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Targy: Mogyorédi Polgarmesteri Hivatal SZMSZ médositisa
Mellékletek: Szabalyzat-tervezet

Elbterjesztd: Paulovics Géza polgdrmester

ElOterjesztést készitette: Tenki Péter aljegyzd A
Torvényességi ellendrzésre érkezett: 2018. janudr 18. (jegyzd/helyettes télti kz/) #
Jogi, térvényességi szempontb6l ellendrizte: Legyzo/helyettes* (szigndja)

Pénziigyi, gazdasigi szempontbdl ellendrizte: pénziigyi irodavezetd/helyettes* (szzgn(ya) e

Targyalja: GTB

Az iilés*';

- nyilvanos

- zart Mow.46.§  (2) | Mowv.46.§  (2) | Motv.46.§  (2)
bekezdés a) pont | bekezdés b) pont | bekezdés c) pont
alapjdn** alapjdn ** alapjan™*

Hatarozathozatal médja: | egyszerli / mindsitett tobbség*

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak moédositasara a
melléklet szerint teszek javaslatot Jegyzé Asszony kezdeményezése alapjan, amit a kozteriilet-
feliigyeld tdvozdsa utdn a munkakor koltség-haszon vizsgalata alapjan sziiletett megallapitas
indokol.

Az elmult tiz években tobb kozteriilet-feliigyelsje volt Mogyorédnak (7 £6, 2011-2012 kézott
egyidejlileg hérom f6), de alapvetden egy fo latta el ezen rendészeti feladatot. Mogyordd kis
telepiilés, ahol a birsdgolas nem volt jellemzd. A nagyobb telepiiléseken szokésos kozteriilet-
feltigyel6i feladatok nalunk nem jellemzdek, igy az elmult években talan csak a Formula 1
idején tudunk helyszini birsag kiszabasarol beszamolni, szabélytalanul a kozteriileten térolt
gépjarmii alig akad, de elszallitani egyet sem kellett. Szabalysértési feljelentésekrsl sem
beszélhetiink.

* megfeleld szovegrész aldhtizandé
* megfeleld szovegrész aldhuzando
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A kozteriilet-feliigyel6 jellemzoden a kozteriilet-hasznalatot ellenérizte, engedélyeket készitett,
fakivagassal és a kozteriilet egyéb hasznalataval 6sszefiiggd feladatokat szervezte, ezen utdbbi
jellemzden , telepiilésgazdai” feladat. A kozteriilet-feliigyeldk éltal leggyakrabban alkalmazott
intézkedést, a felszolitast a hivatal tigyintéz6i is el tudjak végezni, ha sziikség van ilyesmire.

A kozteriilet-feliigyel6 alkalmazasakor figyelembe kell venni, hogy mint rendészeti feladatot
ellatd személynek a jelvény és az egyenruha viselése kotelez6. Az egyenruha darabjait a
kihordasi id6 utan pétolni kell, igy egy allandd kiadast jelent. Azaltal, hogy Mogyorédon
mindenki-mindenkit ismer a birsagolds sem vezethet bevétel szerzéshez. Ugyanakkor az
Onkormdnyzati hatosagi feladatok ellatdsa (kozteriilet-haszndlati kérelmek) elbiralasa,
kozteriiletek gyommentesitésének, sikossag-mentesitésének, a kozatkezel6i feladatok
ellitdsanak, az oOnkormanyzati ingatlanok kezelésével osszefiiggd feladatok a statusz
megtartasat indokoljak.

A kozteriilet-felligyelet fenntartdsa nem kotelezo, a rend6rség és a polgardrséggel kozosen a
helyi kozteriileti rend fenntartasat végezhette.

Kérem a Tisztelt Képvisel-testiiletet, hogy a mellékelt SZMSZ elfogadésaval jaruljon hozza a
kozteriilet-feltigyeléi munkakér —telepiilésiizemeltetési és  vagyonkezeldi munkakorré
modositasahoz.

Vonatkozd jogszabalyok listaja:
¢ Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény
¢ az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény
o kozszolgalati tisztviselokrol sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény
o Onkorményzat és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolé 10/2011.(IV.
07.) 6nkormanyzati rendelet

Hat:irowati javaslat:

Mogyordd Nagykézség Onkormanyzat Képvisel-testiiletének ..../2018. (...) hatdrozata:
Mogyorod Nagykozség Onkorményzat Képviseld-testiilete az el8erjesztés melléklete szerint
elfogadja a Mogyordédi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Hatéridg: -, beszamolé nem sziikséges
Felelos: Polgarmester, Jegyzo
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Mogyoréd Nagykdzség Onkorményzatinak (tovdbbiakban: Onkormanyzat) Képviseld-
testiilete (tovabbiakban: Képviseld-testiilet) Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolo
2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Métv.) 84. § (1)-(2) bekezdése, valamint a 67. §
d) pontjaban, az dllamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 8. §
(1) bekezdés b) pontjaban, a 9. § b) pontjaban és a 10. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazasa,
tovabba az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendeletben (a tovabbiakban: Avr.) foglalt kotelezettség alapjan a Képviseld-testiilet alapitd
okiratdban létrehozta a Képviseld-testiilet tovabba az 6nkormanyzat miikodésével, valamint a
polgarmester és a jegyz6 feladat-és hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo eldkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara a Mogyorodi Polgarmesteri Hivatalt.

Az Avr. 13. § (1) bekezdésében foglaltaknak eleget téve a Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) alapit6 okirataban foglaltak részletezésére a Hivatal jogszer(i miikodése
érdekében, az alabbiak szerint hatdrozzuk meg a Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat.

I. A Hivatal jogallasa és adatai

1. A Hivatal

1.1. Elnevezése: Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal

1.2. Székhelye: 2146 Mogyordd, Dozsa Gyorgy ut 40.

1.3. Telephelye: 2146 Mogyordd, Dozsa Gyorgy ut 33.
2146 Mogyordd, Hungaroring Ut 2/a.
(TSZ Iroda)

1.4. A Hivatal torzsszama: 391580

1.5. A Hivatal szamlavezetdje: OTP Bank Nyrt. (G6doll6i Fiok)

1.6. A Hivatal pénzforgalmi szamlaszama: 11742049-15730514-00000000

1.7. A Hivatal jelzészamai:
e Adodszama: 15391580-2-13;
e KSH azonosito: 1317783;
e PIR szam: 391580;
e Allamhaztartasi egyedi azonositd: 712741;
e Szakagazat: 841105 Helyi dnkorményzatok és tarsuldsok igazgatési tevékenysége;

e KSH statisztikai szdmjel: 15391580-8411-325-13.
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2. A Hivatal alapitoja

Mogyoréd Nagykdzség Onkormanyzata

Alapitas idépontja: 1990.09.30.

Alapitd okirat szama:

3. A Hivatal iranyito szerve, ellendrzése

A Hivatal fenntartéja: Mogyorod Nagykozség Onkormanyzata.

A Hivatal irdnyitd szerve: Mogyordéd Nagykozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete.

A Hivatal felett ellendrzést gyakorol:

Beliigyminisztérium;
Pest Megyei Kormanyhivatal,

Allami SzamvevoszEk;

A gazdalkodas ellendrzésére jogosultak:

Allami Szamvevészék;
Magyar Allamkincstar;
Kormanyzati Ellendrzési Hivatal;

Polgarmesteri Hivatal belsé ellendrzésére jogosult belsd ellendrei, fliggetlenitett
pénziigyi-, gazdasagi ellendrzésre jogosult személyként;

Képviselo-testiilet Gazdasagi és Telepiilésfejlesztési Bizottsaga;

Onkormanyzat kdnyvvizsgaloja.

4. A Hivatal besorolasa, jogallasa, jogkore, kozfeladata

Hivatal besorolasa:

A koltségvetési szerv gazdalkodasi besoroldsa: dnkormanyzati hivatal.
Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogkore: teljes jogkdrrel rendelkezik.
Bérgazdalkodasi jogkore: 6nallo bér- és 1étszamgazdalkodo.

Feladatellatast szolgalé vagyona és a vagyon feletti rendelkezési jog: a vagyonleltar
szerint nyilvantartott ingatlanok, immaterialis javak és targyi eszkozok. A Hivatal
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rendelkezésre all6 vagyontargyakat feladatainak elldtdsdhoz szabadon hasznalhatja a
jogszabalyok és helyi rendeletek figyelembe vételével.

e Onélld gazdalkodasi, maradvanyérdekeltségii koltségvetési szerv, vallalkozasi
tevékenységet nem folytat.

Jogallasa, jogkore:

A Hivatal koltségvetési szerv, mely az alabb felsorolt kdltségvetési szervek, kdzintézmények
gazdalkodasi feladatait is ellatja:

e Mogyorédi Pillangés Ovoda (2146 Mogyoréd, Veresegyhazi it 8.);
e Juhasz Jacint Miivelddési Haz és Konyvtar (2146 Mogyorod, Foti ut 18.);
e Mogyoréd Nagykézség Onkormanyzata (2146 Mogyoréd, Dézsa Gyorgy 1t 40.).

Jogi személyisége:

A Hivatal 6nallo6 jogi személyiséggel rendelkezd kdzigazgatasi szerv.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan az dnkorméanyzat mitkddésével, a polgarmester és a
jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre valod eldkészitésével és a dontések
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

A Hivatal illetékességi teriilete és miilkodési kore:

Mogyorod Nagykozség kozigazgatasi tertilete.

A Hivatal illetékessége kiterjed tovabba az egyéb kozigazgatasi teriileteken ellatando
jogszabalyon vagy szerzddéses jogviszonyon alapulo feladatokra is.

5. A Hivatal alaptevékenységei:

S. | Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

1 | 011130 Onkormanyzatok és dnkorményzati hivatalok
jogalkoto és altalanos igazgatasi tevékenysége

2 | 011140 Orszagos ¢€s helyi nemzetiségi dnkormanyzatok
1gazgatasi tevékenysége

3 1011210 Allamhaztartas igazgatasa, ellenérzése

4 1011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

5 | 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal

kapcsolatos feladatok
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6 | 016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseld valasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

7 | 016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

8 | 016030 Allampolgérsagi iigyek

9 1031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

9 |018030

Tamogatasi célu finanszirozasi miiveletek

11 | 900020 Onkormanyzatok funkciora nem sorolhat6 bevételei
allamhaztartason kiviilrdl

6. Hivatal képviselete:

A Hivatal képviseletére jogosult az Motv. 81. § (1) bekezdése és az Aht. 10. § (6) bekezdése
alapjan a jegyz06, de tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az aljegyz0 is, illetve egyes
tigyekben a jegyzd altal irdsban meghatalmazott koztisztviseld.

A jogi képviseletet az Onkorményzattal szerzédéses jogviszonyban 4ll6 {igyvédi iroda latja el.

7. A Hivatal gazdalkodasa

A Hivatal a feladatellatasat szolgalé — leltdr szerinti — vagyon (befektetett eszkozok,
forgoeszkozok) felett szabadon rendelkezik. A gazdalkodas részletes rendjét kiilon
szabalyzatok tartalmazzak.

8. A Hivatal gazdasagi szervezete

8.1. Az Avr. 9. § (1) bekezdése alapjan a jogszabalyban eléirt feladatokat, mint a Hivatal
gazdasagi szervezete az alabbi szervezeti egysége latja el:

Ado és Pénziigyi Iroda

A jogszabalyban eldirt koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel, adatszolgaltatassal Gsszefliggd és a vagyongazdalkodas korébe tartozo
feladatokat az Ado és Pénziigyi Iroda egységei, az alabbiak szerint 14tjak el:

Pénziigyi csoport: koltségvetés tervezése, eldiranyzat-felhaszndlds és eldiranyzat-
modositds, zarszamadas €s beszamolo elkészitése, készpénzkezelés, konyvvezetés,
vagyonnyilvantartas, adatszolgaltatasok teljesitése;

Addiigyi csoport: illetékességi- és hataskorébe tartozd koézponti és helyi adok, adok
modjara behajtandd koztartozasok, talajterhelési dij, késedelmi potlék ¢és az

7
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allamigazgatasi eljarasi illeték nyilvantartdsa, kezelése, kivetése, beszedése,
ellendrzése, hatdsagi bizonyitvany kiaddsa, valamint adatszolgaltatassal kapcsolatos
feladatok teljesitése.

