ZENTA KOZSEG HIVATALOS LAPJA

LII. EVFOLYAM, 24. SZAM

2017. NOVEMBER 21.

Z ENT A



ZENTA KOZSEG HIVATALOS LAPJA

2( 2
YR 2017.11.21.

218.
Az autondém tartomany és a helyi 6nkormanyzati egységek alkalmazottairdl sz6lo torvény (az

SZK Hivatalos Kozlonye, 21/2016. szam) 196. szakasza, valamint a Zentai Kozségi
Kozigazgatasi Hivatalrol sz6l6 rendelet (Zenta Kozség Hivatalos Lapja, 26/2016. és 13/2017.
szdm) 54., 55. és 56. szakasza alapjan a Zentai Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetje 2017.
november 15-én meghozta

A ZENTAI KOZSEGI KOZIGAZGATASI HIVATALBAN DOLGOZO

HIVATALNOKOK ES KOZALKALMAZOTTAK
MAGATARTASI KODEXET
I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
A kbdex targya
1. szakasz
Jelen kddexszel magatartasi szabalyok keriilnek eldiranyozasra, melyeket a munkakoriikhoz
tartozo feladatok ellatasa sordn a Zentai Kozségi Kozigazgatasi Hivatalban (a tovabbiakban:
Kozségi Kozigazgatasi Hivatal) dolgozo hivatalnokok és kdzalkalmazottak kotelesek tiszteletben
tartani.

2. szakasz

A jelen kodexben hivatalnokokat és kozalkalmazottakat jelold himnemii fonevek egyidejlileg
nénemiinek is tekintenddk.

A kodex célja

3. szakasz
A kodex meghozatalanak célja azon magatartasi szabalyok megallapitasa, melyek jogi
eldirasokkal és etikai elvekkel 6sszhangban kotelezik a hivatalnokokat ¢s a kozalkalmazottakat,
tovabba a nyilvanossag ezen eldirasokkal vald megismertetése, a Kozségi Kozigazgatasi
Hivatalba vetett tartds lakossagi bizalom kiépitése céljabol.

Il. A KODEX ALTALANOS ELVEI ES SZABALYAI
A kozérdek védelme és a munka térvényessége

4. szakasz
A Kozségi Kozigazgatasi Hivatal tevekenysegi koréhez tartozd feladatok ellatasa soran, de
kilonosképpen diszkreciondlis felhatalmazdsok alapjan torténé dontéshozatali eljarasokban a
hivatalnokok és a kozalkalmazottak kotelesek a kdzérdeket védelmezni, tovabba kotelesek az

Alkotménnyal, a torvénnyel, valamint mas eldirasokkal és altalanos tigyiratokkal 6sszhangban
eljarni.
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A munka nyilvanossaga

5. szakasz
A hivatalnokok és a kozalkalmazottak a kozérdekli informaciokhoz vald szabad hozzaférést
szabalyozd torvénnyel Osszhangban kotelesek a tevékenységi koriikhoz tartozd kozérdekli
informaciokhoz vald hozzaférést a nyilvanossag szamara lehetévé tenni, tovabba a nyilvanossag
tajékoztatasa alkalmaval a személyes adatok védelmét a torvennyel 6sszhangban biztositani.

Az informéciok kezelése és a tomegtéjekoztatési eszkdzok iranyaba tandsitott viszony

6. szakasz
Feladataik ellatasa folyaman a hivatalnokok es a kdzalkalmazottak nem kérelmezhetnek olyan
informéacidkhoz valo hozzaférést, melyek a feladataik ellatdsdhoz szamukra nem szlikségesek, a

rendelkezésiikre 4116 informéciokat pedig kotelesek az eldiranyozott moédon hasznélni.

A hivatalnokok és a kozalkalmazottak illetékteleniil nem kdzolhetik, és nem terjeszthetik azon
informéacidkat, melyekre feladataik ellatasa soran szert tettek.

Maganjellegii feladataik ellatasa folyaman a hivatalnokok és a kozalkalmazottak sajat vagy
hozzajuk kapcsolodo személyek részére torténd elényszerzés céljabol nem vehetik igénybe azon
informéacidkat, melyek szdmukra hivatalbdl rendelkezésre allnak.

A Kozsegi Kozigazgatasi Hivatal tevekenységével kapcsolatos nyilvanos nyilatkozatot kizarélag
a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezet6je vagy az altala meghatalmazott személy tehet.

Nyilvénos nyilatkozattétel alkalmaval a Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal vezetdje nem hozhatja
nyilvanossagra az alkalmazottakrol, valamint a tisztségbe helyezett és a kinevezett személyekrol
vezetett nyilvantartasban szerepel6 adatokat, torvénnyel eléiranyozott esetek kivételével.

A munkajuk soran szerzett adatok védelme céljabdl a hivatalnokok és a koézalkalmazottak
kotelesek a személyes adatok védelmérdl szolo torvény rendelkezéseivel 6sszhangban eljarni.

Felelésség, partatlansag és politikai semlegesség
7. szakasz
A hivatalnokok ¢s a kozalkalmazottak munkakdtelezettségeiket kotelesek feleldsségteljesen,
szakszerlien, iddszerlien, a szakma szabalyainak megfeleléen, pdrtatlanul, és politikailag
semlegesen ellatni.
A Kozsegi Kozigazgatasi Hivatal hivatali helyiségeiben a hivatalnokok és a kdzalkalmazottak
nem viselhetik és nem fliggeszthetik ki politikai partok jelképeit, sem pedig azok

propagandaanyagat.

A hivatalnokok és a kdzalkalmazottak nem vegezhetnek politikai propagandat.
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A megkulonbdztetés tilalma
8. szakasz

Tilos a hivatalnokok és a kozalkalmazottak jogaik és kotelezettségeik tekintetében torténd
kivaltsagositasa vagy megkurtitasa, kulonoskeppen faji, nemi, nemzeti vagy politikai
hovatartozasuk, illetve mas személyes jellegzetességiik miatt.

A bantalmazas tilalma
9. szakasz

Tilos a munkahelyi és a munkahoz kapcsolédd bantalmazas barmely forméja, a szexualis
zaklatas eseteit, valamint a bantalmazastol valé védelemre valo jogosultsaggal torténé visszaélést
is beleértve, a torvénnyel 6sszhangban.

