1. szdmu mellékiet:

Ujhartyén Viros Onkorményzat Képviselé-testiiletének névsora

Polgarmester: Schulcz Jozsef
Alpolgarmester: dr. Kékényesi Imre

Képviselok: Heli Andras
Lauter Antal
Majer Gy&rgy
dr. Szikszay Péter
Téth Antal



2. szamu melléklet:

UJHARTYAN VAROS ONKORMANYZAT
INTEZMENYEINEK JEGYZEKE

1. Ujhartydni Polgarmesteri Hivatal
Cim: 2367 Ujhartyan, F6 u. 21.

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

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



3. szdmi melléklet:

Ujhartyén Vros Onkorményzata 4ltal alapitott gazdalkodd szervezet jegyzéke

1.  UJFOLD Ingatlanfejleszté és Forgalmaz6 Kft.
Székhelye: 1124 Budapest, Csorsz u. 45.

Fioktelepe: 2367 Ujhartyan, Fo u. 21.

Cégjegyzékszam: 13-09-087049

Addszéma: 12590395-2-13

(ONK Tulajdoni aranya: 25%

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

Cégjegyzékszam: 1309074804/38

Adoszdma: 12242205-2-13

ONK Tulajdoni ardnya: 100%

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

Adédszéma: 12137204-2-13

ONK Tulajdoni aranya: 50%

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

ONK Tulajdoni ardnya: 3,6%

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

Adoészama: 10800870-2-13

ONK Tulajdoni aranya: 0,56%



4. szamu melléklet:

Ujhartydn Viros Onkormanyzata altal létrehozott alapitvanyok,

kizalapitvanyok jegyzéke

1. » Egy csepp droklét” Kozalapitvany
Székhelye: 2367 Ujharty4n, F6 u. 21.
Adoszama: 18693922-1-13
Kuratérium tagjai:

Elnsk: Majer Gyorgy

Tag: Klemencz Gyodrgyné

Tag: Cserna Andras

Tag: Majer Ferencné

Tag: Klemencz Tiborné

Feliigyeld Bizottsag tagjai:
Elnok: Ruttersmid Katalin
Tag: Dormany Laszlo
Tag: Schulcz Istvan

2. Ujhartyén Kozbiztonsagaért Kozalapitviny
Székhelye: 2367 Ujhartyan, F6 u. 21.
Adoészama: 18699416-1-13
Kuratorium tagjai:
Elnok: Streifer Andras
Tag: Dormany Laszlo
Tag: Rizmajer Lérinc
Tag: Kulima Péter

Feliigyel$ Bizottsag tagjai:
Elnck: Petranyi Pal
Tag: Surman Andras
Tag: Cserna Antal



5 szdmu melléklet:

Ujbartyan Viros Onkormanyzat Hivatalos Lapja

UJHIR

Szerkeszti: Fészerkesztoség
Foszerkesztd: Dr. Szikszay Péter
Fészerkeszts- helyettes: Zavodszky Ferenc

Szerkesztok: Tolli Andrea, Lauter Antal

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

Email: polgarmester@ujhartyan.hu, drszix@upemail.hu info@zavodzsky.hu,
arkadia@monornet.hu, lauter.antal@gmail.com

Telefon: 29/372-133, 29/372-258 Fax: 29/372-025

Engedélyszam: ISSN 2062-6339
Példanyszam: 1200db

Lap alapit6: Ujhartyan Varos Onkorményzat
Kiadé: Pressman Nyomdaipari Bt.

2371, Dabas, Rozmaring u. 22.

Felelds vezetd: Balint Ferencné



6. szamu melléklet:

Ujhartyan Viros Onkorményzat alaptevékenységének kormdinyzati funkcié szerinti

besorolasa
Kormanyzati funkeciok
Intézmény: 730424 Ujhartyan Véros Onkorményzata
Kormanyzati funkei6 Kormanyzati funkcid neve
011130 Onkormanyzatok és onkorm. hivat. jogalkot. 4lt. ig. tev.
011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatds
013330 Palyézat- és tAmogataskezelés, ellenOrzés
013350 Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalk. kapcs. fel.
013360 Mas szerv részére végzett pii.-gazdalk. tizem. felad.
018010 Onkormanyzatok elszdmolasai a kézponti koltségvet.
018030 Témogatasi céli finanszirozasi miveletek
041231 Rovid id6tartami kozfoglalkoztatés
041232 Start-munka program- Téli kzfoglalkoztatds
041233 Hosszabb idétartami kozfoglalkoztatas
045120 Ut, autopélya épitése
045160 Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartasa
051030 Nem veszélyes (teleptilési) hullad¢k vegyes begyiijt.
052020 Szennyviz gyiijtése, tisztitdsa, elbelyezése
053020 Szennyezddésmentesitési tevékenységek
061030 Lakéshoz jutast segitd tdmogatasok
064010 Kozvilagitas
066020 Varos-, kozséggazdalkodési egyéb szolgaltatasok
072111 Héziorvosi ellatas
072112 Haziorvosi iigyeleti ellatas
(74031 Csalad és névédelmi egészségligyi gondozas
074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozds
081045 Szabadid8sport- (rekredci6s sport-) tevékenyseg
0820952 Kozmiivelddés- hagyom. kozosségi kultur. érték. gond.
084031 Civil szervezetek miikddési tdmogatasa
091240 Alapfoki miivészetoktatds
094260 Hallgatoi és oktatdi §sztondijak, egycb juttatdsok
096010 Ovodai intézményi étkeztetds
096020 Iskolai intézményi étkeztetcs
101150 Betegséggel kapesolatos pénzbeli ell4tasok, tamog.
102040 Idéskorral 6sszefiiggd pénzbeli ellatdsok
102050 az idskoriak tarsadalmi integracijat célzé progr.
104051 Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatas
105010 Munkanélkiili aktiv koraak ellatdsai
106020 Lakésfenntartdssal, lakhatssal Ssszefliggd ellatas
107060 Egyéb szocidlis pénzbeli és természetbeni ellatas
900060 Forgatasi és befektetési célu finanszirozasi miivel.
900080 Szabad kap. terh. végzett, nem haszonszerz. kiad. bev.
011130 Onkormanyzatok és énkorm hivat.jogalkot.alt.ig.tev.
L 016010 Orszaggy.onkorm. és eurdpai parl.képv.val kap.tev.




016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapesolatos tevék.
031030-1 Kozteriilet rendjének fenntartdsa
072160 Betegszallitas




7. szamu melléklel:

A képviselé-testiilet feladat- és hatdskire

A képviseld-testiilet 4t nem ruhazhato feladat- és hataskdre:

a rendeletalkotas;

szervezetének kialakitésa és mitkodésének meghatarozasa, a torvény altal
hataskorébe utalt valasztas, kinevezés, vezet6i meghizas;

a helyi népszavazas elrendelése, kitiintetések és elismerd cimek alapitdsa;

a gazdasagi program, a hitelfelvétel, a kotvénykibocsatas, a kdlcsonfelvétel
vagy més addssagot keletkeztetd kotelezettségvallalas, alapitvanyi forras
atvétele és atadasa;

Snkorményzati térsulds létrehozdsa, megsziintetése, abbdl torténd kivalas, a
tarsulasi megallapodas médositdsa, tarsulashoz, érdekképviseleti szervezethez
vald csatlakozas, abbol t6rténd kivalas;

megallapodas kiilfoldi nkorméanyzattal val6 egylittmiikodésrél, nemzetkdzi
onkormanyzati szervezethez valé csatlakozas, abbol torténd kivalas;
intézmény alapitdsa, itszervezése, megsziintetése;

kozteriilet elnevezése, kdztéri szobor, milalkotés allitasa;

eljaras kezdeményezése az Alkotmanybirosagnal;

a bir6ségok tilndkeinek megvalasztdsa;

allasfoglalés intézmény atszervezésérdl, megsziintetésérdl, ellatasi, szolgaltatasi
korzeteirsl, ha a szolgaltatds a telepiilést is érinti;

a telepiilési képviseld, polgdrmester méltatlansagi és a vagyonnyilatkozati
eljarassal kapcsolatos, tovdbba osszeférhetetlenségi ligyében val6 dontés;
az dnkormanyzati képviseléi megbizatas megsziinésérdl vald dontés, haa
képviseld egy éven at nem vesz részt a képviselé-testiilet ilésén;

a telepiilésfejlesztési eszkozok és a telepiilésszerkezeti terv jovahagyésa;
teriiletszervezési kezdemeényez€s;

amit térvény a képvisel6-testiilet 4t nem ruhézhaté hataskorébe utal.



8. szdmu melléklet:
Ujhartyan Varos Polgdrmesterére ruhizott feladat és hataskire

1. Dént az dnkorményzati segélyekben az aldbbiakban:
a.) a gyogyszerkiadasokra tekintettel megallapitott ONK segély iigyekben
b.) létfenntartast veszélyeztetd rendkiviili élethelyzetbe kertilt segélykérelmekben
¢.) koztemetés
d.) méltanyossagi kozgyogyellatas megallapitdsarol..
2.) Beépitési kotelezettség meghosszabbitdsa abban az esetben, ha az dnkorméanyzati
telek eladasakor az dnkorményzat beépitési kotelezettséget irt eld.
3.) Nyilatkozik minden utiigyi és viziigyi hatosagi elj 4rasban, ahol az eljaras az
snkormanyzat tulajdonét érinti. A nyilatkozat elidegenitésre nem vonatkozhat.
4.) Dont a kozterlilet-hasznélati kérelmek elbirdlasardl.
5.) Elbiralja az &ltala kifrt palyazatokra érkezett arajanlatokat (beruhdzas értéke
maximum 3 milli6 Ft).
6.) Dént az énkorméanyzati timogatés erejéig bejegyzett zalogjog torlésérdl.
7.) Dént a jelzaloggal biztositott kovetelésnek masik helybeli ingatlanra tériénd
atterhelhetdségérol.
8.) Dont a mez6gazdasagi foldteriiletek haszonbérbe adasarél, a haszonbérleti dij
megallapitasarol.
9.) Dént azon épitési telkek elidegenitésérol, melyek értékesitési feltételeit a
képvisel§-testiilet tételesen megallapitotta; a képviscls-testiilet dltal eloirt elidegenitési
tilalom feloldasarol.
10.) Dont a tulajdonosi hozz4jarulis megadasaban, ha az az nkormanyzat
tulajdonaban 1év6 kozterilleteken kdzmivek, valamint nyomvonal jellegl tavkoziési
épitmények és ezekkel Gsszefliggd egyeb épitmények 1étesitéséhez, bovitéschez és
athelyezéséhez szitkséges, amennyiben ahhoz épitési engedély kell.
11.) Dént a 2 milli6 Ft alatti ingdsag elidegenitésérol.
12.) Dént a kézmii hozz4jarulasi dij részletfizetes engedélyezésérdl.
13.) Dént a kozfoglalkoztatassal kapesolatos szerz6désekben



9. szamu melléklet:
Ujhartyan Varos Onkorméinyzat bizottsigaira atruhazott feladat és hatdskire

Kulturalis és Sport Bizottsig
1.) Dént Kulturalis Alap felosztasarol
2.) Dént a Sport Alap felosztasarol

Szocidlis Bizottsag
1.) Apolési dij megéllapitasa, megsziintetése (a 18. életévét betdltott, tartésan beteg személy
apolasat végzd hozzétartoz részere)
2.) Dént az 8nkorményzati segély:
a.) altalanos eseti
b.) rendszeres
¢.) temetési koltségekre tekintettel megallapitott segély
d.) természetben nytjtott onkorményzati segély
3.) Szociélis bérlakas bérbevételére iranyul6 kérelemrél
4.) Dont a Bursa Hungarica fels6oktatési
ssztondijkeret felosztasardl
5.) Dont a gyermekvédelem helyi rendszerében szabélyozott ellatasokrdl
6.) Dont a hulladékszallitasi dijkedvezmeny megallapitasardl ¢s a 70. éven feliilieknek jard
50% dijkedvezmény megallapitisarol
7.) Lakéstamogatés



10. szamu melléklet:

Ujhartyan Viros Onkormanyzatanak hivatalos hirdetdtablainak jegyzéke
Polgarmesteri Hivatal el6tt
Cim: 2367 Ujhartyan, F8 u. 21.

Varosi POSTA el6tt

Cim: 2367 Ujhartyén, Ujsor u. 3.

Faluktzpont el6tt

Cim; 2367 Ujhartyan, Hosok tere 4.

Ovoda elbtt

Cim: 2367 Ujhartyéan, Kossuth L u. 2.

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

Orvosi iigyeleti kozpont el6tt

Cim: 2367 Ujhartyan, F& u. 26.

vizMU elétt

Cim: 2367 Ujhartyén, Cigleher u. l/a



11. szamui melléklet.

Ujhartydn Véros Onkormanyzat Pénziigyi és a vagyonnyilatkozat nyilvintarté és
ellenérzé bizottsag feladatai

Pénziigyi Bizottsag véleményezi:

- az dtmeneti gazdalkodsra, az éves koltségvetésre, annak médositasra vonatkozé
rendeletek tervezetét, az idészakos kéltségvetési beszdmolokat, valamint a zarszamadast,

- az intézmények koltségvetési javaslatairél és a végrehajtasukrol szolo beszamoldkat,

- a hitelek felvételére és koleson nyiijtasara vonatkozd eldterjesztéseket,

- a helyi adok bevezetésére, megvaltoziatisara s megsziintetésére iranyuld javaslatokat,
- a vallalkozédsokban vald dnkormdényzati részvételt célzo testiileti eléterjesztéseket,

- az alapitvanyok 6nkormanyzati timogatasaval kapesolatos eléterjesztéseket,

- az Snkorményzat fizetbképességének biztositasa érdekeben a koltségvetésben szerepld
feladatokra, célokra — az esetenkénti szitkségletnek megfelelden — beruhazasi fejlesztési célu,
bér- illetve finanszirozasi, likviditasi hitel felvételére iranyuld javaslatot, az erre vonatkozd
szerzbdéseket,

- az dtmenetileg nehéz pénziigyi helyzetbe keriilt koltségvetési szervek, dnkorméanyzati
tulajdonu gazdasagi tarsasagok, kozhasznl tarsasagok részére, legfeljebb egy év idotartamra —
megallapodas alapjan — kéleson nynjtasara iranyuld javaslatot,

- az, Snkorményzati bevételek novelése érdekében az 4dtmenetileg szabad pénzeszkdzok
betétkénti elhelyezésre, dllamilag garantalt értékpapirok vasirlasara vonatkozo javaslatot.

