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Onga Város
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I. FEJEZET

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK
1. A Szervezeti és Működési Szabályzat és Ügyrend célja

A Szervezeti és Működési Szabályzat és Ügyrend (továbbiakban SZMSZ) célja, hogy rögzítse a polgármesteri hivatal adatait és szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, a polgármesteri hivatal működési szabályait.

2. A polgármesteri hivatal működési rendjét meghatározó dokumentumok
A polgármesteri hivatal törvényes működését a hatályos jogszabályokkal összhangban lévő alapdokumentumok határozzák meg.

2.1. Alapító okirat

Az alapító okirat tartalmazza a polgármesteri hivatal működésére vonatkozó legfontosabb adatokat, melyet a képviselő-testület határozattal hagyja jóvá.

2.3. Egyéb dokumentumok
A polgármesteri hivatal működését meghatározó dokumentum a Szervezeti és Működési Szabályzat valamint azok függelékét képező, a szakmai és gazdasági munka vitelét segítő különféle szabályzatok, munkaköri leírások.
3. A polgármesteri hivatal meghatározása, tevékenysége
	A polgármesteri hivatal neve:
	Ongai Polgármesteri Hivatala

	A polgármesteri hivatal székhelye:
	3562 Onga, Rózsa u. 18.

	A polgármesteri hivatal helyrajzi száma:
	171/5

	A polgármesteri hivatal alapító szerve:
	Onga Város
 Önkormányzat
Képviselő-testülete

	Az alapítás éve:
	1990.

	A polgármesteri hivatal működési területe:
	Onga Város
 közigazgatási területe Onga-Ongaújfalu és Ócsanálos külterületi lakott helyek

	A polgármesteri hivatal költségvetésének végrehajtását szolgáló számlájának száma:
	54500198-10009684

	Alaptevékenysége:
	Az önkormányzat kötelező és önként vállalt feladatainak végrehajtása, az önállóan működő költségvetési szervek gazdálkodási feladatainak ellátása.

	A polgármesteri hivatal vállalkozásként végezhető tevékenysége:
	Az önkormányzati törvényben az önkormányzat részére meghatározott keretek között, az önkormányzat döntése alapján

	A vállalkozási tevékenység mértéke:
	Nem veszélyeztetheti a kötelező feladatok ellátását

	A feladatellátását szolgáló vagyon:
	Az önkormányzat tulajdonában lévő törzsvagyon, valamint a forgalomképes vagyontárgyak.

	A vagyon feletti rendelkező:
	Onga Város
 Önkormányzat Képviselő-testülete

	A polgármesteri hivatal finanszírozása, feladatok, tevékenységek forrásai:
	Önkormányzati támogatások, normatívák, saját bevételek, állami támogatások


4. A Polgármesteri Hivatal felügyeleti szervei
A Polgármesteri Hivatal 
a.) 
általános felügyeleti szerve: Onga Város
 Önkormányzat Képviselő-testülete  (3562 Onga, Rózsa u. 18.)

b.) törvényességi felügyeleti szerve: Borsod-Abaúj-Zemplén Megyei Kormányhivatal 3525 Miskolc, Városháztér 1.

5. A polgármesteri hivatal jogállása
A Polgármesteri Hivatal jogi személyiséggel és teljes jogkörrel rendelkező önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv. 
Költségvetési számlaszáma: 54500198-10009684

Számlavezetője: KORONA TAKARÉK Takarékszövetkezet
6. A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya
A polgármesteri hivatal számára jogszabályokban, testületi döntésekben megfogalmazott feladat- és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

  
Az SZMSZ hatálya kiterjed:
· a polgármesteri hivatal vezetőire,

· a polgármesteri hivatal dolgozóira.
II. FEJEZET

A POLGÁRMESTERI HIVATAL FELADATAI
1. A polgármesteri hivatal feladatai és hatásköre

A Polgármesteri Hivatal tevékenysége a Képviselő-testület, annak bizottságai, tisztségviselői munkája eredményességének elősegítésére irányul. Ellátja a törvényben, jogszabályban meghatározott feladatokat, előkészítő, szervező, végrehajtó, ellenőrző, szolgáltató tevékenységet folytat.
a) Onga Város
 Önkormányzat Képviselő-testületével kapcsolatban:

· szakmailag előkészíti az önkormányzati rendelet-tervezeteket, a testületi előterjesztéseket, a határozati javaslatokat, vizsgálja a törvényességet,

· nyilvántartja a Képviselő-testület döntéseit,

· szervezi a Képviselő-testület rendelkezéseinek végrehajtását, a végrehajtás ellenőrzését,

· ellátja a Képviselő-testület munkájával kapcsolatos egyéb nyilvántartási, ügyviteli, adminisztrációs feladatokat.

b) A Képviselő-testület bizottságai működésével kapcsolatban:

· biztosítja a feladat jellegének megfelelően a bizottságok működéséhez szükséges ügyviteli feltételeket,

· a bizottsági előterjesztések, jelentések, beszámolók, egyéb anyagok szakmai előkészítését végzi,
· a bizottságok kezdeményezéseinek megvalósítási lehetőségeiről tájékoztatást nyújt, a bizottságokhoz érkező kérelmeket, javaslatokat – azok igénye alapján – szakmailag véleményezi,

· végzi a bizottsági döntések végrehajtását.
c) A helyi képviselők munkájának segítése érdekében:

· elősegíti a képviselők jogainak gyakorlását,

· köteles a képviselőt a teljes hivatali munkaidőben soron kívül fogadni és részére a szükséges felvilágosítást megadni, illetve megfelelően intézkedni,

· közreműködik a képviselők tájékoztatásának megszervezésében.

d)  A nemzetiségi önkormányzatok munkájának segítése érdekében:

· a nemzetiségi önkormányzatok kérésére biztosítja a testületi működésük feltételeit, és ellátja az ezzel kapcsolatos teendőket.

e)  A tisztségviselők munkájával kapcsolatban:

· a döntéseket előkészíti, szervezi azok végrehajtását,

· a képviselő-testületi munkával kapcsolatos tisztségviselői tevékenységet segíti.
f) Az Onga Városi
 Önkormányzat önállóan működő intézményeivel kapcsolatos irányítási, ellenőrzési feladatok ellátásában részt vesz, szakmai segítő tevékenységet folytat.
g) Pénzügyi, gazdálkodási, vagyonkezelési, intézményi gazdálkodás ellenőrzési feladatok körében ellátandó:

· intézményi tervezés, beszámoltatás, intézményi gazdálkodás irányítása,

· beruházás, felújítás előkészítése, bonyolítása,

· belső gazdálkodás szervezése, belső létszám- és bérgazdálkodás, intézményi pénzellátás,

· az önállóan működő intézmények ellenőrzése, számviteli munkájának irányítása,

· számítástechnikai, informatikai rendszer kezelése,

· az önkormányzat ingatlanvagyonával, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonával kapcsolatos közgazdasági, pénzügyi, jogi feladatok.
h) A Képviselő-testület és a tisztségviselők kapcsolatrendszerének működését segítő feladatköröket (sajtó) lát el.
i) A Képviselő-testület által különböző szervekbe, szervezetekbe az Önkormányzat képviseletére delegáltak munkáját segíti, tájékoztatásukat – igény szerint – megszervezi, technikai, adminisztrációs feladatokat végez.
j) Közreműködik az igazgatás szakmai kérdéseinek korszerűsítésében, más államigazgatási, önkormányzati hivatali szervekkel való kapcsolattartásban.
k) A működés technikai feltételeit biztosító tevékenységi kört lát el: szervezi az iktatást, irattározást.
1.1. A polgármesteri hivatal alaptevékenységei:
A polgármesteri hivatal alaptevékenységeit az alapító okirat kormányzati funkció
 szerint tartalmazza, mely az SZMSZ 1. függeléke.
1.2. A polgármesteri hivatal vállalkozási tevékenységei: 
A Hivatal vállalkozási tevékenységet nem végez.

III. FEJEZET

A POLGÁRMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE

1. A polgármesteri hivatal szervezeti felépítése, irányítása
A polgármesteri hivatal szervezeti felépítését alá- és fölérendeltség, illetőleg munkamegosztás szerint az SZMSZ 1.  melléklete tartalmazza.

A polgármester a Képviselő-testület döntései szerint és saját hatáskörében irányítja a Polgármesteri Hivatalt. A Polgármesteri Hivatalt a jegyző vezeti.

