MONORIERDG
s Ty

* r »ﬁ

Monorierdéi Polgarmesteri Hivatal
2213 Monorierdd, Szabadsag u. 50/A.
Telefon: 06-29-419-103
E-mail: titkarsag@monorierdo.hu

JEGYZOKONYVI KIVONAT

Késziilt: Monorierdd Kézség Onkormanyzat Képvisels-testiiletének 2024. aprilis 30-an megtartott rendes,
nyilt iilésének jegyzokdnyvébol.

Monorierdé Kozség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete 7 igen szavazattal — egyhangiilag - az
alabbi hatdrozatot hozta:

Monorierd$ Kézség Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének
66/2024.(IV.30.) Kt. hatarozata

Targy: a Monorierddi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat médositasinak
jovahagyasa

Monorierdd Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete megtérgyalta a Monorierdsi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasanak jovahagyédsara vonatkozo eléterjesztést és az alabbi déntést
hozta:

A Képviseld-testiilet a hatarozat melléklete szerinti tartalommal — 2024. aprilis 30 napjaval torténd
hatalybalépéssel — jovahagyja a Monorierddi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

A Monorierdéi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata jelen hatdrozat mellékletét képezi.

Hataridd6: azonnal
Felel6s: jegyzo
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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Jovahagyta: )
Monorierddé Kozség Onkormanyzatinak Képvisel4-testiilete
66/2024. (IV.30.) hatarozatiaval

Hatalyos: 2024. aprilis 30. napjatol
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1. Bevezeto rendelkezések

Monorierdd Kézség Onkorményzatdnak Képviselé-testiilete az 4llamhaztartasrél szold torvény
végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr) 13.§(1)
bekezdésében foglaltak alapjan — figyelemmel a Monorierd6i Polgarmesteri Hivatal 2016. aprilis 28.
napjan kelt, A-1/2016, okiratszamt, médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratdra —
a Monorierdéi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikddési szabalyzatat a 185/2023. (X.26.)
képviselo-testiileti hatdrozataval az alabbiak szerint hagyta jova.

2. Altalanos rendelkezések

2.1. A Polgiarmesteri Hivatal fontosabb adatai:

2.1.1. A Hivatal megnevezése: Monorierdéi Polgarmesteri Hivatal
2.1.1.2. A Hivatal székhelye: 2213 Monorierdd, Szabadsag utca 50/A.
2.1.1.3. A Hivatal ad6észéma: 15590208-2-13
2.1.1.4. A Hivatal koltségvetési szdmlaszama: 11742056-157362238
2.1.1.5. A Hivatal statisztikai szamjele: 15590208-8411-325-13

2.1.2. A Hivatal torzskényvi azonositd szama (PIR): 590200

2.1.3. A Hivatal alapitasanak datuma: 2006. oktober 11.

2.1.4. A Hivatal weblapja: www.monorierdo.hu
2.1.4.1. A Hivatal e-mail cime: titkarsagi@monorierdo.hu

2.2. A Polgarmesteri Hivatal miikodési teriilete:
Monorierd6 Kozség kozigazgatasi teriilete.

2.3. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa:
A Hivatal Monorierdé Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete ltal alapitott koltségvetési szerv,
onallo jogi személy. Koltségvetési eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

2.4. A Polgarmesteri Hivatal képviselete:

A hivatalt a jegyz6, akadélyoztatdsa, vagy tévolléte esetén a jegyzd 4ltal irdsban meghatarozott
koztisztviseld képviseli. A jegyzd tavolléte vagy akadalyoztatasa — ideértve a tisztség betdltetlenségét
is — esetén a jegyzot legfeljebb 6 hénap idétartamban a Polgarmester dontése szerint az aldbbi
feltételek egyikével rendelkez0, a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldje helyettesiti:

a) igazgatdsszervezd vagy kozigazgatas-szervezd alapképzési szakon, vagy jogdsz vagy
allamtudomanyi mesterképzési szakon szerzett szakképzettséggel vagy kozigazgatasi mesterképzesi
szakon szerzett okleveles kozigazgatasi szakérté vagy okleveles kozigazgatdsi menedzser
szakképzettséggel rendelkezik,

b) jogi vagy kozigazgatasi szakvizsgéaval, vagy a Kozigazgatasi Tovabbképzési Kollégium éltal a
teljeskoriien kozigazgatasi jelleglinek mindsitett tudomanyos fokozat alapjan adott mentesitéssel
rendelkezik, és

c) legalabb kétévi kozigazgatasi gyakorlatot szerzett.

2.5. A Polgarmesteri-Hivatal alaptevékenységei:

A Hivatal mindenkori alaptevékenységeinek korét az alapito okirata hatdrozza meg. Tevékenysége
sordn elldtja a Magyarorszag helyi dnkorményzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. térvényben
foglaltak alapjan az 6nkormanyzat miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- €s
hataskorébe tartozo ligyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.
2.6. A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységéhez kapcsolodoé feladatai:
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A Hivatal feladatait az alapit6 okirataban felsorolt korményzati funkcidk, és az alapit6 okiratban meg
nem jelenithetd, de a konyvelési és szamviteli feladatok ellatdsahoz sziikséges kormanyzati funkciok
szerint latja el.

A Hivatal alaptevékenységéhez kapcsolodd korményzati funkciok meghatdrozasat a kormanyzati
funkciok és allamhdaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérdl sz616 15/2019.(X11.07.) PM rendelet
tartalmazza.

2.7. A Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenysége:
A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

2.8. A Hivatal irdanyité szerve, ellendrzése:
A Hivatal irdnyité szerve, fenntartéja: Monorierdd Kézség Onkorményzatanak
Képvisel6-testiilete
A Hivatal felett ellenérzést gyakorol:
e Pest Megyei Kormanyhivatal
e Allami Szdmvev6szék
o illetékes ligyészség

3. Szervezeti felépités, miikodés
3.1. A Polgiarmesteri Hivatal szervezeti felépitése:
A Hivatal bels6 szervezeti egységekre nem tagozddik. Szervezeti abrajat az 1. szamt melléklet

tartalmazza. Az igazgatasi csoport vezetdje a jegyz0, a pénziigyi csoport vezetdje a gazdasagi vezeto.

