Kivonat

a Bocskaikert Kdzségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
2015. februar 16-an megtartott tilésének jegyzokdnyveébol

Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
2/2015. (11.16.) KT. sz. hatarozata

Bocskaikert Kozségi Onkorményzat Képvisel-testiilete megtargyalta a Bocskaikerti
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat €s azt az 1.sz. melléklet
szerint elfogadja.

Ezzel egyidejiileg a 18/2014 (I1.03) KT. sz. hatarozatot hatalyon kiviil helyezi.

Hatarid6: azonnal
Felelos: Baloghné Kiss Judit mb. jegyz6

Bocskaikerti Polgarmesteri Hivatal 1



1.sz. melléklet
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Sz6118s Sandor Baloghné Kiss Judit
polgarmester mb. jegyz6
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) ~ LFEJEZET ]
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
polgarmesteri hivatal adatait €s szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, tovabba a miikddési folyamatokat, figyelembe véve az allamhaztartasrol szo61o
torvény végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1)
bekezdésében meghatarozottakat.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a polgdrmesteri hivatal vezetdire és
dolgozoira, szdmukra a jogszabalyokban, képviseld-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és mikodési eldirasok alkalmazasara.

2. A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

A polgarmesteri hivatal 1étrehozasardl a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szol6 2011.
évi CLXXXIX. torvény (Motv.) 84. § (1) bekezdése rendelkezik, ebben eldirva, hogy a
képviseld-testiilet az 6nkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester és a jegyzo
feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt hoz 1étre. A hivatal kozremiikodik az
onkormanyzatok egymads kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egylittmitkdésének
Osszehangolasaban.

A polgéarmesteri hivatal alapito szerve: Bocskaikert K6zségi Onkormanyzat.

A polgarmesteri hivatal:

Torzskonyvi azonositod szama: 376293

Alapitdi okirat kelte: 2014. 11. .27.

Alapitdi okirat szama: 20/2014. (11. 27.) Kt.sz. hat.
Alapités idépontja: 1993. XI. 12.

Alapitas modja: jogeldd nélkiili alakulas
Statisztikai szamjele: 0934102

AHTI azonosité szdma: 710307

Pénziigyi korzet: 9182

Adodigazgatési azonositd szama: 15376295-2-09
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2.1. Egyéb dokumentumok

A polgarmesteri hivatal miikodését a szakmai €s gazdasagi munka vitelét a polgdrmester és a
jegyz6 altal kiadott szabalyzatok, utasitasok, munkakori leirasok hatdrozzak meg.

3. A POLGARMESTERI HIVATAL TEVEKENYSEGENEK MEGHATAROZASA
Polgarmesteri hivatal elnevezése: BOCSKAIKERTI POLGARMESTERI HIVATAL

székhelye: 4241
BOCSKAIKERT, POROSZLAY U. 20.

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

Jogszabadlyban meghatdrozott kézfeladata: A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz616
2011. CLXXXIX. tv. (a tovabbiakban: Motv.) eldirdsai szerinti onkorméanyzati dontések
elékészitése, végrehajtasa, feladatkorébe tartozo allamigazgatasi ligyek intézése.

Alaptevékenységi besorolasa:

Allamhaztartasi szakagazat 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatési
tevékenysége

A polgarmesteri hivatal illetékessége: BOCSKAIKERT KOZSEG KOZIGAZGATASI
TERULETE

A polgarmesteri hivatalban foglalkoztatottakra vonatkozo6 foglalkoztatasi jogviszony:
-Kttv alapjan koztisztviseldi,
-MT alapjan munkaviszony,

-PTK alapjan megbizasos jogviszony

3. A POLGARMESTERI HIVATAL JOGALLASA ES HOZZARENDELT
KOLTSEGVETESI SZERVEK:

A polgarmesteri hivatal egységes szervezet, vezetdi szintekre nem tagoz6dd, gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv.

Pénzforgalmi szadmla szdma: 60600187-11064473-00000000 fizetési szamla

Pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézet: HAJDU TAKAREK TAKAREKSZOVETKEZET
Az iranyito 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 (gazdasagi szervezettel nem
rendelkez0 koltségvetési szerv)
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Il. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1. A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI ES HATASKORE

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

a) Bocskaikert K6zség Onkormanyzatanak képviselé-testiiletével kapcsolatban:

— szakmailag el6késziti az Onkormdanyzati rendelet-tervezeteket, a képviselo-testiileti
eloterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet,

— nyilvantartja a Képviseld-testiilet dontéseit,

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

— ellatja a Képvisel6-testiillet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ligyviteli,
adminisztracios feladatokat.

b) A Képviseld-testiilet bizottsagai miikodésével kapcsolatban:
— biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsdgok mitkddéséhez sziikséges
tigyviteli feltételeket,

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

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

— végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

c) A helyi képvisel6k munkdjanak segitése érdekében:
— eldsegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,

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

— kozremiikddik a képviselOk tajékoztatasanak megszervezésében.

d) A tisztségviselok munkajaval kapcsolatban:
— a dontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtasat,

— a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet segiti.

e) Az Onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos irdnyitasi, ellenérzési feladatok ellatdsaban
részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

f) Pénziigyi, gazdalkodési, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatok
korében ellatando:
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— intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasa,
— beruhazas, felujitas elokészitése, bonyolitasa,

— belsé gazdalkodas szervezése, belsé Ilétszam- ¢és bérgazdalkodas, intézményi
pénzellatas,

— koltségvetési intézmények ellendrzése, intézmények szamviteli munkajanak iranyitasa,
— szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,

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

g) A Képviseld-testiilet és a tisztségviselok kapcsolatrendszerének miikodését segitd feladatkoroket

(sajto, nemzetkozi iigyek) lat el.

h) A Képviselé-testiilet altal kiilonbdz6 szervekbe, szervezetekbe az Onkormanyzat képviseletére
delegaltak munkajat segiti, tajékoztatasukat — igény szerint — megszervezi, technikai,

adminisztracios feladatokat végez.

1) Kozremiikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszerlsitésében, mas allamigazgatasi,

Onkormanyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban.

7) A miikodés technikai feltételeit biztositod tevékenységi kort 1at el, szervezi az iktatast,
irattarozast.

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

1.1. A polgarmesteri hivatal alaptevékenységei:

A polgarmesteri hivatal tevékenységét alapvetden az Matv. 13. § (1) bekezdése, illetve
agazati jogszabalyok hatdrozzak meg.

Alaptevékenység szama: Alaptevékenység megnevezése:

011130 Onkorméanyzatok és énkormanyzati hivatalok
altalanos jogalkoto és igazgatasi tevékenysége

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztashoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢€s helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek

011220 Ado-, vam és jovedéki igazgatas
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109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatasa

016030 Allampolgarsagi ligyek — anyakonyv
016010 Lakéspolitika igazgatasa

098010 Oktatas igazgatasa

082010 Kultura igazgatasa

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

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

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
1. A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI| FELEPITESE:

Szervezeti abra

Bocskaikert Kozségi Onkorményzat képviseld-testiilete (iranyitd szerv)

polgarmester (1) (irdnyitd szerv vezetdje)

l l
jegyz0 (1) (a Polgarmesteri Hivatal vezetdje
! ! l ! !
(4) 16 pénziigyi (1) 10 titkarsagi (3) f6 hatdsagi €s Onkormanyzatnél foglalkoztatott:
ligyintézo igyintézd Onkormanyzati 1 16 kozségiizemeltetési munkavallald
igazgatasi 3 16 iskolai takarité munkavallalo
iigyintézo 1 16 iskolai karbantarté munkavallalo

1 16 temetd gondnok (6 6ras mv.)
1 16 konyvtaros kozalk. (heti 20 6ra)

kozfoglalkoztatottak
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A polgarmesteri hivatal 2015. évi engedélyezett 1étszama: 9f6.

A polgarmesteri hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a jegyz0 irdnyitasaval a kijelolt
pénziigyi ligyintézok, a hozzarendelt koltségvetési szervek kijelolt munkatarsai, valamint az
Onkorméanyzat alkalmazasaban all6 munkavallalok 1atjak el. A gazdasagi szervezet az
onkormanyzat, a polgarmesteri hivatal, illetve — a munkamegosztas ¢és a feleldsségvallalas
rendjérdl szol6 megallapodas szerint — a hozzarendelt Bocskaikerti Napsugar Ovoda és
Bocskaikerti Humanszolgaltatd Kozpont koltségvetési szervek mikddtetéséért, a gazdalkodas
megszervezeéséért €s iranyitasaért, a vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefiiggd feladatok
teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelos.

A polgarmesteri hivatalnal a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért gazdasagi szervezet
hianyéaban a jegyz6 €s a jegyz6 altal kijelolt koztisztviseld/k a felelds/ek.

A polgarmesteri hivatal egységes szervezet, vezetdi szintekre szervezeti egységekre nem
tagozodik. A feladatokat 4 pénziigyi munkakort 3 hatosagi és onkormanyzati munkakort és 1
titkdrsagi munkakort betoltd koztisztviseld latja el.

2. A POLGARMESTERI HIVATAL PENZUGYI GAZDASAGI FELADATAI:

Ellatja a polgadrmesteri hivatal éves koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a
gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

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

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

Az onkormanyzat koltségvetési rendeletének megfelelden gondoskodik a koltségvetési
szervek pénzellatasarol.

Dontésre elokésziti az onkormanyzat hitelfelvételét.

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

A Képviseld-testiilet dontésének megtelelden elkésziti az atmeneti gazdalkodasrol szolo
rendelettervezetet.

Az dnkorményzat vagyonarol naprakész, folyamatos nyilvantartast vezet.

Elkésziti az onkorményzat gazdalkodasardl az idészaki beszamolot.
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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 szemléletii koltségvetési és pénziigyi
szamvitel szerinti nyilvantartas vezet.

Javaslatot tesz a bevételek novelésére és a kiadasok csokkentésére.

Gondoskodik az dnkormanyzat gépjarmiiado, helyi ado bevételeinek, (potlékok és
birsagok), és egyéb, hataskorébe tartoz6 adok modjara behajtando koztartozasok
beszedésérdl.

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

Gondoskodik a kotelezettségvallalasok nyilvantartasarol.

Az dnkormanyzat bevételi és kiadasi eldiranyzatainak teljesiilésérol, felhasznalasarol
eléiranyzat felhasznalasi iitemtervet készit.

Osszeallitja az Snkormanyzat éves koltségvetési elemi beszamolojat.

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

Elkésziti a polgadrmesteri hivatal szamlarendjét, tovabba a selejtezési szabalyzatot.

Kezeli a hazipénztart.

Hatosagi, igazgatasi feladatai:

Ellatja a rendeletek kihirdetésével, kozzétételével kapcsolatos teenddket, Osszeallitja a
Képviseld-testiilet hatalyos rendeleteinek gylijteményét.

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

Az tigyfél kérelmére vagy hivatalbol meginditja a hazai anyakonyvezésre iranyul6 eljarast.
Lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat a jogszabalyokban eldirtak alapjan.

Kezdeményezi a szabalysértési eljarasokat, a renddrség, birosag, mas szabalysértési eljaras
lefolytatasara jogosult szerv megkeresésére kozremiikodik a kozérdeklt munkavégzések
megszervezésében ¢s végrehajtasaban.

A gyamhivatal megkeresésére leltart készit a gyamsag vagy gondnoksag alatt allok
vagyonarol.
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Ellatja a hirdetmények kifliggesztésével €s a hatarozatok kozszemlére tételével dsszefiiggd
feladatokat.

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

Elvégzi az ligyiratok iktatasat, eldadoi ivek nyomtatasat, irattarozasat, elvégzi az ligyiratok
selejtezését, selejtezési jegyzokonyvet készit.

Gondoskodik a megsemmisitésre keriild, illetve a Levéltar részére atadando iratanyag
osszeallitasarol, atadasardl a helyi Iratkezelési Szabalyzat alapjan.

A képviseld-testiileti elOterjesztések elkészitése.

Gondoskodik a Képviseld-testiileti iilések idopontjardl és napirendjérdl szolo tajékoztatok
megjelentetésérdl, valamint a meghivok és eldterjesztések kikiildésérdl, a jegyzOkonyvi
Kivonatok és hatarozatok megkiildésérol.

