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1. szdmii melléklet:

ﬂjhartyzin Varos ﬁnkormﬁnyzat Képviseli-testiiletének névsora

Polgarmester: Schulez Jézsef

Alpolgarmester:  dr. Kokényesi Imre- altalanos helyettes
Alpolgarmester:  dr. Szikszay Péter

Képviselok: Heli Andras
Komjathy Kalman
Majer Gybrgy
‘T6th Antal
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2. szdmii melléklet:

UJHARTYAN VAROS ONKORMANYZAT
INTEZMENYEINEK JEGYZEKE

1. Ujhartysni Polgirmesteri Hivatal
Cim: 2367 Ujhartyén, Hosok tere 5-7.
Tel: 06-29/372-133

email cim: ujhartyan@ujhartyan.hu

2. Ujhartyin Egyesitett Miivel6dési Intézményei
Cim: 2367 Ujhartyém, Ujsor u. 3.

Tel: 29/373-373

email cim: muvelodes@ujhartyan.hu

3. Eperke Béleséde Ujhartyén
Cim: 2367 Ujhartyan, Epres u. 4/B.
Tel: 06-20/264-0017

email cim: bolcsode@uiharlxan.hu
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3. szdmut melléklet:

Ijjhartyén Viros (')nkormzinyzata altal alapitott gazdalkod6 szervezet jegyzéke

. Ujhartyani Varosfejleszti Kft.
Székhelye: 2367 Ujharty4n, Fé . 21.
Fidktelepe: 2367 Ujhartyén,
Cégjegyzékszam: 13 09 174410
Addszama: 25156809-2-13

ONK Tulajdoni aranya: 50%

2. ﬂjhartyén Telepiilés Uzemeltets és Orszag Kozepe Ipari Park Kift.

Székhelye: 2367 Ujhartyén, Cigleher u, 1/a.
Cégjegyzékszam: 1309074804/38
Addszama: 12242205-2-13

ONK Tulajdoni aranya: 100%

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

ONK Tulajdoni ardnya: 3,6%

4. DAKOV Dabas és Kornyéke Viziigyi Kft.

Székhely: 2370 Dabas, Széchenyi u. 3.
Cégjegyzékszdma: 13-09-066171
Adoészama: 10800870-2-13

ONK Tulajdoni aranya: 0,56%
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4. szami melléklet:

Ujhartysn Varos Onkorményzata altal létrehozott alapitvanyok,
kozalapitvianyok jegyzéke

1. » Egy esepp oroklét” Kizalapitvany
Székhelye: 2367 Ujhartyan, Fé u. 21.
Adészama: 18693922-1-13
Kuratérium tagjai:

Elnsk: Majer Gyorgy

Tag: Klemencz Gydrgyné

Tag: Cserna Andras

Tag: Majer Ferencné

Tag: Csernané Derdak Eva

Feltigyelé Bizottsag tagjai:
Elnk: Ruttersmid Katalin
Tag: Dormany Laszl6
Tag: Schulez Istvéan

2. Ujhartysn Kozbiztonsagaért Kozalapitvany
Székhelye: 2367 Ujhartyan, Fé w. 21.
Adoszama: 18699416-1-13
Kuratérium tagjai:
Elnsk: Streifer Andras
Tag: Dormany Ldszlo
Tag: Rizmajer Lorine
Tag: Kulima Péter

Feliigyel6 Bizottsag tagjai:
Elntk: Petranyi Pal
Tag: Surman Andras
Tag: Cserna Antal

3. Ujhartyini Onkéntes Tiizolté Egyesiilet
Székhelye: 2367 Ujhartyén, Fé u. 21,
Adészama: 18908525-1-13
Kuratérium tagjai:

Eln6k: Réck Gabor

Parancsnok: Fajt Istvan

Titkar: Sreifer Andras

Tag: Szakacs Jozsef

Tag: Gacsal Miklos

Tag: Valent Istvan

Tag: Surman Viktor

Tag: Kaldenecker Tivadar

Tag: Fajth Gabor

Tag: Arlath Tibor
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Tag: Fajth Gyorgy
Tag: Gondér Gabor

4. Nemzetiségi Hagyomanyok Haza Kultirkizpont Egyesiilet
Székhelye: 2367 Ujhartyén, Ujsor utca 3.
Adészama: 18735594-1-13
Kuratorium tagjai:
Elnék: Majer Gyorgy
Elndkhelyettes: Gondormné Frajka Gabriella
Elndkhelyettes: Dr. Kokényesi Imre
Tag: Schulcz Jozsef
Tag: Dr. Szikszay Péter
Tag: Heli Andras
Tag: Lauter Antal
Tag: Téoéth Antal
Tag: Adamecsik-Herczeg Petra
Tag: Tolli Andrea

5. Ujhartydn Varosi Sport Egyesiilet
Székhelye: 2367 Ujhartyan, Fé u. 21.
Addszdma: 18398696-1-13
Kuratérium tagjai:

Elnok: Kovacs Edit

Eln&khelyettes: Rutterschmidt Zoltanné

Fln&khelyettes: Heli Andrés

Tag: Schulcz Jozsef

Tag: Gondémé Frajka Gabriella

Tag: Dr. Szikszay Péter

Tag: Majer Gydrgy

Tag: Téth Antal

Tag: Lauter Antal

Tag: Ujhartyan Véros Onkormanyzata
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5. szdmiu melléklet:

ﬂjhartye’m Viros f)nkorményzat Hivatalos Lapja

UJHIR

Szerkeszti: Fészerkesztdség

Fészerkeszté: Dr. Szikszay Péter
Fészerkeszté- helyettes: Zavodszky Ferenc
Lektor: Schulez Jozsef

Szerkeszték: Télli Andrea, Lauter Antal

Fotok: Hornyakné Fajt Teréz, Lauter Antal, Fajt Bend, Szikszay Péter
Szerkesztéség: 2367, Ujhartyén, Hésék tere 5-7.

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 alapits: Ujhartyan Varos Onkormanyzat
Kiadé: Pressman Nyomdaipari Bt.

2371, Dabas, Rozmaring u. 22.

Felelés vezetd: Balint Ferencné
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6. szdmu melléklet:

ﬁjhartyén Viros (")nkorményzat alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti besorolds

Kormanyzati

funkciok Megnevezés

011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és
altalédnos igazgatdsi tevékenysége

011220 Add-, vdm- és jovedéki igazgatas

013330 Péalydzat- és tdmogataskezelés, ellendrzés

013350 Az 6nkormadnyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénzigyi, gazddlkodasi, Uzemeltetési és
egyeb szolgéltatisok

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpal parlamenti képvisels
valasztasokhoz kapcsol6dé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030 Kozterlilet rendjének fenntartdsa

041231 ROvid id6tartamu kézfoglalkoztatas

041232 Start- munka program - Téli kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kdzfoglalkoztatas

045120 Ut, autépalya épitése

045160 Kozutak, hidak, alagutak (izemeltetése, fenntartasa

051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (Bmlesztett)
begylijtése, szallitasa, dtrakdsa

052020 Szennyviz gy(ijtése, tisztitdsa, elhelyezése

053020 Szennyez8désmentesitési tevékenységek

062020 Teleplilésfejlesztési projektek és ta mogatasuk

064010 Kozvilagitas

066010 Zoldterlilet-kezelés

066020 Véros-, kdzséggazddlkodasi egyéb szolgaitatasok

072111 Haziorvosi alapellatas

072112 Haziorvosi ligyeleti ellatas

072160 Betegszdllitds, valamint orvosi rendelvényre térténd halottszallitas

072311 Fogorvosi alapellatds

074031 Csalad es ndvédelmi egészségligyi gondozas

074032 Ifjusag-egészségligyi gondozas

074040 Fert6z8 megbetegedések megeldzése, jarvanylgyi ellitas

081045 Szabadidésport- (rekreacios sport-) tevékenység és tamogatasa

082030 Miivészeti tevékenység (kivéve: szinhaz)

082092 Kozm(vel8dés - hagyomanyos kozésségi kulturalis értékek
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gondozasa
091250 Alapfoki miivészetoktatéssal Osszefliggd mikddtetési feladatok
086015 Gyermekétkeztetés kdzneveldsi intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben
102050 Az id6skoruak tarsadalmi integracidjat célzé programok
104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében
1106020 Lakasfenntartéssal, lakhatdssal 6sszefliggé ellatasok
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7. szt melléklet:

A képvisel-testiilet feladat- és hataskiére

A képviseld-testiilet 4t nem ruhdzhat6 feladat- és hataskére:

a rendeletalkotas;

szervezetenek kialakitdsa és mitkddésének meghatdrozasa, a torvény altal
hatéskorébe utalt valasztas, kinevezés, vezetdi megbizas;

a helyi népszavazés elrendelése, kitiintetések és elismerd cimek alapitasa;

a gazdasagi program, a hitelfelvétel, a kétvénykibocsatés, a kolesonfelvétel
vagy mas addssdgot keletkeztetd kotelezettségvallalas, alapitvanyi forras
atvétele és dtadasa;

dnkormanyzati tarsulas létrehozasa, megsziintetése, abbol térténd kivalds, a
tarsuldsi megallapodas modositasa, tarsulashoz, érdekképviseleti szervezethez
valo csatlakozés, abbol térténé kivalas:

megallapodas kiilfsldi dnkormdanyzattal valé egylittmitkodésrdl, nemzetkszi
Onkormanyzati szervezethez valg csatlakozds, abbol térténd kivalas;
intézmény alapftasa, dtszervezése, megsziintetése;

kozterllet elnevezése, kdztéri szobor, miialkotas 4llitasa;

eljaras kezdeményezése az Alkotmanybirésagnal;

a bir6sagok tilndkeinek megvalasztisa;

allasfoglalas intézmény atszervezésérél, megsziintetésérfl, cllatasi, szolgaltatasi
korzeteir6l, ha a szolgaltatas a teleptilést is érinti;

a teleplilési képviseld, polgarmester méltatlansdgi €s a vagyonnyilatkozati
eljarassal kapcsolatos, tovabba osszeférhetetlenségi tigyében vald doniés;
az onkormanyzati képviseldi megbizatis megsziinésérd] valo dontés, ha a
képviseld egy éven 4t nem vesz részt a képvisel6-testiilet iilésén;

a teleplilésfejlesztési eszkdzok és a telepiilésszerkezeti terv jovahagyasa;
teriiletszervezési kezdeményezés;

amit torvény a képvisel6-testiilet 4t nem ruhazhaté hataskérébe utal,
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8.szcmit meliéklet:

I'thartyén Viros Polgdrmesterére ruhazott feladat és hataskére

4/2015.(I1.19.) A SZOCIALIS ELLATASOKROL ES A GYERMEKVEDELEM
SZABALYAIROL sz6l6 onkorményzati rendelet 12.§. (1) bek. a.) pontja alapjan és

ugyanezen rendelet 44.§. (1) bek szerint, melyek az alabbiak:

tovabba

- rendkivli telepiilési tamogatés

- kbztemetds megallapitas

-nyilatkozik minden tiigyi és viziigyi hatdsdgi eljarasban, ahol az eljaris az
onkormdnyzat tulajdonat érinti, A nyilatkozat elidegenitésre nem vonatkozhat.
-dént a tulajdonosi hozzdjarulds megadasiban, ha az dnkorményzat
tulajdondban 1év6 kézteriileteken kézmiivek, valamint nyomvonal jellegii
tavkozlési épitmények és ezekkel Osszefliggd egycb épitmények létesitéséhez,
bévitéséhez és athelyezéséhez sziikséges, amennyiben ahhoz épitési engedély
kell.

-dént a kozfoglalkoztatdssal kapesolatos szerzédésekben

- nyilatkozik a Bursa Hungarika csatlakozasarol

- Szocialis Kerekasztal tagja
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9.szamui melléklet:
Ujhartyén Viros Onkormanyzat bizottsdgaira atruhdzott feladat és hataskire

Telepiilésfejlesztési, Kulturalis és Sport Bizottsag
1.} Dént Kulturalis Alap felosztasard!
2.) Dont a Sport Alap felosztasardl

A képvisel6-testiitet a Szocidlis bizottsagra ruhazott feladat és hataskor: 4/2015.(11.19.) A
SZOCIALIS ELLATASOKROL [S A GYERMEKVEDELEM SZABALYAIROL szolé
onkormanyzati rendelet 3.§. alapjan az [. foku szocidlis és gyermekvédelmi ellatdsokkal
kapcsolatos feladat-, és hataskorének atruhdzasardl dontstt, ezek az aldbbiak:

a.) L. foka szocidlis és gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos feladat-, &s
hataskdrének atruhazasarol

Pénzbeli telepiilési tamogatiasok
- telepiilési tamogatas 1étfenntartashoz

- telepiilési tdmogatds temetkezéssel kapcsolatban felmeriilt koltségek
viseléséhez

- telepiilési tAmogatas gyogyszerkiadasok viseléséhez

- teleptlilési tAmogatas lakhatashoz kapcsolddé rendszeres kiadasok viseléséhez
- telepiilési tamogatas a 18. életévét betdltstt tartdsan beteg hozzatartozé
gondozasihoz 18. életévét betdltstt tartdsan beteg hozzatartozd gondozasahoz

Pénzbeli egyéb 6nkormanyzati timogatisok
- Bursa Hungarica Osztondij

- Szocialis Oszténdij

- Els6 lakashoz jutdk tamogatésa

- huliadékszAllitasi dij tdamogatas

- lakbértamogatas

- osztalykirandulasi tamogatés

- beiskolazasi segély

- tartds betegek tamogatésa

- Gyermekek karacsonyi és egyéb tamogatdsa

- Gyermekek védGoltds tamogatasa

Természetbeni ellatasként nyijtott snkormanyzati timogatas

- karacsonyi tdmogatas
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10.szamu melléklei:

ﬁjhartyzin Viros (")nkormsinyzatz'mak hivatalos hirdetétabliinak jegyzéke

Régi Polgérmesteri Hivatal el6tt

Cim: 2367 Ujharty4n, F6 u. 21.

Varost POSTA elbtt

Cim: 2367 Ujhartyan, Ujsor u. 3.

Falukézpont elétt

Cim: 2367 Ujharty4n, Hosok tere 4.

Ovoda elbtt

Cim: 2367 Ujhartyén, Kossuth L u. 2.

[skola elbtt

Cim: 2367 Ujhartyan, Zrinyi u. 1

Ujhartyéni vendéglé elétt

Cim: 2367 Ujhartyén, Pipacs u. 1.

Orvosi tigyeleti kézpont elbit

Cim: 2367 Ujhartyan, Fé6 u. 26.

VizMU elétt

Cim: 2367 Ujhartyén, Cigleher u. 1/a
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11, szdmut mellékiet:

ﬂjhartys’m Viros (")nkorményzat Pénziigyi és a vagyonnyilatkozat nyilvantarté és
ellendrzé bizottsag feladatai

Pénziigyi Bizottsag véleményezi:

- az atmeneti gazddlkodasra, az éves koltségvetésre, annak modositasra vonatkozo
rendeletek tervezetét, az idgszakos kéltségvetési beszamoldkat, valamint a zarszamadast,

- az intézmeények koltségvetési javaslatairdl és a végrehajtasukrél sz616 beszamolokat,

- a hitelek felvételére és koleson nyujtasara vonatkozé eléterjesztéseket,

- a helyi adok bevezetésére, megvéltoztatisara és megsziintetésére iranyulo javaslatokat,
- a vallalkozasokban valé dnkormdnyzati részvételt célzd testiileti clbterjesztéseket,

- az alapitvanyok dnkormanyzati timogatdsaval kapcsolatos elSterjesztéseket,

- az Gnkormanyzat fizet6képességének biztositdsa érdekében a koltségvetésben szerepld
feladatokra, célokra — az esetenkénti sziikségletnek megfeleléen — beruhazasi fejlesztési célq,
bér- illetve finanszirozasi, likviditasi hitel felvételére iranyuld javaslatot, az erre vonatkozo
szerzOHdéseket,

- az atmenetileg nehéz pénziigyi helyzetbe keriilt kéltségvetési szervek, onkormanyzati
tulajdonu gazdasdgi tarsasdgok, kdzhasznu tarsasagok részére, legfeljebb egy ¢v idGtartamra —
megallapodas alapjan — kélcsén nywjtdsara irdnyul$ javaslatot,

- az 8nkorményzati bevételek novelése érdekében az Atmenetileg szabad pénzeszkizok
betétkénti elhelyezésre, allamilag garantalt értékpapirok vasarlasara vonatkozo javaslatot.

Ellenérzi:

- az éves koltségvetés végrehajtasat, az dtcsoportositasokat és a

- kéltségvetési gazdalkodas szabalyszeriiségét,

- a kotelezettségvallalas szabalyszeriiségét,

- a pénzkezelési szabélyzat megtartasardl, a bizonylati fegyelem érvényesitésérol
készitett beszamolodkat,

- az adoigazgatasi feladatokat elldtok dsztonzésére képzett érdekeltségi alap kezelésének
szabalyszer(iségét.

- Fejlesztések pénziigyi hatdsdnak vizsgalata,

- Likviditas vizsgalata.

Egyéb feladatai:

- Figyelemmel kiséri a koltségvetési bevételek, a vagyonvéltozas alakulasat, értékeli az
ezeket eldidéz6 okokat.

- Vizsgilja a hitelfelvétel, ktvénykibocsétas indokait, gazdasagi megalapozottsagat, és
kihatasait. Megallapitasait a Képviseld-testiilettel haladéktalanul kézli.

