adatai:
Torzskdnyvi azonosité szama (PIR): 391623




Adoszéam: 15391621-2-13
KSH statisztikai szdmjel: 15391621-8411-325-13
Allamhaztartési egyedi azonosité (AHTI): 712774
Alaptevékenység allamhaztartdsi szakdgazata: 841105 Helyi onkormanyzatok és tarsuldsok
igazgatasi tevékenysége
Alaptevékenység f6 TEAOR kédja: 8411 Altalanos kézigazgatas
A szamlat vezetd hitelintézet neve, cime és szamlaszdma:
- neve: OTP Bank Nyrt.
- cime: 2100 G6d6116, Szabadséag tér 12-13.
- szamlaszama: 11742049-15730545

5. A Hivatal alaptevékenysége:

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

5.2. A Hivatal dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:

841105 Helyi oOnkormanyzatok, valamint t6bbcéli kistérségi tarsuldsok igazgatasi

tevékenysége

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

tartalmazza.

54. A Hivatal gazdalkodé 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 kivetkezod
koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi feladatait a velilk k6tott munkamegosztési
megallapodésban rogzitett munkamegosztés és felel6sségvallalas keretei kozott latja el:
- Székely Bertalan Egységes Ovoda-Bolcséde, 2111 Szada, Dozsa Gy. it 65.,

- Székely Bertalan Miiveldédési Haz és Konyvtar, 2111 Szada, Dozsa Gy. ut 65.,

- Szadai Gyermekélelmezési és Szocidlis Etkeztetési Konyha, 2111 Szada, D6zsa
Gy. ut 61.,

- Szadai Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont, 2111 Szada, Dézsa Gy. ut 76.

II. FEJEZET: A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

1. Polgarmester

1.1. A polgarmester feladat- és hatdskorét az orszagos és helyi jogszabalyok, valamint a
Képviselo-testiilet hatdrozza meg.
1.2. A polgarmester a Hivatal miikddésével kapcsolatos feladatait az Motv. tartalmazza.

2. Alpolgarmester

Az alpolgarmestert a KépviselO-testilet a polgarmester javaslatara, munkéjanak
helyettesitésére és segitésére valasztja. Az alpolgarmester a polgarmester altal meghatarozott
feladatokat latja el.

3. Jegyzd

A jegyzd vezeti a Hivatalt, gondoskodik az 6nkormanyzat miikdésével kapcsolatos feladatok
ellatasardl, a hataskorébe utalt ligyek intézésérdl, ezen beliil
a) figyelemmel kiséri a testiileti és bizottsagi iilések menetét térvényességi szempontbol,
ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel jelzi,



b) iranyitja és koordinalja a Hivatal 6nkorméanyzati rendelet elokészitd tevékenységet,
gondoskodik a jegyz6konyvek elkészitésérdl és a dontések eljuttatasardl az érintett fele,

¢) javaslatot készit a polgdrmesternek a Hivatal belsd szervezeti tagozddasanak,
munkarendjének, ligyfélfogadasi rendjének meghatdrozasara,

d) a Hivatal belsd szervezeti egységei utjan a jogszabdlyok altal hataskorébe utalt
jogkordkben ellatja, illetve elosztja a hatosagi jogkordket a szervezeti egységek kozott,

e) vezeti, 5sszehangolja és ellenérzi a Hivatal bels6 szervezeti egységeiben folyé munkét,

f) a hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozés, az ellenjegyzés ¢s az
utalvanyozas rendjét,

g) ellatja a Hivatal gazdalkodasi feladatainak belsd iranyitasat,

h) ellatja az 6nkormanyzat Altal alapitott és fenntartott koltségvetési szervek pénzigyi-
gazdasagi ellendrzését,

i) irdnyitia a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét, hatésagi munkavégzesét, az
ugyfélfogadast,

j) ellatja az adohatoségi feladatokat,

k) iranyitja a Hivatalra harul statisztikai adatszolgaltatasok teljesitéset,

]) iranyitja az orsziggylilési és a telepiilési képviseldk valasztaséval kapcsolatos hivatali

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

n) iranyitja az onkorményzati intézmények miikodése feliigyeletének ellatasat,

o) képviseli a Hivatalt,

p) informéaciét szolgaltat az allamhaztartds igényeinek megfeleléen az Onkormanyzat
pénziigyeir6l, gazdalkodasarol,

g) évente beszdmol a Hivatal munkajardl a Képviselo-testiiletnek,

) biztositja a lakossdg t4jékoztatdsat a Képviselo-testiilet mikddéserdl, kozérdeki
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktualis, az &llampolgarok széles korét érintd
feladatair6l.

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

1. A Hivatal szervezeti tagozddasa

1.1. A Hivatal belsé szervezeti tagoz6dasat és 1étszamat a Képviseld-testiilet dllapitja meg.
1.2. A Hivatal engedélyezett 1étszama 2025. julius 1-t8] kezd6déen 19! 18 18 koztisztviseld.
1.3. A Hivatal 6nall6 jogi személyiséggel nem rendelkezé harom belsd osztalybol® allo
egységes szerv. A Hivatal szervezeti felépitését a 2. fliggelék tartalmazza.

A Hivatal bels6 tagozodésa: - Hivatalvezetd: 1 6
3

- Igazgatési Osztaly: 6 6*
- Pénziigyi Osztaly: 7 £6°
- Miiszaki Osztaly: 5 f6°

LA ... /2025.(V1.18.) KT-hatérozattal megallapitott modositds — hatalyos 2025. julius 1.-t61.

2 A 107/2023.(1X.28.) KT-hatarozattal megéllapitott médositds — hatalyos 2023. november 1.-t61.

3A ... /2025.(V1.18.) KT-hatérozattal megéllapitott médositds — hatalyos 2025. jilius 1.-t6], amikort6] az
addigi Igazgatési csoport megnevezése Igazgatasi Osztallya véltozik

4 Az 50/2021.(V.27.) Polgarmesteri hatérozattal megallapitott modositas — hatélyos 2021. jinius 1.-t61.

SA ... /2025.(V1.18.) KT-hatérozattal megéllapitott médositds — hatalyos 2025. jilius 1.-t61.

6 Az 50/2021.(V.27.) Polgarmesteri hatarozattal megéllapitott modositas — hatélyos 2021. junius 1.-t6l.
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1.4. Az osztilyok kozvetlenill a jegyz0 irdnyitasa alatt allnak. A Miszaki Osztaly keretében
miikodik a koztertilet-feltigyelet, a Pénziigyi Osztaly keretében pedig az ad6hatosig.’

1.5. Szervezeti felépités:

1.5.1. Az Igazgatési Osztaly az aldbbi szervezeti felépités szerint latja el a feladatait:
- igazgatdsi osztdlyvezetd
- titkarsagi referens
- igazgatasi tigyintéz6
- iktatd és hatdsagi ligyintéz6

- anyakonyvvezetd, hagyatéki €s szocidlis ligyintézd
- HR-referens

| £6 koztisztvisels®
1 16 koztisztviseld
1 16 koztisztviseld
1 16 koztisztviseld
1 16 koztisztviseld

1 16 kéztisztvisels®

1.5.2. Pénziigyi Osztaly az alabbi szervezeti felépités szerint latja el feladatait:
- pénziigyi osztalyvezetd
- pénziigyi referens
- TB-, bériigyi €s pénziigyi ligyintéz6
- adéhatdsagi és pénziigyi ligyintézd
- adéhatosagi referens

1 16 koztisztviseld
2 £6 koztisztviseld
1 16 koztisztviseld
1 16 koztisztviseld
1 16 kéztisztviseld
1 16 koztisztviseld

1.5.3. Miszaki Osztaly az alabbi szervezeti felépités szerint latja el feladatait:
- miszaki osztalyvezetd
- miiszaki ligyintéz6
- vagyongazdalkodasi tligyintéz0

1 16 kbztisztviseld
1 16 koztisztviseld
1 16 koztisztvisels'”

- kozteriilet-feliigyeld 2 16 koztisztvisels
1.5.4. Munkakorok, feladatkorok és a munkakorok bel-tartalma:
Ssz. Munkakér elnevezése Feladatkér Munkakér Létszamadat/
Munkaidé
(napi)
1. jegyzd hivatalvezetd jegyzb 1 f6 — 8 ora
2. | igazgatasi osztalyvezeto koordinacids, hatosagi jogszabalyfigyeld, 16— 8 ora
és huméanpolitikai torvényességi ellenbrzési,
feladatkor jogszabaly- és normativ
utasitas-szerkesztoi
kodifikacios, tovabba
szakmai-modszertani belsé
képzési, valamint
onkormanyzati dontéseket
elékeszits
kdrnyezetvédelmi
igazgatasi és a jegyzd dltal
részére meghatarozott
B L feladatok
B titkarsagi referens koordinaciés és titkarsagi, 16— 8 ora
titkarsagi feladatkor tigyvitelszervezdi,
koordinécids és

