1. szdmui mellékiet:

Ujhartyan Viros Onkormanyzat Képviselé-testiiletének névsora

Polgarmester:  Schulcz Jézsef
Alpolgérmester: dr. Kokényesi Imre

Képviselok: Heli Andras
Lauter Antal
Majer Gyorgy
dr. Szikszay Péter
Téth Antal



2. szdmu melléklet:

UJHARTYAN VAROS ONKORMANYZAT
INTEZMENYEINEK JEGYZEKE

1. Ujhartysni Polgirmesteri Hivatal
Cim: 2367 Ujhartyén, F6 u. 21.

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

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



3. szdamil melléklet:

Ujhartyén Viros Onkormanyzata 4ltal alapitott gazdilkodoé szervezet jegyzéke

1.  UJFOLD Ingatlanfejleszté és Forgalmazoé Kift.
Székhelye: 1124 Budapest, Csorsz u. 45.

Fidktelepe: 2367 Ujhartyéan, F6 u. 21.

Cégjegyzékszam: 13-09-087049

Addszdma: 12590395-2-13

ONK Tulajdoni aranya: 25%

2. Ujhartyin Telepiilés Uzemeltetd és Orszag Kozepe Ipari Park Kft.
Székhelye: 2367 Ujhartyan, Cigleher u. 1/a.

Cégjegyzékszam: 1309074804/38

Addszama: 12242205-2-13

ONK Tulajdoni ardnya: 100%

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

Adészama: 12137204-2-13

ONK Tulajdoni aranya: 50%

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

ONK Tulajdoni aranya: 3,6%

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

Addszama: 10800870-2-13

ONK. Tulajdoni aranya: 0,56%



4. szdamiu melléklet:

I'thartyén Viros Onkorményzata altal létrehozott alapitvanyok,

kozalapitvinyok jegyzéke

1. » Egy csepp oroklét” Kozalapitvany
Székhelye: 2367 Ujhartyén, F6 u. 21.
Addszama: 18693922-1-13
Kuratérium tagjai:

Elnok: Majer Gyorgy

Tag: Klemencz Gybrgyné

Tag: Cserna Andris

Tag: Majer Ferencné

Tag: Klemencz Tiborné

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

2. Ujhartyén Kizbiztonsagaért Kozalapitvany
Székhelye: 2367 Ujhartyan, F6 u. 21.
Adészama: 18699416-1-13
Kurat6rium tagjai:
Elnok; Streifer Andras
Tag: Dormany Laszlo
Tag: Rizmajer Lorine
Tag: Kulima Péter

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



5. szdmu melléklet:

Ujharty4n Viros Onkorményzat Hivatalos Lapja
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6. szamu melléklet:

Ujhartyan Viros Onkormanyzat alaptevékenységének korm#nyzati funkcid szerinti

besorolasa
Korméanyzati funkciok
Intézmény: 730424 Ujhartyan Véaros Onkorményzata
Kormanyzati funkcié Kormanyzati funkcidé neve

011130 Onkorményzatok és 6nkorm. hivat. jogalkot. 4lt. ig. tev.
011220 Ado-, vAm- és jovedéki igazgatas
013330 Palyézat- és tAmogataskezelés, ellendrzés
013350 Az dnkorméanyzati vagyonnal valé gazdalk. kapes. fel.
013360 Mas szerv részére végzett pii.-gazdalk. tizem. felad.
018010 Onkormanyzatok elszdmol4sai a kézponti kdltségvet.
018030 TAmogatési céli finanszirozasi miveletek
041231 Rovid id6tartamn kizfoglalkoztatas
041232 Start-munka program- Téli kézfoglalkoztatas
041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas
045120 Ut, autépalya épitése
045160 Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartasa
051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes begytjt.
052020 Szennyviz gylijiése, tisztitisa, elhelyezése
053020 Szennyezddésmentesitési tevékenységek
061030 Lakashoz jutast segit6 tdmogatasok
064010 Kozvilagitas
066020 Viros-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
072111 Héziorvosi ellatas
072112 Haziorvosi ligyeleti ellatas
074031 Csalad és ndvédelmi egészségiigyi gondozas
074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas
081045 Szabadidésport- (rekredcios sport-) tevékenység
082092 Kozmiivelddés- hagyom. kozosségi kultur. érték. gond.
084031 Civil szervezetek miikodési timogatasa
091240 Alapfoka miivészetoktatds
094260 Hallgatoi és oktatdi dsztondijak, egyéb juttatasok
096010 Ovodai intézményi étkeztetés
096020 Iskolai intézményi étkezteiés
101150 Betegséggel kapesolatos pénzbeli ellatasok, tamog.
102040 Idéskorral 6sszefiiggd pénzbeli ellatasok
102050 az idéskoriak tarsadalmi integracidjat c€lzd progr.
104051 Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatas
105010 Munkanélkiili aktiv kortiak ellatésai
106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal dsszefliggd ellatas
107060 Egyéb szociélis pénzbeli és természetbeni ellatas
900060 Forgatasi és befektetési célu finanszirozasi miivel.
900080 Szabad kap. terh. végzett, nem haszonszerz. kiad. bev.
011130 Onkormanyzatok és énkorm.hivat.jogalkot.alt.ig.tev.
016010 OrszAggy.snkorm. és eurdpai parl.képv.vél kap.tev.




7. szdmu melléklet:

A képviselé-testiilet feladat- és hatiskire

A képviselb-testillet 4t nem ruhdzhatd feladat- és hataskore:

a rendeletalkotas;

szervezetének kialakitasa és mikddésének meghatdrozésa, a torvény altal
hatask&rébe utalt valasztas, kinevezés, vezetdi megbizas;

a helyi népszavazés elrendelése, kitiintetések és elismerd cimek alapitasa;

a gazdasagi program, a hitelfelvétel, a kotvénykibocsatas, a kolesonfelvétel
vagy més adéssagot keletkeztetd kitelezettségvallalés, alapitvanyi forrds
atvétele és atadésa;

snkorményzati tarsulas létrehozasa, megsziintetése, abbol torténd kivélas, a
tarsulasi megallapodas médositdsa, tarsulashoz, érdekképviseleti szervezethez
valé csatlakozés, abbdl torténd kivalas;

megéllapodas kiilfsldi snkorményzattal vald egyiittmiikodésrél, nemzetkdzi
onkormanyzati szervezethez valé csatlakozas, abbol térténd kivalas;
intézmény alapitasa, atszervezése, megsziintetése;

kozteriilet elnevezése, kdztéri szobor, mialkotas allitasa;

eljaras kezdeményezése az Alkotménybirdsagnal;

a birosagok iilnskeinek megvalasztasa;

allasfoglalas intézmény atszervezésérél, megsziintetésérdl, ellatasi, szolgaltatasi
korzeteirSl, ha a szolgaltatas a telepiilést is érinti;

a telepiilési képviseld, polgarmester méltatlansagi és a vagyonnyilatkozati
eljarassal kapcsolatos, tovabbé dsszeférhetetlenségi tigyében valo dontes;
az dnkormanyzati képviseldi megbizatas megszinésérdl valo dontés, ha a
képviseld egy éven 4t nem vesz részt a képviselo-testiilet iilésén;

a telepiilésfejlesztési eszkdzok és a telepiilésszerkezeti terv jovahagyasa;
teriiletszervezési kezdeményezes;

amit torvény a képviseld-testiilet 4t nem ruhazhaté hataskGrébe utal.



8. szdmu melléklet:
Ujhartyan Viros Polgirmesterére ruhazott feladat és hataskére

1. Dont az dnkormanyzati segélyekben az alabbiakban:
a.) a gyogyszerkiadasokra tekintettel megallapitott ONK segély tigyekben
b.) létfenntartést veszélyezteté rendkiviili élethelyzetbe keriilt segélykérelmekben
¢.) kdztemetés
d.) méltanyossagi kozgyogyellatas megéllapitasarol..
2.) Beépitési kotelezettség meghosszabbitdsa abban az esetben, ha az dnkormanyzati
telek elad4sakor az Snkormanyzat beépitési kotelezettséget irt el6.
3.) Nyilatkozik minden Gtiigyi és viziigyi hatosagi eljarasban, ahol az eljaras az
onkorményzat tulajdondt érinti. A nyilatkozat elidegenitésre nem vonatkozhat.
5.) Elbiralja az 4ltala kifrt palyazatokra érkezett 4rajantatokat (beruhazés értéke
maximum 3 milli6 Ft).
6.) Dént az 6nkorményzati timogatas erejéig bejegyzett zdlogjog torlésérol.
7.) Dént a jelzaloggal biztositott kivetelésnek masik helybeli ingatlanra tortént
atterhelthet6ségérdl.
8.) Dént a mez6gazdasagi foldteriiletek haszonbérbe adasarél, a haszonbérleti dij
megallapitisardl.
9.} Dont azon épitési telkek elidegenitésérdl, melyek értékesitési feltételeit a
képvisel5-testiilet tételesen megallapitotta; a képvisel6-testiilet altal eldirt elidegenitési
tilalom feloldasérél.
10.) Dént a tulajdonosi hozzajarulds megadaséban, ha az az 6nkormanyzat
tulajdonaban 1év6 kozteriileteken kdzmiivek, valamint nyomvonal jellegil tavktzlési
épitmények és ezekkel Ssszefiiggd egyéb épitmények létesitéséhez, bovitéséhez és
athelyezéséhez szitkséges, amennyiben ahhoz épitési engedély kell.
11.) Dént a 2 milli6é Ft alatti ing6sag elidegenitésérol.
12.) Dont a kézmil hozz4jarulasi dij részletfizetés engedélyezésérdl.
13.) Dént a kozfoglalkoztatassal kapesolatos szerzédésekben



9. szdmil meliéklet:
Ujhartyin Varos Onkormanyzat bizottsagaira atruhdzott feladat és hatiskore

Kulturalis és Sport Bizottsag
1.) Dént Kulturalis Alap felosztasarol
2.) Dont a Sport Alap felosztasardl

Szocialis Bizottsag
1.) Apolasi dij megéllapitisa, megsziintetése (a 18. életévét betdltstt, tartdsan beteg személy
apolasat végzd hozzatartozé részére)
2.) Dént az dnkorményzati segély:
a.) altaldnos eseti
b.) rendszeres
c.) temetési koltségekre tekintettel megallapitott segély
d.) természetben nydjtott dnkormdnyzati segély
3.) Szocidlis bérlakas bérbevételére irdnyuld kérelemrdl
4.) Dént a Bursa Hungarica felséoktatasi
osztondijkeret felosztasarol
5.) Dént a gyermekvédelem helyi rendszerében szabalyozott elldtasokrol
6.) Dont a hulladékszallitasi dijkedvezmény megéllapitasardl és a 70. éven feliilicknek jar6
50% dijkedvezmény megallapitasarol
7.) Lakastamogatas



10. szdmui melléklet:

Ujhartydn Varos Onkormanyzatinak hivatalos hirdetdtabldinak jegyzéke
Polgarmesteri Hivatal el6tt
Cim: 2367 Ujhartyén, F8 u. 21.

Viarosi POSTA elétt

Cim: 2367 Ujhartyan, Ujsor u. 3.

Falukézpont elott

Cim: 2367 Ujhartyan, H8s6k tere 4.

Ovoda eldtt

Cim: 2367 Ujhartyén, Kossuth L u. 2.

Iskola elott
Cim: 2367 Ujhartyan, Zrinyi u. 1
Ujhartyani vendégld el6tt
Cim: 2367 Ujhartyén, Pipacs u. 1.

Orvosi tigyeleti kézpont el6tt

Cim: 2367 Ujhartyén, F6 u. 26.

viZMU elbtt

Cim: 2367 Ujhartyan, Cigleher u. 1/a



11. szdmu melléklet:

Ujhartyin Viros Onkormanyzat Pénziigyi és a vagyonnyilatkozat nyilvintarto és
ellendrzé bizottsag feladatai

Pénziigyi Bizottsag véleményezi:

- az 4tmeneti gazdalkoddsra, az éves koltségvetésre, annak modositasra vonatkozo
rendeletek tervezetét, az id6szakos koltségvetési beszdmoldkat, valamint a zarszamadast,

- az intézmények koltségvetési javaslatairol €s a végrehajtasukrol szol6 beszamolokat,

- a hitelek felvételére és kolesdn nyujtasdra vonatkozo eléterjesztéseket,

- a helyi adok bevezetésére, megvaltoztatasara €s megsziintetésére iranyuld javaslatokat,
- a villalkozasokban valé dnkormanyzati részvételt célzo testilleti clterjesztéseket,

- az alapitvanyok 6nkormanyzati timogatdséval kapcsolatos elsterjesztéseket,

- az 6nkorményzat fizetSképességének biztositasa érdekeben a koltségvetésben szerepld
feladatokra, célokra — az esetenkénti szilikségletnek megfeleloen — beruhazasi fejlesztési céli,
bér- illetve finanszirozasi, likviditasi hitel felvételére irdnyul javaslatot, az erre vonatkozo
szerzOdéseket,

- az tmenetileg nehéz pénziigyi helyzetbe keriilt koltségvetési szervek, dnkormanyzati
tulajdond gazdasagi tarsasagok, kdzhasznu tarsasagok részére, legfeljebb egy év idotartamra —
megallapodas alapjan — kéleson nyujtisara irdnyuld javaslatot,

- az 6nkormanyzati bevételek novelése érdekében az atmenetileg szabad pénzeszkozok
betétkénti elhelyezésre, dllamilag garantalt értékpapirok vésarlasara vonatkozo javaslatot.

Ellendrzi:

- azéves koltségvetés végrehajtésat, az atesoportositasokat €s a

- koltségvetési gazdalkodas szabalyszerliségét,

- a kotelezettségvallalds szabdlyszerliséget,

- a pénzkezelési szabalyzat megtartasarol, a bizonylati fegyelem érvényesitéserol
készitett beszamolokat,

- az adbigazgatési feladatokat cllatok osztdnzésére képzett érdekeltségi alap kezelésének
szabalyszerliségét.

Egyéb feladatai:

- Figyelemmel kiséri a koltségvetési bevételek, a vagyonvaltozas alakulasat, értékeli az
ezeket el6idézd okokat.

- Vizsgélja a hitelfelvétel, kotvénykibocsatas indokait, gazdasagi megalapozottsagat, €s
kihat4sait. Megallapitasait a Képviseld-testiilettel haladéktalanul kozli.

VAG¥ONNY_ILATKOZATOKKAL KAPCSOLATOS FELADAT- ES
HATASKOROK

- Nyilvantartja vagyonnyilatkozatokat, és vezeti a nyilvéantartast,

- Vagyonnyilatkozat tétel elmulasztasa esetén tajékoztatja a Testiilett,

- A képvisel6i mandatum megszinése esetén gondoskodik a vagyonnyilatkozatok
visszaszolgaltatasarol,

- Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasarol.



