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|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
polgarmesteri hivatal adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, tovabba a mukodési folyamatokat, figyelembe véve az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatdlya kiterjed a polgarmesteri hivatal vezetdire €s
dolgozoira, szamukra a jogszabalyokban, képviseld-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eldirasok alkalmazasara.

2. A polgarmesteri hivatal miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A polgarmesteri hivatal 1étrehozasar6l a Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l sz616 2011.
évi CLXXXIX. torvény (Motv.) 84. § (1) bekezdése rendelkezik, ebben eldirva, hogy a
képviseld-testiilet az onkormanyzat mikodésével, valamint a polgarmester €s a jegyz6 feladat-
¢és hataskorébe tartozd ligyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt hoz Iétre. A hivatal kozremikodik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egylittmiikodésének
Osszehangolasaban.

A polgéarmesteri hivatal alapit6 szerve: Bocskaikert Kozségi Onkorményzat

A polgarmesteri hivatal:

Torzskonyvi azonositod szama: 376293

Alapitoi okirat kelte: 2014. 11. .27.

Alapitdi okirat szama: 20/2014. (1. 27.)
Kt.sz. hat.

Alapitas id6pontja: 1993. XI. 12.

Alapitas modja: jogelodd nélkiili

alakulas

Statisztikai szamjele: 0934102

AHTI azonosité szama: 710307

Pénziigyi korzet: 9182

Adodigazgatési azonositd szdma: 15376295-2-09




2.1. Egyéb dokumentumok

A polgéarmesteri hivatal miikodését a szakmai és gazdasagi munka vitelét a polgdrmester és a
jegyz6 altal kiadott szabalyzatok, utasitasok, munkakori leirasok hatarozzak meg.

3. A polgarmesteri hivatal tevékenységének meghatirozasa

Polgarmesteri hivatal elnevezése: BOCSKAIKERTI POLGARMESTERI HIVATAL
székhelye: 4241

BOCSKAIKERT, POROSZLAY qt. 20.

Létrehozasardl rendelkezd képvisel-testiileti hatdrozat szama: 130/2004. (X11. 21.) sz. hat.

Jogszabalyban meghatdrozott kozfeladata: A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616

2011. CLXXXIX. tv. (a tovdbbiakban: Métv.) eldirdsai szerinti onkorményzati dontések
elokészitése, végrehajtasa, feladatkorébe tartozo allamigazgatasi ligyek intézése.

Alaptevékenységi besorolasa.

Allamhaztartasi szakagazat 841105 Helyi Onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi
tevékenysége
A polgarmesteri hivatal illetékessége: BOCSKAIKERT KOZSEG KOZIGAZGATASI
TERULETE
A polgéarmesteri hivatalban foglalkoztatottakra vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszony:

-Kttv alapjan koztisztviseldi,

-MT alapjan munkaviszony,

-PTK alapjan megbizasos jogviszony

3. A polgarmesteri hivatal jogallasa és hozzarendelt koltségvetési szervek:

A polgarmesteri hivatal egységes szervezet, vezetdi szintekre nem tagozodo, gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv.

Pénzforgalmi szamla szama: 11738008-15376295-00000000 fizetési szamla
Pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézet: OTP Bank Nyrt.
Az irdnyito szerv altal a polgarmesteri hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek a kovetkezok:

Koltségvetési szerv(ek) megnevezése:
1./ BOCSKAIKERTI NAPSUGAR OVODA (gazdasigi szervezettel nem rendelkez6

koltségvetési szerv)




2./ BOCSKAIKERTI HUMANSZOLGALTATO KOZPONT (gazdasagi szervezettel nem

rendelkezd koltségvetési szerv)

Il. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1. A polgarmesteri hivatal feladatai és hataskore

A polgarmesteri hivatal tevékenysége a képvisel6-testiilet, annak bizottsagai, tisztségviseldi
munkdja eredményességének eldsegitésére iranyul. Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat, el0készitd, szervezd, végrehajto, ellendrzo, szolgaltatod tevékenységet folytat.

a) Bocskaikert Kozség Onkormanyzatanak képviseld-testiiletével kapcsolatban:
— szakmailag elOkésziti az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a képviseld-testiileti
eloterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet,
— nyilvantartja a Képviseld-testiilet dontéseit,

— szervezi a Képviseld-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellenérzését,

— ellatja a Képviseld-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ligyviteli,
adminisztracios feladatokat.

b) A Képviseld-testiilet bizottsagai miikodésével kapcsolatban:
— biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok miikddéséhez sziikséges
ugyviteli feltételeket,

— a bizottsagi eldterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai
elokészitéseét végzi,
— a bizottsagok kezdeményezéseinek megvaldsitasi lehetdségeirdl tajékoztatast nyujt, a

bizottsagokhoz érkez6 kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag
véleményezi,

— végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

c) A helyi képvisel6k munkdjanak segitése érdekében:

— eldsegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,

— koteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a
sziikséges felvilagositast megadni, illetve megfelelden intézkedni,

— kozremiikddik a képviseldk tdjékoztatasanak megszervezésében.

d) A tisztségvisel6k munkdjaval kapcsolatban:

— adontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtasat,




— aképviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet segiti.

e) Az Onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos irdnyitasi, ellendrzési feladatok ellatdsaban

részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

f) Pénziigyi, gazdalkoddsi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatok
korében ellatando:

g A

intézményi tervezes, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas irdnyitasa,
beruhazas, feltjitas elokészitése, bonyolitasa,

belsd gazdalkodas szervezése, belsé 1étszdm- ¢és bérgazdalkodds, intézményi
pénzellatas,

koltségvetési intézmények ellendrzése, intézmények szamviteli munkajanak irdnyitasa,
szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,

az Onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatok.

Képviselo-testiilet és a tisztségviselok kapcsolatrendszerének mikodését segitd

feladatkoroket (sajtod, nemzetkozi tigyek) lat el.

h) A

Képviseld-testiilet altal kiilonbdzd szervekbe, szervezetekbe az Onkormanyzat

képviseletére delegaltak munkajat segiti, tajékoztatasukat — igény szerint — megszervezi,
technikai, adminisztracios feladatokat végez.

1) Kozremiikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mas allamigazgatasi,
onkormdanyzati hivatali szervekkel vald kapcsolattartasban.

j) A miikddés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort lat el, szervezi az iktatast,
iratarozast.

Az Onkormanyzat koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokat,
feltételeket a jegyz0 altal kiadott éves tervezési koriratban foglaltak szerint kell végrehajtani.

1.1. A polgarmesteri hivatal alaptevékenységei:

A polgarmesteri hivatal tevékenységét alapvetden az Motv. 13. § (1) bekezdése, illetve dgazati
jogszabalyok hatarozzék meg.

Alaptevékenység szama: Alaptevékenység megnevezése:
011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok
altalanos jogalkoto €s igazgatasi tevékenysége
016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztashoz kapcsolodo tevékenységek
016020 Orszagos ¢s helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek




1.2. A polgarmesteri hivatal vallalkozdsi tevékenységet nem folytat
1.3. Gazdalkodo szervezetek felett gyakorolt alapitoi, illetve tulajdonosi jogok:

A polgarmesteri hivatal, mint koltségvetési szerv alapitoi, illetve tulajdonosi (tagsagi,
részvényesi, szavazatelsébbségi) jogokat nem gyakorol.

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
1. A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitése:

Szervezeti abra

Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat képvisel-testiilete (iranyito szerv)

polgarmester (1) (irdnyitd szerv vezetdje)

! !
jegyz0 (1) (a Polgadrmesteri Hivatal vezetdje
! ! ! ! !

(4) 16 pénziigyi (1) f0 titkarsagi (3) f6 hatdsagi és Onkormanyzatnal foglalkoztatott:

igyintézo igyintézo onkormanyzati 1 f6 kozséglizemeltetési munkavallalo

igyintézo 1 f6 konyvtaros kozalk. (heti 20 6ra

(1) £6 projekt munkatars (1) 16 tigykezel6

palyazati ligyintézo

kozfoglalkoztatottak

A polgarmesteri hivatal engedélyezett 1étszdma: 11£6.

A polgarmesteri hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a jegyz6 irdnyitasaval a kijelolt
pénziigyi ligyintézok, a hozzarendelt koltségvetési szervek kijelolt munkatérsai, valamint az
onkormanyzat alkalmazasaban 4ll6 munkavallalok latjak el. A gazdasagi szervezet az
onkorményzat, a polgarmesteri hivatal, illetve — a munkamegosztas ¢és a felel@sségvallalés
rendjérdl szol6 megéllapodas szerint — a hozzarendelt Bocskaikerti Napsugar Ovoda és
Bocskaikerti Huménszolgaltato Kézpont koltségvetési szervek mitkodtetéséért, a gazdalkodas
megszervezéséért és iranyitasaért, a vagyon hasznalataval, védelmével Osszefliggd feladatok
teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelos.

A polgarmesteri hivatalnal a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért gazdasagi szervezet
hianyaban a jegyz0 €s a jegyz0 altal kijeldlt koztisztviseld/k a felelds/ek.

A polgarmesteri hivatal egységes szervezet, vezetdi szintekre szervezeti egységekre nem
tagozodik. A feladatokat 4 pénziligyi munkakort 3 hatdsagi és onkorméanyzati munkakort, 1 £6
palyazati ligyintéz6 és 1 titkarsdgi munkakort betdltd koztisztviseld és 1 6 ligykezeld latja el.

2. A polgarmesteri hivatal pénziigyi gazdasagi feladatai:

Ellatja a polgarmesteri hivatal éves koltségvetésének eldirdnyzatai tekintetében a
gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.




Ellatja a polgarmesteri hivatal muikddtetésével, iizemeltetésével, a vagyongazdalkodasa
korében a beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos
feladatokat, és a polgdrmesteri hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szerv meghatarozott
feladatait.

Elokésziti az Onkormanyzat gazdasagi programjat.
Elkésziti az éves koltségvetési és zarszamadas rendelettervezetet.
Ellatja a polgadrmesteri hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait.

Az onkormanyzat koltségvetési rendeletének megfelelden gondoskodik a koltségvetési
szervek pénzellatasarol.

Dontésre elokésziti az onkormanyzat hitelfelvételét.

Elkésziti és végrehajtja a koltségvetési szerv, vagy gazdasdgi tarsasag alapitasaval,
megsziintetésével, atszervezésével kapcsolatos dontéseket.

A Képviselo-testiilet dontésének megfelelden elkésziti az atmeneti gazdalkodasrol szolo
rendelettervezetet.

Az dnkormanyzat vagyonarol naprakész, folyamatos nyilvantartast vezet.

Ellatja a feladatmutatokhoz kotott normativ hozzajarulasok igénylésével €s elszamolasaval
kapcsolatos feladatokat, tovabba gondoskodik a normativ hozzajarulasokrol torténd
lemondasrol és a visszafizetésrol.

A kettés konyvvitel rendszerében pénzforgalmi szemléletli koltségvetési és pénziigyi
szamvitel szerinti nyilvantartas vezet.

Javaslatot tesz a bevételek novelésére és a kiadasok csokkentésére.

Gondoskodik az 6nkormanyzat gépjarmiiado, helyi ado bevételeinek, (potlékok és birsagok),
¢és egyeb, hataskorébe tartozd adok modjara behajtandod koztartozasok beszedésérol.

Gondoskodik a gazdalkodasi szabalyok, igy a kotelezettségvallalds, utalvanyozas,
ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolds, érvényesités rendjének szabalyozasarol és
betartasarol.

Gondoskodik a kdtelezettségvallalasok nyilvantartasarol.

Az Onkormanyzat bevételi és kiaddsi eldiranyzatainak teljestilésérdl, felhasznélasarol
eldiranyzat felhasznalasi iitemtervet készit.

Osszeallitja az dnkormanyzat éves koltségvetési elemi beszamolojat.

A szamvitel politika keretében elkésziti az eszk6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatat, az eszk6zok és forrasok értékelésének szabalyzatit, a pénzkezelési
szabalyzatot.

Elkésziti a polgarmesteri hivatal szamlarendjét, tovabba a selejtezési szabalyzatot.

Kezeli a hazipénztart.

Hatosagi, igazgatasi feladatai:

Ellatja a rendeletek kihirdetésével, kozzétételével kapcsolatos teendOket, Gsszeallitja a
Képviseld-testiilet hatalyos rendeleteinek gytiijteményét.




Ellatja a sziiletési, hazassagi €s halotti anyakonyvek vezetésével kapcsolatos feladatokat,
lefolytatja a bejegyzéseket megel6zo eljarasokat, adatszolgaltatast teljesit, anyakonyvi
masolatot, értesitét €s hatosagi bizonyitvanyt allit ki.

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

Kezdeményezi a szabalysértési eljarasokat, a rendorség, birdsag, mas szabalysértési eljaras
lefolytatasara jogosult szerv megkeresésére kozremuiikodik a kézérdeki munkavégzések
megszervezésében ¢s végrehajtasaban.

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

Ellatja a hirdetmények kifliggesztésével €s a hatarozatok kdzszemlére tételével dsszefiiggd
feladatokat.

Dontésre el0késziti a jogszabalyok és a Képviseld-testiilet rendeletében eldirtaknak
megfelelden a szocialis ellatasokat.

Elvégzi az ligyiratok iktatdsat, el6addi ivek nyomtatasat, irattarozasat, elvégzi az ligyiratok
selejtezését, selejtezési jegyzOkonyvet készit.