T A ..../2025.(VI.18.) KT-hatarozattal megallapitott mddositds — hatélyos 2025. jlius 1.-t8].
8 A ..../2025.(VL.18.) KT-hatirozattal megallapitott modositds — hatalyos 2025, jtlius 1.-t81.
9 Az 50/2021.(V.27.) Polgarmesteri hatarozat szerinti belsd atcsoportositds — hatalyos 2021. junius 1.-t61.
10 Az 50/2021.(V.27.) Polgarmesteri hatdrozattal megallapitott kiegészités — hatalyos 2021. junius 1.-t51.
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| informatikai feladatainak

ellatasa
4. igazgatdsi ligyintézo hatésagi feladatkdr | birtokvédelem, allattartss, | 18 —8 éra
fakivagas, kereskedelmi,
kémyezetvédelmi és
védelmi igazgatasi
, feladatok,
5 iktaté és hatésagi ugyfélszolgalati és nyilvantartasi igazgatasi 16— 8 éra
iigyintézé hatdsagi feladatkor feladatok, iktatds,
valasztassal kapcsolatos
informatikai ligyintéz¢€s
6. anyakonyvvezetd, anyakdnyvi, szocialis anyakényvvezetoi, 1£6— 8 ora
hagyatéki és szocialis és gyamiigyi szocialis és gyamiigyi
ligyintéz6 feladatkor igazgatasi feladatok |
i HR-referens foglalkoztataspolitikai | személyzeti, munkatigyi, 16— 8 6ra
€s munkaiigyi, kulturalis, koznevelési és
oktatasi feladatkdr | egészségiigyi igazgatassal
kapcsolatos feladatok
8. pénziigyi osztdlyvezetd | pénziigyi és szamviteli gazdélkodassal 1f6 -8 ora
feladatkor kapcsolatos feladatok
9. pénziigyi referens pénziigyi és szamviteli gazdélkodassal 1168 6ra
feladatkor kapcsolatos feladatok
pénziigyi helyettesitési
feladatok szamviteli
teriileten
10. pénziigyi referens pénziigyi és szdmviteli gazdalkodassal 1£6 -~ 8 6ra
feladatkor kapcsolatos feladatok
pénziigyi helyettesitesi
feladatok pénziigyi és
gazdalkodassal dsszefiiggd
teriileten
11. | adohatésagi és pénziigyi | pénziigyi és szamviteli ad6végrehajtassal 1{6-806ra |
ligyintézé feladatkor kapcsolatos feladatok '
pazdalkodéssal, 1
lizemeltetéssel kapcsolatos
‘ feladatok
12. | TB, bériigyi és pénziigyi bérszamfejtoi tarsadalombiztositasi €s 16 -8 ora
iligyintézo feladatok bériigyi szakel6adoi
pénziigyi és szamviteli feladatok, valamint
feladatkor gazdalkodassal,
vagyonkezeléssel
Osszefiiggd kapcesolatos
feladatok
13. addéhatésagi referens hatésagi feladatkdr | ipartizési adé igazgatassal 1 f6 — 8 6ra
“és adovégrehajtassal
kapcsolatos feladatok
14. addhatésagi iigyintézo _hat6sagi €s kommunalis, épitmény- és | 16— 8 dra

koordinécios
feladatkor

telekadd, valamint
gépjarmiladd igazgatassal
kapcsolatos feladatok,




valamint talajterhelési
dijakkal kapcsolatosan a
Miiszaki Osztallyal
sziikséges koordinacids
| L , feladatok ellatasa |
15. | miszaki osztilyvezeté | telepiilés-, teriilet- és telepiilésrendezési- és | 16— 8 6ra
vidékfejlesztési, lizemeltetési, miiszaki,
telepiilés-lizemeltetési, | kozlekedési, viziigyi és
miiszaki biztonsagi, védelmi igazgatési
veédelmi igazgatas feladatok
feladatkor
16. miiszaki ligyintézé kornyezetvédelmi, telepiilésrendezési- és 1 f6—8ora
viziigyi, kozlekedési, iizemeltetési, miiszaki,
mérésiigyi és miiszaki | kozlekedési, viziigyi és
biztonsagi feladatkor védelmi igazgatasi
feladatok
iz vagyongazdalkodasi gazdasagi és nyilvéantartési igazgatasi 16— 8 6ra
iigyintézé tizemeltet6i feladatkor feladatok, iktatas,
Oonkormanyzati
vagyonelemek hasznalatat
¢€s hasznositasat célzo
tulajdonosi dontések
el6készitése, végrehajtasa
¢és nyilvéantartasa
18. kozteriilet-feliigyelo koztertilet-feltigyel6i kozteriilet-feliigyel6i 1 f6 -8 ora
feladatkor feladatok
19. kozteriilet-feliigyelé kozteriilet-feliigyel6i kozteriilet-feliigyel6i 1 f6 —8 6ra
feladatkor [ feladatok

1.6. Az osztidly specidlis szakmai teriiletet ellaté belsd szervezeti egység, €lén az
osztalyvezetdvel.

1.7. Az osztalyvezetok dltalinos feladatai:

@)

b)
¢
d)

e)
b
g
k)
i)
v/

kozremlkodnek az osztaly feladatkorét érintd bizottsagi munka szakmai segitésében,
elokészitésében, a dontések végrehajtdsdban, valamint a telepiilési képviselok
munkdjanak segitésében,

elokészitik a rendelet-tervezeteket, eloterjesztéseket, beszamolokat és egyéb anyagokat,
koordinaljak az osztdly munkajat,

meghatarozzak ¢és ellenérzik az osztdly dolgozdinak munkajat, elkészitik és
aktualizljak a munkakéri leirasokat, az egyéni teljesitménykévetelményeket és azok
értékelését,

szervezik az osztaly feladatait a polgarmester és jegyz6 iranyitasa mellett,
gondoskodnak az osztaly feladatkdrébe tartozo, illetve esetenként kapott feladatok
szakszer(i dontés elokészitéséért, hatariddben torténd végrehajtasaért,

kdtelesek részt venni a Képviseld-testiilet iilésén, bizottsagi iiléseken, akadalyoztatasuk
esetén helyettesitésiikr6l gondoskodni,

kozremiikbdnek a teljesitménykdvetelmények meghatdrozasaban, a
teljesitményértékelésben, a koztisztviseld mindsitésében,

felelosek a csoport vonatkozasaban az adatvédelem, és adatbiztonsag, tovabb4 a tiiz- €s
munkavédelem szabdlyainak betartasaért,

feladatkoriikben kapcesolatot tartanak az 6nkormanyzati intézmények vezetoivel,

8




k) figyelemmel kisérik az 6nkorményzati rendeletek valtozasait, sziikség esetén javaslatot
tesznek Onkorményzati rendeletalkotisra és kozremikodnek a szakterliletet €rintd
6nkormdnyzati rendelettervezetek elkészitésében.

2. Az iigyintézék altalinos feladatai

2.1. Felelés a feladatkdrébe utalt és szdmara a munkakori leirdsban megfogalmazott ligyek
térvényes és partatlan intézéséért, a munkakori leirasban rogzitett feladatok maradéktalan és
hataridére t6rténé végrehajtasaért.

2.2. Gondoskodik a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz0, tovabba az osztalyvezetdk dltal
meghatarozott eseti feladatok végrehajtasardl.

2.3. Felels a dontések elokészitéséért, a szakmai utasitdsok végrehajtasaért.

2.4. Koteles betartani a Hivatal szabélyzataiban foglaltakat.

3. A Hivatal altalinos feladatai:

3.1. A Hivatal kozfeladata:

a) az onkormanyzat miikddésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzé feladat- es
hataskorébe tartozé tigyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasival kapcsolatos
feladatok ellatasa,

b) sajat miikodéssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

¢) az onkormanyzati fenntartis intézmények gazdasigi és adminisztrativ feladatainak
intézése.

