A Pusztavami Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabilyzata

Pusztavam Ko6zség Onkorményzat Képvisel6-testiillete a Magyarorszag helyi dnkorményzatairél
52616 2011. évi CLXXXIX. t6rvény (a tovabbiakban Motv.), az 4llamhéztartasrol szol6 2011. évi
CXCV. térvény (a tovibbiakaban Aht.) valamint az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
sz016 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendeletben ( a tovabbiakban Korm.rendelet) elbirtaknak
megfeleléen, az Motv. 84. § (1) bekezdésében rogzitett feladatok ellatasara hatérozatlan id6tartamra
létrehozta a Pusztavami Polgarmesteri Hivatalt - a tovabbiakban Hivatal.

1. Altalénos rendelkezések
1. §
(1) A Hivatal neve: Pusztavami Polgarmesteri Hivatal
(2) A Hivatal székhelye: 8066 Pusztavam, Kossuth L. utca 64-66.
(3) A Hivatal levelezési cime: 8066 Pusztavam, Kossuth L. utca 64-66.
(4) A Hivatal irdnyité szerve: Pusztavam K6zség Onkorményzat Képviselo-testiilete
(5) A Hivatal illetékességi teriilete: Pusztavam Kdzség Onkormanyzat teljes kozigazgatasi
teriilete.
(6) A Hivatal jogallasa: On4ll6 jogi személy. Onalléan miksdé és gazdalkodo, az

el6iranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes jogkorti, 6nallé adészammal és
pénzintézeti szamlaval rendelkezd helyi 6nkorményzati Hivatal.

A Hivatal ellatja — egytttmikodési megallapodas alapjan — a Pusztavdmi Német Nemzetiségi
Onkorményzat pénziigyi-gazdalkodasi feladatait.

(7) A Hivatal jogszabaly éltal meghatérozott kozfeladata: az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan
Pusztavim Kozség Onkorményzat miikddésével, valamint az Onkorményzat polgirmestere és a
jegyz0 feladat- €s hatdskorébe tartozé iigyek dontésre valé elkészitésével &s végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatisa s kozremitkodés az 6nkorméanyzatok egymds kozotti, valamint az
allami szervekkel t6rtén6 egyiittmiikodésének sszehangolasaban.

(8) A Hivatal alaptevékenysége: TEAOR 08 alapjan: 8411°08 Altalanos kozigazgatés

A Hivatal ellatja az alapit6 okiratdban korméanyzati funkcié szerint meghatérozott feladatokat.

2. A Hivatal miikidése, képviselete

2. §

(1) A Hivatal miikddését meghatiroz6é dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat valamint
a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segitd jogszabalyban meghatérozott szabélyzatok.

(2) A Hivatal képviseletére a jegyzd jogosult, tavollétében az 4ltala meghatalmazott koztisztviseld
jogosult.

(3) A Hivatal jogi képviseletét egyedi meghatalmazas alapjan iigyvéd, tigyvédi iroda is ellathatja. E
rendelkezésen tul a Hivatal koztisztviseldi a Hivatal képviseletében a hatéalyos anyagi €s eljarasjogi
Jogszabalyok alapjan jogosultak eljarni, a Hivatal bels6 szabélyzatai és a kdztisztviselok munkakéri
leirasdban foglaltaknak megfeleléen.

(4) Allami szervekkel, més onkormanyzatokkal, hivatalokkal valé kapcsolattartas sorédn a Hivatalt a
jegyzd, a szakteriiletiiket érinté kérdésekben és ligyekben a Hivatal koztisztviseldje képviseli.
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3. A Hivatal irdnyitasa

3.§

A polgarmester a Képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hataskérében a jegyz0 utjan iranyitja a
Hivatalt. (M6tv. 67.§)

A polgarmester

a) A jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az
Onkorményzat munké4janak szervezésében, a dontések elékészitésében &s végrehajtasaban.

b) Dént a jogszabaly 4ltal hataskorébe utalt allamigazgatési tigyekben, hatdséagi hataskorkben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat 4truhdzhatia az alpolgarmesterre, a jegyzbére, a Hivatal
koztisztviselbjére.

c) A jegyzb javaslatara eléterjesztést nyijt be a képviselé-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak, létszaméanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatérozasara.
d) A hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

€) Palyazat utjén kinevezi a jegyzot, gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz0 tekintetében.

f) Egyetértési jogot gyakorol a koztiztviselok kinevezése, felmentése, erkodlesi és anyagi
elismerése tekintetében.

