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A jegvz6 a Hivatal vezetSjeként a Hivatal Ugyrendjében (a tovabbiakban: Ugyrend) szabalyozza a
jogszabaly altal hataskorébe utalt feladatok és hatosagl jogkorok hivatali szervezeten belult
ligycsoportok szerinti megoszlasat. Az Ugyrend alapjan a jegyzé munkaltatéi jogkorben rendelkezik
a koztisztviselok munkakori lefrasaban azokrol a feladatokrdl és hataskorokrol, melyeket
megbizasabol az egyes UgyintézGk gyakorolnak. A jegyz6 a kiadmanyozas rendjérdl szolo
intézkedésében egyes ugyintézoket onallo, illetve feltételekhez kotott kiadmanyozasi jogkorrel

ruhaz fel.

Az egyes szervezet egység koztisztviseloinek munkakari leirasait a jegyz6 javaslata alapjan az adott
iroda vezetSje késziti el, illetve annak naprakészen tartasaért felel. Az irodavezet6k munkakor
leirasainak elkészitéséért és naprakészen tartasaért a jegyzo felelés. A munkakon leiras tudomasul

vetelét a munkakort betoltd dolgozo alairasaval igazolja.

I. A HIVATAL ALTALANOS FELADATAI

1. Az C}nkorményzattal kapcsolatos feladatok:

1) A Hivatal alapveté feladata a kozigazgatasi hatosagi feladatok és szolgaltatasok ellatisa, a
kozigazgatasi hatosagi tigyek dontésre valoé szakszerG el6készitése, valamint azok

végrehajtasaval kapcesolatos feladatok.

2) A Hivatal koteles segiteni a varosban mikodo nemzetiségi 6nkormanyzat munkajat. A
Hivatal szervezeti egysége a nemzetiségi onkormanyzat mikodéséhez felkérésre adatot

szolgaltat, tajékoztatast ad, megallapodas szerint tigyviteli kdzremikodést végez.

3) A Hivatal feladatainak ellatasa soran egyiittmikodik az 6nkormanyzat mas intézményeivel,
szervezeteivel, a civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a tarshatosagokkal- és szervekkel, a
felettes kozigazgatasi szervekkel, mas allami hatésagokkal (pl.: tigyészség, birosag,

kozjegyzo stb.), valamint a kozszolgaltatast végzo szervekkel.

4) A Hivatal a feladataival 6sszefliggs kérdésekrol folyamatosan és rendszeresen tajékoztatja

a varos lakossagat.



2. A Képviseld-testiilet miikodésével kapcsolatos feladatok:

1) Ellatja a Képviselé-testilet mukodéséhez kapcesolodod szervezési és adminisztricios
feladatokat, tajékoztatassal ¢s tgyviteli kozremikodéssel segiti a Képviselo-testilet
munkajat.

2) El6késziti a Képviselo-testilet:

a) feladatkorét érinté 6nkormanyzati rendelet-tervezeteket,

b) feladat- és hataskorébe tartozé munkateriletet érinté eloterjeszteseket és
javaslatokat,

c) hataskorébe utalt valasztast, kinevezést, megbizast, tovabba

d) a kozszolgaltatasok céljabol onkormanyzati intézmény, vallalat mas szervezet
alapitasat.

3) Végrehajtja a Képviselo-testiilet 6nkormanyzati hatosagi dontési jogkorében hozott
déntéseket, igény szerint koteles Szigethalom Viaros Onkorminyzat (a tovabbiakban:
Onkormanyzat) és a Hivatal makodésével, a varos életével kapcsolatban adatokat
szolgaltatni és jelentést késziteni a Képvisel6-testiletnek.

4) Kozremiikédik:

Kozeérdek kotelezettségvallalasnak, hitelfelvételnek, kotvénykibocsatasanak

elokészitésében.

3. A KépviselS-testiilet Bizottsagainak miik6désével kapcsolatban:

1) ElSkésziti a Bizottsagok:
a) munkatertiletét érinté eloterjesztéseket,
b) feladat- és hataskorébe tartozé dontéseket és segiti végrehajtasukat.
2) A bizottsagok altal kezdeményezett intézkedéseket, javaslatokat, ajanlasokat megvizsgalja

és az elintézés modjardl a Bizottsagot tajékoztatja.

3) Kozremiikédik a bizottsagok:
a) testileti elSterjesztéseinek elGkészitésében,
b) hatosagi hataskorének ellatasaban.
4) Tajékoztatja a Bizottsagot:
A Képviselo-testilet dontéseinek elokészitésérdl, illetve a végrehajtasara iranyulo
munkajarol.

5) Ellatja a Bizottsagok mikodésének Ggyviteli feladatait.



D)

4. Az 6nkormanyzati képvisel6k tevékenységével kapcsolatban:

Kozremukodik a képviselSk interpellacidinak kivizsgalasaban,

2) Segiti a képviselok munkajat, jogaik gyakorlasat,

3) Megvizsgilja a képviselok javaslatait, bejelentéseit és azokra legkésoébb 15 napon belul

valaszt ad,

4) Nyilvantartja a feladatkorét érinté képviseld javaslatokat.
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5. A polgirmester allamigazgatasi és hatésagi jogkorével kapcsolatban:

Kozremiikodik:
a) A polgirmester allamigazgatasi feladat-és hataskorének ellatisaban, valamint az
orszagos allamigazgatasi feladatainak végrehajtasaban,
b) Honvédelmi, polgari-védelmi, katasztrofa-elharitasi igyekben.
El6késziti: a Polgarmester hataskorébe tartozo tgyeket, és szervezi azok végrehajtasat,
Részt vesz: - az onkormanyzat megbizasa alapjan - az 6nkormanyzat fenntartasaban
mukodo intézmények iranyitasi és ellenérzési feladataiban.

