1. szdmi melléklet.
Ujhartyan Viros Onkormanyzat Képviseli-testiiletének névsora

Polgarmester:  Schulcz Jozsef
Alpolgarmester: dr. Kékényesi Imre

Képviselok: Heli Andras
Lauter Antal
Majer Gyorgy
dr. Szikszay Péter
Toth Antal
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2. szdmu melléklet:

UJHARTYAN y[\Ros (")NKORMA}NYZAT
INTEZMENYEINEK JEGYZEKE

1. Ujhartyani Polgarmesteri Hivatal
Cim: 2367 Ujhartyan, F6 u. 21.

Tel: 06-29/372-133, 573-550

Tel.Fax: 06-29/372-025,

22



3. szamu melléklet:

Ujharty#n Varos Onkormdnyzata dltal alapitott gazddlkodé szervezet jegyzéke

1. UJFOLD Ingatlanfejlesztd és Forgalmazé Kit.
Székhelye: 1124 Budapest, Csérsz u. 45.

Fioktelepe: 2367 Ujhartyan, F6 u. 21.

Cégjegyzékszam: 13-09-087049

Adészama: 12590395-2-13

ONK Tulajdoni aranya: 25%

2. Ujhartyan Telepiilés Uzemeltets és Orszag Kozepe Ipari Park Kft.
Székhelye: 2367 Ujhartyan, Cigleher u. /a.

Cégjegyzékszam: 1309074804/38

Addszama: 12242205-2-13

ONK Tulajdoni arédnya: 100%

3. Ujhartydn-Kakucs Szennyviztisztité Kft.
Székhelye: 2366 Kakucs, F6 u. 20.
Cégjegyzékszama: 13-09-072176

Ado6szama: 12137204-2-13

ONK Tulajdoni ardnya: 50%

4. NHSZ OKOT Nonprofit Kft.
Székhelye: 2370 Dabas, Szent Istvan u. 133.
Cégjegyzékszama: 13-09-095819
Ad6szama: 13102463-2-13

ONK Tulajdoni aranya: 3,6%

5.  DAKOV Dabas és Kirnyéke Viziigyi Kft.
Székhely: 2370 Dabas, Széchenyi u. 3.
Cégjegyzékszama: 13-09-066171

Ado6szama: 10800870-2-13

ONK Tulajdoni aranya: 0,56%

6.  Ujhartyini Orz6-védé Kit.
Székhely: 2367 Ujhartyan, F8 u. 21.
Cégjegyzékszdma: 13-09-156611
Adészama: 23933327-1-13

ONK Tulajdoni ardnya: 100%
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4. szamu melléklet:

Ujhartyan Viros Onkormaényzata altal létrehozott alapitvinyok,

kozalapitvanyok jegyzéke

1. s Egy csepp oriklét” Kozalapitvany
Székhelye: 2367 Ujhartyén, F6 u. 21.
Ado6szama: 18693922-1-13
Kuratérium tagjai:

Elnok: Majer Gyorgy

Tag: Klemencz Gydrgyné

Tag: Cserna Andras

Tag: Majer Ferencné

Tag: Klemencz Tibomné

Feliigyel® Bizottsag tagjai:
Elngk: Ruttersmid Katalin
Tag: Dormény Laszlé
Tag: Schulcz Istvan

2. Ujhartyan Koézbiztonsagiért Kézalapitviny
Székhelye: 2367 Ujhartyan, Fé u. 21.
Adészama: 18699416-1-13
Kuratorium tagjai:
Elndk: Streifer Andras
Tag: Dormény Lészlé
Tag: Rizmajer Lorinc
Tag: Kulima Péter

Feliigyeld Bizotts4g tagjai:
Elngsk: Petranyi Pal
Tag: Surman Andras
Tag: Cserna Antal
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5 szdmu melléklet:

Ujhartyén Varos Onkorményzat Hivatalos Lapja

UJHIR

Szerkeszti: Foszerkesztdség
Foszerkesztd: Dr. Szikszay Péter
Fészerkeszté- helyettes: Zavodszky Ferenc

Szerkesztok: T5lli Andrea, Lauter Antal

Fotok: Hornyakné Fajt Teréz, Lauter Antal, Fajt Bend, Szikszay Péter
Szerkesztéség: 2367, Ujhartyan, F6 u. 21.

Email: polgarmester@ujhartyan.hu, drszix@upemail hu info@zavodzsky.hu,
arkadia@monornet.hu, lauter.antal@gmail .com

Telefon: 29/372-133, 29/372-258 Fax: 29/372-025

Engedélyszam: ISSN 2062-6339
Példanyszam: 1200db

Lap alapité: Ujhartyén Varos Onkorményzat
Kiadd: Pressman Nyomdaipari Bt.

2371, Dabas, Rozmaring u. 22.

Felelss vezets: Balint Ferencné
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6. szdmu melléklet:

Ujhartyin Varos Onkorményzat alaptevékenységének korményzati funkcié

Korminyzati funkeidok

B Intézmény: 730424 Ujhartyan Varos Onkormanyzata
£ Korminyzati funkeié Kormanyzati funkcié neve
e 011130 Onkorményzatok és Snkorm. hivat. jogalkot. 4lt. ig. tev.
011220 Adé-, vim- és jovedéki igazgatds
013330 Palyizat- és tAmogatéskezelés, ellendrzés
013350 Az tnkorményzati vagyonnal valé gazdélk. kapes. fel.
013360 Mi4s szerv részére végzett pil.-gazdalk. {izem. felad.
018010 Onkorményzatok elszdmolasai a kdzponti kdltségvet.
. 018030 Tamogatasi célu finanszirozdsi miiveletek
041231 Rovid id6tartami kozfoglalkoztatds
041232 Start-munka program- Téli kiizfoglalkoztatas
041233 Hosszabb idétartamu kdzfoglalkoztatds
045120 Ut, autépélya épitése
(045160 K ozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartdsa
051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes begyiiijt.
r 052020 Szennyviz gylijtése, tisztitdsa, elhelyezése
0 053020 Szennyezddésmentesitési tevékenységek
| 061030 Lakéshoz jutst segité timogatdsok
064010 Kozvilagitds
066020 Viéros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgéltatdsok
072111 Héziorvosi ellatas
072112 Hiaziorvosi iigyeleti ellatas
074031 Csalad és nfvédelmi egészségiigyi gondozés
074032 Ifjisag-egészségligyi gondozas
081045 Szabadidésport- (rekredcids sport-) tevékenység
082092 K 8zmlivel6dés- hagyom. kizbsségi kultur. ériék. gond.
084031 Civil szervezetek miikddési tamogatdsa
091240 Alapfoki miivészetoktatds
094260 Hallgat6i és oktatdi dsztondijak, egyéb juitatdsok
096010 Ovodai intézményi étkeztetés
096020 Iskolai intézményi étkeztetés
101150 Betegséggel kapesolatos pénzbeli ellatasok, timog.
102040 Idéskorral 9sszefliggé pénzbeli elldtdsok
102050 az idéskornak tarsadalmi integricidjat célzé progr.
104051 Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni elldtds
105010 Munkanélkiili aktiv kortak ellatasai
106020 Lakd4sfenntartassal, lakhatéssal osszefiiggd elldtas
107060 Egyéb szocidlis pénzbeli €s természetbeni ellatds
500060 Forgatasi és befektetési céli finanszirozasi mivel.
900080 Szabad kap. terh. végzett, nem haszonszerz. kiad. bev.
011130 Onkorményzatok és dnkorm.hivat jogalkot.Alt.ig.tev.
016010 Orszaggy.onkorm. és eurdpai parl.képv.vél kap.tev.
016020 OrszAgos és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevék.
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7. szdmu melléklet:

A képviseld-testiilet feladat- és hataskire

A képvisel§-testiilet 4t nem ruhazhat6 feladat- és hataskore:

a rendeletalkotas;

szervezetének kialakitasa és miikddésének meghatérozdsa, a torvény altal hatés-
korébe utalt valasztas, kinevezés, vezetdi megbizas;

a helyi népszavazas elrendelése, kitiintetések és elismerd cimek alapitasa;

a gazdasagi program, a hitelfelvétel, a kotvénykibocsatas, a kolcsonfelvétel vagy
mas adossdgot keletkeztetd kotelezettségvallalas, alapitvanyi forrds atvétele és
atadasa;

onkorményzati tarsulds létrehozésa, megsziintetése, abbol torténd kivalas, a tar-
suldsi megallapodas médositisa, tarsuldshoz, érdekképviseleti szervezethez valo
csatlakozas, abbdl térténd kivalas;

megéllapodés kiilfsldi 5nkormanyzattal val6 egytittmikédésrol, nemzetkdzi on-
korményzati szervezethez vald csatlakozés, abbdl toriénd kivalas;

intézmény alapitdsa, atszervezése, megsziintetése;

kézteriilet elnevezése, koztéri szobor, mualkotas allitasa;

eljaras kezdeményezése az Alkotmanybirdsagnal;

a birésagok tilndkeinek megvalasztasa,

allasfoglalas intézmény atszervezésérdl, megsziintetésérol, ellatasi, szolgaltatasi
korzeteir6l, ha a szolgaltatas a telepiilést is érinti;

a telepiilési képviseld, polgarmester méltatlansagi és a vagyonnyilatkozati elja-
rassal kapcsolatos, tovabba dsszeférhetetlenségi tigyében valo dontés;

az dnkormanyzati képvisel6i megbizatas megsziinésérél vald dontés, ha a képvi-
seld egy éven 4t nem vesz részt a képviseld-testiilet tlésén;

a telepiilésfejlesztési eszkdzok és a teleptilésszerkezeti terv jévahagyasa;
teriiletszervezési kezdeményez€s;

amit torvény a képviselé-testiilet 4t nem ruhézhaté hataskorébe utal.
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8. szdmu mellékiel:
Ujhartyan Viros Polgirmesterére ruhdzott feladat és hatiskore

1. Dont az 6nkormdnyzati segélyekben az aldbbiakban:
a.) a gydgyszerkiadasokra tekintettel megallapitott ONK segély ligyekben
b.) létfenntartast veszélyeztetd rendkiviili élethelyzetbe keriilt segélykérelmekben
c.) koztemetés
d.) méltdnyossagi kozgydgyellatas megéllapitasarol..
2.) Beépitési kételezettség meghosszabbitdsa abban az esetben, ha az énkorményzati
telek eladdsakor az Snkorményzat beépitési kotelezettséget irt eld.
3.) Nyilatkozik minden utiigyi és viziigyi hatoséagi eljarasban, ahol az eljaras az 6n-
korményzat tulajdonat érinti. A nyilatkozat elidegenitésre nem vonatkozhat.
4)) Dént a kézteriilet-hasznélati kérelmek elbiralasardl.
5.) Elbiralja az 4ltala kiirt palydzatokra érkezett drajanlatokat (beruhdzés értéke maxi-
mum 3 millié Ft).
6.) Dént az nkormanyzati timogatés erejéig bejegyzett zalogjog torlésérdl.
7.) Dént a jelzéloggal biztositoit kdvetelésnek masik helybeli ingatlanra tSrténé
tterhelhetdségérol.
8.) Dont a mezégazdaségi foldteriiletek haszonbérbe addsdrol, a haszonbérleti dij
megallapitésarél.
9.) Dént azon épitési telkek elidegenitésérdl, melyek értékesitési feltételeit a képvise-
15-testiilet tételesen megallapitotta; a képviseld-testiilet 4ltal eldirt elidegenitési tilalom
feloldasarol.
10.) Dént a tulajdonosi hozz4jarulas megadésaban, ha az az dnkorményzat tulajdona-
ban 1év6 koézteriileteken kdzmiivek, valamint nyomvonal jellegli tAvkozlési épitmé-
nyek és ezekkel osszefliggd egyéb épitmények létesitéséhez, bbvitésehez és athelyeze-
séhez sziikséges, amennyiben ahhoz épitési engedély kell.
11.) Dént a 2 millié Ft alatti ingdsag elidegenitésérol.
12.) Dént a kézmii hozzajaruldsi dfj részletfizetés engedélyezésérdl.
13.) Dént a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos szerzddésekben
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9. szdami melléklet.
Ujhartyan Viros Onkormsnyzat bizottsagaira dtruhazott feladat és hatdskire

Kulturilis és Sport Bizottsag
1.) Dént Kulturélis Alap felosztdsardl
2.) Dont a Sport Alap felosztasardl

Szocialis Bizottsig
1.) Apolasi dij megallapitasa, megsziintetése (a 18. életévét betbltitt, tartésan beteg személy
dpolasat végz6 hozzatartozd részére)
2.) Dont az énkormdanyzati segély:
a.) dltalanos eseti
b.) rendszeres
c.) temetési koltségekre tekintettel megallapitott segély
d.) természetben nyujtott Snkormanyzati segély
3.) Szocidlis bérlakas bérbevételére irdnyuld kérelemrol
4.) Dént a Bursa Hungarica fels6oktatési
dsztondijkeret felosztasardl
5.) Dént a gyermekvédelem helyi rendszerében szabalyozott ellatasokrdl
6.) Dént a hulladékszallitasi dijkedvezmény megallapitasarol és a 70. éven feliilieknek jard
50% dijkedvezmény megallapitasarol
7.) Lakastdmogatas
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10. szdmu melléklet:

I'thartyén Viros Onkorményzatanak hivatalos hirdet6tabliinak jegyzéke
Polgarmesteri Hivatal el6tt
Cim: 2367 Ujhartyén, F5 u. 21.

Viarosi POSTA el6tt

Cim: 2367 Ujhartyén, Ujsor u. 3.

Faluk&zpont elétt

Cim: 2367 Ujhartyan, Hosok tere 4.

Ovoda elétt

Cim: 2367 Ujhartyan, Kossuth L u. 2.

Iskola el6tt

Cim: 2367 Ujhartyan, Zrinyi u. 1

Ujhartyéni vendéglé elétt

Cim: 2367 Ujhartyén, Pipacs u. 1.

Orvosi iigyeleti kdzpont el6tt

Cim: 2367 Ujhartyan, F6 u. 26.

ViZMU elstt

Cim: 2367 Ujhartyén, Cigleher u. 1/a
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11. szamu melléklet:

Ujhartyan Viros Onkormanyzat Pénziigyi és a vagyonnyilatkozat nyilvintarté és
ellenérzé bizottsag feladatai

Pénziigyi Bizottsag véleményezi:

- az dtmeneti gazdilkod4sra, az éves koltségvetésre, annak modositasra vonatkozo ren-
deletek tervezetét, az idoszakos kéliségvetési beszamoldkat, valamint a zarszamadast,

- az intézmények kéliségvetési javaslatairdl €s a végrehajtasukrol szol6 beszidmoldkat,

- a hitelek felvételére és kilcsdn nyhjtasdra vonatkozd elbterjesztéseket,

- a helyi adok bevezetésére, megvaltoztatisira és megsziintetésére irdnyuld javaslatokat,
- a vallalkoz4sokban valé dnkorményzati részvételt célz6 testilleti elSterjesztéseket,

- az alapitvanyok dnkorményzati timogatéséval kapcsolatos elStetjesztéseket,

- az 6nkormanyzat fizet6képességének biztositasa érdekében a koltségvetésben szerepld
feladatokra, célokra — az esetenkénti sziikségletnek megfelelen — beruhazési fejlesztési celu,
bér- illetve finanszirozasi, likviditasi hitel felvételére iranyul6 javaslatot, az erre vonatkozé
szerzOdéseket,

- az 4tmenetileg nehéz pénziigyi helyzetbe keriilt koltségvetési szervek, Snkorméanyzati
tulajdonti gazdasagi tdrsasagok, kdzhasznu tarsasagok részére, legfeljebb egy év idbtartamra —
megéllapodas alapjan — kdéles6n nydjtasara irAnyuld javaslatot,

- az 6nkorményzati bevételek novelése érdekében az dtmenetileg szabad pénzeszkozok
betétkénti elhelyezésre, allamilag garantalt értékpapirok vésarlasara vonatkoz6 javaslatot.

