Kalocsa Véaros Polgarmesterétdl

El6terjesztés

a képviselé-testilet 2020. februar 27-i tlésére

Targy: Kalocsai Polgarmesteri Hivatal Uj SZMSZ-ének elfogadasa és ehhez kapcsolodo dontések.

Tisztelt Képviselé-testulet !

A Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz6l6 2011.évi CIXXXIX.tv ( tovabbiakban: Motv) 84.8-ban
foglaltak szerint a helyi dnkormanyzat képvisels-testilete az dnkormanyzat mikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzé feladat- és hataskorébe tartozo gyek dontésre valo elékészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara polgarmesteri hivatalt vagy k6zds dnkormanyzati
hivatalt hoz létre.

A polgarmester a jegyzé javaslatara eléterjesztést nydjt be a képviselé-testiletnek a hivatal belsé
szervezeti tagozodésanak, létszaménak, munkarendjének, valamint (Ugyfélfogadasi rendjének
meghatarozésara. A polgarmesteri hivatal jelenlegi Szervezeti és Mdkodeési Szabalyzatanak ( SZMSZ)
jelentés modositasara 2014 év végeén kerlt sor.

A kozigazgatasban bekdvetkezett hatdskorok atszervezéese és egyes személyi valtozasok miatt javasiom
az alabbi hivatali szervezeti valtozasokat, és ennek megfeleléen az dnkormanyzati szmsz és a hivatali
szmsz modositasat.

A hivatal alapvetd felépitésében az alabbi valtozast javaslom:

Az aljegyzé ala tartozik az adocsoport ( nincs kilon csoportvezetd) , egy Uj osztaly, jonne létre Hatosagi
és Ugyviteli Osztaly elnevezéssel , azon beliil két csoporttal, egyrészt a Titkarsagi Csoport , masrészt a
Hatosagi Csoport , a Hatosagi Csoport nem rendelkezik kiilon csoportvezetével.

A Pénziigyi Osztaly felépitése és Iétszamkerete valtozatlan marad, a Varosiuzemeltetési és Fejlesztési
Osztalyon belil megszinik az Epitéshatdsag ( 2020. marcius 1 utdn a hataskor atkeril a
Korméanyhivatalokhoz) , marad tovabbra is a Varostizemeltetési Csoport és a Fejlesztési Csoport kilon-
kulén csoportvezetével, valamint a kozteriletfeligyelet 2 fével kulon egységként szerepel, de
kozvetlenll az osztalyvezetd irdnyitasa alatt.

Az etikai szabdlyzat eddig kilon szabalyzatként szerepelt, azonban javaslom, hogy egy egységes
szabélyrendszer felallitdsaval és mindez egy helyen torténé szabdlyozéssal az Uj hivatali SZMSZ
részeként keruljon elfogadésra az Uj etikai kodex is.
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osztélyvezets
Hat6sagi Csoport 9f6

Titkarsagi csoport 1216

Az egyes szervezeti egységek javasolt feladatait a Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-e tartalmazza az
el6terjesztés szerint, ezzel egyutt szukséges modositani a Képvisel6-testiilet és Szervei Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatarol sz616 tobbszordsen médositott 11/2013 ( VII1.26) dnkormanyzati rendeletét
is.

A Kkoztisztviselgi torvény modositasa lehetévé teszi, hogy a korabban munkaszineti nap a
Kozszolgalati Tisztségviselok Napja ( minden év julius 1-je) a képviselé-testilet dontése alapjan ,
rendeletben szabalyozva, ismét munkasziineti nap legyen az adott hivatalnal.

» (1) A helyi 6nkormanyzat képvisels-testillete - a (2) bekezdésben foglalt feltétellel -
rendeletben rendelkezhet arrol, hogy a keépvisels-testilet hivatala koztisztviseldje szamara a
Kozszolgalati Tisztviselok Napja, jalius 1-je, munkasziineti nap.

(2) A helyi 6nkorményzat képvisels-testuletének az (1) bekezdés szerinti rendelkezése esetén az
azzal 6sszefuggésben keletkezg tobbletkoltségek fedezetét a helyi 6nkorméanyzat sajat bevétele
biztositja.”

Javaslom a testiletnek, hogy a korabbi éveknek megfeleléen ezen napot tovabbra is
munkaszuneti napként biztositsa a hivatal dolgozdi részére.
A rendelet médositasanak altalanos indokolésa:

A polgarmester a jegyzé javaslatara eléterjesztést nydjt be a képviselé-testiletnek a hivatal belsé
szervezeti tagozodésanak, létszaménak, munkarendjének, valamint Ugyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara. A kozigazgatdsban bekdvetkezett hataskorok atszervezése és egyes személyi
valtozadsok miatt javaslom az aldbbi hivatali szervezeti véltozasokat és ennek megfeleléen az
dnkormanyzati szmsz és a hivatali szmsz modositasat.

Részletes indokolas:
1.8

A rendelet tervezet 1.8 -anak bevezetésére a kdzszolgélati tisztviselékrél sz6lo a 2011. évi CXCIX.
torvény 232/A §-a ad lehetgséget.

2.8

A Hivatal szervezeti felépitését az Motv 53 (1) bekezdés j.) pontja lapjan tartalmaznia kell az SZMSZ-
nek.

3.8
Zarorendelkezések.

A jogszabaly elézetes hatasvizsgalata:



A rendelet tarsadalmi, gazdasdgi, koltségvetési hatdsai: a rendelettel 6sszefiiggésbe elfogadandd
hivatali SZMSZ alapjan a létszamkeret 3 fével csokken, egy vezetGi potlék ndvekedés prognosztizalhato,
de Gsszességben feladatmegsz(inés miatt kéltségcsokkenés varhaté.

Kérnyezeti és egészségi kovetkezményei: nem relevans.

Adminisztrativ terheket befolydsolo hatdsai: nem relevans.

A jogszabdly megalkotdsdnak sziikségességét, a jogalkotds elmaraddsanak vdrhato
kovetkezményei: a jelenlegi SZMSZ feliilvizsgélata a jogszabalyi valtozasok miatt indokolt.

A jogszabdly alkalmazdséhoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi feltételek: nem
relevans.

A Kalocsai Polgadrmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat az Onkormanyzati SZMSZ 61.§
(3) bekezdése szerint a testiilet hatarozattal allapitja meg.

A valtozasok miatt a jelenlegi hivatali SZMSZ-t tobb sok helyen kellett volna szerkezetileg is médositani,
ezért célszer( egy Uj Hivatali SZMSZ megalkotasa.

Kalocsa, 2020. februar 17.

’/v ;

e,
Dr. FilviglGéza

polgarmester

tervezet:
Kalocsa Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
wereef 2020.(ccercoenene. ) 6nkormanyzati rendelete

a Képviseld-testiilet és Szervei Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak médositasarél

Kalocsa Véaros Onkormdnyzatdnak Képvisels-testiilete az Alaptdrvény 32.cikk 2.) bekezdésében
meghatarozott eredeti jogalkotdi hataskdrében eljarva, és a kdzszolgalati tisztvisel6krdl sz616 a 2011.
évi CXCIX. torvény 232/A §-ban kapott felhataimazas alapjan, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d.)
pontjdban és a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. toérvény 53. § (1)
bekezdésében meghatdrczott feladatkorében eljarva a KépviselG-testiilet és Szervei Szervezeti és
M(ikodési Szabdlyzatardl sz616 11/2013. (VI1.26.) nkormanyzati rendeletének { tovabbiakban: SZMSZ)
modositasardl a kovetkezéket rendeli el:

1.8
Az SZMSZ az alébbi uj 64/A. §-al egésziil ki:
64/A. §.

{1) A Kalocsai Polgdrmesteri Hivatalban a K6zszolgalati Tisztségvisel6k Napja ( minden év julius
1. napja) munkasziineti nap.
(2) A tobbletkoltségeket a helyi onkormanyzat sajat bevétele terhére biztositja.



2.8

Az SZMSZ 4. szamU melléklete az aldbbira véltozik:
(1) A hivatal szervezeti egységeinek elnevezése, és tigyfélfogadasa:
A Hivatal elnevezése:
Kalocsai Polgarmesteri Hivatal

Székhelye: Kalocsa, Szent Istvan kiraly at 35

(2) Hivatal szervezeti felépitése:

jegyz6

aljegyzé

belsé ellenér- kozvetlen jegyzéi iranyitas
testileti referens

addcsoport ( kdzvetlen aljegyzéi irdnyitas)

Pénzligyi Osztaly
osztélyvezeté

Szamviteli Csoport

Pénzigyi Csoport
Varoslzemeltetési és Fejlesztési Osztaly
osztélyvezeté

Uzemeltetési Csoport
Fejlesztési Csoport
Kozteruletfellgyelet
Hatdsagi és Ugyviteli Osztaly
osztélyvezeté

Hatoségi Csoport

Titka&rsagi Csoport

(3) Ugyfélfogadas

() Jegyzé: szerda 8-12 6réig



(b)A hivatal Ugyfélfogadéasi rendje:

hétfo : 8-12, 13-16 6raig
szerda: 8-12, 13-16 oréig
péntek: 8-12 oraig

(c) Lakossagi Ugyfélszolgalat 4s Addcsoport

hétfo: 8-12 és 13-16 0raig
kedd: 8-12 oraig
szerda: 8-12 és 13-16 o6réig
péntek: 8-12 oraig

3.8

A rendelet a 2020. marcius 1. napjan lép hatalyba, és a hatalyba Iépést kovet6 napon hatalyat veszti.

Kalocsa, 2020. februéar 27.

(Dr. Filvig Géza) (Dr. Kiss Csaba )

polgarmester jegyzé



Hatarozati javaslat

(1) Képviselo-testiilet a Kalocsai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miukodési
szabalyzatat a hatarozat melléklete szerint allapitja meg.

(2) A jelen hatarozat melléklete 2020. mércius 1. napjan Iép hatalyba és ezzel egyidejtileg
hatalyat veszti a 184/2017. 6h. hatérozattal egyseéges szerkezetbe foglalt Kalocsai
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, valamint a 2008 december
31. napjén kiadott Etikai Kodex.

....12020. 6nkormanyzati hatarozat melléklete

Kalocsai Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti Miikodési Szabéalyzata

Kalocsa Varos Onkormanyzata Képvisels-testiilete a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
sz0l6 2011. évi CLXXXl.tv 84.8 (1) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a Kalocsai
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti Miikddési Szabalyzatat az alabbiak szerint allapitja meg.

1.8

A hivatal megnevezése, cimadatai

(1) A Hivatal megnevezése:

Kalocsai Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)
Az alapitd okirat kelte: 2013. aprilis 15.
Az alapités id6pontja: 2013.4prilis 1.

(2) A Hivatal székhelye: Kalocsa, Szent Istvan Kiraly ut 35.
levélcime: 6300 Kalocsa, Szent Istvan kiraly ut 35

6301 Kalocsa Pf. 65.

(3) Hivatal mikodesi tertilete: Alapité Okirat szerint



2.8

A Hivatal jogéllasa, iranyitasa

(1) Kalocsa Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testillete az onkormanyzat miikddésével,
valamint a polgarmester és a jegyz6 feladatainak — és hataskorébe tartozé tigyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara polgarmesteri hivatalt
hoztak létre.

(2) A Hivatal ellatja a 2011. évi CLXXXIX. térvényben (tovabbiakban Motv.) és a vonatkozo
egyéb jogszabalyokban a szdmara meghatarozott feladatokat Kalocsa kdzigazgatasi teriiletén.

(3) A mikodéséhez sziikseges eldiranyzatokat, miikddési, fenntartasi koltségeit az
onkorméanyzat az éves koltsegvetéseben elkilonilten biztositja

(4) A Hivatal és a szervezeti egyseégek koltségvetéssel kapcsolatos jogositvanyait a jegyz6
szabdalyozza.

