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Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

Nagykovacsi Nagykoézség Onkormanyzata az allamhaztartasrél sz6lé 2011. évi
CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontja és az Aht. végrehajtasarol sz616
368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan Nagykovacsi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint
allapitja meg

Il. FEJEZET
A Polgarmesteri Hivatal létrejotte, adatai, jogallasa

1. A Polgarmesteri Hivatal létrejotte

1.1. A Polgarmesteri Hivatalt (a tovabbiakban: Hivatal) a Képvisel6-testllet — mint alapité
- a helyi dnkormanyzatokrol szolé 1990. évi LXV. torvény 38. § (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazassal hozta létre.

1.2. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szoldo 2011. évi CLXXXIX. toérvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése értelmében a helyi dnkormanyzat képvisels-
testllete az 6nkormanyzat mikdodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat-
és hataskorébe tartozd ugyek dontésre vald elOkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt hoz létre. A hivatal kézrem(kdodik
az oOnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténé
egyuttmikodésének 6sszehangolasaban.

2. A Hivatal adatai

Hivatalos megnevezése: Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatal

Az alapitoi jog gyakorléja: Nagykovacsi Nagykdzség Onkormanyzatanak Képvisels-
testulete

Az alapitas idépontja: 1990. szeptember 30.

Alapitoé okirat kelte: 2003.01.01.

Székhelye: 2094 Nagykovacsi, Kossuth Lajos utca 61.

Telefon: 06-26/389-127

Honlap: nagykovacsi.hu

Jelzé6szamai:

Adészam: 15390228-2-13

KSH szamjel:15390228-8411-325-13
Bankszamlaszam: 11600006-0000000-52869031
Allamhaztartasi egyedi azonosité (AHTI): 712400

3. A Hivatal jogallasa, jogkore
3.1. A Hivatal 6nallo jogi személy.

A Hivatalt Nagykovacsi Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testllete altal az
Motv. 84. § alapjan alapitott sajat gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv.



Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

3.2. A Hivatal iranyitd szerve Nagykovacsi Nagykdzség Onkormanyzatanak Képvisels-
testulete (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 aljegyz6 latja el.

A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: A jegyz6t az Moétv. 82. § (1)
bekezdés, valamint a kozszolgalati tisztvisel6krdl szold 2011. évi CXCIX torvény
rendelkezései szerint, a telepulés polgarmestere - palyazat alapjan hatarozatlan idére
nevezi Ki.

3.5. Képviselete

A Polgarmesteri Hivatal képviseletében eljarni jogosult személy: a jegyz6. A jegyzét az
aljegyzd helyettesiti, ellatja a jegyzd6 altal meghatarozott feladatokat. A kiadmanyozas,
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas
rendjét a jegyz6 kulon utasitasban szabalyozza az Motv. és az allamhaztartasrol szo6lo
térvény végrehajtasara kiadott 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet (Avr.) rendelkezéseinek
megfeleléen. A jegyz6 a képviseleti jogkore gyakorlasanak jogat esetenként, illetve
meghatarozott Ugyekben vagy ugykorokben atruhazhatja.

3.6. llletékesseégi terulete
Nagykovacsi Nagykdzség kozigazgatasi terulete.

Il. FEJEZET
A Hivatal altal ellatott tevékenységek

4. Altalanos feladatok

4.1. A Hivatal kozfeladata

Az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan: Az dnkormanyzat mikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé lGgyek dontésre valod
elb6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa. A hivatal
kozrem(kodik az dnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténé

egyuttmikodésének dsszehangolasaban.

4.2. A Hivatal kozfeladatanak, alaptevékenységének allamhaztartas szakfeladatrendje
szerinti megjeldlése

Alaptevékenység f6 TEAOR kédja: 8411 Altalanos koézigazgatas

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 841105 Helyi 6nkormanyzatok, és tarsulasok
igazgatasi tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
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011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos

igazgatasi tevékenysége
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok
013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
016010 Orszaggydlési, onkormanyzati es europai parlamenti
képviselbvalasztashoz kapcsolddoé tevekenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
031030 Kozterulet rendjének fenntartasa
045160 Kdézutak, hidak, alagutak Gzemeltetése, fenntartasa
106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefligg6 ellatasok
lll. FEJEZET

A Hivatal szervezeti tagozédasa
5. A Hivatal az alabbi bels6 szervezeti egységekre tagozoédik:

- Titkarsag

- Személyugyi ugyintézd

- Telepulésiuzemeltetési, Beruhazasi és Palyazati Osztaly
- Pénzugyi és Adbéugyi Osztaly

- Hatdsagi és Szervezési Osztaly

A Hivatalnak nincs jogi személyiségl szervezeti egysége.
A Hivatal osztalyait vezetdi munkakdorrel rendelkezé osztalyvezetdk vezetik. A Titkarsag
€s a személyugyi el6add kozvetlen jegyzdbi iranyitas alatt all.
A Hivatalban az engedélyezett allashelyek szamat a Képviselo-testulet évente, a
mindenkor hatalyos koltségvetési rendeletében hatarozza meg.
A Hivatal szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.
A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé6 személyek jogviszonya:
- kozszolgalati jogviszony (kdzszolgalati tisztviselb6krdl szoldo 2011. évi CXCIX
torvény)
- munkaviszony (munka torvénykonyvérél szold 2012. évi l. torvény)
- megbizasi jogviszony (Polgari Térvénykdnyvrél szolé 2013. évi V. térvény)

IV. FEJEZET

A Hivatal elhelyezését, - feladatellatasat - szolgalé vagyon:

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

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

A feladatellatast szolgal6é vagyon az alapité tulajdonaban van, az ingatlanokat az alapité
bocsatja rendelkezésre. A vagyontargyak a Polgarmesteri Hivatal hasznalataban vannak.

4
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Az ingé vagyon feletti rendelkezési jog a Polgarmesteri Hivatalt az dnkormanyzat
mindenkori vagyonrendeletében foglaltak szerint illeti meg.

V. FEJEZET

A Hivatal miikodési rendje, a munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskorok
6. A Hivatal iranyitasa
6.1. A polgarmester
A polgarmester a Képvisel6-testllet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a

Hivatalt. E jogkorében a polgarmester:

a) onkormanyzati, valamint allamigazgatasi feladatait, hataskoreit a Hivatal e feladatot
ellatd osztalyainak kozremikodéseével latja el

b)a jegyzd javaslatara meghatarozza a Hivatal feladatait az o©Onkormanyzat
munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban;

c) iranyitja 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 munkaltatéi jogokat az intézmények vezetdi tekintetében;

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

h) hataskorébe tartozé Ggyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

i) a jegyz0d javaslatara el6terjesztést nyujt be a Képvisel6-testuletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozddasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara;

j) torvényben vagy torvényi felhatalmazas alapjan kormanyrendeletben eldirt

,,,,,,

az orszagos kozigazgatasi feladatok iranyitasaban;
k) kdzigazgatasi tevékenységéért a kdzszolgalati szabalyok szerint felel6s;

[) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi Ugyekben, hatdsagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atrunazhatja az alpolgarmesterre,
a jegyz6re, a polgarmesteri hivatal Ugyintézdjére;
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6.2. Az élpolgérmesterek

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

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

b) feladatkdrikben segitik a polgarmesteri dontések el6készitését és végrehajtasuk
ellenérzéseét.

