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JEGYZOKONYVI KIVONAT

Késziilt: Monorierdé Kézség Onkormanyzat Képvisel8-testiiletének 2025, augusztus 26-4n megtartott
soros nyilt iilésének jegyzokonyvébdl.

Monorierd$ Kozség Onkorményzatianak Képvisels-testiilete 9 igen szavazattal — egyhangian -
mellett az aldbbi hatdrozatot hozta:

Monorierdé Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
179/2025.(VIIL.26.) Kt. hatarozata

Targy: a Monorierddi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositdsdnak
jovahagydsa

Monorierdé Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete megtargyalta a Monorierdi Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasanak jovahagyasara vonatkoz6 elbterjesztést,
figyelembe véve Borbas Viktor polgarmester modosit6 javaslatat az aldbbi dontést hozta:

A Képvisel6-testiilet a hatarozat melléklete szerinti tartalommal — 2025. augusztus 26. napjaval torténd
hatdlybalépéssel — jovahagyja a Monorierddi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat.

A Monorierd6i Polgadrmesteri Hivatal Szervezeti és Milkddési Szabalyzata jelen hatarozat mellékletét

képezi.

Hataridd: azonnal
Felelds: jegyz6

K.m.f.

Harﬁg é dr. Toth Vi

“jegyzd |
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Monorierdoi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Jovahagyta: .
Monorierdé Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
179/2025. (VIIL.26.) hatarozataval

Hatélyos: 2025.augusztus 26. napjatol
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1. Bevezetd rendelkezések

Monorierdé Kozség Onkorményzaténak Képviseld-testiilete az allamhéztartasrol sz616 térvény
végrehajtasardl sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr) 13.§ (1)
bekezdésében foglaltak alapjan — figyelemmel a Monorierdéi Polgarmesteri Hivatal 2016.
aprilis 28. napjan kelt, A-1/2016. okiratszdmu, mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
alapité okiratdra — a Monorierdéi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési
szabalyzatat a 185/2023. (X.26.) Képvisel§-testiileti hatdrozatdval az alabbiak szerint hagyta
jova.

2. Altaldnos rendelkezések

2.1. A Polgarmesteri Hivatal fontosabb adatai:
2.1.1. A Hivatal megnevezése: Monorierd6i Polgarmesteri Hivatal
2.1.1.2. A Hivatal székhelye: 2213 Monorierd6, Szabadsag utca 50/A.
2.1.1.3. A Hivatal adészdma: 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 térzskonyvi azonosité szdma (PIR): 590200
2.1.3. A Hivatal alapitasanak datuma: 2006. oktéber 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 miikodési teriilete:
Monorierdé Kozség kdzigazgatasi teriilete.

2.3. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa:
A Hivatal Monorierdé Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete altal alapitott koltségvetési
szerv, 6nallo jogi személy. Koltségvetési eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

2.4. A Polgarmesteri Hivatal képviselete:

A hivatalt a jegyz0, akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a jegyz0 altal irasban meghatarozott
koztisztviseld képviseli. A jegyzd tavolléte vagy akadélyoztatdsa — ideértve a tisztség
betdltetlenségét is — esetén a jegyzot legfeljebb 6 honap id6tartamban a polgirmester dontése
szerint az alabbi feltételek egyikével rendelkezd, a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6je
helyettesiti:

a) igazgatdsszervezd vagy kozigazgatds-szervezd alapképzési szakon, vagy jogasz vagy
allamtudoméanyi mesterképzési szakon szerzett szakképzettséggel vagy kozigazgatasi
mesterképzési szakon szerzett okleveles kdzigazgatasi szakérté vagy okleveles kbzigazgatasi
menedzser szakképzettséggel rendelkezik,

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

c) legalabb kétévi kdzigazgatasi gyakorlatot szerzett.

2.5. A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységei:
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A Hivatal mindenkori alaptevékenységeinek korét az alapité okirata hatdrozza meg.
Tevékenysége soran ellatja a Magyarorszag helyi Onkormdinyzatairdl sz6lé6 2011. évi
CLXXXIX. torvényben (a tovédbbiakban: Motv.) foglaltak alapjan az Onkormanyzat
miikddésével, valamint a polgérmester vagy a jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozé ligyek
dontésre valé el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

2.6. A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységéhez kapcsol6do feladatai:

A Hivatal feladatait az alapit6 okirataban felsorolt kormanyzati funkciok, és az alapit6 okiratban
meg nem jelenithetd, de a kdnyvelési és szdmviteli feladatok elldtasahoz szikséges korméanyzati
funkciok szerint latja el.

A Hivatal alaptevékenységéhez kapcsolodd korményzati funkcidk meghatarozasat a
korményzati funkcidk és allamhaztartdsi szakdgazatok osztilyozasi rendjérél széld
15/2019.(X11.07.) PM rendelet tartalmazza.

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

2.8. A Hivatal iranyité szerve, ellendrzése:
A Hivatal irdnyité szerve, fenntartéja: Monorierdd Kézség Onkormanyzaténak Képvisels-
testiilete
A Hivatal felett ellenérzést gyakorol:
e PestVarmegyei Kormanyhivatal
e Allami Szdmvevészék
o lletékes ligyészség

3. Szervezeti felépités, mikodés

3.1. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése:

A Hivatal belsé szervezeti egységekre tagozddik. Szervezeti abrajat az 1. szamu melléklet
tartalmazza. Az Motv. 81. §-a szerint a Polgarmesteri Hivatalt a jegyzd vezeti, valamint
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz6 tekintetében;

3.2. A Polgirmesteri Hivatal jovahagyott létszaimanak megfeleléen Kkialakitott
munkakorok:

Munkakdr megnevezése: Koztisztvisel6i
létszam:
Jegyzo 116
Gazdaséagi vezetd 116
Anyakdnyvvezetd és igazgatési {igyintézd 116
Személyiigyi - munkaiigyi és képvisel6-testiileti referens 116
Szocialis ligyintézo 116
Miszaki ligyintéz6 116
Ugyintézé I: 16
Ugyintézs II: 115

Titkarsagi €s igazgatasi ligyintézo 116
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Pénziigyi tigyintéz6 1. 1 6

Igazgatasi ligykezelo €s képviseld-testiileti referens 116

Adotigyi tigyintéz0 és képviselb-testiileti referens 116
(nemzetiségi 6nkormanyzat)

Adobiigyi tigyintéz6 116

Kozteriilet-feliigyeld 1. 1 6

Kdzteriilet-feltigyeld I1. 116

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat-€s hataskoroket, a hatdsk6rok gyakorlasanak modjat,
a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelésségi szabalyokat a munkakéri lefrasok
tartalmazzak. Akadalyoztatads esetén a helyettesités biztositasarol a jegyz6 intézkedik.

