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1/2023.(1X.29.) szamu polgarmesteri normativ utasitas

A jegyz0 altal — a Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz6lo 2011. évi CLXXXIX. térvény
(Motv.) 81. § (1) bekezdésében foglalt feladatkdrében — elkészitett polgarmesteri hivatali
szervezeti és miikodési szabalyzatot jovahagyom és az alabbiak szerint kiadom.

L. A Hivatal jogallasa és adatai
1. A Hivatal
1.1. Megnevezése: Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal
1.2. Székhelye: 2146 Mogyorod, Dozsa Gyorgy ut 40.
1.3. Telephelyei: Igazgatasi Iroda
2146 Mogyordd, Dozsa Gyorgy ut 33.
TSZ Iroda
2146 Mogyorod, Hungaroring ut 2/a.
1.4. A Hivatal torzsszama: 391580
1.5. A Hivatal szamlavezetdje: Erste Bank Hungary Zrt.
1.6. A Hivatal pénzforgalmi szamlaszama: 11600006-00000000-80756101

1.7. A Hivatal jelzészamai:
a) Adodszama: 15391580-2-13;
b) KSH azonosit6: 1317783;
¢) PIR szam: 391580;
d) Allamhaztartasi egyedi azonosito: 712741;
e) Szakagazat: 841105 Helyi onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége;
f) KSH statisztikai szamjel: 15391580-8411-325-13;
g) Hivatali kapu KRID azonosito: 706179366

2. A Hivatal

2.1. Alapitdja: Mogyorod Nagykdzség Onkormanyzata

2.2. Alapitas idépontja: 1990.09.30.

2.3. Alapito okirat kelte, szama: 2023.05.04., 4196-9/2023.

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

3. A Hivatal iranyito szerve, ellendrzése

3.1. A Hivatal fenntartoja: Mogyordd Nagykozség Onkormanyzata
3.2 A Hivatal iranyit6 szerve: Mogyorod Nagykozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
3.3 A Hivatal felett ellen6rzést gyakorol:
a) Belligyminisztérium;
b) Pest Varmegyei Kormanyhivatal;
¢) Allami Szamvevészék;
3.4 A gazdalkodas ellendrzésére jogosultak:
a) Allami Szamveviszék;
b) Magyar Allamkincstar;
¢) Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal;
d) A Hivatallal megbizasi szerz6déses jogviszonyban all6 belso ellenérzésre jogosult kiilsé
szervezet,
e) Képviseld-testiilet Pénziigyi Bizottsaga.



4. A Hivatal besorolasa, jogdlldsa, jogkire, kozfeladata

4.1. Hivatal besorolasa:

a) A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa: dnkormanyzati hivatal.

b) Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogkore: teljes jogkorrel rendelkezik.

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

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

e) Ondlld gazdilkodasi, maradvanyérdekeltségli koltségvetési szerv, vallalkozasi
tevékenységet nem folytat.

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

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

b) Juhész Jacint Miivelddési Haz és Konyvtar (2146 Mogyorod, Foti ut 18.);

¢) Mogyorodi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat (2146 Mogyorod, Dézsa Gyodrgy ut 25.)

d) Mogyorodi Napraforgo Bolesode (2146 Mogyorod, Salamon kiraly tér 1.)

e) Mogyordod Nagykdzség Onkormanyzata (2146 Mogyordd, Dozsa Gydrgy ut 40.).

4.3. Jogi személyisége:

A Hivatal 6nall6 jogi személyiséggel rendelkez6 kozigazgatasi szerv.

4.4. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan az Onkormanyzat mitkddésével, a polgarmester és a
jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald elokészitésével és a dontések
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa. Alapitd okirata alapjan az igazgatasi
(kozhatalmi) tevékenység keretében ellatja az onkormanyzat miikodésével kapcsolatos és a
jogszabalyokban meghatarozott kozigazgatasi feladatokat.

4.5. A Hivatal illetékességi teriilete és miikodési kore:

Mogyorod Nagykozség kozigazgatasi teriilete.

5. A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeliolése

kOI‘mE.lflyZ’atl kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidoszam
1 1011130 Onkormanyzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkoto és
altalanos igazgatasi tevékenysége
Orszagos ¢és helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi
2 1011140 . .
tevékenysége
3 011210 Allamhaztartas igazgatasa, ellendrzése
4 1011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas
s | 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
6 | 016010 Orszaggyilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseld valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
7 | 016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek




8 | 016030 Allampolgarsagi tigyek

9 |031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

10 | 013210 Atfog6 tervezési és statisztikai szolgaltatasok

11 | 074040 Fert6z6 megbetegedések megeldzés, jarvanytigyi ellatas
12 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

6. Hivatal képviselete, médidaval valo kapcsolattartis

6.1. A Hivatal képviseletét az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény (Aht.) 10. § (6)
bekezdése alapjan a jegyz0 latja el, akadalyoztatasa esetén az aljegyzo.

6.2. A jogi képviseletet a Hivatal fenntartdjaval szerz6déses jogviszonyban 4llo iigyvédi iroda
latja el.

6.3. A Hivatal nevében média-nyilatkozattételre a jegyzO, illetve a Hivatal vagy az
Onkormanyzatot érintd kérdésekben a polgarmester vagy a jegyzé adhat tajékoztatast. Az
aljegyz0 és az irodavezetok csak a polgarmester, illetve a jegyz0 eseti engedélyezését kdvetden,
a feladatkoriikbe tartozé szakmai ligyekben nyilatkozhatnak.

7. A Hivatal gazddlkoddsa

A Hivatal a feladatellatasat szolgaldé — leltar szerinti — vagyon (befektetett eszkdzok,
forgdeszkzok) felett szabadon rendelkezik. A gazdalkodas részletes rendjét kiilon szabalyzatok
tartalmazzak.

8. Munkaltatoi jogok gyakorldsdanak rendje
A polgarmester tekintetében a munkaltatoi jogokat a Képviseld-testiilet gyakorolja.

8.1. A polgarmester gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzo tekintetében a Motv. 67. § (1)
bekezdés f) pontja alapjan, valamint az egyéb munkaltatdi jogokat az alpolgarmester és az
onkormanyzati intézményvezetok tekintetében az Motv. 67. § (1) bekezdés g) pontja alapjan.
8.2. A jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogok a Hivatal koztisztviseléi €s munkavallaloi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzd tekintetében az
Motv. 81. § (3) bekezdés b) pontja alapjan.

9. A Hivatal miikiodésére, belso szabdlyozdsra vonatkozo dltalanos szabalyok

A belso szabalyozas jovahagyasara torténd elokészitésérol, aktualizalasarol a targykore szerinti
feladatot ellato iroda vezetdje gondoskodik.

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

Polgarmesteri intézkedés: A polgarmester feladatkorében a Hivatal egészére, vagy szervezeti
egységeire vonatkozo eseti feladat meghatarozasa, a végrehajtas rendjének szabalyozasa nélkdil.
Polgarmesteri és jegyz6i egyiittes utasitds: A polgarmester és a jegyz6 feladatkorét érintd, a
Hivatal egészére, vagy szervezeti egységeire vonatkozo eseti feladat meghatarozasa.

Jegyz6i normativ utasitas: A jegyzo feladatkorében a Hivatal egészére a jegyzo feliigyelete ala
tartozo szervek szervezetére mukodésére és tevékenységére vonatkozd, tovabbd a Hivatal




szervezeti egységeire vonatkozo altalanos feladat meghatarozas, és a végrehajtas rendjének
szabalyozasa.

Jegyz6i intézkedés: jegyzO feladatkorében a Hivatal egészére, vagy szervezeti egységeire
vonatkozd eseti feladat meghatarozasa, a végrehajtas szabalyozésa nélkiil.

I1. Hivatal szervezeti felépitése
10. A Hivatal gazdasdgi szervezete

10.1. Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011.(XI1.31.) Korm.
rendelet (Avr.) 9. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal gazdasagi szervezete az Ado és
Pénziigyi Iroda.

10.2. A Hivatal gazdasagi vezetdje — tekintettel az Avr. 11. § (2) bekezdésében foglaltakra — az
ado és pénziigyi irodavezeto.

10.3. A gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartds akadalyoztatasa esetén a helyettesitésrol a jegyzo
gondoskodik az Avr. 11. § (8) és 55. § (3) bekezdéseinek megfelelden.

11. Hivatal szervezeti egységei, azok létszama és a munkakorok

11.1. A Hivatalban az engedélyezett 1étszamot (munkakorok) - beleértve a jegyzot és aljegyzot
is - a Képvisel6-testiilet hatarozza meg évente az dnkormanyzat koltségvetési rendeletében. A
szervezeti egységekben betdlthetd 1étszamot kiilon jegyzoi intézkedés tartalmazza.

11.2. A Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 1. melléklete a Hivatal szervezeti
felépitését, utasitasi és iranyitasi rendszerét bemutatd szervezeti abra.

12." A Hivatalon beliili szervezeti egységek (szakmai irodik) és az azokhoz tartozé
munkakorok:

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

12.1. Hivatali Kabinetiroda
1. aljegyzé, irodavezet6

2. titkarsagi ligyintézo

3. kabinet ligyintézo

4, kabinet ligyintézo

5. kabinet ligyintézo

6. kabinet ligyintézo
12.2. Ad9 és Pénziigyi Iroda

1. irodavezeto

2. pénziigyi és vagyongazdalkodasi ligyintéz6

3. szamviteli ligyintézo

4, pénziigyi ligyintézo

5. adotigyi ligyintézo

6. adotigyi ligyintézo

12.3. Miiszaki, Telepiilésiizemeltetési és Beruhazasi Iroda
irodavezeto

telepiilésgazda és vagyongazdalkodasi igyintézo
miszaki ligyintéz6

miszaki ligyintéz6

Eall N

I Modositotta az 1/2024.(1.31.) sz. utasitas, hatalyos 2024.01.31-t61.



12.4. Igazgatasi Iroda

irodavezetd

igazgatasi ligyintéz6
igazgatasi ligyintéz6
igazgatasi ligyintézo
igazgatasi ligyintézo
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II1. A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa, vezetése

13. POLGARMESTER

1.

kv

10.

11.