A Kozségi Kozigazgatasi Hivatal tekintélyének, illetve a személyes tekintély védelme
10. szakasz

A Kozségi Kozigazgatasi Hivatal tevékenységi koréhez tartozé feladatok ellatasa soran a
hivatalnokok és a kozalkalmazottak kotelesek oly modon cselekedni, amely nem csokkenti sem a
Kozségi Kozigazgatasi Hivatal, sem pedig a hivatalnokok és a kodzalkalmazottak szemelyes
méltdsagat és tekintélyeét.

Az érdek-osszeférhetetlenség megakadalyozasa
11. szakasz

Feladataik ellatasa folyaman a hivatalnokok és a kozalkalmazottak nem engedhetik meg, hogy
maganérdekik, vagy mas személyek maganérdeke a kozerdekkel ellentétbe kerljon.

A hivatalnokok és a kodzalkalmazottak az érdek-0sszeférhetetlenseget kotelesek elkertlni, attol
figgetlenil, hogy az tényleges, lehetséges vagy csak latszélagos, tovabba az érdek-
Osszeférhetetlenség megakadalyozasa céljabol kotelesek térvénnyel eldiranyozott intézkedéseket
foganatositani.

A hivatalnokok és a kdzalkalmazottak nem folytathatnak olyan tevékenységet, illetve nem
vallalhatnak olyan - akéar fizetett, akar nem fizetett — teendét vagy tisztséget, amely
Osszeegyeztethetetlen az altaluk ellatott teenddvel.

A hivatalnokok és a kozalkalmazottak a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezet6jének kérésére
indokolassal ellatott nyilatkozatot tesznek azokrol a tevékenységeikrél vagy akar fizetett, akar
nem fizetett tisztségeikrél, amelyek veszélyeztethetik kotelességeik megfelel6 ellatasat.

A hivatalnokok és a kozalkalmazottak sajat vagy hozzajuk kapcsolddé személyek érdek-

Osszeférhetetlensége fennallasanak gyanuja vagy érdek-osszeférhetetlenseége esetében kotelesek
a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdjét értesiteni.
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Az érdek-osszeférhetetlenség megakadalyozasa munkaba allas alkalmaval
12. szakasz

Az emberi er6forras-gazdalkodasért felelés vezet6, illetve az altala meghatalmazott személy
koteles a munkaviszonyba 1ép6 személyt a munkaba allast megel6zéen az érdek-
Osszeférhetetlenség megakadalyozasat célzo torvényi  korlatozasokkal és tilalmakkal
megismertetni.

Az ajandékok elfogadasanak tilalma
13. szakasz
A hivatalnokok és a kdzalkalmazottak nem kérhetnek, és nem fogadhatnak el ajandékot, illetve
nem engedelyezhetik mas személynek, hogy a neviikben vagy a javukra ajandékot (pénz, dolog,
jogosultsag vagy szolgaltatas megfelel6 téritmény nélkiil, illetve barmely mas haszon) fogadjon
el azon személyekt6l, akik bizonyos jogosultsagot érvényesitenck a szerv el6tt, mely ajandékok
kihatassal lehetnek a dontéshozatalukra és a meghatarozott tigyh6z val6 szakmai hozzaallasukra,

vagy munkaért jaré téritménynek tekinthetok.

Azon hivatalnokok és kdzalkalmazottak, akiknek ajandék vagy mas haszon kerilt felajanlasra,
kotelesek azt elutasitani, valamint errdl a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdjét tajékoztatni.

A hivatalnokok és a kozalkalmazottak alkalmi és protokollaris ajandékot Kkivételesen
elfogadhatnak, a térvénnyel 6sszhangban.

Amennyiben a hivatalnokoknak és a kozalkalmazottaknak kétségeik meriilnek fel, hogy a
felkinalt ajandék kisebb értéki alkalmi ajandéknak tekintheté-e, kotelesek erre vonatkozoan a
Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdjének véleményét kikérni.
A korrupciogyanu bejelentésének kotelezettsége
14. szakasz
Amennyiben tudomasukra jut, hogy masik alkalmazott, illetve kinevezett vagy megvélasztott
személy munkajat illetGen korrupcio tortént, a hivatalnokok és a kodzalkalmazottak a Kozségi

Kozigazgatasi Hivatal vezetdjét kotelesek errdl irasban értesiteni.

A jelen szakasz 1. bekezdése szerinti esetben az alkalmazottak (hivatalnokok eés
kdzalkalmazottak) es a kinevezett személyek veédelmet élveznek a térvennyel dsszhangban.

A hataskdorrel valo visszaélés tilalma
15. szakasz
A hivatalnokoknak és a kozalkalmazottaknak a polgarokkal és a munkatarsakkal folytatott

eljaras soran, személyes érdekilk vagy hozzajuk kapcsolodd személy érdekének Kkielégitése
céljabdl a térvénnyel 6sszhangban tilos a rendelkezésiikre allo hataskorrel visszaélni.
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Maganjellegii feladataik ellatasa folyaman a hivatalnokoknak és a kozalkalmazottaknak tilos a
munkahelylk hivatalos jelképeit vagy tekintélyét igénybe venni.

A Kozségi Kozigazgatasi Hivatal hatarozataval kapcsolatos érdek bejelentése

16. szakasz
A hivatalnokok és a kozalkalmazottak a Kozsegi Kozigazgatasi Hivatal hatarozataval — melynek
meghozatalaban részt vesznek — kapcsolatos valamennyi érdekik, vagy hozzajuk kapcsoldédd
személyek valamennyi érdekeinek fennallasardl, a kirekesztésiikrél valo dontéshozatal céljabol
kotelesek a kozvetlen felettesiiket, illetve az illetékes szervet irasban értesiteni,

A munkaidé tiszteletben tartasa
17. szakasz

A hivatalnokok és a kdzalkalmazottak az eléiranyozott munkaidot kételesek tiszteletben tartani.

A hivatalnokok és a kozalkalmazottak kételesek azonosito kartyat hasznalni, az azonosito kartya
hasznélatat szabalyozo hatéarozattal 6sszhangban.