2 Felelds az Onkormanyzat gazdalkodasanak szabalyszer(iségéért.

h) Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a jogszabalyok, a Képvisel-testiilet
felhatalmazza vagy megbizza.

4. A Hivatal vezetése

4. §

(1)A polgarmester - palydzat alapjan hatirozatlan idére - nevezi ki a jegyzbt. A jegyzbi kinevezés
vezetdi munkakdmek minésiil, a jegyzére alkalmazni kell a kozszolgalati tisztviselSkrsl szold
torvény vonatkozé rendelkezéseit.

(2) A jegyzé felelds a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfelelt ellatasaért, valamint a Hivatal szdmara jogszabalyban el6irt kotelezettségek
teljesitéséért.

a) Dont a jogszabaly ltal hataskorébe utalt Allamigazgatasi iigyekben.

b) Gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Hivatal koztisztviselsi és munkavallaldi tekintetében

c) Gondoskodik az Onkormanyzat mikodtetésével kapcsolatos feladatok ell4tasardl.

d) Tanacskozasi joggal vesz részt a — fenntarté — Képviseld-testiilet és bizottsagainak iilésén.

e) Jelzi a Képvisel6-testiiletnek, szerveinek és a polgarmesternek, ha a dontése, miikddése
jogszabalysérto.

) Evente beszamol a Képviselo-testiiletnek a Hivatal tevékenységérl.

g) Dontésre el6késziti a polgarmesterek hataskorébe tartozoé allami gazgatasi ligyeket.
h) Dont azokban a hatésagi tigyekben, amelyeket a Képvisel6-testiilet és a polgarmester adnak
at.

i) Dont a hataskdrébe utalt dnkorményzati és 6nkorményzati hatosagi tigyekben.
1) A hataskérébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.
k) A polgarmester irdnyitasaval gondoskodik a Képvisels-testiilet

(3) A Jegyzd tart6és akadélyoztatdsa esetén, avagy a jegyz6i munkakor betoltetlensége esetén a
polgirmester — amennyiben ennek feltételei adottak - a jegyz6 képesitési kovetelményeinek
megfelelé végzettséggel rendelkezd hivatali koztisztvisel6t nevez ki, mely hatarozott idore,
legfeljebb hat honap iddtartamra sz4l.

(4) A jegyzd Aaltalanos helyettese — amennyiben ennek feltételei adottak - a jegyzbi képesitési
kovetelményeinek megfelels végzettséggel rendelkezd hivatali koztisztviseld, ilyen végzettséggel
rendelkez0 koztisztvisel6 hianyéban az igazgatasi el6ado.
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(5) A Hivatalban foly6é munkét az alkalmazottak idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
Helyettesitési rend:

a) igazgatési el6adot az addiigyi eléadé helyettesitheti
b) gazdélkodasi el6adot masik gazdéalkodasi el6ado helyettesitheti.
A helyettesitésnél az 4tadasrol — atvételrol jegyz6kdnyvet kell késziteni,

5. A Hivatal feladatai

5.§

(1) A Hivatal a Képviselé-testiilet altal mitkodtetett egységes hivatal, mely ellétja az Onkorményzat
tekintetében-az Moétv. 84. § (1) bekezdése alapjan az alabbi feladatokat:

a) az Onkorméanyzata miikodésével,

b) a polgarmester, vagy a jegyzd feladat és hatiskorébe tartozo tgyek dontésre valo
elokészitésével és végrehajtasaval osszefiiggd feladatokat,

