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A PILISVOROSVAR| POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

a Képviselo-testiilet a 41/2021. (1V. 23.) Kt. sz. hatarozattal fogadta el

A katasztroéfavédelemrdl és a hozza kapcsolodo egyes torvények modositasardl szolo 2011, évi CXXVIIL
torvény 46. § (4) bekezdésében, veszélyhelyzet idejére biztositott feladat- és hatdskoromben eljarva, a
Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.), az
allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: AHT) és a végrehajtasara kiadott
368/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet (a tovabbiakban: Avr.) alapjan a Pilisvorosvari Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint fogadom el.

|. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL JOGALLASA, ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Pilisvorosvari Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal).

2.) A Hivatal székhelye: 2085 Pilisvorosvar, Fo tér 1.
Hivatal székhelyén kiviil miik6do egysége (telephelye):
a) F6 utca 66. (Diszterem)
b) Rakoczi u. 8. (Raktar)
C) Szabadsag utca 21. (F6z6konyha)

3.) A Hivatal jogallasa: A Polgarmesteri Hivatal 6nallo jogi személy.

4.) A Hivatal belsé szervezeti egységei az osztalyok, amelyek ©Onalld jogi személyiséggel nem
rendelkeznek. Az osztalynal kisebb szervezeti egységek a csoportok.

5.) Az intézmény koltségvetésének végrehajtasara szolgdldo szamlaszama, 6nallé bankszamlaszama
(koltségvetési elszamolasi szamla):

Koltsegvetési elszamolasi szamla: 14100024-19901149-01000007

Adoszama: 15390101-2-13

8.) Létrehozasarol rendelkezé okirat: Pilisvorosvar Varos Onkorményzata Képviseld-testiiletének
208/2002. (XI. 28.) Kt. sz. hatarozata

8.1. Az alapito okirat kelte: 2015. junius 29.
8.2. Az alapit6 okirat szama: 01-3032-2/2015.
8.3. A Hivatal alapitasanak idépontja: 1990. 09. 30.
11.) Feliigyeleti-, fenntarté és iranyité szerve: Pilisvorosvar Varos Onkorméanyzat Képviselo-testiilete.

12.) Illetékességi teriilete:
a.) Pilisvorosvar Varos kozigazgatasi teriilete,
b.) Tarsulasi megallapodas szerinti ellatasi teriilet szerinti telepiilések kozigazgatasi teriilete.

Il FEJEZET
A HIVATAL VEZETESE ES IRANYITASA

1) A Hivatalt a Képvisel6-testiilet dontéseinek megfeleléen és sajat dnkormanyzati jogkorében a
polgarmester iranyitja, amely jogkdrében:
— a jegyz0 javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a Hivatal feladatait az Onkormanyzat
munkajanak szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban,
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2)

3.)

4.

5.)

6.)

7)

1

— a jegyz6 javaslatara eldterjesztést nyujt be a Képviseld-testiiletnek a Hivatal belsd szervezeti
tagozodasanak, munkarendjének, valamint ligyfélfogadasi rendjének meghatdrozasara.

A Hivatal vezetdje a varos jegyzoje, aki vezetdi jogkorében:

— gyakorolja a munkaltat6i jogokat,

— gondoskodik a Hivatal munkajanak megszervezésérol,

— koordinalja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyd munkat,

— meghatarozza a feladatok végrehajtasanak idejét, modjat, iitemét,

— gondoskodik a Hivatal 1étszamanak feltoltésérdl, a koztisztviseldi allomany tovabbképzésérdl,

— biztositja a kdzszolgalati nyilvantartas vezetését és a személyes adatok védelmét,

— javaslatot tesz a polgarmesternck a Hivatal belsé szervezeti tagozddasara, a Hivatal
munkarendjére, az tigyfélfogadas rendjére,

— kotelezettséget vallal a Hivatal tekintetében,

— utalvanyozza a Hivatal pénzforgalmat,

— a testiileti munka hatékonysaga érdekében egyiittmiikodik a bizottsagok elndkeivel, sziikség
szerint osztalyvezetdi, illetve a Hivatal egészét érint6 kérdésekben Osszapparatusi értekezletet tart.