7. A Hivatal vezetése
7.1. A jegyzé

A jegyz6 vezeti a Hivatalt. E jogkdrében a jegyzoé:
a) megszervezi, 6sszehangolja, és ellenérzi a Hivatal munkajat;

b) feladatkérében segiti a polgarmesteri dontések elékészitését és végrehajtasuk
ellenérzését;

c) meghatarozza az aljegyz6 feladatait, iranyitja és ellenérzi az aljegyzdé munkajat;

d) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal kdzszolgalati €s munkajogviszonyban
allé dolgozoi (tovabbiakban: munkavallalo) felett, tovabba gyakorolja az egyéb
munkaltatoi jogokat az aljegyzd tekintetében, figyelemmel a polgarmester altal
meghatarozott egyetértési jogra;

e) javaslatot tesz a polgarmesternek a Hivatal feladatainak meghatarozasara az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban;

f) gondoskodik az dnkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasaral;
g) dontésre elbkésziti a polgarmester hataskérébe tartozo allamigazgatasi lgyeket;
h) dont azokban a hatésagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

i) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben;

j) dont a hataskorébe utalt Gnkormanyzati és dnkormanyzati hatésagi tigyekben;
k) gondoskodik a Hivatal munkavallaléinak képzésérél és tovabbképzésérél;

[) gondoskodik a bels6 szabalyozasok elkészitésér6l és azok folyamatos
naprakészen tartasarodl,

m) a hataskorébe tartozé Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

n) tanacskozasi joggal vesz részt a Keépvisel6-testllet, a Képvisel6-testulet
bizottsaganak ulésén;

0) gondoskodik a nemzetiségi 6nkormanyzat torvényes mikodésérdl,
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p) elldtja a Képviselb-testllet altal meghatarozottak szerint az énkormanyzat altal
alapitott és fenntartott koltségvetési szervek pénziugyi-gazdasagi ellenérzését. Az
ellenérzésért felel6s hataskdre nem atruhazhato;

q) biztositja a bels6 ellendrzés feladatellatasanak fuggetlenségét;

r) elkésziti a targyévre vonatkozo éves ellendrzési jelentést a vonatkozo jogszabalyi
el6irasok figyelembevételével, melyben értékelést ad a mikodd belsé ellenbrzési
rendszerrdl és megkuldi a polgarmester részére a targyévet kovetd év majus 31-

ig;
s) évente beszamol a KépviselG-testuletnek a hivatal tevékenységérdl.

7.2. Az aljegyzé

Az aljegyz6 - a jegyz6 altal meghatarozottak szerint és a jegyz6 iranyitasaval -
kdzrem(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.

7.3. Az osztalyvezetdk

A Hivatal belsé szervezeti egységeinek — a Titkarsag és a személyugyi eléado kivételével
— vezetbi az osztalyvezetok.

Az osztalyvezet6 altalanos feladatai:

a) az altala vezetett osztaly munkajanak szakszer(i és jogszerii megszervezése,
iranyitasa, ellendérzése;

b) felelds az osztaly tevékenységi korébe tartozé 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 bels6é szabalyozasokban foglaltak érvényesilésérél, a
munkafegyelem biztositasardl,

f) feladatkorét érintd napirendi pont targyalasakor a Képvisel6-testilet, valamint a
bizottsagok Ulésén koteles részt venni.

7.4. A jegyzd6 és az aljegyz6 egyidejii akadalyoztatasa esetén alkalmazandé
szabalyok
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A jegyz6i és az aljegyzéi tisztseég egyideju betoltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk
esetére — legfeljebb hat hénap idétartamra — a jegyzéi feladatokat a polgarmester altal
kijelolt, a jegyz6i tisztség betoltéséhez az iranyadd jogszabaly szerinti képesitéssel
rendelkezd hivatali koztisztvisel6 latja el.

8. A Szervezeti egységek altalanos feladatai

8.1. A Hivatal valamennyi osztalyanak feladata sajat feladatkorében:

8.1.1 A Képviselo-testiilet és a bizottsagok munkajaval kapcsolatban:
a) dontések el6készitése és hataridében torténd végrehajtasuk megszervezeése;

b) a Képvisel6-testilet SzMSz-ében meghatarozottak szerint el6terjesztések,
javaslatok és helyi dnkormanyzati rendeletek tervezeteinek elékészitése, illetve
az azokban vald kozremikodés;

c) beszamolas a Képvisel6-testuleti dontések végrehajtasarol;

d) részvétel a Képviselb-testllet, a bizottsagok munkajaban.

8.1.2 Az onkormanyzati képvisel6k munkajaval kapcsolatban:
kozremikodeés a képvisel6i kérdések kivizsgalasaban, illetve megvalaszolasaban.

8.1.3 A polgarmester (alpolgarmesterek) munkajaval kapcsolatban:

a) a polgarmester (alpolgarmester) Onkormanyzati és  allamigazgatasi
feladatainak, hataskéreinek és hatdosagi jogkodreinek ellatasaban vald
kozremikodés, a dontéshozatal elb6készitése;

b) a honvédelmi, polgarvédelmi, katasztréfa-elharitasi Ggyekben a polgarmester
feladatainak ellatasaban valo kozremikodés, a dontéshozatal el6készitése;

c) a polgarmester munkaltatéi jogkore gyakorlasanak segitése;

d) a polgarmester dontése szerint kdozremikoddés az allampolgari kodzérdekl
bejelentések javaslatok és panaszok megvalaszolasaban.

8.1.4 A jegyzé munkajaval kapcsolatos feladatok:

a) a jegyz6 allamigazgatasi feladatainak, hataskoreinek és hatdsagi jogkoreinek
ellatasaban, valamint a hataskorébe utalt odnkormanyzati é€s oOnkormanyzati
hatosagi ugyekben vald kozremikodés, a dontéshozatal el6készitése;

a jegyz6 vezetési és szervezési tevékenységeének segitése;

a jegyz6 szamara a bels6 szabalyozasok el6készitése;

a jegyz6 altal meghatarozott Ugyekben a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa;
a jegyz6 torvényességi fellilvizsgalati, hatdsagi tevékenységének segitése;
f) ajegyz6 munkaltatéi feladatai ellatasanak segitése;
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az onkormanyzati intézmények felett a jogszabalyok altal meghatarozott kérben a
szakmai iranyitasi és torvényességi felugyeleti jegyz6i tevékenyseég ellatasaban
torténd kozremikodés;

a jegyz6 dontése szerint kozremikodés a jegyz6 ugyfélfogadasa, az allampolgari
kozérdekl bejelentések, javaslatok és panaszok megvalaszolasaban.

8.2. A Szervezeti egységek munkavallaldjanak altalanos feladatai

8.2.1

8.2.2

8.2.3

8.2.4

Ellatja az onkormanyzat mikodésével, valamint az allamigazgatasi hatdésagi ugyek
dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat a belsé
szabalyozasokban meghatarozottak szerint.

Biztositja az Ugyfelek ellatasi igényeinek folyamatosan magas szinvonalon térténé
kielégitését ugy, hogy a hivatali tevékenység és a szolgaltatas mindsége
megfeleljen az Ugyfelek és a jogszabalyok altal tamasztott kdvetelményeknek.

A munkavallalok feladatait, a munkakari leirasok szabalyozzak. A munkakori leiras
a felel6sség megallapitasara is alkalmas médon — tobbek kozott — tartalmazza: a
munkakdrben ellatando feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakdrt betdlték
ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatdi jogkdr gyakorlojanak a
megjeldlését, a munkakorre vonatkozo sajatos eldirasok és a helyettesités modjat,
illetve a pénzigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatait.

