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1. FEJEZET ,
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
polgarmesteri hivatal adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, tovabba a mikddési folyamatokat, figyelembe véve az éllamhdztartasrol sz616
torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

1.1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatilya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya kiterjed a polgarmesteri hivatal vezetbire és
dolgozdira, szamukra a jogszabalyokban, képviselo-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eloirasok alkalmazasara.

2. A polgirmesteri hivatal miikddési rendjét meghatirozé dokumentumok

A polgarmesteri hivatal 1étrehozasér6l a Magyarorszag helyl énkorményzatairdl szolo 2011.
évi CLXXXIX. torvény (Motv.) 84. § (1) bekezdése rendelkezik, ebben eldirva, hogy a
képviseld-testiilet az 6nkormanyzat mikddésével, valamint a polgarmester és a jegyz0 feladat-
és hatiskorébe tartozé ligyek dontésre valé elokészitésével és végrehajtisaval kapcsolatos
feladatok ellatdsara polgarmesteri hivatalt hoz létre. A hivatal kozremikodik az
dnkorméanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténé egylittmikodésének
Osszehangolasaban.

A polgarmesteri hivatal alapit6 szerve: Bocskaikert Kézségi Onkormanyzat

A polgarmesteri hivatal:

Torzskényvi azonositd szama: 376293

Alapitdi okirat kelte: 2014.11. .27.

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

Alapitas idépontja: 1993, X1, 12

Alapitas modja: jogeléd nélkiili

alakulas

Statisztikai szamjele: 0934102

AHTI azonositd széma: 710307

Pénziigyi korzet: 9182

Adoigazgatési azonositd szama: 15376295-2-09




2.1, Egyéb dokumentumok

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

3. A polgarmesteri hivatal tevékenységének meghatiarozasa

Polgérmesteri hivatal elnevezése: BOCSKAIKERTI POLGARMESTERI HIVATAL
székhelye: 4241

BOCSKAIKERT, POROSZLAY ut. 20.

Létrehozdsdrdl rendelkezd képviselo-testiileti hatarozat szama: 130/2004. (XII. 21.) sz. hat.

Jogszabalyban meghatdrozott kizfeladata: A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolo

2011. CLXXXIX. tv. (a tovabbiakban: Motv.) eldirdsai szerinti dnkormaényzati dontések
elOkészitése, végrehajtasa, feladatkdrébe tartozo allamigazgatasi ligyek intézése.

Alaptevékenységi besoroldsa:

Allamhéztartasi szakagazat 841105 Helyi Onkorméanyzatok és tarsuldsok igazgatési
tevékenysége
A polgirmesteri hivatal illetékessége: BOCSKAIKERT KOZSEG KOZIGAZGATASI
TERULETE
A polgarmesteri hivatalban foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony:

-Kttv alapjan koztisztviseloi,

-MT alapjan munkaviszony,

-PTK alapjan megbizdsos jogviszony

3. A polgirmesteri hivatal jogdllisa és hozzarendelt koltségvetési szervek:

A polgarmesteri hivatal egységes szervezet, vezetdi szintekre nem tagozo6do, gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv.

Pénzforgalmi szdmla 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 (gazdasagi szervezettel nem rendelkezd

koltségvetési szerv)




2./ BOCSKAIKERTI HUMANSZOLGALTATO KOZPONT (gazdasigi szervezettel nem

rendelkezé koltségvetési szerv)

II. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1. A polgarmesteri hivatal feladatai és hataskore

A polgarmesteri hivatal tevékenysége a képvisel6-testiilet, annak bizottsdgai, tisztségvisel6i
munkdja eredményességének eldsegitésére iranyul. Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat, elokészitd, szervezd, végrehajtd, ellendrzé, szolgaltatd tevékenységet folytat.

a) Bocskaikert Ko6zség Onkormanyzatanak képviseld-testiiletével kapcsolatban:

szakmailag elokésziti az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a képviselo-testiileti
el6terjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet,

nyilvantartja a KépviselO-testiilet dontéseit,

szervezi a KépviselG-testilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzését,

ellatja a Képviseld-testillet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvéantartasi, iigyviteli,
adminisztracios feladatokat.

b) A Képviselo-testiilet bizottsagai miikodésével kapesolatban:

biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsdgok mikodéséhez sziikséges
iigyviteli feltételeket,

a bizottsagi elbterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai
elokészitését végzi,

a bizottsagok kezdeményezéseinek megvalositasi lehetdségeirdl tajékoztatast nyujt, a
bizottsagokhoz érkez6 kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag
véleményezi,

végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

c) A helyi képvisel6k munkajanak segitése érdekében:

elbsegiti 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 képvisel6k tajékoztatdsanak megszervezésében.

d) A tisztségviselok munkajaval kapcsolatban:

a dontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtasat,




— aképviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet segiti.

e) Az Onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos irdnyitasi, ellendrzési feladatok ellatdsdban

részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

f) Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellenorzesi feladatok
korében ellatando:

— intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas irdnyitasa,
— beruhazas, felajitas elékészitése, bonyolitasa,

— bels6 gazdilkodas szervezése, belsé létszam- és bérgazdalkodas, intézményi
pénzellatas,

koltségvetési intézmények ellendrzése, intézmények szamviteli munkajanak iranyitésa,

szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,

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

g) A Képviselo-testillet és a tisztségviselok kapcesolatrendszerének miikodését segitd
feladatkoroket (sajtd, nemzetkdzi ligyek) lat el.

h) A Képviselo-testiilet Aaltal kiilonbozd szervekbe, szervezetekbe az Onkormanyzat
képviseletére delegaltak munkajat segiti, tdjékoztatasukat — igény szerint — megszervezi,
technikai, adminisztraciés feladatokat végez.

i) Kozremiikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mas allamigazgatasi,
Onkormanyzati hivatali szervekkel valo kapcsolattartasban.

i) A mikddés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort lat el, szervezi az iktatést,
iratarozast.

Az Onkormanyzat koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos sajatos el6irdsokat,
feltételeket a jegyzo altal kiadott éves tervezési koriratban foglaltak szerint kell végrehajtani.
1.1. A polgdrmesteri hivatal alaptevékenységei:

A polgarmesteri hivatal tevékenységét alapvetden az Motv. 13. § (1) bekezdése, illetve agazati
jogszabélyok hatdrozzdk meg.

Alaptevékenység szama: Alapteveékenység megnevezése:
011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok
altalanos jogalkoto és igazgatasi tevékenysége
016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselovalasztashoz kapcsolodo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodd tevékenységek




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

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

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

Szervezeti abra

Bocskaikert Kozségi Onkorményzat képviseld-testiilete (iranyité szerv)

polgarmester (1) (iranyité szerv vezetdje)

! .
jegyz6 (1) (a Polgdrmesteri Hivatal vezetdje
! ! l i l

(4) f6 pénziigyi (1) 1o titkarsagi (3) f6 hatdsagi és Onkormanyzatnél foglalkoztatott:

ligyintézo tigyintézo Onkormanyzati 1 f6 kozségilizemeltetési munkavallald

tigyintézd 1 f6 konyvtaros kozalk. (heti 20 6ra

(1) f6 projekt munkatars (1) £6 tigykezeld

palyazati ligyintézd

kozfoglalkoztatottak

A polgarmesteri hivatal engedélyezett Iétszama: 11£6.

A polgarmesteri hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a jegyzo iranyitasaval a kijeldlt
pénziigyi ligyintéz6k, a hozzarendelt koltségvetési szervek kijeldlt munkatarsai, valamint az
Onkorméanyzat alkalmazasaban 4all6 munkavallalok latjdk el. A gazdasdgi szervezet az
onkormanyzat, a polgarmesteri hivatal, illetve — a munkamegosztds ¢és a felel6sségvallalas
rendjérél szold megallapodas szerint — a hozzarendelt Bocskaikerti Napsugér Ovoda és
Bocskaikerti Humanszolgaltaté Kozpont koltségvetési szervek mukodtetéséért, a gazdalkodas
megszervezéséért és iranyitasaért, a vagyon haszndlataval, védelmével 6sszefiiggd feladatok
teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartdsaért felelds.

A polgarmesteri hivatalnal a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért gazdasagi szervezet
hianyaban a jegyz0 és a jegyz0 altal kijelolt koztisztviselé/k a felel6s/ek.

A polgarmesteri hivatal egységes szervezet, vezetdi szintekre szervezeti egységekre nem
tagozodik. A feladatokat 4 pénziigyi munkakért 3 hatosagi €s 6nkormanyzati munkakort, 1 £6
palyézati tigyintéz6 és 1 titkarsagi munkakaort betolté koztisztviseld és 1 £6 tigykezel6 latja el.

2. A polgiarmesteri hivatal pénziigyi gazdasagi feladatai:

Elldtja a polgarmesteri hivatal éves koltségvetésének -elbiranyzatai tekintetében a
gazdalkodassal, kinyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.




Ellatja a polgarmesteri hivatal mikddtetésével, lizemeltetésével, a vagyongazdalkodasa
korében a beruhazassal, a vagyon hasznélataval, hasznositidsaval, védelmével kapcsolatos
feladatokat, és a polgarmesteri hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szerv meghatarozott
feladatait.

El6késziti az Onkormanyzat gazdasagi programjat.
Elkésziti az éves koltségvetési és zarszamadas rendelettervezetet.
Ellatja a polgarmesteri hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait.

Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének megfelelden gondoskodik a koltségveteési
szervek pénzellatasarol.

Dontésre el6késziti az 6nkorméanyzat hitelfelvételét.

Elkésziti és végrehajtja a koltségvetési szerv, vagy gazdasigi tarsasdg alapitasaval,
megsziintetésével, atszervezésével kapcsolatos dontéseket.

A Képviselo-testiilet dontésének megfeleléen elkésziti az atmeneti gazdalkodasrdl szolo
rendelettervezetet.

Az dnkormanyzat vagyonar6l naprakész, folyamatos nyilvantartast vezet.

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

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

Javaslatot tesz a bevételek novelésére és a kiadasok csékkentésére.

Gondoskodik az 6nkormanyzat gépjarmiiado, helyi adé bevételeinek, (potlékok és birsagok),
és egyéb, hataskodrébe tartozé adok modjara behajtando koztartozasok beszedésérol.

Gondoskodik a gazdilkodasi szabalyok, igy a kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolas, érvényesités rendjének szabalyozisarol és
betartasarol.

Gondoskodik a kotelezettségvallalasok nyilvantartasarol.

Az Onkormanyzat bevételi és kiadési eldirdnyzatainak teljestilésérol, felhasznalasarol
eléiranyzat felhasznalasi {itemtervet készit.

Osszeéllitja az Snkormanyzat éves koltségvetési elemi beszamolojat.

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

Elkésziti a polgarmesteri hivatal szamlarendjét, tovabba a selejtezési szabalyzatot.

Kezeli a hazipénztart.

Hatosdgi, igazgatdsi feladatai:

Ellitja a rendeletek kihirdetésével, kozzétételével kapcsolatos teendOket, Osszeallitja a
Képvisel6-testiilet hatalyos rendeleteinek gytijteményét.




Ellatja a sziiletési, hdzassagi és halotti anyakonyvek vezetésével kapcsolatos feladatokat,
lefolytatjia a bejegyzéseket megel6z0 eljardsokat, adatszolgaltatast teljesit, anyakodnyvi
masolatot, értesitét és hatésagi bizonyitvanyt allit ki.

Az ligyfél kérelmére vagy hivatalbol meginditja a hazai anyakdnyvezésre iranyulo eljarast.
Lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat a jogszabalyokban eléirtak alapjan.

Kezdeményezi a szabalysértési eljarasokat, a rendérség, birésag, mas szabalysértési eljaras
lefolytatdsara jogosult szerv megkeresésére kdzremiikodik a kozérdekii munkavégzések
megszervezésében és végrehajtasaban.

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

Ell4tja a hirdetmények kifliggesztésével és a hatarozatok kbzszemlére tételével dsszefliggd
feladatokat.

Dontésre elOkésziti a jogszabalyok és a Képviselo-testiilet rendeletében eldirtaknak
megfelelden a szocidlis ellatasokat.

Elvégzi az ligyiratok iktatasat, el6adéi ivek nyomtatasat, irattdrozasat, elvégzi az ligyiratok
selejtezését, selejtezési jegyzokonyvet készit.

Gondoskodik a megsemmisitésre keriilo, illetve a Levéltar részére atadandd iratanyag
dsszeallitasardl, atadasardl a helyi Iratkezelési Szabalyzat alapjan.

A képviselo-testiileti eloterjesztések elkészitése.

Gondoskodik a Képvisel6-testiileti {ilések idépontjardl és napirendjérdl szolo tajékoztatok
megjelentetésérdl, valamint a meghivok és elbterjesztések kikiildésérol, a jegyzokonyvi
kivonatok és hatarozatok megkiildésérol.

Gondoskodik a Képvisel6-testiileti iilések jegyzOkonyveinek elkészitésérol.

Ellatja a kozmeghallgatasok el6készitésével, lebonyolitasaval, a jegyzOkdnyv elkészitésével
kapcesolatos feladatokat.

Gondoskodik a kdztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos ligyek intézésérol.