A Polgármesteri Hivatal belső tagozódása:
- Polgármester: 



1 fő

- Jegyző: 




1 fő

- Aljegyző: 



1 fő

- Pénzügyi csoport, csoportvezető: 
1 fő

- Pénzügyi feladatok: 

5 fő

- Adóügyi feladatok: 

1 fő

- Pályázati referens: 


1 fő

- Igazgatási csoport:

- Szociálpolitikai feladatok: 
3 fő

- Településüzemeltetési feladatok: 
1 fő

- Igazgatási, titkársági feladatok: 
3 fő

- Karbantartó csoport, csoportvezető: 
1 fő

- Intézmények fenntartási, karban-

   tartási, adminisztratív feladatok: 
3 fő

- Kézbesítő/takarítónő: 

1 fő 

2. A polgármesteri hivatal tisztségviselőinek feladatai
2. 1. Polgármester feladatai
A Polgármester feladatát és hatáskörét alapvetően az önkormányzati törvény, az egyéb jogszabályok, valamint a Szervezeti és Működési Szabályzat határozza meg.
A Polgármesteri Hivatal működésével kapcsolatos legfontosabb feladatai:

a) A képviselő-testület döntései szerint és saját hatáskörében irányítja a polgármesteri hivatalt.

b) A jegyző javaslatának figyelembe vételével meghatározza a hivatal feladatait az Önkormányzat munkájának szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában.

c) Dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes hatásköreinek gyakorlását átruházhatja.

d) A jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a Képviselő-testületnek a hivatal belső szervezeti tagozódásának, a hivatal munkarendjének, az ügyfélfogadási rendjének meghatározására.

e) Hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.

f) Gyakorolja a munkáltatói jogokat a Jegyző, az egyéni munkáltatói jogokat az önkormányzati intézményvezetők tekintetében.

g) A polgármester a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rend. alapján pénzügyi kötelezettséget vállal.
h) A képviselő-testület döntéseivel összhangban irányítja az önkormányzati vagyonnal kapcsolatos gazdálkodást, szociális, oktatási, kulturális, sport, sajtó, nemzetközi és az egészségügyi alapellátással kapcsolatos feladatokat.

Alpolgármester

A polgármestert távollétében, illetve akadályoztatása esetén a nem főállású alpolgármester helyettesíti, mely jogkörben a Polgármester jogosultságai illetik meg.

2.2. Jegyző feladatai:
1. A Jegyző a Polgármesteri Hivatal vezetője, aki szakmailag felelős a hivatal működéséért. Tevékenysége során felelős a közérdeknek és a jogszabályoknak megfelelő, szakszerű, pártatlan és igazságos, a színvonalas ügyintézés szabályainak megfelelő ellátásáért.
2. A Jegyző feladatai – a Mötv-ben és más jogszabályokban meghatározottakon túlmenően – különösen a következők:

a) A testületek (képviselő-testület, bizottságok) működésével kapcsolatban

· koordinálja az előkészítését, gondoskodik a törvényességről, a jogszabályok, a képviselő-testületi rendeletek, határozatok rendelkezéseinek betartásáról,

· figyelemmel kíséri az előterjesztések, rendelet-tervezetek, határozati javaslatok előzetes bizottsági megtárgyalását,

· figyelemmel kíséri a testületi ülések menetét törvényességi szempontból, ha a döntéseknél jogszabálysértést észlel, köteles jelezni,

· gondoskodik a jegyzőkönyvek határidőben történő elkészítéséről, pontos vezetéséről, a döntések eljuttatásáról az érintettek részére,

· tájékoztatást ad az Önkormányzat tevékenységét érintő fontosabb jogszabályokról.

b) A Polgármesteri Hivatal működésével kapcsolatban

· a Polgármesteri Hivatal belső szervezeti egységei útján ellátja a jogszabály által hatáskörébe utalt hatósági jogköröket,

· a hivatal belső szervezeti tagozódására, az ügyfélfogadás rendjére javaslatot készít a Polgármesternek,

· hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét,

· gyakorolja a munkáltatói jogokat a hivatal köztisztviselői és munkavállalói tekintetében,

· vezeti, koordinálja és ellenőrzi a hivatal belső szervezeti egységeiben folyó munkát,

· irányítja a Polgármesteri Hivatal operatív gazdálkodási tevékenységét,

· a hivatal dolgozói részére munkaértekezletet, az önállóan működő intézmények vezetői részére vezetői értekezletet tart, melyen részt vesz a Polgármester,

· A jegyző a Képviselő-testület munkaterve szerint írásban beszámol a Polgármesteri Hivatal munkájáról.
Aljegyző feladatai: 

A jegyzőt távollétében, illetve tartós akadályoztatása esetén az aljegyző helyettesíti, mely jogkörben a jegyző jogosultságai illetik meg.
3. A polgármesteri hivatal belső szervezeti egységeinek főbb feladatai
A polgármesteri hivatal belső szervezeti egységeinek meghatározásánál elsődleges cél, hogy a polgármesteri hivatal feladatait zavartalanul és zökkenőmentesen láthassa el a követelményeknek megfelelően.

3.1 A csoportvezető feladatai

A csoportvezető személyi felelősséggel irányítja és ellenőrzi az általa vezetett csoport munkáját, biztosítja az ügyek elintézésének szakszerűségét és törvényességét. 

A csoportvezető:

· előkészíti az általa vezetett csoport munkatársainak munkaköri leírás-tervezetét,

· meghatározza a munkatársak teljesítménykövetelményeit,
· előkészíti és elkészíti a csoport szakmai feladatkörébe tartozó önkormányzati rendeletek, bizottsági és testületi előterjesztések tervezetét,

· gondoskodik a Képviselő-testület, illetve a Bizottságok rendeleteinek, határozatainak, valamint a Hivatal vezetőtől  kapott utasítások  végrehajtásáról,

· részt vesz a Képviselő-testület, illetve bizottságainak ülésein, a csoport tevékenységi körét érintő napirendi pontok tárgyalásán,

· önkormányzati ügyekben tájékoztatást, illetve választ ad az azt kérő, illetőleg az intézkedést kezdeményező polgároknak, illetve más nem természetes személyeknek,

· köteles ellátni mindazt a csoport szakterületét érintő feladatot, amellyel a Hivatal vezetése megbízza,

· a csoportvezető a polgármesteri hivatal képviseletében nem járhat el.
A vezetői megbízás határozatlan időre szól, melyet a jegyző indokolás nélkül bármikor visszavonhat. 

3.2 Az ügyintézők feladatai

Az önálló ügyintézők a jegyző által meghatározott önálló feladatkört és feladatokat látnak el. Az ügyintézők feladata az államigazgatási hatósági ügyek, valamint az önkormányzati ügyek döntésre való szakszerű előkészítése, a jogerős érdemi döntések - határozatok - végrehajtása, valamint a munkaköri leírásukban meghatározott esetekben az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok szakszerű ellátása.
3.3 Ügyviteli és fizikai alkalmazottak

Az ügyviteli és fizikai alkalmazottak a Polgármesteri Hivatal vezetői és munkatársai  munkáját segítik: adminisztrációs, iratkezelési, postázási,  gépjármű-vezetési, karbantartási  feladatokat látnak el.  

4. Munkaköri leírások
A polgármesteri hivatalban foglalkoztatott dolgozók feladatainak leírását a munkaköri leírások tartalmazzák. A munkaköri leírást a kinevezési okirattal egyidejűleg kell kiadni.
A munkaköri leírásoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozók jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelően feladatait, jogait és kötelezettségeit névre szólóan, a 2. függelékben rögzített szerkezetnek megfelelően.
A munkaköri leírásokat a szervezeti egység módosulása, személyi változás, valamint feladat változása esetén azok bekövetkezésétől számított 15 napon belül módosítani kell.

A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért a jegyző felelős.
5. A polgármesteri hivatal munkáját segítő testületek, szervek, közösségek
A polgármesteri hivatal vezetője a hatékony és a magas színvonalú szakmai munka, a racionális gazdálkodás követelményét figyelembe véve rendszeresen tájékozódik és tájékoztat a számára biztosított fórumokon.

5.1. A polgármesteri hivatali munka irányítását segítő fórumok
· vezetői értekezlet,

· dolgozói munkaértekezlet.

Vezetői értekezlet:

A jegyző szükség szerint vezetői értekezletet tart.

A vezetői értekezleten  részt vesznek az  intézményvezetők és a pénzügyi csoportvezető.
A vezetői értekezlet feladata a polgármesteri hivatal és az önállóan működő intézmények aktuális és konkrét tennivalóinak áttekintése.
Dolgozói munkaértekezlet:

A polgármesteri hivatal jegyzője szükség szerint összdolgozói munkaértekezletet tart.
A jegyző az összdolgozói értekezleten:

· tájékoztatást ad a polgármesteri hivatal eltelt időszak alatt végzett munkájáról,

· ismerteti a következő időszak feladatait.

Az értekezleten lehetőséget kell adni, hogy a dolgozók véleményüket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra választ kapjanak.
IV. FEJEZET

A POLGÁRMESTERI HIVATAL MŰKÖDÉSÉNEK FŐBB SZABÁLYAI
1. A polgármesteri hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabályai
1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létrejötte
A polgármesteri hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerződésben, vagy határozatlan idejű kinevezéssel határozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakörben, milyen feltételekkel és milyen mértékű alapbérrel foglalkoztatja. 

A polgármesteri hivatal feladatainak ellátására megbízásos jogviszony keretében is foglalkoztathat külsős személyeket.

A polgármesteri hivatal megbízási szerződést köthet saját dolgozójával munkakörén kívül eső feladatra, határozott időre, átmeneti időszakra.
1.2. A polgármesteri hivatallal munkaviszonyban álló dolgozók díjazása
A munka díjazására vonatkozó megállapodásokat munkaszerződésben, vagy kinevezési okiratban kell rögzíteni. 