Kozremiikodik: az 6nkormanyzati vagyon mikodtetésében, hasznositasaban.

6. A jegyzo feladat-és hataskérével kapcesolatban:

) Kozremiikiodik:
a) az onkormanyzat mikodésével Osszefliggd feladatok ellatasaban,

b) ajegyzo allamigazgatasi és hatosagi jogkorének ellatasaban.

2) Ellaga:

a) az ugyfélfogadast,

b) a Polgirmesteri Hivatal feladatkorébe tartozo szervezési teenddket.

3) ElGkésziti a Jegyzo hataskorébe tartozo tgyeket, és szervezi azok végrehajtasat,

4) Gyakorolja a térvény vagy kormanyrendelet alapjan a jegyzére raruhazott elsé foku

hatosagi jogkoroket.

I1.A JEGYZO, A HIVATAL KOZTISZTVISELOINEK ES IRODAVEZETOINEK
ALTALANOS FELADATAI



A Hivatal valamennyi kéztisztviselGjének alapvetd feladata a kulturalt Ggyfélfogadas, az tigyfelek

allamigazgatasi és Onkormanyzati Ggyeinek torvényes, gyors intézése, szakszer( tdjékoztatis

nyujtasa. Figyelem a feladatok végrehajtasara, hataridék betartisa, az elvégzett feladatok

ellenorzése, korrigalasa, felelosségvallalas az elkovetett hibakért.

A kézszolgalatbol és szervezeti kulturabol fakadé magatartasi, viselkedési, 6ltozkodési szabalyok

betartasa, a munkakornyezet rendezettségének megtartasa.

A koztisztviselS feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak és az iranyité testiilet dontésének

megfeleloen, szakszerien koteles ellatni.

1. A jegyz6 altalanos feladatai:

A jegyzé vezeti a polgirmesteri hivatalt.

A jegyzo és az aljegyz6 kozotti feladatmegosztast a munkakori leirasuk tartalmazza.

2.

h)

Az irodavezetd altalanos feladatai:

Felel6s az iroda munkajaért, annak szakiranyu, jogszeri mikodéséért;

Gondoskodik az iroda feladatjegyzékének, valamint a munkakéri leirdsok
elkészitésérdl és naprakész tartasarol;

Felelos az iroda feladatkorébe tartozo, illetve esetenként rea bizott feladatok
dontés-elokészitéséért és hataridoben torténd végrehajtasaért;

Gyakorolja a polgarmester és a jegyzé altal meghatarozott korben a
kiadmanyozasi jogot;

Elokésziti a feladatkoréhez tartozd  testillett  elGterjesztéseket, részt vesz a
Képvisel6-testiilet iilésén az irodat érint6 tgyekben;

Koteles részt venni meghivas alapjan a bizottsagi tléseken, akadalyoztatisa
esetén helyettesitésérdl gondoskodni;

Kapcsolatot tart az iroda mikodését elosegito kiilso szervekkel;

Felelos a Képviselo-testilet iranyitasa alatt allo iroda feladatkoréhez tartozéd
intézmények torvényes muikodéséért, ellendrzi a vezeték kinevezésével,
munkaviszony —megszintetésével és az egyéb munkaltatéi jogkorok

gyakorlasaval kapcsolatos dontéseket, intézkedéseket;



)

k)

)

o)

Kozremuikodik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedesek
elokészitésében, a végrehajtas megszervezésében;

Gyakorolja — az atruhazott jogkorben — az iroda koztisztvisel6i tekintetében  az

egyéb munkaltatol jogokat;

Koteles a vezetése alatt mikodd iroda, valamint a feladatkorébe tartozo
intézmények tevékenységérol naprakész informacioval rendelkezni, egy
egységet ¢érinté gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairol
az iroda munkatarsait tajékoztatni;

Szukség szerint beszamol a tisztségviselok el6tt az iroda tevékenységérol;

Gondoskodik a vezetése alatt mukod6 irodaban a hivatal Ggyfélfogadasi és
munkarendjére vonatkozo rendelkezések betartasardl;

Felel6s az irodak kozott folyamatos tajékoztatasaért, informacioaramlasért,  az

egységes Hivatal munkajat elGsegité, az egyes irodak egyiittmikodését  biztosito

kapcsolattartasért.

Teljesitményértékelési Rendszer naprakész vezetése

A polgarmester egyetértésével a jegyz6 jovahagyasaval az irodavezetd belsé szabalyzatban rogziti

az iroda makodési rendjét.

3. Az iigyintézd és referens dltaldnos feladatai:

a)

b)

Feladata az allamigazgatasi és onkormanyzati igyek érdemi dontésére valo elokészitése,
illetve ilyen iranyu felhatalmazas esetén a kiadmanyozasa.

Szakértelemmel foglalkozik a rabizott terilettel Osszefliggd valamennyi kérdéssel,
felelGs a sajat tevékenységéért és munkatertiletén a torvényesség betartasaért.

A munkakori leirdsban a részére megallapitott, illetve a vezetdje altal kiadott feladatokat

a kapott utasitasok és hataridok figyelembe vételével végzi.

4. Az iigykezelo feladatai:

a)

b)

Gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasardl, az ugyiratok atvételérol,
iktatasarol, a kiadvanytervezeteknek az tgyintézé utmutatasa szerinti gépelésérdl,
sokszorositasarol, tovabbitasarol.

Ellitja mindazokat a nem érdemi jellegt feladatokat, amelyekkel a vezetSje megbizza.



A kinevezett koztisztvisel6 eskiijének megfeleléen koteles az Alaptorvényt és a jogszabalyokat

megtartani, az allami és szolgalati titkot meg6rizni.