Gondoskodik a Képvisel6-testiileti iilések jegyzokonyveinek elkészitésérol.

Ellatja a kozmeghallgatasok el6készitésével, lebonyolitasaval, a jegyzokonyv
elkészitésével kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a koztisztvisel6k képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos ligyek
intézésérol.

Nyilvantartja a koztisztvisel0k szabadsaganak kiadasaval, egyéb munkaidd
kedvezményével kapcsolatos adatokat.

Kornyezetvédelemmel (zaj- és rezgésvédelemmel, levegbtisztasdg-védelemmel)
kapcsolatos hatosagi, szakhatosagi feladatok végzése.

Ko6zmi (viz, csatorna, gaz, elektromos, tavkozlési vezetékek) épitését megel6zo
szakhatosagi hozzajarulasok kiadasa.
A miivelodési és sport feladatai:

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

Az intézmények altal készitett adatokat, statisztikat, munkaterveket, intézményi
beszamolokat 6sszegylijti €s elemzi.

Az 6vodai koznevelési igazgatasi feladatok ellatasa

Kozremiikodik a sporttevékenység 0sszehangolasaban, valamint a helyi testnevelési és
sportfeladatok meghatarozasaban.

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

Evente elokésziti a kulturalis és szabadidds programok tervét,
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Részt vesz a kulturalis és szabadidés programok megszervezésében, koordinalasaban.

3. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A kapcsolattartas modja: irdnyultsadga szerint lehet szervezeten beliili €s szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboztetiink funkcionalis €s tanadcskozasi kapcsolattartast. A
polgarmesteri hivatalnal a kapcsolattartas rendje a kovetkezok szerint miikodik.

3.1. A polgarmesteri hivatalon beliili kapcsolattartas modja
Funkcionalis:

— munkavallalokkal torténd kapcsolattartas:
A munkavallalok a munkavégzésiik soran kotelesek olyan munkakapcsolatot kell
kialakitaniuk, amely segiti az egymasra €piil6 feladatok koltségtakarékos, magas
szinvonali megoldasat. Minden olyan intézkedésnél, amelyik masik dolgoz6
feladatkorét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van. A
munkavallalok segitik egymas munkdjat hataridore torténd adatszolgaltatassal, a
rajuk harulé feladatok maradéktalan teljesitésével. A kapcsolat vezetdi szinten és
ligyintézdi szinten egyarant létrejohet, a kapcsolat formajat az aktualis feladat
hatarozza meg. A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhazasat. A
kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, idopont egyeztetéssel, stb. Az
egymasra ¢épiild munkafolyamatokat végzdk folyamatos szdbeli egyeztetést
folytatnak, amennyiben a jogszabalyok, illetve a bels eljarasi rend elbirja az
egyeztetéseket irdsban rogzitik.

— vezetok és alkalmazottak kozotti kapcsolattartas:
A vezetdk (polgarmester, jegyz0, €s a polgarmesteri hivatal allomanyaba tartozo,
vagy egyéb modon foglalkoztatott (Pl: megbizasi szerzédés) dolgozdk a
folyamatos kapcsolattartasért azonos felelésséggel tartoznak. A folyamatba épitett
eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés soran a vezetd napi kapcsolatban all a
dolgozéval, barmikor informaciot kérhet személyesen, telefonon, e-mailben.
Ennek alapjat az ellenérzési nyomvonal adja, ami alapjan a vezetd és dolgozé
kozotti kapesolodasi (ellendrzési, beavatkozasi) pontok meghatarozasa
megtortént.

Tanacskozasti:

— vezetdi értekezlet:

A polgarmesteri hivatal 6sszehangolt mitkkdése érdekében a polgarmester/jegyzd
az altala indokoltnak tartott rendszerességgel, értekezletet (egyeztetést) tart. Az
értekezlet idépontjardl az érintetteket tajékoztatni kell, akik azon — indokolt
akadalyoztatasuk kivételével — részt vesznek. A vezet6i értekezlet feladata, hogy
tdjékozodjon a hivatal, szakmai kozosségek munkdjarol, tovabba az aktudlis és
konkrét tennivaldk attekintése. A polgarmester/jegyz0 mast is meghivhat, akinek
részvétele a napirendre tekintettel indokolt. Az értekezletrdl sziikség szerint
emlékeztetd késziil, amelyben meg kell jelolni az esetleges dontések,
allasfoglalasok végrehajtasaért felelds személyeket, a végrehajtas hataridejét.
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— dolgozoi értekezlet:

A polgarmesteri hivatal jegyzdje sziikség szerint, de évente legalabb egy
alkalommal apparatusi munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a
polgarmestert és a polgarmesteri hivatal valamennyi dolgozodjat. A jegyz6 az
apparatusi értekezleten beszamol a polgadrmesteri hivatal eltelt idészak alatt
végzett munkajarol, értékeli a polgarmesteri hivatal programjanak, munkatervének
teljesitését, a dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakuldsat, ismerteti a
kovetkezo iddszak feladatait. Az értekezlet napirendjét a jegyzo allitja 0ssze. Az
értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

érdekvédelmi egyeztetés, tanacskozas:

Azon dolgozodk 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 idopontban tandcskozhat. Az érdekképviselet tagjai altal egyes
tigyekben megfogalmazott allaspontot a polgarmesteri hivatal vezetésével
egyezteti, melyrdl jegyzokonyv késziil. Ennek tartalmat a tagsaggal ismertetni
kell.

3.2. A polgarmesteri hivatalon kiviili kapcsolattartds modja

Funkcionalis:

— palyazat készitokkel torténd kapcsolattartés:

A kapcsolattartasra a szerz6désben megkotott feltételek figyelembe vételével
keriilhet sor. Adatszolgaltatas ezekben az esetekben a polgarmester és a jegyz0
egyidejli tdjékoztatasa mellett teljesithetd. A kapcsolattartas torténhet
személyesen, telefonon, e-mailben. Ezek tartalmarol a jegyz0 €s a polgarmester
részére be kell szamolni.

adatszolgaltatas kiils6 szervezetek részére:

A polgarmesteri hivatal belsd szabalyzataiban meghatarozott modon és idében, az
erre felhatalmazott dolgoz6 utjan koteles a jogszabalyok betartasa mellett
adatszolgaltatast (Kincstar, NAV, KSH, Kormanyhivatal, stb.) teljesiteni.
Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegii (Pl: ASZ ellenérzés), abban az
esetben a jegyzd jeloli ki az adatszolgaltatd személyét, aki koteles ennek eleget
tenni, illetve beszamolni az adatszolgaltatas tartalmarol.

Tanacskozasi:

A polgarmesteri hivatal dolgozo6i a munkakori leirasban foglalt feladatok esetében
kotelesek a kovetkezOkben felsorolt eseményeken részt venni és azokon a dontést
eldsegiteni, az dnkormanyzat érdekeit képviselni a jogszabalyok maradéktalan
betartasa mellett:

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

— intézményekkel torténd egyeztetések;

4. A POLGARMESTERI HIVATAL KEPVISELETE:

A polgarmesteri hivatalt a jegyz6 képviseli. A jegyzot tavolléte, akadalyoztatasa esetén
eseti képviselettel a jegyzo altal megbizott, szakmailag illetékes koztisztviseld képviseli.
Eseti képviselettel specialis szakértelmet igényl6 tigyekben jogi képviseld, adotanacsado,
konyvvizsgald is megbizhato. A jegyzo altal megbizott személy a polgdrmesteri hivatal
képviseletét esetenként az errdl szolo irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult
ellatni. A képviseleti jogosultsaggal rendelkezd személy képviseleti jogkorében
nyilatkozattételi, alairasi joggal rendelkezik, ez azonban nem érinti a kiilon szabalyozott
kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési €s egyéb
jogosultsagokat.

5. MUNKAKORI LEIRASOK

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

A munkavégzés soran a munkatarsak kotelesek a folyamatba épitett ellendrzés keretein beliil
a munkakdri leirasukban szerepld feladatok ellatasa soran az el6z6 munkafazist folyamatosan
ellendrizni. Hiba, szabalytalansag észlelése esetén a jegyzo felé jelezni.

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

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

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért €s aktualizalasaért a jegyzo felelds.

4. A POLGARMESTERI HIVATAL TISZTSEGVISELOINEK MUNKAKORI
FELADATAI

A polgarmester €s a jegyz6 a hatdskorébe utalt munkaltatdi jogokat a nem ruhédzza at, azt a
jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen gyakorolja.

A polgéarmesteri hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatdban nevesitett valamennyi
munkakorhoz tartozo feladat- €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a belsé szabalyzatok a
dolgozok munkakdri leirdsdban nevesiteni kell.
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A munkatérsak személyesen felelnek a munkakdri leirdsukban €s a belsd szabalyzatokban
nevesitett feladatok jogszert, koltségtakarékos, pontos, hataridore elkésziilt feladat ellatasért.

4.1. Polgdrmester feladatai

Bocskaikert Kozségi Onkormdnyzat Polgdrmestere:

A Polgarmester feladatat és hataskorét alapvetden az onkormanyzati toérvény, az egyéb
jogszabalyok, valamint az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg.

A polgarmesteri hivatal miikodésével kapcsolatos legfontosabb feladatai:

a) A polgarmester a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a
polgarmesteri hivatalt

b) A jegyz0 javaslatanak figyelembe vételével meghatirozza a polgarmesteri hivatal
feladatait az Onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében
¢s végrehajtasaban.

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

d) A jegyz0 javaslatara eldterjesztést nyujt be a Képviseld-testiiletnek a polgarmesteri
hivatal belsd szervezeti tagozddasanak, munkarendjének, az tigyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara.

e) Hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

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

g) Gyakorolja az egyéni munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében.

1) A Képviselo-testiilet dontéseivel 0sszhangban iranyitja az 6nkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast, szocidlis, oktatési, kulturalis, sport, sajtd, nemzetkdzi €s az
egeészseégligyi alapellatassal kapcsolatos feladatokat.

j) Irdnyitja a kozfoglalkoztatést, az altalanos iskola miikddtetését, a konyvtari feladat
ellatast, a temetéfenntartast, melynek munkavallaloi felett (kdzfoglalkoztatottak,
kozséglizemeltetési dolgozd, 3 {6 takarito, 1 {6 karbantart6, 1 f6 konyvtaros, 1 {6
temeté gondnok) munkaltatoi jogkort gyakorol.

k) Gyakorolja az intézményvezetdk felett az egyéb munkaltatoi jogokat.

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

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

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

A jegyz0 feladatai — a Motv-ben €s mas jogszabalyokban meghatarozottakon tulmenden —
kiilonosen a kovetkezok:

a)

b)

A testiiletek (Képviselo-testiilet, bizottsagok) miikodeésével kapcsolatban
koordinalja az elokészitését, gondoskodik a tdérvényességrol, a jogszabalyok, a
képviseld-testiileti rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol,

figyelemmel kiséri az elGterjesztések, rendelet-tervezetek, hatarozati javaslatok
eldzetes bizottsdgi megtargyaldsat,

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

gondoskodik a jegyzokonyvek hataridében torténd elkészitésérdl, pontos vezetésérol,
a dontések eljuttatasardl az érintettek részére,

tajékoztatast ad az Onkormanyzat tevékenységét érintd fontosabb jogszabalyokrol.

A polgdrmesteri hivatal miikodésével kapcsolatban

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

a polgarmesteri hivatal belsd szervezeti tagozoéddsara, a hivatal munkarendjére és az
ugyfélfogadas rendjére javaslatot készit a polgarmesternek,

hataskorébe tartoz6 tigyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rend;ét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztviseléi ¢és munkavallaloi
tekintetében,

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

felelds a belso kontrollrendszer mikodtetéséért.

4.3. Pénziigyi munkatdrsak feladatai:

— Elvégzi a szamlarend 0Osszedllitdsat és évenkénti aktualizalasat, a helyi

viszonyoknak megfeleléen.

