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Monorierdé Kozség Onkormanyzat
Képvisel6-testiiletének

Helyben

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Magyarorszag Helyi Onkorményzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.)
41. §. (2) bekezdése szerint az 6nkormanyzati feladatok ellatasat a képviselé-testiilet és szervei
biztositjak. A képvisel6-testiilet szerve tébbek kozott a polgarmesteri hivatal.

Az Motv. 84. §. (1) bekezdése alapjan a helyi 6nkormanyzat képviselo-testiilete az &nkormanyzat
miitkodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre
vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt vagy
k6z6s dnkormanyzati hivatalt hoz létre. A hivatal kézremiikddik az 6nkormanyzatok egymas kozotti,
valamint az allami szervekkel t6rténé egyiittmiikodésének dsszehangolasaban.

Az Mbtv. 67. §. (1) bekezdés d) pontja értelmében a polgarmester a jegyzé javaslatara eléterjesztést
nyujt be a képviselo-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti tagozodasanak, létszdmanak,
munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

Az allamhaztartdsrol szo16 2011. évi CXCV. térvény 10. §. (5) bekezdése szerint a koltségvetési szerv
szervezetét, feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat szervezeti €s miikodési szabdlyzat
allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozd szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti €s
miikddési szabalyzatdban vagy a szervezeti egységek tigyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét
belsd szabalyzatban kell meghatarozni.

Monorierdd Koézség Onkormanyzatdnak Képvisel6-testiilete 124/2022.(IX.22.) Kt. hatarozatédval
fogadta el a Monorierddi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.



A hatdlyba 1épése 6ta a hivatalban strukturalis valtozasok kovetkeztek be, mely eredményeként
feliilvizsgalatot €s modositasokat javaslunk.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése valtozasokat kivan a hatékonyabb munkavégzes
megvalositdsa céljabol. A Hivatal kdztisztviseldinek munkakori leirasai atdolgozasra kertilnek, annak
érdekében, hogy a jelenlegi apparatus kompetenciait kihasznalva gazdasédgilag és munkavégzés
szempontjabol is a leghatékonyabb miikddést érje el a szervezeti egység.

Fentiekre tekintettel kérem a Tisztelt Képvisel§-testiiletet, hogy az eldterjesztést megtargyalni €s
Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabélyzatat jovahagyni sziveskedjen.

Hatarozati javaslat

Monorierdé Kozség Onkormsanyzat Képvisels-testiiletének
/2023.(V.30.) hatirozata

Targy: a Monorierdéi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasanak
jovahagydsa

Monorierdd Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete megtargyalta a Monorierdéi Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat modositasanak jovahagyésara vonatkozo eldterjesztést €s
az alabbi dontést hozta:

A Képviseld-testiilet a hatdrozat melléklete szerinti tartalommal — 2023. .___. napjaval
t5rténd hatalybalépéssel — jovahagyja a Monorierdéi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési

Szabélyzatat.

Hataridd: azonnal
Felel6s: jegyz6

Monorierd6, 2023. majus 24.

2" .
Szente Béla
polgarmester
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Monorierddi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata modositasarol

1. §
Monorierdé Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol
sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13.§(1) bekezdésében foglaltak alapjan a
Monorierddi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatat az alabbiak szerint médositja:

2.§
A Szabalyzat 3. szakasz 2.3. bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés lép:

A jegyz6 helyettesitésének rendje

A jegyzd tartds akadalyoztatas (pl.: sziilési szabadsig, CSED, GYED, tartds betegallomany) esetén Hivatal
azon koztisztviseldje latja el a jegyzd valamennyi feladatat, gyakorolja hataskoreit, aki a Kttv. 247. §-dban
meghatarozott jegyz6i feladatok ellatisara vonatkozd képesitési el6irasoknak megfelel. A jegyzdi feladatok
ellatasara alkalmas személy hidnyéban a polgarmester a Kttv. 251. §-a alapjan jegyzo helyettesitésére masik
telepiilés jegyzdjét nevezheti ki.

3.§
A Szabalyzat 3. szakasz 3.1. bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

A Hivatal belsé szervezeti egységekre nem tagozddik. Szervezeti abrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.
Az igazgatasi csoport vezetOje a jegyz0, a pénziigyi csoport vezetdje a gazdasagi vezeto.

4.§

A Szabélyzat 3. szakasz 3.2. bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

Munkakor megnevezése Koztisztviseloi 1étszam
Jegyzd 1 16
Testiileti és kommunikacids referens 1 o
Szocialis koordinator 116
Anyakdnyvvezetd 116
Miiszaki tigyintézo 1. 16
Miszaki iigyintéz6 II. 1 16
Hatosagi és igazgatasi ligyintézd 116
Személyiigyi €s munkatigyi tigyintézo 116
Titkarsagi és igazgatasi ligyintézo 1 {6
Gazdasagi vezetd 16
Pénziigyi tigyintézo 1. 116
Pénziigyi ligyintézd II. 16
Adoiigyi ligyintézd 116
Addiigyi koordinator 1 16

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat-és hataskdroket, a hataskorok gyakorlasanak maédjat, a helyettesités
rendjét, az ezekhez kapcsolddo feleldsségi szabalyokat a munkakdri lefrasok tartalmazzak.

Akadélyoztatas esetén a helyettesités biztositasardl a jegyz6 intézkedik.

A jegyzd helyettesitését akadalyoztatasa €s barmilyen természetii tavolléte esetén a helyettesitésére irasban
kijelolt koztisztviseld latja el.

5.§



A Szabélyzat 3. szakasz 3.5. bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés lép:

A Hivatal koztisztviseldi tekintetében a kinevezéssel, vezetdi megbizassal, felmentéssel, vezetdi megbizas
visszavondsaval, az sszeférhetetlenség megallapitasaval, a fegyelmi iigyekkel, a jutalmazéssal kapcsolatos,
valamint az egyéb munkaltatdi jogokat a jegyzo gyakorolja.

A munkaltatoi jogok tekintetében a jegyz6t az éltala irasban megbizott koztisztviseld helyettesiti.

6. §
A Szabalyzat 3. szakasz 3.8. bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

A Hivatalban a szabadsag igénybevétele a szabadsagolasi terv alapjan torténik. A szabadsagolasi terv készitése
a Hivatal koztisztvisel6i vonatkozaséban a jegyz6 feladata. A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol, a
rendes és rendkiviili szabadsagokrol a személyzeti anyagot kezeld koztisztviselé nyilvantartast vezet.

