1. szdmu mellékiet:

I'thartyén Viros Onkorméanyzat Képviselé-testiiletének névsora

Polgarmester: Schulcz Jozsef
Alpolgéarmester: dr. Kdkényesi Imre

Képviselok: Heli Andras
Lauter Antal
Majer Gyorgy
dr. Szikszay Péter
To6th Antal



2. szdmu melléklet:

UJHARTYAN VAROS ONKORMANYZAT
INTEZMENYEINEK JEGYZEKE

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

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

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



3. szamu melléklet:

Ujhartydn Viros Onkorményzata 4ltal alapitott gazdalkodé szervezet jegyzéke

1.  UJFOLD Ingatlanfejleszt6 és Forgalmazé Kft.
Székhelye: 1124 Budapest, Csdrsz u. 45.

Fidktelepe: 2367 Ujhartyan, F§ u. 21.

Cégjegyzékszam: 13-09-087049

Addszama: 12590395-2-13

ONK Tulajdoni aranya: 25%

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

Cégjegyzékszam: 1309074804/38

Adoszdma: 12242205-2-13

ONK Tulajdoni ardnya: 100%

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

Adészama: 12137204-2-13

(ONK Tulajdoni aranya: 50%

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

ONK Tulajdoni aranya: 3,6%

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

Ad6szama: 10800870-2-13

ONK Tulajdoni ardnya: 0,56%



4. szamuy mellékiet:

Ijjhartyén Viros Onkormanyzata iltal létrehozott alapitvinyok,

kiizalapitvanyok jegyzéke

1. » Egy csepp oriklét” Kozalapitviny
Székhelye: 2367 Ujhartyan, F6 u. 21.
Addszama: 18693922-1-13
Kuratérium tagjai:

Elntk: Majer Gyorgy

Tag: Klemencz Gyérgyné

Tag: Cserna Andras

Tag: Majer Ferencné

Tag: Klemencz Tiborné

Feliigyelé Bizottsag tagjai:
Elnok: Ruttersmid Katalin
Tag: Dormény Laszl6
Tag: Schulcz Istvan

2. Ujhartyan Kozbiztonsagaért Kozalapitviny
Székhelye: 2367 Ujhartyéan, F6 u. 21.
Adodszdma: 18699416-1-13
Kuratorium tagjai:
Elnok: Streifer Andras
Tag: Dormany Laszl6
Tag: Rizmajer Lorinc
Tag: Kulima Péter

Feliigyeld Bizottsag tagjai:
Elntk: Petranyi Pal
Tag: Surman Andras
-Tag: Cserna Antal



5. szdmu melléklet.

Ujhartyén Viros Onkormanyzat Hivatalos Lapja
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6. szdmu melléklet:

Ujhartyan Viros Onkormanyzat alaptevékenységénck korményzati funkcié szerinti

besorolasa
Kormanyzati funkciok ]
Intézmeény: 730424 Ujhartyan Véros Onkormanyzata
Kormanyzati funkcié Kormanyzati funkeié neve

011130 Onkormanyzatok és dnkorm. hivat. jogalkot. 4lt. ig, tev.
011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
013330 Palyézat- és timogataskezelés, cllendrzés
013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalk. kapcs. fel.
013360 Mas szerv részére végzett pi.-gazdalk. iizem. felad.
018010 Onkormanyzatok elszdmolasai a kozponti kéltsegvet.
018030 Téamogatasi célii finanszirozdsi miiveletek
041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas
041232 Start-munka program- Téli kézfoglalkoztatas
041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas
045120 Ut, autopalya épitése
045160 Kozutak, hidak, alagutak izemelietése, fenntartasa
(51030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes begyijt.
052020 Szennyviz gytijtése, tisztitasa, elhelyezése
053020 Szennyezddésmentesitési tevékenységek
061030 I akashoz jutést segité timogatasok
064010 Kozvilagitas
066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
072111 Héziorvosi ellatas
072112 Haziorvosi ligyeleti ellatas
074031 Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozds
074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas
081045 Szabadiddsport- (rekreéciés sport-) tevékenyseg
084031 Civil szervezetek mitkddési timogatasa
091240 Alapfoki milvészetoktatas
094260 Hallgatoi és oktatoi dszténdfjak, egyéb juttatisok
096010 Ovodai intézményi étkeztetés
096020 Iskolai intézményi étkeztetés
101150 Betegséggel kapcsolatos pénzbeli ellatasok, tdmog.
102040 Td6skorral dsszefiiggd pénzbeli ellatisok
102050 az id6skortak tarsadalmi integracidjat célzo progr.
104051 Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatas
105010 Munkanélkiili aktiv koraak ellatdsai
106020 Lakasferntartassal, lakhatassal dsszefiiggo ellatas
107060 Egyéb szocialis pénzbeli és természetbeni ellatas
900060 Forgatasi és befektetési célu finanszirozasi miivel.
900080 Szabad kap. terh. végzett, nem haszonszerz. kiad. bev.
011130 Onkorményzatok és dnkorm.hivat.jogalkot.alt.ig tev.
016010 Orszaggy.Onkorm. €s eurépai parl képv.val kap.tev.
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapesolatos tevék.




031030-1

Kozteriilet rendjének fenntartasa

072160

Betegszallitds




7. szdmu melléklet:

A képviseld-testiilet feladat- és hatdskdre

A képvisel6-testiilet 4t nem ruhézhaté feladat- €s hataskore:

a rendeletalkotas;

szervezetének kialakitdsa és mitkddésének meghatérozasa, a torvény altal
hataskorébe utalt valasztas, kinevezés, vezetdi megbizas;

a helyi népszavazas elrendelése, kitiintetések és elismerd cimek alapitasa;

a gazdasagi program, a hitelfelvétel, a kotvénykibocsatds, a kélesonfelvétel
vagy mas adossagot keletkeztetd kotelezettségvallalas, alapitvanyi forras
atvétele és atadasa;

dnkormanyzati tarsulds 1étrehozdsa, megsziintetése, abbol torténd kivalas, a
tarsulasi megallapodas médositdsa, tarsuldshoz, érdekképviseleti szervezethez
vald csatlakozas, abbol torténd kivalas,

megallapodas kiilfsldi dnkorményzattal valo egylittmitkdésrdl, nemzetkozi
snkormanyzati szervezethez valé csatlakozas, abbdl t&rténd kivalas;
intézmény alapitésa, atszervezése, megsziintetése;

koztertilet elnevezése, kdztéri szobor, milalkotas allitasa;

eljards kezdeményezése az Alkotmanybirdsagnal;

a birdsagok iilndkeinek megvalasztasa;

allasfoglalas intézmény atszervezésérol, megsziintetésérdl, ellatasi, szolgéltatasi
korzeteirdl, ha a szolgéltatés a telepiilést is érinti;

a telepiilési képviseld, polgdrmester méltatlansigi és a vagyonnyilatkozati
eljarassal kapcsolatos, tovabba osszeférhetetlenségi {igyében vald dontés;
az dnkormanyzati képviseldi megbizatds megsziinésérél valé dontés, ha a
képviseld egy éven at nem vesz részt a képviseld-testiilet tléseén;

a telepiilésfejlesziési eszkozok és a telepiilésszerkezeti terv jovéhagyasa,
terilletszervezési kezdeményezés;

amit torvény a képviseld-testiilet 4t nem ruhdzhat¢ hatéskdrébe utal.



8. szdmui melléklet:
Ujhartyin Viros Polgirmesterére ruhazott feladat és hatiskire

1. Doént az dnkormanyzati segélyekben az alabbiakban:
a.) a gyégyszerkiaddsokra tekintettel megéllapitott ONK segély tigyekben
b.) létfenntartast veszélyeztetd rendkiviili élethelyzetbe keriilt segélykérelmekben
c.) kéztemetes
d.) méltanyossagi kozgyogyellatds megallapitasardl..
2.) Beépitési kotelezettség meghosszabbitdsa abban az esetben, ha az Snkormanyzati
telek eladasakor az 6nkormanyzat beépitési kotelezetiséget irt eld.
3.) Nyilatkozik minden tittigyi és viziigyi hatdsagi eljardsban, ahol az eljaras az
snkormanyzat tulajdonat érinti. A nyilatkozat elidegenitésre nem vonatkozhat.
4.) Dént a kozteriilet-hasznélati kérelmek elbiralasarol.
5.) Elbirélja az 4ltala kifrt paly4zatokra érkezett drajanlatokat (beruhdzas érteke
maximum 3 millié Ft).
6.) Dént az nkormanyzati tAmogatas erejéig bejegyzett zdlogjog torlésér6l.
7.) Dént a jelzaloggal biztositott kovetelésnek masik helybeli ingatlanra tortént
atterhelhetOségérol.
8.) Dént a mez6gazdasagi foldteriiletek haszonbérbe adasarol, a haszonbérleti dij
megallapitasarol.
9.) Dént azon épitési telkek elidegenitésérsl, melyek értékesitési feltételeit a
képviseld-testiilet tételesen megallapitotta; a képvisel6-testiilet altal el6irt elidegenitési
tilalom feloldaséarol.
10.) Dént a tulajdonosi hozz4jarulas megadasdban, ha az az énkormanyzat
tulajdonaban Iév6 kozteriileteken kdzmiivek, valamint nyomvonal jeliegi tavkozlési
épitmények és ezekkel Osszefliggd egyéb épitmények létesitéséhez, bévitéséhez €s
4thelyezéséhez szitkséges, amennyiben ahhoz épitési engedély kell.
11.) Dént a 2 milli6 Ft alatti ingosag elidegenitésérél.
12.) Dént a kozmii hozz4jarulasi dij részletfizetés engedélyezésérbl.
13.) Dont a kézfoglalkoztatassal kapcsolatos szerzdésekben



9. szdami melléklet:
Ujhartyin Varos Onkormanyzat bizottsigaira atruhazott feladat és hatdskire

Kulturilis és Sport Bizottsag
1.) Dont Kulturélis Alap felosztésardl
2.) Dont a Sport Alap felosztasar6!

Szociilis Bizottsig
1.} Apolasi dij megallapitasa, megsziintetese (a 18. életévét betoltstt, tartosan beteg személy
apolasat végzd hozzétartozo részére)
2.) Dént az énkorményzati segély:
a.) altalanos eseti
b.) rendszeres
c.) temetési koltségekre tekintettel megéllapitott segély
d.) természetben nyujtott dnkormanyzati segély
3.) Szocialis bérlakés bérbevételére iranyulo kérelemr6l
4.) Dont a Bursa Hungarica felsboktatasi
osztondijkeret felosztasarol
5.) Dont a gyermekvédelem helyi rendszerében szabélyozott ellatdsokrol
6.) Dont a hulladékszallitasi dijkedvezmény megdllapitasérol és a 70. éven feliilieknek jard
50% dijkedvezmény megallapitasarol
7.) Lakastamogatas



10. szamil melléklet:

Ujharty4n Viros Onkormanyzatinak hivatalos hirdetdtiblainak jegyzéke
Polgarmesteri Hivatal el6it
Cim: 2367 Ujhartyan, F6 u. 21.

Varosi POSTA el6tt

Cim: 2367 Ujhartyan, Ujsor u. 3.

Falukézpont elott

Cim: 2367 Ujhartyan, Hosok tere 4.

Ovoda elbtt

Cim: 2367 Ujhartyén, Kossuth L u. 2.

Iskola elott
Cim: 2367 Ujbartyan, Zrinyi u. 1
Ujharty4ni vendégld el6tt
Cim: 2367 Ujharty4n, Pipacs u. 1.

Orvosi ligyeleti kdzpont eldtt

Cim: 2367 Ujhartyan, F& u. 26.

VIZMU elétt

Cim: 2367 Ujhartyan, Cigleher u. 1/a



11. szdmii melléklet:

Ujharty4n Viros Onkormanyzat Pénziigyi és a vagyonnyilatkozat nyilvantarté és
ellenérzd bizottsag feladatai

Pénziigyi Bizottsag véleményezi:

- az dtmeneti gazddlkodésra, az éves koliségvetésre, annak modositasra vonatkozd
rendeletek tervezetét, az idészakos koltségvetési beszamolokat, valamint a zarszamadast,

- az intézmények koltségvetési javaslatairol és a végrehajtasukrol 52616 beszdmoldkat,

- a hitelek felvételére és koleson nyjtasdra vonatkozo eldterjesztéseket,

- a helyi ad6k bevezetésére, megvaltoziatasara és megsziintetésére iranyuld javaslatokat,
- a véllalkozasokban valo énkorményzati részvételt célzé testiileti el6terjesziéseket,

- az alapitvanyok énkormanyzati timogatésaval kapcsolatos eldterjesztéseket,

- az 6nkormanyzat fizet6képességének biztositdsa érdekében a koliségvetésben szerepld
feladatokra, célokra — az esetenkénti szitkségletnek megfeleléen — beruhazasi fejlesztési célu,
bér- illetve finanszirozasi, likviditasi hitel felvételére iranyulé javaslatot, az erre vonatkozo
szerzddéseket,

- az dtmenectileg nehéz pénziigyi helyzetbe keriilt kiltségvetési szervek, dnkormanyzati
tulajdomi gazdasagi tarsasagok, kbzhaszni tarsasagok részére, legfeljebb egy év idotartamra —
megéllapodas alapjan — klcson nytjtasara iranyuld javaslatot,

- az dnkorményzati bevételek novelése érdekében az atmenetileg szabad pénzeszkozok
betétkénti elhelyezésre, allamilag garantalt értékpapirok vasarlasara vonatkozd javaslatot.

Ellenérzi:

- az éves koltségvetds végrehajtasat, az tcsoportositasokat s a

- koltségvetési gazdalkodas szabalyszeriiséget,

- a kotelezettségvallalds szabalyszerliséget,

- a pénzkezelési szabalyzat megtartasardl, a bizonylati fegyelem érvényesitésérdl
készitett beszamoldkat,

- az adoigazgatasi feladatokat ellatok osztonzésére képzett érdekeltségi alap kezelésének
szabalyszerliségét.

Egyéb feladatai:

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

- Vizsgalja a hitelfelvétel, kétvénykibocsatas indokait, gazdasagi megalapozottsagat, €s
kihatésait. Megallapitisait a Képvisel6-testiilettel haladéktalanul kézli.

VAG¥ONNYILATKOZATOKKAL KAPCSOLATOS FELADAT- ES
HATASKOROK

- Nyilvéantartja vagyonnyilatkozatokat, és vezeti a nyilvantartast,

- Vagyonnyilatkozat tétel eimulasztdsa esetén tajékoztatja a Testiilett,

- A képvisel6i mandatum megsziinése esetén gondoskodik a vagyonnyilatkozatok
visszaszolgaltatasarol,

- Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasarol.