Gondoskodik a jogszabalyok altal, illetve a Képviseld-testiilet dontései altal
meghatarozott feladatok ellatasardl, hataskore gyakorlasarol.

Gondoskodik helyettesitésének rendjérdl.

Iranyitja az alpolgdrmestert feladatai ellatasaban.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jogszabalyok és jelen SZMSZ alapjan.

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

A jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elokészitésében, valamint a
végrehajtasaban. (Motv. 67. § (1) bekezdés b) pont)

Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben, hatosagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzore, a Hivatal iigyintézdjére.

A jegyzd javaslatara eldterjesztést nyujt be a Képviseld-testiiletnek a Hivatal belso
szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara. (Motv. 67. § (1) bekezdés d) pont)

A hataskorébe tartozd ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét. (653-29/2016.
(X.19.) polgarmesteri utasits

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

Felelos az onkormanyzat gazdalkodasanak szabalyszeriiségéért (Motv. 115. §)

14. ALPOLGARMESTER

1. A polgarmester tartés tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén az Onkormanyzat
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatanak és a polgarmester rendelkezéseinek
megfelelden latja el a polgarmester feladatat.

2. Egyiittmiikddik a polgarmesterrel az Onkormanyzat képviseletében, a bizottsagok
munkdjanak Gsszehangoldsdban, valamint a Képviseld-testiilet hatdrozatainak
végrehajtasaban.

15. JEGYZO

1. Vezeti a Hivatalt.

2. Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben.

3. Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseloi ¢és munkavallaloi
tekintetében, valamint gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzd
tekintetében.

4. Gondoskodik az Onkorményzat miikodésével kapcsolatos feladatok, amelynek
keretében a dontések meghozatalahoz eléterjesztéseket készit, gondoskodik a testiiletek
dontéseinek végrehajtasarol.

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

6. Jelzi a Képviselo-testiiletnek, a Képviseld-testiilet szervének €s a polgarmesternek, ha a

dontésiik, miikodésiik jogszabalysérto.



Dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket.
Dont azokban a hatosagi iigyekben, amelyeket a polgarmester részére atad.
Dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és onkorményzati hatosagi tigyekben.

. Kiadja a jogszabalyok altal a hataskorébe utalt szabalyzatokat.

. Rogziti a talalt dolgok nyilvantartasaba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a korozési
nyilvantartasi rendszerrdl és a személyek, dolgok felkutatasardl és azonositasardl szolo
torvény szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak torténd atadast
kovetden torli azokat.

12. Evente beszamol a Képvisel6-testiiletnek a Hivatal tevékenységérél.

13. A hataskorébe tartozo tligyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét. (653-30/2016.

(X.20.) jegyz6i utasitas)

14. Feliigyeli és ellentrzi a Hivatal tevékenységének torvényességét, ennek korében

a) meghatarozza a jogszabaly altal kiadand6 szabalyzatok aktualizalasat és annak
végrehajtasat;

b) belsé kontroll-rendszert alakit ki és miikddtet (folyamatban vagy rendszerbe
épitett szabalyok kidolgozasa, az alapvet6 kontrollok meghatarozasa altal),
ellenérzési nyomvonalat alakit ki és a szabalytalansagok kezelésének
folyamatarol kiilon szabalyzatban rendelkezik;

c) ellendrzi a Hivatal hatdsagi tevékenységének jogszeriiségét;

d) kialakitja a kockazatkezelés rendszerét

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

f) a Hivatal személyi allomanyara vonatkozo etikai kodexet ad ki.
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16. ALJEGYZO
1. A jegyz6t az Motv. 81. § (2) bekezdése alapjan helyettesiti és ellatja a jegyzo altal
meghatarozott feladatokat.
2. Segiti a jegyz0, a polgarmester, az alpolgarmester és a Képviselo-testiilet, valamint a
bizottsagok munkajat.

17. Szervezeti és vezetoi szintek

17.1. A Hivatalban miik6d6 szakmai irodak:

a) Hivatali Kabinetiroda (Kabinetiroda),

b) Ado és Pénziigyi Iroda,

¢) Miiszaki, Telepiilésiizemeltetési és Beruhdzasi Iroda,

d) Igazgatasi Iroda.

17.2. Az iroddk, mint f6 szervezeti egységek vezetdi (a tovabbiakban: irodavezetd) és az
irodavezet6-helyettes a Kttv. szerinti osztalyvezetdi megbizast kapnak a jegyz6 kozvetlen
vezetése alatt. Az irodavezetOk egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kdotelesek
egylttmiikodni a feladatok ellatasaban.

17.3. Az aljegyz0, az irodavezetd, illetve koztisztviseld tobb szervezeti egységre is kiterjedo,
0sszefogo, koordinald feladattal bizhatok meg.

17.4. Az irodavezetok felelosek a szakmai tevékenység ellatasaért és a szervezeti egységekhez
tartozo személyek tevékenységének ellendrzéséért, iranyitasaért.

IV. Hivatal miikodési rendje

A munkaidével és az iligyfélfogadas rendjével kapcsolatos rendelkezéseket a Hivatal
Kozszolgalati szabalyzata tartalmazza a jelen utasitasban meghatarozott kereteken beliil.

18. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:
Ugyintézok egyedi idépont egyeztetés alapjan fogadjak az ligyfeleket, ami nem akadalyozhatja
a hataridds feladatok teljesitését.



A Hivatal tgyfélszolgalati helyisége a hét minden munkanapjan nyitva tart a jegyzO altal
meghatarozott munkarendben altalanos tajékoztatas ¢és iratleadas céljabdl, mig a szakmai irodak
egy-egy fovel személyes ligyintézést biztositanak:

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

A Jegyz0 sziikség esetén a személyes ligyfélfogadas idejét, helyét és modjat is ideiglenesen
megvaltoztathatja a lakossag eldzetes értesitését kovetden.

19. A polgarmester, jegyzd iigyfélfogaddsa
20.1. Polgarmester eldzetes bejelentés soran egyeztetett idépontban tart tigyfélfogadast.
20.2. Jegyz6 tigyfélfogadast igény szerint, de havonta legalabb 2 6raban tart.

20. A Hivatal informdciodramldsdanak biztositasa érekében sziikséges feladatok:
a) sziikség esetén irodavezetoi értekezletek;
b) sziikség esetén jegyzoi feladatkijelolés alapjan csoport értekezletek;
c) csoportos elektronikus levelezések alkalmazasa;
d) A Hivatal bels6 informatikai halézataban kozos munkateriiletek alkalmazasa,
hasznalata.
20.1. A Hivatalon beliil belsé kapcsolattartdas, értekezleti rend

a) A Képviselo-testiileti iiléseken részt vesz a polgarmester, alpolgarmester, jegyzo,
aljegyz0, irodavezetdk (tavollétiikben a kijeldlt koztisztvisel6). Az iilésrdl valo
tavolmaradast az irodavezetdknek — egyedi esetben, elézetes bejelentés alapjan — a
jegyz0 engedélyezheti.

b) A jegyzo sziikség szerint irodavezetdi értekezletet hivhat 6ssze, melyen sor keriil az
operativ feladatok meghatarozasara és végrehajtasara, instrukciok adasara. Tovabba a
feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése, szamonkérése is megtorténik. A vezetdi
értekezletrdl irasban emlékeztetdt kell késziteni, mely a titkarsagi iigyintézo feladata,
akadalyoztatasa esetén helyettesérdl a jegyz6 gondoskodik.

20.2. Elektronikus levelezések alkalmazdsa

A Hivatal informatikai feladatait szerzddés alapjan kiilsé szervezet latja el. A Hivatal
elektronikus levelezorendszert mukddtet. A belsé informatikai halézatban kozds elérési
munkateriiletek  hasznalata hatékonyabb munkavégzést tesz lehetévé. Hozzaférési
jogosultsdgokrol a Hivatal koztisztviseldi tekintetében a jegyzO jogosult donteni. A Hivatal
valamennyi koztisztvisel¢jét, munkavallalgjat érintd6 dokumentumokat a mindenki szamara
elérhetd, kifejezetten e célbol 1étrehozott munkateriileten kell elhelyezni, ahol a hatalyos
szabalyzatok, rendeletek érvényben 1év6 verzidja helyezheto el.

21. Helyettesités rendje
a) A jegyzét tavolléte, illetve tartds akadalyoztatasa esetén az aljegyzé helyettesiti. (Motv.
81. § (2) bekezdése)
b) Az irodavezetdt a munkakdri leirasban foglaltak szerint helyettesiti az irodavezeto-
helyettes, vagy az iroda dolgozoja.
c) Az lgyintéz6k munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. Az
iigyintézok helyettesitését az irodavezetd javaslatara a jegyzo hatarozza meg.

22. A Képviselo-testiileti eloterjesztések dsszedllitasanak, a rendeletalkotds dltalanos szabdlyai
a) A KépviselO-testiilet hatékony és torvényes miikddése érdekében biztositani kell, hogy a
Képviseld-testiilet elé megfeleld tartalmil és szinvonalu, valamint a jogszabalyoknak
megfeleld eléterjesztések keriiljenek.
b) A Képviseld-testiilet éves munkatervének megfeleléen a Hivatal elkésziti a szaktertiletét
érinto testiileti eloterjesztéseket.
c) A Képviselo-testiileti elbterjesztések rendjére, az Onkormanyzati rendeletalkotasra
vonatkoz6 alapveté szabalyokat Mogyordd Nagykdzség Onkormanyzat Képviseld-



d)

€)

testiilete Szervezeti és Miukodési Szabalyzata hatarozza meg. A Képviseld-testiileti,
bizottsagi meghivok, eldterjesztések érintettek felé torténd kikiildését a polgarmester
vagy a jegyz0 rendelkezésének megfeleléen a Hivatali Kabinetiroda intézi.
Rendelet-tervezetek elokészitése és a rendeletalkotds soran figyelemmel kell lenni a
jogalkotasrol szo6lo 2010. évi CXXX. térvényben és a jogszabalyszerkesztésrol szolo
61/2009. (X1II.14.) IRM rendeletben foglaltakra.

