Konyar Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
4133 Konvar. Rakoéczi u. 24,

Ikt. szam: KON/1126-4/2022.
4/2022.

JEGYZOKONYYV
Késziilt Konydron 2022. februdr 21. napjin 9 orakor a Konyari Polgidrmesteri Hivatal

Tandcskozé Termében megtartott Konydr Kozség Onkormdnyzat Képviselo-testiileti rendkiviili
nyilt iilésérol
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JEGYZOKONYV

Késziilt: Konyéar Kozség Onkorméanyzat Képvisel-testiiletének 2022. februar 21. napjan 9 érakor
a Konyari Polgarmesteri Hivatal Tandcskoz6 Termében megtartott rendkiviili nyilt Giléserdl.

Jelen vannak: Vig Szilard polgarmester
Major Imre alpolgarmester
Bujdoséné Faragd Roza képviseld
Kiraly Imre képviselo
Komlési Péter képviselo
Kiss Lajos képviseld

Meghivottak és jelen vannak: Boskd Déra jegyz6

Jegyzikinyv-vezetd: Fekete Anita titkarsagi ligyintéz6

/lelenléti v jegyzGkonyv mellé csatolva./

Vig Szilard polgarmester: Koszonti a Képvisel6-testiileti tagokat, jegyzd asszonyt. Megéllapitja,
hogy 6 f6 képviselé van jelen, Katona Lajos képviseld igazoltan van tédvol, a képviselo-testiilet
hatarozatképes, az iilést megnyitja.

/Jelenléti tv a jegyzékonyv mellé csatolva./
Ismerteti a napirendi pontokat:

1.) Eldterjesztés: A koztisztviselk juttatasairol és tiamogatdsarél szélé 10/2017. (IIL
30.) inkormanyzati rendelet médositasarol
Eléadé. Vig Szilard polgarmester

2.) Eléterjesztés: Az Gnkormanyzat 2022. évi kiltségvetésérol szolé 3/2022. (I1. 10.)
onkormanyzati rendelet médositasarol
Eléadé: Vig Szilard polgirmester

3.) Eléterjesztés: A Konyari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési
Szabdlyzatanak modositasarol
Eléadé: Vig Szilard polgarmester

4.) Interpellacidk, kérdések, kézérdeka bejelentések

Vig Szilard polgarmester: Elfogadja a Képviselo-testiilet a napirendi pontokat?

Konyar Kozség Onkormdnyzat KépviselG-testiilete 6 igen, 0 nem szavazattal és 0 tartozkodds
mellett elfogadta a kivetkezd hatdrozatot:

41/2022, (11, 21.) szami Kt. hatarozat

Konyar Kozség Onkorminyzat Képviselo-testiilete a rendkiviili nyilt iilési
napirendi pontokat az alabbiak szerint fogadja el:



1.) Elterjesztés: A koztisztviselok juttatasairdl és timogatisirél sz616 10/2017.
(I11. 30.) énkormanyzati rendelet mdédositasardl
Eléado: Vig Szilard polgarmester

2.) Eléterjesztés: Az dnkormanyzat 2022. évi koltségvetésérdl szolé 3/2022. (11
10.) 6nkormanyzati rendelet modositasarol
Eléadé: Vig Szilard polgarmester

3.) Eléterjesztés: A Konyari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikidési
Szabalyzatanak médositasarol
Eléadé: Vig Szilard polgarmester

4.) Interpellaciok, kérdések, kozérdekii bejelentések

1. SZAMU NAPIRENDI PONT MEGTARGYALASA

Targy: A kiztisztviselok juttatasairél és tamogatasarél széolo 10/2017. (1. 30.)
onkormanyzati rendelet madositasarol

Vig Szilird polgirmester: A koztisztviselok juttatdsairol és tamogatdsarol szold rendelet
modositasa valt sziikségessé, mivel a hivatal koztisztvisel6i 1étszdma emelkedne meg. Atadja a
szOt jegyz0 asszonynak.

Boské Déra jegyvzé: Megkdszoni a szot. Ahogyan polgarmester ur is emlitette a hivatal 1étszama
emelkedne meg 7 f6r6l 8 fére a rendelet elfogadasat kovetden. Eddig a z iktatdssal kapesolatos
feladatokat egy f6 munka térvénykonyves munkavallalé latta el, aki az 6nkormanyzatnal volt
alkalmazasban. Ennek a munkatdrsnak a munkaviszonya 2022. januar 31. napjaval megsziint, igy
jelenleg nincs iktatds munkatars. Ahogyan az a képviseld-testiileti tagok szamadra is ismert, a
hivatalnal az utébbi idében a palyazati referensi allashelyre rendkiviil jellemzd volt a fluktuacio,
sok ligyintézd véltotta egymast az elmiilt néhany honapban. Ez a fajta bizonytalansag veszélyezteti
a feladatellatast, bar valamennyien igyekeznek helytallni és maradéktalanul ellatni minden
feladatot. Az eddigi teljesitményiikre nem nyomta ra a bélyegét a munkaeréhiany, valamennyi
hatdridét be tudnak tartani és a feladatokat el tudjak 1at. A munkatarsak jelenleg osztott
munkakordket 1atnak el, amely azt jelenti, hogy egy munkatars tobb feladatkort 14t el, t6bb tipusu
iigyet intéz. A hivatal koztisztviseldi munkaterhe oly mértékben megnodvekedett az elmilt
idészakban, hogy indokolt a kiztisztviseldi 1étszam emelése, ennck értelmében megsziintetnék a
munka térvénykényves éllashelyet az onkorméanyzatndl és plusz egy nyolcadik koztisztvisel6i
allashelyet hoznanak létre. Az 4j munkakorrel megbizott koztisztviselé végezné az iktatassal,
irattarozdssal kapcsolatos feladatokat, illetve egyéb hatdsagi feladatok elvégzésével is megbiznak,
torekedve ezzel az egyenletes feladatelosztasra és az ardnyos munkaterhelésre. A koltségveteésiik
modosulna akként, hogy az 6nkormanyzatnél a munka térvénykonyves munkavallalok létszama 4-
rol 3-ra csdkkenne, a hivatalnal a koztisztvisel6i allomany, pedig 7-r6l 8 fore emelkedne.
Koliségvetésileg is jelent némi novekményt, hiszen a koztisztviselonek a rendelet értelmében a
besorolasi illetményén feliil tovabbi 20% illetményeltérités jar még. Az illetményalap sok ev
valtozatlanul 38.650,-Ft. Ez rendkiviil alacsony illetményalap, felsdfoki végzettségii, évtizedes
szakmai tapasztalattal sem haladja meg a dolgozo illetménye a garantilt bérminimumot. A
koztisztvel8k illetményét jogszabaly szerint besorolas szerint lehet megallapitani, vagy személyi
illetményt lehet résziikre adni, ez utobbi esetben tobb honap egy év szolgalati idének kell eltelnie,
mivel ehhez teljesitményértékelés €s mindsités szitkséges. Két teljesitményértékelés ad ki egy
mindsitést, amely alapjan eltéritheté a koztisztviseld illetménye. Az illetményalap emelés
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tekintetében sziikségszeriinek tartja, ezért javasolja, hogy az illetményalap 55.000.-Ft 6sszegben
kertiljon megéllapitasra.

Ehhez sziikséges a képviseld-testiilet jovahagydsa, valamint a koztisztviseldk juttatdsairol és
tamogatasardl szol6 rendelet és a 2022, évi koltségvetésrdl sz616 rendelet modositasa.

Vig Szilard polgirmester: Van-e kérdés, észrevétel az elbterjesztéssel kapesolatban?

Komlési Péter képviselé: Egyetért a létszamemeléssel és az illetményalap emeléssel, mivel
véleménye szerint is nagyon alacsony létszammal miikédik a hivatal. Tekintve a feladatok
sokasagat indokolt a létszamemelés.

Major Imre alpolgarmester: Tamogatja a létszamemelést . és az illetményalap emelést. Tudjak,
hogy milyen sokrétii és nagy mennyiségl feladatot kell elvégeznitik. Javasolja a mddositisok
elfogadasat.

Kiss Lajos képviselé: Egyetért a 1étszamemeléssel, illetményalapemeléssel ¢s a modositasokkal.

Bujdoséné Faragé Réza képviseld: Csatlakozik az elbtte szélokhoz. Véleménye szerint is
nagyon indokolt a létszambovités és az illetményalap emelés. Javasolja a valtozasok elfogadasat.

Vig Szilird polgarmester: Az illetményalap emelés tekintetében O is sziikségszeriinek tartja,
ezért javasolja, hogy az illetményalap 55.000.-Ft Osszegben keriiljon megallapitasra, valamint
szintén javasolja a létszamemelést is.

Az elmult iddszakban a palyazatos ligyintézOk gyakori véltakozédsa, és az iktatos munkatars
tavozasa is nehéz helyzetben hozta 6ket, valamint egy f6 telepiilésiizemeltetési tigyintézd, aki a
kozfoglalkoztatas-szervezéssel is meg van bizva, szintén felmondott. Jelenleg tehat harom
allashelyre is keresnek dolgozdt. Addig is kéri jegyz6 asszonyt, hogy a prioritast élvezo, foként
palyazati ligyekre fokozottan figyeljenek, semmiképpen ne legyen visszafizetési kotelezettségiik €s
igyekezzenek elkeriilni a sokkdrds hidnypdtlasokat is. Tudja, hogy sok-sok mas, fontos feladat is
van, nem beszélve a kdzelgd valasztds és népszavazast is, ezek szintén nagyon fontosak. Tiirelmet
kér mindenkitdl ebben a nehéz helyzetben, hiszen a jelenlegi allomanyra héarulnak a
tobbletfeladatok. Megértést kér mindenkit6l, akivel kapcsolatban allnak, biznak abban, hogy
helyre all a rend a hivatalban, ha megérkeznek az 0j munkatarsak.

Van-e kérdés, észrevétel az elhangzottakkal kapcsolatban?

Elfogadja a Képvisels-testiilet a koztisztvisel6k juttatasairdl és timogatasarol szold 10/2017. (111
30.) 6nkormanyzati rendelet modositasat?

Konydr Kizség Onkormdnyzat Képviseld-testiilete 6 igen, 0 nem szavazattal és 0 tartdzkodds
mellett elfogadta a kivetkezd rendeletet:



Konyar Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 5/2022. (IL. 21.) énkorményzati
rendelete

a koztisztviselok juttatasairdl és tamogatasarol szolo 10/2017. (111, 30.) 6nkormanyzati
rendelet modositasarol

Konyar Kozség Onkormanyzat Képviselo-testillete Magyarorszdg Alaptorvénye 32. cikk (1)
bekezdésében meghatirozott feladatkdrében, a Magyarorszag 2022. évi kdzponti koltségvetésérol
52016 2021. évi XC. torvény 62. § (6) bekezdésében, a kdzszolgalati tisztviselok jogallasarol szolo
2011. évi CXCIX. torvény 234. § (4) bekezdésében, a 237. §-aban kapott felhatalmazas alapjan,
valamint Konyéar Kézség Onkorményzat Képviselo-testiiletének az Onkormanyzat Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatarél szolé 13/2016. (V. 27.) Onkormanyzati rendeletben biztositott
véleményezési jogkorében eljaré Ugy- és Kozrendi Bizottsdg véleményének kikérésével a
kovetkezoket rendeli el:

1.§

A koztisztviselok juttatdsairdl és tamogatasardl szolé 10/2017. (111.30.) onkormdnyzati rendelet
bevezet( része helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

,Konyar K6zség Onkormanyzat Képvisel6-testillete Magyarorszag Alaptorvénye 32. cikk (1)
bekezdésében meghatarozott feladatkdrében, a Magyarorszag 2022. évi kdzponti koltségvetésérdl
52016 2021. évi XC. torvény 62. § (6) bekezdésében, a kizszolgalati tisztviselOk jogallasarol szold
2011. évi CXCIX. torvény 234. § (4) bekezdésében, a 237. §-aban kapott felhatalmazas alapjan,
valamint Konyér Kozség Onkormanyzat Képviselo-testilletének az Onkormanyzat Szervezeti ¢és
Miikédési Szabalyzatarol szolé 13/2016. (V. 27.) o&nkormanyzati rendeletben biztositott
véleményezési jogkorében eljaré Ugy- és Kozrendi Bizottsag véleményének kikérésével a
kovetkezoket rendeli el:”
2.8

A koztisztviselok juttatasairdl és tamogatasarol sz616 10/2017. (111.30.) dnkormanyzati rendelet 2.
§-a a kovetkezd (2) bekezdéssel egésziil ki:
.(2) A Konyari Polgarmesteri Hivatal kdzszolgalati tisztviseldinek illetményalapjat 55.000.- Ft-

ban altapitja meg.”
3.§

Ez a rendelet a kihirdetést kovetd napon 1ép hatalyba és a kihirdetést kéveté masodik napon
hatalyat veszti.



2. SZAMU NAPIRENDI PONT MEGTARGYALASA

Targy: Az onkormanyzat 2022, évi kéltségvetésérdl szolo 3/2022. (II. 10.) onkorminyzati
rendelet modositasarol

Vig Szilard polgarmester: Az el6z6t napirendi ponthoz szorosan kapcsolédik ez a jelenlegi
napirendi pont, Az ezévi koltségvetésiik 15 szamu melléklete valtozik meg, akként, hogy a tabla 4.
oszlop elsé sordban a koztisztvisel§ Allashelyek 8-rél 9-re, mig a 7. oszlop 4. sordban az Mt.
hatdlya ala tartozé dllashelyek 4-rél 3-ra valtozik. A rendelet 5. § (9) bekezdésében az
illetményalap emelkedik meg 38.650,-Ft-rol, 55.000,-Ft-ra.

Van-e kérdés, észrevétel az clhangzottakkal kapcsolatban?

Elfogadja a Képviselo-testiilet az onkormanyzat 2022. évi kéltségvetésérdl szolé 3/2022. (1. 10.)
Onkormanyzati rendelet médositasat?

Konydr Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete 6 igen, 0 nem szavazattal és 0 tartozkodds
mellett elfogadta a kivetkezd rendeletet:



Konyar Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 6/2022. (II. 21.) énkormdnyzati
rendelete

az onkormanyzat 2022. évi kiltségvetésérdl szélo 3/2022, (I1. 10.) énkormdanyzati rendelet
modositasarol

Konyar Kézség Onkorményzatinak Képvisels-testiilete az Alaptdrvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatirozott eredeti jogalkotoi hataskorében, az Allamhéztartdsrdl szolé 2011. évi CXCV.
torvény 23. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés
f) pontjaban meghatarozott feladatkdrében eljarva a kovetkezdket rendeli el:

1.§

(1) Az dnkormanyzat 2022. évi koltségvetésérdl szolo 3/2022, (11. 10.) énkormanyzati rendelet 15.
melléklete helyébe az 1. melléklet 1ép.

(2) Az Snkormanyzat 2022. évi kdltségvetésérdl sz616 3/2022. (I1. 10.) dnkorméanyzati rendelet 5.
§ (9) bekezdésében a ,,38.650” szdvegrész helyébe az ,,55.000” széveg lép.

2.§

Ez a rendelet a kihirdetést kdveté napon 1ép hatilyba és a kihirdetését kéveté mésodik napon
hatalyat veszti.



re 0 6€ S 0 14 6 4\ L UISIZES()
|
09 6% ¢ II L EN%E.WSEOMGO ‘¥
_ ! | |
€1 €1 BPOAQ) LIRAUOY | °¢
WNSZNWN[e,|
H2q[V zonIny|
(4 z ‘pnkugy | 7
‘ZgH 13gsnl
| 59 IS9POIPANIA
| [e1eATH
6 6 Lsougsog |
LRAuOYy
n
HaAPYSB[[® SRAPYSeR yaLpysee
WakPyseye e i ¢ Yadpyseye | yopsiadayyyrysswmrsSjodyy 3sazasduBawt Wgzs
UISIZSSQ) “5 | yenoyezoneSojzoy] | 9ZoIB) BlE [BYIUY23) [BUYBZS i
5 NRIZOYN vAvIey L | Bozewreniezey | nozsumeymzesy 0jesIAIZSNZOYN s mIgdjog Aupunzayuy 10§
_

31010 WEZSII] 3YOZAPPITUI 149 70T

B)RZAUBULIONU() S9SZQY] JBAUOY

zoyya1apual ezAupuuodug (01 [0 "2T0T/¢ € PRI g1




3. SZAMU NAPIRENDI PONT MEGTARGYALASA

Targy: A Konyari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatinak
modositisa

Vig Szilird polgarmester: A polgdrmesteri hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasa szitkséges a 1étszamvaltozas okan. Az iktatés munkatars titkarsagi tgyintézé (2)
néven keresztiil kerill be a szervezeti dbraba, feladati kozott keriil felsorolasra a lugyirat-
kezelési (iktatds- irattarazas) feladatok, irattar-rendezés, nyilvéantartas, irattari terv elkészitése,
adminisztraciés feladatok (mésolas, leiras, sokszorositds, postazds, telefon kezelés), PTR
hasznalat, foldkifliggesztés ligyintézésben vald segitségnyljtas. Van-¢ kérdés, észrevétel az
elhangzottakkal kapcsolatban?

Ismerteti a hatarozati javaslatot.
/Hatarozati javaslat szoban ismertetve./
Elfogadja a Képvisel§-testiilet a hatarozati javaslatot?

Konydr Kozség Onkormdnyzat KépviselG-testiilete 6 igen, 0 nem szavazattal és 0 tartozkodds
mellett elfogadta a kovetkezd hatarozatot:

42/2022. (11. 21.) szamu Kt, hatarozat

Konyar Kozség Onkormanyzat Képviselé-testilete a Konyari
Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miik6dési szabalyzatanak
madositasat, jelen hatarozat melléklete szerint elfogad;a.

Felelds: Vig Szilard polgarmester
Hataridd: azonnal




A

KONYARI P’OLG{,&RME’STERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

(EGYSEGES SZERKEZETBEN)

Hatélyos: 2015. januar 01-t61
Elfogadva: Konyar K6zség Onkorméanyzat Képviselo-testiilete 172/2015. (X1.23.) szami Kt.
hatérozattal

Modositotta: a 8/2017. (1.26.), 42/2022. (11. 21.) szdmu Kt. hatarozat




~ LFEJEZET ,
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
polgarmesteri hivatal adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, tovabba a mikodési folyamatokat, figyelembe véve az dllamhaztartisrél szolo
torvény végrehajiasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1)
bekezdésében meghatarozottakat.

1.1. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat hatilya

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatélya kiterjed a polgarmesteri hivatal vezetdire és
dolgozdira, szamukra a jogszabalyokban, képviselé-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eldirasok alkalmazasara.

2. A polgirmesteri hivatal miikédési rendjét meghatirozoé dokumentumok

A polgirmesteri hivatal 1étrehozasarol a Magyarorszég helyi dnkorményzatairdl sz616 2011.
évi CLXXXIX, torvény (Motv.) 84. § (1) bekezdése rendelkezik, ebben eldirva, hogy a
képviselS-testillet az onkormanyzat miikédésével, valamint a polgdrmester és a jegyzd
feladat- és hataskorébe tartozd iigyek dontésre valo clokészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasira polgarmesteri hivatalt hoz létre. A hivatal kézremtikodik az
onkorményzatok egymds k6zotti, valamint az dllami szervekkel toriénd egytittmlkddésének
Osszehangolasdban.

A polgéarmesteri hivatal alapito szerve: Konyar Kozség Onkormanyzata

A polgarmesteri hivatal:
Torzskonyvi azonositd szama: 830920
Alapitdi okirat kelte: 2014. XII.10.
Alapitoi okirat szama: 192/2014. (X11. 10.) Kt.sz. hat.
Alapitas idopontja: 2015.01.01.
Alapités modja: jogeldd nélkiili alakulas
Statisztikai szamjele: 15830920-8411-325-09
AHTI azonositd szama: 841105
Pénziigyi korzet: 9133
Adobigazgatasi azonosité szama: 15830920-1-09

2.1. Egyéb dokumentumok

A polgarmesteri hivatal miik6dését a szakmai és gazdasagi munka vitelét a polgarmester és a
jegyzb altal kiadott szabalyzatok, utasitasok, munkakori leirasok hatrozzak meg.




3. A polgarmesteri hivatal tevékenységének meghatarozasa

Polgarmesteri hivatal elnevezése: KONYARI POLGARMESTERI HIVATAL
székhelye: 4133 KONYAR, Rékéczi utca 24.

Létrehozdsdrdl rendelkezd képviselG-testiileti hatarozat szama: 192/2014. (X1l. 10.) szamu

Kt. hatarozat.

Jogszabdlvban meghatarozott kizfeladata: A Magyarorszag helyi énkorményzatairél szold

2011, CLXXXIX. tv. (a tovabbiakban: M&tv.) elbirdsai szerinti Onkormanyzati dontések
elokészitése, végrehajtasa, feladatkorébe tartozd dllamigazgatasi tigyek intézése.

Alaptevékenységi besorolasa:

Allamhéztartisi szakagazat:
841105 Helyi énkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége
A polgarmesteri hivatal illetékessége: KONYAR KOZSEG KOZIGAZGATASI TERULETE
A polgarmesteri hivatalban foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:
-Kttv. alapjan koztisztviseloi,

-MT alapjdn munkaviszony.

3. A polgarmesteri hivatal jogallasa és hozzarendelt koltségvetési szervek:

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

Pénzforgalmi szamla szdma: 11738118-15830920 fizetési szamla
Pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézet: OTP Bank
Az iranyit6 szerv altal a polgarmesteri hivatalhoz rendelt kéltségvetési szervek a kovetkezok:

Koltségvetési szerv(ek) megnevezése:
1./ KONYARI OVODA (gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv)
2/MUVELODESI ES ITFJUSAGI HAZ, KONYVTAR, KURUCZ ALBERT

FALUMUZEUM (gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv)

I1. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1. A polgirmesteri hivatal feladatai és hataskore

A polgarmesteri hivatal tevékenysége a képviseld-testiilet, annak bizottsagai, tisztségviselOi
munkéja eredményességének elésegitésére iranyul. Ellatja a jogszabalyokban meghatdrozott
feladatokat, elbkészitd, szervezo, végrehajto, ellendrzo, szolgaltatd tevékenységet folytat.




a) Konyar Kozség Onkorményzatanak képviseld-testiiletével kapcsolatban:
— szakmailag elékésziti az Snkormanyzati rendelet-tervezeteket, a képvisclo-testiileti
eldterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet,
— nyilvantartja a KépviselO-testiilet dontéseit,

— szervezi a Képviselo-testillet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzéseét,

— ellatia a Képvisel6-testiilet munkajaval kapesolatos egyéb nyilvantartasi, iigyvitel,
adminisztracios feladatokat.

b) A Képviselé-testiilet bizottsagai mikodésével kapesolatban:
— biztositja a fcladat jellegének megfelelden a bizottsigok mikddéséhez sziikséges
ligyviteli feltételeket,

— a bizottsagi elGterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai
elokészitését végzi,
— a bizottsagok kezdeményezéseinek megvaldsitasi lehet6ségeirdl tajékoztatast nyujt, a

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

— végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

¢) A helyi képvisel6k munkajanak segitése érdekében:

— elOsegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,

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

— kdzremiikodik a képviseldk tajékoztatasanak megszervezésében.

d) A tisztségvisel6k munkajaval kapcsolatban:

— adontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtasat,

— a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet segiti.

¢) Az Onkorményzat intézményeivel kapcsolatos iranyitasi, ellenérzési feladatok ellatasaban

részt vesz, szakmai segit0 tevékenységet folytat.

f)} Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatok
kérében ellatando:

— intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasa,

— beruhazas, felqjitas elokészitése, bonyolitdsa,




~ belsd gazdalkodds szervezése, belsé Iétszdm- és bérgazdalkodas, intézmenyi
pénzellatas,

— koltségvetési  intézmények ellenbrzése, intézmények szamviteli munkdjanak
irdnyitdsa,

— szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,

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

g) A Képviselo-testiilet és a tisztségviseldk kapcsolatrendszerének mikodését segitd
feladatkoroket (sajto, nemzetkdzi tigyek) 1at el.

h) A Képviselo-testitlet altal kiilonbozé szervekbe, szervezetekbe az Onkormanyzat
képviseletére delegaltak munkajat segiti, tajékoztatasukat — igény szerint — megszervezi,
technikai, adminisztracios feladatokat végez.

i) Kozremikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mas allamigazgatasi,
onkormanyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban.

j) A mikédés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort 14t el, szervezi az iktatast,
irattarozast.

Az Onkorményzat koltségvetés tervezésével és végrehajtisaval kapcsolatos sajitos
elbirasokat, feltételeket a jegyz6 altal kiadott éves tervezési koriratban foglaltak szerint kell
végrehajtani.

1.1. A polgdarmesteri hivatal alaptevékenységei:

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

Alaptevékenység szdma: Alaptevékenység megnevezese:

011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok
altalanos jogalkoto és igazgatasi tevékenysége

013210 Atfogé tervezési és statisztikai adatszolgaltatdsok

016010 Orszaggylési, dnkorményzati és eurdpai parlamenti
képviselovalasztashoz kapesolddo tevékenységek

016020 Orszagos ¢és helyi népszavazdshoz  kapcsolddod
tevékenységek

016030 Allampolgarsagi iigyek

109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatasa

1.2, A polgdrmesteri hivatal villalkozdsi tevékenységet nem folytat
1.3. Gazdilkodo szervezetek felett gyakorolt alapitdi, illetve tulajdonosi jogok:

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




A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitése:

Szervezeti abra

Konyar Kézség Onkormanyzat képviseld-testiilete (irdnyité szerv)

polgarmester (1) (iranyitd szerv vezetéje)

jegyzd (1) (a Polgarmesteri Hivatal vezettje

]

\

2 f8 pénziigyi 2 f6 titkarsagi 1 f6 pénztaros, 1 6 adoligyi, 2f6

igyintéz | Ggyintézé szocidlis szocialis telepiilés-
igazgatas, igazgatasi, L
hatéségi hatéségi izemeltetési
tigyintézé lgyintézo ugyintezo

A polgdrmesteri hivatal létszama: 9 f0

A polgarmesteri hivatal létszamat évente a képviseld-testiilet az Onkormanyzat eves
koltségvetésérdl szolo rendeletben allapitja meg.

A polgarmesteri hivatalban a gazdaségi szervezet feladatait a jegyz0 iranyitdsaval a kijelolt
pénziigyi tigyintézok, a hozzérendelt koltségvetési szervek kijelolt munkatarsai, valamint az
onkorményzat alkalmazasaban allo munkavéllalék latjdk el. A gazdasagi szervezet az
onkormanyzat, a polgirmesteri hivatal, illetve — a munkamegosztds és a felelésségvallalds
rendjérél szoldo megdllapodas szerint — a hozzarendelt Konyari Ovoda és Miivelddési és
Ifjusagi Haz, Konyvtar, Kurucz Albert Falumizeum koéltségvetési szervek miikodteteséért, a
gazdilkod4ds megszervezéséért ¢és irényitdsaért, a vagyon hasznalataval, védelmével
dsszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelOs.

A polgarmesteri hivatalndl a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért gazdasigi szervezet
hianyaban a jegyz0 és a jegyzd altal kijelslt koztisztviselo/k a felelds/ek.

A polgarmesteri hivatal egységes szervezet, vezetdi szintekre szervezeti egységekre nem
tagozodik. A feladatok ellatdsa pénziigyi szakmai egységben, igazgatasi szakmai egységben
és titkarsagi-telepiilésiizemeltetési szakmai egységben torténik. A feladatokat a 1 {6 jegyz0
vezetésével 2+0,5+0,5 f6 pénziigyi-ado-pénztaros munkakort, 0,5+0,5 6 hatdsagi €s
énkormanyzati igazgatasi munkakért, 1 £6 titkarsagi munkakort és 2 f6 telepiilésiizemeltetést
betsltd koztisztviselo latja el.

2. A polgiarmesteri hivatal pénziigyi gazdasagi feladatai:

Ellstia a polgarmesteri hivatal éves koltségvetésének elbiranyzatai tekintetében a
gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.