Ellendrzi:

- az éves koltségvetés végrehajtasat, az tcsoportositasokat €s a

- koltségvetési gazdalkodas szabalyszerliségét,

- a kotelezettségvallalas szabalyszerliséget,

- a pénzkezclési szabalyzat megtartasardl, a bizonylati fegyelem érvényesitésérél
készitett beszamoldkat,

- az ad6igazgatasi feladatokat ellatok dsztonzésére képzett érdekeliségi alap kezelésének
szabalyszerlséget.

Egyéb feladatai:

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

- Vizsgélja a hitelfelvétel, kdtvénykibocsatas indokait, gazdasagi megalapozoitsigat, €s
kihatasait. Megallapitasait a Képviselo-testiilettel haladéktalanul kozli.

VAGYONNYILATKOZATOKKAL KAPCSOLATOS FELADAT- ES
HATASKOROK

- Nyilvéntartja vagyonnyilatkozatokat, €s vezeti a nyilvantartast,

- Vagyonnyilatkozat tétel elmulaszidsa eseten tajékoztatja a Testiilett,

- A képviselsi mandatum megsziinése esetén gondoskodik a vagyonnyilatkozatok
visszaszolgaltatasarol,

- Gondoskodik az adatvédelmi szabélyok betartésardl.



Vagyonnyilatkozat kezelésére vonatkozé szabélyok:

- az elndk, illetve a képviselék részére t4jékoztatast nydjt a vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségrol,

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

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

- "igazolast" ad ki a vagyonnyilatkozatok atvételérdl,

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



12. szdmui melléklet:

Ujhartyan Onkormanyzat Szocidlis bizottsig feladatai

Véleményezi:

- az onkorményzati egészségiigyi és szocidlis intézményeinek létesitesére, miikodésére
és megsziintetésére, valamint az ell4ts alakulasdra vonatkozo eléterjesztéseket,

- a szocidlis ellatds fejlesztési aranyainak meghatarozasat, a szocialis véd6halo
megteremtését célzd koncepciokat, el6terjesziéseket,

- az Snkormanyzat koltségvetésének egészségiigyi, szocialis fejezetet,

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

- a telepiilés teriiletén milkddd egészségligyi, szocidlis intézmények munkajat,

- héziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, véd6néi és iskola egészségligyl orvosi
korzetek kialakitasat,

Egyéb feladatai:

- Figyelemmel kiséri a gyogyité-megelézé ¢és a betegellatasi tevékenységet,
kozremiikodik annak szervezésében, az egészséges életmod kozOsségi feltételeinek
megteremtésében.

- Javaslatot dolgoz ki az egészségiigyi és szocidlis ellatas fejlesztésének programjara.

- Részt vesz az dnkormanyzat altal tAmogatott egészségligyi, szocialis céli palyazatok
elbiralasaban.

- Figyelemmel kiséri és elemzi a teleépiilésen él6k szocialis helyzetének alakulasat, a
gondoskodas kiterjesztése érdekeben egyittmikddik az egyhdzakkal és més karitativ
szervezetekkel.

- Segiti a beteg-, szocidlis-, gyermeki jogok érvényesitésével kapcsolatos feladatokat,
vizsgalja azok megvaldsitasat, elemzi a meghatdrozo ¢s befolydsold tényezdket.



13. szamu melléklet:

Ujhartyan Viros Onkormanyzat Kulturalis és Sport bizottsag feladatai

Véleményezi:

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

- az onkormanyzat ksltségvetésének oktatdssal, kultiraval, turisztikaval, ifjsagi és
sport ligyekkel osszefiiggd részet,

- az oktatassal, kultGraval, turisztikaval, ifjasagpolitikdval, sporttal kapcsolatos
palyézati kifrdsokat, a beérkezett palyazatokat,

- az dnkormdnyzat dltal timogatésra javasolt kiadvanyok korét,

- az 6nkormanyzati oktatasi, nevelési intézmények helyiségeinek értékesitésére €s egyéb
hasznosit4sara vonatkozo javaslatokat,

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

Egyéb feladatai:

- Részi vesz a Varos kulturdlis koncepcidjanak elkészitésében.

_ Részt vesz a nemzetkozi és testvérvérosi kapesolatok kulturélis programj ainak tervezésében.
- Dont az éves kdltségvetésben jovahagyott Kulturalis €s Sport Alap felosztasarol.

- Jovahagyja az 6nkorményzat altal fenntartott kozmiivelddési intézmény szervezeti €s
miiksdési szabdlyzatat.



14. szdmu melléklet:

I'thartyfm Viros Onkormanyzat Teriiletfejlesztési bizottsag feladatai

Véleményezi:

_ Terilletrendezési terv clékészitd folyamatdban véleményezi, hogy az elokészitd
munkarészek

megfelelnek-e a tovibbtervezés alapjanak

- véleményezi a varosfejlesztés koltségvetéséhez kothetd cléterjesztéseit,

- elBkésziti, mas elterjesztd esetén véleményezi az Ujhartyani és térségl projektekkel,
beruhazasokkal kapesolatos képviseld-testiileti el6ter] esztéseket,

- véleményezi a kistérség teriiletfejlesztési koncepcidjat,

- kézremiikodik az épitési szabilyzatokkal és szabalyozasi tervekkel kapcsolatos testiileti
clbterjesztések teriiletgazdalkoddsi szemponti véleményezésében,

- véleményezi a telepiilésfejlesztést ¢s teleptilésrendezést érintd kérdéseket tartalmazd
onkorményzati rendelettervezeteket,

- véleményezi a véllalkozasok §sztonzeéset, teriiletek, ingatlanok elidegenitésre, hasznositasra
kijelslését, ami helyi épitési szabalyzat és szabalyozasi tervmodositast igényel,

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

Javaslatot tesz:

_ el6késziti a képviseld-testillet gazdasgi dontéseit, véllalkoz4sait, javaslatot dolgoz ki -
kozdsen a pénziigyi bizottsaggal - az Onkormanyzat vagyongazdalkod4sanak korszer(isitésére,
javitasara, elkésziti a varos gazdalkodasat érintd helyi rendelettervezeteket €s azokat a testiilet
elé terjeszti, kozremikodik a varos vagyonét, vagyongazdalkodasét érintd rendelettervezetek
elkészitésében &s testiilet elé terjesztésében,

- javaslatot dolgoz ki a kommunélis ¢és infrastrukturalis fejlesztésekre, kezdeményezi, iranyitja
és koordinélja a varos fejlesztési programjainak, koncepciéinak kidolgozasat, javaslatot tesz
az dnkormanyzat tulajdondban all6 hézingatlanok (lakésok és nem lakas céljdra szolgdld
helyiségek) és egyeb vagyontargyak elidegenitésére, hasznositisara.

- javaslatot dolgoz ki munkahelyteremtd beruhdzasok tamogatéséra, Gsztonzesére,

- a mindenkori gazdasagi programmal sszhangban el6késziti a teriiletfejlesztési stratégiat,

Egyéb feladatai:

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

- figyelemmel kiséri a helyi épitési szabalyzatok és szabdlyozasi tervek betartasat

- kozremiksdik a telepiilés épitett koérnyezetének emberhez mélté és esztétikus
kialakitasaban, )

- koordindlja a véaros fejlesztési programjainak, koncepcidinak kidolgozasat.



15. szamu mellékiet:

Ujhartyani Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

’  L¥EJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

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

1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatalya

A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat hatalya kiterjed a polgarmesteri hivatal vezetdire
és dolgozdira, szamukra a jogszabalyokban, képviseld-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és milkodési el6irdsok alkalmazasara.

2. A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

A polgérmesteri hivatal létrehozasar6l a Méty. rendelkezik, ebben el6irva, hogy a képvisel6-
testiilet egységes hivatalt hoz létre - Ujhartyéni Polgirmesteri Hivatal elnevezéssel - az
onkormanyzat mikkddésével, valamint az 4llamigazgatasi ligyek dontésre valo elokészitésével
és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasdra. A polgirmesteri hivatal alapité szerve a
Ujhartyan Varos Onkorményzat.

2.1. Egyéb dokumentumok
A polgarmesteri hivatal miikddés¢t a szakmai és gazdasagi munka vitelét polgarmester vagy a
jegyz0 4ltal kiadott szabélyzatok, utasitdsok, munkakori leirdsok hatarozzak meg.

3. A POLGARMESTERI HIVATAL TEVEKENYSEGENEK MEGHATAROZASA
Polgarmesteri hivatal neve: Ujharty4ni Polgarmesteri Hivatala

székhelye: 2367 Ujhartyan, F6 u. 21.
Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: Altalanos kizigazgatas
A polgérmesteri hivatal alaptevékenysége: Kozhatalmi koltségvetési szerv
A polgarmesteri hivatal illetékessége: Ujhartyén kozigazgatési terillete
A polgarmesteri hivatalban foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:
A koltségvetési szerv foglalkoztattjainak kinevezésére, kinevezése modositasara, illetve a
koltségvetési szervvel (munkaltatéval) fenndllé jogviszony megsziinésére elsédlegesen a
kozszolgalati tisztségviselokrol szolo 2011. évi CXCIX torvény (Kttv.), mésodlagosan a
Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény  (tovabbiakban Mt.) rendelkezései
iranyadok.

4. A POLGARMESTERI HIVATAL JOGALLASA ES HOZZA RENDELT

KOLTSEGVETESI SZEREK
A polgarmesteri hivatal kozhatalmi, a feladatellatashoz gyakorolt funkci6i szerint 6nalloan
milk6dé és gazdalkodo koltségvetési szerv.



Pénzforgalmi szamla szama : 65500068-31062758-51100005
Pénzforgalmi szamlavezetS pénzintézet: Orkényi Takarék Szovetkezet

] II. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1. A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI ES HATASKORE

1.1. A polgarmesteri hivatal tevékenysége a képviselé-testillet, annak bizottsagai,
tisztségviseldi munkaja eredményességének elsegitésére irsnyul. Ell4tja a jogszabalyokban
meghatérozott feladatokat, elokészitd, szervezd, végrehajtd, ellendrzd, szolgltatd
tevékenységet folytat.

a) Ujhartyan Onkormanyzaténak Képvisel6-testiiletével kapcsolatban:

e szakmailag el6késziti az onkorményzati rendelet-tervezeteket, a képviseld-testiileti
elSterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet,

e nyilvantartja a Képvisel6-testiilet dontéseit,

e szervezi a Kdépviseld-testillet rendelkezéseinek végrehajtdsat, a végrehajtas
ellenbrzését,

o ellatja a Képviselé-testillet munkéjéval kapesolatos egyéb nyilvantartasi, figyviteli,
adminisziracios feladatokat.

b) A Képviselo-testillet bizottsdgai mitkddésével kapcsolatban:

e biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok mikodéséhez szitkséges
igyviteli feltételeket,

e a bizottsagi eldterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai
el6készitését végzi,

e a bizotisagok kezdeményezéseinek megvalositasi lehetdségeirdl tajékoztatdst nydjt, a
bizottsagokhoz érkezé kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag
véleményezi,

o végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

¢) A helyi képvisel6k munkéjénak segitése érdekeben:

o elbsegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,

e Kkoteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni €s részére a
szitkséges felvildgositdst megadni, illetve megfelelden intézkedni,

o kozremikodik a képviseldk téjékoztatasanak megszervezéseben.

d) A nemzetiségi dnkormanyzatok munkajanak segitese érdekében:

e 2 nemzetiségi onkorméanyzatok kérésére biztositja a Képvisels-testillet miikodési

feltételeit, és ellatja az ezzel kapcsolatos teenddket.
e) A tisztségviselok munkéjaval kapesolatban:

e adontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtasat,

¢ a képviselo-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet segiti.

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

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

e intézményi tervezés, beszdmoltatds, intézményi gazdalkodas iranyitasa,

e beruhazas, feldjitds elokészitése, bonyolitasa,

o belsd gazdilkodas szervezése, bels6 Iétszdm- és bérgazdalkodés, intézményi
pénzellatas,

o koltségvetési intézmények ellendrzese, intézmények szamviteli munkajanak irdnyitasa,



e szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,
o az Ujhartyan Onkormanyzat ingatlanvagyonéval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonéaval kapcsolatos kézgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatok.

h) A Képviseld-testiilet és a tisziségviselok kapcsolatrendszerének miikodését segitd
feladatksroket (sajtd, nemzetkodzi tigyek) 14t el.
i) A Képvisel8-testillet altal kiilonbozé szervekbe, szervezetekbe az Ujhartyan Onkorményzat
képviseletére delegaltak munkéjét segiti, tajékoztatasukat — igény szerint — megszervezi,
technikai, adminisztraciés feladatokat végez.
i) Kozremiikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mas 4llamigazgatasi,
6nkormanyzati hivatali szervekkel val6 kapesolattartasban.
k) A miikédés technikai feltételeit biztositd tevékenységi korti 1at el szervezi az iktatast,
irattdrazast.

Az Onkorményzat koltségvetés tervezésével és végrehajtasival kapcsolatos  sajétos
elsirasokat, feltételeket a jegyzo Altal kiadott éves tervezési koriratban foglaltak szerint kell -
végrehajtani.

1.2. A polgarmesteri hivatal alaptevékenységei €s az azt meghatérozé jogszabalyok:
A polgarmesteri hivatal tevékenységet alapvetéen a Magyarorszag helyi onkormanyzatokrol
57616 2011, évi CLXXXTX torvény (Motv.) jogszabalyok hatarozzak meg.

A Polgarmesteri Hivatal az Snkormanyzat mikodésével, valamint az 4llamigazgatési tigyek
dontésre valé elékészitésével, és végrehajtasaval kapesolatos, illetve a nemzeti €s etnikai
kisebbségek jogairdl szolo térvényben meghatarozott feladatokat latja el, kiilonds tekintettel a
tarsadalmi kozos sziikségletek kielégitését szolgald jogszabalyokban meghatdrozott allami
feladatok teljesitésére (4llamigazgatasi, hatosagi tigyek intézése).

