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Monorierdé Kozség Onkormanyzat
2213 Monorierdé, Szabadsag u. S0/A.
Telefon: 06-29-419-103
E-mail: titkarsag@monorierdo.hu

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Magyarorszag Helyi Onkorményzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 41. §. (2) bekezdése szerint az Onkormdnyzati feladatok ellatasat a képviseld-testiilet €s
szervel biztositjak. A képviseld-testiilet szerve tobbek kozott a polgarmesteri hivatal.

Az Motv. 84. §. (1) bekezdése alapjan a helyi 6nkormanyzat képvisel6-testiilete az dnkormanyzat
miitkodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozé ligyek dontésre
valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt vagy
k6z6s onkorményzati hivatalt hoz létre. A hivatal kozremiikodik az 6nkormdanyzatok egymas
ko6z6tti, valamint az allami szervekkel torténé egyiittmiikodésének 6sszehangolaséban.

Az Motv. 67. §. (1) bekezdés d) pontja értelmében a polgarmester a jegyz6 javaslatara elGterjesztést
nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti tagozodasanak, létszamanak,
munkarendjének meghatarozasara.

Az éllamhaztartasrdl szolo 2011. évi CXCV. térvény 10. §. (5) bekezdése szerint a koltségvetési
szerv szervezetét, feladatai ellatdsdnak részletes belsd rendjét és maodjat szervezeti és miikodési
szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozd szabdalyokat a koltségvetési szerv
szervezeti és miikodési szabalyzatdban vagy a szervezeti egységek iigyrendjében, a gazdalkodas
részletes rendjét belsd szabalyzatban kell meghatarozni.

Monorierdd Kézség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete legutobb a 183/2025. (IX. 30.)
hatdrozatdval fogadta el a tobbszér mddositott Monorierdéi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti €s
Mikodési Szabalyzatat.

A hatélyba Iépése ota a hivatalban strukturalis valtozasok kévetkeztek be, mely eredményeként
feliilvizsgélatot és modositasokat javasolunk.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése valtozasokat kivan a még hatékonyabb munkavégzés
megvaldsitasa céljabol. A Polgarmesteri Hivatal csoportokra tagolodik: Személyligyi és Igazgatasi
Csoport, Hatosagi és Miiszaki Csoport, Pénziigyi Csoport.

A Személyiigyi és Igazgatasi Csoporton beliill a Személyi és Munkaiigyi referensi munkakor
megsziinik, helyette kialakitasra keriil egy Gj munkakor, Személyiigyi és Igazgatasi csoportvezetd.
Ezt a poziciét 2026. méjus 01. napjatol egy ujonnan érkezd kolléga, Bartos Beatrix kdztisztviseld
latja el.

A fent emlitett idéponttél az Anyakonyvvezetd és Igazgatasi ligyintézé munkakort Tuzson Rozalia
latja el.

Az adohatésagi feladatok bekeriiltek a pénziigyi csoport tevékenységei kozé, a pénziigyi
csoportvezetd irdnyitasa ald, ezaltal a Pénziigyi Csoport elnevezése Gazdasagi Csoportra véltozik.

A Hivatal érintett koztisztviseldinek munkakori leirdsai atdolgozasra keriiltek annak érdekében,
hogy a jelenlegi apparatus kompetenciait kihasznalva gazdasagilag és munkavégzés szempontjabol
is a leghatékonyabb mukodést érje el a szervezeti egység, amely igy a Hivatal atszervezését
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alapozta meg.

Figyelemmel a tudatos és koltséghatékony gazdéalkodésra, valamint arra, hogy a hivatali apparétus
szakmai kvalifikdcidinak koszonhetden a jelenlegi feladat mennyiséggel is minéségi munkat
produkalnak.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban tortént moédositasok részletezése:
3.2. pontja az alabbiak szerint kertilt atdolgozasra:

Munkakdr megnevezése: Koztisztvisel6i
létszam:
Jegyzo 1 6
Aljegyz6 1 £6
Személyiigyi és Igazgatasi Csoport
Személyiigyi és Igazgatasi csoportvezetd 1 f6
Anyakdnyvvezetd és igazgatasi ligyintézd 1 6
Igazgatési ligyintéz0 és Képvisels-testiileti referens 1 6
Szocidlis ligyintéz0 16
Portas és Hivatalsegéd 16
Hatésagi és Miiszaki Csoport

Hatdsdgi €s Miiszaki csoportvezetd 1 6
Hatdséagi tigykezelo 1 {6
Titkéarsagi és igazgatasi ligyintéz0 1 6
Miiszaki iligyintéz6 (részmunkaidds) 0,5 f6
Kozteriilet-feliigyelo 1. 16
Kozteriilet-feliigyel6 I1. 1 6

Gazdasagi Csoport
Pénziigyi csoportvezetd 1 6
Pénziigyi ligyintézo 1 6
Adotigyi tigyintézo és képvisels-testiileti referens 116

(nemzetiségi dnkormanyzat)

Adoiigyi igyintéz0 1 6

3.4. A bels6 szervezeti egységek vezetdi, feladatai:

A Hivatal belsd szervezeti egységei Személyligyi és Igazgatdsi-, Hatésagi és Miiszaki-, és
Gazdasagi csoportra tagolodik. A Személytigyi és Igazgatési csoportot a Személyiigyi és Igazgatasi
csoportvezetd, a Gazdasagi csoportot a Pénziigyi csoportvezetd vezeti.

A3.5.5. ,,A Hivatal belso szervezeti tagozddasa, a bels6 szervezeti egységek fébb feladatai” pont is
atdolgozasra kertilt az alabbiak szerint:

A Hivatal Személyligyi és Igazgatasi csoportra, Hatosdgi és Miszaki csoportra és Gazdasagi
csoportra tagozodik.

3.5.5.1. A Személyiigyi és Igazgatasi Csoport feladatai:
- aKépviseld-testiilet és a bizottsagok, miikddésével kapcsolatos szervezési feladatok,
- aKépvisel6-testiilet és a bizottsagok, iiléseirdl jegyzokdnyv készitése,
- valasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos feladatok koordinalasa,
- aKépviselo-testiilet és a bizottsagok vagyonnyilatkozatdval kapcsolatos feladatok ell4tasa,
- a Képviseld-testiilet rendeleteinek nyilvantartdsa, azok egységes szerkezetbe vald szedése, a
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kihirdetéssel kapcsolatos kifliggesztések, a honlapon és a hivatali meghajtén valo
szerepeltetése, Loc-Lex programba feltdltése,

az dnkormanyzati rendeletekkel, jegyzokonyvekkel, testiileti hatdrozatokkal kapcsolatban az
onkormanyzat honlapjara adatok szolgaltatésa,

a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz0 levelezésének bonyolitasa, irataiknak rendezése,
a hozzéjuk érkezd telefonhivasok kezelése,

a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz6 tigyfélfogadaséanak koordinalasa, vendégek
fogadasa,

személyzeti és munkatigyi {igyintézés az 6nkormanyzat valasztott tisztségviseldi, a Hivatal
koztisztviseldi, tligykezel6i és munkavallaldi, valamint az 6nkormanyzati irdnyitdsu
intézmények vezet6i, az Onkorméanyzat altal foglalkoztatott kozalkalmazottak,
munkavallalok tekintetében,

személyzeti targyu palyazatok készitése, a beérkezett palyazatok dontésre vald eldkészitése,
kozérdekl bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgélasa,

szépkoruak koszontésének megszervezése,

a civil szervezetekkel val6 kapcsolattartas, a tiamogatasukkal kapcsolatos feladatok ellatasa,
kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos feladatok, kozfoglalkoztatottakra vonatkozé tdmogatds
havonkénti igénylésével kapcsolatos elszamolas elkészitése,

az Onkormdnyzat kozneveléssel, kozmuvel6déssel, konyvtari ellatdssal és sporttal
kapcsolatos dontéseinek elokészitése, végrehajtasa,

az onkormanyzat irdnyitasaval, fenntartdsaval miik6dé koznevelési, valamint kozmiivelddési
intézmények vezetdinek kinevezésével, jogviszonya megsziintetésével, az egyéb
munkaltatdi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos dontések eldkészitése, végrehajtasa,

az egyhdzakkal valo kapcsolattartés

Bursa Hungarica 6sztondijrendszer kezelése

TER rendszer karbantartasa

a koztisztviselok, az intézményvezet6k vagyonnyilatkozatdval kapcsolatos feladatok
ellatasa,

a Hivatal gondnoksagi feladatainak ellatasa

koztemetdvel kapcsolatos 6nkorményzati hatosagi feladatok ellatésa,

beruhazasok miiszaki el6készitése,

a hivatal épiiletének, valamint az onkormanyzat &ltal irdnyitott, miikodtetett intézmények
feltjitasanak, karbantartasanak koordinélasa,

helyi utligyi, viziigyi feladatok,

k6ézmti és vonalas 1étesitmények szakhatosagi feladatai,

kommunélis tigyek,

a telepiilési szilard és folyékony hulladék szallitasdval kapcsolatos feladatok, veszélyes
hulladékgyijtés megszervezése, koordinalasa,

kornyezetvédelmi feladatok,

ingatlanok cimképzése, cimrendezése,

koztertiletek elnevezése,

kozérdeki bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgélasa.

