NAGYKOVACSI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
(PHSzMSz)

Jovahagyta Nagykovéacsi Nagykézség Onkormanyzatéanak
Képviselb-testiilete a ..../...(..) Szamu hatarozataval

Hatalyos: .......... napjatol




l. FEJEZET

A Polgarmesteri Hivatal létrejotte, adatai, jogallasa

1. A Polgarmesteri Hivatal létrejotte

1.1. A Polgarmesteri Hivatalt (a tovabbiakban: Hivatal) a Képvisel6-testulet — mint
alapitd (2.1. pont) - a helyi 6nkormanyzatokrol szold 1990. évi LXV. toérvény 38. § (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazassal hozta létre.

1.2. Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Métv.) 84. § (1) bekezdése értelmében a helyi 6nkormanyzat képvisels-
testllete az 6nkormanyzat mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6
feladat- és hataskérébe tartozd Ugyek dontésre valé el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt hoz Iétre. A
hivatal kozremiUkodik az Onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténé egyuttmikodésének 6sszehangolasaban.

2. A Hivatal adatai

2.1. Az alapité szerv megnevezése:

Nagykovacsi Nagykdzség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete

2.2. Hivatalos megnevezése

Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatal

2.3. Elérhetbéség

Székhelye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth Lajos utca 61.

Telefon: 06-26/389-127

Honlap: www.nagykovacsi.hu

2.4. Jelzészamai

Addészam: 15390228-2-13

KSH szamjel:15390228-8411-325-13

Bankszamlaszam: 11600006-0000000-52869031

3. A Hivatal jogallasa

3.1. Jogallasa



A Hivatal 6nall6 jogi személy, amely rendelkezik a Polgari Torvénykdnyvben és egyéb
jogszabalyokban meghatarozott, az 6nallé jogi személyiséghez kapcsolddo jogokkal
és kotelezettségekkel.
3.2. Iranyité szerve

A Hivatal iranyitd szerve Nagykovacsi Nagykdzség Onkormanyzatanak Képvisels-
testllete (székhelye: 2094 Nagykovacsi Kossuth L. utca 61.)

3.3. Gazdalkodasi jogkore

A Hivatal el6iranyzataival teljes jogkorrel rendelkezik.

3.4. Vezetése

A Hivatalt a jegyz6 vezeti, helyettesitését az aljegyzé latja el.
3.5. Képviselete

A Hivatalt a jegyz6 képviseli. Képviseleti jogkore gyakorlasanak jogat esetenként,
illetve meghatarozott Ugyekben, vagy ugykorokben atruhazhatja.

3.6. llletékességi teriilete

Nagykovacsi kozigazgatasi terllete. llletékessége kiterjed tovabba a jogszabalyon,
illetve szerz6déses jogviszonyon alapulé — mas kozigazgatasi terlleten ellatandd —
feladatokra.

II. FEJEZET

A Hivatal altal ellatott tevékenységek

1. Altalanos feladatok

1.1. A Hivatal kozfeladata:

Az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan: Az dnkormanyzat mikddésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd Ugyek dontésre vald
elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa. A hivatal
kozrem(kodik az donkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egyuttmikodésének 6sszehangolasaban.

1.2. A Hivatal kozfeladatanak, alaptevékenységének allamhaztartas
szakfeladatrendje szerinti megjelolése:
Szakagazat: 841105 Helyi 6nkormanyzatok, és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:



011130

013210
013350
016010

016020
031030
045160
106020

Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos
igazgatasi

tevékenysége

Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Orszaggyulési, onkormanyzati es europai parlamenti
képviseldvalasztashoz

kapcsolodo tevekenységek

Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
Kozterulet rendjének fenntartasa

Kdzutak, hidak, alagutak Gzemeltetése, fenntartasa

Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggé ellatasok

. FEJEZET

A Hivatal szervezeti tagozédasa

1. A Hivatal az alabbi bels6 szervezeti egységekre tagozddik az alabbi engedélyezett
allashelyekkel:

hwn

Osztaly

Telepuléstuzemeltetési,
Beruhazasi és
Palyazati Osztaly (8 f6)

Hatosagi es
Szervezési Osztaly
(13 f6)

Pénzigyi és Adougyi
Osztaly
(8 16)

Székhely (telephely)

2094 Nagykovacsi,
Kossuth Lajos utca 61.,
Kossuth Lajos utca 78.

2094 Nagykovacsi,
Kossuth Lajos utca 61.,
Kossuth Lajos utca 78.

2094 Nagykovacsi,
Kossuth Lajos utca 61.

A Hivatalnak nincs jogi személyiségl szervezeti egysege.
A Hivatal osztalyait vezet6i munkakorrel rendelkezé osztalyvezetdk vezetik.
A Hivatalban az engedélyezett allashelyek szamat a Képvisel6-testilet évente, a

mindenkor hatalyos kdltségvetési rendeletében hatarozza meg.
5. A Hivatal szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.

6. A foglalkoztatottakra vonatkozo jogviszonyt a vonatkozo jogszabalyok, valamint a

Kdzszolgalati Szabalyzat hatarozzak meg.

7. A Hivatal elhelyezését, - feladatellatasat - szolgalé vagyon:



Ingatlanok:

2094 Nagykovacsi, Kossuth Lajos utca 61.,
2094 Nagykovacsi, Templom koz 6.

Immaterialis vagyon, targyi eszk0zok: a koltségvetési szerv vagyonleltaraban
felsorolt, és a szervezet miikddését szolgald ingd vagyontargyak.

8. A feladatellatast szolgalé vagyon az alapité tulajdonaban van, az ingatlanokat az
alapitd bocsatja rendelkezésre. A vagyontargyak a Polgarmesteri Hivatal
hasznalataban vannak. Az ingé vagyon feletti rendelkezési jog a Polgarmesteri
Hivatalt az 6nkormanyzat vagyonrendeletében foglaltak szerint illeti meg.

V. FEJEZET

A Hivatal miikodési rendje, a munkakorokhoz tartozoé feladat- és hataskorok
1. A Hivatal iranyitasa
1.1. A polgarmester
A polgarmester a Képvisel6-testulet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a

Hivatalt. E jogkorében a polgarmester:

a) 6nkormanyzati, valamint allamigazgatasi feladatait, hataskoreit a Hivatal e
feladatot ellaté osztalyainak k6zremikodésével latja el;

b) a jegyz6 javaslatara meghatarozza a Hivatal feladatait az 6nkormanyzat
munkajanak szervezéseében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban;

c) iranyitia az  alpolgarmesterek  tevékenységét, meghatarozza az
alpolgarmesterek feladatait;

d) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében;
e) a jegyz6 javaslatara kinevezi az aljegyzét;
f) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az intézmények vezetdi tekintetében;

g) az Motv. 81. § (4) bekezdése alapjan egyetértési jogot gyakorol — az altala
meghatarozott korben - a polgarmesteri hivatal koztisztvisel6je, alkalmazottja
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi megbizasahoz, felmentéséhez, vezetéi
megbizasanak visszavonasahoz és jutalmazasahoz;

h) hataskorébe tartozé Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

I) a jegyz6 javaslatara el6terjesztést nyujt be a képvisel6-testuletnek a Hivatal
bels6 szervezeti tagozddasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint
ugyfélfogadasi rendjének meghatarozasara;

j) térvényben vagy toérvényi felhatalmazas alapjan kormanyrendeletben eldirt
esetekben honvédelmi, polgarvédelmi, katasztréfa-elharitasi gyekben részt
vesz az orszagos kozigazgatasi feladatok iranyitasaban;

K) kdzigazgatasi tevékenységéért a kdzszolgalati szabalyok szerint felelds;



[) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi Ugyekben, hatésagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatia az
alpolgarmesterre, a jegyzére, a polgarmesteri hivatal ugyintézéjére;

1.2. Az alpolgarmesterek

Az alpolgarmesterek kozremikodnek a polgarmester feladat- és hataskorének
ellatasaban, feladataikat a polgarmester iranyitasa mellett latjak el. E kdrben az
alpolgarmesterek:

a) a polgarmester altal meghatarozott feladataikat a szakmailag érintett osztalyok
kozremikodésevel latjak el,

b) feladatkoriukben segitik a polgarmesteri dontések el6készitését és
végrehajtasuk ellendrzését.