A szabadsig engedélyezésére a koztisztviselok esetében a jegyz0, vagy az altala irasban kijelolt koztisztviseld
a jogosult. A jegyzd szabadsaganak engedélyezésére a polgarmester jogosult.

7. 8§
A Szabalyzat 3. szakasz 3.9. bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés I€p:
A kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatéi jogot a Hivatal koztisztviseldi tekintetében a jegyzd gyakorolja. A

belfsldi hivatalos kikiildetést teljesitd dolgozd utazési koltségtéritésére illetve élelmezési koltségtéritéseére
vonatkozd szabalyokat a Hivatal ide vonatkozé szabélyzatai tartalmazzak.

8.§

A Szabalyzat 1. szamt melléklete helyébe az aldbbi melleklet lép:
1. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbrdja

Jegyzd

(Igazgatési"”c”s"bi;(;;t;ﬂ1 ....... “ E;eg;;:?igy\%i"csoport)
Személyiigyi- munkaﬁgy} tigyintézo Gazdasagi vezetd
Hatdsagi és igazgatasi ligyintézo Pénziigyi tigyintézo L.

Anyakényvvezetd Pénziigyi tigyintézo I1.

Testiileti és kommunikacios referens Adoiigyi tigyintézo.

Miiszaki tigyintézo 1. Adéiigyi koordinator

Muszaki iigyintézo II.
Titkarsagi és igazgatasi ligyintézo

Szocialis koordinétor

9.§

A Szabalyzat 2. szamu melléklete helyébe az alabbi melléklet lep:



2. szdmu melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL. térvény alapjan

Vagyonnyilatkozat-tételre A vagyonnyilatkozat- | A vagyonnyilatkozat-
kotelezett munkakérik tételi kitelezettség tételi kitelezettség
jogszabalyi alapja gyakorisaga
Jegyzd 2007. évi CLIL torvény évenként
3.§(1) b)
Pénziigyi/Gazdasagi vezetd 2007. évi CLIL torvény kétévenkeént
3.8(1)c)
Pénziigyi, gazdasagi {iigyintézéssel | 2007. évi CLIL torvény kétévenként
foglalkozd koztisztviseld 3.8(1)c)
Feladatai ellatasa soran koltségvetési | 2007. évi CLIL torvény kétévenkeént
vagy egyéb pénzeszkozok felett, 3.8(1)c)
tovabba Onkormanyzati vagyonnal
valo gazdalkodas, fejezeti kezelésii
eldirdnyzatok, onkormanyzati
pénziigyi tamogatasi pénzkeretek
tekintetében tigyintézéssel foglalkozo
koztisztviseld
Kozigazgatasi hatdsagi, vagy | 2007. évi CLIL. torvény otévenként
szabalysértési iigyekkel foglalkozo 3.8(1) a)
koztisztviseld

Monorierdd, 2023. majus .

Bozsoné Rab Timea Mariann
jegyzd

Szente Béla
polgarmester



Monorierd6i Polgarmesteri Hivatal

Monorierddi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Jovahagyta: _
Monorierdd Kézség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete
............ /2023.(V.30.) hatarozataval

Hatélyos: 2023. méjus 30. napjatol



Monorierddi Polgarmesteri Hivatal

1. Bevezeto rendelkezések

Monorierds Kézség Onkorményzatdnak Képviselé-testillete az 4llamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr) 13.§(1)
bekezdésében foglaltak alapjan — figyelemmel a Monorierddi Polgarmesteri Hivatal 2016. aprilis 28.
napjan kelt, A-1/2016. okiratszamu, modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratara —
a Monorierdéi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatat a ...... /2023.(V.30.)
képvisel-testiileti hatdrozataval az aldbbiak szerint hagyta jova.

2. Altaldnos rendelkezések

2.1. A Polgarmesteri 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 ad6szdma: 15590208-2-13
2.1.1.4. A Hivatal koltségvetési szamlaszama: 11742056-15736228
2.1.1.5. A Hivatal statisztikai szamjele: 15590208-8411-325-13

2.1.2. A Hivatal torzskonyvi azonositd szdma (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: titkarsag/@monorierdo.hu

2.2. A Polgarmesteri Hivatal miikddési teriilete:
Monorierdé Kozség kozigazgatasi tertilete.

2.3. A Polgarmesteri Hivatal jogallisa:
A Hivatal Monorierdé Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete dltal alapitott koltségvetési szerv,

onalld jogi személy. Koltségvetési eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

2.4. A Polgarmesteri Hivatal képviselete:

A hivatalt a jegyz6, akaddlyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a jegyzo altal frasban meghatarozott
koztisztviseld képviseli. A jegyz6 tavolléte vagy akadalyoztatasa — ideértve a tisztség betdltetlenségét
is — esetén a jegyz6t legfeljebb 6 honap id6tartamban a Polgarmester dontése szerint az alabbi
feltételek egyikével rendelkezd, a Polgarmesteri Hivatal kéztisztvisel6je helyettesiti:

a) igazgatasszervezé vagy kozigazgatds-szervezd alapképzési szakon, vagy jogasz vagy
allamtudoményi mesterképzési szakon szerzett szakképzettséggel vagy kozigazgatdsi mesterképzési
szakon szerzett okleveles kozigazgatdsi szakértd vagy okleveles kozigazgatdsi menedzser
szakképzettséggel rendelkezik,

b) jogi vagy kozigazgatasi szakvizsgaval, vagy a Kozigazgatasi Tovabbképzési Kollégium altal a
teljeskoriien kozigazgatasi jelleglinek mindsitett tudoményos fokozat alapjan adott mentesitéssel
rendelkezik, és

¢) legalabb kétévi kozigazgatasi gyakorlatot szerzett.

2.5. A Polgdarmesteri Hivatal alaptevékenységei:

A Hivatal mindenkori alaptevékenységeinek korét az alapito okirata hatdrozza meg. Tevékenysege
soran ellatja a Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. térvényben
foglaltak alapjan az onkormanyzat miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- s
hataskérébe tartozé tigyek dontésre vald elékészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat.
2.6. A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységéhez kapcsolod feladatai:



A Hivatal feladatait az alapito okirataban felsorolt kormanyzati funkciok, és az alapité okiratban meg
nem jelenithetd, de a konyvelési és szamviteli feladatok ellatasahoz sziikséges kormanyzati funkciok

Monorierdéi Polgarmesteri Hivatal

szerint latja el.

A Hivatal alaptevékenységéhez kapcsolddd korményzati funkciok meghatarozasat a kormanyzati
funkcidk és allamhéztartasi szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl szolo 15/2019.(X11.07.) PM rendelet

tartalmazza.