A hivatalnokok és a kdzalkalmazottak a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezet6jének engedélye,
vagy az altala meghatalmazott személy engedelye nélkul nem hagyhatjak el a munkahelyiket,
tovabba munkaidejiik alatt tilos maganjellegii iigyeket folytatniuk.

A Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal vezetdje, vagy az éltala meghatalmazott személy koteles
minden olyan alkalmazottat, akinek engedélyt adott a munkahelyének elhagyéasara, illetve akik
megbizds alapjan a rajuk bizott feladatok ellatdsa céljabdl elhagytdk a munkahelyiket,
nyilvantartasba venni.

Az atruhazott vagyon hasznalata
18. szakasz
A hivatalnokok és a kozalkalmazottak a feladataik ellatasa céljabol rajuk ruhazott vagyont
kotelesek kelld gondoskodassal hasznélni, rendeltetésszerlien és gazdasdgosan, tovabba nem
hasznalhatjak azokat maganérdekilk megvaldsitasara, vagy pedig mas jogellenes

tevékenységekre.

A hivatalnokok és a kdzalkalmazottak kotelesek a vagyont karosodastol, megsemmisiiléstol vagy
vissza¢léstdl megvédeni.

A jelen szakasz rendelkezéseivel ellentétes cljaras anyagi felel6sséget von maga utan, a
torvénnyel és egyéb eldirasokkal 6sszhangban.
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Hivatali titoktartas

19. szakasz

A hivatalnokok és a kozalkalmazottak a hivatali vagy egyéb titkokat a torvénnyel és egyéb
eldirasokkal 6sszhangban kotelesek megtartani.

Az alkalmazottak, a kinevezett személyek és a megvéalasztott személyek egymaskozti
viszonya

20. szakasz

Az alkalmazottak (hivatalnokok és kézalkalmazottak), a kinevezett személyek és a megvéalasztott
személyek egymaskozti viszonya kolesonos tiszteleten, bizalmon, egylittmitkodésen,
illendéségen ¢€s tolerancian alapul.

Az alkalmazottak, a kinevezett személyek és a megvalasztott személyek a munkatarsaikkal és a
feletteseikkel valé kapcsolattartas soran kotelesek biztositani, hogy tetteikkel és magatartasukkal
ne sértsék meg ezen szemelyek méltdsagat, illetve ne tegyenek megkildnboztetest, semmilyen
alapon.

A Kozsegi Kozigazgatasi Hivatal vezetéje iranyaba tanasitott értesitési kotelezettség
21. szakasz

A hivatalnokok és a kozalkalmazottak a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezet6jét kotelesek
értesiteni, ha elrendelték szamukra olyan cselekmeny veégrehajtasat, mely ellentétben all a
torvénnyel vagy mas eldirassal, mely erkolcestelen, illetve mely barmely mddon ellentétes a jelen
kodex eldirasaival.

A hivatalnokok és a kozalkalmazottak a Ko6zségi Kozigazgatasi Hivatal vezet6jét kotelesek
értesiteni, ha tudomasukra jutott, hogy masik alkalmazott megsértette a jelen kodexszel
megallapitott eldirasokat és szabalyokat, illetve, ha olyan cselekmény végrehajtasat rendelték el
szamukra, mely ellentétben all a torvénnyel vagy mas eldirassal, mely erkolcstelen, illetve mely
barmely modon ellentétes a jelen kodex elbirasaival.

Kdzvetites (k6zbenjaras)
22. szakasz
Amennyiben vitds kapcsolatra kertll sor az alkalmazottak, a kinevezett személyek és a
megvalasztott személyek kozott, ezek targyalas Gtjan megoldhatok, kozvetitd (kozbenjard)
segitségével, a torvénnyel dsszhangban.
A hivatalnokok és a kdzalkalmazottak polgarok iranyaba tanusitott viszonya

23. szakasz

A hivatalnokok és a kdzalkalmazottak kotelesek minden polgarral egyenl6en eljarni, a polgarok
jogaik és kotelezettségeik tekintetében torténd kivaltsagositasa vagy megkurtitasa nélkiil,

2069



ZENTA KOZSEG HIVATALOS LAPJA

2( 2
YR 2017.11.21.

kulonosképpen faji, nemi, nemzeti vagy politikai hovatartozasuk, illetve mas személyes
jellegzetességik miatt.

Meger6sitd intézkedések alkalmazasa nem tekintheté6 megkiilonboztetésnek, az Alkotmannyal,
torvénnyel, valamint mas el6irasokkal és altalanos tligyiratokkal 6sszhangban.

A hivatalnokok és a kozalkalmazottak a fogyatékkal él6 személyekkel kotelesek kiilonos
gonddal eljarni.

A hivatalnokoknak és a kdzalkalmazottaknak munkajuk folyaman biztositaniuk kell a nyelv és az
irasmod hivatalos hasznalatat, a torvénnyel, valamint més eldirdsokkal és altalanos tigyiratokkal
0sszhangban.
Személyes megjelenés

24. szakasz
A hivatalnokoknak és a kozalkalmazottaknak munkaidében megfeleléen kell fel6ltoznitk, az
izleti 6ltozkodési stilust eldnyben részesitve, illetve az illetlen és provokativ ruhédzatokat
elkertlve, kulonosképpen azon helyzetekben, amikor a Kozségi Kozigazgatasi Hivatalt
képviselik mas szervek és a polgarok elott.
A nem megfeleléen feloltozott hivatalnok és kozalkalmazott a kdzvetlen felettesének javaslatara
figyelmeztetésre keriil a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje altal a jelen kodex tiszteletben
tartasanak kotelezettségére, a munkahelyi 6ltozkodés tekintetében, a kddex ismételt megsértése
esetén pedig fegyelmi eljards meginditasanak lehetdségére.

Alkoholos italok és mas pszichoaktiv anyagok hasznalatanak tilalma

25. szakasz
A hivatalnokok és a kdzalkalmazottak munkaidében nem fogyaszthatnak alkoholos italokat és
egyéb pszichoaktiv anyagokat, melyek hasznalata lehetetlenné teszi a feladatok minéségi

ellatasat, illetve alddssa a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal hirnevét és a munkafegyelmet.

A Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezet6jének kérelmére a hivatalnokok és a kozalkalmazottak
kotelesek magukat munkaidében alkoholtesztnek alavetni.