3.2. A Polgarmesteri Hivatal jovahagyott létszamanak megfelelden kialakitott munkakorok:

Munkakor megnevezése Koztisztvisel6i 1étszam
Jegyz0 116
Jegyz6i- €s munkatigyi referens 116
Hatdségi €s igazgatési ligyintézd 116
Anyakoényvvezet6 €s igazgatasi 116
ligyintéz0
Miiszaki tigyintéz6 116
Miiszaki, beruhazasi és palyazati 1 fo
tigyintézo
Titkéarsagi és igazgatasi ligyintézo 116
Gazdasagi vezetd 116
Pénziigyi ligyintézo 1. 11£6
Pénziigyi tigyintézo I1. 116
Pénziigyi, igazgatasi ligyintézd 116
Adotigyi tigyintézé és képvisels- 116
testiileti referens
Addligyi és bizottsagi koordinator 116
Kozteriilet-feltigyeld 116

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat-és hataskordket, a hataskorék gyakorlasanak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodd felelosségi szabalyokat a munkakori leirasok
tartalmazzak.

Akadalyoztatas esetén a helyettesités biztositasarol a jegyzo intézkedik.
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A jegyzb helyettesitését akaddlyoztatdsa és barmilyen természet(i tavolléte esetén a helyettesitésére
irasban kijelolt koztisztviseld latja el.

3.3. A Hivatal irdnyitdsa:

1. A Polgdarmester:
A Hivatalt a Polgarmester, a Képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében az Motv. 67. §-
aban foglaltak szerint iranyitja.

2. A Hivatal vezetése: A Hivatalt a jegyz6 vezeti.

A Hivatal vezetdjének kinevezési rendje: A jegyzé esetében a kinevezési és munkaltatdi jogkort
Monorierdé Kézség Onkormanyzatanak polgarmestere gyakorolja.

A kinevezés idétartama: hatarozatlan

A kinevezés modja: nyilvanos palyazat utjan az Motv. 82. § (1) bekezdésének és a kozszolgalati
tisztviselokrél szol6 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 247. § megfeleléen.

2.2. A jegyz6:
A jegyz0 vezeti a Polgarmesteri Hivatalt az Motv. 81. § (3) bekezdés e) pontjaban rogzitettek szerint.
A jegyz6 fentieken tal:

2.2 L feliigyel a Hivatal tevékenységének térvényességére,

222 a polgarmester iranyitdsdval gondoskodik a Képviseld-testiilet iiléseinek idében
torténd elokészitésérol,

2AS a Képviselo-testiilet elé keriil6 eldterjesztések eldzetes bizottsagi véleményeztetésérol,
ilésein jegyzokonyv vezetésérol,

2.2.4. gondoskodik a  Képviselé-testillet  bizottsdgai  iiléseinek  elkészitésérdl,
megszervezésérol, felvilagositas megadasérol,

225, gondoskodik az énkorményzati rendeletek feliilvizsgélatarol, jogszabalyvaltozas vagy
egyéb ok esetén jelzi a modositas sziikségességét,

2.2.6. minden szerdan munkanapon 09.00 és12.00 6ra kozott fogadoodrat tart,

2.2.7. miikodteti a belsd ellendrzést, ellatja a belsd ellenérzéssel kapcsolatos feladatok

koordinalasat, tovabba az dnkormdanyzati gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos jogi,
koordinacids feladatokat,

2.2.8. kialakitja és miikddteti a belsé kontrollrendszert,
229 elkésziti a Hivatal ellen6rzési nyomvonalat,
2.2.10. koteles a kockdzati tényezék figyelembevételével kockazatelemzést végezni €s

integralt kockazatkezelési rendszert miikodtetni,

2.2.11. feltigyeli az iratkezelést,

2.2.12, els6foku adohatosagi tigyekben eljar,

2.2.13. gondoskodik a szervezet elektronikus informacios rendszerének védelmérdl az allami
és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szolo 2013. évi L.
térvény 11. §-aban foglaltak szerint,

2.2.14. az elektronikus ligyintézés kialakitasaval, miikodtetésével kapcsolatos feladatokat
koordinalja,
2.2.15. koordindlja a szamitastechnikai, infokommunikaciés, adatatviteli, irodatechnikai

eszkozokkel kapesolatos ligyeket.

2.3. A jegyzo helyettesitésének rendje

A jegyz tartos akadalyoztatés (pl.: sziilési szabadsag, CSED, GYED, tartds betegallomany) esetén
Hivatal azon koztisztvisel6je 1atja el a jegyz6 valamennyi feladatat, gyakorolja hataskoreit, aki a Kittv.
247. §-aban meghatédrozott jegyzoi feladatok ellatdséra vonatkozd képesitési eldirasoknak megfelel.
A jegyz6i feladatok ellatasara alkalmas személy hidanyaban a polgarmester a Kttv. 251. §-a alapjan
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jegyz6 helyettesitésére masik telepiilés jegyz6jét nevezheti ki.

2.4. A bels6 szervezeti egységek vezetéi, feladatai:
A Hivatal bels6 szervezeti egysége igazgatasi-, pénzligyi-, és ado csoportra tagolodik. Az igazgatasi
csoport élén az jegyz0, a pénziigyi- és add csoport é1én a gazdasagi vezetd all.

