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Szervezeti és miikodési szabalyzat

I. FEJEZET ’
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse a polgarmesteri
hivatal adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, tovabb4 a
miikodési folyamatokat, figyelembe véve az dllamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol rendel-
kez6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatélya kiterjed a polgarmesteri hivatal vezetdire és dolgozdi-
ra, szamukra a jogszabalyokban, képviselO-testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hatis-
kori, szervezeti és miikodési elbirasok alkalmazéasara.

2. A polgarmesteri hivatal miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A polgarmesteri hivatal 1étrehozésar6l a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl sz6ld 2011. évi
CLXXXIX. térvény (Métv.) 84. § (1) bekezdése rendelkezik, ebben eldirva, hogy a képviseld-
testiilet az onkormanyzat miikkddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hatasko-
rébe tartozo tigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatisara
polgarmesteri hivatalt vagy kozos 6nkormdnyzati hivatalt hoz létre. A hivatal kdzrem{ik6dik az 6n-
kormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténé egyiittmiikdésének ¢sszehan-
golaséban. A polgdrmesteri hivatal alapité szerve a Kisbér Varos Onkorméanyzata.

A polgarmesteri hivatal:
Térzskoényvi azonositd szama: 385530
Alapit6i okirat kelte: 2003.12.16.
Alapitéi okirat szama: 295/2003. (XI1.16.) sz. hatarozat

2.1. Egyéb dokumentumok

A polgarmesteri hivatal mitkodését a szakmai €s gazdasagi munka vitelét a polgarmester vagy a
jegyz0 altal kiadott szabalyzatok, utasitasok, munkakori leirasok hatdrozzak meg.

3. A polgarmesteri hivatal tevékenységének meghatarozasa

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

3.1. A Kisbéri Polgdarmesteri Hivatal dltal elldtando tevékenységek:

A Polgarmester1 Hivatal alapito okirataban meghatdrozott szakfeladatok felsoroldsat az 1. melléklet
tartalmazza. A feladatok forrasat Kisbér Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a hatélyos
jogszabalyok keretei kozott 6sszeallitott mindenkori éves koltségvetési rendelete tartalmazza,
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3.2. A Hivatal feladatai

A Hivatal feladata — tobbek kozott — a képviselo-testiilet, annak bizottsagai, tisztségvisel6i munka-
janak eldsegitése.

Elldtja a térvényben, jogszabalyban meghatarozott feladatokat, el6készitd, szervezd, végrehajto,
ellendrzo, szolgaltato tevékenységet.

A polgéarmesteri hivatal illetékessége: Kisbér varos kozigazgatasi tertilete

A polgédrmesteri hivatalban foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony: koztisztviseld

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

Az iranyit6 szerv altal a polgarmesteri hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek a kdvetkezok:

Koltségvetési szerv(ek) megnevezése:

o Kisbér Varos Onkorményzata (2870 Kisbér, Széchenyi u. 2.)

e Kisbéri Gydngyszem Ovoda (2870 Kisbér, Dedk F. u. 4.)

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

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

A polgarmesteri hivatal tevékenysége a képviseld-testiilet, annak bizottségai, tisztségviseldi munka-
ja eredményességének eldsegitésére irdnyul. Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott feladatokat,
elokészitd, szervezd, végrehajtd, ellendrzé, szolgéltatd tevékenységet folytat.

a) Kisbér Varos Onkormanyzatanak képviseld-testiiletével kapcsolatban:

szakmailag elokésziti az 6nkormanyzati rendelet-tervezeteket, a képvisel6-testiileti eléter-
jesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgdlja a torvényességet,

— nyilvéantartja a KépviselO-testiilet dontéseit,

— szervezi a Képvisel6-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését,

— ellatja a Képviselo-testiilet munkéjaval kapcsolatos egy€b nyilvantartasi, ligyviteli, admi-
nisztraciés feladatokat.

! A gazdasagi szervezet feladatait, ha a kiliségvetési szerv éves dtlagos statisztikai dllomanyi létszama a 100 f6t nem éri
el, az irdnyité szerv, az dllamhdztartds énkormdnyzati alrendszerében az dnkormanyzati hivatal vagy - az irdnyito
szerv dontése alapjdn - az ivdnyitd szerv irdnyitdsa ald tartozo mas kbltségvetesi szerv latja el. E rendelkezést nem
kell alkalmazni az irdnyité szervre, az énkormanyzati hivatalra, az alaptevékenységhént kiliségvetési szerv gazdal-
koddsi feladatainak elldtdisdra létrehozott kiltségvetési szervre és az olyan kéltségvetési szervre, amely torvény,
kormdnyrendelet alapjén vagy az dllam nemzetkdzi kitelezeitségére tekintettel gazdasdagi szervezettel rendelkezik.
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b) A Képvisel6-testiilet bizottsagai mlikodésével kapesolatban:

— biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsagok mikodéséhez szitkséges ligyviteli
feltételeket,

— a bizottsagi elOterjesztések, jelentések, beszamoldk, egyéb anyagok szakmai elékészitését
veégzi,

— a bizottsagok kezdeményezéseinek megvalositasi lehetoségeirdl tdjékoztatast nynjt, a bizott-
sagokhoz érkez6 kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag véleményezi,

— veégzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

¢) A helyi képviselok munkdjanak segitése érdekében:

— elBsegiti a képvisel6k jogainak gyakorlasat,

— koteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaidoben soron kiviil fogadni és részére a sziiksé-
ges felvilagositast megadni, illetve megfelelden intézkedni,

— kozremikddik a képviselok tajékoztatdsdnak megszervezésében.

d) A nemzetiségi Onkormanyzatok munkéjanak segitése érdekében:

— anemzetiségi Onkormanyzatok kérésére biztositja a Képvisel6-testiilet miikdési feltételeit,
és ellatja az ezzel kapcsolatos teenddket.

e) A tisztségviselok munkajaval kapcsolatban:

— adontéseket elOkésziti, szervezi azok végrehajtasat,

— a képviseld-testiileti munkéval kapcsolatos tisztségviseloi tevékenységet segiti.

f) Kisbér Véaros Onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos irdnyitasi, ellenérzési feladatok ellata-
sdban részt vesz, szakmai segité tevékenységet folytat.

g) Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatok kdrében
ellatando:

— Intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasa,

beruhazés, felujitas elbkészitése, bonyolitasa,

belsd gazdalkodas szervezése, belsd létszam- és bérgazdalkodas, intézményi pénzellatds,

koltségvetési intézmények ellendrzése, intézmények szdmviteli munkajanak irnyitasa,

szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,

|

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

h) A Képviseld-testiilet €s a tisziségviselok kapesolatrendszerének miikodését segité feladatkdroket
(sajté, nemzetkdzi tigyek) lat el.

Kisberi Polgarmesteri Hivaiala 7
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i) A Képviseld-testiilet altal killonbszd szervekbe, szervezetekbe Kisbér Varos Onkormanyzat kép-
viseletére delegiltak munkajat segiti, tajékoztatdsukat — igény szerint — megszervezi, technikai,
adminisztraciés feladatokat végez.

j) Kozrem(kodik mas allamigazgatasi, 6nkormaényzati hivatali szervekkel val6 kapcsolattartésban.
k) A miikddés technikai feltételeit biztosito tevékenységi kort lat el, szervezi az iktatast, irattarozast.

Az Onkormanyzat koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos sajétos eléirasokat, fel-
tételeket a jegyzd 4ltal 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 hatdrozzdk meg. A jogszabaly megjeldlésénél, amennyiben a Motv-n kiviil mas torvény
is meghataroz feladat ellatasi kotelezettséget azok a tablazatban feltiintetésre kertiltek.

Alaptevékenységek
Kormanyzati funkcié
szdma Kormaényzati funkcié megnevezése
2011130 Onkorméanyzatok és Onkorményzati hivatalok tevékenysége

1.3. Gazddlkodd szervezetek felett gyakorolt alapitdi, illetve tulajdonosi jogok
A polgarmesteri hivatal, mint koltségvetési szerv alapitdi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi,

szavazatelsdbbségi) jogokat nem gyakorol.

Az alapité Kisbér Varos Onkorményzat a kovetkezd gazdalkodo szervezetek esetében gyakorol
alapitdi, illetve tulajdonosi jogokat:

Gazdilkodd strvezet Tulajdonosi jog g::f.akorlé- Tula_!dom Alapités éve
megnevezése sanak formdja arany
Oszi Napfény Iddsek Otthona | (alapitoi jog) 100%

— Onalléan 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 polgérmesteri hivatal 2015. évi foglalkoztatott létszama: 30 fo?

A polgérmesteri hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a Pénziigyi Osztdly latja el. A gazda-
sagi szervezet a polgarmesteri hivatal, illetve — a munkamegosztas €s a felelosségvallalas rendjerol

2 4 2014. évi XCLX. t6rvény 30. §-a 2015. janudr I-jétdl megsziintette az engedélyezelt létszdm fogalmat.
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sz016 megallapodas szerint — a hozza rendelt kdltségvetési szervek miikddtetéséért, a gazdalkodas
megszervezeseert €s iranyitasaért, a vagyon hasznélatdval, védelmével Gsszefliggd feladatok teljesi-
téséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasacrt felelos szervezeti egység.

A polgérmesteri hivatal jogi személyiségli szervezeti egységet nem hozott létre.
A polgarmesteri hivatal a kovetkez6 szervezeti egységekre tagoldodik:

Onkormanyzati és Hatésdgi Osztaly: (Iétszdm: 17 £6)
Pénziigyi Osztaly: (1étszdm: 13 f6)

2. A polgarmesteri hivatal szervezeti egységeinek feladatai

A polgarmesteri hivatal belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozisanal el-
sodleges cél, hogy a polgarmesteri hivatal feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el
a kovetelményeknek megfelelden.

On kormanyzati és Hatésdgi Osztily feladatai:

e a telepiilési timogatas megitélése,

¢ a polgarmester hataskorébe tartozd segélyezés,

e a szocidlis ellatasokhoz sziikséges jovedelem vizsgélat,

ea rendszeres €s rendkiviili gyermekvédelmi kedvezmény,

e a hatosagi bizonyitvanyok kiallitasa,

e az anyakOnyvi igazgatas,

e az allampolgarsagi eskii elOkészitése,

¢ a temetési segélyezés,

e a kOztemetés,

e a novényvédelem,

e a birtokvédelem,

e az Uzletek miikodési engedélyezése,

e 3 kereskedelmi széllashely engedélyezése,

e a magéan-szalldshely engedélyezése,

ea hagyatéki eljaras,

e a lakossagi bejelentések, kozérdekd bejelentések, panaszok kezelése,

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

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

ges intézkedést a behajtésra,

Kisbeéri Polgarmesteri Hivatala 9
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e elvégzi az addivek, fizetési meghagyéasok és hatarozatok el6készitését, az adoiveket alairja,

e foglalkozik az ad6zok méltanyossagi kérelmével, azt dontésre elokésziti,

e tényallas tisztazasa érdekében az ad6z6t meghallgatja, bizonyitékokat szerez be, helyszini szemlét
tart,

e eredménytelen felhivas utin végrehajtési eljaras kezdeményezésével biztositja az ado és mas koz-
tartozas rendezését, amennyiben lehetséges, gy letiltast eszk6z61, adok mddjara behajtas,

e ellendrzi a letiltasokra beérkezett befizetéseket,

e clvégzi az addbeszedéssel kapcsolatos kényvelést és az adobeszedési munkalatokat, vezeti a
konyveléssel kapcsolatos eldirt nyilvantartasokat,

e népesség-nyilvantartas vezetése,

e cim- és kdrzet-nyilvantartasi rendszerrel kapcsolatos feladatok ellatasa,

e a talalt targyak kezelése,

e kozteriilet-foglaldssal kapcsolatos feladatok,

e a vandorméhek nyilvantartasa,

e ado- és értékbizonyitvanyok, értékbecslések készitése,

o telephely engedélyezési ligyek intézése,

e zaj-, és rezgésvédelmi ligyek intézése,

e hirdetmények kezelése,

e a koztemetéssel kapesolatos eljarés,

e adoigazgatasi ligyek dontésre elOkészitése,

e ¢pitési, bontds, hasznélatba vételi, fennmaradasi engedélyezési eljarasok lefolytatasa,

e épitésiigy statisztikak vezetése,

e épitésiigyl nyilvantartasok vezetése,

e épitésiigyi hatsagi szolgaltatds biztositasa,

e hatdsagi bizonyitvany kiadasa.

