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DIOSDI POLGA"RMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Diésd Varos Onkorményzatanak Képviseld- testiilete (tovabbiakban: Képvisels- testiilet) Magyarorszag
helyi 6nkorméanyzatairél 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Métv.) 67. § d) pontja alapjan —
figyelemmel az 4llamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet 13. §-aban foglaltakra — a Di6sdi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat (a tovabbiakban SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova.

I.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése:

Di6sdi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)

2. A Hivatal székhelye:
2049 Didsd, Szent Istvan tér 1.

3. A Hivatal telephelyei:
2049 Diosd, Baross utca 13.
2049 Diodsd, Balatoni utca 9.

4. A Hivatal egyéb elérhetoségei:

kozponti telefonszam: +36 23 545 550

e-mail: onkormanvzat@diosd.hu

weblap: www.diosd.hu

5. A Hivatal jelz6szamai:

addszama: 15390211-2-11

bankszamla szama: K&H Bank Zrt. 10403136-50526551-72521000
KSH szama: 15390211-8411-325-13

torzsszama: 390219

TB szama: 0206339119



6.

10.

11.

12.

13.

Az alapitas idépontja, 1étrehozasarol sz616 jogszabaly megjelolése:
1990. 09. 30.

Magyarorszdg helyi onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1)
bekezdése.

A hivatalos bélyegzb leirasa, hasznalata:
7.1. A fejbélyegzé leirasa:
Diosdi Polgarmesteri Hivatal
2049 Didsd, Szent Istvan tér 1.
Bsz.: 10403136-50526551-72521000

(alatta: arab sorszam)

7.2. Korbélyegzd szovegezése: Didsdi Polgarmesteri Hivatal, kozépen: Magyarorszag
cimere (alatta: arab sorszam)

7.3. A Hivatalban hasznalt bélyegzdk lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatéan
az egyes bélyegzOk hasznélatéra feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket
a hivatal bélyegzé-nyilvantartasa tartalmazza. A bélyegzd hasznalataért, biztonsagos
Orzéséért a bélyegz6 hasznaloja felelos.

1.
A HIVATAL JOGALLASA, KEPVISELETE

A Hivatal a képviseld-testiilet altal létrehozott helyi Snkormanyzati kiltségvetési szerv, amely
rendeltetése szerint ellatja az dnkorméanyzat miikodésével, valamint az dllamigazgatasi iigyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasiaval kapcsolatos feladatokat.

A Hivatal 6nall6 jogi személy - az elbiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezé, 6nalléan
gazdalkod6 koltségvetési szerv, az Onkormanyzat gazdalkodasanak e jogkorrel felruhazott
végrehajto szerve.

A Hivatal — bels6 szervezeti tagozodasatol fiiggetleniil — egységes szervezet, mely a képviselo-
testiilet feliigyelete alatt miikodik. Feladatellatasanak és mikddésének pénziigyi forrdsa az
Onkormanyzat kiltségvetésében e célra jovahagyott eldiranyzat.

A helyettesités rendje:
11.1. A Hivatalt a jegyz6 képviseli.

11.2. A jegyzot tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az aljegyzé helyettesiti. A jegyzdi
¢s az aljegyzoi tisztség egyidejii betSltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk esetére
a jegyzd koteles folyamatosan gondoskodni — a Hivatal kdzszolgalati tisztviseldkrél
sz016 torvény szerinti olyan helyettes kijellésérdl, aki megfelel a jegyzdre vonatkozo
képesitési eldirdsoknak.

11.3. Az irodavezet6t az irodavezeto-helyettes helyettesiti.

11.4. Aziigyintézék munkakdri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

Egyedi esetekben a jegyz6 altal erre meghatalmazott mas személy is jogosult a képviselet
ellatasara.

A hivatal miikddési teriilete Didsd varos kozigazgatasi teriilete. Illetékessége kiterjed tovabba a

Jjogszabalyokon és szerzbdéses jogviszonyokon alapuld egyéb kozigazgatasi teriileten ellatando
feladatokra.



14. A Hivatalhoz rendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek:
14.1.  Diésdi Di6 Ovoda
14.2.  Zoldfa Bolcsdde
14.3. Kék Géza Miivelddési Haz €s Konyvtar
14.4.  Diosdi Csaladsegitd- és Gyermekjoléti Szolgalat

1L
A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

15. Polgarmester
A Hivatalt a polgarmester iranyitja, amely jogkorébol eredéen:

15.1. a jegyz6 javaslatainak figyelembe vételével meghatirozza a hivatal feladatait az
dnkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elokészitésében és
végrehajtasaban,

15.2. ajegyzd javaslatira eldterjesztést tesz a képviseld-testiilet felé a hivatal belsd szervezeti
tagozodasanak, munkarendjének és tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

15.3. a hataskorébe tartozd iigyekben a hivatal felé szabalyozza a kiadmanyozas rendjét
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz0 tekintetében, valamint az egyéb munkaltatdi
jogokat az alpolgarmester és az intézményvezetdk tekintetében,

15.4. ellatja a varosfejlesztési és stratégiai operativ feladatokat.

16. Alpolgarmester

A Hivatal irdnyitasidban az alpolgarmester a polgdrmester irdnyitdsa alatt, a polgarmester 4ltal
meghatarozott munkamegosztas szerint vesz részt.

17. Jegyz6

A Hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyz0 a polgarmester irdnyitasaval szervezi és vezeti a hivatalt:
17.1.  gondoskodik az Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
17.2. feliigyel a hivatal tevékenységének torvényességére, ennek korében

ellen6rzi a hivatal hat6sigi tevékenységét, sziikség esetén funkciondlis, eseti és
célvizsgalatot rendel el,

17.3. a hataskorébe tartozéd iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjeét,

17.4. gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztviseldi tekintetében. A kinevezéshez,
felmentéshez, jutalmazashoz — a polgarmester 4altal meghatérozott korben — a
polgarmester egyetértése sziikséges, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat
az aljegyz0 tekintetében,

17.5. biztositja a hivatalnal a személyi iratok és a kozszolgalati alapnyilvantartas vezetését,
illetve azok eldiras szerinti kezelését,

17.6. gondoskodik a feladatellatds személyi, targyi €s technikai feltételeirdl, a hivatali
munkafegyelem betartasardl, a szakszert és kulturélt iigyfélfogadasrol,



17.7.

17.8.
17.9.

17.10.

17.11.

17.12.

17.13.

17.14.

17.15.

17.16.

17.17.
17.18.
17.19.

17.20.
17.21.

17.22.

szervezi a hivatali szervezetben dolgozd koztisztviselok rendszeres tovabbképzését,
segiti a dolgozok 6nképzését, a jo munkahelyi 1égkdr kialakitasat,

dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi tigyeket,
dont azokban a hatdsagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

tanacskozasi joggal vesz részt a Képviselo-testiilet, a Képviselo-testiilet bizottsagainak
iilésén,

tajékoztatja a képviseld-testiiletet a hivatal munkajardl, feladatai végrehajtasardl
rendszeresen beszamol a polgarmesternek,

gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek hatalyossagarol, jogszabalyvaltozas esetén
jelzi a modositds sziikségességét, altalanossagban gondoskodik azok folyamatos
feliilvizsgalatarol, az SZMSZ mellékleteinek folyamatos, naprakész vezetésérol,

felelos a bels6 tgyvitel, tgyfélfogadas, iigykezelés megszervezéséért, az irat- €és
adatvédelem biztositasaért,

kiilon felkérés esetén részt vesz a Bizottsagi elnokok testiileti munkat elokészitd iilésein,
tovabba a polgarmester altal szervezett és vezetett munkamegbeszéléseken,
kabinetiiléseken,

a korszerli munkavégzés technikai feltételeinek allandd szem eltt tartisaval igyekszik
megteremteni a tervszer(, gyors (egy segitdkész €s fegyelmezett kdzosségre, illetve a
feladatok elvégzésének kovetkezetes szamonkérésére épiilé) iigyfélcentrikus
ligyintézést,

a peénziigyi, tigyrendi és stratégiai kérdésekkel foglalkozé bizottsag iilésein
rendszeresen beszamol az SZMSZ (benne a hivatali etikai kddex és tigyfélszolgalati
nyilatkozat) hatalyosulasar6l, a személyi valtozasokr6l, a hivatal szervezeti
milk6désének hatékonyagarél és bels6é kommunikacidjanak szinvonalardl, a
helyettesitési rend gyakorlati megvaldsulsardl, a munkaerd gazdalkodasi és a képzési
rendszer valtozasairdl, eredményességérol,

ellatja az adohatosagi feladatokat,
iranyitja a hivatalra harul¢ statisztikai adatszolgaltatasok teljesitését,

iranyitja az orszaggyiilési €s telepiilési képvisel6k valasztasaval kapcsolatos hivatali
munkat,

dont a jogszabély altal hatdskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben,

jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviselo-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, miikédésiik jogszabalysérto,

iranyitja a talalt dolgok kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasat.

