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1. szdmi melléklet:
Ujhartyan Viros Onkorminyzat Képvisels-testiiletének névsora

Polgarmester: Schulcz Jozsef

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

Képviselok: Heli Andras
Komjathy Kalmén
Majer Gyorgy '
T6th Antal
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2. szdmu melléklet:

UJHARTYAN VAROS ONKORMANYZAT
INTEZMENYEINEK JEGYZEKE

1. Ujhartyani Polgarmesteri Hivatal
Cim: 2367 Ujhartyan, F5 u. 21.

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

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



23

3. szdmu melléklet:

Ujhartydn Viros Onkormanyzata 4ltal alapitott gazd4alkodo szervezet jegyzéke

1. Ujhartyani Varosfejleszté Kft.
Székhelye: 2367 Ujhartyan, F6 u. 21.
Fioktelepe: 2367 Ujhartyan,
Cégjegyzékszam: 13 09 174410
Adészama: 25156809-2-13

ONK Tulajdoni aranya: 50%

2. Ujharty4n Telepiilés Uzemeltet6 és Orszag Kozepe Ipari Park Kift.
Székhelye: 2367 Ujhartyan, Cigleher u. 1/a.

Cégjegyzékszam: 1309074804/38

Adoészama: 12242205-2-13

ONK Tulajdoni aranya: 100%

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

Adoészama: 12137204-2-13

ONK Tulajdoni aranya: 50%

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

ONK Tulajdoni ardnya: 3,6%

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

Addszadma: 10800870-2-13

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

Ujhartydn Varos Onkormanyzata iltal létrehozott alapitvinyok,
kozalapitvanyok jegyzéke

1. ., Egy csepp oroklét” Kozalapitvany
Székhelye: 2367 Ujhartyan, F6 u. 21.
Adoészama: 18693922-1-13
Kurat6rium tagjai:

Elnsk: Majer Gyorgy

Tag: Klemencz Gyodrgyné

Tag: Cserna Andras

Tag: Majer Ferencné

Tag: Cserndné Derdak Eva

Feliigyel6 Bizottsag tagjai:
Elnsk: Ruttersmid Katalin
Tag: Dormany Laszl6
Tag: Schulcz Istvan

2. Ujhartyan Kozbiztonsagaért Kozalapitvany
Székhelye: 2367 Ujharty4n, F6 u. 21.
Adészama: 18699416-1-13
Kuratérium tagjai:
Elnok: Streifer Andrés
Tag: Dormany Lészl6
Tag: Rizmajer Lorinc
Tag: Kulima Péter

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

3. Ujhartyéni Onkéntes Tiizolté Egyesiilet
Székhelye: 2367 Ujhartyén, F6 u. 21.
Adodszama: 18908525-1-13
Kuratérium tagjai:

Elnok: Rock Gabor

Parancsnok: Fajt Istvan

Titkar: Sreifer Andrés

Tag: Szakacs Jozsef

Tag: Fabok Gyorgy

Tag: Gacsal Miklos

Tag: Valent Istvan

Tag: Surman Viktor

Tag: Kaldenecker Tivadar

Tag: Fajth Gabor
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Tag: Arlath Tibor
Tag: Fajth Gyorgy
Tag: Gondor Gabor

4. Nemzetiségi Hagyomanyok Hiza Kultarkizpont Egyesiilet
Székhelye: 2367 Ujhartyan, Ujsor utca 3.
Adoészama: 18735594-1-13

Kurat6rium tagjai:
Elntk: Majer Gyorgy
Elnokhelyettes: Gondorné Frajka Gabriella
Elntkhelyettes: Dr. Kokényesi Imre

Tag: Schulcz Jozsef

Tag: Dr. Szikszay Péter

Tag: Heli Andras

Tag: Lauter Antal

Tag: Toth Antal

Tag: Adamcsik-Herczeg Petra
Tag: Tolli Andrea

5. I'thartyzh,l Varosi Sport Egyesiilet
Székhelye: 2367 Ujhartyan, F6 u. 21.
Adébszama: 18398696-1-13

Kuratérium tagjai:
Elndk: Kovacs Edit
Elndkhelyettes: Rutterschmidt Zoltanné
Elnokhelyettes: Heli Andras

Tag: Schulcz Jozsef

Tag: Gondorné Frajka Gabriella

Tag: Dr. Szikszay Péter

Tag: Majer Gyorgy

Tag: Toéth Antal

Tag: Lauter Antal

Tag: Ujhartyan Varos Onkorményzata
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5. szdmu mellékiet:

ﬁjhartyén Viros Onkormanyzat Hivatalos Lapja

UJHIR

Szerkeszti: Foszerkeszt6ség

Fdszerkesztd: Dr. Szikszay Péter
Foszerkesztd- helyettes: Zavodszky Ferenc
Lektor: Schulcz Jozsef

Szerkesztok: T6lli Andrea, Lauter Antal

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

Email: polgarmester@ujhartyan.hu, drszix@upcmail.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 alapit6: Ujhartyan Varos Onkormanyzat
Kiadé: Pressman Nyomdaipari Bt.

2371, Dabas, Rozmaring u. 22.

Felelds vezet6: Balint Ferencné
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6. szamul melléklet:

Ujhartyan Varos Onkormanyzat alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti besorolis

Onkormanyzatok és Snkormdnyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége l

Adé-, vam- és jovedéki igazgatas

Palyazat- és tdmogataskezelés, ellenbrzés

Az 6nkorméanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Mds szerv részére végzett pénziigyi, gazdalkodasi, Gzemeltteési és egyéb
szolgéaltatasok

Orszaggy., 6nkdrm., és eurdpai parl. Képvisel8k va. kap. tev.

Orszagos és helyi népszavazdassal kapcs tev.

Onkormanyzatok elszamolasai a kozponti koltségvetéssel

K6zponti koltségvetési befizetések

Tamogatasi célu finanszirozasi mlveletek

Kozterllet rendjének fenntartasa

Rovid id6tartamt kozfoglalkoztatads

Start- munka program - Téli kozfoglalkoztatas

Hosszabb id6tartamu kdzfoglalkoztatas

Ut, autépaélya épitése

Kézutak, hidak, alagutak (izemeltetése, fenntartasa

Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (omlesztett) begytijtése, széllitasa,
atrakasa

Szennyviz gy(ijtése, tisztitasa, elhelyezése

Szennyez&désmentesitési tevékenységek

Lakashoz jutast segit6 tamogatasok

Telepulésfejlesztési projektek és tdmogatasuk

Kozvilagitas

Zoldteriilet-kezelés

Varos-, kézséggazdalkodasi egyéb szolgéltatasok

Héaziorvosi alapellatas

Haziorvosi ligyeleti ellatas

Betegszallitas

Csaldd és n6védelmi egészségiigyi gondozas

Ifjusdg-egészségligyi gondozas

Szabadid@sport- (rekreacios sport-) tevékenység és tamogatdsa
Kézmiivel8dés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozdsa
Civil szervezetek miikodési tdmogatasa

Alapfokd mivészetoktatassal 6sszefliggé mlikodtetési feladatok
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Hallgatdi és oktatéi 6sztondijak, egyéb juttatasok

Ovédai intézményi étkezés

Iskolai intézményi étkezés

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Betegséggel kapcs. Pénzbeli elldtasok.

Idéskorral 6sszegliggd pénzbeli ellatasok

Az idGskorudak tarsadalmi integraciéjat célzé programok

Gyermekétkeztetés bélcs6dében, fogyatékosok nappali intézményében

Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatdsok

Munkanélkuli aktiv kordak ellatasai

Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggd ellatasok

Egyéb szocialis pénzbeli és természetbeni ellatasok, tdmogatdsok

Onkormanyzatok funkciéra nem sorolhaté bevételei dllamhdztartason kivilrdl

Forgatasi és befektetési céli finanszirozasi mliveletek

Szabad kapacités terhére végzett nem haszonszerz. kiad. bev.
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7. szdmu melléklet:

A képvisel6-testiilet feladat- és hataskore

A képviseld-testiilet at nem ruhdzhaté feladat- és hataskore:

a rendeletalkotés;

szervezetének kialakitasa és miikodésének meghatarozasa, a térvény altal
hataskorébe utalt valasztds, kinevezés, vezetdi megbizas;

a helyi népszavazas elrendelése, kitiintetések és elismerd cimek alapitasa;

a gazdasagi program, a hitelfelvétel, a ktvénykibocsatas, a kdlesonfelvétel
vagy més adossdgot keletkeztet$ kotelezettségvallalds, alapitvanyi forras
atvétele és atadasa;

onkormanyzati tarsulas létrehozésa, megsziintetése, abbol torténd kivalas, a
tarsulasi megéllapodas moédositasa, tarsulashoz, érdekképviseleti szervezethez
vald csatlakozas, abbdl t6rténé kivalds;

megallapodas kiilfoldi 6nkormanyzattal valo egytittmiikodésrol, nemzetkdzi
onkormanyzati szervezethez valé csatlakozas, abbol torténé kivalas;
intézmény alapitasa, atszervezése, megsziintetése;

kozteriilet elnevezése, koztéri szobor, mialkotas &llitasa;

eljaras kezdeményezése az Alkotmanybirésagnal;

a birésagok tilndkeinek megvalasztasa;

allasfoglalas intézmény atszervezésérdl, megsziintetésérdl, ellatasi, szolgaltatasi
korzeteirdl, ha a szolgaltatas a telepiilést is érinti;

a teleptilési képviseld, polgarmester méltatlansagi és a vagyonnyilatkozati
eljarassal kapcsolatos, tovabba dsszeférhetetlenségi tigyében vald dontés;
az Onkormanyzati képvisel6i megbizatas megsziinésér6l valsé dontés, ha a
képvisel6 egy éven at nem vesz részt a képvisel6-testiilet iilésén;

a teleptilésfejlesztési eszkozok és a telepiilésszerkezeti terv jovahagyésa;
teriiletszervezési kezdeményezés;

amit térvény a képviselé-testiilet 4t nem ruhazhaté hatdskorébe utal.
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8.szamu melléklet:
ﬂjhartyén Viros Polgiarmesterére ruhazott feladat és hatiskore

4/2015.(I.19.) A SZOCIALIS ELLATASOKROL ES A GYERMEKVEDELEM
SZABALYAIROL sz616 onkorményzati rendelet 12.§. (1) bek. a.) pontja alapjan &s
ugyanezen rendelet 44.§. (1) bek szerint, melyek az aldbbiak:

- rendkiviili telepiilési tAmogatas

- koztemetés megéllapitas

tovabba
-nyilatkozik minden utiigyi és viziigyi hatésdgi eljdrdsban, ahol az eljaras az
onkormanyzat tulajdonat érinti. A nyilatkozat elidegenitésre nem vonatkozhat.
-doént a tulajdonosi hozzdjarulds megadiséban, ha az 6nkorményzat
tulajdonaban 1év6 kozteriileteken kozmfivek, valamint nyomvonal jelleg(i
tavkozlési épitmények és ezekkel osszefiiggh egyéb épitmények 1étesitéséhez,
bbvitéséhez és athelyezéséhez szitkséges, amennyiben ahhoz épitési engedély
kell.
-dont a kézfoglalkoztatdssal kapesolatos szerzédésekben
- nyilatkozik a Bursa Hungarika csatlakoz4s4rél

- Szocialis Kerekasztal tagja
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9.szamu melléklet:
Ujhartyan Varos Onkormdinyzat bizottsdgaira dtruhazott feladat és hataskore

Telepiilésfejlesztési, Kulturalis és Sport Bizottsig
1.) Dont Kulturalis Alap felosztaséarol
2.) Dont a Sport Alap felosztasarol

A képviselé-testiilet a Szocialis bizottsagra ruhazott feladat és hataskor: 4/2015.(1L.19.) A
SZOCIALIS ELLATASOKROL ES A GYERMEKVEDELEM SZABALYAIROL sz616
onkormanyzati rendelet 3.§. alapjan az I. foku szocidlis és gyermekvédelmi ellatisokkal
kapcsolatos feladat-, és hataskorének atruhdzasardl dontott, ezek az aldbbiak:
a) I foka szocidlis és gyermekvédelmi ellatisokkal kapcsolatos feladat-, és
hataskorének atruhazasarél
Pénzbeli telepiilési tamogatasok
- telepiilési tAmogatas létfenntartashoz
- telepiilési tAmogatds temetkezéssel kapcsolatban felmeriilt koltségek
viseléséhez
- telepiilési timogatas gyogyszerkiadasok viseléséhez
- telepiilési tamogatas lakhatashoz kapcsol6do rendszeres kiaddsok viseléséhez
- telepiilési tamogatas a 18. életévét betdltott tartésan beteg hozzatartozd
gondozasahoz 18. életévét betltott tartdsan beteg hozzatartoz6é gondozasihoz

Pénzbeli egyéb tnkormanyzati timegatasok
- Bursa Hungarica Oszt6ndij

- Szociélis Osztondij

- Els6 lakéashoz jutok tdmogatasa

- hulladékszallitasi dij tamogatas

- lakbértamogatas

- osztélykirandulési tAmogatas

- beiskolazasi segély

- tartos betegek tamogatasa

- Gyermekek karacsonyi és egyéb tdmogatasa
- Gyermekek véddoltds tamogatasa

Természetbeni ellatasként nyujtott tnkormanyzati timogatas

- kardcsonyi tamogatas
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10.szdmu melléklet:

Ujhartyan Varos Onkormanyzatanak hivatalos hirdetétablainak jegyzéke
Polgarmesteri Hivatal elott
Cim: 2367 Ujhartyan, Fé u. 21.

Varosi POSTA el6tt

Cim: 2367 Ujhartyan, Ujsor u. 3.

Faluk6zpont el6tt

Cim: 2367 Ujhartyan, H8sok tere 4.

Ovoda elbtt

Cim: 2367 Ujharty4n, Kossuth L u. 2.

Iskola elott

Cim: 2367 Ujhartyan, Zrinyi u. 1

Ujhartyéni vendéglé elétt

Cim: 2367 Ujhartyan, Pipacs u. 1.

Orvosi tigyeleti kozpont el6tt

Cim: 2367 Ujhartyan, F6 u. 26.

VizMU elbtt

Cim: 2367 Ujhartyéan, Cigleher u. 1/a
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11. szdmu melléklet:

Ujhartyan Varos Onkormanyzat Pénziigyi és a vagyonnyilatkozat nyilvintarté és
ellendrzé bizottsag feladatai

Pénziigyi Bizottsag véleményezi:

- az 4tmeneti gazdalkodasra, az éves koltségvetésre, annak médositasra vonatkozo6
rendeletek tervezetét, az idészakos koltségvetési beszamolokat, valamint a zérszamadast,

- az intézmények koltségvetési javaslatairdl és a végrehajtasukrol szol6 beszdmolokat,

- a hitelek felvételére és koleson nytjtasara vonatkozo el6terjesztéseket,

- a helyi adok bevezetésére, megvaltoztatasara és megsziintetésére iranyul6 javaslatokat,
- a véllalkozdsokban valé 6nkorményzati részvételt célzo testiileti elSterjesztéseket,

- az alapitvanyok 6nkormanyzati timogatasaval kapcsolatos elSterjesztéseket,

- az onkormanyzat fizet6képességének biztositasa érdekében a koltségvetésben szerepld
feladatokra, célokra — az esetenkénti sziikségletnek megfelelden — beruhazasi fejlesztési céld,
bér- illetve finanszirozasi, likviditasi hitel felvételére iranyulé javaslatot, az erre vonatkozd
szerzOdéseket,

- az dtmenetileg nehéz pénziigyi helyzetbe keriilt kdltségvetési szervek, onkormanyzati
tulajdont gazdasagi tarsasagok, kozhasznt tarsasagok részére, legfeljebb egy €v idotartamra —
megallapodas alapjan — koles6n nyujtasara irdnyul6 javaslatot, '

- az dnkormanyzati bevételek novelése érdekében az dtmenetileg szabad pénzeszkdzok
betétkénti elhelyezésre, llamilag garantalt értékpapirok vésérlasara vonatkozo6 javaslatot.

Ellenérzi:

- az éves koltségvetés végrehajtasat, az tcsoportositasokat €s a

- koltségvetési gazdalkodas szabalyszerliségét,

- a kotelezettségvallalas szabélyszertiségét,

- a pénzkezelési szabélyzat megtartasarél, a bizonylati fegyelem érvényesitésérél
készitett beszamolokat,

- az adoigazgatasi feladatokat ellatok Ssztonzésére képzett érdekeltségi alap kezelésének
szabalyszerliségét. '
- Fejlesztések pénziigyi hatasanak vizsgélata,

- Likviditas vizsgélata.

Egyéb feladatai:

- Figyelemmel kiséri a koltségvetési bevételek, a vagyonvaltozas alakuldsat, értékeli az
ezeket el6idéz6 okokat.

- Vizsgalja a hitelfelvétel, kdtvénykibocsatds indokait, gazdasagi megalapozottsagat, €s
kihatasait. Megallapitasait a Képvisel6-testiilettel haladéktalanul koézli.