2. A Hivatal vezetése
2.1. Ajegyzd

A jegyzd vezeti a Hivatalt. E jogkorében a jegyz6:
a) megszervezi, 6sszehangolja, és ellenérzi a Hivatal irodainak munkajat;

b) feladatkorében segiti a polgarmesteri dontések elOkészitését és
végrehajtasuk ellendrzéset;

c) meghatarozza az aljegyz6 feladatait, iranyitia és ellenérzi az aljegyz6
munkajat;

d) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal kozszolgalati és
munkajogviszonyban allé dolgozdéi (tovabbiakban: munkavallald) felett,

tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzé tekintetében,
figyelemmel a polgarmester altal meghatarozott egyetértési jogra;

e) javaslatot tesz a polgarmesternek a Hivatal feladatainak meghatarozasara az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elbkészitésében és
végrehajtasaban;

f) gondoskodik az onkormanyzat mikddésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol;

g) dontésre elbkésziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi
ugyeket;

h) dont azokban a hatésagi Ugyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

i) dont a jogszabaly altal hataskdrébe utalt allamigazgatasi tigyekben;

j) dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és onkormanyzati hatésagi ugyekben;

k) gondoskodik a Hivatal munkavallaléinak képzésérdl és tovabbképzésérdl;

[) gondoskodik a bels§ szabalyozasok elkészitésérél és azok folyamatos
naprakészen tartasardl,



m)a hataskorébe tartozé Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

n) tanacskozasi joggal vesz részt a képviselo-testilet, a képvisel6-testilet
bizottsaganak ulésén;

0) gondoskodik a nemzetiségi onkormanyzat torvényes mikodéserél

p) ellatja a képvisel6-testilet altal meghatarozottak szerint az dnkormanyzat altal
alapitott és fenntartott koltségvetési szervek pénzilgyi-gazdasagi ellendrzését.
Az ellenérzéseért felelés hataskodre nem atruhazhato.

q) biztositja a bels6 ellendrzés feladatellatasanak fuggetlenségeét;

r) elkésziti a targyévre vonatkozd éves ellenérzési jelentést a vonatkozo
jogszabalyi el6irasok figyelembe vételével, melyben értékelést ad a mikodé
belsé ellenérzési rendszerrdl és megkuldi a polgarmester részére a targyévet
kovetd év majus 31-ig;

S) évente beszamol a képvisel6-testuletnek a hivatal tevékenyseégérél.
2.2 Az aljegyzd

Az aljegyz6 - a jegyzd altal meghatarozottak szerint és a jegyz6 iranyitasaval -
kézrem(kodik a Hivatal vezetésében, munkajanak megszervezésében.
E jogkorében az aljegyz6:

a) ellatja a jegyz6 helyettesitését;

b) segiti a jegyz6t a hivatali teenddinek ellatasaban a jegyz6 utasitasai szerint.

2.3 A gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezetd iranyitja és ellen6rzi a gazdasagi szervezetet.

a) gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal és a hozza rendelt kdltségvetési szervek
mikodtetéseérdl, a koltségvetés tervezéserdl, az eléiranyzatok modositasanak,
atcsoportositasanak és felhasznalasanak végrehajtasarol;

b) a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon hasznalataval,
védelmével 6sszefliggd feladatok teljesitésérdl;

C) a pénzugyi, szamviteli rend betartasarol;

d) a Polgarmesteri Hivatal mikddtetésével, Uzemeltetésével, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatok ellatasaért.

2.4. Az osztalyvezetok

A Hivatal belsé szervezeti egységeinek vezetbi az osztalyvezetdk.



Az osztalyvezet6 altalanos feladatai:

a) az altala vezetett osztaly munkajanak szakszer( és jogszerli megszervezése,
iranyitasa, ellendrzése,;

b) felelés az osztaly tevékenységi korébe tartozoé feladatok maradéktalan
végrehajtasaért,

c) gyakorolja a polgarmester, illetve a jegyz6 altal meghatarozottak szerint a
kiadmanyozasi jogkort;

d) segiti a polgarmester, alpolgarmesterek testileti és bizottsagi munkajat;

e) gondoskodik a belsé szabalyozasokban foglaltak érvényesulésérél, a
munkafegyelem biztositasardl,

f) feladatkorét érinté napirendi pont targyalasakor a képvisel6-testilet valamint
a bizottsagok ulésén koteles részt venni.

3. A Szervezeti egységek altalanos feladatai

3.1. A Hivatal valamennyi osztalyanak feladata sajat feladatkorében:

3.1.1. A Képviselo-testiilet és a bizottsagok munkajaval kapcsolatban:

a) dontések el6készitése és hataridében torténé végrehajtasuk
megszervezése,

b) a képvisel6-testilet SzMSz-ében meghatarozottak szerint elbterjesztések,
javaslatok és helyi dnkormanyzati rendeletek tervezeteinek el6készitése,
illetve az azokban valé kozrem(kodés;

c) beszamolas a képviselb-testileti dontések végrehajtasardl;
d) részvétel a képviseld-testilet, a bizottsagok munkajaban.

3.1.2. Az onkormanyzati képviselok munkajaval kapcsolatban:
a) a képvisel6 részére tajékoztatas adasa;

b) koézremlikoddés a képvisel6i kérdések kivizsgalasaban, illetve
megvalaszolasaban;

c) a keépvisel6i kezdeményezések, javaslatok végrehajtasanak figyelemmel
kisérése

3.1.3. A polgarmester (alpolgarmesterek) munkajaval kapcsolatban:

a) a polgarmester (alpolgarmester) dnkormanyzati és allamigazgatasi
feladatainak, hataskoreinek és hatdsagi jogkoreinek ellatasaban vald
kozremikodeés, a dontéshozatal elOkészitése;

b) a honvédelmi, polgarvédelmi, katasztrofa-elharitasi Ggyekben a polgarmester
feladatainak ellatasaban vald kdzremiikddés, a dontéshozatal el6készitése;

c) a polgarmester munkaltatdi jogkore gyakorlasanak segitése;



3.14

d) a polgarmester dontése szerint eljar az allampolgari kozérdekl bejelentések,
javaslatok és panaszok megvalaszolasa tekintetében.

