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Mogyorod Nagykozség Onkormanyzatdnak (tovabbiakban: Onkorményzat) Képvisel$-testiilete
(tovabbiakban: Képviselo-testiilet) Magyarorszag helyi onkormanyzatairél széld 2011. évi
CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Motv.) 84. § (1)-(2) bekezdése, valamint a 67. § d)
pontjaban, az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 8. § (D
bekezdés b) pontjaban, a 9. § b) pontjaban és a 10. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazasa,
tovabba az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI11.31.) Korm.
rendeletben (a tovabbiakban: Avr.) foglalt kételezettség alapjan a Képviselo-testiilet alapitd
okiratdban létrehozta a Képviselo-testiilet tovabba az énkormanyzat miikodésével, valamint a
polgarmester €s a jegyzd feladat-és hataskrébe tartozo iigyek dontésre valo eldkészitésével és
vegrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatdsara a Mogyorddi Polgarmesteri Hivatalt.

Az Avr. 13. § (1) bekezdésében foglaltaknak eleget téve a Mogyor6di Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) alapité okirataban foglaltak részletezésére a Hivatal jogszerii mikdése
¢érdekében, az alabbiak szerint hatarozzuk meg a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

I. A Hivatal jogallisa és adatai

1. A Hivatal

1.1. Elnevezése: Mogyorodi Polgarmesteri Hivatal

1.2. Székhelye: 2146 Mogyordd, Dozsa Gyorgy ut 40.
1.3. Telephelye: 2146 Mogyordd, Dézsa Gyorgy ut 33.
2146 Mogyordéd, Hungaroring ut 2/a.

(volt TSZ Iroda)
1.4. A Hivatal torzsszama: 391580
1.5. A Hivatal szamlavezetdje: Erste Bank Nyrt.
1.6. A Hivatal pénzforgalmi szamlaszama: 11600006-00000000-80756101

1.7. A Hivatal jelzészamai:
a) Addszama: 15391580-2-13;
b) KSH azonosito: 1317783;
¢) PIR szam: 391580;
d) Allamhaztartasi egyedi azonosité: 712741;
€) Szakagazat: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége;
f) KSH statisztikai szamjel: 15391580-8411-325-13.

2." A Hivatal

2.1. Alapitéja: Mogyoréd Nagykézség Onkorményzata

2.2. Alapitas idépontja: 1990.09.30.

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

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

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

3.1. A Hivatal fenntartoja: Mogyordd Nagykozség Onkormanyzata
3.2 A Hivatal iranyit6 szerve: Mogyordd Nagykézség Onkormanyzat Képvisels-testiilete.
3.3 A Hivatal felett ellendrzést gyakorol:
a) Belligyminisztérium;
b) Pest Megyei Kormanyhivatal;
c) Allami Szamvevészék;
3.4 A gazddlkodas ellenorzésére jogosultak:

! Médositotta a 6/2021.(1V.19.) szamu polgarmesteri, jegyzo6i egylittes utasitas, hatalyos 2021. majus 1.

napjatol.

Mo



a) Allami Szamvevészék:

b) Magyar Allamkincstar;

c) Kormanyzati Ellenérzési Hivatal;

d) Polgarmesteri Hivatal belsd ellendrzésére jogosult belso ellenérei, fliggetlenitett
pénziigyi-, gazdasagi ellenérzésre jogosult személyként;

e) Képviselo-testiilet Pénziigyi Bizottséga;

f) Onkormanyzat konyvvizsgaldja.

4. A Hivatal besoroldsa, jogallisa, jogkore, kizfeladata

4.1. Hivatal besoroldsa:
a) A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa: dnkormanyzati hivatal.

b) Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogkdre: teljes jogkérrel rendelkezik.

¢) Bérgazdalkodasi jogkore: onallo bér- és létszamgazdalkodo.

d) Feladatellatast szolgdlo vagyona és a vagyon feletti rendelkezési jog: a vagyonleltar
szerint nyilvantartott ingatlanok, immateridlis javak és targyi eszkdzok. A Hivatal
rendelkezésre 4ll6 vagyontargyakat feladatainak ellatdséhoz szabadon hasznalhatja a
Jjogszabalyok és helyi rendeletek figyelembe vételével.

e) Onalld gazdalkodasi, maradvanyérdekeltségii koltségvetési szerv, vallalkozasi

tevékenységet nem folytat.

4.2. Jogallasa, jogkire:

A Hivatal koltségvetési szerv, mely az alabb felsorolt koltségvetési szervek, kozintézmények
gazdalkodasi feladatait is ellatja:
a) Mogyorédi Pillangés Ovoda (2146 Mogyoréd, Veresegyhazi ut 8.);
b) Juhasz Jacint Miivelédési Haz és Konyvtar (2146 Mogyoradd, Foti it 18.);
¢) Mogyorddi Csaliad- és Gyermekjoléti Szolgalat (2146 Mogyorod, Dézsa Gyorgy it
25.)
d) Mogyoréd Nagykézség Onkormanyzata (2146 Mogyoréd, Dézsa Gyorgy tt 40.).

4.3. Jogi személyisége:

A Hivatal 6nall6 jogi személyiséggel rendelkezd kozigazgatasi szerv.

4.4. Jogszabalyban meghatirozott kozfeladata:
Az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan az onkormanyzat mikodésével, a polgarmester és a
jegyzd feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald eldkészitésével és a dontések

veégrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

4.5. A Hivatal illetékességi teriilete és miikodési kore:

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

Jogszabalyon vagy szerzédéses jogviszonyon alapulé feladatokra is.

5. A Hivatal alaptevékenységei:
S. Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkciéo megnevezése

1 [ 011130 Onkorményzatok és nkorményzati hivatalok jogalkoto
és altalanos igazgatasi tevékenysége

2 | 011140 Orszéagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok
igazgatasi tevékenysége

3 | 011210 Allamhaztartas igazgatasa, ellendrzése
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4 1011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

5 1013350 Az &nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

6 | 016010 Orszaggyiilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselo valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

7 1016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos
tevekenységek

8 | 016030 Allampolgarsagi tigyek

9 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

9 (018030 Tamogatasi célli finanszirozasi miiveletek

Onkorményzatok funkciéra nem sorolhaté bevételei
11 [ 900020 . " y o a
allamhaztartason kiviilrol

6. Hivatal képviselete: '
A Hivatal képviseletére jogosult az M6tv. 81. § (1) bekezdése és az Aht. 10. § (6) bekezdése

alapjan a jegyzé. A jegyz6 tavollétében, illetve akadélyoztatasa esetén a Hivatal képviseldje az
aljegyzd, az aljegyz0 akadalyoztatasa esetén a Hivatali Kabinetiroda vezetdje, illetve egyes

lgyekben a jegyzd altal irasban meghatalmazott kéztisztviseld.
A jogi képviseletet az Onkormanyzattal szerzddéses jogviszonyban 4llé iigyvédi iroda latja el.

7. A Hivatal gazdalkoddsa
A Hivatal a feladatellatdsat szolgalé — leltar szerinti — vagyon (befektetett eszkozok,

forgoeszkdzok) felett szabadon rendelkezik. A gazdélkodas részletes rendjét kiilén szabalyzatok

tartalmazzak.

8. A Hivatal gazdasagi szervezete

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

Ado és Pénziigvi Iroda

A jogszabalyban eldirt koltségvetési elGiranyzatok tekintetében a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel, adatszolgaltatissal Osszefliiggd és a vagyongazdalkodas kérébe tartozo

feladatokat az Ado ¢és Pénziigyi Iroda az alabbiak szerint latja el:
Pénziigyi feladatok: koltségvetés tervezése, eloiranyzat-felhasznalas és elSiranyzat-mddositas,
zarszamadas €s beszamold elkészitése, készpénzkezelés, konyvvezetés, vagyonnyilvantartas,

adatszolgaltatasok teljesitése;

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

9. Munkaltatéi jogok gyakorldsa
A Polgarmester tekintetében a munkaltatoi jogokat a Képviselo-testiilet gyakorolja.

9.1. A Polgirmester hatdskorébe tartozik:
a) A munkaltatéi jogok gyakorlasa a jegyzo tekintetében a Motv. 67. § (1) bekezdés f)

pontja alapjan;
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b) Az egyéb munkéltatéi jogokat gyakorol az alpolgdrmester és az ©Onkormanyzati
intézményvezetok tekintetében a Métv. 67. § (1) bekezdés g) pontja alapjén;

c) Eltéré rendelkezés hianyaban a polgarmester egyetértése sziikséges a Hivatal
valamennyi koztisztviseldje, kozszolgalati iigykezeloje, alkalmazottja kinevezéséhez,
bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez, jutalmazésdhoz a Motv. 81. § (4)

bekezdése alapjan.

9.2. A jegyzé hataskirébe tartozik
a) az alapvetd munkaltatéi jogok a Hivatal koztisztvisel6i, ligykezeldi és munkavallaloi

tekintetében;
b) a kizarolagos munkaltatéi jogkorébe nem tartozd jogkorok aljegyzére vagy az
irodavezetére torténd atruhazasa a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen.

10. A Hivatal miikidésére, belsd szabdlyozdsra vonatkozo dltaldnos szabdlyok

A munkaidével és az tligyfélfogadas rendjével kapcsolatos rendelkezéseket a Hivatal
Kozszolgalati szabélyzata tartalmazza a jelen Szabalyzatban meghatarozott kereteken beliil. A
belsé szabalyozas jovahagyasara torténd elokészitésérdl, aktualizaldsarol a targykore szerinti
feladatot ellatd irodavezeto, illetve az utasitasban, intézkedésben meghatarozott személy
gondoskodik.

Polgirmesteri normativ utasitds: a polgarmester feladatkérében a Hivatal egészére, vagy a
polgarmester feliigyelete ala tartozo szervek szervezetére, milkodésére és tevékenységére
vonatkozo, tovabba a Hivatal szervezeti egységeire vonatkoz6 altalanos (nem eseti) feladat
meghatarozas ¢és végrehajtas rendjének szabalyozasa.

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

Jegyzdi normativ utasitis: A jegyzo feladatkorében a Hivatal egészére a jegyz6 feliigyelete ala
tartozé szervek szervezetére miikddésére és tevékenységére vonatkozd, tovabba a Hivatal
szervezeti egységeire vonatkozé altalanos feladat meghatarozas, és a végrehajtas rendjének
szabalyozasa.

Jegyzoi intézkedés: jegyzO feladatkorében a Hivatal egészére, vagy szervezeti egységeire
vonatkoz¢ eseti feladat meghatarozasa, a végrehajtas szabalyozasa nélkiil.

A belsé szabalyozas jovahagyasara torténé elékészitésérol, aktualizalasarol a szakmai
feladatot ellaté irodavezetoé gondoskodik.

11. Hivatal kapcesolattartisi médja

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

11.2. A Hivatal és kiilsé szervek kapesolata:
a) A hatoségi eljaras soran a Hivatal munkatarsai a feladatuk ellatisa kozben az érintett

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

b) A Hivatal munkatirsai az adatszolgaltatds soran a hatdlyos jogszabalyokban, és a
munkakori leirasukban foglaltak szerint kételesek eljami.

c) Paélyazatok, szerzddések, egyéb kiilsé kapcsolattartas soran a vonatkozo szerzodésben,
palyazati el6irasban szerepld feltételek szerint torténik a kapcsolattartas.




11.3. Médidval és a lakossdaggal valé kapcsolattartas:

a) A Hivatal nevében, illetve a Hivatal vagy az Onkormanyzatot érinté kérdésekben a
polgarmester vagy a jegyzd, illetve felhatalmazasuk alapjan az aljegyzé adhat barki

részére tajékoztatast.

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

¢) A polgarmester, a jegyz6 vagy felhatalmazasuk alapjan az aljegyz6 altal meghatarozott
tartalommal a koztisztvisel is tajékoztatést adhat a Hivatalt vagy az Onkormanyzatot

érint6 tigyekben.

I1. Hivatal belso felépitése

12. Hivatal szervezeti egységei, azok létszama és a munkakirik

12.1. A Hivatalban az engedélyezett létszamot (munkakdrék) - beleértve a jegyzot és aljegyzt
is - a Képviseld-testiilet hatdrozza meg évente az dnkormanyzat koltségvetési rendeletében. A

szervezeti egységekben betdlthetd Iétszamot Killon jegyz6i intézkedés tartalmazza.

12.2. A Hivatal Szervezeti és Miikdési Szabdalyzatanak melléklete a Hivatal szervezeti
felépitését, utasitasi és iranyitasi rendszerét bemutatd szervezeti abra.