VAGYONNYILATKOZATOKKAL KAPCSOLATOS FELADAT- ES
HATASKOROK

- Nyilvantartja vagyonnyilatkozatokat, és vezeti a nyilvantartast,

- Vagyonnyilatkozat tétel elmulasztasa esetén tajékoztatja a Testiilett,

- A képviseléi mandatum megsziinése esetén gondoskodik a vagyonnyilatkozatok
visszaszolgaltatasarol,

- Gondoskodik az adatvédelmi szabdlyok betartésarol.
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Vagyonnyilatkozat kezelésére vonatkozo szabalyok:

- az elndk, illetve a képviseltk részére tajékoztatdst nyujt a vagyonnyilatkozat tételi
kételezettségrol,

- kiadja az elnék, illetve a képvisel8k részére az "igényld nyilatkozatot" a sziikséges
vagyonnyilatkozati nyomtatvanyra vonatkozdan,

- dtadja az elndk, illetve a képviseldk részére a vagyonnyilatkozat megtételéhez sziikséges
nyomtatvanyokat (megvalasztast kivetden, majd évente),

- "igazolast" ad ki a vagyonnyilatkozatok dtvételéral,

- ellen6rzi a vagyonnyilatkozatok zart boritékban térténd tarolasat az elkiilénitett
lemezszekrényben.
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12. szdmii melléklet:
(Ijhartyén (")nkorményzat Szocidlis bizottsag feladatai

Véleményezi:

- az dnkormanyzati egészségiigyi és szocialis intézményeinek 1étesitésére, miikodésére
¢s megsziintetésére, valamint az ellats alakuldsdra vonatkozs eléterjesztéseket,

- a szocidlis ellatds fejlesztési aranyainak meghatdrozasat, a szocidlis védshalo
megteremtesét célzd koncepcidkat, eléterjesztéseket,

- az Snkormdnyzat koltségvetésének egészségiigyi, szocialis fejezetét,

- az  egészségligyl, szocidlis intézmények vezetdinek kinevezésével &sszefiiggh
palyazatokat, javaslatot tesz a déntésre,

- a teleptilés teriiletén miksds egeszségiigyi, szocidlis intézmények munk4jat,

- héziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, védénéi és iskola egeszségligyl orvosi
korzetek kialakitasat,

Egyéb teladatai:

- Figyelemmel kiséri a gyogyito-megelézd és a betegellatasi tevékenységet,
k6zrem(ikodik annak szervezésében, az cgeszséges életmod kozosségi  felidteleinek
megteremtésében.

- Javaslatot dolgoz ki az egészségiigyi és szocialis ellatds fejlesztésének programjara.

- Részt vesz az tnkorméanyzat 4ltal tamogatott egészségitgyi, szocidlis célu palyazatok
elbirdlasaban.

- Figyelemmel kiséri és elemzi a teleéplilésen €16k szocidlis helyzetének alakulasat, a
gondoskodas kiterjesztése érdekében egylittmiksdik az egyhazakkal és mas karitativ
szervezetekkel.

- Segiti a beteg-, szocialis-, gyermeki Jogok érvényesitésével kapcsolatos feladatokat,
vizsgalja azok megvaldsitasat, elemzi a meghatarozo és befolydsolé tényezéket.
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13, szdami mellékiet:

Ujharty4dn Varos Onkormsnyzat Tandcsnokai, és feladatai

TANACSNOKOK:

Oktatasért felelds tandcsnok: Majer Gyorgy
Nemzetiségekért felels tandcsnok: Toth Antal
Pénziigyekért felel6s tandcsnok: Komjathy Kalman
Telepiiléstejlesztésért felelds tanacsnok: Heli Andras

1. Az Oktatasért felelés tanacsnok feladata Ujhartyan Varos Onkorményzata az oktatési
intézmények feladatainak felligyelete.

2. A Nemzetiségért felelds tanacsnok feladata Ujhartyan Varos Onkorményzata és a
Nemzetiségi Onkormanyzat kozstti egyiittmiksdés koordinalasa, a német nemzetiségi
feladatok feliigyelete.

3. A Pénziigyekeért felelés tanacsnok feladata Ujhartyan Véros Onkorményzata ¢s
intézményeinek a pénziigyi feladatainak feliigyelete.

4. A Telepiilésfejlesztésért felels tandcsnok feladata Ujhartyan Varos Onkorményzata
palyazatainak, beruhdzasainak, fejlesztésének és ehhez kapesolods feladatainak, valamint a
Rendezési tervének a feliigyelete.

A tandcsnokok

- feladatellatasuk soran hatésagi hatéskérbe tartozo tigyek intézésében, annak
felligyeletében nem vehetnek részt,

- az Onkormanyzat képviseletében a Képvisels-testiilet vagy a polgdrmester irasban adott
meghatalmazisa alapjan ¢s a meghatalmazasban foglaltak szerint jérhatnak el,

- megallapitasaikat, javaslataikat a polgarmesterhez és — sziikség esetén — az illetékes
bizottsaghoz kell eléterjeszteniiik.
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14, szami melléklet:

Ujhartydn Varos (")nkorményzat Telepiilésfejlesztési , Kulturilis és Sport bizottsig
feladatai

Telepiilésfejlesztési feladatai

Véleményezi:

- Teriiletrendezési terv elokészité folyamataban véleményezi, hogy az el8készits
munkarészek

megfelelnek-¢ a tovabbtervezés alapjanak

- véleményezi a varosfejlesztés kiltségvetéséhez kothetd elbterjesztéseit,

- eldkésziti, mas elbterjesztd esetén véleményezi az Ujhartyani és térségi projektekkel,
beruhazasokkal kapcsolatos képviseld-testiileti eléterjesztéseket,

- véleményezi a kistérség teriiletfejlesztési koncepcidiat,

- kbzremitkodik az &pitési szabalyzatokkal és szabdlyozdsi tervekkel kapcsolatos testiileti
elbterjesziések teriiletgazdalkod4si szempontd véleményezésében,

- veleményezi a telepiilésfejlesztést és telepiilésrendezést érintd kérdéseket tartalmazé
dnkormanyzati rendelettervezeteket,

- véleményezi a véllalkozasok 8szténzését, teriiletek, ingatlanok elidegenitésre, hasznositasra
kijel6lésct, ami helyi épitési szabalyzat és szabalyozdsi tervmddositast igényel,

- véleményezi a helyi épitészeti drokség értékeinek védelmével kapcsolatos testiileti dontések
tervezetét.

Javaslatot tesz:

- elokésziti a képviselé-testitlet gazdasagi dontéseit, vallalkozésait, javaslatot dolgoz ki -
kozisen a pénziigyi bizottsaggal - az Snkorményzat vagyongazdalkodasanak korszer{sitésére,
Javitasara, elkésziti a varos gazdalkodasat érinté helyi rendelettervezeteket és azokat a testiilet
elé terjeszti, kozremiikodik a vdros vagyonat, vagyongazdalkoddasat érinté rendelettervezetek
elkészitésében és testillet elé terjesztésében,

- Javaslatot dolgoz ki a kommunélis és infrastrukturalis fejlesztésekre, kezdeményezi, iranyitja
¢s koordindlja a varos fejlesztési programjainak, koncepcidinak kidolgozasat, javaslatot tesz
az 6nkormdnyzat tulajdonaban allé hdzingatlanok (lakasok és nem lakés céljara szolgald
helyiségek) ¢s egyéb vagyontargyak elidegenitésére, hasznositisara.

- Javaslatot dolgoz ki munkahelyteremt6 beruhdzasok tdmogataséra, Gsztonzésére,

- a mindenkori gazdasagi programmal 8sszhangban el6késziti a teriiletfejlesztési stratégiat,

Egyéb feladatai:

- figyelemmel kiséri a lakossag kereskedelmi, ipari, idegenforgalmi szolgéltatasainak
alakulasat, elokésziti az e tevékenységekkel kapcsolatos testiileti hatdskérbe tartozéd
dontéseket,

- figyelemmel kiséri a helyi épitési szabélyzatok és szabalyozasi tervek betartdsat

- kbzremilkodik a telepiilés épitett kornyezetének emberhez méltd &s  esztétikus
kialakitasdban,

- koordindlja a varos fejlesztési programjainak, koncepcidinak kidolgozasat.
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Kulturilis és Sport feladatai

Véleményezi:

- a telepiilés kulturélis, turisztikai, ifjuségi és sport programjait,

- az Snkormdnyzat koltségvetésének oktatéssal, kultdraval, turisztikdval, ifjasagi és
sport ligyekkel dsszefiiggd részét,

- az oktatassal, kultaraval, turisztikaval, ifjusagpolitikéval, sporttal kapcsolatos
palyazati kiirasokat, a beérkezett palyazatokat,

- az 6nkormanyzat altal timogatasra javasolt kiadvanyok korét,

- az 6nkormanyzati oktatési, nevelési intézmények helyiségeinek értékesitésére és egyéb
hasznositasédra vonatkozd javaslatokat,

Javaslatot tesz:
- a telepiilés kulturalis és miivészeti életével, valamint a turisztikai, ifjusagi és sporttal
kapcsolatos tervek elékészitésére,

Egyéb feladatai:

- Részt vesz a Vdros kulturélis koncepciodjanak elkészitésében.

- Részt vesz a nemzetkézi és testvérvarosi kapesolatok kulturalis programjainak tervezésében.
- Dént az éves koltségvetésben jovahagyott Kulturalis &s Sport Alap felosztasardl.

- Jovahagyja az Snkorményzat altal fenntartott kdzmiivel5dési mntézmeény szervezeti és
mUkddési szabalyzatat.
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15, szamu mellékles:

I'thartyzini Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

UJHARTYANI POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

’  LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
polgarmesteri hivatal adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és
Jogkoret, tovabba a miksdési folyamatokat, figyelembe véve az Amr. 20. § (1) bekezdés és a
(2) bekezdés a)-k) pontjaiban meghatarozottakat.

1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabélyzat hatalya kiterjed a polgdrmesteri hivatal vezetdire &s
dolgozdira, szdmukra a jogszabalyokban, képviseld-testilleti déntésekben megfogalmazott
feladat- és hatdskori, szervezeti és miikodési elirasok alkalmazaséra.

2. A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODEST RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

A polgarmesteri hivatal létrehozasardl a Motv. rendelkezik, ebben eléirva, hogy a képviselt-
testiilet egységes hivatalt hoz létre - Ujhartyani Polgdrmesteri Hivatal elnevezéssel - az
onkormanyzat mitkddésével, valamint az &llamigazgatdsi tigyek dontésre valéd eldkészitésével
¢s veégrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatdsara. A polgarmesteri hivatal alapitd szerve a
Ujhartyan Véros Onkormanyzat.

2.1, Egy¢b dokumentumok
A polgarmesteri hivatal mitkdését a szakmai és gazdasagi munka vitelét polgdrmester vagy a
jegyzd altal kiadott szabélyzatok, utasitdsok, munkakori lefrasok hatérozzak meg.

3. APOLGARMESTERI HIVATAL TEVEKENYSEGENEK MEGHATAROZASA
Polgdrmesteri hivatal neve: Ujhartyéni Polgarmesteri Hivatala
székhelye: 2367 Ujhartyan, Hésok tere 5-7.

Jogszabalyban meghatarozott kézfeladata: Altalanos kézigazgatis

A polgdrmesteri hivatal alaptevékenysége: Kozhatalmi koltségvetési szerv

A polgarmesteri hivatal illetékessége: Ujhartyan kézigazgatasi teriilete

A polgarmesteri hivatalban foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:

A koltségvetési szerv foglalkoztattjainak kinevezésére, kinevezése modositasara, illetve a
koltségvetési szervvel (munkaltatoval) fennallo jogviszony megsziinésére elsédlegesen a
kozszolgalati tisztségviselokrél szold 2011. évi CXCIX torvény (Kitv.), masodlagosan a
Munka Térvénykonyvér6l szolé 2012, évi 1. térvény  (tovabbiakban Mt.) rendelkezései
iranyadok.
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4. A POLGARMESTERI HIVATAL JOGALLASA ES HOZZA RENDELT
KOLTSEGVETESI SZEREK

A polgarmesteri hivatal kizhatalmi, a feladatellatashoz gyakorolt funkcidi szerint énalléan
miikddé és gazdalkodo koltségvetési szerv.

Pénztorgalmi szamla szama : 65500068-31062758-51100005

Pénzforgalmi szdmlavezetd pénzintézet: Patria Takarék Szovetkezet

) II. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1. APOLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI ES HATASKORE

I.1. A polgarmesteri hivatal tevékenysége a képviseld-testiilet, annak bizottsagali,
tisztségviseléi munkdja eredményességének elbsegitésére irdnyul. Ellatja a jogszabslyokban
meghatdrozott  feladatokat, el6készits, szervezd, végrehajtd, ellendrzd,  szolgaltatd
tevékenységet folytat.

a) Ujhartyén Onkormény zatanak Képviseld-testiiletével kapesolatban:

* szakmailag eldkésziti az onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a képvisel-testiileti
eléterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, vizsgélja a térvényességet,

* nyilvéantartja a Képvisels-testiilet ddntéseit,

* szervezi a Képvisel-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellentrzését,

¢ cllatjia a Képvisel§-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ligyviteli,
adminisztracios feladatokat.

b) A Képvisel-testiilet bizottsagai mikodésével kapcsolatban:

* biziositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsdgok miikddéséhez sziikséges
ligyviteli feltételeket,

* a bizotisagi eclbterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai
elkészitését végzi,

* a bizottsagok kezdeményezéseinek megvalositasi lehetdségeirdl tdjékoztatast nyijt, a
bizottsdgokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag
véleményezi,

* végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

¢) A helyi képviselk munkajanak segitése érdekében:

* cldsegiti a képviselék jogainak gyakorldsat,

* koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a
sziikséges felvilagositdst megadni, illetve megfelelden intézkedni,

* kozremiikddik a képviselok tajékoztatasanak megszervezésében.

d) A nemzetiségi Snkormanyzatok munkajanak segitése érdekében:

* a nemzetiségl Onkorményzatok kérésére biztositja a Képvisel6-testiilet miikodési

feliételeit, és ellatja az ezzel kapesolatos teendbket.
e) A tisztségviselok munkdjaval kapesolatban:

* adontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtésat,

* aképviseld-testiileti munkaval kapesolatos tisztségviseloi tevékenységet segiti.

f) Az Ujhartyan Onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos irdnyitdsi, ellendrzési feladatok
cllatasdban részt vesz, szakmai segits tevékenységet folytat.

g) Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatok
korében ellatandd:

* intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdélkodds irdnyitdsa,
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¢ beruhazas, felujitas elékészitése, bonyolitasa,
e belsé gazdalkodis szervezése, belsd 1étszam- és bérgazdalkodds, intézményi
penzellatas,
* Kkoltségvetdsi intézmények ellendrzése, intézmények szamvitel; munkdjanak irdnyitdsa,
¢ szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,
e az Ujhartyan Onkorményzat ingatlanvagyondval, vagyoni ¢érdekeliségeivel és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatok.
h) A Képviselo-testiilet és a tisztségviseldk kapcsolatrendszerének mitksdését segitd
feladatkoroket (sajtd, nemzetkdzi igyek) lat el.
1) A Képvisel8-testiilet altal kitlonbdzs szervekbe, szervezetekbe az Ujhartyan Onkorményzat
képviseletére delegaltak munkdjat segiti, tijékoztatdsukat — igény szerint — megszervezi,
technikai, adminisztracios feladatokat végez.
j) Kozremiikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszerlisitésében, mas allamigazgatasi,
onkorményzati hivatali szervekkel vald kapcsolattartisban,
k) A miikodés technikai feltételeit biztosits tevékenységi kort lat el szervezi az iktatast,
irattarazast.

Az  Onkorményzat koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval  kapcsolatos  sajatos
el6irasokat, feltételeket a jegyzé altal kiadott éves tervezési koriratban foglaltak szerint kell
végrehajtani.

1.2, A polgarmesteri hivatal alaptevékenységei és az azt meghatdrozé jogszabalyok:
A polgarmesteri hivatal tevékenységét alapvetden a Magyarorszag helyi énkorményzatairél
2010 2011. évi CLXXXIX torveny (Motv.) jogszabalyok hatarozzak meg,

A Polgérmesteri Hivatal az dnkorményzat miikédésével, valamint az allamigazgatési ligyek
doniésre valo eldkészitésével, és végrehajtasaval kapesolatos, illetve a nemzetiségek jogairol
5z016 t6rvényben meghatarozoti feladatokat laja el, kiilonds tekintettel a tarsadalmi kézos
szikségletek  kielégitését szolgald  jogszabalyokban meghatdrozott  allami  feladatok
teljesitésére (allamigazgatdsi, hat6sagi tigyek intézése).

Az 6nkormdanyzat mikédésével kapesolatos feladatai: az dnkormanyzati testilleti szervekhez
kapcsoldédd  adminisztracios feladatok, az onkormanyzati képviselok &s tandcsnokok,
bizottsdgok munkéjanak segitése, a belsd munkaszervezési teendék. El6késziti és végrehajtja
a testiileti szervek dnkormanyzati déntéseit,

Allamigazgatési feladatok: Elltja a kézponti 4llami szervek megbizasabol az dnkormanyzat
szamdra hataskort megallapito Jogszabalyok végrehajtasaként az allamigazgatdsi feladatokat,
clokésziti dontésre az dllamigazgatasi ligyeket és gondoskodik e dontések veégrehajtasanak
megszervezésérol.

Megéllapodas alapjan ellatja Ujhartyan Varos Onkormanyzat aldbbiakban felsorolt onalléan
miik6do kéltségvetdsi szerveinek pénziligyi-gazdalkodasi feladatait:

Ujhartyani Német Nemzetiségi Altalanos Iskola

~Gyermekvér” Német Nemzetiségi Ovoda

Német Nemzetiségi Onkormanyzat Ujhartyén

Eperke Bolcs6de Ujhartyén

Ujhartyan Egyesitett Miivelddést Intézményei

»~Héziorvosi Ugyelet” Intézmény fenntarté Onkorményzati TArsuls
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A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.3. Gazdalkodé szervezetek felett gyakorolt alapitéi, illetve tulajdonosi jogok

A polgarmesteri hivatal, mint kéltségvetési szerv alapitoi, illetve tulajdonosi (tagsagi,
részvényesi, szavazatelsébbségi) jogokat nem gyakorol.