. A jegyz6 munkajaval kapcsolatos feladatok:
a.) a jegyz6 Adllamigazgatasi feladatainak, hataskéreinek és hatdsagi
jogkoreinek ellatasaban, valamint a hataskorébe utalt onkormanyzati és
onkormanyzati hatdsagi ugyekben valé kozremikodés, a dontéshozatal
elbkeszitése;
b.) a jegyz6 vezetési és szervezési tevékenységének segitése;
c.) a jegyz8d szamara a belsé szabalyozasok el6készitése;
d.) a jegyz6 altal meghatarozott ugyekben a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa;
e.) a jegyz6 torvényességi felllvizsgalati, hatosagi tevékenységeének segitése;
f.) a jegyz6 munkaltatoi feladatai ellatasanak segitése;

g.) az énkormanyzati intézmények felett a jogszabalyok altal meghatarozott
korben a szakmai iranyitasi és torvényessegi feligyeleti jegyzdi tevékenység
ellatasaban torténé kozremikodés;

h.) a jegyz6 dontése szerint eljar a jegyzd ugyfélfogadasa, az allampolgari
kozérdekl  bejelentések, javaslatok és panaszok megvalaszolasa
tekintetében.

3.2. A Szervezeti egységek munkavallaléjanak altalanos feladatai

3.2.1

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

4. A

. Elldtja az dnkormanyzat mikoddésével, valamint az allamigazgatasi hatésagi
ugyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat a bels6 szabalyozasokban meghatarozottak szerint.

,,,,,

torténd kielegitéset ugy, hogy a hivatali tevékenység és a szolgaltatas mindsége
megfeleljen az Ugyfelek és a jogszabalyok altal tmasztott kdvetelményeknek.

A munkavallalok feladatait, a munkakori leirasok szabalyozzak. A munkakori
leiras a felelésség megallapitasara is alkalmas mdédon — tébbek kozott —
tartalmazza: a munkakdorben ellatando feladat jellegét, a tevékenységi kort, a
munkakort betdlték ala- és félérendeltségi viszonyait, a munkaltatdi jogkor
gyakorlojanak a megjelolését, a munkakorre vonatkozo sajatos elbirasok és a
helyettesités maddjat, illetve a pénzlgyi-gazdasagi tevékenységet ellatd
személyek feladatait.

A munkavallalok kotelesek a munkakdri leirasban meghatarozott feladatokat
maradéktalanul ellatni.

Hivatal szervezeti egységei altal ellatott részletes feladatok

4.1. Telepllésizemeltetési, Beruhazasi és Palyazati Osztaly

4.

1.1 Palyazati, beruhazasi és telepuléstizemeltetési feladatok:



a) ellatjia kozterulet hasznalataval kapcsolatos engedélyezési feladatokat,
gondoskodik a kozterllet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabaly altal tiltott
tevékenység megel6zésével, megszuntetésével, illetve szankcionalasaval
Osszefuggd feladatokrol, kapcsolatot tart a kdzterllet-feligyel6vel, rendérséggel,
kozutkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység engedélyezése és ezen
tevékenység szabalyszerlségének ellenbrzése,

b) k6zremkodik a kozterllet, az épitett €s a természeti kornyezet védelmében,

c) kdzremlkodik a kdzrend, a kdzbiztonsag védelmében,

d) ellatja az 6nkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos, az 6nkormanyzat
vagyonrendeletében, valamint a lakasok és helyiségek bérbeadasara vonatkozo
rendeletében meghatarozott feladatokat

e) kozrem(ikddik a kdztisztasaggal, valamint a telepulési hulladékgazdalkodassal
Osszefuggd feladatok végrehajtasaban,

f) ellatja a telepulési kornyezetvédelemi stratégiaval kapcsolatos feladatokat,

g) ellatja a fakivagasokkal kapcsolatos ugyeket, részt vesz a kornyezeti karok
feltarasaban,

h) kozremlkodik az oOnkormanyzati fenntartasu kulturalis, kdznevelési,
egészségugyi intézmények mikodésével, fejlesztésével, karbantartasaval
kapcsolatos feladatok ellatasaban,

i) felderiti és intézkedést kezdeményez a tulkeritési tigyek vonatkozasaban,

J) ellatia az Onkormanyzat palyazatainak megvalositasaval kapcsolatos
koordinaciés és adminisztraciés feladatokat,

k) gondoskodik a kozuti kozlekedésrél sz6l6 torvényben rogzitettek szerint az utak
megfelel6 allapotardl, tisztitasardl, valamint a jardak, kozteriletek és jatszoterek
fenntartasaval kapcsolatos feladatokrol,

[) koordinalja a belvizvédelmi feladatokat, egyéb vizgazdalkodasi feladatokat,
m.) részt vesz a kdzfoglalkoztatas szervezésében,

n) részt vesz az dnkormanyzati beruhazasok megvalositasaban, gondoskodik a
klldnbdz6 tulajdonosi hozzajarulasok beszerzéseérdl, tartja a kapcsolatot a
beruhazasban részt vevo tervezével, miszaki ellenérrel és az egyéb
résztvevokkel

0) részt vesz a beruhazasok koltségvetésének készitésében, az arajanlatok
értékelésében

p) kdzrem(ikddik a kdzbeszerzési eljarasokban

q) jogszabalyokban meghatarozottak szerint épitésligyi szakhatdésagként
kdozremikodik,

r) véleményezi a helyi épitési szabalyzatot és teleplilés rendezési tervet,
javaslatot tesz annak modositasara,

s) kozremikodik a kozterulet kialakitasi tervek egyeztetésében, szakmailag
megvizsgalja azok jogszabalyi megfelelfségét.

t) ellatia a telepulésképi kotelezési valamint a telepllésképi véleményezési
eljarassal kapcsolatos feladatokat

4.1.2. Féépitész feladatai
a)az allami féépitésszel és az érintett Onkormanyzatok féépitészeivel

egyuttmikodve elbsegiti az illetékességi teruletét érintd terlletrendezési és
telepllésszerkezeti tervek 6sszhangjanak kialakitasat,
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b) folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszkdzOk hatalyosulasat,
tapasztalatairdl évente tajékoztatast ad, és négyévente Osszefoglalo jelentést
készit a képviselb-testilet részére,

c) kozremikodik a kulturalis orokség védelmérdl szold torvényben foglaltakkal,
valamint a kulturalis orokség védetté nyilvanitasanak részletes szabalyairol szélo
miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsolatos Onkormanyzati feladatok
ellatasaban,

d) szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a térség, illetve a telepulés
egységes taji és épitészeti arculatanak alakitasat,

e) kozremikodik a terlletrendezési tervek és a telepulésrendezési eszkdzok
nyilvantartasara, a szabalyozasokon alapul6 adatszolgaltatasra és az ezzel
kapcsolatosan felmerul6 koltség megallapitasara vonatkoz6 helyi szabalyok
el6keészitésében,

f) részt vesz - szlikség szerint adatok szolgaltatasaval - az illetékességi teruletére
vonatkozo terlleti és telepllési informaciés rendszerek kialakitdsaban és
mikodtetéseében,

g) vezeti a helyi 6nkormanyzati tervtanacsot, kilon jogszabalyban elbirtak szerint
latja el a tervtanaccsal kapcsolatos feladatait,

h) gondoskodik a helyi tervtanacs nyilvantartasanak vezetésérél, és abbdl
adatokat szolgaltat az allami féépitésznek.