A jegyzoét tavollétében az aljegyzd helyettesiti, aki a jegyz06 altal meghatarozott feladatokat latja
el. A jegyz6 munkakdri leirasban rogziti az aljegyz6 feladatait.

Az aljegyz6 segiti a jegyzOt a hivatali teendGinek ellatasban, a jegyz0 utasitasai szerint és vezeti a
Szervezési csoportot, ellatja a katasztrofavédelemmel, polgari védelemmel kapcsolatos szervezési
feladatokat.

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

A Polgarmester gyakorolja a jegyz6 és aljegyz6 tekintetében a munkaltatdi jogokat. A jegyzo
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i, ligykezelGi és fizikai alkalmazottai
felett. A polgarmester egyetértési jogot gyakorol az altala meghatarozott kérben: a koztisztvisel6i
korbe tartozok kinevezése, vezetdi megbizasa, a vezetdi megbizas visszavonasa, felmentése €s
jutalmazésa esetén. Jovahagyja a jegyz6 altal megallapitott személyi illetményt.

A Hivatal képviselete

A Hivatalt a jegyz6, tavollétében az aljegyzo, illetve a jegyzd altal megbizott koztisztviseld
jogosult képviselni.

A Hivatal bels6 miikodése soran az osztalyt az osztalyvezetd, az osztalyvezetd tavollétében a
jegyz0 altal megbizott koztisztviseld képviseli.

A kiadmanyozas rendje

A Hivatal kiadmanyozasi rendjét (képviseleti és alairasi jog) a polgarmester és a jegyz6é kiillon
rendelkezésben hatarozza meg, mely a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak melléklete.

A jegyz0 jelen SZMSZ mellékletét képezd Egyedi Iratkezelési Szabéalyzatban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre
vonatkozé feladat- és hataskoroket, tovabba az aljegyz6t jeloli ki az iratkezelés feliigyeletének
ellatasara.

111. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESE

A Képviselo-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak megfelelen, a Polgarmesteri
Hivatalban dolgozok munkaideje heti 40 6ra, az alabbiak szerint:

1.1. F6 tér 1. Polgarmesteri Hivatal foépiilete:
Hétfo: 8-17 6raig
Kedd: 8-16 oraig
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Szerda: 8-17 oraig
Csiitortok:  8-16 oraig
Péntek: 8-14 oraig

2) A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje:
2.1. F6 tér 1. Polgarmesteri Hivatal féépiilete:

a) altalanos tigyfélfogadasi rend:
Hétfo: 13.00 - 17.00
Szerda:  8.00 — 12.00 és 13.00 - 17.00

b) Ugyfélszolgalat {igyfélfogadasi rendje:
Hétfo: 8.00 - 17.00
Kedd: 8.00 - 16.00
Szerda: 8.00 - 17.00
Csiitortok:  8.00 - 16.00
Péntek: 8.00 - 13.30

IV. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEI ES FELUGYELETI RENDJE

1) A Hivatal szervezeti egységei és azok 1étszama:

Szervezeti egység Statuszok
Jegyzd 1 statusz
Aljegyz0 1 statusz
Lakossagszolgalati osztaly 11 statusz
Miiszaki Osztaly 7,5statusz
Véarosgazda csoport 4.5 statusz
Pénziigyi osztaly 10 statusz
Adoécsoport 5 statusz
Szervezési CSOpOrt 5 statusz
Hivatali F6z6konyha 20,25
Osszesen: 65,25 stitusz
Rehabilitacios foglalkoztatas

(mozgo létszam, jelenleg betoltve: 3 f6 4 oras) 15
Polgdrmester (Polgdrmesteri Hivatal statuszan nyilvantartva) 1 statusz

1/A.) A Hivatal szervezeti felépitését az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

2.) A Hivatali egységek vezetése és iranyitasa

A jegyz0 vezeti a Hivatalt az aljegyzOvel torténé munkamegosztas alapjan. Az egyes belsé szervezeti
egységeket a jegyz6 altal kinevezett osztalyvezetok, illetve megbizott szakmai csoportvezetok vezetik.
Az osztalyvezetd helyettesitésére fels6foku képesitéssel rendelkezd koztisztviseld bizhatd meg.
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V. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

1.) A Hivatal feladatait és hataskorét a jogszabalyok, a KépviselG-testiilet, a polgarmester és a jegyz6
hatarozza meg.

