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ELOTERJESZTES
Herceghalom Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
2026. julius 7. napjan tartandé rendkiviili, nyilvinos iilésére

Targy: A Herceghalomi Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ének jovahagyasa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése szabalyozza, hogy a
koltségvetési szerv szervezetet, feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat szervezeti
és miikodési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozo szabalyokat a
koltségvetesi szerv szervezeti ¢s mukddési szabalyzatdban vagy a szervezeti egységek
tigyrendjeben, a gazdalkodas részletes rendjét belsé szabalyzatban kell meghatarozni.

Az allamhaztartasrol szold toérvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13. § (1) bekezdésében foglaltak szerint:

A koltségvetési szerv szervezeti €s miikodési szabalyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitasardl szolo jogszabaly teljes megjeldlését, ha a koltségvetési
szerv alapitasarol jogszabaly rendelkezett,

b) a kdltségvetési szerv alapito okiratanak keltét, szamat, az alapitas idépontjat,

c¢) az ellatandd, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott véllalkozési tevékenységek megjelolését,

d) azon gazdalkodo szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a mikodés rendjét, a szervezeti egységek — ezen beliil a gazdasagi
szervezet — megnevezeéset, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,

f) azon tgykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezet6i a koltségvetési szerv
képvisel6jeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és miikodési szabdlyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozd feladat- és
hataskordket, a hataskorok gyakorldsanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve — a
koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasagi vezetGjének akadélyoztatisa esetén vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betdltve — az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolodod
felelsségi szabalyokat,



h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatoi jogok gyakorlasanak — ideértve az
atruhazott munkaltatoi jogokat is — rendjét, és

i) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a kdltségvetési szerv
az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat ellatja.”

A kozszolgalati tisztviselOkrél szolo 2011. évi CXCIX. torvény megfogalmazza a
korménytisztvisel6i hivatds etikai alapelveit, melyet a Hivatal SZMSZ-¢ébe célszert
belefoglalni.

Tekintettel arra, hogy a képvisel6-testiilet 68/2026. (V.28.) sz. hatarozataval a Polgarmesteri
Hivatalban foglalkoztatottak 1étszamadatait modositotta — kozterilet-feliigyelet/mezo6r
munkakor keriilt bele, sziikséges ezt a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatan atvezetni.

Kérem a Tisztelt Keépviseloket, hogy vitassak meg az elGterjesztést €s tamogassak a
Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatanak elfogadasat.

Hatarozati javaslat:

Eovyszerii szavazati tobbséget igényld dontés!

Herceghalom Kozsée Onkorményzata Képviselg-testiiletének
PTITp | pN p— ) szamu hatarozata
Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének jovahagyasa

Herceghalom Koézség Onkormanyzatanak Képviselé-testilete a
Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
-a melléklettel megegyezden— jovahagyja.

Felels: dr. Verhoczki Zita jegyzo.
Hatéridé: azonnal.

Herceghalom, 2026. julius 1.

dr. Verhoczki Zita sk.
jegyzo

HERCEGHALOMI POLGARMESTERI HIVATAL
2053 Herceghalom, Gesztenyés Gt 13.
Tel.: 23/530 560 e-mail: jegyzo@herceghalom.hu



1/2026. (.....) POLGARMESTERI és JEGYZOI KOZOS UTASITAS

HERCEGHALOMI POLGARMEST ERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A jegyz6, mint az dnkorményzati hivatal vezetdje az Aht. 10. § (1) bek., Avr. 13.§ (1)-(2), (4a)
bek. alapjan elkészitette, a polgarmester az Motv. 67. § (1) bek. b) pont, Aht. 9. § a)-b) pont,
9/A. § (1) bek., Avr. 6. §, 1. szamt melléklet I1. Fejezet 1. pont a) alpont alapjan jévahagyja a
Polgarmesteri Hivatal SzMSz-ét az alabbiak szerint:

I
ALTALANOS RENDELKEZESEK’ , ]
A POLGARMESTERI HIVATAL MEGNEVEZESE, CIME, BELYEGZOJE

1) A szerv megnevezése:
Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal)

2.) A szerv székhelve:
2053 Herceghalom, Gesztenyés ut 13.

3) A szerv egyéb elérhetéségei:

- kozponti telefonszam: +36 23-330-560
e-mail: polghiv@herceghalom.hu
weblap: www.herceghalom.hu

4) A Hivatal jelzoszamai:
Adodszama: 15441630-2-13
Bankszamla szama: OTP 11784009-15734745-00000000
KSH szama: 15441630 841105 321 13
Torzsszam: 441630
Szakdgazati besorolasa: 841105 Helyi 6nkorményzatok €s
tarsulasok igazgatdsi tevékenysége
5.) Az alapité megnevezése:

Herceghalom Kézség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete
(torzskonyvi azonositd szam: 734741, alapitas idépontja:1990. december 10.)

a.) A Polgarmesteri H ivatal hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito
okiratanak szama: 2023-I1.;



b.) A Hivatal alapitidsarol sz6lo jogszabaly megjelolése: Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdése.

6.) A hivatalos bélyegzo leirasa, hasznalata

a.) A fejbélyegzé leirasa: Herceghalom Kozség Onkorméanyzat 2053 Herceghalom,
Gesztenyés ut 13.

b.) Korbélyegzd: szovegezése: Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal, kozépen:
Magyar Koztarsasag cimere (alatta: arab sorszam)

c.) A hivatalban hasznalt bélyegzok lenyomatat, valamint a sorszamokkal

azonosithatéan az egyes bélyegzOk hasznélatara feljogositott személyeket a hivatal bélyegzo-
nyilvantartasa tartalmazza. A bélyegz6 hasznalataért, biztonsagos Grzéséért a bélyegzd hasznaloja
felels.

1L
A HIVATAL JOGALLASA, KEPVISELETE

1.) A Hivatal a képviselO-testiilet altal 1étrehozott helyi 6nkormanyzati koltségvetési
szerv, amely rendeltetése szerint ellitja az Onkormanyzat miikodésével, valamint az
allamigazgatasi tigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

=) A Hivatal 6nallé jogi személy - az elGirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkez6,
onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv, az oOnkormanyzat gazdalkodasanak e jogkorrel
felruhazott végrehajto szerve.

3) A Hivatal egységes szervezet, mely a képviselo-testiilet feliigyelete alatt mikodik.
Feladatellatasanak és miikodésének pénziigyi forrasa az 6nkormanyzat koltségvetésében e célra
jovéhagyott eldiranyzat.

4.) A Hivatalt ajegyz0 —tavollétében a kijeldlt tigyintézé képviseli. A jegyzoi és a kijelolt
ugyintézdi tisztség egyidejll betoltetlensege, illetve tartds akadalyoztatasa esetére -legfeljebb
hat honap idGtartamra- a jegyzoi feladatokat a jogszabalyban eldirt képesitésii tigyintézé 1atja
el.

5.) Egyedi esetekben a jegyz0 altal erre meghatalmazott mas személy is jogosult a
képviselet ellatasara.

6.) A Hivatal mlkodési teriilete Herceghalom kozség kozigazgatsi teriilete.
Illetékessége kiterjed tovabba a jogszabalyokon és szerzédéses jogviszonyokon alapulo egyéb
kozigazgatasi teriileten ellatandé feladatokra.

I11.
A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE
1.) Polgiarmester
A hivatalt a polgdrmester iranyitja, aki jogk6réb6l ered6en
a.) a jegyz0 javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a Hivatal feladatait az

Oonkorményzat munkéjanak szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban,
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b.) a jegyz0 javaslatara elGterjesztést tesz a képvisel6-testiilet felé a Hivatal
munkarendjének és iigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

c.) a hataskorébe tartozo tigyekben a Hivatal felé szabalyozza a kiadmanyozas
rendjét,

d.) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzé tekintetében, valamint az egyéb
munkaltatoi jogokat az intézményvezetdk tekintetében,

e.) cllatja a telepiilésfejlesztési és stratégiai operativ feladatokat.

2.) Alpolgarmester

A Hivatal irdnyitdsaban az alpolgdrmester a polgarmester iranyitdsa alatt, a polgdrmester
altal meghatarozott munkamegosztés szerint vesz részt.