4.2. Hatésagi és Szervezési Osztaly
4.2.1. Hatésagi és szervezési feladatok

a) ellatja az ugyfélszolgalati tevékenységet,

b) ellatja a Hivatal iratkezelési feladatait: iktatas, irattarozas, selejtezés,

c) ellatja — jegyz6i hataskdrben — birtokvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

d) ellatja a kereskedelmi hatosagi feladatokat,

e) ellatja a népesség-nyilvantartasi, anyakonyvi feladatokat

f) ellatja a szocialis raszorultsagtol fuggd pénzbeli és természetbeni ellatasokkal
kapcsolatos feladatokat,

g) részt vesz a valasztas, népszavazas, népi kezdeményezés, népszamlalas
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokban,

h) ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos Ugyeket,

i) ellatia a Hivatal munkatarsaival kapcsolatos munkaerd-gazdalkodasi és
személylgyi valamint bérszamfejtési feladatokat

j) ellatja behajtasi engedélyezéssel kapcsolatos feladatokat,

k) el6késziti a peres Ugyekrél szolo tajékoztatdt a Képviseld-testiletnek,

[) megvizsgalja a kozérdekl bejelentéseket, javaslatokat, koordinalja az olyan
panaszok Kkivizsgalasat, melyek nem tartoznak mas jogilag szabalyozott
eljarasba,

m) a kozoOsségi egyuttélés alapvetd szabalyainak megsértbivel kapcsolatos
hatésagi feladatokat,

n) ellatia a telepllés egészségugyi igazgatasi feladatait, intézményeinek
fellgyeletét,

0) gondoskodik az adatvédelemmel és a kozérdek( adatokkal kapcsolatos
jogszabalyokban foglalt feladatokral,
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p) elldtia a Képviselb-testilet és a képviselb-testllet bizottsagainak
muikodésével kapcsolatos feladatokat, igy kulondsen: a képvisel6-testilet,
bizottsagi Ulések meghivdjanak Osszeallitasa, elbterjesztések készitésének
koordinalasa, el6terjesztések nyilvantartasa,

g) gondoskodik a helyi rendeletek kihirdetésérél, azok egységes szerkezetbe
foglalasardl, honlapon tortén6 megjelenitésérdl, a képviselb-testulet és
bizottsagai altal hozott hatarozatok elkészitéseérdl és nyilvantartasarol valamint
mindezek Nemzeti Jogszabalytarba torténd feltdltésérdl,

r) gondoskodik a  képvisel6-testilet és  bizottsagai  Ulésének,
jegyzékonyvvezetésérol és ezek feltoltéserél a Nemzeti Jogszabalytarba,

s) részt vesz az Onkormanyzat és a Hivatal jogligyleteinek el6készitésében,

t) a jogugyletekrdl nyilvantartast vezet,

u) ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzat térvényességi felligyeletével kapcsolatos
feladatokat

4.2.2. Titkarsagi feladatok

a) ellatja a polgarmester, az alpolgarmester, jegyzd és az aljegyzé titkarsagi
feladatait,

b) részt vesz az Onkormanyzati rendezvények szervezésében és
lebonyolitasaban,

c) segiti a nemzetiségi 6nkormanyzat Ugyviteli feladatait,

d) gondoskodik a Hivatal informatikai feladatainak ellatasarol, az Onkormanyzat
honlapjanak karbantartasardl,

e) gondoskodik az 6nkormanyzati Ujsag és az Onkormanyzat szamara
mediaszolgaltatast ellatd egyéb vallalkozasokkal valé kapcsolattartasrol,

f) ellatja a Hivatal irodaszer rendeléssel kapcsolatos feladatait,

g) ellatja a civil szervezetek tamogatasaval kapcsolatos feladatokat,

h) ellatia a Vallalkozéi Inkubatorhaz mikodtetésével, Uzemeltetésével
kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart a civil szervezetekkel.

4.3. Pénzugyi és Adbdugyi Osztaly
4.3.1. Pénzugyi, szamviteli feladatok:

a) ellatja és ellen6rzi a Hivatal pénzigyi-szamviteli munkajat,

b) elldtia mindazokat a pénzugyi-szamviteli feladatokat, amelyet hatalyos
jogszabalyok, rendeletek meghataroznak,

c) ellatja a pénzugyi-szamviteli feladatok, a koltségvetési eléiranyzatok pénzugyi-
technikai lebonyolitasat,

d) kialakitja a gazdalkodasi pénzugyi informacids adatszolgaltatasi rendszert,

e) gazdasagi esemeényeket pénzugyileg bonyolitja, regisztralja,

f) vezeti a vagyonnyilvantartast a kis és nagy értéki targyi eszk6zokrol,

g) kapcsolatot tart a naprakész szamitégépes ingatlan vagyonkatasztert vegz6
tarsasaggal,

h) mikddteti és ellendrzi a hazipénztart,

I.) képvisel6 testllet tagjai tiszteletdijanak szamfejtése, jelentése a Magyar
Allamkincstar (a tovabbiakban: MAK) felé,

12



j) a nem MAK szamfejtési koérébe tartozd egyéb bérjellegli kifizetések, valtozd
bérek szamfejtése, hitelesitése, bejelentése a MAK felé,

K) havi zarasok készitése,

[) gondoskodik a polgarmester felhatalmazasaval az atmenetileg szabadda valt
pénzeszkdzok lekdtésérdl, a lejaratot figyelemmel kiséri,

m) kozterUlet hasznalati dijak és behajtasi engedélyek, valamint az altalanos
iskolai bérleti dijak szamlazasa, nyilvantartasa, és szamitogépre vitele,

n) telepulési tAmogatas hatarozat alapjan torténd kifizetése,

0) a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat kdnyvelése,

p) cimzett és céltamogatas igénylésének elbkészitése,

q) a Hivatal fékdnyvi és pénzforgalmi kdnyvelése alapjan vezeti az analitikus
nyilvantartast,

r) leltarozas iranyitasa, selejtezés lebonyolitasa,

S) az onkormanyzat koltségvetéserdl szold rendelete megalkotasanak érdekében
elkésziti a koltségvetési rendelettervezetet, az elfogadott rendelet alapjan az elemi
koltségvetés tovabbitasa a MAK felé, el6késziti a koltségvetési rendelet
modositasat valamint a zarszamadast,

t) elszamol a normativ koltségvetési hozzajarulasokkal,

u) a kotelezettségvallalasokrol és a bevételi elbiranyzatardl nyilvantartast vezet,
V) palyazati tdmogatasokra elszamolast készit,

w) alapitdé okiratok attekintése a vagyongazdalkodasra és a szakfeladatokra
vonatkozoan.

4.3.2. Adougyi feladatok

a) biztositjia a helyi adokrol, az ad6zas rendjérdl szold térvény, valamint a
képviselbtestllet addzassal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat,

b.) kulén jogszabalyi rendelkezés alapjan az ugyfél kérelmére vagy hatésag
megkeresésere kiallitja, illetbleg megkuldi az ado- és értékbizonyitvanyt,

c.) ellatia a hataskorébe tartozd helyi adokkal Osszefuggd bejelentésekkel,
kérelmekkel kapcsolatos feladatokat, teljesiti a hataskorébe tartozd ugyekkel
kapcsolatos megkereséseket,

d.) mikddési terlleten ellatja a hataskoérébe tartozé adok kivetésével, kdozlésével,
nyilvantartdsaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval,
ellenérzésével és az informacidszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

e.) az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gydjt, tajékoztatast kér,
helyszini szemlét tart,

f.) felhivja az addalanyokat az adokotelezettség hataridében torténd teljesitésére,
g.) meginditja és lefolytatja az addbehajtasi eljarast a joger6sen megallapitott
adodtartozasokra, illetbleg a szabalyszerlen behajtasra kimutatott mas
koztartozasokra.

h.) addbehajtas soran érvényesiti az adé megfizetésének szabalyait, kulon
jogszabalyban meghatarozott feltételek esetén gondoskodik az adétartozas
jelzalogi biztositasarol, és végrehajtasi jog bejegyeztetéserdl,

I.) az ado végrehajtasi eljaras keretében intézkedik az banki azonnali beszedési
megbizasok végrehajtasarol.