Vagyonnyilatkozat kezelésére vonatkozo szabalyok:

- az elndk, illetve a képviselok részére tajékoztatast nyjt a vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségrol,

- kiadja az elndk, illetve a képvisel6k részére az "igényld nyilatkozatot" a szilkséges
vagyonnyilatkozati nyomtatvanyra vonatkozéan,

- dtadja az elndk, illetve a képvisel6k részére a vagyonnyilatkozat megtételéhez szitkséges
nyomtatvanyokat (megvélasztast koveten, majd évente),

- “igazolast" ad ki a vagyonnyilatkozatok atvételérdl,

- ellendrzi a vagyonnyilatkozatok zart boritékban torténd tarolasat az elkiilonitett
lemezszekrényben.



12. szamu melléklet:
Ujhartyin Onkorminyzat Szocidlis bizottsag feladatai

Véleményezi:

- az Snkorményzati egészségiigyi és szocidlis intézményeinek létesitésére, milkddésére
és megsziintetésére, valamint az ellatas alakuldséra vonatkozd elbterjesztéseket,

- a szocidlis ellitds fejlesztési ardnyainak meghatarozdsat, a szocidlis védshalo
megteremiését célzd koncepeidkat, eléterjesztéseket,

- az onkormanyzat kltségvetésének egészségiigyi, szocidlis fejezetet,

- az egészségligyi, szocidlis intézmények vezetSinek kinevezésével Osszefiiggd
palyazatokat, javaslatot tesz a dontésre,

- a telepiilés teriiletén mitk6dé egészségiigyi, szocidlis intézmények munkajat,

- héaziorvosi, hézi gyermekorvosi, fogorvosi, véd6néi és iskola egészségligyi orvosi
korzetek kialakitasat,

Egyéb feladatai:

- Figyelemmel kiséri a gyogyito-megel6zd és a betegellatdsi tevékenységet,
kézremiksdik annak szervezésében, az egészséges életmdéd kozosségi feltételeinek
megteremtésében.

- Javaslatot dolgoz ki az egészségligyi és szocidlis ellatas fejlesziésének programjara.

- Részt vesz az Snkorményzat 4ltal tAmogatott egészségiigyi, szocialis céli palyazatok
elbiraldsaban.

- Figyelemmel kiséri és elemzi a teleépiilésen €16k szocidlis helyzetének alakulasat, a
gondoskodas kiterjesztése érdekében egylittmikddik az egyhdzakkal és mas Karitativ
szervezetekkel.

- Segiti a beteg-, szociélis-, gyermeki jogok érvényesitésével kapcsolatos feladatokat,
vizsgdlja azok megvalésitésat, elemzi a meghatdrozo és befolyasolé tényezbket.



13. szamii melléklet:

Ujhartyén Varos Onkorményzat Kulturilis és Sport bizottsig feladatai

Véleményezi:

- a teleptilés kulturalis, turisztikai, ifjisagi és sport programjait,

- az 6nkorméanyzat koltségvetésének oktatassal, kultaraval, turisztikaval, ifjusagi és
sport igyekkel 6sszefliggd részét,

- az oktatassal, kultiraval, turisztikéval, ifjisdgpolitikéval, sporttal kapcsolatos
pélyazati kifrdsokat, a beérkezett palyazatokat,

- az dnkorméanyzat Altal timogatasra javasolt kiadvanyok korét,

- az 6nkorményzati oktatdsi, nevelési intézmények helyiségeinek értékesitésére és egyéb
hasznositisara vonatkozd javaslatokat,

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

Egyéb feladatai:

- Részt vesz a Viros kulturdlis koncepcidjanak elkészitésében.

_ Részt vesz a nemzetkdzi és testvérvarosi kapesolatok kulturalis programjainak tervezésében.
- Dént az éves koltségvetésben jovahagyott Kulturdlis és Sport Alap felosztasarol.

- Jovéhagyja az énkormdnyzat ltal fenntartott kozmiivelodési intézmény szervezeti €s
mitikodési szabdlyzatat.



14. szdmu melléklet:

Ujharty4n Viros Onkormanyzat Teriiletfejlesztési bizottsag feladatai

Véleményezi:

- Terilletrendezési terv eldkészitd folyamataban véleményezi, hogy az el6készitd
munkarészek

megfelelnek-e a tovabbtervezés alapjanak

- véleményezi a varosfejlesziés kiltségvetéséhez kthetd eldterjesztéseit,

- elékésziti, mas elSterjeszté esetén véleményezi az Ujhartyani és térségi projekiekkel,
beruhazasokkal kapcsolatos képviseld-testiileti el6terjesztéseket,

- véleményezi a kistérség teriiletfejlesztési koncepeidjat,

- kozremitkédik az épitési szabalyzatokkal és szabalyozasi tervekkel kapcsolatos testiileti
el5terjesztések teriiletgazdalkodasi szemponti véleményezésében,

- véleményezi a telepiilésfejlesztést és telepiilésrendezést érintd kérdéseket tartalmazo
gnkorményzati rendelettervezeteket,

- véleményezi a vallalkozasok dsztonzését, teriiletek, ingatlanok clidegenitésre, hasznositasta
kijelslését, ami helyi épitési szabalyzat €s szabalyozasi tervmddositast igényel,

- véleményezi a helyi épitészeti 610kség értekeinek védelmével kapesolatos testiileti dontések
tervezetét.

Javaslatot tesz:

- elékésziti a képvisel6-testiilet gazdasagi dontéseit, vallalkozasait, javaslatot dolgoz ki -
kozOsen a pénziigyi bizottsdggal - az Snkormanyzat vagyongazdalkodasanak korszertisitesére,
javitaséra, elkészitj a varos gazdalkodasat érintd helyi rendelettervezeteket és azokat a testillet
elé terjeszti, kozremiikodik a varos vagyonat, vagyongazdalkodasat érintd rendelettervezetek
elkészitésében és testiilet elé tetjesztésében,

- javaslatot dolgoz ki a kommunalis és infrastrukturalis fejlesztésekre, kezdeményezi, iranyitja
és koordinélja a véros fejlesztési programjainak, koncepcidinak kidolgozasat, javaslatot tesz
az Onkormanyzat tulajdondban 4llé hazingatlanok (lak4sok és nem lakés ccljara szolgalo
helyiségek) és egyéb vagyontargyak elidegenitésére, hasznositasara.

- javaslatot dolgoz ki munkahelyteremtd beruhdzasok tamogatisara, §sztdnzésére,

- a mindenkori gazdasagi programmal dsszhangban eldkésziti a teriiletfejlesztési stratégiat,

Egyéb feladatai:

- figyelemmel kiséri a lakossag kereskedelmi, ipari, idegenforgalmi szolgaltatdsainak
alakulasat, elkésziti az e tevékenységekkel kapcsolatos testiileti hatdskdrbe  tartozo
dontéseket,

- figyelemmel kiséri a helyi épitési szabalyzatok és szabélyozési tervek betartasat

- kozremiikodik a telepiilés épitett komyezetének emberhez méltd és esztétikus
kialakitisaban,

- koordinalja a véros fejlesztési programj ainak, koncepcidinak kidolgozasat.



15. szamu melléklet:

ﬂjhartyfmi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

’ ~ LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

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

1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a polgarmesteri hivatal vezetbire
és dolgozoira, szamukra a jogszabalyokban, képviselé-testiileti dontésekben megfogalmazott
{eladat- és hataskori, szervezeti és mikGdési eldirasok alkalmazasara.

5. A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODEST RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

A polgarmesteri hivatal létrehozasardl a Motv. rendelkezik, ebben eldirva, hogy a képviseld-
testiilet egységes hivatalt hoz létre - Ujharty4ni Polgdrmesteri Hivatal elnevezéssel - az
snkorményzat miikodésével, valamint az allamigazgatasi ligyek dontésre valo el6készitésével
és végrehajtaséval kapesolatos feladatok ellatasara. A polgarmesteri hivatal alapité szerve a
Ujhartyan Varos Onkorményzat.

2.1. Egyéb dokumentumok
A polgarmesteri hivatal mikgdését a szakmai és gazdasdgi munka vitelét polgdrmester vagy a
jegyzd 4ltal kiadott szabélyzatok, utasitasok, munkakori lefrdsok hatérozzak meg.

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

székhelye: 2367 Ujhartyan, F5 u. 21.
Jogszabalyban meghatarozott kézfeladata: Altalanos kbzigazgatas
A polgarmesteri hivatal alaptevékenysége: K ézhatalmi koltségvetési szerv
A polgarmesteri hivatal illet¢kessege: Ujhartyéan kozigazgatasi teriilete
A polgarmesteri hivatalban fo glalkoztatottakra vonatkoz6 foglaikoztatési jogviszony:
A koltségvetési szerv foglalkoztattjainak kinevezésére, kinevezése modositasara, illetve a
koltségvetési szervvel (munkéltatoval) fennall jogviszony megsziinésére elsddlegesen a
kozszolgalati tisziségviseldkrdl szolo 2011, évi CXCIX torvény (Kttv.), mésodlagosan a
Munka Torvénykonyvérdl szo6lé 2012. évi 1. torvény (tovabbiakban Mt.) rendelkezései
irAnyadok.

4 A POLGARMESTERI HIVATAL JOGALLASA ES HOZZA RENDELT
KOLTSEGVETESI SZEREK .

A polgérmesteri hivatal kozhatalmi, a feladatellatashoz gyakorolt funkcidi szerint dnalloan
miikadé és gazdalkodo koltségvetési szerv.
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1. A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI S HATASKORE

1.1. A polgirmesteri hivatal tevékenysége a képviselS-testiilet, annak bizottsagai,
tisztségviseldi munkéja eredményességének eldsegitésére irdnyul. Ellatja a jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat, eldkészitd, szervezd, végrehajto, ellendrzd, szolgiltatd
tevékenységet folytat.

a) Ujhartyan Onkormanyzatanak Képviselo-testiiletével kapcsolatban:

¢ szakmailag el6késziti az onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a képvisel§-testiileti
elterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, vizsgalja a torvényesscget,

e nyilvéantartja a Képviselo-testiilet donteseit,

o szervezi a Képvisel6-testillet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajts
ellendrzését,

o ellatja a Képvisel6-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli,
adminisztraciés feladatokat.

b) A Képviselé-testillet bizottsagai mikadésével kapcsolatban:

o biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok mikddéséhez sziikséges
iigyviteli feltételeket,

e a bizottsagi clSterjesztések, jelentésck, beszadmoldk, egyéb anyagok szakmai
el6készitését végzi,

e a bizottsagok kezdeményezéseinek megvaldsitasi lehetdscgeirdl tajékoztatast nyujt, a
bizottsagokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag
véleményezi,

o végzi a bizotisagi dontések végrehajtasat.

¢) A helyi képviseldk munkdjanak segitése érdekében:

o eldsegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,

o koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaid6ben soron kiviil fogadni és részére a

sziikséges felvilagositast megadni, illetve megfelelen intézkedni,

e kozremiikodik a képviseltk tajékoztatisanak megszervezéseben.

d) A nemzetiségi Snkorményzatok munkéjanak segitése érdekében:

e a nemgzetiségi onkorményzatok kérésére biztositia a Képviselo-testiilet miikddési

feltételeit, és ellatjia az ezzel kapesolatos teendOket.
e) A tisztségviselok munkajaval kapcsolatban:

s adontéseket elSkésziti, szervezi azok végrehajtasat,

o aképviselé-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet segiti.

) Az Ujhartyan Onkorményzat intézményeivel kapcsolatos irdnyitasi, ellenérzési feladatok
ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

g) Pénziigyi, gazdilkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodds ellenSrzési feladatok
kérében ellatando:

o intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodds iranyitasa,

e beruhazas, felijitas elkészitése, bonyolitdsa,

o belsd pazdalkodds szervezése, belsé létszam- ¢s bérgazdalkodas, intézményi
pénzellatas,

o koltségvetési intézmények ellenbrzése, intézmeények szamviteli munkajanak iranyitasa,



szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,
e az Ujhartyan Onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egy¢b

vagyondval kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatok.
h) A Képviselo-testillet és a tisztségviselok kapcsolatrendszerének mikodésct segitd
feladatkoroket (sajtd, nemzetkszi {igyek) 14t el.
i) A Képviseld-testiilet altal kiilonbozé szervekbe, szervezetekbe az Ujhartyan Onkormanyzat
képviseletére delegaltak munkéjat segiti, tdjékoztatisukat — igény szerint — megszervezi,
technikai, adminisziraciés feladatokat végez.
j) Kozremikédik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszer(isitésében, mas allamigazgatasi,
onkormdnyzati hivatali szervekkel valé kapesolattartdsban. .
k) A mikodés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort 1at el szervezi az ikiatast,
irattarazast.

Az Onkormanyzat koltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapcsolatos sajatos
elsirasokat, feltételeket a jegyz6 4ltal kiadott éves tervezési koriratban foglaltak szerint kell
végrehajtani.

1.2. A polgarmesteri hivatal alaptevékenységei és az azt meghatarozé jogszabalyok:
A polgirmesteri hivatal tevékenységét alapvetden a Magyarorszag helyi dnkormanyzatokrol
52616 2011, évi CLXXXIX torvény (Motv.) jogszabalyok hatdrozzik meg.

A Polgarmesteri Hivatal az 6nkormanyzat miikédésével, valamint az allamigazgatasi tigyek
dontésre vald eldkészitésével, és végrehajtasaval kapcsolatos, illetve a nemzeti és etnikai
kisebbségek jogair!l szol6 torvényben meghatarozott feladatokat latja el, kiilonds tekintettel a
tarsadalmi kozds szilkségletek kiclégitését szolgalé jogszabalyokban meghatarozott éllami
feladatok teljesitésére (allamigazgatasi, hatésagi {igyek intézése).

Az nkormanyzat miikddésével kapesolatos feladatai: az énkormanyzati testilleti szervekhez
kapcsoloédé adminisziracios feladatok, az énkormdnyzati képviseldk munkéjanak segftése, a
belsé munkaszervezési teend6k. Elékésziti és végrehajtja a testiileti szervek dnkormdnyzati
dontéseit.

Allamigazgatasi feladatok: Ellatja a kozponti 4llami szervek megbizasabol az énkorméanyzat
szamara hataskort megallapité jogszabalyok végrehajtasaként az dllamigazgatési feladatokat,
elokésziti dontésre az allamigazgatasi tigyeket és gondoskodik e déntések végrehajtasanak
megszervezésérol.