8.2. A szervezeti egységek vezetdi onalléan felelosek a szakmai tevékenység ellatasaért. A
szervezeti egységekhez tartozo személyek tevékenységének kontrolljat, feliigyeletét az
irodavezeto utjan a jegyzo latja el.

8.3. A Hivatal gazdasagi vezetdje — tekintettel az Avr. 11. § (2) bekezdésében foglaltakra az
ado és pénziigyi irodavezeto.

9. Munkaltatoi jogok gyakorlasa
9.1. A Polgarmester tekintetében a munkaltatodi jogokat a Képviseld-testiilet gyakorolja.

9.2. A Polgarmester hataskorébe tartozik:

e A munkaltatdi jogok gyakorldsa a jegyz6 tekintetében Motv. 67. § f) pontja alapjan;

e Az egyéb munkaltatdi jogokat gyakorol az alpolgadrmester és az Onkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében a Motv. 67. § g) pontja alapjén;

e A polgarmester egyetértése sziikséges a Hivatal valamennyi koztisztviseldje,
kozszolgalati ligykezeldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi
kinevezéséhez, felmentéséhez, jutalmazasahoz a Motv. 81. § (4) bekezdése alapjan.

9.3. A jegvz6 hataskorébe tartozik

e Az alapvetd munkaltatoi jogok a Hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi tekintetében,
mig egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz6 tekintetében;

e A kizdr6lagos munkaltatdi jogkorébe nem tartozd jogkordk aljegyzére vagy az
irodavezetdre torténd atruhazasa a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.

10. A Hivatal miikodésére, belso szabalyozasra vonatkozo altalanos szabalyok

A munkaiddvel ¢és az iigyfélfogadds rendjével kapcsolatos rendelkezéseket a Hivatal
Kozszolgalati szabalyzata tartalmazza a jelen Szabalyzatban meghatarozott kereteken beliil.

Polgarmesteri normativ utasitas: a polgarmester feladatkorében a Hivatal egészére, vagy a
polgarmester feliigyelete ala tartozo szervek szervezetére, miikddésére és tevékenységére
vonatkozo, tovabba a Hivatal szervezeti egységeire vonatkozd altalanos (nem eseti) feladat
meghatdrozas és végrehajtas rendjének szabalyozasa.

Polgarmesteri intézkedés: A polgarmester feladatkdrében a Hivatal egészére, vagy szervezeti
egységeire vonatkozo eseti feladat meghatarozasa, a végrehajtas rendjének szabalyozasa nélkiil.
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Polgarmesteri és jegyzoi egyiittes utasitas: A polgarmester €s a jegyz6 feladatkorét érintd, a
Hivatal egészére, vagy szervezeti egységeire vonatkozo eseti feladat meghatarozasa.

Jegyzo6i normativ utasitas: A jegyzo feladatkorében a Hivatal egészére a jegyzo feliigyelete
ala tartozé szervek szervezetére miikodésére és tevékenységére vonatkozd, tovabba a Hivatal
szervezeti egységeire vonatkozo altalanos feladat meghatarozés, és a végrehajtas rendjének
szabalyozasa.

Jegyz6i intézkedés: jegyzO feladatkdrében a Hivatal egészére, vagy szervezeti egységeire
vonatkozo eseti feladat meghatarozésa, a végrehajtas szabalyozasa nélkiil.

A belso szabalyozas jovahagyasara torténo elokeészitésérol, aktualizalasardl a szakmai
feladatot ellato irodavezeté gondoskodik.

11. Hivatal kapcsolattartasi modja

a) A belsé kapcsolattartas rendje:
A Hivatal miikodési rendjérdl szolo VI. fejezetben szabalyozottak szerint torténik.
b) A Hivatal és kiils6 szervek kapcsolata:

e A hat6sagi eljaras soran a Hivatal munkatérsai a feladatuk ellatdsa kdzben az érintett
tars- ¢és szakhatosdgokkal, illetve az eljards egyéb résztvevdivel a munkakori
leirasukban, valamint a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozottak szerint tartanak
kapcsolatot.

e A Hivatal munkatédrsai az adatszolgaltatas soran a hatalyos jogszabalyokban, ¢s a
munkakori leirasukban foglaltak szerint kotelesek eljarni.

e Palyazatok, szerz8dések, egyéb kiilsé kapcsolattartas soran a vonatkozo szerz6désben,
palyazati eldirasban szerepld feltételek szerint torténik a kapcsolattartas.

¢) Médiaval és a lakossaggal valo kapcsolattartas:

e A Hivatal nevében, illetve a Hivatal vagy az Onkormanyzatot érintd kérdésekben a
polgarmester vagy a jegyzd, illetve felhatalmazasuk alapjan az aljegyz6 adhat
tajekoztatast.

e Az irodavezetOk csak a polgadrmester, illetve a jegyzé eseti engedélyezését kdvetden, a
feladatkortikbe tartoz6 szakmai ligyekben nyilatkozhatnak, adhatnak tajékoztatést.

e A polgarmester, a jegyz0 vagy felhatalmazasuk alapjan az aljegyz0 altal meghatarozott
tartalommal a koztisztviseld is tajékoztatast adhat a Hivatalt vagy az Onkorményzatot
érintd ligyekben.
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I1. Hivatal belso felépitése

12. Hivatal szervezeti egységei, azok létszama és a munkakorok

A Hivatalban az engedélyezett 1étszamot (munkakorok) szamat a Képviselod-testiilet hatarozza
meg évente az dnkormanyzat koltségvetési rendeletében. A szervezeti egységekben betdlthetd
1étszamot kiilon jegyzdi utasitas tartalmazza.

A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete a Hivatal szervezeti felépitését,
utasitasi és irdnyitasi rendszerét bemutatd szervezeti abra.

A Hivatalon belili szervezeti egységek és az azokhoz tartozdé munkakorok:

1. Titkdrsag
1. titkarsagi referens

2. személyligyi és igazgatasi ligyintézd
3. iratkezel ligykezeld

2. Ado és Pénziigyi Iroda
4. irodavezeto

5. irodavezetd-helyettes

6. pénziigyi csoportvezetd

7. szamviteli ligyintézd 1.

8. szamviteli ligyintézo 2.

9. pénziigyi és vagyongazdalkodasi ligyintézd
10. adéiigyi csoportvezetd

11. adatigyi ligyintézo 1

12. adoiigyi ligyintézd 2.

13. addiigyl adminisztrator

3. Miszaki, Telepliléstizemeltetési és Beruhdzdsi Iroda
14. irodavezetd

15. miiszaki iigyintézo 1.
16. miiszaki ligyintézo 2.
17. miiszaki ligyintéz6 3.

18. telepiilésgazda és vagyongazdalkodasi ligyintézo

10



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT | Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal | 2018. febr. 1.

4. lgazgatdsi Iroda

19.

20.

21.

22.

23.

irodavezetd

igazgatasi ligyintézo 1.
igazgatasi ligyintézo 2.
igazgatasi ligyintézo 3.

igazgatasi ligyintézo 4.

A Hivatalban foglalkoztatottak jogviszonyara a hatdlyos jogszabalyok, valamint a Hivatal
Kozszolgalati Szabalyzata rendelkezései alkalmazandok.

I1I. A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa, vezetése

14. POLGARMESTER

1.

10.

11.

A polgarmester gondoskodik a jogszabalyok altal, illetve a Képviselo-testiilet dontései
altal meghatarozott feladatok ellatasarol, hatdskore gyakorlasarol.

Gondoskodik helyettesitésének rendjérol.
Irdnyitja az alpolgdrmestert feladatai ellatasaban.
Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jogszabalyok és jelen SZMSZ alapjan.

Egyetértési jogot gyakorol a Hivatal valamennyi koztisztviseldje, alkalmazottja
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz
(Métv. 81. § (4) bekezdés).

A jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elOkészitésében, valamint a
végrehajtasaban. (Mo6tv. 67. § (1) bekezdés b) pont)

Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben, hatdsagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorldsat atruhdzhatja az alpolgérmesterre, a
jegyzore, a Hivatal ligyintézdjére.

A jegyz0 javaslatara elOterjesztést nyljt be a Képviseld-testiiletnek a Hivatal belsd
szervezetl tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint ligyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara. (Motv. 67. § (1) bekezdés d) pont)

A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét.

Torvényben vagy torvény felhatalmazasa alapjan kormanyrendeletben eldirt esetekben
honvédelmi, polgari védelmi katasztrofa-elharitasi iigyekben részt vesz az orszagos
allamigazgatasi feladatok helyi iranyitdsaban és végrehajtasaban.

Felelds az dnkorményzat gazdalkodasanak szabalyszertiségéért (Motv. 115. §)

11



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT | Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal | 2018. febr. 1.

12. Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott egyéb feladatait.

15. ALPOLGARMESTER

1. A polgirmester tartds tavolléte, illetve akadalyoztatisa esetén az Onkormanyzat
Szervezeti ¢és Milkddési Szabalyzatinak ¢és a polgarmester rendelkezéseinek
megfeleléen az alpolgarmester latja el a polgarmester feladatat.

2. Az alpolgarmester egyiittmiikddik a polgarmesterrel az Onkormanyzat képviseletében,
a bizottsagok munkajanak Osszehangolasdban, valamint a képviseld-testiilet
hatarozatainak végrehajtasaban.

16. JEGYZO

1. Ajegyz6 vezeti a Hivatalt (Mo6tv. 81. § (1) bekezdés), amelyen beliil az Ad6 és Pénziigyi
Iroda, Miszaki, Telepiilésiizemeltetési ¢és Beruhdzasi Iroda, az Igazgatasi Iroda
tevékenységét irodavezetdk Utjan irdnyitja az aljegyz6 kozremiikodésével.

2. Gyakorolja a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi felett a munkaltatoi jogokat.

3. Gondoskodik az Onkorméanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl (Motv.
81. § (3) bekezdés c) pont), amelynek keretében a dontések meghozataldhoz
eldterjesztéseket készit, gondoskodik a testiiletek dontéseinek végrehajtasarol.

4. Tandcskozési joggal részt vehet a Képviseld-testiilet, valamint a bizottsagok iilésein.
5. A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

6. Dontésre elokésziti a polgarmester hatdskorébe tartozod kozigazgatasi, allamigazgatasi
lgyeket.

7. Dont a hataskorébe utalt tigyekben, valamint azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket
a polgarmester részére atad.

8. Kiadja a jogszabalyok altal a hataskorébe utalt szabalyzatokat.
9. Feliigyeli és ellendrzi a Hivatal tevékenységének torvényességét, ennek korében

e meghatdrozza a jogszabaly altal kiadand6 szabalyzatok aktualizalasat és annak
végrehajtasat;

e belsd kontroll-rendszert alakit ki és miikodtet (folyamatban vagy rendszerbe
¢épitett szabalyok kidolgozasa, az alapvetd kontrollok meghatirozédsa altal),
ellendrzési nyomvonalat alakit ki és a szabdalytalansagok kezelésének
folyamatarol kiilon szabalyzatban rendelkezik;

e cllendrzi a Hivatal hatosagi tevékenységének jogszertiségét;

e kialakitja a kockazatkezelés rendszerét

12
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o sziikség esetén funkcionalis, eseti és célvizsgalatot rendel el;
e a Hivatal személyi allomanyara vonatkozo etikai kodexet ad ki.

10. Evente beszamol a képvisel$-testiiletnek a Hivatal tevékenységérél (Motv. 81. § (3)
bekezdés f) pont).
17. ALJEGYZO
1. Az aljegyz6 helyettesiti a jegyzot (Mo6tv. 81. § (2) bekezdés).

2. Az aljegyz0 segiti a jegyz0, a polgarmester, az alpolgarmester €és a képviselO-testiilet,
valamint a bizottsagok munkajat.

3. Ellatja a jegyz6 rendelkezéseinek megfelelden a Hivatal vezetésével, az onkormanyzati
feladatok végrehajtasdval és mindezek jogszerliségének biztositasaval kapcsolatos
feladatokat.

