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A Képviselo-testiilet iilése 

- nyilvianos 

- zart Kotelezd Kérelemre Elrendelhetd 
kotelezo 

Motv. 46. § (2) | Motv. 46. § (2) | Motv. 46. § (2) 

bekezdés  a) | bekezdés b) | bekezdés c) 
pont alapjan pont alapjan pont alapjan 

egyszer(i / mindsitett tobbség 

(Motv. 42. § 7. pont, 50. §) 

  

  

  

    
  

  Dontéshozatal médja: 
  

  

Dontés tipusa hatarozat / rendelet 

Szavazas modja: nyilt / titkos / név szerint       
  

Tisztelt Képviselo-testiilet! 

A Mogyorodi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak (a tovabbiakban 

SZMSZ) mddositasara utoljara 2024. januar 31. napjaval kertilt sor. Az SZMSZ jovahagyasa, 

az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja és a Magyarorszag helyi 

onkorményzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdésében alapjan a 
koltségvetési szerv iranyitdja, a Hivatal esetében a képviseld-testiilet hataskorét képezi. 

Az Onkormanyzati adohatosdg személyi és szervezeti megerdsitését célzd hivatal belsd 
szervezOdésének atalakuldsahoz sziikséges az SZMSZ mddositasa, amelynek alkalmaval a 
Hivatal, illetve a szervezeti egységek feladatait meghatarozo jogszabalyvaltozasok atvezetésére 
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is javaslatot tesziink. A modositasok valtozas-kovetéssel szerepelnek a mellékletben a 

valtozasok atlathatdésaganak segitése érdekében. A Képviseld-testiilet jovahagyod dontése esetén 

az SZMSZ 2026. marcius 1. napjaval 1€pne hatalyba. 

Az SZMSZ modositasa tobb teriiletet is érint. A mddositas kezeli az SZMSZ-b6l eddig hianyzo 

szabalyok rogzitését, kiilondsen a Hivatal altal végzett gazdalkodasi feladatok felsorolasanal, 

ahonnan eddig hidnyoztak a nemzetiségi Onkormanyzatok annak ellenére, hogy ezeknek a 

gazdalkodasat is a Hivatal végzi. 

A kovetkez6 f6 valtozas az Ado- €s Pénziigyi Iroda, Ado Irodara és Pénziigyi [roddra térténd 

szétvalasztasa. Az SZMSZ-ben bekdvetkezett valtozasok legnagyobb része ezt érintd, €s ebbdl 
fakad. Ennek kapcsan szétvalasztasra keriiltek az eddig egy irodahoz tartozo feladok is az 1j 

szakmai irodai bontasnak megfeleléen. Ez magdval vonja a szervezeti felépitési abra 
modositéasat is, hogy ez is szinkronban legyen az 0j hivatali szerkezettel. 

A modositas tovabbi célja, hogy az egyes szakmai irodak feladatait feliilvizsgélja, kikertiltek 
azok a feladatok melyekhez kozponti jogszabaly més hatésaghoz helyezte a hataskort, valamint 

feliilvizsgaltuk az SZMSZ abbol a szempontbdl is, hogy milyen tényleges feladatokat végeznek 
az egyes irodak ¢€s a felsorolt feladataik ennek megfeleléen modositasra vagy - amennyiben 

nem a megfelel6 irodahoz voltak besorolva — athelyezésre kertiltek. 

Fentiekre tekintettel kérem a Tisztelt Keépviseld-testiiletet, hogy mindsitett tobbségl dontésével 

hagyja jova a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének modositasat! 

Hatarozati javaslat: 
Mogyoréd  Nagykozség  Onkormanyzata KépviselS-testilete ugy dont, hogy 
jovahagyja a 30. szamu el6terjesztés melléklete szerint a Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal 

Szervezeti és Muikodési Szabalyzatanak 2026. marcius 1. napjatol hatalyos modositasat. 

Hatéridd: azonnal, beszamold nem sziikséges 
Felel6s: polgarmester, jegyz0 

Mogyorod, 2026. februar 12. 

  

 



1. mellékelt a 30. eléterjesztéshez 

  

  

MOGYORODI 
POLGARMESTERI HIVATAL 
SZERVEZETI ES MUKODESI 

SZABALYZATA 

  

  

Hatalyos: 2023. oktéber 1. napjatol 

----------------------------------------------------------------------     

 



  

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: 

Motv.) 84. § (1) bekezdésében foglalt feladatok ellatasara létrehozott Mogyorodi Polgarmesteri 

Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal vagy Polgarmesteri Hivatal) szervezeti és mikddési 

szabalyzatat Mogyoréd Nagykozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, az alabbiak szerint 
fogadta el. 

L A Hivatal jogallasa és adatai 

1. A Hivatal 

1.1. Megnevezése: Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal 

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

1.3. Telephelyei: Igazgatasi Iroda 
2146 Mogyorod, Dézsa Gyorgy ut 33. 

TSZ Iroda | 
2146 Mogyordd, Hungaroring 1t 2/a. 

1.4. A Hivatal torzsszama: 391580 

1.5. A Hivatal szamlavezetije: Erste Bank Hungary Zrt. 
1.6. A Hivatal pénzforgalmi szamlaszama: 11600006-00000000-80756101 

1.7. A Hivatal jelzoszamai: 

a) Adoszama: 15391580-2-13; 

b) KSH azonosit6: 1317783; 

c) PIR szam: 391580; 

d) Allamhaztartasi egyedi azonosité: 712741; 

e) Szakagazat: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysege; 

f) KSH statisztikai szamjel: 15391580-8411-325-13; 

g) Hivatali kapu KRID azonositd: 706179366 

2. A Hivatal 

2.1. Alapitdja: Mogyordd Nagykozség Onkormanyzata 
2.2. Alapitas idépontja: 1990.09.30. 

2.3. Alapit6 okirat kelte, szdma: 2023.05.04., 4196-9/2023. 

2.4. A Polgarmesteri Hivatal nem gyakorol alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat 
mas gazdalkodé szervezetek felett. 

3. A Hivatal iranyito szerve, ellenorzése 

3.1. A Hivatal fenntartéja: Mogyoréd Nagykozség Onkormanyzata 
3.2 A Hivatal irdnyité szerve: Mogyoréd Nagykozség Onkorméanyzatanak Képvisel6-testiilete 

3.3 A Hivatal felett ellenérzést gyakorol: 

a) Beliigyminisztérium; 

b) Pest Varmegyei Kormanyhivatal; 

¢) Allami Szamvevészék; 
3.4 A gazdalkodas ellen6rzésére jogosultak: 

a) Allami Szamvevoszék; 

b) Magyar Allamkincstar; 

¢) Korményzati Ellen6rzési Hivatal; 
d) A Hivatallal megbizasi szerz6déses jogviszonyban all6 belsé ellendrzésre jogosult kiilsé 

szervezet, 

e) KépviselG-testiilet Pénziigyi Bizottsaga. 

 



  

4. A Hivatal besoroldsa, jogadlldsa, jogkore, kizfeladata 

4.1. Hivatal besorolasa: 

a) A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa: 6nkormanyzati hivatal. 

b) ElGiranyzatok feletti rendelkezési jogkore: teljes jogkorrel rendelkezik. 

c) Bérgazdalkodasi jogkore: 6nalld bér- és 1étszamgazdalkodo. 
d) Feladatellatast szolgalé vagyona és a vagyon feletti rendelkezési jog: a vagyonleltar 

szerint nyilvantartott ingatlanok, immaterialis javak és targyi eszkozok. A Hivatal 

rendelkezésre 4ll6 vagyontdrgyakat feladatainak ellatdsahoz szabadon hasznélhatja a 

jogszabalyok és helyi rendeletek figyelembe vételével. 

e) QH&He—aa%da}kedasi———mafiad-v&HyeEdeke}tsec%Gazdasagl szervezettel rendelkezo 

koltségvetési szerv, amely véllalkozasi tevékenységet nem folytat. 

4.2. Jogallasa, jogkore: 
A Hivatal koltségvetési szerv, mely az alabb felsorolt koltségvetési szervek, intézmények 

gazdalkodasi feladatait is ellatja: 

a) Mogyorddi Pillangds Ovoda (2146 Mogyordd, Veresegyhazi ut 8.); 

b) Juhasz Jacint Miivel6dési Haz és Konyvtar (2146 Mogyordd, Foéti ut 18.); 
c) Mogyorddi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat (2146 Mogyordd, Dozsa Gyorgy ut 25.) 

d) Mogyorodi Napraforgd Boleséde (2146 Mogyordd, Salamon kiraly tér 1.) 

e) Mogyoréd Nagykozség Onkormanyzata (2146 Mogyordd, Dézsa Gydrgy tt 40.). 

f) Mogyorédi Roma nemzetiségi Onkormanyzat (2146 Mogyordd, Dézsa Gydrgy 1t 40.) 

&)g)Mogyorddi Romén nemzetiségi Onkormanyzat (2146 Mogyordd, Dézsa Gyorgy 1t 40.) 

4.3. Jogi személyisége: 

A Hivatal 6nall6 jogi személyiséggel rendelkezé kdzigazgatasi szerv. 
4.4. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: 

Az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan az Onkormanyzat mikoédésével, a polgarmester €s a 

jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé ligyek dontésre vald elkészitésével és a dontések 

végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa. Alapitd okirata alapjan az igazgatasi 

(kozhatalmi) tevékenység keretében ellatja az onkorméanyzat miikédésével kapcsolatos €s a 

jogszabalyokban meghatarozott kdzigazgatasi feladatokat. 

4.5. A Hivatal illetékességi teriilete és miilkodési kore: 

Mogyordd Nagykozség kozigazgatasi teriilete. 

  

  

5. A Hivatal alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti megjeldlése 

  

  

  

  

  

  

    

Kk ; . 

ormz.lflyz’atl kormanyzati funkcié megnevezése 
funkcioszam 

L | o11130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és 

altalanos igazgatasi tevékenysége 

Orszagos ¢€s helyi nemzetiségi 6nkorményzatok igazgatasi 
2 | 011140 " : 

tevékenysége 

3 |011210 Allamhaztartas igazgatésa, ellendrzése 

4 | 011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas 

Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal 
5 1013350 

kapcsolatos feladatok 

6 | 016010 Orszaggyllési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti 

képvisel6 valasztasokhoz kapcsolddé tevékenységek       

  

 



  

  

  

  

  

    

7 | 016020 _ Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek 

8 |016030 Allampolgérsagi tigyek 

9 031030 Koztertilet rendjének fenntartasa 

10 | 013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok 

11 | 074040 Fert6z0 megbetegedések megel6zés, jarvanyligyi ellatés 

12 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben         
  

  

6. Hivatal képviselete, médidval valé kapcsolattartds 

6.1. A Hivatal képviseletét az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvény (Aht.) 10. § (6) 
bekezdése és az Motv. 22. § (5) bekezdése alapjan a jegyz6 latja el, akadalyoztatasa esetén az 

aljegyzo. 

6.2. A jogi képviseletet a Hivatal fenntartojaval szerzédéses jogviszonyban allo ligyveédi iroda 

latja el. 

6.3. A Hivatal neveében média-nyilatkozattételre a jegyzO, illetve a Hivatal vagy az 
Onkormanyzatot érinté kérdésekben a polgarmester vagy a jegyz8 adhat tdjékoztatist. Az 

aljegyzé és az irodavezetOk csak a polgarmester, illetve a jegyz6 eseti engedélyezését kévetden, 

a feladatkoriikbe tartozd szakmai tigyekben nyilatkozhatnak. 

  

7. A Hivatal gazdalkodasa 

A Hivatal a feladatellatasat szolgald — leltar szerinti — vagyon (befektetett eszkdzok, 

forgdeszkdzok) felett szabadon rendelkezik. A gazdalkodas részletes rendjét kiilon szabalyzatok 

tartalmazzak. 

8. Munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje 

  

8. 2 A jegyz6 gyakorolja a munkaltat01 Jogok a Hlvatal koztlsztV1selo1 és munkavalla101 

tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzd tekintetében az 

Moétv. 81. § (3) bekezdés b) pontja alapjan. 