(5) A Hivatal azonosité szamjelei

a.) Torzskonyvi azonosito: 336938

b.) Ad6szam:15336938-2-03

c.) KSH statisztikai szamjel:15336938-8411-325-03

(6) A szdmlavezet6 pénzintézete: OTP Bank Nyrt

(7) Bankszamlaszamait a pénzkezelési szabalyzat kiilon tartalmazza.

3.8

1.) A koltségvetési szerv alaptevékenységei, szakmai alapfeladatai:

Allamhaztartasi szakagazati besorolas:

841105 Helyi énkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

8



/Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz616 2011. évi. CLXXXIX. tv/

2.) Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

011130

011140

011220

013350

013360

016010

016020

031030

041231

041232

041233

044310

062010

066020

Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoto és éltalanos igazgatasi
tevékenysége

(jogalkotasrdl sz616 2010.6vi CXXX.tv)

Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkorméanyzatok igazgatasi tevékenysége
(2011.6vi CLXXXIX.tv)

Ado-, vdm- és jovedéki igazgatés

(2003.évi XCll.tv)

Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

(2011.évi CXCVLI.tv, 2011.evi CLXXXIX.tv)

Mas szerv részére végzett pénzlgyi — gazdalkodasi, Uzemeltetési, egyéb
szolgaltatdsok

(2011.évi CXCV.tv és a 368/2011 (XI1.31) Korm.rendelet )

Orszaggyilési, dnkorményzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztdshoz
kapcsolddo tevékenységek

(2013.6vi XXXV1.tv, 2003.6vi CXIII.tv)
Orszégos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

(2013.évi CCXXXVIII.tv)

Kdzterllet rendjének fenntartasa

(1999.6vi LXII1.tv)

Rovid idétartami kézfoglalkoztatés

(1991.6vi IV.tv)

Start-munka program — Téli kdzfoglalkoztatas

(1991.6vi IV.tv)

Hosszabb id6tartamu kdzfoglalkoztatas

(1991.6vi IV.tv)

Epitésiigy igazgatéasa

(az épitett kornyezet alakitasardl és vedelmérol szolo 1997. évi LXXVIII. tv.)
Telepulésfejlesztés igazgatasa

(Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. tv.)
Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

(1996.évi LIIl.tv, 1995.évi LII1.tv1997.évi CLIX.tv)

9



084010 Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenloséggel, érdekképviseletekkel,
nemzetisegekkel, egyhdzakkal 6sszefliggo feladatok igazgatasa és szabalyozésa

106020 Lakéasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggo ellatasok

(1993.¢vi lll.tv)

3.) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

4.) A Hivatalhoz rendelt 6nallé koltségvetési szervek:

a.) A Hivatal munkamegosztasi megallapodasok alapjan Kalocsa Véaros Ovodaja és
Bolcssdéje, Kalocsai Miivelddési Kozpont és Konyvtar, Kalocsa Varos Onkormanyzata
Szociélis Kozpont, Viski Karoly Muzeum Kalocsa, Kalocsai Kozétkeztetési Intézmeny,
mint Onalldoan gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé szervek estében ellatja a
szlikséges gazdalkodasi feladatokat.

b.) Tarsadalmi Ellen6rz6, Informéacios Telepllésfejlesztési Tarsulds pénzigyi és
szamviteli feladatok ellatasaban megallapodas alapjan kapcsolodik a Hivatalhoz.

c.) A Hivatal ellatja a Kalocsa varosban miikddé nemzetiségi onkormanyzatok
gazdalkodasi feladatait egylttmikodési megallapodas alapjan.

4.8

Belso szervezeti tagozodas

(1) A Hivatal bels6 szervezeti egysegei az osztalyok és csoportok.

(2) A Hivatal munkéjanak megszervezésérél a jegyzé gondoskodik az aljegyzével
egyuttmikodve.

A belsé szervezeti egységeket az osztalyvezetok és a csoportvezeték iranyitjak, akik a
hatarozatlan idére sz616 vezet6i megbizast és munkakori leirdst a jegyzo6tél kapjék.

Az osztalyvezeték egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és a hivatali feladatok
ellatdsdban kotelesek egylttmiikddni. Tevékenységilket a polgarmester és a jegyzé utasitdsai
szerint kotelesek végezni.

(3) Osztalyvezetok altalanos feladatai:
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a.) felelos az Osztaly egésznek a munkajaért, annak jogszeriiségéért és
szakszeriiségéert,

b.) az Osztalyhoz tartoz6 dolgozok munkakdri leirdsanak elkészitése és folyamatosan
karbantartasa,

c.) felelés az Osztély részére adott feladatok elkészitéséért, dontések vegrehajtasaert,
d.) gyakorolja meghatarozott kdrben a kiadmanyozast,
e.) az Osztaly feladatkdrében tartozo testileti eléterjesztések elkészitéséeért felel,

f.) koteles résztvenni a képvisel6-testiilet Ulésein, vagy helyettesitésérél gondoskodik,
valamint gondoskodni a bizottsagi Gléseken a referensek jellétérol,

g.) kapcsolattartas az Osztaly mukddését eléseqito kiilsé szervekkel,
h.) szlikség szerint munkaértekezletet tart,

i.) teljesitmény értékelés és kdvetelmény rendszer meghatarozasa.

(4) Csoportvezetok altalanos feladatai:

a.) felelés a csoport egésznek a munkajaért, annak jogszertiségeért es
szakszeriiségéert,

b.) a csoporthoz tartoz6 dolgozok munkakori leirdsénak elkészitése és folyamatosan
karbantartasa,

c.) felelés a csoport részére adott feladatok elkészitéséért, dontések végrehajtasaért,
d.) gyakorolja meghatarozott kdrben a kiadmanyozast,
e.) kapcsolattartas a csoport miikodését elosegité kiilsé szervekkel,

f.) szlikség szerint munkaértekezletet tart.

(5) Az lgyintézok altalanos feladatai:

a.) felelés a munkakori leirasaban meghatarozott feladatok hataridében torténd
ellatasaért,

b.) arészére meghatarozott eseti feladatok végrehajtasa,

c.) tovabbképzési kdvetelményrendszer teljesitése.

(6) Az lgykezelok altalanos feladatai:

a.) felelés a munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok hataridében torténd
ellataséért,
11



b.) aszakmai vezet6je &ltal meghatarozott eseti feladatok ellatasa.

(7) A fizikai alkalmazottak feladatai:

a.) Gondoskodnak a hivatal karbantartasi és atalanos Uzemeltetési feladatainak
koordinaciojarol.
b.) E korbe tartoz6 munkavallalok a feladataikat a Hatdsagi és Ugyviteli Osztaly

szervezeti egységen belll latjak el az osztalyvezet6 és a titkarsagi csoportvezetd, vagy
az altala kijelolt személy iranyitasaval.

(8) A (2) bekezdésben emlitett egyuttmiikddés zavara, vagy az ettol eltéré6 munkakapcsolatok
esetén

a.) az osztalyon belll az osztalyvezetok,

b.) az osztalyok kdzott megegyezésik hidnyaban a jegyzo dont.

(9) A belso szervezeti tagozodastdl fuggetlenil egyes feladatok folyamatos vagy idészakos
elvégzésere allandd vagy eseti munkacsoport(ok) alakithatok. A munkacsoport alakitasaroél - a
polgarmester véleményenek kikéresével - a jegyz6 dont.

(10) A Hivatal dolgozdinak a létszdma: 56 6 ,

amely nem tartalmazza a polgarmester és az alpolgarmesterek szamat

(11) Hivatal szervezeti egységeinek elnevezése:

(A Hivatal szervezeti abrajat az 2. szamu melléklet tartalmazza

jegyz6
aljegyzé
belsé ellenér (kbzvetlen jegyzéi iranyitas)

testuleti referens

addcsoport ( kdzvetlen aljegyzéi irdnyitas) 0sszesen:5 f6
Pénzigyi Osztaly Osszesen: 10 f6
osztélyvezet6

szamviteli csoport 416
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pénziigyi csoport 5f6

Véarosuzemeltetési és Fejlesztési Osztaly Osszesen: 15 fé6
osztélyvezeté

Uzemeltetési csoport 716

Fejlesztési csoport 5f6

Kozteruletfelligyelet 2f6

Hatdsagi és Ugyviteli Osztaly 0sszesen : 22 f6
osztélyvezeté

Hatdsagi Csoport 9f6

Titk&rsagi csoport 12 f6

(12) Az osztélyvezet6i megbizas a Kttv. 236.8 (5) bekezdése alapjan foosztalyvezets-helyettesi,
a munkaltatéi jogkor gyakorloja altal adott csoportvezet6i megbizds pedig osztalyvezetoi
szintnek felel meg.

(13) A (12) bekezdésnek megfeleléen a Kttv. 236.8 (4) bekezdés b. pontja alapjan:

a.) Az osztalyvezet6 illetménypdtléka a foosztalyvezeto-helyettesi szintnek megfelel6

vezeto6i alapilletményének 15%-a,

b.) A csoportvezet6i illetménypotlék az osztalyvezetéi szintnek megfelelé vezet6

alapilletményének 10%-a.

5.8

(1) Polgarmester

Megbizataséat foallasban latja el.

A Hivatal tevékenységével kapcsolatos fobb jogositvanyai:

a)

b)

a képviselo-testulet dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkorében eljarva irnyitja
a Hivatalt, egyetértési jogot gyakorol a dolgozé koztisztvisel6i és egyéb munkavallaléi
tekintetében, a kinevezés, vezetéi megbizas, vezetéi meghbizas visszavonasa, felmentés,
jutalmazas esetén,

a jegyz6 javaslatainak figyelembe vételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az
onkorményzat munkajdnak a szervezéseben, a dontések elékészitésében és
végrehajtasaban,

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi lgyekben, hat6sagi
jogkdrokben, a hataskorok esetleges atruhdzasanak kérdésében,

a jegyz6 javaslatara eléterjesztést nydjt be a képviselé-testiletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozddasanak, munkarendjének, valamint Ugyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

szabalyozza a hataskorébe tartozd igyekben a kiadmanyozas rendjét,

gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester, és az dnkormanyzati
intézményvezetok tekintetében,
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9)

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyzé és aljegyz6 tekintetében

(2) Alpolgarmester (féallasu)

Az alpolgarmester a polgarmester tavolléte esetén annak teljes jogkori helyettese, kivéve az
egyetértési jog gyakorlasat a Hivatal koztisztvisel6it érinté munkajogi dontésekben. Tovabbi
feladatait a polgarmester egyedileg hatdrozza meg, azt polgadrmester iranyitasaval latja el.

(3) Tarsadalmi alpolgarmester

(4) Jegyzé

A jegyz6 a Hivatal vezetéje. Szakmailag felelés a Hivatal mukddéséért, az operativ
ugyintézésért.

Feladatai kulonosen:

a)
b)

c)
d)

€)
f)
9)

ellatja a Hivatal belsé szervezeti egységei Utjan a jogszabaly &ltal hatskorébe utalt
hatésagi feladatokat,

javaslatot készit a Hivatal belsé6 szervezeti tagozddasara, munkarendjére,
ugyfélfogadasi rendjére,

szabalyozza a kiadmanyozas rendjét a hataskorében tartozd igyekben,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hivatal koztisztvisel6i és egyéb munkavallalgi
tekintetében, a kdvetkez6 esetekben a polgarmester egyetértésével: kinevezés, vezetoi
megbizas, vezet6i meghbizas visszavonasa, felmentés, jutalmazas,

koordindlja és ellenérzi a Hivatal bels6 szervezeti egysegeiben folyd munkat,

a bels6 szervezeti egysegek vezetdinek értekezletet tart,

gondoskodik a Hivatal bels6 ellen6rzési rendszerének kialakitasarol.