18. Szervezeti és vezetoi szintek

A Hivatalban titkarsag, valamint iroddk miikddnek. A titkarsag a jegyzo, illetve aljegyzd
kozvetlen vezetése alatt 4116 szervezeti egység.

Az irodéak, mint f0 szervezeti egységek vezetdi (a tovabbiakban: irodavezetd) €s az irodavezetd-
helyettes a Kttv. szerinti osztalyvezet6i megbizast kapnak a jegyzo, illetve aljegyzo kozvetlen
vezetése alatt.

Az irodavezetdk egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek egyiittmiikodni a
feladatok ellatasaban.

A munkaszervezés hatékonysadga és koordindlasa érdekében irodakon beliili csoportok
mikodhetnek, amelyeket az irodavezetOnek alarendelt, vezetdi megbizassal nem rendelkezd
csoportvezetd fog Ossze.

A szervezeti egység vezetdje, illetve mas személyek, tobb szervezeti egységre is kiterjedden
0sszefogd, koordindlo feladattal bizhatok meg.

IV. Hivatal miikodési rendje

19. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:
Ugyintézdk egyedi idépont egyeztetés alapjan.

Ugyfélszolgalat nyitva tartasa (miiszaki, igazgatasi és adé teriiletrél egy-egy fével):

Nap Iddszak

Hétfo | 8-12 és 13-18 ora kozott

Szerda | 13-16 ora kozott

13
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A Jegyzd sziikség esetén, az {ligyfélfogadas idejét, helyét és modjat ideiglenesen
megvaltoztathatja a lakossag eldzetes értesitését kovetden.
20. A polgarmester, jegyz0 iligyfélfogadasa

20.1. Polgarmester eldzetes bejelentés alapjan hétkoznap tart tigyfélfogadast.

20.2. Jegyz0 ligytélfogadasa minden szerdan 9.00 o6ratol 16.00 oraig tart.

21. A Hivatal informaciéaramlasanak biztositasa érekében sziikséges feladatok:

e irodavezetdi értekezletek heti egy alkalommal, illetve sziikség esetén;
e csoportos elektronikus levelezések alkalmazasa;

e A Hivatal belso informatikai halézataban k6z6s munkateriiletek alkalmazasa,
hasznalata.

21.1. A Hivatalon beliil bels6 kapcsolattartas, értekezleti rend

o A képviseld-testiileti iiléseken részt vesz a polgarmester, alpolgarmester, jegyzo,
irodavezetok (tavollétiikben helyettesiik). Az iilésr6l valé tavolmaradast az
irodavezetOknek — egyedi esetben, eldzetes bejelentés alapjan — a jegyzd
engedélyezheti.

e Hetente egy alkalommal irodavezetdi értekezletet kell tartani, melyen sor kertil az
operativ feladatok meghatarozasara és végrehajtasara, instrukciok adasara.
Tovabba a feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése, szamonkérése is
megtorténik. A vezetdi értekezletrdl irasban emlékeztetdt kell késziteni, mely a
titkarsagi referens feladata, akadalyoztatasa esetén helyettesérdl kell gondoskodni.

21.2 Elektronikus levelezések alkalmazasa

A Hivatal elektronikus levelezérendszert miikkddtet. A belsé informatikai halozatban kozos
elérésii munkateriiletek hasznalata hatékonyabb munkavégzést tesz lehetéveé. Hozzaférési
jogosultsagokrol a Hivatal koztisztviseldi tekintetében a jegyzd jogosult donteni. A Hivatal
valamennyi koztisztviseldjét, munkavallalgjat érintd dokumentumokat a mindenki szamara
elérhetd, kifejezetten e célbol létrehozott munkateriileten kell elhelyezni, ahol a hatalyos
szabalyzatok, rendeletek érvényben 1évd verzidja helyezhetd el.

22. Helyettesités rendje

o A jegyzOt tavolléte, illetve tartos akadalyoztatdsa, valamint utasitdsa szerinti esetekben
az aljegyz0 helyettesiti.

e Az irodavezetdt a csoportvezetd helyettesiti, illetve a munkakori leirdsban foglaltak
szerint helyettesiti az iroda dolgozoja.
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Az ligyintézok munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. Az
ligyintézOk helyettesitését a irodavezetd javaslatara a jegyz0 hatarozza meg.

23. A Képviselo-testiileti eloterjesztések osszeallitasanak, a rendeletalkotas

24.

altalanos szabalyai

A képviseld-testiilet hatékony és torvényes miikodése érdekében biztositani kell, hogy
a képviseld-testiilet elé megfeleld tartalmtl és szinvonall, valamint a jogszabéalyoknak
megfeleld eldterjesztések keriiljenek.

A Képviselo-testiilet éves munkatervének megfelelden a Polgarmesteri Hivatal elkésziti
a szakteriiletét érint0 testiileti eldterjesztés eldzetes anyagat.

A Képviselod-testiileti eldterjesztések rendjére, az Onkorményzati rendeletalkotasra
vonatkozo alapvetd szabalyokat Mogyorod Nagykdzség Onkormanyzat Képviseld-
testiilete Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata hatarozza meg.

Rendelet-tervezetek eldkészitése és a rendeletalkotas soran figyelemmel kell lenni a
jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. torvényben ¢€s a jogszabalyszerkesztésrol sz6lo
61/2009. (XI1.14.) IRM rendeletben foglaltakra.

A rendelet-tervezethez az el6terjeszté indokolast csatol, amely bemutatja azokat a
tarsadalmi, gazdasagi, szakmai okokat és célokat, amelyek a javasolt szabalyozast
sziikségessé teszik, tovabba ismerteti a jogi szabalyozas varhatd hatésait.

Hatérozati javaslat: Az el6terjesztésben foglalt hatdrozati javaslatnak az eldterjesztéssel
szorosan 0sszhangban kell éllnia.

Testiileti hatarozatok végrehajtasa, a végrehajtasrol torténo beszamolas

rendje

A hatarozatok naprakész nyilvantartasarol a jegyz6 gondoskodik, a Titkarsag €s az arra
kijelolt ligyintézd utjan.

A testiileti hatdrozatok végrehajtasaért a hatarozatban megjelolt személy felelds.

A képvisel6-testiilet hatarozatdnak végrehajtasat lehetdleg azonnal meg kell kezdeni.
Amennyiben a hatdrozat végrehajtasa akadalyba {itkoézik, akkor az akadaly
felmeriilésekor, de legkésdbb a végrehajtasi hataridét megel6z6 rendes testiileti iilésen
kell kérni a hatdridé modositasat.

A hatarozatok végrehajtasarol a hataridd lejartat kovetden jelentést kell tenni.

Ha valamely hatarozat végrehajtasa okafogyottd valt, vagy hatalyon kiviil helyezése
indokolt az erre vonatkozo javaslatot az illetékes szakmai iroda késziti eld.

Az éves munkaterv Osszedllitdsakor a szakiroda feladata, hogy miikddési korébe tartozod
hatarozatokbol eredd napirendi pontokat jelezze a munkaterv dsszeallitasdhoz.

A testiileti hatarozatok végrehajtasaért felelds szervek, személyek jelentése alapjan, a
Titkarsag késziti el a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasarol sz6ld6 beszamolot,
melyet a polgarmester terjeszt a képviseld-testiilet elé.
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25. Szervezési, kézbesitési feladatok

a) A képvisel6-testiilet iilésére a meghivot a Titkarsag vagy az arra kijelolt ligyintézd késziti
eld. Az eldterjesztés elkészitéséért felelds tesz javaslatot a napirendre meghivandok korére,
személyére.

b) A rendkiviili-testiileti iilés elé¢ keriilo el6terjesztésekre is vonatkoznak az egyeztetési és
torvényességi szabalyok.

¢) A meghivo és az elbterjesztések tovabbitasarol a Titkarsag gondoskodik.

26. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése és egyéb
juttatasok

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak jogszabalyban meghatarozott
szazalékat a vonatkoz6 rendelkezések értelmében megtériteni, a jegyzOi utasitds
szerint.

Ha a dolgozonak alkalmazésa soran a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be,
azt a jegyz0 részére azonnal be kell jelentenie.

A kozszolgalatban allok egyéb juttatasait a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

27. Ugyiratkezelés

Az tigyiratkezelésre vonatkoz6 szabalyokat a Hivatal Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

28. Munkaid6, munkarend

a) A Hivatal dolgozéinak munkaideje heti 40 ora, amely hétfén 7.30-18.00 6raig, keddtol-
csiitortokig 7.30—-16.00 oraig, pénteken 8.00-12.00 6rdig tart.

b) A polgarmester, a jegyz0, aljegyz6 és az irodavezetOk munkaideje rugalmas, tekintettel
az altaluk végzett munka sajatossagara, a munkafeladatok egyenlétlen elosztasara.

¢) A Hivatal munkarendjének betartasaért, a hivatal miikodOképességeéeért a jegyz0 a
felelOs.

29. Egyéb szabalyok

a) Telefonhasznalat: A hivatalban 1év§ telefonokat magéancélra nem lehet hasznalni.
Indokolt esetben a jegyz0 térités ellenében engedélyezheti.

b) Fénymasolas: A hivatalban csak a szakmai munkdval Osszefliggd anyagok
fénymasolasa torténhet.

¢) Dokumentumok kiaddsanak szabalyai: A dokumentumok kiaddsa a Hivatal
adatvédelmi szabdlyzatdban és a kozérdekli adatok kezelésérdl szolo szabalyzatban
foglaltak betartasaval torténhet.

d) Hivatasetikai Kédex: az Onkorményzat képvisel-testiilete a melléklet szerinti
tartalommal hatarozza meg a koztisztviseldk, iligykezel6k magatartidsdval szemben
elvart etikai elveket és az etikai eljaras szabalyait.
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V. A Hivatal feladatai

30. A Hivatal feladatainak meghatarozasa

20.1. A Hivatal az 6nkormanyzat kotelezo és onként vallalt feladatait
e a hatalyos jogszabalyok;
e aképviselo-testiilet;
e apolgarmester, jegyz6

rendelkezései hatarozzak meg.

20.2. A Hivatal feladatai ellatdsa sordn a testiiletek dontéseit segité szakmai eldkészitd
tevékenységet folytat, illetve a dontéseket kovetden — sziikség szerint — kozremitkddik azok
végrehajtisdban. A végrehajtds sordn egyiittmiikddik az Onkorményzat intézményeivel,
valamint gazdasagi tarsasagaival.

20.3. A Hivatal alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:
e Magyarorszag Alaptorvénye;
e Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény;

e A koOzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabdlyairdl szold 2004. évi
CLX. torvény;

e Az allamhéaztartasrol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény.
31. Szervezeti egységekhez tartozok feladatai
Irodavezeto:

1. Az irodavezetd felelds az altala iranyitott szervezeti egységek munkdjaért, annak
szakszer(, jogszerli miikodéséeért.

2. Gondoskodik a koztisztviselok munkakori leirdsdnak elkészitésérdl, annak naprakészen
tartasarol, a teljesitmény-kovetelmények kitlizésérol, mérésérdl, értékelésérol.

3. Felel6s az iranyitasa alatt allo szervezeti egységek feladatainak ellatasaért.

4. Ellendrzési feladatinak ellatasa soran rendszeresen beszamoltatja a csoportvezetd(ke)t,
ligyintézdket a munkateriiletre vonatkozo dontések, jogszabalyok, munkakdri leirasban
meghatéarozott feladatok végrehajtasardl, valamint megvizsgalja a munkafolyamatba
épitett ellendrzés megvalosulasat.

5. Gyakorolja a polgdrmester és a jegyzd altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi
jogot.
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6. Sziikség esetén kozremiikddik a képviselO-testiileti és bizottsagi elbterjesztések
elkészitésében a meghozott dontések végrehajtasaban.

7. Részt vesz a Képviseld-testiilet — meghivas esetén — a szakteriiletét érintd bizottsagi
iléseken.

8. Felelds a Hivatal munkdjat eldsegitd, a hivatali szervezeti egységek egylittmiikdését
biztositd belsd kapcsolattartasért, illetve a kiilsé szervekkel fennélld kapcsolattartasért.