A rendelet-tervezethez az elbterjeszté indokolast csatol, amely bemutatja azokat a
tarsadalmi, gazdasagi, szakmai okokat és célokat, amelyek a javasolt szabdlyozast
sziikségessé teszik, tovabba ismerteti a jogi szabalyozas varhato hatasait.

Hatérozati javaslat: Az elOterjesztésben foglalt hatarozati javaslatnak az eldterjesztéssel
szorosan 0sszhangban kell allnia.

r

23. Testiileti hatdrozatok végrehajtdsa, a végrehajtdsrol térténd beszamolds rendje

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g

A hatérozatok naprakész nyilvantartasardl a jegyzé gondoskodik a Hivatali Kabinetiroda
utjan.

A polgarmesteri hivatali ligyintézést igényld testiileti hatarozatok végrehajtasaért a
kijel6lt szakmai iroda utjan a hatdrozatban megallapitott személy felel6s.

A KépviselO-testiilet hatarozatanak végrehajtasat lehetdleg azonnal meg kell kezdeni.
Képviselo-testiiletAmennyiben a hatarozat végrehajtasa akadalyba iitkozik, akkor az
akadaly felmertilésekor, de legkésobb a végrehajtasi hatdridot megel6zo rendes testiileti
iillésen kell kérni a hataridé modositasat.

Ha valamely hatarozat végrehajtasa okafogyotta valt, vagy hatalyon kiviil helyezése
indokolt az erre vonatkozo javaslatot az illetékes iroda késziti eld.

Az éves munkaterv Osszedllitdsakor a szakiroda feladata, hogy muiikodési korébe tartozo
hatarozatokbol ered6 napirendi pontokat jelezze a munkaterv osszeallitasahoz.

A hatarozatok végrehajtasar6l a hataridé lejartat kovetden a testiileti hatarozatok
végrehajtasaért felelos szervek, személyek, irodavezetdk jelentése alapjan a Hivatali
Kabinetiroda késziti el a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasarol szold beszamolot,
melyet a polgarmester terjeszt a Képviseld-testiilet elé.

24. Szervezési, kézbesitési feladatok

a) A Képviselo-testiilet {ilésére a meghivét a Hivatali Kabinetiroda késziti eld. Az el6terjesztés
elkészitéséért felelds tesz javaslatot a napirendre meghivandok korére, személyére, de az
iigy targyaban érintetteknek a meghivo kézbesitendo.

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

c) A meghivo és az eldterjesztések tovabbitasarol a Hivatali Kabinetiroda gondoskodik.

25. A munkdba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése és egyéb juttatisok
A Kozszolgalati Szabalyzat rendelkezései az iranyadok.
A munkaltatd koteles a munkdba jaras koltségeit, annak jogszabalyban meghatarozott
szazalékat a vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.
Ha a dolgozoénak alkalmazasa soran a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a
jegyzo részére azonnal be kell jelentenie.

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

27. Munkaido, munkarend
a) A Hivatal dolgozoinak munkaideje heti 40 6ra, amely hétfén 7.30-18.00 oraig, keddtol-

csiitortokig 7.30—16.00 oraig, pénteken 8.00-12.00 6raig tart.

b) A polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzo, aljegyz0 €s az irodavezetk munkaideje

rugalmas, tekintettel az altaluk végzett munka sajatossagara, a munkafeladatok
egyenl6tlen elosztasara.



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

28. Egyéb szabdlyok

a) Telefonhasznalat: A hivatalban 1év6 telefonokat magancélra nem lehet hasznalni.
Indokolt esetben a jegyz6 térités ellenében engedélyezheti.

b) Fénymasoldas: A hivatalban csak a szakmai munkéival 0Osszefiiggd anyagok
fénymasolasa torténhet.

c) Dokumentumok kiadasanak szabalyai: A dokumentumok, egyéb belsé hivatali
informaciok kiadasa a Hivatal adatvédelmi szabalyzataban, a kozérdekii adatok
kezelésérdl szold szabalyzatban foglaltak betartdsaval, illetve jegyzdi engedéllyel
torténhet.

d) Hivatasetikai Kodex: Képviselo-testiileta Hivatal Szervezeti ¢és Mikodési
Szabalyzatanak 2. melléklete, amely meghatarozza a koztisztviseldk, hivatali dolgozok
magatartasaval szemben elvart etikai elveket és az etikai eljaras szabalyait.

29. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok:
a) jegyz6

b) aljegyz6

¢) Hivatali Kabinetirodan:

ca) irodavezeto

d) Ado és Pénziigyi Irodan:

da) irodavezetd

db) irodavezetd-helyettes

dc) pénziigyi és vagyongazdalkodasi ligyintézo

dd) szamviteli tigyintézo

de) pénziigyi ligyintéz6

df) pénziigyi ligyintézo

dg) adoiigyi csoportvezetd

dh) adoéiigyi ligyintézo 1.

di) adotigyi iigyintézo 2.

e) Miszaki, Telepiilésiizemeltetési és Beruhazasi Irodan:
ea) irodavezeto

eb) telepiilésgazda és vagyongazdalkodasi igyintézo
ec) muszaki {igyintézé 1.

ed) miszaki ligyintézo 2.

f) Igazgatasi Irodan:

fa) irodavezeto

fb) anyakonyvi feladatokat ellato igazgatasi tigyintézo

V. A Hivatal feladatai
30. A Hivatal feladatainak meghatdrozdsa

30.1. A Hivatal az 6nkorméanyzat kotelezo és onként vallalt feladatait
a) a hatalyos jogszabalyok;
b) a Képviselo-testiilet;
c) a polgarmester, jegyz6 rendelkezései hatarozzak meg.
30.2. A Hivatal feladatai ellatdsa soran a testiiletek dontéseit segitdé szakmai eldkészitd
tevékenységet folytat, illetve a dontéseket kovetden — sziikség szerint — kozremiikodik azok
végrehajtisidban. A végrehajtis sordn egyiittmiikodik az Onkormanyzat intézményeivel,
valamint gazdasagi tarsasagaival.
30.3. A Hivatal alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:
Magyarorszag Alaptorvénye,
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény,
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Az éltalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. torvény,
Az adbigazgatasi rendtartasrol szol6 2017. évi CLI. térvény,
Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. toérvény.

31. Szervezeti egységekhez tartozok feladatai

31.1. Irodavezet6:

1. Az irodavezetd felelOs az altala iranyitott szervezeti egységek munkéjaért, annak szakszert,
jogszerti mikodéséért.

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

3. Felel0s az iranyitasa alatt 4ll6 szervezeti egységek feladatainak ellatasaért.

4. Ellenorzési feladatinak ellatdsa sordn rendszeresen beszadmoltatja az {igyintézOket a
munkateriiletre vonatkoz6 dontések, jogszabalyok, munkakori leirasban meghatarozott
feladatok végrehajtasarol, valamint megvizsgalja a munkafolyamatba épitett ellendrzés
megvalosulasat.

5. Gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot.

6.Sziikség esetén kozremikodik a Képviselo-testiileti és bizottsdgi elbterjesztések
elkészitésében a meghozott dontések végrehajtasaban.

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

8. Felelés a Hivatal munkajat eldsegitd, a hivatali szervezeti egységek egyiittmiikodését
biztosito belsd kapcsolattartasért, illetve a kiilsé szervekkel fennall6 kapcsolattartasért.

9. Felelds az éves koltségvetésben jovahagyott szakmai feladatelhatarolas szerinti elGiranyzatok
betartasaért, illetve az e kdrben létrejott kotelezettségvallalasok végrehajtasaért.

10. Felel6s a szakmai teriiletét érintéen a személyes adatok védelmével kapcsolatos adatvédelmi
feladatok betartasaért és betartatasaért, tovabba a kozvélemény tajékoztatdsa érdekében a
kozérdekii adatok gyors és pontos szolgaltatasaért.

31.2. Hivatal iigyintéz6i:

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

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

hataridében kivizsgélja és a sziikséges intézkedésekre javaslatot tesz a felettesének.

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

iratot atad és atvesz. Az iligyintézok tigykorikben kotelesek egyiittmiikddni a szervezeti

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

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

1) Hivatali Kabinetiroda

A Kabinetiroda a jegyz6, akadalyoztatisa esetén az aljegyzé kozvetlen vezetése alatt allo
szervezeti egység, amely 0sszehangolja az irodak tevékenységét.

1.1. a polgarmester és a jegyz0 részére adminisztracids, titkarsagi feladatok ellatasa;

1.2. a polgarmester és a jegyz0 programjainak nyilvantartisa, targyaldsok idépontjanak
szervezeése;

1.3. arendezvények, testiileti {ilések idopontjainak nyilvantartasa;

1.4. reprezentacioval kapcsolatos feladatok ellatasa;

1.5. gyfélszolgalati alapfeladatok ellatasa (&ltalanos tdjékoztatas, kiildemények atvétele)

1.6. a beérkezé iratok bontasa, érkeztetése, jegyzOi/aljegyzOi szignalasra, iktatasra
elokészitése, nyilvantartasa, irattdrazasa, tovabbitasa az illetékes irodak felé, az iktatassal
kapcsolatos feladatok ellatasa az Iratkezelési Szabalyzatban leirtak szerint;

1.7.  telefonkézpont kezelése

1.8. az irodatechnikai berendezések kezelése és kellékek beszerzése (telefonkdzpont, fax,
fénymasolo, szkenner, stb.);
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1.9. honlapra felkeriil6 informaciok gytijtése és publikalasa, tovabbitasa;

1.10. hatosagi hirdetményekkel kapcsolatos tigyintézés;

1.11. kozadattarral kapcsolatos informacidk 0sszegytjtése, adatok publikalasa, tovabbitasa;

1.12. Onkormanyzati testiiletek és a nemzetiségi Onkormanyzati testiilete miikodésével
Osszefiiggo feladatok:

1.12.1.  az dnkormanyzat bizottsaga és a Képviselo-testiilet munkatervének el6készitése,

1.12.2.  elkésziti, majd a képviseldknek és az elbterjesztéssel érintetteknek megkiildi a
testiileti iilésekre vonatkozd meghivot, a szakmai irodak 4ltal el6készitett
eloterjesztéseket, az alairasokat szervezi, elokésziti,

1.12.3.  testiileti iilések jegyzOkonyvezése (hanganyag készités, megorzeés, jelenléti iv és
papir alapt jegyzOkonyvek elkészitése),

1.12.4.  a testiilet dontéseir6l — hatarozatok, rendeletek - nyilvantartast vezet, tovabbitja
azokat az érintett szervezeti egységek, illetve cimzettek részére,

1.12.5. ellatja a testiileti iilésekkel kapcsolatos adminisztraciés feladatokat
(sokszorositas, kézbesités, hatarozatok és onkormanyzati rendeletek nyilvantartas,
jegyzokonyv és mellékleteinek tovabbitisa a Kormanyhivatal felé, intézkedés a
Nemzeti Jogszabalytdrban, valamint sziikség szerint az 6nkormanyzati honlapon és
ujsagban torténd megjelentetésrol, stb.)