1/A.) A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjellését az SZMSZ 2.
melléklete tartalmazza.

2.) A Hivatal altalanos feladatai:

a)

b)

c)
d)

h)
i)
)
K)

1)

Ellatja a KépviselO-testiilet és bizottsagai, valamint a német nemzetiségi Onkormanyzat
mikodésével, a polgarmester és a jegyzd tevékenységével kapcsolatos, valamint a
jogszabalyok kozvetlen felhatalmazasa alapjan résziikre meghatarozott feladatokat.

Elokésziti a Képviseld-testillet elbterjesztéseit és a rendelet-tervezeteket, gondoskodik azok
végrehajtasarol, ellendrzéseérol.

Nyilvantartja a Képvisel6-testiilet dontéseit.

Segiti az onkormanyzati képviselok munkajat.

crcr

rrrrrr

Egyiittmtikodik a civil szervezetekkel, az érdekképviseleti és kamarai szervezetekkel, a
tarsszervekkel és a kozszolgaltatast végzo szervezetekkel.

Végrehajtja az onkormanyzat és szervei altal kotott megallapodasokat.

Biztositja feladatai torvényes és szakszeri ellatasat.

Egyiittmtikodik a Hivatal més szervezeti egységeivel minden olyan feladatelldtdsdban, amely
ezt megkoveteli.

Vezeti a kotelezo nyilvantartasokat, abbol adatot szolgaltat.

3.) Az osztalyvezetok jogallasa és fobb feladatai:

Az osztalyokat az osztalyvezetok vezetik. Az osztdlyok mellérendeltségi viszonyban allnak
egymassal.

Az osztalyvezetok fobb kotelezettségei és jogai:

a)

b)

)
K)
1)

Felel a vezetése alatt allo szervezeti egység munkajaért, annak szakszerli és torvényes
mitkodéséért.

Gondoskodik a szervezeti egység munkajanak megszervezésérol, a feladatkorbe tartozo
dontések elokészitéséért, a dontések hataridében €s joO mindségben torténd végrehajtasarol, e
korben a szervezeti egység munkatarsait ellendrzi és beszamoltatja.

Gondoskodik a szervezeti egység feladat- és hataskori jegyzékének vezetésérdl, a munkakori
leirasok elkészitésérol és naprakész allapotban tartasarol.

Gyakorolja a polgarmester €s a jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot.
Meghivas esetén részt vesz a KépviselO-testiilet €s bizottsagai tilésein.

Segiti a bizottsagok munkajat.

Kapcsolatot tart a szervezeti egység feladatai ellatasat segitd kiilso szervezetekkel.

Gyakorolja — atruhazott jogkérben — a szervezeti egység koztisztvisel6i, tigyviteli és fizikai
alkalmazottai tekintetében a jegyz6 altal atruhazott munkaltatoi jogokat.

Koteles a szervezeti egység munkajat, valamint az intézmények tevékenységét érintden
naprakész informaciokkal rendelkezni, a gazdalkodasi tevékenységet figyelemmel kisérni,
tapasztalatairol a tisztségviselOket tajékoztatni, sziikség szerint beszamolni.

Gondoskodik a Hivatalon beliili folyamatos egylittmiikddés, a tajékoztatds és
informacidaramlas biztositasarol.

Felel6s a feladatkorébe tartozo korben a takarékos gazdalkodasért.

Minden olyan témaban, amely a Hivatal, vagy a szervezeti egység tevékenységét érinti
javaslattételi joggal rendelkezik.