13. A Hivatalon beliili szervezeti egységek (szakmai iroddk) és az azokhoz tartozé
munkakorok:

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

13.1. Hivatali Kabinetiroda

Irodavezeté
titkarsagi tigyintézo
személyiigyi €s igazgatasi ligyintézo
postazo, iratkezeld
kabinet iigyintézo 1.
kabinet tigyintézo 2.
adotigyi tigyintézo 1.
. addiigyi ligyintézo 2.
13.2. Adé és Pénziigvi Iroda
9. Irodavezetd
10. irodavezetd-helyettes
11. szamviteli tigyintézd
12. pénziigyi és vagyongazdalkodasi ligyintézd
13. ado- és pénziigyi ligyintézd
14. pénziigyi ligyintézd
13.3. Miiszaki, Telepiilésiizemeltetési és Beruhazasi Iroda
15. irodavezetd
16. miiszaki ligyintézé 1.
17. miszaki tigyintézo 2.
18. telepiilésgazda és vagyongazdalkodasi iigyintézd
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13.4. Igazgatdsi Iroda

19. irodavezeté

20. igazgatasi ligyintézé 1.
21. igazgatasi ligyintézd 2.
22, igazgatasi ligyintézo 3.
23. igazgatasi ligyintéz6 4.
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II1. A Polgarmesteri Hivatal iranyitisa, vezetése

14. POLGARMESTER

I

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

2. Gondoskodik helyettesitésének rendjérol.

3. Irényitja az alpolgarmestert feladatai ellatasaban.

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

5. Egyetértési jogot gyakorol a Hivatal valamennyi koztisztvisel§je, alkalmazottja
kinevezéscéhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz
(Matv. 81. § (4) bekezdés).

6. A jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések eldkészitésében, valamint a
végrehajtasaban. (Motv. 67. § (1) bekezdés b) pont)

7. Dont a jogszabaly altal hatdskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben, hatosagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzore, a Hivatal ligyintézdjére.

8. A jegyzd javaslatara elSterjesztést nyljt be a Képviselo-testiiletnek a Hivatal belsd
szervezeti tagozdddsanak, létszamanak, munkarendjének, valamint iligyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara. (Motv. 67. § (1) bekezdés d) pont)

9. A hatéaskorébe tartozo tligyekben szabalyozza a kiadmanyozés rend;jét.

10. Térvényben vagy torvény felhatalmazasa alapjan kormanyrendeletben eléirt esetekben
honvedelmi, polgéri védelmi katasztréfa-elharitasi tigyekben részt vesz az orszagos
allamigazgatasi feladatok helyi iranyitasaban és végrehajtasaban.

11. Felelés az 6nkormanyzat gazdalkodasanak szabalyszeriiségéért (Motv. 115. §)

12. Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott egyéb feladatait.

15. ALPOLGARMESTER

1. A polgarmester tartés tavolléte, illetve akadalyoztatisa esetén az Onkormanyzat
Szervezeti és Miikodési Szabéalyzatanak és a polgarmester rendelkezéseinek
megfelelden az alpolgarmester latja el a polgarmester feladatat.

2. Az alpolgarmester egyiittmiikddik a polgdrmesterrel az Onkormanyzat képviseletében, a

bizottsdgok ~ munkdjanak  Osszehangolasaban, valamint a  képviseld-testiilet
hatarozatainak végrehajtasaban.

16. JEGYZO

L.
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A jegyz0 vezeti a Hivatalt (Motv. 81. § (1) bekezdés) - sziikség esetén az aljegyz6
kozremiikddésével -, amelyen beliil a Hivatali Kabinetiroda, az Ad6 és Pénziigyi Iroda,
a Miiszaki, Telepiilésiizemeltetési és Beruhazasi Iroda és az Igazgatisi Iroda
tevékenységét irodavezetok atjan, sziikség esetén a jegyzd kozvetleniil vagy az aljegyzd
kozremiikodésével iranyitja.
Gyakorolja a Hivatal koztisztviseloi €és munkavallaloi felett a munkaltatoi jogokat.
Gondoskodik az Onkormanyzat miikodésével kapesolatos feladatok ellatdsardl (Méty.
8l. § (3) bekezdés c) pont), amelynek keretében a dontések meghozataladhoz
eloterjesztéseket készit, gondoskodik a testiiletek dontéseinek végrehajtasardl.
Tanacskozasi joggal részt vehet a Képviselo-testiilet, valamint a bizottsagok tilésein.
A hataskorébe tartozo tigyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét.
A Hivatali szakmai iroddn dontésre elokészitett, hataskérébe tartozd kozigazgatisi,
allamigazgatasi ligyeket a Kabinetiroda utjan tovabbitja a polgarmester felé.
Dont a hataskorébe utalt iigyekben, valamint azokban a hatdsagi ligyekben, amelyeket a
polgarmester részére atad.
Kiadja a jogszabalyok altal a hataskorébe utalt szabalyzatokat.
Feliigyeli és ellenorzi a Hivatal tevékenységének torvényességét, ennek kérében

a) meghatarozza a jogszabaly altal kiadand6 szabélyzatok aktualizalasat és annak

veégrehajtasat;
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b)belsé kontroll-rendszert alakit ki és miikddtet (folyamatban vagy rendszerbe
épitett szabalyok kidolgozasa, az alapvetd kontrollok meghatirozasa altal),
ellenérzési nyomvonalat alakit ki és a szabalytalansagok kezelésének
folyamatarol kiilon szabalyzatban rendelkezik;

c) ellen6rzi a Hivatal hatosagi tevékenységének jogszerliségét;

d) kialakitja a kockazatkezelés rendszerét

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

f) a Hivatal személyi allomanyéra vonatkozo etikai kédexet ad ki.

10. Evente beszamol a képviseld-testiiletnek a Hivatal tevekenységérol (Motv. 81. § (3)

bekezdés f) pont).

17. ALJEGYZO
1. A jegyz6 gyakorolja a munkaltatdi jogokat az aljegyz6 vonatkozasaban, aki a Métv. 81.

§ (2) bekezdése alapjan a jegyzét helyettesiti.

2. Az aljegyz0 segiti a jegyz0, a polgarmester, az alpolgarmester és a képvisel6-testiilet,
valamint a bizottsagok munkaéjat.

3. Ellatja a jegyz6 rendelkezéseinek megfeleloen a Hivatal vezetésével, az Snkormanyzati
feladatok végrehajtasaval és mindezek jogszeriiségének biztositasaval kapcsolatos

feladatokat.

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

Pénziigyi Iroda, Miiszaki, Telepiilésiizemeltetési és Beruhazasi Iroda, valamint lgazgatasi Iroda.
A Kabinetiroda a jegyz6, akadalyoztatisa esetén az aljegyzd kdzvetlen vezetése alatt allo
szervezeti egység, amely Osszehangolja az irodék tevékenységét.

18.2. Az irodak, mint f6 szervezeti egységek vezetéi (a tovabbiakban: irodavezetd) és az
irodavezetd-helyettes a Kttv. szerinti osztalyvezetdi megbizast kapnak a jegyzd kozvetlen
vezetése alall.

Az irodavezetok egymassal mellérendeltségi viszonyban éllnak és a Hivatali Kabinetiroda utjan
kotelesek egyiittmiikidni a feladatok ellatisaban.

18.3. Az aljegyzo, a szervezeti egység vezetije, illetve mas személyek, 16bb szervezeti egységre
is kiterjedden Osszefogd, koordinalo feladattal bizhaték meg.

18.4. Az irodavezeték feleldsek a szakmai tevékenység ellatasaért és a szervezeti egységekhez
tartozd személyek tevékenységének ellendrzéséért, iranyitasaért, ami nem zirja ki jegyzé
munkaltatdi jogainak gyakorlasat.

IV. *Hivatal miikddési rendje

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

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

meghatdrozott munkarendben altalanos tajékoztatds és iratleadds céljabol, mig a szakmai
irodaktol egy-egy fovel személyes ligyintézést biztositanak:

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

A Jegyzd sziikség esetén a személyes ligyfélfogadas idejét, helyét és maodjat is ideiglenesen
megvaltoztathatja a lakossag elézetes értesitését kévetden.

? Modositotta a 6/2021.(IV.19.) szami polgarmesteri, jegyz8i egyiittes utasitas, hatélyos 2021. majus 1.

napjatol.
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20. A polgdrmester, jegyzd iigyfeélfogaddsa
20.1. Polgarmester elézetes bejelentés soran egyeztetett iddpontban tart iigyfélfogadast.

20.2. Jegyzo tigyfélfogadast igény szerint, de havonta legalabb 2 éréban tart.

21. A Hivatal informdciédramldsdanak biztositdsa érekében sziikséges feladatok:
a) sziikség esetén irodavezetdi értekezletek;
b) sziikség esetén jegyzoi feladatkijellés alapjan csoport értekezletek;

¢) csoportos elektronikus levelezések alkalmazasa;
d) A Hivatal bels6 informatikai halézataban kzos munkateriiletek alkalmazésa,

hasznalata.

21.1. A Hivatalon beliil belsé kapcesolattartds, értekezleti rend

21.2.

a) A kepviselo-testiileti iiléseken részt vesz a polgarmester, alpolgarmester, jegyzo,
irodavezetok (tavollétiikben a kijellt kztisztviseld). Az iilésrdl valo tavolmaradast az
irodavezetoknek — egyedi esetben, elozetes bejelentés alapjan — a jegyzd
engedélyezheti.

b) A jegyz6 sziikség szerint irodavezetdi értekezletet hivhat dssze, melyen sor keriil az
operativ feladatok meghatarozasara és végrehajtasara, instrukciok adasara. Tovabba a
feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése, szamonkérése is megtorténik. A vezetoi
értekezletrdl irasban emlékeztett kell késziteni, mely a titkarsagi referens feladata,
akadalyoztatasa esetén helyettesérdl a jegyzé gondoskodik.

Elektronikus levelezések alkalmazdsa

A Hivatal elektronikus levelezérendszert miksdtet. A bels6é informatikai halézatban kozos
elérésit munkateriiletek hasznalata hatékonyabb munkavégzést tesz lehetévé. Hozzaférési
Jogosultsagokrol a Hivatal koztisztviseldi tekintetében a jegyzd jogosult donteni. A Hivatal
valamennyi kéztisztviselojét, munkavallalojat érinté dokumentumokat a mindenki szamara
elérhetd, kifejezetten e célbol Iétrehozott munkateriileten kell elhelyezni, ahol a hatalyos
szabalyzatok, rendeletek érvényben lévd verzioja helyezheto el.

22. Helyettesités rendje
a) A jegyzot tavollete, illetve tartos akadalyoztatasa, valamint utasitasa szerinti esetekben az

aljegyz6 helyettesiti. (Motv. 81. § (2) bekezdése)
A jegyz6 akadalyoztatasa esetére - jogszabaéllyal nem ellentétel mddon - meghatarozott

b)
feladatok ellatasat a Kabinetiroda vezetojére vagy koztisztviselére bizhat. A jegyzé és az
aljegyz6 egyidejii betoltetlensége vagy tartdés akadalyoztatasa esetén a Kabinetiroda
vezetOje vagy a jegyzore vonatkozo képesitési eldirasoknak megfeleld koztisztviseld
bizhaté meg a jegyzoi feladatok ideiglenes ellatasaval.

¢) Az irodavezetot a munkakdri leirasban foglaltak szerint helyettesiti az iroda dolgozéja.

d) Az ligyintéz6k munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. Az

ligyintézok helyettesitését az irodavezetd javaslatara a jegyz6 hatarozza meg.

23. A Képviseli-testiileti eloterjesztések osszedllitasdnak, a rendeletalkotds dltaldnos szabdlyai
a) A keépviselo-testiilet hatékony ¢és torvényes mikddése érdekében biztositani kell, hogy a

b)

d)

képvisel6-testiilet elé megfeleld tartalmu és szinvonali, valamint a jogszabalyoknak
megfelel6 el6terjesztések keriiljenek.

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

A Képviselo-testiileti eloterjesztések rendjére, az oOnkormanyzati rendeletalkotdsra
vonatkoz6 alapveté szabalyokat Mogyordd Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-
testiilete Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzata hatarozza meg. A képvisel6-testiileti,
bizottsagi meghivok, eldterjesztések érintettek felé orténd kikiildését a polgarmester
vagy a jegyz6 rendelkezésének megfelel6en a Hivatali Kabinetiroda intézi.
Rendelet-tervezetek elokészitése és a rendeletalkotas soran figyelemmel kell lenni a
Jjogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. toérvényben és a jogszabalyszerkesztésrol szold
61/2009. (XI1.14.) IRM rendeletben foglaltakra.



e) A rendelet-tervezethez az eléterjeszté indokolast csatol, amely bemutatja azokat a
tarsadalmi, gazdasagi, szakmai okokat és célokat, amelyek a javasolt szabalyozést
sziikségessé teszik, tovabba ismerteti a jogi szabalyozas varhato6 hatasait.

f) Hatdrozati javaslat: Az eloterjesztésben foglalt hatérozati javaslatnak az eldterjesztéssel

szorosan 6sszhangban kell allnia.

24. Testiileti hatdrozatok végrehajtdsa, a végrehajtiasrdl torténd beszamolds rendje

a) A hatarozatok naprakész nyilvantartasarol a jegyz6 gondoskodik a Hivatali Kabinetiroda
utjan.

b) A polgarmesteri hivatali iigyintézést igényld testiileti hatdrozatok végrehajtasaért a
kijelolt szakmai iroda ttjan a hatarozatban megallapitott személy felelds.

¢) A keépviseld-testillet hatarozatanak végrehajtasat lehetéleg azonnal meg kell kezdeni.

d) A képviselo-testiileti hatdrozat végrehajtasanak éllapotarél a végrehajtasra megjelolt
hatarid6 félidejében a Hivatali Kabinetiroda a polgarmester és a jegyzd részére rovid,
irasbeli, elektronikus Gton tovabbitott jelentést tesz.

