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(a megfeleld vastagon szedett)

A Képvisel6-testiilet 2025. évi munkaterve Pélyazat
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Zart iilésen targyalhaté: igen / nem

Siirgésségi inditvany és ennek okai:

Lakosséagi tdjékoztatas sziikséges: igen / nem
Helye:
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Hatarido:
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Monorierdé Kozség Onkormanyzat
Polgirmestere
2213 Monorierdd, Szabadsag u. 50/A.
Telefon: 06-29-419-103
E-mail: titkarsag@monorierdo.hu

Tisztelt Bizottsagok!
Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Magyarorszag Helyi Onkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 41.
§. (2) bekezdése szerint az 6nkormanyzati feladatok ellatasat a képviselo-testiilet és szervei biztositjak. A
képviselo-testiilet szerve tobbek kozott a polgarmesteri hivatal.

Az Motv. 84. §. (1) bekezdése alapjan a helyi Onkorményzat képviselo-testiilete az Onkormanyzat
miikddésével, valamint a polgédrmester vagy a jegyzo feladat- és hatdskorébe tartozod tigyek dontésre valo
el6készitésével €s végrehajtdsaval kapcsolatos feladatok elldtdsdra polgarmesteri hivatalt vagy kozos
Oonkormanyzati hivatalt hoz létre. A hivatal kdzremiikddik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az
allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének 6sszehangolasaban.

Az Mbtv. 67. §. (1) bekezdés d) pontja értelmében a polgarmester a jegyz0 javaslatara eldterjesztést nyqjt
be a képviselo-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti tagozddasanak, létszamanak, munkarendjének
meghatdrozasara.

Az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. §. (5) bekezdése szerint a koltségvetési szerv
szervezetét, feladatai ellatasanak részletes belsd rendjét és moddjat szervezeti és miikodési szabdlyzat
allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozo szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti és miksdési
szabdlyzatdban vagy a szervezeti egységek iigyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsd
szabélyzatban kell meghatarozni.

Monorierdd Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testillete legutobb a  179/2025.(VIIL26.) Kt.
hatdrozatdval fogadta el a tobbsz6r modositott Monorierddi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat.

A hatélyba 1épése Ota a szervezeten beliil atalakuldsok torténtek. Létszambévités miatt 1 személyiigyi
vezetd (késObbiekben tervezetten aljegyzd) allashely keriilt kialakitasra. Feladatkdri atalakuldsok miatt a
szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalatat és mddositasat javashunk.

A Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzatban tortént modositdsok részletezése:

2.4. pontja az alabbiakban kertilt atdolgozésra, kiegészitésre az alabbiakkal:

Amennyiben a hivatal személyiigyi allomanydban nincs a fent jeldlt végzettséggel rendelkezd alkalmas
személy, Ugy a jegyzd helyettesitésére a 2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgélati tisztviselokrdl Kitv.
247. §-anak rendelkezései az iranyadok.

3.2. pontja az aldbbiak szerint keriilt kiegészitésre, dtdolgozésra:

Munkakér megnevezése: Koztisztviseldi
létszam:
Jegyz6 118
Személyligyi vezetd 1 £6
Gazdasagi vezetd 116



AnyakoOnyvvezetd és igazgatasi ligyintézd 1£6

Személyiigyi, munkatigyi és képvisel6-testiileti referens 116
Szocialis tigyintézd 1 f6
Hatosagi tigyintézé 16
Adotigyi tigyintézo 1. 1 6

(nemzetiségi onkormanyzat)
Adéiigyi tigyintézd 11, 116
Pénziigyi ligyintéz6 4]
Titkarsagi és igazgatasi ligyintéz6 116
Igazgatasi ligykezeld és képviseld-testiileti referens 1 {6
Titkarsagi tigykezel és recepcids (Mt. szerint foglalk.) 116
Kozteriilet-feliigyeld 1. 116
Kozteriilet-feliigyel6 I1. 16

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat-és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsdnak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddd felelésségi szabalyokat a munkakori lefrasok tartalmazzak.
Akadélyoztatis esetén a helyettesités biztositasardl a jegyz6 intézkedik.

3.4. A bels6 szervezeti egységek vezetdi, feladatai pont kiegészitésre keriilt az alabbiak szerint:

A Hivatal belsé szervezeti egységei igazgatasi, személyiigyi, gazdasigi osztalyokra (pénziigyi - és adé
csoportra) tagolddik. Az igazgatasi osztalyt kozvetleniil a jegyzo, a személyiigyi osztilyt a személyiigyi
vezet6 (hianyaban/tavollétében: a jegyz6), a gazdasagi osztalyt (pénziigyi- és ad6 csoportot) a gazdasagi
vezetd vezeti (hidnyaban/tivollétében: a jegyz6). Barmely vezetd tévolléte esetén a helyettesitést
kozvetleniil a jegyz latja el. A jegyz6 tavollétében az osztalyvezetSk egymast helyettesitik. A munkaltatoi
Jjogkort az Motv. 81. § - a alapjan a jegyz6 gyakorolja.

3.5.5. A Hivatal bels6 szervezeti tagozddasa, a belsd szervezeti egységek fobb feladatai:
A Hivatal igazgatdsi osztilyra, személyiigyi osztdlyra és gazdasdgi osztlyra tagozédik. A gazdasagi
osztaly pénziigyi - és addcsoportbol all.

3.5.5.2. Személytigyi Osztaly feladatai

személyzeti €s munkaiigyi ligyintézés az Onkormanyzat valasztott tisztségviseldi, a Hivatal
koztisztviseldi, tigykezel6i és munkavallaloi, valamint az énkormanyzati iranyitast intézmények
vezetdi, az onkormanyzat altal foglalkoztatott kézalkalmazottak, munkavallalok tekintetében,
személyzeti targyll palyazatok készitése, a beérkezett palyazatok dontésre vald eldkészitése,

a Képviseld-testiilet és bizottsagai miikddésével, tevékenységével kapcsolatos feladatok.

A képvisel6-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsagai részére irasbeli elbterjesztések, beszamoldk
készitése, dsszedllitdsa, hatariddben — részben hivatalbdl, részben a Polgarmesteri Hivatal jegyzdje
kdzvetlen utmutatasa szerint

Elkésziti a Polgarmesteri Hivatal és az 6nkormanyzat dolgozdinak alkalmazisaval, koztisztvisel®i
kinevezésével, jogviszonyanak, modositdsdval, megsziintetésével kapcsolatos dokumentumokat,
rogziti azokat a KIRA rendszerben és gondoskodik azoknak a Magyar Allamkincstar felé torténd
tovabbitasarol.

Ellatja az tires allashelyek megpélyaztatisaval kapcsolatos feladatokat.

Kiadja a dolgozoknak a szabadsag és a potszabadsdg megallapitashoz sziikséges nyilatkozatokat.
Rogziti a KIRA rendszerben a szabadsagolasi iitemtervet.

Adatot szolgaltat a KIRA rendszeren keresztiil a jelentési kotelezettséggel jard kifizetésekrdl.
Nyilvéntartja, a jelenléti iv és a szabadsdgengedély alapjén ellendrzi és jelenti a szabadsagokat és
egyéb tavolléteket.

Vezeti a kozszolgalati alapnyilvantartast a kdztiszviselék vonatkozasaban.

Az altala vezetett nyilvantartasok alapjan elkésziti a statisztikdkat és adatot szolgaltat a jegyzd és a
pénziigyi vezetd részére a személyi juttatdsok tervezéséhez és a koltségvetési beszamold
elkészitéséhez.

Nyilvantartja a koztisztvisel6k és a vagyonnyilatkozattételre kotelezett koztisztviselk
vagyonnyilatkozatait, kozremiikodik a jegyz6, a koztisztviselok, és azok hozzatartozoi
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vagyonnyialtkozatainak szabalyos 6rzésében.

Atveszi a koztisztviselok, koézalkalmazottak és munkavallalok cafeteria -igényl6lapjait,
nyilvantartja az igényléseket, szamfejti a koztisztviseldk, kozalkalmazottak és munkavallalok
részére megallapitott cafetériat.

Elkésziti a dolgozoknak kiadott utazési utalvanyokkal kapcsolatos, tovdbba az egyéb személyi
kifizetésekkel kapcsolatos jelentéseket.

