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1. Bevezet6 rendelkezések

Monorierdd Kozség Onkorményzaténak Képviseld-testiilete az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarél szol6 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Avr) 13.§ (1)
bekezdésében foglaltak alapjan — figyelemmel a Monorierdéi Polgarmesteri Hivatal 2016. 4prilis 28.
napjan kelt, A-1/2016. okiratszamu, mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratéra —
a Monorierddi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatat a 185/2023. (X.26.)
Képviseld-testiileti hatdrozataval az aldbbiak 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 Monorierd, Szabadsag utca 50/A.
2.1.1.3. A Hivatal adészama: 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 szama (PIR): 590200
2.1.3. A Hivatal alapitasanak datuma: 2006. oktober 11.
2.1.4. A Hivatal weblapja: www.monorierdo.hu
2.1.4.1. A Hivatal e-mail cime: titkarsagiimonorierdo.hu

2.2. A Polgiarmesteri Hivatal miik6dési teriilete:
Monorierdd Kozség kozigazgatasi teriilete.

2.3. A Polgarmesteri Hivatal jogdllasa:
A Hivatal Monorierdéd K6zség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete altal alapitott kdltségvetési szerv,
6nallo jogi személy. Koltségvetési eldiranyzatai felett teljes jogkdrrel rendelkezik.

2.4. A Polgarmesteri Hivatal képviselete:

A hivatalt a jegyz0, akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a jegyzé altal irdsban meghatérozott
koztisztviseld képviseli. A jegyzé tavolléte vagy akadalyoztatasa —ideértve a tisztség betoltetlenségét
is — esetén a jegyzot legfeljebb 6 hdénap id6tartamban a polgarmester dontése szerint az alabbi
feltételek egyikével rendelkez6, a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldje helyettesiti:

a) igazgatdsszervez$ vagy kozigazgatas-szervezd alapképzési szakon, vagy jogdsz vagy
allamtudomdnyi mesterképzési szakon szerzett szakképzettséggel vagy kozigazgatasi mesterképzési
szakon szerzett okleveles kozigazgatdsi szakérté vagy okleveles kozigazgatdsi menedzser
szakképzettséggel rendelkezik,

b) jogi vagy koézigazgatasi szakvizsgaval, vagy a Kozigazgatasi Tovabbképzési Kollégium 4ltal a
teljeskdriien kozigazgatasi jelleglinek mindsitett tudoméanyos fokozat alapjan adott mentesitéssel
rendelkezik, és

c) legalabb kétévi kozigazgatasi gyakorlatot szerzett.

2.5. A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységei:

A Hivatal mindenkori alaptevékenységeinek korét az alapitd okirata hatdrozza meg. Tevékenysége
soran ellatja a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. térvényben (a
tovabbiakban: Motv.) foglaltak alapjan az 6nkorményzat miikddésével, valamint a polgarmester vagy
a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo elékészitésével €s végrehajtdsaval
kapcsolatos feladatokat.

2.6. A Polgirmesteri Hivatal alaptevékenységéhez kapcsol6dé feladatai:
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A Hivatal feladatait az alapit6 okiratdban felsorolt korményzati funkciok, és az alapité okiratban meg
nem jelenithetd, de a konyvelési és szamviteli feladatok ellatdsahoz sziikséges kormanyzati funkcidk
szerint latja el.

A Hivatal alaptevékenységéhez kapcsolédd korményzati funkcidk meghatdrozasat a kormanyzati
funkciok és dllamhéztartasi szakagazatok osztalyozési rendjérdl sz616 15/2019.(XI1.07.) PM rendelet
tartalmazza.

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

2.8. A Hivatal iranyito szerve, ellenérzése:
A Hivatal iranyit6 szerve, fenntartja: Monorierdd Kézség Onkormanyzatanak
Képvisel6-testiilete
A Hivatal felett ellenérzést gyakorol:
e Pest Varmegyei Kormanyhivatal
e Allami Szdamvevészék
o illetékes ligyészség

3. Szervezeti felépités, mitkodés

3.1. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése:

A Hivatal bels szervezeti egységekre tagozddik, szervezeti abrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.
Az Motv. 81. §-a szerint a Polgdrmesteri Hivatalt a jegyz6 vezeti, valamint gyakorolja a munkaltatoi
jogokat a Polgérmesteri Hivatal, a k6zds 6nkormanyzati hivatal koztisztviseléi és munkavallal6i
tekintetében.

3.2. A Polgdrmesteri Hivatal jovahagyott 1étszamanak megfeleléen kialakitott munkakorok:

Munkakér megnevezése: Koztisztvisel6i
létszam:
Jegyzo 1 16
Aljegyzo 1 16
Igazgatasi Csoport
Anyakdnyvvezetd és igazgatasi {igyintézd 116
Személyligyi - munkatigyi és képviselS-testiileti referens 116
Szocialis tigyintéz6 116
Adotigyi ligyintézo és képvisels-testiileti referens 116
(nemzetiségi 6nkormanyzat)

Adotigyi ligyintéz6 116
Koztertilet-feltigyel6 1. 116
Kozteriilet-feltigyeld II. 1 16
Portas és Hivatalsegéd 116

Képviseld-testiileti referens 116
Hatésagi és Miiszaki Csoport
Hato6sagi és Miiszaki csoportvezetd 1 6
Hato6ségi tigykezel6 116
Titkarsagi és igazgatasi ligyintéz6 116

Pénziigyi Csoport
Pénzligyi csoportvezetd 116
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Pénziigyi ligyintézd 116

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat-és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak modjét, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodd felelésségi szabalyokat a munkakori leirdsok
tartalmazzak. Akadalyoztatés esetén a helyettesités biztositasarol a jegyz6 intézkedik.

A jegyzd helyettesitését akadalyoztatasa €s barmilyen természetii tavolléte esetén a helyettesitésére
irasban kijelolt koztisztvisel6 latja el.