A munkavallalok koételesek a munkakoéri leirasban meghatarozott feladatokat
maradéktalanul ellatni.

9. A Hivatal szervezeti egységei altal ellatott részletes feladatok

9.1. Telepllésizemeltetési, Beruhazasi és Palyazati Osztaly

9.1.1 Telepulésuzemeltetési, beruhazasi és palyazati feladatok:

kozlekedéssel, kozlekedési jelz6eszkdzokkel, forgalomtechnikai tervekkel
kapcsolatos feladatok;

kozvilagitasi, karacsonyi diszkivilagitasi feladatok;

kozszolgaltatokkal valdé kapcsolattartas, telepulési szintl szolgaltatasok
koordinalasa;

kozteruleti zoldterUletekkel, zoldfellletekkel, kozteruleti fas szaru novényzettel
kapcsolatos feladatellatas;

kornyezetvédelemmel, természetvédelemmel, viziiggyel kapcsolatos feladatok;
fakivagassal, természetvédelmi engedéllyel kapcsolatos hatésagi ugyintézés;

kozutkezel6i és tulajdonosi hozzajarulasok, munkakezdési engedélyek,
nyilatkozatok kiadasa;

térinformatikai rendszer miikodéséhez sziikséges ugyintézeés;

Nagykovacsi  Telepllésuzemeltetési Intézménnyel valé kapcsolattartas,
koordinalas;
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k)
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Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

S s
a Klebelsberg Kézpont Erdi Tankeriileti Kézpontjaval valé kapcsolattartas,
adatszolgaltatas;

lakossagi bejelentések, panaszok, tajékoztatas-kérések kezelése, kozvetités a
lakosok és szolgaltatok kozott;

belteruleti utak karbantartasaval, lakossagi utépitéssel kapcsolatos feladatok;

m) kdzremikodés a beszerzési, kdzbeszerzési eljarasokban, palyazatokban, azok

n)
0)

9]
q)

el6készitésétdl a lezaras utani feladatokig, palyazatfigyelés;

kozremikodés az oOnkormanyzati beruhazasok muiszaki feladataiban, az
onkormanyzati fenntartasu intézmények felujitasi, karbantartasi feladataiban;

polgarmesteri hataskorbe tartozdé katasztrofavédelmi feladatok dontésre
el6készitése, katasztrofavédelmi tervek el6készitése, gondozasa;

tulkeritési Ugyek, onkormanyzati telekalakitasi eljarasok intézése;

a kozterulet hasznalataval kapcsolatos engedélyezési, szankcionalasi feladatok
ellatasa;

polgarmesteri hataskorbe tartozé telepulésképi kotelezési, bejelentési és
vélemeényezési eljarassal kapcsolatos dontések, hatdésagi bizonyitvanyok
el6készitése;

hazszamozassal, lakcimigazolassal kapcsolatos ugyek intézése, dontésre
el6készitése;

telekalakitassal, telekrendezéssel, banyakapitanysagi megkereséssel
kapcsolatos szakhatosagi allasfoglalasok dontésre elbkészitése;

épitésugyi irattar kezelése, karbantartasa, azokbol bels6é adatszolgaltatas;

tervtanacsi Ulésekkel kapcsolatos adminisztracios, szervezési feladatok ellatasa;

w) lakossagi épitésiigyi kérelmek, hianypétlasok ETDR-be torténd feltdltése,

kozvetités a hatésag és az ugyfelek kozott, tajékoztatas nyujtasa épitési
ugyekben;

X) jegyz6i hataskorbe tartozo, kutakkal kapcsolatos engedélyek kiadasa, azokrol

y)

nyilvantartas vezetése;
TAKARNET rendszer kezelése, abbdl hivatalon beldli informacié szolgaltatas.

9.1.2 F6épitész feladatai

a)

gondoskodik az dnkormanyzat telepllésrendezési feladatainak el6készitésérdl,
végrehajtasardl, a telepllésrendezési tervek, eszkdzok (telepulésszerkezeti terv,
szabalyozasi terv, helyi épitési szabalyzat) elkészitésérél, felllvizsgalataral,
modositasarol, ezek hatalyosulasat figyelemmel kiséri és évente tajékoztatast ad
a képvisel6-testulet részére;

elldtia az épitészeti értékvédelemmel, varoskép alakitassal kapcsolatos
feladatokat;

szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a térség, illetve a telepllés
egyseges taji és épitészeti arculatanak alakitasat;

részt vesz a telepllésfejlesztési, telepulésrendezési, projektfeladatok
elvégzéseében, beruhazasok végrehajtasanak elbkészitésében,;
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vezeti a helyi onkormanyzati tervtanacsot, annak tevékenységerdl képvisel6-
testlletnek évente beszamol;

részt vesz a telepuléspolitikai, telepulésfejlesztési, telepllésizemeltetési és az
onkormanyzatok ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében és
egyeztetésében, tovabba az agazati koncepcidk telepulést érintd részeinek
0sszehangolasaban és véleményezésében, szakmai véleményével segiti az
onkormanyzat ezekkel kapcsolatos dontéseinek el6készitését, allasfoglalasanak
kialakitasat;

ellatia a Nagykovacsi Nagykozseg telepulésfejlesztésével — telepulésfejlesztési
koncepcio és integralt telepulésfejlesztési stratégia — Osszefliggb feladatokat,
részt vesz ezek el6készitésében, kidolgozasaban, tarsadalmi és szakmai
egyeztetésében;

a polgarmester hataskorébe tartozé telepulésképi véleményezeési, telepulésképi
bejelentési és telepllésképi kotelezési eljarassal kapcsolatos Ugyekhez kiadja a
féépitészi allasfoglalast, 6sszefoglalt tervtanacsi allasfoglalast; dontésre elékésziti
a jegyz6 hataskorébe tartozo, a helyi telepllésrendezési eszkdzOoknek valo
megfelelés vizsgalatara iranyulé szakhatdsagi allasfoglalasokat; kézremikodik a
telepengedély, vagy bejelentés alapjan gyakorolhatd ipari tevékenységgel
kapcsolatos hatésagi ugyek ellatasaban, a bejelentés- vagy engedélykoteles
tevékenység végzésének HESz szerinti ellenérzése érdekében;

a polgarmester hataskorébe tartozd, az épitmény, épitményen bellli rendeltetési
egység rendeltetésének megvaltoztatasat, a rendeltetési egységek szamanak
megvaltoztatasat igazold6 hatdsagi bizonyitvanyok kiadasahoz szukséges
telepulésképi véleményezési, telepulésképi bejelentési eljarashoz kiadja a
f6épitészi allasfoglalast, 0sszefoglalt tervtanacsi allasfoglalast;

lefolytatja a telepulésképi szakmai konzultaciot, és errdl elkésziti az emlékeztetdt,
jegyzbkonyvet;

részt vesz a Nagykovacsi Nagykozség Onkorméanyzata altal benyujtando
fejlesztési palyazatok el6készitésében, a projektcsoportok munkajaban, tovabba
sikeres palyazatok esetében a beruhazasoknal milszaki munkatarsi
tevékenyseéget lat el.

