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ELOTERJESZTES
Mogyoréd Nagykozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének feladat- és hataskorét

VESZELYHELYZETBEN
) gyakorlé } )
POLGARMESTERI DONTESRE

Targy: Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal SZMSZ médositasa
Melléklet: SZMSZ modositas-tervezet és egységes SZMSZ

Eléterjeszto: dr. Fila Laszlo jegyzd
Eldterjesztést készitette: Kantor Zsuzsanna Kabinet lrodaveza/ 10 / 1 (

Eléterjesztést joviahagyta (Iroda/Aljegyzo): -

Eléterjesztés és végrehajtas hivatali §sszekétoje: Aljegyzo/lgazgatam Iroda/Kabinet Iroda/
Miiszaki, Telepiiléstejlesztési és Miiszaki Iroda részérdl*: -

Torvényességi ellendrzésre érkezett: 2021.04.13. (jegyz6/helyettes tolti ki!)*

Jogi. térvényességi szempontbol ellendrizte: dr. Fila Laszlo jegyzd/helyettes* (szignds
Pénziigyi, gazdasdgi szempontbdél ellendrizte: Illés-Németh Anita add  és
irodavezetd/helyettes* (szigndja) (i

Targyalta: Veszélyhelyzetre tekintettel nem kell hivatalbol targyalni, sem a bizottsag, s
képvisel6-testiilet nem hivhato ossze!

Tisztelt Képviselo-testiilet feladat- és hataskorét gyakorld Polgdrmester vr!

A belsé ellenér Ellenorzési Jelentése nyoman a 94/2021.(111.22.) sz. rendkiviili polgarmesteri
hatarozattal elfogadott 207-18/20201. iktatészamu Intézkedési Terv alapjan 2021. 4prilis 30-i
hataridével a Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak

felilvizsgalata megtortént.
Ennek eredményeként az eldterjesztéshez csatolt tervezet szerint mddositasra javaslom az

SZMSZ-t.
A modositas lényegi elemei:
1. kiegészitésre keriil az Alapito Okirat keltével és szamaval,
2. beépitésre kertilnek a Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok és

3. aHivatal alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok aktualizalasra kertilnek.

A fentiek alapjan az alabbi hatdrozati javaslat timogatasat kérem a t. Polgdrmester urtol:



El6terjesztés szama: 84,

Targy: Mogyorodi Polgarmesteri Hivatal
SZMSZ médositasa

.../2021. (...) sz. RENDKIVULI POLGARMESTERI HATAROZAT

A Kormany 27/2021.(1.29.) Korm. rendelet 1. §-ban kihirdetett veszélyhelyzetre tekintettel, a
katasztrofavédelemrdl szolo 2011. évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdése alapjan —
figvelemmel a Beliigyminisztérium és Miniszterelnkség veszélyhelyzetre tekintettel 2020.
marcius 21-én, majd a TKF-1/1793/1/2020. szamon 2020. november 10-én kiadott kozds
szakmai dllasfoglalasdara is — Mogyoréd Nagykdzség Onkorméanyzat Képviselo-testiiletének
feladat- és hataskorét gyakorolva — az alabbiak szerint

hatarozok:

A Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2021. majus 1.
napjatol alkalmazandé moddositasat az eloterjesztés melléklete szerint elfogadom.

A modositas 1ényegi elemei:
1. kiegészitésre kerlil az Alapit6 Okirat keltével és szamaval,
2. beépitésre keriilnek a Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaro munkakorok és
3. a Hivatal alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok aktualizalasra keriilnek.

Az err6l szolo polgarmesteri és jegyzoi egylittes utasitas kiadasdhoz mind a mddosité, mind az
egységes szerkezetli dokumentumot alairom.

Déntésem az dnkormanyzat zokkendmentes miikodését fenntartja, jogkdromet a johiszemiiség
¢s tarsadalmi rendeltetésnek megfelel6 joggyakorlas elvével Osszhangban gyakorlom,
intézkedeésem megfelel a sziikségesség €s aranyossag kovetelményeinek.

Hataridé: azonnal, beszamol6 nem sziikséges
Felelés: Kabinetiroda utjan Jegyz6, Polgarmester

Mogyordd, 2021. 4prilis 13.




.../2021.(...) szamu polgarmesteri, jegyzo6i egylittes utasitas
a
Mogyorodi Polgarmesteri Hivatal '
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
modositasardl

Mogyoroéd Nagykozség Onkormanyzatanak (tovabbiakban: Onkormanyzat) Képviselo-
testiilete (tovabbiakban: Képviselo-testiilet) Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairol szolo
2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Métv.) 84. § (1)-(2) bekezdése, valamint a 67. §
d) pontjaban, az allamhaztartasrol szo16 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 allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendeletben (a tovabbiakban: Avr.) foglalt kotelezettség alapjan a Képviseld-testiilet alapito
okirataban létrehozta a Képviselo-testiilet tovabba az 6nkormanyzat miikodésével, valamint a
polgarmester és a jegyz6 feladat-és hataskorébe tartozo ligyek dontésre valo elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara a Mogyorodi Polgarmesteri Hivatalt.

Az Avr. 13. § (1) bekezdésében foglaltaknak eleget téve a Mogyorodi Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) alapit6 okirataban foglaltak részletezésére a Hivatal jogszeri miikodése
érdekében, az alabbiak szerint médositjuk a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és a
jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontja alapjan a kovetkezd

utasitast adjuk ki:

1. A Mogyorodi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) 2. A Hivatal pontja helyébe a kdvetkezo rendelkezés 1ép:

w2 A Hivatal

2.1. Alapitéja: Mogyoréd Nagykozség Onkorméanyzata

2.2. Alapitas id6épontja: 1990.09.30.

2.3. Alapito okirat kelte, szama: 2015.04.29., 2341-1/2015.

2.4. A Polgarmesteri Hivatal nem gyakorol alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat

mas gazdalkodo szervezetek felett.”

2. A Szabalyzat IV. Hivatal miikddési rendje alcim kiegésziil az alabbi 29/A. ponttal:
»29/A. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok:
a) jegyz6
b) aljegyz6
¢) Hivatali Kabinetirodan:

ca) irodavezeto

cb) adéiigyi tigyintézo 1.

cc) adotligyi ligyintézo 2.

d) Ado és Pénziigyi Irodan:

da) irodavezeto

db) irodavezeto-helyettes

dc) ado- és pénziigyi ligyintézo

dd) pénziigyi és vagyongazdalkodasi tigyintézé

de) pénziigyi ligyintézo

df) szamviteli tigyintézo
e) Miszaki, Telepiilésiizemeltetési és Beruhazasi Irodan:

ea) irodavezeto

eb) miiszaki tigyintézd 1.

ec) muszaki tigyintézé 2.



ed) telepiilésgazda és vagyongazdalkodasi ligyintézo
f) Igazgatasi Irodan:
fa) irodavezetd
fb) igazgatasi ligyintéz6 4. (anyakonyvi feladatokat ellato ligyintézo)™

3. A Szabalyzat 30.3. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés Iép:
..30.3. A Hivatal alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:
Magyarorszag Alaptorvénye,

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény,
Az altalanos kézigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL. térvény,

Az adbigazgatasi rendtartasrol szolo 2017. évi CLI. torvény,

Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény.”

4. Jelen utasitas rendelkezése 2021. majus 1. napjatol alkalmazando.

5. Jelen utasitas kihirdetése az irodavezetoknek torténd masolati példany atadasaval és a
hirdet6tablan torténd kifliggesztéssel torténik a hatalyba lépést megelézden. Az
irodavezet6k a beosztottakat tajékoztatjak az utasitasban foglaltakrol és ennek tényét a
melléklet szerinti ,,Megismerési nyilatkozat™ alairasaval igazoljak.

6. Jelen szabdlyzat kozzététele minden kozszolgalati jogviszonyban all6 részére szabadon
hozzaférhet6 helyen a Hivatal halozati meghajtdjan torténik elektronikus verzioban és
a Hivatali Kabinetirodan papir forméban.

7. A jelen szabalyzat nyilvantartisba vételérdl a Hivatali Kabinetiroda irodavezetdje

intézkedik.

Mogyordd, 2021. aprilis 13.

dr. Fila Laszlo Paulovics Géza
jegyzo polgarmester



Megismerési nyilatkozat

A Mogyordédi Polgarmesteri Hivatal 2021. maéjus 1. napjatol alkalmazandd Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat modositasaban foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koételes vagyok betartani és
betartatni, aldirdsommal igazolom, hogy kollégaimat az utasitasban foglaltakrol tajékoztatom.

Név Beosztas Datum Alairas
Tenki Péter aljegyz6
I1lés-Németh Anita Maria irodavezeto
Kantor Zsuzsanna irodavezeto
Kertészné Hegediis Erika irodavezetd
Vasné Belics Orsolya irodavezeto




Mogyorodi Polgarmesteri Hivatal | Adoszam: 15391580-2-13

MOGYORODI
POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATA

Egységes szerkezetben a/az .../2021.(...) szamu polgarmesteri, jegyzoi egyiittes utasitiassal
Hatalyos: 2021. majus 1. napjatol

dr. Fila Laszlé
Jegyz6




Mogyoréd Nagykozség Onkormanyzatanak (tovabbiakban: Onkormanyzat) Képviseld-testiilete
(tovabbiakban: Képvisel6-testiilet) Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 84. § (1)-(2) bekezdése, valamint a 67. § d)
pontjaban, az allamhaztartasrol 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 térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendeletben (a tovabbiakban: Avr.) foglalt kotelezettség alapjan a Képviselo-testiilet alapito
okirataban létrehozta a Képviselt-testiilet tovabba az onkorméanyzat miikodésével, valamint a
polgarmester és a jegyz0 feladat-és hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara a Mogyorodi Polgarmesteri Hivatalt.

Az Avr. 13. § (1) bekezdésében foglaltaknak eleget téve a Mogyorédi Polgdrmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) alapité okirataban foglaltak részletezésére a Hivatal jogszerii mikddése
érdekében, az alabbiak szerint hatarozzuk meg a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

I. A Hivatal jogallasa és adatai

1. A Hivatal

1.1. Elnevezése: Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal

1.2. Székhelye: 2146 Mogyorod, Dézsa Gyorgy ut 40.
1.3. Telephelye: 2146 Mogyorod, Dézsa Gyorgy Gt 33.
2146 Mogyorod, Hungaroring 1t 2/a.
(volt TSZ Iroda)

1.4. A Hivatal térzsszama: 391580
1.5. A Hivatal szamlavezetioje: Erste Bank Nyrt.
1.6. A Hivatal pénzforgalmi szamlasziama: 11600006-00000000-80756101

1.7. A Hivatal jelzoszamai:
a) Adoszama: 15391580-2-13;
b) KSH azonosité: 1317783;
¢) PIR szam: 391580;
d) Allamhaztartasi egyedi azonositd: 712741;
e) Szakéagazat: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége;
f) KSH statisztikai szamjel: 15391580-8411-325-13.

2." A Hivatal

2.1. Alapitoja: Mogyordd Nagykozség Onkormanyzata

2.2. Alapitas idépontja: 1990.09.30.

2.3. Alapité okirat kelte, szama: 2015.04.29., 2341-1/2015.

2.4. A Polgarmesteri Hivatal nem gyakorol alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat

mas gazdalkodo szervezetek felett.
3. A Hivatal iranyito szerve, ellenérzése

3.1. A Hivatal fenntartéja: Mogyorod Nagykozség Onkorményzata.
3.2 A Hivatal iranyit6 szerve: Mogyoréd Nagykozség Onkorméanyzat Képvisel§-testiilete.
3.3 A Hivatal felett ellen6rzést gyakorol:
a) Beliigyminisztérium;
b) Pest Megyei Kormanyhivatal;
¢) Allami Szamvevoszék;
3.4 A gazdalkodas ellendrzésére jogosultak:

! Médositotta a/az .../2021.(...) szaml polgarmesteri, jegyzoi egyiittes utasitas, hatalyos 2021. méajus 1.

napjatol.



a) Allami Szamvevészék;

b) Magyar Allamkincstér;

¢) Korméanyzati Ellentrzési Hivatal,

d) Polgarmesteri Hivatal belso ellenérzésére jogosult belso ellenorei, fliggetlenitett
pénziigyi-, gazdasagi ellenérzésre jogosult személyként;

e) Képviselo-testiilet Pénziigyi Bizottsaga;

f) Onkorményzat kényvvizsgaldja.