4.) A Hivatal dolgozoi kotelesek:

a)

A koziigyeket torvényesen, partatlanul, korszer(i szakmai ismeretek alkalmazasaval intézni.
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b) Torekedni a hatékony, gyors és tigyfélbarat tigyintézésre.

c) Aziugyfelekkel udvariasan és segitékészen foglalkozni.

d) A Képviselb-testiilet rendeletei, valamint a bels6 utasitasok szerinti eljarasokat betartani.

e) A jogszerii utasitasokat végrehajtani, felhivni a figyelmet minden olyan jelenségre, amely a
kozérdeket vagy az allampolgarok érdekeit sérti.

f) A szakteriiletét érint6 szakmai ismereteket elsajatitani, azt onképzéssel gyarapitani, a kotelezo
képzéseken részt venni és a sziikséges vizsgakat letenni.

g) Az onkormanyzat és a Hivatal érdekeit képviselni, a munkavégzés soran azt érvényre juttatni.

h) Az d6nkormanyzati tulajdont védeni.

i) A munkafegyelmet betartani, a munkavégzés soran egyiittmiikodé magatartast tanusitani.

J) Az allami és szolgalati titkok védelmére vonatkozo jogszabalyokat betartani.

5.) A Hivatal dolgozéinak jogai:

a) Megkapni a munkavégzéssel kapcsolatos tajékoztatast.

b) A munkavédelmi szabalyoknak megfeleldé munkahely és munkaeszkozokkel torténd ellatas
igénye.

c) Javaslatot tenni a munkavégzéssel, a munkakoriilményekkel, vagy mas kérdésekkel
kapcsolatosan, melyre valaszt kell adni.

d) Megkapni a jogviszonyara vonatkozé ¢és jogszabalyokban, valamint helyi dontésekben
rogzitett juttatasokat.

VI. FEJEZET
AZ EGYES OSZTALYOK ES BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FOBB FELADATAI

A Hivatal részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak, melyek a jelen Szervezeti és
Miikddési szabalyzat mellékletét képezik.

1. LAKOSSAGSZOLGALATI OSZTALY

1.1. Altalanos feladatok:

Szervezi az Onkormanyzat Ugyfélszolgalat, iratkezelés, adatvédelem, miikodési engedélyek
telephelyengedélyek kiadasa, nyilvantartasa, bejelentés-koteles tevékenységek nyilvantartasba vétele,
birtokvédelem, anyakonyv, hagyaték, leltareldadoi és szocialis és gyermekjoléti ellatasi kotelezettsége
korébe tartozo feladatokat, szolgaltatasokat és hatdsagi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos feladatokat.
Ezenkiviil ellatja a varosi applikacion keresztiil, az info@pilisvorosvar.hu e-mail cimen keresztiil
beérkez6, valamint telefonon vagy személyesen leadott lakossagi panaszok kezelését, rendészettel
egylittmiikodve koordinalja a beérkezo jelzések szakiigyintézdkhoz torténd eljuttatasat.

1.2. Egyéb feladatkoérében:

1.21. Kozremikodik a jegyz6 helyi jogalkotds, helyi szabalyozéasok eldkészitésében ¢és
torvényességi feliigyeleti tevékenységében.

1.22. Valasztasi, népszavazasi feladatok elokészitése, lebonyolitasa, koordinalasa.

2. MUSZAKI OSZTALY
2.1. Altalanos feladatok:

Az allategészségiigy, mezdgazdasag, kornyezetvédelem, zaj- és rezgésvédelem, tlizvédelem,
kozteriilet-feliigyelet, utfenntartds, kozlekedés, Ttutfelliigyelet, Onkorméanyzati vagyonnal
kapcsolatos feladatok, fejlesztési feladatok, beruhazasok, kdzbeszerzések.
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2.2. Egyéb feladatok:

Képviselé-testiilet, a nemzetiségi onkormanyzatok, valamint a képviseld-testiilet bizottsagai felé
szakteriiletéhez tartozo eléterjesztések készitése, szakmai javaslat megfogalmazasa.

2.3. FOEPITESZ feladatkorében:

Telepiilésfejlesztéssel, telepiilésrendezéssel, épitett kornyezet védelmével és varosképvédelemmel
kapcsolatos feladatok.

