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Szervezeti €s miikodési szabalyzat

~ LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse a polgadrmesteri
hivatal adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, tovabba a
miikodési folyamatokat, figyelembe véve az allamhaztartasrél szolo térvény végrehajtasarodl rendel-
kez6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatilya

A Szervezeti és Miikodési Szabdalyzat hatdlya kiterjed a polgarmesteri hivatal vezetéire és dolgozai-
ra, szamukra a jogszabalyokban, képviseld-testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hatas-
kori, szervezeti és mikodési eldirasok alkalmazasara.

2. A polgarmesteri hivatal miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok

A polgarmesteri hivatal 1étrehozdsardl a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szélé 2011, évi
CLXXXIX. térvény (Moétv.) 84. § (1) bekezdése rendelkezik, ebben eldirva, hogy a képviseld-
testiilet az 6nkorményzat mikédésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hatdsko-
rébe tartozo tigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara
polgarmesteri hivatalt vagy kozos onkormanyzati hivatalt hoz 1étre. A hivatal kézrem(kodik az 6n-
korméanyzatok egymas kozdtti, valamint az allami szervekkel térténd egyiittmikodésének dsszehan-
golsaban. A polgarmesteri hivatal alapit6 szerve a Kisbér Varos Onkormaényzata.

A polgarmesteri hivatal:
Torzskonyvi azonositd szama: 385530
Alapitéi okirat kelte: 2003.12.16.
Alapitoi okirat szama: 295/2003. (XII.16.) sz. hatarozat

2.1. Egyéb dokumentumok

A polgarmesteri hivatal mikodését a szakmai €s gazdasagi munka vitelét a polgarmester vagy a
jegyz6 altal kiadott szabalyzatok, utasitasok, munkakéri leirasok hatarozzak meg.

3. A polgiarmesteri hivatal tevékenységének meghatirozasa

Polgarmesteri hivatal neve: Kisbéri Polgarmesteri Hivatal
székhelye: 2870 Kisbér, Széchenyi u. 2.

3.1. A Kisbéri Polgdrmesteri Hivatal dltal ellatando tevékenységek:

A Polgarmesteri Hivatal alapité okirataban meghatarozott szakfeladatok felsorolasét az 1. melléklet
tartalmazza. A feladatok forrasat Kisbér Varos Onkorméanyzat Képviseld-testilletének a hatélyos
jogszabalyok keretei k6zott dsszeallitott mindenkori éves koltségvetési rendelete tartalmazza.
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3.2. A Hivatal feladatai

A Hivatal feladata — tobbek kozott — a képviselo-testiilet, annak bizottsagai, tisztségviseldi munka-
janak eldsegitése.

Ellatja a torvényben, jogszabalyban meghatarozott feladatokat, elokészitd, szervezd, végrehajto,
ellendrzd, szolgaltatd tevékenységet.

A polgarmesteri hivatal illetékessége: Kisbér varos kozigazgatasi tertilete

A polgarmesteri hivatalban foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony: koztisztviseld

4. A polgarmesteri hivatal jogillasa és hozza rendelt koltségvetési szervek
A polgarmesteri hivatal gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv.!
Pénzforgalmi szamla szdma: 12023008-01340262-00100003
Pénzforgalmi szdmlavezetd pénzintézet: Raiffeisen Bank Zrt.

Az irdnyito szerv altal a polgarmesteri hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek a kovetkezok:

Koltségvetési szerv(ek) megnevezése:

o Kisbér Véaros Onkormanyzata (2870 Kisbér, Széchenyi u. 2.)

o Kisbéri Gyongyszem Ovoda (2870 Kisbér, Deék F. u. 4.)

e Wass Albert Miivel6dési Haz és Varosi Konyvtar (2870 Kisbér, Varoshaz tér 1.)

II. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI
1. A polgarmesteri hivatal feladatai és hataskore

A polgéarmesteri hivatal tevékenysége a képvisel6-testiilet, annak bizottsagai, tisztségvisel6i munka-
ja eredményességének eldsegitésére iranyul. Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott feladatokat,
elokészitd, szervezd, végrehajto, ellendrzo, szolgéltatd tevékenységet folytat.

a) Kisbér Varos Onkorményzatanak képviseld-testiiletével kapcsolatban:
— szakmailag elokésziti az 6nkormanyzati rendelet-tervezeteket, a képviselO-testiileti elSter-
jesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, vizsgélja a torvényességet,
— nyilvantartja a Képviselo-testiilet dontéseit,
— szervezi a Képviselé-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését,

— ellatja a Képvisel6-testiilet munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvéantartdsi, igyviteli, admi-
nisztracios feladatokat.

' 4 gazdasdgi szervezet feladatait, ha a kiltségvetési szerv éves dtlagos statisztikai dllomdnyi létszama a 100 f6t nem éri
el, az irdnyité szerv, az dllamhdztartds Gnkormdnyzati alrendszerében az dnkormdnyzati hivatal vagy - az irdnyito
szerv dontése alapjan - az irdnyitd szerv irdnyitdsa ald tartozé mds koltségvetési szerv latja el. E rendelkezést nem
kell alkalmazni az iranyito szervre, az onkormdnyzati hivatalra, az alaptevékenységként koliségvetési szerv gazdal-
koddsi feladatainak elldtdsdra Iétrehozott kéliségvetési szervre és az olyan koltségvetési szervre, amely torvény,
kormdnyrendelet alapjdn vagy az dllam nemzetkozi kitelezettségére tekinteitel gazdasdgi szervezettel rendelkezik.

6 Kisbéri Polgdarmesteri Hivatala



Szervezeti és mitkodési szabdlyzat

b) A Képviselo-testiilet bizottsagai miikddésével kapcsolatban:

— biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsagok mikddéséhez sziikséges iigyviteli
feltételeket,

— a bizottsagi elbterjesztések, jelentések, beszamoldk, egyéb anyagok szakmai elokészitését
végzi,

— a bizottsagok kezdeményezéseinek megvaldsitsi lehetdségeirdl tdjékoztatast nyujt, a bizott-
sagokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag véleményezi,

— végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

c¢) A helyi képviselok munkéjanak segitése érdekében:

— elbsegiti a képviselok jogainak gyakorlasat,

— koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a sziiksé-
ges felvildgositast megadni, illetve megfeleléen intézkedni,

- kozremiikddik a képviselok tajékoztatdsanak megszervezésében.

d) A nemzetiségi onkormanyzatok munkajanak segitése érdekében:

— a nemzetiségi dnkormanyzatok kérésére biztositja a Képviseld-testiilet mitkdési feltételeit,
és ellatja az ezzel kapcsolatos teenddket.

e) A tisztségviselok munkéjaval kapcsolatban:

— adontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtasat,

— aképviseld-testiileti munkéval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet segiti.

f) Kisbér Varos Onkorményzat intézményeivel kapcsolatos irdnyitasi, ellenérzési feladatok ellata-
saban részt vesz, szakmai segito tevékenységet folytat.

g) Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellenérzési feladatok kdrében
ellatandé:

— intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas irdnyitasa,

beruhazas, felujitas el6készitése, bonyolitasa,

belsé gazdalkodds szervezése, belso 1étszam- és bérgazdalkodas, intézményi pénzellatas,

koltségvetési intézmények ellenérzése, intézmények szdmviteli munkajanak iranyitasa,

— szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,

|

Kisbér Viros Onkorményzata ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb va-
gyonaval kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatok.

h) A Képvisel6-testiilet €s a tisztségvisel6k kapcsolatrendszerének miikodését segité feladatkoroket
(sajtd, nemzetkdzi igyek) lat el.
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i) A Képviseld-testiilet altal kiilonbozd szervekbe, szervezetekbe Kisbér Varos Onkormanyzat kép-
viseletére delegaltak munkajat segiti, tdjékoztatasukat — igény szerint — megszervezi, technikai,
adminisztracios feladatokat vegez.

j) Kdzremiikddik mas allamigazgatési, onkormanyzati hivatali szervekkel valo kapcsolattartdsban.
k) A miikddés technikai feltételeit biztosito tevékenységi kort 14t el, szervezi az iktatast, irattarozast.

Az Onkorményzat koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokat, fel-
tételeket a jegyzo altal kiadott éves tervezési koriratban foglaltak szerint kell végrehajtani.

1.1. A polgdrmesteri hivatal alaptevékenységei:

A polgérmesteri hivatal tevékenységét alapvetden az Motv. 13. § (1) bekezdése, illetve dgazati jog-
szabalyok hatdrozzak meg. A jogszabaly megjel6lésénél, amennyiben a Motv-n kiviil mas torvény
is meghataroz feladat ellatasi kételezettséget azok a tablazatban feltiintetésre keriiltek.

Alaptevékenységek

Kormanyzati funkci6
szidma Kormanyzati funkcié megnevezése

2011130 Onkorményzatok és Onkorményzati hivatalok tevékenysége

1.3. Gazddlkodo szervezetek felett gyakorolt alapitoi, illetve tulajdonosi jogok
A polgarmesteri hivatal, mint koltségvetési szerv alapitdi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi,
szavazatelsébbségi) jogokat nem gyakorol.

Az alapité Kisbér Varos Onkorméanyzat a kovetkezd gazdalkodd szervezetek esetében gyakorol
alapitoi, illetve tulajdonosi jogokat:

Gazdilkodo6 szervezet Tulajdonosi jog gyakorla- Tulajdoni Alapitis &
) - ] s apitas éve
megnevezése sdnak forméja arany
Oszi Napfény Iddsek Otthona | (alapitdi jog) 100%

— Onéalléan mikodo koltség-
vetési szerv

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitése
A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitését a 2. szdmii melléklet (szervezeti dbra) tartalmazza.
A polgarmesteri hivatal 2015. évi foglalkoztatott létszama: 30 f&°

A polgarmesteri hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a Pénziigyi Osztaly latja el. A gazda-
ségi szervezet a polgarmesteri hivatal, illetve — a munkamegosztas ¢€s a felelosségvallalas rendjérol

2 4 2014. évi XCIX. térvény 30. §-a 2015. januar 1-jé16] megsziintette az engedélyezett létszam fogalmat.
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sz0lo megallapodas szerint — a hozza rendelt koltségvetési szervek mikddtetéséért, a gazdalkodas
megszervezeseert €s iranyitasaért, a vagyon hasznalatdval, védelmével Osszefiiggd feladatok teljesi-
teéséért, a pénziigyi, szdmviteli rend betartdsaért felelds szervezeti egység.

A polgarmesteri hivatal jogi személyiségli szervezeti egységet nem hozott létre.
A polgarmesteri hivatal a kdvetkezo szervezeti egységekre tagoldodik:

Onkormanyzati és Hatésagi Osztaly: (1étszdm: 17 f6)

Pénziigyi Osztaly: (1étszam: 13 £6)

2. A polgarmesteri hivatal szervezeti egységeinek feladatai

A polgarmesteri hivatal belsé szervezeti egységeinek, vezet6i szintjeinek meghatirozésanal el-
sOdleges cél, hogy a polgarmesteri hivatal feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el
a kovetelményeknek megfeleléen.

