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|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Kkodeési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hdigzitse a Patyi
Polgarmesteri Hivatal adatait és szervezeti fedggit a vezék és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, tovabba a tikodési folyamatokat, figyelembe véve az allamhéasaédl szolo tor-
vény végrehajtasarol rendelke268/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bet#tésében
meghatarozottakat.

2. A szervezeti és fiikodési szabalyzat hatalya

A Szervezeti és kkodési Szabdalyzat hatalya kiterjed a polgarmesteatal vezatire és
dolgozoira, szamukra a jogszabalyokban, képtisedtileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti kidési ebirasok alkalmazéasara.

3. A polgarmesteri hivatal #6bb adatai

Megnevezése:
Patyi Polgarmesteri Hivatal

llletékessége:
Paty kdzigazgatasi terilete

Székhelye:
Paty, Kossuth L. ut 83.

Alapitas idépontja: 1990.
Alapit6 okirat kelte: 1990, médositva 2013.

Létrehozasarol rendelkezik:
Paty Kozség Onkormanyzata Képviséstiiletének 138/2003. (06. 25.) Kt. hatarozata

Alapitoi jogokkal felruhazott iranyito szerv neve,székhelye:
Paty Kozség Onkormanyzatanak Képwsestiilete
2071 Paty, Kossuth L. ut 83. sz.

Gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasa:
Onalléan ntikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv.

Vezetwjenek kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

A jegyz6 kinevezésének rendje:

Paty Kozség Onkormanyzatanak Polgarmestere — @dlgfapjan — a jogszabalyban megalla-
pitott képesitési kbvetelményeknek megtejelyzt nevez ki. A kinevezeés hatarozatlag-id
re szol.
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A koltségvetési szerv képviseletére jogosult:
A jegyz6, vagy az altala meghatalmazott személy.

Egyéb adatai:

Fizetési szamlaszama: 11784009-15730208
Addszama: 15390235-2-13

KSH statisztikai szamijel: 15390235-8411-325-13
Torzskonyvi azonositdé szam: 390231
Allamhéztartasi azonosité: 712411

4. A polgarmesteri hivatal jogallasa
A polgarmesteri hivatal nalléanikdds és gazdalkodo koltségvetesi szerv.

II. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1. A Polgarmesteri Hivatal feladatai és hataskoére

A Polgarmesteri Hivatal ellatja az dnkormanyzatkagdésével, valamint az allamigazgatasi
ugyek dontésre valo @észitésével és végrehajtasaval kapcsolatos felatatsegiti a helyi
nemzetiségi dnkormanyzatokikbdéset.

Szakagazati besorolasa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tébbcélu diségi tarsulasok igazgatasi tevéekeny-
sége

A hivatal az ide vonatkoz6 szabalyozasoknak melgieteszakmailag ékésziti a kepvisét
testllet, nemzetiségi 6nkormanyzat, bizottsagokaftbiakban: testiiletek) ddkrjesztéseit,
gondoskodik a hatarozatok végrehajtasarol, eli@atgstiletek munkajaval kapcsolatos tgyvi-
teli és adminisztracios feladatokat.

Munkajaval ebsegiti a képviséttestlilet, a bizottsagok, testiletek, a polgarnmeate alpol-
garmesterek, a jegganunkajanak eredmeényességet.

Dontésre dlkésziti a polgarmester és a jegyinkormanyzati, hatdésagi és veideladatai-
nak ellatasahoz sziikséges Ugyeket, szervezi agp&hajtasat.

Ellatja az 6nkormanyzat gazdalkodasaval, vagyon&eak&lésével kapcsolatos feladatokat.

Onall6 hatdsagi és intézményi felligyeleti jogkorezidelkezik.
A kozérdeki dontésekdl, informéaciokrél a lakossagot folyamatosan tajékga.

2. A polgarmesteri hivatal alaptevékenységei
841126 Onkormanyzatok és tarsulasok altalanosehégo igazgatasi tevékenysége

841114 Orszagdieési kepvisabvalasztasokhoz kapcsolddoé tevékenységek
841115 Onkormanyzati képvigshlasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
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841117 Eurdpai parlamenti képvidehlasztashoz kapcsolodo tevékenységek
841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcgeé&kenysegek

841126 Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos kiégéeigazgatasi tevékenysége
841133 AdO, illeték kiszabasa, beszedése, adéediés

841173 Statisztikai tevékenység

3. A polgarmesteri hivatal foglalkoztatottjaira vatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok meg-
jeldlése

Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben lsantiseb, ez esetben a kdzszolgalati tiszt-

viselbkrol sz6lo 2011. évi CXCIX. toérvény rendelkezéseir@nyadok.

Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkaaléll akikre nézve a Munka Torvénykony-
versl szold 2012. evi I. torvény rendelkezései az is@tk.

Egyéb foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyra a Rald 6rvénykonyvél szold 1959. évi IV.
toérvény rendelkezései az iranyadok.

I.FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI TAGOZODASA

1. A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitése )
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti tagozédasaszéghat a Keépviséltestilet az Onkor-
manyzat Szervezeti ésiodési Szabalyzataban allapitja meg.

Az egységes Polgarmesteri Hivatal irodakra, mieh\szzeti egységekre tagozodik.
Az irodéakat irodavezék vezetik.

A hivatal szervezetébeniikdds irodak tagozédasa:
a) Onkormanyzati Iroda
b) lgazgatasi és Ugyfélszolgalati Iroda
c) Adoigazgatasi Iroda
d) Miiszaki Iroda és Epitésiigyi Szolgaltatasi Pont
e) Pénzugyi Iroda

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését. azamu mellékle{szervezeti abra) tartal-
mazza.