3.3. A Hivatal irdanyitasa, vezetése

3.3.1. A Polgarmester:
A Hivatalt a polgarmester a Képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hataskérében iranyitja az
Métv. 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 jegyz6 esetében a kinevezési és munkaltatoi jogkort
Monorierdd Kozség Onkorményzatdnak polgarmestere gyakorolja.

A kinevezés idGtartama: hatarozatlan.

A kinevezés mddja: nyilvanos palyazat utjan az Motv. 82. § (1) bekezdésének és a kozszolgalati
tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 247. §-nak megfelel6en.

A jegyz0 a Polgarmesteri Hivatal vezetdje, aki szakmailag felel6s a hivatal mikodéséért, s ellatja a
polgarmesteri feladat meghatarozasok, dontések megvalositasa érdekében sziikséges operativ
szervezd, a napi munkdaban szlikséges utasitasokat kiado és azok végrehajtasat ellenérzd
tevékenységet. Megszervezi tovabba a hataskorébe utalt és feladatkorébe tartozd dllamigazgatasi
tigyek intézését. Tevékenysége soran felelds a jogszabalyoknak €s a kdzérdeknek megfeleld
szakszerl, partatlan és igazsagos, valamint szinvonalas tligyintézés szabalyainak megfeleld
eljarasért.

3.3.2.1. A jegyzd6 alapvetd feladatai a kovetkezok:

- a polgarmester altal meghatarozottak szerint gondoskodik az 6nkormdnyzat mitkodésével
kapcsolatos feladatok ellatasarol,

- vezeti a hivatalt, megszervezi a hivatal munkajat, ennek keretében hetente megbeszélést tart
a csoportvezetdk, tovabba egyes kiemelt feladatokat ellaté dolgozdk részvételével,

- gyakorolja a munkaltatdi jogkort a hivatal kdztisztvisel6i, ligykezel6i €s fizikai alkalmazottai
tekintetében (a polgarmester altal meghatarozott kérben kinevezés és felmentés, vezetdi
megbizas €s visszavondsa valamint jutalmazas esetén a polgarmester egyetértésével),

- dontésre elokésziti a polgarmester hatdskorbe tartozo allamigazgatési tigyeket,

- dont azokban a hatdségi ligyekben, melyet a polgdrmester ad at,

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

- ahataskorébe tartozd tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

- dont a hataskorébe utalt igyekben,

- ellatja az 6nkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal kéltségvetésével és a gazdalkoddsaval
Osszefiiggésben jogszabalyok altal a hataskorébe utalt feladatokat,

- ellatja a helyi és orszaggytlési képviselovalasztassal és népszavazassal kapcsolatos
feladatokat.

3.3.2.2. A jegyz6 feladatai a Képvisel6-testiilet és bizottsagai miikodésével kapcsolatban a
kovetkezok:
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- koordinélja az el6terjesztések elokészitését, gondoskodik a térvényességrol, a jogszabalyok,
képviseld-testiileti rendeletek rendelkezéseinek betartasarol,

- abizottsagi referenseken keresztiil figyelemmel kiséri az eléterjesztések, hatarozat-és
rendelettervezetek el6zetes bizottsagi megtargyaldsat,

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

- elokésziti a Képviseld-testiilet hataskorébe tartozo fellebbezések elbirdlédsara vonatkozo
eléterjesztéseket,

- gondoskodik a jegyzékonyvek pontos vezetésérol, (elkészitésérodl), a hatdrozatok és
rendeletek érintettek részére torténd eljuttatasardl,

- t4ékoztatast ad a fontosabb Uj jogszabalyi rendelkezésekrol.

3.3.2.3. A jegyz6 feladatai a Polgarmesteri Hivatal miikodésével kapcsolatban:

- javaslatot készit a polgarmester részére a hivatal belsd szervezeti tagozddasara,
munkarendjére és az ligyfélfogadas rendjére,

- ellatja a hivatal belsé szervezeti egységei utjan a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatosagi
jogkoroket és allamigazgatasi feladatokat,

- koordinélja és ellen6rzi a hivatal belsé szervezeti egységeiben folyé munkat, kiillonos
tekintettel a kdzvetlen irdnyitasa ald tartozé szervezeti egységekre

- irdnyitja a hivatal dolgozdinak szakmai tovabbképzését,

- évente értékelést készit a hatosdgi munka helyzetérdl,

- irdnyitja a hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,

- ellenjegyzi a kotelezettség vallaldsokat, utalvanyozasokat, (erre mdas dolgozot is
felhatalmazhat)

- felugyel a Hivatal tevékenységének torvényességére,

- minden szerdan munkanapon 09.00 és 12.00 6ra kozott fogadodrat tart,

- mikodteti a belsd ellendrzést, ellatja a belsé ellenérzéssel kapcsolatos feladatok
koordinalasat, tovabba az Onkormdanyzati gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos jogi,
koordinacios feladatokat,

- kialakitja €s miikodteti a belsé kontrollrendszert,

- elkésziti a Hivatal ellendrzési nyomvonalat,

- koteles a kockazati tényezok figyelembevételével kockézatelemzést végezni és integralt
kockézatkezelési rendszert mikddtetni,

- felugyeli az iratkezelést,

- els6foku addhatdsagi tigyekben eljar,

- gondoskodik a szervezet elektronikus informacios rendszerének védelmérdl az allami

- és 6nkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl sz6lo 2013. évi L. térvény
11. §-aban foglaltak szerint,

- az elektronikus tigyintézés kialakitasaval, mukdodtetésével kapcsolatos feladatokat
koordinalja,

- koordindlja a szdmitastechnikai, infokommunikécios, adatatviteli, irodatechnikai eszkdzokkel
kapcsolatos ligyeket.