Nyilvéntartja a koztisztvisel6k szabadsaganak kiadaséval, egyéb munkaid6 kedvezményével
kapcsolatos adatokat.

Koémyezetvédelemmel kapesolatos hatdsagi, szakhatosagi feladatok végzése.

Ko6zmil (viz, csatorna, gaz, elektromos, tavkozlési vezetékek) épitését megel6zd
szakhat6sagi hozzajarulasok kiadésa.

A miivelddési és sport feladatai:

A munkaterv szerint, illetve a beérkez6 kérelmek alapjan a bizottsagi elnskok egyeztetésével
gondoskodik a bizottsagi eloterjesztések elkészitésrol.

Az intézmények altal készitett adatokat, statisztikdt, munkaterveket, intézményi
beszamolokat sszegyijti és elemzi.
Az 6vodai koznevelési igazgatasi feladatok ellatisa

Kozremiikodik a sporttevékenység Osszehangoldsaban, valamint a helyi testnevelési és
sportfeladatok meghatarozasaban.




Segiti a kozség teriiletén miikodod testnevelési, didk- és szabadiddsport, valamint
természetjard szervezetek, sportegyesiiletek, sportkorok tevékenységét.

Evente elokésziti a kulturdlis és szabadidés programok tervét,
Részt vesz a kulturalis és szabadidés programok megszervezésében, koordinaldsaban.

3. A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas modja: iranyultsdga szerint lehet szervezeten beliili €s szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkilonboztetink funkcionalis és tandcskozasi kapcsolattartast. A
polgarmesteri hivatalnal a kapcsolattartas rendje a kovetkezok szerint mikodik.

3.1. A polgdrmesteri hivatalon beliili kapcsolattartis modja

Funkcionélis:
— munkavéllalokkal torténd kapcsolattartas:
A munkavallalok a munkavégzésiik soran kotelesek olyan munkakapcsolatot kell
kialakitaniuk, amely segiti az egymasra épiild feladatok koltségtakarékos, magas
szinvonali megolddsat. Minden olyan intézkedésnél, amelyik masik dolgozo
feladatkorét érinti, az intézkedést megeldzben egyeztetési kotelezettségiik van. A
munkavallalok segitik egymas munkajat hataridére torténé adatszolgaltatassal, a
rajuk harul6 feladatok maradéktalan teljesitésével. A kapcsolat vezetdi szinten €s
ligyintéz6i szinten egyarant létrejohet, a kapcsolat forméjat az aktualis feladat
hatarozza meg. A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhazasat. A
kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, iddpont egyeztetéssel, stb. Az
egymdsra épiild munkafolyamatokat végzok folyamatos szoébeli egyeztetést
folytatnak, amennyiben a jogszabalyok, illetve a belso eljarasi rend eldirja az
egyeztetéseket irasban rogzitik.
— vezetbk és alkalmazottak kdzotti kapesolattartés:

A vezetdk (polgarmester, jegyz0, és a polgarmesteri hivatal dlloményaba tartozo,
vagy egyéb modon foglalkoztatott (P1: megbizasi szerz6dés) dolgozok a folyamatos
kapcsolattartasért azonos feleldsséggel tartoznak. A folyamatba épitett elGzetes,
utdlagos és vezet6i ellenérzés sordn a vezetd napi kapesolatban all a dolgozdval,
barmikor informaciét kérhet személyesen, telefonon, e-mailben. Ennek alapjat az
ellendrzési nyomvonal adja, ami alapjan a vezetd ¢és dolgozo kozotti kapcsolodasi
(ellendrzési, beavatkozasi) pontok meghatdrozasa megtortént.

Tanacskozasi:

— vezetdi értekezlet:




A polgarmesteri hivatal dsszehangolt miikddése érdekében a polgarmester/jegyz6
az altala indokoltnak tartott rendszerességgel, értekezletet (egyeztetést) tart. Az
értekezlet idépontjardl az érintetteket tdjékoztatni kell, akik azon — indokolt
akadalyoztatasuk kivételével — részt vesznek. A vezetdi értekezlet feladata, hogy
tajékozddjon a hivatal, szakmai kdzosségek munkajarol, tovabba az aktudlis és
konkrét tennivalék attekintése. A polgarmester/jegyz6 mast is meghivhat, akinek
részvétele a napirendre tekintettel indokolt. Az értekezletrdl sziikség szerint
emlékeztetd késziil, amelyben meg kell jelélni az esetleges dontések,
allasfoglalasok végrehajtasaért felelos személyeket, a végrehajtas hataridejét.

dolgozdi értekezlet:

A polgarmesteri hivatal jegyz6je sziikség szerint, de évente legalabb egy
alkalommal apparatusi munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a
polgarmestert és a polgarmesteri hivatal valamennyi dolgozojat. A jegyzd az
apparatusi értekezleten beszamol a polgarmesteri hivatal eltelt id0szak alatt végzett
munk4jar6l, értékeli a polgarmesteri hivatal programjanak, munkatervének
teljesitését, a dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakuldsét, ismerteti a
kovetkezd idbszak feladatait. Az értekezlet napirendjét a jegyz0 allitja Ossze. Az
értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményliket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenck fel és azokra valaszt kapjanak.

érdekvédelmi egyeztetés, tanacskozas:

Azon dolgozdk részére, akik valamilyen érdekképviselet tagjai (szakszervezet,
érdekvédelem) lehetdséget kell biztositani arra, hogy annak munkajaban részt
vegyenek. Az érdekképviseleti vezetd a polgarmesteri hivatal vezetésével elére
egyeztetett idépontban tanacskozhat. Az érdekképviselet tagjai dltal egyes
iigyckben megfogalmazott 4alldspontot a polgérmesteri hivatal vezetésével
egyezteti, melyrél jegyz6konyv késziil. Ennek tartalmat a tagsdggal ismertetni kell.

3.2. A polgdrmesteri hivatalon kiviili kapcsolattartds modja

Funkcionalis:

— palyazat készitokkel torténd kapcsolattartas:

A kapcsolattartasra a szerz6désben megkétott feltételek figyelembe vételével
keriilhet sor. Adatszolgaltatas ezekben az esetekben a polgarmester és a jegyzo
egyidejii tijékoztatasa mellett teljesithetd. A kapcsolattartds térténhet személyesen,
telefonon, e-mailben. Ezek tartalmarol a jegyz6 és a polgarmester részére be kell
szamolni.

adatszolgaltatas kiilso szervezetek részére:

A polgarmesteri hivatal bels6 szabalyzataiban meghatarozott modon €s iddben, az
erre felhatalmazott dolgozé tutjan koteles a jogszabalyok betartdsa mellett
adatszolgaltatast (Kincstar, NAV, KSH, Kormanyhivatal, stb.) teljesiteni.
Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegti (P1: ASZ ellen6rzés), abban az esetben
ajegyzd jeloli ki az adatszolgaltatd személyét, aki koteles ennek eleget tenni, illetve
beszamolni az adatszolgaltatas tartalmarol.

Tanacskozasi:
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A polgarmesteri hivatal dolgozo6i a munkakéri leirdsban foglalt feladatok esetében
kotelesek a kdvetkezdkben felsorolt eseményeken részt venni és azokon a dontést
eldsegiteni, az 6nkormanyzat érdekeit képviselni a jogszabalyok maradéktalan
betartdsa mellett:

— bizottsagi iiléseken vald részvétel;
— képviseld testiileti iiléseken valo részvétel;
— szakmai el6adasokon, megbeszéléseken valo részvétel;

— intézményekkel torténd egyeztetések;

4. A polgarmesteri hivatal képviselete:

A polgarmesteri hivatalt a jegyz6 képviseli. A jegyzot tavolléte, akadalyoztatdsa esetén eseti
képviselettel a jegyz6 altal megbizott, szakmailag illetékes koztisztviseld képviseli. Eseti
képviselettel specidlis szakértelmet igénylé tligyekben jogi képviseld, adoétanicsado,
koényvvizsgalé is megbizhatd. A jegyz6 altal megbizott személy a polgdrmesteri hivatal
képviseletét esetenként az err6l sz616 irdsbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult
ellatni. A képviseleti jogosultsiggal rendelkezd személy képviseleti jogkérében
nyilatkozattételi, alairasi joggal rendelkezik, ez azonban nem érinti a kiilén szabdlyozott
kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési és  egyéb
jogosultsagokat.

5. Munkakdori leirasok

A polgarmesteri hivatal dolgozoi (koztisztvisel6i) feladat- és hataskorét, a hatiskérok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat
a belso szabalyozatok és a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkavégzés soran a munkatarsak kételesek a folyamatba épitett ellendrzés keretein belil a
munkakéri leirdsukban szerepld feladatok ellatdsa soran az el6z6 munkafazist folyamatosan
ellendrizni. Hiba, szabalytalansag észlelése esetén a jegyzé felé jelezni.

A 4 szem elvét” valamennyi pénzmozgashoz kapesolodo feladatvégzésnél alkalmazni kell.

A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakémek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
szbloan.

A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi véltozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzo felelds.

4. A polgirmesteri hivatal tisztségviseléinek munkakori feladatai

A polgarmester és a jegyzd a hatdskorébe utalt munkaltatoi jogokat a nem ruhdzza at, azt a
jogszabalyokban eldirtaknak megfeleloen gyakorolja.

A polgarmesteri hivatal szervezeti és miikodési szabélyzatdban nevesitett valamennyi
munkakérhdz tartozod feladat- és hatdskoroket, a hataskorék gyakorldasanak modjat, a
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helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felel6sségi szabdlyokat a belsd szabalyzatok a
dolgozok munkakori leirasaban nevesiteni kell.

A munkatarsak személyesen felelnek a munkakori leirdsukban és a bels szabalyzatokban
nevesitett feladatok jogszer(, koltségtakarékos, pontos, hataridore elkésziilt feladat ellatasért.

4.1, Polgarmester feladatai

Bocskaikert Kozségi Onkormdnyzat Polgdrmestere:

A Polgarmester feladatat és hatdskorét alapvetGen az Onkormanyzati torvény, az egyéb
jogszabélyok, valamint az Onkormaényzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg.

A polgarmesteri hivatal m{ikodésével kapcsolatos legfontosabb feladatai:

a) A polgarmester a képviselo-testiilet dontései szerint és sajit hataskorében irdnyitja a
polgarmesteri hivatalt

b) A jegyzd javaslatanak figyelembevételével meghatdrozza a polgarmesteri hivatal
feladatait az Onkormanyzat munkéajanak szervezésében, a dontések elokészitésében €s
végrehajtasaban.

c) Dént a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatdsi {igyekben, hatdsagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja.

d) A jegyzd javaslatara el6terjesztést nyijt be a Képviselo-testiiletnek a polgarmesteri
hivatal belsé szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, az ligyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.

e) Hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

f) A polgarmesteri hivatal koztisztvisel6it érint6 jegyzéi munkaltatdi jogkdrben hozott
dontésekkel — kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi megbizas visszavonasa,
jutalmazas — kapcsolatban egyetértési jogot gyakorol.

g) Gyakorolja az egyéni munkaltatdi jogokat a jegyz6 tekintetében.

i) A Képviselo-testiilet dontéseivel dsszhangban irdnyitja az dnkormdnyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast, szocialis, oktatési, kulturélis, sport, sajto, nemzetkozi €s az
egészségligyi alapellatassal kapcsolatos feladatokat.

j) Iranyitja a kozfoglalkoztatast, a konyvtari feladat ellatdst, a temetOfenntartast.
melynek munkavillaléi felett (kdzfoglalkoztatottak, kdzségiizemeltetési dolgozo - 1
6 karbantarté, 1 f6 konyvtaros,) munkaltatoi jogkort gyakorol.

k) Gyakorolja az intézményvezet6k felett az egyéb munkaltatdi jogokat.

Alpolgdrmester

a) A polgarmestert tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az alpolgédrmester

helyettesiti, mely jogkérben a Polgarmester jogosultsagai illetik meg.

b) Ellatja a Polgarmester 4ltal rabizott feladatokat.
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4.2, Jegyzd feladatai

A jegyzb a polgarmesteri hivatal vezetdje, aki szakmailag felel6s a polgadrmesteri hivatal
miikodéséért. Tevékenysége soran felelés a kdzérdeknek és a jogszabdlyoknak megfeleld,
szakszerli, partatlan és igazsdgos, a szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfeleld
ellatasaért.

A jegyz0 feladatai — a Mtv-ben és mas jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden —
kiilonosen a kovetkezok:

a)

A testiiletek (Képviseld-testiilet, bizoltsagok) mitkodésével kapcsolatban

koordindlja az el6készitését, gondoskodik a torvényességrol, a jogszabdlyok, a
képviselo-testiileti rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol,

figyelemmel kiséri az elbterjesztések, rendelet-tervezetek, hatérozati javaslatok
elozetes bizottsagi megtargyalasat,

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

gondoskodik a jegyz6konyvek hatarid6ben torténd elkészitésérél, pontos vezetésérdl, a
dontések eljuttatasarol az érintettek részére,

tajékoztatast ad az Onkormanyzat tevékenységét érinté fontosabb jogszabalyokrol.