Jelentést készit a Polgarmesteri Hivatal és az Snkorményzat 4llds és létszdmkimutatésardl

Szamfejti a megbizasi jogviszonyban allok megbizési dijat, a képvisel6k és a bizottsagi tagok
tiszteletdijat, tovabbd a nem rendszeres kifizetéseket.

Minden év januédr 31-ig kiadja a képviseldi tiszteletdijakra, a megbizési dijakra és a Magyar
Allamkincstér szamfejtési korbe tartozé dolgozok illetményére vonatkozé addigazolasokat.

A Nyugdijbiztositasi Igazgatdsig kérésére nyilvantartdsa alapjan adatot szolgdltat a nyugdij
megéllapitasahoz.

Analitikus nyilvéntartdst vezet az dnkormanyzati képviseldkr6l, bizottsdgi tagokrdl, és a megbizasi
szerzddéssel foglalkoztatott munkavallalékrol.

Ellatja az iigyeiben keletkezd, kimeno iratok iktatasat az ASP iratkezel6 szakrendszerében.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a Jegyz0, allandd, vagy eseti jelleggel megbizza

A Polgérmesteri Hivatal, valamint a szakfeladatok alatt dolgozd koztisztvisel6k, kdzalkalmazottak
€¢s munkavallalok, koézfoglalkoztatottak vonatkozédsiban kapcsolattartdis a munka- és
balesetvédelmi megbizottal.

Probono programban nyilvantartja a kdztisztviseloket, ellatja a kdztisztviselék tovabbképzésének
koordinaldsat a probono programban, elkésziti az éves tovdbbképzési tervet kdzremiikodik a
koztisztviseldk teljesitményértékelésének eldkészitésében a TER rendszerben;

Ellitja a koztisztviselok tovabbképzésével alapvizsga és szakvizsga letételével kapcsolatos
szervezesi feladatokat.

Segiti a polgarmester, az alpolgarmester és a jegyzé munkajat;

Kozremiikodik a vélasztasok, népszavazasok, népszamlalas eldkészitésében, lebonyolitdsdban

3.5.5.3. A Gazdasagi Osztaly feladatai:
A korabbi 3.5.5.2. pontra bekeriilt Gj osztalyként a személyiigyi osztaly, ezzel a szamozas illetve az osztaly
neve modosult

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1- szami melléklete az alabbiak szerint keriilt dtdolgozésra:

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

Jegyzd (Polgarmesteri Titkarsag, Jegyzdi Kabinet)

. —

e

Igazgatasi Osztily Gazd;ségi Osztaly

Személyligyi vezetd Gazdasagi vezetd
Személytigyi, munkatigyi és képviseld-testiileti referens Pénzigyi ligyintézo
Anyakdnyvvezetd €s igazgatasi ligyintézd Adotgyi tigyintézd 1.

(nemzetiségi dnkormanyzat)
Hatosagi tigyintézd Adodtigyi ligyintézo 11.
Szociglis Ugyintézd
Igazgatasi tigykezeld és képviseld-testiileti referens

Titkarségi és igazgatasi ligyintézo



Titkarsagi tigykezel6 és recepcios (Mt. szerint foglalk.)
Koztertilet-feliigyel6 1.

Kozteriilet feligyeld I1.

Fentiekre tekintettel kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az elbterjesztést megtérgyalni és
Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat jovahagyni sziveskedjen.

Hatarozati javaslat

Monorierdé Kézség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
/2025.(IX.30.) hatdrozata

Targy: a Monorierddi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzat médositdsinak
jovahagyasa

Monorierdd Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete megtérgyalta a Monorierd6i Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasanak jovahagyédsara vonatkozoé elbterjesztést és az alabbi
dontést hozta:

A Keépviseld-testiilet a hatarozat melléklete szerinti tartalommal — 2025. szeptember 30. napjaval torténd
hatalybalépéssel — jévahagyja a Monorierd6i Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

A Monorierd6i Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzata jelen hatdrozat mellékletét
képezi.

Hataridé: azonnal
Felelds: jegyzo

Monorierdd, 2025. szeptember 25. ( 5
Tisztelettel: 2] ¥

Hﬁ@osné"&f. Toth
CJegyzb <]/



Monorierdéi Polgarmesteri Hivatal

Monorierdoi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

Jévahagyta: )
Monorierdé Kozség Onkormanyzatianak Képvisel§-testiilete
..../2025. (IX.30.) hatdrozataval

Hatailyos: 2025. szeptember 30. napjatol



Monorierd6i Polgarmesteri Hivatal

1. Bevezet6 rendelkezések

Monorierdé Kozség Onkorményzatinak Képviselé-testiilete az allamhaztartasrél sz616 torvény
végrehajtdsarol szolo 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr) 13.§ (1)
bekezdésében foglaltak alapjan — figyelemmel a Monorierd8i Polgarmesteri Hivatal 2016. 4prilis 28.
napjan kelt, A-1/2016. okiratszdmu, moédositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt alapit okiratéra —
a Monorierddi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatat a ..../2025. (1X.30.)
Képvisel6-testiileti hatarozatival az alabbiak 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 Monorierd6, Szabadsag utca 50/A.
2.1.1.3. A Hivatal ad6szdma: 15590208-2-13
2.1.1.4. A Hivatal koltségvetési szamlaszdma: 11742056-15736228
2.1.1.5. A Hivatal statisztikai szdmjele: 15590208-8411-325-13
2.1.2. A Hivatal térzskényvi azonosito szama (PIR): 590200
2.1.3. A Hivatal alapitdsanak 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 Polgirmesteri Hivatal miikodési teriilete:
Monorierdd Kézség kozigazgatasi teriilete.

2.3. A Polgdrmesteri Hivatal jogalldsa:
A Hivatal Monorierdd Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete ltal alapitott koltségvetési szerv,
6nall6 jogi személy. Koltségvetési eldirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

2.4. A Polgirmesteri Hivatal képviselete:

A hivatalt a jegyz6, akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a jegyzd altal irdsban meghatarozott
koztisztvisel6 képviseli. A jegyzé tartds tavolléte vagy akadalyoztatdsa — ideértve a tisztség
betdltetlenségét is — esetén a jegyz6t legfeljebb 6 honap idétartamban a polgarmester dontése szerint
az alabbi feltételek egyikével rendelkez6, a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseléje helyettesiti:

a) igazgatdsszervezé vagy kozigazgatds-szervezd alapképzési szakon, vagy jogdsz vagy
allamtudomdanyi mesterképzési szakon szerzett szakképzettséggel vagy kozigazgatasi mesterképzési
szakon szerzett okleveles kozigazgatasi szakértd vagy okleveles kozigazgatasi menedzser
szakképzettséggel rendelkezik,

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

c) legaldbb kétévi kozigazgatasi gyakorlatot szerzett.

Amennyiben a hivatal személyligyi allomanydban nincs a fent jel6lt végzettséggel rendelkez6
alkalmas személy, Ugy a jegyzé helyettesitésére a 2011. évi CXCIX. térvény a kozszolgalati
tisztvisel6krol Kttv. 247. §-anak rendelkezései az irdnyadok.

2.5. A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységei:
A Hivatal mindenkori alaptevékenységeinek korét az alapité okirata hatdrozza meg. Tevékenysége
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Monorierdéi Polgérmesteri Hivatal

soran elldtja a Magyarorszag helyi nkorméanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvényben (a
tovébbiakban: Motv.) foglaltak alapjan az énkorményzat miikodésével, valamint a polgdrmester és a
jegyz6 feladat- €s hataskorébe tartozd ligyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

2.6. A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységéhez kapcsolédé feladatai:

A Hivatal feladatait az alapit okiratdban felsorolt korményzati funkcidk, és az alapité okiratban meg
nem jelenithetd, de a kdnyvelési és szdmviteli feladatok ellatdsédhoz szitkséges kormanyzati funkciok
szerint latja el.

A Hivatal alaptevékenységéhez kapcsolddé korményzati funkcidk meghatdrozasat a korményzati
funkcidk és dllamhéztartasi szakdgazatok osztalyozasi rendjérél sz616 15/2019.(X11.07.) PM rendelet
tartalmazza.