Vagyonnyilatkozat kezelésére vonatkozé szabalyok:

- az elndk, illetve a képviselSk részére tajékoztatdst nywjt a vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségrol,

- kiadja az elndk, illetve a képviselok részére az "igényld nyilatkozatot" a sziikséges
vagyonnyilatkozati nyomtatvanyra vonatkozoan,

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

- "igazolast" ad ki a vagyonnyilatkozatok atvételérdl,

- ellenérzi a vagyonnyilatkozatok zart boritékban torténd tarolasat az elkiildnitett
lemezszekrényben.



12. szdmi melléklet:
Ujharty4n Onkormanyzat Szocislis bizottsig feladatai

Véleményezi:

- az 6nkorményzati egészségligyi és szocialis intézményeinek létesitésére, mitkbdésere
és megsziintetésére, valamint az elldtas alakulasdra vonatkozo elterjesztéseket,

- a szocidlis ellatds fejlesztési ardnyainak meghatdrozésat, a szocidlis véddhald
megteremtését célzé koncepeidkat, eléterjesztéseket,

- az énkorményzat koltségvetésének egészségiigyi, szocidlis fejezetét,

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

- a telepiilés teriiletén miiksdd egészségiigyi, szocidlis intézmények munkajat,

- haziorvosi, hdzi gyermekorvosi, fogorvosi, védénéi és iskola egészségiigyi orvosi
kérzetek kialakitasat,

Egyéb feladatai:

- Figyelemmel kiséri a gy6gyito-megel6zé és a betegellatdsi tevekenyscget,
kdzremiikodik annak szervezésében, az egészséges életmod kozosségi feltételeinek
megteremtésében.

- Javaslatot dolgoz ki az egészségligyi és szocidlis ellatds fejlesztésének programjara.

- Részt vesz az dnkormanyzat ltal timogatott egészségiigyi, szocidlis célu palyazatok
elbiralasaban.

- Figyelemmel kiséri és elemzi a teleépillésen él6k szocidlis helyzetének alakulasat, a
gondoskodés kiterjesztése érdekében egylittmiikédik az egyhdzakkal és mas karitativ
szervezetekkel.

- Segiti a beteg-, szocidlis-, gyermeki jogok érvényesitésével kapcsolatos feladatokat,
vizsgélja azok megvalositésat, elemzi a meghatdrozoé és befolyasol6 tényezdket.



13, szamu melléklet:

Ujhartyén Varos Onkormanyzat Kulturilis és Sport bizottsig feladatai

Véleményezi:

- a telepiilés kulturalis, turisztikai, ifjusagi €s sport programjait,

- az 6nkormanyzat kéltségvetésének oktatdssal, kultaraval, turisztikaval, ifjisagi €s
sport igyekkel sszefliggd részét,

- az oktatassal, kultirival, turisztikéval, ifjisagpolitikaval, sporttal kapcsolatos
palyézati kiirasokat, a beérkezett palyazatokat,

- az dnkormanyzat 4ltal timogatésra javasolt kiadvéanyok koreét,

- az dnkormanyzati oktatasi, nevelési intézmények helyiségeinek értékesitésére és egyéb
hasznositasara vonatkozo javaslatokat,

Javaslatot tesz:
- a teleptilés kulturdlis és miivészeti &letével, valamint a turisztikai, ifjusagi €s sporttal
kapcsolatos tervek el6készitésére,

Egyéb feladatai:

- Részt vesz a Varos kulturalis koncepcidjanak elkészitésében.

- Részt vesz a nemzetkzi és testvérvarosi kapesolatok kulturalis programjainak tervezésében.
- Dént az éves koltségvetésben jévahagyott Kulturélis €s Sport Alap felosztasardl.

- J6vahagyja az Snkormdnyzat altal fenntartott kozmiivelddési intézmény szervezeti €s
mitktdési szabalyzatat.



14. szdmu melléklet:

Ujhartyin Viros Onkormanyzat Teriiletfejlesztési bizottsag feladatai

Véleményezi:

_ Teriiletrendezési terv el6készitd folyamatiban véleményezi, hogy az elokészitd
munkarészek

megfelelnek-¢ a tovabbtervezés alapjanak

- véleményezi a varosfejlesztés koltségvetésehez kothetd elsterjesztéset,

- el6késziti, mas elSterjesztd esetén véleményezi az Ujhartyani és térségi projektekkel,
beruhazasokkal kapesolatos képviselo-testiileti elbterjesztéseket,

- véleményezi a kistérség teriiletfejlesztési koncepcidjat,

- kozremiikodik az Gpitési szabalyzatokkal és szabalyozasi tervekkel kapcsolatos testiileti
eléterjesztések teriiletgazdalkodési szempont véleményezésében,

- véleményezi a telepiilésfejlesztést és telepiilésrendezést érintd kérdéseket tartalmazd
énkormaényzati rendelettervezeteket,

- véleményezi a vallalkozisok dszténzéset, teriiletek, ingatlanok elidegenitésre, hasznositasra
kijelolését, ami helyi épitési szabalyzat €s szabalyozasi tervmodositést igényel,

- véleményezi a helyi épitészeti Srokség értckeinek védelmével kapesolatos testiileti dontések
tervezetét.

Javaslatot tesz:

- el6késziti a képviseld-testillet gazdasagi dontéseit, vallalkozasait, javaslatot dolgoz ki -
kozdsen a pénziigyi bizottsdggal - az dnkormanyzat vagyongazdalkodasanak korszerdsitésére,
javitaséra, elkésziti a varos gazdalkodasat érintd helyi rendelettervezeteket és azokat a testiilet
elé terjeszti, kézremikodik a véros vagyont, vagyongazdalkoddsat érintd rendelettervezetek
elkészitésében és testiilet elé terjesztéscben,

- javaslatot dolgoz ki a kommunalis és infrastrukturalis fejlesztésekre, kezdeményezi, iranyitja
és koordinalja a varos fejlesziési programjainak, koncepcidinak kidolgozasat, javaslatot tesz
az énkormanyzat tulajdondban 4ll6 hézingatlanok (lakésok és nem lakas céljara szolgald
helyiségek) és egyéb vagyontargyak elidegenitésere, hasznositasara.

- javaslatot dolgoz ki munkahelyteremté beruhdzasok tamogatasara, Bsztonzésére,

-'a mindenkori gazdasagi programmal 6sszhangban elékésziti a teriiletfejlesztési stratégiat,

Egyéb feladatai:

- figyelemmel kiséri a lakossag kereskedelmi, ipari, idegenforgalmi szolgaltatdsainak
alakuldsat, elékésziti az e tevékenységekkel kapcsolatos testiileti hatéskorbe tartozo
dontéseket,

- figyelemmel kiséri a helyi épitési szabdlyzatok és szabalyozasi tervek betartasat

- kozremiikodik a telepiilés épitett kornyezetének emberhez méltd ¢s  esztétikus
kialakitasaban,

- koordinalja a varos fejlesztési programjainak, koncepcidinak kidolgozasat.



15. szdmui melléklet.

Ujhartyani Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

)  LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Miik8dési Szabalyzat (tovébbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse a
polgarmesteri hivatal adatait €s szervezeti felépitését, a vezetok €s alkalmazottak feladatait és
jogkorét, tovabba a mikddési folyamatokat, figyelembe véve az Amr. 20. § (1) bekezdés €s a
(2) bekezdés a)-k) pontjaiban meghatérozottakat.

1.1.A Szervezeti és Mitkodési Szabélyzat hatdlya

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatélya kiterjed a polgarmesteri hivatal vezetbire
és dolgozdira, szdmukra a jogszabalyokban, képvisel§-testilleti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eléirasok alkalmazésara.

3. A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

A polgarmesteri hivatal létrehozasarol a Métv. rendelkezik, ebben eldirva, hogy a képviseld-
testillet egységes hivatalt hoz létre - Ujhartyani Polgérmesteri Hivatal elnevezéssel - az
énkormanyzat mitkdésével, valamint az allamigazgatési tigyek dontésre vald elokészitésével
és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara. A polgarmesteri hivatal alapito szerve a
Ujhartyan Varos Onkormdnyzat.

2.1. Egyéb dokumentumok
A polgarmesteri hivatal mitkdésct a szakmai és gazdasagi munka vitelét polgarmester vagy a
jegyz0 4ltal kiadott szabélyzatok, utasitasok, munkakdri leirasok hatarozzak meg.

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

székhelye: 2367 Ujhartyan, F6 u. 21.
Jogszabalyban meghatarozoit kozfeladata: Altalanos kozigazgatas
A polgarmesteri hivatal alaptevékenysége: Kozhatalmi koltségvetési szerv
A polgarmesteri hivatal illetékessége: Ujhartyan kozigazgatasi teriilete
A polgarmesteri hivatalban foglalkoztatottakra vonatkozd foglalkoztatdsi jogviszony:
A koltségvetési szerv foglalkoztattjainak kinevezésére, kinevezése modositasara, illetve a
koltségvetési szervvel (munkaltatéval) fennalld jogviszony megsziinésére elsddlegesen a
kozszolgalati tisztségviselokrdl 57616 2011. évi CXCIX torvény (Kttv.), masodlagosan a
Munka Torvénykonyvérsl szold 2012. évi L. torvény (tovabbiakban Mt.) rendelkezései
iranyaddk.

4. A POLGARMESTERI HIVATAL JOGALLASA ES HOZZA RENDELT
KOLTSEGVETESI SZEREK

A polgérmesteri hivatal kozhatalmi, a feladatellatashoz gyakorolt funkcioi szerint 6nalléan
mitksdd és gazdalkodo koltségvetési szerv.



Pénzforgalmi szdmla szdma : 65500068-31062758-51100005
Pénzforgalmi szdmlavezets pénzintézet: Orkényi Takarék Szovetkezet

] IL. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1. A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI ES HATASKORE

1.1. A polgirmesteri hivatal tevékenysége a képviselo-testiilet, annak bizottsagai,
tisztségviseldi munkdja eredményességének eldsegitésére irdnyul. Ellatja a jogszabélyokban
meghatarozott feladatokat, eldkészitd, szervezd, végrehajtd, ellendrzd, szolgéltato
tevékenységet folytat.
a) Ujhartyan Onkorményzaténak Képviselo-testiiletével kapesolatban:
o szakmailag elékésziti az Snkormdanyzati rendelet-tervezeteket, a képviselo-testiileti
elSterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, vizsgilja a torvényességet,
» nyilvantartja a Képvisel6-testiilet dontéseit,
o szervezi a Képviselo-testilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellenbrzéseét,
o cllatja a Képviselo-testilet munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, iigyviteli,
adminisztracios feladatokat.
b) A Képviseld-testiilet bizottsdgai miikodésével kapcsolatban:
e biztositja a feladat jellegének megfelelen a bizottsdgok milkddéschez szitkséges
tigyviteli feltételeket,
e a bizottsdgi eléterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai
eldkészitését végzi,
¢ a bizotisigok kezdeményezéseinek megvalsitasi lehetdségeirdl tajékoztatast nydjt, a
bizottsigokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag
véleményezi,
e végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.
c) A helyi képvisel6k munkajanak segitése érdekcben:
o clbsegiti a képvisel6k jogainak gyakorlasat,
e koteles a képviselst a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni €s részére a
sziikséges felvilagositast megadni, illetve megfeleloen intézkedni,
o kozremitkodik a képviseldk tajékoztatdsanak megszervezésében.
d) A nemzetiségi dnkormanyzatok munkajanak segitése érdekében:
e a nemzetiségi onkormdnyzatok kérésére biztositja a Képviseld-testilet miikodési
feltételeit, és ellatja az ezzel kapcsolatos teenddket.
e) A tisztségviselok munkajéval kapesolatban:
o a dontéseket eldkésziti, szervezi azok végrehajtasat,
e aképviselo-testiileti munkéval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet segitl.
f) Az Ujhartydn Onkorményzat intézményeivel kapcsolatos iranyitdsi, ellen6rzési feladatok
ellatasaban részt vesz, szakmai segit tevékenységet folytat.
g) Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatok
korében elldtando:
e intézményi tervezés, beszamoltatés, intézményi gazdalkodas iranyitasa,
¢ beruhazas, feltjitas eldkészitése, bonyolitasa,
o belsé gazdalkodas szervezése, belst Iétszdm- és bérgazddlkodas, intézményi
pénzellatas,
e koltségvetési intézmények ellendrzése, intézmények szamviteli munkajanak iranyitasa,



szé.rpitéstechnikai, informatikai rendszer kezelése,
e az Ujhartyan Onkormdnyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel €s egyéb

vagyondval kapcsolatos kozgazdasdgi, pénziigyi, jogi feladatok.
h) A Képviselo-testillet és a tisztségviselok kapcsolatrendszerének miikddését segitd
feladatkoroket (sajto, nemzetkozi iigyek) lat el.
i) A Képvisel6-testillet 4ltal kiilonbozd szervekbe, szervezetekbe az Ujhartyan Onkormanyzat
képviseletére delegdliak munkajat segiti, tajékoztatisukat — igény szerint — megszervezi,
technikai, adminisztracios feladatokat végez.
j) Kozremiiksdik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszer(isitésében, mas allamigazgatasi,
onkorményzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban.
k) A miikddés technikai feltételeit biztosito tevékenységi kort lat el szervezi az iktatast,
iraftarazast.

Az Onkormanyzat koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos  sajatos
eléirasokat, feltételeket a jegyz altal kiadott éves tervezési koriratban foglaitak szerint kell
végrehajtani.

1.2. A polgarmesteri hivatal alaptevékenységei €s az azt meghatarozo jogszabalyok:
A polgarmesteri hivatal tevékenységét alapvetden a Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatokrol
57616 2011, évi CLXXXIX torvény (Motv.) jogszabalyok hatdrozzék meg.

A Polgarmesteri Hivatal az Snkorményzat mitkbdésével, valamint az allamigazgatasi tigyek
dontésre vald eldkészitésével, és végrehajtasdval kapesolatos, illetve a nemzeti €s etnikai
kisebbségek jogairdl sz6l6 torvényben meghatarozott feladatokat latja el, kiilonds tekintettel a
tarsadalmi kozos szikségletek kielégitését szolgald jogszabalyokban meghatarozott 4llami
feladatok teljesitésére (allamigazgatasi, hatésagi ligyek intézése).

Az Snkormanyzat miikodésével kapesolatos feladatai: az onkormanyzati testiileti szervekhez
kapcsol6dd adminisztracios feladatok, az onkorményzati képviselok munkdjanak segitése, a
belss munkaszervezési teenddk. Elokésziti és végrehajtja a testilleti szervek dnkormanyzati
dontéseit.