A minőségi vagy mennyiségi többletmunkát végző dolgozók jutalomban részesíthetők.
1.3. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése
A munkavégzés teljesítése a jegyző által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben lévő szabályok és a munkaszerződésben vagy a kinevezési okmányban leírtak szerint történik.

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos következményekkel járhat. A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek és amelyek nyilvánosságra kerülése a polgármesteri hivatal érdekeit sértené.

A polgármesteri hivatalnál hivatali titoknak minősülnek a dolgozók személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, az ügyfelek személyiségi jogaihoz fűződő adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. A polgármesteri hivatal valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az illetékes felettesétől engedélyt nem kap.

1.4. A munkaidő beosztása és az ügyfélfogadás rendje

Az ügyfélfogadást tartó dolgozók kijelölése a fogadás rendjének (ideje, helye, elhangzottak értékelése, stb.) meghatározása a jegyző feladata. 

A polgármesteri hivatalban a hivatalos munkarend, mely a munkaidőt és a pihenőidőt (ebédidő) tartalmazza a következő:

	- hétfőtől csütörtökig
	730 órától  1600  óráig

	- pénteken
	730 órától  1330 óráig


A hivatalos munkarendtől eltérő, külön beosztás szerint dolgozik a kézbesítő/takarító.
A Polgármesteri Hivatal ügyfélfogadási rendje:

	Nap
	Idő

	Hétfő
	8.00 – 12.00

	Kedd
	- 

	Szerda
	8.00 - 12.00 – 13.00 - 16.00

	Csütörtök
	8.00 – 12.00

	Péntek
	-


A polgármester, a jegyző fogadóórát tartanak:
A polgármester ügyfélfogadása
Csütörtök
10.00 - 16.00

A jegyző ügyfélfogadása

Szerda
10.00 - 16.00
1.5. Szabadság
Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a munkahelyi vezetőkkel egyeztetett tervet kell készíteni. A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak a jegyző jogosult. 

A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a közszolgálati tisztviselőkről szóló törvényben, valamint a Munka Törvénykönyvében foglalt előírások szerint kell megállapítani. A dolgozókat megillető és kivett  szabadságról nyilvántartást kell vezetni.

A polgármesteri hivatalban a szabadság nyilvántartás vezetéséért az igazgatási ügyintéző felelős.

1.6. A helyettesítés rendje
A polgármesteri hivatalban folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja.

A dolgozók távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása jegyző feladata.

A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkrét feladatokat a munkaköri leírásokban kell rögzíteni.
1.7. A  polgármesteri hivatallal munkaviszonyban álló dolgozók továbbképzése
A polgármesteri hivatal a tanulásban, továbbképzésben azokat a dolgozókat támogatja, akiknek munkakörük betöltéséhez nélkülözhetetlen a képzés által nyújtott képesítés megszerzése.

1.8. A munkába járás, a munkavégzés költségeinek megtérítése
A munkáltató köteles a munkába járás költségeit, annak meghatározott százalékát a vonatkozó rendelkezések értelmében megtéríteni.

Ha a dolgozónak alkalmazása után a munkába járás körülményeiben változás állt be, azt a jegyző részére azonnal be kell jelenteni.

1.9. Egyéb juttatások
A polgármesteri hivatalban mobil telefon használatára munkakörükkel összefüggésben polgármester, jegyző, aljegyző jogosult.
1.10. Egyéb szabályok 

 Telefonhasználat

A polgármesteri hivatalban lévő telefonokat magáncélra csak térítés ellenében lehet használni. Az ellenőrzés szúrópróbaszerűen történik, részletes számla lekérésével.

Az ellenőrzésért felelős: a pályázati referens
 Fénymásolás

A polgármesteri hivatalban a szakmai munkával összefüggő anyagok fénymásolása térítésmentesen történhet.

 Dokumentumok kiadásának szabályai

A polgármesteri hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabályzatok) kiadása csak a jegyző engedélyével történhet.
2. Saját gépkocsi használata
A saját tulajdonú gépjárművek használatának térítési díját és elszámolási rendszerét a mindenkor érvényes központi előírások rendelkezései, illetve az adójogszabályok szerint kell kialakítani, a gépkocsi használat részletes szabályait külön szabályzat rögzíti.

3. Kártérítési kötelezettség
A munkavállaló a munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a munkavállaló a teljes kárt köteles megtéríteni.

A munkavállaló vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett hiány esetén, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapján vette át.

A pénztárost e nélkül is terheli felelősség az általa kezelt pénz, értékpapír és egyéb értéktárgy tekintetében.
4. Anyagi felelősség
A polgármesteri hivatal valamennyi dolgozója felelős a berendezési, felszerelési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek stb. megóvásáért.

A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű használati értékeket csak a jegyző engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. írógép, számítógép stb.)

5. A polgármesteri hivatal belső és külső kapcsolat-tartásának rendje
5.1. A belső kapcsolattartás
A polgármesteri hivatal feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében az önállóan működő költségvetési szervekkel, a Nemzetiségi Önkormányzattal továbbá a belső szervezeti egységek egymással szoros kapcsolatot tartanak.

Az együttműködés során a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik másik szervezeti egység működési területét érinti, az intézkedést megelőzően egyeztetési kötelezettségük van. A belső kapcsolattartás rendszeres formái a különböző értekezletek, fórumok, stb.
5.2. A külső kapcsolattartás
Az eredményesebb működés elősegítése érdekében a polgármesteri hivatal a szakmai szervezetekkel, gazdálkodó szervezetekkel együttműködési megállapodást köthet.

5.2.1. Együttműködés szakmai szervezetekkel, társintézményekkel
A helyi és országos társintézményekkel, civil szervezetekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, szükség szerint segíteni kell egymás munkáját.

A polgármesteri hivatal szoros kapcsolatot tart a különböző szakmai szervezetekkel.

5.2.2. Üzleti kapcsolatok

A polgármesteri hivatal feladatainak eredményesebb ellátása érdekében kapcsolatot tart olyan gazdálkodó szervezetekkel, helyi vállalkozókkal, amelyek anyagilag és erkölcsileg segítik a magasabb szakmai munka ellátását.

6. A kiadmányozás rendje
6.1 A Polgármester kiadmányozza

· az önkormányzati testület tevékenységével kapcsolatban keletkezett iratokat,

· a feladatkörébe tartozó vagy a saját hatáskörébe vont képviselő-testületi előterjesztéseket,

· a feladat- és hatáskörébe tartozó ügyben keletkezett iratokat,

· a központi, területi szervek vezetői számára készített megkereséseket, tájékoztatásokat, jelentéseket,

· a hatáskörébe tartozó munkáltatói jogok gyakorlása során keletkezett iratokat,

· részére címzett ügyekben keletkezett kiadmányokat (válaszlevél, intézkedés),

· külföldre küldendő leveleket,

· feladatkörébe tartozó államigazgatási ügyek kiadványait,

· személyes jellegű leveleket.
6.2 A Jegyző kiadmányozza
· a feladatkörébe tartozó vagy a saját hatáskörébe vont képviselő-testületi előterjesztéseket, bizottságok tagjainak küldött iratokat,

· az állami, önkormányzati, társadalmi szervezetekhez továbbítandó iratokat, jelentéseket, levelezéseket, 
· feladat- és hatáskörébe tartozó ügyben keletkezett iratokat,

· a hatáskörébe tartozó munkáltatói jogok gyakorlása során keletkezett iratokat,

· a választással, népszámlálással, népszavazással kapcsolatos iratokat,

· az intézményvezetőkhöz továbbítandó iratokat,

· a hozzá érkezett panaszokra, bejelentésekre, beadványokra adott válaszleveleket,

· minden olyan ügyet, amellyel a polgármester megbízza.

6.3 A Polgármester és a Jegyző kiadmányozza
· a képviselő-testület jegyzőkönyveit, rendeleteit,

· az Önkormányzat és a Polgármesteri Hivatal nevében kötött szerződéseket.

6.4 Az aljegyző kiadmányozza

· a képviselő-testület határozatait,

· a jegyző távolléte vagy tartós akadályozatása esetén helyettesítési jogkörben általános kiadmányozási jogkörrel rendelkezik a 6.2 pontban megjelölt ügyekben. 

6.5 A csoportvezető kiadmányozza

· a csoportja feladatkörébe tartozó leveleket, értesítéseket, felszólításokat, hatósági bizonyítványokat.

6.6 Az ügyintéző kiadmányozza
· az alábbi közbenső intézkedéseket: hiánypótlás, kísérőjegyzékek, idézések, Ket. szerinti értesítés, egyéb eljárási út.

· a bizottságok által hozott határozatokat a kiadmány hiteléül.

7. Bélyegzők leírása, használata, kezelése
A hivatalos bélyegző leírása: Ongai Polgármesteri Hivatal
3562 Onga, Rózsa u. 18.

Körbélyegző: szövegezése: Polgármesteri Hivatal Onga 

középen:
Magyarország címere

alatta: 

arab sorszámmal 1-8-ig számozva

Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent. 

A polgármesteri hivatalban cégbélyegző használatára a bélyegző nyilvántartásban meghatározott köztisztviselők jogosultak.
A polgármesteri hivatalban használatos számozott bélyegzőkről, azok lenyomatairól nyilvántartást kell vezetni.