Az alapité Ujhartydn Véros Onkorményzat a kovetkezd gazdalkodd szervezetek esetében
gyakorol alapitdi, illetve tulajdonosi jogokat:

Gazdalkodo6 szervezet Tulajdonost jog Tulajdoni | Alapitds éve
megnevezése gyakorlasanak arany
formaja
UTU-OKIP Kft. tulajdonos alapité 100 % 1997
NHSZ OKOT Kfi. tulajdonos alapité 3,7 % 2003
DAKOV Kft. tulajdonos alapité 0,56 % 2012
Ujhartyani Varosfejleszté Kft tulajdonos alapits 50 % 2015

1.4. A polgdrmesteri hivatal véllalkozasi tevékenységei:
A polgérmesteri hivatal az alapité okiratban eldirtaknak megfeleléen vallalkozasi
tevékenységet nem folytat.

. III. FEJEZET ) )
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZET! FELEPITESE

1. APOLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
I.1. A polgdrmesteri hivatal szervezeti felépitését a 1 szamu melléklet (szervezeti abra)
tartalmazza.

1.2. A polgarmesteri hivatal 2019. évi engedélyezett létszéma: 18 6

A polgarmesteri hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a pénziigyi csoport latja el. A
gazdasagi szervezet a polgarmesteri hivatal, illetve — a munkamegosztis és a
felelosségvallalas rendjérdl sz6l6 megallapodds szerint — a hozza rendelt Altaldnos Iskola,
Bolesdde, Ovoda, Konyha, Miivelddés, Egészségiigy koltségvetési szervek miikddtetéséért, a
gazdalkodds megszervezéséért és iranyitdsaért, a vagyon hasznalataval, védelmével
dsszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartdsaért felelés szervezeti
egyseg.

A polgarmesteri hivatalndl a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasacrt gazdasagi szervezet
hianydban a pénziigyi csoportvezeté a felels. Az Amr. 15. § (2) bekezdés a)-b) pontjaban
meghatdrozott feladatok ellatasaért a jegyzé a felelds.

A polgdrmesteri hivatal jogi személyiségli szervezeti egységet nem hozott létre,

1.3. A polgarmesteri hivatal a kévetkezd szervezeti egységekre tagolodik:

Pénziigyi és Gazdalkodasi Csoport (gazdasagi szervezet): (engedélyezett §sszlétszam: 6 1)
- Pénziigy ¢s gazdalkodas (engedélyezett 1étszam: 5 £6)

- Ado (engedélyezett létszam: 1 £6)

Vérosiizemeltetési Csoport (engedélyezett 1étszam: 7 £6)

- Varosiizemeltetés (engedélyezett 1 16: )
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- Kozteriilet-felligyelet (engedélyezett 2 £6: )
- Telepiilésér (engedélyezett 4 5 )
- Katasztrofavédelem (osztott munkakor)

Koézigazgatasi Csoport: (engedélyezett 8sszlétszam: 3 f6)

- Altaldnos Igazgatisi Ugyek (engedélyezett 1 3 )

- Szocialis, Gyamiigy és gyermekvédelem, Személyzeti tigyek (engedélyezett 1 £5)
- Anyakdnyvvezetés, hagyaték, népességnyilvéntartas( engedélyezett 1 )

Titkarsag: (engedélyezett 8sszlétszam: 4 £5)

- Iktatds (engedélyezett 1 £6)

- Képvisel6testiileti iigyek (engedélyezett 1 £5)
- Hivatalsegédek (engedélyezett 2 £5)

2. APOLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

2.1. A polgirmesteri hivatal belst szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatarozasdnal elsddleges cél, hogy a polgérmesteri hivatal feladatait zavartalanul és
z6kkendmentesen l4thassa el a kovetelményeknek megfelelden.

2.2. A pénzligyi és gazdalkodasi csoport (gazdasagi szervezet) feladatai:

Ellatia a polgdrmesteri hivatal éves koltségvetésének eldiranyzatai  tekintetében a
gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a polgarmesteri hivatal miikadtetésével, izemeltetésével, a vagyongazdalkodésa
korében a beruhdzassal, a vagyon hasznalatéval, hasznositasaval, védelmével kapesolatos
feladatokat, és a polgarmesteri hivatalhoz rendelt més kéltségvetési szerv, illetve a jogi
személyiségli szervezeti egységének az Amr-ben meghatdrozott feladatait.

El6késziti az Onkormanyzat gazdasdgi programjat.

Elkésziti az Onkormanyzat koltségvetési koncepceidjat, figyelembe véve a varhaté bevételeket
€s az ismert kotelezettségeket.

Elkésziti az éves koltségvetési és zdrszamadas rendelettervezetet.

Ellatja a polgdrmesteri hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkoddsi feladatait.

Az Onkormanyzat kéltségvetési rendeletének megfeleléen gondoskodik a koltségvetési
szervek pénzellatasarol.

Dontésre el6késziti az Snkormanyzat hitelfelvételét.

Elkésziti ¢és végrehajtia a koltségvetési szerv, vagy gazdasagi tarsasag alapitasaval,
megsziintetésével, atszervezésével kapesolatos déntéseket,

A Képviselo-testiilet dontésénck megfelelden elkésziti az dtmeneti gazdalkodasrol sz6lo
rendelettervezetet,

Az dnkormanyzat vagyondr6l naprakész, folyamatos nyilvantartast vezet,

Elkésziti az Snkormanyzat gazdalkodasard! az idészaki beszdmolét.

Ellatja a feladatmutatokhoz kététt normativ hozzajarulasok igénylésével és elszamolaséval
kapcsolatos  feladatokat, tovabbd gondoskodik a normativ hozzajaruldsokrdl  torténd
lemondasrdl és a visszafizetésrol.

A kettds kényvvitel rendszerében pénzforgalmi szemléletii nyilvantartas vezet.

Kézremikodik a nemzetiségi onkormanyzat(ok) és a helyi Onkormanyzat koézotti
megallapodas tervezet 8sszedllitasaban.

Javaslatot tesz a bevételek ndvelésére és a kiadasok csokkentésére.




46

Gondoskodik az 6nkorményzat gépjarmiiadd, helyi add bevételeinek, (potlékok és birsagok)
beszedésérol.

Gondoskodik a gazdilkodasi szabalyok, igy a kételezettségvallalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolas, érvényesités rendjének szabalyozasardl ¢és
betartdsarol.

Gondoskodik a kételezettségvallalasok nyilvantartasérdl.

Az Onkorményzat bevételi és kiaddsi elbiranyzatainak teljesiilésérdl, felhasznalasarol
eldiranyzat felhasznélasi titemtervet készit.

Osszedllitja az nkormanyzat éves koltségvetési elemi beszamolojat.

A szamvite] politika keretében elkésziti az eszkdzok és forrasok leltdrozasi és leltarkészitési
szabalyzatdt, az eszkozok és forrasok értékelésének szabélyzatat, a pénzkezelési szabalyzatot.
Elkésziti a polgarmesteri hivatal szamlarendjét, tovabb4 a selejtezési szabalyzatot.

Stb.

2.3. Az Kozigazgatasi csoport feladatai:

Ellaja a rendeletek kihirdetésével, kozzétételével kapesolatos teendéket, Osszeallitja
Keépviselé-testiilet hatélyos rendeleteinek gytijteményét.

Ellatja a szilletési, hazassdgi és halotti anyakonyvek vezetésével kapesolatos feladatokat,
lefolytatja a bejegyzéseket megel6z6 eljarasokat, adatszolgltatast teljesit, anyakonyvi
masolatot, értesitdt &s hatosagi bizonyitvanyt allit ki.

Az tigyfél kérelmére vagy hivatalbol meginditja a hazai anyakényvezésre iranyul$ eljarést.
Lefolytatja a birtokvédelmi eljardsokat a jogszabalyokban eléirtak alapjan.

Kezdemeényezi a szabalysértési eljarasokat, a renddrség, birésag, mas szabalysértési eljaras
lefolytatasdra jogosult szerv megkeresésére kozremikodik a kézérdeki munkavégzések
megszervezésében €s végrehajtasdban.

A gyamhivatal megkeresésére leltart készit a gydmsag vagy gondnoksdg alatt allok
vagyonarol.

Elldtja a hirdetmények Kifliggesztésével és a hatirozatok kozszemlére tételével Osszefliggd
feladatokat.

Dontésre  el6késziti a jogszabalyok és a Képviseld-testillet rendeletében eldirtaknak
megfelelden a polgarmester hataskérbe tartozod kdztemetés, valamint temetési segélyezési
lgyeket.

Nyilvantartast vezet a hataskorébe rendelt tigyekrol.

2.4. A Titkdrsae feladatai:

Elvégzi az ligyiratok iktatasat, el6adoi {vek nyomtatdsat, irattdrozasat, elvégzi az tigyiratok
selejtezését, selejtezési jegyzbkonyvet készit,

Gondoskodik a megsemmisitésre keriils, illetve a Levéltar részére atadandd iratanyag
osszeallitasarol, atadasarol a helyi Iratkezelési Szabalyzat alapjan.

Az osztaly feladatkorével kapesolatos képvisel§-testiileti eldterjesztések elkészitése.
Gondoskodik a Képviseld-testiileti iilések iddpontjardl és napirendjérél sz616 tajékoztatok
megjelentetésérdl, valamint a meghivok és clbterjesztések kikiildésérél, a jegyzokonyvi
kivonatok ¢€s hatarozatok megkiildésérsl.

Gondoskodik a Képviselé-testiileti iilések jegyzékonyveinek elkészitésérol.

Ellatja a kézmeghallgatasok el6készitésével, lebonyolitasaval, a jegyzOkonyv elkészitésével
kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a kdztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapesolatos iigyek intézésérdl,
Nyilvantartja a kéztisztviselk szabadsdgénak kiadésaval, egyéb munkaidé kedvezményével
kapcsolatos adatokat.
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2.5. A Vérosiizemeltetési Csoport feladatai:

Varostizemeltetési €s varosfejlesztési feladatok ellatdsa a csoport feladatkire, mely  tobb
csoportra bonthatd:

1. varosfejlesztésre és varostizemeltetésre. A varosfejlesztés beruhazast, tehét alapvetéen Uj
létesitmény l€étrehozdsat, vagy meglévé nagyobb felujitasat illetve ezekre iranyuld
tevékenységet jelent. A vérosiizemeltetés a meglévd létesitmények fenntartési, tizemeltetési
tevékenységet takar, beleértve ingatlan, kézmiiveket, utakat, annak karbantartasat is, valamint
az ezekhez fliz6dd hatdsagi €s tulajdonosi feliigyelet.

2. A kbzteriilet-feliigyelet ellatja a torvényekben, illetve més jogszabalyokban elbirt — az
Ujhartyan kozigazgatasi teriiletén az alabbi feladatokat:

a) a kozteriiletek jogszer(i hasznalatanak, a kdzteriileten folytatott; engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerfiségének ellenérzése,

b) a koztertilet rendjére és tisztasdgara vonatkozod jogszabélyok altal tiltott tevékenység
megelzése, megakadalyozdsa, megszakitdsa, megsziintetése, illetve szankcionaldsa,

c) a jogellenes dllapot dokumentdldsa, jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges
cljards mas hatdsag (szerv) hataskorébe tartozik (pl. kozteriileten jogosulatlanul,
Jogszabélyellenesen clhelyezett épitmények, targyak eltavolitisinak kezdeményezése).

d) kozremiikédés a fovaros koztisztasdgardl szo16 dnkormanyzati rendelet végrehajtdsanak
ellenbrzésében,

¢) kdzremiikodés a kdzrend, a kdzbiztonsag védelmében,

f) kdzremilkodés a koztertilet, az épitett és természeti kornyezet, a kdztéri mialkotasok,
emlékmuvek, helyi épitészeti értékek védelmében,

g) kbzremiikodés a koziti kozlekedési szolgaltatisokrol és a koziti jarmivek {izemben
tartasarol szol6 89/1988. (XII. 20.) MT rendelet 7. §-dban foglaltak ellenérzésében,

h) kézremiikodik a tankételezettséggel kapesolatos szabalyok érvényesitésében,

1) figyelemmel kiséri az atburkolati hibakat valamint a kéziti jelzétablak meglétét, allapotat
¢s rendellenesség észlelése esetén értesiti a kdzit kezeldjét,

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

k) az allatok védelmérél és kiméletérdl szolé 1998. évi XXVIIL torvény 48/A § (3)
bekezdésében meghatarozott kébor ebek befogasaval, érzésével, értékesitésével vagy
artalmatlanna tételével kapcsolatos feladatok ellatdsanak kivételével kozremiiksdés az
allat-egészségligyi és eb-rendészeti feladatok ellatasaban,

1) a kéztertileten tarolt fizemképtelen jarmiivek eltavolitasa iranti intézkedés,

3. Jarbrszolgélat ellitja a Motv. 17.§-dban rogzitett helyi kozbiztonsaggal kapesolatos
onkormanyzati feladatokat. Elésegiti a helyi 6nkorményzatoknak és az allampolgarok
kiizosségeinek a kozbiztonsdg javitdsdra iranyuld &nkéntes tevékenységét. 24 oras
Jarérszolgalatot tart fenn az Onkormdnyzat melynek keretében brszolgélatot  ¢s
kamerarendszert lizemeltet.

A Jardrszolgalat feladata a varos teriiletén (kiemelten az Gnkormanyzati intézmények,
jatszoterek, parkok kérnyékén) a kzbiztonsag fokozdsa érdekében a rendszeres jarérozés.

4. Honvédelmi, polgarvédelmi, és katasztrofa-védelmi feladatok

A polgari védelem olyan 6ssztarsadalmi feladat-, eszkdz- és intézkedési rendszer, amelynek
celja a katasztrofa, illetve fegyveres Ssszeiitk6zés esetén a lakossdg életének megovasa, az
életben maradds feltételeinek biztositdsa, valamint a lakossag felkészitése azok hatdsainak
lekiizdése és a talélés feltételeinek megteremtése érdekében, ennek érdekében az alabbiakat
végezzilk:

- 17 éves korba 1ép6k nyilvantartasa,
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- Mozgobsitassal kapesolatos feladatok,

- Helyi nyilvantartasi rendszer vezetése,

- Mozgositasi terv egyeztetése, rendszeres feldjitasa,
- Polgarvédelmi tervek vezetése, karbantartdsa,

- Helyi katasztrofa védelmi feladatok,

- kézbiztonsagi referensi feladatok

3. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

3.1. A kapesolattartds modja: irdnyultsdga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten
kivilli. Jellege szerint megkiilonbdztetiink funkcionalis és tandcskozasi kapcsolattartast. A
polgarmesteri hivatalnal a kapcsolattartas rendje a kovetkezék szerint miikodik.

3.2. A polgarmesteri hivatalon beliili kapcsolattartas modja:
Funkcionalis:

1. bels§ szervezeti egységekkel torténd kapesolattartas:
A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik sorin olyan munkakapcsolatot kell kialakitani,
amely segiti az egymésra épiild feladatok koltségtakarékos, magas szinvonalt megoldédsat. Az
egylittmiikGdés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik mésik
szervezetl egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési
kotelezettségilk van. Az egységek segitik egymas munkajit hatdridére  torténd
adatszolgéltatissal, az egységre haruld feladatok maradéktalan teljesitésével. A kapcsolat
vezetdi szinten és ligyintézéi szinten egyarant létrejshet, a kapcsolat formajat az aktualis
feladat hatdrozza meg. A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok Atruhdzdsat. A
kapesolattartds torténhet személyesen, telefonon, idépont egyeztetéssel, stb. Az egymasra
epiilé munkafolyamatokat végzék folyamatos szdbeli egyeztetést folytatnak, amennyiben s
jogszabalyok, illetve a belsé eljardsi rend eldirja az egyeztetéseket frasban rogzitik.

2. vezetdk és alkalmazottak kozétti kapesolattartas:
A vezetbk (polgarmester, jegyz6, aljegyz6, szervezeti egyseég vezetésével megbizott dolgozo)
€s a polgdrmesteri hivatal allomanyaba tartozo, vagy egyéb modon foglalkoztatott (PI:
megbizasi szerz6dés) dolgozék a folyamatos kapcsolattartasért  azonos felelésséggel
tartoznak. A folyamatba épitett elézetes, utélagos és vezetsi ellendrzés sordn a vezetd napi
kapcsolatban 4ll a dolgozéval, barmikor informéciét kérhet személyesen, telefonon, e-
mailban. Ennek alapjit az ellen6rzési nyomvonal adja, ami alapjan a vezet6 és dolgozé
kozotti kapesolodasi (ellendrzési, beavatkozési) pontok meghatarozas megtortént.

Tanacskozasi:

. vezetdi értekezlet:
A polgarmesteri hivatal &sszehangolt miltkédése érdekében a polgdarmester/jegyzd az altala
indokoltnak tartott rendszerességgel, de havonta értekezletet (egyeztetést) tart. Az
ertekezleten a szervezeti egységek vezetd megbizatast ellato személyek vesznek részt. Az
ertekezlet idpontjarol az érintetteket tdjékoztatni kell, akik azon — indokolt akadalyoztatasuk
kivételével — részt vesznek. A vezetéi értekezlet feladata, hogy tijékozdédjon a belsd
szervezeti egységek, szakmai kizosségek munkédjardl, tovabba az aktudlis és konkrét
tennivalok attekintése. A polgarmester/jegyz8 mast is meghivhat, akinek részvétele a
napirendre tekintettel indokolt. Az értekezletrdl emlékeztetss késziil, amelyben meg kell
jelolni az esetleges dontések, allasfoglalasok végrehajtasdért  felelés személyeket, a
végrehajtds hataridejét.

2. dolgozbi értekezlet:
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A polgérmesteri hivatal jegyzéje szilkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
osszdolgozoi munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a polgarmesteri hivatal
valamennyi 8- és részfoglalkozasu dolgozdjat. A jegyz§ az Osszdolgozoi értekezleten
beszamol a polgdrmesteri hivatal eltelt iddszak alatt végzett munkdjarol, értékeli a
polgarmesteri hivatal programjanak, munkatervének teljesitését, a dolgozék élet- és
munkakdriilményeinek alakuldsat, ismerteti a kovetkezd id6szak feladatait. Az értekezlet
napirendjét a jegyz§ allitja dssze. Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozok
véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt
kapjanak.
3. érdekvédelmi egyeztetés, tandcskozas:

Azon dolgozék részére, akik valamilyen érdekképviselet tagjai (szakszervezet, érdekvédelem)
lehetéséget kell biztositani arra, hogy annak munkajiban részt vegyenek. Az érdekképviseleti
vezetd a polgarmesteri hivatal vezetésével elére egyeztetett idépontban tandcskozhat. Az
¢rdekképviselet tagjai altal egyes tigyekben megfogalmazott allaspontot a polgarmesteri
hivatal vezetésével egyezteti, melyrdl jegyz6konyv késziil. Ennek tartalmat a tagsaggal
ismertetni kell.