18. Aljegyz6

A Hivatal vezetésében a jegyzOt — az altala meghatarozott feladatkdrben - az aljegyz6 segiti. Az
aljegyz0 ellatja az Igazgatasi Iroda vezetését.

v.
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

19. Szervezeti dbra (SZMSZ 1. szami melléklete tartalmazza)



A Hivatal belsd szervezeti tagozodasat és 1étszamat a képviseld- testiilet allapitja meg.

A Hivatal szervezeti felépitésének abrajat az SZMSZ 1. szamt melléklete tartalmazza. A Hivatal
belso szervezeti egységeinek megnevezése:

19.1.
19.2.
19.3.
19.4.
19.5.
19.6.

Polgarmesteri Kabinet Iroda
Ado6 Iroda

Pénziigyi Iroda

Igazgatasi Iroda

Miiszaki Iroda

Rendészeti Iroda

20. IrodavezetOk

A Hivatal belsd szervezeti egységeinek (iroda) élén az irodavezeté all, akit a jegyzd — a polgarmester
egyetértésével — kizardlag jogszabalyban meghatarozott felséfoka iskolai végzettséggel,
kozigazgatasi szakvizsgaval, vagy azzal egyenértékii képesitéssel rendelkez6 koztisztviselok koziil
hatarozatlan id6re biz meg.

A Polgarmesteri Kabinet Iroda élén irodavezetd all, a tobbi irodavezetével azonos vezetdi
beosztasban, és feladatokkal. Az irodavezet6t a polgdrmester bizza meg hatarozott idére a
Polgarmesteri Kabinet Iroda vezetésére. A Polgarmesteri Kabinet Iroda koztisztviselSi felett is a
munkaaltat6i jogkort a polgarmester gyakorolja.

Az Irodavezetdk feladatai:

20.1.

20.2.

20.3.

20.4.

20.5.

20.6.

20.7.
20.8.

20.9.

szervezik és ellendrzik a napi munkat, a dontések elokészitését és végrehajtasat, az iroda
feladatainak ellatasat,

gondoskodnak az adott szervezeti egységhez tartozé bizottsagok munkajanak szakmai
segitésérdl, a bizottsagi miikddéssel kapcsolatos tigyviteli teenddk ellatasarol,

gondoskodnak az iroda feladatkorét érintd elSterjesztések, dontési javaslatok,
programok és tervek sszeallitasardl és idobeni leadasardl,

gondoskodnak az iroda feladatkoréhez kapcsolodo tigyek szakszerii és torvényes
intézésérdl, a kulturalt iigyfélfogadasrdl és tajékoztatasrol,

elkészitik és folyamatosan feliilvizsgaljadk az iroda feladatkoréhez tartozd
szabalyzatokat,

biztositjak hivatalon beliil a tobbi szervezeti egységgel és kifelé az €rintett szervekkel,
intézményekkel valo kapcsolattartast,

gyakoroljak a jegyz0 altal résziikre atruhdzott munkaltatoi jogokat,

feleldsek a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata — teriiletét érint6
— mellékleteinek naprakészen tartasaért, feliilvizsgalataért,

feleldsek az iroddban dolgozok munkakori leirasainak elkészitéseért.

21. Az irodavezetd-helyettesek

Az irodavezetd-helyettes feladatai:

21.1.
21.2.

eljar mindazon tigyekben, amelyekkel az irodavezetd megbizza,

megbizas alapjan helyettesiti az irodavezetot,



22. Az iigyintézdk

23.

24,

25.

26.

Az iigyintézok feladatai:

22.1. a munkakori leirasaban meghatéarozott feladatok elvégzése, az allamigazgatasi ligyek
érdemi dontésre valo eldkészitése, ill. ilyen iranyun felhatalmazis esetén a
kiadmanyozasa,

22.2. szakértelemmel foglalkozik a rabizott teriilettel Osszefiiggd valamennyi kérdéssel,
felelds a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség betartasaért,

22.3. a munkakori leirasban részére megallapitott, ill. a vezetdje altal kiadott feladatokat a
kapott utasitasok €s hataridék figyelembevételével végzi,

22.4. felelés a munkavégzés céljabol rendelkezésére bocsétott helyiség /iroda/ rendjéért a
leltari, felszerelési €s berendezési targyak megovasaért,

22.5. felelés az SZMSZ — teriiletét érintd — mellékleteinek médositasaért.

A munkaszerzddéssel foglalkoztatott alkalmazottak

23.1.  biztositjdk a hivatal napi mikodését,

23.2. ellatjak mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezet6je megbizza.

A Hivatal valamennyi munkavallalja munkaja soran koételes Magyarorszag AlaptSrvényét,
alkotméanyos jogszabalyait megtartani. Az allami és szolgalati titkot megérizni, hivatali
kotelességét részrehajlas nélkiil, lelkiismeretesen, becsiiletesen, a jogszabalyoknak
megfelelden, pontosan, etikusan, az emberi méltdsigot feltétleniil tiszteletben tartva, a legjobb
tudésa szerint a nemzet és Di6sd Varos Onkormanyzat érdekeinek szolgalataval teljesiteni. A
hivatalban és azon kiviil példamutatéan viselkedni, az Ugyfélszolgalati Nyilatkozat (az SZMSZ
melléklete) €s az Etikai kodex (az SZMSZ melléklete) elbirdsait betartani.

A Hivatal munkatarsainak pontos feladat- €s hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
helyettesités rendjét, valamint az ehhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a kéztisztviselok
munkakdri leirdsai tartalmazzak.

V.
A HIVATAL ALAPVETO FELADATAI

A hivatali feladat- és hataskér meghatarozas szabalyai:

A Hivatal munkatarsai feladataikat munkakéri leirdsban, az éves teljesitménykovetelményekben és
a teljesitménykitlizésben meghatarozottak, valamint a jogszabalyok és alabbi normak betartasaval
vegzik:

26.1. jogszabalyok, testiileti-bizottsagi hatirozatok,
26.2. polgarmesteri utasitasok,
26.3. jegyzdi utasitasok,

26.4. emlékeztetokben, jegyzokonyvekben meghatarozott feladatok, hivatali felettes irasbeli,
szobeli utasitasa alapjan, ideértve az tigyiratkezelés soran tett intézkedést, szignalast.



27. Altalanos feladatok

27.1. A Hivatal a meghatarozott tevékenységi korébe tartozo - ligyintézoi, dontés el6készito-
végrehajt6 és szervezd - feladatait a kdvetkez6 munkamegosztasban latja el.

27.2. A Hivatal altalanos munkarendje, heti tigyfélfogadasi rendje (Az SZMSZ 2. szamu
melléklete tartalmazza).

27.3. A jegyzd, mint a munkaltatdi jogok gyakorldja a fenti dltalanos munkarendtdl eltéréen
eseti munkarendet, otthoni munkavégzést kizarélag a polgarmester beleegyezésével
rendelhet el.

28. Minden szervezeti egységre vonatkozo altalanos feladatok az irodavezetOk részére:

28.1.  ahivatali miikodéssel kapcsolatosan:

28.1.1.

28.1.2.

28.1.3.

28.14.
28.1.5.

az irodavezettk — az SZMSZ elfogadasat kévetd 15 napon belil - elkészitik, majd
folyamatosan karbantartjak az iroda tigyrendjét, az tigyrend tartalmara vonatkozo
leirast az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza,

szakteriiletiiket érintden a dontések végrehajtasa, illetéleg annak szervezése,

a képvisel6k és bizottsagi tagok e megbizatassal Osszefliggd munkéjdhoz a
sziikséges szakmai segitségnyijtas, informécid és tajékoztatds megadasa,

hivatali tigyfélfogadas és iigyintézés a feladatkorbe tartozé tligyekben,

a feladatellatas soran megfeleld koordinacio és egyiittmiik6dés a tébbi irodaval.

28.2. A képvisels-testiilet és bizottsdgai milikddésével dsszefiiggésben:

28.2.1.

28.2.2.

28.2.3.

28.2.4.

a testiiletek és tisztségviselok munkajanak szakmai €s adminisztrativ segitése,
doéntéseik elokészitése,

a feladatkorrel Osszefiiggd képviseld-testiileti és bizottsagi, nemzetiségi
onkormanyzati eldterjesztésck elkészitése, leirasa,

koordindlja az Onkormaényzati iilések el6készitésével kapcsolatos bizottsagi
iiléseket,

a bizottsagi-testilleti dontés eldkészitd tevékenység tamogatasat, a bizottsagi
referensi munkat, az el6terjesztések elkészitését a jegyzOi utasitas szerint kell
elvégezni,

29. Az ellatando, és szakfeladat rend szerint (szakfeladat szammal és megnevezéssel) besorolt
alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek, valamint az
alaptevékenységek meghatarozé jogszabalyok megjelolését az SZMSZ 3. szamd melléklete
tartalmazza.