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell, hogy a számozott bélyegzőt ki és mikor vette használatba, melyet az átvevő személy a nyilvántartásban aláírásával igazol.

A nyilvántartás vezetéséért: igazgatási ügyintéző felelős.

Az átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért. A bélyegzők beszerzéséről, kiadásáról, nyilvántartásáról, cseréjéről és évenkénti egyszeri leltározásáról az igazgatási ügyintéző gondoskodik, illetve a bélyegző elvesztése esetén az előírások szerint jár el.
8. A polgármesteri hivatal gazdálkodásának rendje
A polgármesteri hivatal gazdálkodásával, ezen belül kiemelten a költségvetés tervezésével, végrehajtásával, a polgármesteri hivatal kezelésében lévő vagyon hasznosításával összefüggő feladatok, hatáskörök szabályozása - a jogszabályok és a fenntartó rendelkezéseinek figyelembevételével - a jegyző feladata.

A gazdálkodási feladatokat, a költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos előírásokat, feltételeket az Ügyrendben meghatározott módon, a gazdálkodás vitelét elősegítő belső szabályzatok szerint kell végezni. 
A gazdálkodás vitelét elősegítő belső szabályzatok felsorolását a 3. függelék tartalmazza.
9. A polgármesteri hivatal épületét címtáblával, zászlóval kell ellátni.

10.Belső ellenőrzésI FELADATOK ELLÁTÁSA, A BELSŐ KONTROLLRENDSZER MŰKÖDTETÉSE

A polgármesteri hivatal belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt előírások szerint a jegyző felelős. 
1. Az önkormányzat belső ellenőrzési feladatait a képviselő testület döntése alapján a külső szolgáltató bevonásával látja el.
2. A feladatellátás részletes szabályait a Belső ellenőrzési kézikönyv rögzíti.

3. A belső ellenőrzés magában foglalja az önkormányzat belső ellenőrzését és az önkormányzat irányítása alá tartozó intézmények felügyeleti ellenőrzését is.

4. A Hivatalon belüli első számú vezetői  ellenőrzés  a  belső  kontrollrendszer  működtetésével valósul meg.

5. A Hivatal belső kontrollrendszeréért a Jegyző felelős, aki köteles a Hivatal minden szintjén érvényesülő és megfelelő

a) kontrollkörnyezetet,

b) kockázatkezelési rendszert,

c) kontrolltevékenységeket.

d) információs és kommunikációs rendszert,

e.)  monitorig rendszert kialakítani és működtetni.

6. A Hivatal belső kontrollrendszerének egészére kiterjedő feladatokat  a  Belső  Kontrollrendszer Szabályzat tartalmazza.
11. A Polgármesteri Hivatal működésére és a közigazgatási ügyek vitelét elősegítő belső szabályzatok
A Polgármesteri Hivatal működésére és a közigazgatási ügyekkel kapcsolatos feladataira vonatkozó belső szabályokat a 3. függelékben felsorolt szabályzatok tartalmazzák.
12. A polgármesteri hivatal ügyiratkezelése
A polgármesteri hivatalban az ügyiratok kezelése központosított rendszerben történik. Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért a jegyző felelős. Az ügyiratkezelést az Iratkezelési szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni.

13. Hivatali óvó, védő előírások
A polgármesteri hivatal minden dolgozójának alapvető feladata közé tartozik, hogy az egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a szükséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozónak ismernie kell az SZMSZ függelékét képező Polgármesteri Hivatal működésére és a közigazgatási ügyek vitelét elősegítő belső szabályzatokat, valamint tűz esetére előírt utasításokat, a menekülés útját.

13.1. Bombariadó esetén követendő eljárás
Akinek tudomására jut, hogy az épületben bombát, vagy ahhoz hasonló robbanó eszközt helyeztek el, haladéktalanul értesíteni köteles a jegyzőt.
A jegyző a lehető legrövidebb időn belül értesíti erről a tényről az épületben lévő valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulási terv szerint az épület elhagyását.

A jegyző utasítására értesíteni kell a rendőrséget, valamint a tűzoltóságot a bombariadóról.
14. A polgármesteri hivatalban végezhető reklámtevékenység 

Reklámhordozó csak a jegyző engedélyével helyezhető ki. 

Nem lehet olyan reklámot, reklámhordozót kitenni, amely személyiségi, erkölcsi jogokat veszélyeztet.

Tilos közzétenni olyan reklámot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erőszakra, a személyes vagy a közbiztonság megsértésére, a környezet, a természet károsítására ösztönözne.

15. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség

15.1. Közszolgálati jogviszonyban állók

A hivatalnál az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről szóló törvény értelmében a vagyonnyilatkozat-tételre kötelezettek:
· Jegyző

· Aljegyző
· Pénzügyi csoportvezető
· Adóügyi ügyintéző
15.2. Közszolgálati jogviszonyban állók hozzátartozói

· a házastárs, 

· az élettárs, 

· a közös háztartásban élő szülő, 

· a közös háztartásban élő gyermek, a házastárs gyermeke, ideértve az örökbefogadott és a nevelt gyermeket is.

15.3. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség teljesítése

Vagyonnyilatkozatot két példányban az SZMSZ 4. függelékében meghatározottak szerint kell kitölteni és a kötelezett által valamennyi oldalán aláírva példányonként külön-külön zárt borítékba kell helyezni.

15.4. Vagyonnyilatkozatok kezelése őrzése

A vagyonnyilatkozat tételével összefüggő személyi iratokat az egyéb személyi iratoktól fizikailag elkülönítetten, önálló iktatás szerint a hivatal személyzeti ügyek intézésére megbízott ügyintézőjénél egységesen kell kezelni. 

A vagyonnyilatkozatok őrzéséért: a jegyző felelős.
V. FEJEZET
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
1. Az SZMSZ hatálybalépése
Az SZMSZ Onga Város
 Önkormányzati Képviselő-testületének jóváhagyásával 2013. március 20. napján lép hatályba és visszavonásig érvényes. Jelen szabályzat hatályba lépésével egyidejűleg a 2008. szeptember 15-től hatályos Polgármester Hivatal SZMSZ-e hatályát veszti.
Az SZMSZ függelékeinek naprakész állapotban tartásáról a jegyző gondoskodik.

Onga, 2013. március 20.
                                            Farkas Lászlóné
                                             jegyző

1.  melléklet
a polgármesteri hivatal szervezeti felépítése

[image: image1]
1.  függelék
KORMÁNYZATI FUNKCIÓK

011130
Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási tevékenysége

011220
 Adó-, vám- és jövedéki igazgatás 

013210
Átfogó tervezési és statisztikai szolgáltatások

016010
Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselő-választásokhoz kapcsolódó tevékenységek  

016020
Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselő-választásokhoz kapcsolódó tevékenységek

041231
Rövid időtartamú közfoglalkoztatás

041232
Start-munka program – Téli közfoglalkoztatás

041233
Hosszabb időtartamú közfoglalkoztatás

041236
Országos közfoglalkoztatási program

041237
Közfoglalkoztatási mintaprogram

044310
Építésügy igazgatása

084010
Társadalmi tevékenységekkel, esélyegyenlőséggel, érdekképviselettel, nemzetiségekkel, egyházakkal összefüggő feladatok igazgatása és szabályozása


096015 
Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben


096025 
Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben


104035 
Gyermekétkeztetés bölcsődében, fogyatékosok nappali intézményében


104037
Intézményen kívüli gyermekétkeztetés


107051
Szociális étkeztetés

106020
Lakásfenntartással, lakhatással összefüggő ellátások

2. függelék
munkaköri leírások

(A munkaköri leírások szerkezete, tartalma)
  1./ 

Közszolgálati tisztviselő, munkakör betöltőjének neve:

  2./ 

A munkáltatói jogkör gyakorlója:

  3./ 

Munkahely megnevezése, címe:



Szervezeti egysége:

  4./ 

Munkakör megnevezése:

- A munkakör betöltéséhez előírt iskolai végzettség:



- Szakképesítés:



- Nyelvismeret



- számítástechnikai ismeret

..5./ 

Munkakör célja


- Helyettesítés:



- Munkaidő (óra):

  6./ 

A közszolgálati tisztviselő munkahelyi kötelességei:
  7./ 

Munkakapcsolatai:

  8./ 

Munkakörének részletes feladatai: 
- A munkakörrel nem összefüggő feladatokra vonatkozó rendelkezés.

- Kiadmányozási jogra vonatkozó rendelkezés.