3. VAROSGAZDA CSOPORT

3.1. Altalanos feladatok:

A Pilisvordsvari Véarosgazda Nonprofit Kft. és az dnkorméanyzat kézotti kapcsolattartas, feladatok
koordinalasa. A gazdasagi tarsasag zokkendmentes mitkddésének biztositasa.

4. PENZUGYI OSZTALY
4.1. Szakmai feladatok:

Az Onkorményzat, a Hivatal és a nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasanak zavartalan
muikddését eldsegiti pénzforgalmanak tervezésével és a beszamolassal, a gazdalkodassal, a helyi
adok beszedésével, ellatja a vagyongazdalkodassal és vagyonnyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat.

4.2. Egyéb feladatok:

4.21. Valasztas, népszavazas pénziigyi elokészitése, hitelfelvétellel, hiteltorlesztéssel kapcsolatos
kozbeszerzési, palyaztatasi, likviditasi feladatok.

4.22. Képvisel6-testiilet, a nemzetiségi dnkormanyzat, valamint a képvisel6-testiilet bizottsagai felé
szakterliletéhez tartozo eléterjesztések készitése, szakmai javaslat megfogalmazasa.

4.23. Ellatja a f6zOkonyhaval kapcsolatos feladatokat (ajanlatkérések, megrendelések, szamlak,
stb.)

6. SZERVEZESI CSOPORT
6.1. Altalanos feladatkorben:

A polgarmester munkajat kozvetlenil segitd feladatok ellatisa, a jegyzd vezetdi tevékenységének
clésegitése, jegyzékonyvvezetdi feladatok ellatdsa. A Hivatal és az Onkorméanyzat humaneréforras-
gazdalkodassal kapcsolatos feladatainak teljesitése, ezen beliil a személyiligyhdz kapcsolodo vezetdi
dontések elokészitése, szabalyzatok, képviselo-testiileti elGterjesztések elkészitése.

Az onkormanyzati fenntartasu intézmények szakmai miikodésével, engedélyezésével, ellendrzésével
kapcsolatos feladatokat: intézményvezetdék személyi {igyei, a fenntartdo képviseletében ellendrzések,
koordinacios feladatok a mindségbiztositas, munkaterv, beszamolo, normativa igénylés és elszamolas,
palyazatok benyujtéasa, elszamolasa tteriiletén.

Az osztaly feladatkorébe tartozik az dnkormanyzati kommunikacioval kapcsolatos feladatok ellatasa, a
helyi médiafeliiletekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Egyéb feladatok: Valasztds, népszavazas elokészitése, valasztasi bizottsagokkal kapcsolatos feladatok
koordinalasa, jogszabalyvaltozasokkal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok, dnkormanyzati rendeletek,
szabalyzatok karbantartdsa.
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7. ADOCSOPORT
7.1. Altalanos feladatkorben:

Helyi adok kivetésével, beszedésével, behajtasaval, nyilvantartassal kapcsolatos feladatok.

VII. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESI RENDJE

1. A helyettesités rendje:

a) Helyettesitésre a vezetd, vagy a feladatot ellatd személy tavolléte esetén keriilhet sor.
b) Az allandé helyettesités szabalyai:
ba) A polgarmestert az dnkormanyzati SZMSZ és sajat rendelkezése alapjan meghatarozottak
helyettesitik.
bb) A jegyzot az aljegyz6 helyettesiti.
bc) Az osztalyvezetOket a kiadmanyozasi szabalyzatban megjel6lt helyettesiik, ennek
hianyaban a jegyz6 altal kijelolt személy helyettesiti.
bd) A feladat ellatasaval munkakori leirasa alapjan megbizott munkavallalo tavolléte esetén a
helyettesité személyt az érintett szervezeti egység vezetdje jeloli ki.
C) A jegyz6 dontésérdl az érintetteket irasban kell tajékoztatni az atadott feladatok, felelésségi
kor rogzitésével.
d) A helyettesités id6szakaban tortént eseményekrdl, a hozott dontésekrél a helyettesitést
kdvetden a helyettesitett személyt tajékoztatni kell.