VAGYONNYILATKOZATOKKAL KAPCSOLATOS FELADAT- ES
HATASKOROK

- Nyilvéntartja vagyonnyilatkozatokat, és vezeti a nyilvantartast,

- Vagyonnyilatkozat tétel elmulasztasa esetén tajékoztatja a Testlilett,

- A képviselsi mandatum megsziinése esetén gondoskodik a vagyonnyilatkozatok
visszaszolgaltatasarol,

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

- az elndk, illetve a képviselSk részére tajékoztatast nyujt a vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségrol,

- kiadja az elndk, illetve a képvisel6k részére az "igényld nyilatkozatot" a sziikséges
vagyonnyilatkozati nyomtatvanyra vonatkozdan,

- 4tadja az elndk, illetve a képviseldk részére a vagyonnyilatkozat megtételéhez sziikséges
nyomtatvanyokat (megvalasztast kévetden, majd évente),

- "igazolast" ad ki a vagyonnyilatkozatok atvétel€rdl,

- ellendrzi a vagyonnyilatkozatok zért boritékban torténd térolasat az elkiilonitett
lemezszekrényben.
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12. szdmui melléklet:
Ujhartyian Onkormainyzat Szocidlis bizottsig feladatai

Véleményezi:

- az dnkorméanyzati egészségiigyi és szocialis intézményeinek létesitésére, mitkddésére
és megsziintetésére, valamint az ellatas alakulaséara vonatkozo elbterjesztéseket,

- a szocidlis ellatas fejlesztési ardnyainak meghatdrozasat, a szocidlis védohalo
megteremtését célzo koncepcidkat, eldterjesztéseket,

- az 6nkorményzat koltségvetésének egészségiigyi, szocidlis fejezetét,

- az egészségiigyi, szocidlis intézmények vezetbinek kinevezésével Osszefliggd
palyazatokat, javaslatot tesz a dontésre,

- a telepiilés teriiletén miikodd egészségiigyi, szociélis intézmények munkajat,

- héziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, véd6énsi és iskola egészségligyi orvosi
korzetek kialakitasat,

Egyéb feladatai:

- Figyelemmel kiséri a gyogyito-megeldzd és a betegellatdsi tevékenységet,
kozremiikodik annak szervezésében, az egészséges életmod kozosségi feltételeinek
megteremtésében.

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

- Részt vesz az dnkorményzat ltal tAmogatott egészségiigyi, szociélis célu palyazatok
elbiraléséban.

- Figyelemmel kiséri és elemzi a teleépiilésen 616k szocidlis helyzetének alakulasat, a
gondoskodas kiterjesztése érdekében egyiittmiikodik az egyhadzakkal és mas Kkaritativ
szervezetekkel.

- Segiti a beteg-, szocidlis-, gyermeki jogok érvényesitésével kapcsolatos feladatokat,
vizsgalja azok megvalositasat, elemzi a meghatarozo és befolyasol6 tényezoket.
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13. szdmu melléklet:

Ujhartyén Varos Onkorminyzat Tanacsnokai, és feladatai

TANACSNOKOK:

Oktatasért felel6s tandcsnok: Majer Gyorgy
Nemzetiségekért felelds tanacsnok: Téth Antal
Pénziigyekért felelds tanacsnok: Komjathy Kalman
Teleptilésfejlesztésért felelds tandcsnok: Heli Andras

1. Az Oktatasért felelés tandcsnok feladata Ujharty4n Véros Onkormanyzata az oktatdsi
intézmények feladatainak feliigyelete.

2. A Nemzetiségért felelds tanacsnok feladata Ujhartydn Véros Onkorményzata és a
Nemzetiségi Onkorményzat k6zotti egyiittm{ik6dés koordinalasa, a német nemzetiségi
feladatok feliigyelete.

3. A Pénziigyekért felelés tandcsnok feladata Ujhartyan Véros Onkormaényzata és
intézményeinek a pénziigyi feladatainak feliigyelete.

4. A Telepiilésfejlesztésért felelés tandcsnok feladata Ujhartyan Véros Onkorményzata
palyézatainak, beruhdzasainak, fejlesztésének és ehhez kapesolédo feladatainak, valamint a
Rendezési tervének a feliigyelete.

A tanacsnokok

- feladatell4tasuk sordn hat6sagi hataskérbe tartozé tigyek intézésében, annak
feligyeletében nem vehetnek részt,

- az Onkormanyzat képviseletében a Képviseld-testiilet vagy a polgarmester irasban adott
meghatalmazésa alapjan és a meghatalmazasban foglaltak szerint jarhatnak el,

- megéllapitasaikat, javaslataikat a polgarmesterhez és — sziikség esetén — az illetékes
bizottsdghoz kell el6terjesztenitik.
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14. szamu melléklet:

Ujhartyan Varos Onkormanyzat Telepiilésfejlesztési , Kulturalis és Sport bizottsig
feladatai

Telepiilésfejlesztési feladatai

Véleményezi:

- Teriiletrendezési terv el6készité folyamatdban véleményezi, hogy az elokészitd
munkarészek

megfelelnek-e a tovabbtervezés alapjanak

- véleményezi a varosfejlesztés koltségvetéséhez kothetd elbterjesztéseit,

- el6késziti, mas eldterjesztd esetén véleményezi az Ujhartyani és térségi projektekkel,
beruhazasokkal kapcsolatos képviseld-testiileti eléterjesztéseket,

- véleményezi a kistérség teriiletfejlesztési koncepciodjat,

- kozremiikodik az épitési szabalyzatokkal és szabalyozési tervekkel kapcsolatos testiileti
el6terjesztések teriiletgazdalkodasi szemponti véleményezésében,

- véleményezi a telepiilésfejlesztést és telepiilésrendezést érinté kérdéseket tartalmazd
onkormanyzati rendelettervezeteket,

- véleményezi a véllalkozdsok 8sztonzését, teriiletek, ingatlanok elidegenitésre, hasznositasra
kijelolését, ami helyi épitési szabalyzat és szabalyozasi tervmddositast igényel,

- véleményezi a helyi épitészeti 6rokség értékeinek védelmével kapesolatos testiileti dontések
tervezetét.

Javaslatot tesz:

- el6késziti a képviseld-testiilet gazdasagi dontéseit, vallalkozasait, javaslatot dolgoz ki -
kozosen a pénziigyi bizottsaggal - az Snkormanyzat vagyongazdalkodasanak korszerlisitésére,
javitdsara, elkésziti a varos gazdalkodasat érintd helyi rendelettervezeteket és azokat a testiilet
elé terjeszti, kozremiikodik a varos vagyonat, vagyongazdalkodasét €rintd rendelettervezetek
elkészitésében &s testiilet elé terjesztésében,

- javaslatot dolgoz ki a kommunalis és infrastrukturalis fejlesztésekre, kezdeményezi, irdnyitja
és koordinalja a varos fejlesztési programjainak, koncepciéinak kidolgozasat, javaslatot tesz
az 6nkorményzat tulajdondban 4116 hazingatlanok (lakasok és nem lakéas céljara szolgald
helyiségek) és egyéb vagyontargyak elidegenitésére, hasznositésara.

- javaslatot dolgoz ki munkahelyteremté beruhézasok tdmogatésara, 6sztonzésére,

- amindenkori gazdasagi programmal §sszhangban el6késziti a teriiletfejlesztési stratégiat,

Egyéb feladatai:

- figyelemmel kiséri a lakossdg kereskedelmi, ipari, idegenforgalmi szolgaltatdsainak
alakulasat, el6késziti az e tevékenységekkel kapcsolatos testiileti hataskorbe tartozod
dontéseket,

rrrrr

- kozremiikodik a telepiilés épitett kornyezetének emberhez méltd és esztétikus
kialakitasdban,
- koordindlja a varos fejlesztési programjainak, koncepcidinak kidolgozésat.
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Kulturalis és Sport feladatai

Véleményezi:

- a telepiilés kulturalis, turisztikai, ifjusagi és sport programjait,

- az dnkormanyzat koltségvetésének oktatassal, kultiraval, turisztikdval, ifjisagi és
sport tigyekkel dsszefliggd részét,

- az oktatdssal, kultaraval, turisztikdval, ifjusagpolitikival, sporttal kapcsolatos
palyazati kiirasokat, a beérkezett palyazatokat,

- az dnkormanyzat altal timogatasra javasolt kiadvanyok korét,

- az onkormanyzati oktatési, nevelési intézmények helyiségeinek értékesitésére és egyéb
hasznositisira vonatkozo javaslatokat,

Javaslatot tesz:
- a telepiilés kulturdlis és miivészeti életével, valamint a turisztikai, ifjiisagi és sporttal
kapcsolatos tervek elokészitésére,

Egyéb feladatai:

- Részt vesz a Viéros kulturélis koncepcidjanak elkészitésében.

- Részt vesz a nemzetkzi és testvérvérosi kapesolatok kulturdlis programjainak tervezésében.
- Dont az éves koltségvetésben jovahagyott Kulturalis és Sport Alap felosztasarol.

- J6véhagyija az 6nkorményzat 4ltal fenntartott kdzmiivel6dési intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzatat.
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15. szdmi melléklet:

Ujharty4ni Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

UJHARTYANI POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

’ _ LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Mik6dési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
polgarmesteri hivatal adatait és szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, tovabba a miiksdési folyamatokat, figyelembe véve az Amr., 20. § (1) bekezdés és a
(2) bekezdés a)-k) pontjaiban meghatarozottakat.

1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya kiterjed a polgarmesteri hivatal vezetbire és
dolgozébira, szdmukra a jogszabalyokban, képvisel6-testileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és mitkodési eldirasok alkalmazaséara.

2. A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

A polgarmesteri hivatal 1étrehozasar6l a Motv. rendelkezik, ebben elbirva, hogy a képviselo-
testiilet egységes hivatalt hoz 1étre - Ujhartyani Polgarmesteri Hivatal elnevezéssel - az
onkormanyzat miik6désével, valamint az allamigazgatasi {igyek dontésre vald elokészitésével
és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara. A polgarmesteri hivatal alapité szerve a
Ujhartyan Varos Onkorményzat.

2.1. Egyéb dokumentumok
A polgérmesteri hivatal mikodését a szakmai és gazdasagi munka vitelét polgarmester vagy a
jegyzo6 altal kiadott szabalyzatok, utasitdsok, munkakéri leirasok hatarozzak meg.

3. APOLGARMESTERI HIVATAL TEVEKENYSEGENEK MEGHATAROZASA
Polgarmesteri hivatal neve: Ujharty4ni Polgarmesteri Hivatala
székhelye: 2367 Ujharty4n, F& u. 21. valamint
2367 Ujhartyan, H6sok tere 5-7.

Jogszabélyban meghatarozott kozfeladata: Altalanos kozigazgatas

A polgéarmesteri hivatal alaptevékenysége: Kozhatalmi ko6ltségvetési szerv

A polgarmesteri hivatal illetékessége: Ujhartyan kozigazgatési teriilete

A polgarmesteri hivatalban foglalkoztatottakra vonatkozo6 foglalkoztatasi jogviszony:

A koltségvetési szerv foglalkoztattjainak kinevezésére, kinevezése moddositasara, illetve a
koltségvetési szervvel (munkaltatéval) fennalld jogviszony megsziinésére elsédlegesen a
kdzszolgalati tisztségviseldkrdl sz6lo 2011. évi CXCIX torvény (Kttv.), masodlagosan a
Munka Torvénykonyvérdl szoldé 2012. évi 1. térvény (tovabbiakban Mt.) rendelkezései
irdnyadok.
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4. A POLGARMESTERI HIVATAL JOGALLASA ES HOZZA RENDELT
KOLTSEGVETESI SZEREK

A polgarmesteri hivatal kozhatalmi, a feladatellatashoz gyakorolt funkci6i szerint nalléan
miiksdo és gazdalkodé koltségvetési szerv.

Pénzforgalmi szamla szama : 65500068-31062758-51100005

Pénzforgalmi szdmlavezets pénzintézet: Pétria Takarék Szovetkezet

’ IL FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1. A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI ES HATASKORE

1.1. A polgarmesteri hivatal tevékenysége a képviselo-testiilet, annak bizottsdgai,
tisztségviseldi munkija eredményességének eldsegitésére iranyul. Ellatja a jogszabalyokban
meghatérozott feladatokat, el6készitd, szervezd, végrehajtd, ellen6rz0, szolgaltatd
tevékenységet folytat.

a) Ujhartyan Onkorményzatanak Képviseld-testiiletével kapesolatban:

e szakmailag el6késziti az 6nkorményzati rendelet-tervezeteket, a kepv1selo—testulet1
elGterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgélja a térvényességet,
nyilvantartja a Képviselo-testiilet dontéseit,
szervezi a Képviseld-testillet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellentrzését,

e cllatja a Képviseld-testiilet munk4javal kapcsolatos egyéb nyilvéantartdsi, tigyviteli,
adminisztracios feladatokat.

b) A Képvisel6-testiilet bizottsdgai miikodésével kapcsolatban:

e biztositja a feladat jellegének megfeleldéen a bizottsdgok mitkodéséhez sziikséges
tigyviteli feltételeket,

o a bizottsagi el6terjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai
elbkészitését végzi,

e a bizottsagok kezdeményezéseinek megvalésitési lehet6ségeird! tdjékoztatast nyujt, a
bizottsdgokhoz érkez6 kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag
véleményezi,

e végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

¢) A helyi képviselok munkajanak segitése érdekében:

e clbsegiti a képvisel6k jogainak gyakorlésat,

e koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaidében soron kivill fogadni és részére a
sziikséges felvilagositast megadni, illetve megfeleléen intézkedni,

e kozremiikodik a képviseldk tdjékoztatasdnak megszervezésében.

d) A nemzetiségi onkormanyzatok munkéjanak segitése érdekében:

e a nemzetiségi Onkorményzatok kérésére biztositja a Képviselé-testilet miitkodési

feltételeit, és ellatja az ezzel kapcsolatos teenddket.
e) A tisztségvisel6k munkdajaval kapcsolatban:

e a dontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtasat,

e aképviseld-testiileti munkéval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet segiti.

f) Az Ujhartyan Onkorményzat intézményeivel kapcsolatos iranyitasi, ellendrzési feladatok
ellatasaban részt vesz, szakmai segit6 tevékenységet folytat.

g) Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodéas ellen6rzési feladatok
korében ellatando:

e intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdilkodas irdnyitasa,
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beruhazas, felujitas elokészitése, bonyolitasa,
belsé gazdilkodas szervezése, belsé létszdm- és bérgazdalkodas, intézményi
pénzellatas,
koltségvetési intézmények ellendrzése, intézmények szamviteli munkajanak irdnyitasa,
szédmftastechnikai, informatikai rendszer kezelése,
az Ujhartyan Onkormanyzat ingatlanvagyonéval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatok.
h) A Képviselo-testillet és a tisztségviseldk kapcsolatrendszerének miik6dését segitd
feladatkéroket (sajto, nemzetkozi tigyek) 14t el.
i) A Képviseld-testiilet altal kiilonbozé szervekbe, szervezetekbe az Ujhartyan Onkorméanyzat
képviseletére delegaltak munkajat segiti, tajékoztatdsukat — igény szerint — megszervezi,
technikai, adminisztraciés feladatokat végez.
j) Kozremiikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mas allamigazgatasi,
onkormanyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban.
k) A miikddés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort 14t el szervezi az iktatast,
irattarazast.

Az Onkorményzat koltségvetés tervezésével &s végrehajtasaval kapcsolatos sajatos
eléirasokat, feltételeket a jegyz6 altal kiadott éves tervezési koriratban foglaltak szerint kell
végrehajtani.

1.2. A polgérmesteri hivatal alaptevékenységei és az azt meghatarozo jogszabalyok:
A polgarmesteri hivatal tevékenységét alapvet6en a Magyarorszag helyi dnkorméanyzatair6l
sz016 2011. évi CLXXXIX torvény (Motv.) jogszabalyok hatdrozzak meg.

A Polgérmesteri Hivatal az 6nkorményzat miikddésével, valamint az allamigazgatési tigyek
dontésre vald elokészitésével, és végrehajtasaval kapesolatos, illetve a nemzetiségek jogairdl
sz6l6 torvényben meghatarozott feladatokat 14tja el, kiilonds tekintettel a tarsadalmi kozos
szlikségletek kielégitését szolgdldé jogszabilyokban meghatirozott 4llami feladatok
teljesitésére (4llamigazgatasi, hatdsagi iigyek intézése).

Az 6nkormdanyzat miikodésével kapesolatos feladatai: az 6nkormanyzati testiileti szervekhez
kapcsolodd adminisztracios feladatok, az oOnkorményzati képviselok és tandcsnokok,
bizottsdgok munkdjanak segitése, a belsé munkaszervezési teenddk. El6késziti és végrehajtja
a testiileti szervek 6nkormanyzati dontéseit.

Allamigazgatési feladatok: Ellatja a kozponti allami szervek megbizasabdl az dnkorméanyzat
szamara hataskort megéllapit6 jogszabalyok végrehajtasaként az dllamigazgatasi feladatokat,
elokésziti dontésre az dllamigazgatési tigyeket és gondoskodik e dontések végrehajtasanak
megszervezésérodl.

Megallapodés alapjan ellatja Ujhartyan Véros Onkorményzat aldbbiakban felsorolt 6nalléan
miikodo koltségvetési szerveinek pénziigyi-gazdalkodasi feladatait 1atja el:

Ujharty4ni Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
,,Gyermekvar” Német Nemzetiségi Ovoda
Német Nemzetiségi Onkorményzat Ujhartyan
Eperke Boleséde Ujhartyan

Ujharty4n Egyesitett Miivel6dési Intézményei
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A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.3. Gazdalkod6 szervezetek felett gyakorolt alapit6i, illetve tulajdonosi jogok

A polgarmesteri hivatal, mint koltségvetési szerv alapitéi, illetve tulajdonosi (tagsagi,
részvényesi, szavazatelsdbbségi) jogokat nem gyakorol.