Az dnkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatai: az dnkormanyzati testilleti szervekhez
kapcsol6dd adminisziracios feladatok, az dnkormanyzati képviselok munkéjanak segitcse, a
belsd munkaszervezési teend6k. Elokésziti és végrehajtja a testiileti szervek Snkorményzati
déntéseit.

Allamigazgatasi feladatok: Ellatja a kézponti allami szervek megbizasabél az dnkormanyzat
szamara hataskort megéllapité jogszabalyok végrehajtasaként az Allamigazgatasi feladatokat,
clokésziti dontésre az allamigazgatasi iigyeket és gondoskodik e dontések végrehajtisanak
megszervezésérol.

Megallapodas alapjan ellatja Ujhartyan Véros Onkorményzat alabbiakban felsorolt &nélléan
miikddo ksltségvetési szerveinek pénziigyi-gazdélkodasi feladatait:

Ujharty4ni Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
Német Nemzetiségi Qvo da— Konyha} ,Gyermekvar”
Német Nemzetiségi Onkormanyzat Ujhartyan

A koltségvetési szerv véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.3. Gazdélkodo szervezetek felett gyakorolt alapitdi, illetve tulajdonosi jogok



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

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

Gazdalkodo szervezet

megnevezése Tulajdonosi jog gyakorldsanak forméja Tulajdoni ariny Alapitas éve
UVU-OKIP Kift tulajdonos alapité ~ 100% 1994

Ujhartyén-Kakucs Szennyviztisztité Kft  tulajdonos alapito ~ 50% 1995

UIFOLD Kft tulajdonos alapito ~ 25% 2004

NHSZ OKOT Kft  tulajdonos alapité ~ 3,7% 2012

DAKOV Kft tulajdonos alapitd 0,56% 2012

1.4. A polgarmesteri hivatal vallalkozési tevékenységei:
A polgarmesteri hivatal az alapfto okiratban eldirtaknak megfeleléen vallalkozasi
tevékenységet nem folytat.

’ IIL FEJEZET o
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZET] FELEPITESE
1.1. A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitését a 1 szami meliéklet (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
gazdasdgl szervezet a polgarmesteri hivatal, illetve — a munkamegosztds €s a
felelésségvallalds rendjérdl sz0l6 megailapodas szerint — a hozz4 rendelt Altalanos Iskola,
Ovoda, Konyha, Miivelédés, Egészségligy koltségvetési  szervek miikddtetéséért, a
gazddlkodas megszervezéséért €s iranyitasaért, a vagyon hasznalatival, védelmével
dsszefiiggd feladatok teljesitéséert, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelds szervezeti
egység.

A polgarmesteri hivatalnal a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért gazdasagl szervezet
hi4nyaban Téth Aniko pénziigyi vezetd a felelds. Az Amr. 15. § (2) bekezdés a)-b) pontjaban
meghatérozott feladatok elltasaért a jegyzd a felelds.

A polgarmesteri hivatal jogi személyiségli szervezeti egységet nem hozott 1étre.

1.3. A polgarmesteri hivatal a kivetkezo szervezeti egységekre tagolodik :
Pénziigyi (gazdasagi szervezet): (engedélyezett Bsszlétszam: 5 o)

- Pénziigyi csoport (engedélyezett létszam: 4 16)

- Addesoport (engedélyezett létszam: 1 £6)

Ipazgatasi : (engedélyezett Osszlétszam: 9 £6)

- Anyakoényvi csoport (engedélyezett 1étszam: 1 {6)

- Altalanos igazgatasi csoport (engedélyezett 1étszam: 8 £8)

Kozteriilet feliigyelet: (engedélyezett Osszlétszam: 1 16)

- Kozteriilet felegyels csoport (engedélyezett létszam: 1 £8)
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2. A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAL

2.1. A polgarmesteri hivatal belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatdrozasanal elsodleges cél, hogy a polgarmesteri hivatal feladatait zavartalanul €s
zokkenémentesen lathassa el a kovetelményeknek megfeleloen.

2.2. A pénziigyi csoport (gazdaségi szervezet) feladatai:

Ellatia a polgdrmesteri hivatal ¢&ves koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a
gazdalkodassal, konyvvezetéssel €s az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Elidtja a polgérmesteri hivatal mitkédtetésével, tizemeltetésével, a vagyongazdélkodasa
korében a beruhdzassal, a vagyon hasznélatdval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos
feladatokat, és a polgarmesteri hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szerv, illetve a jogi
személyiségil szervezeti egységének az Amr-ben meghatérozott feladatait.

Elékésziti az Onkormanyzat gazdasagi programjat.

Elkésziti az Onkormanyzat koltségvetési koncepeidjat, figyelembe véve a varhato bevételeket
és az ismert kotelezettségeket.

Elkésziti az éves koltségvetési és zdrszamadas rendelettervezetet.

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

Az SnkormAnyzat koltségvetési rendeleténck megfelelden gondoskodik a koltségvetesi
szervek pénzellatasarol.

Déntésre elékésziti az dnkorményzat hitelfelvételét.

Elkésziti és végrehajtia a koltségvetési szerv, vagy gazdasagi tarsasag alapitasaval,
megsziintetésével, dtszervezésével kapcsolatos dontéseket.

A Képvisel6-testillet dontésének megfeleléen elkésziti az dtmeneti gazdalkodasrél szolo
rendelettervezetet.

Az dnkormanyzat vagyonérdl naprakész, folyamatos nyilvantartast vezet.

Elkésziti az onkorméanyzat gazdalkodasard! az idészaki beszamolot.

Ell4tja a feladatmutatékhoz kotstt normativ hozzéjarulasok igénylésével és elszamolasaval
kapcsolatos  feladatokat, tovabba gondoskodik a normativ hozzajarulasokrdl  tortént
lemondasrdl és a visszafizetésrol.

A kettds konyvvitel rendszerében pénzforgalmi szemléletl nyilvantartas vezet.
Kozremikodik a nemzetiségi Onkorményzat(ok) és a helyi onkormanyzat kozotti
megallapodas tervezet psszeallitdsdban.

Javaslatot tesz a bevételek novelésére és a kiadasok csokkentésére.

Gondoskodik az onkorményzat gépjarmtiadd, helyi add bevételeinek, (potlékok és birsagok)
beszedésérol.

Gondoskodik a gazdalkodasi szabalyok, igy a kotelezettségvallalds, utalvanyozas,
ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolas, érvényesites rendjének szabalyozdsar6l ¢s
betartasarol.

Gondoskodik a kotelezettségvallalasok nyilvantartasarol.

Az oOnkorményzat bevételi és kiadasi eliranyzatainak teljesiilésérél, felhasznalasarol
eldiranyzat felhaszndlasi itemtervet készit.

Osszesllitja az dnkorményzat €ves koltségvetési elemi beszdmolojat.

A szédmvitel politika keretében elkésziti az eszkozok és forrasok leltarozasi és leltdrkészitési
szabalyzatat, az eszkdzok és forrsok értékelésének szabdlyzatat, a pénzkezelési szabalyzatot.
Elkésziti a polgarmesteri hivatal szamlarendjét, tovabba a sclejtezési szabalyzatot.

Stb.

2.3. Az igazgatési csoport feladatai:



Elisia a rendeletek kihirdetésével, kozzétételével kapcsolatos teendGket, Osszeallitja
Képviseld-testiilet hatalyos rendeleteinek gyljteményét.

Elldtja a sziletési, hdzassdgi €s halotti anyakdnyvek vezetésével kapcsolatos feladatokat,
lefolytatia a bejegyzéseket megel6zd eljarasokat, adatszolgaltatast teljesit, anyakonyvi
masolatot, értesitdt és hatdsagi bizonyitvanyt allit ki.

Az iigyfél kérelmére vagy hivatalbol meginditja a hazai anyakonyvezésre iranyulé eljarast.
Lefolytatja a birtokvédelmi eljardsokat a jo gszabalyokban el6irtak alapjan.

Kezdeményezi a szabalysértési eljarasokat, a rendérség, birosag, mas szabalysértési eljaras
lefolytatasara jogosult szerv megkeresésére koézremiksdik a kozérdekii munkavégzések
megszervezésében és végrehajtasaban.

A gyamhivatal megkeresésére leltart készit a gyamsig vagy gondnoksdg alatt allok
vagyonardl.

Ellatja a hirdetmények kifiiggesztésével és a hatdrozatok kézszemlére tételével Osszefiiggd
feladatokat.

Dontésre elbkésziti a jogszabidlyok és a Képviselo-testiilet rendeletében eloirtaknak
megfelelden a polgarmester hataskdrbe tartozé kéztemetés, valamint temetési segélyezési
{igyeket.

Nyilvantartdst vezet a hataskorébe rendelt tigyekrol.

Elvégzi az tigyiratok iktatasét, eléaddi {vek nyomtatasat, irattdrozdsat, elvégzi az ligyiratok
selejtezését, selejtezési jegyzOkonyvet készit,

Gondoskodik a megsemmisitésre keriild, illetve a Levéltar részére atadandd iratanyag
bsszeallitasarol, dtadasarol a helyi Iratkezelési Szabalyzat alapjan.

Az osztaly feladatkorével kapesolatos képviseld-testilleti eléterjesztések elkészitése.
Gondoskodik a Képvisel6-testiileti iilések id8pontjarél és napirendjérdl szolo tajékoztatok
megjelentetésérdl, valamint a meghivok és eldterjesztések kikilldésérdl, a jegyzOkényvi
kivonatok és hatarozatok megkiildésérol.

Gondoskodik a Képvisels-testiileti iilések jegyztkonyveinek elkészitésérol.

Ellatja a kézmeghallgatdsok el6készitésével, lebonyolitasaval, a jegyzOkonyv elkészitésével
kapesolatos feladatokat.

Gondoskodik a koztisztviseldk képzésével, tovabbképzéscvel kapcsolatos ligyek intézésérdl.
Nyilvantartja a koztisztviselok szabadsaganak kiadédsaval, egyéb munkaidé kedvezményével
kapcsolatos adatokat.

2.4.A Kozteriilet feliigyeleti csoport feladatai:

A kézteriilet-feliigyelet ellatja a torvényekben, illetve mas jogszabalyokban eldirt — az
Ujhartyén kozigazgatasi terilletén az alabbi feladatokat:

a) a kozteriiletek jogszerl hasznalatanak, a kozterilleten folytatott; engedélybez, illetve
Gitkezel8i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszertiségének ellenbrzése,

b) a koztertilet rendjére és tisztasigara vonatkozo jogszabélyok altal tiltott tevékenyseg
megelézése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionaldsa,

c) a jogellenes éllapot dokumentalasa, jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a szilkséges
eljaras més hatosag (szerv) hataskorébe tartozik (pl. koztertileten jo gosulatlanul,
jogszabélyellenesen elhelyezett épitmények, targyak eltavolitasdnak kezdeményez€se).

d) kozremiikodés a fovaros koztisztasagardl sz616 onkormanyzati rendelet végrehajtasanak
ellenérzeésében,

¢) kozremiikddés a kozrend, a kozbiztonsag védelmében,

f) kozremitkodés a kozteriilet, az épitett és természeti kdrnyezet, a koztéri mialkotasok,
emlékmiivek,helyi épitészeti értckek védelmeében,

g) kozremiikddés a kdzati kizlekedési szolgaltatasokrol és a kozati jarmiivek izemben
tartasarol sz616 89/1988. (XII. 20.) MT rendelet 7. §-4ban foglaltak ellendrzésében,



h) kézremikodik a tankdtelezettséggel kapesolatos szabalyok érvényesitésében,

i) figyelemmel kiséri az utburkolati hibdkat valamint a kozati jelzétdblak meglétét, allapotat
és rendellenesség észlelése esctén értesiti a kozut kezeldjet,

j) ellendrzi az utcanév és hdzszam tablak kihelyezésct, karbantartasat,

k) az allatok védelmérdl és kiméletérél sz616 1998. évi XXVIL torvény 48/A § (3)
bekezdésében meghatérozott kébor ebek befogasaval, drzésével, értékesitésével vagy
srtalmatlanna tételével kapesolatos feladatok ellatasanak kivételével kozremikddés az
4llat-egészségligyi és eb-rendészeti feladatok ellatasdban,

1) a kiszteriileten térolt izemképtelen jarmiivek eltavolitasa iranti intézkedés,

3. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

3.1. A kapcsolattartds médja: irdnyultsiga szerint lehet szervezeten belilli és szervezeten
kiviili. Jellege szerint megkiildnboztetiink funkciondlis €s tandcskozasi kapecsolattartast. A
polgarmesteri hivatalnal a kapcsolattartés rendje a kovetkezok szerint miikodik.

3.2. A polgarmesteri hivatalon belili kapcsolattartds modja:
Funkciondlis:

1. belsé szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas:
A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik sorén olyan munkakapesolatot kell kialakitani,
amely segiti az egymasra épiil6 feladatok koltségtakarékos, magas szinvonaltl megoldasat. Az
egylittmitkédés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik méasik
szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megelozden egyeztetési
kotelezettségiik van. Az egységek segitik egymas munkajat hataridére torténd
adatszolgaltatassal, az egységre harul6 feladatok maradéktalan teljesitésével. A kapcsolat
vezetSi szinten és iigyintézéi szinten egyardnt léirejChet, a kapcsolat formajat az aktudlis
feladat hatérozza meg. A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhdzasit. A
kapcsolattartds torténhet személyesen, telefonon, idépont egyeztetéssel, stb. Az egymasra
épiilé munkafolyamatokat végzok folyamatos szébeli egyeztetést folytatnak, amennyiben s
jogszabalyok, illetve a belsd eljarasi rend elsirja az egyeztetéseket irdsban rogzitik.

2. vezetbk és alkalmazottak kozotti kapesolattartas:
A vezetdk (polgarmester, jegyz0, szervezeti egyscg vezetésével megbizott dolgozd) és a
polgarmesteri hivatal llomanyéba tartozo, vagy egyéb modon foglalkoztatott (Pl: megbizasi
szerz6dés) dolgozék a folyamatos kapcsolattartasert azonos feleldsséggel tartoznak, A
folyamatba épitett elézetes, utolagos és vezetdi ellenérzés sordn a vezetd napi kapcsolatban 41l
a dolgozoval, barmikor informéciot kérhet személyesen, telefonon, e-mailban. Ennek alapjat
az ellenérzési nyomvonal adja, ami alapjén a vezetd és dolgozd kozottl kapesolodasi
(ellenbrzési, beavatkozasi) pontok meghatdrozas megtdriént.