1.12.6. részt vesz az oOnkormanyzati rendeletek elokészitésében, végrehajtasaban,
hatalyosulasuk vizsgalataban,

1.12.7.  kozremiikddik a bizottsagi €s testiileti dontések végrehajtasaban;

1.13. el6késziti és nyilvantartja a polgarmesteri és jegyz0 utasitasokat, intézkedéseket;

1.14. sziikség szerint szervezi és elokésziti a jegyzli/irodavezetdi és polgarmesteri
értekezleteket, azokrol jegyzokonyvet/emlékeztetot készit és nyilvantartja;

1.15. onkormanyzati, hivatali, koltségvetési intézmények szerzédéseinek, megrendeléseinek
nyilvantartasa,

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

1.17. a feliigyeleti ¢és ellendrzd szervekkel torténd kapcsolattartds (Kormdanyhivatal,
Minisztériumok)

1.18. az oOnkormanyzat jogi képviseletét ellaté tigyvédi irodaval kapcsolatot tart, a
polgarmester, a jegyz6 €s az alpolgarmester megbizasa alapjan hivatali iigyekben levelezést
folytat;

1.19. allamigazgatasi €és Onkormanyzati hatdskdrben kiadmanyozasra el6késziti a polgarmester,
alpolgarmester, jegyz6 részére az ligyeket és gondoskodik a postazasi feladatok ellatasarol;

1.20. term6fold értékesitésével, bérletével kapcsolatos hirdetmények (pl. vételi ajanlatok, stb.)
helyben szokdsos modon torténd kozzététele és elektronikus rogzitése;

1.21. atarsashazak feletti torvényességi feliigyeleti eljarasok lefolytatasa;

1.22. a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek tigyiratkezelése tekintetében, ellatja
kiiléndsen:

1.22.1. Iratok iktatasa, hataridobe, illetve irattarba helyezése;

1.22.2. Iktatott ligyiratok tovabbitasa ligyintéz6 részére;

1.22.3. Irattarazas, selejtezés, levéltari anyagok atadasa;

1.22.4. Megnyitja az eléadoi iveket és azt ligyiratokkal egyiitt tovabbitja az ligyintézok
részére;

1.22.5. Ugyiratforgalmi statisztikat készit, sziikség szerint, de legalabb évente kétszer
listat készit a hatralékos tigyiratokrol az irodavezetdk és a jegyzo részére;

1.22.6. Ellatja a Hivatal bels6é egységeinek és az ligyintézOknek Tligyirat iktatasi,
irattarazasi és selejtezési feladatait;

1.22.7. Gondoskodik az iigyiratforgalommal kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatok
ellatasarol, évente kétszer az ligyiratforgalmi statisztikat elkésziti;

1.22.8. Meghatarozott ligyekben titkos ligyiratkezelés szabalyainak megfelelGen latja el
a feladatait;

1.22.9. Gondoskodik a selejtezett iratanyagok biztonsagos megsemmisitésérol;
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1.22.10. K6zremtikodik a Hivatal Iratkezelési Szabalyzatanak aktualizalasaban;

1.22.11. Kapcsolatot tart az iigyiratkezel6 rendszer fejlesztoivel, a kdozremikodésiikkel a
rendszer frissitésérdl gondoskodik;

1.22.12. Kapcsolatot tart az illetékes levéltarral.

2) Ado- és Pénziigyi Iroda

A jogszabdlyban el6irt koltségvetési eldirdnyzatok tekintetében a gazdalkodéssal,
konyvvezetéssel, adatszolgaltatassal Osszefiiggd és a vagyongazdalkodas korébe tartozo
feladatokat latja el:
Pénziigyi feladatok: koltségvetés tervezése, eldiranyzat-felhaszndlads és eldiranyzat-
modositas, zarszamadas és beszamolo elkészitése, készpénzkezelés, konyvvezetés,
vagyonnyilvantartas, adatszolgaltatasok teljesitése;
Addiigyi feladatok: a VI. 2.2. pontban meghatarozott feladatok ellatasaval.

Pénziigyi feladatok
2.1.1.A munkamegosztasi megallapodasok alapjan a gazdasagi szervezettel rendelkezo,
valamint az Onallé gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek
targyidészakot kovetd koltségvetési évre vonatkozo feladatainak és az Onkorményzat
bevételi forrasainak attekintése;
2.1.2.a fenti feladat elvégzése alapjan a koltségvetési koncepcio elkészitése;
2.1.3.az Onkormanyzati Bizottsagok véleményeinek a koncepciohoz 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 eldterjesztéseinek elkészitése;
2.1.7.a koltségvetés végrehajtasarol szold beszamolok eldterjesztése, Osszeallitasa;
2.1.8.a normativ koltségvetési hozzajarulasok idébeni igénylése és elszamolasa;
2.1.9.a Pénziigyi Bizottsag és a Képviselo-testiilet rendszeres tdjékoztatdsa az dnkormanyzat
pénziigyi helyzetérdl;
2.1.10. az intézmények értesitése a jovahagyott pénzmaradvanyrol,
2.1.11. tajékoztatés a sajat hatdskdrben 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 szdmara az eldirt informaciok hatdridon beliili megkiildése;
2.1.15.a célhoz nem kotott forrasok betétként vald lekdtése, a polgarmester €s a jegyzd
kézremukodésével,
2.1.16. egyéb banki szolgaltatasok igénybevételében vald kdzremiikodés;
2.1.17. a cél-, cimzett-, kiegészitd timogatasok és palyazati pénzek igénylése;
2.1.18.a hatalyban 1évé jogszabalyok, a Képviselo-testilet, a felettes szervek szakmai
utasitasai, hatarozatai valamint a jegyz6 utasitdsainak megtartasarél, megtartatasarol valo
gondoskodas;
2.1.19. a kiadasi utalvanyok pénziigyi ellenjegyzése a hatalyos jogszabalyok alapjan;
2.1.20. bevallasok elkiildése a Nemzeti Ado- és Vamhivatal szdmara;
2.1.21. a gazdasagi események konyvelése soran ellatja:
2.1.21.1.  szallitdé és vevd analitika folyamatos vezetése az aktudlis konyvelési
programban, havonkénti egyeztetés a szamlazassal, negyedévente
adatszolgaltatas a kotelezo jelentésekhez;
2.1.21.2.  a pénzforgalomban megjelend szamlak gépi kontirozasa, konyvelése az
aktualisan miikddé konyveld programban;
2.1.21.3. a pénzforgalom nélkiili vegyes konyvelési tételek gépi konyvelése a
konyveld programban;
2.1.21.4. kis értéki targyi eszkozok és szellemi termékek, valamint egyéb
készletek analitikus nyilvantartasa;
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2.1.22. felhasznalasokrol, pénziigyi teljesitésekrdl adatszolgaltatas a kiilonb6zé konyvvezetési
¢és beszamolasi rendszereket segitd programok segitségével (aktudlis konyveld program,
KGR-K11, mérlegjelentés, pénzforgalmi jelentés);

2.1.23.kis értékli targyi eszkozok nyilvantartdsdnak, beszerzésének egyeztetése, ellendrzése a
fenti intézményre vonatkozoan;

2.1.24. a hasznalt programrendszerek folyamatos karbantartasanak kovetése;
iitemterv és utasitds alapjan;

2.1.26. statisztikai jelentések készitése, megkiildése;

2.1.27.szerz6dések, kotelezettségvallaldsok szkennelése és nyilvantartasuk vezetése
szerz6dések, az irodara szignalt szerzddések lejaratanak figyelemmel kisérése, az
id6északos feliilvizsgalatuk elokészitése;

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

2.1.29. a beérkezo szamlakkal kapcsolatos fizetési vitak rendezése;

2.1.30.a fent nevezett intézményre vonatkozé szamlazasi feladatok elvégzése és/vagy
ellenOrzése;

2.1.31. az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és az intézmények vagyonbiztositasi, illetve
a vezetd beosztasu dnkormanyzati és hivatali munkatarsak feleldsségbiztositasi iigyeinek
intézése.