2.4.1. Csoportvezetok feladatai:

- ellatja a szervezeti egysége vezetésével, iranyitasaval kapcsolatos feladatokat,

- kozremiikodik az altala vezetett szervezeti egység dolgozdit érinté dontések elokészitésében,

- minden olyan utasitas kiadésa, intézkedés megtétele, amely biztositja a vezetése alatt 4116 szervezeti
egységre lebontott feladatok maradéktalan és hataridére torténd végrehajtasat,

- jogosult és koteles munkakari leirds formdjaban meghatérozni az altala vezetett szervezeti egység
dolgozoinak feladatkorét, hataskorét, felel6sségét munkéaba allasukkal egyidejilleg (a munkakdri
leirasokat jovahagyés céljabdl a jegyzének benytjtja), munkdjukat rendszeresen ellendrizni, a
munkafolyamatba épitett ellendrzésen tilmenden is,

- felel6s a munkafolyamatok oly médon valé meghatarozasaért, hogy az altala vezetett szervezeti
egységen beliil, valamint a Hivatal més szervezeti egységei kozott, tovabba az éltala kozvetleniil
vezetett szervezeti egység és az annak munkajahoz kapcsolédd hatésagok kozott, a tevékenységek
legrévidebb, leghatékonyabb tutvonala alakuljon ki, a fontos informécidk eljussanak a dontési,
ellendrzési pontokhoz,

- gondoskodik az altala vezetett szervezeti egység dolgozdinak szakmai tovabbképzésérol, a dolgozdk
hatélyos jogszabalyokkal, hivatali szabalyzatokkal, bels6 utasitasokkal valé megismertetésérol,

- gyakorolja az altala vezetett szervezeti egység dolgozoi tekintetében a szabadsdg kiadasaval
kapcsolatos egyéb munkaltatdi jogkort,

- elkésziti az éltala vezetett szervezeti egység €ves szabadsagolasi litemtervét,

- elkésziti és a jegyz6 részére jovahagyasra benyujtja az altala vezetett szervezeti egység dolgozodinak
teljesitmény-kitlizését, teljesitményértékelését, mindsitését,

- szakmai segitségnyujtas a tisztségviselok, a képviseldk, bizottsdgi tagok szamara,

- felelds a szervezeti egység munkéjaért, annak szakszerd, jogszerli miikddéséért,

- felel6s a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, tovabba az esetenként rabizott feladatok dontésre
elokészitéséért és hataridében torténd végrehajtasaért,

- gyakorolja a polgarmester és a jegyzo altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot,

- el6késziti a feladatkdréhez tartozo testiileti és bizottsagi eléterjesztéseket, részt vesz a Képvisel6-
testiilet, a bizottsagok iilésén,

- kételes a vezetése alatt mikodo szervezeti egység, valamint a feladatkorébe tartozo intézmények
tevékenységérol naprakész informacioval rendelkezni, a szervezeti egységet érinté gazdéalkodasi
feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairol a tisztségviseloket tajékoztatni,

- sziikkség szerint beszamol a tisztségviselok el6tt a szervezeti egység tevékenységérol,

- gondoskodik a vezetése alatt mikodd szervezeti egységben az ligyfélfogadasi €s munkarend
betartasarol.

2.4.2. Nem vezetd beosztasu koztisztvisel6k, ligykezel6k:

Az ligyintézo (referens):

Ugyintézd az érdemi dontést elokészitd, illetve érdemi feladatot ellatd koztisztviseld. Az ligyintézot
tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén a munkakdori leirasban kijel6lt tigyintézo helyettesiti.

Az ligyintézé (referens) feladatai:

- feleldsséggel és Onalldan latja el a munkakori leirdasban meghatarozott, illetve felettesei altal
esetenként vagy iddszakosan a feladatkorébe utalt feladatokat,
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- egylittmiikddik a munkatarsakkal, részt vesz a szakmai tovabbképzéseken,

- az ligyek intézéséhez sziikséges rendelkezéseket (jogszabalyok és egyéb rendelkezések),-valamint
a gyakorlati ismereteket elsajétitja,

- az ligyintéz0 a feladatok megoldasara koteles javaslatot tenni a kérdés alapos, tobbiranyt vizsgalata
alapjan, a jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével, megfelel6 idoben, kezdeményezden,

- az ugyeket kételes az eloirt hataridében és elvart mindségben elintézni, valamint folyamatosan
figyelemmel kisérni,

- a munkateriiletéhez tartozo nyilvantartasok pontos és naprakész vezetése,

- a fentiekben fel nem sorolt, munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan elvégzése,

Az ligykezelé
Az érdemi ligyintéz6i feladatok elésegitése érdekében gondoskodik az adminisztraciés feladatok
ellatasarol, az ligyiratok atvételérol, iktatasarol, postazésarol.

2.4.3. A Hivatal valamennyi dolgozdja esetében a munkakorrel sszefliggd feladatok részletes
meghatdrozaséra, a helyettesités rendjének megallapitasira a munkakori leirdsokban kertil sor.

2.4.4. A Hivatal valamennyi dolgozéja koteles

a) feladatait a koz érdekében a jogszabdlyoknak, a hivatdsetikai elveknek és a vezet6i dontéseknek
megfeleléen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsagosan, a
kulturdlt tigyintézés szabdlyai szerint ellatni,

b) az elbirt helyen és idében, munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni,

¢) munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes éallapotban - a munkéltaté rendelkezésére
allni, :

d) vezetdkkel és munkatarsakkal egytittmiikddni,

¢) munkdjit személyesen ellatni, valamint altaldban olyan magatartast tantsitani, hogy ez mas
egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasét vagy helytelen
megitélését ne idézze eld,

f) feladatait a vezetdi irdnti szakmai lojalitdssal ellatni (szakmai lojalitas alatt kell érteni kiilondsen a
vezetd altal meghatarozott szakmai értékek iranti elkotelezettséget, a vezetokkel és a munkatérsakkal
valo alkotd egyiittmiikodést, a szakmai elhivatottsiggal torténd, fegyelmezett és Iényeglato
feladatvégzeést),

g) a rendelkezésére bocsatott anyagokat, eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszeriien, szakszerlien
hasznalni,

h) a munkajogi, a tiiz- és munkavédelmi, a katasztrofavédelmi és polgari védelmi, az adatvédelmi, az
informatikai biztonsagi adatok védelmére vonatkozé eldirdsokat betartani.

i)Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szolo 2007. évi CLIIL. térvény 3. § (1) és (2)
bekezdésében rogzitett feladatot végzd kdzszolgalatban allo személyek vagyonnyilatkozat tételére
kotelezettek. A vagyonnyilatkozatok esedékességére és a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
munkako6rdk szabalyozéasat kiilon utasitas tartalmazza.