3.3. A polgarmesteri hivatalon kiviili kapcsolattartas madja:
Funkcionalis:

1. palydzat készitokkel torténé kapesolattartas:
A kapcsolattartasra a szerzédésben megkdtott feltételek figyelembe vételével keriilhet sor.
Adatszolgéltatas ezekben az esetekben a szervezeti cgyseég vezetdiének egyidejii tajékoztatasa
mellett teljesitheté. A kapcsolattartds torténhet személyesen, telefonon, e-mailban. Ezek
tartalmarol a szervezeti egység vezetéje a vezetdi értekezleteken beszamol.

2. adatszolgaltatds kiilsé szervezetek részére:
A polgarmesteri hivatal bels6 szabdlyzataiban meghatérozott modon és idében, az erre
felhatalmazott dolgozd wtjan koteles a Jogszabalyok betartdsa mellett adatszolgaltatast
(Allamkincstar, NAYV, stb.) teljesiteni. Amennyiben az adatszolgéltatas eseti jelleg(i (Pl: ASZ
ellendrzgs), abban az esetben a Jegyzd jeldli ki az adatszolgéltatd személyét, aki kételes ennek
eleget tenni, illetve beszamolni az adatszolgaltatas tartalmdarol.

Tanacskozasi:
I."A polgdrmesteri hivatal dolgozéi az ligyrendben, ilietve munkakéri lefrasban foglalt
feladatok esetében kételesek a kovetkezdekben felsorolt esemenyeken részt venni és azokon a
dontést elbsegiteni, az onkormanyzat érdekeit képviselni a jogszabdlyok maradéktalan
betartasa mellett:

* bizottsagi tiléseken vald részvétel;

* kepviseld testiileti iiléseken vald részvétel;

¢ szakmai el6addsokon, megbeszéléseken valo részvétel;

* intézményekkel t6rténé egyeztetések;

4. A NEM JOGI SZEMELYISEGU SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOINEK
JOGOSITVANYAI

4.1A polgarmesteri hivatal jogi személyiségli szervezeti egységet — az Amr. 21 § (D)-(4)
bekezdéseiben elbirt feltételek hidnydban — nem hozott létre. A nem Jogi személyiségii
szervezeti egységek vezetSi a polgdrmesteri hivatal képviseletében a kovetkezd esetekbe
jarhatnak el.
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Pénziigyi é€s Gazdalkodasi Csoportvezetd:

Pénzforgalmi szdmlavezeté pénzintézetnél a Képviselo-testiilet altal jovahagyott hitel felvétel,
kotvénykibocsétas szerzddésének el6készitésében.

A NAV, Kincstdr €s egyéb szervezetek, valamint a polgdrmesteri hivatal kézotti ligyek
bonyolitasaban.

Els6 fokon eljar a helyi addk, az onkormanyzat koltségvetése javdra mas térvényben
megallapitott helyi ado, tovabba az adék médjara behajtandé kéztartozdsok iigyében a
térvényben meghatarozott esetekben.

Eljaqr az addk moédjara behajtandsé  koztartozas jogosultjanak megkeresése alapjan
tulajdonjoganak, vagy kezeldi joganak az snkorményzat javdra torténd atruhdzasrol.

5. MUNKAKORI LEIRASOK

A polgarmesteri hivatal dolgoz6i (koztisztviseléi) feladat- és hataskorét, a hataskérok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelgsségi szabdlyokat
a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

A munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakérnek megfeleléen feladatait, Jjogait és kotelezettségeit névre
sz6ldan. A munkakéri leirasokat a szervezeti egység méodosulsa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon belil modositani kell.

A munkakori lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért a Jegyzh felelds.

6. A POLGARMESTERI HIVATAL TISZTSEGVISELOINEK MUNKAKORI
FELADATAI

A polgdrmester €s a jegyzd a hataskérébe utalt munkaltatéi jogokat a szervezeti egységek
vezet6i felé nem ruhdzza at, azt a jogszabalyokban el§irtaknak megfelelden gyakorolja.

A polgarmesteri hivatal szervezeti és milkodési szabalyzatidban nevesitett valamennyi
munkakrhéz tartozd feladat- és hataskordket, a hatéskdrsk gyakorlasanak médjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelésségi szabdlyokat, a kévetkezéek szerint
hatdrozom meg;:

6.1. Polgdrmester feladatai

Ujhartyan Varos Polgarmestere

A Polgarmester feladatat és hataskorét alapvetéen az Onkorminyzati tdrvény, az egyéb
vonatkozd jogszabdlyok, valamint az Onkormanyzat Szetvezeti és Milkédési Szabélyzat
hatdrozza meg.

A polgarmesteri hivatal miikddésével kapesolatos legfontosabb feladatai:

a) A jegyz0 Utjan irdnyitja a polgarmesteri hivatalt.

b) A jegyzé javaslatinak figyelembe vételével meghatarozza a polgéarmesteri hivatal feladatait
az Onkorményzat munkéjanak szervezésében, a dontések eltkészitésében és végrehajtasaban.
¢) Dont a jogszabaly éltal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben, hat6sagi jogksrokben,
egyes hataskdreinek gyakorldsat atruhdzhatja,

d) A jegyzé javaslatdra cloterjesztést nyijt be a Keépviseld-testiiletnek a polgarmesteri hivatal
bels6  szervezeti tagozodasdnak, munkarendjének, az ligyfélfogadasi  rendjének
meghatarozésara.

e) Hatask&rébe tartozoé tigyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét.

f) A polgirmesteri hivatal koztisztviseldit érintd jegyz6i munkéltatéi jogkdrben hozott
dontésekkel — kinevezés, vezet6i megbizas, felmentés, vezetdi megbizds visszavonasa,
Jutalmazas — kapcsolatban egyetértési jogot gyakorol.

g) Gyakorolja az egyéni munkaltatéi jogokat a jegyz6 és az alpolgarmester tekintetében.
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i) A Képvisel6-testiilet dontéseivel Gsszhangban irdnyitja az Onkormanyzati vagyonnal
kapesolatos gazdalkodast, szocialis, oktatasi, kulturdlis, sport, sajtd, nemzetkézi és az
egészségligyi alapellatassal kapcsolatos feladatokat.

1) Iranyftja az egészségiigyi alapellatast, melynek kézalkalmazottjai felett munkaltatéi jogkort
gyvakorol.

Alpolgarmester

a) A Polgarmestert tdvollétében, ilietve akadalyoztatdsa esetén az alpolgarmester helyettesiti,
mely jogkdrben a Polgérmester jogosultsagai illetik meg.

b) Elldtja a Polgarmester altal rabizott feladatokat.

Tanacsnokok

Egy bizonyos teriiletért felelnek a képviseldk az dnkormanyzaton beliil, melyek az alabbiak:
-oktatés

-nemzetiség

-pénziigy

-terliletfejlesztés

Az Onkorményzat képviseletében a Képviseld-testiilet vagy a polgarmester irasban adott
meghatalmazisa alapjan és a meghatalmazéasban foglaltak szerint jarhatnak el,
megéllapitasaikat, javaslataikat a polgérmesterhez és sziikség esetén — az illetékes
bizottsaghoz kell el6terjeszteniiik.

6.2. Jegyz6 feladatai
A Jjegyzd a polgarmesteri hivatal vezetdje, aki szakmailag felel6s a polgarmesteri hivatal
miikddéséért. Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek és a jogszabdlyoknak megfeleld,
szakszer(, partatlan és igazsagos, a szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfeleld ellatasaért.
A jegyzd feladatai — az Otv-ben és mas jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden —
kiiléndsen a kovetkezok:
a) A testiiletek (Képviseld-testiilet, bizottsagok) miikdésével kapcsolatban
* koordindlja az el6készitését, gondoskodik a torvényességrdl, a jogszabalyok, a
képviselo-testiileti rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek betartasardl,
» figyelemmel kiséri az elbterjesztések, rendelet-tervezetek, hatdrozati javaslatok
clézetes bizottsagi megtargyalasat,
o fligyelemmel kiséri a testifleti tilések menetét torvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,
* gondoskodik a jegyz6konyvek hataridében torténd elkészitésérsl, pontos vezetésérol, a
dontések eljuttatésardl az érintettek részére,
o tdjékoztatast ad az Onkormanyzat tevekenységét érintd fontosabb jogszabalyokrol.
b) A polgarmesteri hivatal miikédésével kapcsolatban
* a polgdrmesteri hivatal belsé szervezeti egységei Utjan ellatja a jogszabaly altal
hataskorébe utalt hatosagi jogkoroket,
* a polgarmesteri hivatal belsd szervezeti tagozédasara, a hivatal munkarendjére és az
ugyfélfogadas rendjére javaslatot készit a polgarmesternek,
* hataskorébe tartoz iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
* gyakorolja a munkdltatoi jogokat a hivatal koztisztviseldi és munkavallaléi
tekintetében,
¢ vezeli, koordindlja és ellendrzi a hivatal belsé szervezeti egységeiben folyd munkat,
* irdnyitja a polgarmesteri hivatal operativ gazdalkodési tevékenységét,
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» kethetente az csoportvezeték részére munkadrtekezletet tart, melyen részt vesz a

polgarmester és az alpolgarmester is.

6.3. Aljegyz6 feladatai
¢ feladata a jegyz6 teljes jogkorrel valo helyettesitése annak tavolléte esetén, a Jegyz0

altal kialakitott munkamegosztas alapjan a torvényesség biztositisa a Polgarmesteri
Hivatal és az Onkorményzat mitkddésében

a jegyzé segitése hivatalvezetdi teenddinek ellatisdban, valamint déntéshozatal a
hataskorébe tartdzo tigyekben

A jegyzb helyettesitése soran végzends feladatok:

a Polgarmesteri Hivatal miikédtetése,

a Hivatal koztisztviseldi és munkavallaléi felett a munkaltatoi jogok gyakorlasa,

az Onkorményzat milkédésével kapcsolatos feladatok elltésa,

a polgarmester hataskdrébe tartozo kézigazgatasi, allamigazgatési ligyek dontésre
elékészitése,

dontés a jegyz6 hataskorébe utalt iigyekben, valamint azokban a hatosagi tigyekben,
amelyeket a polgdrmester részére 4tad,

beszdmolé a Polgarmesteri Hivatal tevékenységérol,

a jogszabalyokban a jegyz részére meghatérozott egyéb feladatok ellatasa.

hatdsagi feladatksrsk ellatasa

6.4, Vezetdk feladatai
Pénziigyi és gazdalkodési csoportvezets (gazdasagi szervezet vezetdje)

Helyettese: Fels6foku végzettséggel rendelkezs pénziigyi munkatars
Elvégzi a szamlarend 6sszedllitdsat és évenkénti aktualizalasat, a helyi viszonyoknak
megfelelden.
A gazdalkodast is érintd belsé valtozasok eseiében a szabalyzatok és belsd utasitasok
modositasat a jegyz6nél kezdeményezi.
A terven feliili értékesokkends elszdmoldsanak bizonylataként a koriilmények
leirdséval, az okok megnevezésével, valamint az eszkdzok azonositd adatainak pontos
megjel6lésével jegyzdkonyvet készit.
A feleslegessé valt eszkozokrdl dsszeallitott Jegyzéket Gsszegy(ijti €s feliilvizsgalja,
majd azt kdvetben 4tadja a Selejtezési Bizottsagnak.
A selejtezett eszkozok hasznositasa soran gyakorolja a mindsitési jogokat.
A sclejtezés megkezdése eltt elkésziti a hirdetményt, és gondoskodik annak
kozzétételérsl.
Gondoskodik az értékesitésre nem keriilt vagyontérgyaknak a leltdrozast megeldzd 30
napon beltll selejtezésérol.
Felelés a selejtezési eljaras szabalyszeri vegrehajtasanak folyamatba épitett
dokumentalt ellenérzéséért.
Kozremiikodik az énkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasdban, ahhoz
adatokat szolgéltat.
Elkésziti a polgarmesteri hivatal/intézmény eldzetes koltségvetési javaslatat.
Begyujti az 6nkormdnyzat bevételi forrasat képezé normativ dllami hozzajarulas
alapjat képez6 mutatészamokat az intézményekt6l - frasban, az intézményvezetd altal
aldirt formdban - valamint feliilvizsgalat utdn a Magyar Allamkincstdr Teriileti
Igazgatosaghoz (tovabbiakban: lgazgatosag) hatéridére tovabbitja.
Kézremitkodik az Snkormanyzat kéltségvetési rendelettervezetének dsszeallitasaban.
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A koltségvetési rendelettervezet sszeallitasat kévetden ellendrzi a sajat bevételek
eldiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés
megalapozottsagat szolgalé helyi rendeleteknek az Gsszhangjat.

A koltségvetési szervek (intézmények) részére a koltségvetési javaslat Ssszedllitdsaval
kapcsolatban irdsban tervezési, moédszertani uUtmutatét ad ki, abban eldirva a
koltségvetési  javaslat  Osszedllitisaval ~ kapcsolatos szakmai és  pénziigyi
kovetelményeket.

Elvégzi a koltségvetés tervezéséhez, az intézmények altal kozolt mutatészam felmérés
adatainak megalapozottsdganak ellendrzését, az intézmények és a polgarmesteri
hivatal szervezeti egységei éltal benyujtott koltségvetési igények indokoltsagénak és
teljesithetéségének dokumentalt ellendrzését.

A koltségvetési rendelet elfogadasat kovetd 15 napon beliil, annak elfogadasarél
frasban tajékoztatja az intézményeket.

Elkésziti az elSirdnyzat dtcsoportositdsra, illetve médositasra vonatkozé javaslatot a
kdzponti €s a sajat hataskori eldirdnyzat médositasok figyelembe vételével.

Elkésziti a zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatas.

Téjekoztatja a polgdrmesteri hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban
bekovetkezett valtozasrol a konyvviteli nyilvantartasat vezeté dolgozot.

A jegyz6 tdvolléte esetén a kotelezettségvallalds, utalvanyozis, ellenjegyzés,
¢rvényesiies szabdlyzataban meghatarozott esetben ellenjegyzésre jogosult.

Elkésziti az intézmények pénzellatdsi tervét féléves idészakra.

A beruhazasokkal kapcsolatos szamldkat kollaudalja (kollaudaltatja), és gondoskodik
a kollaudalt szamla pénzintézethez térténd benyijtdsarol.

Az Onkorményzat feliigyelete ald tartozé oOnédlléan mikodd és gazdalkodo
koliségvetési szervek az elismert tartozasallominyukrol szolgaltatott adatokat
Osszegylijti, azokat a polgirmester és jegyz6 részére atadja.

Begy(ijti a normativ 4llami hozzajarulassal valo elszamolds érdekében a tényleges
mutatészdmokat az intézményektdl irdsban, - az intézményvezets A&ltal alairt
formaban.

Hatarid8ben elvégzi az allami koltségvetéssel torténd elszamolds pénziigyi teljesitését.
Elvégzi az o6nalléan mikods és gazddlkodo koltségvetési szervek beszamoloinak
elbiralasat, feliilvizsgalatat és jovahagyéasdt, valamint az intézmények irasbeli
értesitését.

Ellen6rzi az intézmények pénzmaradvanyanak szabélyszerii kimunkalésat.
Gondoskodik a gazdasagi szervezeten beliil a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos
vezetdi ellendrzési rendszerek kiépitésének, milkddésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valé megfelelésérdl.

Osszedllitja a gazdasagi részlegre vonatkozé folyamatba épitett, elozetes és utdlagos
vezetdi ellendrzések, valamint belsd ellenérzések mikodtetésérdl sz616 beszamolét.

A polgarmesteri hivatalban a szamviteli szabdlyzatokat minden év marcius 31-ig
aktualizalja.

A vélasztott szamlavezetd hitelintézet véltozasardl a kitlizétt iddpont elétt 30 nappal a
dontés dokumentumainak csatolasdval és a valasztott hitelintézettel kotott
szerzOdésben megjelolt  bankszamlaszam egyidejii  kozlésével tajékoztatja a
térzskdnyvi nyilvantartast vezeté Magyar Allamkincstar Teriileti lgazgatdsagat.
Dontést hoz az dtmenetileg szabad pénzeszkozok betétként vald elhelyezésérol,
valamint a hitelintézet kivélasztasardl, tovabba a betétkdnyv megnyitasaért, illetve
megszilntetéséért,
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» Ellatja a pénzkezelési szabalyzatban eléirtaknak megfeleléen a pénztarellenéri
feladatokat.

» Ellatja a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban el6irt leltarellenéri feladatokat.

Az lizemeltetésre, kezelésre &tadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe vett
eszk6z6k piaci értckét - a szamviteli politikaban foglaltakat figyelembe véve - a
rendelkezésre all6 dokumentumok, informacidk alapjan meghatarozza.

o Elvégzi az értékvesztésre, valamint annak visszairdsira vonatkozéd javaslat
jovahagydsat.

* Betartja az adatvédelmi €s szamitastechnikai védelmi szabalyzatban az informatikai
rendszerek miikddtetésével, az adatvédelemmel elbirt szabalyokat.

* Az adatvédelmi és szamitdstechnikai védelmi szabdlyzatban eléirtak szerint
hozzaférési jogosultsiga van az alkalmazott programokhoz.

* Az adatfeldolgozés soran a szamitdgép- vagy programhibabsdl adédé adatvesztés
esetén az adatrdgzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesziés elkeriilésére az
informatikai felel6st haladéktalanul értesiti.

* Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellenérzétt adatokat
rogzithet.

