Dunaharaszti Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
1/2013. (II. 1.)
rendelete

a Képviseld-testiilet Polgarmesteri hivatalanak Szervezeti és Mlikédési Szabalyzatarol

Egységes szerkezetben!

Dunaharaszti Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete Magyarorszag Alaptorvénye 32. cikk
(1) a) pontjaban meghatarozott feladatkérében eljarva, Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl
52016, 2011. évi CLXXXIX. torvényben kapott felhatalmazasaval élve, az allamhaztartasrol szolo,
2011. évi CXCV. torvényben, az annak végrehajtasar6l szolo, 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdésében, valamint a Dunaharaszti Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl szolo, 13/2011. (VL. 28.) Dunaharaszti Onkormanyzati
Rendelet 86. § (3) bekezdésében biztositott jogkorében eljarva a kévetkezd rendeletet alkotja:

1. FEJEZET

A Polgarmesteri Hivatal 1étrejotte, adatai, jogallasa

1.§

1. A Polgarmesteri Hivatal 1étrejotte
A Polgarmesteri Hivatalt a Képvisel6-testilet — mint alapit6 — a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. térvényben foglalt felhatalmazassal hozta
létre.
Alapité Okiratat a Képvisel6-testiilet 154/2005. (V. 25.) Ok. szamu hatarozattal fogadta
el. Az Alapité Okirat hatalyos valtozatat tObbszor modositotta és egységes szerkezetbe
foglalta.

2. A Polgarmesteri Hivatal adatai

Az alapit6 szerv megnevezése: Dunaharaszti Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

Hivatalos megnevezése®: Dunaharaszti Polgairmesteri Hivatal
Elérhet&ségei:

Székhelye: 2330 Dunaharaszti, F6 ut 152.
Telefon: kézponti szam: 06/24-504-400
Fax: 06/24-370-457

E-mail: titkarsag(@dunaharaszti.hu
Honlap: www.dunaharaszti.hu
[elz&szamai:

Torzskényvi azonosité szam: 393177

Adéigazgatasi szam: 15393173-2-13

KSH torzsszam: 15393173-8411-325-13

KSH teriileti szamjel: 09584-13-00

Szakagazat: 841105

Pénzforgalmi jelz6szam: 11742180-15730868

Szamlavezetd bank: OTP Bank Nyrt.


http://www.dunaharaszti.hu/
mailto:titkarsag@dunaharaszti.hu

3. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa
A Hivatal 6nallé jogi személy, amely rendelkezik a Polgari Torvénykonyvben és egyéb
jogszabalyokban meghatarozott, az 6nallé jogi személyiséghez kapcsolédd jogokkal és
kotelezettségekkel.

4. Iranyité szerve
Dunaharaszti Varos Onkorményzatanak Képvisels-testiilete

5. Gazdalkodasi jogkére
A Hivatal el6iranyzataival teljes jogkorrel rendelkezd, gazdalkodasi formajat tekintve
6nalléan mikoédo és gazdalkodo koltségvetési szerv.

6. Vezetése
A Hivatalt a Jegyz6 vezeti. Tavollétében helyettesitését az Aljegyz6 latja el.

7. Képviselete
A Hivatalt a Jegyz6 képviseli. Képviseleti jogkore gyakorlasanak jogat esetenként, illetve
meghatarozott igyekben, vagy tigykérokben atruhazhatja.

8. Illetékességi teriilete
Dunaharaszti Varos kozigazgatasi teriilete. Illetékessége kiterjed tovabba a jogszabalyon,
lletve szerzédéses jogviszonyon alapulé — mas kozigazgatasi teriileten ellaitandé —
feladatokra.

II. FEJEZET

A Polgarmesteri Hivatal altal ellatott tevékenységek

2.§

1. Altalanos feladatok
A Hivatal feladatkdrét az 6nkormanyzat mikodésével, a jogszabalyok altal meghatarozott
kozigazgatasi hatdsagi tgyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok képezik.
Szakagazat: 841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcéla kistérségi tarsulasok
igazgatasi tevékenysége.
A Polgarmesteri Hivatal jogszabalyban meghatarozott alaptevékenysége: altalanos
kozigazgatas.

2. A Polgirmesteri Hivatal altal elldtott szakfeladatok:

A koltségvetési szerv tevékenysége:
Ellatandé alaptevékenysége a jelenleg hatalyos szakfeladatrend szerint:
841112 Onkorményzati jogalkotas
841114 Orszaggytlési képvisel6-valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841115 Onkormanyzati képvisel6-valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841116 Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzati valasztasokhoz kapcsol6do
tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képvisel6-valasztashoz kapcsolodoé tevékenységek

841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolédo tevékenységek
841126 Onkormanyzatok és tarsulasok
841133 Ado, illeték kiszabdsa, beszedése, addellendrzés

3. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



III. FEJEZET

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti tagozodasa, felépitése

3.§

12 A KépviselS-testilet altal létrehozott Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységekre
tagozodik.
» Titkarsag és Humanpolitikai Iroda
» Igazgatasi Iroda
> Gazdasagi Iroda, mint a kéltségvetési szerv gazdasagi szervezete
ezen beldl:
- Szamviteli Csoport
- Pénzugyi Csoport
- Adoiigyi Csoport
> Miiszaki Iroda
> Jegyz6 kozvetlen iranyitasaval latja el feladatat:
- Belsé ellendr
- Informatikus
- Epitésiigyi szolgaltatasi referens
» DPolgarmester kozvetlen iranyitasaval latja el feladatat:
- Foéépitész

2. A Hivatalnak nincs jogi személyiségl szervezeti egysége.

3. A Hivatal irodait vezet6i megbizassal rendelkezé IrodavezetSk vezetik. Az Irodavezet6t a
Jegyz6 altal megbizott IrodavezetS-helyettes helyettesiti.

4. A Hivatalban az engedélyezett allishelyek szamat a Képvisel6-testilet évente, a mindenkori
hatalyos koltségvetési rendeletben hatarozza meg.

POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI TAGOZODASA?