Az alapité Ujhartyan Varos Onkorményzat a kovetkezd gazdalkodé szervezetek esetében
gyakorol alapitéi, illetve tulajdonosi jogokat:

Gazdalkod6 szervezet Tulajdonosi jog Tulajdoni | Alapitas éve
megnevezése gyakorlasanak arany
forméja

UTU-OKIP Kft. tulajdonos alapit6 100 % 1997
Ujhartyan Kakucs tulajdonos alapité6 50 % 1996
Szennyviztisztité Kft.

NHSZ OKOT Kft. tulajdonos alapit6 3,7 % 2003
DAKOV Kft. tulajdonos alapité 0,56 % 2012
Ujhartyéni Vérosfejleszt6 Kft tulajdonos alapité 50 % 2015

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

, 11 FEJEZET o
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. APOLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
1.1. A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitését a 1 szdmu melléklet (szervezeti 4bra)
tartalmazza.

1.2. A polgarmesteri hivatal 2019. évi engedélyezett 1étszdma: 18 £6

A polgarmesteri hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a pénziigyi csoport latja el. A
gazdasagi szervezet a polgarmesteri hivatal, illetve — a munkamegosztds és a
felel6sségvallalas rendjérdl sz616 megallapodds szerint — a hozza rendelt Altaldnos Iskola,
Boleséde, Ovoda, Konyha, Miivelsdés, Egészségligy koltségvetési szervek miikodtetéséért, a
gazdalkodds megszervezéséért és irdnyitdsaért, a vagyon hasznélatival, védelmével
Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felels szervezeti
egyseég.

A polgarmesteri hivatalnal a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatdsaért gazdasagi szervezet
hidnyaban a pénziigyi csoportvezet a felelés. Az Amr. 15. § (2) bekezdés a)-b) pontjaban
meghatarozott feladatok ellatasaért a jegyz6 a felelos.

A polgéarmesteri hivatal jogi személyiségll szervezeti egységet nem hozott 1étre.

1.3. A polgéarmesteri hivatal a kovetkez6 szervezeti egységekre tagolodik:

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

- Ado (engedélyezett 1étszam: 1 6)

Varosiizemeltetési Csoport (engedélyezett 1étszam: 7 £6)

- Varostizemeltetés (engedélyezett 1 £6:)
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- Kozteriilet-feliigyelet (engedélyezett 2 £6: )
- Telepiilésér (engedélyezett 4 £6 )
- Katasztrofavédelem (osztott munkakor)

Kozigazgatasi Csoport: (engedélyezett dsszlétszam: 3 £6)

- Altalanos Igazgatasi Ugyek (engedélyezett 1 £6)

- Szociélis, Gyamiigy és gyermekvédelem, Személyzeti ligyek (engedélyezett 1 £6 )
- Anyakényvvezetés, hagyaték, népességnyilvantartas( engedélyezett 1 £6)

Titkarsag: (engedélyezett 6sszlétszam: 4 16)

- Iktatas (engedélyezett 1 £6)

- Képviselbtestiileti iigyek (engedélyezett 1 6 )
- Hivatalsegédek (engedélyezett 2 £6)

2. A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

2.1. A polgirmesteri hivatal belsdé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatarozésénal elsddleges cél, hogy a polgarmesteri hivatal feladatait zavartalanul és
zokkendmentesen 14thassa el a kovetelményeknek megfeleléen.

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

Flldtja a polgarmesteri hivatal éves koltségvetésének elirdnyzatai tekintetében a
gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az adatszolgaltatéssal kapcsolatos feladatokat.

Ellitja a polgarmesteri hivatal miikddtetésével, tizemeltetésével, a vagyongazdalkodésa
korében a beruhazéassal, a vagyon hasznélataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos
feladatokat, és a polgarmesteri hivatalhoz rendelt mds koltségvetési szerv, illetve a jogi
személyiségll szervezeti egységének az Amr-ben meghatérozott feladatait.

E16késziti az Onkormanyzat gazdasagi programjat.

Elkésziti az Onkormanyzat kéltségvetési koncepci6jét, figyelembe véve a vérhato bevételeket
és az ismert kotelezettségeket.

Elkésziti az éves koltségvetési és zarszamadas rendelettervezetet.

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

Az onkorményzat koltségvetési rendeletének megfeleléen gondoskodik a koltségvetési
szervek pénzellatasarol. :

Dontésre el6késziti az dnkormanyzat hitelfelvételét.

Elkésziti és végrehajtia a koltségvetési szerv, vagy gazdasigi tarsasag alapitdsaval,
megsziintetésével, atszervezésével kapcsolatos dontéseket.

A Képvisel-testiilet dontésének megfelelden elkésziti az atmeneti gazdalkodasrdl 016
rendelettervezetet.

Az 5nkorményzat vagyonaro6l naprakész, folyamatos nyilvéntartast vezet.

Elkésziti az Snkormanyzat gazdalkodésardl az idészaki beszamolot.

Ellatja a feladatmutatokhoz kotott normativ hozzajarulasok igénylésével és elszdmoléasdval
kapcsolatos feladatokat, tovabbd gondoskodik a normativ hozzajaruldsokrol torténd
lemondasrdl és a visszafizetésrol.

A kettds konyvvitel rendszerében pénzforgalmi szemléletii nyilvantartas vezet.
Kozremitkddik a nemzetiségi oOnkormanyzat(ok) és a helyi Onkorményzat kozotti
megallapodds tervezet sszeallitdsaban.

Javaslatot tesz a bevételek novelésére €s a kiadasok csokkentésére.
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Gondoskodik az 6nkorményzat gépjarmiiado, helyi ado bevételeinek, (potlékok és birsagok)
beszedésérol.

Gondoskodik a gazdalkodési szabalyok, igy a kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolds, érvényesités rendjének szabalyozasardl és
betartasarol.

Gondoskodik a kotelezettségvallalasok nyilvantartasarol.

Az onkorményzat bevételi és kiaddsi elbiranyzatainak teljesiilésérol, felhasznalasarol
elGirdnyzat felhasznalasi titemtervet készit.

Osszedllitja az snkormanyzat éves koltségvetési elemi beszdmoléjat. _

A szamvite] politika keretében elkésziti az eszkdzok é€s forrisok leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatat, az eszk6z6k és forrasok értékelésének szabalyzatat, a pénzkezelési szabalyzatot.
Elkésziti a polgarmesteri hivatal szamlarendjét, tovabba a selejtezési szabalyzatot.

Stb.

2.3. Az Ko6zigazgatasi csoport feladatai:

Elldtja a rendeletek kihirdetésével, kozzétételével kapcsolatos teendbket, Osszedllitja
Képviselo-testiilet hatalyos rendeleteinek gy(ijteményét.

Ellatja a sziiletési, hazassagi €s halotti anyakdnyvek vezetésével kapecsolatos feladatokat,
lefolytatja a bejegyzéseket megel6zé eljarasokat, adatszolgaltatdst teljesit, anyakdnyvi
masolatot, értesit6t és hatdsagi bizonyitvanyt allit ki.

Az tigyfél kérelmére vagy hivatalb6l meginditja a hazai anyak6nyvezésre irdnyulé eljarast.
Lefolytatja a birtokvédelmi eljardsokat a jogszabalyokban el6irtak alapjan.

Kezdeményezi a szabalysértési eljarasokat, a rendoérség, birésig, mas szabalysértési eljaras
lefolytatasara jogosult szerv megkeresésére kozremiikodik a kozérdekli munkavégzések
megszervezésében és végrehajtasaban.

A gyédmbhivatal megkeresésére leltart készit a gyamsdg vagy gondnoksdg alatt &llok
vagyonarol.

Ellatja a hirdetmények kifiiggesztésével és a hatarozatok kozszemlére tételével Ssszefiiggd
feladatokat.

Dontésre elokésziti a jogszabdlyok és a Képviseld-testiilet rendeletében elbirtaknak
megfelelden a polgdrmester hataskérbe tartozo koéztemetés, valamint temetési segélyezési
iigyeket.

Nyilvantartést vezet a hataskorébe rendelt tigyekrol.

2.4. A Titkarsag feladatai:

Elvégzi az ligyiratok iktatdsat, eldaddi ivek nyomtatdsat, irattérozasat, elvégzi az ligyiratok
selejtezését, selejtezési jegyzOkonyvet készit,

Gondoskodik a megsemmisitésre keriils, illetve a Levéltar részére 4tadandé iratanyag
Osszeallitasarol, atadasarol a helyi Iratkezelési Szabalyzat alapjan.

Az osztaly feladatkorével kapcesolatos képvisel6-testiileti elSterjesztések elkészitése.
Gondoskodik a Képviseld-testiileti {ilések idépontjardl és napirendjérél szo6ld tajékoztatok
megjelentetésérol, valamint a meghivok és elGterjesztések kikiildésérdl, a jegyzOkonyvi
kivonatok és hatarozatok megkiildésérol.

Gondoskodik a Képviseloé-testiileti tilések jegyzokonyveinek elkészitésérol.

Ellatja a kézmeghallgatasok elokészitésével, lebonyolitdsaval, a jegyzOkonyv elkészitésével
kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos tigyek intézésérol.
Nyilvéantartja a koztisztviselok szabadsdganak kiadasaval, egyéb munkaidd kedvezményével
kapcsolatos adatokat.
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2.5. A Varosiizemeltetési Csoport feladatai:

Viarostizemeltetési és varosfejlesztési feladatok ellatdsa a csoport feladatksre, mely t5bb
csoportra bonthato:

1. varosfejlesztésre és varosiizemeltetésre. A varosfejlesztés beruhdzast, tehat alapvetden uj
létesitmény 1étrehozdsat, vagy meglévd nagyobb felyjitdsat illetve ezckre irdnyuld
tevékenységet jelent. A vérosiizemeltetés a meglévd létesitmények fenntartasi, tizemeltetési
tevékenységet takar, beleértve ingatlan, k6zmiiveket, utakat, annak karbantartasat is, valamint
az ezekhez fiiz6d6 hatdsagi és tulajdonosi feliigyelet.

2. A kozteriilet-felligyelet ellatja a térvényekben, illetve mas jogszabalyokban elbirt — az
Ujharty4n kozigazgatasi teriiletén az alabbi feladatokat:

a) a koztertiletek jogszeri hasznélatanak, a kozteriileten folytatott; engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzéjaruldshoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzése,

b) a kozteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozo jogszabalyok altal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozasa, megszakitisa, megsziintetése, illetve szankcionaldsa,

c) a jogellenes allapot dokumentélasa, jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges
eljaras méas hat6sag (szerv) hataskorébe tartozik (pl. kozteriileten jogosulatlanul,
jogszabalyellenesen elhelyezett épitmények, targyak eltavolitdsanak kezdeményezése).

d) k6zremikodés a f6varos koztisztasagardl sz616 6nkorményzati rendelet végrehajtasanak
ellenbrzésében,

e) kozremiikodés a kbzrend, a kdzbiztonsig védelmében,

f) kozremiikodés a koztertilet, az épitett és természeti kdrnyezet, a koztéri milalkotasok,
emlékmiivek, helyi épitészeti értékek védelmében,

g) kozrem{ik6dés a koziti kozlekedési szolgaltatasokrol és a koziti jarmiivek lizemben
tartasérol sz616 89/1988. (XII. 20.) MT rendelet 7. §-aban foglaltak ellendrzésében,

h) k6zremiikodik a tankotelezettséggel kapcsolatos szabalyok érvényesitésében,

1) figyelemmel kiséri az Gtburkolati hibdkat valamint a kézuti jelz6tablak meglétét, allapotat
és rendellenesség észlelése esetén értesiti a kozit kezeljét,

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

k) az 4llatok védelmérol és kiméletér6l sz616 1998. évi XXVIIL. torvény 48/A § (3)
bekezdésében meghatarozott kobor ebek befogasaval, 6rzésével, értékesitésével vagy
artalmatlannd tételével kapcsolatos feladatok ellatdsanak kivételével kozremiikodés az
allat-egészségligyi és eb-rendészeti feladatok ellatasaban,

1) a koztertileten tarolt tizemképtelen jarmiivek eltivolitdsa iranti intézkedés,

3. Jarbrszolgélat ellatja a Motv. 17.§-dban rogzitett helyi kozbiztonsaggal kapcesolatos
Onkormanyzati feladatokat. Eldsegiti a helyi 6nkormdnyzatoknak és az allampolgarok
kozosségeinek a kozbiztonsdg javitdsdra irdnyulé oOnkéntes tevékenységét. 24 Oras
jar6rszolgélatot tart fenn az Onkormanyzat melynek keretében Orszolgalatot és
kamerarendszert tizemeltet.

A jarbérszolgélat feladata a véros teriiletén (kiemelten az OSnkorményzati intézmények,
jatszoterek, parkok kornyékén) a kozbiztonsag fokozasa érdekében a rendszeres jarérozés.

4. Honvédelmi, polgérvédelmi, és katasztréfa-védelmi feladatok

A polgari védelem olyan 6ssztarsadalmi feladat-, eszkdz- és intézkedési rendszer, amelynek
célja a katasztrdfa, illetve fegyveres Osszeiitkdzés esetén a lakossdg életének megdvasa, az
életben maradés feltételeinek biztositdsa, valamint a lakossig felkészitése azok hatdsainak
lekiizdése €s a tulélés feltételeinek megteremtése érdekében, ennek érdekében az aldbbiakat
végezziik:

- 17 éves korba 1ép6k nyilvantartsa,
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- Mozgositassal kapcsolatos feladatok,

- Helyi nyilvantartasi rendszer vezetése,

- Mozg0sitasi terv egyeztetése, rendszeres felujitasa,
- Polgarvédelmi tervek vezetése, karbantartasa,

- Helyi katasztrofa védelmi feladatok,

- kozbiztonsagi referensi feladatok

3. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

3.1. A kapcsolattartds modja: irdnyultsdga szerint lehet szervezeten belili és szervezeten
kiviili. Jellege szerint megkiilonbdztetiink funkcionalis és tandcskozasi kapcsolattartast. A
polgarmesteri hivatalndl a kapcsolattartéas rendje a kévetkezék szerint miikodik.

3.2. A polgarmesteri hivatalon beliili kapcsolattartds médja:
Funkcionélis:

1. belsd szervezeti egységekkel térténd kapcsolattartas:
A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik sordn olyan munkakapcsolatot kell kialakitani,
amely segiti az egymasra épiild feladatok koltségtakarékos, magas szinvonalu megoldasat. Az
egyiittm{ikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zben egyeztetési
kotelezettségiik van. Az egységek segitik egymds munkdjat hataridére tSrtend
adatszolgaltatassal, az egységre harulé feladatok maradéktalan teljesitésével. A kapcsolat
vezet6i szinten és tgyintézoéi szinten egyarant létrejohet, a kapcsolat forméjat az aktudlis
feladat hatdrozza meg. A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok 4truhdzasat. A
kapcsolattartds torténhet személyesen, telefonon, iddpont egyeztetéssel, stb. Az egymasra
épiilé munkafolyamatokat végzok folyamatos szobeli egyeztetést folytatnak, amennyiben s
jogszabalyok, illetve a belsd eljarasi rend eldirja az egyeztetéseket frasban rogzitik.

2. vezetdk és alkalmazottak kozotti kapcesolattartas:
A vezeték (polgarmester, jegyzd, aljegyzd, szervezeti egység vezetésével megbizott dolgozd)
és a polgarmesteri hivatal 4llomény4ba tartoz6, vagy egyéb moédon foglalkoztatott (Pl:
megbizasi szerzédés) dolgozok a folyamatos kapesolattartasért azonos felelosséggel
tartoznak. A folyamatba épitett elézetes, utélagos és vezetdi ellenérzés sordn a vezetd napi
kapcsolatban 4ll a dolgozoval, barmikor informacidt kérhet személyesen, telefononm, e-
mailban. Ennek alapjat az ellenérzési nyomvonal adja, ami alapjan a vezetd €s dolgozo
kozotti kapcsolodasi (ellendrzési, beavatkozasi) pontok meghatirozas megtdrtént.

Tanacskozasi:

1. vezetbi értekezlet:
A polgérmesteri hivatal 6sszehangolt mtikddése érdekében a polgdrmester/jegyzd az altala
indokoltnak tartott rendszerességgel, de havonta értekezletet (egyeztetést) tart. Az
értekezleten a szervezeti egységek vezetd megbizatast ellatd személyek vesznek részt. Az
értekezlet idépontjardl az érintetteket tajékoztatni kell, akik azon — indokolt akadalyoztatasuk
kivételével — részt vesznek. A vezetdi értekezlet feladata, hogy tdjékozédjon a belsd
szervezeti egységek, szakmai kozOsségek munkéjardl, tovébba az aktualis és konkrét
tennivalk attekintése. A polgarmester/jegyzd méast is meghivhat, akinek részvétele a
napirendre tekintettel indokolt. Az értekezletrdl emlékeztetd késziil, amelyben meg kell
jelolni az esetleges dontések, allasfoglalasok végrehajtasaért felelds személyeket, a
végrehajtas hataridejét.

