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Pilis Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete (tovabbiakban: képvisel6-testiilet) altal - a Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 42. § 7. pontjaban és 84. §
(1) bekezdésében, az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8. § (1) bekezdés b) pontjaban, 9. § b)
pontjaban és 10. § (5) bekezdésében, az allamhaztartasrdl szolo térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (X11.31.)
Kormanyrendelet 13. §-dban, a képviseld-testiilet altal 1990. szeptember 30. datummal alapitott — azota tobbszor
modositott - Pilisi Polgarmesteri Hivatal Alapité Okirataban (tovabbiakban: Alapité Okirat) foglaltakra
figyelemmel, a Pilisi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) jogszerii miikodése érdekében az alabbi
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban: Szervezeti és Miikodési Szabalyzat) adom ki:

L
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal elnevezése

Pilisi Polgarmesteri Hivatal

2. A Hivatal székhelye

2721 Pilis, Kossuth Lajos Gt 47-49.

3. A Hivatal levelezési cime

2721 Pilis, Kossuth Lajos 0t 47-49.

4. A Hivatal illetékességi teriilete

Pilis Varos kozigazgatasi teriilete

5. A Hivatal alapitoja, alapitasanak idépontja

- Alapité: Pilis Nagykozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete
- Alapitas idépontja: 1990. szeptember 30.

6. A Hivatal iranvito szervének neve, székhelve

- Pilis Varos Onkorményzatanak Képviselo-testiilete, 2721 Pilis, Kossuth Lajos ut 47-49.

7. A Hivatal alapité jogait svakorlé szervek neve, székhelye

- Pilis Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete, 2721 Pilis, Kossuth Lajos Gt 47-49.

8. A Hivatal f6bb adatai

8.1. Bankszamlaszama: 11742238-15730655 (Koltségvetési elszamolasi szamla)
8.2. KSH szama: 15392103-8411-325-13

8.3. KSH kodja: 1320534

8.4. Adodigazgatasi azonosité szama: 15392103-2-13

8.5. PIR torzsszama: 392103

A Hivatal elektronikus elérhetéségei:

8.6. E-mail cime: jegyzo/@pilis.hu. hivatal@pilis.hu




8.7. Internetes elérhetdsége, honlapja: https://pilis.asp.lgov.hu/

8.8. A Kozponti Rendszerben Hivatali Kapu elérhetdsége:

HIVATAL ROVID HIVATAL TELJES NEVE KRID

NEVE

ONKPILIS Pilis Varos Onkormanyzat 459279359

PILIS Pilis Varos Onkormanyzat 400115947
Polgarmesteri Hivatal

A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat kelte: 2018. aprilis 10.
A hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat szama: 307-35/2018.

9. A Hivatal jogallasa, jogkore

9.1. Jogi személyisége: 6nallé jogi személy

9.2. Gazdalkodasi besorolasa: A koltségvetési szerv Gazdalkodasi szervezettel rendelkezik.
9.3.Tevékenységeinek jellege alapjan: kozhatalmi koltségvetési szerv

9.4. Erdekeltségi rendszere: maradvanyérdekeltség

9.5. Bérgazdalkodasi jogkore: onalld bér- és 1étszamgazdalkodo

9.6. Elbiranyzatok feletti rendelkezési jogkore: teljes jogkor

9.7. Ingatlanok beruhazasa, feldjitasa tekintetében: kizarolagos jogkor

10. A Hivatal alaptevékenységeinek kormanyzati funkciénkénti besorolisa

011130 Onkormanyzatok és onkorméanyzati hivatalok jogalkotasi, altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

016010 Orszaggytlési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselo vélasztassal kapcsolatos
tevékenység

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenység

018030 Tamogatasi célt finanszirozasi miiveletek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

082092 Kozmiivelddés — hagyomanyos kdzosségi kulturélis értekek gondozasa

11. A Hivatal vallalkozoi tevékenysége

A Hivatal vallalkozéi tevékenységet nem végez és nem folytat.

12. A Hivatal képviselete

A Hivatal képviseletére teljes jogkorrel a jegyzé jogosult, tavollétében vagy halaszthatatlan mas iranyd
elfoglaltsaga esetén az aljegyz6 helyettesiti, A Hivatalt a jegyzd, vagy a jegyz0 altal megbizott képviseli a
birésagok, az addhatdsag és mas hatdsagok elott.

A Hivatal jogi képviseletét egyedi meghatalmazas alapjan jogi végzettségli koztisztviselok. tigyvédek, tigyvédi
irodak latjak el.



13. A Hivatal foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:
Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kdztisztviseld, akikre a kozszolgalati tisztviselokrol szol6 2011.
évi CXCIX. torvény rendelkezései az iranyadok. Foglalkoztatottjainak jogviszonya lehet tovabba
kodzalkalmazott, melyekre a kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIIL. térvény az irdnyado. Egyes
foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallald, melyekre nézve a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi
1. t8rvény az iranyadd. Egyéb foglakoztatasra iranyuld jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi
V. torvény (pl. megbizasi jogviszony) az iranyado.

14. A Hivatal alaptevékenységét befolyasolé legfontosabb jogszabilyok

- Magyarorszag Alaptérvénye

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Motv.)

- Az éllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

- Az allamhaztartasrol sz6ld térvény végrehajtasarol szoldé 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet
(tovabbiakban: Avr.)

- Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvény

- Az orszaggyiilési képviseldk valasztasarol szolo 2011. évi CCIIL. térvény

- Az Eurdpai Parlament tagjainak valasztasarol szolo 2003. évi CXIIL tdrvény

- A helyi 6nkormanyzati képviselok és polgarmesterek valasztasarol szo6l6 2010. évi L. torvény

- A szocialis igazgatasrdl és a szocialis ellatasokrdl szol6 1993. évi I11. térvény

- A Polgari Térvénykonyvrol szolé 2013. évi V. torvény

- A kozati kozlekedésrdl szolo 1988. évi L. torvény

- A helyi adokrdl szo6l6 1990. évi C. torvény

- A Munka Térvénykényvérdl szolo 2012. évi 1. térvény

- A kozszolgalati tisztviselokrdl szol6 201 1. évi CXCIX. torvény

- Az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény

- A nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény

- A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény

- A birdsagi végrehajtasrol sz616 1994. évi LIII. torvény

- A kornyezet védelmének altalanos szabalyairol szolo 1995. évi LI torvény

- A tliz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol és a tiizoltdsagrol szold 1996. évi XXXI. térvény

- A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.)