A polgdrmesteri hivatal miikidésével kapcsolatban

a polgarmesteri hivatal munkatarsai tjan ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt
hatosagi jogkoroket,

a polgarmesteri hivatal belsé szervezeti tagozddasara, a hivatal munkarendjére és az
igyfélfogadas rendjére javaslatot készit a polgdrmesternek,

hataskérébe tartozo ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas rend;jét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztvisel6i €s munkavillal6i
tekintetében,

vezeti, koordinalja és ellen6rzi a hivatalban folyé munkat,

irAnyitja a polgarmesteri hivatal operativ gazddlkodasi tevékenysegét,
munkaértekezletet tart, melyen részt vesz a polgarmester €s az alpolgarmester is.

felelds a belsod kontrollrendszer mitkddtetéséért.

4.3. Pénziigyi munkatdrsak feladatai:

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

megfelelden.

— A gazdalkodast is érintd bels6 valtozasok esetében a szabalyzatok és belsd utasitisok

modositasat a jegyz6nél kezdeményezi.

— A terven feliili értékcsokkenés elszamolasanak bizonylataként a koriilmények

leirasaval, az okok megnevezésével, valamint az eszk6zok azonosité adatainak
pontos megjelolésével jegyzokonyvet készit.
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A feleslegessé valt eszkozokrol dsszedllitott jegyzéket Ssszegytijti és feliilvizsgalja,
majd azt kovetben atadja a Selejtezési Bizottsagnak.

A selejtezett eszkdzok hasznositasa soran gyakorolja a mindsitési jogokat.

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

Gondoskodik az értékesitésre nem keriilt vagyontargyaknak a leltarozast megel6z6en
beliili selejtezésérol.

Felelés a selejtezési eljards szabalyszerli végrehajtdsanak folyamatba épitett
dokumentilt ellendrzéséért.

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

Begyiijti az dnkormanyzat bevételi forrasat képez6 normativ allami hozzgjarulas
alapjat képez6 mutatoszamokat az intézményektél - irasban, az intézményvezeto altal
alairt forméaban - valamint feliilvizsgalat utdan a Magyar Allamkincstar Teriileti
Igazgatosaghoz (tovabbiakban: Igazgatésag) hataridére tovabbitja.

Ko6zremiikodik az Onkorményzat koltségvetési rendelettervezetének
Osszedllitasdban.

A koltségvetési rendelettervezet sszeallitasat kovetden ellendrzi a sajat bevételek
eléiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés
megalapozottsagat szolgalo helyi rendeleteknek az 6sszhangjat.

A koltségvetési  szervek (intézmények) részére a koltségvetési javaslat
dsszeallitasaval kapcsolatban irdsban tervezési, modszertani Gitmutatot ad ki, abban
eldirva a koltségvetési javaslat osszeallitdsaval kapcesolatos szakmai €s pénziigyi
kovetelményeket.

Elvégzi a koltségvetés tervezéséhez, az intézmények altal koézdlt mutatészam
felmérés adatainak megalapozottsaganak ellendrzését, az intézmények és a
polgdrmesteri hivatal munkatarsai 4altal benyujtott koltségvetési igények
indokoltsaganak és teljesithetdségének dokumentalt ellenbrzését.

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

Elkésziti az eldiranyzat dtcsoportositasra, illetve moédositdsra vonatkozé javaslatot a
kdzponti és a sajat hataskérl eléiranyzat modositasok figyelembevételével.

Elkésziti a zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatast.

Tajékoztatja a polgarmesteri hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban
bekovetkezett valtozasrol a konyvviteli nyilvantartasat vezeté dolgozot.
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités
szabalyzatdban meghatarozottak szerint pénziigyi ellenjegyzésre jogosult.

Elkésziti az intézmények pénzellatési tervet.

A beruhazasokkal kapcsolatos szamlakat kollaudalja (kollaudaltatja = vizsgalja,
ellendri, igazolja), és gondoskodik a kollaudalt szdmla pénzintézethez torténé
benyujtasardl.
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Az onkorményzat feliigyelete ald tartozd koltségvetési szervek az elismert
tartozasallomanyukrol szolgaltatott adatokat Gsszegyiijti, azokat a polgarmester €s
jegyz0 részére atadja.

Begyiijti a normativ allami hozzajarulassal valo elszdmolas érdekében a tényleges
mutatoszamokat az intézményektdl irdsban, - az intézményvezetd altal alairt
formaban.

Hatariddben elvégzi az allami koltségvetéssel torténd elszamolds pénziigyi
teljesitését.

Elvégzi a koltségvetési szervek beszamoldinak elbiralasat, fellilvizsgalatat és
jovahagyasat, valamint az intézmények irasbeli értesitéset.

Ellendrzi az intézmények pénzmaradvanyédnak szabalyszert kimunkalasat.

Gondoskodik a folyamatba épitett, eldzetes és utolagos vezetdi ellendrzeési
rendszerek kiépitésének, mikodésének jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak vald
megfelelésérol.

Osszeallitja a gazdasagi részlegre vonatkozo folyamatba épitett, el6zetes és utélagos
vezet6i ellendrzések, valamint belsé ellendrzések miikddtetésérdl szo16 beszamolot.

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

A vélasztott szamlavezetd hitelintézet valtozasarol a kittizétt idépont eldtt 30 nappal
a dontés dokumentumainak csatolasidval és a valasztott hitelintézettel kotott
szerzGdésben megjeldlt bankszamlaszdm egyidejii kozlésével tdjékoztatjia a
torzskonyvi nyilvantartast vezetd Magyar Allamkincstart,

Javaslatot tesz a jegyz0 és a polgarmester részére az atmenetileg szabad
pénzeszkozok betétként valo elhelyezésérél, valamint a hitelintézet kivalasztasarodl,
tovabba a betétkdnyv megnyitasaért, illetve megsziintetéséert.

Ellatja a pénzkezelési szabalyzatban eldirtaknak megfeleléen a pénztarellendri
feladatokat.

Ellatja a leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzatban eldirt leltarellenéri feladatokat.
Az iizemeltetésre, kezelésre 4tadott, koncesszioba adott, vagyonkezelésbe vett

eszkozok piaci értékét - a szamviteli politikaban foglaltakat figyelembe véve - a
rendelkezésre 4116 dokumentumok, informacidk alapjan meghatérozza.

Elvégzi az értékvesztésre, valamint annak visszairdsara vonatkozo javaslat
jovahagydasat.

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

Az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban eléirtak szerint
hozzaférési jogosultsaga van a hivatalban alkalmazott programokhoz.

Az adatfeldolgozéas soran a szamitdgép- vagy programhibabol ad6dé adatvesztés
esetén az adatrégzitést azonnal befejezi €s a tovabbi adatvesztés elkeriilésere az
informatikai felel6st haladéktalanul értesiti.

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

— A képviselo-testiilet altal elfogadott eredeti eldirdnyzatokat a jovahagyott

koltségvetés alapjan, a jovahagyasat kovetden a szamlarendben eldirtak szerint 30
napon beliil lekényveli.

Az évkozi modositasokat — sajat hatdskor(l, az Snkormanyzat képviselo- testiiletének
rendelete alapjan — a mddositas kovetd negyedév honapjanak 15. napjéig keresztiil
vezeti az eldirdnyzat szdmlakon.

Elvégzi a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetését
havonta, de legkésébb az id6kozi mérlegjelentést megelézden, illetve a mérleggel
lezart évet kovetd év januar 31 -ig.

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

Az ASP integrilt szamitégépes programmal elvégzi a fokonyvi konyvelést, a
befektetett eszkdzok és a hasznalt, illetve hasznélatban [évé egyéb eszkdzok
analitikus nyilvantartdsar6l a (manudlisan/ szamitégépes programokkal)
nyilvéantartast vezet.

Elvégzi az év kozben allomanyba vett (iizembe helyezett) immaterialis javak, targyi
eszkozok és lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe
vett eszkdzok értékcsokkenésének elszdmolasat, az izembe helyezést, hasznalatba
vételt kovetéen negyedévenként.

Azoknal a kiadasoknal, amelyeknél felmeriiléskor kozvetleniil nem éllapithaté meg,
hogy az alap- és vallalkozasi tevékenységet milyen mértékben terheli az altalanos
forgalmi ado, az adott kiadashoz kapcsolodd eldzetesen felszamitott altaldnos
forgalmi ad6 6sszegét a 6. szamlaosztaly - kozvetett (altalanos) kiadasok - fokonyvi
szamlain lek6nyveli.

Elvégzi a kdzvetett kiaddsok szakfeladatokra torténé felosztasat (félévenként).

A pénzeszkdzoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgissal egyidejlleg, illetve
bankszdmla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb
pénzeszkdzoket érintd tételeket legkésébb a targyhot kovetd ho 15-éig a kényvekben
rogziti.

Az egyéb gazdasigi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi
miveletek, események megtorténte utan, negyedévenként, a negyedévet kovetd
hénap 20-ig a kényvekben rogziti.

Valamennyi gazdasagi eseményrdl — a készpénzforgalomhoz kapcsolodo kivételével
— utalvanyrendeletet elkésziti, a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités,
ellenjegyzés rendjét meghatirozd szabalyzatban foglaltak szerint. Az
utalvanyrendeletet az eredeti bizonylathoz tiizve irattarozza, illetve gondoskodik
annak megOrzésérol.

A selejtezés lezarasat kdvetden a bizottsag altal megkiildott jegyzOkonyvek alapjan
az eszk6zok értékében, mennyiségében bekovetkezett valtozasokat a jegyzokonyv
atvételétdl szamitott 10 napon belil, de legkésdbb a leltirozds megkezdését
megel6z6 munkanapon beliil lekdnyveli.
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A selejtezett eszk6zok analitikus és fokonyvi nyilvantartasokba torténd atvezetését a
szamlarendben foglalt eléirasok alapjan végrehajtja.

Elvégzi a koltségvetési nyomtatvanygarnitira kitoltését és a koltségvetési szervek
informacids fiizeteivel egyiitt - az [gazgatdsag részére - hataridore leadja.

Az el6iranyzat médositasokrol folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.

A kotelezettségvallalasr6l ASP integralt szamitégépes programmal folyamatos
nyilvantartast vezet.

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat elvégzi. Tavolléte esetén a jegyz6 altal
kijelolt dolgozo helyettesiti.

Folyamatosan és naprakészen vezeti a szakmai teljesités igazolasara jogosultakrol
késziilt nyilvantartast,

A polgarmesteri hivatalban tartalmi és formai szempontbdl felillvizsgalja a
bizonylatokat és gondoskodik a konyvelésiikrol.

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

Gondoskodik az intézmények részére a pénzellatdsi tervben rogzitett keretek
atutalésardl.

Osszedllitia az onkormanyzati szintli idékozi koltségvetési jelentést és id6kdzi
mérlegjelentést és az Igazgatdsag felé tovabbitja.

Osszeéllitia a féléves és éves beszamolot és az Igazgatésighoz az Aaltala
meghatarozott hataridore tovabbitja.

A szamlavezetd pénzintézet és a MAK Altal telepitett elektronikus szamitogépes
rendszeren keresztiil bonyolitott atutaldsokat rogziti, figyelemmel arra, hogy a
rogzitett adatok Atutalasira a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi
ellenjegyzés, érvényesités szabdlyzatdban utalvanyozédsi jogkorrel €s pénziigyi
ellenjegyzési jogkorrel felhatalmazott engedélye (aldirasa) utan keriilhet sor.

A megrendelésre teljesitett termék-elbéllitds (szolgaltatasnyujtas) esetében, a
tényleges Onkoltség megallapitasa végett a tevékenység befejezését kovetd negyedév
20-ig napjaig utdkalkulaciot készit.

A sajat kivitelezésben megvalositott beruhazasok, felujitasok aktivalhato értékének
meghatarozasahoz, a beruhazés, felujitds befejezését kovetd negyedév 20. napjaig
utokalkulaciot készit.

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

Az 6nkoltségszamitas és a konyvviteli adatok egyeztetésérdl tajékoztatja a jegyzot.

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

Az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabélyzatban eléirtak szerint
hozzaférési jogosultsaga van a hivatalban alkalmazott programokhoz.
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— Az adatfeldolgozds sordn a szamitogép- vagy programhibabol adodé adatvesztés
esetén az adatrégzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az
informatikai felelést haladéktalanul értesiti.

— Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellendrzott adatokat
rogzithet.

4.5. Projekt munkatdrs, palydzati referens feladatai

- Pélyézat figyelés,

- palyazatokkal kapcsolatos testiileti eléterjesztések elkészitése

- pAlyézat irés

- akiils6 palyazatiré cégekkel a kapcsolattartas, adatszolgaltatas, levelezes, egyeztetése

- palyazati hataridok figyelemmel kisérése, jelzés az illetékesek felé

- mérfoldkdvek figyelemmel kisérése, javaslat a modositasra, jelz€s az illetékesek felé

- projektmenedzsmenti feladatok ellatasa a TOP kerékparut, belviz palyazatokban.

- palyézati koltségvetések Osszeallitasa

- elektronikus feliiletek hasznalata

- az ellendrzd hatdsagok részére az iratok, dokumentumok elokészitése

- pélyazatokhoz kapcsolddo arajanlatok beszerzése,

- palyazatokhoz kapcsolodd kozbeszerzéseknél a kodzbeszerzési tandcsadd részére
adatszolgaltatas, kapcsolattarts, levelezés, adminisztracié ellatasa

- sajat iratai iktatdsa, ASP program hasznalata

- kozremiikddik a leltarozasban, selejtezésben.

