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|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Milkodési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a kdzds dnkormanyzati
hivatal adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, tovabba a mikodési
folyamatokat, figyelembe véve az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében meghatéarozottakat.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatalya kiterjed a kdzds énkormanyzati hivatal vezetdire és dolgozdira,
szamukra a jogszabalyokban, képvisel§-testlleti dontésekben megfogalmazott feladat- és hatéskori,
szervezeti és mikodési eldirasok alkalmazasara.

2. A k6z0s dnkormanyzati hivatal miikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok

A kozds 6nkormanyzati hivatal létrehozasarol a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény (Motv.) 84. § (1) bekezdése rendelkezik, ebben elbirva, hogy a képviselé-testiilet az
onkormanyzat miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo tigyek
dontésre vald elokészitésével és végrehajtadsaval kapcsolatos feladatok ellatasara kdzds dnkorményzati
hivatalt hoz létre. A hivatal kdzremiikodik az dSnkormanyzatok egymas ko6zotti, valamint az allami szervekkel
torténd egylittmitkodésének Gsszehangolasaban. A kdzds dnkormanyzati hivatal alapitd szerve a Mencshely
Kozség Onkormanyzata, Nagyvazsony Kozség Onkormanyzata és Pula Kozség Onkormanyzata.

A kozds 6nkorméanyzati hivatal:
Toérzskonyvi azonosité szama: 807227
Alapitdi okirat kelte: 2012.12.28
Alapit6i okirat szédma: 51-2/2013
Alapitas idépontja: 2013.01.01. jogutddos atalakulds

2.1. Egyéb dokumentumok

A ko6zds Onkorményzati hivatal miikodését a szakmai és gazdasagi munka vitelét a
polgarmester vagy a jegyz6 altal kiadott szabdlyzatok, utasitasok, munkakori leirdsok
hatarozzak meg.

3. A kdzos 6nkormanyzati hivatal tevékenységének meghatarozasa

K6z6s 6nkormanyzati hivatal neve: Nagyvazsonyi Kozos Onkormanyzati Hivatal

székhelye: 8291 Nagyvazsony Kinizsi utca 96

Létrehozasarol rendelkez6 képvisel6-testiileti hatarozat szama: 1.871-3/2016

Jogszabalyban meghatérozott kozfeladata:

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A kormanyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységei:

011130 6nkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatési tevékenysége
011140 Orszagos és helyi nemzetiségi énkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztashoz kapcsolodo
tevékenységek

016020 Orszaggytilési és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

107051 Szociélis étkeztetés

A kozds onkormanyzati hivatal illetékessége: Mencshely Kézség, Nagyvazsony Kozség valamint Pula
Kozség kozigazgatasi terilete.

A kozds onkormanyzati hivatalban foglalkoztatottakra vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszony: koztisztviseldk,
kozalkalmazottak és munka torvénykonyve ala tartozok.

A vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3. A kdzos énkormanyzati hivatal jogallasa és hozza rendelt kdltségvetési szervek
A kdzos 6nkormanyzati hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv.
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Pénzforgalmi szdmla szdma :73200017-10000379
73200017-16023471
Pénzforgalmi szamlavezeté pénzintézet: Takarékbank Zrt.

Il. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI

1. A kdz0s 6nkormanyzati hivatal feladatai és hataskore

A koz8s onkormanyzati hivatal tevékenysége a képvisel6-testiilet, annak bizottsaga, tisztségvisel6i munkaja
eredményességének eldsegitésére iranyul. Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott feladatokat, elokészitd,
szervezo, végrehajto, ellendrzo, szolgaltato tevékenységet folytat.

a) Mencshely, Nagyvazsony és Pula Onkormanyzatanak képvisels-testiiletével
kapcsolatban:

— szakmailag el6késziti az dnkormanyzati rendelet-tervezeteket, a képviselo-testuleti
eléterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet,

— nyilvantartja a Képvisel6-testilet dontéseit,

— szervezi a Képviselo-testilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellenOrzését,

— ellatja a Képviselo-testulet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli,
adminisztracios feladatokat.
b) A Képviseld-testiilet bizottsdgi mitkodésével kapcsolatban:
— biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsag miikodéséhez sziikséges
ugyviteli feltételeket,

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

a bizottsag kezdeményezéseinek megvalositasi lehetdségeirdl tajékoztatast nyujt, a
bizottsdghoz érkez6é kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag
véleményezi,

— Végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.
c) A helyi képviselok munkéjanak segitése érdekében:
— eldsegiti a képviselok jogainak gyakorlasat,

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

— kozremiikodik a képviseldk tajékoztatasanak megszervezésében.
d) A nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajanak segitése érdekében:

— a nemzetiségi 6nkormanyzatok kéresére biztositja a Képvisel-testiilet mitkodési
feltételeit, és ellatja az ezzel kapcsolatos teenddket.

e) A tisztségviselok munkdjaval kapcsolatban:
— a dontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtasat,

— a képvisel6-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet segiti.

f) A Nagyvazsony Kozség Onkormanyzat intézményével kapcsolatos iranyitasi, ellendrzési
feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.
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g) Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatok
korében ellatando:

— intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasa,

— beruhézas, felujitas elokészitése, bonyolitasa,

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

— koltségvetési intézmények ellenérzése, intézmények szamviteli munkajanak iranyitasa,

— sz&mitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,

— a Mencshely, Nagyvazsony és Pula Onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és
egyéb vagyonaval kapcsolatos kézgazdasagi, pénzigyi, jogi feladatok.
h) A Képviselo-testiilet és a tisztségviselok kapcsolatrendszerének miikddését segitd feladatkordket (sajto,

nemzetkozi tigyek) lat el.

i) A Képviseld-testiilet 4ltal kiilonbozo szervekbe, szervezetekbe az Onkormanyzatok képviseletére
delegéltak munkajat segiti, tajékoztatasukat — igény szerint — megszervezi, technikai, adminisztracids

feladatokat végez.

j) Kozremiikddik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszerlisitésében, mas allamigazgatasi, onkormanyzati

hivatali szervekkel val6 kapcsolattartasban.

k) A miikddés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort lat el, szervezi az iktatast,
irattarozast.
1.1. A kdzos 6nkormanyzati hivatal alaptevékenységei:

A koz8s onkormanyzati hivatal tevékenységét alapvetden az Motv. 13. § (1) bekezdése, illetve dgazati
jogszabalyok hatarozzak meg. A jogszabaly megjeldlésénél, amennyiben a Métv-n kivil mas torvény is
meghatéaroz feladat ellatasi kotelezettséget azok a tablazatban feltiintetésre keriiltek.

Alaptevékenységek

011130 6nkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatési tevékenysége
011140 Orszagos és helyi nemzetiségi énkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztashoz kapcsolodo
tevékenységek

016020 Orszaggytilési és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

107051 Szocidlis étkeztetés
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A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
1. A k6z0s 6nkormanyzati hivatal szervezeti felépitése

A kozos 6nkormanyzati hivatal szervezeti felépitését a 1 szamu melléklet (szervezeti dbra) tartalmazza.
A kozds onkormanyzati hivatal 2022 évi foglalkoztatott 1étszama: 10,5 £6

A kozos 6nkormanyzati hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a Pénziigyi csoport latja el. A
gazdasagi szervezet a kdzds dnkormanyzati hivatal, illetve — a munkamegosztas és a felel6sségvallalas
rendjérol szol6 megallapodas szerint — a hozza rendelt koltségvetési szervek mikddtetéséért, a gazdalkodas
megszervezéséért és iranyitasaért, a vagyon hasznalataval, védelmével Gsszefiiggd feladatok teljesitéséért, a
pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelds szervezeti egység.

b) A kdz6s dnkormanyzati hivatalnal a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért gazdasagi szervezet
hidnyaban Molnarné Vajda Krisztina gazdasagi vezet6 a felel6s.

A kozds dnkormanyzati hivatal jogi személyiségii szervezeti egységet nem hozott 1étre.
A kbzos 6nkormanyzati hivatal a kvetkez6 szervezeti egységekre tagolodik :

Jegyz6 1 6
Jogtanacsos 1 f6

Pénzigy (foglalkoztatott dsszlétszam: 5 £6)
- Pénziigyi (foglalkoztatott Iétszdm: 3 £6)
- Adét (foglalkoztatott Iétszdm: 1 £6)
- Munkaiigy ( foglalkoztatott 1étszam: 1 {0)

lgazgatés (foglalkoztatott dsszlétszam: 3,5 £6)
2. A kdzos 6nkormanyzati hivatal szervezeti egységeinek feladatai

A kozds onkormanyzati hivatal belsé szervezeti egységeinek, vezet6i szintjeinek meghatarozasanal
els6dleges cél, hogy a kzds 6nkormanyzati hivatal feladatait zavartalanul és z6kken6mentesen lathassa
el a kovetelményeknek megfelelden.

A pénzligy (gazdasagi szervezet) feladatai:

Ellatja a kozos 6nkormanyzati hivatal éves koltségvetésének elbiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a kozos 6nkormanyzati hivatal mitkodtetésével, tizemeltetésével, a vagyongazdalkodasa korében a
beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat, és a kdzos
onkormanyzati hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szerv meghatérozott feladatait.

El6késziti az Onkormanyzat gazdasgi programjat.

Elkésziti az Onkormanyzat koltségvetési koncepciojat, figyelembe véve a varhatd bevételeket és az
ismert kotelezettségeket.

Elkésziti az éves koltségvetési és zarszamadas rendelettervezetet.
Ellatja a kozos énkormanyzati hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait.

Az dnkormanyzat koltségvetési rendeletének megfelelden gondoskodik a koltségvetési szervek
pénzellatasaral.

Déontésre elokésziti az onkormanyzat hitelfelvételét.

Elkésziti és végrehajtja a kdltségvetési szerv, vagy gazdasagi tarsasag alapitdsaval, megsziintetésével,
atszervezésével kapcsolatos dontéseket.

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

Az 6nkormanyzat vagyonardl naprakész, folyamatos nyilvantartast vezet.

Elkésziti az onkormanyzat gazdalkodasarol az idészaki beszamolot.
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Ellatja a feladatmutatokhoz kétott normativ hozzajarulasok igénylésével és elszamoléasaval kapcsolatos
feladatokat, tovabba gondoskodik a normativ hozzajarulasokrol torténé lemondasrol és a visszafizetésrol.