2.1.32. a Pénzkezelési Szabalyzatban megfogalmazott pénztarosi feladatok ellatdsa Mogyorodi
Polgarmesteri Hivatalra, Mogyorod Nagykozség Onkormanyzatara és a Mogyorddi Roma
és Roman Nemzetiségi Onkormanyzatokra vonatkozoan;

2.1.33. az intézmények pénztarosainak szakmai segitség nyujtasa;

2.1.34.a pénztarakra vonatkoz6 gazdasagi események konyvelése és/vagy ellendrzése
Mogyoréd Nagykozség Onkormanyzata, Polgdrmesteri Hivatala és intézményei
tekintetében valamint a Mogyorédi Roma és Romén Nemzetiségi Onkorményzatokra
vonatkozodan;

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

2.1.36. a szervezet Pénzkezelési Szabalyzataban foglaltak elvégzése és betartasa;

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

2.1.38.szigort szamadasi nyomtatvanyok, bizonylatok nyilvantartasa, felhasznalasanak
ellendrzése;

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

2.1.40. a kedvezményes utazasra jogositd igazolvanyok igénylése, kiallitasa €s kiosztasa;

2.1.41. az analitikus nyilvantartasok havi egyeztetése a fokonyvi konyveléssel;

2.1.42. feladasok készitése az Onkormanyzat altal folyésitott ellatasok atutalisahoz;

2.1.43.a szocialis ellatdshoz kapcsolodd elszamoldsok nyilvantartasa, visszaigényelhetd
tamogatasok hataridében torténd 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 ellenérzése;

2.1.48.targyi eszkozok nyilvantartasa, értékcsokkenések elszdmolasa (az aktudlis konyveld
program targyi eszkdz modulja segitségével);

2.1.49. aktivalasok lebonyolitasa;

2.1.50. allomanyvaltozasokrol feladasok készitése a konyvelés részére;

2.1.51. havi egyeztetési munkak elvégzése a kdnyvelés €s az analitikus nyilvantartasok kozott;

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

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

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

2.1.55. 6nkorményzati vagyon nyilvantartasanak vezetése,
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2.1.56. vagyonkimutatas elkészitése és ellenérzése (az aktualis vagyonnyilvantartd program
alkalmazasaval);

2.1.57. leltarozas elokészitése, leltarfelvételek kiértékelése;

2.1.58. selejtezésekkel kapcsolatos teenddk elvégzése;

2.1.59. folydszamla egyeztetés a Nemzeti Ado és Vamhivatallal;

2.1.60.a vezet6i utasitisnak megfeleldoen a szervezet pénzforgalmanak hataridoben torténd
lebonyolitasa az OTP termindljan 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 (targyho 5-€ig);

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

2.1.66. bérleti szerz6dések figyelemmel kisérése, analitikus nyilvantartasa;
iitemterv és utasitas alapjan;

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

2.1.69. fizetések esedékességeének figyelése, felszolitdsok kiildése, sziikség esetén behajtasra
atadas;

2.1.70. vevdi késedelmi kamatok szamitdsa, behajtasra atadas;

2.1.71. szallit6i késedelmi kamat kovetelések nyilvantartasa, kiegyenlitése;

2.1.72. fizetési vitak rendezése;

2.1.73. vezetékes telefonokkal kapcsolatos analitikus nyilvantartasok vezetése;

2.1.74. a pénzforgalmi teljesitések rogzitése az AFA konyvekben;

2.1.75. az analitikus nyilvantartasok havi egyeztetése a fokonyvi konyveléssel;

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

2.1.77. halozatfejlesztés nyilvantartasa, igazolasok kiadasa;

2.1.78. a fent nevezett intézményekre vonatkozo6 szamlazasi feladatok elvégzése, ellendrzése;

2.1.79. utalvanyok kiallitasa, az igazolt, jogos szamlakkal vald felszerelése, alirasra torténd
atadasa;

2.1.80. allamhéztartason kiviili szervezeteknek nyujtott tdmogatas elszdmolédsaval kapcsolatos
ellenérzés végrehajtasa, hidnypotlasra, az elszdmolas lezarasa és dontésre elokészitése;

2.1.81.belsé ellenérzési  jelentésekkel kapcsolatos intézkedési tervek elkészitése és
végrehajtasa;

2.1.82. elokésziti a koveteléseket behajtasra torténd atadasra;

2.1.83.targyhd 20-ig adatok szolgaltatasa az intézményvezetOknek az intézmények targyhot
megeldzé honap pénzforgalmi adatairol;

2.1.84.lakasépitési  kolcsondk, egyéb kovetelések (telepiilésrendezési  hozzéjarulas,
haszonbérleti szerz6dés) analitikus nyilvantartasa, kimutatasok készitése negyed-évente
az allomanyrol,

2.1.85.a megszint Csatorna Vizikozmi Térsulatndl folyamatban maradt (torlesztések,
igazolasok, hozzajarulasok az engedményezés torléséhez, felmondasok, dnkormanyzati
tamogatasok) iigyeinek vitele, mely tartalmazza:

2.1.85.1. a szennyviz-halozattal kapcsolatos valamennyi analitikus nyilvantartas
elkészitését;
2.1.85.2.  Fundamenta felé torténd id6beni utalasok (torlesztések, dnkormanyzati
tamogatasok) elvégzését és a vele kapcsolatos feladatokat;

2.1.86. félévente egyenlegkozlok készitése;

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

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

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

2.1.90. statisztikai jelentések készitése;

2.1.91. mobiltelefonokkal kapcsolatos analitikus nyilvantartasok vezetése;
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2.1.92. bérjegyzékek alapjan analitika vezetése;

2.1.93. bérkonyvelés elkészitése az aktualis konyveld programban;

2.1.94. az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és az intézmények dolgozoi részére torténd
fizetési eldlegek nyilvantartésa;

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

2.1.96. havi bérfelhasznalas egyeztetése a fokonyvi konyveléssel;

2.1.97. béren kiviili juttatasokkal, egyes meghatarozott juttatasokkal kapcsolatos megrendelések
elvégzése, az analitikus nyilvantartdsok folyamatos karbantartsa;

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

2.1.99. éves beszamolohoz analitikus nyilvantartas készitése a foglalkoztatottak 1étszamarol,
funkciocsoportonkénti megosztasardl (besorolasi osztalyonként, bérelemenként) az éves
beszamoldhoz tartozo Utmutatd szerint;

2.1.100. eAdat-on megjelend tajékoztatok letoltése, archivalasa ¢és elkiildése az
illetékeseknek;
2.1.101. a kozcélu foglalkoztatassal kapcesolatos tdmogatas visszaigénylése, amennyiben

az Onkormanyzat, vagy valamelyik intézménye kozcéli foglalkoztatottakat alkalmaz,
illetve kapcsolatot tart a Munkatiigyi Kozponttal;

2.1.102. bérjegyzékek letoltése, nyomtatasa, kiosztasa;
2.1.103. bériigyi panaszok rendezésére, intézkedés (a Magyar Allamkincstar
bérszamfejtével, Osztalyaival egyeztetés);
2.1.104. nem rendszeres kifizetések, valtozobér, tavollét hitelesitése.
2.2. Adoiigyi feladatok

2.2.1. illetékességi- €és hataskorébe tartozd kdzponti és helyi adok, adok modjara behajtando
koztartozasok, talajterhelési dij, késedelmi potlék és az allamigazgatasi eljarasi illeték
nyilvantartasa, kezelése, kivetése, beszedése, ellendrzése, hatdsagi bizonyitvany
kiadasa, valamint adatszolgéltatdssal kapcsolatos feladatok teljesitése, a beérkezd
iigyiratokkal kapcsolatos munkafolyamatok hataridében €s pontosan torténd
elvégzése;

2.2.2. évente rendszeresen elvégzendd adoiigyi feladatok (adotigyi naptar) megfogalmazasa;

2.2.3. az ugyiratkezelés, az iigyiratokkal kapcsolatos munkafolyamatok hatdridoben és
pontosan torténd elvégzése;

2.2.4. az ASP rendszer helyi ado alrendszer készség szintli ismerete, sablonok helyi
sajatossagoknak és vezet6i utasitisnak megfeleléen naprakészen tartasa,
programvaltozasok nyomon kovetése és ismerete;

2.2.5. jelentések, beszamolok készitése, a kozvetlen felettes és a jegyzo részére;

2.2.6. dontésre elokésziti az adomérték felilvizsgalatat, (1j adonemek bevezetését az el6zo
é¢vek befolyt adojanak és az aktudlis gazdasagi folyamatok €s a helyi sajatossagok
figyelembevételével;

2.2.7. ado- és értékbizonyitvanyok kiallitasaval dsszefliggd feladatok;

2.2.8. ellatja a helyi adohatosag szamara jogszabalyban, feliigyeleti szerv és a jegyzo altal
megallapitott és bevezetett adonemekkel kapcsolatos feladatot, dontés el6készitést és
kiadmanyozasi utasitas szerinti dontést;

2.2.9. adoz6i adatok egyeztetése ¢és aktualizdlasa a kozponti személyi adat és
lakcimnyilvantartassal ¢és gépjarmii-nyilvantartdssal, rendelkezési nyilvantartassal,
cégnyilvantartassal, egyéni vallalkozoi nyilvantartassal;

2.2.10. adokotelezettség keletkezése-, valtozasa-, megszlinése-, sziineteltetése nyomon
kovetése, adod szakrendszeren torténé atvezetése, hatosagi dontések elokészitése és
kézbesitésre elokészitése;

2.2.11. potlék, birsag kiszabasa, hatralékosok rendezése;
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2.2.12.

2.2.13.

2.2.14.

2.2.15.

2.2.16.

2.2.17.

2.2.18.

2.2.19.

2.2.20.

2.2.21.

2.2.22.

2.2.23.

2.2.24.

2.2.25.

2.2.26.

2.2.27.

eléviilések figyelemmel kisérése ¢és megel6zése, a hatralékok rendezésének
elésegitése;

jogszabalyi rendelkezések alapjan adatkérés, adatszolgaltatas (pl. KOMA-rendszerhez
adatszolgaltatds a NAV-nak, foldhivatali f6ldkdnyv aktualis évre vonatkozd bekérése,
talajterhelési dij megallapitdsdhoz sziikséges csatornahasznalat bekérése a
szolgaltatotol);

igyfelekkel és képviseldivel, hatosagok munkatarsaival segitékész és kulturalt, de a
jogszabalyok rendelkezéseinek megfeleld kapcsolattartas;

adozassal kapcsolatos valamennyi altalanos munkamiivelet ellatasa, ad6zokkal valo
mindennemt kapcsolattartas (telefonos iigyintézés, levelezés);

hat6sagi igazolasok (bizonyitvanyok) kiadasa;

gépjarmiladoval kapcsolatos adatfeldolgozas, adatszolgaltatas;

végrehajtashoz kapcsolddd hatosagi feladatok ellatasa, végrehajtasok foganatositasa
(felszolito levelek, megkeresések, munkabérletiltasok kiildése, egyéb pénzkovetelésre
intézett végrehajtasi cselekmények kiildése stb.);

adoszamlak konyvelése, konyvelési feladatok elvégzése az aktualis adonyilvantartd
programban a bankszamla kivonatok alapjan;

minden adonemmel kapcsolatban a befizetések add szakrendszerben torténd pontos
rogzitése, atvezetése;

adatszolgaltatas az Ado és Pénziigyi Iroda részére a koltségvetés tervezéséhez, jegyzo,
kozvetlen felettes részére iddszakos jelentésekhez;

adofizetési  kotelezettségek,  adoézonkénti  hatarozatainak,  folydszamlainak,
értesitéjének, becsomagolasa, kipostdzasa, illetve becsomagolasra, postazasra valo
elékészitése, kivéve az évente egy alkalommal kikiildend6 folyoszamlékat, mely
feladatot szerz6dés szerint kiilsds szolgaltato cég lat el;

az évnyitasi €s évzarasi feladatok elvégzése;

az évnyitasi feladattal 6sszefliggésben az ad6zok szdmara kiildendd postai atutalési
megbizas beszerzésére vonatkozd ajanlatok bekérése, a szerzddéskdtésben,
adatallomany atadasaban vald részvétel;

a Magyar Allamkincstar, illetve egyéb felettes szerv szamara a megadott rendszeren
keresztiil feladatok letoltése, zaras utani allomanyok tovabbitasa;

adomentesség, adokedvezmény, méltanyossag kérelmeinek dontés eldkészitése,
jogszeriiségének vizsgalata;

az analitika folyamatos vezetése alapjan havonkénti zards, negyedévenkénti
értékvesztés elszamolasahoz sziikséges adatszolgaltatas, félévenkénti — adonemhez
tartozo — értékelés készitése.