5. Hivatal gazdasagi szervezete
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5.1. A gazdasagi szervezetet a Hivatal gazdasagi vezetdje iranyitja és ellendrzi, és a

kOltségvetési szerv mas szervezeti egységehez beosztott, tovabba a
koltségvetési szervhez rendelt mas koltségvetési szerv altal foglalkoztatott, a
tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal és
beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felelés alkalmazottaknak
iranymutatast ad.

5.2. Az dllamhaztartasi torvény vegrehajtasardl szolé 368/2011. (XIl. 31.) Korm.

5.3.

rendelet 9. §-aban foglalt feladatokat a Pénzlgyi és Adolgyi Osztaly latja el.

A gazdasagi szervezet feladatkdrében kozvetlendl, illetve a pénzigy és
gazdalkodasi feladatok tekintetében a Hivatal szervezeti egységeinek
kdozremikodéseével ellatia a Hivatal éves koltségvetésének elbiranyzatai
tekintetében a gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat, valamint a Hivatal mikddtetésével, Gzemeltetésével, a
Hivatal vagyongazdalkodasa korében a beruhazassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval és védelmével kapcsolatos feladatokat.

6. Belso ellenorzés

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

A Hivatal a belsé ellenérzési tevékenységet megbizasi szerz6dés keretében
foglalkoztatott belsé ellendr (belsé ellenbrzési vezetd) altal biztositja.

A belsé ellen6rzést végzé az ellendrzési tevékenységen kivil mas
tevékenység végrehajtasaba nem vonhat6 be, a tevékenységének tervezése
soran onalléan jar el, ellenérzési terveit kockazatelemzésre alapozva és a
soron kivuli ellenérzések figyelembevételével allitja dssze.

A belsé ellendrzés elemzi, vizsgalja a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését; a
gazdasagossagot és hatékonysagot.

Elemzi és vizsgalja a rendelkezésére all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok
megbizhatosagat.

A feladatellatas soran a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat
és ajanlasokat tesz, elemzéseket, értékeléseket készit a koltségveteési szerv
vezetbje szamara a koltségvetési szerv mikodése eredményességének
novelése, valamint a belsé kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében. Nyomon koveti az ellenbrzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.

A belsd ellenérzés a feladatok ellatasa soran a nemzetkbézi és a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenbérzési standardok és a bels6
ellen6rzési kézikonyvben rogzitettek szerint tanacsadasi tevékenyseget is
ellat.

A belsé ellen6rzés a tevékenysége soran szabalyszerlségi, pénzugyi,
rendszer- es teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai
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rendszerellenérzéseket, valamint az éves elemi koltségvetési beszamoldkra
vonatkozoan megbizhatosagi ellenérzéseket végez a rendelkezésre allé
eréforrasok szerint.

6.7. A belsé ellenér koteles az ellendrzési tevékenysége soran
- az ellen6rzési programban foglaltakat végrehajtani;
- az objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és
korulményeket megvizsgalni;
- megallapitasait targyszeriien, a valésagnak megfelel6en irasba foglalni, és
azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatamasztani.

6.8. Amennyiben az ellenérzés soran buntet6-, szabalyseértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyanuja merul fel, haladéktalanul jelentést tesz a bels6 ellen6rzési
vezetdnek, annak érintettsége esetén a jegyz6nek vagy a polgarmesternek.
A belsé ellenér koteles a tudomasara jutott allami, szolgalati és Uzleti titkot
meg®orizni.

6.9. A belsé ellenér a kockazatelemzeés alapjan stratégiai ellenérzési tervet és éves
ellen6rzési tervet készit, amelyeket a jegyz6 részére a jogszabalyban
meghatarozott idépontig jévahagyasra megkuld.

6.10. A stratégiai ellenérzési terv - 6sszhangban a koltségvetési szerv hosszu tavu
céljaival - meghatarozza
- a belsd ellenbrzésre vonatkozod stratégiai fejlesztéseket, hosszu tavu
célkitizéseket, stratégiai célokat;
- belsd kontrollrendszer értékelését;
- kockazati tényezbket és értekelésuket;
- belsé ellendrzésre vonatkozo fejlesztési tervet;
- szukséges ellendri létszam és az ellendri képzettség felmérését.

6.11. A belsé ellendr - 6sszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel - dsszeallitja a
targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet és megkuldi azt a
jegyz6 részére minden év november 30. napjaig.

Az éves ellen6rzési tervnek kockazatelemzés alapjan felallitott prioritdsokon
és a belsd ellendrzés rendelkezésére allo eréforrasokon kell alapulnia.

Soron kivuli ellendrzést a koltségvetési szerv vezetbjének javaslatara, illetve
a belsd ellenérzesi vezetd kezdemeényezéseére lehet végezni.

6.12. Az éves ellendrzési tervet a képvisel6-testiilet a targyévet megeléz6 év
december 31. napjaig hagyja jova.
7. Kozérdekii adatok

7.1. A Hivatalnak és az onkormanyzati intézményeknek gondoskodniuk kell a
kozérdekl adatok kozzétételerdl.

7.2 A kozérdekli adatok kozzétételének szabdlyait, illetve az e feladatban
kozrem(kodé munkakoroket, a munkakorok kozotti egyuttmikodés rendjét,
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valamint a kdzérdek( és kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének rendjét a kozérdekl adatok megismerésére iranyuld
kérelmekre vonatkozo eljarasi szabalyokrol, tovabba a kotelezéen kdzzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél sz6l6 szabalyzat hatarozza meg.

V. FEJEZET

A Hivatal miikodésére vonatkozo6 altalanos szabalyok

A munkaiddvel, és az ugyfélfogadas rendjével kapcsolatos rendelkezéseket a PH
SzMSz 2. sz. melléklete tartalmazza.

1.1.

1.2.

1.3.

A Hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb rendelkezések

A Hivatal epuletének bejaratanal, jol lathatd helyen cimtablat, a nemzeti zaszlot,
Nagykovacsi Nagykdézség Onkormanyzatanak zaszlojat valamint az Eurdpai
Uni6 zaszlojat kell elhelyezni.

A Hivatalban reklamhordozé csak a jegyz6 engedélyével helyezhetd ki.
Bombariado esetén kovetendo eljaras

Amennyiben a Hivatal barmelyik munkatarsanak tudomasara jut, hogy az
épuletben bombat, robbandé eszkozt helyeztek el, koteles haladéktalanul
értesiteni a jegyz6t, aki gondoskodik a rendérség valamint a tlzoltésag
értesitéserol.

A jegyz6 utasitasara az épuletben lévé valamennyi személy koteles elhagyni a
Hivatal épuletét.