- Az addbzas rendjérdl szolo 2017. évi CL. torvény

- A kozbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIIL torvény

- A kereskedelemrdl sz616 2005. évi CLXIV. torvény

- A kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl szolo 210/2009. (IX. 29.) Kormanyrendelet

- A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szdlo 335/2005. (XII. 29.)
Kormanyrendelet

- A Magyarorszag targyévi koltségvetésérol szolo torvények, onkormanyzati rendeletek, tovabba a
Magyarorszag Eurdpai Unidban valo tagsagabol adodoan egyes, kozvetleniil hatalyos elsddleges €s
masodlagos k6zosségi jogforrasok.

1I.
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE,
MUKODESI RENDJE

1. A Hivatal iranyitasa

1.1. A polgarmester a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hataskdrében — a jegyz6 utjan — az
onkormanyzat illetékességi teriiletére kiterjedd hatallyal iranyitja a Hivatalt (v6.: Métv. 67. § (1) a) pont).

A polgérmester
- ajegyzd javaslatainak figyelembevételével az nkormanyzat vonatkozasaban meghatarozza a Hivatalnak

a feladatait az Onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések elOkészitésében ¢s
végrehajtasaban (vo.: Métv. 67. § (1) b) pont);

- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben, hatdsagi hataskorokben, egyes
hataskoreiknek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a jegyzore. a Hivatal ligyintézdjére (vo.:
Maotv. 67. § (1) ¢) pont);



a jegyz$ javaslatara el6terjesztést nyljt be a képviselé-testiiletnek a Hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara (vo.:
Moétv. 67. § (1) d) pont);

a hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét (v.: Motv. 67. § (1) e) pont);
gyakorolja a munkaltat6i jogokat a jegyz6 tekintetében (v4.: Motv. 67. § (1) f) pont);

gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Onkormanyzat és intézményei vonatkozasaban az
alpolgarmester és az Snkormanyzati intézményvezetok tekintetében (vo.: Métv. 67. § (1) g) pont);
felelds az Snkormanyzat vonatkozasaban az 6nkormanyzat gazdalkodasanak szabalyszeriiségéért (vo.:
Motv. 115. § (1) bekezdés).

1.2. A képviselo-testillet az alakuld vagy az azt kovetd iilésen az Motv. szabalyai szerint megalkotja vagy

feliilvizsgalja szervezeti és mlikddési szabalyzatardl sz016 rendeletét, a polgarmester eldterjesztése alapjan
megvalasztja a bizottsag vagy bizottsagok tagjait, az alpolgarmestert, dont illetményiikrol, tiszteletdijukrol.
(v6.: Motv. 43. § (3) bekezdés.)

2. A Hivatal vezetése

2.1. A jegyzd vezeti a Hivatalt (vd.: Motv. 81. § (1) bekezdés). A jegyzét az aljegyzd helyettesiti (vO.: Motv.
81. § (2) bekezdés).

2.2. A Hivatal vezetdjének és helyettesének kinevezési rendje:

A jogszabalyban megallapitott képesitési kovetelményeknek megfeleld jegyzét Pilis Varos Onkormanyzatanak
Polgarmestere nevezi ki - figyelemmel az Motv. 82. § (1) bekezdésére - palyazat utjan, hatarozatlan idore. A
jogszabalyban megallapitott képesitési kovetelményeknek megfeleld aljegyzot, a jegyzd javaslatara, Pilis
Varos Onkormanyzatanak Polgarmestere nevezi ki - figyelemmel az Motv. 82. § (1) bekezdésére - palyazat
utjan, hatarozatlan idére.

2.3. A jegyz6

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben (vo.: Motv. 81. § (3) bekezdés a)
pont);

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi tekintetében, tovabba
gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz6 tekintetében (vo.: Métv. 81. § (3) bekezdés b) pont);
gondoskodik az dnkormanyzat milkddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl (vo.: Motv. 81. § (3)
bekezdés c) pont);

tanacskozasi joggal vesz részt a képvisel6-testiilet, a képviselo-testiilet bizottsagainak iilésén (v6.: Motv.
81. § (3) bekezdés d) pont);

jelzi a képviselo-testiiletnek, a képviseld-testiilet szerveinek €s a polgarmesternek, ha a dontésiik,
miikodésiik jogszabalysértd (vo.: Motv. 81. § (3) bekezdés e) pont);

évente beszamol a képviseld-testiiletnek a Hivatal tevékenységérél (vo.: Motv. 81. § (3) bekezdés f)
pont);

dontésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket (vo.: Motv. 81. § (3)
bekezdés g) pont);

dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at (v6.: Motv. 81.§ (3) bekezdés h)
pont);

dont a hataskorébe utalt énkormanyzati és onkormanyzati hatosagi iigyekben (vo.: Métv. 81. § (3)
bekezdés i) pont);

a hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét (v6.: Motv. 81. § (3) bekezdés )
pont);

koteles — a jogszabalyok alapjan meghatarozott — belsé kontrollrendszert milkddtetni, amely biztositja a
helyi dnkorméanyzat rendelkezésére allo forrasok szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredmeényes
felhasznalasat (vo.: Motv. 119. § (3) bekezdés);

koteles gondoskodni — a belsé kontrollrendszeren beliil — a belsé ellendrzés miikddtetésérdl az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok és a nemzetkozi belsd
ellendrzési standardok figyelembevételével. A helyi onkormanyzat belsé ellendrzése keretében
gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szervek ellenérzésérdl is (vo.: Motv. 119. § (4) bekezdés);
feligyel a Hivatal tevékenységének torvényességére, ennek korében ellenérzi a Hivatal hatosagi
tevékenységét, szitkség esetén funkcionalis, eseti és célvizsgalatot rendel el;