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

Elokésziti az Onkormanyzat gazdasdgi programjat.
Elkésziti az éves koltségvetési €s zarszamadas rendelettervezetet.
Ellatja a polgarmesteri hivatal mint k6ltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait.

Az 6nkormanyzat koltségvetési rendeletének megfelelden gondoskodik a koltségvetési
szervek pénzellatasarol.

Dontésre el0késziti az tnkormanyzat hitelfelvételét.

Elkésziti és végrehajtjia a koltségvetési szerv vagy gazdasdgi tirsasdg alapitasaval,
megsziintetésével, atszervezésével kapcsolatos dontéseket.

A Képviselé-testiilet dontésének megfeleléen elkésziti az atmeneti gazdalkodasrdl szolo
rendelcttervezetet.

Az énkormanyzat vagyonarol naprakész, folyamatos nyilvantartast vezet.
Elkésziti az 6nkorményzat gazdalkodasardl az id6szaki beszdmolot.

Ellatja a feladatmutatokhoz kotott normativ hozzajarulasok igénylésével és elszdmoldsaval
kapcsolatos feladatokat, tovdbba gondoskodik a normativ hozzdjarulasokrol torténd
lemondasrol és a visszafizetésrél.

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

Javaslatot tesz a bevételek novelésére és a kiadasok csdkkentésére.

Gondoskodik az &nkormanyzat gépjarmiladd, helyi adé bevételeinek, (pétlékok és
birsigok) és egyéb, hataskdrébe tartozé addék médjara behajtandd kdztartozasok
beszedésérol.

Gondoskodik a gazddlkodasi szabélyok, igy a kotelezettségvéllalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolds, érvényesités rendjének szabdlyozasarol é€s
betartasarol.

Gondoskodik a kotelezettségvallalasok nyilvantartasarol.

Az oOnkorméanyzat bevételi ¢s kiadasi elGiranyzatainak teljesiilésérdl, felhasznalasarol
eléiranyzat felhasznaldsi titemtervet készit.

Osszeallitja az Snkormanyzat éves koltségvetési elemi beszadmolojat.

A szamvitel politika keretében elkésziti az eszkoz0k és forrasok leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzatat, az eszkdzO0k ¢s forrasok értékelésének szabalyzatat, a
pénzkezelési szabalyzatot.

Elkésziti a polgarmesteri hivatal szamlarendjét, tovabba a selejtezési szabélyzatot.

Kezeli a hazipénztart.

Hatésagi, igazgatdsi feladatai:

Ellitja a rendeletek kihirdetésével, kozzétételével kapcsolatos teendbket, Gsszedllitja a
Képviselo-testiilet hatdlyos rendeleteinek gyiijteményet.




Ellatja a sziiletési, hazassagi és halotti anyakdnyvek vezetésével kapcsolatos feladatokat,
lefolytatja a bejegyzéseket megeléz0 eljardsokat, adatszolgaltatast teljesit, anyakonyvi
masolatot, értesitot ¢s hatdsagi bizonyitvanyt allit ki.

Az ligyfél kérelmére vagy hivatalbdl meginditja a hazai anyak6nyvezésre iranyuld eljarast.

Lefolytatja a birtokvédelmi eljarisokat a jogszabalyokban eldirtak alapjan.

Kezdeményezi a szabalysértési eljarasokat, a rendorség, birdsag, mas szabalysértési eljaras
lefolytatisdra jogosult szerv megkeresésére kozremiikodik a kdzérdekli munkavégzések
megszervezésében ¢s végrehajtasaban.

A gyamhatdsiag megkeresésére leltart készit a gyamsag vagy gondnoksig alatt allok
vagyonarol.

Ellatja a hirdetmények kifiiggesztésével és a hatarozatok kozszemlére tételével dsszefliggd
feladatokat.

Déntésre elokésziti a jogszabdlyok és a Képviseld-testiilet rendeletében eldirtaknak
megfelelden a szocidlis ellatdsokat.

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

Gondoskodik a megsemmisitésre keriils, illetve a Levéltar részére atadandé iratanyag
Osszedllitasardl, atadasarol a helyi Iratkezelési Szabalyzat alapjan.

A képviselo-testiileti elGterjesztések elkészitése,

Gondoskodik a Képviselo-testiileti tilések idépontjardl és napirendjérdl szol6 tajékoztatok
megjelentetésérdl, valamint a meghivok és eldterjesztések kikilldésérél, a jegyzékonyvi
kivonatok és hatarozatok megkiildésérél.

Gondoskodik a Képviselo-testiileti tilések jegyzokonyveinek elkészitésérol.

Elldtja a kozmeghallgatisok elGkészitésével, lebonyolitasdval, a jegyzOkonyv
elkészitésével kapcesolatos feladatokat.

Gondoskodik a koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos ligyek
intézésérol.

Nyilvantartja a  koztisztviselok szabadsiganak kiaddsaval, egyéb munkaidé
kedvezményével kapcsolatos adatokat.

Kornyezetvédelemmel (zaj- €s  rezgésvédelemmel, levegétisztasag-védelemmel)
kapcsolatos hatdsagi, szakhatosagi feladatok végzése.

Koézmii (viz, csatoma, gaz, clektromos, tavkozlési vezetékek) eEpitését megel6zd
szakhatosagi hozzajaruldsok kiad4sa.

A miivelddési és sport feladatai:

A munkaterv szerint, illetve a beérkez0 kérelmek alapjan a bizottsdgi elndkok
egyeztetésével gondoskodik a bizottsagi eloterjesztések elkészitésrol.

Az intézmények altal készitett adatokat, statisztikat, munkaterveket, intézmenyi
beszamolokat §sszegyijti és elemzi.
Az 6vodai kdznevelési igazgatasi feladatok cllatasa

Koézremlikddik a sporttevékenység Osszehangoldsdban, valamint a helyi testnevelési és
sportfeladatok meghatarozasaban.




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

Evente el6késziti a kulturalis és szabadidés programok tervét,
Részt vesz a kulturdlis €s szabadidds programok megszervezésében, koordinalasaban.

3. A kapesolattartas rendje

A kapcsolattartas modja: iranyultsdga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboztetiink funkciondlis é€s tanicskozasi kapcsolattartast. A
polgarmesteri hivatalnal a kapesolattartis rendje a kdvetkezOk szerint mikodik.

3.1. A polgdrmesteri hivatalon beliili kapcsolattartds modja
Funkcionalis:
— munkavallalokkal torténd kapesolattartas:
A munkavallalok a munkavégzésiik soran kételesek olyan munkakapcsolatot kell
kialakitaniuk, amely segiti az egymasra épiild feladatok koltségtakarékos, magas
szinvonali megoldasit. Minden olyan intézkedésnél, amelyik mdsik dolgozo
feladatkorét érinti, az intézkedést megeldzoen egyeztetési kotelezettségilk van. A
munkavallalok segitik egymas munkéjat hataridore t6rténé adatszolgéltatdssal, a
rajuk haruld feladatok maradéktalan teljesitésével. A kapcsolat vezetdi szinten €s
ligyintéz0i szinten egyarant létrejéhet, a kapcesolat formajat az aktualis feladat
hatdrozza meg. A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhdzasat. A
kapcsolattartas térténhet személyesen, telefonon, idépont egyeztetéssel, stb. Az
egymasra épiild munkafolyamatokat végzok folyamatos szobeli egyeztetést
folytatnak, amennyiben a jogszabalyok, illetve a belsé eljarasi rend elbirja az
egyeztetéscket irasban rogzitik.
— vezetok és alkalmazottak kozotti kapesolattartas:

A vezet6k (polgarmester, jegyz0, és a polgarmesteri hivatal dllomanyéba tartozo,
vagy egyéb modon foglalkoztatott (Pl: megbizasi szerzddés) dolgozok a
folyamatos kapcsolattartisért azonos feleldsséggel tartoznak. A folyamatba épitett
elozetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés soran a vezetd napi kapcsolatban all a
dolgozoval, barmikor informdaciot kérhet személyesen, telefonon, e-mailben.
Ennek alapjat az ellen6rzési nyomvonal adja, ami alapjdn a vezetd és dolgozo
kozotti  kapcsoldédasi  (ellenérzési, beavatkozasi) pontok meghatarozésa
megtortent.

Tanacskozasi:

- vezetdl értekezlet;

A polgarmesteri hivatal 6sszehangolt miikédése érdekében a polgarmester/jegyz6
az altala indokoltnak tartott rendszerességgel, értckezletet (egyeztetést) tart. Az
¢rtekezlet idépontjarél az érintetteket tajékoztatni kell, akik azon — indokolt
akadalyoztatasuk kivételével — részt vesznek. A vezetdi értekezlet feladata, hogy
t4jékozodjon a hivatal, szakmai kdzosségek munkdajardl, tovabba az aktudlis é€s
konkrét tennivalok attekintése. A polgarmester/jegyz6 mast is meghivhat, akinek
részvétele a napirendre tekintettel indokolt. Az értekezletrdl szilkség szerint
emlékeztetd késziil, amelyben meg kell jelolni az esctleges dontések,
allasfoglalasok végrehajtasaért felelos személyeket, a végrehajtas hataridejét.

— dolgozdi értekezlet:



A polgarmesteri hivatal jegyzbje sziikség szerint, de évente legalabb egy
alkalommal apparatusi munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a
polgarmestert és a polgarmesteri hivatal valamennyi dolgozdjat. A jegyzd az
apparatusi értekezleten beszamol a polgarmesteri hivatal eltelt idészak alatt
végzett munkajarodl, értékeli a polgarmesteri hivatal programjanak, munkatervének
teljesitését, a dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat, ismerteti a
kovetkez6 idOszak feladatait. Az értekezlet napirendjét a jegyz6 éllitja 6ssze. Az
értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessek, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

— érdekvédelmi egyeztetés, tandcskozas:

Azon dolgozok részére, akik valamilyen érdekképviselet tagjai (szakszervezet,
érdekvédelem) lehet6séget kell biztositani arra, hogy annak munkdjdban részt
vegyenek. Az érdekképviseleti vezetd a polgarmesteri hivatal vezetésével elore
egyeztetett id6épontban tanacskozhat. Az érdekképviselet tagjai éltal egyes
ligyekben megfogalmazott alldspontot a polgarmesteri hivatal vezetésével
egyezteti, melyr6l jegyzokonyv késziil. Ennek tartalmét a tagsaggal ismertetni
kell.

3.2. A polgarmesteri hivatalon kiviili kapcsolattartdas madja
Funkcionalis:
— palyazat készitokkel torténd kapcsolattartds:

A kapcsolattartisra a szerzodésben megkotott feltételek figyelembe vételével
keriilhet sor. Adatszolgaltatas ezekben az esetekben a polgarmester €s a jegyzo
egyidejii tijékoztatasa mellett teljesithet6. A  kapcsolattartas torténhet
személyesen, telefonon, e-mailben. Ezek tartalmardl a jegyz6 és a polgarmester
részére be kell szamolni.

— adatszolgaltatas kiils6 szervezetek részére:

A polgarmesteri hivatal belsé szabalyzataiban meghatirozott modon és idében, az
erre felhatalmazott dolgozo 1utjan koteles a jogszabdlyok betartdsa mellett
adatszolgaltatast (Kincstar, NAV, KSH, Kormanyhivatal, stb.) teljesiteni.
Amennyiben az adatszolgiltatas eseti jellegli (Pl: ASZ ellendrzés), abban az
esetben a jegyzo jeldli ki az adatszolgaltatd személyét, aki koteles ennek eleget
tenni, illetve beszamolni az adatszolgaltatas tartalmarol.

Tanacskozasi:

A polgarmesteri hivatal dolgozéi a munkakéri leirasban foglalt feladatok esetében
kételesek a kivetkezokben felsorolt eseményeken részt venni €s azokon a dontést
elésegiteni, az onkormanyzat érdekeit képviselni a jogszabalyok maradéktalan
betartasa mellett:

— bizottsagi liléseken vald részvétel;

— képviselo testiileti liléseken valé részvétel,;

— szakmai el6adasokon, megbeszéléseken valo részvétel;
— intézményekkel tirténd egyeztetések.




4. A polgarmesteri hivatal képviselete:

A polgarmesteri hivatalt a jegyz6 képviseli. A jegyz6t tavolléte, akadalyoztatisa esetén
eseti képviselettel a jegyz0 altal megbizott, szakmailag illetékes koztisztviseld képviseli.
Eseti képviselettel specidlis szakértelmet igényl6 tigyekben jogi képviseld, adotandcsado,
kényvvizsgalo is megbizhat6. A jegyz6 4ltal megbizott személy a polgarmesteri hivatal
képviseletét esetenként az err§l szol6 irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult
ellaini,. A képviseleti jogosultsaggal rendelkezé személy képviseleti jogkorében
nyilatkozattételi, alairasi joggal rendelkezik, ez azonban nem érinti a kiilon szabalyozott
kotelezettségvallalasi, kiadmanyozédsi, utalvanyozasi, ellenjegyzési ¢és  egycb
jogosultsagokat.

5. Munkakéri leirdasok

A polgirmesteri hivatal dolgozoi (kdztisztviseldi) feladat- és hataskérét, a hataskdrok
gyakorliasanak moddjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelGsségi
szabalyokat a belsé szabalyozatok és a munkakari leirasok tartalmazzak.

A munkavégzés sordn a munkatdrsak kotelesek a folyamatba épitett ellendrzés keretein beliil
a munkakori leirdsukban szerepl feladatok ellatasa sordn az elézd munkafazist folyamatosan
ellenérizni, Hiba, szabalytalansag észlelése esetén a jegyz6 felé jelezni.

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

A munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakérmek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
sz6l6an.

A munkakoéri leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi véltozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért €s aktualizalasaért a jegyzo felelds.

6. A polgarmesteri hivatal tisztségviseléinek munkakiri feladatai

A polgarmester és a jegyzd a hataskorébe utalt munkaltatéi jogokat a nem ruhdzza at, azt a
jogszabalyokban eloirtaknak megfeleléen gyakorolja.

A polgdrmesteri hivatal szervezeti és muikddési szabdlyzatdban nevesitett valamennyi
munkakérhdz tartozo feladat- és hataskOroket, a hataskorok gyakorldsanak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodd feleldsségi szabalyokat a belsé szabalyzatok a
dolgozok munkakori leirasaban nevesiteni kell.

A munkatarsak személyesen felelnek a munkakori leirasukban és a bels6 szabalyzatokban
nevesitett feladatok jogszertl, kéltségtakarékos, pontos, hatiridére elkésziilt feladat ellatasért.

6.1. Polgarmester feladatai

Konydr Kézsée Onkormdnyzat Polgdrmestere:

A Polgarmester feladatit és hatdskdrét alapveten az onkorményzati torvény, az egyéb
jogszabalyok, valamint az Onkormanyzat Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat hatarozza meg.

A polgarmesteri hivatal miikodésével kapcsolatos legfontosabb feladatai:




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

b) A jegyz6 javaslatinak figyelembe vételével meghatarozza a polgdrmesteri hivatal
feladatait az Onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések eldkészitésében
¢s végrehajtasaban.

c) Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben, hatdsagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja.

d) A jegyz6 javaslatara el6terjesztést nyijt be a Képvisel6-testilletnek a polgarmesteri
hivatal belsdé szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, az iigyfélfogadasi
rendjének meghatarozaséra.

¢) Hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

f) A polgarmesteri hivatal kbztisztvisel6it érinté jegyzoi munkaltatoi jogkdrben hozott
dontésekkel — kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezet6i megbizas
visszavonasa, jutalmazas — kapcsolatban egyetértési jogot gyakorol.

g) Gyakorolja az egyéni munkaltatoi jogokat a jegyz0 tekintetében.

i) A Képvisel6-testiilet dontéseivel dsszhangban irdnyitja az dnkormanyzati vagyonnal
kapesolatos gazdalkodast, szocidlis, oktatési, kulturalis, sport, sajtd, nemzetkozi és az
egészségligyi alapellatassal kapcsolatos feladatokat.

j) Irdnyitja a kozfoglalkoztatast, a temetdfenntartast, melynek munkavallaloi felett
munkaltatdi jogkort gyakorol.

k) Gyakorolja az intézményvezetok felett az egyéb munkaltatdi jogokat.

Alpolgdrmester

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

b) Ellatia a Polgarmester altal rabizott feladatokat.

6.2. Jegyzd feladatai

A jegyz0 a polgarmesteri hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds a polgarmesteri hivatal
milkddéséért. Tevékenysége soran felelds a kdzérdeknek €s a jogszabéalyoknak megfeleld,
szakszer(i, partatlan és igazsdgos, a szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfelel®
cllatasaért.

A jegyz0 feladatai — a Motv-ben és mds jogszabélyokban meghatarozottakon tilmenden —
kiilontsen a kdvetkezok:

a) A testiiletek (Képviseld-testiilet, bizottsdgok) miitkidésével kapcsolatban

— koordindlja az cl6készitését, gondoskodik a térvényességr6l, a jogszabdlyok, a
képvisels-testiileti rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol,

— figyelemmel kiséri az elSterjesztések, rendelet-tervezetek, hatarozati javaslatok
elozetes bizottsagi megtargyalasat,

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




— gondoskodik a jegyzOkdnyvek hataridében torténd elkészitésérl, pontos vezetésérol,
a dontések eljuttatisarol az érintettek részére,

— tajékoztatast ad az Onkorményzat tevékenységét érintd fontosabb jogszabalyokrdl.

b) A polgdrmesteri hivatal mitkédésével kapcsolatban

— a polgarmesteri hivatal munkatarsai Otjan ellitja a jogszabdly 4ltal hatdskorébe utalt
hatosagi jogkoroket,

— a polgarmesteri hivatal bels6 szervezeti tagozddasara, a hivatal munkarendjére €s az
tgyfélfogadas rendjére javaslatot készit a polgarmesternek,

— hataskorébe tartozo tigyekben szabélyozza a kiadményozas rendjét,

— gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztviseléi és munkavillaloi
tekintetében,

— vezeti, koordindlja és ellenérzi a hivatalban folyd munkat,

— iranyitja a polgarmesteri hivatal operativ gazddlkodasi tevékenységét,

— munkaértekezletet tart, melyen részt vesz a polgirmester és az alpolgarmester is,

— felelds a bels6 kontrollrendszer mikodtetéséert.

6.3. Pénziigyi munkatdrsak feladatai:

— Elvégzi a szamlarend Osszedllitisat ¢s évenkénti aktualizalasat, a helyi
viszonyoknak megfeleléen.

— A gazdilkodast is érintd belsd valtozasok esetében a szabalyzatok és belsd
utasitasok modositasat a jegyz6nél kezdeményezi.

— A terven feliili értékcsokkenés elszdmoldsanak bizonylataként a korilmények
leirasaval, az okok megnevezésével, valamint az eszk6zO6k azonosité adatainak
pontos megjellésével jegyzOkonyvet készit.

— A feleslegessé valt eszkzokr6l dsszedllitott jegyzéket dsszegylijti és feltilvizsgélja,
majd azt kivetden atadja a Selejtezési Bizottsdgnak.

— A selejtezett eszkdz6k hasznositisa soran gyakorolja a mindsitési jogokat.

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

— Gondoskodik az értékesitésre nem kerilt vagyontargyaknak a leltarozast
megelézoen beliili selejtezésérol.

— Felelés a selejtezési eljards szabalyszerii végrehajtésanak folyamatba épitett
dokumentalt ellenérzéséért.

— FElkésziti az onkorminyzat, polgirmesteri hivatal, intézmények eldzetes
koltségvetési javaslatat.

— Begyiijti az dnkormanyzat bevételi forrasat képezd normativ allami hozzdjarulas
alapjat képezé mutatdészamokat az intézményektdl - irasban, az intézményvezetd
altal alirt formaban - valamint feliilvizsgalat utan a Magyar Allamkincstar Teriileti
Igazgatosaghoz (tovabbiakban: Igazgatdsig) hatarid6re tovabbitja.




Kozremilkodik az Onkormanyzat koltségvetési rendelettervezetének
Osszeallitasaban.

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

A koltségvetési szervek (intézmények) részére a koltségvetési javaslat
dsszeallitasaval kapcsolatban irdsban tervezési, moédszertani utmutatot ad ki, abban
el6irva a koltségvetési javaslat Osszedllitdsaval kapcsolatos szakmai €s pénziigyi
kovetelményeket.

Elvégzi a koltségvetés tervezéséhez, az intézmények 4ltal kozolt mutatészam
felmérés adatainak megalapozottsaganak ellendrzését, az intézmények és a
polgarmesteri hivatal munkatarsai 4ltal benyujtott koltségvetési  igények
indokoltsaganak és teljesithetdségének dokumentalt ellendrzeését.

A koltségvetési rendelet elfogadasat kévetd 5 napon beliil, annak elfogaddsardl
irasban tajékoztatja az intézményeket.

Elkésziti az eldiranyzat atcsoportositasra, illetve modositésra vonatkozo javaslatot a
kozponti és a sajat hataskori eldiranyzat modositasok figyelembe vételével.

Elkésziti a zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatast.

Tajékoztatja a polgdrmesteri hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban
bekdvetkezett valtozasrol a konyvviteli nyilvantartisat vezetd dolgozot.
kotelezettségvallaldas, utalvanyozas, pénziigyi ecllenjegyzés, érvényesités
szabdlyzatdban meghatarozottak szerint pénziigyi ellenjegyzésre jogosult.

Elkésziti az intézmények pénzellatasi tervét.

A bernhédzisokkal kapcsolatos szamldkat kollaudalja (kollaudaltatja = vizsgélja,
ellendri, igazolja), és gondoskodik a kollaudédlt szadmla pénzintézethez torténd
benyujtasarol.

Az oOnkormanyzat feliigyelete ala tartozd koltségvetési szervek az elismert
tartozasallomanyukrél szolgaltatott adatokat dsszegyijti, azokat a polgarmester €s
jegyzo részére atadja.

Begy(jti a normativ allami hozz4jaruldssal valé elszdmoléds érdekében a tényleges
mutatészamokat az intézményektdl irasban, - az intézményvezeté altal alairt
formaban.

Hataridében elvégzi az dllami Kkoltségvetéssel torténd elszdmolas pénziigyi
teljesitését.

Elvégzi a koltségvetési szervek beszdmoloinak elbirdlasat, felillvizsgalatat és
jovahagyasat, valamint az intézmények irasbeli értesitését.

Ellendrzi az intézmények maradvanyéanak szabalyszeri kimunkalasat.

Gondoskodik a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellenérzési

rendszerek kiépitésének, mikddésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo
megfelelésérol.

Osszedllitja a gazdasagi részlegre vonatkozd folyamatba épitett, eldzetes és
utdlagos vezetdi ellendrzések, valamint belsé ellendrzések miikodtetésérél szold
beszamoloét.




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

A valasztott szamlavezet6 hitelintézet véltozasarol a kitiizétt idépont el6tt 30
nappal a dontés dokumentumainak csatoldséval és a valasztott hitelintézettel kotott
szerzbédésben megjellt bankszamlaszam egyidejli koziésével tajékoztatja a
térzskényvi nyilvantartést vezeté Magyar Allamkincstart.

Javaslatot tesz a jegyz0 és a polgarmester részére az Aatmenetileg szabad
pénzeszkozok betétként vald elhelyezésérdl, valamint a hitelintézet kivalasztisarol,
tovabba a betétkOnyv megnyitasaért, illetve megsziintetéséért.

Ellatja a pénzkezelési szabalyzatban eldirtaknak megfeleléen a pénztdrellendri
feladatokat.

Ellatja a leltirozasi és leltarkészitési szabalyzatban el6irt leltarellentri feladatokat.

Az lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe vett
eszkdzok piaci értékét - a szamviteli politikaban foglaltakat figyelembe véve - a
rendelkezésre 4ll6 dokumentumok, informaciok alapjan meghatarozza.

Elvégzi az értékvesztésre, valamint annak visszairasira vonatkozé javaslat
jovahagyasat.

Betartja az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban az informatikai
rendszerck miikddtetésével, az adatvédelemmel el6irt szabalyokat.

Az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabdlyzatban elirtak szerint
hozzaférési jogosultsdaga van a hivatalban alkalmazott programokhoz.

Az adatfeldolgozas sordn a szamitégép- vagy programhibabol adodd adatvesztés
esetén az adatrdgzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az
informatikai felelost haladéktalanul értesiti.

Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellendrzott adatokat
rogzithet.

A képvisclo-testiilet altal elfogadott eredeti ecldiranyzatokat a jovahagyott
koéltségvetés alapjan, a jovahagyasat kovetben a szamlarendben eldirtak szerint 30
napon beliil lekényveli.

Az évkoézi modositasokat — sajat hataskorii, az Onkormanyzat képviselé-
testiileténck rendelete alapjan — a modositas kdvetd negyedév hoénapjanak 15.
napjaig keresztiil vezeti az eléiranyzat szamlakon.

Elvégzi a fokonyvi kényvelés és az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetését
havonta, de legkésobb az id6kozi mérlegjelentést megeldzoen, illetve a mérleggel
lezart évet kovet6 év janudr 31 -ig.

A szabalyszeriien kiéllitott bizonylatok alapjan, (szakmai teljesités igazolasa,
érvényesités, utalvanyozds, ellenjegyzés) vezeti a konyvviteli nyilvantartdsokat
(kdnyvelés).

A CGR integralt szamitogépes programmal elvégzi a fokonyvi konyvelést, a
befektetett eszkdzok és a hasznalt, illetve hasznélatban 1évé egyéb eszkdzok
analitikus  nyilvantartdasirél a (manualisan/ sz4dmitégépes programokkal)
nyilvantartist vezet.

Elvégzi az év kozben allomanyba vett (lizembe helyezett) immaterialis javak, targyi
eszkdzok és lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe
vett eszkozok értékcsbkkenésének elszamolasat, az iizembe helyezést, hasznalatba
vételt kvetden negyedévenként.




Azoknal a kiaddsoknal amelyeknél felmeriiléskor kdzvetleniil nem allapithato meg,
hogy az alap- és véllalkozasi tevékenységet milyen mértékben terheli az altalanos
forgalmi ado, az adott kiadashoz kapcsolodd elézetesen felszamitott 4ltalanos
forgalmi adé 6sszegét a 6. szamlaosztaly - kozvetett (4ltalanos) kiadasok - fokonyvi
szamlain lekényveli.

Elvégzi a kdzvetett kiadasok szakfeladatokra tdrténé felosztasat ( félévenként).

A pénzeszkdzoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejilleg, illetve
bankszamla forgalomndl a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb
pénzeszkozoket érintd tételeket legkésdbb a targyhot kdvetd ho 15-¢ig a
koényvekben rogziti.

Az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi
miiveletek, események megtorténte utan, negyedévenként, a negyedévet kdvetd
honap 20-ig a konyvekben rogziti.

Valamennyi gazdasagi eseményr6l — a készpénzforgalomhoz kapcsolodo
kivételével — utalvanyrendeletet elkésziti, a kotelezettségvallalds, utalvanyozas,
érvényesités, ellenjegyzés rendjét meghatarozo szabalyzatban foglaltak szerint. Az
utalvanyrendeletet az eredeti bizonylathoz tiizve irattarozza, illetve gondoskodik
annak megorzésérol.

A selejtezés lezarasat kdvetden a bizottsag dltal megkilldott jegyzOkdnyvek alapjan
az eszkozok értékében, mennyiségében bekidvetkezett véltozdsokat a jegyzokonyv
atvételétdl szdmitott 10 napon belil, de legkésdbb a leltdrozds megkezdését
megel6z6 munkanapon beliil lekényveli.

A selejtezett eszkozok analitikus és fokdnyvi nyilvantartasokba torténd atvezetését
a szamlarendben foglalt el6irdsok alapjan végrehajtja.

Elvégzi a koltségvetési nyomtatvanygamnitira kit6ltését és a koltségvetési szervek
informacios flizeteivel egyiitt - az IgazgatOosag részére - hataridére leadja.

Az elbiranyzat modositasokrol folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.

A kotelezettségvallaldsrol CGR integralt szamitégépes programmal folyamatos
nyilvantartast vezet.

Az érvényesitéssel kapesolatos feladatokat elvégzi. Tavolléte esetén a jegyzd altal
kijelolt dolgozo helyettesiti.

Folyamatosan ¢s naprakészen vezeti a szakmai teljesités igazolasara jogosultakrol
késziilt nyilvantartast.