3.3.3. A jegyz0 helyettesitésének rendje:

A jegyz0 tartds akadalyoztatdsa, tavolléte (pl.: sziilési szabadsag, CSED, GYED, tartds
betegallomany) esetén Hivatal azon kéztisztvisel6je latja el a jegyz6 valamennyi feladatét, gyakorolja
hataskoreit, aki a Kttv. 247. §-dban meghatarozott jegyz6i feladatok ellatasara vonatkozo képesitési
eloirdsoknak megfelel. A jegyzo6i feladatok ellatasara alkalmas személy hidnydban a Kttv. 251. §-a
alapjan jegyz6 helyettesitésére masik teleptilés jegyzo6je nevezheto ki.
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3.4. A belso szervezeti egységek vezetdi, feladatai:

A Hivatal belsd szervezeti egységei igazgatasi-, hatosagi és miiszaki-, és pénziigyi csoportra
tagolodik. Az igazgatdsi csoportot kozvetlenill a jegyz6, a pénziigyi csoportot a pénziigyi
csoportvezetd vezeti.

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

3.4.1. Csoportvezetd feladatai:

ellatja a szervezeti egysége vezetésével, irdnyitasaval kapcsolatos feladatokat,
kozremikodik az altala vezetett szervezeti egység dolgozoit érintd dontések elokészitésében,
minden olyan utasitds kiadésa, intézkedés megtétele, amely biztositja a vezetése alatt allo
szervezeti egységre lebontott feladatok maradéktalan és hataridére torténd végrehajtasat,

a jegyzovel egylittmiltkodve, annak jovahagyasaval jogosult és koteles munkakdri leirds
formajaban meghatdrozni az éltala vezetett szervezeti egység dolgozdinak feladatkorét,
hataskorét, feleldsségét munkaba allasukkal egyidejtileg,

jogosult irdnyitisa ala tartoz6 munkatdrsak munkédjat rendszeresen ellendrizni, a
munkafolyamatba épitett ellenérzésen tulmenden is,

felelds a munkafolyamatok oly moédon valé meghatdrozasaért, hogy az éltala vezetett
szervezeti egységen beliil, valamint a Hivatal més szervezeti egységei kozott, tovabba az
altala kdzvetleniil vezetett szervezeti egység és az annak munkajahoz kapcsolodoé hatésagok
kozott, a tevékenységek legrévidebb, leghatékonyabb utvonala alakuljon ki, a fontos
informaciok eljussanak a dontési, ellendrzési pontokhoz,

gondoskodik az altala vezetett szervezeti egység dolgozdinak szakmai tovabbképzésérdl, a
dolgozék hatalyos jogszabélyokkal, hivatali szabalyzatokkal, bels¢ utasitdsokkal valo
megismertetésérol,

elkésziti az 4ltala vezetett szervezeti egység éves szabadsagoldsi litemterveét,

elkésziti és a jegyzd részére jovdhagyasra benyUjtja az éltala vezetett szervezeti egyseg
dolgozéinak teljesitmény-kitlizését, teljesitményértékelését, mindsitését,

szakmai segitségnyujtas a tisztségvisel6k, a képviselok, bizottsagi tagok szamara,

felelds a szervezeti egység munkdjaért, annak szakszerti, jogszerli mikodéséért,

felelés a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, tovabba az esetenként rabizott feladatok
dontésre elokészitéséért és hataridében torténd végrehajtasacrt,

gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatérozott korben a kiadmanyozasi jogot,
elokésziti a feladatkoréhez tartozo testiileti és bizottsagi elSterjesztéseket, részt vesz a
Képviselo-testiilet, a bizottsagok iilésén,

koteles a vezetése alatt mikodd szervezeti egység, valamint a feladatkdrébe tartozod
intézmények tevékenységérdl naprakész informacidval rendelkezni, a szervezeti egységet
érinté gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairél a tisztségviseloket
tajékoztatni,

sziikség szerint beszamol a tisztségviselSk eldtt a szervezeti egység tevékenységérol,
gondoskodik a vezetése alatt miikodd szervezeti egységben az tigyfélfogadasi és munkarend
betartasardl.

3.5. Nem vezeto beosztasu koztisztvisel6k, ligykezelok:

3.5.1. Az ligyintézo (referens):

Ugyintézé az érdemi dontést elokészitd, illetve érdemi feladatot ellato koztisztviseld. Az ligyintézot
tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirasban kijel6lt tigyintéz6 helyettesiti.

Az ligyintéz0 (referens) feladatai:

felel6sséggel és dnélldan latja el a munkakori leirdsban meghatarozott, illetve felettesei altal
esetenként vagy idészakosan a feladatkorébe utalt feladatokat,
egyiittmiik6dik a munkatéarsakkal, részt vesz a szakmai tovdbbképzéseken,
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az ligyek intézéséhez sziikséges rendelkezéseket (jogszabalyok és egyéb rendelkezések),
valamint a gyakorlati ismereteket elsajatitja, tudasat naprakészen tartja,

az ligyintéz6 a feladatok megoldésara koteles javaslatot tenni a kérdés alapos, t6bbiranyt
vizsgalata alapjan, a jogszabdlyi rendelkezések figyelembevételével, megfelelé id6ben,
kezdeményezben,

az Ugyeket koteles az el6irt hataridoben és elvart mindségben elintézni, valamint
folyamatosan figyelemmel kisérni,

a munkateriiletéhez tartozo6 nyilvantartasok pontos és naprakész vezetése,

a fentiekben fel nem sorolt, munkakori leirdsban meghatérozott feladatok maradéktalan
elvégzése.

3.5.2. Az iigykezelo:
Az érdemi ligyintéz6i feladatok elésegitése érdekében gondoskodik az adminisztracios feladatok
ellatasarol, az tigyiratok atvételérél, iktatasarol, postazasarol.

3.5.3. A Hivatal valamennyi dolgozdja esetében a munkakérrel 6sszefliggd feladatok részletes
meghatérozésara, a helyettesités rendjének megallapitasara a munkakéri leirdsokban Kertil sor.