— A gazdalkodast is érintd belsd valtozasok esetében a szabalyzatok és belso

utasitdsok modositasat a jegyzonél kezdeményezi.

— A terven feliili értékcsokkenés elszdmoldsanak bizonylataként a koriilmények

leirasaval, az okok megnevezésével, valamint az eszkdzok azonositd adatainak
pontos megjelolésével jegyzokonyvet készit.

Bocskaikerti Polgarmesteri Hivatal 15



A feleslegessé valt eszk6zokrol osszeallitott jegyzéket 6sszegylijti és feliilvizsgalja,
majd azt kovetden atadja a Selejtezési Bizottsdgnak.

A selejtezett eszk6zok hasznositasa soran gyakorolja a mindsitési jogokat.

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

Gondoskodik az értékesitésre nem keriilt vagyontargyaknak a leltarozast
megeldzden beliili selejtezéséral.

Felelés a selejtezési eljards szabdlyszerli végrehajtdsanak folyamatba épitett
dokumentalt ellendrzéséért.

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

Begyljti az onkormanyzat bevételi forrdsat képezd normativ allami hozzajarulas
alapjat képezd mutatészamokat az intézményektdl - irdsban, az intézményvezetd
altal alairt formaban - valamint feliilvizsgalat utdn a Magyar Allamkincstar Teriileti
Igazgatdsaghoz (tovabbiakban: Igazgatosag) hataridére tovabbitja.

Kozremuikodik az Onkormanyzat koltségvetési rendelettervezetének
Osszeallitasaban.

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

A koltségvetési szervek (intézmények) részére a koltségvetési javaslat
Osszeallitasaval kapcsolatban irasban tervezési, modszertani itmutatot ad ki, abban
eldirva a koltségvetési javaslat Osszedllitasaval kapcsolatos szakmai és pénziigyi
kovetelményeket.

Elvégzi a koltségvetés tervezéséhez, az intézmények altal kozolt mutatdoszdm
felmérés adatainak megalapozottsaganak ellendrzését, az intézmények és a
polgarmesteri hivatal munkatarsai altal benyujtott koltségvetési igények
indokoltsadganak ¢€s teljesithetdségének dokumentalt ellendrzését.

A koltségvetési rendelet elfogadasat kdvetd 5 napon beliil, annak elfogadasarol
irasban tajekoztatja az intézményeket.

Elkésziti az eldiranyzat atcsoportositasra, illetve modositasra vonatkozé javaslatot a
kozponti €s a sajat hataskori eldiranyzat modositasok figyelembe vételével.

Elkésziti a zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatast.

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

Elkésziti az intézmények pénzellatasi tervét.

A beruhazasokkal kapcsolatos szamlakat kollaudalja (kollaudaltatja = vizsgalja,
ellendri, igazolja), és gondoskodik a kollaudalt szamla pénzintézethez torténd
benyujtasarol.
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Az Onkormanyzat felligyelete ald tartozd koltségvetési szervek az elismert
tartozasallomanyukrdl szolgéltatott adatokat Gsszegylijti, azokat a polgarmester €s
jegyz0 részére atadja.

Begylijti a normativ allami hozzajarulassal vald elszamolas érdekében a tényleges
mutatoszamokat az intézményektdl irdsban, - az intézményvezetd altal alairt
formaban.

Hataridoben elvégzi az allami koltségvetéssel torténd elszdmolds pénziigyi
teljesitését.

Elvégzi a koltségvetési szervek beszamolodinak elbirdlasat, feliilvizsgalatat és
jovahagyasat, valamint az intézmények irdsbeli értesitését.

Ellendrzi az intézmények pénzmaradvanyanak szabalyszerli kimunkalasat.

Gondoskodik a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald
megfelelésérol.

Osszedllitja a gazdasagi részlegre vonatkozd folyamatba épitett, elézetes és
utolagos vezetdi ellendrzések, valamint belsé ellendrzések mikoddtetésérol szold
beszamolot.

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

A valasztott szamlavezetd hitelintézet valtozasardl a kitizétt idépont eldtt 30
nappal a dontés dokumentumainak csatolasaval és a valasztott hitelintézettel kotott
szerz6désben megjeldlt bankszdmlaszdm egyidejii kozlésével tdjékoztatja a
torzskonyvi nyilvantartast vezetd Magyar Allamkincstart.

Javaslatot tesz a jegyz6 és a polgarmester részére az atmenetileg szabad
pénzeszkozok betétként valo elhelyezésérdl, valamint a hitelintézet kivalasztasarol,
tovabba a betétkonyv megnyitasaért, illetve megsziintetéséért.

Ellatja a pénzkezelési szabalyzatban eldirtaknak megfelelden a pénztarellendri
feladatokat.

Ellatja a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban eldirt leltarellendri feladatokat.

Az lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe vett
eszkozok piaci értékét - a szdmviteli politikdban foglaltakat figyelembe véve - a
rendelkezésre 4ll6 dokumentumok, informacidk alapjan meghatarozza.

Elvégzi az értékvesztésre, valamint annak visszairdsdra vonatkozo javaslat
jovahagyasat.

Betartja az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabélyzatban az informatikai
rendszerek miikodtetésével, az adatvédelemmel el6irt szabalyokat.

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

Az adatfeldolgozas soran a szamitdgép- vagy programhibabol adodé adatvesztés
esetén az adatrogzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az
informatikai felelGst haladéktalanul értesiti.
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Szamitastechnikai feldolgozésra csak tartalmilag és formailag ellendrzott adatokat
rogzithet.

4.4. Fokonyvi konyveld és analitikus konyveld feladatai

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

Az ¢évkozi modositasokat — sajat hataskorli, az Onkormanyzat képviseld-
testiiletének rendelete alapjan — a moddositas kdvetd negyedév honapjanak 15.
napjaig keresztiil vezeti az elGiranyzat szamlakon.

Elvégzi a fokonyvi kdnyvelés €és az analitikus nyilvantartds adatainak egyeztetését
havonta, de legkésobb az id6kozi mérlegjelentést megeldzden, illetve a mérleggel
lezart évet kovetd év januar 31 -ig.

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

A CGR integralt szdmitogépes programmal elvégzi a fokonyvi konyvelést, a
befektetett eszk6zok és a hasznalt, illetve hasznalatban 1évé egyéb eszkozok
analitikus nyilvantartdsarol a (manudlisan/ szadmitégépes programokkal)
nyilvantartést vezet.

Elvégzi az év kozben allomanyba vett (iizembe helyezett) immateridlis javak, targyi
eszkozok ¢€s lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba adott, vagyonkezelésbe
vett eszkdzok értékcsokkenésének elszamoldsat, az lizembe helyezést, hasznalatba
vételt kovetden negyedévenként.

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

Elvégzi a kozvetett kiadasok szakfeladatokra torténd felosztasat (félévenként).

A pénzeszkozoket érintd gazdasagi muveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, illetve
bankszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb
pénzeszkozoket érintd tételeket legkés6bb a targyhot kovetd ho 15-¢éig a
konyvekben rogziti.

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

Valamennyi gazdasagi eseményrél — a készpénzforgalomhoz kapcsolodo
kivételével — utalvanyrendeletet elkésziti, a kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités, ellenjegyzés rendjét meghatarozo szabalyzatban foglaltak szerint. Az
utalvanyrendeletet az eredeti bizonylathoz tlizve irattarozza, illetve gondoskodik
annak megorzésérol.

A selejtezés lezarasat kovetden a bizottsag altal megkiildott jegyzokonyvek alapjan
az eszk6zok értékében, mennyiségében bekovetkezett valtozasokat a jegyzOkonyv
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atvételétdl szamitott 10 napon beliil, de legkésébb a leltdrozas megkezdését
megel6z6 munkanapon beliil lekonyveli.

A selejtezett eszk6zok analitikus és fokonyvi nyilvantartasokba torténd atvezetését
a szamlarendben foglalt eldirasok alapjan végrehajtja.

Elvégzi a koltségvetési nyomtatvanygarnitira kitoltését és a koltségvetési szervek
informacios flizeteivel egyiitt - az Igazgatdsag részére - hataridére leadja.

Az elbiranyzat modositasokrdl folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.

A kotelezettségvallalasrol CGR integralt szamitdégépes programmal folyamatos
nyilvantartast vezet.

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

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

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

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

Gondoskodik az intézmények részére a pénzellatdsi tervben rogzitett keretek
atutalasarol.

Osszedllitja az dnkormanyzati szintli idékozi koltségvetési jelentést és idokozi
mérlegjelentést és az [gazgatosag felé tovabbitja.

Osszedllitja a féléves és éves beszamolot és az Igazgatosighoz az Aaltala
meghatarozott hataridore tovabbitja.

A szamlavezetd pénzintézet altal telepitett ELEKTRA elektronikus szamitogépes
rendszeren keresztiil bonyolitott atutalasokat rogziti, figyelemmel arra, hogy a
rogzitett adatok Aatutalasdra a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi
ellenjegyzés, érvényesités szabalyzataban utalvadnyozasi jogkorrel és pénziigyi
ellenjegyzési jogkorrel felhatalmazott engedélye (alairasa) utan keriilhet sor.

A megrendelésre teljesitett termék-eldallitas (szolgaltatasnytjtas) esetében, a
tényleges 0Onkoltség megallapitisa végett a tevékenység befejezését kovetd
negyedév 20-ig napjaig utdkalkulaciot készit.

A sajat kivitelezésben megvalodsitott beruhazasok, feljitdsok aktivalhato értékének
meghatarozasdhoz, a beruhazas, felijitds befejezését kovetd negyedév 20. napjaig
utdkalkulaciot készit.

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

Az onkoltségszamitas és a konyvviteli adatok egyeztetésérdl tajékoztatja a jegyzot.

Betartja az adatvédelmi €s szamitastechnikai védelmi szabalyzatban az informatikai
rendszerek mitkodtetésével, az adatvédelemmel eldirt szabalyokat.
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— Az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban el6irtak szerint
hozzaférési jogosultsaga van a hivatalban alkalmazott programokhoz.

— Az adatfeldolgozas sordn a szamitogép- vagy programhibabdl adodo adatvesztés
esetén az adatrOgzitést azonnal befejezi €s a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az
informatikai felelost haladéktalanul értesiti.

— Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellenérzott adatokat
rogzithet.

IV. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESENEK RENDJE

1. A POLGARMESTERI HIVATAL MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI
1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

A polgarmesteri hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben, vagy
hatarozatlan idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben,
milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

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

A polgarmesteri hivatal megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esé
feladatra, hatarozott id6re, atmeneti idGszakra.

1.2. A polgarmesteri hivatallal munkaviszonyban allo dolgozok dijazdsa

A munka dijazasara vonatkozd megallapodasokat munkaszerzddésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgozok jutalomban részesithetok.

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

A munkavégzés teljesitése a jegyz0 altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmen6en nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével osszefliggésben
jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése a polgarmesteri hivatal érdekeit sértené.
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A polgarmesteri hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:

— adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A polgarmesteri hivatal
valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdajékoztato (média) szervek részére

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

A televizid, a radio, egyéb hirportalok és az irott sajtd képvisel6inek adott mindennemii
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

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

— A polgarmesteri hivatalt érintd kérdésekben a tijékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra a polgarmester vagy az altala esetenként megbizott személy
jogosult.

— Elvarés, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkdozok munkatirsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az 6nkormanyzat jo hirnevére
és érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti  nyilvdnossdgra hozatala a polgarmesteri hivatal
tevékenységében zavart, a polgadrmesteri hivatalnak anyagi, vagy erkolcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés eldtt megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

1.5. A munkaidd beosztdas

A polgarmesteri hivatal munkarendje, mely a munkaiddt és a pihendidot (ebédidd)
tartalmazza a kovetkezo:

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

Munkakozi sziinet (ebédidd): hétfo-csiitortok: 30 perc
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Munkako6zi sziinet (ebédidd) hétfo-csiitortok: 30 perc, melyet 12.00-13.00 ora kozott kell
kiadni, pénteken nincs ebédid6. A munkahelyrél munkaid6ben eltavozni csak a jegyz6 vagy a
polgarmester eldzetes engedélyével lehet.