9.2. Hatosagi és Szervezési Osztaly

a)
b)

ellatja az Ugyfélszolgalati tevékenységet;

ellatja a Hivatal iratkezelési feladatait: iktatas, irattarozas, selejtezés;
ellatja — jegyz4i hataskorben — birtokvédelemmel kapcsolatos feladatokat;
ellatja a kereskedelmi hatésagi feladatokat;

ellatja a népesség-nyilvantartasi, cimnyilvantartasi, anyakonyvi feladatokat;

ellatja a szocialis raszorultsagtél fliggd pénzbeli és természetbeni ellatasokkal
kapcsolatos feladatokat;

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

ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos Ugyeket;
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i) eliétja behajtasi engedélyezéssel kapcsolatos feladatokat;

j) megvizsgalja a kozérdekl bejelentéseket, javaslatokat, koordinalja az olyan
panaszok kivizsgalasat, melyek nem tartoznak mas jogilag szabalyozott eljarasba;

k) ellatja a kdzdsségi egyuttélés alapvetd szabalyainak megsértbivel kapcsolatos
hatosagi feladatokat;

) ellatja a telepulés egészségugyiigazgatasi feladatait, intézményeinek feligyeletét;

m) gondoskodik az adatvédelemmel és a kozérdekli adatokkal kapcsolatos
jogszabalyokban foglalt feladatokrol.

9.3. Titkarsagi feladatok

a) ellatja a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz6 és az aljegyzd titkarsagi
feladatait, programjainak el6készitését, ugyfélfogadasanak szervezéset;

b) ellatja a Hivatal irodaszer rendeléssel kapcsolatos feladatait, titkarsagi ellatmany
kezelését, beszerzések lebonyolitasat;

c) kapcsolatot tart az 6nkormanyzat jogi képviselbivel a folyamatban lévé jogi Ugyletek
kapcsan;

d) aktualizalja az dnkormanyzat hirdetétablainak tartalmat, gondoskodik a hirdetményi
kifuggesztésekkel kapcsolatos feladatok ellatasarol;

e) kdzremlkodik a polgarmester, mint a védelmi bizottsag elndke védekezés
feladatainak ellatasaban;

f) részt vesz az 6nkormanyzati rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban;

g) ellatja a Képvisel6-testulet és a Képviselb-testilet bizottsagainak mikodésével
kapcsolatos feladatokat, igy klléndsen: a Képviseld-testllet, bizottsagi ulések
meghivojanak  Osszeallitasa, elGterjesztések  készitésének  koordinalasa,
el6terjesztések nyilvantartasa;

h) gondoskodik a helyi rendeletek kihirdetésérél, azok egységes szerkezetbe
foglalasardl, honlapon torténé megjelenitésérdl, a Képviseld-testilet és bizottsagai
altal hozott hatarozatok elkészitésérél és nyilvantartasarol, valamint mindezek
Nemzeti Jogszabalytarba torténd feltdltésérdl,

i) gondoskodik a Képviseld-testiilet és bizottsagai llésének, jegyzékonyvvezetésérél
és ezek felterjesztésérél a Kormanyhivatal részére;

j) részt vesz az Onkormanyzat és a Hivatal joglgyleteinek el6készitésében;
k) segiti a nemzetiségi onkormanyzat ugyviteli feladatait;

[) anyakdnyvi feladatok ellatasa;

m)elvégzi a valasztasokkal, népszavazasokkal kapcsolatos feladatokat;

n) gondoskodik az Onkormanyzati Ujsdg és az Onkormanyzat szamara
médiaszolgaltatast ellaté egyéb vallalkozasokkal valoé kapcsolattartasrol;

0) begydijti a helyi lapban megjelené énkormanyzati és intézményi irasokat, részt vesz
a nagykozségrol szélo irasok, prospektusok szerkesztésében, elbkészitésében;

p) elkésziti, begydijti, tovabbitja a Nagykovacsi honlapon megjelenitendd anyagokat,
gondoskodik a honlap tartalmanak frissitésérél;
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q) a Budakornyéki Onkormanyzati Tarsulas, a Févarosi Agglomeracio Onkormanyzati
Tarsulas, anyagainak kezelése, programok nyilvantartasa.

9.4. Személyugyi ugyintézd, integritas tanacsado
a) ellatja a hivatal koztisztvisel6inek személyugyeit;

b) ellatja szervezeti tamogatdként a teljesitményértékeléssel (TER) kapcsolatos
feladatokat;

c) megszervezi a foglalkozas egészségugyi vizsgalatokat.

d) a munkatarsak szakmai képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos ugyintézeés,
(PROBONO-TVP);

e) munkavédelmi tizvédelmi feladatokkal kapcsolatos Ugyintézés;

f) ellatja a Polgarmesteri Hivatal esélyegyenl6ségi felel6si feladatait;
g) ellatja az integritasi tanacsadoi feladatokat;

h) ellatja a panaszok és kdzérdeki bejelentések Ugyintézdi feladatait;

i) kozremikodik a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatoi feladat
végrehajtasaban;

j) a szakkodnyveket jegyzdi utasitas alapjan megrendeli, és nyilvantartja;

k) kozrem(kodik az orszaggydlési és onkormanyzati valasztassal, orszagos-, helyi
népszavazassal, népszamlalassal 6sszefiiggd feladatok ellatasaban;

[) elkésziti a munkakori feladatait érinté Képvisel6-testileti el6terjesztéseket;

m)részt vesz a Nagykovacsi honlap adattartalmanak feltoltésében, a rogzitett
tartalmak frissitésének elvégzésében,;

n) ellatja a Vallalkozéi Inkubatorhaz muikodtetésével, Gzemeltetésével kapcsolatos
feladatokat,

0) kapcsolatot tart a civil szervezetekkel;
p) ellatja az esélyegyenléségi referensi feladatokat.

9.5. Pénzugyi és Adougyi Osztaly

9.5.1 Pénzugyi, szamviteli feladatok:
a) ellatja és ellenérzi az Onkormanyzat, a Hivatal és az intézmények pénziigyi-
szamviteli munkajat;
b) elldtjia mindazokat a pénziugyi-szamviteli feladatokat, amelyet hatalyos
jogszabalyok, rendeletek meghataroznak;

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

d) kialakitja a gazdalkodasi pénzigyi informacios adatszolgaltatasi rendszert;

e) gazdasagi eseményeket pénzlgyileg bonyolitja, regisztralja, az ASP rendszerben
konyveli;

f) vezeti a vagyonnyilvantartast a kis és nagy értékl targyi eszk6zokrol;

g) kapcsolatot tart a naprakész szamitdégépes ingatlan vagyonkatasztert végz6
nyilvantarté szakértével tarsasaggal;
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h) mkédteti és ellendrzi a hazipénztart;

i) Képviselo-testulet tagjai tiszteletdijanak szamfejtése, jelentése a Magyar
Allamkincstar (a tovabbiakban: MAK) felé,

j) a nem MAK szamfejtési kérébe tartozd egyeéb berjellegl kifizetések, valtozd berek
szamfejtése, hitelesitése, bejelentése a MAK felé;

k) havi zarasok pénzforgalmi jelentések €s negyedéves mérlegjelentések elkeészitese,
MAK felé torténé feladasa;

[) gondoskodik a polgarmester felhatalmazasaval az atmenetileg szabadda valt
pénzeszkozok lekotésérdl, a lejaratot figyelemmel kiséri;