9. A Hivatal mitkédésére, belsd szabdlyozdsra vonatkozo dltaldnos szabdlyok 

A bels6 szabalyozas jovahagyasara torténd elOkészitésérdl, aktualizalasardl a targykore szerinti 

feladatot ellaté iroda vezet6je gondoskodik. 

Polgarmesteri normativ utasitas: a polgarmester feladatkorében a Hivatal egészére, vagy a 

polgarmester feliigyelete ala tartozd szervek szervezetére, miikodésére és tevékenységére 

vonatkozo, tovabba a Hivatal szervezeti egységeire vonatkozd altalanos (nem eseti) feladat 

meghatarozas és végrehajtas rendjének szabalyozasa. 

Polgarmesteri intézkedés: A polgarmester feladatkorében a Hivatal egészére, vagy szervezeti 
egységeire vonatkozo eseti feladat meghatarozasa, a végrehajtas rendjének szabalyozasa nélkiil. 

Polgarmesteri és jegyzoi egyiittes utasitas: A polgarmester és a jegyzé feladatkorét érint6, a 

Hivatal egészére, vagy szervezeti egysegeire vonatkozoé eseti feladat meghatarozasa. 
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Jegyz6i normativ utasitas: A jegyz0 feladatkérében a Hivatal egészére a jegyzd feliigyelete ala 

tartozd szervek szervezetére miikodésére és tevékenységére vonatkozo, tovabba a Hivatal 
szervezeti egységeire vonatkozo altalanos feladat meghatarozas, és a végrehajtas rendjének 

szabalyozasa. 
Jegyzoi intézkedés: jegyzé feladatkorében a Hivatal egészére, vagy szervezeti egységeire 

vonatkozo eseti feladat meghatarozasa, a végrehajtas szabalyozasa nélkiil. 

I1. Hivatal szervezeti felépitése 

10. A Hivatal gazdasdgi szervezete 

10.1. Az éallamhaztartasrdl szoéld torvény végrehajtasarol szoldo 368/2011.(XI1.31.) Korm. 

rendelet (Avr.) 9. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal gazdasigi szervezete az Adé—és 

Pénziigyi Iroda. 
10.2. A Hivatal gazdasagi vezetdje — tekintettel az Avr. 11. § (2) bekezdésében foglaltakra — az 

adé-és-pénziigyi irodavezeto. 
10.3. A gazdasagi vezet0 atmeneti vagy tartos akadalyoztatasa esetén a helyettesitésrol a jegyzo 

gondoskodik az Avr. 11. § (8) bekezdes és 55. § (3) bekezdéseinek megfelelden. 

11. Hivatal szervezeti egységei, azok létszama és a munkakorok 

11.1. A Hivatalban az engedélyezett 1étszamot (munkakordk) - beleértve a jegyzot és aljegyzot 
is - a Képvisel6-testiilet hatarozza meg évente az 6nkormanyzat koltségvetési rendeletében. A 

szervezeti egységekben betolthetd létszamot sziikség szerint kiilon jegyz6éi intézkedés 

tartalmazza. 

11.2. A Hivatal Szervezeti és Miukodési Szabalyzatanak 1. melléklete a Hivatal szervezeti 

felépitését, utasitasi €s iranyitasi rendszerét bemutatd szervezeti abra. 

  

12. A Hivatalon beliili szervezeti egységek (szakmai irodak) és az azokhoz tartozo 

munkakorok: 

A Hivatalban foglalkoztatottak jogviszonyéara a hatalyos jogszabalyok, valamint a Hivatal 

Kozszolgalati Szabalyzata rendelkezései alkalmazandok. 

12.1. Hivatali Kabinetiroda 
  

  

  

  

  

  

1. aljegyzosiredavezetd 

2 titkarsagi igyintézé 

3 kabinet ligyintéz6 / személyiigyi ligyintézd 

4. kabinet ligyintézo 

5. kabinet ligyintéz6 

6. kabinet ligyintézo 
12.2. Adeé-és-Pénziigyi Iroda 

1. irodavezet6 

2 pénziigyi és vagyongazdalkodasi ligyintézo 

4:3.  pénziigyi ligyintézd 

12.3. Ado Iroda 

1. irodavezetd 

2. addtigyi ligyintézd 

3. adodiigyi ligyintézo 
  

T 
- . 

12.34. Miiszaki, Telepiilésiizemeltetési és Beruhazasi Iroda 
1 irodavezet6 

2. telepiilésgazda €s vagyongazdalkodasi ligyintéz6 

3. muszaki ligyintéz6 
4. muszaki ligyintézo 

  

  

   



12.45. Isazgatasi Iroda 
  

1. irodavezeto 

2 igazgatasi ligyintézd 

3 igazgatasi ligyintézo 

4. igazgatasi ligyintézd 

5: igazgatési ligyintézd 

II1. A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa, vezetése 

13. POLGARMESTER 

  

1. Gondoskodik a jogszabalyok altal, illetve a Képvisel6-testiillet dontései altal 

meghatarozott feladatok ellatasarol, hataskore gyakorlasarol. 

2. Gondoskodik helyettesitésének rendjérol. 

3. [Iranyitja az alpolgarmestert feladatai ellatasaban. 

4. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jogszabalyok és jelen SZMSZ alapjan. 

5. Egyetértési jogot gyakorol a Hivatal valamennyi koztisztviseldje, alkalmazottja 

kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz az 

altala meghatarozott korben (Mé6tv. 81. § (4) bekezdés). 

6. A jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az 

onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében, valamint a 

végrehajtasaban. (Motv. 67. § (1) bekezdés b) pont) 

7. Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi 

hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a 

jegyzore, a Hivatal ligyintézojére. 

8. A jegyz0 javaslatara elOterjesztést nyujt be a KeépviselO-testiiletnek a Hivatal belso 

szervezeti tagozddasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint tligyfélfogadasi 

rendjének meghatarozasara. (Mé6tv. 67. § (1) bekezdés d) pont) 

9. A hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét. (653-29/2016- 

10. Torvényben vagy torvény felhatalmazasa alapjan korméanyrendeletben eldirt esetekben 

honvédelmi, polgari védelmi katasztréfa-elharitasi ligyekben részt vesz az orszagos 

allamigazgatasi feladatok helyi iranyitasaban €s végrehajtasaban. 

11. Felel6s az 6nkormanyzat gazdalkodasanak szabalyszertiségéért (Motv. 115. §) 

14. ALPOLGARMESTER 
1. A polgarmester tartés tavolléte, illetve akadalyoztatisa esetén az Onkormanyzat 

Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzatanak és a polgarmester rendelkezéseinek 

megfelelGen latja el a polgarmester feladatat. 

2. Egyiittmiikodik a polgarmesterrel az Onkormanyzat képviseletében, a bizottsdgok 

munkajanak Osszehangoldsdban, valamint a Képviseld-testiilet hatarozatainak 

végrehajtasaban. 

15. JEGYZO 
1s 

% 

3 

Vezeti a Hivatalt. 

Dont a jogszabaly éltal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben. 

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi 
tekintetében, valamint gyakorolja az egyéb munkaltatéoi jogokat az aljegyzd 

tekintetében. 

Gondoskodik az Onkorméanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok, amelynek 

keretében a dontések meghozataldhoz eléterjesztéseket készit, gondoskodik a testiiletek 

dontéseinek végrehajtasarol. 

Tanacskozasi joggal részt vehet a Képviselo-testiilet, valamint a bizottsagok tilésein. 

 



  

  

6. Jelzi a Képvisel6-testiiletnek, a KépviselO-testiilet szervének €s a polgarmesternek, ha a 

dontésiik, mikodésiik jogszabalysérto. 
Dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozoé allamigazgatasi ligyeket. 

Dont azokban a hat6sagi ligyekben, amelyeket a polgarmester részére atad. 

Dont a hataskorébe utalt onkormanyzati €s onkormanyzati hatosagi tigyekben. 

0. Kiadja a jogszabalyok altal a hataskorébe utalt szabalyzatokat. 

7. 

8. 

8. 
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+2:11. Evente beszamol a Képvisel6-testiiletnek a Hivatal tevékenységérol. 

13-12. A hataskorébe tartozd ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét. (653- 

+4-13. Felligyeli és ellenorzi a Hivatal tevékenységének torvényesseégét, ennek korében 

a) meghatarozza a jogszabaly altal kiadandd szabalyzatok aktualizalasat €s annak 

végrehajtasat; 
b) bels6 kontroll-rendszert alakit ki és mukodtet (folyamatban vagy rendszerbe 

épitett szabalyok kidolgozéasa, az alapvet6 kontrollok meghatarozasa altal), 

ellen6rzési nyomvonalat alakit ki és a szabalytalansagok kezelésének 

folyamatardl kiilon szabalyzatban rendelkezik; 

c) ellendrzi a Hivatal hatosagi tevékenységeének jogszerlisegét; 

d) kialakitja a kockézatkezelés rendszerét 

e) sziikség esetén funkcionalis, eseti és célvizsgalatot rendel el; 

f) a Hivatal személyi allomanyara vonatkozo etikai kodexet ad ki. 

16. ALJEGYZO 
1. A jegyzét az Moétv. 81. § (2) bekezdése alapjan helyettesiti és ellatja a jegyz6 altal 

meghatarozott feladatokat. 
2. Segiti a jegyz0, a polgarmester, az alpolgarmester és a KépviselO-testiilet, valamint a 

bizottsagok munkajat. 

17. Szervezeti és vezetoi szintek 

17.1. A Hivatalban miik6dé szakmai irodak: 

a) Hivatali Kabinetiroda (Kabinetiroda), 

b) Adé-es-Pénziigyi Iroda, 

-¢) Ado Iroda 

ed) Miszaki, Telepiilésiizemeltetési €s Beruhazasi Iroda, 

de) Igazgatasi Iroda. 

17.2. Az irodak, mint {6 szervezeti egységek vezetdi (a tovabbiakban: irodavezetl) és—az 

irodavezeto-helyettes—a Kttv. szerinti osztalyvezet6i megbizast kapnak a jegyzd kozvetlen 

vezetése alatt. Az irodavezet6k egymassal mellérendeltségi viszonyban éllnak és kotelesek 

egylittmiikodni a feladatok ellatasaban. 
17.3. Az aljegyzd, az irodavezetd, illetve koztisztviseld tobb szervezeti egységre is kiterjedo, 

Osszefogd, koordinalé feladattal bizhatok meg. 
17.4. Az irodavezetOk feleldsek a szakmai tevékenység ellatidsaért és a szervezeti egységekhez 

tartozo személyek tevekenységenek ellendrzéséért, iranyitasaért. 

  

IV. Hivatal miikddési rendje 

A munkaidével és az lgyfélfogadds rendjével kapcsolatos rendelkezéseket a Hivatal 

Ko6zszolgalati szabalyzata tartalmazza a jelen utasitasban meghatarozott kereteken beliil. 

18. A Hivatal ligyfélfogadisi rendje: 

UgyintézOk egyedi idOpont egyeztetés alapjan fogadjak az ligyfeleket, ami nem akadalyozhatja 

a hataridds feladatok teljesitését. 

 



A Hivatal tgyfélszolgalati helyisége a hét minden munkanapjan nyitva tart a jegyzd altal 
meghatarozott munkarendben altaldnos tajékoztatas és iratleadas céljabol, mig a szakmai irodak 

egy-egy fovel személyes ligyintézést biztositanak: 
  

  

  

      

Nap Idészak 

Hétfo 8-12 és 13-18 ora kozott 

Szerda 13-16 ora kozott 
  

A Jegyzd sziikség esetén a személyes lgyfélfogadas idejét, helyét, illetve_ modjat is 

ideiglenesen megvaltoztathatja a lakossag elézetes értesitését kovetden. 

19. A pelgarmestersjegyzo iigyfélfogaddsa 
20.1. Pelearmester-Jegyz0 el6zetes bejelentés soran egyeztetett id6pontban tart 

ligyfélfogadast. 

    

20. A Hivatal informdciédramldasanak biztositdsa érekében sziikséges feladatok: 

a) sziikség esetén irodavezetoi értekezletek; 

b) sziikség esetén jegyz0i feladatkijeldlés alapjan csoport értekezletek; 

c) csoportos elektronikus levelezések alkalmazasa; 
d) A Hivatal bels6 informatikai halézatdban ko6z6s munkateriiletek alkalmazasa, 

hasznalata. 