3) Miiszaki, Telepiilésiizemeltetési és Beruhdzasi Iroda

A feladatok ellatasa eldzetes jegyzOi jovahagyas esetén az Onkormanyzat jogi képviselje,
szakmai megbizottja (pld. szerzdédések, megallapodasok eldkészitése stb.), illetve a Mogyorod
Telepiilésiizemeltetd Nonprofit Kft. kozremikddése utjan is torténhet.

3.1. Epitett kornyezet alakitasa és védelme teriiletén

3.1.1.Az ¢épitményekkel kapcsolatos épitési tevékenységgel 0Osszefiiggd engedélyezési,
kotelezési és ellendrzési feladatok soran az épitményekre vonatkozo altalanos érvényii
telepiilésrendezési és épitési kdvetelmények érvényre juttatasa

3.1.1.1. a2012. december 31. utan épitett épitmények rendeltetését igazolasanak
iigyében dontés elokészitése

3.1.1.2.  rendeltetés megvaltoztatasara vonatkozo igazolas tigyében dontés
elokészitése

3.1.2.kozremiikddik az épitett kornyezet helyi védelme, a helyi épitészeti értékek, a
telepiiléskép, a ralatas és kilatas védelme, a telepiilés teriilet felhasznalasahoz az
épitményekben létesithetd rendeltetések korének és a reklamok elhelyezésére vonatkozo
kovetelmények meghatarozasaban, ellenérzésében
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3.1.3.ko6zremiikodik a telepiilésképi véleményezési eljarasban €s a telepiilésrendezési eszkdzok
elfogadasra elokészitésében, végrehajtasaban, nyilvanossaganak biztositasaban

3.1.4. telepiilésrendezési kdvetelményekrol tdjékoztatas

3.1.5. egyéb nem hatdsagi épitésiigyi igazgatasi €s telepiilési mliszaki feladatokat készit el és
végrehajt

3.1.6.telepiilésképi rendelet elokészitésében ¢és végrehajtasaban vald kozremiikddés
(telepiilésképi  kovetelmények; helyi védelem; tdmogatasi €s 0sztonzé rendszer
tartalmanak; telepiilésképi eljaras tartalmanak részlet szabdlyai; telepiilésképi eljarashoz
kotendd épités, rendeltetésvaltozas, reklamelhelyezések kore; telepiilésképi birsag
esetkorei és mértéke; reklamhordozok és reklam elhelyezés tilalom aloli korlatok;
elhelyezhetd reklamhordozdk szama és formai (miiszaki) paraméterei)

3.1.7.ellendrzi a telepiilésképi véleményezésre kotelezettség teljesiilését és mulasztas észlelése
esetén dontés elokészitést végez

3.1.8.figyelemmel kiséri az egyes telepiilésrendezési eszkdzok, engedélyek, tervek
érvényességét és tajékoztatast ad azok lejartat megel6zden, valamint ezekhez dontés
elokészito javaslatot tesz

3.1.9.Tilalmak

3.1.9.1. valtoztatési tilalom elrendelésének eldkészitése

3.1.9.2. telekalakitasi, épitési tilalom elrendelésének elokészitése

3.1.9.3.  tilalmak elrendelése esetén értesités, tajékoztatds és a végrehajtas
ellendrzése, modositasi javaslat elokészitése

3.1.9.4. ingatlan-nyilvantartasi bejegyzés kezdeményezése

3.1.10. El6vasarlasi jog ingatlan-nyilvantartasi bejegyzésének elokészitése, figyelemmel
kisérése és torlésének eldkészitése
3.1.11. Kiszolgalo és lakout céljara torténd lejegyzéshez sziikséges dontések elokészitése
3.1.11.1.  kisajatitas szabalyai szerinti kartalanitas elokészitése
3.1.11.2.  kiszolgal6 ut és a kdzmivesités megvalositasahoz dontés eldkészités,
ellenérzés, a megvalositas hataridore torténd elmaradas jelzése (a
kartalanitas novelt 6sszegii megfizetése miatt)
3.1.11.3. kiszolgdlé 1t ¢és a kozmivesités épitési hozzajarulas fizetésére
kotelezési eljaras lefolytatdsa
3.1.11.4. feleslegessé 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 eldirasanak elokészitése
3.1.12.3.  kozérdeku kornyezetalakitasi kotelezés elokészitése
3.1.12.4. kotelezések  ingatlan-nyilvantartasi  bejegyzésének,  kartalanitas
elokészitése
3.1.13. Telepiilésrendezési szerzédésekkel kapcsolatos feladatok
3.1.13.1. egyes telepiilésfejlesztési  célok  megvalositasara  telepitési
tanulmanyterv elfogadasanak, majd szerz6déskotés elokészitése
3.1.13.2. telepiilésrendezési szerz0dés végrehajtdsanak nyomon kovetése,
telepiilésrendezési kotelezettség ingatlan-nyilvantartasba
3.1.14. Kozteriilet filmforgatasi célu hasznalatahoz kapcsolodo feladatok
3.1.14.1.  Dijtételek meghatarozasanak elokészitése és a dijtételek kozzététele
3.1.14.2. Hatosagi szerz6dés jovahagyasanak, modositasanak, jovahagyas
megtagadasanak hataridon beliili elékészitése €és végrehajtas ellendrzése,
kapcsolattartas az eljaras soran a kormanyhivatallal
3.1.14.3.  adatszolgaltatasok teljesitése (Magyar Nemzeti Filmalap Zrt., stb.)
3.1.15. szakhatosagként jar el
3.1.15.1. jogszabalyban meghatarozott telekalakitasi, banyaszati hatosagi,
hulladékgazdalkodasi (nem veszélyes hulladék kereskedelme, kdzvetitése,
szallitasa, gyljtése, elOkezelése, tarolasa, hasznositasa, artalmatlanitasa),
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allatkert 1étesitési, kiilondsen és kozepesen veszélyes allat tartasara,
szaporitasara, bemutatasara iranyul engedélyek kiadasa soran a HESZ-hez
valo illeszkedés, természetvédelmi eldirdsoknak valdo megfelelés kérdésében
3.1.16. Dokumentacids Kozpontnak torténd adatszolgaltats
3.2.Fold, foldmérés, térképészet teriiletén —

3.2.1. Ingatlan-nyilvantartas és egyéb térképészeti, foldiigyi nyilvantartdsokhoz valo
hozzéaférések kezelése

3.2.2.Telepiilési, térképészeti hatarkiigazitasok véleményezése, elokészitése

3.2.3.Elokésziti és kdzremitkodik a foldrajzi és kozteriilet nevek megallapitasaban,
megvaltoztatdsaban,

3.2.4.6nkorményzati  ingatlanok, = valamint  foldrészlethatdr  tSréspontjainak
beazonosithatosagat elkésziti, ellendrzi,

3.2.5.f61dmérési jelek megdrzését ellendrzi, foldmérési jelek athelyezését elokésziti

3.2.6.biztositja az dSnkormanyzati ingatlanra torténd bejutast (foldmérési célbol, stb.)

3.3.Hegykozség, szolotermelés teriiletén

3.3.1. Hegykozség teriiletét érinté telepiilésrendezési és fejlesztési feladatok
elokészitése

3.3.2.Hegykozségi szervezetekkel kapcsolattartas, sziikséges tajékoztatds megadasa

3.3.3.termdhely kataszter modositasanak eldkészitése a telepiilésrendezési eszkozok
megalkotasa soran

3.3.4.termohelyi kataszterbe sorolas kezdeményezés figyelemmel kisérése

3.4.0Onkormanyzati vagyon tekintetében:

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

3.4.2. obnkormanyzati  vagyon  birtoklasanak, hasznalatanak, fenntartasanak,
iizemeltetésének és vagyonkezelésének ellenérzése, valamint az ezzel kapcsolatos
dontések elokészitése,

3.4.3.6nkormanyzati vagyonnal kapcsolatos kozhiteles nyilvantartdsokba torténd
adatvaltozas, bejegyzés elokészitése,

3.4.4 elokésziti a vagyonhasznositasi, befektetési koncepciokat és kdézremiikodik az
onkormanyzati  vagyongazdalkodast  érintd  helyi  rendelet-tervezetek
el6készitésében,

3.4.5.6nkormanyzati tulajdonban 1évé kozcélt vizilétesitmények miikodtetésének
ellenOrzése, hasznalatba adasanak elokészitése

3.4.6.6nkormanyzati lakasok, épiiletek 4allapotdnak fenntartasaval, javitasaval
kapcsolatos beruhazasok szervezése, elokészitése

3.5.Epitészeti orokség védelme targyaban

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

3.5.2.Telepiilésképi  rendelet alatamasztisara szolgald  telepiilési  értékleltar
elkészitésében valo kdzremitkodés

3.5.3.Védett mliemlék érték fenntartasahoz, jokarbantartdsahoz, a rendeltetésszerii és
biztonsadgos hasznalathoz kapcsolodo feladatok elvégzése, koordindlasa, dontés
elokészités