A kett6s konyvvitel rendszerében pénzforgalmi szemléletii nyilvantartas vezet.

Koézremiikodik a nemzetiségi dnkormanyzat(ok) ¢és a helyi dnkormanyzat kozotti megallapodas tervezet
oOsszeallitasaban.

Javaslatot tesz a bevételek novelésére és a kiadasok csokkentésére.

Gondoskodik az dnkormanyzat gépjarmtiado, helyi ado bevételeinek, (potlékok és birsagok)
beszedésérol.

Gondoskodik a gazdalkodasi szabalyok, igy a kételezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, szakmai
teljesités igazolas, érvényesités rendjének szabéalyozasardl és betartasardl.

Gondoskodik a kotelezettségvallalasok nyilvantartasarol.

Az dnkormanyzat bevételi és kiadasi eldiranyzatainak teljesiilésérol, felhasznalasarol eldiranyzat
felhasznalasi ttemtervet készit.

Osszedllitja az 6nkormanyzat éves koltségvetési elemi beszamolojat.

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

Elkésziti a k6zos dnkormanyzati hivatal szamlarendjét, tovabba a selejtezési szabélyzatot.

igazgatas feladatai:

Ellatja a rendeletek kihirdetésével, kozzétételével kapcsolatos teendoket, 6sszedllitja a Képvisel6-testiilet
hatalyos rendeleteinek gytijteményét.

Ellatja a szuletési, hazassagi és halotti anyakdnyvek vezetésével kapcsolatos feladatokat, lefolytatja a
bejegyzéseket megel6z6 eljarasokat, adatszolgéaltatast teljesit, anyakonyvi masolatot, értesitot és hatdségi
bizonyitvanyt allit ki.

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

Kezdeményezi a szabalysértési eljarasokat, a rendorség, birosag, mas szabalysértési eljaras lefolytatasara
jogosult szerv megkeresésére kdzremiikddik a kdzérdeki munkavégzések megszervezésében és
végrehajtasaban.

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

Ellatja a hirdetmények kifuggesztésével és a hatarozatok kdzszemlére tételével dsszefiiggd feladatokat.

Dontésre el6késziti a jogszabalyok és a Képvisel-testiilet rendeletében elbirtaknak megfeleléen a
polgérmester hataskérbe tartoz6 koztemetés, valamint temetési segélyezési tigyeket.

Nyilvantartast vezet a hataskorébe rendelt tigyekrol.

Elvégzi az ligyiratok iktatasat, el6adoi ivek nyomtatasat, irattdrozasat, elvégzi az ligyiratok selejtezését,
selejtezési jegyzokonyvet készit.

Gondoskodik a megsemmisitésre ker(il6, illetve a Levéltar részére tadando iratanyag 0sszeallitasaral,
atadasardl a helyi Iratkezelési Szabalyzat alapjan.

Az osztély feladatkorével kapcsolatos képvisel6-testlleti elSterjesztések elkészitése.

Gondoskodik a Képviselo-testileti tlések idépontjardl és napirendjérdl szo16 tajékoztatok
megjelentetésérol, valamint a meghivok és eléterjesztések kikildésérol, a jegyzokonyvi kivonatok és
hatérozatok megkiildésérol.

Gondoskodik a Képviselo-testileti tlések jegyzokonyveinek elkészitésérol.

Ellatja a kdzmeghallgatasok elokészitésével, lebonyolitésaval, a jegyz6konyv elkészitésével kapcsolatos
feladatokat.

Gondoskodik a koztisztvisel 6k képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos tigyek intézésérol.
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Nyilvantartja a koztisztvisel6k szabadsagénak kiadasaval, egyéb munkaidé kedvezményével kapcsolatos
adatokat.

Allattartassal kapcsolatos feladatok ellatasa
Méhészeti igazgatasi feladtok ellatasa

Ipar és kereskedelmi ligyek intézése
Teleplilésképi véleményezés eljarasok, kotelezések lefolytatasa
Lakossagi panaszok kivizsgalasa, intézkedés megtétele.

Koérnyezetvédelemmel (zaj- és rezgésvédelemmel, levegbtisztasag-védelemmel) kapcsolatos hat6sagi,
szakhatdsagi feladatok végzése.

Koézmi (viz, csatorna, géz, elektromos, tavkozlési vezetékek) épitését megel6zo szakhatosagi
hozz4jarulasok kiadasa.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartds mddja: irdnyultsaga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili. Jellege szerint
megkiilonbdztetlink funkciondlis és tanacskozasi kapcsolattartast. A kdzos énkormanyzati hivatalnal a
kapcsolattartas rendje a kdvetkezdk szerint mitkodik.

3.1. A koz6s 6nkormanyzati hivatalon beltli kapcsolattartas modja

Funkcionélis:
— bels6 szervezeti egységekkel torténo kapcsolattartas:

A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell kialakitani,
amely segiti az egymasra épiil6 feladatok koltségtakarékos, magas szinvonalii megoldasat. Az
egylttmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési
kotelezettségiik van. Az egységek segitik egymas munkajat hataridére torténd
adatszolgaltatassal, az egységre harul6 feladatok maradéktalan teljesitésével. A kapcsolat
vezetdi szinten és ligyintéz0i szinten egyarant létrejohet, a kapcsolat formajat az aktualis
feladat hatirozza meg. A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhdzésat. A
kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, idépont egyeztetéssel, sth. Az egymasra
épiild munkafolyamatokat végzok folyamatos szobeli egyeztetést folytatnak, amennyiben
jogszabalyok, illetve a belso eljarasi rend eldirja az egyeztetéseket irasban rogzitik.

Tanacskozasi:
— vezetOl értekezlet:

A kozds dnkormanyzati hivatal dsszehangolt miikddése érdekében a polgarmester/jegyz6 az
altala indokoltnak tartott rendszerességgel, értekezletet (egyeztetést) tart. Az értekezlet
id6pontjarol az érintetteket tajékoztatni kell, akik azon — indokolt akadéalyoztatasuk kivételével
—részt vesznek. A vezeti értekezlet feladata, hogy tajékozddjon a belsd szervezeti egységek,
szakmai kozosségek munkajarol, tovabba az aktualis és konkrét tennivalok attekintése. A
polgarmester/jegyz6 mast is meghivhat, akinek részvétele a napirendre tekintettel indokolt. Az
értekezletrdl emlékeztetd késziil, amelyben meg kell jeldlni az esetleges dontések,
allasfoglalasok végrehajtasaért felelos személyeket, a végrehajtas hataridejét.

- dolgozoi értekezlet:

A kozds 6nkormanyzati hivatal jegyzdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
0sszdolgoz6i munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a kdzds dnkormanyzati
hivatal valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozojat. A jegyzo az dsszdolgozoi értekezleten
beszdmol a kozods 6nkormanyzati hivatal eltelt iddszak alatt végzett munkajarol, értékeli a
koz6s dnkormanyzati hivatal programjanak, munkatervének teljesitését, a dolgozok élet- és
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munkakoriilményeinek alakulasat, ismerteti a kovetkez6 idészak feladatait. Az értekezlet
napirendjét a jegyz0 allitja 6ssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk
véleményiiket, észrevételeiket kifejthessek, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

3.2. A koz6s 6nkormanyzati hivatalon kivili kapcsolattartas modja

Funkcionalis:
— palyazat készit6kkel torténd kapcsolattartas:

A kapcsolattartasra a szerzodésben megkotott feltételek figyelembe vételével keriilhet sor.
— adatszolgaltatas kiils6 szervezetek részére:

A koz8s onkormanyzati hivatal belsé szabalyzataiban meghatarozott médon és idében, az erre
felhatalmazott dolgoz6 atjan koteles a jogszabalyok betartadsa mellett adatszolgaltatast
(Kincstar, NAV, stb.) teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatis eseti jellegii (Pl: ASZ
ellenérzés), abban az esetben a jegyz6 jel6li ki az adatszolgaltato személyét, aki koteles ennek
eleget tenni, illetve beszamolni az adatszolgaltatas tartalmardl.

Tanéacskozasi:
A kozds 6nkormanyzati hivatal dolgozoi az tgyrendben, illetve munkakdri leirashan foglalt
feladatok esetében kotelesek a kovetkezéekben felsorolt eseményeken résztvenni és azokon a
dontést eldsegiteni, az onkormanyzat érdekeit képviselni a jogszabalyok maradéktalan
betartasa mellett:

— bizottsagi Uléseken vald részvétel;

— képviseld testiileti iiléseken valo részvétel;

— szakmai eléadasokon, megbeszéléseken vald részvétel,
— intézményekkel torténd egyeztetések;

4. A szervezeti egységek vezetdinek jogositvanyai

A koz8s onkormanyzati hivatalnal a szervezeti egységek vezet6i a kdzds énkormanyzati hivatal
képviseletében a kovetkezd esetekbe jarhatnak el.

Gazdasagi vezetd:

Pénzforgalmi szamlavezet6 pénzintézetnél a Képvisel6-testilet altal jovahagyott felhalmozési céli
hitel felvétel elokészitésében.
A NAV, Kincstar és egyéb szervezetek, valamint a kdzos dnkormanyzati hivatal kdzotti tigyek
bonyolitasaban.
Els6 fokon eljar a helyi adok, az dnkormanyzat koltségvetése javara mas térvényben megallapitott
helyi add, tovabba az adok modjara behajtando koztartozasok igyeben a torvényben
meghatarozott esetekben.
Eljar az adok mddjara behajtandé koztartozas jogosultjanak megkeresése alapjan tulajdonjoganak,
vagy kezel6i joganak az dnkormanyzat javara torténd atruhazasrol.

5. Munkakori leirasok

A kozds onkormanyzati hivatal dolgozoi (koztisztvisel6i) feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak

maodjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakdri leirasok
tartalmazzak.

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

A munkakori leirasokat a szervezeti egység madosulasa, személyi valtozés, valamint feladat valtozéasa esetén
azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyz6 felelds.