6.5. Varostizemeltetési vezetd:
Helyettese: Kozteriiletfelligyelék vezet6je

* Virosilizemeltetési és varosfejlesztési feladatok ellatdsa ezen csoport feladata.
A varosfejlesziés beruhdzést, tehdt alapvetéen 1 Iétesitmény létrehozasét, vagy meglévd
nagyobb felijitasat illetve ezekre iranyuld tevékenységet jelent. A vérosiizemeltetés a
meglévo [étesitmények fenntartasi, tizemeltetési tevékenységet takar.
Valamennyi feladat ellatdsara rendelkezik az 6nkormanyzat szolgéltatdi szerz6déssel, vagy a
feladatot maga a Polgdrmesteri Hivatal latja el, illetve azokra eseti megbizast ad, amely
szerzddések meghatérozzék a szolgaltatdssal érintett teriileteket, az ellatandd tevékenységek
kereteit, €s ellenértékét, valamint az adott témaban nyilatkozd felelosoket. Az Onkormanyzat
koliségvetésének eldkészitése sordn javaslatot tesz a varosiizemeltetési teriileten szilkségesseé
valo feldjitdsi feladatok tervezésére és elvégzésére. Az éves koltségvetésben egyrészt konkrét
feladatok ¢s az azokhoz tartozé koltségek keriilnek elfogaddsra, mésrészt keret jellegii
Osszegek vannak azonos jellegii feladatokhoz hozzarendelve.
A varosiizemeltetési tevékenységek kapesan lakossdgi bejelentések, észrevételek és kérelmek
keletkeznek. Minden egyes bejelentést, kérelmet, javaslatot ki kell vizsgélni, ha sziikséges, a
helyszin megtekintésével.
Az eljards sordn késziilo testlileti el6terjesztések és szerzédések eldkészitéséért a csoport
vezetOje a felelds. A képvisels-testiilet déntéseinek végrehajtasat a jegyzdk keresztiil a
csoportvezetd koordinalja.

» Kozlekedési és forgalomtechnikai tigyek ellatasa
A tevékenység célja a KRESZ és az egyéb kozlekedési Jogszabdlyok el6irasainak megfeleld
kéziti kozlekedésének biztositdsa, balesetveszélyes helyzetek minimalizélasa, a gépjdrmi és
gyalogos forgalom biztositasa.
Egyes esetekben a véros teriiletén érvényes forgalomtechnikai szabalyozas az dnkormanyzati
utak esetében a képviseld-testiilet hataskore.
A testillet el€ keriild forgalomtechnikai kérdéseket a csoportvezetd késziti elé. A lakossagi
bejelentések, kérelmek, vagy megemelkedd baleseti statisztikak, megvaltozott objektiv
korilmények miatt forgalomtechnikai valtoztatasra van szlikség, az iroda vezetdje az
ligyintéz6 szakmai indoklasaval, valamint a jegyz torvényességi jovahagydsaval az illetékes
szakbizottsag elé terjeszti a konkrét javaslatot. A képviseld-testiilet dontése utan a csoport
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vezetdje oOnkorményzati tulajdond és fenntartisi utak esetében intézkedik a feladat
végrehajtasdra, valamint beszerezteti a megfeleld engedélyeket, hozzajarulasokat.

¢ Kozmivekkel kapcsolatos feladatok ellitdsa

A tevékenység célja a telepiilés kézmiszolgaltatoival vald kapesolattartas, a kdzmiivek
javitasdhoz, fektetéséhez sziikséges kozteriilet felbontdsi hozzéjaruldsok kiaddsa, a
kdzmiiszolgaltatok fejlesztési, karbantartasi terveinek egyeztetése.

Az nkormanyzat €s a lakossdg érdekeinek crvényesitése a kzmithalozatok fejlesztése soran.
Az Onkorményzat illetékességi teriiletén 16vé kézmiivek altal biztositott szolgaltatisok
mindségi és kapacitasbeli szinvonala az Onkormdnyzat szdmara is fontos szempont, A
teveékenység elékészitése sordn informaciokat kell szerezni a varos egyes teriiletein a
kdzmiiszolgaitatasok szinvonalarsl, a kapacitasigények valtozasarél, a varhat6 felujitasi
szandékokrol. Az dnkormanyzat 4ltal fejlesztendd teriiletek kozmiielldtasanak biztositasat a
fejlesztési tervekben régzitett feltételek mellett kel megszervezni és végrehajtani.

A feladat megval6sitédsa soran a meglévd kozmiszolgaltatdsokra vonatkozd informécidkat
miiszaki elemzésekb6l, felmérésekbol, helyszini tapasztalatokbol, a lakossagi és egyéb
fogyasztok Aaltal elmondottakbol, vagy bejelentésekbél, miiszaki elemzésekbdl, helyszini
tapasztalatok felméréseibol lehet lesziimi. Ezen informacickat Osszegezni é€s tovabbitani kell
az illetékes szolgaltaték felé.

Az 6nkormdnyzat altal finanszirozandé koézmiifejlesztések bonyolitdsdra az dnkormanyzati
beruhdzasokkal kapcsolatos eljarasok szerint kell eljarni.

* A varosban tervezett utfeltjitisokat a kdzmiiszolgéltatokkal egyeztetni kell.

A szolgaltatok tajékoztatasaval torekedni kell arra, hogy az egyes fteriilleteken végzett
killonboz6  kozmiifeltjitasok egyszerre torténjenck. Jogszabdlyi kotelezés alapjan az
Onkormanyzat vezetteti a véros dsszevont kdzmiitérképeit. E tevékenységet szerz6dés alapjan
szolgéltatoval végezteti. A tevékenység clvégzése soran figyelemmel kell lenni arra, hogy az
W kdzmlinyomvonalak bemérésre, és a térképen megjelenitésre  keriiljenck. A
kézmiinyomvonalak bemérése a kdzmiitulajdonosok feladata, ezt jogszabdly irja el6.
Torekedni kell a digitalis nyilvantartasra.

* A Kkozteriilet felbontdsdval jaro kézmiiépitési vagy javitdsi tevékenység soran
kozteriilet felbontasi engedélyt kell kérni az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
kitdltésével. Az engedély megadasakor rendelkezni kell a helyreallitds modjardl és
idejér6l, amit helyszini bejarassal ellendrizni szilkséges.

Onkorményzati tulajdontt utak bontasat és helyreallitasat csak utépitési feladatok végzésére
jogosult szakkivitelezé végezheti, ilyen engedélyt kiadni csak ezen kdzremitkodék széamara
lehet. (Az Gt fogalma nem csak a palyaszerkezetre terjed ki (1988. évi I. tv.), hanem a padka,
¢s a csapadékviz elvezetd is ide tartozik.) Ha a bontasi munka az utszerkezetet nem érinti, és a
kérelmezé esetleg Utra nem, de gaz vagy egyeb mélyépitési jogosultsdggal rendelkezik, az
engedély a jogszabalyban foglaltak alapjan kiadhat6. Ha a bontasi munka utburkolatot is érint,
alvéllalkozéként is kézremiiksdhet atépitési szakkivitelezs, ami nem jelenti azt, hogy a
kérelmezd és az tépitési szakeég személye ugyanaz. Természetesen ilyenkor az ntépitd cég
felelésségvallaldssal terhelt kdzremiiksdését igazolni szitkséges.

o Onkormanyzati beruhazasok bonyolitasdval valamint a kozbeszerzési eljarassal
kapcsolatos feladatok ellétasa

A képvisel6-testiilet 4ltal, a varos koltségvetésében elhatarozott beruhdzasok bonyolitdsdanak
el6készitése az adott feladatra vonatkozé koltségvetés készitésével kezdodik.
Ha a beruhézds a kozbeszerzési torvény hatalya al4 tartozik, akkor az eljarast Ujhartydn Varos
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivataldnak Kozbeszerzési Szablyzata alapjén kell lefolytatni.
Ha nem tartozik a tdrvény hatdlya ala, akkor az Onkorményzat beruhazasi rendelete altal
meghatérozottak szerint kell eljarni.
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A beruhizasok lebonyolitasédban a csoportvezetd a megbizott miiszaki ellendrre egyiitt vesz
részt. Amennyiben az irodan az adott beruhazis tekintetében nincs miiszaki ellenérzésre
jogosult szakember, igy megbizassal kiilsés termeszetes vagy jogi személy is alkalmazhato.
A kivitelezés megkezdésekor atadja a munkateriiletet a kivitelezének. Az elszamolés sordn a
kivitelez$ altal benytjtott szamlak kollaudalasa is a feladatai kozé tartozik. A kivitelezés
befejezése utan a beruhdzd megbizasadbol kikiildstt értesités alapjan lebonyolitja a miiszaki
atadas-atvételi eljarast. Az elkésziilt beruhdzas credményeképpen  létrehozott objektum
lizembe helyezéséhez szitkséges hatosagi engedéiyek beszerzése is az 6 feladata.

A beruhdzis miszaki és pénziigyi lezarasa utdn kézremitkddik a szamviteli feladatok
elvégzéschez szilkséges aktivlds elékészitésében. A garancidlis idon beliil figyelemmel kiséri
a létesitmény mikodését. A garancialis idd lejartakor garancialis bejérast hirdet és a hatdridé
megjelSlésével kijavittatja az ott felmeriilt hibdkat.

o  Telepiilési 6nkormanyzati beszerzések, beruhdzasok elékészitése, lebonyolitasanak
miszaki feliigyelete, varosiizemeltetéshez kapcsolodd anyag és eszkdzbeszerzések
lebonyolitasa, kiilsé partnerekkel kapcsolattartds. Palyazatirds és menedzselés.

* Atelepiilésiizemeltetési csoport végzi a betervezett javitasi, karbantartasi, feltjitasi
feladatokat a Vérosi Intézményekné] valamint a Polgarmesteri Hivatal intézményénél és a
kdzvetlen dnkormanyzati miikédtetésben 1évé ingatlanoknal is.

A telepiilésiizemeltetési feladatokat a UTU-OKIP Kfi-n keresztil is végzi az Onkormanyzat,
az O feladatunk a parkok karbantartésa, h6 és sikossag mentesités, az utak karbantart4sa.

A kft. finanszirozdsat kozvetlen tamogatassal oldja meg az énkormdnyzat, az atadott kételezd
feladatok elvégzésére timogatdst folyosit.

A karbantartist az Snkormanyzat kiilsés céggel csindltatia meg, ennck koordinaldsa a
varoslizemeltetési vezet6 feladata.

* Segiti a Polgarmestert a katasztrofavédelemmel kapesolatos igazgatasi és védelmi
feladatok ell4tasaban.

6.6. Beosztottak feladatai
Gazdalkodadsi eladd
Helyettese: gazdalkodési el6add

* A képviseld-testiilet 4ltal elfogadott eredeti eldiranyzatokat a jévahagyott koltségvetés
alapjan, a jovahagyéasat koveten a szamlarendben eldirtak szerint 15 napon beliil
lekényveli.

* Az ¢vkdzi modositasokat — sajat hataskori, az onkormanyzat képvisels- testiiletének
rendelete alapjdn — a modositas kovetd negyedév honapjanak 15. napjaig keresztiil
vezeti az elirdnyzat szdmlékon.

* Elvégzi a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetését
havonta, de legkésdbb az idékozi mérlegjelentést megelézéen, illetve a mérleggel
lezart évet kdvetd év -ig.

* A szabalyszeriien kiallitott bizonylatok alapjan, (szakmai teljesités igazolasa,
érvényesités, utalvanyozas, cllenjegyzés) vezeti a kdnyvviteli nyilvéntartasokat
(kényvelés).

* A rendelkezésre 4ll6 szdmitogépes programmal elvégzi a fokdnyvi konyvelést, a
befektetett eszk6zok és a  haszndli, illetve haszndlatban lévé egyéb eszkozok
analitikus nyilvantartasirél a szamitdgépes programokkal nyilvantartist vezet,
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Elvégzi az év kozben alloméanyba vett (izembe helyezett) immateriglis javak, targyi
eszkozok és lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe
vett eszkdzok linedris  értékesdkkendsének elszamolasat, az {izembe helyezést,
hasznélatba vételt kovetden negyedév els napjatdl a szdmviteli politikaban eldirt
leirasi kulesok alapjan.

Azokndl a kiaddsoknal amelyeknél felmeriiléskor kézvetleniil nem allapithaté meg,
hogy az alap- és vallalkozdsi tevékenységet milyen mértékben terheli az altalanos
forgalmi ado, az adott kiaddshoz kapcsolodé elézetesen felszamitott altalanos forgalmi
ad6 Osszegét a 6. szdmlaosztaly - kozvetett (4ltalanos) kiadasok - fokényvi szamldin
lekbnyveli és onnét negyedévente a altaldnos kiadasok felosztasanak aranyéval
megegyezben felosztja az alap és a véllalkozasi tevékenységek kozott.

Elvégzi a kzvetett kiadasok szakfeladatokra torténd felosztasat negyedévenként.

A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgéssal egyidejileg, illetve
bankszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités megerkezésekor, az egyéb
penzeszkGzoket érinté tételeket legkésdbb a targyhot koveté hé 15-€ig a kényvekben
rogziti.

Az egyéb gazdasigi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi
milveletek, események megtorténte utdn, negyedévenként, a negyedévet kivets honap
15.ig a kdnyvekben rogziti.

Valamennyi gazdasagi eseményrél — a készpénzforgalomhoz kapesolédo kivételével —
a utalvanyrendeletet elkésziti, a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités,
cllenjegyzés  rendjét  meghatdrozo szabdlyzatban  foglaltak  szerint. Az
utalvdnyrendeletet az eredeti bizonylathoz tlizve irattirozza, illetve gondoskodik
annak megOrzésérél,

A sclejtezés lezarasat kdvetden a bizottsag 4ltal megkiildéit jegyz6kényvek alapjén az
eszkdzOk értékében, mennyiségében bekavetkezett valtozasokat a jegyzokonyv
atvetelétSl szamitott 15 napon beliil, de legkésébb a leltarozds megkezdését megeldz6
30 munkanapon beliil lekonyveli.

A selejtezett eszkdzok analitikus és fokonyvi nyilvéntartisokba térténd atvezetését a
szamlarendben foglalt eléirasok alapjan végrehajtja.

Elvégzi a kéltségvetési nyomtatvanygarnitira kitohését és a koltségvetési szervek
informaciés fiizeteivel egyiitt - az Igazgatosag részére - hataridére leadja.

Az elirdnyzat modositasokrol folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.

A kotelezettségvéllalasrol szamitdgépes programmal folyamatos nyilvantartast vezet.
Folyamatosan és naprakészen vezeti a szakmai teljesités igazoldsdra jogosultakrol
késziilt nyilvantartdst.

A polgarmesteri hivatalban tartalmi és formai szempontbol feliilvizsgdlja a
bizonylatokat és gondoskodik a kényvelésiikrl.

A pénztarellenér tavolléte esetén ellatja a pénztarellendri feladatokat /helyettesit/.
Gondoskodik az intézmények részére a pénzellatdsi tervben rogzitett, havonta
esedékes Osszeget a targyho 20-ig torténd kiutalasadrt,

Osszedllitia az onkormanyzati szintli idékozi koltségvetési jelentést &s id6kozi
mérlegjelentést ¢s az [gazgatosighoz felé tovabbitja.

Osszedllitja a féléves és éves beszamolot és az Igazgatdsaghoz az altala meghatarozott
hataridére tovabbitja.

A szamlavezetd pénzintézet altal telepitett elektronikus szamitogépes rendszeren
keresziiil bonyolitott atutalasokat régziti, figyelemmel arra, hogy a régzitett adatok
atutalasara  a  kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités
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szabélyzatdban utalvanyozasi jogkérrel és ellenjegyzési jogkérrel felhatalmazott
engedélye (aldirdsa) utédn keriilhet sor.

¢ A megrendelésre teljesitett termék-eléallitas (szolgaltatasny1ijtas) esetében, a tényleges
onkdltség megéllapitdsa végett a tevékenység befejezését kévetd honap utolsé napjdig
utokalkuldcidt készit.

¢ A sajat kivitelezésben megvalésitott beruhazasok, felajitasok aktivélhato értékének
meghatdrozasahoz, a beruhdzds, feldjitds befejezését kovetd negyedév napjaig
utokalkulaciot készit,

¢ Elvégzi a kozvetett koltségek felosztasat és arrol kimutatast készit a tirgy negyedévet
kovetd honap 30 napjaig.

* Az 6nkoltségszamitis és a konyvviteli adatok egyeztetésérdl tajékoztatja a Toth Anikd
csoportvezetét,

¢ Betartja az adatvédelmi és szdmitastechnikai védelmi szabédlyzatban az informatikai
rendszerek miiksdtetésével, az adatvédelemmel eléirt szabalyokat.

e Az adatvédelmi ¢&s szamitastechnikai védelmi szabalyzatban eldirtak szerint
hozzaférési jogosultséga van a pénziigyon alkalmazott programokhoz.

* Az adatfeldolgozds sordn a szémitogép- vagy programhibabél adédd adatvesztés
csctén az adatrdgzitést azonnal befejezi és a tovdbbi adatvesztés elkeriilésére az
informatikai felel6st haladéktalanul értesiti.

¢ Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellenérzétt adatokat
rogzithet.

Titkarsag feladatai:

A Jegyzbi Titkdrsag hatéskorébe tartoznak bizonyos, a Képviseld-testiilet miikdésével
kapcsolatos feladatok, jogi képviselettel kapcsolatos  feladatok, ellendrzési feladatok,
személyzeti és munkatigyi feladatok, szervezési, az informatikaval kapcsolatos, valamint
tgyviteli feladatok.

Jegyz0i tevékenységi korében eliatja:
1. A Keépviseld-testiilet miikddésével kapesolatos feladatokat:

A testilleti munkahoz kitddéen egyebek mellett kdzremiikédik az iilése, a kdzmeghallgatasok,
a lakossagi forumok elékészitésben; gondoskodik  technikai megszervezesérdl,
lebonyolitasaral.