3.) Jegyzi

A Hivatalt a jegyz0 vezeti. A jegyz0 a polgarmester irdnyitasaval szervezi és vezeti a Hivatalt:
a.) gondoskodik az Onkormaényzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

b.) feliigyel a hivatal tevékenységének térvényességére, ennek korében

- ellen6rzi a hivatal hatdsagi tevékenységét,

- szilkség esetén funkcionalis, eseti és célvizsgalatot rendel el,

) a hataskorébe tartozoé ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozés, az ellenjegyzés és az

utalvanyozas rendjét,

d.) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi tekintetében. A kinevezéshez,

felmentéshez, jutalmazishoz — a polgarmester dltal meghatarozott kérben — a polgarmester

egyetértese sziikséges,

e.) biztositja a Hivatalnal a személyi iratok és a kzszolgalati alapnyilvantartas vezetését, illetve

azok eldiras szerinti kezelését,

f)) gondoskodik a feladatellatds személyi, targyi és technikai feltételeir6l, a Hivatali

munkafegyelem betartasarol, a szakszerti és kulturalt tigyfélfogadasrol,

g.) szervezi a Hivatali szervezetben dolgozd koztisztviselSk rendszeres tovabbképzését, segiti

a dolgozok onképzését, a jo munkahelyi 1égkor kialakitasat,

h.) dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,

i) dént azokban a hat6sagi igyekben, amelyeket a polgdrmester ad 4t,

J.) tandcskozasi joggal vesz részt a Képvisel§-testilet, a Képvisel6-testiilet bizottsagainak

tilésén,

k.) tajékoztatia a Képviselo-testiiletet a Hivatal munkdjardl, feladatai végrehajtasarol

rendszeresen beszamol a polgarmesternek,

1.) gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek hatalyossagardl, jogszabalyvaltozas esetén jelzi a

modositas sziikségességét, altalanossagban gondoskodik azok folyamatos feliilvizsgalatardl, az

SZMSZ mellekleteinek, fiiggelékeinek folyamatos, naprakész vezetésérdl,

m.) felelés a bels6 tgyvitel, lgyfélfogadas, lgykezelés megszervezéséért, az irat- és

adatvédelem biztositasaért,

n.) részt vesz a vezetOség testiileti munkat el6készitd iilésein, tovabba a polgarmester altal

szervezett és vezetett munkamegbeszéléseken,

0.) a korszer(i munkavégzés technikai feltételeinek allandé szem el6tt tartasaval igyekszik

megteremteni a tervszert, gyors (egy segittkész és fegyelmezett kozosségre, illetve a feladatok

elvégzésének kivetkezetes szamonkérésére épiild) tigyfélcentrikus tigyintézést,

p.) ellatja az adohatdsagi feladatokat,

q.) iranyitja a Hivatalra harul¢ statisztikai adatszolgaltatasok teljesitését,

r.) irdnyitja az orszaggyilési, a telepiilési képviseldk és a polganmester, az eurdpai parlamenti
3



képviselok valasztasaval, népszavazassal kapcsolatos hivatali munkat,

s.) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben,

t.) jelzi a képvisel6-testiiletnek, a képviselO-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontesiik, miikodésiik jogszabalysértd,

Iv.
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1.) Szervezeti abra

A Hivatal belsé szervezeti egységekre nem tagozodik, 1étszamat a K épviselo-testilet allapitja
meg.

2) Az iigyintézok feladata

a.) a munkakdri leirasdban meghatarozott feladatok elvégzése, az allamigazgatasi tigyek
érdemi dontesre vald eldkészitése, ill. ilyen irdnyt felhatalmazés esetén a kiadmanyozasa,

b.) szakértelemmel foglalkozik a rabizott terlilettel Osszefliggd valamennyi kérdéssel,
felelds a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség betartisaért,

5 a munkakori leirdsban részére megallapitott, ill. a vezetdje altal kiadott feladatokat a
kapott utasitasok €s hataridok figyelembevételével végzi,

d.) felelds a munkavégzés céljabdl rendelkezésére bocsatott helyiség /iroda/ rendjéért a
leltari, felszerelési és berendezési targyak megdvasaért,

e.) felelés az SZMSZ — tertiletét érinté — mellékleteinek modositasaért.

A hivatal valamennyi munkavéllal6ja munkaja soran kételes Magyarorszag Alaptorvényét,
alkotméanyos jogszabalyait megtartani. Az allami és szolgalati titkot megOrizni, hivatali
kotelessegét részrehajlas nélkiil, lelkiismeretesen, becsiiletesen, a jogszabalyoknak
megfelelden, pontosan, etikusan, az emberi méltosagot feltétlentil tiszteletben tartva, a legjobb
tudasa szerint a nemzet és az Onkorméanyzat érdekeinek szolgélataval teljesiteni. A hivatalban
és azon kiviil példamutatéan viselkedni, az Ugyfélszolgalati Nyilatkozat (az SZMSZ 6. szamu
melléklete) és az Etikai kodex (az SZMSZ 7. szamu melléklete) eldirasait betartani.

A hivatal munkatarsainak pontos feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a

helyettesités rendjét, valamint az ehhez kapcsolodo felel6sségi szabalyokat a koztisztvisel6k
munkakori leirasai tartalmazzék.

V.
A HIVATAL ALAPVETO FELADATAI

1. A hivatali feladat- és hatiskor meghatdrozas szabalyai:

A hivatal munkatarsai feladataikat munkakori leirasban, az éves teljesitménykovetelményekben
meghatdrozottak, valamint a jogszabalyok €s alabbi normak betartasaval végzik:
jogszabalyok, testiileti-, bizottsagi hatarozatok,

polgarmesteri utasitasok,
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° jegyz0i utasitasok,
emlékeztetdkben, jegyz6konyvekben meghatarozott feladatok, hivatali felettes
1rasbeh szObeli utasitasa alapjan, ideértve az ligyiratkezelés soran tett intézkedést, szignalast.

e A Hivatal alaptevékenységének kormdnyzati funkcid szerinti megjelolése:
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
Onkormanyzatok €s dnkormanyzati hivatalok jogalkoto és
1 011130 sy g ot j
altalanos igazgatasi tevekenysége
? 011140 Ors’zégos (?s helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi
tevekenysége
3 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
4 013350 Az donkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
5 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi, izemeltetési
egyeb szolgaltatdsok
7 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
041231 Rovid idétartamt kozfoglalkoztatas
9 041233 Hosszabb iddtartamu kozfoglalkoztatas
10 083030 Egyéb kiadoi tevékenység
12 1106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal dsszefligg6 ellatasok
3 Altaldnos feladatok
a. A hivatal a meghatarozott tevékenységi korébe tartozd - ligyintéz6i, dontés
elokészito-, végrehajtd és szervezo - feladatait a kovetkezé munkamegosztasban latja el.
b. A hivatal éltalanos munkarend;jét, heti tigyfélfogadasi rendjét, az SZMSZ vonatkozo
része tartalmazza.
e A jegyzd, mint a munkaltatéi jogok gyakorldja a fenti altalanos munkarendtdl

eltérden eseti munkarendet kizarolag a polgarmester beleegyezésével rendelhet el.

4. Az egyes ligyintéz6k nallé feladatkire
a. Adoigazgatasi ligyintéz0 feladatai:
. a hataskorébe utalt kozponti és helyi adok bevallasaval, megallapitasaval,

kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, ellendrzésével, a
befizetések kezelésével, elszdmolasaval, részletfizetés, halasztas engedélyezésével, az add
mérséklésével és elengedésével, torlésével, és az adokra vonatkozo adatgytijtéssel kapcsolatos
feladatok ellatasa,

e helyi adorendeletek elkészitése,

. a helyi adokkal, a gépjarmiadoval, talajterhelési dijjal, az adok modjara behajtando
koztartozasokkal kapcsolatos 1. fokt adohatdsagi feladatok ellatasa (adokivetés, adobevallasok
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ellen6rzése, nyilvantartasa, hatrozat elkészitése, értesités, felhivas kiadasa),

. adok szamitogépes nyilvéantartasa, adobevételek konyvelése,

. addellendrzések és adofeltarasi tevékenység végzése,

. adotartozasok, ¢és az adok modjara behajtandd koztartozasok végrehajtasaval
kapcsolatos ligyek intézése,

. adoigazolas valamint perkoltségmentességhez sziikséges igazolas kiadasa,

. csdd-, felszamolas-, végelszamolasi tigyekben érvényesiti a hitelez6i igényt,

. megkeresésére vagyoni bizonyitvanyt allit ki,

° tajékoztatja a telepiilés lakossagat és a gazdalkodo szervezeteket adokotelezettségiik
teljesitésének eldsegitése érdekében az adojogszabalyok eldirasairol,

. havonta ill. negyedévente adatot szolgaltat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalya részere,

. kiszamolja az elvart helyi adot a kdltségvetés szamara,

° jogszabilyi el6irdsok alapjan a Magyar Allamkincstaron keresztiil adatot szolgaltat
a kdzponti kdltségvetés részére,

° az. Onkormanyzati addrendelet, valamint az addrendelet modositasarol szolo

adorendelet hatdlyba lépését megel6zé honap 5. napjaig adatot szolgaltat a Magyar
Allamkincstar szamara,

. ellatja az elektronikus tligyintézéssel kapcsolatos nyomtatvanyok karbantartasat,
szerkesztését €s az elektronikus uton bekiildott tigyiratok feldolgozasat,
° ellatja az Adougyi Osztaly iigyiratkezelésével, az iktatassal, irattarozassal,

postéazassal kapcsolatos feladatokat.

b Pénziigyi ligyintézdk feladatai:

° a koltségvetési bevételekre vonatkozd szamitasok elvégzése, a kiadasi igények
felmérése,

o az 6nkormdanyzat ¢és intézményei éves koltségvetési javaslatanak és a végrehajtasrol

sz016 beszamolok tervezetének Osszeallitasa a polgarmesteri hivatal gazdalkodasi korébe vont
szakfeladatok és intézmények tekintetében,

° az operativ pénziigyi gazdalkodés lebonyolitasa,

° megrendelések, kifizetések, utalasok teljesitése, a bevételek és kiadasok konyvelése,
bizonylatolasa, alloeszkdz-, anyag-, fogydeszkoz(szerszam)- és készletbeszerzés-gazdalkodas,
leltarozas, selejtezés, pénzforgalmi informacié és pénziigyi adatszolgaltatasok, hazipénztar
kezelése, bankszamla forgalom,

° likviditas biztositasa,

o az el6irt szamviteli ¢€s pénziigyi-gazdalkodasi nyilvantartasok vezetése,
intézkedés a bevételi hatralék beszedésére, szamlazasi ligyintézés,

o gondoskodas az eldirt szamviteli, pénziigyi és gazdasagi szabalyzatok
elkészitésérol, aktualizalasuk,

© a kifizetéseket terhel6 levonasok elszamoldasa és intézése,

° a koltségvetési gazdalkodassal Osszefiiggé szamlakezelés, kotelezettségvallalas,
érvényesités, ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolas, teljességi ellendrzés,