c) tovabba kozremikédik az Onkormanyzat mas onkormanyzatokkal, valamint az Allami
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szervekkel torténd egylittmiikodéseinek dsszehangolasaban.
(2) A Hivatal a Képvisel6-testiilet tevékenységével kapcsolatban:
a) szakmailag el6késziti az Snkormanyzati rendelettervezetet, a testiileti eloterjesztést, hatdrozati
javaslatot, valamint vizsgélja a torvényességet,
b) nyilvéantartja a képviseld-testiilet dontéseit,
¢) szervezi a képviseld-testiilet rendelkezése végrehajtasit, a végrehajtas ellendrzését,
d) ellitia a képviselo-testillet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, {igyviteli
adminisztracios feladatokat.
(3) A Hivatal a Képviseld-testiilet bizottsagai mitkddésével kapcsolatban:
a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsig miikodéséhez sziikséges tigyviteli
feltételeket, :
b) szakmailag eldkésziti a bizottsagi el6terjesztést, jelentést, beszamolét, egyéb anyagokat,
¢) tajékoztatast nyhjt a bizottsagi kezdeményezés megvalésitasi lehetdségérél, valamint szakmailag
véleményezi a bizottsaghoz érkezd kérelmet, javaslatot,
d) a polgdrmester, alpolgarmester munkijéval kapcsolatban déntést készit eld, szervezi a
végrehajtast,segiti a képvisels-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi
tevékenységet,nyilvantartja a polgirmester dontéseit.
(4) A Hivatal kozremilk6dik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszerisitésében, mas
allamigazgatési, 6nkorméanyzati hivatali szervekkel val6 kapcsolattartésban.
(5) A Hivatal milk6déstechnikai feltételeit biztositd tevékenységi kort lat el, végzi az iktatast,
irattarozast.
(6) A nemzetiségi Onkormanyzattal kapcsolatosan a Hivatal biztositja a helyi nemzetiségi
Onkormanyzat részére az énkorményzati mitkédés személyi és targyi feltételeit, szakmai segitséget
nyujt, tovabba gondoskodik a miikddéssel kapcsolatos gazdalkodasi és adminisztrativ végrehajtasi
feladatok ellatdsarél. Az 6nkorményzati mikodés feltételei és az ezzel kapcsolatos végrehajtasi
feladatok:
a) a helyi nemzetiségi 6nkorményzat részére annak sajat székhelyén havonta igény szerint, de
legalabb harminckét 6réban, az onkorményzati feladat ellatisihoz sziikséges targyi, technikai
eszkozokkel felszerelt helyiség ingyenes hasznélata, a helyiséghez, tovabba a helyiség
infrastruktiréjahoz kapcsol6do rezsikoltségek és fenntartasi koltségek viselése;
b) a helyi nemzetiségi 6nkorméanyzat miikkdéséhez (a testiileti, tisztségviseldi, képviseloi feladatok
ellatisdhoz) sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasa;
c) a testiileti iilések elokészitése, killonosen a meghivok, az eloterjesztések, a testiileti iilések
jegyzokonyveinek és valamennyi hivatalos levelezés elékészitése és postazasa;
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d) a testilleti dontések és a tisztségviselék dontéseinek el6készitése, a testiileti és tisztségviseldi

dontéshozatalhoz kapcsolodé nyilvéntartési, sokszorositasi, postazasi feladatok ellatdsa;

e) a helyi nemzetiségi dnkormanyzat miikodésével, gazdalkodaséval kapcsolatos nyilvantartasi,

adatszolgaltatasi, iratkezelési feladatok ellatasa;

f) a jelnyelv és a specialis kommunikaci6s rendszer hasznalatanak biztositasa, és

g) az a)-f) pontban meghatirozott feladatelldtashoz kapcsolédé koltségek viselése a helyi

nemzetiségi 6nkormdanyzat tagja és tisztségviseldje telefonhasznalata koltségeinek kivételével.
Az Onkorményzat a telepiilési nemzetiségi onkormanyzattal, a helyiséghasznalatra, a tovabbi
feltételek biztositasara és a feladatok ellatdsira vonatkozéan egylittmikodési megallapodast kot. A
megallapodas rogziti, hogy a jegyzd részt vesz a nemzetiségi 6nkorményzat testiileti iilésein és jelzi,
amennyiben térvénysértést észlel.

6. A Hivatal miikddési rendje

6. §
(1) A Hivatal iigyfélfogadasi rendje a kovetkezé:
Hétfo 08.00 — 12.00 6réig és 13.00 — 16.00 éréig
Szerda: 08.00 — 12.00 6raig és 13.00 — 16.00 6raig
Péntek: 08.00 — 12.00 6ériig.

(2)  AHivatal pénztari rendje ligyfélfogadasi napokon:

Hétfo: 08.00 — 12.00 6raig el6zetes egyeztetés alapjan
Szerda: 08.00 — 12.00 éraig és 13.00-15.00 éraig
Péntek: 08.00 — 12.00 6raig elézetes egyeztetés alapjan.

(3) A Hivatal munkarendje:
hétfd-csiitdrtoki napokon 7°° 6rétél - 16% éraig —30 perc munkakézi sziinettel —, pénteki napon
munkakozi sziinet nélkiil 7°° 6raté] — 13% Graig tart.