A jegyzd helyettesitését akadalyoztatisa és barmilyen természetli tavolléte esetén a
helyettesitésére irdsban kijelslt koztisztviseld 1atja el.

3.3. A Hivatal iranyitasa, vezetése:

3.3.1. A Polgarmester:
A Hivatalt a polgarmester a Képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hatdskorében iranyitja
az Motv. 67. §-aban foglaltak alapjan.

3.3.2. A Hivatal vezetése:

A Hivatalt a jegyz6 vezeti az Motv. 81. § (3)-(4) bekezdéseiben rogzitettek szerint.

A Hivatal vezet6jének kinevezési rendje: A jegyzO esetében a kinevezési és munkaltatoi
jogkort Monorierdé Kozség Onkorményzatanak polgirmestere gyakorolja.

A kinevezés idGtartama: hatarozatlan.

A kinevezés mddja: nyilvanos palyézat utjan az Motv. 82. § (1) bekezdésének és a kdzszolgalati
tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) 247. §-nak megfelelden.

A jegyz0 a Polgarmesteri Hivatal vezet6je, aki szakmailag felelds a hivatal miik6déséért, s
ellatja a polgarmesteri feladat meghatarozasok, déntések megvalositasa érdekében szilkséges
operativ szervezd, a napi munkaban sziikséges utasitasokat kiad6 és azok végrehajtasat
ellen6rzo tevékenységet. Megszervezi tovabba a hataskdrébe utalt és feladatkodrébe tartozd
allamigazgatasi ligyek intézését. Tevékenysége soran felelds a jogszabalyoknak és a
kozérdeknek megfeleld szakszer(, partatlan és igazsagos, valamint szinvonalas {igyintézés
szabdlyainak megfelel6 eljarasért.

- 3.3.2.1. A jegyz0 alapveté feladatai a kdvetkezok:

- apolgarmester altal meghatarozottak szerint gondoskodik az nkorményzat
miik6désével kapcsolatos feladatok ellatasardl,

- vezeti a hivatalt, megszervezi a hivatal munkajat, ennek keretében hetente
megbesz€lést tart az osztalyvezetdk, tovabba egyes kiemelt feladatokat ellato
dolgozok részvételével,

- gyakorolja a munkaltatdi jogkort a hivatal koztisztviseldi, tigykezeldi és fizikai
alkalmazottai tekintetében (a polgarmester altal meghatdrozott kdrben kinevezés és
felmentés, vezeti megbizas és visszavonasa valamint jutalmazas esetén a
polgarmester egyetértésével),

- dontésre el6késziti a polgarmester hataskodrbe tartozo allamigazgatasi tigyeket,
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- dont azokban a hat6sagi ligyekben, melyet a polgarmester ad at,

- tandcskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testiilet, s annak bizottsagai iilésén,

- ahataskorébe tartozo ligyekben szabélyozza a kiadméanyozas rendjét,

- dont a hataskorébe utalt tigyekben,

- ellatja az dnkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal koltségvetésével és a
gazdalkodasaval dsszefliggésben jogszabalyok éaltal a hataskorébe utalt feladatokat,

- ellatja a helyi és orszaggyilési képviseldvalasztdssal és népszavazassal kapcsolatos
feladatokat.

3.3.2.2. Ajegyz0 feladatai a Képvisel4-testiilet és bizottsdgai miikdésével kapcsolatban a
kovetkezok:

- koordindlja az eléterjesztések elokészitését, gondoskodik a térvényességrol, a
jogszabalyok, képviselo-testiileti rendeletek rendelkezéseinek betartasarol,

- a bizottsagi referenseken keresztiil figyelemmel kiséri az el6terjesztések, hatdrozat-és
rendelettervezetek eldzetes bizottsagi megtargyalasat,

- figyelemmel kiséri torvényességi szempontbdl a testiileti tilések menetét, s ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni,

- el6késziti a Képviseld-testiilet hataskdrébe tartozo fellebbezések elbiralasara
vonatkoz6 eléterjesztéseket,

- gondoskodik a jegyzdkonyvek pontos vezetésérol, (elkészitésérdl), a hatdrozatok és
rendeletek érintettek részére t6rténd eljuttatasarol,

- tajékoztatast ad a fontosabb U1 jogszabalyi rendelkezésekrol.

3.3.2.3. A jegyz0 feladatai a Polgarmesteri Hivatal miikédésével kapcsolatban:

- javaslatot készit a polgdrmester részére a hivatal belsé szervezeti tagozddasara,
munkarendjére és az ligyfélfogadas rendjére,

- ellatja a hivatal bels6 szervezeti egységei Utjan a jogszabaly éltal hataskorébe utalt
hatdsagi jogkoroket és allamigazgatési feladatokat,

- koordinélja és ellendrzi a hivatal belsO szervezeti egységeiben folyé munkat, kiilonds
tekintettel a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységekre

- iranyitja a hivatal dolgozéinak szakmai tovabbképzését,

- évente értékelést készit a hatésdgi munka helyzetérol,

- ir&nyitja a hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,

- ellenjegyzi a kdtelezettség vallalasokat, utalvanyozasokat, erre mas dolgozodt is
felhatalmazhat.

- feliigyel a Hivatal tevékenységének torvényességére,

- minden szerdan munkanapon 09.00 és 12.00 ora kozott fogadoorat tart,

- mukodteti a belsé ellendrzést, ellatja a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok
koordinaléasat, tovabbéa az dnkormanyzati gazdaségi tarsasdgokkal kapcsolatos jogi,
koordinacids feladatokat,

- kialakitja és miikddteti a belsé kontrollrendszert,

- elkésziti a Hivatal ellen6rzési nyomvonalat,

- koteles a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végezni és
integralt kockézatkezelési rendszert miikddtetni,

- feliigyeli az iratkezelést,



E-mail: titkarsag@monorierdo.hu

Monorierdd Kozség Onkorményzata MONORIERDS
2213 Monorierdd, Szabadsag u. 50/A. i

- els6foku adohatdsagi tigyekben eljar,

- gondoskodik a szervezet elektronikus informacids rendszerének védelmérdl az allami

- és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol sz6lé 2013. évi L.
térvény 11. §-aban foglaltak szerint,

- az elektronikus tigyintézés kialakitasaval, miikddtetésével kapcsolatos feladatokat
koordinalja,

- koordinélja a szamitéstechnikai, infokommunikdcids, adatatviteli, irodatechnikai
eszkdzokkel kapcsolatos tligyeket.