Ellendrzi:

- az éves koltségvetés végrehajtasat, az atcsoportositasokat €s a

koltségvetési gazdilkodas szabalyszerliségét,

- a kotelezettségvallalas szabalyszeriiségét,

- a pénzkezelési szabalyzat megtartasardl, a bizonylati fegyelem érvényesitésérol készi-
tett beszamolokat,

- az addigazgatasi feladatokat ellatok dsztonzésére képzett érdekeltségi alap kezelésének
szabalyszeriiségét.

Egyéb feladatai:

- Figyelemmel kiséri a koltségvetési bevételek, a vagyonvéltozas alakuldsat, értékeli az
ezeket el6idézo okokat.

- Vizsgélja a hitelfelvétel, kotvénykibocsatas indokait, gazdasagi megalapozottsigat, és
kihatasait. Megallapitdsait a Képvisel6-testiilette] haladéktalanul kozli.

VAGYONNYILATKOZATOKKAL KAPCSOLATOS FELADAT- ES HATASKOROK

- Nyilvantartja vagyonnyilatkozatokat, és vezeti a nyilvantartast,

- Vagyonnyilatkozat tétel elmulasztdsa esetén tdjékoztatja a Testiilett,

- A képvisel6i mandatum megszlinése esetén gondoskodik a vagyonnyilatkozatok visszaszol-
galtatasarol,

- Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasarol.
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Vagyonnyilatkozat kezelésére vonatkozé szabalyok:

- az elndk, illetve a képviseldk részére tajékoztatast nyujt a vagyonnyilatkozat tételi kdtele-
zettségrol,

- kiadja az elnok, illetve a képviselSk részére az "igényld nyilatkozatot" a sziikséges vagyon-
nyilatkozati nyomtatvanyra vonatkozoan,

- atadja az elnok, illetve a képviseldk részére a vagyonnyilatkozat megtételéhez sziikséges
nyomtatvanyokat (megvélasztast kvetden, majd évente),

- "igazolast" ad ki a vagyonnyilatkozatok atvételérdl,

- ellenérzi a vagyonnyilatkozatok zart boritékban torténé tarolasat az elkiilonitett lemezszek-
rényben.
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12. szémii melléklet:
Ujhartyin Onkormanyzat Szocidlis bizottsig feladatai

Véleményezi:

- az onkormanyzati egészségiigyi és szocidlis intézményeinek létesitésére, mitkddésére
és megsziintetésére, valamint az ellatas alakulasara vonatkozd eldterjesztéseket,

- a szocidlis elltas fejlesztési aranyainak meghatdrozasat, a szocidlis véd6hdié megte-
remtését célzd koncepciokat, eléterjesztéseket,

- az 6nkormanyzat kéltségvetésének egészségiigyi, szocialis fejezetét,

- az egészségiigyi, szocialis intézmények vezetSinek kinevezésével osszefiiggd palyaza-
tokat, javaslatot tesz a dontésre,

- a telepiilés tertiletén milkkod6 egészségiigyi, szocidlis intézmények munkaéjat,

- haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, védénéi és iskola egészségligyi orvosi kor-
zetek kialakitasat,

Egyéb feladatai:

- Figyelemmel kiséri a gyogyité-megeldzd és a betegellatasi tevékenységet, kdzremiko-
dik annak szervezésében, az egészséges életmod kozdsségi feltételeinek megteremtésében.

- Javaslatot dolgoz ki az egészségligyi és szocidlis ellatas fejlesztésének programjéra.

- Részt vesz az onkormanyzat altal timogatott egészségligyi, szocidlis céli palydzatok
elbiralasdban.

- Figyelemmel kiséri és elemzi a teleépillésen él6k szociélis helyzetének alakuldsat, a
gondoskodas kiterjesztése érdekében egyiittmitkédik az egyhazakkal és mas karitativ szerve-
zetekkel.

- Segiti a beteg-, szocidlis-, gyermeki jogok érvényesitésével kapcsolatos feladatokat,
vizsgalja azok megvaldsitasat, elemzi a meghatérozé és befolyéasold tényezbket.
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13. szdmut melléklet:

Ujhartydn Viros Onkorméanyzat Kulturilis és Sport bizottsag feladatai

Véleményezi:

- a telepiilés kulturdlis, turisztikai, ifjusdgi és sport programjait,

- az nkormanyzat koltségvetésének oktatassal, kultirdval, turisztikdval, ifjusagi €s
sport ligyekkel &sszefiiggl részét,

- az oktatéssal, kultiraval, turisztikaval, ifjasagpolitikéval, sporttal kapcsolatos palyézati
kifrasokat, a beérkezett palyazatokat,

- az énkorményzat 4ltal timogatdsra javasolt kiadvanyok korét,

- az énkormanyzati oktatasi, nevelési intézmények helyiségeinek értékesitésére és egyéb
hasznositdsira vonatkoz6 javaslatokat,

Javaslatot tesz:
- a telepiilés kulturalis és miivészeti életével, valamint a turisztikai, ifjisagi €s sporttal
kapcsolatos tervek elokészitésere,

Egyéb feladatai:

- Részt vesz a Viros kulturilis koncepcigjanak elkészitésében.

- Részt vesz a nemzetkdzi és testvérvirosi kapesolatok kulturélis programjainak tervezésében.
- Dont az éves koltségvetésben jovahagyott Kulturalis és Sport Alap felosztasarol.

- J6vahagyja az 6nkormanyzat 4ltal fenntartott kozmiivel6dési intézmény szervezeti €s miiko-
dési szabalyzatat.
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14. szdmui mellékiet:

Ujharty4n Viros Onkorméanyzat Teriiletfejlesztési bizottsdg feladatai

Véleményezi:

- Teriiletrendezési terv el6készitd folyamataban véleményezi, hogy az eldkészitd munkarészek
megfelelnek-e a tovabbtervezés alapjanak

- véleményezi a vérosfejlesztés koltségvetéséhez kithetd elbterjesztéseit,

- elékésziti, mas elterjesztd esetén véleményezi az Ujhartyani és térségi projektekkel, beru-
hazasokkal kapcsolatos képvisel§-testiileti elSterjesztéseket,

- véleményezi a kistérség teriiletfejlesztési koncepcidjat,

- kozrem{iksdik az épitési szabalyzatokkal és szabalyozési tervekkel kapcsolatos testiileti elo-
terjesztésck teriiletgazdélkodasi szemponta véleményezésében,

- véleményezi a telepiilésfejlesztést és telepiilésrendezést érintd kérdéseket tartalmazé 6nkor-
ményzati rendelettervezeteket,

- véleményezi a véllalkozdsok &sztonzését, teriiletek, ingatlanok elidegenitésre, hasznositasra
kijelslését, ami helyi épitési szabalyzat és szabalyozasi tervmddositast igényel,

- véleményezi a helyi épitészeti drokség értékeinek védelmével kapesolatos testiileti dontések
tervezetet.

Javaslatot tesz:

- elékésziti a képviselS-testiilet gazdasagi dontéseit, vallalkozasait, javaslatot dolgoz ki - ké-
zbsen a pénziigyi bizottsaggal - az Snkorméanyzat vagyongazdalkodasanak korszeriisitésére,
javitaséra, elkésziti a varos gazddlkodasat érintd helyi rendelettervezeteket ¢s azokat a testiilet
elé terjeszti, kdzremitkddik a varos vagyondt, vagyongazdalkodasat érintd rendelettervezetek
elkészitésében és testiilet elé terjesztésében,

- javaslatot dolgoz ki a kommunaélis és infrastrukturalis fejlesztésekre, kezdeményezi, irdnyitja
és koordinalja a varos fejlesztési programjainak, koncepcidinak kidolgozasat, javaslatot tesz
az dnkorményzat tulajdondban 4llé hazingatlanok (lakdsok és nem lakds céljara szolgald he-
lyiségek) és egyéb vagyontargyak elidegenitésére, hasznositasara.

- javaslatot dolgoz ki munkahelyteremtd beruhazéasok timogatasara, Osztonzésére,

- a mindenkoti gazdasagi programmal 6sszhangban elkésziti a teriiletfejlesztési strategiat,

Egyéb feladatai:

- figyelemme] kiséri a lakossag kereskedelmi, ipari, idegenforgalmi szolgaltatasainak alakulé-
sat, elokésziti az e tevékenységekkel kapesolatos testiileti hatdskorbe tartozé dontéseket,

- figyelemmel kiséri a helyi épitési szabalyzatok és szabélyozési tervek betartasat

_ kzremiikodik a telepiilés épitett kdrnyezetének emberhez mélto és esztétikus kialakitasaban,

- koordinalja a véros fejlesztési programjainak, koncepcidinak kidolgozasat.
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15. szdmu melléklet:

Ujhartyani Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabalyzata

’ _ LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Mitkodési Szabélyzat (tovibbiakban SZMSZ) célja, hogy 18gzitse a polgar-
mesteri hivatal adatait és szervezeti felépiiését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jog-
korét, tovabba a mitkodési folyamatokat, figyelembe véve az Amr. 20. § (1) bekezdés és a (2)
bekezdés a)-k) pontjaiban meghatirozottakat.

1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat hatélya kiterjed a polgdrmesteri hivatal vezetbire
és dolgozdira, szamukra a jogszabalyokban, képvisel6-testilleti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hatéskori, szervezeti és miikodési eléirasok alkalmazasara.

3. A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

A polgarmesteri hivatal létrehozésarol a Motv. rendelkezik, ebben eldirva, hogy a képviseld-
testiilet egységes hivatalt hoz létre - Ujhartyani Polgarmesteri Hivatal elnevezéssel - az 6n-
kormanyzat miikodésével, valamint az allamigazgatasi tigyek dontésre valé elokészitésével €s
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara. A polgarmesteri hivatal alapité szerve a Uj-
hartyan Véros Onkorményzat.

2.1. Egyéb dokumentumok
A polgarmesteri hivatal miikodését a szakmai és gazdasagi munka vitelét polgarmester vagy a
jegyz6 altal kiadott szabélyzatok, utasitasok, munkakori leirdsok hatarozzak meg.

3. A POLGARMESTERI HIVATAL TEVEKENYSEGENEK MEGHATAROZASA
Polgarmesteri hivatal neve: Ujhartyani Polgarmesteri Hivatala

székhelye: 2367 Ujhartyan, F6 u. 21.
Jogszabélyban meghatérozott kozfeladata: Altalanos kozigazgatés
A polgérmesteri hivatal alaptevékenysége: Kozhatalmi kéltségvetési szerv
A polgarmesteri hivatal illet¢kessége: Ujhartyan kozigazgatési teriilete
A polgarmesteri hivatalban foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:
A koltségvetési szerv foglalkoztattjainak kinevezesére, kinevezése modositaséra, illetve a
koltségvetési szervvel (munkaltatéval) fennalld jogviszony megszilinésére elsddlegesen a koz-
szolgalati tisztségviseldkrol szold 2011. évi CXCIX térvény (Kttv.), masodlagosan a Munka
Torvénykonyvérsl szolé 2012, évi 1. térveny (tovébbiakban Mt.) rendelkezései iranyaddk.

4. A POLGARMESTERI HIVATAL JOGALLASA ES HOZZA RENDELT
KOLTSEGVETESI SZEREK
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A polgdrmesteri hivatal kozhatalmi, a feladatellatashoz gyakorolt funkci6i szerint Snalléan
milkodo és gazdalkodé kéltségvetési szerv.

Pénzforgalmi szamla szama : 65500068-31062758-51100005

Pénzforgalmi szmlavezetd pénzintézet: Orkényi Takarék Szovetkezet

] 1I. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1. A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI ES HATASKORE

1.1. A polgarmesteri hivatal tevékenysége a képvisel6-testiilet, annak bizottsagai, tisztségvise-
161 munkéja eredményességének cldsegitésére irdnyul. Ellatja a jogszabalyokban meghatéro-
zott feladatokat, eldkészitd, szervezd, végrehajto, ellendrzd, szolgaltato tevékenységet folytat.
a) Ujhartyan Onkormanyzatdnak Képvisels-testiiletével kapcsolatban:

e szakmailag el6késziti az dnkorményzati rendelet-tervezeteket, a képviseld-testiileti
elbterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, vizsgélja a torvényességet,

e nyilvantartja a Képvisel6-testiilet dontéseit,

o szervezi a Képvisel§-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzé-
sét,

o cllatja a Képvisel6-testillet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli,
adminisztracios feladatokat.

b) A Képvisel§-testiilet bizottsagai miikddésével kapesolatban:

e Dbiztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsigok milkédéséhez sziikséges tigy-
viteli feltételeket,

* a bizottsagi eléterjesziések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai eldkészi-
tését végzi,

* a bizottsagok kezdeményezéseinek megvaldsitasi lehetoségeird] tdjékoztatast nyijt, a
bizottsagokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag
véleményezi,

e végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

c} A helyi képviselok munkéjanak segitése érdekében:

o eldsegiti a képviselok jogainak gyakorlasat,

o koteles a képviselot a teljes hivatali munkaiddben soron kiviil fogadni és részére a
szlikséges felvilagositast megadni, illetve megfelelSen intézkedni,

o kozremiikodik a képviselok tajékoztatasanak megszervezésében.

d) A nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajanak segitése érdekében:

e a nemzetiségi tnkormdnyzatok kérésére biztositja a Képviseld-testillet miiksdési fel-
tételeit, és ellatja az ezzel kapcsolatos teenddket.

¢) A tisztségviselok munkajaval kapcsolatban:

o a ddniéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtasat,

o a képvisel§-testiileti munkdaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet segiti.

f) Az Ujhartyan Onkormanyzat intézményeivel kapesolatos iranyitasi, ellenérzési feladatok
ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

g) Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellentrzési feladatok ko-
rében ellatandé:

¢ intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasa,

o beruhazis, felujitas el6készitése, bonyolitasa,
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o bels§ gazdalkodas szervezése, belsd létszam- és bérgazdalkodas, intézményi pénzella-
tas,
koltségvetési intézmények ellenérzése, intézmények szamviteli munkéajanak iranyitasa,
o szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,
az UjhartyAn Onkormaényzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kézgazdaségi, pénziigyi, jogi feladatok.
h) A Képviselé-testiilet és a tisztségviseldk kapesolatrendszerének mikodését segitd feladat-
korsket (sajtd, nemzetkdzi iigyek) lat el.
i) A Képviseld-testiilet altal kiilonboz6 szervekbe, szervezetekbe az Ujhartyan Onkormanyzat
képviseletére delegaltak munkéjat segiti, tajékoztatasukat - igény szerint — megszervezi, tech-
nikai, adminisztracios feladatokat végez.
j) Kozremiikddik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mds 4llamigazgatasi,
snkormanyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartdsban.
k) A miikodés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort 1at el szervezi az iktatast, iratta-
razast.

Az Onkorményzat koltségvetés tervezésével és végrehajtasival kapesolatos sajatos elbiraso-
kat, feltételeket a jegyzo altal kiadott éves tervezési koriratban foglaltak szerint kell végrehaj-
tani.