  9./ 
Helyettesíti:

 10./ 
A feladat ellátásához biztosított hatáskör:

 11./ 
Felelősség:

 12./ 
FEUVE:
Dátum, aláírás

Záradék

A közszolgálati tisztviselő tudomásulvételének igazolása.
3. függelék
BELSŐ SZABÁLYZATOK

A gazdálkodás vitelét elősegítő belső szabályzatok
· Számlarend,
· Számviteli politika,
· Eszközök és források értékelési szabályzata,
· Bizonylati szabályzat és album,
· Polgármesteri Hivatal gazdasági szervezetének ügyrendje,
· Pénzkezelési szabályzat,
· Leltárkészítési és leltározási szabályzat,
· Felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata,
· Közbeszerzési szabályzat,
· Gépjármű használati és műszaki munkagépek igénybevételi szabályzata,
· Élelmezési szabályzat,
· Belső Kontrollrendszer Szabályzat

Belső ellenőrzési kézikönyv,
FEUVE szabályzat - Ellenőrzési nyomvonal,
Kockázatkezelési szabályzat,
Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje,
· Önköltség-számítási szabályzat.
A Polgármesteri Hivatal működésére és a közigazgatási ügyek vitelét elősegítő belső szabályzatok

· Iratkezelési Szabályzat,

· Munkavédelmi Szabályzat,

· Tűzvédelmi Szabályzat,

· Informatikai és Biztonsági Szabályzat,

· Közszolgálati Szabályzat,
· Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzat,
· Adatvédelmi és Számítástechnikai védelmi Szabályzat,
· Köztisztviselő Etikai Kódex,

· Közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének és a kötelezően közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalának Szabályzata,

· Egyéni védőital, munkaruha

4. függelék
VAGYONNYILATKOZAT

	 Vagyonnyilatkozat nyilvántartási száma: 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


A KÖTELEZETT SZEMÉLYI ADATAI, VALAMINT A JÖVEDELMI, ÉRDEKELTSÉGI ÉS VAGYONI VISZONYAIRA VONATKOZÓ ADATOK 

I. Rész

SZEMÉLYI ADATOK

A kötelezett neve: .................................................................................................................................

születési helye és ideje: .........................................................................................................................

anyja neve: ............................................................................................................................................

lakcíme: ................................................................................................................................................

II. Rész

NYILATKOZAT A JÖVEDELEMRŐL

A nyilatkozatot adó éves összes jövedelme:

1. ................ év ........................... Ft

2. ................ év ........................... Ft

3. ................ év ........................... Ft

4. ................ év ........................... Ft

5. ................ év ........................... Ft

Az éves jövedelem forrásai tevékenységek szerinti bontásban:

1. ............. év

	Tevékenység
	Jövedelem

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 


2. ............. év

	Tevékenység
	Jövedelem

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 


3. ............. év

	 Tevékenység
	 Jövedelem

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 


4. ............. év

	Tevékenység
	Jövedelem

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 


5. ............. év

	Tevékenység
	Jövedelem

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 


III. Rész

VAGYONI NYILATKOZAT

A) Ingatlanok
1. Lakástulajdon és lakótelek-tulajdon (vagy állandó, illetve tartós használat, haszonélvezeti jog):

a) címe: .......................................................... város/község ................................. út/utca ........... hsz.

alapterülete: ........................................................ m2, tulajdoni hányad: ...........................................

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

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

b) címe: .......................................................... város/község ................................. út/utca ........... hsz.

alapterülete: ........................................................ m2, tulajdoni hányad: ...........................................

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

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

c) címe: .......................................................... város/község ................................. út/utca ........... hsz.

alapterülete: ........................................................ m2, tulajdoni hányad: ...........................................

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

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

2. Üdülőtulajdon és üdülőtelek-tulajdon (vagy állandó, illetve tartós használat, haszonélvezeti jog):

a) címe: .......................................................... város/község ................................. út/utca ........... hsz.

alapterülete: ........................................................ m2, tulajdoni hányad: ...........................................

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

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

b) címe: .......................................................... város/község ................................. út/utca ........... hsz.

alapterülete: ........................................................ m2, tulajdoni hányad: ...........................................

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

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

c) címe: .......................................................... város/község ................................. út/utca ........... hsz.

alapterülete: ........................................................ m2, tulajdoni hányad: ...........................................

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

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

3. Egyéb, nem lakás céljára szolgáló épület-(épületrész-)tulajdon (vagy állandó használat, haszonélvezeti jog):

a) megnevezése (zártkerti építmény, műhely, üzlet, műterem, rendelő, garázs stb.): ..........................

címe: .......................................................... város/község ................................. út/utca ........... hsz.

alapterülete: ........................................................ m2, tulajdoni hányad: ...........................................

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

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

b) megnevezése: ...................................................................................................................................

címe: .......................................................... város/község ................................. út/utca ........... hsz.

alapterülete: ........................................................ m2, tulajdoni hányad: ...........................................

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

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

c) megnevezése: ...................................................................................................................................

címe: .......................................................... város/község ................................. út/utca ........... hsz.

alapterülete: ........................................................ m2, tulajdoni hányad: ...........................................

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

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

4. Termőföldtulajdon (vagy állandó használat, haszonélvezeti jog):

a) megnevezése: ................................................................................................................................

címe: .................................... város/község ....................................... hrsz., alapterülete: ........... m2
művelési ága: ......................................................... tulajdoni hányad: ..............................................

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

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

aranykorona-értéke: ...........................................................................................................................

b) megnevezése: ................................................................................................................................

címe: .................................... város/község ....................................... hrsz., alapterülete: ........... m2
művelési ága: ......................................................... tulajdoni hányad: ..............................................

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

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

aranykorona-értéke: ...........................................................................................................................

c) megnevezése: ................................................................................................................................

címe: .................................... város/község ....................................... hrsz., alapterülete: ........... m2
művelési ága: ......................................................... tulajdoni hányad: ..............................................

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

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

aranykorona-értéke: ...........................................................................................................................

B) Nagy értékű ingóságok (ideértve a lízingelt vagyontárgyakat is)
1. Járművek:

a) személygépkocsi: ............................................................... típus .................................... rendszám

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

.............................................................................................. típus .................................... rendszám

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

.............................................................................................. típus .................................... rendszám

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

b) egyéb jármű: .....................................................................................................................................

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

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

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

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

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

2. Védett műalkotás, védett gyűjtemény:

a) egyedi alkotások:

..................................... alkotó ...................................... cím ............................. nyilvántartási szám

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

..................................... alkotó ...................................... cím ............................. nyilvántartási szám

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

..................................... alkotó ...................................... cím ............................. nyilvántartási szám

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

b) gyűjtemény:

................................................... megnevezés ................ db ............................. nyilvántartási szám

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

................................................... megnevezés ................ db ............................. nyilvántartási szám

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

................................................... megnevezés ................ db ............................. nyilvántartási szám

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

3. Egyéb, darabonként vagy készletenként (gyűjteményenként) a hónap első napján érvényes kötelező legkisebb munkabér havi összege tízszeresét meghaladó értékű ingóság:

a) ..................................................................... megnevezés ........................................ azonosító adat

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

b) ..................................................................... megnevezés ........................................ azonosító adat

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

c) ..................................................................... megnevezés ........................................ azonosító adat

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

d) ..................................................................... megnevezés ........................................ azonosító adat

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

e) ..................................................................... megnevezés ........................................ azonosító adat

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

4. Értékpapírban elhelyezett megtakarítás (részvény, kötvény, részjegy, kincstárjegy, vagyonjegy stb.):

.......................................................... megnevezés ......................... szám .......................... névérték

.......................................................... megnevezés ......................... szám .......................... névérték

.......................................................... megnevezés ......................... szám .......................... névérték

.......................................................... megnevezés ......................... szám .......................... névérték

.......................................................... megnevezés ......................... szám .......................... névérték

5. Takarékbetétben elhelyezett megtakarítás:

........................................ pénzintézet ......................... betétkönyv száma ............................ összeg

........................................ pénzintézet ......................... betétkönyv száma ............................ összeg

........................................ pénzintézet ......................... betétkönyv száma ............................ összeg

........................................ pénzintézet ......................... betétkönyv száma ............................ összeg

........................................ pénzintézet ......................... betétkönyv száma ............................ összeg

6. A hónap első napján érvényes kötelező legkisebb munkabér havi összege tízszeresét meghaladó készpénz:

........................................................................................................................................................ Ft

7. Az összességében a hónap első napján érvényes kötelező legkisebb munkabér havi összege tízszeresét meghaladó pénzintézeti számlakövetelés vagy más, szerződés alapján fennálló pénzkövetelés:

....................................... pénzintézet .............................. számlaszám .................................. összeg

....................................... pénzintézet .............................. számlaszám .................................. összeg

....................................... pénzintézet .............................. számlaszám .................................. összeg

....................................... pénzintézet .............................. számlaszám .................................. összeg

....................................... pénzintézet .............................. számlaszám .................................. összeg

	 
	 
	 
	 A szerződés (követelés)

	A pénzkövetelés jogcíme
	A kötelezett neve, lakcíme
	A követelés összege
	kelte
	lejárati ideje

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


8. Más, a hónap első napján érvényes kötelező legkisebb munkabér havi összege kétszeresét meghaladó értékű vagyontárgyak, ha azok együttes értéke a hónap első napján érvényes kötelező legkisebb munkabér havi összege tízszeresét meghaladja:

............................................................ megnevezés .................................................. azonosító adat

............................................................ megnevezés .................................................. azonosító adat

............................................................ megnevezés .................................................. azonosító adat

............................................................ megnevezés .................................................. azonosító adat

IV. Rész

PÉNZINTÉZETTEL, MAGÁNSZEMÉLYEKKEL SZEMBEN FENNÁLLÓ TARTOZÁSOK

1. Pénzintézettel szemben:

	 
	 
	 A tartozás

	 A hitel megnevezése
	 A tartozás összege
	 kelte
	 lejárati ideje

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


2. Magánszemélyekkel szemben:

	 
	 
	 A tartozás

	 A hitelező neve, lakcíme
	 A tartozás összege
	kelte
	lejárati ideje

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


V. Rész

GAZDASÁGI ÉRDEKELTSÉGI NYILATKOZAT

Gazdasági társaságban (ideértve az állami tulajdoni részesedéssel működő gazdálkodó szervezetet is) fennálló tisztsége vagy érdekeltsége:

A)
1. cégbejegyzés száma: .........................................................................................................................