3.5.4. A Hivatal valamennyi dolgozoja koteles:

feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak, a hivatdsetikai elveknek és a vezetdi
dontéseknek megfelelden, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul
€s igazsagosan, a kulturalt igyintézés szabalyai szerint ellatni,

az el6irt helyen és iddben, munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni,

munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltatd
rendelkezésére allni,

vezetOkkel és munkatarsakkal egytittm{ikddni,

munkdjat személyesen ellatni, valamint altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas
egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze eld,

feladatait a vezet6i iranti szakmai lojalitdssal ellatni (szakmai lojalitds alatt kell érteni
kiilondsen a vezetd altal meghatarozott szakmai értékek iranti elkotelezettséget, a vezetékkel
és a munkatarsakkal valo alkotd egylittmikodést, a szakmai elhivatottsaggal torténd,
fegyelmezett és 1ényeglatd feladatvégzést),

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

a munkajogi, a tliz- és munkavédelmi, a Kkatasztrofavédelmi és polgari védelmi, az
adatvédelmi, az informatikai biztonsagi adatok védelmére vonatkozo eléirasokat betartani.
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szol6 2007. évi CLIL. torvény 3. § (1) és
(2) bekezdésében rogzitett feladatot végzo kdzszolgalatban allo személyek vagyonnyilatkozat
tételére kotelezettek. A vagyonnyilatkozatok esedékességére és a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett munkakorok szabalyozasat kiilon utasitas tartalmazza.

3.5.5. A Hivatal bels6 szervezeti tagozddasa, a belsé szervezeti egységek fobb feladatai:
A Hivatal igazgatasi csoportra, hatdsagi és miiszaki csoportra és pénziigyi csoportra tagozodik.

3.5.5.1. Az Igazgatasi Csoport feladatai:

a Képviselo-testiilet és a bizottsagok, miikodésével kapcsolatos szervezési feladatok,

a Képviseld-testiilet €s a bizottsagok, tiléseirdl jegyzékonyv készitése,

vélasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos feladatok koordinalésa,

a Képvisel6-testiilet és a bizottsagok vagyonnyilatkozataval kapcsolatos feladatok ellatésa,
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a Képvisel6-testiilet rendeleteinek nyilvantartasa, azok egységes szerkezetbe valo szedése, a
kihirdetéssel kapcsolatos kifliggesztések, a honlapon és a hivatali meghajtén valo
szerepeltetése, Loc-Lex programba feltdltése,

az onkormanyzati rendeletekkel, jegyzOkonyvekkel, testiileti hatarozatokkal kapcsolatban az
onkorményzat honlapjéara adatok szolgéltatasa,

a polgérmester, az alpolgarmester, a jegyz6 levelezésének bonyolitasa, irataiknak rendezése,
a hozzajuk érkez6 telefonhivésok kezelése,

a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz6 tigyfélfogadasanak koordinalésa, vendégek
fogadasa,

személyzeti és munkatigyi ligyintézés az onkormanyzat valasztott tisztségviseldi, a Hivatal
koztisztvisel6i, tligykezeldi és munkavallaldi, valamint az ©Onkormanyzati iranyitasu
intézmények vezetdi, az onkormanyzat altal foglalkoztatott k6zalkalmazottak, munkavallalok
tekintetében,

személyzeti targyu palyazatok készitése, a beérkezett palyazatok dontésre vald elokészitése,
kozérdeki bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgalasa,

szépkortak kdszontésének megszervezése,

a civil szervezetekkel vald kapcsolattartas, a tamogatasukkal kapcsolatos feladatok ellatésa,
kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos feladatok, kozfoglalkoztatottakra vonatkozd tamogatds
havonkénti igénylésével kapcsolatos elszamolas elkészitése,

az dnkormanyzat kozneveléssel, kozmuvelddéssel, konyvtari ellatassal €s sporttal kapcsolatos
dontéseinek elokészitése, végrehajtasa,

az onkormadnyzat irdnyitasaval, fenntartdsaval miikodo koznevelési, valamint kozmiivel6dési
intézmények vezetdinek kinevezésével, jogviszonya megsziintetésével, az egyéb munkaltatoi
jogkor gyakorléséval kapcsolatos dontések elokészitése, végrehajtasa,

az egyhéazakkal vald kapcsolattartas

Bursa Hungarica 6sztondijrendszer kezelése

TER rendszer karbantartdsa

a koztisztviseldk, az intézményvezetok vagyonnyilatkozataval kapcsolatos feladatok ellatésa,
a Hivatal gondnokségi feladatainak ellatasa

koztemetdvel kapcsolatos dnkormanyzati hatosagi feladatok ellatasa,

beruhazasok miiszaki eldkészitése,

a hivatal épiiletének, valamint az onkormanyzat altal iranyitott, mikodtetett intézmények
felujitasdnak, karbantartasanak koordinélasa,

helyi utligyi, viziigyi feladatok,

kozmi és vonalas létesitmények szakhatosagi feladatai,

kommunalis tigyek,

a teleptilési szilard és folyékony hulladék szallitdasaval kapcsolatos feladatok, veszélyes
hulladékgyijtés megszervezése, koordinalasa,

kornyezetvédelmi feladatok,

ingatlanok cimképzése, cimrendezése,

kozteriiletek elnevezése,

kozérdekii bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgalasa.

anyakonyvi igazgatas,

hagyatéki ligyek,

birtokvédelem,

polgari védelem, katasztrofavédelem,

talalt targyakkal kapcsolatos tigyek,

a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrdl szélo 1993. évi III. torvénybél adddo
onkorményzati €s szocialpolitikai feladatok,

gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatok,
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az Onkorményzat egészségligyi ellatassal, csalad- és gyermekjoléti szolgélattal és
kozétkeztetéssel kapcsolatos dontéseinek el6készitése, végrehajtasa,

az Onkorményzat irdnyitdsaval, fenntartdsaval miikodé szocidlis és gyermekjoléti
intézményvezetdjének kinevezésével, jogviszonya megsziintetésével, az egyéb munkaltatoi
jogkor gyakorlaséval kapcsolatos dontések el6készitése, végrehajtasa,

a szervezeti egységet érintd kozérdeki bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgalésa,
Ugyféliranyitas, tigyfélszolgalati tevékenység.

a Képviseld-testiilet és bizottsagai mitkodésével, tevékenységével kapesolatos feladatok.