- Vezeti az 6nkormanyzati szintli palyazatok nyilvantartasat.
- Projektek fenntartdsi idejében elvégzi az adatszolgéltatast, a koltségvetéshez adatokat

szolgaltat a vallalt kotelezettségekrol
4.6. Egy¢b feladatok

- A MAK altal kiild&tt elektronikus levelezés napi szinten torténd megtekintése, tovabbitasa az
illetékes tigyintézo felé.

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

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

- Hivatalbdl indult iratok fészamos iktatasa

- feladatkdrébe tartozé iratok adminisztraciéja (leirds, boriték tértivevény cimzés, postazasra
elokészités)

- Feladatkérébe tartozo ligyekben a statisztikai jelentések, egyéb adatszolgaltatisok elvégzése

4.7. Ugykezel6: )
- Elvégzi a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat levelezésével, telefonhivasaival,

a postazassal, masolassal, iktatassal, egyéb iratkezeléssel kapcsolatos feladatait.
- Kozremikodik az ligyintézok adminisztrativ feladat-ellatasban

IV.FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESENEK RENDJE

1. A polgirmesteri hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irinyulo egyéeb jogviszony létrejotte
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A polgarmesteri hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben, vagy
hatérozatlan idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben,
milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

A polgarmesteri hivatal feladatainak ellatasira megbizasos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsés személyeket.

A polgarmesteri hivatal megbizasi szerzédést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esd
feladatra, hatarozott idére, &tmeneti id0szakra.

1.2. A polgirmesteri hivatallal munkaviszonyban dllo dolgozok dijazdsa

A munka dijazisira vonatkozd megéllapoddsokat munkaszerzoédésben, vagy kinevezési
okiratban kell régziteni.

A minbségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végz6 dolgozok jutalomban részesithetok.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakiri kitelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése a jegyzd altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1év6 szabalyok
és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik.

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozé munkéat képességei kifejtésével, az elvérhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdore betltésével 6sszefliggésben
jutott tudomésira és amelynek kozlése a munkéltatéra, vagy mds személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozoé szabalyoknak és
el6irasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositis azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése a polgarmesteri hivatal érdekeit sértené.

A polgarmesteri hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkez6k:

— adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A polgarmesteri hivatal valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megbrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztato (média) szervek részére

A tomegtajékoztatd (média) eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a polgdrmesteri hivatal
dolgozéinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenilik:

A televizio, a radio, egyéb hirportalok és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 eléirasokat:

— A polgarmesteri hivatalt érintd kérdésekben a t4jékoztatdsra, illetve
nyilatkozatadisra a polgarmester vagy az altala esetenként megbizott személy
jogosult.
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— Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tdmegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriségéert €s
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint az 6nkormanyzat j6 himevére €s
érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan iggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala a polgdrmesteri hivatal
tevékenységében zavart, a polgarmesteri hivatalnak anyagi, vagy erkdlesi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrfl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az § szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

1.5. A munkaidd beosztas

A polgiarmesteri hivatal munkarendje, mely a munkaidét és a pihendidét (ebédidd)
tartalmazza a kivetkezo:

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

Munkakozi sziinet (ebédidé): hétfo-csiitortok: 30 perc

Munkakdzi sziinet (ebédidd) hétf-cstitortok: 30 perc, melyet 11.00-13.00 ora kozott kell
kiadni, pénteken nincs ebédidd. A munkahelyrél munkaidében eltdvozni csak a jegyz0 vagy a
polgarmester elozetes engedélyével lehet.

A polgarmesteri hivatalban a jelenléti iv vezetése kotelezd, melyen a munkakezdés, befejezés
idépontjat, a kikiildtetés tényét, - a kikiildtetés helyének feltiintetésével-, a szabadsag és tappénz
idétartamat eseményszeriien vezetni kell. A munkakezdés és befejés idépontjat a munkavallalo
sajat kezlileg kiteles bejegyezni és alairni.

1.6. Igazgatasi sziinet

A képviseld-testiilet a Polgarmesteri Hivatalban az igazgatasi sziinetr6l sz616 2023. évi XXVI.
tv. eléirasait figyelembe véve donthet.

Az igazgatasi sziinet alatt a hivatal zarva tart, az elére nem lathato halaszthatatlan tigyek (pl..
halalesetek anyakonyvezése, katasztrofa-helyzet bekdvetkezése stb.) bejelentésére jegyzoi
hataskdrben megéllapitott mddon ligyeletet kell biztositani.

Az igazgatasi sziinet id6tartamardl valamint a lakossdgot ezzel kapcsolatban érintd
informéciokrdl a - lakossagot helyben szokasos mddon, - valamint a tarshatésagot tajekoztatni

kell.
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1.7. Szabadsdg

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a jegyzdvel egyeztetett tervet
kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben
csak a jegyzo jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozszolgalati tisztvisel6krdl szolo,
valamint a munka térvénykonyvében foglalt eldirdasok szerint kell megéllapitani. A
dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A polgarmesteri hivatalban a szabadsag nyilvantartds vezetéséért humanpolitikai
feladatokkal megbizott munkatars a felelds.
1.8. A helyettesités rendje

A polgarmesteri hivatalban folyé munkét a dolgozok iddleges vagy tartos tivolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa jegyzd feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban rogziteni kell.

1.9. Munkakorok atadasa

A polgarmesteri hivatali dolgozdk munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi
véltozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzékonyvben fel kell tiintetni:
— az atadas-atvétel idopontjat,
— amunkakérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban lév6 konkrét iigyeket,
— ay atadésra keriil6 eszkbzoket,
— az atado és atvevo észrevételeit,
— a jelenlévok alairasat.

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

A munkakér atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a jegyzé gondoskodik.

1.10. A polgdrmesteri hivatallal munkaviszonyban dllé dolgozok tovabbképzése

A polgarmesteri hivatal a tanulasban, tovdbbképzésben azokat a dolgozokat témogatja, akiknek
munkakdériik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyuajtott képesités megszerzese.

A tovabbképzés szabalyai:

— Mindenki kételes irdsban kérni a tovabbtanuldsi szindékat, akar diploma
megszerzésérol, akar tovabbképzésrdl van szo.

— Felsboktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
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— Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozo a konzultacids idépontokat.

— A polgédrmesteri hivatal a tandijat, a tankdnyveket és oda-vissza ut koltségét teriti a
konzultaciés napokra és a vizsga napokra.
— A tandijat, a tankdnyveket a polgarmesteri hivatal csak szdmla ellenében fizeti ki.

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

A tovabbképzés koltségeihez valé hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Gsszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezék szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzodést kell kotni.

1.11. A munkdba jards, a munkavégzés kiltségeinek megtéritése

A munkaltaté koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatirozott szazalékat a
vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazésa utan a munkdba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a
jegyzb részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

1.12. Egyéb szabdlyok

A

— Fénymasolas
A polgarmesteri hivatalban a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymasolasa
téritésmentesen torténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolast a jegyzo engedélyezi.

— Dokumentumok kiadasanak szabélyai

polgarmesteri hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok) kiadasa csak a

jegyzd engedélyével torténhet.

. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalo/koztisztvisel6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén
a dolgoz6 a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo/kdztisztviseld vétkességére tekintet nélkill a teljes kért koteles megtériteni
a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kételezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket allandoan érizetben tart, kizarolagosan haszndl vagy kezel, és
azokat jegyzék 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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A polgirmesteri hivatal a dolgozé ruhdzataban, hasznilati térgyaiban a munkavégzés
folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé
munkahelyén vagy mas meg6rzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati tdrgyakat meghalado mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak a jegyzd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. A
polgarmesteri hivatal valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

3. A polgarmesteri hivatal iigyfélfogadasa

A polgarmester, a jegyz0 fogadoorat tartanak. Annak rendje az Onkormanyzat honlapjan
talalhato.

A polgdrmesteri hivatal tigyfélfogaddsi rendje:
hétfo: 7.30 - 17.00

kedd: -

szerda: 7.30 -12.00

csiitértok: 7.30 - 12-00

péntek: -

A polgdrmester és a jegyzd iigyfélfogadasi ideje:
hétfs: 7.30-12.00

A pénztar nyitvatartasi 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 tarté dolgozok kijelolése a fogadds rendjének szabélyozasa a jegyzd
feladata. A polgarmesteri hivatal iigyfélfogadasanak szabélyai nyilvanosak.

4. A polgirmesteri hivatal iigyiratkezelése

A polgérmesteri hivatalban az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben tortenik. Az
tigyiratkezelés iranyitasaért és ellen6rzéséért a jegyz6 felelés. Az iigyiratkezelést az
Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni.

5. A kiadmanyozas rendje

Kiadmanyozasi jogosultsiggal a sajat hats- feladat- és jogkorébe tartozo ligyekben a
polgarmester, a jegyzd és az anyakdnyvvezetd rendelkezik.

A kiadményozasi jog Aatengedése a hataskor cimzettjének hatdskorét és szemelyes
felel6sségét nem érinti.

A kiadmanyozas rendjét a polgarmester és jegyz0 sajat hataskdrében szabalyozza. Az
iratokon fel kell tiintetni a kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezd személy nevét és
tisztségét/beosztasat, ,,megbizasabol” szo feltiintetését és a kiadmanyozasi joggal megbizott
személy nevét és alairasat.
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6. Bélyegzik hasznilata, kezelése

A hivatalos bélyegz6 leirdsa: korbélyegzd, melyen szerepel a ,,Bocskaikerti Polgarmesteri
Hivatal” szoveg, kozépen Magyarorszag cimere. A hasonld bélyegz6k megkiilonboztetd
jelzéssel ellathatok (sorszam, pontozas, csillagozas, egyéb megkiilonbozteto jelzés).

A polgarmesteri hivatal hivatalos bélyegzd lenyomatat a kiadmanyozasi jog gyakorlasara
jogosult aldirasival ellatott, a polgadrmesteri hivatal feladatkdrében kiallitott iratokon,
kiadmanyokon lehet hasznélni. A bélyegz6krol a jegyzd altal kijelolt munkatars nyilvantartast
vezet, és névre szoléan kiadja a kiadmanyozasi joggal rendelkezd koztisztviselének. A
bélyegzd hasznalataért, biztonsagos drzéséért a bélyegz6 hasznaldja felelds.

A polgarmesteri hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatérol
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevo személy a nyilvantartisban alairasaval igazol.

A nyilvantartds vezetéséért: a titkdrsdgi figyintézd a felelos.

Az atvevOk személyesen felelosek a bélyegzék megOrzéséért. A bélyegzbket évente a
leltarozasi feladatokkal megbizott munkatars leltarozza.

7. A polgarmesteri hivatal gazdilkoddsanak rendje

A polgarmesteri hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtdsaval, a polgarmesteri hivatal kezelésében lévé vagyon hasznositasaval
dsszefliggd feladatok, hataskordk szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntarto
rendelkezéseinek figyelembevételével - a jegyz0 feladata.

A gazdalkodasi és ellen6rzési feladatokat az tigyrendben meghatéarozott médon kell végezni.

7.1. A gazdidlkodas vitelét elosegitd belso szabdlyzatok

— Szamlarend,

— Széamviteli politika,

— Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

— Bizonylati szabalyzat,

— Ugyrend,

— Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak €s selejtezésének szabalyzata,

— Gazdalkodasi szabalyzat,

— Beszerzési szabalyzat,

~ A gépjarmivek igénybevételének, hasznalatinak és koltségelszamolasanak
szabalyzata,

— Bel-és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,
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— A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének €s a kitelezoen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak szabalyzata,

— Reprezentacios szabalyzat,
— A vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabalyzata,
— Bels6 ellendrzési kézikonyv,
— Belsd kontrollrendszer szabalyzata,
— Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje,
— Kockazatkezelési szabalyzat,
— Ellen6rzési nyomvonal.
7.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

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

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat az atutalast végzd pénziigyi
munkatars koteles 6rizni.

7.3 A gazddlkoddsi és ellendrzési jogkirok gyakorldsdnak rendje

A Kkotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités,
utalvanyozas gyakorlasanak modja, eljarasi és dokumentacios részletszabalyai, valamint az
ezeket végzd személyek kijelolésének rendje a ,Kotelezettségvillalas, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesités igazolds, érvényesités, utalvanyozas rendje” szabilyzatban kertiltek
elbirdsra.

8. A polgirmesteri hivatal létesitményeinek 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 szabalyait az Onkormanyzat vagyonrendelete, illetve a felesleges
vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésnek szabdalyzata tartalmazza.

9. A polgirmesteri hivatalban végezhetd reklimtevékenység
Reklamhordozé csak a jegyz6 engedélyével helyezhet6 ki.

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

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erszakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara dsztondzne,

10. Belsd ellendrzés

Az onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal belsé ellendrzésének megszervezeéséert,
rendszerének kialakitasaért a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd
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ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt el6irdsok szerint a
jegyz6 felelds. A polgarmesteri hivatalnal a belsé ellendrzést kiils6 szolgaltato latja el.