III.  AJEGYZO ES A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

1. A jJegyzé

a) dont a jogszabaly altal hatiskérébe utalt allamigazgatasi tigyekben;

b) gyakorolja a munkaltat6i jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztviseléi és munkavallaloi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltat6i jogokat az aljegyzé tekintetében;

¢) gondoskodik az 6nkormanyzat mikodésével kapesolatos feladatok ellatasardl;

d) tanacskozasi joggal vesz részt a képvisel6-testiilet, a képviselé-testiilet bizottsaganak iilésén;

¢) jelzi a képvisel6-testilletnek, a képviselo-testillet szervének és a polgirmesternek, ha a
dontesik, mukodésiik jogszabalysértd;

J) évente besziamol a képvisel6-testiletnek a hivatal tevékenységérdl;

g) dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tgyeket;

) dont azokban a hatdsagi igyekben, amelyeket a polgirmester ad it;

7) dont a hataskorébe utalt Gnkormanyzati és 6nkormanyzati hatésagi ugyekben;

J) a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

&) gondoskodik a Hivatal SZMSZ-e, az egyéb jogszabaly altal kételezGen elGirt vagy egyébként

szitkséges belso szabalyzatok elkészitésérdl, sziikség esetén modositasarol.

Az aljegyz6 feladatai:

1) A jegyz6 tavolléte/akadalyoztatasa esetén a jegyzot teljes jogkorrel helyettesiti.
2) Az aljegyz6:
a) ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat,
b) a jegyz6 megbizasabdl, torvényességi szempontbol vizsgalja a helyi rendelet-
tervezeteket a Képvisel6-testiileti eloterjesztéseket,
c) segiti a jegyzot a hivatalvezetdi teenddk ellatasaban.

d) Teljesitményértékelési Rendszer tamogatoi feladatok ellatisa

2. Onkormdnyzati iroda



)

2.1. Irodavezeto feladatai:

Onkorményzad rendezvények lebonyolitasaban valo részvétel;

Hagyatéki tigyek intézése egytttmikodve az anyakonyvvezetovel;

Polgarmesteri Hivatal fizikai igazgatasaval kapcsolatos feladatok ellatasa pl:
gépészeti, felszerelési targyak karbantartasi igényénck figyelemmel kisérése, intézkedés
helyiségek hasznalatanak beosztasa;

Tudoszarés megszervezésének felugyelete;

TGz és munkavédelmi nyilvantartasok kezelése;

Uzemotvosi vizsgilatok megszervezése;

Koztemetovel kapesolatos egyéb feladatok ellatasa;

Onkormanyzati tirsulasokkal kapcsolatos ugyintézés (Duna-Vértes, Frd és Térsége);
Hulladékgazdalkodissal kapcsolatos feladatok ellatasa;

Feladatellitas és kapcsolattartas haziorvosi szolgalattal, védéndi szolgalattal;

m) Kapcsolattartas tarshivatalokkal.

n)

a jegyz6 hataskorébe tartozo kereskedelmi igazgatassal, ipari igazgatassal (bejelentés koteles

ipari tevékenység; telepengedély-koteles tevékenység), zaj- és rezgésvédelemmel, szallashely-

lizemeltetés bejelentésével, zenés-tancos rendezvények engedélyezésével, valamint piactartassal

kapcsolatos dontés-elokészitést feladatok ellatasa

2.2, Titkarsagi feladatok:

a) Polgirmester, Jegyz6, Aljegyz6 munkajanak segitése, (telefonok, e-mail tzenetek
fogadasa, tovabbitasa)

b) Polgirmester, Jegyzo, Aljegyzo, Onkormanyzati Irodavezetd hataskorébe tartozo
ugyek elokészitésében valé kozremukodés

¢) Intézményekkel vald kapcsolattartas

d) Titkirsagot érintS események lebonyolitasaban valo részvétel

e) Tevékenysége soran az elkésziilt Ggyiratok szamitastechnikai eszk6z6kon vald tarolasa

f) Informatikai feladatok koordinalasa, ellenérzése.

g) Onkormanyzati flottas telefonok ligyeinek intézése, kapcsolattartis.

h) A KépviselS-testilet és Bizottsagal részére elGkészits és végrehajté munkaban vesz

részt.



b)

J

f)
g
h)
i)

1) Jegyzokonyv készitése kozmeghallgatison, és a Humanpolitikai és Népjolét Bizottsag
ulésein.
J) Kozépiskolai és felsGoktatist 6sztondij palyazatok elSkészitése.

k) Civilszervezetek palyazati anyagainak elGkészitése.

2.3. JegyzSkonyvvezetd:

Képvisel6-testilet tléseire elGterjesztések, meghivok készitése, interneten keresztil torténd
kikiildése, honlapon valé megjelentetésére tovabbitas,

A Képviselo-testiilet iilésein és a Pénzigyi Vallalkozasfejlesztési Bizottsag tlésein
jegyzokonyv vezetése.

Képviselo-testiilet és  szakbizottsagok jegyzSkonyveinek elkészitése, jegyzokonyvek
alairatasa, hitelesitése, njt.hu weboldalra t6rténé tovabbitas PMKH felé.
Keépviselo-testilleti jegyzokonyvek konyvtirba torténé elhelyezése

Képvisel6-testiileti hatirozatok tovabbitasa felel6sok részére, hatarozatok nyilvantartasa.
Bizottsagok mikodésével kapcesolatos adminisztrativ feladatok ellatasa

Rendeletek egységes szerkezetbe tétele, nyilvantartasa.

Polgarmester, Jegyz6, Aljegyz6, Onkormanyzati Irodavezetd munkdjanak segitése.

Webmesterrel valo kapcsolattartas.