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

2.8. A Hivatal iranyité szerve, ellendrzése: )
A Hivatal iranyitd szerve, fenntartdja: Monorierdé Kozség Onkorményzatanak
Képviselt-testiilete
A Hivatal felett ellenérzést gyakorol:
e Pest Varmegyei Korményhivatal
o Allami Szamvev6szék
o illetékes ligyészség

3. Szervezeti felépités, mikodés

3.1. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése:

A Hivatal belsd szervezeti egységekre tagozddik. Szervezeti dbrdjat az 1. szamu melléklet
tartalmazza. Az Motv. 81. §-a szerint a Polgarmesteri Hivatalt a jegyzé vezeti, valamint gyakorolja a
munkaltatéi jogokat a Polgarmesteri Hivatal, a kdzds dnkorményzati hivatal kéztisztviseléi és
munkavallaléi tekintetében.

3.2. A Polgarmesteri Hivatal jé6vahagyott l1étszimanak megfelelden kialakitott munkakorsk:

Munkakor megnevezése: Koztisztviseldi
létszam:
Jegyzd 116
Személyligyi vezetd 116
Gazdasagi vezet6 116
Anyakdnyvvezet( €s igazgatasi ligyintéz6 1 6
Személyligyi, munkatigyi és képvisel6-testiileti referens 1 16
Szocialis tigyintéz6 116
Hatdségi tigyintézo 116
Adotigyi tgyintézo 1. 116
(nemzetiségi Snkormanyzat)
Adotigyi tigyintéz6 II. 116
Pénziigyi tigyintéz6 116
Titkarsagi és igazgatasi ligyintézd 16
Igazgatasi tigykezel6 és képvisel6-testiileti referens 16
Titkarsagi tigykezel0 €s recepcids (Mt. szerint foglalk.) 116
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Koztertilet-feliigyel6 1. 116
Kozteriilet-feliigyeld I1. 116

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat-és hatdskorsket, a hatdskdrok gyakorldsdnak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodd felelsségi szabilyokat a munkakéri leirdsok
tartalmazzak. Akadélyoztatds esetén a helyettesités biztositasarol a jegyzd intézkedik.

3.3. A Hivatal irdnyitdsa, vezetése:

3.3.1. A Polgarmester:
A Hivatalt a polgarmester a Képviselé-testiilet dontései szerint €s sajat hatiskérében irdnyitja az
Moétv. 67. §-aban foglaltak alapjan.

3.3.2. A Hivatal vezetése:

A Hivatalt a jegyz0 vezeti az Motv. 81. § (3)-(4) bekezdéseiben rogzitettek szerint.

A Hivatal vezetéjének kinevezési rendje: A jegyzd esetében a kinevezési €s munkaltatdi jogkort
Monorierdé Kozség Onkormanyzatinak polgarmestere gyakorolja.

A kinevezés id6tartama: hatarozatlan.

A kinevezés moédja: nyilvanos pélyazat Gtjan az Motv. 82. § (1) bekezdésének és a kozszolgélati
tisztvisel6krél sz616 201 1. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 247. §-nak megfelelden.

A jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal vezetdje, aki szakmailag felel6s a hivatal mitkodéséért, s ellatja a
polgarmesteri feladat meghatérozdsok, dontések megvalésitisa érdekében sziikséges operativ
szervez0, a napi munkdban sziikséges utasitdsokat kiadé és azok végrehajtasat ellenérzd
tevékenységet. Megszervezi tovabba a hatdskérébe utalt és feladatkorébe tartozé allamigazgatasi
lgyek intézését. Tevékenysége soran felel6s a jogszabalyoknak €s a kozérdeknek megfeleld
szakszer(, partatlan és igazsagos, valamint szinvonalas iligyintézés szabalyainak megfelel6 eljardsért.

3.3.2.1. A jegyz0 alapveté feladatai a kvetkezok:

- a polgarmester altal meghatdrozottak szerint gondoskodik az 6nkorményzat mikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasardl,

- vezeti a hivatalt, megszervezi a hivatal munkéjat, ennek keretében hetente megbeszélést tart
az osztalyvezetdk, tovabba egyes kiemelt feladatokat ellaté dolgozdk részvételével,

- gyakorolja a munkaltatdi jogkort a hivatal kdztisztviseldi, ligykezeldi és fizikai alkalmazottai
tekintetében (a polgarmester dltal meghatérozott korben kinevezés és felmentés, vezet6i
megbizds €s visszavonasa, valamint jutalmazas esetén a polgarmester egyetértésével),

- dontésre elékésziti a polgdrmester hatdskérbe tartozo6 dllamigazgatasi tigyeket,

- dont azokban a hat6sagi tigyekben, melyet a polgarmester ad at,

- tandcskozasi joggal részt vesz a Képvisel6-testiilet, s annak bizottsagai iilésén,

- a hataskorébe tartozoé ligyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét,

- dont a hataskorébe utalt tigyekben,

- ellatja az 6nkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal kdltségvetésével és a gazdalkoddsaval
Osszefiiggésben jogszabalyok 4ltal a hataskdrébe utalt feladatokat,

- ellatja a helyi és orszaggylilési képvisel6valasztassal és népszavazassal kapcsolatos
feladatokat.

3.3.2.2. Ajegyzd feladatai a Képviseld-testiilet és bizottsdgai mitkodésével kapcsolatban a
kovetkezok:
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koordinalja az el6terjesztések elékészitését, gondoskodik a torvényességrodl, a jogszabalyok,
képviseld-testiileti rendeletek rendelkezéseinek betartasardl,

a bizottsagi referenseken keresztiil figyelemmel kiséri az eléterjesztések, hatarozat-és
rendelettervezetek el6zetes bizottsdgi megtargyalasat,

figyelemmel kiséri térvényességi szempontbol a testiileti tilések menetét, s ha a dontéseknél
jogszabalysértést €szlel, koteles azt jelezni,

eldkésziti a Képviseld-testiilet hataskirébe tartozd fellebbezések elbirdldsara vonatkozd
eldterjesztéseket,

gondoskodik a jegyz6kdnyvek pontos vezetésérol, (elkészitésérdl), a hatdrozatok és
rendeletek érintettek részére torténd eljuttatasarol,

tajékoztatast ad a fontosabb 1j jogszabélyi rendelkezésekrol.

. A jegyzo feladatai a Polgarmesteri Hivatal mliktdésével kapcsolatban:

javaslatot készit a polgarmester részére a hivatal belsé szervezeti tagozddaséra,
munkarendjére és az ligyfélfogadas rendjére,

ellatja a hivatal bels6 szervezeti egységei Utjan a jogszabdly altal hataskorébe utalt hatdsagi
jogkoroket és allamigazgatasi feladatokat,

koordindlja és ellendrzi a hivatal belsé szervezeti egységeiben folyd munkét, kiilonos
tekintettel a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységekre

irdnyitja a hivatal dolgozdinak szakmai tovabbképzését,

évente értékelést készit a hatésdgi munka helyzetérdl,

irdnyitja a hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,

ellenjegyzi a kotelezettség vallalasokat, utalvanyozasokat, erre mds dolgozot is
felhatalmazhat.

feltigyel a Hivatal tevékenységének térvényességére,

minden szerdan munkanapon 09.00 és 12.00 6ra kozstt fogadoodrat tart,

mukodteti a belsé ellenérzést, elldtja a belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatok
koordindlasat, tovabbd az Onkormdényzati gazdasagi tarsasidgokkal kapcsolatos jogi,
koordinéacios feladatokat,

kialakitja és mikodteti a belsé kontrollrendszert,

elkésziti a Hivatal ellenérzési nyomvonalét,

koteles a kockazati tényezdk figyelembevételével kockazatelemzést végezni és integralt
kockazatkezelési rendszert mitkodtetni,

feltigyeli az iratkezelést,

els6fokt adohatdsagi tigyekben eljar,

gondoskodik a szervezet elektronikus informacids rendszerének védelmérol az allami

és onkormanyzati szervek elektronikus informéacidbiztonségérol sz6lé 2013. évi L. térvény
11. §-aban foglaltak szerint,

az elektronikus Ugyintézés kialakitdsaval, miikodtetésével kapcsolatos feladatokat
koordindlja,

koordinédlja a szdmitastechnikai, infokommunikdacios, adatatviteli, irodatechnikai eszkdzdkkel
kapcsolatos tigyeket.