(4)  AHivatal szervezeti felépitése és 1étszdmai:
Jegyz6: 1 16
Pénziigyi ligyintézok: 3 £6
Igazgatasi ligyintéz6: 1 6
Adoiugyi tigyintézé: 16

7. Bels6 ellenérzés

7.8

(1) A Hivatal vezetdje koteles gondoskodni a belsé ellendrzés kialakitésardl és ‘megfeleld
miikddtetésérél. A belsd ellendrzést végzé szervezet tevékenységét a Hivatal vezetdjének
kdzvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetleniil neki kiildi meg.

(2)  AHivatalban a belsd ellendrzési tevékenység kiilsé szervezet bevonasaval valosul meg.

(3) A belsé ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanicsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miiksdését fejlessze, és eredményességét novelje.

(4) A belso ellen6rzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiiléndsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamoldsanak, valamint az
eszkozokkel és forrdsokkal valé gazdalkodéasnak a vizsgalatara.

5) Abelsd ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellen6rzéseket, illetve informatikai rendszerellen6rzéseket kell végezni.
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(6) A belso ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az éves ellenérzési tervnek
tartalmaznia kell:

— az ellendrzési tervet megalapozo elemzéseket, kiilonds tekintettel a kockazatelemzésre,

— atervezett ellenérzések targyat,

— azellendrzések céljat,

— az ellendrzend6 idbszakot,

— a szilkséges ellen6rzési kapacitds meghatarozasat,

~ az ellenbrzések tipusat és modszereit,

— az ellendrzések iitemezését,

— az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezeését.

(7)  Abelsd ellendrzést a Belsé ellendrzési kézikényvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

8. Munkakaori leirasok

8. §

(1) A Hivatalban foglalkoztatottak feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak. A munkakori
leirasok az egyes alkalmazottak személyi anyaganak részét képezik.

(2) A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogalldsat, a szervezetben
elfoglalt munkakérnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre sz6l6an.

(3) A munkakéri leirdsokat személyi valtozds, valamint feladat véltozdsa esetén azok
bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

9. A Hivatal iigyiratkezelése

9.§

A Hivatalban az {igyiratok kezelése kézpontositott (ASP) rendszerben torténik. Az iigyiratkezelés
irdnyitisaért és ellendrzéséért a Hivatal vezetbje felelos. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési
szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

10. A kiadményozas rendje
10. §

A Hivatalban a kiadméanyozas rendje a kovetkezé:
a) A Jegyzd jogosult kiadmanyozni:
- a fels6bb szintli kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,
tajékoztatdkat, jelentéseket
- a Hivatali tigyintéz6k altal elékészitett hatarozatokat
- a Hivatal tevékenységére vonatkozd jelentéseket,
- a jegyz6 hatéskorébe tartozé kozszolgalati targykdrben keletkezett igyiratokat,
- a jogszabalysértésekre vonatkozo inditvanyok targyaban keletkezett levelezéseket,
- a tirvényességi ellendrzési munkatervet, az ellendrzési programokat és az
ellendrzéseket ellatok megbizolevelét,
- a tomegkommunikaci6 részére adott tjékoztatasokat, panaszbejelentéseket.
b) Onallé kiadményozasi joggal rendelkezbk:
- anyakdnyvvezetok, az anyakényvi ligyek és bejegyzések tekintetében.
- anépesség-nyilvantartasi iigyekkel foglalkozé tigyintézsk
- igazgatési eldadok a jegyzékonyvi és egyéb kivonatok vonatkozdsaban, megjelenésre
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torténd felhivasndl, jegyzokonyvek, emlékeztetok, feljegyzések készitésénél,
- add-és hagyatéki tigyekkel foglalkozé tigyintézék
- penziigyi elszdmolasokkal, beszamoldk, eldterjesztésekkel foglakozo ligyintéz6
- aHivatal vezetdje tdvollétében valamennyi {igyintéz6 a hatérozatok vonatkozasaban.
A kiadményozas rendjét a tovabbiakban kiilén szabélyzat rendezi.