Onkorményzati és Hatésagi Osztaly feladatai:

e a telepiilési tAmogatas megitélése,

e a polgarmester hatdskorébe tartozé segélyezés,

e a szocialis ellatasokhoz szilikséges jovedelem vizsgilat,

ea rendszeres és rendkiviili gyermekvédelmi kedvezmény,

e a hatosagi bizonyitvanyok kiallitasa,

e az anyakOnyvi igazgatas,

e az allampolgarsagi eskii elokészitése,

e a temetési segélyezés,

e a kiztemetés,

e a njvényvédelem,

e 3 birtokvédelem,

e az lizletek mikddési engedélyezése,

e a kereskedelmi széllashely engedélyezése,

e a magan-szallashely engedélyezése,

ea hagyatéki eljaras,

e a lakossagi bejelentések, kozérdekl bejelentések, panaszok kezelése,

e adminisztracios, kiadmanyozasra elokészitési, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, ellendrzési felada-
tok,

e elvégzi a soron kiviili adokivetést, ahol az adobefizetés veszélyeztetve van, ott megteszi a sziiksé-

ges intézkedést a behajtasra,
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e elvégzi az addivek, fizetési meghagyasok és hatérozatok elokészitését, az addiveket aldirja,

o foglalkozik az adézok méltanyossagi kérelmével, azt dontésre elokésziti,

e tényallas tisztizasa érdekében az adozot meghallgatja, bizonyitékokat szerez be, helyszini szemlét
tart,

e eredménytelen felhivas utdn végrehajtési eljaras kezdeményezésével biztositja az ad6 és mas koz-
tartozas rendezését, amennyiben lehetséges, tigy letiltast eszkdzol, adok modjara behajtas,

e cllendérzi a letiltasokra beérkezett befizetéseket,

e elvégzi az addbeszedéssel kapcsolatos kényvelést és az adobeszedési munkélatokat, vezeti a
konyveléssel kapcsolatos eléirt nyilvantartasokat,

e népesség-nyilvantartas vezetése,

e cim- és korzet-nyilvantartasi rendszerrel kapcsolatos feladatok ellatésa,

e a talalt targyak kezelése,

e kozteriilet-foglalassal kapcsolatos feladatok,

e 3 vandorméhek nyilvantartasa,

e add- és értékbizonyitvanyok, értékbecslések készitése,

e telephely engedélyezési ligyek intézése,

e zaj-, és rezgésvédelmi igyek intézése,

e hirdetmények kezelése,

e a koztemetéssel kapcsolatos eljaras,

e adoigazgatasi ligyek dontésre eldkészitése,

e épitési, bontas, hasznalatba vételi, fennmaradasi engedélyezési eljarasok lefolytatasa,

o épitésiigyi statisztikak vezetése,

e épitésiigyl nyilvantartasok vezetése,

e épitésiigyi hatdsagi szolgaltatas biztositasa,

e hat6sagi bizonyitvany kiadasa.

e kimend és bejové posta kezelése, a beérkezd ligyiratok fészdmos iktatdsa €s az iktatassal kapcso-
latos feladatok ellatdsa az Iratkezelési Szabalyzatban leirtak szerint,

o képvisel6-testiileti, koztisztviseldi, intézményvezetdi vagyon-nyilatkozattétellel kapcsolatos fel-
adatok ellatasa,

o képviselo-testiileti anyagok elokészitése, jegyzokonyvezése, adminisztracidés utomunkalatainak
elvégzése,

e a hivatali dolgozok és intézményvezetdk szabadsaganak nyilvantartasa,
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e segitséget nyujt a Bizottsdgok munkéjahoz, ellatja a jegyz6konyvezési feladatokat,

e arendelet-tervezetek elékészitése,

e kapcsolattartas a tarshatdésagokkal, 6nkormanyzati intézményekkel,

e kozbiztonsag, blinmegeldzéssel kapesolatos feladatok,

e kozteriilet-biztonsag, kozteriilet-feligyelet, térfigyelé kamerarendszer felligyelete,

e palyazatfigyelés, palyazatkészités, palyazati projektmenedzsment, a palyézatirassal kapcsolatos
feladatellatas,

e az dnkormanyzat palyazatainak megvaldsitasanak koordinalasa,

e a palydzatok eclokészitésével, megvaldsitdsaval, elszamolasaval kapcsolatban egyiittmikodik a
pénziigyi irodaval,

o végzi palydzatok miiszaki elokészitését,

e az Onkormdanyzatok beruhazasainak elékészitése, lebonyolitasa,

e civil kapcsolatok koordinélésa, bonyolitasa, civil szervezetek nyilvantartasanak vezetése,

e az intézményfenntartdi feladatok eldkészitése, végrehajtasa,

e a kommunikécidval kapcsolatos feladatok koordinaldsa, a hivatalos honlap szerkesztése,

e esélyegyenldségi referensi feladatok ellatasa,

o kistérségi feladatok ellatdsa, kistérségi tarsulasi tandcs iiléseinek jegyzékonyv vezetése, eldter-
jesztések készitése,

e az autdbusz menetrenddel kapcsolatos egyeztetések, levelezések elvégzése,

e a telepiilés nemzetkdzi kapcesolataival, testvértelepiilései kapcesolattartdsaval dsszefiiged feladatok
el6készitése, lebonyolitasa,

e kdzremiikddés a telepiilési rendezvények szervezésében, részvétel a lebonyolitasban,

e cllatja a titkarsagi feladatokat,

e a telefonkozpont kezelése,

e az dnkormanyzatok tulajdonaban [évd épitmények miiszaki allapotanak ellentrzése,

e Utkezeli és tulajdonosi hozzéjarulasok eldkészitése, forgalomszabalyozasi feladatok,

e Teleptilésrendezési Terv mddositésa,

e tlizvédelmi hatdsdgi, honvédelmi, polgarvédelmi, katasztrofavédelmi feladatok,

e helyi kornyezetvédelmi ligyek,

e Onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas,

e vagyonkataszter vezetése.
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Pénziigyi Osztaly altal ellitandé féfeladatok:

e az éves koltségvetések tervezése

e az eldiranyzat modositas

e a vagyon haszndlat, hasznositas

e a pénzkezelés

e a pénzellatas

e a kdnyvvezetes

e a beszamolasi kotelezettség

e az adatszolgaltatds,

e az iroda ligykorébe tartozo iigyiratok kezelése

e a koltségvetésekkel kapcsolatos munkalatok végrehajtasa

e a rendelkezésre 4llo jogszabdlyok, irdanyelvek, onkormanyzati dontések alapjan elokésziti az on-
korményzatok koltségvetési rendeleteit és a rendeletek modositasait

e a szamviteli feladatok végzése

e a szamviteli, pénziigyi szabalyzatok készitése €s a folyamatos karbantartasa

e az éves gazdalkodasi terv (koncepciodk, koltségvetések), beszamolo, jelentések, feladasok készité-
se o ellatja az AFA bevallassal kapcsolatos feladatok

e pénziigyi, szamviteli trgyu belsé- és kiilsé ellendrzések esetén az ellenérzésekhez adatszolgélta-
tast biztosit, szervez

e sziikség esetén elkésziti az onkormanyzatok hitelkérelmeit

o szitkség szerint kézremiikodik az adott, illetve kapott timogatdsokkal valo elszamolasok ellendr-
zésében

e a gazdalkodas eredményeit elemzi és értékeli

e kincstari rendszert mukodteti

e leltarozas megszervezése €s lebonyolitasa

e a selejtezés dokumentalasénak szabélyszerliségét biztositja

o kozremiikddik az intézmények mitkodtetésének, fenntartidsanak biztositdsaban

e koltségvetéssel, illetve gazdalkodassal kapesolatos iratokat ligy intézi

o segitséget nyljt a Pénziigyi Bizottsag munkajahoz, ellatja a jegyzokonyvezési feladatokat

e cllatja a kotelezettségvallaldi, utalvanyozoi, ellenjegyzési feladatokat az err6l szolo szabalyzat
szerint

e beérkez6 szamlakat ellendrzi, és a nyilvantartasban rogziti
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o cllatja az érvényesitési feladatokat az errdl sz6l6 szabalyzat szerint

e kimend6 szamldkat elkésziti

e szamlékkal kapcsolatos levelezést végez, intézi a vevo-szallito folydszamla ellendrzést, egyezte-
tést és elkésziti a zarlati (analitikus) kimutatdsokat

e pénzforgalom tételeit kdnyveli

e munkabérel6legekkel kapcsolatos adminisztracidt végzi

e az dtutalasi szamlakat pénziigyileg rendezi (banki inditas), napi banki egyenleg ellentrzést végez,
e hivatali irodai készleteket és anyagkészleteket megrendeli,

e a cafetéria-rendszer keretében biztositando juttatasokat 6sszegzi, utalja, beszerzi, kiosztja a dolgo-
70k részére és elszamoltatja

o kitelezettség vallalas nyilvantartasat vezeti és konyveli

e részt vesz a testiileti anyagok, eléterjesztések, beszdmoldk készitésében

e pénzforgalom nélkiili és vegyes tételek szamviteli rendezését végzi

e cldiranyzatok konyvelését végzi

e tovabbitja a pénzforgalmi adatszolgaltatast a Magyar Allamkincstarhoz

e targyi eszkozok eértékcsdkkenésének elszamolasat végzi

e az onkormanyzatok idészakos beszdmoldjanak készitése

e adatok kigy(jtésével részt vesz a statisztikai jelentések elkészitésében

e gondoskodik az allamkincstari e-Adat levelez6 rendszer levelezési forgalmanak lebonyolitasarol

e pénztar ellendri feladatokat végzi

e az Onkoltségszamitast végzi

o lakbérekkel kapcsolatos ligyintézést végez, vezeti a kitelezettségek és teljesitések nyilvantartasat
e vagyonnyilvantartast vezeti a kis értéki targyi eszkdzok nyilvantartasaval és leltari elszdmolasa-
val kapcsolatos feladatok utjan

e rendszeres konyvviteli ellendrzést végez, havi zarasok alkalmaval és az id6szaki beszamolok elétt.

e helyi adok elszamolasat, értékelését zarasok alkalmaval ellendrzi

o statisztikai adatszolgaltatast (naturalis, beruhazasi, egészségiigyi, stb.) végez

e vagyon-nyilvantartdsi munkakat végez: fliggd bevétel, kiadasi analitikat vezet, gondoskodik a
tételek rendezésérol

e palyazatok pénziigyi elokészitése, megvalositiasa a miiszaki elokészitd, és a beruhazasi és kizbe-
szerzési referens kézremiikodésével

e az onkormanyzatok kdzbeszerzéseivel kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa
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e kapcsolattartas az onkorményzatok intézményeivel, intézményvezetdivel;

e kozremikodés az onkormanyzat intézményei eszkozbeszerzésének elokészitésében az intézmé-
nyek szakmai 6nallosaga mellett.

o felujitasokat, fejlesztéseket pénziigyileg lebonyolitja a miiszaki eldkészitd kdzremiikodésével

e végzi az elemi karokkal kapcsolatos helyszini szemléket

e a Hazipénztari, pénzkezelési feladatokat ellatja (bizonylatok kezelése)

e elvégzi a munkavallalok munkaegészségiigyi vizsgalataval, feliilvizsgalatdval kapcsolatos tigyin-
tézést, vezeti a nyilvantartasokat.

o ONEGM, Magyar Allamkincstar altal miikédtetett rendszeren keresztiil kdzremiikgdik a tdmoga-
tasi kérelmek benyujtidsaban, azok elszamolasaban

e az cbr42, Beliigyminisztérium altal mikddtetett rendszerben adatot szolgéltat, palyazatokat nyujt
be
e a fent felsorolt feladatok elvégzését szamitogép és informatikai programok rendszeres hasznalata-

val latja el, bels6 szabalyzat szerint.

e minden esetben az &sszeférhetetlenségi szabalyok figyelembevételével biztositja a belsd helyette-
sitési rendet.

e a Bursa Hungarica 6sztondijpalyazattal,

e a koztisztviseldk és a hivatal egyéb munkavallaloihoz kapcsolddd személyzeti feladatok ellatasa,
kozremiikodés az dnkormanyzatok egyéb munkavallaléinak kinevezési, felvételi okiratainak elké-
szitésében,

e a hivatali képzési tervek készitése

3. A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

A kapcsolattartds mddja: iranyultsiga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili. Jellege
szerint megkiildnboztetiink funkcionalis és tanacskozasi kapcsolattartast. A polgarmesteri hivatal-
n4l a kapcsolattartas rendje a kovetkezok szerint mikodik.

3.1. A polgdrmesteri hivatalon beliili kapcsolattartis médja

Funkciondlis:
— belsd szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas:
A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell kialakitani,
amely segiti az egymasra épiilé feladatok koltségtakarékos, magas szinvonalii megoldasat.
Az egyiittm{ikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési ko-
telezettségiik van. Az egységek segitik egymas munk4jat hataridore torténé adatszolgéltatas-
sal, az egységre harulé feladatok maradéktalan teljesitésével. A kapcsolat vezetdi szinten €s
{igyintézdi szinten egyarant létrejohet, a kapcsolat forméjat az aktualis feladat hatarozza
meg. A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhazasat. A kapcsolattartas tor-
ténhet személyesen, telefonon, idépont egyeztetéssel, stb. Az egymasra €piild munkafolya-
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matokat végzOk folyamatos szdbeli egyeztetést folytatnak, amennyiben jogszabalyok, illetve
a belso eljarasi rend eldirja az egyeztetéseket irasban rogzitik. (szb.)
— vezetodk és alkalmazottak kozotti kapcesolattartas:

A vezetdk (polgarmester, jegyz0, szervezeti egység vezetésével megbizott dolgoz6) és a
polgdrmesteri hivatal dllomanyéba tartozo, vagy egyéb modon foglalkoztatott (P1: megbizasi
szerz0dés) dolgozok a folyamatos kapcsolattartisért azonos felel6sséggel tartoznak. A fo-
lyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetdi ellen6rzés soran a vezetd napi kapcsolatban 4ll
a dolgozdval, barmikor informaciét kérhet személyesen, telefonon, e-mailban. Ennek alapjat
az ellen6rzési nyomvonal adja, ami alapjan a vezetd és dolgoz6 kozotti kapesolddasi (ellen-
6rzési, beavatkozasi) pontok meghatirozas megtortént. (s5¢b.)