2. dolgozbi értekezlet:
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A polgarmesteri hivatal jegyzbje sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal
osszdolgozéi munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a polgérmesteri hivatal
valamennyi f6- és részfoglalkozasii dolgozojat. A jegyzé az osszdolgozéi értekezleten
beszdmol a polgarmesteri hivatal eltelt id6szak alatt végzett munkdjardl, értékeli a
polgérmesteri hivatal programjdnak, munkatervének teljesitését, a dolgozok élet- és
munkakériilményeinek alakuldsét, ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait. Az értekezlet
napirendjét a jegyz6 allitja Ossze. Az értekezleten lehetGséget kell adni, hogy a dolgozdk
véleményliket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra vélaszt
kapjanak.
3. érdekvédelmi egyeztetés, tandcskozas:

Azon dolgozok részére, akik valamilyen érdekképviselet tagjai (szakszervezet, érdekvédelem)
lehet6séget kell biztositani arra, hogy annak munkajéban részt vegyenek. Az érdekképviseleti
vezetd a polgarmesteri hivatal vezetésével elére egyeztetett idGpontban tandcskozhat. Az
érdekképviselet tagjai 4ltal egyes iigyekben megfogalmazott allaspontot a polgarmesteri
hivatal vezetésével egyezteti, melyr6l jegyzO6konyv készil. Ennek tartalméat a tagsdggal
ismertetni kell. '

3.3. A polgarmesteri hivatalon kiviili kapcsolattartds méodja:
Funkcionalis:

1. palyazat készitokkel t6rténd kapcsolattartas:
A kapcsolattartasra a szerzédésben megkétott feltételek figyelembe vételével keriilhet sor.
Adatszolgaltatas ezekben az esetekben a szervezeti egység vezetdjének egyidejli tajékoztatasa
mellett teljesithetd. A kapcsolattartis torténhet személyesen, telefonon, e-mailban. Ezek
tartalmardl a szervezeti egység vezetdje a vezetdi értekezleteken beszamol.

2. adatszolgaltatas kiils6 szervezetek részére:
A polgarmesteri hivatal belsd szabalyzataiban meghatarozott médon és idében, az erre
felhatalmazott dolgoz6 utjan koteles a jogszabalyok betartdasa mellett adatszolgaltatast
(Allamkincstér, NAV, stb.) teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegii (Pl: ASz
ellendrzés), abban az esetben a jegyz6 jeloli ki az adatszolgaltaté személyét, aki koteles ennek
eleget tenni, illetve beszamolni az adatszolgaltatas tartalmarl.

Tanacskozasi:

1. A polgarmesteri hivatal dolgozdi az tigyrendben, illetve munkakori leirasban foglalt
feladatok esetében kotelesek a kovetkezdekben felsorolt eseményeken részt venni €s azokon a
dontést elésegiteni, az Onkormanyzat érdekeit képviselni a jogszabdlyok maradéktalan
betartdsa mellett:

bizottsagi tiléseken vald részvétel;

képviseld testiileti iiléseken vald részvétel;

szakmai el6adasokon, megbeszéléseken vald részvétel,

intézményekkel torténd egyeztetések;

4. A NEM JOGI SZEMELYISEGU SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOINEK
JOGOSITVANYAI

4.1A polgarmesteri hivatal jogi személyiségli szervezeti egységet — az Amr. 21 § (1)-(4)
bekezdéseiben eldirt feltételek hianydban — nem hozott létre. A nem jogi személyiségl
szervezeti egységek vezetdi a polgdrmesteri hivatal képviseletében a kovetkezd esetekbe
jérhatnak el.
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Pénziigyi és Gazdalkodasi Csoportvezets:

Pénzforgalmi szdmlavezeté pénzintézetnél a Képvisels-testillet altal jovahagyott hitel felvétel,
kdtvénykibocsatas szerzdésének eldkészitésében.

A NAV, Kincstdr és egyéb szervezetek, valamint a polgirmesteri hivatal kozotti tigyek
bonyolitasaban.

Els6 fokon eljar a helyi addk, az onkormanyzat koltségvetése javara mas torvényben
megallapitott helyi ad6, tovabba az adék médjara behajtandé koztartozasok tigyében a
torvényben meghatarozott esetekben.

Eljar az adok modjara behajtandd koztartozas jogosultjAnak megkeresése alapjin
tulajdonjoganak, vagy kezeldi joganak az 6nkormanyzat javéra torténd atruhazasrol.

5. MUNKAKORI LEIRASOK

A polgérmesteri hivatal dolgozoi (kéztisztviseldi) feladat- és hataskorét, a hataskérok
gyakorlasénak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsol6dd felelosségi szabélyokat
a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait &s kotelezettségeit névre
sz6l6an. A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladat véltozésa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori lefrdsok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzd felelds.

6. A POLGARMESTERI HIVATAL TISZTSEGVISELOINEK MUNKAKORI
FELADATAI

A polgarmester €s a jegyz0 a hataskorébe utalt munkéltatéi jogokat a szervezeti egységek
vezetdi felé nem ruhdzza 4t, azt a jogszabalyokban el6irtaknak megfeleléen gyakorolja.

A polgarmesteri hivatal szervezeti és miikodési szabélyzataban nevesitett valamennyi
munkak6rhoz tartozo feladat- és hatiskéroket, a hatdskorok gyakorlasdnak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsoléds feleldsségi szabdlyokat, a kovetkezOek szerint
hatdrozom meg:

6.1. Polgarmester feladatai

Ujhartyan Varos Polgérmestere

A Polgarmester feladatat és hatdskorét alapvetSen az onkormanyzati térvény, az egyéb
vonatkozd jogszabédlyok, valamint az Onkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
hatrozza meg.

A polgarmesteri hivatal miikodésével kapcsolatos legfontosabb feladatai:

a) A jegyz6 Witjan irédnyitja a polgarmesteri hivatalt.

b) A jegyzd javaslatanak figyelembe vételével meghatarozza a polgérmesteri hivatal feladatait
az Onkormanyzat munk4jénak szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban.
c) Dont a jogszabély 4ltal hataskorébe utalt 4llamigazgatési tigyekben, hatdsagi jogkdrokben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat 4truhédzhatja.

d) A jegyz0 javaslatéra el6terjesztést nytjt be a Képvisels-testiiletnek a polgarmesteri hivatal
bels6  szervezeti tagozddésanak, munkarendjének, az tgyfélfogadasi rendjének
meghatirozasara.

¢) Hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

f) A polgérmesteri hivatal koztisztviseléit érintd jegyz8i munkaltatéi jogkdrben hozott
dontésekkel — kinevezés, vezeti megbizas, felmentés, vezet6i megbizas visszavonasa,
jutalmazas — kapcsolatban egyetértési jogot gyakorol.

g) Gyakorolja az egyéni munkaltatéi jogokat a jegyzd és az alpolgarmester tekintetében.
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i) A Képvisel6-testiilet dontéseivel Osszhangban irdnyitjia az Onkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast, szocidlis, oktatasi, kulturalis, sport, sajtd, nemzetkdzi és az
egészségligyi alapellatassal kapcsolatos feladatokat.

j) Iranyitja az egészségligyi alapellatast, melynek kézalkalmazottjai felett munkaltatdi jogkort
gyakorol.

Alpolgarmester

a) A Polgarmestert tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az alpolgarmester helyettesiti,
mely jogkorben a Polgarmester jogosultsagai illetik meg.

b) Ellatja a Polgarmester altal rabizott feladatokat.

Tanacsnokok

Egy bizonyos teriiletért felelnek a képvisel6k az 6nkorméanyzaton beliil, melyek az alabbiak:
-oktatas .

-nemzetiség

-penziigy

-teriiletfejlesztés

Az Onkorményzat képviseletében a Képvisels-testiilet vagy a polgarmester frasban adott
meghatalmazdsa alapjan és a meghatalmazisban foglaltak szerint jarhatnak el,

-megallapitdsaikat, javaslataikat a polgdrmesterhez és — sziikség esetén — az illetékes
bizottsaghoz kell elbterjeszteniiik.

6.2. Jegyzd feladatai
A jegyzd a polgarmesteri hivatal vezetGje, aki szakmailag felel6s a polgarmesteri hivatal
miikodéséért. Tevékenysége soran felelds a kdzérdeknek és a jogszabédlyoknak megfeleld,
szakszer(, partatlan és igazsagos, a szinvonalas tligyintézés szabalyainak megfeleld ellatisaért.
A jegyzd feladatai — az Otv-ben és mds jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden —
kiilonosen a kovetkez6k:
a) A testiiletek (Képviselo-testiilet, bizottsagok) mitkédésével kapesolatban
e koordindlja az elOkészitését, gondoskodik a torvényességrél, a jogszabalyok, a
képvisel6-testiileti rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek betartasarol,
e figyelemmel kiséri az elGterjesztések, rendelet-tervezetek, hatarozati javaslatok
elbzetes bizottsagi megtargyalasat,
o figyelemmel kiséri a testiileti {ilések menetét térvényességi szempontbdl, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,
e gondoskodik a jegyz6konyvek hatarid6ben torténd elkészitésérdl, pontos vezetésérdl, a
dontések eljuttatasarol az érintettek részére,
e t4jékoztatést ad az Onkormdnyzat tevékenységét érinté fontosabb jogszabalyokrol.
b) A polgarmesteri hivatal mikodésével kapcsolatban
e a polgarmesteri hivatal belsd szervezeti egységei utjan ellatja a jogszabély altal
hataskorébe utalt hatosagi jogkoroket,
e a polgarmesteri hivatal belsd szervezeti tagozodaséra, a hivatal munkarendjére és az
ugyfélfogadas rendjére javaslatot készit a polgarmesternek,
e hataskorébe tartozé iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi
tekintetében,
o vezeti, koordindlja és ellendrzi a hivatal belsé szervezeti egységeiben folyé munkat,
e irdnyitja a polgarmesteri hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,
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o kéthetente az csoportvezetSk részére munkaértekezletet tart, melyen részt vesz a

polgarmester és az alpolgarmester is.

6.3. Aljegyz6 feladatai
e feladata a jegyzé teljes jogkorrel vald helyettesitése annak tavolléte esetén, a jegyzd

altal kialakitott munkamegosztas alapjan a torvényesség biztositdsa a Polgarmesteri
Hivatal és az Onkorményzat m{ikodésében

a jegyzd segitése hivatalvezetéi teenddinek ellatisiban, valamint déntéshozatal a
hataskoérébe tart6z6 iigyekben

A jegyz0 helyettesitése sordn végzend§ feladatok:

a Polgéarmesteri Hivatal miikodtetése,

a Hivatal k6ztisztvisel6i és munkavallal6i felett a munkaéltatéi jogok gyakorlésa,

az Onkorményzat miiksdésével kapcsolatos feladatok ellat4sa,

a polgarmester hataskorébe tartozé kozigazgatési, dllamigazgatasi iigyek dontésre
el6készitése,

dontés a jegyzd hataskorébe utalt iigyekben, valamint azokban a hatésagi tigyekben,
amelyeket a polgarmester részére 4tad,

beszamol6 a Polgarmesteri Hivatal tevékenységérél, :

a jogszabalyokban a jegyz6 részére meghatarozott egyéb feladatok ellatasa.

hatdsagi feladatkorok ellatasa

6.4. Vezetok feladatai
Penziigyi és gazddlkoddsi csoportvezet (gazdasdgi szervezet vezetdie)

Helyettese: Fels6foku végzettséggel rendelkezd pénziigyi munkatars
Elvégzi a szadmlarend 6sszedllitdsat és évenkénti aktualizalasét, a helyi viszonyoknak
megfelelden.
A gazdalkodast is érint6 belsd valtozdsok esetében a szabalyzatok &s belsé utasitasok
modositasat a jegyzOnél kezdeményezi.
A terven feliili ért€kcsokkends elszamoldsénak bizonylataként a koriilmények
lefrasaval, az okok megnevezésével, valamint az eszkézok azonosité adatainak pontos
megjelolésével jegyzOkonyvet készit.
A feleslegessé valt eszkozokrdl Ssszedllitott jegyzéket Ssszegyiijti és feltilvizsgalja,
majd azt kovetSen atadja a Selejtezési Bizottsagnak.
A selejtezett eszkozok hasznositasa sordn gyakorolja a mindsitési jogokat.
A selejtezés megkezdése el6tt elkésziti a hirdetményt, & gondoskodik annak
koézzétételérol.
Gondoskodik az értékesitésre nem keriilt vagyontargyaknak a leltarozéast megel6z6 30
napon beliil selejtezésérol.
Felelés a selejtezési eljards szabalyszerti végrehajtisanak folyamatba épitett
dokumentalt ellenérzéséért.
Kézremikodik az 6nkorméanyzat kltségvetési koncepcitjanak dsszedllitasédban, ahhoz
adatokat szolgaltat.
Elkésziti a polgarmesteri hivatal/intézmény eldzetes kltségvetési javaslatat.
Begyljti az 6nkorményzat bevételi forrdsat képezd normativ Allami hozzajarulés
alapjat képez6 mutatdszamokat az intézményekts! - irdsban, az intézményvezetd altal
alairt forméban - valamint feliilvizsgdlat utdin a Magyar Allamkincstér Teriileti
Igazgatésaghoz (tovabbiakban: Igazgatosag) hatridére tovabbitja.
Kézrem{ik6dik az onkorményzat koltségvetési rendelettervezetének dsszeallitisdban.
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A koltségvetési rendelettervezet dsszedllitasat kovetden ellenbrzi a sajat bevételek
elbiranyzatainak (helyi addk, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés
megalapozottsagat szolgalé helyi rendeleteknek az Gsszhangjat.

A koltségvetési szervek (intézmények) részére a koliségvetési javaslat dsszedllitdsaval
kapcsolatban irasban tervezési, modszertani utmutatét ad ki, abban elbirva a
koltségvetési  javaslat  Osszeéllitdsdval kapcsolatos szakmai és  pénziigyi
kovetelményeket.

Elvégzi a koltségvetés tervezéséhez, az intézmények 4ltal kozolt mutatészam felmérés
adatainak megalapozottsaganak ellendérzését, az intézmények és a polgarmesteri
hivatal szervezeti egységei altal benyujtott koltségvetési igények indokoltsaganak és
teljesithetdségének dokumentalt ellenbrzését.

A koltségvetési rendelet elfogaddsat kovetd 15 napon beliil, annak elfogadésarol
irdsban tdjékoztatja az intézményeket.

Elkésziti az elbirdnyzat atcsoportositdsra, illetve médositasra vonatkozd javaslatot a
kozponti és a sajat hataskor( elbirdnyzat médositasok figyelembe vételével.

Elkésziti a zarszdmadéshoz csatolt vagyonkimutatas.

Tajékoztatjia a polgarmesteri hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban
bekovetkezett valtozasrol a konyvviteli nyilvantartasat vezeté dolgozét.

A jegyzd tavolléte esetén a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités szabalyzatdban meghatarozott esetben ellenjegyzésre jogosult.

Elkésziti az intézmények pénzellatasi tervét féléves idbszakra.

A beruhdzisokkal kapcsolatos szamlékat kollaudélja (kollaudaltatja), és gondoskodik
a kollaudalt szdmla pénzintézethez trténd benyjtasarol.

Az onkorményzat feliigyelete ald tartozé ondlléan mikods és gazdalkodd
koltségvetési szervek az elismert tartozdsallomanyukr6l szolgéltatott adatokat
Osszegyjti, azokat a polgarmester €s jegyzo részére dtadja.

Begylijti a normativ 4llami hozzajaruldssal val6 elszémolds érdekében a tényleges
mutatészdmokat az intézményekt6l irasban, - az intézményvezeté 4altal alairt
forméban.

Hataridében elvégzi az allami koltségvetéssel t6rténd elszdamolas pénziigyi teljesitését.
Elvégzi az onéalléan mikodé és gazdalkodd koltségvetési szervek beszamoldinak
elbirdlasat, feliilvizsgalatat &s jovahagyasat, valamint az intézmények frasbeli
értesitését.

Ellenérzi az intézmények pénzmaradvanyanak szabélyszer(i kimunkalasat.
Gondoskodik a gazdasagi szervezeten beliil a folyamatba épitett, el8zetes és utdlagos
vezetdi ellen6rzési rendszerek kiépitésének, mikodésének jogszabalyoknak és
szabélyzatoknak valé megfelelésérol.

Osszeallitja a gazdasagi részlegre vonatkozé folyamatba épitett, elézetes és utdlagos
vezetdi ellendrzések, valamint belsd ellendrzések miikodtetésérdl sz616 beszamolot,

A polgérmesteri hivatalban a szamviteli szabalyzatokat minden év mércius 31-ig
aktualizalja.

A vélasztott szamlavezetd hitelintézet valtozasardl a kitlizott idépont elstt 30 nappal a
dontés dokumentumainak csatoldsdval és a vélasztott hitelintézettel kotott
szerzGdésben megjelolt bankszdmlaszam egyidejli kozlésével tdjékoztatja a
torzskdnyvi nyilvantartast vezeté Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosagat.
Dontést hoz az atmenetileg szabad pénzeszkdzok betétként vald elhelyezésérél,
valamint a hitelintézet kivalasztasardl, tovabba a betétkonyv megnyitasaért, illetve
megsziintetéséért.
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e Ellatja a pénzkezelési szabdlyzatban el6irtaknak megfeleloen a pénztarellendri
feladatokat.

o Ellatja a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban el6irt leltarellentri feladatokat.

