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Isaszegi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Jovabagyta Isaszeg Véros Onkorményzatanak Képviseld-testillete ..../2020. (V1.25.) Kt.
hatdrozatdval. Hatalyos 2020. jilius 1. napjatol.

A 281/2018. (XII.19.) Kt. hatarozattal elfogadott, 2019. januér 1. napjat6l hatdlyos szervezeti
¢és milk&dési szabalyzatot ugyanezen idéponttal hatdlyon kiviil helyezte.
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Isaszegi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata

Az dllamhéztartdsro] sz616 2011. évi CXCV. térvény (végrehajtasirol sz616 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelettel egységes szerkezetben) 9. § (1) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazés
alapjén az Isaszegi Polgdrmesteri Hivatal 2020. jilius 1-jétd] hatdlyos Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatit (a tovébbiakban PH SZMSZ) a Képviselé-testiilet ........ /2020. (VI1.25.) Kt.
hatarozataval az aldbbiak szerint hagyja jova.

Altaldnos rendelkezések
A Polgérmesteri Hivatal megnevezése, cime, elérhetdségei, bélyegzi és szamlaja

1) A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Isaszegi Polgdrmesteri Hivatal (a tovdbbiakban:
Hivatal).

2) A Hivatal
cime: 2117 Isaszeg, Rdkdczi u. 45.
levelezési cime: 2117 Isaszeg, Rakoczi u. 45.
e-mail cime: hivatal@jisaszeg.hu
hivatalos honlapja: www.isaszeg hu

3) A Hivatalban haszndlt bélyegzdk lenyomatat, valamint a sorszémokkal azonosithatéan az
egyes bélyegzOk hasznalatira feljogositoit személyeket, illetve szervezeti egységeket a Hivatal
bélyegzd-nyilvantartisa tartalmazza, melyet a Gazdalkodasi Osztaly vezet.

4) A Hivatal térzsszama: 391524
5) A Hivatal szdmlavezetdje az OTP Bank Nyrt.

6) Pénzforgalmi bankszdmla szdma:11742049-15730497

A Hivatal jogilldsa, képviselete

1) A Hivatal Isaszeg Varos Onkormanyzata Képvisel-testiiletének szerve, amelyet a
Képvisclé-testilet a helyi Snkorményzatokrél sz616 1990. évi LXV. térvény 38. § (1) bekezdése
szerint hozott létre. A Hivatal Alapité Okiratat a Képvisel6-testillet 282/2015. (XI1.16.) Kt.
hatérozatival fogadta el, a Magyar Allamkincstar 4ltal vezetett kozhiteles trzskdnyvi
nyilvantartdsban a 391524 tGrzskonyvi nyilvéntartisi szdmon szerepel. Az egységes
szerkezetbe foglalt Alapité Okirat a PH SZMSZ 1. szamu melléklete.

2) A Hivatal 8ndlléan miik6d6 és gazdilkodé koliségvetési szerv. A Hivatalnak jogi
személyiségli szervezeti egysége nincs, a Hivatalhoz nalléan mlikddd koltségvetési szerv nem
kapcsolddik, illetve m4s, tnalloan miiksdo és gazdalkodo koltségvetési szerv gazdalkodasanak
feladatellatasa nincs a Hivatalthoz hozzarendelve.

3) A Hivatal jogi személy, ltalanos képviseletét a Jegyzb 14tja el.
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4) A Hivatal miikddésében és gazdalkoddséban 6nalld, az elbirdnyzatok feletti rendelkezési
jogosultsag szempontjdbol teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv. A pénzligyi
gazdalkodési feladatok ellatisit a miikodésében $ndllé valamennyi intézmény esetében a
Hivatal Gazdalkodasi Osztalya litja el.

A Hivatal tevékenysége

1) A Hivatal altal ellatand6 ¢s a korményzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen elldtott véallalkoz4si tevékenységek, valamint az alaptevékenységet meghatirozd
Jogszabélyok jegyzékét a PH SZMSZ 1. szama mellékletét képezd Alapité Okirat rogziti. A
Hivatal kiegészit, kisegit6 és vallalkozési tevékenységet folytathat a térzskonyvi nyilvantartds

szerint,

2) Az Alapité Okiratban meghatérozott tevékenységek, feladatok forrdsait, a koltségvetés
végrehajtdsaval kaposolatos sajétos eldfrdsokat, feltételeket Isaszeg Varos Onkorményzatanak
mindenkor hatilyos kiliségvetési rendelete tartalmazza.

3) A vagyonnal valé gazdilkodds vonatkozdsaban Isaszeg Véros Onkorményzata Képvisel-
testiiletének Az Onkorményzat tulajdonirél és a vagyontdrgyak feletti tulajdoni jogok
gyakorlasarol szol6 27/2004. (X. 21.) 5nkorményzati rendeletében foglaltak szerint kell eljérni.

4) A Hivatal vagyonkezelésébe, illetve tulajdonosi jogkérébe gazdilkodd szerv nem tartozik.
A Hivatal az Isaszegi Vérosgazda Nonprofit Korlitolt Felel6sségii Tarsasagban 1évd
6nkormanyzati vagyonrészesedés nyilvantartisat latja el.

5) Kiilsd szervezet nem 14t el a Hivatal részére gazdilkodéasi feladatokat.

A Hivatal ditalénos feladatai

1) A Hivatal az alapité okiratban, valamint jelen szervezeti és miikddési szabélyzatban
meghatérozott, tirsadalmi k6z0s szitkségletek kielégitését szolgald, jogszabélyokon alapuld
allamj feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és
ellatasi kotelezettséggel végzi, az alapitd 4ltaldnos feltigyelete mellett.

A Képviseld-testiilet mlikédéséhez kapesolddo feladatok

1) A Polgérmesteri Hivatal szervezeti egységeinek a képvisel6-testillet munkajat segité
intézkedései:

1.1) Onkormanyzati déntésck szakmai eldkészitése, eseti elbterjesztése,

1.2) Onkorményzati d6ntések nyilvantartdsa,

1.3) A képviselo-testiileti rendeletek €s hatdrozatok végrehajtisdnak megszervezése.
A végrebajtas ellenbrzése az osztalyvezetdk, illetve a jegyz6 feladata.

1.4) A képviseld-testiilet mlktédéséhez szikséges ligyviteli feltételek biztositdsa,
meghivék, szakmai anyagok kikiildése, jegyz6ktnyvek elkészitése.



A bizottsigok miikiédéséhez kapcsolodé feladatok
1) A bizottsdgok miikddéschez sziikséges ligyviteli feltételek biztositdsa:
1.1) a bizottsagi elndkdk felkérésére a bizottségi lilések 8sszehiviasa;
1.2) a meghivok és a szakmai anyagok kikiildése a bizottsdgi tagoknak,
1.3) a bizottsagi iilések helyszinének biztositisa;
1.4) jegyzOkonyvek vezetése;
1.5) a bizottsagi 4llasfoglalisok - vélemények, médosité inditvanyok - tovéabbitisa a
képviselo-testiilethez,
1.6} a bizottsagi munkahoz kapcsol6dé nyilvantartasok vezetése.

2) A beszamolok és egyéb szakmai anyagok el6készitése.

3) A bizottsdgi kezdeményezések szakmai feliilvizsgélata és tdmogatdsa: a bizotisagok
kérdéseire, javaslataira az osztilyvezettk altal kijelolt koztisztviseld a meghatérozott hataridé

betartdsa mellett frisos valaszt, véleményt ad.
4) A bizottsdgi ilések jegyzOkdnyvének torvényes hatiridSben tdrténd tovibbitisa a
torvényességi felligyeletet ellaté Pest Megyei Korményhivatalhoz.

A képvisel§-testiileti tagok munkajahoz kapcsol6dé feladatok

1) A sziikséges tajékoztatds és informaciok biztositdsa, lgyviteli kdzremiikddés (a szikséges
dokumentumok rendelkezésre 4llasénak biztositdsa, a nyilvantartidsok kezelése).

2) Kozérdek ligyekben kezdeményezett intézkedés esetén, 30 napon beliil {rasos valasz adasa
(a jegyz6 altal kijeldlt osztély, illetve az érintett osztdly vezetSje &ltal kijelolt tgyintézs
részérdl).

A tisztségviselok munkijdhoz kapesolédé feladatok

1) A sziikséges tajékoztatés és informécidk biztositdsa, lgyviteli kozremiikodés (a sziikséges
dokumentumok rendelkezésre dlldsdnak biztositdsa, a nyilvantartdsok kezelése).

2) Onkorményzati dontések szakmai el6készitése, eseti eléterjesztése,
3) A testiilet és bizottsdgai munkaival kapcsolatos tisztségviseldi tevékenység segitése.

4) Szervezesi feladatok ellatésa, a tisztségvisel6k programjainak szervezése, nyilvéntartsa,
koordinalésa, programokon vald részvétel.

5) A tisztségvisel6k ligyfélfogadasanak és fogaddorainak szervezése.

6) Egy-egy szakteriilet iranyitasaval kapcsolatos dontések el6készitésében, meghozataldban
részvétel.



A Hivatal miikddéséhez kacsolddo egyéb feladatok

1) A helyettesités szabalyai:
1.1) a polgérmestert tavolléte esetén onkorményzati {igyekben a f84ll4su alpolgarmester
helyettesiti,

1.2) a jegyz6t tavolléte, illetve tartés akadalyoztatdsa esetén - a polgirmester 4ltal a
jegyzd javaslatira kinevezett - aljegyzd helyettesiti. E jogkdrben hozott intézkedéseirsl
koteles a jegyzonek - a tavollét, akadalyoztatds megszinését kévetden - beszdmolni. A
jegyzb ¢s az aljegyz6 egyidejli tavolléte, illetve a jegyzdi és aljegyzéi tisztségek egyidejii
betéltetlensége esetén a helyettesités - legfeljebb hat honap id6tartamra - az Igazgatasi
Osztaly vezetdjének a feladata.

1.3) az osztilyvezetét a munkakdri leirdsiban erre felhatalmazott irodavezet, vagy- a
munkakdri lefrdsdban erre felhatalmazott kdztisztvisel6 helyettesiti,

1.4) az egyes hivatali dolgozok helyettesitési rendjét a munkakéri lefrasckban kell
meghatirozni.

2) A polgarmesteri hivatal dolgoz6i részére évente legaldbb egy alkalommal munkaértekezletet
kell tartani.
2.1) A munkaértekezletet a jegyzd hivja dssze és vezeti.
2.2) A szervezeti egységek vezetbinek részére a jegyz6 szilkkség szerint vezetbi
értekezletet tart, melynek célja a hivatal feladatai tekintetében a sziikséges koordin4cié
biztositésa, a rendszeres informdaci6é dramlds megteremtése.
2.3) A szervezeti egységek vezetbi az altaluk irdnyitott szervezeti egységeknél szikség
szerint munkaértekezletet tartanak, melynek iddpontjarél eldzetesen a polgarmestert és a
jegyzbt kotelesek értesiteni.
2.4) A szervezeti egységek vezetdi, az altaluk vezetett egység munkaértekezletén az —
egység dolgozéinak feladatait érintden — elhangzottakat kotelesek haladéktalanul
tovabbitani az érintettek felé.

3) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinél a pénziigyi és gazdasagi tevékenységet elltd
személyek feladatkorét a Gazdalkoddsi Szabdlyzat tartalmazza.

4) A hivatal dolgoz6i kotelesek munkéjuk sordn tudomésukra jutott hivatali titkot megdrizni,
€s ezen kiviil sem kéz6lhetnek illetéktelen személyekkel olyan adatokat, tényeket, amelyekbél
kozvetleniil a képviselé-testilletre, annak bizotisigaira, a polgirmesterre, a polgarmesteri
hivatalra, vagy barmely ligyfélre nézve hatrany szarmazhat.

A magin és jogi személyekhez kapesolédé feladatok
1) Az 5nkorményzati hatéségi iigyek dontésre vald elékészitése, a dontések nyilvantartasa.
2) Az dnkormanyzati hat6sagi dontések végrehajtésdnak megszervezése, végrehajtasa.

3) A testiileti déntések végrehajtasa érdekében a szerz8dések és megéllapodisok elékészitése.
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4) A gazdilkodési jogkor gyakorldsibol szdrmazé koényvviteli, adminisztracids feladatok
ellatasa.