A polgirmesteri hivatalban tartalmi és formai szempontbdl feliilvizsgilja a
bizonylatokat és gondoskodik a kdnyvelésiikrol.

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

Gondoskodik az intézmények részére a pénzellatdsi tervben rogzitett keretek
atutalasarol.

Osszeallitja az Onkormanyzati szinti idokozi koltségvetési jelentést és idokozi
mérlegjelentést és az Igazgatosag felé tovabbitja.




— Osszedllitia a féléves és éves beszamoldt és az Igazgatosaghoz az dltala
meghatarozott hataridore tovabbitja.

— A szamlavezetd pénzintézet altal telepitett ELEKTRA elektronikus szamitogépes
rendszeren keresztill bonyolitott dtutalasokat rogziti, figyelemmel arra, hogy a
rogzitett adatok Atutaldsdra a koételezettségviéllalds, utalvanyozds, pénziigyi
ellenjegyzés, érvényesités szabalyzatidban utalvanyozasi jogkorrel és pénziigyi
ellenjegyzési jogkorrel felhatalmazott engedélye (alirasa) utan keriilhet sor.

— A megrendelésre teljesitett termék-elballitas (szolgdltatisnytjtas) esetében, a
tényleges Onkoltség megéllapitdsa végett a tevékenység befejezését kovetd
negyedév 20-ig napjaig utokalkuldciot készit.

— A sajat kivitelezésben megval6sitott beruhazasok, feldjitasok aktivalhaté értékének
meghatdrozasahoz, a beruhazas, feltjitas befejezését kivetd negyedév 20. napjdig
utdkalkuléaciot készit.

— Elvégzi a kozvetett koltségek felosztasat és arrdl kimutatdst készit a negyedévet
kdvetd hénap 20. napjaig.

— Az 8nkoltségszamitas és a konyvviteli adatok egyeztetésérol tajékoztatja a jegyzot.

— Betartja az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabdlyzatban az informatikai
rendszerek mitkOdtetésével, az adatvédelemmel el6irt szabalyokat.

~ Az adatvédelmi és szamitistechnikai védelmi szabdlyzatban eldirtak szerint
hozzaférési jogosultsidga van a hivatalban alkalmazott programokhoz.

— Az adatfeldolgozas soran a szamitoégép- vagy programhibabdl ad6dé adatvesztés
esetén az adatrOgzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az
informatikai felel6st haladéktalanul értesiti.

— Szamitastechnikai feldolgozésra csak tartalmilag ¢s formailag ellen6rzott adatokat
rogzithet.

’ IV.FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESENEK RENDJE

1. A polgarmesteri hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

A polgarmesteri hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy
hatarozatlan ideji kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkak&rben,
milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

A polgarmesteri hivatal feladatainak ellatisira megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiils6s személyeket.

A polgarmesteri hivatal megbizasi szerzédést kothet sajat dolgozojaval munkakérén kiviil esd
feladatra, hatdrozott idére, atmeneti idoszakra.

1.2, A polgdrmesteri hivatallal munkaviszonyban dllo dolgozok dijazdsa

A munka dijazdsira vonatkozé megallapodasokat munkaszerz8désben vagy kinevezési
okiratban kell régziteni.




A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végz6 dolgozok jutalomban részesithetdk.

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

A munkavégzés teljesitése a jegyzd &ltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben lévo
szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmdnyban leirtak szerint t6rténik.

A dolgozo kiteles a munkakorébe tartozé munkdt képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenoden nem
koézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakoére bet6ltésével dsszefliggésben
jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mds személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozdé munkéjat az arra vonatkozé szabalyoknak és
eldirdsoknak, a munkahelyi vezetGje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabdlyban eléirt adatszolgdltatasi kitelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minéstilnek €s
amelyek nyilvanossagra kertilése a polgarmesteri hivatal érdekeit sértené.

A polgarmesteri hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

— adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. A polgdrmesteri hivatal
valamennyi dolgozodja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni,
amig annak kozléscre az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztato (média) szervek részére

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

A televizid, a radio, egyéb hirportdlok és az frott sajté képviseldinek adott mindennemit
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositis-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezo elodirasokat:

— A polgarmesteri hivatalt ¢érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra a polgarmester vagy az éltala esetenként megbizott személy
jogosult.

— Elvéaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A koz6lt adatok szakszeriiségéért €s
pontossagaért, a tényck objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

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

— Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossdgra hozatala a polgdrmesteri hivatal
tevékenységében zavart, a polgarmesteri hivatalnak anyagi, vagy erkolesi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevod
hataskorébe tartozik.

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




1.5, A munkaidd beoszids

A polgirmesteri hivatal munkarendje, mely a munkaidét és a pihendiddt (ebédidé)
tartalmazza a kévetkezo:!

hétfo - kedd — szerda - csiitortok 7.30-16.00
péntek: 7.30—-13.00

Munkakozi sziinet (ebédidd): hétf6-csiitoriok: 30 perc

Munkakézi sziinet (ebédidd) hétfo-cstitortok: 30 perc, melyet 12.00-13.00 ora kdzott kell
kiadni, pénteken nincs ebédid. A munkahelyrd! munkaiddben eltdavozni csak a jegyzd vagy a
polgarmester eldzetes engedélyével lehet.

A polgéarmesteri hivatalban a jelenléti iv vezetése kételez6, melyen a munkakezdés, befejezés
id6pontjat, a szabadsdg és tappénz idétartamat eseményszerlien vezetni kell. A munkakezdés
és befejés iddpontjat a munkavallald sajat keziileg kételes bejegyezni és alaimi.

1.6. Szabadsdg

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elbzetesen a jegyzivel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkivili és fizetés nélkiili szabadsidg engedélyezésére minden
esetben csak a jegyzé jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsiginak mértékét a kézszolgalati tisztvisel6krol szolo,
valamint a munka térvénykdnyvében foglalt elbirasok szerint kell megallapitani. A
dolgozokat megilletd €s kivett szabadsdgrol nyilvantartést kell vezetni.

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

A polgarmesteri hivatalban folyd munkdt a dolgozok id6leges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa jegyz6 feladata.

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

1.8, Munkakorik ataddsa

A polgarmesteri hivatali dolgozok munkakdrének atadasardl, ilietve atvételérol személyi
valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és dtvételrdl késziilt jegyzdkonyvben fel kell tiintetni:
— az atadas-atvétel idopontjat,
— amunkakdrrel kapcsolatos téjékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év$ konkrét ligyeket,

— az atadasra keriil6 eszkdziket,
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— az atadd és atvevo észrevételeit,

— a jelenlévok alairasat.
Az itadds-atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kdvetéen legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakdr atadas-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatasarol a jegyzé gondoskodik.

1.9. A polgdrmesteri hivatallal munkaviszonyban dllo dolgozok tovdabbiépzése

A polgarmesteri hivatal a tanulasban, tovibbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja,
akiknek munkakériik betbltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nydjtott képesités
MegszZerzese.

A tovabbképzés szabalyai:

— Mindenki koteles irdsban kérni a tovabbtanuldsi szandékat, akar diploma
megszerzésérol, akar tovabbképzésrdl van szo.

— Felsboktatdsi intézményben folytatott tanulméanyok idején kételes igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

— Kaoteles leadni a tovabbtanul6 dolgozo a konzultacios idépontokat.

— A polgarmesteri hivatal a tandijat, a tankdnyveket és oda-vissza it koltségét tériti
a konzultacios napokra €s a vizsga napokra.

— A tandijat, a tankényveket a polgdrmesteri hivatal csak szdmla ellenében fizeti ki.
Az uti kéltséget a dolgozd szamolja el az utazds befejezésétdl szamitott 8 napon
beliii.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzijarulids mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezok szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzédést kell kbtni.

1.10. A munkaba jards, a munkavégzes koltségeinek megtéritése

A munkaltaté kételes a munkdba jards koltségeit, annak meghatarozott szdzalékat a
vonatkozd rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozoénak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a
jegyzd részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

1.11. Egyéb szabdlyok
— Fénymasolas

A polgarmesteri hivatalban a szakmai munkaval §sszefiiggd anyagok fénymadsolasa
téritésmentesen torténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

— Dokumentumok kiadasanak szabalyai




A polgarmesteri hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadidsa csak a
jegyz0 engedélycvel torténhet.

2. Kartéritési kotelezettség

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

A munkavallalé/koztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kdteles megtériten:
a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan Orizetben tart, kizardlagosan hasznél vagy
kezel, ¢és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

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

3. Anyagi felelosség

A polgarmesteri hivatal a dolgozo ruhazatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés
folyaman bekdvetkezett kérért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kiar a dolgozoé
munkahelyén vagy mas megdrzésre szolgilo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii
hasznalati értékeket csak a jegyzo engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. A polgarmesteri hivatal valamennyi dolgozoja felel6s a berendezési, felszerelési
targyak rendeltetésszerit hasznalataért, a gépek, eszkz0k, szakkdnyvek stb. megdvasaért.

4. A polgarmesteri hivatal iigyfélfogadisa

A polgarmester, a jegyz6 fogad6érat tartanak. Annak rendje az Onkormanyzat honlapjan is
megtalalhato.

Székhelye: 4133 Konyéar, Rakoczi utca 24.

Postai cime: 4133 Konyar, Rakdczi utca 24.

Telefon / Fax: +36 (54) 539-500, +36 (54) 539- 001

Kézponti e-mail cim: konyarph@t-online.hu

Honlap: www.konyar.hu

Ugyfélszolgilat elérhetésége: Ugyfélszolgalatunk a fenti cimen, telefonon, faxon, és e-mail

cimen érheté el, vagy személyesen az alabbi ligyfélfogadési idében: 2

Ugyfélfogadids Pénztdri nyitva tartds
Hétfo 800129 00.11%
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Kedd g90.1200 8%0-11%

Szerda nincs nincs
Csiitortok ~ 13%9-16% 13%0_160
Péntek g00.1200 8001100

A polgarmester tigyfélfogadasi ideje:
hétfé: 9.00 - 12.00
kedd: 8.00-12.00
csuitbrtdk:  13.00-16.00

A jeoyvzd digviélfoeaddsi ideje:
kedd: 8.00-12.00
csutortdk: 13.00-16.00

Az ligyfélfogadast tartdé dolgozok kijeldlése a fogadas rendjének szabdlyozasa a jegyz0
feladata. A polgarmesteri hivatal ligyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

5. A polgarmesteri hivatal ligyiratkezelése

A polgarmesteri hivatalban az {igyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az
iigyiratkezelés iranyitisaért ¢s ellendrzéséért a jegyzé felel6s. Az iigyiratkezelést az
Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

6. A kiadmanyozas rendje

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

A kiadményozasi jog atengedése a hataskér cimzettjének hataskorét és személyes
felelosségét nem érinti.

A kiadményozas rendjét a polgarmester és jegyzOé sajat hataskorében szabdlyozza. Az
iratokon fel kell tintetni a kiadméanyozasi jogkorrel rendelkezd személy nevét és
tisztségét/beosztasat, ,megbizdsdbdl” sz6 feltiintetését és a kiadmanyozasi joggal
megbizott személy nevét és alairasat.

7. Bélyegzok hasznilata, kezelése

A hivatalos bélyegz6 leirasa: korbélyegzd, melyen szerepel a ,Konyari Polgarmesteri
Hivatal” széveg, koézépen Magyarorszdg cimere. A hasonld bélyegzok megkiilonbéztetd
jelzéssel ellathatdk (sorszam, pontozas, csillagozas, egyéb megkiilonboztetd jelzés).

A polgdrmesteri hivatal hivatalos bélyegzé lenyomatat a kiadményozési jog gyakorlasara
jogosult aldirasaval ellatott, a polgarmesteri hivatal feladatkdrében kidllitott iratokon,
kiadmanyokon lehet hasznalni. A bélyegzokrol a jegyz6 altal kijel6lt munkatars nyilvantartast
vezet, és névre szoloan kiadja a kiadmanyozasi joggal rendelkezd koztisztviselonek. A
bélyegzb hasznalataért, biztonsdgos 6rzéséért a bélyegzd hasznaldja felelds.




A polgarmesteri hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatardl
nyilvantartast kell vezetni.

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

A nyilvantartas vezetéséért: a tithdrsdgi figyintézo a felelds.

Az dtvevbk személyesen felelosck a bélyegzok megérzéséért. A bélyegzdket évente a
leltarozasi feladatokkal megbizott munkatérs leltarozza.

8. A polgarmesteri hivatal gazdilkodasanak rendje

A polgarmesteri hivatal gazdalkodaséaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a polgirmesteri hivatal kezelésében lévé vagyon hasznositasaval
Osszefiiggd feladatok, hataskérdk szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd
rendelkezéseinek figyelembevételével - a jegyz6 feladata.

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

8.1. A gazddlkodds vitelét elosegité' belsé szabdlyzatok (A szabdlyzatok jelen SZMSZ
fiiggelekét képezik)

Szamviteli torvény és végrehajtasi rendeletei dltal eldirt szabalyzatok:

— Szamviteli politika, Sliggelék 1.
— Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata, Sfliggelék 2.
— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat, Sfliggelék 3.
— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢s

selejtezésének szabélyzata, Sliggelék 4.
— Bizonylati szabalyzat, Sliggelek 5.
— Pénzkezelési szabélyzat, fiiggelék 6.
— Onkoltség szamitasi szabalyzat fliggelék 7.
— Szémlarend fuiggelek 8.

Allamhéztartasi térvénv és véerehaitisi rendeletei altal eldirt szabaly zatok:

— Ugyrend, Sfliggelek 9.
— Gazdalkodasi szabalyzat, Siiggelék 10.
— Beszerzési szabélyzat, fiiggelék 11.
— A gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatanak és

kéltségelszamolasanak szabalyzata, Siiggelék 12,
— Bel-¢és kiilfoldi kikiildetések szabalyzata, fliggelék 13.

— A koézérdekil adatok megismerésére iranyulé kérelmek
intézésének és a kotelezoen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata, fiiggelék 14.




— Reprezentacios szabalyzat,

— A vezetékes és radiotelefonok hasznalata,

— Bels6 ellendrzési kézikonyv,

— Belsé kontrollrendszer szabalyzata,

— Szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje,

— Kockazatkezelési szabalyzat,

— Ellenérzési nyomvonal

— Anyag- és eszkOzgazdalkodas szamviteli politikdban

nem szabdlyozott teriiletei

Eevéb jogszabalvok altal eldirt kitelezd/ajanlott szabalvzatok:

- Iratkezelési szabalyzat

- Tlizvédelmi szabalyzat

- Nemdohanyzok védelmérol szold szabdlyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

- Cafeteria Szabalyzat

- Munkaruha szabalyzat

- Kozérdek( bejelentések kezelésének szabalyzata
- Informatikai biztonsagi szabélyzat

- Kdzbeszerzési szabalyzat

- Adatkezelési szabalyzat

- K6zszolgalati Szabalyzat

- Uniés tamogatasok elszamolasanak szabalyzata

8.2. Bankszamlaik feletti rendelkezés

fliggelék 15.
fliggelék 16.
figgelék 17.
fiiggelék 18.
Sfriggelék 19.
fiiggelék 20.
Siiggelek 21.

fiiggelék 22,

fiiggeléek 23
fliggelék 24.
fiiggelek 25.
fliggelék 26.
Sliggelék 27.
Siiggelék 28.
fiiggelék 29.
fiiggelék 30.
fiiggelék 31.
fiiggelék 32.
fiiggelék 33.
fiiggelek 34.

A pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre
jogosultakat a pénzkezelési szabalyzat régziti. Nevilket és alairasukat be kell jelenteni az

érintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy mdsolati példanyat az atutalast végzd pénziigyi

munkatars koteles Grizni.

8.3 A gazdilkoddsi és ellenorzési jogkorok gyakorldsdnak rendje

A kotelezettségvillalds, pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesiteés,
utalvanyozas gyakorlasanak modja, eljarasi és dokumentécios részletszabalyai, valamint az
ezeket végzd személyek kijelolésének rendje a A Gazdilkoddsi Szabalyzatban -
Kételezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolds, érvényesités, utalvanyozas

rendje” szabdlyzatban kertiltek eldirdsra.

9. A polgarmesteri hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi

rendje

A polgarmesteri hivatal épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.




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

A bérbeadas szabalyait a Felesleges vagyontirgyak hasznositasanak és selejtezésnek
szabélyzata tartalmazza.

10. A polgarmesteri hivatalban végezheté reklimtevékenység
Reklamhordozé csak a jegyz6 engedélyével helyezheto ki.

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

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely eroszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsidg megsértésére, a kOrnyezet, a természet karositisara
0sztonodzne.

11. Belsé ellendrzés

Az Onkorméanyzat és a polgdrmesteri hivatal belsé ellendrzésének megszervezéséert,
rendszerének kialakitasaért a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsd
ellentrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt eléirdsok szerint a
jegyzd felelds. A polgarmesteri hivatalndl a belsé ellendrzést kiilsé szolgaltato latja el.

A belsd ellendrzés feladatkore magéaban foglalja a polgdrmesteri hivatalban folyé
— szakmai tevékenységgel Osszefliggd
— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellendrzési feladatokat.

A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetk6zi belsé ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kdzzétett modszertani Utmutatdk és kézikonyv minta
alapjan, a belsd ellendrzési vezetd altal kidolgozott €s a jegyzd altal jovahagyott belsd
ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

11.1. A belsd ellendrzést végzo személy:

- a tevékenységét a jegyzonek kozvetleniil alarendelve végzi,

- a jelentéseit kdzvetleniil a jegyzonek kiildi meg.

A jegyzb koteles biztositani a bels6 ellendr funkcionalis (feladatkori és szervezeti)
fliggetlenségét killéndsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa a kockazatelemzési mddszerek alapjan €s a soron
kiviili ellenérzések figyelembevételével,

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

¢) az ellenérzési modszerek kivalasztsa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

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

A belso ellendrzést végzod személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:

- az ellenérzétt szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,

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

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

A belst ellen6rzést végzd személy az ellendrzott szervnél, vagy szervezeti egységnél:




- mindsitett adatot, lzleti titkot tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba is
betekinthet, azokrél masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt kérhet, valamint indokolt
esetben az eredeti dokumentumokat mdsolat hatrahagyasa mellett - atvételi elismervény
ellenében - atvenni, tovabba

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

11.2. Az ellatando feladatok:

10.2..1. A belsd ellenbrzési tevékenysée sordn vévezendd ellendrzések

A belsb ellenérzési tevékenység soran:

- szabalyszerliségi-, pénziigyi- és rendszerellendrzéseket,

- teljesitmény-ellendrzéseket, tovabba

- informatikai rendszerellenérzéseket

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

10.2.3. A belsd ellendrzést véezd személy munkavépzésének keretei
A bels6 ellendrzést végz6 személy munkdjat:

- a vonatkozo jogszabilyok,

- a miniszter altal kézzétett médszertani dtmutatok,

- anemzetkozi belsd ellendrzésre vonatkozo standardok, valamint
- a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv szerint végzi.

Az cllendrzések tapasztalatait a jegyz6 folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéscket megteszi, illetve kezdeményezi.

12. Hivatali 6vo, védo elbirdsok

A polgarmesteri hivatal minden dolgoz6janak alapveté feladatai kézé tartozik, hogy az
egészségilk és testi épségilk megirzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy
ennek veszélye esetén a szlikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabdlyzatot és Tizvédelmi
szabalyzatot, valamint tliz esetére eloirt utasitasokat, a menekiil€s utjat.

12.1. Bombariado esetén kovetendd eljirds

Akinek tudomdsara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a polgarmestert €s a jegyzot.

A polgarmester a lehetd legrévidebb idén belitl értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évo
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulési terv szerint az épiilet elhagyasat.

A polgarmester utasitdsira értesitik a rendérséget, valamint a tlizoltésagot a
bombariaddrol.

13. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség
13.1. Kizszoelgdlati jogviszonyban dllok




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

kotelezettek:
—~  jegyz0
~ 8 1o koztisztviseld
13.2. Kozszolgdlati jogviszonyban dllok hozzdtartozdi

13.3.

13.4.

— ahazastars,

— az é¢lettars,

—  a k§zos haztartasban €16 sziild,

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

— az 6rokbefogadott és a nevelt gyermeket is.
Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése

Vagyonnyilatkozatot két példanyban az SZMSZ 3., 4. szdmiu mellékletében
meghatarozottak szerint kell kitélteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan alairva
példanyonként kiilon-kiilon zart boritékba kell helyezni.

A vagyonnyilatkozatot elektronikus uton is ki lehet tolteni.

A nyilatkoz6 és az Orzésért felelés a boriték lezarasara szolgalo felilleten elhelyezett
alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtaddsara zért boritékban keriilt sot,
Az érzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval 1atja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az orzésért felelds az egyéb iratoktdl elkiildnitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat - a nyilatkozo és az Orzésért felelds
példanyat is - csak a Vnyt. 14. §-ban meghatdrozott vizsgalat sordn az eljard szerv
bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat ataddséra, nyilvantartdsira, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozo tovabbi szabdlyokat az érzésért felel6s kiilon
szabdlyzatban éllapitja meg.

Vagyonnyilatkozatok kezelése 6rzése

A vagyonnyilatkozat tételével dsszefliggh személyi iratokat az egyéb személyi iratoktol
fizikailag elkiilonitetten, 6nallo iktatds szerint a polgarmesteri hivatal személyzeti ligyek
intézésére megbizott iigyintézbjénél egységesen kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatosan keletkezett iratokré] kiilén nyilvantartast kell
vezetni, meghatarozva a nyilvantartas tartalmi elemeit (dolgozé neve, munkavégzes
helye,  vagyonnyilatkozati  technikai  azonosité  kéd, a  hozzatartozoi
vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adatok, az atvett és tovabbitott iratok tartalmara
térténd tovabbitas, az adtadasra, atvételre €s tovabbitasra vonatkozo adatok).

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

A vagyonnyilatkozatok 6rzéséért: humdnpolitikai feladatokat elldto kiztisztviseld a
felelos.




_ V.FEJEZET
EGYEB MUKODESI SZABALYOK

A lakossdg szamara fontos kézérdekii tudnivalokat, informaciékat a hivatalos 6nkormanyzati
honlap (www.konvar.hu), illetbleg a polgarmesteri hivatal hirdet6tablajan torténd
kifliggesztéssel kozzé kell tenni.

Kulcsok: Az cgyes épiiltetek, helyiségek, egyéb zirhaté eszk6zok kulccsal torténd zrdsanak
sziikségessége alapjan a kulcssziikségletet a polgarmester és a jegyz6 hatirozza meg. A
kulesokrol kulesnyilvantartas késziil.

A jegyzd és a polgarmester koteles egymast tdjékoztatni a polgarmesteri hivatal miikdésével
kapcsolatos minden lényeges informdciorél az iranyitéi és vezetoi jogkdr minél
megalapozottabb és teljesebb gyakorlasa érdekében.

A polgarmesteri hivatal minden dolgozdja, tovabba a polgarmester és a jegyzo is koteles az
altala végrehajtott pénziigyi, vagyoni kihatdsG megrendelések, szerzodések, megéllapodasok,
kotelezettségvallalasok egy példdnyat a pénziigyi csoportnak nyilvantartas és a szilkséges
intézkedések megtétele érdckében atadni.

Az SZMSZ-hez kapcsolodo, azzal osszefiggd fiiggelckek, belsé szabalyzatok, egyéb
dokumentumok naprakész vezetésérol, a jogszabdlyoknak megfelelé hatilyban tartdsardl a
jegyz6 gondoskodik, a pénziigyi gazddlkodasi szabdlyzatok esetében a kijeldlt pénzigyi
{igyintézd 0tjan. A polgarmesteri hivatal belsé szabélyzatait — azok elfogadasat kovetd 8
napon belill — a dolgozé kételes megismerni és ezt a tényt alairdssal igazolni. A
szabalyzatokban foglaltakat a polgarmesteri hivatal minden dolgozdja kdteles betartani é€s
betartatni.

A polgarmester, a jegyzd és a koztisztvisel6k szolgalati mobiltelefonjanak koltségei a
polgarmesteri hivatalt terhelik.

~_ VLFEJEZET |
ZARO RENDELKEZESEK

A jegyz6 gondoskodik arrol, hogy a szervezeti és mikodési szabdlyzatban foglalt eléirdsokat
az érintett munkatirsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzat mellékletében szerepld
megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Az érintett dolgozok munkakdri leirdsaban szerepeltetni kell a szervezeti és miikddesi
szabdlyzatban nevesitett felel6sségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért jegyzd
a felelds.

Konyar, 2022, ............oeee.
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elkészitése

adminisztraciés feladatok (masolds, leiras,
sokszorositas, postazas, telefon kezelés)

PTR hasznalata

foldkiftiggesztés ligyintézésben vald
segitségnynjts

Szakmai szolgdltatds vdsdrldsdval torténd feladat elldtds:

* palyazat irds
rendszergazda

Jjogtandcsadds

*
*
*
*  belsd ellendrzés

kozbeszerzési eljards bonyolitds

Uzemeltetési szolgdltatds vdsdrlisdval torténd feladat ellitds:

* riasztorendszer feliigyelet




2, szamit melléklet
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VAGYONNYILATKOZAT

Vagyonnyilatkozat nyilvantartdsi szdma:

3. szamu: melléklet

A KﬁTELE’ZET’!‘ SZEMELYI ADATAIL VALAMINT A J (")VP’IDELMI,
ERDEKELTSEGI ES VAGYONI VISZONYAIRA VONATKOZO ADATOK

I. Rész
SZEMELYI ADATOK
A KO ELEZEE TEEVET .evvvreieererseerrressnnsessiessoeeeeeas ket satesiebbbaeasarntaresessaesaansnsaesaabnseeessenannsessssaseeran
sZii1etési helye €8 IARIE: ..o s

AIYJA TIEVE. uurerereereeseosaserersresaesesessseeceaesssse st bisssshsseassbatebsbeasssebasessatsE s e s as b e b e b e s Eb e s b n s serrnre s b ab e S apsararEnn s
JAKCHIILE: veeveievveeveeresrerreeesee e eeeemeeeesesrestesbatsshe s b e sba st es2nbaes e aE et e et e smmbe e es e e s e e s emba ke shs e sa et ernet s s s e en et

II. Rész
NYILATKOZAT A JOVEDELEMROLS3

A nyilatkozatot ado éves dsszes jivedelme:

1o, BV tiiiiinirrrerar s renr s Ft
2 BV tiviiiinrriern e Ft
3 BV tiviiiinrrrer v rrnrenes Ft
L S BV e Fit
L S BV rrrvereee e Ft

Az éves jivedelem forrdsai tevékenységek szerinti bontdsban:

| ROROTT ev
Tevékenység _ Jovedelem
- Ft
Ft
Ft
Ft
L Ft
2. i év
Tevékepysé‘g Jovedelem
Ft
Ft
B Ft
Ft
= Ft
3 .. &V
Tevékenység I = Jovedelem |

¥ Minden esetben a jovedelem kozterhekkel cstkkentett Ssszegét kell bevallani.
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Ft
Ft

Ft

Tevékenység Jévedelem
o Ft
- - Ft
- - Ft
| B Ft |
Ft |
s TR év
Tevékenyséy N _ Jovedelem |
T - Ft
- Ft
| - Ft
- B N - Ft
| S Ft

III. Rész
VAGYONINYILATKOZAT

A) Ingatlanok

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

@) CIME: oo VATOS'KOZSEE ..oov e, UG e, hsz.

alapteriilete: ... e m2, tulajdoni hanyad: ........ooeeeveveeiinniiieeeeei

A SZETZES 1dEJe, JOZTIME! .ottt et et b e ste st e e s ey neen

B) CIMNE: .ot VArOS/KOZSEE v.o.veverrevrererarcresnenernrs, BYACE (e hsz.

alapteriilete: .......cocoveveiiernneciinice e m2, tulajdoni hanyad: ...