- apolgarmesterrel egyeztetve gondoskodik a képviselo-testiilet
na) iiléseinek id6ben torténd elokészitésérol,
nb) elé keriil6 eldterjesztések eldzetes bizottsagi véleményeztetésérol,
nc) iilésein jegyz6konyvek vezetésérol,
nd) dontéseinek az érdekeltekhez torténd megkiildésérol;
- gondoskodik a képviseld-testiilet, a bizottsagok szervezési és tigyviteli feladatainak az ellatasarol;
- rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert, a képviselo-testiiletet és a bizottsadgokat az dnkormanyzat
munkajat érintd jogszabalyi valtozasokrol;
- 4ltalanosan feliigyeli és vezeti a Hivatal Titkarsagi egységét és annak tevékenységét.
- altalanosan feliigyeli és vezeti a Hivatal Kozteriilet-feliigyeleti egységét és annak tevékenysegét.

2.4. Az aljegyzd
- ellatja a jegyz6 éaltal meghatarozott feladatokat (vo.: Motv. 81. § (2) bekezdés);
- helyettesiti a jegyzot tavollétében, illetve tartos akadalyoztatisa esetén (vo.: Motv. 81. § (2) bekezdés);
- altalanosan feliigyeli és vezeti a Hivatal Hatosagi és Miiszaki Irod4jat és annak tevékenységét;
- feliigyeli és iranyitja az informatikai és adatvédelmi feladatokat;
- altalanosan feliigyeli és vezeti a Hivatal Ugyviteli egységét és annak tevékenységét.

3. A Hivatal belsé szervezeti egységeinek vezetoi

Az Irodavezet6k a Hivatal bels6 szervezeti egységeinek (Irodainak) az élén allnak. A jegyz6 az Irodavezetdket —
Pilis Varos Onkormanyzatanak Polgarmestere egyetértésével — kizarolag jogszabalyban meghatarozott felséfoki
iskolai végzettséggel, kozigazgatdsi szakvizsgaval, vagy azzal egyenértékii képesitéssel rendelkezd
koztisztviselok koziil hatarozatlan idore bizza meg.

Az Irodavezetd

- felelds a szervezeti egység munkajaért, annak szakiranyu, jogszerd mikddéséért;

- gondoskodik a szervezeti egység feladatjegyzékének, valamint munkakori lefrasainak elkészitésérol €s
naprakészen tartasarol;

- felelés a Hivatal Szervezeti és Milkddési Szabalyzata — teriiletét érinté — fliggelékeinek naprakészen
tartasaért;

- elvégzi a teljesitményértékelésekkel, mindsitéssel kapesolatban rabizott feladatokat;

- felelés a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve esetenként rabizott feladatok dontés-
elokészitéséért és hatariddben torténd végrehajtasaért;

- gyakorolja a polgarmester és a jegyzé altal meghatarozott kérben a kiadmanyozasi jogot;

- eldkésziti a feladatkoréhez tartozd testiileti el6terjesztéseket, részt vesz a képviselo-testiiletek iilésein;

- koteles részt venni meghivas alapjan, vagy a szervezeti egységet érintd napirend targyaldsakor a
bizottsagi iiléseken, akadalyoztatasa esetén helyettesitésrol gondoskodni;

- kapcsolatot tart a belsd szervezeti egység miikodését eldsegitd kiilsé szervekkel;

- felelds a képviseld-testiilet iranyitasa alatt allo, az Iroda feladatkdréhez tartozoan az intézmények
torvényes miikodéséért;

- kozremiikodik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések eldkészitésében, a
végrehajtas megszervezésében;

- koteles a vezetése alatt mikodod szervezeti egység, valamint a feladatkorébe tartozo intézmények
tevékenységérol naprakész informaciéval rendelkezni, az Irodat érinté gazdalkodasi feladatokat
figyelemmel kisérni, tapasztalatairol a tisztségviseloket tajékoztatni;

- sziikség szerint beszamol a tisztségviselok elott a szervezeti egység tevékenységérol;

- gondoskodik a vezetése alatt miik3do szervezeti egységben az tigyfélfogadasi és munkarend betartasarol;

- felelds a szervezeti egységek kozotti folyamatos tdjékoztatasért, informacidaramlasért, az egységes
Hivatal munkajat el6segitd, az egyes szervezeti egységek egyiittmiikodését biztositd kapcsolattartasért;

4. A Hivatal iigvintézoéi, iigvkezel6i és munkaszerzodéssel foglalkoztatott alkalmazottai

Az ligyintézé, az iigykezel6 és a munkaszerzddéssel foglalkoztatott alkalmazott ellatja a munkakdri leirasaban
részére megallapitott, illetve a vezetSje altal meghatarozott munkakori feladatokat a kapott utasitdsoknak és
hataridoknek megfeleléen. A Hivatal valamennyi munkavallaldja munkaja soran koteles Magyarorszag
Alaptorvényét, alkotményos jogszabalyait megtartani. Az allami és szolgalati titkot megdrizni. Hivatali



kotelességét részrehajlas nélkiil, lelkiismeretesen, becsiiletesen, a jogszabalyoknak megfeleléen, pontosan,
etikusan, az emberi méltosagot feltétleniil tiszteletben tartva, a legjobb tudasa szerint a nemzet €s az 5Snkormanyzat
érdekeinek szolgalataval teljesiteni. A Hivatalban és azon kiviil példamutatéan viselkedni.