A nemzetiségi 6nkorminyzat(ok)hoz kapcsol6dé feladatok
1) A nemzetiségi 6nkorményzatokkal folyamatos kapcsolattartds, tajékoztatas.

2) A nemzetiségeket érintd kérdésekben a nemzetiség véleményének feltirdsa és tovabbitasa a
testiilet fele.

3) A jegyz6 éltal kijelolt személy - a nemzetiségi onkormanyzatok iilésein, kozmeghallgatésain
t6rténd részvétele - Utjan miikddésik térvényességének elfsegitése.

4) A nemzetiségi Onkorményzatok iiléseir6l készilt jegyzokonyvek elkészitése és
tovéabbitasanak koordindldsa.
Az orszdggyiilési és tnkormanyzati képviselGvilasztdsokhoz kapesolédo feladatok
1) A vélasztasok elokészitése, egyiittmkodés a valasztsi irodékkal.
2) A vélasztashoz kapcsoléd6 adminisztrativ tigyek kezelése.

3) Részvétel a vilasztisok lebonyolitdsiban.

A helyi népszavazashoz kapesolédo feladatok
1) Az igények felmeriilésének kezelése, tovabbitisa a képviseld-testillet, illetve a jegyzs felé.
2) Az orszagos, valamint a helyi népszavazis elékészitése.

3) Részvétel az orszdgos, valamint a helyi népszavazas lebonyolitasaban.

A kiilsé kapesolatrendszerek miikddtetéséhez kapcsolods feladatok

1) Kapcsolattartas a médidval.

2) Kapesolatok és hagyoményok épolésa a testvérvarosokkal, telepiilésekkel (6nkorményzati
szinten).

3) Kapesolat az ellenbrz hat6sagokkal (Allami SzdmvevBszék, Pest Megyei Kormanyhivatal,
Magyar Konyvvizsgaloi Kamardba bejegyzett kdnyvvizsgdld, belsé ellenbr, Magyar
Allamkincstar ill. egyéb, az osztilyok esetében hivatkozott szerv), a térvényi elbirdsoknak

megfeleld médon és gyakorisdggeal.

4) Kapesolattartas a helyi civil szervezetekkel, egyhazakkal.



A Hivatal irdnyitdsa, vezetése

1) A Polgéarmester a Képviseld-testillet dontései szerint ¢s sajét dnkorményzati hataskdrében
eljarva iranyitja a Hivatalt. Onkorményzati, valamint az allamigazgatdsi feladat- és hatéskoreit

a Hivatal kézremik§désével latja el.

2) A Polgarmester

2.1) a Jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az
tnkormanyzat munkajdnak a szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasiban,
2.2) d6nt a jogszabaly altal hatdskdrébe utalt dllamigazgatasi figyekben, hatdsagi jogkdrdkben,
egyes hataskdreinek a gyakorldsat atrubazhatja az Alpolgirmesterre, a Jegyzére, a Hivatal
ligyintézsjére,

2.3) a Jegyzb javaslatdra elterjesziést nyujt be a Képviselo-testiiletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozéddsanak, létszimanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének
meghatarozasdra,

2.4) a hatéskorébe tartozoé tigyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét,

2.5) gyakorolja az egyéb munkaitatéi jogokat a Jegyz0 és az Snkorményzati intézményvezeték
tekintetében, e jogk6rét irdsban atruhazhatja; az atruhézott jogkdr tovabb nem delegilhato,
2.6) a Hivatalra vonatkozoan — a Jegyz6vel egyeztetetten — belsd szabélyzatokat (utasitdsokat)
adhat ki,

2.7) szitkség szerint, de legaldbb évi egy alkalommal apparitusi értekezletet tart, amelyen a
Jegyzbvel kozdsen értékeli a Hivatal tevékenysépét és meghatirozza az elkovetkezendd
iddszak feladatait,

2.8) a kozfoglalkoztatds keret€ben alkalmazott munkavallalék felett gyakorolja a munkéaltaioi
jogokat,

2.9) a Jegyz0 részére engedélyezi a belfoldi kikiildetést, értekezleten, képzésen,
tovabbképzésen tBrténd részvételt, engedélyezi az ezzel kapesolatos koltségek kifizetését.

3) A Polgérmester helyettesitésére, munkdjanak segitésére megvalasztott Alpolgarmester a
Polgérmester irdnyitdsdval latja el feladatait.

4) A Polgarmester tavollétében vagy tartds akadédlyoztatdsa eset€n az Alpolgarmester latja el a
Polgarmester helyettesitését dltaldnos hataskorben.

5) Az Alpolgarmesterrel az dnkorméanyzati tigyek elokészitése és végrehajtasa soran az érintett
osztilyok egyittmiikddnek.

6) A Jegyz6
6.1) vezeti a Hivatalt, meghatdrozza a Hivatal szervezeti egységeinek feladatait, a Hivatalra

vonatkozdan belsé szabalyzatokat (utasitdsokat) adhat ki, a Hivatal teljes tevékenységére
vonatkoz6 szakmai feliigyeletet gyakorol,

6.2) gondoskodik az dnkorményzat miikddésével kapesolatos feladatok ellatasardl, rendszeres
kapcsolatot tart a KépviselO-testiilet tisztségviselbivel, a bizottsagok elndkeivel és a
képviselokkel,

6.3) koézremiikddik a bizottsdg, a bizottsig elnSke, a Polgirmester, az Alpolgdrmester
Képviseld-testiileti eldterjesztéseinek elokészitésében,

6.4) az Aljegyz6 ¢s az osztilyvezeték bevonésaval folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenbrzi
a Képviseld-testiilet elé keriild elSterjesztések, hatdrozat- €s rendelet-tervezetek térvényességét,
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6.5) irdnyitja a testiilet, a bizottsigok munkéjénak szervezési és tigyvitel tevékenységével
kapesolatos feladatokat,

6.6) tandcskozasi joggal részt vesz a testillet és a bizottsigok {ilésein, térvényességi észrevételt
tesz a szavazés eldtt az elbterjesztés vitajaban,

6.7) gondoskodik a testilleti {ilés jegyzokoényvének elkészitésérdl, azt a polgarmesterrel egyiitt
irja ald,

6.8) rendszeresen tdjékoztatja a Polgarmestert, a képvisel-testilletet és a bizottsdgokat az
Onkorméanyzat munkajét érint jogszabdlyokrol, a polgdrmesteri hivatal munk4j4rol,

6.9) figyelemmel kiséri ¢s segiti a telepiilési nemzetiségi Snkorméanyzat(ok) miikodését,

6.10) biztositia a lakossdg tajékoztatdsit a Képvisel6-testillet miikddésérsl, kézérdeki
dontéseirl, valamint a Hivatal aktuélis, az 4llampolgérok széles korét érint feladatairél,
6.11) beszamol a Hivatal tevékenységérol sziikség szerint a Polgirmesternek, évente a
Képviselé-testiiletnek, szervezi a Hivatal jogi felvildgositéi munkajat,

6.12) dontésre el6késziti a Polgdrmester hatdskdrébe tartozé 4llamigazgatési tigyeket,

6.13) szervezi az egyiittmitkddést a rendvédelmi és més szervekkel a kdzrend-kdzbiztonsig
fenntartdsa és javitdsa érdekében.

6.14) gondoskodik a Hivatal mik&désének személyi és térgyi feltételeirdl a koltségvetés 4ltal
meghatérozott keretek kézétt,

6.15) gyakorolja a munkéltati jogokat a Hivatal koztisztviseldi, tigykezeldi, alkalmazottai
tekintetében azzal, hogy a polgirmester egyetértése szilkséges a polgdrmesteri hivatal
koztisztviselGje, Ugykezeldi, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetbi kinevezéséhez,
felmentéséhez és jutalmazédsihoz,

6.16) jogszabdlyban megallapitott hat6sigi ligyekben hatbsigi jogkort gyakorol, az
allamigazgatisi Uigyekben az ilgyintézést — atruhdzds esetén is — birmikor magahoz vonhatja,
kivéve, ha azt jogszabély tiltja, vagy eredendden mashoz telepitette,

6.17) hataskorébe tartozé tigyekben szabélyozza a kiadmanyozés és a pénzgazdalkodss rendjét,
6.18) vezet6i értekezleteken szdmon kéri a Hivatal aktudlis feladatainak végrehajtasét;
biztositja a részivevOok szaméra az informécidcserét,

6.19) ellatja az Onkormaényzat kéltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban a hatiskdrébe

utalt feladatokat.

Belsé ellendrzési feladatok elldtdsa, a belsd kontrollrendszer miikddtetése

6.20) A Hivatalon beltlli elsé szdmi vezetdi ellendrzés a bels6 kontrollrendszer mitkidtetésével
valdsul meg.

6.21) A Hivatal bels6 kontrollrendszeréért a Jegyzé felelds, aki koteles a Hivatal minden
szintjén érvényesiilé és megfelelé

6.21.1) kontrollkdrnyezetet,

6.21.2) integrélt kockazatkezelési rendszert,

6.21.3) kontrolltevékenységeket,

6.21.4) informéci6s és kommunikéciés rendszert,

6.21.5) monitoring (nyomon kovetési) rendszert, ennek részeként a fiiggetlen belsé ellendrzést

kialakitani és miiktdtetni.

6.22) A Hivatal bels6 kontrollrendszerének elemei:
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6.22.1) ellen6rzési nyomvonal,

6.22.2) integralt kockéazatkezelési rendszer,

6.22.3) kontrollkérnyezet,

6.22.4) kontrolltevékenységek,

6.22.5) informécié és kommunikécid,

6.22.6) monitoring,

6.22.7) Jegyz6 (koltségvetési szerv vezetdje) tovabbképzése,
6.22.8) szabilytalansigok kezelésének eljarasrendje,

6.22.9) Gazdilkodasi Osztily vezetdjének tovdbbképzési kotelezettsége a
belsé kontrollrendszerek témakérében,

6.22.10) a hivatal adott munkatérsa(i) részére folyamatgazdai, belsé kontroll
koordinatori feladatok elSirdsa.

6.23) A jegyz0 a szervezeti struktira és a folyamatok é4tldthatoséga, az egyértelmii felelésségi,
hataskéri viszonyok biztositasa, a kitliztt feladatok elldtasa, a szervezeti célok és értékekhez,
etikai  elvdrdsokhoz valé elkdtelezettség megvaldsitdsa  érdekében  megfeleld
kontrollkérnyezetet kiteles kialakitani.

A jegyz0 a kontrollkGmyezet megvalositasa érdekében

6.23.1) szabilyzatban rendelkezik a rendelkezésre 4116 forrdsok A4tlathato,
szabélyozott, gazdasigos, hatékony ¢és eredményes felhasznilasars],

6.23.2) rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait,

6.23.3) kijel6li a folyamatok mukddésében részt vevd szervezeti egységeket és
a folyamatért felel6s vezetd beosztast folyamatgazdéat,

6.23.4) elkésziti és rendszeresen aktualizélja a koltségvetési szerv ellendrzési
nyomvonalat, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és informacios
szinteket, kapcsolatokat, irdnyftési ¢s ellenérzési folyamatokat,

6.23.5) szabélyozza a szervezeti integritast sérté események kezelésének rendjét,
valamint az integralt kockézatkezelés eljarasrendjét.

6.24) A Jegyz0 koteles integralt kockézatkezelési rendszert mlikddtetni, amely a szervezet
minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasival, a szervezet
célkitiizéseinek ¢s értckeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockézatainak teljes
korli azonositasét, azok meghatérozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok
kezelésére vonatkoz6 intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kovetését,

6.25) Ha az integrélt kockézatkezelési rendszer és a belsé kontroll koordinaléssal kapcsolatos
feladatok ellatdsa integritds tanicsad6 Utjan térténik, vele a folyamatgazda (folyamatgazdék)
kételes(ek) egyiittmiikédni.
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6.26) A jegyzb a szervezeten bellil kontrolltevékenységek kialakitisa soran elsédleges
szempontként kezeli

6.26.1) a szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentését,
.6.26.2) a dontések dokumentumainak megfeleld elbkészitését,

6.26.3) a dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hat€konysagi, eredményességi,
szabalyszerliségi megalapozottsagat,

6.26.4) a dontések szabilyszerliségi szempontb6l térténd jévahagyésat,
ellenjegyzését, a gazdasdgi események elszdmolasat.