2. A Hivatal koztisztviseldi, tigykezel6i és fizikai alkalmazottai részére évente legalabb egy
alkalommal munkaértekezletet tart a polgarmester és a jegyz6, ahol értékelik a feladatok
végrehajtasat és meghatarozzak a tovabbi teenddket.

3. A jegyzo a Hivatal munkdjanak vezetése, ellendrzése és koordinalasa érdekében sziikség szerint,
de legalabb havonta egy alkalommal vezet6i értekezletet tart, ezt kovetden az osztalyvezetok a
vezetésiik alatt allo alkalmazottak részére osztalyértekezletet tartanak.

4. A vezetoi értekezleten kotelezden vesz részt a jegyzd, az aljegyz0, az osztalyvezetok, az
intézményi referens, tovabba akit a jegyz6 az egyes témakorokhoz meghiv.

VIII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A jegyz6 koteles gondoskodni a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és mellékletei naprakész
allapotardl és arrol, hogy azokat a Hivatal koztisztvisel6i és mas érintettek megismerjék.

ZARADEK
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak részét képezik Pilisvordsvar Varos Onkormanyzatanak

onalléan milkodoé intézményei €s Polgarmesteri Hivatala mikodését szabalyozd mellékletei és
fiiggelékei az alabbiak szerint.
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Melléklet Szabalyzat cime
szama

1 Kozszolgalattal 6sszefliggd szabdlyzatok

1.1 Egységes Kozszolgalati Szabalyzat

1.2 Szabalyzat a valaszthat6 cafetéria-juttatasi rendszerrol

1.3 Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata

14 Munkavédelmi Szabalyzat
Munkahelyi Kockazatértékelés

15 Helyi K6zszolgélati Adatvédelmi Szabalyzat

1.6 Pilisvorosvari Polgarmesteri Hivatal belso ellenérzési szabalyzata

1.7 Munkakori leirdsok

1.8 Az illetményeldleg felvételének eljarési rendjérdl

1.9 Koztisztviseldi etikai kodex

2 Pilisvorosvar Varos Onkorméanyzatanak Esélyegyenldségi Terve

3 Kozbeszerzési szabalyzat
Kozbeszerzés Folyamat Ellenérzési Nyomvonala

4 Pilisvorosvar Varos Polgarmesteri Hivatal A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
igények teljesitésérol szolo szabalyzat