€) Amennyiben a hatdrozat végrehajtisa akadalyba iitkézik, akkor az akadaly
felmeriilésekor, de legkésobb a végrehajtasi hataridét megeléz6 rendes testiileti iilésen
kell kérni a hataridé modositasat.

f) A hatarozatok végrehajtasarol a hataridé lejartat kévetden jelentést kell tenni.

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

h) Az éves munkaterv Gsszeallitasakor a szakiroda feladata, hogy miikidési kérébe tartozo
hatarozatokbdl ered6 napirendi pontokat jelezze a munkaterv 6sszeallitasahoz.

i) A testiileti hatdrozatok végrehajtasaért felel6s szervek, személyek, irodavezetdk jelentése
alapjan, a Hivatali Kabinetiroda késziti el a lejart hataridejii hatdrozatok végrehajtasardl
sz0l6 beszamoldt, melyet a polgarmester terjeszt a képviselo-testiilet elé.

25. Szervezési, kézbesitési feladatok
a) A képvisel-testiilet iilésére a meghivot a Hivatali Kabinetiroda késziti eld. Az eléterjesztés

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

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

¢) A meghivo és az elbterjesztések tovabbitasarol a Hivatali Kabinetiroda gondoskodik.

26. A munkdaba jardas, a munkavégzés koltségeinek megtéritése és egyéb juttatisok
A munkaltaté koteles a munkaba jaras koltségeit, annak jogszabilyban meghatérozott
szazalékat a vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni, a jegyzdi utasitds szerint.
Ha a dolgozonak alkalmazasa soran a munkéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a

Jjegyzo részére azonnal be kell jelentenie.
A kdozszolgdlatban allok egyéb juttatasait a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

27. Ugyiratkezelés
Az lgyiratkezelésre vonatkoz6 szabalyokat a Hivatal Iratkezelési Szabélyzata tartalmazza.

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

csiitortokig 7.30-16.00 éraig, pénteken 8.00-12.00 éraig tart.
b) A polgarmester, az alpolgarmester’, a jegyzd, aljegyzd és az irodavezetok munkaideje
rugalmas, tekintettel az altaluk végzett munka sajatossagira, a munkafeladatok

egyenldtlen elosztasara.

* hatdlyos 2021.11.29-t6l



¢) A Hivatal munkarendjének betartasaért, a hivatal miikodSképességéért a jegyzé a
felelos.

29. Egyéb szabdlyok

a) Telefonhaszndlat: A hivatalban lévé telefonokat magancélra nem lehet hasznalni.
Indokolt esetben a jegyz0 térités ellenében engedélyezheti.

b) Fénymdsolds: A hivatalban csak a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok
fénymasolasa trténhet.

c) Dokumentumok kiadasinak szabilyai: A dokumentumok, egyéb belsd hivatali
informaciok kiadasa a Hivatal adatvédelmi szabalyzatdban, a koézérdekii adatok
kezelésérol szolé szabalyzatban foglaltak betartasaval, illetve jegyzdi engedéllyel
torténhet.

d) Hivatasetikai Kodex: az 011k01‘mé11yzat képviselo-testiilete a melléklet szerinti
tartalommal hatdrozza meg a koztisztviseldk, ligykezelok magatartasaval szemben

elvart etikai elveket €s az etikai eljaras szabélyait.

29/A. Vagyvonnyilatkezat-tételi kitelezettségpel jaro munkakorok:

a) jegyz6
b) aljegyz6
¢) Hivatali Kabinetirodan:
ca) irodavezetd
cb) adoiigyi tigyintézo 1.
cc) adoiigyi tigyintézd 2.
d) Ado és Pénziigyi Irodan:
da) irodavezetd
db) irodavezett-helyettes
dc) ado- és pénziigyi ligyintézd
dd) pénziigyi és vagyongazdalkodasi ligyintézd
de) pénziigyi tigyintézd
df) szamviteli tigyintéz6
e) Miiszaki, Telepiilésiizemeltetési és Beruhazasi Irodan:
ea) irodavezetd
eb) miiszaki ligyintézo 1.
ec) miiszaki ligyintézo 2.
ed) telepiilésgazda és vagyongazdalkodasi ligyintézo
f) Igazgatasi Irodan:
fa) irodavezetd
fb) igazgatasi ligyintézo 4. (anyakdnyvi feladatokat ellatd iigyintéz6)”

V. A Hivatal feladatai

30. A Hivatal feladatainak meghatdrozdsa

30.1. A Hivatal az 6nkormanyzat kotelezd és dnként vallalt feladatait
a hatalyos jogszabalyok;

a képviselo-testiilet;

a polgarmester, jegyzd

rendelkezései hatarozzak meg.
30.2. A Hivatal feladatai ellatdsa soran a testiiletek dontéseit segitd szakmai elokészitd

tevékenységet folytat, illetve a dontéseket kovetden — sziikség szerint — kdzremiikodik azok
végrehajtasaban. A végrehajtas soran egyiittmiikodik az Onkormanyzat intézményeivel,

valamint gazdasagi tarsasagaival.



30.3.% A Hivatal alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok:
Magyarorszag Alaptérvénye,
Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény,
Az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. térvény,
Az adbigazgatasi rendtartasrol sz616 2017, évi CLI. térvény,
Az allamhaztartasrol szoloé 2011. évi CXCV. térvény.

31. Szervezeti egységekher tartozok feladatai

31.1. Irodavezeté:

1. Az irodavezetd felelds az altala iranyitott szervezeti egységek munkdjiért, annak szakszerdi,
Jjogszerli miiksdéséért.

2. Gondoskodik a koztisztviselok munkakori leirasanak elkészitésérél, annak naprakészen
tartasardl, a teljesitmény-kovetelmények kitizésérol, mérésérol, értékelésérol.

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

4. Ellenorzési feladatinak ellatisa sordn rendszeresen beszamoltatia az iigyintézOket a
munkateriiletre vonatkozé dontések, jogszabalyok, munkak&ri lefrésban meghatarozott
feladatok végrehajtasarol. valamint megvizsgilja a munkafolyamatba épitett ellenérzés
megvalosulasat.

5. Gyakorolja a polgdrmester ¢s a jegyz6 altal meghatarozott kdrben a kiadmanyozasi jogot.

6.5ziikség esetén kozremiikddik a képviselo-testiileti és bizottsagi elbterjesztések elkészitésében
a meghozott dontések végrehajtasaban.

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

8. Felelés a Hivatal munkajat elosegito, a hivatali szervezeti egységek egyiittmiikodését
biztosit6 belsd kapcsolattartasért, illetve a kiilsé szervekkel fennalld kapcsolattartasért.

9. Felel6s az éves koltségvetésben jovahagyott szakmai feladatelhatarolas szerinti eléiranyzatok
betartdsaért, illetve az e korben létrejott kotelezettségvallalasok végrehajtasaért.

10. Felel6s a szakmai teriiletét érintden a személyes adatok védelmével kapcsolatos adatvédelmi
feladatok betartasaért és betartatasaért, tovabba a kozvélemény tajékoztatasa érdekében a
kozérdeki adatok gyors és pontos szolgaltatasaért.

31.2. Hivatal iigyintézoi:

Bizlositja a jogszabalyok maradéktalan érvényre jutasat, a hatékony ligyintézést, az ligyintézési

hataridok betartasat. A lakossagi k&zérdekii bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat

hataridében kivizsgilja és a sziikséges intézkedésekre javaslatot tesz a felettesének.

Ugyfélfogadasi idoben az iigyfeleket fogadja, tajékoztatast nyujt, Iratkezelési Szabalyzat szerint

iratot atad és atvesz. Az ligyintézok ligykoriikben kotelesek egyiittm(kodni a szervezeti

egységiikben dolgozdkkal és a Hivatal mas szervezeti egységeivel. Jogszabalyban
meghatérozott feladatok végrehajtasaban kdzremiikdni (adatvédelem, valasztas, népszavazas).

31.3. Ugvkezelé:

Az ligykezeld végzi a munkakéri leirasaban foglalt iigyviteli, iktatasi és adminisztracids

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

VL. Hivatal szervezeti egységeihez rendelt feladat- és hatiskorok részletes jegyzéke

1) Hivatali Kabinetiroda

1.1. apolgarmester és a jegyzo részére titkarsagi feladatok ellatasa;

1.2.  a polgarmester €s tanacsnokai (a helyi gazdasag-fejlesztéséért felelds tanacsnok, a helyi
kulturalis- és sportélet fejlesztésért felelos tandcsnok, az esélyegyenliségi és egészségiigyi
fejlesztésért felelos tandcsnok) részére titkarsagi feladatok ellatasa

 Médositotta a 6/2021.(IV.19.) szamu polgarmesteri, jegyz6i egyiittes utasitas, hatilyos 2021, majus 1.

napjatél.



1.3. a polgérmester és a jegyzd programjainak nyilvantartdsa, targyalasok idépontjanak
szervezese;

1.4. arendezvények, testiileti iilések idépontjainak nyilvéantartésa;

1.5. reprezentacioval kapcsolatos feladatok ellatasa;

1.6. a beérkez6 iratok bontasa, érkeztetése, jegyzdi/aljegyz6i szignalasra, iktatasra
elokészitése, nyilvantartasa, irattdrazasa, tovabbitasa az illetékes irodak felé, az iktatdssal
kapcsolatos feladatok ellatasa az Iratkezelési Szabéalyzatban leirtak szerint;

1.7. telefonkézpont kezelése

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

1.9. honlapra felkeriil6 informaciok gyiijtése és publikalasa, tovabbitasa;

1.10. hatdséagi hirdetményekkel kapcsolatos ligyintézés;

1.11. lefoglalt ingatlanokkal kapcsolatos igazolas kiallitasanak eldkészitése;

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

1.13. kozvilagitassal kapcsolatos bejelentések tovabbitasa a hibaelharito felé,

1.14. Onkorméanyzati testiiletek és a nemzetiségi Onkormanyzati testiilete
miikodésével Gsszetliggd feladatok:

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

1.14.2. elkésziti, majd a képviseloknek és az elGterjesztéssel érintetteknek megkiildi a
testiileti iilésekre vonatkozé meghivét, a szakmai iroddk altal eldkészitett
eléterjesztéseket, az alairasokat szervezi, eldkésziti,

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

1.14.4, ellatja a testiileti iilésekkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat
(sokszorositas, kézbesités, hatarozatok és 6nkormanyzati rendeletek nyilvantartas,
Jjegyzokonyv és mellékleteinek tovabbitasa a Kormanyhivatal felé, intézkedés a
Nemzeti Jogszabalytarban, valamint sziikség szerint az 6nkormanyzati honlapon
s ujsagban torténé megjelentetésrél, stb.)

1.14.5. részt vesz az onkormanyzati rendeletek el6készitésében, végrehajtasaban,
hatalyosulasuk vizsgélataban,

1.14.6. kozremiikodik a bizottsagi és testiileti dontések végrehajtasaban;

1.15. elokésziti €s nyilvantartja a polgarmesteri és jegyzd intézkedéseket;

1.16. sziikség szerint szervezi és eldkésziti a jegyzbi/irodavezetoi, polgarmesteri és tanacsnoki
értekezleteket, azokrol jegyzokonyvet készit és nyilvantartja;

1.17. Onkormanyzati, hivatali, kéltségvetési intézmények szerzédéseinek, megrendeléseinek
nyilvantartasa,

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

1.19. a feliigyeleti és ellen6rzé szervekkel torténé Kapesolattartas (Kormanyhivatal,
Minisztériumok)

1.20. az onkormanyzat jogi képviseletét ellaté tigyvédi irodéaval kapcsolatot tart, a
polgarmester, a jegyzé és az alpolgarmester megbizasa alapjan hivatali igyekben levelezést
folytat;

1.21. kozremiikodik a bizottsagi és testiileti dontések végrehajtasaban;

1.22. allamigazgatasi és dnkormanyzati hataskdrben kiadméanyozasra el6késziti a polgarmester,
alpolgarmester, jegyzo részére az iigyeket és gondoskodik a postazasi feladatok ellatasarol;

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

1.24. feladata a birtokvédelmi eljarasok lefolytatasa;

1.25. hirdetmények és talalt dolgok tekintetében kiilonosen:

1.25.1. terméfold  értékesitésével, bérletével kapcsolatos hirdetmények (pl. vételi
ajanlatok, stb.) helyben szokdsos mddon torténd kozzététele és elektronikus

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

1.25.3. talalt dolgok nyilvantartasaba torténd adatrdgzités;

1.26. a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek iigyiratkezelése tekintetében, ellatja
kiilénosen:

1.26.1. Iratok iktatasa, hataridobe, illetve irattarba helyezése;

1.26.2. Iktatott iigyiratok tovabbitasa ligyintézé részére;

1.26.3. Irattarazas, selejtezés, levéltari anyagok atadésa;

1.26.4. Megnyitja az eldadoi iveket és azt ligyiratokkal egyiitt tovabbitja az tligyintézok
részere;

1.26.5. Ugyiratforgalmi statisztikat készit, sziikség szerint, de legalabb évente kétszer
listat készit a hatralékos tigyiratokrol az irodavezetOk és a jegyz6 részére;