20.1. A Hivatalon beliil belsé kapcsolattartds, értekezleti rend 
a) A Képviseld-testiileti liléseken részt vesz a polgarmester, alpolgarmester, jegyzo, 

aljegyz06, irodavezet6k (tavollétiikkben a kijeldlt koztisztviseld). Az iilésrdl valo 

tavolmaradést az irodavezet6knek — egyedi esetben, el6zetes bejelentés alapjan — a 

jegyz0 engedélyezheti. 
b) A jegyz6 sziikség szerint irodavezetSi értekezletet hivhat 6ssze, melyen sor kertil az 

operativ feladatok meghatarozéasara és végrehajtasara, instrukciok adasara. Tovabba a 

feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése, szamonkérése is megtorténik. A vezetoi 

értekezletr6l irdsban emlékeztetét kell késziteni, mely a titkarsagi ligyintézé feladata, 

akadalyoztatasa esetén helyettesérdl a jegyz6 gondoskodik. 

20.2. Elektronikus levelezések alkalmazdsa 
A Hivatal informatikai feladatait szerzodés alapjan kiils6 szervezet latja el. A Hivatal 

elektronikus levelezérendszert mukodtet. A belsé informatikai halézatban kozos elérésu 
munkateriiletek  hasznalata hatékonyabb munkavégzést tesz lehetévé. Hozzaférési 

jogosultsagokrdl a Hivatal koztisztvisel6i tekintetében a jegyzd jogosult donteni. A Hivatal 

valamennyi koztisztvisel6jét, munkavallaldjat érint6 dokumentumokat a mindenki szdmara 
elérhetd, kifejezetten e célbol létrehozott munkateriileten kell elhelyezni, ahol a hatéalyos 

szabalyzatok, rendeletek érvényben 1éve verzidja helyezhetd el. 

21. Helyettesites rendje 
a) A jegyzOt tavolléte, illetve tartos akadalyoztatdsa esetén az aljegyz6 helyettesiti. (Motv. 

81. § (2) bekezdése) 
b) Az irodavezetét a munkakori leirasban foglaltak szerint helyettesiti az irodavezeto- 

helyettes, vagy az iroda dolgozdja. 
c) Az lgyintéz6k munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. Az 

ligyintézok helyettesitését az irodavezeto javaslatara a jegyz6 hatdrozza meg. 

22. A Képviselo-testiileti eloterjesztések osszedllitasanak, a rendeletalkotas dltalanos szabdlyai 

a) A Képvisel6-testiilet hatékony és torvényes miikddése érdekében biztositani kell, hogy a 

Képvisel6-testiilet elé megfelel tartalm és szinvonalt, valamint a jogszabéalyoknak 

megfelelo eldterjesztések keriiljenek. 
b) A Képviseld-testiilet éves munkatervének megfeleléen a Hivatal elkésziti a szaktertletét 

érinto testiileti elGterjesztéseket. 
c) A Képviselo-testiileti eldterjesztések rendjére, az Onkorményzati rendeletalkotasra 

vonatkoz6 alapveté szabalyokat Mogyoréd Nagykozség Onkormanyzat Képviseld- 
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d) 

testiilete Szervezeti és Miukodési Szabdlyzata hatarozza meg. A KépviselO-testiileti, 

bizottsagi meghivok, eldterjesztések érintettek felé torténd kikiildését a polgarmester 

vagy a jegyz0 rendelkezésének megfeleléen a Hivatali Kabinetiroda intézi. 

Rendelet-tervezetek elékészitése és a rendeletalkotds soran figyelemmel kell lenni a 

jogalkotéasrdl szold 2010. évi CXXX. torvényben és a jogszabalyszerkesztésrdl szolo 

61/2009. (XI1.14.) IRM rendeletben foglaltakra. 
A rendelet-tervezethez az eléterjeszté indokoladst csatol, amely bemutatja azokat a 

tarsadalmi, gazdasagi, szakmai okokat ¢s célokat, amelyek a javasolt szabalyozast 

szlikségessé teszik, tovabba ismerteti a jogi szabalyozas varhaté hatésait. 
Hatarozati javaslat: Az elGterjesztésben foglalt hatarozati javaslatnak az el6terjesztéssel 

szorosan Osszhangban kell allnia. 

23. Testiileti hatdrozatok végrehajtasa, a végrehajtdasrol torténd beszamolds rendje 

a) 

b) 

g) 

A hatéarozatok naprakész nyilvantartasarél a jegyzé gondoskodik a Hivatali Kabinetiroda 

utjan. 
A polgarmesterl hlvatall ugymtezest igényl6 testuletl hatarozatok végrehajtasacrt a 

g a jegyzOi szigndlas szerinti 

  

  

ligyintézd, irodavezetd vagy mas személy felelds.   

A Képvisel6-testiilet hatarozatanak végrehajtasat lehetéleg azonnal meg kell kezdeni. 
Képviselé-testiletAmennyiben a_ képviselO-testiilet valamint a képviselO-testilet 

bizottsdgdnak hatarozata végrehajtasa akadalyba {itkozik, akkor az akadaly 
felmertiilésekor, de legkésdbb a végrehajtasi hataridét megel6z6 rendes testiileti tilésen 

kell kérni a hatarid6 modositasat. 
Ha valamely hatarozat végrehajtasa okafogyotta valt, vagy hatalyon kiviil helyezése 

indokolt az erre vonatkozo javaslatot az illetékes iroda vagy személy késziti el6. 

Az éves munkaterv Osszeallitasakor az szakiroda feladata, hogy miikddési korébe tartozo 

hatarozatokbdl ered6 napirendi pontokat jelezze a munkaterv 0sszeallitasahoz. 

A hatarozatok végrehajtasarél a hatarido lejartat kovetéen a testlileti hatarozatok 

végrehajtasaért felelés szervek, személyek, irodavezet6k jelentése alapjan a Hivatali 
Kabinetiroda késziti el a lejart hataridejii hatdrozatok végrehajtasarol szolo beszamolot, 

melyet a polgarmester terjeszt a Képviseld-testiilet elé. 

  

  

  

24. Szervezési, kezbesitési feladatok 

A Keépvisel6-testiilet tilésére a meghivot a Hivatali Kabinetiroda késziti el6. Az eloterjesztés 
elkészitéséért felelOs tesz javaslatot a napirendre meghivandok korére, személyére, de az 

ligy targyaban érintetteknek a meghivé kézbesitendd. 

A rendkiviili-testiileti tilés elé keriilé el6terjesztésekre is vonatkoznak az egyeztetési €s 

torvényességi szabalyok. 

A meghivo ¢€s az elterjesztések tovabbitasardl a Hivatali Kabinetiroda gondoskodik. 

a) 

b) 

c) 

25. A munkaba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése és egyéb juttatasok 

A Kozszolgalati Szabalyzat rendelkezései az iranyadok. 

A munkaltatd koteles a munkéba jaras koltségeit, annak jogszabalyban meghatarozott 

szazalékat a vonatkozé rendelkezések értelmében megtériteni. 

  

26. Ugyiratkezelés 
Az ligyiratkezelésre vonatkozo szabalyokat a Hivatal Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza. 

27. Munkaido, munkarend 

a) A Hivatal dolgozoinak munkaideje heti 40 o6ra, amely hétfén 7::30-18:-00 oraig, 

keddtol-cstitortokig 7:-:30—16:-00 oraig, pénteken 8:-00-12:-00 6raig tart. 

b) A polgarmester, az alpolgadrmester, a jegyz0, aljegyzé €s az irodavezetok munkaideje 

rugalmas, tekintettel az é&ltaluk végzett munka sajatossagara, a munkafeladatok 

egyenlOtlen elosztasara. 

 



  

c) A Hivatal munkarendjének betartasaért, a hivatal mukddoképességéért a jegyzé a 

felelds. 

28. Egyéb szabalyok 
a) Telefonhasznalat: A hivatalban [évd telefonokat magancélra nem lehet hasznalni. 

Indokolt esetben a jegyzo térités ellenében engedélyezheti. 

b) Fénymasolas: A hivatalban csak a szakmai munkédval Osszefiiggd anyagok 

fénymasolasa torténhet. ' 
c) Dokumentumok kiadasanak szabalyai: A dokumentumok, egyéb belsé hivatali 

informaciok kiaddsa a Hivatal adatvédelmi szabalyzatdban, a kozérdekli adatok 

kezelésérdl szold szabalyzatban foglaltak betartdsaval, illetve jegyz6i engedéllyel 

torténhet. 

d) Hivatasetikai Kodex: Keépviselé-testiletaA Hivatal Szervezeti ¢és Mikodési 

Szabalyzatanak 2. melléklete, amely meghatérozza a koztisztvisel6k, hivatali dolgozok 

magatartasaval szemben elvart etikai elveket és az etikai eljaras szabalyait. 

29. Vagyvonnvyilatkozat-tételi kotelezettséooel jaro munkakorok: 

a) jegyz0 
b) aljegyz6 

  

) drod 5 

dc) Adé-és-Pénziligyi Irodan: 

dca) irodavezetd 

dceb) pénziigyi €s vagyongazdalkodasi ligyintéz6 

B e SR IE R 

decc) pénziigyi ligyintézo 

d) Ado Irodan:db-pénziieyi-tieyintézd 

dga) adétieyi-esopertvezetdirodavezetd 

dkb) addligyi ligyintézo 1. 

_dic) addligyi ligyintézo 2. | 

e) Miiszaki, Telepiilésiizemeltetési és Beruhazasi Irodan: 

ea) irodavezetd 

eb) telepiilésgazda és vagyongazdalkodasi iigyintézé 
ec) muszaki ligyintézé 1. 

ed) miiszaki ligyintézo 2. 

f) Igazgatasi Irodan: 

fa) irodavezets 

fb) anyakonyvi feladatokat ellatd igazgatasi ligyintézo 

  

V. A Hivatal feladatai 

30. A Hivatal feladatainak meghatdrozdasa 

30.1. A Hivatal az 6nkorméanyzat kotelezo €s onként vallalt feladatait 
a) a hatalyos jogszabalyok; 
b) a Képviselo-testiilet; 

c) apolgarmester, jegyz6 rendelkezései hatarozzak meg. 

30.2. A Hivatal feladatai ellatdsa sordn a testiiletek dontéseit segitdé szakmai el6készitd 

tevékenységet folytat, illetve a dontéseket kdvetden — sziikség szerint — kézremiikddik azok 

végrehajtdsdban. A végrehajtds sordn egyiittm(ikddik az Onkorményzat intézményeivel, 
valamint gazdasagi tarsasagaival. 

30.3. A Hivatal alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok kiilondsen: 
Magyarorszag Alaptorvénye, 

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény, 

Az éltalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény, 
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Az adodigazgatasi rendtartasrol szol6 2017. évi CLI. térvény, 

Az allamhéaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény. 

31. Szervezeti egységekhez tartozok feladatai 

31.1. Irodavezeto: 
1. Az irodavezet6 felelds az éltala iranyitott szervezeti egységek munkéjaért, annak szakszerd, 

jogszer(i mukodéséért. 

2. Gondoskodik a koztisztviselok munkakori leirdsanak elkészitésérdl, annak naprakészen 
tartasarol, a teljesitmény-kévetelmények kitlizésérdl, mérésérdl, értékelésérol. 

3. Felel6s az iranyitasa alatt 4ll6 szervezeti egységek feladatainak ellatasaért. 

4. Ellen6rzési feladatinak ellatdsa soran rendszeresen beszamoltatja az iigyintézdket a 

munkateriiletre vonatkozé dontések, jogszabalyok, munkakéri leirdsban meghatarozott 
feladatok végrehajtasar6l, valamint megvizsgilja a munkafolyamatba épitett ellen6rzés 
megvalosulasat. 

5. Gyakorolja a polgarmester €s a jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot. 

6. Sziikség esetén kozremiikodik a Képviselo-testiileti és bizottsagi elGterjesztések 

elkészitésében a meghozott dontések végrehajtasaban. 
7. Részt vesz a Képviselb-testiilet — meghivas esetén — a szakteriiletét érint6 bizottsagi liléseken. 