2. gazdasági társaság neve: ...................................................................................................................

3. székhelye: .........................................................................................................................................

4. az érdekeltség formája
:  ..................................................................................................................

5. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori aránya: ............................................................................. %

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

7. nyereségből való részesedése: ...................................................................................................... %

8. a gazdasági társaságban viselt tisztsége: ..........................................................................................

B)
1. cégbejegyzés száma: .........................................................................................................................

2. gazdasági társaság neve, formája: ...................................................................................................

3. székhelye: .........................................................................................................................................

4. az érdekeltség formája2:  ..................................................................................................................

5. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori aránya: ............................................................................. %

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

7. nyereségből való részesedése: ...................................................................................................... %

8. a gazdasági társaságban viselt tisztsége: ..........................................................................................

C)
1. cégbejegyzés száma: .........................................................................................................................

2. gazdasági társaság neve, formája: ...................................................................................................

3. székhelye: .........................................................................................................................................

4. az érdekeltség formája2:  ..................................................................................................................

5. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori aránya: ............................................................................. %

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

7. nyereségből való részesedése: ...................................................................................................... %

8. a gazdasági társaságban viselt tisztsége: ..........................................................................................

A KÖTELEZETTEL EGY HÁZTARTÁSBAN ÉLŐ HOZZÁTARTOZÓ SZEMÉLYI ADATAI, VALAMINT JÖVEDELMI, ÉRDEKELTSÉGI ÉS VAGYONI VISZONYAIRA VONATKOZÓ ADATOK

I. Rész

SZEMÉLYI ADATOK

A kötelezettel egy háztartásban élő házastárs, élettárs, közös háztartásban élő szülő, gyermek

neve: ....................................................................................................................................................

születési helye és ideje: .........................................................................................................................

anyja neve: ............................................................................................................................................

II. Rész

NYILATKOZAT A JÖVEDELEMRŐL

A nyilatkozatot adó éves összes jövedelme:

1. ................ év ........................... Ft

2. ................ év ........................... Ft

3. ................ év ........................... Ft

4. ................ év ........................... Ft

5. ................ év ........................... Ft

Az éves jövedelem forrásai tevékenységek szerinti bontásban:

1. ............. év

	 Tevékenység
	 Jövedelem

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 


2. ............. év

	 Tevékenység
	 Jövedelem

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 


3. ............. év

	Tevékenység
	Jövedelem

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 


4. ............. év

	Tevékenység
	Jövedelem

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 


5. ............. év

	Tevékenység
	Jövedelem

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 

	 
	 Ft
	 


III. Rész

VAGYONI NYILATKOZAT

A) Ingatlanok
1. Lakástulajdon és lakótelek-tulajdon (vagy állandó, illetve tartós használat, haszonélvezeti jog):

a) címe: .......................................................... város/község ................................. út/utca ........... hsz.

alapterülete: ........................................................ m2, tulajdoni hányad: ...........................................

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

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

b) címe: .......................................................... város/község ................................. út/utca ........... hsz.

alapterülete: ........................................................ m2, tulajdoni hányad: ...........................................

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

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

c) címe: .......................................................... város/község ................................. út/utca ........... hsz.

alapterülete: ........................................................ m2, tulajdoni hányad: ...........................................

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

............................................................................................................................................................
2. Üdülőtulajdon és üdülőtelek-tulajdon (vagy állandó, illetve tartós használat, haszonélvezeti jog):

a) címe: .......................................................... város/község ................................. út/utca ........... hsz.

alapterülete: ........................................................ m2, tulajdoni hányad: ...........................................

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

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

b) címe: .......................................................... város/község ................................. út/utca ........... hsz.

alapterülete: ........................................................ m2, tulajdoni hányad: ...........................................

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

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

c) címe: .......................................................... város/község ................................. út/utca ........... hsz.

alapterülete: ........................................................ m2, tulajdoni hányad: ...........................................

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

............................................................................................................................................................
3. Egyéb, nem lakás céljára szolgáló épület-(épületrész-)tulajdon (vagy állandó használat, haszonélvezeti jog):

a) megnevezése (zártkerti építmény, műhely, üzlet, műterem, rendelő, garázs stb.): ..........................

címe: .......................................................... város/község ................................. út/utca ........... hsz.

alapterülete: ........................................................ m2, tulajdoni hányad: ...........................................

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

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

b) megnevezése: ...................................................................................................................................

címe: .......................................................... város/község ................................. út/utca ........... hsz.

alapterülete: ........................................................ m2, tulajdoni hányad: ...........................................

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

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

c) megnevezése: ...................................................................................................................................

címe: .......................................................... város/község ................................. út/utca ........... hsz.

alapterülete: ........................................................ m2, tulajdoni hányad: ...........................................

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

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

4. Termőföldtulajdon (vagy állandó használat, haszonélvezeti jog):

a) megnevezése: ................................................................................................................................

címe: .................................... város/község ....................................... hrsz., alapterülete: ........... m2
művelési ága: ......................................................... tulajdoni hányad: ..............................................

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

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

aranykorona-értéke: ...........................................................................................................................

b) megnevezése: ................................................................................................................................

címe: .................................... város/község ....................................... hrsz., alapterülete: ........... m2
művelési ága: ......................................................... tulajdoni hányad: ..............................................

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

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

aranykorona-értéke: ...........................................................................................................................

c) megnevezése: ................................................................................................................................

címe: .................................... város/község ....................................... hrsz., alapterülete: ........... m2
művelési ága: ......................................................... tulajdoni hányad: ..............................................

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

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

aranykorona-értéke: ...........................................................................................................................

B) Nagy értékű ingóságok (ideértve a lízingelt vagyontárgyakat is)
1. Járművek:

a) személygépkocsi: ............................................................... típus .................................... rendszám

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

.............................................................................................. típus .................................... rendszám

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

.............................................................................................. típus .................................... rendszám

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

b) egyéb jármű: .....................................................................................................................................

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

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

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

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

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

2. Védett műalkotás, védett gyűjtemény:

a) egyedi alkotások:

..................................... alkotó ...................................... cím ............................. nyilvántartási szám

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

..................................... alkotó ...................................... cím ............................. nyilvántartási szám

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

..................................... alkotó ...................................... cím ............................. nyilvántartási szám

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

b) gyűjtemény:

................................................... megnevezés ................ db ............................. nyilvántartási szám

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

................................................... megnevezés ................ db ............................. nyilvántartási szám

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

................................................... megnevezés ................ db ............................. nyilvántartási szám

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

3. Egyéb, darabonként vagy készletenként (gyűjteményenként) a hónap első napján érvényes kötelező legkisebb munkabér havi összege tízszeresét meghaladó értékű ingóság:

a) ..................................................................... megnevezés ........................................ azonosító adat

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

b) ..................................................................... megnevezés ........................................ azonosító adat

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

c) ..................................................................... megnevezés ........................................ azonosító adat

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

d) ..................................................................... megnevezés ........................................ azonosító adat

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

e) ..................................................................... megnevezés ........................................ azonosító adat

a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................

4. Értékpapírban elhelyezett megtakarítás (részvény, kötvény, részjegy, kincstárjegy, vagyonjegy stb.):

.......................................................... megnevezés ......................... szám .......................... névérték

.......................................................... megnevezés ......................... szám .......................... névérték

.......................................................... megnevezés ......................... szám .......................... névérték

.......................................................... megnevezés ......................... szám .......................... névérték

.......................................................... megnevezés ......................... szám .......................... névérték

5. Takarékbetétben elhelyezett megtakarítás:

........................................ pénzintézet ......................... betétkönyv száma ............................ összeg

........................................ pénzintézet ......................... betétkönyv száma ............................ összeg

........................................ pénzintézet ......................... betétkönyv száma ............................ összeg

........................................ pénzintézet ......................... betétkönyv száma ............................ összeg

........................................ pénzintézet ......................... betétkönyv száma ............................ összeg

6. A hónap első napján érvényes kötelező legkisebb munkabér havi összege tízszeresét meghaladó 
készpénz:

........................................................................................................................................................ Ft

7. Az összességében a hónap első napján érvényes kötelező legkisebb munkabér havi összege tízszeresét meghaladó pénzintézeti számlakövetelés vagy más, szerződés alapján fennálló pénzkövetelés:

....................................... pénzintézet .............................. számlaszám .................................. összeg

....................................... pénzintézet .............................. számlaszám .................................. összeg

....................................... pénzintézet .............................. számlaszám .................................. összeg

....................................... pénzintézet .............................. számlaszám .................................. összeg