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

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

1.26.8. Meghatérozott iigyekben titkos tigyiratkezelés szabalyainak megfeleléen Iatja el

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

1.26.10. Kozremiikodik a Hivatal Iratkezelési Szabalyzatanak aktualizalasaban;
1.26:11; Gondoskodik az anyagok sokszorositasarol;
1.26.12. Kapcsolatot tart az ligyiratkezel6 rendszer fejlesztbivel, a
kozremiikodésiikkel a rendszer frissitésérol gondoskodik;
1.26.13. Kapcsolatot tart az illetékes levéltarral.
1.27. Addéiigyi feladatok

1.27.1. illetékességi- és hataskorébe tartozd kézponti és helyi adok, addk modjara
behajtand6  koztartozasok, talajterhelési dij, késedelmi potlék és az
allamigazgatasi eljarasi illeték nyilvantartdsa, kezelése, kivetése, beszedése,
ellenérzése, hatosagi  bizonyitvany kiadasa, valamint adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatok teljesitése, a beérkezé iigyiratokkal kapcsolatos
munkafolyamatok hataridében és pontosan torténé elvégzése;

1.27.2. az aktualis addnyilvantarté program segitségével minden adénem és az adok
modjara torténd behajtasok esetében az adozok teljes koril nyilvantartasa;

1.27.3. adészamlak kényvelése,

1.27.4. a heti konyvelési feladatok elvégzése (az aktualis adonyilvéantartéd programban,

a szamlakivonatok alapjéan);
1.27.5. az adonemekkel kapcsolatos valamennyi altalanos munkamiivelet ellatasa;
1.27.6. adozdi adatok egyeztetése;
1.277. a zéarasi feladatok elvégzése (az e-Adat rendszeren keresztiil a feladatok
letdltése, a zards utani allomanyok tovabbitasa), egyeztetési a Pénziigyi Irodaval;
1.27.8. a havi gépjarmiiado feldolgozasa:;
1.27.9. adokételezettség keletkezése-, valtozasa-, megsziinése-, sziineteltetése nyomon

kovetése;

1.27.10. birsag, potlék kiszabasa, hatralékosok rendezése;

1.27.11. tulajdonvaltozasokkal 6sszefiiggd levelezések:

1.27:12. adatkércs, adatkozlés, kapcsolattartas;

1.27.13. igazolasok kiadasa;

1.27.14. felszolité  levelek, megkeresések, munkabérletiltisok és egyéb
pénzkdvetelésre intézett végrehajtasi cselekmények kiildése;

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

1.27.16. adofizetési kotelezettségek addzonkénti hatarozatainak,

folyoszamlainak, érte-sitdjének, becsomagolasa, kipostazésa;
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1.27.17. bevallasok  feldolgozasa (torlések, felszolitasok, ellendrzések,

szankciok);
1.27.18; veégrehajtasok foganatositasa;
1.27.19. az analitika folyamatos vezetése alapjan havonkénti zaras,

negyedévenkénti  értékvesztés  elszamolasahoz —sziikséges adatszolgaltatas,
félévenkénti — adéneméhez tartozé — értékelés készitése;

1.27.20. a hasznalt programrendszer folyamatos karbantartasa;
1.27:21, adomentesség, adokedvezmény jogossaganak feliilvizsgélata;
1.27.22. ado- és értékbizonyitvanyok készitése;

1.27.23, addellendrzések szervezése, abban vald részvétel;

1.27.24. behajtasok megvalositasa, letiltasok véghezvitele;

1.27.25. ing6 és ingatlan vagyontargyakon végrehajtas lebonyolitasa.

2) Adé- és Pénziigyi Iroda

A Hivatali Kabinetiroda utjan a feladat- és hataskorébe tartozo tligyek vonatkozasaban szikség
szerint intézkedési javaslatot tesz, eloterjesztést készit a Polgarmester, a Jegyzé vagy a

Képviselo-testiilet részére.

Pénziigyi feladatok
2.1.1.A munkamegosztasi megallapodasok alapjan a gazdasagi szervezettel rendelkezd,

valamint az 6nallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek
targyidészakot kovetd koltségvetési évre vonatkozd feladatainak és az
Onkormanyzat bevételi forrasainak attekintése;

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

2.1.3.az Onkormanyzati Bizottsagok véleményeinek a koncepcidhoz térténé csatolasa:

2.1.4.kiemelt el6iranyzatok keret szamainak kialakitasa,

2.1.5.a koltségvetés, a koltségvetési rendelet tervezet elkészitése;

2.1.6.a bizottsagi és testiileti tilések pénziigyi tartalmu eléterjesztéseinek elkészitése;

2.1.7.a koltségvetés végrehajtasarol szolo beszamolok eléterjesztése, dsszedllitasa;

2.1.8.a normativ koltségvetési hozzajarulasok idébeni igénylése és elszamolasa;

2.1.9.a Pénziigyi Bizottsdg ¢és a Képviselo-testilet rendszeres tijékoztatdsa az
Onkormanyzat pénziigyi helyzetérél,

2.1.10. az intézmények értesitése a jovahagyott pénzmaradvéanyrol;

2.1.11. tajékoztatas a sajat hatdskorben végrehajtott valtoztatasokrol;

2.1.12. az intézményi szamviteli rendet kialakitasa;

2.1.13. a pénziigyi szabalyzatok elkészitése, folyamatos aktualizalasa;

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

2.1.15. a célhoz nem kotott forrasok betétként valo lekotése, a polgarmester és a jegyzd
kozremukodésével:;

2.1.16. egyéb banki szolgaltatasok igénybevételében vald kozremiikodés;

2.1.17. a cél-, cimzett-, kiegészitd tamogatasok és palyazati pénzek igénylése;

2.1.18. a hatdlyban lévo jogszabalyok, a Képviselo-testiilet, a felettes szervek szakmai
utasitdsai, hatdrozatai valamint a jegyz0 utasitasainak megtartasarol,
megtartatdsardl valé gondoskodas;

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

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

2.1.21. a gazdasagi események konyvelése soran ellatja:

2.1.21.1.  szallito és vevd analitika folyamatos vezetése az aktualis kényvelési
programban, havonkénti egyeztetés a szamlazéssal, negyedévente
adatszolgaltatas a kotelezo jelentésekhez;

2.1.21.2.  a pénzforgalomban megjelend szamlak gépi kontirozisa, kényvelése az
aktualisan miikodé kdnyveld programban;



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

2.1.21.4.  Kkis értékii targyi eszkozok és szellemi termékek, valamint egyéb
készletek analitikus nyilvantartésa;

2.1.22. felhasznalasokrol, pénziigyi teljesitésekr6l adatszolgéltatas a  kiilonbozd
konyvvezetési és beszamolasi rendszereket segitd programok segitségével
(aktualis kényvelé program, KGR-K11, mérlegjelentés, pénzforgalmi jelentés);

2.1.23. kis értékii targyi eszk6zok nyilvantartasinak. beszerzésének egyeztetése,
ellendrzése a fenti intézményre vonatkozdan;

2.1.24. a hasznalt programrendszerek folyamatos karbantartasanak kévetése;

2.1.25. leltarozasban, selejtezésben, annak adminisztracidjdban valé részvétel a kiadott
litemterv €s utasitas alapjan;

2.1.26. statisztikai jelentések készitése, megkiildése;

2.1.27. szerzddések, kotelezettségvallalasok szkennelése és nyilvéantartasuk vezetése
szerzodések, az iroddra szignalt szerzodések lejaratanak figyelemmel kisérése, az
iddszakos feliilvizsgalatuk el6készitése;

2.1.28. targyhé 20-ig adatot szolgéltat az Onkormanyzat és az Intézmények vezetdinek
a targyhot megel6z6 honap pénzforgalmi adatairol;

2.1.29. a beérkezé szamlakkal kapcsolatos fizetési vitak rendezése;

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

2.1.31. az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal és az intézmények vagyonbiztositasi,
illetve a vezeté beosztasii oOnkormanyzati és hivatali munkatarsak
felelosségbiztositasi iigyeinek intézése.

2.1.32. a Pénzkezelési Szabalyzatban megfogalmazott pénztarosi feladatok ellatisa
Mogyorodi Polgarmesteri Hivatalra, Mogyordéd Nagykozség Onkormanyzatara és
a Mogyorddi Roma és Roméan Nemzetiségi Onkorményzatokra vonatkozdan;

2.1.33. az intézmények pénztarosainak szakmai segitség nyujtésa;

2.1.34. a pénztarakra vonatkoz6 gazdasagi események konyvelése és/vagy ellenbrzése
Mogyoréd Nagykozség Onkormanyzata, Polgarmesteri Hivatala és intézményei
tekintetében  valamint a Mogyorédi Roma és Roméan Nemzetiségi
Onkormanyzatokra vonatkozdan;

2.1.35. a pénzforgalomban megjelend készpénzfizetési szamlak gépi kdnyvelése az
aktualis konyveld programban;

2.1.36. a szervezet Pénzkezelési Szabalyzataban foglaltak elvégzése és betartésa;

2.1.37. az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és az intézmények dolgozoi részére
torténd  kifizetések (béren kiviili juttatasok, egyes meghatarozott juttatasok,
ruhazati kdltségtérités, kozlekedési kiltségtérités, jutalmak, stb.) ellenérzése:

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

2.1.39. kikiildetéssel és munkéba jarassal kapcsolatos elszdmolésok elvégzése,
nyilvéantartasa;

2.1.40. a kedvezményes utazasra jogositd igazolvanyok igénylése, kiallitasa és
kiosztésa;

2.1.41. az analitikus nyilvantartasok havi egyeztetése a fokdnyvi kényveléssel;

2.1.42. feladésok készitése az Onkormanyzat altal folyésitott ellatasok atutalasahoz;

2.143. a  szocialis  elldtashoz  kapcsolodd  elszamolasok  nyilvantartasa,
visszaigényelhetd tamogatasok hataridében tériénd rendezése.

2.1.44. a szamviteli politika folyamatos karbantartasa;

2.1.45. a szamlarend elkészitése, karbantartasa, alkalmazasa;

2.1.46. a bizonylati album elkészitése, karbantartasa;

2.1.47. bizonylati fegyelem folyamatos ellendrzése;

2.1.48. targyi eszko6zok nyilvantartasa, értékcsokkenések elszamolasa (az aktualis
konyveld program targyi eszkéz modulja segitségével);

2.1.49. aktivalasok lebonyolitasa;
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2.1.50. alloményvaltozasokrol feladasok készitése a konyvelés részére;

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

2.1.52. az éves beszamolo elkészitése (KGR-K11 program alapjéan);

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

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

2.1.55. onkormanyzati vagyon nyilvantartasanak vezetése,

2.1.56. vagyonkimutatas elkészitése és ellenérzése (az aktudlis vagyonnyilvantartd
program alkalmazaséaval);

2.1.57. leltarozas elokészitése, leltarfelvételek kiértékelése;

2.1.58. selejtezésekkel kapcsolatos teend6k elvégzése:

2.1.59. folydszamla egyeztetés a Nemzeti Add és Vambhivatallal;

2.1.60. a vezetdi utasitisnak megfelelden a szervezet pénzforgalméanak hataridében
torténd lebonyolitdsa az OTP terminaljan keresztiil;

2.1.61. koltségvetési kotelezettségek teljesitése (atadott pénzeszkdzok nyilvantartasa);

2.1.62. az intézmények finanszirozasa;

2.1.63. pénztarellendri feladatok ellatasa;

2.1.64. kimend szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése (targyhé 5-éig);

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

2.1.66. bérleti szerzodések figyelemmel kisérése, analitikus nyilvéantartasa;
litemterv és utasitas alapjan;

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

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

2.1.70. vevoi késedelmi kamatok szamitasa, behajtasra atadas;

2.1.71. szallit6i késedelmi kamat kvetelések nyilvantartasa, kiegyenlitése;

2.1.72. fizetési vitak rendezése;

2.1.73. vezetékes telefonokkal kapcsolatos analitikus nyilvantartdsok vezetése;

2.1.74. a pénzforgalmi teljesitések rogzitése az AFA konyvekben;

2.1.75. az analitikus nyilvantartasok havi egyeztetése a fokdnyvi kényveléssel;

2.1.76. a Polgarmesteri Hivatal irodaszer igényének 0Osszegyiijtése, beszerzése,
kiosztasa;

2.1.77. halozatfejlesztés nyilvantartasa, igazolasok kiadasa;

2.1.78. a fent nevezett intézményekre vonatkozd szamldzasi feladatok elvégzése,
ellenorzése;

2.1.79. utalvanyok kiallitasa, az igazolt, jogos szamldkkal val6 felszerelése, alairasra
torténd atadasa;

2.1.80. allamhaztartason kiviili szervezeteknek nyujtott tdmogatas elszamolasaval
kapcsolatos ellendrzés végrehajtasa, hianypotlasra, az elszamolds lezarasa és
dontésre elokészitése;

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

2.1.82. elokésziti a koveteléseket behajtasra torténd ataddsra;

2.1.83. targyh6 20-ig adatok szolgéltatdsa az intézményvezetGknek az intézmények
targyhot megel6z6 honap pénzforgalmi adatairol;

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

2.1.85. a megsziint Csatorna Vizikzmi Tarsulatnal folyamatban maradt (torlesztések,
igazolasok, hozzajarulasok az engedményezés torléséhez, felmondasok,
onkormanyzati tamogatasok) ligyeinek vitele, mely tartalmazza:

2.1.85.1. a szennyviz-hal6zattal kapcsolatos valamennyi analitikus nyilvantartds

elkészitését;
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2.1.85.2.  Fundamenta felé torténé idobeni utalasok (tdrlesztések, dnkormanyzati
tamogatasok) elvégzését és a vele kapcsolatos feladatokat;

2.1.86. félévente egyenlegkozIok készitése;

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

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

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

2.1.90. statisztikai jelentések készitése;

2.1.91. mobiltelefonokkal kapcsolatos analitikus nyilvantartasok vezetése;

2.1.92. beérjegyzékek alapjan analitika vezetése;

2.1.93. bérkdnyvelés elkészitése az aktualis kdnyvel6 programban;

2.1.94. az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és az mtézmények dolgozoi részére
torténo fizetési eldlegek nyilvantartasa:

2.1.95. az alkalmi és allando bérjellegii szamfejtések, kifizetések elvégzése (megbizasi
dijak, polgarmesteri koltségtérités, segélyek, valasztisokkal kapcsolatos
elszdmolasok, keép-viseldi tiszteletdijak);

2.1.96. havi bérfelhasznalas egyeztetése a fokonyvi kényveléssel;

2.1.97. béren kiviili juttatdsokkal, egyes meghatrozott juttatisokkal kapcsolatos
megrendelések elvégzése, az analitikus nyilvantartasok folyamatos karbantartasa;

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

2.1.99. éves beszamolohoz analitikus nyilvéantartds készitése a foglalkoztatottak
létszamarol, funkcidcsoportonkénti megosztasarél (besorolasi  osztalyonként,
bérelemenként) az éves beszamoldhoz tartozd utmutatd szerint;

2.1.100. eAdat-on megjelend tajékoztatdk letdltése, archivalasa és elkiildése az
illetékeseknek;
2.1.101. a kozceli foglalkoztatdssal kapcsolatos tamogatds visszaigénylése,

amennyiben az Onkormanyzat, vagy valamelyik intézménye  kozcélu
foglalkoztatottakat alkalmaz, illetve kapcsolatot tart a Munkaiigyi Kézponttal;

2.1.102. bérjegyzékek letdltése, nyomtatasa, kiosztésa;

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

2.1.104. nem rendszeres kifizetések, valtozobér, tavollét hitelesitése.

3) Miiszaki, Telepiilésiizemeltetési és Beruhazasi Iroda

A feladatok ellatasa elézetes jegyz6i jovahagyas esetén az Snkormanyzat jogi képviseldje,
szakmai megbizottja (pld. szerzédések, megéllapodasok el6készitése stb.), illetve a Mogyoréd
Nonprofit Kft. kozremiikodése utjan is térténhet.
3.1.Epitett kornyezet alakitisa és védelme teriiletén
3.1.1.Az épitményekkel kapcsolatos épitési tevékenységgel dsszefiiggd engedélyezési,
kotelezési €s ellenorzesi feladatok soran az épitményekre vonatkozo altalanos
érvényii telepiilésrendezési és épitési kivetelmények érvényre juttatisa
3.1.1.1.  a2012. december 31. utan épitett épitmények rendeltetését igazolasanak
ligyében dontés elokészitése
3.1.1.2.  rendeltetés megvaltoztatasiara vonatkozd igazolas tigyében déntés
elokészitése
3.1.2.kozremiikodik az épitett kornyezet helyi védelme, a helyi épitészeti értékek, a
telepiiléskép, a ralatas ¢s kilatas védelme, a telepiilés teriilet felhasznalasahoz az
épitményekben létesithetd rendeltetések korének és a reklamok elhelyezésére
vonatkoz6 kdvetelmények meghatarozasaban, ellendrzésében



3.1.3.kozremiikodik a telepiilésképi véleményezési eljarasban és a telepiilésrendezési
eszkozok elfogadasra elokészitésében, végrehajtasaban, nyilvanossaganak
biztositasdban
1.4. telepiilésrendezési kovetelményekrol tajéekoztatas
1.5. egyéb nem hatosagi épitésiigyi igazgatasi és telepiilési miiszaki feladatokat készit
eld és végrehajt
3.1.6.telepiilésképi rendelet elokészitésében és végrehajtasaban valé kozremiikodés
(telepiilésképi kovetelmények; helyi védelem; tamogatasi és 6szténzd rendszer
tartalmanak; telepiilésképi eljaras tartalmanak részlet szabalyai; telepiilésképi
eljarashoz  kotendd épités, rendeltetésvaltozas, reklamelhelyezések koére;
telepiilésképi birsdg esetkorei és mértéke; reklamhordozok és reklam elhelyezés
tilalom aléli korlatok; elhelyezhet6 reklamhordozdk széma és formai (miszaki)
paraméterei)
3.1.7.ellendrzi a telepiilésképi véleményezésre kotelezettség teljesiilését és mulasztas
¢szlelése esetén dontés elokészitést végez
3.1.8.figyelemmel kiséri az egyes telepiilésrendezési eszk6zok, engedélyek, tervek
érvényességét és tajékoztatast ad azok lejartat megel6zden, valamint ezekhez

dintés elokészito javaslatot tesz
3.1.9.Tilalmak

3.
3.

3.1.9.1.  valtoztatasi tilalom elrendelésének elokészitése

3.1.9.2.  telekalakitasi, épitési tilalom elrendelésének elokészitése

3.1.9.3.  tilalmak elrendelése esetén értesités, tdjékoztatds és a végrehajtas
ellenérzése, modositasi javaslat elokészitése

3.1.9.4, ingatlan-nyilvantartasi bejegyzés kezdeményezése

3.1.10. Elévasarlasi  jog  ingatlan-nyilvantartdsi  bejegyzésének  el6készitése,
figyelemmel kisérése és torlésének eldkészitése
3.1.11. Kiszolgalo ¢s lakout céljara torténd lejegyzéshez sziikséges dontések
elokészitése
3.1.11.1.  kisajatitas szabalyai szerinti kartalanitas elokészitése
3.1.11.2.  kiszolgalé ut és a kozmliivesités megvaldsitasahoz dontés eldkészités,
ellen6rzés, a megvalositas hataridore torténd elmaradas jelzése (a
kartalanitas novelt §sszegli megfizetése miatt)
3.1.11.3.  kiszolgaldo ut és a kozmiivesités éEpitési hozzajarulds fizetésére
kotelezési eljaras lefolytatasa
3.1.11.4. feleslegesseé valt kozteriilet vételre vald felajanlasa és az adas-vétel
elokészitése
3.1.12. Telepiilésrendezési kotelezésekkel kapcsolatos feladatok
3.1.12.1. beépitési kotelezettség megallapitasanak, beépitési kotelezettség
elmulasztasa esetén a kisajatitas elokészitése
3.1.12.2.  helyrehozatali kotelezettség elGirasanak elokészitése
3.1.12.3.  kozérdeki kornyezetalakitasi kotelezés elokészitése
3.1.12.4. kotelezések  ingatlan-nyilvantartasi  bejegyzésének,  kartalanitas
elokészitése
3.1.13. Telepiilésrendezési szerzodésekkel kapcsolatos feladatok
3.1.13.1. egyes telepilésfejlesztési  célok  megvaldsitasara  telepitési
tanulmanyterv elfogadasanak, majd szerz6déskotés elokészitése
3.1.13.2. telepiilésrendezési szerzddés végrehajtasanak nyomon kovetése,
telepiilésrendezési kotelezettség ingatlan-nyilvantartasba
3.1.14. Kozteriilet filmforgatasi célu hasznalatdhoz kapcsolddo feladatok
3.1.14.1.  Dijtételek meghatarozasanak el6készitése és a dijtételek kdzzététele
3.1.14.2. Hatdsagi szerzédés jovahagyasanak, modositidsanak, jovahagyas
megtagadasanak hataridon beliili el6készitése és végrehajtas ellendrzése,
kapcsolattartds az eljaras soran a kormanyhivatallal
3.1.14.3.  adatszolgaltatasok teljesitése (Magyar Nemzeti Filmalap Zrt., stb.)

3.1.15. szakhatosagként jar el



3.1.15.1. jogszabalyban meghatarozott telekalakitdsi, banyaszati hatdsagi,
hulladékgazdalkodasi (nem veszélyes hulladék kereskedelme, kédzvetitése,
szallitasa, gyiijtése, elokezelése, tarolasa, hasznositdsa, artalmatlanitasa),
allatkert létesitési, kilonosen és kozepesen veszélyes allat tartdsara,
szaporitasara, bemutatasara irinyulé engedélyek kiadasa soran a HESZ-hez
valo illeszkedés, természetvédelmi elirasoknak vald megfelelés kérdésében
3.1.16. Dokumentacios Kézpontnak torténé adatszolgéltatas
3.2.Fdld, foldmérés, térképészet teriiletén —

3.2.1. Ingatlan-nyilvantartas és egyéb térképészeti, foldiigyi nyilvantartdsokhoz valod
hozzaférések kezelése

3.2.2. Telepiilési, térképészeti hatarkiigazitasok véleményezése, el6készitése

3.2.3.Elokésziti ¢és kozremiikodik a foldrajzi és kozteriilet nevek megallapitasaban,
megvaltoztatasaban,

3.2.4.6nkormanyzati  ingatlanok,  valamint  foldrészlethatdar  toréspontjainak
beazonosithatosagat elokésziti, ellenérzi,

3.2.5.foldmérési jelek megdrzését ellendrzi, foldmérési jelek athelyezését elokésziti

3.2.6.biztositja az onkormanyzati ingatlanra torténd bejutast (foldmérési célbal, stb.)

3.3.Hegykozség, szoltermelés teriiletén

3.3.1. Hegykozség teriiletét érinté telepiilésrendezési ¢és fejlesztési feladatok
elokészitése

3.3.2.Hegykozségi szervezetekkel kapcsolattartas, sziikséges tajékoztatds megadasa

3.3.3.termohely kataszter modositasanak elokészitése a telepiilésrendezési eszkozok
megalkotdsa soran

3.3.4.termdhelyi kataszterbe sorolas kezdeményezés figyelemmel kisérése

3.4.0nkormanyzati vagyon tekintetében:

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

3.4.2. 6nkormanyzati  vagyon  birtokldsanak,  hasznalatanak, fenntartasanak,
lizemeltetésének és vagyonkezelésének ellenérzése, valamint az ezzel kapcsolatos
dontések elokészitése,

3.4.3.6nkormanyzati vagyonnal kapcsolatos kozhiteles nyilvantartasokba torténd
adatvaltozas, bejegyzés eldkészitése,

3.4.4. elokésziti a vagyonhasznositasi, befektetési koncepciokat és kdzremiikodik az
onkormanyzati  vagyongazdalkodast  érinté  helyi  rendelet-tervezetek
elékészitésében,

3.4.5.6nkormanyzati tulajdonban 1évé koézcéli vizilétesitmények mikddtetésének
ellenérzése, hasznalatba adasanak elokészitése

3.4.6.6nkorményzati  lakasok, épiiletek d4llapotdnak fenntartasaval, javitasaval
kapcsolatos beruhazasok szervezése, elokészitése

3.5.Epitészeti 6rokség védelme tirgyaban

3.5.1.Helyi épitészeti 6rokség értékeinek feltarasa, szambavétele, védetté nyilvanitasa,
fenntartasa, fejlesztése, Orzése, védelmének biztositasahoz kapcsolodd dontés
elokészito és végrehajtasi feladatok

3.5.2.Telepiilésképi  rendelet  alatamasztasara szolgald  telepiilési  értékleltar
elkészitésében vald kdzremiikddés

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

3.6.Energiahatékonysag, villamos- és gazenergia és egyéb kozmii hasznalat teriiletén
3.6.1.6nkormanyzati ingatlanok kozmiiszerzodéseinek idoszakos feliilvizsgdlata,
ajanlatok bekérése, dontés el6készités

3.6.2.f6ldgaz rendszeriizemeltetd altal vezetett nyilvantartasbol, kézvilagitasi leltarbol,
évente belteriileti kozcéli haldzat és tartészerkezeteinek, valamint csatlakozo
berendezések miiszaki allapotardl adatszolgaltatast kérése
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3.6.3.energiamegtakaritasi intézkedési terv készitése o6t évente és évente jelentés
készitése a végrehajtasarol, a végrehajtasi jelentéshez folyamatos adatgyiijtés
végzése

3.6.4.energiahatékonysagi szemléletformalashoz sziikséges dokumentumok eldkészitése
és szemléletformalasi események szervezése

3.6.5.0nkorményzati épiiletekre vonatkozd energetikai adatoknak a Nemzeti
Epiiletenergetikai Rendszerbe feltdltése

3.7.Viziigyi és vizikozmii-szolgaltatasi feladatok

3.7.1.a kdézmiives ivovizellatassal és kozmiives szennyvizelvezetéssel és —tisztitassal
kapcsolatos feladatok eldkészitése, szervezése

3.7.2.vizikbzmiivekhez kapcsolddé jogszabalyban megallapitott feladatok ellatasanak
szervezése, dontésre eldkészitése

3.7.3.kozkifolyoknak nem héztartasi céli vizhasznalatanak engedélyezési eljaras
lefolytatasa, dontésre elokészitése