1.2. A polgarmesteri hivatal alaptevékenységei és az azt meghatarozo jogszabélyok:
A polgarmesteri hivatal tevékenységét alapvetden a Magyarorszag helyi &nkorményzatokrél
7616 2011. évi CLXXXIX torvény (Métv.) jogszabalyok hatarozzak meg.

A Polgarmesteri Hivatal az 6nkormdnyzat mitkédésével, valamint az allamigazgatasi tigyek
déntésre valo elékészitésével, és végrehajtasaval kapesolatos, illetve a nemzeti €s etnikai ki-
sebbségek jogairdl sz616 térvényben meghatarozott feladatokat latja el, killonds tekintettel a
tarsadalmi kozos szilkségletek kielégitését szolgald jogszabdlyokban meghatarozott allami
feladatok teljesitésére (allamigazgatési, hatésagi ligyek intézése).

Az 6nkorméanyzat miikddésével kapesolatos feladatai: az énkorményzati testiileti szervekhez
kapesol6d6 adminisztricios feladatok, az onkormdanyzati képviselék munkéjanak segitése, a
belsé munkaszervezési teendék. Elokésziti és végrehajtia a testilleti szervek nkormanyzati
ddntéseit.

Allamigazgatési feladatok: Ellatja a kozponti 4llami szervek megbizdsabol az dnkormanyzat
szAméara hataskort megallapité jogszabdlyok végrehajtasaként az dllamigazgatasi feladatokat,
elékésziti dontésre az allamigazgatasi iigyeket és gondoskodik e dontések végrehajtasanak
megszervezésérol.

Megallapodas alapjan ellatja Ujhartyén Varos Onkorményzat aldbbiakban felsorolt 8nalloan
mitkodd koltségvetési szerveinek pénziigyi-gazdalkodasi feladatait:

Ujhartyani Német Nemzetiségi Altalanos Iskola

Német Nemzetiségi Ovoda — Konyha ,,Gyermekvar”
Német Nemzetiségi Onkorményzat Ujhartyéan
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A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.3. Gazdalkodé szervezetek felett gyakorolt alapitoi, illetve tulajdonosi jogok

A polgérmesteri hivatal, mint koltségvetési szerv alapitdi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részveé-
nyesi, szavazatels6bbségi) jogokat nem gyakorol.

Az alapité Ujhartyan Véaros Onkormanyzat a kovetkezd gazdalkodd szervezetek esetében gya-
korol alapitéi, illetve tulajdonosi jogokat:

Gazdalkodé szervezet

megnevezése Tulajdonosi jog gyakorlasanak forméja Tulajdoni arany Alapitas éve
UVU-OKIP Kft tulajdonos alapité  100% 1994

Ujhartyan-Kakucs Szennyviztisztité Kft  tulajdonos alapité ~ 50% 1995
UJFOLD Kft tulajdonos alapité ~ 25% 2004

NHSZ OKOTKft  tulajdonos alapité ~ 3,7% 2012

DAKOV Kft tulajdonos alapit6 0,56% 2012

1.4. A polgarmesteri hivatal vallalkozasi tevékenységei:
A polgarmesteri hivatal az alapité okiratban el8irtaknak megfeleléen vallalkozasi tevékenysé-
get nem folytat.

III. FEJEZET ]
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

L. A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
1.1. A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitését a 1 szamu melléklet (szervezeti dbra) tar-
talmazza.

1.2.. A polgarmesteri hivatal 2014 évi engedélyezett létszama:17 o

A polgarmesteri hivatalban a gazdaséagi szervezet feladatait a pénziigyi csoport latja el. A gaz-
daségi szervezet a polgarmesteri hivatal, illetve — a munkamegosztas és a felelésségvallalas
rendjérdl sz616 megallapodés szerint — a hozzé rendelt Altalanos Iskola, Ovoda, Konyha, Mii-
velédés, Egészségiigy koltségvetési szervek mitkddtetéséért, a gazdalkodas megszervezéseert
és iranyitasaért, a vagyon hasznélatdval, védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a
pénziigyi, szamviteli rend betartésaért felelds szervezeti egység.

A polgarmesteri hivatalndl a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért gazdasdgi szervezet
hianyaban Toth Aniké pénziigyi vezetd a felelds. Az Amr. 15. § (2) bekezdés a)-b) pontjaban
meghatérozott feladatok ellétasaért a jegyzd a felelds.

A polgarmesteri hivatal jogi személyiségii szervezeti egységet nem hozott létre.

1.3. A polgarmesteri hivatal a kovetkezd szervezeti egysegekre tagolodik :
Pénziigyi (gazdasigi szervezet): (engedélyezett Osszlétszam: 5 16)

- Pénziigyi csoport (engedélyezett létszam: 4 6)

- Adécsoport (engedélyezett 1étszam: 1 16)

Igazgatasi : (engedélyezett 5sszlétszam: 9 £0)

- Anyakonyvi csoport (engedélyezett 1étszam: 1 6)

- Altalénos igazgatési csoport (engedélyezett létszam: 8 f6)

Kozteriilet feliigyelet: (engedélyezett 5sszlétszam: 1 £6)
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- Kozteriilet felegyeld csoport (engedélyezett 1étszam: 1 £0)
Hivatalsegéd . 2 £&

2. A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

2.1. A polgarmesteri hivatal belsé szervezeti egységeinek, vezet6i szintjeinek meghatarozasa-
nal elsBdleges cél, hogy a polgarmesteri hivatal feladatait zavartalanul és zokkenfmentesen
lathassa el a kovetelményeknek megtelelden.

2.2. A pénziigyi csoport (gazdasagi szervezet) feladatai:

Ellatja a polgarmesteri hivatal €ves kéliségvetésének eldirdnyzatai tekinteteben a gazdalko-
dassal, kdnyvvezetéssel és az adatszolgaltatissal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a polgarmesteri hivatal mikodtetésével, iizemeltetésével, a vagyongazdalkodéasa koré-
ben a beruhazassal, a vagyon haszndlataval, hasznositdsaval, védelmével kapcsolatos felada-
tokat, és a polgarmesteri hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szerv, illetve a jogi személyisé-
gli szervezeti egységének az Amr-ben meghatérozott feladatait.

Elokésziti az Onkormanyzat gazdasagi programjét.

Elkésziti az Onkorményzat koltségvetési koncepcidjét, figyelembe véve a varhatd bevételeket
és az ismert kotelezettségeket.

Elkésziti az éves koltségvetési és zarszamadas rendelettervezetet.

Ellatja a polgdrmesteri hivatal, mint kltségvetcsi szerv operativ gazdalkodasi feladatait.

Az tnkormanyzat koltségvetési rendeletének megfeleléen gondoskodik a koltségvetési szer-
vek pénzellatasarol.

Déntésre el6késziti az Snkormanyzat hitelfelvételét.

Elkésziti és végrehajtja a koltségvetési szerv, vagy gazdasagi tarsasag alapitasaval, megsziin-
tetésével, atszervezésével kapcesolatos dontéseket.

A Képviselé-testillet dontésének megfeleiden clkésziti az dtmeneti gazddlkodasrol sz6l6 ren-
delettervezetet.

Az 6nkorméanyzat vagyonar6l naprakész, folyamatos nyilvantartast vezet.

Elkésziti az snkorményzat gazdlkodasarél az idészaki beszamolot.

Ellatja a feladatmutatokhoz kot6it normativ hozzéjarulasok igénylésével és elszdmolasaval
kapcsolatos feladatokat, tovabba gondoskodik a normativ hozzajaruldsokrél torténd lemon-
dasrol és a visszafizetésrol.

A kettds konyvvitel rendszerében pénzforgalmi szemléleti nyilvantartas vezet.
Kzremiiksdik a nemzetiségi onkormanyzat(ok) és a helyi dnkormanyzat kozotti megallapo-
das tervezet dsszeallitidsaban.

Javaslatot tesz a bevételek novelésére €s a kiadasok csokkentésére.

Gondoskodik az dnkorméanyzat gépjarmiiado, helyi adé bevételeinek, (potlékok és birsagok)
beszedésérol.

Gondoskodik a gazdalkodasi szabalyok, igy a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegy-
zés, szakmai teljesités igazolés, érvényesités rendjének szabalyozasarol és betartasarol.
Gondoskodik a kitelezettségvallalasok nyilvantartasarol.

Az onkorményzat bevételi és kiadasi eldiranyzatainak teljesiilésérdl, felhasznaldsarol eldi-
rényzat felhasznalasi iitemtervet készit.

Osszedllitja az Snkorményzat &ves koltségvetési elemi beszamolojat.
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A szamvitel politika keretében elkésziti az eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési
szabdlyzatat, az eszk6z6k s forrasok értékelésének szabilyzatat, a pénzkezelési szabalyzatot.
Elkésziti a polgirmesteri hivatal szémlarendjét, tovabba a selejtezési szabalyzatot.

Stb.

2.3. Az igazgatasi csoport feladatai:

Ellatja a rendeletek kihirdetésével, kizzétételével kapcsolatos teend6ket, 5sszeallitja Képvise-
16-testiilet hatalyos rendeleteinek gyiijteményét.

Ellatja a sziiletési, hézassagi és halotti anyakonyvek vezetésével kapcsolatos feladatokat, le-
folytatja a bejegyzéseket megeldzd eljarasokat, adatszolgaltatast teljesit, anyakdnyvi mésola-
tot, értesitét és hat6sagi bizonyitvanyt allit ki.

Az ligyfél kérelmére vagy hivatalbél meginditja a hazai anyakonyvezesre irdnyulo eljarast.
Lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat a jogszabalyokban el6irtak alapjan.

Kezdeményezi a szabalysértési eljarasokat, a renddrség, birdsag, mas szabalysértési eljaras
lefolytatasara jogosult szerv megkeresésére kozremiikddik a kézérdek( munkavégzések meg-
szervezésében és végrehajtasdban.

A gyamhivatal megkeresésére leltart készit a gyamség vagy gondnoksag alatt allok vagyona-
rol.

Ellatja a hirdetmények kifliggesztésével és a hatdrozatok kdzszemlére tételével Osszefliggd
feladatokat.

Déntésre eldkésziti a jogszabalyok és a Képvisel6-testiilet rendeletében eldirtaknak megfele-
16en a polgarmester hataskorbe tartozé kéztemetés, valamint temetési segélyezési ligyeket.
Nyilvéntartdst vezet a hataskorébe rendelt tigyekrol.

Elvégzi az ligyiratok iktatdsat, eléadéi ivek nyomtatdsat, irattarozasat, elvégzi az tigyiratok
selejtezését, selejtezési jegyzokonyvet készit,

Gondoskodik a megsemmisitésre keriild, illetve a Levéltar részére dtadandé iratanyag Osszedl-
litasar6l, dtaddsardl a helyi Iratkezelési Szabalyzat alapjan.

Az osztaly feladatksrével kapesolatos képvisel-testiileti eldterjesztésck elkészitése.
Gondoskodik a Képviseld-testiileti tilések idépontjarol és napirendjérsl $z616 tajékoztatdk
megjelentetésérél, valamint a meghivok és elSterjesztések kikiildésérél, a jegyzokonyvi kivo-
natok és hatarozatok megkildésérol.

Gondoskodik a Képviselé-testiileti tilések jegyzokonyveinek elkészitésérdl.

Ellatja a kézmeghallgatasok elokészitésével, lebonyolitasival, a jegyzokonyv elkészitésével
kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a koztisztviseldk képzésével, tovabbképzésével kapesolatos tigyek intézésérol.
Nyilvéntartja a koztisztviselok szabadséganak kiaddsaval, egyeb munkaid6 kedvezményével
kapcsolatos adatokat.

2.4.A Kozteriilet feliigyeleti csoport feladatai:

A kozteriilet-feltigyelet ellatja a torvényekben, illetve més jogszabélyokban eldirt — az Ujhar-
tyan kozigazgatasi teriletén az alabbi feladatokat:

a) a kozteriiletek jogszerii hasznlatanak, a koztertleten folytatott; engedélyhez, illetve
titkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabdlyszerliségének ellendrzése,

b) a kozteriilet rendjére és tisztasagéra vonatkozo jogszabalyok éltal tiltott tevékenység
megelézése, megakaddlyozdsa, megszakitisa, megsziintetése, illetve szankcionélasa,

¢) a jogellenes 4llapot dokumentalasa, jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges
eljaras més hatésag (szerv) hatéskorébe tartozik (pl. kozteriileten jogosulatlanul,
jogszabélyellenesen elhelyezett épitmények, targyak eltdvolitasanak kezdeményezése).
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d) kbzremiikédés a fovaros koztisztasagardl sz6l6 snkormanyzati rendelet végrehajtasdnak
ellenbrzésében,

) kdzremiikidés a kézrend, a kozbiztonsag védelmében,

f) kozremiikédés a kozteriilet, az épitett és természeti kdrnyezet, a koztéri mitalkotasok,
emlékmiivek,helyi épitészeti értékek védelmében,

g) kdzremiikédés a koziti kozlekedési szolgaltatasokrol és a kozuti jarmiivek {izemben
tartasarol szol6 89/1988. (XII. 20.) MT rendelet 7. §-dban foglaltak ellendrzésében,

h) kézremiikodik a tankételezettséggel kapcesolatos szabalyok érvényesitésében,

i) figyelemmel kiséri az utburkolati hibdkat valamint a koziti jelzétabldk meglétét, allapotat
és rendellenesség észlelése esetén értesiti a kdzit kezeldjét,

i) ellendrzi az utcanév és hazszam tablak kihelyezését, karbantartasat,

k) az allatok védelmérdl és kiméletérdl sz6l6 1998. évi XXVIIL torvény 48/A § (3)
bekezdésében meghatarozott kébor ebek befogasaval, 6rzésével, értékesitésével vagy
artalmatlannd tételével kapcsolatos feladatok ellatasanak kivételével kdzremiiktdés az
allat-egészségligyi és eb-rendészeti feladatok ellatasaban,

1) a kézteriileten tarolt iizemképtelen jarmiivek eltavolitdsa iranti intézkedés,

3. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

3.1. A kapcsolattartis médja: irdnyultsaga szerint lehet szervezeten beliili €s szervezeten kivii-
li. Jellege szerint megkiilonbéztetiink funkcionélis €s tandcskozési kapesolattartast. A polgar-
mesteri hivatalnal a kapcsolattartas rendje a kévetkezék szerint mikodik.

3.2. A polgarmesteri hivatalon beliili kapcsolattartds modja:
Funkcionalis:

1. belsd szervezeti egységekkel térténd kapcsolattartas:
A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik sordn olyan munkakapcsolatot kell kialakitani,
amely segiti az egymésra épiil6 feladatok koltségtakarékos, magas szinvonali megolddsat. Az
egyiittmiikidés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység milkodési teriiletét érinti, az intézkedést megelozden egyeztetési kotelezett-
ségitk van. Az egységek segitik egymds munkajat hataridére torténd adatszolgaltatassal, az
egységre harulé feladatok maradéktalan teljesitésével. A kapcsolat vezet6i szinten €s igyinté-
z6i szinten egyarant létrejhet, a kapcsolat formajat az aktualis feladat hatdrozza meg. A
munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok 4truhazésat. A kapcsolattartds torténbet
személyesen, telefonon, idépont egyeztetéssel, stb. Az egymdsra épiilé munkafolyamatokat
végzok folyamatos szobeli egyeztetést folytatnak, amennyiben s jogszabalyok, illetve a belsd
eljarasi rend elbirja az egyeztetéseket irdsban rogzitik.