2.4. Anyakonyvi feladatok:

a) Sziletesi, hazassagkotesi, halaleset illetékességi teriileten tortént anyakonyvezeés.

b) Ugyfelek részére és hivatalos megkeresésre anyakonyvi kivonatok és masolatok
kiallitasa.

¢) Csaladi események szervezése, rendezése.

d) Névvaltozasi kérelmek felterjesztése.

e) Az Onkormanyzati és Teriiletfejlesztési Minisztérium illetékes hivatala altal megkiildott
egyeztetd és hibalista folyamatos karbantartasa, szamitogépes rogzitése.

f) Az ASZA rendszer alkalmazasa.

g) Tanusitvany irant kérelmek felterjesztése.

h) Honositasi tigyek.

1)  Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladat-és hataskorok.



2.5. Ugyfélszolgalat (lakcimnyilvantartas):

a) Torvényben meghatarozottak szerint adatszolgaltatas teljesitése.

b) Lakcimbejelentési ugyek.

c) llletékességi terileten lakohellyel, tartézkodasi hellyel rendelkezé magyar és kilfoldi
allampolgarok személyi-és lakcimadatainak nyilvantartasa, kezelése,

d) KCR programmal kapcsolatos feladatellatas

L2

Valasztas, népszavazas, népszamlalas elGkészitésében, lebonyolitasaban valo részvétel,

Lakcimrendezés hivatalbdl, kérelemre,

R

Hato6sagi igazolasok kiadasa,

XCH

Kozteruletek elnevezésének atvezetése és a hazszamvaltozasok atvezetése

1)  Ado —értek bizonyitvanyok kiallitasa hagyatéki tigyekben és kérelemre.

2.6 Ipar-kereskedelem:

2.6.1. A jegyz6 hataskorébe tartozd kereskedelmi igazgatassal, zaj- és rezgésvédelemmel,
telepengedéllyel, piactartassal kapcsolatos dontés-elokeszitési feladatok ellatasa.
a) Uzletek mikodésének engedélyezési eljarasanak lefolytatisa és az iizletek
mukodésének ellendrzésével kapesolatos feladat-és hataskorok.
b) Telepengedélyezési eljaris, a telepengedély felhasznalisanak ellendrzése.
2.6.2. a term6foldrdl szolo torvény altal jegyzol hataskorbe utalt feladatok, igy a hirdetmények

kiftiggesztésével, nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos teendok ellatasa

3. Pénziigyi Iroda:

3.1. Pénziigyi irodavezetd:

a) Koltségvetés tervezése, Osszeallitasa, eloterjesztése.

b) Eléiranyzat médositasok elGterjesztése, atvezetése.

c) Koltségvetési rendelet modositasa Kormany, feligyeleti szerv vagy intézményi hataskérben
tortént — jovahagyott - eléiranyzat-modositas miatt.

d) Normativa igénylések figyelemmel kisérése.
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€)

g
h)

)

k)
D

A C)nkorményzat iranyitasa alatt makodé koltségvetési szervek gazdasigi, pénzigyi
tevékenységével jaro koltségvetési, ellenérzési feladatok elokészitése és koordinalasa.

A gazdalkodassal, pénzlgyi, vagyont érinté feladatokkal kapcsolatos, a Pénzugyi és
Fejlesztési Bizottsag és a Képvisel-testilet hataskorébe tartozo dontések elGterjesztése.
Részveétel a palyazatok, tamogatasok elszamolasaban.

Pénztar ellendri feladatok ellatisa.

Leltarozas ellendrzése.

Pénzigyl, szamviteli targya bels6- és kilsé ellenérzések esetén az ellendrzéshez
adatszolgaltatas biztositasa.

Statisztikai adatszolgaltatasok, tajékoztatdk, jelentések készitése.

Szamviteli és gazdalkodasi szabalyzatok elkészitése és napra készen tartisa.

m) Utalvinyozis.

d)

3.2.Bérszamfejtés:

Nem rendszeres kifizetések (megbizasi dijak, képviseloi tiszteletdijak, alpolgarmesterek
tiszteletdija, eseti megbizasi dijak, megbizott rend6rok jarérozés utani dijai, koltség
atalanyok, stb.) lejelentése a KIRA programban az illetményszamfejté felé.

Az Onkorminyzati Elirinyzat-gazdalkodasi Modulban (ONEGM) Szocialis timogatasok,
gyermekvédelmi tamogatasok lejelentése.

Tovabbképzési referensi feladatok ellatisa.

Cafeteria nyilvantartasa és lejelentése (tablazatok készitése, Osszesités)
Nyomtatvany-beszerzések, csekk-rendezések, papirrendelés.

Leltarozasi munkakban valé részvétel.

3.3.Személyzeti iigyek és ligykezelés:

Munkatigyi lejelentések elkészitése a Kozpontositott Illetményszamfejté Rendszerben
(KIRA programban) az illetményszamfejté (Magyar Allamkincstar) felé.

Munkaltato6i jogkorbdl fakado személyzet feladatokkal kapesolatos dontések elGkészitése,
végrehajtasa.

Hivatalba 1épé dolgozok felvétele, jogviszony megsziintetése, atsorolasok, modositasok
elkészitése.

Személyi anyagok, nyilvantartasok vezetése.
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k)
)

Hivatali dolgozok tovabbképzésének szervezése.

IntézményvezetGkkel kapesolatos személyzeti feladatok ellatasa.

Kozfoglalkoztatottak személyi- és munkatigyi feladatainak ellatasa.

Foglalkoztatasi osztallyal valo kapcesolattartasa.

Polgarmesteri Hivatal, Onkorményzat dolgozoinak munkaltatol, egyéb igazolasok
készitése.