2. A Hivatal alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok

A Hivatal alaptevékenységét meghatarozé legfontosabb jogszabalyok:

- Alaptorvény

- 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol,

- 2016. évi CXXX. térvény a polgari perrendtartasrol,

- 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol,

- 2011. évi CCIIl. térvény az orszaggydllési képvisel6k valasztasaral,

- 2010. évi CXXX. torvény a jogalkotasrdl (Jat.),

- 1990. évi XCIII. térvény az illetékekrél,

- 1990. évi C. torvény a helyi adokral,

- 2012. évi |. torvény a Munka Torvénykonyvérdl,

- 2011. évi CXCIX torvény (Kttv.) a kbzszolgalati tisztvisel6krél,

- 1992.évi XXXIIl. térvény (Kjt.) a kozalkalmazottak jogallasardl és
végrehaijtasi rendeletei,

- 2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasral,
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- 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szold térvény
végrehajtasardl,

- 2011. évi CXIl. térvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol,

- 1992. évi LXVI. torvény a polgarok szemeélyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasaral,

- 2016. évi CLV. térvény a hivatalos statisztikarol,

- 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

- 1993. évi LV. torvény a magyar allampolgarsagrol,

- 1995. évi CXVII. torvény a személyi jovedelemadoral,

- 2005. évi CXLIII. térvény a kdzbeszerzésekrél,

- 2016. éevi CL. torvény az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol,

- 2007. évi CLIl. toérvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsegekrél,

- 2007. évi CLXXXI. torvény a kozpénzekbdl nyujtott tamogatasok
atlathatésagardl,

- 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzéseérél,

- 2013. évi CLXV. térvény a panaszokrol és a kdzérdeki bejelentésekrol,

- a mindenkori hatalyos kdzponti koltségvetési torvény.

3. A Hivatal miikodési rendjét meghatarozé egyéb dokumentumok

3.1. Képvisel6-testilet Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

3.2. A polgarmester és a jegyz6 altal kiadott belsé szabalyozasok

4. A Hivatal bels6 szabalyozasi rendje:

4.1 Polgarmesteri normativ utasitas: a polgarmester vezetése, iranyitasa,
fellgyelete ala tartozé szervek mikodését, tevékenységét szabalyozo, a Jat.-ban
meghatarozottak alapjan kiadott kozjogi szervezetszabalyoz6 eszkoz

4.2. Jegyzoi normativ utasitas: a jegyz0 vezetése, iranyitas, fellgyelete ala tartozok
szervek mikodését, tevékenységét szabalyozo, a Jat.-ban meghatarozottak alapjan
kiadott kdzjogi szervezetszabalyoz6 eszkoz.

4.3. Polgarmesteri és jegyzbi egyiittes intézkedés: a polgarmester és a jegyz6
feladatkorét egyarant érint, altalanos vagy eseti feladat meghatarozasa, a

végrehajtas rendjének bels6 szabalyozasa.

4.4. Polgarmesteri intézkedés: a polgarmester feladatkdrében altalanos vagy eseti
feladat meghatarozasa és a végrehaijtas rendjének bels6 szabalyozasa.

4.5.Jegyz6i intézkedés: a jegyz86 feladatkdrében altalanos vagy eseti feladat
meghatarozasa és a végrehajtas rendjének belsd szabalyozasa.

4.6. A 4.1.-4.2. pontban foglaltaknak megfelel6en kell kiadni a dokumentumot abban
az esetben, ha jogszabaly ,szabalyzat” kiadasat el6irja, vagy a Hivatal altalanos
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mikodésével 6sszeflggo illetve egy-egy kiemelt fontossagu és részletes szabalyozast
igényl6é hivatali folyamat szabalyozasat tartalmazza. A belsé szabalyozas
jovahagyasra torténd el6készitésérdl, aktualizalasardl a szakmai feladatot ellatod
osztaly vezet6je gondoskodik.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

A bélyegzdk leirasa

A Hivatal hivatalos tevékenysége soran jogosult az elnevezésének megfeleld, a
Magyarorszag cimerével ellatott és nyilvantartasba vett korbélyegz6t, és
fejbélyegzét hasznalni.

A Hivatal hivatalos korbélyegzéje:
"Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatal” feliratu szamozott bélyegz6, kozépen az
orszag cimerével.

A hivatalos bélyegz6 lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult alairasaval,
illetve neve mellett a ,h” jelzéssel és az arra felhatalmazott alairasaval ellatott
kiadmanyon lehet hasznalini.

A Hivatalban hasznalt valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor
vette hasznalatba, melyet az atvevé személy a nyilvantartasban alairasaval
igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a Hatdsagi és Szervezési Iroda vezetbje a felelSs.

Az atvevik személyesen felelnek a bélyegzék megbrzéséért.

VI. FEJEZET
Vegyes és zaro rendelkezések

A PHSzMSz-t valamennyi munkavallalé rendelkezésére kell bocsatani, amelynek
el6irasait kotelesek megtartani.

A szervezeti egységek vezetéi gondoskodnak a PHSzMSz-ben foglaltak
megismertetésérél és betartatasardl.

A Hivatal mikodésével Osszefiggd — a PHSzMSz-ben nem szabalyozott -
folyamatok kulon belsé szabalyozasok formajaban kerulnek azonositasra és
leirasra.

A PHSzMSz mellékletét képezik:

1. melléklet A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

2. melléklet A Polgarmesteri Hivatal munkarendje és Ugyfélfogadasi rendje
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3. melléklet — Jegyzék a Polgarmesteri Hivatal vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettséggel jard6 munkakoreirdl
4. melléklet — Avr. 13. § (1) i.) pontja szerinti kdltségvetési szervek

5. melléklet - Hivatasetikai alapelvek és az etikai eljaras szabalyai

Kiszelné Mohos Katalin Grégerné Papp lldiké
polgarmester jegyz6
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1. szamu melléklet

Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatalanak szervezeti felépitése

Polgarmester
Alpolgarmester Alpolgéarmester
Jegyzd
Integritas tanacsado / \ Adatvédelmi
tisztviselo (DPO)

Aljegyz6

Telepiilésiizemeltetési,
Beruhazasi és Palyazati Osztaly

Hatosagi és Szervezési Osztaly

Pénziigyi és Addligyi Osztaly
(Gazdasagi szervezet)
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2. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal munkarendje és ugyfélfogadasi rendje

l. A polgarmesteri hivatal dolgozéinak MUNKARENDJE:

Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csutortok:
Péntek:

8.00 oratdl
8.00 oratdl
8.00 oratdl
8.00 oratdl
8.00 oratdl

18.00 o6raig
16.00 oraig
16.00 o6raig
16.00 oraig

14.00 oraig.

ll. Az UGYFELFOGADAS RENDJE:
(elbézetes bejelentkezéshez kotott)

I.1. POLGARMESTER: minden hénap elsé és harmadik hétféje 14.00 ératél 17.00

oraig

11.3. JEGYZO: minden hénap masodik és negyedik hétféje 13 6ratél 17.00 6raig

1.4.

Az osztalyvezeték ugyfélfogadasi

ugyfélfogadasi rendjével.

II.5. Az osztalyok ligyfélfogadasi rendje a Hatésagi és Szervezési Osztaly

Ugyfélszolgalatanak kivételével:

Hétfo:
Szerda:
Péntek:

1.6. A Hatésagi és Szervezési Osztaly Ugyfélszolgalatanak ligyfélfogadasi rendje:

Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csutortok:
Péntek:

13 oratol

17.30 o6raig

rendje megegyezik az osztalyok

8.00 oratdl 12 oraig és 13.00 oratol 15.30 oraig

8.00 oratdél 12.00 oraig.