4.1. Az iigyintézo feladata kiilonosen
- az allamigazgatasi és dnkormanyzati iigyek, hatdsagi tigyek érdemi dontésre valo elokészitése, illetve
ilyen iranyu felhatalmazas esetén a kiadmanyozésa;
- szakértelemmel foglalkozni a rabizott teriilettel 5sszefiiggd valamennyi kérdéssel, feleldsséget vallalni a
sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség betartasaért.

4.2. Az iigykezel6 feladata kiilondsen
- gondoskodni az adminisztracios feladatok ellatasarol, az Ugyiratok atvételérdl, iktatasarol, a
kiadmanytervezeteknek az iigyintéz6 atmutatasa szerinti gépelésérél, sokszorositasarol, tovabbitasarol;
- ellatni mindazokat a nem érdemi jellegi feladatokat, amelyekkel a vezetdje megbizza.

4.3.A munkaszerzédéssel foglalkoztatott alkalmazott feladata kiilondsen
- biztositani a Hivatal napi miikodését munkakorében;

- ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezet6je megbizza.

5. A Hivatal belsé szervezeti tagozodasa, statuszok

A képviseld-testiilet dontéseinek értelmében a Hivatal az alabbi szervezeti egységekre (Irodakra) tagozodik:

5.1. Hivatal

1 statusz jegyzo
1 statusz aljegyz0

5.1.1. Titkarsag

I statusz polgarmesteri referens
| statusz jegyzoi referens
1 statusz jegyzokonyvvezetd

5.1.2. Gazdalkodasi Iroda, mint Gazdalkodasi szervezet

- 1 statusz Irodavezetd
8 statusz pénziigyi/szamviteli tigyintézo
1 statusz pénziigyi ligyintéz0 €s pénztaros

5.1.3. Szocialis Iroda
- 1 statusz Irodavezetd
- 1 statusz igazgatasi ligyintézd

- 1 statusz igazgatasi ligyintézo és iktato

5.1.4. Hatosagi és Miszaki Iroda

1 statusz hatosagi €s miszaki ligyintéz6
1 statusz hatdsagi ligyintézd és anyakonyvvezetd
- | statusz hatdsagi tigyintézo

5.1.5. Adé Iroda

- 1 statusz Irodavezetd
- 2 statusz adoligyi ligyintézo



5.1.6. Kozteriilet-feliigyelet

| statusz kozteriilet-feliigyeld
1 statusz kozteriilet-feliigyel6, polgarvédelmi felelds

5.1.7. Ugyvitel

- 1 statusz munkaiigyi ligyintézo, tlizvédelmi és munkavédelmi referens

- 1 statusz személyiigyi ligyintézd, intézményfeliigyeleti referens

- 1 statusz iktatod

- 1 statusz polgarmesteri referens, egészségiigyi referens, esélyegyenldségi referens
- 0,75 statusz takarito

- 1 statusz informatikus, adatvédelmi felelds

- 1 statusz karbantart6, gondnoksag

A Hivatal engedélyezett létszamat az Onkormanyzat mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza,
ezen engedélyezett 1étszam alapjan a jegyzo6 allapitja meg az egyes szervezeti egységek engedélyezett Iétszamat.

5.2. A jegyzd a bels6 ellendrzés miikddtetését 1 fo revizorral biztositja megbizasi jogviszony keretében, aki az
Irodaktdl fiiggetleniil, kozvetleniil a jegyz6 alarendeltségében dolgozik.

5.3. A jegyz6 a Hivatal és az dnkorményzat jogi képviseletét 1 fo ligyvéddel biztositja megbizasi jogviszony
keretében, aki az Irodaktdl fiiggetleniil, kdzvetleniil a jegyzé alarendeltségében dolgozik.

5.4. A jegyzd az 6nkormanyzat foépitészi feladatait kistérségi tarsulas keretében megbizott f6¢épitésszel biztositja.

5.5. Az lIrodak egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak, és kotelesek egyiittmiikddni a feladatok
végrehajtasaban.

5.6. Pilis 6nkormanyzata az Motv. 87. §-aban kapott felhatalmazas alapjan a szocidlis és gyamiigyi
jogszabalyokbol eredd feladatai koziil a csaladsegité és gyermekjoléti feladatokat a Kistérségi tarsulds keretei
kozott latja el a vonatkozo tarsulasi megallapodasban foglaltak szerint.

5.7. A foglalkoztatas el8segitésére Pilis illetékességi teriiletein kozfoglalkoztatas is mikddik. A
kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat a Hivatal kozvetleniil latja el.

5.9. Pilis Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete altal alapitott, onalloan miikodd koltségvetési szervek
vonatkozasaban a Hivatal latja el az alabbi intézmények gazdalkodasi, pénziigyi, Gazdalkodasi feladatait is:

- Karman Jézs,ef Varosi Konyvtar és Kozosségi Haz (2721 Pilis, Kavai 0t 1.)
- Jatékorszag Ovoda (2721 Pilis, Rakoczi Gt 42.)

5.10. A Hivatal, mint gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv latja el a gazdasagi szervezet feladatait
az alabbi jogi személyiséggel nem rendelkezo szervezeti egységeknél:

- védoéndi szolgalat,

- haziorvosi szolgalat,
- szakrendelések,

- vérvételi hely,

- konyhai dolgozok,
- mezOdri szolgalat.

5.11. A Hivatal elékésziti, lefolytatja, dontésre eldkésziti a Hivatal, az Onkormanyzat, a nemzetiségi
onkormanyzat(-ok) €s az 5.10. pontban felsorolt szervezeti egységek kdzbeszerzési értékhatar
alatti beszerzéseit az SZMSZ vonatkozo fliggeléke szerint.



5.12. A Hivatal és az onkormanyzat a kozbeszerzési szakértdi, tanacsadoi feladatait 1 f6 kozbeszerzési
szakértdvel, tanacsaddval biztositja megbizasi jogviszony keretében, aki az Irodaktol fliggetleniil, kdzvetleniil a
jegyz6 iranyitasaval dolgozik.