POLGARMESTER ALPOLGARMESTER(EK)
JEGYZO ALJEGYZO

Kozvetlen iranyitasa alatt:
- Belsd ellenér
- Informatikus
- Epitésiigyi szolgaltatasi referens
- Titkarsag és Humanpolitikai Iroda
- Igazgatasi Iroda
- Gazdasagi Iroda
- Pénziigyi csoport
- _Szamviteli csoport

- _Addcsoport

- Midszaki Iroda
- Féépitész



IV. FEJEZET

A Hivatal miik6dési rendje, a munkak6rékhoz
tartozo feladat- és hataskorok

4. §

1. A Hivatal iranyitasa

1.1. A Polgéarmester
A Polgarmester a Képvisel6-testiillet dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkorében iranyitja
a Hivatalt.
- Onkormanyzati, valamint kozigazgatasi feladatait, hataskoreit a Hivatal e faladatot ellaté
irodainak kézremikodésével latja el;
- a Jegyz6 javaslatira meghatarozza a Hivatal feladatait az 6nkormanyzat munkajanak
szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban;
- iranyitja az Alpolgarmesterek tevékenységét, meghatarozza az Alpolgarmesterek feladatait;
- palyazat alapjan hatarozatlan id6re nevezi ki a Jegyz6t, gyakorolja a munkaltatéi és egyéb
munkaltatoi jogokat;
- aJegyz6 javaslatara kinevezi az Aljegyz6t és gyakorolja a munkaltatoi jogokat;
- gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az Alpolgarmesterek és az Onkormanyzati
intézmények vezetdi tekintetében;
- egyetértési jogot gyakorol a koztisztvisel6k kinevezése, felmentése, a vezet6i megbizas,
felmentés, visszavonas, a vezetSk erkolesi és anyagi elismerése tekintetében;
- a Hivatal iranyitasa és az irodak tevékenységének koordinacidja érdekében rendszeres
vezetdl értekezletet tart;
- hataskorébe tartozoé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;
- a torvényben vagy torvényi felhatalmazas alapjan kormanyrendeletben el6irt esetekben
honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa-clharitasi tgyekben részt vesz az orszagos
kozigazgatasi feladatok iranyitasaban;
- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt kozigazgatasi tigyekben, hatdsagi jogkérokben.

1.2 Az Alpolgarmester
Az Alpolgarmester a Polgarmester feladat- és hataskorének ellatisa terén mukodik kozre,
feladataikat a Polgarmester iranyitasa mellett latja el. E kérben az Alpolgarmester:
-a Polgarmester altal meghatarozott feladataikat a szakmailag érintett irodak
kozremikodésével latja el;
- részt vesz a vezetdl értekezleteken;
- feladatkorében segiti a Polgarmester dontéseinek el6készitését és  végrehajtasuk
ellenbrzését.

5.§

2. A Hivatal vezetése

2.1. A Jegvzé:
A Jegyz6 vezeti a Hivatalt. E jogkorében:
- megszervezi, 0sszehangolja és ellenérzi a Hivatal irodainak munkajat;



gondoskodik az Onkormanyzat miikédésével kapcsolatos feladatok ellitasardl;

a hataskorébe tartoz6é tgyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi tekintetében,
figyelemmel a Polgarmester altal maghatarozott egyetértési jogra;

az egyéb munkaltatéi jogokat — az irodak munkavallali tekintetében — atruhazhatja az
Irodavezetdkre;

meghatarozza az Aljegyz6 feladatait, iranyitja és ellendrzi az Aljegyzé munkajat;

felel6s a belsé tgyvitel, tigyfélfogadas, tigykezelés megszervezéséért, az adat és iratvédelem
biztositasaért;

dontésre el6késziti a Polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi tigyeket;

dont azokban a hatésagi tigyekben, amelyeket részére a Polgarmester ad at;

tanacskozasi joggal részt vesz a Képvisel6-testilet és a Képvisel6-testilet bizottsagainak
ulésein;

dont a hataskorébe utalt tigyekben;

a Polgarmesterrel, a belsé szervezeti egységek vezetbivel rendszeresen értékeli a
koztisztvisel6k munkajat, megszervezi a rendszeres tovabbképzést;

gondoskodik a belsé szabalyozasok elkészitésérdl és azok naprakészen tartasarol;

a hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

ellatja a Képvisel6-testiilet altal meghatarozottak szerint az 6nkormanyzat altal alapitott és
fenntartott koltségvetési szervek pénzugyi-gazdasagi ellenérzését. Az ellendrzésért felel6s
hataskore nem atruhazhato.

2.2. Az Aljegvyz0:

ellatja a Jegyz6 helyettesitésével kapcsolatos feladatokat a Jegyzé altal meghatarozott kérben,
valamint:

részt vesz a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6inek kivalasztasaban, ellatja a Jegyzé altal
atadott munkaltatoi jogkor gyakorlasabol eredé munkaltatoi feladatokat;

gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort;

vezeti, koordinalja a belsé szervezeti egységek egyuttmikodését;

vezeti, szervezi és ellendrzi a Jegyz6 altal az Igazgatasi Iroda hataskorébe utalt feladatok
elvégzését, az ala rendelt koztisztvisel6k vezetése utjan;

a Jegyz6 egyetértésével gyakorolja a személyi kérdésekre vonatkozé vezetbi jogosultsagokat:
kinevezésre és kinevezés visszavonasara javaslatot tesz,

bérezésre, jutalmazasra javaslatot tesz,

személyi allomany létszamdsszetételére javaslatot tesz,

megrovasra, felel6sségre vonasra javaslatot tesz,

az Igazgatasi Iroda feladatkGrébe utalt témakorokben a Jegyz6 és a Polgarmester utasitdsara
el6terjesztést készit a KépviselS-testiilet tiléseire,

a Jegyz6 és a Polgirmester utasitisa esetén részt vesz az Onkorményzat pélyazatainak
elGkészitésében és elkészitésében,

amennyiben a KépviselS-testilet elé kertlé szakmai elGterjesztést készit, ugy a testileti
dontést kovetSen koteles a dontésben foglaltak szerint azt végrehajtani (koordindlni, illetve
felugyelni) és ezt kovetSen a hatarozat végrehajtasardl a felelésnek beszamolni.

2.3. Az Irodavezetdk:

A belsé szervezeti egységek vezetését a JegyzS altal - a Polgarmester véleményezési joganak

gyakorlasa mellett a Polgarmesteri Hivatal kinevezett koztisztvisel6i kozil - megbizott
Irodavezet6k latjak el. Az Irodavezetéi megbizas megfelel a Kttv. szerinti osztalyvezet6i
megbizasnak.