e kimend és bejivo posta kezelése, a beérkezé tigyiratok f6szamos iktatdsa €s az iktatassal kapcso-
latos feladatok ellatésa az Iratkezelési Szabalyzatban leirtak szerint,

e képviselo-testiileti, koztisztviseldi, intézményvezetdi vagyon-nyilatkozattétellel kapcsolatos fel-
adatok ellatasa,

o képviseld-testiileti anyagok eldkészitése, jegyzOkonyvezése, adminisztracios utdmunkalatainak
elvégzése,

e a hivatali dolgozok és intézményvezetOk szabadsaganak nyilvantartasa,
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e segitséget nyujt a Bizottsdgok munkajahoz, ellatja a jegyzokonyvezési feladatokat,

e a rendelet-tervezetek eldkészitése,

e kapcsolattartas a tarshatésdgokkal, 6nkormanyzati intézményekkel,

e kozbiztonsag, blinmegel6zéssel kapesolatos feladatok,

e kozteriilet-biztonsag, kozteriilet-feliigyelet, tértfigyelé kamerarendszer feliigyelete,

o palyazatfigyelés, péalyazatkészités, palydzati projektmenedzsment, a palyazatirassal kapcsolatos
feladatellatas,

e az 6nkormanyzat palyazatainak megvaldsitasanak koordinalasa,

e a palyazatok clOkészitésével, megvalositasaval, elszamoldsaval kapcsolatban egytittmiiksdik a
pénziigyi irodaval,

e végzi palydzatok miszaki el6készitését,

e az 6nkormanyzatok beruhazasainak elokészitése, lebonyolitasa,

e civil kapcsolatok koordindldsa, bonyolitasa, civil szervezetek nyilvantartdsinak vezetése,

e az intézményfenntartoi feladatok elokészitése, végrehajtasa,

e a kommunikéacioval kapcsolatos feladatok koordindldsa, a hivatalos honlap szerkesztése,

e esélyegyenldségi referensi feladatok ellatasa,

e kistérségi feladatok ellatasa, kistérségi tarsulasi tandcs iiléseinek jegyzokonyv vezetése, elbter-
jesztések készitése,

e az autébusz menetrenddel kapcsolatos egyeztetések, levelezések elvégzése,

e a telepiilés nemzetkdzi kapcsolataival, testvértelepiilései kapcsolattartasaval Gsszefiiggd feladatok
elékészitése, lebonyolitasa,

e kdzremiikodés a telepiilési rendezvények szervezésében, részvétel a lebonyolitasban,

e cllatja a titkarsagi feladatokat,

e a telefonkozpont kezelése,

e az 6nkormanyzatok tulajdondban [év6 épitmények miiszaki dllapotanak ellen6rzése,

e nitkezeldi és tulajdonosi hozzajarulasok elokészitése, forgalomszabalyozasi feladatok,

e Telepiilésrendezési Terv modositasa,

e tlizvédelmi hat6sdgi, honvédelmi, polgarvédelmi, katasztrofavédelmi feladatok,

e helyi kornyezetvédelmi tigyek,

e Onkormanyzati vagyonnal valo gazdéalkodas,

e vagyonkataszter vezetése.
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Pénziigyi Osztaly dltal ellitand6 fofeladatok:

e az éves koltségvetések tervezése

e az cloiranyzat modositas

e a vagyon hasznélat, hasznositas

e a pénzkezelés

e a pénzellatas

e a konyvvezetés

e a beszamolasi kotelezettség

e az adatszolgaltatas,

e az iroda ligykorébe tartozo tigyiratok kezelése

e a koltségvetésekkel kapcsolatos munkalatok végrehajtasa

o a rendelkezésre 4ll6 jogszabélyok, irdnyelvek, onkorményzati dontések alapjan el6késziti az on-
kormanyzatok koltségvetési rendeleteit és a rendeletek modositasait

e a szamviteli feladatok végzése

e a szamviteli, pénziigyi szabalyzatok készitése és a folyamatos karbantartdsa

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

e pénziigyi, szamviteli targyl bels6- €s kiilso ellendrzések esetén az ellenorzésekhez adatszolgalta-
tast biztosit, szervez

e sziikség esetén elkésziti az onkormanyzatok hitelkérelmeit

e sziikség szerint kozremiikodik az adott, illetve kapott timogatasokkal valo elszamolasok ellendr-
zésében

e a gazdalkodas eredményeit elemzi ¢s értékeli

e kincstari rendszert mikodteti

e Jeltarozas megszervezése és lebonyolitasa

e a selejtezés dokumentalasanak szabalyszeriiségét biztositja

e kizremilkddik az intézmények miikodtetésének, fenntartdsanak biztositasaban

e koltségvetéssel, illetve gazdalkodassal kapesolatos iratokat ligy intézi

e segitséget nyujt a Pénziigyi Bizottsag munkajahoz, cllatja a jegyzékonyvezési feladatokat

o ellatja a kotelezettségvallaldi, utalvanyozoi, ellenjegyzési feladatokat az errdl szolo szabalyzat
szerint

e beérkezb szamlakat ellendrzi, és a nyilvantartasban rogziti
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e elldtja az érvényesitési feladatokat az err6l szol6 szabalyzat szerint

e kimend szamlakat elkésziti

e szamlakkal kapcsolatos levelezést végez, intézi a vevé-szallitd folydszamla ellenbrzést, egyezte-
test és elkésziti a zarlati (analitikus) kimutatasokat

e pénzforgalom tételeit kényveli

e munkabérel6legekkel kapcsolatos adminisztraciot végzi

e az 4tutalasi szamlakat pénziigyileg rendezi (banki inditas), napi banki egyenleg ellendrzést végez,
e hivatali irodai készleteket és anyagkészleteket megrendeli,

e a cafetéria-rendszer keretében biztositandod juttatdsokat Gsszegzi, utalja, beszerzi, kiosztja a dolgo-
zOk részére és elszamoltatja

o kotelezettség vallalas nyilvantartasat vezeti és kényveli

e részt vesz a testiileti anyagok, el6terjesztések, beszamolok készitésében

e pénzforgalom nélkiili és vegyes tételek szamviteli rendezését végzi

e cloiranyzatok konyvelését végzi

e tovébbitja a pénzforgalmi adatszolgaltatist a Magyar Allamkincstarhoz

e targyi eszkozok értékcsdkkenésének elszamolasat végzi

e az nkormanyzatok id6szakos beszdmolojanak készitése

e adatok kigytjtésével részt vesz a statisztikai jelentések elkészitésében

e gondoskodik az allamkincstari e-Adat levelezd rendszer levelezési forgalmanak lebonyolitisarol

e pénztar ellendri feladatokat végzi

e az Onkoltségszamitast végzi

e lakbérekkel kapesolatos ligyintézést végez, vezeti a kitelezettségek és teljesitések nyilvantartasat
e vagyonnyilvantartast vezeti a kis érték{l targyi eszk6zok nyilvantartasaval és leltari elszamoldsa-
val kapcsolatos feladatok utjan

e rendszeres konyvviteli ellenérzést végez, havi zarasok alkalmaval és az idGszaki beszamolok elétt.

e helyi adok elszamolasat, értékelését zarasok alkalmaval ellenorzi

e statisztikai adatszolgaltatast (naturdlis, beruhdzasi, egészségiigyi, stb.) végez

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

e palyazatok pénziigyi el6készitése, megvalositdsa a miliszaki elokészitd, és a beruhdzasi és kbzbe-
szerzési referens kdzremuiikodésével

¢ az dnkormanyzatok kdzbeszerzéseivel kapesolatos pénziigyi feladatok ellatasa
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e kapcsolattartas az Snkormanyzatok intézményeivel, intézményvezetdivel,

e kozremiikodés az Onkormanyzat intézményei eszkdzbeszerzésének elOkészitésében az intézmé-
nyek szakmai onallosdga mellett.

o felujitasokat, fejlesztéseket pénziigyileg lebonyolitja a miiszaki elokészitd kozremlkodésével

e végzi az elemi karokkal kapcsolatos helyszini szemléket

e a Hazipénztari, pénzkezelési feladatokat ellatja (bizonylatok kezelése)

e clvégzi a munkavallalok munkaegészségiigyi vizsgdlatdval, feliilvizsgalataval kapcsolatos tigyin-
tézést, vezeti a nyilvantartasokat.

e ONEGM, Magyar Allamkincstar altal miikddtetett rendszeren keresztiil kdzremiikodik a tdmoga-
tasi kérelmek benytjtasaban, azok elszamolasaban

e az ebr42, Beliigyminisztérium altal mikodtetett rendszerben adatot szolgéltat, palyazatokat nyujt
be
e a fent felsorolt feladatok elvégzését szamitdgép és informatikai programok rendszeres hasznalata-

val latja el, bels6 szabalyzat szerint.

e minden esetben az Osszeférhetetlenségi szabalyok figyelembevételével biztositja a belsé helyette-
sitési rendet.

e a Bursa Hungarica 6sztondijpalyazattal,

e a koztisztviseldk és a hivatal egyéb munkavéllal6ihoz kapesolddo személyzeti feladatok ellatasa,
kozremiikddés az onkormanyzatok egyéb munkavallaloinak kinevezési, felvételi okiratainak elké-
szitésében,

e a hivatali képzési tervek készitése

3. A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

A kapcsolattartds modja: irdnyultsdga szerint lehet szervezeten beliili €s szervezeten kiviili. Jellege
szerint megkiilonboztetiink funkcionalis és tandcskozasi kapcsolattartast. A polgarmesteri hivatal-
nal a kapcsolattartas rendje a kovetkezok szerint mikodik.

3.1. A polgdrmesteri hivatalon beliili kapcsolattartis modja

Funkcionalis:
— belsé szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas:
A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell kialakitani,
amely segiti az egymasra épiilo feladatok koltségtakarékos, magas szinvonali megoldasat.
Az egyiittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miksdési teriiletét érinti, az intézkedést megelzden egyeztetési ko-
telezettségiik van. Az egységek segitik egymds munkajat hataridére torténd adatszolgéltatas-
sal, az egységre harul feladatok maradéktalan teljesitésével. A kapcsolat vezetoi szinten €s
iigyintéz6i szinten egyarant létrejohet, a kapcsolat formajat az aktuélis feladat hatérozza
meg. A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhdzéasat. A kapcsolattartds tor-
ténhet személyesen, telefonon, idopont egyeztetéssel, stb. Az egymasra €piil6 munkafolya-
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matokat végzOk folyamatos szobeli egyeztetést folytatnak, amennyiben jogszabélyok, illetve
a belso eljarasi rend elbirja az egyeztetéseket irdshan rogzitik. (stb.)
— vezetdk és alkalmazottak k&zotti kapcesolattartés:

A vezetbk (polgarmester, jegyz0, szervezeti egység vezetésével megbizott dolgozd) és a
polgarmesteri hivatal dllomanydba tartozoé, vagy egyéb modon foglalkoztatott (Pl: megbizasi
szerzddés) dolgozok a folyamatos kapcesolattartasért azonos felel6sséggel tartoznak. A fo-
lyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés sordn a vezetd napi kapcsolatban 4ll
a dolgozoval, barmikor informaciot kérhet személyesen, telefonon, e-mailban. Ennek alapjét
az ellenérzési nyomvonal adja, ami alapjan a vezetd és dolgozo kozotti kapesolodasi (ellen-
Orzési, beavatkozasi) pontok meghatirozis megtértént. (sth.)