anyakonyvi igazgatas,

hagyatéki tigyek,

birtokvédelem,

polgéri védelem, katasztrofavédelem,

talalt targyakkal kapcsolatos tigyek,

a szocialis igazgatdsrol és szocidlis ellatdsokrdl szoldé 1993. évi III. térvénybdl adodo
onkormanyzati és szocialpolitikai feladatok,



gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatok,

az Onkormanyzat egészségligyi ellatdssal, csalad- ¢és gyermekjoléti szolgdlattal és
kozétkeztetéssel kapcsolatos dontéseinek elokészitése, végrehajtasa,

az onkormanyzat irdnyitdsaval, fenntartdsdval miikodé szocialis és gyermekjoléti
intézményvezetdjének kinevezésével, jogviszonya megsziintetésével, az egyéb munkaltatoi
jogkor gyakorlasaval kapesolatos dontések elokészitése, végrehajtasa,

a szervezeti egységet érintd kozérdekii bejelentések, panaszok fogadésa, kivizsgélasa,
Ugyféliranyitas, tigyfélszolgélati tevékenység.

a Képviselo-testiilet és bizottsagai miksdésével, tevékenységével kapcsolatos feladatok.

. A Hatdsagi és Miiszaki Csoport feladatai:

kozérdekii bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgélasa,

tliz- és munkavédelmi feladatok koordinalasa

koztemetdvel kapesolatos dnkormanyzati hatosagi feladatok ellatasa,

beruhdzasok miiszaki el6készitése,

a hivatal épiiletének, valamint az 6nkormdanyzat altal iranyitott, miikodtetett intézmények
feltjitasanak, karbantartdsanak koordinélésa,

helyi utligyi, viziigyi feladatok,

kozmi és vonalas létesitmények szakhatosagi feladatai,

kommunalis tigyek,

a telepiilési szilard és folyékony hulladék szallitasaval kapcsolatos feladatok, veszélyes
hulladékgytjtés megszervezese, koordinélasa,

kornyezetvédelmi feladatok,

ingatlanok cimképzése, cimrendezése,

kozteriiletek elnevezése,

kozérdekii bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgalasa.

birtokvédelem,

polgéri védelem, katasztrofavédelem,

kifliggesztések (term6fold értékesités, foldhaszonbérlet, hirdetményi kézbesités),

kozdsségi egyiittélés alapvetd szabalyainak megsértésével kapcsolatos ligyek,

novény- €s kornyezetvédelmi hatdségi feladatok,

allattartas, allatvédelem,

kozbiztonsaggal kapcsolatos feladatok (renddrség, polgardrség),

népesség-nyilvantartas,

lakcimrendezés,

kdzponti cimregiszter vezetése, lakcim Iétesitésével, megvaltoztatasdval kapcsolatos
feladatok,

ipari és kereskedelmi igazgatés,

a helyi esélyegyenldségi programmal kapcsolatos feladatok,

kozteriilet-hasznalati hozzajarulasokkal kapcsolatos ligyintézés,

a kozteriiletek jogszer(i hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez vagy utkezel6i
hozzéjarulashoz kotott tevékenység szabalyszertiségének ellendrzése,

a kozteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozo, jogszabdly altal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, szankcionalasa,
kozremtikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében,

kozremitkodés a tarsadalmi biinmegel6zési feladatok megvaldsitasaban, a telepiilés
kozbiztonsaga €s kozrendje védelmében,

kozremiikdés az Gnkormanyzati vagyon védelmében,

kozremiikddés allat-egészségiigyi €s ebrendészeti feladatok ellatasaban,

a kozség kozteriiletein az Onkormdanyzat 4&ltal telepitett térfigyelé kamerarendszer
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lizemeltetésének,

- kezelésének feliigyelete, az tlizemeltetés soran keletkez6 adatok jogszabdly szerinti
felhasznélésa a kozteriiletek ellendrzése céljabol,

- a mozgasaban korlatozott személy parkoldsi igazolvany jogszerli hasznalaténak és
birtoklasanak ellenérzése,

- a kozat kezeldjének megbizasa alapjan a kozteriileten tarolt lizemképtelen jarmiivek
eltavolitasa iranti intézkedés,

- egylittmikodés a renddrséggel, az igazgatasi €s civil szervezetekkel,

- aszervezeti egységet érintd kdzérdeki bejelentések, panaszok fogadésa, kivizsgalasa,

- ugyféliranyitas, tigyfélszolgalati tevékenység,

- ado- és értékbizonyitvany készitése,

- informéciobiztonsaggal kapcsolatos feladatok,

- adatvédelemmel, bels¢ adatvédelemmel kapcsolatos feladatok,

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

- fejlesztési, beruhazasi feladatok,

- palyazatfigyelés, a Polgarmesteri Hivatalon beliil a pélyazatirassal kapcsolatos feladatok
koordindldsa, palyazatok lebonyolitdsdban vald kdzremiik6dés,
kozbeszerzés, palyaztatds bonyolitasa,

3.3 5 3. A Pénziigyi Csoport feladatai:

Pénziigyi feladatok

- a hivatali szabalyzatok (pénziigyi, gazdalkodasi) —az adatvédelmi kivételével- belso
utasitasok elkészitése, a hivatali szabalyzatok, belsé utasitdsok nyilvantartdsa, éves
feltilvizsgélatuk koordinélésa, illetve feliilvizsgélata,

- abélyegzOhasznalati nyilvantartas vezetése,

- igény szerinti adatszolgaltatds a Magyar Allamkincstér, a Pest Varmegyei Kormanyhivatal
részére,

- a Polgarmesteri Hivatalon beliil a statisztikai adatszolgéltatdsok koordinalasa,

- koltségvetéssel, koltségvetési gazdalkodassal, beszamold elkészitésével kapcsolatos
feladatok,

- konyvelési feladatok az 6nkormanyzat €s intézményei vonatkozasaban,

- beérkez6 szamlak nyilvantartasa,

- aszerzddések pénziigyi ellenjegyzése,

- szerzbdések nyilvantartdsa,

- a hivatali, Onkormanyzati, intézményi és nemzetiségi Onkorményzati hézipénztar
mukodtetése,

- targyieszkdz-nyilvantartas,

- intézményi normativak ellenérzése,

- a Magyar Allamkincstar és a Pest Véarmegyei Korményhivatal részére kotelezd
adatszolgéltatasok hatdriddre teljesitése,

- gazdasagi program végrehajtasaban kozremiikddés,

- napi szinten valo kapcsolattartas a belsd ellendrrel, a belsé ellendrzéssel kapcsolatos, a
szervezeti egységet érintd intézkedési tervek hataridoben torténd végrehajtésa,

- az onkormanyzati és hivatali pénziigyi, gazdalkodasi szabalyzatok, a gazdasagi szervezet
igyrendjének elkészitése, éves feliilvizsgalatuk €s sziikség szerinti modositasuk,

- mobilflotta kezelése,

- adoligyi, adoigazgatassal kapcsolatos feladatok,

- aszervezeti egységet érintd kozérdeki bejelentések, panaszok fogadésa, kivizsgalasa,

- beruhézasok pénziigyi el6készitése,



vagyongazdalkodasi, vagyonhasznositasi tigyekben megallapodasok elkészittetése, jogi az
onkormanyzat ingatlanvagyonanak hasznositasaval, értékesitésével kapcsolatos eldkészito,
javaslattevé és végrehajtasi feladatok,

az onkormdnyzat vagyonkataszterének vezetése, naprakészen tartasa,

kozremiikodés beszerzési és kozbeszerzési eljarasokban,

Az ad6hatésagi feladatok:

ellatja a helyi adok, illetve 2021. januar 1. napjat megel6zd idészakra esé gépjarmiiado
kotelezettséggel 6sszefliggd €s az dnkorményzat hataskorébe utalt egyéb adok kivetésével,
nyilvantartaséval és beszedésével kapcsolatos feladatokat,

elvégzi a feladatellatas teljesitéséhez sziikséges nyilvantartisok vezetését az Onkorményzati
ASP rendszer Ad6 szakrendszerében,

elvégzi a szamlakivonatokkal Osszefliggd nyilvantartdsok vezetését és a pénzforgalom
feldolgozésat,

elvégzi a kényveléssel kapcsolatos feladatokat (utalasok, atszamolasok, jelentések, zarasok).
Kezeli és elvégzi az ugy nevezett ,idegen helyr6l” kimutatott adok mddjara behajtand6
koztartozasok befizetéseinek konyvelését, gylijtését €s a kimutatd szervezethez torténd
utalasat,

vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat, és az informécidszolgaltatds meghatarozott
rendje keretében adatokat, beszamolokat, kimutatdsokat készit és tovabbit,

intézi a hataskorébe tartozd kozponti adokkal, valamint helyi addkkal &sszefliggd
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorébe tartozd ligyekkel kapcsolatos
megkereséseket,

adozdi adatbejelentések, addbevallasok, kérelmek alapjan az add megallapitasardl
hatarozatot hoz, nad6zas esetén elvégzi a benyujtott addbevalldsok ellenérzését kovetd
feldolgozasat, nyilvantartasba vételét,

az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyfijt, tdjékoztatast kér,

elokésziti a jegyz6 hataskorébe tartozo méltanyossagi és részletfizetési kérelmek tigyében
hozand6 hatarozatokat,

helyi ad6 tigyében hozott hatarozatok és egyéb intézkedések ellen benyujtott fellebbezéseket
— ha nem Kkeriil sor sajat hataskérben modositasra, vagy visszavondsra — felterjeszti az
elbirdlasra jogosult szervhez,

az ligyfél kérelmére adoigazolést, adoszamla-kivonatot allit ki,

hatésag megkeresésére vagyoni bizonyitvanyt allit ki,

felhivja az addalanyokat az adokotelezettség idoben torténd teljesitésére,

ellenérzi az adatbejelentéseket, addbevallasok teljes kort teljesitését, azok elmulasztasa
esetén hidnypdtlasra hivja fel az adozot,

ellendrzi a helyi és kézponti adojogszabalyok érvényesiilését.

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

gondoskodik a felszamolés, illetve csbédeljaras ala keriilé adozo cégek tartozasaira
vonatkoz6 hitelezdi igény benyujtasardl,

az 6nkormanyzati adéhatosag a 465/2017. (XI1.28) kormdnyrendelet alapjan az ezer forintot
meghalad6 Osszegll tartozds vagy tulfizetés esetén szeptember 10-ig koteles az addzé
adoszamldjanak adonemenkénti egyenlegérdl, valamint annak részletezésérdl €s a tartozasai
utan felszdmitott késedelmi potlékrol az addzd részére értesitést kiadni,

gondoskodik az addszamla kivonatok eldkészitésérdl €s intézkedik az éves add befizetési
kotelezettségrol szolo értesitok évente egy alkalommal, februar honap végéig, elektronikus
uton €s postai kiildeményként torténd kiktildésérol,

az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l szolo 2015. évi

7



CCXXIIL. torvény (tovabbiakban: E-ligyintézési tv.). 9.§ (1) bekezdés a) pontja alapjan az
egyéni vallalkozdk, az egyesiiletek, valamint az alapitvanyok elektronikus tigyintézésre
kotelesek, emiatt ezen addézoéink minden adénemrdl kizardlag cégkapura, illetve
tigyfélkapura kapnak elektronikus iton egyenlegértesitot,

adoellendrzési eljaras megallapitasai alapjan gondoskodik az utdlagos addémegallapitast
tartalmazo hatarozat elkészitésérol,

gondoskodik az elektronikus tigyintézés és bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairol
sz6lo 2015. évi CCXXIIL. torvény eldirasai szerint az adoligyekben eldirt elektronikus
ligyintézés €s kapcsolattartas teljes korii megvalositasarol,

biztositja az elektronikus ligyintézési szolgaltatas keretében az E-6nkormanyzat portédlon az
tigyinditashoz sziikséges lrlapok elérését, az adobevallasi informaciok, az addegyenleg
naprakész lekérdezését, elvégzi az lirlapok paraméterezését, publikalasat,

gondoskodik a honlapon kételezéen kdzzéteendd, az iroda feladat- és hataskorébe tartozo

kozérdekl adatok szolgaltatasarol, frissitésérodl, karbantartasarol,
- részt vesz a helyi adokrél sz6l6 6nkorményzati rendelet-tervezet elokészitésében,

- gondoskodik a Magyar

adatszolgéltatasok elkészitésérol,
- gondoskodik a koltségvetéshez és a zarszamadashoz sziikséges adatszolgaltatés

elkészitésérol.

Az 1. szamu melléklet az alédbbiak szerint kertilt &tdolgozasra:

Allamkincstdr részére szlikséges zéardsi Osszesitok és

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

Személyiigyi és Igazgatasi
Csoport

3.Személyligyi és Igazgatési
csoportvezetd

4.Anyakonyvvezet6 €s igazgatasi

ligyintéz6

5. Igazgatasi ligyintézo és
Képviselo-testiileti referens

6. Szocidlis ligyintéz6

7. Portas és Hivatalsegéd

1.Je z0

2. Aljegyzo \\

Hato6sagi és Miiszaki
Csoport

8. Hatosagi és Miiszaki
csoportvezeto

9. Hat6sagi tigykezeld

10. Titkarsagi €s Igazgatasi
ligyintézo

11. Koztertilet-feltigyel6 1.

12. Koztertlet-feltigyelo 1I.

12.5. Részmunkaidés (4
ora) Miiszaki {igyintézo

G
13. Pénziigyi és Adotigyi

csoportvezetd

14. Pénziigyi ligyintézo

15. Adotigyi ligyintézo €s
képviselo- testiileti referens
(nemzetiségi 6nkormdanyzat)

16. Adotigyi ligyintézo

Fentiekre tekintettel kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az eldterjesztést megtargyalni és
Polgéarmesteri Hivatal Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatat jovahagyni sziveskedjen
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Hatarozati javaslat

Monorierdé Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
/2026. (IV. 28.) hatarozata

Targy: a Monorierdéi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
modositasanak jovahagyasa

Monorierdé Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete megtargyalta a Monorierddi Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasanak jovahagyasdra vonatkozo eléterjesztést
és az alabbi dontést hozta:

A Képvisel6-testiilet a hatarozat melléklete szerinti tartalommal — 2026. aprilis 28. napjaval torténd
hatalybalépéssel — jovahagyja a Monorierdéi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat.

A Monorierdéi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miukddési Szabalyzata jelen hatarozat
mellékletét képezi.

Hatarido: azonnal
Felel6s: jegyz6

Monorierdd, 2026. aprilis 24.
Tisztelettel:

Harnosné dr. Toth Viktoria
jegyzo



Monorierddi Polgarmesteri Hivatal

Monorierdéi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Jovahagyta: )
Monorierdé Kézség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete
/2026. (IV.28.) hatarozataval

Hatalyos: 2026. aprilis 28. napjatél
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Monorierddi Polgédrmesteri Hivatal
1. Bevezet6 rendelkezések

Monorierdd Kézség Onkormanyzatdnak KépviselS-testiilete az allamhéztartdsrol szold torvény
végrehajtdsarol szolo 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr) 13.§ (1)
bekezdésében foglaltak alapjan — figyelemmel a Monorierddi Polgarmesteri Hivatal 2016. aprilis 28.
napjan kelt, A-1/2016. okiratszamu, médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratara —
a Monorierdéi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatat a 185/2023. (X.26.)
Képviseld-testiileti hatarozataval az alabbiak szerint hagyta jova.

2. Altalanos rendelkezések

2.1. A Polgarmesteri Hivatal fontosabb adatai:
2.1.1. A Hivatal megnevezése: Monorierdéi Polgarmesteri Hivatal
2.1.1.2. A Hivatal székhelye: 2213 Monorierdd, Szabadsag utca 50/A.
2.1.1.3. A Hivatal ad6szama: 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 azonosit6é szama (PIR): 590200
2.1.3. A Hivatal alapitasanak datuma: 2006. oktober 11.
2.1.4. A Hivatal weblapja: www.monorierdo.hu
2.1.4.1. A Hivatal e-mail cime: titkarsagi@monorierdo.hu

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

2.3. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa:
A Hivatal Monorierdé Kozség Onkormanyzat KépviselO-testiilete altal alapitott koltségvetési szerv,
onalld jogi személy. Koltségvetési eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

2.4. A Polgarmesteri Hivatal képviselete:

A hivatalt a jegyz6, akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a jegyz0 altal irasban meghatarozott
koztisztviseld képviseli. A jegyzo tavolléte vagy akadalyoztatasa —ideértve a tisztség betdltetlenségét
is — esetén a jegyzOt legfeljebb 6 honap id6tartamban a polgarmester dontése szerint az alabbi
feltételek egyikével rendelkezd, a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6je helyettesiti:

a) 1gazgatdsszervezd vagy kozigazgatas-szervezd alapképzési szakon, vagy jogdsz vagy
allamtudomanyi mesterképzési szakon szerzett szakképzettséggel vagy kdzigazgatasi mesterképzési
szakon szerzett okleveles kozigazgatasi szakérté vagy okleveles kozigazgatdsi menedzser
szakképzettséggel rendelkezik,

b) jogi vagy kozigazgatasi szakvizsgaval, vagy a K6zigazgatasi Tovabbképzési Kollégium 4ltal a
teljeskoriien kozigazgatasi jelleglinek mindsitett tudoményos 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: M6tv.) foglaltak alapjan az 6nkormanyzat mitkdésével, valamint a polgarmester vagy
a jegyz0 feladat- és hatdskorébe tartozd ligyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

2.6. A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységéhez kapcsolodo feladatai:

A Hivatal feladatait az alapit6 okirataban felsorolt kormanyzati funkciok, és az alapitd okiratban meg

2



Monorierddi Polgarmesteri Hivatal

nem jelenithetd, de a konyvelési és szamviteli feladatok ell4taséhoz sziikséges korményzati funkciok
szerint latja el.

A Hivatal alaptevékenységéhez kapcsolodd korményzati funkcidk meghatirozasit a kormanyzati
funkciok és allamhaztartasi szakdgazatok osztélyozési rendjérél sz6l6 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: Monorierdé Kézség Onkorményzatanak
Képviselo-testiilete
A Hivatal felett ellenérzést gyakorol:
e Pest Varmegyei Kormanyhivatal
e Allami Szémvevészék
o illetékes ligyészség

3. Szervezeti felépités, mitkodés

3.1. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése:

A Hivatal bels6 szervezeti egységekre tagozddik, szervezeti dbrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.
Az Motv. 81. §-a szerint a Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 vezeti, valamint gyakorolja a munkaltatoi
jogokat a Polgarmesteri Hivatal, a kozos onkormanyzati hivatal koztisztviseléi és munkavallaléi
tekintetében.

3.2. A Polgarmesteri Hivatal jévahagyott létszimanak megfelelden kialakitott munkakorok:

Munkakér megnevezése: Koztisztvisel6i 1étszam:
Jegyzo 116
Aljegyzé 116
Személyiigyi és Igazgatasi Csoport
Személyligyi és [gazgatasi csoportvezetd 1 6
Anyakodnyvvezetd és igazgatasi ligyintéz 1 6
Igazgatasi ligyintéz0 és Képviselo-testiileti referens 1 6
Szocidlis ligyintéz6 116
Portés és Hivatalsegéd 116
Hatésagi és Miiszaki Csoport
Hatdsagi és Miiszaki csoportvezetd 116
Hatdsagi ligykezel 116
Titkarsagi és igazgatasi ligyintéz 116
Koztertilet-feltigyel6 1. 116
Koztertilet-feltigyel6 II. 116
Miiszaki tigyintéz6 (részmunkaidés) 0,5 6
Gazdasagi Csoport
Pénziigyi és Adbligyi csoportvezetd 116
Pénziigyi tigyintéz6 116
Adoétigyi tigyintéz6 és képviseld-testiileti referens 1 £6

(nemzetiségi onkormanyzat)
Adotigyi ligyintézd 116

(U'S)



Monorierddi Polgarmesteri Hivatal

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat-és hataskoroket, a hataskordk gyakorlasanak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodd felel@sségi szabalyokat a munkakéri leirdsok
tartalmazzak. Akadalyoztatas esetén a helyettesités biztositasardl a jegyz6 intézkedik.

A jegyz6 helyettesitését akadalyoztatasa és barmilyen természetii tavolléte esetén a helyettesitésére
irasban kijelolt koztisztvisel latja el.

3.3. A Hivatal iranyitasa, vezetése

3.3.1. A Polgarmester:
A Hivatalt a polgarmester a Képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja az
Métv. 67. §-adban foglaltak alapjan.

3.3.2. A Hivatal vezetése:

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

A Hivatal vezetdjének kinevezési rendje: A jegyz6 esetében a kinevezési és munkaltatoi jogkort
Monorierdé Koézség Onkormanyzatdnak polgarmestere gyakorolja.

A kinevezés id6tartama: hatarozatlan.

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

A jegyz0 a Polgarmesteri Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelés a hivatal miikodéséért, s ellatja a
polgarmesteri feladat meghatarozasok, dontések megvaldsitasa érdekében sziikséges operativ
szervezd, a napi munkaban sziikséges utasitasokat kiado és azok végrehajtasat ellendrzé
tevékenységet. Megszervezi tovabba a hataskorébe utalt és feladatkorébe tartozé allamigazgatasi
ligyek intézését. Tevékenysége soran felelds a jogszabalyoknak és a k6zérdeknek megfeleld
szakszer, partatlan és igazsagos, valamint szinvonalas tligyintézés szabalyainak megfelel
eljarasért.

3.3.2.1. A jegyz6 alapvetd feladatai a kvetkezok:

- a polgarmester 4ltal meghatarozottak szerint gondoskodik az dnkormanyzat miikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasarol,

- vezeti a hivatalt, megszervezi a hivatal munk4jat, ennek keretében hetente megbeszélést tart
a csoportvezetdk, tovabba egyes kiemelt feladatokat ellatd dolgozok részvételével,

- gyakorolja a munkaltatoi jogkort a hivatal koztisztvisel6i, ligykezel6i és fizikai alkalmazottai
tekintetében (a polgdrmester altal meghatarozott kérben kinevezés és felmentés, vezet6i
megbizas €s visszavondsa valamint jutalmazas esetén a polgarmester egyetértésével),

- dontésre elokésziti a polgarmester hataskorbe tartozo allamigazgatasi tigyeket,

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

- tanacskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testiilet, s annak bizottsagai tilésén,

- ahataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

- dont a hataskorébe utalt tigyekben,

- ellatja az 6nkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal koltségvetésével és a gazdalkoddsaval
Osszefliggésben jogszabalyok altal a hataskorébe utalt feladatokat,

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

3.3.2.2. A jegyz6 feladatai a Képviseld-testiilet és bizottsagai mitkodésével kapcsolatban a
kovetkezok:

- koordindlja az eléterjesztések elokészitését, gondoskodik a térvényességrol, a jogszabalyok,
képviselo-testiileti rendeletek rendelkezéseinek betartasarol,
- a bizottsagi referenseken keresztiil figyelemmel kiséri az elGterjesztések, hatarozat-és
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rendelettervezetek elézetes bizottsagi megtargyalésat,

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

elokésziti a Képviselo-testiilet hataskorébe tartozé fellebbezések elbirdldsara vonatkozo
eléterjesztéseket,

gondoskodik a jegyzOkonyvek pontos vezetésérol, (elkészitésérol), a hatdrozatok és
rendeletek érintettek részére torténd eljuttatasarol,

tajékoztatast ad a fontosabb j jogszabalyi rendelkezésekrol.

3.3.2.3. A jegyz0 feladatai a Polgarmesteri Hivatal mtikodésével kapcsolatban:

javaslatot készit a polgarmester részére a hivatal bels§ szervezeti tagozddasara,
munkarendjére ¢s az tigyfélfogadas rendjére,

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

koordinalja és ellendérzi a hivatal belsé szervezeti egységeiben folyd munkat, kiillonos
tekintettel a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységekre

iranyitja a hivatal dolgozoinak szakmai tovabbképzését,

évente értékelést készit a hatdsagi munka helyzetérol,

iranyitja a hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,

ellenjegyzi a kotelezettség vallalasokat, utalvanyozéasokat, (erre mas dolgozot is
felhatalmazhat)

feltigyel a Hivatal tevékenységének torvényességére,

minden szerddn munkanapon 09.00 és 12.00 éra k6zo6tt fogaddorat tart,

mikodteti a bels6é ellenérzést, ellatja a belsd ellenérzéssel kapcsolatos feladatok
koordinaldsat, tovabba az Onkormanyzati gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos jogi,
koordinacios feladatokat,

kialakitja és mtikodteti a belsé kontrollrendszert,

elkésziti a Hivatal ellendrzési nyomvonalat,

koteles a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végezni €s integralt
kockazatkezelési rendszert mitkddtetni,

feltigyeli az iratkezelést,

els6foku addhatdsagi ligyekben eljar,

gondoskodik a szervezet elektronikus informécios rendszerének védelmérdl az allami

€s onkormdanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolo 2013. évi L. térvény
11. §-aban foglaltak szerint,

az elektronikus tgyintézés kialakitasaval, mikodtetésével kapcesolatos feladatokat
koordindlja,

koordinélja a szamitastechnikai, infokommunikacios, adatatviteli, irodatechnikai eszk$zokkel
kapcsolatos ligyeket.

3.3.3. A jegyzo helyettesitésének rendje:

A jegyz6 tartés akaddlyoztatasa, tavolléte (pl.: sziilési szabadsag, CSED, GYED, tartds
betegallomany) esetén Hivatal azon k6ztisztvisel6je latja el a jegyz6 valamennyi feladatat, gyakorolja
hataskoreit, aki a Kttv. 247. §-aban meghatéarozott jegyzéi feladatok ellatdsara vonatkozd képesitési
eléirasoknak megfelel. A jegyzodi feladatok ellatasara alkalmas személy hidnyaban a Kttv. 251. §-a
alapjan jegyz0 helyettesitésére masik telepiilés jegyz6je nevezhetd ki.

3.4. A belso szervezeti egységek vezetoi, feladatai:

A Hivatal bels6 szervezeti egységei Személyligyi és Igazgatasi-, Hatosagi és Miiszaki-, és Gazdasagi
csoportra tagolodik. A Személyligyi és Igazgatasi csoportot a Személyligyi és Igazgatasi
csoportvezetd, a Hatdsagi €s Muszaki csoportot a Hatdsagi €s Miiszaki csoportvezetd, a Gazdasagi
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csoportot a Pénzligyi és Adotigyi csoportvezetd vezeti.
A munkaltatoéi jogkort az Motv. 81. § - a alapjan a jegyzd gyakorolja.

3.4.1. Csoportvezetok feladatai:

ellatja a szervezeti egysége vezetésével, iranyitdsaval kapcsolatos feladatokat,
kdzremiikodik az dltala vezetett szervezeti egység dolgozdit érintd dontések eldkészitésében,
minden olyan utasités kiadasa, intézkedés megtétele, amely biztositja a vezetése alatt allo
szervezeti egységre lebontott feladatok maradéktalan és hataridére torténd végrehajtasat,

a jegyzoével egylittmiikodve, annak jovahagyasaval jogosult és kételes munkakori leirds
formdjaban meghatarozni az altala vezetett szervezeti egység dolgozdinak feladatkorét,
hataskdorét, felelésségét munkaba allasukkal egyidejlileg,

jogosult iranyitdsa ald tartozd munkatdarsak munkajat rendszeresen ellendrizni, a
munkafolyamatba épitett ellenérzésen tilmenden is,

felelés a munkafolyamatok oly moédon valé meghatarozasaért, hogy az altala vezetett
szervezeti egységen beliil, valamint a Hivatal mdas szervezeti egységei kozott, tovabba az
altala kozvetleniil vezetett szervezeti egység €s az annak munkajéhoz kapcsolodd hatdsagok
kozott, a tevékenységek legrovidebb, leghatékonyabb utvonala alakuljon ki, a fontos
informéciok eljussanak a dontési, ellendérzési pontokhoz,

gondoskodik az 4ltala vezetett szervezeti egység dolgozdinak szakmai tovabbképzésérdl, a
dolgozdk hatdlyos jogszabalyokkal, hivatali szabalyzatokkal, belsé utasitdsokkal vald
megismertetésérol,

elkésziti az 4ltala vezetett szervezeti egység éves szabadsagolasi litemtervét,

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

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

felel6s a szervezeti egység munkdjaért, annak szakszerti, jogszerti miikodéséért,

felelds a szervezeti egység feladatkérébe tartozd, tovabba az esetenként rabizott feladatok
dontésre elokészitéséért és hatariddben torténd végrehajtasaért,

gyakorolja a polgarmester €s a jegyz0 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot,
elokésziti a feladatkoréhez tartozd testiileti és bizottsagi eléterjesztéseket, részt vesz a
Képvisel6-testiilet, a bizottsagok iilésén,

koteles a vezetése alatt mik6dé szervezeti egység, valamint a feladatkdrébe tartozé
intézmények tevékenységér6l naprakész informdacioval rendelkezni, a szervezeti egységet
érintd gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a tisztségviseldket
tajékoztatni,

sziikség szerint beszamol a tisztségviselOk el6tt a szervezeti egység tevékenységérol,
gondoskodik a vezetése alatt miikodd szervezeti egységben az iigyfélfogadasi és munkarend
betartasarol.

3.5. Nem vezet6 beosztasu koztisztviselok, iigykezelok:

3.5.1. Az iigyintéz6 (referens):

Ugyintézd az érdemi dontést elokészits, illetve érdemi feladatot ellato koztisztvisels. Az ligyintézot
tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a munkakori leirdsban kijelolt tigyintéz6 helyettesiti.

Az ligyintéz0 (referens) feladatai:

felel8sséggel és onalldan latja el a munkakori leirasban meghatarozott, illetve felettesei éltal
esetenként vagy idészakosan a feladatk6rébe utalt feladatokat,

egylittmikodik a munkatérsakkal, részt vesz a szakmai tovabbképzéseken,

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

az ligyintéz6 a feladatok megoldasara koteles javaslatot tenni a kérdés alapos, tébbiranyu
vizsgalata alapjan, a jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével, megfelelé idében,
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kezdeményezden,

az Ugyeket koteles az eldirt hatdridében és elvart minéségben elintézni, valamint
folyamatosan figyelemmel kisérni,

a munkateriiletéhez tartozo nyilvantartdsok pontos és naprakész vezetése,

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

3.5.2. Az iigykezel6:
Az érdemi ligyintéz6i feladatok eldsegitése érdekében gondoskodik az adminisztracids feladatok
ellatdsardl, az tigyiratok atvételérdl, iktatasardl, postazasardl.

3.5.3. A Hivatal valamennyi dolgozdja esetében a munkakérrel 6sszefiiggd feladatok részletes
meghatdrozasara, a helyettesités rendjének megéllapitdsara a munkakori leirdsokban keriil sor.

3.5.4. A Hivatal valamennyi dolgozéja koteles:

feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak, a hivatasetikai elveknek és a vezetéi
dontéseknek megfelel6en, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul
€s igazsagosan, a kulturdlt iigyintézés szabalyai szerint elltni,

az eldirt helyen és idoben, munkavégzésre alkalmas dllapotban megjelenni,

munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltatd
rendelkezésére 4allni,

vezetdkkel és munkatarsakkal egyiittmiikdni,

munkdjat személyesen ellatni, valamint altaldban olyan magatartést tanusitani, hogy ez més
egeszseget €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodésat vagy
helytelen megitélését ne idézze eld,

feladatait a vezet6i irdnti szakmai lojalitdssal ellatni (szakmai lojalitas alatt kell érteni
kiiléndsen a vezetd altal meghatérozott szakmai értékek iranti elkotelezettséget, a vezetSkkel
¢s a munkatarsakkal valo alkotd egyiittmikodést, a szakmai elhivatottsdggal torténé,
fegyelmezett és lényeglatd feladatvégzést),

a rendelkezésére bocsatott anyagokat, eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszeriien,
szakszerlien hasznaélni,

a munkajogi, a tliz- és munkavédelmi, a katasztrofavédelmi és polgari védelmi, az
adatvédelmi, az informatikai biztonségi adatok védelmére vonatkozo eldirasokat betartani.
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl sz016 2007. évi CLIL térvény 3. § (1) és
(2) bekezdésében rogzitett feladatot végzd kdzszolgalatban 4116 személyek vagyonnyilatkozat
tételére kotelezettek. A vagyonnyilatkozatok esedékességére és a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett munkakorok szabalyozasat kiilon utasitas tartalmazza.

3.5.5. A Hivatal belsé szervezeti tagozddasa, a belsé szervezeti egységek fobb feladatai:
A Hivatal Személyligyi és Igazgatasi csoportra, Hat6sdgi és Miiszaki csoportra és Gazdasagi
csoportra tagozodik.

3.5.5.1. A Személyiigyi és Igazgatdsi Csoport feladatai:

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

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

valasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos feladatok koordinalasa,

a Képvisel6-testiilet és a bizottsagok vagyonnyilatkozataval kapcsolatos feladatok ellatasa,

a Képviseld-testiilet rendeleteinek nyilvantartdsa, azok egységes szerkezetbe vald szedése, a
kihirdetéssel kapcsolatos kiftiggesztések, a honlapon és a hivatali meghajtén vald
szerepeltetése, Loc-Lex programba feltsltése,

az dnkormanyzati rendeletekkel, jegyz6konyvekkel, testiileti hatdrozatokkal kapcsolatban az
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onkormanyzat honlapjara adatok szolgéaltatésa,

a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz6 levelezésének bonyolitasa, irataiknak rendezése,
a hozzajuk érkez6 telefonhivéasok kezelése,

a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz6 ligyfélfogadasanak koordinaldsa, vendégek
fogadasa,

személyzeti €s munkaligyi ligyintézés az onkormanyzat valasztott tisztségvisel6i, a Hivatal
koztisztvisel6i, tligykezeléi és munkavallaloi, valamint az Onkormdnyzati irdnyitasu
intézmények vezet6i, az 6nkormanyzat altal foglalkoztatott k6zalkalmazottak, munkavallalok
tekintetében,