Gondoskodik a megsemmisitésre keriild, illetve a Levéltar részére atadandd iratanyag
Osszeallitasarol, atadasarol a helyi Iratkezelési Szabalyzat alapjan.

A képviseld-testiileti eldterjesztések elkészitése.

Gondoskodik a Képviseld-testiileti iilések idopontjardl és napirendjérdl szolo tajékoztatok
megjelentetésérdl, valamint a meghivok és elbterjesztések kikiildésérol, a jegyzékonyvi
kivonatok és hatarozatok megkiildésérol.

Gondoskodik a Képvisel6-testiileti tilések jegyzokonyveinek elkészitésérol.

Ellatja a kozmeghallgatasok eldkészitésével, lebonyolitasaval, a jegyzokonyv elkészitésével
kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos ligyek intézésérol.

Nyilvantartja a koztisztviselOk szabadsaganak kiadasaval, egyéb munkaidd kedvezményével
kapcsolatos adatokat.

Kornyezetvédelemmel kapcsolatos hatosagi, szakhatdsagi feladatok végzése.

Koézmili (viz, csatorna, gaz, elektromos, tavkozlési vezetékek) épitését megel6zo
szakhatosagi hozzdjarulasok kiadasa.

A miivelddési és sport feladatai:

A munkaterv szerint, illetve a beérkezd kérelmek alapjan a bizottsagi elnokok egyeztetésével
gondoskodik a bizottsagi eldterjesztések elkészitésrol.

Az intézmények altal készitett adatokat, statisztikdt, munkaterveket, intézményi
beszamolokat dsszegytjti és elemzi.

Az 6vodai kdznevelési igazgatasi feladatok ellatasa

Kozremiikddik a sporttevékenys€g Osszehangolasaban, valamint a helyi testnevelési €s
sportfeladatok meghatarozasaban.




Segiti a kozség teriiletén mikodd testnevelési, didk- és szabadidésport, valamint
természetjard szervezetek, sportegyestiletek, sportkorok tevékenységét.

Evente elékésziti a kulturalis és szabadidds programok tervét,

Részt vesz a kulturalis és szabadidds programok megszervezésében, koordinalasaban.

3. A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartds modja: irdnyultsaga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboztetiink funkcionalis és tandcskozasi kapcsolattartast. A
polgarmesteri hivatalnal a kapcsolattartas rendje a kovetkezdk szerint mikodik.

3.1. A polgarmesteri hivatalon beliili kapcsolattartas modja

Funkcionalis:

— munkavallalokkal torténd kapcsolattartas:
A munkavallalék a munkavégzésiik soran kotelesek olyan munkakapcsolatot kell
kialakitaniuk, amely segiti az egymasra ¢épiil6 feladatok koltségtakarékos, magas
szinvonali megoldasat. Minden olyan intézkedésnél, amelyik madsik dolgozé
feladatkorét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési kotelezettségiik van. A
munkavallalok segitik egymas munkajat hataridére torténd adatszolgaltatdssal, a
rajuk harul6 feladatok maradéktalan teljesitésével. A kapcsolat vezetdi szinten €s
ligyintézdi szinten egyarant létrejohet, a kapcsolat formdjat az aktualis feladat
hatdrozza meg. A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhazasat. A
kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, idépont egyeztetéssel, stb. Az
egymasra épiilé munkafolyamatokat végzok folyamatos szdébeli egyeztetést
folytatnak, amennyiben a jogszabalyok, illetve a belsd eljarasi rend eldirja az
egyeztetéseket irasban rogzitik.
— vezetOk és alkalmazottak kozotti kapcsolattartas:

A vezetdk (polgarmester, jegyz0, és a polgarmesteri hivatal dlloméanyaba tartozo,
vagy egy¢b modon foglalkoztatott (P1: megbizasi szerz6dés) dolgozok a folyamatos
kapcsolattartasért azonos feleldsséggel tartoznak. A folyamatba épitett eldzetes,
utolagos és vezetdi ellendrzés sordn a vezetd napi kapcsolatban all a dolgozoval,
barmikor informacidt kérhet személyesen, telefonon, e-mailben. Ennek alapjat az
ellendrzési nyomvonal adja, ami alapjan a vezetd €s dolgozo kozotti kapcesolodasi
(ellendrzési, beavatkozasi) pontok meghatarozasa megtortént.

Tanacskozasi:

— vezet6i értekezlet:
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A polgarmesteri hivatal 6sszehangolt mitkddése érdekében a polgarmester/jegyz6
az altala indokoltnak tartott rendszerességgel, értekezletet (egyeztetést) tart. Az
értekezlet id6pontjarol az érintetteket tajékoztatni kell, akik azon — indokolt
akadalyoztatasuk kivételével — részt vesznek. A vezet6i értekezlet feladata, hogy
tdjékozodjon a hivatal, szakmai kozosségek munkajarol, tovabba az aktualis és
konkrét tennivalok attekintése. A polgarmester/jegyz6 mast is meghivhat, akinek
részvétele a napirendre tekintettel indokolt. Az értekezletrdl sziikség szerint
emlékeztetd késziil, amelyben meg kell jelolni az esetleges dontések,
allasfoglalasok végrehajtasaért felelds személyeket, a végrehajtas hataridejét.

— dolgozéi értekezlet:

A polgarmesteri hivatal jegyzdje szilikség szerint, de évente legalabb egy
alkalommal apparatusi munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a
polgarmestert és a polgarmesteri hivatal valamennyi dolgozdjat. A jegyzdé az
apparatusi értekezleten beszamol a polgarmesteri hivatal eltelt idoszak alatt végzett
munkéjarol, értékeli a polgdrmesteri hivatal programjanak, munkatervének
teljesitését, a dolgozok élet- és munkakdriilményeinek alakulasat, ismerteti a
kovetkezd idOszak 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.

— ¢érdekvédelmi egyeztetés, tandcskozas:

Azon dolgozok részére, akik valamilyen érdekképviselet tagjai (szakszervezet,
érdekvédelem) lehetdséget kell biztositani arra, hogy annak munkajaban részt
vegyenek. Az érdekképviseleti vezetd a polgarmesteri hivatal vezetésével elore
egyeztetett idépontban tanacskozhat. Az érdekképviselet tagjai altal egyes
igyekben megfogalmazott alldspontot a polgarmesteri hivatal vezetésével
egyezteti, melyrdl jegyzOkonyv késziil. Ennek tartalmat a tagsaggal ismertetni kell.

3.2. A polgarmesteri hivatalon kiviili kapcsolattartas modja

Funkcionalis:

— palyazat készitokkel torténd kapcsolattartas:

A kapcsolattartasra a szerz6désben megkotott feltételek figyelembe vételével
keriilhet sor. Adatszolgaltatas ezekben az esetekben a polgarmester és a jegyzo
egyidejii tajékoztatasa mellett teljesithetd. A kapcsolattartas torténhet személyesen,
telefonon, e-mailben. Ezek tartalmar6l a jegyz6 és a polgarmester részére be kell
szamolni.

— adatszolgaltatas kiils6 szervezetek részére:

A polgarmesteri hivatal belsd szabdlyzataiban meghatarozott médon és iddben, az
erre felhatalmazott dolgozd Utjan koteles a jogszabalyok betartasa mellett
adatszolgaltatast (Kincstar, NAV, KSH, Kormanyhivatal, stb.) teljesiteni.
Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegii (P1: ASZ ellen6rzés), abban az esetben
ajegyz0 jeloli ki az adatszolgaltato személyét, aki kdteles ennek eleget tenni, illetve
beszamolni az adatszolgéltatas tartalmarol.

Tanacskozasi:
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A polgarmesteri hivatal dolgozdi a munkakori leirasban foglalt feladatok esetében
kotelesek a kovetkezokben felsorolt eseményeken részt venni €s azokon a dontést
elésegiteni, az Onkormdnyzat érdekeit képviselni a jogszabdlyok maradéktalan
betartasa mellett:

— bizottsagi iiléseken valo részvétel;
— képviseld testiileti iiléseken vald részvétel;
— szakmai eléadasokon, megbeszéléseken valo részvétel,

— intézményekkel torténd egyeztetések;

4. A polgarmesteri hivatal képviselete:

A polgarmesteri hivatalt a jegyz0 képviseli. A jegyz6t tavolléte, akadalyoztatasa esetén eseti
képviselettel a jegyzo altal megbizott, szakmailag illetékes koztisztviseld képviseli. Eseti
képviselettel specidlis szakértelmet igénylé iigyekben jogi képviseld, adoétandcsado,
konyvvizsgald is megbizhatd. A jegyz6 altal megbizott személy a polgarmesteri hivatal
képviseletét esetenként az errdl sz6lo irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult
ellatni. A képviseleti jogosultsaggal rendelkezé személy képviseleti jogkdrében
nyilatkozattételi, alairasi joggal rendelkezik, ez azonban nem érinti a kiilon szabalyozott
kotelezettségvallalasi,  kiadmanyozasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési és  egyéb
jogosultsagokat.

5. Munkakori leirasok

A polgarmesteri hivatal dolgozoi (koztisztviseldi) feladat- és hataskorét, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat
a belsd szabalyozatok és a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkavégzés sordn a munkatarsak kotelesek a folyamatba épitett ellendrzés keretein beliil a
munkakori leirdsukban szerepld feladatok ellatdsa soran az el6z6 munkafazist folyamatosan
ellendrizni. Hiba, szabalytalansag észlelése esetén a jegyz0 felé jelezni.

A ,,4 szem elvét” valamennyi pénzmozgashoz kapcsolodo feladatvégzésnél alkalmazni kell.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
sz6loan.

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

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzo felelds.

4. A polgarmesteri hivatal tisztségviseldinek munkakori feladatai

A polgarmester és a jegyz6 a hataskorébe utalt munkaltatdi jogokat a nem ruhazza at, azt a
jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen gyakorolja.

A polgarmesteri hivatal szervezeti és milkddési szabalyzataban nevesitett valamennyi
munkakorhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
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helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelosségi szabalyokat a belsd szabalyzatok a
dolgozok munkakdri leirdsdban nevesiteni kell.

A munkatarsak személyesen felelnek a munkakdri leirdsukban és a belsd szabalyzatokban
nevesitett feladatok jogszert, koltségtakarékos, pontos, hataridore elkésziilt feladat ellatasért.

4.1. Polgarmester feladatai

Bocskaikert Kozségi Onkormdnyzat Polgdrmestere:

A Polgarmester feladatat és hataskorét alapvetden az Onkormdanyzati térvény, az egyéb
jogszabalyok, valamint az Onkormanyzat Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg.

A polgérmesteri hivatal miikddésével kapcsolatos legfontosabb feladatai:
a) A polgarmester a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a
polgarmesteri hivatalt

b) A jegyz6 javaslatanak figyelembevételével meghatarozza a polgarmesteri hivatal
feladatait az Onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban.

c) Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatisi ligyekben, hatdsagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja.

d) A jegyz0 javaslatara elGterjesztést nyujt be a Képviseld-testiiletnek a polgarmesteri
hivatal bels6 szervezeti tagozédasanak, munkarendjének, az tigyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.

e) Hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

f) A polgarmesteri hivatal koztisztviseldit érintd jegyz6i munkaltatdi jogkdrben hozott
dontésekkel — kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi megbizas visszavonasa,
jutalmazas — kapcsolatban egyetértési jogot gyakorol.

g) Gyakorolja az egyéni munkaltatoi jogokat a jegyz0 tekintetében.

1) A KépviselO-testiilet dontéseivel 0sszhangban iranyitja az 6nkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast, szocialis, oktatési, kulturdlis, sport, sajtd, nemzetkozi €s az
egeészseégligyi alapellatassal kapcsolatos feladatokat.

J) Irdnyitja a kozfoglalkoztatast, a konyvtari feladat ellatast, a temetdfenntartast,
melynek munkavallaléi felett (kozfoglalkoztatottak, kdzségiizemeltetési dolgozo - 1
6 karbantarto, 1 {6 konyvtaros,) munkaltatoi jogkort gyakorol.

k) Gyakorolja az intézményvezetdk felett az egyéb munkaltatoi jogokat.

Alpolgarmester

a) A polgarmestert tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az alpolgarmester
helyettesiti, mely jogkorben a Polgarmester jogosultsagai illetik meg.

b) Ellatja a Polgarmester altal rabizott feladatokat.
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4.2. Jegyzo feladatai

A jegyz0 a polgarmesteri hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds a polgarmesteri hivatal
miikddéséért. Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek €s a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszerli, partatlan ¢és igazsagos, a szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfeleld
ellatasaért.

A jegyz6 feladatai — a MGtv-ben €s mas jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden —
kiilonosen a kdvetkezok:

a)

b)

A testiiletek (Képviselo-testiilet, bizottsagok) miikodésével kapcsolatban
koordindlja az eldkészitését, gondoskodik a torvényességrdol, a jogszabalyok, a
képviseld-testiileti rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol,

figyelemmel kiséri az eldterjesztések, rendelet-tervezetek, hatarozati javaslatok
eldzetes bizottsagi megtargyalasat,

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

gondoskodik a jegyzokonyvek hataridében torténd elkészitésérol, pontos vezetésérol, a
dontések eljuttatasarol az érintettek részére,

tajékoztatast ad az Onkormanyzat tevékenységét érinté fontosabb jogszabalyokrol.