30. Az egyes szervezeti egységek onallo feladatkdre:



30.1.1. A Polgarmesteri Kabinet Iroda feladatai:

A Polgarmesteri Kabinet Iroda kozvetleniil a polgarmester iranyitasa alatt allo szervezeti
egység, amelynek els6dleges feladata a valasztott tisztségviseldk, (polgarmester,
alpolgarmester) munkajanak segitése mellett, az ezzel Osszefiiggd vezetési, iranyitasi,
szervezési, technikai és adminisztricids teendOk ellatidsa. Az Onkorményzati mikodés
kézéppontja, a polgarmesteri irdnyitds és a Hivatal k6zos alkotd tevékenységének élland6
kiindulo és ellenérzé pontja.

30.1.2. A Polgarmesteri Kabinet Iroda specialis feladatai:

30.1.2.1.

30.1.2.2.

30.1.2.3.
30.1.2.4.

30.1.2.5.

30.1.2.6.

30.1.2.7.

30.1.2.8.
30.1.2.9.

30.1.2.10.
30.1.2.11.

30.1.2.12.
30.1.2.13.

30.1.2.14.
30.1.2.15.

Diésd polgaraival, a tarsadalmi és civil szervezetekkel, a telepiilésen
mikédé intézményekkel, mdas Onkormanyzatokkal, valamint az
egyhazakkal val6 kapcsolat és egyiittmiikodés szervezése.

Az 6nkormanyzat gazdasagi tarsasaga (Didsdi Varosgazda Kft.) feliigyelete
és iranyitdsa.
Az dnkormanyzati rendezvények szervezésének feliigyelete.

A testvérvarosi kapcsolatokkal Osszefiiggd éves feladatok el6készitése és
végrehajtasuk biztositasa.

Ellatja az onkormanyzat nemzetkdzi kapcsolatainak kialakitisaval és
fenntartasaval kapcsolatos feladatokat.

A Polgarmesteri Kabinet Iroda iigykezelési, iigyviteli és operativ
feladatainak ellatasa.

A kézmivelodési és kulturdlis intézmények iranyitasaval kapcsolatos
fenntartoi dontések elokészitése.

Koznevelési rendezvények szakmai elokészitése, megvaldsitasa

A polgarmester, alpolgarmester, jegyzd protokollaris megjelenésének
el6készitése.

Az 6nkormanyzat kiils6 és belsé média-megjelenéseinek koordinalasa.

Helyi, megyei €s orszagos kitiintetési javaslatok, felterjesztések dontés-
elokészitése

Koncepcidk, felmérések készittetése.

Didsd ifjasagi és sport iigyeinek koordindlasa, kapcsolattartds a
testvértelepiilési és egyéb szakmai-ifjusagi szervezetekkel.

Szépkoruak koszdntésével kapcsolatos feladatok.

www.diosd.hu honlap szerkesztése, ezen beliil:

30.1.2.15.1.az egységes szerkezetbe foglalt Onkorméanyzati rendeletek,

rendeletmodositasok,

30.1.2.15.2. bizottsagi és képviselo-testiileti iilés meghivoi, elbterjesztései,

képviseld- testillet hatarozatai,

30.1.2.15.3. a képvisel6- testiilet és a bizottsdgok tagjainak neve és elérhetGsége,

vallalt tisztségeik, a bizottsag atruhazott hataskorben hozott hatirozatai,



30.1.2.15.4. a valasztasi eljarasokkal kapcsolatos dokumentumok, tdjékoztatok,

30.1.2.15.5.a helyi nemzetiségi Onkormanyzatok (német, roma) meghivoi,

hatarozatai, jegyz6kdnyvei,

30.1.2.15.6. népszamlalassal kapcsolatos informaciok, tajékoztatok,

30.1.2.15.7. az énkormanyzat intézményeinek neve, székhelye, vezetdjének neve,

elérhetdsége,

30.1.2.15.8. Beszerzési Szabalyzat alapjan kozzéteendd ajanlati felhivasok,
30.1.2.15.9 kozérdekil adatok,

30.1.2.15.10. tigyfélfogatasi id6 és az Ugyfélszolgalat nyitvatartasi rendje,
30.1.2.15.11. a Polgarmesteri Hivatal iigyintézdinek szervezeten beliili
besorolasa, elérhetdségei, altaluk ellatott feladatok megjeldlése,
30.1.2.15.12. tajékoztatok, allashirdetések, palyazatok, nyomtatvanyok,
30.1.2.15.13. a bizottsagi és a testiileti iiléseken felvett jegyzékonyvek,
30.1.2.15.14. a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat jegyz6konyve, hatarozatai,
30.1.2.16. Kapcsolatot tart a Pest Varmegyei Kozgytilés Elnokével a varmegyei, jarasi

30.1.2.17.
30.1.2.18.

30.1.2.19.

30.1.2.20.

és helyi szintii fejlesztési igények dsszehangolasa céljabal.
Elemzi és értékeli a palyazatok végrehajtisanak tapasztalatait.

Szervezi és e¢ldkésziti a heti rendszerességgel miikddé polgarmesteri
kabinet értekezletet.

ellatja a polgari védelemmel és a helyi védelmi bizottsag mikodésével
kapcsolatos ligyintéz6i, dontés elokészitd és végrehajtas szervezd helyi
feladatokat,

Féépitészi feladatok ellatasa az alabbiak szerint:

30.1.2.20.1. informacidszolgaltatas az allampolgarok részére az épitésiigyi hatosagi

ligyintézésiik elosegitése érdekében,

30.1.2.20.2.a f6épitészi tevékenység adminisztrativ tdmogatdsa, sziikség esetén

napi kapcsolattartas a foépitésszel, levelek, informaciok kolcsonos
cseréje, konzultaciok, kozremiikodés a telepiilésképpel kapcsolatos
foépitészi tevékenység ellatasaban, a bejelentési és véleményezési
eljarasok lefolytatasaban,

30.1.2.20.3. helyi védelem alatt 4116 értékek nyilvantartasa,

30.1.2.20.4. Helyi Epitési Szabalyzattal kapcsolatos szakhatésagi nyilatkozatok

készitése,

30.1.2.20.5. telepiiléskép védelmi palyazatok kiirasa, szerz6déskotés, megvaldsulas

ellen6rzése.

30.2.1. Az Adoiigyi Iroda feladatai:

30.2.1.1. a hatiskérébe utalt kézponti és helyi adok adatbejelentésével/bevallasaval,
megallapitasaval, kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével, a
befizetések  kezelésével, elszamolasaval, részletfizetés, halasztas
engedélyezésével, az adé mérséklésével és elengedésével, torlésével, és az
adokra vonatkoz6 adatgyiijtéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

30.2.1.2.

helyi adorendeletek elékészitése,
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30.2.1.3.

30.2.14.
30.2.1.5.

30.2.1.6.
30.2.1.7.
30.2.1.8.

30.2.1.9.

30.2.1.10.

30.2.1.11.
30.2.1.12.

30.2.1.13.

30.2.1.14.

30.2.1.15.

30.2.1.16.

30.2.1.17,
30.2.1.18.
30.2.1.19.

a 2021. janudr 1-jét megel6zd idGszakra esd gépjarmilado-kitelezettséggel
Osszefiiggd adohatdsagi feladatok ellatasa,

adok szamitogépes nyilvantartasa, adébevételek konyvelése,

ad6- és értékbizonyitvany, adodigazolas, valamint perkéltségmentességhez
sziikséges igazolas kiadésa,

statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése,
megkeresésére vagyoni bizonyitvany kiallitasa,

az adokotelezettségek teljesitésének elosegitése érdekében az addjogszabalyok
el6irasairdl a gazdalkodo szervezetek és Didsd lakossaganak tdjékoztatasa,

havonta, illetve negyedévente adatok szolgaltatisa a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi [rodaja részére,

az Onkorményzat gazdidlkodasanak megalapozdsdhoz bevételi javaslatok,
koncepcidk, elemzések kidolgozasa,

a koltségvetés szamara az elvart helyi adok kiszamitasa,

jogszabalyi el6irdsok alapjan a ko6zponti koltségvetés részére adatok
szolgaltatasa a Magyar Allamkincstaron keresztiil,

adat szolgaltataisa a Magyar Allamkincstér szdmara az onkormanyzati
adérendelet, valamint annak modositasa hatalyba 1épését megel6z6 honap 5.
napjaig,

az elektronikus iigyintézéssel kapcsolatos nyomtatvanyok karbantartasaval,
szerkesztésével és az elektronikus uton bekiildott tigyiratok feldolgozasaval
Osszefiiggd feladatok ellatasa,

az Adoiigyi Iroda itigyiratkezelésével, iktatassal, irattdrozassal, postazassal
kapcsolatos feladatainak ellatasa.

a hataskorébe utalt kozponti és helyi adok behajtasaval, kapcsolatos feladatok
ellatasa,

adodellentrzések €s addfeltarasi tevékenység végzése,
csOd-, felszamolas-, végelszamolasi iigyekben hitelez6i-igény érvényesitése,

adok moédjara behajtandd koztartozasok végrehajtasaval kapcsolatos iigyek
intézése,

30.3.1. A Pénziigyi Iroda (Gazdasagi Szervezet) feladatai:

30.3.1.1.