4. A Hivatal besorolasa, jogdllasa, jogkére, kozfeladata

4.1. Hivatal besorolisa:

a) A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa: énkormanyzati hivatal.

b) Eloiranyzatok feletti rendelkezési jogkdre: teljes jogkorrel rendelkezik.

¢) Bérgazdalkodasi jogkore: 6nallo bér- és 1étszamgazdalkodo.

d) Feladatellatast szolgaléd vagyona és a vagyon feletti rendelkezési jog: a vagyonleltar
szerint nyilvantartott ingatlanok, immaterialis javak ¢s targyi eszkozok. A Hivatal
rendelkezésre allo vagyontargyakat feladatainak ellatasahoz szabadon hasznalhatja a
jogszabalyok és helyi rendeletek figyelembe vételével.

e) Onallo gazdalkodasi, maradvanyérdekeltségli koltségvetési szerv, vallalkozasi

tevékenységet nem folytat.

4.2. Jogalldsa, jogkore:
A Hivatal koltségvetési szerv, mely az alabb felsorolt kdltségvetési szervek, kozintézmények
gazdalkodasi feladatait is ellatja:

a) Mogyorddi Pillangés Ovoda (2146 Mogyoréd, Veresegyhazi ut 8.);

b) Juhasz Jacint Mivelodési Haz és Konyvtar (2146 Mogyoréd, Foti ut 18.);

¢) Mogyorddi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat (2146 Mogyoroéd, Dézsa Gydorgy ut

25.)
d) Mogyoréd Nagykozség Onkormanyzata (2146 Mogyordd, Dézsa Gyérgy ut 40.).

4.3. Jogi személyisége:
A Hivatal 6nallé jogi személyiséggel rendelkezd kdzigazgatdsi szerv.

4.4. Jogszabalyban meghatarozott kézfeladata:
Az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan az dnkormanyzat mikddésével, a polgarmester és a

jegyzd feladat- é€s hataskorébe tartozo iigyek dontésre valé elokészitésével és a dontések
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

4.5. A Hivatal illetékességi teriilete és miikodési kore:

Mogyoréd Nagykozség kozigazgatasi teriilete.
A Hivatal illetékessége kiterjed tovabba az egyéb kozigazgatasi teriileteken ellatando

jogszabalyon vagy szerzddéses jogviszonyon alapuld feladatokra is.

3. A Hivatal alaptevékenységei:
S. Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

1 | 011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkot6
¢és altalanos igazgatasi tevékenysege

2 | 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok
igazgatasi tevékenysége

3 | 011210 Allamhaztartas igazgatasa, ellendrzése

(O8]




4 1011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas

5 | 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodéssal
kapcsolatos feladatok

6 [ 016010 Orszaggyiilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti
képvisel6 valasztasokhoz kapesolddo tevékenységek

7 1016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevekenységek

8 | 016030 Allampolgarsagi iigyek

9 | 031030 Koztertilet rendjének fenntartasa

9 | 018030 Tamogatasi celu finanszirozasi miveletek

11 1 900020 (’)nkonpanyz,atok f}ln‘J.cciora nem sorolhat6 bevételei
allamhaztartason kiviilrol

6. Hivatal képviselete: )
A Hivatal képviseletére jogosult az Métv. 81. § (1) bekezdése és az Aht. 10. § (6) bekezdése

alapjan a jegyzo. A jegyzo tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén a Hivatal képviseldje az
aljegyz0, az aljegyz6 akadalyoztatasa esetén a Hivatali Kabinetiroda vezetdje. illetve egyes

ligyekben a jegyzd altal irasban meghatalmazott koztisztvisel6.
A jogi képviseletet az Onkormanyzattal szerzodéses jogviszonyban allo ligyvédi iroda latja el.

7. A Hivatal gazdalkoddsa
A Hivatal a feladatellatasat szolgald — leltar szerinti — vagyon (befektetett eszkozok,

forgdeszkdzok) felett szabadon rendelkezik. A gazdalkodés 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
gazdasdagi szervezete az alabbi szervezeti egysége latja el:

Ado és Pénziigyi Iroda

A jogszabalyban el6irt koltségvetési eléiranyzatok tekintetében a  gazdalkodassal,
konyvvezetéssel, adatszolgaltatassal Osszefiiggd ¢és a vagyongazdalkodas koérébe tartozo

feladatokat az Ad6 és Pénziigyi Iroda az alabbiak szerint latja el:
Pénziigyi feladatok: koltségvetés tervezése, eldiranyzat-felhasznalas és eldiranyzat-maodositas,
zarszamadas és beszamold elkészitése, készpénzkezelés, konyvvezetés, vagyonnyilvantartas,

adatszolgaltatasok teljesitése;

8.2. A Hivatal gazdasagi vezetdje — tekintettel az Avr. 11. § (2) bekezdésében foglaltakra - az
ado ¢s pénziigyi irodavezetd.

9. Munkaltatoi jogok gyakorlasa
A Polgéarmester tekintetében a munkaltatdi jogokat a Képviselo-testiilet gyakorolja.

9.1. A Polgarmester hatiskirébe tartozik:
a) A munkaltatoi jogok gyakorlasa a jegyzo tekintetében a Motv. 67. § (1) bekezdés f)

pontja alapjan;




b) Az egyéb munkaltatdéi jogokat gyakorol az alpolgdrmester és az Onkormanyzati
intézményvezetok tekintetében a Motv. 67. § (1) bekezdés g) pontja alapjan;

c) Eltér6 rendelkezés hianyaban a polgarmester egyetértése sziikséges a Hivatal
valamennyi koztisztviseldje, kozszolgalati ligykezeldje, alkalmazottja Kinevezéséhez,
bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez, jutalmazasidhoz a Motv. 81. § (4)

bekezdése alapjan.

9.2. A jegvzé hataskirébe tartozik
a) az alapvetd munkaltatoi jogok a Hivatal kdztisztviseloi. ligykezeléi és munkavallaléi

tekintetében;
b) a kizardlagos munkaltatéi jogkorébe nem tartozod jogkorok aljegyzore vagy az
irodavezetdre torténd atruhazasa a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.

10. A Hivatal mitkidésére, belsd szabdlyozdsra vonatkozo dltaldnos szabdlyok

A munkaidével és az iigyfélfogadas rendjével kapcsolatos rendelkezéseket a Hivatal
Kézszolgalati szabalyzata tartalmazza a jelen Szabalyzatban meghatarozott kereteken beliil. A
belsd szabalyozas jovahagyésara torténd elokészitésérol, aktualizalasarol a targykore szerinti
feladatot ellatd irodavezetd, illetve az utasitasban, intézkedésben meghatarozott személy
gondoskodik.

Polgarmesteri normativ utasitas: a polgarmester feladatkorében a Hivatal egészére, vagy a
polgarmester feliigyelete ala tartozé szervek szervezetére, miikodésére €s tevékenységére
vonatkozo, tovabba a Hivatal szervezeti egységeire vonatkozo altalanos (nem eseti) feladat
meghatarozas és végrehajtas rendjének szabalyozésa.

Polgarmesteri intézkedés: A polgarmester feladatkérében a Hivatal egészére, vagy szervezeti
egységeire vonatkozé eseti feladat meghatarozasa, a végrehajtas rendjének szabalyozasa nélkiil.
Polgarmesteri és jegvzoi egyiittes utasitas: A polgarmester és a jegyz6 feladatkdrét érintd, a
Hivatal egészére, vagy szervezeti egységeire vonatkozo eseti feladat meghatarozasa.

Jegyzo6i normativ utasitas: A jegyz0 feladatkdrében a Hivatal egészére a jegyzo feliigyelete ala
tartozd szervek szervezetére miikodésére és tevékenységére vonatkozo, tovabba a Hivatal
szervezeti egységeire vonatkozo altalanos feladat meghatarozas, és a végrehajtds rendjének
szabalyozasa.

Jegyzéi intézkedés: jegyz0 feladatkdrében a Hivatal egészére, vagy szervezeti egységeire
vonatkozd eseti feladat meghatdrozasa, a végrehajtas szabalyozasa nélkiil.

A belsé szabalyozas jovahagyasiara torténé elokészitésérol, aktualizalasarél a szakmai
feladatot ellato irodavezeté gondoskodik.

11. Hivatal kapcsolattartasi modja

11.1. A belsé kapcsolattartas rendje:
A Hivatal miikddési rendjérdl szolo VI. fejezetben szabalyozottak szerint torténik.

11.2. A Hivatal és kiils6 szervek kapesolata:
a) A hatdsagi eljaras soran a Hivatal munkatarsai a feladatuk ellatdsa kozben az érintett

tars- és szakhatosigokkal, illetve az eljaras egyéb résztvevoivel a munkakori
leirasukban, valamint a hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak szerint tartanak
kapcsolatot.

b) A Hivatal munkatarsai az adatszolgaltatas soran a hatdlyos jogszabalyokban, és a
munkakori leirdsukban foglaltak szerint kotelesek eljarni.

c) Palyazatok, szerzbdések, egyéb kiilsé kapcsolattartas soran a vonatkozé szerzédésben,
palyézati eldirasban szerepld feltételek szerint torténik a kapesolattartas.



11.3. Médiaval és a lakossdggal valo kapcsolattartas:

a) A Hivatal nevében, illetve a Hivatal vagy az Onkormanyzatot érinté kérdésekben a
polgarmester vagy a jegyzo, illetve felhatalmazasuk alapjan az aljegyz6 adhat barki
részére tajékoztatast.

b) Az irodavezetok csak a polgarmester, illetve a jegyzo eseti engedélyezését kdvetoen, a
feladatkériikbe tartozo szakmai tigyekben nyilatkozhatnak, adhatnak tajékoztatast.

¢) A polgarmester, a jegyz6 vagy felhatalmazasuk alapjan az aljegyzé altal meghatérozott
tartalommal a koztisztviseld is tajékoztatést adhat a Hivatalt vagy az Onkormanyzatot

érintd tigyekben.

I1. Hivatal belsé felépitése

12. Hivatal szervezeti egységei, azok Iétszama és a munkakoriok

12.1. A Hivatalban az engedélyezett létszamot (munkakorok) - beleértve a jegyzot €s aljegyzot
is - a Képviselo-testiilet hatarozza meg évente az onkorményzat kéltségvetési rendeletében. A
szervezeti egységekben betdlthetd létszamot kiilon jegyzoi intézkedés tartalmazza.

12.2. A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete a Hivatal szervezeti
felépitését, utasitasi és iranyitasi rendszerét bemutat6 szervezeti abra.

13. A Hivatalon beliili szervezeti egységek (szakmai iroddk) és az azokhoz tartozo
munkakérok:

A Hivatalban foglalkoztatottak jogviszonyara a hatalyos jogszabdlyok, valamint a Hivatal
Kozszolgalati Szabalyzata rendelkezései alkalmazandok.

13.1. Hivatali Kabinetiroda

Irodavezeto
titkarsagi ligyintézo
személyligyi és igazgatasi ligyintézo
postazo, iratkezeld
kabinet tigyintézd 1.
kabinet ligyintézo 2.
adoligyi tigyintézo 1.
. adotigyi tigyintézo 2.
13.2. Adé és Pénziigvi Iroda
9. Irodavezetd
10. irodavezetO-helyettes
11. szamviteli tigyintézd
12. pénziigyi és vagyongazdalkodasi tigyintézo
13. ado- és pénziigyi ligyintézd
14. pénziigyi ligyintézo
13.3. Miiszaki, Telepiilésiizemeltetési és Beruhazasi Iroda
15. irodavezetd
16. miszaki ligyintézo 1.
17. miiszaki igyintézo 2.
18. telepiilésgazda és vagyongazdalkodasi ligyintézd

e T

13.4. Igazgatisi Iroda

19. irodavezeté

20. igazgatasi ligyintéz6 1.
21. igazgatasi ligyintézo 2.
22. igazgatasi ligyintézo 3.
23. igazgatasi ligyintéz0 4.