A polgarmesteri hivatal miikédésével kapcsolatban

a polgarmesteri hivatal munkatarsai Gtjan ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt
hatdsagi jogkoroket,

a polgarmesteri hivatal belsé szervezeti tagozodasara, a hivatal munkarendjére és az
igyfélfogadas rendjére javaslatot készit a polgarmesternek,

hataskorébe tartozo ligyekben szabélyozza a kiadméanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi
tekintetében,

vezeti, koordinalja és ellendrzi a hivatalban folyé munkat,
irdnyitja a polgarmesteri hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,
munkaértekezletet tart, melyen részt vesz a polgadrmester €s az alpolgarmester is.

felelOs a belso kontrollrendszer mukodtetéséért.

4.3. Pénziigyi munkatdrsak feladatai:

— Elvégzi a szamlarend Osszedllitasat és évenkénti aktualizalasat, a helyi viszonyoknak

megfelelden.

— A gazdalkodast is érintd belsd valtozasok esetében a szabalyzatok €s belsd utasitasok

modositasat a jegyzonél kezdeményezi.

— A terven feliili értékcsokkenés elszamolasanak bizonylataként a koriilmények

leirasaval, az okok megnevezésével, valamint az eszk6zok azonositd adatainak
pontos megjelolésével jegyzokonyvet készit.
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A feleslegessé valt eszkozokrol osszeallitott jegyzéket dsszegylijti és feliilvizsgalja,
majd azt kovetden atadja a Selejtezési Bizottsagnak.

A selejtezett eszk6zok hasznositasa soran gyakorolja a mindsitési jogokat.

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

Gondoskodik az értékesitésre nem keriilt vagyontargyaknak a leltdrozast megel6zden
beliili selejtezésérol.

Felelos a selejtezési eljaras szabalyszerli végrehajtdsdnak folyamatba épitett
dokumentalt ellenérzéséért.

Elkésziti az Onkormanyzat, polgarmesteri hivatal, intézmények el6zetes
koltségvetési javaslatat.

Begylijti az dnkorményzat bevételi forrasat képezd normativ allami hozzajarulas
alapjat képezd mutatészdmokat az intézményektol - irdsban, az intézményvezetd altal
alairt formaban - valamint felillvizsgalat utdan a Magyar Allamkincstar Teriileti
Igazgatdsaghoz (tovabbiakban: Igazgatosag) hataridére tovabbitja.

Kozremukodik az Onkormanyzat koltségvetési rendelettervezetének
Osszeallitasaban.

A koltségvetési rendelettervezet dsszeallitdsat kdvetden ellendrzi a sajat bevételek
eldiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés
megalapozottsdgat szolgalo helyi rendeleteknek az 6sszhangjat.

A koltségvetési szervek (intézmények) részére a koltségvetési javaslat
Osszeallitasaval kapcsolatban irdsban tervezési, modszertani itmutatdt ad ki, abban
eléirva a koltségvetési javaslat Osszeallitdsaval kapcsolatos szakmai és pénziigyi
kovetelményeket.

Elvégzi a koltségvetés tervezéséhez, az intézmények altal kozolt mutatdszam
felmérés adatainak megalapozottsdganak ellendrzését, az intézmények és a
polgarmesteri hivatal munkatarsai altal benyujtott koltségvetési igények
indokoltsaganak és teljesithetdségének dokumentalt ellendrzését.

A koltségvetési rendelet elfogadasat kovetd 5 napon beliil, annak elfogadasarol
irasban tajékoztatja az intézményeket.

Elkésziti az eldiranyzat atcsoportositasra, illetve modositasra vonatkozo javaslatot a
kdzponti €s a sajat hataskorli eldirdnyzat modositasok figyelembevételével.

Elkésziti a zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatast.

Tajékoztatja a polgadrmesteri hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban
bekovetkezett valtozasrol a konyvviteli nyilvantartasat vezetd dolgozot.
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités
szabalyzataban meghatéarozottak szerint pénziigyi ellenjegyzésre jogosult.

Elkésziti az intézmények pénzellatasi tervét.

A beruhdzasokkal kapcsolatos szdmldkat kollaudalja (kollaudéltatja = vizsgalja,
ellendri, igazolja), és gondoskodik a kollaudalt szamla pénzintézethez torténd
benyujtasarol.
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Az Onkormanyzat feliigyelete ala tartozd koltségvetési szervek az elismert
tartozasallomanyukrol szolgaltatott adatokat Osszegytiijti, azokat a polgarmester és
jegyzo részére atadja.

Begylijti a normativ allami hozzajarulassal valé elszamolas érdekében a tényleges
mutatoszamokat az intézményektdl irasban, - az intézményvezetd altal aldirt
formaban.

Hataridében elvégzi az 4allami koltségvetéssel torténd elszamolas pénziigyi
teljesitését.

Elvégzi a koltségvetési szervek beszamoloinak elbiralasat, feliilvizsgdlatat és
jovahagyasat, valamint az intézmények irasbeli értesitését.

Ellendrzi az intézmények pénzmaradvanyanak szabalyszerti kimunkalésat.

Gondoskodik a folyamatba épitett, eldézetes ¢és utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valo
megfelelésérol.

Osszeallitja a gazdasagi részlegre vonatkozé folyamatba épitett, elézetes és utdlagos
vezetOi ellendrzések, valamint belso ellendrzések muikodtetésérdl sz616 beszamolot.

A polgarmesteri hivatalban a szamviteli szabalyzatokat minden év marcius 31-ig
aktualizalja.

A valasztott szamlavezetd hitelintézet valtozasarol a kitizott idépont eldtt 30 nappal
a dontés dokumentumainak csatolasaval és a valasztott hitelintézettel kotott
szerzOdésben megjeldlt bankszdmlaszdm egyidejii kozlésével tajékoztatja a
torzskonyvi nyilvantartast vezetd Magyar Allamkincstart.

Javaslatot tesz a jegyzd és a polgdrmester részére az atmenetileg szabad
pénzeszkozok betétként valo elhelyezésérdl, valamint a hitelintézet kivalasztasarol,
tovabba a betétkonyv megnyitasaért, illetve megsziintetéséért.

Ellatja a pénzkezelési szabalyzatban eldirtaknak megfeleléen a pénztarellendri
feladatokat.
Ellatja a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban eldirt leltarellendri feladatokat.

Az lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe vett
eszk6zok piaci értékét - a szamviteli politikdban foglaltakat figyelembe véve - a
rendelkezésre all6 dokumentumok, informéciok alapjan meghatarozza.

Elvégzi az értékvesztésre, valamint annak visszairdsdra vonatkozd javaslat
jovahagyasat.

Betartja az adatvédelmi és szdmitastechnikai védelmi szabalyzatban az informatikai
rendszerek mukodtetésével, az adatvédelemmel eldirt szabalyokat.

Az adatvédelmi ¢és szamitastechnikai védelmi szabdlyzatban eldirtak szerint
hozzaférési jogosultsaga van a hivatalban alkalmazott programokhoz.

Az adatfeldolgozas soran a szamitdégép- vagy programhibabdl adodo adatvesztés
esetén az adatrogzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az
informatikai feleldst haladéktalanul értesiti.

Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellendrzott adatokat
rogzithet.
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4.4. Fokonyvi konyveld és analitikus konyveld feladatai

A képviselo-testiilet altal elfogadott eredeti eldiranyzatokat a jovahagyott
koltségvetés alapjan, a jovahagyasat kovetden a szamlarendben eldirtak szerint 30
napon beliil lekonyveli.

Az évkozi modositasokat — sajat hataskortli, az onkormanyzat képviseld- testiiletének
rendelete alapjan — a modositas kdvetd negyedév honapjanak 15. napjaig keresztiil
vezeti az eldirdnyzat szamlakon.

Elvégzi a fokonyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetését
havonta, de legkésobb az id6kdzi mérlegjelentést megeldzden, illetve a mérleggel
lezart évet kovetd év januar 31 -ig.

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

Az ASP integralt szamitogépes programmal elvégzi a fokonyvi konyvelést, a
befektetett eszk6zok és a hasznalt, illetve hasznalatban 1év6 egyéb eszk6zok
analitikus nyilvantartasarol a (manudlisan/ szdmitdégépes programokkal)
nyilvantartést vezet.

Elvégzi az év kdzben dlloményba vett (lizembe helyezett) immaterialis javak, targyi
eszkozok és lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe
vett eszkozok értékcsokkenésének elszamoldsat, az lizembe helyezést, hasznalatba
vételt kovetden negyedévenként.

Azoknal a kiadasoknal, amelyeknél felmeriiléskor kozvetleniil nem allapithaté meg,
hogy az alap- és vallalkozasi tevékenységet milyen mértékben terheli az altalanos
forgalmi ado6, az adott kiaddshoz kapcsolddd eldzetesen felszamitott altalanos
forgalmi ado Osszegét a 6. szamlaosztaly - kozvetett (altalanos) kiadasok - fokonyvi
szamlain lekonyveli.

Elvégzi a kozvetett kiaddsok szakfeladatokra torténd felosztasat (félévenként).

A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, illetve
bankszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb
pénzeszkozoket érintd tételeket legkésobb a targyhot kovetd ho 15-¢ig a konyvekben
rogziti.

Az egyéb gazdasigi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi
miiveletek, események megtorténte utdn, negyedévenként, a negyedévet kovetd
honap 20-ig a kdnyvekben rogziti.

Valamennyi gazdasagi eseményrdl — a készpénzforgalomhoz kapcsolodo kivételével
— utalvanyrendeletet elkésziti, a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités,
ellenjegyzés rendjét meghatdrozd szabdlyzatban foglaltak szerint. Az
utalvanyrendeletet az eredeti bizonylathoz tlizve irattarozza, illetve gondoskodik
annak megdrzésérol.

A selejtezés lezarasat kovetden a bizottsag altal megkiildott jegyzokonyvek alapjan
az eszkozok értékében, mennyiségében bekovetkezett valtozasokat a jegyzOkonyv
atvételétdl szamitott 10 napon beliil, de legkésObb a leltdrozds megkezdését
megel6zé munkanapon beliil lekdnyveli.
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A selejtezett eszkozok analitikus és fokonyvi nyilvantartasokba torténd atvezetését a
szdmlarendben foglalt eldirasok alapjan végrehajtja.

Elvégzi a koltségvetési nyomtatvanygarnitura kitdltését és a koltségvetési szervek
informacios fiizeteivel egyiitt - az [gazgatosag részére - hataridore leadja.

Az elbiranyzat modositasokrol folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.

A kotelezettségvallalasr6l ASP integralt szamitogépes programmal folyamatos
nyilvantartast vezet.

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat elvégzi. Tavolléte esetén a jegyzo altal
kijelolt dolgozo6 helyettesiti.

Folyamatosan és naprakészen vezeti a szakmai teljesités igazoldsara jogosultakrol
késziilt nyilvantartast.

A polgarmesteri hivatalban tartalmi ¢és formai szempontbdl feliilvizsgilja a
bizonylatokat és gondoskodik a konyvelésiikrdl.

A pénztarellendr tavolléte esetén ellatja a pénztarellendri feladatokat /helyettesit/.

Gondoskodik az intézmények részére a pénzellatdsi tervben rogzitett keretek
atutalasarol.

Osszeallitja az onkormdnyzati szintli idékozi koltségvetési jelentést és idékozi
mérlegjelentést és az Igazgatosag felé tovabbitja.

Osszedllitia a féléves és éves beszamolot és az Igazgatosaghoz az altala
meghatarozott hataridore tovabbitja.

A szamlavezetd pénzintézet és a MAK altal telepitett elektronikus szamitogépes
rendszeren keresztiil bonyolitott atutalasokat rogziti, figyelemmel arra, hogy a
rogzitett adatok 4tutaldsara a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, pénziigyi
ellenjegyzés, érvényesités szabdlyzatdban utalvanyozéasi jogkorrel €s pénziigyi
ellenjegyzési jogkorrel felhatalmazott engedélye (aldirasa) utan keriilhet sor.

A megrendelésre teljesitett termék-eldallitds (szolgaltatdsnyujtas) esetében, a
tényleges 0nkoltség megallapitasa végett a tevékenység befejezését kovetd negyedév
20-ig napjaig utdkalkulaciot készit.

A sajat kivitelezésben megvalodsitott beruhdzasok, feltjitdsok aktivalhato értékének
meghatarozasahoz, a beruhazas, felljitas befejezését kovetd negyedév 20. napjaig
utokalkulaciot készit.

Elvégzi a kozvetett koltségek felosztasat és arrdl kimutatdst készit a negyedévet
kovetd honap 20. napjaig.

Az 6nkoltségszamitas €s a konyvviteli adatok egyeztetésérdl tajékoztatja a jegyzot.

Betartja az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban az informatikai
rendszerek mitkodtetésével, az adatvédelemmel eldirt szabalyokat.

Az adatvédelmi ¢és szadmitastechnikai védelmi szabéalyzatban eldirtak szerint
hozzaférési jogosultsaga van a hivatalban alkalmazott programokhoz.
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— Az adatfeldolgozéas soran a szamitogép- vagy programhibabol adodé adatvesztés
esetén az adatrOgzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az
informatikai feleldst haladéktalanul értesiti.

— Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellenérzott adatokat
rogzithet.