A SZETZES 1UEJE, JOBCIME, .1vvverrerrerrrsneeeeaeerereeeeesaee st e s s e me et e et e e e te e se s e e mee e eaeeee st et e neemmeemsssbeataestesssesn

€) CIMET et VATOSKOZSEE ..eoeeeeeeemceeecceeee Gtiuica ........... hsz.

alapterfilete: ... .o mz, tulajdoni hanyad: ......ccovriniceecnciieenrer e

A SZEIZES IAEJ8, JOBOIME oeoiiitiieciieiet ettt st sae ettt e a b s sans s s rsanane et aasanererreneas




2. Udiilétulajdon és iidiilételek-tulajdon (vagy dllandé, illetve tartés haszndlat, haszonélvezeti jog):

@) CIME: .oiviiiieceiciee s ssenseenre e esmsonis VATOS/KOZSEE 1eemeeeeeeeeeeeeeeceeeeen, ULULCE e hsz.

alapterBlete: . ... s m2, tulajdoni hanyad: ........cconeviiniecniinernnnn

8 SZErZ€S 1dEJE, JOZCIIMIE .eoveiiiieeeiie et s ms s st 14 bbbt s r s s e e

B) CIMET e VArOS/KOZSEL oo ut/utea ........... hsz.

BlapLeriilete: . oo e m2, tulajdoni hanyad: ....ccoeovvieiennieee s
@ SZETZES IAGJE, JOBOIIIE! «eovevererierer ettt e bbb e bbb n e a e as b

C) CIIMEL eeeivceriisieereenereresneseessenenenenesnseenes VATOSIKOZEEE oo UHUMCA e, hsz.

AlAPLEITIIELE: 11vvreeeeee e mz, tulajdoni hanyad: ..........coeeerrererermreecicrccans

8 SZEIZES 1dEJE, JOZCTME! 11reeeiceee ettt st se e s on e sa s s b e re st sae s an e e pr e ennses

3. Egyéb, nem lakis céljira szolgdld épiilet-(épiiletrész-)tulajdon (vagy dllando hasznilat, haszonélvezeti jog):
a) megnevezédse (zdrvikerti épitmény, mithely, dizlet, milterem, vendeld, gardzs sth.}: ...
CIME: oot se s aenns VATOS/KOZSEL oo atutea ........... hsz.

Alapterllete: ....oovvivverriereene e mz, tulajdoni hanyad: ..o

A SZEIZES 1AEJE, JOZCINIB ooreverrererererrermrr s e eeese e a bbb s bbb s bbb e b s e et

D) MIEENEVEZESE: ..evveeiverrrercranererene oo seeeecesaeesere i b s bbb oo s b s e b en s ab s ne e be s nb b e b e a e R R e

CIMIET ceereereeeee e iess s e VATOSTKOZIEZ oo ut/utca ..., hsz.

alapteriilete: ..o ecreere e m2, tulajdoni hanyad: .......coceovveinirnccicniccis
8 5Zerzes IEje, JOZCIMIE: 1ottt e e e e e ern s

€) TNEENEVEZESE. .-cerieeieieiiiteieetereatiitrae st s s sess b s shesa et e b e s e PR e e 1 £ bR 20 PR o R eR TSRt e R e e e e st emnesesasnscamnsnebbebsabes

CHITIE. oo et b stneear s et e VAroS/KOZSEZ ...ovveeveirrinneeeireeinenaes ut/utca ........... hsz.

alapteriilete: .....ocee e mz, tulajdoni hanyad: .......ccooeveiiriinienie s

2 SZETZES IAEJE, JOZOIMIO «ooveeeirivnreeierterercrairsresae e se e coe s e e s e eab e edss e be bbbt a et e b s st e sn e

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

(1) IEEIIEVEZEBE. 10urvvueremeeeresestrcmceertrescectsis st se eSS bbb s b e b S bR AR b e eE AR E SRR SRR RS R R A HH4 10 p e e e 2 n e

CIME: e, VATOS/KOZSEE «evververreenvarereencncrerneneacennn hrsz., alapteriilete: ........... m?

MUAVEIEST AZAT .o tulajdoni hanyad: ......ocreeoe e
2 SZETZES IEJE, JOZCIIME. 1.erviniiiieeeie et e em e s s ea bbb sae bbb sr st e s v et e e
ATANYKOTONA-EIIEKE: .oiceei et e b bbb an v b b et an s

B) MIBEIIEVEZESE: .1ueuvecerviieiereeremeaearaeesesestesereserae st seseese st e messmse e a s s st s oo enan s cms s b b s b s bbb skt sm s e




CIME: ..o eaees VATOS/KOZSEZ ..o rerrcen hrsz., alapteriilete: ........... m2

MUVElEsi AZA! ..ervreere s tlAJdONL hanyad:
a 5zerzés ideje, JOQOIME! ..o e s
ATANYKOTONA-EITEKE. ...c.eiviiiiverercrrreretersrteerenssennesrenasnsessresermrssarssesssstsessessrnmesntessrnssssersasantssomsesssessnsssnes

€) TIIBEIIEVEZESE. .oeieeeeeitrerierereeisteeessresatesrnesssrreriressatessass srassrasssnsssetessestonnessrenssnseestersrassnsssssesassasnesnns

CIMET oovvvvvvrivesicisereriennsseress VATOS/KOZSEZ oo, WESZL alapteriilete: ... m2

TUVEIEST AZAL cevvvreeerrrereeierresesnercrere e tulajdoni hanyad: ......ccovrveeeee e

8 SZEIZES 1EJE, JOBCIMIE! «vevirrerriermirrerrieere v e s e e e e e eecemre s en s enrrer e onvsnenens e sscareansmrassbossass

ATANYKOTONA-ETEEKE: ..eeteerirrreesreeeoree e st e e et res e st e e st e s e oo n e e s a bt eaneemanee et eesamt st e ereeeaneeaebbobasesessnben

B) Nagy értékdl ingosdgok (ideértve a lizingelt vagyontdrgyakat is)

1. Jarmiivek:

a) SZeMELYVEEPKOCST: .o e HPUS -ovvresrerevererarensesererarererss TCNASZAM
8 SZErZES 1EJE, JOBCIIMIE! .eoviiiiiiiiiee ettt st e

.............................................................................................. HPUS ©verrrernreesvrisnarreresssirensse. TENASZAM

.............................................................................................. HPUS ... TENASZAM
8 SZEIZES IAEJE, JOBCIMIE: 1.t rveerrerreree e e et reeeene e ee e s ee s e emt e moe st e s e e e eam s e maenmeaneeaee st ensessesneemnsbbbess
B) @EYED JAIMILL ...ovevcveiere ettt e e cesc et et e e en et e e e e n g e sen e s ee e e sab b
@ SZEIZES 1EJE, JOBCIMET .ovvirirrsiesiereecere e e et e e e e et e smmeneeeees e te e se s eemaatoeema s eyt g enganeesmeemmsemenseeabaabss

A SZEIZES IAEJE, JOZCTIMET (..ot ettt e et s et s s bt aanas

A SZETZES IAGJE, JOETIME oottt s et bbb h s et ettt b e e b e eas bt saeat et s bRt s

2. Védett miialkotds, védelt gyiijtemény:
a) egyedi alkotisok:
..................................... AlkOtd .o 1M .. YL VANTartasi szam
8 SZErZE8 IEJE, JOBCIME! 1. ooieiiei e e e e s e e e s e et s
veevereennens BIKOEO (i Cim s nyilvantartasi szam
4 SZETZES 1QJE, JOZOIMIE! .ottt e rn e e e e na e
cecermrnenens AIKOEO (e CIM e nyilvantartasi szam

8 5ZerZé5 Ideje, JOBCIMIB! ..civviiiii e et es s s e bt et




b) gylijtemény:
................................................... mMegnevezés ......cceoeveeer Ab i Nyilvantartasi szam

................................................... MEENEVEZES ....cocvrvreeees AD v DyilVANtartasi szam

................................................... MEENEVEZES ....oovvvivver AD e, iVilvantartisi szam

a 8261288 1deje, JOBCTIME! ...ocviiiieiici ittt a s et st e a s rasmsshem e g sesmesn e

3. Egyéb, darabonként vagy késiletenként (gylijteményenként) a hénap elsé napjin érvényes kiitelezd
legkisebb munkabér havi ésszege tizszeresét meghaladd éridkii ingdsdg:

) ottt sa e e e e reenten MIEENEVEZES .vveevrrrereererreeereerareessannensnrs AZONOSILG adat

B e IMEZNEVEZES ..evvrvererarereraereiniirreneneenions azonositd adat

C) ettt et ene e MNEENEVEZES .eeeeeenmaeeeneceeeeeeeeenneeeas azonositd adat

A} e e MEGNEVEZES .ovoeeeieeeieeeveeece e e ... AZOTIOSIES adat

€ ettt e e s TNEEMEVEZES .eovriiiiinieeiniieieescnnesenens azonositd adat

8 SZEYZES IAEIE, JOBCIIMIE: 1eeurrnrreeree et e e ee s be s s et s a bbbt s st sbasabt b sss hob e e b et s bhesds e b e st e st e nbe e

4, Ertékpapirban elhelyezett megtakaritds (részvény, ktvény, részjegy, kincstarjegy, vagyonjegy stb.):

.......................................................... MEENEVEZES ...vovererrerrrenseerres STAM 1ovrrrrvrecervarernenaen.. NEVETtEL
.......................................................... MEENEVEZES ..ocvnvrverrererevererens SZAM wvvrerrerernnnnnn.. NEVETEK
.......................................................... MEENEVEZES .vvverrrrereerecarenrnrss SZAM cvevveirirrerneeenenne. DEVETIEK
.......................................................... megnevezeés ......... szam verenre. IEVETEEK
.......................................................... MEGNEVEZES ...venrencreveeereeees SZAM coveeenereeeeneeen, NEVETEL
5. Takarékbetétben elhelyezett megtakaritds:

........................................ pénzintézet .............c.oo.n..... betétkdnyv szama ........ccooveeenneen... 055262
........................................ pénzintézet ..........oovneene.... betétkOnyv s7ama .......ccccovecveennnn.., 055z6¢

eereerneens PENZINTEZEL ooeiciece betétkdnyv szama ......c.cccceeeerievenenn.. OSSZEE

ceieeenecens PENZINTEZEL oo, betétkényv szama ..........cccecrrereeense.. OSSZEG

cerserrarens PENZINEZEL oo betétkOnyv SZama .....ocevvveeervereennee Osszeg

6. A hénap els6 napjan érvényes kitelezd legkisebb munkabér havi Gsszege tizszeresét meghaladé

készpénz:
.. Ft




7. Az sszességében a hénap elsé napjin érvényes kotelezé legkisebb munkabér havi dsszege tizszeresét
meghaladé pénzintézeti szimlakdvetelés vagy mas, szerzédés alapjan fennillé pénzkivetelés:

....................................... PENZINtEZEt ....eoveveciieeeeeeeene SZAMIASZAM e O85ZEE
....................................... péNzintézet ......ocveevreeverereneen. SZAMIASZAI .o e risaenner, OSSZEE
weeeeeeenee PENZINEZEL v SZAMIASZAI ... cirrrainenr, OSSZCE
....................................... PENZINEEZEL ..cvvveeveeeiermennnns SZAMIASZAIN cooveveevevrerererncecrerenne... OSSZEE
....................................... PENZINEZET ...ooeeeeeee. SZAMIASZAM oo 85Z8E
A szerzddés (ktvetelés) -
A pénzkévetelés jogcime A kotelezeit neve, lakcime A kivetelés dsszege kelte i lejarati ideje |

8. Mis, a hénap elsé napjin érvényes kitelezd legkisebb munkabér havi dsszege kétszeresét meghaladé
értékii vagyontargyak, ha azok egyiittes értéke a hénap elsé napjén érvényes kitelezé legkisebb munkabér
havi sszege tizszeresét meghaladja:

............................................................ IMEENEVEZES ...ecnererererseererineseseesensesereesnenenres GZONOSIG adat
............................................................ MEENEVEZES ..voveviereerereernreseerernensnsesesennesneees AZONOSIEO adat
............................................................ MEENEVEZES c.ovvvereevereiressereerrsrnsesessensserenenenss AZONOSILO adat
............................................................ MEENEVEZES .oovneverreeeriererereeesesesiresensneensnsn AZONOSILO adat
............................................................ MEENEVEZES «.ecireerereerere e seaescenesesenenen. AZONOSILO adat
IV. Rész
PENZINTEZETTEL, MAGANSZEMELYEKKEL SZEMBEN FENNALLO
TARTOZASOK
1. Pénzintézettel szemben:
- A tartozds a
A hitel mernevezése A tartozas Bsszege | kells sifimdl ideis |
2. Magénszemélyekkel szemben:
. A tartozds
A hitelezé neve, lakcime A tartozas dsszege kelte lejérati ideje




V. Rész

GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT

Gazdasigi tirsasigban (ideértve az idllami tulajdoni részesedéssel miikidé gazdilkodo szervezetet is)
fenndllé tisztsége vagy érdekeltsége:

4)

1. COEDEJEEYZES SZAMAL ..oveeeecriieietitissrcrstsetesearereareseatseea er e re s s n s e s e erese s s e s daesdrevarsabs et aR e s R TR TR e nensnnnan

2. AZAASAGT tATSASAZ TIEVE: ..oeeemeieuiuietieeareteseenneesraeseserseacnsreeresseseeasserarassre e eas st sr e rere it s bt sa et et rasenesnsnsant

cSZEKNEIYET oo e e e s e s et

. 22 ETdeKeHSEE FOTIIATA™ .oovviivieee e rn e stseesntere s ensasener s et senem s e s e seece e e bits

. a tulajdoni érdekeltség keletkezEskori arfnya: .....c..ooveueevevniiiririreece et aceeeeess 70

. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aTANYA: ..o eveer e errrenerreresae e seemc e seeeee st sbs s %

. Nyereségbil valo réSZESEdESE! ..ot bbb %

oo =1 O th R W

. a gazdasapi tirsasdgban viselt tISZESERE: .....covvirviivviverice e s

B)

. CEEDBJEEYZES STAITIAL .vrereerneeeeeceereeeeetetesitsheassae s s sae e sat st e s ae s h R et b s s RS g ed s b pat s b e s Rean et nan s nsnen s srsrasnens
. gazdasdgi tarsasag neve, fOrmMAJA: ..ottt e e

s BZEKIIEIVE: ovivtivrivsrresseese e et ettt st e R h s bR aa bR R pe e sm e e e e s
. 32 STAEKEISEE FOIMAJAZ: .ooeeeeeeeeeect et ve s sans s ee ettt neesss s s e s easnt s s s srassecnenss
. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskorl ATANYA: ...o.ccveveerierricccee e enneeeeee FO
. @ tulajdoni érdekeltség jelenlegi ArANYA: . ..ot eesnenee PO

. Nyereségbil vl TESZESEUESE: ..uiivvvieerieeeetcece et et er et een SO

0 -~ St kW N e

. a gazdasagi tarsasighban viselt tHSZISETE! ..o e

¥

. CEEDBEIEZVZES SZAIMAL 1.vvereverrrerarsesssearreeroreenearmeeee e st bs st hs b bar st sd s bbb e b s s e a s b s st sm b b e ansens s pabare s
. gazdasagi tArsasag neve, formaja: ...

2 SZEKNELIVE: .oeeiiii et s s b

. AZ ETAEKEMSEE FOTMATAZL ......oeoeeieececeteeee i reaeaesse e ettt ee e s et e ea et e s rmne st s snesesase e ss st ererenn
. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskors aranya: ......cccovrceiere e revees st sssnseeces #0
. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi ArAnya: ..o coeerermeeenereereer sttt et smensrrs s %

. iyereséghil vald 188Z8SEdESE: .o e e e e et %

O ~1 N L B WD B e

. a gazdasagi tarsasdgban viselt HSZISETE! ....ocivivi it

* Tag, kiiltag, beltag, tulajdonos, részvényes




4, szamu melléklet

AKOTELEZETTEL EGY HAZTARTASBAN ELO HOZZATARTOZO SZEMELY]
ADATAI VALAMINT JOVEDELMI, ERDEKELTSEGI ES VAGYONI VISZONYAIRA

VONATKOZO ADATOK
1. Rész

SZEMELYI ADATOK

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

szlletési helye €5 IdEJE: ooiiiiiiiiiie e e et

AILYJA TMEVE tiiiuceceeetieesiarsearsonrernresntsessasnesesssessevassram saervasssmneberbesasa e sabs sRes SR eba R e a e e e b e et e sRsenensanannsnmnernead

I1. Rész

NYILATKOZAT A JOVEDELEMROLS

A nyilatkozatot adé éves dsszes jovedelme:

| D EV i Ft
2 BV e Ft
3 BV e Ft
4eoeieereienn €v.... Ft
- T év ... Ft

Az éves jivedelem forrisai tevékenységek szerinti bontisban:

1o 8

Tevékenység | | Jovedelem

Ft

Ft

Ft
Ft

Ft

Tevékenység Jévedelem

Ft

Ft

Ft

Ft
Ft

Tevékenység | Jévedelem

Fi
Ft

Ft

4, e €V

3 A kivant rész aldhizandé.
6 Minden esetben a idvedelem kédzterhekkel csdkkentett Ssszenét kell bevallani.

Ft
Ft |




Tevékenység I Jévedelem

Ft

Ft
Ft

Ft

Ft

Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft
Ft

Ft

II1. Rész
VAGYONINYILATKOZAT

A} Ingatlanok
1. Lakdstulajdon és lakételek-tulajdon (vagy dllandd, illetve tartos hasznilat, haszonélvezeti jog):

@) CIMIE: coveveeivevererecnenare e e eeeece e enees VArOS/KOZSEZ 1evvveereriveeeireeee e v BHULCE e hsz.

Alapterlilete: ..o e m2, tulajdoni banyad: ..o

A SZEMZES TAEJE, JOZTIME: .ottt d bbb s e et e a s e s esmens s escasnanan

B) CIME: (o varos/kOzség .....ovvevveniiiien at/utea ........... hsz.

AlApLerilete: ..c.oevvueereirecererer e mz, tulajdoni hanyad: ......ccccoooiniveiimee e

2 5Zerzés 1eje, JOZCIME! ..ooiiiie et et b b bR e

€) CIME! .ooviieieeriricis e VArOS/KOZSEE «oueeeereecereeeeesirenen. HtULCE ... BSZ.

alaptertileter ... mz, tulajdoni hdnyad: .....cooovevree

4 8Ze1ZE5 ideJe, JOBCIME: «.orvrreerremee e st

2. Udiilétulajdon és iidiilételek-tulajdon (vagy allando, illetve tartés hasznilat, haszonélvezeti jog):

@) CIME: oevieeieieeee e ees s VArOS/KOZSEE ovovivveeriiiearniisssveesne OUUICA oo, hsz.

alapterfilete: ..ooooueverermeecreee e rn2, tulajdoni hanyad: ..o,

8 SZEIZES IEJE, JOZCIIIE: 1ottt r e e st et e e nee

B CING: oo VArOS/KOZSEE ..o ut/utea ........... hsz.

alapteriilete: ... m2, tulajdoni hanyad: ..o

A SZEIZES IABJE, JOBCIIMIE! ... vcviiireersiieciniree et ee s et sassss s e esae s ob e e n st s st n s st et d A e

€) CIIME: 1o VArOS/KOZSEL .ovveeeeeee e ieecreeienae ut/utea ........... hsz.

alapteriilete: ... e mz, tulajdoni hanyad: ......ccoovvvnceercccieeecnees

8 SZETZES IAETE, JOGOUIME: 1overireeieeeerrrereer ettt b e bbb bbb bbb ab st s e n e e aenan




3. Egyéb, nem lakds céljara szolgdlé épiilet-(épiiletrész-)tulajdon (vagy dlland6 hasznalat, haszonélvezeti jog):
a) megnevezése (zartkerti épitmény, mithely, tizlet, miiterem, rendeld, gardzs stb.): .o

CIMET Lo VArOS/KOZSEE «oeeevneereeneeeec e, it/utea ........... hsz.

B o111 £ mz, tulajdoni hanyad: ....cccoveveveeveiiiinnirieieneee
@ SZETZES IAEJE, JOZCIME: (.iiviiiiriiciiirrine i rics s esbe sttt et e et etsststss et simsas esesnssee s s e e eneeseenbebesnsasanboss
D) IIBENEVEZESE: ..ooeeveiieieesieeieceeeveestee s resesacate s s e st e saeenetsassrabsrar s ebeantasateba e s ae e ea b s sabbnnse saeesbeseateenrerarenn

CIME: oieceecerte e ene st n e VAroS/KOZSEZ vvvvvvecrinieciriicnieennn, UHULCA L, hsz.

alapterillete: ......ocovvvveereveve e m2, tulajdoni hanyad: .......c.oceeeninnrecnninieeneenns

8 SZETZES IEJE, JOBCTIIMIE! .ooerieiiiece et et e e a st et e e na s n s

C) IIEEIIEVEZESE! .o.uoivieeietieesereseeeeessesstessestsbersensasessea s et eansaesesaentessesenrebesbebesssRba bbb osbobertonba b et e sssrssrsansres

CIMET e s VAros/k6zség .....coovv e, tAILCA e hsz.

BLAPLETIIEIE: vvevvvrrsveeses s erssesesesesessssses e M2, t0lajA00T BANYAD: .ooreeeoeeeseoeeeseee oo
IS i U [ L T3 1 L O U USROS
4. Termifildtulajdon (vagy dllandé hasznilat, haszonélvezeti jog):

) TNEETIEVEZESE ..overeerersrressrseressererninseaissasaerssaseressansstonssstseesetatesssntstessssererssnsatessssstessensntessensrevasanens

CimMe: oo VATOSIKOZSEE o hrsz., alapteriilete: ........... m2

miivelési 4ga: ..o tUAfdONT hARYAd: e

8 SZETZES 1dCJE, JOBOIMOT ....ooieei e eceeec s s ra et sre et sttt sesemnnarerenens

ALANYKOTOMACTIEKE: 1..oeeeiiiiiiiti it ce ettt e et et e e e e e e e st e s seanneeasreebessrentesatesnseressansnsentesnsesnes

D) IEEINEVEZESE. ..oieieiiiiee ettt e st bt e em e et et e et e e eseeesee et eseeebeeesenseaReesneraeareeet e et esn b ensaennens

CIME: ot VAros/kdzség ......coeveevirceriieninieineenn. hrsz. ) alapterdilete: ... m2

MUVEIEST AZA: .vovvierce e tulajdoni hanyad: ......ccooomiiieeeeeeee
A SZEIZES 10EJ€, JOZCIMIE: 1ooiiriiiiiirii ettt s e bsa e st b s st ebere s e e smneseenessesmsesesmseemmesninni
ArANYKOTONA-EITEKE: ... oo et s ar s ne e bbb et e e aneee

C) IIIOBNEVEZESE! o.uvrverceerrereeereseeeeserereresmeesreearres ereassseseeasesseeaenaeseenenresaenanssesas et et aasesssasnensonnasasssssnses

CIME! oo VATOS/KOZSEL oovvvveriiinisieiivis e hrsz., alapteriilete: ........... m2

MUVEIESE AZA: ..o seeeneessrineeneeeee tlAJdoni hanyad: ..o

8 SZEIZES IAEJE, JOECIMIE! o.oeiiiiireeerrreereerenreeretersnriateerrreraesratssneesaressrnessnnantessessansesnsesbesssssesnsesssanerssnsns
ArANYKOTONA-EIEKE: ..ottt ettt ettt aa e ene e enesaeta e s e e smeatatasesnssassnsnin

B) Nagy értékii ingdsdgok (ideértve a lizingelt vagyontdrgyakat is)
1, Jirmiivek:
1) SZeMElYEEPKOCSL: .ovvrericcr e remenences HPUS coviiiiceeesiciccesessenens,, TENASZAM

8 SZEIZES 1AEJ8, JOECIMIET .ottt e r e st sa s sae e e s nese s s e s e sae s b ennabesae et e e aersessraeensnseentas




HPUS e rendszam

A SZETZES IAEJE, JOZCIIIIE: 11vivveevrrerrereerrvreerereseeetseeaee e e temees e mtbeeeceem et et st ebaabesabebs s b ne s b e e s e n et raes

e HPUS e rendszam

8 SZETZES IGJE, JOBTIINE! «ovveurriee et ss s bbb b e s i
B EEYED JATIIIU. 1vevvivireseenererririsnesesiescesentseseseesssesseaeesesbe b et s b e s es e ns e b e es s s naas s e e ne s nann e e R en et s

8 SZETZES TAEJE, JOZCIME! 111 iveeeeeee e e e ettt te s b esabssbessbebae st s s st s sr e s msean s s b s s b e st ns e onssan bt

8 5ZErZES 1dEJ8, JOZCTINIE. <ottt sttt s rs b s er e o s b e et a bR bt ear s

2, Védett miialkotis, védett gyiijtemény:
a) egyedi alkotasok:
..................................... AlkOt6 .ovovvvivveieeeiee e G e DYl VANTATEAST SZAM
a4 SZETZES IEJE, JOZCIMIE! 1.eiiiiieiiiitece ittt e et s er s st sas s e e e s emenanan s
..................................... alkotd ..o seeenees ST e, DYilvANtartdsi szam
a SZETZEs 1dEje, JOZCIME: ..ottt bttt s s
..................................... ALKOLO cevevreverveerrecceresneresranses I ecvveievarnaraersnnsnnr.. Nyilvantartisi sz4m
a SZErz€s Ideje, JOZCIME: ..ottt et e sh e sbeas
b) gyiijtemény:
................................................... MEENEVEZES ...vrvrervine-s AD oo nyilvAntartasi szam
a SZerZES IdEJe, JOZCIMB! ...coeiviieiiiiie e et e e s d bbb et s sn e
wreenrenenns INIEENEVEZES L oerreneee. db nyilvantartisi szam
@ 5Zerzes Ideje, JOZCIME! ..ciiiiriii et et
MEENEVEZES ..oeeceeeenne db ..o, Nyilvantartasi szam

2 SZEIZES IEJE, JOBCIIME: . ovireree ettt st e st e bs b bbb basab s e has s ana e e
3. Egyéb, darabonként vagy készletenként (gyiijteményenként) a hénap elsé napjin érvényes kotelezd legkisebb
munkabér havi §sszege tizszeresét meghaladé értékii ingosig:
1) cresre ettt b e b s e TEENEVEZES ..u.vvreeereerrsernreseresnerriarenenes AZONOSItS adat
2 SZErZES 1dEje, JOZCIMET 1oiiiiie e e e e e b eemen s
B et TNERNEVEZES 1vvvvverersrenaereensaseeeerenennnen AZONOSILO adat

a 5Zerz€8 1deje, JOZCIMIET ..vovvii s e e e e et eas

€ ot sttt sttt ee et e eae e e MEGNCVEZES ..oveevneeeeerrceesveenieeneseeseneens 3ZONOSIEO adat

A} ettt s e e e MEENCVEZES ..evenriereeireeiesesneesnrrerareenens azonositd adat
A SZEIZES TAEJE, JOZCIIMET 1oivrrrereie e e et et te st bt s e sat s so s haca b sbasaba s s R e s e s e s e aan s b
€) s i vessaes e nenaennne e esnesansnssessenrenes TIBENEVEZES ovviiiiieice e azonositd adat

8 SZErZéS 1deje, JOECIME: .ottt r s s st e e b s saeea s ne e

4. Ertékpapirban elhelyezett megtakaritas (részvény, kitvény, részjegy, kincstarjegy, vagyonjegy stb.):
cereeereenes MEENEVEZES 1iovvriiniareeereeans SZAM .eeveeeeeier e névérték
vervareears MEENEVEZES .oooviiiiieeeeens, SZAM ooviereeiriireseeieenns névértek

verveerers MEZNEVEZES oovieieciieia, SZAM oovvierreinriersnererns névérték




.......................................................... MEENEVEZES ...evvevererverceeenes SZAM covivecnvenee e, NEVETEEK

.......................................................... MEENEVEZES ..ovvevrerererereenens SZAM cenieeenrenennnn.n. NEVETTEK

5. Takarékbetétben elhelyezett megtakaritds:

vee PENZINTEZEL .evrreeereereveraeiaes betétkényv szama ......ccccecevevvvee e Osszeg
oo PENZINGEZEL ... DELSRONYV SZAMA .o Osszeg
... penzInt€zet ... betétkényv SZAma ...cevveerccrnreeernrnns dsszeg
........................................ pénzintézet ........coverevrennen.. DELEKONYV SZAMA ..cveriiini i, OSSZEL
........................................ pénzintézet .......ccrurereene... DELEkONYY $ZAMA ..o, 088268