Tanacskozasi:
— vezetdi értekezlet:

A polgarmesteri hivatal 6sszehangolt mikddése érdekében a polgarmester/jegyzd az altala
indokoltnak tartott rendszerességgel, de havonta értekezletet (egyeztetést) tart. Az értekezle-
ten a szervezeti egységek vezetd megbizatast ellatoé személyek vesznek részt. Az értekezlet
id6pontjarol az érintetteket tajékoztatni kell, akik azon — indokolt akadalyoztatasuk kivételé-
vel —részt vesznek. A vezet0i értekezlet feladata, hogy tajékozodjon a bels6 szervezeti egy-
ségek, szakmai kozosségek munkajarol, tovabbé az aktudlis és konkrét tennivaldk attekinté-
se. A polgarmester/jegyzé mast is meghivhat, akinek részvétele a napirendre tekintettel in-
dokolt. Az értekezletrél emlékeztetd késziil, amelyben meg kell jel6lni az esetleges donté-
sek, allasfoglalasok vegrehajtasacrt felelos személyeket, a végrehajtas hataridejét. (stb.)

— dolgozdi értekezlet:

A polgarmesteri hivatal jegyzdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 8ssz-
dolgoz6i munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a polgarmesteri hivatal va-
lamennyi f6- és részfoglalkozéasu dolgozdjat. A jegyz6 az 6sszdolgozoi értekezleten besza-
mol a polgarmesteri hivatal eltelt idoszak alatt végzett munkajarol, értékeli a polgdrmesteri
hivatal programjanak, munkatervének teljesitését, a dolgozok élet- és munkakoriilményeinek
alakuldsat, ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait. Az értekezlet napirendjét a jegyz6 allitja
Ossze. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra vélaszt kapjanak. (stb.)

— érdekvédelmi egyeztetés, tandcskozas:

Azon dolgozdk részére, akik valamilyen érdekképviselet tagjai (szakszervezet, érdekvéde-
lem) lehetéséget kell biztositani arra, hogy annak munkdjéban részt vegyenek. Az érdekkép-
viseleti vezetd a polgarmesteri hivatal vezetésével elére egyeztetett idopontban tandcskoz-
hat. Az erdekkepviselet tagjai 4ltal egyes ligyekben megfogalmazott alldspontot a polgar-
mesteri hivatal vezetésével egyezteti, melyrdl jegyzokényv késziill. Ennek tartalmét a tag-
saggal ismertetni kell. (57b.)
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3.2. A polgdrmesteri hivatalon kiviili kapcsolattartis modja
Funkcionalis:

— palyazat készitOkkel torténd kapcsolattartas:

A kapesolattartésra a szerzddésben megkotitt feltételek figyelembe vételével keriilhet sor.
Adatszolgaltatds ezekben az esetekben a szervezeti egység vezetdjének egyideji tajékoztata-
sa mellett teljesithetd. A kapcsolattartas trténhet személyesen, telefonon, e-mailban. Ezek
tartalmérdl a szervezeti egység vezetdje a vezetdi értekezleteken beszamol. (sib.)

— adatszolgaltatas kiilso szervezetek részére:

A polgarmesteri hivatal belsd szabalyzataiban meghatarozott moédon €s idoben, az erre felha-
talmazott dolgozé Gtjan koteles a jogszabalyok betartasa mellett adatszolgaltatast (Kincstar,
NAV, stb.) teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatés eseti jellegii (Pl: ASZ ellendrzés),
abban az esetben a jegyz0 jel6li ki az adatszolgaltato személyét, aki koteles ennek eleget
tenni, illetve beszémolni az adatszolgaltatas tartalmarol. (szb.)

— stb.

Tanacskozasi:

A polgarmesteri hivatal dolgozéi az iigyrendben, illetve munkakori leirdsban foglalt feladatok
esetében kotelesek a kovetkez6ekben felsorolt eseményeken résztvenni és azokon a dontést elo-
segiteni, az 6nkormanyzat érdekeit képviselni a jogszabélyok maradéktalan betartasa mellett:

— bizottsagi iiléseken valo részvétel;

— képviselo testiileti tiléseken vald részvétel;

— szakmai eldadasokon, megbeszéléseken valé részvéiel;
— intézményekkel torténd egyeztetések;

— stb.

4. A szervezeti egységek vezetoinek jogositvanyai

A polgarmesteri hivatalndl a szervezeti egységek vezetdi a polgarmesteri hivatal képviseletében
a kovetkez0 esetekbe jarhatnak el.

Pénziigyi Osztalyvezeto:

Pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézetnél a Képvisel6-testiilet altal jovahagyott felhalmo-
z4si céld hitel felvétel elokészitésében.

A NAYV, Kincstar és egyéb szervezetek, valamint a polgarmesteri hivatal kozotti tigyek
bonyolitdsaban.

Elj4r az adok modjéra behajtandd koztartozas jogosultjanak megkeresése alapjan tulajdon-
joganak, vagy kezel6i joganak az 6nkorményzat javara torténd atruhazasrol.

Stb.
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5. Munkakori leirdasok

A polgérmesteri hivatal dolgozoéi (koztisztviseloi) feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasa-
nak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodé felelésségi szabalyokat a munkakor le-
irasok’ tartalmazzak.

A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogéllasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre sz6ldan.

A munkakdri lefrasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi véltozas, valamint feladat valto-
zasa esetén azok bekovetkezésétol szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakdri leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzé felelds.

4. A polgarmesteri hivatal tisztségviseléinek munkakori feladatai

A polgarmester €s a jegyz0 a hataskoérébe utalt munkaltatoi jogokat a szervezeti egységek vezetdi
felé nem ruhézza at, azt a jogszabdlyokban eldirtaknak megfeleléen gyakorolja.

4.1. Polgarmester feladatai
Kisbér Varos Polgdrmestere

A Polgérmester feladatét és hatdskorét alapvetden az dnkorményzati torvény, az egyéb jogszabé-
lyok, valamint az Onkormanyzat Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzata hatdrozza meg.

A polgarmesteri hivatal mikodésével kapesolatos legfontosabb feladatai:

a) A jegyz0 utjan iranyitja a polgdrmesteri hivatalt.

b) A jegyz0 javaslatanak figyelembe vételével meghatdrozza a polgarmesteri hivatal feladata-
it az Onkorményzat munkajanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajta-
séban.

c¢) Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben, hatdsagi jogkorokben,
egyes hataskoéreinek gyakorlasat dtruhazhatja.

d) A jegyz0 javaslatara elterjesztést nydjt be a KépviselO-testiiletnek a polgdrmesteri hivatal
belsd szervezeti tagozddasanak, munkarendjének, az ligyfélfogadasi rendjének meghataro-
zaséra.

¢) Hataskorébe tartozo tigyekben szabdlyozza a kiadményozas rendjét.

f) A polgérmesteri hivatal koztisztviseldit érintd jegyzoi munkaltatédi jogkérben hozott donté-
sekkel — kinevezés, vezet6i megbizés, felmentés, vezetdi megbizas visszavonasa, jutalma-
zas — kapcsolatban egyetértési jogot gyakorol.

g) Gyakorolja az egyéni munkaltatoi jogokat a jegyzo és az alpolgarmester tekintetében.

i) A Képviselo-testiilet dontéseivel dsszhangban irdnyitja az 6nkormanyzati vagyonnal kap-
csolatos gazdalkodast, szocialis, oktatasi, kulturdlis, sport, sajtd, nemzetk6zi és az egész-
ségligyl alapellatassal kapesolatos feladatokat.

j) Irdnyitja az egészségligyi alapellatast, melynek kozalkalmazottjai felett munkaltatoi jog-

kért gyakorol.

Alpolgdarmester

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

b) Ellatja a Polgarmester altal rabizott feladatokat.

4.2. Jegyzo feladatai

A jegyzb a polgarmesteri hivatal vezetdje, aki szakmailag felelos a polgarmesteri hivatal mi-
kodéséért. Tevékenysége soran felelds a kbzérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szaksze-
rli, partatlan és igazsdgos, a szinvonalas ligyint€z¢s szabalyainak megfelel ellatasaért.

A jegyzb feladatai — a Motv-ben és mas jogszabalyokban meghatarozottakon talmenden — kii-
16n6sen a kovetkezok:

a)

b)

A testiiletek (Képviseld-testiilet, bizottsdgok) mitkidésével kapcesolatban
koordindlja az elkészitését, gondoskodik a torvényességrél, a jogszabalyok, a képvisel6-
testiileti rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek betartdsarol,

figyelemmel kiséri az eléterjesztések, rendelet-tervezetek, hatarozati javaslatok elézetes bi-
zottsagi megtargyaldsat,

figyelemmel kiséri a testiileti {ilések menetét torvényességi szempontbodl, ha a dontéseknél
jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

gondoskodik a jegyzOokonyvek hataridoben torténd elkészitésérol, pontos vezetésérdl, a don-
tések eljuttatdsarol az érintettek részére,

tajékoztatast ad az Onkormanyzat tevékenységét érintd fontosabb jogszabalyokrol.

A polgdarmesteri hivatal mitkodésével kapcsolatban

a polgarmesteri hivatal belsd szervezeti egységei utjan ellatja a jogszabaly altal hataskorébe
utalt hatdsagi jogkoroket,

a polgarmesteri hivatal belsé szervezeti tagozédasara, a hivatal munkarendjére €s az ligyfél-
fogadas rendjére javaslatot készit a polgdrmesternek,

hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hivatal koztisztvisel6i és munkavallaldi tekintetében,
vezeti, koordindlja és ellendrzi a hivatal belso szervezeti egységeiben folyo munkat,
iranyitja a polgarmesteri hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,

kéthetente az osztalyvezetbk részére munkaértekezletet tart, melyen részt vesz a polgarmes-
ter és az alpolgarmester 1s.

4.3A jegyzot akaddlyoztatisa esetén és dltaldnos helyettesitési jelleggel az aljegyzd helyettesiti:

kdzremiikodik a képviseld-testiilet, a polgarmester €s a jegyz06 hataskorében tartozo tigyek
elokészitésében és a dontések végrehajtasaban,
kapcsolattartas a trsadalmi, kormanyzati és onkormanyzati szervekkel, vezetoivel,

kapcsolattartds az onkormanyzati intézményekkel, az 6nkormanyzati tarsulasokkal,
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ellatja az adatvédelmi feleldsi feladatokat,

vezeti az Onkormanyzati és Hat6sagi Osztaly.

4.3. Vezetok feladatai

Pénziigyi Osztdalyvezeto

Elvégzi a szamlarend Osszeallitasat és évenkénti aktualizalasat, a helyi viszonyoknak
megfeleléen.

A gazdalkodast is érint6 bels6 valtozasok esetében a szabalyzatok és bels§ utasitdsok
modositasat a jegyzénél kezdeményezi.

A terven feliili értékcsdkkenés elszamolasénak bizonylataként a korlilmények leirdsdval,
az okok megnevezésével, valamint az eszkdzok azonositd adatainak pontos megjeldlésé-
vel jegyz6konyvet készit.

A feleslegessé valt eszkozokrdl 6sszedllitott jegyzéket dsszegytjti €s feliilvizsgalja, majd
azt kovetden atadja a Selejtezési Bizottsdgnak.