4. A kdzds 6nkormanyzati hivatal tisztségvisel6inek munkakori feladatai

A polgarmester ¢s a jegyz6 a hataskorébe utalt munkaltatoi jogokat nem ruhdzza at, azt a jogszabalyokban
eldirtaknak megfeleléen gyakorolja.
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A koz8s onkormanyzati hivatal szervezeti és miikddési szabalyzatdban nevesitett valamennyi munkak6rhéz
tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak madjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat, a kovetkezdek szerint hatarozza meg:

4.1. Polgarmester feladatai

A Polgarmester feladatat és hataskorét alapvetéen az Onkormanyzati térvény, az egyéb
jogszabélyok, valamint az Onkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzata hatarozza
meg.
A kdzds 6nkormanyzati hivatal miikodésével kapcsolatos legfontosabb feladatai:
a) A jegyz0 utjan iranyitja a k6z0s 6nkormanyzati hivatalt.
b) A jegyz6 javaslatanak figyelembe vételével meghatarozza a kozos dnkormanyzati
hivatal feladatait az Onkormanyzat munkajanak szervezeseben, a dontések
elokészitésében és végrehajtasaban.

c) Dont a jogszabaly altal hataskdrébe utalt allamigazgatéasi tgyekben, hatdsagi
jogkdrokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja.

d) A jegyzé javaslatara eldterjesztést nyljt be a Képviselo-testiletnek a kozos
onkormanyzati hivatal bels6 szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, az
ugyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

e) Hataskorébe tartozo Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

f) A kozds onkormanyzati hivatal koztisztviseldit érinté jegyz6i munkaltatoi
jogkorben hozott dontésekkel — kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezet6i
megbizéas visszavonasa, jutalmazas — kapcsolatban egyetértési jogot gyakorol.

g) Gyakorolja az egyéni munkaltatéi jogokat a jegyz0 ¢és az alpolgarmester
tekinteteben.

i) A Képviselo-testilet dontéseivel ©sszhangban iranyitja az ©6nkormanyzati
vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast, szocialis, oktatasi, kulturélis, sport, sajto,
nemzetkozi és az egészségugyi alapellatassal kapcsolatos feladatokat.

j) Iranyitja az egészségugyi alapellatast, melynek kozalkalmazottjai felett
munkaltat6i jogkort gyakorol.

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

b) Ellatja a Polgarmester altal rabizott feladatokat.

4.2. Jegyzo feladatai

Helyettese: igazgatdsi eléado
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A jegyz6 a kdzOs onkormanyzati hivatal vezetdje, aki szakmailag feleldés a kdzos
onkormanyzati hivatal miikodéséért. Tevékenysége soran felelos a kozérdeknek és a
jogszabalyoknak megfeleld, szakszer(i, partatlan és igazsagos, a szinvonalas
ligyintézés szabalyainak megfeleld ellatasaért.

A jegyz6 feladatai — a MOtv-ben és mas jogszabéalyokban meghatarozottakon
tulmenden — kiilondsen a kdvetkezok:

a) A testiiletek (Képviselo-testiilet, bizottsagok) miikodésével kapcsolatban

— koordindlja az eldkészitését, gondoskodik a tdorvényességrél, a jogszabalyok, a
képvisel6-testileti rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol,

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

— gondoskodik a jegyzokonyvek hataridoben torténd elkészitésérdl, pontos
vezetésérol, a dontések eljuttatdsardl az érintettek részére,

— tajékoztatast ad az Onkormanyzat tevékenységét érinté fontosabb jogszabalyokrol.
b) A kozds 6nkorményzati hivatal miikodésével kapcsolatban

— a kozds 6nkormanyzati hivatal belsé szervezeti egységei utjan ellatja a jogszabaly
altal hataskorebe utalt hatdsagi jogkoroket,

— a koz0s Onkormanyzati hivatal belsé szervezeti tagozodasara, a hivatal
munkarendjére és az Ugyfélfogadas rendjére javaslatot készit a polgarmesternek,

— hataskdrébe tartoz6 tgyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

— gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi
tekintetében,

— vezeti, koordinalja és ellendrzi a hivatal belsd szervezeti egységeiben folyo
munkat,

— iranyitja a k6z0s 6nkormanyzati hivatal operativ gazdalkodési tevékenységet,

4.3.

gazdasagi vezetd
Helyettese: gazdalkodasi eléado

—EIvégzi a szamlarend Gsszeallitasat és évenkénti aktualizalasat, a helyi viszonyoknak megfelelGen.

— A gazdalkodast is érintd belsd valtozasok esetében a szabalyzatok és bels6 utasitasok modositasat
a jegyzonél kezdeményezi.

—A terven feluli értékcsdkkenés elszamolésanak bizonylataként a koriilmények leirdsaval, az okok
megnevezésével, valamint az eszk6zok azonositd adatainak pontos megjel6lésével
jegyzokonyvet készit.

—A feleslegessé valt eszkozokrol Osszeallitott jegyzéket Osszegyiijti és feliilvizsgalja, majd azt
kovetéen atadja a Selejtezési Bizottsagnak.

— A selejtezett eszkozok hasznositasa soran gyakorolja a mindsitési jogokat.
— A selejtezés megkezdése elott elkésziti a hirdetményt, és gondoskodik annak kozzétételérol.

—Gondoskodik az értékesitésre nem kerllt vagyontargyaknak a leltarozast megel6z6 15 napon bell
selejtezésérol.
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—Felelds a selejtezési eljaras szabalyszerli végrehajtasdnak folyamatba épitett dokumentalt
ellendrzéséért.

—Kozremiikddik az 6nkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak Osszeallitasaban, ahhoz adatokat
szolgaltat.

—Elkésziti a kdzds dnkormanyzati hivatal/intézmény el6zetes koltségvetési javaslatat.

—Begylijti az dnkormanyzat bevételi forrasat képez6 normativ allami hozzajarulas alapjat képezo
mutatoszamokat az intézményekt6l - irasban, az intézményvezet6 altal alairt formaban - valamint
felilvizsgalat utan a Magyar Allamkincstar Terileti Igazgatdsaghoz (tovabbiakban: lgazgatdsag)
hataridére tovabbitja.

—Kozremikddik az onkormanyzat koltségvetési rendelettervezetének sszeallitasaban.

—A koltségvetési rendelettervezet Osszeallitasat kovetéen ellenérzi a sajat  bevételek
eléiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés megalapozottsagat
szolgalo helyi rendeleteknek az dsszhangjat.

—EIvégzi a koltségvetés tervezéséhez, az intézmények altal kdzolt mutatdszam felmérés adatainak
megalapozottsiganak ellen6rzését, az intézmények és a kdzos dnkormanyzati hivatal szervezeti
egységei altal benyujtott koltségvetési igények indokoltsaganak ¢és teljesithetdségének
dokumentalt ellenérzését.

—A koltségvetési rendelet elfogadasat kovetd 15 napon belll, annak elfogadasardl irdshan
tajékoztatja az intézményeket.

—Elkésziti az el6iranyzat atcsoportositasra, illetve modositasra vonatkozo javaslatot a kozponti és a
sajat hataskor eléiranyzat modositasok figyelembe vételével.

—Elkésziti a zarszdmadashoz csatolt vagyonkimutatast.

—Tajékoztatja a koOzos Onkormanyzati hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban
bekovetkezett valtozasrol a konyvviteli nyilvantartasat vezetd dolgozot.

—A polgarmester tavolléte esetén a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés,
érvényesités szabalyzataban meghatarozott esetben utalvanyozésra jogosult.

—Kkotelezettségvallalas, utalvanyozéds, pénzigyi ellenjegyzés, érvényesités szabalyzataban
meghatéarozottak szerint pénziigyi ellenjegyzésre jogosult.

—Elkésziti az intézmények pénzellatési tervét féléves idészakra.

—A beruhédzasokkal kapcsolatos szamlakat fellilvizsgalja, és gondoskodik a feliilvizsgalt szamla
pénzintézethez torténd benyujtasarol.

—Az dnkormanyzat felligyelete ala tartozo koltségvetési szervek az elismert tartozasallomanyukrol
szolgaltatott adatokat Osszegyiijti, azokat a polgarmester és jegyzo részére atadja.

—Begylijti a normativ allami hozzajarulassal valo elszamolas érdekében a tényleges mutatdoszamokat
az intézményektdl irasban, - az intézményvezetd altal alairt formaban.

—Hataridoben elvégzi az allami koltségvetéssel torténd elszamolas pénziigyi teljesitését.

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

—Ellenérzi az intézmények pénzmaradvanyanak szabalyszerli kimunkalasat.

—Gondoskodik a gazdasagi szervezeten belill a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi
ellenérzési rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabéalyoknak és szabalyzatoknak val6
megfelelésérol.

—Osszeallitia a gazdasagi részlegre vonatkozé folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetdi
ellendérzések, valamint belsé ellendrzések mitkodtetésérol szold beszamolot.
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—A kozdés onkormanyzati hivatalban a szamviteli szabdlyzatokat minden év marcius 31-ig
aktualizalja.

—A valasztott szamlavezetd hitelintézet valtozasardl a kitizott idopont eldtt 30 nappal a dontés
dokumentumainak csatoldsaval és a valasztott hitelintézettel kotott szerzoédésben megjeldlt
bankszamlaszam egyidejii kozlésével tajékoztatja a torzskonyvi nyilvantartast vezetd Magyar
Allamkincstart.

—Dontést hoz az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként vald elhelyezésérdl, valamint a
hitelintézet kivalasztasardl, tovabba a betétkdnyv megnyitasaért, illetve megsziintetéséért.

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

—Az Uzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba adott, vagyonkezelésbe vett eszkzok piaci
értékét - a szamviteli politikaban foglaltakat figyelembe véve - a rendelkezésre allo
dokumentumok, informaciok alapjan meghatéarozza.

—EIlvégzi az értékvesztésre, valamint annak visszairasara vonatkozo javaslat jovahagyasat.

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

—Az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban eldirtak szerint hozzaférési
jogosultsdga van a ASP programokhoz.

—Az adatfeldolgozds sordn a szamitogép- vagy programhibabdl adodd adatvesztés esetén az
adatrogzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az informatikai feleldst
haladéktalanul értesiti.

—Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellenérzott adatokat rogzithet.

Gazdadlkodasi el6ado
A képviselo-testiilet 4ltal elfogadott eredeti eldiranyzatokat a jovahagyott koltségvetés alapjan, a
jovéhagyését kovet6en a szamlarendben elbirtak szerint 15 napon belll lekonyveli.

—Az évkdzi modositadsokat — sajat hataskorii, az 6nkormanyzat képvisel6- testilletének rendelete
alapjan — a modositas kovet6 negyedév honapjanak 15. napjaig keresztiil vezeti az elGiranyzat
szamlakon.

—Elvégzi a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetését negyedévente,
de legkésobb az id6kozi mérlegjelentést megeldzoen, illetve a mérleggel lezart évet kdveto év
februdr 20 -ig.