4.1 Kozérdekli adatok kozzétételérdl szo16 szabalyzat

5 Kiadmanyozasi Szabalyzat

5.1 Posta szabalyozasa

6 Pilisvorosvar Varos Polgarmesteri Hivatal Szamitastechnikai Védelmi Szabalyzata
¢és Kataszrofa-Elharitési Terv

6.1 Informatikai biztonsagi szabalyzat

6.2 Informatikai katasztrofaterv

7 Egyedi Iratkezelési Szabalyzat

7.1 A peres eljarasokban kotelezoen alkalmazando elektronikus kapcsolattartassal
Osszefiiggd eljarasrendrol

7.2 Masolatkészitési szabalyzat

7.3. Informacidatadasi szabalyzat

7.4. Elektronikus {igyintéz¢si szabalyzat

7.5. Informacids és kommunikacids szabalyzat

7.6. A kozérdekil bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendjérdl szolo szabalyzat

8 Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat

8.1 ,»Négy szem” elvének alkalmazasarol szolo6 szabalyzat

8.2 Integralt kockazatkezelés eljarasrendjérdl szo6l6 szabalyzat

8.3 Integritast sérté események kezelésének eljarasrendjérol szolo szabalyzat

8.4 FO — és részfolyamatok leltara, f6 — és részfolyamatok leirasa

8.5 Pilisvorosvari Polgarmesteri Hivatal ellenérzési nyomvonala

8.6 Ajéndékok, utazasok (meghivés), egyéb elényok elfogadasarol sz616 szabalyzat

9 Gazdasagi Program

10 Gazdalkodassal 6sszefliggd szabalyzatok

10.1 UGYREND a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodéssal
Osszefiiggo feladataira

10.2 Pilisvordsvar Varos Onkorményzata Szamviteli Politikdja és Szdmlarendje
Szamlatiikor

10.3 Kotelezettségvallalas, Utalvanyozas, Ellenjegyzés, Ervényesités Rendjének Szabalyzata

104 Leltarozasi Szabalyzat

105 Pilisvorosvar Varos Onkorméanyzata Polgarmesteri Hivatalanak Felesleges
Vagyontargyak Selejtezési Szabalyzata

10.6 Bankszamlapénz-kezelési Szabalyzat

10.7 Hazipénztar-kezelési Szabalyzat
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10.8 Onkoltség-szamitasi Szabélyzat
Onkoltségszamitas a fénymasolds koltségére
A kozvetett kiaddsok megosztasanak szabalyzata
10.9 Gépjarmiivek Hasznalatanak és Koltségelszamolasanak Szabalyzata
10.10 Ertékelési Szabalyzat
10.11 Vagyongazdalkoddsi és Beruhazasi Szabalyzat
10.12 Készletgazdalkodasi Szabalyzat
10.13 A beszerzések rendjérodl szol6 szabalyzat
10.14 Bel-¢és Kiilfoldi Kikiildetések és Devizaellatasok Szabalyzata
10.15
10.16 A Reprezentacios Kiadasok Felosztasdnak, Teljesitésének €s Elszamolasdnak
Szabalyzata
10.17 Bizonylati Szabalyzat
Bizonylati album
10.18 Vezetékes és Radiotelefonok Hasznalatdnak Szabalyzata
10.19 Bélyegzohasznalat szabalyzata
10.20 Kulcsnyilvantartas Szabalyzata
10.21 Bels6 Ellenoérzési Kézikonyv
10.22 Belso ellendrzési szabalyzat
10.23
10.24 Munkaruha, véddruha juttatas szabalyzat
10.25 A f6z6konyha mitkddésének szabalyzata
10.26. Gazdalkodasi Szabalyzat

Pilisvorésvar Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete Szervezeti és miikodési szabalyzatanak 3.
mellékletét képezd belso ellendrzési szabalyzatanak hatalya kiterjed a Polgarmesteri Hivatalra is, ezért
nem képezi a jelen hivatali SZMSZ mellékletét.

HATALYBALEPES

Ez a szabalyzat 2021. aprilis 23-an 1ép hatalyba, egyidejlileg hatalyat veszti a 74/2006.
(V.04.) Kt. szamu hatarozattal elfogadott szabalyzat és modositasai.

Pilisvorosvar, 2021. aprilis 23.

Dr. Fetter Adam Dr. Udvarhelyi Istvan Gergely
polgiarmester jegyzé
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1. melléklet

A Pilisvorosvari Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

JEGYZO \

ALIEGYZO
LAKOSSAG- PENZUGYI MUSZAKI FOZOKONYHA
SZOLGALATI OSZTALY OSZTALY
OSZTALY
y
: VAROSGAZDA SZERVEZESI
ADOCSOPORT CSOPORT CSOPORT
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2. melléklet

A Pilisvorosvari Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységének
kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Kormanyzati funkcidészdm

Kormanyzati funkcié megnevezése

Onkormanyzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkotd

1. 011130 o oA s L .
¢s altalanos igazgatasi tevékenysége

2. 011220 Ado6-, vdm- és jovedEki igazgatas

3. 013320 Koztemetd-fenntartas és mikodtetés

4 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdéalkodassal
kapcsolatos feladatok

5 016010 Orszeﬁiggyﬁlési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti

' képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

6. 016020 Ors’zégos e::s helyi népszavazassal kapcsolatos
tevekenységek

7. 016030 Allampolgarsagi iigyek

8. 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

9. 044310 Epitésiigy igazgatasa

10. 066020 Viros-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

11. 106020 Lakasfenntartdssal, lakhatassal 6sszefliggd ellatasok

12. 083030 Egyéb kiadoi tevékenység

13. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

14. 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

15, 104035 .Gyfermc,ekét’keztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében

16. 107051 Szocialis étkeztetés

17. 102031 Id6ések nappali ellatasa

18. 102025 Idéskoruak nappali ellatésa

19. 101221 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa

20. 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,

lizemeltetési, egyeb szolgaltatasok
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