3.3.3. A jegyzd helyettesitésének rendje:

A jegyz0 tartdés akadalyoztatdsa, tdvolléte (pl.: sziilési szabadség, CSED, GYED, tartés
betegallomany) esetén Hivatal azon koztisztviselje latja el a jegyzd valamennyi feladatat,
gyakorolja hataskoreit, aki a Kttv. 247. §-dban meghatdrozott jegyzdi feladatok ellatisara
vonatkozd képesitési el6irdsoknak megfelel. A jegyz6i feladatok ellatdsira alkalmas személy
hidnyaban a Kttv. 251. §-a alapjan jegyzd helyettesitésére mdsik telepiilés jegyzéje nevezhetd
ki.

3.4. A belsé szervezeti egységek vezetdi, feladatai:

A Hivatal belsd szervezeti egységei igazgatasi - és gazdasagi osztilyra (pénziigyi - és add
csoportra) tagolddik. Az igazgatasi osztalyt kozvetlenill a jegyz0, a gazdasigi osztélyt
(pénziigyi- €s ad6 csoportot) a gazdasagi vezetd vezeti.

A munkaltatéi jogkort az Motv. 81. § - a alapjan a jegyz6 gyakorolja.

3.4.1. Osztalyvezet feladatai:

- ellatja a szervezeti egysége vezetésével, iranyitasival kapcsolatos feladatokat,

- kdzremiikddik az altala vezetett szervezeti egység dolgozobit érintd dontések
el6készitésében,

- minden olyan utasitas kiadasa, intézkedés megtétele, amely biztositja a vezetése alatt
allo szervezeti egységre lebontott feladatok maradéktalan €s hatdrid6re torténd
végrehajtasat,

- ajegyzbvel egylittmiikddve, annak jovahagydsaval jogosult €s koteles munkakdri
leiras forméjaban meghatarozni az éltala vezetett szervezeti egység dolgozbinak
feladatkorét, hataskorét, felel6sségét munkéba allasukkal egyidejiileg,

- jogosult irdnyitasa alé tartozé munkatarsak munkajat rendszeresen ellenérizni, a
munkafolyamatba épitett ellenérzésen tiilmenden is,

- felel6s a munkafolyamatok oly médon valé meghatdrozasaért, hogy az éaltala vezetett
szervezeti egységen beliil, valamint a Hivatal mas szervezeti egységei kozott, tovabba
az altala kdzvetleniil vezetett szervezeti egység és az annak munkajahoz kapcsolédo
hatdsagok kozott, a tevékenységek legrovidebb, leghatékonyabb utvonala alakuljon ki,
a fontos informéciok eljussanak a dontési, ellenérzési pontokhoz,

- gondoskodik az éltala vezetett szervezeti egység dolgozoinak szakmai
tovabbképzésérdl, a dolgozok hatalyos jogszabalyokkal, hivatali szabalyzatokkal,
belsd utasitdsokkal valé megismertetésérol,

- elkésziti az altala vezetett szervezeti egység éves szabadsagolasi litemtervét,

- elkésziti €s a jegyz0 részére jovdhagyasra benyujtja az ltala vezetett szervezeti egység
dolgozbinak teljesitmény-kitiizését, teljesitményértékelését, mindsitését,

- szakmai segitségnyUjtds a tisztségviselbk, a képviselok, bizottsagi tagok szdmara,
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- felelds a szervezeti egység munk4jaért, annak szakszer(i, jogszer(i miik6déséért,

- felel6s a szervezeti egység feladatkorébe tartozd, tovabb4 az esetenként rabizott
feladatok dontésre elokészitéséért €s hatariddben torténd végrehajtasaért,

- gyakorolja a polgdrmester €s a jegyz0 altal meghatarozott kérben a kiadményozasi

- elékésziti a feladatkdréhez tartozo testiileti és bizottsagi elterjesztéseket, részt vesz a
Képviselo-testiilet, a bizottsagok iilésén,

- koteles a vezetése alatt miik6d6 szervezeti egység, valamint a feladatkorébe tartozo
intézmények tevékenységérdl naprakész informacidval rendelkezni, a szervezeti
egységet érintd gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a
tisztségviseldket tajékoztatni,

- sziikség szerint beszamol a tisztségviselok eltt a szervezeti egység tevékenységérol,

- gondoskodik a vezetése alatt miik6d6 szervezeti egységben az iigyfélfogadasi és
munkarend betartasarol.

3.5. Nem vezetd beosztasi koztisztviselk, iigykezeldk:

3.5.1. Az iigyintézo (referens):

Ugyintézé az érdemi dontést eldkészitd, illetve érdemi feladatot ellatd koztisztvisels. Az
ligyintézét tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a munkakori leirasban kijeldlt tigyintézd
helyettesiti.

Az tugyintéz6 (referens) feladatai:

- feleldsséggel €s 6nalldan latja el a munkakéri leirdsban meghatarozott, illetve
felettesei 4ltal esetenként vagy id6szakosan a feladatkdrébe utalt feladatokat,

- egytlittmikddik a munkatarsakkal, részt vesz a szakmai tovabbképzéseken,

- az ligyek intézéséhez sziikséges rendelkezéseket (jogszabalyok és egyéb
rendelkezések), valamint a gyakorlati ismereteket elsajatitja, tuddsat naprakészen
tartja,

- az ligyintézd a feladatok megoldasara kételes javaslatot tenni a kérdés alapos,
tobbiranyu vizsgalata alapjan, a jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével,
megfeleld idoben, kezdeményezben,

- az ligyeket kdteles az eloirt hatridében és elvart minéségben elintézni, valamint
folyamatosan figyelemmel kisérni,

- a munkateriiletéhez tartozo nyilvantartdsok pontos és naprakész vezetése,

- a fentiekben fel nem sorolt, munkakéri leirdsban meghatéarozott feladatok
maradéktalan elvégzése.