IIL. A Polgarmesteri Hivatal iranyitdsa, vezetése

14, POLGARMESTER

I.

e

9.

10.

11.
12.

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

Gondoskodik helyettesitésének rendjérol.

Iranyitja az alpolgarmestert feladatai ellatasaban.

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jogszabalyok és jelen SZMSZ alapjan.

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

A jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elokészitésében, valamint a
végrehajtasaban. (M6tv. 67. § (1) bekezdés b) pont)

Doént a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben, hatésagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzbre, a Hivatal ligyintézdjére.

A jegyzd javaslatara eloterjesztést nyiljt be a Képvisel6-testiiletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint ligyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara. (Métv. 67. § (1) bekezdés d) pont)

A hataskoérébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

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

Felelds az 6nkormanyzat gazdalkodasanak szabalyszeriiségéért (Motv. 115. §)

Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott egyéb feladatait.

15. ALPOLGARMESTER

1.

A polgarmester tartés tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén az Onkormanyzat
Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatanak és a polgarmester rendelkezéseinek
megfelelden az alpolgarmester latja el a polgarmester feladatat.

Az alpolgarmester egyiittmiikddik a polgarmesterrel az Onkormanyzat képviseletében, a
bizottsagok  munkajanak  Osszehangolasaban, valamint a  képviselo-testillet
hatéarozatainak végrehajtasaban.

16. JEGYZO

1.

&a

A jegyzd vezeti a Hivatalt (Motv. 81. § (1) bekezdés) - sziikség esetén az aljegyzo
kozremilkddésével -, amelyen beliil a Hivatali Kabinetiroda, az Add és Pénziigyi Iroda,
a Miiszaki, Telepiilésiizemeltetési és Beruhazasi Iroda és az Igazgatasi Iroda
tevékenységét irodavezetdk utjan, sziikség esetén a jegyzo kozvetleniil vagy az aljegyz6
kdzremiikddésével iranyitja.
Gyakorolja a Hivatal kéztisztvisel6i €s munkavallaloi felett a munkaltatoi jogokat.
Gondoskodik az Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol (Motv.
81. § (3) bekezdés c) pont), amelynek keretében a dontések meghozatalahoz
eloterjesztéseket készit, gondoskodik a testiiletek dontéseinek végrehajtasarol.
Tanécskozasi joggal részt vehet a Képviseld-testiilet, valamint a bizottsagok tilésein.
A hataskorébe tartozo ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét.
A Hivatali szakmai irodan dontésre elkészitett, hataskorébe tartozd kozigazgatasi,
allamigazgatasi tigyeket a Kabinetiroda utjan tovabbitja a polgarmester felé.
Dént a hataskérébe utalt igyekben, valamint azokban a hatdsagi ligyekben, amelyeket a
polgarmester részére atad.
Kiadja a jogszabalyok altal a hataskorébe utalt szabalyzatokat.
Feliigyeli és ellenorzi a Hivatal tevékenységének térvényességét, ennek korében

a) meghatédrozza a jogszabély altal kiadando szabalyzatok aktualizaldséat €és annak

végrehajtasat;



b) belsé kontroll-rendszert alakit ki és miikddtet (folyamatban vagy rendszerbe
épitett szabalyok kidolgozasa, az alapvetdé kontrollok meghatarozasa altal),
ellenérzési nyomvonalat alakit ki ¢és a szabalytalansagok kezelésének
folyamatarol kiilon szabélyzatban rendelkezik;

¢) ellendrzi a Hivatal hatdsagi tevékenységének jogszeriiségét;

d) kialakitja a kockéazatkezelés rendszerét

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

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

10. Evente beszamol a képviselé-testiiletnek a Hivatal tevékenységérél (Motv. 81. § (3)

bekezdés f) pont).

17. ALJEGYZO
1. A jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat az aljegyz6 vonatkozasaban, aki a Motv. 81.

§ (2) bekezdése alapjan a jegyzOt helyettesiti.

2. Az aljegyz6 segiti a jegyzd, a polgarmester, az alpolgarmester és a képvisel6-testiilet,
valamint a bizottsagok munkajat.

3. Ellatja a jegyz0 rendelkezéseinek megfelelden a Hivatal vezetésével, az 6nkormanyzati
feladatok végrehajtadsaval és mindezek jogszeriiségének biztositasaval kapcsolatos

feladatokat.

18. Szervezeti és vezetoi szintek
18.1. A Hivatalban szakmai irodak miikddnek: Hivatali Kabinetiroda (Kabinetiroda), Adé és

Pénziigyi Iroda, Miszaki, Telepiilésiizemeltetési és Beruhazasi Iroda, valamint Igazgatasi Iroda.
A Kabinetiroda a jegyz0, akadalyoztatasa esetén az aljegyzd kdzvetlen vezetése alatt allo
szervezeti egyseg, amely 6sszehangolja az irodak tevékenységeét.

18.2. Az irodak, mint fo szervezeti egységek vezetdi (a tovabbiakban: irodavezetd) és az
irodavezeto-helyettes a Kttv. szerinti osztalyvezetdi megbizast kapnak a jegyzd kozvetlen
vezetése alatt.

Az irodavezeték egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és a Hivatali Kabinetiroda utjan
kotelesek egylittmtkddni a feladatok ellatasaban.

18.3. Az aljegyzd, a szervezeti egység vezetdje, illetve mas személyek, tobb szervezeti egységre
is kiterjed6en Gsszefogo, koordinalo feladattal bizhatok meg.

18.4. Az irodavezetdk felelosek a szakmai tevékenység ellatasaért és a szervezeti egységekhez
tartozd szemelyek tevékenyseégének ellendrzéséért, iranyitasaért, ami nem zarja ki jegyz0
munkaltat6i jogainak gyakorlasat.

1V. *Hivatal miitkodési rendje

19. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:
Ugyintézok egyedi idépont egyeztetés alapjan fogadjak az iigyfeleket, ami nem akadalyozhatja

a hataridos feladatok teljesitését.
A Hivatal tigyfélszolgalati helyisége a hét minden munkanapjan nyitva tart a jegyzé altal

meghatarozott munkarendben Aaltaldnos tajékoztatas és iratleadds céljabol, mig a szakmai
irodaktol egy-egy fovel személyes ligyintézest biztositanak:

Nap Idészak
Hétfo 8-12 és 13-18 ora kozott
Szerda 13-16 ora kozott

A Jegyzd sziltkség esetén a személyes tgyfélfogadas idejét, helyét és madjat is ideiglenesen
megvaltoztathatja a lakossag elozetes értesitéset kvetden.

2 Moédositotta a/az .../2021.(...) szami polgarmesteri, jegyzdi egyiittes utasitas, hatdlyos 2021. méjus 1.

napjatol.



20. A polgdarmester, jegyzo ligyfélfogaddasa
20.1. Polgarmester elozetes bejelentés soran egyeztetett idopontban tart tigyfélfogadast.

20.2. Jegyzd tigyfélfogadast igény szerint, de havonta legalabb 2 oraban tart.

21. A Hivatal informdciédramldisdnak biztositisa érekében sziikséges feladatok:
a) sziikség esetén irodavezetdi értekezletek:
b) sziikség esetén jegyzoi feladatkijelolés alapjan csoport értekezletek;

¢) csoportos elektronikus levelezések alkalmazasa;
d) A Hivatal belsé informatikai halézataban kézos munkateriiletek alkalmazasa,

hasznalata.

21.1. A Hivatalon beliil belsé kapcsolattartds, értekezleti rend

21.2.

a) A képviselo-testiileti iiléseken részt vesz a polgarmester, alpolgarmester, jegyzo,
irodavezetok (tavollétiikben a kijeldlt koztisztviseld). Az iilésrdl valo tavolmaradast az
irodavezetéknek — egvedi esetben, elozetes bejelentés alapjan — a jegyzd

engedélyezheti.

b) A jegyz6 sziikség szerint irodavezetoi ertekezletet hivhat dssze, melyen sor keriil az

operativ feladatok meghatarozasara és végrehajtasara, instrukciok adasara. Tovabba a
feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése, szamonkérése is megtorténik. A vezetdi
értekezletrdl irasban emlékeztetot kell késziteni, mely a titkarsagi referens feladata,
akadélyoztatasa esetén helyettesérdl a jegyzoé gondoskodik.

Elektronikus levelezések alkalmazasa

A Hivatal elektronikus levelezérendszert miikddtet. A belsé informatikai haloézatban kozos
elérésii munkateriiletek hasznalata hatékonyabb munkavégzést tesz lehetové. Hozzaférési
jogosultsagokrol a Hivatal koztisztviseldi tekintetében a jegyzé jogosult donteni. A Hivatal
valamennyi koztisztvisel6jét, munkavallalojat érinté dokumentumokat a mindenki szamara
elérhetd, kifejezetten e célbdl Iétrehozott munkateriileten kell elhelyezni, ahol a hatalyos
szabélyzatok, rendeletek érvényben 1évo verzidja helyezheto el.

22, Helyettesités rendje
a) A jegyzot tavolléte, illetve tartds akadalyoztatasa, valamint utasitasa szerinti esetekben az

aljegyzd helyettesiti. (Motv. 81. § (2) bekezdése)
A jegyz6 akadalyoztatasa esetére - jogszabéllyal nem ellentétel modon - meghatarozott

b)
feladatok ellatasat a Kabinetiroda vezetdjére vagy koztisztviselore bizhat. A jegyzé és az
aljegyzd egyidejii betoltetlensége vagy tartds akadalyoztatasa esetén a Kabinetiroda
vezetdje vagy a jegyzore vonatkozd képesitési eldirasoknak megfelelé koztisztviselo
bizhaté meg a jegyzdi feladatok ideiglenes ellatasaval.

¢) Az irodavezetdt a munkakdri leirasban foglaltak szerint helyettesiti az iroda dolgozdja.

d) Az iigyintéz0k munkakéori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. Az

ligyintézok helyettesitését az irodavezeto javaslatara a jegyz6 hatarozza meg.

23. A Képviseli-testiileti eldterjesztések dsszedllitasdnak, a rendeletalkotds dltalanos szabdlyai

a)

b)

d)

A képviselo-testiilet hatékony €s torvényes miikddése érdekében biztositani kell, hogy a
képviselo-testiilet elé megfelelé tartalmi és szinvonald, valamint a jogszabalyoknak
megfelel6 eloterjesztések kertiljenek.

A Képviselo-testiilet éves munkatervének megfelelden a Polgarmesteri Hivatal elkésziti a
szakteriiletét érints testiileti eloterjesztéseket.

A Képviselo-testiileti elterjesztések rendjére, az Onkormdnyzati rendeletalkotasra
vonatkozo alapveté szabalyokat Mogyordéd Nagykoézség Onkormanyzat Képviseld-
testiilete Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatarozza meg. A képviselo-testiileti,
bizottsagi meghivok, eldterjesztések érintettek felé torténd kikiildését a polgarmester
vagy a jegyzd rendelkezésének megfelelden a Hivatali Kabinetiroda intézi.
Rendelet-tervezetek elkészitése és a rendeletalkotas soran figyelemmel kell lenni a
jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. toérvényben és a jogszabalyszerkesztésrol szolo
61/2009. (XI1.14.) IRM rendeletben foglaltakra.



e) A rendelet-tervezethez az eldterjeszté indokolast csatol, amely bemutatja azokat a
tarsadalmi, gazdasigi, szakmai okokat és célokat, amelyek a javasolt szabalyozast
sziikségessé teszik, tovabba ismerteti a jogi szabalyozas varhato hatésait.

f) Hatarozati javaslat: Az elSterjesztésben foglalt hatarozati javaslatnak az elSterjesztéssel

szorosan Gsszhangban kell allnia.

£

24. Testiileti hatdrozatok végrehajtisa, a végrehajtasrol térténd beszdmolds rendje

a) A hatarozatok naprakész nyilvantartasardl a jegyzé gondoskodik a Hivatali Kabinetiroda
utjan.

b) A polgarmesteri hivatali iigyintézést igényld testilleti hatarozatok végrehajtisaért a
kijelolt szakmai iroda Gtjan a hatarozatban megallapitott személy felelds.