(5) Aljegyzé

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)
)
)
K)

1)

onkormanyzati vagyonkezelés koordinalasa,

onkorméanyzati ingatlanok értékesitésenek el6készitése,

onkormanyzat és intézményei torzskonyvi nyilvantartasaval kapcsolatos bejelentés,
valtozas bejelentés,

onkormanyzati koltségvetési szervek alapitd okiratainak nyilvantartasa, médositasa,
jogi képviselet,

Onkormanyzati tulajdont ingatlanokkal és ingdsagokkal kapcsolatos szerzédéskotések.
Allami tulajdond ingatlanok 6nkormanyzati igénylése,

Ingatlan adasvételek elékészitése,

Onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos képviseld —testiileti és bizottsagi dontések
elokészitése,

Onkormanyzati rendeletek feliilvizsgalata, rendeletek modositasa, rendeletek alkotasa,
képvisel6 testuleti eloterjesztések elkészitése.

Onkormanyzat képviselete birdsag eldtti peres (igyekben: képviseld —testiileti
eloterjesztések, szerzodések elkészitése,

kdzérdeki adatok nyilvanossagra hozatala,

m) kockazatkezelési munkacsoport vezetéi feladatok ellatasa,

n)

0)

integritasi feladatok ellatasa,
kdzvetlenul vezeti az addcsoportot.
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Az aljegyz6 a jegyz6 tavolléte esetén elldtja a jegyzoéi feladatokat, annak teljes jogkdri
helyettese. Tovabbi feladatait a jegyz6 egyedileg hatdrozza meg, azokat a jegyzé
iranyitasaval latja el.

(6) Az Addcesoport feladatai:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)
)

helyi adok kivetése, nyilvantartdsa, beszedése

gépjarmiiado Kivetése, nyilvantartasa, beszedése

term6fold beérbeadésa, eljarasi illeték, helyszini birsdg, idegen helyrél kimutatott
koztartozasok beszedéese

talajterhelési dij beszedése

adoigazolasok, add-es értékbizonyitvanyok kibocsatasa

évkozi és éves zaras elkészitése, Magyar Allamkincstar részére torténd tovabbitasa
kdzadok mddjara tortend behajtas

végrehajtasi és méltanyossagi ugyek intézése

folyamatos ado6-monitoring, adoellenérzések végrehajtasa, inkasszo foganatositasa a
nem fizet6 addsokkal szemben, torvény adta keretek kozotti szigord birsagolas és
késedelmi potlék felszamitasa a szabalytalan, illetve késedelmesen fizeté addzokkal
szemben

(7) Testuleti referens

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)

képvisel6-testiilet és bizottsagai tléseivel kapcsolatos szervezési feladatok,
onkormanyzati rendeletek nyilvantartasa,

nemzetiségi  6nkormanyzati  testiiletekkel kapcsolatos szervezési  feladatok,
dokumentumok nyilvantartasa,

jegyzékonyvek es hatarozatok elkészitése és nyilvantartésa,

hivatali szabalyzatok, polgarmesteri, jegyz6i utasitasok nyilvantartasa,

lejért hatéridejii hatarozatok nyilvantartasa, a beszdmolo elokészitése,

kdzremitkodés kdzmeghallgatasok, lakossagi forumok szervezesében,

testlileti, bizottsagi anyagok sokszorositasa, kikildése,

(8) Belso ellenér

(munkajat kozvetlenil a jegyzé alarendeltségében végzi)

a)

a hatdlyos jogszabalyok, a nemzetkdzi belsé ellenérzési standardok, az
allamhaztartasert felelés miniszter Utmutatoi, valamint a hivatal belsé ellenérzési
kézikonyve szerint az Onkormanyzati Hivatal és az énkormanyzati intézmények,
valamint a tobbségi énkorméanyzati tulajdonban 1évé gazdaséagi tarsasdgok belsé
ellendrzési feladatait a hivatalnal kinevezett 1 6 koztisztvisel6 latja el, aki egyben
a belso ellenérzési vezetd is,

b) a stratégiai es éves ellendrzési tervek elkészités,

c)

bels6 ellendrzési kézikdnyv elkészitése és folyamatos aktualizalasa,

d) a bels6 ellenérzési vezetokeént kapacitasanak fiiggvényében tanacsadoi

tevékenységével segiti a hivatal szabalyozott, szabalyos hatékony és eredményes
milkddését.
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(9) Hatoséagi és Ugyviteli Osztaly

Az Osztalyt osztalyvezets vezeti. Az Osztalyon belill 2 tovdbbi csoport dolgozik a Hatosagi
Csoportot kozvetlenll az osztalyvezets vezeti. (Titkarsagi Csoport, Hatosagi Csoport). A
hatdsagi, igazgatasi jellegii allamigazgatasi feladatokat kinevezett koztisztviseldk latjak el.

a) afeladatkorébe tartozé tigyekben vezeti a szilkséges nyilvantartasokat, elékésziti a helyi
rendeleteket és bels6 szabalyzatokat,

b) biztositja a bizottsagi, képviselo-testuleti Ulésen torténoé szakmai részveételt, ellatja a
bizottsagi referensi feladatokat, szakmai segitséget nydjt a bizottsagok munkajahoz,

c) az illetekes bizottsdg dontéseit elokésziti és végrehajtja, a bizottsag dontéseirdl
jegyzékonyvet, hatarozatot készit,

d) szerzédések nyilvantartasa,

e) birtokvédelmi feladatok,

f) kozérdekii bejelentések, panaszok kezelése,

g) valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok,

h) jegyzéi gyamhatdsagi feladatok,

i) adatvédelmi ugyek,

j) csaladon bellli koordinacios feladatok,

K) kozosségi egylttélés alapveté szabalyait megsértok elleni eljarasok,

) titkarsagi, tgyviteli feladatok,

m) gondnoksagi feladatok,

n) lakossagi tgyfélszolgalat mikodtetése.

l. Hato6sagi csoport

1.) Szocialis és egészségugyi referens
Szocialis lgyek:

a) gyermekek napkozbeni ellatasa,

b) szocialis intézményi jogviszonnyal kapcsolatos feladatok (panasz, fellebbezés),

c) szocialis intézményi téritési dij megallapitasa, szocialis intézményi beutalas
( panasz, fellebbezés),

d) szocialis alap-és szakellatas mikodésének segitése,

e) koOztemetés dontésre torténé elokészitése

f) szocidlis szolgaltatasszervezési koncepcio, varosi eselyegyenl6ségi program
elkészitése,

g) szocialpolitikai kerekasztal mikodtetése,

h) aHivatal esélyegyenl6ségi tervének elkészitése és végrehajtasanak figyelemmel
Kisérése

i) szocidlis intézmények hatdsagi tevékenységével kapcsolatos feladatok,

j) szocialis és gyermekjoléti intézmények és szolgéltatok mukddesi
engedélyeztetésével kapcsolatos feladatellatas,

k) statisztikai jelentések elkészitése,

I) afeladatkorébe tartozo ligyekben vezeti a szlikséges nyilvantartasokat, a téritési
dijak megallapitasdhoz szakmai segitséget nyujt

m) el6késziti a helyi rendeleteket és belsé szabalyzatokat

n) biztositja a bizottsagi, képvisel-testuleti Ulésen torténé szakmai részvételt,
ellatja a bizottsagi referensi feladatokat, szakmai segitséget nyujt a szak
bizottsdg munkajahoz,
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0) az illetékes bizottsag dontéseit elékésziti és végrehajtja
p) a bizottsdg szocialis, egészségugyi targyd dontéseirdl jegyzokonyvet,
hatarozatot keszit
q) szakmailag kozremiikddik az egészségugyi, szocidlis jellegli hazai és unids
palyazatokkal kapcsolatos feladatokban
r) Egeszsegugy
egészsegugyi torvénybol eredé dnkormanyzati feladatok,

- egészséglgyi alapellatdssal (kozponti haziorvosi, gyermekorvosi,
fogorvosi ellatds) kapcsolatos feladatok, palyaztatas, szerzé6déskotés,
praxisok miikddésének segitése, korzethatarok kialakitasa,

- egeszsegugyi alapellatassal kapcsolatos adatszolgaltatas,

- kapcsolattartas a varosi egészségugyi intézményekkel.

- szocialis temetés Ugyintézése

2.) Lakossaqi ugyfélszolgalat

a) Altalanos tajékoztatas az Uigyfelek részére
b) Jegyz6i gyamhatosagi feladatok:
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultsag megallapitésa,
- kiegészité gyermekvedelmi tdmogatas megéllapitasa,
- hétranyos és halmozottan hatrdnyos helyzet megallapitasa,
- csaladvédelmi koordinacios feladatok,
c) Kereskedelmi és iparhatosagi feladatok:
- bejelentés és engedély koteles kereskedelmi tevékenység engedélyezése és
nyilvantartasba vétele, tizlet nyitva tartdsanak bejelentése,
- adatvaltozasok bejelentése,
- zajKibocséatasi hatarérték megallapitasa,
- miikddési engedely megsziintetése,
- lzemeltet6 valtas lgyintézése,
- rendezvénytartas bejelentése ,
- feladatkorrel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,
- telephely engedélyezés és bejelentési eljaras,
szallashelyszolgaltatas engedélyeztetése
d. )Szouahs tgyek:
feladatkorrel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,
- Bursa Hungarica palyazatok kérelmének atvétele és tovabbitasa
- szocialis jellegli nyomtatvanyok biztositasa,
- lakasfenntartasi tamogatas,
- védendé fogyasztok nyilvantartésa, értesitése,
- telepllési tamogatasok megéllapitésa,
e) méhallomany tartasi helyének, illetve vandoroltatasanak nyilvantartasba vétele.
f) zenés tancos rendezvények engedélyezése
g) hirdetmények kezelése,
h) egyediilallésagi igazolas ( hulladékgazdalkodasi tigyben)
i) birtokvédelem,
J) panaszok, kozerdekii bejelentések.

3.Anyakonyvi és egyéb hatdsagi feladatok

a) anyakonyvvezetes, allampolgarsagi, honositasi tigyek
b) hagyatéki eljaras
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c)
d)

e)

egyéb altalanos igazgatasi Ugyintézés
talalt targyak
cimnyilvantartas kezelése

4. Ifjusaqi referens

b)

c)
d)

e)
9)

h)

)
K)
1)

varoshan az ifjusagi programok szervezése és egyuttmiikddés a rendezvény
szervezoivel

kapcsolattartas az oktatasi intézményekkel,

Bursa Hungarica palyazati ugyintézes,

esélyegyenl6ségi tervek készités, feltlvizsgalata,

Kabitoszer Egyezteté Forum mitkddéséhez szakmai segitség,

nyelvvizsgadij visszafizetésevel kapcsolatos ligyintézés,

kdzmivelodési, kulturdlis intézmények fenntartasaval, torvényes miikddésével
kapcsolatos feladatok,

ifjusagpolitikai koncepcio el6készitése,

kdzremitkodés, segitségnyuijtas a varosi ifjusagi és sport szervezeteknek kiirt palyadzatok
elkészitésében és benyujtasaban kozmiivelodési, kulturélis intézmények fenntartasaval,
torvényes mikodésével kapcsolatos feladatok,

sporttdmogatassal kapcsolatos Ugyintézés,

szakbizottsag referensi feladatai,

Gyermek és Ifjusagi Onkormanyzat munkajanak segitése.

Il. Titkarsagi Csoport

A csoport munkgjat koztisztviselsk, Munka torvénykonyve szerint alkalmazott dolgozdk 14tjak
el, a titk&rsagot csoportvezets vezeti)

a.) Titkarsagi feladatok:

polgarmester, alpolgarmester, jegyz6, aljegyz6 munkajanak segitése, titkarsagi
feladatok, a tisztségviselé6k programjanak szervezése, nyilvantartasa, koordinalasa,
fogadoorak, tugyfelfogadas szervezése,

az orszaggyiilési és helyi onkormanyzati képviselék fogaddoréival kapcsolatos
ugyintézés,

dnkormanyzati tarsuldsok, egyestletek, alapitvanyok dokumentumainak nyilvantartasa,
a kdzgytléseken, tarsulasi Uléseken a részvétel biztositasanak szervezeése,

iktatas, irattarozas,

postazasi feladatok,

adminisztracios, tgyviteli, leird feladatok, levelezés és egyéb nyilvantartasi feladatok,
valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok

b.) Személyzeti tigyek

hivatali dolgozok és intézményvezeték személyzeti Gigyei,
beiskolazasok, tanulmanyi szerzédések figyelemmel kisérése,
koztisztviseloi besorolasok, atsorolasok figyelemmel kisérése,
nyilvantartas vezetése a koztisztviselokrol, adatszolgaltatas,
koztisztviseloi, intézmenyvezetéi és képviseloi vagyonnyilatkozatok nyilvantartésa,
érzese,
szabadsag, betegszabadsag nyilvantartasa,
szabadsagolasi terv készitése,
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cafeteria adminisztracio,

munkaltatdi tamogatasok el6készitése,

kdzremitkodés a kdzfoglalkoztatdsi programokban, személyzeti anyagok kezelése,
munkavallalok foglalkozas egészsegugyi ellatdsanak figyelemmel kisérése,
tovabbképzési referensi feladatok ellatasa.