Tanacskozasi:

— vezetdi értekezlet:

A polgarmesteri hivatal 6sszehangolt miikddése érdekében a polgarmester/jegyzd az 4ltala
indokoltnak tartott rendszerességgel, de havonta értekezletet (egyeztetést) tart. Az értekezle-
ten a szervezeti egységek vezetd megbizatast ellato személyek vesznek részt. Az értekezlet
idépontjarol az érintetteket tdjékoztatni kell, akik azon — indokolt akadalyoztatasuk kivételé-
vel — részt vesznek. A vezetéi értekezlet feladata, hogy tdjékozdédjon a belsd szervezeti egy-
ségek, szakmai k6zosségek munkajarol, tovabba az aktualis és konkrét tennivaldk attekinté-
se. A polgarmester/jegyz6 mast is meghivhat, akinek részvétele a napirendre tekintettel in-
dokolt. Az értekezletrol emlékeztetd késziil, amelyben meg kell jelsIni az esetleges donté-
sek, allasfoglalasok végrehajtasaért felelos személyeket, a végrehajtas hataridejét. (stb.)

— dolgozdi értekezlet:

A polgarmesteri hivatal jegyzdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal §ssz-
dolgozo6i munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a polgarmesteri hivatal va-
lamennyi f6- és részfoglalkozast dolgozojat. A jegyzo az dsszdolgozdi értekezleten besza-
mol a polgdrmesteri hivatal eltelt id6szak alatt végzett munk4jardl, értékeli a polgarmesteri
hivatal programjanak, munkatervének teljesitését, a dolgozdk élet- és munkakériilményeinek
alakuldsat, ismerteti a kdvetkezd id6szak feladatait. Az értekezlet napirendjét a jegyzé éllitja
Ossze. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak. (stb.)

— érdekvédelmi egyeztetés, tanacskozas:

Azon dolgozok részére, akik valamilyen érdekképviselet tagjai (szakszervezet, érdekvéde-
lem) lehetOséget kell biztositani arra, hogy annak munkéajaban részt vegyenek. Az érdekkép-
viseleti vezetd a polgarmesteri hivatal vezetésével elére egyeztetett idépontban tanacskoz-
hat. Az érdekképviselet tagjai altal egyes ligyekben megfogalmazott allaspontot a polgar-
mesteri hivatal vezetésével egyezteti, melyrél jegyzokdnyv késziil. Ennek tartalmét a tag-
saggal ismertetni kell. (stb.)
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3.2. A polgdrmesteri hivatalon kiviili kapcsolattartis modja

Funkcionalis:

— palyazat készitdkkel torténd kapcsolattartas:

A kapcsolattartasra a szerzédésben megk6tott feltételek figyelembe vételével keriilhet sor.
Adatszolgaltatas ezekben az esetekben a szervezeti egység vezet6jének egyidejii tajékoztata-
sa mellett teljesithetd. A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, e-mailban. Ezek
tartalmardl a szervezeti egység vezettje a vezetdi értekezleteken beszamol. (stb.)

— adatszolgaltatas kiils6 szervezetek részére:

A polgarmesteri hivatal belsé szabélyzataiban meghatarozott modon és idében, az erre felha-
talmazott dolgozo utjan koteles a jogszabalyok betartdsa mellett adatszolgaltatast (Kincstar,
NAV, stb.) teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegli (Pl: ASZ ellenbrzés),
abban az esetben a jegyzd jel6li ki az adatszolgaltaté személyét, aki koteles ennek eleget
tenni, illetve beszdmolni az adatszolgaltatas tartalmarol. (stb.)

— stb.

Tanacskozasi:

A polgarmesteri hivatal dolgozéi az tigyrendben, illetve munkakori leirasban foglalt feladatok
esetében kotelesek a kvetkezdekben felsorolt eseményeken résztvenni €s azokon a dontést elo-
segiteni, az 6nkormanyzat érdekeit képviselni a jogszabélyok maradéktalan betartdsa mellett:

— bizottsagi tiléseken vald részvétel;

— képviseld testiileti iiléseken vald részvétel;

— szakmai el6adasokon, megbeszéléseken valo részvétel;
— intézményekkel torténd egyeztetések;

— stb.

4. A szervezeti egységek vezetéinek jogositvianyai

A polgérmesteri hivatalnal a szervezeti egységek vezetdi a polgdrmesteri hivatal képviseletében
a kovetkezo esetekbe jarhatnak el.

Pénziigyi Osztalyvezetd:

Pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézetnél a Képvisel6-testiilet altal jovahagyott felhalmo-
zasi célu hitel felvétel elokészitéseében.

A NAYV, Kincstir és egyéb szervezetek, valamint a polgarmesteri hivatal kozétti tigyek
bonyolitaséban.

Eljar az adok maddjara behajtandé koztartozas jogosultjanak megkeresése alapjan tulajdon-
jogéanak, vagy kezel6i joganak az 6nkorményzat javdra térténd atruhazasrol.

Stb.
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5. Munkakori leirasok

A polgérmesteri hivatal dolgozdi (k6ztisztviseldi) feladat- és hataskorét, a hataskordk gyakorlasa-
nak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelosségi szabalyokat a munkakori le-
irasok® tartalmazzak.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakérnek megfeleléen feladatait, jogait és kételezettségeit névre szoldan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulésa, személyi valtozas, valamint feladat valto-
zasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzo felelos.

4. A polgarmesteri hivatal tisztségviseloinek munkakori feladatai

A polgarmester és a jegyz0 a hataskorébe utalt munkaltatoi jogokat a szervezeti egységek vezetdi
felé nem ruhézza at, azt a jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen gyakorolja.

4.1. Polgdarmester feladatai
Kisbér Varos Polgarmestere

A Polgarmester feladatat és hataskorét alapvetSen az Snkormanyzati torvény, az egyéb jogszabé-
lyok, valamint az Onkormanyzat Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata hatarozza meg.

A polgarmesteri hivatal mikodésével kapcsolatos legfontosabb feladatai:

a) A jegyz0 Utjan irdnyitja a polgadrmesteri hivatalt.

b) A jegyz0 javaslatanak figyelembe vételével meghatdrozza a polgarmesteri hivatal feladata-
it az Onkorményzat munkéjanak szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajta-
saban.

c) Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi igyekben, hatdsagi jogkorokben,
egyes hataskoreinek gyakorldsat atruhdzhatja.

d) A jegyzd javaslatara elbterjesztést nyujt be a Képviseld-testiiletnek a polgarmesteri hivatal
belsd szervezeti tagozoddsanak, munkarendjének, az iigyfélfogadasi rendjének meghataro-
zasara.

e) Hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

f) A polgarmesteri hivatal koztisztvisel6it érint6 jegyz6i munkaltatdi jogksrben hozott donté-
sekkel — kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetdéi megbizas visszavonasa, jutalma-
zas — kapcsolatban egyetértési jogot gyakorol.

g) Gyakorolja az egyéni munkaltatdi jogokat a jegyz6 és az alpolgarmester tekintetében.

i) A Képvisel6-testiilet dontéseivel Osszhangban iranyitja az 6nkormanyzati vagyonnal kap-
csolatos gazdalkodast, szocialis, oktatasi, kulturalis, sport, sajto, nemzetkdzi és az egész-
ségiigyi alapellatassal kapcsolatos feladatokat.

j) Iranyitja az egészségligyi alapellatast, melynek kozalkalmazottjai felett munkaltatoi jog-
kort gyakorol.

Alpolgarmester

Y A munkakéri leirdsok mintdja rendelhetd a www.ervik.hu honlapon.
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a) A Polgarmestert tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az alpolgarmester helyettesiti,
mely jogkdrben a Polgarmester jogosultsagai illetik meg.

b) Ellatja a Polgarmester 4ltal rabizott feladatokat.

4.2. Jegyzo feladatai

A jegyz a polgarmesteri hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds a polgarmesteri hivatal mu-
kodéséért. Tevékenysége soran felelos a kozérdeknek €s a jogszabalyoknak megfeleld, szaksze-
rli, partatlan és igazsigos, a szinvonalas {igyintézés szabélyainak megfeleld ellatasaert.

A jegyzb feladatai — a Motv-ben és mas jogszabalyokban meghatarozottakon tulmenden — kii-
16ndsen a kovetkezok:

a)

b)

A testiiletek (KépviselG-testiilet, bizottsdgok) miikodésével kapcsolatban
koordindlja az eldkészitését, gondoskodik a torvényességrél, a jogszabalyok, a képviseld-
testiileti rendeletek, hatirozatok rendelkezéseinek betartasarol,

figyelemmel kiséri az eldterjesztések, rendelet-tervezetek, hatarozati javaslatok elézetes bi-
zottsagi megtargyalasat,

figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbdl, ha a déntéseknél
jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

gondoskodik a jegyzOkonyvek hataridében torténd elkészitésérol, pontos vezetésérdl, a don-
tések eljuttatasardl az érintettek részére,

tajékoztatast ad az Onkormanyzat tevékenységét érintd fontosabb jogszabélyokrol.

A polgdrmesteri hivatal mitkodésével kapcsolatban

a polgarmesteri hivatal bels6 szervezeti egységei utjan ellatja a jogszabaly altal hataskérébe
utalt hatoségi jogkoroket,

a polgarmesteri hivatal bels6 szervezeti tagozodasara, a hivatal munkarendjére €s az ligyfél-
fogadas rendjére javaslatot készit a polgarmesternek,

hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi tekintetében,
vezeti, koordinalja és ellendrzi a hivatal belsd szervezeti egységeiben foly6é munkat,
irdnyitja a polgarmesteri hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,

kéthetente az osztalyvezetdk részére munkaértekezletet tart, melyen részt vesz a polgarmes-
ter €s az alpolgarmester i1s.

4.34 jegyzot akaddlyoztatdsa esetén és dltaldnos helyettesitési jelleggel az aljegyzd’ helyettesiti:

kozremikodik a képviseld-testiilet, a polgarmester és a jegyz0 hataskrében tartozo tigyek
eldkészitésében és a dontések végrehajtasaban,
kapcsolattartas a tarsadalmi, korméanyzati és dnkormanyzati szervekkel, vezetOivel,

kapcsolattartds az onkormanyzati intézményekkel, az 6nkormdanyzati tarsuldsokkal,
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ellatja az adatvédelmi feleldsi feladatokat,

vezeti az Onkorményzati és Hat6sagi Osztaly.

4.3. Vezetok feladatai
Pénziigyi Osztilyvezetd

Elvégzi a szdmlarend Osszedllitdsat és évenkénti aktualizalasat, a helyi viszonyoknak
megfelelden.

A gazdélkodast is érintd belsd valtozdsok esetében a szabalyzatok €s bels6 utasitdsok
modositasat a jegyzonél kezdeményezi.

A terven feliili értékcsokkenés elszamolasanak bizonylataként a koriilmények leirasaval,
az okok megnevezésével, valamint az eszkdzok azonosito adatainak pontos megjelolésé-
vel jegyzdkonyvet készit.

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

A selejtezett eszk6zok hasznositasa sordn gyakorolja a mindsitési jogokat.

A selejtezés megkezdése el6tt elkésziti a hirdetményt, és gondoskodik annak kozzétételé-
rol.

Gondoskodik az értékesitésre nem keriilt vagyontargyaknak a leltarozast megelézé 15
napon beliil selejtezésérol.

FelelOs a selejtezési eljaras szabalyszerli végrehajtdsdnak folyamatba épitett dokumentalt
ellenérzéséért.

Kozremiikddik az onkormanyzat koéltségvetési koncepcidjanak osszedllitdsaban, ahhoz
adatokat szolgaltat.

Elkésziti a polgarmesteri hivatal/intézmény elézetes koltségvetési javaslatat.

Begylijti az 6nkormanyzat bevételi forrasat képezd normativ allami hozzajarulas alapjat
képez6 mutatészamokat az intézményektol - irdsban, az intézményvezetd altal alairt for-
maban - valamint felillvizsgalat utin a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatdsaghoz
(tovabbiakban: Igazgatdsag) hataridére tovabbitja.

Koézremkdodik az 6nkorményzat koltségvetési rendelettervezetének dsszeallitdsdban.

A koltségvetési rendelettervezet Osszeallitasat kovetden ellenérzi a sajat bevételek eld-
iranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés megalapozott-
sagat szolgdlo helyi rendeleteknek az Gsszhangjat.