Megallapodas alapjan ellatja Ujhartyan Véaros Onkorményzat alabbiakban felsorolt &nalloan
miiksdd koltségvetési szerveinek pénziigyi-gazdalkodasi feladatait:

Ujhartyani Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
Német Nemzetiségi Ovoda — Konyha ,,Oyermekvar”
Német Nemzetiségi Onkormanyzat Ujhartyan

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.3. Gazdalkodé szervezetek felett gyakorolt alapitdi, illetve tulajdonosi jogok



A polgérmesteri hivatal, mint koltségvetési szerv alapit6i, illetve tulajdonosi (tagsagi,
részvényesi, szavazatelsbbségi) jogokat nem gyakorol.

Az alapité Ujhartydn Varos Onkorményzat a kovetkezd gazdalkodé szervezetek esetében
gyakorol alapit6i, illetve tulajdonosi jogokat:

Gazdalkodd szervezet

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

Ujhartyan-Kakucs Szennyviztisztité Kft  tulajdonos alapité ~ 50% 1995

UJFOLD Kft tulajdonos alapité  25% 2004

NHSZ OKOT Kft  tulajdonos alapité  3,7% 2012

DAKOV Kft tulajdonos alapito 0,56% 2012

1.4. A polgirmesteri hivatal vallalkozasi tevékenységei:
A polgarmesteri hivatal az alapité okiratban eléirtaknak megfelelden vallalkozési
tevékenységet nem folytat.

’ 1I1. FEJEZET o
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1. A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
1.1. A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitését a 1 szdmi melléklet (szervezeti abra)
tartalmazza.

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

A polgarmesteri hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a pénziigyi csoport latja el. A
gazdaségi szervezet a polgarmesteri hivatal, illetve -~ a munkamegosztds €s a
foleldsségvallalas rendjérél sz616 megallapodds szerint — a hozza rendelt Altalanos Iskola,
Ovoda, Konyha, Miivelddés, Egészségiigy koltségvetési szervek mitkddtetéséert, a
gazdalkodds megszervezéséért és iranyitdsaért, a vagyon hasznalataval, védelmével
ssszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelds szervezeti
egység.

A polgarmesteri hivatalnil a pénziigyi-gazdasagi fe}adatok ellatasdért gazdasagi szervezet
hianyaban T6th Anikoé pénziigyi vezetd a felelds. Az Amr. 15. § (2) bekezdés a)-b) pontjaban
meghatérozott feladatok ellatasaért a jegyz6 a felel6s.

A polgarmesteri hivatal jogi személyiségii szervezeti egységet nem hozott létre.

1.3. A polgarmesteri hivatal a kvetkez6 szervezeti egységekre tagolodik :
Pénziigyi (gazdasagi szervezet): (engedélyezett dsszlétszam: 5 16)

- Pénziigyi csoport (engedélyezett létszam: 4 £6)

- Ad6esoport (engedélyezett 1étszam: 1 £6)

Igazgatasi : (engedélyezett dsszlétszam: 9 £6)

- Anyakonyvi csoport (engedélyezett létszam: 1 16)

- Altalénos igazgatési csoport (engedélyezett 1étszém: 8 £6)

Kozteriilet feliigyelet: (engedélyezett Gsszlétszam: 1 16)

- Kozteriilet felegyeld csoport (engedélyezett Iétszam: 1 £6)
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2. A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

2.1. A polgirmesteri hivatal belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatarozasanal elsédleges cél, hogy a polgarmesteri hivatal feladatait zavartalanul €és
zokkenSmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelten.

2.2. A pénziigyi csoport (gazdasigi szervezet) feladatai:

Ellitja a polgarmesteri hivatal ¢Eves koltségvetésének eldiranyzatai tekintetcben a
gazdalkodassal, kényvvezetéssel €s az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatia a polgarmesteri hivatal miikddtetésével, iizemeltetésével, a vagyongazdélkodasa
korében a beruhdzassal, a vagyon hasznélataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos
feladatokat, és a polgérmesteri hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szerv, illetve a jogi
személyiségii szervezeti egységének az Amr-ben meghatarozott feladatait.

El6késziti az Onkorményzat gazdasigi programjat.

Elkésziti az Onkorményzat koltségvetési koncepeiojat, figyelembe véve a varhat bevételeket
és az ismert kotelezettségeket.

Elkésziti az éves kdltségvetdsi és zarszamadas rendelettervezetet.

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

Az onkorményzat koltségvetési rendeletének megfeleléen gondoskodik a koltségvetési
szervek pénzellatasarol.

Déntésre elékésziti az Snkorményzat hitelfelvételét.

Elkésziti és végrehajtja a koltségvetési szerv, vagy gazdasigi tdrsasag alapitdsaval,
megsziintetésével, atszervezésével kapcsolatos dontéseket.

A Képvisels-testillet dontésének megfeleléen elkésziti az Atmeneti gazdalkodasrdl sz6ld
rendelettervezetet.

Az bnkormanyzat vagyonérdl naprakész, folyamatos nyilvantartdst vezet.

Elkésziti az énkorményzat gazdalkodésarél az idszaki beszamol6t.

Ellatja a feladatmutatkhoz kotdtt normativ hozzajarulasok igénylésével €s elszamolasdval
kapcsolatos feladatokat, tovabba gondoskodik a normativ hozzajarulasokrdl tortend
lemondasré! és a visszafizetésrol.

A kettss konyvvitel rendszerében pénzforgalmi szemléletii nyilvantartas vezet.
Kozremiikodik a nemzetiségi Onkorményzat(ok) ¢s a helyi onkorményzat kozotti
megallapodas tervezet dsszedllitasaban.

Javaslatot tesz a bevételek névelésére és a kiaddsok csokkentésére.

Gondoskodik az nkorményzat gépjarmiiadé, helyi adé bevételeinek, (potlékok és birsagok)
beszedésérdl.

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

Gondoskodik a kotelezettségvallalasok nyilvantartasarol.

Az onkormanyzat bevételi és kiadasi eldirdnyzatainak teljesilésérdl, felhasznélasarl
eldiranyzat felhasznaléasi ttemtervet készit.

Osszesllitja az Snkorményzat éves koltségvetési elemi beszimol6jat.

A szamvitel politika keretében elkésziti az eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési
szabélyzatat, az eszkodzok és forrasok érickelésének szabalyzatat, a pénzkezelési szabalyzatot.
Elkésziti a polgarmesteri hivatal szamlarendjét, tovabba a selejtezési szabalyzatot.

Stb.

2.3. Az igazgatasi csoport feladatai:



Ellatja a rendeletek kihirdetésével, kozzétételével kapesolatos teenddket, Hsszedllitja
Képvisels-testiilet hatalyos rendeleteinek gytjteményét.

Ellatja a szilletési, hézassagi és halotti anyakényvek vezetésével kapcsolatos feladatokat,
lefolytatia a bejegyzéseket megel6zd eljarasokat, adatszolgéltatast teljesit, anyakonyvi
mésolatot, értesit6t és hatdsagi bizonyitvanyt llit ki.

Az ligyfél kérelmére vagy hivatalbol meginditja a hazai anyakonyvezésre iranyul6 eljarast.
Lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat a jogszabalyokban el6irtak alapjan.

Kezdeményezi a szabalysértési eljarasokat, a rendérség, birésag, mas szabalysértési eljaras
lefolytatasara jogosult szerv megkeresésére kézremiiksdik a kozérdekit munkavégzések
megszervezésében és végrehajtasaban.

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

Elistja a hirdetmények kifiiggesztésével és a hatdrozatok kozszemlére tételével osszefiiggd
feladatokat.

Déntésre eldkésziti a jogszabalyok és a Képviselo-testitlet rendeletében  eldirtaknak
megfelelfen a polgarmester hatéskérbe tartozé koztemetés, valamint temetési segélyezési
iigyeket.

Nyilvantartast vezet a hataskrébe rendelt igyekrdl.

Elvégzi az iigyiratok iktatasét, eléadoi ivek nyomtatsat, irattarozasét, elvégzi az iigyiratok
selejtezését, selejtezési jegyzOkonyvet készit,

Gondoskodik a megsemmisitésre keriild, illetve a Levéltdr részére 4tadand6 iratanyag
ssszellitasarol, atadasardl a helyi Iratkezelési Szabdlyzat alapjan.

Az osztaly feladatkorével kapcsolatos képviselé-testiileti elbterjesztések elkészitése.
Gondoskodik a Képviseld-testiileti {ilések idépontjardl és napirendjérdl sz6lo tajékoztatok
megjelentetésérdl, valamint a meghivok és elGterjesztések kikiildésérol, a jegyzGkonyvi
kivonatok és hatdrozatok megkiildésérol.

Gondoskodik a Képvisel6-testiileti ilések jegyz6konyveinek elkészitésérol.

Ellatja a kozmeghallgatasok eldkészitésével, lebonyolitasdval, a jegyzOkdnyv elkészitésével
kapesolatos feladatokat.

Gondoskodik a koztisztviselSk képzésével, tovabbképzésével kapesolatos ligyek intézésérol.
Nyilvantartja a koztisztviselok szabadsaganak kiadasaval, egyéb munkaid6 kedvezményével
kapcsolatos adatokat.

2.4.A Kozteriilet feliigyeleti csoport feladatai: :
A kozteriilet-feliigyelet ellatja a torvényekben, illetve mas jogszabdlyokban eléirt — az
Ujharty4n kozigazgatési teriiletén az alabbi feladatokat:

a) a kozteriletek jogszer(i hasznalatanak, a kozteriileten folytatott; engedélyhez, illetve
Gtkezeli hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellendrzése,

b) a kzterillet rendjére €s tisztasagara vonatkozé jogszabélyok altal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozasa, megszakitdsa, megsziintetése, illetve szankcionaldsa,

c) a jogellenes 4llapot dokumentélasa, jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges
eljaras méas hatosdg (szerv) hataskérébe tartozik (pl. kézteriileten jogosulatlanul,
jogszabélyellenesen elhelyezett épitmények, targyak eltdvolitdsanak kezdeményezése).

d) kozremikodés a fovaros k&ztisztasagardl szol6 Snkormanyzati rendelet végrehajtasanak
ellendrzésében,

e) kozremiikodés a kozrend, a kozbiztonsag védelmében,

f) kdzremikdés a kozteriilet, az épitett és természeti kornyezet, a koztéri mialkotasok,
emlékmiivek helyi épitészeti értékek védelmében,

g) kézremilkddés a kozati kozlekedési szolgaltatasokrdl €s a koziti jarmiivek tizemben
tartasarol sz616 89/1988. (X11. 20.) MT rendelet 7. §-aban foglaltak ellendrzésében,



h) kozremiikddik a tankételezettséggel kapesolatos szabalyok érvényesitésében,

i) figyelemmel kiséri az utburkolati hibakat valamint a kézuti jelz6tabldk meglétét, allapotat
és rendellenesség észlelése esetén értesiti a kozut kezel6jét,

j) ellenérzi az utcanév és hazszam tablék kihelyezését, karbantartasat,

k) az 4llatok védelmérdl és kiméletérsl szo16 1998. évi XXVIIL torvény 48/A § (3)
bekezdésében meghatarozott kobor ebek befogasaval, brzésével, értékesitésével vagy
4rtalmatlanna tételével kapcsolatos feladatok ellatdsanak kivételével kozremitkddés az
4llat-egészségiigyi 6s eb-rendészeti feladatok ellatasaban,

1) a kdzteritleten térolt izemképtelen jarmiivek eltdvolitdsa iranti intézkedés,

3. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

3.1. A kapesolattartds médja: irdnyultsga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten
kiviili. Jellege szerint megkiilonbéztetiink funkciondlis és tandcskozasi kapcsolattartdst. A
polgarmesteri hivatainl a kapcsolattartds rendje a kovetkezok szerint m{ikddik.

3.2. A polgarmesteri hivatalon beliili kapcsolattartas médja:
Funkcionalis:

1. belst szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas:
A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell kialakitani,
amely segiti az egymdsra épuld feladatok koliségtakarckos, magas szinvonald megoldasat. Az
egylittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység mikodési teriiletét Erinti, az intézkedést megeldzéen egyeztetési
- kotelezettségiik van. Az egységek segitik egymas munkéjat hataridére  torténd
adatszolgaltatassal, az egységre haruld feladatok maradéktalan teljesitésével. A kapcsolat
vezetdi szinten és iigyintézéi szinten egyardnt létrejGhet, a kapcsolat forméjat az aktudlis
feladat hatirozza meg. A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok Atruhazasat. A
kapcsolattartds torténhet személyesen, telefonon, idépont egyeztetéssel, stb. Az egymasra
épiilé munkafolyamatokat végzok folyamatos sz6beli egyeztetést folytatnak, amennyiben s
jogszabalyok, illetve a belst eljarasi rend eldirja az egyeztetéseket {rasban rogzitik.

2. vezetdk és alkalmazottak kozotti kapesolattartas:
A vezetbk (polgirmester, jegyz6, szervezeti egység vezetésével megbizott dolgozd) és a
polgérmesteri hivatal dllomanyaba tartozd, vagy egyéb modon foglalkoztatott (P1: megbizasi
szerz6dés) dolgozék a folyamatos kapcsolattartasért azonos feleldsséggel tartoznak., A
folyamatba épitett elézetes, utolagos ¢s vezet6i ellenbrzés sordn a vezetd napi kapesolatban 4ll
a dolgozéval, barmikor informéci6t kérhet szemeélyesen, telefonon, e-mailban. Ennek alapjat
az ellenérzési nyomvonal adja, ami alapjdn a vezetd és dolgozd kozotti kapesolodasi
(ellendrzési, beavatkozasi) pontok meghatirozas megtortént.