—A szabalyszerlien kiallitott bizonylatok alapjan, (szakmai teljesités igazoldsa, érvényesités,
utalvanyozas, ellenjegyzés) vezeti a konyvviteli nyilvantartasokat (k6nyvelés).

—A ASP szamitogépes programmal elvégzi a fokonyvi konyvelést, a befektetett eszkozok és a
hasznalt, illetve hasznélatban 1év6 egyéb eszkozok analitikus nyilvantartasarol a szamitogépes
programokkal nyilvantartast vezet.

—EIlvégzi az év kdzben allomanyba vett (izembe helyezett) immaterialis javak, targyi eszk6zok és
Uzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba adott, vagyonkezelésbe vett eszkdzok linearis
értekesokkenésének elszamolasat, az Ttlizembe helyezést, hasznalatba vételt kdvetden
negyedévenként a szamviteli politikaban el6irt leirasi kulcsok alapjan.

—Azokndl a kiadasoknal amelyeknél felmeriiléskor kdzvetleniil nem allapithaté meg, hogy az alap-
és vallalkozési tevékenységet milyen mértékben terheli az altaldnos forgalmi add, az adott
kiadashoz kapcsolado el6zetesen felszamitott altalanos forgalmi ado 6sszegét a 6. szamlaosztaly
- kozvetett (Altaldnos) kiadasok - fékonyvi szamlain lekdnyveli és onnét negyedévente a
kozvetett (altalanos) kiadasok felosztasanak aranyaval megegyezden felosztja az alap ¢és a
véllalkozasi tevékenységek kozott.

—Elvégzi a kozvetett kiadasok szakfeladatokra torténé felosztasat félévenként.
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—A pénzeszkozoket érinté gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait késedelem
nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, illetve bankszamla forgalomnal a
hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozoket érintd tételeket legkésébb a
targyhot kovetd ho 15-éig a kdnyvekben rogziti.

—Az egyéb gazdasidgi miveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miiveletek,
események megtorténte utan, negyedévenként, a negyedévet kovet6é honap 15.ig a kdnyvekben
rogziti.

—Valamennyi gazdasigi eseményr6l — a készpénzforgalomhoz kapcsolédd kivételével — a
utalvanyrendeletet elkésziti, a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés

rendjét meghatdrozd szabalyzatban foglaltak szerint. Az utalvanyrendeletet az eredeti
bizonylathoz tiizve irattarozza, illetve gondoskodik annak meg6rzésérol.

—A selejtezés lezarasat kovetoen a bizottsag altal megkiildott jegyzokonyvek alapjan az eszkozok
értekében, mennyiségében bekovetkezett valtozasokat a jegyzokonyv atvételétdl szamitott 15
napon beliil, de legkésébb a leltarozas megkezdését megeléz6 15 munkanapon belil lekdnyveli.

—A sclejtezett eszkdzok analitikus és fokonyvi nyilvantartdsokba torténd atvezetését a
szamlarendben foglalt eldirasok alapjan végrehajtja.

— Az el6iranyzat mddositasokrdl folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.

—A kotelezettségvallalasrol ASP KASZPER szamitdgépes programmal folyamatos nyilvantartast
vezet.

— Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat elvégzi.

—Folyamatosan és naprakészen vezeti a szakmai teljesités igazolasara jogosultakrdl késziilt
nyilvantartast.

—A koz6s onkormanyzati hivatalban tartalmi és formai szempontbdl feliilvizsgalja a bizonylatokat
¢s gondoskodik a konyvelésiikrol.

— A pénztarellenér tavolléte esetén ellatja a pénztarellendri feladatokat /helyettesit/.

—Osszeallitja az dnkormanyzati szintii idékozi koltségvetési jelentést és id8kozi mérlegjelentést és
az lgazgatosag felé tovabbitja.

—Osszeallitja a féléves és éves beszamolot és az Igazgatosaghoz az altala meghatarozott hataridére
tovabbitja.

—A szamlavezeté pénzintézet altal telepitett ELEKTRA elektronikus szamitogépes rendszeren
keresztil bonyolitott atutalasokat rogziti, figyelemmel arra, hogy a rogzitett adatok atutalasara a
kotelezettségvallalds, utalvanyozas, pénzigyi ellenjegyzés, érvényesités szabalyzataban
utalvanyozasi jogkorrel és pénziigyi ellenjegyzési jogkorrel felhatalmazott engedélye (alairasa)
utan kerilhet sor.

—A sajat  kivitelezésben megvalositott  beruhdzasok, felGjitdsok aktivalhatd  értékének
meghatarozésahoz, a beruhédzés, felujitas befejezését koveté negyedév 20 napjaig utdkalkulaciot
készit.

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

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

—Az adatvédelmi ¢és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban eldirtak szerint hozzaférési
jogosultsdga van az alkalmazott ASP programokhoz.

—Az adatfeldolgozds sordn a szamitogép- vagy programhibabdl adodd adatvesztés esetén az
adatrogzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az informatikai felel6st
haladéktalanul értesiti.

—Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellenérzott adatokat rogzithet.
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IV. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL MUKODESENEK RENDIJE

1. A kdzds 6nkormanyzati hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyali
1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejétte

A koz8s onkormanyzati hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz8désben, vagy
hatarozatlan idejli kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen
feltételekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

A kozds 6nkormanyzati hivatal feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiils6és személyeket.

A kozds onkormanyzati hivatal megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esé
feladatra, hatarozott idore, atmeneti id6szakra.

1.2. A k6zds 6nkormanyzati hivatallal munkaviszonyban all6 dolgozok dijazasa

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

A minségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesitheték. Jutalmazésra,
premizalasra csak a vezetd munkdjanak évente torténd értékelését kovetden kertil sor.

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

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

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen talmenéen nem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely a munkakore betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra
vonatkozd szabalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minGsiilnek és amelyek nyilvanossagra
keriilése a kdzds onkormanyzati hivatal érdekeit sértené.

A kozds onkormanyzati hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

— adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A kdz6s dnkormanyzati hivatal valamennyi
dolgozdja koteles a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kdzlésére az
illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztatd (média) szervek részere

A tdémegtajékoztaté (média) eszkdz6k munkatarsainak tevékenységét a kozos énkormanyzati hivatal
dolgozoinak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik:

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

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

— A kozos 6nkorméanyzati hivatalt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a

polgarmester vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvéras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatérsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a

tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra

vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az 6nkorméanyzat jo hirevére és érdekeire.

Nagyvazsonyi Kozds énkormanyzati Hivatal



Szervezeti és mitkodési szabalyzat

— Nem adhatd nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala a kdzds 6nkormanyzati hivatal tevékenységében zavart, a kdzos
onkorményzati hivatalnak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

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

— Kulfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a polgarmester
engedélyével adhato.

1.5. A munkaiddé beosztisa
A kozds onkormanyzati hivatal munkarendje, mely a munkaidét és a pihen6id6t (ebédid6) tartalmazza a
kovetkezd:
- hétf6tol csiitortokig 7:30 6ratdl — 16:15 6réig

- pénteken 7:30 6réatdl — 12:00 éraig

1.6. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez elozetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett tervet
kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a jegyz6
jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzszolgalati tisztviselokrol szol6, valamint a munka
torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilleto és kivett
szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A kozos 6nkormanyzati hivatalban a szabadsag nyilvantartas vezetéséért Eczet Mariann munkaligyi
eléado a felelds.

1.7. A helyettesités rendje

A koz8s dnkormanyzati hivatalban folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyzé feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érint6 konkrét feladatokat az SZMSZ tartalmazza, amit a
munkakori leirdsokban régziteni kell.

1.8. Munkakorok atadasa

A koz8s onkormanyzati hivatal vezet6 allasa dolgozoi, valamint a jegyz6 altal kijelslt dolgozok
munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
— az atadés-atvétel idépontjat,
— a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban lév6 konkrét iigyeket,
— az atadasra keriilo eszkozoket,
— az atado és atvevo észrevételeit,
— a jelenlévok alairasat.
Az dtadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a jegyz6 gondoskodik.
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1.9. A kdz6s 6nkormanyzati hivatallal munkaviszonyban &ll6 dolgozdk tovabbképzése

A kozds 6nkormanyzati hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek
munkakoriik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

— Mindenki koteles irasban kérni a tovabbtanulasi szandékat, akar diploma
megszerzesérol, akar tovabbképzésrdl van szo.

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

— Kaoteles leadni a tovabbtanuld dolgozoé a konzultacios idédpontokat.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allé dsszeg, a tovabbképzési
dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzédést kell kotni.

1.10. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltaté koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozd
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazésa utdn a munkaba jaras korilményeiben véltozas allt be, azt a jegyz6 részére
azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenkent feliil kell vizsgalni.

1.11. Egyéb szabalyok
— Fénymasolas

A koz8s onkormanyzati hivatalban a szakmai munkaval 6sszefliggé anyagok fénymasolasa
téritésmentesen torténhet.

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

A kozds onkormanyzati hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa csak a jegyz6
engedélyével torténhet.

1. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé/koztisztvisel6 a munkaviszonyabodl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a dolgozo a teljes kart
koteles megtériteni.

A munkavallald/koztisztvisel6 vétkességére tekintet nélkil a teljes kért kdteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén,
amelyeket allandoan drizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at.

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

2. Anyagi felelosség

A kozds 6nkormanyzati hivatal a dolgozo ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén vagy mas
megoOrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati értékeket
csak a jegyz0 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Nagyvazsonyi Kozos dnkormanyzati Hivatal 23



Szervezeti és mitkodési szabalyzat

A kozds onkormanyzati hivatal valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszert hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

3. A kdzos onkormanyzati hivatal Ggyfélfogadasa

A polgirmester, a jegyzd fogadoorat tartanak. Annak rendje az Onkormanyzat
honlapjan talalhato.

Az lgyfélfogadast tartd dolgozdk kijeldlése a fogadas rendjének (ideje, helye, elhangzottak értékelése,
sth.) szabalyozasa a jegyz6 feladata. A kdzos 6nkormanyzati hivatal tigyfélfogadasanak szabalyai
nyilvanosak.

4. A kozos dnkormanyzati hivatal tigyiratkezelése

A kozds 6nkormanyzati hivatalban az Ugyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az
ugyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyz6 felelds. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési
szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

5. A kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozas rendjét jegyz6 szabéalyozza.
6. Bélyegzdk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valo lemondast jelent.