Tan4cskozasi:
1. vezetdi értekezlet:

A polgarmesteri hivatal dsszehangolt mitkodése érdekében a polgarmester/jegyz6 az
sltala indokoltnak tartott rendszerességgel, de havonta értekezletet (egyeztetést) tart. Az
értekezleten a szervezeti egységek vezet$ megbizatast ellato személyek vesznek részt. Az
értekezlet idépontjarol az érintetteket tajékoztatni kell, akik azon — indokolt akadalyoztatisuk
Kivételével - részt vesznek. A vezetdi értekezlet feladata, hogy tdjékozodjon a belsd
szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol, tovabba az aktudlis ¢s konkrét
tennivalok attekintése. A polgérmester/jegyzé mast is meghivhat, akinek részvétele a
napirendre tekintette] indokolt. Az értekezletrdl emlékeztetd készill, amelyben meg kell



jelolni az esctleges dontések, 4llasfoglaldsok végrehajtasaert felelds személyeket, a
végrehajtas hataridejét.
2. dolgozoi értekezlet:

A polgarmesteri hivatal jegyzéje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
sszdolgozéi munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a polgarmesteri hivatal
valamennyi f8- és részfoglalkozasi dolgozéjat. A jegyz6 az Osszdolgozoi értekezleten
beszdmol a polgarmesteri hivatal eltelt idoszak alatt végzett munkajarél, értékeli a
polgdrmesteri hivatal programjanak, munkatervénck teljesitését, a dolgozok élet- €s
munkakoriilményeinek alakulasat, ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait. Az értekezlet
napirendjét a jegyzo 4llitja Sssze. Az értckezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk
véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyemek fel és azokra vélaszt
kapjanak.

3. érdekvédelmi egyeztetés, tandcskozds:
Azon dolgozdk részére, akik valamilyen érdekképviselet tagjai (szakszervezet, érdekvédelem)
lehetdséget kell biztositani arra, hogy annak munkéjaban részt vegyenek. Az érdekképviseleti
vezeté a polgArmesteri hivatal vezetésével eldre egyezietett jdépontban tanacskozhat. Az
érdekképviselet tagjai dltal egyes ligyekben megfogalmazott allaspontot a polgdrmesteri
hivatal vezetésével egyezteti, melyrdl jegyzOkényv késziil. Ennek tartalmat a tagsaggal
ismertetni kell.

3.3. A polgérmesteri hivatalon kiviili kapcsolattartds modja:
Funkcionalis:

1. palyazat készitdkkel tortén kapesolattartas:
A kapcsolattartisra a szerz6désben megkotott feltételek figyelembe vételével keriilhet sor.
Adatszolgaltatas ezekben az esctekben a szervezeti egyscg vezetdjének egyidejh tdjékoztatasa
mellett teljesithetd. A kapcsolattartds torténhet személyesen, telefonon, e-mailban. Ezek
tartalmard] a szervezeti egység vezetdje a vezetdi értekezleteken beszamol.

2. adatszolgaltatas kiilsé szervezetek részere:
A polgarmesteri hivatal belsé szabalyzataiban meghatarozott mddon és idOben, az erre
felhatalmazott dolgozd Utjan koteles a jogszabdlyok betartasa mellett adatszolgaltatast
(Kincstar, APEH, stb.) teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegii (PL ASZ
ellenérzés), abban az esetben a jegyzd jeloli ki az adatszolgaltatd személyét, aki kiteles ennek
eleget tenni, illetve beszamolni az adatszolgaltatas tartalmarol.

Tanécskozasi:
1. A polgarmesteri hivatal dolgozoi az iigyrendben, illetve munkakori lefrasban foglalt
feladatok esetében kotelesek a kévetkezoekben felsorolt eseményeken résztvenni €s azokon a
dontést eldsegiteni, az onkorményzat érdekeit képviselni a jogszabalyok maradéktalan
betartisa mellett:

o bizottsagi iiléseken vald részvétel;

o képvisel§ testiileti iiléseken valo részvetel;

s szakmai cldadasokon, megbeszéléseken vald részvétel,

e intézményekkel torténd egyezietések;

4. A NEM JOGI SZEMELYISEGU SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOINEK
JOGOSITVANYAI

4.1A polgarmesteri hivatal jogi személyisegi szervezeti egységet — az Amr. 21 § (D-(4)
bekezdéseiben eldirt feltételek hisnydban — nem hozott létre. A nem jogi személyiségl



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

Pénziigyi csoportvezetd:

Pénzforgalmi szdmlavezetd pénzintézetnél a Képviseld-testilet altal jévahagyott hitel felvétel,
kotvénykibocsatas szerzédésének el6készitésében.

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

Elsé fokon eljar a helyi addk, az &nkormanyzat koltségvetése javara més torvényben
megallapitott helyi ad6, tovdbba az ad6k modjara behajtandé koztartozdsok Ugyeben a
torvényben meghatarozott esetekben.

Eljar az adék modjara behajtandé koztartozas jogosultjdnak megkeresése alapjan
tulajdonjoganak, vagy kezeldi joganak az dnkorményzat javara torténé atruhazasrol.

5. MUNKAKORI LEfRASOK

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

A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
szol0an.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakari leirasok elkészitéséért és aktualizalaséért a jegyzo felelds.

6. A POLGARMESTERI HIVATAL TISZTSEGVISELOINEK MUNKAKORI
FELADATAI

A polgarmester és a jegyz0 a hatasksrébe utalt munkaltatoi jogokat a szervezeti egységek
vezet6i felé nem ruhdzza 4t, azt a jogszabalyokban eléirtaknak megfelelden gyakorolja.

A polgarmesteri hivatal szervezeti és milkodési szabalyzataban nevesitett valamennyi
munkakérhoz tartozo feladat- és hataskérsket, a hatdskorok gyakorldsanak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapesolodo felelésségi szabalyokat, a kovetkezbek szerint
hatarozom meg:

6.1. Polgarmester feladatai

Ujhartyan Véros Polgarmestere

A Polgarmester feladatat és hataskoret alapvet6en az Onkorméanyzati torvény, az egyéb
jogszabalyok, valamint az Onkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatdrozza meg.
A polgarmesteri hivatal miikédésével kapesolatos legfontosabb feladatai:

a) A jegyz fitjan irdnyitja a polgarmesteri hivatalt.

b) A jegyzd javaslatanak figyelembe vételével meghatérozza a polgarmesteri hivatal feladatait
az Onkormanyzat munkéjanak szervezéseben, a déntések elokészitésében és végrehajtasaban.
¢) Dént a jogszabaly altal hatdskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben, hatosagi jogkdrokben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat gtruhazhatja.

d) A jegyzd javaslatira eléterjesztest nyjt be a Képvisel6-testiiletnek a polgarmesteri hivatal
belsé  szervezeti  tagozddasanak, munkarendjének, az ligyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.

e) Hataskorébe tartozo igyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

f) A polgarmesteri hivatal Kkoztisztviseldit érintd jegyzdi munkaltatéi jogkérben hozott
dontésekkel — kinevezés, vezetdi megbizds, felmentes, vezethi megbizas visszavondsa,
jutalmazas — kapesolatban egyetértési jogot gyakorol.



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

i) A Képviselo-testillet dontéseivel Osszhangban iranyitja az snkorményzati vagyonnal
kapesolatos gazdalkodast, szocidlis, oktatdsi, kulturalis, sport, sajtd, nemzetkdzi ¢és az
egészségligyl alapellatassal kapesolatos feladatokat.
j) Iranyitja az egészségiigyl alapellatast, melynek kézalkalmazottjai felett munkaltatoi jogkort
gyakorol.

Alpolgarmester

a) A Polgarmestert tavollétében, illetve akadalyoztatésa esetén az alpolgarmester helyettesiti,
mely jogkdrben a Polgarmester jogosultsdgai illetik meg,.

b) Ellatja a Polgarmester ltal rabizott feladatokat.

6.2. Jegyz0 feladatai
A jegyzé a polgarmesteri hivatal vezetbje, aki szakmailag felelos a polgarmesteri hivatal
miksdéséért. Tevékenysége soran felel6s a kozérdeknek és a jogszabdlyoknak megfeleld,
szakszer(, partatlan és igazsdgos, a szinvonalas iigyintézés szabalyainak megfeleld ellatasaért.
A jegyzb feladatai — az Otv-ben és mas jogszabalyokban meghatérozottakon tilmenden —
kiilondsen a kovetkezok:
a) A testilletek (Képvisel8-testiilet, bizottsagok) miikdésével kapcesolatban
s koordindlja az el6készitését, gondoskodik a torvényességrél, a jogszabélyok, a
képviseld-testiileti rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol,
o figyelemmel kiséri az eloterjesziésck, rendelet-tervezetek, hatérozati javaslatok
elézetes bizottsagi megtargyalésat,
o figyelemmel kiséri a testilleti iilések menetét torvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabélysértést észlel, kételes jelezni,
e gondoskodik a jegyzkdnyvek hataridében torténd elkészitésérol, pontos vezetésérol, a
dontések eljuttatasarél az érintettek részére,
o tajékoztatast ad az Onkorményzat tevékenységét €rintd fontosabb jogszabalyokrol.
b) A polgarmesteri hivatal miikodésével kapcsolatban
e a polgarmesteri hivatal belso szervezeti egységei utjan cllatja a jogszabaly altal
hataskorébe utalt hatosagi jogkoroket,
¢ a polgarmesteri hivatal belso szervezeli tagozodéséra, a hivatal munkarendjére €s az
iigyfélfogadas rendjére javaslatot készit a polgdrmesternek,
e Thataskorébe tartozé ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét,
e gyakorolja a munkéltatoi jogokat a hivatal Kkoztisztviseldi és  munkavallaldi
tekintetében,
e vezeti, koordindlja és ellenérzi a hivatal belso szervezeti egységeiben foly6 munkat,
e irényitja a polgarmesteri hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységet,
e kéthetente az csoportvezetdk részere munkaértekezletet tart, melyen részt vesz a
polgarmester ¢s az alpolgdrmester is.

6.3. Vezettk feladatai
Pénziigyi csoportvezetd (gazdasagi szervezet vezetdje)
Helyettese: gazdélkodési foeldado
o FElvégzi a szamlarend ssszeallitasat és évenkénti aktualizdlasat, a helyi viszonyoknak
megfelelden.
e A gazdalkoddst is érintd belsd valtozasok esetében a szabalyzatok és belsd utasitasok
modositasat a jegyzonél kezdeményezi.



A terven feliili értékestkkenés elszdmolasinak bizonylataként a koriilmények
leirdsaval, az okok megnevezésével, valamint az eszktzok azonositd adatainak pontos
megjeldlésével jegyzokonyvet készit.

A feleslegessé valt eszkozokrsl dsszedllitott jegyzéket ssszegyljti és feliilvizsgalja,
majd azt kévetden atadja a Selejtezési Bizottsagnak.

A selejtezett eszk6zok hasznositasa sordn gyakorolja a mindsitési jogokat.

A selejtezés megkezdése el6tt elkésziti a hirdetményt, és gondoskodik annak
kozzétételérol.

Gondoskodik az értékesitésre nem keriilt vagyontargyaknak a leltarozast megeldzo 30
napon beliil selejtezésérol.

Felelds a selejtezési eljards szabalyszeri végrehajtisanak folyamatba épiteft
dokumentalt ellen6rzéséért,

Kozremiikodik az snkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak tsszeallitasaban, ahhoz
adatokat szolgaltat.

Elkésziti a polgarmesteri hivatal/intézmény elbzetes koltségvetési javaslatat.

Begylijti az 6nkorményzat bevételi forrasat képezé normativ allami hozzajarulas
alapjat képez$ mutatdszdmokat az intézményektdl - irdsban, az intézményvezetd altal
aldirt formaban - valamint feliilvizsgdlat utin a Magyar Allamkincstar Teriileti
Igazgatosaghoz (tovabbiakban: [gazgat6sag) hataridére tovabbitja.

Kszremiikddik az énkorményzat koltségvetési rendelettervezetének Ssszeallitsaban.
A koltségvetési rendelettervezet Osszeallitasat kévetben ellendrzi a sajat bevételek
el6iranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetes
megalapozottsagat szolglé helyi rendeleteknek az dsszhangjat.

A koltségvetési szervek (intézmények) részere a koltségvetési javaslat osszeallitasaval
kapcsolatban irasban tervezési, modszertani utmutatét ad ki, abban eldirva a
koltségvetési  javaslat  Gsszedllitasaval kapcsolatos ~ szakmai  ¢€s pénziigyi
kovetelményeket.

Elvégzi a koltségvetés tervezéséhez, az intézmények altal kozolt mutatészam felmeéres
adatainak megalapozottsagdnak ellendrzesct, az intézmények és a polgArmesteri
hivatal szervezeti egységei ltal benyujtott koltségvetési igények indokoltsaganak €s
teljesithetdségének dokumentalt ellendrzéset.

A koltségvetési rendelet elfogaddsat kovetd 15 napon beliil, annak elfogadasarél
irasban tajékoztatja az intézményeket.

Elkésziti az cléiranyzat 4tcsoportositasra, illetve modositdsra vonatkoz6 javaslatot a
kdzponti és a sajat hataskori eléiranyzat modositasok figyelembe vételével.

Elkésziti a zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatas.

Tajékoztatja a polgarmesteri hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban
bekivetkezett valtozasrol a konyvviteli nyilvantartdsat vezets dolgozét.

A jegyzd tavolléte esetén a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzes,
érvényesités szabalyzatdban meghatarozott esetben ellenjegyzésre jogosult.

Elkésziti az intézmények pénzellatasi tervét féléves idbszakra.

A beruhézasokkal kapesolatos szdmlakat kollaudalja (kollaudéltatja), és gondoskodik
a kollaudalt szémla pénzintézethez torténé benyujtasarol.

Az onkorményzat feliigyelete ald tartozo Onélloan miksds és gazdalkedo
koltségvetési szervek az elismert tartozasallomanyukrdl szolgaltatott adatokat
Gsszegylijti, azokat a polgarmester ¢s jegyz0 részére atadja.