6.27) A szervezeten beliili megfeleld informdcié ataddsa céljdbél, a jegyzd
kételes olyan informdciés rendszereket kialakitani és miikddtetni, melynek

sorén
6.27.1) az informéciokhoz és a dokumentumokhoz valé hozzaférés biztositott,
6.27.2) a beszamolasi eljardsok hatékonyak, megbizhat6ak, Ssszehasonlithatoak.

6.28) A jegyzd a szervezeti célok megvalésuldsa érdekében monitoring (nyomon kévetési)
rendszert kiteles kialakitani és miikddtetni.

6.29) A jegyzd Kkoteles gondoskodni a belsé ellen6rzés kialakitisir6l és megfelels
mikddtetésérdl.

6.30) A kolségvetési szervek belsd kontrollrendszerérfl és belsé ellenbrzésérél szélé
370/2011. (X1I. 31.) Komn. rendelet (tovdbbiakban: Bkr.) 2. § &) pontja alapjén a belsd
ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tandcsadd tevékenység, amelynek célja,
hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét névelje. Az ellenbrzitt
szervezet céljai elérése érdekében a belsb ellendrzés rendszerszemléletli megkdzelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenbrzdtt szervezet irdnyitdsi és belsd
kontrollrendszerének eredményességét, gazdasigossagat és hatékonységat.

6.31) A belsé ellenérzési tevékenység kilsd szakértd szervezet bevondsdval val6sul meg.

6.32) A bels§ ellenbrzést végzd szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv vezetdjének
koézvetlentil aldrendelve végzi, jelentéseit kdzvetleniil neki kiildi meg.

6.33) A bels6 ellendrzés feladata

A belsd ellendrzés céljainak elérése érdekében — tébbek kézott — informéaciokat gylit és értékel,
elemzéseket készit, ajanldsokat tesz és tandcsokat ad a koltségvetési szerv vezetbje szaméra a
vizsgalt folyamatokra vonatkozdéan, valamint a tudomdséra jutott jelentds kockazati
kitettségrol, eseményr6l, kontrollhidnyossigrél a koltségvetési szerv vezetdjét azonnal

tajékoztatja.
6.34) A belso ellendrzés bizonyossagot ad6 tevékenysége

A belsd ellenérzés elemzi, értékeli az irdnyitdsi folyamatokat és a belsd kontrollrendszer
kialakitasit, miik§dését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasigosan
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biztositjak-e a szervezeti célok megvalosulisit. E feladata k&rében a belsé ellenbrzés
elsésorban

6.34.1) eclemzi és értékeli a belsd kontrollrendszer mitkddését (a
kontrollkérnyezetet, kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az
informdcioaramlést és kommunikéciét, valamint a nyomon kévetés folyamatait),
vizsgélja eredményességét, hatékonysagét és gazdasdgossagat;
6.34.2) az ellendrzések sordn megéllapitédsokat, kdvetkeztetéseket, javaslatokat
fogalmaz meg;
6.34.3) a belsé ellenGrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon
koveti.
6.35) A belsd ellen6rzés bizonyossigot add tevékenysége korében elldtandd feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

6.36) A belsd ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy az irdnyitisi és a vezetés &ltal
kialakitott, miikddtetett belsé kontrollrendszer megfelel-¢ az alabbi kévetelményeknek:

6.36.1) A szervezeti célkitlizések Osszhangban vannak a szervezeti
stratégiaval.
6.36.2) A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer
megfelel.

6.36.3) A szervezeti folyamatok kialakitisa biztositja a célkitlizések
megvalosulasat; a folyamatok bels6é szabdlyozasa teljes, naprakész,
naprakészségik biztositott, a felelésségek, feladatok egyértelmiien
meghatarozottak.

6.36.4) A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvalésulnak.

6.36.5) A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockézatokat a
szervezet kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat
- a szervezet kockdzatviselési hajlandésdganak figyelembe vételével -
megfelelden kezelni.

6.36.6) A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsd kontrollok
kialakitisa megfelel az elvarisoknak, képesek a kockizatokbsl fakadé
veszteségek mérséklésére és folyamatos korszerisitésiik biztositott.

6.36.7) Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban,
szabalyzatokban és a vonatkoz6 szerzédésekben foglalt rendelkezéseknek.

6.36.8) Az eszkdzbkkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen
gazdalkodnak, valamint a vagyon meg6vésérél megfelelSen gondoskodnak.

6.36.9) Az egyes vezetk, szervezeti egységek kozstti informéciGaramiss,
kommunikicid és egylittmiikdés megfeleld.

6.36.10) A pénzigyi-, irdnyitasi- és operativ miikddésre vonatkozé adatok,
informécidk és beszdmoldk pontosak, megbizhatéak és a megfeleld idében
rendelkezésre dllnak.
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6.36.11) A szervezet vezetdi a relevéns eseményekrol és tevékenységekrl
rendszeres jelleggel, strukturdlt, dontéstdmogatd informéciékhoz jutnak,
amely éltal a kiilénboz0 szintli szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata
figyelemmel kisérheté, valamint a feltdrt hidnyossdgok megsziintetése
biztositott,

6.37) A belsé ellenSrzés tandcsado tevékenysége

6.37.1) A bels ellendrzés tanicsadé tevékenységével tdmogathatja a szervezet vezetdit, a
kéltségvetési szerv vezetbjénck megbizdsa alapjan. A tandcsado tevékenység keretében
ellithat6 feladatokré! a Bkr. 21, § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatérozott feladatokon tilmenSen tovabbi feladatok is ellathaték, amennyiben azok
megfelelnek a belsé ellendr fiiggetlenségére vonatkozé eldirasoknak.

6.37.2) A belsb ellendrzési vezetd tdjékoztatja a koltségvetési szerv vezetsjét a bizonyossagot
ad6 és a tandcsadd tevékenység soréin feltdrt, a belsé kontrollrendszer hatékonységéanak,
min6ségének javitdsara vonatkozd lehetdségekrdl. A belsd ellendrzés — mint vezetdt timogatd
tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetSket azon felelBsségiik alél, hogy a
kockézatokat kezeljék, illetve a bels6é kontrollrendszert miikddtessék. A belsd ellenbrzés a
szervezet belsd kontrollrendszerének javitdsa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehajtdsa, vagy mis intézkedések kezdeményezése kizdrilag a vezetok feleldsségi korébe
tartozik.

6.38) A Hivatalt vezetd Jegyz6 a hivatal miikbdésének és gazdalkod4sanak eredményessége
érdekében:

6.38.1) kialakitja €s miikddteti a belsd kontrollrendszert,

6.38.2) dont azokban a hat6sdgi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad &t,
6.38.3) dont a hatiskérébe utalt Snkormanyzati €s 6nkorméanyzati hat6sagi
tigyekben,

6.38.4) gondoskodik a kételez6 statisztikai adatszolgaltatasok teljesftésérsl,

6.38.5) ellitia az 4llamigazgatdsi tevékenység egyszerlisitésével,
korszertisitésével 8sszefliggd feladatokat.

7) A Hivatalt vezetd Jegyzd engedélyezi

7.1) ..A hivatali jdrmiivek magdncéli igénybevételének és a magdntulajdoni
gépjdrmivek hivatali célra torténd igénybevételének rendiérdl”  szolo
Polgdrmesteri-Jegyzgi egyiittes utasitds szerinti munkakordkre vonatkozdan,
az ott meghatdrozott médon és mértékben a gépjarmii-hasznalatot,

7.2) az osztdlyvezetlk, valamint az osztilyvezetd javaslatira az egyes
szervezeti egységek munkavallaléi részére a belfoldi kikildetést, értekezleten,

képzésen, tovabbképzésen térténd részvételt,

7.3) belfdldi kikiildetésen, értekezleten, képzésen, tovabbképzésen részt vett
osztdlyvezetd beszdmoltatisa, valamint a szervezeti egység munkatdrsa
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utdlagos osztilyvezetdi beszamoltatasa €s az osztdlyvezetdi teljesités-igazolds
megtdrténtét kdvetben az ezzel kapesolatos kéltségek kifizetését.

A Hivatal belsé szervezeti egységei

1) A Hivatal engedélyezett 1étszamdt az dnkorményzat mindenkor hatilyos koltségvetési
rendelete tartalmazza.

2) A Hivatal bels6 szervezeti egységei nem jogi személyek.
3) A Hivatal az aldbbi bels6 szervezeti egységekre tagolédik:

3.1) Polgarmesteri Kabinet
- kabinet vezetd,
- polgédrmesteri és testiileti referens,
- igyfélszolgalat,
- iktatd
- takarité munkatars

3.2) Gazdélkodasi Osztaly

3.3) Igazgatasi Osztaly
3.3.1) Adéiroda
3.3.2) Igazgatdsi és Rendészeti Iroda
3.3.3) Szocidlis Iroda

3.4) Miiszaki és Beruhazasi Osztaly

4) Az osztalyok iroddkra tagol6dhatnak. Osztilyt aljegyz0 és/vagy osztilyvezetd, irodat
aljegyzd és/vagy osztilyvezetd vagy irodavezet vezethet. A Polgdrmesteri Kabinetet a kabinet

vezetd irAnyitja.

5) A Hivatal szervezeti felépitését a PH SZMSZ-hez 2. szému mellékletként csatolt Szervezeti
Abra szemlélteti.

A Hivaial belso szervezeti egységeinek személyi &llomdnya

Osztilyvezetd
1) Az osztily mikddésének szervezését a Jegyzd 4ltal - a Polgarmester egyetértésével -

kinevezett osztalyvezetd latja el.
2) Az osztélyvezetd feladata kiilondsen:

2.1) az osztdlyhoz tartozé munkavallalok tevékenységének Ssszehangolésa, a megfeleld
informéciddramlas biztositisa,

2.2) az irodavezetdkkel egyiittmiiksdve a jogszabalyok valamint a Képvisels-testiileti,
bizottsdgi hatarozatok folyamatos figyelemmel kisérése, s ezek alapjén javaslat a
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Képviseld-testiileti, bizottsagi elbterjesztések, Onkorményzati rendeletek, belsd
szabdlyzatok elkészitésének vagy modositasanak elSkészitésére,

2.3) az osztalya szakterilletéhez kapcesolodo bizottsag(ok), tovébba a képviselé-testiilet
jegyzOkinyvei tartalménak, megfeleld szerkesztésénck - a tisztségvisel6k alafrdsat
megel6z6 - ellendrzése,

2.4) az Onkormédnyzati rendeletek, az egységes szerkezetbe foglalt rendeletek
tartalméanak, szerkesztésének - a tisztségviselOk aldfrasit megelézé - ellen6rzése,

2.5) a varos fejlédésehez szitkséges kiils6 forrasok eredményes feltardsa, a déntések
elokészitésében vald kozremiikddés, a végrehajtas koordindlasa,

2.6) az irodavezetdkkel, illetve a t6bbi oszthlyvezetbvel javaslat egyes
munkafolyamatok ésszeriisitésére, az adminisztrativ terhek csékkentésére.