6. A Hivatal miikddési rendje

6.1. A Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje

6.1.1 A koztisztviselok munkaideje heti 40 ora az alabbi bontasban:

Székhelyen

Hétfo: 800-18%
Kedd: 800-16%
Szerda: 8%0-16%
Csiitortok:  8%-16%
Péntek: 800-12%

A munkaidén beliili munkakozi sziinet id6tartama napi 30 perc.

Az egyéb jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok munkaidejét a munkaltatéi jogkdr gyakorloja a
munkaszerz6désben vagy a jogviszonyt 1étesitd okiratban hatdrozza meg.

A munkaidd a 40 o6ranal kevesebb is lehet (részmunkaidd), de ebben az esetben az egyébként jard
illetményt aranyosan csokkenteni kell.

6.1.2 A Hivatal altalanos iigyfélfogadasi iddpontjai az alabbiak:

Székhelyen
Hétfo: 800.1200 gg 13001730
Csiitortok:  8%0-1290 ¢gg 1230-16%

6.13 A 6.1.2 ponttol eltéréen a jegyz6 hivatalos — eldzetes bejelentkezéshez nem Kkotott -
iigyfélfogadasi idépontja a Hivatal székhelyén, minden szerdan 9%-12% éra kozott van.

6.1.4. A 6.1.2 ponttol eltéréen a polgarmester hivatalos — eldzetes bejelentkezéshez nem kotott -
ligyfélfogadasi iddpontja minden szerdan 14°-16" 6ra kozott a Hivatal székhelyén.

6.2. A Hivatal mikodésével koteles eldsegiteni

a torvényesség betartasat;

a képviselO-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat;
az allampolgari jogok érvényesiilését;

az Eurdpai Unios eldirasok betartasat.

6.3. A Hivatalnak az iigyintézés soran torekedni kell

az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara;

a hatékony és gyors ligyintézésre, az iigyintézési hataridok betartasara;

az iigyintézés szinvonalanak emelésére, az ligyintézés jogszabalyi kereteken beliili egyszeriisitésére;

az ligyfelek részére a sziikséges felvilagositast szoban és irasban vald kulturalt megadasara;

a gyakrabban el6fordulé allamigazgatasi ligyekben az iigyfelek tajékoztatdsa irasban torténd
megadasanak biztositasara;

a jogok érvényesiilésének eldsegitésére, a kotelezettségek teljesitésének eldmozditasara, valamint az
allampolgari fegyelem megszilarditasara.

6.4. A Hivatal informacidaramlasanak biztositasa érdekében sziikséges, hogy

a Hivatal részér6l a jegyzd vagy az aljegyz0 vagy a jegyzd megbizottja részt vegyen Pilis Varos
Onkorméanyzata  Képviselo-testiiletének,  bizottsagaiknak  iilésein. valamint a  nemzetiségi
dnkormanyzata(-aik) tilésein.



- aHivatal részérdl a technikai feladatokat ellaté személy(-ek) részt vegyenek Pilis Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének, bizottsagaiknak iilésein, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzata(-aik) iilésein.

- a Hivatal részérdl az eldterjesztéseket készit6, vagy a napirendi pontoknal érintett meghivott hivatali
munkatarsak részt vegyenek Pilis Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének, bizottsagaiknak
ilésein, valamint a nemzetiségi dnkormanyzata(-aik) iilésein.

- évenként legalabb két alkalommal apparatusi értekezlet keriiljon megtartasra, melynek keretében az
elmilt id6szak tevékenységét értékelni kell és az elkdvetkezendd iddszak fobb feladatait meg kell
hatarozni.

- legalabb kéthetente Irodaértekezlet keriiljon megtartasra.

- hetente egy alkalommal vezetdi értekezlet keriiljon megtartasra az operativ feladatok meghatarozasa,
instrukcidk addsa és a feladatok végrehajtasanak szamonkérése céljabdl, melyen részt kell vennie a
jegyzdnek, az aljegyzOnek, az Irodavezetoknek és az értekezletre meghivott munkatarsaknak. A vezetdi
értekezletrd] irasban emlékeztetot kell késziteni a feladat, a hataridd, valamint a felelés megnevezésével.

- sziikség esetén az Irodavezetdk a képviselo-testiileti ilést megeldzd hét csiitortok 12.00 oraig részletes
jelentést készitsenek az Irodak munkajardl és az elozo képviselod-testiileti tilés ota eltelt idészakban tett
intézkedésekrdl, a képviselo-testiilet dontéseinek végrehajtasardl. A jelentésnek ki kell térnie a
koltségvetési felhasznalasra, a képviseld-testiileti iilésen felvetédott problémak megoldésara, valamint a
képviseld-testiileti hatdrozatok végrehajtasa érdekében tett intézkedésekre, valamint az 6nkormanyzati
honlapon t6rténd adatvaltozasokra is. Ha az el6zd jelentés ota a honlap adattartalmaban nem tortént
adatvaltozas, a jelentésnek erre is ki kell térnie. A jelentéseket a jegyzohoz kell eljuttatni a hataridd
mindenkori betartasa mellett.

6.5. A Hivatal természetes személy és jogi személy tigyfelei szamara az elektronikus dnkormanyzati ligyintézés
helyszinein

- az ASP Onkormdnyzati Hivatali Portalon (https:/ohp.asp.lgov.hu)

- aze-Papir szolgaltatas keretein beliil (https://epapir.gov.hu)
biztositja az elektronikus iigyintézési szolgaltatasokat.

6.6. A Hivatal a tarsszervekkel Hivatali kapun keresztiil tartja a kapcsolatot
(https://ugyintezes.magyarorszag.hu/szolgaltatasok/hivatallista.html)

I11.
A HIVATAL FELADATAI

1. Az 6nkormanyzat képviselo-testiilete az onkorméanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6
feladat- és hataskorébe tartozd iigyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasara polgarmesteri hivatalt hoznak létre. A Hivatal kozremikodik az allami szervekkel torténd
egyiittmiikddésitknek dsszehangolasaban (vo.: Motv. 84. § (1) bekezdés).