Informatikai feladatok

kapcsolattartas az informatikai szolgéltatast végzokkel,
honlap karbantartas, adatfrissités,

informatikai biztonsagi feladatok ellatasa,

informatikai szolgaltatasok szervezése

d.) Munkavédelmi feladatok

e.)

a hatalyos jogszabalyok szerinti munkavédelmi feladatok ellatasa

Gépjarmiihasznalat

a hivatali gépjarmithasznélat rendjének kialakitasa, szabalyzat szerinti koordinacioja,
és ellendrzése,

gépjarmiivek karbantartdsanak koordinalasa,

gépjarmivel biztositasanak intézése.

f.) Gondnoksagi feladatok:

a Hivatal dolgozdinak eszkdzzel torténé ellatasa ( irodaszer),

varatlan meghibasodas esetén a hiba elharitasa,

a tiiz és vagyonbiztonsag ellendrzése,

rendezvényeken és tinnepnapokon az épiilet dekoracidjanak biztositasa,
a takaritas, futok tevékenysegeének koordinélasa, ellendrzése,

altaldnos gondnoki és karbantartasi feladatok, hibdk bejelentése a miikodteto felé,
Hivatal mikodésével kapcsolatos beszerzeési feladatok,

(10) Vérostizemeltetési és Fejlesztési Osztaly

Az osztély az osztalyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt all. Az Osztalyon beliil 2 6nallé csoport
dolgozik csoportvezetsi iranyitéssal Fejlesztési Csoport és a Varosuzemeltetési Csoport, a
kozterulet felligyeletet az osztalyvezets kozvetlenul iréanyitja). A feladatokat kinevezett
koztisztviseldk latjék el.

a.) Az Osztaly

a feladatkdrébe tartozé tigyekben vezeti a szilkséges nyilvantartasokat, elékésziti a helyi
rendeleteket és bels6 szabalyzatokat,

biztositja a bizottsagi, képviselo-testileti tlésen torténé szakmai részveételt, ellatja a
bizottsagi referensi feladatokat, szakmai segitséget nyujt a szakbizottsag munkajahoz,
az illetékes bizottsadg dontéseit elokesziti és vegrehajtja,
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- abizottsag dontéseirdl jegyzokonyvet, hatarozatot készit,

- kapcsolattartas a varosi kommunalis feladatokat ellatd szervezetekkel

- kapcsolattartas a katasztrofa védelem helyi szerveivel,

- kozremikodik a foépitészi feladatok ellatadséban

- jogszabalyban meghatéarozott féépitészi feladatok ellatdsa ( telepiilésrendezési terv
maddositas elokészitése),

- a véros torténelmi multjanak, hagyoméanyainak figyelembe vételével - a varos
épitészetére és a kozterlletek kialakitasara vonatkozé egyedi szabalyok kialakitésa,

- avaros egységes épitészeti arculata kialakitasanak felligyelete,

- akozteriletek, kdzteruleti utcabltorok egységes kialakitasa rendjének felligyelete,

- akozteruleti reklamhordozok kialakitasa rendjének felligyelete.

- osztaly miikddesével kapcsolatos jogi és kdzbeszerzési feladatok

b) Fejlesztési Csoport

- szervezeti egységhez tartozd fejlesztési palyazatok elékészitése, informaciok,
nyilatkozatok begyiijtése, folyamatos adatkezelés, nyilvantartasok vezetése,

- bizottsagi, képvisel6-testileti eloterjesztések elkészitése,

- kozremikodés a szervezeti egyseg feladatellatasi korébe tartozd palyazatok
benyuljtasa érdekében szilkséges tanulmanyok, tervek, engedélyek, programok, stb.
elokészitésében,

- a szervezeti egyseg feladatkorébe tartozd tevékenységekkel kapcsolatos
szerz6désminték, okiratok szerkesztese,

- szervezeti egységhez tartozO fejlesztési palyazatok 6sszeallitdsa, menedzselése,
kapcsolattartas az elékészitésbe bevont kiilsé szervezetekkel,

- a szervezeti egységhez tartozo fejlesztési palydzatok adminisztrativ, miszaki és
pénzugyi lebonyolitdsa (kapcsolattartds a kdzremikodoé —szervezetekkel,
kapcsolattartas a lebonyolitasha bevont kilsé szervezetekkel, cégekkel,
Kivitelezokkel, a projektekkel kapcsolatban kiallitott szamladk Pénziligyi Osztalyra
torténo atadas elotti vizsgalata a kotelez6 tartalmi kellékek tekintetében; projekttel
kapcsolatos  jelentések, projekt-elérehaladasi jelentések, projektfenntartasi
jelentések, beszamoldk, zar6 beszamolok elkészitése; a Kifizetési kérelmek
Osszedllitasa, a konyvvizsgalatban valo kdzremiikodés; a projektek analitikdjanak
nyilvantartdsa, a helyszini-, zar6- és utdellenérzéseken vald aktiv részvétel,
adatszolgaltatas a kdzbeszerzési eljarasokban)

- adatszolgaltatds a szervezeti egység feladataihoz kapcsolédd kdzbeszerzési
eljarasok lebonyolitasahoz,

- megvaldsulds utani garancialis igények érvényesitése, az ehhez kapcsolodd
szerz6déskotesi és lebonyolitasi feladatok elvégzése,

- adatszolgaltatas a létesitmények aktivalasahoz,

- folyamatos kontroll a beruhazasi koltségek felmerulésével kapcsolatban,

- az onkorményzat koltségvetésérol- és zarszamadasarol szolo rendelet fejlesztési
mellékleteinek Osszeallitdsdban vald kdzremikodés, ill. a koltségvetési rendelet
vonatkozo fejezetének folyamatos aktualizalasaban valo kozremukodés,

- aPénzigyi Osztaly részére adatszolgaltatas a havi likviditasi tervhez,

- afelhalmozasi célu hitelfelvételhez adatszolgaltatas,

c.) Varosiuzemeltetési Csoport

- helyi utak, hidak, zéldteruletek fenntartasa —varosi szintii koordinacio,
- ivovizellatassal, szennyvizelvezetéssel kapcsolatos feladatok koordinalasa,
- szakagi kozminyilvantartasok vezetése, folyamatos aktualizalasa,
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- kozvilagitasi feladatok szervezése , koordinalésa,

- koztisztasagi feladatok varosi szintii koordinalésa,

- kozutkezel6i, burkolatbontési engedélyezesi feladatok, kozmiikezel6i hozzajarulasok
kiadasa,

- kozterlletek jogszerii hasznélata, engedélyhez kotott tevékenység végzése
szabdlyszeriiségének ellenérzése érdekében egyuttmiikddés a kozterlletfelligyelettel,

- a kozterulet rendjének, tisztasdgénak felligyelete, jogszabaly altal tiltott tevekenység
megel6zése,  megakadalyozdsa, = megsziintetése,  szankcionaldsa  érdekeben
egylttmikodés a kozteriletfelligyelettel,

- akozterlleti fakivagasi engedélyezési tgye intézése,

- kozremiikodés az épitett es természeti kornyezet védelmében, dnkorményzati vagyon
megovasaban: kozterlleti jelz6tablak, falfestések, kerékpartaroldk, utcabutorok
kezelése,

- jatszoterek biztonsaganak ellendrzésében kozremitkodés,

- kozremiikodés a koztisztasagi szabalyok végrehajtasanak ellenérzésében,

- kozlekedéshiztonsagi feladatok, egyuttmiikddés a rendvédelmi szervekkel,

- hat6sagi intézkedések helyszini ellendrzése,

- helyszini szemléken kozremtikodes,

- levego, talajviz, felszini vizek szennyezettségének figyelése,

- orszagos és helyi taj-és természetvédelmi feladatok koordinalasa,

- katasztrofavédelmi, polgarvédelmi, arvizvédelmi és belvizvédelmi feladatok
koordinalasa, a vonatkoz6 adminisztracio vezetese,

- csapadékelvezet6 csatornak karban tartasa, ezen feladatok koordinalésa,

- egylttmikodés a kozteruleti szobrok, kozterek, utcabltorok, szokokutak Uzemeltetése,
karbantartasa soran, lakossagi bejelentések tovabbitasa,

- Onkormanyzati utak, jardak karbantartasa, kozuti jelzések kihelyezése,

- novényvédelmi, természetvédelmi, hulladékgazdalkodasi allamigazgatasi, hatdsagi
ugyek, uzemeltetési feladatok,

- kébor ebek befogasaval kapcsolatos panaszok tovabbitasa,

- féreg-, ragcsalo-, szunyogirtas,

- kozfoglalkoztatas szervezése, koordinalasa,

- Onkorméanyzati intézmények felujitasanak bonyolitasa, miszaki ellendrzése,

- kornyezetvédelmi, kozlekedési, vizlgyi hatdsagi ligyek, Uzemeltetési feladatok,

- parlagft és egyéb gyomirtas,

- kornyezetkarositassal kapcsolatos tigyintézés,

- éallatvédelmi lgyek,

- Vvérosi térfigyel6 rendszer Gizemeltetése karbantartasa, fejlesztésének feladatai,

- egylttmikodés a kozterlletfelligyelettel a koztisztasagi szabalyok betartatasa
érdekében,

- varos kozteruleteinek fenntartasaval, vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatokat
ellato szervezet munkajanak ellenérzése, lakossagi bejelentések tovabbitasa,

- kozbiztonsagi referensi feladatok ellatasa

- Kistérségi Vizikézmii Rendszerben az 6nkormanyzati feladatok ellatésa.

d.) Kozterulet-felugyelet ( kdzvetlentl osztalyvezeté iranyitasaval)

- a kozterlletek jogszerii hasznalatanak, a kozterlleten folytatott engedélyhez, illetve
Utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellenérzése;

- a kozteriilet rendjére és tisztasadgara vonatkozd jogszabaly altal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozasa, megszakitdsa, megsziintetése, illetve szankcionélasa;

- kozremikodes a kozterilet, az épitett s a természeti kornyezet védelmében;
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kdzremiikddés a tarsadalmi biinmegelézési feladatok megvaldsitasaban, a kdzbiztonsag
és a kdzrend védelmében;

kdzremitkodés az 6nkorményzati vagyon védelmében;

kozremikddés a  koztisztasagra vonatkozd  jogszabalyok  végrehajtasanak
ellenérzésében;

kdzremitkodés allat-egészsegugyi és ebrendészeti feladatok ellataséban.

a mozgasaban korlatozott szemely parkolasi igazolvany jogszerti hasznélatanak és
birtoklasanak az ellenérzese,

kozremikddés varosizemeltetési feladatok ellatasaban,
helyszini ellenérzésekben részvétel,

varosi térfigyelé rendszer feliigyelete.