9. Felelés az éves koltségvetésben jovahagyott szakmai feladatelhatdrolas szerinti
eléiranyzatok betartasaért, illetve az e korben Iétrejott kotelezettségvallalasok
végrehajtasaért.

10. Felelds a szakmai teriiletét érintéen a személyes adatok védelmével kapcsolatos
adatvédelmi feladatok betartdsdért &és betartatasaért, tovabba a kozvélemény
tajékoztatasa érdekében a kozérdekii adatok gyors és pontos szolgaltatasaért.

Csoportvezet6:

Az egyes irodédkon beliil — a munkavégzés hatékonysaganak fokozédsa és a feladatok
egységes szakmai megvalositdsa érdekében — a hasonld feladatokat ellatd
koztisztviselokbdl munkacsoportok hozhatok 1étre, amely munkacsoporton beliil egy
koztisztviseldt csoportvezetdnek lehet megbizni a munkacsoport tevékenységének szakmai
koordinalésra és szervezésére.

A csoport a felettes szervezeti egység vezetdjének, ennek hidnydban a kdzvetlen
feliigyeletet ellato tisztségviseld iranyitasaval latja el feladatait.

Referens:

Ellatjak a tisztségviseldk napi munkavégzését eldsegitd feladatokat és egyéb a munkakdri
leirasa szerinti ligyintéz0i feladatokat.

Hivatal iigyintézoi:

e Biztositja a jogszabalyok maradéktalan érvényre jutdsat, a hatékony iigyintézést, az
tgyintézési hataridok betartasat.

e A lakossagi kozérdekii bejelentéseket, javaslatokat €s panaszokat hataridoben
kivizsgalja és a sziikséges intézkedésekre javaslatot tesz a felettesének.

o Ugyfélfogadasi idében az iigyfeleket fogadja, tajékoztatast nyujt, Iratkezelési
Szabalyzat szerint iratot atad és atvesz.

e Az ligyintézdk tigykoriikben kotelesek egylittmiikodni a szervezeti egységiikben
dolgozokkal és a Hivatal mas szervezeti egységeivel.

e Jogszabalyban meghatarozott feladatok  végrehajtasdban  kézremiikddni
(adatvédelem, valasztas, népszavazas).
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Ugykezel6:

Az ligykezeld végzi a munkakori leirasaban foglalt ligyviteli, iktatasi és adminisztracios
feladatokat, igy kiilondsen a beérkezd iratok atvételét, nyilvantartdsba vételét, az
adatrogzitést.

VI. Hivatal szervezeti egységeihez rendelt feladat- és hataskorok részletes jegyzéke

1) Titkarsag

1.1. a polgarmester ¢€s a jegyz0 részére titkarsagi feladatok ellatésa;

2. a polgarmester ¢€s a jegyzé programjainak nyilvantartdsa, targyalasok iddpontjanak
szervezeése;

1.3. arendezvények, testiileti ilések id6pontjainak nyilvantartasa;

1.4. reprezentacidval kapcsolatos feladatok ellatasa;

1.5. a beérkez6 iratok bontésa, érkeztetése, iktatasra elokészitése, nyilvantartasa, irattarazasa,
tovabbitasa az illetékes irodak fel¢, az iktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa az
Iratkezelési Szabalyzatban leirtak szerint;

1.6. telefonkdzpont kezelése;

1.7. a irodatechnikai berendezések kezelése és kellékek beszerzése (telefonkdzpont, fax,
fénymasolo, szkenner, stb.);

1.8. honlapra felkeriild informacidk gytjtése és publikalasa, tovabbitasa;

1.9. hatdséagi hirdetményekkel kapcsolatos ligyintézés;

1.10. lefoglalt ingatlanokkal kapcsolatos igazolas kiallitasanak elokészitése;

1.11. kozadattarral kapcsolatos informaciok osszegylijtése, adatok publikélasa, tovabbitasa;

1.12. kozvilagitassal kapcsolatos bejelentések tovabbitasa a hibaelharito felé,

1.13. eldterjesztéseket elOkészitése az Onkormdnyzat bizottsagai ¢és képviseld-testiilete
szamara;

1.14. részt vesz a rendeletek végrehajtdsdban, kodifikalasaban és tovabbitja azokat a
Kormanyhivatal felé;

1.15. eldkésziti és nyilvantartja a polgarmesteri és jegyz6 intézkedéseket;

1.16. szervezi ¢és elkésziti az irodavezetdi értekezleteket, azokrdl jegyzOkonyvet készit €s
nyilvantartja;

1.17. szerzédések, megrendelések nyilvantartdsa, figyelemmel kiséri a titkarsagra szignalt
szerzddések teljesiilését, lejaratat és elokésziti az iddszakos feliilvizsgalatot;

1.18. a feliigyeleti ¢és ellenérzd szervekkel torténd kapcsolattartas (Kormdényhivatal,
Minisztériumok)

1.19. az oOnkorményzat jogi képviseletét ellatd Ttligyveédi irodaval kapcsolatot tart, a
polgarmester, a jegyz0 és az alpolgarmester megbizdsa alapjan hivatali iigyekben
levelezést folytat;

1.20. kézremiikddik a bizottsagi és testiileti dontések végrehajtasaban;

1.21. hatoésagi ¢és Onkormanyzati hataskorben kiadméanyozéasra el6késziti a polgarmester,
alpolgdrmester, jegyz0 részére az ligyeket és gondoskodik a postazasi feladatok ellatasarol;

1.22. a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek iigyiratkezelése tekintetében, ellatja
kiilonosen:

1.22.1. Iratok iktatasa, hataridobe, illetve irattarba helyezése;
1.22.2. Iktatott ligyiratok tovabbitasa ligyintéz0 részére;
1.22.3. Irattarazas, selejtezés, levéltari anyagok atadasa;
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1.22.4. Megnyitja az eldadoi iveket és azt ligyiratokkal egyiitt tovabbitja az ligyintézok
részére;

1.22.5. Ugyiratforgalmi statisztikat készit, sziikség szerint, de legalabb évente kétszer
listat készit a hatralékos tigyiratokrdl az irodavezetok €s a jegyzo részére;

1.22.6.Ellatja a Hivatal belsé egységeinek ¢és az ligyintézOknek iigyirat iktatési,
irattarazasi és selejtezési feladatait;

1.22.7. Gondoskodik az iigyiratforgalommal kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatok
ellatasarol, évente kétszer az ligyiratforgalmi statisztikat elkésziti,

1.22.8. Meghatarozott tigyekben titkos tligyiratkezelés szabalyainak megfelelden latja el
a feladatait;

1.22.9. Gondoskodik a selejtezett iratanyagok biztonsagos megsemmisitésérol;

1.22.10. Kozremiikodik a Hivatal Iratkezelési Szabalyzatanak aktualizalasaban;

1.22.11. Gondoskodik az anyagok sokszorositasarol;

1.22.12. Kapcsolatot tart az igyiratkezeld rendszer fejlesztéivel, a
kozremiikddésiikkel a rendszer frissitésérdl gondoskodik;

1.22.13. Kapcsolatot tart az illetékes levéltarral.

2) Ado és Pénziigyi Iroda

2.1. Pénziigyi csoport

2.1.1. A munkamegosztasi megallapoddsok alapjdn a gazdasagi szervezettel
rendelkezd, valamint az Onall6 gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szervek targyiddszakot kovetd koltségvetési évre vonatkozd
feladatainak és az Onkormanyzat bevételi forrasainak attekintése;

2.1.2. afenti feladat elvégzése alapjan a koltségvetési koncepcio elkészitése;

2.1.3. az Onkorméinyzati Bizottsagok véleményeinek a koncepcidhoz torténd
csatolasa;

2.1.4. kiemelt eldiranyzatok keret szamainak kialakitasa,

2.1.5. akoltségvetés, a koltségvetési rendelet tervezet elkészitése;

2.1.6. abizottsagi ¢s testiileti iilések pénziigyi tartalmu eldterjesztéseinek elkészitése;

2.1.7. akoltségvetés végrehajtasarol szold beszamolok elbterjesztése, Osszeallitasa;

2.1.8. anormativ koltségvetési hozzajarulasok idébeni igénylése és elszamolasa;

2.1.9. a Gazdasagi és Teleplilésfejlesztési Bizottsag €s a Képviseld-testiilet rendszeres
tajékoztatasa az onkormanyzat pénziigyi helyzetérol;

2.1.10. az intézmények értesitése a jovahagyott pénzmaradvanyrol,

2.1.11.t4jékoztatas a sajat hataskorben végrehajtott valtoztatasokrol;

2.1.12. az intézményi szdmviteli rendet kialakitasa;

2.1.13.a pénziigyi szabalyzatok elkészitése, folyamatos aktualizalasa;

2.1.14.a Kozponti koltségvetés szamdra az eldirt informaciok hataridén beliili
megkiildése;

2.1.15. a célhoz nem kotott forrasok betétként vald lekbtése, a polgdrmester €s a jegyzo
kozremiikodésével;

2.1.16. egyéb banki szolgaltatasok igénybevételében vald kozremiikodés;

2.1.17.a cél-, cimzett-, kiegészitd timogatasok €s palyazati pénzek igénylése;

2.1.18. a hatalyban 1év6 jogszabalyok, a Képviseld-testiilet, a felettes szervek szakmai
utasitasai, hatdrozatai valamint a jegyzd utasitdsainak megtartasarol,
megtartatasarol valé gondoskodas;

2.1.19. a kiadési utalvanyok pénziigyi ellenjegyzése a hatalyos jogszabalyok alapjan;

2.1.20. bevallasok elkiildése a Nemzeti Ado- ¢s Vamhivatal szamara;

2.1.21.a gazdasagi események konyvelése soran ellatja:
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2.1.21.1. szallitdé és vevd analitika folyamatos vezetése az aktualis konyvelési
programban, havonkénti egyeztetés a szamldzassal, negyedévente
adatszolgaltatas a kotelezo jelentésekhez;

2.1.21.2. a pénzforgalomban megjelend szamldk gépi kontirozasa, konyvelése az
aktualisan miikodo konyveld programban;

2.1.21.3. a pénzforgalom nélkiili vegyes konyvelési tételek gépi konyvelése a
konyveld programban;

2.1.21.4. kis értékli targyi eszkozok és szellemi termékek, valamint egyéb
készletek analitikus nyilvantartasa;

2.1.22. felhasznalasokrol, pénziigyi teljesitésekrdl adatszolgéltatds a kiilonbozo
konyvvezetési és beszamolasi rendszereket segité programok segitségével
(aktualis konyveld program, KGR-K 11, mérlegjelentés, pénzforgalmi jelentés);

2.1.23.kis értékli targyi eszkO6zok nyilvantartdsanak, beszerzésének egyeztetése,
ellendrzése a fenti intézményre vonatkozdan;

2.1.24. a hasznalt programrendszerek folyamatos karbantartasanak kovetése;
litemterv és utasitas alapjan;

2.1.26. statisztikai jelentések készitése, megkiildése;

2.1.27.szerz8dések, kotelezettségvallalasok szkennelése €s nyilvantartdsuk vezetése
szerzOdések, az irodara szignalt szerzddések lejaratanak figyelemmel kisérése, az
1d6szakos feliilvizsgélatuk eldkészitése;

2.1.28.targyho 20-ig adatot szolgaltat az Onkormanyzat és az Intézmények vezetSinek
a targyhot megel6z6 honap pénzforgalmi adatairdl;

2.1.29. a beérkez6 szamlakkal kapcsolatos fizetési vitak rendezése;

2.1.30. a fent nevezett intézményre vonatkozd szamlazasi feladatok elvégzése és/vagy
ellendrzése;

2.1.31.az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és az intézmények vagyonbiztositési
tigyeinek intézése.