¢) A képviseld-testiilet hatarozatanak végrehajtasat lehetdleg azonnal meg kell kezdeni.

d) A képviselo-testiileti hatarozat végrehajtasanak allapotarol a végrehajtasra megjelolt
hataridé félidejében a Hivatali Kabinetiroda a polgarmester és a jegyzd részére rovid,
irasbeli, elektronikus uton tovabbitott jelentést tesz.

€) Amennyiben a hatdrozat végrehajtasa akadalyba {itkozik, akkor az akaddly
felmeriilésekor, de legkésdbb a végrehajtasi hataridot megelzo6 rendes testiileti iilésen
kell kérni a hataridé modositasat.

f) A hatdrozatok végrehajtasardl a hatarid6 lejartat kovetden jelentést kell tenni.

g) Ha valamely hatdrozat végrehajtasa okafogyotta valt, vagy hatdlyon kiviil helyezése
indokolt az erre vonatkozo javaslatot az illetékes iroda késziti elo.

h) Az éves munkaterv osszedllitdsakor a szakiroda feladata, hogy mikddési korébe tartozo
hatarozatokbdl eredé napirendi pontokat jelezze a munkaterv dsszeallitasahoz.

i) A testiileti hatarozatok végrehajtasaért felelos szervek, személyek, irodavezetok jelentése
alapjan, a Hivatali Kabinetiroda késziti el a lejart hataridejli hatarozatok végrehajtasarol
sz016 beszamoldt, melyet a polgarmester terjeszt a képviseld-testiilet el€.

25. Szervezési, kézbesitési feladatok
a) A képviselo-testiilet tilésére a meghivot a Hivatali Kabinetiroda késziti el6. Az elbterjesztés

elkészitéséért felelds tesz javaslatot a napirendre meghivandok korére, személyére, de az
ligy targyaban érintetteknek a meghivo kézbesitendo.

b) A rendkiviili-testiileti iilés elé keriilo eldterjesztésekre is vonatkoznak az egyeztetési €s
torvényessegi szabalyok.

¢) A meghivo és az eldterjesztések tovabbitasardl a Hivatali Kabinetiroda gondoskodik.

26. A munkdaba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése és egyéb juttatasok
A munkaltaté koteles a munkaba jaras koltségeit, annak jogszabalyban meghatarozott
szazalékat a vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni, a jegyzdi utasitas szerint.
Ha a dolgozdnak alkalmazasa soran a munkéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a

jegyzo részére azonnal be kell jelentenie.
A kozszolgalatban allok egyéb juttatasait a Kozszolgalati Szabélyzat tartalmazza.

27. Ugyiratkezelés
Az ligyiratkezelésre vonatkozo szabalyokat a Hivatal Iratkezelési Szabélyzata tartalmazza.

28. Munkaido, munkarend
a) A Hivatal dolgozdinak munkaideje heti 40 6ra, amely hétfon 7.30-18.00 oraig, keddtdl-

csttortokig 7.30-16.00 oraig, pénteken 8.00-12.00 oraig tart.

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

c) A Hivatal munkarendjének betartasaért, a hivatal mikodoképességéért a jegyzod a

felelds.
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29. Egyéb szabdlyok

a) Telefonhasznalat: A hivatalban lévé telefonokat magancélra nem lehet hasznalni.
Indokolt esetben a jegyz6 térités ellenében engedélyezheti.

b) Fénymasolas: A hivatalban csak a szakmai munkaval Osszefiiggd anyagok
fénymasolasa torténhet.

¢) Dokumentumok kiadasanak szabalyai: A dokumentumok, egyéb belsd hivatali
informaciok kiadasa a Hivatal adatvédelmi szabalyzatiban, a kozérdek(i adatok
kezelésérol szolo szabalyzatban foglaltak betartasaval, illetve jegyzéi engedéllyel
torténhet.

d) Hivatasetikai Kédex: az Onkormanyzat képviselé-testiilete a melléklet szerinti
tartalommal hatdarozza meg a koztisztviselok, iigykezel6k magatartasaval szemben

elvart etikai elveket és az etikai eljaras szabalyait.

29/4. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok:

a) jegyzo
b) aljegyzd
¢) Hivatali Kabinetirodan:
ca) irodavezetd
cb) adotigyi ligyintézo 1.
cc) adoiigyi ligyintézo 2.
d) Ado és Pénziigyi Irodan:
da) irodavezeto
db) irodavezeto-helyettes
dc) ado- és pénziigyi ligyintézo
dd) pénziigyi és vagyongazdalkodasi iigyintézo
de) pénziigyi tigyintézd
df) szamviteli tigyintézo
e) Miiszaki, Telepiiléslizemeltetési és Beruhazasi Irodan:
ea) irodavezetd
eb) miiszaki tigyintézo 1.
ec) muszaki ligyintézo 2.
ed) telepiilésgazda és vagyongazdalkodasi ligyintézo
1) Igazgatési Irodan:
fa) irodavezetd
fb) igazgatasi ligyintézo 4. (anyakonyvi feladatokat ellato ligyintézd)™

V. A Hivatal feladatai

30. A Hivatal feladatainak meghatdrozdsa

30.1. A Hivatal az 6nkormanyzat kitelezo és onként vallalt feladatait

a hatalyos jogszabalyok;

a képviselo-testiilet;

a polgarmester, jegyzd

rendelkezései hatarozzak meg.

30.2. A Hivatal feladatai ellatasa soran a testiiletek dontéseit segitd szakmai el6készitd

tevékenyseget folytat, illetve a dontéseket kovetden — sziikség szerint — kdzremiikddik azok
végrehajtasaban. A végrehajtas soran egyiittmiikodik az Onkormanyzat intézményeivel,
valamint gazdasagi tarsasagaival.
30.3.} A Hivatal alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptorvénye,

3 Mddositotta a/az .../2021.(...) szami polgarmesteri, jegyzoi egyiittes utasitas, hatdlyos 2021. majus 1.

napjatol.



Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szo6lo 2011. évi CLXXXIX. t6érvény,
Az altalanos kézigazgatasi rendtartasrél szolo 2016. évi CL. térvény,

Az adoigazgatasi rendtartasrol szolo 2017. évi CLL torvény,

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény.

31. Szervezeti egységekher tartozok feladatai

31.1. Irodavezeto:

1. Az irodavezetd felelos az altala iranyitott szervezeti egységek munkajaért, annak szakszerd,
jogszerii miikodéséért.

2. Gondoskodik a koztisztviselok munkakori leirasanak elkészitésérol, annak naprakészen
tartasarol, a teljesitmény-kovetelmények kitlizésérél, mérésérol, értékelésérol.

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

4. Ellenorzési feladatinak ellatdsa soran rendszeresen beszamoltatja az iigyintézdket a
munkatertiletre vonatkozé dontések, jogszabdlyok, munkakéri leirasban meghatarozott
feladatok végrehajtasarol, valamint megvizsgalja a munkafolyamatba épitett ellendrzes
megvalosulasat.

5. Gyakorolja a polgarmester és a jegyzo altal meghatarozott kdrben a kiadmanyozasi jogot.

6.Szikség esetén kdzremikodik a képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztések elkészitésében
a meghozott déntések végrehajtasaban.

7. Részt vesz a Képviselo-testiilet — meghivas esetén — a szakteriiletét érintd bizottsagi iiléseken.

8. Felelés a Hivatal munkajat elosegitd, a hivatali szervezeti egységek egyiittmiikédését
biztosito belso kapcesolattartasért, illetve a kiilsé szervekkel fennallo kapcsolattartasért.

9. Felelos az éves koltségvetésben jovahagyott szakmai feladatelhatarolas szerinti eldiranyzatok
betartdsacrt, illetve az e korben 1étrejott kotelezettségvallalasok végrehajtasaért.

10. Felelds a szakmai teriiletét érintdéen a személyes adatok védelmével kapcsolatos adatvédelmi
feladatok betartidsaért és betartatasaért, tovabba a kbzvélemény tajékoztatasa érdekében a
kozérdekl adatok gyors és pontos szolgaltatasaért.

31.2. Hivatal iigyintézoi:

Biztositja a jogszabalyok maradéktalan érvényre jutdsat, a hatékony ligyintézést, az ligyintézési

hataridok betartasat. A lakossagi kozérdekli bejelentéseket, javaslatokat €s panaszokat

hataridoben kivizsgalja és a sziikséges intézkedésekre javaslatot tesz a felettesének.

Ugyfélfogadasi id8ben az iigyfeleket fogadja, tajékoztatast nyajt, Iratkezelési Szabélyzat szerint

iratot atad és atvesz. Az ligyintézék iigykoriikben kotelesek egyiittmiikodni a szervezeti

egységiikben dolgozokkal és a Hivatal mas szervezeti egységeivel. Jogszabalyban
meghatarozott feladatok végrehajtasaban kézremiikodni (adatvédelem, valasztas, népszavazas).

31.3. Ugykezelé:

Az lgykezeld végzi a munkakori leirdasdban foglalt ligyviteli, iktatdsi és adminisztracios

feladatokat, igy kiiléndsen a beérkezd iratok atvételét, nyilvantartasba vételét, az adatrogzitést.

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

1) Hivatali Kabinetiroda

1.1. apolgarmester és a jegyz0 részére titkarsagi feladatok ellatasa;

1.2. a polgarmester és tanacsnokai (a helyi gazdasag-fejlesztéséért felels tanacsnok, a helyi
kulturdlis- és sportélet fejlesztésért felelds tanacsnok, az esélyegyenloségi és egészségiigyi
fejlesztesert felelos tanacsnok) részére titkarsagi feladatok ellatasa

1.3. a polgarmester és a jegyz6 programjainak nyilvantartasa, targyalasok iddpontjanak
szervezese;

1.4. arendezvények, testiileti iilések idopontjainak nyilvantartdsa;

1.5. reprezentaciéval kapcsolatos feladatok ellatasa;

1.6. a beérkezd iratok bontasa, érkeztetése, jegyzoi/aljegyzdi szignalasra, iktatdsra
elékészitése, nyilvantartasa, irattarazasa, tovabbitasa az illetékes irodak felé, az iktatassal
kapcsolatos feladatok ellatasa az Iratkezelési Szabélyzatban leirtak szerint;



1.7. telefonkdzpont kezelése

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

1.9. honlapra felkeriilé informaciok gytjtése és publikalasa, tovabbitasa;

1.10. hatosagi hirdetményekkel kapcsolatos ligyintézés;

1.11. lefoglalt ingatlanokkal kapcsolatos igazolas kiallitasanak eldkészitése;

1.12. kozadattarral kapesolatos informaciok Osszegytijtése, adatok publikalasa, tovabbitasa;

1.13. kozvilagitassal kapcsolatos bejelentések tovabbitasa a hibaelharito felé,

1.14. Onkorményzati testiiletek és a nemzetiségi o©nkormanyzati testiilete
miikodésével Gsszefliggd feladatok:

1.14.1. az 6nkormanyzat bizottsaga és a képviselo-testiilet munkatervének el6készitése,

1.14.2. elkésziti, majd a képviseloknek és az eldterjesztéssel érintetteknek megkiildi a
testiileti iilésekre vonatkozé meghivot, a szakmai irodak altal eldkészitett
eloterjesztéseket, az alairasokat szervezi, elokésziti,

1.14.3. testiileti iilések jegyzOkonyvezése (hanganyag készités, megdrzés, jelenléti iv és
papir alapu jegyzokonyvek elkészitése),

1.14.4. ellatja a testiileti tlésekkel kapcsolatos adminisztraciés feladatokat
(sokszorositas, kézbesités, hatarozatok és 6nkormanyzati rendeletek nyilvantartas,
jegyzokonyv és mellékleteinek tovabbitisa a Kormanyhivatal felé, intézkedés a
Nemzeti Jogszabalytarban, valamint sziikség szerint az énkormanyzati honlapon
és ujsagban tortén6 megjelentetésrol, stb.)