° az intézmények pénzellatdsa, gazdalkoddsuk figyelemmel kisérése,
pénzmaradvanyaik feliilvizsgalata,

o a hivatali és az intézmeényi koltségvetést érinté adoelszamolasok elkészitése,

° normativa igénylés és elszamolas,

o a koltségvetés tervezése és végrehajtasa korében szikséges dontések és
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intézkedeések eldkészitése, illetéleg megtétele,

o kotelezettségvallalasok nyilvantartisa,

° a Magyar Allamkincstarral vald kapcsolattartds és annak adatszolgaltatas
nyujtasa,

° kijelolt munkahelyként a kozérdekii munka végrehajtisaval kapcsolatos
adminisztrativ feladatok ellatasa,

° vagyonkataszter, vagyonkimutatas vezetése,

o Az dnkormanyzat gazdasagi tarsasaganak feliigyelete.

c. [gazgatdsi ligyintézo feladatai:

° tamogatja a képviseld-testiilet bizottsagainak mikodését,

o segiti a testiilet miikddésére vonatkozo jogszabalyok alkalmazasat, kozremikodik

a képvisel6-testiilet és a bizottsagok dsszehangolt miitkddésének, dontéseik torvényességének
biztositasaban, elkésziti a képviseld-testiilet munkatervére vonatkozo javaslatot,

° szervezi a bizottsagi iilések elGkészitését, az elOterjesztések Osszeallitasat,
gondoskodik a meghivok és az anyagok kikiildésérol,

® kozremikodik a hatarozat— és rendelettervezetek szerkesztésében, illetve azok
veéglegesitésben,

o Osszehangolja a képviselo-testiilet és a bizottsagok miikddésével kapcsolatos
hivatali teenddket, illetve azok végrehajtasat,

® elkésziti a HKB jegyzOkonyvét, rogziti a rendeleteket, gondoskodik
megkiildésiikrdl, a feleldsok és a végrehajtasban érintettek részére.

° figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati dontések végrehajtasat, részt vesz azok

megszervezésében és ellendrzéseében, szervezi, hogy a végrehajtis helyzetérdl a dontéshozo
testiiletek tajekoztatdsa megtdrténjen,

o koordinalja, hogy az allasfoglalasok, javaslatok, dontések a képviselo-testiilet elé
kertiljenek, illetve az érintettekhez eljussanak,

° igeny szerint kozremlkodik a tisztségvisel6i intézkedések, levelezések
elokészitésében,

° nyilvantartja és kozz¢ teszi a képvisel-testiileti hatarozatokat és az onkormanyzati
rendeleteket,

° részt vesz a valasztasok és népszavazasok elékészitésével kapcsolatos hivatali
teendOk ellatasaban,

o cllatja az egészségiigyi alapellatassal, az egészséges életmdd segitését célzo
szolgaltatasokkal kapcsolatos feladat- és hataskoroket,

o uzletek és a piac mikddésével, a telepengedély, illetve a telep létesitésének
bejelentésével, zenés, tancos rendezvényekkel, valamint a szdllashely-szolgaltatdsi
tevékenységgel kapcsolatos engedélyezési, ellendrzési feladatok ellatasa,

. akozérdekl adatok megismerésére iranyulo igények teljesitése,

° onkormanyzati honlap gondozésa, az ott megjelend informaciok aktualizalasa és az
ehhez sziikséges anyagok Osszeallitdsa, beszerzése, tovabbitasa, ennek segitése.

o a gyermekjoléti timogatasokkal (segélyezéssel), személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti ellatasokkal kapesolatos tigyek,

o a felndttkortiak szocidlis timogatasaval (segélyezésével), személyes gondoskodast
nyujtoé szocialis ellatasaval kapcsolatos tigyek,

° jegyz06i gyamhatosagi feladat- és hataskorbe tartozoé ligyek: teljes hatalyl apai
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clismeré nyilatkozat felvétele, csaladi jogallas rendezése, gyamhatosagi igyekben
megkeresésre kdrnyezettanulmany készitése, ismeretlen sziil6ktol szarmazo gyermek ¢s képzelt
sziil6k adatainak megéllapitasa, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek,
nagykorava valt gyermek hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének megallapitasa,

o anyakonyvi ligyintézés, (sziiletés, hazassag és halaleset felvétele és rogzitése az
elektronikus anyakdényvi (EAK) rendszerben), szertartasokon valo kdzremikddés,

° ado- és értékbizonyitvany,

o szocidlis ellatasok elektronikus nyilvantartasi rendszerekben torténd vezetése,

o a valasztasok és népszavazasok elokészitésével kapcsolatos hivatali teenddk soran
a Viélasztdsi Kommunikéciés Rendszer (VAKIR) miikddtetése,

o felséfokt oktatdsi intézményben tanulok palyazatdval kapcsolatos dontés
elokészitése,

) névvaltoztatdsi és névviselési ligyek, dllampolgarsagi eskii letételével
kapcsolatos ligyintézes,

° Szocialpolitikai Kerekasztal miikodtetése, Helyi EsélyegyenlOségi Program

elkészitése, fellilvizsgalatanak elokészitése,

d.) Upvyfélszolgalati igyintézé feladatai:

o végzi a kozponti iktatast és az iktatott iratanyag irattari kezelését,

° ellatja a hivatal lgyfélszolgalati, lakossag té4jékoztatdsdval kapcsolatos
minden feladatot, tigyfélszolgalati idében fogadja az ligyfeleket,

o mukaddteti a telefonkdzpontot,

© segiti az Onkorményzat, polgarmesteri hivatal rendezvényeinek
szervezeéset,

o kiadja, kezeli az itvonalengedélyeket,

o a jegyzd hataskdrébe tartozo birtokvédelmi ligyek intézése,

o jegyz6 allategészségligyi igazgatassal kapcsolatos feladat-és hataskorei (zarlat,
méhészet, stb.),

° a jegyz6 veszélyes ebekkel, allatok tartasaval kapcsolatos feladat- és hataskorei,
o a jegyzd dallatok védelmével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladat- és
hataskdorei,

° onkormanyzati honlap gondozasa, az ott megjelend informaciok aktualizaldsa és az
ehhez sziikséges anyagok Osszedllitdsa, beszerzése, tovabbitasa, ennek segitése.

® ado-es ertékbizonyitvany,

o statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése,

° népesség-nyilvantartasi, lakcim-bejelentési ligyek, adatrogzités a Kozponti Cim

Regiszterben (KCR), Kozponti Statisztikai Hivatal altal szervezett népszamlalasok
koordinalasa,

e anyakonyvi feladatok, névvaltoztatisi és névviselési ligyek, allampolgarsagi eskii
letételével kapcsolatos ligyintézes,

° hagyatéki leltarozassal, talalt targyak és robbandanyagok bejelentésével kapcsolatos
ugyek,

o hatosagi bizonyitvanyok és életbenléti igazolasok kiallitdsa, igazolds kiallitasa a
szocidlisan raszorulo személyként a védendd fogyasztok nyilvantartasaba torténd felvételrol,

° ebdsszeiras megszervezése, ebnyilvantartas vezetése,

° éves tuddsziirés és egyéb sziirések elGkészitése (helyszin elOkészitése, lakossag
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tajckoztatasa, érintettek részére névre szolo értesitdk kikiildése),

e.) Muszaki tigyintéz6 feladatai:

® onkormanyzati beruhazasok el6készitése, szervezése,

° az Onkormanyzat tulajdonaban, kezelésében, hasznalataban 1évé bérlakasok,
bérlemények kezelése,

° az onkormanyzat beruhazasi-épitési célipalyazatainak elokészitése,
veégrehajtasa,

° ellatja a honvédelmi igazgatassal, polgari védelemmel és a helyi védelmi bizottsag

mikodésével kapcsolatos tigyintéz6i, dontés elékészité és végrehajtas szervezd helyi
feladatokat,

° az 6nkormanyzat telepiilésiizemeltetéssel, beruhdzassal kapcsolatos
kézbeszerzéseinek elOkészitése,

o vagyongazdalkodasi stratégia meghatarozasara javaslattétel, lakas-
¢s helyiséggazdalkodas,

o a jegyz0 foldugyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskorei,

° az 6nkormanyzat és a jegyz6 foldrajzi névvel, elnevezéssel kapcsolatos feladat-
¢és hataskorei,

° a jegyz0 novényvedelemmel kapesolatos feladat- és hataskorei

° a jegyz6 egycb (vadkdr, vadaszteriilet kialakitas) altalanos feladat- és
hataskorei,

o az Onkormanyzat €s a jegyz0 kornyezet- és  természetvédelemmel — kapcsolatos
feladat- és hataskorei,

o az Onkormanyzat és a jegyz0 kozlekedési igazgatassal kapcsolatos feladat- és
hataskorei,

° az Onkorményzat és a jegyzé viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és

hataskorei, az onkormanyzat és a jegyz6 hirkozlési igazgatassal kapcsolatos feladat- és
hataskorei,

o a jegyz0 hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladat és hataskore,

° az Onkormanyzat tulajdondban 1évé zart csapadékviz haldzat lizemeltetésének
megszervezese,