Altalanos feladataik:

szervezik, koordinaljak, vezetik az adott iroda és csoport munkajat;

Osszehangoljak a belsé szervezeti egység és az irodak egytttmikodését;

gondoskodnak az iroda munkavallaléi részére a munkakori leirasok elkészitésérdl, folyamatos
karbantartasardl;

felel6sek a munkaidd, tgyfélfogadas el6irasszert megtartasaért;

gyakoroljak az iroda munkavallal6i tekintetében a Jegyzé altal atruhazott egyéb munkaltatoi
jogokat;

gyakoroljak a Polgarmester, illetve a Jegyz6 altal meghatarozottak szerint a kiadmanyozasi
jogkort;

kotelesek figyelemmel kisérni a dolgozék szakmai Onképzését, segitséget nydjtani a
jogszabalyok, szakmai anyagok attanulmanyozasahoz;

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a Jegyz6 és - a Jegyz6 kozremikodésével - a
Polgarmester felé sajat kozvetlen munkajukrél és irodajuk munkajardl;

rendszeresen tajékoztatjak munkatarsaikat a vezetdi, képvisel-testileti dontésekrdl;
folyamatosan ellenérzik az aldjuk rendelt szervezeti egység feladatellatasat és az esetlegesen
el6fordul6 hibak kijavitasara intézkedéseket tesznek.

Gazdasagi irodavezetd feladat- és hataskoérei:

* A Gazdasagi Iroda munkajanak iranyitasa és ellenérzése.

* A Jegyz6 felhatalmazasa esetén a Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi feladatai keretében a
kotelezettségvallalasok ellenjegyzése. Sziikség esetén érvényesitéi feladatok ellatasa.

* Helyi adézasi - nem egyedi - tigyekben keletkezé hatarozatok, fizetési meghagyasok és az
azonnali beszedési megbizasok jévahagyasa — kiadmanyozas szerint - alairasa.

* Gondoskodik a jogszabalyok, a Képvisel6-testilet hatarozatai, valamint a vezetdi
utasitasok megtartasarol, megtartatasarol.

* Az clGterjesztések, rendelettervezetek, jelentések szamszaki és tartalmi helyességének
ellen6rzése.

* DPilyazatok elbiralasaban dontés-el6készitési feladatok végrehajtasa.
e A Polgarmesteri Hivatal altal benyujtasra keriil§ palyazatok el6készitésében vald részvétel.

* Gondoskodik a Képvisel6-testiilet és a szakmai szervek részére sziikséges beszamolok,
el6terjesztések, javaslatok, informaciés adatszolgaltatasok elkészitésérol.

szamviteli csoport vezetSiének kozremikodésével, a csoportok munkéajanak operativ

iranvitasan keresztil):

* A Polgirmesteri Hivatal tevékenységei, valamint az Onkorményzathoz tartozé
intézmények részére f6bb gazdalkodasi-, koltségvetési-tervezési iranyelv, javaslat
Osszeallitasa.

* Az elfogadasra javasolt tervszamok véglegesitése utan az Onkormanyzat gazdilkodasara
vonatkoz6 koltségvetési eliranyzatok tervezetének el6terjesztése, rendelettervezet
Osszeallitasa.

* A pénzmaradvany jévahagyasara vonatkozo javaslat kialakitasara a testiileti elGterjesztés
tervezetének elkészitése.

* A koltségvetési elbiranyzatok végrehajtasaval kapcsolatban az el6iranyzat-modositasokra
vonatkozo rendelettervezet készitése.

* Az 6nkormanyzati gazdalkodasrol szamszaki és szoveges tajékoztato jelentés készitése.

* A koltségvetési rendeletben elfogadott koltségvetési elbiranyzatok végrehajtasanak



figyelemmel kisérése, jelentSs eltérés esetén vezetdi jelzés, illetve mddositasra javaslattétel.
Az 6nkormanyzat fejlesztési céla és folyoszamla hitelfelvételének dontés-el6készitése.

Az 6nkormanyzat gazdalkodasanak, likviditasanak figyelemmel kisérése.

A gazdalkodas pénzellatasanak biztositasa.

Az id6szaki, a féléves és az éves beszamold Gsszedllitasinak biztositasa, ellenbrzése.

Az allandé (képvisel6i tiszteletdij, megbizasok, stb.), valamint az alkalmi bérjellegt
kifizetések szamfejtésének, és a kapcsolédo adatszolgaltatasok elkészitésének biztositasa.
A szamviteli szabalyzat 6sszeallitasara javaslattétel, és az aktualizalas el6készitése.

Az onkormanyzat és intézményei koltségvetésének figyelemmel kisérése, elemzések,
javaslattétel a modositasra.

A szamitastechnikai rendszerek bevezetésében a szamviteli kovetelmények érvényre
juttatasanak biztositasa.

A Polgarmesteri Hivatal kuilonféle adotigyi elszamolasainak, nyilvantartasainak és
adatszolgaltatasainak biztositasarol valé gondoskodas.

Biztositja az 6nkormanyzati vagyon folyamatos nyilvantartasat.

Szervezi és iranyitja a szamitogépes pénziigyi és szamviteli adatfeldolgozast.

A gazdalkodas egész teriiletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok alakulasat, a
koltségvetés végrehajtasat a tervezetthez képest.

Gazdasagi tertileten felel6s a bizonylati fegyelem betartasaért.

A pénzugyi és a szamviteli csoporthoz érkezé tgyeket az tgyintézének kiadja, atruhazott
hataskorben kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

Helyi adok és gépjarmtadd addzasi tertletén (addcsoport vezetdjének kozremikodésével, a

csoport munkajanak operativ iranyitasan keresztil):

Elemzi és optimalizalja a helyi adé bevételeket.

El6késziti a helyi adok és gépjarmiiado tekintetében a Képvisel6-testiileti dontéseket.
Felterjeszti a méltanyossagi kérelmek targyaban hozott hatarozatok fellebbezéseit.

A Jegyz6 felhatalmazasa alapjan elbiralja a méltanyossagi kérelmeket.

Feligyeli és ellenérzi a féléves és év végi zarasi Osszesiték elkészitését és az
adatszolgaltatas rendszerét.

Felugyeli és ellen6rzi az adohiany felderitésére tett intézkedéseket.

Tavollétében helyettesiti:

- gazdasagi irodavezet6 helyettes,
- apénziigyi, szamviteli és ado6 tgyek tertleten:  csoportvezetSk

Titkarsag és Humanpolitikai Irodavezet§ feladat- és hataskorei:

1.
2.