3.2. A Hivatal alaptevékenysége

a) segiti a Képviselo-testiilet, annak bizottsigai, valamint a polgarmester ¢s az
alpolgarmester munkajat,

b) szakmailag el6késziti a testiileti és a polgdrmesteri dontéseket, szervezi é€s ellendrzi a
dontések végrehajtasat,

c¢) intézi a jegyzé és a Hivatal ligyintézoje hataskorébe utalt dllamigazgatési hatésagi
tigyeket,

d) ellatja sajat mitkodésével Osszefiiggd feladatokat, kapcsolatot tart més hivatali
szervekkel.

3.3. A Hivatal a Képviseld-testiilet tevékenységével kapcsolatosan:

a) szakmailag elokésziti az oOnkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
eléterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja a térvényességet,

b) nyilvantartja a Képviselo-testiilet dontéseit,

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

d) ellatja a Képviselé-testiilet munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartési, tigyviteli,
adminisztracios feladatokat,

e) a képviselok interpellacidi, kérdései kivizsgilasa és azokra a vonatkozé hatalyos
jogszabalyok szerinti véalaszadas,

f) aképviselok munkéjahoz szikséges téjékoztatas és ligyviteli kdzremiikdes biztositasa,

g) a Képviselo-testiilet miikddésének adminisztrativ elokészitése, technikai feltételek
biztositasa.

3.4. A Hivatal Képviseld-testiilet bizottsagai mitkédésével kapcsolatosan:

a) biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsdg miikodéséhez szitkséges tigyviteli
feltételeket,

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi eloterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb anyagokat,

¢) tajékoztatst nyujt a bizottsagi kezdeményezés, javaslat megvalositasi lehet6ségeirdl,

d) gondoskodik a bizottsdgi dontés végrehajtasardl.



3.5. A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkajaval kapcsolatosan:
a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a képvisel6-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységeket.
3.6. A Hivatal a képvisel6k munkdjinak segitése érdekében:
a) elosegiti a képviselok képviseldi munkajanak végzését,
b) kozremiikodik a képviseldi tdjékoztatds megszerzésében,
¢) a képvisel6k interpellacidi, kérdések kivizsgédlasa és azokra a vonatkozd hatilyos
jogszabalyok szerinti valaszadas.
3.7. A Hivatal 6nkormanyzati fenntartasu intézmények munkajanak segitése érdekében:
a) ellatja az egylittmiik6dési megallapodasban meghatarozott feladatokat,
b) az intézmény miikddéséhez szikséges tdjékoztatdis megadasa és az tigyviteli
adminisztrativ segitségnyujtas sziikség szerint,
¢) azintézménnyel kapcsolatos irdnyitasi, ellendrzési feladatok ellatasdban vald részvétel,
szakmai segit6 tevékenység folytatdsa.
3.8. A Hivatalnak az iigyintézés soran torekedni kell:
- az anyagi €s eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatisara,
- ahatékony, humanus, gyors ligyintézésre, az ligyintézési hataridék betartasara,
- az lgyintézés szinvonalanak emelésére, az ligyintézés jogszabalyi kereteken beliil
torténd egyszeriisitésére,
- a gyakrabban el6forduld allamigazgatasi tigyekben az iigyfelek felkésziiltségét,
tajékoztatasat irasban is elosegitd szorolapok, irat- és nyomtatvanymintak biztositasara.

4. A Hivatal konkrét feladatai:

4.1. A képviselo-testiilet és bizottsagai mikodésével kapcsolatban:

1. Osszedllitja a Képvisel6-testiilet munkatervét,

2. ellatja a Képviseld-testiilet, a bizottsagok iiléseinek eldkészitését, gondoskodik a testiileti,
bizottsdgi napirendek, meghivok Gsszeallitasarol,

3. gondoskodik a meghivokban szereplé napirendek eléterjesztéseinek rendszerezésérdl,
szlikség szerinti sokszorositasaroél és az érintettek részére torténd megkiildésérél,

4. jegyzOkonyvet készit a képviseld-testiileti, tovabba a bizottsagok iiléseirdl, sziikség esetén
egyeb lilésekrol,

5. a Képviseld-testiilet iilésének jegyzokonyveébodl kivonatolja a hozott hatarozatokat,

6. nyilvantartast vezet a hozott hatdrozatokrél, rendeletekrl, azt az érintettek részére kézbesiti,
7. gondoskodik a rendeletek kihirdetésérol,

8. gondoskodik a Képviseld-testiilet és valamennyi bizottsag iilésérdl késziilt jegyzokonyvek
elozetes torvényességi ellendrzésérdl és azok Pest Varmegyei Kormanyhivatal részére torténd
megkiildésérdl,

9. ellatja az onkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat, tovabba a rendeletek
10. a Képviseld-testiilet jegyzokonyvébdl, igény szerint a bizottsdgok jegyzokonyvébdl, a
dontésekrdl adatot szolgaltat a képviselok részére, illetve kozérdekii adatot szolgaltat mas
személyek részére,

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

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

13. gondoskodik a testiileti jegyz6konyvek bekotésének folyamatos nyomdai el6készitésérol
(oldalak sorszamozasa, tartalomjegyzék készitése stb.),

14. nyilvantartast vezet a Képvisel6-testiilet altal adomanyozott kitiintetésekrol.

4.2. Képviselok, tisztségviselok munkijit segité feladatok:
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1. kozremikodik a tOmegkommunikaciés szervekkel (sajtd, radio, televizid), vald
kapcsolattartasban, sajtotajékoztatok szervezésében,
2. koézremikodik kiilonbz6 fogaddsok szervezésében, program szervezésében és

lebonyolitasaban,
3. sziikség esetén adatot, informaciét szolgaltat az énkormanyzat és szervei miikddésével
kapcsolatban,

4. kozremiikodik a kozségi tinnepségek, egyéb rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban,
5. ellatja az adminisztrativ feladatokat (ligyiratkezelés, tgyfélfogadds szervezése ¢és
lebonyolitasa stb).

4.3. Személyzeti és munkaiigyi feladatok:
1. kiallitja és kezeli a kozszolgalati jogviszony és munkaviszony keletkezésével, modositasaval,
megsziinésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartasokat,
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2. ellatja a kozszolgalati jogviszony betSltéséhez sziikséges palyazatok eldkészitését és
gondoskodik ezek meghirdetésérol,

3. ellatja a vagyonnyilatkozat atvételével és drzésével kapcsolatos feladatokat,

4. szervezi a kOzigazgatasi alapvizsgan ¢€s szakvizsgan vald részvételt,

5. ellatja a személyi anyagok nyilvantartdsat, gondoskodik az adatvédelmi kdvetelmények
betartasarol,

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

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

8. felméri és nyilvantartja a képerny6 el6tti munkavégzéssel 6sszefliggésben a védészemiiveg
juttatasra jogosultak, illetve juttatdsban részesiilok korét,

9. el6késziti és nyilvantartja a tanulmanyi szerz6déseket, és figyelemmel kiséri az abban
foglaltak teljestilését,

10. kozremikodik és figyelemmel kiséri a koztisztviselok teljesitménykovetelményeinek
évenkénti meghatarozasat és ennek értékelését,

11. ellatja a kdzszolgalati adatnyilvantartds vezetését, és teljesiti a szlikséges adatszolgéltatast,
12. elékésziti a koztisztvisel6i, illetve a munkajogviszonyhoz fiiz6d6 egyes juttatdsok
nyujtasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

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

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

4.4. Informatikai feladatok:

1. biztositja a szamitastechnikai eszkdzok folyamatos mitkddését, a Hivatalon beliil a jogtiszta
szoftver hasznalatat,

2. javaslatot tesz a szamitastechnikai berendezések és programok fejlesztésére,

3. kapcsolatot tart a szamitogépes halozat iizemeltet6jével, gondoskodik a héalézatot érintd
hibak kijavitasarol, az informdciobiztonsdagrol,

4. nyilvantartja a Hivatal szamitastechnikai eszkozeit,

5. elkésziti az informatikai eszk6zok, alkalmazdsok haszndlatanak szabélyait, gondoskodik
ezek betartasarol, illetve betartatasarol.

4.5. Ugyvitelszervezéi feladatok:

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

2. gondoskodik a kiildemények postazasarol, illetve kézbesitésérol,
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3. biztositja a Hivatal k6zlonyokkel, szak- és napilapokkal, szakkényvekkel val6 ellatasat,
azokrol nyilvantartést vezet,

4, gondoskodik a takaritas és telefonkdzpont ellatasarol,

5. gondoskodik a testiileti, bizottsagi {ilések, egyéb rendezvények megtartasahoz sziikséges
helyiségekr6l, targyi és technikai feltételekrdl,

6. gondoskodik a Hivatalban 1év6 telefonok, fénymasolok miik6d6képességérol,

7. gondoskodik az illetékes hatdsagok 4ltal eldirt biztonsagtechnikai vizsgalatok
elvégeztetésérol és a hidnyossdgok megsziintetésérol.