Tarsszervekkel val6 egytittmikodés (Pest Megyei Kormanyhivatal, Magyar Allamkincstit,
egyeb).

Eves koltségvetés elGkészitésében vald kozremikodés (adatszolgiltatas).

Fves szabadsagok nyilvantartasa, jelenlét ivek biztositasa, naprakészen tartasa, lefazése

a szabalysértési, birosagi, partfogo feliigyeldi, renddrségi egyéb tarshatosaglt megkeresésre
valaszlevelek megfogalmazasa

kozérdekd munkavégzés kijelolése hatarozati formaban

kozérdekd munkavégzés teljesitéséhez szikséges adminisztrativ feladatok ellatasa (jelenléti
iv, lejelentés, stb. elkészitése), kozérdekd munkavégzés teljesitésének nyomon kovetése
ellatja a Kozfoglalkoztatasi terv évenkénti aktualizalasat a foglalkoztatasi osztaly altal
megadott adatok alapjan, gondoskodik a polgarmesterrel valo egyeztetésrol,

gondoskodik a munkatigyl kézponttal kotendo hatosagi szerzédesek elokészitesérol, ezen
beliil: a mindenkor hatalyos rendelkezések szerinti bérek és jarulékainak, az igényelheto
kozvetlen koltségek meghatarozasarol, nyilvantartasardl, elszamolasardl, a létszamigény
lejelentéserd] naprakesz nyilvantartasa alapjan,

a kozfoglalkoztatasba bevont érintettek értesitésérdl, munkamegbeszélés megtartasarol a
kozvetlen munkavezets és a személyzeti munkatars bevonasaval,

a foglalkoztatas egészségiigyl vizsgalat, munkavédelmi oktatas megszervezesérol, a
foglalkoztatottak munkakori leirasanak elkészitésérdl, atadas-atvételerdl, a szocialis
csoporttal, a személyzeti munkatarssal, a pénzigyi irodaval és a munkaszervezével torténé
folyamatos egytttmuikodés keretében.

a foglalkoztatas egészségligyl vizsgalat eredményét személyenként nyilvantartja kiilonosen
azok hatalya tekintetében

jelzi a kozfoglalkoztatas megsziintetésére okot ado  korilményt (egylittmikodes

megtagadasa) a foglalkoztatasi osztaly fele.

3.4.Szamvitel és konyvelés:
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h)

)
k)

)

Az @nkorményzat ¢és Intézmeényel szamlainak, egyéb tételeinek konyvelése naprakészen,
azok pénzigyi teljesitése hataridében.

A beérkezo szamlak ellenérzése, rogzitése.

Kimend szamlak elkészitése, kovetelések nyomon kovetése.

Pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités a gazdalkodasi szabalyzatban foglaltak szerint.

Az intézmények szamlainak atadé fiizetben torténé atadasa alairasra, ellenjegyzésre, azok
atvétele.

A konyvelt intézmény f6konyvi szamlainak ellenérzése, pénzforgalom egyeztetése.
Folyamatos kapcsolattartas az intézmények munkatarsaival a konyveléssel kapcsolatban.
Havi koltségvetési jelentések, negyedéves mérlegjelentések, zarszamadas Osszeillitasa,
lejelentése a KGR K11 rendszerben.

Vevo-szallito folyoszamla zarlati ellendrzése, egyeztetése, zarlati kimutatisok elkészitése.
Leltarozas megszervezése és lebonyolitasa.

Normativa igénylések, lemondasok vezetése, Osszesitése, feltoltése az Ebr42-es rendszerbe,
ezzel kapcsolatos allamkincstari ellenSrzésekhez dokumentaciok elGkészitésében részvétel
egyuttmukodve az intézményekkel.

Az Intézmények bérkonyvelése, egyezoségek figyelemmel kisérése a kapcsolodo atvezetési
szamlakon.

Bérkompenzacié elbiranyzatanak konyvelése, egyeztetése a teljesitéssel. El6irinyzatok,
eloiranyzat-moédositasok konyvelése (kivétel bérkompenzacio).

Az Onkormiényzat ad6-, értékpapir- és allami tamogatasokkal kapcsolatos szamlainak
kényvelése.

Analitikak vezetése (lizing, hitel, allampapirok, betétek, el6iranyzat)

Fékonyvi szamlak ellenérzése, pénzforgalom egyeztetése.

Bevételi atvezetési, kiadasi atvezetési, bank-és pénztar szamlak kozott atvezetési, helyi adéd
atvezetési szamlak egyeztetése.

Netto finanszirozas felosztasa, konyvelése havonta.

Adéevallasok hataridében valo elkészitése, elkildése az tgyfélkapun keresztiil, valamint
egyeztetése a fOkonyvvel (havi, negyedéves és éves dfa-bevallisok, negyedéves
rehabilitacios hozzajarulas-bevallas, cégautoado-bevallas cégtelefon addjinak lejelentése
szamfejtShely felé.).

Vodafone szamlak szétbontasa, tovabbszamlazasa az intézményeknek.

Koézmi nyilvantartasok vezetése.

Biztositasok nyilvantartasa, kapcsolattartas a biztositokkal.
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g
h)

i)
k)

Teljes kort targyi eszkoz nyilvantartas vezetése, aktivalas, értékesokkenések, selejtezések
elszamolasa.

Kataszteri nyilvantartas vezetése, eves kataszteri statisztika elkészitése.

Zarasi feladatok elvégzése, ehhez sziikséges egyeztetések, rendezések elvégzése.

Eves beszamold készitésében részvétel.

3.5.Pénztar:

Pénztari befizetések és kifizetések az Onkormanyzatnal és Intézményeinél.

A készpénzes kiadasi és bevételi szamlak konyvelése.