Allamigazgatasi feladatok: Ellatja a kozponti allami szervek megbizasdbdl az Snkormanyzat
szamé4ra hat4skort megéllapito jogszabalyok végrehajtasaként az allamigazgatési feladatokat,
elékésziti dontésre az allamigazgatasi ligyeket és gondoskodik e dontések végrehajtasanak
megszervezésérdl.

Megallapodas alapjan ellatja Ujhartyan Véros Onkorményzat alabbiakban felsorolt Onalléan
mitk6dé koltségvetési szerveinek pénziigyi-gazdalkodasi feladatait:

Ujharty4ni Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
Német Nemzetiségi Ovoda — Konyha ,Gyermekvar”
Német Nemzetiségi Onkormanyzat Ujhartyan

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.3. Gazdélkodé szervezetek felett gyakorolt alapitoi, illetve tulajdonosi jogok



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

Az alapité Ujhartyan Varos Onkorményzat a kévetkezd gazdilkodo szervezetek esetében
gyakorol alapitdi, illetve tulajdonosi jogokat:

Gazdalkodd szervezet

megnevezése Tulajdonosi jog gyakorlasénak formdja Tulajdoni ardny Alapitas éve
UVU-OKIP Kft tulajdonos alapité ~ 100% 1994

Ujhartyan-Kakucs Szennyviztisztitd Kt tulajdonos alapitt ~ 50% 1995

UJFOLD Kft tulajdonos alapité ~ 25% 2004

NHSZ OKOTKft  tulajdonos alapité ~ 3,7% 2012

DAKOV Kft tulajdonos alapit6 0,56% 2012

1.4. A polgérmesteri hivatal vallalkozasi tevékenységei:
A polgarmesteri hivatal az alapito okiratban eléirtaknak megfeleléen vallalkozési
tevékenységet nem folytat.

, 1L FEJEZET o
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
1.1. A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitését a 1 szamu melléklet (szervezeti &bra)
tartalmazza.

1.2.. A polgarmesteri hivatal 2014 évi engedélyezett 1étszama:17 £6

A polgarmesteri hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a pénziigyi csoport latja el. A
gazdasagi szervezet a polgdrmesteri hivatal, illetve - a munkamegosztds ¢s a
felelésségvallalas rendjérdl szolo megallapodas szerint — a hozza rendelt Altalénos Iskola,
Ovoda, Konyha, Mivel6dés, Egészségiigy koliségvetési szervek mikodietéséért, a
gazdalkodds megszervezéséért €s iranyitisaért, a vagyon hasznélatdval, védelmével
osszefiiggd feladatok teljesitéseért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelés szervezeti
egység.

A polgrmesteri hivatalnal a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasacrt gazdasagi szervezet
hianyéban Téth Aniké pénziigyi vezet a felel6s. Az Amr. 15. § (2) bekezdés a)-b) pontjaban
meghatérozott feladatok ellatasaért a jegyzd a felelds.

A polgarmesteri hivatal jogi személyiségli szervezeti egységet nem hozott létre.

1.3. A polgarmesteri hivatal a kovetkez0 szervezeti egységekre tagolodik :
Pénziigyi (gazdasagi szervezet): (engedélyezett osszlétszam: 5 £6)

- Pénziigyi csoport (engedélyezett 1étszam: 4 £6)

- Adécsoport (engedélyezett 1étszam: 1 £6)

Igazgatési : (engedélyezett osszlétszam: 9 16)

- Anyakonyvi csoport (engedélyezett 1étszam: 1 £6)

- Altalanos igazgatasi csoport (engedélyezett létszam: 8 16)

Kozteriilet feliigyelet: (engedélyezett Ssszlétszam: 1 fo)

- Koztertlet felegyels csoport (engedélyezett 1étszam: 1 16)

Hivatalsegéd . 2 {6



2. A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

2.1. A polgarmesteri hivatal belsé szervezeti egységeinek, vezetéi szintjeinek
meghatarozasanal elsédleges cél, hogy a polgarmesteri hivatal feladatait zavartalanul €s
si5kkenémentesen lathassa el a kivetelményeknek megfeleloen.

2.2. A pénziigyi csoport (gazdasagi szervezet) feladatal:

Ellatia a polgarmesteri hivatal éves koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a
gazdalkodéssal, knyvvezetéssel s az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Elidtia a polgarmesteri hivatal milksdtetésével, tizemeltetésével, a vagyongazdalkodasa
kérében a beruhazéssal, a vagyon haszndlatival, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos
feladatokat, és a polgarmesteri hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szerv, illetve a jogi
személyiségli szervezeti egységének az Amr-ben meghatérozott feladatait.

El5késziti az Onkormanyzat gazdasagi programjat.

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

Elkésziti az éves koltségvetési és zrszamadas rendelettervezetet.

Ellatja a polgarmesteri hivatal, mint kdltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait.

Az onkormanyzat koltségvetési rendeletének megfelelden gondoskodik a koltségvetési
szervek pénzellatasarol.

Dantésre eldkésziti az énkormanyzat hitelfelvételét.

Elkésziti és végrehajtja a koltségvetesi szerv, vagy gazdasdgi tdrsasag alapitasaval,
megsziintetésével, atszervezésével kapcsolatos dontéseket.

A Keépviseld-testiilet dontésének megfelelden elkésziti az dtmeneti gazdalkodasrél sz6l6
rendelettervezetet.

Az énkormanyzat vagyondr6l naprakész, folyamatos nyilvantartast vezet.

Elkésziti az onkorményzat gazdalkodésardl az id6szaki beszamoldt.

Ell4tja a feladatmutatokhoz kotott normativ hozzajarulasok igénylésével €s elszamolasaval
kapcsolatos feladatokat, tovabbd gondoskodik a normativ hozzajarulasokrol  torténd
lemondasrol és a visszafizetésrol.

A kettds konyvvitel rendszerében pénzforgalmi szemléleti nyilvantartas vezet.
Kozremikodik a nemzetiségi dnkorményzat(ok) és a helyl snkorméanyzat kozotti
megéllapodas tervezet Hsszeallitaséban.

Javaslatot tesz a bevételek novelésére €s a kiadasok csokkentésére.

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

Gondoskodik a gazddlkodasi szabalyok, {gy a kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolas, érvényesités  rendjének szabalyozasarol és
betartasarol.

Gondoskodik a kotelezettségvallalasok nyilvéantartasarol.

Az oOnkormanyzat bevételi és kiadasi eléiranyzatainak teljesiilésérdl, felhasznalasarol
eliranyzat felhasznalasi iitemtervet készit.

Osszeallitja az 6nkorményzat éves koltségvetési elemi beszamoldjat.

A szémvitel politika keretében elkésziti az eszkozok és forrasok leltarozasi €s leltarkészitési
szabalyzatat, az eszk8z0k és forrasok értékelésének szabdlyzatat, a pénzkezelési szabalyzatot.
Elkésziti a polgarmesteri hivatal szamlarendjét, tovabba a selejtezési szabalyzatot.

Stb.

2.3. Az igazgatasi csoport feladatai:



Elldtia a rendeletek kihirdetésével, kozzétételével kapesolatos teenddket, Osszedllitja
Képviselo-testiilet hatalyos rendeleteinek gytijteményét.

Ellatja a szilletési, hdzassagi és halotti anyakdnyvek vezetésével kapcsolatos feladatokat,
lefolytatja a bejegyzéseket megelézd eljdrasokat, adatszolgaltatast teljesit, anyakonyvi
masolatot, értesit6t és hatdsagi bizonyitvanyt allit ki.

Az Ugyfél kérelmére vagy hivatalb6l meginditja a hazai anyakényvezésre iranyulé eljardst.
Lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat a jogszabalyokban eldirtak alapjéan.

Kezdeményezi a szabalysértési eljarasokat, a rendérség, birdsdg, mas szabalysértési eljards
lefolytatdsara jogosult szerv megkeresésére kozremilkodik a kozérdekii munkavégzések
megszervezésében és végrehajtisaban.

A gyamhivatal megkeresésére leltart készit a gyamsag vagy gondnoksag alatt 4llok
vagyonarol.

Elldtia a hirdetmények kifliggesztésével és a hatdrozatok kozszemlére tételével Osszefiiggd
feladatokat.

Déntésre elékésziti a jogszabdlyok és a Képvisel-testiilet rendeletében eldirtaknak
megfeleléen a polgdrmester hataskorbe tartozd kdztemetés, valamint temetési segélyezési
tigyeket.

Nyilvéntartast vezet a hataskorébe rendelt tigyekrol.

Elvégzi az tigyiratok iktatdsat, eldaddi ivek nyomtatasat, irattdrozasat, elvégzi az ligyiratok
selejtezését, selejtezési jegyz6konyvet készit,

Gondoskodik a megsemmisitésre keriils, illetve a Levéltar részére Atadandd iratanyag
Gsszeallitasardl, stadasard] a helyi Iratkezelési Szabalyzat alapjan.

Az osztaly feladatksrével kapesolatos képviseld-testiileti eldterjesztések elkészitése.
Gondoskodik a Képviselé-testiileti tilések idopontjarél és napirendjérdl sz616 tjékoztatok
megjelentetésérol, valamint a meghivok és eléterjesztések kikiildésérdl, a jegyzOkonyvi
kivonatok és hatarozatok megktildésérol.

Gondoskodik a Képvisel6-testiileti ilések jegyzokonyveinek elkészitéserdl.

Elldtja a kozmeghallgatasok el6készitésével, lebonyolitasaval, a jegyz8konyv elkészitésével
kapesolatos feladatokat.

Gondoskodik a koztisztvisel6k képzésével, tovabbképzésével kapesolatos tigyek intézésérdl.
Nyilvantartja a koztisztviselSk szabadsaganak kiaddsaval, egycb munkaidé kedvezményével
kapcsolatos adatokat.

2.4 A Kozteriilet feliigyeleti csoport feladatai:

A koztertlet-feliigyelet ellatja a torvényekben, illetve mas jogszabalyokban elbirt — az
Ujharty4n koézigazgatasi teriiletén az alabbi feladatokat:

a) a kozteriiletek jogszerl haszndlatanak, a koztertileten folytatott, engedélyhez, illetve
ttkezeléi hozzajarulashoz kotott tevékenyseg szabalyszeriiségének ellenbrzése,

b) a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabalyok 4ltal tiltott tevékenység
megelézése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa,

c) a jogellenes allapot dokumentalasa, jelzese, intézkedés kezdeményezése, ha a szlikséges
eljaras mas hat6sag (szerv) hataskorébe tartozik (pl. kozteriileten jogosulatlanul,
jogszabalyellenesen elhelyezett épitmények, targyak eltavolitisanak kezdeményezése).

d) kozremitkodés a fovaros koztisztasagarol szolo onkormanyzati rendelet végrehajtasénak
ellendrzésében,

e) kozremiikodés a kozrend, a kizbiztonsag védelmeben,

f) kozremiikddés a kozteriilet, az épitett s természeti kornyezet, a koztéri mialkotdsok,
emlékmiivek,helyi épitészeti ért¢kek védelmeben,

g) kozremitksdés a koziti kozlekedési szolgaltatasokrol és a kozuti jarmiivek tizemben
tartasarol szol6 89/1988. (XIL. 20.) MT rendelet 7. §-dban foglaltak ellenérzésében,



h) kézremiikodik a tankotelezettséggel kapesolatos szabalyok érvényesitéscben,

i) figyelemmel kiséri az utburkolati hibakat valamint a kozuti jelz6tablak meglétét, dllapotat
és rendellenesség észlelése esetén értesiti a kozit kezeldjét,

j) ellen6rzi az utcanév és hazszam tablak kihelyezését, karbantartasat,

k) az allatok védelmérél és kiméletérol sz616 1998. évi XXVIIL torvény 48/A § (3)
bekezdésében meghatérozott kobor ebek befogisaval, brzésével, értckesitésével vagy
artalmatlann4 tételével kapcsolatos feladatok ellatdsanak kivételével kozremikddés az
allat-egészségiigyi és eb-rendészeti feladatok ellatdsdban,

1) a kozteriileten tarolt tizemképtelen jarmiivek eltdvolitasa iranti intézkedés,

3. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

3.1. A kapcsolattartds médja: irdnyultséga szerint lehet szervezeten belilli és szervezeten
kiviili. Jellege szerint megkiilonboztetiink funkciondlis és tandcskozasi kapcsolattartast. A
polgérmesteri hivatalndl a kapcsolattartas rendje a kvetkezok szerint miikddik.

3.2. A polgarmesteri hivatalon beliili kapcsolattartas modja:
Funkciondlis:

1. belsd szervezeti egységekkel t6rténé kapcesolattartas:
A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell kialakitani,
amely segiti az egymdsra épiil6 feladatok koltséglakar¢kos, magas szinvonalt megoldésat. Az
egyiittmiikodés sorén a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység miiksdési terilletét érinti, az intézkedést megeldzben egyeztetési
kitelezettségiik van. Az egységek segitik egymas munkdjat hatdridore torténd
adatszolgaltatassal, az egységre harulé feladatok maradektalan teljesitésével. A kapcsolat
vezetdi szinten és ligyintéz6i szinten egyarant létrejohet, a kapcsolat formajat az aktualis
feladat hatdrozza meg. A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhdzasat. A
kapcsolattartis torténhet személyesen, telefonon, idépont egyeztetéssel, stb. Az egymdsra
épiilé munkafolyamatokat végzdk folyamatos szobeli egyeztetést folytatnak, amennyiben s
jogszabalyok, illetve a belsd eljarasi rend eldirja az egyeztetéseket frasban rogzitik.

2. vezetbk és alkalmazottak kozotti kapcsolattartds:
A vezetdk (polgirmester, jegyzd, szervezeti egység vezetésével megbizott dolgozd) €s a
polgarmesteri hivatal 4lloményéba tartozé, vagy egyeb médon foglalkoztatott (Pl: megbizasi
szerzbdés) dolgozok a folyamatos kapcsolattartasért azonos felelgsséggel tartoznak. A
folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés soran a vezetd napi kapcsolatban all
a dolgozéval, barmikor informéciét kérhet személyesen, telefonon, e-mailban. Ennek alapjat
az ellenérzési nyomvonal adja, ami alapjan a vezetd ¢s dolgozé kozotti kapcsolodasi
(ellenérzési, beavatkozdsi) pontok meghatérozas megtortént.