A koltségvetési szervek (intézmények) részére a koltségvetési javaslat Osszeéllitasaval
kapcsolatban irasban tervezési, modszertani utmutat6t ad ki, abban el6irva a koltségvetési
javaslat dsszeallitasdval kapcsolatos szakmai és pénziigyi kovetelményeket.

Elvégzi a koltségvetés tervezéséhez, az intézmények altal kozolt mutatoszém felmérés
adatainak megalapozottsaganak ellendrzését, az intézmények és a polgarmesteri hivatal
szervezeti egységei altal benyujtott kdltségvetési igények indokoltsdganak és teljesithetd-
ségének dokumentalt ellendrzését.
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A koltségvetési rendelet elfogadasat kovetd 8 napon beliil, annak elfogadasardl irasban
tajékoztatja az intézményeket.

Elkésziti az eliranyzat atcsoportositasra, illetve modositasra vonatkozo javaslatot a koz-
ponti s a sajat hataskoril eldirdnyzat modositdsok figyelembe vételével.

Elkésziti a zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatast.

T4jékoztatja a polgarmesteri hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban beko-
vetkezett valtozasrdl a konyvviteli nyilvantartasat vezetd dolgozot.

A polgarmester tavolléte esetén a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, pénziigyi ellen-
jegyzés, érvényesités szabalyzataban meghatarozott esetben utalvanyozésra jogosult.

kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénzigyi ellenjegyzés, €rvényesités szabalyzataban
meghatarozottak szerint pénziigyi ellenjegyzésre jogosult.
Elkésziti az intézmények pénzellatasi tervét.

A beruhazésokkal kapcsolatos szamlékat kollaudélja (kollaudaltatja), és gondoskodik a
kollaudalt szamla pénzintézethez torténd benyujtasarol.

Az dnkorméanyzat feliigyelete ald tartozéd koltségvetési szervek az elismert tartozéséllo-
manyukrol szolgaltatott adatokat 9sszegyUjti, azokat a polgarmester €s jegyz0 részere at-
adja.

Begyjti a normativ allami hozzajarulassal val6 elszamolds érdekében a tényleges muta-
toszamokat az intézményekt6l irasban, - az intézményvezetd altal alairt forméban.

Hataridében elvégzi az allami koltségvetéssel torténd elszamolas pénziigyi teljesitését.

Elvégzi a koltségvetési szervek beszamoldinak elbirdlasat, feliilvizsgalatat és jovahagya-
sat, valamint az intézmények irdsbeli értesitését.

Ellendrzi az intézmények pénzmaradvanyénak szabalyszer( kimunkalasat.

Gondoskodik a gazdasigi szervezeten beliil a folyamatba épitett, el6zetes €s utdlagos ve-
zetdi ellendrzési rendszerek kiépitésének, miikddésének jogszabalyoknak és szabélyza-
toknak vald megfelelésérdl.

Osszedllitja a gazdasagi részlegre vonatkozé folyamatba épitett, elézetes és utdlagos ve-
zetdi ellendrzések, valamint belsé ellendrzések miikodtetésérdl szold beszamolot.

A polgérmesteri hivatalban a szamviteli szabalyzatokat minden év marcius 31-ig aktuali-
zalja.

A vélasztott szamlavezetd hitelintézet valtozasarol a kitlizott idépont el6tt 30 nappal a
dontés dokumentumainak csatolasaval és a valasztott hitelintézettel kotott szerzédésben
megjeldlt bankszdmlaszam egyideji kozlésével tajékoztatja a térzskdnyvi nyilvantartast
vezetd Magyar Allamkincstért.

Déntést hoz az dtmenetileg szabad pénzeszkdzok betétként vald elhelyezésérdl, valamint
a hitelintézet kivalasztasarol, tovabba a betétkonyv megnyitasaért, illetve megsziintetése-
ért.
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— Ellatja a pénzkezelési szabalyzatban eldirtaknak megfeleléen a pénztarellendri feladato-
kat.

— Ellatja a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban eloirt leltarellendri feladatokat.

— Az iizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba adott, vagyonkezelésbe vett eszkdzok
piaci értékét - a szamviteli politikaban foglaltakat figyelembe véve - a rendelkezésre 4ll6
dokumentumok, informéciok alapjan meghatarozza.

— Elvégzi az értékvesztésre, valamint annak visszairdsara vonatkozo javaslat jovahagyasat.

— Betartja az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban az informatikai rend-
szerek mukddtetésével, az adatvédelemmel eldirt szabalyokat.

— Az adatfeldolgozas soran a szamitdgép- vagy programhibabdl addédo adatvesztés esetén
az adatrogzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkertilésére az informatikai fe-
lelost haladéktalanul értesiti.

— Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellendrzott adatokat régzit-
het.

IV.FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESENEK RENDJE

1. A polgarmesteri hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszony létrejotte
A polgarmesteri hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben, vagy hatéaro-

zatlan idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen felté-
telekkel €s milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

A polgarmesteri hivatal feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilss személyeket.

A polgarmesteri hivatal megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esd fel-
adatra, hatarozott idore, atmeneti id6szakra.

1.2. A polgdrmesteri hivatallal munkaviszonyban dllo dolgozék dijazdsa

A munka dijazdsara vonatkozd megallapodasokat munkaszerz6désben, vagy kinevezési okiratban
kell rogziteni.

A minéségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végz6 dolgozdk jutalomban részesitheték. Jutalmazas-
ra, premizalasra csak a vezetd munkéjanak évente torténd értékelését kvetden keriil sor.

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

A munkavégzés teljesitése a jegyzo altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé szabélyok és a
munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik.
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A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakérte-
lemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illeték-
telen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével 6sszefliggésben jutott tudomasara és
amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat. A dol-
gozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasai-
nak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

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

A polgarmesteri hivatalnal hivatali titoknak minésiilnek a kdévetkezok:

— adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A polgdrmesteri hivatal valamennyi

dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére
az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztaté (média) szervek részére

A tdémegtajékoztaté (média) eszk$zO0k munkatdrsainak tevékenységét a polgarmesteri hivatal
dolgozdinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell el0segiteniiik:

A televizid, a radid, egyéb hirportalok és az irott sajté képviseldinek adott mindennemd felvila-
gositas nyilatkozatnak mindstl.

A felvildgositas-adés, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkez6 elbirasokat:

— A polgarmesteri hivatalt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a

polgarmester vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzdk munkatarsainak udvari-
as, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossaga-

ért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartas-

ra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az dnkormanyzat jo hirnevére és érdekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossagra hozatala a polgarmesteri hivatal tevékenységében zavart, a
polgdrmesteri hivatalnak anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.
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— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az

6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtészervek munkatdrsainak nyilatkozat minden esetben csak a polgarmester

engedélyével adhato.

1.5. A munkaidé beosztisa®

A polgarmesteri hivatal munkarendje, mely a munkaid6t és a pihendidét (ebédidd) tartalmazza a
kovetkezo:

- hétf6tol csiitortokig 730 6ratol - 162 6raig

- pénteken 720 $ratol - 132 éraig

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilén beosztas szerint dolgoznak:
— kézbesito/takarito,

1.6. Szabadsag

Az éves rendes €s rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetdkkel egyezte-
tett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden eset-
ben csak a jegyzd jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsdganak mértékét a kdzszolgalati tisztvisel6krdl sz6lo, valamint a
munka térvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megdallapitani. A dolgozokat megilletd és
kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A polgarmesteri hivatalban a szabadsag nyilvantartas vezetéséért Pénziigyi Irodavezetd a fele-
165.

1.7. A helyettesités rendje

A polgarmesteri hivatalban folyé munkat a dolgozdk iddleges vagy tartos tavolléte nem akada-
lyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyzd feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat az SZMSZ tartal-
mazza, amit a munkakdri leirdsokban régziteni kell.

1.8. Munkakorok ataddasa

A polgarmesteri hivatal vezet6 4llast dolgozoi, valamint a jegyzo altal kijel6lt dolgozok munka-
korének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadésrol és atvételrdl késziilt jegyzékonyvben fel kell tiintetni:

* A munkarend idépontjai csak mintaként szolgdlnak.
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— agz atadas-atvétel idépontjat,

— a munkakérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban lév0 konkrét ligyeket,

— az atadésra keriil6 eszkozoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairdsat.

Az tadas-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell fejez-
ni.

A munkakér atadas-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatisarél a jegyz6 gondoskodik.

1.9. A polgdrmesteri hivatallal munkaviszonyban allé dolgozék tovabbképzése

A polgarmesteri hivatal a tanulasban, tovdbbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja, akiknek
munkakériik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nydjtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

— Mindenki koteles irdsban kémi a tovabbtanulasi szandékat, akar diploma megszerzésé-
rél, akar tovabbképzésrol van szo.

— Felsboktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beirat-
kozott az adott félévre.

— Koteles leadni a tovabbtanulo dolgozé a konzultacios idépontokat.

1.10. A munkdba jdrds, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltaté koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatdrozott szdzalékat a vonatkozd
rendelkezések értelmeében megtériteni.

Ha a dolgozdnak alkalmazasa utidn a munkaba jaras kériilményeiben valtozas 4llt be, azt a jegyzo
részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

1.11. Egyéb szabdlyok
— Fénymaésolas

A polgarmesteri hivatalban a szakmai munkéval dsszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmente-
sen torténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.
— Dokumentumok kiadasénak szabdlyai

A polgarmesteri hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiaddsa csak a jegyzo
engedélyével torténhet.

1. Kartéritési kotelezettség
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A munkavallalo/koztisztviselé a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésé-
vel okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szdndékos kéarokozas esetén a dolgozé a tel-
jes kart koteles megtériteni.

A munkavallal6/koztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany
esetén, amelyeket 4dllandéan 6rizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék
vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felel6sség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy te-
kintetében.

2. Anyagi felelosség

A polgarmesteri hivatal a dolgozé ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas
megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokésos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értékii hasznalati ér-
tekeket csak a jegyzd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (PL irégép,
szamitogép, stb.)

A polgarmesteri hivatal valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendel-
tetésszerli haszndlataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

3. A polgarmesteri hivatal iigyfélfogadasa

A polgarmester, a jegyz8 fogaddorét tartanak. Annak rendje az Onkormanyzat honlapjn tal4lha-
to.
Az lgyfélfogadast tarté dolgozok kijeldlése a fogadas rendjének szabélyozasa a jegyz6 feladata.
A polgarmesteri hivatal ligyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

4. A polgarmesteri hivatal ligyiratkezelése

A polgarmesteri hivatalban az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az iigy-
iratkezelés iranyitasaért €s ellendrzéséeért a jegyzo felelds. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési sza-
balyzatban foglalt eléirdsok alapjan kell végezni.

5. A kiadmanyozas rendje

A kiadmaényozas rendjét kiilon polgarmesteri és jegyzoi utasitds szabédlyozza.

6. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer( aldirasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzOkkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol val6 lemondast jelent.

A polgéarmesteri hivatalban hasznélatos valamennyi bélyegz6érdl, annak lenyomatardl nyilvantar-
tast kell vezetni.
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A nyilvantartisnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: az aljegyzo a felelos.

Az atvevOk személyesen felel6sek a bélyegzok megbrzéséért. A bélyegzbk beszerzésérdl, kiada-
sardl, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasardl az aljegyz6 gondoskodik,
illetve a bélyegz0 elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

7. A polgarmesteri hivatal gazddlkodasdnak rendje

A polgarmesteri hivatal gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével, vég-
rehajtdsaval, a polgdrmesteri hivatal kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval dsszefligg6 felada-
tok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételé-
vel - a jegyz6 feladata.

A gazdalkodasi és ellendrzési feladatokat a belsd szabalyzatokban meghatarozott modon kell vé-
gezni.

7.1. A gazdadlkodas vitelét elosegiti belsd szabalyzatok

— Széamlarend,

~ Szamviteli politika,

— EszkozoOk és forrasok értékelési szabalyzata,

— Bizonylati szabalyzat,

— Ugyrend,

— Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata,
— Gazdalkodasi szabélyzat,

— Beszerzési szabalyzat,

— A gépjarmivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamoldsanak szabalyzata,
— Bel-és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,

— A kozérdek(i adatok megismerésére irdanyul6 kérelmek intézésének €s a kotelezden kdz-
zéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,

— Reprezentacids szabélyzat,

— A vezetékes és radiotelefonok hasznéalatdnak szabalyzata,
— Belso ellenérzési kézikonyv,

— Belsd kontrollrendszer szabalyzata,

— Szabélytalansagok kezelésének eljarasrendje,

— Kockéazatkezelési szabalyzat,

— Ellen6rzési nyomvonal.
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7.2. Bankszamldk feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézetnél vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat a
pénzkezelesi szabalyzat r6gziti. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézet-
hez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a Pénziigyi Irodavezetd koteles Griz-
ni.