3.5.5.1.1. Az adohatosagi feladatok:

ellatja a helyi adok, illetve 2021. januéar 1. napjat megeléz6 idészakra esd gépjarmiiadd
kotelezettséggel Osszefliggd és az nkormanyzat hataskorébe utalt egyéb addk kivetésével,
nyilvantartasaval és beszedésével kapcsolatos feladatokat,

elvégzi a feladatellatés teljesitéséhez sziikséges nyilvantartisok vezetését az Onkormanyzati
ASP rendszer Ad6 szakrendszerében,

elvégzi a szadmlakivonatokkal Osszefiiggd nyilvantartdsok vezetését és a pénzforgalom
feldolgozasat,

elvégzi a konyveléssel kapcsolatos feladatokat (utalasok, atszamoléasok, jelentések, zarasok).
Kezeli és elvégzi az igy nevezett ,,idegen helyr6l” kimutatott adok moédjara behajtandd
koztartozdsok befizetéseinek konyvelését, gyljtését és a kimutatd szervezethez torténd
utalasat,

vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat, és az informacidszolgaltatds meghatarozott
rendje keretében adatokat, beszamolokat, kimutatasokat készit és tovabbit,

intézi a hataskorébe tartozd kozponti adokkal valamint helyi adokkal osszefligg
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorébe tartozd ligyekkel kapcsolatos
megkereséseket,

ado6z6i adatbejelentések, addbevallasok, kérelmek alapjan az adé megéllapitasarol hatarozatot
hoz, 6naddzas esetén elvégzi a benyjtott addbevallasok ellenérzését kovetd feldolgozasat,
nyilvéantartasba vételét,

az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyijt, tajékoztatast kér,

elokésziti a jegyzd hataskorébe tartozd méltanyossagi és részletfizetési kérelmek iigyében
hozandé hatarozatokat,

helyi ad6 tigyében hozott hatdrozatok és egyéb intézkedések ellen benyujtott fellebbezéseket
— ha nem kertil sor sajat hataskdrben moédositasra, vagy visszavondsra — felterjeszti az
elbiralésra jogosult szervhez,

az ligyfél kérelmére adoigazolast, adészamla-kivonatot allit ki,

hat6sag megkeresésére vagyoni bizonyitvanyt allit ki,

felhivja az addalanyokat az adokotelezettség idében torténd teljesitésére,

ellenérzi az adatbejelentéseket, adobevallasok teljes korli teljesitését, azok elmulasztisa
esetén hidnypdtlasra hivja fel az ad6z6t,

ellendrzi a helyi és kozponti addjogszabalyok érvényesiilését.

gondoskodik a 100ezer forint alatti hatralékosok tartozasainak végrehajtas keretében torténd
beszedésérdl,

gondoskodik a felszamolas, illetve csédeljaras ala keriil6 ad6zé cégek tartozasaira vonatkozo
hitelezdi igény benyujtasarol,

az 6nkormanyzati adohatésag a 465/2017. (XI1.28) kormanyrendelet alapjan az ezer forintot
meghalad6 Osszegli tartozas vagy tulfizetés esetén szeptember 10-ig koteles az addzoé
adoszémlajanak adénemenkénti egyenlegérdl, valamint annak részletezésérél és a tartozésai
utdn felszamitott késedelmi p6tlékrol az ad6zo részére értesitést kiadni,

gondoskodik az addszamla kivonatok eldkészitésérdl és intézkedik az éves add befizetési
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kotelezettségrdl szolo értesitok évente egy alkalommal, februar hénap végéig, elektronikus
uton és postai kiildeménykeént torténd kikiildésérol,

az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok 4ltaldnos szabdlyairdl szolo 2015. évi
CCXXIL. térvény (tovabbiakban: E-iigyintézési tv.). 9.§ (1) bekezdés a) pontja alapjén az
egyéni vallalkozdk, az egyesiiletek, valamint az alapitvanyok elektronikus {igyintézésre
kotelesek, emiatt ezen ad6zéink minden adénemrdl kizardlag cégkapura, illetve igyfélkapura
kapnak elektronikus tton egyenlegértesitét,

addellenérzési eljards megéllapitasai alapjan gondoskodik az utélagos adémegéllapitast
tartalmazé hatérozat elkészitésérol,

gondoskodik az elektronikus tligyintézés és bizalmi szolgaltatasok 4ltalanos szabélyairdl sz616
2015. évi CCXXII. térvény eldirasai szerint az addiigyekben eléirt elektronikus iigyintézés és
kapcsolattartas teljes korti megval6sitasarol,

biztositja az elektronikus ligyintézési szolgaltatas keretében az E-6nkorményzat portalon az
ligyinditdshoz sziikséges (irlapok elérését, az adobevalldsi informécidk, az adéegyenleg
naprakész lekérdezését, elvégzi az tirlapok paraméterezését, publikalasat,

gondoskodik a honlapon kételezéen kozzéteendd, az iroda feladat- és hataskorébe tartozo
kozérdeki adatok szolgéltatasarol, frissitésérol, karbantartasarol,

részt vesz a helyi addkrodl szol6 onkormanyzati rendelet-tervezet elokészitésében,
gondoskodik a Magyar Allamkincstar részére szilkséges zdrasi Osszesitok és
adatszolgéltatasok elkészitésérol,

gondoskodik a koltségvetéshez és a zarszdmaddshoz sziikséges adatszolgéltatas
elkészitésérol.