@

o

Kozszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Koztisztvisel6i és munkavallaloi allasok meghirdetése, palyazatok elbiralasaban valo
részvétel, palyazok kiértesitése.

Koztisztvisel6k képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

A koztisztvisel6k és munkavallalok éves személyi és dologi juttatasainak tervezése, az
eléiranyzatok nyomon kévetése.

Sajat dolgozok és kilsés munkavallalok részére megbizasi szerzédések készitése.

A Polgarmester és a Jegyzé munkajahoz kapcsolodé feladatok ellatasa.

A Képvisel6-testileti tlések el6készitésében vald részvétel, Képvisel6-testiilet elé kertld
szakmai elGterjesztés készitése, majd a testileti dontést kbvetéen a dontésben foglaltak
végrehajtasa, koordinalasa, illetve feliigyelete és ezt kovetSen a hatarozat végrehajtasarol
beszamolo készitése.



8.

9.

Onkormanyzati rendezvények szervezése, nemzeti és allami tinnepségek lebonyolitasinak
megszervezése.
Az Iroda feladatkorébe tartozé kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsolodé feladatok ellatasa.

10. A Képviselo-testiilet altal minden évben meghatarozott teljesitmény-kovetelmények,

11

minden kéztisztvisel6re egyénileg szabott adminisztracids feladatainak ellatasa.

. Amennyiben a Képvisel6-testiilet elé kerilé szakmai elSterjesztést készit, tgy a testileti
dontést koveten koteles a dontésben foglaltak szerint azt végrehajtani (koordinalni,
illetve feltigyelni) és ezt kévetéen a hatarozat végrehajtasarol a felel6snek beszamolni.

Tavollétében helyettesiti: munkatigyi tgyintézé
Miiszaki Irodavezet§ feladat- és hataskorei’

1. Az Iroda — hatdsagi, varosfejlesztési, varosizemeltetési, infrastruktura-fejlesztési -
munkafolyamatainak iranyitasa, szervezése, koordinacioja, ellenérzése.

2. A feladat- és hataskorébe tartozo Onkormanyzati tigyekben — koltségvetés elGkészités,
szakmai dontés el6készités — elbterjesztés-tervezet készitése. Képvisel6-testiileti dontések
végrehajtasa, végrehajtatasa.

3. Varosiizemeltetési koncepciok kidolgozasa, dontés el6készités Jegyz6, vagy Polgarmester
részére.

4. Az Iroda feladat- és hataskorébe tartozo hatdsagi engedélyezési, ill. kotelezési eljarasokban
é¢rdemi dontések meghozatala; panaszbejelentések kivizsgalasa, érdemi intézkedések,
targyalasok levezetése, dontések meghozatala, kiadmanyozas.

5. Vizellatasi, csatornazasi, csapadékviz-elvezetési tigyek teljes korti bonyolitasa: bejelentések
kivizsgalasa, sziikséges feladatok felmérése, koltségvetési dontés-el6készités, dontések
végrehajtasa: terveztetés, engedélyeztetés, beruhdzasok lebonyolitasa.

6. Utakkal kapcsolatos tigyek, valamint kornyezet, természetvédelemmel, erd6gazdalkodassal
és parkfenntartassal kapcsolatos tigyek teljes korti bonyolitasa.

7. Palyazatok szakmai el6készitése, készitése, a tartalmi Gsszeallitasahoz sziukséges muszaki
és épitészeti szakanyagok elkészitése.

8. Intézményi beruhazasok el6készitése és lebonyolitasa.

9. Intézmények miszaki tzemeltetése, kis-és nagykarbantartasok lebonyolitasa, intézményi
gépészeti rendszerek feliigyelete, épitési, karbantartasi, feltjitasi koltségszamlak teljesités
igazolasa, koltségek folyamatos nyilvantartasa.

10. Vagyonkataszter nyilvantartasa, valtozasok atvezetése.

11. Onkormanyzat targyi eszkdzeinek nyilvantartasba vétele.

12. Onkormanyzati lakasok tigyintézése, bétleti szerz6dések kotése.

13. Rendezvények, Laffert programok technikai lebonyolitasa, Laffert karia miszaki
lzemeltetése

14. Amennyiben a Képvisel6-testilet elé keril szakmai el6terjesztést készit, ugy a testtleti
dontést koveten koteles a dontésben foglaltak szerint azt végrehajtani (koordinalni,
illetve feliigyelni) és ezt kvetden a hatarozat végrehajtasarol a felel6snek beszamolni.

Tavollétében helyettesiti: Miszaki irodavezetS-helyettes
Féépitész feladat- és hataskorei:

1. Az ‘épitett kornyezet, a telepilés tervszerd alakitaisa és védelme érdekében
teleptilésfejlesztési és teleptilésrendezési feladatokat lat el.

2. A telepilés rendezési terveinek és helyl épitési szabalyzatanak dontés el6készitése,
érdekképviselete, véleményezési eljarasanak lebonyolitasa, nyilvantartasa,
adatszolgaltatasa.

3. A telepiilés egységes taji és épitészeti arculata kialakitasanak elGsegitése, ennek érdekében

Telepulésképi véleményezési és bejelentési eljaras lebonyolitasa Polgarmester altal
atruhazott jogkorben, valamint az Onkormanyzat altal mikodtetett Tervtanacs vezetése.



4. Az Onkormanyzat helyi épitészeti értékeinek védelmével kapcsolatos szabalyozas
el6készitése.

2.4. Belso ellendrzési vezetd feladat- és hataskorei:

A Hivatal a belsé ellenérzési tevékenységet kiilsé szakérts alkalmazasaval biztositja.

Ellen6rzési  terveit kockazatelemzésre alapozva és a soron kivili ellenérzések
tigyelembevételével allitja 6ssze.

A belsé ellenérzés elemzi, vizsgalja a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mikoédésének
jogszabalyokban és szabalyzatokban valé megfelelését, a gazdasagossagot és hatékonysagot.

A feladatellatas soran a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat
tesz, elemzéseket, értékeléseket készit a koltségvetési szerv vezetdje szamara a koltségvetési
szerv mikodése eredményességének novelése, valamint a bels6é kontollrendszerek (ideértve a
FEUVE-t is) javitasa, tovabbfejlesztése érdekében. Nyomon kéveti az ellenérzési jelentések
alapjan megtett intézkedéseket.