8. vezeti a bélyegz6-nyilvantartast,

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

4.6. Iktatasi feladatok:

1. elvégzi a Hivatalhoz beérkez6 posta bontdsat, nyilvantartiasba vételét, csoportositasat
szignalashoz,

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

3. kezeli a kézi és kdzponti irattarakat,

4. elkésziti az éves hatosagi statisztikat.

4.7, Egyéb feladatok:

1. ellitja az orszaggyiilési és helyi Onkormanyzati vélasztisok, az Eurdpa parlamenti
valasztasok, a népszavazasok, helyi népi kezdeményezések el6készitésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatokat,

2. gondoskodik a kozérdekii adatok megjelentetésérol,

3. a feladatkort érintéen elkésziti €s aktualizalja a belsé szabdlyzatokat, utasitisokat,
gondoskodik az abban foglaltak betartasarol, illetve betartatasarol.

4.8. Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:

1. helyszini szemle, targyalas tartasa,

2. birtokvédelmi ligyeket érint6 hatarozatok meghozatala,
3. biré6i ut igénybevételének lehet6ségérol 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 iigyekkel kapcsolatos feladatok (jegyzOkonyv felvétele, tényallas
tisztazésa, hatarozathozatal).

4.10. Hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok:

1. az elhunyt hagyatékdnak leltdrozasa (idézés, leltarfelvétel, ado6-és értékbizonyitvany
beszerzése),

2. hagyatékhoz tartozo vagyontargyak biztositésa,

3. hagyatéki leltar és mellékleteinek kézjegyz6 részére torténd tovabbitasa.

4.11. Jegyzé hataskorbe tartozé gyamhatésagi feladatok:

1. a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre val6 jogosultsaganak megallapitasa,
2. arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek gyamjaul rendelt, tartasra
koteles hozzatartozé kiegészitd gyermekvédelmi tamogatdsra valé jogosultsaganak
megallapitésa,
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3. sziinid6i gyermekétkeztetés megszervezése.

4.12. Egyéb igazgatasi feladatok:

1. hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiéllitasa,

2. hirdetmények kifliggesztése, a hirdetményekkel kapcsolatos észrevételek jegyzOkonyvben
torténd rogzitése, hirdetmények zaradékolasa, levétele,

3. taldlt targyak éatvétele, nyilvantartds vezetése, a talalt dolog jogosultnak torténd atadasa, a
dolog 6rzése, értékesitése, o

4. lakossdgi panaszbejelentések kezelése,

5. kozérdekii adatigénylések teljesitése.

4.13. Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok:
1. el6terjesztések, hatarozatok nyilvantartasa,

2. levelek postazasa,

3. az ligyintézés hatékony segitése,

4. iratkezelési, adminisztrativ feladatok ellatasa.

4.14. Szocialis iligyek intézésével kapcsolatos feladatok:

1. a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo torvény altal biztositott pénzbeli és
természetbeni  ellatasokra vonatkozd, valamint a térvény végrehajtdsara kiadott
jogszabalyokban, 6nkorményzati rendeletekben foglalt valamennyi feladat ellatasa,

2. a polgarmester, valamint a Huméniigyi Bizottsag hataskorébe tartozo telepiilési és rendkiviili
telepiilési timogatéssal kapcsolatban a kérelmek, valamint a szitkséges mellékletek, igazolasok
atvétele, ellendrzése, hianypétlasra felhivas, az iigyek dontésre eldkészitése, a bizottsagi tilésen
az iigyek elSterjesztése, a hatdrozatok postazasa, kozremiikodés a dontés végrehajtasaban,

3. a jogosulatlanul igénybe vett ellatds megsziintetése, a jogosulatlanul €s rosszhiszemtien
igénybe vett ellatas megtérittetése,

4. thmogatasok kifizetéséhez utalési lista készitése,

5. szocialis ellatasok elbirdlasahoz sziikséges, valamint hatésagi megkeresésekre torténd
kérnyezettanulmany készitése,

6. jogszabélyban eléirt nyilvantartasi, adatszolgéltatési feladatok ellatasa,

7. statisztikai adatok feldolgozésa, dsszefoglalo jelentések készitese,

8. szolgaltatastervezési koncepcio elfogadasa, feliilvizsgalata, aktualizalasa,

9. folyamatos egyiittmiikodés, kapcsolattartds a csalad- és gyermekjoléti feladatot ellato
intézménnyel, valamint védéndkkel, az 4lldskeresk ellatdsa érdekében a kormanyhivatal
munkaiigyi kirendeltségével.

4.15. Kereskedelmi és ipari feladatok ellatasa:

1. az iizletek miikodési engedélyének kiaddsa, kereskedelmi tevékenységek bejelentésének
nyilvantartisba vétele, modositasa, visszavonasa, 1ij tizletkorrel térténd bdvitése, nyilvantartas
vezetése, a nyilvantartas kozzététele az Snkormanyzat honlapjan,

2. az iizletek miikodésével kapcsolatos egyéni- és kozérdekii bejelentések kivizsgalasa,

3. vasarlok konyvének hitelesitése, nyilvantartasa,

4. kereskedelmi és vendéglatoiizletek hat6sagi ellendrzése,

5. iizletfeliratok, fogyasztok tdjékoztatasat szolgald kozlemények nyelvi kdvetelményeinek
ellendrzése,

6. statisztikai jelentések elkészitése a miikodé iizletekrdl, a bekovetkezett valtozasokrdl (Uj
tizletek, megszint lizletek, tizletkdri modositasok),
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7. ipari és szolgaltatd tevékenység telepengedélyének kiadasa, bejelentés koteles tevékenységek
nyilvantartasba vétele, hat6sagi ellendrzése, nyilvantartas vezetése, a nyilvantartas kdzzététele
az dnkormanyzat honlapjan,

8. szallashely-szolgéltatdsi tevékenységek engedélyezése, nyilvantartasba vétele, a
nyilvéntartas kozzététele az dnkormanyzat honlapjan, hatésagi ellen6rzés,

9. maganszallashelyek €s nem {izleti célu szabadid6s szallashelyek nyilvantartasba vétele,
ellendrzése, vendégkonyvek hitelesitése, zaradékolasa, statisztikai jelentés elkészitése,

10. zenés, tancos rendezvények engedélyezése, mddositasa, visszavondsa, ellenfrzése,

11. hatésagi bizonyitvany kiadasa a hatdsagi nyilvantartasban szerepld adatok alapjan,

12. illetékességi teriileten kiviil kijel6lés alapjan eljarasok lefolytatasa,

13. nem iizleti célu kdzosségi, szabadidOs szallashely szolgaltatas végzésének bejelentése, a
tevékenység folytatasanak ellenbrzése, nyilvantartas vezetése,

14. vasér, piac, helyi termel6i piac bejelentésével kapcsolatos eljaras lefolytatasa.

4.16. Telepiilésiizemeltetési feladatok:

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

2. a telepiilésfejlesztési koncepcid Osszeallitasdban vald részvétel, adatszolgaltatis a
telepiilésszerkezeti terv és Helyi Epitési Szabalyzat elkészitéséhez,

3. a helyi épitészeti 6rokség védelme, a telepiilésrendezési feladatok megvaldsitasa, tovabba a
természeti, kornyezeti veszélyeztetettség megelézése érdekében az érintett teriiletre a
véltoztatasi, telekalakitasi és épitési tilalom elrendelésére javaslat,

5. a helyi épitészeti 6rokség értékeinek Orzése, 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 haszndlat sordn a természeti értékek és rendszerek
t4jképi adottsagok és az egyedi tajértékek meglbrzésére,

8. a fejlesztési, felujitasi palyazatok el6készitésében és a kozbeszerzési eljarasok
lefolytatasaban részvétel,

9. kapcsolattartas és egytittmiikddés, miiszaki feliigyelet a palyazat Gtjan megvalosuld
beruhazasokban,

10. az dnkormanyzat altal benyujtott, kiilsé kézremik6édd szervezetek altali lebonyolitasa
palyazatok kapcsan kapcsolattartas, nyilvantartés, kovetés, feliigyelet,

11. az 6nkormanyzat altal benytjtott sajat lebonyolitasu palyazatokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa,