A selejtezett eszk6zok hasznositasa soran gyakorolja a mindsitési jogokat.

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

Gondoskodik az értékesitésre nem keriilt vagyontargyaknak a leltarozast megel6z6 15
napon beliil selejtezésérol.

Felel6s a selejtezési eljaras szabalyszeri végrehajtasanak folyamatba épitett dokumentalt
ellendrzéséért.

Kozremikddik az onkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak osszedllitdsaban, ahhoz
adatokat szolgaltat.

Elkésziti a polgarmesteri hivatal/intézmény el6zetes kéltségvetési javaslatat.

Begytjti az 6nkormanyzat bevételi forrasat képezo normativ allami hozzajarulés alapjét
képez6 mutatoszamokat az intézményekt6l - irasban, az intézményvezetd altal alairt for-
maban - valamint felillvizsgalat utdn a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosaghoz
(tovabbiakban: Igazgatdsag) hataridére tovabbitja.

Kézremikodik az 6nkorméanyzat koltségvetési rendelettervezetének dsszeallitisaban.

A koltségvetési rendelettervezet osszeallitasat kovetden ellenérzi a sajat bevételek eld-
iranyzatainak (helyl adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés megalapozott-
sagat szolgalo helyi rendeleteknek az §sszhangjat.

A koltségvetési szervek (intézmények) részére a koltségvetési javaslat dsszeéllitasaval
kapcsolatban {rasban tervezési, modszertani itmutat6t ad ki, abban eléirva a koltségvetési
javaslat 0sszeallitasaval kapcsolatos szakmai és pénziigyi kdvetelményeket.

Elvégzi a koltségvetés tervezéséhez, az intézmények altal k6z6lt mutatoszam felmérés
adatainak megalapozottsaganak ellendrzését, az intézmények és a polgarmesteri hivatal
szervezeti egységei altal benyijtott koltségvetési igények indokoltsaganak és teljesithetd-
ségének dokumentalt ellendrzését.
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A koltségvetési rendelet elfogadasat kovetd 8 napon beliil, annak elfogadasarél irasban
tdjékoztatja az intézményeket.

Elkésziti az el6iranyzat atcsoportositasra, illetve modositasra vonatkoz6 javaslatot a koz-
ponti és a sajat hataskori eldirdnyzat mddositasok figyelembe vételével.

Elkésziti a zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatast.

T4jékoztatja a polgdrmesteri hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban beko-
vetkezett valtozasrdl a kényvviteli nyilvantartasat vezet6 dolgozot.

A polgarmester tavolléte esetén a kotelezettségvallalds, utalvanyozés, pénziigyi ellen-
jegyzés, érvényesités szabalyzatdban meghatarozott esetben utalvdnyozésra jogosult.
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénzigyi ellenjegyzés, €rvényesités szabélyzataban
meghatérozottak szerint pénziigyi ellenjegyzésre jogosult.

Elkésziti az intézmények pénzellatasi tervét.

A beruhazasokkal kapcsolatos szamlékat kollaudalja (kollaudaltatja), és gondoskodik a
kollaudalt szdmla pénzintézethez tdrténd benynjtasardl.

Az dnkorméanyzat feliigyelete ala tartozd koltségvetési szervek az elismert tartozésallo-
manyukrdl szolgaltatott adatokat 6sszegylijti, azokat a polgarmester €s jegyzo részére at-
adja.

Begyjti a normativ allami hozzajarulassal valo elszamolas érdekeben a tényleges muta-
toszadmokat az intézményekt6l irasban, - az intézményvezet6 altal alairt formdban.

Hat4rid6ben elvégzi az allami koltségvetéssel torténd elszamolas pénziigyi teljesitését.

Elvégzi a koltségvetési szervek beszdmoldinak elbirdldsat, fellilvizsgalatat és jovahagya-
sat, valamint az intézmények irdsbeli értesitését.

Ellendrzi az intézmények pénzmaradvanyanak szabélyszer kimunkaldsat.

Gondoskodik a gazdasagi szervezeten beliil a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos ve-
zetdi ellendrzési rendszerek kiépitésének, miikddésének jogszabéalyoknak és szabélyza-
toknak valé megfelelésérol.

Osszeallitja a gazdasagi részlegre vonatkozo folyamatba épitett, elézetes €s utolagos ve-
zet6i ellendrzések, valamint bels6 ellendrzések mukadtetésérdl szol6 beszamoldt.

A polgarmesteri hivatalban a szamviteli szabélyzatokat minden év marcius 31-ig aktuali-
zalja.

A valasztott szamlavezetd hitelintézet valtozasarél a kit(iz6tt idopont elott 30 nappal a
dontés dokumentumainak csatoldséval és a vélasztott hitelintézettel ktott szerz8désben
megjelolt bankszdmlaszam egyidejii kozlésével tdjékoztatja a torzskonyvi nyilvantartast
vezetd Magyar Allamkincstart.

Dontést hoz az dtmenetileg szabad pénzeszkdzdk betétként vald elhelyezésérél, valamint
a hitelintézet kivalasztasarol, tovabba a betétkonyv megnyitasaért, illetve megsziintetésé-
ért.
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— Ellatja a pénzkezelési szabalyzatban el6irtaknak megfeleléen a pénztarellenéri feladato-
kat.

— Ellatja a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban eldirt leltarellendri feladatokat.

— Az ilizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe vett eszkdzok
piaci értékét - a szamviteli politikaban foglaltakat figyelembe véve - a rendelkezésre 4116
dokumentumok, informaciok alapjan meghatarozza.

— Elvégzi az értékvesztésre, valamint annak visszairdsara vonatkozé javaslat jovahagyéasat.

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

— Az adatfeldolgozas soran a szamitégép- vagy programhibabdl ad6édé adatvesztés esetén
az adatrogzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az informatikai fe-
lel6st haladéktalanul értesiti.

— Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellen6rzott adatokat rogzit-
het.

IV. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESENEK RENDJE

1. A polgarmesteri hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai
1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszony létrejotte
A polgarmesteri hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy hataro-

zatlan idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen felté-
telekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

A polgérmesteri hivatal feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiils6s személyeket.

A polgérmesteri hivatal megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esé fel-
adatra, hatarozott idore, atmeneti id0szakra.

1.2. A polgdarmesteri hivatallal munkaviszonyban dllé dolgozok dijazdsa

A munka dijazasara vonatkozé megéllapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési okiratban
kell régziteni.

A min6ségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzo dolgozok jutalomban részesitheték. Jutalmazas-
ra, premizaldsra csak a vezeté munkajanak évente torténd értékelését kovetden keriil sor.

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

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

dolgozé kételes a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szakérte-

lemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem koézdlhet illeték-
telen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével osszefliggésben jutott tudomdséra és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dol-

o

goz6 munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsai-
nak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgéltatdsi kotelezettség nem 4ll fenn, nem
adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindstilnek és amelyek
nyilvanossagra keriilése a polgarmesteri hivatal érdekeit sértene.

A polgarmesteri hivatalnal hivatali titoknak min0siilnek a kdvetkezok:

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

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

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztato (média) szervek részére

A tomegtajékoztatd (média) eszkdz6k munkatarsainak tevékenységét a polgarmesteri hivatal
dolgozdinak az aldbbi szabalyok betartdsa mellett kell elosegiteniiik:

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

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd elbirasokat:

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

polgérmester vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvari-
as, konkrét, szabatos véalaszokat 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 titoktartés-

ra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az onkormanyzat jé hirnevére €s eérdekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossdgra hozatala a polgarmesteri hivatal tevékenységében zavart, a
polgérmesteri hivatalnak anyagi, vagy erkdlesi 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
0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a polgdrmester

engedélyével adhato.

1.5. A munkaidé beosztisa®

A polgérmesteri hivatal munkarendje, mely a munkaid6t és a pihen6idét (ebédidé) tartalmazza a
kovetkezo:

- hétf6tél csiitortokig 73 gratol - 162 oraig

- pénteken 73 $ratol - 132 raig

A hivatalos munkarendté] eltéro, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
— kézbesito/takarito,

1.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetokkel egyezte-
tett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére minden eset-
ben csak a jegyz6 jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzszolgalati tisztviselokrdl szolo, valamint a
munka torvénykonyvében foglalt eléirdsok szerint kell megéllapitani. A dolgozokat megillet6 és
kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A polgarmesteri hivatalban a szabadsag nyilvantartas vezetéséért Pénziigyi Irodavezetd a fele-
10s.

1.7. A helyettesités rendje

A polgarmesteri hivatalban foly6 munkét a dolgozdk idéleges vagy tartds tavolléte nem akada-
lyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esctére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyz6 feladata.

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

1.8. Munkakorok ataddsa

A polgarmesteri hivatal vezetd allast dolgozoi, valamint a jegyzo altal kijeldlt dolgozdk munka-
korének atadasarol, illetve atvételérdl személyi véltozas esetén jegyzékdnyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

* A munkarend idépontjai csak mintaként szolgdinak.
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— az atadas-atvétel idopontjat,

— a munkakérrel kapcsolatos tajékoztatést, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év konkrét ligyeket,

— az atadasra keriil6 eszkozoket,

— az atado és atvevd észrevételeit,

— ajelenlévok alairdsat.
Az 4tadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kdvetden legkésébb 15 napon beliil be kell fejez-
Inl.

A munkakér atadés-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasarol a jegyz6 gondoskodik.

1.9. A polgdrmesteri hivatallal munkaviszonyban dllé dolgozok tovabbképzése

A polgarmesteri hivatal a tanuldsban, tovdbbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja, akiknek
munkakériik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovéabbképzés szabalyai:

— Mindenki kételes irdsban kémi a tovabbtanulasi szandékat, akar diploma megszerzésé-
161, akar tovabbképzésrdl van szo.

— Felsooktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején kdoteles igazolni, hogy beirat-
kozott az adott félévre.

— Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozo a konzultacios iddpontokat.

1.10. A munkdba jdards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltatd koteles a munkéba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozé
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozdnak alkalmazdsa utin a munkéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a jegyzo
részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

1.11. Egyéb szabdlyok
— Fénymasolas
A polgdrmesteri hivatalban a szakmai munkaval 6sszefligg6 anyagok fénymasoléasa téritésmente-
sen torténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.
— Dokumentumok kiadasanak szabélyai

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

1. Kartéritési kotelezettség
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A munkavallal6/koztisztviseld a munkaviszonyabdl eredd kitelezettségének vétkes megszegésé-
vel okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos kéarokozas esetén a dolgozé a tel-
jes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo/kdztisztviselé vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny
esetén, amelyeket 4lland6an orizetben tart, kizarolagosan haszndl 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 feleldsség

A polgarmesteri hivatal a dolgoz6 ruhazataban, hasznélati térgyaiban a munkavégzés folyamén
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas
megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki(i és értékii hasznalati ér-
tekeket csak a jegyzd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (PL irdgép,
szamitogep, stb.)

A polgarmesteri hivatal valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendel-
tetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek stb. megovasaért.

3. A polgarmesteri hivatal iigyfélfogadasa
A polgarmester, a jegyz6 fogad6orat tartanak. Annak rendje az Onkorményzat honlapjén talalha-

to.
Az lgyfelfogadast tarté dolgozok kijel6lése a fogadas rendjének szabalyozésa a jegyzd feladata.
A polgarmesteri hivatal ligyfélfogadasanak szabélyai nyilvanosak.

4. A polgarmesteri hivatal iigyiratkezelése

A polgarmesteri hivatalban az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az iigy-
iratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyzo6 felelés. Az tgyiratkezelést az Iratkezelési sza-
bélyzatban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni.

5. A kiadméanyozas rendje

A kiadmdanyozés rendjét kiilon polgadrmesteri és jegyz0i utasitas szabalyozza.