2. vezetdk &s alkalmazottak k6zotti kapesolattartés:
A vezetSk (polgarmester, jegyz, szervezeti egység vezetésével megbizott dolgozd) és a pol-
gArmesteri hivatal allomanyaba tartozd, vagy cgyéb médon foglalkoztatott (Pl: megbizasi
szerz6dés) dolgozdk a folyamatos kapcsolattartisért azonos feleldsséggel tartoznak. A folya-
matba épitett elézetes, utdlagos és vezetdi ellenbrzés sordn a vezetd napi kapcsolatban all a
dolgozéval, barmikor informéciét kérhet személyesen, telefonon, e-mailban. Ennek alapjat az
ellendrzési nyomvonal adja, ami alapjdn a vezetd és dolgozé kozotti kapesolodasi (ellendrzési,
beavatkozasi) pontok meghatérozas megtortént.

Tanacskozési:
1. vezetdi értekezlet:
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A polgarmesteri hivatal §sszehangolt miikédése érdekében a polgarmester/jegyz6 az
4ltala indokoltnak tartott rendszerességgel, de havonta értekezletet (egyeztetést) tart, Az érte-
kezleten a szervezeti egységek vezetd megbizatast ellaté személyek vesznek részt. Az értekez-
let idSpontjard] az érintetteket tdjékoztatni kell, akik azon — indokolt akadélyoztatdsuk kivéte-
lével — részt vesznek. A vezetsi értekezlet feladata, hogy t4jékozodjon a belsé szervezeti egy-
ségek, szakmai kozdsségek munk4jarol, tovabba az aktualis és konkrét tennivalok attekintése.
A polgarmester/jegyz6 mast is meghivhat, akinek részvétele a napirendre tekintettel indokolt.
Az értekezletr6l emlékeztetd késziil, amelyben meg kell jeldlni az esetleges dontések, allas-
foglalasok végrehajtdsaért felelds személyeket, a végrehajtas hataridejét.

2. dolgozéi értekezlet:

A polgdrmesteri hivatal jegyzdje sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal
Gsszdolgozo6i munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a polgdrmesteri hivatal
valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozdjat. A jegyzd az 6sszdolgozdi értekezleten besza-
mol a polgarmesteri hivatal eltelt id@szak alatt végzett munkajardl, értékeli a polgirmesteri
hivatal programjanak, munkatervének teljesitését, a dolgozék élet- és munkakdoriilményeinek
alakulasat, ismerteti a kovetkezd idészak feladatait. Az értekezlet napirendjét a jegyzé allitja
Ossze. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra vélaszt kapjanak.

3. érdekvédelmi egyeztetés, tanacskozas:
Azon dolgozdk részére, akik valamilyen érdekképviselet tagjai (szakszervezet, érdekvédelem)
lehetdséget kell biztositani arra, hogy annak munkajaban részt vegyenek. Az érdekképviseleti
vezetd a polgarmesteri hivatal vezetésével elore egyeztetett idépontban tandcskozhat. Az ér-
dekképviselet tagjai altal egyes {igyekben megfogalmazott 4llaspontot a polgdrmesteri hivatal
vezetésével egyezteti, melyrdl jegyz8konyv késziil. Ennek tartaimit a tagsdggal ismertetni
kell.

3.3. A polgarmesteri hivatalon kiviili kapcsolattartds modja:
Funkcionalis:

1. palyazat készitékkel torténd kapcsolattartas:
A kapcsolattartisra a szerz6désben megkotott feltételek figyelembe vételével keriilhet sor.
Adatszolgaltatas ezekben az esetekben a szervezeti egység vezetOjének egyideji tdjékoztatisa
mellett teljesithetd. A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, e-mailban. Ezek tar-
talmarol a szervezeti egység vezetdje a vezetdi értekezleteken beszamol.

2. adatszolgaltatas kiils§ szervezetek részére:
A polgarmesteri hivatal belsé szabalyzataiban meghatdrozott modon és idében, az erre felha-
talmazott dolgozd Utjan koteles a jogszabalyok betartdsa mellett adatszolgaltatast (Kincstar,
APEH, stb.) teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegi (Pl: ASZ ellenérzés),
abban az esetben a jegyzé jeloli ki az adatszolgéltatd személyét, aki koteles ennek eleget ten-
ni, illetve beszamolni az adatszolgaltatas tartalmarol.

Tanacskozasi:
1. A polgarmesteri hivatal dolgozéi az iigyrendben, illetve munkakéri leirasban foglalt felada-
tok esetében kotelesek a kivetkezoekben felsorolt eseményeken résztvenni és azokon a dén-
tést eldsegiteni, az onkorményzat érdekeit képviselni a jogszabalyok maradéktalan betartisa
mellett:

e Dbizottsagi liléseken valo részvétel;

» képviseld testiilett {iléseken vald részvétel;

¢ szakmai eléadasokon, megbeszéléseken valo részvétel;
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¢ intézményekkel t6rténd egyeztetések;

4. A NEM JOGI SZEMELYISEGU SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOINEK
JOGOSITVANYAI

4.1A polgarmesteri hivatal jogi személyiségii szervezeti egységet — az Amr. 21 § (1)-(4) be-
kezdéseiben el6irt feltételek hidnyaban — nem hozott létre. A nem jogi személyisegl szerveze-
ti egységek vezetdi a polgarmesteri hivatal képviseleté¢ben a kovetkezd esetekbe jarhatnak el.
Pénziigyi csoportvezeto:

Pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézetnél a Képviseld-testiilet dltal jovdhagyott hitel felvétel,
kotvénykibocsatds szerzbdésének elokészitésében.

Az APEI, Kincstar és egyéb szervezetek, valamint a polgarmesteri hivatal kdzotti igyek bo-
nyolitasaban.

Els6 fokon eljér a helyi adok, az dnkorményzat kdltségvetése javara mas térvényben megalla-
pitott helyi ado, tovabba az adék médjara behajtandd koztartozasok ligyében a torvényben
meghatarozott esetekben.

Eljar az ad6k modjéara behajtandé koztartozas jogosultjanak megkeresése alapjan tulajdonjo-
géanak, vagy kezel8i joginak az 6nkormanyzat javéra torténd atruhdzasrol.

5. MUNKAKORI LEIRASOK

A polgarmesteri hivatal dolgozoi (kbztisztvisel6i) feladat- és hataskorét, a hataskérok gyakor-
lasénak madjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapesolddo felel6sségi szabalyokat a mun-
kakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasét, a
szervezetben elfoglalt munkakormek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
szoloan.

A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység médosulasa, személyi véltozas, valamint
feladat valiozasa esetén azok bekovetkezéséts] szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakon leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzd felelos.

6. A POLGARMESTERI HIVATAL TISZTSEGVISELOINEK MUNKAKORI
FELADATAI

A polgérmester és a jegyz6 a hatdskorébe utalt munkaéltatéi jogokat a szervezeti egységek ve-
zetbi felé nem ruhdzza 4t, azt a jogszabalyokban eldirtaknak megfelel6en gyakorolja.

A polgarmesteri hivatal szervezeti €s mikodési szabélyzatiban nevesitett valamennyi munka-
korhoz tartoz6 feladat- és hataskordket, a hatdskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités
rendjét, az ezekhez kapcsolodd felelésségi szabalyokat, a kovetkezoek szerint hatarozom meg:

6.1. Polgarmester feladatai

Ujhartyan Véros Polgérmestere

A Polgarmester feladatat és hatskorét alapvetden az onkormanyzati trvény, az egy¢éb jog-
szabélyok, valamint az Onkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat hatarozza meg.

A polgarmesteri hivatal miikddésével kapcsolatos legfontosabb feladatai:

a) A jegyz6 (tj4n irdnyitja a polgdrmesteri hivatalt.

b) A jegyz6 javaslatanak figyelembe vételével meghatérozza a polgérmesteri hivatal feladatait
az Onkormanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések elbkészitésében és végrehajtasaban.
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¢) Dént a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi {igyekben, hatosdgi jogkorokben,
egyes hataskoreinek gyakorldsat atruhazhatja.

d) A jegyzd javaslatara eléterjesztést nyujt be a Képviseld-testitletnek a polgérmesteri hivatal
belsé szervezeti tagozddasinak, munkarendjének, az tigyfélfogadasi rendjének meghataroza-
séra.

¢) Hatéskorébe tartozé tigyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét.

f) A polgérmesteri hivatal koztisztvisel6it érint8 jegyzdi munkaltatoi jogkoérben hozott donté-
sekkel — kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi megbizds visszavondsa, jutalmazas -
kapcsolatban egyetértési jogot gyakorol.

g) Gyakorolja az egyéni munkaltat6i jogokat a jegyz6 €s az alpolgdrmester tekintetében.

i) A Képviselo-testiilet dontéseivel dsszhangban irdnyitja az onkormanyzati vagyonnal kap-
csolatos gazdilkodast, szocidlis, oktatasi, kulturalis, sport, sajtd, nemzetkozi és az egészseg-
{igyi alapellatassal kapcsolatos feladatokat.
j) Iranyitja az egészségligyi alapellatast, melynek kozalkalmazottjai felett munkaltatdi jogkort
gyakorol.

Alpolgarmester

a) A Polgarmestert tivollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az alpolgarmester helyettesiti,
mely jogkdrben a Polgdrmester jogosultsdgai illetik meg.

b) Ellatja a Polgarmester 4ltal rabizott feladatokat.

6.2. Jegyz6 feladatai
A jegyzb a polgdrmesteri hivatal vezet8je, aki szakmailag felelds a polgarmesteri hivatal mil-
kodéséért. Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek és a jogszabélyoknak megfeleld, szak-
szerli, partatlan és igazsagos, a szinvonalas {igyintézés szabélyainak megfeleld ellatasaért.
A jegyz6 feladatai — az Otv-ben és mis jogszabalyokban meghatérozottakon tulmenden — kii-
16ndsen a kdvetkezok:
a) A testilletek (Képvisel6-testiilet, bizottsagok) milkddésével kapcsolatban
e koordindlja az elékészitését, gondoskodik a térvényességrdl, a jogszabalyok, a képvi-
selé-testiileti rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek betartasarol,
o figyelemmel kiséri az eldterjesziések, rendelet-tervezetek, hatarozati javaslatok eldze-
tes bizottsagi megtirgyaldsat,
e figyelemmel kiséri a testiileti {ilések menetét torvényességi szempontbdl, ha a donté-
seknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,
o gondoskodik a jegyzokonyvek hataridSben torténd elkészitésérdl, pontos vezetésérdl, a
dontések eljuttatdsarol az érintettek részere,
o tajékoztatast ad az Onkorményzat tevékenységét érintd fontosabb jogszabalyokrol.
b) A polgarmesteri hivatal miikodésével kapcsolatban
o a polgarmesteri hivatal bels6 szervezeti egységei Utjan ellatja a jogszabaly altal hatas-
korébe utalt hatdsagi jogkoroket,
e a polgarmesteri hivatal bels szervezeti tagozodasara, a hivatal munkarendjére ¢s az
tigyfélfogadés rendjére javaslatot készit a polgarmesternek,
hat4skorébe tartozoé tigyekben szabdlyozza a kiadméanyozas rendjét,
¢ gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztviselsi és munkavallaléi tekintete-
ben,
e vezeti, koordindlja és ellendrzi a hivatal belsd szervezeti egységeiben folyé munkat,
e irnyitja a polgarmesteri hivatal operativ gazdéalkoddsi tevékenyseget,
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o kéthetente az csoportvezetdk részére munkadrtekezletet tart, melyen részt vesz a pol-
garmester és az alpolgdrmester is.

6.3. Vezettk feladatai
Pénziigyi csoportvezetd (gazdasagi szervezet vezetje)
Helyettese: gazdalkodasi féeldado

o Elvégzi a szamlarend 6sszeallitasat és évenkénti aktualizalasat, a helyi viszonyoknak
megfelelden.

o A gazdalkoddst is érintd belsé valtozasok esetében a szabalyzatok €s belsd utasitasok
médositasat a jegyz6nél kezdeményezi.

e A terven feliili értékcstkkenés elszamoldsanak bizonylataként a korilmények leirasa-
val, az okok megnevezésével, valamint az eszk6z0k azonosito adatainak pontos meg-
jelolésével jegyzokonyvet készit.

o A feleslegessé valt eszkdzokrdl Osszedllitott jegyzéket osszegyjti és felillvizsgalja,
majd azt kévetden dtadja a Selejtezési Bizottsagnak.

¢ A selejtezett eszkozok hasznositasa sordn gyakorolja a mindsitési jogokat.

e A sclejtezés megkezdése eldtt elkésziti a hirdetményt, ¢s gondoskodik annak kozzété-
telérbl.

e Gondoskodik az értékesitésre nem keriilt vagyontargyaknak a leltarozast megeldzé 30
napon belil selejtezésérol.

o TFelelds a selejtezési eljaras szabalyszeri végrehajtasinak folyamatba €pitett dokumen-
talt ellendrzéséért.

o Kozremiikodik az dnkormanyzat koltségvetési koncepeidjanak dsszedllitasaban, ahhoz
adatokat szolgaltat.

o Elkésziti a polgarmesteri hivatal/intézmény elézetes koltségvetesi javaslatat.

e Begylijti az énkormanyzat bevételi forrasat képezo normativ 4llami hozz4jarulés alap-
jat képez6 mutatészamokat az intézményektd] - irdsban, az intézményvezetd altal alairt
forméban - valamint feliilvizsgalat utan a Magyar Allamkincstéar Teriileti Igazgatosag-
hoz (tovabbiakban: Igazgatosag) hatériddre tovabbitja.

o Kozremiksdik az nkorményzat kéltségvetési rendelettervezetének osszeallitasaban.

o A koltségvetési rendelettervezet osszeallitasat kovetsen ellendrzi a sajat bevételek el6-
iranyzatainak (helyi addk, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés megalapo-
zottsagét szolgalod helyi rendeleteknek az dsszhangjat.

o A koltségvetési szervek (intézmények) részére a koltségvetési javaslat dsszedllitasaval
kapesolatban irasban tervezési, modszertani utmutatét ad ki, abban eldirva a koltség-
vetési javaslat osszeallitasdval kapesolatos szakmai és pénziigyi kovetelményeket.

o FElvégzi a koltségvetés tervezéséhez, az intézmények ltal kozolt mutatészam felmérés
adatainak megalapozottsiganak ellendrzését, az intézmények €s a polgdrmesteri hiva-
tal szervezeti egységei 4ltal benyujtott koltségvetési igények indokoltsaganak és telje-
sithetdségének dokumentalt ellendrzéset.

o A koltségvetési rendelet elfogadasat kovetd 15 napon belil, annak elfogaddsarél iras-
ban tajékoztatja az intézményeket.

e FElkésziti az eldiranyzat atcsoportositésra, illetve modositasra vonatkozo javaslatot a
kdzponti és a sajit hataskori eldirdnyzat modositasok figyelembe vételével.

o FElkésziti a zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatas,

T4jékoztatja a polgarmesteri hivatalban értékben nyilvéantartott vagyontirgyakban be-
kévetkezett valtozasrol a kényvviteli nyilvantartasat vezetd dolgozot.
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o A jegyzé tavolléte esetén a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvénye-
sités szabalyzatdban meghatarozott esetben ellenjegyzésre jogosult.

o FElkésziti az intézmények pénzellatasi tervét féléves idbszakra.

e A beruhazasokkal kapcsolatos szamléakat kollaudalja (kollaudaltatja), és gondoskodik a
kollaud4lt szdmla pénzintézethez torténd benyujtasardl.

o Az 6nkorményzat feliigyelete al4 tartozé 6nalléan miikodd és gazdalkodé koltségveteési
szervek az elismert tartozasallomanyukrol szolgaltatott adatokat 8sszegy(jti, azokat a
polgarmester és jegyz0 részére atadja.

o Begylijti a normativ 4llami hozz4jaruldssal valé elszimolas érdekében a tényleges mu-
tatoszamokat az intézményekt6l frasban, - az intézményvezetd 4ltal alairt formaban.

e Hatéaridében elvégzi az allami koltségvetéssel torténé elszdmolas pénziigyi teljesitését.

e Elvégzi az nalléan miikods és gazdalkods koltségvetési szervek beszdmol6inak elbi-
ralasat, feliilvizsgalatat és jovdhagyasat, valamint az intézmények irasbeli értesitéset.

e Ellenérzi az intézmények pénzmaradvanyanak szabalyszer( kimunkaldsat.

o Gondoskodik a gazdasagi szervezeten belill a folyamatba épitett, elozetes és utolagos
vezetdi ellendrzési rendszerek kiépitésének, milkédésének jogszabalyoknak és sza-
balyzatoknak val6 megfelelésérol.

o Osszedllitja a gazdasagi részlegre vonatkozé folyamatba épitett, eldzetes és utélagos
vezetdi ellendrzések, valamint belsd ellendrzések miikodtetésérol sz616 beszamolot.