2.7. A Polgarmesteri Hivatal villalkozasi tevékenysége:

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

2.8. A Hivatal iranyito szerve, ellendrzése:
A Hivatal iranyit6 szerve, fenntartoja: Monorierdd Kozség Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete
A Hivatal felett ellendrzést gyakorol:

Pest Megyei Kormanyhivatal
Allami Szamvevdszék
illetékes ligyészség

3. Szervezeti felépités, mitkddés

3.1. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése:

A Hivatal belsé szervezeti egységekre nem tagozddik. Szervezeti abrdjat az 1. szamu melléklet
tartalmazza. Az igazgatasi csoport vezetdje a jegyzd, a pénziigyi csoport vezetdje a gazdasagi vezeto.

3.2. A Polgarmesteri Hivatal jovahagyott létszamanak megfeleléen kialakitott munkakorok:

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat-és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodd felelésségi szabalyokat a munkakori leirasok
tartalmazzak.

Munkakdr megnevezése
Jegyz6
Testiileti ¢s kommunikécios refernes
Szociélis koordinator
Anyakonyvvezetd
Miiszaki tigyintézé 1.
Miiszaki tigyintéz6 1.
Hatosagi és igazgatasi ligyintézd
Személyligyi €s munkatigyi tigyintézd
Titkarsagi €s igazgatasi Ugyintézé
Gazdasagi vezetd
Pénziigyi igyintézo 1.
Pénziigyi tigyintézo II.
Adodligyi ligyintézo
Adotigyi koordinator

Koztisztvisel6i 1étszam
1 £6
1 £6
116
1 £6
1 f6
116
1 16
116
1 16
116
11£6
116

116
116

Akadalyoztatés esetén a helyettesités biztositasarol a jegyz6 intézkedik.

A jegyzd helyettesitését akaddlyoztatasa és barmilyen természetl tavolléte esetén a helyettesitésére

irasban kijeldlt koztisztviseld laga el.



Monorierddi Polgarmesteri Hivatal

3.3. A Hivatal iranyitdsa:

1. A Polgarmester:
A Hivatalt a Polgarmester, a Képviselo-testiilet dontései szerint €s sajat hatdskorében az Motv. 67. §-
aban foglaltak szerint iranyitja.

2. A Hivatal vezetése: A Hivatalt a jegyz0 vezeti.

A Hivatal vezet6jének kinevezési rendje: A jegyzO esetében a kinevezési és munkéltatoi jogkort
Monorierdd Kozség Onkormdnyzatanak polgarmestere gyakorolja.

A kinevezés idotartama: hatarozatlan

A kinevezés modja: nyilvanos palyazat Utjan az Motv. 82. § (1) bekezdésének és a kozszolgalati
tisztvisel6krél szold 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) 247. § megfelelden.

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

2.2.1. feltigyel a Hivatal tevékenységének torvényességére,

227 a polgarmester iranyitdsaval gondoskodik a Képvisel6-testiilet iiléseinek id6ben
t6rténd elokészitésérol,

2.2.3. a Képviseld-testiilet elé keriil6 el6terjesztések eldzetes bizottsagi véleményeztetésérol,
iilésein jegyzokonyv vezetésérol,

2.2.4. gondoskodik a  Képviselé-testiilet  bizottsdgai  iiléseinek  el6készitéserdl,
megszervezésérol, felvilagositas megadasarol,

2.2.5. gondoskodik az 6nkorményzati rendeletek feliilvizsgalatardl, jogszabalyvaltozas vagy
egyéb ok esetén jelzi a modositas sziikségességét,

2.2.6. minden szerdan munkanapon 09.00 és12.00 dra kozott fogadoorat tart,

2.2.7. miikodteti a belsé ellendrzést, ellatja a belsd ellendrzéssel kapesolatos feladatok

koordinalasat, tovabba az onkormanyzati gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos jogi,
koordinacios feladatokat,

228 kialakitja és miikddteti a bels6 kontrollrendszert,
2.2.9. elkésziti a Hivatal ellenérzési nyomvonalat,
2.2.10. koteles a kockézati tényezOk figyelembevételével kockazatelemzést végezni €s

integralt kockéazatkezelési rendszert miksdtetni,

2.2.11. feliigyeli az iratkezelést,

2.2.12. elséfoku adohatdsagi tigyekben eljar,

2.2.13. gondoskodik a szervezet elektronikus informacids rendszerének védelmérdl az allami
és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szolé 2013. évi L.
torvény 11. §-aban foglaltak szerint,

2.2.14. az elektronikus tigyintézés kialakitdsaval, miikodtetésével kapcsolatos feladatokat
koordinalja,
2.2.15. koordindlja a szamitastechnikai, infokommunikacios, adatatviteli, irodatechnikai

eszkdzokkel kapesolatos tigyeket.

2.3. A jegyzé helyettesitésének rendje

A jegyz6 tartds akaddlyoztatas (pl.: sziilési szabadsag, CSED, GYED, tartés betegallomany) esetén
Hivatal azon koztisztviseldje latja el a jegyz6 valamennyi feladatdt, gyakorolja hataskoreit, aki a Kuv.
247. §-aban meghatarozott jegyz6i feladatok ellatasdra vonatkozoé képesitési eléirdsoknak megfelel.
A jegyzéi feladatok ellatdsara alkalmas személy hidnydban a polgdrmester a Kttv. 251. §-a alapjan
jegyzd helvettesitésére masik telepiilés jegyz6jét nevezheti ki,
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2.4. A belso szervezeti egységek vezetdi, feladatai:
A Hivatal bels6 szervezeti egysége igazgatasi-, pénziigyi-, és add csoportra tagolodik. Az igazgatasi
csoport €lén az jegyzd, a pénziigyi- és ado csoport €lén a gazdasagi vezetd all.