Internethasznélat
26. szakasz
A hivatalnokok és a kozalkalmazottak az internet hasznalataval a Kozségi Kozigazgatasi
Hivatalban telepitett szamitdgépes rendszer érdekeit, integritdsat €és biztonsagat nem

veszeélyeztethetik.

Az internet nem rendeltetésszerli és elfogadhatatlan hasznalatanak tekintendd a nem
engedélyezett kalozszoftverek telepitése, terjesztése, masolasa és hasznélata, az internetes
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kommunikacié biztonsadganak aladdsasa és zavarasa, valamint rombolé és akadalyoz6 programok
hasznalata.

Halbzati berendezések, szoftverek és egyéb programok telepitésére a Kozseégi Kozigazgatasi
Hivatalban kizarolag az informatikaért felelés személy illetékes, a Kozségi Kozigazgatési

Hivatal vezet6jének jovahagyasa alapjan.

I11. A KODEX RENDELKEZESEINEK TISZTELETBEN TARTASA ES A KODEX
NYILVANOSSAGA

A kodex rendelkezéseinek tiszteletben tartasa
27. szakasz
A hivatalnokok és a kdzalkalmazottak a jelen kodex rendelkezéseit kdtelesek tiszteletben tartani.
A hivatalnokok és a kdzalkalmazottak jelen kddex rendelkezéseivel ellentétes magatartasa a
munkakotelezettségek konnyebb megsértésének mindsiil, kivéve, ha torvénnyel az a
munkakdtelezettségek sulyosabb megsértéseként kertilt eldiranyozasra.
A Kozségi Kozigazgatasi Hivatal valamennyi alkalmazottja, valamint a Kozsegi Kozigazgatasi
Hivatalban els6 alkalommal munkaviszonyt Iétesitd személyek irdsos nyilatkozatétellel

igazoljak, hogy megismerkedtek a jelen kddex szerinti magatartasi szabalyokkal.

A jelen szakasz 3. bekezdése szerinti nyilatkozat az alkalmazott személyi dossziéjanak
alkotdrészét képezi.

Jelen kodex alkalmazasaért a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje felel.
A kbddex megsértése miatti panasztételi jogosultsag
28. szakasz

A polgarok a jelen kodex megsértése miatt panasszal a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal
vezetdjéhez €s a polgari jogvédohdz fordulhatnak.

A polgari jogvéd6 az altala hozott hatarozatokkal, valamint allaspontjaival, véleményeivel és
javaslataival olyan gyakorlatot hoz létre, mely jelentds a jelen kodex alkalmazésa és a polgéarok
J0 kozigazgatasra vald jogosultsaga tiszteletben tartasanak eldmozditasa szempontjabol.
A kodex nyilvanossaga
29. szakasz

Jelen kodexet ki kell fiiggeszteni a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal hirdet6tablajan.

Jelen kddexet kozzé kell tenni Zenta Kozség Hivatalos Lapjaban.
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30. szakasz
A Zentai Kodzségi Kozigazgatasi Hivatalban dolgoz6 hivatalnokok és kdzalkalmazottak jelen
magatartasi kddexének hatalybalépésével a Zentai Kozségi Kozigazgatasi Hivatalban és a Zenta
kozség teriiletén miikodo kozszolgalatokban dolgozé alkalmazottak magatartasi kodexe (Zenta
Kdzség Hivatalos Lapja, 2/2005. szam) hatalyat veszti.
Hatéalybalépés

31. szakasz

Jelen kodex a Zenta Kozség Hivatalos Lapjaban valo kozzétételétdl szamitott nyolcadik napon
Iép hatalyba.

Zenta kozség Sarnyai Rozsa Edit okl. jogész s.k.,
Kozségi Kozigazgatasi Hivatal

Szam: 016-12/2017-1V a Zentai Kozségi Kozigazgatasi Hivatal
Zenta vezetdje
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219.

A munkahelyen a biztonsagrol és egészségrol szo6lo torvény (az SZK Hivatalos Kozlonye,
101/2005. es 91/2015. sz.) 3. szakasza és az autondm tartomanyban és a helyi dnkormanyzati
egységben foglalkoztatottakrdl sz6l6 torvény (az SZK Hivatalos Kozlonye, 21/2016. sz.) 22.
szakasza és 186. szakaszanak 3. bekezdese alapjan Zenta kdzseg Kozségi Kozigazgatasi
Hivatalanak a vezet6je 2017.11.10-én meghozta az alabbi

SZABALYZATOT A MUNKAHELYEN A BIZTONSAGROL ES EGESZSEGROL
SZOLO SZABALYZAT MODOSITASAROL ES KIEGESZITESEROL

1. szakasz
A jelen szabalyzattal eszkozoljiik a munkahelyen a biztonsagrol és egészségrol szolo
szabalyzat mddositasat és kiegészitését, amely kelt 2015.11.20-4n a 16-1/2015-1V
szamon.

2. szakasz

A szabdlyzat 9. szakaszaban a ,,Varosi Kozigazgatasi Hivatal” szavak helyett a ,,Kozségi
Kozigazgatasi Hivatal” szavakat kell beirni.

3. szakasz
Modosult a szabalyzat 17. szakaszanak 2. bekezdése és az alabbiak szerint hangzik:

»A munkak fajtajatol figgden, amelyeket ellatnak, a foglalkoztatottnak jar a személyes
vedelem felszerelése bizonyos érvényességi hataridokig, éspedig:

1. A TISZTSEGET BETOLTO HIVATALNOKOK

- munkaruha érvényességi hatarido 1 év
- 1abbeli érvényességi hatarido 1 év

2. AZ ALTALANOS KOZIGAZGATASI ES TARSADALMI TEVEKENYSEGI
OSZTALY

e Az altalanos kozigazgatasi és tarsadalmi tevékenységek osztalyvezetdje

e Az emberi er6forrasok igazgatasa (személyzeti-kaderiigyi teendok) — alosztalyvezetd
Zenta anyakonyvi keruletének anyakonyvvezetdje és Tornyos — Kevi anyakonyvi
kertletének anyakonyvvezetdje, a Tornyos — Kevi Helyi Iroda teend6i