A Dbelsé ellenbrzési vezeté koteles az ellenérzési tevékenysége sorin az ellenérzési
programban foglaltakat végrehajtani, az objektiv véleménye kialakitisahoz elengedhetetlen
dokumentumokat és kortilményeket megvizsgalni. Megallapitasait targyszerden, a valésagnak
megfelelGen {rasba foglalja és azokat megfelelé bizonyitékkal alatimasztja.

A kockazatelemzés alapjan stratégiai ellenérzési tervet és éves ellenbrzési tervet készit,
amelyet a Jegyz6 részére a jogszabalyban meghatarozott idépontig jévahagyasra megkuld.
Osszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel 6sszedllitja a targyévet kovetd évre vonatkozd
éves ellenérzési tervet.

2.5. Informatikus
A Hivatal az informatikusi feladatokat kilsé informatikus alkalmazasaval biztositja.

1. Feladata a Polgarmesteri Hivatal szamitastechnikai rendszerének feliigyelete,
lizemben tartasa:

. A reggeli izemkezdéskor fellépd hibak elharitasa,

. A napkézben el6forduld problémak megsziintetése,
. Folyamatos adatmentés.
2. Feladata tovabba a meghibasodott eszk6zok szervizelése, illetve szitkség esetén
szervizbe szallitasa:
. Kisebb javitasok helyszinen térténd elvégzése,
. Szakszervizekkel vald kapcsolattartas, meghibasodott eszk6zok javittatasa.
3. A Hivatali dolgozok szamitogépes munkajanak segitése:
. A felmertil6 problémak orvoslasa, a Hivatal dolgozéi munkajahoz
szitkséges szamitogépes segitség biztositasa.
4. A felhasznal6i programok tizemkészségének biztositasa.
. Kapcsolattartas a fejlesztékkel, és szolgaltatokkal, egyszeribb javitasok
elvégzése,
. Szoftveres munkakornyezet kialakitasa, karbantartasa.
. Irodai programok telepitése, beallitasa.
. Hivatal altal beszerzett szoftverek telepitése.
5. A Hivatal szamitégépparkjanak miszaki karbantartasa:
. A szamitastechnikai eszk6z6k modszeres felilvizsgalata.
. A sztk keresztmetszetek felderitése, javaslat az elharitasra.
. Az elavult, elhasznalédott eszk6zok kiszlrése, javaslat a korszerGsitésre.
. Hosszu tavu fejlesztési stratégiak kialakitasa, menedzselése.
6. A Hivatal internetes honlapjanak muszaki timogatasa:
. Segitségnyujtas a szamitastechnikai kivitelezésben.
. Uj funkcidk bevezetésének timogatasa.



2.6. Epitésiigyi Szolgaltatasi Referens feladatkorei:

- informaciészolgaltatas az allampolgarok részére az ¢épitésigyl hatdsagi tgyintézésik
el6segitése érdekében,

- az ¢épitéstgyi feladatok intézéséhez az allampolgari kérelmek atvételének és tovabbitasanak,
hianypétlas befogadasanak, nyilatkozatok felvételének és tovabbitasanak, digitalizalasanak és
feltoltésének biztositasa az épitésiigyi hatdsagi engedélyezési eljarast tamogat6 elektronikus
dokumenticids rendszerbe,

- kérelmek fogadasa, szitkség szerinti szkennelése és az ETDR-be torténd  feltoltésének
biztositisa,

- az épitésigyi hatdsagi eljaras illetékének és az épitésiigyl igazgatasi szolgaltatasi dijak
befizetésének lehet6vé tétele.

6.§

3. A szervezeti egységek és munkavallal6éinak altalanos és részletes feladatai

A Hivatal valamennyi irodajanak feladata sajat feladatkérben:

A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6inek feladatait a kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld
- a Jegyz6 altal meghatarozott - munkakori leiras tartalmazza, feltiintetve a helyettesités rendjét.

A koztisztviseld a Képviseld-testiilet bizottsagainak munkéjat koteles segiteni az elSterjesztések
id&ben és szakszeren torténd elkészitésével, a dontések hataridében torténd végrehajtasaval.

A koztisztvisel6 a KépviselS-testiilet és bizottsagai munkajaval kapcsolatos feladatai:
- dontések el6készitése és hataridében torténd végrehajtasuk megszervezése;

- el6terjesztések, javaslatok és helyi 6nkormanyzati rendeletek tervezeteinek el6készitése;

- beszamolas a Képvisel6-testuleti dontések végrehajtasarol;

- részvétel a Képvisel6-testiilet és bizottsagok munkajaban.

A koztisztvisel6 a Polgarmester munkajaval kapcsolatos feladatai:
- a Polgarmester 6nkormanyzati és kozigazgatasi feladatainak, hataskoreinek és hatdsagi
jogkoreinek ellatasaban valé kézremikodés, a dontéshozatal el6készitése;
- honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa-elharitasi tigyekben a Polgarmester feladatainak
ellatasaban valé kézremtkodés, a dontéshozatal el6készitése;
- a Polgarmester munkaltatéi jogkore gyakorlasanak segitése;
- a Polgarmester dontése szerint eljar az allampolgari kozérdekd bejelentések, javaslatok és
panaszok megvalaszolasa tekintetében.

A koztisztviselS a Jegyz6 munkajaval kapcsolatos feladatai:
- aJegyz6 kozigazgatasi feladatainak, hataskoreinek és hatdsagi jogkoreinek ellatasaban vald
kozremiikodés, a dontéshozatal elGkészitése;
- aJegyz6 vezetési és szervezési tevékenységének segitése;
- aJegyz6 szamara belsé szabalyozasok el6készitése;
- aJegyz6 altal meghatarozott tugyekben kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa;
- a Jegyz6 torvényességi felulvizsgalati, hatésagi, munkaltatoi, tgyfélfogadasi feladatainak
segitése.

Titkarsag és humanpolitikai feladatok:

- Képvisel6-testiileti tilésekkel kapcsolatos feladatok
- munkatgyek

- személytgyek
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PR feladatok
gondnoksag.