2.4.1. Csoportvezetok feladatai:

- ellatja a szervezeti egysége vezetésével, irdnyitasaval kapcsolatos feladatokat,

- kdzremiikodik az altala vezetett szervezeti egység dolgozoit érinté dontések eldkészitésében,

- minden olyan utasitas kiaddsa, intézkedés megtétele, amely biztositja a vezetése alatt all6 szervezeti
egységre lebontott feladatok maradéktalan és hatariddre t6rténd végrehajtasat,

- jogosult és kiteles munkakori leirds forméjaban meghatarozni az altala vezetett szervezeti egység
dolgozodinak feladatkorét, hataskorét, feleldsségét munkaba allasukkal egyidejileg (a munkakori
leirasokat jovahagyés céljabol a jegyzonek benytjtja), munkéjukat rendszeresen ellendrizni, a
munkafolyamatba épitett ellenérzésen tulmenden is,

- felelés a munkafolyamatok oly mdédon vald meghatarozasaért, hogy az altala vezetett szervezeti
egységen beliil, valamint a Hivatal mas szervezeti egységei kozott, tovabba az altala kozvetleniil
vezetett szervezeti egység és az annak munkdjahoz kapcsolddo hatdsagok kozott, a tevékenységek
legrovidebb, leghatékonyabb utvonala alakuljon ki, a fontos informaciok eljussanak a doéntési,
ellenérzési pontokhoz,

- gondoskodik az dltala vezetett szervezeti egység dolgozdinak szakmai tovabbképzésérdl, a dolgozok
hatélyos jogszabalyokkal, hivatali szabalyzatokkal, bels6 utasitasokkal valé megismertetésérol,

- gyakorolja az altala vezetett szervezeti egység dolgozdi tekintetében a szabadsag kiaddsaval
kapcsolatos egyéb munkaltatéi jogkort,

- elkésziti az altala vezetett szervezeti egység éves szabadsagolasi litemtervét,

- elkésziti és a jegyzd részére jovdhagyasra benyujtja az altala vezetett szervezeti egység dolgozoinak
teljesitmény-kitlizését, teljesitményértékelését, mindsitését,

- szakmai segitségnyjtas a tisztségviselok, a képviselok, bizottsagi tagok szamara,

- felelés a szervezeti egység munkdjaért, annak szakszert, jogszert mikodéséért,

- felelés a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, tovabbd az esetenként rabizott feladatok dontésre
elokészitéséért és hataridében torténd végrehajtasadrt,

- gyakorolja a polgarmester és a jegyz0 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot,

- el6késziti a feladatkdréhez tartozd testiileti és bizottsagi eléterjesztéseket, részt vesz a Képviselo-
testiilet, a bizottsagok tilésén,

- koteles a vezetése alatt miikodd szervezeti egység, valamint a feladatkdrébe tartozo intézmények
tevékenységérél naprakész informdacioval rendelkezni, a szervezeti egységet érintdé gazdalkodasi
feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a tisztségviseloket tajékoztatni,

- szlikség szerint beszamol a tisztségviselok eldtt a szervezeti egység tevékenységérol,

- gondoskodik a vezetése alatt mitk6dd szervezeti egységben az iigyfélfogaddsi és munkarend
betartasardl.

2.4.2. Nem vezet6 beosztast koztisztviselok, iigykezelok:

Az iigyintézd (referens):

Ugyintézé az érdemi dontést elokészitd, illetve érdemi feladatot ellatd koztisztviseld. Az tigyintézot
tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a munkakori leirasban kijelolt tigyintézo helyettesiti.

Az ligyintéz0 (referens) feladatai:

- felel6sséggel és onalldan latja el a munkakori leirasban meghatarozott, illetve felettesei éltal
esetenként vagy idészakosan a feladatkorébe utalt feladatokat,

- egyiittmiikodik a munkatarsakkal, részt vesz a szakmai tovabbképzéseken,

- az ligyek intézéséhez sziikséges rendelkezéseket (jogszabalyok és egyéb rendelkezések),-valamint
a gyakorlati ismereteket elsajatitja,
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- az ligyintéz a feladatok megoldaséra kételes javaslatot tenni a kérdés alapos, tobbiranyt vizsgalata
alapjan, a jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével, megfeleld id6ben, kezdeményezden,

- az ligyeket koteles az eloirt hataridében és elvart mindségben elintézni, valamint folyamatosan
figyelemmel kisérni,

- a munkateriiletéhez tartozo nyilvantartasok pontos €s naprakész vezetése,

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

Az iigykezeld
Az érdemi ligyintéz6i feladatok el6segitése érdekében gondoskodik az adminisztraciés feladatok
ellatasardl, az tigyiratok atvételérdl, iktatasarol, postazasarol.

2.4.3. A Hivatal valamennyi dolgozdja esetében a munkakorrel osszefiiggd feladatok részletes
meghatdrozésara, a helyettesités rendjének megallapitasara a munkakori leirasokban kertl sor.

2.4.4. A Hivatal valamennyi dolgozdja koteles

a) feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak, a hivatasetikai elveknek és a vezet6i dontéseknek
megfelelen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul €s igazsagosan, a
kulturalt igyintézés szabdalyai szerint ellatni,

b) az eldirt helyen és id6ben, munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni,

¢) munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes dllapotban - a munkaltaté rendelkezésere
allni,

d) vezet6kkel és munkatarsakkal egytittmiikodni,

e) munk4jat személyesen ellatni, valamint &ltaldban olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas
cgészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen
megitélését ne idézze eld,

f) feladatait a vezetdi iranti szakmai lojalitassal ellatni (szakmai lojalitas alatt kell érteni kiilondsen a
vezet6 altal meghatdrozott szakmai értékek iranti elkdtelezettséget, a vezet6kkel és a munkatarsakkal
valé alkotd egyiittmikodést, a szakmai elhivatottsaggal torténé, fegyelmezett és lényeglato
feladatvégzést),

o) a rendelkezésére bocsatott anyagokat, eszkoziket, berendezéseket rendeltetésszertien, szakszeriien
hasznalni,

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

i)Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIIL torvény 3. § (1) €s (2)
bekezdésében rogzitett feladatot végzd kozszolgalatban allo személyek vagyonnyilatkozat tételére
kotelezettek. A vagyonnyilatkozatok esedékességére és a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
munkakorok szabalyozasat killon utasitds tartalmazza.

2.4.5. A Hivatal bels6 szervezeti tagozéddsa, a belso szervezeti egységek fobb feladati
A Hivatal Igazgatasi Csoportra és Gazdasagi Csoportra tagozodik.