1.14.5. részt vesz az Onkormanyzati rendeletek elokészitésében, végrehajtasaban,
hatalyosulasuk vizsgalataban,

1.14.6. kozremiikddik a bizottsagi és testiileti dontések végrehajtasaban;

1.15. eldékésziti és nyilvantartja a polgarmesteri és jegyzo intézkedéseket;

1.16. sziikség szerint szervezi és elokésziti a jegyzOi/irodavezetdi, polgarmesteri és tanacsnoki
értekezleteket, azokrol jegyzOkonyvet készit és nyilvantartja;

1.17. onkormanyzati, hivatali, koltségvetési intézmények szerzodéseinek, megrendeléseinek
nyilvantartasa,

1.18. figyelemmel kiséri a Kabinetirodara, illetve a szakmai irodadkra szignalt szerzodések
teljesiilését, lejaratat, a szakmai iroddk javaslatai alapjan sziikség szerint intézkedési
javaslatot tesz a polgarmester és jegyzo felé;

1.19. a feliigyeleti és ellendrz6 szervekkel torténd kapcsolattartas (Kormdanyhivatal,
Minisztériumok)

1.20. az Onkormanyzat jogi képviseletét ellatd ligyvédi irodaval kapcsolatot tart, a
polgarmester, a jegyzd és az alpolgarmester megbizasa alapjan hivatali ligyekben levelezést
folytat;

1.21. kozremikodik a bizottsagi és testiileti dontések végrehajtasaban;

1.22. allamigazgatasi és 6nkormanyzati hataskérben kiadméanyozasra eldkésziti a polgarmester,
alpolgarmester, jegyzé részére az iigyeket és gondoskodik a postdzasi feladatok ellatasarol;

1.23. a testiilet dontéseirdl — hatarozatok, rendeletek - nyilvéantartast vezet, tovabbitja azokat az
érintett szervezeti egységek, illetve cimzettek részére;

1.24. feladata a birtokvédelmi eljarasok lefolytatasa;

1.25. hirdetmények és talalt dolgok tekintetében kiilondsen:

1.25.1. termofold  értékesitésével, beérletével kapcsolatos hirdetmények (pl. vételi
ajanlatok, stb.) helyben szokasos modon torténd kozzététele és elektronikus
régzitése;

1.25.2. talalt dolgokkal kapcsolatos bejelentések és nyilatkozatok rogzitése, talalt
dolgok értékesitésének lebonyolitasa, tulajdonosnak visszaszolgaltatésa;

1.25.3. talalt dolgok nyilvantartasaba torténd adatrogzités;

1.26. a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek tligyiratkezelése tekintetében, ellatja
kiiléndsen:

1.26.1. Iratok iktatdsa, hataridGbe, illetve irattarba helyezése;

1.26.2. Iktatott iigyiratok tovéabbitasa ligyintézo részére;

1.26.3. Irattarazas, selejtezés, levéltari anyagok atadasa;
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1.26.4. Megnyitja az eloadéi iveket és azt tigyiratokkal egyiitt tovabbitja az iigyintézok
részére;

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

1.26.6. Ellatja a Hivatal belsd egységeinek és az iigyintézoknek iigyirat iktatasi,
irattarazasi és selejtezési feladatait;

1.26.7. Gondoskodik az tgyiratforgalommal kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatok
ellatasarol, évente kétszer az ligyiratforgalmi statisztikat elkésziti;

1.26.8. Meghatarozott tigyekben titkos iigyiratkezelés szabalyainak megfelelGen latja el

a feladatait;
1.26.9. Gondoskodik a selejtezett iratanyagok biztonsagos megsemmisitésérol;

1.26.10. Kozremiikddik a Hivatal Iratkezelési Szabalyzatanak aktualizalasaban;
1.26.11. Gondoskodik az anyagok sokszorositasardl;
1:26.12; Kapcsolatot tart az iigyiratkezeld rendszer fejlesztoivel, a
kozremiikodésiikkel a rendszer frissitésérdl gondoskodik;
1.26.13. Kapcsolatot tart az illetékes levéltarral.
1.27. Adoligyi feladatok

1.27.1. illetékességi- ¢és hataskorébe tartozo kdzponti és helyi adok, adék modjara
behajtandd kéztartozasok, talajterhelési dij, késedelmi poétlék és  az
allamigazgatasi eljarasi illeték nyilvantartdsa, kezelése, kivetése, beszedése,
ellenérzése, hatosagi bizonyitvany kiadasa, valamint adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatok  teljesitése, a beérkezd ligyiratokkal kapcsolatos
munkafolyamatok hataridében és pontosan torténo elvégzése;

1.27.2. az aktudlis adonyilvantartd program segitségével minden adonem és az adok
modjara torténd behajtasok esetében az adozok teljes korii nyilvantartasa;

1.27.3. adoszadmlak kdényvelése,
1.27.4. a heti konyvelési feladatok elvégzése (az aktualis adényilvantartd programban,

a szamlakivonatok alapjan);
1.27.5. az adonemekkel kapcsolatos valamennyi altalanos munkamiivelet ellatasa;

1.27.6. ad6zoi adatok egyeztetése;

1.27.7. a zarasi feladatok elvégzése (az e-Adat rendszeren keresztiil a feladatok
letSltése, a zaras utani allomanyok tovabbitasa), egyeztetési a Pénziigyi Irodaval;

1.27.8. a havi gépjarmiiad¢ feldolgozasa;

1.27.9. adokotelezettség keletkezése-, valtozasa-, megsziinése-, sziineteltetése nyomon

kovetése;

1.27.10. birsag, potlék kiszabasa, hatralékosok rendezése;

1.27.11. tulajdonvaltozasokkal 6sszefiiggo levelezések;

1.27:12. adatkérés, adatkozlés, kapesolattartas;

1.27 13 igazolasok kiadasa;

1.27.14. felszolito  levelek, megkeresések, munkabérletiltisok ¢s egyéb
pénzkdvetelésre intézett végrehajtasi cselekmények kiildése;

1.27.15. minden adénemmel kapcsolatban a befizetések nyvomon kovetése, a
bevallasok berdgzitése;

1.27.16. adofizetési kotelezettségek adozénkénti hatarozatainak,
folyoszamlainak, érte-sitdjének, becsomagolasa, kipostazasa;

1.27.17. bevallasok  feldolgozasa  (torlések, felszolitasok, ellendrzések,
szankciok);

1.27.18. végrehajtasok foganatositdsa;

1.27.19. az analitika folyamatos vezetése alapjan havonkénti zaras,

negyedévenkénti  értékvesztés elszamoldsahoz sziikséges adatszolgaltatas,
félévenkénti — adoneméhez tartozo — értékelés készitése;

1.2:7.20. a hasznalt programrendszer folyamatos karbantartasa;

1.27.21. adomentesség, adokedvezmény jogossaganak feliilvizsgalata;



1.27.22. ado- és értékbizonyitvanyok készitése;

1.27.23. adoellendrzések szervezése, abban valo részvétel;
1.27.24. behajtasok megvaldsitasa, letiltasok véghezvitele;
1.27.25. ingd és ingatlan vagyontargyakon végrehajtas lebonyolitasa.

2) Ado- és Pénziigyi Iroda

A Hivatali Kabinetiroda Gtjan a feladat- és hataskorébe tartozo ligyek vonatkozaséban sziikség
szerint intézkedési javaslatot tesz, elOterjesztést készit a Polgarmester, a Jegyzé vagy a

Képviselo-testiilet részére.

Peénziigyi feladatok
2.1.1.A munkamegosztasi megéllapodasok alapjan a gazdasagi szervezettel rendelkezo,

valamint az 6nallé gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek
targyidoszakot kovetd koltségvetési évre vonatkozd feladatainak és az
Onkorményzat bevételi forrasainak attekintése;

2.1.2.a fenti feladat elvégzése alapjan a koltségvetési koncepcio elkészitése;

2.1.3.az Onkorményzati Bizottsdgok véleményeinek a koncepcidhoz torténd csatoldsa;

2.1.4 kiemelt eldiranyzatok keret szamainak kialakitasa,

2.1.5.a koltségvetés, a kdltségvetési rendelet tervezet elkészitése;

2.1.6.a bizottsagi és testiileti lilések pénziigyi tartalmu eldterjesztéseinek elkészitése;

2.1.7.a kéltségvetés végrehajtasarol szolo beszamolok elGterjesztése, Ssszedllitdsa:

2.1.8.a normativ koltségvetési hozzajarulasok idobeni igénylése €s elszamolasa;

2.1.9.a Pénziigyi Bizottsig és a Képviseld-testiilet rendszeres tajékoztatisa az
dnkormanyzat pénziigyi helyzetérdl:

.10. az intézmények értesitése a jovahagyott pénzmaradvanyrol;

11, tajékoztatéds a sajat hataskérben végrehajtott valtoztatasokrol;

.12, az intézményi szamviteli rendet kialakitasa;

.13. a pénziigyi szabalyzatok elkészitése, folyamatos aktualizalasa;

.14, a Kozponti koltségvetés szamara az el6irt informaciok hataridon belili
megkiildése;

.15. a célhoz nem kotott forrasok betétként valo lekotése, a polgarmester €s a jegyzd
kozremikddésével;

.16. egyéb banki szolgaltatasok igénybevételében valo kdzremikddes;

.17. a cél-, cimzett-, kiegészitd tamogatasok ¢s palyazati pénzek igénylése;

.18. a hatalyban lévo jogszabalyok, a Keépviselo-testiilet, a felettes szervek szakmai
utasitasai, hatdrozatai valamint a jegyz0 utasitdsainak megtartasarol,
megtartatasarol valo gondoskodas;

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

2.1.20. bevallasok elkiildése a Nemzeti Add- és Vamhivatal szamaéra;

2.1.21. a gazdasagi események konyvelése soran ellatja:

2.1.21.1. szallitd és vevo analitika folyamatos vezetése az aktualis konyvelési
programban, havonkénti egyeztetés a szamldzassal, negyedévente
adatszolgaltatas a kételezd jelentésekhez;

2.1.21.2.  a pénzforgalomban megjelend szamlak gépi kontirozasa, konyvelése az
aktualisan miikddé konyvel6 programban;

2.1.21.3. a pénzforgalom nélkiili vegyes kényvelési tételek gépi kdnyvelése a
kényvel6 programban;

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

2.1.22. felhasznalasokrol, pénziigyi teljesitésekrol adatszolgaltatas a  kiilonbozo
konyvvezetési és beszamolasi rendszereket segitd programok segitségével
(aktualis kényveld program, KGR-K 11, mérlegjelentés, pénzforgalmi jelentés);

2.1.23. kis értékl targyi eszkozok nyilvantartasanak, beszerzésének egyeztetése,
ellendrzése a fenti intézményre vonatkozoan;
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2.1.24. a hasznalt programrendszerek folyamatos karbantartasanak kovetése;

2.1.25. leltarozasban, selejtezésben, annak adminisziraciojaban vald részvétel a kiadott
litemterv és utasitas alapjan;

2.1.26. statisztikai jelentések készitése, megkiildése;

2.1.27. szerzddések, kotelezettségvallalasok szkennelése és nyilvantartasuk vezetése
szerzodések, az irodara szignalt szerzodések lejaratanak figyelemmel kisérése, az
id6szakos feliilvizsgalatuk elokészitése;

2.1.28. targyho 20-ig adatot szolgaltat az Onkormanyzat és az Intézmények vezetdinek
a targyhot megelz6 honap pénzforgalmi adatairol;

2.1.29. a beérkez6 szamlakkal kapcsolatos fizetési vitak rendezése;

2.1.30. a fent nevezett intézményre vonatkozo szamlazasi feladatok elvégzese és/vagy
ellendrzése;

2.1.31. az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal és az intézmények vagyonbiztositasi,
illetve a vezetd beosztasi Onkormanyzati és hivatali munkatarsak
felelosségbiztositasi ligyeinek intézése.