Tanacskozasi:
1. vezetdi értekezlet:

A polgarmesteri hivatal 8sszehangolt miikddése érdekében a polgarmester/jegyz0 az
4ltala indokoltnak tartott rendszerességgel, de havonta értekezletet (egyeztetést) tart. Az
értekezleten a szervezeti egységek vezetd megbizatast ellité személyek vesznek részt. Az
értekezlet idépontjardl az érintetteket tajékoztatni kell, akik azon — indokolt akadélyoztatisuk
kivételével — részt vesznek. A vezetdi értekeziet feladata, hogy tdjékozédjon a belsd
szervezeti egységek, szakmai kozOsségek munkajarol, tovébbd az aktudlis ¢és konkrét
tennivalok attekintése. A polgarmester/jegyz6 mdst is meghivhat, akinek részvétele a
napirendre tekintettel indokolt. Az értekezletrdl emlékeztetd késziil, amelyben meg kell



jelolni az esetleges dontések, 4llasfoglaldsok végrehajtéséért felelés személyeket, a
végrehajtas hataridejét.
2. dolgozdi értekezlet:

A polgarmesteri hivatal jegyzdje szilkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
ssszdolgozi munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a polgrmesteri hivatal
valamennyi f6- &s részfoglalkozasu dolgozdjat. A jegyzd az Osszdolgozéi értekezleten
beszdmol a polgdrmesteri hivatal eltelt idészak alatt végzett munkdjarol, ériékeli a
polgérmesteri hivatal programjanak, munkatervénck teljesitését, a dolgozok élet- €s
munkakoriilményeinek alakulasat, ismerteti a kovetkezd idoszak feladatait. Az értekezlet
napirendjét a jegyzd allitja dssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk
véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt
kapjanak. '

3. érdekvédelmi egyeztetés, tandcskozas:
Azon dolgozék részére, akik valamilyen érdekképviselet tagjai (szakszervezet, érdekvédelem)
lehetdséget kell biztositani arra, hogy annak munkajéban részt vegyenek. Az érdekképviseleti
vezetd a polgirmesteri hivatal vezetésével elére egyeztetett idépontban tandcskozhat. Az
érdekképviselet tagjai 4ltal egyes iigyekben megfogalmazott allaspontot a polgarmesteri
hivatal vezetésével egyezteti, melyrél jegyzOkonyv készil, Enneck tartalmét a tagsaggal
ismertetni kell.

3.3. A polgarmesteri hivatalon kiviili kapcsolattartis modja:
Funkcionalis:

1. palyazat készitdkkel tortén6 kapcsolattartas:
A kapcsolattartasra a szerzodésben megkotoit feltételek figyelembe vételével kertilhet sor.
Adatszolgaltatis ezekben az esetekben a szervezeti egység vezetdjének egyidejl tajékoztatasa
mellett teljesithetd. A kapcsolatiartds torténhet szemclyesen, telefonon, e-mailban. Ezek
tartalmarél a szervezeti egység vezetbje a vezetdi értekezleteken beszamol.

2. adatszolgaltatas kiils szervezetek részére:
A polgarmesteri hivatal belsé szabdlyzataiban meghatarozott mo6don és idben, az erre
felhatalmazott dolgozé utjan koteles a jogszabalyok betartasa mellett adatszolgaltatast
(Kincstar, APEH, stb.) teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegli (PL: ASZ
ellenérzés), abban az esetben a jegyz jeldli ki az adatszolgéltato személyet, aki koteles ennek
eleget tenni, illetve beszdmolni az adatszolgéltatds tartalmarol.

Tanécskozasi:
1. A polgérmesteri hivatal dolgozdéi az ligyrendben, illetve munkak&ri leirasban foglalt
feladatok esetében kotelesek a kovetkezdekben felsorolt eseményeken résztvenni €s azokon a
dontést elbsegiteni, az Onkorményzat érdekeit képviselni a jogszabalyok maradé¢ktalan
betartdsa mellett:

e Dbizottsagi tiléseken valo részvétel;

o képviseld testiileti tiléseken valé részvétel;

o szakmai eléadésokon, megbeszéléseken valé részvétel;

o intézményekkel torténd egyeztetések;

4. A NEM JOGI SZEMELYISEGU SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOINEK
JOGOSITVANYAI

4.1A polgarmesteri hivatal jogi személyiségii szervezeti egységet — az Amr. 21 § ()-(4)
bekezdéseiben eléirt feltételek hianydban — nem hozott létre. A nem jogi személyiségi



szervezeti egységek vezetdi a polgarmesteri hivatal képviseletében a kovetkezd esetekbe
jarhatnak el.

Pénziigyi csoportvezetd:

Pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézetnél a Képviselé-testiilet 4ltal jovahagyott hitel felvétel,
kstvénykibocsatas szerzédésének eldkészitésében.

Az APEH, Kincstdr és egyéb szervezetek, valamint a polgdrmesteri hivatal kozotti igyek
bonyolitasiban.

Elsé fokon eljar a helyi addk, az onkormanyzat koltségvetése javdra mas torvényben
megallapitott helyi add, tovébba az adok modjara behajtandd koztartozasok Uigyében a
torvényben meghatarozott esetekben.

Eljsr az adék moédjira behajtandé koztartozds jogosultjdnak megkeresése alapjan
tulajdonjogénak, vagy kezel8i joganak az énkormanyzat javéra torténd atruhazasrol.

5. MUNKAKORI LEIRASOK

A polgarmesteri hivatal dolgoz6i (koztisztvisel6i) feladat- és hataskoret, a hataskorok
gyakorlasdnak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolédo feleldsségi szabalyokat
a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

A munkakdri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogéllasat, a
szervezetben elfoglalt munkakémek megfelelen feladatait, jogait €s kotelezettségeit névre
sz6loan.

A munkakdri lefrasokat a szervezeti egység médosuldsa, személyi véltozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzo felelds.

6. A POLGARMESTERI HIVATAL TISZTSEGVISELOINEK MUNKAKORI
FELADATAI

A polgarmester és a jegyzd a hatdskorébe utalt munkaltatéi jogokat a szervezeti egységek
vezetbi felé nem ruhdzza 4t, azt a jogszabalyokban eldirtaknak megfelelden gyakorolja.

A polgarmesteri hivatal szervezeti és miikddési szabalyzatdban nevesitett valamennyi
munkakorhoz tartozé feladat- és hatdskoroket, a hataskérok gyakorldsanak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelosségi szabalyokat, a kovetkezdek szerint
hatarozom meg:

6.1. Polgarmester feladatai

Ujhartyén Varos Polgdrmestere

A Polgarmester feladatat és hataskorét alapvetden az onkormanyzati térvény, az egycb
jogszabalyok, valamint az Onkormanyzat Szervezeti és Miik6dési Szabélyzat hatarozza meg,
A polgdrmesteri hivatal miikddésével kapcsolatos legfontosabb feladatai:

a) A jegyz6 Utjan irnyitja a polgdrmesteri hivatalt.

b) A jegyz6 javaslatdnak figyelembe vételével meghatérozza a polgarmesteri hivatal feladatait
az Onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elokészitésében €s végrehajtasaban.
¢) Dént a jogszabaly altal hatdskorébe utalt allamigazgatési tigyekben, hatosagi jogkorokben,
egyes hatdskoreinek gyakorlasét atruhdzhatja.

d) A jegyzb javaslatara elSterjesztést nyujt be a Képviseld-testiiletnek a polgarmesteri hivatal
belsd szervezeti tagozodasinak, munkarendjének, az iigyféifogadasi rendjének
meghatarozasara.

e) Hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét.

f) A polgirmesteri hivatal koztisztviseldit érintd jegyzoi munkaltatéi jogkorben hozott
déntésekkel — kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi megbizds visszavonasa,
jutalmazas — kapcsolatban egyetértési jogot gyakorol.



g) Gyakorolja az egyéni munkaéltatéi jogokat a jegyzd és az alpolgarmester tekintetében.

i) A Képvisel6-testillet dontéseivel osszhangban iranyitja az onkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast, szociélis, oktatasi, kulturalis, sport, sajtd, nemzetkdzi és az
egészségligyi alapelltassal kapcsolatos feladatokat.
j) Irdnyitja az egészségligyi alapellatast, melynek kozalkalmazottjai felett munkaltatdi jogkort
gyakorol.

Alpolgdrmester

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

b) Ellatja a Polgarmester 4ltal rabizott feladatokat.

6.2. Jegyzo feladatai

A jegyzé a polgarmesteri hivatal vezetdje, aki szakmailag felelés a polgérmesteri hivatal
mitkodéséért. Tevékenysége sordn felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszerd, partatlan és igazsagos, a szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfeleld ellatasaért.

A jegyzé feladatai — az Otv-ben és mas jogszabalyokban meghatarozottakon tulmenden —
kiilondsen a kivetkezok:
a) A testiiletek (Képviseld-testiilet, bizottsagok) miikodésével kapesolatban
¢ koordindlja az eldkészitését, gondoskodik a torvényességrdl, a jogszabalyok, a
képviselo-testiileti rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol,
o figyelemmel kiséri az eléterjesztések, rendelet-tervezetek, hatdrozati javaslatok
elézetes bizottsagi megtargyaldsat,
o figyelemmel kiséri a testileti ilések menetét torvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, kiteles jelezni,
o gondoskodik a jegyz6kényvek hat4ridében torténd elkészitésérsl, pontos vezetésérdl, a
dontések eljuttatasardl az érintettek részere,
o t4jékoztatsst ad az Onkormanyzat tevékenységét érintd fontosabb jogszabalyokrol.
b) A polgarmesteri hivatal mitkodésével kapcsolatban
e a polgarmesteri hivatal belst szervezeti egységei utjan ellatja a jogszabaly altal
hataskorébe utalt hatésagi jogkoroket,
s a polgarmesteri hivatal belsd szervezeti tagozoddséra, a hivatal munkarendjére €s az
iigyfélfogadas rendjére javaslatot készit a polgdrmesternek,
e hataskorébe tartozé iigyekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjét,
e gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztviseldi és munkavallaldi
tekintetében,
e vezeti, koordindlja és ellendrzi a hivatal belsd szervezeti egységeiben folyd munkat,
e iranyitja a polgarmesteri hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységet,
kéthetente az csoportvezetdk részére munkaértekezletet tart, melyen részt vesz a
polgarmester és az alpolgarmester is. :

6.3. Vezetdk feladatai
Pénziigyi csoportvezetd (gazdasagi szervezet vezetdje)
Helyettese: gazdalkodasi féel6add
o Elvégzi a szamlarend Gsszedllitdsat €s évenkénti aktualizalasat, a helyi viszonyoknak
megfeleléen.
e A gazdalkodast is érint6 belsd valtozasok esetében a szabalyzatok és belsd utasitasok
modositasat a jegyzénél kezdeményezi.



A terven feliili értékcstkkenés elszdmoldsanak bizonylataként a kériilmények
leirasaval, az okok megnevezésével, valamint az eszkdzok azonosité adatainak pontos
megjeldlésével jegyzokonyvet készit.

A feleslegessé valt eszkozokrdl osszedllitott jegyzeket sszegytijti és feliilvizsgalja,
majd azt kovetden atadja a Selejtezési Bizottsagnak.

A selejtezett eszk6zok hasznositasa soran gyakorolja a mindsitési jogokat.

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

Gondoskodik az értékesitésre nem kerillt vagyontérgyaknak a leltarozast megeléz6 30
napon beliil selejtezésérdl.

Felelos a selejtezési eljaras szabalyszeril végrehajtisanak folyamatba épitett
dokumentélit ellenérzéséért.

Kézremiikodik az 6nkorményzat koltségvetési koncepeiojanak sszeallitasiban, ahhoz
adatokat szolgaltat.

Elkésziti a polgdrmesteri hivatal/intézmény elézetes koltségvetési javaslatat.

Begytijti az dnkormanyzat bevételi forrasat képezd normativ allami hozzajarulas
alapjat képezd mutatészdmokat az intézményekt6l - irdsban, az intézményvezetd altal
alairt formaban - valamint feltlvizsgélat utin a Magyar Allamkincstdr Tertleti
Igazgatosaghoz (tovabbiakban: Igazgatosag) hataridére tovabbitja.

Kszremiikodik az snkorményzat koltségvetési rendelettervezetének Bsszeallitdsaban.
A koltségvetési rendelettervezet Osszedllitasat kovetden ellenérzi a sajat bevételek
eléirdnyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés
megalapozottsagt szolgld helyi rendeleteknek az 8sszhangjat.

A koltségvetési szervek (intézmények) részére a koltségvetési javaslat osszeallitasaval
kapcsolatban {rasban tervezési, modszertani utmutatot ad ki, abban elbirva a
koltségvetési  javaslat dsszeallitisaval  kapcsolatos — szakmai  ¢s pénziigyi
kovetelményeket.

Elvégzi a koltségvetés tervezéséhez, az intézmények Altal kozolt mutatészam felmerés
adatainak megalapozottsaganak ellendrzéset, az intézmények és a polgarmesteri
hivatal szervezeti egységei altal benyujtott koltségvetési igények indokoltsaganak €s
teljesithetéségének dokumentalt ellendrzéset.

A koltségvetési rendelet elfogadasat kévetd 15 napon beliil, annak elfogadasardl
frasban tajékoztatja az intézményeket. .

Elkésziti az eliranyzat atcsoportositasra, illetve modositésra vonatkoz6 javaslatot a
kdzponti és a sajit hataskorl eldirnyzat médositasok figyelembe vételével.

Elkésziti a zarszamadéashoz csatolt vagyonkimutatas.

Tajékoztatja a polgarmesteri hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban
bekivetkezett valtozasrél a kényvviteli nyilvantartasat vezeto dolgozdt.

A jegyz6 tavolléte esctén a kistelezettségvallalds, utalvényozas, ellenjegyzés,
érvényesités szabalyzatdban meghatérozott esetben ellenjegyzésre jogosult.

Elkésziti az intézmények pénzellatasi tervét féléves id6szakra.

A beruhazasokkal kapesolatos szamlakat kollaudalja (kollaudaltatja), és gondoskodik
a kollaudalt szamla pénzintézethez torténd benyijtasarol.

Az onkormanyzat felligyelete alé tartozo snalléan milkodé és pazdalkodo
koltségvetési  szervek az elismert tartozasallomanyukrél  szolgaltatott adatokat
dsszegyljti, azokat a polgarmester és jegyzd részére dtadja.

Begylijti a normativ allami hozzajaruldssal valé elszdmolds érdekében a tényleges
mutatbszamokat az intézményektdl irasban, - az intézményvezet 4ltal alairt
formaban.



Hatarid6ben elvégzi az dllami koltségvetéssel torténd elszamolas pénziigyi teljesitéset.
Elvégzi az 6nalléan miikodd és gazdalkodd koltségvetési szervek beszamoldinak
elbirilasat, feliilvizsgalatat és jovahagyasat, valamint az intézményck irasbeli
értesitését. -

Ellendrzi az intézmények pénzmaradvanyéanak szabalyszer( kimunkal4sat.
Gondoskodik a gazdaségi szervezeten beliil a folyamatba €pitett, elozetes és utdlagos
vezetdi ellendrzési rendszerek kiépitésének, mikodésének jogszabalyoknak €s
szabalyzatoknak valé megfelelésérol.

Osszedllitja a gazdasagi részlegre vonatkozo folyamatba épitett, elozetes és utblagos
vezetéi ellenbrzések, valamint belsd ellendrzések miikadtetésérol szolo beszamolot.

A polgérmesteri hivatalban a szamviteli szabélyzatokat minden év marcius 31-ig
aktualizalja.