2.4.5.1. Az Igazgatasi Csoport feladatai:

- a Képvisel6-testiilet és a bizottsdgok, miikddésével kapesolatos szervezési feladatok,

- a Képvisel6-testiilet és a bizottsagok, tiléseirdl jegyzOkdnyv készitése,

- vélasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos feladatok koordindlasa,

- a Képvisel6-testiilet és a bizottsdgok vagyonnyilatkozatdval kapcsolatos feladatok ellatasa,

- a Képviselé-testiilet rendeleteinek nyilvantartasa, azok egységes szerkezetbe vald szedése, a
kihirdetéssel kapcsolatos kifliggesztések, a honlapon és a hivatali meghajton valo szerepeltetése, Loc-
Lex programba feltoltése,

- az Onkormanyzati rendeletekkel, jegyzokonyvekkel, testiileti hatdrozatokkal kapcsolatban az
6
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onkormanyzat honlapjara adatok szolgaltatasa,

- a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz6 levelezésének bonyolitdsa, irataiknak rendezése, a
hozzajuk érkezé telefonhivasok kezelése,

- a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz0 tigyfélfogadasanak koordinéldsa, vendégek fogadasa,
- kozérdeki bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgélasa,

- szépkoruak kdszontésének megszervezése,

- a civil szervezetekkel valo kapcsolattartés, a tamogatasukkal kapcsolatos feladatok ellatésa,

- kozfoglalkoztatassal kapesolatos feladatok, kozfoglalkoztatottakra vonatkozo tdmogatéas havonkénti
igénylésével kapcsolatos elszamolas elkészitése,

- az dnkormdnyzat kdzneveléssel, kdzmivel6déssel, konyvtari ellatassal és sporttal kapcsolatos
dontéseinek el6készitése, végrehajtasa,

- az Onkorményzat irdnyitdsdval, fenntartdsdval mik6dé kodznevelési, valamint kozmiivel6dési
intézmények vezetdinek kinevezésével, jogviszonya megsziintetésével, az egyéb munkaltatoi jogkdr
gyakorlasaval kapcsolatos dontések el6készitése, végrehajtasa,

- az egyhazakkal valé kapcsolattartas

- Bursa Hungarica 6sztondijrendszer kezelése

- TER rendszer karbantartasa

- a Hivatal gondnokségi feladatainak ellatasa

- tliz- és munkavédelmi feladatok koordindlasa

- koztemetdvel kapcesolatos 6nkormanyzati hatosagi feladatok ellatasa,

- beruhazasok muszaki elokészitése,

- a hivatal épiiletének, valamint az Snkormdanyzat &ltal iranyitott, miikddtetett intézmények
felujitasanak, karbantartasanak koordinélésa,

- helyi utligyi, viztigyi feladatok,

- k6zmi és vonalas létesitmények szakhatdsagi feladatai,

- kommunalis tigyek,

-a  telepiilési szilard és  folyékony hulladék szallitdsdval kapcsolatos  feladatok,
veszélyeshulladékgyiijtés megszervezése, koordindlasa,

- kdérnyezetvédelmi feladatok,

- ingatlanok cimképzése, cimrendezése,

- kozteriiletek elnevezése,

- kozérdekii bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgélasa.

- anyakoényvi igazgatas,

- hagyatéki tigyek,

- birtokvédelem,

- polgari védelem, katasztrofavédelem,

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

- talalt targyakkal kapcsolatos ligyek,

- kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyainak megsértésével kapcsolatos iigyek,

- novény- és koérnyezetvédelmi hatdsagi feladatok,

- allattartés, allatvédelem,

- kézbiztonsaggal kapcsolatos feladatok (rendérség, polgardrség),

- népesség-nyilvantartas,

- lakcimrendezés,

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

- ipari és kereskedelmi igazgatas,

- a helyi esélyegyenl6ségi programmal kapcsolatos feladatok,

- a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi I11. térvénybol adodé énkorményzati
¢s szocialpolitikai feladatok,
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- gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatok,

- az 6nkormanyzat egészségiigyi ellatassal, csalad- és gyermekjoléti szolgalattal és kozétkeztetéssel
kapcsolatos dontéseinek elokészitése, végrehajtasa,

- az Onkormdanyzat irdnyitdsaval, fenntartdsival mikédé szocidlis és  gyermekjoléti
intézményvezetdjének kinevezésével, jogviszonya megsziintetésével, az egyéb munkaltatoi jogkor
gyakorlasaval kapcsolatos dontések elokészitése, végrehajtasa,

- koztertilet-hasznalati hozzajarulasokkal kapcsolatos ligyintézes,

- a kozteriiletek jogszerii hasznalatinak, a kozteriileten folytatott engedélyhez vagy utkezeldi
hozzéjarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellenérzése,

- a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozo, jogszabdly altal tiltott tevékenység megeldzese,
megakadalyozéasa, megszakitasa, megsziintetése, szankcionalasa,

- k6zremiikddés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében,

- kozrem(ikoddés a tarsadalmi biinmegel6zési feladatok megvaldsitasaban, a telepiilés kozbiztonsaga
¢s kozrendje védelmében,

- k6zremiikddés az 6nkormanyzati vagyon védelmében,

- kozremiikddés allat-egészségligyi €s ebrendészeti feladatok ellatasaban,

- a kzség kozteriiletein az dnkormanyzat altal telepitett térfigyeld kamerarendszer tizemeltetésének,
kezelésének feliigyelete, az lizemeltetés soran keletkezd adatok jogszabaly szerinti felhasznalasa a
kozteriiletek ellenérzése céljabal,

- a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszert hasznalatanak és birtoklasanak
ellendrzése,

- a kozit kezel6jének megbizasa alapjan a kozteriileten tarolt lizemképtelen jarmiivek eltdvolitasa
iranti intézkedés,

- egylittmiikodés a rendérséggel, az igazgatasi ¢s civil szervezetekkel,

- a szervezeti egységet érinté kozérdek(i bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgéldsa,

- Ugyféliranyitas, ligyfélszolgalati tevékenység.

- a Képvisel6-testiilet és bizottsagai mikodésével, tevékenységével kapesolatos feladatok

2.4.5.2. A Pénziigyi Csoport feladatai:

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

- a bélyegzbéhasznalati nyilvantartas vezetése,

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

- személyzeti és munkaiigyi ligyintézés az 6nkormanyzat vélasztott tisztségvisel6i, a Hivatal
koztisztviseldi, tigykezel6i és munkavallaloi, valamint az énkormanyzati irdnyitdsi intézmények
vezetdi, az 6nkormanyzat altal foglalkoztatott kozalkalmazottak, munkavallalok tekintetében,

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

- a koztisztviselék, az intézményvezetdk vagyonnyilatkozatédval kapcsolatos feladatok ellatasa,

- koltségvetéssel, koltségvetési gazdalkodassal, beszamolo elkészitésével kapcesolatos feladatok,
- kényvelési feladatok az 6nkormanyzat és intézményei vonatkozaséban,