2.1.32. a Pénzkezelési Szabéalyzatban megfogalmazott pénztarosi feladatok ellatasa
Mogyorddi Polgarmesteri Hivatalra, Mogyorod Nagykozség Onkormanyzatéra és
a Mogyorodi Roma és Roman Nemzetiségi Onkorményzatokra vonatkozoan;

2.1.33. az intézmények pénztarosainak szakmai segitség nyujtasa;

2.1.34. a pénztarakra vonatkozo gazdasagi események konyvelése és/vagy ellenorzése
Mogyoréd Nagykozség Onkormanyzata, Polgarmesteri Hivatala és intézményei
tekintetében valamint a Mogyorddi Roma ¢és Roman Nemzetiségi
Onkormanyzatokra vonatkozéan;

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

2.1.36. a szervezet Pénzkezelési Szabalyzatédban foglaltak elvégzése és betartasa;

2.1.37. az Onkormanyzat, a Polgdrmesteri Hivatal és az intézmények dolgozoi részére
torténd  kifizetések (béren kiviili juttatasok, egyes meghatarozott juttatdsok,
ruhazati koltségtérités, kozlekedési koltségtérités, jutalmak, stb.) ellendérzése;

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

2.1.39. kikiildetéssel és munkaba jarassal kapcsolatos elszamolasok elvégzése,
nyilvantartasa;

2.1.40. a kedvezményes utazasra jogositd igazolvanyok igénylése, kidllitdsa ¢s
kiosztasa;

2.1.41. az analitikus nyilvantartasok havi egyeztetése a fokonyvi konyveléssel;

2.1.42. feladasok készitése az Onkormanyzat altal folyésitott ellatisok atutalasahoz;

2.143. a szocialis ellatashoz kapcsolodo elszamolasok nyilvantartasa,
visszaigényelhetd tamogatasok hataridoben torténo rendezése.

2.1.44. a szamviteli politika folyamatos karbantartésa;

2.1.45. a szamlarend elkészitése, karbantartdsa, alkalmazasa;

2.1.46. a bizonylati album elkészitése, karbantartasa;

2.1.47. bizonylati fegvelem folyamatos ellenorzése;

2.1.48. targyi eszkozok nyilvantartasa, értékcsokkenesek elszamoldsa (az aktualis
konyvel6 program targyi eszkdz modulja segitségével);

2.1.49. aktivalasok lebonyolitasa;

2.1.50. allomanyvaltozasokrol feladasok készitése a kdnyvelés részére;

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

2.1.52. az éves beszamolo elkészitése (KGR-K11 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 vagyonnyilvantartd

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 utasitasnak megfeleléen a szervezet pénzforgalméanak hataridében
torténd lebonyolitasa az OTP termindljan keresztiil;

2.1.61. koltségvetési kotelezettségek teljesitése (atadott pénzeszkozok nyilvantartisa);

2.1.62. az intézmények finanszirozasa;

2.1.63. pénztarellendri feladatok ellatasa;

2.1.64. kimend szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése (targyho 5-€ig);

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

2.1.66. bérleti szerzddések figyelemmel kisérése, analitikus nyilvantartasa;

2.1.67. leltarozasban, selejtezésben, annak adminisztracidjaban valo részvétel a kiadott
litemterv €s utasitas alapjan;

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

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

2.1.70. vevoi késedelmi kamatok szamitasa, behajtasra atadas;

2.1.71. szallit6i késedelmi kamat kdvetelések 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 kényveléssel;

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

2.1.77. halozatfejlesztés nyilvantartasa, igazolasok kiadésa;

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

2.1.79. utalvanyok kiéllitasa, az igazolt, jogos szdmlakkal valod felszerelése, alairasra
torténd atadasa;

2.1.80. allamhaztartason kiviili szervezeteknek nyujtott tamogatas elszdmolaséaval
kapcsolatos ellenérzés végrehajtasa, hianypdtlasra, az elszamolas lezardasa és
dontésre elokészitése;

2.1.81. bels6 ellendrzési jelentésekkel kapcsolatos intézkedési tervek elkészitése és
végrehajtasa;

2.1.82. elokésziti a koveteléseket behajtasra torténd atadésra;

2.1.83. targyhé 20-ig adatok szolgéltatasa az intézményvezetoknek az intézmények
targyhdt megelézo honap pénzforgalmi adatairol;

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

2.1.85. a megsziint Csatorna Vizikézmi Tarsulatnal folyamatban maradt (torlesztések,
igazolasok, hozzdjaruldsok az engedményezés torléséhez, felmondasok,
Oonkormanyzati tamogatasok) ligyeinek vitele, mely tartalmazza:

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

2.1.85.2.  Fundamenta felé torténé iddbeni utalasok (térlesztések, onkormanyzati
tamogatasok) elvégzését és a vele kapcsolatos feladatokat;

2.1.86. félévente egyenlegktzIlok készitése;

2.1.87. felszolitasok elkészitése, ha a torlesztés 3 honapot meghaladé elmaraddst mutat;

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

DMRYV felé.



2.1.89. az addszamlakkal kapcsolatos tételek lekényvelése 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 dolgozoi részére
torténd fizetési eldlegek nyilvantartasa;

2.1.95. az alkalmi és allando bérjellegli szamfejtések, kifizetések elvégzése (megbizési
dijak, polgarmesteri koltségtérités, segélyek, valasztasokkal kapcsolatos
elszamolasok, kép-viseldi tiszteletdijak);

2.1.96. havi bérfelhasznalas egyeztetése a fokonyvi konyveléssel;

2.1.97. béren kiviili juttatasokkal, egyes meghatarozott juttatdsokkal kapcsolatos

megrendelések elvégzése, az analitikus nyilvantartasok folyamatos karbantartésa;
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 megosztasardl (besorolasi osztalyonként,
bérelemenként) az éves beszamoldhoz tartozd utmutato szerint;

2.1.100. eAdat-on megjelend tajékoztatok letsltése, archivélasa és elkiildése az
illetékeseknek;
2.1.101. a kozcéli foglalkoztatassal kapcsolatos tamogatds visszaigénylése,

amennyiben az Onkormanyzat, vagy valamelyik intézménye kozcéld
foglalkoztatottakat alkalmaz, illetve kapcsolatot tart a Munkaiigyi Kozponttal;

2.1.102, bérjegyzékek letsltése, nyomtatasa, kiosztasa;

2.1.103. bériigyi panaszok rendezésére, intézkedés (a Magyar Allamkincstar
bérszamfejtovel, Osztalyaival egyeztetés);

2.1.104. nem rendszeres kifizetések, valtozobér, tavollét hitelesitése.

3) Miiszaki, Telepiilésiizemeltetési és Beruhazasi Iroda

A feladatok ellatasa elozetes jegyz6i jovahagyas esetén az Onkormanyzat jogi képviseldje,
szakmai megbizottja (pld. szerzoédések, megallapodasok elokészitése stb.), illetve a Mogyordod
Nonprofit Kft. kézremiikodése utjan is torténhet.
3.1.Epitett kérnyezet alakitisa és védelme teriiletén
3.1.1.Az épitményekkel kapcsolatos epitési tevékenységgel osszefliggd engedélyezési,
kotelezési és ellenérzési feladatok soran az épitményekre vonatkozé altalanos
érvényi telepiilésrendezési és épitesi kvetelmények érvényre juttatisa
3.1.1.1.  a2012. december 31. utan épitett épitmények rendeltetését igazolasanak
ligvében dontés elOkészitése
3.1.1.2.  rendeltetés megvéltoztatasara vonatkozo igazolas ligyében dontés
elokészitése
3.1.2 kozremiikodik az épitett kornyezet helyi védelme, a helyi épitészeti értékek, a
telepiiléskép, a ralatas és kilatas védelme, a telepiilés teriilet felhasznaldsédhoz az
épitményekben Iétesitheté rendeltetések korének és a reklamok elhelyezésére
vonatkozo kévetelmények meghatarozasaban, ellenérzésében
3.1.3.kdzremiikodik a telepiilésképi véleményezési eljarasban és a telepiilésrendezési
eszkozok elfogadasra elokészitésében, végrehajtasaban, nyilvanossaganak
biztositasaban
3.1.4. telepiilésrendezési kovetelményekrol tajékoztatas
3.1.5. egyéb nem hatosagi épitésiigyi igazgatasi €s telepiilési miiszaki feladatokat készit
el6 és végrehajt
3.1.6.teleptilésképi rendelet elokészitésében és végrehajtasaban valé kozremikodés
(telepiilésképi kovetelmények; helyi védelem; tamogatasi és Oszténzd rendszer
tartalmanak; telepiilésképi eljaras tartalmanak részlet szabalyai; telepiilésképi
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eljarashoz  kotendé épités, rendeltetésvaltozas, reklamelhelyezések kore;
teleptilésképi birsag esetkorei és mértéke; reklamhordozok és reklam elhelyezés
tilalom aloli korlatok; elhelyezheté reklamhordozok szdma és formai (miszaki)
parameéterei)
3.1.7.ellendrzi a telepiilésképi véleményezésre kotelezettség teljesiilését és mulasztas
¢szlelése esetén dontés eldkészitést végez
3.1.8.figyelemmel kiséri az egyes telepiilésrendezési eszk6zok, engedélyek, tervek
érvényességét és tajékoztatist ad azok lejartat megeldzden, valamint ezekhez
dontés elokészitd javaslatot tesz
3.1.9.Tilalmak
3.1.9.1.  valtoztatasi tilalom elrendelésének eldkészitése
3.1.9.2.  telekalakitési, épitési tilalom elrendelésének elGkészitése
3.1.93. tilalmak elrendelése esetén értesités, tdjékoztatas és a végrehajtas
ellendrzése, modositasi javaslat elokészitése
3.1.94.  ingatlan-nyilvantartasi bejegyzés kezdeményezése
3.1.10. Elévasarlasi  jog  ingatlan-nyilvantartasi  bejegyzésének  eldkészitése,
figyelemmel kisérése és torlésének elokészitése
3.1.11. Kiszolgalo ¢és lakout céljara torténd lejegyzéshez sziikséges dontések
elokészitése
3.1.11.1.  kisajatitas szabalyai szerinti kartalanitas elokészitése
3.1.11.2.  kiszolgald at és a kdzmiivesités megvalodsitasahoz dontés el6készités,
ellenérzés, a megvaldsitas hataridore toérténé elmaradas jelzése (a
kartalanitas ndvelt 5sszegli megfizetése miatt)
3.1.11.3.  kiszolgaldo ut és a kozmivesités épitési hozzajarulas fizetésére
kotelezési eljaras lefolytatasa
3.1.11.4. feleslegessé valt kozterlilet vételre valod felajanlasa és az adas-vétel
elokészitése
3.1.12. Telepiilésrendezési kitelezésekkel kapesolatos feladatok
3.1.12.1. beépitési kotelezettség megallapitasanak, beépitési kotelezettség
elmulasztasa esetén a kisajatitas el6készitése
3.1.12.2.  helyrehozatali kitelezettség eldirasanak el6készitése
3.1.12.3.  kozérdekii kémyezetalakitasi kitelezés el6készitése
3.1.12.4. kotelezések  ingatlan-nyilvantartasi  bejegyzésének,  kartalanitas
eldkészitése
3.1.13. Telepiilésrendezési szerzédésekkel kapesolatos feladatok
3.1.13.1. egyes telepiilésfejlesztési  célok  megvalodsitasara  telepitési
tanulmanyterv elfogadasanak, majd szerzodéskotés el6készitése
3.1.13.2.  telepiilésrendezési szerzdédés végrehajtdsanak nyomon kovetése,
telepiilésrendezési kotelezettség ingatlan-nyilvantartasba
3.1.14. Kozteriilet filmforgatasi célu hasznalatdhoz kapcsolédo feladatok
3.1.14.1.  Dijtételek meghatarozasanak elokészitése és a dijtételek kizzététele
3.1.14.2. Hatosagi szerzodés jovahagyasanak, modositasanak, jovahagyas
megtagadasanak hataridon beliili elokészitése és végrehajtas ellendrzése,
kapcsolattartas az eljaras soran a kormanyhivatallal
3.1.14.3. adatszolgaltatasok teljesitése (Magyar Nemzeti Filmalap Zrt., stb.)
3.1.15. szakhatosagként jar el
3.1.15.1. jogszabalyban meghatarozott telekalakitasi, banyaszati hatdsagi,
hulladékgazdalkodasi (nem veszélyes hulladék kereskedelme, kozvetitése,
szallitasa, gyijtése, elokezelése, tarolasa, hasznositasa, artalmatlanitasa),
allatkert létesitési, kiiléndsen és kozepesen veszélyes dllat tartdsara,
szaporitasara, bemutataséara iranyuld engedélyek kiadasa soran a HESZ-hez
valo illeszkedés, természetvédelmi eldirdsoknak valé megfelelés kérdésében
3.1.16. Dokumentaciés Kézpontnak torténd adatszolgaltatas
3.2.Fold, foldmérés, térképészet teriiletén —
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3.2.1. Ingatlan-nyilvantartas és egyéb térképészeti, foldiigyi nyilvantartasokhoz vald
hozzéférések kezelése

3.2.2. Telepiilési, térképészeti hatarkiigazitasok véleményezése, elokészitése

3.2.3.El6késziti és kozremikodik a foldrajzi és kozteriilet nevek megallapitasaban,
megvaltoztatasaban,

3.2.4.6nkorméanyzati  ingatlanok,  valamint  foldrészlethatar  téréspontjainak
beazonosithatosagat elokésziti, ellendrzi,

3.2.5.f6ldmérési jelek megorzesét ellendrzi, foldmérési jelek athelyezését elokésziti

3.2.6.biztositja az Snkormanyzati ingatlanra torténd bejutast (féldmérési célbol, stb.)