6. Bélyegzik hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszert alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegziékkel ellatott, cégszertien
aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valé lemondast jelent.

A polgarmesteri hivatalban hasznéalatos valamennyi bélyegzor6l, annak lenyomatardl nyilvantar-
tast kell vezetni.
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A nyilvéantartisnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: az aljegyzo a felelos.

Az atvevOk személyesen felelések a bélyegz6k megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérol, kiada-
sardl, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol az aljegyz6 gondoskodik,
illetve a bélyegz0 elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el.

7. A polgarmesteri hivatal gazdalkodasdnak rendje

A polgarmesteri hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a kdltségvetés tervezésével, vég-
rehajtésaval, a polgarmesteri hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval sszefliggd felada-
tok, hataskordk szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételé-
vel - a jegyz0 feladata.

A gazdélkodasi és ellendrzési feladatokat a belsé szabalyzatokban meghatarozott modon kell ve-
gezni.

7.1. A gazdilkodas vitelét eldsegito belsd szabdlyzatok

— Szamlarend,

— Szamviteli politika,

— Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

— Bizonylati szabélyzat,

- U’gyrcnd,

— Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarkeészitési és leltarozasi szabalyzat,

— Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabélyzata,
— Gazdalkodasi szabalyzat,

— Beszerzési szabalyzat,

— A gépjarmiivek igénybevételének, hasznédlatanak €s koltségelszamolasdnak szabélyzata,
— Bel-és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,

— A kozérdekil adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének €s a kotelezéen koz-
zéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,

— Reprezentacios szabélyzat,

— A vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabalyzata,
— Belso ellendrzési kézikoényv,

— Bels6 kontrollrendszer szabalyzata,

— Szabaélytalansagok kezelésének eljarasrendje,

— Kockéazatkezelési szabalyzat,

— Ellenérzési nyomvonal.
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7.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szdmlavezet§ pénzintézetnél vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat a
pénzkezelési szabalyzat rdgziti. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézet-
hez.

Az aldiras-bejelentési kartonok egy-egy mésolati példanyat a Pénziigyi Irodavezetd koteles Oriz-
ni.

7.3 A gazddlkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorldsdnak rendje

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités, utalvanyo-
zas gyakorlasanak modja, eljarasi és dokumentacios részletszabélyai, valamint az ezeket végzd
szemelyek kijel6lésének rendje a kotelezettségvallaldsi, utalvanyozési szabalyzatban keriiltek
el6irdsra.

8. A polgdrmesteri hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznosit4si rendje

A polgarmesteri hivatal épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

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

A bérbeadas szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésnek szabalyzata
tartalmazza.

9. A polgarmesteri hivatalban végezheté reklaimtevékenység

Reklamhordozé csak a jegyzo engedélyével helyezhetd ki.

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

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er8szakra, a személyes
vagy a kOzbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara dszténdzne.

10. Belsé ellendrzés

A polgarmesteri hivatal belsd ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél €s belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendeletben foglalt eldirasok szerint a jegyz6 felelés. A polgdrmesteri hivatalnal a
belso ellendrzést megbizas alapjan véllalkozd 14tja el.

A bels6 ellendrzés feladatkore magaban foglalja a polgarmesteri hivatalban folyo

— szakmai tevékenységgel Osszefliggd
— gazdalkodasi tevékenyseggel kapesolatos

ellen6rzési feladatokat.

A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozé jogszabélyok, a nemzetkdzi belsé ellendrzési stan-
dardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani itmutaték és kézikdnyv minta alapjan, a
bels6d ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a jegyzd 4ltal jovahagyott belsd ellendrzési kézi-
konyv szerint végzi.

A bels6 ellendrzést a Belso ellendrzési kézikonyvben 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 eldirasok

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

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabdlyzatot €s TUzvédelmi szabalyzatot, va-
lamint tiz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

11.1. Bombariado esetén kivetendd eljdrds

Akinek tudomésdra jut, hogy az épiiletben bombaét, vagy ahhoz hasonl6 robband eszkozt helyez-
tek el, haladéktalanul értesiteni koteles a polgarmestert €s a jegyzot.

A polgarmester a lehet legrovidebb idén beliil értesiti err6l a tényrdl az épiiletben lévo valam-
ennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

A polgérmester utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltosigot a bombariad6rdl.

12. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség®

12.1. Kozszolgdlati jogviszonyban dllok

A polgarmesteri hivatalnal az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolé 2007. évi
CLIL térvény (tovabbiakban: Vnyt.) értelmében a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:®

—  apolgarmesteri hivatal minden dolgozdja
12.2. Kozszolgdlati jogviszonyban allok hozzdtartozdi
—  ahazastars,
—  az ¢lettars,
—  a kozos haztartasban €16 sziild,
—  akozds haztartasban él6 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. szdmu mell¢kletében meghatarozottak
szerint kell kitolteni és a kotelezett altal valamennyi oldaldn aldirva példanyonként kiilon-
kiilon zart boritékba kell helyezni.

A vagyonnyilatkozatot elektronikus tton is ki lehet tolteni.

A nyilatkozo6 és az Orzésért felelds a boriték lezarasara szolgalo felileten elhelyezett alairasa-
val egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadaséra zart boritékban keriilt sor. Az 6rzésért
felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.

5 A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezetiség SZMSZ-ben t6rténd feltiintetését az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezett-
ségekrdl sz6l0 2007. évi CLII térvény 4. §-a irja eld.
© Munka és feladatkérénként fel kell soroini a vagyonnyilatkozat-téielre kitelezetteket.
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A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az orzésért felelOs az egyéb iratoktol elkillonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat - a nyilatkozo és az érzésért felels példanyat is
- csak a Vnyt. 14. §-ban meghatarozott vizsgdlat sordn az eljard szerv bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat 4tadéasara, nyilvantartdsara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozo tovabbi szabalyokat az 6rzésért felelos kiilon szabalyzatban 4lla-
pitja meg.

12.4. Vagyonnyilatkozatok kezelése, 6rzése
A vagyonnyilatkozat tételével dsszefliggd személyi iratokat az egyéb személyi iratoktol fizi-
kailag elkiilonitetten, 6n4ll6 iktatds szerint a polgarmesteri hivatal személyzeti iigyek intézé-
sére megbizott ligyintéz6jénél egységesen kell kezelni.
A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatosan keletkezett iratokrol kiilon nyilvantartast kell vezet-
ni, meghatarozva a nyilvéntartas tartalmi elemeit (dolgoz6 neve, munkavégzés helye, vagyon-
nyilatkozati technikai azonosito kod, a hozzatartozoi vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos ada-
tok, az atvett €s tovabbitott iratok tartalméra térténd tovéabbitas, az atadasra, atvételre és to-
vabbitasra vonatkozé adatok).
A dolgozokkal kapcsolatos valamennyi iratot (a hozzétartozokra vonatkozot is) egy iratgydi-
toben kell kezelni.
A vagyonnyilatkozatok 8rzéséért: a jegyzé a felelds.”

., V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A polgarmesteri hivatal szervezeti és mlikodési szabalyzata 2015. marcius 11. napjan 1ép ha-
talyba. Ezzel egyidejlileg a képviseld-testiilet 241/2007. (XI1.18.) szamu hatdrozatdval jova-
hagyott szervezeti és miikddési szabalyzata hatédlyét veszti.

A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a szervezeti és miikédési szabdlyzatban foglalt eléirasokat

az €rintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 5. szdmu mellékletében sze-
repl0 megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Kelt, Kisbér, 2015. év 03. ho 11, nap

............... ”79“]

T 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 ellenérzés, polgadrmesteri hivatal vezetése,

Jegyzd a jogszabalyokban eloirt hataskorok gyakorlasa, az On-
kormanyzat munkéjanak segitése, szabalysértés, birtok-

védelem.

| beliigyi i gazgatés + szocialis igazgatas,

Hatosagi eldadok |

‘ anyakoOnyvezés, hagyatéki eljarasok, gyamiigy, népesség-

I

nyilvantartés, valasztasok,

Adotigyi eldadok ‘ Addigazgatas

"1 fokd épitési hatosag, kommunalis igazgatas, kdrnyezet
Epitésiigyi eléadok és va-| & természetvédelem, épitésigazgatasi tigyek, vagyon—'f

gyongazdalkodasi el6ado nyilvantartas.

gazdalkodassal kapesolatos feladatok,

Koltségvetési gazdalkodas, cimzett és céltdmogatasok,
Gazdalkodasi eldadok ] ) -
beszamolok, jelentések, f6konyvi kdnyvelés, pénztar el-!

i lendrzés
|

i[ Pénztarkezelés, kﬁnyvelés,—a]kahnazési okiratok elkészi-
Gazdalkodasi eldadok - N )
| tése, analitikus nyilvantartds, leltarozas

‘_'_Lig},r_vitelkezelés, intézrhényi kapcsolattartés, févodéi,“ist

Ugykezelok - kolak, Eii. Int. kdnyvtar, Idések Klubja

[
|—iigyvitel szervezés: titkarsag, iktato

| és irattar, telefon + kézbesités

8 Csak mintaul szolgdl.
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2. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
(MINTA)

ATV EE L B VIO TEIVIIREERRIY | oo e A R R R R S
MunkavallalorR Bzl pINVEEID IEE! uurnumuuniseses oo i s s i e S AR

Munkalcor/feladatkOr MEEHEVEZERE! .uivoniesiviisimssiisisuorivensssa st sssa s i sensisssnsss irikies

Munkaéltatoi jogkOr gyakorloja: ....ccoeveiieeerieieierieereeerie e eesneees

K O Z V0 B O S oaeeviieeeesteteiis e eeseee ettt et e v e sraeeeee s e s abaneeesessaseeansaneetesesseansensnsseesesnsnsenes
] Bt S DS ZEASAL uvveereeerreeeeiiieeeteeeeesitateesseesseasstessesessessensesssessesssasssssssesseens

QA3 (5 o T 0L AT 11 - TSRS

1o A = 1 S

4 L

Beosztasa: .....oiiiviiniiiiian

MIURKAVEEZES MBIVE: iuiicviissinsssmensiomsbmmnsmammnsmsmnsenssinssanssnsase srassnansmsnsasmpassassanssasomssessiansposnonsnnssss

Munkakor tHPusa: .....oeeeveerivieereeereeneesireeiinens

R I ERE conmosessssismensssossi s s AR SN S USRS

Munkakor betoltésének feltétele: ....onnnnnnneninnnnnns

Munkakor Tladatai: ....vm anmnasainnasi s

Az alkalmazas idépontjanak kezdete: ............ccooveeveeiiiirinne

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

munkavallalo
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3. sz. melléklet

VAGYONNYILATKOZAT

Vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szama:

A KC')TELEZETT SZEMELYI ADATAIL VALAMINT A JOVEDELMI, ERDEKELTSEGI
ES VAGYONI VISZONYAIRA VONATKOZO ADATOK

1. Rész

SZEMELYI ADATOK

A el e et T BV e s T R S R R
sl etest el e e S T e
N B s O s S D R e e s

II. Rész
NYILATKOZAT A JOVEDELEMROL?

A nyilatkozatot ado éves dsszes jovedelme:

v W reidanasarisesssviisvicsie Bk
év T TTIRS, o1

ol il vl

Az éves jivedelem forrasai tevékenységelk szerinti bontdsban:

(O év

Tevékenység Jivedelem

Ft
Ft
Ft
Ft
Ft

Tevékenység Jovedelem

Fi
Ft
Ft
Ft
Ft

% Minden esetben a jovedelem kézterhekkel csékkentett dsszegét kell bevallani.
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Tevékenység Jovedelem

Ft
Ft
Fi
Ft

Tevékenység Jovedelem

Ft
Ft
Ft
Ft
Ft

Tevékenység Jovedelem

Ft
Ft
Ft
Ft
Ft

ITI. Rész

VAGYONI NYILATKOZAT

A) Ingatlanok

1. Lakastulajdon és lakételek-tulajdon (vagy allando, illetve tartés haszndlat, haszonélvezeti jog, vagyonkezeldi
jog, vagyonrendeli jog, kedvezményezetti jog):'°
Q)OI i sssavieasivnnsimmitwiinnaiiiin VRTOSKOZRER wiwnma s ut/uteca ........... hsz.