7.3 A gazddlkodadsi és ellendrzési jogkorok gyakorldsdnak rendje

A kotelezettségvillalds, pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités, utalvanyo-
zas gyakorlasanak madja, eljarasi és dokumentacios részletszabélyai, valamint az ezeket végzd
személyek kijelolésének rendje a kotelezettségvallaldsi, utalvdnyozasi szabalyzatban kerdiiltek
elbirésra.

8. A polgarmesteri hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

A polgarmesteri hivatal épiiletét cimtablaval, zaszl6val kell ellatni.

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

A berbeadas szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositdsdnak és selejtezésnek szabalyzata
tartalmazza.

9. A polgarmesteri hivatalban végezheté reklimtevékenység

Reklamhordozé csak a jegyzo engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat veszé-
lyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kdzbiztonsag megsértésére, a kérnyezet, a természet kérositasara 6sztondzne.

10. Belso ellendrzés

A polgarmesteri hivatal belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendeletben foglalt eléirasok szerint a jegyz6 felelds. A polgarmesteri hivatalnél a
bels6 ellendrzést megbizas alapjan véllalkozo 1atja el.

A belsé ellenérzés feladatkore magaban foglalja a polgarmesteri hivatalban folyo
— szakmai tevékenységgel osszefliggd
— gazdalkodasi tevékenyseggel kapcsolatos

ellendrzési feladatokat.

A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi belsd ellenérzési stan-
dardok, a pénziigyminiszter dltal kdzzétett médszertani utmutatok és kézikonyv minta alapjan, a
belsd ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a jegyzd altal jovahagyott belsd ellendrzési kézi-
konyv szerint végzi.

A belsé ellendrzést a Bels6 ellendrzési kézikdnyvben foglaltak szerint kell megszervezni és el-
végezni.
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Az ellendrzések tapasztalatait a jegyzd folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges intéz-
kedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

11. Hivatali 6vo, védo eloirasok

A polgarmesteri hivatal minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koze tartozik, hogy az egészse-
giik és testi épségiik megdrzéséhez sziikkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot €s Tlizvédelmi szabalyzatot, va-
lamint tliz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

11.1. Bombariado esetén kiovetendd eljards

Akinek tudomasara jut, hogy az éptiletben bombat, vagy ahhoz hasonl6 robband eszkozt helyez-
tek el, haladéktalanul értesiteni koteles a polgarmestert €s a jegyzot.

A polgarmester a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben lév6 valam-
ennyi személyt, majd elrendeli a kivonulési terv szerint az épiilet elhagyasat.

A polgarmester utasitisara értesitik a rendérséget, valamint a tlizoltésagot a bombariadordl.

12. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség’

12.1. Kozszolgdlati jogviszonyban allok

A polgarmesteri hivatalndl az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségrol szolo 2007. évi
CLIL térvény (tovabbiakban: Vnyt.) értelmében a vagyonnyilatkozat-tételre ktelezettek:®

—  apolgarmesteri hivatal minden dolgozdja
12.2. Kozszolgdlati jogviszonyban dllok hozzdtartozoi
— ahazastars,
—  az élettars,
— a kozos haztartasban €16 sziild,
—  a kozos haztartasban €16 gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve
— az orokbefogadott és a nevelt gyermeket is.

12.3. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
Vagyonnyilatkozatot két példanyban az SZMSZ 3., 4. szami mellékletében meghatarozottak
szerint kell kitolteni és a kotelezett altal valamennyi oldaldn aldirva példanyonként kiilon-
kiilon zart boritékba kell helyezni.
A vagyonnyilatkozatot elektronikus uton is ki lehet télteni.
A nyilatkoz6 és az 6rzésért felelés a boriték lezardsara szolgalé feliileten elhelyezett alairasa-
val egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat 4tadésara zart boritékban keriilt sor. Az 6rzésért
felelés személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval latja el.

5 A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség SZMSZ-ben tirténd feltiintetését az egyes vagyonnyilatkozal-tételi kitelezett-
ségekrdl 52616 2007. évi CLII torvény 4. §-a irja eld.
 Munka és feladatkéronként fel kell soroini a vagyonnyilatkozat-tételre kitelezetteket.
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A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az Orzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo6 boritékokat - a nyilatkozé és az érzésért felel6s példanyat is
- csak a Vnyt. 14. §-ban meghatérozott vizsgalat sordn az eljard szerv bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozo tovabbi szabalyokat az érzésért felelds kiilon szabalyzatban 4lla-
pitja meg.

12.4. Vagyonnyilatkozatok kezelése, orzése
A vagyonnyilatkozat tételével Gsszefliggd személyi iratokat az egyéb személyi iratoktol fizi-
kailag elkiilonitetten, 6nall6 iktatds szerint a polgdrmesteri hivatal személyzeti ligyek intézé-
sére megbizott ligyintézdjénél egységesen kell kezelni.
A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatosan keletkezett iratokrdl kiilon nyilvantartast kell vezet-
ni, meghatdrozva a nyilvéntartés tartalmi elemeit (dolgozé neve, munkavégzés helye, vagyon-
nyilatkozati technikai azonosité kéd, a hozzatartoz6i vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos ada-
tok, az atvett és tovabbitott iratok tartalmara torténd tovabbitas, az atadasra, 4tvételre és to-
vabbitasra vonatkozo adatok).
A dolgozokkal kapcsolatos valamennyi iratot (a hozzatartozokra vonatkozot is) egy iratgyiij-
tében kell kezelni.
A vagyonnyilatkozatok 6rzéséért: a jegyzd a felelds.

_ V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A polgarmesteri hivatal szervezeti és milikédési szabalyzata 2015. mércius 11. napjan 1ép ha-
talyba. Ezzel egyidejlileg a képviselo-testiilet 241/2007. (XI1.18.) szdm\ hatdrozataval jova-
hagyott szervezeti és mikddési szabdlyzata hatalyat veszti.

A jegyz06 gondoskodik arrél, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzatban foglalt eldirasokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 5. szdmu mellékletében sze-
repld megismerési nyilatkozaton alafrdsukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Kelt, Kisbér, 2015. év 03. ho 11. nap

D&% {(Lass
........................ V-]

Jjegyzd

7 A felelds kijelolésénél figyelembe kell venni a Vnyt. 7. §-ban foglal elGirdsokat.
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1. szamu melléklet

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE?

Szervezeti egység Ellatott funkciok /szakdg/tev./

Torvényességi ellendrzés, polgarmesteri hivatal vezetése,

Jegyz6 a jogszabalyokban eloirt hatdskorok gyakorldsa, az on-
. kormanyzat munkéjanak segitése, szabalysértés, birtok-

védelem.

' beliigyi igazgatas + szocialis igazgatas,

Hatosagi eldaddk |
' anyakonyvezés, hagyatéki eljarasok, gyamigy, népesség-
|

| nyilvantartas, valasztasok,
Adéiigyi eldadok | Adoigazgatés

1. foku épitési hatosdg, kommunalis igazgatés, kdrnyezet

Epitésiigyi eléaddk és va—l és természetvédelem, épitésigazgatasi ugyek, vagyon—?

gyongazdalkodasi eldadé  nyilvantartas.

gazdalkodassal kapcsolatos feladatok,

_ Koltségvetési gazdalkodas, cimzett és céltamogatisok,,
Gazdalkodasi el6adok ) § ) -

beszamolok, jelentések, fokonyvi kényvelés, pénztar el-'
i lendrzés '
|

! Pénztarkezelés, konyvelés, alkalmazasi okiratok elkészi-

Gazdalkodasi el6adok - . ]
| tése, analitikus nyilvantartés, leltarozas

i iigy_vitelkezelés, intézményi kapcsolattartas, /6vodék;-is_—

Ugykezeldk ' koldk, Eii. Int. kényvtar, Idések Klubja

lgyvitel szervezés: titkarsag, iktato

' és irattar, telefon + kézbesités

8 Csak mintaul szolgal.
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2. szamu melléklet
MUNKAKORI LEfRAS
(MINTA)
Szerveretl Sy SCT MEEHEYETOTES v s i R e TS P o e S T St
Munlcavillal6/k8zlisztviseld NEVEs wumimsssissumemimsmms o s s
Munkakdr/feladatkOr MEGNEVEZESE: ....cccuecuiiiiiieeeeieietecteeete ettt e b e e aereeneaeen
Munkaltatdi Jogkor YaKorloja: .....ccovvriiriiieiiicieirr ettt
KOZVElen flEtESE: . cc.iviiiiiiciiiitet ettt e a s eae et en st

B ettES DEOSZIASA: «oeeeeeieeeeeeeeee e e e e e e e e e e e s ee e e e e e s e e e s s e s s esnsmmnsssmemesnnnes

VIRl O B PUIRE. csvsssmrmvimsansmennenissisysvrasvemsva sy oo o s o v S SRR RS
R KBRS T BUEBIETIR o cmmmns mscnm s s s R N ST

MUNKaKOT DEtOItESENEK TEITELELE: ..veeeeeeee et ae e v aaraeesaseesaaseesasserreasseressseeesaaseesas

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

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

.................................. 201............ ho........nap

Jegyzé munkavallalo
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3. sz. melleklet

VAGYONNYILATKOZAT

Vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szama:

A KOTELEZETT SZEMELYI ADATAIL VALAMINT A JOVEDELMI, ERDEKELTSEGI

ES VAGYONI VISZONYAIRA VONATKOZO ADATOK

I. Rész
SZEMELYI ADATOK
A K OTEIEZEIE TIEVE! ..oirersee s sssssmsnsssssnsnnsssnsess vnnent seasmtse o sssnsrss poxnessnen nsnsesses oo o3 50 0A 608 RARE STV R FE VF PR TY SR EvARER RS
SZIIETEST NELYE €S TARIE: 1vvvuerrreerereceieiiiareres e s sescss st b bbb et nns
ALY JATIEYE S scumsesssssnsremssnssonsanmmsnsassnressiesstertnt loamsanstns e bt s s s sonba e B R A
JE21 e 1 = T
II. Rész

NYILATKOZAT A JOVEDELEMROL’

A nyilatkozatot ado éves Osszes jivedelme:

) BV criririresssssssnseasennnns Ft
1 N BV ciivvrirsssssinnsessennnns Ft
K T BV cevvvrsrsssssnssnsransunnns Ft
S BV o onmer i i S Ft
S T BV, e i Ft

Tevékenység Jévedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

? Minden esetben a Jjovedelem kizterhekkel csokkentett Gsszegét kell bevallani.
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Tevékenység Jovedelem

Ft
Ft
Ft
Ft
Ft

Tevékenység Jovedelem

' Ft
Ft
Ft
Ft
Ft

Tevékenység Jévedelem

Ft
Ft
Ft
Ft
Ft

III1. Rész

VAGYONI NYILATKOZAT

A) Ingatlanok

1. Lakdstulajdon és lakételek-tulajdon (vagy allandd, illetve tartés hasznalat, haszonélvezeti jog, vagyonkezeldi
jog, vagyonrendeléi jog, kedvezményezetti jog):'

@) CIMIE: 1ottt e VATOS/KOZSEE .eoveenreviecirre e ceeenen at/utca ........... hsz.
AlAPEETHIEIE s e m2, tulajdoni hanyad: .......coocvveveevineccicere,
o [ e el 1= NN U

B CIET o e i VArOS/KOZSEE oo ut/utca ........... hsz
alapterilete: s m2, tilajdoni BANYE: sewmensmmmmnmonsrns
8 SZEIZES 1d€16, JOBOIIIES vussssuuvnssssnssstarunsraysss s ioy i TErsve s s s B B R B S e s

EYCIONE svvmpemmenmvermamr s R VAroS/KOZSED ..civvnvaivisoneiiisiviinisen ut/utca ........... hsz.
alapterilete: ..o m2, tulajdoni hdnyad: .....c.ccoovereeeereerriiieiinene
ABZEIZESACIC; JOBOIMBL iuisincavonuesesumsvosmmsnives s vasvimessississ veeis vy e s T o e 5w e Lo B RO R b

10 Médositva: 2014. évi XV. térvény 67. § (5) a) alapjén.
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2. Udiilétulajdon és iidiilételek-tulajdon (vagy allandd, illetve tartés haszndlat, haszonélvezeti jog, vagyonkezel§i
jog, vagyonrendeléi jog, kedvezményezetti jog):''