¢ A polgarmesteri hivatalban a szdmviteli szabalyzatokat minden év marcius 31-ig aktu-
alizélja.

e A valasztott szamlavezetd hitelintézet valtozasardl a kitlizott idSpont elétt 30 nappal a
déntés dokumentumainak csatoldsaval és a vélasztott hitelintézettel kotott szerz0dés-
ben megjelslt bankszamlaszam egyidejii kozlésével tajékoztatja a térzskonyvi nyilvan-
tari4st vezeté Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosagat.

e Dontést hoz az dtmenetileg szabad pénzeszkdzok betétként valo elhelyezésérol, vala-
mint a hitelintézet kivalasztasarol, tovabba a betétkényv megnyitasaért, illetve meg-
sziintetéseért.

 Ellatja a pénzkezelési szabélyzatban eldirtaknak megfeleléen a pénztarellentri felada-
tokat.

e Ell4tja a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban el6irt leltérellendri feladatokat.

o Az lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba adott, vagyonkezelésbe vett eszko-
zok piaci értékét - a szamviteli politikdban foglaltakat figyelembe véve - a rendelke-
zésre 4116 dokumentumok, informécidk alapjan meghatirozza.

e Elvégzi az értékvesztésre, valamint annak visszairasra vonatkozo6 javaslat jovahagys-
sat.

e Betartja az adatvédelmi és szamitdstechnikai védelmi szabalyzatban az informatikai
rendszerek miikddtetésével, az adatvédelemmel eléirt szabélyokat.

o Az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabélyzatban eléirtak szerint hozzafére-
si jogosultsaga van az alkalmazott programokhoz.

o Az adatfeldolgozas sordn a szdmitégép- vagy programhibabdl adodo adatveszteés ese-
tén az adatrdgzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az informa-
tikai felelést haladéktalanul értesiti.

o Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellenérzott adatokat
rogzithet.

6.4. Beosztottak feladatai
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Gazdalkodasi el6ado
Helyettese: gazdalkodasi eldado

o A képvisels-testiilet altal elfogadott eredeti el6iranyzatokat a jévahagyott koltségvetés
alapjan, a jovahagyasat kévetden a szamlarendben el6irtak szerint 15 napon belill le-
kényveli.

e Az évkozi modositasokat — sajat hataskorli, az dnkorményzat képviseld- testiiletének
rendelete alapjan — a modositas kévets negyedév hénapjanak 15. napjaig keresztiil ve-
zeti az el6iranyzat szamlakon.

e FElvégzi a f6kényvi konyvelés és az analitikus nyilvéntartds adatainak egyezteteset ha-
vonta, de legkésébb az idékozi mérlegjelentést megelézen, illetve a mérleggel lezdrt
évet kivetd év -ig.

e A szabalyszertien killitott bizonylatok alapjan, (szakmai teljesités igazolasa, érvénye-
sités, utalvanyozas, ellenjegyzés) vezeti a konyvviteli nyilvantartdsokat (kényvelés).

e A rendelkezésre all6 szamitogépes programmal elvégzi a fokonyvi konyvelést, a be-
fektetett eszkozok és a haszndlt, illetve hasznalatban 1év6 egyéb eszkozok analitikus
nyilvantartisarél a szamitégépes programokkal nyilvantartast vezet.

e Elvégzi az év kdzben alloményba vett (iizembe helyezett) immateridlis javak, targyi
eszk6zok és ilizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe
vett eszkszok linedris értékesdkkenésének elszamolasit, az lizembe helyezést, haszna-
latba vételt kovetden negyedév elsd napjatdl a szamviteli politikdban eldirt leirasi kul-
csok alapjan.

o Azoknal a kiad4soknal amelyeknél felmertiléskor kozvetlentil nem éllapithaté meg,
hogy az alap- és vallalkozési tevékenységet milyen mértékben terheli az altalanos for-
galmi adé, az adott kiadashoz kapcsoloédo eldzetesen felszamitott 4ltalanos forgalmi
ado Ssszegét a 6. szamlaosztaly - kozvetett (altalanos) kiadasok - fokényvi szamlain
lekdnyveli és onnét negyedévente a 4ltaldnos kiadasok felosztdsanak aranyéaval meg-
egyezben felosztja az alap és a véllalkozasi tevékenységek kozott.

e Elvégzi a kdzvetett kiadasok szakfeladatokra torténé felosztasat negyedévenként.

e A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miiveletek, eseményck bizonylatainak adatait ké-
sedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, illetve bank-
szamla forgalomné] a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyeb pénzeszkdzoket
érintd tételeket legkésobb a targyhot kévetd ho 15-¢ig a konyvekben régziti.

o Az egyéb gazdasigi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miivele-
tek, események megtérténte utdn, negyedévenkent, a negyedévet kivets hénap 15.ig a
kényvekben rogziti.

e Valamennyi gazdasagi eseményrol — a készpénzforgalomhoz kapcsolodé kivételével —
a utalvanyrendeletet elkésziti, a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, el-
lenjegyzés rendjét meghatérozd szabélyzatban foglaltak szerint. Az utalvanyrendeletet
az eredeti bizonylathoz tiizve irattdrozza, illetve gondoskodik annak meg6rzésérol.

e A selejtezés lezarasat kdvetden a bizottsag altal megkiildoit jegyzokonyvek alapjan az
eszkozok értékében, mennyiségében bekdvetkezett valtozasokat a jegyzOkonyv atvéte-
16161 szamitott 15 napon beliil, de legkésébb a leltarozas megkezdését megel6z0 30
munkanapon beliil lekényveli.

o A sclejtezett eszkézok analitikus és fékonyvi nyilvantartsokba torténé atvezetését a
szamlarendben foglalt eléirasok alapjan végrehajtja.

o Elvégzi a koltségvetési nyomtatvanygarnitira kitsltését és a koltségvetési szervek in-
formacids fiizeteivel egyiitt - az Igazgatdsag részére - hatdridore leadja.

e Az el8iranyzat modositasokrol folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.
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A kotelezettségvallalasrdl szamitogépes programmal folyamatos nyilvantartdst vezet.
Folyamatosan és naprakészen vezeti a szakmai teljesités igazolasara jogosultakrél ké-
szilt nyilvantartdst.

A polgarmesteri hivatalban tartalmi és formai szempontbél feliilvizsgalja a bizonylato-
kat és gondoskodik a kényvelésiikrél.

A pénztérellendr tavolléte esetén ellatja a pénztarellendri feladatokat /helyettesit/,
Gondoskodik az intézmények részére a pénzellatasi tervben régzitett, havonta esedé-
kes Osszeget a targyhé 20-ig t6rténd kiutaldsaért.

Osszeillitja az snkorményzati szint{ idékézi koltségvetési jelentést és idokozi mérleg-
jelentést és az Igazgatsaghoz felé tovabbitja.

Osszeallitja a féléves és éves beszamolét és az Igazgatdsighoz az altala meghatrozott
hataridére tovabbitja.

A szamlavezetd pénzintézet altal telepitett elektronikus szdmitégépes rendszeren ke-
resztiil bonyolitott Atutaldsokat rdgziti, figyelemmel arra, hogy a régzitett adatok tuta-
lasara a kotelezettségvéllalds, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités szabalyzatdban
utalvanyozasi jogkorrel és ellenjegyzési jogkorrel felhatalmazott engedélye (alairasa)
utan kertilhet sor.

A megrendelésre teljesitett termék-el6allitas (szolgaltatasnyujtas) esetében, a tényleges
onkoltség megdllapitisa végett a tevékenység befejezését kovetd honap utolsé napjdig
utdkalkulaciot készit.

A sajat kivitelezésben megvaldsitott beruhazdsok, felGjitasok aktivalhaté értékének
meghatarozasahoz, a beruhdzés, feljitds befejezését kovetd negyedév napjdig utdkal-
kulaciot készit.

Elvégzi a kbzvetett koltségek felosztasat és arrd] kimutatdst készit a torgy negyedévet
k&vetd hénap 30 napjdig.

Az Onkéltségszamitas és a kényvviteli adatok egyeztetésérol tijékoztatja a Téth Anikéd
csoportvezetot.

Betartja az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabdlyzatban az informatikai
rendszerek milkddtetésével, az adatvédelemmel el6irt szabalyokat.

Az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabélyzatban el6irtak szerint hozzaféré-
si jogosultsaga van a pénziigytn alkalmazott programokhoz.

Az adatfeldolgozas sordn a szamit6gép- vagy programhibabdl adddoé adatvesztés ese-
tén az adatrdgzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkertilésére az informa-
tikai feleldst haladéktalanul értesiti.

Szamitastechnikai feldolgozdsra csak tartalmilag és formailag ellen6rzitt adatokat
rogzithet.

IV. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESENEK RENDJE

A POLGARMESTERI HIVATAL MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS
SZABALYAI

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irAnyuld egyeb jogviszony létrejétte

A polgarmesteri hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy
hatarozatlan idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben,
milyen feltételekkel és milyen mértékit alapbérrel foglalkoztatja.
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A polgarmesteri hivatal feladatainak elldtasara megbizésos jogviszony keretcben is foglalkoz-
tathat kiilsés személyeket.

A polgarmesteri hivatal megbizasi szerz6dést kothet sajét dolgozdjaval munkakorén kivtl esd
feladatra, hatarozott idére, atmeneti id6szakra.

1.2. A polgarmesteri hivatallal munkaviszonyban 4llé dolgozok dijazasa

A munka dijazaséra vonatkozé megéllapoddsokat munkaszerz6désben, vagy kinevezési ok-
iratban kell régziteni.

A minéségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozdk jutalomban részesitheték. Jutal-
mazdsra, premizaldsra csak a vezetd munkdjdnak évente torténd ért€kelését kovetden keriil
sor.

1.3. A munkavégzes teljesitése, munkakéri kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése a jegyz6 éltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo szaba-
lyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkdt képességei kifejtésével, az elvarhatd szak-
értelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen talmenGen nem kozol-
het illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betéltésével Ssszefliggésben jutott
tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezmé-
nyekkel jarhat. A dolgoz6 munk4jat az arra vonatkozd szabalyoknak és el6irasoknak, a mun-
kahelyi vezetdje utasitisainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabélyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossdgra keriilése a polgérmesteri hivatal érdekeit sértené.

A polgarmesteri hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezdk:

e adolgozék személyes adatvédelmével, bérezéscvel kapcsolatos adatok,

e az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz f{iz6d6 adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi véiségnek mindsiil. A polgarmesteri hivatal valamennyi
dolgozoja koteles a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig megOrizni, amig annak kozlé-
sére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tdmegtajékoztato (média) szervek részére

A tomegtajékoztatd (média) eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a polgdrmesteri hivatal
dolgozéinak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegitenilik:

A televizi6, a radio, egyéb hirportalok és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvi-
lagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositds-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kvetkezo eldirasokat:

e A polgarmesteri hivatalt érintd kérdésekben a tajekoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
polgarmester vagy az altala esetenként megbizott személy jogosuit.

o Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6zdk munkatarsainak udva-
rias, konkrét, szabatos véalaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontos-
sagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktar-
t4sra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az énkormanyzat j6 himevére és érdekeire.

« Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amely-
nek idé elstti nyilvanossagra hozatala a polgdrmesteri hivatal tevékenységében zavart,
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a polgarmesteri hivatalnak anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdések-
rél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevs hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az Gjsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

e Kiilfsldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a polgarmester
engedélyével adhato.

1.5. A munkaid6 beosztasa
A polgarmesteri hivatal munkarendje, mely a munkaidt €s a pihendidét (ebédidd) tartalmazza
a kovetkezd:

- hétfétdl csiitortokig 7,30 6ratol — 16,00 oraig
- pénteken 7,30 6ratol — 14,00 oraig

A hivatalos munkarendtl eltérs, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
o kézbesitd/takaritd,

1.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezettkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivili és fizetés nélkilli szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak a jegyzo jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértekét a ko ztisztviselok jogallasardl szol6, valamint
a Munka Torvénykonyvében foglalt el6irasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megil-
letd és kivett szabadsagré! nyilvantartast kell vezetni.

A polgérmesteri hivatalban a szabadsag nyilvantartas vezetéséért Kokényesi Gabriella (helyet-
tese) a felelds.

1.7. A helyettesités rendje

A polgéarmesteri hivatalban folyé munkét a dolgozok idéleges vagy tartés tavolléte nem aka-
dalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerénck kidolgozasa jegyz0 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat az SZMSZ tartal-
mazza, amit a munkakori leirdsokban rogziteni kell.

1.8. Munkakérsk atadasa
A polgarmesteri hivatal vezetd allasu dolgozéi, valamint a jegyzé altal kijelslt dolgozok mun-
kakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas eseién jegyzokinyvet kell felvenni.
Az 4tadasrél és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tintetni:
az Atadas-atvétel idépontjat,
a munkakoérrel kapesolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
az atadasra keriil6 eszkozoket,
az atado és atvevd észrevételeit,
o ajelenlévik alairasat.
Az atadds-atvételi eljarast a munkakorviltozast kdvetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.
A munkakér 4dtadés-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasarol a jegyzd gondoskodik.

¢ O o @&
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1.9. Az polgarmesteri hivatallal munkaviszonyban all6 dolgezok tovabbképzése
A polgarmesteri hivatal a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat timogatja, akik-
nek munkakériik betsltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés dltal nyujtott képesités megszerzése.
A tovabbképzés szabalyai:
e Mindenki kételes irasban kérni a tovabbtanuldsi szandékét, akar diploma megszerzésé-
r6l, akar tovabbképzésrél van sz6.
o Felstoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy be-
iratkozott az adott félévre.
e Koteles leadni a tovabbtanulé dolgoz6 a konzultacids iddpontokat.
A polgarmesteri hivatal a tandijat, a tankdnyveket és oda-vissza Ut koltségét tériti a
konzultacios napokra €s a vizsga napokra.
e A tandijat, a tankonyveket a polgarmesteri hivatal csak szdmla ellenében fizeti ki. Az
Uti koltséget a dolgozé szamolja el az utazds befejezésétd] szamitott 8 napon beliil.
A tovabbképzés koltségeihez valé hozzdjarulas mértékét a rendelkezésre allo sszeg, a to-
vabbképzési dijak és a jelentkez8k szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.
A tovabbképzésben résztvevs személlyel tanulményi szerzédést kell katni.