8.00 oratol
8.00 oratdl
8.00 oratdl
8.00 oratdl
8.00 oratdl

12.00 ¢raig
12,00 6raig
12,00 oraig
12,00 éraig
12,00 oraig.

és 13,00 oratol
és 13.00 oratol
és 13.00 oratol
és 13.00 oratol

17.30 éraig
15.30 6raig
15.30 6raig
15.30 6raig



3. szamu melléklet

JEGYZEK

a Polgarmesteri Hivatal vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré
munkakoreirél

ONOORWNE

Jegyzb

Aljegyz6

Osztalyvezeto

Pénzugyi ugyintézo

Adougyintézé

Hatésagi (szocialis, hagyatéki) Ugyintézé
Anyakonyvvezet6

Palyazati ugyintéz6
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4. szamu melléklet

Az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (Xll. 31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdésének i.) pontja szerinti kbltségvetési szervek
felsorolasa

1. Kispatak Ovoda

2. Oregiskola K6zosségi Haz és Konyvtar

3. Lenvirag Bolcséde és Véddndi Szolgalat

4. Nagykovacsi Telepulésuzemeltetési Intézmény
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5. szamu melléklet
Hivatasetikai alapelvek és az etikai eljaras szabalyai

Hlséq és elkotelezettséq elve:

A koztisztvisel6 munkajat az Alaptorvényben szabalyozott demokratikus
intézmeényrendszer keretei kozott kifejez6d6 kozérdek iranti elkotelezettséggel koteles
végezni.

A koztisztviselének hinek kell lennie az Alaptorvényben meghatarozott elvekhez,
valamint a Képvisel6-testllet altal meghatarozott etikai alapelvekhez.
A koztisztvisel6nek kinevezésekor eskut kell tennie, melyben Magyarorszaghoz és
annak Alaptorvényéhez valé hiségre eskuszik.

A nemzeti érdek elényben részesitésének elve:

A koztisztvisel6nek a tevékenységét ugy kell végeznie, hogy abban a nemzeti érdek
kerlljon el6térbe. A koztisztviseld a Kttv. 85. § (4) bekezdés b) pontja alapjan partban
tisztséget nem viselhet, part nevében vagy érdekében - az orszaggydlési, az eurdpai
parlamenti, illetve a helyi 6nkormanyzati valasztasokon jeldltként valé részvételt kivéve
- kdzszereplést nem vallalhat.

Az igazsagos és méltanyos jogszolgaltatas elve:

A koztisztviselé kozhivatali tevékenységét és eljarasat mindenkor elfogulatlanul és
partatlanul kell végeznie, nem alkalmazhat megkulonbdztetést sem egyes
személyekkel, sem a tarsadalom barmely csoportjaval szemben. A koztisztvisel6 a
Kttv. 76. § (1) bekezdése alapjan feladatait partatlanul és igazsagosan koteles ellatni.
A koztisztviselbnek munkaja soran a johiszemliség és a tisztesség elvének
megfeleléen kell eljarni, az érintettek részére meg kell adni minden olyan segitséget,
tajékoztatast, amely hozzasegiti, hogy az eljaras soran méltanyos jogszolgaltatasban
részesuljon, ennek keretében a szamara jogszer( kedvez6 dontés szulethessen.

Az igazsagos €és meéltanyos jogszolgaltatasnak érvényesulnie kell a dontések
végrehajtasa soran is.

Tilos a rendeltetésellenes joggyakorlas, azaz amely masok jogos eérdekének
csorbitasara, eérdekérvényesitési lehet6ségeinek korlatozasara, zaklatasara,
véleménynyilvanitas szabadsaganak korlatozasara iranyul vagy vezet. [Kttv. 10. § (1)]

A méltdsag és a tisztesség elve:

A koztisztviseldnek hivatasa gyakorlasa soran é€s a maganéletében egyarant olyan
magatartast kell tanusitania, amellyel kiérdemli az allampolgarok tiszteletét,
megbecsulését onmaga és az altala képviselt kozszolgalat irant, valamint munkatarsai
és hivatali felettesei bizalmat és tiszteletét.

A Kkoztisztvisel6 koteles altalaban olyan magatartast tanusitani, melyben nem
veszélyezteti a munkaltatéja jo hirét, a hivatalnal betdltdtt beosztasa méltdésagat.
A koztisztviselének a munkaja soran ugyelnie kell a sajat és az ugyfelek méltésaganak
megdrzésére. A kdztisztvisel koteles kollégaival olyan munkakapcsolatot fenntartani,
melyben biztositott mindkét fél méltésaga.

A koztisztviseld a jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése soran a tisztesség
elvének megfeleléen koteles eljarni.

A koztisztvisel6 feladata a korrupcid elleni fellépés, a korrupcid megakadalyozasa.
A koztisztvisel6 nem fogadhat el semmilyen, a tevékenységével Osszefiiggésbe
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hozhatd - nem jogszabalyon alapuld - elényt, kildndsen: ajandékot, egyéb anyagi
természet dolgot.

Az elbitéletektdl vald mentesség elve:

A koztisztvisel6 koteles az elbitéleteket félretéve, attdél mentesen eljarni. A
koztisztvisel6 koteles hivatali feladatainak ellatasa soran egyenlé banasmodban
részesiteni az azonos helyzetben lévéket, tovabba a nemzetiségen, nemen, etnikai
vagy tarsadalmi hovatartozason, vallasi, politikai meggy6z6désen, fogyatékossagon,
etc. alapuld indokolatlan  diszkriminacio  latszatat is  kerulnie  kell.

A partatlansag elve:
A koztisztvisel6 tevékenysége soran nem lehet részrehajld, a kdzhivatali tevékenysége
és eljarasa mindenkor elfogulatlan és partatlan kell, hogy legyen. A koztisztviselé
koteles tartézkodni valamennyi — a partatlansagot hatranyosan érinté — dnkényes
intézkedéstdl, tovabba magatartasat nem befolyasolhatja személyes, csaladi, politikai,
vagy vagyoni érdek.

A felel6sségtudat és szakszeriiséqg elve:

A koztisztvisel6 a kozigazgatasi Ugyek intézése soran onként vallalt kotelezettséggel
is tamogatja a kozigazgatasi szervezet szamara kitizott célok és dontések
megvaldsitasat.

A koztisztviselbnek a feladatait a jogszabalyoknak és a szakmai el6irasoknak
megfeleléen kell ellatnia, folyamatosan tovabbfejlesztve szakmai tudasat.

A Kkoztisztvisel6 feladatait a kdz érdekében, a jogszabalyoknak és a szakmai
eléirasoknak megfelel6en, legjobb szakmai tudasa szerint kételes ellatni, feladatait az
anyagi jogi és eljarasi szabalyok érvényre juttatdsaval és a hatarid6k pontos
megtartasaval kell végrehajtania.

A koztisztvisel6 kotelezettségeit a legjobb tudasa szerint teljesiti, nem cselekszik a
nyilvanossagot, az allampolgarokat és munkatarsait félrevezetd, megtévesztd és
szakszer(tlen modon.