2.A Hivatal koteles feladatai altalaban

A Hivatal
- ugyfélfogadasi iddben koteles az iigyfeleket fogadni és az ligyintéz6 akadalyoztatisa esetén
helyettesitésérdl gondoskodni;
- koteles az ligyfelek altal személyesen, vagy szoban eldadott kérelmet jegyzékonyvbe foglalni és a
jegyzokonyvet iktatasra tovabbitani;
- koteles az ligyiratokat az Iratkezelési Szabalyzat szerint kezelni;
- eljard ugyintézoi iigykoritkben kotelesek mas Irodak tigyintézdivel egyiittmiikodni, egyeztetni és az
egyeztetés megtorténtét az tigyiratokban dokumentalni;
- Irodak kotelesek belsé munkarendjiiket szamon kérheté modon kialakitani, igy kiilondsen
ea) munkatervet késziteni,
eb) szabalyozni az Irodaértekezletek rendjét,
ec) szabalyozni az Irodavezetdi ellendrzés, szamonkérés modjat, gyakorisadgat, a munkafegyelem
biztositasat, ellen6rzését az erre  vonatkozo  szabalyzatok és  utasitisok  szerint,
ed) szabalyozni az informacioaramlas mikéntjét.

3. A Hivatal feladatai kiilonosen a képviselo-testiilet miikodésével kapcsolatban




A Hivatal koteles

- aképviseld-testiilet rendeleteit, hatarozatait végrehajtani;

- az uigykoriiket érintd képviseld-testiileti elSterjesztéseket elkésziteni;

- az onkormanyzati képviselok interpellacidit kivizsgalni és azokra az erre vonatkozo szabalyok szerint
valaszt adni;

- az 6nkormanyzati képviselonek a munkajahoz sziikséges tajékoztatast és iigyviteli kozremiikodést
biztositani;

- az 6nkormanyzati képvisel6 kozérdekii bejelentésére 15 napon beliil érdemi valaszt adni.

4. A Hivatal feladatai kiillonisen a képviselo-testiilet bizottsagainak miikodésével kapcsolatban

A Hivatal koteles
- a polgarmester altal — a bizottsagok feladat- és hataskoreinek figyelembe vételével - meghatarozott
illetékes bizottsag véleményét kikérni a képviselo-testiileti eloterjesztésekkel kapcsolatban;
- abizottsag mikodéséhez sziikséges tajékoztatast megadni;
- a képviselo-testiilet bizottsagai miikddésének ligyviteli feladatait ellatni, a technikai és adminisztrativ
igényeket kielégiteni;
- abizottsag iiléseirdl jegyzékonyvet vezetni €s azt nyilvantartottan kezelni.

5. A Hivatal feladatai kiilonosen a nemzetiségi 6nkormanyzat(-okkal) kapcsolatban

A Hivatal biztositja a helyi nemzetiségi 6nkorményzat testiileti miikddésének feltételeit és elldtja az ezzel
kapesolatos teendéket, igy kiilondsen a nemzetiségi Onkormanyzat testiileti mikodésének rendjéhez igazodo
postai, kézbesitési, gépelési, sokszorositasi feladatok ellatasat.

A Hivatal Titkarsaga erre kijelolt dolgozdja segiti a nemzetiségi onkormanyzatokat az iigyviteli feladataik
ellatasaban, a pénziigyi vonatkozasu kérdésekben a Gazdalkodasi Iroda erre kijelslt dolgozdja biztositja a

szakszerli és jogszeri mikodést.

6. A Hivatal és a civil szervezetek, allampolgarok kapcsolata

A helyi énkormanyzat feladatai ellatasa soran tdmogatja a lakossag 6nszervezddo kdzosségeit, egyiittmiikodik e
kozosségekkel, biztositja a helyi kdziigyekben valo széles kori allampolgéri részvételt (vo.: Moty. 6. § a) pontja).
A Hivatal az el6készito és végrehajto tevékenysége soran az Motv-ben, az 6nkormanyzat szervezeti és mitk6dési
szabalyzataban és az egyedi képviseld-testiileti dontésekben meghatarozottak szerint jar el e feladatkoréhez
tartozd ligyekben. Az allampolgarok és civil szervezetek a lakossagi forumokon, kézmeghallgatasokon
szerezhetnek tudomast a Hivatal ez irdny0l munkajarol. A lakossag tajékoztatasat szolgalja az ingyenesen
terjesztett Hirndk, valamint az dnkormanyzat altal miikodtetett honlap is.

7. A koltségvetési szerv belsé és kiils6 kapcesolattartisanak rendje
7.1. A belsé kapcsolattartis

A koltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsO szervezeti egységek egymaéssal
szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittm{ikodes soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti
egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési kotelezettségiik van.
A belsd kapcsolattartas rendszeres formai a kiillonbozo értekezletek, forumok, stb.

7.2. A kiilsé kapcsolattartas
Az eredményesebb mikodés eldsegitése érdekében a koltségvetési szerv a szakmai szervezetekkel, tars

koltségvetési szervekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmikodési megallapodast kothet.

7.2.1. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarskoltségvetési szervekkel



A helyi és orszagos tarskoltségvetési szervekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség szerint
segiteni kell egymas munkajat.
A koltségvetési szerv szoros kapcsolatot tart a kiilonboz6 szakmai szervezetekkel.

7.2.2. Uzleti kapesolatok

A koltségvetési szerv feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan gazdalkodo
szervezetekkel, amelyek anyagilag €s erkolcsileg segitik a magasabb szakmai munka ellatasat.

8. A kiadmanyozas rendje
A koltségvetési szervben a kiadmanyozas rendjét a koltségvetési szerv vezetdje szabalyozza.
A kiadmanyozas rendjének szabélyait az SZMSZ 4. szamu fiiggeléke tartalmazza.