6. A hoénap elsé napjin érvényes kitelezd legkisebb munkabér havi dsszege tizszeresét meghaladé
készpénz:

7. Az Osszességében a hdénap els§ napjin érvényes kitelezd legkisebb munkabér havi Osszege tizszeresét
meghaladé pénzmtézetl szimlakdvetelés vagy mais, szerzddés alapjin fennallé pénzkdvetelés:

e PENZINIEZEL e SZAMIASZAM ..ooveeie e Osszep
vee PENZINIEZEL .ovovniivensiieeeeneees SZAMIASZAM 1o Gsszeg
....................................... pénzintézet ......ooeeeeeceeecniinienn, SZAMIASZAM oovvenieee . O88ZEE
....................................... PENZIMtEZEL ..ovveeeeeircensrennen. SZAMIASZAM oovvveeecieienee.... O85ZEE
v PENZINEZEL .o, SZAMIASZAM ..oovvvvervrciiiiieveeeniinrns Osszeg

A pénzkdvetelés jogeime A kotelezett neve, lakcime A kdvetelés Gsszege Lt szerzédé%és)?

kedte | lelfatiideje |

8. Mis, a honap elsé napjin érvényes kitelezd legkisebb munkabér havi isszege kétszeresét meghaladd értéki
vagyontirgyak, ha azok egyiittes értéke a hénmap elsé napjin érvényes kiitelezd legkisebb munkabér havi
dsszege tizszeresét meghaladja:

eee TNEBLENEVEZES ..eiiiiie e et e s e ee e azonositd adat

............................................................ MEENEVEZES ..eveuerreneenrremcarereeereeaeeanneenenenenn. AZONOSILO adat
............................................................ MEENEVEZES cvveerreererresnscensieraresissssenneenneennnn. AZONOSILO adat
............................................................ MEENEVEZES c.vveerrerircirersenirisresenessrenseerneennan.. AZONOSILG adat

ver MIEENEVEZES ..oovviiiniirernrerierenscensrssasnsnsnreeenns, BZONOSIEO adat

IV. Rész
PENZINTEZETTEL, MAGANSZEMELYEKKEL SZEMBEN FENNALLO
TARTOZASOK
1. Pénzintézettel szemben:
A hitel megnevezése A tartozas Bsszege I Atatozds
. kelte lejarati ideie




2. Maganszemélyekkel szemben:

A hitelezd neve, lakcime A tartozas dsszege | A tartozas 1
kelte lejarati ideje

V. Rész

GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT

Gazdasdgi tirsasagban (ideértve az dllami tulajdoni részesedéssel miikédd gazdilkodd szervezetet is) fennallé
tisztsége vagy érdekeltsége:

4)

. CEEDEIEEYZES SZAIMIA 1vvrrreeeeeeeeeereeeeiee et te et et et ste st nm s ar e e s e s e s h e b R R ron s b e vrs e eR s e eR R e sRr s e e nrean

. SAZAASAZT TATSASAZ NEVE! et eeeesie st e e aet s s p s e sa s e e sat s hpann b e r e s nenn e nearend

=L H UV U OO OSUS

. 8Z BTAEKEItSEE TOTIMAJAT: ...ooovieititeiererit ettt se e asese e s sereaeanac et e bens s srrmensasibas

. a tulajdoni érdekeltség kelethezEskori arANYA: ......ccoovveviiisrirriisiirrisisermessser et s esenceeseansases %

. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi AarANYA: ....ccovereeereiiircceneeec e s easies 7O

- nyereséghil vald réSZeSEAESE: ..ot e e b %

0 -1 SN R W N =

. a gazdasagi trsasdgban viselt HISZESEEE! . .vvvvvirviieirriri et

B)

. CEEDEJEEYZES SZAMAT .eveiieret sttt i b s bbb b e s bbb e e n e
. gazdasagi tarsasag neve, fOTMAJAL ... i s

2 BZEKIELIYE: uviveireererrsrrerirreseneee e eecrt e e et et st st b et sh et b s b e E e he R R RS ea ks ae e as e ra e r e e e s
. 8Z ErAEKEISEE FOTMATA™: .ovoeieeeeeecet e treeeaete et eas st an s em et s et sem s ot e e reen
. a tnlajdoni érdekeltség keletkezéskori QrAMYA: ......ccovrrrricveveereneccnrce e eaeenenss 70
. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi araNYa: ....cccvveoiiiniiicirenniniiies s e %

. niyereségbil valo részesedse: ... b 7D

o ~1 N bt b W o e

. a gazdasagi tarsasagban visell tSZISEZE: .....cvciiviieerirrriiinirirs e et s

e

. COEDRJEEYZES SZAIMIAL 11verevrersreeemeecrceeeomee et st et s s b e e st s b e R s s b e b s b e b sn b bR e
. gazdasdgi tarsasag neve, fOrMAJa: ...
T3 £ =S YUY PUOTOOPORS
. aZ érdekeltseE TOTMAJAS: ...ttt s en e
. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskor aTanya: ......occcvmiinniineninnrssicressc e ensesns 70
. a mlajdoni érdekeltség jelenlegi aranya: ... %

. nyereségbdl valo részesedEse: ... e %

o ~1 N L b W R e

. a gazdasagi tarsasdgban viselt iISZISEZO! ..vvvrvrveiiir i e




Megismerési nyilatkozat

5. szamul melléklet

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATABAN
toglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran

koteles vagyok betartani,

Név

Beosztas

Kelt

Alairas




4. SZAMU NAPTRENDI PONT MEGTARGYALASA
Targy: Interpellaciok, kérdésck, kizérdekii bejelentésck

Vig Szilard polgarmester: Elmondja, hogy az interpelliciok, kérdések, kozérdekil bejelentések
napirendi pontban nincs tovabbi eléterjeszteni valdja.

Van-e¢ a képvisel6-testiileti tagoknak tovabbi eldterjeszteni valdja az interpelliciok, kérdések,
kozérdekii bejelentések napirendi pontban?

Amennyiben nincs, megkoszoni a részvetelt és az iilést bezarja.

Fa
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Vig Szildrd Bosko Dora
polgarmester 74 jegyzd




KONYAR KOZSEG ONKORMANYZAT
POLGARMESTERETOL
4133 Konyir, Rédkéczi u. 24,

MEGHIVO

Ertesitem, hogy Konyar K6zség Onkorményzat Képvisel§-testiilete rendes nyilt iilését

2022, februdr 21. napjdn (hétfén)

9 orakor

tartia a Konydri Polgdrmesteri Hivatal Tandcskozé termében, amelyre
ezuton tisztelettel meghivom.

NAPIREND

1.) Eléterjesztés (szébeli): A koztisztvisel6k juttatisairdl és timogatisirél szélo
10/2017. (IT1. 30.) 6nkormanyzati rendelet médositisarsl
Eldadé. Vig Szilard polgarmester

2.) Eléterjesztés (szébeli): Az onkorminyzat 2022. évi kéltségvetésérsl szilé
3/2022. (I1. 10.) énkormdnyzati rendelet médositisarél
Eléadé: Vig Szilérd polgarmester

3.) Eldterjesztés (szobeli): A Konyiri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikadési Szabalyzatanak médositisarél
Eléadé. Vig Szilard polgarmester

4.) Interpellaciok, kérdések, kozérdekii bejelentések

A téma fontossagdra vald tekintettel megjelenésére Jeltétleniil szamitok,
Konysr, 2022. februsr 18. Sl
Tisztelettel. &
Vig Szilardhil -
polgirmester
‘-’bkomix‘?)
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JELENLETITV

Konyir Kézség (")nkorményzat Képviselg-testiiletének
2022. FEBRUAR 21. napjan tartott rendkiviilj nyilt iilésére
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Vig Szilird polgarmester — _Jl;r a_ i_ e —
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Konyir, 2022. februar 21.
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KONYARI P’OLG{XRME’STERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

(EGYSEGES SZERKEZETBEN)

Hatalyos: 2015. januar 01 -t6l
Elfogadva: Konyar K6zség Onkorményzat Képviselé-testiilete 172/2015. (XI1.23.) szdmu Kt.
hatarozattal

Moédositotta: a 8/2017. (1.26.) szamn Kt. hatarozat




'  LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Milkddési Szabdlyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse a
polgarmesteri hivatal adatait és szervezeti felépitését, a vezetok ¢s alkalmazottak feladatait és
jogkorét, tovabba a miikddési folyamatokat, figyelembe véve az allamhéztartdsrol szolo
térvény végrehajtasar6l rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1)
bekezdésében meghatarozottakat.

1.1. A Szervezeti és Miikddési Szabilyzat hatalya

A Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat hatdlya kiterjed a polgdrmesteri hivatal vezetdire €s
dolgozoira, szamukra a jogszabalyokban, képvisel6-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és miikddési el6irasok alkalmazasara.

2. A polgirmesteri hivatal miikiodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A polgéarmesteri hivatal 1étrehozasar6l a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szolé 2011.
évi CLXXXIX. torvény (Motv.) 84. § (1) bekezdése rendelkezik, ebben elbirva, hogy a
képviselo-testiilet az dnkormdanyzat miikddésével, valamint a polgarmester és a jegyzo
feladat- és hataskorébe tartozd iigyek dontésre valé elOkészitésével és végrehajtasaval
kapesolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt hoz l1étre. A hivatal kozremikodik az
dnkormanyzatok egymas kézotti, valamint az allami szervekkel torténéd egyiittmiikddésének
Osszehangolasaban.

A polgarmesteri hivatal alapité szerve: Konyar Kézség Onkormanyzata

A polgarmesteri hivatal:

Tarzskonyvi azonositod szama: 830920

Alapitéi okirat kelte: 2014, XII.10.

Alapitdi okirat szdma: 192/2014. (XII. 10.) Kt.sz. hat.
Alapitas idépontja: 2015.01.01.

Alapitas médja: jogeldd nélkiili alakulas
Statisztikai szamjele: 15830920-8411-325-09

AHTI azonosit6 széma: 841105

Pénziigyi korzet: 9133

Adoigazgatdsi azonositd szama: 15830920-1-09

2.1. Egyéb dokumentumok

A polgarmesteri hivatal mlikddését a szakmai €s gazdasagi munka vitelét a polgarmester és a
jegyzb altal kiadott szabdlyzatok, utasitdsok, munkakori leirasok hatarozzik meg.




3. A polgarmesteri hivatal tevékenységének meghatarozasa

Polgarmesteri hivatal elncvezése: KONYARI POLGARMESTERI HIVATAL
székhelye: 4133 KONYAR, Rakéczi utca 24.

Létrehozdsdrol rendelkezd képviseld-testiileti hatdrozat széma: 192/2014. (XII. 10.) szamn

Kt. hatdrozat,
Jogszabdlvban meghatdrozott kizfeladata: A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6

2011. CLXXXIX. tv. (a tovabbiakban: M6tv.) elbirdsai szerinti dnkormanyzati déntések

elékészitése, végrehajtasa, feladatkorébe tartozd allamigazgatasi ligyek intézése.

Alaptevékenységi besoroldsa:

Allamhéztartési szakégazat:
841105 Helyi dnkorményzatok és térsulasok igazgatasi tevékenysége
A polgarmesteri hivatal illetékessége: KONYAR KOZSEG KOZIGAZGATASI TERULETE
A polgarmesteri hivatalban foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatési jogviszony:
-Kttv. alapjan koztisztviseldi,
-MT alapjén munkaviszony.

3. A polgirmesteri hivatal jogallasa és hozzarendelt koltségvetési szervek:

A polgirmesteri hivatal egységes szervezet, vezetdi szintekre nem tagozodo, gazdasagi
szervezetiel nem rendelkezd kéltségvetési szerv.

Pénzforgalmi szamla szdma: 11738118-15830920 fizetési szamla
Pénzforgalmi szamlavezet$ pénzintézet: OTP Bank
Az irdnyit6 szerv altal a polgarmesteri hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek a kivetkezok:

Koltségvetési szerv(ek) megnevezése:

1/KONYARI OVODA (gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv)
2/MUVELODESI  ES  IFJUSAGI  HAZ, KONYVTAR. KURUCZ ALBERT
FALUMUZEUM_(gazdaségi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv)

) II. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1. A polgirmesteri hivatal feladatai és hatdskére

A polgarmesteri hivatal tevékenysége a keépvisclS-testiilet, annak bizottsdgai, tisztségviseléi
munkdja eredményességének eldsegitésére iranyul. Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat, elokészito, szervezs, végrehajto, ellendrzo, szolgaltato tevékenységet folytat.




a) Konyar Kozség Onkorméanyzatanak képviseld-testiiletével kapesolatban:
— szakmailag el6késziti az 6nkormdnyzati rendelet-tervezeteket, a képviseld-testiileti
el6terjesztéscket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet,
— nyilvantartja a Képvisel6-testillet dontéseit,

— szervezi a Képvisclo-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasit, a végrehajtas
ellendrzését,

— ellitja a Képviselo-testillet munkdjaval kapesolatos egyéb nyilvantartasi, ligyviteli,
adminisztracios feladatokat.

b) A Képviseld-testiilet bizottsigai miikodésével kapesolatban:

— biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsigok mikodéséhez sziikséges
igyviteli feltételeket,

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

bizottsagokhoz érkezé kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag
vélemeényezi,

végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

¢) A helyi képviselok munkajanak segitése érdekében:

— eldsegiti a képviseldk jogainak gyakorlasét,

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

— kozremiikddik a képviselok tajékoztatasanak megszervezésében.

d) A tisztségviselok munkdjaval kapcsolatban:

— a dontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtasat,

— aképvisels-testiileti munkaval kapesolatos tisztségviseldi tevékenységet segiti.

e¢) Az Onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos iranyitasi, ellenérzési feladatok ellatdsaban

részt vesz, szakmai segité tevékenységet folytat.

f) Pénziigyi, gazdalkodési, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatok
korében ellatandé:

— intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasa,

— beruhazas, felqjitas elékészitése, bonyolitasa,




— bels6 gazdalkodas szervezése, belsé létszdm- &s bérgazdalkodas, intézményi
pénzellatas,

— koltségvetési intézmények ellendrzése, intézmények szamviteli munkéjénak
irdnyitasa,

— szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,

— az Onkorményzat ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyondaval
kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi, Jogi feladatok.

g) A Képviselo-testillet és a tisztségviseldk kapcsolatrendszerének miikadését segitd
feladatkoroket (sajto, nemzetkodzi ligyek) 14t el.

h) A Képviselo-testiilet altal kiilénbozs szervekbe, szervezetekbe az Onkorményzat
képviseletére dclegdltak munkajat segiti, tajckoztatisukat — igény szerint — megszervezi,
technikai, adminisztracios feladatokat végez.

1) Kézremiikisdik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszerfisitésében, mas 4llamigazgatasi,
onkormanyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban,

J) A mikodés technikai feltételeit biztosito tevékenységi kort lat el, szervezi az iktatast,
irattarozast.

Az Onkormanyzat koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos  sajatos
elbirdsokat, feltételeket a jegyzé 4ltal kiadott éves tervezési koriratban foglaltak szerint kell
végrehajtani.

1.1. A polgdrmesteri hivatal alaptevékenységei:

A polgarmesieri hivatal tevékenységét alapvetéen az Motv. 13. § (1) bekezdése, illetve
agazati jogszabalyok hatdrozzék meg.

Alaptevékenység szama: Alaptevékenység megnevezése:

011130 Onkorményzatok és énkormanyzati hivatalok
altalanos jogalkoto és igazgatasi tevékenysége

013210 Atfog tervezési és statisztikai adatszolgaltatasok

016010 Orszaggytilési, tnkormdanyzati és eurdpai parlamenti
képviselovalasztashoz kapesolédo tevékenységek

(016020 Orszagos ¢és helyi népszavazashoz kapcsolodo
tevékenységek

016030 Allampolgarsagi tigyek

109010 Szocialis szolgaltatisok igazgatdsa

1.2, A polgdarmesteri hivatal villalkozdsi tevéken ységet nem folytat
1.3. Gazddlkods szervezetek felett gyakorolt alapitdi, illetve tulajdonosi jogok:

A polgarmesteri hivatal mint kéltségvetési szerv alapit6i, illetve tulajdonosi (tagsagi,
részvényesi, szavazatelsébbségi) jogokat nem gyakorol.

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE




1. A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitése:

Szervezeti abra

— —

Konyér Kozség Onkorméanyzat képviseld-testiilete (iranyito szerv) r

polgarmester (1) (irdnyitd szerv vezetdje)

~ jegyzb (1) (a Polgarmesteri Hivatal vezetdje

/ / \‘\\ N

— L —
2 f6 peénziigyi | || f5 titkérsagi 1 6 pénztaros, 1 & adoigyi, 2 75
ugyntezo igyintézo szocialis szocialis telepiilés-
igazgatds, igazgatasi, lizemeltetési
hatosagi hatosagi gyintézé
ligyintézo tigyintézo
| —_—

A polgdrmesteri hivatal létszama: 8 f6

A polgarmesteri hivatal létszamat évente a képviselo-testillet az Onkormdnyzat eéves
koltségvetésérol sz916 rendeletben dllapitja meg.

A polgarmesteri hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a jegyz6 iranyitasaval a kijelolt
pénziigyi iigyintézék, a hozzarendelt koltségvetési szervek kijeldlt munkatérsai, valamint az
onkormanyzat alkalmazdsiban all6 munkavallalok 1atjdk el. A gazdasagi szervezet az
onkormanyzat, a polgarmesteri hivatal, illetve — a munkamegosztas és a felelosségvallalas
rendjérdl sz6lé megallapodas szerint — a hozzarendelt Konyari Ovoda és Mivelédési és
Ifjusagi Haz, Konyvtar, Kurucz Albert Falumiizeum koltségvetési szervek miikddtetéseért, a
gazdalkodds megszervezéséért és iranyitdsaért, a vagyon haszndlataval, védelmével
osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelds.

A polgarmesteri hivatalnal a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatisaért gazdasagi szervezet
hidnyéaban a jegyzd és a jegyzd 4ltal kijelslt koztisztviselo/k a felelds/ek.

A polgarmesteri hivatal egységes szervezet, vezetdi szintekre szervezeti egységekre nem
tagozédik. A feladatok ellatdsa pénziigyi szakmai egységben, igazgatédsi szakmai egységben
és titkarsagi-telepiilésiizemeltetési szakmai egységben torténik. A feladatokat a 1 6 jegyz6
vezetésével 2+0,5+0,5 f6 pénziigyi-adé-pénztaros munkakort, 0,5+0,5 f& hatosagi €s
dnkormanyzati igazgatasi munkakort, 1 f6 titkarsagi munkakort és 2 /3 telepiilésiizemeltetést
bet61td koztisztviseld latja el.

2. A polgarmesteri hivatal pénziigyi gazdasagi feladatai:

Elldtia a polgarmesteri hivatal éves koltségvetésének eléirdnyzatai tekintetében a
gazdalkodassal, kdnyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Elldtja a polgarmesteri hivatal mikddtetésével, tizemeltetésével, a vagyongazdalkodasa
kérében a beruhazéassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos




feladatokat, és a polgarmesteri hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szerv meghatirozott
feladatait.

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

Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének megfelelen gondoskodik a koltségvetési
szervek pénzellatisarol.

Dontésre elokésziti az Gnkormanyzat hitelfelvételét,

Elkésziti és végrehajtja a koltségvetési szerv vagy gazdasagi tarsasag alapitdsaval,
megszintetésével, atszervezésével kapcsolatos dontéseket.

A Képviselé-testilet dontésének megfelelden elkésziti az atmeneti gazdalkodasrdl szolo
rendelettervezetet.

Az 6nkormanyzat vagyonérdl naprakész, folyamatos nyilvantartast vezet,
Elkésziti az 6nkorményzat gazdalkoddsaro! az id8szaki beszamolot.

Ellitja a feladatmutatokhoz kététt normativ hozzijaruldsok igénylésével és elszamolasival
kapcsolatos feladatokat, tovabba gondoskodik a normativ hozzajaruldsokrol torténd
lemondasrél és a visszafizetésrol.

A keltds konyvvitel rendszerében pénzforgalmi szemléletii kdltségvetési és pénziigyi
szamvitel szerinti nyilvantartds vezet.

Javaslatot tesz a bevételek novelésére és a kiadasok csokkentésére,

Gondoskodik az Onkormanyzat gépjarmiiad, helyi adé bevételeinek, (potlékok és
birsagok) és egyéb, hatiskdrébe tartozd adok modjara behajtandé  kéztartozasok
beszedésérol.

Gondoskodik a gazdélkod4si szabélyok, igy a kotelezettségvallalds, utalvanyozas,
cllenjegyzés, szakmai teljesités igazolds, ¢rvényesités rendjének szabalyozasarsl és
betartasardl.

Gondoskodik a kotelezettségvallalasok nyilvéntartasardl,

Az Onkorményzat bevételi és kiad4si eldiranyzatainak teljestilésérdl, felhasznalasarol
eléiranyzat felhasznalasi {itemtervet készit.

Osszedllitja az onkorményzat éves kéltségvetési clemi beszamoldjat.

A szamvitel politika keretében elkésziti az eszkdzok és forrdsok leltirozdsi &s
leltarkészitési szabalyzatit, az eszkozok és forrasok értékelésének szabdlyzatat, a
pénzkezelési szabalyzatot.

Elkésziti a polgarmesteri hivatal szamlarendjét, tovibba a selejtezési szabalyzatot.

Kezeli a hazipénztart.

Hatosagi, igazgatisi feladatai:

Ellitja a rendeletek kihirdetésével, kozzétételével kapcsolatos teendbket, Osszedllitja a
Képvisel6-testiilet hatalyos rendeleteinek gyljteményét,




Ellatja a szilletési, hazassagi és halofti anyakonyvek vezetésével kapcsolatos feladatokat,
lefolytatia a bejegyzéseket megel6z0 eljarasokat, adatszolgdltatdst teljesit, anyakdényvi
maésolatot, értesitét és hatosagi bizonyitvanyt allit ki,

Az iigyfél kérelmére vagy hivatalbol meginditja a hazai anyakonyvezésre iranyulo eljarast.
Lefolytatja a birtokvédelmi eljardsokat a jogszabalyokban eléirtak alapjan.

Kezdeményezi a szabalysértési eljarasokat, a rendérség, birdsag, mas szabalysértési eljaras
lefolytatasara jogosult szerv megkeresésére kozremikodik a kozérdekit munkavégzések
megszervezésében és végrehajtisaban.

A gyamhatosig megkeresésére leltart készit a gyamsdg vagy gondnoksdg alatt allok
vagyonarol.

Ell4tja a hirdetményck kifiiggesztésével és a hatdrozatok kdzszemlére tételével Osszefliggd
feladatokat.

Dontésre el6késziti a jogszabalyok és a KépviselG-testiilet rendeletében eldirtaknak
megfeleléen a szocidlis ellatasokat.

Elvégzi az ligyiratok iktatasat, el6adoi ivek nyomtatasat, irattarozasat, elvégzi az ligyiratok
selejtezését, selejtezési jegyzOkonyvet készit.

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

A képviselo-testiileti eléterjesztések elkészitése.

Gondoskodik a Képvisel6-testilleti {ilések idépontjardl és napirendjérdl szolo tdjékoztatok
megjelentetésérsl, valamint a meghivék és eloterjesztések kikiildésérol, a jegyzOkonyvi
kivonatok és hatarozatok megkiildésérol.

Gondoskodik a Képvisel-testiileti tilések jegyzokonyveinek elkészitéserdl.

Ellitjia a kozmeghallgatisok el6készitésével, lebonyolitasival, a jegyzOkonyv
elkészitésével kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iligyek
intézésérol.

Nyilvantartja a koztisztviselok  szabadsdganak kiadasaval, egyéb munkaidd
kedvezményével kapcsolatos adatokat.

Komyezetvédelemmel (zaj- ¢és  rezgésvédelemmel, levegbtisztasig-védelemmel)
kapcsolatos hatdsagi, szakhatdsagi feladatok végzese.

Kozmii (viz, csatorna, gaz, elektromos, tavkozlési vezetékek) épitését megeldzo
szakhatésagi hozzajarulasok kiadésa.

A miivelddési és sport feladatai:

A munkaterv szetint, illetve a beérkez6 kérelmek alapjan a bizottsagi elnOkok
egyeztetésével gondoskodik a bizottsagi eldterjesztések elkészitésrdl.

Az intézmények altal készitett adatokat, statisztikat, munkaterveket, intézményi
beszamoldkat Ssszegylijti és elemazi.
Az 6vodai kbéznevelési igazgatdsi feladatok ellatasa

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




Segiti a kozség teriiletén miiksds testnevelési, didk- és szabadidésport, valamint
természetjaré szervezetek, sportegyesiiletek, sportkdrok tevékenységét.

Evente elokésziti a kulturalis és szabadidds programok tervét,
Részt vesz a kulturalis és szabadid8s programok megszervezésében, koordinaldsiban.

3. A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas modja: iranyultsiga szerint lehet szervezeten beliili &s szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonbdztetink funkcionalis & tangcskozdsi kapcsolattartast. A
polgarmesteri hivatalnal a kapcsolattartas rendje a kdvetkezdk szerint miksdik.

3.1. A polgdrmesteri hivatalon beliili kapcsolattartis mddja

Funkcionilis:
— munkavillalokkal trténé kapcsolattartas:
A munkavallalék a munkavégzésiik soran kételesek olyan munkakapcsolatot kell
kialakitaniuk, amely segiti az egymasra epiild feladatok koltségtakarékos, magas
szinvonall megoldasat. Minden olyan intézkedésnél, amelyik masik dolgozé
feladatkorét érinti, az intézkedést megelézéen egyeztetési kitelezettségiik van. A
munkavallalok segitik egymés munkajat hataridére torténé adatszolgaltatassal, a
rajuk héruld feladatok maradéktalan teljesitésével. A kapcsolat vezetéi szinten és
ligyintéz6i szinten egyarant létrejohet, a kapcsolat formajat az aktualis feladat
hatdrozza meg. A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhazdsat. A
kapcsolattartas tdrténhet személyesen, telefonon, idSpont egyeztetéssel, sth. Az
egymasra €ptilé munkafolyamatokat végzok folyamatos szobeli egyeztetést
folytatnak, amennyiben a jogszabalyok, illetve a belss eljarasi rend el6irja az
egyeztetéseket irdsban rogzitik,
— vezetdk és alkalmazottak kézotti kapcsolattartas:

A vezetdk (polgdrmester, jegyzd, és a polgirmesteri hivatal allomanyaba tartozd,
vagy egyéb médon foglalkoztatott (PI: meghizasi szerz8dés) dolgozok a
folyamatos kapcsolattartasért azonos felel6sséggel tartoznak. A folyamatba &pitett
elzetes, utdlagos és vezetdi ellenbrzés soran a vezetd napi kapcsolatban 311 a
dolgozoval, barmikor informacidt kérhet személyesen, telefonon, e-mailben.
Ennek alapjat az ellen6rzési nyomvonal adja, ami alapjan a vezetd és dolgozé
kozotti  kapesolodasi  (ellendrzési, beavatkozdsi) pontok meghatirozésa
megtortént.

Tanacskozasi:

— vezetli értekezlet:

A polgdrmesteri hivatal 8sszehangolt milkédése érdekében a polgarmester/jegyzd
az altala indokoltnak tartott rendszerességgel, értekezletet (egyeztetést) tart. Az
értekezlet id8pontjarél az érintetieket téjékoztatni kell, akik azon ~ indokolt
akadalyoztatasuk kivételével — részt vesznek. A vezetdi értekezlet feladata, hogy
tajékozdédjon a hivatal, szakmai kozosségek munkdjardl, tovibbé az aktuélis és
konkrét tennivaldk attekintése, A polgarmester/jegyzé mast is meghivhat, akinek
részvétele a napirendre tekintettel indokolt. Az értckezletrdl szitkség szerint
emlékeztetd késziil, amelyben meg kell jelolni az csetleges dontések,
allasfoglalasok végrehajtasaért felelds személyeket, a végrehajtas hatdridejét.