2.7) a Polgdrmester, az Alpolgdrmester, a bizottsdgok és a Képviselo-testiilet
onkormanyzati dontéseinek iddbeni, szakszerii végrehajtisinak megszervezése,

2.8) a képviselo-testilleti hatdrozatok végrehajtisa, keépviseldi kérdésekre és
interpellaciokra adandé véalaszok elkészitése,

2.9) az osztaly feladatkdrében a Jegyz6 megbizdsibél ellatott allamigazgatasi hatosagi
lgyek intézése,

2.10) feladatkdrében az allampolgérok szakszerti, gyors, kdzérthetd tdjékoztatisa, )
2.11) az osztalyok koz6tti hatékony egyiittmiik6dés és az osztilyon belllli szervezeti
egységek kozottl informécidédramlas biztositasa,

2.12) a munkaid6t, tligyfélfogadasi idot érintd intézkedések betartésa, ellenérzése,
2.13) részvétel a Képviseld-testiilet Glésén, az osztily feladatkérét érintd napirend
targyaldsanél a bizottsdgi diléseken, a teleptllési nemzetiségi Snkormanyzat(ok) testiileti
tilésein, lakosségi forumokon, akadélyoztatisa esetén helyettese kijeltlése,

2.14) a jogszabalyok mddositasanak, az adminisztrativ terhek cstkkentésének a
tarsadalmi és kdzponti jogi kérnyezet valtozdsa vagy felhatalmazisa esetén torténd
kezdeményezése,

2.15) a Képvisel6-testiilet, a Polgarmester, az Alpolgirmester hatéskérébe vagy
feladatkdrébe tartozé munkéltatéi, illetve az egyéb munkéltatéi jogok gyakorldséval
kapcsolatos ligyek elokészitése,

2.16) kdzremilkddés az bnkormanyzati intézmények, gazdasagi tarsasdg irdnyitiséval
kapcsolatos dontések, intézkedések elOkészitésében, a hatérozatok végrehajtisanak
megszervezésében, ellenérzésében,

2.17) a Jegyzdi hataskdrok gyakorldsanak biztositdsa az allamigazgatdsi hatdsagi tigyek
intézése kérében,

2.18) rendszeresen beszdmolas az osztaly tevékenységérdl a JegyzBnek, igény esetén
kézvetleniil a Polgarmesternek,

2.19) a feladatkdrét érintd belsd szabélyzatok, azok szilkség szerinti modositdsi
javaslatainak elokészitése a Polgdrmester és/vagy a Jegyzd intézkedésére,

2.20) az osztaly kbztisztvisel6i, ligykezel6i és munkavallaldi tekintetében az dtruhdzott
munkaltatdi jogok gyakorlasa,

2.21) az osztily dolgozéi munkakori leirasinak elkészitése &s karbantartisa, a
helyettesités rendjénck meghatarozésa,

2.22) kbzrem(ikddés a mindsitések és teljesitményértékelések elkészitésében,

2.23) az osztily dolgozéit érintd szabadsigolasi fitemterv elkészitése, az évi rendes
szabadsag annak megfeleld igénybevételének engedélyezése,

224) a Jegyzénél a megtliresedett allishelyek betdli€sének kezdeményezése,
javaslattétel a szakmai és egyéb feltételek meghatirozasihoz,

2.25) az osztaly tevékenys€gi kdrébe tartozé szerzodések, megéllapodésok elGkészitése,
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2.26) az integralt belsé kontroll tevékenység érvényre juttatdsa az osztilyon folyd
valamennyi munkafolyamat tekintetében,

2.27) az osztilyon a szabdlyszerii lgyiratkezelés megvalGsitdsa, igy kiiléndsen az
Ugyiratok nyilvantartdsarél /iktatds/, a kézi irattdr kezelésérél, a koézponti irattdrnak
torténé atadésar] a Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabélyzatiban frtaknak megfelelGen,
az osztilyara szignélt és iktatott ligyiratok Attekintése,

2.28) egyetértése esetén kézjegyével elldtja az osztaly 4ltal készitett, a tisztségviselok,
a bizottsdg elntke kiadméanyozési jogkdrébe tartozé iratok, szakmai munkaanyagok
tervezeteit,

2.29) gondoskodik a feladatkréhez tartozé k6zérdeki adatok és informéciék honlapon,
illetve az irott és elektronikus sajtéban t6rt€nd megjelenitéséhez sziikséges adatok
Osszegylijtésérdl és azok aktualizaldsérdl, megjelenitésre térténd tovabbitisarsl,

2.30) kiadméinyoz a Kiadményozasi Szabélyzatban irtak betartisgval,

2.31) rendszeresen ellenérzi az tigyintézési hataridok betartésat,

2.32) irényitja, 6sszehangolja és személyesen, tovabba az irodavezetdkon keresztil is
ellendrzi a dolgozdk munkéjat, sziikség szerint utasitdst ad.

3) Az osztdlyvezetd felelds:

4

3.1) a szervezeti egység egész munkajéért, annak jogszerl miiksdéséért,

3.2) az osztilyon belilli célszer@ munkamegosztds kialakitisdért, a hatékony
munkavégzésért,

3.3) a testilleti elGterjesztések ténybelileg és jogilag egyardnt szakszerii el6készitéséért,
3.4) a feladatok gyors, szakszertl és tBrvényes ellatasiért, az eredményes munkaért,
3.5) az osztaly torvényes miikdéséért.

Az osztalyvezetd az irdnyitdsa ald tartozé hivatali szervezeti egység dolgozdi
(koztisztviselSk, ligykezeldk,) tekintetében:

4.1) értekezletek, képzések, tovabbképzések, belfdldi kikiildetések alkalmdval szerzett
szakmai ismeretekrdl, tapasztalatairol beszamoltat,

4.2) az értekezleteket, képzéseket, tovabbképzéseket, belfdldi kikiildetéseket kvetd
utdlagos beszdmoltatast kvetden azok kéltségeinek kifizetéséhez teljesitésigazolast ad
ki,

4.3) intézi a rendkiviili munkavégzéshez kapcsolodé feladatokat,

5) Az osztilyvezetd javaslatot tesz:

5.1) kinevezésre, felmentésre

5.2) kitiintetésre, jutalmazasra, cim adomanyozaséra,

5.3) fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

5.4) fizetési eléleg felvételének engedélyezésére,

5.5) anyagi €s fegyelmi felelsségre-vondsra,

5.6) tanulmanyi szerz6dés megkdiésére,

5.7) érickezlet, képzés, tovibbképzés, belftldi kikiildetés Jegyzd altal tdrténd
engedélyezésére,

5.8) sajéat gépjarmiihaszndlat engedélyezésére a Jegyzo felé,
5.9) munkaltat6i lakdstdmogatésra,

5.10) szocidlis tAmogatdsra, egyéb juttatisokra,

5.11) a koztisztviselé mindsitésére,

5.12) 8sszeférhetetlenség megéllapitaséra.
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6) Koordinélja a végrehajtdsra varé feladatokat, ill. azok el6készitését a Képviselé-testiilet
feligyelete ald tartozd, de a szakmai tevékenység jellege szerint osztilydhoz kapcsoléds
intézmények, ill. gazdasigi tdrsasdg szakemberei kozbtt. Kapcsolatot tart az osztily
feladatkorét is érintd feladatot végrehajté intézmény, tarsasdg vezetbjével.

7) Az osztalyt érintd kérdésekben - a Jegyzével, ill. a tisztségviseldkkel valé egyeztetést
kovetben - nyilatkozik a sajténak.

8) Jegyzdi, ill. polgirmesteri rendelkezés szerint gondoskodik az osztily munkdjival
Osszefliggh tevekenységet végzd, nem Onkorményzati szervekkel valé egyiittmiikodésrdl,
kapcsolattartisrél, tapasztalatait kteles jelezni a tisztségvisel6knek, ill. a jegyz6nek.

9) Ko6zremikddik az Onkorményzati intézmények irdnyitdsédval kapcsolatos dontések,
intézkedések eldkészités€ben, a végrehajtds megszervezésében. A Polgéarmester, ill. a Jegyz8
megbizasa alapjan ellatja a szervezeti egység képviseletét a Hivatal, vagy més szervezet
rendezvényein, a képviselet sordn kételes a Hivatal érdekeit és a szakmai eléirasokat a
kdztisztviselbi térvény alapjan tett eskii szerint képviselni.

10) Az osztalyvezetOk a feladatok ell4tasdban egylittmiik6désre kotelesek.

Irodavezetd
1) Azirodavezetd

1.1) a PH SZMSZ-ben, més belsd szabalyzatban, valamint a munkakéri leirasban
foglaltaknak megfeleléen vezeti az irodét,
1.2) a Kiadmdnyozdsi Szabdlyzatban meghatdrozottak szerint kiadményozési joggal
rendelkezik,
1.3) egyetértése esetén kézjegyével elldtja az iroda 4ltal készitett, a tisztségviseldk, a
bizottség elndke kiadményozdsi jogkorébe tartozo iratok, szakmai munkaanyagok
tervezeteit.

2) Az osztalyvezetot tavolléte vagy tartos akadélyoztatisa esetén a munkakdri lefrasdban
foglaltaknak megfelel6en helyettesiti.

3) Kozrem(ikédik az figyintézok, az lgykezel6k részletes feladatainak meghatirozaséban,
gondoskodik a hivatali fegyelem betartasarél.

4) Javaslatot tesz az osztily mikddését érintd személyzeti €s munkaiigyi dontések
meghozataléra.

5) A Kiadmdnyozasi Szabdlyzatban meghatirozottak szerint kiadméanyozasi joggal rendelkezik.

6) Egyetértés esetén kézjegyével elldtja a tisztségviseldk, a bizottsdg elndke kiadmanyozési
jogkorébe tartozo iratok, szakmaj munkaanyagok tervezeteit.

7) Az irodavezetok a feladatok ellitasdban egyiittm{ikddésre kotelesek.
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Kabinetvezetd
A kabinetvezet6 a polgdrmester és a jegyz0 utasitasainak megfeleléen irdnyitja a Polgérmesteri

Kabinet tevékenységét.

Ugyintézé
1) A jogszabilyban meghatdrozott hatiskorrel rendelkezd tigyintézd a munkakdri lefrdséban
irtak szerint gyakorolja a hat6ségi jogkorét, s ellitja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a

jogszabalyok szdméra elGirnak.

2) Az iigyintéz8 feladata a Képviselé-testiilet, a Polgirmester és a Jegyzd feladat- és
hatdskorébe tartozd {ligyek érdemi dontésre vald elGkészitése, felhatalmazas esetén
kiadményozésa, valamint a végrehajtas szervezése.

3) A kapott utasitasok ¢s hatdridok figyelembevételével munkateriiletén felelés a Hivatal
allandé és idészakos feladatainak megvalositasaért.

Ugykezel
1) Az iigykezelé a munkakori lefrdsban részére megéllapitott, illetve a vezeté altal kiadott

feladatokat a kapott utasitdsok é€s hataridék figyelembevételével, a jogszabélyok és ligyviteli
szabalyok ismeretében és betartdsdval végzi.
2) Ellitja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkdr

gyakorloja megbizza.

Takarité munkatars

A takarité munkatirs a munkakdri leirasban részére megéllapitott, illetve a polgirmester, a
jegyz6 és a kabinetvezet 4ltal kiadott feladatokat a kapott utasitisok figyelembevételével
végzi.

A Hivatal osztilyainak és iroddinak dltalinos feladatai

Osztalyok altalanos feladatai

Az osztalyok 8n4llé irodakra tagolédnak, €liikon az Aljegyzid/osztilyvezetd vagy az osztalyhoz
tartoz6 iroda vezetdje 4ll. Az osztilyok altaldnos feladataikat jelen PH SZMSZ IX. részében
foglaltak szerint 1dtjék el.

Az osztalyok feladatai kiilondsen:
1) Biztositjak az nkormanyzati feladat- és hataskérbk szakszert, id6szerii és maradéktalan

gyakorlésat.

2) Feladatkdriikben elkészitik a testiileti (Képviseld-testlileti, bizottsigi) elbterjesztéseket és
egyéb irasos anyagokat, a ddntés-tervezeteket (rendelet, hatérozat).

3) Biztositjdk a képvisel6k munkajdhoz szitkséges tdjékoztatast és figyviteli kozremiikdést.
4) Kivizsgdljak a képviseldi kérdéseket, azokra a vonatkozo hatélyos jogszabédlyok szerint
vélaszt adnak, feladatkériikben eljérva intézkednek.

5) Végrehajtjak a Képviseld-testiilet rendeleteiben és hatérozataiban meghatarozott feladatokat.
6) El6segitik a Képvisel6-testiilet bizottsédgainak és a tanidcsnok miikddését.

7) Kozremiikodnek a Polgarmester, a Jegyz6 honvédelmi, polgari védelmi, kézrendvédelmi

feladatainak ellitdsaban.
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8) El6készitik a KépviselS-testillet, a Polgarmester €s a Jegyzd hatdskérébe utalt, az osztily
feladatkdrébe tartozé kozigazgatasi hatdsagi ligyeket.

9) Ellétjék a feladatkdriiket érint6 dontésekbdl, szerz6désekbdl eredd feladatokat.

10) Segitik €s tevékenyen kdzremlkSdnek abban, hogy az 6nkorményzat eredményesen vegyen
részt az EU-s és hazai palydzatokon, szakmailag kbzremiikédnek azok el6készitésében, nyertes
pélyézat lebonyolitasdban.

11) Egyuttm{kodésre kotelezettek tevékenységiik sordn, A feladatkdriikbe tartozé, de mas
hivatali szervezeti egység feladatét is érintd iigyekben, valamint jogszabaly alapjan az egyéb
szervezetek hatiskbrébe tartozé ligyekben, tovdbbd a Képviselé-testillet és szerveivel
egyeztetve kotelesek eljdmi. Az egyeztetésért az a vezetd felelGs, akinek a feladat ellitisa e
szabilyzat V1. fejezete szerint a 0 feladatkére.