30.3.1.2.

30.3.1.3.
30.3.1.4.

30.3.1.5.

a koltségvetési bevételekre vonatkozo6 szamitasok elvégzése, a kiadasi igények
felmérése,

az Onkormanyzat és intézményei €ves, koltségvetési javaslatinak és a
végrehajtasrdl szold beszamolok tervezetének Gsszedllitasa, a polgarmesteri
hivatal gazdalkodasi korébe vont szakfeladatok és intézmények tekintetében,

az operativ pénziigyi gazdalkodas lebonyolitasa,

megrendelések, kifizetések, utalasok teljesitése, a bevételek és kiadasok
konyvelése, bizonylatolasa, alléeszk6z- anyag, fogyoeszkdz (szerszam) és
készletbeszerzés-gazdalkodas, leltarozas, selejtezes, pénzforgalmi informacié
és pénziigyi adatszolgaltatasok, hazipénztar kezelése, bankszamla forgalom,

likviditas biztositasa,
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30.3.1.6.

30.3.1.7.

30.3.1.8.

303.1.9.

30.3.1.10.

303.1.11.
30.3.1.12.
30.3.1.13.

30.3.1.14.
30.3.1.15.

az eloirt szamviteli és pénziigyi- gazdalkodasi nyilvantartasok vezetése,
intézkedés a bevételi hatralék beszedésére, szamlazasi ligyintézés,

az eloirt szamviteli, pénziigyi és gazdasdgi szabalyzatok elkészitése és
aktualizalasa,

a kifizetéseket terhel® levonasok elszamolasa és intézése,

a koltségvetési gazdalkodassal Osszefiiggd szamlakezelés,
kotelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolds,
teljességi ellendrzés,

az intézményck pénzellatasa, gazdalkodasuk figyelemmel kisérése,
pénzmaradvanyaik feliilvizsgalata,

a hivatali és az intézményi koltségvetést érintd addelszamolasok elkészitése,
normativa igénylé€s és elszamolas, jovedelempdtlo timogatas igénylése,

a koltségvetés tervezése és végrehajtisa korében sziikséges dontések és
intézkedések elokészitése, illetdleg megtétele,

kotelezettségvallalasok nyilvantartésa,

a Magyar Allamkincstarral valé kapcsolattartds és annak adatszolgéltatas
nyujtasa,

30.4.1 Az Igazgatasi Iroda feladatai:

304.1.1.

30.4.1.2.

30.4.1.3.

30.4.14.

30.4.1.5.

30.4.1.6.

30.4.1.7.

30.4.1.8.

30.4.1.9.

30.4.1.10.
30.4.1.11.

szervezi az Onkormanyzati {ilések elOkészitését, az elOterjesztések
Osszeallitasat, gondoskodik a meghivok és az anyagok kikiildésérol,

elkésziti a képviseld-testiileti iilések jegyzokonyvét, rogziti a hatarozatokat és
rendeleteket, gondoskodik megkiildésiikrdl, a felel6sok és a végrehajtasban
érintettek részére.

figyelemmel kiséri az Snkormanyzati dontések végrehajtasat, részt vesz azok
megszervezésében és ellendrzésében, szervezi, hogy a végrehajtas helyzetérdl
a dontéshozo testiiletek tdjékoztatasa megtorténjen,

a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok miikédésével kapcsolatos iigyviteli és
szervezési feladatok ellatasa,

igény szerint kozremiikddik a tisztségviseldi intézkedések, levelezések
elokészitésében,

nyilvantartja és kozzé teszi a képviselo-testiileti hatarozatokat és az
onkormanyzati rendeleteket,

a kozérdekl adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése az adatvédelmi
tisztviseld bevonasaval,

ellatia a jegyz6 és az aljegyz6 munkajadhoz kapcsoldd6 operativ és
adminisztrativ feladatokat,

iizletek és a piac mikddésével, a telepengedély, illetve a telep létesitésének
bejelentésével, zenés, tancos rendezvényekkel, valamint a széallashely-

szolgaltatasi tevékenységgel kapcsolatos engedélyezési, ellendrzési feladatok
ellatasa,

a jegyz6 hataskorébe tartozo birtokvédelmi iigyek intézése,

a jegyzd allategészségiigyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskorei
(zérlat, méhészet, stb.),
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30.4.1.12.

30.4.1.13.

30.4.1.14.
30.4.1.15.

30.4.1.16.

30.4.1.17.

30.4.1.18.

30.4.1.19.
30.4.1.20.

30.4.1.21.
30.4.1.22.

30.4.1.23.

30.4.1.24.

30.4.1.25.

30.4.1.26.

30.4.1.27.

30.4.1.28.

30.4.1.29.
30.4.1.30.

30.4.1.31.

30.4.1.32.

a veszélyes ebekkel, allatok tartdsdval kapcsolatos jegyz6i feladat- és
hataskorok,

az allatok védelmével, nyilvantartasival kapcsolatos jegyz6i feladat- és
hataskorok,

tamogatja a képviselo-testiilet bizottsagainak miikddését,

segiti a testilletek mikddésére vonatkozd jogszabdlyok alkalmazasat,
kozremikodik a képviselo-testiilet és a Dbizottsdagok &sszehangolt
milkédésének, dontéseik torvényességének biztositasaban, elkésziti a
képviselo-testiilet munkatervére vonatkozoé javaslatot,

feliilvizsgalja az cloterjesztéseket és dontéstervezeteket, kozremikddik a
hatarozat — és rendelettervezetek szerkesztésében, illetve azok
véglegesitésben,

Gsszehangolja a képviselO-testiilet és a bizottsagok mikddésével kapesolatos
hivatali teendoket, illetve azok végrehajtasat,

koordinalja, hogy a bizottsagi allasfoglalasok és javaslatok a képvisel6-testiilet
elé keriiljenek, illetve az érintettekhez eljussanak,

elokésziti a képviselk dijazasaval 6sszefliggd intézkedéseket,

részt vesz a valasztasok és népszavazasok el6készitésével kapcsolatos hivatali
teenddk ellatasaban,

ellatja az intézmény-feliigyelettel kapcsolatos feladat- és hataskdroket,

ellatja az egészségiigyi alapellatassal, az egészséges életmod segitését célzd
szolgaltatasokkal kapcsolatos feladat- és hataskoroket,

a gyermekjoléti tamogatasokkal (segélyezéssel), személyes gondoskodast
nyujté gyermekjoléti ellatasokkal kapcsolatos iigyek,

gyermekjoléti ellatasok elektronikus nyilvantartisi rendszerekben torténd
vezetése,

hozzatartozok kozotti erdszak miatt alkalmazhaté tavoltartasrdl sz616 térvény
szerinti csaladvédelmi koordinacidért felelds szerv feladatainak ellatdsa,

népesség-nyilvantartds, Kozponti Statisztikai Hivatal altal szervezett
népszamlalasok koordinalasa,

kijelslt munkahelyként a kozérdekii munka végrehajtasaval kapcsolatos
adminisztrativ feladatok ellatdsa,

hatésdgi bizonyitvanyok (egy lakcimen bejelentett személyekrél, lakas
rendeltetési egységeinek szamarol) és életbenléti igazolasok kiallitasa,
igazolas kiallitasa a szocialisan raszorulé személyként a védendé fogyasztok
nyilvantartasaba t6érténd felvételrdl,

ebdsszeiras megszervezése, ebnyilvantartas vezetésének koordinalasa,

a vilasztasok és népszavazasok el8készitésével kapesolatos hivatali teenddk
ellatasa és a Valasztasi Kommunikaciéos Rendszer (VAKIR), valamint a
Nemzeti Valasztasi Rendszer (NVR) miikodtetése,

Bursa Hungarica Onkormanyzati Osztdndijpalyazattal kapcsolatos dontés
elokészités,

éves tiidosziirés és egyéb sziirések elokészitése (helyszin elkészitése,
lakossag téjékoztatasa, érintettek részére névre szdlo értesitok kikiildése),
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30.4.1.33.

30.4.1.34.
30.4.1.35.

30.4.1.36.
30.4.1.37.

30.4.1.38.

30.4.1.39.

30.4.1.40.

30.4.1.41.

30.4.1.42.

30.4.1.43.
30.4.1.44.

30.4.1.45.
30.4.1.46.
30.4.1.47.

30.4.1.48.

30.4.1.49.

30.4.1.50.

30.4.1.51.

30.4.1.52.

30.4.1.53.