— dolgozoi értekezlet:




A polgarmesteri hivatal jegyzdje sziikség szerint, de évente legaldbb egy
alkalommal appardtusi munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a
polgarmestert és a polgarmesteri hivatal valamennyi dolgozéjat. A jegyzd az
apparatusi értekezleten beszdmol a polgdrmesteri hivatal eltelt idészak alatt
végzett munkajarol, értékeli a polgarmesteri hivatal programjanak, munkatervének
teljesitését, a dolgozok élet- és munkakériilményeinek alakuldsat, ismerteti a
kovetkezd id6szak feladatait. Az értekezlet napirendjét a jegyzo allitja dssze. Az
értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

- érdekvédelmi egyeztetés, tandcskozas:

Azon dolgozdk részére, akik valamilyen érdekképviselet tagjai (szakszervezet,
érdekvédelem) lehetOséget kell biztositani arra, hogy annak munkdjaban részt
vegyenck. Az érdekképviseleti vezeté a polgarmesteri hivatal vezetésével elére
egyeztetett iddpontban tandcskozhat. Az érdekképviselet tagjai dltal egyes
iigyekben megfogalmazott allaspontot a polgirmesteri hivatal vezetésével
egyezteti, melyrdl jegyzOkonyv késziil. Ennek tartalmat a tagsaggal ismertetni
kell.

3.2. A polgdrmesteri hivatalon kiviili kapcsolattartis modja
Funkcionalis:
— pélyazat készitokkel torténd kapcsolattartas:

A kapcsolattartasra a szerz6désben megkotott feltételek figyelembe vételével
keriilhet sor. Adatszolgaltatis ezekben az esetekben a polgarmester és a jegyz0
egyidejii  tajékoztatdsa mellett teljesithetd. A  kapcsolattartds torténhet
személyesen, telefonon, e-mailben. Ezek tartalmardl a jegyz6 és a polgarmester
részére be kell szamolni.

— adatszolgaltatas kiilsé szervezetek részére:

A polgarmesteri hivatal belsé szabalyzataiban meghatarozott médon és idSben, az
erre felhatalmazott dolgozd utjan koteles a jogszabalyok betartdsa mellett
adatszolgaltatast (Kincstdsr, NAV, KSH, Kormanyhivatal, stb.) teljesiteni.
Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegii (Pl: ASZ ellendrzés), abban az
esetben a jegyz6 jeloli ki az adatszolgaltaté személyét, aki koteles ennek cleget
tenni, illetve beszamolni az adatszolgaltatas tartalmardl.

Tandacskozési:

A polgérmesteri hivatal dolgozoi a munkakori leirasban foglalt feladatok esetében
kételesek a kovetkezokben felsorolt eseményeken részt venni ¢s azokon a dontest
elésegiteni, az 6nkormanyzat érdekeit képviselni a jogszabalyok maradéktalan
betartasa mellett:

— bizottsagi iiléseken valo részvétel;
— képvisel§ testiileti tiléscken vald részvétel;
— szakmai eléadasokon, megbeszéléseken valé részvétel;

— intézményekkel torténd egyeztetések.




4. A polgirmesteri hivatal képviselete:

A polgarmesteri hivatalt a jegyz6 képviseli. A Jegyzot tavolléte, akadalyoztatdsa esetén
cseti képviselettel a jegyzo altal megbizott, szakmailag illetékes koztisztvisels képviseli.
Eseti képviselettel specidlis szakértelmet igénylé tigyekben jogi képvisels, ad6tandcsado,
kdnyvvizsgalo is megbizhats. A jegyzd dltal megbizott személy a polgarmesteri hivatal
képviseletét esetenként az errl szol6 irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjén jogosult
ellatni. A képviseleti jogosultsiggal rendelkez szemé€ly képviseleti jogkorében
nyilatkozattételi, aldirési joggal rendelkezik, ez azonban nem érinti a kiilén szabilyozott
ktelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési  és  egyéb
jogosultsagokat.

5. Munkakari leirasok

A polgarmesteri hivatal dolgozoi (koztisztviseldi) feladat- és hataskorét, a hatdskdrok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsol6ds felelosségi
szabalyokat a bels§ szabalyozatok és a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkavégzés soran a munkatdrsak kételesek a folyamatba épitett ellenérzés keretein beliil
a munkakoéri leirdsukban szereplé feladatok ellatdsa soran az el6z6 munkafazist folyamatosan
ellendrizni. Hiba, szabdlytalansag észlelése esetén a Jegyz6 felé jelezni.

A 4 szem elvél” valamennyi pénzmozgashoz kapcsolodo feladatvégzésnél alkalmazni kell.

A munkakéri lefrasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozék jogilldsat, a
szervezetben elfoglalt munkakdmek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
szoloan.

A munkakdéri lefrasokat a szervezeti egyseg modosuldsa, személyi valtozss, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekévetkezésétol szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

A munkakéri leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzb felelds.

6. A polgirmesteri hivatal tisztségviseléinek munkakiri feladatai

A polgarmester ¢s a jegyzo a hat4skorébe utalt munkaltatoi Jjogokat a nem ruhdazza 4t, azt a
Jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen gyakorolja.

A polgarmesteri hivatal szervezeti és miikidési szabalyzatdban nevesitett valamennyi
munkakorhdz tartozo feladat- és hataskéréket, a hatdskorsk gyakorldsdnak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a belsd szabdlyzatok a
dolgozdk munkakéri leirdsiban nevesiteni kell.

A munkatirsak személyesen felelnek a munkakéri leirdsukban és a belsd szabélyzatokban
nevesitett feladatok jogszerti, koltségtakarékos, pontos, hataridére elkésziilt feladat ellatisért.

6.1. Polgdrmester feladatai

Konydr Kézség Onkormanyvzat Polpdrmestere:

A Polgarmester feladatat ¢s hatdskorét alapvetéen az onkorményzati torvény, az egyéb
jogszabalyok, valamint az Onkorményzat Szervezeti és Miiksdési Szabalyzat hatdrozza meg.

A polgarmesteri hivatal miiksdésével kapcsolatos legfontosabb feladatai:




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

b) A jegyz6 javaslatinak figyelembe vételével meghatarozza a polgarmesteri hivatal
feladatait az Onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elokészitésében
¢és végrehajtasaban.

c) Dént a jogszabaly altal hatdskorébe utalt Allamigazgatisi ligyekben, hatdsagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja.

d) A jegyz6 javaslatira eltterjesztést nynjt be a Képviselo-testiiletnek a polgarmesteri
hivatal belsé szervezeti tagozodasinak, munkarendjének, az iigyfélfogaddsi
rendjének meghatarozasara.

¢) Hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

f) A polgarmesteri hivatal koztisztviseloit érint6 jegyz6i munkaltatdi jogkdrben hozott
dontésekkel — kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetdi megbizas
visszavondsa, jutalmazas — kapcsolatban egyetértési jogot gyakorol.

g) Gyakorolja az egyéni munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekinteteben.

i} A Képvisel6-testiilet dontéseivel dsszhangban iranyitja az 6nkorményzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast, szocialis, oktatési, kulturélis, sport, sajto, nemzetk{zi €s az
egészségiigyi alapellatdssal kapcsolatos feladatokat.

j) Irdnyitja a kozfoglalkoztatast, a temetSfenntartdst, melynek munkavallaloi felett
munkaltatoi jogkort gyakorol.
k) Gyakorolja az intézményvezetok felett az egyéb munkaltatdi jogokat.

Alpolgarmester

a) A polgirmestert tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az alpolgérmester
helyettesiti, mely jogkdrben a Polgarmester jogosultsagai illetik meg.

b) Ellatja a Polgarmester 4ltal rabizott feladatokat.

6.2. Jegyzo feladatai

A jegyzb a polgarmesteri hivatal vezetdje, aki szakmailag felel6s a polgarmesteri hivatal
mitkodéséért. Tevékenysége soran felelds a kizérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszerii, partatlan és igazsdgos, a szinvonalas ligyintézés szabdlyainak megfeleld
ellatasaért.

A jegyz6 feladatai — a Mtv-ben és més jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden —
kiilondsen a kovetkezok:

a) A testiiletek (Képviseld-testiilet, bizottsagok) mitkodésével kapcsolatban

— koordindlja az elokészitését, gondoskodik a torvényességrol, a jogszabalyok, a
képvisel6-testiileti rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartdsardl,

— figyelemmel kiséri az elbterjesztések, rendelet-tervezetek, hatdrozati javaslatok
elézetes bizottsagi megtargyalasat,

~ figyelemmel kiséri a testiileti {ilések menetét tdrvényességi szempontbdl, ha a
déntéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,




— gondoskodik a jegyzdkényvek hataridében torténd elkészitésérdl, pontos vezetésérol,
a dontések eljuttatisardl az érintettek részére,

— tajékoztatdst ad az Onkormanyzat tevékenységét érint6 fontosabb jogszabalyokrol.

b) A polgdrmesteri hivatal miikodésével kapcsolathan

— a polgdrmesteri hivatal munkatérsai Gtjan ellétja a jogszabaly éltal hataskorébe utalt
hatésagi jogkordket,

— a polgarmesteri hivatal belsé szervezeti tagozodaséra, a hivatal munkarendjére és az
tgyfélfogadds rendjére javaslatot készit a polgarmesternek,

— hataskdrébe tartozo tigyekben szabélyozza a kiadményozis rendjét,

— gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztviseldi &s munkavallalo6i
tekintetében,

— vezeti, koordindlja és ellenérzi a hivatalban folyé munkat,

— lrdnyitja a polgarmesteri hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,

— munkaértekezletet tart, melyen részt vesz a polgarmester és az alpolgarmester s,

— felelds a belsod kontrollrendszer miikodtetéséért.

6.3. Pénziigyi munkatdrsak feladatai:

— Elvégzi a szimlarend &sszedllitisat és &venkénti aktualizdlasit, a helyi
viszonyoknak megfeleléen.

- A gazdilkodést is érinté belsd véltozdsok esetében a szabalyzatok ¢és belsd
utasitisok modositasat a jegyzonél kezdeményezi.

— A terven feliili értékesdkkenés elszdmolasanak bizonylataként a kériilmények
leirdsaval, az okok megnevezésével, valamint az eszkdzék azonositd adatainak
pontos megjeldlésével jegyzokonyvet készit.

— A feleslegessé valt eszkdzokro] osszeallitott jegyzeket dsszegyijti és feliilvizsgalja,
majd azt kdvetden atadja a Selejtezési Bizottsagnak.

— A selejtezett eszkozok hasznositasa soran gyakorolja a mindsitési jogokat.

— A selejtezés megkezdése eldtt elkésziti a hirdetményt, és gondoskodik annak
kézzétételérsl.

— Gondoskodik az értékesitésre nem keriilt vagyontargyaknak a leltirozast
megel6zoen beliili selejtezésérol.

— Felelds a selejtezési eljarss szabalyszer( végrehajtisanak folyamatba épitett
dokumentalt ellen6rzéséért.

— Elkésziti az Onkorményzat, polgarmesteri hivatal, intézmények elbzetes
koltségvetési javaslatat.

— Begyljti az 6nkorményzat bevételi forrdsat képez6 normativ allami hozzajarulas
alapjat képez6 mutatoszdmokat az intézményekts] - irdsban, az intézményvezetd
altal aléairt forméban - valamint feliilvizsgalat utén a Magyar Allamkincstar Teriileti
Igazgatosaghoz (tovabbiakban: Igazgatosdg) hataridére tovébbitja.




Kozremiikodik  az  Onkormanyzat  koltségvetési  rendelettervezetének

Osszeallitasaban.

A koltségvetési rendelettervezet Osszeallitasat kovetGen ellenSrzi a sajat bevételek
eléiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetes
megalapozottsagat szolgalo helyi rendeleteknek az 6sszhangjat.

A koltségvetési szervek (intézmények) részére a koltségvetési javaslat
osszeallitasaval kapcsolatban irasban tervezési, modszertani Gtmutatdt ad ki, abban
el6irva a koltségvetési javaslat sszedllitasaval kapcsolatos szakmai €s pénziigyi
kovetelményeket.

Elvégzi a koltségvetés tervezéséhez, az intézmények altal kdzolt mutatészdam
felmérés adatainak megalapozotisiganak ellendrzését, az intézmények és a
polgirmesteri hivatal munkatirsai 4ltal benyujtott koltségvetési igények
indokoltsaganak és teljesithetdségének dokumentalt ellenbrzését.

A koltségvetési rendelet elfogadasat kovetd 5 napon belill, annak elfogaddsarol
irasban tajékoztatja az intézményeket.

Elkésziti az eldiranyzat dtcsoportositasra, illetve médositisra vonatkozd javaslatot a
kdzponti €s a sajat hataskorii eldirdnyzat modositasok figyelembe vételével.

Elkésziti a zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatést.

T4jékoztatja a polgarmesteri hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban
bekdvetkezett valtozasrol a konyvviteli nyilvantartdsat vezetd dolgozot.
kotelezettségvallalds, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesites
szabalyzatdban meghatarozottak szerint pénziigyi ellenjegyzésre jogosult.

Elkésziti az intézmények pénzellatasi tervét.

A beruhazasokkal kapcsolatos szamldkat kollaudalja (kollaudaltatja = vizsgalja,
ellenéri, igazolja), és gondoskodik a kollaudalt szamla pénzintézethez torténd
benynijtasarol.

Az Onkorményzat feliigyelete ald tartozd koltségvetési szervek az elismert
tartozasallomanyukrdl szolgaltatott adatokat dsszegylijti, azokat a polgarmester €s
jegyz0 részére atadja.

Begyiijti a normativ allami hozzajarulssal valé elszdmolds érdekében a tényleges
mutatészamokat az intézményekt6l irdsban, - az intézményvezetd dltal aldirt
forméban.

Hatéridében elvégzi az dllami koliségvetéssel torténd elszdmolas pénziigyi
teljesitéseét.

Elvégzi a koltségvetési szervek beszamoldinak eclbiraldsat, felilvizsgalatat és
jovahagyasat, valamint az intézmények irasbeli értesitését.

Ellenérzi az intézmények maradvanyanak szabalyszer(i kimunkélasat.

Gondoskodik a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenOrzési

rendszerek kiépitésének, mikodésének jogszabalyoknak &s szabalyzatoknak vald
megfelelésérol.

Osszedllitja a gazdasagi részlegre vonatkozd folyamatba épitett, eldzetes és
utélagos vezetdi ellendrzések, valamint belsd ellendrzések miikddtetéserol $z010
beszamolot.




A polgarmesteri hivatalban a szdmviteli szabélyzatokat minden év marcius 31-ig
aktualizélja.

A valasztott szdmlavezetd hitelintézet valtozasarél a kittizéti id6pont elétt 30
nappal a dontés dokumentumainak csatolésaval és a valasztott hitelintézettel kotstt
szerzédésben megjelolt bankszémlaszam egyidejii  kozlésével tajékoztatja a
térzskdnyvi nyilvéntartast vezeté Magyar Allamkincstart.

Javaslatot tesz a jegyz6 és a polgarmester részére az atmenetileg szabad
pénzeszk6zok betétként valo elhelyezésérdl, valamint a hitelintézet kivalasztasarol,
tovibba a betétkdnyv megnyitasaért, illetve megszlintetéséért.

Eilatja a pénzkezelési szabalyzatban eldirtaknak megfeleléen a pénztarellendri
feladatokat.

Ellatja a leltrozasi és leltarkészitési szabalyzatban el6irt leltarellenéri feladatokat.

Az lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba adott, vagyonkezelésbe vett
eszkozok piaci értékét - a szamviteli politikdban foglaltakat figyelembe véve - a
rendelkezésre 4116 dokumentumok, informaciok alapjan meghatdrozza.

Elvégzi az értékvesztésre, valamint annak visszairisira vonatkozé javaslat
jovahagyasat.

Betartja az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban az informatikai
rendszerek miiksdtetésével, az adatvédelemmel eldirt szabdlyokat.

Az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban eldirtak szerint
hozzaférési jogosultsdga van a hivatalban alkalmazott programokhoz.

Az adatfeldolgozds sordn a szdmit6gép- vagy programhibabél adédé adatvesztés
esctén az adatrigzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az
informatikai felelst haladéktalanul értesiti.

Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellenérzott adatokat
rogzithet.

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

Az évkozi médositdsokat — sajat hatdskord, az onkormanyzat képvisel6-
testilletének rendelete alapjan — a modositas kovetd negyedév honapjanak 15.
napjaig keresztiil vezeti az eldiranyzat szamlakon.

Elvégzi a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetését
havonta, de legkés6bb az id6kozi mérlegjelentést megeldzden, illetve a mérleggel
lezéart évet kovetd év janudr 31 -ig.

A szabalyszerien Kidllitott bizonylatok alapjén, (szakmai teljesités igazolasa,
crvényesités, utalvinyozés, ellenjegyzés) vezeti a kényvviteli nyilvantartisokat
(konyvelés).

A CGR integrdlt szamitogépes programmal elvégzi a fokonyvi kényvelést, a
befektetett eszkdzok és a hasznalt, illetve hasznalatban 16v4 egyéb eszkozok
analitikus  nyilvantartdsar6l a (manualisan/ szamitégépes  programokkal)
nyilvantartast vezet.

Elvégzi az év kozben dllomanyba vett (iizembe helyezett) immaterialis javak, targyi
eszkozok ¢s lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe
vett eszkdzok értékesdkkenésének elszamoldsat, az iizembe helyezést, haszndlatba
vételt kdvetben negyedévenként,




Azoknal a kiadasoknal amelyeknél felmeriiléskor kozvetleniil nem allapithat6é meg,
hogy az alap- és vallalkozasi tevékenységet milyen mértékben terheli az altalénos
forgalmi ad6, az adott kiaddshoz kapcsolddéd elézetesen felszamitott altalanos
forgalmi ado Gsszegét a 6. szamlaosztaly - kdzvetett (dltalanos) kiadasok - fokdonyvi
szamlain lekényveli.

Elvégzi a kdzvetett kiad4sok szakfeladatokra torténd felosztasat ( félévenkent).

A pénzeszkozoket érinté gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejileg, illetve
bankszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egych
pénzeszkozoket érintd tételeket legkésébb a targyhoét kovetd ho 15-éig a
konyvekben rigziti.

Az egyéb gazdasigi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasdgi
miiveletek, események megtdrténte utdn, negyedévenként, a negyedévet kovetd
hénap 20-ig a kényvekben rogziti.

Valamennyi gazdasagi eseményr6l — a készpénzforgalomhoz kapcsolodo
kivételével — utalvanyrendeletet elkésziti, a kotclezettségvallalds, utalvanyozds,
érvényesités, ellenjegyzés rendjét meghatdrozé szabalyzatban foglaltak szerint. Az
utalvanyrendeletet az eredeti bizonylathoz tlizve irattarozza, illetve gondoskodik
annak megorzésérol.

A selejtezés lezarasat kévetden a bizottsag altal megkiildott jegyzokonyvek alapjan
az eszkozok értékében, mennyiségében bekdvetkezett valtozasokat a jegyz6konyv
atvételétdl szamitott 10 napon belill, de legkés6bb a leltarozas megkezdését
megel6z6 munkanapon belill lekonyveli.

A selejtezett eszkozok analitikus és fokonyvi nyilvantartasokba torténd atvezetését
a szamlarendben foglalt elbirasok alapjan végrehajtja.

Elvégzi a kéltségvetési nyomtatvanygarnitira kitoltését és a koltségvetési szervek
informdcios fiizeteivel egyiitt - az [gazgatosag részére - hatariddre leadja.

Az elbiranyzat modositasokrél folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.

A kotelezettségvallalasrél CGR integralt szamitogépes programmal folyamatos
nyilvantartast vezet.

Az érvényesitéssel kapesolatos feladatokat elvégzi. Tavolléte esetén a jegyz0 dltal
kijel6lt dolgozé helyettesiti.

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

A polgirmesteri hivatalban tartalmi és formai szempontbol feliilvizsgalja a
bizonylatokat és gondoskodik a konyvelésiikrol.

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

Gondoskodik az intézmények részére a pénzellatasi tervben rigzitett keretek
dtutaldsarol.

Osszedllitia az onkormanyzati szintii id6kszi koltségvetési jelentést és idokdzi
mérlegjelentést és az Igazgatosag felé tovabbitja.




- ésszeéllitja a féléves ¢és éves beszamolot és az Igazgatosdghoz az dltala
meghatirozott hatdrid6re tovabbitja.

— A szamlavezetd pénzintézet altal telepitett ELEKTRA elektronikus szamitogépes
rendszeren keresztiil bonyolitott atutaldsokat rogziti, figyelemmel arra, hogy a
rogzitett adatok Atutalasira a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi
ellenjegyzés, érvényesités szabalyzatiban utalvanyozisi jogkorrel és pénziigyi
cllenjegyzési jogkérrel felhatalmazott engedélye (alairdsa) utan keriilhet sor.

~ A megrendelésre teljesitett termék-eldallitas (szolgaltatasnyijtds) esetében, a
tényleges Onkoltség megéllapitisa végett a tevékenység befejezését kovetd
negyedév 20-ig napjdig utdkalkulaciot készit.

— A sajét kivitelezésben megvaldsitott beruhdzasok, felujitasok aktivalhato értékének
meghatdrozasahoz, a beruhazés, felujitds befejezését kveté negyedév 20. napjaig
utokalkulaciot készit.

— Elvégzi a kozvetett koltségek felosztasat és arrél kimutatast készit a negyedévet
kdvetd honap 20. napjaig.

— Az 6nkoltségszamitas és a kdnyvviteli adatok egyeztetésérodl tajekoztatja a jegyzét.

— Betartja az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban az informatikai
rendszerek mikddtetésével, az adatvédelemmel eldirt szabdlyokat.

— Az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabdlyzatban elbirtak szerint
hozzaférési jogosultsdga van a hivatalban alkalmazott programokhoz.

— Az adatfeldolgozds soran a szamitégép- vagy programhibabol adodé adatvesztés
esetén az adatrigzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az
informatikai felelGst haladéktalanul értesiti.

— Szédmitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag ¢és formailag ellen6rzott adatokat
rogzithet.

) IV.FEJ EZET .
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESENEK RENDJE

1. A polgarmesteri hivatal munkavégzéssel kapesolatos szabilyai
1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létrejitte

A polgérmesteri hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy
hatérozatlan idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben,
milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

A polgédrmesteri hivatal feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsés személyeket.

A polgdrmesteri hivatal megbizasi szerzédést kothet sajat dolgozdjaval munkakdrén kiviil esd
feladatra, hatarozott idére, atmeneti iddszakra.

1.2. A polgdrmesteri hivatallal munkaviszonyban ¢lls dolgozok dijazdsa

A munka dijazdsira vonatkozd megallapoddsokat munkaszerzédésben vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.




A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgozok jutalomban részesithetok.

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

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

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenéen nem
kozilhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével dsszefliggésben
jutott tudomdsdra és amelynck kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat, A dolgozé munkdjat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetSje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelben kodteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossdagra keriilése a polgarmesteri hivatal érdekeit sértené.

A polgéarmesteri hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:

— a dolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz 1iz6d6 adatok.

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

1.4. Nyilatkozat tomegtijékoztato (médiaj szervek részére

A tomegtijékoztatd (média) eszkdzOk munkatérsainak tevékenységét a polgdrmesteri
hivatal dolgozoinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

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

A felvilagositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kvetkez6 eldirasokat:

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

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkdzOk munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozlt adatok szakszeriiségéért €s
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell Ienni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az Onkormanyzat jo himevére
és érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és korlilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti  nyilvanossagra hozatala a polgarmesteri hivatal
tevékenységében zavart, a polgarmesteri hivatalnak anyagi, vagy erkdlcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hatéskérébe tartozik.

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




1.5. A munkaidd beoszitds

A polgirmesteri hivatal munkarendje, mely a munkaidét és a pihenéidét (ebédidd)
tartalmazza a kivetkezg:!

hétfs - kedd — szerda - csiitortok 7.30 - 16.00
péntek: 7.30 - 13.00

Munkakézi sziinet (ebédid6): hétfd-csiitéresk: 30 perc

Munkakézi sziinet (ebédidé) hétfé-csiitortok: 30 perc, melyet 12.00-13.00 dra kozott kell
kiadni, pénteken nincs ebédidé. A munkahelyrél munkaid6ben eltavozni csak a jegyzb vagy a
polgarmester el6zetes engedélyével Iehet.

A polgéarmesteri hivatalban a jelenléti iv vezetése kotelez6, melyen a munkakezdés, befejezés
idépontjét, a szabadsag és tappénz idbtartamat eseményszerfien vezetni kell. A munkakezdés
€s befejés id6pontjat a munkavallalé sajat keziileg kételes bejegyezni és aldimi.

1.6. Szabadsdg

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 dolgozdk éves rendes szabadsaginak mértékét a kozszolgalati tisztviselokrél sz616,
valamint a munka torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani. A
dolgozdékat megillets és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A polgirmesteri hivatalban a szabadsdg nyilvantartis vezetéséért humanpolitikai
feladatokkal megbizott munkatars a felelés.
1.7. A helyettesités rendje

A polgdrmesteri hivatalban folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa jegyz6 feladata.

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

L.8. Munkakérok dtaddsa

A polgarmesteri hivatali dolgozék munkakérének atadasardl, illetve atvételérsl személyi
véltozas esetén jegyz6kidnyvet kell felvenni.

Az dtadasrol és atvételrs] késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
— az dtadas-atvétel id6pontjat,
— amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— afolyamatban 1év§ konkrét ligyeket,

— az atadésra keriils eszkozoket,
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— az atado €s atvevl észrevételeit,

— ajelenlévék alairdsat.
Az atadas-atvételi eljardst a munkakorvaltozast kvetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakdr dtadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasarol a jegyzd gondoskodik.

1.9. A polgdrmesteri hivatallal munkaviszonyban dllo dolgozok tovabbképzése

A polgérmesteri hivatal a tanuldsban, tovébbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja,
akiknek munkakéritk betditéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités
megszerzese.

A tovabbképzés szabalyai:

— Mindenki kételes irasban kémi a tovabbtanulasi szandékat, akar diploma
megszerzésérol, akar tovabbképzésrol van szo.

— Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején kételes igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

— Kaételes leadni a tovabbtanuld dolgozo a konzultaciés idépontokat.

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

— A tandijat, a tankdnyveket a polgarmesteri hivatal csak szamla ellenében fizeti ki.
Az uti koltséget a dolgozd szamolja el az utazas befejez€sétd]l szamitott 8 napon
beliil.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezdk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerz6dést kell kitni.

1.10. A munkdaba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkéltaté koteles a munkdba jards koltségeit, annak meghatérozott szazalékat a
vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

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

A jogosultsagot évenként felill kell vizsgalni.

1.11. Egyéb szabalyok
— Fénymasolas

A polgarmesteri hivatalban a szakmai munkéval §sszefliggd anyagok fénymaésoldsa
téritésmentesen torténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

— Dokumentumok kiaddsinak szabalyai




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

2. Kértéritési kitelezettség

A munkavallalo/kéztisztviselé a munkaviszonyabél eredd kotelezettségének vétkes
megszegesevel okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos kérokozas
esetén a dolgozo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalé/kéztisztviselé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kételes megtériteni
a visszaszolgaltatisi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel A4tvett olyan dolgokban
bekévetkezett hiany esetén, amelyeket 4llandéan Srizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy
kezel, és azokat jegyzek vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felelésség az dltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értcktargy tekintetében.

3. Anyagi felelésség

A polgarmesteri hivatal a dolgozé ruhizatdban, hasznalati tirgyaiban a munkavégzés
folyaman bekovetkezett kérért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé
munkahelyén vagy mas megérzésre szolgalé helyen elhelyezeti dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értéki
haszndlati értékeket csak a jegyzé engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. A polgarmesteri hivatal valamennyi dolgozéja felelés a berendezési, felszerelési
targyak rendeltetésszer( hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek stb. megovasaért.

4. A polgarmesteri hivatal iigyfélfogadisa

A polgirmester, a jegyzé fogadoorat tartanak. Annak rendje az Onkorményzat honlapjan is
megtalalhato.