(11) Pénzigyi Osztaly

Az Osztaly az Onkormanyzat gazdasagi vezetdjének, egyben a Pénziigyi Osztaly vezetdjének
kdzvetlen iranyitasa alatt all. Az Osztalyon belil 2 6nallé csoport miikddik Pénziigyi Csoport
csoportvezetd irdnyitasaval, a Szamviteli csoport az osztalyvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt all.

a feladatkorébe tartozé tigyekben vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, elékésziti a helyi
rendeleteket és belsé szabalyzatokat

biztositja a bizottsagi, képviselo-testileti tlésen torténoé szakmai részveételt, ellatja a
bizottsagi referensi feladatokat, szakmai segitséget nydjt a szakbizottsag munkajahoz, a
Pénziigyi és Vagyonellen6rzési Bizottsag tekintetében

az illetékes bizottsag dontéseit elokésziti és végrehajtja, a bizottsdg dontéseirdl
jegyzékonyvet, hatarozatot készit

a) A Pénziigyi csoport feladatai:

az Onkormanyzat, a Hivatal és az Onkormanyzat kéltségvetési intézményei, illetve
megallapodas alapjan egyéb szervezetek, intézmények gazdalkodasaval kapcsolatos
tervezési, finanszirozéasi, operativ gazdalkodasi feladatok ellatasa

az Onkormanyzat gazdasagi programjanak és az éves koltségvetési koncepcidjanak
elkészitése, a koltségvetési rendelettervezet dsszeallitasa, sziikség esetén a ko ltségvetési
rendelet médositasa

kdzgazdasagi elemzések, pénziigyi hatdsvizsgalatok készitése, a koltségvetés
végrehajtasdval kapcsolatos gazdaséagi folyamatok, dsszefiiggések, adatok elemzése,
értékelése, értelmezese

szlikség szerint pétkoltségvetés elkészitése, az atmeneti gazdalkodasrol szol6 rendelet
elkészitése
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a koltségvetési rendelet megalkotdsa utan informéacié szolgéltatasa a kdzponti
koltségvetés szamara

az intézmenyi atszervezések, intézményi atadasok, atvételek, megsziintetések kapcsan
felmertilé koltségvetési elszamolasok, koltségvetési rendeleten torténé atvezetése

olyan jellegii likviditasi terv készitése, mely a tervidészak kezd6 idépontjaban meglévé
pénzeszkdz allomany (készpénz és pénzforgalmi szamladllomanyok dsszesitett értéke),
a tervidészakban esedékes, és varhatban pénzforgalmilag ténylegesen teljesilé
bevételek kdzgazdasagilag megalapozott becslésével hatdrozza meg a tervidészakban —
prioritasi elvek mentén meghatarozott - teljesithet6 kiadasokat

kotelezettsegvallalasokrdl olyan analitikus nyilvantartas vezetése, amelybdl — legalabb
kiemelt el6iranyzati szinten - megallapithatd a targyévre és az elkdvetkezé évekre
vonatkozoan az elkotelezettség mértéke és a fizetés esedékessége is

az adosok, vevok, szallitok, egyéb kovetelések, fizetési kotelezettségek analitikus
nyilvantartasainak vezetése

a szamlék, bizonylatok tartalmi és alaki ellenérzése, szakmai igazoltatdsa azok
utalvanyoztatasa és kifizetése elott

az 6nkormanyzat koltségvetesi elszamolasi szamlajat kezel6 valasztott pénzintézeten
keresztll az ©Onkormanyzat tartozasainak kiegyenlitésérél, s az 0Onkormanyzat
intézményei pénzellatasanak teljesitésérél valé gondoskodas a koltségvetési
rendeletben szabalyozott médon

az dnkormanyzat sajat bevételeinek beszedése

az onkorméanyzati hitelek torlesztéseinek id6ben torténd teljesitése a hitelszerzédések
figyelembevételével, a hitelfelvételhez pénziigyi Utemezés, fedezetszamitas készitése

eloterjesztésekhez kapcsoldddan pénziigyi hatasvizsgalat elkészitése
hitelfelvétel el6készitése, hitellehivasok bonyolitasa
hazipénztar kezelése

Onkormanyzati vagyon biztositasa: biztositasi kotvények éves feliilvizsgalata,
biztositdsi szerzédések UjrakOtése, biztositandé ingatlanvagyon nyilvantartésa,
biztositasi karok bejelentése.

gyermekvédelmi, szocialis jellegti timogatasokkal, kozmiifejlesztésekkel, illetve egyéb
tamogatasokkal, valamint az 6nkormanyzat altal szervezett kozfoglalkoztatasban
résztvevokkel kapcsolatos pénzigyi tgyintézés
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az 6nkormanyzati tamogatés kiutalasa az 6nkormanyzati feladatokat ellat6 gazdalkodo
szervezetek, a nemzetiségi 6nkorméanyzatok, eés egyeb tdmogatott szervek részére az
éves koltségvetési rendelet szerint

kdzponti tdmogatasok igénylésével, felhasznaldsaval és elszdmolasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasa

a potldlagos normativ hozzajarulasok és tAmogatasok igénylése, valamint az esetleges
évkozi lemondasok bizonylatainak elkészitése

a koltségvetés alapjan a koltségvetési torvény rendelkezései figyelembe vételével az
onkormanyzat jogosultsaganak megallapitasa utan ,,ONHIKI”-s , valamint az egyéb ok
miatt forrashianyos oOnkormanyzatok tamogatasara Kkiirt palyazat kidolgozasa, a
kdzpontositott eléirdnyzatok igénybevétele, 6nkormanyzati szintii palyazat elkészitése,
amennyiben a palyazati kiirasoknak az 6nkormanyzat megfelel

havi, negyedéves és éves adobevallas és elszamolas elkészitése az Onkormanyzat, a
Hivatal, és adott esetben egyéb szervek, intézmények részére

kozzététel céljabdl az onkorményzat honlapjanak kezel6jéhez eljuttatja a nem normativ,
celjellegt, fejlesztési thmogatasok kedvezményezettjeinek neveét, a tdmogatas céljat,
Osszegét, tovabba a tadmogatdsi program megvaldsitasa helyét tartalmazé adat
eljuttatasa, ha a timogatas 6sszege a 200.e Ft-ot meghaladja

nyilvantartds vezetése a Ptk. szerint nyilvanos adatokrdl (helyi 6nkormanyzati
koltségvetes, koltségvetést érinté EU-s juttatds, kedvezmény, dnkormanyzati vagyon
kezelésével, birtoklasaval, hasznalataval, hasznositasaval, rendelkezéssel, annak
megterhelésével és az ilyen vagyont érinté barmilyen jog megszerzésével kapcsolatos
adat)

a célhoz nem kotott, vagy atmenetileg szabad forrasok — a kdzponti koltségvetéshol
szarmazo hozzajarulasok és tAmogatasok kivételével — betétként torténo elhelyezése

a nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodasanak veégrehajtasa kulon megallapodas
szerint

a gazdalkodéassal dsszefliggo kotelezo belsé szabalyzatok elkészitése

az onkormanyzati intézmények, és Onkormanyzati tdbbségi tulajdonu gazdasagi
tarsasagok gazdalkodasanak nyomon kovetése, sziikseég szerint ellenérzése, megfeleld
javaslatok megtétele

a reorganizaciés intézkedési terv végrehajtdsanak nyomon kovetése, értékelése,
elemzése, a havi haladasi jelentések készitése
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b) A Szamviteli csoport feladatai:

Az Onkormanyzat, a Hivatal, az 6nkormanyzati intézmények és megallapodas alapjan
egyéb szervek gazdalkodasaval kapcsolatos szamviteli (konyvvezetési és beszamolasi)
feladatok ellatasa

fokonyvi konyvelés folyamatos végzése, az analitikus nyilvantartasok (immaterialis
javakrol, targyi eszkdzokrol, forgdeszkdzokrol) vezetése

negyedév végen a befektetett eszk6zok értékcsdkkenési leirasa elszamolasa, év elején a
nulldra irodott eszkdzok atvezetése, az ezzel kapcsolatos valtozasok fékonyvben vald
rogzitése

az év végi mérleghez a mérlegtételek leltaranak elkésztése, a leltarozott eszkdzok és
forrésok értékelése

kontirozasa és konyvelése az Onkormanyzat, a Hivatal, a nemzetiségi 6nkormanyzatok,
valamit a Hivatalhoz rendelt 6nkormanyzati intézmények, egyéb szervezetek banki,
pénztari forgalmanak, valamint a vegyes bizonylatainak

a hivatali szdmlarend, szamviteli politika, egyéb kotelezéen eldirt szabalyzatok
elkészitése

negyedévente fokonyvi Kivonat 0Osszeéllitdsaval, koltségvetési jelentés és idokozi
mérlegjelentés elkeszitése az eldirt hataridére

negyedéves- és éves gazdasagstatisztikai jelentések elkészitése

az év végi beszdmolok adatlapjai alapjan az 6nkormanyzati szinti egyszerusitett mérleg,
egyszerisitett éves pénzforgalmi jelentés, egyszerisitett pénzmaradvany-kimutatéas,
egyszerisitett eredmény-kimutatas elkészitése

az oOnkormanyzat éves vagyonleltaranak elkészitése, az ©nkormanyzati vagyon
alakuldsarol a zarszamadas keretében szamadas a Kepviselo-testilet részére a
koltségvetési rendeletben szabalyozott moédon

az 6nkormanyzat térzsvagyonanak elkilonitett nyilvantartasa

vagyonnyilvantartas (vagyonkataszter) vezetése, ezzel kapcsolatos adatszolgaltatas a
KSH és az OSAP részére.

onkormanyzati tulajdonu tzletrészek, részvények és egyéb portfoliok nyilvantartasa
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- éves és évkozi beszamolék elkészitése

- aHivatal dolgozoi, a képviselék személyi kiadasi el6iranyzata és a munkaaddi jarulékok
eléirdnyzata vezetése és konyvelése.

6.8

Az értekezletek rendje

(1) A jegyzé szlikség szerint, de legalabb kéthetente vezet6i értekezletet tart az dnkorméanyzat
miikodésével, az onkormanyzati Ugyek dontésre vald elékészitésével, és a jegyzo
hataskorébe tartozo tgyekben, valamint a végrehajtassal kapcsolatos feladatok kiosztasa
céljabol.

(2) A vezetéi munkaértekezletek témai kilondsen: az idészerii vezetési feladatok
meghatdrozasa, Uj feladatok inditdsa, dontések elokészitése, a feladat végrehajtas
feltételeinek biztositasa, feladatok végrehajtasanak attekintése, értékelése, a munkavégzes
koordinalasa, a testileti dontések értelmezese, a dontésekb6l kovetkezé prioritasok
meghatarozasa, munkamddszerek fejlesztése.

7.8
A keépviselet rendje

(1) Az dnkormanyzati torveny alapjan a képviseldtestiletet a polgarmester, a hivatalt a jegyz6
képviseli. Képviselettel a képvisel6-testiilet tagja, a hivatal dolgozoja is megbizhato.

(2) A bels6 szervezeti egységek vezet6i képviseleti joggal rendelkeznek az altaluk iranyitott
szervezet szakmai munkajaval 6sszefiiggé munkakapcsolatokban.

8.8
A kiadmanyozas rendje

A kiadméanyozas rendjét jegyz6 a hatdskorébe tartozé uigyekben a Kézszolgélati Szabalyzatban
hatarozza meg.

9.8

A munkaltatoi jogok gyakorlasa

(1) Ajegyzot ésaz aljegyzot hatarozatlan idére, palyazat alapjan a telepiilés polgarmestere
nevezi ki. Az aljegyz6 vonatkozasaban a jegyzé gyakorolja az egyéb munkaltatoi
jogokat.
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(2) Hivatal koztisztvisel6i vonatkozésdban a jegyzé gyakorolja a munkéltatoi jogokat,
Kinevezés, vezetoi meghizas, felmentés, vezetéi megbizas visszavonasa, jutalmazas,
bérezés esetében a Kalocsa varos polgarmester egyetértésével.

Az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyzé atruhazhatja a Kézszolgalati Szabalyzatban.

(3) A helyettesités szabalyozasa:

a.) Az osztalyvezet6t helyettesité személyére az osztalyvezeté tesz javaslatot, majd az
osztalyvezetét helyettesité dolgozd személyét a jegyz6 allapitia meg. A
csoportvezet6t helyettesité szemeélyére a csoportvezeté tesz javaslatot, majd a
csoportvezetot helyettesité dolgozo személyét az osztalyvezeté allapitja meg.

b.) Az ugyintézék, tgyviteli dolgozdk, technikai dolgozék a munkakéri leirdsukban
foglaltak szerint helyettesitik egymast.