Begylijti a normativ &llami hozzajarulassal valo elszdmolds érdekében a tényleges
mutatészamokat az intézményektdl irasban, - az intézményvezetd ltal alafrt
formaban.



Hataridében elvégzi az allami koltségvetéssel torténd elszamolas pénziigyi teljesitését.
Eivégzi az 6ndlldan mitkodé és gazdalkodo koltségvetési szervek beszamol6inak
elbiralasat, felilvizsgalatat és jovahagyasat, valamint az intézmények irésbeli
értesitésct.

Ellenérzi az intézmények pénzmaradvanyénak szabalyszer(i kimunkalsat.
Gondoskodik a gazdasagi szervezeten belill a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos
vezetdi ellendrzési rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak ¢€s
szabalyzatoknak valé megfelelésérdl.

Osszeallitja a gazdasagi részlegre vonatkozé folyamatba épitett, elézetes és utdlagos
vezetdi ellendrzések, valamint belsé ellenérzések miksdtetésérsl szol6 beszdmolot.

A polgirmesteri hivatalban a szdmviteli szabalyzatokat minden év marcius 31-ig
aktualizdlja.

A vélasztott szamlavezetd hitelintézet valtozasdrdl a kitlizott idopont el6tt 30 nappal a
dontés dokumentumainak csatolasaval és a valasztott hitelintézettel kotott
szerzbdésben megjelslt bankszamlaszdm egyidejil kozlésével tajékoztatia a
torzskonyvi nyilvantartast vezeté Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosagat.
Déntést hoz az 4tmenetileg szabad pénzeszkdzok betétként valod elhelyezésérol,
valamint a hitelintézet kivalasztasardl, tovabba a betétkdnyv megnyitasaért, illetve
megsziintetéséért.

Elldtia a pénzkezelési szabilyzatban elsirtaknak megfeleléen a pénztareliendri
feladatokat.

Ellatja a leltarozési és leltarkészitési szabalyzatban el6irt leltarellendri feladatokat.

Az iizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe vett
eszkozok piaci értékét - a szamviteli politikdban foglaltakat figyelembe véve - a
rendelkezésre 4116 dokumentumok, informéciok alapjan meghatarozza.

Elvégzi az dértékvesztésre, valamint annak visszairdsdra vonatkozd javaslat
jovéhagyasat.

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

Az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabdlyzatban elbirtak szerint
hozzaférési jogosuliséga van az alkalmazott programokhoz.

Az adatfeldolgozés soran a szamitogeép- vagy programhibabol adédé adatvesztés
esetén az adatrogzitést azonnal befejezi ¢s a tovabbi adatvesztés elkerillésére az
informatikai felel3st haladéktalanul értesiti.

Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellenérzott adatokat
rogzithet.

6.4. Beosztottak feladatai
Gazdalkodési eladé

Helyettese: gazdalkodasi eldadd
A képviselé-testiilet altal elfogadott eredeti eléiranyzatokat a jovahagyott kéltségvetés
alapjan, a jovahagyasat kdvetben a szamlarendben eldirtak szerint 15 napon belill
lekonyveli.
Az évkozi modositasokat — sajat hataskort, az dnkormanyzat képvisels- testiiletének
rendelete alapjdn — a modositas kovetd negyedév hénapjanak 15. napjaig keresztiil
vezeti az eldiranyzat szamlakon.
Elvégzi a fokonyvi kényvelés ¢s az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetését
havonta, de legkésébb az iddkozi mérlegjelentést megeldzden, illetve a mérleggel
lezért évet kdvetd év -ig.



A szabalyszertien Kkidllitott bizonylatok alapjan, (szakmai teljesités igazolasa,
érvényesités, utalvényozas, ellenjegyzés) vezeti a koényvviteli nyilvantartasokat
(kdnyvelés).

A rendelkezésre 4ll6 szamitégépes programmal elvégzi a fokonyvi konyvelést, a
befektetett eszkozok és a  hasznalt, illetve hasznilatban 1év6 egyéb eszkozok
analitikus nyilvantartdsardl a szamitogépes programokkal nyilvantartast vezet.

Elvégzi az év kézben 4llomanyba vett (iizembe helyezett) immaterialis javak, targyi
eszkozok és lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe
vett eszkozok linedris értékesokkenésének elszamoldsat, az Uizembe helyezest,
hasznélatba vételt kovetden negyedév elsé napjatél a szamviteli politikaban eldirt
leirasi kulcsok alapjan.

Azoknal a kiadasoknal amelyeknél felmeriiléskor kozvetleniil nem éllapithaté meg,
hogy az alap- és vallalkozasi tevékenységet milyen mértékben tetheli az altalanos
forgalmi adé, az adott kiaddshoz kapesolodé elézetesen felszamitott 4ltalanos forgalmi
ad6 Osszegét a 6. szamlaosztaly - kozvetett (altalanos) kiadasok - fokdnyvi szamlain
lekonyveli és onnét negyedévente a éltalanos kiadasok felosztasanak ardnyaval
megegyezden felosztja az alap €s a véllalkozési tevékenységek kozott.

Elvégzi a kozvetett kiadasok szakfeladatokra toriénd felosztasat negyedévenként.

A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejileg, illetve
bankszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb
pénzeszkdzoket érinté tételeket legkésbb a targyhét kévetd ho 15-éig a konyvekben
rogziti.

Az egyéb gazdasdgi miveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi
miiveletek, események megtériénte utdn, negyedévenkent, a negyedévet kdvetd honap
15.ig a kényvekben rogziti.

Valamennyi gazdasagi eseményr6l — a készpénzforgalomhoz kapcsolddo kivételével —
a utalvanyrendeletet elkésziti, a kotelezettségvallalés, utalvanyozas, érvényesités,
ellenjegyzés  rendjét meghatdrozé  szabdlyzatban foglaltak  szerint. Az
utalvanyrendeletet az eredeti bizonylathoz tiizve irattarozza, illetve gondoskodik
annak meg6rzésérol.

A selejtezés lezarasat kovetden a bizottsag altal megkildott jegyzokonyvek alapjan az
eszkozok értékében, mennyiségében bekdvetkezett valtozdsokat a jegyzOkonyv
atvételétsl szamitott 15 napon beliil, de legkésébb a leltirozas megkezdését megeldzd
30 munkanapon beliil lekényveli.

A selejtezett eszkozok analitikus €s f6konyvi nyilvantartasokba torténd atvezet€sét a
szamlarendben foglalt eléirasok alapjan végrehajtja.

Elvégzi a koltségvetési nyomtatvanygarnitura kitoltését és a koltségvetési szervek
informacios fiizeteivel egyiitt - az Igazgatosag részére - hataridére leadja.

Az eldiranyzat médositasokrol folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.

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

A polgdrmesteri hivatalban tartalmi és formai szempontbol feliilvizsgdlja a
bizonylatokat és gondoskodik a konyvelésiikrol.

A pénztarellendr tavolléte eseién ellatja a pénztarellendri feladatokat /helyettesit/.
Gondoskodik az intézmények részére a pénzellatdsi tervben rogzitett, havonta
esedékes dsszeget a targyho 20-ig torténd kiutalasaert.



o Osszedllitia az 6nkorményzati szintli idokozi koltségvetési jelentést és idokozi
mérlegjelentést és az Igazgatdsaghoz felé tovabbitja.

o (Osszedllitja a féléves és éves beszamolot és az Igazgatosaghoz az altala meghatarozott
hataridére tovabbitja.

e A szdmlavezetd pénzintézet altal telepitett elektronikus szAmitogépes rendszeren
keresztiil bonyolitott atutatdsokat rogziti, figyelemmel arra, hogy a rogzitett adatok
Stutaldsara a  kotelezettségvallalds, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités
szabalyzatiban utalvdnyozdsi jogkorrel és ellenjegyzési jogkorrel felhatalmazott
engedélye (alairasa) utan keriilhet sor.

o A megrendelésre teljesitett termék-eldallitds (szolgaltatisnydjtas) esctében, a tényleges
onkoltség megallapitisa végett a tevékenység befejezéset kivetd honap utolsd napjaig
utékalkulaciot készit.

o A sajat kivitelezésben megval6sitott beruhézasok, felujitdsok aktivalhat6 értékének
meghatdrozasdhoz, a beruhdzas, felijitds befejezését kovetd negyedév napjdig
utdkalkulaciot készit.

e Elvégzi a kozvetett koltségek felosztasat és arrol kimutatést készit a targy negyedévet

kévetd honap 30 napjaig.
o Az 6nkdliségszamitas és a konyvviteli adatok egyeztetésérdl tajékoztatja a Téth Anikd
csoportvezetdt.

¢ Betartja az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban az informatikai
rendszerek mikodtetésével, az adatvédelemmel el6irt szabalyokat.

e Az adatvédelmi &s szamitastechnikai védelmi szabélyzatban elbirtak szerint
hozzaférési jogosultsiga van a pénziigyon alkalmazott programokhoz.

e Az adatfeldolgozas soran a szamitogép- vagy programhibabdl adédé adatvesztés
esetén az adatrogzitést azonnal befejezi és a tovibbi adatvesztes elkeriilésére az
informatikai feleldst haladéktalanul értesiti.

o Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellendrzott adatokat
rogzithet.

, IV.FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESENEK RENDJE

1. A POLGARMESTERI HIVATAIL. MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS
SZABALYAI

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyul6 egy¢b jogviszony létrejotte

A polgarmesteri hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben, vagy
hatarozatlan idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkaké&rben,
milyen feltételekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

A polgarmesteri hivatal feladatainak ellatisdra megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsés személyeket.

A polgdrmesteri hivatal megbizési szerzodést kéthet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esd
feladatra, hatarozott iddre, atmeneti idszakra.

1.2. A polgarmesteri hivatallal munkaviszonyban all6 dolgozdk dijazasa

A munka dfjazdsira vonatkozo megallapoddsokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rbgziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat vegzd dolgozék jutalomban részesithetdk.
JutalmazAsra, premizalasra csak a vezetd munkajanak evente torténd értékelését kovetden
kertil sor.



1.3. A munkavégzsés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése a jegyzo altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1év0
szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okményban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozoihet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betsltésével dsszefliggésben
jutott tudoméséra és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mds személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozd szabalyoknak és
elirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek €s
amelyek nyilvanossagra keriilése a polgarmesteri hivatal érdekeit sértené.

A polgarmesteri hivatalndl hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

o adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,

e az ellitottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiz6dd adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A polgérmesteri hivatal valamennyi
dolgozoja koteles a tudomdséra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amfg annak
kozlésére az ilietékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tdmegtdjékoztato (média) szervek részére

A tomegtajékoztatd (média) eszkozok munkatarsainak tevékenységét a polgarmesteri hivatal
dolgoz6inak az aldbbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizio, a radi6, egyéb hirportalok €s az irott sajté képviseldinek adott mindennem{i
felvilagositas nyilatkozatnak mindsil.

A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

e A polgarmesteri hivatalt érint6 kérdésekben a téjékoztatésra, illetve nyilatkozatadasra
a polgarmester vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e FElvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért €s
pontossagadrt, a tények obj ektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esctben tekintette] kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az tnkorméanyzat j6 hirnevére €s
érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan iggyel, ténnyel ¢s korillménnyel kapcsolatban,
amelynek idd el6tti nyilvanossagra hozatala a polgarmesteri hivatal tevékenységében
zavart, a polgarmesteri hivatalnak anyagi, vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan
Kkérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd hataskdrébe tartozik.

e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elstt megismerje. Kérheti az jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részet, amely
az & szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

e Kiilfoldi sajtoszervek munkatérsainak nyilatkozat minden esetben csak a polgarmester
engedélyével adhato.

1.5. A munkaidd beosztasa
A polgarmesteri hivatal munkarendje, mely a munkaidét és a pihendid6t (ebédidd)
tartalmazza a kovetkezo:

- hétfstdl csiitdrtokig 7,30 6ratol — 16,00 oOrdig

- pénteken 7,30 6ratél — 14,00 ordig



A hivatalos munkarendtél eltérd, kiilon beosztés szerint dolgoznak:
e kézbesitd/takarito,

1.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkivilli szabadsag kivételéhez elbzetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezeésére
minden esetben csak a jegyzd jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsdganak mértékét a koztisztviseldk jogallasardl szo16, valamint
a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani. A dolgozokat
megilleté és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A polgarmesteri hivatalban a szabadsag nyilvantartds vezetéseert Kokényesi Gabriella
(helyettese) a felelds.

1.7. A helyettesités rendje

A polgirmesteri hivatalban foly6 munkat a dolgozdk idéleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa jegyzé feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat az SZMSZ
{artalmazza, amit a munkak®ri lefrasokban rogziteni kell.

1.8. Munkakdordk atadasa
A polgarmesteri hivatal vezetd allasu dolgozi, valamint a jegyzé 4ltal kijelolt dolgozok
munkakérének atadasarol, illetve atvételérdl személyi véltozas esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni.
Az htadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
az dtadds-atvétel id6pontjat,
a munkakorrel kapesolatos téjékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,
az ataddsra keriild eszkozoket,
az 4tado és atvevd észrevételeit,
¢ ajelenlévk aldirasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kdvetoen legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.
A munkakor atadés-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatésaro! a jegyz6 gondoskodik.

1.9. Az polgarmesteri hivatallal munkaviszonyban 4ll6 dolgozok tovabbképzése
A polgarmesteri hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja,
akiknek munkakorilk betoltéséhez nélkilldzhetetlen a képzés altal nyujtott képesités
megszerzese.
A tovabbképzés szabalyai:
e Mindenki koteles irasban kémi a tovabbtanuldsi szandékét, akar diploma
megszerzésérol, akar tovabbképzésrol van szo.
e Felsdoktatdsi intézményben folytatott tamuiméanyok idejen koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
e Kiteles leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzultécids iddpontokat.
A polgarmesteri hivatal a tandijat, a tankonyveket és oda-vissza 1t koltségét tériti a
konzultaciés napokra és a vizsga napokra.



e A tandijat, a tankdnyveket a polgarmesteri hivatal csak szamla ellenében fizeti ki. Az
uti koltséget a dolgozé szamolja el az utazés befejezésétél szamitott 8 napon beliil.
A tovabbképzés koltségeihez valé hozzdjarulds mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovAbbképzési dijak és a jelentkezék szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni.
A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulményi szerzdést kell kétni.