A belsé ellendrzés feladatkdre magaban foglalja a polgarmesteri hivatalban folyo
— szakmai tevékenységgel osszefliggd
— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellendrzési feladatokat.

A belsé ellenér tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkozi belsé ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Gtmutatdk és kézikdnyv minta
alapjan, a belsd ellendrzési vezet$ altal kidolgozott és a jegyzd altal jovahagyott belsé
ellenérzési kézikonyv szerint végzi.

10.1. A belsd ellendrzést végzd személy:

- a tevékenységét a jegyzonek kdzvetleniil aldrendelve végzi,

- a jelentéseit kozvetleniil a jegyzonek kiildi meg.

A jegyz6 koteles biztositani a belsé ellenér funkcionalis (feladatkdri é€s szervezeti)
fiiggetlenségét kiiléndsen az aldbbiak tekintetében:

a) az éves ellen6rzési terv kidolgozasa a kockazatelemzési modszerek alapjan és a soron
kiviili ellendrzések figyelembevételével,

b) az ellenérzési program elkészitése és végrehajtasa,

¢) az ellenérzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellenérzési jelentés elkészitése,

) az a)-d) pontokon kiviili mds tevékenységbe torténdé bevonds tilalma - kivéve a
tanacsadast.

A bels6 ellendrzést végzd személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:

- az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,

- széméara akadédlytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz es
informatikai rendszerhez,

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

A belso ellendrzést végzd személy az ellendrzott szervnél, vagy szervezeti egységnél:

- minbsitett adatot, tizleti titkot tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet,
azokrdl masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt kérhet, valamint indokolt esetben az
eredeti dokumentumokat masolat hitrahagyasa mellett - atvételi elismervény ellenében -
atvenni, tovabba

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

10.2. Az ellatando feladatok:

10.2..1. A belsd ellendrzési tevékenység sordn végezendo ellendrzések

A bels6 ellenOrzési tevékenység soran:

- szabdlyszerliségi-, pénziigyi- és rendszerellendrzéseket,

- teljesitmény-ellendrzéseket, tovabba

- informatikai rendszerellenérzéseket

kell végezni, valamint az éves beszamolokrol megbizhatdsagi igazolasokat, az eurdpai unios
forrasok tekintetében zaronyilatkozatokat kell kibocsatani.
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10.2.3. A belsS ellendrzést végzd személy munkavégzésének keretei
A belsd ellen6rzést végzoé személy munkajat:

- a vonatkozo jogszabalyok,

- a miniszter 4ltal kdzzétett modszertani itmutatok,

- a nemzetkozi belsd ellendrzésre vonatkozo standardok, valamint
- a Bels6 Ellen6rzési Kézikdnyv szerint végzi.

Az ellendrzések tapasztalatait a jegyz6 folyamatosan értékeli €s azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

11. Hivatali 0vé, védo eldirdasok

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

Minden dolgozénak ismemie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tizvédelmi
szabalyzatot, valamint tliz esetére eldirt utasitisokat, a menekiilés utjat.

11.1. Bombariado esetén kivetendd eljdrds

Akinek tudomaséra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonld robbané eszkézt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a polgarmestert €s a jegyzot.

A polgarmester a leheté legrovidebb idén beliil értesiti err6l a tényrdl az épiiletben 1évo
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

A polgarmester utasitdsara értesitik a rend6rséget, valamint a tiizoltosagot a bombariadorol.

12. Vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettség
12.1. Kozszolgdlati jogviszonyban dllok

A polgarmesteri hivatalnal az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007.
évi CLIL. tdrvény (tovabbiakban: Vnyt.) értelmében a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettek:

jegyz6

— 4106 pénziigyi ligyintéz6

— 3 f6 hat6sagi és onkormanyzati tigyintézo

— 1 {6 projekt munkatars, palyézati tigyintéz0
12.2. Kozszolgdlati jogviszonyban allok hozzdtartozoi

— a hazastirs,

—  az élettars,

— a kozos haztartasban élo sziilo,

— a kozos haztartisban é16 gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve
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12,3,

12.4.

— az orokbefogadott és a nevelt gyermeket is.
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

Vagyonnyilatkozatot két példanyban az SZMSZ 3., 4. szimu mellékletében
meghatarozottak szerint kell kitdlteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan aldirva
példanyonként kiildn-kiilon zart boritékba kell helyezni.

A vagyonnyilatkozatot elektronikus uton is ki lehet tdlteni,

A nyilatkozo6 és az Orzésért felelds a boriték lezdrasara szolgalo feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban kertilt sor.
Az 6rzésért felels személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositdval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartdsba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az érzésért felel6s az egy€b iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékokat - a nyilatkozo és az Orzésért felelos
példanyat is - csak a Vnyt. 14. §-ban meghatérozott vizsgalat sordn az eljaré szerv
bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat d4tadasara, nyilvantartdsira, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozd tovabbi szabalyokat az drzésért felelés kiilon
szabalyzatban allapitja meg.

Vagyonnyilatkozatok kezelése orzése

A vagyonnyilatkozat tételével &sszefliggd személyi iratokat az egyéb szem¢lyi iratoktol
fizikailag elkiilonitetten, 6nallo iktatas szerint a polgarmesteri hivatal személyzeti ligyek
intézésére megbizott ligyintézojénél egységesen kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatosan keletkezett iratokrél kiilon nyilvantartast kell
vezetni, meghatdrozva a nyilvantartds tartalmi elemeit (dolgozé neve, munkavégzes
helye,  vagyonnyilatkozati  technikai  azonosité  kéd, a  hozzatartozdi
vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adatok, az atvett és tovabbitott iratok tartalmdara
torténd tovabbitas, az atadasra, atvételre és tovabbitasra vonatkozo adatok).

A dolgozdkkal kapcsolatos valamennyi iratot (a hozzatartozokra vonatkozot is) egy
iratgyiijtében kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatok Orzéséért: humdnpolitikai feladatokat elldto koztisztviseld' a
Selelds.

V.FEJEZET
EGYEB MUKODESI SZABALYOK

A lakossag szamara fontos kozérdekii tudnivalokat, informéciokat a hivatalos 6nkorméanyzati
honlap (www bocskaikert.hu), a Bocskaikerti Hirek c. lap utjan, illetéleg a polgarmesteri
hivatal hirdet6établajan torténd kifliggesztéssel kozzé kell tenni.

A polgarmesteri hivatal elektronikus cime: polgarmesterhivatal@bocskaikert.hu

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

Kulcsok: Az egyes épiiltetek, helyiségek, egyéb zarhaté eszkozok kulccsal torténé zarasanak
szilkségessége alapjan a kulcssziikségletet a polgdrmester €s a jegyz0 hatarozza meg. A
kulcsokrdl kulesnyilvantartas késziil.

A jegyzb és a polgarmester koteles egymast tdjékoztatni a polgarmesteri hivatal miikddésével
kapcsolatos minden lényeges informéciorol az irdnyitéi és vezetdi jogkor minél
megalapozottabb és teljesebb gyakorlasa érdekeben.

A polgarmesteri hivatal minden dolgozdja, tovabba a polgirmester és a jegyzé is kételes az
4ltala végrehajtott pénziigyi, vagyoni kihatdsi megrendelések, szerz6dések, megallapodasok,
kotelezettségvallalasok egy példanyat a pénziigyi csoportnak nyilvantartds és a sziikseges
intézkedések megtétele érdekében atadni.

Az SZMSZ-hez kapcsoléds, azzal oOsszefliggd fiiggelékek, belsd szabalyzatok, egyéb
dokumentumok naprakész vezetésérdl, a jogszabalyoknak megfeleld hatélyban tartdsarol a
jegyz6 gondoskodik, a pénziigyi gazdalkodasi szabélyzatok esetében a kijelslt pénziigyi
ligyintéz6 tjan. A polgarmesteri hivatal bels6 szabalyzatait — azok elfogadasat kévetd 8 napon
beliil — a dolgozd kiteles megismerni és ezt a tényt aldirdssal igazolni. A szabélyzatokban
foglaltakat a polgarmesteri hivatal minden dolgozoja koteles betartani és betartatni.

A polgarmester, a jegyzd és a koztisztviselk szolgalati mobiltelefonjanak koltségei a
polgarmesteri hivatalt terhelik.

~ VLFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A polgérmesteri hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata 2024. aprilis 1. napjan lép hatélyba,
ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a Bocskaikert Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiiletének
13/2019. (II. 20.) KT. sz. hatarozattal jévahagyott SzZMSz.
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A jegyzd gondoskodik arrdl, hogy a szervezeti és miikddési szabélyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat mellékletében
szerepld megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatlybalépés napjaval
egyidejtileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirasaban 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 Mlikddési Szabalyzatat a Képviseld-testiilet
46/2024. (I11. 28.) Kt. szamu hatdrozatdval jovahagyta.
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1. szamu melléklet

A POLGARMESTERI HIVATAL MUNKAKOREI

Szervezeti egység Ellatott feladatok:

Torvényességi ellen6rzés, polgarmesteri hivatal vezetése,
Jegyz6 a jogszabalyokban el6irt hataskorok gyakorlasa, az
Onkormanyzat munkdjanak segitése, belso

kontrollrendszer mitkodtetése

jegyzo helyettesitésével megbizott

- népesség-nyilvantartasi feladatok

- valasztassal, népszavazassal  kapcsolatos.

feladatok
| - munkaiiggyel, humanpolitikdval kapcsolatos
| Igazgatasi iigyintézd (1) | feladatok
- kereskedelmi, szallashely szolgaltatasi hatosagi
helyettesiti: igazgatési! feladatok

|
ligyintézé (2)-t | -
- telepengedélyezési feladatok

- hagyatéki igazgatasi feladatok

1 - kozteriilet hasznalati engedélyek

- birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok

- cimregiszterrel kapcsolatos szakmai feladatok
- iktatasi feladatok

- egyéb hatdsagi ligyek

- szocilis igazgatési feladatok
- gyamiigyi igazgatési feladatok

;

- Tgazgatasi ligyintézo (2 \ .

} sS4 = @ - anyakonyvvezet6i feladatok (helyettesites)

~ helyettesiti: igazgatési‘ o o
o - statisztikai  adatszolgaltatds (szocialis és

ligyintézo (1)-t

gyamiigyi)

- gyamiigyi beszamolo elkészitése
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Igazgatasi ligyintéz6 (3)

helyettesiti:
lgyintézo (1)-t

titkarsagi

 Pénziigyi tigyintézo (1)

helyettesiti:
ligyintézo (2)-t

pénziigyi

1

szocialis ellatisok és gyermekvédelmi ellatasok
nyilvantartasa és folyamatos aktualizéldsa
Szocialis Bizottsdgi iilések elokészitése,
jegyzokonyvek vezetése

iktatasi feladatok

kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok
hatosagi  bizonyitvanyokkal  kapcsolatos
feladatok

szocialis igazgatasi feladatok

szallitokkal kapcsolatos levelezés

kozérdekii munka biintetés végrehajtdssal
kapcsolatos feladatok

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

Onkorméanyzat  honlap  miikodtetésével
kapcsolatos feladatok

polgari  védelem, katasztrofavédelemmel
kapcsolatos feladatok

kozmiifejlesztési hozzajarulasok befizetésérol
igazolasok kiadasa

iktatassal kapcsolatos feladatok
kozbeszerzéssel kapcsolatos adminisztrativ
feladatok

anyakonyvi igyekben helyettesités

gazdasagi szervezet feladatainak ellatasa
koltségvetési rendelet tervezet, rendelet

modositas elokészitése
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Pénziigyi tigyintéz6 (2)

helyettesiti pénziigyi|
ligyintéz6 (1)-t ;
|
i
\

Pénziigyi ligyintézd (3)
Helyettesiti: pénziigyi

- ligyintézé (4)-t

elemi koltségvetés elkészitése

napi gazdalkodési operativ feladatok
elbiranyzat modositéasi feladatok

torzskonyvi feladatok

palyazatok elszamolasaval kapcsolatos |
feladatok

leltarozasi feladatok iranyitasa

beszamolo készités

kotelezettségvallalasok vezetése, nyilvantartasa
szamviteli szabalyzatok

képvisel6-testiileti eloterjesztések készitése

fékényvi konyvelés, pénztar ellendrzés

fokonyvi konyvelés

banki atutalasok,

szamlak gépi iktatasa

OEP finanszirozas, OEP statisztika készitése
mérlegjelentés készitése

koltségvetési jelentés készitése

éves beszamolo6 készitése

likviditas kezelése

valasztassal,  népszavazissal kapcsolatosf
pénziigyi elszamolas

iktatasi feladatok

targyi eszkoz analitika gépi vezetése
értékcsokkenés elszamolasa

ingatlan vagyonkataszter vezetese

beruhazasi statisztika készités

allami adohatésaggal kapcsolatos feladatok

(AFA, cégaut6 ado stb.)
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- Pénziigyi ligyintézd (4)

- ligyintézo (3)-t

Helyettesiti: pénzigyi

adok moddjara behajtandd koztartozasok
kezelése (gyermektartasdij megel6legezése)
add-értékbizonyitvanyok kiallitasa

kimeno szdmlak készitése

allami tamogatasokkal kapcsolatos
igényfelmérés, adattovabbitas, elszamolas
béren kiviili juttatdsok kezelése

munkatigyi nyilatkozatok kezelése, tovabbitasa
MAK-felé

szigori szamadas ald vont nyomtatvanyok
kezelése

kovetelések analitikus vezetése, értékvesztés
elszdmolésa

leltarozasban vald kozremiikodés

oktatasi statisztika ellendrzése

lizemanyag elszamolasa

szocialis ellatasok, egyeb allami tdmogatasok
igénylése

iktatasi feladatok

helyi adé ¢és gépjarmiadd igazgatissal
kapcsolatos feladatok |
talajterhelési dijjal, maganfozott pérlat utani
jovedéki addval kapcsolatos feladatok

adék modjara behajtandd  koztartozasok
kezelése (szabalysértés, kozigazgatasi birsag!
stb.)

egy€b személyi juttatidsok szamfejtése
hazipénztar kezelése

leltarozasi és selejtezési feladatok elvégzése
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- Titkarsagi tigyintézd (1)
~ helyettesiti: igazgatési?