12) A feladatkdriiket érintd statisztikai adatgy(ijtést és adatszolgéltatast végeznek.

13) Ellétjak az e-tigyintézéssel kapcsolatos, feladatkSriikbe tartozé feladatokat.

14) Kapcsolatot tartanak szakteriiletiiket érintden a szakmai és a civil szervezetekkel, valamint
a tarshatésdgokkal.

15) Kezdeményezik és szaktertiletiiket érintden kozrem(ikddnek kdzbeszerzési eljdrasokban.
16) Kezdeményezik a kdzbeszerzési értékhatért el nem érd beszerzési eljardsokat.

A Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai

1) Polgdirmesteri Kabinet

Titkarsagi feladatok

Szervezési feladatok ell4tasa az alabbiak szerint:

1.1.1) a képvisels-testillet alakulé iilésének Gsszehivésa a jogszabélyban irt hatdridén beltl,
1.1.2) képviselb-testlileti, bizottsagi lilések feltételeinek biztositdsa,

1.1.3) a képvisel6-testlilet munkatervének eldkészitése, melynek figyelembe vételével a
testiileti €s bizottségi iilések megszervezése,

1.1.4) a képvisel6-testiileti anyagoknak, meghivoknak a Képviseld-testiilet Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatiban foglaltak szerint az érdekeltek részére t8rténd eljuttatisa,

1.1.5) az Snkorményzati rendelet kifliggesztése, az Snkorméanyzat rendeleteinek nyilvantartésa,
1.1.6) a testiileti tilések, valamint a Pénzilgyi, Jogi, Véarosfejlesztési; a Humén; a Korméanyzati
Kapcsolatok, Kornyezetvédelmi és Kozbiztonsigi Bizottsdg ilései jegyzokonyveinek
hataridOben t6rténd elkészitése,

1.1.7) a jegyzSkonyveknek, ktelezd mellékleteiknek, nkorményzati rendeleteknek, testiileti
hatérozatoknak a jogszabdlyban irt hatdrid6ben t6rténé megkiildése a Pest Megyei
Kormanyhivatalnak valamint betekintés céljara a Képviselo-testiilet Szervezeti és Mikddési
Szabélyzatdban megjeldlt helyekre, feliiletekre

1.1.8) a képviselS-testilleti hatdrozatok nyilvéntartdsa, a lejart hatdridejli hatérozatok
végrehajtasanak figyelemmel kisérése,

1.1.9) az onkorméanyzat, a tisztségvisel6k, a hivatal altal szervezett rendezvények
el6készitésében, lebonyolitdsdban valé kdzremiikbdés,

1.1.10) valasztasi id6szakban cllitja a helyi valasztisi iroda mikd&désével kapcsolatos, a
vélasztisi torvényben rogzitett feladatokat, segiti a helyi vélasztasi bizottsag munksjat,

1.1.11) népszavazds, népi kezdeményezés esetén a szervezési, lebonyolitdsi feladatok

elvégzése,
1.1.12) testiileti elSterjesztések, rendeletek ¢&s szabdlyzatok készitése, killénbozé

nyilvantartdsok vezetése,
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1.1.13) a polgérmester, az alpolgirmester, a jegyz0, az aljegyz munk4jsnak segitése, az
osztalyok koz6tti munkakapcsolat koordinl4sa,

1.1.14) a hivatal épiiletének miikodésérd], takaritasarol valé gondoskodss,

1.1.15) a kdzmeghallgatds idGpontjnak kdzhirré tétele, a technikai feltételek biztositésa,
lakosségi forumok megszervezése, az ott elhangzottakrél emlékeztetd/jegyzokonyv készitése,
1.1,16) a testvérvarosi kapcsolatokkal 8sszefliggd tigyek intézése,

1.1.17) a nemzetiségi Snkorményzat(ok) miikodésével kapcsolatos iigyviteli feladatok ell4tésa,
1.1.18) a birdsagi 1iln6kdk megvalasztisidnak eldkészitése,

1.1.19) nyilvéntartas vezetése a képvisel6i kérdésekrdl, az azokra adott vilaszokrdl,

1.1.20) a Pénziigyi, Jogi, Véarosfejlesztési; a Humén; valamint a Kormanyzati Kapesolatok,
Kornyezetvédelmi és Kzbiztonsagi Bizottsag tigyviteli feladatainak ellatdsa, a Szocislis &s
Egészségligyi Bizotisdg iigyviteli feladatainak ellitdsa —a jegyz6kdnyvek készitése kivételével,
1.1.21) ellatja a Korményzati Kapcsolatok, Kémyezetvédelmi és Kozbiztonsigi Bizottsag
tiléseivel kapcsolatos Gigyviteli és el6készitd feladatokat.

1.1.22) egytittm{ik8dik a kistérségi munkaszervezettel,

1.1.23) az Onkorményzat intézményalapitisdnak, miikodési feltételek biztositasinak
elokészitése, fenntartdi feliigyelet elldtasa,

1.1.24) kommunikéciéhoz k6thetd meglévd szerz6dések figyelemmel kisérése, a pilyaztatdsok,
illetve kbzbeszerzési eljardsok kezdeményezése a hataridok lejarta el6tt,

1.1.25) a teleptilés hivatalos honlapjanak kezelése a rendszergazdaval egyiittmiikddve.

Az Iktaté

1.2.1) felelés a mindenkori eldirdsoknak megfeleld, a hatdlyos Egvedi Iratkezelédsi
Szabdlyzatban irtak szerinti

1.2.2) iktatésért,

1.2.3) iratkezelésért,

1.2.4) irattirazédsért,

1,2.5) iratselejtezésért,

1.2.6) a postéazassal kapcsolatos,

1.2.7) hat6ségi statisztikai adatszolgéltatasi feladatokért.

Az Ugyfélszolgslat

1.3.1) ellatja a hivatali €s &nkorményzati, tovabba sziikség szerint a jarasi hivatali ligyintézéssel
kapcsolatos
1.3.1.1) éltalénos felvildgositdsi,
1.3.1.2) segitségnyjtasi,
1.3.1.3) iratatvételi feladatokat.
132 segitséget nyajt az {gyfelek részére a rendelkezésére 4ll6 hatilyos
nyomtatvanyok
1.3.2.1) értelmezésében,
1.3.2.2) sziikség esetén kitSltésében,
1.3.2.3) megfelelé mellékletekkel torténd felszerelésében.

Takarité munkatirs

1.4.1) Munkakezdés eldtt a hivatal székhely épiiletét kinyitja, a riaszté rendszert kikapcsolja.



22

1.4.2) Elvégzi a hivatal székhely épiilete valamennyi helyiségének teljes napi, valamint évi
kétszeri nagytakaritasat.

1.4.3) Napi munkaja befejeztével az elektromos berendezéseket dramtalanitja, az intézményt
bezarja, a riaszt6 rendszer bekapcsolja.

1.4.4) A hivatal telephelyén a mez66ri szolgélat és a kozterillet felligyelet irodahelyiségében
elvégzi a napi takaritist és az évi kétszeri nagytakaritast.

2.) Gazdailkodési Osztdly

Feladata a Gazdalkodasi Szabalyzatban r8gzitett jogosultsigok €s részletszabalyok szerinti, a
koltségvetési tervezéssel és végrehajtassal kapesolatos feladatok ellétisa.

Ezen tdl kiiléndsen:
2.1.1) vagyongazdalkodéssal dsszefliggd feladatok elvégzése, dontés eldkészités, kapcsolddod

nyilvintartasok vezetése,

2.1.2) az Onkorményzati tulajdon rendezésével kapcsolatos eloterjesztések, iratanyagok
Osszeallitasa, kezelése,

2.1.3) a véros dnkormdnyzati vagyonelemei kozill a kdvetelések és kotelezettségek (lakossagi
adok kivételevel), valamint egyéb aktiv és passz{v pénziigyi elszamoldsok nyilvéntartisa,
kezelése,

2.1.4) a varos dnkorményzata nevében vagyonértékesités, vagy szolgéltatis nytjtas esetében
szamla kibocsatas,

2.1.5) az ingatlan-vagyonkataszter vezetése, tovabba az épiiletek és épitmények, valamint az
tizemeltetésre dtadott vagyontargyak nyilvantartasa,

2.1.6) az dnkorményzati vagyon hasznositasi lehetdségeinek megkeresése, kidolgozasa és a
projektek megvalésuldsdnak el6segitése,

2.1.7) kézbeszerzéssel sszefliggd feladatok,

2.1.8) a varos 8nkorményzatai timogatas irénti pAlydzatainak pénziigyi ligyintézése,

2.1.9) a véros Onkorményzatit, a polgdrmesteri hivatalt érintd kozbeszerzési eljardsokban
kozremiiksdés, a jegyzbvel és a pélyazatokban kézrem(ikd6é munkatarsakkal egyiittmiikédve
folyamatos informicié cserével az egyes cljdrdsok szilkségességének jelzése, valamint
lebonyolitasi feltételeinek biztositisa,

2.1.10) pélyazatokkal kapcsolatos pénziigyi elszdmol4si feladatok ellatasihoz adatszolgaltatds
a Hivatal tov4bbi osztélyai részére,

2.1.11) pélyazaton elnyert pénzeszk5z6k felhasznalédsanak ellendrzése,

2.1.12) a beruhazési s pélyazati pénzeszkdzok pontos és hatdriddre torténd elszdmol4sa,
2.1.13) a hivatal igazgatési és egyéb szakfeladatai ellatisahoz sziikséges anyagok, eszkdzdk
beszerzése és nyilvantartisa, szikség szerinti selejtezése,

2.1.14) karbantartisi, lizemeltetési, szerviz szerz8dések megkotésének eldkészitése, szitkség
szerinti fellilvizsgalata

2.1.15) 4gazati beruhdzds statisztikai adatszolgiltatisok teljesitése az onkormanyzati
intézmények adatszolgiltatisainak felhasznalaséval,

2.1.16) az Onkorményzati intézmények gazdalkodasi feliigyeletének, reviziéjénak,
ellendrzésének, €s a hivatal belsd ellen6rzési feladatai ellitdsiban valé kézrem(iksdés, bels6d
ellendrzést végzo szervezetekkel valo egyiittm{ikGdés,

2.1.17) az intézményeknél levd vagyon kezelésének figyelemmel kisérése,

2.1.18) a véros intézményei finanszirozasdnak figyviteli feladatai,

2.1.19) az dnkorményzati részvétellt gazdasigi tarsasig gazddlkoddsnak és tevékenységének

nyomon kdvetése,
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2.1.20) a véros €s intézményei koltségvetései és beszamoldi dsszeéllitasanak koordindlésa,
2.1.21) a varos koltségvetési és zarszdmadasi rendelet-tervezeteinek elokészitése,
2.1.22) a viaros iddszaki beszamol6i (negyedéves, féléves) Osszedllitisa, a nemzetiségi
onkormanyzat(ok) miikddésével kapesolatos kiltségvetési feladatok ellatasa,
2.1.23) a véros kdzponti tdmogatésok iranti igénylési rendszerének miiksdtetése,
2.1.24) a varos fokonyvi kdnyvelésének ellatisa,
2.1.25) a véros banki foly6szdmldival kapcsolatos pénzgazdalkodasi tevékenység ellatasa,
2.1.26) készpénzben jelentkezd bevételek €s kiaddsok teljesitéséhez hazipénztar miiksdtetése,
2.1.27) a hivatal ¢s az intézmények dolgozdi vonatkozisiban a munkabérek lakossdgi
folyoszamlékra val6 kiutalasa,
2.1.28) a véros rendszeres €s eseti szocidlis ellitdsai és tmogatdsai folyésitissnak intézése,
ezekrdl a szlikséges igazolasok kiadésa,
2.1.29) egyéb, szakteriilethez kapcsolddé nyilvantartdsok vezetése,
2.1.30) a véros onkormanyzati ado6 és kozteher bevallasainak rendezése, kiilsé munkavallalék
jovedelem- és ad6igazolésainak kiadésa,
2.1.31)  hitelfelvételek, pénzeszkdz lekdtések el6készitése, kiildnbdzé kélcsondk
esedékességének figyelemmel kisérése, kezelése,
2.1.32) az Onkorményzat altal biztositott kozszolgéliatdsok ar- és dijmegsllapitasi
mechanizmusainak elkészitése, dontés-eldkészité munka keretében alternativik kidolgozasa,
az Snkorményzat 4ltal adott tamogatisok hasznosuldsinak elemzése,
2.1.33) analitikus nyilvantartisok vezetése a tirgyi eszkdzikrdl és az immateriélis javakrol,
2.1.34) leltdrozds megszervezése, lebonyolitdsa, a hivatal miikodéséhez szilkséges targyi
feltételek biztositasa,
2.1.35) a Pénziigyi, Jogi, Varosfejlesztési Bizottsdg milikddésének timogatasa,
2.1.36) belso ellentrzési feladatok elldtasa a megbizott belsé ellendr wtjan,
2.1.37) a Polgarmesteri Hivatal kivételével valamennyi intézménnyel, a kézfoglalkoztatissal, a
mez36ri, a fogorvosi, a védondi, az iskola-egészségiigyi szolgalattal 8sszefiiggé munkatigyi,
személytigyi, finanszirozéssal §sszefiiggd feladatok elldtisa,
2.1.38) intézményvezetdi dllaspalyazat elokészitése a Képviselo-testiilet elé, KSZK honlapon -
¢s egyéb helyben szokdsos médon valé - megjelentetése, palydzati eljaras lefolytatasa,
megbizis/kinevezés el6készitése.
2.1.39) az alabbi koltségvetési szervek részére cllatja a pénziigyi, gazdalkodasi feladatokat:

2.1.39.1) Isaszegi Miivel6dési Haz és Miizeumi Kidllitéhely

2.1.39.2) Isaszegi Huménszolgéltaté Kézpont

2.1.39.3) J6kai Mér Vérosi Kényvtar

2.1.39.4) Isaszegi Bobita Ovoda

2.1.39.5) Isaszegi Hétszinvirdag Ovoda

2.1.39.6) Isaszegi Varosiizemeltetd Szervezet

2.1.39.7) Isaszegi Polgarmesteri Hivatal

2.1.39.8) Isaszegi Aprok Falva Bolcside

3.) Igazgatisi Osztdly

3.1) Adéiroda
3.1.1) a helyi ad6k, valamint a gépjarm{iadd, a talajterhelési dij vonatkozésdban a bevalldsok
atvétele, az adé eldirdsa, ellendrzése, beszedése, sziikség szerint hajtisa,
3.1.2) mas szerv altal behajtasra atadott tartozasok eléirdsa, behajtasa,
3.1.3) ad6- és értékbizonyitvanyok kiadasa,
3.1.4) adbigazolasok kiaddsa, vagyoni igazoldsok kiaddsa, birés4gi eljarashoz
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koltségmentességi hatdsagi bizonyitvanyok kidllitasa, valamint a rendérségi, kdzegészségligyi
szabilysértési birsagok nyilvantartisa, beszedése,

3.1.5) a helyi és kbzponti adékkal kapcsolatos adohatoségi feladatok elldtdsa,

3.1.6) ingatlanok értékbecslése,

3.1.7) adatszolgéltatés és rendszeres egylittmlikodés a jogszabalyokban meghatérozott
hivatalokkal, szervekkel,

3.1.8) behajtas céljabol kimutatott kiillénféle hatralékok kezelése,

3.1.9) az ad6k médjara behajtand6 kdztartozdsok beszedése,

3.1.10) adbigazolasok, vagyoni bizonyitvanyok kiallitdsa.

3.2) Szocialis Iroda
3.2.1) Szocidlis feladatok:
3.2.1.1) Ellatia a Szocidlis és Egészségiigyi Bizotisdg, a Szocidlpolitikai Kerekasztal
miikddésével kapcsolatos el6készitd, ligyviteli és végrehajtasi feladatokat. A jogszabélyban
el6irt hatariddben elkésziti a bizottsagi iilések jegyzokonyveit.
3.2.1.2) Segélyezéssel kapcsolatos feladatok
3.2.1.3) Polgarmester hatdskorébe tartozo dontés elékészitéseként:
3.2,1.3.1) telepiilési timogatas keretében adhaté temetési segélyre valé jogosultsdg vizsgalata,
3.2.1.3.2) kdzkdltségen toriénd temetés sziikségességének megillapitisa,
3.2.1.4) Jegyz0i hatdskdrbe tartozé ellatisokkal dsszefiiggésben:
32.14.1) az Onkorményzat kozfoglalkoztatisban tbrténé részvétele irdnti kérelmek
el6készitése, elkészitése, kdzremiikddés a kozfoglalkoztatis szervezésében,
3.2.1.4.2) rendszeres telepiilési timogatas keretében adhaté gydgyszer- €s lakhatési timogatés
jogosultsaganak megallapitésa,
3.2.1.5) A Szocidlis és Egészsépiigyi Bizottsdg hatiskdrébe tartozé dontésre iranyuld
eldterjesztések elokészitése
3.2.1.5.1) telepiilési tdmogatds keretében adhat6é dtmeneti segély (mind pénzbeli, mind
természetbeni forméaban)
3.2.1.5.2) felsboktatisi intézményekben tanulok Oszténdija és koézépiskolai oktatasi
intézményben tanulok egyszeri timogatasa, BURSA HUNGARICA szocilis 6szténdij,
3.2.1.5.3) rendkiviili telepiilési timogatis keretében adhaté gyermeknevelési timogatas,
3.2.1.5.4) szocidlis alapszolgéltatisok (€tkeztetds, hazi segitségnyjtis)
3.2.1.5.5) szocidlis intézmeényi beutalassal €s athelyezéssel kapcsolatos eldkészitd feladatok.

3.2.2) Gyermekvédelemmel, gydmiigyekkel kapcsolatos feladatok:

3.2.2.1) jegyz6i hatdskorbe tartozé gyamhatoségi feladatok,

3.2.2.2) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény jogosultsaganak megallapitisa,

3.2.2.3) kiskoniak, gondnokoltak, gydmoltak vagyonanak leltarozasa,

3.2.2.4) kiegészitd gyermekvédelmi tAmogatés,

3.2.2.5) hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet igazolasa.

3.2.2.6) A Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsdg hatdskdrébe tartozd doéntésre irdnyuld
eldterjesztések elkészitése

3.2.2.6.1) rendkiviili telepiilési tdmogatds keretében adhaté gyermeknevelési tdmogatés
jogosultsag megéllapitasanak el8készitése.

3.2.3) Egyéb feladatok:

3.2.3.1) lakasépitési, vasarlasi kedvezményekhez kapcsol6dé feladatok ell4tisa,
3.2.3.2) krizishelyzetbe keriilt csalddok vissza nem téritendd tdmogatésban részesitésével

kapcsolatos feladatok elldtdsa,
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3.2.3.3) koltségmentességi kérelmek,

3.2.3.4) gyermekétkezésre valé jogosultsag megéallapitisa,

3.2.3.5) bizottségi, birsdgi, tarshat6sigi megkeresésre kdmyezettanulmany elvégzése,
adatszolgaltatas,

3.2.3.6) rehabiliticiéval &sszefiiggd kdzremiikddoi feladatok,

3.2.3.7) védendé fogyasztok nyilvantartisaba torténd felvétel, ill. nyilvintartisha vétel
meghosszabbitdsa irdnti igazolés kiad4sa,

3.2.3.8) a Szociélis Ellatasok Nyilvéntartési Rendszerének naprakész vezetése,

3.2.3.9) Telepiilési Egészségterv elkészitése, karbantartisa,

3.2.3.10) Helyi Esélyegyenldségi Terv elkészitése, karbantartisa,

3.2.3.11) Szocidlis Szolgéltatastervezési Koncepcid elkészitése, karbantartésa,

3.2.3.12) Iddstigyi Stratégia elkészitése, karbantartasa,

3.2.3.13) Szociélpolitikai Kerekasztal mlik6désének tdmogatésa,

3.3) Igazgatisi és Rendészeti Iroda

3.3.1) Altalinos igazgatisi feladatok

3.3.1.1) birtokvédelem,

3.3.1.2) kereskedelem, és vendéglatds (mikodési engedély, bejelentés-kételes tevékenység),
szallashely szolgéltatds,

3.3.1.3) kornyezetvédelem,

3.3.1.4) ebtartassal &sszefliggd feladatok,

3.3.1.5) veszélyes 4llat tartdsdnak engedélyezése, nyilvantartdsa,

3.3.1.6) vadkarbecslés,

3.3.1.7) dllatvédelem, valamint dllatok nyilvantartdsa,

3.3.1.8) kézteriilet-hasznalat,

3.3.1.9) egészségligyi szlirés (tiidOsziirés),

3.3.1.10) bejelentések, panaszok kivizsgélasa,

3.3.1.11) hatésagi engedélyezési ecljarasok (pl. zenés-tincos rendezvények rendezése,
fakivagds, telepengedély).

3.3.1.12) méhek vandoroltataséval, marhalevél kiadasdval kapcsolatos feladatok.

3.3.2) Kozteriilet-feliigyelet

3.3.2.1) A kozteriilet hasznalatdnak folyamatos ellendrzése gyalogos és gépjarmiivel tSrténé
jarérszolgalat wtjan.

3.3.2.2) A vonatkozé kdzponti jogszabédlyok, tovabba a kozterililet-feliigyeldk feladatkorét
szabélyoz6 helyi rendelet szerint Isaszeg kbzigazgatasi teriiletén 1évé kizteriiletek rendjének és
tisztasdgénak védelme, tovdbbd az Onkorményzati vagyon védelme, rzése, kozbiztonsagi
szempontbol t6rténd ellendrzése.

3.3.2.2.1) Ellenérzik
3.3.2.2.1.1) a kozteriiletek jogszeril hasznlatit, a kozteriileten folytatott engedélyhez,

illetve ttkezel6i hozzjarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségét;
3.3.2.2.1.2) a mozgaséaban korlatozott személy parkoldsi igazolvanya jogszerii haszndlatat
és birtoklasat;
3.3.2.2.2) megeldzik, megakadalyozzak, megszakitjak, megsziintetik, illetve szankcion4ljék a
kozteriilet rendjére és tisztasdgira vonatkozé jogszabdly altal tiltott tevékenységet;
3.3.2.2.3) kzremiikdnek
3.3.2.2.3.1) a kbzterlilet, az épitett és a termeészeti kdmyezet védelmében;
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3.3.2.2.3.2) a tarsadalmi biinmegel6zési feladatok megval6sitédsaban, a kézbiztonsag és a
kézrend védelmében;
3.3.2.2.3.3) az 6nkormdényzati vagyon védelmében;
3.3.2.2.3.4) a koztisztaségra vonatkoz6 jogszabalyok végrehajtasanak ellen6rzésében;
3.3.2.2.3.5) éllategészségiigyi, allattartdsi €s ebrendészeti feladatok elldtisaban - az
dllatok védelmérdl és kiméletérdl szO0l6 torvényben meghatarozott kébor &llatok
befogasaval és elhelyezésével kapcsolatos feladatok kivételével;
3.3.2.2.3.6) éllami és 6nkorméanyzati rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban;
3.3.223.7) parlagfi és egyéb allergén ndvények altal fertdzdtt terilletek
feltérképezésében, a fertdzdttség megsziintettetésében;
3.3.2.2.3.8) biztositjék a helyi kézutakon, a helyi 6nkorményzat tulajdondban 4116 kzforgalom
eldl el nem zart maganutakon, valamint tereken, parkokban és egyéb kozterilleten a kéziti
jarmiivel torténd varakozisi kdzszolgéltatast (a tovabbiakban: parkolas),
3.3.2.2.3.9) ellatjdk a védelem, Grzés, kdzbiztonsagi szempontbdl to5rténd 6rzés feladatait
(tovabbiakban: vagyonvédelmi feladatokat) az 6nkormanyzat tulajdondban, hasznélataban 1évé
éptiletek, épitmények, koztéri butorok, koéztéri szobrok, egyéb mialkotisok, valamint az
Onkorméanyzat tulajdonét képez6 egyéb kdzteriileti miitirgyak tekintetében,
3.3.2.2.3.10) lizemeltetik és kezelik a kizteriileti térfigyeld rendszert,
3.3.2.2.3.11) jelzik a jogellenes éllapotot, intézkedést kezdeményeznek, ha a sziikséges eljarss
més hat6ésag (szerv) hatiskorébe tartozik (kozteriileten jogosulatlanul, jogszabily-ellenesen
elhelyezett épitmények, targyak eltdvolitisdnak kezdeményezése).
3.3.2.2.3.12) 6ndllé hataskorrel rendelkeznek, a Jegyzd és az Igazgatdsi Osztily vezetje
utasitdsdra, valamint az osztdlyvezetd folyamatos, k6zvetlen iranyitiséval és koordinilasival

folytatjak tevékenységiiket,

3.3.3) Mezdori szolgalat
3.3.3.1) A mezddri szolgilat tagjainak kézvetlen felettese az irodavezetd. Munkajukat a
Polgarmester iranyitasaval, a Polgdrmester és az Irodavezet$ utasitdsai szerint, az Irodavezeté
felligyeletével kotelesek végezni. Munkéjuk jogi segitése, beszamoltatssuk, a statisztikai
jelentéseik 8sszehangoldsa az Irodavezetd feladata.
3.3.3.2) Munkajukat a kozteriilet-felligyelokkel, polgardrséggel, a telepiilési tnkéntes
thzoltd egyesiilettel €s a rendvédelmi szervekkel egylittmiikodve kotelesek végezni.
3.333) Miiksdési teriiletitkén
3.3.3.3.1) a termdféldek, mezd Orzése, feliigyelete,
3.3.3.3.2) atermény, fa, vagyoni eszk6zok eltulajdonitdsdnak megakadédlyozasa, felderitése,
szankcional4sa,
33.3.33) az illegdlis hulladéklerakdsok felderitése, intézkedés kezdeményezése
megsziintetésilkre