° a rendelkezésre 4ll6 tapasztalatok és dokumentumok alapjan Osszedllitja,

R

ismeretek, szerzédések, tervek, rajzok, fényképek, adatok gyljteménye), - mely a karbantartasi,
gondnoki feladatok szakmai hatteréiil is szolgal — és ez alapjan a koltségvetést megel6zoen
egyeztetést tart az altala készitett éves beruhazasi és karbantartasi-felujitasi titemtervekkel
kapcsolatban,

o az. Onkormanyzat atfogd energia—gazdalkodasa. Ez kiterjed a hagyomanyos
energiaforrasok optimalis beszerzési lehetdségei mellett a gyogyvizek, termalvizek kutatasara,
alternativ energiafajtak feltarasara, a piaci viszonyok szakmai kovetésére,

° Oonkormanyzati utak fenntartasaval, karbantartdsaval, Gthibdk megsziintetésével,
balesetmentes kozlekedés biztositasdval kapcsolatos feladatok ellatasa,

o a tulajdonosi, kdzutkezeloi hataskorbe utalt feladatok ellatésa,

o Onkormanyzat kozterileti tulajdonosi jogaival kapcsolatos ligyintézés,

o zaj- €s rezgeésveédelmi ligyek elbiralasa,

° kiadja, kezeli az atvonalengedélyeket,
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° a foépitészi teveékenység adminisztrativ tamogatasa, szilkség esetén napi
kapcsolattartds a foépitésszel, levelek, informaciok kolesonds cseréje, konzultacidk,
kozremiikodes a telepiilésképpel kapcsolatos foépitészi tevékenység ellatdsaban, a bejelentési
és vélemenyezeési eljarasok lefolytatasaban,

° helyi védelem alatt 4116 értékek nyilvantartasa,

° Helyi Epitési Szabalyzattal kapcsolatos szakhatosagi nyilatkozatok készitése,
telepiilésrendezési eszkozokkel kapcsolatos teenddk, tervezokkel torténd kapcsolattartés,

o kivitelezési, beruhdzasi, véllalkozasi stb szerzédések el6készitése, a megvaldsulés
ellendrzése,

o E-k6ézmii kezelése,

° Palyazatfigyelés ¢s palyazatirds megszervezése, aktiv, segité kozremikodés
megvalositasban.

f) Humaénpolitikai tigyintézo feladatai:

° a hivatal és az intézmények dolgozodinak, valamint a kozfoglalkoztatdasban résztvevik

kinevezési, atsorolasi, jogviszony modositasi €s megsziinési iratanak elkészitése a KIRA
programban, és azok felterjesztése a Magyar Allamkincstar felé,

o kezeli a Polgarmesteri Hivatalban dolgozok személyi anyagat, és veliik
kapcsolatosan elokésziti a személyiigyi dontéseket,

° az dnkormanyzati intézményvezetdk személyi anyaganak kezelése, az oket érintd
személyligyi dontések és mindsitések elékészitése,

o vezeti a kozszolgalati alapnyilvantartast és errdl eldirds szerint adatszolgaltatast
végez,

o szabadsag, betegallomany, egyéb tavollét jelentése havonta a Magyar
Allamkincstér felé,

° a Polgarmesteri Hivatalban 1évo iires allashelyek betdltésével kapcsolatos
palyazatok adminisztracidjanak €s a beérkezett anyagoknak a kezelése,

o a Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak képzésével, tovabbképzésével,
vizsgaztatasaval kapcsolatos ligyintézés,

° a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek teljesitményértékelés elokészitésével
kapcsolatos adminisztracios feladatok,

o vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatok,

° a polgarmesteri hivatal dolgozoival kapcsolatos nem rendszeres bérszamfejtési
feladatok,

o vezeti a hivatali bélyegzok, kulcsok nyilvantartasat.

o koordinalja, hogy a bizottsagi allasfoglalasok és javaslatok a képvisel&-testiilet elé
keriiljenek, illetve az érintettekhez eljussanak,

° el6késziti a képvisel6k dijazasaval Osszefliggd intézkedéseket, elvégzi a képviseldkkel

(pl. vagyonnyilatkozatok kezelése), a Képviselo-testiilet mikodeésével kapcesolatos feladatokat.

g.) Polgarmesteri referens feladatai:

Altalanos feladatai: Feladatkoréhez tartozd kérdésekben az onkormanyzati képviseldk
tajékoztatdsa, munkéjuk segitése az idevonatkozd jegyzoi intézkedés alapjan. A polgarmesteri
€s jegyz0il iranyitasi jogkorbol adodd, munkakorét érinté dontések végrehajtasa.

Elldatando feladatok:
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- Ellatja a polgarmester, valamint az alpolgarmesterek mellett a személyi titkari,
adminisztracios feladatokat.

- Szervezi ¢€s segiti a polgdrmester protokollaris tevékenységét (belfoldi, esetenként
kiilfoldi kapcsolatok esetében egyarant). Vendégek, iizleti partnerek fogaddsa, munkamenet
elokészitése, operativ feladatok elGsegitése, ellatasa

- A polgarmester és jegyzd munkéjanak teljeskorii tamogatasa, kapcsolattartas. Munkaja
a kitlizott célok, feladatok elérését, hatarozatok végrehajtasat szolgalja, beleértve a folyamatok
feliigyeletének eldsegitését, a munkatarsak iranyitasanak és a problémak azonnali kezelésének
elésegitését.
Részvétel a feladatok hatékony és eredményes végrehajtdsanak eldsegitésében.

- Altaldnos adminisztracis feladatok elvégzése (levelezés: papir alapt és elektronikus,
nyilvantartasok vezetése, iratkezelés), iratok iktatésa.

- Telefonhivasok kezelése, tovabbitdsa, tizenetek atadasa.

- Polgarmester részére az iratok eldkészitése, utasitas szerint levelek, megkeresések
megirasa, igyintézeés.

- Elokésziti az Onkormanyzati innepségeken, oOnkormanyzati dijatadiasokon a
polgarmester részvételét, részt vesz a lebonyolitasban! Dijatadasok, jutalmak, kdszontések és
egyeb protokolaris rendezvények elokészitése, kapcsolattartas, egyeztetés, lebonyolitas.

- Ellatja az onkormanyzat altal adomanyozott kitiintetésekkel ¢s dijakkal kapcsolatos
feladatokat. Vezeti a dijakkal kapcsolatos nyilvantartast.

- Jegyz0 munkéjanak segitése.

- A feladat- és hataskorét érint6 elGterjesztéseket eldkésziti a KépviselO-testillet és a
bizottsagok elé. Dontést kdvetden - figyelemmel a hataridore - végrehajtja azokat.

- Vezeti, a lejart hataridejti hatédrozatok nyilvantartasat. A nyilvantartissal parhuzamosan
figyel a hatékony és eredményes végrehajtasra.

- Feltoltéseket végez a TFIK-NJT rendszerbe.

- Rendeletek egységes szerkezetbe foglalasa.

- Részt vesz a valasztasok €s népszavazasok elékészitésével kapcsolatos hivatali teend6k
ellatasaban.

h.) védelmi igazgatdsi referens, telepiilés iizemeltetési vezetd
Ellatando feladatok:
- a kozteriilet-feliigyeletrol szolo 1999. évi LXIIL torvényben (tovabbiakban: Kftv.), valamint
az egyes rendészeti feladatokat ellatd személyek tevékenységérol, valamint egyes térvényeknek
az iskolakertilés elleni fellépést biztositdé modositasardl szold 2012. évi CXX. torvényben
(tovabbiakban: Rendészeti tv.) meghatarozott feladatok ellatasa soran szikségessé vald
intézkedések megtétele és kényszerit6 eszkozok alkalmazasa; .
— az Onkormanyzat altal biztositott informatikai és infokommunikacids eszkdzok
hasznalata;
— jogszabalyban meghatirozott feladataihoz kapcsolodod koézponti nyilvantartasokba
belépés €s személyes adatok kezelése;
— a rendvédelmi szervekkel, az egyéb éllami ellenérzé és Onkormanyzati szervekkel,
valamint a trsadalmi szervezetekkel kozosen ellatott feladatok végrehajtasa;
a feladatkorébe utalt beadvanyok (kézérdeki bejelentések, panaszok) és a hatdsagok,
illetve egyéb szervek megkereséseinek kivizsgalasa;
a torvényben, kormanyrendeletben vagy onkormanyzati rendeletben a kozteriilet-
feliigyel© részére meghatarozott feladtok ellatasa és hataskorok gyakorlasa;

11




— a telepiilési kozteriileti terfigyeld rendszerrel kapcesolatban (pl. lizemeltetés, hasznalat,
adatkezelés, bdvites, stb.) a Kftv. 7. § (2)-(4) bekezdéseiben foglaltak szerint jar el.

— amezOgazdasigi miivelés alatt allo termo6foldeken mez6ori feladatok ellatasa a Kftv. 2. §
(4) bekezdése alapjan, igy kiillondsen:

amikodési teriiletén azzal a jarmiivel szemben, amelyrdl alaposan feltételezhetd, hogy
azon a mikddési teriiletr6l szarmazo jogellenesen szerzett szallitméany van, illetve
azzal a személlyel szemben, aki a ndla vagy az altala hasznalt jarmUvon levd
szallitmany megszerzésének jogszerliségét nem valosziniisiti jogosult és koteles a
Rendészeti tv.-ben meghatarozott intézkedések és keényszeritd eszkozok
alkalmazasara;

mukddési teriiletén jogosult és koteles a jogtalanul legeltetett, illetéleg felligyelet
nélkal talalt allatot a tulajdonosnak atadni;

gondoskodik az &rzott teriileten észlelt karokozas esetén a tertilet tulajdonosanak,
hasznalojanak értesitésérol;

jogosult a jogszabalyban meghatarozott esetben helyszini birsagot kiszabni;

koteles a feladatanak ellatasa soran tudomasara jutott blincselekményrol, valamint - ha
sajat intézkedésének a feltételei nem allnak fenn - a tudomasara jutott szabalysértésrol
a rendOrséget vagy az ligyben hatiskorrel rendelkezé mas szervet haladéktalanul
értesiteni, illetve a hataskorrel rendelkezd szerv eljarasat kezdeményezni.