11. Miikodési szabalyok

11.§

(1) A koztisztvisel6i jogviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony létrejétte: a
jogviszony hatdrozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre. Hatarozott idére
torténd kinevezéssel a Kittv. idevonatkozé rendelkezései szerint kothetd csak koztisztviseli
jogviszony.
(2) A Hivatal feladatainak ellatdséra megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsds
személyeket.
(3) A Hivatal 4llomanyaba tartozé személy részére megbizasi dij vagy mas szerzddés alapjan
dijazés munkakorébe tartoz, munkakéri leirdsa szerint szdmara eléirhaté feladatra nem fizethets.
(4)  Mas esetben dijfizetésére a Hivatal 4ltal a feladatra vonatkozéan eldzetesen irasban kotott
szerzbdés e rendelet szabilyai szerint igazolt teljesitése utan keriilhet sor. A szerzédésben ki kell
kétni, hogy a dij kizarélag abban az esetben illeti meg a Hivatal dllomanyéba tartoz6 személyt, ha a
szerzddésben rogzitett feladat mellett a munkakorébe tartozéd feladatainak is maradéktalanul eleget
tett.
(5) A koztisztvisel6 vagyonnyilatkozatot tesz, illetdleg szdmot ad a megel6z6
vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekovetkezett vagyon gyarapodasérdl és annak okarol.
(6) A vagyonnyilatkozatra kotelezett munkakordk és a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
gyakorisaga:

- Jegyzb (1 ¢év)

- Adoiigyi ligyintézd (2 év)

- Pénziigyi ligyintéz6k (2 év)

- Igazgatasi ligyintézo 2¢év)
(7) A Hivatal koztisztvisel6i tekintetében a munkaltatéi jo gokat a jegyz6 gyakorolja.
(8) A munkaltatéi jogkoér gyakorlds korében a kéztisztviseldk kinevezéséhez, bérezéséhez,
felmentéséhez, jutalmazdsihoz Pusztavam Kozség Polgdrmestere egyetértése sziikséges.
(9) Az egyetértési jog gyakorlasa érdekében a jegyzb a tervezett munkaltati dontés eldtt koteles a
polgarmestert megkeresni, a déntés érvényességéhez — amennyiben- jogkorét fenntartja - a
polgirmester alairasa sziikséges.
(10) A polgirmester egyetértési jogkorében eltérd allaspontja esetén mindaddig egyeztet a
jegyz6vel 3 munkanapos id8kozonként, mig kozsttik azonos allaspont ki nem alakul. Amennyiben
a jegyzd megkeresésétél szAmitott 30 napon belill az egyetértést tanusito nyilatkozat nem 4ll
rendelkezésére, Gigy a jegyzé részérdl az érvényes munkaltatéi intézkedés nem hozhaté meg.

12. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése
12. §
(1) A munkavégzés teljesitése a Hivatal vezetdje 4ltal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okményban leirtak szerint torténik.

(2) Az alkalmazott kételes a munkakdrébe tartozé munkét képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozothet
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illetektelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével Osszefliggésben jutott
tudomasira és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy més személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munk4jat az arra vonatkozé szabélyoknak és
elbirasoknak, a munkahelyi vezetSje utasitdsainak, valamint a szakmai elvérasoknak megfelel6en
koteles végezni.
(3) Amennyiben adott esetben jogszabélyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és amelyek
nyilvanossagra keriilése a Hivatal érdekeit sértend.
(4) A Hivatalnal hivatali titoknak min6siilnek a kévetkezok:

a) az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

b) az ellatottak személyiségi jogaihoz, egészségi allapotara vonatkozé adatok.
(5) A hivatali titok megsértése fegyelmi vetségnek mindsiil. A Hivatal valamennyi alkalmazottja
koteles a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap.

13. Szabadsag
13.§

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez a Hivatal vezetbjével egyeztetett szabadsagolasi
tervet kell késziteni minden év februar utolsé napjaig. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak a Hivatal vezetdje jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen
munkahelyi vezet6.

14. Kartéritési kotelezettség
14. §

(1) A koztisztviselé a koztisztviselsi jogviszonybél eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozés esetén a koztisztviseld a teljes
kart kételes megtériteni.

(2) A koztisztvisel6 vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgltatdsi vagy elszamolési kételezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny
esetén, amelyeket allandéan Srizetben tart, kizirolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék
vagy elismervény alapjén vette 4t

(3) A pénztirost, egyéb pénzkezelbket e nélkiil is terheli felelésség az altala kezelt pénz vagy
arukészlet tekintetében. (leltarhiany)

(4) Leltarhianynak minésiil a kezelésre szabalyszerien 4tadott és atvett anyagban, 4ruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csdkkenés és a kezeléssel jard veszteség
mértékét meghalad6 hidny. A leltarhisnyért a leltarfelel6sségi megallapodast kotott koztisztviseld
vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

(5) Amennyiben a Hivatalnal a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megSrzésre stadott
dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart
tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

15. Anyagi felelosség
15. §
(1) A Hivatal az alkalmazott ruhézatéban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyamén

bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar az alkalmazott munkahelyén vagy
mas megOrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
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(2) Az alkalmazott szokéasos személyi hasznalati targyakat meghalad6 mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak a Hivatal vezetdjének engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(P1. laptop, szamitogép, stb.)