Vodafone-szamlak befizetéseinek nyilvantartasa, havi jelentés készitése a pénzugyi
irodavezetonek.

Pénztari utalvanyokon pénziigyi ellenjegyzés.

Elszamolasra kiadott el6legek (ellatmanyok) nyilvantartasa.

Elszamolasra kiadott eldlegek (ellitmanyok), fizetési eldlegek, kp. felvét onkormanyzati
szinth egyeztetése.

Készpénzes kis 0sszegti (100 ezer forint alatti) kotelezettségvallalasok ellenjegyzése.
Készpénzfelvetel sziikség szerint a szamlavezetd pénzintézettol.

Fel nem vett segélyek postara adasa.

Egyenlegek lekérése, az Onkormanyzat szamlai kozétti tvezetések.

Bélyegz nyilvantartasok és szigori szamadast nyomtatvanyok vezetése.

4. Adoiroda:

4.1. Addiroda-vezetd és ligyintézGi:

a) kozremukodik a koltségvetést megalapozoé dontési tervezetek (pl: helyi adorendelerek sth.)

kidolgozasaban.

b)az Onkorményzat gazdilkodasinak, a koltségvetés végrehajtasinak helyzetérdl sz6lo

beszamol6val kapcsolatban adatokat szolgaltat a beszamolot készito koztisztviseld felé.

c) ellitja, dontésre és kiadmanyozasra el6késziti, végrehajtja az adougyl feladatokat

(adébevallds, kivetés, bejelentés, nyilvantartds, dontési tervesetek késsitése, konyvelés, idokozi 3drds elkéssitése,

végrehajtds lefolytatisa, adatsgolgaltatds, adatkarbantartds, adoigagolds, illetve hatosdgi igazolds kidllitdsa,

addellendrsés, méltanyossdgs iigyek lefolytatdsa, hatralék, kistartosds bebagtisa stb.)
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d) Ado-érték bizonyitvanyok kiallitasa ado és végrehajtasi iigyekben.

5. Igazgatisi Iroda:

5.1.Igazgatasi irodavezetG:

b)

h)

oktatasi, nevelési iigyekkel kapcsolatos feladatellatas;

onkormanyzati fenntartasi intézmények tekintetében a jogszerd mikodéshez
szitkséges feladatok ellatasa, ennek korében kilonosen a létesité okiratok,
szervezeti  és mukodést  szabalyzatok, egylttmikodési  megallapodasok
elkészitésében vald jogi kozremiakodés;

intézmeényvezetdi értekezlet megszervezése és koordinalasa;

gyamugyi igazgatas;

szocialis igazgatas;

az egyes lakascéli kolesonokbdl eredé adodssag rendezésérdl szolo jogszabaly
szerinti legalabb kétévenkénti ellendrzés a torlesztési kotelezettség teljesitésének
feltételei fennallasara vonatkozdan;

a koltségmentesség iranti kérelmek elbiralasa;

iktatas, iratkezelés;

ellata a szervezeti integritast sérté események kezelésének rendjérdl és a
kozérdeka bejelentések fogadasanak rendjérol szolo6 szabalyzatban meghatarozott

integritas felelosi feladatokat.

5.2. Altalinos igazgatas:

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsaig megallapitasanak
dontés-elokészitése, évi 2 alkalommal torténd kifizetés lebonyolitasa

megallapitja gyermekek esetén a 2H (hatranyos helyzetet) és 3H (halmozottan
hatranyos helyzetet)

kiegészitd gyermekvédelmi tamogatas megallapitasanak dontés-elokészitése
gondoskodik a PTR programba torténé adatok felvitelérdl

elokésziti gyamugyi atfogd értékelést az el6z6 évre vonatkozodan, legkésobb

minden ev majus 31-1 teljesitésnek megfeleléen
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5.3. Iktatas és iratkezelés:

2)

b)

)

Ellitja a Hivatal postizasi, iktatasi tevékenységet, rendszeresen adatot szolgaltat a
jegyzonek ¢s az Ugyintézoknek a hatésigi munka hatralékos tigyeirdl, éves statisztikat
szolgaltat.

Ellatja az irattarozassal kapcsolatos feladatokat.

Leirasi feladatokat lat el.

A szignalt Ugyiratok iratkezelési szabalyzat és a helyi irattari terv alapjan torténd
iktatasa, az iktatott iratok lgyintézok részére torténé atadasa.

Ugyiratok kezelésének, irattirozasinak és selejtezésének elvégzése.

Egyuttmikodés a levéltarral.

A kikuldendé napi postai killdemények gyGjtése, dokumentalasa, kézbesitésrol

gondoskodas.

5.4. Szocialis csoport:

a)

b)

A szocialis torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni
tamogatasokra iranyuld kérelmek dontésre vald elokészitése, a polgarmesteri illetve
bizottsagi hatirozatok végrehajtasa

A szocialis torvényben, mas jogszabalyban meghatarozott a jegyzé feladat és

hataskorébe tartozd feladatok.

5.5. Hato6sagi referens:

a)
b)

9

d)

D

a jegyz6 hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljaras és végrehajtas lefolytatasa,
onkormanyzati allatvédelmi feladatok ellatisa, ideértve az ebosszeirast,

a jegyzé hataskorébe tartozo allatvédelmi feladatok ellitisa és allatvédelmi hatosagi
ugyek lefolytatasa,

csaladvédelmi koordinacids feladatok ellatasa,

a talalt targyakkal kapcsolatos Ggyintézés;

ovodai felvételi kérelmet elutasitd dontéssel szembeni fellebbezési eljaras lefolytatasa,

bolesSdei felvételi kérelmet elutasité dontéssel szembeni fellebbezés elGterjesztése
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6. Virosfejlesztési és tizemeltetési Iroda

6.1. Varosfejlesztési és iizemeltetési irodavezetd:

- a koztertilet-feliigyelet munkajanak feliigyelete és a szitkséges jogi feladatok ellatasa;

- teriiletrendezési eljarasok lebonyolitisa

- kozbeszerzési eljirisok koordindlisa

- vagyongazdalkodasi dontések elSkeészitése, végrehajtasa, hasznositassal kapcsolatos elemzések,
javaslatok keszitése.