3.7.4 kozteriileti vizvételi hely és kozteriileti tlizesap athelyezéséhez, megsziintetéséhez
sziikséges hozzajarulas el6készitése

3.7.5.kozmiives ivovizfogyasztas korlatozasanak elrendelésérél szolo dontés és terv
elokészitése, szervezése, végrehajtas ellentrzése

3.7.6.belteriileten a csapadékvizzel térténd gazdalkodas figyelemmel kisérése, dontések
eldkészitése, végrehajtas ellendrzése

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

3.7.8.vizkarelharitasi terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése, adatok gyiijtése, a
feliilvizsgalatanak elokészitése

3.7.9.4arviz- és belvizvédekezés, valamint a helyi vizkarelharitas allamigazgatasi
feladatok ellatasaban vald kézremiikodés

3.7.10. nem kozmiivel Osszegyiijtott haztartasi szennyviz begyiijtésének szervezés
elokészitése és ellendrzés végrehajtasa, e targykorben sziiletd6 onkormanyzati
rendelet, kozszolgaltatasi szerzédés elokészitésében valo kdzremiikédés, valamint
végrehajtasanak ellenérzése

3.7.11. a nem koézmiivel Gsszegyiijtott szennyvizzel kapcsolatos jogszabalysértés esetén
a kozszolgaltatasi birsag kiszabasanak kezdeményezése

3.7.12. szennyviztisztito telep, szennyvizelvezetd mi kijel6lésérél  vélemény
kidolgozésa

3.7.13. Kut létesitéséhez, lizemeltetéséhez, fennmaradasahoz és megsziintetéséhez
sziikséges engedélyezési eljaras lefolytatasa, kiadott engedélyekrdl nyilvantartas
vezetése és adatszolgaltatas

3.7.14. kizarolag haztartasi szennyviz tisztitasat szolgalo vizilétesitmény engedélyezési
eljarasanak lefolytatdsa. kiadott engedélyekr6l nyilvantartas vezetése és
adatszolgaltatas

3.7.15. belteriileten a vizek természetes édramldsanak, lefolvasanak &nkényes
megvaltoztatasa folytan a szomszédos ingatlanok tulajdonosai vita rendezése
keretében az eredeti allapot helyredllitasar6l vagy a természetes lefolyas
biztositasarol valé dontés elokészitése és végrehajtasanak szervezése

3.7.16. vizi kozszolgaltatdssal kapcsolatos eljardsban a szolgéltaté és a fogyasztot
érintd jogokrol és kotelezettségekrol valo dontés elokészitése

3.8.Kornyeczet- és természetvédelemmel kapcsolatos feladatok

3.8.1.Kdrnyezetvédelmi alap felhasznalasanak tervezése, végrehajtas ellendrzése,
adatszolgaltatas, e targyhoz kapcsolédd dnkormanyzati rendelet eldkészitésében
valo kozremiikodés és végrehajtasanak ellen6rzése

3.8.2.Telepiilési Kornyezetvédelmi Program elokészitésében, végrehajtiasaban vald
kozremiikodés, adatgyiijtés és adatszolgaltatas

3.8.3.Kornyezeti informécio kozzétételét elosegiti, adatot gyijt
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3.8.4.fas szart novények védelme érdekében a fenntartdsi és kezelési, potlasi, kivagasi
feladatok meghatarozasa, eljaras lefolytatasa

3.8.5.kozteriileten 1évo fas szari novényvek kivagdsdnak engedélyezési eljarasanak
lefolytatasa

3.8.6.elektromos halozat véddsavjaban lévé onkormanyzati teriileteken a novényzet
visszavagasanak szervezése

3.8.7.természetvédelmi védelem ala helyezési és feliilvizsgalati dontés elokészitése,

3.8.8.természetvédelmi kezelési terv végrehajtasanak és a védett teriilet allapot
fejlesztés és Grzés szervezése, ellendrzése

3.8.9.természetvédelmi hatosagi eljaras (kozlekedés, tartézkodds, meghatarozott
tevékenységek korlatozasa vagy tiltasa, épitési, telekalakitasi, teriilet hasznalati
korlatozas elrendelésének kezdeményezése, engedélyezés) lefolytatdsa

3.8.10. erdo rendeltetésének kozérdekbol torténd megvaltoztatasaval kapcsolatos dontés
elékészités

3.8.11. korzeti erdétervezéshez az erdbgazdalkodassal kapcsolatos javaslatok
elokeszitese

3.8.12. Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok szervezése, elokészitése

3.8.13. Kozteriileten rovarok és ragcsalé irtas megszervezése

3.8.14. koordinalja és szakmailag feliigyeli a parképités, zéldfeliilet fenntartasat és a
kéztertiletek karbantartasat.

3.9.Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok
3.9.1.6nkormanyzati hulladékgazdalkodasi kézfeladat ellatasat a kdzszolgaltatoval a

kozszolgaltatasi szerzodés megkotésének eldkészitése (kozbeszerzési eljaras
segitése, a végrehajtas figyelemmel kisérése, kapcsolattartas a kézszolgaltatoval

3.9.2.A hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatas biztositasaval kapcsolatban felmeriild
akadalyoknal jogszabalyban meghatarozott esetben az ideiglenes, sziikség ellatas
megszervezéséhez értesiti és kapcsolatot tart a kijeldlt allami szervvel

3.93.a  hulladékgazdalkodas, kozterillet tisztantartas  targyaban  alkotandd
onkormanyzati rendelet el6készitése, illetve az abban valo kdzremiikddés

3.9.4. Koordinalé szerv szamara adatot szolgaltat

3.10. Levegotisztasag-védelme

3.10.1. Fiistkddriadd terv, avar és kerti hulladék égetésére vonatkozd rendelet
elokészitése és végrehajtasanak ellenorzése,

3.10.2. lakossagi tajékoztatas szervezése, hatosagi eljaras lefolytatasa

3.11. Zaj- és rezgésvédelem
3.11.1. zajvédelmi szempontbol fokozottan védetté, csendes Gvezeté nyilvanitasdhoz

sziikséges dontés, onkormanyzati rendelet el6készitése, végrehajtas ellenérzése
3.11.2. zaj és rezgésvédelmi eljaras (kdmyezeti zajkibocsatasi hatarérték megallapitésa,
sth.) lefolytatasa
3.12. Szabalysértési, tiltott kozosségi egyiittéléssel kapcsolatos feladatok
3.12.1. szabalysértés észlelése esetén feljelentés megtétele
3.12.2. k6z0sségi egyiittélés szabalyaival kapcsolatos eljaras lefolytatasa a miiszaki
iroda feladatkdreihez kapcsolodo kirben
3.12.3. alpolgarmester kozremiikodésével a kozérdekii munka végrehajtasaval
kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa
3.13. Tiizszerészeti mentesités
3.13.1. Talalt robbandtestek bejelentésének valodisdganak ellendrzése, talalas helyének
megjelolése, figyelmeztetd jelzés elhelyezése és a rendorség, Tiizszerész Ugyelet
értesitése
3.13.2. Helyszini mentéshez sziikséges intézkedések megtétele
3.13.3. Korlatozottan szallithatd robbandtestek megsemmisitési helyszinének kijeldlése
3.14. Koztisztasaggal kapcsolatos feladatok
3.14.1. Mogyorod kozteriileti rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasanak ellendrzése,
3.14.2. ellendrzi a koziti jelzotablak, forgalmi iranyité berendezések elhelyezését,



3.14.3. gondoskodik a kozlekedést veszélyeztetd, vagy akadalyozo létesitmények,
illetve az ut tirszelvényébe beérd utcai sorfak vagasardl, gallyazasardl,
3.14.4. részt vesz az Onkormanyzati teriiletek gyommentesitésének szervezésében,

ellenérzésében  fiinyirasaval  kapcsolatos ~ munkalatokban,  esetenként

ellendrzéseket végez.

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

3.15.2. vezeti az iroda feladatkorébe tartozo kotelezd nyilvantartasokat,

3.15.3. A Hivatali Kabinetiroda utjan a feladat- és hataskérébe tartozéd iigyek
vonatkozasaban sziikség szerint intézkedési javaslatot tesz, eloterjesztést készit a
Polgarmester, a Jegyzo vagy a Képviselé-testiilet részére.

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

3.15.5. ellenérzi és feliigyeli a telepiilés kozvilagitasi szolgaltatasat, intézkedik az
lizemelteto iranyaba,

3.15.6. ellatja az Onkormanyzat koltségvetésében jovahagyott  beruhdzasaival
kapcsolatos feladatokat (beruhazasi tervek Osszedllitdsa, ajanlatok bekérése és
Osszesitése, szerzodések elokészitése, végrehajtas ellendrzése)

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

3.15.8. gondoskodik az Iroda tevékenységi korébe tartozd kozérdekli adatoknak,
informaciénak az Onkorményzat Portalon valé megjelenésérdl, az informaciok

naprakészen tartasarol,
3.15.9. elokésziti, véleményezi az iroda feladatkdreébe tartozo testiileti és bizottsagi

eloterjesztéseket,

3.15.10. gondoskodik a telepiilésfejlesztéssel Osszefliggd tervek és adatok
nvilvantartasarol és vezetésérol,
3.15.11. gondoskodik az utcak, terek névtablainak, tajékoztaté tablainak

kihelyezésérdl, és folyamatos karbantartasarol, elkésziti az utca- tér — névtéabla,
valamint kézlekedési tabla katasztert,

4) Igazgatasi Iroda

4.1.anyakonyvvezetdi feladatok, igy kiilonosen sziiletés, hazassag ¢és halaleset
anyakonyvezése, hazai anyakonyvezés elokészitése, névhasznalat, csaladi jogallas

rendezése €s ezek adminisztracidja;
4.2.4llampolgarsagi tigyekkel kapcsolatos feladatok;
4.3.személyi adat és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatisa
4.3.1. lakcimvaltozasok bejelentések fogadasa és valtozasok atvezetése
4.3.2. lakcim fiktivalasi ligyek intézése,
4.3.3. Kozponti Cimregiszterrel (KCR) kapcsolatos feladatok ellatasa (cimkezelés, cim
megallapitds, modositas);
4.3.4. Foldrajzi név, elnevezéssel kapcsolatos iigyek és a kozteriilet elnevezésekkel
kapcsolatos feladatok, dontés elékészités
4.4.4llategészségiigy, allatvédelem, allattartas teriiletén kiilonosen:
4.4.1. allattarto  kotelezése a 245/1998. (XII1.31.) Korm. rendeletben meghatirozott
esetekben,
4.4.2. veszélyes ebekkel vagy annak mindsitésével kapcsolatos feladatok,
4.4.3.veszélyes allatokkal kapcsolatos szakhatosagi ligyek lefolytatasa (71/2015.
(I11.30.) Korm. rendelet),
4.4.4. kozségi zarlat ideiglenes elrendelésével kapcsolatos feladatok;
4.4.5. onkormdanyzat  altal elrendelt ebnyilvantartas vezetésével, ebosszeirds
szervezesevel kapesolatos feladatok,
4.4.6.méhészet és egyéb nyilvantartas vezetése, adatszolgaltatas;
4.5.cimer, zaszlo, névhasznalat és elismerések adomanyozésa tekintetében:
4.5.1.z4sz106, cimer (jelkép) hasznalat engedélyezésének eldkészitése;
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4.5.2.elismerésekre jelolésekrél dontés elokészitése;
4.5.3.szépkortak jubileumi koszontésének elokészitése;
4.6.gyermekvédelmi és gyamhatdsagi feladatok kiilondsen:
4.6.1.pénzbeli és természetbeli ellatasokkal kapcsolatos dontések elokészitése;
4.6.2 kornyezettanulmany és vagyonleltar készitése;
4.6.3.gyermekjoléti személyes gondoskodas biztositasaval kapcsolatos feladatok;
4.6.4.gyermekvédelmi  ellatasokhoz  kapcsolodd — nyilvantartasok  vezetése  ¢és
adatszolgaltatds
4.6.5.Mogyoréd ~ Onkormanyzat  kozigazgatdsi teriiletén a  gyermekvédelmi
jelzorendszer tagjaival valod kapcesolattartas;
4.7.hagyateki és pothagyatéki eljaras
4.8.Kereskedelmi ¢s telep 1étesitési teriilet tekintetében:
4.8.1.uzemek és szolgaltato egységek helyszini ellendrzése,
4.8.2.ipari tevékenység bejelentésével ¢és engedélyezéseével kapesolatos hatdségi
feladatok;
4.8.3.bejelentés-koteles  kereskedelmi tevékenységek nyilvantartisba vétele és
miikddési engedély koteles iizletek engedélyezésével kapesolatos feladatok;
4.8.4 kereskedelmi tevékenységek ellendrzése, panaszok kivizsgalasa,
4.8.5.szallashely-szolgaltatas nyilvantartasanak vezetése és ellendrzése;
4.9.kornyezeti problémak észlelése esetén eljaras kezdeményezése hulladékgazdalkodasi és

koztisztasagi ligyekben,

4.10. zenés, tancos rendezvények engedélyezése és ellentrzése;
4.11. nyilvantartasok vezetése és adatszolgaltatasok;
4.12. kozegészsegligyi teriilet tekintetében kiiléndsen:

4.12.1. haziorvos, fogorvos, iigyelet, védonéi ellatas, iskola-egészségiligyi ellatés
tajékoztatassal kapcsolatos feladatok;

4.12.2. rovar- és ragcsald panaszok tovabbitasa;

4.12.3. tiidosziiré-vizsgalat elvégzésével kapcsolatos feladat;

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

4.15.1. a halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa;

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

4.15.3. Ovodai beiratkozés eldkészitése, Gvodakoteles gyermekek nyilvantartasa;

4.15.4. Koézneveléssel kapesolatos képviseld-testiileti dontések eldkészitése;

4.15.5. KIR és Pest Megyei Kormanyhivatal részére adatszolgaltatas;

4.16. szocialis ellatési teriilet tekintetében:

4.16.1. pénzbeli, természetbeli, valamint személyes gondoskodast nyujté ellatasokkal

és a szocialis torvény szerinti egyéb ellatasokkal kapcsolatos 6nkormanyzati

dontések elokészitése
4.16.2. lakasépitési és vasarlasi allami és Onkorményzati tdmogatassal kapcsolatos

feladatok;
4.16.3. szocialis ellatasokkal kapcsolatos nyilvantartas(ok) vezetése és adatszolgaltatas;
4.16.4. szocialis szolgaltatisok engedélyezésével Osszefiiggd feladatok (értesitések,
bejelentések);
4.16.5. szocialis intézményi ellatassal 6sszefliggé feladatok;
4.16.6. védendo fogyasztokrdl igazolas kiallitasa;
4.17. temetéssel és koztemetéssel kapcsolatos feladatok;
4.18. vadallatokkal kapcsolatos feladatok tekintetében:
4.18.1. Vadaszteriileten keletkezett vadkar rendezéssel kapcsolatos hatdsagi feladatok;

4.18.2. Beltertileti vadaszat szervezesével kapcsolatos feladatok;
4.19. Novényvédelem:
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4.19.1. ellatja a kijelolt élelmiszerlanc-feliigyeleti szerv (jegyzd) nevében a karositok
elleni védekezési kotelezettség betartasanak ellendrzésével, illetve a kozérdeki
védekezés elrendelésével kapcsolatos feladatokat belteriileten

4.19.2. Helyszini ellenérzést végez belteriileten sajat kezdeményezésre vagy
bejelentésre

4.19.3. kotelezettségszegés esetén megkeresi az ingatlaniigyi hatosdgot a kozérdeki
védekezés elrendeléséhez sziikséges adatok beszerzese érdekében,

4.19.4. kozérdekii védekezéssel kapcsolatos koltségek elolegezését a védekezést
elrendel6 hatarozat meghozatala utan az ado és pénziigyi irodan keresztiil
megigényli a novény- és talajvédelmi hatdsagtol.

4.19.5. orszagos ¢€s helyi 6nkormanyzati valasztassal, népi kezdeményezéssel, valamint
népszavazassal kapcsolatos feladatok;

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

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

vonatkozasaban sziikség szerint intézkedési javaslatot tesz, elSterjesztést keszit a
Polgarmester, a Jegyzd vagy a Képviselo-testiilet részére.
4.22. Ugyfélszolgalati feladatok:

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

atvétele)
VII. Belso Ellenorzés

A belsé ellendrzés az Onkormanyzata, a Hivatal és a koltségvetési intézmények tekintetében
megbizasi szerzddés alapjan kiilsé szervezet tjan torténik. Az Onkormanyzat belsé ellendrzési
tevékenységének megszervezéséért, megfelelo végzettségili kiilsé eroforras bevonasaval és a
vonatkozd jogszabalyokban elbirtak szerint a jegyzd felel6s. A belsé ellendrzési vezetd az

ellendrzést végzo szerv vezetoje.

VIII. Zaro rendelkezések

1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Mogyoréd Nagykozség Onkorményzat
Képviseld-testiilete nevében kihirdetett Veszélyhelyzetben eljaré Polgarmester a 2/2021. (1.04.)

szamu hatarozataval hagyta jova.
2. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2021. januar 4. napjan 16:00 oérakor lép hatalyba és

ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a kordbban e targyban kiadott szabélyzat.

Mogyordd, 2021. januar 4. 14:00.

dr. Fila Laszlo Paulovics Géza
jegyzo sk. polgarmester sk.
ZARADEK: :
Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 29-tél a H2 07*[*""2? Kt. hatarozat
alapjan
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Megismerési nyilatkozat

A Mogyordédi Polgarmesteri Hivatal 2/2021.(1.4.) sz. rendkiviili polgarmesteri
hatarozattal elfogadott, 121/2021.(IV.19.) sz. rendkiviili polgarmesteri hatarozattal és a
J¥3...../2021.(X1.29.) Kt. hatdrozattal modositott Szervezeti és Miikodési

Szabalyzataban foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartani
€s betartatni, aldirdasommal igazolom, hogy kollégaimat az utasitisban foglaltakrol

tajekoztatom.

Név Beosztas Datum Alairas T
I1lés-Németh Anita Maria irodavezeté | gopd 1 AU, [M—JdK s JO AN
Kéntor Zsuzsanna irodavezetd ; a 7

Le2l, U2, | /s L f f
Kertészné Hegediis Erika irodavezetd 2o2q, ) p¢ (e
Vasné Belics Orsolya irodavezeté |90 4 90 A
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2. melléklet a Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-hez

Mogyorodi Polgarmesteri Hivatal

HIVATASETIKAI KODEXE
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Mogyoréd Nagykézség Onkorményzat Képviselo-testillete a kozszolgalati tisztviseldkrél
sz016 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 231. § (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan, a 187/2016.(IV.27.) hatarozatdval megalkotja a Mogyorodi
Polgérmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Hivatasetikai Ko6dexét az alabbiak szerint:

I. A Hivatasetikai Kodex hatalya

A Hivatasetikai Kodex (a tovabbiakban: Kddex) hatdlya a Hivatalnal foglalkoztatott
koztisztviselére és kozszolgalati tigykezelére (a tovabbiakban egyiitt: koztisztviseld) terjed
ki.

A Kodex hatély a polgarmesterre és az alpolgarmesterre nem terjed ki.

II. Hivatasetikai alapelvek részletes tartalma

A koztisztvisel6 mindennapi cselekedetei soran a munkahelyén és azon kiviil is szem eldtt
tartja, valamint megtartja kozszolgalati tevékenységének szellemét megtestesité etikai
alapelveket. Megsértésiik erkolcesileg elitélendd és figyelmeztetéssel vagy stilyosabb esetben
megrovassal értékelendd, de fegyelmi felelosség nem feltétleniil kovetkezik megsértésiikbol.
A hivatasetikai alapelvek iranyt mutatnak a koztisztviseld szdmadra, hogy a vele szemben
elvart és teljesitend6 magatartast tudja tantsitani.

1. Hiiség és elkitelezettség elve

A koztisztviseld - eskiijének megfeleléen — Magyarorszaghoz és Alaptorvényéhez hiien
betartja és betartatja az Alaptorvényt ¢és a jogszabalyokat, valamint az Alaptdrvény
alapjan kotelez6 nemzetkdzi jogi kotelezettségeket, az eurdpai unids jogszabalyokat,
valamint az Eurépai Uni6 kozvetlen hatallyal bird jogi aktusait.

A koztisztviseld Mogyordd érdekében teljes erejével és legjobb tudasa szerint torekszik
a megvalasztott vagy kinevezett vezetSje altal meghatarozott célok elérésére, az
Onkorményzat déntéseinek és a vezetdje altal kiadott utasitdsainak végrehajtasara.

A koztisztvisel6 a kozjo irant elkotelezetten végzi feladatait, igy munkaja soran annak
megvalosulasara cselekszik.

A koztisztvisel a Hivatalban és azon kiviil is tartézkodik olyan adat, informaécié
koz1€sétdl, amelyek nyilvanossagra hozatala az Onkorményzat vagy a Hivatal
tevékenységének eredményességét veszélyeztetik, egyittal a tudomdsara jutott
informéciét az Onkorményzat és a Hivatal érdekeinek megfeleléen hasznositja.

2. Nemzeti érdekek elonyben részesitésének elve

A Kkoztisztvisel6 Magyarorszag ¢és a magyar nemzet, ezen belil Mogyordd
Onkorményzat valamennyi jelenlegi és jovébeni tagjai érdekeinek Osszességét elbnyben
részesiti a magan- és csoportérdekkel szemben, igy tevékenysége sordn els6sorban
ennek szem el6tt tartdsaval cselekszik.



3. Igazsdgos és méltinyos jogszolgdltatds elve

A koztisztviselonek a munkdjat lelkiismeretesen és pontosan, a jogszabalyokban
meghatirozottak ¢s az adott ligy Osszes korilményeinek, egyedi sajatossigainak
figyelembevételével ugy kell végeznie, hogy jogalkalmazasa megfeleljen az alkalmazott
jogszabalyok rendeltetésének, és dontése meghozatalakor mas személyek jogai ne
sériiljenek.

A Kkoztisztviseld a valés korlilmények mérlegelése alapjan méltanyosan teljesiti
feladatat, minden cselekedetében emberséges, védi az emberi méltdsagot, tiszteletben
tartja az emberi és a személyiségi jogokat.

A koztisztviseld hataskorét csak olyan mértékben és korben gyakorolja, amelyre a
jogszabalyi rendelkezések felhatalmazzak és az adott jogszabaly eredeti célja iranyul.

4. Meéltosdg és tisztesség elve

A koztisztviseld dontéseivel, nyilatkozataival és cselekedeteivel, valamint
megjelenésével erdsiti a beosztasa és az altala képviselt Onkormanyzat és Hivatal
megbecsiiltségét, valamint a kézigazgatas iranti kozbizalmat.

A koztisztviseld a Hivatalban és munkahelyén kiviili magéanéletében egyarant
hivatasahoz méltd, becsiiletes, tisztességes és példamutatd magatartast tantsit, keriili a
sz€lsOségeket, amely altal a vele érintkezékben er6siti a Hivatalba és munkatarsaiba
vetett bizalmat.

A koztisztvisel6 a dontései, nyilatkozatai és cselekedetei soran az lgyfelekkel, az
eljarasban  résztvevokkel szemben  higgadtan, tiirelmesen, udvariasan és
mértékletességgel kell eljarnia, tartozkodnia kell az lgyfelek személyét érintd
észrevételek, sérté mindsitések megtételétol.

A koztisztviseld elhatarolodik az esetleges befolyasolasra iranyuld kisérletektdl, a jogi
¢és mordlis kovetelmények megsért6it6].

5. Felelosségtudat és szakszeriiség elve

A koztisztviseld jogalkalmazé és végrehajto tevékenysége sordn a jogszabalyokat
felelosségteljesen és szakszerlien, késedelem nélkiil alkalmazza a gyakorlatban, a
felelosséget masra alaptalanul nem haritja at.

A Kkoztisztviseld dontései és cselekedetei sordn figyelembe veszi azok belathato
tarsadalmi, gazdasagi ¢és koOrnyezeti hatdsait. Hibas dontései kovetkezményeit
lehetdségeihez mérten mielébb orvosolja és jelzi kozvetlen felettesének.

A koztisztviselo feladatat a legjobb tudasa szerint, a szakmailag elvarhaté legjobb
mindségli munkavégzéssel végzi, szakmai ismereteit, képességeit sajat és a Hivatal altal
biztositott lehetéségeihez mérten folyamatosan karbantartja és fejleszti, valamint
torekszik a munka szinvonaldnak tovabbi javitdsara. Munka soran kiemelt figyelmet
fordit a hataridok maradéktalan betartasara.

A koztisztvisel6 az tigyintézés soran a jogszabalyok és vezetdi utasitdsok keretei kozott
gy jar el, hogy mind a Hivatal és az Onkorményzat, mind az tigyfél szamara a lehetd
legjobb megoldas sziilessen.

A koztisztviselé minden t6le telhet6t megtesz a tudomasara jutott adatok biztonsaganak
¢s bizalmassaganak megorzése érdekében. Mas szdmdra adatot, informéciot csak a
vonatkoz6 jogszabalyi el6irasok betartasaval ad at.



A koztisztviseld nem tekint be bizalmas, titkos vagy szigoruian titkos adatokba, kivéve
ha erre joga van ¢és feladatai ellatasdhoz sziikséges, tovabba tartozkodik az adatoknak az
adatkezelés céljaval ellentétes felhasznalasatol.

A koztisztviseld a Hivatallal vagy az Onkorményzattal kapcsolatban nem terjeszt olyan
informéaciot, amelyek feltételezhetden téves vagy jelentsen pontatlan.

A koztisztviseld munkéja soran szerzett bizalmas vagy masok szamaéra hozzd nem
férhet6 informaciokat nem hasznalja fel sajat anyagi vagy mas haszonszerzése céljara.

6. Pirtatlansdg elve

A koztisztviseld tevékenysége sordn nem lehet részrehajlé, minden esetben
elfogulatlannak ¢és pértatlannak kell lennie, tartézkodnia kell barmilyen 6nkényes
intézkedéstol.

A koztisztvisel6t nem befolyasolhatja a személyes, csaladi vagy politikai rokon- vagy
ellenszenv a jogszabalyi és mordlis kovetelményeknek megfelels, tényeken és
bizonyitékokon alapuld eljarasban. A munkahely nem hasznalhaté fel politikai, vagy
egyéb elonyszerzésre.