A koz8s onkormanyzati hivatalban cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkez6k jogosultak:
- Jegyzd
— gazdasagi vezetd
— gazdalkodasi el6add
— pénzlgyi eléado
— munkaigyi eléado
— adoiigyi eléado
— ligazgatési el6ado
— ligazgatési el6ado
— ligazgatasi el6ado
— igazgatési el6ado

A kozds 6nkorméanyzati hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznélatba, melyet az atvevo
személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: Simonyai Annamaria igazgatdsi eléado a felelés.

Az 4tvevok személyesen felelsek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérol, kiadasarol,
nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol az jegyz6 gondoskodik, illetve a
bélyegzo elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

7. A kdzos énkormanyzati hivatal gazdalkodasanak rendje

A kozos 6nkormanyzati hivatal gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a kdltségvetés
tervezésével, vegrehajtadsdval, a k6zos onkormanyzati hivatal kezelésében 1év6 vagyon
hasznositasaval Osszefliggd feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a
fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével - a jegyz6 feladata.

A gazdalkodasi és ellen6rzési feladatokat a gazdalkodési szabalyzatban meghatarozott mddon kell
végezni.
7.1. A gazdalkodas vitelét eldsegito belso szabalyzatok
— Szémlarend,
— Szémviteli politika,
— Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
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Bizonylati szabalyzat,

Ugyrend,

Pénzkezelési szabalyzat,

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,

Gazdalkodasi szabalyzat,

Beszerzési szabalyzat,

A gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatanak ¢s koltségelszamolasanak szabalyzata,
Bel-és kiilfoldi kiklldetések és devizaellatasok szabalyzata,

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

Reprezentacios szabalyzat,

A vezetékes- és mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzata,
Belso ellendrzési kézikonyv,

Belso kontrollrendszer szabalyzata,

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
Integralt kockazatkezelési szabalyzat,

Ellen6rzési nyomvonal.
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8.

7.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

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

Az aléirds-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a Kovacs Ilona gazdalkodasi eléado koteles
Orizni.

7.3 A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasanak rendje
A kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités, utalvanyozas

gyakorlasanak maodja, eljarasi és dokumentacios részletszabalyai, valamint az ezeket végzd személyek
kijelolésének rendje a gazdalkodasi szabalyzatban kerliltek elirasra.

A kdzds 6nkorméanyzati hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi

rendje

A kozds 6nkormanyzati hivatal épiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

A kozds 6nkormanyzati hivatal sajat bevételének névelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeadas szabélyait a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésnek szabalyzata tartalmazza.

9. A k6z0s dnkormanyzati hivatalban végezhet6 reklamtevékenység

Reklamhordoz6 csak a jegyz6 engedélyével helyezhetd ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat veszélyeztet.

Tilos kézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes vagy a
kozbiztonsdg megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6szténozne.

10. Belso ellendrzés

A kozds onkormanyzati hivatal bels6 ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a
koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletben foglalt el6irasok szerint a jegyz6 felel6s. A kdzds onkorményzati hivatalnal a bels6 ellendrzést
kiils6 személy latja el.

A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja a k6z0s 6nkorméanyzati hivatalban folyo
— szakmai tevékenységgel dsszefiiggd
— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellenorzési feladatokat.

A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi belso ellendrzési standardok, a
pénziigyminiszter ltal kozzétett modszertani Gtmutatok és kézikonyv minta alapjan, a belsd ellen6rzési
vezetd altal kidolgozott és a jegyzo 4ltal jovahagyott bels6 ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

A belsb ellen6rzést a Belsd ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.

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

11. Hivatali 6v0-, védo eldirasok

A koz8s dnkormanyzati hivatal minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségilik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tizvédelmi szabalyzatot, valamint tliz
esetére eloirt utasitasokat, a menekiilés utjat.
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11.1. Bombariado esetén kovetendo eljdards

Akinek tudomaséra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonl6 robbané eszkézt helyeztek el,
haladéktalanul értesiteni koteles a polgarmestert és a jegyzét.

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

A polgarmester utasitasara értesitik a rendérséget, valamint a tizoltosagot a bombariadorol.

12. Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség
12.1. Kdzszolgélati jogviszonyban allok

A kozds onkormanyzati hivatalnél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségrél szol6 2007. évi CLII.
torvény (tovabbiakban: Vnyt.) értelmében a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:

—  Szinesi Erna Eszter jegyz6
—  Radéczyné Szabo Csilla igazgatasi eléado
12.2. Kdzszolgélati jogviszonyban allok hozzatartozoi
— ahézastars,
—  azélettérs,
— a kozos haztartasban élo sziilo,
— a kozos haztartasban ¢l6 gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve
— az orokbefogadott és a nevelt gyermeket is.

12.3. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

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

A vagyonnyilatkozatot elektronikus Uton is ki lehet tolteni.

A nyilatkozo és az 6rzésért felel6s a boriték lezarasara szolgalo felllleten elhelyezett alairasaval
egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban keriilt sor. Az 6rzésért felelds személy a
nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.

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

A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékokat - a nyilatkozé és az 6rzésért felel6s példanyat is - csak a
Vnyt. 14. §-ban meghatarozott vizsgalat soran az eljard szerv bonthatja fel.

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

12.4. Vagyonnyilatkozatok kezelése, 6rzése

A vagyonnyilatkozat tételével Osszefliggd személyi iratokat az egyéb személyi iratoktdl fizikailag
elkiilonitetten, 6nallé iktatas szerint a k6zos énkormanyzati hivatal személyzeti tigyek intézésére
megbizott ligyintéz6jénél egységesen kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatosan keletkezett iratokrol kiilon nyilvantartast kell vezetni,
meghatarozva a nyilvantartas tartalmi elemeit (dolgoz6 neve, munkavégzés helye, vagyonnyilatkozati
technikai azonosito kod, a hozzatartozdi vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adatok, az atvett és
tovabbitott iratok tartalmara torténd tovabbitas, az atadasra, atvételre és tovabbitasra vonatkozé adatok).

A dolgozokkal kapcsolatos valamennyi iratot (a hozzatartozokra vonatkozot is) egy iratgytijtoben kell
kezelni.
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A vagyonnyilatkozatok 6rzéséért: Szinesi Erna Eszter jegyz6 a felelds.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A koz8s onkormanyzati hivatal szervezeti és miikddési szabalyzata 2022. mércius 01. napjan Iép
hatalyba. Ezzel egyidejiileg a Pula Kézség Onkormanyzatanak képvisels-testiilet 61/2020 (V11.23) Kt.
szamu hatarozataval, Mencshely Kozség Onkormanyzatanak képviselé-testilet 84/2022 (V11.28) Kt.
szamu hatarozataval és Nagyvazsony Kozség Onkormanyzatanak képviselé-testiilet 105/2022 (V111.10)
Kt. sz&mu hatarozataval jovahagyott szervezeti és milkodési szabalyzata hatélyat veszti.

A Nagyvazsonyi K6zos Onkormanyzati Hivatal jegyz6je gondoskodik arrdl, hogy a szervezeti és
miikodési szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzat 5. szdmu mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirasaban szerepeltetni kell a szervezeti és mikodési szabalyzatban
nevesitett felel6sségi, hatas és jogkOroket, melyek elkészitéséért Szinesi Erna Eszter a felelGs.

Kelt, Nagyvdzsony 2022. év februrdr hé 15 nap

Jegyzo
Nagyvazsonyi K6zos 6nkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a Pula K6zség
Onkorményzatanak Képviselo-testilete .../2022 (......... ) Kt. szdmu hatérozataval jovahagyta.

Nagyvazsonyi Kézos onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a Mencshely Kozség
Onkorményzatanak Képviselé-testilete .../2022 (......... ) Kt. szdmu hatérozataval jovahagyta

Nagyvazsonyi K6zds onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a Nagyvazsony Kozseg
Onkorményzatanak Képvisel6-testilete .../2022 (......... ) Kt. szdmu hatérozataval jovahagyta
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1. szamU melléklet

A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

| Szervezeti egység | Ellatott funkciok /szakag/tev./

Toérvényességi ellenérzés, kdzds dnkormanyzati hivatal vezetése, a
Jegyz6 jogszabalyokban eldirt hataskorok gyakorlasa, az onkormanyzat
munkajanak segitése, szabalysértés, birtokvédelem, ipar és
kereskedelemi, idegenforgalmi tigyek

Jegyz6 helyettesitése,belligyi igazgatés + szocialis igazgatas,
Igazgatasi eléado

anyakonyvezés, hagyatéki eljarasok, gyamiigy, népesség-
nyilvantartas, valasztasok,

ligyvitelkezelés, intézményi kapcsolattartas, /6vodak, iskolak, Ei.
Igazgatasi eléado Int. konyvtar, Idések Klubja

ligyvitel szervezés: titkarsag, iktato

és irattar, telefon + kézbesités, foldmiivelésiigyi dgazat

belligyi igazgatas, épitésiigyi, teriiletfejlesztés és kulturalis
Orokségvédelmi agazat,

kommunalis igazgatas, kdrnyezet és természetvédelem,

lgazgatasi el6ado épitésigazgatasi ligyek, vagyonnyilvantartas. kozlekedési hirkdzlési
és vizligyi 4gazat

gazdalkodéassal kapcsolatos feladatok,

Koltségvetési gazdalkodas, cimzett és céltamogatasok, beszamoldk,
jelentések, fokonyvi kdnyvelés, pénztar ellendrzés

Adobigazgatés

Pénztarkezelés, konyvelés, alkalmazasi okiratok elkészitése,
analitikus nyilvantartés, leltdrozés

Igazgatasi eléado

Gazdasagi vezetd

| Adougyi elsado

Gazdalkodasi el6add
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Konyvelés, alkalmazasi okiratok elkészitése, analitikus
nyilvantartas, leltarozas

Munkaltigyi eléado munkatgyi 4gazat

Pénziigyi el6ado

2. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

(MINTA)