9. A kéltségvetési szerv gazdalkodasanak rendje
A koltségvetési szerv gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, a
koltségvetési szerv kezelésében lévd vagyon hasznositasaval osszefiiggd feladatok, hataskordk szabalyozasa -
a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - a koltségvetési szerv vezetdjének
feladata.
A gazdalkodési feladatokat az Ugyrendben meghatarozott modon kell végezni.

10.1. A gazdalkodas vitelét elosegité belso szabalyzatok

A koltségvetési szervben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését a jelen szabalyzat
fiiggelékében felsorolt vonatkozo belsé szabalyzatok hatdrozzak meg részletesen.

10.2. Fizetési szamlak feletti rendelkezés
A hitelintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a koltségvetési szerv vezetdje jeloli ki.
Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezet6 hitelintézethez.
A Pilis Varos Onkormanyzata valamint koltségvetési szerveik Pénzkezelési szabalyzata részletesen
tartalmazza az erre vonatkozoan elbirasokat (Szt. 14. § (5) bek.)

10.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét a koltségvetési szerv
vezetdje hatarozza meg.
Ennek részletes szabalyait a Gazdalkodasi szervezet feladat és hataskorét szabalyzd Gazdalkodasi
szabalyzatban keriil meghatarozasra. (Avr. 13. §. (2) bek.)

11. A koltségvetési szerv létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
A koltségvetési szerv épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.
A koltségvetési szerv sajat bevételének novelése érdekében —ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat — szabad
helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

12. A koltségvetési szervben végezhetd reklamtevékenység

A koltségvetési szervben reklamhordozo csak a vezetd engedélyével helyezhetd ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat veszélyeztet.

13. Ovo, védo eloirasok



A koltségvetési szerv minden alkalmazottjanak alapvet6 feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden alkalmazottnak ismernie kell az SZMSZ fiiggelékében rogzitett Munkavédelmi szabalyzatot és
Tiizvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz, bombariadé esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

V.
ZARO RENDELKEZESEK

1. A Hivatal jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, Ggy is, mint a Hivatal Ugyrendje 2019. februar 28 —4n 1ép
hatalyba, és egyidejlileg a 2018. szeptember 1 —¢én hatalyba lépett Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
hatalyat veszti. A jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat érvényességéhez Pilis Varos Onkormanyzata
Képviseld-testiiletének, mint iranyito szervnek a jovahagyasa sziikséges az dllamhdztartasrdl szolo 2011, évi
CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése alapjan, figyelemmel Magyarorszdg helyi énkormanyzatairdl szolo 2011. évi
CLXXXIX torvény 67. § (1) bekezdés d) pontjara.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ,,FUGGELEK-ben felsorolt dokumentumokkal teljes, amelyeket Pilis
Véaros Onkormanyzatanak Polgarmestere, mint az iranyitd szerv polgarmestere és/vagy a Jegyz6 ir ala. A
_FUGGELEK”-ben felsorolt dokumentumok elkészitéséhez, alairasahoz, aktualizalasdhoz, a ,.FUGGELEK”
kiegészitéséhez (boOvitéséhez), tovabba a JFUGGELEK”-ben felsorolt dokumentumok sorszamanak
(sorrendjének) megvaltoztatasahoz, dokumentumok szdméanak noveléséhez nem kell az irdnyito szerv
meger6sitése, illetve jovahagyasa, kivéve az 1. és 2. szamu fiiggeléket.

3. A jegyzé — a ,,FUGGELEK™-ben nevesitett Iroddk tjan — kdteles gondoskodni a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat és fiiggelékei naprakész allapotardl és arrol, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a szervezeti

egységek vezetdi megismertessék a Hivatal koztisztviseldivel, munkavallaldival és szerzodott partnereivel.

4. A Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata fiiggelékeinek hatalyositasa a kovetkezokben a ,.,FUGGELEK™-

Pilis, 2019. februar 28.

FUGGELEK )
(Pilisi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz, Gigy is, mint Ugyrendjéhez)

A Hivatal miikodésével, iizemeltetésével kapesolatos dokumentumok
1. szami fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal Alapité Okirata
(Titkarsag; évente a targyév december 31. napjaig, illetve a képviseld-testiileti dontést kdvetd 8 napon beliil)

2. szamu fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal szervezeti strukturaja
(Titkarsag; évente a targyév december 31. napjaig, illetve a képviseld-testiileti dontést kovetd 8 napon beliil)

3. szamu fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal feladat- és hataskori jegyzéke
(Titkarsag; évente a targyév december 3 1. napjaig)



4. szamu fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal szabalyzata a kiadmanyozas rendjérol
(Titkarsag; félévente, a targyév jinius 30. és december 31. napjaig)

5. szami fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata
(Ugyvitel; évente a targyév december 3 1. napjaig)

6. szamu fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal szabalyzata a Hivatalban hasznalt bélyegzok kezelésérdl,
nyilvantartasarol
(Gazdalkodasi Iroda; évente a targyév december 31. napjaig)

7. szamu fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal szabalyzata a képviseld-testiileti el6terjesztések rendjérdl
(Titkarsag; évente a targyév december 31. napjaig)

8. szamu fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal szabalyzata a polgarmesteri ¢s jegyz6i utasitasok elkészitésérol,
nyilvantartasarél, valamint az intézményekbe torténd tovabbitasarol
(Titkarsag; évente a targyév december 3 1. napjaig)

9. szam fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal szabalyzata a kozérdeki adatok megismerésére iranyul6 kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezben kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérol
(Titkarsag; évente a targyév december 3 1. napjaig)

10. szamu fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal szabalyzata a szerz8dések kezelésérdl
(Ugyvitel; évente a targyév december 31. napjaig)

11. szam fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal szabélyzata a titokvédelemro}
(Titkarsag; évente a targyév december 3 1. napjaig)

12. szamu fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal szabalyzata a tiizvédelemrdl
(Ttzvédelmi referens; évente a targyév december 3 1. napjaig, illetve a valtozast kovetd 8 napon beliil)