VGG wevsm st i i VATOS/KOZSEL «oovvevereireeiirienreeneniens at/utea ... hsz.
Alapterlilete: ....cooovveveeerreceee e m2, tulajdoni hanyad: ......cccovvvvnnievirciiicieae
8 SZEIZES 1dEJe, JOBOIME! oouvrereieerererreerie it st sttt ss s s se e

B) CIME: .ot VATOS/KOZSEZ ..ovovverirrenrerereneenrenes at/utca .ooveeenee hsz.
alapterilete: o nomunnnmranmimananiiyes m2, tulajdoni hanyad: i mamasnmiss
A S2CTPES TAEIE, TOPCIMET suuinomsm i o o vy T o S TS0 Fo o B T R ST s T s ove o e

GVGIIES ..o emsssisssn VAroS/KOZSEZ .ocvvevereeeeieeecrcrieaes Ut/utca hsz
alaptetllete] vurmsmsinmmsmmsss b mz, tulajdoni hanyads oo s
HETETZES AAEIE JOTOIINET wrvvussnsirvrsisssies yvsmansooissst i osvoss sy b s S a3y H03 S 4 T H AR PR A s

3. Egyéb, nem lakds céljara szolgdlé épiilet-(épiiletrész-)tulajdon (vagy dllandé hasznilat, haszonélvezeti jog,
vagyonkezeldi jog, vagyonrendeléi jog, kedvezményezetti jog):'

a) megnevezése (zdrtkerti épitmény, miihely, iizlet, miiterem, rendeld, gardzs stb.): ........cc.cococvninen.
CIITIEY soommmmm i i S S VATOS/KOZSER -ooeveeeeeeecriiniciiriaean ut/utca ........... hsz.
alapteriilete: vinasnmmammammasimssmirms mz, tulajdoni hanyad: ........cccovvvvivreicrireecne
S ZETZES 1ACTE; JOBOIIIET wuvicuussvivsosvsossissonsonnvervn s ons s i mmssss nines sonins b vasasssfasstassnsssnsensosinss S

B PCEIIGVEZEEES cousssvuss vsnssnsssississsssvsonssesss 654445004 5esVo4 5454558013 14 £01 4000 P pHTET S m R RIS a0 SR TR A SRR KR P TR
(o111 113 OO PSERRS TR VATOS/KOZSEE ....ovevierirreriiar e ut/utea ........... hsz
alapteriilete: ..o mz, tulajdoni hanyad: ........cccccvvninninicricvcniennn
A SZEIZES 1AEJE, JOZCITIE! 1.viviniiiiiieiereenere st e et er et ae s s et e s e se s ebcas e e et es b s b e et bt bs

€) TIIEENEVEZESE. ...veuvenreurrieenersensereieresasiesator s ssst st asaeste 1hab s eas s s he b e R ek s e A e s e aa e R e eraa b e s R et e b abtsh et en s s et sase b
CIMIE: cevieeieeiceeceerree s vessae e seeene e VAros/k6zség ......ccovveerereesrereennenen. Ut/utea ... hsz.
alapterilete’ .. cossmmnnnanmainaing mz, tulajdoni hanyad: ........ooovvveeiiiiiiiiin,
4 STOrZES Tdefe, OTCIINE: o st T A T S S B S s

4. Terméfoldtulajdon (vagy dllandd hasznilat, haszonélvezeti jog, vagyonkezeldi jog, vagyonrendeldi jog, ked-
vezményezetti jog):'?
) FIBBICVEZERRT wuy e ievserss T S T o L L A T B T Y

CIINE) s VATOSTKOZSEE «onivivivvmiinsimsvsamsoissniss hrsz., alapteriilete: ........... m2

U Médositva: 2014. évi XV. térvény 67. § (5) b) alapjin.
12 Médositva: 2014. évi XV, torvény 67. § (5) ¢) alapjan.
13 Médositva: 2014. évi XV. torvény 67. § (5) d) alapjdin.
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MUVElEST AZAT ..o tulajdonihanyad: ...

ASZETZENTARTE] TOMPING! wuvusmsncserwomsinsisisssensssi e o eSS T Vs SR S TS VY

ATANYKOTONA-EITEKE: ...ccooviriiriitireetierieereereer e eses e et es et seebssae et eae s s ss e re s et et et s sm st ems bt eee e
YT L N 7 O st w5 5 € P B VB SRR O ST

(€] 11 L RO VATOS/KOZSEE ....cevevvecererereiererrsereiene hrsz., alapteriilete: ........... rn2

MUVEIEST AZA: .ot tulajdoni hanyad: ..........cocoeviieiiecciceieee e

a8 SZETZES 1AEJE, JOZCIME! 1.eouiveeieiieeeiciercrer e es ettt st e st et b e b e e e ses e be st s et st es et te e e sseens

ATANYKOTONA-EILEKE! ....eueeeiieeeeiiteieceees ettt a st s b e s s s as b s e b es s eseb e see st ee st et see et et sanne
€) TNEGIIEVEZESE! .....oeteecaeemit et tes e ecaesaee vt sssae s e e s e e s e s s s e resa s enen e e eseaea s e b et et eaeabasetnsesesesesseneas

EINES oo VATOS/KOZSEE .voevvveeerereerese e hrsz., alapteriilete: ........... m2

MOVElESi A80: uannnnsimainannnrnnmn tulajdoni hdnyad: ..o,
8 SZETZE8 THTE, JOBOIITE: ot i oo e om e 43 FA o403 Lo ams mmn st £ S2 LA S 880 14 b b S mpmbe

1) U 1 b [

B) Nagy értékii ingosdgok (ideértve a lizingelt, valamint a vagyonrendeldként bizalmi vagyonkezelésbe adott vagyon-

tirgyakat, illetve e vagyontirgyak vagyonkezeltjeként, kedvezményezettjeként megszerzett - elizé’ pontokba nem
tartozé - hasznaip)'
1. Jarmiivek:
@) SZEMELYZEPKOCST: .ovreeeeeeeireieierieee ettt ens HPUS v rendszam
@ SZETZES 1AEJE, JOBCIIMIE! ..vvvveuierereeueeeseeeterere s esest et e et e e aeteseete s esems s e essmsebesesbasseseab et esesstsememerssmsea
.............................................................................................. tHPUS vevevevveeieieeeie e cieen.. TENASZAM
8 SZEIZES 1AGJE, JOMOIIIIE! ..ivevirieieeietereitesiie et r et ee e aeer s besr e st ess et e saesbe st eseestsssesesee et e sesasabe st ersemeaseanen
.............................................................................................. tPUS ..oocicieiecrrrve v, TENASZAM
8 SZEIZES 1AEJE, JOZCIMIE! L.oiuiiiiieiiieeeeccteteeee sttt et e st s s e st anesbs e semb s sssbebisssenea
D) BZYED JATINUL ..ottt sttt sttt st ae et et s sttt eteanaraes

8 SZETZES TAEJE, JOBOIITIE. 1-oevieieieieieiiiteieterist e et ee e et s b e s e e e sas b sa e s s e et e st et sae s emtesaeneseensesen

2 SZETZES 1AEJE, JOZCIMIE: .oueeiiiiirieieee ettt ettt b e s s et s st s ns b se b et e eme st en bt sessasens

2. Védett milalkotds, védett gyiijtemény:
a) egyedi alkotasok:

..................................... alKOtO ..evvveeeeeeiecieeviesnnnes SN . DYl VADtaTtdsi szAm
8 SZEIZES 10€J€, JOBCITIE! ..eviiiiiriiice ettt ettt eae et s asee et e aeeneeaeese s esereenreeseneress
..................................... alkotd ...oocvvveveinceiriieiisiiiseees €M oL iyl VANtartdsi szAm

14 Megdllapitotta: 2014. évi XV. térvény 67. § (1). Hatdlyos: 2014. 1T, 15-t5.
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oy T8 G [ (8] 0 1 e oy
..................................... AlKOLG svinvivsinsiinssssivasisnmsssnsins OIM suivisiareanissiinnsin. NYIlVADtartasi szam
A B2errER 10e18, JOBCIIAGS Lo vsm o e o v A S PR G s T s
b) gylijtemény:
................................................... MEENEVEZES ...eoveererere b e, Nyilvantartasi szam
AT SR 6 JO DTG v o o T S T A S B S R B ey
................................................... MEENEVEZES ..vvveneeeeeee AD wevviiiiivieie e, DYilVANtartasi szam
& S2eizes AAe)8; JOPTIMET Lo ms v o oo o0 i L F3 s 3 s R Voo s Ry e s e s
................................................... megnevezes ........oo.... db coociiviiniiiinecene.., yilvantartasi szam
A S7ETT S B JOBEIMIET wrvrnury o e o T P P R S

3. Egyéb, darabonként vagy késiletenként (gytijteményenként) a honap elsd napjin érvényes kiitelezd legkisebb
munkabér havi dsszege tizszeresét meghaladd értékii ingdsdag:

()t MEPNEVEZES . iovsemensesersiiist GG azonositd adat
A:SZEIZE5:10E1€, JOBCINE: ..vveussrsansrnransot trarrsanssssastsnsassnsanssnsnssarssasasmnunessessbonshin i amint spsEsRevERE S B 20
B) e s MEENEVEZES ...ooveerererrcrversosiereeiraresesnss azonosito adat
A SZEIZES AAE]E, JOBCIMNE! ..vvrurrrrnrrroresrsrsmpapsagassassassssastas sasss tenansansinssessesa 09RO PSR b SR ERB R RSO RRMTE IS AT
€) trererireetes e MEENEVEZES. . suamnainsmmy azonositod adat
A:SZe1ZES TS, JOBTIME .. mresrermnmmssssessssmnsssrsassmesmasis it S AR
) oottt e MEPNEVEZES .. brsmnamning azonositod adat
a:57e1ZES AAEIE; JORTIINE? .merammreanearstsmnssssnes sasasmassremes e s e
) TSRO OO PRTON MEFHAEVEZES (ivivnniavisinnnbimann azonosito adat
A SZCTZES TAGIE; JOBCIIE! 1rousnrssnesssnrsssassnnessiibnhasssssisnssivsis vbsnar il VoS T o b e v ot v T S T

4. Ertékpapirban elhelyezett megtakaritas (részvény, kitvény, részjegy, kincstirjegy, vagyonjegy stb.):

.......................................................... MEENEVEZES 1vvvereerererereinearrs SZAML crevvrererernererereneen. NEVErték
.......................................................... MEZNEVEZES .evvrerevrrrrerersenses SZAM ceveirererererereanane. NEVETtEK
.......................................................... IMEENEVEZES 1vvvereevenrereneneeres SZAND covviieerercaneerenenne. NEVETTEK
.......................................................... IMEENEVEZES .vvvvevrevenrereneneeres SZAN coovvieeiicneeerenenn. NEVETTEK
.......................................................... INEENEVEZES .ovveevreveneereeneeces SZAML covvieeirienneevenenn. NEVETTEK

........................................ pénzintézet ...........cccc.ee.... betétkOnyv sZama ......oceeveenreeeenen... 055268
........................................ pénzintézet .........ccovuenneen.. bELEkONYV SZAMA ..ovovvnvereenrrnen... 085ZEE
........................................ pénzintézet ...........cceeneene... betétkdnyv szama ... 085268
........................................ pénzintézet ..........ccceveneene... betétkdnyv szama ........cccovevvneeen.. 085268
........................................ pénzintézet .........ccrveenn.n. bEtEkONYV 5ZAMA ... O88ZEE

7. Az dsszességében a hénap elsé napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi dsszege tizszeresét megha-
lad6 pénzintézeti szimlakdvetelés vagy mas, szerzddés alapjin fennillé pénzkovetelés:
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....................................... PENZINtEZEt ..o, SZAMIASZAM <., OSSZEE
....................................... PENZINtEZEL ..o SZAMIASZAM <., OSSZEE
....................................... PENZINEZEL .....ovvveerernecnn, SZAMIASZAM oo, OSSZEE
....................................... PENZINEZEL ....covervenvenereeenenne, SZAMIASZAM o, OSSZEE
....................................... PENZINtEZEL v.vvvvveevereeceenenes SZAMIASZAM v, OSSZEE

A szerzfdés (kovetelés)

A pénzkdvetelés jogcime A kételezett neve, lakcime A kovetelés Gsszege kelte Icjarati ideje

8. Mds, a hénap elsé napjan érvényes kitelezo legkisebb munkabér havi dsszege kétszeresét meghalado értékii
vagyontirgyak, ha azok egyiittes értéke a honap elsé napjan érvényes kotelez6 legkisebb munkabér havi dsszege
tizszeresét meghaladja:

............................................................ MEZNEVEZES wovvvevvieierieiereeereeceeseeeeseveensennn.... AZONOSIEO adat
............................................................ MEENEVEZES woccsvssmmmmmsvinamamana AZ0N0SIO adat
............................................................ MEPNEVEZES oyesmarcnirmmsssmmrrnmvans AZONOSIS ddat
............................................................ MEENEVEZES wruivisrasvavivismsissammiswresrwvis AZONOSITG adat
............................................................ MEZNEVEZES .oveverereiiieererecreereenrenssesensneesnonr. AZONOSIEG adat
IV. Rész
PENZINTEZETTEL, MAGANSZEMELYEKKEL SZEMBEN FENNALLO
TARTOZASOK
1. Pénzintézettel szemben:
A tartozas
A hitel megnevezése A tartozas Osszege kelte lejarati ideie
2. Maganszemélyekkel szemben:
A tartozas
A hitelezd neve, lakcime A tartozds 6sszege kelte lejarati ideje
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V. Rész

GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT!'S

Gazdasagi tarsasigban (ideértve az dllami tulajdoni részesedéssel miikédé gazdilkodé szervezetet is) fennilld
tisztsége vagy érdekeltsége (ideértve a vagyonrendeldként bizalmi vagyonkezelésbe adott érdekeltséget, illetve a
részesedés vagyonkezelGjeként, kedvezményezettjeként megszerzett - el6z6 pontokba nem tartozo - hasznat):'®

A)

L. D ey s SR st e A A S B S B RV TS

L EAZAASAET TAVSASAT TNV ot i sy s i s Evos s vay ¥4 vao s o a5 S o o R V3 4V ST S S SR

 SPERIBINES ooy st s oA T S B O B G S L T v

A7 ErAekeltstE TOPMATANTY ooty iorars s oton: omsniaans 5658 054054 s P WS 30 50 B B b o S VoV v

. a tulajdoni érdekeltség keletkezEskori arnya: .........cooeiviiieeie i %

. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi ArnYa: ..o irinisnicsnss st e %

L Y EreseubO] VAlO TS ZESOOEEE v rsyers s o s om0 oo S O SR VaT TRa mass VAs %

00 =1 v L B W N

. a gazdasagi tarsasigban viSelt iSZISEEE: ....occovvrirriiiniriie e e

B)

1. CEEbei ey ZE8 STAINAL 1:1x; sosws i oL S s oy ST oo 0 e L R s e SO
. gazdasagi tArsasig Neve, TOMMAJA: .....coovreeeriiiiii e s
BZOIRHBINET ... ogo s iosssaii o i s oS e o L L Y a8 N T o SO TS R A S £

A GPARKEITTRE TORTATA®S 1xuuususavsunssnsivmssss s yesssesuhs i o A T N

2
3
4
5. a tulajdoni érdekeltség keletkezE€SKOrt aranya: ......cvvvreroeimeieimcei et s %
6. a filajdoni erdekeltsé s JelenTeBT BIANTAT o i I PR e %
7. nyereségbl] vall TESZESEASSE: uuiiiiiiiimmmuiisnaisniuisiaismmesm il aosisizamsssensassminimisssaitvemeiiesss %
8

. a gazdasigi tarsasdgban Viselt tISZISEEE: ..ot e

 CEPDEIERYZES SZAIMAL ovrorsressssnssmsoessasseninsnsassssibasess ssosies Seadi s b o v ESoT b FL 0o R B SR R
. gazdasagi tarsasag neve, FOTMEAJA ...

STORHEIVET ..vvoesneenmmsnasnonsontrrnnsssmstbos i o esssnsmisies o AL A0S EE T T L 0 B T AR AP UV S

. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori arnya: .........ooveevoeociieiiiicc e %

1
2
3
4. 27 STACKEITSEE TOTIRTATS orersnsnimssrsssess s us v e S S L S T e S i
5
6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aTANYA: ......ciimimiiioionissivesisismosiasasssssassisarsseivassssstsssnsssrsssons %
7

. niyereségbOl VAIG IESZESEAESE: ..ottt isses s esbe e s btk s s %

15 Megdllapitotta: 2014. évi XV. térvény 67. § (2). Hatélyos: 2014. I1I. 15-t6l.
16 Megdllapitotta: 2014. évi XV. t6rvény 67. § (2). Hatdlyos: 2014. L. 15-t6l.
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8. a gazdasagi tArsasagban VISElt tISZISEEE: .....ccovirieiririiien ittt ettt

17 Tag, killtag, beltag, tulajdonos, részvényes
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4, s7. melléklet

A KOTELEZETTEL EGY HA;;IARTASBAN ELO HOZZ{&TARTOZ(’) SZEMELYI
ADATAI VALAMINT JOVEDELMI, ERDEKELTSEGI ES VAGYONI
VISZONYAIRA VONATKOZO ADATOK

A kotelezettel egy haztartdsban €16 hazastars, élettars, kozos haztartasban €16 sziil, gyermek'®

I. Rész

SZEMELYI ADATOK

7T IerEs HElye S5 AAEIE! s e o L o B T BT TR T P S

BTINVTEL TUEVEE. . e 563 5 0 o B B T 00 T B O s P T e

II. Rész

NYILATKOZAT A JOVEDELEMROLY

A nyilatkozatot adé éves dsszes jovedelme:

) S EV 1rneemrassnannnnnsn sis i Ft
D' enrrnrrnsnnsmns €V . ooemnessamanntnnnnsisiiing Ft
K TR BV e enmsenssonmnspnas kssaiii Ft
4 o EV s cnrnesnsnenennin AiRT Ft
Slenrnrannpsenssas BV o eesnsarsnsmennniboi Sk Ft

Az éves jovedelem forrdsai tevékenységek szerinti bontisban:

| P év

Tevékenység

Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

Tevékenység

Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

18 4 kivdnt rész alahizando.

19 Minden esetben a jovedelem kézterhekkel csokkentett dsszegét kell bevallani.
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Tevékenység Jovedelem

Ft
Ft
Ft
Ft
Ft

Tevékenység Jovedelem

Ft
Ft
Ft
Ft
Ft

Tevékenység Jovedelem

Ft
Ft
Ft
Ft
Ft

III. Rész

VAGYONI NYILATKOZAT

A) Ingatlanok

1. Lakastulajdon és lakételek-tulajdon (vagy allandé, illetve tartés hasznalat, haszonélvezeti jog, vagyon-
kezel6i jog, vagyonrendeldi jog, kedvezményezetti jog):*°

@) CIME ciiiiiiieiiiieciieer e reree e eneeeaeeree e snreres VATOS/KOZSEE ..eoeereeeeeeeiciniiin at/utca ........... hsz.
AlaptEISIE TR R mz, tulajdoni hAnyad: ......ccoeeeevireeeeiee e reeesens
T L T e 1 T T

DI CIMNE! covnvnninavssr i R VAr0S/KOZSEE c..ovvvveverererrrriersrerenns ut/utca ........... hsz
alapteralete! .o cuumummnwmmssmsaamimas mz, tulajdoni hanyad: ...
arszerzesidele; JOBTHIE! woumummnysmas o o T T T T e o me e

) CINEY i cmnmemsivris v VAros/KOZSEE ..ovvvveviveeieienecr i, ut/utca ........... hsz
alapteriilete: ....ooevveeiieeec e, m2, tulajdoni hanyad: ...,
8 SZEIZES IAEJE, JOBCIMIE! .ouiirieriieecer ettt e et et ee s evese e eseseeneseseeseneeseaneseneaen

20 Modositva: 2014. évi XV. t6rvény 67. § (5) a) alapjan.
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2. Udiiltulajdon és iidiilételek-tulajdon (vagy &llandd, illetve tartés haszndlat, haszonélvezeti jog, va-
gyonkezel§i jog, vagyonrendeldi jog, kedvezményezetti jog):>!

@) CIMIET vt VATOS/KOZSEE veovevererererenecereeiciene at/utea ........... hsz.
AADTCHIISIE: s rseainammarses siivim i B T mz, tolardoni hanyad: cuspnansmmamnss
A SZCFZES TACTC; JOBOIIR: 1vonnnsensnsrnsnnanssnintinssimssnss bens ieas 55000 EHs L S TA L Eo LT N ST RS

B) CIME: oo VATOS/KOZSEE ovevveevereeaiereienieeenes ut/utea ........... hsz
alapteniiletes oonnwummssnnrvEE g mz, tuladonl Banyad: . aawsmmminsmsimsai
HSZETZESAACTE, JOBOTINET wwavoaimn upurives vsvssmnss ivans somesssss s vsme s ovss b Vi FHE FHT0 S 000 o o SO PH PrsvR e W S i

CV IR cmnmpsm e s VATOSIKOZSER ..vvvesvimmvvessvisnsosisssivnns nthutea i hsz
algpteriileteri wummsmrmanaaenmnss: mz, tulajdoni hanyad: ......cooooeeiiiiiee
e w16 Loy [ 6)1 51 110 S S e

3. Egyéb, nem lakds céljdra szolgilé épiilet-(épiiletrész-)tulajdon (vagy dllandé hasznilat, haszonélvezeti
jog, vagyonkezeléi jog, vagyonrendeldi jog, kedvezményezetti jog):>

a) megnevezése (zartkerti épitmény, mithely, izlet, mtiterem, rendeld, gardzs stb.): ......ocooovriiinnnc
CINE! mmmsssmemmmsnnsmsmrassses VALOSTROZSED sunmmmsasmssesere LB IC B svorcvns hsz.
Alapteriilete: . ooovi et s m2, tulajdoni hanyad: .......ccooeeeiiiiincirceenne
A SZerzES 1dEJE, JOZCIME! ...vreiiiiiiceit ettt st e s e e en e e a e s e ee e ens

D) MEENEVEZESE: .ottt et et b e b st e s e e n bR e bbb e h s b b e b sttt
CIINIE: 1erinreee e sre e s VArOS/KOZSEL .ovvvevrervvveerreeereecreeaeenes ut/utea ........... hsz
Alapterlilete: .....oivevrererereenreenr e mz, tulajdoni hanyad: .......coceeeerevrenrerernisereonirinnans
8 SZETZES TUBTE, JOBCIIIE] yuyesuecnseasunsesisnssysinsisstvnss o ony B Sos iR A e A SOV S

) I O E TR pes tssenmsasossnpennns s shb o A O A T T O T
CIINIE! conrsrrsomsersnsmnmssssessbssisns s ai RS VAMOSROISED wowammmmnnmns ut/utea ........... hsz
alapteriletes o nmmmsns s mz, tulajdoni hanyad: .....cccovvirecirnieiinicene
e b [ Lo [ L0 0] 11 L

4. Terméfoldtulajdon (vagy 4lland6 hasznilat, haszonélvezeti jog, vagyonkezeldi jog, vagyonrendeléi jog,
kedvezményezetti jog):>>
) I BTV BZENET oruuurpar b s S T L e N S W P I P P DA P T e

21 Médositva: 2014. évi XV. torvény 67. § (5) b) alapjén.
22 Modositva: 2014. évi XV. torvény 67. § (5) c) alapjan.
3 Modositva: 2014. évi XV. torvény 67. § (5) d) alapjdn.
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CINES sovasinminassyessran VATOS/KOZSBE ..cocvusviivinsinssinasssvpions hrsz., alapteriilete: ........... m2

MOVEIESTATAT oocrmn ssmssnmansnvir R tialajdoni hanyad: «ossmmammesssmannns

ASZErZES TdE]E; JUBCIIB! rmmmammememmms v s e o S S e S s
atATVKOTONAEHEKE: oviuvmnmmmnasnmm o e P A T s s B

B IEPDOVEZESE: cusussvwsisuressmosssonsnsyouans sossnss 1rasmynsss oy v 0s EO s s ST S T e S e

CIME: tovivviieiiiciieieieeti e VATOS/KOZSBE osuisisvmvansivvsvisisunsssssvonivss hrsz., alapteriilete: ........... m2

MUVEIESTEALAN. v smmses s s tlajdoni Wanyaa: cemmemsmmmrssas

8 SZETZES 1AEJE, JOECIMIE! 1oveuiiereeriireeirit sttt et b ettt et s ettt es s e tse et et nee et e neseseeesaserees
ATANYIOTONAEEIEREE oo s s o AT S ST s S B Y TSR

) INIC DTV ETIGCI, st essssins s s s e 4 e A v U B P B T ST ST S TSR e

CIME: wevveieeiieie e VATOS/KOZSEE .veoveverevrereieeereeeeseesieiae hrsz., alapteriilete: ........... m2