8. Felel6s a Hivatal munkéjat elsegité, a hivatali szervezeti egységek egyiittmiikodését 

biztositd belsd kapcsolattartasért, illetve a kiils6 szervekkel fennallo kapcsolattartasért. 
9. Felel6s az éves koltségvetésben jovahagyott szakmai feladatelhatarolas szerinti elSiranyzatok 

betartasaért, illetve az e korben 1étrejott kotelezettségvallalasok végrehajtasaért. 
10. Felel6s a szakmai teriiletét €rintéen a személyes adatok védelmével kapcsolatos adatvédelmi 

feladatok betartasaért €s betartatasaért, tovabba a kozvélemény téjékoztatdsa érdekében a 

kozérdekli adatok gyors és pontos szolgaltatasaért. 

31.2. Hivatal ligyintézoi: 

Biztositja a jogszabalyok maradéktalan érvényre jutdsat, a hatékony {igyintézést, az ligyintézési 

hatérid6k betartdsat. A lakossdgi kozérdek(i bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat 
hataridében kivizsgalja és a sziikséges intézkedésekre javaslatot tesz a felettesének. 
Ugyfélfogadasi id6ben az iigyfeleket fogadja, tajékoztatast nywijt, Iratkezelési Szabalyzat szerint 

iratot atad és atvesz. Az iigyintéz8k {igykoriikkben kotelesek egyiittmiikddni a szervezeti 
egységiikben dolgozdkkal és a Hivatal mas szervezeti egységeivel. Jogszabalyban 

meghatarozott feladatok végrehajtdsdban kézremiikddni (adatvédelem, valasztas, népszavazas). 
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V1. Hivatal szervezeti egységeihez rendelt feladat- és hataskorok részletes jegyzéke 

1.) Hivatali Kabinetiroda 

A Kabinetiroda a—jegyzé—akaddlyoztatisa—esetén—az aljegyz0 kézvetlen—vezetése alatt alld 

szervezeti egység, amely 6nallo feladatai mellett 6sszehangolja az irodak tevékenységét is. 
  

1.1. apolgarmester €s a jegyz0 részére adminisztracids, titkarsagi feladatok ellatasa; 
1.2. a polgarmester és a jegyzé programjainak nyilvantartdsa, targyaldsok idépontjanak 

szervezeése; 

1.3. arendezvények, testlileti {ilések id6pontjainak nyilvantartasa; 

1.4. reprezentacioval kapcsolatos feladatok ellatasa; 

1.5. ugyfélszolgalati alapfeladatok ellatasa (altalanos tajékoztatas, killdemények atvétele) 

1.6. a beérkez6 iratok bontasa, <érkeztetése, jegyzOi/aljegyzOi szignalasra, iktatasra 

elGkészitése, nyilvantartasa, irattarazasa, tovabbitasa az illetékes irodak felé, az iktatassal 
kapcsolatos feladatok ellatasa az Iratkezelési Szabalyzatban leirtak szerint; 

1.7. telefonkdzpont kezelése 

1.8. az irodatechnikai berendezések kezelése és kellékek beszerzése (telefonkézpont, fax 

fénymasold, szkenner, stb.); 

1.9. honlapra felkeriil6 informacidk gytijtése és publikélasa, tovabbitasa; 

1.10. hatéségi hirdetményekkel kapcsolatos ligyintézés; 
1.11. kozadattarral kapcsolatos informacidk dsszegytijtése, adatok publikalésa, tovabbitéasa; 

1.12. Onkormanyzati testiiletek és a nemzetiségi Onkormanyzati testiilete miikddésével 

Osszefliggd feladatok: 

1.12.1.  az 6nkorményzat bizottsaga és a KépviselO-testiilet munkatervének eldkeszitése, 

1.12.2.  elkésziti, majd a képviseloknek és az eloterjesztéssel €rintetteknek megkiildi a 

testilleti tlésekre vonatkozé meghivot, a szakmai irodak altal el6készitett 

elOterjesztéseket, az alairasokat szervezi, el0késziti, 

1.12.3.  testiileti ilések jegyzOkonyvezése (hanganyag készités, meg0Orzés, jelenléti v €s 

papir alapt jegyzOkonyvek elkészitése), 
1.12.4.  a testiilet dontéseir6l — hatarozatok, rendeletek - nyilvantartast vezet, tovabbitja 

azokat az érintett szervezeti egységek, illetve cimzettek részére, 
1.12.5. ellatja a testiileti 1iilésekkel kapcsolatos adminisztracidos feladatokat 

(sokszorositas, kézbesités, hatarozatok €és onkormanyzati rendeletek nyilvantartas, 

jegyzOkonyv és mellékleteinek tovabbitasa a Kormanyhivatal felé, intézkedés a 

Nemzeti Jogszabalytarban, valamint szlikség szerint az dnkormanyzati honlapon ¢€s 

Ujsagban torténé megjelentetésrdl, stb.) 
1.12.6. részt vesz az Onkormanyzati rendeletek elokészitésében, végrehajtadsaban, 

hatalyosulasuk vizsgalataban, 

1.12.7.  kozremikodik a bizottsagi €s testiileti dontések végrehajtasaban; 
1.13. eldkésziti és nyilvantartja a polgarmesteri és jegyz6 utasitasokat, intézkedéseket; 

1.14. sziikség szerint szervezi és elOkésziti a jegyzobi/irodavezetdi €s polgarmesteri 

ertekezleteket, azokrol jegyzOkonyvet/emlékeztetdt készit és nyilvantartja; 

1.15. onkormanyzati, hivatali, koltségvetési intézmények szerzddéseinek, megrendeléseinek 

nyilvantartasa, 

1.16. figyelemmel kiséri a Kabinetirodara, illetve az szakmai-irodakra szignalt szerzodések 

teljesiilését, lejaratat, a szakmai iroddk javaslatai alapjan szikség szerint intézkedési 

javaslatot tesz a polgarmester és jegyzo felé; 

1.17. a feligyeleti ¢és ellen6rz6 szervekkel torténé kapcsolattartds (Kormanyhivatal, 

Minisztériumok) 
1.18. az Onkorményzat jogi keépviseletét ellatdo tlgyvedi irodaval kapcsolatot tart, a 

polgarmester, a jegyz0 €s az alpolgarmester megbizasa alapjan hivatali ligyekben levelezést 

folytat; 
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1.19. allamigazgatasi €s onkormanyzati hataskorben kiadmanyozasra el6késziti a polgarmester, 

1.20. 

alpolgarmester, jegyz6 részére az ligyeket €s gondoskodik a postazasi feladatok ellatasarol; 

a tarsashazak feletti torvényességi feliigyeleti eljarasok lefolytatasa; 

1.21. a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek {igyiratkezelése tekintetében, ellatja 

3) 

kilondsen: 

1.21.1. Iratok iktatasa, hataridébe, illetve irattarba helyezése; 
1.21.2. Iktatott tigyiratok tovabbitasa ligyintéz0 részeére; 

1.21.3. Irattarazas, selejtezés, levéltari anyagok atadasa; 

1.21.4. Megnyitja az el6éadoi iveket €s azt ligyiratokkal egylitt tovabbitja az ligyint€ézok 

részere; 

1.21.5. Ugyiratforgalmi statisztikat készit, sziikség szerint, de legalabb évente kétszer 

listat készit a hatralékos tligyiratokrol az irodavezetdk €s a jegyzo részére; 

1.21.6. Ellatja a Hivatal belsé egységeinek ¢€s az tigyintézdknek iigyirat iktatasi, 

irattdrazasi és selejtezési feladatait, az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseinek 

megfeleléen; 
1.21.7. Gondoskodik az tigyiratforgalommal kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatok 

ellatasarol, évente kétszer az ligyiratforgalmi statisztikat elkésziti; 
1.21.8. Meghatarozott tigyekben titkos ligyiratkezelés szabalyainak megfelelden latja el 

a feladatait; 

1.21.9. Gondoskodik a selejtezett iratanyagok biztonsagos megsemmisitésérol; 

1.21.10. Kozremiikodik a Hivatal Iratkezelési Szabalyzatanak aktualizalasaban; 

1.21.11. Kapcsolatot tart az ligyiratkezel6 rendszer fejlesztéivel,-atedzremnilddésiildeel a 

e e e 

1.21.12. Kapcsolatot tart az illetékes levéltarral. 

1.22.  kikiildetéssel és munkaba jardssal kapcsolatos elszamoldsok elvégzése, 
  

nvilvantartasa; 

e a kedvezményes utazdsra jogositd igazolvanyok igénylése, kiallitasa és 
  

  

kiosztésa: 

1.24, személyiigyi feladatok ellatdsa, személyiigyi iratok 6rzése 

  

  

1.25. béren kiviili juttatasokkal, egves meghatarozott juttatasokkal kapcsolatos 
  

megrendelések elvéozése, az analitikus nyilvantartasok folyamatos karbantartasa: 

1.26. bériigyi panaszok rendezésére, intézkedés (a Magvar Allamkincstar 
  

  

bérszamfejtdvel, Osztilyaival egyeztetés): 

1.27. nem rendszeres kifizetések, valtozobér, tavollét hitelesitése: 
  

  

1.28. szépkoruak jubileumi kdszontésének el6készitése: 
  

1.29.  koziizemi fogvasztasok analitikus nyilvantartdsa 
  

1.30. Ingatlan-nyilvantartas és egyéb a Hivatal egészét érintd nyilvantartisokhoz vald 
  

hozzéaférések kezelése: 

1.31. a kozérdekii munka véegrehajtasaval kapcsolatos szervezési, adatszolgaltatasi 
  

  

feladatok ellatasa 

1.32. polegari védelmi, katasztrofa-elharitasi igyekben dontés el6készités. 
  

  

2.) Adé—és-Pénziigyi Iroda 

A jogszabalyban el6irt koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a gazdéalkodassal, 

konyvvezetéssel, adatszolgaltatassal Gsszefiiggd és a leltarhoz kapcsolddd vagyongazdalkodas 
korébe tartozo feladatokat latja el.: 

  

3421, A munkamegosztdsi megallapodasok alapjan a gazdasagi szervezettel 

rendelkezd, valamint az 6nallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési 

szervek targyidoszakot kovetd koltségvetési €vre vonatkozo feladatainak és az 

Onkorményzat bevételi forrasainak attekintése; 

3222 a fenti feladat elvégzése alapjan a koltségvetési koncepcio elkészitése; 
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3323 az Onkormanyzati Bizottsigok véleményeinek a koncepcidhoz torténd 
csatolasa; 

34:24.  kiemelt el6iranyzatok keret szamainak kialakitasa, 

3.5:2.5. a koltségvetés, a koltségvetési rendelet tervezet elkészitése; 

3.6-2.6. a bizottsagi ¢&s testiileti tilések pénziieyi—koltségvetési targyu tartalmb 

el6terjesztéseinek elkészitése és az eldterjesztések pénziigyi szakmai vélemeényezése; 
  

  

  

  

3-72.7. a  koltségvetés  végrehajtasarol  szold  beszamoldk  (zarszamadas) 

eloterjesztésének e; Osszeallitasa; 

38:2.8. a normativ koltségvetési hozzajarulasok id6ébeni igénylése €s elszamolasa; 
3.9.2.9. a Pénzligyi Bizottsag és a KépviselO-testlilet rendszeres tdjékoztatdsa az 

Onkormanyzat pénziigyi helyzetérdl, 

310.2.10. az intézmények értesitése a jovahagyott pénzmaradvanyrol; 

334211, tajékoztatds a sajat hataskorben végrehajtott valtoztatasokrol; 

312.2.12. azintézményi szamviteli rendet kialakitasa; 
313-2.13. a pénziigyi targyu szabalyzatok elkészitése, folyamatos aktualizalasa; 

344.2.14. a Kozponti koltségvetés szamara az eldirt informaciok hataridon beliili 

megkiildése; 

3-45:2.15. a célhoz nem kotott forrasok betétként valod lekotése, a polgarmester €s a jegyzd 
kozremukodésével; 

316-2.16. egyeb banki szolgaltatasok igénybevételében vald kdzremiikddés; 

347%2.17. acél-, cimzett-, kiegészitd tdmogatasok €s palyazati pénzek igénylése; 