A Hatdsagi és Miiszaki Csoport feladatai:

kdzérdekil bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgalasa,

tliz- és munkavédelmi feladatok koordinalasa

koztemetdvel kapcsolatos Gnkorményzati hatosagi feladatok ellatésa,

beruhdzasok miiszaki el6készitése,

a hivatal épiiletének, valamint az 6nkormanyzat altal irdnyitott, mikodtetett intézmények
felujitdsanak, karbantartdsanak koordinalasa,

helyi uttigyi, viziigyi feladatok,

kdzmii és vonalas létesitmények szakhatdsagi feladatai,

kommunalis {igyek,

a telepiilési szilard és folyékony hulladék szallitdsaval kapcsolatos feladatok, veszélyes
hulladékgytijtés megszervezése, koordinalasa,

kornyezetvédelmi feladatok,

ingatlanok cimképzése, cimrendezése,

koztertiletek elnevezése,

kodzérdekii bejelentések, panaszok fogadésa, kivizsgalasa.

birtokvédelem,

polgéri védelem, katasztrofavédelem,

kifliggesztések (termofold értékesités, foldhaszonbérlet, hirdetményi kézbesités),

kozosségi egytittélés alapvetd szabalyainak megsértésével kapcsolatos tigyek,

novény- és kornyezetvédelmi hatdsagi feladatok,

allattartas, allatvédelem,

kdzbiztonsaggal kapcsolatos feladatok (rend6rség, polgéarérség),

népesség-nyilvantartas,

lakcimrendezés,

kozponti cimregiszter vezetése, lakcim létesitésével, megvaltoztatdsaval kapcsolatos
feladatok,
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ipari és kereskedelmi igazgatas,

a helyi esélyegyenloségi programmal kapcsolatos feladatok,

kozteriilet-hasznélati hozzdjarulasokkal kapcsolatos iigyintézés,

a koztertiletek jogszerii hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez vagy ttkezeldi
hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellenérzése,

a kozteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozo, jogszabaly altal tiltott tevékenység
megelézése, megakadalyozasa, megszakitdsa, megsziintetése, szankcionalasa,
kozremiikodés a kozteriilet, az épitett €s a természeti kdrnyezet védelmében,

kdzremilikodés a tarsadalmi binmegelzési feladatok megvaldsitdsaban, a telepiilés
kozbiztonsaga és kdzrendje védelmében,

kozremiikodés az onkormanyzati vagyon védelmében,

kozremikodés allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellataséban,

a kozség kozterliletein az Onkorményzat 4altal telepitett térfigyeld kamerarendszer
lzemeltetésének,

kezelésének felligyelete, az tlizemeltetés soran keletkezd adatok jogszabély szerinti
felhasznaléasa a kozteriiletek ellenérzése céljabdl,

a mozgasaban korldtozott személy parkoldsi igazolvany jogszerli hasznalatdnak és
birtoklasanak ellenérzése,

a kozut kezel6jének megbizasa alapjan a kozteriileten tarolt lizemképtelen jarmiivek
eltavolitasa iranti intézkedés,

egylittmiikddés a rendérséggel, az igazgatasi €s civil szervezetekkel,

a szervezeti egységet érint6 kozérdekii bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgélasa,
tigyféliranyitas, tigyfélszolgalati tevékenység,

ado- és értékbizonyitvany készitése,

informacidbiztonsaggal kapcsolatos feladatok,

adatvédelemmel, belsd adatvédelemmel kapcsolatos feladatok,

a hivatali adatvédelmi szabalyzatok, bels6 utasitdsok elkészitése, éves feliilvizsgalatuk,
valamint sziikség szerinti mddositasuk,

fejlesztési, beruhazasi feladatok,

palyazatfigyelés, a Polgarmesteri Hivatalon beliil a palyazatirdssal kapcsolatos feladatok
koordinalésa, palyazatok lebonyolitdsdban val6 kdzremiikodés,

kozbeszerzés, palyaztatas bonyolitésa,

3.5.5.3. A Pénziigyi Csoport feladatai:

a hivatali szabalyzatok (pénziigyi, gazdalkodasi) —az adatvédelmi kivételével- belsd
utasitdsok elkészitése, a hivatali szabdlyzatok, belsd utasitdsok nyilvantartisa, éves
feltilvizsgalatuk koordinélasa, illetve feliilvizsgélata,
a bélyegzbhasznalati nyilvantartas vezetése,
igény szerinti adatszolgéltatds a Magyar Allamkincstar, a Pest Varmegyei Korméanyhivatal
részére,
a Polgarmesteri Hivatalon beliil a statisztikai adatszolgaltatdsok koordinélasa,
koltségvetéssel, koltségvetési gazdalkodéssal, beszdmold elkészitésével kapcsolatos
feladatok,
konyvelési feladatok az 6nkormanyzat és intézményei vonatkozasaban,
beérkezd szamlak nyilvantartésa,
a szerz0dések pénziigyi ellenjegyzése,
szerz6dések nyilvantartasa,
a hivatali, onkorményzati, intézményi és nemzetiségi Onkormanyzati hazipénztar
miukodtetése,
targyieszkdz-nyilvantartas,
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- intézményi normativak ellendrzése,

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

- gazdasagi program végrehajtasaban kzremiikdés,

- napi szinten val6 kapcsolattartds a belsé ellenérrel, a belsd ellenérzéssel kapcsolatos, a
szervezeti egységet €rintd intézkedési tervek hataridében térténd végrehajtasa,

- az Onkormanyzati és hivatali pénziigyi, gazdalkodasi szabdlyzatok, a gazdasagi szervezet
tigyrendjének elkészitése, éves fellilvizsgalatuk és sziikség szerinti médositasuk,

- mobilflotta kezelése,

- adotigyi, addigazgatassal kapcsolatos feladatok,

- aszervezeti egységet érintd kozérdekii bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgalasa,

- beruhdzasok pénziigyi elokészitése,

- vagyongazdalkodasi, vagyonhasznositasi tigyekben megallapodasok elkészittetése, jogi az
onkorményzat ingatlanvagyondnak hasznositasaval, értékesitésével kapcsolatos el6készito,
javaslattevé €s végrehajtasi feladatok,