Igazgatasi feladatok:

altalanos igazgatas

szocialis és gyamugyek

anyakonyvi és hagyatéki tigyek
vallalkozasi és ipar,- kereskedelmi tigyek
szabalysértési és birtokvédelmi tigyek
koztertilet-feliigyelet

Pénziigyi, Szamviteli és Adoigazgatasi feladatok:

kimend szamlazas, bank- és pénztarforgalom lebonyolitasa, bejové szamlak kiegyenlitése,
nem rendszeres kifizetések bérszamfejtés, AFA analitika és AFA bevallasok, egyéb NAV
bevallasok elkészitése,

koltségvetés Osszeallitisa, beszamolok Osszeallitasa, analitikus és szintetikus konyvelés
elvégzése,

kotelezettségvallalas nyilvantartasa, tamogatasok elszamolasa.

Helyi adokkal kapcsolatos feladatok: gépjarmtadd, kommunalis add, ipartizési ado,
idegenforgalmi ado, épitményado, telekado.

Miiszaki és vagyongazdalkodasi feladatok:

4.1.
4.2.

4.3.
4.4.

4.5.

4.6.
4.7.

az  Onkormanyzat vagyonaba tartoz6 ingatlanok, eszkozok, vagyoni értékd jogok
nyilvantartasa, mikodtetéstik rendeltetésszert biztositasa,

vagyongazdalkodassal kapcsolatos dontések el6készitése és végrehajtasa,

beruhazasok lebonyolitasa.

utépités, vizelvezetés, kozteriilet-gazdalkodas, kornyezetvédelem. A teleptilésrendezéssel,-
fejlesztéssel, a teleptlésiizemeltetési feladatokkal, az Onkormanyzat ingatlan- és
vagyongazdalkodasaval kapcsolatos koncepciok kidolgozasa, szakmai tanacsadé és el6készito
munka végzése a Polgarmester, Jegyz6 részére miszaki vagy képvisel6-testiileti dontésekhez.

Munkaltat6i jogok gyakorlasa

A Polgarmester tekintetében a KépviselS-testiilet gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

Az Alpolgarmester(ek) tekintetében a Képvisel6-testiilet gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
Az egyéb munkaltatéi jogokat az Alpolgarmester(ek) esetén a Polgarmester gyakorolja.

A Jegyz6 és az Aljegyz6 tekintetében a Polgarmester gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az 6nkormanyzati intézmények vezet6i tekintetében a Polgarmester gyakorolja az egyéb
munkaltatoi jogokat.

A Polgarmester az egyetértési jogat az Onkormanyzatokrél szolé  torvényben
meghatarozottak szerint gyakorolja.

A hivatal dolgozéi felett a munkaltatéi jogokat a Jegyz6 gyakorolja.

A Jegyz6 egyes munkaltatéi hataskoreiben a kiadmanyozas gyakorlasat belsé szabalyozas
keretében az IrodavezetSkre atruhazhatja.

V. FEJEZET

A Polgarmesteri Hivatal munkarendje és tigyfélfogadasa

7. §

a) A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6inek munkaideje:

11



heti 40 6ra, 5 napos osztatlan munkaid6-beosztasban az alabbiak szerint:

Hétfé: 8.00 - 18.00 6raig
Kedd: 7.30 - 16.00 6raig
Szerda: 7.30 - 16.00 6raig
Csiutortok: 7.30 - 16.00 6raig
Péntek: 7.30 - 12.00 6raig
b) A Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasa:
Hétfon: 13.00 - 18.00 6raig
Szerdan: 8.00 - 12.00 6raig
13.00 - 16.00 6raig
Pénteken: 8.00 - 12.00 6raig
c) Pénztari 6rak a Polgarmesteri Hivatal pénztaraban:
Szerdan: 9.00 - 12.00 6raig

13.00 - 15.00 oraig

VI. FEJEZET
Egyéb rendelkezések

8.§

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szolo 2007.CLIL  torvény alapjan a
Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozati kotelezettsége van minden hatirozatlan idére
kinevezett koztisztvisel6nek.

A kozszolgalati tisztvisel6k részére adhato juttatasokrol és egyes illetménypotlékokrol szold
249/2012. (VIIL 31.) Korm. rendelet alapjan képzettségi potlékra jogosité munkakorok a
kovetkezSk:

- Irodavezetdk,

- Adougyi tgyintézok,

- Pénzugyi tgyintézok,

- Szamviteli tgyintézok,

- Titkarsagi tgyintézd,

- Szocialis és gyamiigyi tigyintézok.

Az tigyiratok kiadmanyozasanak rendje:

Az irasbeli intézkedés alairasara (kiadmanyozasara) jogosult személy az intézkedés tervezetét sajat
kezileg irja ala (névbélyegz6 nem hasznalhato), és keltezéssel latja el.

Az utalvanyozas és kotelezettségvallalas rendje:

Az utalvanyozas a kiadasok teljesitésének, illetve a bevételek beszerzésének elrendelése, melyre
csak az érvényesitést kovetden keriilhet sor. Nem kell killon utalvanyozni a termékértékesitésbél
vagy szolgaltatasbol befolyt bevétel beszedését. Az utalvanyozas csak ellenjegyzéssel egyiitt
érvényes. Az utalvanyozasra a Polgarmester vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.
Felhatalmazott személyek: Alpolgarmester, Jegyz6, Aljegyz6 - utalvanyozasi jogkorik kiterjed a
500 milli6 Ft alatti kifizetésekre.

Az utalvanyozassal kapcsolatos alairasi rend a kovetkez6:

Elsé helyen:
- Polgarmester

- Alpolgarmester
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- Jegyz6
- Aljegyz6.

Misodik helyen:

- Jegyz6

- Aljegyz6

- Gazdasagi irodavezetd

- Gazdasagi irodavezetd helyettes

- Pénzugyi csoportvezetd

- Szamviteli csoportvezetd

Az alafrasra jogosultak a szamlavezet6 pénzintézetnél a pénzigyi el6irasok rendje szerinti
nyilvantartasban szerepelnek.

Az alafras rendje:

A Polgarmesteri Hivatal képviseletében a Polgarmester, az Alpolgarmester, a Jegyz6 és az
Aljegyz6 ir ala. A Polgarmester akadalyoztatasa esetén az Alpolgarmester, illetve a Polgarmester
altal megbizott személy (Jegyz0) ir ala.

A Jegyz6 akadalyoztatasa esetén az Aljegyz0, egylittes akadalyoztatasuk esetén az ligyben illetékes
Irodavezetd ir ala.