4.5. Projekt munkatars, palyazati referens feladatai

- Palyazat figyelés,

- palyazatokkal kapcsolatos testiileti eldterjesztések elkészitése

- palyazat iras

- akils6 palyazatird cégekkel a kapcsolattartas, adatszolgaltatas, levelezés, egyeztetése

- palyazati hataridok figyelemmel kisérése, jelzés az illetékesek felé

- mérfoldkovek figyelemmel kisérése, javaslat a modositasra, jelzés az illetékesek felé

- projektmenedzsmenti feladatok ellatasa a TOP kerékparut, belviz palyazatokban.

- palyazati koltségvetések Osszeallitasa

- elektronikus feliiletek hasznélata

- azellend6rzo hatosagok részére az iratok, dokumentumok eldkészitése

- palyazatokhoz kapcsolodo arajanlatok beszerzése,

- palyazatokhoz kapcsolodd kozbeszerzéseknél a kozbeszerzési tandcsadd részére
adatszolgaltatas, kapcsolattartas, levelezés, adminisztracio ellatasa

- sajat iratai iktatasa, ASP program hasznalata

- kozremukodik a leltarozasban, selejtezésben.

- Vezeti az dnkormanyzati szintii palyazatok nyilvantartasat.
- Projektek fenntartasi idejében elvégzi az adatszolgaltatast, a koltségvetéshez adatokat
szolgaltat a vallalt kotelezettségekrol
4.6. Egyéb feladatok

- AMAK altal kiildétt elektronikus levelezés napi szinten torténé megtekintése, tovabbitasa az
illetékes iligyintézo felé.

- Sajat nevében kiadmanyozza a belsé levelezéseket, emlékeztetdket, feljegyzéseket,

- Ellatja a részére kiszignalt iratok iratkezelésével kapcsolatos feladatokat igymint: alszamos iktatas,
elintézés utan irattarba elokészités

- Hivatalbol indult iratok f6szamos iktatasa

- feladatkorébe tartozd iratok adminisztracioja (leiras, boriték tértivevény cimzés, postazasra
elokészités)

- Feladatkorébe tartozo iigyekben a statisztikai jelentések, egyéb adatszolgaltatasok elvégzése

4.7. Ugykezel6:
- Elvégzi a Polgarmesteri Hivatal és az Onkorményzat levelezésével, telefonhivésaival,
a postazassal, masolassal, iktatassal, egyéb iratkezeléssel kapcsolatos feladatait.
- Kozremiikodik az tigyintézOk adminisztrativ feladat-ellatasban

IV. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESENEK RENDJE

1. A polgarmesteri hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte
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A polgarmesteri hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy
hatarozatlan idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben,
milyen feltételekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

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

A polgarmesteri hivatal megbizasi szerzédést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esé
feladatra, hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

1.2. A polgarmesteri hivatallal munkaviszonyban dllo dolgozok dijazdsa

A munka dijazésara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithetok.

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

A munkavégzés teljesitése a jegyzo altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo szabalyok
¢s a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével osszefiiggésben
jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozdé munkéjat az arra vonatkozo szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra kertilése a polgarmesteri hivatal érdekeit sértené.

A polgarmesteri hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
— adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaithoz fliz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A polgadrmesteri hivatal valamennyi
dolgozoja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdajékoztato (média) szervek részére

A tomegtajékoztatd (média) eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a polgarmesteri hivatal
dolgozoinak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizio, a radid, egyéb hirportalok és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

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

— A polgarmesteri hivatalt érintd kérdésekben a t4jékoztatasra, illetve
nyilatkozataddsra a polgarmester vagy az altala esetenként megbizott személy
jogosult.
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— Elvéaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkézok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az 6nkormanyzat jo hirnevére és
érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d0 el6tti nyilvanossdgra hozatala a polgadrmesteri hivatal
tevékenységében zavart, a polgarmesteri hivatalnak anyagi, vagy erkolcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az ijsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részEt, amely az § szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

1.5. A munkaidd beosztas

A polgarmesteri hivatal munkarendje, mely a munkaidét és a pihenéidét (ebédidé)
tartalmazza a kovetkez6:

hétfo: 7.30-17.00
kedd - csiitortok: 7.30 - 16.00
péntek: 7.30 - 12.30

Munkako6zi sziinet (ebédidd): hétfo-csiitortok: 30 perc

Munkakdzi sziinet (ebédidd) hétfo-csiitortok: 30 perc, melyet 11.00-13.00 6ra kozott kell
kiadni, pénteken nincs ebédidd. A munkahelyrdl munkaid6ben eltavozni csak a jegyzd vagy a
polgarmester elézetes engedélyével lehet.

A polgarmesteri hivatalban a jelenléti iv vezetése kotelezd, melyen a munkakezdés, befejezés
1d6pontjat, a kikiildtetés tényét, - a kikiildtetés helyének feltiintetésével-, a szabadsag és tappénz
iddtartamat eseményszerilien vezetni kell. A munkakezdés és befejés iddpontjat a munkavallald
sajat kezlileg koteles bejegyezni €s alairni.

1.6. Igazgatasi sziinet

A képviseld-testiilet a Polgarmesteri Hivatalban az igazgatasi sziinetrdl sz616 2023. évi XX V1.
tv. eldirasait figyelembe véve donthet.

Az igazgatési sziinet alatt a hivatal zarva tart, az el0re nem lathat6 halaszthatatlan tigyek (pl.:
halalesetek anyakonyvezése, katasztrofa-helyzet bekovetkezése stb.) bejelentésére jegyzoi
hataskorben megallapitott modon iigyeletet kell biztositani.

Az igazgatasi sziinet idOtartamardl valamint a lakossagot ezzel kapcsolatban érintd
informaciokrol a - lakossagot helyben szokésos modon, - valamint a tarshatdsagot tdjékoztatni
kell.
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1.7. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez elozetesen a jegyzovel egyeztetett tervet
kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben
csak a jegyz0 jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo,
valamint a munka torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A
dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A polgarmesteri hivatalban a szabadsdg nyilvantartas vezetéséért humanpolitikai
feladatokkal megbizott munkatars a felelds.
1.8. A helyettesités rendje

A polgarmesteri hivatalban folyd munkat a dolgozdk iddleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa jegyz6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakdri
leirasokban rogziteni kell.

1.9. Munkakorok atadasa

A polgarmesteri hivatali dolgozok munkakorének atadéasarol, illetve atvételérdl személyi
valtozés esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
— az atadés-atvétel idopontjat,
— a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év konkrét tigyeket,
— az atadasra keriilo eszkozoket,
— az atado ¢és atvevo észrevételeit,
— ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a jegyzé gondoskodik.

1.10. A polgarmesteri hivatallal munkaviszonyban dllo dolgozok tovabbképzése

A polgarmesteri hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat timogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabdlyai:

— Mindenki koteles irdsban kérni a tovabbtanuldsi szdndékat, akar diploma
megszerzesérol, akar tovabbképzésrdl van szo.

— FelsOoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
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— Kaoteles leadni a tovabbtanuld dolgozoé a konzultacids idépontokat.

— A polgarmesteri hivatal a tandijat, a tankonyveket és oda-vissza ut koltségét tériti a
konzultacios napokra és a vizsga napokra.

— A tandijat, a tankonyveket a polgarmesteri hivatal csak szamla ellenében fizeti ki.

Az uti koltséget a dolgozo szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon
beliil.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulds mértékét a rendelkezésre allo Gsszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulmanyi szerzédést kell kotni.

1.11. A munkaba jardas, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
vonatkoz6 rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a munkéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a
jegyz0 részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

1.12. Egyéb szabdlyok
— Fénymadsolas

A polgarmesteri hivatalban a szakmai munkéival 0Osszefliggd anyagok fénymasolasa
téritésmentesen torténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolast a jegyz6 engedélyezi.

— Dokumentumok kiadasanak szabalyai

A polgarmesteri hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadédsa csak a
jegyz0 engedélyével torténhet.

1. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalo/koztisztviseld6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén
a dolgoz¢ a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo/koztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni
a visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan drizetben tart, kizdrdlagosan haszndl vagy kezel, és
azokat jegyz€k vagy elismervény alapjan vette at.

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

2. Anyagi felelosség
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3.

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

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalado mértéki és értékii hasznalati
értékeket csak a jegyzO engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. A
polgarmesteri hivatal valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

A polgarmesteri hivatal iigyfélfogadasa

A polgarmester, a jegyz6é fogaddorat tartanak. Annak rendje az Onkormanyzat honlapjan
talalhato.

A polgarmesteri hivatal tigyfélfogadasi rendje:
hétfo: 7.30-17.00

kedd: -

szerda: 7.30-12.00

csitortok: 7.30 - 12-00

péntek: -

A polgarmester és a jegyzo tigyvfélfogadasi ideje:
hétfo: 7.30-12.00

A pénztar nyitvatartdsi ideje.
hétfo: 9.00 —12.30-ig és 13.00 - 16.00-ig
szerda: 9.00 —12.00-ig
cstitortok: ~ 9.00 — 12.00-ig

Az tgyfélfogadast tartd dolgozok kijelolése a fogadas rendjének szabalyozasa a jegyzo
feladata. A polgarmesteri hivatal ligyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

4. A polgarmesteri hivatal iigyiratkezelése

A polgarmesteri hivatalban az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
ugyiratkezelés iranyitasaért és ellenOrzéséért a jegyzd felelds. Az ligyiratkezelést az
Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

5. A kiadmanyozas rendje

Kiadmanyozasi jogosultsaggal a sajat hatas- feladat- és jogkorébe tartozd tigyekben a
polgarmester, a jegyz6 és az anyakonyvvezetd rendelkezik.

A kiadmanyozasi jog atengedése a hataskdr cimzettjének hataskorét és személyes
felelsségét nem érinti.

A kiadményozéas rendjét a polgarmester és jegyzd sajat hataskorében szabalyozza. Az
iratokon fel kell tiintetni a kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezd személy nevét és
tisztségét/beosztasat, ,,megbizasabol” sz6 feltiintetését €s a kiadmanyozasi joggal megbizott
személy nevét és alairasat.
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6. Bélyegzok hasznalata, kezelése

A hivatalos bélyegzd leirasa: korbélyegzd, melyen szerepel a ,,Bocskaikerti Polgarmesteri
Hivatal” szoveg, kozépen Magyarorszag cimere. A hasonld bélyegzék megkiilonboztetd
jelzéssel ellathatok (sorszam, pontozas, csillagozas, egyéb megkiilonboztetd jelzEs).

A polgarmesteri hivatal hivatalos bélyegzé lenyomatat a kiadmanyozasi jog gyakorldsara
jogosult alairasaval ellatott, a polgarmesteri hivatal feladatkorében kiallitott iratokon,
kiadméanyokon lehet hasznalni. A bélyegzokrol a jegyz6 altal kijelolt munkatars nyilvantartast
vezet, ¢és névre szoloan kiadja a kiadmanyozési joggal rendelkezd koztisztviselonek. A
bélyegzd hasznalataért, biztonsagos 6rzéséért a bélyegzd hasznaldja felelds.

A polgarmesteri hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol
nyilvantartést kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevd személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: a titkdarsagi iigyintézo a felelos.

Az atvevok személyesen feleldosek a bélyegzOk megorzéséért. A bélyegzoket évente a
leltarozasi feladatokkal megbizott munkatérs leltarozza.

7. A polgarmesteri hivatal gazdalkodasanak rendje

A polgarmesteri hivatal gazdalkodadséaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a polgarmesteri hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositdsaval
Osszefliggd feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabdlyok és a fenntartd
rendelkezéseinek figyelembevételével - a jegyz6 feladata.

A gazdalkodasi és ellendrzési feladatokat az ligyrendben meghatarozott modon kell végezni.

7.1. A gazdalkodas vitelét elosegito belso szabalyzatok

— Szamlarend,

— Szamviteli politika,

— Eszk6z0ok és forrasok értékelési szabalyzata,

— Bizonylati szabalyzat,

— Ugyrend,

— Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
— Gazdalkodasi szabalyzat,

— Beszerzési szabalyzat,

— A gépjarmivek igénybevételének, hasznalatdnak ¢és koltségelszamolasanak
szabalyzata,

— Bel-és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,
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— A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének ¢€s a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,

— Reprezentacids szabalyzat,
— A vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabalyzata,
— Belso ellen6rzési kézikonyv,
— Belso kontrollrendszer szabalyzata,
— Szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje,
— Kockazatkezelési szabalyzat,
— Ellen6rzési nyomvonal.
7.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

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

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat az atutalast végzd pénziigyi
munkatars koteles Orizni.
7.3 A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasanak rendje

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités,
utalvanyozas gyakorldsdnak modja, eljarasi és dokumentacids részletszabalyai, valamint az
ezeket végzd személyek kijelolésének rendje a ,Kotelezettségvallalas, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas rendje” szabalyzatban keriiltek
eldirasra.

8. A polgarmesteri hivatal 1étesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi
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 szabdlyait az Onkormanyzat vagyonrendelete, illetve a felesleges
vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésnek szabélyzata tartalmazza.

9. A polgarmesteri hivatalban végezhet6é reklamtevékenység
Reklamhordoz6 csak a jegyz6 engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkodlcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztondzne.