3.4) Tovabbi dltalénos igazgatdsi feladatok:

3.4.1) anyakdnyvi ligyintézéssel kapcsolatos és szertartdsvezet6i feladatok,
3.4.2) teljes hatdlyu apai elismerd nyilatkozat felvétele,

3.4.3) dllampolgarsagi, névvéltozasi iigyekkel kapcsolatos feladatok,

3.4.4) szakforditdi €s tolmdcsigazolvanyok kiadésdval kapcsolatos feladatok,
3.4.5) hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok,

3.4.6) népesség-nyilvantartassal kapesolatos feladatok,

3.4.7) hat6sagi bizonyitvanyok kiadésa,

3.4.8) talalt dolgokkal kapcsolatos feladatok,
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3.4.9) népszdmlalassal kapcsolatos feladatok,
3.4.10) cimnyilvantartas,
3.4.11) valasztassal kapcsolatos feladatok elldtésa,

3.5) Humdnpolitikai feladatok:

3.5.1) Munkaiigyi, személyiigyi feladatok.

3.5.2) Munkéltatdi jog gyakorlasdbdl adddé feladatok,

3.5.3) K6zszolgilati nyilvantartds vezetése,

3.5.4) Tovabbképzésekkel, tanfolyamokkal kapcsolatos szervezés, koordindlas.

3.6) Koznevelési feladatok:

3.6.1) A képvisel6-testiileti iilésekre a kdzneveléssel és kdzmiivelddéssel, sporttal kapcsolatos
elGterjesztések, rendeletek elkészitése, az elfogadott hatirozatok végrehajtisa, rendeletek
egységes szerkezetbe foglalasa.

3.6.2) Kozintézmények alapitdsinak, megsziintetésének, Aatszervezésének, 4tadasdnak
elokészitése a Képviselo-testiilet elé.

3.6.3) Kozremlikddés a kbzneveléssel, kézmivelodéssel kapcsolatos megallapodasok,
szerzddések, okiratok szerkesziésében.

3.6.4) Jegyzbi hataskdrben a koznevelési intézménybe (6voddkba, bolcsddébe) térténd
beiratkozdsok meghirdetése, Ovodakdtelezettség tcljesitésének biztosftdsa. Az 6évodai
nevelésben torténd részvételre kotelezett gyermekek nyilvantartdsa, az 6vodakételezettség
megszegése miatt hatésagi eljdras kezdeményezése. Nyilvantartds vezetés a tanulasi vagy
mozgds (egyéb) képességet vizsgild szakértdi bizottsagok 4ltal kiildstt szakértdi
véleményekrol.

3.6.5) Szakteriilethez tartozé6 kozintézmények, egyes Onkorményzati alapitdsu civil
szervezetek, egyesiiletek programtervezetének, éves beszdmolGjanak, SZMSZ-énck és
hézirendjének a szakbizottsag és a fenntart6 altali egyetériésre valé elbterjesztése.

3.6.6) A teleplilés szakteriiletéhez kapcsoldd6, hosszi tavu terveihez sziikséges programok,
tervek feliilvizsgélata, modositasa sziikség szerint, a képviseld-testillet elé valo terjesztése.
3.6.7) A helyi idegenforgalom ¢és turizmus fejlesztési lehetbségeinek felkutatdsa, a
kbézmiivel8dési intézmények ez irdnyd munkéjanak segitése.

3.6.8) Varosi kitiintetések adomanyozasanak képviselo-testiileti iilésre torténd elSkészitése,
felterjesztések elkészitése, nyilvantartds vezetése.

3.6.9) Kapcsolattartdis a helyi civil szervezetekkel, alapftvinyokkal, egyesiiletekkel.
Szakteriilethez kapcsoldddan tdmogatasi, egylttmiikodési megallapodasok létrehozésa,
feliilvizsgélata, megyjitdsa.

3.6.10) Szakterillethez kapcsolédbéan, kozintézmények pélyazaton valé részvételének
eldkészitése, az onkormanyzat altal kiirt civil és nyari szabadidds palyazatok testiileti dontésre
valé elkészitése, tandcsadas.

3.6.11) Héziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi alapellitis, az alapellétashoz kapcsolods
tigyeleti. stirgbsségi ellatds biztositisa, szerzddés-tervezetek elkészitése.

4,) Miiszaki és Beruhdzasi Osztily
Altalanos feladatai
4.1.1) javaslat tétel az Snkorményzati beruhdzasok, fejlesztések, felujitisok végrehajtasara,
4.1.2) az énkorményzat éltal meghatérozott beruhézésok, felijitisok el6készitése, terveztetés,
lebonyolitasa. Az ezzel Osszefliggd tervezesi és egy€b szerzbdések, megdllapodasok
jovihagyasra torténé elkészitése,
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4.1.3) a beruhdzasok, felijitisok, beszerzések értékhatdrainak figyelembevételével javaslattétel
a kdzbeszerzési eljards fajtdjanak meghatirozasara.

4.1.4) egyiittmiik6dés a kbzbeszerzési eljdrasokat lebonyolité személyekkel, szervezetekkel,
4.1.5) a polgérmester és a jegyz, szlikség esetén a Képviseld- testiilet rendszeres tajékoztatésa
a beruhazasok, felgjitasok helyzetérdl, vérosfejlesztési ligyekrol,

4.1.6) a telepiilésfejlesztési koncepcid, egyéb varosfejlesztést, virosrendezést é&rintd
koncepcidk kidolgozisa. A kiilonféle dgazati koncepcidk elkészitéséhez szakmai javaslatok
tétele varosfejlesztési, varosrendezési szempontok figyelembevételével,

4.1.7) az §sszehangolt térségfejlesztés érdekeében szoros egylittmikddés kialakitasa a kémyezd
telepilésekkel, egy€b szakmai szervezetekkel, tArsulasokkal,

4.1.8) az Onkormdnyzati beruhazdsok pontos dokumentalasa, 4ttekinthetd folyamatos
beruhazasi nyilvantartas vezetése,

4.1.9) ut, jarda, csatorna, ivévizvezeték, szennyvizvezeték, belvizelvezetés, kozvilagitasi
feladatok ellatasaban vald kézremiikGdes,

4.1.10) részvétel kulonbdz6 fejlesztési tervek el6készitésében, cél- és cimzett timogatasok
iranti és egyeb muszaki tdrgyli dnkorményzati pdlydzatok kidolgozisaban, telepiilésrendezési
tervek elékészitésében, kommunélis infrastruktirat érintd és egyéb beruhazasokban,

4.1.11) miiszaki megvaldsulas ellendrzése,

4.1.12.) intézményi beruhfzasi €s felGjitasi igények miiszaki el6készitése, kivitelezésének
koordindlasa, a feladat nagysdgétél fliggden, illetve az abban val6 részvétel.

4.1.13) kdzteriilet elnevezésekre, valtozdsokra vonatkozd javaslatok eldkészitése,

4,1,14) hivatalos hirdetmények kifliggesziése, zaradékolésa,

4.2) Az épitésiigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

4.2.1) épitési tilalom elrendelése,

4.2.2) helyi kozit céljra torténé lejegyzés,

4.2.3) épitési engedélyezéssel és hasznélatbavételi eljardssal kapesolatos t4jékoztatasi feladatok
(Bpitéstigyi T4jékoztatasi Pont),

4.2 .4) kdzremiikddés a varosrendezési terv €s szabdlyozasi terv elkészitésében,

4.2.5) épitési szakhatdsagi feladatokat ellatdsa.

4.3) Kornyezetvédelmi dgazat:

4.3.1) kémyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok,

4.3.2) zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos feladatok,

4.3.3) természetvédelemmel kapcsolatos feladatok,

4.3.4) levegb tisztasagvédelmével kapcsolatos feladatok.

4.4) A kommunélis igazgatdssal kapcsolatos feladatok

4.4.1) temetOkkel kapcsolatos, nem €pitésiigyi hatdsagi feladatok,

4.4.2) folyékony-hulladék elhelyezés

4.4.3) hulladékgazdalkodas

4.5) A viztigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

4.5.1) ellatja a belvizzel, valamint a vizkérelharitdssal Ssszefliggt feladatokat,

4.5.2) vizkdzmii bekotd vezetékek létesitése, vizkorlatozas kozzététele, ellendrzése, kotelezés

bekoté vezeték Iétesitésére,
4.5.3) vizek természetes lefolydsinak megvéltoztatdsa esetén dont az eredeti allapot

helyreall{tésrol.

4.6) Miiemiékvédelmi feladatok:
4.6.1) védetté nyilvanitas kezdeményezése,
4.6.2) mliemlékvédelmi hatésdgokkal egyiittmiikédés,

4.7) Utisgyi ipazgatassal kapesolatos feladatok:
4.7.1) teleptilési tnyilvantartds kialakitasa és folyamatos vezetése,
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4.7.2) kozutkezeldi nyilvantartasok folyamatos vezetése,

4.7.3) kbzutkezel6i hozzajaruldsok kiadasa,

4.7.4) utiigyi érdekek képviselete mas eljarésban,

4.7.5) képvisel6-testiileti dontések szakmai el6készitése,

4.7.6) forgalmi rend kialakitisa, stlykorlitozas bevezetése és feliilvizsgalatuk szakmai
el6készitése,

4.8) Munkéja sordn egyiittm{kddik a k&rnyezd telepfilések polgarmestereivel, jeovzéivel.
tovabba a kozteriilet-felligyel6kkel. mezei Orszolgdlat mezoreivel.

4.9) Palyézattal osszefiiged feladatok:

Az 6nkorményzatot érintd, beruhazassal, fejlesztéssel, karbantartassal, felujitassal kapcsolatos
palyédzatok

4.9.1) folyamatos figyelemmel kisérése,

4.9.2) benyujtasanak lehetbségérll az érintett (polgdrmester, jegyz8) haladéktalan értesitése,
4.9.3) kidolgozasa/koordinildsa az ehhez sziikséges elézetes - vagy polgdrmesteri vagy
képviselé-testiileti vagy jegyzoi - dontés birtokdban,

4.9.4) hatarid6ben t6rténd benyijtasa/benyujtis koordindlésa,

4.9.5) folyamatos szakmai végigkovetése/végigkovetés koordinalésa,

4.9.6) kezelése soran folyamatos kapecsolattartds a kdzremiikodé szervezetekkel, a hivatal
érintett tisztségviselbivel €s szervezeti egységeivel,

4.9.7) szakmai lezarasa/lezaras koordinalasa.

A Hivatal miikddésének dltaldnos szabdlyai

1) A Hivatal miik6dését a jogszabalyok, az ezekre épiild PH SZMSZ, a bels6 szabalyzatok,
valamint a Képvisel6-testiilet és a Polgarmester dontései, a Polgérmester és a Jegyz6 egyiittes
utasitasai, illetbleg a Jegyzd utasitisai hatdrozz4k meg.