2.1.32.a Pénzkezelési Szabéalyzatban megfogalmazott pénztarosi feladatok ellatasa
Mogyorodi Polgarmesteri Hivatalra, Mogyordd Nagykdzség Onkorméanyzatara és
a Mogyorédi Roma Nemzetiségi Onkorményzat vonatkozoan;

2.1.33. az intézmények pénztarosainak szakmai segitség nyujtasa;

2.1.34. a pénztarakra vonatkoz6 gazdasagi események konyvelése és/vagy ellendrzése
Mogyordéd Nagykozség Onkormanyzata, Polgarmesteri Hivatala és intézményei
tekintetében valamint a Mogyorédi Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra
vonatkozodan,;

2.1.35.a pénzforgalomban megjelend készpénzfizetési szamlak gépi konyvelése az
aktualis konyvel6 programban,;

2.1.36.a szervezet Pénzkezelési Szabalyzataban foglaltak elvégzése €s betartasa;

2.1.37.az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal és az intézmények dolgozo6i részére
torténd kifizetések (béren kiviili juttatdsok, egyes meghatarozott juttatasok,
ruhdzati koltségtérités, kozlekedési koltségtérités, jutalmak, stb.) ellendrzése;

2.1.38. szigoru szamadasu nyomtatvanyok, bizonylatok nyilvantartésa,
felhasznalasanak ellendrzése;

2.1.39. kikiildetéssel ¢és munkaba jarassal kapcsolatos elszamolasok elvégzése,
nyilvantartésa;

2.1.40.a kedvezményes utazdsra jogositd igazolvanyok igénylése, kiallitasa ¢és
kiosztasa;

2.1.41. az analitikus nyilvantartasok havi egyeztetése a fokonyvi kdnyveléssel;

2.1.42. feladasok készitése az Onkorményzat altal folyositott ellatasok atutalisahoz;
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2.1.43.a  szocialis  ellataishoz ~ kapcsolodd  elszamoldsok  nyilvantartésa,
visszaigényelhetd tAmogatasok hataridében torténd rendezése.

2.1.44.a szamviteli politika folyamatos karbantartésa;

2.1.45. a szamlarend elkészitése, karbantartasa, alkalmazasa;

2.1.46. a bizonylati album elkészitése, karbantartésa;

2.1.47. bizonylati fegyelem folyamatos ellendrzése;

2.1.48.targyi eszk6zOk nyilvantartasa, értékcsokkenések elszamolasa (az aktudlis
konyveld program targyi eszk6z modulja segitségével);

2.1.49. aktivalasok lebonyolitasa;

2.1.50. allomanyvaltozasokrdl feladasok készitése a konyvelés részére;

2.1.51. havi egyeztetési munkak elvégzése a konyvelés és az analitikus nyilvantartasok
kozott;

2.1.52.az éves beszamolo elkészitése (KGR-K 11 program alapjan);

2.1.53. az éves mérleg elkészitése (KGR-K11 program alapjan);

2.1.54. a havi adatszolgaltatas (KGR-K11 program alapjan)

2.1.55. onkormanyzati vagyon nyilvantartasanak vezetése,

2.1.56.vagyonkimutatas elkészitése ¢és ellendrzése (az aktualis vagyonnyilvantarto
program alkalmazasaval);

2.1.57. leltarozas elokészitése, leltarfelvételek kiértékelése;

2.1.58. selejtezésekkel kapcsolatos teenddk elvégzése;

2.1.59. folyoszamla egyeztetés a Nemzeti Ado és Vamhivatallal;

2.1.60.a vezetdi utasitdsnak megfelelden a szervezet pénzforgalmanak hataridoben
torténd lebonyolitasa az OTP terminaljan keresztiil;

2.1.61. koltségvetési kotelezettségek teljesitése (atadott pénzeszkozok nyilvantartasa);

2.1.62. az intézmények finanszirozasa;

2.1.63. pénztarellendri feladatok ellatasa;

2.1.64. kimend szamlékkal kapcsolatos feladatok elvégzése (targyhd 5-¢€ig);

2.1.65. koziizemi fogyasztasok analitikus nyilvantartasa, Nemzeti Energetikusi Halozat
altal miikddtetett online feliileten rogzitése, koziizemi dijak tovabbszamlazasa;

2.1.66. bérleti szerz6dések figyelemmel kisérése, analitikus nyilvantartasa;
litemterv ¢és utasitas alapjan;

2.1.68. egyenlegkozlok kiildése (targyév julius 10-ig és targyévet kovetd januar 15-ig);

2.1.69. fizetések esedékességének figyelése, felszolitasok kiildése, sziikség esetén
behajtasra atadas;

2.1.70. vevdi késedelmi kamatok szamitasa, behajtasra atadas;

2.1.71. sz4llito1 késedelmi kamat kovetelések nyilvantartasa, kiegyenlitése;

2.1.72. fizetési vitak rendezése;

2.1.73. vezetékes telefonokkal kapcsolatos analitikus nyilvantartasok vezetése;

2.1.74. a pénzforgalmi teljesitések rogzitése az AFA konyvekben;

2.1.75. az analitikus nyilvantartasok havi egyeztetése a fokonyvi konyveléssel;

2.1.76.a Polgarmesteri Hivatal irodaszer igényének Osszegylijtése, beszerzése,
kiosztasa;

2.1.77. halozatfejlesztés nyilvantartasa, igazolasok kiadasa;

2.1.78.a fent nevezett intézményekre vonatkozd szamlazasi feladatok elvégzése,
ellendrzése;

2.1.79.utalvanyok kiéllitasa, az igazolt, jogos szamlakkal valo felszerelése, aldirasra
torténo atadasa;
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2.1.80. allamhaztartason kiviili szervezeteknek nyujtott tamogatds elszdmolasaval
kapcsolatos ellendrzés végrehajtasa, hianypotlasra, az elszamolas lezarasa és
dontésre elokészitése;

2.1.81.belsé ellendrzési jelentésekkel kapcsolatos intézkedési tervek elkészitése és
végrehajtasa;

2.1.82. elokésziti a koveteléseket behajtasra torténd atadasra;

2.1.83.targyh¢d 20-ig adatok szolgaltatdsa az intézményvezetoknek az intézmények
targyhot megel6z6 honap pénzforgalmi adatairol,

2.1.84.lakasépitési kolcsonok, egyéb kovetelések (telepiilésrendezési hozzajarulas,
haszonbérleti szerzodés) analitikus nyilvantartasa, kimutatasok készitése negyed-
évente az allomanyrol;

2.1.85.a megsziint Csatorna Vizikdzmi Tarsulatnal folyamatban maradt (torlesztések,
igazolasok, hozzajaruldsok az engedményezés torléséhez, felmondasok,
Oonkormanyzati timogatasok) iigyeinek vitele, mely tartalmazza:

2.1.85.1. a szennyviz-héldzattal kapcsolatos valamennyi analitikus nyilvantartas
elkészitését;

2.1.85.2. Fundamenta felé¢ torténd idobeni utaldsok (torlesztések, onkormanyzati
tamogatasok) elvégzését €s a vele kapcsolatos feladatokat;

2.1.86. félévente egyenlegkozldk készitése;

2.1.87. felszolitasok elkészitése, ha a torlesztés 3 honapot meghalado elmaradést mutat;

2.1.88.a DMRV Zrt-vel torténd egyeztetések, elszamolasok elvégzése, szamlazas az
érdekeltségi  hozzajarulasokkal kapcsolatban, valamint a szennyvizatemeld
rendszer karbantartdsaval kapcsolatos szamldk nyilvantartasa, megkiildése a
DMRV felé.

2.1.89.az adoszamlakkal kapcsolatos tételek lekonyvelése és egyeztetése az add
irodaval,

2.1.90. statisztikai jelentések készitése;

2.1.91. mobiltelefonokkal kapcsolatos analitikus nyilvantartasok vezetése;

2.1.92. bérjegyzékek alapjan analitika vezetése;

2.1.93. bérkonyvelés elkészitése az aktualis konyveld programban;

2.1.94.az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal és az intézmények dolgozo6i részére
torténd fizetési eldlegek nyilvantartasa;

2.1.95. az alkalmi és allando bérjellegli szamfejtések, kifizetések elvégzése (megbizasi
dijak, polgarmesteri koltségtérités, segelyek, valasztdsokkal kapcsolatos
elszamolasok, kép-viseldi tiszteletdijak);

2.1.96. havi bérfelhasznalas egyeztetése a fkonyvi konyveléssel;

2.1.97.béren kiviili juttatasokkal, egyes meghatarozott juttatasokkal kapcsolatos
megrendelések elvégzése, az analitikus nyilvantartasok folyamatos karbantartasa;

2.1.98.KIR programrendszer segitségével a személyi juttatasokkal kapcsolatos
analitikus nyilvantartasok folyamatos vezetése;

2.1.99.éves beszamolohoz analitikus nyilvantartas készitése a foglalkoztatottak
létszamarol, funkcidcsoportonkénti megosztasarol (besorolasi osztalyonként,
bérelemenként) az éves beszamolohoz tartoz6 utmutatd szerint;

2.1.100. eAdat-on megjelend tajékoztatok letdltése, archivalasa és elkiildése az
illetékeseknek;
2.1.101. a kozcélu foglalkoztatassal kapcsolatos tdmogatas visszaigénylése,

amennyiben az Onkormdinyzat, vagy valamelyik intézménye kozcélt
foglalkoztatottakat alkalmaz, illetve kapcsolatot tart a Munkaiigyi Kézponttal;
2.1.102. bérjegyzékek letdltése, nyomtatasa, kiosztasa;
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2.1.103. bériigyi panaszok rendezésére, intézkedés (a Magyar Allamkincstar
bérszamfejtével, Osztalyaival egyeztetés);
2.1.104. nem rendszeres kifizetések, valtozobér, tavollét hitelesitése.

2.2. Adéiigyi csoport

2.2.1. abeérkezo ligyiratokkal kapcsolatos munkafolyamatok hataridében és pontosan
torténd elvégzése;

2.2.2. az aktualis adonyilvantartd program segitségével minden adénem és az adok
modjara torténd behajtasok esetében az adozok teljes korli nyilvantartasa;

2.2.3. a heti konyvelési feladatok elvégzése (az aktualis adonyilvantartd programban,
a szamlakivonatok alapjan);

2.2.4. az adonemekkel kapcsolatos valamennyi altalanos munkamiivelet ellatasa;

2.2.5. adézoi adatok egyeztetése;

2.2.6. azarasi feladatok elvégzése (az e-Adat rendszeren keresztiil a feladatok letoltése,
a zaras utani allomanyok tovabbitdsa), egyeztetési a Pénziigyi Irodaval,

2.2.7. ahavi gépjarmiiado feldolgozasa;

2.2.8. addkotelezettség keletkezése-, valtozasa-, megsziinése-, sziineteltetése nyomon
kovetése;

2.2.9. birsag, potlék kiszabasa, hatralékosok rendezése;

2.2.10. tulajdonvéltozasokkal 6sszefiiggd levelezések;

2.2.11. adatkérés, adatkozlés, kapcsolattartas;

2.2.12.1igazoléasok kiadasa;

2.2.13. felszolito levelek, megkeresések, munkabérletiltasok és egyéb pénzkdvetelésre
intézett végrehajtasi cselekmények kiildése;

2.2.14. minden adénemmel kapcsolatban a befizetések nyomon kovetése, a bevalladsok
berdgzitése;

2.2.15. adofizetési kotelezettségek ad6zonkénti hatarozatainak, folyoszamlainak, érte-
sitdjének, becsomagolésa, kipostazasa;

2.2.16.bevallasok feldolgozasa (torlések, felszolitasok, ellenérzések, szankcidk);

2.2.17.végrehajtasok foganatositdsa;

2.2.18.az analitika folyamatos vezetése alapjan havonkénti zaras, negyedévenkénti
értekvesztés elszdmoldsdhoz sziikséges adatszolgaltatds, félévenkénti —
adoneméhez tartozo — értékelés készitése;

2.2.19. a hasznalt programrendszer folyamatos karbantartasa;

2.2.20. adomentesseg, adokedvezmény jogossaganak feliilvizsgalata;

2.2.21. ado6- és értékbizonyitvanyok készitése;

2.2.22. adoellendrzések szervezése, abban valo részvétel;

2.2.23.behajtasok megvalositasa, letiltasok véghezvitele;