3.3.3. A jegyzd helyettesitésének rendje:

A jegyz0 tartds akadalyoztatisa, tavolléte (pl.: sziilési szabadsdg, CSED, GYED, tartos
betegéllomény) esetén Hivatal azon koztisztviseldje latja el a jegyzd valamennyi feladatat, gyakorolja
hataskoreit, aki a Kttv. 247. §-dban meghatérozott jegyz6i feladatok ellatasdra vonatkozo képesitési
eloirasoknak megfelel. A jegyzoi feladatok ellatasara alkalmas személy hidnyaban a Kttv. 251. §-a
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alapjan jegyz0 helyettesitésére masik telepiilés jegyzdje nevezhets ki.

3.4. A belso szervezeti egységek vezetdi, feladatai:

A Hivatal bels6 szervezeti egységei igazgatasi, személyligyi, gazdasagi osztalyokra (pénziigyi - és
add csoportra) tagolddik. Az igazgatasi osztalyt kdzvetleniil a jegyzd, a személyiigyi osztalyt a
személytigyi vezetd (hidnyaban/tdvollétében: a jegyzd), a gazdasagi osztdlyt (pénziigyi- és add
csoportot) a gazdasagi vezetd vezeti (hidnyaban/tavollétében: a jegyz6). Barmely vezetd tavolléte
esetén a helyettesitést kozvetleniil a jegyzo latja el. A jegyz6 tavollétében az osztalyvezetok egymast
helyettesitik. A munkaéltatéi jogkdrt az Motv. 81. § - a alapjan a jegyzd gyakorolja.

3.4.1. Osztalyvezet6 feladatai:

ellatja a szervezeti egysége vezetésével, irdnyitasaval kapcsolatos feladatokat,
kozremiikodik az altala vezetett szervezeti egység dolgozdit érintd dontések elkészitésében,
minden olyan utasitds kiadésa, intézkedés megtétele, amely biztositja a vezetése alatt allo
szervezeti egységre lebontott feladatok maradéktalan €s hataridére t6rténd végrehajtasat,

a jegyzOvel egylittmiikddve, annak jovahagyasaval jogosult és koteles munkakéri leirds
formdjadban meghatdrozni az altala vezetett szervezeti egység dolgozdinak feladatkorét,
hatéskorét, feleldsségét munkaba allasukkal egyidejiileg,

jogosult irdnyitdsa ald tartozd0 munkatiarsak munkdjat rendszeresen ellenOrizni, a
munkafolyamatba épitett ellenérzésen tilmenden is,

felelés a munkafolyamatok oly médon valé meghatdrozasaért, hogy az 4ltala vezetett
szervezeti egységen beliil, valamint a hivatal més szervezeti egységei k6z6tt, tovabba az altala
kozvetleniil vezetett szervezeti egység €s az annak munkéjahoz kapcsolodd hatdsagok kozitt,
a tevékenységek legrovidebb, leghatékonyabb Utvonala alakuljon ki, a fontos informaciok
eljussanak a dontési, ellendrzési pontokhoz,

gondoskodik az éltala vezetett szervezeti egység dolgozdinak szakmai tovabbképzésérél, a
dolgozok hatalyos jogszabalyokkal, hivatali szabalyzatokkal, bels® utasitdsokkal val6
megismertetésérol,

elkésziti az 4ltala vezetett szervezeti egység éves szabadsagolési titemtervét,

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

szakmai segitségnyujtas a tisztségviselok, a képviseldk, bizottsagi tagok szamara,

felelds a szervezeti egység munkajaért, annak szakszer, jogszerii milk6déséért,

felelés a szervezeti egység feladatkdrébe tartozo, tovabba az esetenként rabizott feladatok
dontésre elokészitéséért és hataridében térténd végrehajtasaért,

gyakorolja a polgarmester €s a jegyz6 altal meghatarozott kirben a kiadmanyozasi jogot,
elokésziti a feladatkoréhez tartozd testiileti és bizottsagi el6terjesztéseket, részt vesz a
Képvisel6-testiilet, a bizottsagok iilésén,

koteles a vezetése alatt mukods szervezeti egység, valamint a feladatkdrébe tartozd
intézmények tevékenységérél naprakész informdcidval rendelkezni, a szervezeti egységet
érinté gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a tisztségviseloket
tajékoztatni,

sziikség szerint beszamol a tisztségviseldk el6tt a szervezeti egység tevékenységérol,
gondoskodik a vezetése alatt miikddd szervezeti egységben az ligyfélfogaddsi és munkarend
betartasarol.

3.5. Nem vezetd beosztisu koztisztviselok, iigykezelok, munkavallalok:
3.5.1. Az ligyintéz6 (referens):
Ugyintézd az érdemi dontést elékészitd, illetve érdemi feladatot ellatd koztisztviseld. Az ligyintézot
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tavolléte vagy akadédlyoztatdsa esetén a munkakdori leirdsban kijeldlt tigyintézé helyettesiti.
Az ligyintéz0 (referens) feladatai:

- felelosséggel és dnalldan latja el a munkakdri leirdsban meghatarozott, illetve felettesei 4ltal

esetenként vagy iddszakosan a feladatkdrébe utalt feladatokat,
- egylittmikédik a munkatdrsakkal, részt vesz a szakmai tovabbképzéseken,

- az lgyek intézéséhez sziikséges rendelkezéseket (jogszabalyok és egyéb rendelkezések),

valamint a gyakorlati ismereteket elsajatitja, tudasat naprakészen tartja,

- az ligyintéz6 a feladatok megoldaséra koteles javaslatot tenni a kérdés alapos, tobbiranyt
vizsgélata alapjan, a jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével, megfeleld idSben,

kezdeményezben,

- az ligyeket koteles az el6irt hatdridében és elvart minéségben elintézni, valamint

folyamatosan figyelemmel kisérni,
- amunkateriiletéhez tartozé nyilvantartdsok pontos és naprakész vezetése,

- a fentiekben fel nem sorolt, munkakori leirasban meghatdrozott feladatok maradéktalan

elvégzeése.
3.5.2. Az iigykezel6:
Az érdemi ligyintéz6i feladatok elGsegitése érdekében gondoskodik az adminisziraciés feladatok

ellatasardl, az ligyiratok atvételérdl, iktatasarol, postdzasarol.

3.5.3. A Hivatal valamennyi dolgozoja esetében a munkakorrel 6sszefiiggd feladatok részletes
meghatdrozdsara, a helyettesités rendjének megallapitidsara a munkakdri lefrasokban kertiil sor.

3.5.4. A Hivatal valamennyi dolgozéja koteles:

- feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak, a hivatdsetikai elveknek és a vezetdi
dontéseknek megfelelden, az dltalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul

€s igazsagosan, a kulturalt ligyintézés szabalyai szerint elltni,
- azeléirt helyen és id6ben, munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni,

- munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkéara képes éllapotban - a munkéltato

rendelkezésére 4llni,
- vezet6kkel €s munkatarsakkal egyiittm{ikddni,

- munkéjat személyesen ellatni, valamint altaldban olyan magatartast tantsitani, hogy ez mas
egeszségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi kdrosodasét vagy

helytelen megitélését ne idézze eld,

- feladatait a vezetdi iranti szakmai lojalitdssal ellatni (szakmai lojalitds alatt kell érteni
kiilondsen a vezetd altal meghatarozott szakmai értékek iranti elkételezettséget, a vezetdkkel
¢s a munkatarsakkal valé alkoté egylittmiikddést, a szakmai elhivatottsaggal t6rténd,

fegyelmezett és lényeglato feladatvégzést),

- a rendelkezésére bocsdtott anyagokat, eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszeriien,

szakszerlien hasznalni,

- a munkajogi, a tliz- és munkavédelmi, a katasztrofavédelmi és polgari védelmi, az
adatvédelmi, az informatikai biztonsagi adatok védelmére vonatkozé eléirdsokat betartani.

- Azegyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrol szo16 2007. évi CLIL térvény 3. § (1) és
(2) bekezdésében rogzitett feladatot végzd kizszolgalatban 4l16 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 belsd szervezeti egységek fobb feladatai:
A Hivatal igazgatasi osztalyra, személyiigyi osztélyra és gazdasagi osztalyra tagozodik. A
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gazdasdgi osztaly pénziigyi - és adocsoportbdl all.