....................................... pénzintézet .............................. számlaszám .................................. összeg

	A pénzkövetelés jogcíme
	A kötelezett neve, lakcíme
	A követelés összege
	 A szerződés (követelés)

	
	
	
	 kelte
	 lejárati ideje

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


8. Más, a hónap első napján érvényes kötelező legkisebb munkabér havi összege kétszeresét meghaladó értékű vagyontárgyak, ha azok együttes értéke a hónap első napján érvényes kötelező legkisebb munkabér havi összege tízszeresét meghaladja:

............................................................ megnevezés .................................................. azonosító adat

............................................................ megnevezés .................................................. azonosító adat

............................................................ megnevezés .................................................. azonosító adat

............................................................ megnevezés .................................................. azonosító adat

............................................................ megnevezés .................................................. azonosító adat

IV. Rész

PÉNZINTÉZETTEL, MAGÁNSZEMÉLYEKKEL SZEMBEN FENNÁLLÓ TARTOZÁSOK

1. Pénzintézettel szemben:

	A hitel megnevezése
	A tartozás összege
	A tartozás

	
	
	 kelte
	 lejárati ideje

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


2. Magánszemélyekkel szemben:

	A hitelező neve, lakcíme
	A tartozás összege
	A tartozás

	
	
	 kelte
	 lejárati ideje

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


V. Rész

GAZDASÁGI ÉRDEKELTSÉGI NYILATKOZAT

Gazdasági társaságban (ideértve az állami tulajdoni részesedéssel működő gazdálkodó szervezetet is) fennálló tisztsége vagy érdekeltsége:

A)
1. cégbejegyzés száma: .........................................................................................................................

2. gazdasági társaság neve: ...................................................................................................................

3. székhelye: .........................................................................................................................................

4. az érdekeltség formája
:  ..................................................................................................................

5. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori aránya: ............................................................................. %

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

7. nyereségből való részesedése: ...................................................................................................... %

8. a gazdasági társaságban viselt tisztsége: ..........................................................................................

B)
1. cégbejegyzés száma: .........................................................................................................................

2. gazdasági társaság neve, formája: ...................................................................................................

3. székhelye: .........................................................................................................................................

4. az érdekeltség formája5:  ..................................................................................................................

5. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori aránya: ............................................................................. %

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

7. nyereségből való részesedése: ...................................................................................................... %

8. a gazdasági társaságban viselt tisztsége: ..........................................................................................

C)
1. cégbejegyzés száma: .........................................................................................................................

2. gazdasági társaság neve, formája: ...................................................................................................

3. székhelye: .........................................................................................................................................

4. az érdekeltség formája5:  ..................................................................................................................

5. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori aránya: ............................................................................. %

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

7. nyereségből való részesedése: ...................................................................................................... %

8. a gazdasági társaságban viselt tisztsége: ..........................................................................................

4. függelék
Onga Város Önkormányzata és Onga Roma Nemzetiségi Önkormányzata közötti együttműködési megállapodás

4.188-4/2014.

EGYÜTTMŰKÖDÉSI MEGÁLLAPODÁS

mely létrejött egyrészt Onga Város Önkormányzat Képviselő-testülete (továbbiakban: Önkormányzat), másrészt Onga Roma Nemzetiségi Önkormányzatának Képviselő-testülete (továbbiakban Nemzetiségi Önkormányzat) között a nemzetiségek jogairól szóló 2011. évi CLXXIX. törvény és az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény, valamint ennek végrehajtásáról szóló 368/2011.(XII. 31.) kormányrendelet alapján.

A megállapodás szabályainak kialakítása

Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX.  törvény, 

· a nemzetiségek jogairól szóló 2011. évi CLXXIX. törvény,

· az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény, valamint az ennek végrehajtására kiadott

· az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.)  Korm. rendelet,

· az államháztartás számviteléről szóló 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet előírásainak figyelembevételével történt.

A megállapodás főbb területei
1.
A helyi nemzetiségi önkormányzat működésének személyi és tárgyi feltételei

2.
Költségvetés, beszámolás, gazdálkodás

3.
Önkormányzat képviselete a nemzetiségi önkormányzat ülésein.

4.
Az együttműködés egyéb területei

Részletes szabályok
1. A helyi nemzetiségi önkormányzat működésének személyi és tárgyi feltételei:

a) Az Önkormányzat a Nemzetiségi Önkormányzat működéséhez az Onga, Rózsa u. 18. sz. alatti önkormányzati ingatlan épületén belül biztosítja a feladatellátáshoz szükséges tárgyi, technikai eszközökkel felszerelt helyiség ingyenes használatát, továbbá a helyiség infrastruktúrájához kapcsolódó rezsiköltségek viselését havonta igény szerint, de legalább 16 órában. 

b) A Nemzetiségi Önkormányzat erre vonatkozó igénye esetén, a közcélú rendezvények – közmeghallgatás, lakossági fórum –  megtartása érdekében az Önkormányzat a Nemzetiségi Önkormányzat rendelkezésére bocsát ingyenesen, egy erre a célra alkalmas helyiséget.
c) Az Önkormányzat biztosítja a Nemzetiségi Önkormányzat részére a testületi üléseinek előkészítését, a testületi döntések és a tisztségviselők döntéseinek előkészítését, és az ehhez kapcsolódó nyilvántartási, sokszorosítási, postázási feladatokat és egyéb működéssel, gazdálkodással kapcsolatos nyilvántartási, iratkezelési feladatokat.

d) A feladatok ellátásához kapcsolódó költségeket az Önkormányzat viseli.

2. Költségvetés, beszámolás, gazdálkodás

Részletes szabályozás a 368/2011.(XII. 31.) Korm. rendelet szerint. A Nemzetiségi Önkormányzat nevében végzett tevékenységekkel, továbbá a helyi nemzetiségi önkormányzat képviselő-testületének működésével kapcsolatos bevételeket és kiadásokat külön elemi költségvetésben kell tervezni, a gazdálkodásról önálló könyveket vezetni és önálló beszámolót kell készíteni.

Ennek érdekében a Nemzetiségi Önkormányzat részére

· önálló fizetési számlát kell nyitni,

· gondoskodni kell a törzskönyvi nyilvántartásba vételről,

· gondoskodni kell adószám igényléséről.

2.1. Éves költségvetés tervezete

a) Az éves költségvetési tervezet összeállításához a gazdálkodási előadó a költségvetési törvényből adódóan részletes információt nyújt az elnök részére. Ennek keretében rendelkezésre bocsátja a helyi nemzetiségi önkormányzat költségvetéséhez szükséges adatokat. Az elnök további adatokat, információt kérhet a tervező munkájához.

b) A Nemzetiségi Önkormányzat ülésére az elnök iránymutatása szerint a jegyző irányításával pénzügy elkészíti a Nemzetiségi Önkormányzat költségvetési tervezetét, de annak előterjesztése az elnök feladata.

c) A Nemzetiségi Önkormányzat költségvetési határozata törvényességéért a Nemzetiségi Önkormányzat elnöke felel.

d) Bevételi és kiadási előirányzatainak megállapításáért és teljesítéséért Onga Város Önkormányzat felelősséggel nem tartozik.
2.2. Előirányzatok módosítása

Az előirányzatok módosításáról, átcsoportosításáról a Nemzetiségi Önkormányzat testülete dönt az Áht. 34. § (1)-(6) bekezdése értelmében. Az előirányzat-módosítást a jegyző vagy az általa megbízott gazdálkodási előadó készíti elő.
2.3. Tájékoztatás az évközi gazdálkodásról

A Nemzetiségi Önkormányzat elnöke a gazdálkodásról az Áht. 87. §. (2) bekezdése szerint beszámol a képviselő-testületnek.
2.4. Éves zárszámadás

a)
Az éves költségvetésről zárszámadást és határozat-tervezetet kell összeállítani.

b)
A Nemzetiségi Önkormányzat zárszámadását az elnök állítja össze a külön rendelkezés szerinti tartalommal.

c)
A feladat végrehajtásához a jegyző vagy az általa megbízott gazdálkodási előadó segítséget nyújt.
2.5. A költségvetési gazdálkodás szabályai

a) A Nemzetiségi Önkormányzat gazdálkodási adminisztrációs feladatait Ongai Polgármesteri  Hivatal  pénzügyi dolgozói végzik.
b) A Nemzetiségi Önkormányzat az önkormányzat számlavezetőjénél nyitott önálló fizetési számlával rendelkezik, melyhez házipénztár is tartozik.
c) Készpénz a Nemzetiségi Önkormányzat házipénztárán keresztül akkor fizethető ki, ha az önkormányzat elnöke a kifizetés teljesítéséhez szükséges dokumentumokat (szerződés, számla) bemutatja, és szándékát legkésőbb a pénzfelvételt megelőző napon de. 11.00 óráig a pénztárosnak jelzi.