3-18:2.18. a hatalyban 1év0 jogszabalyok, a KépviselO-testiilet, a felettes szervek szakmai 

utasitasai, hatdrozatai, valamint a jegyzé utasitasainak megtartasarol, megtartatasarol 

valo gondoskodas; 

319.2.19. akiadasi utalvanyok pénziigyi ellenjegyzése a hatalyos jogszabalyok alapjan; 

3:20-2.20. bevallasok elkiildése a Nemzeti Ado- és Vamhivatal szamara; 

3212.21. a gazdasagi események konyvelése soran ellatja: 
32+42.21.1. szallité és vevd analitika folyamatos vezetése az aktualis konyvelési 

programban, havonkénti egyeztetés a szamlazassal, negyedévente-adatszolgaltatas 

a kotelezd jelentésekhez; 

3:21-2:2.21.2. . a pénzforgalomban megjelend szamlak gépi kontirozasa, konyvelése az 

aktualisan miik6dé konyveld programban; - 

3213-2.21.3. a pénzforgalom nélkiili vegyes konyvelési tételek gépi konyvelése a 
konyvel6 programban; 

32142.21.4. kis értekli targyi eszkozok és szellemi termékek, valamint egyéb 

készletek analitikus nyilvantartasa; 

322.2.22. felhasznalasokrdl, pénziigyi teljesitésekrél adatszolgaltatdas a kiilonbozo 

konyvvezetési €s beszamolasi rendszereket segité programok segitségével (aktualis 

koényvel6 program, KGR-K 11, mérlegjelentés, pénzforgalmi jelentés); 

323223, kis értékl targyi eszkozok nyilvantartasdnak, beszerzésének egyeztetése, 

ellenorzese az fent-intézmeényekre vonatkozoan; 

  

8—’-’5—2 24 leltarozasban selejtezesben annak adminisztracidjaban valod reszvetel a kiadott 

litemterv és utasitas alapjan; 

326:2.25. statisztikai jelentések készitése megkiildése' 

327.2.26. sze : 2o 
%e&eéesek—«az 1r0dara szxgnalt szerzodesek 16_] aratanak figyelemmel klserese az 

id6szakos feliilvizsgalatuk el6készitése; 

328227, targyhd 20-ig adatot szolgaltat az Onkormanyzat és az Intézmények vezetdinek 

a targyhot megel6z6 honap pénzforgalmi adatairdl; 

329.2.28. a beérkezd szamlakkal kapcsolatos fizetési vitak rendezése; 

330:2.29. a fent nevezett intézményre vonatkozd szamlazasi feladatok elvégzése és/vagy 

ellenOrzése; 

3.31.2.30. az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és az intézmények vagyonbiztositasi, 

illetve a vezetd beosztasu onkormanyzati és hivatali munkatarsak felel6sségbiztositasi 

ligyeinek intézése. 
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3:32:2.31. a Pénzkezelési Szabalyzatban megfogalmazott pénztarosi feladatok ellatasa 

Mogyorddi Polgarmesteri Hivatalra, Mogyordd Nagykozség Onkorméanyzatara és a 

Mogyorédi Roma és Romén Nemzetiségi Onkorméanyzatokra vonatkozéan; 

3332 32. azintézmények pénztarosainak szakmai segitség nyujtasa; 
334-2.33. a pénztarakra vonatkozd gazdasagi események konyvelése, illetve éstvagy 

ellendrzése Mogyoréd Nagykozség Onkorményzata, Polgarmesteri Hivatala és 

intézményei tekintetében valamint a Mogyorédi Roma és Romén Nemzetiségi 

Onkorményzatokra vonatkozdan; 
335:2.34. a pénzforgalomban megjelend készpénzfizetési szamldk gépi konyvelése az 

aktudlis konyvel6 programban; 

336:2.35. aszervezet Pénzkezelési Szabalyzataban foglaltak elvégzése és betartasa; 

3.37.2.36. az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és az intézmények dolgozdi részére 

torténd kifizetések (béren kiviili juttatasok, egyes meghatdrozott juttatdsok, ruhazati 

koltségtérités, kozlekedési koltségtérités, jutalmak, stb.) ellenérzése; 

338.2.37. szigoru szamadasu nyomtatvanyok, bizonylatok nyilvantartasa, 

felhasznalasanak ellenGrzése; 

    

3—4%—2 38. az analltlkus nyllvantartasok hav1 egyeztetese a fokonyv1 konyvelessel 

3.42.2.39. feladasok készitése az Onkormanyzat 4ltal folyositott ellatasok 4tutaldsahoz; 

343.240. a  szocidlis  ellatdshoz  kapcsolodd — elszdmoldsok  nyilvéntartasa, 

visszaigényelhetd tamogatasok hataridében térténd rendezése. 

344-2.41. a szamviteli politika folyamatos karbantartédsa; 

3.45.2.42. aszamlarend elkészitése, karbantartasa, alkalmazasa; 

3-46-2.43. abizonylati album elkészitése, karbantartasa; 

3.47.2.44. bizonylati fegyelem folyamatos ellenérzése; 
3.48.2.45. targyi eszkozok nyilvantartasa, értékcsokkenések elszdmolasa (az aktualis 

konyvel6 program targyi eszk6z modulja segitségével); 

3.49.2 46. aktivalasok lebonyolitasa; 

3.50:2.47. allomanyvaltozasokrol feladdsok készitése a kdnyvelés részére; 

3-54:2.48. havi egyeztetési munkak elvégzése a konyvelés és az analitikus nyilvantartasok 

kozott; 

3-52:2.49. az éves beszamolo elkészitése (KGR-K11 program alapjan); 

3:53:2.50. az éves mérleg elkészitése (KGR-K11 program alapjan); 

354—2 al.. A hav1 adatszolgaltatas (KGR Kl 1 program alapjan) 

3%6:2.52. vagyonklmutatas el:késacité&e—es—ellenorzese (az aktualis vagyonnyilvantarto 

program alkalmazésaval); 

3572.53. leltarozas elokészitése, leltarfelvételek kiértékelése; 

3:58:2.54. selejtezésekkel kapcsolatos teenddk elvégzése; 

3.59:2.55. folybészamla egyeztetés a Nemzeti Ado és Vambhivatallal; 

3-60-2.56. a vezet6i utasitdsnak megfeleléen a szervezet pénzforgalmanak hataridében 

térténd lebonyolitasa az-OFP-termindljan-keresztil az dnkormanyzat penzintezeteknél, 

illetve a Magyar Allamkincstédrnal vezetett szamlajan: 

361-2.57. koltségvetesi kotelezettségek teljesitése (atadott pénzeszkdzok nyilvantartasa); 
3-62:2.58. az intézmények és az Onkormanyzat gazdasagi tarsasdganak finanszirozasaval 

kapcsolatos adminisztracio ellatésaa; 

3-63-2.59. pénztarellendri feladatok ellatasa; 
3.64:2.60. klmeno szamlakkal kapcsolatos feladatok elvegzese (targyho 5- elg) 

  

  

  

  

  

al%&l—mukedfeetetht—e-fmfle—fehfle%efl—feg%&ese— kozuzenn dl] ak tovabbszamlazasa 

3.66-2.62. bérleti szerz6dések figyelemmel kisérése, analitikus nyilvantartasa; 
3.67-2.63. leltarozésban, selejtezésben, annak adminisztraciéjaban vald részvétel a kiadott 

litemterv €s utasitds alapjan; 

3.68:2.64. egyenlegkozlok kiildése (targyév julius 10-ig és targyévet kovetd januar 15-ig); 
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3.69:2.65. fizetések esedekességeének figyelése, felszolitasok kiildése, sziikség esetén 

behajtéasra atadas; 

3-76-2.66. vevoi késedelmi kamatok szamitésa, behajtasra atadas; 

371.2.67.  szallitoi késedelmi kamat kdvetelések nyilvantartasa, kiegyenlitése; 

372:2.68. fizetési vitak rendezése; 

3-73.2.69. vezetékes telefonokkal kapcsolatos analitikus nyilvantartasok vezetése; 

3.74.2.70. a pénzforgalmi teljesitések rogzitése az AFA konyvekben; 

3.75.2.71. az analitikus nyilvantartasok havi egyeztetése a fokonyvi konyveléssel; 

3.76:2.72. a Polgarmesteri Hivatal irodaszer igényének Osszegyljtése, beszerzése, 
kiosztasa; 

F 4 ol 4 4 - r - 4 

  

3.78-2.73. a fent—nevezett—intézményekre vonatkozd szamlazasi feladatok elvégzése, 

ellenOrzése; 

3.79.2.74. utalvanyok kiallitasa, az igazolt, jogos szamlakkal valo felszerelése, alairasra 

torténd atadasa; 

3.86:2.75. allamhaztartason kiviili szervezeteknek nyujtott tamogatas elszamolasaval 

  

kapcsolatos ellenorzes végrehajtasa 
I ff} r r : 

3-81:2.76. bels6é ellendrzési jelentésekkel kapcsolatos intézkedési tervek elkészitése és 

végrehajtasa; 

3—8%2 77 elokesziti a koveteléseket behajtasra torténd atadasra; 

  

kovetelesek (telepiilésrendezesi hozzajéarulas, 

haszonbérleti szerzddés) anahtlkus nyilvantartasa, kimutatasok készitése negyed- 

évente az allomanyrol; 

  

39+:2.80. az adoszanflakkal kapcsolatos tetelek lekonyvelese és egyeztetese az Aado 

Jirodaval, 

3:92.2.81. statisztikai jelentések készitése; 

392.2.82. mobiltelefonokkal kapcsolatos analitikus nyilvantartdsok vezetése; 

3.94:2.83. bérjegyzékek alapjan analitika vezetése; 

3.95.2.84. bérkonyvelés elkészitése az aktualis kényveld programban,; 

3.962.85. az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal és az intézmények dolgozoi részére 

torténd fizetési eldlegek nyilvantartasa; 
3.97.2.86. az alkalmi és allandé bérjellegli szamfejtések, kifizetések elvégzése (megbizasi 

dijak, polgarmesteri koltségtérites, segelyek, valasztasokkal kapcsolatos elszamolasok, 

kép—viselc’ii tiszteletdij ak)' 

  

3-1406-2.88. KIR programrendszer segitségével a személyi juttatdsokkal kapcsolatos 

analitikus nyilvantartasok folyamatos vezetése; 
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3-10+:2.89. éves beszamoldhoz analitikus nyilvantartas készitése a foglalkoztatottak 

létszamarol, funkciocsoportonkénti megosztasarél (besorolasi  osztalyonként, 

bérelemenkeént) az éves beszadmoldhoz tartozé utmutatd szerint; 

3162.2.90. eAdat-on megjelend tajékoztatok letdltése, archivalasa és elkiildése az 

illetékeseknek; 

3-103.2.91. a kozcélu foglalkoztatassal kapcsolatos tAmogatas visszaigénylése, amennyiben 

az Onkorményzat, vagy valamelyik intézménye kozcéli foglalkoztatottakat 

alkalmaz, illetve kapcsolatot tart a Munkatisyi—KézpenttalKorméanyhivatal 

munkanélkiili ellatasokkal foglalkozd szervezeti egységével: 
  

  

  

3.) Adédigyi-feladatol-Ado Iroda 

43. 
22131, illetékességi- €s hataskorébe, illetve feladatkdrébe tartozo kozponti €s 

  

helyi addk, adok mddjara behajtandé koztartozasok, talajterhelési dij, késedelmi 

pétlék és az allamigazgatasi eljarasi illeték nyilvantartdsa, kezelése, kivetése, 

beszedése, ellenérzése, hatosagi bizonyitvany kiadasa, valamint adatszolgaltatassal 

kapcsolatos feladatok tel}651tese—a—beéfleezé—&gyi-mtelde&l—kafyese}a-tes 

  

22232, évente rendszeresen elvégzend6 adotigyi feladatok (adoligyi naptar) 

megfogalmazasa; 

22333, az lgyiratkezelés, az ligyiratokkal kapcsolatos munkafolyamatok 
hataridében €s pontosan torténd elvégzése; 