2.4.5. A Hivatal belsé szervezeti tagozédasa, a belsé szervezeti egységek fobb feladati
A Hivatal Igazgatasi Csoportra és Gazdasagi Csoportra tagozodik.

2.4.5.1. Az Igazgatisi Csoport feladatai:

- a Képvisel§-testiilet és a bizottsagok, miikddésével kapcsolatos szervezési feladatok,

- a Képviselo-testiilet és a bizottsagok, tiléseirdl jegyzokonyv készitése,

- valasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos feladatok koordindlasa,

- a Képvisels-testiilet és a bizottsdgok vagyonnyilatkozataval kapcsolatos feladatok ell4tasa,

- a Képviselo-testiilet rendeleteinek nyilvéantartisa, azok egységes szerkezetbe valé szedése, a
6
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kihirdetéssel kapcsolatos kifliggesztések, a honlapon €s a hivatali meghajton vald szerepeltetése, Loc-
Lex programba feltoltése,

- az Onkormdanyzati rendeletekkel, jegyzOkonyvekkel, testiileti hatdrozatokkal kapcsolatban az
onkormanyzat honlapjéra adatok szolgaltatasa,

- a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz0 levelezésének bonyolitasa, irataiknak rendezése, a
hozzajuk érkez6 telefonhivasok kezelése,

- a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzé ligyfélfogadasanak koordinalasa, vendégek fogadasa,
- kozérdekt bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgalasa,

- szépkoruak koszontésének megszervezése,

- a civil szervezetekkel vald kapcsolattartés, a tdimogatasukkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok, kozfoglalkoztatottakra vonatkozo6 tdmogatas havonkénti
igénylésével kapcsolatos elszamolas elkészitése,

- az Onkormanyzat kozneveléssel, kézmiivelédéssel, konyvtari ellatassal és sporttal kapcsolatos
dontéseinek el6készitése, végrehajtasa,

- az Oonkorményzat irdnyitdsdval, fenntartdsdval miikod6 koznevelési, valamint kézmiivelddési
intézmények vezet6inek kinevezésével, jogviszonya megsziintetésével, az egyéb munkaltatoi jogkdr
gyakorlésaval kapcsolatos dontések elékészitése, végrehajtasa,

- az egyhazakkal vald kapcsolattartés

- Bursa Hungarica 6sztondijrendszer kezelése

- TER rendszer karbantartisa

- a Hivatal gondnoksagi feladatainak ellatasa

- tliz- és munkavédelmi feladatok koordindlasa

- koztemetdvel kapcesolatos 6nkormanyzati hatosagi feladatok ellatésa,

- beruhdzasok miszaki elokészitése,

- a hivatal épiiletének, valamint az ©nkorményzat altal iranyitott, miikddtetett intézmények
felyitasanak, karbantartasanak koordindlésa,

- helyi ttiigyi, viziigyi feladatok,

- kézmii és vonalas létesitmények szakhatosagi feladatai,

- kommunalis {igyek,

-a telepiilési szilard és folyékony hulladék  széllitdsaval kapcsolatos  feladatok,
veszélyeshulladékgyijtés megszervezése, koordinalasa,

- kdrnyezetvédelmi feladatok,

- ingatlanok cimképzése, cimrendezése,

- kdzteriiletek elnevezése,

- kozérdekti bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgalasa.

- anyakonyvi igazgatas,

- hagyatéki tigyek,

- birtokvédelem,

- polgari védelem, katasztréfavédelem,

- kifiiggesztések (term6fold értékesités, foldhaszonbérlet, hirdetményi kézbesités),

- talalt targyakkal kapcsolatos tigyek,

- k6zosségi egylittélés alapvetd szabalyainak megsértésével kapcsolatos ligyek,

- ndvény- és kornyezetvédelmi hatosagi feladatok,

- allattartas, allatvédelem,

- kozbiztonsaggal kapcsolatos feladatok (renddrség, polgéardrség),

- népesség-nyilvantartas,

- lakcimrendezés,

- kdzponti cimregiszter vezetése, lakcim létesitésével, megvaltoztatasaval kapesolatos feladatok,

- ipari €s kereskedelmi igazgatés,
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- a helyi esélyegyenldségi programmal kapcsolatos feladatok,

- a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi II1. térvénybdl adodé Gnkorményzati
és szocidlpolitikai feladatok,

- gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatok,

- az dnkormanyzat egészségligyi ellatassal, csalad- és gyermekjoléti szolgalattal és kozétkeztetéssel
kapcsolatos dontéseinek el6készitése, végrehajtasa,

- az Onkormanyzat iranyitdsaval, fenntartdsdval mikod6 szocidlis és gyermekjoléti
intézményvezetdjének kinevezésével, jogviszonya megsziintetésével, az egyéb munkaltatoéi jogkor
gyakorlasaval kapcsolatos dontések el6készitése, végrehajtasa,

- kozteriilet-hasznalati hozzajarulasokkal kapcsolatos tligyintézés,

- a kozteriiletek jogszerd hasznilatdnak, a kozteriileten folytatott engedélyhez vagy utkezel6i
hozzéjaruldshoz kotott tevékenység szabalyszertiségének ellendrzése,