A polgarmesteri hivatalban a jelenléti iv vezetése kotelezd, melyen a munkakezdés, befejezés
id6pontjat, a kikiildtetés tényét, - a kikiildtetés helyének feltiintetésével- , a szabadsag €s
tappénz iddtartamat eseményszertien vezetni kell. A munkakezdés és befejés idopontjat a
munkavallal6 sajat keziileg koteles bejegyezni és alairni.

1.6. Igazgatadsi sziinet

A képvisel6-testiilet a Polgarmesteri Hivatalban minden év julius honap masodik felében 10
egymast kovetd munkanapon, illetve a karacsonyi linnepeket megeldz6/magaba foglald hét és
december 31. napja kdzott meghatarozott id6szakon beliil legfeljebb 5 egymas utan kovetkezo
munkanapon igazgatasi sziinetet rendel el, amely alatt a rendes szabadsagot ki kell adni.

Az igazgatasi sziinet alatt a hivatal zarva tart, az elére nem lathat6 halaszthatatlan tigyek (pl.:
halalesetek anyakonyvezése, katasztrofa-helyzet bekovetkezése stb.) bejelentésére jegyzdi
hataskorben megallapitott mddon tigyeletet kell biztositani.

Az igazgatasi sziinetnek a fent megjelolt idészakokon beliili mindenkori kezdd és befejezd
id6pontjat a jegyz6 a hatdrozza meg Az igazgatasi sziinet idétartamarol valamint a lakossagot
ezzel kapcsolatban érinté informaciokrol a - lakossagot helyben szokasos modon, - valamint
a tarshatosagot tajékoztatni kell.

1.7. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a jegyzdvel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden
esetben csak a jegyz6 jogosult.

A dolgozodk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozszolgalati tisztviselokrol szolo,
valamint a munka torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A
dolgozokat megillet6 és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

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

A polgéarmesteri hivatalban folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa jegyzo feladata.

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

1.9. Munkakorok ataddsa

A polgéarmesteri hivatali dolgozok munkakorének atadasarol, illetve atvételérol személyi
valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
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Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

— az atadés-atvétel idopont;jat,
— a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
— az atadasra keriilo eszkozoket,
— az atado és atvevo észrevételeit,
— ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil be kell

fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a jegyz6 gondoskodik.

1.10. A polgarmesteri hivatallal munkaviszonyban dllo dolgozok tovabbképzése

A polgarmesteri hivatal a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja,
akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyuajtott képesités
megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:
— Mindenki koteles irasban kérni a tovabbtanuldsi szandékat, akar diploma
megszerzésérdl, akar tovabbképzésrdl van szo.

— Felsboktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

— Koételes leadni a tovabbtanuld dolgozo a konzultacios iddpontokat.

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

— A tandijat, a tankonyveket a polgarmesteri hivatal csak szamla ellenében fizeti Ki.
Az uti koltséget a dolgoz6 szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon
beliil.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzédjarulds mértékét a rendelkezésre allo 0sszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzédést kell kotni.

1.11. A munkaba jardas, a munkavégzés koltségeinek megtéritése
A munkaltaté koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
vonatkozo6 rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozoénak alkalmazésa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a
jegyz0 részére azonnal be kell jelenteni.
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A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

1.12. Egyéb szabdlyok
— Fénymasolas

A polgarmesteri hivatalban a szakmai munkaval 0sszefiiggd anyagok fénymasolasa
téritésmentesen torténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

— Dokumentumok kiadasanak szabalyai

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

1. KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A munkavallalé/koztisztviseld a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szdndékos karokozas
esetén a dolgozo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalé/koztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni
a visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandoan drizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy
kezel, és azokat jegyz¢ék vagy elismervény alapjan vette at.

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

2. ANYAGI FELELOSSEG

A polgarmesteri hivatal a dolgozo6 ruhazatédban, hasznalati targyaiban a munkavégzés
folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé
munkahelyén vagy mas megdrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokésos személyi hasznalati targyakat meghalado mértékii és értéki
hasznalati értékeket csak a jegyz6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet Ki
onnan. A polgarmesteri hivatal valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési
targyak rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

3. A POLGARMESTERI HIVATAL UGYFELFOGADASA

A polgarmester, a jegyz6é fogad6orat tartanak. Annak rendje az Onkormanyzat honlapjan
talalhato.
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A polgarmesteri hivatal iigyfélfogadasi rendje:

hétfo: 7.30-17.00
kedd: -

szerda: 7.30 - 12.00
csiitortok: 7.30 - 12-00

péntek: -

épitésiigyi hatdsagi igyekben:

szerda: 8.00 - 10.00

A polgarmester és a jegyzo vigyfélfogadasi ideje:

hétfo: 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 tigyfélfogadast tartd dolgozok kijelolése a fogadas rendjének szabéalyozasa a jegyzo
feladata. A polgarmesteri hivatal tigyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

4. A POLGARMESTERI HIVATAL UGYIRATKEZELESE

A polgarmesteri hivatalban az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az
ugyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyzo felelds. Az ligyiratkezelést az
Iratkezelési szabalyzatban foglalt elirasok alapjan kell végezni.

5. A KIADMANYOZAS RENDJE

Kiadmanyozasi jogosultsaggal a sajat hatas- feladat- és jogkorébe tartozo tigyekben a
polgarmester, a jegyz06 és az anyakonyvvezetd rendelkezik.

A kiadmanyozasi jog dtengedése a hataskor cimzettjének hataskorét és személyes
feleldsségét nem érinti.
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A kiadmanyozas rendjét a polgarmester €s jegyz6 sajat hataskorében 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 aldirasat.

6. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

A hivatalos bélyegz0 leirasa: korbélyegzd, melyen szerepel a ,,Bocskaikerti Polgarmesteri
Hivatal” szoveg, kozépen Magyarorszag cimere. A hasonl6 bélyegzék megkiilonboztetd
jelzéssel ellathatok (sorszam, pontozas, csillagozas, egyéb megkiilonboztetd jelzés).

A polgarmesteri hivatal hivatalos bélyegz6 lenyomatat a kiadmanyozasi jog gyakorlasara
jogosult alairasaval ellatott, a polgarmesteri hivatal feladatkdrében kiallitott iratokon,
kiadmanyokon lehet hasznalni. A bélyegzokrdl a jegyzo6 altal kijelolt munkatars nyilvantartast
vezet, és névre szo0loan kiadja a kiadmanyozasi joggal rendelkez6 koztisztviselonek. A
bélyegzd hasznalataért, biztonsagos drzéséért a bélyegzd hasznaldja felelds.

A polgarmesteri hivatalban hasznélatos valamennyi bélyegzo6rdl, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az 4tvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: a titkarsagi iigyintézo a felelos.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzdket évente a
leltarozasi feladatokkal megbizott munkatérs leltarozza.

7. A POLGARMESTERI HIVATAL GAZDALKODASANAK RENDJE

A polgarmesteri hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a polgarmesteri hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositdsaval
Osszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok ¢és a fenntartd
rendelkezéseinek figyelembevételével - a jegyzo feladata.

A gazdalkodasi és ellendrzési feladatokat az tigyrendben meghatarozott médon kell
végezni.

7.1. A gazdalkodas vitelét elosegito belso szabalyzatok

— Szamlarend,

— Széamviteli politika,

— Eszkoz0ok és forrasok értékelési szabalyzata,

— Bizonylati szabélyzat,

— Ugyrend,

— Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,

— Gazdalkodasi szabalyzat,
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— Beszerzési szabalyzat,

— A gépjarmivek igénybevételének, hasznalatdnak ¢és koltségelszamolasanak
Szabalyzata,

— Bel-és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,

— A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,

— Reprezentacios szabalyzat,

— A vezetékes ¢€s radiotelefonok hasznalatanak szabalyzata,
— Belso ellendrzési kézikonyv,

— Belso kontrollrendszer szabalyzata,

— Szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje,

— Kockézatkezelési szabalyzat,

— Ellen6rzési nyomvonal.

7.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szdmlavezetd 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 végzo pénziigyi
munkatars koteles Orizni.

7.3 A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorldsanak rendje

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités,
utalvanyozas gyakorlasanak moédja, eljarasi és dokumentacios részletszabalyai, valamint az
ezeket végzd személyek kijelolésének rendje a ,,Kotelezettségvallalas, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesités igazolds, érvényesités, utalvanyozas rendje” szabalyzatban kertiltek
eldirasra.

8. A POLGARMESTERI HIVATAL LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI, HASZNOSITASI RENDJE

A polgéarmesteri hivatal épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellétni.

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 hasznositdsanak és selejtezésnek szabalyzata tartalmazza.

9. A POLGARMESTERI HIVATALBAN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG

Reklamhordoz6 csak a jegyzo engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat
veszélyeztet.
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Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara
0sztonozne.

10. BELSO ELLENORZES

Az onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal bels6 ellendrzésének megszervezéséért,

rendszerének kialakitasaért a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szo16 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt eldirdsok szerint a
jegyz6 felelGs. A polgarmesteri hivatalnal a bels6 ellenérzést kiilsé szolgaltato latja el.

A belsé ellenérzés feladatkdre magaban foglalja a polgarmesteri hivatalban folyo
— szakmai tevékenységgel O0sszefiiggd
— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellendrzési feladatokat.

A belso ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkozi belsd ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatok és kézikdonyv minta
alapjan, a belsd ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a jegyz0 altal jovahagyott belsd
ellenérzési kézikonyv szerint végzi.

10.1. A belsé ellendrzést végzo személy:

- a tevékenységét a jegyzonek kozvetleniil alarendelve végzi,
- a jelentéseit kozvetlentil a jegyzonek kiildi meg.

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

a) az éves ellendrzési terv kidolgozésa a kockazatelemzési modszerek alapjan €s a soron
kiviili ellenérzések figyelembevételével,

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,
c) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,
d) kovetkeztetések €s ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

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

A belso ellendrzést végzd személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:

- az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,
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- szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz és
informatikai rendszerhez,

- kérésére az ellendrzott szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozdja kdteles szoban,
vagy irasban informaciét szolgaltatni.

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

- mindsitett adatot, tizleti titkot tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba is
betekinthet, azokrdol masolatot, kivonatot, illetve tantsitvanyt kérhet, valamint indokolt
esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett - atvételi elismervény
ellenében - atvenni, tovabba

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

10.2. Az ellatando feladatok:

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

A belso ellendrzési tevékenység soran:

- szabdlyszeriiségi-, pénziigyi- és rendszerellendrzéseket,
- teljesitmény-ellendrzéseket, tovabba

- informatikai rendszerellendrzéseket

kell végezni, valamint az éves beszamolokrol megbizhatdsagi igazolasokat, az eurdpai
unios forrasok tekintetében zaronyilatkozatokat kell kibocsatani.

10.2.3. 4 belso ellendrzést vegzo személy munkavégzésenek keretei

A belsé ellendrzést végzo személy munkajat:

- a vonatkozd6 jogszabalyok,

- a miniszter altal kozzétett moédszertani itmutatok,

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

Az ellendrzések tapasztalatait a jegyz6 folyamatosan értékeli €s azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.
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11. HIVATALI OVO, VEDO ELOIRASOK

A polgarmesteri hivatal minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy az
egészseégiik ¢és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy
ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozdnak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tlizvédelmi
szabalyzatot, valamint tliz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

11.1. Bombariado esetén kiovetendd eljards

Akinek tudomasara jut, hogy az épliletben bombat, vagy ahhoz hasonl6 robbano eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a polgarmestert és a jegyzot.

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

A polgarmester utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltdésagot a
bombariadérol.

12. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG
12.1. Kozszolgdlati jogviszonyban dllok

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

—  Jegyz0
— 4 {6 pénziigyi ligyintézo

— 3 6 hatosagi és onkormanyzati ligyintézo

12.2. Kozszolgdlati jogviszonyban allok hozzatartozoi

— a hazastars,

—  az élettars,

— a kozos haztartasban €16 sziilo,

— a kozos haztartasban €16 gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve

— az orokbefogadott és a nevelt gyermeket is.