- beérkezd szamlék nyilvantartasa,

- a szerzddések pénziigyi ellenjegyzése,

- szerzOdések nyilvantartasa,

- a hivatali, nkormanyzati, intézményi és nemzetiségi 6nkormanyzati hazipénztar miikddtetése,
- targyieszkoz-nyilvantartas,

- intézményi normativak ellendrzése,

- a Magyar Allamkincstar és a Pest Megyei Korményhivatal részére kotelezd adatszolgaltatasok
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hataridore teljesitése,

- gazdasagi program végrehajtasaban kdzremiikodés,

- napi szinten vald kapcsolattartas a belso ellendrrel, a belso ellendrzéssel kapcsolatos, a szervezeti
egységet érintd intézkedési tervek hataridében torténd végrehajtasa,

- az dnkormanyzati é€s hivatali pénziigyi, gazdalkodasi szabalyzatok, a gazdasagi szervezet
tigyrendjének elkészitése, éves feliilvizsgalatuk és sziikség szerinti modositasuk,

- mobilflotta kezelése,

- addligyi, addigazgatassal kapcesolatos feladatok,

- ado- és értékbizonyitvany készitése,

- informaciobiztonsaggal kapcsolatos feladatok,

- adatvédelemmel, belsd adatvédelemmel kapesolatos feladatok,

- a hivatali adatvédelmi szabélyzatok, belsé utasitisok elkészitése, éves feliilvizsgalatuk, valamint
sziikség szerinti modositasuk,

- a szervezeti egységet érint6 kozérdek bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgalasa,

- beruhazasok pénziigyi elokészitése,

- kozremiik6dés beszerzési €s kozbeszerzési eljarasokban,

- fejlesztési, beruhazasi feladatok,

- palyazatfigyelés, a Polgarmesteri Hivatalon beliil a palyazatirassal kapcsolatos feladatok
koordinéléasa, palyazatok lebonyolitasdban val6 kdzremiikddeés,

- kozbeszerzés, palyaztatas bonyolitasa,

- vagyongazdalkodési, vagyonhasznositisi tigyekben megallapodasok -elkészittetése, jogi
véleményeztetése,

- az o6nkormanyzat ingatlanvagyonanak hasznositasaval, értékesitésével kapcsolatos el6készitd,
javaslattevo és végrehajtasi feladatok,

- az 6nkormanyzat vagyonkataszterének vezetése, naprakészen tartasa.

2.4.5.3. Az adé6 csoport feladatai:

- Ellatja a helyi addk, illetve 2021. januar 1. napjat megel6z$ iddszakra es6 gépjarmiiado
kotelezettséggel Osszefiiggd és az Onkormanyzat hatdskorébe utalt egyéb adok kivetésével,
nyilvantartasaval €s beszedésével kapcsolatos feladatokat.

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

- Elvégzi a szamlakivonatokkal Osszefiiggé nyilvantartasok vezetését és a pénzforgalom
feldolgozasat.

- Elvégzi a kdnyveléssel kapcsolatos feladatokat (utalasok, atszamolasok, jelentések, zarasok).

- Kezeli és elvégzi az ugy nevezett ,idegen helyr6l” kimutatott adok modjara behajtandd
koztartozasok befizetéseinek konyvelését, gyiijtését és a kimutato szervezethez torténd utaldsat.

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

- Intézi a hataskérébe tartozé kdzponti adokkal valamint helyi adokkal dsszefiiggd bejelentéseket,
kérelmeket, teljesiti a hataskorébe tartozo tigyekkel kapcsolatos megkereséseket.

- Ad6zdi adatbejelentések, adobevallasok, kérelmek alapjan az adé megallapitasarol hatérozatot hoz,
onadozas esetén elvégzi a benyujtott adodbevallasok ellenérzését kovetd feldolgozasat,
nyilvantartasba vételét.

- Az addkotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyijt, tajékoztatast keér.

- El6késziti a jegyzd hataskorébe tartozo méltanyossagi és részletfizetési kérelmek tigyében hozando
hatarozatokat.

- Helyi ado iigyében hozott hatdrozatok és egyéb intézkedések ellen benytjtott fellebbezéseket — ha
nem keriil sor sajat hatiskérben modositésra, vagy visszavonasra — felterjeszti az elbiralasra jogosult

9
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szervhez.

- Az tugyfél kérelmére addigazolést, adészamla-kivonatot allit ki.

- Hat6sag megkeresésére vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

- Felhivja az addalanyokat az adokotelezettség idoben torténd teljesitésére.

- Ellenérzi az adatbejelentéseket, adobevallasok teljes korl teljesitését, azok elmulasztisa esetén
hidnypétlasra hivja fel az ad6zot.

- Ellenérzi a helyi és kozponti addjogszabalyok érvényestilését.

- Gondoskodik a 100e Ft alatti hatralékosok tartozasainak végrehajtas keretében torténd beszedésérol.
- Gondoskodik a felszamolas, illetve csédeljaras ala keriild adozo cégek tartozasaira vonatkozo
hitelez6i igény benyujtasarol.

- Az 6nkormanyzati adéhatosag a 465/2017. (XII1.28) kormanyrendelet alapjan az ezer forintot
meghalado 6sszegli tartozds vagy tulfizetés esetén szeptember 10-ig kiteles az ad6z6 addszamléjanak
adonemenkénti egyenlegérdl, valamint annak részletezésérol és a tartozasai utdn felszamitott
késedelmi potlékrol az adozo részére értesitést kiadni.

- Gondoskodik az addszadmla kivonatok eldkészitésérél és intézkedik az éves ado befizetési
kotelezettségrol szolo értesitdk évente egy alkalommal, februar honap végéig, elektronikus tton €s
postai kiildeményként torténé kikiildésérol.

- Az elektronikus figyintézés és a bizalmi szolgdltatasok altalanos szabélyairdl sz6lo 2015. ¢vi
CCXXII. térvény (tovébbiakban: E-iligyintézési tv.). 9.§ (1) bekezdés a) pontja alapjan az egyéni
vallalkozdk, az egyesiiletek, valamint az alapitvanyok elektronikus ligyintézésre kotelesek, emiatt
ezen adozdink minden adénemrdl kizarolag cégkapura illetve tigyfélkapura kapnak elektronikus tton
egyenlegértesitot.

- Addellendrzési eljaras megéllapitdsai alapjan gondoskodik az utélagos adomegallapitést tartalmazo6
hatérozat elkészitésérol.

Gondoskodik az elektronikus iigyintézés és bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabélyairdl szolo 2015.
évi CCXXIL torvény eléirdsai szerint az addiigyekben eldirt elektronikus iigyintézés &s
kapcsolattartas teljes korii megvaldsitasardl.