Az tizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe vett
eszk6zok piaci értékét - a szamviteli politikdban foglaltakat figyelembe véve - a
rendelkezésre 4116 dokumentumok, informaciok alapjan meghatérozza.

o FElvégzi az értékvesztésre, valamint annak visszairdsara vonatkozé javaslat
jévahagyéasat.

e Betartja az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban az informatikai
rendszerek mukdodtetésével, az adatvédelemmel elbirt szabalyokat.

o Az adatvédelmi ¢és szamitéstechnikai védelmi szabéalyzatban el6irtak szerint
hozz&férési jogosultsdga van az alkalmazott programokhoz.

e Az adatfeldolgozds soran a szadmitégép- vagy programhibabdl adodé adatvesztés
esetén az adatrogzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az
informatikai felel6st haladéktalanul értesiti.

e Szamitastechnikai feldolgozésra csak tartalmilag és formailag ellendrzott adatokat
rogzithet.

6.5. Varoslizemeltetési vezet6:
Helyettese: Kozteriiletfeliigyel6k vezetdje

e Virostizemeltetési és varosfejlesztési feladatok ellatisa ezen csoport feladata.
A varosfejlesztés beruhazast, tehat alapvetben 0j létesitmény létrehozasat, vagy meglévd
nagyobb feltjitasat illetve ezekre irdnyuld tevékenységet jelent. A vérosiizemeltetés a
meglévd létesitmények fenntartasi, tizemeltetési tevékenységet takar.
Valamennyi feladat ellatdsara rendelkezik az 6nkorményzat szolgaltatéi szerz6déssel, vagy a
feladatot maga a Polgarmesteri Hivatal latja el, illetve azokra eseti megbizast ad, amely
szerz8dések meghatirozzak a szolgaltatassal érintett teriileteket, az ellatandd tevékenységek
kereteit, és ellenértékét, valamint az adott témaban nyilatkozé felel6stket. Az dnkormanyzat
koltségvetésének elokészitése sordn javaslatot tesz a vérosiizemeltetési teriileten sziikségessé
valo felujitasi feladatok tervezésére és elvégzésére. Az éves koltségvetésben egyrészt konkrét
feladatok és az azokhoz tartozd koltségek keriilnek elfogaddsra, masrészt keret jellegli
osszegek vannak azonos jellegli feladatokhoz hozzarendelve.
A vérosiizemeltetési tevékenységek kapcsan lakossagi bejelentések, észrevételek és kérelmek
keletkeznek. Minden egyes bejelentést, kérelmet, javaslatot ki kell vizsgélni, ha sziikséges, a
helyszin megtekintésével.
Az eljaras sordn késziilé testiileti elbterjesztések és szerzbdések elbkészitéséért a csoport
vezetdje a feleldés. A képviseld-testiilet dontéseinek végrehajtasat a jegyzOk keresztiil a
csoportvezetd koordindlja.

o Kozlekedési és forgalomtechnikai tigyek ellatasa
A tevékenység célja a KRESZ és az egyéb kozlekedési jogszabalyok elbirasainak megfeleld
kozati kozlekedésének biztositisa, balesetveszélyes helyzetek minimalizalasa, a gépjarmi és
gyalogos forgalom biztositasa.
Egyes esetekben a véros teriiletén érvényes forgalomtechnikai szabalyozas az 6nkorményzati
utak esetében a képvisel6-testiilet hataskore.
A testiilet elé keriild forgalomtechnikai kérdéseket a csoportvezets késziti eld. A lakossagi
bejelentések, kérelmek, vagy megemelkedd baleseti statisztikdk, megvaltozott objektiv
koriilmények miatt forgalomtechnikai véltoztatisra van sziikség, az iroda vezetbje az
ligyintéz6 szakmai indoklasaval, valamint a jegyz6 torvényességi jovdhagyasaval az illetékes
szakbizottsag el€ terjeszti a konkrét javaslatot. A képvisel6-testiilet dontése utdn a csoport
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vezetéje oOnkormanyzati tulajdond és fenntartasi utak esetében intézkedik a feladat
végrehajtasara, valamint beszerezteti a megfelel6 engedélyeket, hozzajérulésokat.

o Kozmivekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

A tevékenység célja a telepiilés kozmiiszolgaltatéival valé kapesolattartds, a k6zmiivek
javitasahoz, fektetéséhez sziikséges kozteriilet felbontasi hozzajarulasok kiadasa, a
kozmiiszolgaltatok fejlesztési, karbantartasi terveinek egyeztetése.

Az nkormanyzat és a lakossag érdekeinek érvényesitése a kozmithalozatok fejlesztése soran.
Az Onkormanyzat illetékességi teriiletén 16v6 kozmiivek altal biztositott szolgaltatasok
min6ségi és kapacitasbeli szinvonala az Snkorményzat szdmara is fontos szempont. A
tevékenység eldkészitése soran informdaciokat kell szerezni a véros egyes teriiletein a
kézmiiszolgaltatdsok szinvonalarél, a kapacitasigények valtozasar6l, a varhatd felujitasi
szandékokrol. Az dnkormanyzat 4ltal fejlesztendd teriiletek kozmuellatisanak biztositdsat a
fejlesztési tervekben rogzitett feltételek mellett kell megszervezni €s végrehajtani.

A feladat megvaldsitdsa soran a meglévd kozmiszolgaltatdsokra vonatkozo informaciokat
miiszaki elemzésekbdl, felmérésekbdl, helyszini tapasztalatokbol, a lakossagi €s egyéb
fogyasztok altal elmondottakbdl, vagy bejelentésekbdl, miiszaki elemzésekbdl, helyszini
tapasztalatok felméréseibél lehet lesziirni. Ezen informécidkat dsszegezni és tovabbitani kell
az illetékes szolgaltatok felé.

Az Snkormdanyzat ltal finanszirozand6 kézmiifejlesztések bonyolitasara az Onkormanyzati
beruhazasokkal kapcsolatos eljarasok szerint kell eljarni.

e A varosban tervezett utfeltjitasokat a kozmiiszolgaltatokkal egyeztetni kell.

A szolgaltatok tajékoztatasaval torekedni kell arra, hogy az egyes teriileteken végzett
kiilonbozé kozmiifelGjitisok egyszerre torténjenek. Jogszabélyi kotelezés alapjan az
Onkormanyzat vezetteti a varos 8sszevont kdzmiitérképeit. E tevékenyseget szerz6dés alapjan
szolgaltatoval végezteti. A tevékenység elvégzése soran figyelemmel kell lenni arra, hogy az
4 koézmlnyomvonalak bemérésre, és a térképen megjelenitésre keriiljenek. A
koézminyomvonalak bemérése a kozmiitulajdonosok feladata, ezt jogszabaly irja eld.
Torekedni kell a digitalis nyilvantartasra.

o A kozteriilet felbontdsdval jaré kozmiépitési vagy javitdsi tevékenység soran
kozteriilet felbontasi engedélyt kell kérni az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
kitoltésével. Az engedély megadasakor rendelkezni kell a helyredllitds modjarol és
idejérdl, amit helyszini bejarassal ellendrizni sziikséges.

Onkorményzati tulajdont utak bontasat és helyreallitasat csak ttépitési feladatok végzésére
jogosult szakkivitelez$ végezheti, ilyen engedélyt kiadni csak ezen kozremiik6dok szédmara
lehet. (Az ut fogalma nem csak a palyaszerkezetre terjed ki (1988. évi L. tv.), hanem a padka,
és a csapadékviz elvezetd is ide tartozik.) Ha a bont4si munka az utszerkezetet nem érinti, és a
kérelmezd esetleg Gtra nem, de giz vagy egyéb mélyépitési jogosultsaggal rendelkezik, az
engedély a jogszabélyban foglaltak alapjan kiadhat6. Ha a bontési munka utburkolatot is érint,
alvallalkozéként is kozremiikodhet wtépitési szakkivitelez, ami nem jelenti azt, hogy a
kérelmezd és az utépitési szakcég személye ugyanaz. Természetesen ilyenkor az utepité cég
felelésségvallalassal terhelt kozremiikdését igazolni sziikséges.

e Onkorményzati beruhdzasok bonyolitisival valamint a kozbeszerzési eljarassal
kapcsolatos feladatok ellatasa

A képviselb-testiilet altal, a véros koltségvetésében elhatrozott beruhdzasok bonyolitasdnak
elékészitése az adott feladatra vonatkozé koltségvetés készitésével kezdodik.
Ha a beruhazas a kézbeszerzési torvény hatalya ala tartozik, akkor az eljarast Ujhartyan Véros
Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalanak K6zbeszerzési Szabalyzata alapjan kell lefolytatni.
Ha nem tartozik a torvény hatalya al4, akkor az 6nkorményzat beruhézasi rendelete éltal
meghatarozottak szerint kell eljarni.
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A beruhdzasok lebonyolitdsdban a csoportvezetd a megbizott miiszaki ellendrre egyiitt vesz
részt. Amennyiben az irodan az adott beruhazas tekintetében nincs miiszaki ellendrzésre
jogosult szakember, igy megbizassal kiils8s természetes vagy jogi személy is alkalmazhato.
A kivitelezés megkezdésekor 4tadja a munkateriiletet a kivitelezének. Az elszdmolas sordn a
kivitelezd altal benyujtott szamldk kollaudéldsa is a feladatai kozé tartozik. A kivitelezés
befejezése utan a beruhazd megbizasabol kikiildott értesités alapjan lebonyolitja a miiszaki
dtadas-atvételi eljarast. Az elkésziilt beruhdzds eredményeképpen létrehozott objektum
tizembe helyezéséhez sziikséges hat6sagi engedélyek beszerzése is az 6 feladata.

A beruhazds miiszaki és pénziigyi lezardsa utan kozremiikodik a szdmviteli feladatok
elvégzéséhez sziikséges aktivalas el6készitésében. A garancidlis idon beliil figyelemmel kiséri
a létesitmény miik6dését. A garancialis id6 lejartakor garancialis bejarast hirdet és a hataridd
megjeldlésével kijavittatja az ott felmertilt hibakat.

e Telepiilési 6nkormanyzati beszerzések, beruhazasok elokészitése, lebonyolitdsanak
miiszaki felligyelete, vérosilizemeltetéshez kapcsolodé anyag ¢és eszkdzbeszerzések
lebonyolitésa, kiils6 partnerekkel kapcsolattartas. Palyazatirds és menedzselés.

o A telepiilésiizemeltetési csoport végzi a betervezett javitasi, karbantartasi, feltjitasi
feladatokat a Vérosi Intézményeknél valamint a Polgérmesteri Hivatal intézményénél és a
kézvetlen 6nkorményzati mitk6dtetésben 1€v6 ingatlanoknal is.

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

A kft. finanszirozasat kozvetlen tdmogatéassal oldja meg az énkorményzat, az atadott kotelezd
feladatok elvégzésére tamogatast folydsit.

A karbantartist az Onkorményzat kiilsés céggel csinaltatja meg, ennek koordindldsa a
varostizemeltetési vezet6 feladata.

e Segiti a Polgarmestert a katasztrofavédelemmel kapcsolatos igazgatasi és védelmi
feladatok ellatasaban.

6.6. Beosztottak feladatai
Gazdalkodasi el6adé
Helyettese: gazdalkodasi eldadd

o A képvisel§-testiilet altal elfogadott eredeti eldiranyzatokat a jovahagyott koltségvetés
alapjan, a jovahagyésat kovetben a szdmlarendben el6irtak szerint 15 napon beliil
lekonyveli.

o Az ¢évkozi mddositasokat — sajat hataskérli, az Snkormanyzat képviseld- testiiletének
rendelete alapjan — a moédositas kovetd negyedév hénapjanak 15. napjaig keresztiil
vezeti az eldiranyzat szdmlakon.

e Elvégzi a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartds adatainak egyeztetését
havonta, de legkés6bb az idokozi mérlegjelentést megel6zden, illetve a mérleggel
lezart évet kovetd év -ig. v

e A szabalyszerlien kidllitott bizonylatok alapjan, (szakmai teljesités igazolasa,
érvényesités, utalvanyozds, ellenjegyzés) vezeti a konyvviteli nyilvantartasokat
(kdnyvelés).

e A rendelkezésre 4ll6 szamitégépes programmal elvégzi a fokonyvi kdnyvelést, a
befektetett eszkozok €s a  hasznalt, illetve hasznalatban 16v6 egyéb eszk6zok
analitikus nyilvantartasarol a szamitogépes programokkal nyilvantartast vezet.
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Elvégzi az év kozben éallomanyba vett (lizembe helyezett) immateridlis javak, targyi
eszkdzok és lizemeltetésre, kezelésre dtadott, koncessziéba adott, vagyonkezelésbe
vett eszkdzok linedris értékesSkkenésének elszamoldsit, az lizembe helyezést,
hasznalatba vételt kovetSen negyedév elsd napjatél a szamviteli politikdban elBirt
leirasi kulcsok alapjén.

Azoknal a kiadasoknél amelyeknél felmeriiléskor kézvetleniil nem allapithaté6 meg,
hogy az alap- és vallalkozési tevékenységet milyen mértékben terheli az 4ltaldnos
forgalmi ad6, az adott kiadashoz kapcsol6dé eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi
ad0 Osszegét a 6. szamlaosztaly - kozvetett (dltalanos) kiad4sok - fékonyvi szamldin
lekényveli és onnét negyedévente a 4ltaldnos kiadasok felosztasdnak ardnyaval
megegyezben felosztja az alap és a véllalkozasi tevékenységek kozott.

Elvégzi a kozvetett kiadasok szakfeladatokra torténd felosztasat negyedévenként.

A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, illetve
bankszdmla forgalomndl a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb
pénzeszkozdket érintd tételeket legkésdbb a targyhét kovetd hé 15-éig a konyvekben
rogziti. :

Az egyéb gazdasigi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi
muveletek, események megtorténte utan, negyedévenként, a negyedévet kovets honap
15.ig a kényvekben rogziti.

Valamennyi gazdasagi eseményrsl — a készpénzforgalomhoz kapesolods kivételével —
a utalvanyrendeletet elkésziti, a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités,
ellenjegyzés  rendjét meghatdrozé  szabalyzatban foglaltak  szerint. Az
utalvanyrendeletet az eredeti bizonylathoz tizve irattdrozza, illetve gondoskodik
annak meg&rzésérol.

A selejtezés lezéarasat kovetden a bizottsag dltal megkiildstt jegyz6konyvek alapjan az
eszkozk értékében, mennyiségében bekovetkezett valtozasokat a jegyzékonyv
atvételétdl szamitott 15 napon beliil, de legkés6bb a leltdrozas megkezdését megel6zd
30 munkanapon beliil lekényveli.

A selejtezett eszk6zok analitikus és f6konyvi nyilvantartdsokba torténd atvezetését a
szamlarendben foglalt eléirdsok alapjan végrehajtja.

Elvégzi a koltségvetési nyomtatvanygarnitira kitoltését és a koltségvetési szervek
informéci6s fiizeteivel egyiitt - az Igazgatosag részére - hataridére leadja.

Az elbiranyzat moédositasokrdl folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.

A kotelezettségvallalasrol szamitogépes programmal folyamatos nyilvantartast vezet.
Folyamatosan és naprakészen vezeti a szakmai teljesités igazoldsdra jogosultakrol
késziilt nyilvantartast.

A polgarmesteri hivatalban tartalmi és formai szempontbdl feliilvizsgilja a
bizonylatokat és gondoskodik a kényvelésiikrél.

A pénztarellendr tavolléte esetén ellatja a pénztarellendri feladatokat /helyettesit/.
Gondoskodik az intézmények részére a pénzellatasi tervben rogzitett, havonta
esedékes Osszeget a targyho 20-ig torténé kiutalasaért.

Osszeallitja az onkormanyzati szintl idékozi koltségvetési jelentést és id6kozi
mérlegjelentést és az Igazgatésaghoz felé tovabbitja.

Osszedllitja a féléves és éves beszémol6t &s az Igazgatosaghoz az altala meghatdrozott
hatérid6re tovabbitja.

A szamlavezetd pénzintézet 4ltal telepitett elektronikus szémit6gépes rendszeren
kereszttil bonyolitott 4tutaldsokat rogziti, figyelemmel arra, hogy a rogzitett adatok
atutalasira a  kotelezettségvallalas, utalvanyozis, ellenjegyzés, érvényesités
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szabalyzataban utalvanyozasi jogkorrel és ellenjegyzési jogkorrel felhatalmazott
engedélye (alairdsa) utan keriilhet sor.

A megrendelésre teljesitett termék-eldallitas (szolgaltatdsnyvjtas) esetében, a tényleges
onkoltség megallapitasa végett a tevékenység befejezését kovetd honap utolsé napjaig
utdkalkulacidt készit.

A sajat kivitelezésben megvaldsitott beruhazasok, feljitasok aktivalhaté értékének
meghatérozasdhoz, a beruhdzas, felujitss befejezését kovetd negyedév napjaig
utdkalkulaciot készit.

Elvégzi a kozvetett koltségek felosztasat és arrdl kimutatast készit a targy negyedévet
kovetd honap 30 napjéig.

Az snkoltségszamitas és a konyvviteli adatok egyeztetésérol tajékoztatja a Toth Anikd
csoportvezetot.