- iigyintézé (3)-t

MAK altal miikddtetett internetes felilletek napi
figyelese, letdltése

illetményel6leggel kapcsolatos feladatok
iktatasi feladatok

képviselo-testiileti- €s bizottsagi iilésekrdl
jegyzOkonyv vezetése

ligyirat-kezelési (iktatas- irattarozas) feladatok
hatdsagi hirdetmények kezelése
adminisztraciés feladatok (masolas, leiras,
sokszorositas, postazas, telefon kezelés)
hatdrozatok, rendeletek nyilvantartasanak
vezetése

méhészeti igazgatasi és nyilvantartasi feladatok
az Onkormanyzati ingatlan-vagyonkataszter és:
a foldhivatali takarnet informécids rendszer:
adategyeztetési feladatok

készletek beszerzések bonyolitasa i
koziatkezeldi  hozzdjarulassal kapcsolatosj
feladatok |
statisztika (hatdsagi, teriiletvaltozas, helyi
kozutak, hidak kdzmiivelddési, informacios és:
kommunikacios eszk6zok készitési feladatok
cimregiszterrel ~ kapcsolatos informatikai:
feladatok i
allategészségiigyi hatosagi feladatok

zaj- és rezgésvédelmi feladatok |
kozérdeki bejelentésekkel kapcsolatos |

feladatok
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Paélyézati ligyintézo
helyettesiti: pénziigyi

tigyintézok,

Ugykezeld

palyazatfigyelés

palyazatok menedzselése, adminisztracidja
adatszolgaltatas

jelzes,

palyazatiras

palyazatokkal  kapcsolatos  elszamolasok
végzése

fenntartasi idoszakban a jelentések, |
adatszolgaltatidsok végzése |
kapcsolattartas a kiilsé pélyazati cégekkel,
projekt szakmai megvalositokkal,
kivitelezokkel

hatarid6k figyelése, betartatasa
szerz6désmodositasok kezdeményezése
beszerzések, kozbeszerzések
adminisztracidjanak végzése

projektekhez kapcsolddé arajanlatok bekérése
palyazatokkal kapcsolatos testiileti

eldterjesztések elkészitése

Elvégzi a Polgarmesteri Hivatal levelezésével, az
iktatassal, telefonhivasaival, a postazassal,
masolassal, egyéb iratkezeléssel kapcsolatos
feladatait.

Kozremikkodik az tgyintéz6k adminisztrativ
feladat-ellatasban

Szakmai szolgdltatds vasdrldsdval térténd feladat elldtas:
- pdlydzat irds, projektmenedzsment

- rendszergazda

- kozbeszerzési eljaras bonyolitas

- Jjogtandcsadds
- belsd ellendrzés

Uzemeltetési szolgdltatds vasdrldsdval torténd feladat elldtds:

- riasztorendszer feliigyelet
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2, szamii melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
(MINTA)

0 A A T L 08 Lo G OO —
Munkavallalo/koztisztviseld neve: ........ccovcevviinviviinnrinnnens eeverresaeeea eeeerreeetreetaeatee e asreeneane
Munkakoér/feladatkér megnevezése: ............ O T
Munkaltatoi jogkor gyakorldja:. . AT T T—"
Kozvetlen TelEttESEr. .nvressnnenramnesisitisiisiiisasssnieasosss R R A S R S R e

Felettes beosztasa: . T —
Kozvetlen beosztottjarsumsmsmnsvsrisssssismimsmsse PR

BeOsZiasa) womsiosasssmassasiisssisgsss T R R B S G
Helyelleser wmmuspremsarmsassonsvimmmas snwasonss Ceeeeetbeeeebteaabte e beeeeattea it raeeanbreeesanen e nnennes

Beoszlasal ...insmsmmasvnses feeeereeetat et e bt a s s n e en e te s bar s e s e e s rrsaaaas
Munkavégzés helye: ......cccovveveininivinnnnnnn e menssns s menss s O ST R
Munkakor tiPusa:......ceecvvecerecrieeiininoeeieinenes s e —
Iskolal VEegZatSene; s S Y M B R SV s ST TP
Munkakor betoltésének feltétele: .......ooovvvnnnnnn S Y SR SR

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

b b ea sttt i bR s bsessbteaabassassssnsss

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

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

Jegyzé munkavallalo
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VAGYONNYILATKOZAT

Vagyonnyilatkozat nyilvantartisi szama:

3. szamu melléklet

A K(")TELE’ZET"I‘ SZEMELYI ADATAI VALAMINT A JOVEDELMI,
ERDEKELTSEGI ES VAGYONI VISZONYAIRA YONATKOZO ADATOK

I. Rész

SZEMELYI ADATOK

ol (=) e = I
S 1ETE5T HEIVE &8 THEIEL. .. vovrrrmmrsss v i ars 00 08 E Y U B 54 0o A TS o oY BT o0
BIYJA TIEVE. coeverarenrreresseearssesesenronssososeronsseeemssssha e e s et ehesaess s e e nEeaere 01 se g oo es £ bt E AL bbb bbbt
TABOCRTREY ...y s ceemm s e i S e T 43 90 0 DAV S A DR S R o

II. Rész

NYILATKOZAT A JOVEDELEMROL!

A nyilatkozatot ado éves dsszes jovedelme:

Livsssivsnspens BV i Ft
D L S Ft
- OV e v Ft
e BV ovamonmsrsine Ft
Ncsmrmaeisenrsgees EVimms i vvis Ft

Az éves jovedelem forrdsai tevékenységek szerinti bontdshan:

1 . eV
Tevékenység Jovedelem
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
2 Y
Tevékenység Jovedelem
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
3 Y
Tevékenység Jovedelem
Ft

! Minden esetben a jovedelem kozterhekkel csokkentett 6sszegét kell bevallani.

38



Ft

Ft

Ft

Ft

Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

FL

Ft

III. Rész
VAGYONI NYILATKOZAT

A) Ingatlanok

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

G SIES somsommsauauumsssn csmvsssisssisassssss NATOSHKOZBERS vor sorsmssssvssasssssracsenor DIILOR sanssossany hsz.
y L ST
CAPTEHileles cvsemmesmmamm s ismm s m*“, tulajdoni hdanvad: ...
€1 SZCITES IACJ, JOGCIMC: 1oveeeeiiiiiecieiit e
Yo 01 O VATOSIKOZSEE ..evvvreereencrercnrerennens Ut/ULCE ..., hSZ
daprteriilete: .ovveeievieini e m’g, tulajdoni hanyvad: ...
€ SZEIZES TACTE, JOGCIME. oottt e
€) CIMIE 1veverrencrrsesnsnsssnssnmensciiisbianissesmsnintssusiss VALOS/KOZSEE ooveeveiiiririinniscrsene ut/utca ... hsz
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p 2 ; r
Glapteriletes sssmmmenes s m®, tdajdont hanvad: (..o,
T L O T s v T B B P AT ¥ PR R S A A

2. Udiil6tulajdon és iidiil6telek-tulajdon (vagy 4llandd, illetve tartos haszndlat, haszonélvezeti jog):

) CIHBS ... cor e G s B VATOS/KOZSEE .eoeeeveenrereivceverennenen, UH/ULCA L hsz.
Alapterileles v nsmmmsmnnmmnnsmsas s dsas m”, tdajdoni hanvae: ..o
D BT O T O QT ETIIE s pess oo S AR S SR R e S S SR S
b) CIMIED cuvmnvissmsis s v s s VATOS/KOZSEZ ...ocvvviireririeenrenennn, UH/ULCA hsz.
- 2 , C.
alapterileles v waminsmmmsssss v s m”, tulaidoni hanvad: ..o,
€ SZETZOS TA@J@, JOGCIME.! ..oooii oottt st s e
&) GBI cvsisssamssimmisimsiimessisvinssasasisonsnares VATOS/KOZSEE ..ovvveeveeerererenacecnisiaias ut/utca ........... hsz.
.. 2 , . f
alapterfilete: e m”, tlagdont hanmyvad: ...
(4 SZOTZOS EACTO, JOTGCIMNE, o srnvnrnsosssmnmsngmanosorsssnssaseas SEEREE R EEe S E0 0 TR VAo 30 A ST S SRV 99

3. Egyéb, nem lakds céljira szolgdlé épiilet-(épiiletrész-)tulajdon (vagy dllandé haszndlat, haszonélvezeti jog):

a) megnevezése (zdrtkerti épitmény, mithely, tizlet, miiterem, rendeld, gardzs sth.): ...........cccvuuee.
CIMIE oo e CUPOSROZKEE semnmvnimnsmgss aruted ... sz,
HAPIETTIIEte; v v mz, tulajdoni hanvad: ..o
EREETTOR B O OB CIIIES s v ecevvnssssyom s sms oo s 03 55050 50155 ¥ e VS 4 44 3535 33 SR SRS

D) TIIEBTIEVEZEEET vuusauvsunssmavvspis s s sy 4 378 F9 S LT LSS e Moo s sk B P AT S a e s sh e S rrs D
CIIHES s cosmsssss s w3 oA S S A S S0 S0 VArOSIKOZSEY (v utluted ... hsz,
Qlapreritlete; ..o m‘?, tulajdoni hanvad: ...
@ SZOIZES HICJO, JOQOIME. ootttk

€) TIEZNEVEZESE! ...vrreecoceceicciisiiiss it sa bbb g s e s e b s e e s TR S St n BB E BRSO b d s S st bbb

CIHC. oottt VAFOSIKOZSCL (oo utucd ... hsz.

.. 2 , fii
Alapleriilere: oo A, BHATAORE I G sy
A-SZEFZ0S IACI0, JOBCTIEY ..poeesemsnnenssessnsssmsssnsamasrsmensiie Eih e S T o840 S S R e S

4. Terméfoldtulajdon (vagy 4llandd hasznidlat, haszonélvezeti jog):

(1) TIIEETIEVEZESE .oevevererietetesiesesseseareseeseatssssssrertompa et e meses e oo s bbeeasaas et e s b e b e s s b ea Lt e se s st st n R s s s bt s e
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BT s ssasmsssnssosoniassissanssssis VAFOSIKOZSEY (oviiiiiiiiiiiicir hrsz., alapterilete: ... m

IRIVEIEST QU ooviviii et tilajdoni hanvad: ...
€ SZEIZOS TACTC, JOZCIMIO! o oiiiseee oottt ettt ettt e
T P O T B R coroversos s onsssssonsieiwstsns s s B A L AR A B Y s

) TN G TIEN ZO G v s s v vt 15 45355 0 A5 ANV 0438 SO SRS S0 ST 08 SR A TR A s e gt

CHNC. it VATOSIROZIOZ oo hrsz., alapteriilete: ...........m

MITVRISST AZU. oivoiiiiiiiciiccve e fulajdoni hdmvad: ...,
(@ STETIES IAEIC, JOGCIIEC. ©ooooviii s ites et e bbb bbb
APARYROTORA=-GITERC. 1.o.ovivivisioe ettt s

C) TIEETIEVEZESE! 1.uvevvreerieerceuirerienessreeneeresee e seeme et ereemias et s st hs et iR s b e s s R e b e b e s R e R e s e sm e e R e s et s Rt s ae e s en e e e ana s
2

CIMIE. . oiiiiiiieiie e eeeeannnens VUTOSIKGZRCE oo vnim, hrsz., alapteriilete: ...........m
IEVEIEST Q. oovviviisiereieereesseie e e eee e tulajdoni hanvad: ...
B O T T, O BT o s s T s T Y 0 G D S TS 800653

T RO B IUB I G, s s s tesome ot s 8 o0 o0 4450 o o 4 B S Y o A e S a5

B) Nagy értékil ingdsdgok (ideértve a lizingelt vagyontdirgyakat is)

1. Jarmiivek:

@) SZEMELYEEPKOCSL: «oovvvreiriiecccrrerenisiess s seeeeseeneenes HPUS coiiiiiinn s rendszam
(1 SEOTZEE HICTR, JOBOTNIEE 1 onvonsrs b 3o T T 3 T o B B S SR S R TP T s
.............................................................................................. HDHS weonppesmnnsmmarss: PERUISZAM
FREEIEES TR OO BB o ot o T T O S o B S O
.............................................................................................. tipus RN e 17 L4 11
B B BT, T O CTI0 et vy T T By T o D VN B B R T i