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

n) telepulési tamogatas hatarozat alapjan torténé kifizetése;
0) a helyi nemzetiségi dnkormanyzat kdnyvelése;
p) cimzett és céltdmogatasok igénylésének el6készitése;

g) a Hivatal fékényvi és pénzforgalmi kdnyvelése alapjan vezeti az analitikus
nyilvantartast;

r) leltarozas iranyitasa, selejtezés lebonyolitasa,

s) az onkormanyzat éves Kkoltségvetésérdl szoldo rendelete megalkotasanak
érdekeben elkesziti a koltségvetési rendelettervezetet, az elfogadott rendelet
alapjan az elemi koltségvetést tovabbitja a MAK felé, el6késziti a koltségvetési
rendelet modositasat, elkésziti a zarszamadast, a zarszamadasi
rendelettervezet vélemeényezteti a kdnyvvizsgaloval;

t) igényli és elszamolja a kozponti Kkoltségvetési toérvény alapjan az
onkormanyzatoknak jaré tamogatasokat, normativ koltségvetési hozzajarulasokat;

u) az ASP rendszer segitségével a kiadasi és bevételi el6iranyzatardl, kdvetelésekrdl
és kotelezettségvallalasokrol nyilvantartast vezet;

v) palyazati tamogatasokra elszamolast készit, segiti a palyazati referens munkajat;

w)alapitd okiratok attekintése a vagyongazdalkodasra és a szakfeladatokra
kormanyzati funkcidkra vonatkozoan;

X) pénzigyi jellegi belsd ellenérzési vizsgalat esetén egylttmikdédik és adatot
szolgaltat a belsé ellenér részére;

y) gazdasagi jellegl statisztikakat készit.

9.5.2 Addugyi feladatok
a) biztositja a helyi adokrol, az ad6zas rendjérél szold torvény, valamint a Képvisel6-
testulet ad6zassal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat,
b) kilon jogszabalyi rendelkezés alapjan az ugyfél kérelmére vagy hatdsag
megkeresésére kiallitja, illetéleg megkuldi az ado- és értékbizonyitvanyt;

c) ellatja a hataskdrébe tartozé helyi adokkal 6sszefliggb bejelentésekkel, kérelmekkel
kapcsolatos feladatokat, teljesiti a hataskorébe tartozéd Ugyekkel kapcsolatos
megkereséseket;
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d) mikodeési terlleten ellatja a hataskorébe tartozd adok kivetésével, kozlésével,
nyilvantartadsaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval,
ellen6rzésével és az informacidszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

e) az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gydijt, tajékoztatast ker,
helyszini szemlét tart;

f) felhivja az addalanyokat az adokotelezettség hataridében torténd teljesitésére;

g) meginditja és lefolytatia az addbehajtasi eljarast a joger6sen megallapitott
adotartozasokra, illetbleg a szabalyszerlen behajtasra kimutatott mas
koztartozasokra;

h) adobehajtdas soran érvényesiti az add megfizetésének szabalyait, kulon
jogszabalyban meghatarozott feltételek esetén gondoskodik az adoétartozas
jelzalogi biztositasarol és végrehajtasi jog bejegyeztetésérdl;

i) az add végrehajtasi eljaras keretében intézkedik az banki azonnali beszedési
megbizasok végrehajtasaral,

j) ugyfél kérelem alapjan addigazolast allit ki a nyilvantartott tartozasokrdl, illetve
tartozasmentességrol.

10. A Hivatal gazdasagi szervezete

10.1. 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.

10.2. Az Avr. 9. §-aban foglalt feladatokat a Pénziigyi és Adéiigyi Osztaly latja el.

10.3.A gazdasagi szervezet feladatkorében kozvetlendl, illetve a pénzigy és

11.

11

gazdalkodasi feladatok tekintetében a Hivatal szervezeti egységeinek
kozrem(ikodésevel ellatia a Hivatal éves koltségvetésének elbiranyzatai
tekintetében a gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat, valamint a Hivatal mikodtetésével, Uzemeltetésével, a
Hivatal vagyongazdalkodasa korében a beruhazassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval és védelmével kapcsolatos feladatokat.

Belso ellenorzés

.. A belsé ellenérzés kialakitasarol, megfeleld mikodtetésérdl és fuggetlenségének
biztositasardl az allamhaztartasért felelés miniszter altal kézzétett mddszertani
utmutatdk és a nemzetkozi belsd ellendrzési standardok figyelembevételével a
jegyz6 koteles gondoskodni. A bels6 ellenérzést végzé személy vagy szervezet
tevékenységét a koltségvetési szerv vezetbjének kdzvetlenul alarendelve végzi,
jelentéseit kozvetlenul a koltségveteési szerv vezetdjének kuldi meg. A koltségvetesi
szervnél bels6é ellenbrzési tevékenységet csak az allamhaztartasért felelds
miniszter engedélyével rendelkez6 személy végezhet.
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S s
11.2. A Hivatal a belsé ellen6rzési tevékenységet megbizasi szerz6dés keretében
foglalkoztatott belsé ellenér altal biztositja.

12. Kozérdekii adatok és adatvédelem

12.1. A Hivatalnak és az dnkormanyzati intézményeknek gondoskodniuk kell a kozérdekl
adatok kozzétételerdl.

12.2. A kozérdekl adatok kozzeétételenek szabalyait, illetve az e feladatban
kozremikodé munkakoroket, a munkakorok kozotti egyuttmikodés rendjét,
valamint a kozérdekl és kodzérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének rendjét a kozérdekll adatok megismerésére iranyuld
kérelmekre vonatkozo eljarasi szabalyokrodl, tovabba a kotelezéen kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél szol6 szabalyzat hatarozza meg.

12.3. A Hivatal adatvédelmi tisztivisel6i feladatainak ellatasa megbizasi szerz6dés
keretében biztositott.

12.4. A Hivatal bels6 adatkezelési folyamatainak nyilvantartasa és az érintett jogainak
biztositasa, az érintett tajékoztatasa az adatkezeld altal kezelt, illetve az altala
megbizott adatfeldolgoz6 4&ltal feldolgozott adatokrdl, azok forrasarol, az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartamardl, az adatkezelésbe esetlegesen
bevont adatfeldolgozé neveérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 6sszefliggd
tevékenységérdl, tovabba - az érintett személyes adatainak tovabbitasa esetén -
az adattovabbitas jogalapjardl és cimzettjérél Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatal
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata rendelkezik.

VI. FEJEZET

A Hivatal miikodésére vonatkozo6 altalanos szabalyok

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

13. A Hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb rendelkezések

13.1. A Hivatal epuletének bejaratanal, jol lathatd helyen cimtablat, a nemzeti zaszlot,
Nagykovacsi Nagykézség Onkormanyzatanak zaszléjat, valamint az Eurdpai Unio
zaszlojat kell elhelyezni.

13.2. A Hivatalban reklamhordozé csak a jegyz6 engedélyével helyezhetd ki.

14. A Hivatal alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok
- Alaptorvény
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15.

15.1.

Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

'2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl,

2016. évi CXXX. torvény a polgari perrendtartasrol,

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol,

2011. évi CCIII. torvény az orszaggyulési képvisel6k valasztasarol,

2010. évi CXXX. térvény a jogalkotasrol (Jat.),

1990. évi XCIII. torvény az illetékekrél,

1990. évi C. térvény a helyi adokral,

2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyverdl,

2011. évi CXCIX torvény (Kttv.) a kdzszolgalati tisztvisel6krél,

1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) a kdzalkalmazottak jogallasardl és végrehajtasi
rendeletei,

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo6lé torvény
végrehajtasaral,

2011. évi CXIl. toérvény az informacidos oOnrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol,

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol,

2016. évi CLV. térvény a hivatalos statisztikarol,

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,

1993. évi LV. torvény a magyar allampolgarsagrol,

1995. évi CXVII. torvény a személyi jovedelemadoral,

2015. évi CXLIII. toérvény a kdzbeszerzésekrél,

2016. évi CL. torvény az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol,

2007. évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrél,
2007. évi CLXXXI. torvéeny a kozpénzekbdl nyujtott tamogatasok
atlathatésagardl,

370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsd ellenbrzésérél,

2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdeki bejelentésekrdl,

a mindenkori hatalyos kozponti koltségvetési torvény.