Betartja az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban az informatikai
rendszerek miikddtetésével; az adatvédelemmel el6irt szabalyokat.

Az adatvédelmi és szamitdstechnikai védelmi szabélyzatban -eldirtak —szerint
hozzaférési jogosultsdga van a pénziigydn alkalmazott programokhoz.

Az adatfeldolgozés sordn a szamitogép- vagy programhibdbél ad6dé adatvesztés
esetén az adatrdgzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az
informatikai feleldst haladéktalanul értesiti.

Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellen6rzott adatokat
rogzithet.

Titkarsag feladatai:

A Jegyzbi Titkarsag hatiskorébe tartoznak bizonyos, a Képviseld-testiilet milkddésével
kapesolatos feladatok, jogi képviselettel kapcsolatos feladatok, ellendrzési feladatok,
személyzeti és munkatigyi feladatok, szervezési, az informatikéaval kapcsolatos, valamint
tigyviteli feladatok.

Jegyzdi tevékenységi korében ellatja:

1. A Képvisels-testiilet mitkddésével kapcsolatos feladatokat:

A testiileti munkéhoz k6t6déen egyebek mellett kzremiikddik az tilése, a kozmeghallgatésok,

a lakossdgi forumok elSkészitésben; gondoskodik  technikai megszervezésérol,
lebonyolitasarél.

Vezeti az alabbi nyilvantartasokat:

* snkormanyzati rendeletek,

* testiileti hatarozatok,

* kérdések, interpellaciok,

* gnkorményzati és kisebbségi Snkormanyzati képviselok név- és cimjegyzéke,
* snkormanyzati képviselok fogadooraja

2. Jogi képviselettel kapcsolatos feladatokat végez.

Ellatja a jegyz6 torvényességi feliigyeleti jogkorébe tartozd feladatokat; jogi szempontbol
segiti a bizottsdgok és a kisebbségek munkajat; kivizsgalja a jegyz0hoz érkezd panaszokat €és
bejelentéseket; részt vesz a képviseldi bejelentések és javaslatok vizsgalataban.
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Segiti az alapitvanyok, egyhazak, tarsadalmi szervezetek, lakossgi informdlis szervezddések,
kisebbségek ¢&s civil szervezetek munkajat, informdaciokkal 1atja el, kapcsolatot tart.
Kézremiikodik a civil szervezetek tAmogatésara kiirt palyazat lebonyolitasaban.

Koordinélja az orszdggytilési és dnkormanyzati képviselok, a birdsagi tilnokok valasztasaval,
valamint a népszavazéssal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikodik a kozérdekli panaszok, javaslatok rendezésében.
Ellatja a jogharmonizicios és az e kdzigazgatast szervezd feladatokat.

3. Ellendrzési feladatain beliil kozremi{ikodik a jegyzé torvényességi ellendrzd
tevékenységében, valamint ellatja a belsé ellendrzési feladatokat.

4. Személyzeti és munkatigyi feladatokat lat el a jegyzé munkaltatoi jogkorén belill a hivatali
dolgozok tekintetében.

5. Informatikéval kapcsolatos teendbket 14t el a tesiiteli és a hivatali munka szdmitastechnikai
eszkozokkel térténd tAmogatasa érdekében.

6. Ugyviteli feladatokat végez a Hivatal szervezeti egységei munkéjahoz kapcsolédéan.

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

Iktatas, ASP kezelése
Onkorményzati kommunikaciés feladatok (kiils6, belsé és média kapcsolatok):

* apolja a korményzati és orszagos hataskor(l szervekkel a kapcsolatot,

e torekszik minél szélesebb kapcsolatrendszert kiépiteni és miikGdtetni a budapesti és
egyéb hazai dnkormanyzatokkal,

e koordindlja a kerliletben m(ik6d6 nem 6nkormdanyzati intézményekkel, hivatalokkal
torténd kapcesolattartast,

o folyamatosan kapcsolatot épit ki a tarsadalmi €s civil szervezetekkel, szervezi és
lebonyolitja a talalkozdkat,

e szervezi, koordindlja az 6nkorméanyzat, a hivatal belsé kommunikéacios tevékenységét,

o torekszik az 6nkormanyzat, a hivatal egységes arculatanak kialakitisara, ennek
érdekében elkésziti az arculati kézikonyvet, és informécids anyagokat,

o koordindlja az AranyTiz Kft. 4ltal lebonyolitasra keriild dnkormanyzati
rendezvényeket,

e szervezi és koordindlja az 6nkorményzat és hivatala médiatevékenységét,

o tajékoztatja az orszagos- €s helyi sajtot az onkormanyzat és hivatala fontosabb
eseményeirdl, dontéseirdl, a szakosztaly bevonasaval sajtétajékoztatdi tevékenységet
14t el,

o folyamatosan kapcsolatot tart az irott sajtdval, televizioval és radidval,

segiti az 6nkorményzat és hivatala tevékenységének nyilvanossagat, melynek soran

tamogatést nyudjt a sajté munkatarsainak az informaci6 gy(ijtésében,

folyamatosan kapcsolatot tart a keriileti frott sajtoval és kébeltelevizioval,

szervezi az Onkormdanyzat sajtotajékoztatoit,

sajtofigyelést végez,

el6késziti a Polgarmesteri Titkarsag tevékenységi korébe tartozo képviseld-testiileti

dontéseket, el6terjesztéseket.
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Adminisziracids feladatok:

e ellitja a polgérmester, az alpolgdrmesterek, a Polgarmesteri Titkarsag napi
munkavégzését elésegitd feladatokat,

e ellatja a polgarmester, az alpolgirmesterek, a Polgdrmesteri Titkdrsag levelezésct,
vendéglatasaval kapcsolatos technikai, adminisztraciés tevékenységet.

Szocidlis. Gydmiigy és gvermekvédelem és személyzeti tigyek:

Szocialis gondoskodas és egészségligy hataskorébe tartozo feladataiért, valamint - bizonyos
esetekben - gyermekvédelmi funkciokat gyakorol.
Kapcsol6do tigyek:

o Koztemetés
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
Beiskolazasi segély
Nevelési segély
Szocialis tanulmanyi 9szténdij
Lakds-karbantartasi segély
Fiitéstamogatas
Gyébgyszertamogatas
Hatralékkezelési tAmogatas
Apolasi timogatas
Jovedelempdtlo taAmogatas
Eseti tAmogatas
Temetési tAmogatas
Flitéstamogatas méltanyossagi
Védooltas
Lakhatasi tamogatas
Kérlem HINI influenza elleni véd6oltas koltségének megtéritésére
szépkoruak koszontése
id6szaki tamogatas
Tankodnyv- és taneszk$z- tamogatas
Lakasfenntartasi tAmogatas

Kozigazgatasi csoport
Elldtja a hataskorébe tartozo anyakonyvi, népesség-nyilvantartési, hagyatéki, birtokvédelmi
tigyeket, fenntartja az Ugyfélszolgalatot. :

] IV. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESENEK RENDJE

1. A POLGARMESTERI HIVATAL MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS
SZABALYAI

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejotte

A polgarmesteri hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben, vagy
hatdrozatlan idejli kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben,
milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.
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A polgérmesteri hivatal feladatainak ellatisdra megbizésos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsds személyeket.

A polgérmesteri hivatal megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozéjaval munkakorén kiviil esd
feladatra, hatarozott idore, atmeneti id6szakra.

1.2. A polgarmesteri hivatallal munkaviszonyban 4116 dolgozok dijazasa

A munka dijazésara vonatkozé megallapoddsokat munkaszerzddésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgozok jutalomban részesithetok.
Jutalmazasra, premizalasra csak a vezeté munkajanak évente tortend értékelését kovetden
kertil sor.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megbrzése

A munkavégzés teljesitése a jegyzd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabélyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okményban leirtak szerint toérténik.

A dolgozé koteles a munkakérébe tartozé munkét képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen talmenden nem
kézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével osszefliggésben
jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjit az arra vonatkozd szabalyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetSje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden kiteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése a polgarmesteri hivatal érdekeit sértené.

A polgarmesteri hivatalnal hivatali titoknak mindstilnek a kovetkezok:

o a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,

o az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A polgdrmesteri hivatal valamennyi
dolgozbja koteles a tudomésdra jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat témegtajékoztato (média) szervek részére

A tomegtajékoztatd (média) eszkozok munkatirsainak tevékenyscget a polgarmesteri hivatal
dolgozo6inak az aldbbi szabalyok betartasa mellett kell elosegtenitk:

A televizi6, a radié, egyéb hirportalok és az frott sajto képviseldinek adott mindennemii
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez el6irdsokat:

e A polgarmesteri hivatalt érinté kérdésekben a tédjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra
a polgarmester vagy az 4ltala esetenként megbizott személy jogosult.

o Elvarés, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztaté eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerfiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

o A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az énkorményzat j6 hirnevére €s
érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elstti nyilvanossagra hozatala a polgirmesteri hivatal tevékenységében
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zavart, a polgarmesteri hivatalnak anyagi, vagy erkblcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev$ hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

o Kiilfoldi sajtdszervek munkatéarsainak nyilatkozat minden esetben csak a polgarmester
engedélyével adhato.

1.5. A munkaid6 beosztisa
A polgarmesteri hivatal munkarendje, mely a munkaidét és a pihendidét (ebédidd)
tartalmazza a kovetkezd:

- hétfot6l csiitortokig 7,30 oratdl — 16,00 oOraig

- pénteken 7,30 6ratol — 14,00 ordig

A hivatalos munkarendtd] eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
o kézbesitb/takarito,

1.6. Szabadsag

Az éves rendes &s rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetokkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére
minden esetben csak a jegyz6 jogosult. '
A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a koztisztvisel6k jogéllasarol sz6l6, valamint
a Munka Toérvénykonyvében foglalt eléirdsok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat
megillet6 és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.

A polgarmesteri hivatalban a szabadsag nyilvantartis vezetéséért Ruttercshmidt Zoltanné
(helyettese) a felelds.

1.7. A helyettesités rendje

A polgarmesteri hivatalban folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa jegyz6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat az SZMSZ
tartalmazza, amit a munkakori leirdsokban rogziteni kell.

1.8. Munkakdorok atadasa
A polgarmesteri hivatal vezetd &llasu dolgozoéi, valamint a jegyzd altal kijelolt dolgozdk
munkakérének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

o az atadas-atvétel idépontjat,

o amunkakérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

¢ a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

e az atadasra keriils eszkozoket,

e az atadd és atvevd észrevételeit,

o ajelenlévok alairdsat.
Az 4tadds-4tvételi eljarast a munkakorvaltozast kdvetben legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.
A munkakér atadas-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatisarodl a jegyz6 gondoskodik.

1.9. Az polgérmesteri hivatallal munkaviszonyban 4116 dolgozok tovdbbképzése
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A polgirmesteri hivatal a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja,
akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités
megszerzése.
A tovabbképzés szabalyai:
e Mindenki koteles irdsban kérni a tovébbtanuldsi szandékét, akar diploma
megszerzésérol, akar tovabbképzésrol van szo.
e TFelsboktatasi intézményben folytatott tanulményok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
o Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozé a konzultacios iddpontokat.
e A polgarmesteri hivatal a tandijat, a tankdnyveket és oda-vissza ut koltségét tériti a
konzultacids napokra és a vizsga napokra.
e A tandijat, a tankonyveket a polgarmesteri hivatal csak szémla ellenében fizeti ki. Az
ti kéltséget a dolgozoé szdmolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.
A tovabbképzés koltségeihez valé hozzdjarulas mértékét a rendelkezésre allo osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezok szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni.
A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzddést kell kotni.

1.10. A munkéba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritese

A munkaltat6 kételes a munkéba jaras koltségeit, annak meghatérozott szazalékdt a vonatkozo6
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak alkalmazésa utdn a munkaba jards koriilményeiben véltozas allt be, azt a
jegyzb részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgélni.

1.11. Egyéb szabalyok

¢ Fénymasolas

A polgarmesteri hivatalban a szakmai munkéval sszefliggd anyagok fénymasolasa

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

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

1. KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezetiségének vétkes megszegésével

okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Széndékos kirokozas esetén a munkavallal a
teljes kart koteles megtériteni.
A munkavéllalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgéltatasi vagy elszémolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket 4llanddan Srizetben tart, kizdrolagosan hasznél vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felelésség az altala kezelt pénz, értekpapir és egyéb
értéktargy tekintetében.

2. ANYAGI FELELOSSEG
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A polgarmesteri hivatal a dolgozé ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzeés
folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkill felel, ha a kir a dolgozo
munkahelyén vagy més megdrzésre szolgal6 helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalad6 mértéki és értékii haszndlati
értékeket csak a jegyz6é engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (P1.
ir6gép, szamitogép, stb.) A polgarmesteri hivatal valamennyi dolgozbja felelds a berendezési,
felszerelési targyak rendeltetésszerti haszndlataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb.
megovasaért.

3. A POLGARMESTERI HIVATAL UGYFELFOGADASA

A polgarmester, a jegyzd fogaddorat tartanak. Annak rendje az Onkorményzat honlapjan
talalhato.
A polgarmesteri hivatal iigyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

4. APOLGARMESTERI HIVATAL UGYIRATKEZELESE

A polgérmesteri hivatalban az tigyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az
tigyiratkezelés iranyitisaért és ellenérzéséért a jegyzo felelés. Az fligyiratkezelést az
Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

5. A KIADMANYOZAS RENDJE

Kiadméanyozé a Jegyz6. Tavolléte esetén a kiadmanyozas jogosultja az aljegyz0.

6. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Valamennyi cégszerti alairasnal cégbélyegzot kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvillalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.
A polgarmesteri hivatalban cégbélyegzd hasznélatara a kovetkezok jogosultak:
o polgarmester
jegyzb
aljegyz6
varosiizemeltetésért felelos vezetd
pénziigyi és gazdalkodasi csoportvezetd
gazdalkodasi el6ado
pénziigyi el6add
adéigyi eléadd
igazgatasi el6add
szocialis eléadd
anyakonyvi eldado
titkarsagi el6adod
tigykezeld
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A polgarmesteri hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatirdl
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor
vette hasznalatba, melyet az atvevé személy a nyilvantartasban alairaséval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: Rutterschmidt Zoltanné felelds.

Az atvevok személyesen felel6sek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérol,
kiad4sarol, nyilvantartisar6l, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltdrozasarol Rutterschmidt
Zoltanné felelés gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el.

7. APOLGARMESTERI HIVATAL GAZDALKODASANAK RENDJE

A polgarmesteri hivatal gazdalkodédsaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtisaval, a polgarmesteri hivatal kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval dsszefiiggd
feladatok, hatdskérok szabédlyozésa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével - a jegyz6 feladata.

A gazdéalkodasi és ellendrzési feladatokat a pénziigyon elhelyezett kiilon szabélyzatban
meghatarozott mdodon kell végezni.

7.1. A gazdalkodas vitelét el6segité bels6 szabalyzatok:

¢ Belso ellendrzési kézikonyv

Fejezeti kezelésti elbiranyzattal kapcsolatos eljarasi rend
Hézirend szabalyzata

Iratkezelési szabalyzat

Kozszolgéalati szabalyzat

Munkaid6 nyilvantartasi szabalyzat

Munkavallaléi juttatasok szabalyzata

Munkavédelmi szabalyzat

Nyelvpotlék szabélyzata

Riasztési terv szabélyzata

Felesleges készletek hasznositasi és selejtezési szabalyzata
Szamviteli politika és kapcsolodd szabalyzatok
Pénzkezelési szabalyzat

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Eszk6z0k, forrasok értékelési szabalyzata

Onkoltség szamitési szabalyzata

Bizonylati szabalyzat és bizonylati album

Szamlarend

Szoftver szabalyzat

TUK szabélyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Informatikai rendszer biztonsagi szabalyzat

Gazdasagi szervezet ligyrendje

Munkaid6 nyilvantartas, -elszamolas és tiléra
Kozbeszerzési szabalyzat

Gazdalkodasi szabéalyzat,

Beszerzési szabélyzat,

A gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatdnak é&s  koltségelszamolasanak
szabalyzata,

¢ © e o & o o 2 o o o & & o o © & o © @ o © 0o o o o
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o Bel-és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,

A kozérdekili adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,

Reprezentacids szabélyzat,

A vezetékes és radidtelefonok hasznalatdnak szabalyzata,

Kockazatkezelési szabalyzat,

Ellen6rzési nyomvonal.

A szabélytalansidgok kezelésének eljarasrendjét a 2. szamu melléklet tartalmazza.

7.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szamlavezeté pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre
jogosultakat a pénzkezelési szabdlyzat rogziti. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az
érintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanydt a Toéth Aniké pénziigyi
csoportvezet6 koteles drizni.

7.3 A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasdnak rendje

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazoldsa, az érvényesités,
utalvinyozas gyakorlasanak moédja, eljarasi és dokumenticids részletszabalyai, valamint az
ezeket végz6 személyek kijelolésének rendje kiilon szabalyzatban keriiltek eldirdsra. Jegyzd
érintettsége esetén utalvanyozo a pénziigyi vezetd Toth Aniko.

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

A polgérmesteri hivatal épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

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

A bérbeadas szabalyait a Felesleges vagyontirgyak hasznositdsanak és selejtezésnek
szabalyzata tartalmazza.