- tulajdonosként torténd ellendrzés gyakorlasabdl eredé meghatarozott feladatok ellatasa.

- onkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagokkal torténd kapcsolattartas

- Az onkormanyzat telepiilésiizemeltetési csoportjanak koordinalasa, a csoporthoz telepitett

varosgazdalkodasi feladatok ellatisanak ellendrzése.
- atestileti és bizottsagi tlések elStetjesztéseinek szakmai megalapozottsaggal torténd elkészitése.

— Kapcsolattartas tarshivatalokkal

6.2. Kozteriilet feliigyelet:

6.2.1. Kozteriilet felugyelet:

a) A kozteriletek jogszerG hasznalatanak, a kozterileteken folytatott engedélyekhez
kotott tevékenység szabalyszerGségének ellendrzése.

b) A kozterilet rendjére és tisztasagara vonatkozé jogszabaly altal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozasa, megszuntetése, illetve szankcionalisa.

¢) Kozremikodik: az épitett és a természeti kornyezet védelmében; a kozrend és a
kozbiztonsag védelmében.

d) A hely1 kozbiztonsag megovasara iranyuld kozterileti feladatok ellatasa.

e) Kozremikodik az allatvédelmi feladatok ellatasaban.

f) A kozterileti tevékenység soran keletkezett adminisztricid, nyilvantartasi, iratkezelési
feladatok ellatasa.

g) Utkezel6i hozzajarulishoz kétott tevékenység szabalyszerségének ellenérzése.
6.2.2. Helyi utfeliigyelet:

a) A kozatkezel6i hozzajarulasok, nyilatkozatok kiadasa.

b) Kozutak igénybevételének ellenérzése.
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k)

)

(¢]
L

R o

A helyi kozutakrdl, azok muiszaki, mindségi, forgalmi, és baleseti adatairol, tovabba
forgalmi rendjét meghatarozo jelzésekrol nyilvantartas készitése.

A kozut allagat érinté beavatkozasok engedélyezése.

A kozut nem kozlekedés céla igénybevételének engedélyezése.

A kozut kozlekedés céla rendkiviili igénybevetelének engedélyezése.

A kozat melletti ingatlanok hasznalataval Gsszefuggé hozzajarulasok kiadasa,
nyilatkozatok megtétele.

Helyreallitasi, izemeltetési, fenntartasi stb. kotelezettség ellenorzése.

Rendkiviili eseményekhez kapcsolodo intézkedések megtétele.

Rendkivili esemény pl. elemi csapas, kozuti baleset esetén sajat hataskorben sziikséges
intézkedés megtétele pl. forgalomterelésre, kozuti jelzések kitételére.

UtkezelSk egymas kozott egyeztetés elvégzése. Orszagos, magin utak kezelSivel
torténd egyeztetések.

Hatosagi €s egyéb eljarasokban uttigyi érdekek érvényesitése.

A sikossag elleni védekezés, a kozutrol a ho eltakaritisinak iranyitasa, a tél

uzemeltetesi terv elkésztése.

6.2.3. Kornyezetvédelmi feladatok:

A kornyezet hasznalataval, igénybevételével, allapotaval kapcsolatos tijékoztatasi
kotelezettségek teljesitése.

A kornyezet szennyezésének és karosodasanak megel6zése, csokkentése és
megszintetése, valamint felszamolasa.

A kornyezet hasznalataval, szennyezésével és karositasaval kapcsolatos fizetési
kotelezettségek megallapitasa, ellenorzése.

Hulladékgazdalkodasi és kornyezetvédelmi feladatok ellatasa.

Az elhagyott hulladékokkal kapcsolatos hatosagi eljaras.

Hulladék elszallitasara valo kotelezés.

Képvisel-testilleti  elSterjesztés  az  Onkormanyzat  hataskérébe  tartozé
kornyezetvédelmi, hulladékgazdalkodasi feladatok tekintetében.

Dontés elékészités zaj- és rezgésvédelem, levegd tisztasag védelemmel kapcsolatos
eljarasokban, vezet a szilikséges nyilvantartasokat.

El6késziti a lakossag tijékoztatasara szolgalo kornyezetvédelmi tajékoztatasokat

Kozremikodik a Kornyezetvédelmi Alap mikodtetésével kapesolatos feladatokban.
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k) Kozremikodik a kornyezeti karok feltarasaban, a Kornyezetvédelmi Feligyel6sséggel
és mas szakhatosagokkal egytttmikodve.

I)  Egyuttmikodik a folyékony- és szilard hulladékkezelési kozszolgaltatokkal.

m) Dontésre el6késziti a novényvédelmi és hulladékgazdalkodasi tigyeket.

n) Ellatja a kozterlletek és a szelektiv hulladékgyGjté  szigetek kornyékének

tisztantartasaval kapcsolatos feladatokat, helyszini ellenérzéseket végez.