3.5.2. Az iigykezel6:
Az érdemi {igyintéz6i feladatok eldsegitése érdekében gondoskodik az adminisztracids
feladatok ellatasarol, az ligyiratok atvételérdl, iktatasardl, postazasardl.

3.5.3. A Hivatal valamennyi dolgozoja esetében a munkakorrel 6sszefliggd feladatok részletes
meghatérozéséra, a helyettesités rendjének megallapitisara a munkakori leirdsokban kertil sor.

3.5.4. A Hivatal valamennyi dolgozéja koteles:
- feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak, a hivatasetikai elveknek és a vezet6i
dontéseknek megfelelden, az altaldban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal,
partatlanul és igazsadgosan, a kulturalt {igyintézés szabalyai szerint ellatni,
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az elbirt helyen €s id6ben, munkavégzésre alkalmas 4llapotban megjelenni,
munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkéra képes allapotban - a munkaltaté
rendelkezésére allni,

vezetOkkel és munkatdrsakkal egyiittmiik&dni,

munkdjét személyesen ellatni, valamint 4ltaliban olyan magatartast tanusitani, hogy ez
mas egeszségeét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6,

feladatait a vezetdi iranti szakmai lojalit4ssal ell4tni (szakmai lojalitas alatt kell érteni
kiilonGsen a vezetd altal meghatirozott szakmai értékek iranti elkotelezettséget, a
vezetOkkel €s a munkatérsakkal val6 alkoté egyiittmiikddést, a szakmai
elhivatottsaggal torténd, fegyelmezett és lényeglato feladatvégzést),

a rendelkezésére bocsatott anyagokat, eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszerlien,
szakszerlien hasznalni,

a munkajogi, a tiiz- és munkavédelmi, a katasztréfavédelmi és polgéri védelmi, az
adatvédelmi, az informatikai biztonsagi adatok védelmére vonatkozé eléirdsokat
betartani.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz616 2007. évi CLIL. torvény 3.
§ (1) €s (2) bekezdésében rogzitett feladatot végzé kizszolgalatban 4ll6 személyek
vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek. A vagyonnyilatkozatok esedékességére és a
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok szabalyozasat kiilon utasitas
tartalmazza.

3.5.5. A Hivatal belsé szervezeti tagozédasa, a belsé szervezeti egységek fébb feladatai:
A Hivatal igazgatési osztélyra és gazdasagi osztdlyra tagozédik. A gazdasagi osztaly pénziigyi
- €s addcsoportbdl all.

3.5.5.1. Az Igazgatasi Osztaly feladatai:

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

a KépviselS-testiilet és a bizottsagok, iiléseirdl jegyzékonyv készitése,

valasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos feladatok koordinal4sa,

a Képviseld-testillet és a bizottsdgok vagyonnyilatkozatédval kapesolatos feladatok
ellatasa,

a Keépvisel6-testiilet rendeleteinek nyilvéantartdsa, azok egységes szerkezetbe vald
szedése, a kihirdetéssel kapcsolatos kifiiggesztések, a honlapon és a hivatali meghajton
valé szerepeltetése, Loc-Lex programba feltoltése,

az Onkorményzati rendeletekkel, jegyzékonyvekkel, testiileti hatirozatokkal
kapcsolatban az 6nkormanyzat honlapjara adatok szolgaltatssa,

a polgarmester, az alpolgérmester, a jegyz8 levelezésének bonyolitasa, irataiknak
rendezése, a hozzajuk érkezé telefonhivasok kezelése,

a polgarmester, az alpolgdrmesterek, a jegyzd {ligyfélfogadsénak koordinaldsa,
vendégek fogadasa,

személyzeti és munkaiigyi ligyintézés az onkorményzat vélasztott tisztségviseldi, a
Hivatal koztisztviseldi, tligykezeléi és munkavallaléi, valamint az onkormanyzati
irdnyitdsi  intézmények vezetdi, az Onkormanyzat 4ltal foglalkoztatott
kdzalkalmazottak, munkavallalok tekintetében,

személyzeti tdrgya palydzatok készitése, a beérkezett pélydzatok déntésre vald
elOkészitése,
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kozérdekil bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgélésa,

szépkoruak koszontésének megszervezése,

a civil szervezetekkel valé kapcsolattartés, a témogatésukkal kapcsolatos feladatok
ellatasa,

kozfoglalkoztatdssal ~kapcsolatos feladatok, kézfoglalkoztatottakra  vonatkozo
tamogatés havonkénti igénylésével kapcsolatos elszamolas elkészitése,

az Onkorméanyzat kozneveléssel, kdzmiivelddéssel, konyvtari ellatassal és sporttal
kapcsolatos dontéseinek eldkészitése, végrehajtasa,

az Onkormanyzat irdnyitdsdval, fenntartdsdval miksdé koznevelési, valamint
kdzmiivel6dési intézmények vezetSinek kinevezésével, jogviszonya megsziintetésével,
az egyc¢b munkéltatéi jogkdr gyakorldséval kapcsolatos dontések elékészitése,
végrehajtasa,

az egyhézakkal val6 kapcsolattartas

Bursa Hungarica 6sztondijrendszer kezelése

TER rendszer karbantartdsa

a Hivatal gondnoksagi feladatainak ellatasa

tliz- és munkavédelmi feladatok koordinaldsa

koztemet6vel kapcsolatos dnkormanyzati hatsagi feladatok ellatasa,

beruhazésok miiszaki el6készitése,

a hivatal épiiletének, valamint az Onkormanyzat altal iranyitott, mikodtetett
intézmények feltjitdsanak, karbantartdsanak koordinélésa,

helyi utiigyi, viziigyi feladatok,

kdzmii és vonalas létesitmények szakhat6sagi feladatai,

kommundlis ligyek,

a telepiilési szilard és folyékony hulladék szallitédsaval kapcsolatos feladatok, veszélyes
hulladékgytijtés megszervezése, koordinalésa,

kdrnyezetvédelmi feladatok,

ingatlanok cimképzése, cimrendezése,

kozteriiletek elnevezése,

kozérdekii bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgalasa.