9. APOLGARMESTERI HIVATALBAN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG
Rekldmhordoz6 csak a jegyzo engedélyével helyezhet6 ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kozbiztonsig megsértésére, a kornyezet, a természet kirositasara 6sztondzne.

10. BELSO ELLENORZES

A polgarmesteri hivatal bels6 ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a
koltségvetési belsé ellenérzésr6l szoldé 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben foglalt
eloirasok szerint a jegyz6 felel6s. A polgérmesteri hivatalndl a belsd ellendrzést kiilon
megbizasi szerz6dés szerint 1atjuk el 2019. évben TRENDINVEST Kft latja el.
A bels6 ellentrzés feladatkdre magéaban foglalja a polgarmesteri hivatalban foly6
o szakmai tevékenységgel 6sszefiiggd
e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos
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o cllen6rzési feladatokat.
A belst ellenér tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkozi belsd ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter 4ltal kozzétett modszertani Gitmutatok és kézikdnyv minta
alapjan, a bels6 ellenérzési vezetd altal kidolgozott és a jegyzé 4ltal jovéhagyott belsd
ellen6rzési kézikonyv szerint végzi.
A belsé ellenbrzést a Belsé ellen6rzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni €s
elvégezni.
Az ellenbrzések tapasztalatait a jegyzé folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

11. HIVATALI OVO, VEDO ELOIRASOK

A polgarmesteri hivatal minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy az
egészségiik és testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tiizvédelmi szabalyzatot,
valamint tiz esetére elbirt utasitisokat, a menekiilés utjat.

11.1. Bombariadé esetén kovetendd eljaras
Akinek tudomdsara jut, hogy az épiiletben bombét, vagy ahhoz hasonlé robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a polgérmestert és a jegyzot.
A polgérmester a lehetd legrovidebb id6n beliil értesiti errél a tényr6l az épiiletben 1évd
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.
A polgarmester utasitdsara értesitik a rend6rséget, valamint a tiizoltosdgot a bombariad6rol.

12. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

12.1. Kozszolgalati jogviszonyban allok

A polgarmesteri hivatalnal a vagyonnyilatkozat-tételre ktelezettek:
o jegyzd |

aljegyz0

anyakonyvvezetod

ado tgyintézd

pénziigyi dolgozok

titkarsagi dolgozdk

12.2. Kdzszolgalati jogviszonyban &llok hozzatartozoi
e ahazastars,
az élettars,
a kozos haztartsban €16 sziilo,
a koz0s haztartasban €16 gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve
az drokbefogadott és a nevelt gyermeket is.

12.3. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

Vagyonnyilatkozatot két példanyban az SZMSZ 3., 4. szdmu mellékletében meghatérozottak
szerint kell kitslteni és a kotelezett altal valamennyi oldalén alairva példdnyonként kiilon-
kiilén zart boritékba kell helyezni.

A vagyonnyilatkozatot elektronikus tton is ki lehet t6lteni.
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A nyilatkoz6 és az Orzésért felelés a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett
alairdsaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtadésdra zart boritékban keriilt sor. Az
drzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utdn a kételezettnél marad, masik
példanyét az drzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat - a nyilatkoz6 és az brzésért felelds példanyat is
- csak a Vnyt. 14. §-ban meghatéarozott vizsgélat sordn az eljaré szerv bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat 4taddséara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozé tovabbi szabalyokat az Grzésért felelds kiilon szabalyzatban
allapitja meg.

12.4. Vagyonnyilatkozatok kezelése Orzése

A vagyonnyilatkozat tételével Osszefliggd személyi iratokat az egyéb személyi iratoktol
fizikailag elkiilonitetten, onallé iktatds szerint a polgarmesteri hivatal személyzeti iigyek
intézésére megbizott tigyintézdjénél egységesen kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatosan keletkezett iratokr6l kiilon nyilvantartast kell
vezetni, meghatirozva a nyilvantartas tartalmi elemeit (dolgozé neve, munkavégzés helye,
vagyonnyilatkozati technikai azonosito kod, a hozzétartoz6i  vagyonnyilatkozatokkal
kapcsolatos adatok, az atvett €s tovabbitott iratok tartalmara t6rténd tovabbitas, az atadésra,
atvételre és tovabbitasra vonatkozo6 adatok).

A dolgozokkal kapcsolatos valamennyi iratot (a hozzétartozokra vonatkozot is) egy
iratgy(ijtdben kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatok Srzéséért: Rutterschmidt Zoltanné (helyettese) felelds.

~_V.F EJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A polgarmesteri hivatal szervezeti és miikddési szabalyzata 2019. november 6 napjan 1ép
hatalyba.

A jegyzbnek kell gondoskodni, hogy a szervezeti ¢s mitkodési szabdlyzatban foglalt
cléirasokat az érintett munkatérsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzat 5. szamu
mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton alafrasukkal igazoljdk a hatalybalépés
napjaval egyidejtileg.

Az érintett dolgozok munkakori lefrdsaban szerepeltetni kell a szervezeti és miikodési
szabélyzatban nevesitett felelosségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért a személyzeti
tigyeket ellato kolléga felelds.

A polgarmesteri hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata kiad4sra kertilt és megtalalhato:

1) irattar

2) jegyz6

3) gazdalkodas

Kelt, Ujhartyan 2019. november . 6 nap
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1. szama melléklet

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

POLGARMESTER

/ BELSO ELLENOR
JEGYZO

\ ALJEGYZO

Tarsadalmi megbizatisa
ALPOLGARMESTEREK

_—
|

GAZDALKODASI VAROSUZEMELTETES oA KOZIGAZGATASI
CSOPORT TITKARSAG H’ CSOPORT
: | |
Pénziigyi, gazdalloddsi Kozteritlet feliigyelet, Iktatds, tigyviteli Altalanos igazgatssi iigyek
feladatok telepiilésér feladatok |
B | | B| Szacialis, gydmiigyi és
Palyszatkezelés Képviselé-testiileti, személyzeti ligyek
Adéiigy, miikidési- és Reruhazasok bi Agi 1
telepengedélyek elgkészitésével
kapcsolatos iigyintézés,
) ki feladatol
Katasztréfa védelem Anyakényvi, hagyatéki iigyek,
Konyvelés lakeim - és

népességnyilvantartis

Il Pénztar m
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2. szamu melléklet
Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az eljardsrend kialakitdsakor alapvetd kovetelmény az, hogy minden szervezeti egység
vezetdje felelds a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szakmai és gazdalkodasi
szabélytalansagok megel6zéséért, feltarasaért, nyomon kovetéséért, dokumentdldsaért, a
felel6sségre vondsért, valamint a hidnyossagok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések
kezdeményezéséért és megvalositasuk ellendrzéséért.

A szabalytalansadgok észlelése a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkatirs és a vezet6részérdl egyarant. Ezen kiviil az észlelés
szdrmazhat a mind belsd, mind a kiils6 ellenérzést6l, valamint egyéb kiils6 személytdl is.

- A koltségvetési szerv vezetdje, illetve a szervezeti egységek vezet6inek észlelése alapjan a
feladat, hataskor és felel6sségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabdlytalansag
korrigélasara, megsziintetésére.

- Amennyiben a szabalytalansigot a szervezeti egység valamely dolgozdja észleli, kételes
értesiteni a szervezeti egység vezetdjét. Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott
szabélytalansagban érintett, a dolgozénak a vezetd kodzvetlen felettesét, annak érintettsége
esetén a jegyzot kell értesiteni.

- Amennyiben a szabdlytalansdg bizonyithatéan fenndll, vagy az el6z6 szakaszban
meghatdrozottaknak megfelel6en értesitett személy a helyzet tisztazasat sziikségesnek tartja,
gy errdl értesiti a Jegyz6t.

- Amennyiben a szabdlytalansag bizonyitast nyert, a feladat, hataskor és felel0sségi rendnek
megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigaldsara, megsziintetésére.

- Amennyiben a szabalytalansdg nem bizonyithat6, csupin annak gyan(ija meriil fel, a
szabélytalansag észleldje a szabdlytalansdg megéllapitisa céljabol ad hoc belsd ellendri
vizsgalat lefolytatasat kérheti a jegyz6tél. A jegyzO a belsd ellendri vizsgalat elrendelésérdl a
rendelkezésre all6 adatok alapjan dont.

- Amennyiben a belsd ellendr ellenérzési tevékenysége sordn szabélytalansdgot tapasztal,
vagy szabalytalansag gyandja esetén vizsgalat lefolytatdsira megbizast kap, a Bels6
Ellendrzési Kézikényvében foglaltaknak megfeleléen jar el. Az ellendrzott szervezeti
egységnek a bels6d ellenérzés megallapitisai alapjan intézkedési tervet kell kidolgoznia, az
intézkedési tervet végre kell hajtania és a végrehajtasrél a jegyz6 Aaltal megallapitott
hataridében be kell szdmolnia.

- Amennyiben kiilsé ellenérzési szerv észleli a szabdlytalansigot, a szabalytalansagra
vonatkozé megéllapitdsait az ellenérzési jelentés tartalmazza. A szabalytalansigra vonatkozo
megéllapitasok alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének intézkedési tervet kell
kidolgoznia és annak végrehajtasardl a jegyz6 felé be kell szamolnia.

A szabélytalansag észlelését kovetd sziikséges intézkedések, eljardsok meginditisa

A jegyz6 koteles gondoskodni a bejelentett szabalytalansigok tekintetében a megfeleld
intézkedések meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok (szabalysértési,
biintetd- vagy polgéri peres eljards) meginditasardl, vagy a vonatkoz6 jogszabalyok (Kitv.,
Mt.) szerinti hatranyos jogk6vetkezmény alkalmazasarol.

Szitkség esetén a jegyz0 vizsgalatot rendelhet el, amelyben részvételre felkérhet dolgozokat,
indokolt esetben- a vonatkoz6 jogszabalyok betartdsa mellett- kiilsé szakértét is.

A szabélytalansag észlelését kovetd eljarasok

A szabélytalansagok feltarasa esetén lefolytathato6 eljaras lehet:
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a) biintet6 eljaras,

b) szabalysértési eljaras,

c) kartéritési eljaras.

A szabélytalansdg és a felel6sség sulyatol fiiggden biintetd és egyéb eljaras is indithaté.

A felelésség tekintetében a Munka Torvénykényve, illetve a Kttv. megfeleld rendelkezéseit
kell kvetni.

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

A szabalytalansdggal kapcsolatos eljaras nyomon kévetése

A jegyz6 éltal megbizott személy

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

- figyelemmel kiséri az 4ltala és a vizsgélat sorén készitett javaslatok végrehajtasat,

- a feltart szabalytalansig tipusa alapjan beazonositia a tovabbi ,szabélytalansag
lehetdségeket”,

- rendszeresen informdciét szolgaltat a belsd ellendrzés és a jegyzd szaméra.

A szabélytalansaggal kapcsolatos eljaras nyilvéantartasa

A jegyzb

- gondoskodik a szabélytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartaséanak
naprakész és pontos vezetésérdl, iktatasarol,

- gondoskodik a megtett intézkedések és az azokhoz kapcsolddd hataridsk nyilvantartasardl

- a palyazati Uton felhasznélasra keriild forrasok, koltségvetési el6irdnyzatok tekintetében
figyelembe veszi az Eur6épai Uni6s tdmogatasok fogadasihoz kapcsolodd pénziigyi
lebonyolitasi, szamviteli és ellendrzési rendszerek kialakitisarél szolé jogszabdlyban
meghatarozottakat, a 2007-2013. programozasi idészakban az Eurépai Regionalis Fejlesztési
Alapbdl, az Eurépai Szocidlis Alapb6l és a Kohéziés Alapbol szirmazé tamogatdsok
fogadasahoz kapcsolod6 pénziigyi lebonyolitasi és ellen6rzési rendszerek kialakitasarol sz616
281/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet VIII. Szabélytalansigok kezelése cimii fejezetében
meghatarozottakat.

Jelentési kotelezettségek

A jegyzének az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adnia a belsd ellendrzés 4ltal tett
megallapitisok és javaslatok hasznositasarl, az intézkedési tervek megvaldsitdsarol, az
ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol.
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3. szamu melléklet
VAGYONNYILATKOZAT
Vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szdma:

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

1. Rész

SZEMELYI ADATOK

A kotelezett neve:

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

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

II. Rész )
NYILATKOZAT A JOVEDELEMROL
A nyilatkozatot adé éves Osszes jovedelme:

| R BV e Ft
21 e €V tercreerereinniee e Ft
K TR BV e Ft
. S €V eerererererireeenens Ft
S e €V oo Ft
Az éves jovedelem forrasai tevékenységek szerinti bontédsban:
) RN év
Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft
2 év
Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft
3 év
Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft
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Ft

Ft
L SRR év
Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft
R JEUUR év
Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft
II1. Rész
VAGYONI NYILATKOZAT
A) Ingatlanok
1. Lakastulajdon és lakételek-tulajdon (vagy allando, illetve tartés hasznélat, haszonélvezeti
jog):

. 8) CIMe: eeeiieiiiieceeee, e VATOS/VATOS oo ireeervnvsvenns ut/utca ...........

hsz.
alapteriilete: oo m2, tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogcime:
D) CIMIE: tovvriiirreeieete et VATOS/VAIOS .uvvverieceeenieereeeeenene ut/utca ...........
hsz.
alapterlilete: oo m2, tulajdoni héanyad:
a szerzés ideje, jogcime:
C) CIME! 1eieiierireeieereerrceerre et eve e e VALOS/VALOS .evvoieeverereerierienninnanens ut/utca ...........
hsz.
alapteriilete: o m2, tulajdoni hanyad:
a SZerzés ideje, jogcime:

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

2. Udiilétulajdon és idiilételek-tulajdon (vagy 4llando, illetve tartés hasznélat, haszonélvezeti

jog):
A) CIME: .oovvreereeieecreeee e s eneeen VATOS/VAIOS ..ocvvvrerereniceerccnienrennens ut/utca ...........
hsz.



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

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

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

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

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

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

C) CIME! ettt varos/Varos

hsz.

alapterilete: .o

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

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

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

.....

tulajdoni hényad:

jogcime:

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

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

tulajdont hényad:

jogcime:

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

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

tulajdoni hanyad:

jogcime:

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

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

3. Egyéb, nem lakas céljara szolgalé épiilet-(épiiletrész-)tulajdon (vagy allandé hasznalat,

haszonélvezeti jog):

a) megnevezése (zartkerti épitmény, mihely, lizlet, miiterem, rendels, gardzs stb.):

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

tulajdoni hanyad:

jogcime:

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

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

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

tulajdoni héanyad:

jogcime:

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

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

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

tulajdoni hényad:
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a szerzés ideje, jogcime:

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

.....

a) megnevezese
CIME: tirrrerieereieereeee e VATOS/VALOS cvvveeieerevereeeciennineniennenes hrsz., alapteriilete: ...........
m2

mivelési AZA: et tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogeime:
aranykorona-értéke

b) megnevezése
CIME: wrvrvrieeereeeeiinrirecinrenns VATOS/ VA0S ovveeereneerceirnrecrennisieneas hrsz., alapterilete: ...........
m?2

miivelési AGAL e tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogeime:
aranykorona-értéke

c) megnevezeése
CIME: ivreeeererree e VALOS/VATOS .uviereeeeeneeniieniisisiieniens hrsz., alapteriilete: ...........
m2

mivelési ABA: e tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogeime:
aranykorona-értéke:

B) Nagy érték(i ingésdgok (ideértve a lizingelt vagyontargyakat is)
1. Jarmiivek:

) SZemMELYZEPKOCSL:  ooviviviiiriieieic e HPUS e
rendszam

a szerzés ideje, jogcime
.............................................................................................. tPUS e

rendszam
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a Szerzés ideje, jogcime:
.............................................................................................. tipus
rendszam

a szerzés ideje, jogcime:
b) egyéb jarmii:
a szerzés ideje, jogcime:
a szerzes ideje, jogcime

a Szerzés ideje, jogcime:

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

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

..................................... AIKOLO wooeeooeoerererererereresesenens I civeerresesisseeeneneneene. NyilvAntartasi
SZam

a szerzEs ideje, jogcime:
..................................... QKOG wereeeeeereereserssereseenssesnes. I svrveiseieviecareseiennnnnns Dyilvantartdsi
szam

a szerzés ideje, jogeime:
..................................... ALKOLO werveerveerevereresresesesesessnees. CIM sereieseseseerenennsenns Dyilvantartdsi
szam

a szerzés ideje, jogcime:
b) gylijtemény

................................................... MEGNEVEZES overvcrcennee AD i nyilvantartasi
SzZam

a szerzés ideje, jogcime:
................................................... MEGNEVEZES ..vvvvverreerre AD evcieriiniiiensenenenne Nyilvantartasi
szam

a S7erzés ideje, jogcime:
................................................... MEGNEVEZES vvvvrecrereere A i nyilvantartasi
szdm

a szerzés ideje, jogcime:

3. Egyéb, darabonként vagy készletenként (gylijteményenkent) a hénap elsdé napjan érvényes
kotelezd legkisebb munkabér havi 5sszege tizszeresét meghaladd értéki ingdsag:
) rereerreeree e sttt MEENEVEZES ...vvevcrernmirerrrsresseneesreninnens azonosito
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a SZerzEs ideje, jogcime:
D) s MEENEVEZES eoveviiriciieeieiee e
azonositd adat

a szerzEs ideje, jogcime:
©) terreeenrererere ettt s s ab e b s b s eaas MEGNEVEZES .voveveirveririierririenesninrniens azonositd
adat

a szerzés ideje, jogcime:
Q) s MEGNEVEZES  wevvvernieriniireireeinneeses e
azonosité adat

a szerzés ideje, jogeime:
) [OOSR UUOIOTROO MEGNEVEZES ..ovveevivrevinrevrerrenensrerersnnns azonosito
adat

a szerzés ideje, jogcime:
4. Ertékpapirban elhelyezett megtakaritds (részvény, kétvény, részjegy, kincstarjegy,

vagyonjegy stb.):

e eereeeeteeeeraebreeseresetbee e et e s eeeesaneeearn MEGNEVEZES  .eovevrerrviiinienrenens szam ...
névérték

et teeeieeeeenertee e st e e e e raes e aneseas MEZNEVEZES  .eocvvirererivinrrrinanns szam ...
névérték

et ateeeateeeeseeterehresatte s et e sr e s s saneesaaee MEGNEVEZES  .eovvreereriirrerereenns szdm ...
névérték

v euteeenreeeienbeeeaaresebtseenhanesnrs e e ansesbas MEENEVEZES  .eovvvevrnrinerrnnnens szam ...
névérték ‘

v ettieateeeierreeaeteeeeresette s ae e e treeseaaas MEENEVEZES  .eveeeveriririinrerireen szam ...
névérték

5. Takarékbetétben elhelyezett megtakaritas:

........................................ pénzintézet ..........cccccunn.... betétkOnyv szama ...
Osszeg

........................................ pénzintézet .............cccoenr..... betétkOnyv szama ......
Osszeg

........................................ pénzintézet ..........cocoevennn.. betétkOnyv széma ...
Osszeg

........................................ pénzintézet ........c.cocovevene.... betétkOnyv szama ...
0sszeg

........................................ pénzintézet ...........cooeeenen.... betétkOnyv szama ...
Osszeg

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

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

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

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

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

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

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

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

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

6. A honap els6 napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi &sszege tizszeresct

meghaladd készpénz:

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

Ft

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

7. Az dsszességében a honap elsé napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi 6sszege
tizszeresét meghaladé pénzintézeti szamlakdvetelés vagy mds, szerzédés alapjan fennallo

pénzkovetelés:

....................................... PENZINtEZEL ...ovveverreveeveniicnnnn. SZAMIASZAM ...