12. kdzbeszerzési eljarasok lefolytatasaban val6 kézremiikodés,

13. kbztemetok 1étesitése, lezarasa, megsziintetése,

14. kdztemetok fenntartaséval, tizemeltetésével kapcsolatos hatdsagi ligyek,

15. vizikézmi szolgaltatds, ivoviz, szennyviz iizemeltetésének és rekonstrukcidjanak
figyelemmel kisérése, fejlesztésiikkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

16. arvizvédelmi védmiivek lizemeltetésével, fejlesztésével és Iétesitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa,

17. patakok, csatorndk aradésa esetén a sziikséges védekezési feladatok koordinalasa,

18. a folyékony hulladék gyljtésével, szallitdsaval, elhelyezésével kapcsolatos feladatok, helyi
kozszolgéltatds megszervezése, kdzszolgaltatasi szerz6dés elokészitése,

19. helyi rendeletek elokészitése (folyékony hulladék gyjtése, szallitdsa, artalmatlanitisa,
vizszolgaltatasi korlatozasi terv),

20. csapadéekcsatorna halézat lizemeltetésének figyelemmel kisérése,

21. vizi k6ziizemi tevékenység koncepciodja, vizrendezési programok elkészitése,

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

14



4.17. Kozlekedési igazgatasi feladatok:

1. helyi forgalomszabélyozasi, forgalomtechnikai tervek készitése és rendszeres 1d6kozonkeénti
feliilvizsgélata,

2. utak, hidak nyilvantartdsa, rendszeres ellenérzése, hid-torzskonyv vezetése,

3. helyi kizutak és gyalogjardak allapotinak figyelemmel kisérése, felijitasokra, Uj utak és
jardak létesitésére vonatkozd javaslatok Osszeallitasa,

4. jardak létesitési engedélyezése, gépkocsi behajtok 1étesitéséhez kozutak nem kozlekedés célu
igénybevételéhez szilkséges kezeldi hozzajarulasok kiadésa,

5. kozut menti épitmény elhelyezési, fakivagasi és tiltetési engedélyének kiadasa,

6. kozutak miszaki, min8ségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi rendjét
meghatarozo jelzésének nyilvéantartasa,

7. kozutak, jardék, kerékparutak forgalomba helyezése, megsziintetese,

8. kozvilagitasi berendezések létesitése, mikddtetése,

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

10. gyalogutak, jardak, kerékparutak, kozutak, parkolok fenntartasa, tisztantartdsa, sikossag
elleni védekezés megszervezése,

11. utcabutorok elhelyezésének engedélyezése, utca névtablak kihelyezése,

12. kdzlekedési, kartéritési igények kivizsgalasa,

13. tavkozlési és egyéb nyomvonal jellegii épitmények 1étesitésével kapesolatos tervegyeztetés
és kezeldi hozzajarulas kiadasa,

14. Gtvonal engedélyek kiadésa,

15. kozutak osztalyba sorolésa a jogszabalyi eldirdsok szerint,

16. egyiittmikodés a kozuti tomegkozlekedést végz6 vallalatokkal, valamint az allami
tulajdonu kézutak kezeldivel (Magyar Kozt Nonprofit Zrt.),

17. kdztton, jarddban elhelyezett kdzmivek 1étesitményeinek meghibdsodasa esetén a kozmi
iizemeltetsjének tajékoztatdsa és a hiba kijavitasinak kérése.

4.18. Allategészségiigyi feladatok ellatisa:

1. az allatok védelmérél és kiméletérdl sz616 torvényben meghatarozott allatvédelmi hatosagi
eljarasok lefolytatasa,

2. vadkir, vadaszati kér, vadban okozott kariigyek (szakérté kirendelése, egyezség létrehozasa).

4.19. Helyi adékkal kapcsolatos feladatok ellatasa:

1. helyi ad6 bevallasok feldolgozasa, javitdsa, ellen6rzése, fizetési meghagyasok készitése,

2. gépjarmiiado hatdrozatok készitése,

3. talajterhelési dij bevallasok feldolgozasa,

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

5. adék moédjara behajtandé koztartozasok behajtisa, az eredményességrdl visszajelzés
készitése,

6. adohatralékok és idegen helyrél kimutatott tartozasok behajtésa,

7. hagyatéki tigyekben és més hatosag megkeresésére ingatlan értékbecslés készitése,

8. adbigazolas kiadasa,

9. helyi adérendelet médositasanak elokészitése.

4.20. Pénziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasa:

1. a Képviselo-testiilet és a bizottsagok hataskorébe tartozé pénziigyi gazdasagi dontések
elékészitése,
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2. akozponti koltségvetés figyelembevételével a telepiilés éves koltségvetésének megtervezése,
elkészitése,

3. az éves és hosszabb tavi pénziigyi koncepciok kidolgozasaval kapcsolatos feladatok,

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

5. a koltségvetési szervek pénzellatasa,

6. a kimen6 szamlazéssal kapcsolatos feladatok, a kovetelések behajtasa,

7. a Hivatal operativ gazdalkodasa, szamviteli rend kialakitdsa,

8. a pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése, havi informacié szolgéltatdsa az 4llamhaztartas
szamara,

9. az Onkorményzat zarszamadasanak elkészitésével kapcsolatos feladatok, a normativ
koltségvetési hozzdjaruldsokkal valé elszamolds, az Onkormanyzat koltségvetési
beszdmoldjanak elkészitése,

10. az SZJA-val kapcsolatos munkaltat6i és az AFA-val kapcsolatos adéalanyi feladatok,

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

12. a kotelezettség-vallalasok nyilvantartasanak vezetése,

13. a csoport tevékenységi koréhez kapcsolddo jogszabalyokban meghatarozott 6nkormanyzati
feladatok, illetve a jegyz6 egyéb pénziigyi-gazdasagi feladatai,

14. k6zmiifejlesztési hozzajarulas megfizetésével kapcsolatos feladatok,

15. hitelek nyilvantartasa,

16. vélasztassal kapcsolatos koltségek szamfejtése, elszamolasa, kifizetése,

17. 6nkormanyzati hatarozatban megéllapitott pénzellatasok kiutalasa,

18. szocialis ellatasok szamfejtése, kifizetése,

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

20. pénziigyi szigori szdmadasu bizonylatok kezelése, képviseldk és a kiilsd bizottsigi tagok
tiszteletdijanak szamfejtése, utalésa,

21. gazdalkodasi kifizetések szamfejtése,

22. normativ allami hozzajarulasok igénylése, elszamolasa,

23. cafetéria juttatasok elosztasa, ehhez kapcsolddo pénziigyi elszamolas.

4.21. Vagyongazdalkodasi feladatok ellatasa:

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

2. onkorményzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos nkormanyzati rendeletek elékészitése,
hatalyos rendeletek karbantartasa,

3. dnkorményzati tulajdonban 1évé ingatlanvagyon miiszaki allapotanak teljes koérii felmérése
és naprakész nyilvéntartasa, rovid- (1 éves) és kozéptava (4 éves) felujitasi tervek készitése
(itemezés),

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

5. az Onkormanyzati tulajdont ingatlanok létesitésére, felujitasara, boévitésére vonatkozd
palyéazatokon valé részvétel,

6. az Onkormanyzat tOrzsvagyonanak és iizleti vagyondnak naprakész nyilvintartasa, a
vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

7. az dnkorményzati ingatlanvagyon kataszter folyamatos naprakész karbantartisa, vezetése,
rendeletben eldirt beszamoldk, jelentések Osszedllitisa és a Magyar Allamkincstar részére
térténé megkiildése,

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

a) a valtozasnak az ingatlan-nyilvantartasokban t6rténé atvezettetése,
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b) értékbecslések elkészittetése,

¢) az Onkorményzat vagyonrendelete alapjan a helyben szokdsos modon az ingatlanok
elidegenitésre trténd meghirdetése,

d) liciteljarasok megszervezése, lebonyolitasa,

e) adasvételi szerzoédések elkészittetése,

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

g) a valtozdsnak az ingatlan kataszteren torténd atvezetése,

9. az Onkorményzati tulajdoni ingatlanok megvasarlasival kapcsolatos képviselo-testiileti
anyagok, eléterjesztések elkészitése, a testiileti dontések végrehajtasa:

a) adasvételi szerzédések elkészittetése,

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

¢) a valtozasnak az ingatlankataszteren torténd atvezetése.