10. Belso ellenorzés

Az Onkorményzat és a polgarmesteri hivatal belsd ellendrzésének megszervezéséért,
rendszerének kialakitasdért a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
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ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt eldirdsok szerint a
jegyz6 felelds. A polgarmesteri hivatalnal a belsé ellendrzést kiilsé szolgaltaté latja el.

A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja a polgarmesteri hivatalban foly6
— szakmai tevékenységgel 6sszefiiggd
— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellendrzési feladatokat.

A belso ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkdzi belsd ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett mddszertani itmutatdk és kézikonyv minta
alapjan, a belsd ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a jegyzO altal jovahagyott belséd
ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

10.1. A belso ellendrzést végzo személy:

- a tevékenységét a jegyzonek kozvetleniil alarendelve végzi,

- a jelentéseit kozvetleniil a jegyzonek kiildi meg.

A jegyz0 koteles biztositani a belsd ellendr funkcionalis (feladatkori és szervezeti)
fliggetlenségét kiillondsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozéasa a kockdzatelemzési modszerek alapjan és a soron
kiviili ellendérzések figyelembevételével,

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

¢) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések ¢és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e) az a)-d) pontokon kiviili mas tevékenységbe torténd bevonas tilalma - kivéve a
tanacsadast.

A belso ellendrzést végzd személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:

- az ellenOrzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,

- szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz és
informatikai rendszerhez,

- kérésére az ellendrzott szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozdja koteles szoban,
vagy irasban informaciot szolgaltatni.

A belsé ellendrzést végzo személy az ellendrzott szervnél, vagy szervezeti egységnél:

- mindsitett adatot, lizleti titkot tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet,
azokrol masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt kérhet, valamint indokolt esetben az
eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyéasa mellett - atvételi elismervény ellenében -
atvenni, tovabba

- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi
eldirasok betartasaval.

10.2. Az ellatando feladatok:

10.2..1. A belsé ellendrzési tevékenység sordan végezendo ellendrzések

A belso ellendrzési tevékenység soran:

- szabalyszeriiségi-, pénziigyi- €s rendszerellendrzéseket,

- teljesitmény-ellendrzéseket, tovabba

- informatikai rendszerellendrzéseket

kell végezni, valamint az éves beszamolokrdl megbizhatosagi igazolasokat, az eurdpai unios
forrasok tekintetében zardnyilatkozatokat kell kibocsatani.
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10.2.3. A belso ellendrzést végzo szeméely munkavégzésének keretei
A belso6 ellendrzést végzo személy munkajat:

- a vonatkozd jogszabalyok,

- a miniszter altal kozzétett mddszertani Gtmutatok,

- a nemzetkozi belso ellendrzésre vonatkozo standardok, valamint
- a Belsd Ellendrzési Kézikonyv szerint végzi.

Az ellenOrzések tapasztalatait a jegyz6d folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

11. Hivatali 6vé, védo eldirasok

A polgarmesteri hivatal minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy az
egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek
vesz€lye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tuzvédelmi
szabalyzatot, valamint tliz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés ttjat.

11.1. Bombariado esetén kiovetendo eljards

Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonld robban6 eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a polgarmestert és a jegyzot.

A polgarmester a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évo
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

A polgarmester utasitasara értesitik a rendOrséget, valamint a tlizoltésagot a bombariadorol.

12. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

12.1. Kozszolgalati jogviszonyban dallok

A polgarmesteri hivatalnal az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007.
évi CLII. torvény (tovabbiakban: Vnyt.) értelmében a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettek:

- Jegyz0
— 4 {6 pénziigyi ligyintézo
— 3 6 hatdsagi és dnkormanyzati tigyintézo

— 1 f6 projekt munkatars, palyazati igyintézo

12.2. Kozszolgalati jogviszonyban dllok hozzatartozoi

— a hazastars,
—  az élettars,
— a kozos haztartasban él6 sziilo,

— a kozos haztartasban €16 gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve
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— az orokbefogadott és a nevelt gyermeket is.
12.3. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése

Vagyonnyilatkozatot két példanyban az SZMSZ 3., 4. szamu mellékletében
meghatdrozottak szerint kell kitolteni és a kdotelezett altal valamennyi oldalan alairva
példanyonként kiilon-kiilon zart boritékba kell helyezni.

A vagyonnyilatkozatot elektronikus uton is ki lehet tolteni.

A nyilatkozo és az Orzésért felelos a boriték lezarasara szolgald feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban keriilt sor.
Az 6rzésért felel0s személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az rzésért felelos az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékokat - a nyilatkoz6 és az Orzésért felelds
példanyat is - csak a Vnyt. 14. §-ban meghatarozott vizsgdlat soran az eljard szerv
bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat 4tadasara, nyilvantartdsara, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozo tovabbi szabalyokat az Orzésért felelds kiilon
szabalyzatban allapitja meg.

12.4. Vagyonnyilatkozatok kezelése orzése

A vagyonnyilatkozat tételével 6sszefliggd személyi iratokat az egyéb személyi iratoktol
fizikailag elkiilonitetten, 6nallé iktatas szerint a polgarmesteri hivatal személyzeti ligyek
intézésére megbizott ligyintézdjénél egységesen kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatosan keletkezett iratokrol kiilon nyilvantartast kell
vezetni, meghatarozva a nyilvantartas tartalmi elemeit (dolgozd neve, munkavégzés
helye, = vagyonnyilatkozati  technikai  azonosit6  kéd, a  hozzatartozoi
vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adatok, az atvett és tovabbitott iratok tartalmara
torténd tovabbitas, az atadasra, atvételre €s tovabbitasra vonatkoz6 adatok).

A dolgozokkal kapcsolatos valamennyi iratot (a hozzatartozokra vonatkozot is) egy
iratgylijtében kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatok Orzéséért: humdnpolitikai feladatokat ellato koztisztviselo a
felelos.

V. FEJEZET
EGYEB MUKODESI SZABALYOK

A lakossag szamara fontos kozérdekii tudnivalokat, informacidkat a hivatalos dnkormanyzati
honlap (www.bocskaikert.hu), a Bocskaikerti Hirek c. lap utjan, illetéleg a polgarmesteri
hivatal hirdetdtablajan torténd kifliggesztéssel kozz¢ kell tenni.

A polgarmesteri hivatal elektronikus cime: polgarmesterhivatal@bocskaikert.hu

A polgarmester elektronikus cime: polgarmester@bocskaikert.hu
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A jegyz6 elektronikus cime: jegyzo@bocskaikert.hu

Kulcsok: Az egyes épiiltetek, helyiségek, egyéb zarhatd eszkozok kulccsal torténd zarasanak
sziikségessége alapjan a kulcssziikségletet a polgarmester és a jegyzd hatarozza meg. A
kulcsokrol kulcsnyilvantartas késziil.

A jegyz6 és a polgarmester koteles egymast tajékoztatni a polgdrmesteri hivatal miikodésével
kapcsolatos minden Iényeges informacidrol az iranyitdoi és vezetdi jogkér minél
megalapozottabb és teljesebb gyakorldsa érdekében.

A polgarmesteri hivatal minden dolgozoja, tovabba a polgarmester és a jegyz0 is koteles az
altala végrehajtott pénziigyi, vagyoni kihatasi megrendelések, szerzédések, megallapodésok,
kotelezettségvallalasok egy példanyat a pénziigyi csoportnak nyilvantartas €és a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében atadni.

Az SZMSZ-hez kapcsolodo, azzal Osszefiiggd fiiggelékek, belsd szabdlyzatok, egyéb
dokumentumok naprakész vezetésérdl, a jogszabalyoknak megfeleld hatdlyban tartasarol a
jegyz0 gondoskodik, a pénziigyi gazdéalkodasi szabdlyzatok esetében a kijeldlt pénziigyi
ligyintézd utjan. A polgarmesteri hivatal bels6 szabalyzatait — azok elfogadasat kovetd 8 napon
beliil — a dolgoz6 kdteles megismerni és ezt a tényt alairassal igazolni. A szabalyzatokban
foglaltakat a polgarmesteri hivatal minden dolgozoja koteles betartani és betartatni.

A polgarmester, a jegyzd és a koztisztviselok szolgalati mobiltelefonjanak koltségei a
polgéarmesteri hivatalt terhelik.

 VLFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A polgarmesteri hivatal szervezeti ¢s miikddési szabalyzata 2024. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba,
ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
13/2019. (II. 20.) KT. sz. hatarozattal jovahagyott SZMSz.
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A jegyz0 gondoskodik arrél, hogy a szervezeti és mukodési szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat mellékletében
szerepldé megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval
egyidejlileg.

Az ¢érintett dolgozok munkakori leirdsaban szerepeltetni kell a szervezeti és miikodési
szabalyzatban nevesitett feleldsségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért jegyzo a
felelds.

Bocskaikert, 2024. 04. 01.

A Bocskaikerti Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Képviseld-testiilet
.../2024. (I11. 28.) Kt. szamu hatdrozatdval j6vahagyta.
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Szervezeti

Jegyz6

1. szamu melléklet

A POLGARMESTERI HIVATAL MUNKAKOREI

egység

Igazgatasi ligyintézo (1)

helyettesiti:
ligyintézd (2)-t

igazgatasi

Igazgatasi ligyintézo (2)

helyettesiti:
ligyintézd (1)-t

igazgatasi

Ellatott feladatok:

Torvényességi ellendrzés, polgarmesteri hivatal vezetése,
a jogszabalyokban el6irt hataskorok gyakorlasa, az
Oonkormanyzat munkajanak segitése, belsd

kontrollrendszer mukodtetése

jegyz0 helyettesitésével megbizott

- népesség-nyilvantartasi feladatok

- valasztassal,  népszavazassal  kapcsolatos
feladatok

- munkatiggyel, humanpolitikaval kapcsolatos
feladatok

- kereskedelmi, szallashely szolgaltatasi hatosagi
feladatok

- telepengedélyezési feladatok

- hagyatéki igazgatasi feladatok

- kozteriilet hasznalati engedélyek

- birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok

- cimregiszterrel kapcsolatos szakmai feladatok

- iktatasi feladatok

- egyéb hatdsagi ligyek

- szocialis igazgatasi feladatok

- gyamiigyi igazgatasi feladatok

- anyakonyvvezet6i feladatok (helyettesités)

- statisztikai  adatszolgéltatds  (szocidlis  ¢és
gyamiigyi)

- gyamiigyi beszamolo elkészitése
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Igazgatasi ligyintézo (3)

helyettesiti:
tigyintézo (1)-t

titkarsagi

Pénziigyi ligyintézo (1)

helyettesiti:
ligyintézo (2)-t

pénziigyi

szocidlis ellatasok és gyermekvédelmi ellatasok
nyilvantartasa €s folyamatos aktualizalasa
Szocialis  Bizottsagi tlések eldkészitése,
jegyzokonyvek vezetése

iktatasi feladatok

kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok
hatésagi  bizonyitvanyokkal  kapcsolatos
feladatok

szocialis igazgatasi feladatok

szallitokkal kapcsolatos levelezés

kozérdekli munka Dbiintetés végrehajtassal
kapcsolatos feladatok

novényvédelmi hatosagi feladatok
allategészségligyi feladatok
foglalkoztatas-egészségiigyi, munka-, baleset-,
és  tlizvédelmi oktatas szervezésével
kapcsolatos feladatok

Onkormanyzat  honlap  miikddtetésével
kapcsolatos feladatok

polgari  védelem,  katasztrofavédelemmel
kapcsolatos feladatok

kozmiifejlesztési hozzajarulasok befizetésérol
igazolasok kiadasa

iktatassal kapcsolatos feladatok
kozbeszerzéssel kapcsolatos adminisztrativ
feladatok

anyakonyvi tigyekben helyettesités

gazdasagi szervezet feladatainak ellatdsa
koltségvetési  rendelet tervezet, rendelet

modositas elokészitése

33



Pénziigyi ligyintézd (2)
helyettesiti pénziigyi
ligyintéz6 (1)-t

Pénziigyi ligyintézd (3)
Helyettesiti: pénziigyi
ligyintézo (4)-t

elemi koltségvetés elkészitése

napi gazdalkodasi operativ feladatok
eldiranyzat modositasi feladatok

torzskonyvi feladatok

palyazatok elszamolasaval kapcsolatos
feladatok

leltarozasi feladatok iranyitasa

beszamolo készités

kotelezettségvallalasok vezetése, nyilvantartidsa
szamviteli szabalyzatok

képviseld-testiileti eldterjesztések készitése

fokonyvi konyvelés, pénztar ellendrzés

fokonyvi konyvelés

banki atutalasok,

szamlak gépi iktatasa

OEP finanszirozas, OEP statisztika készitése
mérlegjelentés készitése

koltségvetési jelentés készitése

éves beszamolo készitése

likviditas kezelése

valasztassal,  népszavazédssal  kapcsolatos
pénziigyi elszamolas

iktatasi feladatok

targyi eszkoz analitika gépi vezetése
értekcsokkenés elszamolasa

ingatlan vagyonkataszter vezetése

beruhdzasi statisztika készités

allami adohatosaggal kapcsolatos feladatok

(AFA, cégautd ado stb.)
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Pénziigyi ligyintézo (4)