2243 4. az ASP rendszer helyi ado alrendszer készség szintli ismerete, sablonok 

helyi sajatossagoknak €s vezetdi utasitasnak megfeleléen naprakészen tartasa, 

programvaltozadsok nyomon kdvetése €s ismerete, rendszerhibak javitasanak 

kezdeményezése; 
  

  

22.5:3.5. jelentések, beszamolok készitése; a kozvetlen felettes és a jegyzo 

részere; 

22.6:3.6. dontésre el6késziti az adomérték felilvizsgalatat, (j adonemek 

bevezetését, az el6z6 évek befolyt adojanak és az aktualis gazdasagi folyamatok, 

valamint €s a helyi sajatossagok figyelembevételével; 

2273.7. ado- és értékbizonyitvanyok kiallitasaval 6sszefliggd feladatok; 

22-8-3.8. ellatja a helyi adohatdsag szamara jogszabalyban, felligyeleti szerv és a 

jegyz0 altal megallapitott és bevezetett adonemekkel kapcsolatos feladatot, dontés 

elokészitést és kiadmanyozasi utasitas szerinti dontést; 

229309, adozo6i adatok egyeztetése €s aktualizalasa a kézponti személyi adat- €s 

lakcimnyilvantartassal-és-eépjarmi-nyilvantartassal, rendelkezési nyilvantartassal, 

ingatlan-nyilvantartassal, cégnyilvantartassal, egyéni vallalkozéi nyilvantartassal €s 

egyeb kozhiteles nyilvantartasokkal; 
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3.10.  adokotelezettség keletkezése-, valtozasa-, megsziinése-, sziineteltetése nyomon 

kovetése, ado szakrendszeren torténé atvezetése, hatosagi dontések eldkészitése és 

kézbesitésre elokészitése; 

22-10-3.11. éves adoellendrzési terv elkészitése és végrehajtasa: 
  

221H13.12.  pétlék, birsag kiszabésa, hatralékosok rendezése; 

22123 13.  eléviilések figyelemmel kisérése és megelézése, a hatralékok 
rendezésének eldsegitése; 

22.13.3.14.  jogszabalyi rendelkezések alapjan adatkérés, adatszolgaltatas (pl. 

KOMA-rendszerhez-adatszolealtatas a NAV-nal-foldhivatali foldkonyv aktualis 

évre vonatkozd bekérése, talajterhelési dij megallapitasahoz sziikséges 

csatornahasznalat bekérése a szolgaltatotol); 

22 14.3.15.  hatdsagi igazolasok (bizonyitvanyok) kiadasa; 

22-15:3.16.  gépjarmiaddval kapcsolatos adatfeldolgozas, adatszolgaltatas; 

2216:3.17.  végrehajtashoz kapcsolodd hatdsagi feladatok ellatasa, végrehajtasok 

foganatositasa (felszolito levelek, megkeresések, munkabérletiltasok kiildése, egyeb 

pénzkovetelésre intézett végrehajtasi cselekmények kiildése stb.); 

22173.18.  addészamlék kdnyvelésének eldkészitése az aktuélis adonyilvantarto 
programban a bankszamla kivonatok alapjén; 

22-18:3.19.  minden adonemmel kapcsolatban a befizetések ado szakrendszerben 

torténd pontos régzitése, atvezetése; 

2.219-3.20.  havi adatszolgéltatas az Adé-€s-Pénziligyi Iroda részére a koltségvetés 
tervezéséhez, valamint a jegyzd, a kdzvetlen felettes és a képviselé-testiilet tagjai 

részéree-idészakosjelentésekhez; 

2.2.20.3.21.  adofizetési kotelezettségek, ad6zonkénti hatarozatainak, 

foly6szamlainak, értesitéjének; becsomagolasa, kipostazasa, illetve 

becsomagolasra—postazasra-valo-elOkészitése—kivive-az-évente—egy—atalonmal 

lalctildendé-folyészamldkatmely-feladatet szerzGdés szerint kiilsGs szolgaltatd cég 

tat-elszdmara; 

  

  

4-1.3.22.az €vnyitasi €s €vzarasi feladatok elvégzése; 

4:2-3.23.az évnyitasi feladattal 6sszefliggésben a szlikséges mennyiségli postai atutalasi 

megbizas beszerzeésére vonatkozo ajanlatok bekérése, a szerzédéskotésben, 

adatallomany atadaséban valé részvétel; 

4.3.3.24.a Magyar Allamkincstar, illetve egyéb felettes szerv szaméara a megadott 

rendszeren keresztiil feladatok letoltése, zaras utani allomanyok tovabbitésa; 

4:4-3.25. fizetési kedvezmények, adomentesség, adokedvezmény, méltanyossag 
kérelmeinek dontés elokészitése, jogszertiségéneleteljesitésének vizsgalata; 
  

  

4-5-3.26.az analitika folyamatos vezetése alapjan havonkénti zaras, negyedévenkénti 

értékvesztés elszamolasahoz sziikséges adatszolgaltatas, félévenkénti — adénemhez 

tartozd — értékelés készitése. 
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34.) Miiszaki, Telepiilésiizemeltetési és Beruhazasi Iroda 

  

64—1—7—-——13—1942—éeeember—34—u%afl—ep}eett—ep1tmenyek rendeltetésiét igazolasanak 

ligyében dontés eldkészitése, 

64++34.1.1. 1. rendeltetes megvaltoztatasara vonatkozo }gaze}&s-&gyehefl—dontes elokesmtese 

  

é—.—L—E—.4.1.2. foemtesz feladatalnak segltesere szukse,q szerint kozremiikodik a telepiilésképi   

véleményezési eljarasban és a teleptilésrendezési eszkozok elfogadasra el6készitésében, 

végrehajtasaban, nyilvanossaganak biztositasdban; 
6-4+4-4.1.3. telepiilésrendezési kbvetelményekrol tajékoztatas; 

6-1+54.1.4.  egyéb nem hatdsagi épitésligyi, isazeatdsi—és—telepiilési miliszaki feladatokat 

feesziteld-esdorebaptel latasa: 

6-16:4.1.5.  f6épitész feladatainak segitésére sziikség szerint telepiilésképi rendelet 
  

elékészitésében és végrehajtasaban valé kozremukddés (telepiilésképi kdvetelmeények; 
helyi védelem; tadmogatasi és 0sztonz0 rendszer tartalmanak; teleplilésképi eljaras 

tartalmanak részlet szabalyai; teleptlilésképi eljarashoz kdtendod épités, rendeltetésvaltozas, 

reklamelhelyezesek kore telepuleskep1 blrsag esetkore1 és merteke~—fek}&mhefée%el(—es 

  

(enfinmale) <4 .) 

61-74.1.6.  foépitész feladatainak segitésére sziikség szerint ellendrzi a telepiilésképi 

véleményezésre kotelezettség teljesiilését €s mulasztas észlelése esetén dontés 

elOkészitést végez 

6-4+8-4.1.7.  figyelemmel kiséri az egyes telepiilésrendezési eszk6zok, engedélyek, tervek 
érvényességeét és tajékoztatast ad azok lejartat megelozden, valamint ezekhez dontés 

el6keészitd javaslatot tesz 

6-1+9.4.1.8.  Tilalmak 

6-1914.1.8.1. valtoztatasi tilalom elrendelésének el6készitése, 

61-924.1.8.2. telekalakitasi, épitési tilalom elrendelésének eldkészitése, 

61-93-4.1.8.3. tilalmak elrendelése esetén értesités, tajékoztatas ¢€s a 

végrehajtas ellenOrzése, modositasi javaslat el6készitése, 

6-19-4.4.1.8.4. ingatlan-nyilvantartési bejegyzés kezdeményezése: 

6-4+10-4.1.9. FElovéséarlasi jog ingatlan-nyilvantartdsi  bejegyzésének  elSkészitése, 

figyelemmel kisérése és torlésének eldkészitése:; 

6-1-114.1.10. Kiszolgald és lakdut céljara torténd lejegyzéshez sziikséges dontések 

elOkészitése 

6-+-1+1-1+4.1.10.1. kisajatitas szabalyai szerinti kartalanitas elokeészitése, 

64+11-2-4.1.10.2. kiszolgalo ut és a kOézmivesités megvalositasdhoz dontés 

elokészités, ellenorzés, a megvalodsitas hataridére torténé elmaradas jelzése 

esetén sziikséges intézkedések eldkészitése (a kartalanitas novelt Osszegli 

megfizetése miatt), 
6-4+-11-23-4.1.10.3. kiszolgald ut és a kdzmiivesités €pitési hozzajarulas fizetésere 

kotelezési eljaras lefolytatasa, 

6-4+11-4-4.1.10.4. feleslegessé valt kozteriilet vételre vald felajanlasa €s az adas- 

vétel el0készitése: 

6+124.1.11. Telepiilésrendezesi kotelezésekkel kapcsolatos feladatok 
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6414214.1.11.1. beépitési kotelezettség megallapitdsanak, beépitési kotelezettség 

elmulasztdsa esetén a kisajatitas elokészitése, 

6-1-122.4.1.11.2. helyrehozatali kotelezettség eldirasanak eldkészitése 

6-4+123-4.1.11.3. kozérdeki kornyezetalakitasi kotelezés elokészitése 

6-11424-4.1.11.4. kotelezések ingatlan-nyilvantartisi bejegyzésének, kartalanités 

elokészitése 

6-1+-13-4.1.12. Telepiilésrendezési szerzodésekkel kapcsolatos feladatok 

6-1+143-14.1.12.1. egyes teleptilésfejlesztési célok megvalositasara telepitési 

tanulmanyterv elfogadasanak, majd szerzodéskotés elOkeészitése, 

6-4+1324.1.12.2. telepiilésrendezési szerzodés végrehajtasanak nyomon kovetése, 

teleplilésrendezési kotelezettség ingatlan-nyilvantartasba torténd 

bejegyzésének elékészitése:; 

61+144-4.1.13. Kozteriilet filmforgatasi célt hasznalatahoz kapcsolodo feladatok 
611444.1.13.1. Dijtételek meghatarozasanak elOkészitése ¢€s a dijtételek 

kozzététele, 

6-1+142.4.1.13.2. Hatosagi szerzodés jovahagyasanak, modositasanak, jovahagyas 

megtagaddsanak hataridon beliili el6készitése és végrehajtas ellendrzése, 

kapcsolattartas az eljaras soran a kormanyhivatallal, 

6-+443-4.1.13.3. adatszolgaltatasok teljesitése (Magyar Nemzeti Filmalap Zrt., 

stb.) 

6-1-145-4.1.14. Szakhatosagként jar el jogszabalyban meghatarozott telekalakitasi, banyaszati 

hatosagi, hulladékgazdéalkodasi (nem veszélyes hulladék kereskedelme, kozvetitése, 

szallitasa, gyljtése, elGkezelése, tarolasa, hasznositdsa, artalmatlanitasa), allatkert 

Iétesitési, kiilonGsen és kozepesen veszélyes allat tartdsara, szaporitasara, bemutatdsara 

iranyulé engedélyek kiadasa soran a HESZ-hez valé illeszkedés, természetvédelmi 

eldirasoknak valé megfelelés kérdésében 

6-1-16-4.1.15. Dokumentéciés Kozpontnak térténd adatszolgéltatas 

  

6:2-4.2. Fold, foldmérés, térképészet teriiletén — 
r r 

        
l r ‘;f é l ] ] r = . . 

622:4.2.1. Telepiilési, térképészeti hatarkiigazitasok véleményezése, el6készitése; 

623-4.2.2. El6késziti ¢€s kozremukodik a foldrajzi és koztertilet nevek 

megallapitasaban, megvaltoztatasaban, 

624-4.2.3. onkormdanyzati ingatlanok, valamint foldrészlethatar toréspontjainak 

beazonosithatosagat el6késziti, ellendrzi, 

  

6:2:6:4.2.4. biztositja az Onkorméanyzati ingatlanra torténé bejutdst (f6ldmérési 

célbol, stb.) 