Székhelye: 4133 Konyar, Rakdczi utca 24.

Postai cime: 4133 Konyar, Rakéczi utca 24,

Telefon / Fax: +36 (54) 539-500, +36 (54) 539- 001

Kézponti e-mail cim: konyarph@t-online.hu

Honlap: www.konyar.hu

I'jgyfélszolgélat elérhetosége: Ugyfélszolgélatunk a fenti cimen, telefonon, faxon, és e-mail

cimen érhetd el, vagy személyesen az aldbbi tigyfélfogadasi idében: 2

Ugyfélfogadis Pénztiri nyitva tartds
Hétfd 8001200 g0-11%
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Kedd g00_1200 g00_119%0

Szerda nincs nings
Csitortok 139016 139%0.16%
Péntek gU0_1200 g00_1100

A polegarmester iigyiélfogaddsi ideje:
heétfo: 9.00-12.00
kedd: 8.00-12.00
csiitortok:  13.00-16.00

A jegvzd idigvfélfogaddsi ideje:
kedd: 8.00-12.00
csiitdortdk:  13.00-16.00

Az ligyfélfogadast tarté dolgozok kijeldlése a fogadas rendjének szabélyozasa a jegyzd
feladata. A polgarmesteri hivatal ligyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

5. A polgarmesteri hivatal iigyiratkezelése

A polgarmesteri hivatalban az tigyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az
{igyiratkezelés irdnyitisaért és ellenbrzéséért a jegyzo felelés. Az iigyiratkezelést az
Iratkezelési szabalyzatban foglalt elirdsok alapjan kell végezni.

6. A kiadmanyozas rendje

Kiadmanyozasi jogosultsiggal a sajat hatas- feladat- és jogkorébe tartozd iigyekben a
polgarmester, a jegyz0 és az anyakényvvezet6 rendelkezik.

A kiadményozési jog atengedése a hataskor cimzettjének hataskorét és szemclyes
felelosségét nem érinti.

A kiadményozas rendjét a polgarmester és jegyzd sajat hatiskorében szabalyozza. Az
iratokon fel kell tiintetni a kiadmanyozéasi jogkorrel rendelkezd személy nevét €s
tisztségét/beosztasat, ,,meghizdsabol” szé feltiintetését és a kiadményozasi joggal
megbizott személy nevét és aldirasat.

7. Bélyegzok hasznilata, kezelése

A hivatalos bélyegzd leirasa: korbélyegzd, melyen szerepel a ,Konydri Polgarmesteri
Hivatal” szoveg, kiozépen Magyarorszag cimere. A hasonlo bélyegz6k megkiilonbdztetd
jelzéssel ellathatok (sorszam, pontozas, csillagozas, egyéb megkiilonboztetd jelzés).

A polgirmesteri hivatal hivatalos bélyegzé lenyomatdt a kiadmanyozasi jog gyakorlasara
jogosult aldirdsaval ellatott, a polgarmesteri hivatal feladatkorében kidllitott iratokon,
kiadmanyokon lehet hasznélni. A bélyegz0krdl a jegyz6 altal kijelolt munkatars nyilvantartast
vezet, és névre sz6loan kiadja a kiadméanyozasi joggal rendelkezd koztisztviselének. A
bélyegz6 hasznalataért, biztonsagos 6rzéséért a bélyegzo hasznaloja felelds.




A polgdrmesteri hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartisnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az dtvevé személy a nyilvantartdsban alairasaval igazol.
A nyilvantartds vezetéséért: a titkdrsdgi figyintézd a felelss.

Az atvevék személyesen felel6sek a bélyegz6k megérzéséért. A bélyegzdket évente a
leltirozési feladatokkal megbizott munkatérs leltdrozza.

8. A polgirmesteri hivatal gazdalkodasanak rendje

A polgiarmesteri hivatal gazdélkodaséval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtisaval, a polgarmesteri hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval
Osszefliggd feladatok, hataskorok szabdlyozdsa - a jogszabalyok és a fenntarté
rendelkezéscinek figyelembevételével - a jegyz feladata.

A gazdilkodési ¢és ellenbrzési feladatokat az figyrendben meghatarozott médon kell
végezni.

8.1. A gazddlkodds vitelét eldsegiti belsé szabdlyzatok (A szabdlyzatok jelen SZMSZ
Sfiiggelékét képezik)

Szamviteli térvény és véerehaitasi rendeletei altal elbirt szabalyzatok:

— Szamviteli politika, fliggelek 1.
— Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata, Sfliggelék 2.
— Leltdrkészitési és leltarozési szabalyzat, fliggelék 3.
— Felesleges vagyontargyak hasznositisdnak és

selejtezésének szabalyzata, Sliggelék 4.
— Bizonylati szabalyzat, fliggelék 5.
— Pénzkezelési szabalyzat, Siiggelék 6.
~ Onkéltség szamitasi szabalyzat fiiggelék 7.
— Szamlarend fiiggelék 8.

Allamhéztartasi t6rvény és vegrehaijtasi rendeletei altal elbirt szabélyzatok:

— Ugyrend, Siiggelek 9.
~ Gazdalkodasi szabalyzat, Sliggelék 10.
— Beszerzési szabalyzat, fliggelék 11.
— A gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatdnak és

koltségelszdmolasanak szabélyzata, Siiggelék 12.
~ Bel-és kiilfoldi kikiildetések szabalyzata, Siiggelék 13.

- Akozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének ¢s a kotelezben kozzéleends adatok
nyilvanossagra hozatalinak szabalyzata, Siiggelék 14.




— Reprezenticids szabdlyzat,

— A vezetékes és radiotelefonok hasznalata,

— Bels6 ellendrzési kézikdnyv,

— Bels6 kontrollrendszer szabalyzata,

— Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje,

— Kockazatkezelési szabalyzat,

— Ellenérzési nyomvonal

— Anyag- ¢s eszkOzgazdalkodas szamviteli politikaban

nem szabalyozott teriiletei

Egvéb jogszabalvok dltal eldirt kotelezd/ajanlott szabalyzatok:

- Iratkezelési szabalyzat

- Thzvédelmi szabalyzat

- Nemdohanyzok védelmérdl szol6 szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

- Cafeteria Szabalyzat

- Munkaruha szabalyzat

- Kozérdek bejelentések kezelésének szabalyzata
- Informatikai biztonsagi szabalyzat

- Kézbeszerzési szabalyzat

- Adatkezelési szabalyzat

- Kozszolgalati Szabélyzat

- Unids tamogatasok elszamolasanak szabalyzata

8.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

friggelék 15.
fiiggelék 16.
fiiggelék 17.
fliggelék 18.
fliggelék 19.
fiiggelék 20,
fliggelék 21.

fiiggelék 22.

Jliggelék 23.
fliggelek 24.
fliggelék 25.
friggelék 26.
fliggelék 27.
fiiggelék 28.
fiiggelék 29.
Siiggelék 30.
Siiggelék 31.
fliggelek 32.
fiiggelék 33.
fliggelék 34.

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

érintett pénzintézethez.

Az aldiras-bejelentési kartonok egy-egy masolati példinyat az atutalast végzd pénziigyi

munkatars koteles drizni.

8.3 A gazddlkoddsi és ellendrzési jogkorok gyakorldsdnak rendje

A kitelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés, a teljesités igazoldsa, az €rvényesites,
utalvanyozas gyakorlasanak modja, eljarasi és dokumentacios részletszabalyai, valamint az
czeket végzd személyek kijeldlésének rendje a ,A Gazdalkoddsi Szabalyzatban -
Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas

rendje” szabalyzatban keriiltek eléirasra.

9. A polgarmesteri hivatal Iétesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi

rendje

A polgarmesteri hivatal épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.




A polgirmesteri hivatal sajit bevételének nivelése érdekében — ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéscit bérbe adhatja.

A bérbeadds szabdlyait a Felesleges vagyontdrgyak hasznositasanak és selejtezésnek
szabalyzata tartalmazza.

10. A polgirmesteri hivatalban végezheté reklimtevékenység
Reklamhordozo csak a jegyzo engedélyével helyezheté ki.

Nem lehet olyan rekldmot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklémot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsig megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositdsara
Osztdéndzne.

11. Belsé ellendrzés

Az Onkormanyzat és a polgirmesteri hivatal belsé ellendrzésének megszervezeseért,
rendszerének kialakitisaért a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belso
ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt eldirdsok szerint a
jegyzo felelés. A polgarmesteri hivatalnal a belsé ellendrzést kiilsé szolgéltato latja el.

A belsé ellendrzés feladatkire magaban foglalja a polgarmesteri hivatalban foly
— szakmai tevékenységgel dsszefiiggd
— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellenorzési feladatokat.

A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozé jogszabalyok, a nemzetkozi belséd ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok és kézikdényv minta
alapjan, a belsd ellen6rzési vezetd altal kidolgozott ¢s a jegyzé 4ltal jévahagyott belsd
ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

11.1. A bels§ ellendrzést végzé személy:

- a tevékenységét a jegyzének kézvetleniil aldrendelve végzi,

- a jelentéseit kozvetleniil a jegyzének kiildi meg,

A jegyzd koteles biztositani a belsé ellenér funkcionalis (feladatkori és szervezeti)
fiiggetlenségét kiilondsen az alibbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa a kockazatelemzési médszerek alapjan és a soron
kiviili ellendrzések figyelembevételével,

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

¢) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés clkészitése,

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

A belsé ellendrzést végzo személy feladatainak maradéktalan ellatdsa érdekeében:

- az ellendrzott szerv vagy szetvezeti egység barmely helyiségébe beléphet,

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

- kérésére az ellendrzott szerv, vagy szervezeti egység birmely dolgozodja koteles szdban,
vagy irasban informéci6t szolgéltatni.

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




- mindsitett adatot, flizleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba is
betekinthet, azokrél masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt kérhet, valamint indokolt
esetben az eredeti dokumentumokat mdsolat hatrahagyasa mellett - atvételi elismervény
ellenében - atvenni, tovabba

- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatirozott adat- és titokvédelmi
el6irasok betartdsaval.

11.2. Az ellitandd feladatok:

10.2..1. A belsd ellendrzési tevékenysége sordn véeezendd ellendrzések

A bels6 ellendrzési tevékenység soran:

- szabdlyszeriiségi-, pénziigyi- és rendszerellendrzéseket,

- teljesitmény-ellendrzéseket, tovabba

- informatikai rendszerellendrzéseket

kell végezni, valamint az éves beszamolokrol megbizhatosagi igazoldsokat, az eurGpai
unids forrasok tekintetében zaronyilatkozatokat kell kibocsatani.

10.2.3. A belsd ellendrzést végzd személy munkavégzésének keretei
A belsé ellendrzést végz6 személy munkajat:

- a vonatkozo jogszabélyok,

- a miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok,

- a nemzetkozi belsé ellendrzésre vonatkozo standardok, valamint
- a Bels6 Ellentrzési Kézikonyv szerint végzi.

Az ellendrzések tapasztalatait a jegyz6 folyamatosan értékeli és azok alapjan a szitkséges
intézkedéscket megteszi, illetve kezdeményezi.

12. Hivatali 6vo, védo eldirisok

A polgarmesteri hivatal minden dolgozéjanak alapveté feladatai kézé tartozik, hogy az
egészséglik és testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy
ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

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

12.1. Bombariado esetén kivetendd eljdrds

Akinek tudomésara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonl6 robban6 eszkizt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kiteles a polgarmestert €s a jegyzot.

A polgarmester a lehetd legrividebb id6n beliil értesiti err6l a tényrél az épiiletben 1Evo
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagydsat.

A polgarmester utasitdsira értesitik a rendoérséget, valamint a tlizoltésagot a
bombariado6rol.

13. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
13.1. Kozszolgdlati jogviszonyban dllok




A polgarmesteri hivatalnél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségrél szol6 2007.
évi CLIL tdrvény (tovabbiakban: Vnyt.) értelmében a vagyonnyilatkozat-tételre

kételezettek:
- jegyzd
— 718 kéztisztvisel
13.2. Kizszolgdlati jogviszonyban dllék hozzdtartordi
— ahazastars,
—  az élettars,

13.3.

13.4.

— akozbs haztartasban é16 sziild,

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

~ az orokbefogadott és a nevelt gyermeket is.
Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése

Vagyonnyilatkozatot két példanyban az SZMSZ 3., 4. sgému mellékletében
meghatérozottak szerint kell kitolteni és a kételezett ltal valamennyi oldalan alairva
peldédnyonként kiildn-kiilén zart boritékba kell helyezni.

A vagyonnyilatkozatot elektronikus Gton is ki lehet tolteni.

A nyilatkozé €s az Srzésért felel6s a boriték lezarisara szolgalo felilleten elhelyeczett
aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtaddsara zart boritékban keriilt sor.
Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példéanya a nyilvantartasba vétel utén a kotelezettnél marad,
masik példanyat az érzésért felels az egyéb iratoktol elkiilnitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat - a nyilatkozé és az orzésért felelés
példanyat is - csak a Vnyt. 14. §-ban meghatdrozott vizsgalat sordn az eljard szerv
bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat dtadésara, nyilvéantartdsdra, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozé tovabbi szabalyokat az 6rzésért felelés kiilon
szabalyzatban allapitja meg.

Vagyonnyilathozatok kezelése 6rzése

A vagyonnyilatkozat tételével Gsszefiiggd személyi iratokat az egyéb személyi iratoktol
fizikailag elkiilonitetten, 6nall iktatas szerint a polgarmesteri hivatal személyzeti figyck
intézésére megbizott ligyintézjénél egységesen kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatosan keletkezett iratokrél kiilén nyilvantartast kell
vezetni, meghatdrozva a nyilvantartas tartalmi elemeit (dolgoz6 neve, munkavégzés
helye,  vagyonnyilatkozati  technikai  azonosité kéd, a  hozzatartozoi
vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adatok, az dtvett és tovabbitott iratok tartalméra
torténé tovabbitds, az ataddsra, tvételre és tovabbitasra vonatkozo adatok).

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

A vagyonnyilatkozatok &érzéséért: humdnpolitikai feladatokat ellité kéztisztviseld a
Jfelelos.




~ V.FEJEZET
EGYEB MUKODESI SZABALYOK

A lakossag szamadra fontos kézérdeki tudnivalokat, informdcidkat a hivatalos dnkormanyzati
honlap (www.konvar.hu), illetleg a polgarmesteri hivatal hirdetétdblajan torténd
kifuggesztéssel kozzé kell tenni.

Kulcsok: Az egyes épiiltetek, helyiségek, egyéb zarhaté eszk6z6k kulcesal torténd zarasanak
sziikségessége alapjan a kulcssziikségletet a polgarmester ¢s a jegyz0 hatérozza meg. A
kulcsokrol kulcsnyilvantartas készil.

A jegyzé és a polgarmester koteles egymast tdjékoztatni a polgdrmesteri hivatal milkddésével
kapcsolatos minden lényeges informaciérol az iranyitéi €s vezetdi jogkor minél
megalapozottabb és teljesebb gyakorldsa érdekében.

A polgarmesteri hivatal minden dolgozdja, tovabba a polgarmester és a jegyzé is koteles az
Altala végrehajtott pénziigyi, vagyoni kihatasi megrendelések, szerzodések, megéllapodésok,
kotelezettségvallalasok egy példanydt a pénziigyi csoportnak nyilvantartds és a szitkséges
intézkedések megtétele érdekében atadni.

Az SZMSZ-hez kapcsolods, azzal osszefiiged fliggelékek, belsé szabalyzatok, egyéb
dokumentumok naprakész vezetésérdl, a jogszabélyoknak megfelelé hatdlyban tartdsardl a
jegyzd gondoskodik, a pénziigyi gazdalkoddsi szabalyzatok esetében a kijelolt pénziigyi
iigyintéz6 utjan. A polgarmesteri hivatal belsé szabalyzatait — azok elfogadasat kovets 8
napon beliil — a dolgoz6é kételes megismerni és ezt a tényt alairdssal igazolni. A
szabalyzatokban foglaltakat a polgarmesteri hivatal minden dolgozdja koteles betartani €s
betartatni.

A polgarmester, a jegyz6 ¢és a koztisztviselok szolgalati mobiltelefonjanak koltségei a
polgarmesteri hivatalt terhelik.

_ VLFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A polgarmesteri hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata 2015. januar Ol. napjan lép
hatélyba.
A jegyzd gondoskodik arrdl, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzatban foglalt eldirasokat

az érintett munkatirsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat mellékletében szerepld
megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Az érintett dolgozok munkakéri leirasaban szerepeltetni kell a szervezeti és miikodési
szabalyzatban nevesitett feleldsségi, hatas és jogkdroket, melyek elkészitéséért jegyzd
a felel6s.

Konyér, 2017. januar 26.

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




1. szamar melléklet

A POLGARMESTERI HIVATAL MUNKAKORET

Szervezeti egység Elldtont feladatok:
| - Torvényességi ellendrzés,
- polgarmesteri hivatal vezetése,

| - a jogszabélyokban eldirt hataskorok gyakorlasa, az

Jegyzo .
gy onkormanyzat munkajinak segitése,
- bels6 kontrollrendszer miiksdtetése
- birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok
- parlagfiives ¢s allergén gyomnovénnyel fertézott
teriiletekkel kapcsolatos {igyintézés
A

- helyi adé, gépjarmii ad6 igazgatési iigyek
- helyi addk kényvelése
- gondnoksagi iigyek
- vagyonleltar készitése
i! Adbigazgatisi-  Altaldnos ﬁzoc'iél'is fétkeztetés, hazi segitségnynjtas
ugymiezese,
| Igazgatasi ligyintézs - MAK adatszolgaltatas
- letiltasi rendelvények kiadasa
- adék mddjara behajtandé tartozasok kezelése,
- TAKARNET-rendszer kezelése
- adé- értékbizonyitvanyok kiadasa
- papir irészer rendelés
- hagyateki tigyek
- jegyz0 hatédskorébe tartozé allamigazgatasi
ugyek
- foldkifiiggesztés ligyintézése
- iktatési feladatok
- ligyirat-kezelési (iktatas- irattdrazas) feladatok
- Gyermekvédelmi iigyek (HH, HHH)
- hazipénztir kezelése &t intézmény l

helyettesiti: Pénztiros -

igazgatasi ligyintézot

Pénztaros-Igazgatasi

tigyintéz6

vonatkozasaban, |
helyettesiti: Adoigazgatis- . apa elismerd nyilatkozatok felvétele,
' Altaldnos igazgatasi. - anyakonyvvezetdi feladatok
tgyintézét - telepiilési tamogatéssal kapcsolatos tigyintézés

(szocialis bizottsagi elterjesztések




elkészitése)

- kdrnyezettanulmanyok elkészit€se

- statisztikai adatszolgaltatas

- lgyirat-kezelési (iktatas- irattarazas) feladatok

- koézfoglalkoztatissal kapcsolatos feladatok,
KIRA program kezelése (szerzddések,
munkakori leirasok készitése, szabadsag
nyilvantartasa, kezelése, tappénzjelentes,
megsziintetd hatarozatok elkészitése)

- munkaiigy szervvel kapcsolattartas,

- orvosi alkalmassagi vizsgalatok ligyintézése,

TelepulesizemeltetCsi - mezdori jarulék tigyintézése
ligyintezd (1) - kereskedelmi, szallashely szolgéltatasi hatosagi
helyettesiti: feladatok

- kozérdekii munka biintetés végrehajtassal
kapcsolatos feladatok
igyintezo (2)-t - foglalkoztatas-egészségiigyi, munka-, baleset-,
és tlizvédelmi oktatas szervezésével
kapcsolatos feladatok
- Onkéntes munkavégzés megszervezése
- kozérdekl munkavégzes ligyintézeése
- novényvédelmi hatdsagi feladatok
- allategészségiigyi feladatok
- ligyirat-kezelési (iktatas- irattarazas) feladatok

Telepiilésiizemeltetési

- birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok
- polgéari védelem, katasztréfavédelemmel
kapcsolatos feladatok
- palyazatok iigyintézése
- telepengedélyezési feladatok
Telepiilésiizemeltetési - kézteriilet hasznalati engedélyek
- kozmiifejlesztési hozzajarulasok befizetésérol

]

T e . r_n
ligyintézo (2) ) ; R
igazolasok kiadasa

helyettesiti: - hatosagi hirdetmények kezelése
Telepiilésiizemeltetési - EON hibabejelentés
figyintézd (1)-t, Titkarsagi - tclephely engedélyek kiadasa

- alkalmi 4rusitasi engedély kiadasa

- kereskedelmi tevékenység engedélyezése

- szilardhulladék szolgaltatoval kapcsolattartas,
(gyilijtéedény, szamldk) tigyintézése

- KSH adatszolgaltatas

- temet0 ligyintézés (nyilvantartds, székhely
megvaltas)

lgyintézo6t




- berkaszalas ligyintézése

- parlagftives és allergén gyomnévénnyel
fert6zott teriiletckkel kapcsolatos iigyintézés

- szakhat6sagi allasfoglalasok kiadésa

- lgyirat-kezelési (iktatas- irattarazas) feladatok

- gazdasagi szervezet feladatainak ellatasa
- koltségvetési rendelet tervezet, rendelet
modositas elokészitése
- elemi koltségvetés elkészitése
- napi gazdalkodési operativ feladatok
- ¢l6irdnyzat modositasi feladatok
| - torzskdnyvi feladatok
- palyazatok elszamolésaval kapcsolatos
feladatok
- beszamolo készités
- allami tAmogatasok igénylése, elszamolasa
| - kotelezettségvallalasok vezetése,
Pénziigyi tigyintézé (1) nyilvantartasa
- szamviteli szabalyzatok
- képvisels-testiileti eléterjesztések elokészitése
- bér, elGiranyzat, allami tamogatdsok
konyvelés, pénztar ellendrzés
- Allami adohat6saggal kapesolatos feladatok
- f6konyvi kdnyvelés
- merlegjelentés készitése
- koltségvetési jelentés készitése
- éves beszamold készitése
- likviditas kezelése
- beruhazasi statisztika
- allomanyvaltozasok
- analitikdk vezetése
- Ugyirat-kezelési (iktatas- irattdrazas) feladatok
- €ves hivatali irattarazas vezetése

helyettesiti: pénziigyi
ligyintézo (2)-t

- leltérozisi feladatok iranyitdsa
,i - banki atutalasok
:Pénzﬁgyi ligyintézo (2) - szamlak gépi iktatasa
- valasztéssal, népszavazdssal kapcsolatos
pénziigyi elszamolas
- leltarozas, pénztar ellendri feladatok,
- kimend szamlak készitése
- ingatlan vagyonkataszter, targyi eszkéz

helyettesiti pénziigyi
tigyintéz6 (1)-t




Titkarsagi ligyintézd
helyettesiti:
telepiilésiizemeltetési

ligyintézo (2)-t

nyilvantartas
lizemanyag elszamolas
iktatasi feladatok
KIRA program kezelése
intézményi kifizetések
ligyirat-kezelési (iktatas- irattarazas) feladatok
képviselb-testiileti- és bizottsagi {ilésekrol
jegyzOkonyv vezetése

RNO képvisel-testiileti- és bizottsagi
tlésekrol jegyzokdnyv vezetése

hatdsagi bizonyitvanyokkal kapcsolatos
feladatok

adminisztracios feladatok (masolas, leiras,
sokszorositas, postazas, telefon kezelés)
hatarozatok, rendeletek nyilvantartasanak
vezetése

KIRA kezelése,

Népességnyilvantartasi ligyek

statisztika (hatosagi, teriiletvaltozas, helyi
kozutak, hidak kézmivelddési, informacios és
kommunikacids eszk6z0k készitési feladatok
cimregiszterrel kapcsolatos informatikai
feladatok

kozérdekil bejelentésekkel kapcsolatos
feladatok

lakcim bejelentés

lakcim fiktivalas

személyiigyi anyagok

jegyzokonyvek felterjesztése NJT-n keresztiil
PTR hasznalata

lakcimbejelentd kartonok nyilvantartasa
e-mailek kezelése

posta bontésa, érkeztetése

palyazatok meghirdetése

Bursa Hungarica kezelése

szabadsagok nyilvantartasa, kezelése
gyamhatdsagi ligyek (kérnyezettanulmany
készitése, gondozasi dij megéllapitasaban
koémyezettanulmany készitése,vagyonleltar
elkészitése,nyari gyermekétkeztetés tigyintézése
ligyirat-kezelési (iktatas- irattarazas) feladatok




Szakmai szolgdltatds vdsdrldsdval torténd feladat elldtds:
- pdlydzat irds
- rendszergazda
- kizbeszerzési eljdrds bonyolitis
- Jjogtandcsadds
- belsd ellendrzés

Uzemeltetési szolgdltatds vésérldsdval toriénd feladat ellitds:
- Hasztorendszer feliigyelet




2. szdmiui melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
(MINTA)

Munkakér/feladatkér megnevezése: ............. eebesheheaseahaebeateebeebree e aanterseste et ereanre et
Munkaltatéi jogkor gyakorlOja:.....covverivvinririnisinienese s eeertestete et te et ateene
Kozvetlen felettese: ......oovvevvveericrncnninncncns rveereebetteateebeere et aareaneeaaeabaet ettt eanes rrereeaneaanan

Felettes beosztasa: ....... etertereebeebeeeenresteratesreet steaee st s e s s eenrennnea ererretesseaneraeeee et steaes
Kozvetlen beosztottja: ......cocoveviiveieniininnnns e ereebetetataatertete e et saa e ne s es et ereeenene reeeee e

Beosztasa: .....c.ccoeeneen. crersetee b e e re et e sttt a s s b s e n s ettt nees
Helyettese: oo eeerbeeeetasaeesstesseesnseeanseeaneeereesanenaanreraenns ceebeeeenasneas

Beosztasa: ......ceennnn.. eertetsnnasessenneesnestesnestesnarntsntrnrrrnrnsennrennennes et erte e ——asaaasssiaatessraaersrannrnnras

Munkak®ér tipusa:......... Cbeebeeesesereaarerareesaresteraeaaeseeesneenneesneens Feretreestreere st e atn e st e b n e
Iskolai végzettsége: ......oceveervrrecrnennns ehetbestes aebaebaehtesteba et e rae e s ertesne it saesne e e eneannen rrorrereeereereenes
Munkakor betoltésének feltétele: .......oooovnivriviininicnincnns e vereeerete et hee st e nnee et s snee s

T T L L L L T LT E T T TR T T PR T P b4 b a A EAB AL AEB AL EB NI IE YT LENsestO RAIONSaT I ANRAT IR EET YT

Munkakori feladatai: .oveecveeeicrecieeeieer e eerer e reetreteetetinieaaesertseennnannrarr i ennann

hetAdAlAEBALSILaaB IR IET RO RS oA TR R PR A E A AL AR AR EEIReesE0IeeN0R Al ARAIIASRRIIRTT ISy detbbLissaattanasvaventnn
............................ T T T TR T LT T T T T T R e R L

th4isadaaEsdssiaER I stEstRetesRa AT RaT IR TR e A4 a AL B A A E B EE TR RTT NN ee I FAN S AR PaER IR ER IR aR R Ry GvesssassseeEBasuEnEsessRaTan
......................... P T T T P L L L R R T R e
tsad4ssdssaansasrsasnasieesaatansaTanRTT R N4 F A AAA AR ABRA AN EUANsItaRSeATIsaERAR ER TR RTIR ARy 44tbbbessaasssannnsssstnsaRaTan

Jegyzd munkavallalo




VAGYONNYILATKOZAT

Vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szdma:

3. szdmu melléklet

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

L. Rész
SZEMELYI ADATOK
T
sziiletési helye €s 1deje
anyja neve:
JAKCIM! oottt
IL Rész

NYILATKOZAT A JOVEDELEMROL?