3.5.5.1. Az Igazgatasi Osztily feladatai:

- a Képviselb-testiilet és a bizottsagok, miikbdésével kapcsolatos szervezési feladatok,

- aKeépviselod-testiilet €s a bizottsagok, iiléseir6l jegyzokonyv készitése,

- vélasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos feladatok koordinalésa,

- a Képviselo-testiilet és a bizottsdgok vagyonnyilatkozataval kapcsolatos feladatok ellatsa,

- a Képviseld-testiilet rendeleteinek nyilvantartdsa, azok egységes szerkezetbe vald szedése, a
kihirdetéssel kapcsolatos kifiiggesztések, a honlapon €és a hivatali meghajton vald
szerepeltetése, Loc-Lex programba feltoltése,

- az Onkorményzati rendeletekkel, jegyzokonyvekkel, testiileti hatarozatokkal kapcsolatban az
Onkormaényzat honlapjara adatok szolgéltatasa,

- a polgérmester, az alpolgérmester, a jegyz6 levelezésének bonyolitdsa, irataiknak rendezése,
a hozz4ajuk érkez6 telefonhivasok kezelése,

- a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz6 tligyfélfogaddsanak koordindldsa, vendégek
fogadésa,

- szépkortak kdszontésének megszervezése,

- acivil szervezetekkel valo kapcsolattartas, a tamogatasukkal kapcsolatos feladatok ellatésa,

- kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos feladatok, kozfoglalkoztatottakra vonatkozd tdmogatas
havonkénti igénylésével kapcsolatos elszamolas elkészitése,

- az 6nkorményzat kozneveléssel, kozmiivelodéssel, konyvtari ellatassal és sporttal kapcsolatos
dontéseinek elokészitése, végrehajtasa,

- az dnkormanyzat irdnyitasaval, fenntartdsdval miik6dé kdznevelési, valamint kdzmiivel 6dési
intézmények vezetdinek kinevezésével, jogviszonya megsziintetésével, az egyéb munkaltatoi
jogkor gyakorlaséval kapcsolatos dontések el6készitése, végrehajtasa,

- az egyhazakkal val6 kapcsolattartas

- Bursa Hungarica 6szt6ndijrendszer kezelése

- TER rendszer karbantartésa

- a Hivatal gondnokségi feladatainak ellatasa

- tliz- és munkavédelmi feladatok koordinalésa

- koztemetdvel kapesolatos dnkormanyzati hatosagi feladatok ellatasa,

- beruhdzasok miszaki elékészitése,

- a hivatal épiiletének, valamint az onkorményzat altal irdnyitott, miik6dtetett intézmények
felujitasanak, karbantartdsanak koordinalasa,

- helyi uttigyi, viziigyi feladatok,

- kozmi és vonalas létesitmények szakhatosagi feladatai,

- kommundlis tigyek,

- a teleplilési szilard és folyékony hulladék szallitdsaval kapcsolatos feladatok, veszélyes
hulladékgylijtés megszervezése, koordinalasa,

- komyezetvédelmi feladatok,

- ingatlanok cimképzése, cimrendezése,

- kozteriiletek elnevezése,

- kozérdekl bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgalasa.

- anyakonyvi igazgatés,

- hagyatéki ligyek,

- birtokvédelem,

- polgéri védelem, katasztréfavédelem,

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

- talalt targyakkal kapcsolatos iigyek,

- kozosségi egylittélés alapvetd szabélyainak megsértésével kapcsolatos ligyek,
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- novény- s kornyezetvédelmi hatdsagi feladatok,

- allattartas, allatvédelem,

- kozbiztonsaggal kapcsolatos feladatok (rendérség, polgérérség),

- népesség-nyilvantartas,

- lakcimrendezés,

- kozponti cimregiszter vezetése, lakcim Iétesitésével, megvaltoztatdsaval kapcsolatos
feladatok,

- ipari és kereskedelmi igazgatis,

- ahelyi esélyegyenléségi programmal kapcsolatos feladatok,

- a szocialis igazgatasr6l és szocidlis ellatasokrol szoldé 1993. évi III. térvénybdl adddé
dnkormanyzati €s szocidlpolitikai feladatok,

- gyermekj6léti és gyermekvédelmi feladatok,

- az Onkorményzat egészségligyi ellatdssal, csaldd- és gyermekjoléti szolgalattal és
kozétkeztetéssel kapcsolatos dontéseinek el6készitése, végrehajtasa,

- az Onkorményzat irdnyitdsaval, fenntartdsdval miikddé szocidlis és gyermekjoléti
intézményvezetdjének kinevezésével, jogviszonya megsziintetésével, az egyéb munkaltatoi
jogkor gyakorlasaval kapcsolatos dontések eldkészitése, végrehajtisa,

- kozteriilet-hasznélati hozzajaruldsokkal kapcsolatos {igyintézés,

- a kozteriiletek jogszerii hasznélatdnak, a kozteriileten folytatott engedélyhez vagy ttkezeldi
hozzajarulashoz kotstt tevékenység szabalyszerliségének ellenérzése,

- a kozterlilet rendjére és tisztasdgara vonatkozo, jogszabdly 4ltal tiltott tevékenység
megelézése, megakadalyozédsa, megszakitdsa, megsziintetése, szankcionalasa,

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

- kozremi(ikodés a tdrsadalmi blinmegel8zési feladatok megvaldsitdsaban, a telepiilés
kozbiztonsaga és kézrendje védelmében,

- kozremiikddés az dnkormanyzati vagyon védelmében,

- kozremtikodés allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,

- a kozség kozteriiletein az onkormanyzat &ltal telepitett térfigyelé kamerarendszer
tizemeltetésének,

- kezelésének feliigyelete, az {izemeltetés soran keletkezd adatok jogszabaly szerinti
felhasznalésa a kozteriiletek ellendrzése céljabol,

- a mozgasdban korlatozott személy parkoldsi igazolvéany jogszerti hasznalatdnak és
birtokl4sénak ellendrzése,

- a kozit kezel6jének megbizédsa alapjan a kozteriileten tarolt tizemképtelen jarmiivek
eltavolitasa iranti intézkedés,

- egylittm{ik6dés a rendérséggel, az igazgatdsi €s civil szervezetekkel,

- aszervezeti egységet érintd kozérdekl bejelentések, panaszok fogadésa, kivizsgélasa,

- Ugyféliranyités, tigyfélszolgalati tevékenység.

- aKépviselO-testiilet és bizottsdgai miksdésével, tevékenységével kapesolatos feladatok.

3.5.5.2. Személyiigyi Osztily feladatai:

- személyzeti és munkaiigyi ligyintézés az Snkorményzat vélasztott tisztségvisel6i, a Hivatal
koztisztvisel6i, tligykezel6i és munkavallaldi, valamint az Onkormanyzati iranyitést
intézmények vezetdi, az 6nkormanyzat altal foglalkoztatott kzalkalmazottak, munkavallalok
tekintetében,

- személyzeti targyu palyazatok készitése, a beérkezett palyazatok dontésre vald el6készitése,

- kozérdek bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgaldsa,

- aKépviselb-testiilet és bizottsdgai miikdésével, tevékenységével kapcsolatos feladatok.
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A képviseld-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsagai részére irasbeli elterjesziések,
beszamolok készitése, Gsszeallitasa, hataridében — részben hivatalbdl, részben a
Polgarmesteri Hivatal jegyzdje kézvetlen Gitmutatésa szerint

Elkésziti a Polgarmesteri Hivatal és az Onkorméanyzat dolgozoinak alkalmazésaval,
koztisztvisel6i kinevezésével, jogviszonydnak, modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos
dokumentumokat, régziti azokat a KIRA rendszerben és gondoskodik azoknak a Magyar
Allamkincstar felé torténé tovabbitasarol.

Ellatja az tires 4llashelyek megpalyaztatdsaval kapcsolatos feladatokat.

Kiadja a dolgozdknak a szabadsdg és a potszabadsag megallapitashoz sziikséges
nyilatkozatokat. Régziti a KIRA rendszerben a szabadsagolasi iitemtervet.

Adatot szolgaltat a KIRA rendszeren keresztiil a jelentési kotelezettséggel jaro kifizetésekrol.
Nyilvéntartja, a jelenléti iv és a szabadsagengedély alapjan ellen6rzi és jelenti a szabadsagokat
€s egyéb tavolléteket.