- a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozo, jogszabaly altal tiltott tevékenység megeldzése,
megakadélyozésa, megszakitasa, megsziintetése, szankcionalasa,

- kézremiikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében,

- kdzremiikddés a tarsadalmi biinmegelézési feladatok megvalositdsaban, a telepiilés kozbiztonsaga
és kozrendje védelmében,

- kdzremiikodés az 6nkormanyzati vagyon védelmében,

- kozremiikodés allat-egészségligyi €s ebrendészeti feladatok ellatasaban,

- a kozség kozteriiletein az nkormanyzat altal telepitett térfigyel6 kamerarendszer tizemeltetésének,
kezelésének feliigyelete, az lizemeltetés soran keletkez6 adatok jogszabaly szerinti felhasznélasa a
kozteriiletek ellendrzése céljabol,

- a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszer(i hasznalatanak és birtoklasanak
ellendrzése, :

- a kozut kezel6jének megbizasa alapjan a kozteriileten tarolt tizemképtelen jarmtvek eltdvolitasa
iranti intézkedés,

- egylittmiikodés a rendérséggel, az igazgatési és civil szervezetekkel,

- a szervezeti egységet érintd kdzérdeki bejelentések, panaszok fogadésa, kivizsgélasa,

- Ugyféliranyitas, tigyfélszolgalati tevékenység.

- a Képvisel6-testiilet és bizottsdgai mikidésével, tevékenységével kapcsolatos feladatok

2.4.5.2. A Pénziigyi Csoport feladatai:

- a hivatali szabalyzatok (pénziigyi, gazdalkodasi, adatvédelmi kivételével), belsé utasitdsok
elkészitése, a hivatali szabalyzatok, bels6 utasitasok nyilvantartasa, éves feliilvizsgalatuk
koordinalésa, illetve feliilvizsgalata,

- a bélyegzohasznalati nyilvantartas vezetése,

- igény szerinti adatszolgaltatas a Magyar Allamkincstar, a Pest Megyei Korméanyhivatal részére,
- a Polgarmesteri Hivatalon beliil a statisztikai adatszolgéltatasok koordinalasa,

- személyzeti és munkatigyi ligyintézés az onkormanyzat valasztott tisztségviseldi, a Hivatal
koztisztviseldi, ligykezel6i és munkavallaléi, valamint az 6nkormanyzati irdnyitasi intézmények
vezetdi, az 6nkormanyzat altal foglalkoztatott kézalkalmazottak, munkavallalok tekintetében,

- személyzeti targyu palyazatok készitése, a beérkezett palyazatok dontésre valo elokészitése,

- a koztisztviselok, az intézményvezeték vagyonnyilatkozataval kapcsolatos feladatok ellatésa,

- koltségvetéssel, koltségvetési gazdalkodassal, beszamold elkészitésével kapcsolatos feladatok,
- konyvelési feladatok az énkormanyzat és intézményei vonatkozasaban,

- beérkez6 szamlak nyilvantartasa,

- a szerzbdések pénziigyi ellenjegyzése,

- szerzddések nyilvantartasa,

- a hivatali, nkormanyzati, intézményi és nemzetiségi dnkormanyzati hazipénztar miikodtetése,
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- targyieszkdz-nyilvéantartas,

- intézményi normativak ellendrzése,

- a Magyar Allamkincstar és a Pest Megyei Kormanyhivatal részére kotelezé adatszolgaltatasok
hataridore teljesitése,

- gazdasagi program végrehajtasaban kozremiikodés,

- napi szinten vald kapcsolattartas a belsé ellendrrel, a belsé ellenérzéssel kapcesolatos, a szervezeti
egységet érint6 intézkedési tervek hatariddben torténd végrehajtasa,

- az 6nkormanyzati és hivatali pénziigyi, gazdalkodasi szabélyzatok, a gazdasagi szervezet
ligyrendjének elkészitése, éves feliilvizsgalatuk és sziikség szerinti modositasuk,

- mobilflotta kezelése,

- adoiigyi, addigazgatassal kapcsolatos feladatok,

- ado- és értékbizonyitvany készitése,

- informéciobiztonsaggal kapcsolatos feladatok,

- adatvédelemmel, bels6 adatvédelemmel kapcsolatos feladatok,

- a hivatali adatvédelmi szabalyzatok, belsd utasitasok elkészitése, éves feliilvizsgalatuk, valamint
sziikség szerinti médositasuk,

- a szervezeti egységet érint6 kozérdeki bejelentések, panaszok fogaddsa, kivizsgalasa,

- beruhdzasok pénziigyi elokészitése,

- kozremiikodés beszerzési és kozbeszerzési eljardsokban,

- fejlesztési, beruhdzasi feladatok,

- pélyazatfigyelés, a Polgarmesteri Hivatalon belill a pélydzatirdssal kapcsolatos feladatok
koordinalésa, palyazatok lebonyolitasaban vald kdzremiikodés,

- kdzbeszerzés, palyaztatas bonyolitasa,

- vagyongazdalkodési, vagyonhasznositdsi iigyekben megéllapodasok elkészittetése, jogi
véleményeztetése,

- az onkorményzat ingatlanvagyondnak hasznositasaval, értékesitésével kapcsolatos el6készitd,
javaslattevo és végrehajtasi feladatok,

- az dnkormanyzat vagyonkataszterének vezetése, naprakészen tartasa.

2.4.5.3. Az adéhatésagi feladatok:

- Elldtja a helyi addk, illetve 2021. janudr 1. napjat megelézd idészakra esé gépjarmiiadd
kotelezettséggel Osszefiiggd és az Onkormdnyzat hatdskorébe utalt egyéb adok kivetésével,
nyilvantartasaval és beszedésével kapcsolatos feladatokat.

- Elvégzi a feladatellatas teljesitéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéset az Onkormanyzati ASP
rendszer Ado szakrendszerében.