Tanécskoz4si:
1. vezetdi értekezlet:

A polgarmesteri hivatal dsszehangolt miikddése érdekében a polgirmester/jegyzd az
altala indokoltnak tartott rendszerességgel, de havonta értekezletet (egyeztetést) tart. Az
értekezleten a szervezeti egységek vezetd megbizatést ellatd személyek vesznek részt. Az
értekezlet idopontjarél az érintetteket tajékoztatni kell, akik azon — indokolt akadalyoztatasuk
Kkivételével — részt vesznek. A vezetSi ¢rtekezlet feladata, hogy tajékozédjon a belsd
szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkéjérol, tovabba az aktualis és konkrét
tennivalok Attekintése. A polgdrmester/jegyz6 mast is meghivhat, akinek részvétele a
napirendre tekintettel indokolt. Az értekezleirél emlekeztetd késziil, amelyben meg kell



jelolni az esetleges dontések, allasfoglalasok végrehajtasaért felelds személyeket, a
végrehajtas hataridejét.
2. dolgozobi értekezlet:

A polgérmesteri hivatal jegyzéje szilkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
Osszdolgoz6i munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a polgirmesteri hivatal
valamennyi f6- és részfoglalkozdsa dolgozdjat. A jegyzd az Osszdolgozdi értekezleten
beszamol a polgarmesteri hivatal eltelt id8szak alatt végzett munkajarél, értékeli a
polgdrmesteri hivatal programjinak, munkatervének teljesitését, a dolgozok élet- és
munkakoriilményeinek alakuldsat, ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait. Az értekezlet
napirendjét a jegyz6 allitja Ossze. Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozok
vélemeényliket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt
kapjanak.

3. érdekvédelmi egyeztetés, tanacskozas:
Azon dolgozok részére, akik valamilyen érdekképviselet tagjai (szakszervezet, érdekvédelem)
lehetOséget kell biztositani arra, hogy annak munkajaban részt vegyenek. Az érdekképviseleti
vezetd a polgédrmesteri hivatal vezetésével elére egyeztetett idépontban tandcskozhat. Az
érdekképviselet tagjai altal egyes iigyekben megfogalmazott allaspontot a polgarmesteri
hivatal vezetésével egyezteti, melyrél jegyzOkonyv késziil. Ennek tartalmit a tagsiggal
ismertetni kell.

3.3. A polgdrmesteri hivatalon kiviili kapcsolattartids modja:
Funkciondlis:

1. palyazat készitokkel t6rténd kapesolattartas:
A kapcsolattartasra a szerzédésben megkststt feltételek figyelembe vételével keriilhet sor.
Adatszolgaltatds ezekben az esetekben a szervezeti egység vezetdjének egyidejl tajékoztatisa
mellett teljesithetd. A kapcsolattartds torténhet személyesen, telefonon, e-mailban. Ezek
tartalmarol a szervezeti egység vezetdje a vezetdi értekezleteken beszamol.

2. adatszolgaltatés kiilsé szervezetek részére:
A polgarmesteri hivatal belsd szabdlyzataiban meghatirozott mdédon és idében, az erre
felhatalmazott dolgozd utjan koteles a jogszabalyok betartasa mellett adatszolgéltatast
(Kincstar, APEH, stb.) teljesiteni. Amennyiben az adatszolgdltatds eseti jellegii (Pl: ASZ
ellen6rzés), abban az esetben a jegyzd jeloli ki az adatszolgiltatd személyét, aki kiteles ennek
eleget tenni, illetve beszdmolni az adatszolgaltatas tartalmarél.

Tandcskozasi:

1. A polgarmesteri hivatal dolgozéi az tigyrendben, illetve munkakéri leirdsban foglalt
feladatok esetében kotelesek a kovetkezdekben felsorolt eseményeken résztvenni és azokon a
dontést elOsegiteni, az Onkorményzat érdekeit képviselni a jogszabalyok maradéktalan
betartasa mellett:

bizottsagi tiléseken val6 részvétel;

képviselo testiileti iléseken valo részvétel;

szakmai eléadasokon, megbeszéléseken valo részvétel;

intézmeényekkel torténé egyeztetések;

4. A NEM JOGI SZEMELYISEGU SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOINEK
JOGOSITVANYAI

4.1A polgarmesteri hivatal jogi személyiségit szervezeti egységet — az Amr. 21 § (1)-(4)
bekezdéseiben eldirt feltételek hidnyaban — nem hozott létre. A nem jogi személyiségili



szervezeti egységek vezetdi a polgarmesteri hivatal képviseletében a kovetkezé esctekbe
jarhatnak el.

Pénziigyi csoportvezetd:

Pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézetnél a Képvisel6-testiilet dltal jovahagyott hitel felvétel,
kotvénykibocsatas szerzodésének elkészitésében.

Az APEH, Kincstar és egyéb szervezetek, valamint a polgarmesteri hivatal kozotti tigyek
bonyolitasaban.

Elsé fokon eliar a helyi adok, az onkorményzat koltségvetése javdra mds torvényben
megallapitott helyi adé, tovibb4d az adok médjéra behajtandé koztartozdsok Ugyében a
torvényben meghatarozott esetekben.

Eljsr az adok médjéra behajtandé koztartozds jogosulijanak megkeresése alapjan
tulajdonjogénak, vagy kezeldi jogénak az énkormanyzat javara torténd atruhazasrol.

5. MUNKAKORI LEIRASOK

A polgarmesteri hivatal dolgoz6i (koztisztvisel6i) feladat- és hataskorét, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapesolédo feleldsségi szabalyokat
a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori lefrasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakémek megfelelen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
sz6léan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozds, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétsl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzd felelds.

6. A POLGARMESTERI HIVATAL TISZTSEGVISELOINEK MUNKAKORI
FELADATAI

A polgarmester és a jegyzé a hatdskorébe utalt munkaltat6i jogokat a szervezeti egysegek
vezetdi felé nem ruhdzza 4t, azt a jogszabalyokban eléirtaknak megfelelden gyakorolja.

A polgirmesteri hivatal szervezeti és miikbdési szabilyzatdban nevesitett valamennyi
munkakérhéz tartozé feladat- és hataskoroket, a hatdskérdk gyakorlasinak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapesolods feleldsségi szabélyokat, a kovetkezoek szerint
hatdrozom meg:

6.1. Polgarmester feladatai

Ujhartyan Véros Polgarmestere

A Polgarmester feladatat és hatdskérét alapvetben az Onkormanyzati torvény, az egyéb
jogszabalyok, valamint az Onkormdanyzat Szervezeti és Miikddési Szabélyzat hatarozza meg.
A polgarmesteri hivatal miikodésével kapcsolatos legfontosabb feladatai:

a) A jegyzb tjan irdnyitja a polgarmesteri hivatalt.

b) A jegyz6 javaslatanak figyelembe vételével meghatarozza a polgarmesteri hivatal feladatait
az Onkormanyzat munkajénak szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban.
¢) Dént a jogszabaly 4ltal hataskorébe utalt 4llamigazgatasi tigyekben, hatésagi jogkdrokben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja.

d) A jegyz javaslatara el6terjesztést nydjt be a Képviseld-testiiletnek a polgarmesteri hivatal
bels6 szervezeti tagozéddsinak, munkarendjének, az iigyfélfogaddsi rendjének
meghatirozasara.

¢) Hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

f) A polgirmesteri hivatal koztisztvisel6it érintd jegyzoi munkaltatéi jogkérben hozott
dontésekkel — kinevezés, vezetdi megbizds, felmentés, vezet6i megbizds visszavonasa,
jutalmazas — kapcsolatban egyetértési jogot gyakorol.



g) Gyakorolja az egyéni munkaltatéi jogokat a jegyzé és az alpolgarmester tekintetében.

i} A Képvisel-testiilet dontéseivel dsszhangban irdnyitja az &nkorményzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast, szocidlis, oktatdsi, kulturalis, sport, sajtd, nemzetkozi és az
egeszségligyl alapellatissal kapcsolatos feladatokat.
J) Irdnyitja az egészségligyi alapellatast, melynek kézalkalmazottjai felett munkaltatsi jogkort
gyakorol.

Alpolgarmester

a) A Polgarmestert tvollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az alpolgdemester helyettesiti,
mely jogkorben a Polgarmester jogosultsagai illetik meg.

b) Ellatja a Polgarmester altal rdbizott feladatokat.

6.2. Jegyzb feladatai
A jegyzbé a polgérmesteri hivatal vezetSje, aki szakmailag felelds a polgarmesteri hivatal
miikddéseért. Tevékenysége sordn felelés a kdzérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszeril, partatlan és igazsdgos, a szinvonalas iigyintézés szabalyainak megfeleld ellatasaért.
A jegyzd feladatai — az Otv-ben és mds jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenéen —
kiilondsen a kovetkezok:
a) A testiiletek (Képviseld-testiilet, bizottsagok) miikddésével kapcsolatban
¢ koordindlja az el6készitését, gondoskodik a torvényességrol, a jogszabalyok, a
képviselo-testiileti rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarél,
o figyelemmel kiséri az el6terjesztések, rendelei-tervezetek, hatarozati javaslatok
eldzetes bizottsagi megtargyaldsat,
o figyelemmel kiséri a testilleti iilések menetét torvényességi szempontbdl, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, kételes jelezni,
» gondoskodik a jegyz6konyvek hataridében torténd elkészitésérdl, pontos vezetésérdl, a
dontések eljuttatasarol az érintettek részére,
» tdjékoztatast ad az Onkorményzat tevékenységét érinté fontosabb jogszabalyokrél.
b) A polgarmesteri hivatal miikédésével kapcsolatban
e a polgdrmesteri hivatal belsd szervezeti egységei utjan elldtja a jogszabdly altal
hataskorébe utalt hatosagi jogksroket,
* a polgarmesteri hivatal belsd szervezeti tagozédasdra, a hivatal munkarendjére és az
tigyfélfogadas rendjére javaslatot készit a polgarmesternek,
s hataskorébe tartoz6 tigyekben szabalyozza a kiadményozas rend;jét,
e gyakorolja a munkéltatéi jogokat a hivatal koztisztvisel6i és munkavallal6i
tekintetében,
* vezeti, koordinalja és ellendrzi a hivatal belsé szervezeti egységeiben folyé munkat,
irdnyitja a polgirmesteri hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,
e kéthetente az csoportvezetOk részére munkaértekezletet tart, melyen részt vesz a
polgarmester és az alpolgarmester is.

6.3. Vezetdk feladatai
Pénziigyi csoportvezet6 (gazdasdgi szervezet vezetdje)
Helyettese: gazdalkodasi féeléadd
e Elvégzi a szdmlarend 6sszedllitasat és évenkénti aktualizaldsat, a helyi viszonyoknak
megfeleléen,
* A gazdalkodast is érint6 belsd valtozdsok esetében a szabalyzatok és belsd utasitdsok
modositasit a jegyzénél kezdeményezi.



A terven feliili értékcstkkenés elszdmoldsinak bizonylataként a koriilmények
lefrdsaval, az okok megnevezésével, valamint az eszk6zok azonositoé adatainak pontos
megjelélésével jegyzOkonyvet készit.

A feleslegessé valt eszkozOkrdl dsszedllitott jegyzéket dsszegyiyjti és feliilvizsgalja,
majd azt kdvetden atadja a Selejtezési Bizottsagnak.

A selejtezett eszkzok hasznositdsa soran gyakorolja a mindsitési jogokat.

A selejtezés megkezdése elbtt elkésziti a hirdetményt, és gondoskodik annak
kozzétételérol.

Gondoskodik az értékesitésre nem kertilt vagyontargyaknak a leltarozast megelézo 30
napon beliil selejtezésérol.

Felelés a selejlezési eljaras szabdlyszeri végrehajtisdnak folyamatba épitett
dokumentalt ellenérzéséért.

Kozremiikidik az 6nkormanyzat kisltségvetési koncepciojanak osszedllftasdban, ahhoz
adatokat szolgéltat,

Elkésziti a polgarmesteri hivatal/intézmény elézetes koltségvetési javaslatat.

Begylijti az dnkorményzat bevételi forrdsat képezd normativ édllami hozzajarulas

. alapjat képezé mutatdszdmokat az intézményekt6l - irdsban, az intézményvezetd altal

alairt formdban - valamint feliilvizsgalat utdn a Magyar Allamkincstar Teriileti
Igazgatosaghoz (tovabbiakban: Igazgatdsag) hataridore tovabbitja.

Kozremiksdik az dnkorméanyzat kéltségvetési rendelettervezetének dsszeallitisaban.
A koltségvetési rendelettervezet Gsszedllitasat kovetben ellendrzi a sajat bevételek
cldirdnyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés
megalapozottsagat szolgalé helyi rendeleteknek az §sszhangjat.

A koltségvetési szervek (intézmények) részére a koltségvetési javaslat dsszedllitasaval
kapcsolatban {rasban tervezési, modszertani Otmutatét ad ki, abban elbirva a
koltségvetési  javaslat  Osszedllitdsidval kapesolatos szakmal és  pénzigyi
kdvetelményeket.

Elvégzi a koltségvetés tervezéséhez, az intézmények altal kozolt mutatészam felmérés
adatainak megalapozotisaganak ellenérzését, az intézmények és a polgarmesteri
hivatal szervezeti egységei 4ltal benyujtott koltségvetési igények indokoltsdganak és
teljesithet6ségének dokumentalt ellenérzését.

A koltségvetési rendelet elfogadasat koveté 15 napon beliil, annak elfogaddsardl
irasban tajékoztatja az intézményeket.

Elkésziti az eldirdnyzat dtcsoportositasra, illetve mddositasra vonatkozé javaslatot a
kézponti és a sajat hataskorl eldirdnyzat médositasok figyelembe vételével.

Elkésziti a zarszdmadashoz csatolt vagyonkimutatas.

Tajékoztatia a polgarmesteri hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban
bekévetkezett valtozasrdl a kdnyvviteli nyilvantartasat vezetd dolgozot.

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

Elkésziti az intézmények pénzellatasi tervét féléves iddszakra.

A beruhazasokkal kapcsolatos szamlékat kollaudalja (kollaudéltatja), €s gondoskodlk
a kollaudalt szdmla pénzintézethez torténd benyijtasarol.

Az o6nkormanyzat feliigyelete ald tartozd Onalloan miksdé és gazdalkodd
koltségvetési szervek az elismert tartozasallomdnyukrél szolgéltatott adatokat
dsszegylijti, azokat a polgarmester és jegyz6 részére atadja.

Begytjti a normativ allami hozzdjarulassal vald elszdmolas érdekében a tényleges
mutatészamokat az intézményekt6l frasban, - az intézményvezetd altal alairt
forméban.