- Biztositja az elektronikus {igyintézési szolgaltatis keretében az E-onkormanyzat portdlon az
tigyinditashoz sziikséges tirlapok elérését, az adobevallasi informaciok, az adéegyenleg naprakész
lekérdezését, elvégzi az lrlapok paraméterezését, publikalasat.

- Gondoskodik a honlapon kételezéen kodzzéteendd, az iroda feladat- és hatdskorébe tartozo
kozérdekii adatok szolgéltatasarol, frissitésérdl, karbantartasarol.

- Részt vesz a helyi adokrdl szold dnkormanyzati rendelet-tervezet el6készitésében.

- Gondoskodik a Magyar Allamkincstar részére sziikséges zarasi Osszesiték ¢és adatszolgaltatasok
elkészitésérol.

- Gondoskodik a koltségvetéshez és a zarszamadashoz sziikséges adatszolgaltatas elkészitésérol.

3.4. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje és dokumentalasa:
A Hivatal hivatalos munkarendje, mely a munkaidét és a pihendidét (ebédidé) tartalmazza:

Hetfo: 8:00 oratol-18:00 oraig
Kedd: 8:00 oratol-16:30 ordig
Szerda: 8:00 oratol-16:30 oraig
Cstitortok: 8:00 oratol-16:30 éraig
Péntek: 8:00 oratol-12:30 oraig

A koztisztviselok munkajuk megkezdésének és befejezésének idépontjat munkaidd nyilvantartason
vezetik. Napkozben a munkahelyrél eltavozast a jegyzo, vagy a jegyzé altal megbizott koztisztviseld
engedélyezi.
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A Hivatal tgyfélfogadasi rendjét az 1. szamu fiiggelék hatdrozza meg.

3.5. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

A Hivatal koztisztviseldi tekintetében a kinevezéssel, vezetéi megbizassal, felmentéssel, vezetdi
megbizas visszavonasaval, az Osszeférhetetlenség megallapitasaval, a fegyelmi tgyekkel, a
jutalmazassal kapcsolatos, valamint az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

A munkaltatdi jogok tekintetében a jegyz6t az altala irdsban megbizott koztisztviseld helyettesiti.

3.6. A kiadmanyozas rendje:

A Hivatalban az altalanos kiadmanyozasi jogkor gyakorldja a jegyzo, illetve az ligyek meghatarozott
csoportjara vonatkozoan (pl. anyakonyvi igazgatas) a hivatal érdemi ligyintézoje.

A jegyz0 e jogkorét meghatarozott ligyekre nézve atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja.

Az atruhdzas nem érinti a hivatal munkajaért vald felelésségét. A kiadmanyozasi jog atruhdzasat a
polgérmester €s a jegyzd utasitasban hatarozza meg.

Valamennyi {ligyintéz6 jogosult kiadmanyozni az tigyviteli jellegli, érdemi dontést nem tartalmazo
(iratbekérés, idézes, belfoldi jogsegély, stb.) ligyiratokat.

3.7. A bélyegzok hasznalata:

A Hivatal 4ltal hasznélt bélyegzék lenyomatat a bélyegz6 nyilvantartds tartalmazza. A Hivatalban
hasznalhat6 bélyegzOk beszerzését a jegyz6 engedélyezi. A hasznélatba adott bélyegz6krél a jegyzo
altal megbizott koztisztviseld nyilvantartast vezet.

A Magyarorszag cimerével ellatott, azonos bélyegzdket sorszamozva kell megkiilénboztetni. A
bélyegzd hasznaldja anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik az altala atvett bélyegzok
jogszerl hasznalataért.

A barmely okbdl hasznalhatatlannd vagy feleslegessé valt bélyegzoket a jegyz6 dltal megbizott
koztisztviseldnek kell atadni, aki a nyilvantartasban kotelez ezt rogziteni.

3.8. A szabadsag igénylése és kiadasa:

A Hivatalban a szabadsag igénybevétele a szabadsagolasi terv alapjan torténik. A szabadsagoldsi terv
készitése a Hivatal koztisztviseldi vonatkozasaban a jegyz6 feladata. A dolgozdkat megilleto és kivett
szabadsagrol, a rendes és rendkiviili szabadsagokrol a személyzeti anyagot kezeld koztisztviseld
nyilvantartast vezet.

A szabadsag engedélyezésére a koztisztvisel6k esetében a jegyzo, vagy az éltala irdsban kijelolt
koztisztvisel6 a jogosult. A jegyz6 szabadsaganak engedélyezésére a polgarmester jogosult.

3.9. A kikiildetés rendje:

A kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatéi jogot a Hivatal koztisztvisel6i tekintetében a jegyzd
gyakorolja. A belf6ldi hivatalos kikiildetést teljesité dolgozd utazasi koltségtéritésére illetve
¢lelmezési  koltségtéritésére vonatkozd szabalyokat a Hivatal ide vonatkozd szabélyzatai
tartalmazzak.

3.10. Az iigyiratkezelés rendje:

A Hivatalban az tigyiratok kezelése az ASP Iratkezel$ szakrendszerében torténik. Az tigyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyzéd felelds. Az lgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban
foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

3.11. Az értekezletek rendje:
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A jegyzd évente legalabb két alkalommal munkaértekezletet tart. A jegyzO a koztisztvisel6k
részvételével havonta — a képviseld-testiileti iiléseket kdvetden - megbeszélést tart, ahol értékeli az
eléz6 id6szakban elvégzett munkat, ismerteti a kovetkezo feladatokat.

3.12. Munkakdri atadds rendje:

A kozszolgalati jogviszony megsziinésekor, illetve munkakorvaltozas esetén a munkakor
jegyzokonyvi 4tadas-atvételérdl a személyzeti anyagot kezeld koztisztviseld haladéktalanul
gondoskodik.

3.13. Utasitas és ellendrzési jogok gyakorlasa, beszdmoltatas

1. A jegyzd tevékenységi korében utasitasi és ellendrzési jogot gyakorol a csoportvezetd,
koztisztviseldk, ligykezel 6k, munkavallalok felett, beszamoltatjak oket munkéjukrol.

2. A csoportvezetdk tevékenységi koriikben utasitasi és ellenérzési jogot gyakorolnak a kdzvetleniil
hozzajuk tartozd koztisztviselok, iigykezel6k, munkavallalok felett, beszamoltatjdk &ket
munkajukrol.

3. Az dtadott kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa tekintetében a hatdskoér cimzettje utasitast adhat. A
kiadmanyozasi jogkort visszavonhatja.