10. nem lakés céljara szolgalé helyiségek iizemeltetésével, miikodtetésével, értekesitésevel
kapcsolatos feladatok ellatasa:

a) a hasznositasra vonatkozo6 képviselé-testiileti eloterjesztések elkeszitese, a képviseld-testiileti
hatarozatok végrehajtasa,

b) a megiiresedett bérlemények hasznositasra, értékesitésre t6rténé meghirdetése a helyben
szok4sos modon,

¢) liciteljardsok megszervezése, lebonyolitasa,

d) bérleti szerz6dések megkotése,

e) a szilkséges karbantartasi, javitasi munkdk elvégeztetése, szitkség esetén kiilsd kivitelezovel
eldzetes arajanlatok alapjan,

f) a hasznalat soran a bérlék részérdl felmeriilé problémak, kifogasok kivizsgalasa €s a
szitkséges intézkedések megtétele,

11. a Pénziigyi Bizottsag munkéjaban és a bizottsagi {iléseken valo részvétel,

12. az 5nkorményzat tulajdonaban 1évé mez6gazdasagi miivelési agi ingatlanok hasznositasara
vonatkozé koncepci6 kialakitisa és az erre vonatkozé Onkormanyzati rendeletben, illetve
hatarozatokban foglaltak végrehajtasa,

13. az 6nkorményzat tulajdonaban 1évé mezdgazdasagi miivelési 4gd ingatlanok hasznositasara
bérleti szerz6dések megkotése, az ezekkel kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése,

14. mezbégazdasagi miivelési agh ingatlanok miivelési 4gban tartdsdnak ellen6rzése, helyszini
szemle soran ezen ingatlanok allapotanak rogzitése és a nyilvantartasokra torténd ravezetese.

4.22. Anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

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

2. a sziiletési, a hdzasséagi, valamint a halotti betiirendes névmutaté vezetése,

3. ut6lagos bejegyzés teljesitése a sziiletési, a hazassagi és a halotti anyakdnyvben,

4. hazassagkotéseknél torténd kozremiikodés (jegyzokonyv felvétele, iinnepi szertartas),

5. kiilf5ldon torténd hazassigkotéshez szitkséges tandsitvany iranti kérelem tovabbitdsa a
felettes szervhez,

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

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

8. elbirt adatszolgaltatas teljesitése,

9. a szamitogépes ASZA program alkalmazasa,

10. a névvéltoztatassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

11. hazai anyakdnyvezéssel kapcsolatos feladatokban kozremiikddés,

12. az ASZA szamitégépes programon belill a Férum és a Levelezd rendszer folyamatos
figyelemmel kisérése.

4.23. Kornyezetvédelmi igazgatasi feladatok:
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1. helyi természeti értékek védetté nyilvanitasanak elokészitése,

2. kérnyezet- és természetvédelmi hatosagi feladatok (engedélyek, hatarértékek megallapitésa,
hatasvizsgalat, feliilvizsgalat, kotelezettségek megallapitasa, tilalmak, kdrnyezeti hatassal jar6
jogerds hatdrozatok, kdzigazgatasi szerzodések kozzététele),

3. kormnyezetvédelmi és természetvédelmi program, }

4. helyi komyezetvédelmi és természetvédelmi rendeletek elokészitése, a sziikséges eljarasok
lefolytatasa,

5. kapcsolattartas a szilard kommunalis hulladék gyijtését, szallitasat és elhelyezését végzo
kozszolgaltatoval, az elbirt kedvezmények igazolésa,

6. a lakohelyi komyezet allapotdnak folyamatos figyelemmel kisérése, a kdryezeti allapotrol
sz016 tajékoztatd elokészitése,

7. illegalis hulladéklerakéds megakadalyozasa, illetve a mar kialakitott lerakok felszamolaséara
intézkedések megtétele,

8. méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa,

9. parlagfii mentesitése (allergiat okozé nyomndvények elszaporoddsanak megakadalyozasaval
kapcsolatos feladatok),

10. fakivagasi bejelentések, engedélyek, kozteriileti fapotlas,

11. jarvanylgyi intézkedések, veszélyes kartevok elleni védekezés, sziinyog- és ragesaldirtas
megszervezeése,

12. gyepmesteri feladatok koordinalésa, befogott allatok elhelyezése.

4.24. Belsé ellendrzési feladatok ellatasa:

A belsé ellendrzési feladatok ellatdsa a megbizds alapjan kiilsé szakértével koétendd
megallapodas alapjan keriil sor.

Belso ellendrzéssel kapcsolatos feladatok:

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

2. hosszu tavu ellenérzési iitemterv készitése a célok és prioritasok figyelembevételével, ennek
folyamatos karban tartdsa,

3. r6vid tava (éves) munkaterv készitése (képvisel§-testiileti eldterjesztése),

4. belso ellenbrzési munkatervben foglalt rendszerellendrzési (atfogo), szabdlyszerliségi, cél-
téma €s utovizsgalatok elvégzése,

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

6. vizsgalatokrdl nyilvantartas vezetése,

7. Bels6 Ellenérzési Kézikonyv folyamatos karbantartésa,

8. kozbeszerzési eljarasok utélagos ellenérzése, arrdl jelentés és beszamold készitése,

9. évente a Képvisel6-testiilet részére beszamolo készitése az elvégzett munkarol.

IV. FEJEZET: A HIVATAL MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYEB
FELADATOK

1. A munkaltatéi jogok gvakorlisa

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

1.2. A jegyzd gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztviseloi felett azzal, hogy a
kinevezéshez, munkaviszony létesitéshez, vezetdi megbizashoz, annak visszavonasihoz,
felmentéshez, felmondashoz, jutalmazashoz, fegyelmi eljaras meginditasahoz a polgarmester
egyetértése sziikseges.
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2. A helvettesités és kiadmanyozds rendje

2.1. A helyettesités rendje: ]

A Jegyzd az osztilyvezeté javaslatira osztdlyvezeto-helyettesi kinevezést adhat. A
koztisztviseldk!'! a munkakéri lefrdsokban rogzitettek szerint helyettesitik egymast.

2.2. A kiadményozas rendje:

A hivatalban a kiadményozas jogat - feladat- és hatiskdrének megfeleléen, tovabba a
polgarmester részbeni szabalyozdsa szerint - a jegyzd gyakorolja. Tavollétében a
kiadményozési jog a helyettesét, az igazgatdsi osztdlyvezetor' illeti meg.

A kiadmanyozés rendjérol a polgarmester és a jegyz6 kiilon belsé szabdlyzatban rendelkezik.

3. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés és érvénvesités rendje

3.1. A kotelezettségvallalds olyan intézkedés, amely valamely fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettséget von maga utdn. Olyan felel6sség, amelynek sordn, ha a kotelezettségvallalasban
megjelolt feltétel teljesiil, akkor az abbdél adédo kételezettségeket viselni kell. A
kotelezettségvallalas soran az arra jogosult személy intézkedést tesz a munka, szolgaltatas
elvégzésére, az aruszallitis megrendelésére és egyben kotelezettséget véllal arra, hogy az
elvégzett munka, illetve szolgéltatds teljesitése utdn, annak atvételét kovetden a megallapodas
szerinti ellenértéket kiegyenliti.
3.2. Az Avr. 52. § (6) bekezdése értelmében a helyi dnkormanyzat kiadédsai elSirdnyzatai terhére
a polgarmester vagy az altala irasban felhatalmazott személy vallalhat kotelezettseget, a
kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a jegyz6 altal irdsban kijelolt koztisztviseld jogosult.
3.3. A Hivatal nevében pénziigyi kotelezettségvallalasta a jegyz6 jogosult.
3.4. A jegyzd a kotelezettségvallal6 az aldbbi esetekben is:

a) aHivatal koztisztvisel6i munkaviszonyaval kapcsolatosan,

b) aHivatal mitkodési kiadasai esetén,

¢) az allami szervek 4ltal a jegyzOkre telepitett feladatok esetén.
3.5. Kotelezettségvallalas csak irasban torténhet. A kotelezettségvallalas csak ellenjegyzéssel
valik kotelezd érvénytivé.
3.6. A kotelezettségvallalas részletes szabalyait a jegyz6 altal e targykdrben kiadott pénziigyi
szabalyzata tartalmazza.

4. Az ellenjegvzés, utalvinyozas, érvénvesités, ellendrzés szabalyai

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

5. A bélyegziok hasznalatinak a rendie

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

A hivatal hivatalos hossziibélyegztije, alul a bélyegz6 sorszaméaval:

1 A 107/2023.(IX.28.) KT-hatarozat szerinti modositas — hatalyos 2023. november 1.-t61
12 A .../2025.(V1.18.) KT-hatérozat szerinti modositas — hatalyos 2025. jilius 1.-t61

19



"Szadai Polgarmesteri Hivatal
2111 Szada, Dézsa Gy. ut 88.