Helyi Esélyegyenl6ségi Program ¢és Idosiigyi Koncepcio elkészitése,
feliilvizsgalatanak eldkészitése,

kodzponti iktatas végzése és az iktatott iratanyag irattari kezelése,

a hivatal iigyfélszolgalati, lakossig tajékoztatasdval kapcsolatos minden
feladat ellatasa, iigyfélszolgalati idében az iigyfél-tajékoztaté mikodtetése,

dnkormanyzat, polgarmesteri hivatal rendezvényei szervezésének segitése.

feln6ttkordak  szocidlis  tdmogatisaval  (segélyezésével), személyes
gondoskodast nyujté szocidlis ellatasaval kapcsolatos iigyek intézése,

jegyzdi gyamhatdsagi feladat- és hataskorbe tartozo tligyek: teljes hatalyu apai
elismerd nyilatkozat felvétele, csaladi jogallas rendezése, gyamhatdsagi
igyekben megkeresésre kornyezettanulmany készitése, ismeretlen sziiloktdl
szdrmazé gyermek €s képzelt sziildk adatainak megallapitasa, rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, nagykortiva valt gyermek
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének megallapitasa,

helyi lakéasépitési- vasarlasi tamogatas iranti kérelmek intézése, jogszabalyban
foglalt feltételek esetén a lakascélu 4llami tamogatdsokkal kapcsolatos
feladatok ellatasa,

anyakonyvi ligyintézés (sziiletés, hazassag és halaleset felvétele és rogzitése
az elektronikus anyakonyvi (EAK) rendszerben), szertartisokon valo
kdzremiikddés,

névvaltoztatasi és névviselési ligyek, allampolgarsagi eskii letételével
kapcsolatos ligyintézés,

hagyatéki leltirozassal, a jegyzd hataskorébe utalt talalt dolgok és
robbanodanyagok bejelentésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

szocidlis ellatasok elektronikus nyilvantartasi rendszerekben torténd vezetése,

az iroda tevékenységét érintd statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése,
beszamolok készitése,

a hivatali bélyegz6k nyilvantartasanak vezetése,
vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatok,

hivatal és intézmény vezet6i dolgozok, valamint a koézfoglalkoztatasban
résztvevdk kinevezési, 4tsorolasi jogviszony modositasi és megszlinési
iratanak elkészitése a KIRA programban, és azok felterjesztése a Magyar
Allamkincstér felé,

kezeli a polgarmesteri hivatalban dolgozok személyi anyagat, és veliik
kapcsolatosan el6késziti a személyiigyi dontéseket,

az Onkormanyzati intézményvezetdok személyi anyaginak kezelése, az Oket
érintd személyiigyi dontések és mindsitések elokészitése,

vezeti a kozszolgalati alapnyilvantartist és errdl elSiras szerint
adatszolgaltatast, végez,

szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése havonta a Magyar
Allamkincstar felé,

a polgarmesteri hivatalban 1évé iires allashelyek betdltésével kapcsolatos
palyazatok adminisztraciojanak és a beérkezett anyagoknak a kezelése,

a polgarmesteri hivatal dolgozdinak képzésével, tovabbképzésével,
vizsgaztatasaval kapcsolatos figyintézés,
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30.4.1.54.

30.4.1.55.
30.4.1.56.

30.4.1.57.

a  polgarmesteri  hivatal  koztisztviseldinek  teljesitményértékelés
elokészitésével kapcsolatos adminisztracids feladatok,

vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatok,

a polgarmesteri hivatal dolgozoival kapcsolatos nem rendszeres bérszamfejtési
feladatok,

bérre vonatkozo a kifizetéseket terhel® levonasok elszamolasa €s intézése,

30.5.1. A Miiszaki Iroda feladatai:

30.5.1.1.

30.5.1.2.

30.5.1.3.
30.5.1.4.

30.5.1.5.

30.5.1.6.

30.5.1.7.

30.5.1.8.
30.5.1.9.

30.5.1.10.

30.5.1.11.

30.5.1.12.

30.5.1.13.

30.5.1.14.

30.5.1.15.

30.5.1.16.

30.5.1.17.

30.5.1.18.
30.5.1.19.

onkormanyzati beruhazasok elokészitése, szervezése, valamint kdzremiiksdés
allami beruhazasok eldkészitésében és bonyolitasaban,

az Onkormanyzat beruhdzasi-épitési céli palyazatainak el6készitése,
végrehajtasa,

az 6nkormanyzat, beruhazassal kapcsolatos kézbeszerzéseinek eldkészitése,

az onkormanyzat €s a jegyz06 koézlekedési igazgatassal kapcsolatos feladat- és
hataskorei,

az 6nkormanyzat tulajdonaban 1évo zart csapadékviz haldzat lizemeltetésének
megszervezése a Varosgondnoksaggal egyiittmiikodve,

onkormanyzati utak fenntartasaval, karbantartasaval, uthibak
megsziintetésével, balesetmentes kozlekedés biztositasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa,

a polgarmester koziitkezel6i hataskorébe utalt feladatok ellatasa,
dnkorméanyzat kozteriileti tulajdonosi jogaival kapcsolatos iigyintézés,
kozosségi kozlekedéssel kapesolatos tigyintézés,

Koérnyezetvédelmi  Alap, Osszefogas Epitési  Alap, szerzédéskotés,
megvalosulas ellenérzése,

E-kdzmi kezelése,

az Onkormanyzati magasépitési beruhadzasainak elGkészitése, szervezése,
valamint  koézremikodés 4llami  beruhdzasok  elOkészitésében  és
bonyolitasaban,

az Onkormanyzat beruhazasi-épitési céli palyazatainak eldkészitése,
végrehajtasa,

az Onkormanyzati épitési beruhdzasok szavatossagi és jotallasi iigyeinek
intézése,

Palyazatfigyelés és palyazatiras megszervezése., aktiv, segité kozremiikdés a
megvalositdsban,

utvonalengedélyek kiadésa, kezelése,

hazszam megallapitassal kapcsolatos feladatok ellatasa, meglévé hazszamrol
hatoséagi bizonyitvanyok kiallitasa, adatrogzités a Kdzponti Cim Regiszterben
(KCR),

épitéshatdsagi irat kikérések teljesitése épitéshatosag felé,

a vagyongazdalkodassal 6sszefiiggd 6sszes feladat.
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30.6.1 A Rendészeti Iroda feladatai:

30.6.1.1 kozteriilet-feliigyeleti  hataskdrrel — Osszefiiggé  hatdsagi  eljarasok
lefolytatasa,

30.6.1.2. jar6rszolgalat biztositasa Didsd egész kozigazgatasi teriiletén,

30.6.1.3. egyiittmikodés keretében a renddrséggel, a polgarérséggel, az
Onkormanyzattal kapcsolatban all6  kozbiztonsagi, bilinmegeldzési
feladatot  ellat6  maganbiztonsagi  szolgéltatoval  folyamatos
kapcsolattartas, esetenként k6zos feladatellatés,

30.6.1.4. dnkormanyzati tulajdoni kozteriileti képfelvevd berendezés (térfigyeld
kamera rendszer) kezelése az 1999. évi LXIII. térvény rendelkezései
szerinti, illetve kapcsolattartds a térfigyelé rendszer karbantartdjaval,
adatfeldolgozdjaval,

30.6.1.5. helyi piac biztonsagos és jogszerii milkddésének megszervezésében valod
kdzremiikodés,

30.6.1.6. levego tisztasagaval kapcsolatos bejelentések, észrevételek kezelésének
segitése, esetleges szennyezd forrasok feltardsdban vald kozremiikodés,
szennyezés esetén az elhdritasban vald kdzremikddés, javaslattétel,

30.6.1.7.talajszennyezéssel kapcsolatos bejelentések, észrevételek kezelésének
segitése, esetleges szennyezd forrasok feltarasaban valé kozremiikodés,
szennyezés esetén az elharitasban valo kdzremiikddés, javaslattétel,

30.6.1.8. kézremlkdodés a  hulladékelhelyezési  problémak  feltarasaban,
megoldasaban,

30.6.1.9.a telepiilési kdrnyezet tisztasdganak biztositasaban valé kdzremiikodés,

30.6.1.10. rendészeti jellegli  szabalyokat tartalmazé6  Onkormanyzati
rendeletekben foglalt magatartdsi normak ellenérzése, kozOsségi
egyiittélés szabalyainak megsértése esetén eljarasok lefolytatasa, helyszini
birsag vagy mas intézkedés alkalmazésa,

30.6.1.11. A telepiilés nagy latogatottsagu rendezvényeinek kiemelt ellendrzése,

30.6.1.12. a kozparkok és egyéb kozteriiletek fenntartasanak figyelemmel
kisérése,

30.6.1.13. az 6nkormanyzati fenntartasui jatszoterek ellenérzése,

30.6.1.14. onkormanyzati tulajdonban all6 utak, jelz6tablak ellendrzése, potlasra,
javitasra javaslattétel, potlas, javitas esetén a potlasi, javitdsi munkak
ellendrzése.