Az egyuttmikddés elve:

A koztisztviseld a jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése soran kdlcsonosen
egyuttmikodik az ugyfelekkel, munkatarsaival, valamint mas eljar6 szervekkel.
A hivatalon bellli egyuttmikodés soran a koztisztvisel§ koteles betartani a hivatali
rendtartasban meghatarozottakat, a hivatalon beluli hataskori szabalyokat, valamint a
munkakoari feladat ellatasi rendet.

Az intézkedések megtételére iranyuld aranyossag elve:

A koztisztviselbnek az intézkedések soran az aranyossag kovetelményeit kell
betartani. Olyan intézkedéseket kell tenni, melyek aranyban vannak az eljaras céljaval.
Az intézkedések soran a koztisztviseld koteles tiszteletben tartani a maganszemeélyek
érdekei és az altalanos kozérdek kozotti egyensulyt.

Az intézkedések meghozatalanal - ha a koztisztviselének mérlegelési joga van -
figyelembe kell venni azt, hogy a hozott intézkedésnek milyen anyagi vonzatai vannak,
azok hogy hatnak az tgyfélre, illetve a szervre.

A védelem elve:
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A koztisztvisel6 a torvényes és szakszerl munkavégzése kdzben védelem alatt all,
partatlan és partpolitika-semleges magatartasa, valamint szakszerl feladatellatasa
miatt semmilyen hatrany nem érheti.

Vezetével szemben tamasztott tovabbi etikai alapelvek

A példamutatas elve:

A vezetbnek példamutatonak kell lennie, koteles a legmagasabb kovetelményeket
Onmagaval szemben tamasztani, az altala vezetett szervezeti egység eredményes
mukodését legjobb tudasa és ismeretei szerint biztositani.

A vezetbvel szembeni kdvetelmény, hogy szakmailag jartas, naprakész legyen minden
altala iranyitott igazgatasi agban, szakmai segitséget tudjon nyujtani a hozza fordulé
beosztott részére modszertani Ugyben és adott konkrét eljaras soran, részt vegyen
képzésekben, és a képzésben elsajatitott ismereteket atadja (6szténdzze kollégait a
képzésre és az ismeret megosztasra), tovabba jol, példamutatéan kezelje a
konfliktusokat az ugyfelekkel és a munkatarsakkal egyarant.

A szakmai szempontok érvényesitésének elve:

A vezetd feladata, hogy tevékenysége soran a szakmai szempontokat érvényesitse a
munkamegosztasi folyamatok és a helyettesitések kialakitasakor, a hivatali személyi
allomany létszamanak és Osszetételének meghatarozasakor és a kivalasztasi
folyamatokban, tovabba a hivatal személyi allomanyanak képzésekben vald
részvetelekor, valamint az illetmények esetleges eltéritésénél.

A vezet6 felel6s azért, hogy a hivatalon bellli informacio aramlas segitse a szakmai
szempontok minél jobb érvényesulését. A vezetd feladata, hogy szorgalmazza olyan
eljarasok, modszerek, Ugymenetmodellek, szoftverek alkalmazasanak bevezetését,
melyek novelik a szerv szakmai munkajanak szinvonalat.

Vezet6tél elvart specialis magatartasi forma a szakmai szempontok érvényesitésekor
a valos feladatkitiizés, a munkatarsak 0Osztonzése, legyen segitbkész, tartsa
tiszteletben mas vezetdk hataskoreét, nyujtson szakmai tamogatast, a munkavégzeéssel
Osszefuggd 0Osztonzéseknél, illetve elismeréseknél legyen kovetkezetes és
igazsagos, munkatarsai minésitése soran kerulje az altalanositast és a szubjektivitast.

A szamonkeérési kotelezettséq elve:

A vezetd feladata, hogy a hatékony és eredményes munkavégzés végrehajtasa
érdekében éljen szamonkérési kotelezettségével. A vezet koteles a jogszabalyokban,
a hivatal Ggyrendjében, a kiadott szabalyzatokban, utasitasokban foglaltakat betartani
és szamon kérni. A szamonkérés soran a szakmaisag, valamint a feladat ellatasi
kotelezettség, a jogszerliség kapja a legnagyobb hangsulyt.

Az etikai eljaras

Az a koztisztviseld, aki megsérti a hivatasetikai szabalyokat, etikai vagy fegyelmi
felel6sséggel tartozik.

A hivatasetikai kovetelményeket megsertd koztisztviselbvel szemben a munkaltatoi
jogkor gyakorldja dont a kiszabhatd, a Kttv. 231. §. (1) bekezdése szerinti
figyelmeztetésrél, sulyosabb esetben a megrovasrol.

Az etikai eljaras meginditasa:
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Az etikai eljarast meg kell inditani, ha az etikai alapelvek megsértésének gyanuja meral
fel. Az eljaras meginditasara a munkaltatéi jogkor gyakorloja az etikai alapelv
megsértése gyanujanak tudomasara jutasatol szamitott egy honapon belul
intézkedhet. (Amennyiben nem csak etikai alapelv sérulésének gyanuja merul fel,
hanem a fegyelmi vétség gyanuja is, akkor a fegyelmi eljarasra vonatkozé szabalyokat
kell alkalmazni.)

Az etikai eljaras meginditasardl a koztisztvisel6t irasban értesiteni kell.

Vizsgalat:
- Az eljaras lefolytatasara a munkaltatoéi jogkdr gyakorldja az eljaras meginditasatol
szamitott 3 napon belll haromtagu bizottsagot jelol Ki.

- A bizottsag feladata a gyanu kivizsgalasa, a szabalyszegés korlulményeinek és
kovetkezményeinek  feltarasa, a  vizsgalati eredmények  Osszegzeése.
- A bizottsag a kivizsgalast a Iétrehozasatol szamitott 30 napon belll kdteles befejezni.
A bizottsag az eljarasa soran koteles:

- meghallgatni a gyanuval érintett koztisztvisel6t,

- megvizsgalni az Ugy targyi bizonyitékait, mas érintett koztisztviselbt, illetve személyt
meghallgatni, ha véleménylk az Ugy eredményes lezarasahoz szukseéges.
Ha a koztisztvisel6 a bizottsag altal jelzett meghallgatdson nem jelenik meg,
személyesen nem muikodik kozre, az eljarast akkor is le Kkell folytatni.
A bizottsag a vizsgalat lezarasatol szamitott 5 munkanapon belll irasos vélemeényét -
az ugyben keletkezett iratokkal egyutt - koteles atadni a munkaltatdi jogkor
gyakorléjanak.

A jegyz6 esetében a vizsgalatot a  kovetkez6  bizottsag  végzi:
elnok: altalanos alpolgarmester
tagok: a képvisel6-testllet tagjaibdl 2 f6 a polgarmester kijelolése alapjan.

Doéntés az etikai alapelv megsértésének gyanujarol:

A munkaltatéi jogkor gyakorldja a bizottsag véleménye alapjan megallapithatja, hogy a
koztisztviseld:

- vétkes, illetve,

- nem kovetett el etikai vétséget.

Az etikai vétséget elkovetd koztisztviselbvel szemben kiszabhatéo buntetés: a
figyelmeztetés vagy a megrovas.

A vétség elkovetése esetén a blntetés kiszabasa irasban is megtorténik.
Ha az etikai vétség gyanuja kivizsgalasa kozben a koztisztvisel6 fegyelmi
felel6sségének megalapozott gyanuja is felmerdl, az etikai eljarast meg kell szuntetni
és az eljarast a fegyelmi eljaras szabalyai szerint kell lefolytatni.
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