anyakonyvi igazgatis,

hagyatéki ligyek,

birtokvédelem,

polgari védelem, katasztrofavédelem,

kiftiggesztések (term6fold értékesités, foldhaszonbérlet, hirdetményi kézbesités),

talalt targyakkal kapcsolatos iigyek,

kozbsségi egyiittélés alapvetd szabalyainak megsértésével kapcsolatos tigyek,

ndvény- és kdrnyezetvédelmi hat6sagi feladatok,

allattartas, allatvédelem,

kozbiztonsaggal kapcsolatos feladatok (rendérség, polgarérség),
népesség-nyilvantartas,

lakcimrendezés,

kdzponti cimregiszter vezetése, lakcim létesitésével, megvaltoztatisaval kapcsolatos
feladatok,

ipari és kereskedelmi igazgatas,

a helyi esélyegyenl6ségi programmal kapcsolatos feladatok,

a szocidlis igazgatasrél és szocialis ellatdsokrol sz6l6 1993. évi III. térvénybdl ad6dé
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onkorményzati és szocidlpolitikai feladatok,

gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatok,

az Onkorményzat egészségiigyi ellatdssal, csalad- és gyermekjoléti szolgalattal és
kozétkeztetéssel kapesolatos déntéseinek elékészitése, végrehajtasa,

az Onkorményzat irdnyitdsdval, fenntartisdval miikédd szocidlis és gyermekjoléti
intézményvezetdjének kinevezésével, jogviszonya megsziintetésével, az egyéb
munkaltatéi jogkdr gyakorlasaval kapesolatos dontések el6készitése, végrehajtasa,
kozteriilet-hasznalati hozzjaruldsokkal kapcsolatos ugyintézés,

a kozteriiletek jogszerli hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez vagy
utkezel6i hozzajaruldshoz kotott tevékenység szabalyszeriliségének ellendrzése,

a kozteriilet rendjére és tisztasdgira vonatkozo, jogszabdly altal tiltott tevékenység
megelézése, megakadélyozésa, megszakitasa, megsziintetése, szankcionélésa,
kdzremiikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti koérnyezet védelmében,
kozremlikddés a tarsadalmi biinmegel6zési feladatok megvalositdsdban, a telepiilés
kozbiztonséga és kozrendje védelmében,

kozremiik6dés az énkorményzati vagyon védelmében,

kdzremiik6dés allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,

a kozség kozteriiletein az dnkorményzat ltal telepitett térfigyeld kamerarendszer
uzemeltetésének,

kezelésének feliigyelete, az {izemeltetés soran keletkezé adatok jogszabaly szerinti
felhasznalasa a kozteriiletek ellendrzése céljabol,

a mozgasaban korldtozott személy parkolédsi igazolvany jogszerti hasznalatanak és
birtokldsanak ellendrzése,

a kozit kezel6jének megbizasa alapjan a kdzteriileten tarolt lizemképtelen jarmiivek
eltdvolitdsa iranti intézkedés,

egytittm{ikddés a rend6rséggel, az igazgatasi és civil szervezetekkel,

a szervezeti egységet érintd kozérdekii bejelentések, panaszok fogadésa, kivizsgalasa,
Ugyféliranyitas, iigyfélszolgélati tevékenység.

a Képviselo-testiilet és bizottsdgai miikodésével, tevékenységével kapcsolatos
feladatok.

3.5.5.2. A Pénziigyi Osztaly feladatai:

a hivatali szabélyzatok (pénziigyi, gazdalkod4si) —az adatvédelmi kivételével- belsd
utasitdsok elkészitése, a hivatali szabélyzatok, belsé utasitasok nyilvantartdsa, éves
feliilvizsgalatuk koordinaldsa, illetve feliilvizsgélata,

a bélyegzohasznalati nyilvantartds vezetése,

igény szerinti adatszolgéltatds a Magyar Allamkincstar, a Pest Varmegyei
Kormanyhivatal részére,

a Polgarmesteri Hivatalon beliil a statisztikai adatszolgaltatasok koordinalasa,

a koztisztvisel6k, az intézményvezetdk vagyonnyilatkozatival kapcsolatos feladatok
ellatasa,

koltségvetéssel, koltségvetési gazdalkodéssal, beszamold elkészitésével kapcsolatos
feladatok,

kényvelési feladatok az 5nkorményzat és intézményei vonatkozasaban,

beérkez6 szamlak nyilvéantartasa,

a szerz8dések pénziigyi ellenjegyzése,

szerz6dések nyilvantartésa,
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a hivatali, dnkorményzati, intézményi és nemzetiségi Snkorményzati hézipénztir
miikodtetése,

targyieszkdz-nyilvantartds,

intézményi normativak ellendrzése,

a Magyar Allamkincstar és a Pest Varmegyei Korményhivatal részére kotelezd
adatszolgaltatasok hataridére teljesitése,

gazdasagi program végrehajtidsaban kézremiikddés,

napi szinten valé kapcsolattartas a belsé ellenérrel, a belsd ellendrzéssel kapesolatos, a
szervezeti egységet érintd intézkedési tervek hataridében torténd végrehajtésa,

az Onkormanyzati €s hivatali pénziigyi, gazdalkoddsi szabélyzatok, a gazdasigi
szervezet lgyrendjének elkészitése, éves feliilvizsgalatuk és sziikség szerinti
modositasuk,

mobilflotta kezelése,

adotigyi, adoigazgatassal kapcsolatos feladatok,

ado- és értékbizonyitvany készitése,

informacidbiztonsaggal kapcsolatos feladatok,

adatvédelemmel, bels6é adatvédelemmel kapcsolatos feladatok,

a hivatali adatvédelmi szabélyzatok, bels6 utasitisok elkészitése, éves feltilvizsgalatuk,
valamint sziikség szerinti médositasuk,

a szervezeti egységet érintd kozérdeki bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgalasa,
beruhédzasok pénziigyi el6készitése,

kozremiik6dés beszerzési és kzbeszerzési eljarasokban,

fejlesztési, beruhazasi feladatok,

palyazatfigyelés, a Polgarmesteri Hivatalon belill a palyazatirdssal kapcsolatos
feladatok koordinalasa, palyazatok lebonyolitasédban valo kozremiikdés,
kozbeszerzés, palyaztatas bonyolitasa,

vagyongazdalkodési, vagyonhasznositési tigyekben megéllapodasok elkészittetése, jogi
az Onkorményzat ingatlanvagyonidnak hasznositdsival, értékesitésével kapcsolatos
el6készitd, javaslattevd és végrehajtasi feladatok,

az 6nkorményzat vagyonkataszterének vezetése, naprakészen tartisa.