Zenta anyakonyvi keriilete anyakdnyvvezetd-helyettese

Az tiigyfélfogado iroda koordinalasanak teendoi

A beadvanyok atvetelének es feldolgozasanak teenddi

A postai toloablak teenddi az ligyfélfogado irodaban

Miiszaki teenddk a valasztasi névjegyzékek vezetésével kapcsolatban

Az iktato és az irattar teend6i

Miiszaki teend6k a keresetpOtlékra vald jogosultsag érvényesitésében —sziilési
szabadsag esetén és a harcos-rokkant védelem terén a jogosultsagok elismerése
Miiszaki teenddk a csalddi potlékra vald jogosultsag érvényesitésében

e A tarsadalmi tevékenységi alosztaly vezetdje
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Tan- és idegenforgalmi feliigyeld

A kérelmek atvételének teend6i a sziilési szabadsagra és a sziil6i- és csaladi
potlékra valo jogosultsag érvényesitésére — miiszaki teendék a gyermekeknek az
iskolaskor el6tti intézményben valo tartdzkodasi koltségeiknek a megvalositasaval
kapcsolatban,

A védelem és az energetikai menedzser teriiletének teendoi

A védelem ¢és az elemi csapasok elleni védelem tervezésének teendoi

- munkaruha érvényességi hatarid6 1 év
- 1abbeli érvényességi hatarid6 1 év
4. A KEPVISELO-TESTULETI ES VEGREHAJTASI OSZTALY

Az osztalyvezetd

A szerb, magyar és német nyelvi forditd
Adminisztracios eléadd — a képviselo-testileti
ilései elokészitésének teendoi

Adminisztracios eléaddo — a Kozségi Tanacs
elokészitésének teendoi
Adminisztracios-miiszaki titkar

Az informatikai alosztaly vezetdje

A szamitogépes haldzat és a szamitogépes technika adminisztratora

ulések és azok munkatestiletei

és annak munkatestiletei Ulései

- munkaruha
- labbeli

érvényességi hataridd 1 év
érvényességi hatarido 1 év

Az anyag sokszorositasanak teend6i, a berendezések és installaciok karbantartasanak
teend6i — gondnok

Telefonos, a szamitdgépes felszerelés karbantartasanak technikusa

A jarmuvek nyilvantartasa vezetésének és karbantartasanak teenddi

Gépjarmiivezetd

Télal6

Kildonc

- munkaruha, illetve munkakopeny vagy
kabat

- védo labbeli, illetve cipd

- védokesztyli

érvényességi hataridd 1 év

érvényességi hatarido 1 év
érvényességi hatarido 1 év

5. KOLTSEGVETESI ES PENZUGYI OSZTALY

e A pénzigyi osztaly vezetdje

o Koltségvetés-elemz6 — a koltségvetési és pénziigyi alosztaly vezetdje
e Normativ-jogi teenddk a koltségvetés elkészitése és végrehajtasa terén

e Pénzigyi — szamvevéségi analitikus

e Pénzlgyi — szamvevéségi munkatars — a szamvevOség fonoke
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o Kereset, potlékok és mas személyes jovedelmek elszamoldsa és a pénztari teenddk
o Szamfejtd —a koltségvetéssel és a kincstarral kapcsolatos teenddk

o A koltségvetési szamvevoség teenddi, a Zenta Kozség Idegenforgalmi Szervezete és
a helyi kozosségek sziikségleteire a konyveldség teenddi

A konyveldség €s a pénziigyi alapok teenddi — konyveld

Az allbeszkozok anyagi — pénzigyi konyvelése

Az irodai ellendrzés tanacsadoja

A helyi kdzbevételek megfizettetésének teenddi

Adonyilvantarto

Az informaciés rendszer és technoldgia rendszerének adminisztratora (IT
adminisztrator)

e Adokonyveld és a helyi kozbevételek megfizettetésének konyvelése

- munkaruha érvényességi hatarid6 1 év
- labbeli érvényességi hatarido 1 év

5. GAZDASAGI ES HELYI GAZDASAGFEJLESZTESI OSZTAL

e Osztalyvezetd

e A kereskedelmi teenddk (kozbeszerzések) koordinatora

o Kereskedelmi szakember — a kozbeszerzések elokészitésének, feldolgozasanak és
ellendrzésének a teenddi

Jogasz — normativ teendék

e Szakmai — operativ teenddk a beruhazasok terén
e A nyilvanos beruhdzdsok teenddinek vezetése
o A mezbgazdasag és vidékfejlesztés terének teendoi
e Szakmai ¢és kozigazgatasi teenddk az idegenforgalom, kereskedelem, vendéglatas
és Kkisipar terlletén
- munkaruha érvényességi hatarid6 1 év
- labbeli érvényességi hatarido 1 év

6. EPITESUGYIES KOMMUNALIS TEVEKENYSEGI OSZTALY

Osztalyvezet6

Telepiilésrendezd- alosztalyvezetd

Telepiilésrendez6-seged

Az épitészet teriilete aktusai feldolgozasanak teenddi

Adminisztrator

Normativ jogi és szakmai operativ jogi teendék az osztalyon — az egysegesitett

procedura regiszterének regisztratora

e Az energetikai hatékonysag  elémozditasanak  teend6i — az infrastruktira
kommunalis rendfenntartdja

e Kornyezetvédelmi teend6k
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- munkaruha
- labbeli

érvényességi hatarid6 1 év
érvényességi hatarido 1 év

e A terepi ellenérzés rendfenntartdja — a természet és a kozteruletek védelmének

teenddi

o Kornyezetvédelmi feliigyeld

e Epitésiigyi feliigyeld

e Kommunalis feliigyeld

o Kozlekedési feliigyeld
- munkaruha érvényességi hatarido 1 év
- védo labbeli, illetve cipd érvényességi hatarid6 1 év
- védokesztyli érvényességi hataridé 6 honap
- tska érvényességi hatarid6 2 év

e A jogi, adminisztracios és kaderugyi teendék koordinatora - vagyonjogi teendék —

alosztalyvezetd

e Jogasz — lakasiigyi teendok ¢és az lizlethelyiségek teend6i

e Jogasz — normativ-jogi és szakmai

alosztalyan

operativ teenddk a

vagyonjogi  teendok

- munkaruha
- labbeli

érvényességi hatarido 1 év
érvényességi hatarid6 1 év

7. KINEVEZETT, MEGVALASZTOTT ES TISZTSEGBE HELYEZETT
SZEMELYEK, akik munkaviszonyban vannak Zenta k6zség szerveiben

- munkaruha
- labbeli

érvényességi hatarido 1 év
érvényességi hatarid6 1 év

4. szakasz

A jelen szabélyzat a meghozatala napjan Iép érvénybe és kozzé kell tenni Zenta Kozség

Hivatalos Lapjaban.