     

    
6:8:4.3. Onkormanyzati vagyon tekintetében: 

68-+4.3.1. a tulajdonost megillet6é jogokkal és terhekkel kapcsolatos kérdésekben 

dontés elokészités és végrehajtas (palyazati eljaras, szerzodéskotes, stb.), 
6-8-2-4.3.2. onkormanyzati vagyon birtoklasanak, hasznalatanak, fenntartdsanak, 

lizemeltetésének €s vagyonkezelésének ellendrzése, valamint az ezzel kapcsolatos 

dontések elokészitése, 

6-8-3-4.3.3. onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos kozhiteles nyilvantartasokba 

torténo adatvaltozas, bejegyzes elOkészitése, 

--- 
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6-8-44.3.4. elokésziti a vagyonhasznositasi, befektetési koncepciokat ¢és 

kozremiikodik az Onkormanyzati vagyongazdalkodast érinté helyi rendelet- 

tervezetek elokészitésében, 

6-8-5-4.3.5. onkorméanyzati  tulajdonban  1év6  kozcélu  vizilétesitmények 

miikodtetésének ellen6rzése, hasznalatba adasanak el6készitése 

6-3-6-4.3.6. onkormanyzati lakasok, éptiiletek allapotanak fenntartasaval, javitdsaval 

kapcsolatos beruhazasok szervezése, elokészitése 

6:9:4.4. _ Lpitészeti 6rokség védelme targyaban 
6:9-14.4.1. Helyi épitészeti Orokség értékeinek feltarasa, szambavétele, védetté 

nyilvanitasa, fenntartasa, fejlesztése, Orzése, védelmének biztositasahoz 

kapcsolodd donteés elOkészitd és végrehajtasi feladatok 
692442, Telepiilésképi rendelet alatdmasztésara szolgald telepiilési értékleltar 

elkészitésében valo kozremuikodés 

6-93-4.4.3. Védett miiemlék érték fenntartdsahoz, jokarbantartdsahoz, a 
rendeltetésszeri és biztonsdgos hasznalathoz kapcsolodé feladatok elvégzése, 

koordinalédsa, dontés elokészités 

6-10:4.5. _Energiahatékonysag, villamos- és gazenergia és egyéb kozmii hasznalat 

teriiletén 

6-40-1-4.5.1. Onkormanyzati ingatlanok kozmiiszerzédéseinek idészakos 

feliilvizsgalata, ajanlatok bekérése, dontés elokészités 

610-2-4.52. foldgaz rendszeriizemeltetd altal vezetett nyilvantartasbol, kozvilagitési 
leltarbdl, évente belteriileti kozcéli haldzat és tartoszerkezeteinek, valamint 

csatlakozé berendezések miiszaki allapotarol adatszolgaltatast kérése 

6103-4.5.3.  kozintézmények energiaelldtdsdval kapcsolatos energiahatékonysagi 

feladatok, energiamegtakaritasi intézkedési terv készitése Ot évente és évente 

jelentés készitése a végrehajtasar6l, a végrehajtasi jelentéshez folyamatos 

adatgylijtés végzése 

6104454, energiahatékonysagi szemléletformalashoz sziikséges dokumentumok 

elkeszitése €s szemléletformalasi események szervezése 

  

    

610-6-4.5.5. kozvilagitds fejlesztésével és lizemeltetésével Osszefliiged feladatok 

ellatasa, dontéselOkészités, kdzvilagitassal kapcsolatos bejelentések tovabbitasa a 

hibaelharitasté végzd szolgaltato-felé; 

  

  

  

6-11-:4.6.  Viziigyi és vizikozmii-szolgaltatasi feladatok 

6141-14.6.1. a kozmiives ivovizellatassal és kozmiives szennyvizelvezetéssel €s — 

tisztitassal kapcsolatos feladatok el6készitése, szervezése 
6-4H1-24.6.2. vizikbzmivekhez kapcsolodd jogszabalyban megallapitott feladatok 

ellatasanak szervezése, dontésre elokészitése 

6-1+13-4.6.3. kozkifolyoknak nem haztartasi célu vizhasznalatanak engedélyezési 

eljaras lefolytatasa, dontésre elOkészitése 
6-1+1-4-4.6.4.  kozteriileti vizvételi hely és kozteriileti tlizcsap athelyezéséhez, 

megsziintetésehez sziikséges hozzajarulas elokészitése 

6-1+15:4.6.5. kozmtves ivovizfogyasztas korlatozasanak elrendelésérdl szolé dontés 

¢s terv elOkészitése, szervezese, végrehajtas ellendrzése 

6-11-6-4.6.6.  belteriileten a csapadékvizzel tortén6 gazdalkodas figyelemmel 

kisérése, dontések elokészitése, végrehajtas ellenérzése 

6-11-74.6.7.  helyi vizrendezés és vizkarelharitas szervezése, belteriileten a patakok, 

csatorndk aradasai, tovabba a csapadék és egyéb vizek altal okozott kartételek 

megeldzeésé érdekében sziikséges épitési, fenntartasi feladatok szervezeése, 

ellendrzése 
614138-4.6.8.  vizkarelharitadsi terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése, adatok 

gyljtése, a feliilvizsgalatanak elokészitése 
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6-1194.6.9. arviz- és belvizvédekezés, valamint a helyi vizkarelharitas 

allamigazgatési feladatok ellatasaban val6 kézremiikodés 
6-41-140-4.6.10. nem koOzmivel Osszegylijtott haztartasi szennyviz begylijtésének 

szervezés elOkészitése és ellenOrzés végrehajtasa, e targykorben sziileto 

Oonkorményzati rendelet, ko&zszolgaltatasi szerzédés elOkészitésében valo 
kozremiikodes, valamint végrehajtasanak ellendrzése 

6-H-+44.6.11.a nem koézmiivel Osszegy(jtott szennyvizzel  kapcsolatos 

jogszabalysértés esetén a kozszeledltatési-hatdsagi eljards, birsag kiszabasanak 
kezdeményezése 

6-1+H1-12:4.6.12. szennyviztisztitd telep, szennyvizelvezeté mu kijel6lésér6l vélemény 

kidolgozasa 

4.6.13. helyi vizligyi hatésagi feladatok ellatasa, igy kiilondsen: 

64+1-13-4.6.13.1.  kicut 1étesitéséhez, ilizemeltetéséhez, fennmaraddsahoz és 

megszlintetésé¢hez szlikséges engedélyezési eljards lefolytatdsa, kiadott 

engedélyekrdl nyilvantartas vezetése és adatszolgaltatas 
6-41-144-4.6.13.2. kizérblag  haztartdsi  szennyviz  tisztitdsat  szolgalo 

vizilétesitmény engedélyezési eljarasanak lefolytatasa, kiadott engedélyekrol 

nyilvantartas vezetése €s adatszolgaltatas 
6-11-15-4.6.14. belteriileten a vizek természetes aramlasanak, lefolyasdnak onkényes 

megvaltoztatdsa folytdn a szomszédos ingatlanok tulajdonosai vita rendezése 
keretében az eredeti allapot helyreallitasarél vagy a természetes lefolyés 

biztositasarol valé dontés eldkészitése és végrehajtasanak szervezése 

6-141-16-4.6.15. vizi kozszolgaltatassal kapcsolatos eljarasban a szolgaltatdé és a 
fogyasztot érint6 jogokrdl és kotelezettségekrol valo dontés elokészitése 

  

  

  

642-4.7. Kornyezet- és természetvédelemmel kapcesolatos feladatok 

61421+4.7.1. Kornyezetvédelmi alap felhasznalasanak tervezése, végrehajtas 

ellen6rzése, adatszolgéltatds, e targyhoz kapcsolédd Onkormanyzati rendelet 

elékészitésében vald kozremiikodés és végrehajtasanak ellendrzeése 

6-42-24.7.2.  Telepiilési Kérnyezetvédelmi Program elékészitésében, végrehajtasaban 

- val6 kézremiikodés, adatgytijtés €s adatszolgaltatdas 

6123.4.73. Kornyezeti informaci6 kozzétételét elésegiti, adatot gytijt 
6124474, fas szart novények védelme érdekében a fenntartasi és kezelési, potlasi, 

kivagasi feladatok meghatarozasa, hatdsagi eljaras lefolytatasa 
4.7.4.1.  kozteriileten 1évé fas szari novények kivagasanak engedélyezési 

eljarasanak lefolytatasa, 
6125-4.74.2. potldsi  kotelezettség teljesitésének ellendrzése, végrehajtas 
  

teljesitéséhez sziikséges intézkedések megtétele: 
6-12-6:4.7.5. elektromos halézat védbésavijaban 1évé Onkorményzati teriileteken a 

ndvényzet visszavagasanak szervezése 
6142-74.7.6. természetvédelmi védelem ala helyezési és feliilvizsgalati dontés 

elokészitése, 

6-128-4.7.7.  természetvédelmi kezelési terv végrehajtdsanak és a védett tertilet 
allapot fejlesztés és Orzés szervezése, ellendrzése 

612-9.4.7.8. természetvédelmi  hatosagi  eljards  (kozlekedés, tartézkodas, 

meghatarozott tevékenységek korlatozasa vagy tiltasa, épitési, telekalakitasi, 

teriilet hasznalati korladtozas elrendelésének kezdeményezése, engedélyezés) 

lefolytatasa 

6-1210-4.79. erd6 rendeltetésének kozérdekbdl torténé  megvaltoztatasaval 

kapcsolatos dontés eldkészités 
6-42-14-4.7.10. korzeti erditervezéshez az erd6gazdalkodassal kapcsolatos javaslatok 

elOkészitése 
61212.4.7.11. Koztisztasagi €s telepliléstisztasagi feladatok szervezése, elokészitése 

6-12-13-4.7.12. Kozteriileten rovarok és ragesald irtds megszervezése 
61214-4.7.13. koordinalja és szakmailag feliigyeli a parképités, zoldfeliilet fenntartasat 

és a koztertiletek karbantartasat. 
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613-4.8. __Szabalysértési, tiltott kozosségi egyiittéléssel kapcsolatos feladatok 

6-43-1-4.8.1.  szabalysértés észlelése esetén feljelentés megtétele 

64324.8.2.  kOzOsségl egyiittélés szabalyaival kapcsolatos eljaras lefolytatasa az 

miiszalki-iroda feladatkoreihez kapcsolodd korben 

   

6-15:4.9. Koztisztasaggal kapcsolatos feladatok 

615-1+4.9.1.  Mogyordd koztertileti rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabalyok 

végrehajtasanak ellendrzése, 

452:49.2. ellenérzi a kozati jelzétablak, forgalmi iranyité berendezések 

elhelyezését, 

6453-4.93. gondoskodik a kozlekedést veszélyeztetd, vagy akadalyozé 

Iétesitmények, illetve az 1t urszelvényébe beér6 utcai sorfak vagasarol, 

gallyazasarol, 

4.9.4.részt vesz az Onkormdanyzati teriiletek gyommentesitésének szervezésében, 

ellen6rzésében  flinyirasaval kapcsolatos ~ munkélatokban, esetenként 

ellendrzéseket végez. 

4.10. Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok 

4.10.1. 6nkorményzati hulladékgazdalkodasi kozfeladat ellatdsdban a kdzszolgaltatoval 

a_koOzszolgéltatasi szerzédés megkotésének elbkészitése, kozteriilet tisztantartas 

targyaban alkotandé 6nkorméanyzati rendelet el6készitésében vald kdzremiikodés 

4.10.2. a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatas biztositasaval kapcsolatban felmeriild 

akadalyokndl jeeszabélyban—mechatirozott—esetben—az ideiglenes ellatas 

megszervezéséhez értesiti és kapcsolatot tart a kijelolt allami szervvel, koordindld 

szerv szamara adatot szolgéaltat 

  

  

  

  

  

  

  

  

4.11. Tizszerészeti mentesités 

4.11.1. Talalt robbandétestek bejelentésének valodisaganak ellendrzése, talalas helyének 

megjelolése, figyelmeztetd jelzés elhelyezése és a renddrség, Tlizszerész Ugyelet 

értesitése; 

4.11.2. Helyszini mentéshez sziikséges intézkedések megtétele: 

4.11.3. Korlatozottan széllithatd robbandtestek megsemmisitési helyszinének kijel6lése. 

  

  

  

  

  

616:4.12. Tovabbi nem kategorizalt feladatok 

616-1-4.12.1. agazati statisztikdk készitése, jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasok, 
jelentések elkészitése, 

6-16-2:4.12.2. vezeti az iroda feladatkorébe tartozo kotelezd nyilvantartasokat, 

6-16:3-4.12.3. A feladat- és hataskorébe tartozé ligyek vonatkozasaban sziikség szerint 

intézkedési javaslatot tesz, elGterjesztést készit a Polgarmester, a Jegyzé vagy a 

KépviselO-testiilet részére. 