MOVEIEST AZAL ot e, tulajdoni hanyad: ......ccoceeiniiiiiciies

a SZETZES 1EJE, JOBCIMET ..ooeeereiiieic ettt sttt se et ee et e ses e esseas

ArANYKOTONA-EITEKET ......vieieieiieieieier ettt ettt a et et ee s ene s e ens s s s e s enssnres

B) Nagy értékii ingdsdgok (ideértve a Iizingelt, valamint a vagyonrendeliként bizalmi vagyonkezelésbe adott

vagyontdrgyakat, illetve e vagyontdrgyak vagyonkezelijeként, kedvezményezettieként megszerzett - elozi pon-
tokba nem tartoz6 - hasznait)*

1. Jarmiivek:

@) SZEMELYZEPKOCSI couvvvereerareveeerieresreresnei s are st eenes HPUS covicsssmsesiossssassnssaenions TENASZAM

A SZETZES TAEJE, JOLCIITIE 1eevitieieecietieiet ettt e e v e s s e st e et et e e e e et e et een et e et eeeeenenn

.............................................................................................. HPUS wiiivssnisimimssmssmninssssivss TENASZAM
8, SZETZES TR 0, TOBOTIH vusuussvorsunnovimsnmnosssasuisnsoss vt ams s i o0 v SR PSS AP E e
.............................................................................................. HPUS vosvarssisssvssmssnisiiiensss TeNASZAM

8 SZETZES 1AEJE, JOZCIME! Loveiviireiieiiee ettt e sttt aets bt s ettt eee e e tene v e e e nneasenen
B @IV JATIRITY ..cos v sas sumamssssms misasame voasivses tess §ssee s v 0 0 S RS P T NS

8 SZETECS A O} OFOIIIIE v o simsssusissi i o 5 5 VR T VA S R PR EROS TR SNBSS

BSZETZESAACTC, JOBOIIIIE! 4nuuuiie suvens cosursessssvitonissins evs e oo syoy s oo e S 9o S8 S SRRV

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

24 Megdllapitotta: 2014. évi XV. torvény 67. § (1). Hatdlyos: 2014. 111, 15-161,

Kisbéri Polgarmesteri Hivatala 43



Szervezeti és miikodési szabalyzat

..................................... ALKOA .oevrveevveeeerereeeeeceeeeenes CIIL e NYilVANtartasi szam
QISTCTZESNACIE] JOTOIIIEY cuuvvarsvunsnsusssssnsssssann cissioss s i sos s ey s s o A SRS AT AR S B P R PSRN
..................................... AIKOtO vvveceeceeeereceeeereeeeeneens CIML e e, DYIlVADtartasi szam
A T L [T [0 1 L O OO
..................................... ALKOLO vvveeeveeeeereeeeceeeieeereveeeeees G e ennn., yilvantartdsi szam
A SZEIZES 1dEJE, JOZCIMET ...iriieeiete ettt sttt e e
b) gylijtemény:
................................................... MeENEVezes ........occeeee. AD ioiivivciinicinenen... Nyilvantartasi szam
SZETZES TIETE; JORCIIME: vuneussrrmmarsnss miscusn s s o s hssisinsss 19 0 Pra igs NI R SRR SRR TR AT AT AT Y28
................................................... MEENEVEZES ....ovveveerree. AD i NyilvAntartdsi szam
A SZETZES 1AEJE, JOZCIME: «oeeiieiiiiee ettt sttt s e e e n e b ene s ennes s
................................................... megnevezés .......ceeveees Ab cocieiiici e Nyilvéantartasi szam
A SZETZES 1AEJE, JOCIIMIE: 1 ittt ettt st s e e e a e s en e aesnenn s

3. Egyéb, darabonként vagy készletenként (gyiijteményenként) a hénap elsé napjan érvényes kitelezd
legkisebb munkabér havi dsszege tizszeresét meghaladé értékii ingésag:

) assvss oo e S B S B IMEZNEVEZES ...oeeveeneeneeneeneercanerneseneneenn. AZONOSIEO adat
827G TGIE; JOBOINIE! wuvvimsusnos iuismsvssiussssonssniss suiucinsssnsinsaonte samomsivs sEos seiE T s s e Ao i wm s Psese s
B)oscrmmemsnmnisnsmaness s e TEENEVEZES ..eveneeemeeieeeeeererieisaessenne azonosito adat
S ZETTES 1EJE] JODOIINIG curumsisvivivuiniuss soxvssoss iveans Fivmasssiiss 5 e s 4es a3 eoms EAWsN S K0 4 peonf b seoms onss
E)caviamvmmveims s s e S R e o TACENEVEZES w.rvurmsiosmusasva st sinnisssssanns azonositd adat
A S BT RS TG, JOBOTINIE! s irvvuurivianintnasoarimssns rowsissorive s s ) 400064 sbno s £ S04 08 KRS0 1 o0 S £ 0 i 4
) s visisessaiviivs o s TS MEENEVEZES .oevereinrevereesrireenreanereriore s azonosité adat
H ST ZESTAR]C; JOBOIIE! wuvususunvennsvninivssnsessssies iosvs o imss kisasuhs soaink’s S98unas 5 mnbnbrs s ke bz madoe 3 adsnsrosdesns g sesases
) ssrnisivanaii s s R e ST S TNEENMEVEZES -wiswvrsressssomsaresssstrsiironsosisr azonosit6 adat
S T TS L B T O C TNV muscn s im0 i A VA U8 S S i i B RS 2

4. Ertékpapirban elhelyezett megtakaritds (részvény, kotvény, részjegy, kincstirjegy, vagyonjegy stb.):

.......................................................... MEZNEVEZES ..c.eceveerrerncerense SZAM vuvenvencenvnnreennenns. NEVETTEK
.......................................................... MEENEVEZES ...ooveererrerirereerees SZAM crervnvveerervnncsennner. NEVENtEL
.......................................................... Megnevezes ......... . SZAM .oveeeeerenrereeeeneene.. NEVENEL
.......................................................... MERNEVEZES v ervivssisaresrsiros STAM sccimminiioissus sonsuans NEVERtEK
.......................................................... IEENEVEZES wsavurvrssmsvrvsssnsssos SZAML cocumsosensionmssncscss NEVENtEL
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5. Takarékbetétben elhelyezett megtakaritis:

........................................ PeNZintézet .......ceueueeeneeee.. betétkOnyv $zama .....ovovceeereseneee... G55268
........................................ PENZINtézet ......ccvvvvueeenree... etétkONYV SZAMA ..vvvvvvvvececcaeea... 955268
........................................ pénzintézet ......................... betétkdnyv szdma corrasnnsssssssinssisasss OSSZEE
........................................ pénzintézet ......................... betétkOnyv sz4ma ..........cooue........... O55ZEL
........................................ PENZINEZEL ........c.cnvnenneen... DEtEkONYV SZAMA ... BSSZEE

6. A hénap elsd napjin érvényes kotelez6 legkisebb munkabér havi dsszege tizszeresét meghaladoé
készpénz:

7. Az Osszességében a honap elsé napjin érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi dsszege tizszeresét
meghaladé pénzintézeti szimlakdvetelés vagy mas, szerz6dés alapjin fennallé pénzkovetelés:

....................................... PENZINtEZEL .....oovvvvvvreinrinirnnenen. SZAMIASZAM .o, OSSZEE
....................................... PENZINtEZEt ......vvveverercirininnnn, SZAMIASZAM oo, OSSZEE
....................................... PENZINLEZEL ..vvvvvvcvcecececineciene SZAMIASZAM (.o, OSSZEE
....................................... PENZINtéZet ........ooovvuevrernenenennn. SZAMIASZAM oo, OSSZEE
....................................... PENZINtEZEL ..., SZAMIASZAM ... OSSZEE

A szerz8dés (kovetelés)

A pénzkévetelés jogeime A kotelezett neve, lakcime A kovetelés osszege
kelte leidrati ideie

8. Mis, a honap elsé napjin érvényes kotelezé legkisebb munkabér havi dsszege kétszeresét meghaladé
értékii vagyontirgyak, ha azok egyiittes értéke a honap elsé napjin érvényes kitelezd legkisebb munkabér
havi osszege tizszeresét meghaladja:

............................................................ MEENEVEZES ..ovvereeverererreeeenrrrieeseeserensnesennn. AZ0NOSIS adat
............................................................ MEZNEVEZES .ovvererereerisiereenireeseasesesnenesennsn... AZONOSIO adat
............................................................ MEZNEVEZES ...eoverriereeiriacniesieieiniereeeeseenennnn.. AZONOSItG adat
............................................................ MEZNEVEZES ..ccovverererarnrieereiieieeieeieeseesnennenn.. AZONOSItO adat
............................................................ MEENEVEZES ..vvverersiererieeiienieseeeeeeeseeeneenen... AZONOSItO adat
IV. Rész
PENZINTEZETTEL, MAGANSZEMELYEKKEL SZEMBEN FENNALLO
TARTOZASOK
1. Pénzintézettel szemben:
A hitel megnevezése A tartozas Gsszege A tartozds

kelte lejarati ideje
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2. Maganszemélyekkel szemben:

A hitelez neve, lakcime A tartozas Osszege A tartozas
kelte lejarati ideje

V. Rész

GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT?

Gazdaségi tarsasdgban (ideértve az dllami tulajdoni részesedéssel miilk6d6 gazdilkodd szervezetet is)
fennall6 tisztsége vagy érdekeltsége (ideértve a vagyonrendel6ként bizalmi vagyonkezelésbe adott érde-
keltséget, illetve a részesedés vagyonkezeldjeként, kedvezményezettjeként megszerzett - el6z6 pontokba
nem tartozo6 - hasznat):?

4)

1. COEDRTERYZES STANAL wouvsssssmssisssnivsssssaysnies o siressss svsesiss ossvs s oo tssouss s sva s waanssssoassesuaasansvots sosa POae e e Brssin s

L PAZAASART TATSASAD TIEVE! wuvurstrnsavers ossniusssnsssanss st svss s v oime s sy v eVoae s b s o AT YO oA S8R T

EZERINBIVET orsuorsssssvrmsssissssssensy s ousss oo v o S DAV £ O VW T ¥ P SR AR S o 0473

A7 EBKEIES8T FOTIAIATTS fovusnvoress.msnyssstssussss s s o sviss v oV o T 3 S R SRS oA S

. a tulajdoni érdekeltség keletkezESKOTT ATAILYA ......ccoiviiiiiiicmiiiieineener st %

. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi Aranya: ..o %

. nyereségbbl vald rEszesedEse: ... s s %

00 1 O v bk W N

. a gazdasagi tirsasigban viselt tISZISEZE: ...oiriviiirnininiii

B)

. CEODEICRYZES STAINAT <ivviisusssssis soserisims st isisisissivisisbaiissssisivansassssvsvsossuassnitsensssiovisiss et aieiniinsvaveanives

—t

. gazdasagi tarsasag neve, fOrMAJa ...

L SZERNELYVE: tisionsionunssosisovesivtsusmon ot tiusioss ouvsutiossve soessdivin sy owsiavs b s VoV B4 Fom st st o s e s

 AZATABIEILEOE TOTIIRTAPTY couersnsmnsss taim et s oss v s A3 A A A S e R e e
. a tulajdoni érdekeltség keletkezEskori aranya: .......cocoveeiieieicc %
. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi Aranya: ..o %

. nyereségbil valo részesedese: ... %

co 3 N L A WM

. a gazdasagi tarsasagban VISelt ISZISEZE: ...uiviviiveiininrsiiis i

0

25 Megdllapitotta: 2014. évi XV. térvény 67. § (2). Hatdlyos: 2014. 11l 15-t51,
26 Megdllapitotta: 2014. évi XV. térvény 67. § (2). Hatdlyos: 2014. ITl. 15-t61.
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1. CEZDEJEEYZES SZAMA: ....vveveeiictieieeree sttt es bbbt e bbb et et e es e s e e e st seennene
. gazdasagi tarsasag NEVe, FOTMAJAT ....cooiiieeiiiie ettt s et n e eaens

CSZEKRELYE! ..ottt bttt n sttt s e e st anenares
. AZ érdeKeltSEE fOTMATAT: ....vvvvvveereceeisre ettt s b et b s bttt ee et s et
. a tulajdoni érdekeltség keletkezESKOTT ardnya: ........ccovvieviirieiieie s e e %
. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aranya: ......cocoeeiviiiiiiinee e %

. NyeresegbOl vald TESZESEESE! ..........oivrieieiiee ettt %

O 1 O L B W N

. a gazdasagi tarsasagban VISElt tISZISEZE: ...oviireriiiirciecee et

27 Tag, kiiltag, beltag, tulajdonos, részvényes.
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5. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A polgarmesteri hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tu-
domasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Beosztas

Kelt
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Beosztas Kelt
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