1.10. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltaté koteles a munkéba jaras koltségeit, annak meghatdrozott szazalékét a vonatkozd
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazésa utdn a munkaba jérds koriilményeiben viltozés 4llt be, azt a
jegyzb részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

1.11. Egyéb szabalyok

e Fénymasolas

A polgirmesteri hivatalban a szakmai munkéval Gsszefliggd anyagok fénymasolasa

téritésmentesen torténhet.
Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni, melynek dija 15.-Ft/oldal.
(ezen dij tartalmazza a dolgozo kiesett idejét is)

o Dokumentumok kiadasénak szabalyai
A polgarmesteri hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa csak a
jegyzd engedélyével torténhet,

1. KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével

okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavéllalé a
teljes kart koteles megtériteni.
A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgélta-
tasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén,
amelyeket allandéan Grizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, ¢s azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felelésség az 4ltala kezelt pénz, értékpapir €s egyéb
értéktargy tekintetében.

2. ANYAGI FELELOSSEG
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A polgarmesteri hivatal a dolgoz6 ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés
folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kér a dolgozé munkahe-
lyén vagy més megdrzésre szolgaléd helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati tirgyakat meghaladé mértékl és értékit
hasznalati értékeket csak a jegyzd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki on-
nan. (Pl. irégép, szamitogép, stb.)

A polgérmesteri hivatal valamennyi dolgozéja felelés a berendezési, felszerclési tar-
gyak rendeltetésszertt hasznalatéért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. meg6vasaért.

3. A POLGARMESTERI HIVATAL UGYFELFOGADASA

A polgarmester, a jegyz6 fogadoorat tartanak. Annak rendje az Onkormanyzat honlapjan ta-
lalhato.
A polgarmesteri hivatal igyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

4. A POLGARMESTERI HIVATAL UGYIRATKEZELESE

A polgarmesteri hivatalban az tigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az iigy-
iratkezelés iranyitdsaért és ellenbrzéséért a jegyzd felelds. Az tgyiratkezelést az Iratkezelési
szabalyzatban foglalt eldirasok alapjén kell végezni.

5. A KIADMANYOZAS RENDJE

Kiadményozé a Jegyzd. Tavolléte esetén a kiadmanyozas jogosultja igazgatasi el6ado
Rutterschmidné Balogh Agnes.

6. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Valamennyi cégszer(i alairdsnal cégbélyegz6t kell haszndlni. A bélyegzokkel cllatott, cégsze-
rlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast
jelent.
A polgérmesteri hivatalban cégbélyegzd hasznélatéra a kvetkezok jogosultak:
polgarmester
jegyzd
gazdalkodési foeldado
gazdalkodasi el6ado
pénziigyi eléadd
igazgatasi el6add
miiszaki ligyintézé

s iigykezeld
A polgarmesteri hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatérél nyilvan-
tartast kell vezetni.
A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevd személy a nyilvantartasban alafraséval igazol.
A nyilvéntartds vezetéséért: Rutteschmidt Zoltanné felelds.
Az atvevok személyesen felel6sek a bélyegzOk megdrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérdl, kia-
dasardl, nyilvantartasardl, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasarél Rutteschmidt Zol-
tanné felelds gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.
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7. A POLGARMESTERI HIVATAL GAZDALKODASANAK RENDJE

A polgarmesteri hivatal gazdilkodasdval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtésaval, a polgarmesteri hivatal kezelésében 1évd vagyon hasznositaséval Osszefiiggd
feladatok, hataskorok szabélyozasa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelem-
bevételével - a jegyzo feladata.
A gazdalkodasi és ellendrzési feladatokat a pénziigydn elhelyezett kiilon szabalyzatban meg-
hat4rozott modon kell végezni.

7.1. A gazdalkodds vitelét el6segité belsd szabalyzatok

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Bizonylati szabalyzat és bizonylati album,

Pénzkezelési szabalyzat,

Selejtezési és hasznositasi szabalyzat,

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,

K 6telezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyz€s, érvényesités rendjének szabalyzata,
Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

Készletgazdalkodasi szabalyzat,

Onkoltség-szamitasi szabalyzat,

Beszerzési szabilyzat,

Kikiildetési szabalyzat,

Reprezentacids szabalyzat,

Gépjarmii izemeltetési szabalyzat,

Helyi tamogatasokrél sz616 szabélyzat,

Egyiittmitkddési megéllapodas az 6nélldan miiksdo intézményekkel,
Tlletményelbleg felvételének és torlesztésének szabalyzata,
Telefonhasznalati szabalyzat,

Valaszthato béren kiviili juttatasi rendszer szabalyzata

lletményelbleg felvételének és torlesztésének szabalyzata
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19.  Gazdasagi tigyrend
A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét a 2. szamu melléklet tartalmazza.

7.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szdmlavezetd pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat
a pénzkezelési szabalyzat rogziti. Neviiket €s aldirasukat be kell jelenteni az érintett pénzinte-
zethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a Toth Aniké pénziigyi csoportve-
zetd koteles érizni.

7.3 A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasanak rendje

A kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, a szakmai teljesiteés igazolasa, az érvényesités, utalva-
nyozas gyakorldsanak modja, eljérasi €s dokumentacids részletszabalyai, valamint az ezeket
végzd személyek kijelslésének rendje killdn szabdlyzatban keriiltek eldirdsra. Jegyz6 érintett-
sége esetén utalvanyozo a pénziigyi vezetd Té6th Aniko.

8 A PO'LGARMESTERI HIVATAL LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI, HASZNOSITASI RENDJE

A polgarmesteri hivatal épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

A polgérmesteri hivatal sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfelada-
tok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeadas szabélyait a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésnek szabaly-
zata tartalmazza.

9. A POLGARMESTERI HIVATALBAN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG

Reklamhordozé csak a jegyzé engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat ve-
szélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara dszténdzne.

10. BELSO ELLENORZES

A polgérmesteri hivatal bels6 ellenérzéscnek megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért a
koltségvetési belsd ellendrzésrél szolo 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben foglalt el6ird-
sok szerint a jegyzo felelds. A polgarmesteri hivatalnal a belsd ellendrzést kiilén megbizési
szerzédés szerint 2013. évben Vincent Auditor Kft latja el.
A bels ellenérzés feladatkdre magaban foglalja a polgarmesteri hivatalban folyd

e szakmai tevékenységgel dsszefliggd

o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

o cllendrzési feladatokat.
A bels ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkozi belsd ellendrzési stan-
dardok, a pénziigyminiszter altal kozzctett modszertani utmutaték és kézikényv minta alapjan,
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a belsd ellenérzési vezett dltal kidolgozott és a jegyzé 4ltal jovahagyott belsd ellenbrzési ké-
zikdnyv szerint végzi.

A belst ellendrzést a Belst ellendrzési kézikdnyvben foglaltak szerint kell megszervezni €s
elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait a jegyz6 folyamatosan értékeli €s azok alapjén a szitkséges in-
tézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

11. HIVATALI OVO, VEDO ELOIRASOK

A polgarmesteri hivatal minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢é tartozik, hogy az egés-
zségiik és testi épségitk megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek ve-
szélye esetén a szlikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozdnak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tlizvédelmi szabélyzatot,
valamint tiiz esetére el6irt utasitisokat, a menekiilés utjat.

11.1. Bombariad6 esetén kovetendd eljaras
Akinek tudomésara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robbané eszkozt he-
lyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a polgarmestert €s a jegyzot.
A polgarmester a lehet6 legrévidebb idén beliil értesiti errél a tényrél az épiiletben 1€v6 vala-
mennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyésat.
A polgarmester utasitdsara értesitik a rend6rséget, valamint a tlizoltésagot a bombariadoérol.

12. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

12.1. Kozszolgalati jogviszonyban 4llok
A polgarmesteri hivatalnil a vagyonnyilatkozat-tételre kételezettek:

* jegyzd

e anyakényvvezetd

e add ligyintézd

e pénziigyi dolgozok

12.2. K6zszolgalati jogviszonyban allok hozzatartozo6i

a hazastérs,

az élettars,

a kozos haztartidsban €16 sziild,

a kozos haztartasban €16 gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve
az Srokbefogadott és a nevelt gyermeket is.

12.3. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése

Vagyonnyilatkozatot két példanyban az SZMSZ 3., 4. szam1 mellékletében meghatarozottak
szerint kell kitdlteni és a kotelezett altal valamennyi oldaldn aldirva példanyonként kiilon-
kiilon zart boritékba kell helyezni.

A vagyonnyilatkozatot elektronikus 1ton is ki lehet t6lteni.

A nyilatkoz6 és az 6rzésért felel§s a boriték lezarasara szolgalé feliileten elhelyezett alairasa-
val egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasdra zart boritékban keriilt sor. Az Grzésért
felelés személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositdval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példdnya a nyilvéantartasba vétel utdn a kételezettnél marad, masik
példanyat az 6rzésért felelGs az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.
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A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat - a nyilatkozé és az Srzésért felelds példanyat is
- csak a Vnyt. 14. §-ban meghatdrozott vizsgélat soran az eljaré szerv bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat atadasira, nyilvantartdsara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkoz6 tovabbi szabdlyokat az 6rzésért felelds kiiln. szabalyzatban alla-
pitja meg.

12.4. Vagyonnyilatkozatok kezelése 6rzése

A vagyonnyilatkozat tételével dsszefliggd személyi iratokat az egyéb személyi iratoktol fizika-
ilag elkiilénitetten, 6nallo iktatas szerint a polgarmesteri hivatal személyzeti ligyek intézésére
megbizott ligyintézdjénél egységesen kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatosan keletkezett iratokrdl kiilon nyilvantartdst kell vezet-
ni, meghatarozva a nyilvantartas tartalmi elemeit (dolgoz6 neve, munkavégzeés helye, vagyon-
nyilatkozati technikai azonosité kéd, a hozzatartozéi vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos ada-
tok, az atvett és tovabbitott iratok tartalmara torténd tovabbitas, az atadasra, atvételre és to-
vabbitasra vonatkozo adatok).

A dolgozékkal kapcsolatos valamennyi iratot (a hozzatartozdkra vonatkozot is) egy iratgyij-
tében kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatok érzéséért: Kokényesi Gabriella (helyettese) felelds.

_ V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A polgarmesteri hivatal szervezeti és mikddési szabalyzata 2013. angusztus 1 napjan lép ha-
talyba.

A jegyzbnek kell gondoskodni, hogy a szervezeti és mikodési szabéalyzatban foglalt eléiraso-
kat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 5 szdmu mellékletében
szerepld megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatdlybalépés napjaval egyidejii-
leg.

Az érintett dolgozék munkakéri leirdsaban szerepeltetni kell a szervezeti és miikddési sza-
balyzatban nevesitett felelosségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért Kokényesi Gabri-
ella a felel6s.

A polgérmesteri hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata kiadasra keriilt és megtalalhaté:

1) irattar

2) jegyz0

3) gazdalkodas

Kelt, Ujhartyan 2013. augusztus 1. nap

............................................
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1. szamu melléklet

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

Szervezeti egység Elidtott funkciok /szakdg/tev./

torvényességi ellendrzés, polgarmesteri hivatal vezetése,
Jegyzb a jogszabalyokban el&irt hatdskorok gyakorldsa, az on-
kormanyzat munkajanak segitése, szabalysértés, birtok-
védelem.

beliigyi igazgatas + szocidlis igazgats,
Igazgatasi el6add

anyakodnyvezés, hagyatéki eljarasok, gyamiigy, népesség-
nyilvantartds, valasztasok,

Pénziigyi el6ado | Adéigazgatés, mezdgazdasagi iigyek

kamarai kapcsolattartas: villalkozoi tigyint. + fogyaszto-

rrrrr

Miiszaki el6add igazgatds, kérnyezet és természetvédelem, €pitésigazga-
tasi tigyek, vagyonnyilvantartas.

gazdélkoddssal kapcsolatos feladatok,

Koltségvetési gazdalkodas, cimzett és céltamogatdsok,
beszamoldk,jelentések, fokonyvi konyvelés, pénztar elle-
ndrzés

Gazdélkodasi foeloadd
csoportvezetd

tigyvitelkezelés, intézményi kapcsolattartas, /6vodak, is-
Ugykezels koldk, Eii. Int. kényvtdr,., Iddsek Klubja/ ,

figyvitel szervezés:titkdrsag, iktatd

és irattar, telefon + kézbesités
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2. szamni melléklet
Szabilytalansiagok kezelésének eljardsrendje

Az eljarasrend kialakitasakor alapvetd kévetelmény az, hogy minden szervezeti egység veze-
t6je felelds a feladatkorébe tartozoé szakteriileten észlelt szakmai és gazdalkodasi szabalytalan-
sigok megeldzéséért, feltaraséért, nyomon kovetéséért, dokumentaldsaért, a feleldsségre vona-
sért, valamint a hidnyossdgok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért
és megvaldsitasuk ellendrzéséért.

A szabélytalansigok észlelése a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében térténhet a munkatars és a vezetdrészérdl egyardnt. Ezen kivill az észlelés szar-
mazhat a mind belsé, mind a kiilsé ellendrzéstél, valamint egyéb kiilsd személyté] is.

_ A koltségvetési szerv vezetdie, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a
feladat, hatdskor és felelésségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag
korrigéldsara, megsziintetésére.

- Amennyiben a szabélytalansagot a szervezeti egység valamely dolgozéja észleli, koteles ér-
tesiteni a szervezeti egység vezetdjét. Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott sza-
bélytalanségban érintett, a dolgozonak a vezetd kdzvetlen feletteset, annak érintettsége esetén
a jegyzot kell értesiteni.

- Amennyiben a szabdlytalansag bizonyithatdan fenndll, vagy az el6z6 szakaszban meghataro-
zottaknak megfeleléen értesitett személy a helyzet tisztazasat szikségesnek tartja, ugy errdl
értesiti a Jegyzot.

- Amennyiben a szabalytalansag bizonyitast nyert, a feladat, hataskdr ¢s feleldsségi rendnek
megfeleléen kell intézkedést hozni a szabilytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

- Amennyiben a szabalytalansig nem bizonyithatd, csupan annak gyantja meriil fel, a szabaly-
talansdg észleléje a szabélytalansag megallapitdsa céljabol ad hoc belsd ellenéri vizsgalat le-
folytatasat kérheti a jegyz0tSl. A jegyzd a belso ellendri vizsgalat elrendelésérél a rendelke-
zésre all6 adatok alapjan dont.

- Amennyiben a belsd ellenér ellendrzési tevékenysége sordn szabalytalansagot tapasztal, vagy
szabdlytalansag gyan(ja esetén vizsgalat lefolytatdsdra megbizast kap, a Bels6 Ellendrzési
Kézikényvében foglaltaknak megfelelden jar el. Az ellendrzott szervezeti egységnek a bels6
ellendrzés megéllapitdsai alapjan intézkedési tervet kell kidolgoznia, az intézkedési tervet
végre kell hajtania és a végrehajtasrol a jegyzd altal megéllapitott hatarid6ben be kell szamol-
nia.

- Amennyiben kills6 ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot, a szabdlytalansigra vonat-
koz6 megallapitasait az ellen6rzési jelentés tartalmazza. A szabdlytalansagra vonatkozé meg-
allapitasok alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének intézkedési tervet kell kidolgoznia
és annak végrehajtasardl a jegyzé felé be kell szamolnia.