Vezeti a kozszolgalati alapnyilvantartast a kdztiszviselok vonatkozasdban.

Az altala vezetett nyilvantartdsok alapjan elkésziti a statisztikakat és adatot szolgaltat a jegyz6
és a pénziigyi vezetd részére a személyi juttatidsok tervezéséhez ¢s a koltségvetési beszamold
elkészitéséhez.

Nyilvantartja a koztisztviselok és a vagyonnyilatkozattételre kotelezett koztisztviselk
vagyonnyilatkozatait, kézremilikodik a jegyz6, a koztisztviselék, é€s azok hozzatartozoi
vagyonnyialtkozatainak szabalyos 6rzésében.

Atveszi a koztisztviselok cafeteria-igénylélapjait, nyilvantartja az igényléseket, szamfejti a
koztisztviselOk részére megallapitott cafetériat.

Elkésziti a dolgozoknak kiadott utazasi utalvanyokkal kapcsolatos, tovabba az egyéb személyi
kifizetésekkel kapcsolatos jelentéseket.

Jelentést készit a Polgérmesteri Hivatal és az dnkormanyzat allds és 1étszamkimutatasarol
Szamfejti a megbizasi jogviszonyban allok megbizasi dijat, a képviseldk és a bizottsagi tagok
tiszteletd{jat, tovabba a nem rendszeres kifizetéseket.

Minden év januar 31-ig kiadja a képvisel6i tiszteletdijakra, a megbizasi dijakra és a Magyar
Allamkincstar szamfejtési korbe tartozé dolgozok illetményére vonatkozo adéigazolasokat.
A Nyugdijbiztositasi Igazgatosag kérésére nyilvantartasa alapjan adatot szolgaltat a nyugdij
megéllapitidsdhoz.

Analitikus nyilvantartast vezet az nkormanyzati képvisel6kr6l, bizottsagi tagokrdl, és a
megbizasi szerzodéssel foglalkoztatott munkavallalokrol.

Ellatja az tigyeiben keletkezd, kimend iratok iktataséat az ASP iratkezeld szakrendszerében.
Ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a Jegyz6, allando, vagy eseti jelleggel megbizza

A Polgarmesteri Hivatal, valamint a szakfeladatok alatt dolgozd koztisztviseldk,
kozalkalmazottak és munkavéllalok, kdzfoglalkoztatottak vonatkozasaban kapcsolattartas a
munka- és balesetvédelmi megbizottal.

Probono programban nyilvantartia a koztisztviseloket, ellatja a koztisztvisel6k
tovabbképzésének koordindlasat a probono programban, elkésziti az éves tovabbképzési
tervet kozremikodik a koztisztviselok teljesitményértékelésének elékészitésében a TER
rendszerben;

Ellatja a koztisztviselok tovabbképzésével alapvizsga és szakvizsga letételével kapcsolatos
szervezési feladatokat.

Vezeti a koztisztviselék teljesitményériékelésével és mindsitésével kapcsolatos
dokumentéciot

Segiti a polgarmester, az alpolgarmester és a jegyz6 munkajat;

KozremUkodik a  valasztdsok, népszavazasok, népszamlalas  elOkészitésében,
lebonyolitasaban
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3.5.5.3. A Gazdasagi Osztaly feladatai:

a hivatali szabalyzatok (pénziigyi, gazdalkodasi) —az adatvédelmi kivételével- belsd
utasitidsok elkészitése, a hivatali szabalyzatok, bels6 utasitdsok nyilvéntartdsa, éves
feltilvizsgalatuk koordindlésa, illetve feliilvizsgélata,

a bélyegzOhasznalati nyilvantartas vezetése,

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

a Polgarmesteri Hivatalon beliil a statisztikai adatszolgéltatdsok koordinalésa,

a koztisztviselok, az intézményvezetok vagyonnyilatkozataval kapcsolatos feladatok ellatasa,
koltségvetéssel, koltségvetési gazdalkodassal, beszamolé elkészitésével kapcsolatos
feladatok,

konyvelési feladatok az 6nkormanyzat és intézményei vonatkozdsaban,

beérkezd szamlak nyilvantartésa,

a szerzOdések pénziigyi ellenjegyzése,

szerzOdések nyilvantartasa,

a hivatali, Onkormdnyzati, intézményi és nemzetiségi Onkormédnyzati héazipénztar
mukd&dtetése,

targyieszkOz-nyilvantartas,

intézményi normativak ellenérzése,

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

gazdasagi program végrehajtasaban kdzremiikodés,

napi szinten valé kapcsolattartds a belsé ellendrrel, a belsé ellendrzéssel kapcsolatos, a
szervezeti egységet érintd intézkedési tervek hataridében torténd végrehajtasa,

az 6nkorményzati és hivatali pénziigyi, gazdalkodési szabdlyzatok, a gazdasagi szervezet
Ugyrendjének elkészitése, éves feliilvizsgalatuk és sziikség szerinti mdédositasuk,

mobilflotta kezelése,

adotigyi, adoigazgatéassal kapcsolatos feladatok,

ado- és értékbizonyitvany készitése,

informaciobiztonsaggal kapcsolatos feladatok,

adatvédelemmel, bels6 adatvédelemmel kapcsolatos feladatok,

a hivatali adatvédelmi szabalyzatok, bels§ utasitdsok elkészitése, éves feliilvizsgalatuk,
valamint sziikség szerinti médositasuk,

a szervezetl egységet érintd kozérdeki bejelentések, panaszok fogadésa, kivizsgalasa,
beruhdzasok pénziigyi el6készitése,

kézremiikodés beszerzési és kzbeszerzési eljarasokban,

fejlesztési, beruhazasi feladatok,

palyazatfigyelés, a Polgarmesteri Hivatalon belill a palyazatirassal kapcsolatos feladatok
koordindlasa, palyazatok lebonyolitasdban valé kézremiikodés,

kozbeszerzés, palyaztatis bonyolitasa,

vagyongazdalkodasi, vagyonhasznositasi tigyekben megallapodasok elkészittetése, jogi az
6nkorményzat ingatlanvagyondnak hasznositasaval, értékesitésével kapcsolatos elékészitd,
javaslattevd és végrehajtasi feladatok,

az 6nkormdnyzat vagyonkataszterének vezetése, naprakészen tartasa.

Ellatja a helyi adok, illetve 2021. janudr 1. napjat megel8z6 idészakra esd gépjarmiiadd
kotelezettséggel Osszefliggd €s az Snkormdnyzat hatdskérébe utalt egyéb addk kivetésével,
nyilvéntartasaval és beszedésével kapcsolatos feladatokat.

Elvégzi a feladatellatas teljesitéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetését az Onkorményzati
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ASP rendszer Ad6 szakrendszerében.

Elvégzi a szamlakivonatokkal Osszefiiggd nyilvantartdsok vezetését és a pénzforgalom
feldolgozasat.

Elvégzi a kdnyveléssel kapcsolatos feladatokat (utalasok, 4tszamolasok, jelentések, zarasok).
Kezeli és elvégzi az ugy nevezett ,jidegen helyrél” kimutatott adék modjara behajtandd
koztartozasok befizetéseinek konyvelését, gylijtését és a kimutaté szervezethez torténd
utalésat.

Vezeti a jogszabalyban el6irt nyilvantartisokat, és az informacidszolgaltatds meghatirozott
rendje keretében adatokat, beszamolokat, kimutatasokat készit és tovabbit.

Intézi a hataskorébe tartozd kézponti adodkkal valamint helyi adokkal &sszefiiggd
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskdrébe tartozd tigyekkel kapcsolatos
megkereséseket.

Ado6zéi adatbejelentések, addbevalldsok, kérelmek alapjan az adé megallapitdsarol
hatdrozatot hoz, ¢naddzas esetén elvégzi a benyujtott addbevalldsok ellenbrzését kovetd
feldolgozasat, nyilvantartasba vételét.

Az adokotelezettség megallapitdsa érdekében adatokat gyiijt, tdjékoztatast kér.

El6késziti a jegyz0 hataskorébe tartozd méltanyossagi és részletfizetési kérelmek tigyében
hozand¢ hatarozatokat.