Hatarid6ben elvégzi az allami kéltségvetéssel torténd elszamolas pénziigyi teljesitéset.
Elvégzi az onélloan mikods és gazddlkodd koltségvetési szervek beszamoldinak
elbiralasét, feliilvizsgalatit és jovahagydsat, valamint az intézmények irsbeli
értesitését.

Ellendrzi az intézmények pénzmaradvényanak szabalyszeri kimunkalasat.
Gondoskodik a gazdasagi szervezeten beliill a folyamatba épitett, elézetes és utolagos
vezetdi ellen6rzési rendszerek kiépitésének, mikodésének jogszabalyoknak ¢és
szabalyzatoknak valé megfelelésérdl.

Osszedllitia a gazdasagi részlegre vonatkozé folyamatba épitett, eldzetes €s utolagos
vezetdi ellendrzések, valamint belsd ellendrzések mitkddtetésérdl szolé beszdmolot.

A polgarmesteri hivatalban a szdmviteli szabdlyzatokat minden év mércius 31-ig
aktualizalja.

A viélasztott szdmlavezet hitelintézet valtozasardl a kitlizétt iddpont elétt 30 nappal a
dontés dokumentumainak csatoldsdval és a vélasztott hitelintézettel kotott
szerzOdésben megjelslt bankszamlaszam egyidejii  kozlésével tdjékoztatja a
torzskdnyvi nyilvantartast vezetd Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosagat.
Dontést hoz az atmenetileg szabad pénzeszkdzok betétként valé elhelyezésérél,
valamint a hitelintézet kivalasztasardl, tovabba a betétkonyv megnyitdsdért, illetve
megszlintetéséért.

Ellatia a pénzkezelési szabdlyzatban eldirtaknak megfeleléen a pénztarellentri
feladatokat.

Ellatja a leltarozési és leltarkészitési szabalyzatban el6irt leltarellentri feladatokat.

Az ilizemeltetésre, kezelésre A4tadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe vett
eszkozok piaci értékét - a szamviteli politikdban foglaltakat figyelembe véve - a
rendelkezésre 4116 dokumentumok, informacidk alapjan meghatarozza.

Eivégzi az értékvesztésre, valamint annak visszairdsira vonatkozé javaslat
jovahagyasat.

Betartja az adatvédelmi és szdmitastechnikai védelmi szabalyzatban az informatikai
rendszerck mitk6dtetésével, az adatvédelemmel eléirt szabélyokat.

Az adatvédelmi és szamitdstechnikai védelmi szabalyzatban el6irtak szerint
hozzaférési jogosulisidga van az alkalmazott programokhoz.

Az adatfeldolgozas sordn a szamitogép- vagy programhibébdl adodé adatvesztés
esetén az adatrogzitést azonnal befcjezi és a tovabbi adatvesztés elkertilésére az
informatikai feleldst haladéktalanul értesiti.

Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellendrzétt adatokat
régzithet.

6.4. Beosztottak feladatai
Gazdalkodasi eléadd

Helyettese: gazdalkodési eldado
A képvisels-testiilet 4ltal elfogadott eredeti eléirdnyzatokat a jovahagyott koltségvetés
alapjan, a jovahagyasat kovetGen a szdmlarendben eléirtak szerint 15 napon beliil
lekényveli.
Az évkozi modositiasokat — sajat hataskor(, az dnkormanyzat képvisels- testiiletének
rendelete alapjan — a modositas koveté negyedév honapjénak 15. napjaig keresztil
vezetl az eldirdnyzat szamlékon.
Elvégzi a fokényvi konyvelés és az analitikus nyilvantartds adatainak egyeztetését
havonta, de legkésbb az id6kdzi mérlegjelentést megeldzéen, illetve a mérleggel
lezart évet kdvetd év -ig.



A szabilyszerlien kiallitott bizonylatok alapjan, (szakmai teljesités igazolasa,
érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés) vezeli a konyvviteli nyilvantartasokat
(k6nyvelés).

A rendelkezésre all6 szamitogépes programmal elvégzi a fGkonyvi kényvelést, a
befektetett eszkézok és a  haszndlt, illetve haszndlatban 1év6 egyéb eszkozok
analitikus nyilvantartasardl a szamit6gépes programokkal nyilvantartast vezet.

Elvégzi az év kozben allomanyba vett (lizembe helyezett) immaterialis javak, targyi
eszkozok €s lizemeltetésre, kezelésre dtadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe
vett eszkdzok linedris értékcstkkenésének elszdmoldsat, az iizembe helyezést,
hasznalatba vételt kovetben negyedév elsd napjatol a szamviteli politikaban elSirt
lefrasi kulcsok alapjan.

Azoknél a kiad4soknal amelyeknél felmeriiléskor kozvetlenill nem allapithaté meg,
hogy az alap- és vallalkozasi tevékenységet milyen mértékben terheli az altalanos
forgalmi ado, az adott kiadashoz kapcsolddd eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi
ado Osszegét a 6. szamlaosztaly - kozvetett (altalanos) kiaddsok - fokonyvi szdmlain
lekényveli és onnét negyedévente a Aaltalanos kiadasok felosztdsdnak ardnyaval
megegyezden felosztja az alap és a véllalkozasi tevékenységek kozott.

Elvégzi a kozvetett kiadasok szakfeladatokra t6rténd felosztasat negyedévenként.

A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, illetve
bankszdmla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb
pénzeszkizoket érintd tételeket legkésobb a targyhot kdveté hé 15-¢ig a kdnyvekben
rogziti. )

Az epyéb gazdasagi miiveletek, események Dbizonylatainak adatait a gazdasagi
miveletek, események megtdrténte utan, negyedévenként, a negyedévet kovetd honap
15.ig a kdnyvekben rogziti.

Valamennyi gazdasagi eseményrdl — a készpénzforgalomhoz kapcsolodd kivételével —
a utalvanyrendeletet elkésziti, a kotelezettségvallalds, utalvanyozds, érvényesités,
ellenjegyzés rendjét meghatdrozé  szabalyzatban foglaltak  szerint. Az
utalvanyrendeletet az eredeti bizonylathoz tlizve irattarozza, illetve gondoskodik
annak megorzésérol.

A selejtezés lezarasat kdvetden a bizottsdg dltal megkiildott jegyz6konyvek alapjan az
eszkozok értékében, mennyiségében bekovetkezett valtozasokat a jegyzdkonyv
atveételétol szamitott 15 napon beliil, de legkésobb a leltarozas megkezdését megeldzo
30 munkanapon beliil lekényveli.

A selejtezett eszk6zok analitikus és fokonyvi nyilvantartdsokba torténé atvezetését a
szamlarendben foglalt eléirdsok alapjan végrehajtja.

Elvégzi a kéltségvetési nyomtatvanygarnitiira kitoltését és a koltségvetési szervek
informacios fiizeteivel egylitt - az [gazgatdsag részére - hatdridére leadja.

Az eldiranyzat modositasokrol folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet,

A kotelezettségvallalasrol szamitogépes programmal folyamatos nyilvéantartast vezet.
Folyamatosan és naprakészen vezeti a szakmai teljesités igazolasdra jogosultakrdl
késziilt nyilvantartast.

A polgarmesteri hivatalban tartalmi és formai szempontbol felilvizsgalja a
bizonylatokat és gondoskodik a konyvelésiikrol.

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



o Osszedllitia az opkorményzati szintli idékozi koltségvetési jelentest &s idskozi
mérlegjelentést és az Igazgatésaghoz felé tovabbitja.

o Osszedllitja a féléves és éves beszamolot és az Igazgatdsaghoz az éltala meghatdrozott
hatarid6re tovabbitja.

e A szamlavezetd pénzintézet 4ltal telepitett elektronikus szdmitogépes rendszeren
keresztiil bonyolitott tutaldsokat rogziti, figyelemmel arra, hogy a rogaitett adatok
stutalasara a  kotelezettségvallalds, utalvinyozds, ellenjegyzés, érvényesités
szabalyzatdban utalvényozési jogkdrrel és ellenjegyzési jogkorrel felhatalmazott
engedélye (alairdsa) utan keriilhet sor.

e A megrendelésre teljesitett termék-eléallitas (szolgaltatasnyujtas) esetében, a tényleges
onkoltség megallapitdsa végett a tevékenység befejezését kisvetd hénap utolsé napjéig
utdkalkulaciot készit.

e A sajat kivitelezésben megvaldsitott beruhazasok, felujitasok aktivalhatd értékének
meghatirozasdhoz, a beruhdzas, feltjitis befejezéset koveté negyedév napjaig
utdkalkulaciot készit.

o Elvégzi a kbzvetett koltségek felosztasat és arrol kimutatast készit a targy negyedévet
kovett hénap 30 napjaig.

o Az 6nkoltségszamitas és a kdnyvviteli adatok egyeztetésérdl tajékoztatja a Toth Anikoé
csoportvezetdt.

e Betartja az adatvédelmi ¢s szamitastechnikai védelmi szabalyzatban az informatikai
rendszerek milkodtetésével, az adatvédelemmel eldirt szabalyokat.

e Az adatvédelmi és szamitdstechnikai védelmi szabalyzatban eldirtak szerint
hozzaférési jogosultsdga van a pénziigyon alkalmazott programokhoz.

e Az adatfeldolgozas sordn a szdmitogép- vagy programhibabol ad6dé adatvesztés
esetén az adatrdgzitést azonnal befejezi €s a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az
informatikai feleldst haladéktalanul értesiti.

e Szamitastechnikai feldolgozésra csak tartalmilag és formailag ellendrzott adatokat
rogzithet.

IV.FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESENEK RENDJE

1. A POLGARMESTERI HIVATAL MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS
SZABALYAI

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszony létrejotte

A polgérmesteri hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzbdésben, vagy
hatdrozatlan idejli kinevezéssel hatérozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben,
milyen feltételekkel és milyen mérték( alapberrel foglalkoztatja.

A polgarmesteri hivatal feladatainak ellatasara megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiils6s személyeket.

A polgarmesteri hivatal megbizési szerz6dést kothet sajat dolgozojaval munkakdrén kivill esd
feladatra, hatarozott idore, atmeneti idészakra.

1.2. A polgarmesteri hivatallal munkaviszonyban 4116 dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkoz6é megallapoddsokat munkaszerzddésben, vagy kinevezési
okiratban kell régziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgozok jutalomban részesithetok.
Jutalmazasra, premizalasra csak a vezetd munkdjanak évente torténd értékelését kovetden
keriil sor.



1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok mego6rzése

A munkavégzés teljesitése a jegyz6 altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben lévd
szabalyok és a munkaszerz$désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével dsszefiiggésben
jutott tudomaséra és amelynek kdzlése a munkaltatéra, vagy més személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak €s
el6irdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelen kételes végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kételezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek €s
amelyek nyilvanossagra keriilése a polgarmesteri hivatal érdekeit sértené.

A polgéarmesteri hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezdk:

e adolgozok személyes adatvédelmével, bérezéscvel kapcsolatos adatok,

o az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A polgarmesteri hivatal valamennyi
dolgozoja koteles a tudoméséra jutott hivatali titkot mindaddig megbrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétd!l engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtéjékoztaté (média) szervek részére

A t6megtajékoztato (média) eszkozok munkatarsainak tevékenységét a polgarmesteri hivatal
dolgozoinak az alabbi szabilyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizi6, a r4di6, egyéb hirportalok és az frott sajtd képviselsinek adott mindennem{
felvilagositas nyilatkozatnak mindstl.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kbvetkez eldirdsokat:

e A polgirmesteri hivatalt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra
a polgarmester vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

¢ Elvaras, bogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A k5zolt adatok szakszerliségeért €s
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

e Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek idé el6tti nyilvanossagra hozatala a polgirmesteri hivatal tevékenységében
zavart, a polgdrmesteri hivatalnak anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan
Kkérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

¢ A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részet, amely
az b szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

o Kiilfsldi sajtoszervek munkatérsainak nyilatkozat minden esetben csak a polgarmester
engedélyével adhaté.

1.5. A munkaid6 beosztasa
A polgarmesteri hivatal munkarendje, mely a munkaiddt €s a pihendid6t (ebédidd)
tartalmazza a kovetkezd:

- hétf6tol cstitdrtokig 7,30 6ratol — 16,00 oraig

- pénteken 7.30 6ratél — 14,00 ordig



A hivatalos munkarendt] eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
e kézbesitd/takaritd,

1.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsig kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetSkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak a jegyzé jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a koztisztviselok jogallasarol szolo, valamint
a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani. A dolgozokat
megillet6 és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.

A polgarmesteri hivatalban a szabadsdg nyilvantartis vezetéscért Kokényesi Gabriella
(helyettese) a felelds.

1.7. A helyettesités rendje

A polgarmesteri hivatalban foly6é munkat a dolgozok idoleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa jegyz6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat érintd konkrét feladatokat az SZMSZ
tartalmazza, amit a munkakéri leirdsokban rdgziteni kell.

1.8. Munkakdrok atadasa
A polgirmesteri hivatal vezetd 4llasi dolgozoi, valamint a jegyzd altal kijelslt dolgozdk
munkakdrének atadasarél, illetve atvételérsl személyi véltozds esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni.
Az Atadésrol és atvételrd] késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:
az atadds-atvétel idépontjat,
a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatdst, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1¢v6 konkrét tigycket,
az atadasra keriilé eszkozoket,
az 4tadd és atvevd észrevételeit,
o ajelenlévik alairasat.
Az 4atadds-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.
A munkakdr atadas-atvételével kapesolatos eljaréas lefolytatasarol a jegyz0 gondoskodik.

1.9. Az polgarmesteri hivatailal munkaviszonyban 4llé dolgozok tovabbképzése
A polgirmesteri hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tAmogatja,
akiknek munkakoritk betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités
megszerzése.
A tovabbképzés szabalyai:
e Mindenki koteles irasban kérni a tovabbtanuldsi szdndékét, akar diploma
megszerzésérdl, akér tovabbképzésrdl van szo.
e TFelsboktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
e Koteles leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzultaciés idépontokat.
e A polgarmesteri hivatal a tandijat, a tankonyveket és oda-vissza it koltségét tériti a
konzulticids napokra és a vizsga napokra.



e A tandijat, a tankdnyveket a polgarmesteri hivatal csak szamla ellenében fizeti ki. Az
ati koltséget a dolgozé szamolja el az utazés befejezésétél szamitott 8 napon beliil.
A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulds mértékét a rendelkezésre Allo6 Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezék szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni.
A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzédést kell kotni.

1.10. A munkéba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltaté koteles a munkdaba jaras kdltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozd
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazdsa utdn a munkdba jaras koriilményeiben valtozas 4llt be, azt a
jegyz6 részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

1.11. Egyéb szabalyok

e Fénymasolas

A polgérmesteri hivatalban a szakmai munkéval dsszefliggd anyagok fénymasolasa

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

e Dokumentumok kiaddsdnak szabalyai
A polgarmesteri hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiaddsa csak a
jegyz6 engedélyével torténhet.

1. KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A munkavallalé a munkaviszony4bol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével

okozott krért kirtéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozis esetén a munkavallal6 a
teljes kart koteles megtériteni.
A munkavallale vétkességére tekintet nélkul a teljes Kkart koteles megtériteni a
visszaszolgéltatasi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan Grizetben tart, kizrélagosan hasznal vagy kezel, €s azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

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

2. ANYAGI FELELOSSEG

A polgarmesteri hivatal a dolgozd ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkaveégzés
folyaméan bekdvetkezett karért vétkesscgre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozo
munkahelyén vagy méas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii €s érteki
haszndlati értékeket csak a jegyz6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (P1. irégép, szamitogép, stb.)

A polgarmesteri hivatal valamennyi dolgozéja felelds a berendezési, felszerelési
targyak rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaert.

3. A POLGARMESTERI HIVATAL UGYFELFOGADASA

A polgérmester, a jegyzd fogad6orat tartanak. Annak rendje az Onkorméanyzat honlapjin
talalhato.



A polgérmesteri hivatal tigyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.
4. APOLGARMESTERI HIVATAL UGYIRATKEZELESE

A polgarmesteri hivatalban az {igyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az
ligyiratkezelés irdnyitdsaért és ellendrzéséért a jegyzd felelds. Az Ugyiratkezelést az
Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

5. A KIADMANYOZAS RENDJE

Kiadmédnyoz6 a Jegyz6. Tévolléte esetén a kiadmdinyozds jogosultja igazgatasi eldadd
Rutterschmidné Balogh Agnes.

6. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald
lemondést jelent.
A polgarmesteri hivatalban cégbélyegzé haszndlatara a kvetkezdk jogosultak:
polgarmester
jegyzd
gazdalkodasi foeldado
gazdalkodasi eléadd
pénziigyi eléadd
igazgatasi el6add
muszaki ligyintéz6

o iigykezel6
A polgarmesteri hivatalban haszndlatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatérdl
nyilvantartést kell vezetni.
A nyilvéntartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevd személy a nyilvantartdsban alairasaval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért: Rutteschmidt Zoltdnné felelds.
Az atvevok személyesen feleldsck a bélyegzOk megbrzéséért. A bélyegzodk beszerzésérdl,
kiad4sarol, nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltarozasarél Rutteschmidt
Zoltanné felelés gondoskodik, illetve a bélyegzé clvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

7. A POLGARMESTERI HIVATAL GAZDALKODASANAK RENDJE

A polgérmesteri hivatal gazdalkod4saval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasdval, a polgarmesteri hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositdsaval dsszefiiggd
feladatok, hataskorsk szabdlyozdsa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinck
figyelembevételével - a jegyz6 feladata.

A gazdalkodasi és ellen6rzési feladatokat a pénziigyon elhelyezett kiilén szabalyzatban
meghatarozott médon kell végezni.

7.1. A gazdalkodas vitelét eldsegitd belsd szabalyzatok
L. Bizonylati szabdlyzat és bizonylati album,

2. Pénzkezelési szabélyzat,



3. Selejtezési és hasznosftasi szabélyzat,

4, Leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzat,

5. Kotelezettségvallals, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabdlyzata,
6. Eszk6zok és forrasok értékelesi szabalyzata,

7. Készletgazdalkodasi szabalyzat,

8. Onkoltség-szamitési szabalyzat,

9. Beszerzési szabélyzat,

10.  Kikiildetési szabalyzat,

11.  Reprezentacios szabdlyzat,

12.  Gépjarmil tizemeltetési szabalyzat,

13.  Helyi tAmogatasokrol sz6l6 szabalyzat,

14.  Egyiittmiikodési megallapodés az 8nalléan miik6dd intézményekkel,

15.  Illetményeldleg felvételének és torlesztésének szabalyzata,

16.  Telefonhasznalati szabalyzat,

17.  Vilaszthatd béren kiviili juttatisi rendszer szabdlyzata

18.  Illetményeldleg felvételének és torlesztésének szabalyzata

19.  Gazdasagi iigyrend

A szabélytalansigok kezelésének eljardsrendjét a 2. szami melléklet tartalmazza.

7.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szdmlavezetd pénzintézetnél vezetett szdmla feletti rendelkezésre
jogosultakat a pénzkezelési szabalyzat rogziti. Neviiket és alafrasukat be kell jelenteni az
érintett pénzintézethez.

Az alairds-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a Téth Aniké pénziigyi
csoportvezetd kiteles érizni.

7.3 A gazdalkodasi és ellenérzési jogk6rok gyakorlasdnak rendje

A kotelezettségvallals, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazoldsa, az érvényesités,
utalvanyozis gyakorldsénak moédja, eljardsi és dokumenticios részletszabalyai, valamint az
ezeket végzd személyek kijeldlésének rendje kiilon szabalyzatban keriiltek el6irdsra. Jegyzd
érintettsége esetén utalvanyozo a pénziigyi vezetd Téth Aniko.



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

A polgarmesteri hivatal épiiletét cimtablaval, zaszl6val kell ellatni.

A polgarmesteri hivatal sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az
alapfeladatok ell4tasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeadss szabilyait a Felesleges vagyontargyak hasznositasdnak és selejtezésnek
szabélyzata tartalmazza.

9. A POLGARMESTERI HIVATALBAN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG

Reklamhordozo csak a jegyz6 engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklimhordozot kitenn, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kozbiztonsig megsértésére, a kdmyezet, a természet karositasara dszténozne.

10. BELSO ELLENORZES

A polgarmesteri hivatal belsd ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a
koltségvetési belsd ellendrzésrdl sz6lo 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben foglalt
eléirasok szerint a jegyzd felelds. A polgarmesteri hivatalnal a belsé ellendrzést kiilon
megbizasi szerz6dés szerint 2013. évben Vincent Auditor Kft latja el.
A belsd ellendrzés feladatkre magdban foglalja a polgarmesteri hivatalban folyo

o szakmai tevékenységgel sszefliggd

o pazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

o ecllenbrzési feladatokat.
A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkozi belsd ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter dltal kozzétett médszertani utmutatok és kézikonyv minta
alapjén, a belsd ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a jegyzo éltal jovéhagyott belsé
ellenérzési kézikonyv szerint végzi.
A belsé ellenbrzést a Belsé ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni €3
elvégezni.
Az ellenérzések tapasztalatait a jegyzd folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéscket megteszi, illetve kezdeményezi.

11. HIVATALI OVO, VEDO ELOIRASOK

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

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

11.1. Bombariadé esetén kovetendd eljaras
Akinek tudomdsara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a polgarmestert €s a jegyzot.
A polgarmester a lehetd legrévidebb idén beliil értesiti errél a tényrdl az épiiletben 1évd
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyésat.



A polgarmester utasitdsara értesitik a renddrséget, valamint a tiizoltdsagot 2 bombariad6rol.
12. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

12.1. K6zszolgalati jogviszonyban allok
A polgarmesteri hivatalnal a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:

o jegyzb

o anyakonyvvezetd

o ado ligyintézd

e pénziigyi dolgozok

12.2. Kzszolgalati jogviszonyban 4116k hozzétartozoi

a hazastars,

az élettars,

a kozds haztartdsban é16 sziild,

a kozos haztartasban 616 gyermek, a hézastérs gyermeke, ideértve
az Grokbefogadott és a nevelt gyermeket is.

12.3. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése

Vagyonnyilatkozatot két példanyban az SZMSZ 3., 4. szami mellékletében meghatarozottak
azerint kell kitoiteni és a kotelezett 4ltal valamennyi oldalan alafrva példanyonként kiilon-
kiilon zart boritékba kell helyezni.

A vagyonnyilatkozatot elektronikus Gton is ki lehet tolteni.

A nyilatkozé és az orzésért felelos a boriték lezérisara szolgdlo felileten elhelyezett
alafrasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtadéséra zart boritékban keriilt sor. Az
Srzésért felelés személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az drzésért felels az egyéb iratoktd] elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat - a nyilatkoz6 és az brzésért felelss példanyat is
- csak a Vnyt. 14. §-ban meghatarozott vizsgalat sorén az eljaro szerv bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat 4taddsara, nyilvantartisara, a yagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozé tovabbi szabalyokat az Srzésért felels killon szabalyzatban
allapitja meg.

12.4. Vagyonnyilatkozatok kezelése Orzese

A vagyonnyilatkozat tételével dsszefiiggd személyi iratokat az egyeb személyi iratoktol
fizikailag elkiilonitetten, 6nallo iktatds szerint a polgarmesteri hivatal személyzeti tigyek
intézésére megbizott ligyintézGjénél egyscgesen kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatosan  keletkezett iratokrl killén nyilvantartast kell
vezetni, meghatdrozva a nyilvantartas tartalmi elemeit (dolgozod neve, munkavégzés helye,
vagyonnyilatkozati technikai azonositd koéd, a hozzatartozoi vagyonnyilatkozatokkal
kapesolatos adatok, az atvett és tovabbitott iratok tartalmara t5rténd tovabbitas, az atadasra,
atvételre és tovabbitasra vonatkozé adatok).

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

A vagyonnyilatkozatok érzéséért: Kokényesi Gabriella (helyettese) felelds.

 V.FEJEZET |
ZARO RENDELKEZESEK



A polgarmesteri hivatal szervezeti és miikodési szabélyzata 2013. augusztus 1 napjdn lép
hatéalyba.

A jegyzdének kell gondoskodni, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatirsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 5 szdmu
mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton aldirisukkal igazoljék a hatalybalépés
napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsdban szerepeltetni kell a szervezeti és miikodési
szabélyzatban nevesitett felelésségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért Kokényesi
Gabriclla a felelos.

A polgarmesteri hivatal szervezeti és mitk6dési szabalyzata kiaddsra keriilt és megtalalhato:

1) irattar

2) jegyzd

3) gazdalkodas

Kelt, Ujhartyan 2013. augusztus 1. nap

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

jegyzd

1. szamu melleklet

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

r Szervezeti egység ' Elldtott funkciok /szakdg/tev./
torvényességi ellendrzés, polgarmesteri hivatal vezetése,
Jegyzd a jogszabalyokban el6irt hatskorok gyakorlasa, az
Onkormanyzat munk4jnak segitése, szabalysértés,
birtokvédelem.

beliigyi igazgatas + szocidlis igazgatas,
Igazgatasi eloado

anyakényvezés, hagyatéki eljarasok, gyamiigy, népesség-
nyilvantartas, valasztasok,

Pénziigyi el5ado Adbigazgatas, mezOgazdasagi ligyek

kamarai kapcsolattartas: vallalkozo1 tigyint. +
fogyasztovédelem+ kiemelt I. foku épitési hatosag,
Miiszaki eléadéd kommunalis igazgatés, kdrnyezet és természetvédelem,
épitésigazgatasi igyek, vagyonnyilvéntartas.

l Gazdalkodasi foeldadd rgazdélkodé,ssal kapcsolatos feladatok,




csoportvezetd | Koltségvetési gazdalkodas, cimzett és céltdmogatasok,
beszamoldk.jelentések, fékonyvi kényvelés, penztar
ellendrzés

| figyvitelkezelés, intézméhyi kapcsolattartas, lévo.dék,
Ugykezeld iskolak, Eii. Int. kényvtdr,., Idések Klubja/,

iigyvitel szervezés:titkarsag, iktatd
és irattar, telefon -+ kézbesités

2. szamua melléklet
Szabilytalansigok kezelésének eljirasrendje

Az eljarasrend kialakitsakor alapveté kdvetelmény az, hogy minden szervezeti egyseg
vezetbje felelds a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szakmai és gazdalkodasi
szabalytalansagok megelézéséért, feltarasacrt, nyomon kovetéséért, dokumentaldsaért, a
felelésségre vonasért, valamint a hidnyossagok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések
kezdeményezéséért és megvalositdsuk ellendrzesecrt.

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkatdrs és a vezetdrészérSl egyarant. Ezen kiviil az észlelés
szArmazhat a mind belsd, mind a kiils6 ellen6rzéstél, valamint egyéb kiilsd személytol is.

- A koltségvetési szerv vezetdje, illetve a szervezeti egységek vezetSinek észlelése alapjan a
feladat, hatéskor és feleldsségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabalytalansag
korrigalasara, megsziintet¢sére.

- Amennyiben a szabdlytalansagot a szervezeti egység valamely dolgozdja észleli, koteles
ériesiteni a szervezeti egység vezet$jét. Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adotl
szabélytalansagban érintett, a dolgozénak a vezetd kozvetlen felettesét, annak érintettsége
esetén a jegyz6t kell értesiteni.

- Amennyiben a szabdlytalansig bizonyithatéan fennall, vagy az eléz6 szakaszban
meghatirozottaknak megfeleléen értesitett személy a helyzet tisztazasat szitkségesnek tartja,
ugy errdl értesiti a Jegyzot.

- Amennyiben a szabalytalansig bizonyitast nyert, a feladat, hataskor és felelésségi rendnek
megfeleléen kell intézkedést hozni a szabélytalansag korrigdldsdra, megsziintetésére.

- Amennyiben a szabalytalansig nem bizonyithats, csupan annak gyanfja merill fel, a
szabalytalansag észleldje a szabalytalansag megallapitisa céljabdl ad hoc belsé ellendri
vizsgalat lefolytatasat kérheti a jegyzotél. A jegyzd a belsd ellendri vizsgalat elrendelésérdl a
rendelkezésre all6 adatok alapjan dont.

- Amennyiben a belsd ellentr ellendrzési tevékenysége sordn szabalytalansagot tapasztal,
vagy szabélytalansdg gyaniija eseten vizsgalat lefolytatisira megbizast kap, a Belso
Ellenérzési Kézikonyvében foglaltaknak megfelelden jar el. Az ellendrzott szervezeti
egységnek a belsé ellenbrzés megallapitasai alapjan intézkedési tervet kell kidolgoznia, az
intézkedési tervet végre kell hajlania és a végrehajtasrol a jegyz6 4ltal megallapitott
hatarid6ben be kell szdmolnia.

- Amennyiben kiilsd ellenbrzési szerv észleli a szabalytalansagot, a szabalytalansagra
vonatkozé megdllapitdsait az ellendrzési jelentés tartalmazza. A szabélytalansagra vonatkozé



megallapitasok alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének intézkedési tervet kell
kidolgoznia és annak végrehajtasarol a jegyzd felé be kell szdmolnia.