(3) A Hivatal valamennyi alkalmazottja felelés a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.

16. Ové, védé eldirdsok
16. §

(1) A Hivatal minden alkalmazottjanak alapveté feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

(2) Minden alkalmazottnak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tiizvédelmi szabalyzatot,
valamint t{iz, bombariad6 esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés Gtjat, melyre vonatkozéan az
oktatds megszervezése a Hivatal feladata.

17. A teljesitményértékelési rendszer elemei
17. §

A teljesitményértékelési rendszer altalanos elemei a kovetkezok:
- a dontések rovid és hosszi tava hatdsainak nyomon kovetése folyamatos legyen,
teljes korii kép mutassa az nkormanyzat rendelkezésére 4116 legfontosabb er6forrasokat,
a testiileti dontések szakszerii el6készitése és végrehajtisa
palyazati programokon valo részvétel
- az Onkormanyzat miikodéséhez sziikséges pénzeszkozok eléteremtése és hatékony
felhasznaldsa, a lehetdségekhez mérten palyazati eszkozok megszervezése
- a belsé ellendrzések tapasztalatainak hasznositdsa, a javaslatok beépitése a napi
munkavégzésbe
- az Oonkormanyzati vagyontargyak megfelel kezelése és hasznositisa
- feladatdt eredményesen ellatd, az onkormanyzathoz lojalis, megbecsiilt koztisztviselsi
allomény biztositasa
- atarsulasok gazdasdgi helyzetének folyamatos figyelemmel kisérése
- asziikill6 pénziigyi forrasok mellett a gazdalkodas stabilitasanak megorzése
- a kozigazgatasi tevékenység sordn a jogszeriiség, a szakszerliség, kovetkezetesség és a
hatékonysag elveinek megfeleld eljarasrend alkalmazdsa, a szolgaltaté és iigyfélbarat
kozigazgatas fenntartasa.
- a jogszabalyi komyezet folyamatos és gyors iitemben t6rténd véltozasaira kiilon figyelmet
kell forditani, az abban foglaltak teljesitése és naprakeész ismerete, alkalmazasa a sajét
munkateriilethez kapcsoléddan kiemelt feladat.
- a valasztépolgarokkal, a civil szervezetekkel, vallalkozékkal és érdekképviseleti szerveikkel,
tarshatdsagokkal a partneri, a telepiilés és tevékenységiik fejlesztését elfsegité egyiittmiikodés
fenntartasa.
- az 6nkormanyzati rendeletek feliilvizsgalataban, hatélyosulasanak vizsgalataban torténé aktiv
kozremiikddés a sajat munkateriiletet érint6 rendelkezések célszertiségi,
hatékonysagi vizsgélatat tekintve, akar 6nall6 javaslattétellel is.
- az allampolgrok jogkGvetd magatartésanak biztositisa, elsésorban a megelozést célzo
tajékoztatas, felvilagositas javitasaval.
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18. Hivatasetikai alapelvek

18. §

(1) Altaldnos magatartasi normak:

a)

b)

c)
d)

g)

h)

A koztisztviseld munkija soran koteles a jogszabalyoknak megfelelden eljarni, a
jogszerliséget maradéktalanul érvényesiteni, az igazsagos és méltanyos jogszolgaltatast
biztositani.

A koztisztviselé munkéjaban az egyenlé elbanas elvének és az elditéletektdl valo
mentessegnek kell érvényesiilnie: a kdzigazgatésban a hétrdnyos megkiilonbdztetés valamennyi
fajtaja elfogadhatatlan.

A koztisztviseld a dontések eldkészitése sordn koteles biztositani az aranyossigot az
intézkedések megtételére iranyuldan, illetve az intézkedések és az elémi kivant cél kozott.

A koztisztviselének a feladatait — feleléssége teljes tudatdban — tigy kell ellatnia, ahogy
azt a jogszabalyok, belsé szabalyzatok, munkaltatéi és vezetsi utasitisok és a munkakori leirasa
el6irja szamara.