B) EVED JAIMUE soivoricssinrmsrssesisssetstimy sty e i et B i st s G s s b s b bbb i
TSEEFIES TR, TOTCIITO! sirco st s Sy S o P L O A S AP S 00T

(B T, 0 T B s S S P S SR T

2. Védett miialkotis, védett gyiijtemény:
a) egyedi alkotasok:
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AIROEO oo CIR e DS RS nyilvantartdsi szam

0 SZOTZES TACIC, JOGOIME: ..ottt ettt bt et st et sb e s s
..................................... CIROIG <o CEL e, RVEIVERTQITAST SZM
€ SZETZOS THCTC, JOGOIME. oottt et et en e
..................................... KOIO oo CE e, MVEVAREGEEAST SZIN
€ SZEIZES TR, JOGOUIME. o\ttt e et

b) gylijtemény:

................................................... MEGHEVEZES cooveveeeeee @D e, BVITaRtartdsi szdm
€0 SZOPIOS TACJO, JOZCIO. oo\ e ettt e sh sttt s
................................................... MEGNEVEZES oo @D i VEVantartdsi szam
€ SZOIZOS FACO, JOQOIME: (oot
................................................... MEENEVEZES oo A i, BVICAREGEEAST SZAM
€ SZCPZOS KA, JOTCIMO. oottt e

3. Egyéb, darabonként vagy készletenként (gytijteményenként) a honap elsd napjdn érvényes kitelezdf leghisebb

,roa

munkabér havi isszege tizszeresét meghalado értékii ingdsdg:

@) cevirrenereinreeneeaesesee e easeee e enesesanesesssssnensssenss TNEENEVEZES uvvvievirrerninrnvniremrereneaennes azonosito adat
€1 STEVZOS THEJE, JOGCIMO: (.\iviioeiiiievisitse st ettt e b s
D) o b TNEENEVEZES ...eovveereeeneenerrereesereneererennen, AZONOSIO adat
€ SZEEZES IACTC, JOQCIME: ©virieiiiiiiiiiit ettt e
€) rererirerereensnsseresne s sereonesneseereensacaceecss TEENEVEZES Lootiviviiinriniiereiniesieiensnns, azonosito adat
(P STOHEES IACTE JOTOIMIPL . esomnsrommonsnimnmmmes tonss st stratostt st tmags sttt e panbensmnd DR R A b e

@) coveereereeeeereeeeeee e ess e beseseses e seesse TNEBNEVEZES woovereverraneicerereeesesionnnn... AZONOSIO adat

@SZOIZES THCTE, JOGOIMOS .. onrnrngrensssenssassms smmmgesnimsnsynssngans menshged 05 LR E0 VT 0 BV e L PR

€) vrneimrereeerennenessspesssnpasresanesnsssennsssansannsnasssaries JICEMEVEZES Liiintasivssimiasnsssnsinnsinininses azonositd adat

(FREETERY THBIE JOCCTNEE .. oo semmsre- s T O L o T N e

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

.......................................................... PICZHEVEZES 1uvvoviresiarersrrerens ST oo REVETIER
.......................................................... PIEZHEVEZES c.vovieevasisersrens STAM (s, HEVETEER
.......................................................... PICEAEVEZCS covvvevvvarareenerneees STONT o, NEVETTOR
.......................................................... MEZNEVEZES .ovoviisrerevsreeronee SN o HEVETTOR
.......................................................... ECEACVEZOS oooovevvveseiivaveens STANL (., HEVETTOK

5. Takarékbetétben elhelyezett megtakaritas:

........................................ PENZINEZEL .o DELSLRORYY SZAMIE L G85ZEE
........................................ PONZIRICZEL ..o DOTEIRGRVY SZANIEL ... 0SSZEG
........................................ PENZINIEZEL (oo DETELROMYY SZAMIA L OSSZEY
........................................ PENZINGZEL ..o, DCLETKOINY SZAMA ... OSSZEE
........................................ DPERZINICZOL oo, DOLSIROTVY SZAME . OSSZ0CE

6. A honap elsé napjan érvényes kitelez legkisebb munkabér havi dsszege tizszeresét meghaladd készpénz:
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7. Az dsszességében a honap elsé napjan érvényes kitelezé legkisebb munkabér havi dsszege tizszeresét
meghalad6 pénzintézeti szamlakdvetelés vagy mas, szerzodés alapjin fennallo pénzkovetelés:

....................................... PENZIEZCL oo evecnrs SZANIGASZAN (i OSSZOE
....................................... PONZINLEZCE oo STAMIUSZARY (.. OSSZOE
....................................... POUZINIGZCL .o SEAIASZANT .. OSSZCE
....................................... PORZIAEZCL <o SEEMIASZAM i, 08520
....................................... PONZINECZCL oeevccvencceens SEAUASZAN o, OSSTEZ

A szerzddés (kovetelés)

A pénzkovetelés jogcime A kotelezett neve, lakcime A kovetelés dsszege kelte lejérati ideje

8. Mis, a hénap els6é napjin érvényes kotelez6 legkisebb munkabér havi Gsszege kétszeresét meghaladé
értékii vagyontirgyak, ha azok egyiittes értéke a honap elsé napjin érvényes kitelez6 legkisebb munkabér
havi dsszege tizszeresét meghaladja:

e MIEGHEVEIZES (i azonosito adat
............................................................ MIEZREVEZES ..o anrs e, AZONOSTEG adat
............................................................ PHEZREVEIOS ..ot UZONOSTEO adat
............................................................ THEGHEVEIOS oo eienee e GZONOSTES adat
............................................................ RIEEREVEZOS (ov.ooviissseeieesieeaeeeecseeesnenee. QZONOSIO adut

IV. Rész
PENZINTEZETTEL, MAGANSZEMELYEKKEL SZEMBEN FENNALLO
TARTOZASOK
1. Pénzintézettel szemben:
A lartozas
A hitel megnevezése A tartozds dsszege kelte leiarati ideie
2. Maganszemélyekkel szemben:
A tartozas
A hitelez6 neve, lakcime A tartozas Jsszege kelle lejérati ideje
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V. Rész

GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT

Gazdasagi tirsasagban (ideértve az dllami tulajdoni részesedéssel miikédé gazdilkodé szervezetet is)
fennallo tisztsége vagy érdekeltsége:

£

« CEEDEIEEVZEE STATIAL &yyunscostmenns ses inssrs v orvod Sovs 8 Th SRS o s oS Ty R B e B oA b e
; BAZdASAPT TATSASAT TIEVE: [iciciimmivammnsismesmiive sivessus v s ides oo st st Soo it b se b i v Bn s e aatinss
s SZERNEIVE oo e oo R S S S T T R S S S R SRR
. 87 CrAEKEltSEn TOrMIAAY woisesmsissimns s issiossaivsss s sy sy oy (oo oo st sosoae ottt s bov i ST S S S s s34
. a tulajdoni érdekeliség keletkezEéSKOTi ArAnya: ...o.occiuiierrecicicieiceccs e 70
. a tulajdoni érdekeltség jelenlegl aranya: ..o %

. Nyereségbol valo 1€szesedEse: i sttt s e s s e e e o %

00 ~1 OV WL B W R e

. a gazdasagi tarsasagban VISelt tISZISEEE: ....vowcocreiierre it s

14 CEEDE)SEVZGE STATNAT svinreusreisscs sintss s ves o (oemsa rvasa vrysdskss cevs 30 dE 0w Imes i oo s o s TS s e oo v
. gazdasagi tarsasag neve, FOrmaAjas . ..o v s
B OB I s v o oo v 03 o o o0 S ST Y433 5 9T 93 VR e SRS ST R SR Ko

7 ETOCREISEDIFOTINATALR: sucurvcrsnoutrs s s s oo TR SV SR SN SRS BV POV RS

2
3
4
5. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori arnya .....oooveveevennivvirenieserisesieeesrsesiesesenssessnssnes 70
6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi Aranya: ......cc.cooevcrerriinisiniienics i ensreres 70
TNy ereSE P DOl VAl P S ZE ST COB tsuivescvivmimsusimyeraviunissevismiwiess brims e 373 S L A ok G SO R S5 %
8

. a gazdasagi tarsasagbhan viselt HSZISEEE: ..ocoviiriiniiiiniiiiieeiiiie it tre st raes e

G D ] C VTS SEATIIAT, vvnvrvswwsssavs e s B B S i SV S S T TR v
Cpazdasie] tATSASAn NEVE, FOTMATA: coiviisimimivotsians ittt e v s b s
PO I I B s sriusmmn sy s B A S e Y B35 BT PV T F e TSRV
ATTETHEkElSEE IORMNATAY: e s s v T e AT P T BB S TS
. a tulajdoni érdekeltség keletkeZESKOre AraMYa: ....coieverreeniriereeieeseescsmene et nere e %
. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi ATANYA: ..........cociiiiiieiinieniiniis e s %

Jriveresepbol valo részesedese innmmnimma aras s T R e T

o0 1 Nt b W N e

. @ gazdasagi tArsasaghan VISElt HSZESEEE: .....ccciuiiiicienieieinesises s s e e r e e s s s s e nerans

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

A KOTELEZETTEL EGY HAZTARTASBAN ELO HOZZATARTOZO SZEMELY]I
ADATAIL, VALAMINT JOVEDELMI, ERDEKELTSEGI ES VAGYONI
VISZONYAIRA VONATKOZO ADATOK

SZEMELYI ADATOK

A kételezettel egy hdztartasban €16 hazastars, élettars, kozos haztartdsban €16 sziil6, gyermek?®

SZIIetESi NElYE €5 IEJE: ..ueverrrirerrorersrecomaeemrmsibitissss it st et s s s e at e s s s s g s e b s bt st ba st bab s

ANYJA TIBVE! eerrieceeceeerieeensbestibsnssssss bbb ase s s s ns b en e e eme s

NYILATKOZAT A JOVEDELEMROL?

A nyilatkozatot adé éves bsszes jovedelme:

| OO BV reeeeeeeeeeeeereeeeeennenn EE
2 CBV e Ft
3 BV s Ft
T S év ... Ft
L T T Ft

Az éves jovedelem forrasai tevékenységek szerinti bontasban:

Lo €V

Tevékenység

Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

Tevékenység

Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

¥ A kivant rész aldhtizando.

4 Minden esetben a jovedelem kdzterhekkel cskkentett dsszegét kell bevallani,
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Tevékenység Jovedelem
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
4 . év
Tevékenység Jovedelem
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
5 mensessnennsd év
Tevékenység Jévedelem
Ft
Ft
Ft
Ft
Ft
II1. Rész
VAGYONI NYILATKOZAT
A) Ingatlanok
1. Lakistulajdon és lakdtelek-tulajdon (vagy allandd, illetve tartés hasznalat, haszonélvezeti jog):
@) CIIMIE 1eiiiiiiiiniieie e s VArOS/KOZSEL ..ot ut/utea ........... hsz.
5 2 5 gy
AIAPIOTITEIE. v apmsavpes s m”, mlajdoni hanvad: .
{1 SEOTEES T IO, T OUIIE oicosvsss s ssss s o s e s o s B S S 4 O G0 S
e 111 T L L —— VArOSIKOZSEP covvismvuvswswsusivvssivany ut/utea ........... hsz
HIAPTERI IO s sosanomsvsmsomsmssoss st 1)12, Lilajdoni RARYad: .....cco.ccooiveeiieeieenn
€ SZETZES FACTE, JOGOIMO. .o\ttt ettt e a s ettt
ECIME: vuwsammmssmmiivasus v g VATOS/KOZSEZ evvveereerecieerciereen,s ut/utca ........... hsz
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UM sossnswsciusmeisissmviais VAFOSTROZSCE covvins osmsmensnniasonsint s uans hrsz., alapteriilete: ... m

TR Tt T i ragammy om0 AU FORTRGIII onsimismsovmsommmmmmpnvsmrmsiasin
R T TR O I I soy e s s o B T YR RS R 9 S A B AS
CL TN TR LI 5 171 ol R ST RN R A ———

1) (Lol T T ——

T i N, VATOS/KGZSCY oo hrsz., alapteriilete: ... m

BIPVEIEST AU cissmvesimmismsimsms s tulaidoni Hanyad: ..o
TLISEOREES TEIC] O O RO evemsvessvsusesiassisionsasosiens i oot a3 A KB Ay A A A e
APEIVROVOIU=-GTEORE: 111111 oovesveves sttt bbb s

CAIICETICNOZEBET wusvuwissvavsassius s isisssssiisinies ssissuns inams sxotasine veis s sanssantns susssasseosssacssaamssrs Sos s0ssm AT PR S San S 0m0 01
b)

CHIE. ooiieiciiisee e VEATOS/KGZSCY oot hrsz., alapreriilete: ..........m™
IITVETEST G 1 viiiieiireeeies s B donT-Ranyvid: suemenanan s
@SZCITES THEIE, JOGOIMET vevvinenrssinsasssmsnsmsnsessasssmsmssmeneas snnsamsnesos Hb oA s ST S LA b o 0 s b S s
QEANVEOTONASBIIERC oo nesnresnssnsssmesnessssssmnns s iiihen s i 60000 PR om0 e s BRI S S8 O

B) Nagy értékii ingdsdgok (ideértve a lizingelt vagyontirgyakat is)

1. Jarmiivek:

a) SZEMELYZEPKOCSL: .ovvvivieiirereccieeseneisesrecrorenesescmenccencesnss HPUS coiiiniiissssnei e rendszam
SZOEZOS THCTE JOROTME cormmnsssnsmmesstsse s mnzsss nmontastas siseessnaenss A B S
.............................................................................................. FEPIS sy DOHAS3am
(8 SZEPZOS TARJO, JOGOIME. (oot iiiiiiiie e t e
.............................................................................................. HDUS sompnmsn sy TORASTan
(1-SZErZ0s IACTE, JOTCIIET . vvansnssnssnessmss snars s sessmanernsmd L N BTN s B R B ST WIS

B) EEYED JATTIL ...oeeieiieieieeiitit ittt b2t
(1 SZCFECS JUCTC; JOGCTIIE 1o visnssrnmsmssssssrssessssmsnsanesenssnannas 86 F AR 0 R A TN ah s A o e oS s

(1 SZOPZOS BCTO, JOGOCIME: ooeooveeeetess ettt ettt e ook et em bbb bbb et e as

2. Védett miialkotas, védett gyiijtemény:
a) egyedi alkotdsok:
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. 2 ; .
PETIICIET cvsrnsomosivamn st s S r s m”, tulajdoni hdnvad: ...