A Hivatal miikodési rendjét meghataroz6 egyéb dokumentumok

Nagykovacsi Nagykdzség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata

15.2. A polgarmester és a jegyz6 altal kiadott bels6 szabalyzatok

16. A Hivatal bels6 szabalyozasi rendje:

16.1. Polgarmesteri utasitas: a polgarmester feladatkérében altalanos vagy eseti feladat

meghatarozasa és a végrehajtas rendjének belsé szabalyozasa.

16.2.Jegyzdi utasitas: a jegyz6 feladatkdrében altalanos vagy eseti feladat

meghatarozasa és a vegrehajtas rendjének bels6 szabalyozasa.
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16.3.Polgarmesteri és jegyzOi egyuttes intézkedés: a polgarmester és a jegyz6
feladatkorét egyarant érint6, altalanos vagy eseti feladat meghatarozasa, a
végrehajtas rendjének bels6 szabalyozasa.

17. A bélyegzok leirasa

17.1. A Hivatal hivatalos tevékenysége soran jogosult az elnevezésének megfeleld, a
Magyarorszag cimerével ellatott és nyilvantartasba vett korbélyegz6t, és
fejbélyegz6t hasznaini.

17.2. A Hivatal hivatalos korbélyegzéje:
"Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatal” felirati szamozott bélyegz6, kdzépen az
orszag cimereével.

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

17.4. 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 személyugyi tgyintéz6 a felelds.

17.5. Az atvevOk személyesen felelnek a bélyegzék megbrzéséért.

VIIl. FEJEZET
Vegyes és zaro rendelkezések

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

A szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak a PHSzMSz-ben foglaltak
megismertetéserdl és betartatasarol.

A Hivatal mikodésével 6sszefuggd — a PHSzMSz-ben nem szabalyozott - folyamatok
kilon belsé szabalyozasok formajaban kerlilnek azonositasra és leirasra.

Hatalyat veszti a Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatal — 95/2021. (X. 21.) képvisel6-
testuleti hatarozattal jovahagyott, 2021. november 1. napjatdl hatalyos — Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata.

Kiszelné Mohos Katalin Grégerné Papp lldiko
polgarmester jegyz6
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Jovahagyta Nagykovéacsi Nagykbézség Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete a
../2023. (IX. 14.) szdmu hatarozataval.

A PHSzMSz mellékletét képezik:

1.

melléklet — A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

2. melléklet — A Polgarmesteri Hivatal munkarendje és Ugyfélfogadasi rendje

3. melléklet — Jegyzék a Polgarmesteri Hivatal vagyonnyilatkozat tételi

kotelezettséggel jaré munkakoreirdl

4. melléklet — Avr. 13. § (1) i) pontja szerinti kdltségvetési szervek

5. melléklet — Etikai kodex

19



Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzata

1. szamu melléklet

Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatalanak szervezeti felépitése

Polgarmester

Alpolgarmester

Alpolgarmester

/ i
\
\

Aljegyz6

Titkarsag

Jegyz0 \

1 Belsd ellendr

Adatvédelmi
tisztviseld (DPO)

Személyligyi
ligyintézo
Integritas tanacsado

Telepiiléslizemeltetési,
Beruhazasi és Palyazati
Osztaly

Hatosagi és Szervezési
Osztaly

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

A Polgarmesteri Hivatal munkarendje és ligyfélfogadasi rendje

. A polgarmesteri hivatal dolgozéinak munkarendje:

Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csutortok:
Péntek:

8.00 oratol
8.00 oratdl
8.00 oratol
8.00 oratdl
8.00 oratol

18.00 oraig
16.00 oraig
16.00 oraig
16.00 oraig
14.00 oraig

Il Az UGYFELFOGADAS RENDJE:

I.1. POLGARMESTER (elézetes bejelentkezéshez kotott):
Minden hénap elsé és harmadik hétféje 14.00 ératdl 17.00 oraig

I.2. JEGYZO (elézetes bejelentkezéshez kotott):
Minden hénap masodik és negyedik hétféje 13.00 6ratol 17.00 éraig

I.3. Az osztalyvezetok ugyfélfogadasi

ugyfélfogadasi rendjével.

rendje megegyezik az osztalyok

I.4. Az osztalyok ugyfélfogadasi rendje a Hatésagi és Szervezési Osztaly

Ugyfélszolgalatanak kivételével:

Hétfo:
Szerda:
Péntek:

13.00 oratdl 17.30 oraig
8.00 oratdl 12 oraig és 13.00 oratdl 15.30 oraig

8.00 oratdél 12.00 oraig.

I.5. A Hatosagi és Szervezési Osztaly Ugyfélszolgalatanak ligyfélfogadasi rendje:

Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csutortok:
Péntek:

8.00 oratdl
8.00 oratol
8.00 oratdl
8.00 oratol
8.00 oratdl

12.00 draig
12.00 oréig
12.00 ¢raig
12.00 oréig
12.00 ¢raig

és 13.00 oratél  17.30 oraig
és 13.00 oratél  15.30 draig
és 13.00 oratél  15.30 draig
és 13.00 oratél  15.30 éraig
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3. szamu melléklet

JEGYZEK

a Polgarmesteri Hivatal vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré
munkakoreirdl

CONOORWN=

Jegyz6

Aljegyz6

Osztalyvezet6

Pénzugyi ugyintézd

Adougyintézé

Ilgazgatasi (szocialis, hagyatéki) tigyintéz6
Anyakonyvvezet6

Palyazati ugyintéz6

Féépitész
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4. szamu melléklet

Az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdésének i.) pontja szerinti kbltségvetési szervek
felsorolasa

1. Nagykovacsi Kispatak Ovoda
2. Oregiskola K6zdsségi Haz és Konyvtar

3. Lenvirag Bolcs6de es-\Vedénbi-Szolgalat
4. Nagykovacsi Telepulésuzemeltetési Intézmény
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5. szamu melléklet
ETIKAI KODEX

NAGYKOVACSI POLGARMESTERI HIVATAL
KOZTISZTVISELOI SZAMARA

I.
AZ ETIKAI KODEX CELJA

Az Etikai Kodex megalkotasanak célja, hogy a Nagykovacsi Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) iranti kozbizalom er6sitése érdekében meghatarozza a Hivatal
koztisztviselbitdl a szervezeten belll és a kulsé kapcsolatokban is elvart — kotelezéen
alkalmazand6 munkajogi szabalyként funkcional6 — magatartasi, viselkedési normakat,
melyek segitséget nyujtanak a kozszolgalat ellatasahoz, és védelmezik a hivatasukhoz
mélté magatartast tanusito koztisztviselbket.

Ennek érdekében a kdzszolgalati tisztvisel6krél szolé 2011. évi CXCIX. térvény (a
tovabbiakban: Kttv.) 9., 10., 83. §-aiban, valamint a 231. § (1) bekezdésében foglaltak
alapjan a koztisztvisel6i hivatasetikai alapelvek részletes tartalma, valamint az etikai
eljaras szabalyai az alabbiak szerint kertl megallapitasra:

Il.
AZ ETIKAI KODEX HATALYA

1. Az Etikai Kédex (a tovabbiakban: Kodex) hatalya kiterjed a Hivatal kdztisztvisel6ire
és munkavallaldira (a tovabbiakban: kéztisztvisel§) egyarant.
2. A Kodex meghatarozza a hivatali tevékenység gyakorlasa soran, valamint azon

kivul kovetendd és elvarhaté magatartasi szabalyokat.