3.3.Hegykozség, szolotermelés teriiletén

3.3.1. Hegykozség teriiletét érinté telepiilésrendezési és fejlesztési feladatok
el6készitése

3.3.2. Hegykozségi szervezetekkel kapcesolattartas, sziikséges téjékoztatds megadasa

3.3.3.termdhely kataszter modositasanak el6készitése a telepiilésrendezési eszkozok
megalkotasa soran

3.3.4.termohelyi kataszterbe sorolas kezdeményezés figyelemmel kisérése

3.4.0Onkorményzati vagyon tekintetében:

3.4.1.a tulajdonost megilletd jogokkal és terhekkel kapcsolatos kérdésekben dontés
elokészités és végrehajtas (palyazati eljaras, szerzodéskotés, stb.),

3.4.2. 6nkormanyzati  vagyon  birtoklasanak, hasznalatanak, fenntartisanak,
lizemeltetésének és vagyonkezelésének ellendrzése, valamint az ezzel kapesolatos
dontések eldkészitése,

3.4.3.onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos kozhiteles nyilvantartasokba torténé
adatvaltozés, bejegyzés elGkészitése,

3.4.4.el6késziti a vagyonhasznositasi, befektetési koncepciokat és kozremiikédik az
dnkormanyzati  vagyongazdalkodast  érintdé  helyi  rendelet-tervezetek
elokészitéscben,

3.4.5.6nkormanyzati tulajdonban lévé kozcélu vizilétesitmények miikddtetésének
ellendrzése, hasznalatba adasanak elokészitése

3.4.6.6nkormanyzati lakasok, épiiletek allapotanak fenntartisaval, javitasaval
kapcsolatos beruhdzasok szervezése, elokészitése

3.5.Epitészeti orokség védelme targyaban

3.5.1.Helyi épitészeti 6rokség értekeinek feltarasa, szambavétele, védetté nyilvanitéasa,
fenntartasa, fejlesztése, Orzése, védelmének biztositasahoz kapcsolodd dontés
elokészitd és végrehajtasi feladatok

3.5.2.Teleptilésképi  rendelet alatdmasztasara szolgélé  telepiilési  értékleltar
elkészitésében valo kdzremikodés

3.5.3.Védett milemlék érték fenntartasahoz, jokarbantartasihoz, a rendeltetésszerii és
biztonsagos hasznalathoz kapcsolodé feladatok elvégzése, koordindlasa, déntés
elokészités

3.6.Energiahatékonysag, villamos- és gazenergia és egyéb kozmii hasznilat teriiletén
3.6.1.6nkormanyzati ingatlanok kozmiuszerzodéseinek idoszakos feliilvizsgélata,
ajanlatok bekérése, dontés elokészités

3.6.2.foldgaz rendszeriizemeltetd altal vezetett nyilvantartasbol, kozvilagitasi leltarbol,
¢vente belteriileti kézcélu halozat és tartoszerkezeteinek, valamint csatlakozd
berendezések miiszaki allapotarol adatszolgaltatast kérése

3.6.3.energiamegtakaritasi intézkedési terv készitése 6t évente és évente jelentés
készitése a végrehajtasarol, a végrehajtasi jelentéshez folyamatos adatgyiijtés
veégzése

3.6.4.energiahatékonysagi szemléletformalashoz sziikséges dokumentumok el6készitése
¢és szemléletformadlasi események szervezése

3.6.5.6nkormdnyzati épiiletekre vonatkozd energetikai adatoknak a Nemzeti
Epiiletenergetikai Rendszerbe feltoltése

3.7.Viziigyi és vizikozmii-szolgaltatasi feladatok

20



3.7.1.a kézmiives ivovizellatassal és kozmiives szennyvizelvezetéssel és —tisztitassal
kapcsolatos feladatok elékészitése, szervezése

3.7.2.vizikbzmiivekhez kapcsolodo jogszabalyban megallapitott feladatok ellatasanak
szervezese, dontésre el6készitése

3.7.3.kozkifolyoknak nem haztartasi céli vizhasznalatinak engedélyezési eljaras
lefolytatasa, dontésre elokészitése

3.7.4.kozteriileti vizvételi hely és kozteriileti tiizesap athelyezéséhez, megsziintetéséhez
szitkséges hozzajarulas elokészitése

3.7.5. kdzmiives ivovizfogyasztas korlatozasanak elrendelésérdl szold dontés és terv
el6készitése, szervezése, végrehajtas ellendrzése

3.7.6.belteriileten a csapadékvizzel torténd gazdilkodas figyelemmel kisérése, dontések
elokészitése, végrehajtas ellendrzése

3.7.7.helyi vizrendezés és vizkarelhéritas szervezése, belteriileten a patakok, csatornak
aradasai, tovabba a csapadék és egyéb vizek altal okozott kartételek megel6zésé
érdekében sziikséges épitési, fenntartasi feladatok szervezése, ellenérzése

3.7.8.vizkarelharitasi terv végrehajtisdnak figyelemmel kisérése, adatok gyiijtése, a
feliilvizsgalatanak el6készitése

3.7.9.arviz- ¢€s belvizvédekezés, valamint a helyi vizkarelharitds allamigazgatési
feladatok ellatasaban valo kdzremiik6dés

3.7.10. nem kozmiivel Gsszegyiijtétt haztartasi szennyviz begylijtésének szervezés
el6készitése és ellendrzés végrehajtésa, e targykdrben sziiletd Snkorméanyzati
rendelet, kozszolgaltatasi szerzddés el6készitésében vald kizremiiksdés, valamint
végrehajtasanak ellendrzése

3.7.11. a nem kdzmiivel dsszegyiijtott szennyvizzel kapesolatos jogszabalysértés esetén
a kozszolgaltatasi birsag kiszabasanak kezdeményezése

3.7.12. szennyviztisztité  telep, szennyvizelvezetd mi  Kkijelolésérél  vélemény
kidolgozasa

3.7.13. Kut Iétesités¢hez, iizemeltetéséhez, fennmaraddséhoz és megsziintetéséhez
sziikséges engedélyezési eljaras lefolytatasa, kiadott engedélyekrél nyilvéantartas
vezetése és adatszolgaltatas

3.7.14. kizarolag haztartasi szennyviz tisztitasat szolgélé vizilétesitmény engedélyezési
eljarasanak lefolytatasa, kiadott engedélyekrdl nyilvantartas vezetése és
adatszolgaltatas

3.7.15. belteriileten a vizek természetes aramlasanak, lefolyasanak dnkényes
megvaltoztatdsa folytdn a szomszédos ingatlanok tulajdonosai vita rendezése
keretében az eredeti allapot helyredllitasarol vagy a természetes lefolyas
biztositasarol valo dontés eldkészitése és végrehajtasanak szervezése

3.7.16. vizi kozszolgaltatassal kapcsolatos eljarasban a szolgaltaté és a fogyasztot
érintd jogokrol és kistelezettségekrol valo dontés eldkészitése

3.8.Kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos feladatok

3.8.1.Kornyezetvédelmi alap felhasznalasanak tervezése, végrehajtas ellendrzése,
adatszolgaltatas, e targyhoz kapcsolodd dnkormanyzati rendelet eldkészitésében
valo kézremiikodés és végrehajtasanak ellendrzése

3.8.2.Telepiilési Kornyezetvédelmi Program elokészitésében, végrehajtasaban valo
kozremiikodés, adatgylijtés és adatszolgaltatas

3.8.3.Kdrnyezeti informécio kozzétételét eldsegiti, adatot gyiijt

3.8.4.fas szaru névények védelme érdekében a fenntartési és kezelési, pétlasi, kivagasi
feladatok meghatarozasa, eljaras lefolytatasa

3.8.5.kozteriileten 1évd fas szari novények kivagasanak engedélyezési eljarasanak
lefolytatasa

3.8.6.elektromos halozat védésavjaban Iévé dnkormanyzati teriileteken a névényzet
visszavagasanak szervezése

3.8.7.természetvédelmi védelem ala helyezési és feliilvizsgalati dontés elokészitése,

3.8.8.természetvédelmi kezelési terv végrehajtasanak és a védett teriilet allapot
fejlesztés és Grzés szervezése, ellendrzése
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3.8.9.természetvédelmi hatdsagi eljaras (kozlekedés, tartézkodas, meghatarozott
tevékenységek korlatozasa vagy tiltasa, épitési, telekalakitasi, teriilet hasznalati
korlatozas elrendelésének kezdeményezése, engedélyezés) lefolytatasa
3.8.10. erd6 rendeltetésének kdzérdekbol torténd megvaltoztatasaval kapesolatos dontés
elékészités
3.8.11. korzeti  erdOtervezéshez az erdbgazdalkodassal kapcsolatos javaslatok
elokészitése
3.8.12. Koztisztasagi ¢s telepiiléstisztasagi feladatok szervezése, eldkészitése
3.8.13. Kézteriileten rovarok és ragesalo irtds megszervezése
3.8.14. koordinalja ¢€s szakmailag feliigyeli a parképités, zoldfeliilet fenntartasat és a
kozteriiletek karbantartasat.
3.9.Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok
3.9.1.6nkorményzati hulladékgazdalkodasi kozfeladat ellatdsat a kozszolgaltatoval a
kdzszolgaltatasi szerzodés megkotésének elokészitése (kozbeszerzési eljaras
segitése, a végrehajtas figyelemmel kisérése, kapcsolattartas a kozszolgaltatdval
3.9.2.A hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatas biztositasaval kapcsolatban felmeriilé
akadalyoknal jogszabalyban meghatarozott esetben az ideiglenes, sziikség ellatas
megszervezéséhez értesiti és kapcesolatot tart a kijelolt allami szervvel
3.9.3.a hulladékgazdilkodds, kozteriilet tisztdntartds  targydban  alkotandd
onkormanyzati rendelet elokészitése, illetve az abban vald kézremiikodés
3.9.4 Koordinalo szerv szamara adatot szolgaltat
3.10. Levegdtisztasag-védelme
3.10.1. Fiistkodriad6é terv, avar és kerti hulladék égetésére vonatkozé rendelet
elokészitése és vegrehajtasanak ellendrzése,
3.10.2. lakossagi tajékoztatas szervezése, hatdsagi eljaras lefolytatasa
3.11. Zaj- és rezgésvédelem
3.11.1. zajvédelmi szempontbol fokozottan védetté, csendes Gvezeté nyilvanitasdhoz
sziikséges dontés, nkormanyzati rendelet el6készitése, végrehajtas ellendrzése
3.11.2. zaj és rezgésvédelmi eljaras (kérnyezeti zajkibocsatéasi hatarérték megallapitasa,
stb.) lefolytatasa
3.12. Szabalysértési, tiltott kozosségi egyiittéléssel kapcesolatos feladatok
3.12.1. szabalysértés észlelése esetén feljelentés megtétele
3.12.2. kozosségi egyiittélés szabalyaival kapcsolatos eljaras lefolytatasa a miiszaki
iroda feladatkoreihez kapesolodéd korben
3.12.3. alpolgédrmester kozremiikodésével a kozérdeklii munka végrehajtasaval
kapcsolatos szervezési feladatok ellatdsa
3.13. Tiizszerészeti mentesités
3.13.1. Talalt robbanétestek bejelentésének valodisaganak ellendrzése, talalas helyének
megjeldlése, figyelmeztetd jelzés elhelyezése és a rendérség, Tiizszerész Ugyelet
értesitése
3.13.2. Helyszini mentéshez sziikséges intézkedések megtétele
3.13.3. Korlatozottan szallithaté robbanotestek megsemmisitési helyszinének kijelélése
3.14. Koztisztasaggal kapcsolatos feladatok
3.14.1. Mogyoréd kozteriileti rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasanak ellendrzése,
3.14.2. ellenérzi a kozuti jelzotablak, forgalmi iranyito berendezések elhelyezését,
3.14.3. gondoskodik a kozlekedést veszélyeztet, vagy akadalyozo Ilétesitmények,
illetve az Ut {irszelvényébe beéré utcai sorfak vagasardl, gallyazasarol,
3.14.4. részt vesz az Onkormanyzati terliletek gyommentesitésének szervezésében,
ellendrzésében flinyirasaval kapcsolatos munkalatokban, esetenként

ellendrzéseket végez.