SZEIVEZELl EQYSEY MEGNEVEZESE: ...evviireiireiisitasttasitasttattasteasteateesteeteesteasteesseestsesseesseeassessseasseaseeaseesssesssesssenns
Munkavallald/KOZtISZEVISCIO MEVE: ...eiiiiiiiiiiiiiiee s i ittt e e e e s e ettt e e e e s s s r e e e e e s s bbb r e e e e e e e s s tba b e eeeeeesssaarrreeeeas
MUNKakOr/feladatkOr MEGNEVEZESE: ........civeiieiie it st sie s ee s e e s e e e e easbearae e be e beebeebeebeebeesbeeaes
MUNKAITatOi JOGKOT GYAKOTTOJA: ..evveiiiiiiieiiesit ettt et st et nbeesneenseennes
KOZVEEIEN TRIBTEESE: ...ttt b bt b e bt bt bbb nbe b nne s

FRIELEES DBOSZEASA: ... ettt bbbt bbb b b
GOV AY L [T o Tty A (o] 1 ST STTOPSP

BBOSZEASA: ...ttt b b h e b b £ R bR R £ oAb bR e R e bbb e R bbb b e e b
[ LT 1T TR

BBOSZEASA: ...tttk b b b h b bR e R bR R £ b bRt e R e e b bRt R bbb nbe e b e
MUNKAVEGZES NEIYE: ..ottt ettt et be e be e bt enbe e beesbeesbeenbeesbeesbeenseenneennbenseennen
] e o g 1] 11 7= SRS
[0 TRV p4e] 1t =T L PRSP UPORRUPROPN
MUnKakor DetOItESENEK FRITELEIE: ........couiiieieie bbb
MUNKAKOT FRIAAALAT: .......vee et b bbb b e besbesbe e b b
Az alkalmazas idopontjanak kezdete: .........ccoocvveeeiiiiiiiiiiiie e,
.................................. 201............ h6.......nap

............. J egyzo munkavallalo
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VAGYONNYILATKOZAT

Vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szama: \ \

3. sz. melléklet

A KOTELEZETT SZEMELY| ADATAI, VALAMINT A JOVEDELMI, ERDEKELTSEGI ES
VAGYONI VISZONYAIRA VONATKOZO ADATOK

|. Rész
SZEMELYI ADATOK

A KOEEIEZEEE NEVE. ..ttt ettt et et ek se e he b bt e bt e b e ee ekt eb se e e en b see e eneebetes
SZUIELEST NEIYE B IUEJE: ..vviveveiieiiseiiie st sttt sttt ettt ettt st sttt st ettt e e et e e ebe e e
ANYJA NEVE. ettt ettt e sttt es et e st ae ek et e e e bt ek £ b £ e b2t e eE £ e84 bt SE £ eE e Rt SR SR e e eR bt SR e et eh bt ee et eRe ek et e Reebeebennens
Lol TSSO

1. Rész

NYILATKOZAT A JOVEDELEMROL'

A nyilatkozatot ado éves 6sszes jovedelme:

1o, BV e Ft
2. i BV e Ft
3 i BV e Ft
R, BV e Ft
B e BV i Ft

Az éves jovedelem forrésai tevékenységek szerinti bontasban:

Lo, év

Tevékenység

Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

Tevékenység

Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

Tevékenység

Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

! Minden esetben a jovedelem kozterhekkel csokkentett dsszegét kell bevallani.
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Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

11l. Rész
VAGYONI NYILATKOZAT

A) Ingatlanok

1. Lakastulajdon és lakételek-tulajdon (vagy allando, illetve tartds haszndlat, haszonélvezeti jog,
vagyonkezeldi jog, vagyonrendeldi jog, kedvezményezetti jog):*

Q) CIME: i VAroS/KOZSEY ....ovvvvevveevieiesieeiieaen, Ut/utca ........... hsz.
alaptertlete: ..o m2, tulajdoni hanyad: .......ccccocovvivviievsie e
E A= T o (=TT T To o o0 gL RS

D) CIME: oo VAr0S/KOZSEY ....cvvevveveiee i, Gt/utca ........... hsz.
alaptertlete: ..o m2, tulajdoni hanyad: .......ccccocevvievnieniie e
E A= T o (=TT T To o o0 gL SRS

C) CIME: Lottt s VAr0OS/KOZSEY ...vcvvveveveieeriirieieenne Gt/utca ........... hsz
alapterilete: ... m2, tulajdoni hdnyad: .........cccoovviiniircniiee
8 SZEIZES TEJE, JOGCTITIE: ...ieiiietieiee ettt ettt et ettt b ettt b ettt s bbbt bbbt een e

2. Udiil6tulajdon és iidiilételek-tulajdon (vagy allando, illetve tartés hasznalat, haszonélvezeti jog,
vagyonkezeldi jog, vagyonrendeléi jog, kedvezményezetti jog):*

Q) CIME: i VAroS/KOZSEQ ....ovvvverveenieerieeiinanns Ut/utca ........... hsz.
alaptertlete: ..o m2, tulajdoni hdnyad: .......ccccocevvieiiie i
E RS- T o (=TT T To o o 0 gL SRS

D) CIMe: oo VAr0OS/KOZSEQ ....coveeveeeeneriirieieeenne (t/utca ........... hsz.
alaptertlete: ..o m2, tulajdoni hdnyad: .......ccccooovvieviie i
E A= T o (=TT T To o o 0 gL SR

C) CIME: ittt VAr0S/KOZSEQ ...vcvvveveevceee v, (t/utca ........... hsz.
alaptertlete: ... m2, tulajdoni hdnyad: .........ccccoviioininniriies
8 SZEIZES IEJE, JOGCTITIE: ...ttt ettt ettt ettt bbb bt st b b st e bbbt sttt st et nei s

3. Egyéb, nem lakas céljara szolgalo épllet-(épuletrész-)tulajdon (vagy &lland6 hasznélat, haszonélvezeti
jog, vagyonkezeléi jog, vagyonrendeléi jog, kedvezményezetti jog):*

2 Médositva: 2014. évi XV. torvény 67. § (5) a) alapjan.
® Médositva: 2014. évi XV. torvény 67. § (5) b) alapjan.
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a) megnevezése (zartkerti épitmény, mithely, iizlet, miiterem, rendeld, gardzs stb.): .............ccce......
CIME: ittt VAr0S/KOZSEY ...vvvvvevvnvervaininsiniininnnas Gt/utca............ hsz.
alaptertlete: ... m2, tulajdoni hdnyad: .......ccccocevvievnieiiie e
E RS- Lo (=TT T To o o gL SRS

D) MEGNEVEZESE: .....evceeietis ettt sttt ettt et se et st ettt ettt se b se b st et se et se et e ne et e e erene s
CIME. et VArOS/KOZSEY ....cveveeeeiiirecicienenenns Gt/utca ........... hsz.
alaptertlete: ..o m2, tulajdoni hanyad: .......ccccooevvieviie v
E A= T o (=TT T To o o 0 gL SRS

C) IMEONEBVEZESE: «..vuvetetisere ettt et et ettt bebas st e et ese st oo b st ses bbb eb£a b e e b eb £t ee e b e et se b ke b e b b ebebe st sbebe s senbbenas
CIME. it VArOS/KOZSEY ....cvevveveeiireeirieneneaens Gt/utca ........... hsz.
alapterlete: ... m2, tulajdoni hdnyad: .........ccccoviiiiniiieniies
8 SZEIZES IEJE, JOGCTITIE: ...iuiiietieiee ettt ettt ettt bbb bt bt st s bbbt bt ee et sen s

4. Termofoldtulajdon (vagy allandé hasznalat, haszonélvezeti jog, vagyonkezel6i jog, vagyonrendeléi jog,
kedvezményezetti jog):°
Q) INIEGNEVEZESE: ...vvverereseasesessesessesessessasessasessasessassesassasas s ses s assas et s ses s ses s sesesseaeasessasessasessassesesssanen

CIME: i VArOS/KOZSEY ..vvvvevveieiiei et hrsz., alapterilete: ........... m?2

MUVEIEST AZA: ..o tulajdoni hanyad: ........ccoocvvvrrvenirie e

E RS- Lo (=TT T To o o0 LSS

T L)Y 0] 0] T ) 2 TSR
D) MEGNEVEZESE: .....eeeeiieeis ettt sttt ettt st es st et s et eb e esere s ene e nen b nen e nenen

CIME: i VAIOS/KOZSEY ....evcvee v hrsz., alapterilete: ........... m?2

MUVEIEST AZA .. tulajdoni hAnyad: ........cccocevrrciiincceie e

8 SZEIZES IEJE, JOGCTITIE: ...uiiieietiiirt ettt sttt ettt bbb bt e b bt et s bbbt bbb e

AFANYKOTONA-BITEKE: .....viviitieeeie sttt ettt b bbb e b e st e b s bbbt bt eb bt e bbb
C) IMEONEVEZESE: ..euvuttisereeeetere st eete e sesebebeb et se et ebe st se bt ses e bsebes et sEebeRe st e bR se s bbb eb et eb et st e et seneen

CIME: i VArOS/KOZSEY ....vvcvee e hrsz., alapterilete: ........... m?2
MUVEIEST AZA: ..o e tulajdoni hadnyad: ........ccocvevvieeinirie e
8 SZEIZES IUEJE, JOGCTITIE: ..eiuiiietiiire ettt sttt ettt b e et b et e b ettt e bbb st e b et st e

ATANYKOTONA-BITEKE: .. ..vivii ettt ettt ettt ettt b e st b b s bbbt e b bt se bbb

B) Nagy értékii ingosdgok (ideértve a lizingelt, valamint a vagyonrendeloként bizalmi vagyonkezelésbe adott
vagyontargyakay, illetve e vagyontdrgyak vagyonkezeldjeként, kedvezményezettieként megszerzett - el676
pontokba nem tartoz6 - hasznait)®

1. Jarmiivek:

@) SZEMEIYGEPKOCSI: ..cvvveviiieiiiesise sttt L] 1 rendszam
E RS- T o (=TT T To o o 0 gL RS
.............................................................................................. tIPUS ... TENASZAM
E RS- Lo (=TT T To o o 0 LSS
.............................................................................................. tipUS covvvevrce e, FENASZAM
E RS- T o (=TT T To o o0 gL SRS

D) @ZYED JATINTL ...t e
E RS- Lo (=TT T To o o0 gL RSP

8 SZEIZES IEJE, JOGCTITIE: ...ttt ettt ettt ettt ettt b ettt s bbbt bt ee et e

* Médositva: 2014. évi XV. torvény 67. § (5) c) alapjan.
® Médositva: 2014. évi XV. torvény 67. § (5) d) alapjan.
® Megallapitotta: 2014. évi XV. térvény 67. § (1). Hatalyos: 2014. 111. 15-161.
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2. Védett miialkotas, védett gyilijtemény:
a) egyedi alkotasok:

..................................... alkoto ....ocvvvvveivieivcseiseeens CIM .. NYEIVANTArtasi szam
E RS- Lo (=TT T To o o0 LSS
..................................... alkoto ...oovvevveiviieieiieiieens CIM .. NYEIVANTArtasi szam
E RS- T o (=TT T To o o0 gL SRS
..................................... alKOtO ..ovvvvcviiriiisieiisiseens CIM e, NYEIVANTArtasi szam
E RS- T o (=TT T To o o gL SRS
b) gytijtemény:
................................................... MEQNEVEZES ................ nyilvantartasi szdm
8 SZEIZES IEJE, JOGCTITIE: ..eiiiiietieiet ettt ettt ettt et b et bbb s bbbt b et ee b e
................................................... megnevezes .. . nyilvantartasi szam
8 SZEIZES TEJE, JOGCTITIE: ...ttt ettt ettt bbbt st s bbbt e b ettt een s
................................................... megnevezes ................ nyilvantartasi szam
YA T L] [T o (ol Ty 4T

3. Egyéb, darabonként vagy készletenként (gyiijteményenként) a honap elsé napjan érvényes kotelezo

legkisebb munkabér havi osszege tizszeresét meghalado értékii ingdsdg:

Q) 1ottt ettt sttt MEGNEVEZES ....ovevvieririesrrieseeieseeeeseeeens azonosito adat
8 SZEIZES TEJE, JOGCTITIE: ..ottt ettt sttt ettt bttt bbb s bbbt s b et et sen e
D) MEGNEVEZES ....coeeriereeeriririe e azonosito adat
8 SZEIZES IEJE, JOGCTITIE: ..ottt ettt ettt ettt e b bt et b ettt s bbbttt ettt en et st
[0} IR T U U TP PUPTPPPTPRPTPRTOR MEGNEVEZES ......vveiieeiire e azonosito adat
8 SZEIZES TEJE, JOGCTITIE: ..ttt ettt ettt ettt b ettt b et bbbt et b ettt sttt et sene s
) e MEGNEVEZES ....oveervire e sererireeeeeene azonosito adat
2 SZEIZES IEJE, JOGCTITIE: ..ottt ettt bbb bt e b bttt s bbbt e b ettt b e e
=) IOV UO OO megnevezés azonosito adat
8 SZEIZES IEJE, JOGCTITIE: ..eieiiietieire ettt ettt ettt sttt bt e b et sttt s bbbt bbbt s

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

.......................................................... MEgNEVEZES .......ccovererrreee SZAM ot NEVErTEK
.......................................................... megnevezés : névérték
.......................................................... megnevezes névérték
.......................................................... megnevezes névérték

.......................................................... megnevezés névérték

5. Takarékbetétben elhelyezett megtakaritas:

........................................ pénzintézet ......................... betétkdnyv szama ..............cove....... 055Z€Q
........................................ pénzintézet ......................... betétkdnyv szdma ...........c..ccvuee.... 6552€Q
........................................ pénzintézet ..............o........ DEtEtkONYV SZAMA ..., 0552EQ
........................................ pénzintézet ......................... betétkdnyv szdma ..............ccouee.... 0552€Q
........................................ pénzintézet ........................ bEtétkdNyv szama ............cccveveee... 05529

6. A honap els6 napjan érvényes kotelez6 legkisebb munkabér havi sszege tizszeresét meghaladé

készpénz:

7. Az 6sszességében a honap els6 napjan érvényes kotelezo legkisebb munkabér havi Gsszege tizszeresét

meghalad6 pénzintézeti szamlakdvetelés vagy mas, szerzédés alapjan fennallé pénzkovetelés:

....................................... PENZINtEZEL ..., SZAMIASZAM .. 0SSZEQ
....................................... PENZINtEZEL ... SZAMIASZAM .. 0SSZEQ
....................................... pénzintézet ........cc.ceeveevveeennn.. SZaMlaszam Osszeg
....................................... pénzintézet .... ... szamlaszam . Osszeg
....................................... pénzintézet ...........ccevee v, SZaMlaszam Osszeg

A szerzddés (kovetelés)

A pénzkdvetelés jogcime A kotelezett neve, lakcime A kovetelés dsszege Kelte

lejarati ideje
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8. Mis, a hénap els6 napjan érvényes kotelezo legkisebb munkabér havi dsszege kétszeresét meghaladé

értékii vagyontargyak, ha azok egyiittes értéke a honap elsé napjan érvényes kotelez6 legkisebb munkabér

havi 6sszege tizszeresét meghaladja:

............................................................ MEQGNEVEZES ...covevvvviveririesisesriresiereseeneenenenens. AZON0OSILO adat

............................................................ MEQGNEVEZES ...covevevveverieieeiseseeesiereseeneeneneenens. AZON0OSILO adat

............................................................ MEQNEVEZES .....covvvrverieririnrinesinieseneseeeneene e AZONOSItO adat

............................................................ MEQNEVEZES .....covvvrverieririeriniesineseneneee e e AZONOSILO adat

............................................................ MEQNEVEZES .....covvvrvviririiririaesnneseeneseenenennenns AZONOSITO adat
V. Rész

PENZINTEZETTEL, MAGANSZEMELYEKKEL SZEMBEN FENNALLO TARTOZASOK

1. Pénzintézettel szemben:

A tartozas
A hitel megnevezése A tartozas 0sszege kelte lejérati ideje
2. Magéanszemélyekkel szemben:
A tartozas
A hitelez6 neve, lakcime A tartozés dsszege kelte lejarati ideje
V. Rész

GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT'

Gazdasagi tarsasagban (ideértve az allami tulajdoni részesedéssel miikodo gazdalkodé szervezetet is)
fennallé tisztsége vagy érdekeltsége (ideértve a vagyonrendel6ként bizalmi vagyonkezelésbe adott
érdekeltséget, illetve a részesedés vagyonkezel6jeként, kedvezményezettjeként megszerzett - el6z6
pontokba nem tartozé - hasznéat):®

A)

1. CEQDEJEIYZES SZAMA: ...veviveiveieieeiiit ettt ettt e sttt sttt et ettt e bese e st be st et st et st et e e ebe e ebe e ens
2. gazZAASAGH tATSASAY NEVE: ...iiviieieeiesteieseete st ett st et st etesetestetas e st ete st et e betesbebeste st bese e st abe st abeseabe e ebe e ebe e ens
3. SZBKNBIYE: ot ettt Reer R e es et s s e st bes e nen e nnnen
4. Az €rdekeltseQ FOrMAJA%: ........ooovveeeeeeeeeeieee ettt

 Megallapitotta: 2014. évi XV. térvény 67. § (2). Hatalyos: 2014. 111. 15-161.
® Megallapitotta: 2014. évi XV. térvény 67. § (2). Hatalyos: 2014. 111. 15-161.
® Tag, kiiltag, beltag, tulajdonos, részvényes
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5. atulajdoni érdekeltség Keletkez&SKOri arNya: ........ccccoveeiriiinieiinisi e %
6. a tulajdoni érdekeltség Jelenlegi AranNYa: ......c.cccovveiiieinieiiiieise e e %
7. nyereségbOl Valo 1SZESEACSE: ......viviiirierieiieeeie ettt ettt sttt st st seb et ee e te et aae e ae s %
8. a gazdasagi tArsasaghan ViSelt tISZESEGE: ... .uiv i ririrriiricire ettt st st st seerasseranns

~

o COODEJEOYZES SZAMA: ©vvveivreitereetistatesestaseasesaesaseesas e ses e es e e et aseasesssan et as e e e nes et ete st abe st et et ate e et e e e
. §azdasagi tarsasag NEVE, TOMMAJA: . ..ccivieiieireisie sttt st se et ss sttt st ses e saane e
2 SZEKNBIYE: .ottt ettt R bbbt ettt et
. AZ ErdeKeltSEY FOTMAJAZ: ......ovveveeeeeeieeeee st
. a tulajdoni érdekeltség KeletkeZESKOrT @ranya: ........cccccovrveerrreinieisesiseseeeseeeseeressesesessesinsassnsens %
. a tulajdoni érdekeltség Jelenlegi @raNYa: .....covcviieiie it e %
. NYEreSEEDOL VAlO TESZESEABSE: ... .cviuiriieieittiis ettt sttt sttt sttt sttt bbbt e bbbt et %
. @ gazdasagi tarsasaghan VISEIt tISZESEUE: ....iuuiiuiriiiiiiie ettt sttt e ettt

OO O~ WNPEFP

~

o COODEJEOIYZES SZAIMA: .vvveivereitereetireaseseseaseesasaesasessaseases e es et aseseasestsesteses e sen e es e e ebe e abe e et e s ate e ene s e
. §azdasagi tarsasag NEVE, TOMMAJA: . ..c.ciuieiieiieisie ettt st st st se et er s ter st et seaeneas
SZEKNBIYE: .ottt b bbbttt et b
. AZ ErdekeltSEY FOMMAJAZ: .......ovoveeeeeeieeeeee e es e es et
. a tulajdoni érdekeltség KeletkeZESKOrT @ranya: ........ccccoeiveeriieirieiiseseseseereseeieseeresseressesesiesasensens %
. a tulajdoni érdekeltség Jelenlegi @raNYa: .....coucvvieiieiie st %
. NYETeSEZDOL VAl TESZESCAESE: ......vveueiiiieietieiietie ettt ettt ettt es e s e e sreesaesrans e sbe e %
. @ gazdasagi tarsasaghan VISEIt tISZESEUE: ....ivuiiuiiiiiiiit ettt e et

OO agbhowWNDEQO
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4, sz. melléklet

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

A kotelezettel egy haztartasban €16 hazastars, €lettars, k6zos haztartasban €16 sziilo, gyermek10
LG PP
SZUIELEST NEIYE B IUEJE: .vvveviieiiieiisie sttt sttt ettt ettt ettt st e e e st ettt st et se et b e
ANYJA MEVE. ettt ettt ettt es ekt st eat ek et e e e bt eb £ b4 e b 2a e eb £ 48 £ e e b £ 4R £ R e SR SR £ eE 2R 4R e eaeeE e ee et eheeb et e Reebeerennens

l. Rész

SZEMELY| ADATOK

1. Rész

NYILATKOZAT A JOVEDELEMROL!