A partatlansag és az itéloképesség megdrzése érdekében nem kérhet, és nem fogadhat el
sem kozvetve, sem kozvetleniil az ligyfelektol — csekély értékii, jelképes sz6rd ajandék,
vagy a munkdval kapcsolatos rendezvényen kapott vendéglatas elfogadasa kivételével —
ajandékot, juttatast, vagy jogtalan elonyt, illetve annak igéretét;

azt udvariasan, de hatarozottan vissza kell utasitania és errol kozvetlen felettesét irasban
haladéktalanul tajékoztatni kell.

A koztisztviselonek el kell utasitania a korrupciét, annak valamennyi formaja ellen fel
kell 1épnie. Vissza kell utasitania minden olyan nyilt, vagy burkolt kérdést, amely az
el6irasoktol vald eltérésre utal.

Ha munkaja sordn Osszeférhetetlenségi helyzetbe keriill, koteles eleget tenni a
kikiisz6bolésére vonatkozd intézkedésnek.

A koztisztvisel6 nem élhet vissza hivatali beosztisaval, valamint azokkal az
informaciokkal, amelyek hivatali munkaja sordn jutattak tudomdasira, még a
jogviszonya megsziinését vagy megsziintetését kovetden sem a jogszabalyban
meghatarozott ideig.

A Kkoztisztviselét a torvényes és szakszeri munkavégzése kozben partatlan és
partpolitikai-semleges magatartasa, valamint szakszerli feladatellatdsa miatt semmilyen
hatrany nem érheti.

7. Eloitéletektil valo mentesség elve

A koztisztviseld eloitéletek nélkiil, az emberi méltosag feltétlen tiszteletben tartasaval,
az esélyegyenlOség biztositasival teljesiti feladatat. Egyenld banasmodot tandsit az
ugyfelekkel, munkakori kotelessége ellatasa soran a munkatarsakkal, minden emberrel
szemben (kiilonosen nemzetiségre, nemre, fajra, etnikai, vagy tarsadalmi
hovatartozésra, fogyatékossagra, nyelvre, vallasra és hitre, politikai meggy6z8désre,
korra, nemi identitdsra, vagy vagyoni helyzetre valé tekintet nélkiil), keriili a
diszkriminacio latszatat is.



8. Egyiittmiikiddés elve

A koztisztviseld a feladatellatdsa soran egylttmiikodik az ligyfelekkel, munkatarsakkal
¢s mas eljarod szervekkel. Munkavégzésébe a kolcsonds tiszteleten alapulé udvarias,
szolgalatkész és el6zékeny kapcsolattartasra, valamint a felmeriilt szakmai és személyes
konfliktusok konstruktiv rendezésére térekszik az egyiittmiikodés atlathatésaganak
biztositisdval. Jogszabalyi keretek kozott a hozza forduloknak megad minden
rendelkezésre 4ll6 informéciét, amely a hataskorébe és illetékességébe nem tartozé gy
elinditasahoz sziikséges. Tevékenységét a problémék megoldasinak elésegitése, a
humanus magatartas jellemezze.

A felettes vezetok altal meghatarozott feladatok és a kit{izdtt célok elérése érdekében
kizarolag szakmai szempontok érvényesithetk a végrehajtas soran, a kapott feladatok
és a kitlizott célok feliilbiralasa és veszélyeztetése nélkiil.

Kertilni kell mas belsé szervezeti egységek megalapozatlan biralatat, a rivalizalast, a
személyeskedést. A nézeteltérések tisztazasanal torekedni kell a targyszerliségre. Csak a
szolgalati Ut és a legalis eszk6zok igénybe vétele szamit etikus magatartasnak.

Szakmai ¢és kozéleti férumokon képviselje a partatlan kozigazgatas érdekeit,
megnyilvanulasaival a kozigazgatds, az Onkormanyzat és a Hivatal tekintélyét,
elismertségét ne sértse.

Az Onkorméanyzat és bizottsdgai, valamint a Hivatal dontéseihez szitkséges, minden
rendelkezésére allo és torvényesen hozzaférhetd informdcidt biztositani kell, azokat a
dontéshozok eldl nem tarthatja vissza.

A koztisztvisel¢ tudasa, gyakorlati tapasztalata ataddsdval folyamatosan tidmogatja
munkatarsainak szakmai fejlodését.

A koztisztviseld az etikai alapelvek érvényesiilésére torekszik, ezért amennyiben annak
megsértésérdl tudomast szerez, tajékoztatja a kozvetlen felettesét.

9. Intézkedések megtételére irdnyulé ardnyossdg és védelem elve

A koztisztvisel6 jogalkalmazoi feladatai soran torekszik arra, hogy déntései,
intézkedései ardnyosak legyenek az elérni kivant céllal. A célok megvaldsitdsa soran
olyan eszkozdket valaszt, amelyek leginkabb szolgaljak az adott célok megvaldsitasat,
de nem okoznak indokolatlan terhet masok szdmara.

Tevékenységét az érintettek jogaira és jogos érdekeire tekintettel teljesiti, minden téle
telhet6t megtesz azok érvényesitése érdekében.

10. Vezetokkel szemben tamasztott hivatdsetikai alapelvek részletes tartalma

A Hivatal vezet6i munkakért betoltd koztisztviseldire az 4ltalanos alapelveken
tilmenden magasabb szintl elvardsok érvényesiilnek.



10.1. Példamutatas elve

A vezeté a beosztottakkal szemben elvart magatartds vonatkozasaban példamutatdan
viselkedik. A vezetdnek meg kell felelnie mindazoknak a etikai kdvetelményeknek,
amelyeket munkatarsaival szemben érvényesit, mindenekel6tt a személyes példamutatas
biztositasaval.

Torekednie kell arra, hogy a vezet6k egymas kozotti kapesolatat a segit6készség és az
egyiittmiikodés jellemezze, j6 munkahelyi 1égkor alakuljon ki, illetve maradjon fenn.

A vezeti feleldsségbol fakado sajatos kotelezettségeket ugy kell teljesiteni, hogy az a
felelosségvallalas, a kotelességteljesités és az emberségesség példaja legyen azok
szamdra is, akiket ilyen kotelezettségek nem terhelnek.

A vezetése ala tartozd munkatirsak kozOtti munkamegosztas meghatarozasa soran
torekednie kell az aranyos terhelés kialakitisara. A munkavégzésnek meg kell felelnie
az Onkormanyzat és a Hivatal célkitiizéseinek, kovetelményeinek ugy, hogy a
mulasztdsok €és a visszaélések iddben megelézhetéek legyenek. A munkahelyi
problémak és konfliktusok feloldasaban kelld tapintattal, empatiaval és koriiltekintéssel,
ugyanakkor hatarozottan és késlekedés nélkiil kell eljarnia.

A vezetbnek a munkdval kapcsolatos szabalytalansagok megel6zése, a korrupcios
kockazatok elkeriilése érdekében meg kell tennie minden téle telhetd intézkedést:
tajékoztatas, figyelemfelhivas, képzések biztositasa, a munka folyamatos figyelemmel
kisérése, jogszabalyok betartatéasa.

10.2. Szakmai szempontok érvényesitésének elve

A vezetd koteles dontéseiben a szakmai szempontokat érvényesiteni a végrehajthatosag
¢s célravezetdség biztositasa érdekében. A munkatdrsakat érintd dontéseket kizarélag
szakmailag jelent6séggel bir6 szempontokat mérlegelve hozza meg és nem
¢rvényesithet politikai vagy dnkényes szempontokat.

A vezetd a feltétleniil sziikséges biztonsagi intézkedésektdl eltekintve, tartdozkodik
mindenféle hatrany okozasatol, ha a munkatarsa jelzi szamdara a mas munkahelyen vald
elhelyezkedésre vonatkozé targyalasok folytatasat.

10.3. Szamonkérési kotelezettség elve

A vezetd kovetkezetesen kérje szdmon a munkatdrsaktd]l a munkakori leirasban
meghatdrozott feladataik teljesitését; szoban vagy irasban tegye nyilvanvaléva, hogy
jogi €s etikai kotelezettségeikkel kapcsolatban milyen magatartast var el téliik, kisérje
figyelemmel a munkatarsak jogi és etikai kotelességeiknek valé megfelelést.

A vezetd a feladatok ésszerli, hatékony és eredményes végrehajtasa érdekében élhet
utasitasadasi jogaval, amelyet koriiltekintden kell gyakorolnia.

Torekednie kell a targyilagossagra, az egyértelmiiségre és a megfelelé hangnem
hasznalatira, valamint véllalnia kell a dontésekhez kapcsolodé felelésséget.



A teljesitményértékelés, mindsités soran fokozott gonddal értékelje a beosztottak
magatartasat, lehetdleg kertlje a pozitiv vagy a negativ diszkriminaciot.

A jogi és mordlis kotelességeiket megszegé munkatarsakkal szemben — vezetdi
feleléssége keretei kozott — részrehajlas nélkiil, elvszerlien és kovetkezetesen
érvényesitse a kotelességszegés indokolt és aranyos szankcidit.

III. Etikai eljaras szabalyai

11. Etikai eljards kezdeményezése, meginditisa
A Kittv.-ben meghatarozott hivatasetikai alapelvek ¢és jelen Kodexben Kkifejtett
elvarasok, kovetelmények szandékos vagy gondatlan megsértése etikai vétségnek
mindsiil, amennyiben az nem bilincselekmény, szabalysértés vagy fegyelmi vétség.

Az etikai eljarast meg kell inditani, ha az etikai vétség alapos gyanuja felmeriil.

12, Etikai eljdrds folyamata
A munkaltatoi jogkor gyakorldja megvizsgalja, hogy a koztisztviseld altal elkdvetett
mulasztds vagy cselekmény szilkségessé tesz-e valamely mas intézkedést, amelynek
egyértelmil bebizonyosodasa esetén az etikai eljaras lefolytatasa helyett a fegyelmi vagy
mas hatosag eljarasat kezdeményezi.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja az etikai vétség gyantjanak tudomdsira jutdsatol
szamitott 30 napon belill intézkedhet az etikai eljards meginditasa irant, amelyrdl a
koztisztviselot értesiteni kell és biztositani kell szamara a jogai gyakorlasédhoz sziikséges
tajékoztatast.

A munkéltatéi jogkor gyakorldja az eljaras lefolytatdsara annak meginditdsaval
egyidejiileg haromtaga etikai bizottsagot jelol ki, amelynek feladata — a kijeloléstd]
szamitott 30 napon belill — az etikai vétség koriilményeinek és kovetkezményeinek
feltardsa és tisztazasa, a vizsgalat eredményeinek Osszegzése, valamint az etikai vétség
megvalosulasanak megallapitasa esetén a szankcionalasra vonatkozé javaslattétel.

Az etikai vétséget vizsgld bizottsig egyik tagja az érintett koztisztviseld szervezeti
egységének koztisztviseldje vagy vezetd beosztasu koztisztviseldje, mig egy masik tagja
masik szervezeti egység vezetd beosztasu koztisztviselje.

A bizottsag feladata a normasértés koriilményeinek feltardsa, amelynek soran minden
olyan bizonyiték felhasznalhat6, amely alkalmas a tényallas tisztazésara, igy kiiléndsen
az érintett koztisztviseld vagy maés személy meghallgatasarol késziilt jegyzOkonyv,
egyéb irat, adat.

A bizottsag az eljarasat lefolytatja akkor is, ha az érintett koztisztviseld személyesen
nem miikodik kozre.



A vizsgalat lezarasatol szamitott 5 napon belill a bizottsag irdsos véleményét, az ligyben
keletkezett iratokkal egylitt kozli a munkaltaté jogkér gyakorléjaval, aki az abban
foglaltak figyelembe vételével 5 napon beliil megéllapitja a koztisztvisel vétlenségét
vagy az etikai vétséget. Az etikai vétség megallapitdsa esetén, a munkaltatoi jogkdr
gyakorldja dont a szankcionalasrdl is.

Az etikai eljards teljes ideje alatt vizsglni kell a fegyelmi, szabalysértési vagy
biintetdeljaras meginditisanak sziikségességét, amelynek fenndlldsa esetén az etikai
eljarast meg kell sziintetni.

13. Az etikai vétség esetén szankcio kiszabdsdnak szempontjai

A munkaltatoi jogkor gyakorldja az etikai vétséget elkovetd kdztisztviselével szemben

a) figyelmeztetést alkalmaz, ha az Osszes koriilmény mérlegelése alapjan az etikus
magatartasra valo felhivas elegendo,

b) megrovast alkalmaz, ha az erkolesi rosszallis nyomatékos kifejezése is
szikséges.

14. Az etikai vétség egyéb kovetkezményei

Az etikai eljards eredménye a hivatalara méltatlan magatartast tandsitd koztisztviseld
jogviszonyéanak megsziintetését (felmentését) is eredményezheti.

Az etikai eljarasban jogorvoslatra a Kttv. 328. § rendelkezései az iranyadoak.

IV. Zaro rendelkezések

A Kodex 2016. majus 1-jén 1ép hatalyba, rendelkezéseit a hatalybalépés utan elkovetett etikai
vétségekre kell alkalmazni.

Mogyordd, 2016. aprilis 29.
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