Tel.: 28-503-065, Fax: 28-503-066
Adodszam: 15391621-2-13",

A Jegyz6 hivatalos kdrbélyegzie:
"Szada Nagykozség Onkormanyzat * Jegyzdje *" kdzépen a magyar cimerrel.

5.2. A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegz6-lenyomatét csak a jegyz6 aldirasaval ellatott
kiadvanyokon lehet haszndlni. Valamennyi hivatali dolgoz6 csak a rendelkezésére bocsatott
bélyegz6t jogosult hasznalni a jegyzd éltal e targykorben kiadott szabalyzat és bélyegzo-
nyilvantartasnak megfelel6en.

5.3. A Hivatal bélyegzbinek felsorolasat és leirasat a bélyegzé nyilvantartas tartalmazza. A
Hivatalban hasznalhaté bélyegzok beszerzését a jegyzé engedélyezi. A nyilvantartist a
pénzforgalmi {igyintéz$ vezeti, aki a bélyegzok meglétét évente legalabb egyszer ellentrizni
kdteles.

5.4. A bélyegzi kezeldje, hasznéldja anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik azok
jogszerii hasznalataért.

5.5. A bélyegz0 elvesztését a pénziigyi osztalyvezetdnek irasban jelenteni kell, aki kételes az
elvesztés kortilményeit és a dolgozé felelGsségét megvizsgalni és a sziikséges intézkedéseket
megtenni, tovabba a megsemmisitési eljarast lefolytatni.

5.6. A barmely okbol hasznalhatatlanna, vagy feleslegessé valt bélyegzoket a bélyegzd
nyilvantartdst vezeté iigyintézonek vissza kell adni, aki gondoskodik annak

rrrrrr

mellékleteként Orzi.

6. A Hivatal munkarendje és iigyvfélfogadasi rendje

6.1. Ugyfélfogadasi rend:

A polgarmester és az alpolgarmesterek fogadodrai:
polgarmester: a hét csiitértoki napjan 09.00 6ratdl - 15.00 oraig
alpolgarmester: el6zetes egyeztetés alapjan

A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:
Hétfo: 08.00 6ratdl - 16.00 oraig
Szerda: 08.00 6rato6l - 16.00 6raig
Péntek: 08.00 6ratol - 12.00 oraig.
Az anyakdnyvvezetd a haldleset bejelentését teljes munkaidében kételes fogadni.

6.2.A Hivatal munkaidé rendje:

Hétf6: 07.30 - 16.00 6raig
Kedd: 07.30 - 16.00 6raig
Szerda: 07.30 - 16.00 6raig
Csiitértok:  07.30 - 16.00 o6raig
Péntek: 07.30 - 13.30 ¢raig.

6.3. A munkaidd heti 40 6ra, melyboél a dolgozé az tigyfélfogadasi idoben kiteles munkahelyén
tartdzkodni. A jegyz a polgarmester egyetértésével ettdl eltéré munkarendet is megallapithat.
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6.4. Rendkiviili esetben a koztisztviseld a heti 40 6ran feliil is koteles a Hivatalban munkat
végezni. A talmunkaért a koztisztviseldt szabadido illeti meg. A munkaidé alatt a jegyz6 altal
engedélyezett nem hivatali célu tavollétet a koztisztviseld koteles idSaranyosan ledolgozni és
tavollétét a tavollett naploban vezetni, A munkaidS, a szabadség, illetve az egyéb tavollét
ny11vantartasa jelenléti iven torténik, amelynek a naprakész vezetése kotelezo.

6.5. A Hivatal dolgozéi a polgarmester, jegyz6, tovabba az osztalyvezetok utasitasara kotelesek
munkaidén tl is ellatni a rajuk bizott feladatokat. A rendkiviili idében torténd munkavégzeés
szabdlyait a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

6.6. Az orszaggytilési képviselét, a képvisels-testiilet tagjait, a felettes, illetve kdzponti dllami
igazgatasi szervek képviseldit — el6zetes egyeztetés alapjan — tigyfélfogadasi idén til is fogadni
kell és résziikre a szikséges felvilagositist — az allami és szolgalati titkokra, tovébba az
adatvédelmi szabélyokban foglaltakra figyelemmel — meg kell adni.

7. A Hivatal iigyiratkezelése

7.1. A hivatalhoz érkezé postat a személyre szoloan cimzett kiildemények kivételével az iktato
és hatdsagi ligyintéz6 bontja.
7.2. A kiildemények bontisa utdn az iratokat a jegyzo szignélja az lgyintézdkre és
haladéktalanul tovabbitja az iktatoba.
7.3. Az iigyiratok iktatisa és kezelése szamitogépes nyilvantartas keretében torténik. FO
szabalyként valamennyi kiilsd szervtdl érkezé iratot tovabbd a hivatalbol torténd
kezdeményezésre indulé iigyek alapiratat be kell iktatni. Nem sziikséges beiktatni a hivatalon
beliili leveleket, a meghivokat, a tdjékoztato jellegi, csupan tudomasul vételt igénylé iratokat.
7.4, Az iigyirat szamat, targyat, ligyintéz6 nevét, elintézési hatarid6t és az irattarozas tényét az
iktaté és hatosagi iigyintézd naprakészen koteles a szamitogépes iktatoprogramban vezetni.
7.5. Irattérba az elintézett tigyiratok keriilnek, melyeket selejtezésig kdzponti irattirban kell
megGrizni. Az {igyiratok irattarozasat, selejtezését a vonatkozo szabalyok szerint kell elvégezni.
7.6. Az iigyintézd az {igyet az ligyintézési hatarid6n beliil koteles elintézni. Az elintézett
iigyiratokat folyamatosan irattarba kell helyezni.
7.7. A kozszolgilati jogviszony megsziinésekor az igyintézd az iktatoval atadas-atvétel
keretében a nevére iktatott és nem irattarazott iigyiratokkal koteles elszamolni. Az atadas-
atvételrd] jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek egy példanyét az illetékes osztalyvezetdnek
kell atadni.
7.8. Az tigyiratkezelés és irattirozas részletes el6irasait a Hivatal Iratkezelési Szabalyzata
tartalmazza.

8. Szabadsag igénybevételének rendje

8.1. A koztisztviselok szabadsdganak a kiadésat a jegyzo engedélyezi. A szabadsdg kiaddsa a
szabadsdg-engedély kiallitasdval torténik, amelynek pontos vezetése kotelezo.

8.2. A szabadsagok kiadasat a Hivatal miikod6képességének biztositasdval kell végrehajtani.
8.3. A polgarmester és a koztisztviselok szabadsag nyilvantartdsat a HR-referens munkatigyt
figyintézé vezeti.

8.4. A munkébdl valé tdvolmaradas tényét a dolgozonak haladéktalanul jelentenie kell.

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

9. Munkaértekezlet, munkamegbeszélés rendje

21



9.1. A polgarmester és a jegyz6 a hivatal dolgoz6i részére minden hé elsé keddi napjan 09.00'3
oratél munkaértekezletet tartanak, melynek elsddleges célja a testiileti, bizottsagi iilések
elokészitése, egyéb aktudlis feladatok megbeszélése. )

9.2. A polgarmester és a jegyz0 az osztalyvezetokkel rendszerint minden hét keddi napjdn
9.00 érakor, illetve sziikség szerint tartanak munkamegbeszélést.

10. Munkaltatoéi jogok gvakorlasa

10.1. A hivatal koztisztvisel6i tekintetében a munkaltat6i jogokat a jegyz6 az alabbiak szerint
gyakorolja:
a) kinevezés, vezet6i megbizas, felmentés, vezet6i megbizas visszavondsa, jutalmazas
kérdésében a polgarmester egyetértésével dont,
b) aszabadsagolasi iitemterv szerint engedé€lyezi a dolgozdk éves szabadsaganak kiadasat,
tovabba dont a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,
c) engedélyezi a belfoldi hivatalos kikiildetést, illetve annak teljesitését kovetben az
utiszamlat igazolja,
d) engedélyezi az illetményelbleg igénybevételét,
e) tilmunkat rendelhet el.

11. A munkakorok atadds-atvételének rendje

11.1. Az osztalyvezetdi munkakOr ataddsa esetén a jegyzo, a koztisztviseld és egyéb
munkavallalok esetében az adott osztalyvezetd felel az dtadas-atvétel lebonyolitasaért.
11.2. A munkakoér atadas-atvétele sordn jegyzékoényvben kell rogziteni az alabbiakat:
a) folyamatban 1év6 ligyek felsorolasa ligyiratszama, az utolsé eljarasi cselekmények
megjeldlésével,
b) az ugyintéz$ altal hasznalatos nyilvantartasok, szakkonyvek, szobaleltar, illetve a
szamara atadott eszkdzok, felszerelések, bélyegz6(k).
Ezen szabalyok a munkakér modositas esetén is értelemszertien alkalmazandok.