ZENTA KOZSEG KOZSEGI KOZIGAZGATASI HIVATALA

Szam: 16-1/2017-1V

Sarnyai Rozsa Edit, okl. jogasz s. k.
Zenta kozseg Kozségi Kozigazgatasi Hivatalanak a vezet6je
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220.

A Kkoltségvetési rendszerr6l szold torvény (az SZK Hivatalos Kozlonye, 54/2009., 73/2010.,
101/2010., 101/2011., 93/2012., 62/2013., 63/2013. szam - Kkiigazitas, 108/2013., 142/2014.,
103/2015. és 99/2016. szam) 5. szakasza alapjan, valamint a Zenta kdzség 2017. évi koltségvetésérol
sz6l6 rendelet (Zenta Kozség Hivatalos Lapja, 29/2016. szam) 32. szakaszaval és Zenta kdzseg
stattumanak (Zenta Kozség Hivatalos Lapja, 5/2011. és 13/2017. szam) 75. szakaszaval
kapcsolatban a kdzség polgarmestere 2017. jalius 09-én meghozta az alabbi

HATAROZATOT
appropriacio megnyitasarol

A Zentai Egészséghaz épllete adaptalasi és energetikai szanalasi programjanak és projektumanak
tarsfinanszirozéasardl szo6lo, 2017. februar 09-én 351-01-32/2017 sz&m alatt megkdtdtt szerzédés
alapjan 0j appropriacié kerul megnyitasra az 5. részben — Zentai Kozségi Kozigazgatasi Hivatal,
5.1.1 fejezet — Zentai Ko6zségi Kbzigazgatasi Hivatal, 17. program: energiahatékonysag és megujulo
energiaforrasok, 0501-TT1 projektum: a Zentai Egészséghaz épuletének adaptalasa és energetikai
szempontbol térténd szanalasa, 436-0s funkciod — egyéb energia, 508-as pozicid, 07-es finanszirozasi
forrds — adomanyok egyéb hatalmi szintekt6l, 511-es kdzgazdasagi osztalyozas — épiletek és épitési
létesitmeények, 637.739,76 dinar 6sszegben.

.
A Kkoltségvetési rendszerr6l szold torvény (az SZK Hivatalos Kozlonye, 54/2009., 73/2010.,
101/2010., 101/2011., 93/2012., 62/2013., 63/2013. sz&m - kiigazitds, 108/2013., 142/2014.,
103/2015. és 99/2016. szam) 5. szakasza 8. bekezdésének megfeleléen a rendeltetés szerinti
tokeatutalasok Osszege, sziikebb értelemben, a KOztarsasagtol a kdzségi szint javara (konto: 733251)
637.739,76 dinarral megnovelésre kertl, éspedig 0,00 dinarrol 637.739,76 dinarra.

M.
A jelen hatérozat |. szakasza szerinti pénzeszk0zOk rendeltetésszerii jellegiick, és a szerzédéssel
eldiranyozott rendeltetésre keriilnek felhasznalasra.

V.
A jelen hatarozat megvaldsitasardl a Zentai Kozségi Kozigazgatasi Hivatal koltsegvetési és pénziigyi
osztalya gondoskodik.

V.
Jelen hatarozatot kdzzé kell tenni Zenta Kézség Hivatalos Lapjaban.

Szerb Koztarsasag

Vajdasag Autoném Tartomany
Zenta kozseg

A kozseég polgarmestere

Szém: 401-36/2017

Kelt: 2017. jalius 09-én

Zenta

Ceglédi Rudolf okl. épitdmérnok,
Zenta kdzseg polgarmestere s.k.
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221.

A koltségvetési rendszerrél szolo torvény (az SZK Hivatalos Ko6zlonye, 54/2009., 73/2010.,
101/2010., 101/2011., 93/2012., 62/2013., 63/2013. szam - Kiigazitds, 108/2013., 142/2014.,
103/2015. és 99/2016. szam) 5. szakasza alapjan, valamint a Zenta k6zség 2017. évi koltségvetésérol
sz0l6 rendelet (Zenta Kozség Hivatalos Lapja, 29/2016. szdm) 32. szakaszaval és Zenta kozség
statutumanak (Zenta Kozség Hivatalos Lapja, 5/2011. és 13/2017. szam) 75. szakaszaval
kapcsolatban a k6zség polgarmestere 2017. szeptember 04-én meghozta az alabbi

HATAROZATOT
appropriacio novelésérol

A Zentai Egészséghaz épllete adaptalasi és energetikai szanalasi programjanak és projektumanak
tarsfinanszirozasarol szélo, 2017. februar 09-én 351-01-32/2017 szam alatt megkotott szerz6dés
alapjan appropriacio kertl megnovelésre az 5. részben — Zentai Kozségi Kozigazgatasi Hivatal, 5.1.1
fejezet — Zentai Kozségi Kozigazgatasi Hivatal, 17. program: energiahatékonysag és megujuld
energiaforrasok, 0501-TT1 projektum: a Zentai Egészséghaz épuletének adaptalasa és energetikai
szempontbol torténd szanalasa, 436-0s funkcié — egyéb energia, 508-as pozicio, 07-es finanszirozasi
forras — adomanyok egyéb hatalmi szintektdl, 511-es k6zgazdasagi osztalyozas — éplletek és épitési
Iétesitmények, 661,807,77 dinar dsszegben.

.
A koltségvetési rendszerrél szolo torvény (az SZK Hivatalos Ko6zlonye, 54/2009., 73/2010.,
101/2010., 101/2011., 93/2012., 62/2013., 63/2013. szam - Kiigazitas, 108/2013., 142/2014.,
103/2015. és 99/2016. szam) 5. szakasza 8. bekezdésének megfeleléen a rendeltetés szerinti
tokeatutalasok Osszege, szitkebb értelemben, a Kdztarsasagtdl a kdzségi szint javara (kontd: 733251)
661,807,77 dinarral megnovelésre kerul, éspedig 637.739,76 dinarrdl 1.299.547,53 dinarra.