A szabalytalansag észlelését kovetd sziikséges intézkedések, eljardsok meginditisa

A jegyzd koteles gondoskodni a bejelentett szabalytalansagok tekintetében a megfeleld
intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetben a szilkséges eljarasok (szabalysértesi,
biinteté- vagy polgdri peres eljaras) meginditasar6l, vagy a vonatkozd jogszabalyok (Kittv.,
Mt.) szerinti hdtranyos jogkdvetkezmény alkalmazasarol.

Sziikség esetén a jegyzd vizsgalatot rendelhet el, amelyben részvételre felkérhet dolgozokat,
indokolt esetben- a vonatkozo jogszabélyok betartdsa mellett- kiils szakértot is.

A szabalytalansag észlelését kovetd eljarasok

A szabélytalansagok feltarasa esetén lefolytathat6 eljaras lehet:

a) biinteto eljaras,

b) szabalysértési eljaras,

¢) kartéritési eljarés.

A szabélytalansag és a felelésség stly4tdl fiiggben biintets és egyeb eljards is indithaté.

A felelBsség tekintetében a Munka Torvénykdnyve, illetve a Kttv. megfelels rendelkezéseit
kell kévetni.

A feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati hatosagnal kell megtenni.

A szabalytalansaggal kapcsolatos eljars nyomon kvetése

A jegyzb altal megbizott személy

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

- figyelemmel kiséri az 4ltala és a vizsgalat sordn készitett javaslatok végrehajtasat,

- a feltart szabalytalansdg tipusa alapjdn beazonositja a tovabbi ,»,szabalytalansag
lehetoségeket”,

- rendszeresen informAciot szolgéltat a belsd ellendrzés és a jegyz6 szamara.

A szabalytalansaggal kapcsolatos eljards nyilvantartasa

A jegyzd

- gondoskodik a szabdlytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvéntartasanak
paprakész és pontos vezetésérol, iktatasarol,

- gondoskodik a megtett intézkedések és az azokhoz kapcsol6dé hataridok nyilvantartasarol

- a palyézati titon felhaszndlasra keriild forrasok, koltségvetési eldirdanyzatok tekintet€ben
figyelembe veszi az Eurépai Uni6s tdmogatasok fogadésahoz kapcsolodé pénziigyi
lebonyolitasi, szamviteli és ellendrzési rendszerek kialakitasardl szolo jogszabdlyban
meghatérozottakat, a 2007-2013. programozasi idészakban az Eurdpai Regiondlis Fejlesztési
Alapbol, az Eurdpai Szocidlis Alapbol és a Kohéziés Alapbdl szarmazd tamogatasok
fogadasahoz kapcsol6d6 pénziigyi lebonyolitasi €s elienérzési rendszerek kialakitasarol szolo
281/2006. (XIL. 23.) Korm. rendelet VIIL Szabélytalansagok kezelése cimil fejezetében
meghatarozottakat.

Jelentési kotelezettségek

A jegyzonek az éves ellendrzési jelentésben kell szdmot adnia a belsd ellentérzés éltal tett
megallapitasok és javaslatok hasznositdsardl, az intézkedesi tervek megvaldsitasarol, az
cllendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozd javaslatokrol.



3. szam melléklet
VAGYONNYILATKOZAT
Vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szdma:

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

1. Rész

SZEMELYI ADATOK

A kotelezett neve:

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

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

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

) PN EV v Ft
2 et EV e Ft
3 BV crrrrerrreerrenen i Ft
G i €V i Ft
L TSRO €V rorrieeererereenas Ft
Az éves jovedelem forrasai tevékenységek szerinti bontasban:
| DR ev
Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft
21 ceeeeieeens év
Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

3 €V
Tevékenység Jovedelem
Ft
Ft
Ft



Ft
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T S év
Tevékenység Jovedelem
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Ft

Ft
Se e év
Tevékenység Jovedelem
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III. Rész
VAGYONINYILATKOZAT
A) Ingatlanok
1. Lakastulajdon és lakételek-tulajdon (vagy 4llando, illetve tartds haszndlat, haszon€lvezeti
jog):
8) CIME: ettt VATOS/VATOS 1o s ut/utca ..oeeeeens
hsz.
alapterilete: e m2, tulajdoni hényad:
a szerzés ideje, jogcime:
D) CIME: 1viiirriece i e VArOS/VATOS coovreiecreciernrereneennene ut/utea ...........
hsz.
alapteriilete: e m2, tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogcime:
C) CIME! e ebe s VAr0S/VALOS ...cuoeuevreereeecccecicaens ut/utca ...........
hsz.
alapteriilete: oo m2, tulajdoni hényad:
a szerzés ideje, jogcime:

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

2. Udiiltulajdon é&s tidiilStelek-tulajdon (vagy 4llando, illetve tartos hasznalat, haszonélvezeti
jog):
Q) CIME: 1ovieciireeeree e ereae s VArOS/VAIOS ..o, ut/utca ...........
hsz.



alapteriilete: v e sanaas s m2, tulajdoni hényad:

a Szerzes ideje, jogcime:
b) cime: ....ovvvevereerrnen ceerre e tee e veveres VATOS/VALOS coovveeriiericericiereeennn, ut/utca ...........
hsz.

alapteriilete: ... ettt en e s s - m2, tulajdoni hényad:
a SZerzes ideje, jogcime:
c) cime: .ooovvevveeenn, treeeee ettt e et aeeanes VATOS/VATOS .vvveeveeereeee e ut/utca ...........
hsz.

alaptertilete: ..., Crereeeeneeaane e seaanaes m2, tulajdoni hanyad:
a Szerzeés ideje, jogcime:

3. Egyéb, nem lakas céljara szolgdld épiilet-(épiiletrész-)tulajdon (vagy allandé hasznalat,
haszonélvezeti jog):
a) megnevezése (zartkerti épitmény, mihely, izlet, miterem, rendels, gardzs stb.):

CIME! oo cveveer VATOS/VATOS oveeriirierveiceeeiena ut/utca ...........
hsz.

alapteriilete: ... e e et naeenranaes m2, tulajdoni hanyad:
a SZerzés ideje, jogeime:
b) megnevezése:
cime: ........ e teee e e e e an e e e na e naes varos/VAaros ........... reerree et ut/utca .

hsz.

alaptertilete: .o et m2, tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogcime:
c) megnevezese
CIME: et VArOS/VAIOS ovveerveerreeercrerereneninn ut/utca ..........
hsz.

alaptertilete: ... bt m2, tulajdoni hényad:



a SZErZeEs ideje, jogcime:
4. Termé6foldtulajdon (vagy allandd haszndlat, haszonélvezeti jog)

a) megnevezése:
CIME: oo . VATOS/VAIOS ..ccvvvveeiniiirnne, vereeneenans hrsz alapteriilete: ..

m2

miivelési AT e cerereresae et rnesanees tulajdoni héanyad:
a szerzés ideje, jogeime:
aranykorona-értéke

b) megnevezése
CIME: e veerees VATOS/VATOS ooovvviiiniiiininicieiiinnne weoer NISZ., alapterulete ........ .
m2

miivelési aga: e rreesaerreeeasrasneeenesneenne vreeeneneeis tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogcime:
aranykorona-értéke

c) megnevezése
cime reereesarebeas e e eennen oo VATOS/VATOS vevcreeireiiiciiiie e ...... hrsz., alaptertilete: ...........
m2

miivelési aga: e et ettt tulajdoni hanyad:
a SZETZEs ideje, jogcime:
aranykorona-értéke

B) Nagy értékili ingdsagok (1deertve a lizingelt vagyontargyakat is)

1. Jarmiivek:

a) személygépkocsi: ... rrereeeeereneenenns retreeere e e HPUS oo revereenne
rendszam

a szerzEs ideje, jogeime
v eeeeirrre et e snenes creerreeennreeraas verereeresreanreens eeree e HPUS e cveenne

rendszam



a SZEerzeEs ideje, jogeime:

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

etebeeseaseaeeteeeeiae e e Rt e R A s R ettt es b e e as e n e e R eaenre et nn st nrennaee tipus e cereeere e raes
rendszim

a szerzés ideje, jogeime:
b) egyéb jarmi:
a SZerzes ideje, jogeime:
a SZEerzes ideje, jogcime:
a szerzés ideje, jogeime:
2. Védett mialkotas, védett gyiijtemény:

a) egyedi alkotasok:

eeetenteseenra et esentaaeses KOO i CIM et nyilvantartasi
szam

a szerzés ideje, jogcime:
..................................... AIKOLO veeeeeerreeeiesrerseeseereneeseens. CIM eiiccirenreeveeesnnn. NyilvANtartési
SZAm

a Szerzés ideje, jogeime:
............................... verene BAIKOLO eveeceeeecsieeiseesennes. €I ceiceiicsieeieenennen. DyilvAntartdsi
szam

a SZerzes ideje, jogeime:
b) gylijtemény:

....................... revereesrereeesneseassesss TNEENEVEZES vvvveveererrer AD v, NyilvAntartési
szam

a SZerzes ideje, jogcime:
.......... eeetereeesensreserassserassesesesrsss TNCENEVEZES vovvervvveeese AD rovirivecicrciinenneenn. Nyilvantartasi
szam

a szerzés ideje, jogcime:
et et e vreeenes MEENevezEes ...oevvenene. db s vorre. Nyilvantartasi
szam

a szerzés ideje, jogecime:

3. Egyéb, darabonként vagy készletenként (gytijteményenként) a hénap €lsd napjan érvényes
kotelezd legkisebb munkabér havi 8sszege tizszeresét meghalado €rtékii ing6sag:
A) 1eerrererreee e e reerreeaeeerenaesnene ceereeseren megnevezes ......... et azonositd



a SZETZEs ideje, jogeime:

b} MEENEVEZES e recrereeens corens
azonosité adat

a szerzés ideje, jogcime:
) cererenereerseeeeetsretrteee e sns et ne e e n e es e ernes megnevezes ....... beesebet e aeaenes azonosito
adat

a szerzés ideje, jogcime:
A} e MEENEVEZES  covvevnviriiirerneresecrens covene
azonosito adat

a szerzés ideje, jogcime:
€} trrerierre st e MEGNEVEZES ..veerverraeeerirrerrnisessessesens azonosito
adat

a szerzés ideje, jogeime:
4. Frtékpapirban elhelyezett megtakaritds (részvény, kotvény, részjegy, kincstarjegy,
vagyonjegy stb.):

Ferereee vt ere e et et b e et s et e s e e s resereraesne s MEENEVEZES  evvvrverrcerrnnees e SZAM v
névértek

......................................................... . MEENEVEZES ..coceveccriieienes SZAML vt
névérték

e eeteeaeiteteeibbeesbeeiberare bt e aesr et re s et esatas MEGNEVEZES  .ovevevcreeernrecneeens SZAM i,
névérték

............................... vrerrierresreneeseeneens INECENEVEZES  ovvvviviecvreeinenene SZAML i
névérték

.......................................................... MEGNEVEZES  .ovcevvvvceericieenn SZAML it
névérték

5, Takarékbetétben elhelyezett megtakaritas:

...................... vveerereereeeees PENZINGEZEL oo, DEEKONYY SZAMA e
Osszeg

..................................... oo PENZINEZEL ..ocooveeeeienenene.. DEEETKONYV $ZAMA i
Gsszeg

........................................ pénzintézet .........ccooeeene.. betétkOnyv szdma ...
dsszeg

....................... vererrinineeeees PENZINEEZEL oo, betétkONYV SZAME i,
Osszeg

........................................ PENZINtEZEL .....ccveererereneen. DELELKONYV SZAMA oo
Osszeg

6. A honap elsé napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi Osszege tizszereset
meghaladé készpénz:

.Ft

7. Az bsszességében a honap elsd napjan €rvényes kotelezé legkisebb munkabér havi Gsszege
tizszeresét meghaladd pénzintézeti szamlakovetelés vagy mds, szerz6dés alapjan fennalld
pénzko6vetelés:

et beeetteeetranetbeeaaateeenrenten pénzintézet ...covveiiiiiiiines $Zamlaszam .......c.c.ceenens

dsszeg



....................................... PENZINEZEL ....covvvvreeevvecrnnensernns SZAMIASZAM v
....................................... PENZINLEZEL ...ovvoveeeecerererrvireneens SZAMIASZAM it
....................................... PENZINLEZE ..oovvvvecerereecrerecers SZAMIASZAM ottt

....................................... PENZINEZEL ovvveeeerceericienens SZAMIASZAM i
Gsszeg
A szerz6dés (kovetelés)
A pénzkovetelés jogeime A kotelezett neve, lakcime A kovetelés osszege kelte
lejarati ideje

8. M4s, a hénap elsé napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi dsszege kétszeresét
meghaladd értékili vagyontdrgyak, ha azok egyiittes értéke a honap elsd napjan érvényes
kotelezd legkisebb munkabér havi Ssszege tizszeresét meghaladja:

............................................................ MEENEVEZES c.vcevrrremreareserssinessmsisssissnasssas azonosito
adat

............................................................ MEGNEVEZES ...ovirrinianresescsensnenirmrisssanssasanas azonosito
adat

............................................................ MEGNEVEZES .eovcerririinrirsmrersrssessressisnasasiseseas azonosito
adat

............................................................ MEENEVEZES .evorvereniirvsnssrransenssrrsssniisesiensas azonositd
adat

............................................................ MEENEVEZES covrvvrircrinresnarimrress e arseassenenns azonositd
adat

IV.Rész

PENZINTEZETTEL, MAGANSZEMELYEKKEL SZEMBEN FENNALLO
TARTOZASOK

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

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

V.Rész

GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT

Gazdasagi tarsasagban (ideérive az 4llami tulajdoni részesedéssel miikodd gazdalkodo
szervezetet is) fennallé tisztsége vagy érdekeltsége:

A)

1. cégbejegyzés szAma:

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



2. gazdasagi
3 ........ Creeteeerr st saees
4 .......................... az
5 ............ atulajdom .......
6 ................. 2.1. ................. t UIaJdom
7 .............. reereerat s nyeresegbd
8 ............. 2.1. ................. g azdasagl
B) ................. reeterabete e ab et e neane
1.

2 ............ gazdaségl .........
3 ............................... ISTRUTIORURRR
4 ............ reeneerreea s az .......
5 ................ ; ........ tujajdom .......
6 ........ ereeeenaes E.i. ................. tu la_}dom
7 .................... vreenreneeans nyeresegb 01
8 reeetreeenaneens E.l. ............ . gazdasagl
C) ........... ISTOUUTUPIRTOUTRP v
1.