Helyettesiti:
ligyintézo (3)-t

pénziigyi

adok modjara behajtanddé  koztartozasok
kezelése (gyermektartasdij megeldlegezése)
ado-értékbizonyitvanyok kiallitasa

kimend szamlak készitése

allami tamogatasokkal kapcsolatos
1gényfelmérés, adattovabbitas, elszamolas
béren kiviili juttatdsok kezelése

munkatigyi nyilatkozatok kezelése, tovabbitasa
MAK-felé

szigora szamadds ald vont nyomtatvanyok
kezelése

kovetelések analitikus vezetése, értékvesztés
elszamoléasa

leltarozéasban valo kozremuiikodés

oktatasi statisztika ellenérzése

lizemanyag elszamolasa

szocialis ellatasok, egyéb allami tdmogatasok
igénylése

iktatasi feladatok

helyi add ¢és gépjarmiiaddo igazgatassal
kapcsolatos feladatok

talajterhelési dijjal, maganfézott parlat utani
jovedéki adoval kapcsolatos feladatok

adok moddjara behajtand6  koztartozasok
kezelése (szabalysértés, kozigazgatasi birsag
sth.)

egyéb személyi juttatasok szamfejtése
hazipénztar kezelése

leltarozasi és selejtezési feladatok elvégzése
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Titkarsagi tigyintézo (1)

helyettesiti:
ligyintézo (3)-t

igazgatasi

MAK Altal miikodtetett internetes feliiletek napi
figyelése, letoltése

illetményelOleggel kapcsolatos feladatok
iktatasi feladatok

képviselO-testiileti- ¢és  bizottsagi iilésekrodl
jegyzokonyv vezetése

tigyirat-kezelési (iktatas- irattarozas) feladatok
hatosagi hirdetmények kezelése
adminisztracios feladatok (masolas, leiras,
sokszorositas, postazas, telefon kezelés)
hatdrozatok, rendeletek  nyilvantartasanak
vezetése

méhészeti igazgatasi €s nyilvantartasi feladatok
az Onkormanyzati ingatlan-vagyonkataszter és
a foldhivatali takarnet informacios rendszer
adategyeztetési feladatok

készletek beszerzések bonyolitasa

kozatkezeléi  hozzéajarulassal — kapcsolatos
feladatok

statisztika (hatosagi, teriiletvaltozas, helyi
kozutak, hidak kozmiivelodési, informacios és
kommunikacios eszk6zok készitési feladatok
cimregiszterrel ~ kapcsolatos  informatikai
feladatok

allategészségligyi hatosagi feladatok

zaj- és rezgésvédelmi feladatok

kozérdeki bejelentésekkel kapcsolatos

feladatok
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- palyazatfigyelés

- palyazatok menedzselése, adminisztracidja

- adatszolgaltatas

- jelzés,

- palyazatiras

- palyazatokkal  kapcsolatos  elszamolasok
végzése

- fenntartasi 1ddszakban a  jelentések,

Palyézati ligyintéz6 adatszolgaltatasok végzése

helyettesiti: pénziigyi| - kapcsolattartds a kiilsé palyazati ceégekkel,

ugyintezok, projekt szakmai megvalositokkal,
kivitelezokkel

- hatariddk figyelése, betartatasa
- szerzOdésmoddositasok kezdeményezése

- beszerzések, kozbeszerzések

crer

- projektekhez kapcsolodo arajanlatok bekérése
- palyéazatokkal kapcsolatos testiileti

eldterjesztések elkészitése

- Elvégzi a Polgarmesteri Hivatal levelezésével, az
iktatassal, telefonhivasaival, a postazéssal,
Ugykezeld masolassal, egyéb iratkezeléssel ~kapcsolatos
feladatait.
- Kozremiikddik az iigyintézok adminisztrativ
feladat-ellatasban

Szakmai szolgdltatds vasarlasdval torténd feladat ellatas:
- palyazat irds, projektmenedzsment
- rendszergazda
- kozbeszerzési eljards bonyolitas
- jogtandcsadds
- belsd ellendrzés

Uzemeltetési szolgaltatds visdrldsdval torténd feladat elldtds:
- riasgtorendszer feliigyelet
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MUNKAKORI LEIRAS
(MINTA)

Szervezeti egys€g MEGNEVEZESE: ....cccuverueerrerieerieeeieesieesieeneeas
Munkavallalo/KOztiSZtVISELO NEVE: ...ovvvvvvvviiiiieieeieeeiiiii e eeereeens

Munkakdr/feladatkdr megnevezeEse: .......ccoovvvvrienviiiniciinnns

Kozvetlen felettese: ...
Felettes beoSZtASa: .....ccvvieiiiiieiiiieiiie e
Kozvetlen beosztottja: ........cccvviieriiiiiiiiiieee e
BeOSZEASA: ..
HEIYELESE: ..o
BeOSZEASA: ..

Munkaveégzeés helye: ........coviiiieiiiiiiicie e

Iskolai VEGZESEZE: .....evvveiiiriiieiiee e

Munkakor betoltésének feltétele: ....ooovvvmmriiiiiiiiiiiiiiiiieie e eeeeeeens

2. szamu melléklet

munkavallalo
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VAGYONNYILATKOZAT

Vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szama:

3. szamu melléklet

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

I. Rész
SZEMELYI ADATOK
YN 115 (== 1 8 4 1S 4 OO RO PP
SZULELEST NELYE €S TACTO: ..eenvieuiiiieie ettt ettt ettt ee e re s reer e r e
L0V =2/ TSRS
LAKCIITIE: ..ottt e e et eeena e e et e et e e e eaaeeeetaeeeeteeeeereeeen ahbeeanbreeebaeeantaeeeres
II. Rész

NYILATKOZAT A JOVEDELEMROL!

A nyilatkozatot adé éves osszes jovedelme:

| R 8V e Ft
2 e, EV i Ft
3 8V e Ft
4 e, EV e Ft
S e EV e Ft

| DR év
Tevékenység Jovedelem
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
2. e év
Tevékenység Jovedelem
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
K U év
Tevékenység Jovedelem
Ft

! Minden esetben a jovedelem kozterhekkel csokkentett dsszegét kell bevallani.
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Ft

Ft

Ft

Ft

Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

II1. Rész
VAGYONI NYILATKOZAT

A) Ingatlanok

1. Lakastulajdon és lakételek-tulajdon (vagy allando, illetve tartos hasznalat, haszonélvezeti jog):

Q) CIME: oot VArOS/KOZSEZ ..vovveeveeerreeeeieeeveene ut/utca ........... hsz.
alapteriilete: .............ccoovvviiiiiiiiiiiiiiiee m2, tulajdoni hanyad: ...............c..ccccoevevciieinnnn.
(A SZEFZES IACJE, JOQCIME: ........eeueieeeeee ettt ettt eee teabeaneeaeaneas

D) CIMe: .oovieieeee e VArOS/KOZSEZ ..vvvvevveereeeeieieieenee, ut/utca ........... hsz
alapteriilete: .............coovvviiiiiiiiiiiiiiiee m2, tulajdoni hanyad: ...............c..ccccoevevciiecnnne.
A SZEFZES IACTE, JOZCIME. ....o.uveueeeieeie ettt ettt bt e ettt et e et e et e esaeeas bt eteenbeeenees

C) CIME: 1.vieeeieieiieiie e VArOS/KOZSEZ ..evvveveeeieieieieienn, ut/utca ........... hsz
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alapteriilete: ...........ccccoovvviiiieciiiiiiiiiiee m2, tulajdoni hanyad: ...............ccccoccovevvvcinincnn.

A SZEFZES IACJE, JOZCIME: .....c.viuiiiiiiiitiiii ittt ene s

Q) CIME: oottt VATOS/KOZSEZ .ovveveveveieeeierevenn ut/utca ........... hsz
alapteriilete: .............coooovovoniiiiiiiiiiiiiec, m2, tulajdoni hanyad: ................cccccoccevviiiiinainn.
@ SZETZES IACJE, JOQCIME: ......c.ocueeieieeiee ettt ettt et sae s e £eebeaneeaeaneas

D) cime: oo VATOS/KOZSEZ .vovveeveverveereireierenrenns ut/utca ........... hsz
alapteriilete: ..............ccooovveviieciiiiiaieiieieieeeen, m2, tulajdoni hanyad: ................cccccoceeiviciiincnn.
(U SZEVZES IACJE, JOQCIME: ...cuiiuieiiiiiieiti ettt ettt et b ettt ettt e nne s

C) CIME: 1.viviiiieieetee e VArOS/KOZSEZ .o, ut/utca ........... hsz
alapteriilete: ...........cocooviviiiiiiiiiiiiiiiee m2, tulajdoni hanyad: ..................ccccoevevcinoinnnn.
(U SZEFZES IACJE, JOZCIME: ........eeueieeee ettt ettt ettt ettt e e teabeane e e anees

3. Egyéb, nem lakas céljara szolgdlo épiilet-(épiiletrész-)tulajdon (vagy dllandé haszndlat, haszonélvezeti jog):

a) megnevezése (zartkerti épitmény, mithely, iizlet, miiterem, rendeld, gardzs stb.): ..............cc........
CIM@: it VArOS/KOZSEZ ..o ut/utca ... ...... hsz.
alapteriilete: ..........cc.coovvviiiiiiiiiiiiiiiee m2, tulajdoni hanyad: ...............c.ccccoevevciioinnnnn.
A SZEFZES IACTE, JOZCIME. .....uveivieeiieie ettt ettt et ettt et e et e et e saeeas bt eteenbeeennes

D) MEENEVEZESE: ... ettt ettt ettt b ettt e s b beaae shenrene et e eaea
CIM@. oo VAFOS/ROZSEZ ..., ut/utca ... ... hsz
alapteriilete: ..........cc.ccoovvviiiiiiiiiiiiiiiee m2, tulajdoni hanyad: ..............cc.ccccooeiiiiinnnnnn.
A SZEFZES IACTO, JOZCIME. ....o..evieeeeeeie ettt ettt bt e ettt et e et e et e esaeens bt eteenbeeennes

C) TNEENEVEZESE: .vevevereneeseeuerteatesteseestesteseebeabeebeabesbe st et eh e e st e bt ee e b e b e s b e b ehe e b e eb e e bt ee et e ne e s e e reebeabenbenenes shenes
CIMC: ot VAroS/KOZSEQ .....covvvvviiaiiiin ut/utca ... ... hsz
alapteriilete. ..........cccoovvvveveiiiiiiiiieiieie e m2, tulajdoni hdnyad: .............c.cccccooovvcvivcincincnnn.
QA SZEIZES IACTE, JOZCIME. .....uveeeeeeeeie ettt ettt ettt e et et e esseebeensaeens bt enbeenbeeentes

4. Termoéfoldtulajdon (vagy allandé hasznalat, haszonélvezeti jog):

Q) TNICEIICVEZESE: +.veveuvererreiesresiseetesteseseesese st b e bt e bt bt s b eh bbb s b s bbb bbbt b ettt r e e
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2

CIME: oo VAVOS/KOZSEG ..o hrsz., alapteriilete: ........ ... m
TUVEIEST AZA: ... tulajdoni hanyad.: ..................ccccoocoveveves voennen,
@ SZETZES IACJE, JOQCIME: ......cuveueeieieeiee ettt ettt sae e eas £eabeaneeaeaneas
AFANYKOTONA-EITEKC: ...t v

D) MEENEVEZESE: ..ottt bbbttt ne s £t bt

CIME: vt VAPOS/ROZSEZ ..ot hrsz., alapteriilete: ........ ... m2

TUVEIEST AGA: ... tulajdoni hanyad.: ..................cccccccvcveve voennen,
@ SZETZES IACJE, JOQCIME: ......cuveuveieeieeieee ettt ettt ettt se e sae s eae £eabeaneeaeaneas
AFANYKOTONA-GFIEKC: ..ottt aens

C) INEENEVEZESE: 1.veuververtereaseetiatentestessetestaseabeahe et e bese e s eaeebeebeeE e s ea b e b eh e eb e eb e e bt ebesbeeb e s e et e bt ebeabenbenneneenea e

CIME: oottt VATOS/KOZSEZ ..o hrsz., alapteriilete: ........ ... m2

TUVEIEST AZA: ...ttt tulajdoni hanyad.: ..................cccccocevvveve voennen,
A SZETZES IAQJE, JOQCIME: ......c.oeueeveeieeieee ettt ettt ettt e e enaeene e abeaneeeeaneas

AFANYKOTONA-GFIEKC: ..ottt ae e

B) Nagy értékii ingosdagok (ideértve a lizingelt vagyontdrgyakat is)

1. Jarmiivek:

Q) SZEMELYZEPKOCSI: ..ottt tPUS cveeeieeeee e rendszam
A SZEFZES IACTE, JOZCIME. ....o..veieeeieeeie ettt bt e ettt e et e et e saeeas bt ebeenteeenees
.............................................................................................. HIDUS .o, ENASZAM
A SZEFZES IACTE, JOZCIME. ......uveieeieeie ettt ettt ettt e et e et e esaeeas bt ebeenbeeenees
.............................................................................................. HPUS oo PERASZAM
(A SZEFZES IACJE, JOQCIME: ...t ettt ettt eae et e e teabeaneeaennees

D) ©EYED JATMIL: ..o bbb et e

(A SZEFZES IACJE, JOQCIME: ........eeueieeeeee ettt ettt eee teabeaneeaeaneas

QA SZEIZES IACTE, JOZCIME. ....o.veeveeeeeeie ettt ettt et e e et e s e esteebeessaeeas bt ebeeseeentes