A koztisztviseld tevékenységének partatlannak és fiiggetlennek (objektivnek) kell lennie,
tartozkodnia kell barmilyen o6nkényes intézkedéstsl. Munkdjdban nem befolyasolhatja
személyes, csaladi, politikai, vagy anyagi érdek.

A koztisztvisel6 kételes hivatali feladatainak ellatisa sorin kovetkezetesen, a hivatali
rendnek megfelel6en, ésszeriien, kiszamithatéan és szakszerlien eljari, munk4jit méltosiggal
¢s tisztességgel kell elldtnia. Az tigyek intézésével kapcsolatos — jogszabalyon alapulé —
tajékoztatast, felvilagositast az iigyfelek részére meg kell adnia, illetve azt nem tagadhatja meg a
feladatkorébe tartozo tigyekben.

A koztisztviseld magatartasat elézékenységnek, udvariassagnak és szolgalatkészségnek,
munkavégzésében egyiittmiikddésnek kell jellemeznie. A feladatkérében elkdvetett hibakért
koteles elnézést kérni, a hibékat kijavitani és aktivan részt venni az eldidézett sérelem vagy kar
kovetkezményeinek orvoslasaban.

A koztisztviselének becsiiletesnek, fegyelmezettnek, kotelességtudénak kell lennie:

o Vissza kell utasitania minden olyan tartalmi nyilt vagy burkolt kérést, amely az
elirdsoktél valé eltérésre irdnyul.
° Feladatait hivatdsahoz és eskiijéhez val6 hiiséggel és elkotelezettséggel, a

nemzeti érdekek elényben részesitése mellett kell ell4tnia.

El kell utasitania a korrupciét, annak valamennyi formaja ellen fel kell lépnie.

A Hivatal kedvez6 erkélcsi megitélésnek eldsegitése, illetve jogszerli mitkddése
a mindennapi munkéban és a maganéletben is megkdveteli, hogy a koztisztviselé hivatali
tevékenységével osszefiiggésben ne fogadjon el juttatast, ajandékot vagy jogtalan elényt az
tigyfelektdl. Ebben a korben juttatisnak, ajandéknak illetve jogtalan elénynek mindsiil
minden olyan dolog, szolgéltatas, szérakoztatas, vendéglatas, koleson vagy egyéb anyagi,
egzisztencialis, illetve erkolcsi értéket képviseld dolog, szivesség, haladék, illetve ezek
barmelyikének a jovOben torténd biztositisara tett igéret, amelynek pénzben kifejezhets
crtéke van, és amelyhez ellenszolgéltatas nélkiil, vagy az érteékénél 1ényegesen alacsonyabb
aron, jogtalanul jut hozza a koztisztviseld.

) Akedvez6 erkolcsi megitéléssel és jogszerii mitkodéssel Osszeegyeztethetetlen az
is, ha a koztisztviselé hozzatartoz6ja fogad el a koztisztviseld tevékenységével Osszefliggs,
ahhoz egyértelmiien kapcsolhaté elényt vagy juttatést.

A Hivatal miikodéséhez a kozbizalom elengedhetetleniil sziikséges, ezért a
koztisztviselonek tartozkodnia kell a munkaidén kiviil is minden olyan cselekménytél, amely
azt vesz¢lyeztetheti. A kozbizalom sulyos veszélyeztetésére alkalmas magatartasnak tekintheto
kiilonésen, ha a koztisztvisels:

° szandékos vagy sulyos kovetkezményekkel jaré gondatlan biincselekményt kévet
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el
ha tulajdon elleni szabalysértést kovet el

ha felettese felhivasa ellenére olyan szerencsejatekot folytat, amely miatt stilyos
anyagi fugg6sége alakul ki

. ha botrényos életvezetése vagy italozé eletmddja miatt személyes tekintélyét és
megbecstilését kornyezetében elvesziti
. ha kabit6szert vagy més tudatmédosité szert fogyaszt.

A koztisztvisel6 munkahelyén koteles kulturalt, az altaldnos elvarisoknak megfeleld,
sz€lsdségektdl mentes, tiszta ruhdzatban megjelenni. A tisztasdg és 4poltsag valamennyi
koztisztvisel6vel szemben alapvetd kovetelmény. A koztisztviseldnek tartézkodnia kell a kihivé
sminkeléstdl, hajviselettd] és a tilzo ¢kszerezettségtol.