A honveédelmi referens részt vesz a védelmi és biztonsagi igazgatas tertleti vagy helyi

szerve altal szervezett honvédelmi képzésen, felkészitésen, illetve gyakorlaton.

A honvédelmi referens a polgarmester feladatmeghatarozasanak megfeleléen vesz részt

a polgiarmester honvédelmi feladatdnak tervezésében, szervezésében és

végrehajtdsdban. Ennek keretében a felkésziilés id6szakaban:

e részt vesz a telepiilési honvédelmi terv elkészitésében,

e kozremiikodik a telepiilésen végrehajtandd katonai igazgatasi feladat szervezésében
¢és végrehajtasaban,

e részt vesz a feladatkorét érint6 képzésen, felkészitésen, illetve gyakorlaton,

e kozremilkodik a honvédelmi nevelés telepiilési feladatanak szervezésében és
végrehajtasaban,

e részt vesz a telepiilést érint6é honvédelmi gyakorlat szervezésében és végrehajtasaban,

e részt vesz a telepiilést érintd polgari védelmi feladat, illetve gyakorlat szervezésében
¢és vegrehajtasaban,

e kozremikodik a lakossag honvédelmi felkészitésével és tajékoztatasaval kapcsolatos
feladatban,

e kozremiikodik a katonai hagyomanyapolassal, hadisirgondozassal kapcsolatos
telepiilési feladat szervezésében és végrehajtasaban,

e részt vesz a honvédelmi targyt rendezvényen,

o kapcsolatot tart a teriileti védelmi bizottsaggal, valamint a védelmi €s biztonsagi
igazgatasban k6zrem(ikddo més szervvel és szervezettel, kozremiikddik az ezen szerv
altal kért, honvédelmi és katonai igazgatasi targyti adatszolgaltatas végrehajtasaban.

A polgarmester feladatmeghatidrozasanak megfeleléen vesz részt a polgarmester

védekezési feladatanak tervezésében, szervezésében és végrehajtasaban, aminek

keretében a felkésziilés id6szakaban:

o részt vesz a telepiilési (févarosi keriileti) veszélyelharitasi terv elkészitésében,

e apolgarmester dontésének megfelel6en részt vesz a katasztrofavédelmi felkészitésen,
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e kozremiikodik a lakossag felkészitésével és tajékoztatasaval kapcesolatos feladatban,

e figyelemmel kiséri a lakossag veszélyhelyzettel kapcsolatos, a helyi sajatossagrol és
a tanusitando magatartsi szabalyrol torténé tajékoztatasat,

e kozremiikodik a  lakossagi  riasztdé  és  riaszto-tdjékoztatd  végpont
miitkodoképességének és karbantartottsaganak ellenérzésében,

e a polgari védelmi kotelezettségen alapuld telepiilési polgari védelmi szervezet
létrehozasa és megalakitasa soran szakmai javaslattal segiti a polgarmester dontését,

e részt vesz a polgari védelmi kételezettséggel terhelt allampolgar polgari védelmi
szervezetbe torténd beosztasaban, a szervezet kiképzésének és gyakorlatanak
eldkesziteseében €s lebonyolitasaban,

e rendszeresen tdjékoztatja a polgarmestert a felkésziilés id6szakaban végrehajtott
feladatrol, valamint

e kapcsolatot tart a hivatasos katasztréfavédelmi szervvel, a katasztréfak elleni
védekezésben kozremiikddo mas szervvel és szervezettel.

A védekezés idoszakaban:

e eldkésziti a polgdrmester veédekezéssel kapcsolatos szakmai dontését a lakosséag és a
|étfenntartashoz sziikséges anyagi javak védelme érdekében,

e kapcsolatot tart a védekezést iranyito és a védekezésben kozremiikodd szervvel, és
errdl tajékoztatja a polgarmestert,

e clokésziti a polgari védelmi kételezettséggel terhelt allampolgar polgari védelmi
szolgalatra kotelez6 hatarozatat és a teleplilési polgari védelmi szervezet
alkalmazasanak elrendelésével kapesolatos feladatot,

e részt vesz a kitelepités, a kimenekités, a befogadas és a visszatelepités feladataban.

A helyredllitas idészakaban:

e kozremiikodik a vis maior eljarasban,

e részt vesz a karfelmérésben, és szakmailag elékésziti a polgarmester helyreallitdssal
kapcsolatos dontéset,

e folyamatosan figyelemmel kiséri a helyreallitdsi és jjaépitési munka helyzetét,
amelyrdl rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert,

e kozremiikodik a telepiilésre érkez6 segélyszallitmannyal és adomannyal kapcsolatos
feladatban,

e kozremiikodik a helyreallitasi és ujjaépitési tevékenység ellendrzésében.

A teleptilésiizemeltetést végzd Onkormanyzati dolgozok munkajanak koordinalasa,

beosztédsa, napi ellendrzése, kiilonGsen az aldbbi feladatok tekintetében:

e az Onkormanyzat altal kezelt parkositott, illetve egyéb =zold kozteriiletek,
onkormanyzati intézmények korili tertiletek karbantartidsa (fiinyiras, kaszalas,
gallyazas, sévénygondozas, zoldhulladék gyiijtés, tarloba szallitas),

 az dnkormanyzat altal kezelt csapadékviz elvezet6k karbantartsa,

e temetOben a konténer rendezése,

e kozterlileten elhullott kisallatok tetemének elszallittatasara intézkedés,

e kozteriileti (jatszotéri) homokozok feltdltése, rendszeres homokcserérdél vald
intézkedés,

e megrongalt utcabltorok javitasara, cseréjére intézkedés,

e kozteriileti hulladékgytijték ¢s a kutyatirilék gytijték heti egyszeri Uritésére
intézkedés,

e kisebb elszaradt fak, bokrok — jegyz&i engedélyezést kovet - kivagasara intézkedés,
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— A teli idészakban — az Onkorményzat kezelésébe tartozo - kozteriileti jardak ho- és
sikossagmentesitésre intézkedés,
— A kozutak iizemeltetésére (pl. takaritas, sikossdgmentesités, stb.) intézkedés a helyi
kozutak kezelésének szakmai szabalyairdl szolo 5/2004. (1. 28.) GKM rendelet
figyelembevételével,
— Szocidlis tlizifa raszoruldk részére torténd kihordasanak megszervezése.
— A telepiilési rendezvények elokészitésében €s lebonyolitasaban valé kozremikodes, a
feladatok koordinalasa, valamint a rendezvény utani teriilet rendezés megszervezése.
— A telepiilésiizemeltetést végzé dolgozdk munkateriiletének folyamatos rendben
tartatasa.
— Kisebb telepiilés iizemeltetés targyt beszerzések ligyintézése.
— Atakarito és konyhai kisegité munkakdérben dolgoz6 dnkormanyzati koordindlésa, beosztasa, a
munka min6ségének napi ellenérzése (szabadsagok egyeztetése, munkak elosztésa,
helyettesités koordinalasa).
— Szervezési €s iranyitasi feladatok ellatasa
o Munkabeosztas készitése: a tdlalokonyhai kisegitok &s takaritok beosztdsanak Gsszedllitdsa,
a helyettesitések megszervezése.

o Munkavégzés feliigyelete: a napi talalasi és tisztitisi feladatok ellendrzése, a
munkafolyamatok &sszehangolasa.

o Utasitasok kiadasa: a konyhai dolgozok munkéajanak iranyitasa a rendeleteknek és belsé
szabalyzatoknak megfelelGen.

» Betanitasrdl gondoskodas: az 0j dolgozdk betanitiasardl térténé gondoskodas a munkakdri
feladatok €s a munkavédelmi szabalyok tekintetében.

— Ellendrzési feladatok ellatasa:

o Takaritds felligyelete: a konyhai teriiletek, eszk0z0k tisztasaganak, fertGtlenitésének
rendszeres ellendrzése. Intézmeényi épiiletek helyiségeinek tisztasagi ellendérzése.

o Talalokonyhan az ételadagok kiosztasanak feliigyelete.

o HACCP elGirasok betartatasa: A higiéniai szabalyzatok, élelmiszerbiztonsagi el6irasok,
valamint a szennyezddések és hulladék helyes kezelésének ellendrzése.

o Munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok: a munkavédelmi és tlizvédelmi eléirdsok betartatdsa
a személyzettel.

- Felméri és jovahagyast kovetben elvégzi az eszkdzok potlasat a kozségrendezési, a
takartol €s talalokonyhai feladatok tekintetében. A tisztitoszerek, fertOtlenitok és
konyhai eszk6zok meglétének ellendrzése és sziikség esetén azokat potolja.

— Akonyhai €s egyéb, a feladatellatas soran keletkez6 hulladék €s géngyoleg kezelésének

szervezése.