A hatésagi hatarozatokat a Jegyz8, akadalyoztatasa esetén a Jegyz6 megbizasabol az Aljegyzo, az
tgyben illetékes Irodavezets, vagy a kiadmanyozassal megbizott koztisztviseld irja ald, feltiintetve
a megbizas tényét.

A Polgarmesteri Hivatal - az Ugykorébe tartoz6 feladatok ellatisa soran keletkezett -
dokumentumait a Jegyz6, Aljegyzé és az illetékes Irodavezetd irja ala.

Az anyakonyvvezetd feladata ellatasa soran 6nall6 alairasi joggal rendelkezik.

A bélyegz6k hasznalatanak rendje:

A Polgarmesteri Hivatalnal rendszeresitett és hasznalt bélyegz6krdl nyilvantartast kell vezetni. Az
tgyintézok csak a nyilvantartas szerint atvett bélyegzéket hasznalhatjak.

A megrongalodott bélyegz6t a nyilvantartasért felel6s tgyintézének le kell adni, meg kell
semmisiteni.

A Dbélyegzé elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a Polgarmesternek vagy a Jegyzének, a
nyilvantartast vezetd Ugyintézének, aki azonnal gondoskodik a bélyegz6 elvesztésének a Magyar
Kozlonyben valé megjelentetésérol.

Uovkorok dtadasa:

Munkaviszony megszinése vagy feladatkér atcsoportositiasa, belsé atszervezés esetén a
folyamatban 1évé munkat, tigyiratokat jegyzokonyvileg at kell adni. A munkakori atadast a Jegyz6
vagy az IrodavezetS ellenérzi. A munkakéri atadasnal az atadonak és az atvevének jelen kell
lennie.

9. §
A Képvisel6-testilet altal a Polgarmesteri Hivatalhoz, mint koltségvetési szervhez rendelt
intézmények:
1.

Baktay Ervin Gimnazium

2330 Dunaharaszti, Baktay tér 1.

2.

Dunaharaszti Hunyadi Janos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
Fels6 tagozat: 2330 Dunaharaszti, Féldvary L. u. 15.
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Als6 tagozat: 2330 Dunaharaszti, Fé ut 69.
3.

Dunaharaszti K6rési Csoma Sandor Altalanos Iskola
2330 Dunaharaszti, E6tvos u. 52.

4.

Dunaharaszti II. Rakéczi Ferenc Altalanos Iskola
2330 Dunaharaszti, Rakéczi u. 28.

5.

Dunaharaszti Alapfoku Miivészeti Iskola
2330 Dunaharaszti, Baktay tér 1.

6.

Dunaharaszti Mese Ovoda

2330 Dunaharaszti, Temet6 u. 24.
Tagintézménye: Napsugar Ovoda

2330 Dunaharaszti, Dézsa Gy. ut 55.

7.

Dunaharaszti Hétszinvirag Ovoda

2330 Dunaharaszti, Knézich u. 21.
Tagintézménye: Szazszorszép Ovoda

2330 Dunaharaszti, Tancsics M. u. 33.

8.

Dunaharaszti Varosi Konyvtar és

2330 Dunaharaszti, Dézsa Gy. ut 12/b.
Jozsef Attila Miivel6dési Haz

2330 Dunaharaszti, Tancsics M. u. 2.

9.

Dunaharaszti Varosi BélcsGde

2330 Dunaharaszti, Kossuth L. u. 4.

10.

Dunaharaszti Gyermekjoléti és Csaladsegit6 Szolgalat
2330 Dunaharaszti, Andrassy u. 14.

11.

Dunaharaszti Teriileti Gondozasi Kézpont
2330 Dunaharaszti, Batthyany u. 2.

12.

Dunaharaszti Nevelési Tanacsado

2330 Dunaharaszti, Temet6 u. 24.

13.2

10. §

(1) Ez a rendelet 2013. februar 15-én 1ép hatalyba.

(2) Hatalyat veszti a 12/2012. (IV. 24.) Dunaharaszti Onkormanyzati Rendelet.

(3)*> Dunaharaszti Polgarmesteri Hivatal koztisztviselSivel szemben timasztott hivatisetikai
alapelvek és etikai eljaras szabalyai e rendelet 1. szamu mellékletét képezi.

Dr. Szalay Laszlo sk. Pethé Zoltan sk.
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polgarmester jegyz6
Zaradék: A rendelet kihirdetve 2013. februar 1-jén.

Dunaharaszti, 2013. februar 1. Pethd Zoltan sk.
jegyz6

A rendelet egységes szerkezetbe foglalva 2013. november 29-én.

Dunaharaszti, 2013. november 29.
Pethé Zoltan

jegyz6

"Moédositotta a 2/2013. (IL. 1.) rendelet, mely hatilyos 2013. marcius 1-t6l
*Modositotta a 21/2013. (XI. 29.) rendelet, mely hatilyos 2014. januér 1-t6l
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10.

11.

12.

13.

Melléklet

Dunaharaszti Polgarmesteri Hivatal kéztisztviselGivel szemben
tamasztott hivatasetikai alapelvek és etikai eljaras szabalyai

I. Altalanos magatartasi normak, hivatasetikai kévetelmények

A koztisztvisel6 munkdja soran koteles a jogszabalyoknak megfeleléen eljarni, a
jogszertséget maradéktalanul érvényesiteni.

A koztisztvisel6 munkajaban az egyenlé elbanas elvének és az elbitéletektS]l valod
mentességnek kell érvényesiilnie. A koztisztvisel6 koteles hivatali feladatainak ellatasa
soran egyenlé bandsmodban részesiteni az azonos helyzetben levéket, tovabba a
nemzetiségen, nemen, etikai vagy tarsadalmi hovatartozason, vallason, politikai vagy
egyéb meggy6z6désen, vagyoni helyzeten, fogyatékossagon stb. alapuld indokolatlan
diszkriminacionak még a latszatat is kertilni.

A koztisztvisel6 dontéseinek, hatarozatainak el6készitése, meghozatala soran koételes
biztositani az aranyossagot az intézkedés és az elérni kivant cél kozott.

A koztisztvisel§ hataskorét kizardlag abban a korben és célbol gyakorolhatja, amelyre a
vonatkoz6 jogszabalyok, rendelkezések, munkakori leiras felhatalmazzak 6t.