12.3. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése

Vagyonnyilatkozatot két példanyban az SZMSZ 3., 4. szamiui mellékletében
meghatarozottak szerint kell kitolteni €s a kotelezett altal valamennyi oldalan aldirva
példanyonként kiilon-kiilon zart boritékba kell helyezni.

A vagyonnyilatkozatot elektronikus ton is ki lehet tolteni.
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12.4.

A nyilatkozo €s az Orzésért felelds a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban kertilt sor.
Az 6rzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az Orzésért felelds az egyeb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat - a nyilatkozo és az drzésért felelds
példanyat is - csak a Vnyt. 14. §-ban meghatarozott vizsgalat soran az eljaro szerv
bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozo6 tovabbi szabalyokat az 6rzésért felelds kiilon
szabalyzatban allapitja meg.

Vagyonnyilatkozatok kezelése orzése

A vagyonnyilatkozat tételével 0sszefliggd személyi iratokat az egyéb személyi iratoktol
fizikailag elkiilonitetten, 6nallo iktatas szerint a polgarmesteri hivatal személyzeti tigyek
intézésére megbizott ligyintézdjénél egységesen kell kezelni.

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

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

A vagyonnyilatkozatok 6rzéséért: humdnpolitikai feladatokat elldato koztisztviseld a
felelos.

V. FEJEZET
EGYEB MUKODESI SZABALYOK

A lakossag szamara fontos kozérdekll tudnivalokat, informaciokat a hivatalos nkormanyzati
honlap (www.bocskaikert.hu), a Bocskaikerti Hirek c. lap utjan, illet6leg a polgarmesteri
hivatal hirdet6tablajan torténd kifliggesztéssel kozz¢é kell tenni.

A polgarmesteri hivatal elektronikus cime: polgarmesterhivatal@bocskaikert.hu

A polgarmester elektronikus cime: polgarmester@bocskaikert.hu

A jegyz6 elektronikus cime: jegyzo@bocskaikert.hu

Kulcsok: Az egyes épliltetek, helyiségek, egyéb zarhatd eszk6zok kulccsal torténd zarasanak
szlikségessége alapjan a kulcssziikségletet a polgdrmester és a jegyzd hatarozza meg. A
kulcsokrol kulcsnyilvantartas késziil.

Bocskaikerti Polgarmesteri Hivatal 31


http://www.szabadbattyan.hu/
mailto:polgarmesterhivatal@bocskaikert.hu
mailto:polgarmester@bocskaikert.hu
mailto:jegyzo@bocskaikert.hu

A jegyz0 és a polgarmester koteles egymast tajékoztatni a polgarmesteri hivatal mikodésével
kapcsolatos minden Iényeges informaciordl az iranyitoi és vezetdi jogkor minél
megalapozottabb és teljesebb gyakorlasa érdekében.

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

Az SZMSZ-hez kapcsolddo, azzal dsszefliggd fliggelékek, belsé szabalyzatok, egyéb
dokumentumok naprakész vezetésérol, a jogszabalyoknak megfeleld hatalyban tartasardl a
jegyz6 gondoskodik, a pénziigyi gazdalkodasi szabalyzatok esetében a kijelolt pénziigyi
ligyintéz0 utjan. A polgarmesteri hivatal belsé szabalyzatait — azok elfogadéasat koveto 8
napon beliil — a dolgozo koteles megismerni és ezt a tényt alairassal igazolni. A
szabalyzatokban foglaltakat a polgarmesteri hivatal minden dolgozdja koteles betartani és
betartatni.

A polgarmester, a jegyz0 ¢€s a koztisztviselok szolgalati mobiltelefonjanak koltségei a
polgarmesteri hivatalt terhelik.

VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A polgarmesteri hivatal szervezeti ¢s mikodesi szabalyzata 2015. napjan 1ép hatalyba,
ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a Bocskaikert Kozségi Onkorményzat Képviseld-
testiiletének 18/2014. (II. 03.) KT. sz. hatdrozattal jévahagyott SZMSz.

A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a szervezeti és miikodési szabéalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat
mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

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

Bocskaikert, 2015. januar 20.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Jegyzo

A Bocskaikerti Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Képviseld-
testiilet 2/2015. (11.18) Kt. szdmu hatdrozatdval jovahagyta.

32 Bocskaikerti Polgarmesteri Hivatal



1. szamu melléklet

A POLGARMESTERI HIVATAL MUNKAKOREI

Szervezeti egység

Jegyzd

Igazgatasi ligyintézo (1)

helyettesiti: igazgatasi
igyintézo (2)-t

Igazgatasi ligyintézd (2)

helyettesiti: igazgatasi
igyintézoé (1)-t

Igazgatési ligyintéz6 (3)

helyettesiti: titkarsagi
igyintézo (1)-t

Ellatott feladatok:

Torvényességi ellendrzés, polgdrmesteri hivatal vezetése,
a jogszabalyokban eldirt hataskorok gyakorlasa, az
onkormanyzat munkajanak segitése, belsé
kontrollrendszer mikodtetése

jegyz0 helyettesitésével megbizott

- anyakdnyvvezet6i feladatok

- népesség-nyilvantartasi feladatok

- valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok

- munkaiiggyel, humanpolitikdval kapcsolatos feladatok

- kereskedelmi, szallashely szolgaltatasi hatosagi
feladatok

- telepengedélyezési feladatok

- hagyatéki igazgatasi feladatok

- kozteriilet haszndlati engedélyek

- birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok

- cimregiszterrel kapcsolatos szakmai feladatok

- iktatasi feladatok

- szocialis igazgatasi feladatok

- gyamiigyi igazgatasi feladatok

- anyakdnyvvezet6i feladatok (helyettesités)

- statisztikai adatszolgaltatas (szocialis és gyamiigyi)

- gyamiigyi beszamolo elkészitése

- szocidlis ellatasok és gyermekvédelmi ellatasok
nyilvantartasa és folyamatos aktualizalasa

- Szocialis Bizottsagi iilések eldkészitése, jegyzOkonyvek
vezetése

- iktatasi feladatok

- kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok

- hatosagi bizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatok

- szocialis igazgatasi feladatok

- szallitokkal kapcsolatos levelezés

- kozérdeki munka biintetés végrehajtassal kapcsolatos
feladatok

- ndvényvédelmi hatdsagi feladatok

- allategészségiigyi feladatok

- foglalkoztatas-egészségiligyi, munka-, baleset-, és
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tlizvédelmi oktatas szervezésével kapcsolatos feladatok

- Onkormanyzat honlap mitkddtetésével kapcsolatos
feladatok

- polgari védelem, katasztrofavédelemmel kapcsolatos
feladatok

- kozmifejlesztési hozzajarulasok befizetésérol
igazolasok kiadasa

- iktatassal kapcsolatos feladatok

- kozbeszerzéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok

- gazdasagi szervezet feladatainak ellatasa

- koltségvetési rendelet tervezet, rendelet modositas
el6készitése

- elemi koltségvetés elkészitése

- napi gazdalkodasi operativ feladatok

- el6iranyzat modositasi feladatok

- torzskonyvi feladatok

- palyazatok elszamolasaval kapcsolatos feladatok

- leltarozasi feladatok iranyitasa

- beszamolo6 készités

- kotelezettségvallalasok vezetése, nyilvantartasa

- szamviteli szabalyzatok

- képvisel6-testiileti elbterjesztések készitése

- fo6konyvi konyvelés, pénztar ellenérzés

Pénziigyi tigyintéz6 (1)

helyettesiti: pénziigyi
igyintézo (2)-t

- fékonyvi konyvelés
- banki atutalasok,

Pénziigyi iigyintézd (2) - szamlak gépi iktatasa
- OEP finanszirozas, OEP statisztika készitése
helyettesiti pénziigyi - mérlegjelentés készitése
ligyintézd (1)-t - koltségvetési jelentés készitése

- éves beszamolo készitése

- likviditas kezelése

- valasztassal, népszavazassal kapcsolatos pénziigyi
elszdmolas

- iktatasi feladatok

- targyi eszkoz analitika gépi vezetése

- értékcsokkenés elszamolasa

- ingatlan vagyonkataszter vezetése

- beruhazasi statisztika készités

Pénziigyi ligyintézo (3) - allami adéhatésaggal kapcsolatos feladatok (AFA,
cégautd ado stb.)

Helyettesiti: pénziigyi - adok modjara behajtand6 koztartozasok kezelése

ligyintézé (4)-t (gyermektartasdij megel6legezése)

- ado-értékbizonyitvanyok kiallitasa

- kimend szamlak készitése

- allami tamogatasokkal kapcsolatos igényfelmérés,
adattovabbitas, elszamolas

- béren kiviili juttatasok kezelése

Bocskaikerti Polgarmesteri Hivatal



Pénziigyi ligyintézo (4)

Helyettesiti: pénziigyi
igyintézo (3)-t

Titkarsagi tigyintézo (1)

helyettesiti: igazgatasi
igyintézo6 (3)-t

munkaiigyi nyilatkozatok kezelése, tovabbitiasa MAK-
felé

szigor szamadas ala vont nyomtatvanyok kezelése
kovetelések analitikus vezetése, értékvesztés
elszdmolasa

leltarozasban vald kozremiikddés

oktatasi statisztika ellendrzése

lizemanyag elszdmolésa

szocialis ellatasok, egyéb allami tAmogatasok igénylése
iktatasi feladatok

helyi ad6 és gépjarmuado igazgatassal kapcsolatos
feladatok

talajterhelési dijjal, maganf6zott parlat utani jovedéki
adoval kapcsolatos feladatok

adok moédjara behajtando koztartozasok kezelése
(szabalysértés, kozigazgatasi birsag stb.)

egyeb személyi juttatasok szamfejtése

hazipénztar kezelése

leltarozasi és selejtezési feladatok elvégzése
MAK altal miikodtetett internetes feliiletek napi
figyelése, letoltése

illetményeldleggel kapcsolatos feladatok

iktatasi feladatok

képvisel6-testiileti- és bizottsagi ilésekrdl jegyzokonyv
vezetése

tigyirat-kezelési (iktatas- irattarozas) feladatok
hatosagi hirdetmények kezelése

adminisztracios feladatok (masolas, leiras,
sokszorositas, postazas, telefon kezelés)

hatarozatok, rendeletek nyilvantartasanak vezetése
méhészeti igazgatasi €s nyilvantartasi feladatok

az dnkormanyzati ingatlan-vagyonkataszter és a
foldhivatali takarnet informacios rendszer
adategyeztetési feladatok

készletek beszerzések bonyolitasa

kozatkezel6i hozzajarulassal kapcsolatos feladatok
statisztika (hat6sagi, teriiletvaltozas, helyi kozutak,
hidak kdzmiivel6dési, informacios és kommunikacios
eszk6zok készitési feladatok

cimregiszterrel kapcsolatos informatikai feladatok
allategészségligyi hatosagi feladatok

zaj- és rezgésvédelmi feladatok

kozérdekii bejelentésekkel kapcsolatos feladatok
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Szakmai szolgdltatds vasarlasdval torténd feladat ellatds:

- palyazat irdas

- rendszergazda

- kozbeszerzési eljaras bonyolitdas
- jogtandcsadds

- belsé ellendrzés

Uzemeltetési szolgdltatds vasdrldsdval torténd feladat elldtds:

- riasztorendszer feliigyelet
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2. szamu melléklet
MUNKAKORI LEIRAS
(MINTA)
SZEIVezZetl €ZYSEE MEGNEVEZESE: ... eeevieiurieieesieeeteesteasteeaiteesteesbeasteesbeesbeeabeesteeabeesseeabeessnens
Munkavallalo/KOZtISZEVISELO NEVE: .......eiiviiiiieiiiiiie e e

Munkakor/feladatkor MEGNEVEZESE: .......viiivvieiiiiieiiiie it

QA 1 (531 1B ) (S 1 SRR RUPRTRRSOR
Felettes DEOSZEASA: . .vviiiviieiiiieeciii ettt ettt e et e e et e e e saa e e e saa e e asaeeenaeeanneeeanes
KOZVEIEN DEOSZIOLL]A: ....eouviieiiieiiciee et
BROSZEASA: .t
L Lo Y (== OSSPSR
BROSZEASA: .