Eseti feladatai
Onkormanyzati, allamigazgatasi- és védelmi igazgatasi feladatok ellatasa, kiilon elrendelés
alapjan, tovabba a munkakdréhez tartozé adminisztracids feladatok ellatasa

i.) Bels6 ellendr feladatai (megbizasi szerzédés alapjan)

o végzi az Onkorméanyzat fenntartdsban 1év0 intézmények feliigyeleti jellegl
pénziigyi-, gazdasagi ellendrzeését, osszeallitja az ellendrzési terveket és programokat,

o 0Osszegzi €s irasba foglalja az ellendrzések tapasztalatait, javaslatot készit a feltart
hidnyossagok megsziintetésére és ezzel kapcsolatos intézkedések megtételére,

o ellatja a hivatal és az onkormanyzati intézmények koltségvetési gazdalkoddsanak
belso ellendrzesét. =

14



i) Az adat-, munka-, katasztrofavédelmi, az informatikai és informaciébiztonsaggal,
adatvédelemmel, kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatok elldtdsa megbizasi szerzédés
keretében, kiilsOs szakemberrel torténik.

J.) Az allamhaztartési térvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9.§-
aban foglalt feladatokat — mint a Hivatal gazdasagi szervezete — a pénziigyi iigyintézok, illetve
a jegyz0 latja el. A gazdasagi szervezet feladatkorében kozvetleniil, illetve a pénziigyi és
gazdalkodasi feladatok tekintetében a Hivatal tigyintézGinek kozremiikodésével ellatja a
Hivatal éves koltségvetésének elirdnyzatai tekintetében a gazdalkodassal, konyvvezetéssel és
az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat, valamint a Hivatal mikodtetésével,
Uzemeltetésével, a Hivatal vagyongazdalkoddsa korében a beruhdzdssal, a vagyon
hasznélatdval, hasznositasaval, nyilvantartisaval és védelmével kapcsolatos feladatokat.

k.) A j.) pontban felsorolt feladatokon tal — a Képviseld-testiilet 4ltal elfogadott egyiittmiikddési
megdallapodas alapjan — a Polgarmesteri Hivatal latja el az dnkorményzat altal iranyitott
koltségvetési szervek (intézmények), mint a Herceghalmi Csicsergé Ovoda, a Herceghalomi
Sandor Moric Kozségi Konyvtar, Egyhdzi és Kozosségi Haz gazdalkodasaval, a
humanpolitikaval kapcsolatos feladatokat.

VL
VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETTEK
MEGHATAROZASAROL

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok jegyzékét 2. melléklet tartalmazza.

VIL
A BIZOTTSAGI-, TESTULETI JEGYZOKONYVEZESI
FELADATOK ELLATASAROL

1) A bizottsagi és a képviseld-testiileti {ilések meghivojanak elkészitéséért, valamint a
bizottsagi €s a testiileti iiléseken felvett jegyz6konyvek elkészitéséért a Polgarmesteri Hivatal
kijelolt igyintézoi felelGsek.

2) Az egyes bizottsagi {iilések napirendjét, valamint az iilésekre készitendd
elGterjesztések, tdjékoztatok tartalmi, formai kovetelményeit, a Jegyz6 az érintett {igyintézokkel
egyezteti.

3) A bizottsagi és testiileti tiléseken vald részvételért a hivatal kdztisztvisel6it kiil6n
dijazas nem illeti meg.

4.) A Képvisel-testiileti {ilésérol felvett jegyzOkonyvek elkészitésérél a humanpolitikai
lgyintéz0, a bizottsagi {ilések jegyzOkonyveinek elkészitésér6l a PTB esetében a
huménpolitikai ligyintéz6, a HKB esetében az igazgatasi ligyintéz6 gondoskodik. A képvisel6-
testitleti €s bizottsagi lilések jegyz6konyveit — figyelembe véve az Motv.-nek a jegyz6konyv
felterjesztésére vonatkozo rendelkezéseit — az tilést kovetd 12 napon beliil kell elkésziteni.
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VIIL
HIVATALI MUNKAKAPCSOLATOK, A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

1.) A munkaltatoi jogok gyakorlisa

- A hivatal koztisztviseldi tekintetében a munkaltatoi jogkort — a polgarmester altal
meghatarozott egyetértési jogkor kereteit is figyelembe véve - a jegyzo gyakorolja.

- A munkaligyi, kozszolgalat jogviszonnyal Osszefliggé egyéb kérdésekben a
jegyz6 altal kiadott Kozszolgalati Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

e A szabadsag igénybevételének rendjét a jegyzo altal dsszeallitott szabadsagolasi
litemterv biztositja.

2) Munkaidd

= Hétfo: 8,00-18,00 ora
- Kedd: 8,00-16,00 ora
= Szerda: 8,00-16,00 ora
- Cstitortok: 8,00-16,00 ora
- Péntek: 8,00-14,00 6ra

A hivatal egyes koztisztvisel6inek eltéré munkaidé beosztasat a Jegyzd hatarozza meg. A
rendkiviili munka elrendelésérdl a jegyz6 elére rendelkezik.

Ha a napi munkaid6é a hat érat meghaladja, a koztisztviseld részére a munkaidén beliil — a
munkavégzés megszakitdsaval — napi harminc perc (ebédidd), valamint minden tovabbi harom
ora munkavégzeés utan a koztisztviseld részére legalabb husz perc munkakézi sziinetet kell
egybefiiggéen biztositani.

A napi munkaiddébe fenti rendkiviili munkaidd tartamat be kell szamitani.

3.) Ugyfélfogadasi ido

- Hétfo: 14,00-18,00 éra
- Szerda: 8,00-15,00 ora
- Péntek: 8,00-12,00 6ra
4.) Ebédido

A teljes munkaidében valamint a 6 Orat meghalado részmunkaidében foglalkoztatott
koztisztviseld részére napi 30 perc munkakdzi sziinetet (ebédidé) munkaidében kell kiadni.

5.) A tavollét

- A hivatal épiiletét munkaidd alatt kizarélag hivatalos {igyben, a munkaltato
tajékoztatasat kdvetden lehet. Kivételes esetben az eltdvozasra a jegyz0, vagy a polgarmester
engedélye alapjan keriilhet sor.

- A hivatalb6l valo kiszallasokat (helyszini szemléket, bejarasokat) ugy kell szervezni
és litemezni, hogy tigyfélfogadasi idében, lehetdség szerint, legaldbb egy hozzaért6 tigyintézo a
hivatalban elérhetd legyen.

- Az Ugyintézés folyamatossidga és az lgyfelek érdemben vald kiszolgilasa,
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tajékoztatasa érdekében a munkahelyrdl tavollévok hozzaérté munkatarssal vald folyamatos
helyettesitésérol gondoskodni kell.

6.) Home office
A jegyzd, illetve a munkaltatd — kivételes esetben- a koztisztvisel§ részére otthoni
munkavégzést engedélyezhet a jogszabalyokban meghatarozott feltételek mellett.

75 A hivatalon beliili értekezleti rend

A bizottsagi és testiileti lilések elékészitése, valamint az ott hozott dontések végrehajtasi
feladatainak meghatarozasa érdekében havonta éltalaban egy alkalommal (lehetGség szerint a
képviselé-testiileti {ilést kovetdé hétfon 11 orakor) értekezlet tartasara kerill sor, melyen a
polgéarmester/alpolgarmester, a jegyz6 és az igyintézok vesznek részt.

8.) A hivatalon beliili informacio-aramlas, egviittmiikédés, kapesolattartis

A kommunikacio teriiletén torekedni kell a magyar nyelv rendje szerinti képszert, kozérthetd
fogalmazasra. A hivatal munkatarsai egymas kozott elsésorban elektronikus iton tartjak a napi
kapcsolatot belsé levelezés (e-mail) segitségével, halozati mappakon keresztiil, valamint
telefonon ¢és egyéb kommunikacids és csoportmunka alkalmazasok igénybevételével. Ennek
érdekében a hivatal munkatarsai napi tevékenységiik folyaman folyamatosan figyelemmel
kisérik a fent megjeldlt alkalmazasokon keresztiil érkezd informaciokat és megteszik a
szilkséges intézkedéseket.

9) Arculat
- a Hivatalban, a hivatalos levelezés soran az egységesen kialakitott, fejléces dokumentumokat
kell hasznalni.
- Alkalmazandd
- témabettitipus: Times New Roman
- betliméret: 12
- tovabbi elbiras: sorkizart.

IX.
KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL KAPCSOLATOS
ELOIRASOK

1.) A gazdalkodas szervezeti felépitését, a munkamegosztas és a felelGsségvallalas rendjét az
intézményekkel 1étrejott , ,egylittmiikodési megallapodas™ tartalmazza.

2.) A munkamegosztisi megallapodas megkotésére az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (5)
bekezdés a) pontjiban kapott felhatalmazas alapjan keriil sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (5)
bekezdésében eldirt szempontokat.

A Polgérmesteri Hivatal az intézmények részére ellatja az Avr. 9. § (5a) bekezdés alapjan a
koltségvetés tervezése, az elSiranyzatok modositasa, atcsoportositasanak és felhaszndldsdnak
(a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasat, felel6s a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartdsaért, a hasznalatdban 1év6 vagyon
hasznalataval, védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitéséért.

Az intézmények fentiekben meghatarozott feladatainak ellatdsara a KépviselG-testiilet a
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46/2021. (I11.29.) szamu hatarozataban a Herceghalomi Polgarmesteri Hivatalt jeldlte ki.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztds és felelosségvallalas
szakszer(i rendjének szabdlyozasa hatékony, szakszert €s takarékos intézményi gazdalkodas
szervezeti feltételeit megteremtse.

X.
ZARORENDELKEZESEK
1.) Az SZMSZ 2026. julius .... napjan 1ép hatalyba.
2.) Az SZMSZ-t a Hivatal valamennyi dolgozdjanak alaposan meg kell ismerni és

szigoruan be kell tartani. A megismerést a Megismerési nyilatkozat alairdsaval -a munkakdri
leiras atvételével egyidében- dokumentalni sziikséges.