?_gazdasagl .......
3 ...... ereetreieenene e enennes e seenes
4 .................. bt aeaenes az .............
5 ........ a ........... uﬂajdom
6 .............. a ................. tu]ajdom
7 .......................... nyeresegbOI
3 .................. a: ................. g azdasagl

tarsasag neve:
székhelye:
érdekeltség forméja
érdekeltség keletkezéskori aranya:
................... %
érdekeltség jelenlegi aranya:
........ vrvvrrsseerannesees Y0
valo részesedése:
............................ cerrnereenenees Y0
tarsasagban viselt tisztsége:
cégbejegyzés szama:
tarsasag neve, formaja:
székhelye:
érdekeltség formaja2
érdekeltség keletkezéskori ardnya:
........... vrorenes Y0
érdekeltség jelenlegi aranya:
........................ e Yo
valé részesedése:
rererreeereeeanreteeerees ceererennene %
tarsasagban viselt tisztsége:
cégbejegyzEs szama:
tarsasag neve, formaja:
székhelye:
érdekeltség forméja2
érdekeltség keletkezéskori ardnya:
ceerrreseneerenene %
érdekeltség jelenlegi aranya:
.................... e Yo
valo részesedése:
..... crerereere e rneeesresnie e 70
tarsasagban viselt tisztsége:



4. szamu melléklet

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

I Rész.
SZEMELYI ADATOK

A kotelezettel egy haztartisban €16 hazastars, élettars, k6zos haztartasban 616 sziild, gyermek
neve:

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

sziiletési helye és ideje
anyja neve
II. Rész

NYILATKOZAT A JOVEDELEMROL
A nyilatkozatot ad6 éves Gsszes jévedelme:

| EUOOR EV s Ft
2e s BV e Ft
3 s EV vevvinesnenesnia s Ft
4o BV oo nrenrreiesisons Ft
5 s EV v Ft
Az éves jovedelem forrdsai tevékenységek szerinti bontasban:
| S év
Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

/R -
Tevékenység Jovedelem
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
K TR év
Tevékenység Jovedelem
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
Ao év
Tevékenység Jovedelem



Ft
Ft
Ft
Ft

St e ev
Tevékenység Jovedelem
Ft
Ft
Ft
Ft
Fit

III. Rész

VAGYONI NYILATKOZAT

A) Ingatlanok

1. Lakéastulajdon és lakételek-tulajdon (vagy éllando, illetve tartés haszndlat, haszonélvezeti

jog):

8) CIME! oo VArOS/VALOS .eveereeceeceereereienerenas ut/utca ...........
hsz.

alapteriilete: .o m2, tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogeime:
D) CIME: oo VArOS/VATOS oo ut/utca ...........
hsz.

alapteriilete: ..o m2, tulajdoni hényad:
a SZerzeés ideje, jogeime:
C) CIME: .eeovvreiiererrisieetrrreereesaseseeesasssesneenaen VATOS/VAIOS ..ovvvvvriverrcneesienennn ut/utca ...........
hsz.

alapterlilete: .o s m2, tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogeime:

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

2. Udiilétulajdon és tidiilételek-tulajdon (vagy 4llando, illetve tarts haszndlat, haszonélvezeti
jog):

A) CIIMIE: woovrviereeeeeeiee oo e VArOS/ VA0S covevveececcecireeeereees ut/utca ...........
hsz.
alapterlilete: .o m2, tulajdoni hényad:

a SZerzes ideje, jogcime:

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



b) cime: ..oocerecniinne. Creerrrreaea et eanas A LTA L 100 - ISP ut/utea .......
hsz.

alapteriilete: .o m2, tulajdoni hényad:
a szerzés ideje, jogcime:
€) CIME: ovrvevvvevnrrinenrrerere e eeeeseennes veverrenevenss VATOS/VATOS covviviierrenieeenenns s OtAutca ...
hsz.

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

3. Egyéb, nem lakas céljara szolgalo épiilet-(épliletrész-jtulajdon (vagy éllandé hasznalat,

haszonélvezeti jog):

a) megnevezése (zirtkerti épitmény, miihely, {izlet, miiterem, rendeld, garazs stb.):

cime:
hsz.
alaptertilete:

varos/Varos ......... "

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

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

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

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

P L T L L L L L L L R L R T TE  T T R R PR N T T L P R T T PR PP PP

CIIMIE: vviviareenrecemnierrrstessesseseseenensesnennenes verere VAros/Varos
hsz.
alapteriilete:

-----------

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

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

.....

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

varos/Varos

wetbtesdddibiiasaB At e RN RRR R I Ty ssssnsaaaans YOALIUS ¥V AUUDY caviivieaas

hsz.

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

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

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

e ut/utca ......
tulajdoni hanyad:

jogeime:

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

megnevezése:

eessunmrtrraiIErey terranaaans

at/utea ...

tulajdoni héanyad:

jogcime:

tulajdoni héanyad:

jogeime:



4. Term6fsldtulajdon (vagy alland6 hasznalat, haszonélvezeti jog):

a) megnevezese:
CIME: veoirirrciicenes VAros/VAros .....ccooveenn. hrsz alapteriilete: ..........
m2

miivelési T-r: FPR oot tulajdoni hényad:
a szerzes ideje, jogeime:
aranykorona-értéke

b) megnevezése
cime o eereere e eaenres VALOSIVATOS ..ovireeiieeeeeeecsinnereerenneas hrsz alapterulete ...........
m2

mivelési aga: e creereereersereeeenenene e tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogcime:
aranykorona-értéke

) megnevezese
cime: woeeomnnviiiienes creeerees varos/VAros .......... et hrsz., alaptertilete: ..........
m2

miivelési 4ga: e rereereeeee e ae s tulajdoni hényad
a SZerzes ideje, jogeime
aranykorona-értéke

B) Nagy értéki ingbsagok (1deertve a lizingelt vagyontargyakat 13)

1. Jarmivek:

a) személygépkocsi: ... veetereeenene reretereneeeeneees v HPUS e crreeenenes
rendszam

a szerzés ideje, jogeime:
.............. e e s areassaeaea s essessarenesssaseneesesesnrassesnsnrnes UPUS e
rendszam

a SZErZEs ideje, jogeime:
................ e ieierasrsrassenesssresssssersnsssssssensesesronee HPUS v

rendszam



a szerzés ideje, jogcime:
b) egyeb jérmd:
a SZErzZE€s ideje, jogcime:
a SZerze€s ideje, jogeime
a SZerzes ideje, jogeime
2. Védett mialkotas, védett gyljtemeny:

a) egyedi alkotasok:

............... IRUOTUUTTURTRTUTIUTRY - |'<0 1 JRURRNDUUUUUUTRRIURROOOUORRY ) | 11 SRR SPIS PR nyilvantartasi
szam

a szerzes ideje, jogeime:
............... i, AlKOLO e sseeneeressienrenennes. ©II nyilvantartasi
szam

a szerzés ideje, jogcime:
............. i AIKOEO veeereerearerereeeresenreeeennes. ©IML s nyilvantartasi
szam

a szerzes ideje, jogeime:
b) gyiijtemény:

............. e vererararsessness NEENEVEZES oreecerernrears AD i nyilvantartasi
§zam

a szerzés ideje, jogeime:
........ e ersvsresesess TNEENEVEZES ovcecrevnirvns AD i nyilvantartasi
szam

a szerzés ideje, jogeime:
rereeeerneeeeraares crereerseeens errveeaeanes megnevezeés .......... e db e eereeneeanenes <. Dyilvantartdsi
SZ&m

a szerzés ideje, jogcime:

3. Egyéb, darabonként vagy készletenkeént (gylijteményenként) a honap elsé napjén érvényes
kételezd legkisebb munkabér havi sszege tizszereset meghaladd értékii ingosag:

a) .o rerere e creeerenns rererreererresserenanens oo MEENEVEZES (ovviiiiniirernsarrseeseens verrne AZONOSILO
adat

a szerzés ideje, jogeime:
b)) reereerseesrerrreeannans reerraneenes vrenee MEGNEVEZES wevvrrernnerenns rreerrveeesnnene

azonosito adat



a szerzeés ideje, jogeime:

C) trrerrrrrreratr sttt nn e s e MEENEVEZES ..vveeerreerecrneisrmreninrnnns veers AZONOSILO
adat

a szerzés ideje, jogeime:
) Megnevezes  ...o.cown. et "
azonosito adat

a SzZerzes ideje, jogcime:
) teeerereer ettt e e et e MEENEVEZES ..ocevervenranirrerrnnns crereere s azonositd
adat

a szerzeés ideje, jogeime:

4. Frtékpapirban elhelyezett megtakaritis (részvény, koétvény, részjegy, kincstatjegy,
vagyonjegy stb.).

............................. vevereresssnessesesenenens | MCEAEVEZES e SZAML e
névérték

Ctteeettteereeeesseresreerteante et aesaaseaeesnras MEENEVEZES  .oevrrercrrnserinnns V7110 SDOOUOUROP
névérték

........................... reererrosressersisssissiensenes TNEENEVEZES  oocvrvvecccecenne SZAM i,
névérték

......................................................... . MEENEVEZES  ..ovvcervrirenenee SZAML e
névérték

................. cevrertesssnetessareesnensenesenies INEENEVEZES  ooviivcccvnniines SZAML e
névértek

5. Takarékbetétben elhelyezeit megtakaritas:

e ertereesteraesrae e beaesieen pénzintézet .......c.ooccvvnnnns betétkényv Szdma ...
Gsszeg

........... rereeosissesssseresnnnenes PENZINtEZEL .oiiiiniiiicnnnen.. DeEtétkONYV SZAMA L
0sszeg

............................... v PENZINtEZEL oociveiiirinnnnen. DEtELKONYV SZAMA o
0sszeg

ettt pénzintézet ......ccceivininnnns betétkdnyv szdma ... s
Osszeg

e ireeere vt essene s nnseeranas PENZINtEZEt ..ocvvvivcinniniine betétkOnyv SZAma ........ccevevineinnnn
fsszeg

6. A hénap els6 napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi Osszege tizszeresét
meghaladé

készpénz:

.Ft

7. Az §sszességében a honap elsé napjan érvényes kételezd legkisebb munkabér havi 8sszege
tizszeresét meghaladé pénzintézeti szamlakovetelés vagy més, szerz6dés alapjén fenndllé
pénzkovetelés:

0sszeg
..... rervereresinsssssencesseeseess PENZINIEZEL v SZAMIASZAM i,
Osszeg



Gsszeg
A pénzkovetelés jogcime A kotelezett neve, lakeime A kvetelés osszege A szerzOdeés
(kdvetelés)

kelte lejarati ideje

8. M4s, a honap elsé napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi ésszege kétszeresét
meghalad6 értékii vagyontargyak, ha azok egyiittes értéke a hénap elsé napjan érvényes
kotelezd legkisebb munkabér havi 8sszege tizszeresét meghaladja:

............................................................ MEENEVEZES ..oveverrevrreerrnressesecareessensssessenrensss AZONOSIEO
adat

............................................................ MEENEVEZES ...veviverenisereserserersererseseresiissrenesenss AZONOSILO
adat

............................................................ MEGNEVEZES ...vvorerrnrerresirserssscsscesssrssnsasnsnnses AZONOSO
adat

............................................................ MEENEVEZES cvveverererienerereecrereereenisrssesannieseenss AZONOSTO
adat

............................................................ INEGNEVEZES vuvrvverissssseseeeenreserersaresssneesereerss AZOTIOSIO
adat

IV. Rész

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

2. Maganszemélyekkel szemben:
A hitelezd neve, lakcime A tartozas Gsszege A tartozas
kelte lejérati ideje

V. Rész

GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT

Gazdasagi tarsasigban (ideértve az allami tulajdoni részesedéssel mikodd gazdalkodd
szervezetet is) fennallo tisztsége vagy érdekeltsége:

A)

1. cégbejegyzés szAma:
2 ..................................... gaZdasagl ..................................... t arsasag ............... e
3 ................................................................................................................ saékhelye:
4. ............................. az ............................ erdekeltse g ............................. f Ormaja ...............

5 ................ atu]a_]dom ................ é rdekeltsegkeletkezeskon iy

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



6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aranya:
........... eeeetebersreet et et st e bttt e rtstesaeetseerasessersesennen FO

7 nyereségbol vald részesedése:
Crererererne e tes s nenees eereteehbesbere bbb ettt b e b e bt ean st ene et ae s e nasin et %

8. a gazdasagi tarsasdgban viselt tisztsége:
B)

1. cégbejegyzés szama:
2 gazdasagi tarsasig neve, formédja:
3. székhelye:
4 az érdekeltség formajas:
5. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori aranya:
............... rrererrrererssaeeetene e reneeerensesasiasssresesisresnenns Z0

6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aranya:
reeretebe e e e eeae bt aeeeeeres veeeenrenanaas %

7 nyereségbol valé részesedése:
............... ereeea et st et n oot ss s e s sasasbesaseseesenenesereressssisetsniisarse 0

8. a gazdasagi tarsasagban viselt tisztsége:
C)

1 cégbejegyzés szama:
2 gazdasagi tarsasag neve, formaéja:
3. székhelye:
4 az. érdekeltség forméjas:
5. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori aranya:
ettt ea e aens Cerebetee s enenae e eene crevrseneresanneeenee %

6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aranya:
.......... et eeetetet ot oob et ebeasseesennsnrrensssrsseetrassntensrersnnnns F0

7. nyereségbol vald részesedése:
...................... eteeearereee oo toeet e et en s ea s nenessueanecsrenerersransrsssanssrves 70

8. a gazdasagi tarsasigban viselt tisztsége:



Megismerési nyilatkozat

5. szamu melléklet

A polgarmesteri hivatal szervezeti és miikddési szabélyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomdasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok

betartani.
Név Beosztas Kelt Aldiras T
Gondorné Frajka Gabriella  |jegyzd 201........
Schulcz Jozsef polgarmester 201, .........
Kovécs Edit igazgatasi eléadd | 201. .........
Rutterchmidné Balogh | 47k eigads  [201......cc....
Agnes
Rutterschmidt Zoltanné igazgatési eldadé |201............
Kokényesi Gabriella igazgatési eléadd |201...........
Petrényi P4l Kozterllet 201 e
feligyeld
" Kozteriilet
(betdltetlen) feligyeld 201
Fejér Maria Ugykezeld 200,
(betoltetlen) Ugykezeld 201 e
Toth Aniké penatieyl GSOPO 1201.........
(Betoltetlen) pénziigyi eléadé | 201.........




Lauter Orsolya pénziigyi eléadé  |201..........
Ménich Andrasné Pénziigyi eldadé  [201..........
Jurik Palné pénziigyi eldadé | 201..........
Lauter Agnes Déra ﬁ{;é{t?;yvvezeté’) 201.........
Surman-Lang Helga Iktatas 201.........