- az 6nkormdnyzat vagyonkataszterének vezetése, naprakészen tartasa,

- kozremiikddés beszerzési és kozbeszerzési eljarasokban,

3.6. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje és dokumentaildsa:
A Hivatal hivatalos munkarendje, mely a munkaidét és a pihen6idét (ebédidé/munkakézi sziinet)
tartalmazza:

Hétfo: 8:00 oratol-18:00 oraig
Kedd: 8:00 6ratol-16:30 oraig
Szerda: 8:00 o6ratol-16:30 oraig
Cstitortok: 8:00 6rat6l-16:30 oraig
Péntek: 8:00 6ratol-12:30 oraig

A koztisztvisel6k munkajuk megkezdésének és befejezésének idépontjat munkaidé nyilvantartason
vezetik. Napkozben a munkahelyrol eltavozast a jegyz6 vagy a jegyzé altal megbizott koztisztviseld
engedélyezi.

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

3.7. A munkaltatdi jogok gyakorlasa:

A Hivatal koztisztviseldi tekintetében a kinevezéssel, vezet6i megbizéssal, felmentéssel, vezetoi
megbizds visszavondsaval, az Osszeférhetetlenség megallapitisaval, a fegyelmi {iigyekkel, a
jutalmazassal kapcsolatos, valamint az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyzd gyakorolja az Métv.
szabalyainak megfeleléen.

A munkaltato6i jogok tekintetében a jegyz6t az éltala irdsban megbizott koztisztviseld helyettesiti

3.7. A kiadmanyozas rendje:
A Hivatalban az altalanos kiadméanyozasi jogkor gyakorldja a jegyzo, illetve az tigyek meghatarozott
csoportjara vonatkozoéan (pl. anyakonyvi igazgatas) a hivatal érdemi {igyintézoje.
A jegyzd e jogkorét meghatarozott iigyekre nézve atruhdzhatja, az atruhdzott kiadméanyozasi jogot
visszavonhatja.
Az atruhdzas nem érinti a hivatali munkajaért vald felel6sségét. A kiadmanyozasi jog atruhdzasat a
polgarmester €s a jegyz06 utasitasban hatdrozza meg.
Valamennyi ligyintéz6 jogosult kiadmanyozni az tigyviteli jellegli, érdemi dontést nem tartalmazo
(iratbekérés, idézeés, belfoldi jogsegély, stb.) tigyiratokat.
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3.8. A bélyegzok hasznalata:

A Hivatal altal hasznalt bélyegzék lenyomatét a bélyegzéd nyilvantartds tartalmazza. A Hivatalban
hasznalhat6 bélyegzok beszerzését a jegyzo engedélyezi. A hasznélatba adott bélyegzokrdl a jegyzd
altal megbizott koztisztvisel6 nyilvantartast vezet.

A Magyarorszag cimerével ellatott, azonos bélyegzdket sorszdmozva kell megkiilonbdztetni. A
bélyegz6 hasznéldja anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik az altala atvett bélyegzok
jogszerl hasznalataért.

A barmely okbol hasznalhatatlanna vagy feleslegessé valt bélyegzoket a jegyzé 4ltal megbizott
koztisztviselének kell atadni, aki a nyilvantartasban kételez ezt rogziteni.

3.9. A szabadsag igénylése és kiadasa:

A Hivatalban a szabadsag igénybevétele a szabadsagolési terv alapjan torténik. A szabadsagoldsi terv
készitése a Hivatal koztisztvisel6i vonatkozaséban a jegyzd feladata, melyet az csoportvezeté(k)
készitenek el. A dolgozokat megilletd és kivett szabadsdgrol, a rendes és rendkiviili szabadsagokrol
a személyzeti anyagot kezeld koztisztviseld nyilvantartast vezet.

A szabadsag engedélyezésére a koztisztvisel6k esetében a jegyz6, vagy az altala irasban kijelolt
koztisztviseld a jogosult. A jegyzd szabadsagénak engedélyezésére a polgarmester jogosult.

3.10. A kikiildetés rendje:

A kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatéi jogot a Hivatal koztisztviseldi tekintetében a jegyzé
gyakorolja. A belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitd dolgozé utazasi koltségtéritésére, illetve
¢lelmezési  koltségtéritésére vonatkozd szabalyokat a Hivatal ide vonatkozd szabalyzatai
tartalmazzak.

3.11. Az iigyiratkezelés rendje:

A Hivatalban az tigyiratok kezelése az ASP Iratkezeld szakrendszerében torténik. Az tigyiratkezelés
irdnyitasaért és ellendrzéséért a jegyzo felels. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabélyzatban
foglalt eléirdsok alapjan kell végezni.

3.12. Az értekezletek rendje:

A jegyz6 évente legalabb két alkalommal munkaértekezletet tart. A jegyz6 a koztisztviselok
részvételével havonta — a képviseld-testiileti tiléseket kdvetden - megbeszélést tart, ahol értékeli az
el6z6 idészakban elvégzett munkat, ismerteti a kovetkezd feladatokat.

3.13. Munkakori atadas rendje:

A kozszolgédlati jogviszony megsziinésekor, illetve munkakorvéltozas esetén a munkakor
jegyzOkonyvi atadas-atvételérél a személyzeti anyagot kezeld koztisztvisels haladéktalanul
gondoskodik.