M.
A KOZTISZTVISELO TEKINTETEBEN MEGFOGALMAZOTT
RESZLETES HIVATASETIKAI ALAPELVEK

A./ A hivatali tevékenység és munkavégzés soran elvart magatartasi
kovetelmények

1. Hiiség, elkotelezettség

A koztisztviselbnek Magyarorszaghoz és Nagykovacsi Nagykozséghez vald hiiséggel,
hittel, kitartassal, becsullettel, a személyére, tevékenységére vonatkoz6 jogszabalyi
eléirasokat maradéktalanul megtartva kell munkajat végezni. A Hivatal hirnevének
megdrzése, erbsitése valamennyi koztisztvisel6 kotelessége.

2. Nemzeti és helyi érdekek szolgalata

A magyar nemzet érdekeinek szolgalata a koztisztvisel6 munkajan is alapul, ezért
kotelezettségeit — a hazaszeretet és a haza iranti lojalitas érvényre juttatdsa mellett — a
legnagyobb odaadassal kell teljesitenie.
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3. Felelésségtudat, szakszeriliség, gondossag

A koztisztviselbnek felettesei utasitasait kovetve, a jogszabalyokban foglaltaknak
megfeleléen, tovabba a szabalyzatokban, utasitasokban, belsé dokumentumokban
meghatarozott eljarasi rend szerint, az altalaban elvarhatdé szakértelemmel és
gondossaggal, szakmai igényességgel, korultekintéen kell eljarnia. Dontéseinek
meghozatalakor gondosan mérlegelnie kell dontéseinek kdvetkezményeét is.

A dontések végrehajtasaban, a Hivatal feladatkorébe tartozd kozugyek intézésében
partatlanul, targyilagosan tamogassa a vezetést, és biztositson szamukra minden
relevans, torvényesen hozzaférhet6 informaciot, azokat a munkaltatéi jogkor gyakorloja
és a dontéshozok eldl ne tartsa vissza.

Ugyelnie kell a Hivatal eszkozeinek, eréforrasainak rendeltetésszerl(i és gazdasagos
felhasznalasara.

A koztisztviseldnek torekednie kell személyes szakmai fejlédésére, valamint arra, hogy
Onképzéssel és szervezett tovabbképzésekkel folyamatosan bévitse ismereteit.

4. Politikasemlegesség

A koztisztvisel6 munkahelyét ne hasznalja fel politikai, vagy egyéb elényszerzésre, és
tartozkodjon minden olyan, kuldénoésen politikai tevékenységtdl, vagy allasfoglalastdl,
amely kétséget ébreszthetne részrehajlasoktdl mentes és etikus munkavégzése irant.
Ne legyen tagja olyan szervezetnek és ne tartson fenn kapcsolatot olyan szervezettel,
allando, vagy alkalmi csoportosulassal, melynek célja, tevékenysége jogszabalyba
Utkozik, diszkriminativ, vagy a koztisztvisel6i hivatashoz fiz6dé koézbizalmat sérti.

5. Intézkedések megtételére iranyuld aranyossag

Dontési jogat részrehajlas nélkul, az ugy Osszes korulmeényét figyelembe véve, az
aranyossagot biztositva gyakorolja, intézkedései a jogalkotd altal meghatarozott cél
eléréséhez szikséges lehet6 legkisebb érdeksérelmet okozzak az ugyfél szamara,
annak jogait szukségtelenul ne korlatozzak.

Intézkedései soran torekednie kell a maganszemélyek érdekei és az altalanos kdzérdek
kozotti egyensuly megteremtéseére.

6. Tisztesség, partatlansag

A koztisztvisel nem élhet vissza hivatali beosztasaval, a kezelésében allé kzpénzekkel,
vagyonnal, vagy szolgaltatassal, tovabba azokkal az informaciokkal, amelyek hivatali
munkaja soran jutottak a tudomasara, és nem hasznalhatja fel azokat sajat, vagy masok
egyeni érdekeinek eldbmozditasara — meég hivatali beosztasabdl valo tavozasa utan sem.
Ne végezzen olyan Uzleti tevékenységet, ne vallaljon olyan beosztast, vagy funkciét, és
ne rendelkezzen olyan pénzugyi, kereskedelmi, vagy egyéb érdekeltséggel, amely
O0sszeegyeztethetetlen hivatalaval, beosztasaval, illetve kozfeladatai ellatasaval.
Haladéktalanul jelentse felettesének, ha beosztasa, feladatai és maganérdeke kozott
Osszeférhetetlenség keletkezik, vagy Osszeférhetetlenséget vélelmez, illetve ha
kbézszolgalati jogviszonyanak fennallasa alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe kerll, és ez
esetben tegyen eleget az annak kikliszobdlésére iranyuld intézkedés megtételének.

7. lgazsagos és méltanyos jogszolgaltatas

Feladatait a jog és az erkolcs szerint is igazsagosan teljesitse, azaz tegyen meg mindent
annak érdekében, hogy jogalkalmazasa megfeleljen a jogszabalyok eredeti céljainak, és
az erkolcsileg is helyes legyen.
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w_.
Dontéseit a jogszabalyok adta keretek kozott mindig a — legjobb szaktudasa szerint —
valos korulmeényekre valo tekintettel, a jozan ész és az emberiesség alapjan hozza meg.
Tartézkodjon a felel6tlen igéretektél, adjon hiteles, megbizhaté tajékoztatast, tartsa meg
a torvényes és az altala vallalt hataridéket.

Az Ugyfelek személyiségi jogainak, emberi méltésaganak megovasat szem el6tt tartva
szerezzen érvényt a kdzigazgatas tekintélyének.

8. ElGitéletektdl valé mentesség

Ervényesitse az egyenlé elbanas elvét, tartdzkodjon minden dnkényes intézkedéstdl és
a hatranyos megkulonboztetés valamennyi fajtajatol, munkajaban ne befolyasolja
személyes, csaladi, politikai, vagy anyagi érdek.

Kerulje a nemzetiségben, nemen, fajon, bérszinen, etnikai, vagy tarsadalmi
hovatartozason, genetikai jellemz6kon, nyelven, vallason, hiten, politikai, vagy egyeb
meggy6zddésen, tulajdonon, vagyoni helyzeten, fogyatékossagon, koron, szexualis
beallitottsagon stb. alapul6 indokolatlan diszkriminacionak még a latszatat is.

9. Méltésag

Tanusitson viselkedésében, modoraban, emberi megnyilvanulasaiban kiegyensulyozott,
mertéktarto, szélséségektdl mentes magatartast, munkahelyén az érvényes munkarend
szerint, mindenkor az alkalomhoz ill6 és hivatalahoz mélté dltdzetben jelenjen meg.
Feladatait az emberi méltdsag feltétlen tiszteletben tartasaval végezze, lgyintézését és
a koztisztvisel6i kapcsolatait a mindennapok embersége, az empatia, a segitségnyuijtas,
a szocialis érzékenyseég és a bizalom jellemezze.

Az ugyfelekkel szemben — a szukséges hatarozottsag mellett — legyen tlrelmes és
udvarias.

10. Egyiittmiikodés, tisztelet

A koOzj6 hatékonyabb és eredményesebb szolgalata érdekében alakitson ki szoros
egyuttmikodést mas szervezeti egység munkatarsaival, hatosagokkal és szervekkel,
épitsen a kozvetlendl érintettek egyuttmikodésére.