A valasztott szamlavezetd hitelintézet valtozasarol a kitiizott iddpont elott 30 nappal a
dontés dokumentumainak csatolasaval és a valasztott hitelintézettel  kotott
szerzbdésben megjelolt bankszémlaszam egyideji kozlésével tdjékoztatja a
torzskonyvi nyilvantartast vezeté Magyar Allamkincstér Teriileti Igazgatosagat.
Déntést hoz az Atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként valo elhelyezésérdl,
valamint a hitelintézet kivalasztasardl, tovabba a betétkdnyv megnyitasiért, illetve
megsziintetéséért.

Ellitja a pénzkezelési szabalyzatban elbirtaknak megfelelden a pénztarellendri
feladatokat.

Ellatja a leltarozasi és leltarkészitési szabélyzatban elbirt leltarellendri feladatokat.

Az iizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe vett
eszkozok piaci értékét - a szamviteli politikaban foglaltakat figyelembe véve - a
rendelkezésre 4116 dokumentumok, informéaciék alapjin meghatarozza.

Elvégzi az értékvesziésre, valamint annak visszairdsdra vonatkozé javaslat
jovahagyasat.

Betartja az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabélyzatban az informatikai
rendszerek miikidtetésével, az adatvédelemmel eloirt szabalyokat.

Az adatvédelmi és szémitastechnikai védelmi szabalyzatban eldirtak szerint
hozzaférési jogosultsiga van az alkalmazott programokhoz.

Az adatfeldolgozas soran a szamitogép- vagy programhibabél adodo adatvesztés
esetén az adatrogzitést azonnal befejezi €s a tovabbi adatvesztés elkertilésére az
informatikai felel6st haladéktatanul értesiti.

Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellendrzott adatokat
rogzithet.

6.4. Beosztottak feladatai
Gazdalkodasi eléado6

Helyettese: gazdalkodasi eléadd
A képvisel6-testiilet 4ltal elfogadott eredeti clbirdnyzatokat a jovahagyott koltségvetés
alapjan, a jovahagyasat kovetden a szamlarendben eldirtak szerint 15 napon belil
lekodnyveli.
Az évkdzi modositasokat — sajat hatdskorii, az dnkormanyzat képviseld- testiiletének
rendelete alapjan — a modositds kovetd negyedév hénapjanak 15. napjaig keresztill
vezeti az eldirdnyzat szamlakon.
Elvégzi a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetésct
havonta, de legkésdbb az iddkozi mérlegjelentest megelézden, illetve a mérleggel
lezart évet kvetd év -ig.



A szabalyszertien kiallitott bizonylatok alapjan, (szakmai teljesitcs igazolasa,
érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés) vezeti a konyvviteli nyilvantartasokat
(kényvelés).

A rendelkezéste 4116 szamitogépes programmal elvégzi a fokonyvi kényvelést, a
befektetett eszkozok és a  hasznalt, illetve haszndlatban v egyéb eszkozok
analitikus nyilvantartasarél a szamitégépes programokkal nyilvantartist vezet.

Elvégzi az év kozben allomanyba vett (lizembe helyezett) immateridlis javak, targyi
eszk8zok és iizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe
vett eszk6zok linearis értékestkkenésének elszémoldsdt, az Gizembe helyezést,
haszndlatba vételt koveten negyedév elsé napjatél a szamviteli politikdban eldirt
leirasi kulcsok alapjan.

Azoknal a kiadasoknal amelyeknél felmeriiléskor kozvetlenill nem allapithatd meg,
hogy az alap- és vallalkozasi tevékenységet milyen mértékben terheli az altalanos
forgalmi adé, az adott kiadashoz kapcsol6do el6zetesen felszdmitott 4ltaldnos forgalmi
ad6 Osszegét a 6. szamlaosztaly - kozvetett (dltalanos) kiadasok - fokonyvi szamlain
lekonyveli és onnét negyedévente a altalanos kiadasok felosztasdnak ardnydval
megegyezben felosztja az alap és a véllalkozasi tevékenységek kozott.

Elvégzi a kozvetett kiadasok szakfeladatokra torténd felosztasat negyedévenként.

A pénzeszkozokel érintd gazdasigi miveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgissal egyidejileg, illetve
bankszdmla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb
pénzeszkozoket érintd tételeket legkesobb a targyhét kovetd ho 15-éig a konyvekben
rogziti.

Az egyéb gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait a gazdaségi
miiveletek, események megtorténte utdn, negyedévenként, a negyedévet kévetd honap
15.ig a kényvekben rogziti.

Valamennyi gazdasagi eseményr6l —a készpénzforgalomhoz kapcsolddé kivételével —
a utalvanyrendeletet elkésziti, a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités,
ellenjegyzés  rendjét meghatarozo szabdlyzatban  foglaltak  szerint. Az
utalvanyrendeletet az eredeti bizonylathoz tiizve irattdrozza, illetve gondoskodik
annak meg6rzésérol.

A selejtezés lezarasat kovetSen a bizottsag altal megkiildétt jegyzokonyvek alapjan az
eszkozok értékében, mennyiségében bekovetkezett valtozasokat a jegyzbkonyv
atvételétdl szamitott 15 napon belill, de legkésdbb a leltarozas megkezdését megelézo
30 munkanapon beliil lekdnyveli.

A selejtezett eszkozok analitikus és f8konyvi nyilvantartasokba torténd atvezetését a
szamlarendben foglalt eldirdsok alapjan végrehajtja.

Elvégzi a koltségvetési nyomtatvanygarnitira kitoltését és a koltségvetési szervek
informaciés fiizeteivel egyiitt - az Igazgatosag részére - hataridore leadja.

Az eldiranyzat m6dositasokrol folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.

A kotelezettségvallalasrél szdmitogépes programmal folyamatos nyilvéntartast vezet.
Folyamatosan és naprakészen vezeti a szakmai teljesités igazoldsara jogosultakrol
késziilt nyilvantartast.

A polgarmesteri hivatalban tartalmi ¢s formai szempontbdl felilvizsgdlja a
bizonylatokat és gondoskodik a konyvelésiikrol.

A pénztarellendr tavolléte esetén ellatja a pénztérellendri feladatokat /helyettesit/.
Gondoskodik az intézmények részére a pénzelldtdsi tervben rdgzitett, havonta
esedékes dsszeget a targyho 20-ig torténd kiutalaséert.



o Osszedllitia az 6nkorményzati szinth idokozi koltségvetési jelentést és idkozi
mérlegjelentést és az Igazgatosaghoz felé tovabbitja.

e Osszedllitja a féléves és éves beszamol6t és az Igazgatésaghoz az altala meghatarozott
hataridére tovabbitja.

e A szdmlavezetd pénzintézet éltal telepitett elektronikus szamitogépes rendszeren
keresztiil bonyolitott &tutaldsokat rogziti, figyelemmel arra, hogy a rogzitett adatok
atutalasara a  kotelezettségvallalas, utalvanyozis, ellenjegyzés, érvényesités
szabalyzatdban utalvnyozasi jogkorrel és ellenjegyzési jogkdrrel felhatalmazott
engedélye (alairasa) utan keriilhet sor.

o A megrendelésre teljesitett termék-el64llitas (szolgdltatdsny(ijtas) esetében, a tényleges
onkoltség megéllapitasa végett a tevékenység befejezésct kiveté hénap utolsd napjaig
utékalkulaciot készit.

e A sajat kivitelezésben megvaldsitott beruhdzdsok, felajftasok aktivéalhaté értékének
meghatirozasdhoz, a beruhdzas, feltjitds befejezését kovetd negyedév napjaig
utokalkulacidt készit.

e Elvégzi a kozvetett koltségek felosztasat és arrdl kimutatast készit a targy negyedévet
kévetd honap 30 napjaig.

e Az dnkoltségszamitas és a konyvviteli adatok egyeztetésérol tajékoztatja a T6th Aniké
csoportvezetdt.

o Betartja az adatvédelmi és szamitdstechnikai védelmi szabdlyzatban az informatikai
rendszerek mitkodtetésével, az adatvédelemmel elbirt szabédlyokat.

e Az adatvédelmi és szAmitastechnikai védelmi szabélyzatban eldirtak szerint
hozzaférési jogosultséga van a pénzligyon alkalmazott programokhoz.

e Az adatfeldolgozds sordn a szamit6gép- vagy programhibabol adédd adatvesztés
esetén az adatrbgzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az
informatikai feleldst haladéktalanul értesiti.

e Szimitastechnikai feldolgozésra csak tartalmilag és formailag ellendrzott adatokat
rogzithet.

' IV.FEJEZET _
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESENEK RENDJE

1. A POLGARMESTERI HIVATAL MUNKAVEGZESSEL. KAPCSOLATOS
SZABALYAI

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

A polgarmesteri hivatal az alkalmazottak eseteben a belépéskor munkaszerzddésben, vagy
hatérozatlan idejl kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben,
milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

A polgarmesteri hivatal feladatainak ellatasara meghizasos jogviszony keret¢ben is
foglalkoztathat kiilsds személyeket.

A polgarmesteri hivatal megbizési szerzédést kothet sajat dolgozdjaval munkakérén kiviil esd
feladatra, hatarozott id6re, dtmeneti idészakra.

1.2. A polgarmesteri hivatallal munkaviszonyban ailé dolgozok dijazésa

A munka dijazdséra vonatkozoé megéllapodéasokat munkaszerz6désben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

A minéségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgozok jutalomban részesithetdk.
Jutalmaz4sra, premizaldsra csak a vezetd munkéjdnak évente torténd értékelését kovetden
kertil sor.



1.3. A munkavégzés teljesftése, munkakori kételezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése a jegyzd altal kijelslt munkahelyen, az ot érvényben 1évo
szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koételes a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhat6
szakértelemmel &s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen talmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével dsszefiiggésben
jutott tudomésara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munké4jst az arra vonatkozd szabalyoknak ¢és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetGje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelfen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak min6siiinek és
amelyek nyilvanossigra keriilése a polgarmesteri hivatal érdekeit sértené.

A polgarmesteri hivatalnél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:

o adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,

o az ellitottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d8 adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. A polgarmesteri hivatal valamennyi
dolgoz6ja koteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap. '

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztaté (média) szervek részére

A tomegtajékoztatd (média) eszkozok munkatarsainak tevékenységét a polgarmesteri hivatal
dolgozéinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizid, a radio, egyéb hirportalok és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak min6siil.

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

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

o Elvéards, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztato eszkdzok munkatirsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontosségaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az Snkormanyzat j6 hirmevére és
érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel &s koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanosségra hozatala a polgarmesteri hivatal tevékenységében
zavart, a polgarmesteri hivatalnak anyagi, vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hatéskorcébe tartozik.

s A nyilatkozattev6nek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az 0jsagir6t, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az & szavait tartalmazza, k6zlés el6tt vele egyeztesse.

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

1.5. A munkaidd beosztasa
A polgérmesteri hivatal munkarendje, mely a munkaidét és a pihendiddt (ebédidd)
tartalmazza a kévetkezo:

- hétf6tol csiitortokig 7,30 6ratél — 16,00 ordig

- pénteken 7,30 6rat6l — 14,00 oraig



A hivatalos munkarendt6l eltérd, kiilén beosztas szerint dolgoznak:
s kézbesitb/takarito,

1.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetOkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak a jegyz jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértekét a koztisztviselok jogallasarol szol6, valamint
a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megéllapitani. A dolgozokat
megilletd és kivett szabadsagrol nyilvéntartast kell vezetni.

A polgarmesteri hivatalban a szabadsdg nyilvantartds vezetéséert Kokényesi Gabriella
(helyettese) a felelos.

1.7. A helyettesités rendje

A polgarmesteri hivatalban folyd munkét a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerénck kidolgozasa jegyzd feladata.

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

1.8. Munkakorok dtadasa
A polgarmesteri hivatal vezetd allast dolgozéi, valamint a jegyzd altal kijelslt dolgozok
munkakotének atadasardl, illetve atvételérdl személyi véliozas esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni.
Az 4tadasrol és atvételrsl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:
az dtadds-atvétel id6pontjat,
a munkakorre! kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
az atadasra keriilé eszkozoket,
az atado és atvevd észrevételeit,
s ajelenlévok alairasat.
Az &tadas-atvételi eljardst a munkakorvaltozast kvetben legkésébb 15 napon belil be kell
fejezni. '
A munkakér atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatésarol a jegyz6 gondoskodik.

1.9. Az polgarmesteri hivatallal munkaviszonyban 4116 dolgozok tovabbképzése
A polgarmesteri hivatal a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja,
akiknek munkakorik betoltéséhez nélkilozhetetlen a képzés 4ltal nyujtott képesités
megszerzese.
A tovabbképzés szabalyai:
e Mindenki koteles irasban kémi a tovibbtanuldsi szandékét, akar diploma
megszerzésérol, akar tovabbképzésrdl van szod.
e Felsboktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott f€lévre.
o Kételes leadni a tovabbtanulé dolgozo a konzultaciés idépontokat.
e A polgarmesteri hivatal a tandfjat, a tankonyveket és oda-vissza ut koltségét tériti a
konzultacios napokra és a vizsga napokra.



e A tandfjat, a tankényveket a polgarmesteri hivatal csak szamla ellenében fizeti ki. Az
nti koliséget a dolgozo szdmolja el az utazds befejezésétd] szamitott 8 napon beliil.
A tovabbképzés koltségeihez valé hozzéjarulds mértékét a rendelkezésre 4llo Gsszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezdk szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni.
A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulméanyi szerzodést kell kdtni.

1.10. A munkéba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltaté kételes a munkéba jaras koltségeit, annak meghatdrozott szazalékat a vonatkozd
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak alkalmazésa utdn a munkéba jaras korilményeiben valtozas allt be, azt a
jegyz6 részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenkeént feliil kell vizsgalni.

1.11. Egyéb szabalyok

e Fénymadsolas

A polgarmesteri hivatalban a szakmai munkaval psszefiigg anyagok fénymdasolasa

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

e Dokumentumok kiadésénak szabalyai
A polgarmesteri hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadédsa csak a
jegyzb engedélyével torténhet.

1. KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével

okozott kérért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a
teljes kart kteles megtériteni.
A munkavillalé vétkességére tekintet nélkil a teljes kart kételes megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket allandéan brizetben tart, kizarélagosan hasznél vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felelosseg az altala kezelt pénz, értékpapir és egycb
értéktargy tekintetében. ' ‘

2. ANYAGI FELELOSSEG

A polgarmesteri hivatal a dolgozd ruhdzataban, hasznalati tirgyaiban a munkavégzés
folyamén bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozo
munkahelyén vagy més megérzésre szolgal6 helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékit és értekd
haszndlati értékeket csak a jegyzod engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (P1. irégép, szamitégép, stb.)