0sszeg

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



....................................... PENZINLEZEL vvrreevcreininnines SZAMIASZAIN veeveerenririeeeniesineannnns
osszeg
....................................... PENZINLEZEL ovvevvveiiciieieines SZAMIASZAM  vveeveeeeeeisrieneresnesiiens
Osszeg
....................................... PENZINLEZEL v SZAMIASZAIM  .veeverevervrsrenrensmsersnennans
Osszeg
....................................... PENZINtEZEL .vveeiieieiiens SZAMIASZAM  vveereenreiriesneneenssnene
Osszeg

A szerz6dés (kovetelés)
A pénzkovetelés jogeime A kotelezett neve, lakcime A kovetelés Osszege kelte
lejérati ideje

8. Miés, a honap elsé napjén érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi dsszege kétszeresét
meghalad6 értéki vagyontargyak, ha azok egyiittes értéke a honap els6 napjan érvényes
kotelezd legkisebb munkabér havi 6sszege tizszeresét meghaladja:

............................................................ DIEZNEVEZES eovrrrverrerieimmessassseenesiniasasseese azonositd
adat

............................................................ MEGNEVEZES oovireretevrmmsersmirsnsssrsesmesssssssssses azonositd
adat

............................................................ MEGNEVEZES vveverererrmisersmarmissssmsscssasasassaneess azonositd
adat

............................................................ MEGNEVEZES oovrvvrrerrermersensissmussassssasussssnsssises azonosito
adat

............................................................ MEGNEVEZES .ovrverererrriscesisisresisssssicssssasnsisnense azonosito
adat

IV.Rész ’

PENZINTEZETTEL, ~ MAGANSZEMELYEKKEL  SZEMBEN FENNALLO
TARTOZASOK

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

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

V. Rész

GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT

Gazdasagi tarsasagban (ideértve az 4llami tulajdoni részesedéssel miikods gazdalkodd
szervezetet is) fennallo tisztsége vagy érdekeltsége:

A)

1. cégbejegyz€s szama:

.........................................................................................................................
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2. gazdaségi tarsasag

3.

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

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

7 nyereségbdl vald
...................................................................................................... %

8. a gazdasagi tarsasagban viselt
B)

1 cégbejegyzés

2 gazdasagi tarsasag neve,

3.

4 az érdekeltség

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

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

7 nyereségbol valé
...................................................................................................... %

8. a gazdasagi tarsasagban viselt
C)

1 cégbejegyzés

2 gazdasagi tarsasag neve,

3.

4 az érdekeltség

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

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

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

8. a gazdasagi tarsasagban viselt

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

neve:

székhelye:

----------

aranya:
aranya:
részesedése:

tisztsége:

szama:
forméja:

székhelye:

.........

forméja2:
aranya:
aranya:
részesedése:

tisztsége:

szama.
formaja:

székhelye:

formaja2:
aranya:
aranya:
részesedése:

tisztsége:
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4. szama melléklet

A KOTELEZETTEL EGY HAZTARTASBAN ELO HOZZATARTOZO SZEMELYI
ADATAI, VALAMINT JOVEDELMI, ERDEKELTSEGI ES VAGYONI
VISZONYAIRA VONATKOZO ADATOK

L. Rész
SZEMELYI ADATOK

A kételezettel egy haztartasban €16 hazastars, €lettars, k6zos haztartasban €16 sziilé, gyermek
neve:

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

sziiletési helye és ideje
anyja neve
II. Rész

NYILATKOZAT A JOVEDELEMROL
A nyilatkozatot ad6 éves Osszes jovedelme:

) AT €V eetririrrieenreeereinenens Ft
21 e €V it Ft
K TR EV ettt Ft
4o oo €V vt Ft
5 e BV et Ft
Az éves jovedelem forrasai tevékenységek szerinti bontésban:
| PR év
Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft
20 s év
Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft
K SRR év
Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft
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Ft
4 v, év
Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft
R T év
Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

- Ft

III. Rész
VAGYONI NYILATKOZAT
A) Ingatlanok
1. Lakéstulajdon és lakételek-tulajdon (vagy 4llandé, illetve tartés hasznalat, haszonélvezeti
jog):
8) CINIE! cveveieieierecreee ettt VATOS/VAIOS ..vvvvienveveeeeeerveerveeneas ut/utea ...........
hsz.

“alapteriilete: e m2, tulajdoni hényad:
a szerzés ideje, jogcime:
D) CIMIE: 1ot VAr0S/ VA0S ..coveveeeirveeneecvierenrenns ut/utea ...........
hsz.
alapterilete: oo m2, tulajdoni hanyad
a Szerzés ideje, jogcime
C) CIMIE: weveveeriitretceeeeeeeeeeeee e VATOS/VAIOS .evvvvivvvereeeeeeeveeeieeaeens ut/utea ...........
hsz.
alapterlilete: .o, m2, tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogcime:

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

.....

2. Udulstulajdon és tidiilételek-tulajdon (vagy allandd, illetve tartds hasznélat, haszonélvezeti

jog):
A) CIME: ..veiiieiisteetcee e VATOS/VAIOS .voviveeeeeeeeviveererinan ut/utea ...........
hsz.



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

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

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

.....

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

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

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

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

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

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

tulajdoni hanyad:

jogcime:

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

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

tulajdoni hanyad:

jogcime:

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

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

tulajdoni hanyad:

jogcime:

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

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

3. Egyéb, nem lakds céljara szolgald épiilet-(épiiletrész-)tulajdon (vagy allandé hasznélat,

haszonélvezeti jog):

a) megnevezése (zértkerti épitmény, mihely, iizlet, miiterem, rendeld, gardzs stb.):

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

tulajdoni hanyad:

jogcime:

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

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

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

tulajdoni hényad:

jogcime:

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

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

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

tulajdoni héanyad:
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jogcime:

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

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

.....

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

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

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

..........

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

tulajdoni hanyad:

jogcime:

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

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

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

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

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

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

..........

---------------------------------------

tulajdoni hanyad:

jogcime:

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

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

.....

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

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

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

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

..........

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

tulajdoni héanyad:

jogeime:

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

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

.....

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

B) Nagy értékii ingdsagok (ideértve a lizingelt vagyontargyakat is)

1. Jarmiivek;

a) személygépkocsi:

rendszam

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

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

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

rendszam

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

a Szerzeés ideje, jogcime:
b) egyéb Jarm:
a szerzés ideje, jogcime:
a szerzEs ideje, jogcime
a szerzés ideje, jogcime:

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

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

..................................... alkotd ..oovovvviiiesisieieercresnens. CIM vvcecccecvevevnnnenn... DyilvAntartdsi
szam

a szerzés ideje, jogcime:
..................................... alKOtO ...cooviiiiccccrininicnenines €M ... DyilVAntartési
szam ‘

a szerzés ideje, jogcime:
..................................... alkotd ...covvvvieirivririirerrenenens. €M cciceievnene.. DyilvAntartdsi
Szam

a szerzes ideje, jogcime:
b) gylijtemény

................................................... megnevezes ........c.ce.. db cvenvcieiennnnanenn..... nyilvantartasi
szam

a szerzés ideje, jogcime:
................................................... megnevezés ......cceeee db erviieiicernennnn.... nyilvantartasi
szam

a szerzes ideje, jogcime:
................................................... megnevezes .....ccvvee b eerieiieinennen.., nyilvantartasi
szam

a szerzés ideje, jogcime:

3. Egyéb, darabonként vagy készletenként (gylijteményenként) a hénap elsé napjan érvényes
kotelezd legkisebb munkabér havi 6sszege tizszeresét meghaladé értékii ingdsag:
Q) vttt ettt s ettt MEGNEVEZES ..ceveevvirevenrreernecrrreeseerieeneans azonositod
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a szerzés ideje, jogcime:
D) s MEENEVEZES coveerreierieerenierreriereseinnens
azonosit6 adat

a SZerzEs ideje, jogcime:
C) trereteete ettt ettt e st et st e e ar e s et e reenes MEENEVEZES wvrveerrreerreeirreeneresrseesanes azonositod
adat

a szerzés ideje, jogcime:
Q) s MEGNEVEZES  .evvevirrcreeniiieieeeesteneeneennne
azonosito adat

a szerzés ideje, jogcime:
) tuteeereeeieeeirr et r e et e st e e b e e b e e e re e e teesrenns MEZNEVEZES .ceveerrrrerrirarerrrreesseeeennes azonositéd
adat

a szerzés ideje, jogcime:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

vagyonjegy stb.):

.......................................................... MEGNEVEZES  oocveerevvcereenreeen SZAM e
névérték

.......................................................... MEENEVEZES  ..oevvvvvrvvrvienene. SZAM ...
névérték

.......................................................... MEGNEVEZES  vevvererrreirverereen SZAM ...
névérték

.......................................................... MEZNEVEZES  .coveveveerivrerriaanss SZAM ..
névérték

.......................................................... MEGNEVEZES  eveecevvveveerreeene SZAM ...
névérték

5. Takarékbetétben elhelyezett megtakaritas:

........................................ pénzintézet .............ce.e... betétkOnyv szama .........
Osszeg

........................................ pénzintézet ........................ betétkOnyv szdma .........
Osszeg

........................................ pénzintézet ........................ betétkOnyv szama .........
0sszeg

........................................ pénzintézet .............oeen..... betétkOnyv szama .........
0sszeg

........................................ pénzintézet .........c..c........ betétkényv szdma .........
0sszeg

6. A hoénap els6 napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi Osszege tizszeresét
meghalado

készpénz:

.Ft

7. Az 6sszességében a honap elsd napjan érvényes kotelez6 legkisebb munkabér havi dsszege
tizszeresét meghaladd pénzintézeti szdmlakovetelés vagy mads, szerzodés alapjan fennalld

pénzkovetelés:



....................................... pénzintézet .........ccccovvveveneneene. SZAMIASZAM oo
Osszeg
....................................... péNZINtéZet .....ccocveveevveeiennen SZAMIASZAM i
Osszeg
....................................... pénzintézet ........cccceeerirreenene. SZAMIASZAM  ooviiiiniiic
0sszeg
....................................... pénzintézet .......coccoevevvvenenene. SZAMIASZAM  ovviiiiiei
0sszeg
....................................... pénzintézet .......cccoccvvvervenrennn. SZAMIASZAM  ceeeeiiiici,
Osszeg

A pénzkovetelés jogecime A kotelezett neve, lakcime A kovetelés dsszege A szerzddés
(kovetelés)
kelte lejarati ideje

8. Més, a honap els6é napjan érvényes kotelez6 legkisebb munkabér havi 9sszege kétszeresét
meghalad6 érték(i vagyontargyak, ha azok egyiittes értéke a hdnap elsdé napjan érvényes
kotelezd legkisebb munkabér havi 6sszege tizszeresét meghaladja:

............................................................ MEGNEVEZES .vevurenirinriererreeeccrnreeereresessssnnnenss AZONOSILO
adat

............................................................ MEENEVEZES .ovverurereriereesrervrresseererenreserenenness AZONOSIEO
adat

............................................................ MEENEVEZES ..eevevvrrriiireesierneseeeseeveesreensesoness AZONOSLO
adat ‘
............................................................ DICENEVEZES overvrereirirreerierecveneeenerevencssssnnnenss ZONOSTEO
adat

............................................................ MEZNEVEZES .ovvvereerrriireeriarevessecsreeerseessuesnenees AZONOSIO
adat

IV.Rész

PENZINTEZETTEL, MAGANSZEMEL YEKKEL SZEMBEN FENNALLO
TARTOZASOK
1. Pénzintézettel szemben:
A hitel megnevezése A tartozis 6sszege A tartozas
kelte lejarati ideje

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

V. Rész

GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT

Gazdasagi tarsasdgban (ideértve az dallami tulajdoni részesedéssel miik6dd gazdalkodo
szervezetet is) fenndllo tisztsége vagy érdekeltsége:

A)

L. cégbejegyzés szama:

2. gazdasagi tarsasag neve:

...................................................................................................................
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3.

4 az érdekeltség form4ja
5. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori
............................................................................. %

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

7 nyereségbdl vald
...................................................................................................... %

8. a gazdasagi tarsasagban viselt
B)

1 cégbejegyzés

2 gazdasagi tarsasag neve,

3.

4 az érdekeltség

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

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

7 nyereségbdl val6
...................................................................................................... %

8. a gazdasagi tarsasadgban viselt
0)

1 cégbejegyzés

2 gazdasagi tarsasdg neve,

3.

4 az érdekeltség

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

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

7 nyereségbbl vald
...................................................................................................... %

8. a gazdasagi tarsasagban viselt

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

székhelye:

..........

aranya:
ardnya:
részesedése:

tisztsége:

széma.
formaja:

székhelye:

.........

forméja5:
ardnya:
ardnya:
részesedése:

tisztsége:

szama:
forméaja:

székhelye:

.........

formajas:
aranya.:
aranya:
részesedése:

tisztsége:
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5. szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat

A polgarmesteri hivatal szervezeti és mukodési szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok

betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
S : : . 2019.
Gondorné Frajka Gabriella | jegyzd november 6.
. : 2019.
Schulcz Jozsef polgdrmester november 6.
e . . 2019.
Tunner Maria aljegyz6 oendher &
. . P 5 e 2019. :
Kovacs Edit titkarsag, el6ado ovenibers. M{,’ | %\1\—
‘ Vérosiizemeltetési  [2019. e ‘
Belogh Agnes vezetd november 6. BC% )L b\p\
; _ . e a1 2019.
Rutterschmidt Zoltanné igazgatési eldado november 6. @ &\L\
pénziigyi és 2019
Keindlné Fajth Andrea gazdalkodasi :
,, november 6.
csoport vezeto
—7/:({ lH,CL‘ L-_Ll J\\OQ\-«L( =
Fabianné Molnar Andrea pénziigyi elado 2005, o
november 6. s
pénziigyi el6ado Qe §; \&ijf_qwm
Rajszki-Lauter Orsolya penziigy 2019.
csoportvezetd november 6. &\&(Aﬁ,\/
helyettes
) o |2019. \{/K(wm/
Kucsera Tiinde pénziigyi el6ado -
november 6. CQl & Y A—
. P 2019.
Fogasné Fajt Nikoletta pénztaros overnber 6. %
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DAl e 2019. ‘ [
Jurik Palné adotigyi el6ado A T @ \%(&/
Aoy oo Cx
Kaldenecker Agnes Déra anyakonyvvezetod 2019, / :
november 6. Ol g SO
Szalay Ildiké gg;iiégkarsagl ovember 6 L o
. Koztertilet 2019. i
Rajszki Roland feliigyeld november 6. /‘;&Z/g/
o Kozterillet 2019. 4
Petrényi Pél feltigyeld november 6. ZP
Gelle Tiborné igykezels 20l JIN ;
24 november 6. Q f(\
Fejér Méria tigykezeld 2012, Tt lo o

november 6.