30.6.1.15. ajegyzd novényvédelemmel kapcsolatos feladat- és hataskorei,

30.6.1.16. az onkormanyzat és a jegyz0d kornyezet- és természetvédelemmel
kapcsolatos feladat- €s hataskorei,

30.6.1.17. az 6nkormanyzat és a jegyzé viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladat-
és hataskodrei, az Onkorményzat és a jegyzé hirkozlési igazgatassal
kapcsolatos feladat- és hataskérei,

30.6.1.18. ajegyzd hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladat és hataskore,
30.6.1.19. zaj- és rezgésvédelmi iligyek elbiralasa,

30.6.1.20. ellatja a honvédelmi igazgatassal kapcsolatos iigyintézdi, dontés
eldkészitd és végrehajtas szervezd helyi feladatokat.
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Belso ellenodr feladatai (megbizasi szerz6dés alapjan):

31.6.  elvégzi az Snkormanyzat fenntartasban 1évo intézmények feliigyeleti jellegii pénziigyi-

gazdasagi ellenOrzését, Gsszeallitja az ellenérzési terveket €s programokat,

31.7. osszegzi és irasba foglalja az ellenérzések tapasztalatait, javaslatot készit a feltart

hidnyossagok megsziintetésére és ezzel kapcsolatos intézkedések megtételére,

31.8.  kozremiikodik az intézmények éves koltségvetésének és zarszamadasi beszamoldjanak

feliilvizsgalatdban, a  koltségvetést  érintd  intézményi  adatszolgaltatds
megszervezésében,

31.9. ellata a hivatal és az onkormanyzati intézmények koltségvetési gazdalkodasanak belsd

ellenOrzését.

VL
VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETTEK MEGHATAROZASAROL

A vagyonnyilatkozat-tételre ktelezett munkakordk jegyzekét 4. szamu melléklet tartalmazza.

VII

A BIZOTTSAGI — TESTULETI JEGYZOKONYVEZESI FELADATOK ELLATASAROL

A bizottsagi és a testiileti iilések meghivojanak elkészitéséért, valamint a bizottsagi és a testiileti
iiléseken felvett jegyzokonyvek elkészitéséért a Hivatal Igazgatasi [rod4ja a felelds.

Az egyes bizottsagi iilések napirendjét, valamint az iilésekre készitendd elbterjesztések,
tajékoztatok tartalmi, formai kovetelményeit, a Jegyzo kiilon vezet6i iilésen egyezteti, melyen
az aljegyz0, Igazgatasi Iroda munkatérsai, irodavezetSk, és az eldkészitésért felelds kijelolt
munkatarsak vesznek részt.

A Képviselo-testiileti iilésérdl felvett jegyzOkonyvek elkészitésérdl az Igazgatisi Iroda
gondoskodik. A képviselo-testiileti és bizottsdgi iilések jegyzdkonyveit — figyelembe véve az
Métv.-nek a jegyzOkonyyv felterjesztésére vonatkozod rendelkezéseit — legkésobb az tilést kovetd
12. napon belill kell elkésziteni.

VIIL
HIVATALI MUNKAKAPCSOLATOK, A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDIE

A munkaltatdi jogok gyakorlasa:

A Hivatal koéztisztviseldi tekintetében a munkaltatdi jogkort — a polgarmester altal
meghatarozott egyetértési jogkor kereteit is figyelembe véve — a jegyz6 gyakorolja. A
Polgarmesteri Kabinet Iroda koztisztviseloi tekintetében a munkaltatdi jogkoért a polgarmester
gyakorolja.

A munkaiigyi, kdzszolgalat jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb kérdésekben a jegyz6 altal kiadott
Kozszolgalati Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az irodak vezetdi kotelesek a jegyzot segiteni a munkaltatéi jogok gyakorlasa soran. Igy
kiilondsen:

39.1.  aziires allashelyek betSltésében €s a jelentkezOk alkalmassdganak elbiralasaban,
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39.2. az adott irodan beliil a hivatali fegyelem és a kolcsonds vezetdi-beosztotti
informécidcsere megteremtésében,

39.3.  az SZMSZ-ben meghatarozott és napi feladatok kvetkezetes, tervszert kiadasaban és a
végrehajtas szamonkérésében,

39.4. amunkaszervezettség biztositasaban.

40. Egyéb munkaszervezési feladatok:

40.1. A munkatarsak folyamatos helyettesitésérél gondoskodni kell. Ennek megfelelden a
dolgozdk munkakori leirasa tartalmazza a helyettesités rendjét,

40.2. A szabadsig igénybevételének rendjét a jegyzd altal Osszedllitott szabadsagolasi
iitemterv biztositja.

40.3. A tavollét:

40.3.1. A hivatalbdl val6 kiszallasokat (helyszini szemléket, bejarasokat) gy kell
szervezni és iitemezni, hogy ligyfélfogadasi id6ben, valamennyi szakteriileten
legalabb egy hozzaérté ligyintézd vagy vezetd a hivatalban elérhetd legyen.

40.3.2. Az ligyintézés folyamatossidga és az iigyfelek érdemben vald kiszolgalasa,
tajékoztatasa érdekében a munkahelyrdl tavollévok hozzaértd6 munkatarssal
val6 folyamatos helyettesitésér6l gondoskodni kell.

41. A hivatalon beliili értekezleti rend:

41.2.A képviseld-testiileti iiléseken részt kell vennie a jegyzonek, az aljegyzonek, az irodavezetdknek
(tavollétilkben helyettesiiknek), a technikai feladatokat ellatd személyeknek, az Oket érintd
napirendnél a féépitésznek, az elterjesztés készitdjének,

41.3.Evente kétszer a hivatal valamennyi dolgozéjanak részvételével apparatusi értekezletet kell tartani,
melynek keretében az elmilt idészak tevékenységét értékelni kell és az elkovetkezendd idészak
fobb feladatait meg kell hatirozni. Az értékelésr6l és az irAnymutatasrol emlékeztetét kell
késziteni. Az apparatusi értekezletet kdvetd harom napon beliil irodanként munkaértekezlet tartasa
kotelezo, ahol az apparatusi értekezleten felvetett kérdések, feladatok, problémak képezik az
értekezlet targyat.

41.4 A fentieken thli iroda értekezletek Osszehivasa és targykoreinek meghatarozasa az irodavezet
feladatkore.

41.5.A bizottsagi és testiileti ilések elokészitése, valamint az ott hozott dontések végrehajtasi
feladatainak meghatarozasa érdekében havonta egy alkalommal vezetdi értekezletet kell tartani,
melyen allandé meghivottak az irodavezetok.

41.6.A vezet6i értekezletrd] irasban emlékeztetdt kell késziteni a feladat, a hatarid®, valamint a felelds
megnevezésével. Az emlékeztetd készitése az Igazgatdsi Iroda a feladata.

42. A hivatalon beliili informacié-aramlés, egylittmikodés, kapcesolattartas:

A kommunikacio teriiletén torekedni kell a magyar nyelv rendje szerinti képszerii, kdzérthetd
fogalmazasra. A hivatal munkatarsai egymas kozott elsdsorban elektronikus uton tartjdk a napi
kapcsolatot belsé levelezés (e-mail) segitségével, halozati mappakon keresztiil, valamint telefonon
és egyéb kommunikaciés és csoportmunka alkalmazisok igénybevételével. Ennek érdekében a
hivatal munkatarsai napi tevékenységilk folyaman folyamatosan figyelemmel kisérik a fent
megjeldlt alkalmazasokon keresztiil érkezd informaciokat és megteszik a sziikséges intézkedéseket.
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IX

KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

43,

44,

45,

46.

47.

48.

A gazdalkodas szervezeti felépitését, a munkamegosztis és a felelosségvallalas rendjét az
intézményekkel létrejott ,,egylittmiikddési megallapodéas™ tartalmazza.

X.
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ 2024. december 1-jén 1ép hatalyba. Hatdlybalépésével egyidejiileg a 2024. julius 15-
én kelt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Az SZMSZ-t Diésd Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete .../2024. (XI. 21.) szamu
hatarozataval jovahagyta.

Az SZMSZ-t a hivatal valamennyi dolgozdjanak alaposan meg kell ismerni. Az irodavezetdk a
valtozasokat kotelesek atvezetni és err6l munkatarsaikat tajékoztatni.