Vezeti az alabbi nyilvantartasokat:

* dnkormdnyzati rendeletek,

* testiileti hatdrozatok,

* kérdések, interpellaciok,

* tnkormanyzati és kisebbségi Snkormanyzati képviselok név- és cimjegyzéke,
* Onkormanyzati képviselok fogadoéraja

2. Jogi képviselettel kapcsolatos feladatokat végez.
Ellatia a jegyzo torvényességi feliigyeleti jogkorébe tartozd feladatokat; jogi szempontbdl

segiti a bizottsagok és a kisebbségek munkéjat; kivizsgélja a jegyz6hoz érkezd panaszokat és
bejelentéseket; részt vesz a képviseldi bejelentések ¢s javaslatok vizsgalataban.
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Segiti az alapitvanyok, egyhdazak, tarsadalmi szervezetek, lakossdgi informalis szervezddések,
kisebbségek és civil szervezetek munkajat, informécickkal latja el, kapcsolatot tart.
Kozremiiksdik a civil szervezetek tamogatdsara kiirt palyazat lebonyolitisaban.

Koordindlja az orszaggy(ilési és onkormanyzati képvisel6k, a birdsagi iilnsksk valasztasaval,
valamint a népszavazéssal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatokat.

Kézremiikodik a kozérdeki: panaszok, javaslatok rendezésében.
Ellatja a jogharmonizdciés és az e kdzigazgatast szervezs feladatokat.

3. EllenSrzési feladatain  beliil kozremiikddik a jegyzé torvényességi  ellendrzd
tevékenységében, valamint ellitja a belsé ellendrzési feladatokat.

4. Személyzeti és munkaiigyi feladatokat 14t el a Jegyz6 munkaltatéi jogkorén beliil a hivatali
dolgozdk tekintetében.

5. Informatikdval kapcsolatos teendéket 14t ¢l a testiteli és a hivatali munka szadmitastechnikai
eszkozokkel trténé timogatasa érdekében,

6. Ugyviteli feladatokat végez a Hivatal szervezeti egységei munkajahoz kapesolddoan.

7. Gondoskodik a rendészeti és gondnoksagi feladatok megszervezEésérol, biztositasardl.

Iktatas, ASP kezelése
Onkorményzati kommunikaciés feladatok (kitls6, belsé és média kapcsolatok):

* apolja a kormanyzati és orszagos hataskori szervekkel a kapcsolatot,

¢ torekszik minél szélesebb kapesolatrendszert kiépiteni és miikdtetni a budapesti és
egyeb hazai dnkormanyzatokkal,

* koordinalja a keriiletben miikédé nem onkormanyzati intézményekkel, hivatalokkal
torténd kapcsolattartast,

* folyamatosan kapcsolatot épit ki a tarsadalmi és civil szervezetekkel, szervezi és
lebonyolitja a talalkozékat,

* szervezi, koordindlja az dnkorményzat, a hivatal belsé kommunikacids tevékenységét,

* torekszik az 6nkormanyzat, a hivatal cgységes arculatdnak kialakitasara, ennck
erdekében elkésziti az arculati kézikdnyvet, és informacios anyagokat,

* koordindlja az AranyTiz Kft. altal lebonyolitasra keriils Onkormanyzati
rendezvényeket,

* szervezi és koordinalja az Onkormanyzat és hivatala médiatevékenységét,

* tajékoztatia az orszagos- ¢és helyi sajtot az dnkormanyzat és hivatala fontosabb
esemenyeirdl, dontéseirdl, a szakosztaly bevonasdval sajtotajékoztatdi tevékenységet
lat el,

¢ folyamatosan kapcsolatot tart az irott sajtoval, televizidval és radioval,

* segiti az dnkormanyzat és hivatala tevékenységének nyilvanossagat, melynek sordn

tamogatast nyijt a sajtdé munkatarsainak az informécié gyiijiésében,

folyamatosan kapesolatot tart a keriileti frott sajtoval €s kébeltelevizigval,

szervezi az Gnkormanyzat sajtotajékoztatdit,

sajtofigyelést végez,

el6késziti a Polgarmesteri Titkdrsag tevékenységi kirébe tartozé képviseld-testiileti

dontéseket, eldterjesztéseket,
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Adminisztracids feladatok:

e cllatja a polgdrmester, az alpolgdrmesterek, a Polgarmesteri Titkarsag napi
munkaveégzését elésegité feladatokat,

* ellatja a polgérmester, az alpolgdrmesterek, a Polgarmesteri Titkarsag levelezését,
vendéglatasaval kapcsolatos technikai, adminisztracios tevékenységet.

Szocidlis, Gydmiigy és gyermekvédelem ¢€s személyzeti iigvek:

Szocialis gondoskodds és egeszségligy hataskordbe tartozo feladataiért, valamint - bizonyos
esetekben - gyermekvédelmi funkcidkat gyakorol.
Kapesolddo tigyek:
e Koztemetés
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
Beiskoldzasi segély
Nevelési segély
Szocidlis tanulméanyi 6sztondij
Lakas-karbantartasi segély
Flitéstamogatas
Gyogyszertamogatas
Hatralékkezelési timogatas
Apolési tamogatds
Jovedelempétlé tAmogatés
Eseti tAmogatas
Temetési tdmogatas
» Fltéstdmogatis méltanyossagi
e  Véddoltas
* Lakhatasi timogatas
* Kéirlem HINT influenza elleni védéoltas koltségének megtéritésére
¢ szépkorlak kszontése
¢ id6szaki tAmogatés
* Tankényv- és taneszkoz- tdmogatds
» Lakésfenntartasi tamogatas

Kézigazgatdsi csoport
Ellatja a hatdskérébe tartozd anyakdnyvi, népesség-nyilvantartasi, hagyatéki, birtokvédelmi
ligyeket, fenntartja az Ugyfélszolgalatot.

' IV.FEJEZET ,
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESENEK RENDJE

l. A POLGARMESTERI HIVATAL MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS
SZABALYAI

I.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejstte

A polgarmesteri hivatal az alkalmazottak esetében 2 belépéskor munkaszerzédésben, vagy
hatdrozatlan idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdérben,
milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.
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A polgarmesteri hivatal feladatainak elldtisdra megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsés személyeket.

A polgarmesteri hivatal megbizasi szerzédést kéthet sajat dolgozdjaval munkaksrén kiviil esd
feladatra, hatdrozott id6re, 4tmeneti idészakra.

1.2. A polgérmesteri hivatallal munkaviszonyban all6 dolgozdk dijazésa

A munka dijazdsdra vonatkozo megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziten.

A minbségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgozék jutalomban részesitheték.
Jutalmazasra, premizalasra csak a vezetd munkdjinak évente torténd értékelését kdvetden
kertl sor.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakéri kételezettségek, hivatali titkok meglirzése

A munkavégzés teljesitése a jegyzé altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben [évd
szabalyok €s a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint t6rténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem
kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betsltésével dsszefiiggésben
jutott tudomdsdra és amelynek kozlése a munkéltatora, vagy méds személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és
clbirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitisainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelSen koteles végezni,

Amennyiben adott esetben Jogszabélyban eléirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhaté felvilagositis azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossdgra keriilése a polgarmesteri hivatal érdekeit sértené.

A polgdrmesteri hivatalnal hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezdk:

* adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

* azellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fliz6dé adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A polgdrmesteri hivatal valamennyi
dolgozéja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megorizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tdmegtijékoztatd (média) szervek részére

A tdmegtajékoztaté (média) eszk6zok munkatarsainak tevékenységét a polgarmesteri hivatal
dolgozdinak az aldbbi szabélyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizio, a radio, egyéb hirportalok és az irott sajto képviseldinek adott mindennemd
felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil,

A felvilagositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a ktvetkez6 elbirdsokat:

* A polgarmesteri hivatalt érinté kérdésekben a tajekoztatasra, illetve nyilatkozatadasra
a polgarmester vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

» ELlvirds, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkézok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k&zolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaert, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az onkormanyzat jé himevére és
érdekeire,

* Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel ¢s kériilménnyel kapesolatban,
amelynek idé el6tti nyilvanossagra hozatala a polgarmesteri hivatal tevékenységében
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zavart, a polgarmesteri hivatalnak anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabbé olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hatdskorébe tartozik.

* A nyilatkozattevinek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kézlés
elott megismerje. Kérheti az jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeziesse.

* Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a polgarmester
engedélyével adhatd.

1.5. A munkaidé beosztasa
A polgarmesteri hivatal munkarendje, mely a munkaidGt és a pihensidsét (ebédids)
tartalmazza a kvetkezd:

- hétt6tdl cstitortokig 7,30 6ratol - 16,00 6raig

- pénteken 7,30 6ratol — 14,00 éraig

A hivatalos munkarendtél eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
» kézbesitd/takaritd,

1.6. Szabadsag

Az &ves rendes ¢s rendkiviili szabadsdg kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetékkel
egyeztetett tervet kell késziteni, A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak a jegyzé jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a koztisztviseldk jogallasardl sz616, valamint
a Munka Torvénykonyvében foglalt eléirasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat
megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A polgarmesteri hivatalban a szabadsig nyilvéntartas vezetéséért Ruttercshmidt Zoltanné
(helyettese) a felelds.

1.7. A helyettesités rendje

A polgarmesteri hivatalban folyé munkdt a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa jegyz0 feladata.

A helyettesitéssel kapesolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat az SZMSZ
tartalmazza, amit a munkakori leirasokban régziteni kell.

1.8. Munkaké&rsk dtadasa
A polgarmesteri hivatal vezetd allast dolgozdi, valamint a jegyzo &ltal kijelslt dolgozok
munkakdrének dtadasardl, illetve atvételérsl szemclyi viltozas esetén jegyzOkonyvet kel
felvenni.
Az atadasrdl s atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

* azdtadas-atvétel idépontjat,

* amunkakorrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

* afolyamatban Iév konkrét iigyeket,

¢ az atadasra kertilé eszkdzoket,

* azatadd és atvevd észrevételeit,

¢ ajelenlévok aldirasat.
Az dtadas-atvételi eljardst a munkakdrvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.
A munkakdr dtadds-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasardl a jegyzé gondoskodik.

1.9. Az polgdrmesteri hivatallal munkaviszonyban &l16 dolgoztk tovabbképzése
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A polgdrmesteri hivatal a tanulisban, tovabbkeépzésben azokat a dolgozdkat tamogata,
akiknek munkakériik betsltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nydjtott képesités
megszerzése.
A tovabbképzés szabélyai:
¢ Mindenki koteles frdsban kémi a tovabbtanulasi szandékét, akdr diploma
megszerzesérol, akar tovabbképzésrdl van szé.
» Felséoktatasi intézményben folytatott tanulményok idején kételes igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
* Kdteles leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzultécids idépontokat.
* A polgarmesteri hivatal a tandfjat, a tankonyveket és oda-vissza tt koltségét tériti a
konzulticiés napokra és a vizsga napokra.
* A tandijat, a tankdnyveket a polgdrmesteri hivatal csak szamla ellenében fizeti ki. Az
ati koltséget a dolgozo6 szamolja el az utazés befejezésétol szamitott 8 napon beliil.
A tovabbképzés koltségeihez valé hozzéjarulas mértékét a rendelkezésre Alid Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkez6k szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.
A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulményi szerz6dést kell kétni.

1.10. A munkéba jards, a munkavégzés kiltségeinek megtéritése

A munkaltatd kételes a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szézalékat a vonatkozd
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkdba jards koriilményeiben véltozas allt be, azt a
jegyz6 részére azonnal be kell jelentent.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

1.11. Egyéb szabalyok

e Fénymasolds

A polgdrmesteri hivatalban a szakmai munksval Osszefliggd anyagok fénymadsolasa

téritésmentesen torténhet.
Minden egy€éb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni, melynek dija 15.-Ft/oldal.
(ezen dij tartalmazza a dolgoz6 kiesett idejét is)

* Dokumentumok kiadésanak szabalyai
A polgarmesteri hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok) kiadasa csak a
jegyz6 engedélyével torténhet.

1. KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A munkavéllalé a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével

okozott karért kartéritési felelsséggel tartozik. Szandékos kdrokozds esetén a munkavallalo a
teljes kért kisteles megtériteni.
A munkavéllalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett
hidny esetén, amelyeket dllandoan érizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
Jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4t.

A pénztérost e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir ¢és egyéb
értéktargy tekintetében.

2. ANYAGI FELELOSSEG
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A polgirmesteri hivatal a dolgozd ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés
folyamdn bekévetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozo
munkahelyén vagy mas megérzésre szolgalé helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghalad6 mértékii és értékii hasznalati
értckeket csak a jegyzd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (PL
irogép, szamitogép, stb.) A polgarmesteri hivatal valamennyi dolgozéja felelés a berendezési,
felszerelési targyak rendeltetésszerii hasznélataért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek stb.
megovasiért.

3. APOLGARMESTERI HIVATAL UGYFELFOGADASA

A polgarmester, a jegyzd fogadddrat tartanak. Annak rendje az Onkorményzat honlapjan
taldlhato.
A polgarmesteri hivatal tigyfé!fogadasanak szabalyai nyilvanosak.

4. A POLGARMESTERI HIVATAL UGYIRATKEZELESE

A polgarmesteri hivatalban az ligyiratok kezelése kézpontositott rendszerben térténik. Az
Ugyiratkezelés irdnyitasaért &s ellendrzéséért a Jegyzd felelds. Az igyiratkezelést az
Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni.

5. A KIADMANYOZAS RENDJE

Kiadmanyoz6 a Jegyz6. Tavolléte esetén a kiadmanyozds jogosultja az aljegyz0.

6. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Valamennyi cégszerii aldirdsnal cégbélyegzit kell haszndlni. A bélyegzikkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma ¢rvényes kotelezettségvallaldst, Jjogszerzést, jogrél valé
lemondast jelent.

A polgarmesteri hivatalban cégbélyegzé hasznalatara a kévetkezék jogosultak:

polgarmester

. jogyzs

* aljegyzd

varosiizemeltetésért felelds vezetd

pénziigyi és gazdalkoddsi csoportvezets

¢ gazdalkodasi el6ado

s pénziigyi el6add

adéligyi eldadd

igazgatasi eldado

szocidlis el6add

anyak&nyvi eléado

titkarsagi eléadé

ligykezeld
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A polgarmesteri hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatardl
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor
vette hasznélatba, melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: Rutterschmidt Zoltanné felelés.

Az atvevik személyesen feleldsek a bélyegzok megorzéséért. A bélyegzOk beszerzésérél,
kiaddsarol, nyilvantartasardl, cseréiérol és évenkénti egyszeri leltarozasarol Rutterschmidt
Zoltanné felelés gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az elbirdsok szerint jar el.

7. APOLGARMESTERI HIVATAL GAZDALKODASANAK RENDJE

A polgarmesteri hivatal gazdalkodasdval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasdval, a polgarmesteri hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositdsaval dsszefiiggd
feladatok, hataskorsk szabalyozdsa - a Jogszabélyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével - a jegyz6 feladata.

A gazdalkodasi ¢s ellenérzési feladatokat a pénziigyon elhelyezett kiilén szabalyzatban
meghatarozott médon kell végezni.

7.1. A gazdalkodas vitelét elésegité belséd szabalyzatok:

* Belsé ellendrzési kézikonyv

* Fejezeti kezelési elbirdnyzattal kapcsolatos eljardsi rend

Hazirend szabalyzata

[ratkezelési szabélyzat

Koézszolgalati szabalyzat

Munkaidé nyilvantartasi szabalyzat

Munkavillaléi juttatisok szabélyzata

Munkavédelmi szabalyzat

¢ Nyelvpétlék szabalyzata

* Riasztasi terv szabalyzata

Felesleges készletek hasznositdsi és selejtezési szabdlyzata

Szamviteli politika és kapcsolddé szabalyzatok

Pénzkezelési szabalyzat

Leltarozési és leltarkészitési szabdlyzat

Eszk6zok, forrasok értékelési szabalyzata

Onkoltség szamitasi szabalyzata

Bizonylati szabalyzat és bizonylati album

Szamlarend

Szoftver szabdlyzat

TUK szabilyzat

Thzvédelmi szabdlyzat

Informatikai rendszer biztonsagi szabalyzat

* Gazdasagi szervezet tigyrendje

» Munkaid§ nyilvéntartas, -elszdmolds és talora

* Kdozbeszerzési szabalyzat

* (Gazdalkodasi szabalyzat,

¢ Beszerzési szabalyzat,

* A gépjdrmiivek igénybevételének, hasznalatinak & koltségelszamoldsanak
szabalyzata,

* & & & 9 & - ¢ e @
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Bel-és kiilfoldi kikitldetések és devizaellatasok szabdlyzata,

A kézérdekl adatok megismerésére irdnyulod kérelmek intézésének és a kételezden
kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,

Reprezentacids szabilyzat,

A vezetékes és radiotelefonok hasznélatanak szabalyzata,

Kockazatkezelési szabalyzat,

Ellen6rzési nyomvonal.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét a 2. szami melléklet tartalmazza,

7.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A peénzforgalmi szamlavezetd pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre
jogosultakat a pénzkezelési szabalyzat régziti. Neviiket és aldirasukat be kell jelenteni az
érintett pénzintézethez.

Az aldirds-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a Toéth Aniké pénzigyi
csoportvezetd koteles Grizni.

7.3 A gazddlkodasi és ellendrzési jogkorsk gyakorlasanak rendje

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazoldsa, az érvényesités,
utalvanyozas gyakorlasdnak mddja, eljardsi és dokumentécios részletszabalyai, valamint az
czeket végzd személyek kijeldlésének rendje kiilon szabélyzatban keriiltek elbirasra. Jegyz6
érintettsége esetén utalvanyozo a pénziigyi vezeté Téth Aniko.

8. A POLGARMESTERI HIVATAL LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI, HASZNOSITASI RENDJE

A polgdrmesteri hivatal épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni,

A polgarmesteri hivatal sajat bevételének ndvelése érdekében — ha az nem sérti az
alapfeladatok ellt4sat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeadds szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositasinak és selejtezésnek
szabalyzata tartalmazza.

9. APOLGARMESTERI HIVATALBAN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG
Reklamhordoz6 csak a jegyz6 engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat
veszélyeztet,

Tilos kbzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kdzbiztonsdg megsériésére, a kdmyezet, a természet kirositasara Gszténdzne.