- FElvégzi a szamlakivonatokkal 0Osszefliggd nyilvantartasok vezetését és a pénzforgalom
feldolgozasat.

- Elvégzi a konyveléssel kapesolatos feladatokat (utalasok, atszamolasok, jelentések, zardsok).

- Kezeli és elvégzi az Ugy nevezett ,idegen helyrél” kimutatott adok médjara behajtando
koztartozasok befizetéseinek konyvelését, gylijtését és a kimutato szervezethez torténd utaldsat.

- Vezeti a jogszabalyban eléirt nyilvantartasokat, és az informécidszolgaltatds meghatarozott rendje
keretében adatokat, beszamolokat, kimutatasokat készit és tovabbit.

- Intézi a hataskorébe tartozo kozponti adokkal valamint helyi adokkal osszefliggd bejelentéseket,
kérelmeket, teljesiti a hataskorébe tartozo tigyekkel kapcsolatos megkereséseket.

- Adézoi adatbejelentések, adobevallasok, kérelmek alapjan az adé megallapitasardl hatdrozatot hoz,
tnaddzas esetén elvégzi a benyujtott adobevallasok ellendrzését kovetd feldolgozasat,
nyilvantartasba vételét.

- Az addkotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gytijt, tdjékoztatast kér.

- El6késziti a jegyzd hataskorébe tartozé méltanyossagi és részletfizetési kérelmek tigyében hozandd
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hatarozatokat.

- Helyi ad¢ tigyében hozott hatdrozatok és egyéb intézkedések ellen benyujtott fellebbezéseket — ha
nem kertil sor sajat hataskdrben modositasra, vagy visszavondsra — felterjeszti az elbirdlasra jogosult
szervhez.

- Az ugyfél kérelmére addigazolast, addszamla-kivonatot allit ki.

- Hatdsédg megkeresésére vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

- Felhivja az ad6alanyokat az adokotelezettség id6ben torténd teljesitésére.

- Ellenérzi az adatbejelentéseket, adébevallasok teljes korii teljesitését, azok elmulasztisa esetén
hidnypétlasra hivja fel az ad6zot.

- Ellendrzi a helyi és kozponti adéjogszabalyok érvényesiilését.

- Gondoskodik a 100e Ft alatti hatralékosok tartozasainak végrehajtas keretében térténd beszedésérol.
- Gondoskodik a felszdmolds, illetve csddeljaras ald keriilé adézd cégek tartozasaira vonatkozd
hitelez6i igény benyujtasarol.

- Az 6nkorményzati addhatésdg a 465/2017. (XI1.28) kormanyrendelet alapjan az ezer forintot
meghaladé §sszegli tartozas vagy talfizetés esetén szeptember 10-ig koteles az ad6z6 addszamldjanak
adonemenkénti egyenlegérdl, valamint annak részletezésérél és a tartozasai utan felszamitott
késedelmi potlékrol az adozo részére értesitést kiadni.

- Gondoskodik az addszamla kivonatok elokészitésérdl és intézkedik az éves add befizetési
kotelezettségrol szold értesitGk évente egy alkalommal, februar honap végéig, elektronikus tton és
postai kiildeményként torténd kikiildésérol.

- Az elektronikus tligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6ld 2015. évi
CCXXII. torvény (tovabbiakban: E-ligyintézési tv.). 9.§ (1) bekezdés a) pontja alapjan az egyéni
vallalkozok, az egyesiiletek, valamint az alapitvanyok elektronikus tigyintézésre kotelesek, emiatt
ezen adozoink minden adénemrdl kizardlag cégkapura illetve tigyfélkapura kapnak elektronikus iiton
egyenlegértesitot.

- AdoellenOrzési eljaras megallapitasai alapjan gondoskodik az utdlagos adomegéllapitast tartalmazo
hatérozat elkészitésérol.

Gondoskodik az elektronikus ligyintézés és bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolo 2015.
évi CCXXII. torvény eldirdsai szerint az adotigyekben eloirt elektronikus {igyintézés €s
kapcsolattartas teljes korli megvaldsitasarol.

- Biztositja az elektronikus ligyintézési szolgaltatds keretében az E-Onkormanyzat portalon az
tigyinditashoz sziikséges trlapok elérését, az adobevallasi informacidk, az adéegyenleg naprakész
lekérdezését, elvégzi az trlapok paraméterezését, publikaldsat.

- Gondoskodik a honlapon kotelezden kozzéteendd, az iroda feladat- é€s hataskorébe tartozo
kozérdekil adatok szolgaltatasarol, frissitésérdl, karbantartasarol.

- Részt vesz a helyi adokrél sz6l6 Gnkormanyzati rendelet-tervezet elékészitésében.

- Gondoskodik a Magyar Allamkincstar részére sziikséges zérasi Gsszesitok és adatszolgaltatisok
elkészitésérol.

- Gondoskodik a koltségvetéshez és a zarszamadashoz sziikséges adatszolgaltatas elkészitésérol.

3.4. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje és dokumentaldsa:
A Hivatal hivatalos munkarendje, mely a munkaidét és a pihen6idét (ebédidd) tartalmazza:

Hétfo: 8:00 oratol-18:00 oraig
Kedd: 8:00 oratol-16:30 oraig
Szerda: 8:00 oratol-16:30 oraig
Csiitortok: 8:00 oratol-16:30 oraig
Péntek: 8:00 oratol-12:30 oraig
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A koztisztviselok munkdjuk megkezdésének és befejezésének idépontjat munkaidé nyilvantartdson
vezetik. Napkozben a munkahelyr6l eltdvozast a jegyzd, vagy a jegyz6 altal megbizott koztisztviseld
engedélyezi.

A Hivatal ﬁgyfélfoga&ési rendjét az 1. szamu fiiggelék hatdrozza meg.