4. Az utasitas altalaban szébeli. Irott utasitdsi format elsésorban az 4truhazott hataskor és atadott
kiadményozas gyakorlasdhoz, valamint a nagyon pontos tartalmi-, feladat- vagy hatdskori el6irast
igénylé munkavégzés soran célszerii alkalmazni. Az utasitast elektronikus belsd hivatali halon lehet
megkiildeni, tovabba az {igyiratok boritdjanak beleértve, a beérkezd iratra, a feljegyzésre, valamint a
jegyzOkdnyvre lehet feljegyezni. A legfontosabb utasitasok kiilon {ven kertilnek kiadasra.

5. Ellendrzést a polgarmester, alpolgarmester, a jegyzo, €s a csoportvezetd végezhetnek.

A Képviselo-testiilet bizottsdga a feladatkorében ellendrzi a Hivatalnak a Képvisel-testiilet
dontéseinek az eldkészitésére, illetdleg a végrehajtasara iranyuld munkéjat. Sziikség esetén a
polgarmester intézkedését kezdeményezheti.

6. A koztisztvisel6t beszamolasi kotelezettség terheli:

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

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

6.3. az atruhazott hataskorben, illetve atadott kiadményozasi jogkdrben ellatott feladatokrél az
atruhazo (kiadmanyozd) altal meghatarozott rendben.

4. Koltségvetési gazdalkodas

4.1. A Polgarmesteri Hivatal koltségvetése:

4.1.1.A Hivatal éves koltségvetés alapjan gazdalkodik. A Hivatal koltségvetése Monorierdd Kozség
Onkormanyzata koltségvetésének részét képezi.

4.1.2. A Hivatal a tevékenységek feltételeit az Mtv. 106-118. §-aiban, valamint az Avr.-ben megjelslt
forrasokbol teremti meg. A Hivatal feladatai ellatdséhoz hazai és unios forrasok igénybevételére is
torekszik palyazatokon valo részvétel utjan.

4.2. A Polgérmesteri Hivatal gazdalkodasi tevékenysége:
A Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. Az Avr. 9.§(4) bekezdése alapjan latja el gazdasagi
szervezet hidnyaban is az Avr. 7.§(1) bekezdése szerinti gazdalkodasi tevékenységet.

4.3. Az utalvinyozasi jog:
Az utalvdnyozisra jogosultak nevét, munkakorét, valamint alairdsanak mintdjat a Hivatal
Gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza.
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4.4. A pénziigyi-gazdalkodasi feladatokhoz kapcsolédé szabalyzatok:
a) Gazdalkodasi szabalyzat
b) Avr. 13.§(2) bekezdése szerinti kotelezd szabalyzatok.

4.5. A Hivatal belsé ellenérzése:
A bels6 ellen6rzés ellatdasa a Hivatal altal, polgari jogi szerzodés keretében foglalkoztatott belsd
ellendr utjan torténik.

5. A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek
5.1. A Polgarmesteri Hivatalhoz gazdalkodasi jogkdrrel nem rendelt 6nalléan miik6dé koltségvetési
SZerv:

a) Monorierdsi Csicsergd Ovoda és Konyha (tovabbiakban: Intézmény)

5.2. Az Intézmény tekintetében ellatando feladatokat a Képviseld-testiilet altal jovahagyott,
gazdalkodasi-, munkaiigyi feladatok munkamegosztasanak rendjére vonatkozdé megéllapodas
tartalmazza.

6. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorsk

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoéroket az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL torvény 4. §-a alapjan a 2. szamua melléklet tartalmazza.

7. Zaro rendelkezések

7.1. A Monorierddi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata Monorierdé Kozség
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének jovahagyasaval, 2023. majus 30. napjan 1ép hatalyba.

7.2. Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatélyba lépésével egyidejlileg hatalyat veszti a
Monorierdd Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a 124/2022.(IX.22.) hatarozataval

jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Monorierdd, 2023.

Szente Béla Bozsoné Rab Timea Mariann
polgarmester jegyz6

Mellékletek:
- 1. szamu melléklet: A Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbraja
- 2. szamu melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro
munkakdrok

Fuggelékek:
- 1. szamu fuiggelék: a Hivatal tigyfélfogadasi rendje
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1. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti Abraja

(Igazgatésiwgsw;};(ﬂ);)
Személyiigyi- munkaiigyi iigyintézd
Hatosagi és igazgatasi tigyintézd

Anyakonyvvezetd
Testiileti és kommunikécios referens

Miszaki tigyintézo 1.

Miszaki tigyintézo I1.

Titkarsagi és igazgatasi ligyintéz6

Szocialis koordinator

(Penzugyl csoport)
Gazdasagi vezetd
Pénziigyi tigyintézo 1.
Pénziigyi tigyintéz6 II.
Adotigyi ligyintézd

Adotgyi koordinétor

14



Monorierdéi Polgadrmesteri Hivatal

2. szamu melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jaré munkakorok

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény alapjan

Vagyonnyilatkozat-tételre A vagyonnyilatkozat- A
kotelezett munkakordk tételi kotelezettség vagyonnyilatkozat-
jogszabalyi alapja tételi kotelezettség
gyakorisiga
Jegyzd 2007. évi CLII. évenként
térvény
3.§(1) b)
Pénziigyi/Gazdasagi vezetd 2007. évi CLIL. kétévenként
torvény
3.8(1)c)
Pénziigyi, gazdasagi ligyintézéssel 2007. évi CLIL kétévenként
foglalkozo koztisztviseld torvény
: 3.8()¢)
Feladatai ellatasa soran 2007. évi CLIL kétévenként
koltségvetési vagy egyeb torvény
pénzeszkozok  felett, tovabba 3.8(1)c)
onkormanyzati vagyonnal vald
gazdalkodas, fejezeti kezelésli
eldiranyzatok, Onkormanyzati
pénziigyi tadmogatdsi pénzkeretek
tekintetében tigyintézéssel
foglalkozo koztisztviseld
Kozigazgatasi  hatosagi, vagy 2007. évi CLIL. otévenkeént
szabalysértési tgyekkel térvény
foglalkozo koztisztviseld 3.§(1) a)
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1. szdamu fiiggelék

A polgarmesteri hivatal iigyfélfogadasi rendje:

Hétfo
13:00 6ratél — 18:00 oraig

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

Péntek
08:00 oratol — 11:00 6riig
Jegyzo iigyfélfogaddsi ideje:

Szerda
09:00 6ratol — 12:00 oraig
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