d) A Nemzetiségi Önkormányzat könyvelési, eszköz nyilvántartási feladatait az Ongai Polgármesteri Hivatal kijelölt dolgozója látja el.
e) A Nemzetiségi Önkormányzat elnöke köteles a Nemzetiségi Önkormányzat pénzeszközeiből vásárolt eszközt nyilvántartásba vétel céljából az Ongai Polgármesteri Hivatal illetékes dolgozójának bemutatni, a számlát utalványozni, illetőleg gondoskodni a szakmai teljesítés igazolásáról.
f) A Nemzetiségi Önkormányzat pénz és vagyongazdálkodását az Önkormányzat gazdálkodási szabályzatában foglaltak szerint, az abban megjelölt személyek kötelesek végezni.

g) A Nemzetiségi Önkormányzat elemi költségvetéséről és az éves költségvetési beszámolóról az államháztartás információs rendszere keretében adatszolgáltatást kell teljesíteni, amit az Ongai Polgármesteri Hivatal készít el. Az Áht. 108. § (2) bekezdésében meghatározott időközi mérlegjelentést – figyelemmel az Ávr.169. §-ára – az Ongai Polgármesteri Hivatal készíti el.
2.6. Kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendje

a) Kötelezettségvállalás: A Nemzetiségi Önkormányzat kiadási előirányzatai terhére a Nemzetiségi Önkormányzat elnöke vagy az általa írásban felhatalmazott nemzetiségi önkormányzati képviselő jogosult kötelezettségvállalásra. A kötelezettségvállalás előtt a kötelezettséget vállalónak meg kell győződnie arról, hogy a rendelkezésre álló fel nem használt előirányzat biztosítja-e a kiadás teljesítésére a fedezetet. Kötelezettségvállalás csak írásban és kötelezettség ellenjegyzése után történhet. Nem szükséges írásbeli kötelezettségvállalás a gazdasági eseményenként 10.000,- Ft-ot el nem érő, valamint olyan kifizetések esetében, melyek pénzügyi szolgáltatások igénybevételéhez kapcsolódnak.(Ávr. 53. § (1) bekezdés.)
b) Utalványozás: A kiadások utalványozása az érvényesített okmány alapján történik. A Nemzetiségi Önkormányzatnál a kiadás teljesítésének, a bevétel beszedésének vagy elszámolásának elrendelésére (továbbiakban: utalványozásra) kizárólag az elnök vagy az általa felhatalmazott nemzetiségi önkormányzati képviselő jogosult. Utalványozni csak az érvényesítés után lehet. Pénzügyi teljesítésre az utalványozás után és az utalványozás ellenjegyzése mellett kerülhet sor. Nem kell utalványozni az Ávr. 59. § (5) bekezdés a-c) pontjaiban meghatározott bevételek teljesítését és kifizetéseket.
c) Pénzügyi ellenjegyzés: A pénzügyi ellenjegyzést a kötelezettségvállalás dokumentumán a pénzügyi ellenjegyzés dátumának és a pénzügyi ellenjegyzés tényére történő utalás megjelölésével, az arra jogosult személy aláírásával kell igazolni. A kötelezettségvállalás pénzügyi ellenjegyzésére a helyi nemzetiségi önkormányzat kiadási előirányzatai terhére vállalt kötelezettség esetén az Ongai Polgármesteri Hivatal gazdálkodási előadója írásban jogosult. A kötelezettségvállalást, utalványozást, valamint az ellenjegyzést ugyanazon személy nem végezheti.
d) Érvényesítés:  A számla beérkezését követően a szakmai teljesítés igazolása alapján az érvényesítőnek ellenőriznie kell az összegszerűséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megelőző ügymenetben az Áht., az államháztartás számviteléről szóló 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet és az Ávr. előírásait megtartották-e. Az érvényesítésnek tartalmazni kell az érvényesítésre utaló megjelölést és az érvényesítő keltezéssel ellátott aláírását. Az érvényesítést az Ongai Polgármesteri Hivatal gazdálkodási előadója jogosult végezni.
e) Szakmai teljesítés igazolására az elnök és az elnök-helyettes jogosult.

3. Önkormányzat képviselete a nemzetiségi önkormányzat ülésein

a) A Nemzetiségi Önkormányzat ülésein Onga Város Önkormányzat megbízásából és képviseletében a jegyző, vagy – a jegyzővel azonos képesítési előírásoknak megfelelő – megbízottja vesz részt és jelzi, amennyiben törvénysértést észlel.
b) A Nemzetiségi Önkormányzat meghívóit, jegyzőkönyveit az Ongai Polgármesteri Hivatal munkaköri leírás szerinti ügyintézője készíti el, illetve irattározza.
4. Belső ellenőrzés

a) A Nemzetiségi Önkormányzat operatív gazdálkodása lebonyolításának ellenőrzése a belső ellenőrzés feladatát képezi. 

b) Az önkormányzat és intézményei belső ellenőrzésére vonatkozó szabályok vonatkoznak a Nemzetiségi Önkormányzat gazdálkodására is. 

c) A nemzetiségi önkormányzat belső ellenőrzését Onga Város Önkormányzata által megbízott belső ellenőr végzi.
5. Az együttműködés egyéb területei

Onga Város Önkormányzata és a Nemzetiségi Önkormányzat lehetőségeik keretén belül együttműködnek és elősegítik a nemzetiségi nevelésben résztvevő gyermekek felzárkóztatását, a nemzetiségi és etnikai jogok érvényesülését.

Minden lehetséges eszközzel azon lesznek, hogy a nemzetiségi önkormányzat területén élő lakosság lehetőségei szerint hasznos munkát végezzen a településen, a munkájukkal példát mutassanak, eleget tegyenek közüzemi szolgáltatási és adófizetési kötelezettségüknek.

6. Záradék 

A megállapodás Onga Város Önkormányzat Képviselő-testülete és Onga Roma Nemzetiségi Önkormányzat által hozott határozatával válik elfogadottá, rendelkezéseit ezen időponttól kell alkalmazni. 

Onga, 2014. december 4.

         Onga Város Önkormányzat


      Onga Roma Nemzetiségi Önkormányzat

    Dr. Madzin Tibor                                                                         Ádám Attila

       polgármester                                                                                 elnök

Jelen együttműködési megállapodást Onga Város Önkormányzat Képviselő-testülete   88/2014. (XII. 3.) sz. határozatával hagyta jóvá.

Jelen együttműködési megállapodást Onga Roma Nemzetiségi Önkormányzat Képviselő-testülete 4/2014. (X. 30.) sz. határozatával hagyta jóvá. 
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ÖNKORMÁNYZAT








� Módosította a 17/2013. (IX. 25.) önkormányzati rendelet, hatályos 2013. szeptember 26. napjától


� Módosította a 15/2013. (VIII.28.) önkormányzati rendelet, hatályos 2013. augusztus 29. napjától


� Módosította a 15/2013. (VIII.28.) önkormányzati rendelet, hatályos 2013. augusztus 29. napjától


� Módosította a 15/2013. (VIII.28.) önkormányzati rendelet, hatályos 2013. augusztus 29. napjától


� Módosította a 15/2013. (VIII.28.) önkormányzati rendelet, hatályos 2013. augusztus 29. napjától


� Módosította a 15/2013. (VIII.28.) önkormányzati rendelet, hatályos 2013. augusztus 29. napjától


� Módosította a 15/2013. (VIII.28.) önkormányzati rendelet, hatályos 2013. augusztus 29. napjától


� Módosította a 15/2013. (VIII.28.) önkormányzati rendelet, hatályos 2013. augusztus 29. napjától


� Módosította az 1/2017. (I. 18.) önkormányzati rendelet, hatályos 2017. január 19. napjától


� Módosította a 15/2013. (VIII.28.) önkormányzati rendelet, hatályos 2013. augusztus 29. napjától


� Módosította a 15/2013. (VIII.28.) önkormányzati rendelet, hatályos 2013. augusztus 29. napjától


� Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 180. § rendelkezéseinek megfelelően átvezetve, hatályos 2014. január 1. napjától.


� Módosította a 15/2013. (VIII.28.) önkormányzati rendelet, hatályos 2013. augusztus 29. napjától


� Módosította a 15/2013. (VIII.28.) önkormányzati rendelet, hatályos 2013. augusztus 29. napjától


� A 10. pont tartalma az aktuális jogszabályoknak megfelelően módosult 2014. június 1. napjától.


� Módosította a 15/2013. (VIII. 28.) önkormányzati rendelet, hatályos 2013. augusztus 29. napjától


� Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 180. § rendelkezéseinek megfelelően átvezetve, hatályos 2014. január 1. napjától.


� Módosította a 16/2016. (XII.14.) önkormányzati rendelet, hatályos 2016. december 15. napjától


� Módosította a 16/2016. (XII.14.) önkormányzati rendelet, hatályos 2016. december 15. napjától


� Módosította a 16/2016. (XII.14.) önkormányzati rendelet, hatályos 2016. december 15. napjától


� Módosította a 16/2016. (XII.14.) önkormányzati rendelet, hatályos 2016. december 15. napjától


� Módosította a 16/2016. (XII.14.) önkormányzati rendelet, hatályos 2016. december 15. napjától


� Minden esetben a jövedelem közterhekkel csökkentett összegét kell bevallani.


� Tag, kültag, beltag, tulajdonos, részvényes


� A kívánt rész aláhúzandó.


� Minden esetben a jövedelem közterhekkel csökkentett összegét kell bevallani.


� Tag, kültag, beltag, tulajdonos, részvényes.
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