(2) A vezetdkre vonatkoz6 kiilonds hivatasetikai kovetelmények:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Személyes példamutatasukkal eld kell segiteniiik, hogy az altaluk irdnyitott szervezeti
egysegben egylittmiik6dd, timogaté, konstruktiv, j6 munkahelyi kapcsolat és munkahelyi 1égkor
alakuljon ki, illetve maradjon fenn.

Az er6forrasok elosztisakor, valamint a feladatok megosztasakor nem élhetnek vissza
beosztasukbol, hivatalukbél szarmazé pozicidjukkal és lehetdségeikkel.

A dontések meghozataléhoz sziikséges informécidkat meg kell ismerniiik. A t6bbi vezetét és
munkatarsat — kell6 idében és modon — el kell latniuk a munkavégzésiikhdz sziikséges
informaciokkal.

A munkatérsak koz6tti munkamegosztas, valamint a velik és kozottik vals egylttmiik6dés
megszervezeésekkor torekedniiik kell az egyenld, illetve aranyos terhelés kialakitdsara.

A feladatok, megbizasok, utasitisok kiadasanal — melyek sikeres vagy sikertelen
vegrehajtasaért a felel6sség Oket terheli — torekedniiik kell a szakmai szempontok
€rvényesitésére, az egyértelmiiségre, a targyilagossagra és a megfeleld hangnem hasznélatéra.
Mindezek feltételei a ktelezettségek szamon-kérhetdségének, amelyet minden esetben meg kell
kovetelniiik.

Az elvégzendd munka jellegétdl, illetve a helyzet adta lehetdségektdl fliggden a vezetdknek
ki kell kérni és figyelembe kell venni a munkatarsak véleményét, Gtleteit, javaslatait.

A munkahelyi problémak és konfliktusok feloldasidban kelld tapintattal, empdatiaval és
koriiltekintéssel, de hatérozottan és késlekedés nélkiil kell eljarniuk.

(3)A hivatésetikai eljaras szabalyai:

a)
b)

c)

d)

Az a koztisztviseld, aki megsérti a hivatasetikai alapelveket, etikai vagy fegyelmi
felelosséggel tartozik.

A munkiltat6i jogkor gyakorléja dont a hivatasetikai alapelveket megsértd, etikai vétséget
elkovetd koztisztviseldvel szemben kiszabhatd figyelmeztetésrdl, siilyosabb esetben
megrovasrol.

Amennyiben a hivatasetikai eljaras szabélyainak megsertése, illetve kovetkezményeinek
meérteke nem egyértelmii, az etikai eljaras lefolytatdsira a munkaltatoi jogkor gyakorléja a
szabilyok megsértésének felfedezését kovetd egy hénapon beliil intézkedhet. Az eljards
lefolytataséra haromtagi bizottsagot jelol ki, melynek feladata az etikai vétség koriilményeinek
¢s kovetkezményeinek feltdrdsa, a vizsgdlati eredmények Osszegezése, sziikség szerint
javaslattétel az elkdvetd koztisztviseldvel szemben kiszabhato (3) bekezdés b) pont szerinti
biintetésre.

Amennyiben a koztisztvisel6 magatartdsa vagy annak kovetkezményei a kodztisztviseld
fegyelmi feleldsségét alapozzdk meg, a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak kezdeményezésére a
fegyelmi eljarast a Kttv. szabalyai szerint kell lefolytatni.
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19. Zaro rendelkezések
19. §

A szervezeti és miik6dési szabalyzat Pusztavam Kozseg Onkorméanyzat Képviselo-testiilete
jovéahagyasaval 2020. februar 20. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Hatalyat veszti a
Pusztavam Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete altal 2011. szeptember 28. napjan elfogadott
Pusztavam Ko6zség Onkormanyzat Polgérmesteri Hivatala szervezeti és miikdési szabalyzata.

Pusztavam, 2020. februar 19.

023}. Ivén 5zi1viLaU/L

jegyzb

Zaradék:
A szervezeti és miikddési szabalyzatot Pusztavam Kozség Onkorményzat Képviselo-testiilete
jovéhagyolag elfogadta a 26/2020.(11.19.) hatarozataval.

Pusztavam, 2020. februar 19. \
i
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Pusztavami Polgirmesteri Hivatal
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Pusztavdmi Polgédrmesteri
Hivatal koztisztvisel6i