10. §
Munkaidé

(1) A hivatal koztisztvisel6inek a munkaideje heti 40 ora.
A Hivatalban a munkaidé hétfét6l — csutortokig 7,30-t61 16 oraig, pénteken 7,30 - 13,30
oréig tart.

(2) A munkaltatoi jogkor gyakorloja a koztisztvisel6 munkaidé beosztasat a 1.pontban
foglaltaktol eltéréen is megallapithatja.

(3) A hivatal munkaviszonyban all6 dolgoz6i munkaidé beosztasat a jegyzé kilon allapitja
meg.

(4) A munkakozi sziinet id6tartama 30 perc, amit a munkaidén beliil 11.30 és 13 6ra kozott
vehet igénybe a koztisztviselo.

11. 8
Ugyfélfogadas
(1) Jegyzé Ugyfelfogadésa: : szerda 8-12 oréig

(2) A hivatal tgyfélfogadasi rendje:
hétfo : 8-12, 13-16 oréig
szerda: 8-12, 13-16 oréig
péntek: 8-12 6raig
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(3)A Lakossagi Ugyfélszolgalat és Adocsoport tigyfélfogadasi rendje:

hétfo: 8-12, 13-16 6raig
kedd: 8-12 oréig
szerda: 8-12, 13-16 6réig
péntek: 8-12 oréig

(4) A polgarmester és az alpolgarmester igyfélfogadasi rendjét az 6nkormanyzati szervezeti és
miikddési szabalyzat hatarozza meg.

12. 8

Kotelezettségvallalas és utalvanyozasi jogok gyakorlasa

A kotelezettsegvallalas és utalvanyozasi, ellenjegyzési jog, teljesités igazolas gyakorlasanak
rendjét és részletes szabdlyait kiiloén szabalyzatok tartalmazzak.

13.8

A Hivatalban a jegyzé kotelessége a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani.
A szabalytalansagok kezelésenek eljaras rendjét az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.

14. 8§
Erdekképviselet

(1) A munkaltatéi jogkor gyakorldja és munkavallaloi érdekképviseleti szerv az alabbiak
szerint egyuttmikodik:

gondoskodnak a Hivatal koztisztviselit megilleté juttatdsok rendeletben torténd,
valamint a munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozokat megilleté juttatasok
kollektiv szerz6déshen torténé szabalyozasaral,

kodzszolgalati szabalyzatban rendelkeznek a koztisztvisel6ket érintéen az altalanos
szabalyozasi hataskorébe tartozo targykorokrol,

a munkaltato biztositja a mitkodéshez szilkséges feltételeket,

egymas részére tajékoztatast adnak a munkavallalok anyagi helyzetét és
életkdrulményeit érinté kérdésekrol,

igény esetén az intézkedéseiket indokoljak

a munkavallaloi érdekképviseleti szerv észrevételeivel, javaslataival érdemben
foglalkozik a munkaltatd,

a munkaltatd minden olyan tervezett intezkedés elétt, amely a hivatal
koztisztviseloinek legaldbb 10%-at érinti, a munkavallaloi érdekképviseleti szerv
munkahelyi képvisel6jét tajékoztatja,
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- a munkaltatd a hivatal mikodését érint6 szabalyzatokhoz a munkavallaléi
érdekképviseleti szerv véleményét kikeri,
- kozremikodik a teljesitményértékelési rendszerben.

(2) A munkavallaléi érdekképviseleti szerv a jogellenes munkéltatoi intézkedés ellen
(mulasztas) jogosult kifogast benyujtani.

(3) A munkahelyi kozszolgélati kérdések rendezésére a munkahelyi koztisztvisel6i
érdekegyeztetés szolgal.
15.8

A bélyegzéhasznalat szabalyai

(1) A bélyegzé megrendelésérsl a Hatdsagi és Ugyviteli Osztalyon keresztill a jegyzé
gondoskodik.

(2) A hasznalatba adott bélyegzsékrél a Hatosagi és Ugyviteli Osztaly nyilvantartast vezet. A
nyilvantartd a hasznalatba adott bélyegz6k meglétét évente ellenérizni koteles. A
bélyegzéfelelés a hasznélatba torténé atadast a bélyegzélenyomat mellett az atvevovel
alairatja.

(3) A tisztségviselok korbélyegzéjének hasznélatara kizarolag az illetékes tisztségviseld
jogosult.

(4) A hivatal a levelezése soran a
"Kalocsai Polgarmesteri Hivatal
6300 Kalocsa, Szent Istvan kir. Gt 35."

feliratu bélyegzét hasznélja.

(5) A hivatalos bélyegz6é lenyomatat csak a kiadmanyozésra jogosult alairdsaval ellatott
kiadmanyokon lehet hasznalni.

(6) A bélyegzokezel anyagi, fegyelmi és biintet6jogi felelsseéggel tartozik a bélyegzé jogszert
hasznéalatéért. Ha valamely dolgozé a rabizott bélyegzot elveszti, err6l az osztalyvezet6t
illetve a jegyz6t koteles értesiteni. A vezet6 koteles az elvesztes koriilményeit és a dolgozo
feleléssegét megvizsgalni. A vezeté a felel6sség megéllapitasatdl flggetlendl intézkedik a
bélyegz6-megsemmisitési eljaras lefolytatasara.

(7) Az elhasznalodott, megrongélddott vagy feleslegessé valt bélyegzét a nyilvantartdnak
vissza kell adni, aki azt jegyzékonyv felvétele mellett megsemmisiti. A jegyz6konyvet a
nyilvantartas mellékleteként kell megérizni. Ha megsziinik a bélyegzét kezelé dolgozo
munkaviszonya, a bélyegzé visszaadasat a nyilvantartd igazolni koteles.
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16.8

A Kalocsai Polgarmesteri Hivatal Etikai Kodexét az SZMSZ 4. szamU melléklete tartalmazza

17.8

Zarorendelkezések

(1) Jegyzo koteles gondoskodni a jelen szabélyzat és annak mellékleteinek naprakészallapotarol
és arrol, hogy a koztisztvisel6k a szabalyzatot megismerjék.

(2)  Ajelen Szabalyzat mellékletei:
1. szamu melléklet: Vagyonnyilatkozat tételére koteles koztisztvisel6k
2. szamu melléklet: Hivatal Szervezeti Abraja

3. szamu melléklet: Szabalytalansagi eljaras

4. szamU melléklet : Etikai Kodex
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Zéaradék: A Kalocsai Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ét a képviselé-testilet a
hatarozatéval fogadta el
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1. sz. melléklet

VAGYONNYILATKOZAT TETELERE KOTELES KOZTISZTVISELOK

1.) Evente koteles vagyonnyilatkozatot tenni:

o aki kdzbeszerzési eljaras soran dontésre, javaslattételre vagy ellenérzésre
jogosult,

e jegyzo, aljegyzé

e 0sztalyvezeték

e Vérosuzemeltetési és Fejlesztési Osztalyon kdzbeszerzési feladatokat ellatd
koztisztviselok,

2.) Kétévente koteles vagyonnyilatkozatot tenni:

e Belso ellenor

e Peénziigyi Osztaly | és Il. besorolasu koztisztvisel6i
e Csoportvezetok

o Fejlesztési csoport pénzlgyi Ugyintézéje

3.) Otévente koteles vagyonnyilatkozatot tenni:

- A Hatosagi és Ugyviteli Osztaly Uigyintézoi
- Varosuzemeltetési Csoport Ugyintézoi
- AVarosuzemeltetési és Fejlesztési Osztély 1. és 2. pontban nem emlitett Ugyintézoi

4.) Vagyonnyilatkozatok kezelésérél és az ellenérzési eljarasrol kilon szabélyzat
rendelkezik.



2. szamu melléklet
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3. szamu melléklet

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESE

|. Bevezetés

1. A 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és
bels6 ellenérzésérol 6.8 (4) bekezdésének megfeleléen a koltségvetési szerv vezetojenek, a
Hivatalban a jegyz6 kotelessége a szabalytalansagok kezeléseének eljarasrendjét kialakitani.
Ennek megfeleléen a kdvetkezo feladatok elveégzesét hatarozom meg.

A szabélytalansagok fogalomkdre széles, a korrigdlhatd mulasztasok vagy hidnyossagok,
illetve a fegyelmi-, buntet6-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot ado
cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabélytalansag valamely létez6 szabalytol (torvény, rendelet, utasités, szabalyzat, stb.) vald
eltérést jelent, az allamhéztartas mikodesi rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely
gazdasagi eseményeben, az A&llami feladatellatds barmely teveékenységében, az egyes
miiveletekben, stb. eléfordulhat.

Alapesetei lehetnek:

1. a szandékosan okozott szabalytalansdgok (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

2. a nem szandékosan okozott szabalytalansdgok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helytelenil vezetett nyilvantartasbdl, stb. szarmazé szabalytalansag)

A szabalytalansag lehet tovabba

- egyedi
- rendszeresen ismétlddd

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan a jegyzo felel6ssége, hogy:

e ajogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan mikddjon a szervezet,

e a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel a
vezeto,

e szabéalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessen, a szabalytalansag korrigalasra
keriiljon annak a mertéknek megfelel6en, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:



e hozzijaruljon a kilonboz6é jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eloirdsok  sérulésének, megszegésének,  szabdlytalansdg  kialakulasanak
megakadalyozasahoz, (megel6zés)

e keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfelel6 allapot
helyreéllitasra kertiljon; a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigdlasa, a felelésség
megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a szlikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolodd6 nyomon kovetes, a Kkeletkezett iratanyagok elkilonitett
nyilvantartasa) a jegyz6 feladata, amely feladatot a Hivatalban kialakitott munkakori, hataskori,
feleléssegi és elszamoltathatosagi rendnek megfeleléen az osztalyvezetokre ruhdzza at.

2. A szabalytalansagok megel6zése

Szabalytalansag elkdvetéséhez alapvetéen szervezeti (nem megfelel6 eljarasok, kontrollok) és
személyi (felkészultség, tapasztalat hidnya, alacsony elismertség) tényezok vezethetnek. A
FEUVE-nek folyamatosan vizsgélnia kell a szabalytalansdgok ezen feltételrendszerének
alakulasat, valamint a megel6zés érdekeben a szabalytalansag kivizsgalasakor is ki kell térni a
feltételrendszer elemzésére.

A szabalyozottsag biztositdsa, a szabalytalansdgok megakadalyozésa elsédlegesen a jegyzé
feleléssége.

o A jegyzé felelos a feladatai ellatasdhoz a Hivatal vagyonkezelésébe, hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszerti igénybevételéért, az alapitd okiratban eléirt tevékenységek
jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfelel6 ellataséért, a koltségvetési
szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelményeinek
érvényesitéseért, a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéert, a gazdalkodasi lehetéségek és a
kotelezettségek 6sszhangjaért, az intézményi szamviteli rendért, a folyamatba épitett,
el6zetes és utolagos vezetoi ellendrzés, valamint a belsé ellenérzés megszervezéséért és
hatékony miikodtetéséért.

o A jegyz6 az éves koltségvetési beszamolo keretében beszamol a koltsegvetési szerv
folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzésének, valamint belsé
ellendrzésének mikodtetéseérol.

A jegyz6 feladata, a szervezeti strukturdban meghatarozott egységek vezet6i hataskorének,
feleléssegenek és beszdmoltathatdsdganak szabalyozottsagan keresztil valosul meg. A Hivatal
munkavallaloinak konkrét feladatat, hataskorét, feleléssegét, beszdmoltathatdsagat a
munkakori leirdsok szabalyozzak, a kdzszolgalati jogviszonybdl, illetve munkaviszonybdl
szarmazo kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfeleléen kell teljesitenitk.



3. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabélytalansagok észlelése a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetoi ellenorzés
rendszerében torténhet a munkavallalé és munkaltato részersl egyarant.

e A Hivatal valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

a) Amennyiben a szabalytalansagot valamely munkatérs észleli, koteles értesiteni az osztaly
vezetojét.

- Amennyiben az osztaly vezet6je az adott (igyben érintett, a munkatarsnak a jegyzét,
annak érintettsége estén, a polgarmestert kell értesitenie. (Irasos értesitést a kiilon
szabalyzatokban lefektetett esetekben sziikséges tenni.)

b) Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett személy megalapozottnak
talalja a szabalytalansagot, ugy errél értesiti a jegyzot.

c) A jegyzé kotelessége gondoskodni a megfelelé intézkedések meghozatalardl, illetve
indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

A szabalytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

- mi a szabalytalansag pontos tartalma;

- milyen normétdl valé eltérésrol van szo;

- elévulési id6n bell észlelték-e a szabalytalansagot;
- a szabalytalansag mely teruletet érinti;

- van-e enyhit6 kortilmeény (pl. a hatarid6 tallépését varatlan, elharithatatlan kiilsé akadaly
fellépése okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba okozta, stb.);

- a szabélytalansdg gyanuja dokumentumokon alapuldé vagy helyszini ellenérzés
kdvetkeztében merilt fel;

- korrigalhat-e a szabalytalansag;

- pénzbeli juttatast érint6 szabalytalansag esetén van-e redlis lehet6ség a visszakdvetelésre
— amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz sziikséges intézkedések;

- amennyiben Kkartéritési igény mertl fel, foganatositottdk-e az ahhoz szlkséges
intézkedéseket.

Amennyiben nem a folyamatba épitett ellenérzés soran észlelnek egy szabalytalansagot, azt is
meg kell vizsgélni, hogy a folyamatba épitett ellenérzés miert nem térta fel a hianyossagot.



Ennek oka lehet pl. a kontroll tevékenységek nem megfelel6 szervezése, végrehajtdsanak
hianyossaga; emberi mulasztas; rendszerhiba; eléirdsok be nem tartasa, stb.

e A jegyzé észleli a szabalytalansagot:

A jegyzé illetve az osztaly vezetdinek észlelése alapjan a feladat, hatadskor és felel6sségi
rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésere.

e A Hivatal belsé ellenérzése észleli a szabalytalansagot:

Amennyiben a bels6 ellenér ellenérzési tevékenysége sordn szabalytalansagot tapasztal, a
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el. A koltsegvetési
szervnek intézkedeési tervet kell kidolgoznia a bels6 ellenérzés megallapitasai alapjan, az
intézkedesi tervet végre kell hajtania.

Egy szabalytalansdg belsé ellenérzés altal torténd feltardsakor kilon kell vizsgélni az
alabbiakat:

- miért nem tarta fel a FEUVE rendszer a szabalytalansigot és az azt lehet6vé tevo
tényezoket;

- amennyiben a FEUVE rendszer feltarta a szabalytalansagot vagy az azt lehet6vé tevo
tényezoket, az érintett szervezeti egység vezetéje miért nem tette meg a megelézéshez,
illetve a kéaros kdvetkezmények csdkkentéséhez szilkséges intézkedéseket;

- haaszikséges intézkedeseket megtette a vezets, miért nem érte el a kivant hatést;

- volt-e kordbban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a szabalytalansagot.

e Kilsé ellenérzési szerv észleli a szabalytalansagot:

A Kilso ellenérzesi szerv szabalytalansagra vonatkozo megallapitdsait az ellenérzési jelentés
tartalmazza. A blntet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja esetén az ellenérz6 szervezet mikdését
szabalyozé torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenérzést gyakorlo szervei, stb.).
A szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitasok alapjan a jegyzének intézkedési tervet kell
kidolgozni.

4. A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa

A jegyzé dont a szabalytalansag kivizsgalasarol, illetve annak formajardl, valamint sziikség
esetén a szakert6i csoport tagjairol.



A jegyzé illetékesseg vagy hatdskor hidnyaban dont a szabalytalansagi gyanu kivizsgélasara
vonatkozo javaslat és a kapcsolddé dokumentumoknak az érintett szervezet részére torténd
atadasarol.

A jegyz6 a vizsgalatban valo részvételre munkatarsakat kérhet fel. A dontés meghozatalanak
megkdnnyitése érdekében bizottsag hozhato létre a szervezet folyamatait jol ismer6 vezetokbol
vagy szakértokbol. Indokolt esetben kiilsé szakért6t is felkérhet a munkajogi szabalyok
tiszteletben tartasaval. A szakeért6 irasbeli nyilatkozatot tesz, hogy a bizottsag munkajaban vald
részvétele nem tkozik dsszeférhetetlenségi akadalyba.

A jogkdvetkezmeényekrsl vald dontés nem kiemelt jelentéségli szabalytalansag esetén a
szervezeti egység vezetbjének, a tobbi esetben az intézmény vezet6jének kotelezettsége.

A szabalytalansagi felel6s a dontések meghozatalaban nem vehet részt.

A szabalytalansagi vizsgalat maximalis id6tartamét az eljaras soran rogziteni kell. Amennyiben
a rendelkezésre allo hatéarid6 kevésnek bizonyul, a vizsgélatot folytatonak ezt a tényt — az indok
és a javasolt hatarido feltiintetésével — jeleznie kell vezetéje felé.

A vizsgélat eredménye lehet:

a. annak megéallapitdsa, hogy nem tortént szabalytalansdg, valamint a
szabalytalansagi eljaras intézkedés nélkili megsziintetése (pl. hibés észlelés,
jelentéktelen szabalytalansag, stb.)

b. szabalytalansag megtorténtét megallapito és intézkedést elrendel6 dontes

c. tovabbi vizsgélat elrendelése - erre tdbbnyire akkor kerul sor, ha a
szabélytalansdg megallapitasat kovetéen a felel6sség eldontéséhez és/vagy a
hasonld  esetek  megel6zése  érdekében  szikséges  intézkedések
meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre allo informacio.

A vizsgélatot folytatok intézkedési javaslatot dolgoznak ki a jegyz6 szdmara a hasonld
szabalytalansagok elkertilése érdekében.

5. A szabalytalansag eszlelését kdveto szilkséges intézkedések, eljarasok meginditasa

A jegyzé felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.



Bizonyos esetekben (pl. binteté- vagy szabalysértési ligyekben) a sziikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy
megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfelel6 eljarasokat meginditsa.

Mas esetekben (pl. fegyelmi Gigyekben) a jegyz6 vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztazasara.
A vizsgalatban val6 részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsé szakertét is felkérhet a
munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval. A vizsgélat eredmenye lehet tovabbi vizsgalat
elrendelése is. Erre tobbnyire akkor ker(l sor, ha a szabélytalansdg megallapitasat kdvetéen a
felelosség elddntéséhez és/vagy a hasonld esetek megel6zése érdekében sziikséges
intézkedések meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre allé informéacio.

Kiemelt jelent6ségii szabalytalansag esetén a minésitésre vonatkozd végsé dontés meghozatala
és az intézkedések foganatositdsdnak meginditdsa a jegyzo, illetve a belsé szabalyozastol
fuggben az egyes terlileti egységeknél munkaltatoi joggal felruhazott vezetok hataskorébe
tartozik.

Egyes eljarasok:

A Binteté Torvénykonyvrol szélé 2012.evi C. torveny 4.8 (1) bekezdése szerint
biincselekmény az a szdndékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkdvetést is blnteti -
gondatlansagbdl elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény
binteteés kiszabasat rendeli. A blintetéeljarasrol szo6l6 2017. évi XC. térvény (a tovabbiakban
Be.) kimondja, hogy a birdsagnak, az ugyésznek és a nyomozO hatdsdgnak kotelessége a
torvényben foglalt feltételek megléte esetén bintetéeljarast meginditani. A Be. el6irja, hogy a
hivatalos személy koteles a hatdskorében tudoméaséra jutott btincselekményt feljelenteni. A
feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati hatésagnal kell megtenni.

A szabalysértesekrol szol6 2012. évi Il. torveny 1.8 (1) szerint szabalysértés az a torvény altal
bintetni rendelt tevékenység vagy mulasztds, amely veszélyes a tarsadalomra. A torvény
masodik resze foglalkozik részletesen a szabalysértési eljardssal, a 78.8 (1) bekezdése
kimondja, hogy a szabalysertési eljaras feljelentés, vagy a szabalysértési hatosag vagy a birdsag
hivatali hataskdrében szerzett tudomasa, illetve a helyszini birsag kiszabasara jogosult szerv
vagy személy altali észlelés alapjan indul meg.

A Polgari Torvénykdnyvrol sz6lé 2013.évi V. torvény 6:519.8 alapjan aki masnak jogellenesen
kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesil a felelésség aldl, ha bizonyitja, hogy gy jart el,
ahogy az adott helyzetben &ltalaban elvérhatd. A kértéritési eljaras meginditasara a polgéri
perrendtartasrol szolo 2016. évi CXXX. torvény rendelkezései az irdnyadok. Kartéritési
felelésseg tekintetében irdnyaddk tovabba a Munka Torvénykdnyvérél szolo 2012. évi I.



torvény (Mt.), a kozszolgalati tisztviselok jogallasardl szo16 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.),
a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.).

Fegyelmi eljarés, illetve felel6sség tekintetében az Mt., a Kttv., illetve a Kjt. megfelelé
rendelkezései az irdnyadok.

6. A jegyz6 feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljards (intézkedés) nyomon kovetése
soran:

nyomon koveti az elrendelt vizsgélatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;

figyelemmel Kiséri az &ltala és a vizsgalatok sorén készitett javaslatok végrehajtasat;

a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovébbi ,szabalytalansag-lehetoségeket”
beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockazatok meghatarozésa) informaciot
szolgaltat a bels6 ellenérzés szdmara, elésegitve annak folyamatban 1évé ellenérzeseit,
az ellendrzési kdrnyezetre és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre valé nagyobb
ralatast.

Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran megallapitasra kertil, hogy a foganatositott
intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a szabalytalansaggal érintett teriilet
vezet6jét, valamint annak felettesét irasban értesiteni kell a tovabbi intézkedések
meghozatala érdekében. A szabdlytalansdg korrigaldsa esetén nincs tovabbi teendé. A
szabalytalansag fennallasa esetén Gjabb intézkedést kell hozni, illetve kezdeményezni.

7. A jegyzé feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartasa soran:

a szabalytalansadgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly szabalyozza)
nyilvantartasdnak naprakész és pontos vezetésér6l gondoskodik, Kijeldli az ezzel
foglalkoz6 munkavallalét;

egy elkulonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban elvégezteti az
kapcsolddo irdasos dokumentumok iktatasat;

nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsol6do hataridoket;

a palyazati uton felhasznalasra keril6 forrasok, koltsegvetési eléirdnyzatok tekintetében
figyelembe veszi az a Nemzeti Fejlesztési Terv operativ programjai, az EQUAL
Kozosségi Kezdeményezés program és a Kohézids Alap projektek tdmogatasainak
fogadaséhoz kapcsol6dd pénzigyi lebonyolitasi, szamviteli és ellenérzési rendszerek
kialakitasardl szolo 360/2004. (X11.26.) Korm. rendelet VII. Szabalytalansagok
kezelése cimii fejezetében meghatarozottakat.

A nyilvantartés a targyévet koveté évre vonatkozo ellendrzési terv elkészitéséhez szlikséges
kockazatelemzés alapjaul is szolgalé informéacidkat tartalmazza:



a) a szabalytalansag tipusat (biintet6-, szabalysértési, fegyelmi vagy kartéritési eljarasra
okot ado),

b) a szabalytalansag rovid leirasat,

c) a kapcsolddo lezarult eljaras eredményét,
d) az érintettek szamat, beosztasat,

e) az esetleges kar mértéket,

f) a szabalytalansag kezelése érdekében tett intézkedések leirasat.