AlAPHERTIBEET comnnnamiasiman i s mz, tulajdoni hanyad: .......ccooicvinciiinieiens

8 SZETZES 1EJE, JOZCIME! ...ovitiieiieereeiee et e ss s s be b a b sm e aet e r s st en s enaaese

o 10— VAros/kOzs€g ..vcvevvvveenrvrirsirenreen, GHILCE ... BSZ.

alaptetillete: s imnianunaimasan mz, tulajdoni hanyad: .......ccoooeoeeeeiiiri e

BT OCTOL TOMOTIIRY ouvumersusvisnshosss vavsiss 1w sissiians o 44 o0 o AT 8 A R T s

E)CIIE: (vinvnsavnmressmsssmmsssasaioss e VATONICOZEOE v s nisssms ut/utea .......... hsz.

AlAPLETIIELE: «o.eeeeeiecteeeeeeceee e e e e mz, tulajdoni hanyad: ........coeevenniviericniiiineinnns

ASTerF S TdE)e] JORTIMET cmmnims s o o L e ey

10 Médositva: 2014. évi XV. t6rvény 67. § (5) @) alapjan.
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2. Udiilétulajdon és iidiilételek-tulajdon (vagy 4llandd, illetve tartés hasznilat, haszonélvezeti jog, vagyonkezeldi
jog, vagyonrendeldi jog, kedvezményezetti jog):"'
@) CIME: wvveriviriensinerniensssssesssesinessensesssesesssnees VAFOSTKOZEEE oo, WHULCA i, hsz.

2 st
AlaPLETHIEIE: «.eovrerrieeieecereerceiesescesreneresseeniennees W1, tUlajdoni hanyad: .o
A AZLTZER TACTE; JORLIINC: covmiuiumain s oo st i ook chva s ¥abos o3 A VD K M o S S O R SRR

B)OIME: vvisimitivisiinii it iasiiaii iz VATOBMKDZERE ioisiviiwniiviiiivinsiinironvonss WHAMER svinveuse TSZ:

alaptefilletes v s mz, tulajdont RANYEA: .o rimseimmmsenssmensiosisnsaesis

e SR AR TOBOENIR, . oo eremmsnrsmerrmsmnmss Wi s R b T O S s s Ol

) CIIIE,. ovr e sertaneassarssnssessesnarssesmsmsnnsnnsssasasidaresy, MATOSTKOZEEE v snsmuaiiiiis nt/atea wisee hsz.

alapterlilete: soanniiniiannmang mz, tulajdoni hanyad: ..o

ot T T Lo T —

3. Egyéb, nem lakds céljira szolgdlé épiilet-(épiiletrész-)tulajdon (vagy dllandé haszndlat, haszonélvezeti jog,
vagyonkezeléi jog, vagyonrendeldi jog, kedvezményezetti jog):"?
a) megnevezése (zdrtkerti épitmény, mithely, iizlet, miiterem, rendeld, gardzs sth.): ......coccevcvrninn.

CIIIE, oo rosmnismnnenss BB S s VATORKDYERE vananimssanisnisi ut/utca ........... hsz.

alapterulete; winmnnnmmmiiair i mz, tulajdoni hdnyad: .......ccccociinninniinicnins

8 SZETZES TARIE; JOBCIIIBT scvrrerrensmsssisraserssremamsrprransmmsraymm aseseas s rrsasssmpaossonetasa tonsbhnskessnsanes shscansnasavars

D IR BBYET BRI s corvamiovassmmanites A O T S S A D A R eSS s B A SN A

e i e WOTO SO FRBE o smava i e ut/utea ........... hsz.

AlaptErlilEte: v s o mz, tulajdoni hdnyad: ...........oovevvirrrnrenrnseseeens
A STEIZET TACTE, JOTCIIIES o vosroresessesssisissasiinrmmansiininmiaremsivtsam s r oo S BV A e T o
G ICENIEVETESET 1.y vnsnnnessssisns snssinaibiva mosngons shes oo bbm S a0 o B W S g it

BTN cammincasss s s A AR o) WD I SO D s s oS S SR ut/utca ........... hsz.

A iy e T e mz, tulajdoni hAnyad: .......ccovereievcenincinininenn,
a-SzerzEs Teie, JOECIIMIES ;i s s v Sy oY s CEoVaa s e e T R SR O

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

4. Terméfoldtulajdon (vagy dlland6 hasznilat, haszonélvezeti jog, vagyonkezel6i jog, vagyonrendeldi jog, ked-
vezményezetti jog):'?
BHESHETEEE e s T T T L O R O T e e

CITIE crcsssssnnssrsssansnssnenssamsnses VATOSEDZEEE: oo o inn i riimipmmisspmasitsnsmains hrsz., alapteriilete: ........... m")Z

W Médositva: 2014. évi XV. térvény 67. § (5) b) alapjdn.

12 Modositva: 2014. évi XV. torvény 67. § (5) c) alapjan.
I3 Médositva: 2014. évi XV. térvény 67. § (5) d) alapjan.
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MIVEIESEADE v mmsmsmssasimmsssessnavssie THATOONL RERYEE v nmmmmamiismmivain

a szerzes ideje, jogcime: ..oeeceereenevevenns,

granykoraiaerteke o nnnpene s s e e e

D) OVRETIEVEZORE 1o omeussvmsvcocenss st s ouissn st Vi huas HEe v a0 v s s s VS S A S B R

CIME: oviiiriiirrenincienrinnieens VATOS/KOZSEE ovvivnvevvcveiceiicereeneenn. hrsze, alapteriiletes: ..., m
MOVEIST R, nnmnnnunnissassisanas IATAONTRARVAR o i
@ SZEIZES 1ACJE, JOECIIIE: 1uvvviririessieseisiieesissritess s rare s s steesseat s st es e sasebe st sseessens saeesasensseeseeoneerenernsernenes
ATANYKOTOMAEITEKE: ..vvevivriisireeiiis ettt bbb es e es et ses e eaes e st eseae st en e en s emeee e s enes e e emeon

G I B VBB st e S o e e o T s S R S R e

cime: .......... T T VATORIKBEEED. (o mmmsmsismis hrsz., alapteriilete: ........... m2

mvelési 48a: ....coeeiiriicieeee e TU1AJAONT RANYAC: <o
Lo T 3 1L 5 T

2 e ) T o

B) Nagy értékii ingdsdgok (ideértve a lizingelt, valamint a vagyonrendeliként bizalmi vagyonkezelésbe adott vagyon-
targyakai, illetve e vagyontdirgyak vagyonkezeléjeként, kedvezményezetijeként megszerzett - elizé’ pontokba nem
tartozd - hasznait)™
1. Jarmiivek:
a) SZeMELYEEPKOCSI: c.vvvireririneiivnrerereerieinaeeraesseressnereesssses HPUS 1evveeeiiiniisinnisseineseensenen TENASZAM
dS2erzes ddeje, JORCHINES i i i T e e s R
cevvreneenree HPUS tonviirienee e eeieisene s, TENASZAM
& SZETTES I OB O IIE . s i T s T e B e s s
wenrererirns HPUS wrvevirieriieenssessescnssnninnns, TENASZAM
A Sz B R R OB o o i o s T T o T o s
D) BEYED JAITIUL L.oeeviiieiieiic et es e ss e cae e et ae st e et esbesebeensesserasebaessasasesae s b s ebsarsaas s s s eenesnsensseanebnesetans

. 8Zer268 1061, JOPBIME) wrmisimamnmimssis i aa e R e S

ASZRIAES el JORCHIE, - i R R

GEZeTZES 18I JOPCINIS: iR TR R R SR R

2. Védett mialkotas, védett gyiijtemény:
a) egyedi alkotasok:
2 AIKOL i s G i ssimniaadiannninns nyilvéntartasi szam
8 SZETZES 1AEJE, JOBCIIMIE: Leuvuvirerrieirieriersiiasssasisisetasaesassessanatamsesasseasneessensesennansnssaseasee et eanetens s esoneons

s Bl s nnsnusnsrrsnr OO s st nyilvantartasi szam

' Megdllapitotta: 2014. évi XV, t6rvény 67. § (1). Hatdlyos: 2014, IIL. 15161
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4 STRTZES AAEIE; JOPCIIIEY v riare s s R 3 oS s S A A SRR G A
RO srmmm—— . . S o T T nyilvantartasi szam

A SZerzes Ide]e, JOBOIRET | v sy o e S S o SR S R S S R

b) gyijtemény:

vreverrerees MEGNEVEZES ...oovovveene AD i, Nilvantartasi szam

BT B T B JOBTHIIBY 5t i o e e e T T e e A A S P T T
siiasivins TNEENBVEZEE ey db cnsnnmnnmamnis nyilvantartasi szam

T T R G B OB EITHET o munsmins o s S S e O Ry B oA e A A e SR
................................................... Megnevezes .........o...... b .ooiiiieiiiviene.. Nyilvantartasi szam

TGSt ey Ta (o ol Lo v S B TP s - T P

3. Egyéb, darabonként vagy készletenként (gyidijteményenként) a hénap elsd napjin érvényes kitelezd' legkisebb
munkabér havi isszege tizszeresét meghalado ériékii ingdsdg:

E) i s s siriasseisssnsnes TOCEMEVEZEE  omcsssnmmmimmmsmmunisnersonisnis ALODOSIO AL
aszerzesidele: JOREImMes s e R e e
Bl vasaumminsan s ssmmssasasmrmaias TISRNIETEECS st sovasn ALonositoadat
R e L3 1 LT o 41111 L e e e
&) uienissssnssivmswas s TEETBYEEEE soc oo ATONOSTO Bdat
aarerzEsadele. JOBCIMIE: i s i i s s s e s s
L o A R S A S B, « s TR U SR azonosito adat
A STerRER e e, JOBCIIIE b i st s ie e s e e R s s
B e RS s s s vrses NG DABNBZCE o suimimshe s sbsasany azonosito adat

B SZETZES T00TE; JOBOIE: duiisorsiies varsosi e o o T BT SOl

4. Ertékpapirban elhelyezett megtakaritds (részvény, kotvény, részjegy, kincstirjegy, vagyonjegy sth.):
v s TCENEVEZES vovnvenrisarsnirnrsasses STAUL socvnuvsivsionsianionsesar névérték
v IEENEVOZES 1acniiviinesrasnisnnes BEAI oociecpmnszmpmupssnne névérték
2o MEENEVEZES ourvernrinnrerrenes SEAM o névérték
vos MEENBVEZES .ocicsrrsrriorsanrsarss BRI Juosesesnemmmsussnns névérték

B 11 (1o § - o I e e SEANN ooy névérték

5. Takarékbetétben elhelyezett megtakaritas:
....................................... PENZINtEZEL ........cvvererirnener. DELELKONYV SZAMA .oovviviceeriinirerinnns 0852€8
........................................ pénzint€zet ..........ovnvierinnnn. betétkOnyv szdma .....oveeveeenenenee.nen.. 0882€g
................ cevrereenerereeneeeses PENZINTEZEL cvvverievieeniarnennne. DELELKONYV SZAMA ..oevvvvicriirianvase. 0852€8
....................................... PENZINTEZEL ...oovvivrvenieriennn. DELEKONYV SZAMA ..cvvenvieivreiinnsvn. DS5ZEE