3.15. Tovabbi nem kategorizalt feladatok
3.15.1. agazati statisztikak készitése, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasok, jelentések
elkészitése,

3.15.2. vezeti az iroda feladatkorébe tartozo kételezd nyilvantartasokat,



3.15.3. A Hivatali Kabinetiroda utjan a feladat- és hataskdrébe tartozd iigyek
vonatkozasaban sziikség szerint intézkedési javaslatot tesz, eloterjesztést készit a
Polgarmester, a Jegyz6 vagy a Képviselo-testiilet részére.

3.15.4. a kozutak, kozteriiletek éves feldjitasi, karbantartasi tervének elkészitése,

3.15.5. ellendrzi és feliigyeli a telepiilés kozvilagitasi szolgaltatasat, intézkedik az
ilizemeltet0 iranyaba,

3.15.6. ellatia az Onkormanyzat koltségvetésében jovahagyott beruhdzésaival
kapcsolatos feladatokat (beruhazasi tervek Osszeéllitdsa, ajanlatok bekérése és
Osszesitése, szerzodések elokészitése, végrehajtas ellendrzése)

3.15.7. gondoskodik a tervezési, kivitelezési és ellenérzési feladatok ellatasarol,

3.15.8. gondoskodik az Iroda tevékenységi korébe tartozd kozérdekii adatoknak,
informacionak az Onkorményzat Portalon valé megjelenésérol, az informaciok

naprakészen tartasarol,
3.15.9. el6késziti, véleményezi az iroda feladatkorébe tartozd testiileti és bizottsagi

eléterjesztéseket,

3.15.10. gondoskodik a telepiilésfejlesztéssel Osszefliggd tervek és adatok
nyilvantartasardl és vezetésérol,
3.15.11. gondoskodik az utcak, terek névtabldinak, tajékoztatd tablainak

kihelyezésérdl, és folyamatos karbantartdsarol, elkésziti az utca- tér — névtabla,
valamint kozlekedési tabla katasztert,

4) Igazgatasi Iroda

4.1.anyakonyvvezetdi feladatok, igy kiildnosen sziiletés, hazassag és halaleset

anyakdnyvezése, hazai anyakoényvezés elOkészitése, névhasznalat, csaladi jogéllas
rendezése és ezek adminisztracidja;

4.2.4llampolgarsagi ligyekkel kapcsolatos feladatok;
4.3.személyi adat és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatdsa

4.3.1. lakcimvaltozasok bejelentések fogadasa €s valtozasok atvezetése

4.3.2. lakeim fiktivalasi tigyek intézése,
4.3.3. Kozponti Cimregiszterrel (KCR) kapcsolatos feladatok ellatasa (cimkezelés, cim

megallapitas, modositas);
4.3.4. Foldrajzi név, elnevezéssel kapcsolatos iigyek és a kozteriilet elnevezésekkel
kapcsolatos feladatok, dontés eldkészités

4.4.allategészségiigy, allatvédelem, dllattartas teriiletén kiilonosen:

4.4.1. allattartd kotelezése a 245/1998. (XII1.31.) Korm. rendeletben meghatarozott

esetekben,
4.4.2. veszélyes ebekkel vagy annak mindsitésével kapcsolatos feladatok,

4.4.3.veszé€lyes dallatokkal kapcsolatos szakhatésagi ligyek lefolytatasa (71/2015.
(II1.30.) Korm. rendelet),

4.4.4. kozségi zarlat ideiglenes elrendelésével kapcsolatos feladatok;

4.4.5. onkormanyzat  altal elrendelt ebnyilvantartas vezetésével, ebosszeiras

szervezeésével kapcsolatos feladatok,
4.4.6.mehészet és egyeb nyilvantartas vezetése, adatszolgaltatas;

4.5.cimer, zaszlo, névhasznalat és elismerések adomanyozésa tekintetében:

4.5.1.zasz10, cimer (jelkép) hasznalat engedélyezésének eldkészitése;
4.5.2.elismerésekre jelolésekrol dontés eldkészitése;
4.5.3.szépkortak jubileumi kiszontésének el6készitése;

4.6.gyermekvédelmi és gyamhatdsagi feladatok kiiléndsen:

4.6.1.pénzbeli és természetbeli ellatasokkal kapcsolatos dontések eldkészitése:;

4.6.2 kornyezettanulmany és vagyonleltar készitése:
4.6.3.gyermekjoléti személyes gondoskodas biztositasaval kapcsolatos feladatok:

4.6.4.gyermekvédelmi  ellatdsokhoz  kapcsolddd  nyilvantartdsok  vezetése  és
adatszolgaltatas



4.6.5.Mogyor6d ~ Onkorményzat  kozigazgatasi terilletén a gyermekvédelmi
Jelzérendszer tagjaival valo kapcsolattartas;
4.7.hagyatéki és pothagyatéki eljaras
4.8.Kereskedelmi és telep 1étesitési tertilet tekintetében:
4.8.1.iizemek ¢és szolgaltato egységek helyszini ellenorzése,
4.8.2.ipari tevékenység bejelentésével és engedélyezésével kapcsolatos hatdsagi
feladatok;
4.8.3.bejelentés-koteles kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasba vétele és
miikodési engedély koteles iizletek engedélyezésével kapcsolatos feladatok;
4.8.4 kereskedelmi tevékenységek ellendrzése, panaszok kivizsgaldsa,
4.8.5.szallashely-szolgaltatas nyilvantartasanak vezetése és ellendrzése:;
4.9.kornyezeti problémak észlelése esetén eljaras kezdeményezése hulladékgazdalkodasi és

koztisztasagi ligyekben,

4.10. zengs, tancos rendezvények engedélyezése és ellendrzése;
4.11. nyilvantartasok vezetése és adatszolgaltatasok;
4.12. kozegészségiigyi teriilet tekintetében kiilondsen:

4.12.1. haziorvos, fogorvos, iigyelet, védonoi ellatas, iskola-egészségiigyi -ellatas
tajékoztatassal kapcsolatos feladatok;

4.12.2. rovar- és ragesalo panaszok tovabbitédsa;

4.12.3. tiid6sziiré-vizsgalat elvégzésével kapcsolatos feladat;

4.13. kozérdekii bejelentések, panaszok vizsgalataval kapcsolatos feladatok;
4.14. kdzgyljteményi, mivészeti és sport feladatok
4.15. koznevelés tekintetében kiilonosen:

4.15.1. a halmozottan hatranyos helyzet megéllapitéasa;

4.15.2. a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekekrdl nyilvantartas vezetése és
adatszolgaltatas;

4.15.3. Ovodai beiratkozas elokészitése, ovodakditeles gyermekek nyilvéantartasa;

4.15.4. Kozneveléssel kapcsolatos képviseld-testiileti dontések elokészitése:

4.15.5. KIR és Pest Megyei Kormanyhivatal részére adatszolgaltatas;

4.16. szocialis ellatasi teriilet tekintetében:

4.16.1. pénzbeli, természetbeli, valamint személyes gondoskodést nyijto ellatasokkal

€s a szocialis térvény szerinti egyéb ellatasokkal kapcsolatos énkormanyzati

dontések elokészitése
4.16.2. lakasépitési és vasarlasi allami és Onkorményzati tamogatéassal kapesolatos

feladatok;

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

4.16.4. szocialis szolgaltatisok engedélyezésével osszefiiggd feladatok (értesitések,
bejelentések);

4.16.5. szocialis intézményi ellatassal 5sszefiiggd feladatok;

4.16.6. védendd fogyasztokrdl igazolas kiallitasa;

4.17. temetéssel €s kéztemetéssel kapcsolatos feladatok;

4.18. vadallatokkal kapcsolatos feladatok tekintetében:
4.18.1. Vadaszteriileten keletkezett vadkar rendezéssel kapcsolatos hatosagi feladatok;
4.18.2. Beltertileti vadaszat szervezésével kapcsolatos feladatok;

4.19. Novényvédelem:

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

4.19.2. Helyszini ellenérzést végez belterilleten sajat kezdeményezésre vagy
bejelentésre

4.19.3. kotelezettségszegés esetén megkeresi az ingatlaniigyi hatosagot a kozérdekii
védekezés elrendeléséhez sziikséges adatok beszerzése érdekében,

4.19.4. kozérdekii védekezéssel kapcsolatos koltségek eldlegezését a védekezést
elrendeld hatdrozat meghozatala utan az adé és pénziigyi irodan keresztiil
megigényli a névény- és talajvédelmi hatdsagtol.
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4.19.5. orszagos és helyi 6nkormdanyzati vélasztassal, népi kezdeményezéssel, valamint
nepszavazassal kapcsolatos feladatok;

4.20. Valasztasokkal kapcsolatos feladatok
4.20.1. Helyi Valasztasi Iroda, szavazokorok, képvisel6k adatainak nyilvantartasa,
kezelése,

4.20.2. valasztasi kérelmek elbiralésa,
4.20.3. logisztikai feladatok, helyiségek biztositasanak szervezése.
4.21. a Hivatali Kabinetiroda utjan a feladat- és hataskorébe tartozd iigyek

vonatkozasaban sziikség szerint intézkedési javaslatot tesz, elbterjesztést készit a
Polgarmester, a Jegyz6 vagy a Képviselo-testiilet részére.
4.22, Ugyfeélszolgalati feladatok:

4.22.1. telefonkdzpont kezelése
4.22.2. ligyfélszolgalati alapfeladatok ellatasa (altalanos tajékoztatas, kiildemények

atvétele)

VII. Belso Ellendrzés

A belsé ellenérzés az Onkorméanyzata, a Hivatal és a kéltségvetési intézmények tekintetében
megbizasi szerz6dés alapjan kiils6 szervezet tjan torténik. Az Onkormanyzat belsd ellenérzési
tevékenységének megszervezéséért, megfelelé végzettségii kiilsé erdforras bevonasaval és a
vonatkozo jogszabalyokban eloirtak szerint a jegyz6 felelés. A belsd ellendrzési vezeté az

ellenérzést veégzo szerv vezetije.

VIII. Zaro rendelkezések

I. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Mogyoréd Nagykézség Onkormanyzat
Képviselo-testiilete nevében kihirdetett Veszélyhelyzetben eljaré Polgarmester a 2/2021. (1.04.)

szamu hatarozataval hagvta jova.
2. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2021. januér 4. napjan 16:00 6rakor 1ép hatalyba és

ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a korabban e targyban kiadott szabalyzat.

Mogyordd, 2021. januar 4. 14:00.

dr. Fila Laszlo Paulovics Géza
jegyzo polgarmester

ZARADEK:
Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. ...
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Megismerési nyilatkozat

A Mogyorodi  Polgarmesteri Hivatal 2/2021.(1.4.) sz. rendkiviili polgdrmesteri
hatdrozattal elfogadott és .../2021.(...) sz. rendkiviili polgarmesteri hatarozattal
modositott Szervezeti és Miikodési Szabilyzatiban foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran koteles vagyok betartani
es betartatni, alairasommal igazolom, hogy kollégdimat az utasitasban foglaltakrél

tajékoztatom.

Neév Beosztas Déatum Alairas
Tenki Péter aljegyzo
[1lés-Németh Anita Maria irodavezeto
Kéntor Zsuzsanna irodavezetd
Kertészné Hegedts Erika irodavezeto
Vasné Belics Orsolya irodavezetd