2. Védett miialkotas, védett gytijtemény:
a) egyedi alkotasok:
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..................................... AIKOLO ... CIML i MYEIVANTtartasi szam

A SZEFZES LA, JOZCIME: .....c.viviiiiiiiitiiii ittt bbb ene s
..................................... ALROLO ... CUL . RYEIVANTartasi szam
@ SZETZES IACJE, JOQCIME: ......c.eueeieieeiee ettt ettt se et sae s e e £eabeaneeaeaneas
..................................... ALKOLO ... CII s, NYEIVANTaTEAST Szam
(U SZEVZES IACJE, JOZCIME: ...ttt ettt e e teaneane e anees

b) gytlijtemény:

................................................... MEZNEVeZES .......cccceeee AD oo nyilvantartdsi szam
@ SZETZES IACJE, JOQCIME: ......cocueeeeieeeeee ettt ettt et s e sae s e £eabeeneeaeaneas
................................................... MEZNEVEZES .....cveeveeee AD . nyilvantartasi szam
@ SZETZES IACJE, JOQCIME: ......covouveieieeeeee ettt ettt se e sae s e £eebeaneeaeaneas
................................................... MegNevezes ................ Ab ............................. nyilvantartasi szam
(U SZEFZES IACJE, JOZCIME: ...ttt ettt teabe et e neanees

3. Egyéb, darabonként vagy készletenként (gyiijteményenként) a honap elsd napjan érvényes kotelezd legkisebb
munkabér havi dsszege tizszeresét meghalado értékii ingosag:

Q) ettt sttt eneeas MEGNEVEZES ..eenveeeeneeenieeeeneeeeseeeeeneeas azonosito adat
A SZEVZES IAEJ, JOZCIME: ......oorviiuiiiiieiiiii ettt
D) e MEZNEVEZES ...vvovveeveveeniereerrireerireveenens azonosito adat
@ SZEVZES IACTO, JOZCIMO. .....uvvii et ettt ettt ettt e ettt e nseeeae bt ebeenbeeenees
C) trtereere ettt b e ees MEGNEVEZES ..eveenveeeeerreereenieesveeveennes azonosito adat
(U SZEVZES IACJE, JOQCIME: ...ouiiuieiiiiiieiei ettt ettt et b ettt e et nn e e
) e MEGNEVEZES ...vvevveeveneenieiieereeeeeveveanens azonosito adat
(A SZEFZES IACJE, JOZCIME: ...ttt ettt ettt ea e eae et e teabeaneeneaneas
12 USROS MEZNEVEZES ...eenveeeeerrereeenieesreneeennes azonosito adat
A SZEFZES IACTO, JOZCIME. ....o..viieeeiieie ettt ht e ettt se e et e et e esaeeas bt ebeenneeennes

4. Ertékpapirban elhelyezett megtakaritas (részvény, kotvény, részjegy, kincstarjegy, vagyonjegy stb.):

.......................................................... TNEZNEVEZES ......oveeevvaveevaenans SZAM e NEVEFLEL
.......................................................... TNEZNEVEZES ......oveecevavnevaenans SZAM e NEVEFLEL
.......................................................... INEZNEVEZES ......cueeeaevaeaees SZANM. e NEVETEER
.......................................................... INEZNEVEZES ......coeoeveevaeaens SZANM e NEVETTER
.......................................................... INEZNEVEZES ......coeeoevaevaeaes SZANM . NEVETTER

........................................ pénzintézet ......................... betétkonyv szama ........................... 0sszeg
........................................ peénzintézet ......................... betétkonyv szama ........................... 0sszeg
........................................ pénzintézet ......................... betétkonyv szama ........................... 0sszeg
........................................ peénzintézet ......................... betétkényv szama ............................ 6sszeg
........................................ peénzintézet ......................... betétkényv szama ............................ 6sszeg

6. A hénap els6 napjan érvényes kotelezo legkisebb munkabér havi 6sszege tizszeresét meghaladé készpénz:
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7. Az Osszességében a honap elsé napjan érvényes kotelezo legkisebb munkabér havi dsszege tizszeresét

meghaladoé pénzintézeti szamlakovetelés vagy mas, szerzédés alapjan fennallé pénzkovetelés:

....................................... DENZINLEZEL ..., SZAMIASZAM. ... OSSZEZ
....................................... DENZINLEZEL ..., SZAMIASZAM. ... OSSZEZ
....................................... PENZINLEZEL ... SZAMIASZAMN ... OSSZEG
....................................... PENZINLEZEL ... SZAMIASZAMN ..o OSSZEG
....................................... PENZINLEZEL ... SZAMIASZAMN ... OSSZEG

A szerzddés (kovetelés)

A pénzkovetelés jogcime A kotelezett neve, lakcime A kovetelés Osszege Kelte

lejarati ideje

8. Mas, a honap elsé napjan érvényes kotelezé legkisebb munkabér havi 6sszege kétszeresét meghalado
értékii vagyontargyak, ha azok egyiittes értéke a honap elsé napjan érvényes kotelezo legkisebb munkabér

havi dsszege tizszeresét meghaladja:

............................................................ TNEZNEVEZES ......cvveeeaeaeaieeieeieaeeenennn.. AZONOSITO adat
............................................................ TNEZNEVEZES ......ceveveeeaeaieeeeieeieaneenennn.. AZONOSITO adat
............................................................ TNEZNEVEZES ......veevvaaveeesiiasieeeeveenneeenneennnn. AZONOSIEO adat
............................................................ TNEZNEVEZES ......eeevvaeaeeiiiesieeeereenneeenneennnn. AZONOSIEO adat
............................................................ TNEZNEVEZES ......veevveeeaeesiiesieeenieenneeenneennnn. AZONOSIEO adat
IV. Rész
PENZINTEZETTEL, MAGANSZEMELYEKKEL SZEMBEN FENNALLO
TARTOZASOK
1. Pénzintézettel szemben:
A tartozas
A hitel megnevezése A tartozas Osszege kelte leiarati ideie
2. Maganszemélyekkel szemben:
A tartozas
A hitelez6 neve, lakcime A tartozas Osszege kelte lejarati ideje
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V. Rész

GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT

Gazdasagi tarsasagban (ideértve az allami tulajdoni részesedéssel miikodé gazdalkod6 szervezetet is)
fennall6 tisztsége vagy érdekeltsége:

A)
1.

2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

B)
L.

2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.

C)
.

2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

CEEDETCZYZES SZAMA ....iueiiiitieie ittt ettt ettt et e s te bt et e s bt et e bt em e bt eat e bt ebeembenbeemsente sareaneaneeaneenees
2AZAASAZT TATSASAZ NEVE: ..evveeveeieiieietieteteeteeteeteestesteestestesseesseeseassesseessensesssensesseessensees besbessesseesseans
SZEKINECLYC: ..ttt ettt ettt et e eteen e e s e eneens £ enbenbe et e be bt e b aaas
azZ ETdEKEltSEZ TOTMAJAZ: ...ovviviviveiiereisie ettt sttt b

a tulajdoni érdekeltség keletkezESkori ardnya: .........ccooveoeirieiiiieee e %
a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aranya: ..........ccccevieoieriiieieri e e %
NYEreseZbOl Vald 1ESZESEAESE: .......eiuiiiiitieieiee ettt st e re s %

a gazdasagi tarsasagban VISEIt tISZESEZE: ....cuevuieruirieriiriieieie ettt e s

CEEDEJEZYZES SZAIMA! ....vvviiviirirtes etttk b bt s e bbbt ne et eb e bt en e ar e nr et ne s
gazdasagi tarsasag NEvVe, TOIMAJA: .......civveriieieieieeie ettt se et e s teeeeesteeseessesseesae s serbesneens

SZEKNELY: 1.ttt e e
azZ ErdekeltSEZ FOIMAJAZ: ......civiveiiieieice ettt bbbttt bbbt es bbbt b bt n s

a tulajdoni érdekeltség keletkezESkori ardnya: .........ccooveoeiriieiieieee e %
a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aranya: .........cccccevierierieiieiere et e %
NYeresegbOl Vald 1ESZESEAESE: .......oiuiiiiitieieiiei ettt e nre s %

a gazdasagi tarsasagban VISCIt tISZESEZE: ...ccvivverieieriiriieieieeteeste ettt e et te et ste e e e saeesaesaes e eneenas

CEEDCTEZYZES SZAMA ....vivieereeieieeieeeesieetteteeteebe st estesseeseessesseesseseessesseeseesseessessasseessanss ssesseaneesseasens
gazdasagi tarsasag Neve, TOIMAJA: .......cveviviieieieiieie sttt ste et este e e teese e beseeesae s seseesreens

SZEKNELYC: ...ttt ettt et ne e £ebenEe et benreereenas
azZ ErdekeltSEZ FOIMAJAZ: ......oiviveiirieieice ettt sttt ettt sttt es st st b et b s

a tulajdoni érdekeltség keletkezEskori ardnya: .........cccoceeirevierienieieineninece e %
a tulajdoni érdekeltség jelenlegi ardnya: ........ccceeeeeeeiriniiiiieieireet et %
NYEresEZDO] VAlO TESZESEAESE: .....cccveerieiiieieeiiete ettt ettt et e ettt enbeesaeessbeenseenae senreenees %

a gazdasdgi tarsasagban VISt tISZESEZE: ....cuierierriieiieiie ettt st e

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

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

I. Rész
SZEMELYI ADATOK
A kotelezettel egy haztartasban €18 hazastars, élettars, kdzos haztartasban €16 sziild, gyermek®

SZULELEST NELYE €S TACTO: ..envieniiiieie ettt ettt ettt ee e resreer e r e

01y T Y11=

I1. Rész

NYILATKOZAT A JOVEDELEMROL*

A nyilatkozatot adé éves osszes jovedelme:

i €V e Ft
2 e, €V e Ft
R TR €V e Ft
S EV e Ft
S s EV e Ft

Az éves jovedelem forrasai tevékenységek szerinti bontasban:

| (R év

Tevékenység Jovedelem

Ft
Ft
Ft
Ft
Ft

Tevékenység Jovedelem

Ft
Ft
Ft
Ft
Ft

3 A kivént rész alahuzando.
4 Minden esetben a jovedelem kozterhekkel csokkentett §sszegét 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

II1. Rész

VAGYONI NYILATKOZAT

A) Ingatlanok

1. Lakastulajdon és lakételek-tulajdon (vagy allandé, illetve tartés hasznalat, haszonélvezeti jog):

Q) CIME: eieeiiieeieeee ettt VArOS/KOZSEZ v.vvvvevieeeeieeeeieieenee, ut/utca ........... hsz.
alapteriilete. ..........ccccccovvveveiiiiiiiiieiiieieeeee m 2, tulajdoni hanyad: .............cc.ccoevvveienvennnnn.
A SZEFZES IACTE, JOZCIME. .....uveiveeeeeie ettt ettt et e ettt et e et e et e esaeeas bt ebeenseeenees

D) CIme: .o VArOS/KOZSEZ .voveevieerreeeeieeeveeee ut/utca ........... hsz
alapteriilete. ..........cccoovvvveveiiiiiiiieniieie e m 2, tulajdoni hanyad: .............cc.cccoovevvvevveannnn..
(A SZEFZES IACJE, JOZCIME: ...ttt ettt a e sae e e e beabeaneeneaaees

C) CIME: c.vivieiiieiectete e VArOS/KOZSEZ ..o, ut/utca ........... hsz
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alapteriilete. ..........cccooovvveveviiiiiiiieiieie e m2, tulajdoni hanyad: .............cc.cccoeeevvevevveannnn..