A szabalytalansag észlelését kovetd szilkséges intézkedések, eljardsok meginditasa

A jegyzé koteles gondoskodni a bejelentett szabalytalansagok tekintetében a megfeleld intéz-
kedések meghozatalarél, illetve indokolt esetben a szitkséges eljarasok (szabdlysértési, biinte-
t6- vagy polgéari peres eljaras) meginditasérél, vagy a vonatkozd jogszabdlyok (Kttv., Mt.)
szerinti hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasardl.

Szitkség esetén a jegyzé vizsgdlatot rendelhet el, amelyben részvételre felkérhet dolgozdkat,
indokolt esetben- a vonatkozd jogszabalyok betartasa mellett- kiilsd szakértot is.

A szabalytalansag észlelését kovetd eljardsok

A szabélytalansagok feltarasa esetén lefolytathato eljaras lehet:
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a) biintetd eljards,

b) szabalysértési eljaras,

c) kartéritési eljaras.

A szabdlytalansag és a feleldsség stilyatol fiiggden biintetd és egyéb eljaras is indithato.

A feleldsség tekintetében a Munka Torvénykonyve, illetve a Kitv. megfeleld rendelkezéseit
kell kdvetni.

A feljelentést rendszerint az igyészségnél vagy a nyomozati hatésagnal kell megtenni.

A szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras nyomon kovetése

A jegyz{ altal megbizott személy

- nyomon koveti az elrendelt vizsgélatot, a meghozott dontéseket, illetve a meginditott eljaras
helyzetét,

- figyelemmel kiséri az éltala és a vizsgélat sorin készitett javaslatok végrehajtasat,

- a feltért szabalytalansag tipusa alapjén beazonositja a tovabbi ,,szabélytalansag lehetSsége-
ket”,

- rendszeresen informdci6t szolgaltat a belsd ellendrzés és a jegyz0 szamara.

A szabalytalansaggal kapcsolatos eljards nyilvantartasa

A jegyzd

- gondoskodik a szabalytalansigokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak
naprakész és pontos vezetésérdl, iktatasarol,

- gondoskodik a megtett intézkedések és az azokhoz kapesol6dd hatariddk nyilvantartdsarol

- a palyazati \iton felhasznalasra keriild forrasok, koltségvetési el6iranyzatok tekintetében fi-
gyelembe veszi az Eurépai Unids timogatasok fogadédsahoz kapcsolodd pénziigyi lebonyolité-
si, szamviteli és ellen6rzési rendszerek kialakitasardl sz6l6 jogszabalyban meghatdrozottakat,
a 2007-2013. programozasi idészakban az Eurépai Regiondlis Fejlesztési Alapbél, az Europai
Szocialis Alapbél és a Kohéziés Alapbdl szarmazé tdmogatdsok fogaddsshoz kapesolodd
pénziigyi lebonyolitasi és ellenérzési rendszerek kialakitisar6l szolo 28 1/2006. (XII. 23.)
Korm. rendelet VIII. Szabalytalansagok kezelése cimii fejezetében meghatarozottakat.

Jelentési kotelezettségek

A jegyzdnek az éves ellendrzési jelentésben kell szdmot adnia a belsé ellenSrzés altal tett
megallapitdsok és javaslatok hasznositdsarol, az intézkedési tervek megvaldsitasarol, az elle-
nbrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol.
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3. szAmu melléklet
VAGYONNYILATKOZAT
Vagyonnyilatkozat nyilvantartisi szdma;

A KOTELEZETT SZEMELYI ADATAI VALAMINT A JOVEDELMI, ERDEKELTSEGI
ES VAGYONI VISZONYAIRA VONATKOZO ADATOK

I. Rész

SZEMELYI ADATOK

A kételezett neve:

.................................................................................................................................
.........................................................................................................................
............................................................................................................................................

................................................................................................................................................

II. Rész
NYILATKOZAT A JOVEDELEMROL
A nyilatkozatot ad6 éves Gsszes jovedelme:

| RSV EV crrercvernee e Ft
2 e €V terreererernnrerrnerneens Ft
K TS BV vorreeireiiee e Ft
S €V e Ft
s TP EV troeecireereeernesssiens Ft
Az éves jovedelem forrasai tevékenységek szerinti bontasban:
| DR év
Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

2. e BV
Tevékenység Jovedelem
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft

3 év
Tevékenység Jovedelem
Ft
Ft
Ft
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Ft

Ft
L RPN év
Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft
TR év
Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft
III. Rész
VAGYONINYILATKOZAT
A) Ingatlanok
1. Lakéstulajdon és lakételek-tulajdon (vagy allandé, illetve tartds hasznalat, haszonélvezeti
jog):
@) CIIMIE! .ovvvverrereee e st VATOS/VATOS ..oeverreceeerrrererrcreneas ut/utea ...........
hsz.
alapteriifete: oo m2, tulajdoni hanyad:
a SZerzes ideje, jogeime:
B) CIME: .o VALOS/VALOS ..ceoreveiccrinieiiinens ut/utca ...........
hsz.
alapterlilete: v m2, tulajdoni hanyad:
a SZerzes ideje, jogcime:
C) CIIMIE! coovvvvirirereecre et revn s e e VAros/VAT0S .covvvveveenvrireeeeeeeneen at/utea ...........
hsz.
alapteriilete: oo m2, tulajdoni hényad:
a SZerzés ideje, jogeime:

....................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

2. Udiilétulajdon és iidiilételek-tulajdon (vagy édllandd, illetve tartos hasznalat, haszon€lvezeti
jog):
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a) clme: .ocoevercerrnnenn Certereebetesete et eaenns varos/VAros ......... reeereereraeannenes . at/utea ..o

alapteriilete: rerberreateiereaaaneerens m2, tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogeime:
b) cime: .cccovvvriirvreens o brerrenee s enreenneanas VATOS/VATOS .vovvvriverreranrerinene v Lt/ULCA oo
hsz.

alapteriilete: .o reeereeee e esas s m2, tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogcime:
C) CIME! .eoveecrrececie e, v VATOS/VAIOS .oeeeeerenrinnniinins ceeveens ut/utea ....occov
hsz.

alapteriilete: reveererrere e eeeereete e rns m2, tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogeime:

3. Egyéb, nem lakas céljara szolgalo épiilet-(épiiletrész-)tulajdon (vagy 4llandd hasznélat, ha-
szonélvezeti jog):
a) megnevezése (zartkerti épitmény, mihely, iiziet, miterem, rendeld, gardzs stb.):

cime: .ooovvevecnnens rreteereanesrennaareneas creverenaenes varos/Varos ........ crerebee s . atutea o
hsz.

alapteriilete: ... vreereerenaeneee reebeeresre e eeeenes m2, tulajdoni héanyad:
a szerzés ideje, jogeime:
b) megnevezése
cime: .ooeeveeeee. bt rseaneens IRUUROURURR vee VAPOS/VATOS e ceeeeeeas ut/utca ...........
hsz.

alapteriilete: ... rreerveaeeteeene et eree e m2, tulajdont héanyad:
a szerzés ideje, jogeime:
c) megnevezeése



CHITIE! veeeeeeieeeecteeetsrteessessrrreessartsnssssastsreenens VAros/VAaros .....coeeeee. reereeeaeera e ut/utca ......
hsz.

alapteriilete: s m2, tulajdoni hanyad:
a SZerzes ideje, jogcime

a) megnevezése
cime: .ooervrveennes rrersstaatesseeens varos/Varos ........ crerrentetenaranerenarene .. hrsz., alapteriilete

m2

miivelési aga: e ereerebieetete st e eneneeanea . tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogeime:
aranykorona-értéke:

b) megnevezese
cime: .oocvevecenenene vreeeneenete s VAroS/VATOS eoverericrncrinnns e hrsz., alaptertilete: ...........
m2

miivelési aga: retereere e enenes ettt tulajdoni hanyad:
a Szerzés ideje, jogcime:

c) megnevezese:
cime: oo rrerererenea VAros/VAros .....cccceee... rrereererren e e hrsz., alaptertilete:

m2

miivelési aga: et i oo i eebeaea sttt sttt shs tulajdoni héanyad:
a SZErzEs ideje, jogcime:
aranykorona-értéke:

B) Nagy értékti ingosagok (ideértve a lizingelt Vagyontargyakat is)
1. Jarmivek:
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a) személygeépkocsi: . ceeeeeerrerenrenens

rendszam

a SZerzés ideje, jogeime:
................ s sssssess s ssesessssnsssssssesssssasesssssnsisneese HPUS covvsssmrensssorrasssssasseessenens TENG-
szam

a szerzés ideje, jogeime:
ceereereseenneenas cereeeree e SUUUPIORRPR creeerenee e HPUS wrovrerciennens veerenesanens rend-
szam

a szerzEs ideje, jogcime:
b) egyéb jarmi:
a SZErzes ideje, jogeime:
a SZErzZEs ideje, jogeime
a szerzés ideje, jogeime:
2. Védett milalkotds, védett gyjtemény:

a) egyedi alkotasok:

.......... i AIKOO eeneeererererverereeeeieeeenns ©IM nyilvantartasi
sZam

a szerzes ideje, jogcime:
rrverernre s veeererenees alkoto ....... et e cim e cerereeenns nyilvantartasi
szam

a SzZerzes ideje, jogeime:
................ o ALKOTD erveeerreeereeeeseressesneseens. ©IML eiciiccriiccsiiennsennnns Nilvantartési
szam

a szerzés ideje, jogcime:
b) gyiijtemény:

........ e, MEENEVEZES vvcnvrinns @D i nyilvantartasi
$7am

a szerzés ideje, jogcime:
.......... i arevere. NEENEVEZES veceecernnnes D i nyilvantartasi
szam

a Szerzés ideje, jogeime:
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.............. orereveerersssssseseeesensssssens TNEENEVEZES evvvvinrnnnenes @D i nyilvantartéasi
a SZErzEs ideje, jogeime:

3 Egyeb darabonként vagy keszletenkent {gylt temenyenkent) a honap elsé napjan érvényes
kotelezd legkisebb munkabér havi dsszege tizszereset meghaladé értékil ingdsag:

B) cerrereenerirerionns vereeeenene e e eaes ceerer. MEENEVEZES Loviveeerreeeneee preeeeee creveaes azonosito
adat
a SZerzés ideje, jogeime:
b) ....... veeeeerenenens vereeeees s creereesneeerens cveeees MEENEVEZES .overnieeee creereeeanes ceeeerens azonosito
adat
a szerzés ideje, jogeime:
[+ SN veeearreeeeees ceerreeerenneaes ceeeerereessnene T MEZNEVEZES ..coverereanns eerenreenes rreeeaaren azonosito
adat
a SZerzes ideje, jogcime:
d) ........ vrreneernnenaes creeereereennes crreereeeneanes veereerns MEGNEVEZES ...ovvvereens peeereneenens vevererneas azonosité
adat
a szerzés ideje, jogcime
€) reveerereerrenrinneneens reerneneerennes veereneenaenns veereenesnens MEENEVEZES ..ooverrvrreeesireniines veeeeeenrens azonositd
adat
a szerzé€s ideje, jogeime:

4. Ertekpaplrban elhelyezett megtakaritas (reszveny, kotveny, reSZJegy, kincstarjegy, vagyon-
jegy stb.):

............... i seseassseses TNBENEVEZES oovvvvierninsseseeserns SZAML coviiiinicienciisines név-
értek

creveereentenires rerersreeeeert e vrerenes megnevezés ........... peeeneennneas szam ....... eeeereseeennen woo NEV-
érték

......... s esseesiasss INEENEVEZES wovvevcrvssesrarscreners SZAM wiiiiccimisissnnane név-
érték

............... e ervesvreenes TCENEVEZES eevveverirerissnsssees SZAIML Lot név-
érték

..... s erressrassssssnee. TOEENEVEZES 1evvecvsevecceesernsenns SZAML wiiiviiniecnsinsinees név-
érték

5. Takarékbetétben elhelyezett megtakar{tas:

....... eeeeeeiissssressssssvs PENZINGEZEL cvverrvvrrrisessensss DELEKONYV SZAMA ooiverieniennrinseee
Osszeg

ISP rrrrerree s pénzintézet ....... e betétkdnyv SZAMA ....oevveerenescisinnnns
Osszeg

........ eeeriiinssessesesere PENZINGEZEL ecovrrirrrisriereees DEIEKONYV SZAMA ovoirininininnsinsese
Ogsszeg

ettt eeneens pénzintézet ....... creeereenennan betétkényv SZAMA .....cccovemrieercrniennn
§sszeg
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........................................ PENZINtEZEL ..oovcvrrrceccrrerenn DEEKONYV SZAMA i
Osszeg

6. A hdnap elsé napjén érvényes kotelezd legkisebb munkabét havi dsszege tizszeresét meg-
halad¢ készpénz:

. Ft

7. Az Gsszességében a honap elsé napjan érvényes kotelezé legkisebb munkabér havi 8sszege
tizszeresét meghaladd pénzintézeti szdmlakdvetelés vagy mas, szerzGdés alapjan fennallo
pénzkovetelés:

....................................... PENZINEZEE vovevecererrerecrcrinnns SZAMIASZAM oo
gsszeg
....................................... PENZINEZEL vovrvvecicccercninnners SZAMIASZAM oot
{dsszeg
....................................... PENZINEZEL ceovvecrrvrcecnivieeerens SZAMIASZAM oot
Osszeg
....................................... PENZINEZEL oorvrvevceeecinnirrinss SZAMIASZAM oo
fsszeg
....................................... PENZINEZEL oovevercrmrevirerenrieeins SZAMIASZAM oot
Osszeg

A szerz6dés (kovetelés)
A pénzkovetelés jogcime A kotelezett neve, lakeime A kovetelés osszege kelte  leja-
rati ideje

8. M4s, a honap elsd napjan érvényes kételezd legkisebb munkabér havi dsszege kétszeresét
meghaladé értéki vagyontargyak, ha azok egyiittes értcke a hénap elsé napjan érvényes kote-
lezé legkisebb munkabér havi &sszege tizszeresét meghaladja:

............................................................ MEGNEVEZES .ucovvvniririiiereresiesersesensensassssenenns azonosito
adat

............................................................ MEZNEVEZES .vvvveeeerrerererereereesassssrenssrssansnnseees AZONOSItO
adat

............................................................ MEENEVEZES .vivvvvrisereinirinieseeesc e azonosito
adat

............................................................ MEGNEVEZES ..veeirvenierrissersranmnsseeresisisissnsasans azonositd
adat

............................................................ MNEZNEVEZES 1verererenreereisrias et azonositd
adat

IV. Rész

PENZINTEZETTEL, MAGANSZEMELYEKKEL SZEMBEN FENNALLO TARTOZASOK

1. Pénzintézettel szemben:
A tartozas
A hitel megnevezése A tartozds 6sszege  kelte lejérati ideje

2. Maganszemélyekkel szemben:
A tartozas
A hitelez0 neve, lakcime A tartozéas Osszege kelte lejarati ideje
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V. Rész
GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT

Gazdaségi térsasagban (ideértve az 4llami tulajdoni részesedéssel milksdd gazdalkodo szerve-

zetet is) fennalld tisztsége vagy érdekeltsége:

A)

L. cégbejegyzés

2 gazdasagi tarsasag

3.

4 az érdekeltség forméja
5. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori
............................................................................. %

6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi
...................................................................................... %o

7 nyereségbol vald
...................................................................................................... %

8. a gazdasagi tarsasagban viselt
B)

1 cégbejegyzés

2 gazdaségi tarsasag neve,

3.