2) A vezetd, az Ulgyintéz6, az Gigykezel6é és a munkavéllal6 feladatait a PH SZMSZ és a
munkakdri leirds szabélyozza.

3) A munkakdri leirds a felel6sség megallapitdséra is alkalmas médon tartalmazza — tobbek
kozétt — a munkakdrben ellatandé feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkaksrt betdliték
ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkAaltatéi jogkor gyakorléjdnak megjelslését, a
munkak&rre vonatkozo sajatos eldfrdsokat, a helyettesités modjat.

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Vagyonnyilatkozatot kdteles tenni a vonatkoz6 jogszabalyban irt id6pontban és tartalommal az
aldbbi munkakérben dolgozd kdztisztviseld:

1.1) jegyz6,

1.2) aljegyzd

1.3) osztilyvezetdk,

1.4) irodavezetdk,

1.5) személy- és munkatigyi feladatokat ellaté munkatérs,
1.6) polgarmesteri referens,

1.7) miszaki ligyintézd,
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1.8) beruhézasi ligyintézs,
1.9) pélyazati feladatokat ellato tigyintézd,

1.10) pénztéros,

1.11) kényvelék,

1.12) AFA tgyintézé, egyéb konyvelési, szamlazasi, atutalasi feladatokat végzd ligyintézs,
1.13) addiigyek tigyintézdi,

1.14) anyakdnyvvezetd,

1.15) hagyatéki figyintézo,

1.16) kdztertilet-feliigyeld,

1.17) szociélis ligyintézd,

1.18) gyamiigyi igyintézs,

1.19) igazgatasi ligyintézd.

A Hivatal munkarendje és iigyfélfogaddsa
1) A hivatal munkarendje: heti 40 éra.
2) A hivatal 4ltaldnos munkarendje:

Hétfo-csiitortok: 8.00-16.30
Péntek: 8.00-14.00

3) Ugyfélfogadisi rend:

3.1) Polgarmester: minden hétfén 8:00- 12:00
3.2) Jegyz6: minden péros héten szerdén 8:00- 12:00
3.3) Hivatal:

Hétf6: 13.00-16.00

Szerda: 8:00- 16.30

Péntek: 8:00-12:00

3.3.1) Anyakényvvezetdk tigyfélfogadasi rendje:

Hétfs 8.00-12.00 13.00-18.00 6ra
Szerda: 8.00-12.00 13.00-16.30 6ra
Péntek: 2.00-12.00

3.3.2) Ugyfélszolgalat iigyfélfogaddsi ideje:

Hétfs 8.00-12.00 13.00-18.00 61ra
Kedd, szerda, cstittrtok: 8.00-12.00 13.00-16.00 6ra
Péntek: 8.00-12.00

3.3.3) A hivatal altalanos ligyfélfogadisdn feliil az aldbbi szervezeti
egységek egy-egy fs ligyeletet biztositanak hétfdi napon 16.30 és 18.00
kézott:

- az Igazgatasi Osztaly

- az Adodiroda
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- a Mlszaki €s Beruhdzasi Osztaly
- a Gazdélkod4si Osztily.

A kiadményozds rendje

1) Kiadmanyozésra a hataskér cimzettje jogosult.
1.1} A jogszabilyban meghatérozott hatdskdrben a Polgarmester

1.2) alegyzd
1.3) az anyakdnyvvezetd
kiadményoz.

2) A kiadméanyozési jog jogosultja e jogkorét részben, vagy egészben dtruhazhatja, az
atruhdzott kiadményozisi jogot visszavonhatja. Az &truhézott kiadményozisi jog
tovabb nem delegdlhat6. Az 4truhdzés nem érinti a hatdskér jogosultjinak a személyét
¢s a felel6sségét.

3) A Polgarmester ¢s a Jegyz0 a kiadményozés rendjét kiilén-kiilon szabéalyzatban
hatdrozza meg.

A munkiltaté jogok gyakorlisanak rendje

A munkéltat6i jogok gyakorldsdnak rendjét a koztisztviselk, tigykezeldk, munkavallalok
tekintetében az Isaszegi Polgdrmesteri Hivatal Egységes Kozszoledlati Szabdlyzata

tartalmazza.

A munkavillal6k jogainak érvényesiilése, érdekeinek védelme

1) A Hivatalban a kbztisztvisel6k és iigykezelok kbzszolgalati jogviszonyéval kapcsolatos
¢rdekeinek eldmozditésa és védelme érdekében érdekvédelmi szervezet (szakszervezet)
miik3dhet.

2) A Jegyzb kételes kikémi a helyi munkavéllaléi érdekképviseleti szerv véleményét a
koztisztviseld munkavégzésére, munka- és pihendidejére, jutalmazasara, valamint
juttatdsaira vonatkozo, a Jegyzd hatéskorébe tartozé szabalyzatokrél.

3) A Jegyz06 a Hivatal szervezetében torténd létszamesokkentés végrehajidsdrél a
Hivatalnal ~ képviselettel rendelkez6 munkavallaloi  érdekképviseleti  szerv
véleményének kikérése utan ddnthet.

4) A helyi munkavillal6i érdekképviseleti szerv tajékoztatast kérhet:
4.1) a2) pontban felsorolt tirgyksrokben késziilt tervezetek, statisztikai létszdm &s
illetményadatok, szdmitdsok, elemzések, irdnyelvek megismerése érdekében,
4.2) akozszolgalati jogszabalyok végrehajtasardl,
4.3) ahelyi megéllapoddsok betartisarol,
4.4) legalabb felévente a részmunkaidds és a hatdrozott idére sz616 foglalkoztatas
helyzetének alakuléséarél.
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5) A belyi munkavallal6i érdekképviseleti szerv javaslatot tehet a koztisztviseldket érintd:
5.1) intézkedésekre,
5.2) helyi szabalyozis egységes értelmezésére,
5.3) helyi szabilyozdsi targykorokre.

Adatvédelmi tevékenység
A Hivatalban az adatkezelési, adatbiztonségi és adatszolgaltatdsi, valamint a k&zérdeki:

adatok nyilvanosségaval dsszefiiggd, tovébba az adatvédelmi tevékenységet az Informatikai
Biztonsdgi Szabdlyzat és az Informdcid Ataddsi Szabdlyzat szabélyozzak.

Isaszeg, 2020, janius 11.

Téthné Pervai Katalin Hatvani Mikl6s
jegyzd polgarmester
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Okirat szima: Hivatal/4/2016

Alapité okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az Allamhaztartisré] szélé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan az Isaszegl
Polgidrmesteri Hivatal alapft6 okiratit a kvetkez6k szerint adom ki:

11

1.2,

2.1

3.1

4.1.

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: isaszegi Polgdrmesteri Hivatal

A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2117 Isaszeg, Rakoczi u, 45.

2. A koltségvetési szerv
alapitasival és megsziinésével 6sszefiiggd rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitdsinak dituma: 1990, szeptember 30,

A koltségvetési szerv alapitisara, dtalakitisira, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: [saszeg Varos Onkormanyzat

3. A koltségvetési szerv irdnyitdsa, felligyelete

A kéltségvetési szerv iranyftoé szervének
3.1.1. megnevezése: Isaszeg Véaros (nkormanyzat Kepviseli-testillete
3.1.2. székhelye: 2117 Isaszeg, Rék6czi u. 45.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi Snkorményzatairél szélé6 2011. svi
CLXXXIX. térvény (tovébbiakban: Métv.) 84 § {1) bekezdése alapjén a polgérmesteri hivatal
elldtja az dnkorményzat miikédésével, valamint a polgirmester vagy a jegyzf feladat- és
hatiskdrébe tartozé iigyek dontésre valo elokészftésével és végrehajtisival kapcsolatos



feladatokat. A hivatal kézremiikddik az onkorményzatok egymas kdzotti, valamint az dllami
szervekkel torténd egyiittmiikodésének Osszehangolasdban.

4.2.  Akéltségvetési szerv fotevekenységének dllamhdztartasi szgjg__é_&z_ag_gggq_@iéggg L

szakdgazat szdma ' szakdgazat megnevezése e
1 ’ 841105 ! Helyi 6nkorményzatok és tarsuldsak igazgatasi tevékenysége

4.3. A kéltségvetési szery alaptevékenysége: A polgarniesteri hivatal elldtja a Métv.-ben és a
vonatkozé egyéb jogszabslyokban a szdmdra meghatirozott feladatokat. Gondoskodik a
helyi 6nkormanyzat (valamint a helyi nemzetiségi Onkorményzat) bevéeleive] &s
kiadésaival kapcsolatban a tervezési, pgazdalkodssi, ellendrzési, finansz{roz4si,
adatszolgaltatisi és beszamolasi feladatol ellatasirol.

A44. Akdltségvetési szerv alaptevékenységének karményzati funkcié szerinti megjeldlése;

—

korményzati kormanyzati funkeig megnevezése
funkciészam_

N ——

——

T e i pea

1 | 011130 ] F)nkorményzatok és Onkormanyzati hivatalok jogalkoté és 4ltalanos
SN S {1gazgatasi tevékenysége —— e
.2 |o11220 - AdG:, vam: és jovedehdigauolis T

016010 1 Orszéggyﬁlési. onkormanyzati és eur6pai parlament;

L képvisel$valasztisokhoz kapesolédé tevékenységels e

016020 Orszégos és helyi n_épszavazéssal—Qpcsola_tﬂqg_gev_ﬂce_;nységek ]

016030 | AMampolgarsagi igyek S

’ _'016080 Kiemeit 4llami és onkorményzati rendezvények I

031030 | Kovteriilet rendjénck fenntartésa —— “__j
}_8_,; 041231 | Rovid idtartamq kézfoglalkoztatds — .
9 |041232 | Start- munka prograin- Téli Kizfoglalkogtatds |
10 | 041233 __J] Hosszabb idétartamy kbafoglalkoztatdss L ____4
|11 (091140  Ovodai nevelés, ellatés mifkddtetési feladatal L
|12 | 106020 _ | Lakdsfenntartissal, lakhatdssal dsszefigas ellstisok J

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Isaszeg véros kizigazgatisi tertlete

5. A kéltségvetési szerv szervezete és mitkidése

5.1. A Kkéltségvetési szerv vezetdjének megbizési rendfe: A jegyz8 kinevezése 3 Mébtv. 82 §-a,
valamint a kbzszolgalati tisztvisel6krél szélé 2011, évi CXCIX. torveny rendelkezéseinek
megfelelSen torténik. A telepiilés polgarmestere- palyazat alapjan hatdrozatian idére.
nevezi ki a jegyzot. A polgdrmesteri hivatal tekintetében az egyéb munkaltatéi jogokat a
jegyzo gyakorolja. A jegyzé felett az egyéb munkaltatéi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

5.2, A koltsépvetési szervné] alkalmazdsban 4116 személyek jogviszonya; - o
_| foglalkoztatdsi jogviszony ___| logviszonyt szabdlyoad jogszabdly _
1 | kbzszolgalati jogviszony A kizszolgdlati jogviszonyrol sz6l6 2011. evi CXCIX. tv,

xoazialmazotijoguiszony | Alzalkalmarottak jogdllisérel su616 1992, évi XYoL v,

munkaviszony A Munka Trvénykonyvérsi $2016 2012. évi 1. tv. _

[:¥]

1.1

fp— et

2



[_:1_1 meghizasi jogviszony | A Polgari Térvényldinyvrél sz016 20173, évi V. tv, |

6. Ziaroé rendeikezds

jelen alupitd okiratot a térzskiinyvi nyilvaniartdsha torténé bajegyzés napjatal kell dlkdlmazni,
ezzel cgyidejlleg a koltségverési suerv 2014. aprilis 15. napian kelt, 133/2014 ({1v.15))
okiratszami alaplté oliratot viss=avonom, '

Kelt: Isaszeg. 2016, marcius 23.

Az dlamhéztartasrdl szl torvény véprehajtasird! szold 36872011 (X1 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdésr alapjin a Magyar Allamkincstér neveben igazolom, hogy jelen alapité okirat
médositasokkal epysigrs szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapitd okirstnak a2 Isasvegi
Polgdrmesteri Hivatal 2016. mércius 23. napjan kelt, napjitol

allalmazandé Hivatal/3/2016 okiratszdma madosito okirattal vigrehiajiott mddositisa szerinlj
tartaimanak.

Kelt: Budapest,

b

o)

Magyar Allamkinestar
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