A hivatal dolgoz6i a munkakori leiras atvételekor aldirasukkal igazoljadk, hogy az SZMSZ-t
megismerték.
A szabdlyzat hatalyosulasat a jegyz6 folyamatosan figyelemmel kiséri, illetve gondoskodik annak
betartasarol.
IV/

b- (q, ‘
dr. Szabo Ferenc
polgarmester jegyzd
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2. sz. melléklet:

A Hivatal munkarendje:

Hétfo: 7.30-17.00
Kedd: 7.30-16.00
Szerda: 7.30-16.30
Csiitortok: 7.30-16.00
Péntek: 7.30-12.00

A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 13-16.45

Szerda 8.00-12.00, 13.00-16.15
Péntek 8.00-11.00

Ebédidé: 12.00-12.30
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3. sz. melléklet: a szervezeti egységek ligyrendjének tartalmi kdvetelményei

e Szervezeti egység megnevezeése

e A szervezeti egység cimadatai, telefonszamai

e A szervezeti egység felépitése, tagozodasa allashelyei

¢ A szervezeti egység tevékenységi kire

Altalanos feladatok
Kiadmanyozas-kotelezettségvallalas-utalvanyozas rendje
Munkarendje

Ertekezletek rendje

Kapcsolattartas

o Az iigyrend mellékleteinek felsorolasa

Munkakori leirasok

Ugymenetmodellek

Mindenkori feladat- és hataskori jegyzék

Az Iroda altal alkalmazott jogszabalyok, utasitasok hatalyos jegyzéke

Készités datuma, készitd neve, alairasa, jegyz6 jovahagyasa
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4, sz. melléklet: vagyonnyilatkozatra kotelezett munkakérok

Jegyzd
Aljegyzd
Foépitész
Pénziigyi [roda
- irodavezetd
- irodavezet6-helyettes (fokonyveld)
- pénziigyi ligyintézok
Adéiigyi Iroda
- irodavezetd
- addtigyi tigyintézdk
Miiszaki Iroda
- irodavezetd

- muszaki ligyintéz6k
Igazgatasi iroda
- hatdsagi és igazgatasi ligyintézok
- anyakdnyvvezetd
Rendészeti iroda
- irodavezet®

- rendészek
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5. szam( melléklet

A hivatal TEAOR szdma: 8411 Altalanos igazgatas

A polgarmesteri hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti besorolasa:

kormanyzati . . ‘ p
L korményzati funkcié megnevezése
funkci6észam
Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkotd
011130 o A leal e e
- és altalanos igazgatasi tevékenysége |
Orszadgos és helyi nemzetiségi Onkormanyzatok
011140 . s .
- igazgpatasi tevékenysége - |
011220 Ado-, vam- és j6vedéki igazgatas
Az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdilkodassal
013350
kapcsolatos feladatok
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
013360 . ‘o . s
tizemeltetési, ecvéb szolgaltatasok
016010 Orszaggyiilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodd teveékenységek
Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
016020 . .
tevékenységek
016030 Allampolgérsagi iigyek
. 016080 Kiemelt allami és nkormanyzati rendezvények |
074040 Fert6z6 megbetegedések megeldzése, jarvanyiigyi ellatas

A polgarmesteri hivatal allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa:

841105 Helyi Onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A hivatal gazdalkodé szervezetek tekintetében alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A hivatal 6nalléan miksd6 gazdalkodd koltségvetési szerv, mely az alabb megjeldlt Snalldan mikddo
koltségvetési szervek gazdalkodasi feladatait latja el:

Di6sd Véros Onkorményzata,

Di6sdi Di6 Ovoda,
Zo6ldfa Bolesbéde

Kék Géza Miivelddési Haz és Kdnyvtar

Diosdi Csaladsegit® és Gyermekjoléti Szolgalat,

Német Nemzetiségi Onkorményzat Di6sd,

Roma Nemzetiségi Onkorményzat Di6sd.
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6. sz. melléklet: Diosdi Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgalati Nyilatkozata

Diésdi Polgarmesteri Hivatal
Ugyfélszolgalati Nyilatkozata

Jelen dokumentum a Diésdi Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgalati Nyilatkozata. Azokat a szolgaltatasi
és uigyfélszolgalati elveket tartalmazza, melyek folyamatos érvényesitésének célja, hogy baratsagos,
készséges, korszerii, kiszamithat6 és szinvonalas kozigazgatasi munkat végezhessiink Ugyfeleink
érdekében.

Villaljuk, hogy amennyiben On felkeresi Onkormanyzatunkat, tapasztalni fogja, hogy:
- tisztelettel és udvariasan viselkediink Onnel;

- minbségi, ligyfélbarat szolgaltatast nyljtunk;

- udvariasan és szolgalatkészen kommunikalunk Onnel;

- naprakész informéciot nyujtunk.

Elérhetoségeink

- cim: 2049 Didsd, Szent Istvan tér 1.
- telefonszam: +36 23 545 550
- e-mail: onkormanyzat{@diosd.hu

- honlap: www.diosd.hu

Altaldnos villaldsaink

Az alabbiakban tajékoztatjuk Ont a munkatérsainktdl elvart {igyintézési szinvonalrél, a szolgaltatasi
kritériumokrol:

Szolgaltatasaink alapelvei

e az iigyfélteret tiszta, rendezett és hozzaférheté modon alakitjuk ki;

e munkatarsaink mindent megtesznek azért, hogy ligyei elintézésében hatékonyan segitsenek és
az esetleg felmeriil6 bonyolult iigyfolyamatokat elmagyarazzak;

o segitenek az eljarashoz sziikséges adatlapjainak, tirlapjainak kit6ltésében;
o munkatirsaink kulturalt 5ltozékben allnak az Onék rendelkezésére,
e munkatarsaink rendelkeznek a sziikséges szakértelemmel, hozzaértéssel;

e mindent megtesznek annak érdekében, hogy Ont eligazitsak; felmeriil$ kérdéseire megfeleld
valaszt adnak, illetve sziikség szerint azokat az illetékes személyhez tovabbitjak; készséggel
adnak tovabbi felvilagositast; :

e az (jnﬁl_(_ egészsége érdekében a Hivatal tigyfélforgalmat ellato teriiletein tilos a dohanyzas,
kérjitk On is csak a kijelslt helyen dohanyozzon.
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Ha telefonon érdeklddik. kér informaciét...

késedelem nélkiil felvessziik a telefont, udvariasan bemutatkozunk és tdjékoztatjuk Ont, melyik
irodan dolgozunk;

mindent megtesziink azért, hogy érdemben tudjunk kérdéseire valaszolni, illetve foglalkozni az
Ont érint6 iggyel;

ha az On tigyében més munkatérs illetékesebb lenne, odairanyitjuk;
ha iizenetet kivan hagyni, azt igyeksziink atadni a lehetd legpontosabban;
ha iizenetet hagyott, a lehetd leghamarabb, vagy a megbeszélt idépontban visszahivjuk Ont;

ha a Hivatal az adott igyben nem illetékes, thjékoztatjuk Ont a megfeleld hivatalrél, ahol iigyét
tovabbiakban elintézheti;

amennyiben a feltett kérdésére a rendelkezésre allo adatok alapjan sem tudunk kelld
felvilagositast adni, kérjik, hogy a legkozelebbi iigyfélfogadasi napon, vagy a megbeszélt
id6pontban keresse fel Hivatalunkat.

Ha e-mail atjan keres meg benniinket:

mindent elkdvetiink annak érdekében, hogy honlapunkon mindig friss, aktuélis informéaciokhoz
jusson az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal munkajardl, a telepiilés életérdl

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

Ha munkatérsaink keresik fel Ont:

Munkatarsaink arcképes igazolvanyuk alapjan konnyedén azonosithatok és rendelkeznek a
szilkséges szakértelemmel, hozzaértéssel;

mindent megtesznek annak érdekében, hogy Onnek megfeleld iddpontot taléljanak tigyei
elintézéséhez,

munkatarsaink igyekeznek a megbeszélt idépontban megjelenni;
ha esetleg késnének, és telefonszam a rendelkezésiikre all, telefonon értesitik Ont;

munkatarsaink tajékozottak az On iigyére vonatkozé énkorményzati eléirasok és ligymenetek
terén;

értheten elmagyardzzak, ha tovabbi intézkedésre van sziikség az liggyel kapcsolatban, ezt
sziikség szerint irasban is megerositik;

az esetleges észrevételeket sziikség esetén munkatarsaink tovabbitjak az intézkedésre jogosult
vezetdhoz.

Levelezés a Hivatallal

az Onok altal kért Gnkormanyzati tajékoztaté anyagokat, leveleinket kzérthetden fogalmazzuk;

minden megkeresésre és érdemi ligyintézést igényld kérelemre jogszabalyban meghatarozott
hatarid6n beliil valaszolunk;

ha munkatarsunk hivatalos valaszlevelét hataridén beliil nem kapja meg, kérjiik tudassa veliink;
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e ezek a kdvetelmények minden Onkormdanyzati munkatarsunkra és minden hivatalos levélre
vonatkoznak.

Ha eltérést tapasztalnak...

Ha valamely szolgéltatasunkkal vagy a kapott valasz mindségével nincs megelégedve, kérjiik, tudassa
veliink. Eszrevételeit, panaszait tartalmuknak megfeleld médon kivizsgaljuk és ennek eredményérol
tajékoztatjuk Ont.

Eszrevételeit, panaszat megkildheti levélben, e-mailben vagy személyesen is behozhatja a
Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgalatara (2049 Dioésd, Szent Istvan tér 1.).

Oromiinkre szolgal, hogy szolgaltatasaink mindségének javitasa terén szamos Iépést mar sikeresen
megtettiink, de tudatdban vagyunk annak, hogy nem bizhatjuk el magunkat. Ha lehetdsége van r,
szivesen fogadjuk minden, szolgaltatasaink javitdsara vonatkozo észrevételét, javaslatat.

Mit kériink Onoktsl a kulturdlt partnerkapcsolat reményében?
Azt szeretnénk, ha ugyanolyan moédon kommunikédlnénk  (beszélnének, leveleznének)
munkatarsainkkal, mint amilyen bandsmoédot Ondk is elvarnak téliink: tisztelettel és megértéen.