1.10. A munkéba jaras, a munkavégzés kéltségeinek megtéritése

A munkaltaté koteles a munkaba jaras kéltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozdnak alkalmazasa utin a munkaba jaras kériilményeiben valtozas allt be, azt a
jegyzb részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

1.11. Egyéb szabélyok

e Fénymasolas

A polgarmesteri hivatalban a szakmai munkéval dsszefliggé anyagok fénymdsolasa

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

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

1. KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A munkavéllalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével

okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a
teljes kart kteles megtériteni.
A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esctén, amelyeket 4llanddan Grizetben tart, kiz4rélagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

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

2. ANYAGI FELELOSSEG

A polgarmesteri hivatal a dolgoz6 ruhdzataban, haszndlati targyaiban a munkavégzés
folyaméan bekovetkezett karért vétkessegre tekintet nélkiil felel, ha a kér a dolgozd
munkahelyén vagy més megbrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokasos személyi hasznélati targyakat meghaladd mértékil és értéki
hasznalati értékeket csak a jegyz6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (Pl. irégép, szamitogép, stb.)

A polgarmesteri hivatal valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési
targyak rendeltetésszerti hasznélatacrt, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megOvasaert.

3. A POLGARMESTERI HIVATAL UGYFELFOGADASA

A polgarmester, a jegyzd fogadoorat tartanak. Annak rendje az Onkorményzat honlapjan
talalhato.



A polgarmesteri hivatal tigyfélfogaddsinak szabalyai nyilvanosak.
4. A POLGARMESTER]I HIVATAL UGYIRATKEZELESE

A polgarmesteri hivatalban az iigyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az
tigyiratkezelés irdnyitdsaért és ellendrzéséért a jegyzd felelés. Az ligyiratkezelést az
Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni.

5. A KIADMANYOZAS RENDJE

Kiadményozo a Jegyz§. Tavolléte esetén a kiadmanyozas jogosultja igazgatési eléadd
Rutterschmidné Balogh Agnes.

6. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Valamennyi cégszerl alafrasndl cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzékkel ellatott,
cégszertien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.
A polgarmesteri hivatalban cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:
polgarmester
jegyzd
gazdalkodasi f6el6ado
gazdalkodasi el6ado
pénziigyi eldado
igazgatési eldado
muszaki tigyintézd

o iigykezeld
A polgarmesteri hivatalban hasznélatos valamennyi bélyegzdrél, annak lenyomatardl
nyilvéantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki ¢és mikor vette hasznalatba, melyet
az 4tvevd személy a nyilvantartisban aldirasdval igazol.
A nyilvéntartés vezetéséért: Rutteschmidt Zoltanné felel0s.
Az Atvevok személyesen felelések a bélyegzOk megbrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérdl,
kiadasardl, nyilvantartasarél, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltdrozasarél Rutteschmidt
Zoltanné felelds gondoskodik, illetve a bélyegzt elvesztése eseten az eldirasok szerint jar el.

7. A POLGARMESTERI HIVATAL GAZDALKODASANAK RENDJE

A polgarmesteri hivatal gazdalkoddsaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a polgdrmesteri hivatal kezeléseben 1évH vagyon hasznositasaval 6sszefiiggd
feladatok, hataskorok szabalyozdsa - a jogszabélyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével - a jegyzd feladata.

A gazdalkodasi és ellendrzési feladatokat a pénziigyOn clhelyezett kiilon szabalyzatban
meghatarozott modon kell végezni.

7.1. A gazdalkodas vitelét elésegitd belsd szabalyzatok
1.  Bizonylati szabélyzat és bizonylati album,

2. Pénzkezelési szabélyzat,



3. Selejtezési és hasznositési szabalyzat,

4. Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,

5. Kételezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzeés, érvényesités rendjének szabalyzata,
6. Eszkézok és forrasok értékelési szabalyzata,

7. Készletgazdalkodasi szabalyzat,

8. Onkoltség-szamitasi szabélyzat,

9. Beszerzési szabalyzat,

10.  Kikiildetési szabalyzat,

11.  Reprezentacids szabdlyzat,

12.  Gépjarmi tizemeltetési szabalyzat,

13.  Helyi timogatsokrol sz6l6 szabalyzat,

14.  Egyiittmikodési megallapodés az énalican miksdo intézményekkel,

15.  Illetményel8leg felvételének és torlesztésének szabalyzata,

16. Telefonhasznélati szabalyzat,

17.  Véalaszthaté béren kiviili juttatasi rendszer szabalyzata

18.  Tlletményel8leg felvételének és torlesztésének szabélyzata

19.  Gazdasagi iigyrend

A szabalytalansagok kezelésének eljardsrendjét a 2. szamu melléklet tartaimazza.

7.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

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

Az aldiras-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a T6th Aniké pénzilgyi
csoportvezetd koteles érizni.

7.3 A gazdalkodasi és ellenérzési jogkorok gyakorlasénak rendje

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazolasa, az érvényesites,
utalvanyozés gyakorlasinak modja, eljdrasi €s dokumentacids részletszabalyai, valamint az
ezeket végz6 személyek kijelolésének rendje kiilon szabalyzatban keriiltek eléirasra. Jegyz0
érintettsége esetén utalvanyozd a pénziigyi vezetd Toth Aniko.



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

A polgarmesteri hivatal épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

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

A bérbeadés szabdlyait a Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésnek
szabalyzata tartalmazza.

9. A POLGARMESTERI HIVATALBAN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG

Reklamhordozé csak a jegyz6 engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat
veszeélyeztet.

Tilos kézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sert, amely erdszakra, a személyes
vagy a kozbiztonsig megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara §szténdzne.

10. BELSO ELLENORZES

A polgarmesteri hivatal belsé ellendrzésénck megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért a
koltségvetési belsd ellendrzésrdl sz6lé 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben foglalt
elbirasok szerint a jegyzd felelds. A polgdrmesteri hivatalnal a belsd ellendrzést kiildn
megbizési szerzodés szerint 2013. évben Vincent Auditor Kft latja el.
A belsé ellendrzés feladatksre magaban foglalja a polgarmesteri hivatalban folyé

e szakmai tevékenységgel Osszefliggd

o gazdalkodési tevékenységgel kapesolatos

¢ ellendrzési feladatokat.
A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkozi belsd ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzctett médszertani tGtmutatok és kézikonyv minta
alapjén, a belsé ellenérzési vezetd altal kidolgozott és a jegyzd altal jovahagyott belsé
ellenérzési kézikonyv szerint végzi.
A belsé ellenérzést a Belsd ellendrzési kézikdnyvben foglaltak szerint kell megszervezni €s
elvégezni.
Az ellendrzések tapasztalatait a jegyzd folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

11. HIVATALI OVO, VEDO ELOIRASOK

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

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

11.1. Bombariado esetén kovetendd eljaras
Akinek tudomaséra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband eszkdzt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a polgarmestert és a jegyzot.
A polgérmester a lehetd legrovidebb idén belill értesiti errdl a tényrdl az épiiletben lévd
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonuldsi terv szerint az épiilet elhagyasat.



A polgarmester utasitasara értesitik a rend8rséget, valamint a tiizoltosagot a bombariaddrol.
12. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

12.1. K6zszolgalati jogviszonyban allok

A polgarmesteri hivatalndl a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:
¢ jegyz0 '

anyakdnyvvezetd

ado igyintézd

pénziigyi dolgozok

12.2. Kézszolgalati jogviszonyban éllok hozzatartozdi

a hazastars,

az élettars,

a kdz6s haztartasban €16 sziil6,

a kozos haztartasban 616 gyermek, a hézastars gyermeke, ideértve
az drokbefogadott és a nevelt gyermeket is.

12.3. Vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettség teljesitése

Vagyonnyilatkozatot két példanyban az SZMSZ 3., 4. szam( mellékletében meghatarozottak
szerint kell kitSlteni és a kotelezett altal valamennyi oldaldn alairva példanyonként kiilon-
kiilén zart boritékba kell helyezni.

A vagyonnyilatkozatot elektronikus iton is ki lehet tolteni.

A nyilatkozé és az drzésért felelos a boritek lezarasara szolgalé felileten elhelyezett
alafraséval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban keriilt sor. Az
Srzésért felelés személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvéantartasba vétel utén a ktelezettnél marad, mésik
példanyéat az brzésért felelds az egyéb iratokto] elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat - a nyilatkoz és az drzésért felelds példanyat is
- csak a Vnyt. 14, §-ban meghatarozott vizsgélat sorin az eljard szerv bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat 4tadasara, nyilvéntartdséra, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozd tovabbi szabélyokat az Orzésért felelés kiilén szabalyzatban
allapitja meg.

12.4. Vagyonnyilatkozatok kezelése érzese

A vagyonnyilatkozat tételével Osszefuggd személyi iratokat az egyéb személyi iratoktol
fizikailag elkiilonitetten, 6nallé iktatds szerint a polgérmesteri hivatal személyzeti ligyek
intézésére megbizott tigyintéz6jénél egységesen kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatosan keletkezett iratokr6l kiildn nyilvantartast kell
vezetni, meghatarozva a nyilvantartas tartalmi elemeit (dolgoz6 neve, munkavégzés helye,
vagyonnyilatkozati technikai azonositd kod, a hozzatartozdi vagyonnyilatkozatokkal
kapesolatos adatok, az 4tvett és tovabbitott iratok tartalmara torténd tovabbitds, az dtadasra,
4tvételre és tovabbitasra vonatkozo adatok).

A dolgozokkal kapcsolatos valamennyi iratot (a hozzatartozokra vonatkozdt is) egy
iratgytijtdben kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatok érzéséert: Kokényesi Gabriella (helyettese) felelds.

 V.FEJEZET _
ZARO RENDELKEZESEK



A polgarmesteri hivatal szervezeti és miikodési szabélyzata 2013. augusztus 1 napjan lép
hatalyba.

A jegyzomek kell gondoskodni, hogy a szervezeti €s miikédési szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatirsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat S szAmu
mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés
napjaval egyidejlleg.

Az érintett dolgozék munkakori lefrdséban szerepeltetni kell a szervezeti és mikodési
szabdlyzatban nevesitett feleldsségi, hatds és jogkdroket, melyek elkészitéséért Kokényesi
Gabriella a felel6s.

A polgarmesteri hivatal szervezeti €s miikddési szabélyzata kiadédsra keriilt €s megtalalhato:

1) irattar

2) jegyzd

3) gazdalkodas

Kelt, Ujhartyén 2013. augusztus 1. nap

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

jegyzd

1. szamu melléklet

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

| Szervezeti egység | Elldtott funkciok /szakdg/tev./
| torvényességi ellendrzés, polgarmesteri hivatal vezetése,
Jegyzd a jogszabalyokban el6irt hataskorok gyakorlasa, az
onkormanyzat munkdjanak segitése, szabalysértés,
| birtokvédelem.

| beliigyi igazgatas + szocialis igazgatas,
[gazgatasi eléado

anyakonyvezés, hagyatéki eljarasok, gyamiigy, népesség-
nyilvantartas, vélasztasok,

Pénziigyi eléado Adoigazgatas, mezbgazdasigi ligyek

kamarai kapcsolattartds: vallalkozdi iigyint. +
fogyasztévédelem+ kiemelt 1. foku €pitési hat6sag,
Miiszaki eldado kommunalis igazgatas, kérnyezet és természetvédelem,

Gpitésigazgatasi igyek, vagyonnyilvantartas.

Eazdalkodési foeldadd gazdalkodassal kapcsolatos feladatok,




csoportvezetd Koltségvetési gazdalkodas, cimzett €s céltamogatésok,
beszamoldk,jelentések, fokonyvi kényvelés, pénztar
ellendrzés

iigyvitelkezelés, intézményi kapcsolattartas, /6vodak,
Ugykezeld iskolak, Eii. Int. kényvtar,., Id6sek Klubja/,

ligyvitel szervezés:titkarsag, iktato
és irattar, telefon + kézbesités

2. szam1 melléklet
Szabalytalansigok kezelésének eljarasrendje

Az eljarasrend kialakitasakor alapvetd kovetelmény az, hogy minden szervezeti egység
vezetbje felelés a feladatkdrébe tartozd szakteriileten észlelt szakmai és gazdélkodasi
szabalytalansagok megelézéséért, feltdrasaért, nyomon kivetéséért, dokumentalasaért, a
felelésségre vonasért, valamint a hidnyossdgok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések
kezdeményezéséért és megvaldsitasuk ellendrzésécrt.

A szabélytalansagok észlelése a folyamatba épitett, elozetes s utolagos vezet6i ellendrzés
rendszerében torténhet a munkatdrs és a vezetérészérol egyarant. Ezen kivill az észlelés
szarmazhat a mind belsd, mind a kiilsé ellendrzést6l, valamint egy¢b kiils6 személytd] 18.

_ A koltségvetési szerv vezetdje, illetve a szervezeti egyscgek vezetbinek észlelése alapjan a
feladat, hataskor és feleldsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag
korrigélasara, megsziintetésére.

- Amennyiben a szabélytalansagot a szervezeti egység valamely dolgozdja észleli, koteles
értesiteni a szervezeti egység vezet8jét. Amennyiben a szervezeti egység vezetbje az adott
szabalytalansdgban érintett, a dolgozonak a vezetd kozvetlen felettesét, annak érintettsége
esetén a jegyz6t kell értesiteni.

- Amennyiben a szabalytalanség bizonyithatéan fennll, vagy az el6zd szakaszban
meghatérozottaknak megfelelden értesitett személy a helyzet tisztazasat szikségesnek tartja,
gy err6l értesiti a Jegyzot.

- Amennyiben a szabélytalansag bizonyitast nyert, a feladat, hataskor és felel6sségi rendnek
megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigaldséra, megsziintetésére.

- Amennyiben a szabalytalansdg nem bizonyithato, csupén annak gyanfja meril fel, a
szabdlytalansag észleldje a szabalytalansag megallapitasa céljabol ad hoc belsd ellendri
vizsgalat lefolytatasat kérheti a jegyz6t6l. A jegyz0 a belsé ellenéri vizsgélat elrendelésérdl a
rendelkezésre all adatok alapjan dont.

- Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal,
vagy szabdlytalansig gyanuja esetén vizsgdlat lefolytatasara megbizast kap, a Belsd
Ellenérzési Kézikényvében foglaltaknak megfeleléen jir el. Az ecllendrzott szervezeti
egységnek a belsé ellenérzés megéllapitasai alapjan intézkedési tervet kell kidolgoznia, az
intézkedési tervet végre kell hajtania és a végrehajtasrol a jegyzd altal megallapitott
hatéridében be kell szdmolnia.

- Amennyiben kiilsé ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot, a szabalytalansigra
vonatkozd megallapitasait az ellendrzési jelentés tartalmazza. A szabalytalansagra vonatkozo



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

A szabalytalansag észlelését kovetd szitkséges intézkedések, eljarasok meginditasa

A jegyz8 koteles gondoskodni a bejelentett szabélytalansagok tekintetében a megfeleld
intézkedések meghozataldrsl, illetve indokolt esetben a szikséges eljarasok (szabélysértési,
biintetd- vagy polgari peres eljaras) meginditasar6l, vagy a vonatkozo jogszabalyok (Kttv.,
Mt.) szerinti hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazaséardl.

Sziikség esetén a jegyzd vizsgalatot rendelhet el, amelyben részvételre felkérhet dolgozdkat,
indokolt esetben- a vonatkozo jogszabalyok betartasa mellett- kiilso szakértdt is.

A szabalytalansag észielését kovetd eljarasok

A szabalytalansigok feltarasa esetén lefolytathato eljards lehet:

a) biintet eljaras,

b) szabalysértési eljaras,

c) kartéritési eljaras.

A szabélytalansag és a felelésség sulyétol fliggben biintetd Cs egyéb eljaras is indithato.

A felel6sség tekintetében a Munka Torvénykonyve, illetve a Kttv. megfelelé rendelkezéseit
kell kévetni.

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

A szabalytalansaggal kapesolatos eljaras nyomon kévetése

A jegyzd altal megbizott személy

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

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

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

- rendszeresen informaciot szolgaltat a belsd ellenbrzés és a jegyzd szamara.

A szabalytalansdggal kapcsolatos eljaras nyilvantartasa

A jegyz0

- gondoskodik a szabélytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak
naprakész és pontos vezetésérdl, iktatasarol,

- gondoskodik a megtett intézkedések €s az azokhoz kapcsolddd hatdrid6k nyilvéntartdsarél

- a palyézati Gton felhasznaldsra keril§ forrasok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében
ficyelembe veszi az Burépai Uniés tadmogatasok fogadasahoz kapcsolodd pénziigyi
lebonyolitasi, szamviteli és ellen6rzési rendszerek kialakitasarol sz6lé jogszabalyban
meghatérozottakat, a 2007-2013. programozasi idészakban az Eurdpai Regiondlis Fejlesztési
Alapbél, az Eurépai Szocidlis Alapbol ¢s a Kohéziés Alapbol szdrmazo tdmogatisok
fogadésahoz kapcsoloédé pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési rendszerek kialakitasardl szolo
281/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet VIIL Szabalytalansagok kezelése cimil fejezetében
meghatarozottakat.

Jelentési kotelezettségek

A jegyzének az éves ellenbrzési jelentésben kell szamot adnia a belsd ellendrzés altal tett
megallapitasok és javaslatok hasznositdsarol, az intézkedési tervek megvaldsitdsardl, az
ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol.



3. szamu melléklet

VAGYONNYILATKOZAT
Vagyonnyilatkozat nyilvéantartési szama:

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

I. Rész

SZEMELYI ADATOK

A kotelezett neve:

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

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

II. Rész }
NYILATKOZAT A JOVEDELEMROL
A nyilatkozatot ad6 éves dsszes jévedelme:

| DR BV e It
2 VBV e Ft
3 BV s Ft
4, oo BV 1eereerrerrentnineneanas Ft
St i BV e Ft
Az éves jovedelem forrésai tevékenységek szerinti bontasban:
| PO év
Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft
2. e év
Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft
. TROORO év
Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft



Ft

Ft
SO ev
Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft
TR év
Tevékenység Jovedelem

Ft

It

Ft

Ft

Ft
I1I. Rész
VAGYONINYILATKOZAT
A) Ingatlanok
1. Lakastulajdon és lakételek-tulajdon (vagy allando, illetve tartds hasznalat, haszonélvezeti
jog):
) CIME: ceovriitiirrerinsersecresi s VATOS/VATOS cvievecriivinsnasnienenesnens ut/utea .o
hsz.
alapterlilete: o m2, tulajdoni hanyad:
a SZErZEs ideje, jogeime:
B) CIHTIE: ceovrvcreirirrrnisisrsencns e VArOS/VATOS .oovevreecerivecneeniinnanens ut/utca .ooveeee
hsz.
alapterlilete: v m2, tulajdoni hanyad:
a szerzeés ideje, jogcime
€) CIME: woveriimreriirerereieiisinnnns s VATOS/VATOS oovrevreirneeininesieineniins ut/utea ...........
hsz.
alapterfilete: o m2, tulajdoni hanyad:
a sZerzeés ideje, jogeime:

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

jog):
8) CIME: wveieiicrirnnrnie bt VATOS/VALOS ovvieececreiriinisnssnsenene ut/utca ...........
hsz.



alaptertilete: ... e rnnes ceeterreetere s m2, tulajdoni hanyad:

a Szerzés ideje, jogceime:
b) cime: ......coe.e.. reerererer e ceeereeseeneneneensas VATOS/VATOS wvereereevererersererssscenses UHULCA (i
hsz.

alaptertilete: ... ceereererrenrenneas rrereereeerens s m2, tulajdoni hanyad:
a szerzes ideje, jogeime:
¢) cime: .oviriinnnns crerveertaraens USRI e VATOS/VATOS .ooevreerresiarissnnenisenes atfutea .o
hsz.

alapteriilete: ... ceererreeeanes reereebee e ete ey m2, tulajdoni hanyad:
a SZErzes ideje, jogeime:

.....

haszonélvezeti jog):
a) megnevezése (zdrtkerti épitmeny, mithely, tzlet, miterem, rendelS, garazs stb.):

CIIMIE. veereeeeeesreereerene s sass e e s saa s . varos/Varos ... et esiaaraans ut/utca ...
hsz.

alapteriilete: i crereeerenresesseseeraeas m2, tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogeime:
b) megnevezese:
CIME: tiireverrerrecccrirnres e evenneerennsrees VALOS/VAIOS oeceerererrirnisiesnrinennnesas at/utea ...........
hsz.

alapterfilete: e m2, tulajdoni hényad
a szerzEs ideje, jogeime
c) megnevezese
cime: .oveviiinnns SOOI RRTPSPRTeS vrer VATOS/VATOS oocveieeiicriinereinennenees at/utca ..o
hsz.

alapteriilete: i eteerearaese ettt aares . m2, tulajdoni hanyad:



a szerzés ideje, jogeime:

4, Termé£oldtulajdon (vagy allandd hasznalat, haszonélvezeti jog):

a) megnevezese:
Cime: vvvvernenn et VAros/VAros ...ccccevveeeeccrncnn ISR hrsz alapteriilete: ...........
m2

miivelési aga. et eareraares eererereearenee et tulajdoni hanyad:

barasssressesiranerver basaatsrennnsaNatannnTs

a SZEerzes ideje, jogcime:

b) megnevezese:
cime: .ooovevvriennnnn rereerenenees varos/Varos ...... SUUTOIRSUORRPRRPe hrsz., alapteriilete: ...........
m2

miivelési AgAT e creererere et e naes tulajdoni héanyad:

a szerzés ideje, jogcime:

c) megnevezése:

cime: .o e VATOS/VEATOS .vvveieeereeeeriirsneiisninenes hrsz alaptertilete: ..
m2
milvelési ABAL e reereee e aes tulajdoni hanyad:

a szerzEs ideje, jogcime:

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

1. Jarmiivek:

a) 5zemélygépkocsi: oo peeereeneeeraens HPUS v cerveaes
rendszam

rendszam



a szerzés ideje, jogeime
.......... eeeeeesteneenseeseeensees et rerssssesasenesesasesssssssnsesrrenssesesermnece MPUS  eniissssnsnn s
rendszam

a SZEerzes ideje, jogcime:
b) egyéb jarmii:
a SZErzeEs ideje, jogcime:
a SZEerzes ideje, jogeime
a SzZerzes ideje, jogeime
2. Vedett mialkotas, védett gyujtemeny

a) egyedi alkotdsok:

............................. oo BLKOL rverserereesesressecriseesnianes. ©IM covccrivnssisensennsns. Nyilvantartast
szam

a szerzes ideje, jogecime:
......................... alkoto e eereresesasessee CHTML sovesvesssesssssnsseenenenn. NyilVAntartasi
szam

a szerzEs ideje, jogeime:
ertrereeee e bearenreshen 1) o) (¢ SN perrnenes (43111 RO IRRTRN nyilvantartasi
szam

a szerzés ideje, jogcime:
b) gylijtemeény:

.................................... eerioenns TNEENEVEZES ovveeverrereres B oevvviccciiiesriicineee., DIYilvADtartasi
szam

a SZErzZEs ideje, jogeime:
........... e irerarirsesseses, TNEENEVEZES oo DD i nyilvantartasi
szam

a SZerzeés ideje, jogecime:
............................. ceererrerernensennes. EENEVEZES v db nyilvéntartasi
szam

a szerz€s ideje, jogeime:

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

3. Egyeb darabonkent vagy keszletenkent (gymtemenyenkent) a hénap elsé napjan érvényes
kételezd legkisebb munkabér havi Osszege tizszeresét meghaladd értékl ingdsag:
) SV rreeeeeeneenes erraeerenes ceveeeeeer s megnevezeés ...

.................................... azonosito



a szerzés ideje, : jogcime:

b) e e peteine e e IMNEENEVEZES e, crveneine v
azonosité adat

a szerzés ideje, jogeime:
C) crrereesseeertna e e perete e ... MEZNEVEZES ..ovrverererranens beveeeetnssanens azonosito
adat

a szerzés ideje, jogeime:
d) IRUOTROO v e crrrarere MEENEVEZES coverervnresestssnnannnss e
azonosit6 adat

a szerzes ideje, jogeime:
€) everene peenteeranern reerereesreenrenteeetssaesar e reas creenns Megnevezes ....oeveeee ettt renes azonosito
adat

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

..... s estirseinss | TIEENEVEZES  oveierrensesesscnee SZAML o
névérték

............ e v veassearaviseresrenes CENEVEZES oo SZAM  ovvvverrinecinninnnens
névértek

rererre et ase s IOUSRTRPRR vevern MEGNEVEZES  vvevverrrrrriercansnine SZAM  oeerreevrerirnnennenens
névérték

....................................... erveriereseneseee MNEENEVEZES  vvcrvvcvvcrinrenssnens SZAML ot
névértek

reeeeeeerararressesasareesarare e rrens rrrreeenenes MEGNEVEZES  .ovvvrerveriennnerersins V4211 1 OO
névérték

5. Takarékbetétben elhelyezett megtakaritas:

....... eeearisiresseeeses PENZIMIEZEE ovvevecrivrrrnrnseneers DELELKONYV SZAMA vvvnsriininnisesrenne
osszeg

............. eeeorrerrsessessreres PONZINTEZEL ooviriirrinniiiienenrne DELELKONYV SZAMA cevvervceerriarsrmnnninanes
Gsszeg

revereanesenerans eerererenaerereaes pPéNZIntézet ...ooovvoveveicnninns betétkOnyv SZAMA ..ccovervrvresvenierirenns
Jsszeg

......... eeoriensesseeeseres PENZINEZEL overeverrrrrrrnverenes DEWEKONYV SZAMA i
0sszeg

ST ROV TP PO pénzintézet ......cooeninnn oo DEttKONYV SZAMA .ooverrecrecriiiiens
Osszeg

6. A hoénap elsé napjan érvényes kotclezd legkisebb munkabér havi osszege tizszeresét
meghalad6 készpénz:

.Ft

7. Az Bsszességében a honap elsd napjan érvényes kotelez6 legkisebb munkabér havi Gsszege
tizszeresét meghaladd pénzintézeti szamlakovetelés vagy mas, szerzodés alapjan fennalld
pénzkdvetelés:

trereererenenanes reerre e pénzintézet ..o wer SZAMIASZAM oo



....................................... PENZINtEZEL oo SZAMIASZAM oo
....................................... PENZINLEZEL ..ovvververeecrecericnnns SZAMIASZAM e
....................................... PENZINEZEL .oovevveevrevirercveernns SZAMIASZAM e,

....................................... PENZINEZEL ..ovvvrrverreeierecrenennnr. SZAMIASZAM oo

fsszeg
A szerz6dés (kovetelés)

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

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

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

A pénzkovetelés jogeime A kotelezett neve, lakcime A kovetelés osszege kelte

lejarati ideje

8. Mas, a honap elsé napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi sszege kétszeresét
meghaladé értékil vagyontargyak, ha azok egylittes ériéke a honap elsd napjan érvényes

kotelezd legkisebb munkabér havi 6sszege tizszeresét meghaladja:

............................................................ IMEENEVEZES .vvvvvsimerreerermsmrssesnsreeesenns
adat

............................................................ megnevezés

adat

............................................................ MEREVEZES .eeerirenrenrenrieseersrsrssssssansens
adat

............................................................ TNEENEVEZES .ovvvrrrrsareennsserisnissrmrarssssas
adat

............................................................ MMEGNEVEZES .ovvrrrreranisnsirresssasrssssssssienens
adat

1V. Rész

PENZINTEZETTEL, ~ MAGANSZEMELYEKKEL ~ SZEMBEN
TARTOZASOK

1. Pénzintézettel szemben:
A tartozas
A hitel megnevezése A tartozas 6sszege  kelte lejarati ideje

2. Maganszemélyekkel szemben:
A tartozas
A hitelezd neve, lakcime A tartozas 8sszege  kelte  lejédrati ideje

V. Rész ) ,
GAZDASAGI FRDEKELTSEGI NYILATKOZAT

........ azonosito

.. azonositd

........ azonosito

........ azonositod

........ azonosito

FENNALLO

Gazdasagi tarsasagban (ideértve az éllami tulajdoni részesedéssel miikddd gazdalkodd

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

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

szama:



2. gazdasagi tarsasag

3.