MUNKAVEZZES NEIYE. ...t

ISKOIa1 VEGZEIESEEE: ... viveeiiiiieiie et

Munkakor DetOItESENEK fEILELELE: ....ovveerreeie i ettt ettt et e e ettt e e s eeeeeeseassesseeeesesennnns

Jegyzd munkavallalo
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VAGYONNYILATKOZAT

Vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szama:

3. szamu melléklet

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

I. Rész
SZEMELYI ADATOK
A KOLRIEZEE MEVE: ...c.cviiiieniiietiiecee et s
SZULEtEST NElYE €S IACJC: ..vevvieieiieiieieeieieetete ettt ettt et et s e ebe b e beessesseeseesees seseens
ANYJA DBV 1oiutieiee e teeste st te e ete et e et este e st e saeeseesseeeesae e eeeteeste et e en b e esbeaEeen b e ateen b e ane e teeneenreenrenreanes
JAKCTIMIE: .ttt b sttt ettt sren e r s
I1. Rész

NYILATKOZAT A JOVEDELEMROL!

A nyilatkozatot ado éves dsszes jovedelme:

| DR GV i Ft
21 e €V e Ft
3 e €V i Ft
S €V e Ft
Se e €V i Ft

Az éves jovedelem forrdsai tevékenységek szerinti bontdsban:

) év

Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

! Minden esetben a jovedelem kdzterhekkel csokkentett dsszegét kell bevallani.

38 Bocskaikerti Polgarmesteri Hivatal



Ft

Tevékenység

Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

Tevékenység

Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

Tevékenység

Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

I11. Rész

VAGYONI NYILATKOZAT

A) Ingatlanok

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

Q) CIME: .o VATOS/KOZSEZ ..o.vvevveveeviererereerenna, ut/utca ........... hsz.
alapterlilete: .....oovvevvivieieieeeeeeeee e m2, tulajdoni hanyad: ...........cccovevririniieee e,
A SZETZES 1A, JOZCIIMC! ..euviuiitieiietiee sttt ettt e e st et este e s et e es e et e st etesse e e enseeseenses besbeenrenneannes

alapteriilete: .....ccovvviviierieeie e m2, tulajdoni hdnyad: ........cccevvvvevienieiieeieeee

A SZEIZES 1AJE, JOZCIME: ...ttt e et
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2. Udiilétulajdon és iidiil6telek-tulajdon (vagy allando, illetve tartos hasznalat, haszonélvezeti jog):

Q) CIME: .o VATOS/KOZSEZ ..ovvevveveerierereieereneen, ut/utca .......... hsz.
alapterlilete: ...ooovveeeieeieieee e m2, tulajdoni hanyad: ........ccoceevvrvenenicieeenen,
A SZETZES 1A, JOZCIIMC! ..eutiiuiitietiti ettt ettt sttt ettt e b eb et ea e te s bt et e beebeenbes e areanrenneanees

alapterlilete: .....oovevverieieieeeeceee e m2, tulajdoni hanyad: ........ccccceevvrvenenieieenen,
A SZETZES 1ACJC, JOZCIIME! ..euueitiiiieiieii oo sttt ettt e bbb e e e R e e e e b e e b e e neenrenneennas

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

a) megnevezése (zartkerti épitmény, mithely, iizlet, miiterem, rendeld, gardzs stb.): .........c....cc........
CIMC: vveviieeieiieiieie et eeees VAros/KOZSEZ ......ccevvevverereresreennnn, ut/utca ........... hsz.
alapterlilete: ......covevvirieierieeeeereeeee e m2, tulajdoni hanyad: ........cccccoevervenenieieeee,
a szerz¢s ideje, jogcime: ...

D) MEEGNEVEZESE: ...ttt ettt ettt ettt st b et at e st ese et e ebe b et en £enee e eneereene e
CIMC: eveevieericiiete ettt VAros/KOZSEE .....ccvvvveveveeerienrenne ut/utca ........... hsz.
alapterlilete: ......oovevvivieierieeeeeeeeee e m2, tulajdoni hanyad: ........ccccoeverierinicieienen,
A SZETZES 1A, JOZCIIME: ..eeuvieuiirieititieetete et eteeteesteas steeteebesteeseeste e eesae e st esbeeeeansesteeneeseeeneebesaeeneenseenes

C) MEZNEVEZESE: .vevveeeeerereerierieieeneeeieans
CIME: ittt VArOS/KOZSEZ ....cvvveviriererrerrerenenn, ut/utca ........... hsz.
alapterlilete: .....oovvevvivieieieeeeeeeee e m2, tulajdoni hanyad: ........ccccoevervenienicieieeene,
A SZETZES 1ACJC, JOZCIIME: ..eeuvieviierieniietieieite et e ste et et e et ebesteetesteetaebeeseesseeseessesseessesse seeesseaneeseesneasenssens

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

Q) MEENEVEZESE: ...vvvevierreririeestestesteseeseeteetessesseseesteseesesessesseseessessesessassessessessesssessessessessens sreeressesnens
CIME: ..o VATOS/KOZSEE ... hrsz., alaptertilete: ........... m2
MUVEIEST AZA: woeeevieeieiiieie et tulajdoni hanyad: .........ccccceevveniiiiiiiie e
A SZETZES 1ACJE, JOGCIME: ..vviiuiiieiieiiieitieieeette et ettt e st e et e et e beeesbeesbeesaaes feesabeesbeesbeessneasbeesbeesbeenanes

ATANYKOTONA-EITEKE: .....oivieviiieit ettt et ettt r et e st et e e e e e e s e e teeeseene e e erenneens
D) MEENEVEZESE: ...ttt ettt ettt ettt ettt s et n et ne sheee et n s

CIME: .o, VATOS/KOZSEE ...cvvevvenvenreeeeieeieniereeeeines hrsz., alaptertilete: ........... m2

MUVEIEST AZA: woievvieiieeiieiecee e tulajdoni hanyad: .........cccceevieiiiiiiiiie e
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A SZETZES 1ACJC, JOZCIIMIC! ..eeuvieuiietieiietieiestterte st et ettt e et e stestessae st esae s eeseansesseesesseessenseeseensenseennes sbes

ATANYKOTONA-EITEKE: ....vovieieeeeee ettt ettt ettt ettt et eaeeseeteete et e s e s easeseeseesen eenen
C) IMEENEVEZESE: ...vveuveerrereterestesessesessesassesesseseseasassssesseseses shesbeseabensabeseabeseabesenbese st e s en b e beneabe st be e sbe e ens

CIME: eveevieeeiieieeie e VALOS/KOZSEZ ...evevveveeieiieieiieeeeeeea hrsz., alaptertilete: ........... m2
MAVEIEST AZA: ..oovvieieiieieie e e tulajdoni hanyad: ..........cccoevreieririeiieeeeeen

A SZETZES 1A, JOZCIIMC! ..eutiuiitietieti ettt ettt ettt ettt e b eb et eaeetesbe et e beebeenbes seareanrenneanees

ATANYKOTONA-EITEKE: ....vovieiieeee ettt ettt ettt e ettt eteeseeteete et ese s easeseereas saneenen

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

1. Jarmiivek:
) SZEMELYZEPKOCSI: ..vivveeiierieietiieieieiiieteetete i ve e eseeas tPUS oo rendszam

A SZEIZES 1AJE, JOZCIME! ...veviiviiititiie it et er e an s
rendszam

A SZETZES 1ACJC, JOZCIIMEC: ..eeuvieuiitieiietieieste et et e et et et ebesteetesteetaesseeseesseeseessesseessesseessensans besbesneeneesnees
.............................................................................................. tPUS cvvevveiieiere e, TENdSZAM

A SZETZES 1A, JOZCIIMEG! ..eutiuiitieiiett ettt ettt ettt ettt et e et e et e e b eee e tesee et e beeseenses sesbeaneenneanees
D) @EYED JATTIIUL ....o.eitiieeceee ettt ettt et bbb bbb b e bt

A SZETZES 1A, JOZCIIMC! ..euviiiitieiieti ettt ettt ettt ettt e st e et e bt et e e e et e tesae et e aeeseenses sesreaneenneannas

A SZETZES 1A, JOZCIIMG! ..euviuiitieiieti ettt ettt ettt ettt et e s te et e b e et e b e e et etesee et e s beeseensens sesresneenneanas

a szerzgés ideje, jogcime:

2. Védett miialkotas, védett gyilijtemény:

a) egyedi alkotasok:

..................................... alkotd ..ooeeveeveiieieieeee e €M e DYl VANtATtasi szam
A SZETZES 1A, JOZCIIMC! ..eutiuiitietietiete ettt ettt ettt et este et e bt es et e st eteeseeeesseeseeseeneesenne saneennes
..................................... alkotd ...oeeveeveiieieieeeeeie e €M .. YD VANtartasi szam
A SZETZES 1A, JOZCIIMC! ..eueiuiitieiieti ettt ettt ettt et ste et este et e bt et e et e eseetesseeeesseeseensens sesbeenrenneanees

.... nyilvantartasi szam
A SZETZES 1ACJC, JOZCIIME: ..eeuvieviierieiietieieite et ste et et e et ebesteetesteetaebeeseesseeseessesseessesseessassans sesseeneeneeanees
b) gylijtemény:

................................................... megnevezes ...........o.... db .oceereieiennnnee...... nyilvantartasi szam
A SZETZES 1ACJC, JOZCIME: ..eeuvieviierieriietieieite et este et et e et ebesteestesteeteebeeseesseeseessesseessesseessessans £esseaneeneeanees
................................................... megnevezes ........cceeeee. b weeeeiiieieennenee.nn.. nyilvantartési szam
A SZETZES 1ACJE, JOGCIME: .uvviiuiiieiieiieeiieieestte et et e et e et e et ee bt e taeesbeestaesebeesseenseeasseesaensaen sbeesbeenseeenees
................................................... megnevezes ........cceeee. db weeeeiiieneeneneeenn.. nyilvantartasi szam
A SZETZES 1ACJE, JOGCIME: ..vviiuiiieiieiieiiieieeette et et et e et e eteeteestaeesbeesbeesebeesseensaeasseeseensaen sheesseenseeennes

3. Egyéb, darabonként vagy készletenként (gyiijteményenként) a honap elsé napjdan érvényes kotelezd
legkisebb munkabér havi dsszege tizszeresét meghalado értékii ingosdg:

Q) ettt ettt ettt nnans MEGNEVEZES ...vveenveeereeieeeveeveeneveenaeens azonosito adat

A SZETZES 1ACJE, JOGCIME: ..vviiuiiieiieiieiiieieeette et et et e et e et et e tbeesbeesteesebeesaeentaeasseesaensaes sbeesbeenseeentes
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D) e MEZNEVEZES ....vovveneeneenirierierieniereneeanens azonosito adat

A SZETZES 1ACJC, JOZCIIMEC! ..eeuvieuieiieiieiieieeteetest e et e et etesteesaesteesaenseeseensenseensesseessenseessensens besbeansensesnees
C) ettt ettt MEZNEVEZES ..o azonosito adat
A SZETZES 1ACJC, JOZCIIMC! ..eeuvievietieiietieieeteete e et et et etesaeeaesseesaesseeseensesseensesseessenseessensens besbeansensesnnas
Q) et MEZNEVEZES ....oovveeierieeiereeriieereiereenens azonosito adat
A SZETZES 1A, JOZCIIMEG! ..eutiuiitietiti ettt ettt ettt ettt e b et e bt ea e te s bt et e beeae sareaneeanesnesnenrees
)ttt ettt et ta et b re s MEZNEVEZES ..vvvveneveeereerieeieeieeeeeenaeens azonosito adat
A SZETZES 1A, JOZCIIMEG! ..eutiuietieititi ettt ettt et b et e nr e R e e et r e e r e e e e reereenrenreereenreens