Helyi adé tigyében hozott hatdrozatok és egyéb intézkedések ellen benydtjtott fellebbezéseket
— ha nem keriil sor sajat hataskérben modositisra, vagy visszavondsra — felterjeszti az
elbiralasra jogosult szervhez.

Az tigyfél kérelmére addigazolast, adészamla-kivonatot allit ki.

Hatosag megkeresésére vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

Felhivja az ad6alanyokat az adokdtelezettség idében torténd teljesitésére.

Ellen6rzi az adatbejelentéseket, adobevallasok teljes korli teljesitését, azok elmulasztisa
esetén hidnyp6tlasra hivja fel az adozét.

Ellendrzi a helyi és kdzponti adojogszabdlyok érvényesiilését.

Gondoskodik a 100e Ft alatti hatralékosok tartozdsainak végrehajtds keretében torténd
beszedésérol.

Gondoskodik a felszamolas, illetve cs6deljaras ala keriilé ad6z6 cégek tartozésaira vonatkozd
hitelez6i igény benyujtasardl.

Az dnkormdényzati adohatdsag a 465/2017. (XI1.28) kormanyrendelet alapjan az ezer forintot
meghaladé Osszegli tartozds vagy tulfizetés esetén szeptember 10-ig koteles az addzo
adoszamldjanak adénemenkénti egyenlegérdl, valamint annak részletezésérl és a tartozésai
utan felszamitott késedelmi potlékrol az addzé részére értesitést kiadni.

Gondoskodik az adészdmla kivonatok el6készitésér6l és intézkedik az éves adod befizetési
kotelezettségrol szolo értesitok évente egy alkalommal, februdr hénap végéig, elekironikus
uton €s postai kiildeményként tortén6 kikiildésérol.

Az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabalyairdl szolé 2015. évi
CCXXII. torvény (tovabbiakban: E-ligyintézési tv.). 9.§ (1) bekezdés a) pontja alapjan az
egyéni véllalkozok, az egyesiiletek, valamint az alapitvanyok elektronikus iigyintézésre
kotelesek, emiatt ezen addzoink minden adonemr6l kizérolag cégkapura illetve tigyfélkapura
kapnak elektronikus Gton egyenlegértesitét.

Adoellendrzési eljards megallapitasai alapjan gondoskodik az utdlagos adémegallapitast
tartalmazo hatarozat elkészitésérol.

Gondoskodik az elektronikus tigyintézés €s bizalmi szolgéltatisok altalanos szabélyairdl
sz0l6 2015. évi CCXXII. torvény el6irdsai szerint az adoiigyekben eldirt elektronikus
ligyintézés €s kapcsolattartas teljes kor(i megvaldsitasarol.

Biztositja az elektronikus tigyintézési szolgaltatas keretében az E-6nkormanyzat portalon az
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ligyinditashoz sziikséges (rlapok elérését, az addbevalldsi informacidk, az addéegyenleg
naprakész lekérdezését, elvégzi az (irlapok paraméterezését, publikalasat.

- Gondoskodik a honlapon kotelezéen kbzzéteendd, az iroda feladat- és hataskdrébe tartozé
kozérdekil adatok szolgaltatasardl, frissitésérdl, karbantartasardl.

- Részt vesz a helyi addkrol sz616 6nkorméanyzati rendelet-tervezet el6készitésében.

- Gondoskodik a Magyar Allamkincstir részére szikséges zérdsi Osszesiték és
adatszolgéltatasok elkészitésérol.

- Gondoskodik a koltségvetéshez €s a zarszdmadashoz sziikséges adatszolgaltatas
elkészitésérol.

3.6.. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje és dokumentildsa:
A Hivatal hivatalos munkarendje, mely a munkaidét és a pihen6id6t (ebédidé/munkakozi sziinet)
tartalmazza:

Hetfo: 8:00 orat6l-18:00 oraig
Kedd: 8:00 6ratol-16:30 oréig
Szerda: 8:00 orétol-16:30 oraig
Csititortok: 8:00 orat6l-16:30 oraig
Péntek: 8:00 orat6l-12:30 oraig

A koztisztviselok munkdjuk megkezdésének és befejezésének idépontjat munkaidd nyilvantartdson
vezetik. Napkozben a munkahelyrol eltdvozast a jegyz6, vagy a jegyz0 altal megbizott kiztisztviseld
engedélyezi.

A Hivatal tigyfélfogadasi rendjét az 1. szamu fiiggelék hatarozza meg.

3.7. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

A Hivatal koztisztviseldi tekintetében a kinevezéssel, vezetéi megbizéssal, felmentéssel, vezet6i
megbizds visszavondsdval, az Osszeférhetetlenség megéllapitasidval, a fegyelmi iigyekkel, a
jutalmazdssal kapcsolatos, valamint az egyéb munkaéltatéi jogokat a jegyzd gyakorolja az Motv.
szabalyainak megfeleléen.

A munkaltatéi jogok tekintetében a jegyzét az éltala irasban megbizott kiztisztviseld helyettesiti.

3.7. A kiadmanyozas rendje:

A Hivatalban az altaldnos kiadmanyozasi jogkor gyakorldja a jegyzo, illetve az ligyek meghatarozott
csoportjara vonatkozdan (pl. anyakdnyvi igazgatas) a hivatal érdemi tligyintézdje.

A jegyz6 e jogkorét meghatdrozott tigyekre nézve atruhdzhatja, az dtruhdzott kiadményozasi jogot
visszavonhatja.

Az 4truhdzas nem érinti a hivatali munkajaért valo felelésségét. A kiadmanyozési jog atruhdzasat a
polgarmester €s a jegyzo utasitdsban hatarozza meg.

Valamennyi tigyintéz6 jogosult kiadmanyozni az {igyviteli jellegli, érdemi dontést nem tartalmazd
(iratbekérés, idézés, belfoldi jogsegély, stb.) ligyiratokat.

3.8. A bélyegzik haszndlata:

A Hivatal altal hasznalt bélyegz6k lenyomatat a bélyegzd nyilvantartds tartalmazza. A Hivatalban
hasznalhato bélyegzok beszerzését a jegyz6 engedélyezi. A hasznalatba adott bélyegzokrél a jegyzd
altal megbizott koztisztviseld nyilvantartast vezet.
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A Magyarorszag cimerével ellatott, azonos bélyegzdket sorszdmozva kell megkiilsnbdztetni. A
bélyegzd hasznaldja anyagi, fegyelmi és biintetéjogi feleldsséggel tartozik az ltala atvett bélyegzok
jogszer(i hasznalatéért.

A barmely okbol hasznélhatatlannd vagy feleslegessé valt bélyegzéket a jegyz6 4ltal megbizott
koztisztviselének kell atadni, aki a nyilvantartdsban kotelez ezt régziteni.

3.9. A szabadsag igénylése és kiaddsa:

A Hivatalban a szabadsag igénybevétele a szabadsagolasi terv alapjan torténik. A szabadsagolési terv
készitése a Hivatal koztisztviseldi vonatkozdsaban a jegyz6 feladata, melyet az osztlyvezetd(k)
készitenek eld. A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol, a rendes és rendkiviili szabadsagokrdl
a személyzeti anyagot kezel6 koztisztviselé nyilvantartast vezet.

A szabadsdg engedélyezésére a koztisztviselok esetében a jegyz6, vagy az altala irasban kijelslt
koztisztviseld a jogosult. A jegyz6 szabadsagénak engedélyezésére a polgarmester jogosult.

3.10. A kikiildetés rendje:

A kikiildetéssel kapcsolatos munkaéltatdi jogot a Hivatal kdztisztviseldi tekintetében a jegyzé
gyakorolja. A belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitd dolgozé utazasi koltségtéritésére, illetve
élelmezési  koltségtéritésére vonatkozd szabalyokat a Hivatal ide vonatkozé szabalyzatai
tartalmazzak.

3.11. Az iigyiratkezelés rendje:

A Hivatalban az tigyiratok kezelése az ASP Iratkezel$ szakrendszerében torténik. Az tigyiratkezelés
iranyitasaért és ellenérzéséért a jegyz6 felel6s. Az iigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban
foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

3.12. Az értekezletek rendje:

A jegyzd évente legaldbb két alkalommal munkaértekezletet tart. A jegyz6 a koztisztvisel6k
részvételével havonta — a képvisel6-testiileti tiléseket kdvetben - megbeszélést tart, ahol értékeli az
el6z6 idészakban elvégzett munkat, ismerteti a kdvetkezé feladatokat.