3.) Az SZMSZ hatalyba lépésével minden korabbi, a Herceghalomi Polgarmesteri
Hivatal szervezetére vonatkozdé SZMSZ hatalyat vesziti.

Herceghalom, 2026. jalius ...

Csizmadia Zsuzsanna dr. Verhoczki Zita
polgarmester jegyzo

18



) 1. melléklet
SZERVEZETI ABRA

POLGARMESTER
JEGYZO

UGYINTEZOK (iigyfélfogadasi, igazgatasi, pénziigyi, adotigyi, miiszaki, humanpolitikai,
polgarmesteri referens, védelmi igazgatasi referens, telepiilés iizemeltetési vezetd)

2. melléklet
VAGYANNYILATKOZAT TETELERE KOTELEZETTEK

Jegyzd
Pénziigyi tigyintéz6k
Adoiigyi ligyintézo
Muszaki ligyintézd
Humanpolitikai tigyintéz
Igazgatési ligyintézo
Anyakonyvvezetdok
Védelmi igazgatasi referens, telepiilés lizemeltetési vezetd

3. melléklet

1 A hivatal TEAOR szdma: 8411 Altaldnos igazgatas

2. A Polgdrmesteri Hivatal alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti besoroldsa:
011130 Onkorményzatok és oOnkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége

3 A polgdrmesteri hivatal dllamhdztartdsi szakdgazat rend szerinti besoroldsa:

841105 Helyi Onkormanyzatok és tarsulasok igazgatési tevékenysége

4. A hivatal gazdalkodd szervezetek tekintetében alapitéi, tulajdonosi jogokat nem
gyakorol.

3. A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

6. A hivatal dnélléan miik6dd gazdalkodo koltségvetési szerv, mely az alidbb megjeldlt

onalléan miik6dé koltségvetési szervek gazdalkodasi feladatait latja el:

- Herceghalom Kozség Onkorményzata,

- Herceghalmi Csicsergd Ovoda,

- Herceghalomi Sandor Méric Kozségi Konyvtar, Egyhazi és Kozosségi Haz
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4. melléklet
Herceghalomi Polgirmesteri Hivatal Ugyfélszolgalati Nyilatkozata

Jelen dokumentum a Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgalati Nyilatkozata.
Azokat a szolgaltatasi ¢és ligyfélszolgalati elveket tartalmazza, melyek folyamatos
érvényesitésének célja, hogy baratsagos, készséges, korszerti, kiszdmithatd és szinvonalas
kozigazgatasi munkat végezhessiink Ugyfeleink érdekében.

Vallaljuk, hogy amennyiben On felkeresi Onkorméanyzatunkat, tapasztalni fogja, hogy:

- tisztelettel és udvariasan viselkediink Onnel;

- mindségi, ligyfélbarat szolgaltatast nyujtunk;

- udvariasan és szolgalatkészen kommunikélunk Onnel;

- naprakész informaciot nyujtunk.

Elérhetoségeink

- cim: 2053 Herceghalom, Gesztenyés ut 13.
- telefonszam: 23/530-560

- e-mail: hivatal@herceghalom.hu

- honlap: www.herceghalom.hu

Altaldnos villaldsaink
Az aldbbiakban tajékoztatjuk Ont a munkatarsainktol elvart ligyintézési szinvonalrdl, a
szolgaltatasi kritériumokrol:

Szolgaltatasaink alapelvei:

. az Ugyfélteret tiszta, rendezett és hozzaférheté modon alakitjuk ki;

. munkatarsaink mindent megtesznek azért, hogy ligyei elintézésében hatékonyan
segitsenek és az esetleg felmeriilé bonyolult ligyfolyamatokat elmagyarazzéak;

. segitenek az eljarashoz sziikséges adatlapjainak, lirlapjainak kitdltésében;

. munkatarsaink kulturdlt 6ltézékben 4llnak az Ondk rendelkezésére, dolgozdink
készségesen segitenek Onnek:

. munkatarsaink rendelkeznek a sziikséges szakértelemmel, hozzaértéssel;

. mindent megtesznek annak érdekében, hogy Ont eligazitsék; felmeriil kérdéseire

megfeleld valaszt adnak, illetve sziikség szerint azokat az illetékes személyhez tovabbitjak;
készséggel adnak tovabbi felvilagositast;

. az Ondk egészsége érdekében a Hivatal tigyfélforgalmat ellatd teriiletein tilos a
dohényzas, kérjiik On is csak a kijel5lt helyen dohanyozzon.

Ha telefonon érdeklddik, kér informaciot...

° késedelem nélkiil felvessziik a telefont, udvariasan bemutatkozunk;

. mindent megtesziink azért, hogy érdemben tudjunk kérdéseire valaszolni, illetve
foglalkozni az Ont érinté tiggyel;

° ha az On iigyében mas munkatars illetékesebb lenne, odairanyitjuk;

. ha tizenetet kivan hagyni, azt igyeksziink atadni a lehetd legpontosabban;

. ha lizenetet hagyott, a lehet6 leghamarabb, vagy a megbeszélt idépontban visszahivjuk
Ont;

o ha a Hivatal az adott {igyben nem illetékes, tdjékoztatjuk Ont a megfelel6 hivatalrol,
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ahol tigyét tovabbiakban elintézheti;
. amennyiben a feltett kérdésére a rendelkezésre allo adatok alapjan sem tudunk kell6
felvilagositast adni, kérjik, hogy a legkozelebbi tigyfélfogadasi napon, vagy a megbeszélt
idépontban keresse fel Hivatalunkat.

Ha e-mail Gtjan keres meg benniinket:

. mindent elkovetiink annak érdekében, hogy honlapunkon mindig friss, aktualis
informéaciékhoz jusson az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal munkéjarol, a telepiilés
¢életérdl,

o e-mailen érkezett kérdéseire mihamarabb igyeksziink vélaszt adni és sziikség szerint
tajékoztatjuk tigye elintézésével kapcsolatos lehetdségeirdl

Ha munkatarsaink keresik fel Ont:

° Munkatarsaink rendelkeznek a sziikséges szakértelemmel, hozzaértéssel,

. mindent megtesznek annak érdekében, hogy Onnek megfelelé idépontot talaljanak
tigyei elintézéséhez;

. munkatarsaink igyekeznek a megbeszélt iddpontban megjelenni;

o ha esetleg késnének, és telefonszam a rendelkezésiikre all, telefonon értesitik Ont;

o munkatérsaink tajékozottak az On {igyére vonatkozoé onkorményzati eléirdsok és
tgymenetek terén;

. ¢érthetoen elmagyarazzak, ha tovabbi intézkedésre van sziikség az tiggyel kapcsolatban,
ezt szitkség szerint irasban is megerdsitik;

° az esetleges észrevételeket sziikség esetén munkatarsaink tovabbitjak az intézkedésre

jogosult vezet6hoz.

Levelezés a Hivatallal

. az. Ondk altal kért Snkormanyzati tdjékoztatd anyagokat, leveleinket kdzérthetden
fogalmazzuk;

. minden megkeresésre és érdemi ligyintézést igényld kérelemre jogszabalyban
meghatarozott hataridén beliil valaszolunk;

. ha munkatarsunk hivatalos valaszlevelét hataridén beliil nem kapja meg, kérjik tudassa
veliink;

. ezek a kovetelmények minden 6nkormanyzati munkatarsunkra és minden hivatalos

levélre vonatkoznak.

Ha eltérést tapasztalnak...

Ha valamely szolgaltatasunkkal vagy a kapott valasz mindségével nincs megelégedve, kérjiik,
tudassa veliink. Eszrevételeit, panaszait tartalmuknak megfeleld modon kivizsgaljuk és ennek
eredményérél tajékoztatjuk Ont.

Eszrevételeit, panaszat megkiildheti levélben, e-mailben vagy személyesen is behozhatja a
Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgalatara (2053 Herceghalom, Gesztenyés ut 13.).
Oromiinkre szolgdl, hogy szolgéltatdsaink minGségének javitisa terén szamos lépést mar
sikeresen megtettiink, de tudataban vagyunk annak, hogy nem bizhatjuk el magunkat. Ha
lehet6sége van ra, szivesen fogadjuk minden, szolgaltatdsaink javitasara vonatkozd
észrevételét, javaslatat.

Mit kériink Onéktdl a kulturdlt partnerkapcsolat reményében?
Azt szeretnénk, ha ugyanolyan modon kommunikalnank (beszélnének, leveleznének)
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munkatérsainkkal, mint amilyen banasmoédot Onok is elvarnak téliink -tisztelettel és megértéen-

A kolcsonds bizalom elve alapjan igyeksziink munkénkat végezni, ezért kérjiilk Onoktol,
fogadjak el, hogy mint minden kézigazgatasi szerv, Hivatalunk is csak a feladat- és hataskorébe
tartozo tigyekben jarhat el, és nytjthat segitséget.

Herceghalom, 2026. jalius .....

Csizmadia Zsuzsanna dr. Verhoczki Zita
polgarmester jegyzd

5. melléklet
Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal Etikai Kédexe

Az Etikai Koédex célja, hogy a Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)
minden munkatédrsa szdmara — munkakortdl €s vezet6i beosztastol fliggetleniil — meghatarozza
azokat az értékeket és magatartdsnormakat, amelyek tamogatjdk a megbizhatd, hatékony,
mindségi munkavégzest, felelosségvallalast, segitGkészséget és az ésszerli cselekvést annak
érdekében, hogy a szervezet betdltse funkciojat.

Az Etikai Kodex iranyt mutat a kiilsé és bels6 kapcsolatokban elvart egységes és kiszamithatd
magatartdshoz, segitséget ad egy-egy konkrét helyzetben a megfelel6 viselkedés
kialakitdsahoz.