A polgirmesteri hivatal valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési
targyak rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. meg6vasacrt.

3. A POLGARMESTERI HIVATAL UGYFELFOGADASA

A polgarmester, a jegyzé fogadoorat tartanak. Annak rendje az Onkorményzat honlapjén
talalhatd.



A polgarmesteri hivatal tigyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.
4. A POLGARMESTERI HIVATAL UGYIRATKEZELESE

A polgarmesteri hivatalban az tigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
tigyiratkezelés iranyftasaért és ellendrzéséért a jegyzd felelés. Az tgyiratkezelést az
Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni.

5. A KIADMANYOZAS RENDJE

Kiadményoz6 a Jegyz8. Tavolléte esetén a kiadmdnyozas jogosultja igazgatdsi el6adé
Rutterschmidné Balogh Agnes.

6. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Valamennyi cégszerti aldirasndl cégbélyegzdt kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald
lemondést jelent.
A polgarmesteri hivatalban cégbélyegzd hasznalatéra a kovetkezok jogosultak:
polgarmester
jegyzd
gazdalkodasi féeléado
gazdalkodasi el6ado
pénziigyi eléado
igazgatasi eldado
miiszaki Gigyintéz6

o ligykezel®
A polgarmesteri hivatalban haszndlatos valamennyi bélyegzorsl, annak lenyomatérd!
nyilvantartést kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki ¢s mikor vette hasznalatba, melyet
az 4tvevd személy a nyilvantartasban alafrasaval igazol.
A nyilvéantartis vezetéséért: Rutteschmidt Zoltanng felelds.
Az atvevdk személyesen feleldsck a bélyegzdk megdrzéséért. A bélyegzdk beszerzéserdl,
kiadasar6l, nyilvantartasardl, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasardl Rutteschmidt
Zoltanné felelés gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

7 A POLGARMESTERI HIVATAL GAZDALKODASANAK RENDJE

A polgarmesteri hivatal gazdalkoddsaval, ezen belil kiemelten a kdltségvetés tervezésével,
végrehajtésaval, a polgdrmesteri hivatal kezelésében 1évo vagyon hasznositasaval 6sszefliggd
feladatok, hataskorok szabalyozdsa - a jogszabdlyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével - a jegyz0 feladata.

A gazdilkodasi és ellendrzési feladatokat a pénziigyon clhelyezett kiilon szabélyzatban
meghatarozott médon kell végezni.

7.1. A gazdalkodas vitelét el6segité belsd szabdlyzatok
1. Bizonylati szabalyzat és bizonylati album,

2. Pénzkezelési szabalyzat,



3. Selejtezési és hasznositasi szabalyzat,

4. Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,
5. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendj ének szabalyzata,
6. Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

7. Készletgazdalkodasi szabélyzat,

8. Onkoltség-szamitési szabalyzat,

9. Beszerzési szabalyzat,

10.  Kikiildetési szabalyzat,

11.  Reprezentici6s szabalyzat,

12.  Gépjarmi iizemeltetési szabalyzat,

13.  Helyi tamogatéasokrdl sz416 szabalyzat,

14.  Egyiittm{kodési megallapodds az 6nélléan miksdé intézményekkel,

15.  llletményeldleg felvételének és torlesztésének szabalyzata,

16.  Telefonhasznalati szabélyzat,

17.  Véalaszthaté béren kiviili juttatdsi rendszer szabalyzata

18.  Illetményelbleg felvételének és torlesztésének szabalyzata

19.  Gazdasagi iigyrend

A szabalytalansagok kezelésének cljardsrendjét a 2. szami melléklet tartalmazza.

7.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

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

Az alairés-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a Toth Aniké pénziigyi
csoportvezetd koteles drizni.

7.3 A gazdalkodasi €s ellendrzési jogkordk gyakorlasanak rendje

A kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazoldsa, az érvényesités,
utalvanyozas. gyakorlasanak modja, eljérasi és dokumenticios részletszabdlyai, valamint az
ezeket végzd személyek kijeldlésének rendje kiilon szabalyzatban keriiltek eldirasra. Jegyzd
érintettsége esetén utalvanyozd a pénziigyi vezets Té6th Aniko.



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

A polgarmesteri hivatal épiiletét cimtéblaval, zaszloval kell ellatni.

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

A bérbeadas szabélyait a Felesleges vagyontirgyak hasznositdsdnak és selejtezésnek
szabalyzata tartalmazza.

9. A POLGARMESTERI HIVATALBAN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSKEG

Reklamhordozo csak a jegyzd engedélyével helyezhetd ki.

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

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara dsztondzne.

10. BELSO ELLENORZES

A polgdrmesteri hivatal belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaert a
koltségvetési belsd ellendrzésrdl sz6l6 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben foglalt
eléirasok szerint a jegyz6 felelds. A polgarmesteri hivatalndl a belsé ellen6rzést killon
megbizési szerzddés szerint 2013. évben Vincent Auditor Kft latjael.
A bels ellendrzés feladatkdre magaban foglalja a polgdrmesteri hivatalban foly6

e szakmai tevékenységgel dsszefliggd

o gazdalkoddsi tevékenységgel kapesolatos

o ecllendrzési feladatokat.
A belsé ellenér tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi belsd ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter 4ltal kozzétett médszertani Utmutatdk ¢€s kézikdnyv minta
alapjan, a belsd ellendrzési vezett altal kidolgozott és a jegyzd éltal jévahagyott belsd
ellendrzési kézikonyv szerint végzi.
A belsé ellenérzést a Belsé ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni €s
elvégezni. ' ‘
Az ellenérzések tapasztalatait a jegyzd folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

1L HIVATALI OVO, VEDO ELOIRASOK

A polgarmesteri hivatal minden dolgozéjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy az
egészségiik és testi épségik megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedeseket megtegye.

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

11.1. Bombariadé esetén kovetendd eljaras
Akinek tudomdséra jut, hogy az épilletben bombét, vagy ahhoz hasonlé robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kiteles a polgarmestert és a jegyzot.
A polgarmester a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti errd] a tényr§l az épiiletben 1¢v6
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.



A polgarmester utasitésara értesitik a rendSrseget, valamint a tlizoltésdgot a bombariadérol.
12. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

12.1. Kozszolgélati jogviszonyban 4llok
A polgarmesteri hivatalnal a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:

e jegyzd

o anyakdnyvvezetd

e ado ligyintézd

e pénziigyi dolgozok

12.2. Kozszolgélati jogviszonyban &llok hozzétartozdi

a hazastars,

az élettars,

a kozos haztartasban €16 sziilo,

a kisz6s haztartasban é16 gyermek, a hézastdrs gyermeke, idecrive
az 6rokbefogadott és a nevelt gyermeket is.

® & & & @O

12.3. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseg teljesitése

Vagyonnyilatkozatot két példanyban az SZMSZ 3., 4. szamG mellékletében meghatarozottak
szerint kell kitolteni és a kotelezett ltal valamennyi oldalan aldirva példanyonként kiilon-
kiilén zart boritékba kell helyezni.

A vagyonnyilatkozatot elektronikus iton is ki lehet tolteni.

A nyilatkozé és az Orzésért felelds a boriték lezardséra szolgalo felilleten elhelyezett
alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtadasdra zart borftékban keriilt sor. Az
rzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval l4tja el. '
A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvéantartasba vétel utén a kételezettnel marad, masik
példényat az drzésért felelds az egyéb iratoktél elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat - a nyilatkozo és az drzésért felel6s példanyat is
- csak a Vnyt. 14, §-ban meghatarozott vizsgalat sordn az eljaré szerv bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat 4tadasara, nyilvantartisara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozé tovébbi szabdlyokat az brzésért felelés killon szabélyzatban
allapitja meg.

12.4. Vagyonnyilatkozatok kezelése 6rzése _

A vagyonnyilatkozat tételével dsszefiiggd személyi iratokat az egyéb személyi iratoktol
fizikailag elkiilénitetten, onallé iktatas szerint a polgarmesteri hivatal személyzeti tgyek
intézésére megbizott ligyintézdjénél egyscgesen kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatosan keletkezett iratokrél kilon nyilvantartast kell
vezetni, meghatdrozva a nyilvantartas tartalmi elemeit (dolgozd neve, munkavégzés helye,
vagyonnyilatkozati technikai azonosité koéd, a hozzitartozéi vagyonnyilatkozatokkal
kapesolatos adatok, az atvett €s tovabbitott iratok tartalméra térténd tovabbitds, az atadasra,
Atvételre és tovabbitasra vonatkoz6 adatok).

A dolgozokkal kapcsolatos valamennyi iratot (a hozzatartozokra vonatkozot 1s) egy
iratgyiijtoben kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatok drzéséért: Kokényesi Gabriella (helyettese) felelos.

 V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEX



A polgirmesteri hivatal szervezeti és miikédési szabalyzata 2013. augusztus 1 napjén 1ép
hatalyba.

A jegyzének kell gondoskodni, hogy a szervezeti és miikddési szabélyzatban foglalt
cléirasokat az érintett munkatirsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 5 szamu
mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljdk a hatalybalépés
napjaval egyidejileg. '

Az érintett dolgozok munkakori lefrasaban szerepeltetni kell a szervezeti és mikodési
szabalyzatban nevesitett feleldsségi, hatas ¢s jogkoroket, melyek elkészitéscert Koskényesi
Gabriella a felelds.

A polgarmesteri hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata kiadasra kerilt és megtalalhato:

1) irattar

2) jegyzd

3) gazdalkodas

Kelt, Ujhartyan 2013. augusztus 1. nap

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

jegyzd

1. szami melléklet

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

Stervezeti egysdg || Elldtott funkcidk /suakdg/tev.
torvényességi ellendrzés, polgarmesteri hivatal vezetése,
Jegyz6 a jogszabélyokban eloirt hataskérok gyakorlasa, az
snkormanyzat munkéjanak segitése, szabdlysértes,
birtokvédelem.

beliigyi igazgatés + szocidlis igazgatas,
Igazgatasi eléadd

anyakdnyvezés, hagyatéki eljdrasok, gyamiigy, népesség-
_ nyi_lyé.nta.rtét_s,__vélasztésok,

'rPénziigyi elbadd | I Adébigazgatas, mezégazdaségi“ﬁgyek

{ kamarai kapcsolattartés: vallalkoz6i tigyint. +

| fogyasztovédelem+ kiemelt I. foku épitési hatdsag,
Miiszaki eldadd kommunalis igazgatas, kornyezet és természetvédelem,
épitésigazgatasi iigyek, vagyonnyilvantartas.

R}azdélkodési féeldadé | gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok,




csoportvezetd Koltségvetési gazdalkodas, cimzett és céltimogatasok,
beszdmoldk,jelentések, fokonyvi konyvelés, pénztar
| ellenbrzés

| tigyvitelkezelés, intézményi kapcsolattartds, /6vodak,
Ugykezeld | iskoldk, Eil. Int. kdnyvtar,., Id6sek Klubja/ ,

iigyvitel szervezés:titkarsag, iktatd

és irattar, telefon + kézbesités

2. szami melléklet
Szabalytalansiagok kezelésének eljarasrendje

Az eljarasrend kialakitasakor alapvet kovetelmény az, hogy minden szervezeti egység
vezetdje felelds a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szakmai és gazdalkodési
szabalytalansagok megel6zéséért, feltarasaért, nyomon kovetéséért, dokumentdlasaért, a
felel6sségre vonasért, valamint a hidnyossagok megsziintetésével kapesolatos intézkedések
kezdeményezéséért és megvalositisuk ellendrzéséért.

A szabilytalansagok észlelése a folyamatba épitett, el6zetes és utélagos vezetdi ellenbrzés
rendszerében térténhet a munkatérs és a vezetdrészérdl egyardnt. Ezen kiviil az észlelés
szarmazhat a mind belsé, mind a kiilsé ellendrzéstdl, valamint egyéb kiilsé személytol is.

- A koltségvetési szerv vezetdje, illetve a szervezeti egységek vezetSinek szlelése alapjdn a
feladat, hatéskor és felel6sségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag
korrigalasdra, megsziintetésére.

- Amennyiben a szabélytalansagot a szervezeti egység valamely dolgozdja észleli, koteles
értesiteni a szervezeti egység vezetdjét. Amennyiben a szervezeti egység vezeiSje az adott
szabélytalanségban érintett, a dolgozénak a vezetd kozvetlen felettesét, annak érintettsége
esetén a jegyzOt kell értesiteni.

- Amennyiben a szabélytalansig bizonyithatéan fennall, vagy az elézd szakaszban
meghatérozottaknak megfelelen értesitett személy a helyzet tisztazasat szilkségesnek tartja,
gy errdl értesiti a Jegyzot.

- Amennyiben a szabalytalansdg bizonyitast nyert, a feladat, hataskor és felelésségi rendnek
megfeleléen kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigilasara, megsziintetésére.

- Amennyiben a szabdlytalansdg nem bizonyithatd, csupan annak gyanija meril fel, a
szabélytalanség észlel6je a szabélytalansig megdllapitasa céljabdl ad hoc belsé ellendri
vizsgalat lefolytatasdt kérheti a jegyz6t6l. A jegyzd a belsd ellendri vizsgalat elrendelésérd] a
rendelkezésre 4116 adatok alapjan dont.

- Amennyiben a belsd ellendr ellendrzési tevékenysége sordn szabalytalansagot tapasztal,
vagy szabélytalansdg gyandja esetén vizsgalat lefolytatdsira megbizast kap, a Belsd
Ellentrzési Kézikonyvében foglaliaknak megfelelden jir el. Az ellenbrzoit szervezeti
egységnek a belsd ellendrzés megallapitasai alapjan intézkedési tervet kell kidolgoznia, az
intézkedési tervet végre kell hajtania és a végrehajtdsrol a jegyzé éltal megallapitott
hataridében be kell szdmolnia.

- Amennyiben kiilsé ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot, a szabalytalansagra
vonatkozé megéllapitasait az ellendrzési jelentés tartalmazza. A szabalytalansagra vonatkozo



megéllapitasok alapjan az adott szervezeti egység vezetSjének intézkedési tervet kell
kidolgoznia és annak végrehajtasardl a jegyz6 felé be kell szimolnia.