6.3. Fejlesztési és lizemeltetési feladatok
a) tulajdonosként torténd ellendrzés gyakorlasabol eredé meghatarozott feladatok
ellatasa
b) kozbeszerzések koordinalasa, kézbeszerzé céggel torténd kapesolattartas
c) felyjitasi adatbazis elkészitése, kezelése
d) palyazat figyelés, jelzés vezetGség felé, valamint elSterjesztések elkészitése
e) palyazatok el6készitése, kapcsolattartas a palyazat iréval, nyomon kovetés
f) Szerzddések eldkészitése és figyelemmel kisérése
g) Az 6nkormanyzat tulajdonaban lévé bérlemények ellenérzése

h) uzemeltetési feladatok ellatasa

6.4. Vagyongazdalkodas és épitési pont
a) vagyongazdilkodasi dontések elSkészitése, végrehajtasa, hasznositassal kapcsolatos
elemzések, javaslatok készitése.
b) vagyonhasznositassal 6sszefliggo feladatok ellatasa
c) TAKARNET rendszer hasznalata belsé szervezeti egységek részére adatszolgaltatas
d) Teruletrendezési hatosagi eljarasokban kozremikodik.

e) Miszaki feladatokkal 6sszefiiggs tevékenység ellatasa.

6.5. Védelmi igazgatasi feladatok:
a) Sziikség esetén elkésziti, évente pontositja a teleptilés polgari védelmi-, illetve katasztrofavédelmi
terveit;
b) Végrehajtja a Pest Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag Frd Katasztréfavédelmi Kirendeltség
altal a telepiilés polgarmesterétSl kért adatszolgaltatisokat, illetve feladatokat;
c) Segiti veszély-, illetve katasztréfahelyzet kezelésében a polgarmester munkdjat, illetve

egyuttmikodik annak felszimolasaban, az eredeti helyzet visszaallitasaban;
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d) Egyuttmikodik veszély-, illetve katasztrofahelyzet esetén a védekezésben kozremukodo
tarsszervekkel, civil szervezetekkel,

e) Segiti a Helyi Védelmi Bizottsag munkajat, sziikség esetén eleget tesz a telepiilés honvédelmi célu
adatszolgaltatasi kotelezettségének;

f) Egyltimikodik a kézbiztonsag javitasa érdekében a Szigetszentmiklost Rendorkapitanysaggal,

illetve a Szigethalmi Polgarér Egyestilettel.

IV. KIADMANYOZAS

1. A sajat vagy atruhazott hataskorben és atadott kiadmanyozasi jogkorben hozott irisbeli
intézkedés (kiadmany) alairasa a kiadmanyozas. A kiadmanyozo az intézkedést sajat kezileg
irja ala.

2. A kiadmanyt az ugyiratkezelés rendjére vonatkozo szabalyok szerinti formaban a Jegyzo és
a kiadmanyozé tgyrend szerinti megnevezését tartalmazo fejléces iraton kell kiadni. A
kiadmany nyomtatvanyon 1s kiadhato.

3. Az egyedi Ugyekben hozott hatarozatokat, a felettes szervekhez és mas tarshatdsagokhoz
kuldott Ggyiratokat, atiratokat €s jelentéseket — az ugyintézé altal tortént elokészitésiiket
kovetéen — a Jegyzs, vagy az altala kiandmanyozasi jogkorrel felruhazott koztisztviselo
kiadmanyozza.

4. Amennyiben az iratot a kiadmanyozasi jogkorrel felruhazott koztisztviselé irja ala, az
alairasra jogosult nevét és beosztasat feltiintet6 adatok mellett az alair6 koteles a ,,dr. Stiebel
Viktoria jegyz6 nevében és megbizasabol” megjelolést alkalmazni.

5. A kiadményozas rendjét az SZMSZ 4. szamu melléklete tartalmazza.

V. PENZUGYI, SZAMVITELI REND

A Polgarmesteri Hivatal mukodéséhez szitkséges anyagi feltételeket az onkormanyzat éves

koltségvetésében biztositja.

1. Az onkormanyzat altal elfogadott koltségvetésben meghatarozott kotelezettségvallalasra,
az 6nkormanyzat polgarmestere, illetve az altala esetenként meghatalmazott személyek
jogosultak, mely kotelezettségvallalasokat a Jegyzo, tavollétében a pénziigyi irodavezetd

ellenjegyez. Az ellenjegyzés soran vizsgalni kell, hogy a wvallalt kotelezettség
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kiegyenlitésére van-e fedezet az onkormanyzat szamlajan, s a kotelezettség vallalas

szabalyszeri-e.

o

A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi pénzeszkozeinek terhére kotelezettséget csak a
Jegyz6, vagy az altala megbizott személy vallalhat, amit Szigethalom Varos Polgarmestere

ellenjegyez.

3. Utalvanyozast az 6nkormanyzat szamlairol a Polgarmester, vagy a Jegyzo, vagy az altaluk
megbizott személy végezhet. Az utalvanyozas soran vizsgalni kell, hogy a megrendelés,
kotelezettségvallalas szabalyszera volt-e, biztositott-e az utalvanyozasra kerilé Gsszeg
fedezete, s a kifizetés nem ttkozik-e jogszabalyba, illetéleg a megvalasztott fizetési mod

megfelel-e a célszerGségi, szabalyszerGségi kovetelményeknek.

4. Kikildetés teljesitése csak a Jegyzé utasitasa, illetdleg engedélye alapjan torténhet. A
kikiildetés soran felmeriilé koltségek elszamolasa utdlag torténik. Utiszamlat a Jegyzo
esetében Szigethalom Varos Polgarmestere, a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseloi
tekintetében a Jegyz6 igazolasa utan lehet szamfejteni.

5. A pénzigyi szabalyzatok felsorolasat az SZMSZ 2. szamu fiiggeléke tartalmazza.

VI. HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

A szabalyzat 2025. oktéber 1. napjan lép hatalyba.

Szigethalom, 2025. szeptember 30.

Fiki LiszIo dr. Stiebel Viktoria
polgdrmester - jegyzo
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