3.6.Energiahatékonysag, villamos- és gazenergia és egyéb kozmii hasznalat teriiletén
3.6.1.0nkorményzati ingatlanok kozmiszerzodéseinek iddszakos feliilvizsgalata,
ajanlatok bekérése, dontés elokészités

3.6.2.foldgaz rendszeriizemeltetd altal vezetett nyilvantartasbol, kozvilagitasi leltarbol,
évente belteriileti kozcéla halozat és tartoszerkezeteinek, valamint csatlakozo
berendezések miszaki allapotardl adatszolgaltatast kérése

3.6.3.energiamegtakaritasi intézkedési terv készitése Ot évente és évente jelentés
készitése a végrehajtasarol, a végrehajtasi jelentéshez folyamatos adatgyijtés
veégzése
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3.6.4.energiahatékonysagi szemléletformalashoz sziikséges dokumentumok elkészitése
¢és szemléletformalasi események szervezése

3.6.5.6nkormanyzati épiiletekre vonatkozd energetikai adatoknak a Nemzeti
Epiiletenergetikai Rendszerbe feltoltése

3.6.6.kozvilagitassal kapcsolatos bejelentések tovabbitasa a hibaelharito felé

3.7.Viziigyi és vizikozmii-szolgaltatasi feladatok

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

3.7.2.vizikozmiivekhez kapcsolodd jogszabalyban megallapitott feladatok ellatdsanak
szervezése, dontésre elokészitése

3.7.3.kdzkifolyoknak nem héztartasi célu vizhasznalatdnak engedélyezési eljaras
lefolytatasa, dontésre elokészitése

3.7.4 kozteriileti vizvételi hely €s kozteriileti tiizcsap athelyezéséhez, megsziintetéséhez
sziikséges hozzajarulas eldkészitése

3.7.5.kézmiives ivovizfogyasztas korlatozasanak elrendelésérél szold dontés és terv
elokészitése, szervezése, végrehajtas ellendrzése

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

3.7.7.helyi vizrendezés és vizkarelharitas szervezése, belteriileten a patakok, csatornak
aradasai, tovabba a csapadék és egyéb vizek altal okozott kartételek megel6zésé
érdekében sziikséges €pitési, fenntartasi feladatok szervezése, ellendrzése

3.7.8.vizkarelharitasi terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése, adatok gytijtése, a
feliilvizsgalatanak elkészitése

3.7.9.4rviz- ¢és belvizvédekezés, valamint a helyi vizkarelharitas 4allamigazgatési
feladatok ellatasaban vald kozremiikodés

3.7.10. nem kozmiivel 0Osszegy(ijtott haztartasi szennyviz begyijtésének szervezés
elokészitése és ellendrzés végrehajtasa, e targykdrben sziiletd Onkormanyzati
rendelet, kozszolgaltatasi szerzdés elokészitésében vald kozremiikddés, valamint
végrehajtasanak ellendrzése

3.7.11. a nem kozmiivel 0sszegyljtott szennyvizzel kapcsolatos jogszabalysértés esetén
a kozszolgaltatasi birsag kiszabasanak kezdeményezése

3.7.12. szennyviztisztito  telep, szennyvizelvezeté mil kijelolésérél  vélemény
kidolgozasa

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

3.7.14. kizéro6lag haztartasi szennyviz tisztitasat szolgalo vizilétesitmény engedélyezési
eljarasanak lefolytatdsa, kiadott engedélyekr6l nyilvantartds vezetése és
adatszolgaltatas

3.7.15. belteriileten a vizek természetes aramlasanak, lefolyasanak onkényes
megvaltoztatdsa folytdn a szomszédos ingatlanok tulajdonosai vita rendezése
keretében az eredeti allapot helyreallitasarol vagy a természetes lefolyas
biztositasardl vald dontés elokészitése €s végrehajtasanak szervezése

3.7.16. vizi kozszolgaltatassal kapcsolatos eljardsban a szolgaltatd és a fogyasztot
érintd jogokrol és kotelezettségekrol vald dontés elokészitése

3.8.Kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos feladatok

3.8.1.Kornyezetvédelmi alap felhasznaldsanak tervezése, végrehajtas ellendrzése,
adatszolgaltatas, e targyhoz kapcsolodd onkormanyzati rendelet el6készitésében
valé kozremiikodés és végrehajtasanak ellenérzése

3.8.2.Telepiilési Kornyezetvédelmi Program eldkészitésében, végrehajtasaban vald
kozremiikddés, adatgyiijtés és adatszolgaltatas

3.8.3.Kornyezeti informacio kozzétételét elsegiti, adatot gyiijt

3.8.4.fas szari novények védelme érdekében a fenntartasi és kezelési, potlasi, kivagasi
feladatok meghatarozésa, eljaras lefolytatdsa
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3.8.5.kozteriileten 1évé fas szari novények kivagasanak engedélyezési eljarasanak
lefolytatasa

3.8.6.elektromos halozat véddsavjaban 1évé Onkorményzati teriileteken a novényzet
visszavagasanak szervezése

3.8.7.természetvédelmi védelem ala helyezési és feliilvizsgalati dontés elokészitése,

3.8.8.természetvédelmi kezelési terv végrehajtdsanak és a védett teriilet allapot
fejlesztés és Orzés szervezése, ellendrzése

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

3.8.10. erdo6 rendeltetésének kozérdekbdl torténd megvaltoztatdsaval kapcesolatos dontés
elokészités

3.8.11. korzeti erddtervezéshez az erddgazdalkodassal kapcsolatos javaslatok
elokészitése

3.8.12. Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok szervezése, elokészitése

3.8.13. Kozteriileten rovarok és ragcsalo irtas megszervezése

3.8.14. koordindlja és szakmailag felligyeli a parképités, zoldfeliilet fenntartasat és a
koztertiletek karbantartasat.

3.9.Szabalysértési, tiltott kozosségi egyiittéléssel kapcsolatos feladatok

3.9.1.szabalysértés észlelése esetén feljelentés megtétele

3.9.2.kozosségi egylittélés szabalyaival kapcsolatos eljaras lefolytatdsa a miiszaki iroda
feladatkoreihez kapcsolodo korben

3.9.3. alpolgarmester  kozremiikodésével a kozérdekii munka végrehajtasaval
kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa

3.10. Koztisztasaggal kapcsolatos feladatok

3.10.1. Mogyorod kozterileti rendjére ¢és tisztasagara vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasanak ellendrzése,

3.10.2. ellendrzi a kozuti jelzétablak, forgalmi iranyitoé berendezések elhelyezését,

3.10.3. gondoskodik a kozlekedést veszélyeztetd, vagy akadalyozd Ilétesitmények,
illetve az ut Girszelvényébe beérd utcai sorfak vagasarol, gallyazasarol,

3.10.4. részt vesz az Onkormanyzati teriiletek gyommentesitésének szervezésében,
ellenérzésében  fiinyirasaval  kapcsolatos  munkalatokban,  esetenként
ellendrzéseket végez.

3.11. Tovabbi nem kategorizalt feladatok
3.11.1. agazati statisztikak készitése, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasok, jelentések
elkészitése,

3.11.2. vezeti az iroda feladatkorébe tartozo kotelezo nyilvantartasokat,

3.11.3. A Hivatali Kabinetiroda utjan a feladat- és hataskorébe tartozo iigyek
vonatkozasaban sziikség szerint intézkedési javaslatot tesz, eléterjesztést készit a
Polgarmester, a Jegyz6 vagy a Képviseld-testiilet részére.

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

3.11.5. ellendrzi és feliigyeli a telepiilés kozvilagitasi szolgaltatasat, intézkedik az
lizemeltetd iranyaba,

3.11.6. ellatja az Onkormanyzat koltségvetésében jovahagyott beruhazasaival
kapcsolatos feladatokat (beruhazasi tervek Osszedllitasa, ajanlatok bekérése és
Osszesitése, szerzodések elokészitése, végrehajtas ellendrzése)

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

3.11.8. gondoskodik az Iroda tevékenységi korébe tartozd kozérdekli adatoknak,
informacionak az Onkorményzat Portalon valo megjelenésérdl, az informaciok
naprakészen tartasarol,

3.11.9. elokésziti, véleményezi az iroda feladatkdrébe tartozo testiileti és bizottsagi
eloterjesztéseket,

3.11.10. gondoskodik a telepiilésfejlesztéssel Osszefiiggd tervek és adatok
nyilvantartasardl és vezetésérol,
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3.11.11. gondoskodik az utcdk, terek névtablainak, tajékoztatd tablainak
kihelyezésérol, és folyamatos karbantartasarol, elkésziti az utca- tér — névtabla,
valamint kozlekedési tabla katasztert.”