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

névérték
névérték

megnevezeés
megnevezeés
megnevezeés
megnevezeés
.......................................................... megnevezés

névérték

5. Takarékbetétben elhelyezett megtakaritas:

........................................ pénzintézet ......................... betétkdnyv szdma ............................ 0sszeg
........................................ pénzintézet ......................... betétkdnyv szama ............................ 0sszeg
........................................ pénzintézet ......................... betétkonyv szdma ............................ 0sszeg
........................................ pénzintézet ......................... betétkonyv szdma ............................ 0sszeg
........................................ pénzintézet ......................... betétkonyv szdma ............................ 0sszeg

6. A honap elsé napjan érvényes kotelezo legkisebb munkabér havi dsszege tizszeresét meghaladé

készpénz:

7. Az dsszességében a honap elsé napjan érvényes kotelezo legkisebb munkabér havi 6sszege tizszeresét

meghaladé pénzintézeti szamlakovetelés vagy mas, szerzodés alapjan fennallo pénzkovetelés:

....................................... pénzintézet ..........cceevveeenvennenn.. SZAMIASZAM ... 0SSZEE
....................................... pénzintézet .........cceevveveenene.n. SZAMIASZAM ..., 0SSZEE
....................................... pénzintézet ........ccocevveveeeenenr.. SZAMIASZAM oo, 0SSZEE
....................................... pénzintézet .........cccvevveveeneenn.n. SZAMIASZAM ..., 0SSZEE
....................................... pénzintézet ........cccevveevenvenenn. SZAMIASZAM ..., 0SSZEE

A szerzddés (kovetelés)

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

lejarati ideje
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8. Mas, a honap elsé napjan érvényes kotelezo legkisebb munkabér havi 6sszege kétszeresét meghalado
értékii vagyontargyak, ha azok egyiittes értéke a honap elsé napjan érvényes kotelezo legkisebb munkabér
havi 0sszege tizszeresét meghaladja:

............................................................ MEENEVEZES ...cveenveeneerieeeieniieieeieenieneeeneenne... AZONOSItO adat
............................................................ MEENEVEZES ...cvveveevirieeniieienieereeneeeneennenne... AZONOSILO adat
............................................................ MEENEVEZES ...evvenveerrirreeereerieveeeensenseeneennen.. AZONOSItO adat
............................................................ MEENEVEZES ...ecvveererirreeveenreveeeeseeseeneenn.. AZONOSItO adat
............................................................ MEENEVEZES ..oovvverveenrirreeereeriereaeesenseeneennen.. AZONOSItO adat
IV. Rész
PENZINTEZETTEL, MAGANSZEMELYEKKEL SZEMBEN FENNALLO
TARTOZASOK
1. Pénzintézettel szemben:
A tartozas
A hitel megnevezése A tartozas Osszege kelte leiarati ideie
2. Maganszemélyekkel szemben:
A tartozas
A hitelez6 neve, lakcime A tartozas osszege Kelte lejarati ideje
V. Rész

GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT

Gazdasagi tarsasagban (ideértve az allami tulajdoni részesedéssel miikodoé gazdalkodé szervezetet is)
fennallo tisztsége vagy érdekeltsége:

A)

1. CEGDEIEZYZES SZAMA: ...eeuvieietienieti ettt ettt ettt et e et eae e ee s st et e bt enteseeneeseeseenseseensenne 2abeabeannesneenees
2. 2aZdASAZT tATSASAZ MEVE! ..cuveueiiitiniirtintiteit et et ete et sttt ettt b e sbe et ettt eae e bbb e et e b b r e b e e s e
3. SZEKNELYE: ..ottt ettt b
4. az ErdeKeltSEZ fOTMNAJAZT ...iviviviveiiesieeieie ettt bbbt bbb bbb

5. a tulajdoni érdekeltség keletkezESKori aranya: ........cceeeverierieenieniieie et e %

2 Tag, kiiltag, beltag, tulajdonos, részvényes
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6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aranya: ........c.ccccvvirieiiiiieei %
7. NYeresEEbOl ValO 1ESZESCACSE: ...ouviivierirrieeieieeiete st ete et etteet e et e ste st estesseesaesseeseestesseeneenseens sebesseens %
8. a gazdasagi tarsasdgban VISElt tISZESEZE: ....eeruiriirieiiii et e
B)

1. CEEDEIEEYZES SZAMA: ..ottt ettt ettt ettt ettt et e s bt ettt es e bt e st e et eeeembebeensenee sareareanneareenees
2. gazdasagi tarsasag Neve, TOrMAJA: ......ccoooiiiiiiiiiiiee ettt e
3L SZEKNELYEC: ..ottt ettt e na e a e st a et b e beesaere s e bt e b nbe et e be bt e b enas
4. az ETdeKeltSEZ TOTINAJAZ, ....ivevivieersereieiietete ettt s ettt sttt sst b s st sr et snes
5. a tulajdoni érdekeltség keletkezE€SKOri aranya: ..........ccccocevirieniie i %
6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi ardnya: .........ccceoevieiirieiiere e e %
7. NYEres€EbOl Valo 1ESZESCAESE: ...ovirvierierieriiteeiete ettt ettt ettt ebe bt sbe e e b nae e %
8. a gazdasagi tarsasagban VISElt tISZISEZE: ......ccooervereirieuiriiiieienieienteiee ettt en sesreiea
C)

1. CEEDCIEEYZES SZAMA: ....viviierieienieeteetesteeste et e bt steetesbe e te b e bt et e e seeneeebeeseenbe e s benbeeseenbesbeeeenbeabeenbeenbenes
2. gazdasagi tarsasadg Neve, FOTMAJAT ......ooiiiiiieiee ettt sttt esae e e reesnen
3L SZEKNCLYE: ...t r R R e Rt e e ene e
4. az ETdeKEltSEZ TOTTNAJAZ: ....vviveeeveiirieeiieie et ettt et b bbbt bbbttt s st sretesebanris
5. a tulajdoni érdekeltség keletkeZE€SKOTT aranya: ........c.cccvevvereiierieeieniireeeeieeee e eee e e %
6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi ardnya: ........cccceoevieieiieieeeee e s %
7. nyeres€gbOl ValO rE€SZESEACSE: .....ueiuieiiriieeieie ettt ettt st ettt ere ettt e s et e saeene sare e %

8. a gazdasagi tarsasagban VISElt tISZESEEE: ....cecvvirieiieieierieie et ee ettt es st e re e e see e
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4. szamu melléklet

A KOTELEZETTEL EGY HAZTARTASBAN ELO HOZZA;TABTOZ(’) SZEMELYI
ADATAIL VALAMINT JOVEDELMI, ERDEKELTSEGI ES VAGYONI
VISZONYAIRA VONATKOZO ADATOK

I. Rész

SZEMELYI ADATOK

A kotelezettel egy haztartasban €16 hazastars, élettars, kozos haztartasban €18 sziild, gyermek®

SZULEtEST NELYE €S 1ACTE: ...eveeieiiieiiiti e e

ANYJA DBV 1eiuvietiiiteeete et ettt s e e e s e et e s te e st e s aeaaeeaseste et eeste et e e beaReeReeaRe et e sRe et e e EenRe e tenReene enbeeteeneenrenreenreeareas
II. Rész

NYILATKOZAT A JOVEDELEMROL*

A nyilatkozatot adé éves osszes jovedelme:

| DR €V e Ft
21 e €V i Ft
3 e €V i Ft
4 €V et Ft
St e €V e Ft

Az éves jovedelem forrasai tevékenységek szerinti bontasban:

) év

Tevékenység Jovedelem

Ft
Ft
Ft
Ft
Ft

Tevékenység Jovedelem

Ft
Ft
Ft
Ft
Ft

3 A kivant rész alahtzando.
4 Minden esetben a jovedelem kdzterhekkel csdkkentett dsszegét kell bevallani.
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Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

I11. Rész

VAGYONI NYILATKOZAT

A) Ingatlanok

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

Q) CIME: oo VAr0oS/KOZSEE ..cvvevveeeeeieeereeenen ut/utca ........... hsz.
alaptertilete: .......coevvrieieeeeeeee e m”, tulajdoni hanyad: ..........ccooceeviiiniiiiiee e,

A SZETZES 1A, JOZCIME: ..eevvieviierieiieiieiecie ettt ettt ste s te et e s aeeteesbeese e beeseesaesseeseens

alaptertilete: ......ccoeveeieieeee e m2, tulajdoni hanyad: ........ccooceeviiiiiiiieeeee,
A SZETZES 1ACJC, JOZCIIME: ..eeuvieviirieiiitieieite et e ste et et et ebesteetesteeteebeeseesseeseessesseessesseessessans sesseanseneeanees
C) CIME: oot VArOS/KOZSEZ ...ocvvevvevivecrereenennan. ut/utca ........... hsz
Alapterlilete: ......cccceveririerienieieieirecerce e m2, tulajdoni hanyad: ......c..cceovevnnininiiniiecene
A SZETZES 1ACJE, JOGCIME: .uvviiiiieiieiiieeiieiteetteete et et e et e e bee bt estbeesbeesbaesebeesaeensaessseesas sabesnbeebeenseennnes

Q) CIME: oot VArOS/KOZSEZ ..o, ut/utca ........... hsz
alaptertilete: ......oovevvivieeieiiceeeceeee e m2, tulajdoni hanyad: ........ccocovevvereirerrinrercens
A SZETZES 1ACJC, JOZCIIMIC! ..eeuvieuietieniietieie et ete it ett ettt etesaeetesseeseeseeseenseeseansesseensenseessensens besbeansennesnnas

D) cime: ..o varos/kozség
alapteriilete: .....ccoovcvvviiieie e m 2, tulajdoni hdnyad: ........cccoevvvvevienie e,

A SZETZES 1dCJC, JOZCIME: ..eevvieeiieieiieiieie ettt te st et s teeeae b e eseenteeneensesseeneens
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3. Egyéb, nem lakas céljara szolgalo épiilet-(épiiletrész-)tulajdon (vagy alland6 hasznalat, haszonélvezeti
Jog):

a) megnevezése (zartkerti épitmény, miihely, tizlet, miiterem, rendeld, garazs stb.): .........cceeeveevneee.
CIIMC! et VAros/kdzség .....ccovvvveeneiieieen, ut/utca ........... hsz.
alapterlilete: .....oovvevverieieieeeeeee e mz, tulajdoni hanyad: ........ccoceevvrvenenicieeenen,
A SZETZES 1d@J, JOZCIIME! ..euveitieniieiieiietie ettt e r e r e r e e n e e renreennas

D) MEONEVEZESE: ...ttt ettt et et se et aeeteeteete et easens sateneereeneans
CIME: ot VArOS/KOZSEZ .ovevrveereveieiereinen, at/utca ........... hsz.
alapterlilete: .....oovvevvirieierieeieeeeee e m2, tulajdoni hanyad: ........ccccceevervenenicieeenen,
A SZETZES 1A, JOZCIIMC! ..eutitietieitite ettt ettt ettt ettt e te et e e e ebeen £ebeesbe b e e besb e e e e abeeneesrenreennenreens

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

Q) TNEENEVEZESE: «..vvuveuereeteseeteaueateateseeeeesee e eseaaeabeabeeesbesteheeb e ebeee et e ne e s e eReebeabenbesben b et et e ebeabesbenbeneeneaneas
CIME: v VArOS/KOZSEZ ..o hrsz., alapteriilete: ........... m2
MUAVEIEST AZA: .veovvieieiieieieee e tulajdoni hanyad: ..........c.ccoveeveviiecieriicieieieens
A SZETZES 1ACJC, JOZCIMEG: ..eevvieviierieiiitieieite et e ste et et e eteebe st eeesteeteebeeseesseeseessesseessesseessessans sesseenseseeanees