4 az érdekeltség

5. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori
............................................................................. %

6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi
...................................................................................... %

7 nyereségbdl valé
...................................................................................................... %

8. a gazdasagi tarsasagban viselt
C)

1 cégbejegyzes

2 gazdasagi tarsasag neve,

...................................................................................................

szama:
neve:

székhelye:

.........

aranya:
aranya.
részesedése:

tisztsége:

szama:
formaja:

szé¢khelye:

---------

aranya:
részesedése:

tisztsége:

sZama:

formaja:



3.

4 az érdekeltség

5. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori
............................................................................. %

6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi
...................................................................................... %

7 nyereségbol valo
...................................................................................................... %

8. a gazdasagi tarsasigban viselt

..........................................................................................
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4, szamu melléklet

A KOTELEZETTEL EGY HAZTARTASBAN ELO HOZZATAI}TOZ(') SZEMELYI
ADATAIL VALAMINT JOVEDELMI, ERDEKELTSEGI ES VAGYONI
VISZONYAIRA VONATKOZO ADATOK

1. Rész
SZEMELYI ADATOK

A kotelezettel egy haztartasban €16 hazastars, élettars, kdzos haztartasban 616 sziild, gyermek
neve:

....................................................................................................................................................

sziiletési helye £s ideje
anyja neve
II. Rész

NYILATKOZAT A JOVEDELEMROL
A nyilatkozatot adé éves Gsszes jovedelme:

) I BV eoveieeerseraaareenenne Ft
2 cerevreannee BV crrrreeieierecrereneens Ft
3 i BV trreirrerreistrrrnarneres Ft
Ge ooeeverreanns BV oo ceresiae s Ft
5 veeererennvenens EV i Ft

Az éves jovedelem forrdsai tevékenységek szerinti bontasban:
Lo €V
Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

2. e ev
Tevékenység Jovedelem
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
K TR ev
Tevékenység Jovedelem
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
: SUURIN év
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Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft
- SRR év
Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft
III. Rész
VAGYONINYILATKOZAT
A) Ingatlanok
1. Lakastulajdon és lakételek-tulajdon (vagy éllandd, illetve tartés hasznalat, haszonélvezeti
jog):
) CIME: vt VATOS/VALOS .ooovevrrmriirininenirernenans utiutca ...
hsz.
alapterfilete: o m2, tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogcime:
D) CIME: wvvericicricirire et s VALOS/VATOS ocvvereeecenecsinasvinnnenenns ut/utca
hsz.
alapteriilete: e m2, tulajdoni hanyad:
a SZerzes ideje, jogcime
C) CIMIE: wvieerrcecniiiitessien s VATOS/VAIOS ooecoereevivirrireeienenainan it/utca ...........
hsz.
alapteriilete: oo m2, tulajdoni héanyad:
a szerzes ideje, jogcime:

....................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

jog):
) CIMNE: 1vveereercsrisinesemrssssn s st VALOS/VAIOS wveveerermeccemrecsieeenenns ut/utca ..o
hsz.
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alapteriilete: e m2, tulajdoni hényad:
a szerzés ideje, jogeime:
b) Cime: .o ererrereeeaaes varos/VAros ......ccueen. RUPORUPIIROI ut/uica ...........
hsz.

alaptertilete o eeterberterre e et e aa e ranns RO m2, tulajdoni hanyad:
a sZerzes ideje, jogetme:
C) CIME: .ovviieecrcr e rrerreereeneneen varos/Varos ............ ebereeeaennan ut/utea ...........
hsz.

alapteriilete: ... eereeresreererrenaeare e eerne IOPURUR m2, tulajdoni hényad:
a szerzés ideje, jogeime:

3. Egyéb, nem lakés céljara szolgalo épiilet-(épiiletrész-)tulajdon (vagy alland6 hasznalat, ha-

szonélvezeti jog):

a) megnevezése (zartkerti épitmény, miihely, iizlet, miiterem, rendeld, gardzs stb.):

CIME: ovvereenrerccirerans errereenerre e eennes PR Z: L (o T-TAE: 1 (1 - OO veeeraen ut/utca e
hsz.

alapteriilete: .o treerenraeseeseeseeaeens vreereeneenns m2, tulajdoni héanyad:
a szerzés ideje, jogcime:
b) megnevezese:
Cime: v veesrereereneeseeaens crerereennes VATOS/VALOS covveeveeeee s ut/utca ...........
hsz.

alapteriilete: ... rerrerereennaieanens ceerrevereeseeanees . m2, tulajdoni hanyad:
a SZerzés ideje, jogeime:
c) megnevezese:
CIMMIE. oveereerieteeree et eeere s sreeae s v VATOS/VATOS oo ... ut/utca

hsz.
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alapteriilete: e, rrerrenenerane m2, tulajdoni hanyad:

a szerzés ideje, jogeime:

a) megnevezese
cime: ............ rrerrenere e aenes VAros/VAros ... veereereeresnesenes hrsz., alapteriilete
m?2
miivelési AgAT e et et tulajdoni hanyad:
a SZerzes ideje, jogcime:
aranykorona-értéke
b) megnevezese
cime: .oovivvinenns crereeeeere s VALOS/VAOS .oovvvvinciieniiinnnnns veeeerres hrsz., alapteriilete: ...........
m2
miivelési aga: e reerrererereenenens revreeererereanes tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogeime:
aranykorona-értéke
¢) megnevezése
cime: .oeeciieniinnnns rreeeeneiens varos/VAros ......ccceeveeennns ST hrsz., alapteriilete: ...........
m2
muvelési AgAT v reereseeeennens ceereeeenne e enaere s . tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogcime
aranykorona-értéke

B) Nagy értékii ingdésagok (1deertve a llzmgelt vagyontargyakat 1s)
1. Jarmiivek:
a) személygépkocsi: ... et erenreresnennes peereeseesesieene tPUS e SUPTUR
rendszam
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a szerzés ideje, jogcime:
................ crevessrrsssnstnsmnrasnssessssssssnssssssssassssssssssnssssssssessessess HPUS worersessreererasniressisenssans TENG
szam

a SZerzes ideje, jogcime:
............................... eeveersessersnsressesssssaesssssesssssessssssenssessens HPUS svvveecescsssssnessesssnsinssns TENA-
szam

a SZerzés ideje, jogeime:
b) egyéb jarmu:
a szerzés ideje, jogcime:
a SZerzés ideje, jogcime
a szerzes ideje, jogcime:
2. Védett mialkotas, védett gylijtemény:

a) egyedi alkotasok:

............ cevereerereesarersseenes AIKOO oooeeiisiiersieeeiseevessnenens. G eiceecicenienciecennnnnn. Nyilvantartasi
szam

a szerzés ideje, jogeime:
..... eevreessesirmrsseersorsrasess BIKOEO ovveeeeresseeesserasseeesssenesss 1M crevrersesressriensernnneee. yilvantartasi
szam

a szerzés ideje, jogcime:
................................... v AIKOLO vevevevreeeeeevreeseeieereesnensere. CIM aeericieieieiieirieen . NyilvANtartési
szam

a S7erzés ideje, jogeime:
b) gytijtemény:

............ eerererereeeerereresesseansssensess. MNEENEVEZES .ovvreerennr Ab oo, Dyilvantartdsi
szam

a szerzés ideje, jogeime:
........... oeeerrereeeeresresssesseessrasess TNCENEVEZES .oorvereeiarens @D o, Nyilvantartasi
szam

a szerzés ideje, jogeime:
................ reereereeeeeseneesseeneseessren TNEENEVEZES vvveeecrreree AD eiiveirensiivieienenn,. Nyilvantartasi
szam
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a szerz¢s ideje, jogcime:

3. Egyéb, darabonként vagy keszletenkent (gyu]temenyenkent) a honap elsé napjan érvényes
kistelezd legkisebb munkabér havi 8sszege tizszeresét meghalad6 értékil ingosag:

Q) crrerreerereneeeenns rtenebeeeatae s terea bt ae s rraeranraes .. MEGNEVEZES ..vovvurrirnnenes preeererenescenanes , azonositd
adat
a szerzés ideje, jogcime:
b) v ceerretenteee et san e .. MEENEVEZES ..rveuvrrenearens rererrieere s . azonosité
adat
a SZerzes ideje, jogeime:
C) rrerereieniiri s crererreee et vree MEGNEVEZES ..covierernenenes reesernereter e . aZonositd
adat
a Szerzes ideje, jogeime:
d) ....... rreereereenereaeanesanerens crerreeenrrrantesee s crer. TNEENEVEZES .covvvninerrnne etereenerrenseeee ... azonositd
adat
a szerzés ideje, jogeime:
() S rreeterreenerereenanranene rreeresreneeeneennes rrreeenes MEeENEVEZES ..oorvennne crererea e v AZONOSILH
adat
a SZerzes ideje, jogcime:

4. Ertekpaplrban elhelyezett megtakaritas (részvény, kétvény, részjegy, kincstarjegy, vagyon-
jegy stb.):

.................... eeoeeeeeseseesessressessasseeses TNCENEVEZES cvvverenevrrersenneine SZAM civiiicivsserirenenens DEV-
érték
errreetn e sae e s e crreres Megnevezes ... veeenneeas SZAM .eeeeceerrirrnenienens .. név-
érték
............. e iirrarisvareesss TNEGNEVEZES cvvvevearsresssessrccee SZAM covvvivinssnessesecesnss NEV-
érték
.................... eeeeeeeesosmesrissresresssssrens TNEENEVEZES ovvvevverneeesrecrrer SZAM coviiiiiiessrasinennenns NEV-
érték

creereree e renrens vreeerneeresnrenas cereeerees MELNEVEZES ..oivvrirreasrrinerreenes SZAM eeevverirrirrnannns veee NEV-
ertek
5. Takarékbetétben elhelyezett megtakaritas:
....... eerereeeesresresssresasenees PENZINEZEL ovrviiivcrrccnrinnn, DELELKONYV SZAMA i
Osszeg
................... cerreererreeerseeenes PENZINEZEL cverireecnririnen. DEEEKONYV SZAMA oo
(sszeg
....... cemeeesesrssressssssnssseesss PENZINTEZEL ovvrvvicrrcrriirnene. DEETKONYV SZAMA oo
Gsszeg
..................... ereeerressereres PENZINGEZEL oovercrrrirrnnnn. DEELKONYV SZAMA e,
Osszeg
.......... ceereererseessresereeseveciens PENZINEZEL wevvrieverinnnanreen DEIETKONYV SZAMA (oot
Osszeg
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6. A honap elsd napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi &sszege tizszeresét meg-
haladé

készpénz:

CFt

7. Az 5sszességében a honap elsd napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi 8sszege
tizszeresét meghaladé pénzintézeti szdmlakdvetelés vagy mis, szerzbdés alapjan fenndllé
pénzkovetelés:

....................................... PENZINEZEL .oovvveveevvecrmererecrevirrs SZAMIASZAM. 1ot
Osszeg
....................................... PENZINEZEL +vvvrcerrrerecrerinnrisns SZAMIASZAM o
0sszeg
....................................... PENZIMEZEL ovcrnveercerernrmnnnseress SZAMIASZAIML oivviicrecnreirmssniassicnens
Osszeg
....................................... PENZINEEZEL ..ocvvvreevrrirerirnnneses SZAMIASZAM oo
Osszeg
....................................... PENZINtEZEL ..o SZAMIASZAM  .oovvvveeee e
Osszeg

A pénzkovetelés jogeime A kotelezett neve, lakeime A kdvetelés dsszege A szerzOdés
(kovetelés)
kelte lejarati ideje

8. M4s, a hénap elsé napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi dsszege kétszeresét
meghalad6 értékii vagyontargyak, ha azok egyiittes értéke a honap els6 napjan ervényes kote-
lezé legkisebb munkabér havi dsszege tizszeresét meghaladja:

............................................................ MEENEVEZES crvevrrrrreirsarnriisne s besssnsassanns azonositd
adat

............................................................ MEENEVEZES uvvurnrerereersinrnrsrssesessssnsnsssssesses azonosité
adat

............................................................ MERNEVEZES ovvrvrrrmrsesersisrmrersisasensasessseae azonosito
adat

............................................................ MEENEVEZES coouvreirernrenrrrieieserressinrrissssnsssisnenes azonositd
adat

............................................................ MEENEVEZES ..vrierenirernserersansscrsriiessssssssasens 4zonosito
adat

IV. Rész

’

PENZINTEZETTEL, MAGANSZEMELYEKKEL SZEMBEN FENNALLO TARTOZASOK
1. Pénzintézettel szemben:
A hitel megnevezése A tartozas dsszege A tartozas

kelte lejarati ideje

2. Maganszemélyekkel szemben:
A hitelezd neve, lakcime A tartozas Osszege A tartozas
kelte lejarati ideje

V. Rész
GAZDASAG!I ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT
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Gazdasagi térsasagban (ideértve az 4llami tulajdoni részesedéssel mitkodo gazdalkodo szerve-

zetet is) fennéllé tiszisége vagy érdekeltsége:

A)

1. cégbejegyzés

2 gazdasagi tarsasag

3.

4 az érdekeltség formaja
5. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori
............................................................................. %

6. a tulajdoni érdekeliség jelenlegi
...................................................................................... %

7 nyereségbol vald
...................................................................................................... %

8. a gazdasagi tarsasigban viselt
B)

i cégbejegyzeés

2 gazdasagl tarsasag neve,

3.

4 az érdekeltség

5. a tulajdoni érdekeltseg keletkezéskori
............................................................................. %

6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi
...................................................................................... %

7 nyereségbol vald
...................................................................................................... %

8. a gazdasagl tarsasagban viselt -
C)

i cégbejegyzes

2 gazdasagi tarsasag neve,

3.

4 az érdekeltség

5. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori
............................................................................. %o

szama;
neve:

székhelye:

ardnya.
aranya:
részesedése:

tisztsége:

szdma:
formaja:

székhelye:

formaja$:
aranya:
ardnya:
részesedése:

tisztsége:

szama.:
formdja:

sz€khelye:

.........

formajas:

aranya:



6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aranya:

...................................................................................... %

7. nyereségbdl vald részesedése:
...................................................................................................... %

8. a gazdasagi tarsasidgban viselt tisztsége:

..........................................................................................
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5. szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat

A polgarmesteri hivatal szervezeti és miikdési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tu-
domasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kiteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Aldiras

Gondoérné Frajka Gabriella | jegyz6 201........

Schulcz Jozsef polgarmester 201, .........

Kovécs Edit igazgatasi eléado |201..........

Rutterchmidné Balogh Ag- | 1 7ati elgads  |201............

nes

Rutterschmidt Zoltanné igazgatasi eléadé |201............

Kokényesi Gabriella igazgatasi eléadd |201...........

Petranyi Pél Rozerilet feld- 15,
gyeld

(betbltetlen) KOZt,.e rilet feld- 201....eeee
gyeld

Fejér Méria Ugykezeld 201

(betdlietlen) Ugykezeld 201, .0ivnen

Téth Aniké penzligyl ¢soport gy ...
vezeto

(Betoltetlen) pénziigyi eldadé  [201.........
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Lauter Orsolya pénziigyi eléadé  [201..........
Meénich Andrasné Pénziigyi elado  [201..........
Jurik Palné pénziigyi eléadé  |201..........
Lauter Agnes Dora g{;i{éiensyvvezeté’) 201.........
Surman-Lang Helga Tktatas 201.........
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