M.
A jelen hatérozat |. szakasza szerinti pénzeszk0zOk rendeltetésszerii jellegiick, és a szerzédéssel
eldiranyozott rendeltetésre keriilnek felhasznalasra.

V.
A jelen hatarozat megvaldsitasardl a Zentai Kozségi Kozigazgatasi Hivatal koltségvetési és pénzigyi
osztalya gondoskodik.

V.
Jelen hatarozatot kdzzé kell tenni Zenta Kézség Hivatalos Lapjaban.

Szerb Koztarsasag

Vajdasag Autoném Tartomany
Zenta kdzség

A kozség polgarmestere

Szém: 401- 50/2017

Kelt: 2017. szeptember 04-én
Zenta

Ceglédi Rudolf okl. épitdmérnok,
Zenta kozseg polgarmestere s.k.
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222.
A koltségvetési rendszerrdl szol0 torvény (az SZK Hivatalos Kozldnye, 54/2009., 73/2010., 101/2010.,

101/2011., 93/2012., 62/2013., 63/2013. szam - kiigazitas, 108/2013., 142/2014., 103/2015. és 99/2016.
szdm) 61. szakaszanak 7. bekezdése alapjan, valamint a Zenta kozség 2017. évi koltségvetésérdl szold
rendelet (Zenta Kozség Hivatalos Lapja, 29/2016. szam) 19. szakaszanak 2. bekezdésével és Zenta kzség
statGtumanak (Zenta Kozség Hivatalos Lapja, 5/2011. és 13/2017. szam) 75. szakaszaval kapcsolatban a
kdzség polgarmestere 2017. augusztus 31-én meghozta az alabbi

HATAROZATOT
appropriaciok modositasarol

.
Jelen hatéarozattal a Zenta kozség 2017. évi koltségvetésérdl szolo rendelet 12. szakasza — kilon rész —
tablazatos részének 5. része — kdzségi kdzigazgatasi szerv — szerinti 1. fejezetében az appropriaciok alabbi
maodositasait eszkdzoljik:

A kommunalis tevékenység megnevezésii 2. program keretében:

- a1102-0007. szamu, héenergia eléallitasa és elosztasa megnevezésii programtevékenység, 455-0s
funkcio, 01-es finanszirozasi forras, 133-as pozicio, 511-es kdzgazdasagi osztalyozasa szerinti
eléiranyozott eszk6zoket 11.256.000,00 dinérrél 200.000,00 dinarral csokkentjik, mialtal az
11.056.000,00 dinart tesz ki, tovabba a

a sport- ¢és ifjiisagi fejlesztés megnevezésii 14. program keretében:

- a 1301-0003. szdmu, rekreacios és sportszolgaltatdsok megnevezésii programtevékenység, 810-es
funkcié, 01-es finanszirozasi forrds, 207-es pozicid, 481-es koOzgazdasagi osztalyozdsa —
kormanyon kivili szervezetek dotalasa — szerinti eléiranyozott eszkozoket 2.600.000,00 dinarrol
200.000,00 dinarral megnoveljlk, mialtal az 2.800.000,00 dinart tesz ki.

.
A jelen hatarozat I. szakasza szerinti appropriacio-modositasok szikségességét a 207-es pozicio keretében
tortént elégtelen mennyiségili eszkoztervezés eredményezte.

Il.
A jelen hatarozat megvaldsitasardl a Zentai Kozségi Kozigazgatasi Hivatal koltségvetési és pénzigyi
osztalya gondoskodik.

V.
Jelen hatarozatot kdzzé kell tenni Zenta Kézség Hivatalos Lapjaban.

Szerb Koztarsasag

A kozség polgarmestere
Szam: 401-49/2017-11

Kelt: 2017. augusztus 31-én
Zenta

Ceglédi Rudolf okl. épitdmérndk,
Zenta k0zség polgarmestere

Zenta kozség polgarmestere 2017. augusztus 31-én az appropriaciok modositasardl sz6l6 hatarozatra
megadta jovahagyasat.
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223.

A koltségvetési rendszerr6l szold torvény (az SZK Hivatalos Kozlonye, 54/2009., 73/2010.,
101/2010., 101/2011., 93/2012., 62/2013., 63/2013. szam — kiigazités, 108/2013., 142/2014., 103/2015. és
99/2016. szam) 61. és 69. szakasza alapjan, valamint a Zenta kozség 2017. évi koltségvetésérdl szold
rendelet (Zenta Kozség Hivatalos Lapja, 29/2016., 13/2017. és 20/2017. szdm) 19. szakaszanak 2.
bekezdesevel és Zenta kozség statutumanak (Zenta Kozseg Hivatalos Lapja, 5/2011. és 13/2017. szam)
75. szakaszaval kapcsolatban a kdzség polgarmestere 2017. november 02-4n meghozta az alabbi

HATAROZATOT
a folyo koltsegvetesi tartalek eszkdzeinek hasznéalatardl

l.

A Zenta kozség 2017. évi koltségvetésérdl szolo rendelet 5. részének — Kozsegi Kozigazgatasi Hivatal
— 1. fejezeteben megallapitott eszkdzokbol

a 15. program — helyi 6nkorméanyzat — keretében

0602-0009. szamu programtevekenység: folyo koltségvetesi tartalek, 112-es funkcio, 01-es
finanszirozasi forras, 94-es pozicid, 49912-es kdzgazdasagi osztalyozas — folyd koltségvetési tartalék
1.200.000,00 dinar Osszegben, jovahagyasra kerill eszk6zok atcsoportositasa 301.000,00 dinar teljes
0sszegben, az utatjaroknal elhelyezkedd utak karbantartasa, a kozuti kozlekedés résztvevdit utatjarora
figyelmeztetd kozlekedési jelzések karbantartdsa, valamint az atatjarok rendszeres karbantartasara
iranyulod egyéb koltségek miatti itélet kdltségeire.