10. BELSO ELLENORZES

A polgarmesteri hivatal belsé cllendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsacrt a
koltségvetési belsé ellendrzésrsl szélé 193/2003. (XL 26.) Korm. rendeletben foglalt
eldirdsok szerint a jegyzd felelds. A polgarmesteri hivatalnil a belsé ecllendrzést kiilén
megbizési szerzddés szerint latjuk el 2019. évben TRENDINVEST Kft latja el.
A belst ellendrzés feladatkdre magdban foglalja a polgarmesteri hivatalban folyé
» szakmai tevékenységgel dsszefiiggd
* pazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos
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e ellenérzési feladatokat.
A belsd ellenér tevékenységét a vonatkozod Jjogszabalyok, a nemzetkozi belsé ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter 4ltal kézzétett modszertani Gtmutatok &s kézikényv minta
alapjan, a belsé ellendrzési vezetd 4ltal kidolgozott és a jegyzd altal jovahagyott belsd
ellen6rzési kézikdnyv szerint végzi,
A belsé ellendrzést a Belso ellen6rzési kézikdnyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.
Az cllendrzések tapasztalatait a jegyz6 folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megtesz, illetve kezdeményezi.

11. HIVATALI OVO, VEDO ELOIRASOK

A polgarmesteri hivatal minden dolgozéjdnak alapvet6é feladatai kozé tartozik, hogy az
egészségiik ¢s testi épségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tlizvédelmi szabalyzatot,
valamint tiiz esetére el6irt utasitasokat, a menekiilés utjat.

11.1. Bombariadé esetén kovetends eljaras

Akinek tudomdséra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonld robband eszkézt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kételes a polgarmestert és a jegyzot.

A polgdrmester a lehet$ legrévidebb idén beliil értesiti errdl a tényrél az épiiletben 1év6
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az ¢piilet elhagydsat.

A polgdrmester utasitdséra értesitik a rendérséget, valamint a tlizoltdsagot a bombariadorol.

12. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG
12.1. K6zszolgalati jogviszonyban 4ll6k
A polgérmesteri hivatalnél a vagyonnyilatkozat-tételre kételezettek:
* jegyzd
¢ aljegyzé
¢ anyakonyvvezetd
* adoiigyintézo
* pénziigyi dolgozdk
o titkarsagi dolgozdk

12.2. Kdzszolgalati jogviszonyban &ll6k hozzatartozéi
* a hazastars,
e az ¢lettars,
o akozds haztartdsban é16 sziild,
* akdzOs haztartasban é16 gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve
* az orokbefogadott €s a nevelt gyermeket is.

12.3. Vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettség teljesitése

Vagyonnyilatkozatot két példanyban az SZMSZ 3., 4. szama mellékletében meghatarozottak
szerint kell kitslteni és a kotelezett altal valamennyi oldalén alairva példanyonként kiilon-
killon zért boritékba kell helyezni.

A vagyonnyilatkozatot elektronikus Gton is ki lehet télteni.
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A nyilatkozd és az 6rzésért felelés a boriték lezarasara szolgald feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtadasdra zart boritékban keriilt sor. Az
Orzésért felel6s személy a nyilatkozatot nyilvéantartési azonositéval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kitelezettnél marad, masik
példanyét az 6rzésért felelés az egyéb iratoktél elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat - a nyilatkozo és az érzésért felelés példanyat is
- csak a Vnyt. 14. §-ban meghatérozott vizsgalat soran az eljaro szerv bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat ataddsara, nyilvantartisara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozo tovabbi szabdlyokat az érzésért felelds kiilon szabélyzatban
allapitja meg.

12.4. Vagyonnyilatkozatok kezelése 6rzése

A vagyonnyilatkozat tételével Osszefiiggd személyi iratokat az egyéb személyi iratoktdl
fizikailag elkiilonitetten, 6nallo iktatis szerint a polgarmesteri hivatal személyzeti tigyek
intézésére megbizott tigyintéz6jénél egységesen kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatosan keletkezett iratokrél kiilén nyilvantartast kell
vezetni, meghatdrozva a nyilvantartas tartalmi elemeit (dolgozé neve, munkavégzés helye,
vagyonnyilatkozati technikai azonosité kod, a hozzatartozoi vagyonnyilatkozatokkal
kapcsolatos adatok, az atvett és tovabbitott iratok tartalmara torténd tovabbitas, az atadasra,
atvetelre €s tovabbitasra vonatkozo adatok).

A dolgozokkal kapcsolatos valamennyi iratot (a hozzatartozdkra vonatkozot is) egy
iratgyiijtoben kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatok 6rzéséért: Rutterschmidt Zoltanné (helyettese) felelés.

’ V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A polgarmesteri hivatal szervezeti és mikodési szabalyzata 2019. november 6 napjan lép
hatalyba.

A jegyzének kell gondoskodni, hogy a szervezeti és mikodési szabalyzatban foglalt
elbirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 5. szamu
mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatdlybalépés
napjaval egyidejlileg.

Az ¢rintett dolgozok munkakori leirdsaban szerepeltetni kell a szervezeti és mikodési
szabdlyzatban nevesitett felel§sségi, hatas és jogksroket, melyek elkészitéséért a személyzeti
ligyeket ellato kolléga felelos.

A polgarmesteri hivatal szervezeti és mikodési szabalyzata kiadasra keriilt és megtalalhato:

1) irattar

2) jegyzd

3) gazdalkodas

Kelt, Ujharty4n 2019. november . 6 nap
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1. szamui melléklet

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

UIHARTYAN VAROS POLGARMESTERI HIVATALANAK S I FELEPITESE

POLGARMESTER
/ BELSO ELLENOR
Térsadalmi megbizatisi /
ALPOLGARMESTEREK JEGYZO
mué,/ \‘lr ALJEGYZ0
PENZAﬂGYIIiS - l e
GAZDALKODASI VAROSUZEMELTETES KOZIGAZGATASI
CSOPORT TITKARSAG CSOPORT
Pénz[;g-yi, gaz‘délkﬂdg.slim  Kiizteriilet feliigyelet, lictatds, lgyviteli Altaldnos igazgatésiﬁgyek
feladatok telepiilésér feladatok

Pe—
Addligy, miikbdési- és
telepengedélyek

Kﬂ.ﬁyvelés 7

R

l‘ ——

E’ﬁlyézatrl'c'ezeléqu .
Beruhfzisok

| Katasztrifa \;édelem 7

Pénztar = II

Képviseld-testiileti,
bizottsdgi munka
elikészitésével
kapesolatos {igyintézés,
miiszaki feladatok

|

— e rr———
Szocidlis, gydmiigyi és
személyzeti ligyek

- Anyak&ﬁyvi, haéya(éld iigyel,

lakcim — és
népességnyilvintartds
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2. szamt melléklet
Szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az eljarasrend kialakitdsakor alapvetd kivetelmény az, hogy minden szervezeti egyseég
vezetdje felelés a feladatkorébe tartozdé szakteriileten észlelt szakmai és gazdélkodési
szabélytalansagok megel6z¢éséért, feltardsaért, nyomon kovetéséért, dokumentaldsaért, a
felel6sségre vondsért, valamint a hidnyossdgok megsziintetésével kapesolatos intézkedések
kezdeményezéséért €s megvalésitasuk ellenérzéséért.

A szabalytalansdgok észlelése a folyamatba eépitett, elézetes €s utélagos vezetbi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkatars és a vezetrészérdl egyarant. Ezen kiviil az észlelés
szdrmazhat a mind belsd, mind a kiilsé ellendrzéstél, valamint egyéb kiilsd személytdl is.

- A koltségvetdsi szerv vezetdje, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a
teladat, hataskor és feleldsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabélytalansag
korrigaldsara, megsziintetésére.

- Amennyiben a szabdlytalansigot a szervezeti egys¢g valamely dolgozoja észleli, koteles
ertesiieni a szervezet! egység vezetsjét. Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott
szabalytalansagban érintett, a dolgozénak a vezetd kézvetlen felettesét, annak érintettsége
esetén a jegyz6t kell értesiteni.

- Amennyiben a szabalytalansag bizonyithatéan fenndll, vagy az el6z6 szakaszban
meghatarozottaknak megfeleléen értesitett szemely a helyzet tisztdzasat sziikségesnek tartja,
Ugy errdl értesiti a Jegyzét.

- Amennyiben a szabalytalansag bizonyitast nyert, a feladat, hatdskdr és felelésségi rendnek
megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

- Amennyiben a szabdlytalansig nem bizonyithatd, csupin annak gyantja meriil fel, a
szabdlytalansag észleldje a szabalytalansag megallapitasa céljabdl ad hoc belsd ellendri
vizsgdlat lefolytatasat kérheti a jegyzétdl, A jegyz0 a belsd ellenédri vizsgalat elrendelésérdl a
rendelkezésre all6 adatok alapjan dont.

- Amennyiben a belsé ellenér ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal,
vagy szabalytalansdg gyanija esetén vizsgalat lefolytatasira megbizdst kap, a Belso
Ellenérzési Kézikonyvében foglaltaknak megfeleléen jar el. Az ellenbrzott szervezeti
cgységnek a belsd ellendrzés megallapitasai alapjan intézkedési tervet kell kidolgoznia, az
intézkedési tervet végre kell hajtania és a végrehajtasrol a jegyz altal megallapitott
hatridében be kell szdmolnia.

- Amennyiben kiilsé ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot, a szabalytalanségra
vonatkozé megallapitasait az ellendrzési jelentés tartalmazza, A szabdlytalansagra vonatkozd
megallapitasok alapjan az adott szervezeti egyseg vezetbjének intézkedési tervet kell
kidolgoznia és annak végrehajtasarél a Jjegyzd felé be kell szamolnia,

A szabélytalansig észlelését kovetd sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

A Jjegyz8 koteles gondoskodni a bejelentett szabélytalansigok tekintetében a megfeleld
intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetben a szilkséges eljarasok (szabalysértési,
biintetd- vagy polgari peres eljaras) meginditasardl, vagy a vonatkozo jogszabalyok (Kittv.,
Mt.) szerinti hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasérél.

Sziikség esetén a jegyz6 vizsgalatot rendelhet el, amelyben részvételre felkérhet dolgozokat,
indokolt esetben- a vonatkozo jogszabalyok betartisa mellett- kiilsé szakértét is.

A szabalytalansag észlelését kovetd eljarasok

A szabalytalansdgok feltarasa esetén lefolytathaté eljaras lehet:
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a) biintetd eljarss,

b) szabalysértési eljaras,

¢) kértéritési eljaras.

A szabalytalansdg és a felel6sség stlyato] fiiggéen biintetd és egyeb eljaras is indithato.

A felelésség tekintetében a Munka Torvénykonyve, illetve a Kttv. megfelels rendelkezéseit
kell kivetni.

A feljelentést rendszerint az iigyészségnél vagy a nyomozati hatésagnél kell megtenni.

A szabalytalansaggal kapesolatos eljaras nyomon kvetdse

A jegyz6 altal megbizott személy

- nyomon kdveti az elrendelt vizsgalatot, a meghozott dontéseket, illetve a meginditott eljaras
helyzetét,

- figyelemmel kiséri az dltala és a vizsgalat sordn készitett javaslatok végrehajtasat,

- a [leltart szabdlytalansdg tipusa alapjan beazonositja a tovabbi »-szabalytalansag
lehetéségeket”,

- rendszeresen informaciot szolgaltat a belsé ellendrzés és a jegyz6 szamaéra.

A szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras nyilvantartdsa

A jegyzd

- gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak
naprakész €s pontos vezetésérdl, iktatasarol,

- gondoskodik a megtett intézkedések és az azokhoz kapcsolédd hataridék nyilvantartdsarsl

- a palyazati aton felhaszndlasra keriils forrasok, koltségvetési eldirdnyzatok tekintetében
figyelembe veszi az FEurépai Unids tamogatdsok fogadasdhoz kapesolédo pénziigyi
lebonyolitasi, szamviteli és ellendrzési rendszerek kialakitasarol sz0l6  jogszabalyban
meghatdrozottakat, a 2007-2013. programozasi idszakban az Eurdpai Regiondlis Fejlesztési
Alapbél, az Eurépai Szocidlis Alapbél és a Kohézids Alapbél szarmazo tamogatasok
fogadaséhoz kapcsolédd pénziigyi lebonyolitasi €s ellendrzési rendszerek kialakitasarol szolo
281/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet VIII. Szabalytalansagok kezelése ciml fejezetében
meghatarozottakat.

Jelentési kitelezettségek

A jegyzének az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adnia a bels6 ellendrzés altal tett
megallapitasok és javaslatok hasznositasardl, az intézkedési tervek megvalositasardl, az
ellendrzési tevékenység fejlesziésére vonatkozo Jjavaslatokrol,
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Vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szama:
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3. szamu melléklet

A KOTELEZETT SZEMELYI ADATAI VALAMINT A JOVEDELMI, ERDEKELTSEGI

ES VAGYONI VISZONYAIRA VONATKOZO ADATOK

1. Rész )
SZEMELYI ADATOK

kotelezett

II. Rész

NYILATKOZAT A JOVEDELEMROL
A nyilatkozatot ad6 éves dsszes jovedelme:

Az eves jovedelem forrasai tevékenységek szerinti bontasban:

1 €V e, Ft
2e i, EV e, Ft
3, €V e, Ft
R EV e, Ft
S50, €V i, Ft
| . év
Tevékenység Jévedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft
2e i, év
Tevékenység Jsvedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft
R FR év
Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft
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Ft

Ft
. S év
Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft
50 e, év
Tevékenység Jovedelem

Fi

It

Ft

Ft

Ft
HI. Rész
VAGYONINYILATKOZAT
A) Ingatlanok
1. Lakastulajdon és lakotelek-tulajdon (vagy allandé, illetve tartds hasznélat, haszonélvezeti
jog):
A) CIMIC. vttt VArOS/VATOS v eevereeeeev e, Ut/utca ..........
hsz.
alapteriilete: e m2, tulajdoni hényad:
a SZEIZEs ideje, jogeime:
b) CIME: oo VATOS/VArOS oo, at/utea ..........
hsz.
alapterlilete: .o m2, tulajdoni hanyad:
a szerzes ideje, jogeime:
C) CIME! .o, VAr0S/VATOS wovovvveveeieevevsee ut/utca ...........
hsz.
alapteriilete: .o m2, tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogcime:

2. Udiilstulajdon és lidiilotelek-tulajdon (vagy allandé, illetve tartds hasznélat, haszonélvezeti

jog):

) CIME: oo varos/Varos ...............

hsz.



alapteriilete: e m?2, tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogeime:
D) ClmMe: Lo VATOS/VATOS woveeceveciieeeeev e, Ut/utca ..........
hsz.

alapterlilete: .o m2, tulajdoni hanyad:
a Szerzes ideje, jogeime:
) CIME: i VATOS/VAIOS .ooveviiveccrieeen ut/uteca .........
hsz.

alapterlilete: .o m2, tulajdoni hényad:
a szerzés ideje, jogcime:

3. Egyéb, nem lakas céljara szolgald épiilet-(éptiletrész-Ytulajdon (vagy allandé hasznalat,
haszonélvezeti jog):
a) megnevezése (zartkerti ¢pitmény, miihely, izlet, mterem, rendels, gardzs stb.):

CIME: oo, VATOS/VATOS ..o ut/utca ...........
hsz.

alapteriilete: .. m2, tulajdoni hdnyad:
a Szerzes ideje, jogcime:
b) megnevezeése:
CIMCL ooviiiiicie i1 VATOS/VATOS wooveviviivceeieeeee at/utea ...
hsz.

alapteriilete: e m2, tulajdoni hanyad:
a SZErzes ideje, jogcime:
c) megnevezeése

CUMNE! oot VATOS/VAIOS .ovvvveviiviiceces i ut/utea ..........
hsz.

alapteriilete: e, m2, tulajdoni hanyad:
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a Szerzes ideje, jogeime:

4. Terméfoldtulajdon (vagy &llandé hasznalat, haszonélvezeti jog):

a) megnevezése

CIME: i, VATOS/ VA0S .oovvioieneeersesse hrsz., alapteriilete: ..........
m2

mivelési BEAL e tulajdoni hanyad:
a SzZerzes ideje, Jjogcime:
aranykorona-értéke

b) megnevezese

Cime: .o, VArOS/VAI0S .....oovueeveoeeeereren . hrsz., alapteriilete: ...........
m2

mivelési AL e tulajdoni hanyad

a szerzés ideje, Jogcime

c) megnevezése
CIMED oo, Varos/VAros .....c...covoeveeveovonr . hrsz., alapteritlete: ..........
m2

miivelési AT e tulajdoni hanyad
a szerzes ideje, Jogcime

B) Nagy értéki ingdsdgok (ideértve a lizingelt vagyontéargyakat is)

I. Jarmivek:

a)  szemelygépKocsi: ..o tPUS e
rendszam

rendszam



76

a szerzes ideje, jogcime:
.............................................................................................. tpus
rendszam

a SZETZEs ideje, jogcime:
b) egyeb Jarmu:
a szerzés ideje, jogcime:
a SZETZES ideje, jogcime

a szerzés ideje, jogcime:

2. Védett miialkotas, védett gyljtemény:
a) egyedi alkotésok:

..................................... alkotd .o €M nyilvantartasi
szam

a szerzés ideje, jogcime:
..................................... alkotd i €I nyilvantartasi
szam

a szerzés ideje, jogcime:
..................................... AKOLO oveiccceeeee CEMY e nyilvantartisi
szam

a szerzés ideje, jogcime:
b) gylijtemény:

................................................... MEENEVEZES .....coooovenee db wiiiiiiiivin. nyilvantartasi
szam

a szerzés ideje, jogcime:
................................................... MeGNEVEZES ..ocovvenars db e nyilvantartasi
szam

a szerzés ideje, Jogcime:
................................................... MEGNEVEZES ......ooveee db i, nyilvAntartasi
SZam

a szerzés ideje, jogcime:

3. Egy¢€b, darabonként vagy készletenként (gyljteményenként) a honap elsé napjan érvényes
kitelezd legkisebb munkabér havi Osszege tizszeresét meghaladd értéki ingosag:
B) et e MEGNEVEZES ....evvvviiiriiiieeiriierreren azonositd
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a szerzés ideje, jogcime:
D) e MEGNEVEZES i
azonositd adat

a szerzés ideje, jogeime:
C) e, MEZNEVEZES ...oovvrerrieeieriviee e, azonosito
adat

a szerzes ideje, jogcime:
) e MEGNEVEZES i,
azonosito adat

a SZErzes ideje, Jjogcime:
€) ettt e e MEENEVEZES ..ocoevvriiiiiiiecrerriee e, azonosito
adat

a szerzés ideje, jogecime:

4. Er[ékpapl'rban elhelyezett megtakaritas (részvény, kotvény, részjegy, kincstarjegy,

vagyonjegy stb.):

.......................................................... MEZNEVEZES .o, SZAM o
névérték

.......................................................... MELNEVEZES  ..coovvvvvreesenns, SZAM ...,
névérték

.......................................................... MEENEVEZES  ..ccovvveevrireceanne. SZAM o
névérték

.......................................................... MEENEVEZES  ....oocooevvivrieee. SZAM ...,
névérték

.......................................................... MEENEVEZES  .ovveevecrereennns. SZAM ...
névérték

5. Takar¢kbetétben elhelyezett megtakaritas:

........................................ PENZINKEZEL ..., betétkOnyv szama ...
0sszeg

........................................ penzintézet ... betétkSnyv szdma ...
Osszeg

........................................ PENZINLEZET ...........cccoe.e.. betétkonyv szama ...
Osszeg

........................................ penzintézet ...................... betétkdnyv széma ...
Osszeg

........................................ pénzintézet ...................... betétkdnyv szama ...
0sszeg

6. A hdnap elsé napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi Gsszege tizszeresét

meghaladd készpénz:

7. Az Bsszességében a honap elsé napjan érvényes kotelezb legkisebb munkabér havi Osszege
lizszeresét meghalad6 pénzintézeti szamlakovetelés vagy mas, szerzodés alapjan fennalld

pénzkdvetelés:

....................................... pénzintézet ..o, SZamlaszam ...,

Osszeg



....................................... pénzintézet ........................... szamlaszdm
Osszeg
....................................... PENZIN€zet ... SZAMIASZAM oo
{sszeg
....................................... pénzintézet ......................... szamlaszam
Osszeg
....................................... pénzintézet ...........coooeeeeen... szamlaszam
Osszeg

A szerzddés (kovetelés)
A pénzkovetelés jogeime A kételezett neve, lakcime A kdvetelés dsszege kelte
lejarati ideje

8. Mas, a honap elsé napjan érvényes kotelezs legkisebb munkabér havi sszege kétszeresét
meghaladé értékli vagyontdrgyak, ha azok cgylittes €rtéke a honap elsé napjan érvényes
kotelez6 legkisebb munkabér havi Osszege tizszeresét meghaladja:

............................................................ MEENEVEZES ...ooviviieiieesceeeceecree .. AZONOSIES
adat

............................................................ MEZNCVEZES ..oviiirerieieeerieereeesseeeeeseaennnnn, AZONOSIE
adat

............................................................ MEGNEVEZES ...ovveiieivieveeevee e v, AZONOSI O
adat

............................................................ MEZNEVEZES ...vvviicivieeririeee e renn. AZONOSILE
adat

............................................................ MEBNEVEZES ...ovivrvreecvrenreveesiecseeeeesseeen. AZONOSILG
adat

IV. Rész

PENZINTEZETTEL, ~ MAGANSZEMELYEKKEL — SZEMBEN  FENNALLO
TARTOZASOK

1. Pénzintézettel szemben:
A tartozas
A hitel megnevezése A tartozas Osszege  kelte lejarati ideje

2. Magdnszemélyekkel szemben:
A tartozas
A hitelez6 neve, lakcime A tartozas Osszege  kelte  lejarati ideje

V. Rész

GAZDASAGI] ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT

Gazdasagi tarsasdgban (ideértve az &llami tulajdoni részesedéssel miikodé gazdalkodd
szervezetet is) fennallo tisztsége vagy érdekeltsége:

A)

1. cégbejegyzés szama:



gazdasagi
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tulajdoni

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

6.

a

tulajdoni

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

7.

nyereségbi]

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

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

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

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

tdrsasag
¢rdekeltség forméja
érdekeltség keletkezéskori
érdekeltség Jelenlegi
valo
tarsasagban viselt
cégbejegyzés
tarsasdg neve,
Crdekeltség
érdekeltség keletkezéskori
érdekeltség jelenlegi
vald
tarsasagban viselt
cégbejegyzés
tarsasag neve,
érdekeltség
érdekeltség keletkezéskori
érdekeltség Jelenlegi
valod
tarsasagban viselt

neve:

székhelye:

aranya:
aranya:
részesedése:

tisztsége:

sZama:
forméja:

székhelye:

aranya:
aranya;
részesedése:

tisztsége:

szama:
form4ja:

szekhelye:

formaja2:
aranya:
aranya:
részesedése:

tisztsége:
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4, szam melléklet

AKOTELEZETTEL EGY HAZTARTASBAN ELO HOZZATARTOZO SZEMELYI
ADATAIL VALAMINT JOVEDELMI, ERDEKELTSEGI ES VAGYONI
VISZONYAIRA VONATKOZO ADATOK

1. Rész )
SZEMELYI ADATCQK

A kotelezettel egy haztartisban €16 hazastars, élettars, kozos haztartashan 16 sziilé, gyermek
neve:

sziiletési helye és ideje
anyja neve
II. Rész

NYILATKOZAT A JOVEDELEMROL
A nyilatkozatot add éves 6sszes jovedelme:

1 BV e Ft
2 e, EV i Ft
3, EV i, Ft
oo, BV i, Ft
b RO EV it Ft
Az éves jovedelem forrasai tevékenységek szerinti bontasban:
| RO év
Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

2i e BV
Tevékenység Jovedelem
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
3o By
Tevékenység Jovedelem
Ft
Ft
Ft
Ft



4, i ev
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Tevékenység Jovedelem

Ft
Ft
Ft
Ft

o TR év

Tevékenység Jovedelem

Ft
Ft
Ft
Ft
Et

11I. Rész

VAGYONI NYILATKOZAT

A) Ingatlanok

1. Lakdstulajdon és lakotelek-tulajdon (vagy allando, illetve tartds haszndlat, haszonélvezeti

jog):
) €Mt VAros/VAr0S c..coovvvevicvvieenen. nt/utea ...........
hsz.

alapteriilete: e m2, tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogcime:
D) ClME: (i, VATOS/VAIOS o at/utea ...........
hsz.

alapteriilete: e, m2, tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogeime:
€) CIME: oeoeieeeii e VAT0S/VAros ......coovocvvvveveeneeennann, at/utea ...........
hsz,

alaptertilete: e m2, tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogcime:

2. Udiilétulajdon és lidiildtelek-tulajdon (vagy dlland, illetve tartds hasznalat, haszondlvezeti

jog):

a) cime: ..........

hsz.

................................................ VAroS/VArOS ..ovuveeecvvvevevereenann., GH/UECA o



alapterlilete: ..o m2, tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogcime:
b)Y eime: oo VATOS/VATOS wvvviicvvieeeee, Ut/utca ...........
hsz.

alapteriilete: e m?2, tulajdoni hanyad:
a SZErz¢s ideje, jogcime:
€) CIME: oo VATOS/VALOS oo, at/utea ...........
hsz.

alapteriilete: e m2, tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogcime:

3. Egyeéb, nem lakds céljara szolgals ¢piilet-(éptiletrész-Ytulajdon (vagy allando hasznalat,
haszonélvezeti jog):
a) megnevezése (zartkerti épitmény, muhely, tzlet, miterem, rendeld, garazs sth.):

CIME: oot VATOS/VAIOS oo ut/utca ...........
hsz.

alapterlilete: ..o m2, tulajdoni hanyad:
a SZer7Es ideje, jogeime:
b) megnevezése
CIMET e VAros/Varos .....cccoeocovvveecveenn,n, ut/utca ...........
hsz.

alapteriilete: Lo m2, tulajdoni hényad:
a szerzés ideje, jogcime:
c) megnevezése
CIME. e VArOS/VAIOS oo, ut/utea ...
hsz.

alapteriilete: .o m2, tulajdoni hanyad:
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a sZerzés ideje, jogeime:

a) megnevezése
CIME: vt VATOS/VALOS .o.ovevireviisecov e, hrsz., alapteriilete: ...........
m?2

miivelési AZAT e, tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogcime:
aranykorona-értéke

b) megnevezése
CIME: oo VATOS/VATOS «oovveiiieciivie e, hrsz., alapteriilete: ...........
m2

mivelési AZAL e s tulajdoni hanyad:
a SZerzes ideje, jogeime:
aranykorona-értéke

c) megnevezese
CIMe: o, VATOS/VATOS 1ovieeeeeeeeeeeseeeeeeeo hrsz., alapteriilete: ...........
m?2

miivelési QA1 e tulajdoni hanyad:
a SZerzés ideje, jogeime:

B) Nagy €rtékii ingésdgok (ideértve a lizingelt vagyontargyakat is)
1. Jarmuvek:

a) SZeMEYZEPKOCST:  wovivieiieceeeeee e HPUS e
rendszam

a S7erzés ideje, jogcime
.............................................................................................. tPUS e

rendszam
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a szerzés ideje, jogcime:
.............................................................................................. HPUS e
rendszam

a szerzés ideje, jogeime:
b) egyéb Jarmi:
a szerzés ideje, Jogeime:
a szerzés ideje, Jjogcime

a SZerzés ideje, jogeime:

2. Védett milalkotas, védett gylijtemény:
a) egyedi alkotasok:

..................................... alkoto s TN e nyilvantartasi
$zam

a szerzés ideje, jogcime:
..................................... KOO oo ©IM nyilvantartsi
szam

a szerzés ideje, jogcime:
..................................... alkotd o M nyilvantartasi
szam

a szerzés ideje, jogcime:
b) gyiijtemény:

................................................... MegNevezes ......ooeeeee. db oo nyilvantartési
szam

a szerzés ideje, jogeime:
................................................... MEENEVEZES ..vvvvevrnes b i, nyilvantartasi
Szam

a szerzés ideje, jogcime:
................................................... MEENeVezes ... db oo nyilvantart4si
szam

a szerzés ideje, jogcime:

3. Egyéb, darabonként vagy készletenként (gyljteményenként) a hénap elsé napjan érvényes
kotelez6 legkisebb munkabér havi Osszege tizszeresét meghaladé értékii ingosag:
B) et MEGNEVEZES w.ovvvvirreriniovieieeieesesr azonositoé
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a SZerzés ideje, jogcime:
D) e MEENEVEZES i,
azonosito adat

a SZErzEs ideje, jogeime:
) ittt MEZNEVEZES .oovviieneiiiiicreeeraeien azonositd
adat

a szerzés ideje, jogeime:
) e, MEZNCVEZES oo,
azonositd adat

a szerzés ideje, jogcime:
€) ettt ettt MEZNCVEZES ...oveererree it azonosito
adat

a SZerzes ideje, jogeime:

4. Ertékpapirban elhelyezett megtakaritas (részvény, kotvény, részjegy, kincstarjegy,

vagyonjegy stb.):

.......................................................... MEENEVEZES  .oeveeiiviiiveee. SZAM .ol
névérték

.......................................................... MEENEVEZES  ...oovverenrvnne.n.. SZAM ...
névérték

.......................................................... MEENEVEZES  .ocovvvvevvrveeicrnne. SZAML ...
névérték

.......................................................... MEENEVEZES  ...vvverennnr, SZAM ..o
névérték

.......................................................... MEZNEVEZES  ..ocovveerrerene. SZAM ..
névérték

5. Takarékbetétben elhelyezett megtakaritas:

........................................ pénzintézet ..........oeeeonn.n, betétkdnyv szama ...
dsszeg

........................................ pénzintézet ... betétkdnyv szama ...
dsszeg

........................................ pénzintézet ................... betétkényv szama ...
0sszeg

........................................ pénzintézet ................... betétkényv szima ...
dsszeg

........................................ PENZINEZEL ..., betétkdnyv szama ...
Osszeg

6. A honap elsé napjan érvényes kotelez legkisebb munkabér havi dsszege tizszeresét
meghaladé

készpénz:

. Ft

7. Az Bsszességében a honap elsé napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi Osszege
tizszeresét meghalad6 pénzintézeti szamlakdvetelés vagy mas, szerzOdés alapjan fennallé

pénzkovetelés:



....................................... PENZINEZEt ..o SZAMIASZAM oo
0sszeg
....................................... PENZINGEZEL .o, SZAMIASZAM oo
Osszeg
....................................... peNzZINtézet ..o, SZAMIASZAM oo
Osszeg
....................................... PENZINEZEL oo, SZAMIASZAM oo
Osszeg
....................................... pENZINEzet ........coveveeannnn.e.. szAmlaszam
Osszeg

A pénzkdvetelés jogeime A kotelezett neve, lakcime A kivetelés osszege A szerzédés
(kovetelés)
kelte lejarati ideje

8. Mas, a honap elsé napjan érvényes kételezd legkisebb munkabér havi 6sszege kétszeresét
meghalad6 értékli vagyontargyak, ha azok egylittes értcke a honap els6 napjan érvényes
kotelez legkisebb munkabér havi Osszege tizszeresét meghaladja:

............................................................ MEZNEVEZES ...vvviiricecirereisiesce s oo s, AZOTIOSIO
adat

............................................................ MEGNEVEZES ...ovvviccveerenriieeceee e ses s, AZONOSIHS
adat

............................................................ MEENEVEZES ..oiieiviieereiiesieeiee et eeeeere e, AZONOSILG
adat

............................................................ MEZNEVEZES ....ocverininercririeriiie e s o AZONOSILO
adat

............................................................ MEENEVEZES ...ovivvviiiicrereiensie e, AZONOSIS
adat

IV.Rész

PENZINTEZETTEL, MAGANSZEMELYEKKEL SZEMBEN FENNALLO
TARTOZASOK
1. Pénzintézettel szemben:
A hitel megnevezése A tartozds Osszege A tartozas
kelte lejérati ideje

2. Maganszemélyekkel szemben:
A hitelez6 neve, Jakcime A tartozas Osszege A tartozds
kelte lejarati ideje

V. Rész

GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT

Gazdasdgi tdrsasagban (ideértve az allami tulajdoni részesedéssel mikods gazdalkodod
szervezetet is) fennalld tisztsége vagy érdekeltsége:

A)

1. cégbejegyzés szama.

2. gazdasagi tarsasdg neve:
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3. székhelye:
4 az érdekeltség formaja

5. a tulajdoni ¢rdekeltség keletkezéskori aranya:
............................................................................. Yo

6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aranya:
...................................................................................... %

7 nyereségbol valo részesedése:
...................................................................................................... %

8. a gazdasagi tarsasdgban viselt tisztsége:
B)

1 cégbejegyzés szama:
2 gazdasagi tarsasig neve, formaja:
3. székhelye:
4 az érdekeltség formajas:
5. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori aranya;
............................................................................. %

6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aranya:
...................................................................................... %

7 nyereségbdl valé részesedése:
...................................................................................................... %

8. a gazdasagi tarsasagban viselt tisztsége:
©)

1 cégbejegyzés szama;
2 gazdasagi tarsasag neve, formaja:
3. szeékhelye:
4 az érdekeltség formajas:
5. a tulajdont érdekeltség keletkezéskori aranya;
............................................................................. %

6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aranya:
...................................................................................... %

7 nyereseghbdl valo részesedése:
...................................................................................................... %

8. a gazdasagi tarsasagban viselt tisztsége:



88

Megismerési nyilatkozat

5. szamu melléklet

A polgarmesteri hivatal szervezeti és mikodési szabdlyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok

betartani.
Sorszam Név Beosztais Kelt Alairas
1.
Gondomné Frajka Gabriella | jegyz6 2020. 07. 17. E\\\ &-Mw
2. ~J
Schulez Jozsef polgarmester 2020. 07. 17. /%//ﬂ
3. /4 :
Tunner Maria aljegyz6 2020. 07. 17. , &
//géo( /4/\/
4)
Kovics Edit titkérsag, eléadsé  [2020. 07. 17. M{( é M
5 Vérosilzemeltetsi
: arosuzemeltetes:
Balogh Agnes M 2020. 07. 17. 3%\ L\j
6. -
Rutterschmidt Zoltdnné 1gazgatasi eléado  [2020. 07. 17. v kf
" 8 pénziigyi és Moo,
KeindIné Fajth Andrea gazdalkodasi 2020. 07. 17. .
csoport vezetd o e
8.
il )
Fabidnné Molnar Andrea | pénziigyi eldadé  |2020.07.17. |7 Adiwe
R Ve (oY f\k@lﬁﬂ)\
9. pénZﬁgﬁ eldadd ‘ﬂck(,u_fs:_—'ﬁuu.{ﬁg
R penziigyi
Rajszki-Lauter Orsolya S S 2020. 07. 17. Q\‘ﬁx\d(\,/
helyettes
10. /" )
Kucsera Tiinde pénziigyi eléado | 2020. 07. 17. M o T ol
11. .
Fogasné Fajt Nikoletta pénztaros 2020.07. 17, //,'-,'f_’f_"_'D
)
19,
Jurik Pélné adotigyi eldads  |2020. 07. 17, &wﬂ, "PCL\\J
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13. A s bt e tes
Kaldenecker Agnes Déra anyakonyvvezetd  [2020.07. 17, ﬁ/’n v OHR
14 iktatés, titkarsagi
- iktatas, titkarsagi
Szalay Ildiké Noyintazs 2020.07. 17. 14,447 L,\_Jr\
15. L '
Rajszki Roland Gl 2020.07.17. | T~
feliigyeld
16. /j
s Koztertilet :
Petranyi Pal felngyeld 2020. 07. 17. ﬁ@mf UL]
1% /
Gelle Tiborné iigykezelé 2020. 07.17. [{.{,Lb\(\/o
18] 7
Fejér Maria iigykezel® 2020.07.17. | L e
19. Nemzetiségért
Jasper Emese felel6s 2020. 07. 17.

Gazdasagi vezetd

e