6-16-4:4.12.4. a kozutak, kozteriiletek éves felyjitdsi, karbantartasi tervének 

elkészitése, 

    

6-16-6:4.12.5. ellatja az onkormanyzat koltségvetésében jovahagyott beruhazasaival 

kapcsolatos feladatokat (beruhazasi tervek Osszeallitasa, ajanlatok bekérése és 

Osszesitése, szerzodések elokészitése, végrehajtas ellendrzése) 

6-16-74.12.6. gondoskodik a tervezeési, kivitelezési és ellendrzési feladatok ellatasarol, 

6-16-8-4.12.7. gondoskodik az Iroda tevékenységi korébe tartozé kozérdeki 

adatoknak, informaciénak az Onkormanyzat Portdlon valé megjelenésérél, az 
informécidk naprakészen tartasarol, 

6-16:9-4.12.8. gondoskodik a telepiilésfejlesztéssel Osszefliggd tervek és adatok 

nyilvantartasardl és vezetésérol, 
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6-16-10-4.12.9. gondoskodik az utcdk, terek névtablainak, tédjékoztatd tablainak 
kihelyezésérol, és folyamatos karbantartasardl, elkésziti az utca- tér — névtabla, 

valamint kozlekedési tabla katasztert.” 

45.) Igazgatasi Iroda 

5.1. anyakonyvvezetdi feladatok, igy kiilonOsen sziiletés, héazassag ¢€s haléleset 

anyakOnyvezése, hazai anyakOnyvezés el6készitése, névhasznalat, csaladi 

jogallas rendezése és ezek adminisztracioja, anyakonyvi kivonatok kiallitasa; 
5.2. allampolgarsagi tigyekkel kapcsolatos feladatok; 

5.3. személyi adat és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasa 

  

533.5.3.1. -Kozponti Cimregiszterrel (KCR) kapcsolatos feladatok ellatasa 

(cimkezelés, cim megéllapitas, modositas); 
53-4.5.3.2. Foldrajzi név, elnevezéssel kapcsolatos ligyek ¢és a kozteriilet 

elnevezésekkel kapcsolatos feladatok, dontés elékészités 

5.4. allategeszsegugy, allatvedelem, allattartas teriiletén kiilonosen: 

  

(—7—1—/—29—15—61:1’:[%99—149;&1—5@&4@169—& jegyzo hataskorebe utalt allattartassal 
  

kapcsolatos feladatok ellatasa 
  

54-4.5.4.2. kozségi zarlat ideiglenes elrendelésével kapcsolatos feladatok; 

54:5:5.4.3. Onkormanyzat altal elrendelt ebnyilvantartas vezetésével, ebdsszeiras 

szervezéseével kapcsolatos feladatok, 

54-6-5.4.4. méhészet és egyeb nyilvantartas vezetése, adatszolgaltatas; 
5.5. cimer, zaszlo, névhasznalat és elismerések adomanyozasa tekintetében: 

5.5.1.zaszlo, cimer (jelkép) hasznalat engedélyezésének eldkeészitése; 

3.5.2, ellsmeresekre _]elolesekrol dontes elokesmtese 

  

57735.6. gyermekvedeh‘m és gyamhatosag1 feladatok kiilénGsen: 

57+5.6.1. pénzbeli és természetbeli ellatdsokkal kapcsolatos  dontések 
eldkészitése; 

5-725.6.2. kornyezettanuhnany és vagyonleltar készitése; 

  

3. 6 3. gyermekvedelrm ellatasokhoz kapcsolodo nyllvantartasok vezetese és 

adatszolgaltatas 

5.6.4.a halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa; 
5-74-5.6.5. a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekekrol nyilvantartds vezetése 

és adatszolgaltatas; 

  

  

  

57.5.5.6.6. Mogyoréd Onkormanyzat kozigazgatasi teriiletén a gyermekvédelmi 

jelzOrendszer tagjaival vald kapcsolattartas; 

58.5.7. hagyatéki és pothagyatéki eljaras 

5.9.5.8. butokvedelnu elj arasok lefolytatasa 

  

54459, talalt dolgokkal kapcsolatos bejelentesek és nyflatkozatok rogzitése, 

talalt dolgok értékesitésének lebonyolitdsa, tulajdonosnak visszaszolgaltatasa, 

talalt dolgok nyilvantartasaba torténé adatrogzités 
542.5.10.  hatésagi bizonyitvany kiéllitdsa a lakds rendeltetésti egységek szamarol 

foldgazar kedvczmeny lgenybevetelehezaz—eg;es—egyetemes—szelg&ka%am 
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levizsedlasa; bejelentéskoteles és miikddési engedély koteles ipari és 

kereskedelmi tevékenységekkel Osszefliggd hatdsagi feladatok ellatasa; 

5435:5.11.2. szallashely-szolgaltatas  nyilvantartasanak  vezetése  és 

ellendrzése; 

544:5.12.  kOrnyezeti problémak észlelése esetén eljaras kezdeményezése 

hulladekgazdalkodasi és koztisztasagi tigyekben, 
545.5.13.  zenés, tancos rendezvények engedélyezése €s ellendrzese; 

546:5.14.  Iroda  feladatkérébe  tartozd  nyilvantartdsok — vezetése  és 

adatszolgaltatasok; 
475.15.  kozegészségligyi tertilet tekintetében kiilondsen: 

2131 haziorvos, fogorvos, tgyelet, védéndi ellatas, iskola-egészségligyi 

ellatas tajékoztatassal kapcsolatos feladatok; 

54715.15.2. alapellatasi korezetek megdllapitasdval kapcsolatos ddntések 

elékeészitése:; 

  

  

  

  

  

  

  

  

    

5.20.5.16. Iroda feladatkéréhez kotheté kozérdekl 

vizsgalataval kapcsolatos feladatok; 
5245.17.  kozgylijteményi, mlvészeti €s sport feladatok 

22-5.18. koznevelés tekintetében kiillondsen: 

bejelentések, panaszok 

  

  

  

      

    

  

  

  

  

5223-5.18.1. Ovodai és bolesSdei beiratkozas elékészitésében torténd 
kozremiikodése, Ovodakoteles gyermekek nyilvantartasaval kapcsolatos 

. feladatoka; ; 

5.18.2, Ko6zneveléssel kapcsolatos Képviseld-testiileti dontések elokészitése; 

5.18.3. Bursa Hungarica FelsGoktatdsi Osztondijpalyazattal kapcsolatos 

feladatok ellatasa; 
3224 
522.5:5.18.4. KIR és Pest Varmegyei Kormanyhivatal részére   

adatszolgaltatas; 

5.19. Szocialis Kerekasztallal kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa: 

5:23.5.20. __ szocialis ellatasi teriilet tekintetében: 

523-15.20.1. pénzbeli, természetbeli, valamint személyes gondoskodast 

nyujté ellatasokkal és a szocidlis torvény szerinti egyéb ellatasokkal 

kapcsolatos 6nkorményzati dontések elokészitése 

  

  

r 4 

    
kapesolarosteladatels 

5:23-3:5.20.2. szocidlis ellatdsokkal kapcsolatos nyilvantartas(ok) vezetése €s 

adatszolgaltatas; 

523-4.5.20.3. szocialis szolgaltatasok engedélyezésével Osszefiiggd feladatok 

(értesitések, bejelentések); 

522-5:5.20.4. szocialis intézményi ellatassal 6sszefliggd feladatok; 

5.20.5. védend6 fogyasztokrol igazolas kiéllitasa; 
5.20.6. csaladvédelmi koordinacidért felelds szerv feladatainak ellatas 

5.25.5.21. temetéssel és kéztemetéssel kapcsolatos feladatok; 

5:26:5.22.  vadallatokkal kapcsolatos feladatok tekintetében: 

526-+5.22.1. Vadaszteriileten keletkezett vadkar rendezéssel kapcsolatos 

hat6sagi feladatok; 
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526:2.5.22.2. Beltertileti vadaszat szervezésével kapcsolatos feladatok; 

5§:27.5.23.  Novényvédelem: 

527+5.23.1. ellatjia a kijelolt ¢lelmiszerlanc-feliigyeleti szerv (jegyzo) 

nevében a karositok elleni védekezési kotelezettség betartdsanak 

ellendrzésével, illetve a kozérdek(i védekezés elrendelésével kapcsolatos 

feladatokat beltertileten 

5272.5.23.2. Helyszini ellen6rzést végez belteriileten sajat kezdeményezésre 

vagy bejelentésre 

5273.5.23.3. kotelezettségszegés esetén megkeresi az ingatlaniigyi hatdsagot 
a kozérdekl védekezés elrendeléséhez sziikséges adatok beszerzése érdekében, 

5274.5.23 4. kozérdekli védekezéssel kapcsolatos koltségek eldlegezését a 
védekezést elrendelé hatdrozat meghozatala utan az add és pénziigyi irodan 

keresztiil megigényli a névény- €s talajvédelmi hatdsagtol. 

5:27-5-5.24. orszagos ¢és helyi onkormanyzati valasztassal, népi kezdeményezéssel, 

valamint népszavazassal kapcsolatos feladatok; 

  

  

  

  

  

  

  

527.6.5.24.1. Helyi Valasztési Iroda, szavazokorok, keépviselék adatainak 
nyilvantartasa, kezelése, 

527.7.5.24.2. valasztasi kérelmek elbiralésa, 
5278-5.24.3. toosziikai—teladatol—hebrisesclk—biztesttasanalc—szervezesea 
  

kbzponti névjegyzek vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasa. 

5:28:5.25. _ a feladat- és hataskorébe tartozé iigyek vonatkozéséban sziikség szerint 
intézkedési javaslatot tesz, elGterjesztést készit a Polgarmester, a Jegyz6 vagy a 

KépviselO-testiilet részére. 

5:29.5.26.  Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok 

  

      

  

2 !’] 3 i :]r . - r ,- i | I ]r]l | 

423.75.26.1. hulladékgyijtoé edények igényléséhez igazolasok kiallitasa; 
  

4.245.27. Levegotisztasag-védelme 

4241 Fistkodriado terv, avar és kerti hulladék égetésére vonatkozo rendelet 
elokészitésében vald kozremiikodés, végrehajtas ellendrzése, hatdsagi eljaras, 

lakossagi tajékoztatas 

4.25:5.28.  Zaj- és rezgésvédelem 
4251 zajvédelmi szempontb6l fokozottan védetté, csendes Ovezetté 

nyilvanitasahoz szlikséges dontés elOkészitése, zaj és rezgésvédelmi eljaras 

(kérnyezeti zajkibocsatasi hatarérték megallapitasa, stb.) lefolytatésa, 

végrehajtas ellendrzése 

4.26:5.29. Tovabbi nem kategorizalt feladatotizszerészeti-mentesitésk 
Ko6z0sségi egylittélés szabdlyaira vonatkozo helyi rendelet betartasdban 

torténd kozremiikodés az Igazgatasi Irodat érintd ligyekben 
r 

  

  

      
VII. Belso Ellenorzeés 

A belsé ellendérzés az Onkormanyzat, a Hivatal és a koltségvetési intézmények tekintetében 

megbizasi szerz0dés alapjan kiilso szervezet utjan torténik. Az Onkormanyzat belsé ellenGrzési 
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tevékenységének megszervezéséért, megfeleld végzettségli kiils6 eréforrds bevonasaval €s a 

vonatkozé jogszabalyokban el6irtak szerint a jegyz6 felel6s. 

VIIL. Zaré rendelkezés 

A Mogyordédi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdit a Mogyordd 

Nagykozség Onkormanyzat KépviselS-testiilete .../2026. (I1.23.) szamu hatérozataval 

jovéhagyta. 
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2. sz. mellékelt a 30. el6terjesztéshez 

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT | Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal 1/2023.(IX.29.) polgarmesteri normativ utasitas | 2026. mdrcius 1-t6l. 
  

1. melléklet 
1 ul 
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