3.5.5.3. Az adéhatosagi feladatok:

Ellatja a helyi adok, illetve 2021. janudr 1. napjat megel6z6 idészakra es6 gépjarmiiadd
kotelezettséggel Osszefliggd és az Onkorméanyzat hataskorébe utalt egyéb adék
kivetésével, nyilvantartdsaval és beszedésével kapcsolatos feladatokat.

Elvégzi a feladatellatds teljesitéséhez szilkséges nyilvantartdsok vezetését az
Onkormanyzati ASP rendszer Ad6 szakrendszerében.

Elvégzi a szamlakivonatokkal 6sszefiiggd nyilvantartisok vezetését és a pénzforgalom
feldolgozasat.

Elvégzi a kényveléssel kapcsolatos feladatokat (utalasok, atszémoldsok, jelentések,
zarasok).

Kezeli és elvégzi az igy nevezett ,.idegen helyrd]” kimutatott adék médjara behajtandd
koztartozasok befizetéseinek konyvelését, gylijtését és a kimutatd szervezethez torténd
utalésat.

Vezeti a jogszabdlyban elbirt nyilvantartdsokat, és az informaciészolgaltatas
meghatérozott rendje keretében adatokat, beszadmoldkat, kimutatdsokat készit és
tovébbit.
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Intézi a hatdskorébe tartozé kozponti addkkal valamint helyi adékkal Osszefliggd
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskérébe tartozd tigyekkel kapcsolatos
megkereséseket.

Adozéi adatbejelentések, adobevallasok, kérelmek alapjan az adé megallapitésarol
hatérozatot hoz, 6nad6zs esetén elvégzi a benyijtott adébevallasok ellendrzését ksvetd
feldolgozasat, nyilvantartisba vételét.

Az adokotelezettség megéllapitasa érdekében adatokat gyfijt, tdjékoztatast kér.
El8késziti a jegyz6 hatiskdrébe tartozé méltinyossigi és részletfizetési kérelmek
iigyében hozandé hatarozatokat.

Helyi ad6 ligyében hozott hatdrozatok és egyéb intézkedések ellen benynjtott
fellebbezéseket — ha nem keriil sor sajat hatéskérben médositésra, vagy visszavondsra
— felterjeszti az elbirdlasra jogosult szervhez.

Az ugyfél kérelmére adbigazolast, adoszamla-kivonatot 4llit ki.

Hatosag megkeresésére vagyoni bizonyitvanyt 4llit ki.

Felhivja az ad6alanyokat az adokotelezettség idében torténd teljesitésére.

Ellen6rzi az adatbejelentéseket, adobevallasok teljes korti teljesitését, azok elmulasztasa
esetén hidnypdtlasra hivja fel az adézét.

Ellenérzi a helyi és kozponti ad6jogszabalyok érvényesiilését.

Gondoskodik a 100e Ft alatti hatralékosok tartozasainak végrehajtas keretében torténd
beszedésérol.

Gondoskodik a felszamolas, illetve csddeljaras ald keriild adéz6 cégek tartozasaira
vonatkoz6 hitelezdi igény benyujtasardl.

Az Gnkorményzati adéhatésag a 465/2017. (X11.28) kormanyrendelet alapjan az ezer
forintot meghalad6 sszegli tartozas vagy tilfizetés esetén szeptember 10-ig kdteles az
ad6z6 ad6szamldjanak adonemenkénti egyenlegérél, valamint annak részletezésérsl és
a tartozéasai utdn felszdmitott késedelmi po6tlékrol az addzo részére értesitést kiadni.
Gondoskodik az ad6szamla kivonatok el6készitésérl és intézkedik az éves ado
befizetési kotelezettségrol sz616 értesitdk évente egy alkalommal, februdr honap végéig,
elektronikus titon és postai kiildeményként torténé kikiildésérsl.

Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok 4ltalanos szabalyairdl szolé
2015. évi CCXXIL. torvény (tovébbiakban: E-ligyintézési tv.). 9.§ (1) bekezdés a) pontja
alapjan az egyéni vallalkozok, az egyesiiletek, valamint az alapitvanyok elektronikus
ligyintézésre kotelesek, emiatt ezen ad6zoink minden adénemrél kizarolag cégkapura
illetve tigyfélkapura kapnak elektronikus titon egyenlegértesitét.

Adoéellendrzési  eljardss  megéllapitisai alapjan  gondoskodik az  utdlagos
adomegéllapitast tartalmazd hatérozat elkészitésérdl.

Gondoskodik az elektronikus {igyintézés és bizalmi szolgéltatisok 4ltalanos
szabalyair6l sz616 2015. évi CCXXII. térvény elbirdsai szerint az adéiigyekben elbirt
elektronikus tigyintézés és kapcsolattartas teljes kérii megvalositasarol.

Biztositja az elektronikus tigyintézési szolgéltatds keretében az E-6nkormanyzat
portélon az {igyinditashoz sziikséges tirlapok elérését, az adobevallasi informacidk, az
adoegyenleg naprakész lekérdezését, elvégzi az irlapok paraméterezését, publik4lsat.
Gondoskodik a honlapon kételezéen kdzzéteendd, az iroda feladat- és hatiskdrébe
tartozo kozérdeki adatok szolgaltatasardl, frissitésérdl, karbantartdsarol.

Részt vesz a helyi adokrol sz616 dnkorményzati rendelet-tervezet el6készitésében.
Gondoskodik a Magyar Allamkincstar részére szilkséges zardsi OsszesitOk €s
adatszolgaltatasok elkészitésérol.



Monorierdé Kézség Onkormanyzata MONORIERDO
2213 Monorierdd, Szabadsag u. 50/A. r
Telefon: 06-29-419-103

E-mail: titkarsag@monorierdo.hu ﬁ

- Gondoskodik a kéltségvetéshez és a zarszdmadishoz sziikséges adatszolgaltatés
elkészitésérol.

3.6.. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje és dokumentildsa:
A Hivatal hivatalos munkarendje, mely a munkaidét és a pihenéidét (ebédidé/munkakszi
szlinet) tartalmazza:

Hétfo: 8:00 orat6l-18:00 oraig
Kedd: 8:00 o6ratél-16:30 éraig
Szerda: 8:00 6rat6l-16:30 oraig
Csiitortok: 8:00 6rat6l-16:30 oraig
Péntek: 8:00 6rato6l-12:30 oraig

A koztisztviselok munkdjuk megkezdésének és befejezésének idOpontjat munkaidd
nyilvantartason vezetik. Napkézben a munkahelyrdl eltavozast a jegyz, vagy a jegyz6 4ltal
megbizott kdztisztviselé engedélyezi.