....................................... PENZINIEZEL ...vvvvrrvrrseeeenen. DELEKONYV SZAMA ..., 085Z0Z

6. A honap elsé napjdn érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi dsszege tizszeresét meghalado6 készpénz:

7. Az Osszességében a honap elsé napjian érvényes kotelez6 legkisebb munkahér havi dsszege tizszeresét megha-
lad6 pénzintézeti szimlakovetelés vagy mas, szerzédés alapjin fennall6 pénzkdvetelés:
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v PENZINTEZEL 1vrviviriinieeieee SZAMIASZAM ..o, 085288
. PENZINTEZEL .o, SZAMIASZAM e, DSSZEE
v PENZINEEZEL ..o SZAMIASZAM .....oovcnvciccrcirnnn, 0S5ZEG

o pénzintézet ..., SZAMIASZAM o, DSSZEE

v PENZINTEZET v SZAMIASZAM ...oorvvirerenrcrieninnnn. D882EE
A szerzddes (kovetelés)
A pénzkovetelés jogeime A kitelezett neve, lakcime A kovetelés Gsszege kelte lejarati ideje

8. Mds, a hdénap els6 napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi dsszege kétszeresét meghaladd értékii
vagyontirgyak, ha azok egyiittes értéke a honap elsé napjan érvényes kitelezd legkisebb munkabér havi dsszege
tizszeresét meghaladja:

son THESTIBVBERS uiiveaivmnnmeni ity azonosito adat
1 T C BBV BZES (curerssrrnsrnssnsssonsnensssassnsasarsssrassasess azonosito adat

vers NBENEVEZES wevvvaiiisrsnnirarersrissssrassnsivnsienens oo AZ0N0SItO adat

wos MEENIEVEZES turevereessnrivarsssrarueessenennnenanenss. AZONOSIOG adat

............................................................ TEENEVEZES ivvieivsiinnivanvisrsimsinssninsnnsrsirasssinss 320N0810 adat
IV. Rész
PENZINTEZETTEL, MAGANSZEMELYEKKEL SZEMBEN FENNALLO
TARTOZASOK
1. Pénzintézettel szemben:
A tartozés
A hitel megnevezése A tartozas dsszege kelte leidrati ideje
2. Maganszemélyekkel szemben:
A tartozas
A hitelez6 neve, lakcime A tartozas Osszege kelte lejérati ideje
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V. Rész

GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT!

Gazdasagi tdrsasigban (ideértve az dllami tulajdoni részesedéssel miikodé gazdilkodd szervezetet is) fennallo
tisztsége vagy érdekeltsége (ideértve a vagyonrendeldként bizalmi vagyonkezelésbe adott érdekeltséget, illetve a
részesedés vagyonkezelGjeként, kedvezményezettjeként megszerzett - el6z6 pontokba nem tartozé - hasznat):'s

4)

S CREhSIREVZES SEAIMNAS e BN e T e A T Y BT PR PR

ot

T L Ll L
Ty 1T e
4, 07 ErdekeltsEg FOMMATAT: .....covrcrriisismssesesmsrasnssssisssscassusisnssiossasrsemsssnsonsemsssossassisssaossnsesssasssonssssinsives
5. a tulajdoni érdekeltség keletkezESKOI ATANYA: .....cociiiviiiiieiisninmessmsiarsaiassnssinrmsssisrensnsani s ssnares %
6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi AraANYA: ...........cccevrniininninsns e sesnrissesisns 70
7. nyéreséabbl valo részesedess: unninianiaii a0
8

. & gazdasagi tirsasaghan Viselt HSZISEEE: ....occciiiiinieteriiemrest s s snsss s b g

L BRI B T EOR SZATIVAY .o cousumrsumnscinsmonisssiss sasssssmisoes 3 B Ao SN oLk FE A IO S0 R RSSO S AR AT 1Y
.. gazdasdei tarsasig neve, FOrmiffas . uimamimi i i T e R
B T

e Ly e R AR e

2
3
4
5. a tulajdoni érdekeltség keletkezéSKOT ArANYA: ... sssssssssessesssieseess 70
6. & tulajdoni érdekeltado jelenlegl aranya: ik 10
7. 1yeteségbOl VAl rEsZesaaE82 . vummmmirmmssess issnriinsnrsinssansnspnmns sorusmrss sinasraneastansnara sasuorsessssuspnsses %
8

. & gazdasagi tirsasdgban viselt HSZISEEE: uciviiiiimiiinminiisimsimim e inisi st sy s svirias

. R D Y ZOS SERINIAL i o fores oo A o A S B S BB s
PR OASAET ATSHSAE NEVE, TOTMATE! osuisrsmusmmssosiinseisniissironmyasssnessnesassiassnsnssasserssssspmasssassrassenss

SEOR IO a0 e B S S
. 8Z 61AEKEISEZ TOMMAJAZ: ..voovvoveisresieiees et siene s ettt st bbb e
. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori aTanYa: ........cocoeevirciceiciiccicc e %

<a tulajdoni érdekeltség jelenlegi ATAIVATL ..mviupmssmmssssismmssessensssnissssnsensransrstnsesasssrorssmsenssgenyasss %

-1 O Lth B WD

. DYRresaDOl VAIO PESZOSEABEET | iusisiunasiasn s ve s sy i s e e s s G v e %

13 Megdllapitotta: 2014. évi XV. térvény 67. § (2). Hatdlyos: 2014. III. 15-dl.
16 Megdllapitotta: 2014. évi XV. t5rvény 67. § (2). Hatdlyos: 2014. I11. 15-16l.
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8. a gazdasagi tArsasagban VISElt tISZISEEE: ..uuvireieeerieeieeeceiee e meae et esr e seesanssesssesrtenssn et et st e e eesane

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

A KOTELEZETTEL EGY HAZ_{I‘ARTASBAN ELO Hozz‘{\TAl}Ton SZEMELYI
ADATAIL VALAMINT JOVEDELMI, ERDEKELTSEGI ES VAGYONI
VISZONYAIRA VONATKOZO ADATOK

I. Rész
SZEMELYI ADATOK
A kotelezettel egy haztartdsban €16 hazastars, élettars, kozds haztartasban €18 sziilé, gyermek'®

SEO1EtES] NelVe E8 THRIT . onresneresssnsnesnansanpssanshotie thsbbieresqubes iodba Lo oo S I

TT T TTIEITEE, v oswvossiss o 0 S s S A T R S o TS

II. Rész

NYILATKOZAT A JOVEDELEMROL"

A nyilatkozatot adé éves dsszes jovedelme:
o BV L

T e i
i OV T A Ft

il ol B

Az éves jovedelem forrasai tevékenységek szerinti bontdsban:

| S év

Tevékenység Jovedelem

Ft
Ft
Ft
Ft

Tevékenysépg Jévedelem

Fi
Ft
Ft
Ft
Ft

18 A kivant rész aldhiizando.
19 Minden esetben a jévedelem kizterhekkel csokkentett 6sszegét kell bevallant,
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Tevékenység Jovedelem

Ft
Ft
Ft
Ft
Ft

Tevékenység Jévedelem

Ft
Ft
Ft
Ft
Ft

Tevékenység Jovedelem

Fi
Ft
Ft
Ft
Ft

III. Rész

VAGYONI NYILATKOZAT

A) Ingatlanok

1. Lakastulajdon és lakételek-tulajdon (vagy dllandd, illetve tartés haszn4lat, haszonélvezeti jog, vagyon-
kezel6i jog, vagyonrendelii: jog, kedvezmenyezetﬂ jog):*°
a) cime: s s e e VATOSTKOZERE ...ocnmvmsmnsinasina ut/utea ........... hsz,

AlapLeritlEte: . . oummmssssnsonnpos pnssmrisvminsiasrosrsssiss mz, ey RO HANVEDS «wonnssmeimsisssssnasen s

a szerzes Ideje, JOgRIME: wwmminmnriiiiaiages

BY SN cosainaasanaussaiiivyiiey VATOMBOZSER <. vimmionissisissssnsinny TUROE .. voorer s hsz.

alapteriilete: ... ousmmimsnessnimaiiiee mz, tulajdadi-hdnyad «gumnasnnsemasms

A SZEIZES IAEJE, JOBCIMIB! .....etieereeceeeiseietneee s e e an s s sbeasba s bscessemseestesosanmsteeas st eeeeesemssemesenenes

C) BIMIBT siismersnmsrniosmsessssssnamsressnsnssosninsassansines VALOSKOZECE  11ovreansensssanensassonyntres TGS oo sassasis hsz.

alapterletel unmunasinisaig e mz, tulajdoni hanyad: ........ccociimiicen i,
BAZETZEE TACIE, JOBBIMIEL . cvossmmssuommessssuonsassussioss s s S S SR b Ao s T e T e e

20 Médositva: 2014, évi XV, térveny 67. § (5) a) alapjan.
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2. Udiil6tulajdon és iidiilstelek-tulajdon (vagy 4llandé, illetve tartds hasznilat, haszonélvezeti jog, va-

gyonkezel6i jog, vagyonrendeléi jog, kedvezményezetti jog):*!

(281 11 - T IO VATOS/KOZSEE wovverrererreranaracnsiennenns UHULCA L., BSZL
alaptertilete:nainimmaiuiinibinibrssems mz, tulajdoni hanyad: .......ccocoovviiieice

ASTETTESAAETE, JOUTINIIEE wuvuinrissonias sesuncnsrsnsns sesbiassiiens s (455880 1artss K SR pE NS P s S0 8 RO A O SAR O A0S

B) GBS svssssmsvmisipsmmssssinissamrip sy VALOSKOZSER uimmemenisstomn s ut/utca ........... hsz.

Al e o e mz, tulajdoni hdnyad: ...,

o T4 )= o1 1 L L RN

&) eime: sumanannasamsmsswasennsy VATOSKOZEER . ut/utea ........... hsz.

alaptetillete: v mz, tulajdoni hdnyad: ...

8. SZETZES 10ETE, TORCIIIE, it i s i b s s i e T Vi

3. Egyéb, nem lakds céljdra szolgilé épiilet-(épiiletrész-)tulajdon (vagy dlland6 hasznilat, haszonélvezeti
jog, vagyonkezel6i jog, vagyonrendeldi jog, kedvezményezetti jog):*
a) megnevezése (zartkerti épitmény, mihely, zlet, miiterem, rendeld, gardzs stb.): .o

BHIBL i na s e VAIOMROZEBE v ausmssevisess TR asvsisnsns hsz.

QBPHETHLEE: oo eoesseesressesseesee T2 TU1IAONT RANYA: oo

ASZerZeS TACTe; TOBCIMBY (i o oh s s o B o S W o s

B T I O B S aais ey b R B o A T S B s B B v

5 173 (o OO O VATOS/KOZSEL oevoveerrrvereerresessrennenn, BHUECA e, hsz.