12. Vagvonnyvilatkozat-tételre kotelezettek kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szolé 2007. évi CLIIL. térvényben (a
tovabbiakban: Vnytv.) foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakorok és a kotelezettség teljesitése:
a) Vaytv. 3. § (1) bekezdés b) pontja alapjan évenként:

aa) jegyzd

ab) pénziigyi osztalyvezetd

ac) igazgatési osztalyvezetd

ad) miiszaki osztilyvezetd

b) Vaytv. 3. § (1) bekezdés c-¢) pontja pontja alapjan kétévenként:
ba) addhatbsagi referens és ligyintézok
bb) miiszaki és vagyongazdalkodasi ligyintézok
bc) pénziigyi ligyintézok

¢) Vaytv. 3. § (2) bekezdes d) pontja alapjan dtévenként:

13 A 107/2023.(1X.28.) KT-hatarozat szerinti médositas — hatalyos 2023. november 1.-t6}
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ca) kézszolgalati jogviszonyban 4116, hatoségi feladatokat ellato tigyintézok
cb) kozteriilet-feliigyelok.

13. A Hivatal bels6 szabalyzatai

13.1. A Hivatal torvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban levd
alapdokumentumok hatérozzak meg.

13.2. A Hivatal miikddését meghatarozo alapdokumentum a Szadai Polgdrmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, valamint a szakmai és gazdasdgi munka tigyvitelét segito
programok;—koneepeiéks belsé miikodési szabdlyzatok, pénziigyi-gazdalkoddsi szabdlyzatok,
munkaiigyi és egyéb szabdlyzatok, munkakori leirasok.

13.3. A Hivatal irdnyitoja és vezet6je a Hivatal miikodési és gazdalkodési feladatainak ellatasa
érdekében szabalyzatokat és utasitasokat adnak ki.

13.4. A jegyzd gondoskodik a szabélyzat és utasitisok naprakész vezetésérol. Gondoskodik
tovabba, hogy a szabélyzatokat, utasitdsokat a dolgozok megismerjék, az abban foglaltakat
betartsak.

14. A Hivatal munkijinak koordinalasa

elhelyezett jelenléti ivbe bejegyezni. 4 tdvolléti naploban rogzitettek szerinti, munkaidé alatti
eltavozast a jegyz6 engedélyezi.

14.2. A betegség miatti tavollétet a dolgoz6 koteles annak elsd napjén a jegyzOnek bejelenteni.
Ezen bejelentési kotelezettség vonatkozik azon esetre is, amikor a dolgozd egyéb varatlan
akaddlyoztatas miatt munkahelyén megjelenni nem tud.

14.1. A munkakezdés és befejezés idépontjat a dolgozok kotelesek a HR-referensnél

15. Szakkonyv, kozlony, folvéirat rendelés. irodaszer-ellatas

A hivatali munkahoz sziikséges szakkonyvek, kozlonyok, folyoiratok, szaklapok stb.
megrendelését a pénziigyi osztilyvezetdvel torténd elézetes egyeztetést kovetden a jegyzo
engedélyezi.

16. Képzés, tovabbképzés

16.1. A Hivatal dolgozéja kotelezheté a jogszabélyokban eldirt szakképesités megszerzéscre,
amelyet a Hivatal koteles eldsegiteni. A Hivatal dolgozéja a munkakdréhez sziikséges
képzésen, tovabbkepzesen a munkaltaté utasitisa szerint koteles részt venni. A Hivatal a
dolgoz6 tovabbtanulasit a jogszabalyokban rogzitett kedvezményekkel segiti.

16.2. Az éves tovabbképzési terv elkészitésérél a HR-referens gondoskodik a jegyzd
iranymutatéséval.

17. Adatvédelem, titoktartas

17.1. A Hivatal dolgozéi kételesek a munkéjuk sordn tudomdsukra jutott hivatali titkot
megdrizni. Nem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan adatokat, tényeket, amelyekrol
kozvetleniil a Képvisel6-testiiletre, annak bizottsagaira, a polgdrmesterre, a Hivatalra vagy
barmely iigyfélre nézve hatrany szarmazhat.
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17.2. A hivatali titkot a dolgozd koteles mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére a
felettesétd]l engedélyt nem kap. A dolgozok feleldsek az adatvédelmi szabélyok betartdséért,
amellyel kapcsolatban kdtelesek nyilatkozatot tenni.

18. Hivatali 6v6, védoé eldirasok

A Hivatal minden dolgozo6javal ismertetni kell a balesetvédelmi és tiizvédelmi elbirdsokat.
Akinek tudomaéséra jut, hogy az épiiletben bombat vagy barmely robban6 eszkodzt helyeztek el,
haladéktalanul kételes értesiteni a jegyzot. Bombariado esetén a jegyz6 elrendeli a menekiilési
kivonuldsi terv szerint az épiilet elhagyasat. A jegyz0 utasitdsanak megfeleléen értesiteni kell a
renddrséget és a tlizoltdsagot a bombariad6rol.

V.FEJEZET: ZARO RENDELKEZESEK
1.1. A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2020. szeptember 25. napjan 1ép hatalyba.
1.2. Jelen SZMSZ hatalyba lépésevel egyidejiileg hatdlyat veszti Szada Nagykozseg
Onkorményzat Képviseld-testiiletnek 147/2017. (11. 23.) KT-hat4rozataval jovahagyott Szadai

Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata.

Szada, 2020. szeptember 25.

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

A modositidsokkal egységes szerkezetbe foglalas hiteléiil:

Szada, 2025. jinius ” 7
dr. Nagy Erika

jegyzd
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1. Fiiggelék

a Szadai Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatdhoz

A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa

011130 | Onkormanyzatok és oOnkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011220 | Ado-, vam- és jovedéki igazgatds

013320 | Koztemetd-fenntartas és -miikddtetés

013350 | Az dnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

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

016010 | Orszaggytlési, Snkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisel6valasztashoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 | Orszégos és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek

031030 | Kozteriilet rendjének fenntartasa

041232 | Start-munka program - Téli kézfoglalkoztatas

045120 | Ut, autépalya épitése

052080 Szennyvizcsatorna épitése, fenntartasa, lizemeltetése

064010 | Kozvilagitas

066020 | Varos-, kézséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

074032 | Ifjusag-egészségiigyi gondozas

081030 | Sportlétesitmények, edzétaborok miikodtetése és fejlesztése

082092 | Kézmivelddés - hagyomanyos k6zosségi kulturalis értékek gondozasa

106020 | Lakasfenntartdssal, lakhatassal dsszefiiggd ellatasok
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2. sz. fiiggelék a Szadai Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdhoz
2025. julius 1-t6l kezd3dd hatdllyal Isd. kiilon lapon
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1. Fiiggelék
a Szadai Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és MitkGdési Szabdlyzatihoz

A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti besoroldsa

011130 Onkorményzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki ipazgatas

013320 KéztemetS-fenntartds és -mitkodtetés

013350 Az énkorméanyzati vagyonnal val6 gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

013360 Miés szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodisi, lizemeltetési, egyéb szolgaltatdsok

016010 Orszaggytilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisel6vélasztishoz kapcsolodo
tevékenységek

016020 Orszgos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa

041231 R&vid-idétartami ki SEraeatatas

041232 Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatis

045120 Ut, autépalya épitése

052080 Szennyvizcsatorna épitése, fenntartisa, fizemeltetése

064010 Kozvilagitas

066020 Véros-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgdltatdsok

074032 Ifjisag-egészsépiigyvi gondozas

081030 Sportlétesitmények, edz6taborok miikddtetése és fejlesztése

082092 Kézmiivel6dés - hagyoménvos kozosségi kulturalis értékek gondozasa

106020 Lakdsfenntartdssal, lakhatssal Osszefliged ellatisok

| 013210 | Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatisok

022010 Polgari honvédelem 4gazati feladatai, a lakossag felkészitése

041170 Miiszaki vizsgilat, elemzés

045110 Kozuti kézlekedés igazgatdsa és timogatisa

051010 Hulladékgazdalkodss igazgatisa

052010 Szennyvizgazddlkodis igazgatisa

053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa

054010 Természet- és tdjvédelem igazgatdsa és timogatisa

063010 Viziigy igazgatisa