A hataridére torténé minéségi feladatellatas megkoveteli, hogy a kdztisztvisel6k szakmai,
tamogatdé munkakapcsolatban alljanak egymassal. A mas munkakort is érint6 feladatokat
a szervezeti egysegen belll és a szervezeti egységek egymas kozotti kapcsolataban a
munkatarsak 0sszehangolt munkavégzéssel, felelésségteljes egyuttmikodéssel
végezzék.

A Hivatal szamara értéket jelent a munkatarsi kdzosség, ezért a koztisztviseldk
torekedjenek arra, hogy csapatként lassak el feladataikat.

B./A munkahelyen kiviil elvart magatartasi kéveteImények

A koztisztviseld:

- példamutatd modon teljesitse allampolgari kotelezettségeit, tartsa meg a ra
vonatkozo jogi és moralis kovetelményeket,

- tartézkodjon minden olyan magatartastél, amely veszélyezteti a Hivatal, mint
kdzigazgatasi szerv mikodéséhez, tekintélyéhez kapcsolodd kdzbizalmat,

- kell6 elévigyazatossaggal jarjon el a vilaghalé hasznalatakor, személyére és
hozzatartozéira vonatkozéan kizarélag olyan informaciét, hang- és képfelvételt
0sszon meg, amely a koztisztvisel6i méltésagot nem csorbitja, a vilaghalon tortend
vélemény-nyilvanitasa ne sértse a Hivatal tekintélyét, a kdzszolgalati hivatas
meéltdésagat, illetve a nyilatkozattételre iranyadod szabalyokat.
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V.
A VEZETO MUNKAKORT BETOLTO KOZTISZTVESELOVEL SZEMBEN
TAMASZTOTT TOVABBI ETIKAI KOVETELMENYEK

Legjobb tudasa és ismeretei szerint, dontéseiért felel6sséget vallalva, utasitasi jogat
korultekintéen gyakorolva biztositsa az altala vezetett szervezet eredményes
mikodeését.

A Hivatal céljai és érdekei érvényesitésén tul torekedjen a tobbi szervezeti
egyseggel eredményes egyuttmikodés kialakitasara; segitse el6 a tamogato
konstruktiv munkahelyi kapcsolatrendszer, valamint a kdlcsonos bizalmon alapulo
kiegyensulyozott munkahelyi Iégkor kialakitasat és megbrzését.

Tartozkodjon a beosztottai emberi méltésagat sérté magatartastol, kijelentésektdl,
cselekedettdl, feladatat a munkatarsaitol elvart szakmai és moralis
kovetelményeknek megfeleléen, példamutatdéan lassa el.

Legyen munkatarsaival igazsagos, kovetkezetes és méltanyos, rendszeresen
veégzett ellen6rz6 tevékenysége soran alkalmazzon egyenlé meércét minden
beosztottjaval szemben, a diszkrecionalis jogkdrben hozott dontések, a mindsités,
a teljesitményértékelés, illetve az anyagi és erkolcsi elismerés soran — a
szubjektivizmust mell6zve — a targyilagos értékelés modszereit érvényesitse.
Ugyeljen arra, hogy munkatarsai hivatasukhoz mélté magatartast tanusitsanak,
lépjen fel — a személyiségi jogokat és az emberi méltosagot tiszteletben tartva — a
koztisztvisel6khoz méltatlan magatartas minden megnyilvanulasa ellen, és ennek
kapcsan juttassa ervényre a Kodexben megfogalmazott értékrendet.

V.
ELJARASI SZABALYOK

Etikai vétség a koztisztviseld hivatasetikai alapelveket, vagy hivatasetikai
részletszabalyokat megszegb azon cselekménye, amely a Kttv. etikai szabalyaival,
valamint a Koédex rendelkezéseivel ellentétes, és az nem min6sul
blncselekménynek, szabalysértésnek vagy fegyelmi vétségnek.

Az etikai vétséget elkovetd koztisztviseldvel szemben kiszabhatdé blntetés a
figyelmeztetés, vagy a megrovas. A munkaltatoi jogkor gyakorldja figyelmeztetést
etikai eljaras lefolytatasa nélkill is adhat, ha a tényallas megitélése egyszerd, és a
normasertést a koztisztviseld elismeri.

A Hivatal az etikai eljarasok lefolytatasa céljabdl 3 tagu Etikai Bizottsagot (a
tovabbiakban: Bizottsag) hoz létre. A Bizottsag elnokét és két tagjat a Jegyz6 a
Hivatal vezet6i munkakort betolté koztisztviselbi kozul bizza meg.

— A Bizottsag tagjai tevékenységukben fuggetlenek, nem tartoznak felel6sséggel a
munkaltatéi jogkdr gyakorléjanak, allasfoglalasuk kialakitasaban nem utasithatéak,
nem befolyasolhatdak, és feladataik ellatadsa miatt nem érheti 6ket hatrany.

— A Bizottsag etikai vétség alapos gyanuja, észlelése, vagy névvel ellatott irasos
bejelentés alapjan indit eljarast. A Hivatal barmely koztisztvisel6je a tudomasara
jutott etikai vétséget (annak alapos gyanujat) bejelentheti a Bizottsag elndkének.
Nem indithat6é etikai eljaras, ha a normasértés alapos gyanujanak tudomasara
jutasatol szamitva 1 év eltelt.

— A Bizottsag eljarasi rendjét maga allapitja meg. Az etikai eljarast — a meginditastol
szamitott 30 napon belll — jogszerlien és tisztességesen kell lefolytatni, az
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eljarasban érvényesiteni kell az artatlansag vélelmét, és védeni kell minden
koztisztvisel6 jo hirnévhez fz6d6 jogat. Az etikai eljaras meginditasarol a
kOztisztvisel6t irasban értesiteni kell, és biztositani kell szamara a jogai
gyakorlasahoz szikséges tajékoztatast.

— A Bizottsag feladata a normasértés korulményeinek feltarasa, illetve —
amennyiben az etikai vétség elkovetése bizonyitast nyer — a buntetésre torténé
javaslattétel. Az eljarasban minden olyan bizonyiték felhasznalhato, amely alkalmas
a tényallas tisztazasara, igy a Bizottsag meghallgatja az etikai eljaras ala vont
koztisztvisel6t, vagy az ugyben érintett személyt, megvizsgalja az ugy targyi
bizonyitékait, €és ennek eredményét jegyzékonyvben rogziti. Ha a koztisztvisel6 a
Bizottsag altal jelzett meghallgatason nem jelenik meg, személyesen nem mkodik
kozre, az eljaras akkor is lefolytathato.

— A Bizottsag irasos véleményét, az ugyben keletkezett iratokkal egyutt, kozli a
Jegyzével (a Jegyzbével szemben inditott etikai eljaras esetén a Polgarmesterrel),
aki annak figyelembevételével megallapitja a vétlenséget, vagy az etikai vétséget,
és dont a blntetés kiszabasarol.

VI.
ZARO RENDELKEZESEK

A Kodexet a Hivatal koztisztviselGivel ismertetni kell, tovabba k6zzé kell tenni az
Onkormanyzat honlapjan (nagykovacsi.hu)

A Kodex normarendszere 2021. november 1-jén |ép hatalyba, az etikai vétség miatti
eljarasra vonatkozo rendelkezéseit az azt kovetden elkovetett etikai vétségekre kell
alkalmazni.
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