A nyilatkozatot adé éves isszes jivedelme:

1... EV i Ft
2... BV et veennans Fi
3... EV i eeecvere e, Ft
4, .. BV e Ft
5... EV e, Ft

Ag éves jovedelem forrisai tevékenységek szevinti bontdsban:

1 Y
. Tevékenyséy i Jovedelem
| O —
: Ft
‘- |. Ft
| | F j‘
; Fi |
2, ev
l_ Tevékenység Jovedelem
Ft [
I Ft |
| Ft |
| Ft _‘
= F
3. .. . GV
'__ Tevékenyséy Jovedelem B

* Minden esetben a jovedelem kézterhekkel csbkkentett dsszegét kell bevallani.




il B Ft
_ Ft
= — Ft
| = — Ft
| Ft
L O év
- Tevékenység ‘ Jévedelem
- | Pt
- ! — Ft
' = Ft
= Ft
- Fi
5 . &V
_ Tevékenység Iovedelem
| L
| Ft
o Ft
B Ft
Ft
I11. Rész
VAGYONI NYILATKOZAT
A} Ingatlanok

1. Lakéstulajdon és lakételek-tulajdon (vagy dllandd, illetve tartds hasznalat, haszonélvezeti jog):

@) CIME: (voiiieeeenceererarssassreeeenes VATOS/KOZSEE wovovvevrererrrecncennnnnns UULCE ... hiSE
alapterillete: .....overrvececeecccni m2, tulajdoni hanyad: ...
a SZerzes ideje, JOZCIME! ..ooe s s

B) CINE: wovveveiiemeecerece et saisbis st Varos/kOzseg ..cooveecveecemeiien at/utea ........... hsz.
ALADISTHIEIES . orrr o eeeeeeessseersssserrsesrers s mZ, tulajdomi BAAYAd: ...ooeoocres e seors s
8 SZETZES IAETE, JOZOIMME! .ovrvitiiitiertreeee e ca bbb b bbb b e s

€) CINE: ot risseesie e seseecncnceces. VATOS/KOZEEE i utfutea ........... hsz.
alaptertilete: ... m2, tulajdoni hanyad: ....cceeeevrrveeccicee i
2 SZETZE8 1dEje, JOZTIME! 1rvverviiec et s




2 ﬁdl‘ilétulajdon és udiiltelek-tulajdon (vagy dllandé, illetve tartés hasznalat, haszonélvezeti jog):

@) CIMB. .ot VALOS/KOZSER ovvvveeeeeveeeeeean, ut/utea ........... hsz,

alapteriilete: ..........ccooevvvevieereicereeeees s, mz, tulajdoni hdnyad: .......ovceeeeviiriree e

a szerzes ideje, jogeime: L..oveneeeeeeennnn.

D) CIMNE: (oo VArOS/KOZSEE v.vvvvvecrereeen, ut/utca ........... hsz,

AlAPLEIGIEtE: ...oeovveverececececrve e, m2, tulajdoni hanyad: .......coveeeeeeeevrrerrieesseseseenns

A SZETZES 1deje, JOZCIMET ...ouvoeoieoeece et oot eeeeeeeeeeeeeeseeees e

T} OIMIE! e varos/kozség .........cocuvereuennnn.n. Gtlulea .......... hsz.

AlaPLETTLete: ..o ves e e essser s m2, tulajdoni hdnyad: .......o.ovocvieeeeeeen,

8 SZEIZES 1dEJE, JOZOIME! ...t ecsectees st e eeereeees et s oot eeee oo

3. Egyéb, nem lakis céljdra szolgdlé épiilet-(épiiletrész-)tulajdon (vagy dllandé haszndlat, haszonélvezeti Jog):
@) megnevezése (zdrtkerti épitmény, mithely, tizlet, mifterem, rendeld, gardzs Sth ! ....oouiveeeen

CIIMIE ot VAros/kGzség .....ouvvcuevveneeennee. UHUMCA. ... hsz,

alapteriilete: .......ovvveeecrereiii e, mz, tulajdoni hdnyad: .........ccooovoveeeeeen,

a szerzés ideje, jogeime: ..o,

I oo evsecsecnacvaneceeeess VATOSIKBZSEE overreeesrrernosoo, GUUECE oo hsz.

alapteriilete: ........ocovieveceviecere e m2, tulajdoni hényad: .........ocevvveerererrrirrereseeennns

@ SZEIZES 1deje, JOZCIMET o...iuveoieeecerecei ettt et ee e s s e eseeeeeeees e esee e

€) TEGIEVEZESE 1..vvvurvvrsesivseeeceerseresseesssssessssesessss s tsessses et eeeees s see e st oeeoe oo eeeeeeeseeeeeeee oo

CIMIET ot VATeS/KOZSEE ...covvvevrernnirennnnn, Ut/0tCA hsz.

alapteriilete: ......c.ovoeeeeeiiecc e, mz, tulajdoni hanyad: ..........ocovvvveeeeeeeeeeann,

8 SZEIZES 1dEJE, JOZTIMET vvvivoeocesceieeneter et ettt s s e e eee oo oo eee e s e eeee e

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

@) MEHMEVEZESE! 1..vvvsieeeoeemssretanesssees s eeieeeesssenssaessa st seee st e e eese st se s e eee s oo e e oo s e seeeeee e esesseseeesss
CIME: oo VATOS/KOZSEE oo, hrsz., alapteriilete: ........... m
MBVEIEST 27 oo tulajdoni hdnyad: ........oocoeeveriinioc e,

@ SZEIZES 1EJE, JORCIME L1.ivooeeieeritie ettt ss e e e oo

aranykorona-€rteKe: ..........coceuoeurmmveversienssseesseeeeesesesseess s

B) MEEMEVEZESC] .vovovvvvmneivsesisvemccessresssnressssssssasssesesssssssesessssss s e 1o ee et st eeeeeoeseeeeseeeessseseeeeeeeeeene




CIME: Lot e VArOS/KOZSEE «eovvicrverrerreeeeeececccrcieeaen hrsz., alaptertilete: ........... m

miveldsi 8a: ..o tulajdoni hinyad: ...

2 5ZETZE€8 1dEje, JOZCIMIE! ..ociiviiniiticrciii ettt s e e ea e s bt s s

ATANYKOTOMA-EITEKE! 1..eiiviriereersiesieirieneesstesisseesmrmteresee e eeseeasierme e se s se e s e emeeacseedesbsh b issbat s ansbe b sne s absmense

€) TNIEEMEVEZEEE: .vivviererserereresesseessasressistssssnesaentcoressssnsasanssassamt e s e shesasam s amams s sd s ket hs b sa b st s sbarenassn e rnns

05111 =R VATOS/KOZSEL oo hrsz., alapteriilete: ........... m

2

mMiivelési 42a: ..o s tulajdoni hdnyad: ......cccocvcceveinncninircini s

2 SZerZ€s ideje, JOZCIMIE: ..uviriieererererereceee et eas bbb s

AranyYKOTONA-EITEKE: ......oviveereereccecei et e bbb s s e

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

1. Jirmiivek:

) SZEMELYZEPKOCSL: wouvrerereirvererererersrrscecenreennenrnnniesesosssoses HPUS iiiccscsnnsissssesisnnnen, TERASZAM

a SZer2é8 1deje, JOZCIME: .orvereeriererere e s e e s s

a 5ZerzE5 1deje, JOECIME: ..ottt e e e e e e e e e en s

F =L I w1111 L O D OO OSSOSO OO

a SZerzEs 1deje, JOETIME: oo e e e e e n e aen bt

A SZEIZES 1ABJE, JOZCIITIO: .ovvriireeriii ettt st et rns s ra s e ee s shesn b e smseba e ba s s s n e

2, Védett miialkotas, védett gyilijtemény:
a) egyedi alkotasok:

.. nyilvantartasi szam

2 $Z€1ZE8 IAE]e, JOZOIMO! «ovvvmeeee et s s e e e

reerererernns QKOO e,

nyilvantartisi szam

2 SZerZe8 Ideje, JOZCIME! 1oveeei et e

.. nyilvantartasi szam

2 SZEIZES IdEJe, JOZCIMIE: oot sa e e s en et aa s




b) gyiijtemény:;

................................................... MEENEVEZES ......oovvvveeea db oo
2 SZErZ€S 1deje, JOZCIME: ......covvvvveieeeers oo ees s
................................................... megnevezés i 5 RO
a szerzés ideje, jogeime: ........

................................................... megnevezes db o

a szerzes ideje, jogeime: ..................

3. Egyéb, darabonként vagy készletenként (gytijteményenként) a hénap elsi rapjdan érvényes kitelezé

legkisehb munkabér havi dsszege tizszeresdt meghalado érickit ingdsdg:

O MEENCVEZES ...ooverivevienecrereerevearn, azonosité adat
e
BJ e Megnevezes ......... <evene. AZONOSILO adat
@ SZETZES 1EJE, JOGOMME: w.ovvvoevrrrrervsv e oo
DO MEENEVEZES .oovvvvrrriernrieeeseerss s azonosité adat
R E
D) et MEENEVEZES ..oovvvavrriccerern azonositd adat
e

O IMEENEVEZES .ovvvverrrnineerreererannnn

8 SZCTZES IdEJE, JORCIME: wvrvroocvvvevirniess st eeeee e e ooeeoeee s

4. Ertékpapirban elhelyezett megtakaritds (részvény, kotvény, részjegy, kinestdrjegy, vagyonjegy sth.):

.......................................................... MEENEVEZES ........coreunrn...... SZAM
.......................................................... megnevezes SZAm .......
.......................................................... IMeLNeVeZES .uvveevrereennnne..... SZAM ...,
.......................................................... MEENEVEZES .......cvvveue..... SZAM

sevennrene MEGNEVEZES wuvreeenrnenrerneesy SZAM oo

5. Takarékbetéthen elhelyezett megtakaritas:

cererennee. NEVETtEL
.................. névérték
.................. névérték
cereeineee. NEVEITEL

coreennn, NEVErtEk

........................................ PENZINEZet ..........oooveeee, betétkdnyv szama ........ooeeveeeeonn . Jsszeg
........................................ pPénzintézet .......coeveeneon, betétkdnyv szama ... dsszeg
........................................ pénzintézet ........ocoennn., betéthdnyv széma ...........ovevvvvo Osszeg
........................................ PENZINtEZEL ..veeooernn betétkényv szama ... .. Osszeg
........................................ pénzintézet ............oco....... betétknyv szdma ...........o.vovvnnno . Osszeg

6. A hénap elsé napjin érvényes kitelezé legkisebb munkabér havi

készpénz:

dsszege tizszeresét

meghaladé



7. Az bsszességében a hénap elsé napjin érvényes kitelezd legkisebb munkabér havi bsszege tizszeresét
meghalad6 pénzintézeti szimlakdvetelés vagy mis, szerzédés alapjdn fennillé pénzkivetelés:

veeeererene PENZIMEZEL (oo, SZAMIASZANM e dsszeg
....................................... PENZIMEZEL «.oeveeeecererecncenn. SZAMIASZAN o O882EE
wrevererene PENZINEZEL oo SZAMIASZAN L Osszeg
ceevereeeene PENZIMEZEL vovvevenrecereceiianone SZAMIASZAM oooviiiirrcserreeeeicces dsszeg
....................................... PENZINEZEL wvvereeeereeeecneresinnns SZAMIASZAM Lo ierenceenenn. O85268
1 A szerzbdés (kovetelés) |
A pénzkdvetelés jogeime A kotelezett neve, lakcime A kovetelés dsszege . kelte lejarati ideje
|'

8. Mi4s, a honap elsé napjan érvényes kitelezd legkisebb munkabér havi dsszege kétszeresét meghaladé
értékfi vagyontirgyak, ha azok egylittes értéke a hénap els6 napjéin érvényes kitelezd legkisebb munkabér
havi dsszege tizszeresét meghaladja:

............................................................ IMEENEVEZES 1.reererereeerneerererereresenserenerereeeenen... AZ0N081L0 adat
............................................................ INEENEVEZES 1ovvevenceerereeeeereresererssserercressseenen... AZONOSILO adat
............................................................ MEENEVEZES 1uvrveecrerecerereresercrnsesserercenseneenen... AZONOSILO adat
............................................................ MEENEVEZES ...vovvnrreerrarerscseresneasmseenesesensencnss AZONOSHLO adat
............................................................ IBENEVEZES .....cvvreererersseseiesneasmneeneieiesnenceess AZONOSILO adat
IV. Rész
PENZINTEZETTEL, MAGANSZEMELYEKKEL SZEMBEN FENNALLO
TARTOZASOK
1. Pénzintézettel szemben:
[ A tartozas
A hitel megnevezése A tartozds dsszege kelie ! st Ifiete _'
2. Maganszemélyekkel szemben:
| d A tartozas Bl
A hitelezd neve, lakcime A tartozds Osszege kelte lejarati ideje




V. Rész

GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT

Gazdasagi térsasdgban (ideértve az llami
fennallé tisztsége vagy érdekeltsége:

A4)

1. cégbejegyzés szama: .......................

2. gazdasdgi tarsasag neve:
SZEKhelye: ..o.ovvvrerrveeee
az érdekeltség formaja*:

3.
4.
5.
6.
7. nyereségbol valo részesedése: ...........
8.

B)
. székhelye:

- az érdekeltség formaja®: ...

- a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aranya:

2
3
4
5.
6
7. nyereséghol valo részesedése:
8

G

3. székhelye: ...ovvveeeeee

5. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori aranya:

6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aranya:

a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori aranya:

tulajdoni részesedéssel miksds gazditkodo szervezetet is)

a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori ALANYES oot %
a tulajdoni érdekeltség jelenlegi £V £ 0\ £ O . %
%
a gazdasdgi tirsasagban viselt HSZISEZE! .ot
1. cégbejegyzés szama:
- gazdasagi tArsasag neve, formaja:

............................................................................. %
...................................................................................... %
...................................................................................................... %

4. az érdekeltség forméja®: ......o.coovomee
............................................................................. %
...................................................................................... %
%

7. nyereségb6l valo részesedése:

8. a gazdasagi tirsusigban viselt tisztsége:

* Tag, kiiltag, beltag, tulajdonos, részvényes




4. szamu melléklet

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

VISZONYAIRA VONATKOZO ADATOK
I. Rész

SZEMELYI ADATOK

A kotelezettel egy haztartasban é16 hazastars, élettars, kdzos haztartdsban €16 szilld, gyermek®
TLEVE. +ovoeeeeeeeeeeoesssteseseesasnesesererasssee et st e AEssRe e eSS ee et eed S LSRR AR £SO R b bs
SZIItEST NELYE 65 TAGJE: vvevrevocercereiiriiininnis et s mes s ettt e e e

BILYJA TV L.omcueraeerearersrseasesmemsesasess semess e s s e a0 48115 s

11. Rész

NYILATKOZAT A JOVEDELEMROLS

A nyilatkozatot adé éves Osszes jovedelme:
1o e BV i Ft

Az éves jovedelem forrdsai tevékenységek szerinti bontashan:

| R év

Tevékenység Jovedelem — ]
Ft
| Ft
Ft
Ft
[ Ft
SR -\

Tevékenység Jovedelem

5 A kivant rész alahuzando.
6 Minden esetben a jovedelem kozterhekkel csdkkentett dsszegét kell bevallani.




[ Tevékenysés B i i Jovedelem B ]
I_ Ft '
N Ft
| Ft .
= I
L . n_ ]
T SO, év
: : TevékcE} ség | Jévedelem =
| - B : Ft
L ] Ft
k I Ft —
| Ft
| T—
b T ev
B = Tevékenység 1 Jévedelem J
) Ft |
|__ } Ft
s - E - Ft
’_ Ft =
i — Ft —
II1. Rész
VAGYONI NYILATKOZAT

A) Ingatlanok

1. Lakastulajdon és lakételek-tulajdon (vagy allandod,

a) cime: ................

alapteriilete:

........................................ varos’kdzség ..., Gt/utca ... hsz.

................................................. m®, tulajdoni hényad: ...

a szerzcs ideje, JOECIME: ...ovuuivuiun oo

b) cime: ............

alapteriilete:

sevenranees VATOSKOZSEQ oo GG hsz,

................................................. m2, tulajdoni hanyad: ............coooooerireemro

a 8zerz€s ideje, JOZCime: wuvv.vvvverveeooo

€) CIME: o VATOS/KOZSEG ovvreeeerreeeera, ut/utea ........... hsz.
alaptertlete: ..o, mz, tulajdoni hényad: .............oocoovvoeevoo
B L

illetve tartés hasznilat, haszonélvezeti jog):




2. Udiilétulajdon és iidiil6telek-tulajdon (vagy allandé, illetve tartGs hasznslat, haszonélvezeti jog):

@) CIME: —eoeeeeeevercrrerieensnsencarenecssesssessssnsenss VATOSIKOZEEE ovoiiiviccieiitiiis Ot/utca ........... hsz.

AlAPLETTLETE: L.vviecceeri e mz, tulajdoni hanyad: ..o

2 SZETZES 1ACJE, JOZOIME! 1ueemeeciiiiretni it

alapterilete: ... m2, tulajdoni Banyad: ....oeeeeiieeenineceee

a 5Zerz68 1dEJe, JOZOIME: wouviiiiiicriere et sttt bbb

€) CIME! w.vvverrererrrareereenensieninssisnassiornsesseceses VATOS/KOZSEZ covvoiiviiieinicenens atutea ... hsz.

alapterlete: ... m2, tulajdoni hanyad: ...

A SZETZES 108J8, JOECITIE! oerreierriieicrc ettt sr e ettt

3. Egyéb, nem lakés céljdra szolgilo épiilec-(épiiletrész-)tulajdon (vagy dllandé hasznilat, haszonélvezeti

jog):
a} megnevezése (zartkerti épitmény, mithely, iizlet, miterem, rendeld, gardzs sth.}. .vvvecieeciiiianans

CITIE: 1oivveereeiecerserr s e esssr s sseane et e VATOS/KOZSEE coerererererererceecnesnsnennn. BHTHCA e, hsz.

AlAPLErilete: ..o m2, tulajdoni hanyad: ......coecerenimeeninieninienne

A SZETZES IAEJE, JORCIME - oeeoieeieririirir ettt bbb

B) IEENEVEZESE! 1.vurvseecerceriaesseisorrainietssrs s es e d e E 0o b 1SR Sr
CHIMIET viveveveruesrerbrarsrereeeessetesnsresnssrsseerenanens VATOS/KOZSEE vveverererevaresmenereneeee UYOICA e RSZ.

AlAPLEriilete: ..ot e m2, tulajdoni hanyad: ...

2 SZETZES 10618, JOBCIMIE: ..oovreriiriseeeecerei st rs s ee bbb bbb

) MIBENEVEZESE! rvevevevevsieuscsarsiasrssissoessrebs b Ea a4 L0

CIITIE: ©ovvverrieeeeereee s e ie e seencen s s sanass s VATOS/KBZSEE 1ovvreerererererenecnenensnonens U/IHCE 1o, hsz.

AlapteTlilete: .o mz, tulajdoni hanyad: ...

2 SZErzés ideje, JOZCIME! woveerimiiiie st s

4. Terméfoldtulajdon (vagy alland6 hasznilat, haszonélvezeti jog):

() TEENEVEZESE. 1vvorvaeroeirramessssssassiessse et hb L1081 e

CIME oeeeveeeeeeesereeeeereeesevesess VATOSTKOZEEE oovvviniietsrnaceinniiseionans hrsz., alapteriilete: ........... m?

MGVEIEST AZAL cvvvvreoeeerereerrerirenesecmrercmesisssnsssnssenss TJAONT BANYAA: oo

2 SZETZ68 14€JE, JOBCIMIE! ..ecuieiis ettt b s

ATANYKOTONA-ETIEKE! ovvcvucviieeiresecsiesss st st o820




b) megnevezése: ..o

Cime: v, varos/KOzseg .....o.vevereeeceeeeesrn hrsz., alapteriilete: ........... m
L [ T SO tulajdoni hdnyad: ...............ooovvmrvmreenreo

a szerzes ideje, jogeime: ...ov.veeereesenn .

B L

) TEGNEVEZESE: ...ttt oo eseeeee .

CIME! oo VArOS/KOZSEE ......cvveerivecoseeesr hrsz., alapteriilete: ........... m
MAVElEsi 4ZA: ...vvueenririeeeeeeeeoeeooo tulajdoni hdnyad: .............covooreeroeeeeo

L

B) Nagy értékii ingdsdgok fideértve a lizingelt vagyontirgyakat is)
1. Jarmiivek:
@) SZEMELYZEPKOCSI: .evovvvvmrveoeesoreesoeeeesoeooooo oo HPUS ... TEDdSZAM

8 261768 1AC]e, JOGOMME! w..vvveeoevcveveer e sersses e oo ooeooeoeee oo

O

B) €YD JAIINM: ..ottt

2. Védett miialkotds, védett gyiijtemény;

a) egyedi alkotasok:

..................................... AIKOIO 1o I e nyilvantartasi szam

..................................... ALKOLO wvvvvveeivicecneeecrnessnies CITL v nyilvantartisi szam

a szerzés ideje, jogeime:




b) gylijtemény:

cereemnrers IEEDIEVEZES

a szerzes idgje, JORCImME: .vvvvriveeee et

a szerzes idgje, JORCIME: .vvvvrirecee i

megnevezeEs ...

ceeereneennns Nyilvéntartdsi szam

............................. nyilvantartisi szam

............................. nyilvantartasi szam

2 SZErzes 1deje, JORCIMIE! ..nvv ittt et e e

3. Egyéb, darabonként vagy készletenként (gyijteményenként) a honap elsé napjin érvényes kiitelezd
legkisebb munkabér havi dsszege tizszeresét meghalado értékii ingésag:

7 2O OSSP OTU USRS

a szerzés ideje, Jogelme: ..o vcvvirvmrenreeececnne.

a szerzés ideje, Jogeime: ....ooervvecriievreeeenecnne

MEENEVEZES ..eovvevriririririasrnsnens

TMEENEVEZES .eoverevrrernirirerirressrenes

MEZHEVEZES wooveeerervrrniisarorninns

vereenner. AZONOSILO adat

eerenen. AZONOSIEG adat

reeennn ... AZONOSILG adat

2 SZETZES 1AEJE, JOZCIME vrevirirerrier et mi e e es

MEENEVEZES .ovvvrrvvrrrrreveneninarananes

rrerenne. AZONOSIEG adat

2 SZETZES 1AEJE, JOZCIMES ..everrrrereceee et st et st bbb bbb nens

€)oot e

a szerzés ideje, jogeime: ..o

megnevezes

azonositd adat

4. Ertékpapirban elhelyezett megtakaritis (részvény, kétvény, részjegy, kincstarjegy, vagyonjegy sth.):

.......................................................... MEENEVEZES ..vvvveecrrrrrnenines

.......................................................... MEENEVEZES ..ovvverreerriinerrenes

5. Takarékbetétben elhelyezett megtakaritas:

6. A hénap elsé napjan érvényes kitelezd
készpénz:

megnevezes
MEGNEVEZES ..ovrverererernenarnns

MEENEVEZES ...oveerernrrerineenines

.......... betétkOnyv SZAMa ......ocoevvererrenseencnn
.......... belétkdnyv SZAmMa ......ocoeureereveeeeeeennn
crererennrs, DETEIKONYY SZAMA ..\voeee i,

eeieearnen DELELKONYV SZAMA ..o

Osszeg
Osszeg
betétkonyv szama ........ccccocuvreeenennn, 0882€E
Osszeg

Osszeg

legkisebb munkabér havi Gsszege tizszeresét

meghaladé



7. Az tsszességében a hénap elsé napjin érvényes kitelezd legkisebb munkabér havi dsszege tizszeresét
meghaladé pénzintézeti szamlakivetelés vagy mis, szerzédés alapjan fennillé pénzkbvetelés:

....................................... PENZINEZEL ..o vrreve e, SZAMIASZAM o, DSSZEE
....................................... PENZINEEZEL ...oovoeevrvrvcverirnneer SZAMIASZAM oovvvverirvecec, 088208
reeeeerneers PENZINEEZEL ..o SZAMIASZAM ...ooovvivevveieecriiecnes Osszeg
rvrneeerees PENZINEEZEL .ovveieiaiiiniiinen, SZAMIASZAM ...evvvvvrrecai e Osszeg
....................................... PENZINLEZEL ..ovveeeereneerenerenennes SEAMIASZAM Lo, OSSZEE

A szerzbdés (kbvetelés)
kelie leifrati ideie |

A pénzkGvetelés jogeime A kitelezett neve, lakcime A kdvetelés dsszege t

8. Mas, a honap elsé napjin érvényes kitelezé legkisebb munkabér havi Gsszege kétszeresét meghalado
értéki vagyontargyak, ha azok egyiittes értéke a hénap elsé napjin érvényes kitelezd legkisebb munkabér
havi Gsszege tizszeresét meghaladja:

reereereons MEEMEVEZES ...oovvevivirerarsisisasnssseseessssnsesenenennns AZONOSTEO adat

............................................................ MEENEVEZES .....eoverrisnrsrsresssseseseesesnesenennennns AZONOSItO adat

veeerrenees MEENBVEZES (viiviriiistieniereese st sreraestnsaesriaens azonosito adat

ceeireveees MEEMEVEZES ©vevevrrrereiseicsninsniasreveessseneaneenees AZONOSIO adat

............................................................ MEETEVEZES ...vevenrversrernenensssresessareresennesesersro AZONOSIO adat
IV. Rész
PENZINTEZETTEL, MAGANSZEMELYEKKEL SZEMBEN FENNALLO
TARTOZASOK
1. Pénzintézettel szemben:
A hitel megnevezése A tartozas Gsszege Atartozds |
kelte lejarati ideje |
2. Maganszemélyckkel szemben:
A hitelez6 neve, lakcime A tartozas 8sszege A tartozis
. kelte =l lejarati ideie




Y. Rész

GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT

Gazdasigi tarsasigban (ideértve az illami tulajdoni részesedéssel miiktdd gazddlkodé szervezetet is)
fennallé tisztsége vagy érdekeltsége:

4)

1. CEEDEJERYZES SZAIMAT ....cevirereererrrereeesreseserereerrers sassrsrssrsre s eaesbes g emesenbeseese s e nemereamesbeb st s et b ed st naearanstes

2. ga7dasagi tATSASAZ TICVE: ..ecvcrrreeerrrernerrrreesesvmrtrarsssesterssas et as e sessssssns e ss s e ssesms s emeasabebed s nasa st a s e s e ars

3 SZEKNEIYE: oottt ettt bbb eA st bbb bbb

4. az erdekeMtSEg TOTMATAT: ..vovveeiveerreieereceinirees ressrsee s e b bbb bbb s ra s

5. a tulajdoni érdekeltség keletkezEskori AaTANYa: . .vveocemee et %

6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi ALAIYA oo vvererereerericeecreereeercce s sssssast e sbsrstess st senss 70

7. nyereséghi] valo rESZESEAESE: ..cocv ittt b e %

8. a gazdasapi tarsasigban viselt tISZISEZE: .....ocooiii et

B)

. CEEDBJEEYZES SZAIMIAL 1vveveeee ettt ctiaer ittt et bt s r e e e Rt sbe ke
. gazdasigi tarsasdg neve, fOrMAJA: ... et et e
2 SZEKIELYE! «vviieee ettt s e e e e s e e s e et e e ane s bs b be s e r s
. AZ Srdekeltség FOTIMIAJAS: ....coviiier ettt rereser e oo ees et s et b st
. a tulajdoni érdekeltség keletkezE€sKkori ArAnya: ....o.cociiinimseririsreie ettt %o
. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi AANYA .......coeveererereiriccree ettt s ass s enassessass 70

. niyereséghbdl valo részesedese: ... e e %

o =1 @ th B W RN e

. a gazdasagi tarsasdghan viselt tISZISEZE: ..ouriviiieirrrs et

O

1. CAQDEIEEYZES SZAIMIAT 1.vevecceceeiriecccii it s st s RS a et t s

2. gazdasagi tArsasag Neve, TOMMAJA .o s e ns e
7S] 1 L= 2= OO OO SOOI
. Z Erdekelts8g fOrMAIAT: .ooovoeectieer ettt ettt ean e e ce e
. a tulajdoni érdekeltség keletkeZESKOr @ranya: .......oovevevevmvcniriee oo emsmrccssbssrcnssasess 40

3
4
5
6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi ATAIMYAT ..o %
7. nyereségb0] valo részesedBse: .. .ottt s st anens 7D
8

. a gazdasagi tArsasaghan viSelt HSZISERE! ..coovvvvrcriimee et




5. szdmil melléklet
Megismerési nyilatkozat

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI ES MUKODFSI SZABALYZATABAN

foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem
soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas