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

szépkortak koszontésének megszervezése,

a civil szervezetekkel val6 kapcsolattartas, a tamogatasukkal kapcsolatos feladatok ellatasa,
kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok, kozfoglalkoztatottakra vonatkozd tdmogatds
havonkénti igénylésével kapcsolatos elszamolas elkészitése,

az dnkormanyzat kdozneveléssel, kozmuvelddéssel, konyvtari ellatassal és sporttal kapcsolatos
dontéseinek elokészitése, végrehajtasa,

az 6nkormdnyzat irdnyitdsaval, fenntartdsaval miikodo koznevelési, valamint k6zmuvelodési
intézmények vezetdinek kinevezésével, jogviszonya megsziintetésével, az egyéb munkaltatoi
jogkor gyakorlasaval kapcsolatos dontések elékészitése, végrehajtésa,

az egyhdazakkal val6 kapcsolattartas

Bursa Hungarica 6sztondijrendszer kezelése

TER rendszer karbantartasa

a koztisztviselok, az intézményvezetdk vagyonnyilatkozataval kapcsolatos feladatok ellatésa,
a Hivatal gondnoksagi feladatainak ellatasa

koztemetdvel kapcsolatos 6nkormanyzati hatosagi feladatok ellatasa,

beruhazasok miszaki el6készitése,

a hivatal épliletének, valamint az énkormanyzat altal iranyitott, mikodtetett intézmények
felujitasanak, karbantartasanak koordinalésa,

helyi utligyi, vizligyi feladatok,

kozmii és vonalas létesitmények szakhatosagi feladatai,

kommunalis tligyek,

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

kornyezetvédelmi feladatok,

ingatlanok cimképzése, cimrendezése,

kozteriiletek elnevezése,

kozérdekil bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgélasa.

anyakonyvi igazgatas,

hagyatéki ligyek,

birtokvédelem,

polgari védelem, katasztrofavédelem,

talalt targyakkal kapcsolatos tigyek,

a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvénybdl adddd
onkormanyzati és szocialpolitikai feladatok,

gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatok,

az Onkormdanyzat egészségligyi ellatassal, csalad- és gyermekjoléti szolgalattal ¢és
kozétkeztetéssel kapcsolatos dontéseinek el6készitése, végrehajtésa,

az Onkormdanyzat irdnyitasaval, fenntartdsdval miikodd szocidlis €és gyermekjoléti
intézményvezetdjének kinevezésével, jogviszonya megsziintetésével, az egyéb munkaltatoi
jogkdr gyakorlasaval kapcsolatos dontések elékészitése, végrehajtasa,
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- aszervezeti egységet érintd kozérdeki bejelentések, panaszok fogadésa, kivizsgéalasa,
- Ugyféliranyitas, tigyfélszolgalati tevékenység.
- aKépviseld-testiilet €s bizottsagai mikodésével, tevékenységével kapcesolatos feladatok.

3.5.5.2. A Hatosagi és Miiszaki Csoport feladatai:

- kozérdeki bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgalasa,

- tliz- és munkavédelmi feladatok koordinalasa

- koztemet6vel kapcsolatos 6nkormanyzati hatdsagi feladatok ellatasa,

- beruhdzasok miiszaki elokészitése,

- a hivatal éptiletének, valamint az dnkormanyzat altal iranyitott, miikodtetett intézmények
felujitasanak, karbantartasanak koordinalésa,

- helyi uttigyi, vizligyi feladatok,

- kozmi és vonalas létesitmények szakhatdsagi feladatai,

- kommunalis ligyek,

- a teleptilési szilard és folyékony hulladék szallitasaval kapcsolatos feladatok, veszélyes
hulladékgytijtés megszervezése, koordinalésa,

- kornyezetvédelmi feladatok,

- ingatlanok cimképzése, cimrendezése,

- kozteriiletek elnevezése,

- kozérdeki bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgalasa.

- birtokvédelem,

- polgari védelem, katasztrofavédelem,

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

- kozOsségi egyiittélés alapvetd szabalyainak megsértésével kapcsolatos tigyek,

- nodvény- és kornyezetvédelmi hatdsagi feladatok,

- allattartas, allatvédelem,

- kozbiztonsaggal kapcsolatos feladatok (rendérség, polgarérség),

- népesség-nyilvantartas,

- lakcimrendezés,

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

- ipari és kereskedelmi igazgatas,

- ahelyi esélyegyenl6ségi programmal kapcsolatos feladatok,

- kozteriilet-hasznélati hozzajarulasokkal kapcsolatos {ligyintézés,

- a kozteriiletek jogszert haszndlatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez vagy utkezeldi
hozzéjarulashoz ko6tott tevékenység szabalyszertiségének ellendrzése,

- a kozteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkoz6, jogszabély altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadélyozasa, megszakitdsa, megsziintetése, szankcionéldsa,

- kozremikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében,

- kozremikodés a tarsadalmi blnmegel6zési feladatok megvaldsitdsaban, a telepiilés
kozbiztonsaga és kozrendje védelmében,

- kozremiikodés az 6nkormanyzati vagyon védelmében,

- kozremikodés allat-egészségiigyi €s ebrendészeti feladatok ellatdsaban,

- a kozség kozterliletein az Onkormanyzat &ltal telepitett térfigyelé kamerarendszer
lizemeltetésének,

- kezelésének feliigyelete, az lizemeltetés soran keletkezé adatok jogszabaly szerinti
felhasznalasa a kozteriiletek ellenérzése céljabdl,

- a mozgasaban korlatozott személy parkoldsi igazolvany jogszerli haszndlatdnak és
birtoklasanak ellendrzése,

- a kozat kezeldjének megbizadsa alapjan a kozteriileten tarolt tlizemképtelen jarmivek
eltavolitasa iranti intézkedés,
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- egylittmiikddés a rendérséggel, az igazgatasi és civil szervezetekkel,

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

- lgyféliranyités, tigyfélszolgalati tevékenység,

- ado- és értékbizonyitvany készitése,

- informécidbiztonsaggal kapcsolatos feladatok,

- adatvédelemmel, belsd adatvédelemmel kapcsolatos feladatok,

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

- fejlesztési, beruhazasi feladatok,

- palyazatfigyelés, a Polgarmesteri Hivatalon belill a palyazatirassal kapcsolatos feladatok
koordinalésa, palyazatok lebonyolitdsaban val6 kézremiikddés,

- kozbeszerzés, palyéztatas bonyolitésa,

3.5.5.3. A Gazdasagi Csoport feladatai:
Pénziigyi feladatok

- a hivatali szabdlyzatok (pénziigyi, gazdalkodasi) —az adatvédelmi kivételével- belsd
utasitasok elkészitése, a hivatali szabalyzatok, belsé utasitdsok nyilvantartdsa, éves
feliilvizsgélatuk koordinalasa, illetve feliilvizsgalata,

- abélyegzbhasznalati nyilvantartas vezetése,

- igény szerinti adatszolgaltatas a Magyar Allamkincstar, a Pest Varmegyei Kormanyhivatal
részére,

- aPolgarmesteri Hivatalon beliil a statisztikai adatszolgéltatasok koordinalasa,

- koltségvetéssel, koltségvetési gazdalkodassal, beszamold elkészitésével kapcsolatos
feladatok,

- konyvelési feladatok az 6nkorméanyzat és intézményei vonatkozasaban,

- beérkez6 szamlak nyilvantartasa,

- aszerzOdések pénzligyi ellenjegyzése,

- szerzbdések nyilvéntartdsa,

- a hivatali, Onkorményzati, intézményi és nemzetiségi Onkormanyzati hézipénztar
miikddtetése,

- targyieszkoz-nyilvantartas,

- intézményi normativak ellendrzése,

- a Magyar Allamkincstar és a Pest Varmegyei Korményhivatal részére kotelezd
adatszolgaltatdsok hataridore teljesitése,

- gazdasagi program végrehajtasaban kdzremiikodés,

- napi szinten vald kapcsolattartids a belsé ellenérrel, a belsd ellendrzéssel kapcsolatos, a
szervezeti egységet érintd intézkedési tervek hataridében torténd végrehajtasa,

- az Onkormanyzati és hivatali pénziigyi, gazdalkodési szabalyzatok, a gazdasagi szervezet
ligyrendjének elkészitése, éves feliilvizsgalatuk €s sziikség szerinti modositasuk,

- mobilflotta kezelése,

- adoligyi, addigazgatassal kapcsolatos feladatok,

- aszervezeti egységet érint6 kozérdeki bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgalasa,

- beruhazésok pénziigyi el6készitése,

- vagyongazddlkodasi, vagyonhasznositasi tigyekben megallapodasok elkészittetése, jogi az
Onkorményzat ingatlanvagyonanak hasznositasaval, értékesitésével kapcsolatos el6készitd,
javaslattevo és végrehajtasi feladatok,

- az dnkormdnyzat vagyonkataszterének vezetése, naprakészen tartdsa,

- kozremikodés beszerzési és kozbeszerzési eljarasokban,

Addhatésagi feladatok:

- ellatja a helyi addk, illetve 2021. januar 1. napjat megel6zé id6szakra esé gépjarmiiadd

kotelezettséggel 6sszefliggd és az onkorményzat hataskorébe utalt egyéb adok kivetésével,
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nyilvantartasaval és beszedésével kapcsolatos feladatokat,

elvégzi a feladatellatas teljesitéséhez sziikséges nyilvéantartasok vezetését az Onkormanyzati
ASP rendszer Ado szakrendszerében,

elvégzi a szadmlakivonatokkal Osszefiiggd nyilvantartdsok vezetését és a pénzforgalom
feldolgozésat,

elvégzi a konyveléssel kapcsolatos feladatokat (utalasok, atszamolasok, jelentések, zarasok).
Kezeli és elvégzi az ugy nevezett ,idegen helyrél” kimutatott adék modjara behajtandd
koztartozasok befizetéseinek konyvelését, gylijtését és a kimutaté szervezethez torténd
utalasat,

vezeti a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat, és az informacioszolgaltatds meghatarozott
rendje keretében adatokat, beszamolokat, kimutatasokat készit és tovabbit,

intézi a hatdskorébe tartozd kozponti adokkal, valamint helyi adokkal Osszefliggd
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hatdskorébe tartozo tligyekkel kapcsolatos
megkereséseket,

adozoi adatbejelentések, adobevallasok, kérelmek alapjan az adé megéllapitasarol hatédrozatot
hoz, 6naddzas esetén elvégzi a benyujtott addbevallasok ellendrzését kovetd feldolgozasat,
nyilvantartasba vételét,

az adokotelezettség megéllapitasa érdekében adatokat gyijt, tdjékoztatast kér,

el6késziti a jegyz6 hataskorébe tartozd méltanyossagi és részletfizetési kérelmek tigyében
hozandé hatarozatokat,

helyi ad6 tigyében hozott hatdrozatok és egyéb intézkedések ellen benyujtott fellebbezéseket
— ha nem Kkeriil sor sajat hatdskorben modositasra, vagy visszavondsra — felterjeszti az
elbiralasra jogosult szervhez,

az ligyfél kérelmére addigazolast, ad6szamla-kivonatot allit ki,

hatésag megkeresésére vagyoni bizonyitvanyt allit ki,

felhivja az addalanyokat az addkdtelezettség idében torténd teljesitésére,

ellendrzi az adatbejelentéseket, adobevalldsok teljes kort teljesitését, azok elmulasztisa
esetén hianypdtlasra hivja fel az ad6zot,

ellendrzi a helyi és kdzponti addjogszabalyok érvényesiilését.

gondoskodik a 100ezer forint alatti hatralékosok tartozasainak végrehajtas keretében toérténd
beszedésérol,

gondoskodik a felszamolas, illetve csddeljaras ala keriil6 ad6zo6 cégek tartozasaira vonatkozd
hitelezdi igény benyujtasarol,

az Oonkormanyzati adohatoésag a 465/2017. (XI1.28) kormanyrendelet alapjan az ezer forintot
meghaladé Osszegll tartozas vagy tulfizetés esetén szeptember 10-ig koteles az addzo
addszamlajanak adénemenkénti egyenlegérdl, valamint annak részletezésérdl és a tartozasai
utan felszamitott késedelmi potlékrol az addzd részére értesitést kiadni,

gondoskodik az ad6szamla kivonatok elékészitésérdl és intézkedik az éves add befizetési
kotelezettségrol szold értesitdk évente egy alkalommal, februar honap végéig, elektronikus
uton és postai kiilldeményként torténd kikiildésérol,

az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l sz6l6 2015. évi
CCXXII. torvény (tovabbiakban: E-iigyintézési tv.). 9.§ (1) bekezdés a) pontja alapjan az
egyéni vallalkozok, az egyesiiletek, valamint az alapitvanyok elektronikus tigyintézésre
kotelesek, emiatt ezen addzoink minden adonemrél kizardlag cégkapura, illetve tigyfélkapura
kapnak elektronikus iton egyenlegértesitét,

adoellendrzési eljards megallapitdsai alapjan gondoskodik az utélagos adémegallapitast
tartalmazd hatarozat elkészitésérol,

gondoskodik az elektronikus tigyintézés és bizalmi szolgéltatdsok altalanos szabalyairél sz616
2015. évi CCXXII. torvény eldirasai szerint az adoiigyekben eldirt elektronikus ligyintézés és
kapcsolattartas teljes kori megvaldsitasarol,

biztositja az elektronikus tigyintézési szolgaltatas keretében az E-6nkorményzat portalon az
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ligyinditashoz sziikséges firlapok elérését, az addbevalldsi informécidk, az addegyenleg
naprakeész lekérdezését, elvégzi az Girlapok paraméterezését, publikalasat,

- gondoskodik a honlapon kételez8en kozzéteendd, az iroda feladat- és hataskorébe tartozé
kozérdeki adatok szolgaltatasardl, frissitésérdl, karbantartasarol,

- részt vesz a helyi adokrol sz616 6nkormanyzati rendelet-tervezet elokészitésében,

- gondoskodik a Magyar Allamkincstar részére sziikséges zardsi Osszesitdk és
adatszolgaltatasok elkészitésérdl,

- gondoskodik a koltségvetéshez és a zarszamadéashoz sziikséges adatszolgaltatas
elkészitésérol.

3.6. A Polgdrmesteri Hivatal munkarendje és dokumentilsa:
A Hivatal hivatalos munkarendje, mely a munkaidét és a pihendidét (ebédidé/munkakézi sziinet)
tartalmazza:

HEtfo: 8:00 6ratol-18:00 oraig
Kedd: 8:00 6ratdl-16:30 oraig
Szerda: 8:00 6ratol-16:30 oraig
Cstitortok: 8:00 6ratdl-16:30 oraig
Péntek: 8:00 6ratol-12:30 oraig

A koztisztviseldk munkdjuk megkezdésének és befejezésének idépontjat munkaidd nyilvantartason
vezetik. Napkézben a munkahelyr] eltavozast a jegyz6 vagy a jegyz6 éltal megbizott koztisztviseld
engedélyezi.

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

3.7. A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

A Hivatal koztisztviseldi tekintetében a kinevezéssel, vezet6i megbizassal, felmentéssel, vezetdi
megbizds visszavondsaval, az Osszeférhetetlenség megallapitdsaval, a fegyelmi iigyekkel, a
jutalmazdssal kapcsolatos, valamint az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja az Motv.
szabalyainak megfelel6en.

A munkaltatéi jogok tekintetében a jegyz6t az altala irasban megbizott koztisztviseld helyettesiti

3.7. A kiadmanyozas rendje:

A Hivatalban az dltaldnos kiadményozasi jogkor gyakorldja a jegyzo, illetve az ligyek meghatarozott
csoportjara vonatkozdan (pl. anyakdnyvi igazgatas) a hivatal érdemi tigyintézdje.

A jegyz0 e jogkdrét meghatdrozott iigyekre nézve atruhazhatja, az atruhdzott kiadményozasi jogot
visszavonhatja.

Az atruhdzés nem érinti a hivatali munkajaért valo felel6sségét. A kiadményozasi jog atruhdzasat a
polgérmester és a jegyz6 utasitasban hatarozza meg.

Valamennyi tigyintézé jogosult kiadményozni az Ugyviteli jellegli, érdemi déntést nem tartalmazo
(iratbekeérés, idézés, belfsldi jogsegély, stb.) tigyiratokat.

3.8. A bélyegzdk hasznalata:

A Hivatal dltal hasznalt bélyegzok lenyomatat a bélyegzé nyilvéntartas tartalmazza. A Hivatalban
hasznalhaté bélyegz6k beszerzését a jegyzé engedélyezi. A hasznlatba adott bélyegzokrél a jegyz6
altal megbizott koztisztviselé nyilvantartast vezet.

A Magyarorszdg cimerével ellatott, azonos bélyegzdket sorszamozva kell megkiilonboztetni. A
bélyegz hasznaléja anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felel6sséggel tartozik az altala atvett bélyegzék
Jjogszer(i hasznalataért.

A barmely okbol hasznalhatatlanna vagy feleslegessé valt bélyegzoket a jegyz6 dltal megbizott
koztisztviselének kell dtadni, aki a nyilvantartasban kotelez ezt rogziteni.
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3.9. A szabadsag igénylése és kiaddsa:

A Hivatalban a szabadsag igénybevétele a szabadsagolasi terv alapjan torténik. A szabadsagolési terv
készitése a Hivatal koztisztviseléi vonatkozasdban a jegyz6 feladata, melyet az csoportvezetd(k)
készitenek eld. A dolgozdkat megilleté és kivett szabadsagrdl, a rendes és rendkiviili szabadsagokrol
a személyzeti anyagot kezel§ koztisztviseld nyilvéantartast vezet.

A szabadsag engedélyezésére a koztisztvisel8k esetében a jegyzd, vagy az éltala irasban kijelslt
koztisztvisel6 a jogosult. A jegyz szabadséganak engedélyezésére a polgdrmester jogosult.

3.10. A kikiildetés rendje:

A kikiildetéssel kapcsolatos munkaéltatoi jogot a Hivatal koztisztviseléi tekintetében a jegyz6
gyakorolja. A belféldi hivatalos kikiildetést teljesité dolgozd utazasi koltségtéritésére, illetve
€lelmezési  koltségtéritésére vonatkozd szabalyokat a Hivatal ide vonatkozd szabalyzatai
tartalmazzak.

3.11. Az ligyiratkezelés rendje:

A Hivatalban az ligyiratok kezelése az ASP Iratkezelé szakrendszerében térténik. Az ligyiratkezelés
irdnyitasaért és ellendrzéséért a jegyzé felelds. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban
foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

3.12. Az értekezletek rendje:

A jegyzd évente legaldbb két alkalommal munkaértekezletet tart. A jegyz6 a koztisztviseldk
részvételével havonta — a képvisels-testiileti tiléseket kovetsen - megbeszélést tart, ahol értékeli az
el6z6 idészakban elvégzett munkat, ismerteti a kovetkezd feladatokat.

3.13. Munkakéri atad4s rendje:

A kozszolgdlati jogviszony megsziinésekor, illetve munkakorvaltozas esetén a munkakor
jegyz6konyvi 4tadas-atvételérsl a szem€lyzeti anyagot kezelé koztisztvisels haladéktalanul
gondoskodik.

3.14. Utasitds és ellendrzési jogok gyakorlasa, beszamoltatds:
1. A jegyzé tevékenységi korében utasitasi és ellendrzési jogot gyakorol a csoportvezetdk,
koztisztviseldk, tigykezelék, munkavallalok felett, beszamoltatjak 6ket munkajukrol.
2. A csoportvezetSk tevékenységi koriikben utasitisi és ellendrzési jogot gyakorolnak a
kozvetlentil hozzajuk tartozd koztisztviseldk, ligykezeldk, munkavallalok felett, beszamoltatjak
6ket munkajukrol.
3. Az atadott kiadményozasi jogkér gyakorlasa tekintetében a hataskor cimzettje utasitast adhat, a
kiadmanyozasi jogkort visszavonhatja.
4. Az utasitas altalaban szébeli. Irott utasitasi format elsésorban az atruhézott hatéskor és atadott
kiadmanyozas gyakorlasahoz, valamint a nagyon pontos tartalmi-, feladat- vagy hatéskéri el6irast
igénylé munkavégzés soran célszerti alkalmazni. Az utasitést elektronikus belsd hivatali halon
lehet megkiildeni, tovabba az tigyiratok borit6janak beleértve, a beérkezé iratra, a feljegyzésre,
valamint a jegyz6konyvre lehet feljegyezni. A legfontosabb utasitdsok kiilon fven keriilnek
kiadésra.
5. Ellendrzést a polgarmester, alpolgarmester, a Jjegyz0, és a csoportvezetd végezhetnek.
A Képvisel6-testiilet bizottsiga a feladatkorében ellenérzi a Hivatalnak a Képviselo-testiilet
dontéseinek az el6készitésére, illetéleg a vegrehajtasara irdnyulé munkajat. Sziikség esetén a
polgarmester intézkedését kezdeményezheti.
6. A koztisztviselét beszamolasi 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 programszerti
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végrehajtasat veszélyezteti,
6.3. az atruhazott hataskorben, illetve atadott kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrol az
atruhazo (kiadmanyozo) altal meghatarozott rendben.

4. Koltségvetési gazdalkodas

4.1. A Polgarmesteri Hivatal koltségvetése:

4.1.1.A Hivatal éves koltségvetés alapjan gazdalkodik. A Hivatal koltségvetése Monorierdd Kozség
Onkormanyzata kéltségvetésének 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 unios forrasok igénybevételére is
torekszik palydzatokon vald részvétel titjan.

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

4.3. Az utalvinyozasi jog:
Az utalvdnyozésra jogosultak nevét, munkakorét, valamint alairdsdnak mintajat a Hivatal
Gazdalkodési szabélyzata tartalmazza.

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

4.5. A Hivatal bels6 ellenérzése:
A belsé ellenoérzés ellatdsa a Hivatal altal, polgari jogi szerzddés keretében foglalkoztatott belsd
ellendr Utjan torténik.

5. A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek
5.1. A Polgarmesteri Hivatalhoz gazdalkodasi jogkorrel nem rendelt 6ndlléan mikodé koltségvetési
SZGYE‘S Monorierdéi Csicsergd Ovoda és Konyha (tovabbiakban: Intézmény)
5.2. Az Intézmény tekintetében elldtandod feladatokat a Képviselo-testiilet éaltal jovéhagyott,

gazdalkodasi-, munkatigyi feladatok munkamegosztasdnak rendjére vonatkozd megallapodas
tartalmazza.
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6. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakordket az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szo6l6 2007. évi CLIL torvény 4. §-a alapjan a 2. szamu melléklet tartalmazza.

7. Zaro rendelkezések

7.1. A Monorierd6i Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata Monorierdé Kozség
Onkorményzat Képviselo-testiiletének jovahagyasaval, 2026. januar 27. napjan 1ép hatalyba.

7.2. Jelen Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat veszti a
Monorierdé Ko6zség Onkorményzat Képvisel6-testiiletének a 183/2025. (IX. 30.) hatdrozatéval
jovahagyott Szervezeti és Muikddési Szabalyzat.

Monorierd6, 2026 . januar 27.

Borbés Viktor Harnosné dr. TéthViktoria
polgérmester jegyzo

Mellékletek:
- 1. szd&m1 melléklet: A Polgérmesteri Hivatal szervezeti dbréja
- 2. szamu melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro
munkakorok
Fiiggelékek:
- 1. szamu fliggelék: a Hivatal ligyfélfogadasi rendje
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1. szamai melléklet

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

1. Jegyzé
2. Aljegyzé
Személyiigyi és Igazgatasi Haté6sagi és Miiszaki Gazdasagi Csoport

Csoport Csoport
3. Személytigyi és Igazgatasi 8. Hat6séagi és Miiszaki 13. Pénziigyi és Adbiigyi
csoportvezetd csoportvezetd csoportvezetd
4. Anyakonyvvezetd és 9. Hatosagi tigykezels 14. Pénzligyi ligyintézd
igazgatasi ligyintéz6
5. Igazgatasi ligyintéz0 és 10. Titkarsagi és Igazgatasi 15. Adéligyi ligyintézd és
Képviseld-testiileti referens ligyintézo képviselo- testiileti referens

(nemzetiségi 6nkorményzat)

6. Szocialis tigyintézd 11. Koztertlet-feliigyeld 1. 16. Addtigyi ligyintézd
7. Portés és Hivatalsegéd 12. Koztertilet-feliigyeld I1.
Kozteriilet-feliigyelé 1. 12.5. Részmunkaidds (4 6ra)

Muszaki ligyintézd
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2. szamu melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL térvény alapjan

Vagyonnyilatkozat-tételre A vagyonnyilatkozat- | A vagyonnyilatkozat-
kotelezett munkakorok tételi kotelezettség tételi kotelezettség
jogszabalyi alapja gyakorisaga
Jegyz6 2007. évi CLII. évenként
torvény
3.§(1) b)
Személyligyi €s Igazgatasi 2007. évi CLII. kétévenként
csoportvezetd torvény
3.8(1) ¢)
Gazdasagi csoportvezetd 2007. évi CLII. kétévenként
torvény
3.§(1) ¢)
Pénziigyi, gazdasdgi tigyintézéssel 2007. évi CLII. kétévenként
foglalkozo koztisztviseld térvény
3.8(1) ¢)
Feladatai ellatdsa sorén koltségvetési 2007. évi CLIL. kétévenként
vagy egyéb pénzeszkozok felett, torvény
tovabba Onkorményzati vagyonnal 3.§(1)c)
valo gazdalkodas, fejezeti kezelésii
eléiranyzatok, dnkormanyzati
pénziigyi tAmogatdsi pénzkeretek
tekintetében tigyintézéssel foglalkozé
koztisztviseld
Ké6zigazgatasi hatoségi, vagy 2007. évi CLIL. otévenként
szabalysértési iigyekkel foglalkozé torvény
koztisztviseld 3.8(1) a)
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1. szdmi fiiggelék

A polgarmesteri hivatal iigyfélfogadassi rendje:

Hétfs
08:00 6ratél — 18:00 Oraig (Ebédsziinet: 12:00-13:00 kozt)

Szerda 08:00 6r4t6] — 16:00 6raig (Ebédsziinet: 12:00-12:30 kozt)
Péntek
08:00 6ratél — 11:00 oraig
Jegyzé iigyfélfogadasi ideje:
Szerda

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