8. Jelentesi kotelezettségek

A bels6 ellenérzés altal végzett ellenérzesek ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzottnek
intézkedési tervet kell készitenie.(Jogszabaly: a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 45.8)

A jegyzonek az éves ellenérzési jelentésben kell szdmot adnia a belsé ellendrzés altal tett
megallapitasok és javaslatok hasznositasardl, az intézkedési tervek megvalositasarol, az
ellendrzési megallapitasok és ajanlasok hasznosuldsanak tapasztalatairol, az ellenérzési
tevékenyseg fejlesztésére vonatkozd javaslatokrol.



4.szamU melléklet

ETIKAI KODEX
Kalocsai Polgarmesteri Hivatal
dolgozo6i részére
l.
A Kodex célja
A Kalocsai Polgarmesteri Hivatal ( tovabbiakban: Hivatal) valamennyi dolgozéjatol elvart —
kotelez6en alkalmazanddé munkajogi szabalyként funkcionaldé — magatartasi, viselkedési
normék meghatarozésa, melyek betartasaval méltd magatartast tantsitanak mind a belsé, mind
a kulsé kapcsolatok rendszerében.
1.
A Kddex hatalya
1. Az Etikai Kddex (a tovabbiakban: Kodex) hatalya kiterjed a Hivatal koztisztviselgire,
ugykezel6ire, és egyéb munkavégzesre iranyuld jogviszonyban lévé munkavallaléira (a

tovabbiakban: koztisztvisels).

2. A Kddex meghatarozza a hivatali munkavégzés soran, valamint azon kiviul kbvetendé és
elvarhat6 magatartasi szabalyokat.

1.

A Kddex alapelvei
1. Hiiség, elkdtelezettség
A koztisztviselének jogszabalyok betartdsaval, Kalocsa Varos érdekeit el6térbe helyezve a
személyére, tevékenységére vonatkozo egyéb eléirdsokat maradéktalanul megtartva kell
munkajat végezni.
2. Felelosségtudat, szakszeriiség, gondossag
A koztisztviselonek felettesei utasitasait kovetve, a jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen,
tovabbd a szabalyzatokban, utasitdsokban, belsé6 dokumentumokban és a belsé kontroll
rendszerben meghatarozott eljarasi rend szerint, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és
gondossdggal, szakmai igényességgel, korultekintéen kell eljarnia.  Dontéseinek

meghozatalakor gondosan mérlegelnie kell dontéseinek kdvetkezményét is.

A dontések végrehajtasaban, a Hivatal feladatkdrébe tartozé kdzugyek intézésében partatlanul,
targyilagosan tamogassa a vezetést, és biztositson szamukra minden relevans, torvényesen



hozzaférhet6 informaciot, azokat a munkaltatoi jogkor gyakorldja és a dontéshozdk elsl ne
tartsa vissza.

Ugyelnie kell a Hivatal eszkozeinek, erdforrasainak rendeltetésszerti és gazdasagos
felhasznalaséara.

A koztisztviselonek torekednie kell szemeélyes szakmai fejl6désére, valamint arra, hogy
Onképzéssel és szervezett tovabbképzésekkel folyamatosan bovitse ismereteit.

3. Politikasemlegesség

A koztisztvisel6 munkahelyét és azon kivul tartdzkodjon minden olyan tevékenységtél, vagy
allasfoglalastol, amely kétséget ébreszthetne részrehajlasoktdl mentes és etikus munkavégzése
irant.

Politikai vagy egyéb tevékenysége nem veszélyeztetheti feladatai ellatdsaba vetett
kdzbizalmat.

4. Intézkedések megtételére iranyuld aranyossag

Dontési jogat részrehajlas nélkul, az tgy 6sszes koriilményét figyelembe véve, az ardnyossagot
szem elott tartdsdval, a cél elérésehez szilkséges legkisebb érdeksérelme okozéasaval kell
gyakorolnia.

Intézkedései soran figyelemmel kell lenni a személyes adatok védelmére és a kozérdekre.

5. Tisztesség, partatlansag

A koztisztviselé a munkaja soran megismert informéaciokkal nem élhet vissza , azokat csak
hivatali munkaja érdekében hasznalhatja fel.

A kezelésében allé kozpénzekkel, vagyonnal, vagy szolgéaltatdst nem hasznalhatja fel azokat
sajat, vagy masok egyeni érdekeinek céljara — még hivatali beosztasabol valé tavozasa utan
sem.

Ne végezzen olyan Uzleti tevékenységet, ne vallaljon olyan beosztast, vagy funkciot, és ne
rendelkezzen olyan pénzigyi, kereskedelmi, vagy egyéb érdekeltséggel, amely
Osszeegyeztethetetlen hivatalaval, beosztasaval, illetve kozfeladatai ellatasaval.

A hivatali munkajaval felmerulé 6sszeférhetetlenségi okok azonnal jelentse be.

6. lgazsagos és méltanyos jogszolgaltatas

Dontéseit a jogszabalyi keretek kdzott — legjobb szaktudasa szerint az emberiesség alapjan
hozza meg.

Az ligyfelek részére mindig hiteles és pontos tajékoztatast adjon, munkajat hataridében végezze
el.

Az Ugyfelek tajékoztatni kell a jogaikrol és kotelezettségeikrol.



7. Eléitéletektol valdo mentesség

Ervényesitse az egyenlé elbanas elvét, tartozkodjon minden a hatranyos megkiilonboztetés
valamennyi fajtajatdl, munkajaban ne befolyasolja személyes, csaladi, politikai, vagy anyagi
érdek.

A személyiségi jogok és az emberi méltdsag tiszteletben tartdsa mellett kell biztositani a
kodzigazgatds méltdsagat és tekintelyét.

8. Méltosag

Viselkedésének mindig kiegyensulyozott, mértéktartd, szélséségektél mentesnek kell lenni, a
munkahelyén az érvényes munkarend szerint, mindenkor az alkalomhoz ill6 és hivataldhoz
méltd Oltdzetben jelenjen meg.

Feladatait &s a koztisztvisel6i kapcsolatait a mindennapok embersége, az empétia, a
segitségnyuijtas, a szocialis érzékenység és a bizalom jellemezze.

Az ugyfelekkel szemben — a szilkséges hatarozottsag mellett — legyen higgadt és udvarias.
9. Egyuttmiikodés, tisztelet

Munkaja soran koteles egyittmikddni mas szervezeti egység munkatarsaival, hatosdgokkal és
szervekkel. A mas munkakort is érint6 feladatokat a szervezeti egységen bell és a szervezeti
egységek egymas kozotti kapcsolatdban a munkatarsak 6sszehangolt munkavégzéssel,
feleléssegteljes egyuttmiikddessel végezzek.

Munkatarsaival vald hivatalos és maganérintkezéseit a kolcsonos tiszteleten, megbecsulésen,
kollegialitason alapulé magatartason alapuljon.

10. Munkavégzésen Kivil elvart magatartasi normak

Teljesitse allampolgari kotelezettségeit, tartsa meg a rd vonatkozd jogi és moralis
kdvetelményeket, ne legyen kdztartozasa.

Tartdzkodjon minden olyan magatartastol, amely veszélyezteti a Hivatal, mint kdzigazgatasi
szerv mitkodéséhez, tekintélyéhez kapcsolodo kozbizalmat,

Kodzosségi médidban , vagy egyéb elektronikus fellleten személyére és hozzatartozdira
vonatkozoan Kizarolag olyan informaciét, hang- és képfelvételt tegyen kozzé amely a
koztisztviseloi méltdsagot nem csorbitja, vélemény-nyilvanitasa ne sértse Kalocsa Varos és a
Hivatal tekintélyét, a kozszolgalati hivatds méltosagat, illetve a nyilatkozattételre iranyadd
szabalyokat.



V.
A vezetékkel szembeni tobblet elvarasok

1. Dontéseiert felel6sséget vallalva, utasitasi jogat koriltekintéen gyakorolva biztositsa az
altala vezetett koztisztvisel6k munkajat.

2. Feladatat a munkatérsaitdl elvart szakmai kdvetelményeknek megfeleléen, példamutatoan
lassa el.

3. Tartézkodjon a beosztottjai emberi méltdsagat sérté magatartéstol, kijelentésektol,
cselekedettol,

4, Legyen igazsagos, kovetkezetes és méltanyos, rendszeresen végzett ellenérzé
tevékenysege soran alkalmazzon egyenlé mércét minden beosztottjaval szemben, a
diszkreciondlis jogkdrben hozott dontések, a mindsités, a teljesitmenyértekelés, illetve az
anyagi es erkolcsi elismerés sordn — a szubjektivizmust mell6zve — a targyilagos értékelés
mabdszereit érvényesitse.

5. Torekedjen szakmai fejlédesére, szakmai ismereteinek bovitésére.
V.
Etikai vétség esetén eljarasi szabalyok

1.  Etikai vétseg a koztisztviselé az a magatartasa, amely a Kttv. etikai szabalyaival, valamint
ezen Kobdex rendelkezéseivel ellentétes, és az nem minésil bincselekménynek,
szabalysértésnek, vagy fegyelmi vétségnek.

2. Az etikai vétséget elkdvetd koztisztviselével szemben kiszabhaté bintetés a
figyelmeztetés, vagy a megrovas.

3. A Hivatal az etikai eljarasok lefolytatasa céljabol 3 tagu Etikai Bizottsagot (a
tovabbiakban: Bizottsag) hoz létre. A Bizottsag elnokét és két tagjat a Jegyzé a Hivatal vezetoi
munkakort betdlto koztisztvisel6i kdzil bizza meg.

4, A Bizottsdg tagjai tevékenységiikben fliggetlenek, nem tartoznak felel6sséggel a
munkaltatoi jogkor gyakorlojanak, allasfoglalasuk kialakitadsaban nem utasithatoak, feladataik
ellatadsa miatt nem érheti 6ket hatrany.

5. A Bizottsag etikai vétség alapos gyanuja, észlelése, vagy névvel ellatott irasos bejelentés
alapjan indit eljarast. A Hivatal barmely koztisztviseléje a tudomaséra jutott etikai vétséget
(annak alapos gyanujat) bejelentheti a Bizottsag elnokének. Nem indithatd etikai eljaras, ha a
normasertés alapos gyanujanak tudomasara jutasatol szamitva 1 év eltelt.

6. Az etikai eljarast — a meginditastél szamitott 30 napon belll — kell lefolytatni. Az etikai
eljaras meginditasarol a koztisztviselot irdsban értesiteni kell, és biztositani kell szamara a jogai
gyakorlasadhoz sziikséges tajekoztatast.



7. Bizottsag meghallgatja az etikai eljards ald vont koztisztvisel6t, vagy az tgyben érintett
személyt, megvizsgalja az gy targyi bizonyitékait, és ennek eredményét jegyz6kdnyvben
rogziti. Ha a koOztisztvisel6 a Bizottsag altal jelzett meghallgatdson nem jelenik meg,
személyesen nem muikddik kdzre, az eljaras akkor is lefolytathato.

8. A Bizottséag irasos vélemenyét, az tigyben keletkezett iratokkal egyiitt, kozli a Jegyzovel
(a Jegyzével szemben inditott etikai eljaras esetén a Polgarmesterrel), aki annak
figyelembevételével megallapitja a vétlenséget, vagy az etikai vétséget, és dont a bintetés
kiszabasarol.

9. A munkaltatoi jogkor gyakorldja figyelmeztetést etikai eljaras lefolytatasa nélkil is adhat, ha
a tenyallas megitélése egyszert, és a normasértést a koztisztvisel6 elismeri.

VI.

ZARO RENDELKEZESEK

1 A Kobdexet a Hivatal koztisztviseldvel ismertetni kell, tovabba kdzzé kell tenni az
Onkormanyzat honlapjan (www.kalocsa.hu).

2. A Kdbdex normarendszere 2020. marcius 01-jén Iép hatdlyba, az etikai vétség miatti
eljarasra vonatkozo rendelkezéseit az azt kovetéen elkovetett etikai vetségekre kell alkalmazni.