3.5. A munkaltatoi jogok gyakorldsa:

A Hivatal koztisztviseldi tekintetében a kinevezéssel, vezet6i megbizassal, felmentéssel, vezet6i
megbizds visszavonasaval, az Osszeférhetetlenség megéllapitdsival, a fegyelmi iigyekkel, a
jutalmazassal kapcsolatos, valamint az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

A munkdltatdi jogok tekintetében a jegyzét az altala irdsban megbizott kdztisztviseld helyettesiti.

3.6. A kiadmanyozds rendje:

A Hivatalban az 4ltalanos kiadmanyozasi jogkor gyakorldja a jegyzé, illetve az ligyek meghatarozott
csoportjara vonatkozoan (pl. anyakonyvi igazgatés) a hivatal érdemi ligyintézdje.

A jegyz6 e jogkorét meghatarozott ligyekre nézve atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja.

Az atruhdzas nem érinti a hivatal munkdjaért valo feleldsségét. A kiadmanyozasi jog atruhazasat a
polgarmester €s a jegyzo utasitdsban hatdrozza meg.

Valamennyi tigyintéz6 jogosult kiadméanyozni az tigyviteli jelleg(i, érdemi déntést nem tartalmazo
(iratbekérés, idézés, belfoldi jogsegély, stb.) ligyiratokat.

3.7. A bélyegzék hasznalata:

A Hivatal altal hasznalt bélyegzOk lenyomatdt a bélyegzé nyilvantartas tartalmazza. A Hivatalban
hasznélhat6 bélyegzdk beszerzését a jegyzd engedélyezi. A hasznalatba adott bélyegzokrol a jegyzd
altal megbizott koztisztviseld nyilvantartast vezet.

A Magyarorszdg cimerével ellatott, azonos bélyegzdket sorszamozva kell megkiilonboztetni. A
bélyegz6 hasznaldja anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik az altala atvett bélyegzok
jogszer(i hasznalataért.

A barmely okbdl hasznalhatatlanna vagy feleslegessé valt bélyegzoket a jegyz0 altal megbizott
koztisztviselének kell atadni, aki a nyilvantartasban kételez ezt rogziteni.

3.8. A szabadsag igénylése és kiadasa:

A Hivatalban a szabadsag igénybevétele a szabadsagolasi terv alapjan torténik. A szabadsagolasi terv
készitése a Hivatal koztisztviseldi vonatkozasaban a jegyzo feladata. A dolgozdkat megilletd €s kivett
szabadsagrol, a rendes és rendkiviili szabadsagokrdl a személyzeti anyagot kezel6 koztisztviseld
nyilvéantartast vezet.

A szabadsag engedélyezésére a koztisztviselok esetében a jegyz6, vagy az altala irasban kijelolt
koztisztviseld a jogosult. A jegyz6 szabadsaganak engedélyezésére a polgarmester jogosult.

3.9. A kikiildetés rendje:

A kikiildetéssel kapesolatos munkaltatoéi jogot a Hivatal koztisztviseldi tekintetében a jegyzd
gyakorolja. A belfoldi hivatalos kikiildetést teljesit6 dolgozd utazasi koltségtéritésére illetve
€lelmezési koltségtéritésére vonatkozd szabédlyokat a Hivatal ide vonatkozd szabdlyzatai
tartalmazzak.

3.10. Az iigyiratkezelés rendje:
A Hivatalban az ligyiratok kezelése az ASP Iratkezel¢ szakrendszerében torténik. Az ligyiratkezelés
irdnyitasaért €s ellenérzéséért a jegyzd felelés. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban
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foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

3.11. Az értekezletek rendje:

A jegyzd évente legaldabb két alkalommal munkaértekezletet tart. A jegyz6 a koztisztviselok
részvételével havonta — a képviseld-testiileti liléseket kovetden - megbeszélést tart, ahol értékeli az
el6z6 iddszakban elvégzett munkat, ismerteti a kovetkez6 feladatokat.

3.12. Munkakéri atadas rendje:

A kozszolgalati jogviszony megsziinésekor, illetve munkakorvaltozds esetén a munkakor
jegyzOkonyvi atadas-atvételérél a személyzeti anyagot kezelé koztisztviseld haladéktalanul
gondoskodik.

3.13. Utasitds és ellendrzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

1. A jegyzd tevékenységi korében utasitasi és ellendrzési jogot gyakorol a csoportvezeto,
koztisztviseldk, tigykezelok, munkavallalok felett, beszamoltatjak dket munkajukrol.

2. A csoportvezetok tevékenységi koriikben utasitasi és ellendrzési jogot gyakorolnak a kdzvetleniil
hozzajuk tartozo koztisztviselok, tligykezel6k, munkavallalok felett, beszamoltatjdk oket
munkdjukrol.

3. Az atadott kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa tekintetében a hataskdr cimzettje utasitast adhat. A
kiadmanyozasi jogkort visszavonhatja.

4. Az utasitas altaliban szobeli. frott utasitasi format elsésorban az atruhdzott hatdskér és dtadott
kiadméanyozas gyakorlasdhoz, valamint a nagyon pontos tartalmi-, feladat- vagy hataskori eloirast
igényl6 munkavégzés sordn célszerli alkalmazni. Az utasitast elektronikus belsé hivatali halon lehet
megkiildeni, tovabb4 az tigyiratok boritdjanak beleértve, a beérkezo iratra, a feljegyzésre, valamint a
jegyzdkonyvre lehet feljegyezni. A legfontosabb utasitasok kiilon iven kertilnek kiadésra.

5. Ellendrzést a polgarmester, alpolgarmester, a jegyz0, és a csoportvezetd végezhetnek.

A Képviselo-testiilet bizottsaga a feladatkérében ellenérzi a Hivatalnak a Képvisel-testiilet
dontéseinek az el6készitésére, illetbleg a végrehajtasara irdnyuld munkajat. Sziikség esetén a
polgarmester intézkedését kezdeményezheti.