A szabdlytalansag észlelését kisvetd szilkséges intézkedések, eljarasok meginditasa

A jegyz6 koteles gondoskodni a bejelentett szabdlytalanségok tekintetében a megfeleld
intézkedések meghozataldrol, illetve indokolt esetben a szikkséges eljarisok (szabalysértési,
biintets- vagy polgari peres eljaras) meginditdsardl, vagy a vonatkozd jogszabalyok (Kttv.,
Mt.) szerinti hitranyos jogkdvetkezmény alkalmazésérél.

Sziikség esetén a jegyzd vizsgalatot rendelhet el, amelyben részvételre felkérhet dolgozdkat,
indokolt esetben- a vonatkozd jogszabalyok betartisa mellett- kiilsé szakértét is.

A szabdlytalansdg észlelését kovetd eljarasok

A szabalytalansagok feltardsa esetén lefolytathatd eljards lehet:

a) biinteté eljaras,

b) szabdlysértési eljaras,

c) kartéritési eljaras.

A szabélytalansag és a felel6sség silyatol fiiggben biintetd és egyeb eljaras is indithato.

A felelésség tekintetében a Munka Torvénykonyve, illetve a Kttv. megfeleld rendelkezéseit
kell kévetni.

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

A szabilytalansaggal kapcsolatos eljaras nyomon kovetése

A jegyz6 altal megbizott személy

- nyomon kéveti az elrendelt vizsgilatot, a meghozott dontéseket, illetve a meginditott eljaras
helyzetét,

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

- a feltart szabalytalansdg tipusa alapjdn beazonositja a tovabbi szabalytalansag
lehetdségeket”,

- rendszeresen informaciot szolgaltat a bels6 ellenérzés és a jegyz0 szdmara.

A szabélytalansaggal kapcsolatos eljaras nyilvantartasa

A jegyzd

- gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak
naprakész és pontos vezetésérol, iktatasarol,

- gondoskodik a megtett intézkedések és az azokhoz kapcsolodo hataridok nyilvéantartasér6l

- a palyazati Uton fethasznalasra keriils forrdsok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében
figyelembe veszi az Eurépai Uniés tdmogatdsok fogadasahoz kapcsolédd pénziigyi
lebonyolitési, szémviteli és ellen6rzési rendszerek kialakitdsarol sz6l6 jogszabalyban
meghatarozottakat, a 2007-2013. programozasi id6szakban az Eurépai Regionalis Fejlesztési
Alapbél, az Eurépai Szocidlis Alapbél és a Kohézios Alapbél szdrmazd tdmogatasok
fogadasahoz kapesolédé pénziigyi lebonyolitasi ¢és ellenbrzési rendszerek kialakitasar6l sz6lo
281/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet VIII. Szabalytalansagok kezelése cimi fejezetében
meghatarozottakat.

Jelentési kotelezettségek

A jegyzbnek az éves ellendrzési jelentésben kell szdmot adnia a belsd cllendrzés altal tett
megallapitisok és javaslatok hasznositdsar¢l, az intézkedési tervek megvaldsitasardl, az
ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol.



- 3. szamu melléklet
VAGYONNYILATKOZAT
Vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szdma:

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

I. Rész

SZEMELYI ADATOK

A kitelezett neve:

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

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

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

| DO BV et Ft
2 rrerereenns BV trrrerererrenesrseinnens Ft
K TP €V crrrerieereeneieneens Ft
4, oo BV et Ft
K TP BV corerrrrreeneeninennennes Ft
Az éves jovedelem forrdsai tevékenységek szerinti bontéasban:
| SRR ev
Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft
20 s év
Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft
3o €v
Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft



Ft
i SRR év
Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft
1 JRUO ev
Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft
I11. Rész
VAGYONINYILATKOZAT
A) Ingatlanok
1. Lakastulajdon és lakételek-tulajdon (vagy allando, illetve tartds hasznalat, haszonélvezeti
jog):
8) CIIMIE! ovvermrnrnirerressccsisnnssasrs s VALOS/VALOS ..veveeerireeasesmnsnnesesens ut/utea ..o
hsz.
alaptertilete: e e m2, tulajdoni hényad:
a SZerzes ideje, jogcime
D) CIME: covvreercrsrrrnsenscrersisiss s sssassoeens VALOS/VATOS ..veeeermireenriereenrsennnnanens ut/utea ...........
hsz.
lapterlete: e m2, tulajdoni hanyad:
a szerzes ideje, jogeime:
C) CIME: covrrieiirriariesresnas b VATOS/VATOS wooverivniierernisiescananernnans ut/utea ..o
hsz.
alapterlilete: s m2, tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogeime:
2. Udiilstulajdon és tidiilételek-tulajdon (vagy 4llandd, illetve tartos hasznalat, haszonélvezeti
jog):
) CIME! ©vvvereerienrnre s one VAIOS/VATOS wovvvveeriiniieniririeenennsas V17401 (o7 RO

hsz.



alapteriilete: ... everereereaae e e R m2, tulajdoni hanyad:

a SZerzEs ideje, jogeime:
b) cime: .......... veerererereearen vrerrerneneeneans veeennees varos/Varos ........ verreeraes v .. Ut/utca ........
hsz.

alapteriilete: ... veerrereenennes rrerrereraeenes rreeresnrenanes . m2, tulajdoni héinyad:
a Szerzés ideje, _ jogcime:
¢} cime: ...ooennens creereereeens rerrererrenaens creerereenes VATOS/VATOS vvreevrvesrrrnrersererenensrens UHULCA (s
hsz.

alapteriilete: ISR e eeenranes creereeeeeres veenenens m2, tulajdoni hényad:
a SZErzZes ideje, jogcime:

haszonélvezeti jog):
a) megnevezése (zartkerti épitmeny, mihely, tzlet, miiterem, rendelS, garazs stb.):

cime: ..cooene. et veerenneens rereeeenee varos/Varos ... e creeraneeens atfutca ..o
hsz.

alapterillete: ... cereeeeaens veereerenens veeereenrnens veeveriaes m2, tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogeime:
b) megnevezeése
CIME: weveereererrenesseareines veerrarenens ceerearennes veeeee VATOS/IVATOS oo, evereeeens veeeeres ut/utea ...
hsz.

alapteriilete: reerreens reerereseererssneaatee e v m2, tulajdoni hanyad
a szerzés ideje, jogeime
c) megnevezése
cime: ......... e ceeneeneens vreeeeeees reeeneneeeans varos/Varos ........... rreeeeneeeeeneies ut/utca .......... .
hsz.

alapteriilete: e cremeeeeeerens m2, tulajdoni hanyad:

eearrrinssvenns brsassunerve brssansenes bavss



a SZErzeés ideje, jogeime:

.....

a) megnevezeése

CiME: v vree VATOS/VAIOS ovveeiiiiciicniannens cerreereen hrsz., alapteriilete: ...........

m2

mivelési aga: e et ereeereares e tulajdoni hanyad:

jogeime:

megnevezése:

CiMe: .o veveeens VATOS/VATOS oo SRUOURRURR cereenne hrsz., alapteriilete: ...........

m?2

miivelési aga: rerreeeearare s e erteers et tulajdoni héanyad:

a szerzés ideje, jogcime:

aranykorona-értéke

c) megnevezese

cime: ..coveenee. reererenreeeans e VATOS/VALOS .vvvvvveeneerenerinnns cereriearnnens hrsz alapteriilete: ..........

m2

miivelési aga: eteeetieeaeneessaetennasassrr s e s . tulajdoni hanyad:

a sZerzés ideje, jogeime:

aranykorona-értéke

B) Nagy értékd ngosagok (ideértve a lizingelt vagyonta:gyakat 1s)

1. Jarmtivek:

a) személygépkocsi: ... rrerneeneas vereretrnenes rreeeerenenneaes e tPUS o creeeres

rendszam

a szerzés ideje, jogcime

weeras veeeree e reeerrreeseeenrresaeeeare s sarbansteenne BUUOTO, we HPUS e

rendszam



a szerzés ideje, jogeime:
revrreneees OO O SO OO OTOR TR tipus e vereteee s
rendszam

a Szerzés ideje, jogcime:
b) egyeéh jarm:
a szerzés ideje, jogcime:
a szerzEs ideje, jogeime
a szerzés ideje, jogcime:
2. Vedett mualkotas, védett gylijtemény:

a) egyedi alkotasok:

.......... i AIKOEO eeeeereesvesvessseeesssssssesseses G crveriesisrsneereeeceneerees. NYilVANtartasi
szam

a SZeTZEs ideje, jogcime:
...... i AIKOO cereveevsiveceesvnssssssesrsnssese. €M ovecreisirvcesireieneenn. Dyilvantartasi
szam

a szerzés ideje, jogeime:
ceererenne e SURRORN alkoto ....................... coue cim ... ISOPTRURR nyilvantartasi
szam

a szerzés ideje, jogcime:
b) gyujtemeny

.................. eeereieesresarsssseeneeenes TNEENEVEZES ovevrerereenns AB et Nyilvantartasi
sZam

a szerzés ideje, jogcime:
........... e esaessessseesess TEENEVEZES rvvvvviieeenes @D v, Nyilvantartasi
szam

a SZerzes ideje, jogeime:
....... e arsvirsvisenee. TDEENEVEZBS overvriesseees AD i, Nyilvantartasi
szam

a szerz€s ideje, jogeime:

3. Egyéb, darabonkent Vagy keszletenkent (gylijteményenként) a hénap elsé napjan érvényes
kételezd legkisebb munkabér havi 6sszege tizszeresét meghalado értékii ingbsag:
8) cerrererenns e iraes ceeeeeenere e s MEENEVEZES .ourevrereiiirreniieninnes e azonosito



a SZerzés ideje, jogeime:

by .. ettt et s e megnevezés ... rereeenererseee ceriees
azonosité adat

a SZerzes ideje, jogcime:
€) cererreennns resert et s e MEENEVEZES .ovvrrrrereeneneevencs e azonosito
adat

a s7erzés ideje, jogcime:
d) rerbeeete e sant s es SRURUTIOPIPRRR megnevezes ... ISURUPIRTP veeeeanenene
azonositd adat

a szerzés ideje, jogeime:
€) errrrrereees SEUUTOURORRRRTPR. beereeeeeeee s MEENEVEZES ...vvvrrerannennns eeeeer e azonosito
adat

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

............. e evisareresoresseinsssss | TNEENEVEZES  ovvereveermcvsrinenes SZAML v
névérték

rrererenere e rberieeenessaeeane reeereeeees e MEENEVEZES  ..vovveeerrirrnnnes e SZAM v
névérték

.......... s e essiasssssevasinsees | INEENEVEZES  oeveerrinininreierens SZAM e
névértek

ceererenreeeenne rerereeeae s vreerreeeaeeneees v MEENEVEZES  .ovvevveiiriersserenns 74211 SRR R
névérték

...... e e issesneessness TNEENEVEZES  ovvvvessssssrersnins SZAML it
névérték

5. Takarékbetétben elhelyezett megtakaritas:

.............. ereererresresseseeeresees PEDNZINEZEL cvvevieecicrcinrens DEEELKONYV SZAMA o
Osszeg

reeierrereaeanes ISURPIRURRN ... pénzintézet ........... et betétkdnyv Szama ..o v
Osszeg

....... oo rerssreseseinses PENZINEEZEL oo DELELKONYV SZAMA oo
Osszeg

.............. eeeeeeerearenssreseisses PENZINEEZEL oviirriirricinrnen. DELETKONYV SZAMA oo
dsszeg

b s T ... pénzintézet ........... ceereenanes betétk6nyv SZAmMa ......cceveeuenens e
gsszeg

6. A hénap elsé napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi Osszege tizszeresét
meghaladd készpénz:

.Ft

7. Az bsszességében a honap elsd napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi dsszege
tizszeresét meghaladé pénzintézeti szdmlakvetelés vagy mas, szerzbdés alapjan fennallo
pénzkovetelés:

......................... rereereveenres PONZINEZEL oecrrrceririiisiinrnenss SZAMIASZAM e



....................................... PENZINLEZEL .vuvreenrceecccrnnnnnens SZAMIASZAM oorvees

Osszeg
....................................... PENZINLEZEL .oorvvrrecrrnrcrsrcrnennns SZAMIASZAM oo
Jsszeg
....................................... PENZINEZEL .ovovrviieeneriiicianes szamlaszam ........
Osszeg
....................................... PENZINEZEL .oovrrreecerinies szAmlaszam ........
Osszeg

A szerzbdés (kovetelés)

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

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

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

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

A pénzkovetelés jogeime A kotelezett neve, lakcime A kdvetelés Osszege kelte

lejarati ideje

8. Mas, a honap elsé napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi dsszege kétszeresét
meghaladd értékii vagyontdrgyak, ha azok egyiittes értéke a hénap elsd napjan érvényes

kételezd legkisebb munkabér havi dsszege tizszereset meghaladja:

............................................................ MEENEVEZES .cvvremrrernrsmrreserserssissssssarsisnssns azonosito
adat

............................................................ MEENEVEZES .uvucvisrnsrsemresrssmmsinsrnsisisssscnscasins azonosito
adat

............................................................ MEGNEVEZES cevverrrrrrssemrsnimsssnsssnsmsrssssisies azonosito
adat

............................................................ MEENEVEZES c.vvrrrererireecisnensisemsisssssnnssssnsssenss azonositd
adat

............................................................ MEENEVEZES 1rvvvrrsrrmssesnessssmsiarasarssstassssasenses azonosito
adat

IV. Rész

PENZINTEZETTEL, ~ MAGANSZEMELYEKKEL ~ SZEMBEN
TARTOZASOK

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

2. Maganszemélyekkel szemben:
A tartozas
A hitelezd neve, lakeime A tartozas Osszege kelte lejéarati ideje

V. Rész ’ )
GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT

FENNALLO

Gazdasagi tarsasagban (ideértve az dllami tulajdoni részesedéssel miikodd gazdalkodd

szervezetet is) fennalld tisztsége vagy érdekeltsége:
A)
1. cégbejegyzes

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

sZama.