A kolesdnds bizalom elve alapjan igyeksziink munkankat végezni, ezért kérjiik Onoktdl, fogadjak el,
hogy mint minden kozigazgatasi szerv, Hivatalunk is csak a feladat- és hataskorébe tartozé ligyekben

jérhat el, és nyujthat segitséget.

" Dizseri Andrés dr. Szabd Ferenc
polgarmester jegyzd
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7. sz. melléklet: Diosdi Polgarmesteri Hivatal Etikai Kodexe

Dio6sdi Polgarmesteri Hivatal Etikai Kédexe

Az Etikai K6dex célja, hogy a Didsdi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: hivatal) minden munkatarsa
szaméra — munkakortol és vezetdi beosztastdl fiiggetleniil — meghatarozza azokat az értékeket és
magatartasnormakat, amelyek tidmogatjdk a megbizhat6, hatékony, minOségi munkavégzést,
feleldsségvallalast, segitOkészséget és az ésszerli cselekvést annak érdekében, hogy a szervezet betbltse
funkcidjat.

Az Etikai Kédex iranyt mutat a kiils6 és belsd kapcsolatokban elvart egységes ¢€s kiszdmithato
magatartashoz, segitséget ad egy-egy konkrét helyzetben a megfeleld viselkedés kialakitasahoz.

Az Etikai Kodexben leirtak gyakorlati alkalmazésa valamennyi munkatars szamara kotelezd. A
koztisztviseld éves teljesitményének értékelésénél a leirt magatartdsi szabalyok betartasa értékelési
szempont,

Az Etikai Kodex hatilya
Személyi hataly
Az Etikai Kodex kiterjed a hivatal valamennyi munkavallaléjara.
Idébeli hataly
Az Etikai Kodex 2024. december 1-jén 1ép hatalyba.
Teriileti hataly

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

Az Etikai Kodex kozzététele

Valamennyi foglalkoztatasi jogviszonyban allé munkavallal6 az Etikai Kodex hatalybalépését kdvetden
2024. december 3 1-ig kdteles nyilatkozatot tenni arrél, hogy azt megismerte, elfogadta, és magara nézve
kotelezd érvénylinek ismeri el. A nyilatkozatot alairasaval koteles hitelesiti. Minden Gjonnan belépd
munkavallalé a személyi iratainak Aatvételével egyidejiileg tesz eleget ezen nyilatkozattételi
kotelezettségének A belsd képzések tematikéjaba az Etikai Kodex érteimezé oktatasat be kell épiteni.

Az Etikai Kodex szovegét nemcsak a Hivatal koztisztviseldi, hanem a telepiilés polgarai, a telepiilés
intézményei és partnerei szamara is a www.diosd.hu honlapon, valamint a Hivatal hirdetétablajan
hozzaférhet6vé kell tenni.

A Polgarmesteri Hivatal munkatdrsaitél elvart altalanos értékek, magatartas
1. Csapatszellem

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

A hatarid6re torténd, mindségi feladatellatds megkdveteli, hogy a munkatarsak emberi, szakmai,
tdmogaté munkakapcsolatban alljanak egymassal. A mas munkakort is érintd feladatokat a szervezeti
egységen beliil és a szervezeti egységek egymas kozotti kapesolataban a munkatarsak dsszehangolt
munkavégzéssel, felelosségteljes egyiittmitkddéssel végezzék.

Az egymastol tanulds a munkavégzés természetes velejardja legyen.

A Hivatal szamara értéket jelent a munkatarsi kozosség, ezért a munkatarsaknak is torekednitik kell arra,
hogy csapatként tegyék a dolgukat.
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2. Elkitelezettség, lojalitas

A munkatarsaknak tudniuk kell, hogy a kéztisztvisel6i 16t életpalya, nem koéthetd valasztasi ciklusokhoz,
ezért ennek megfelelden hittel, kitartassal, becsiilettel kell végezni a munkéjukat.

A munkatarsakat jellemezze a Hivatal irdnti elktelezettség, a szakma szeretete, a koz, a telepiilés
szolgalata.

A Hivatal hirnevének megérzése, fejlesztése valamennyi munkatars kotelessége.

Az elkételezettség a Hivatallal valé azonosulas mellett annak elfogadasat is jelenti, hogy a jé hirnév
megtartasahoz feleldsségre és aldozatvallalasra van sziikség.

3. Humanum, emberség, tisztesség

Az emberi méltosag biztositisa a Hivatalban és a hivatali munkadban, mind a vezetdk, mind a
munkatarsak felelossége.

A mindennapok embersége, ezen beliil az empatia, ha kell segiteni akkor a segitségnyjtas, a masik
tisztelete, a szocialis érzékenység, valamint a bizalom jellemezze a munkatarsi kapcsolatokat. A
munkatarsak és vezetOk vegyék észre egymas 6romét és banatat, legyenek nyitottak a segitségnytjtasra.

4. Felelosségvallalas

A Hivatal koztisztviselditd] elvart, hogy feladataikat sajat felelosségi koriiknek megfeleld gondossaggal
és szakmai igényességgel, torvényesen végezzék, képviselve hataskoriikdn beliil a Hivatalt.

A feleldsségiikhoz 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 fejlodése, a Hivatal céljainak elérése érdekében a munkatarsaknak személyes fejlodés
igényével, koztisztviseldi felelosséggel, folyamatosan fejleszteniiik kell szakmai tudasukat.

A munkatarsak legyenek elkotelezettek abban, hogy feladataikat tajékozottan kell végezniiik,
megfelelve annak a célnak, hogy a leheto legjobb szolgaltatast tudjak nytjtani a Hivatalhoz forduléknak.

A munkatéarsaknak tigyintézésiik €s dontéseik soran mindig — a jogszabalyok adta lehetéségeken beliil -
legjobb tudasuk szerinti megoldasra kell térekedniiik.

Ehhez elengedhetetlen a munkatarsak megfelel6 tajékozottsaga, szakmai felkésziiltsége.
6. Szolgaltatéi kultira

Kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy az iigyek intézése érthetd, szakszerli, az adott partnerhez
igazodoan legyen vilagos, jellemezze a segitOkészség.

A munkatarsak érzékeljék az ligyfelek gondjait, problémait és ligyeik intézésekor a legnagyobb
koriiltekintéssel és szakmai megalapozottsaggal jarjanak el.

A munkavégzés soran legyen kiindul6 pont az ligyfél redlis elvarasa, és a nyujtott szolgaltatassal vald
elégedettsége.

Eskiijiikh6z hiven a munkatarsaktdl kiilondsen elvért alapérték mind a hivatali, mind a hivatalon kiviili
példamutato viselkedés.
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A Polgarmesteri Hivatal vezetGit6l elvart tovabbi értékek, magatartas
1. Bizalom, partnerség, egyiittmiikodés

A Hivatal vezetdi egységesen tamogassdk az egyiittmiikodd, konstruktiv, bizalmon alapuld jo
munkahelyi légkor kialakulasat, megbrzését.

2. Felelosségvallalas
A vezetd dontéseihez hozzatartozik a kvetkezmények tudatos felvallalasa.

Déntéseit tajékozottan, az informaciok birtokaban, azok ok-okozati 6sszefiiggésének ismeretében hozza
meg.

3. Hitelesség

A hitelességet a vezetdk a koztisztviseldi hivatassal és az emberi méltosdg iranti elkotelezettséggel
érdemeljék ki.

Legfontosabb elemei: dszinteség, becsiiletesség, bizalom, tiszteletet adé banasmod, munkajuk minden
befolyastdl mentes, szakmai értékekkel bird végzése.

4, Kovetkezetesség

A vezetd dontéseit minden esetben a Hivatal és a telepiilés céljainak elérése motivélja, a kdvetendd utat
a torvényesség hatdrozza meg

A mindennapok kévetkezetes vezetdi munkajat, a munkatarsak iranyitasa, timogatasa jellemezze.
5. Példamutatas

Ezt a célorientalt gondolkodas, a kivanatos szervezeti kultira elérésének tudatos felvallalasa, széles
alapokon nyugvo tudas, kitartas és megujulasi képesség, sajat véleményének feliilbirdlasi készsége
jellemezze.

Vezetdként feleldsséget visel egyrészt sajat munkajaért, masrészt munkatarsai, valamint a Hivatal
tevékenységéért is.

Eskiijéhez hiven, a vezetétd] kiilondsen elvart alapérték mind a hivatali, mind a hivatalon kiviili
példamutato viselkedés.

6. Vezetési kultiira
A szakmai igényességre épiilé munka megkdveteli, hogy a vezetd folyamatosan bovitse tudasat.

A munkatarsakkal szemben felallitott kdvetelmények tartalmazzanak szakmai kihivast, batoritsanak
Onallosagra, kreativitasra.

A hivatali célok ismeretében, a célok lattatasaval a munkatarsai szaméara mutasson jovOképet.

Munkatarsai teljesitményének nyomon kvetése, tamogatasa legyen kovetkezetes és rendszeres.
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polgéarmester jegyzd
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