Az Etikai Kodexben leirtak gyakorlati alkalmazasa valamennyi munkatars szamara kotelez6.
A koztisztvisel éves teljesitményének értékelésénél a leirt magatartasi szabalyok betartdsa
értékelési szempont.

Az Etikai Kodex hatalya
Személyi hataly
Az Etikai Kédex kiterjed a hivatal valamennyi munkavallaldjara.

Idobeli hataly
Az Etikai Kdodex 2024. december 15. napjan 1ép hatalyba.

Teriileti hataly

Az Etikai Kodex kiterjed a hivatal mikddésének teljes teriiletére, a munkavégzés valamennyi
helyszinére e€s minden olyan helyszinre, ahol a szervezet nevében barmely munkavallaldja
targyal, fellép.

Az Etikai Kédex kozzététele

Valamennyi foglalkoztatasi jogviszonyban allé6 munkavallalo az Etikai Kodex hatalybalépését
kovetéen 2024. december 30-ig koteles nyilatkozatot tenni arrdl, hogy azt megismerte,
elfogadta, és magara nézve kételezd érvénytlinek ismeri el. A nyilatkozatot alairdsaval koteles
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hitelesiti. Minden jonnan belépé munkavallald a személyi iratainak atvételével egyidejlileg
tesz eleget ezen nyilatkozattételi kitelezettségének.

Az Etikai Kédex szdvegét nemcesak a Hivatal koztisztviseldi, hanem a telepiilés polgarai, a
telepiilés intézményei €s partnerei szamara is a www.herceghalom.hu honlapon, valamint a
Hivatal hirdet6tablajan hozzaférhetévé kell tenni.

A Polgarmesteri Hivatal munkatarsaitol elvart altalanos értékek, magatartas

1. Csapatszellem

A Hivatal céljainak elérése feltételezi, hogy a munkatarsak ismerik a telepiilés és a Hivatal
célrendszerét, a szervezet mikodési rendjét.

A hataridére torténd, mindségi feladatellatis megkoveteli, hogy a munkatirsak emberi,
szakmai, tamogaté munkakapcsolatban alljanak egymassal. A mas munkakort is érintd
feladatokat a szervezeti egységen beliil és a szervezeti egységek egymas kozotti kapcsolatdban
a munkatarsak 0sszehangolt munkavégzéssel, feleldsségteljes egytittmiikodéssel végezzek.

Az egymastol tanulas a munkavégzés termeészetes velejardja legyen.

A Hivatal szamara értéket jelent a munkatarsi kdzosség, ezért a munkatarsaknak is torekedniiik
kell arra, hogy csapatként tegyek a dolgukat.

2. Elkotelezettség, lojalitas

A munkatarsaknak tudniuk kell, hogy a koztisztvisel6i 1ét életpalya, nem kotheté valasztasi
ciklusokhoz, ezért ennek megfelelGen hittel, kitartassal, becsiilettel kell végezni a munkéjukat.
A munkatarsakat jellemezze a Hivatal, a vezet&ség iranti elkotelezettség, a szakma szeretete, a
koz, a telepiilés szolgalata.

A Hivatal hirnevének megb6rzése, fejlesztése valamennyi munkatars kotelessége.

Az elkotelezettség a Hivatallal valé azonosulds mellett annak elfogadasat is jelenti, hogy a jo
hirnév megtartasahoz feleldsségre és aldozatvallalasra van sziikség.

3. Humanum, emberség, tisztesség

Az emberi méltosag biztositasa a Hivatalban és a hivatali munkéban, mind a vezetdk, mind a
munkatarsak feleldssége.

A mindennapok embersége, ezen belill az empatia, ha kell segiteni, segitségnytijtas, a masik
tisztelete, szocialis érzékenység, bizalom jellemezze a munkatarsi kapcsolatokat. A
munkatirsak és vezet6k vegyék észre egymas Oromét €s banatat, legyenek nyitottak a
segitségnyujtasra.

4. Felelosségvallalas

A Hivatal koéztisztvisel6itél elvart, hogy feladataikat sajat felel6sségi koriiknek megfeleld
gondossaggal és szakmai igényességgel, torvényesen végezzek, képviselve hataskortikon beliil
a Hivatalt.

A felel6sségiikhoz tartozzon hozza a dontéseik kovetkezményeinek felvallalasa.

5. Szakmai felkésziiltség

A Hivatal munkatarsainak megalapozott szakmai ismereteik alapjan kell a feladataikat

végezniiik, a feladatvégzéshez sziikséges jogszabalyok ismeretével.

A telepiilés fejlédése, a Hivatal céljainak elérése érdekében a munkatarsaknak személyes

fejlodés igényével, koztisztvisel6i felel6sséggel, folyamatosan fejleszteniiik kell szakmai

tudasukat.

A munkatarsak legyenek elkotelezettek abban, hogy feladataikat tajékozottan kell végeznitik,
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megfelelve annak a célnak, hogy a lehetdé legjobb szolgaltatast tudjak nyujtani a Hivatalhoz
forduldknak.

A munkatarsaknak iigyintézésik és dontéseik soran mindig — a jogszabalyok adta
lehetdségeken beliil - legjobb tudasuk szerinti megoldasra kell torekednitik.

Ehhez elengedhetetlena ~ munkatarsak megfelel6 tajékozottsaga, szakmai felkésziiltsége.

6. Szolgaltatoéi kultira

Kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy az ligyek intézése érthetd, szakszer(, az adott
partnerhez igazoddan legyen vilagos, jellemezze a segitékészség.

A munkatarsak érzekeljék az tigyfelek gondjait, problémait és igyeik intézésekor a legnagyobb
koriiltekintéssel €s szakmai megalapozottsaggal jarjanak el.

A munkavégzés soran legyen kiinduld pont az lgyfél redlis elvardsa, és a nyujtott
szolgaltatassal vald elégedettsége.

Eskiijiikh6z hiven a munkatarsaktol kiilondsen elvart alapérték mind a hivatali, mind a
hivatalon kiviili példamutato viselkedés.

A Polgarmesteri Hivatal vezet6itol elvart tovabbi értékek, magatartas

1. Bizalom, partnerség, egyiittmiikodés

A Hivatal vezet0i egységesen tamogassak az egyiittmiikédd, konstruktiv, bizalmon alapul6 jo
munkahelyi légkor kialakulasat, megOrzését.

Az emberi segitségnyujtas, a munkatarsak megovasa az alaptalan vadaktol és ragalmaktol
a vezetd kotelessége.

2. Felelosségvallalas

A vezet6 dontéseihez tartozzon hozza a kovetkezmények tudatos felvallalasa.

Dontéseit tajékozottan, az informaciok birtokaban, azok ok-okozati Osszefiiggésének
ismeretében hozza meg.

3. Hitelesség

A hitelességet a vezeték a koztisztvisel6i hivatdssal és az emberi méltosadg iranti
elkotelezettséggel érdemeljék ki.

Legfontosabb elemei: §szinteség, becsiiletesség, bizalom, tiszteletet add banasmadd, munkajuk
minden befolyédsto]l mentes, szakmai értékekkel bird végzése.

4. Koivetkezetesség

A vezetd dontéseit minden esetben a Hivatal céljainak elérése motivalja, a kovetend6 utat a
torvényesség hatdrozza meg.

A mindennapok kovetkezetes vezetéi munkajat, a munkatarsak iranyitasa, tamogatasa
jellemezze.

5. Példamutatas

E magatartast a célorientalt gondolkodas, a kivanatos szervezeti kultura elérésének tudatos

felvallalasa, széles alapokon nyugvo tudas, kitartas és megujulasi képesség, sajat véleményének

feliilbiralasi készsége jellemezze.

Vezetoként egyrészt sajat munkdjaért, masrészt munkatirsai, valamint a Hivatal

tevékenységéért valo feleldsség terheli.

Eskiijéhez hiven, a vezet6tdl kiillondsen elvart alapérték mind a hivatali, mind a hivatalon kiviili
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példamutato viselkedés.

6. Vezetési kultira

A szakmai igényességre épiil6 munka megkoveteli, hogy a vezetd folyamatosan bdvitse
tudasat.

A munkatarsakkal szemben feléllitott kovetelmények tartalmazzanak szakmai kihivast,
batoritsanak 6nallosagra, kreativitasra.

A hivatali célok ismeretében, a célok lattatdsaval a munkatéarsai szamdara mutasson jovoképet.
Munkatarsai teljesitményének nyomon kovetése, tamogatasa legyen kovetkezetes €s
rendszeres.

Herceghalom, 2026. julius .....

Csizmadia Zsuzsanna dr. Verhoczki Zita
polgarmester jegyz6

6. melléklet

NYILATKOZAT

ATOMLOE suse susmmmppmeay vavmmms spasssuss , a Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal dolgozdja
nyilatkozom, hogy a Herceghalom, 2026. julius ....-én hatalyba lépett Herceghalomi
Polgarmesteri Hivatal Etikai Kodexében foglaltakat megismertem, azt elfogadom, magamra
nézve kotelezo érvénylinek ismerem el.

Hervephalon, 200 .smusssmmsssssmssimsssios

munkavallald

Herceghalom Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete ............. ( .) szamu
hatarozatiaval a Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ét (a mellékletekkel egyiitt) jovahagyta.
Ezzel a Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal kordabban hatalyos SZMSZ-ei, illetve Etikai
Kdédexei hatalyukat vesztik.

Herceghalom, 2026. jalius .....

dr. Verhoéczki Zita
jegyzo
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