2. gazdasagi tarsasag neve:

3. székhelye:

4 az érdekeltség forméja

5. a tulajdoni erdekeltseg keletkezeskon aranya:

........... et eer s te s st ceeenessssrensvrnss FO

6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi ardnya:

..... e rneseeeae s s amae et s s asassa s ase st nsesmsessareesaresanss PO

7. nyereségbdl valo részesedése:

.......................... eereersees s e sas e aesseensasassansaeeeesssassnenssrannriass /0

8. a gazdasigi tarsasagban viselt tisztsége:

B)

1. cégbejegyzés szdma:

2 gazdasagi tarsasdg neve, formaéja:

3. székhelye:

4 az érdekeltség formé4ja2

5. a tulajdoni erdekeltseg keletkezeskorl aranya

oo P et cerarsrneeenes e Y0

6. a tulaJdom érdekeltség jelenlegi aranya:

...... e et ra st sa e ne et nens st asaasanies O

7 nyereségbol vald részesedése:

.......... oot eest st essss e as e e neesssssssassaenssssares 70

8. a gazdasagi tarsasagban viselt tisztsége:

)

1 cégbejegyzés szama:

2 gazdasagi tarsasag neve, forméja:

3. székhelye:

4 az. érdekeltség forméja2:

5. a tulajdom érdekeltség keletkezeskorl aranya:

creereeenes SRS reerereeeeee s rrereeereanes rrereeerens %

6. a tulajdom érdekeltség jelenlegi ardnya:

........ e e ss s ensssasaassnisennasensnssacns F0

7 nyereségb6l valé részesedése:
reereenerrrsee s ceverneeenes cererenene rrereveinenes ceereeeee s veererereees veeeees Y0

8. a gazdasagi tArsasdgban viselt tisztsége:



4. szamu melléklet

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

I. Rész .
SZEMELYI ADATOK

A kotelezettel egy haztartasban €16 hazastars, élettars, k6zos haztartisban él6 sziil6, gyermek
neve:

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

sziiletési helye és ideje
anyja neve
I1. Rész

NYILATKOZAT A JOVEDELEMROL
A nyilatkozatot ad6 éves dsszes jovedelme:

| OO BV rvreererresesrrirsans It
20 e BV v Ft
3 BV e Ft
R BV e Ft
S5 s BV e Ft
Az éves jovedelem forrasai tevékenységek szerinti bontdsban:
1.. . €V
Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft
20 s ev
Tevékenység J ovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft
K RPN év
Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft
4, s &v

Tevékenység Jovedelem



Ft

Ft

Ft

Ft

Ft
TP év
Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft
III. Rész
VAGYONINYILATKOZAT
A) Ingatlanok
1. Lakastulajdon és lakételek-tulajdon (vagy alland6, illetve tartés haszndlat, haszonélvezeti
jog):
) CIME: .ot s VAFOS/VATOS ceceeereieciiiiiiernivnns ut/utea ...........
hsz.
alapteriilete: m2, tulajdoni hanyad:
a Szerz€s ideje, jogcime:
b) CIMIE! e VAr0S/VAros ..coveeeeceriricinnrinnnnns ut/utca ...........
hsz.
alapterlilete: oo m2, tulajdoni hényad:
a szerzes ideje, jogeime:
C) CIME: ottt VATOS/VALOS <oveeeeeeviiciiriinreniines ut/utca ...........
hsz.
alapterilete: oo m2, tulajdoni hanyad:
a SZerzes ideje, jogeime:

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

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

2. Udiilstulajdon és iidiilstelek-tulajdon (vagy dllandd, illetve tartos hasznélat, haszonélvezeti

jog):

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

hsz.
alapteriilete:

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

risesessreneesssienerrestrenneernneeetrnnes varos/Varos

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

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

.................. ut/utca ...........

tulajdoni hanyad:

jogcime:

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



b) CIME: vt VATOS/VAIOS ..cvcviiiverrannns peerenens at/utea ..o
hsz.

alapteriilete: . st m2, tulajdoni hényad:
a szerzés ideje, jogcime:
C) cfme: ..o, et a e s veres VArOS/VAros ......oceevveuenee crereraeaenes ut/utca ........
hsz.

alapteriilete: .o bttt ne e enes m2, tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogcime:

3. Egyéb, nem lakas céljara szolgalo épiilet-(épiiletrész-)tulajdon (vagy éallando hasznilat,

haszonélvezeti jog):

a) megnevezése (zértkerti épitmény, mihely, tzlet, miterem, rendeld, gardzs stb.):

cime: .oovevreneeennns b veetete e varos/Varos ....... st nranes ... ut/utca ...........
hsz.

alapteriilete: ... v eerereereeseseenens eerreererenee s e nens m2, tulajdoni héanyad:
a szerzés ideje, jogcime:
b) megnevezeése:
cime: ..ooeeenn cerrnnraennnaes corereereeeenenene vrenee VAFOS/VATOS ovvveriirmerititanseenns jt/utca ...........
hsz.

alapteriilete: STOT crerreaeese s crerereeeeenens m2, tulajdoni hanyad
a szerzés ideje, jogcime
c) megnevezese
cime: ..o crereeennennens ceerereeeerenns creeeeeas varos/Varos ............. SUUOROOPR ut/utca ...........
hsz.

alaptertilete: . e creveereeeee s m2, tulajdoni hanyad:
a SZerzés ideje, jogcime:



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

a) megnevezése:
cime: .oeeveecernnn vesrreeeneeneeas varos/VAros ............. erteenree et hrsz alaptertilete: ......... §
m2

miivelési aga: rerreerrearrae e sreens ceerieeenirenaennes peevernens o tulajdoni hényad:
a szerzés ideje, jogcime:
aranykorona-értéke:

b) megnevezese
CiMe: ovvvcriierrinnnn e VATOS/VALOS .oooevinriannrnes ISP ...... hrsz., alapteriilete .
m?2

miivelési 157 HO veerrereeeaene rerteeneenaenes s tulajdoni héanyad:
a SZerzés ideje, jogcime:
aranykorona-értéke

c) megnevezese:
cime: ocvvvnnnns e veevers VATOS/VATOS .ooviiviiiniine cereernr et hrsz., alapteriilete: ...........
m2

mitvelési aga crerevseennens veeereeneeseenne ceeeverneenens peveerens tulajdoni hanyad
a sZerzeés ideje, jogcime
aranykorona—erteke

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

l.Jarmuvek.

a) személygépkocsi: ..., ISP creeeeereenes crerereeneene e HPUS s reerenrenenes
rendszam

a szerzés ideje, jogcime
........................ e eeseirer e sessesessensaserenersserenesssrnnnnnnnns UPUS it
rendszarn

a szerzés ideje, jogcime
......................... e e sissstsssnssssssseseesssssrninnes LPUS

rendszarn



a szerzés ideje, jogcime:
b) egyéb jarmi:
a SZerzEs ideje, jogeime:
a szerz€s ideje, jogcime
a szerzés ideje, jogcime:
2. Vedett mil alkotas, védett gyiijtemény:

a) egyedi alkotasok:

.......... SSUTUTVVTTUUUTRUUUIUIE 1 1 (o (s JRTVURRURUUURNRSUUORRURRROY o) | 1) SSTOTOTO PSPPSR RIS nyilvantartasi
sZam

a SZerzes ideje, jogeime:
......... i AIKOEO wveiercererreesereesnnrinsinnne CHIIL s nyilvantartési
szam

a szerzés ideje, jogeime:
....... alkoto eeeeimrnseessvesseirs CIT serreveessesssisenseneeess. Nyilvantartasi
szam

a szerzes ideje, jogeime:
b) gyujtemeny

...... e resseorienes MEENEVEZES oierrienres @D nyilvantartasi
szam

a szerzes ideje, jogeime
.............. et NEENEVEZES viierienn @D nyilvantartasi
szam

a szerzés ideje, jogcime:
.......... s eseeesss, MEENEVEZES ovnriirirnnne QD i nyilvantartasi
sZam

a SzZerzes idege, jogcime:

3. Egyeb darabonkent vagy keszletenkent (gyujtemenyenkent) a hénap els6 napjan érvényes
kotelezd legkisebb munkabér havi dsszege tizszeresét meghalado érték( ingosag:

) S OAPRPRIoN perneenens reereaeeeeetbeiaaaees v MEGNEVEZES ..ovcvverrrerannns peerreeteraens ... AZONOSitO
adat

a szerzés ideje, jogcime:
b) ... perereeenens rerereeeeeesete s vrerreeeresa et e megnevezés e crereereneeens e

azonositd adat



a szerzés ideje, jogeime:

d) cretr ettt aa e g e ceoreanes MEENEVEZES  oevireieierennnns JOTURRR
a SZErzEs ideje, jogeime:
€) crrrrearerrereereriranas eereeree e aeaeeaenne creerennnas megnevezes ............ eeteerereaetaeees vorer. AZONOSIEO

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

veeererresnanene erereesererrresnnas e vreesaee e megnevezes ... vreereeriraes SZAM  ...eoee. -
névérték

......... e e ieeravevssesiarssnores MEENEVEZES  covvvvrceevevenies SZAML oo
névérték

RUUUPTOITRUR erreereesse e rrreereeraeieees MEENEVEZES  .vvvvieraeirresensererens szam  ...... ceererrenre s

........ eseeeeesrensersreesnsesrensnssrennssreeseens MNEENEVEZES  wiiivrirviireineinnns SZAML s

erreeeenenene rteeereretrrenans vereereeereenanes ve MEENEVEZES  .ovcvvveninenns vereene 722111 SO,
névérték

5. Takarékbetétben elhelyezett megtakaritas:

........ cererevesresssssetsseneeesees PENZINEZEL veiiiirciircinnrnn, DELELKONYV SZAMA o
dsszeg

.............................. veerreers PENZINEZEL eorevceviriiciccrienn. DELELKONYV SZAMA oo
gsszeg '

crereerree b saearee corver PENZINGEZEL .voirreeriierenene. DELELKONYV SZAMA e
Osszeg

....... eeveseeessrraseanesseineios PENZINEZEL coreevciceririvenn, DEWELKONYV SZAMA e
{sszeg

............ eeresreesreseserecionsees PENZINTEZEL veicicririinrinnn DEEKONYV SZAMA i,
Osszeg

6. A honap elsé napjan érvényes kotelez legkisebb munkabér havi Osszege tizszeresét
meghalad6

készpénz:

. Ft
7. Az dsszességében a honap elsd napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi Gsszege
tizszeresét meghaladé pénzintézeti szdmlakdvetelés vagy mas, szerzodés alapjan fenndlld

pénzkovetelés:

reerrveenreens creeereree v pénzintézet ...ovinieiennnn veeeen SZAMIASZAM  .vevieereeireneneeneenennene
dsszeg

........ eeoeresreressressesersnens PENZIMEZEL eeivvririnennenns SZAMASZAM et



....................................... PENZINEZEL .ooevevevevreerevrecvesireens SZAMIASZAM e
....................................... PENZINtEZEL ...oevveveeeirecreccnrenene SZAMIASZAM o

....................................... PENZINLEZEL ...oviveeierereeieverneee SZAMASZAM o
Osszeg
A pénzkovetelés jogeime A kotelezett neve, lakcime A kovetelés Gsszege A szerz8dés
(kovetelés)

kelte lejarati ideje

8. Mas, a hénap elsé napjan érvényes kotelez6 legkisebb munkabér havi Gsszege kétszereset
meghaladé ériékii vagyontargyak, ha azok egyiittes értéke a hénap cls6 napjan érvényes
kotelezd legkisebb munkabér havi dsszege tizszeresét meghaladja:

............................................................ MEENEVEZES rvvvrrrrineecssererssssssssrsraressssnssnssns AZONOSILO
adat

............................................................ MEENEVEZES ..vvvovvrsereoresvienssesensassssnssrasssansses AZONOSIO
adat

............................................................ MEENEVEZES ..v.vrvrererearsrerserrersrsesecsssssensaneeness ZONOSILO
adat

............................................................ IMEGNEVEZES .uvveverearrereeerersensiseessssnssasereerenonss AZONOSHO
adat

............................................................ MEGNEVEZES vevereerrrrveenernnenissinsssssesesenansenss AZONOSILO
adat

IV. Rész

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

2. Magéanszemélyekkel szemben:
A hitelezd neve, lakcime A tartozds 6sszege A tartozas
kelte lejérati ideje

V. Rész

GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT

Gazdaségi tarsasagban (ideértve az allami tulajdoni részesedéssel mikodd gazdalkodd
szervezetet is) fennallé tisztsége vagy érdekeltsége:

A)

1. cégbejegyzés szama:
2 ..................................... gazdasag1 ..................................... t arsasag ............... -
3 ................................................................................................................ srékhelye:
4az ............................ erdeke]tgegformaja ...............

5 ................ atula_}dom ................ é rdekeltsegkeletkezeskon iy

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



6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aranya.

......... ettt ot e as et en e sranteaessenaenentenseraane PO

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

8. a gazdasagi tarsasdgban viselt tisztsége:

B)

1. cégbejegyzés szAma:

2. gazdasagi tirsasag neve, forméja:
3. sz€khelye:

4. az. érdekeltség forméjas:
5. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori aranya:
............ fetreesbereeanetesbanbe bt abe s s s sebenpebenessennesesencne PO

6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi ardnya:
............................................... rerereeresessssessesesasssessansenss 70

7. nyereséghol vald részesedése:
............. OO OO PSSO PO OO OI PV ON £

8. a gazdasagi tarsasagban viselt tisztsége:

)

1. cégbejegyzés szdma:

2. gazdasagi tarsasag neve, forméja:

3. székhelye:

4. az érdekeltség forméaja5:
5. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori aranya:
SO SOOI reeeerererae e s rereeenienns % -

6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi ardnya:
creiesne ettt nans bttt et st e n e eaesre s . %

7. nyereségbol vald részesedése:
................. eetei ettt et s s eae st et et £ eseae et e b sensan e e annsansnsassirnaens 70

8. a gazdasigi tarsasigban viselt tisztsége:

................................. S T T T T R R R TR Y]



Megismerési nyilatkozat

5. szamu melléklet

A polgdrmesteri hivatal szervezeti és miik6dési szabdlyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok

betartani.
Név Beosztas Kelt Aldiras

Gondorné Frajka Gabriella | jegyz6 201........

Schulez Jézsef polgarmester 201, ...

Kovics Edit igazgatasi eléadé |201. .........

Rutterchmidné Balogh | 701 efgads  |201............

Agnes

Rutterschmidt ZoltAnné igazgatdsi eldadd |[201............

Kokényesi Gabriella igazgatasi eléadé |201...........

Petranyi P4l Kozteriilet 200,
feltigyeld

" Kozteriilet

(betdltetlen) feliigyeld 201......eee.

Fejér Méria Ugykezel6 201, ninn.

(betsltetlen) Ugykezeld 201............

Toth Aniko penzilgyl esoport | xg1.........
vezelod

(Betdltetlen) pénziigyi eldadé | 201.........




Lauter Orsolya pénziigyi eléadé  |201..........
Ménich Andrasné Pénziigyi eléadé  |201..........
Jurik Palné pénziigyi eléadé  |201..........
Lauter Agnes Déra ig{;é(t?;yvvezeté 201.........
Surman-Lang Helga Iktatas 201.........