A tevékenysége soran a koztisztviselének tiszteletben kell tartania a maganérdek és a
kozérdek kozotti egyensulyt.

A koztisztviselébnek munkaja soran kilonosen tartézkodnia kell a hatalommal vald
visszaéléstél. Hataskorét és jogosultsagait csak olyan célokra hasznalhatja, amelyek
6sszhangban dallnak a jogszabalyokkal és a kézérdekkel.

A koztisztvisel6 tevékenységének, eljarasanak partatlannak és figgetlennek kell lennie,
tevékenysége soran nem lehet részrehajlo, tartézkodnia kell barmilyen o6nkényes
intézkedéstél. Munkédjaban nem befolyasolhatja személyes, csaladi, politikai, vagy anyagi
érdek.

A koztisztvisel6 koteles hivatali feladatainak ellitisa sorin kovetkezetesen, a hivatali
rendtartasnak megfelelGen, ésszertien és kiszamithatéan eljarni. Az eljarasaval kapcsolatos
jogszabalyon alapuld tajékoztatast és felvilagositast nem tagadhatja meg a hataskorébe
tartozo tugyekben.

A koztisztvisel6 magatartasat el6zékenységnek, udvariassagnak és szolgalatkészségnek kell
jellemeznie. A hataskorében elkvetett hibat koteles orvosolni és aktivan részt venni az
el6idézett sérelem kovetkezményeinek orvoslasaban.

A koztisztvisel6 munkajat az emberségesség, az emberi méltosag tiszteletben tartisa
mellett kell, hogy végezze. Nem tanusithat olyan magatartast, amely az tgyfél érdekeit
sérti vagy veszélyezteti.

A koztisztvisel6 munkaja soran készségesen egyittmikodonek kell lennie az tigyfelekkel,
a munkatarsaival, mas hat6sagok vezetbivel és tgyintézbivel.

A koztisztviselének becstletesnek, fegyelmezettnek, kotelességtudonak kell lennie, vissza
kell utasitania minden olyan tartalmd nyilt vagy burkolt kérést, amely az el6irasoktol valo
eltérésre iranyul. El kell utasitania a korrupciot, annak valamennyi formaja ellen fel kell
lépnie. A Hivatal kedvez6 moralis megitélésének elésegitése a mindennapos munkaban és
a maganéletben is megkoveteli, hogy a koztisztvisel6 hivatali tevékenységével
Osszefuggésben ne fogadjon el juttatast, ajandékot, vagy jogosulatlan elényt az tgyfelekt6l.
A Hivatal mikodéséhez a kozbizalom elengedhetetlentl —sziikséges, ezért a
koztisztviselének tartézkodnia kell a munkaidén kivil is minden olyan cselekményt6l,
amely azt veszélyezteti. A koztisztvisel6 koteles hivatasa gyakorlasa soran és a
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maganéletében egyarant olyan magatartast tandsitani, hogy megdrizze és megerdsitse az
allampolgaroknak a kozszolgalat tisztességébe, semlegességébe és hatékonysagaba vetett
kozbizalmat. A koztisztviselének minden esetben tgy kell viselkednie, hogy kiérdemelje
az allampolgarok, munkatarsai és felettesei bizalmat és tiszteletét.

14. A koztisztvisel6 munkahelyén koételes kulturalt, az altalanos elvarasoknak megfeleld, tiszta

és apolt, szélséségektdl mentes ruhazatban megjelenni.

II. A vezetSkkel szemben tamasztott kiilonos hivatasetikai kovetelmények

A Hivatal vezet6-beosztasu koztisztvisel6inek az I. cim alatt meghatarozott altalanos magatartasi
normak teljesitésén tdl az alabbi specialis kévetelményeknek is eleget kell tenniiik:

1.

Személyes példamutatasukkal mozditsak el6, hogy az altaluk irdnyitott szervezeti
egységekben egyuttmikods, tamogatd, konstruktiv, j6 munkahelyi kapcsolatok és
munkahelyi légkor alakuljon ki, illetve maradjon fenn.

Az erbforrasok felosztasakor, valamint a feladatok megosztasakor ne éljenek vissza
beosztasukbol, illetve hivatalukbdl szarmazé pozicidjukkal és lehetSségeikkel.

A dontések meghozataldhoz szikséges informacidkat ismerjék meg. A tobbi vezet6t és
munkatarsat — kell6 idében és moédon — lassak el a munkavégzésiikhoz sziikséges
informaciokkal.

A munkatarsak  koézottih munkamegosztas, valamint a  veluk és  kozottuk  vald
egyuttmikodés megszervezésekor térekedjenck az egyenld terhelés kialakitasara.

A feladatok, megbizasok, utasitasok kiadasanal torekedjenek az egyértelmiségre, a
targyilagossagra és a megfelel6 hangnem hasznalatara.

Az elvégzendé munka jellegétdl, illetve a helyzet adta lehet6ségektdl fuggden kérjék ki és
vegyck figyelembe munkatarsaik véleményét, Gtleteit, javaslatait.

A munkahelyi problémak és konfliktusok feloldasaban kell6 tapintattal, empatiaval és
koriltekintéssel, de hatarozottan és késlekedés nélkiil jarjanak el.

lll. A hivatasetikai eljaras szabalyai

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

A hivatasetikai kévetelményeket megsérté koztisztviselovel szemben a jegyz6 dont a
kiszabhato figyelmeztetésrol, silyosabb esetben a megrovasrol.

Amennyiben a hivatasetikai eljaras szabalyainak megsértése, illetve kovetkezményeinek
mértéke nem egyértelmd, az etikai eljaras lefolytatasara a munkaltatoi jogkor gyakorldja a
szabalyok megsértésének felfedezését kdveté egy honapon belil haromtagu bizottsagot
jelol ki, melynek feladata a szabalysértés korilményeinek és kovetkezményeinek feltarasa,
vizsgalati eredmények  Osszegzése, szilkség esetén javaslattétel az elkoveto
koztisztvisel6vel szemében kiszabhato I11. 2. pont szerinti biintetésre.

Amennyiben a koztisztvisel6 magatartasa, vagy annak kovetkezménye megalapozza a
koztisztvisel fegyelmi felelGsségét, a jegyz6 kezdeményezésére a fegyelmi eljarast a Kttv.
szabalyai szerint kell lefolytatni.

Dunaharaszti, 2013. december 31.

Dr. Szalay Laszlo
polgarmester
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