13. szamu fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal szabalyzata a munkavédelemrdl
(Munkavédelmi referens; évente a targyév december 31. napjaig, illetve a valtozast koveté 8 napon beliil)

14. szamu fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal szabalyzata az adatvédelemro]
(Adatvédelmi felelds; évente a targyév december 3 1. napjaig)

15. szamu fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal szabilyzata a biztonsagrol
(Ugyvitel; évente a targyév december 3 1. napjaig)

16. szamu fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal szabélyzata az informatikai tizemeltetésrol
(Ugyvitel; évente a targyév december 3 1. napjaig)

17 szdmu fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal szabalyzata az informacio atadasrol
(Ugyvitel; évente a targyév december 31. napjaig)

18. szamu fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal szabéalyzata a mez66ri szolgalat feladatairol
(Titkarsag; évente a targyév december 31. napjaig)

19. szamau fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal kulcskezelési szabalyzata
(Titkarsag; évente a targyév december 31. napjaig)

20. szamu fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal valasztasi szabalyzata
(Titkarsag; évente a targyév december 31. napjaig)

A Hivatal gazdalkodasaval kapesolatos dokumentumok )
21. szama fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Irodajanak Ugyrendje




(Gazdalkodasi Iroda; évente a targyév december 31. napjaig)

22. szamu fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal szamviteli politikaja
(Gazdalkodasi Iroda; évente a targyévet koveto év aprilis 30. napjaig)

23. szamu fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal 6nkoltség szamitasi szabalyzata
(Gazdalkodasi Iroda; évente a targyévet kdvetd év aprilis 30. napjaig)

24. szamu fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal cafetéria szabalyzata
(Gazdalkodasi Iroda; évente a targyévet kovetd év aprilis 30. napjaig)

25. szamau fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal szabalyzata a leltarozéasrol
(Gazdalkodasi lIroda; évente a targyévet kdvetd év aprilis 30. napjaig)

26. szamu fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal szabalyzata a felesleges vagyontargyak hasznositasarol,
selejtezésérol
(Gazdalkodasi Iroda; évente a targyévet kovetd év aprilis 30. napjdig)

27. szamu fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal értékelési szabéalyzata
(Gazdalkodasi Iroda; évente a targyévet kovetd év aprilis 30. napjaig)

28. szamu fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal pénzkezelési szabalyzata
(Gazdalkodasi Iroda; évente a targyévet kovetd év aprilis 30. napjaig, illetve a valtozas idopontjatél szamitott 8
napon beliil)

29. szamu fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal Szamlarendje
(Gazdalkodasi Iroda; évente a targyévet koveto év aprilis 30. napjaig)

30. szamu fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal szabdlyzata a beérkez6, valamint a kimend szamlak
nyilvantartasarol
(Gazdalkodasi Iroda; évente a targyév december 31. napjaig)

31. szamu fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal szabalyzata a bizonylati rendrdl
(Gazdalkodasi Iroda; évente a targyév december 31. napjaig)

32. szamu fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi szabélyzata
(Gazdalkodasi Iroda; évente a targyévet kdveto év aprilis 30. napjaig, illetve a valtozas idopontjatol szamitott 8
napon beliil)

33. szam fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal szabalyzata a gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak
rendjérdl
(Gazdalkodasi Iroda; a targyév aprilis 30. és december 3 1. napjaig)

34. szamu fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal kikiildetési szabélyzata
(Gazdalkodasi Iroda; évente a targyév december 3 1. napjaig)

35. szamu fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata
(Gazdalkodasi Iroda; évente a targyévet kovetd €v aprilis 30. napjaig, illetve a valtozas idoépontjatol szamitott 8
napon beliil)

36. szamu fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal szabalyzata a reprezentacios kiadasok rendjéro!
(Gazdalkodasi Iroda; évente a targyév aprilis 30. napjaig)

A Hivatal bels6 ellenérzésével kapcesolatos dokumentumok
37. szama fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal szabalyzata a belso ellenérzésrol
(Titkarsag; évente a targyév december 3 1. napjaig, illetve jogszabalyvaltozast kovetd 15 napon beliil)




38. szam fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal szabalyzata a belso kontrollrendszerr6l
(Titkarsag; évente a targyévet kovetd év aprilis 30. napjaig)

A Hivatal vagvongazdalkodasaval kapcsolatos dokumentumok
39. szamu fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal szabalyzata a kdzbeszerzésekrol
(Titkarsag; évente a targyévet kovetd év aprilis 30. napjaig)

40. szamu fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal beszerzési szabalyzata a kozbeszerzési értékhatar alatti
beszerzésekrol
(Gazdalkodasi Iroda; évente a targyév aprilis 30. napjaig)

A munkiltatéi joggal kapcsolatos dokumentumok
41. szamu fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal Egységes Kozszolgalati Szabalyzata
(Titkarsag; évente a targyévet kovetd év aprilis 30. napjaig, illetve a valtozas idSpontjatél szamitott 8 napon beliil)

42. szamu fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal szabalyzata a Polgarmesteri Hivatalban képzettségi pétlékra
jogositd munkakodrokrol és képzettségekrol
(Titkarsag; évente a targyév december 31. napjaig)

43. szami fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal esélyegyenldségi terve
(Esélyegyenléségi referens; 2 évente, minden masodik év december 31. napjaig)

44. szamu fiiggelék: Pilisi Polgdrmesteri Hivatal szabalyzata a munkaruha és védéruha hasznalatanak
szabalyairol
(Titkarsag; évente a targyév december 3 1. napjaig)

45. szamu fiiggelék: Pilisi Polgarmesteri Hivatal szabalyzata a tamogatassal, Eurdpai Unids forrasokkal
kapcsolatos palyazatfigyelés, palyazatkészités és lebonyolitas szabalyairol (Hatosagi €és Miszaki Iroda; évente a
targyévet kovetd év aprilis 30. napjaig)