A nyilatkozatot adé éves dsszes jovedelme:

T BV i Ft
2 e BV o Ft
3 BV o Ft
4 BV o Ft
TR, BV o Ft

Az éves jovedelem forrasai tevékenységek szerinti bontésban:

Lo, év

Tevékenység

Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

Tevékenység

Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

Tevékenység

Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

Tevékenység

Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

10 A kivant rész alahtGzando.

1 Minden esetben a jovedelem kozterhekkel csékkentett dsszegét kell bevallani.
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| Ft

Tevékenység Jovedelem

Ft
Ft
Ft
Ft
Ft

111. Rész
VAGYONI NYILATKOZAT

A) Ingatlanok

1. Lakastulajdon és lakételek-tulajdon (vaggf allando, illetve tartos hasznalat, haszonélvezeti jog, vagyonkezeldi jog,
vagyonrendeldi jog, kedvezményezetti jog):

Q) CIME: i VAroS/KOZSEY ....vovvvvevveenieerieeiieaen, Ut/utca ........... hsz.
alaptertlete: ... m2, tulajdoni hdnyad: .......ccccooevvieviie i
E RS- Lo (=TT T To o o0 gL RS

D) CIME: oo VAr0OS/KOZSEQ ....cvveerevciee s, at/utca ........... hsz.
alaptertlete: ... m2, tulajdoni hanyad: .......ccccocovvieviie i
F RS- L o (=TT T oo (o1 gL

C) CIME: ettt e VAr0S/KOZSEQ ...vcveeeverveee e at/utca ........... hsz.
alapterlete: ... m2, tulajdoni h&nyad: ...
8 SZEIZES IUEJE, JOGCTIMIE: ..euieitieteeire ettt sttt bttt e b bt e b bt e bbb b st b bt e bbb

2. Udiilétulajdon és iidiilételek-tulajdon (vagy allandoé, illetve tartos hasznalat, haszonélvezeti jog, vagyonkezeli
jog, vagyonrendeldi jog, kedvezményezetti jog):*®

Q) CIME: i VAroS/KOZSEY ....ovvvverveevieerieeireaen, Ut/utca ........... hsz.
alaptertlete: ..o m2, tulajdoni hdnyad: .......ccccocevvivvnie i
E RS- Lo (=TT T To o o gL RS

D) CIME: oo VAroS/KOZSEY ...vovvvvevieeerieesieeiieaens Ut/utca ........... hsz.
alaptertlete: ... m2, tulajdoni hanyad: .......ccccooevvieviie i
E A= T o (=TT T To o o gL SR

C) CIME: it s VAr0OS/KOZSEY ...vcvveeveeciee i at/utca ........... hsz.
alapterilete: ... m2, tulajdoni hdnyad: .........ccccooviiiininrcniiee
8 SZEIZES TEJE, JOGCTITIE: ...ttt ettt ettt ettt ettt b et eb b st e b s bbbttt e b bt en et e

3. Egyéb, nem lakas céljara szolgalo épllet-(épuletrész-)tulajdon (vagy alland6 haszndlat, haszonélvezeti jog,
vagyonkezeldi jog, vagyonrendeléi jog, kedvezményezetti jog):'*

a) megnevezése (zartkerti épitmény, mihely, lizlet, miiterem, rendeld, gardzs stb.): ......ccccoceveeueeeee.
CIME: et VAroS/KOZSEY ...ovvvvevvveeeirieiiriniiniennns Ut/utca............ hsz.
alaptertlete: ... m2, tulajdoni hdnyad: .......cccocovvievnie v
E RS- Lo (=TT T To o o 0 LTSS

D) MEGNEVEZESE: ...ttt sttt ettt ettt e et st ettt ettt se b se b st et st et e et e er et e e er e e
CIME. it VArOS/KOZSEY ....cvevrvveriirecirieneneins Gt/utca ........... hsz.

12 Médositva: 2014. évi XV. torvény 67. § (5) a) alapjan.
3 Médositva: 2014. évi XV. torvény 67. § (5) b) alapjan.
4 Médositva: 2014. évi XV. torvény 67. § (5) c) alapjan.
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alaptertlete: ..o m2, tulajdoni hdnyad: .......ccccooevvievvie v
E RS- T o (=TT T To o o 0 gL SR
C) MMEBONEVEZESE: ....evvvereireseaseseesesessessaseasesessaseasessasessases s ses s ses e sestaseaseseasaseasesssassesensasessesessestaseseasesensns
CIME: it VAroS/KOZSEY ...covvvevvveeririeeiiiniininnnns Ut/utca............ hsz.
alaptertlete: ..o m2, tulajdoni hanyad: .......cccocovvieviie e
E RS- Lo (=TT T To o o 0 gL SRS

4. Termofoldtulajdon (vagy allandé hasznalat, haszonélvezeti jog, vagyonkezel6i jog, vagyonrendeléi jog,
kedvezményezetti jog):*®
Q) IMEGNEVEZESE: ...vvuvevearereasesessesessesessessasessasessasessassesessssas s sesssessasas s ses s ses s sesessesessessesessnsessassnsessnsenes

CIME: v VArOS/KOZSEY ..vovvvvevvereriee e hrsz., alapterilete: ........... m?2

MUVEIEST AZA: ..o tulajdoni hadnyad: ........ccoooveviirinniriee e

F RS- L o (=TT T oo o1 LSS

T L)Y 0] 0] T T 2 TSR
D) MEGNEVEZESE: .....eeceiieiie ettt sttt ettt sttt et es s es et st eb e et e R e et e s s s renen

CIME: L VArOS/KOZSEY ....evcvree e hrsz., alapterilete: ........... m?

MUVEIEST AZA ..o tulajdoni h&nyad: ...

2 SZEIZES IUEJE, JOGCTIMIE: ...ttt ettt sttt ettt bbb bt e bbbt bbbt et

AFANYKOTONA-BITEKE: .....viviieieeeie sttt ettt b bbb st e bbbt b bt st b bt
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B) Nagy értékii ingosdgok (ideértve a lizingelt, valamint a vagyonrendeloként bizalmi vagyonkezelésbe adott
vagyontargyakay, illetve e vagyontdrgyak vagyonkezeldjeként, kedvezményezettieként megszerzett - el6z6 pontokba nem
tartozo - hasznait)*®

1. Jarmiivek:
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2. Védett miialkotas, védett gyilijtemény:
a) egyedi alkotsok:

..................................... alKOtO ..o CIM e NYTIVANTArtasi szam
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15 Médositva: 2014. évi XV. tdrvény 67. § (5) d) alapjan.
16 Megallapitotta: 2014. évi XV. torvény 67. § (1). Hatalyos: 2014. I11. 15-161.
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3. Egyéb, darabonként vagy készletenként (gyiijteményenként) a honap elsé napjan érvényes kotelezo legkisebb
munkabér havi 6sszege tizszeresét meghaladé értékii ingésag:

Q) trerer ettt ettt MEGNEVEZES ....ovevrieririesirieseeieseeieseaeens azonosito adat
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4. Ertékpapirban elhelyezett megtakaritas (részvény, kétvény, részjegy, kincstarjegy, vagyonjegy stb.):
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MEGNEVEZES .....oocvveeereaerenes S74:111 ISR névérték
MEGNEVEZES .....occveeeereeiinee 74111 SO névérték
MEgNEVezZeS ........ccoeeverereenee 742111 IO néveérték
MegNevezZes ........cccceverereenee 74111 IO névérték

5. Takarékbetétben elhelyezett megtakaritas:
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pénzintézet .. betétkdnyv szama ... 0sszeg
PENZINtézet .......ccceevvreeerinns betétkdnyv szdma 0sszeg
PENZINtézet .......cccoevvveeerines betétkonyv szama ..........cccoeeveirinenee 0sszeg

6. A honap els6 napjan érvényes kotelez6 legkisebb munkabér havi sszege tizszeresét meghaladé
készpénz:

7. Az dsszességében a honap elsé napjan érvényes kotelezé legkisebb munkabér havi 6sszege tizszeresét meghalado
pénzintézeti szdmlakdvetelés vagy mas, szerzddés alapjan fennallé pénzkovetelés:
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....................................... PENZINtEZEL ......coevvvreevirieeeee. SZAMIASZAM . 055260
....................................... PENZINtEZet ......ccoovvvveeereirieeee. SZAMIASZAM <. 0552600
....................................... PENZINtEZEt ......coovvvvreeviirieeeee. SZAMIASZAM . 055200
....................................... PENZINtEZet ......ccoovvvveeereirieeeee. SZAMIASZAM i 0552600

A pénzkdvetelés jogcime A kotelezett neve, lakcime A kovetelés dsszege A szerzBdés (kbvetelés)

kelte lejarati ideje

8. Mis, a hénap els6 napjan érvényes kotelezo legkisebb munkabér havi dsszege kétszeresét meghalado értékii
vagyontargyak, ha azok egyiittes értéke a honap elsé napjan érvényes kitelez6 legkisebb munkabér havi dsszege
tizszeresét meghaladja:
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MEGNEVEZES ....ocvvveveieresieresiesesiesesieseereseeeeneas azonosito adat

MEGNEVEZES ....ocvvvevvieevsiereneseseseeeseeresrasenns azonosito adat
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PENZINTEZETTEL, MAGANSZEMELYEKKEL SZEMBEN FENNALLO TARTOZASOK

1. Pénzintézettel szemben:

A hitel megnevezése A tartozés Gsszege Atartozés
kelte lejérati ideje

2. Magéanszemélyekkel szemben:

A tartozas

A hitelez6 neve, lakcime A tartozés dsszege S
kelte lejarati ideje

V. Rész
GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT"
Gazdasagi tarsasagban (ideértve az allami tulajdoni részesedéssel miikodo gazdalkodé szervezetet is) fennallg

tisztsége vagy érdekeltsége (ideértve a vagyonrendeloként bizalmi vagyonkezelésbe adott érdekeltséget, illetve a
részesedés vagyonkezeléjeként, kedvezményezettjeként megszerzett - el6z6 pontokba nem tartoz - hasznat):*®
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' Megallapitotta: 2014. évi XV. torvény 67. § (2). Hatalyos: 2014. I11. 15-161.
'8 Megallapitotta: 2014. évi XV. torvény 67. § (2). Hatalyos: 2014. I11. 15-161.
19 Tag, killtag, beltag, tulajdonos, részvényes.
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Megismerési nyilatkozat

5. szamu melléklet

A koz6s 6nkorméanyzati hivatal szervezeti és mitkodési szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sorén kételes vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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