IO vorrsurrsesnrmmnrsmesprsnsmemsstmsaats s neraniasios mz, tulajdoni hanyad: .......ccoeivininnvninicnninnn
6 SZeTZEH 1ARTE, TOBCIINES \iicunuiii v i iosis s o Es s o ES 0 A AR ASARE L LS oM s v a S

CIINEY venressnnrensinserans mssnpssssmyangminspapssmssscasanss VArOS/KOZSEE ....vvvierriciieencnen, OUILCA L, hsz.

alapteriilete; . oumnaniiaiiniiaian m2, tulajdoni hanyad: .......cocoirevii

ST IER AET 6, OB CITHIES sunssunivwvsusnres o 4ieeaniss ous sesnss i e oS rsis s S 08 s VAN SR eSS PSS S e U PSR AT

4, Terméfoldtulajdon (vagy alland6 hasznilat, haszonélvezeti jog, vagyonkezeldi jog, vagyonrendeléi jog,
kedvezményezetti jog):*’
) ANBENEVEEORCT . oo - suoibeasin dhmsssnsb by T S s A S Vel s b il By

2L Médositva: 2014. évi XV. torvény 67. § (5) b) alapjdn.
22 Médositva: 2014. évi XV, torvény 67. § (5) ¢) alapjén.
3 Médositva: 2014. évi XV. térvény 67. § (5) d) alapjan.
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BHAY 1.i vossrsssssmssmimsbissmsgessonsens VATOBIROZICE. 1o onessevivo spasnemssiamsenssessysons hrsz., alapteriilete: ........... m2

HIVElEST ABRT wivmamisesimsvaasmms s tulajdoni banyad: ..

8 SZETZES 1AJE, JOECIME: uvereerireiriiitiiieeiietieeiesteesteeat et aeseanbessetmseoaeraeessassaenesrsssssensanseneseseanesnesnesreestees

ATANYKOTONAEITEKE! 1eoviereesroreresreressaressssesasmssesessenesrarasissasassessarassassnssnstsesesansssassessasssensensssssonsnis rsrenses
B} TBEIBVETEEOT . viasuavasivusurssavusestyrsssa syl oo s S e s i e T s s

T v mevmsnsmmmmm e VAros/k8zség .......cvvniisnisiinnnninn. NIS2Z,, alapteriiletes ........... m?_

MOvelEsi daa: womanmnummaninmiaeise tulajdoni hanyad: .......ccceieiercncncrieeneeas

B oL Lo [ L T OO TN TSR

ATATIVROTONASBIIEREY oo rins coumsrass i ssssn s s ah s T A SRR VRS RSP S S S
&} MBENEVEZEEE: il meimisesin

CHNET v asmsnsiimii i VETOSROZSET oinnimisnivassaia v hrsz., alapteriilete: ........... m2

mivelési 42a: ... fUlajdoni hdnyad: .o

EHAETZEEAAGE, JOPBIITR, wvnoussissvtes s s S

HiaT VIO EOTHECTIOLE: s nnmmmsnn s s B R e s e

B) Nagy értékii ingosdgok (ideértve a lizingelt, valamint a vagyonrendeldként bizalmi vagyonkezelésbe adott
vagyontdrgyakat, illetve e vagyontdrgyak vagyonkezelfjeként, kedvegményezettieként megszerzett - elizé pon-
tokba nem tartozé - hasznait)®
1. Jarmiivek:
(70 Boyd 31112 170 0) 5] o1 HPUS (ovssiesisiscsszins s TENASZAM
7 Lol (5] T 1610 1 11 Tt o N S
............................................................................................. HPUS oo FENASZANM
SITE Tl L TR vy L s O S AT
............................................................................................. HPUS s TORSZEHA
a szerzés ideje, jogeime: ....ooccvienanien, S I A A e e e e T
D) BEETET JABIEE cocummmnnimsssconnontsomse messins oesi s a4 S R ST I BT R TS

B BTETZAS 1HEJC, JOBT I, vty iiimatin s shrisn e sions st iasriasseshsspnentansnsnssnestenesnsarsssspess bes et A TArerio kAR RERS ES

R g U Loy ol Lok A G e ol o O U TP

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

24 Megdllapitotta: 2014. évi XV, térvény 67. § (1). Hatdlyos: 2014. LIl 15-t41.
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B 11 <o 1 TR ¢im ..o eienene.o. Nyilvantartasi szam

= ALKOTO o, €M nyilvantartasi szam

A SZETZES TACTE, TORCIIEL Lucusiiuuiuiumusstuies s s ooy a0 e G 33 5S4 S s S e TS A
v BIKOLO 1o CIM v nyilvantartasi szam
A:STETZES TAETE, TOTOIMES | svcsuuusstiisiuiustvsvasasss s s 5w s S Ao LAm s 2 1 A oA OA e e s A
b) gyiijtemény:
sivernernsss TNEBNBVEZES inivuivenis i |, PR nyilvantartasi szam
8 SZETZES IAEJE, JOBCIMIR: .veneresiinesianmmssenmsssssassussasssossassmossntnnnsnssrsarsrsmpssnasnssmtbhbssssrasibssaua s bbas sibients
s INEOLEYEEER s ol s O nyilvantartasi szam
AR 10T, OB O IR e ravssessassssasisasssopsssssssasnonsnenssskinss dpsins it ons bor oot earvas iogooosl oo ins
et THCENEVEZER . conummee Qi anianssmussaniss nyilvantartasi szam
8 SZETZES1AG]E, JOBOIMICT 1ovrueacnsssamsonsmsssaspssrsunssarenssasn rasnsassssntrenspnsans saonss bhnassasatsabasn iasamainsibs bhnsabinsnsdnssi
3. Egyéb, darabonként vagy készletenként (gyiijteményenként) a hénap elsé napjin érvényes kotelezd
legkisebb munkabér havi Gsszege tizszeresét meghaladé értékii ing6sag:
) iz TR s TNEPHBTRZER wisnmirssnnie AZONIOSHG adat
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BLd b A R R R TR SR TEENEVEZES ..vevrariveariarereniorsreenorerensere. AZON0OSILO adat

B R R MEENEVEZES ...voveeriirirenrareieriseerenanensennr AZONOSIO adat

8 52e1zés 1deje, JOCIMET ..cvcciiminsiisesiireseresmsrorisnsmsreressssarsssasasasstsnenssnssssesssssssprsansasns s vasmasssersssassssavas

4. Ertékpapirban elhelyezett megtakaritds (részvény, kitvény, részjegy, kincstérjegy, vagyonjegy stb.):
veerinnrees TNEENEVEZES Loveiiariecienn, SZAM 1.vvvvvrereverareenes néverték
vt TNCPHBVEZES wonssansnissy BEAMN s névérték

verrererers TEZNEVEZES c.ooeveeenrcrcecene SZAM 1., NEVETEK
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5. Takarékbetétben elhelyezett megtakaritds:

crvereeneess PENZINGEZEL ouiiniiccninnnne.. DELEKONYV SZAMA oo, OS5ZEE

........................................ pénzintézet ........c..ccovvrernne.. betétkOnyv sz4ma ..o, Bs5ZEE
....................................... pénzintézet .............ooe.en.... betetkOnyv szama ... BssZEE

vesrevereere PENZINIEZEL 1ovvivenrivivarinnin. DELELKONYV SZAMA ..o, Osszeg
........................................ penzintézet ..........ccoeevnnn.... betétkOnyv szama ..o, O852zEE

6. A honap elso napjin érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi dsszege tizszeresét meghalado
készpénz:

7. Az bsszességében a honap els6é napjin érvényes kotelezo legkisebb munkabér havi Gsszege tizszeresét
meghalad6 pénzintézeti szimlakovetelés vagy mds, szerzddés alapjin fennallo pénzkovetelés:

....................................... PENZINLETBE ..o vssnvnsossnssnsassnsonss SEAMMASERIL. s oo sinssnosssomssmssmsiasivose ONRTEE
....................................... PENZINEZEL ,..vovvnirverseiirinnnienss SZAMIASZAM oovcevecrieviirieceseeneen. DSSZEE
RRBURNNGH S 0, == 4411 . - SHMRRSRRIRROIMPRRIINRRR: o (| 1-1..: 111 SRRSO R Bsszeg
...................................... PENZIMEZEL ......ccvvricnrerrenrncnnnes SZAMIASZAM ovvvecieienisii i, DSSZEE
....................................... PENZINEZEL ......ovcneenecrnnrnnees SZAMIASZAM oo, OS8ZEQ
A pénzkovetelés jogeime A kotelezett neve, lakcime A kivetelés Osszege fxsapyiies (kvetdes)

kelte leidrati ideie |

8. Mis, a hénap elsé napjin érvényes kotelezo legkisebb munkabér havi iisszege kétszeresét meghaladé
értékii vagyontdrgyak, ha azok egyiittes értéke a honap elsé napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér
havi dsszege tizszeresét meghaladja:

weverrenres NEBMEVEZES ovevirreeririnsieeesesiesesesenseseesenses azonosito adat
............................................................ MEZNEVEZES ..ocvvvvrienrienrrinrensinerissrisnsesnnennnenn... A20N08TG adat
cevereerors NEENEVEZES wrovveverarienssasesiesessesesessemsessesenens azonosité adat
............................................................ MEZNEVEZES ..covvierairerinrriesriosiessssneanearnenneon AZONOSTEO adat

veverreriers MEENEVEZES Louvevvrieersesirnrenssineaeeseseesesseenenenn.. AZONOSIH adat

IV. Rész
PENZINTEZETTEL, MAGANSZEMELYEKKEL SZEMBEN FENNALLO
TARTOZASOK
1. Pénzintézettel szemben:
A hitel megnevezése A tartozés Ssszege A tartozds

kelte lejarati ideje
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2. Maginszemélyekkel szemben:

A hitelez6 neve, lakcime A tartozas Osszege A tartozas
kelte lejérati ideje

V. Rész

GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT?

Gazdaségi tdrsasigban (ideértve az dllami tulajdoni részesedéssel miikdd6 gazdilkodd szervezetet is)
fenn4llé tisztsége vagy érdekeltsége (ideértve a vagyonrendel6ként bizalmi vagyonkezelésbe adott érde-
keltséget, illetve a részesedés vagyonkezel6jeként, kedvezményezettjeként megszerzett - elozG pontokba
nem tartozd - hasznét):2°
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. a tulajdoni érdekeltség keletkezESKOIT ArANYA: ...ovviierirmimniisnsssms s %

. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi AarAnYa: ....cuviiimiiiimmmse s Yo

. nyeresEgbil vall rESZESEAESE! .uivimiarmsmisrsmninrmsrrsisissnrsrmssenisssiuasinansssososesesessenssnsonsssasnsas it sinssnas %
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. a gazdasagi tarsasagban viselt tISZISEEE: ... vrvirrimriiisiriisrs s
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A7 CrOCKEIEEE TOTTGIAPY vvinunsomurseissmssaussssions it iass t0suses 101 oRIVAFS AR SRS 1R ETE SRR PSR AT VA PSR 14954
. a tulajdoni érdekeltség keletkezE€SKOTT ATANMYA: ..ot it %
@ tulajdoni srdeleeitsty jelenlegl RIAIVES cuiomnssomumnmsmmieonsssssmmossiassessmsysmsisss 90
yerestobl vald rEszesedERes i i i S v s P R R %

.‘a gazdAsipi tArsasaphan VISEH tISZESEPRI ciiicmiaersrsmmsamismissassaressaisimsranmmass s vesosessshasaporassassemanerass

25 Megdllapitotta: 2014, évi XV, torvény 67. § (2). Hatdlyos: 2014. IIT. 15-161,
26 Megdllapitotta: 2014. évi XV. i6rvény 67. § (2). Hatdlyos: 2014. 1. 15-161.
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1. CEEDEJEEYZES SZAMA: 1.....eceieiiicie ettt ettt en e st en e e et sas s e b ne e
. Eazdasap) tarsasAE NEVE, SORBATET s R T R e e
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vimlajdonrSrdekeHEeT TElCHlEEL ABNNAD o csemamsrmmi i s s S R R G %

. NyeresegbO] valo rESZESEAESE: ......coviieiiirieeict ettt ere s em s e enes s s ntsar e %

20 -1 O Lh B W k2

. a gazdasagi tarsasagban ViSelt ISZISEEE: ...oooivicriiiiiieicirce e e

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

Megismerési nyilatkozat

A polgarmesteri hivatal szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tu-
domésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Beosztas

Kelt
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Beosztas Kelt
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