2.2.24.1ing0 és ingatlan vagyontargyakon végrehajtas lebonyolitésa.
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3) Miiszaki, Telepiilésiizemeltetési és Beruhazasi Iroda

3.1. Epitett kornyezet alakitisa és védelme teriiletén
3.1.1. Az ¢épitményekkel kapcsolatos  ¢épitési  tevékenységgel  Osszefliggd
engedélyezési, kotelezési ¢és ellendrzési feladatok sordn az épitményekre
vonatkozo6 altaldnos érvényti telepiilésrendezési €s €épitési kovetelmények érvényre
juttatasa
3.1.2. kozremiikodik az épitett kornyezet helyi védelme, a helyi épitészeti értékek, a
telepiiléskép, a ralatas és kilatads védelme, a telepiilés teriilet felhasznalasahoz az
épitményekben Iétesithetd rendeltetések korének és a reklamok elhelyezésére
vonatkozo6 kovetelmények meghatarozasaban, ellendrzésében
3.1.3. kozremiikodik a telepiilésképi véleményezési eljarasban és a telepiilésrendezési
eszkozok elfogadasra elokészitésében, végrehajtdsdban, nyilvadnossaganak
biztositasdban
3.1.4. telepiilésrendezési kdvetelményekrdl tajékoztatas
3.1.5. egyéb nem hatdsagi épitésiigyi igazgatdsi €s telepiilési miiszaki feladatokat
készit el6 és végrehajt
3.1.6. telepiilésképi rendelet el6készitésében és végrehajtasaban vald kozremiikddés
(teleptilésképi kovetelmények; helyi védelem; tamogatési és 0sztonzo rendszer
tartalmanak; telepiilésképi eljaras tartalméanak részlet szabdlyai; telepiilésképi
eljarashoz kotendd épités, rendeltetésvaltozas, reklamelhelyezések kore;
teleptilésképi birsadg esetkorei és mértéke; reklamhordozok és reklam elhelyezés
tilalom aloli korlatok; elhelyezhetd reklamhordozok szdma és formai (miiszaki)
paraméterei)
3.1.7. ellendrzi a telepiilésképi véleményezésre kotelezettség teljesiilését és mulasztas
észlelése esetén dontés elokészitést végez
3.1.8. figyelemmel kiséri az egyes telepiilésrendezési eszkozok, engedélyek, tervek
érvényességét és tdjékoztatast ad azok lejartdt megeldézden, valamint ezekhez
dontés elokészitd javaslatot tesz
3.1.9. Tilalmak
3.1.9.1.  valtoztatési tilalom elrendelésének eldkészitése
3.1.9.2. telekalakitasi, épitési tilalom elrendelésének eldkészitése
3.1.9.3. tilalmak elrendelése esetén értesités, tdjékoztatds €s a végrehajtas
ellendrzése, modositési javaslat el6készitése
3.1.9.4. ingatlan-nyilvantartasi bejegyzés kezdeményezése
3.1.10.El6vasarlasi  jog ingatlan-nyilvantartdsi  bejegyzésének  elOkészitése,
figyelemmel kisérése és torlésének elokészitése
3.1.11.Kiszolgalé és lakout céljara torténd lejegyzéshez sziikséges dontések
elékészitése
3.1.11.1. kisajatitas szabdlyai szerinti kartalanitas elokészitése
3.1.11.2. kiszolgalo ut és a kozmiivesités megvalositadsdhoz dontés eldkészités,
ellendrzés, a megvalositas hataridore torténd elmaradas jelzése (a kartalanitas
novelt 6sszegli megfizetése miatt)
3.1.11.3. kiszolgald ut és a kozmiivesités épitési hozzajarulds fizetésére kitelezési
eljaras lefolytatasa
3.1.11.4. feleslegessé valt kozteriilet vételre vald felajanlasa és az adas-vétel
elékészitése
3.1.12. Telepiilésrendezési kotelezésekkel kapcsolatos feladatok
3.1.12.1. beépitési kotelezettség megallapitdsanak, beépitési kotelezettség
elmulasztasa esetén a kisajatitas el6készitése
3.1.12.2. helyrehozatali kotelezettség eldirasanak el6készitése
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3.1.12.3. kozérdekii kornyezetalakitasi kotelezés elOkészitése
3.1.12.4. kotelezések  ingatlan-nyilvantartasi  bejegyzésének,  kartalanités
elékészitése

3.1.13. Telepiilésrendezési szerz6désekkel kapcsolatos feladatok

3.1.13.1. egyes telepiilésfejlesztési célok megvaldsitasara telepitési tanulmanyterv
elfogadasanak, majd szerz6déskotés elokészitése

3.1.13.2. telepiilésrendezési szerzddés végrehajtdsanak nyomon kovetése,
telepiilésrendezési kotelezettség ingatlan-nyilvantartasba

3.1.14. Kozteriilet filmforgatasi céli hasznalatdhoz kapcsolodo feladatok

3.1.14.1. Dijtételek meghatarozasanak eldkészitése €s a dijtételek kozzététele

3.1.14.2. Hatosagi szerzddés jovahagyasanak, moddositasanak, jovahagyas
megtagadasanak hataridon beliili eldkészitése és végrehajtas ellendrzése,
kapcsolattartas az eljaras soran a kormanyhivatallal

3.1.14.3. adatszolgaltatasok teljesitése (Magyar Nemzeti Filmalap Zrt., stb.)

3.1.15. szakhat6sagként jar el

3.1.15.1. jogszabalyban meghatarozott telekalakitasi, banyaszati hatdsagi,
hulladékgazdalkodasi (nem veszélyes hulladék kereskedelme, kozvetitése,
szallitasa, gyljtése, el6kezelése, tarolasa, hasznositasa, artalmatlanitasa),
allatkert 1étesitési, kiilonosen ¢és kozepesen veszélyes 4llat tartdsara,
szaporitasara, bemutatisara iranyuld engedélyek kiadasa soran a HESZ-hez
val¢ illeszkedés, természetvédelmi eldirasoknak valdé megfelelés kérdésében

3.1.16. Dokumentacios Kézpontnak torténd adatszolgaltatas

3.2. Epitésiigyi szolgaltatasi ponthoz kapcsolodo feladatok:

3.2.1. informdcidszolgaltatds az allampolgarok részére az ¢Epitésiigyi hatosagi
ligyintézésiik eldsegitése, lakoépiilet épitésének eldsegitése érdekében,

3.2.2. az épitésiigyi feladatok intézéséhez az allampolgari kérelmek atvételének és
tovabbitasanak, hidnypotlas befogadasanak, nyilatkozatok felvételének és
tovabbitasanak, digitalizaldsdnak ¢és feltoltésének biztositasa az épitésiigyi
hat6sagi engedélyezési eljarast tamogato elektronikus dokumentacios rendszerbe
(a tovabbiakban: ETDR),

3.2.3. kérelmek papir alapon vagy elektronikus adathordozon val6 fogadésa, sziikség
szerinti szkennelése és az ETDR-be torténd feltdltésének biztositasa,

3.2.4. azépitésiigyi hatosagi eljaras illetékének és az épitésiligyi igazgatasi szolgaltatasi
dijak befizetésének lehetdve tétele, tovabba telepiilési onkormanyzati egyéb
muszaki, iizemeltetési feladatok

3.2.5. alezart iratokat a jarasszékhely telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje kérését kdvetd
harom napon beliil megkiildi az iratkezelési szabalyzat szerint

3.3. Fold, foldmérés, térképészet teriiletén

3.3.1. Ingatlan-nyilvantartas és egyeb térképészeti, foldiigyi nyilvantartasokhoz valo
hozzaférések kezelése

3.3.2. Telepiilési, térképészeti hatarkiigazitasok véleményezése, elokészitése

3.3.3. Elo6késziti és kozremiikodik a foldrajzi és kozteriilet nevek megéllapitasaban,
megvaltoztatasaban,

3.3.4. onkorményzati ingatlanok, valamint fOldrészlethatar  toréspontjainak
beazonosithatdsagat eldkésziti, ellendrzi,

3.3.5. foldmérési jelek megdrzését ellendrzi, foldmérési jelek athelyezését elokésziti

3.3.6. biztositja az onkormanyzati ingatlanra torténd bejutast (foldmérési célbol, stb.)

3.4. Hegykozség, sz6lotermelés teriiletén
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3.4.1. Hegykozség teriiletét érintd telepiilésrendezési ¢és fejlesztési feladatok
elokészitése

3.4.2. Hegykozségi szervezetekkel kapcsolattartas, sziikséges tajékoztatas megadasa

3.4.3. termdhely kataszter modositasanak eldkészitése a telepiilésrendezési eszkdzok
megalkotéasa soran

3.4.4. termdhelyi kataszterbe sorolas kezdeményezés figyelemmel kisérése

3.5. Onkormanyzati vagyon tekintetében:

3.5.1. a tulajdonost megilleté jogokkal és terhekkel kapcsolatos kérdésekben dontés
elOkészités s végrehajtas (palyazati eljaras, szerz0déskotes, stb.),

3.5.2. Onkorményzati vagyon birtokldsdnak, hasznalatanak, fenntartdsanak,
tizemeltetésének €és vagyonkezelésének ellendrzése, valamint az ezzel kapcsolatos
dontések elokészitése,

3.5.3. Onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos kozhiteles nyilvantartdsokba torténd
adatvaltozas, bejegyzés el6készitése,

3.5.4. elokésziti a vagyonhasznositési, befektetési koncepciokat €s kozremikodik az
Onkormanyzati  vagyongazdalkodast  érint6  helyi  rendelet-tervezetek
elokészitésében,

3.5.5. Onkormanyzati tulajdonban 1évé kozcélu vizilétesitmények mukodtetésének
ellendrzése, hasznalatba adasanak elokészitése

3.5.6. Oonkormanyzati lakasok, épiiletek allapotanak fenntartdsaval, javitasaval
kapcsolatos beruhazasok szervezése, elokészitése

3.6. Epitészeti orokség védelme targyaban

3.6.1. Helyi épitészeti 6rokség értékeinek feltdrasa, szdmbavétele, védetté nyilvanitasa,
fenntartasa, fejlesztése, Orzése, védelmének biztositasdhoz kapcsolddd dontés
eldkészitd ¢és végrehajtasi feladatok

3.6.2. Telepiilésképi rendelet alatamasztasara szolgalo telepiilési értékleltar
elkészitésében vald kozremiikodés

3.6.3. Védett miiemlék érték fenntartasahoz, jokarbantartasahoz, a rendeltetésszert és
biztonsagos hasznélathoz kapcsolodo feladatok elvégzése, koordinaldsa, dontés
eldkészités

3.7. Energiahatékonysag, villamos- és gazenergia és egyéb kozmii hasznalat teriiletén

3.7.1. Onkormanyzati ingatlanok kozmiiszerzdédéseinek iddszakos feliilvizsgalata,
ajanlatok bekérése, dontés eldkészités

3.7.2. foldgdz rendszerlizemeltetd altal vezetett nyilvantartasbol, kozvilagitasi
leltarbol, évente belteriileti kozcélu halozat és tartdoszerkezeteinek, valamint
csatlakozd berendezések miiszaki allapotardl adatszolgaltatast kérése

3.7.3. energiamegtakaritasi intézkedési terv készitése Ot évente €s €vente jelentés
készitése a végrehajtasarol, a végrehajtasi jelentéshez folyamatos adatgylijtés
végzése

3.7.4. energiahatékonysagi  szemléletformaldshoz  sziikséges  dokumentumok
elOkeészitése €s szemléletformalasi események szervezése

3.7.5. onkorményzati épiiletekre vonatkoz6 energetikai adatoknak a Nemzeti
Epiiletenergetikai Rendszerbe feltoltése

3.8. Viziigyi és vizikozmii-szolgaltatasi feladatok

3.8.1. a kozmiives ivovizellatassal és kozmiives szennyvizelvezetéssel és —tisztitassal
kapcsolatos feladatok elkészitése, szervezése

3.8.2. vizik6zmivekhez kapcsolddo jogszabalyban megallapitott feladatok ellatasanak
szervezése, dontésre elokészitése