4) Igazgatasi Iroda

4.1.anyakonyvvezetdi feladatok, igy kiilondsen sziiletés, hazassdg és halaleset
anyakonyvezése, hazai anyakonyvezés elOkészitése, névhaszndlat, csaladi jogallas
rendezése és ezek adminisztracidja;
4.2.allampolgarsagi ligyekkel kapcsolatos feladatok;
4.3.személyi adat és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasa
4.3.1. lakcimvaltozasok bejelentések fogadasa €s valtozasok atvezetése
4.3.2. lakcim fiktivalasi ligyek intézése,
4.3.3. Kozponti Cimregiszterrel (KCR) kapcsolatos feladatok ellatasa (cimkezelés, cim
megallapitas, modositas);
4.3.4. Foldrajzi név, elnevezéssel kapcsolatos iigyek és a kozteriilet elnevezésekkel
kapcsolatos feladatok, dontés eldkészités
4.4.allategészségiigy, allatvédelem, allattartas teriiletén kiilonosen:
4.4.1. allattartd kotelezése a 245/1998. (XI1.31.) Korm. rendeletben meghatarozott
esetekben,
4.4.2. veszélyes ebekkel vagy annak mindsitésével kapcsolatos feladatok,
4.4.3.veszélyes allatokkal kapcsolatos szakhatosagi tigyek lefolytatasa (71/2015.
(II1.30.) Korm. rendelet),
4.4.4. kozségi zarlat ideiglenes elrendelésével kapcsolatos feladatok;
4.4.5. onkormanyzat  altal elrendelt ebnyilvantartdas vezetésével, ebosszeiras
szervezésével kapcsolatos feladatok,
4.4.6.méhészet és egyéb nyilvantartas vezetése, adatszolgaltatas;
4.5.cimer, z4szl6, névhasznalat és elismerések adomanyozasa tekintetében:
4.5.1.z4s716, cimer (jelkép) hasznalat engedélyezésének elokészitése;
4.5.2.elismerésekre jelolésekrol dontés elokészitése;
4.5.3.szépkortiak jubileumi koszontésének elokészitése;
4.6.gyermekvédelmi és gyamhatosagi feladatok kiilonosen:
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
adatszolgaltatas
4.6.5.Mogyoréd  Onkormanyzat kozigazgatasi teriilletén a  gyermekvédelmi
jelzorendszer tagjaival valo kapcsolattartas;
4.7.hagyatéki és pothagyatéki eljaras
4.8.birtokvédelmi eljarasok lefolytatasa
4.9.1efoglalt ingatlanokkal kapcsolatos igazolas kiallitdsanak elokészitése
4.10. talalt dolgokkal kapcsolatos bejelentések és nyilatkozatok rogzitése, talalt
dolgok értékesitésének lebonyolitasa, tulajdonosnak visszaszolgaltatasa, talalt dolgok
nyilvantartasaba torténd adatrogzités
4.11. az egyes egyetemes szolgaltatasi arszabasok meghatarozasarol szolo 259/2022.
(VIL. 21.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.) 7/A. §-a szerinti jegyz6i hatosagi
bizonyitvany kiallitasa
4.12. Kereskedelmi és telep 1étesitési teriilet tekintetében:
4.12.1. izemek és szolgaltato egységek helyszini ellendrzése,
4.12.2. ipari tevékenység bejelentésével és engedélyezésével kapcsolatos hatosagi
feladatok;
4.12.3. bejelentés-koteles kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasba vétele és
mukodési engedély koteles tizletek engedélyezésével kapcsolatos feladatok;
4.12.4. kereskedelmi tevékenységek ellenérzése, panaszok kivizsgalasa,
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4.12.5. szallashely-szolgaltatas nyilvantartasanak vezetése és ellenérzése;

4.13. kornyezeti  problémak  észlelése  esetén  eljards  kezdeményezése
hulladékgazdalkodasi és koztisztasagi igyekben,

4.14. zenés, tdncos rendezvények engedélyezése és ellendrzése;

4.15. nyilvantartasok vezetése és adatszolgaltatasok;

4.16. kozegészségiigyi teriilet tekintetében kiilondsen:

4.16.1. haziorvos, fogorvos, tligyelet, védondi ellatas, iskola-egészségiigyi -ellatas
tajékoztatdssal kapcsolatos feladatok;

4.16.2. rovar- €s ragcsalo panaszok tovabbitasa;

4.16.3. tiiddszlir6-vizsgalat elvégzésével kapcsolatos feladat;

4.17. kozérdekt bejelentések, panaszok vizsgalataval kapcsolatos feladatok;
4.18. kozgytijteményi, miivészeti és sport feladatok
4.19. koznevelés tekintetében kiilondsen:

4.19.1. a halmozottan hatranyos helyzet megallapitésa;

4.19.2. a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekekrél nyilvantartas vezetése és
adatszolgaltatas;

4.19.3. Ovodai beiratkozas elékészitése, dvodakoteles gyermekek nyilvantartasa;

4.19.4. Kozneveléssel kapcsolatos Képviselo-testiileti dontések eldkészitése;

4.19.5. KIR és Pest Varmegyei Kormanyhivatal részére adatszolgaltatas;

4.20. szocidlis ellatasi teriilet tekintetében:

4.20.1. pénzbeli, természetbeli, valamint személyes gondoskodast nyujtod ellatdsokkal
és a szocialis torvény szerinti egyéb ellatasokkal kapcsolatos Onkormanyzati
dontések elkészitése

4.20.2. lakasépitési €s vasarlasi allami és Onkormanyzati tdmogatassal kapcsolatos
feladatok;

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

4.20.4. szocialis szolgaltatasok engedélyezésével Osszefiiggd feladatok (értesitések,
bejelentések);

4.20.5. szocialis intézményi ellatassal 6sszefiiggd feladatok;

4.20.6. védendd fogyasztokrol igazolas kiallitasa;

4.21. temetéssel és koztemetéssel kapcsolatos feladatok;

4.22, vadallatokkal kapcsolatos feladatok tekintetében:
4.22.1. Vadaszteriileten keletkezett vadkar rendezéssel kapcsolatos hatdsagi feladatok;
4.22.2. Belteriileti vadaszat szervezésével kapcsolatos feladatok;

4.23. Novényvédelem:

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

4.23.2. Helyszini ellendrzést végez belteriileten sajat kezdeményezésre vagy
bejelentésre

4.23.3. kotelezettségszegés esetén megkeresi az ingatlaniigyi hatosdgot a kozérdekil
védekezés elrendeléséhez sziikséges adatok beszerzése érdekében,

4.23.4. kozérdekii védekezéssel kapcsolatos koltségek eldlegezését a védekezést
elrendeld hatarozat meghozatala utdin az add és pénziigyi irodan keresztiil
megigényli a névény- és talajvédelmi hatosagtol.

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

4.24. Valasztasokkal kapcsolatos feladatok
4.24.1. Helyi Valasztasi Iroda, szavazokorok, képviselok adatainak nyilvantartasa,
kezelése,

4.24.2. valasztasi kérelmek elbiralasa,
4.24.3. logisztikai feladatok, helyiségek biztositasanak szervezése.
4.25. a Hivatali Kabinetiroda utjan a feladat- és hataskorébe tartozd {igyek
vonatkozasaban sziikség szerint intézkedési javaslatot tesz, eldterjesztést készit a
Polgéarmester, a Jegyz6 vagy a KépviselO-testiilet részére.

23



4.26. Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok
4.23.1 onkormanyzati hulladékgazdalkodasi kozfeladat ellatasaban a kozszolgaltatoval
a kozszolgaltatasi szerz6dés megkotésének elokészitése, kozteriilet tisztantartds
targyaban  alkotand6  Onkorményzati rendelet elOkészitésében  valo
koézremiikodés
4.23.2 a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatas biztositasaval kapcsolatban felmeriilo
akadalyoknal jogszabalyban meghatarozott esetben az ideiglenes -ellatés
megszervezéséhez értesiti és kapcsolatot tart a kijelolt allami szervvel,
koordinal6 szerv szamara adatot szolgaltat
4.23.3 hulladékgylijté edények igényléséhez igazolasok kiallitasa
4.24 Levegotisztasag-védelme
4.24.1. Fistkddriadé terv, avar és kerti hulladék égetésére vonatkozod rendelet
elokészitésében valo kozremiikddés, végrehajtas ellendrzése, hatosagi eljaras,
lakossagi tajékoztatas
4.25. Zaj- és rezgésvédelem
4.25.1. zajvédelmi szempontbol fokozottan védetté, csendes Ovezetté nyilvanitasahoz
sziikséges dontés elokészitése, zaj és rezgésvédelmi eljards (kornyezeti
zajkibocsatasi  hatarérték megallapitasa, stb.) lefolytatdsa, végrehajtas
ellendrzése
4.26. Tiizszerészeti mentesités
4.26.1. Talalt robbandtestek bejelentésének valodisaganak ellendrzése, talalas helyének
megjeldlése, figyelmeztetd jelzés elhelyezése és a renddrség, Tiizszerész
Ugyelet értesitése
4.26.2. Helyszini mentéshez sziikséges intézkedések megtétele
4.26.3. Korlatozottan szallithato robbanotestek megsemmisitési helyszinének kijelolése

VII. Belso Ellenorzés

A belsd ellendrzés az Onkormanyzat, a Hivatal és a koltségvetési intézmények tekintetében
megbizasi szerzédés alapjan kiilsd szervezet witjan torténik. Az Onkorméanyzat belsd ellenérzési
tevékenységének megszervezéséért, megfeleld végzettségli kiilsd erdforras bevonasaval és a
vonatkoz6 jogszabalyokban el6irtak szerint a jegyzo felelds.

VIII. Zaré rendelkezés
A Mogyorodi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti €s Mikodési Szabalyzatarol szold jelen
polgarmesteri normativ utasitas 2023. oktober 1-jén 1ép hatdlyba, ezzel egyidejiileg a Mogyorod
Nagykozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete nevében kihirdetett Veszélyhelyzetben eljard
Polgarmester a 2/2021. (1.04.) szamu hatarozataval jovahagyott 1/2021.(1.4.) polgarmesteri és
jegyz0i egyiittes utasitas hatalyat veszti.

Mogyorod, 2023. szeptember 29.

Zaradék: Egységes szerkezetbe foglalva: 2024. januar 31.

Paulovics Géza
polgarmester
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A Mogyorodi
megismertem.

Tudomasul veszem és alairasommal igazolom, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles

Polgarmesteri

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Hivatal Szervezeti

vagyok betartani és betartatni.

NEV

Kantor Zsuzsanna

Hényik-Lovas Bernadett

Holes Barbara

Kiraly Attila

Kovéacs Anita

Kovacsné Sanyo Anita

Kroner Judit

Lovasné Sleisz Monika

Lukacs Erika

Morvai Zsolt

Sike Mariann

Sleisz Tamas

Tadics Attila

BEOSZTAS

aljegyzo, Kabinet

irodavezetd

igazgatasi ligyintézo

igazgatasi iigyintézo

pénziigyi ligyintézd

pénziigyi és
vagyongazdalkodasi
ligyintézo

adotigyi ligyintézo

személyligyi (kabinet)

igyintézo
igazgatasi ligyintézd

titkarsagi
igyintézo

(kabinet)

igazgatasi ligyintézd

Miuszaki, Beruhazasi és
Telepiilésiizemeltetési
irodavezetd-helyettes

miszaki ligyintéz6

igazgatasi ligyintézo
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ALAIRAS



MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Mogyorodi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltakat
megismertem.

Tudomasul veszem és alairasommal igazolom, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles
vagyok betartani és betartatni.

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS
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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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