I
A jelen hatarozat I. pontja szerinti eszk6zokkel pozicid kerll megnovelésre az 5. rész — Kozségi
Kozigazgatasi Hivatal — 1. fejezete 7. programjanak — kozuti infrastruktira — keretében.
A 0701-0001. szamu programtevékenység: a kozlekedes igazgatdsa, 451-es funkcid, 0l-es
finanszirozasi forras, 156-0s pozicio, 483-as kdzgazdasagi osztalyozas — pénzbirsagok birdsagi végzések
szerint, 301.000,00 dinar 6sszeggel megndvelesre kertiil, éspedig 200.000,00 dinarrél 501.000,00 dinarra.

M.
Az eszk6zok rendeltetésszerti jellegliek.

(\VA
A jelen hatarozat megvalositasarol a Zentai Kozségi Kozigazgatasi Hivatal koltsegvetési és pénziigyi
osztalya gondoskodik.

V.
Jelen hatarozatot kdzzé kell tenni Zenta Kézség Hivatalos Lapjaban.

Szerb Koztarsasag

A kozség polgarmestere
Szam: 401-51 /2017-11

Kelt: 2017. november 02-an
Zenta

Ceglédi Rudolf okl. épitdmérndk,
Zenta kdzség polgarmestere s.k.

Zenta kozseg polgarmestere 2017. november 02-an a folyo koltségvetesi tartalék eszkézeinek hasznalatara
megadta jovahagyasat.
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224,

A Kkoltségvetési rendszerrél szold torvény (az SZK Hivatalos Kozlénye, 54/2009., 73/2010.,
101/2010., 101/2011., 93/2012., 62/2013., 63/2013. szdm — kiigazitéas, 108/2013., 142/2014., 103/2015. és
99/2016. szdm) 61. és 69. szakasza alapjan, valamint a Zenta kozség 2017. évi koltségvetésérdl szold
rendelet (Zenta Kozség Hivatalos Lapja, 29/2016., 13/2017. és 20/2017. szdm) 19. szakaszénak 2.
bekezdesevel és Zenta kozség statutumanak (Zenta Kdzség Hivatalos Lapja, 5/2011. és 13/2017. szam)
75. szakaszaval kapcsolatban a kozség polgarmestere 2017. november 06-an meghozta az alabbi

HATAROZATOT
a folyd koltségvetési tartalék eszkdzeinek hasznalatarol

l.

A Zenta kozség 2017. évi koltségvetésérol szolo rendelet 5. részének — Kdzsegi Kdzigazgatasi Hivatal
— 1. fejezetében megallapitott eszkdzokbol

a 15. program — helyi 6nkormanyzat — keretében

0602-0009. szamu programtevekenység: folyd koltségvetési tartalék, 112-es funkcid, 01-es
finanszirozasi forras, 94-es pozicio, 49912-es kdzgazdasadgi osztalyozas — folyd koltségvetési tartalék
899.000,00 dinar 0Osszegben, jovahagyasra kerul eszkdzOk atcsoportositasa 57.000,00 dinar teljes
0sszegben, az Egészségligyi Kozépiskola foglalkoztatottainak jubileumi dijara.

.

A jelen hatarozat I. pontja szerinti eszk6zokkel pozicié kerll megnovelésre az 5. rész — Kozségi
Kozigazgatési Hivatal — 1. fejezete 10. programjanak — k6zépfokl oktatés — keretében.

A 2003-0001. szamu programtevékenység: felsé kozépfoku oktatas, 922-es funkcio, 01-es
finanszirozasi forras, 248-as pozicio, 416-0s kdzgazdasagi osztalyozas — a foglalkoztatottak dijai és egyéb
kiloén kiadasok — 57.000,00 dinar 6sszeggel megndvelésre keril, éspedig 200.000,00 dinarrol 257.000,00
dinarra.

1.
Az eszk6zok rendeltetésszert jellegliek.

V.
A jelen hatarozat megvalositasardl a Zentai Kozségi Kozigazgatasi Hivatal koltségvetési és pénzigyi
osztalya gondoskodik.

V.
Jelen hatérozatot kdzze kell tenni Zenta Kdzség Hivatalos Lapjaban.

Szerb Koztarsasag

A kozség polgarmestere
Szam: 401- 52/2017-11

Kelt: 2017. november 06-an
Zenta

Ceglédi Rudolf okl. épitdmérnok,
Zenta kozseg polgarmestere s.k.

Zenta kozség polgarmestere 2017. november 06-an a folyd koltségvetési tartalék eszkdzeinek hasznélatara
megadta jovahagyasat.
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Caoporcaj:

218.

A ZENTAI KOZSEGI KOZIGAZGATASI HIVATALBAN DOLG0OZO
HIVATALNOKOK ES KOZALKALMAZOTTAK MAGATARTASI KODEXET

2064

219.

SZABALYZATOT A MUNKAHELYEN A BIZTONSAGROL ES EGESZSEGROL
SZOLO SZABALYZAT MODOSITASAROL ES KIEGESZITESEROL

2073

220.

HATAROZAT APPROPRIACIO MEGNYITASAROL

2077

221.

HATAROZAT APPROPRIACIO NOVELESEROL

2078

222.

HATAROZAT APPROPRIACIOK MODOSITASAROL

2079

223.

HATAROZAT A FOLYO KOLTSEGVETESI TARTALEK ESZKOZEINEK
HASZNALATAROL

2080

224,

HATAROZAT A FOLYO KOLTSEGVETESI TARTALEK ESZKOZEINEK
HASZNALATAROL

2081

KIADO:

Képviseld-testiileti és végrehajtasi osztaly, Zenta, F6 tér. 1.
Telefon: 024/655-444

FELELOS
SZERKESZTO:

Stojkov Igor, okleveles jogész, a Zentai KKT titkéra

EVI
ELOFIZETES:

A Kkoltségvetés hasznaldinak a hirdetés dijmentes.

2.400,00 din. Az elbleget haromhavonként vagy egy évre elére kell
fizetni. A hirdetés dija 2.000,00 dinar, el6fizetéknek 1.000,00 dinar.

EGYSZAMLA-SZAM: | 840-745151843-03 — kozségi szintii egyéb bevételek

NYOMTATIA: Képvisel6-testiileti és végrehajtasi osztaly

PELDANYSZAM 200 db
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