3.8.3. kozkifolyoknak nem haztartasi célu vizhasznalatanak engedélyezési eljaras
lefolytatasa, dontésre el0készitése
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3.8.4. koztertleti vizvételi hely és  kozteriileti tlizcsap  athelyezéséhez,
megsziintetéséhez sziikséges hozzajarulas elokészitése

3.8.5. kozmives ivovizfogyasztas korlatozasanak elrendelésérdl szold dontés €s terv
elékészitése, szervezése, végrehajtas ellendrzése

3.8.6. belteriileten a csapadékvizzel torténd gazdalkodas figyelemmel Kkisérése,
dontések elokészitése, végrehajtas ellendrzése

3.8.7. helyi vizrendezés €s vizkarelharitas szervezése, belteriileten a patakok, csatornak
aradasai, tovabba a csapadék és egyéb vizek altal okozott kartételek megeldzésé
érdekében sziikséges épitési, fenntartasi feladatok szervezése, ellendrzése

3.8.8. vizkérelharitasi terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése, adatok gytjtése, a
feltilvizsgalatanak el0készitése

3.8.9. éarviz- és belvizvédekezés, valamint a helyi vizkarelharitds allamigazgatasi
feladatok ellatdsdban vald kdzremitkddeés

3.8.10.nem kozmiivel Osszegylijtott haztartasi szennyviz begyljtésének szervezés
elokészitése ¢és ellendrzés végrehajtasa, e targykorben sziileté Onkormanyzati
rendelet, kozszolgéltatasi szerzodés elokészitésében vald kozremiikddés, valamint
végrehajtasanak ellendrzése

3.8.11.a nem kdzmiivel 6sszegylijtott szennyvizzel kapcsolatos jogszabalysértés esetén
a kozszolgaltatési birsag kiszabasanak kezdeményezése

3.8.12.szennyviztisztito telep, szennyvizelvezetd mil kijeldlésérdl vélemény
kidolgozasa

3.8.13.Kut Iétesitéséhez, lizemeltetéséhez, fennmaradasdhoz ¢és megsziintetéséhez
sziikséges engedélyezési eljaras lefolytatasa, kiadott engedélyekrdl nyilvantartas
vezetése és adatszolgaltatas

3.8.14. kizarolag haztartasi szennyviz tisztitasat szolgalo vizilétesitmény engedélyezési
eljarasanak lefolytatdsa, kiadott engedélyekrdl nyilvantartas vezetése és
adatszolgaltatas

3.8.15. belteriileten a vizek természetes aramlasanak, lefolydsdnak Onkényes
megvaltoztatasa folytdn a szomszédos ingatlanok tulajdonosai vita rendezése
keretében az eredeti allapot helyreallitasar6l vagy a természetes lefolyas
biztositasarol vald dontés elékészitése és végrehajtasanak szervezése

3.8.16. vizi kozszolgaltatassal kapcsolatos eljarasban a szolgaltatd €s a fogyasztot érintd
jogokrol és kotelezettségekrdl vald dontés elokészitése

3.9. Kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos feladatok

3.9.1. Kornyezetvédelmi alap felhasznalasanak tervezése, végrehajtas ellendrzése,
adatszolgaltatas, e targyhoz kapcsolddd onkormanyzati rendelet el6készitésében
valo kozremiikodés és végrehajtasanak ellendrzése

3.9.2. Telepiilési Kornyezetvédelmi Program el6készitésében, végrehajtasaban vald
kozremiikodés, adatgylijtés és adatszolgaltatas

3.9.3. Kornyezeti informacié kozzétételét eldsegiti, adatot gytijt

3.9.4. fasszarinovények védelme érdekében a fenntartasi és kezelési, potlasi, kivagasi
feladatok meghatarozasa, eljaras lefolytatasa

3.9.5. kozteriileten 1évd fas szaru ndvények kivagasanak engedélyezési eljarasanak
lefolytatasa

3.9.6. elektromos haldzat véddsavjaban 1€vé onkormanyzati teriileteken a ndvényzet
visszavagasanak szervezése

3.9.7. természetvédelmi védelem ala helyezési és feliilvizsgalati dontés elokészitése,

3.9.8. természetvédelmi kezelési terv végrehajtasanak és a védett teriilet allapot
fejlesztés és Orzés szervezése, ellendrzése

28



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT | Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal | 2018. febr. 1.

3.9.9. természetvédelmi hatdsagi eljards (kozlekedés, tartdozkodads, meghatarozott
tevékenységek korlatozasa vagy tiltasa, épitési, telekalakitasi, teriilet hasznalati
korlatozas elrendelésének kezdeményezése, engedélyezés) lefolytatasa

3.9.10. erdd rendeltetésének kdzérdekbdl torténd megvaltoztatasaval kapesolatos dontés
eldkészités

3.9.11.korzeti erdStervezéshez az erddgazdalkodassal kapcsolatos javaslatok
elékészitése

3.9.12. Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok szervezése, elokészitése

3.9.13. Kozteriileten rovarok €s ragcsalo irtas megszervezése

3.9.14.koordinalja és szakmailag feliigyeli a parképités, zoldfeliilet fenntartasat és a
koztertiletek karbantartasat

3.10. Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok

3.10.1. dnkormanyzati hulladékgazdalkodasi kozfeladat ellatasat a kozszolgaltatoval a
kozszolgaltatasi szerzédés megkotésének eldkészitése (kozbeszerzési eljaras
segitése, a végrehajtas figyelemmel kisérése, kapcsolattartas a kozszolgaltatoval

3.10.2. A hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatas biztositdsaval kapcsolatban felmeriild
akadalyokndl jogszabalyban meghatarozott esetben az ideiglenes, szilikség ellatas
megszervezés¢hez értesiti s kapcsolatot tart a kijeldlt allami szervvel

3.10.3.a hulladékgazdalkodéds, kozteriilet tisztantartds tdrgyaban alkotandd
onkormanyzati rendelet el6készitése, illetve az abban vald kozremiikodés

3.10.4. Koordinal6 szerv szamara adatot szolgaltat

3.11. Levegétisztasag-védelme

3.11.1.Fistkodriado terv, avar és kerti hulladék égetésére vonatkozd rendelet
elokészitése és végrehajtasanak ellendrzése,

3.11.2.lakossagi tajékoztatas szervezése, hatosagi eljaras lefolytatasa

3.12. Zaj- és rezgésvédelem

3.12.1.zajvédelmi szempontbdl fokozottan védetté, csendes dvezeté nyilvanitdsdhoz
sziikséges dontés, onkormanyzati rendelet elokészitése, végrehajtas ellendrzése

3.12.2. zaj és rezgésvédelmi eljaras (kornyezeti zajkibocsatasi hatarérték megéllapitasa,
stb.) lefolytatasa

3.13. Szabalysértési, tiltott kozosségi egyiittéléssel kapcsolatos feladatok

3.13.1. szabalysértés észlelése esetén feljelentés megtétele

3.13.2.kozosségi egyiittélés szabalyaival kapcsolatos eljaras lefolytatdsa a miiszaki
iroda feladatkoreihez kapcsolodd korben

3.13.3. kdzérdeklt munka végrehajtasaval kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa

3.14. Tiizszerzészeti mentesités

3.14.1. Talalt robbanotestek bejelentésének valodisaganak ellendrzése, talalas helyének
megjeldlése, figyelmeztetd jelzés elhelyezése és a renddrség, Tiizszerész Ugyelet
értesitése

3.14.2. Helyszini mentéshez sziikséges intézkedések megtétele

3.14.3. Korlatozottan szallithaté robbanotestek megsemmisitési helyszinének kijelolése

3.15. Tiizvédelmi, kéménysepro-ipari kozszolgaltatassal kapcsolatos feladatok
3.15.1. Beérkezett tlizjelzést tovabbitja az 4llandd készenléti szolgalatot ellatd
tlizoltosaghoz

3.15.2. Tlizvédelmi szabalyzat elkészitésének -elkészitésében vald kozremiikodés,
oktatés szervezésében valo kozremiikodés

3.15.3. Tuzoltosag létesitéséhez, fenntartdsahoz, fejlesztéséhez sziikséges intézkedések,
dontések elokészitése

3.15.4. Oltoviznyerési lehetdség biztositasanak elokészitése
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3.15.5. kéménysepro-ipari kdzszolgaltatas onkormanyzati tulajdonu ingatlanok igénybe
vételével kapcsolatos elokészités, szervezés
3.16. Koziti kozlekedéssel osszefiiggo feladatok
3.16.1. helyi kozuton a kozlekedés résztvevdinek tajékoztatasa a kdzlekedés biztonsagat
¢s zavartalansagat befolyasolo koriilményrol
3.16.2. elemi kar vagy rendkiviili iddjarasi koriilmények esetén meghatarozott esetben
a védekezés és mentés iranyitasanak segitése
3.16.3. helyi kozutakon, kozforgalom eldl el nem zart magénuton, a tereken, parkokban
¢és egyéb kozteriileten a kozlekedés tervezésében, fejlesztésében, szabalyozasaban,
varakozas szervezése
3.16.4.kijelolt varakozasi teriilet fenntartasanak szervezése
3.16.5.nem megfelelden kialakitott reklam céli berendezések felmérése, tulajdonosok
felszolitasa, berendezések eltavolitasa
3.16.6. kozlekedési hatdsagi eljaras kezdeményezése
3.16.7.kozut kezelésével (megrongalddas helyredllitatasa, stb.), kdrnyezete esztétikus
allapotaval kapcsolatos el6készitd, szervezd feladatok
3.16.8. kozutkezeldi hozzédjarulas kiadasa a legnagyobb tengelyterhelést meghalado, a
talméretes  lanctalpas, OssztOmeg-korldtozast meghaladé jarmiivek és
jarmiszerelvényekre
3.16.9. helyi kozutak utosztalyba sorolasanak, a forgalmi rend (kozlekedési jelzotablak,
utjelzések) meghatarozasanak €s azok feliilvizsgalatanak eldkészitése
3.16.10. jogszabalyban meghatdrozott esetben a jarmuivek elszallitasara, Grzésére
vonatkoz6 szerz0dés eldkészitése €és végrehajtasa
3.16.11. utépitési érdekeltségi hozzajarulasra fizetési kotelezettséggel kapcsolatos
eljaras lefolytatdsa, e targyban Onkormanyzati rendelet eldkészitésében vald
kézremikodés
3.16.12. Sikossdgmentesités és kozat tisztantartas szervezése, ellendrzése
3.16.13. kozut kezelési kotelezettség megszegésével okozott kar megtéritésének
elékészitése
3.16.14. Helyi kozathalozat fejlesztése tervezésének elokészitése, egyeztetése, ot
évenkénti feliilvizsgalata
3.16.15. kozut nem kozlekedési célu igénybevételének engedélyezési eljarasanak
lefolytatasa, kozat nem kozlekedési célu igénybevételt kovetd meghibasodas 3
éven beliili ellendrzése
3.16.16. utcsatlakozéds 1étesitéséhez, kozat melletti csapadék-vizelvezetd
rendszerbe torténd bekotéshez torténd hozzajarulas iranti eljaras lefolytatisa és a
megvalodsitas felligyelete
3.17. Személyszallitasi szolgaltatassal kapcsolatos feladatok
helyi személyszallitdsi koncepcio, kozszolgaltatds elOkészitésében valod
kozremiikodés, helykozi személyszallitast végzokkel kapcsolattartas
3.18. Kisajatitassal kapcsolatos feladatok
Kisajatitasi eljarasra iranyulo dontések eldkészitése, az eljaras segitése
3.19. Rendorséggel, a kozbiztonsaggal, kozteriilet hasznalattal kapcsolatos
feladatok
3.19.1. Mogyordd kozteriileti rendjére ¢és tisztasagara vonatkozd jogszabalyok
betartatasa, végrehajtasanak ellendrzése,
3.19.2.a kozteriilet rendjére ¢€s tisztasagara vonatkozd jogszabaly altal tiltott
tevékenység megeldzése, megakadalyozasa, megszakitdsa, megsziintetése, illetve
szankcionalasa,
3.19.3. kdzremiikodik a kozrend, kdzbiztonsag védelmének szervezésében,
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3.19.4. rendszeres ellendrzéseket végez Mogyorod kozteriiletein,