3.13. Munkakdri atadas rendje:

A kozszolgalati jogviszony megsziinésekor, illetve munkakérvaltozds esetén a munkakdr
jegyz6konyvi atadas-atvételér6l a személyzeti anyagot kezeld koztisztviseld haladéktalanul
gondoskodik.

3.14. Utasitas és ellendrzési jogok gyakorldsa, beszamoltatas:
1. A jegyz6 tevékenységi korében utasitdsi és ellendrzési jogot gyakorol az osztalyvezetdk,
koztisztviseldk, ligykezel6k, munkavallalok felett, beszamoltatjdk 6ket munkajukrol.
2. Az osztalyvezetok tevékenységi koriikben utasitdsi és ellendrzési jogot gyakorolnak a
kozvetleniil hozzijuk tartozé koztisztviselok, ligykezeldk, munkavallalok felett, beszamoltatjak
6ket munkéjukrol.
3. Az étadott kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa tekintetében a hataskor cimzettje utasitast adhat, a
kiadmanyozasi jogkort visszavonhatja.
4. Az utasitas éltalaban szébeli. frott utasitasi format els6sorban az atruhdzott hataskor és atadott
kiadmanyozés gyakorldsahoz, valamint a nagyon pontos tartalmi-, feladat- vagy hataskori el8irést
igényl6 munkavégzés sordn célszerli alkalmazni. Az utasitast elektronikus belsé hivatali halén
lehet megkiildeni, tovabba az tigyiratok boritdjanak beleértve, a beérkezé iratra, a feljegyzésre,
valamint a jegyzokonyvre lehet feljegyezni. A legfontosabb utasitisok kiildn fven keriilnek
kiadasra.
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5. Ellenérzést a polgarmester, alpolgdrmester, a jegyz0, és a osztélyvezetd végezhetnek.

A Képvisel6-testiilet bizottsdga a feladatkdrében ellendrzi a Hivatalnak a Képviseld-testiilet
dontéseinek az el6készitésére, illetdleg a végrehajtisara irdnyuld munkéjat. Sziikség esetén a
polgarmester intézkedését kezdeményezheti.

6. A koztisztvisel6t beszamolasi kitelezettség terheli:

6.1. ha a feladat végrehajtasdnak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe keriil,

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

6.3. az atruhdzott hatdskorben, illetve atadott kiadmanyozési jogkdrben ellatott feladatokrél az
atruhdzé (kiadményozd) altal meghatarozott rendben.

4. Koltségvetési gazdalkodés

4.1. A Polgarmesteri Hivatal koltségvetése:

4.1.1.A Hivatal éves koltségvetés alapjan gazdalkodik. A Hivatal kéltségvetése Monorierdd Kozség
Onkormanyzata kéltségvetésének részét képezi.

4.1.2. A Hivatal a tevékenységek feltételeit az Motv. 106-118. §-aiban, valamint az Avr.-ben megjelolt
forrdsokbol teremti meg. A Hivatal feladatai ellatdsahoz hazai és unids forrdsok igénybevételére is
torekszik palyazatokon vald részvétel utjan.

4.2. A Polgarmesteri Hivatal gazddlkodasi 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 gazdéalkodasi tevékenységet.

4.3. Az utalvanyozasi jog:
Az utalvdnyozisra jogosultak nevét, munkakorét, valamint aldirdsdnak mintdjat a Hivatal
Gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza.

4.4. A pénziigyi-gazddlkodasi feladatokhoz kapcsolodé szabalyzatok:
a) Gazdalkodasi szabélyzat
b) Avr. 13.§(2) bekezdése szerinti kételez6 szabdlyzatok.

4.5. A Hivatal belsé ellendrzése:
A bels6 ellenérzés ellatdasa a Hivatal altal, polgari jogi szerz6dés keretében foglalkoztatott belsd
ellendr utjan torténik.
5. A Polgdrmesteri Hivatalhoz rendelt kiltségvetési szervek

5.1. A Polgarmesteri Hivatalhoz gazdalkodasi jogkdrrel nem rendelt 8nalléan miik6dd kéltségvetési
SZerv:

a) Monorierdéi Csicsergé Ovoda és Konyha (tovabbiakban: Intézmény)
3.2. Az Intézmény tekintetében elldtandd feladatokat a KépviselS-testiilet altal jovahagyott,
gazdalkoddsi-, munkaiigyi feladatok munkamegosztisanak rendjére vonatkozé megéllapodds

tartalmazza.

6. Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettséggel jaré munkakorsk
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoréket az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIIL. torvény 4. §-a alapjdn a 2. szamu melléklet tartalmazza.

7. Zaro rendelkezések

7.1. A Monorierddi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitk6dési Szabdlyzata Monorierdd Kozség
Onkorményzat Képviseld-testiiletének jovahagyasaval, 2025. szeptember 30. napjan 1ép hatalyba.

7.2. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlyba lépésével egyidejiileg hatdlyat veszti a
Monorierdd Ko6zség Onkorményzat Képviseld-testiiletének a .... hatdrozatdval jévahagyott
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat.

Monorierdd, 2025. szeptember 30.

Borbés Viktor Harnosné dr. Toth Viktéria
polgérmester jegyzo

Mellékletek:
- 1. szama melléklet: A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja
- 2. szamu melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettséggel jard
munkak6rok
Fiiggelékek:
- 1. szdmu fiiggelék: a Hivatal tigyfélfogadasi rendje
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1. szdmu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

Igazgatasi Osztaly
Személyligyi vezetd

Személyligyi, munkatigyi és képviseld-testiileti referens

Anyakoényvvezetd és igazgatasi ligyintézd
Hatdsagi tigyintézd
Szocialis Ugyintézé
Igazgatasi ligykezelo és képvisel6-testiileti referens
Titkarsagi és igazgatasi tigyintézd
Titkarsagi tigykezelo és recepcids (Mt. szerint foglalk.)

Koztertlet-feltigyelo 1.

Kozteriilet feltigyeld 11.

Jegyz& (Polgarmesteri Titkarsag, Jegyzoi Kabinet)

ué;‘;ag‘ségi Osztaly
Gazdaségi vezetd
Pénzligyi ligyintézd

Addtigyi tigyintéz6 1.

(nemzetiségi Snkormanyzat)

Adétigyi tigyintézo 1.
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2. szdamu melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakoriok
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrél szol6 2007. évi CLIL térvény alapjan

Vagyonnyilatkozat-tételre A vagyonnyilatkozat- A
kitelezett munkakorok tételi kitelezettség vagyonnyilatkozat-
jogszabalyi alapja tételi kotelezettség
gyakorisiga
Jegyzb 2007. évi CLII. évenként
térvény
3.8(1) b)
Pénziigyi/Gazdasagi vezetd 2007. évi CLIL. kétévenként
torvény
3.8M) ¢)
Pénziigyi, gazdasagi ligyintézéssel 2007. évi CLIL. kétévenként
foglalkozé koztisztviseld torvény
3.8(1) c)
Feladatai ellatasa soran 2007. évi CLIL kétévenként
koltségvetési vagy egyeb torvény
pénzeszk6zok  felett, tovabba 3.8(D)c)
onkorményzati vagyonnal vald
gazdalkodéds, fejezeti kezelést
el6iranyzatok, 6nkormanyzati
pénziligyi tdmogatasi pénzkeretek
tekintetében tigyintézéssel
foglalkozé koztisztviseld
Kozigazgatdsi hatosagi, vagy 2007. évi CLIL. otévenként
szabalysértési iigyekkel torvény
foglalkozb koztisztviseld 3.8(1) a)
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1. szdmu fiiggelék

A polgarmesteri hivatal iigyfélfogadasi rendje:

Hétfo
08:00 6ratol — 18:00 6raig (Ebédsziinet: 12:00-13:00 kozt)

Szerda 08:00 6ratol — 16:00 éraig (Ebédsziinet: 12:00-12:30 kozt)
Péntek
08:00 6ratél — 11:00 6raig
Jegyz6 iigyfélfogadasi ideje:
Szerda

09:00 6ratol — 12:00 oraig
(Eldzetesen telefonon, vagy emailben torténd bejelentkezés sziikséges!)
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