A Hivatal uigyfélfogadasi rendjét az 1. szamu fliggelék hatirozza meg.

3.7. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

A Hivatal koztisztviseléi tekintetében a kinevezéssel, vezet6i megbizéssal, felmentéssel,
vezet6i megbizds visszavondsaval, az Osszeférhetetlenség megéllapitisaval, a fegyelmi
tigyekkel, a jutalmazassal kapcsolatos, valamint az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyzd
gyakorolja az Motv. szabélyainak megfeleléen.

A munkaltatdi jogok tekintetében a jegyzét az 4ltala irdsban megbizott koztisztviseld
helyettesiti.

3.7. A kiadmanyozas rendje:
A Hivatalban az 4ltaldnos kiadményozasi jogkor gyakorléja a jegyzé, illetve az tigyek
meghatdrozott csoportjdra vonatkozéan (pl. anyakdnyvi igazgatds) a hivatal érdemi

igyintézodje.
A jegyz6 e jogkorét meghatérozott iigyekre nézve atruhdzhatja, az &truhazott kiadmanyozasi
jogot visszavonhatja.

Az atruhdzés nem érinti a hivatali munkéjaért valo felelésségét. A kiadményozési jog
atruhazasat a polgarmester és a jegyz utasitasban hatdrozza meg.

Valamennyi {igyintéz0 jogosult kiadmanyozni az tigyviteli jellegli, érdemi déntést nem
tartalmazo (iratbekérés, idézés, belfoldi jogsegély, stb.) ligyiratokat.

3.8. A bélyegzik hasznalata:

A Hivatal éltal haszndlt bélyegzék lenyomatit a bélyegzé nyilvantartds tartalmazza. A
Hivatalban hasznalhat6 bélyegzok beszerzését a jegyzé engedélyezi. A hasznilatba adott
bélyegzokrol a jegyz6 4ltal megbizott koztisztviseld nyilvantartast vezet.

A Magyarorszag cimerével ellatott, azonos bélyegzéket sorszdmozva kell megkiilonboztetni. A
bélyegzé haszndléja anyagi, fegyelmi és biintetéjogi felelésséggel tartozik az altala Atvett
bélyegzok jogszerli hasznélataért.
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A béarmely okbdl hasznélhatatlanna vagy feleslegessé valt bélyegzoket a jegyz6 éltal megbizott
koztisztvisel6nek kell atadni, aki a nyilvantartisban kételez ezt rogziteni.

3.9. A szabadsag igénylése és kiadasa:

A Hivatalban a szabadsag igénybevétele a szabadsigoldsi terv alapjan torténik. A
szabadsagolasi terv készitése a Hivatal koztisztviseldi vonatkozéséban a jegyzé feladata, melyet
az osztalyvezetd(k) készitenek el6. A dolgozodkat megilletd és kivett szabadséagrdl, a rendes és
rendkiviili szabadsagokrél a személyzeti anyagot kezeld kdztisztviseld nyilvéantartast vezet.

A szabadsag engedélyezésére a koztisztviselék esetében a jegyz6, vagy az altala irasban kijelolt
koztisztviseld a jogosult. A jegyz0 szabadsagénak engedélyezésére a polgarmester jogosult.

3.10. A kikiildetés rendje:

A kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatoi jogot a Hivatal koztisztviseldi tekintetében a jegyzb
gyakorolja. A belf5ldi hivatalos kikiildetést teljesité dolgozé utazési koltségtéritésére illetve
€lelmezési koltségtéritésére vonatkozé szabalyokat a Hivatal ide vonatkozo szabalyzatai
tartalmazzak.

3.11. Az iigyiratkezelés rendje:

A Hivatalban az iigyiratok kezelése az ASP Iratkezel® szakrendszerében torténik. Az
ligyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért a Jegyzd felelés. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési
szabélyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

3.12. Az értekezletek rendje:

A jegyz0 évente legalabb két alkalommal munkaértekezletet tart. A jegyz8 a kdztisztviseldk
részvételével havonta — a képvisel-testiileti iiléseket kdvetden - megbeszélést tart, ahol értékeli
az el6z8 idészakban elvégzett munkat, ismerteti a kévetkezo feladatokat.

3.13. Munkakéri atadas rendje:

A kdzszolgélati jogviszony megszinésekor, illetve munkak&rvéaltozds esetén a munkakér
jegyzokonyvi 4tad4s-atvételérs] a személyzeti anyagot kezelé koztisztviseld haladéktalanul
gondoskodik.

3.14. Utasitds és ellenérzési Jjogok gyakorlasa, beszdmoltatis:
1. A jegyz6 tevékenységi korében utasitasi és ellendrzési jogot gyakorol az osztalyvezetdk,
koztisztvisel6k, tigykezel 5k, munkavallalok felett, beszamoltatjak dket munkdjukrol.
2. Az osztalyvezetSk tevékenységi koriikben utasitisi és ellenérzési jogot gyakorolnak a
kozvetleniil hozzijuk tartozé koztisztvisel6k, tigykezeldk, munkavallalok felett,
beszamoltatjak 8ket munkajukrol.
3. Az étadott kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa tekintetében a hatdskor cimzettje utasitast
adhat, a kiadményozasi jogkort visszavonhatja.
4. Az utasitas altaldban szébeli. frott utasitési format elsbsorban az atruh4zott hataskor és
atadott kiadméanyozas gyakorldséhoz, valamint a nagyon pontos tartalmi-, feladat- vagy
hatéskori el8irdst igénylé munkavégzés soran célszerdi alkalmazni. Az utasitdst elektronikus
belsé hivatali halon lehet megkiildeni, tovabba az tigyiratok boritdjanak beleértve, a
beérkez6 iratra, a feljegyzésre, valamint a jegyzokonyvre lehet feljegyezni. A legfontosabb
utasitdsok kiilén iven keriilnek kiad4sra.
5. Ellenérzést a polgarmester, alpolgérmester, a jegyz8, és a osztalyvezet$ végezhetnek.