6. A koztisztviseldt beszamolasi kotelezettség terheli:

6.1. ha a feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe kertil,

6.2. ha a feladat végrehajtdsa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszerii
végrehajtasat veszélyezteti,

6.3. az atruhdzott hatdskdrben, illetve dtadott kiadményozasi jogkorben ellatott feladatokrdl az
atruhazo (kiadmanyoz6) altal meghatérozott rendben.

4. Koltségvetési gazdalkodas

4.1. A Polgarmesteri Hivatal koltségvetése:
4.1.1.A Hivatal éves koltségvetés alapjan gazdalkodik. A Hivatal koltségvetése Monorierdé Kozség

Onkorményzata koltségvetésének részét képezi.

4.1.2. A Hivatal a tevékenységek feltételeit az Motv. 106-118. §-aiban, valamint az Avr.-ben megjelolt
forrasokbol teremti meg. A Hivatal feladatai ellatdsdhoz hazai és unids forrasok igénybevételére is
torekszik palyazatokon vald részvétel ttjan.

4.2. A Polgarmesteri Hivatal gazdilkodasi tevékenysége:

A Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. Az Avr. 9.§(4) bekezdése alapjan latja el gazdasagi
szervezet hidnyéban is az Avr. 7.§(1) bekezdése szerinti gazdalkodasi tevékenységet.
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4.3. Az utalvinyozasi jog:
Az utalvdnyozdsra jogosultak nevét, munkakorét, valamint aldirdsdnak mint4jat a Hivatal
Gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza.

4.4. A pénziigyi-gazdalkodasi feladatokhoz kapcsolédo szabdlyzatok:
a) Gazdalkodasi szabalyzat
b) Avr. 13.§(2) bekezdése szerinti kitelezd szabalyzatok.

4.5. A Hivatal belsé ellenérzése:
A belsé ellendrzés ellatdsa a Hivatal altal, polgari jogi szerzddés keretében foglalkoztatott belsd
ellendr utjan torténik.

5. A Polgdrmesteri Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek

5.1. A Polgérmesteri Hivatalhoz gazdalkodési jogkorrel nem rendelt 6nalléan miikdé koltségvetési
szerv:
a) Monorierdéi Csicsergd Ovoda és Konyha (tovabbiakban: Intézmény)

5.2. Az Intézmény tekintetében ellatandd feladatokat a Képviselo-testillet altal jovahagyott,
gazdalkodasi-, munkatigyi feladatok munkamegosztasanak rendjére vonatkozd megéllapodas
tartalmazza.

6. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorik

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakoroket az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény 4. §-a alapjan a 2. szamu melléklet tartalmazza.

7. Zaro rendelkezések

7.1. A Monorierd6i Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata Monorierdé Kézség
Onkorméanyzat Képviseld-testilletének jovahagyasaval, 2024. aprilis 30. napjan ép hatalyba.

7.2. Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat hatdlyba 1épésével egyidejileg hatdlyéat veszti a
Monorierdd Kozség Onkorményzat Képviseld-testiiletének a 185/2023.(X.26.) hatdrozataval
jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Monorierdd, 2024. aprilis 30.

Szente Béla Bozséné Rab Timea Mariann
polgérmester jegyzd

Mellékletek:
- 1. szamu melléklet: A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrdja
- 2. sz&m\ melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakoérok
Fliggelekek:
- 1. szamu fiiggelék: a Hivatal ligyfélfogadasi rendje
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1. szdmu melléklet

A Polgiarmesteri Hivatal szervezeti dbrija

Jegyzé
- e e s 5 i el \\“‘"\.,
i e “"“\\\‘M(
(Igazgatasi csoport) (Pénziigyi csoport)
Jegyz6i és munkaligyi referens Gazdasagi vezetd
Hatodsagi és igazgatasi ligyintézo Pénziigyi ligyintézo 1.
Anyakdnyvvezeto és igazgatasi igyintézo Pénziigyi tigyintézo II.
Miiszaki ligyintézo Pénziligyi, igazgatasi {igyintézd
Miiszaki, beruhazasi és palyazati igyintézo Addiigyi tigyintézo €s képviselo-testiileti referens
Titkarsagi és igazgatasi igyintézo Adéligyi és bizottsagi koordinator

Kozteriilet-feliigyeld
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2. szamu melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL torvény alapjan

Vagyonnyilatkozat-tételre A vagyonnyilatkozat- A
kotelezett munkakorok tételi kotelezettség vagyonnyilatkozat-
' jogszabalyi alapja tételi kotelezettség
gyakorisaga
Jegyz6 2007. évi CLIL évenként
térvény
3.§(1) b)
Pénziigyi/Gazdasagi vezetd 2007. évi CLII. kétévenként
: térvény
3.8(1) c)
Pénziigyi, gazdasagi ligyintézéssel 2007. évi CLIL. kétévenként
foglalkozo koztisztviseld torvény
3.8(1) c)
Feladatai ellatasa soran 2007. évi CLIL kétévenként
koltségvetési.  vagy egyeb torvény
pénzeszkozok  felett, tovabba 3.8(1) c)
Onkormanyzati vagyonnal vald
gazdalkodas, fejezeti kezelési
eloiranyzatok, onkormanyzati
pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek
tekintetében ligyintézessel
foglalkozo koztisztviseld
Kozigazgatasi  hatdsagi, vagy 2007. évi CLIL. otévenként
szabalysértési tgyekkel torvény
foglalkozo koztisztviseld 3.8(1) a)
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1. szamu fiiggelék

A polgiarmesteri hivatal iigyfélfogadasi rendje:

Hétf6
13:00 6ratol — 18:00 6raig

Szerda
08:00 6ratél — 12:00 6raig, és 13:00 6ratél — 16:00 6raig

Péntek
08:00 6ratol — 11:00 éraig
Jegyz6 iigyfélfogadasi ideje:

Szerda
09:00 oratél — 12:00 oraig
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