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

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

7 nyereségbol vald
...................................................................................................... %

8. a gazdasagi tarsasagban viselt
B)

1 cégbejegyzés

2 gazdasagi tarsasig neve,

3.

4 az érdekeltség

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

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

7 nyereségbol vald
...................................................................................................... %

8. a gazdasagi tarsasagban viselt
C)

1 cégbejegyzés

2 gazdasagi tarsasag neve,

3.

4 az érdekeltség

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

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

7 nyereségbol vald
...................................................................................................... %

8. a gazdasagi tarsasagban viselt

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

neve:

székhelye:

ardnya:
aranya:
részesedése:

tisztsége:

$zAma:
formaja:

székhelye:

aranya:
aranya:
részesedése:

tisztsége:

szama.
formaja:

székhelye:

ardnya.
részesedése:

tisztsége:



4. szamu melléklet

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

L Rész’
SZEMELYI ADATOK

A kitelezettel egy haztartdsban é16 hazastdrs, élettars, kozos haztartasban &6 sziild, gyermek
neve:

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

szlletési helye és ideje
anyja neve
II. Rész

NYILATKOZAT A JOVEDELEMROL
A nyilatkozatot ad¢ éves 8sszes jovedelme:

Lo €V e Ft
2 e EV e Ft
. SO BV crirreeierenersienaiiens Ft
/SR BV e reerereerisnns Ft
St s BV et Ft
Az éves Jovedelem forrasai tevékenységek szerinti bontdsban:
) AUURUPOT ev
Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

It
2 e év
Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft
K TR &v
Tevékenység Jovedelem

Et

Ft

Ft

Ft

Ft
4, e év

Tevékenység Jovedelem



Ft

Ft

Ft

Ft

Ft
1 TP ev
Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft
[TL. Rész
VAGYONINYILATKOZAT
A) Ingatlanok
1. Lakastulajdon és lakételek-tulajdon (vagy allands, illetve tartds hasznalat, haszonélvezeti
jog):
2) CIME: weoiiiiinirnres e VATOS/VATOS .oveeveeesviiransienrisennens at/utea ...........
hsz.
alapterlilete: o m2, tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogeime:
B) CIME: oot VATOS/VATOS .vveeveeeeeccesnnnrerrennnns at/utea ..
hsz.
alapterlilele: oo m2, tulajdoni hanyad:
a SZerzes ideje, jogcime:
€) CEME: Lvreceeriiiire e s VATOS/VALOS cvevivereerrciesiiieinsresenes ut/utea ..o
hsz.
alapteriilete: i m2, tulajdoni hényad:
a SZEerzes ideje, jogeime:

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

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

jog):

) CIME! eevrererricreetemeerss st s varos/VAros ..............
hsz.

alapterlilete: s m2,

a SZerzes ideje,

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

tulajdoni hanyad:

jogeime:



.....

b) clme: oo SSUUOUUPOIORTURRIN VATOS/ VA0S .ovvvvereeeirerenecsinaneesnes at/utea ..o
hsz.

alapteriilete: bbbttt s cetrreese e m2, tulajdoni hényad:
a szerzés ideje, jogcime:
¢) cime: ........ ereie et e VATOS/VAT0S .oovreviennne NURTR ut/utca ...........
hsz.

alapteriilete: ... ereerrreerere——— reerer e rreaaneees m2, tulajdoni hanyad:
a SZerzés ideje, . jogcime:

haszonélvezeti jog):
a) megnevezése (zartkerti épitmeny, miihely, tzlet, miterem, rendeld, garazs sth.):

CIME: o et veere VAIOS/VATOS oreveiiiniiniianans veeveenes ut/utca ...........
hsz.

alapteriilete: e reeveneeraerenneas rrerereerr e m2, tulajdoni héanyad:
a SZErZes ideje, jogeime
b) megnevezeése
cime: ......... etenaranenenees e VALOS/VATOS «vevoveeerenereisirsisisseses ut/utca ...........
hsz.

alapterlilete:  .oees eenenreaerbran st ne et s b s m2, tulajdoni héanyad
a SZETZES ideje, jogeime
c) megnevezése
cime: .......... ceeveerearesnonns cerreeraereens et VATOS/VATOS ovevvveevvenerecncsierinnsanns at/utca ...........
hsz,

alapteriilete: eereeee bttt et s b e cranen m2, tulajdoni hényad:
a SZerzes ideje, jogcime:

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



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

CIME: veeereieereenn, reaerraearas varos/Varos

m2
miivelési

szerzés

.....

m?2

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

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

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

..........

..........

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

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

megnevezese:

tulajdoni hanyad:

jogeime:

tulajdoni hanyad:

jogeime:

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

tulajdoni hanyad:

jogeime:

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

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

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

B) Nagy értékil 1ngosagok (1deertve a lizingelt Vagyonta.rgyakat is)

1. Jarmiivek:
a) személygépkocsi:
rendszam

rendszam

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



a SZEerzEs ideje, jogeime:

b) egyéb jarmi:
a szerzés ideje, jogeime:
a SZErzes ideje, jogcime:
a SZerzEs ideje, jogeime:

2. Védett mitalkotds, védett gyljtemény:
a) egyedi alkotasok:

...... e ALKOO e renereessrsereienss €I nyilvantartasi
szam

a szerzés ideje, jogcime:
................... i ALKOEO ereeeeeresveeneeseeeesessenne. O s nyilvantartési
szam

a S7erzes ideje, jogcime:
rrvereeae e aeetae s veree AIKOLO oo rereervanennes CIIML wvroceeseeeereeerinnnnennes. DyilvAntartasi
szam

a szerzés ideje, jogeime:
b) gytijtemény:

................ e erses TEENEVEZES covcrecnnnns AD i nyilvantartasi
szam

a szerzes ideje, jogeime:
...................................... ceereererres MEENEVEZES oveornrvinnns AD e nyilvantartasi
szam

a SZErzZes ideje, jogeime:
.................................. emsrrereees TEENEVEZES oo Ab i nyilvantartéasi
szam

a SZerzEs ideje, jogcime:

3. Egyéb, darabonként vagy készletenként (gyiijteményenként) a honap elsé napjan érvényes
kotelezd legkisebb munkabér havi dsszege tizszeresét meghalad értékil ingosag:

;) . rerereree et ceeerreiren cerreerens cereerries MEZNEVEZES w.vvvvvirererisenensinens v azonositd
adat

a SZerzes ideje, jogcime:
b) s SO U TS UU OO OUPPOPRTPR: MEGNEVEZES cvverrsnescrrsrsasemssnsssnsens

azonositd adat



a szerz€s ‘ ideje, jogeime:

C) crerreereriennes e s ST MEZNEVEZES ..ocvrraararernene e sernens AZONOSILO
adat

a Szerzés idege, jogeime:
d) s ceerrerese e nenes crebeerenereseanens . megnevezés . :
azonosito adat

a szerzés ideje, jogeime:
=) JPTRRON et e MEGNEVEZES ...cvvevrrnnes serereee s azonosito
adat

a $Zerzes ideje, jogcime:

evr4ssarianmasansrery WbsssasssreteesnannnTiry Fessatrivaanssenrrry FebdsarriERsestTtrerane GessanusressrreibesaTranty

4. FErtékpapirban elhelyezett megtakaritds (részveny, kotvény, részjegy, kincstarjegy,
vagyonjegy stb.):

e rereereearerte et et sa et rreerreeeeeenes MEGNEVEZES  vevveererverirraniennee SZAM i
névérték :

....... e iersversses TEENEVEZES  rvvveeccrerseiereenses SZAIMNL s,
névérték

................ e ieiriirerss MEENEVEZES  vvvevceervisrecssinnnse SZAML s
névérték

.......................... eeeesreoeesisroreeessrieens TNEENEVEZES  cecerevesreciieieisns SZAML e
névérték

.............. e eiiririsrrvers INEENEVEZES  ovvrccrenresirsennss SZAML o,
névértek

5. Takarékbetétben elhelyezett megtakaritas:

....... oeeeeeemeeeeseesresssessenense PENZINEEZEL cveovrereercrrienres DEELKONYV SZAMA ooveriiiniininiens
Osszeg

........................................ DEDZINLEZEL ..vvreervrerereieenens DELELKONYV SZAMA v,
{sszeg

v ee e creeereereeenr s PENZINIZEL ..o betétkOnyv SZAMA .....ccoverrieveinenns
Osszeg

....... eeeesrsrsssresseess PONZAMIEZEL oovvvcvrerrrirnienss DELELKONYV SZAMA wooivirvinccinciiiiinnens
(sszeg

.............. oo eeserissreesrens PENZINTEZEL v, DEWELKONYV SZAMA it
Gsszeg

6. A hénap elsé napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi 8sszege tizszeresét
meghalado
készpénz:

.Ft
7. Az Bsszességében a honap elsé napjén érvenyes kotelezd legkisebb munkabér havi 8sszege
tizszeresét meghalad6 pénzintézeti szamlakovetelés vagy mas, szerz6dés alapjan fennalld

pénzkovetelés:
rerseressn e reeeteneeeerens PENZIMEZEL ..o, SZAMIASZAM .oovevvceecciiiiecrnnniee
gsszeg

................................ cevreer PENZINTEZEL vocrvrirmiinieiiinnsene SZAMIASZAM i,
Osszeg



....................................... PENZINEZEL ..ovevverecriiciens SZAMIASZAM  .ervveeerervsansrnerersenseeseres

Gsszeg
....................................... PENZINTEZEL .overrereneeccireneneinenes SZAMIASZAINL «voverrerveensneresersmirennnens
Osszeg
....................................... PENZINEZEL .ooovveveenireceneniniines SZAMIASZAM  .orvevviremresesrsasrsnsaes
Osszeg

A pénzkdvetelés jogcime A kotelezett neve, lakcime A kovetelés Osszege A szerz6dés
(kovetelés)
kelte lejarati ideje

8. Mis, a hénap elsé napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi sszege kétszeresét
meghaladd értékit vagyontargyak, ha azok egylittes értéke a honap elsd napjan érvenyes
kotelezd legkisebb munkabér havi dsszege tizszeresét meghaladja:

............................................................ MEENEVEZES oveversrsnmrsresrssssenrsensessssissssssonsiss azonosito
adat

............................................................ MEENEVEZES .riirerssrscrserrrisssssssessmssasssssasiseees azonosito
adat

...... e rerassseeses INEENEVEZES woiviiiiiiiniinsn s azonosito
adat

............................................................ MEENEVEZES .oervrmarrsrersriessssssssnssesioseassissssnsars azonosité
adat

............................................................ IMEENEVEZES ovorirummrsmnsssissrsssasissessissimrsssassess azonosité
adat

V. Rész

PENZINTEZETTEL, MAGANSZEMELYEKKEL SZEMBEN FENNALLO
TARTOZASOK
1. Pénzintézettel szemben:
A hitel megnevezése A tartozds 0sszege A tartozas
kelte lejarati ideje

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

V. Rész

GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT

Gazdasagi tarsasagban (idedrtve az 4llami tulajdoni részesedéssel miiksdé  gazdalkodod
szervezetet is) fennalld tisztsége vagy érdekeltsége:

A)

1. cégbejegyzés szama:
2 ..................................... gazdasagl ..................................... t arsasag ............... -
3 ................................................................................................................ ékhelye:
4aZ ............................ erdekeusegformaja ...............

5 ................ ; ................ tu la_]donl ................ é rdek ; 1 tseg ................ k e] etk ; ;éSkori i

%

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



6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aranya:
................. eetee et na s s eassa st e sseerarennnensaensrensaes FO

7 nyereségbol vald részesedése:
........ s et r ettt ettt nene e nenenernespnsnnees /O

8. a gazdasagi tArsasdgban viselt tisztsége:
B)

1 cégbejegyzés szama:
2 gazdasagi tarsasag neve, formdja:
3. székhelye:
4 az érdekeltség formajas:
5. a tulajdoni erdekeltseg keletkezéskori aranya:
reerearreeserans crevreraretreeaeanes eererereeresesenes vrerreerereenene %

6. a tulajdoni ¢rdekeltség jelenlegi aranya:
.......... v eteteeesesesree oot s s s tet s aena e e s eses e sasbnasaenssans £

7 nyereségbdl valé részesedése:
eerereeseeeenenens reneerenaenaes rrerenerereeeeaes ereerreraenenes rerereeeereeees verneees 70

8. a gazdasagi tarsasdgban viselt tisztsége:
C)

1 cégbejegyzés szama:
2 gazdasagi tarsasag neve, forméja:
3. székhelye:
4, az erdekeltseg formajaS:
5. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori aranya:
........... e ereeetneaenaresnen s essessecsssisissssserranasss 70

6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aranya:
................ eeeerer e e ee e aan s st saeseranassnenesasaeisrssnaseennes O

7. nyereségbél vald részesedése:
...... e e eron e ss s st ses s sss s secssnss s sassasnassssnssssinss /0

8. a gazdasagi tarsasagban viselt tisztsége:



5. szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat

A polgarmesteri hivatal szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sorin koteles vagyok
betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

Gondomé Frajka Gabriella | jegyzd 201........
Schulcz Jozsef polgarmester 201 .........
Koviacs Edit igazgatasi eléadd [201..........
%““e“’hr“idné Balogh ) szaki el6ads  |201...........

gnes
Rutterschmidt Zoltanné igazgatasi eloadd |201............
Kokényesi Gabriella igazgatasi eldadé |201...........
Petrényi P4l Ié‘fj;?;ift 200
(betoltetlen) Ifi?fg‘;r;ft 201 e
Fejér Maria Ugykezeld 201...........
(betdltetlen) Ugykezeld 201
Toth Aniko pénziigyi csoport 1oay ...

vezetd

(Betoltetlen) pénziigyi eléadé  [201.........




Lauter Orsolya pénziigyi eléadd  [201..........
Ménich Andrasné Pénziigyi eléadd |201..........
Jurik Palné pénziigyi eldadé  |201..........
Lauter Agnes Déra ?2 f;;(titj;yvvezeté 201.........
Surman-Lang Helga Iktatas 201.........