3.19.5. Kozremiikodik az engedély nélkiili kozteriilet foglalasok felszamoldsaban,

3.19.6. a lakossagi panaszbejelentések kivizsgalasa,

3.19.7. ellendrzi a kozati jelzétablak, forgalmi iranyitd berendezések elhelyezését,

3.19.8. gondoskodik a kozlekedést veszélyeztetd, vagy akadalyozd Iétesitmények,
illetve az ut Grszelvényébe beérd utcai sorfak vagasarol, gallyazasarol,

3.19.9. gondoskodik a Mogyoréd Telepiilésiizemeltetd Nonprofit Kft. altal az
Onkorminyzat, valamint a Hivatal részére végzendd munkalatok
dokumentalasarol, ellenorzésérol

3.19.10. kozremikodik az allategészségligyi ¢és ebrendészeti feladatok
ellatasaban, kobor ebek befogasaban, elszallittatasaban,

3.19.11. a lakossagot felszdlitja az ingatlanok eldtti kozteriilet rendbetételére és
tisztantartasara,

3.19.12. részt vesz az Onkormdnyzati teriiletek gyommentesitésének
szervezésében, ellendrzésében fiinyirasaval kapcsolatos munkéalatokban,
esetenként ellendrzéseket végez,

3.20. Valasztasokkal kapcsolatos feladatok

3.20.1. logisztikai, helyiségek allapotanak biztositasa

3.21. Tovabbi nem kategorizalt feladatok

3.21.1. agazati statisztikak készitése, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasok, jelentések
elkészitése,

3.21.2.vezeti az iroda feladatkorébe tartozo kotelezd nyilvantartasokat,

3.21.3.az irodéra szignalt szerz6dések lejaratanak figyelemmel kisérése, az iddszakos
feliilvizsgalatuk el6készitése;

3.21.4.a kozutak, kozteriiletek éves felujitasi, karbantartési tervének elkészitése,

3.21.5.ellendrzi és feliigyeli a telepiilés kozvilagitasi szolgaltatasat, intézkedik az
lizemeltetd iranyéba,

3.21.6.clldtja az Onkorméanyzat koltségvetésében jovahagyott beruhazasaival
kapcsolatos feladatokat (beruhazasi tervek Osszedllitdsa, ajanlatok bekérése és
Osszesitése, szerzodések eldkeészitése, végrehajtas ellendrzése)

3.21.7. gondoskodik a tervezési, kivitelezési és ellendrzési feladatok ellatasarol,

3.21.8. gondoskodik az Iroda tevékenységi korébe tartozd kozérdekii adatoknak,
informacionak az Onkorményzat Portilon valé megjelenésérdl, az informaciok
naprakészen tartasarol,

3.21.9. el6késziti, véleményezi az iroda feladatkdrébe tartozd testiileti és bizottsagi

eldterjesztéseket,

3.21.10. gondoskodik a telepiilésfejlesztéssel Osszefliggd tervek ¢€s adatok
nyilvantartasarol és vezetésérol,

3.21.11. gondoskodik az utcdk, terek névtablainak, tajékoztatd tablainak

kihelyezésérdl, és folyamatos karbantartasarol, elkésziti az utca- tér — névtébla,
valamint kozlekedési tabla katasztert,

4) Igazgatasi Iroda

4.1.

4.2.
4.3.

anyakonyvvezet6i feladatok, igy kiilonosen sziiletés, hdzassdg ¢és haldleset
anyakonyvezése, hazai anyakonyvezés elokészitése, névhasznalat, csaladi jogallas
rendezése €s ezek adminisztracioja;

allampolgarsagi tigyekkel kapcsolatos feladatok;

allategészségiigy ¢és allatvédelem teriiletén kiillondsen:

4.3.1. allattartas ellendrzésével, allattartok kotelezésével kapcsolatos feladatok;

4.3.2. telepiilési és helyi zarlattal kapcsolatos feladatok;
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4.3.3. veszélyes allatok tartasaval kapcsolatos feladatok;
4.3.4. veszélyes ebekkel, ebharapassal kapcsolatos bejelentés tovabbitasa;
4.3.5. allatvédelmi oktatas eldsegitése;
4.3.6. allatvédelmi birsag kiszabasa;
4.3.7. méhészet és egyéb nyilvantartas vezetése, adatszolgaltatas;
4.4. birtokvédelmi eljaras lefolytatasa;
4.5. cimer, zasz16, névhasznalat és elismerések adomanyozasa tekintetében:
4.5.1. zészl6, cimer (jelkép) hasznalat engedélyezésének elokészitése;
4.5.2. elismerésekre jelolésekrol dontés elokészitése;
4.5.3. szépkoruak jubileumi koszontésének elokészitése;
4.6. gyermekvédelmi és gyamhatosagi feladatok kiilondsen:
4.6.1. pénzbeli és természetbeli ellatdsokkal kapcsolatos dontések eldkészitése;
4.6.2. kornyezettanulmany és vagyonleltar készitése;
4.6.3. gyermekjoléti személyes gondoskodas biztositasaval kapcsolatos feladatok;
4.6.4. gyermekvédelmi ellatdsokhoz kapcsoldodd nyilvantartasok vezetése
adatszolgaltatas

4.6.5. Mogyordd Onkorményzat kozigazgatisi teriiletén a gyermekvédelmi

jelzorendszer tagjaival vald kapcsolattartas;
4.7. statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok;
4.8. hagyatéki és pothagyatéki eljaras
4.9. hirdetmények ¢s talalt dolgok tekintetében kiilonosen:

4.9.1. termo6fold értékesitésével, bérletével kapcsolatos hirdetmények (pl. vételi
ajanlatok, stb.) helyben szokdsos modon torténd kozzététele és elektronikus

rogzitése;

4.9.2. term6fold értékesitésével, bérletével kapcsolatos kifogéasok, fellebbezések

el6terjesztéseinek elkészitése és adminisztrativ feladatok ellatasa.

4.9.3. talalt dolgokkal kapcsolatos bejelentések és nyilatkozatok rogzitése, talalt

dolgok értékesitésének lebonyolitasa, tulajdonosnak visszaszolgaltatasa;
4.9.4. talalt dolgok nyilvantartasaba torténd adatrogzités;
4.10. lizemek és szolgaltato egységek helyszini ellendrzése,

4.10.1.kornyezeti  problémak  észlelése  esetén  eljaras  kezdeményezése

hulladékgazdalkodasi és koztisztasagi tigyekben
4.11. kereskedelmi és telep 1étesitési teriilet tekintetében:

4.11.1.1pari tevékenység bejelentésével és engedélyezésével kapcsolatos hatdsagi

feladatok;

4.11.2.bejelentés-koteles kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasba vétele és

miikddési engedély koteles iizletek engedélyezésével kapcsolatos feladatok;
4.11.3. kereskedelmi tevékenységek ellenérzése, panaszok kivizsgalasa,
4.11.4. szallashely-szolgaltatas nyilvantartdsanak vezetése €s ellendrzése;
4.11.5. zenés, tancos rendezvények engedélyezése és ellendrzése;
4.11.6.nyilvantartasok vezetése €s adatszolgaltatasok;
4.12. kozegészségiigyi teriilet tekintetében kiilondsen:

4.12.1.haziorvos, fogorvos, iigyelet, védéndi ellatds, iskola-egészségligyi ellatas

tajékoztatassal kapcsolatos feladatok;
4.12.2.rovar- és ragcsald panaszok tovabbitasa;
4.12.3. tiidésziir6-vizsgalat elvégzésével kapcsolatos feladat;

4.13. kozérdeki bejelentések, panaszok vizsgalataval kapcsolatos feladatok;
4.14. kozgylijteményi, miivészeti €s sport feladatok
4.15. koznevelés tekintetében kiilondsen:

4.15.1.a halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa;
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4.15.2.a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekekrdl nyilvantartds vezetése és
adatszolgaltatas;

4.15.3. Ovodai beiratkozas el6készitése, dvodakételes gyermekek nyilvantartasa;

4.15.4. Kozneveléssel kapcsolatos képviselo-testiileti dontések elokészitése;

4.15.5.KIR ¢és Pest Megyei Kormanyhivatal részére adatszolgaltatas;

4.16. személyi adat és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok;
4.17. szocialis ellatasi teriilet tekintetében:

4.17.1. pénzbeli, természetbeli, valamint személyes gondoskodast nyu;jto ellatasokkal és
a szocialis torvény szerinti egyéb ellatasokkal kapcsolatos Onkorményzati
dontések eldkészitése

4.17.2.lakasépitési €s vasarlasi allami és Onkormanyzati tamogatassal kapcsolatos
feladatok;

4.17.3. szocialis ellatasokkal kapcsolatos nyilvantartas(ok) vezetése és adatszolgaltatas;

4.17.4.szocidlis szolgaltatdsok engedélyezésével Osszefliggd feladatok (értesitések,
bejelentések);

4.17.5. szocidlis intézményi ellatassal osszefliggd feladatok;

4.17.6. védendd fogyasztokrol igazolas kiallitasa;

4.18. temetéssel és koztemetéssel kapcsolatos feladatok;

4.19. vadallatokkal kapcsolatos feladatok tekintetében:
4.19.1. Vadaszteriileten keletkezett vadkar rendezéssel kapcsolatos hatosagi feladatok;
4.19.2. Belteriileti vadaszat szervezésével kapcsolatos feladatok;

4.20. Novényvédelem:

4.20.1. ellatja a kijelolt élelmiszerlanc-feliigyeleti szerv (jegyz0) nevében a karositok
elleni védekezési kotelezettség betartasanak ellendrzésével, illetve a kozérdekii
védekezés elrendelésével kapcsolatos feladatokat belteriileten

4.20.2. Helyszini ellendrzést végez belteriileten sajat kezdeményezésre vagy
bejelentésre

4.20.3. kotelezettségszegés esetén megkeresi az ingatlaniigyi hatésagot a kozérdekii
védekezés elrendeléséhez sziikséges adatok beszerzése érdekében,

4.20.4.kozérdekli védekezéssel kapcsolatos koltségek eldlegezését a védekezést
elrendeld hatdrozat meghozatala utdn az add és pénziigyi iroddn keresztiil
megigényli a ndvény- €s talajvédelmi hatosagtol.

4.21. orszagos €s helyi onkormanyzati valasztassal, népi kezdeményezéssel, valamint
népszavazassal kapcsolatos feladatok;

4.22. a Képviseld-testiilet ilésére a meghivo eldkészitése, az anyagok sokszorositasa,
valamint a hatarozati kivonatok eljuttatasa a felel6sokhoz, érintettekhez,

4.23. a testiilet dontéseirdl — hatarozatok, rendeletek - nyilvantartast vezet, tovabbitja
az érintettek részére;

4.24. az irodara szignalt szerzOdések lejaratanak figyelemmel kisérése, az iddszakos
feliilvizsgalatuk el6készitése;

4.25. Kornyezettanulmany készitése természetes személyek adodssagrendezési

eljarasaban az addsra, addstarsra vonatkozoan nem hatdsagi eljaras keretében.

VII. Belso Ellenorzés
A belsd ellenérzés az Onkormanyzata, a Hivatal és a koltségvetési intézmények tekintetében
megbizasi szerz6dés alapjan kiilsé szervezet Gitjan torténik.
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Az Onkormanyzat belsé ellenérzési tevékenységének megszervezéséért, megfeleld végzettségii
kiils6 er6forras bevonasaval és a vonatkozo6 jogszabalyokban eldirtak szerint a jegyz6 felelOs.
A belso ellendrzési vezetd az ellendrzést végzo szerv vezetdje.

VIII. Zaro rendelkezések
1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Mogyorod Nagykdzség Onkorményzat
Képviselo-testiilete az ..../2018.(1.31.) szdmu hatarozataval hagyta jova.

2. Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 2018. februar 1. napjan 1ép hatalyba és ezzel
egyidejlileg hatalyat veszti a korabban e targyban kiadott szabalyzat.

Mogyorod, 2018. februar 1.

dr. Moldvan Tiinde Paulovics Géza
jegyzo polgarmester
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