Monorierd$ Kozség fjnkorményzata
2213 Monorierdd, Szabadsag u. 50/A.
Telefon: 06-29-419-103
E-mail: titkarsag@monorierdo.hu

A Keépviseld-testiilet bizottsaga a feladatkorében ellenérzi a Hivatalnak a Képvisel§-testiilet
dontéseinek az elékészitésére, illetbleg a végrehajtésara irdnyulé munkéjat. Sziikség esetén
a polgarmester intézkedését kezdeményezheti.

6. A koztisztviselét beszamolasi kotelezettség terheli:

6.1. ha a feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatérideje veszélybe keriil,
6.2. ha a feladat végrehajtdsa més feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszerii
végrehajtasat veszélyezteti,

6.3. az dtruhdzott hataskdrben, illetve atadott kiadmanyozasi jogkérben ellatott feladatokrdl
az atruhazé (kiadmanyozo) 4ltal meghatérozott rendben.

4. Koltségvetési gazdalkodas

4.1. A Polgarmesteri Hivatal koltségvetése:

4.1.1.A Hivatal éves koltségvetés alapjan gazdalkodik. A Hivatal koltségvetése Monorierd
Kozség énkormé.nyzata koltségvetésének részét képezi.

4.1.2. A Hivatal a tevékenységek feltételeit az Motyv. 106-118. §-aiban, valamint az Avr.-ben
megjeldlt forrdsokbol teremti meg. A Hivatal feladatai ellatasahoz hazai és unids forrasok
igénybevételére is torekszik palyazatokon valo részvétel utjan.

4.2. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi tevékenysége:
A Hivatal gazdasigi 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 utalvanyozasi jog:
Az utalvdnyozdsra jogosultak nevét, munkakdrét, valamint aldirdsinak mint4jat a Hivatal
Gazdalkodési szabélyzata tartalmazza.

4.4. A pénziigyi-gazdalkodasi feladatokhoz kapcsol6dé szabalyzatok:
a) Gazdéalkodasi szabalyzat
b) Avr. 13.§(2) bekezdése szerinti kételezd szabdlyzatok.

4.5. A Hivatal belsé ellendrzése:
A belsé ellendrzés ellatisa a Hivatal 4ltal, polgéri jogi szerz6dés keretében foglalkoztatott belss
ellendr Gtjan torténik.
5. A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek

5.1. A Polgdrmesteri Hivatalhoz gazdalkodési jogkdrrel nem rendelt onalldan miksds
koltségvetési szerv: '

a) Monorierdéi Csicsergé Ovoda és Konyha (tovabbiakban: Intézmény)
5.2. Az Intézmény tekintetében ellatandé feladatokat a Képvisel6-testiilet altal jovahagyott,
gazdalkodési-, munkaiigyi feladatok munkamegosztdsinak rendjére vonatkozé megallapodas

tartalmazza.

6. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakérok
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseggel jér6 munkakoéroket az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL torvény 4. §-a alapjén a 2. szdmt melléklet
tartalmazza.

7. Zaré rendelkezések
7.1. A Monorierd8i Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata Monorierdé
K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének jovéhagyasaval, 2025. augusztus 26. napjén 1ép
hatélyba.
7.2. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlyba 1épésével egyidejiileg hatélyéat veszti a

Monorierdd K6zség Onkorményzat Képviselé-testiiletének a 41/2025. (I1.25.) hatérozataval
jovéhagyott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.

7 MEs; “Pp
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$'dr. Téth Viktoria
jegyzb
Mellékletek:
- 1. szdmua melléklet: A Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbraja
- 2. szédmu melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkak6rék
Fliggelékek:
- 1. szama fiiggelék: a Hivatal {igyfélfogadasi rendje

1. szamu melléklet
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A Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbrdja

Jegyzd (Polgarmesteri Titkarsag, Jegyz6i Kabinet)

= il —

Igazgatdsi ﬁéft;i‘ly“:; Gaz&ﬁgi‘ Osztily:
(Pénziigyi - és ad6 csoport)
Anyakdnyvvezetd és igazgatasi ligyintézd Gazdasagi vezet6
Igazgatasi igykezeld és képviselb-testiileti referens Pénziigyi ligyintézo
Személyiigyi - munkaiigyi és képvisel6-testiileti referens Adoiigyi ligyintézé
Szocialis ligyintéz6 Adobiigyi tigyintézd és képviseld-testiileti referens
Miiszaki tigyintézé (nemzetiségi 6nkorményzat)

Titkarsagi és igazgatasi iigyintéz6
Ugyintézo 1.
Ugyintézé I1.
Kozteriilet-feliigyel
Kozteriilet-feliigyeld
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2. szamu melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL térvény alapjan

Vagyonnyilatkozat-tételre A vagyonnyilatkozat- A
kotelezett munkakdorék tételi kotelezettség vagyonnyilatkozat-
jogszabalyi alapja tételi kotelezettség
gyakorisaga
Jegyzd 2007. évi CLIL évenként
térvény
3.8(1) b)
Pénziigyi/Gazdasagi vezet6 2007. évi CLII. kétévenként
térvény
3.8(1) c)
Pénziigyi, gazdasagi ligyintézéssel 2007. evi CLIL kétévenként
foglalkozo koztisztviseld torvény
3.8 ¢)
Feladatai ellatasa soran 2007. évi CLIL. kétévenként
koltségvetési vagy egyeb torvény
peénzeszkdzok  felett, tovabba 3.8(1)c)
onkormanyzati vagyonnal vald
gazdalkodas, fejezeti kezelést
eldiranyzatok, onkorméanyzati
pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek
tekintetében ligyintézéssel
foglalkozo koztisztviseld
Kozigazgatdsi hatdsagi, vagy 2007. évi CLIL otévenkeént
szabalysértési ligyekkel térveny
foglalkozo koztisztviseld 3.8(1) a)
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1. szamu fliggelék

A polgarmesteri hivatal iigyfélfogadasi rendje:

Hétfo
08:00 o6ratol — 18:00 oraig (Ebédsziinet: 12:00-13:00 kozt)

Szerda 08:00 oratol — 16:00 éraig (Ebédsziinet: 12:00-12:30 kozt)
Péntek
08:00 ératél — 11:00 oraig
Jegyzé iigyfélfogadasi ideje:
Szerda

09:00 oératol — 12:00 oraig
(Elézetesen telefonon, vagy emailben torténd bejelentkezés sziikséges!)