3.14. Utasitas és ellenérzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas:
1. A jegyz8 tevékenységi korében utasitdsi €s ellenérzési jogot gyakorol a csoportvezetdk,
koztisztviseldk, ligykezelok, munkavallalok felett, beszdmoltatjdk ket munkajukrol.
2. A csoportvezetdk tevékenységi koriikkben utasitdsi és ellenérzési jogot gyakorolnak a
kozvetlentll hozzdjuk tartozéd koztisztviselok, ligykezeldk, munkavéllalok felett, beszamoltatjak
6ket munkajukrol.
3. Az atadott kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa tekintetében a hatdskor cimzettje utasitast adhat, a
kiadmanyozasi jogkort visszavonhatja.
4. Az utasitas altalaban szébeli. rott utasitasi format elsésorban az atruhazott hatdskor és atadott
kiadmdanyozds gyakorlasahoz, valamint a nagyon pontos tartalmi-, feladat- vagy hataskori eléirast
igénylé munkavégzés soran célszerli alkalmazni. Az utasitast elektronikus belsd hivatali halén
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lehet megkiildeni, tovabba az ligyiratok boritojanak beleértve, a beérkezd iratra, a feljegyzésre,
valamint a jegyzOkonyvre lehet feljegyezni. A legfontosabb utasitdsok kiilén iven keriilnek
kiadésra.

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

A Képviselo-testiilet bizottsdga a feladatkorében ellendrzi a Hivatalnak a Képvisel6-testiilet
dontéseinek az elokészitésére, illetdleg a végrehajtasara irdnyuld munkdjat. Sziikség esetén a
polgarmester intézkedését kezdeményezheti.

6. A koztisztviseldt beszamolési kotelezettség terheli:

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

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

6.3. az atruhazott hataskorben, illetve atadott kiadmanyozési jogkdrben ellatott feladatokrdl az
atruhdzo (kiadményozo) altal meghatarozott rendben.

4. Koltségvetési gazdalkodas

4.1. A Polgarmesteri Hivatal koltségvetése:

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

4.1.2. A Hivatal a tevékenységek feltételeit az Motv. 106-118. §-aiban, valamint az Avr.-ben megjelslt
forrasokbol teremti meg. A Hivatal feladatai ellatasahoz hazai és unids forrasok igénybevételére is
torekszik palydzatokon vald részvétel utjan.

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

4.3. Az utalvinyozasi jog:
Az utalvanyozésra jogosultak nevét, munkakorét, valamint aldirasanak mintdjat a Hivatal
Gazdalkodési szabélyzata tartalmazza.

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

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

5. A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek
5.1. A Polgarmesteri Hivatalhoz gazdalkodasi jogkdrrel nem rendelt nalloan miikddo koltségvetési
Szer:). Monorierdéi Csicsergé Ovoda és Konyha (tovabbiakban: Intézmény)
5.2. Az Intézmény tekintetében ellatandd feladatokat a Képvisel6-testiilet altal jovahagyott,

gazdalkodési-, munkaligyi feladatok munkamegosztasanak rendjére vonatkozd megéllapodas
tartalmazza.
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6. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorsk

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakoroket az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL térvény 4. §-a alapjan a 2. szamu melléklet tartalmazza.

7. Zaro rendelkezések

7.1. A Monorierd6i Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata Monorierdd Kozség
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének jovahagyasaval, 2026. januar 27. napjan 1ép hatalyba.

7.2. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlyba lépésével egyidejiileg hatdlyat veszti a
Monorierdd Kozség Onkorményzat Képviselo-testiiletének a 183/2025. (IX. 30.) hatdrozatéval
jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Monorierdd, 2026 . januar 27.

Borbas Viktor Harnosné dr. T6thViktéria
polgarmester jegyzé

Mellékletek:
- 1. szamu melléklet: A Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbraja
- 2. szamu melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro
munkakorok
Fiiggelékek:
- 1. szdmu fuiggelék: a Hivatal tigyfélfogadasi rendje
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1. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

Igazgatasi Csoport

Anyakdnyvvezet6 €s igazgatasi

ligyintéz6

Személyligyi - munkatigyi és
képviseld-testiileti referens

Adotigyi ligyintézo €s
képviseld- testlileti referens
(nemzetiségi 6nkormanyzat)
Adoligyi ligyintéz6

Szocidlis ligyintézo
Képvisel6-testiileti referens
Portés és Hivatalsegéd

Koztertilet-feliigyel6 1.
Kozteriilet-feltigyel6 II:

Alje!gyzé e

Hatésagi és Miiszaki Csoport “Pénziigyi Csoport

Hatdségi és muszaki csoportvezetd  Pénziigyi csoportvezetd
Hatdsagi tigykezeld Pénziigyi tigyintéz6

Titkarsagi és igazgatasi ligyintéz6
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2. szamu melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szol6 2007. évi CLIL torvény alapjan

Vagyonnyilatkozat-tételre A vagyonnyilatkozat- A
kotelezett munkakorok tételi kotelezettség vagyonnyilatkozat-
jogszabalyi alapja tételi kotelezettség
gyakorisaga
Jegyz6 2007. évi CLIL évenként
torvény
3.8§) b)
Pénzligyi csoportvezetd 2007. évi CLIL kétévenként
torvény
3.8) )
Pénziigyi, gazdasagi {igyintézéssel 2007. évi CLIL. kétévenként
foglalkozo koztisztviseld torvény
3.8) ¢)
Feladatai ellatasa sordn koltségvetési 2007. évi CLIL kétévenkeént
vagy egyéb pénzeszkozok felett, torvény
tovabba ©Onkorméanyzati vagyonnal 3.8(1) ¢)
valé gazdalkodas, fejezeti kezelésii
eldiranyzatok, onkorményzati
pénziigyi tamogatasi pénzkeretek
tekintetében tigyintézéssel foglalkozo
koztisztviseld
Kozigazgatasi hatdsagi, vagy 2007. évi CLIL otévenként
szabalysértési tigyekkel foglalkozo torvény
koztisztviseld 3.8(1) a)
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1. szamu fiiggelék

A polgiarmesteri hivatal iigyfélfogadasi rendje:

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

Szerda 08:00 ératél — 16:00 oraig (Ebédsziinet: 12:00-12:30 kozt)
Péntek
08:00 6ratél — 11:00 oraig
Jegyzo iigyfélfogadasi ideje:
Szerda

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