(STBFEDS THOTO JOGEIMIE st versvss st sy s s s S SR s 5 R S

2. Udiil6tulajdon és iidiilételek-tulajdon (vagy 4llandé, illetve tartés hasznalat, haszonélvezeti jog):

1) CIMBE seme sanesmnssimsm iy v VATOSIKOZSEL, ccovvivvivsivmasivsvaviisisaise ut/utea ........... hsz.
5 2 . oy
I PERIITICHE 5 ssvosmmmamsmssionsevinims s sisss i, twlajdoni hanvad: ...
LI REEFIES T PO IR sninvvivsrsvsoi ity 5o SH5E 5 S A58 4 R A s 2 R 6 4 e B AL 0
BV CIIIBY vovssisssssvsosvivvesmosisiaivissiovsss i svasss VATOS/KOZSEE ..oovevviarrrrerne e ut/utea ........... hsz.
. 2 il
alapreritlete: i m~, tulajdoni hdnyad: ...,
(0 SZOEZOS OO, JOZCINIO! (. oot ieiseiisees ettt ed et bbbt s
€) CIIMIE: oot e VATOS/KOZSEE vvcrvceirvvivnnerevnrnionerens ut/utea ........... hsz,
i 2 o
SGDTETIIGIEE 2o s s m”, wlajdoni dnvad: .
0 SEOIE8 THET0, OB T v st o oo A T B £ S AL B0 S LA

3. Egyéb, nem lakds céljira szolgilo épiilet-(épiiletrész-)tulajdon (vagy dllandé hasznilat, haszonélvezeti

jog):
a) megnevezése (zartkerti épitmény, mihely, iizlet, miiterem, rendel6, gardzs stb.): ..........cccooeneee

UL v s s e B e e VAFOSIROZSEY cosvsiiniimiinenimivviivcisinis wtiutea ... hsz.

Clapteriilete: oo mz, tilajdoni hanyad: ...

(1 SZEFZOS LACTC, JOZCIMO: (oot
D) INEENEVEZESE. ..veeuvevererererrrescaeeseaeiaaestisse st eatab b et s e m bbb e b e e iR b e s 204 e 882020252828 2101 0e S S 282 E e e s

CIIE? coiiiiiieiie e eete et VAFOSIROZSCL oo utiutea ... hsz.

2
elapteriilete.: oo m”, tdajdoni hdnyvad: ...
€ SZCFTCRAUCTE, JOBOTHCT 1 evvonsrnromnum i 550 3 05 00 0 S PV S B B e e

CHTTEBTIEVEZBEEEY ..., om0 O T T A P By B T ST

CIMIE. .. vvnnernuss suesasssnsnsmssnssseseensenmeritifhe indiait VATOSTROZSEY oot wated ... hsz.

. 2
GHEPLEFTICIO T o smvimmmsirsenm i e m”~, tdajdoni hanvad: ...
S ERFE S TEGIE TOBEINIES somuncrssrsssrisss vt T TS S0 SN AT S T PR R S TR 73

4. Terméfoldtulajdon (vagy dllandé hasznilat, haszonélvezeti jog):

1) TOREETNEVEZERET auusnsastssssusses s ousmss 50y V5 0v0 10100 i LA b4 V£ £ RN A 8 R e SO REA TAsA Ese o0
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HTRO e assossaswsasmmsmmssmsemi CIT oo nvilvdantartasi szdm

CE R OIZEN TUETE, TOIMOTIII . covownsomves vrssant s o w8 53 A S SRS S A A R SR S 0
..................................... CTROLO <o eeens CIHL e, RVIIVAREQTEAST S2AM
R R IOS T O O OO s ot ity G S SRS i 635 S W A B0 O A XS SR R
..................................... RO oo eeveneees COI e BVENCARarEa ST szam
G REOTED8 TR O OO TIIE vvvserrvssssonarssssss oo sy s e A i 350 e S i S 8 A GBS

b) gylijtemény:

................................................... MEGREVEZOS ..oooovevenens AP e, MVEIVARLaFtAST SzGM
R N LU O TIITO sescwnwsss s snass s s e o e T B A 5 S S £ S S A 37 £
................................................... MEGNEVEZOS ..oovvevves AB o YEIVARLartdsi szam
NBOTEON TBTC FOB OIS wrassvrcinssaonaswss s s vy e s 58 S8 0y 35 554 K02 2508 £ £ R YA PR R e
................................................... MEGREVEZOS .ovvevevens A e VEIVANLartdsT szam
T R T B . OB T I G om0 S R 5 N A 5 A B RSl

3. Egyéb, darabonként vagy készletenként (gyiijteményenként) a hénap elsé napjin érvényes kotelezd
legkisebb munkabér havi Gsszege tizszeresét meghaladé értékii ingosag:

e MEPNEVEZES nmvinsissrivisisss s azonosito adat
BB T O O O D BT copmesss vy oo s P R S T P S S o A G 8
b} sosmnmann s R TNEENEVEZES ussmvsssiemsivesmssisssssssssiesasis azonosité adat
(1 SECHEEE THOJO, FOTOIICT wicsinisinii i cosss s e as s oo sy s3Sas o3 Vo S e G4 ¥ S S SY a4 e s g s
) v S S T VRS F MEENEVEZES ..veeeveeereveeeereereeneenneennn. AZONOSItO adat
[V REETEOS NG, JOTGIIIET wonsici v v aiiosiss sdess o st s 8 s SV S8 i s e B 4 S0 R4S ST e S St A2
) s i T T R MEZNEVEZES ..cvovivirererernenieerereeneeneneenn. AZON08IEO adat
TS T O DETNICP crmsranssewesmssssesss s S8 A B N B0 8 A SRR AT e
), e oo TSRS SR MEENEVEZES ..vevaevreneenrenvoreenisinensneaens azonosito adat
(1 SZCIZOS TdEJ€, JOZCIME: (..ot et ea b e s et e e

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

.......................................................... PCGIEVEZOS <oeoveeeeeeenns STAML viicrieinene. NEVEFEER
.......................................................... FIEGHEVEZOS oo SZOM vt REVETTER
.......................................................... HICGREVCZOS <o STOM (it REVENTER

creverrenes TEGNEVEIZOS oo S SZAM ©ovvereecrsrenreeneeeen néverték
.......................................................... PCENOVEIES «onvoveneeeeeeeenves ST e HEVETLE

........................................ PENZINIEZOL .o BetéthOnyy szdma . OSSZEg
........................................ DENZINIEZEL ..o DeSROTYY S2AMA ... Osszeg
........................................ DENZINICZEL o\, DELEHROMVY SZAME (.. ... OsSZCg
........................................ PENZINICZOL .o, DETETROMVY S2dina . 0S5ZCE
........................................ PERZIICZCT oo, DELGIRONVY SZAMA L O8SZ0E

6. A honap elsé napjin érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi Osszege tizszeresét meghaladé
készpénz;
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7. Az Osszességében a hénap elsé napjin érvényes kotelezé legkisebb munkabér havi Gsszege tizszeresét
meghaladé pénzintézeti szamlakovetelés vagy mais, szerzddés alapjin fennillé pénzkivetelés:

....................................... PORZIREEZCL ooovveviseienee oo SZAMIASZADT oo OSSZCE
....................................... DPORZINIEZC! oveveicrvereneriees STAMIUSZANT . O5SZEE
....................................... PORZIRLEZCE v SZEMIASZANT <. 088288
....................................... DPONZINCZEL oo irveveree SEAMIASZAN . O58ZEG
....................................... PORZIMIGZEL ..o esrsienens STOMIASTAND e O852CE

A szerzidés (kovetelés)
kelte Ieidrati ideie |

A pénzkovetelés jogcime A kbtelezett neve, lakcime A kovetelés Osszege

8. Mds, a honap elsd napjin érvényes kitelezd legkisebb munkabér havi dsszege kétszeresét meghaladd
értékii vagyontirgyak, ha azok egyiittes értéke a hénap elsé napjin érvényes kotelez6 legkisebb munkabér
havi Gsszege tizszeresét meghaladja:

............................................................ EEHEVEZOS ovvvviveveiereiseeeeerevseeeeeeeeseeenee.. (IZOROSIO adat
............................................................ THEGNCVCIOS 1vvvevvereeeiesrinseseneeesiaeeseeeeenenn e UZOROSTO adat
............................................................ TREEROVEZOS v overevseeneeeeesaeeneseeeesseasenennen UZOROSHO adat
............................................................ FHEZHEVEIES oot esvee e AZOROSTIO adat
............................................................ THEZHEVEIOS oo UZOROSELG adat
IV. Rész
PENZINTEZETTEL, MAGANSZEMELYEKKEL SZEMBEN FENNALLO
TARTOZASOK
1. Pénzintézettel szemben:
A hitel megnevezése A tartozas dsszege Atartozds
kelte lejarati ideje
2. Maginszemélyekkel szemben:
A hitelez6 neve, lakcime A tartozas Osszege A tartozas
kelte lejarati ideje
V. Rész
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GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT

Gazdasagi tirsasigban (ideértve az dllami tulajdoni részesedéssel miilkoddé gazdilkodd szervezetet is)
fenndllo tisztsége vagy érdekeltsége:

A)

I CoaheienYZe S TAMBY oo s o h A T s e A B e o S S B

s PAZdASACT TATSAGAE TIEVET susse s ivsmiss sty i e T e P o e SR S R B R By P e

s SZORMBIYE: vy e s oS R S N S R B O B O

; 4% Erdekeltsen TOTMAIA% oo cvusmmimusin o oo et T03 i 4SS s 555 TSR SRSV s sy o

. a tulajdoni érdekeltség keletkezEskori Aaranya: ......oovccovevvierirervnsorinesinscserieesssesiesseserssinesnens 70

. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi Ardnya: ........ccocvcevviciiinininir e FO

; Nivereseabbl valo PesZEsEdesE] snumminunmnimmma s s e e T

o~ O L R W N

; Agazdasap] tArsasachan VISEIELISZESCOE! vt supesss s ivnsas i S st te

B)

1., CEEDEIEOYZER STAMIAT ot vy iy o L0 D o o S F e s e e e s
L EATd A AE T TSR eV, TOTI AT A st et S S DA T s
« STERNEIVE: aoimrvimre i e e o T o U T S S PV S e s o

B L T o T |1 .

2
3
4
5. a tulajdoni érdekeltség keletkezEskori aranya: ........covvvrervreeeirrisieeeee ettt 70
6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi ArAnYa: ......cocovvvriirerrieece st s %
7. nyereségbl valo részesed@se: ...t s %
8

. a gazdasagi tirsasdgban Viselt tISZSEEE: .....ccooviiieirec i

L e DE eI Z S SEAIMIA ooy o o e T FE o b i S AR PN AR TR G

e azdasan] tATSASAD NEVE, FOTTNATAT cououruruviamy s sy cosssns s v ss e oo ss 3 w43 Fe Y AR 0 S804

BRIV o vrvrvsnvsvnes iy s oS S o S0 S0 OB 3 S 0 Ca AV o V9 S0 o s SV S R i e
FHZCTARKBISEE FOFMATAT  womovsmussnsaymsisysyiysnssyesosss s oo sy 5 s Te 5 s a4 S S s S LT
. a tulajdoni érdekeltség keletkezE€skori aranya: ... %
. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aranya: ... oot %

SNYETEEEEhA] VAlO TESZESEUBEES 5 umusvsrin ity oo s St r s st v s se s st svaansis. 70

o 1 o h kA W N

. a gazdasagi trsasagban viselt HSZISEZE! ..o

5 Tag, kiiltag, beltag, tulajdonos, részvényes.
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5. szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat
A BOCSKAIKERTI POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATABAN foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran kdteles vagyok betartani.
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