A SZEFZES IACJE, JOZCIME: .....c.viuiiiiiiiitiiii ittt ene s

Q) CIME: oottt VATOS/KOZSEZ .ovveveveveieeeierevenn ut/utca ........... hsz
alapteriilete: .............coooovovoniiiiiiiiiiiiiec, m2, tulajdoni hanyad: ................cccccoccevviiiiinainn.
(A SZETZES IACJE, JOQCIME: ......cueueeieieeeeee ettt ettt se e eae s e e teebeaneeaeaneas

D) cIme: ..o VArOS/KOZSEZ ..voveveverveereireerenenns ut/utca ........... hsz
alapteriilete: .............cooooiovoiiiiiiiiiiiiic, m2, tulajdoni hanyad: ................cccoccovviciiinainin.
(U SZEVZES IACJE, JOQCIME: ....viiuieiiisiieiti ettt ettt ettt n et

C) CIME: 1.viviiiieieetee e VArOS/KOZSEZ .o, ut/utca ........... hsz
alapteriilete: ...........cocooviviiiiiiiiiiiiiiiee m2, tulajdoni hanyad: ..................ccccoevevcinoinnnn.
(U SZEFZES IACJE, JOZCIME: ........eeueieeee ettt ettt ettt ettt e e teabeane e e anees

3. Egyéb, nem lakas céljara szolgalo épiilet-(épiiletrész-)tulajdon (vagy alland6 hasznalat, haszonélvezeti
jog):

a) megnevezése (zartkerti épitmény, mithely, iizlet, miiterem, rendeld, garazs stb.): ......ccceeeeveeenenee.
CIM@: it VArOS/KOZSEZ ... ut/utca ... ...... hsz.
alapteriilete: ...........cocoovviiiiiiiiiiiiiiiee m2, tulajdoni hanyad: ..................ccccoeveveinoinnn.
(U SZEFZES IACJE, JOZCIME: .....o.eieieeee et ettt ettt e e tenbeaneeeeanes

D) MEENEVEZESE: ... ettt ettt a et se b beaae shenr et ete e aaea
CIM@. oo VAFOS/ROZSEZ ..o, ut/utca ... ... hsz
alapteriilete: ..........c..ccoovvviiiiiiiiiiiiiiieee m2, tulajdoni hanyad: ...............c..ccccoeveveineennnn.
A SZEFZES IACTO, JOZCIME. ....ouviieeeieeie ettt ettt bt e ettt e et e et e s e eas bt ebeenseeennes

C) TNEENEVEZESE: .veuveuverreeeeutetitetestesteseestaseasessessassesseseaseaseasessansansansassessaseeseesessensanseseasessens £abesbensentenness
CIM@. oo VAFOS/ROZSEZ ..., ut/utca ... ... hsz
alapteriilete. .........ccocovvveveiiiiiiiieiiieie e mz, tulajdoni hdnyad: .............c.c.ccccocovevevcinoincnn.
A SZEFZES IACTE, JOZCIME. ....ouveieeeieeie et ettt ettt ht e ettt e et e et e nsaeeas bt ebeenbeeenees

4. Termoéfoldtulajdon (vagy allandé hasznalat, haszonélvezeti jog):

Q) TNEENEVEZESE: ..evvevveuierrerirertessessesteseessasessessasseseasteseasensessassaseasesssasensassessassessessnsessessessesen neesessessessens
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2

CIME: oot VAVOS/KOZSEG ..o hrsz., alapteriilete: ........ ... m
TUVEIEST AZA: ... tulajdoni hanyad.: ..................ccccoocoveveves voennen,
A SZEFZES IACJE, JOZCIME: ..ottt ittt ene s
AFANYKOTONA-EITEKC: ...t v

D) MEENEVEZESE: ..ottt bbbttt ne s £t bt

CIME: vt VATOS/ROZSEZ ..ot hrsz., alapteriilete: ........ ... m2

TUVEIEST AGA: ... tulajdoni hanyad.: ..................cccccccvcveve voennen,
@ SZETZES IACJE, JOQCIME: ......cuoeueeieieeieee ettt ettt sae e e e £eabeaneeaeaneas
AFANYKOTONA-EITEKC: ...t v

C) INCENEVEZESE: .veuveueeuieeeeueetitentesestesteseeseeseaseasesseneeseaseasessesaseassassaseestesenseseensanteseesessessans sabeseneareases

CIME: oottt VATOS/KOZSEZ ..o hrsz., alapteriilete: ........ ... m2

TUVEIEST AZA: ...ttt tulajdoni hanyad.: ..................cccccocevvveve voennen,
A SZEFZES LA, JOZCIME: .....c.viviiii ittt bbbttt ene s

AFANYKOTONA-GFIEKC: ..ottt ae e

B) Nagy értékii ingosdagok (ideértve a lizingelt vagyontdrgyakat is)

1. Jarmiivek:

Q) SZEMELYZEPKOCSI: ..ovverenieiieiiiecie ettt tPUS cveeeeeeeee e rendszam
@ SZETZES IAQJE, JOQCIME: ..ottt ettt e s s e ene e abeaneeeeaneas
.............................................................................................. HIDUS .o, ENASZAM
A SZEFZES IACTE, JOZCIME. ......uveieeieeie ettt ettt ettt e et e et e esaeeas bt ebeenbeeenees
.............................................................................................. HPUS oo PERASZAM
(A SZEFZES IACJE, JOQCIME: ...t ettt ettt eae et e e teabeaneeaennees

D) ©EYED JATMIL: ..ottt b et ene sbeb et are b e e

(A SZEFZES IACJE, JOQCIME: ........eeueieeeeee ettt ettt eee teabeaneeaeaneas

A SZEFZES IACTO, JOZCIME. .....ueiieeeieeie ettt ettt ettt ettt et e et e esaeeas bt ebeenbeeennes

2. Védett miialkotas, védett gytijtemény:
a) egyedi alkotasok:
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..................................... AIKOLO ... CIML i MYEIVANTtartasi szam

@ SZETZES IACJE, JOQCIME: ......c.ocuveieeieeeeee ettt ettt eas £eebeaneeeeaneas
..................................... ALROLO ... CUL . RYEIVANTartasi szam
@ SZETZES IACJE, JOQCIME: ......c.eueeieieeiee ettt ettt se et sae s e e £eabeaneeaeaneas
..................................... ALKOLO ... CII s, NYEIVANTaTEAST Szam
(U SZEVZES IACJE, JOZCIME: ...ttt ettt e e teaneane e anees

b) gytlijtemény:

................................................... MEZNEVeZES .......cccceeee AD oo nyilvantartdsi szam
@ SZETZES IACJE, JOQCIME: ......cocueeeeieeeeee ettt ettt et s e sae s e £eabeeneeaeaneas
................................................... MEZNEVEZES .....cveeveeee AD . nyilvantartasi szam
A SZEFZES IACJE, JOZCIME: .....cuviuiiiiiiiitiiii ittt ane s
................................................... MEZNEVEZES .....cveeveeee AD e nyilvantartasi szam
(U SZEFZES IACJE, JOZCIME: ...ttt ettt teabe et e neanees

3. Egyéb, darabonként vagy készletenként (gyiijteményenként) a honap els6 napjan érvényes kotelezd
legkisebb munkabér havi 6sszege tizszeresét meghaladé értékii ingésag:

Q) ettt sttt eneeas MEGNEVEZES ..eenveeeeneeenieeeeneeeeseeeeeneeas azonosito adat
A SZEVZES IACTO, JOZCIMO. .....uvvie ettt ettt ettt ettt et et eae bt ebeenbeeenees
D) e MEZNEVEZES ...vvovveeveveeniereerrireerireveenens azonosito adat
@ SZEVZES IACTO, JOZCIMO. .....uvvii et ettt ettt ettt e ettt e nseeeae bt ebeenbeeenees
C) trtereere ettt b e ees MEGNEVEZES ..eveenveeeeerreereenieesveeveennes azonosito adat
(U SZEFZES IACJE, JOZCIME: ......ueieieeeee ettt ettt ettt ettt e e teabeaneeneanes
Q) e MEGNEVEZES ...nveevenvenienieeeeeerieeeeieeeaeens azonosito adat
(U SZEFZES IACJE, JOZCIME: ...ttt ettt ettt teabeane e e anes
12 USROS MEZNEVEZES ...eenveeeeerrereeenieesreneeennes azonosito adat
A SZEVZES IAEJE, JOZCIME: .......iivieiiiiiieiiiee ettt

4. Ertékpapirban elhelyezett megtakaritas (részvény, kotvény, részjegy, kincstarjegy, vagyonjegy stb.):

.......................................................... TNEZNEVEZES ......oveeevvaveevaenans SZAM e NEVEFLEL
.......................................................... TNEZNEVEZES ......oveecevavnevaenans SZAM e NEVEFLEL
.......................................................... INEZNEVEZES ......cuvevanevaeans SZANM. o NEVETTER
.......................................................... INEZNEVEZES ......cuvvaevaeaes SZANM e NEVETEER
.......................................................... INEZNEVEZES ......coeaevanevaeaes SZANM . NEVETTER

........................................ pénzintézet ......................... betétkonyv szama ........................... 0sszeg
........................................ pénzintézet ......................... betétkonyv szama ........................... 0sszeg
........................................ pénzintézet ......................... betétkonyv szama ........................... 0sszeg
........................................ peénzintézet ......................... betétkényv szama ............................ 6sszeg
........................................ peénzintézet ......................... betétkényv szama ............................ 6sszeg

6. A hénap elsé6 napjan érvényes kotelezé legkisebb munkabér havi osszege tizszeresét meghaladé
készpénz:
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7. Az dsszességében a honap elsé napjan érvényes kotelezé legkisebb munkabér havi dsszege tizszeresét

meghaladoé pénzintézeti szamlakovetelés vagy mas, szerzédés alapjan fennallé pénzkovetelés:

....................................... DENZINLEZEL ..., SZAMIASZAM. ... OSSZEZ
....................................... DENZINLEZEL ..., SZAMIASZAM. ... OSSZEZ
....................................... PENZINLEZEL ... SZAMIASZAMN ... OSSZEG
....................................... PENZINLEZEL ... SZAMIASZAMN ..o OSSZEG
....................................... PENZINLEZEL ... SZAMIASZAMN ... OSSZEG

A pénzkovetelés jogecime A kotelezett neve, lakcime A kovetelés Osszege A szorzbdés (kdvetelés)

kelte

lejarati ideje

8. Mas, a honap elsé napjan érvényes kotelezo legkisebb munkabér havi 6sszege kétszeresét meghalado
értékii vagyontargyak, ha azok egyiittes értéke a honap elsé napjan érvényes kotelezo legkisebb munkabér

havi 0sszege tizszeresét meghaladja:

............................................................ TNEZNEVEZES ......eeevvaaieeieesiiesieeeeieenieeeneeennnn. AZONOSIEO adat
............................................................ TNEZNEVEZES ......eeevvaaieeieesiiesieeeeieenieeeneeennnn. AZONOSIEO adat
............................................................ TNEZNEVEZES ......eeevvaeeeaieesiiesieeeeeeenneeeneeennn.. AZONOSIEO adat
............................................................ TNEZNEVEZES ......cveeeeaeaeeieeieeieaeeeneennn.. AZONOSITO adat
............................................................ TNEZNEVEZES ......eeveeeaeaeeeeieeieaneennennn.. AZONOSITO adat
IV. Rész
PENZINTEZETTEL, MAGANSZEMELYEKKEL SZEMBEN FENNALLO
TARTOZASOK
1. Pénzintézettel szemben:
A hitel megnevezése A tartozds 6sszege Atartozds
kelte lejarati ideje
2. Maganszemélyekkel szemben:
A hitelezd neve, lakcime A tartozas sszege A tartozas
kelte lejarati ideje
V. Rész
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GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT

Gazdasagi tarsasagban (ideértve az dllami tulajdoni részesedéssel miikodé gazdalkodo szervezetet is)
fennall6 tisztsége vagy érdekeltsége:

A)

1. CEEDEIEZYZES SZAMA ....eeveirriieeieeiiesee sttt e r e r e sr e s R e e b e s e e e ameese e e R e s e e s Eenr e nnenneenneaneennas

. 8AZAASAZT TATSASAZ TEVE: ..ueivieiiitieiieti ettt ettt ettt et e et e b e et e e s et e st e bt ebeenteeaeeneensees sennenreenreaneens

B /¢) 4 11 PP UPTUPP P PRP

. 87 6rdekeltSEQ fOTMAJAS: ..vovviviviieiiceie ettt

. a tulajdoni érdekeltség keletkezESKOri ardnya: .........cceevveviriieiininiere e e o %

. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aranya: .........ccccooeeieiieiiereiieeeee e s %

. NYEreSEgbOl Vald 1ESZESEAESE: .......orueiiiiiiieiieiee ettt sttt e re s %

0 N N U B WN

. a gazdasagi tarsasagban VISelt tISZESEZE: ....uerueeruieieriiiiieieie ettt et e enenas

1. CEGDEJEZYZES SZAIMA! ...oveviviieitir ettt sttt r e es et b e er b e et eb b e b b e be e ene s
. gazdasagi tarsasag Neve, FOTMAJA: .......cocveriieieie ettt se e teeea et aeebesreesae s serbesreens
B¢ 4 111 TSP PROP PR

. a7 6rdeKeltSEE fOTMAJAS: .vvviviviieiicics ettt ettt

2
3
4
5. a tulajdoni érdekeltség keletkezE€SKOri aranya: .........ccceevireiiiniiieriee e s %
6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi ardnya: ........ccoceouiiiriiiieieee e e %
7. nyeresgbOl ValO 1ESZESEAESE: ......ovuiiiiriieeieie ettt sttt ettt et s arennee %
8

. a gazdasagi tArsasagban VISElt tISZESEZE: ....vevuieruieieiiiitieieie ettt et s e

1. CEEDCIOEYZES SZAIMA: ....vivveeienrieiietieeeteeteetesteebebeeseesseeteestesseessasseessesseeseessesseessassesssense ssesseaneessessens
. gazdasagi tarsasag Neve, FOTMAJA: .......ccoccveiieieie ittt ettt e et aeeee et aeesaesreesae s seseeeneens
B¢ 4 11 TR T USSP PR
. aZ €rdeKeltSEg fOIMAJA%: ....civiiiiiriiiieriierite ettt ettt b bbb bbb b b baes
. @ tulajdoni érdekeltség keletkezESKOr ardnya: ........coeoveveeereriininienineeiceeeec e %
. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi ardnya: ..........cccoeeeieriieriere e e %

. NYEreSEgbOl Vald 1ESZESEAESE: .......oiueiiiriieieiieiiee ettt ettt ettt e nre s %

o 9 N O B~ WD

. a gazdasagi tArsasagban VISEIt tISZESEZE: ....cvevvverrieieriirieeieieeteeie ettt ste et teebeste et e sreeseesaes feennenas

5. szamu melléklet

® Tag, kiiltag, beltag, tulajdonos, részvényes.
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Megismerési nyilatkozat

A BOCSKAIKERTI POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATABAN foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban

foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas

Bocskaikert, 2024. marcius 28.
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A kivonat hiteléul:

Gonda Lajosné
jegyzokonyvvezetd
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