ArANYKOTONA-EITEKE: ...iviivicvieeieite ettt ettt ettt ettt eve et teeas she e st et e est e tesae e testeestesbeasbebeaneenaesreasnens
D) MEEGNEVEZESE: ...onvieieieeeeieeeie ettt ettt et et e be et e st es et e seasessessensesen rebeebenbeanens
CIME: v VAr0S/KOZSEE ..oovveeeeeieeeeeieeee e, hrsz., alaptertilete: ........... m2
MAVEIEST AZA: .o tulajdoni hanyad: ..........cccoevvevieriiiieiies e,
A SZETZES 1d@J, JOZCIIME! ..e.eveuieuiiiieeii ettt nennees
ATANYKOTONA-EITEKE: ......cviteuiietiietiiete ettt ettt sttt sttt ettt sttt et b st b e st st et st e st e ese st ebene s £anens
C) IMEGNEVEZESE! ..eveneerieereriiestrteseeteseetesesteteseeseeeseatese st eteeeteseaeestebesestemestenen £ abe st abe st et e bt et et e s bt et eb et
CIME: oo VATOS/KOZSEZ ..vevvvveevieeieeiieieeeeeieene hrsz., alaptertilete: ........... m2
MUAVEIEST AZA: .veovvieieiieiieieee e tulajdoni hanyad: .........cccceoeveveinninninreseeene
A SZEIZES 1AJC, JOZCIME: ittt sttt sttt tes e esbe b arenns

ATANYKOTONA-EITEKE: ......eviteeirietiietiiete ettt ettt sttt ettt ettt sttt ettt st st e st st e et e st e ebe st ebene s £anens
B) Nagy értékii ingosagok (ideértve a lizingelt vagyontdrgyakat is)
1. Jarmiivek:
) SZEMELYZEPKOCSI: ...veuveiieiiieiiieieei et HIPUS e rendszam

A SZETZES 1d@J, JOZCIIME! ..euutitieuiiiiiiiieiiete et et nr e nr e nr e renr e reaneenas
.............................................................................................. HPUS veeeveeeieeiiecie e, TeNdszam
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A SZEIZES 1dJE, JOZCIME: 1.viviiiiiiiiiiitc it e
.............................................................................................. HPUS veeeveeeieeiieree e, TENASZAM
A SZETZES 1A, JOZCIIMEG! ..eutiiiitieititt ettt ettt ettt ettt eb et ea et s bt et e beebe et eas senreaneenneannes
D) €EYED JAIMTL: ..vovieiieiieieieee ettt ettt es sh bbbttt bR bttt

A SZETZES 1ACJC, JOZCIIMEC! ..eeuvieeietieiietieieeteete e et et et ebesteeaesseesaeseeseessesseensesseenseseessensens besbesneeneesneas

A SZETZES 1A, JOZCIIMG! ..eutiuiitietiti ettt ettt ettt ettt e b eb et sa e te s bt et e beebeenbes e areanrenneanees

A SZETZES 1A, JOZCIIMG! ..eutiuiitieiiti ettt ettt ettt ettt ettt e bt sa e besbe et e beebeen e anreaneaneeneanees

2. Védett miialkotas, védett gyiijtemény:

a) egyedi alkotasok:

..................................... alkotd ....oovveiieieiiievieievee €M e DYl VANtaTtasi szam
A SZETZES 1A, JOZCIIMC! ..euvieuiiiiieiie it ittt e e e e et r e en e reane e are e nreennas
..................................... alkotd ...o.evvveiieieiieieeeeee €M e DYTLVANtATtasi szam
A SZETZES 1ACJC, JOZCIIMC! ..outieuiitietietie ettt ettt et ettt e st e bt et et st e teeaeetesseese e beeneenteeneen e ennes
..................................... alkotd ..ooeveveiieieieeeeeeeee €M e nYTLVANtartasi szam
A SZETZES 1ACJC, JOZCIIMEC: ..eeuvieuiirietietieieiteetest e et et eettesbesteetestesseeseeseesseeseessesseessesseessessans besbeaneessesnees
b) gylijtemény:
................................................... megnevezes ................ db cocoeeiireene e, nyilvantartasi szam
A SZETZES 1A, JOZCIIMC! ..eutiuiitietieti ettt ettt ettt ettt e s te et et e et e et e et e tesee et e nbeeseesens seaneaneenneaneas
................................................... megnevezeEs ................ db cveeveeiieiienvneene.... nyilvantartasi szam
A SZETZES 1ACJC, JOZCIIMEC: ..eeuvieuiitieiietieieste et et e et et et ebesteetesteetaesseeseesseeseessesseessesseessensans besbesneeneesnees
................................................... megnevezes ........coeee. db ceeieiiieieninee.n.. nyilvantartasi szam
A SZETZES 1ACJC, JOZCIME: ..eeuvieviierietiitieieite et e ste et ettt ebesteeeesteetaebeeseesseeseessesseessesseessassans sesreaneeneeanees

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

Q) ettt et b et ns MEGNEVEZES ...vveeveenreeereeiienireerieeneenns azonosito adat
A SZETZES 1A, JOZCIIME: ..eouvieviierietiitieieste et erte et et eteebesteetesteeteebeeseesseeseessesseesseseessansans sesseaneeneeanees

D) e MEZNEVEZES ....oovvevvevreeierieriereeriereereenens azonosito adat
A SZETZES 1A, JOZCIIMC! ..euviuiitieiietieie ettt ettt ettt e et e st e s te et e bt et e et esaeetesseeeenseeseensens besbeanrenneaneas

C) ettt ettt enn MEZNEVEZES ...eeeveeieeriiieiereeeeeeeeeeee azonosito adat
A SZETZES 1A, JOZCIIMC! ..euviuiitieiietieie ettt e ettt et et e st e ste et e et e es e et e e st etesseeeesseeseensens seabeaneenneannes

azonosito adat

A SZEIZES 1AJC, JOZCIME: ittt etes e e beareanenns
) ettt MEZNEVEZES ...onvenveereereireeeienreeeeeneens azonosito adat

A SZEIZES 1AJE, JOZCIME: ittt sttt bttt bbb ar e s

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

.......................................................... MEZNEVEZES .....oeevveeveeveenens SZAM v, NEVETtEK
.......................................................... MEZNEVEZES .....eeevveevrereneees SZAM e, NEVETtEK
.......................................................... MEZNEVEZES .....evevveverueneecnes SZAM cneenveeenvenvennenee... NEVETtEkK
.......................................................... MEZNEVEZES .....eovervenrerueneennes SZAM ceneeveiernenennenee... NEVETtEk

.......................................................... MEENEVEZES ...oovverevenveeneeneenes SZAM ceeirneerenenenne... NEVETtEk



5. Takarékbetétben elhelyezett megtakaritas:

........................................ pénzintézet ... betétkonyv szama ... Osszeg
........................................ pénzintézet betétkdnyv szama ............................ 0SSZEZ
........................................ pénzintézet ......................... betétkdnyv szdma ............................ 0sszeg
........................................ pénzintézet ......................... betétkdnyv szama ............................ 08szeg
........................................ pénzintézet ......................... betétkdnyv szdma ............................ Osszeg

6. A honap elsé napjan érvényes kotelezo legkisebb munkabér havi 6sszege tizszeresét meghalado

készpénz:

7. Az 6sszességében a honap elsé napjan érvényes kotelezé legkisebb munkabér havi 6sszege tizszeresét

meghaladé pénzintézeti szamlakovetelés vagy mas, szerzédés alapjan fennallé pénzkovetelés:

....................................... pénzintézet ........cocceveevernerenee.. SZAMIASZAM ..oovveeiiiieiiceee... 08SZEE
....................................... pénzintézet ........ccceeveveneeenne... SZAMIASZAM ..o 08SZEE
....................................... pénzintézet ........ccceveeeveeeeenen.. SZAMIASZAM ... 0SSZEE
....................................... péNzIntézet ........occvvevveveenrenne.n. SZAMIASZAM ..., 0SSZEE
....................................... pénzintézet .... ... SZaMIaszam ...........c.cceevvevvennnnenn.. 0SSZEZ
A pénzkovetelés jogcime A kotelezett neve, lakcime A kovetelés osszege A szerz6dés (kovetelés)
kelte lejarati ideie

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

havi 0sszege tizszeresét meghaladja:

............................................................ MEGNEVEZES ...ovveeveevereeeneesrieeeereeeeneeeneennee.. AZONOSItO adat
............................................................ MEGNEVEZES ...ovveenveeneerieeneerrieeeereeneeneeeneenne.. AZONOSILO adat
............................................................ MEGNEVEZES ...ovveeveeneereeeneervieeeereeeeeeeeneenne... AZONOSItO adat
............................................................ MEENEVEZES ...evvevveviereereeresreeseeseeesnenennn... AZONOSILO adat

............................................................ MEENEVEZES ...cvvevrenriireeereeriereeseeseeseennenen.. AZONOSItO adat
IV. Rész
PENZINTEZETTEL, MAGANSZEMEL,YEKKEL SZEMBEN FENNALLO
TARTOZASOK
1. Pénzintézettel szemben:
A hitel megnevezése A tartozas Osszege olte A tartozas T
2. Maganszemélyekkel szemben:
A hitelez6 neve, lakcime A tartozas Osszege A tartozas

kelte lejarati ideje
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Gazdasagi tarsasagban (ideértve az allami tulajdoni részesedéssel miikodé gazdalkodé szervezetet is)

V. Rész

GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT

fennall6 tisztsége vagy érdekeltsége:

A)
1.
2

3.

B)
1.
2.

3.

8.
C)
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

8.

CEEDCICZYZES SZAMA ....eneeeuieerieeitesteesee st e st st e e e st es e s r e s e s e s se e ere s R e e nr e s b e en e e Rt ame e ane s re e nnenreennenreaneenneanes

. 8AZAASAZI TATSASAZ NEVE: ...vvivieriiieieteeteteesteteeteeaesseessestesseesseeseesseseassensesssensesseansenseas besbesseesseseens

K778 1T SO PRPROPR

. 4z érdekeltség fOrmAJad: ........ccooeiiiiiiiiiiiie et bbb

. a tulajdoni érdekeltség keletkezESKori aranya: .........ccooeeoviririirieiere e %
. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi AranYa: ........c.occveeveeieeerieiieeieeeeee e et %
. NYETeSEZDO] VAl TESZESCAESE: ....cuviveieiiiieiieiieieteete ettt ete e e saesaaesbessaesseesaes besreeneas %

. a gazdasagi tarsasagban ViSelt tISZISEEE: ......eoviruieiiriiiiere sttt

CEEDCIEZYZES SZAIMA ....eeeieuiieieieetieete et ette sttt e e te et e saees e e eeebe e beateem e st et e st eseeseaseensente sareareanneaneanees
gazdasagi tarsasag NEve, FOTMAJAT ......ccueiiiiiiieiiee et et sre s

SZEKIELYE: ..viviiiieiicteeee ettt ettt e e et e sb e e b e e st e beeraesbeetae s b e eteeabeebeenaens £eeReeReenrenbeeneenneenes

. a7 6rdekeltSEg TOTMAJAS: .....viviviieiiiecie sttt sttt
. a tulajdoni érdekeltség keletkezEéSKori aranya: .........ccooeeeviriieiinieieie e %
. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi ardnya: .........ccceoeeierieriere e e %

. NYETeSEZDO] VAl TESZESEAESE: ....c.viviieiiiieiieiieieteete et ettt ere e e saessaesbesea eeeneaneeneeaneas %

a gazdasagi tarsasagban VISelt tISZISEEE: ...ccvivvvirierieiiiieriiite ettt ete e ere e beeree ee e anes

CEEDCJEEYZES SZAMAL ..eeuvvierieeieeiieeie et etteete ettt eteesteeesaeeateestaeesaeenee sheeenbeeabeeaabeesbeesbeesabeenbeebeesaneentes
gazdasagi tarsasag NEVeE, fOTMNAJA ....cc.eviruiiiieirtietie ettt ettt eae sresbe e

SZEKNELYE: .ttt s
az Erdekeltség fOTMAJAS: ......iiiiiiieeccs ettt

a tulajdoni érdekeltség keletkezESKOri ardnya: ..........cvevveevcieiiiieniieniiiieeeee et %
a tulajdoni érdekeltség jelenlegi Aranya: ...........cccevieeeerieiieiesieiee ettt seeen %
NYeresegbOl Vald 1ESZESEACSE: ....uivuiiiirieiieii ettt sttt ne e e %

a gazdasagi tarsasagban VISelt tISZISEEE: ......oooviruieiiriiierieie e s

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

Megismerési nyilatkozat

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATABAN
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem
soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Bocskaikert, 2016. janius 20.

A kivonat hiteléul:

Gonda Lajosné
jegyzokonyvvezetd
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