A polgarmesteri hivatal 2013. évi engedélyezetiZéina: 24§
2. A polgarmesteri hivatal szervezeti egységeinekladatai
A Polgarmesteri Hivatal alapvetfeladata az 6nkormanyzat ikbdéseével, valamint az

allamigazgatasi Ugyek dontésre valékélszitésével és vegrehajtasaval kapcsolatos feladat
ellatasa, a jogszabalyok altabiet feladat- és hataskor gyakorlasa.
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A Polgarmesteri Hivatal feladatait és hataskéréimandenkor hatalyos, minisztériumi
hivatalos kiadvanyként megjel&n a helyi 6nkormanyzatok és szerveik feladat- és
hataskorésl szolo Hataskori Jegyzék tartalmazza, kiegészitdey Kozség Onkormanyzat
Képviseb-testilete altal alkotott rendeletekben, az altatezott dontésekben megjeten
valamint az SZMSZ-ben megfogalmazott feladatokkal.

A hivatali feladatok végrehajtasa és a hataskon@kagrlasa a hivatali szervezeti tagozodas
szerinti megosztassal torténik.

A szervezeti egységek az SZMSZ-ben foglalt szetvezagozodas és feladatmegosztas
alapjan latjak el feladataikat vagyikddnek kdzre az ©nkormanyzati, hivatali feladatok
végrehajtasaban és végzik kijeldlt szervezesi,&izkodoi, ellensrzési feladataikat.

Az Ugyintédk a Jegy# és az Irodavezék utasitasai alapjan a munkakori leirasban fodtalta
szerinti feladatmegosztasban latjak el az Irodadkdirébe tartozo feladatokat.

2.1 Onkormanyzati Iroda

1) Kezeli és postazza az irodakbol beétkkimerv leveleket.

2) Kezeli a Polgarmester és Jegymyiratait €s levelezéseét.

3) Teljes kofien segqiti az Alpolgarmesterek, KépvidelBizottsagi eln6kok munkajat.

4)  Kozremikodik a bizottsagi illetve testileti Glésekledszitéseben.

5) A bizottsagi és testileti Ulésékjegyzokonyvet készit, és azt felterjeszti.

6) A Polgarmesteri Hivatal hirdétablajat kezeli, a hirdetményeket, rendeletekeiigeif
geszti, kdveti a hatarédet.

7) Szervezi, dikésziti a jegyédi és Polgarmesteri fogadddrakat a Jéggs Polgarmester
programjait

8) Intézi a Polgarmesteri Hivatal itkodésével kapcsolatos beszerzését (irodaszer,-iroda
technika eszk6zok, postai nyomtatvanyok, protoleddidatok kapcsoldédo kiadasok).

9) Kapcsolatot tart civil szervezetekkel, intézménydkkozszolgaltatokkal, egészségugyi
szolgaltatokkal, egyhazakkal.

10) Teljesiti az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivadataira, szervezetére vonatkozo
adatkeréseket.

11) Hang- és videofelvétel alapjan alairasrékétziti a Pénziugyi és Telepulésfejlesztési,
valamint a Joléti, Ugyrendi és KornyezetvédelmidBigag és a Képvisetestileti tlések
jegyzokonyveit.

12) Kozremikodik az ulések technikai @dészitésében (anyagok sokszorositasa, kikildése
futarral, illetve e-mailben, terem berendezésegléterjesztés kikildésével eqyidegg az
érintettek meghivasa, meghivé helyben szokasos midgdterd kifliggesztése stb.)

13) Kezeli a hatarozatok nyilvantartasat.

14) Osszeszereli és alairasrékasziti a szekéseket, majd nyilvantartja és rendszerezi
azokat, tovabba felugyeli a sziikséges modositasokat

15) Negyedévente beszamolot készit a testileti dontésgpiehajtasanak allasarol.

16) Kérelemre hiteles masolatokat allit ki a jegfganyvekiol.

17) Intézi a rendeletek kihirdetését, valamint a Képldidestllet és a Bizottsagok anyagai-
nak a honlapon tértérmegjelentetését.

18) Eljar, intézkedik a talalt dolgok tUgyében (1959i &v. torvény, illetve a 18/1960
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(IV.13.) Korm. rendelet alapjan)

19) Kezeli a titkarsagi nyilvantartasokat.

20) Protokollaris feladatokat lat el.

21) Figyelemmel kiséri a Jegyaltal ebirt hataridss feladatok végrehajtasat.

22) Atvételi jogkorrel rendelkezik szamlak tekintetében

23) Figyeli a palyazati lehéségeket.

24) Eloterjesztéseket készit és egyeztet a Hivatal ilkt&zervezeti egységeivel.

25) A Hivatal mas szervezeti egységeivel egyiitodve ebkésziti a helyi rendeleteket,
tovabba kozrerikodik a helyi rendeletek (EU-s, vagy magasabb §Zogszabalyalkotas)
jogharmonizacios feladataiban.

26) A Jegyd egyedi szignalizacioja alapjan intézi a rabizgyaket, alairasra @éésziti az
ezzel kapcsolatos iratokat.

27) A Jegyd feladat-meghatarozasa alapjan részt vesz a vasasz(népszavazasokplee-
szitésében, megszervezéseében, lebonyolitasaban.

2.2. Az Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Iroda felsaia

1) Ellatja a szlletési, hazassagi és halotti anyakéinyezetésével, hazai anyakdnyvezéssel
kapcsolatos feladatokat, lefolytatja a bejegyzéselenebzo eljarasokat, adatszolgaltatast
teljesit, anyakdnyvi masolatot, értésiés hatésagi bizonyitvanyt allit ki.

2) Ellatja a hdzassagkotési eljarassal kapcsolataddudkat.

3) Ellatja a nmikddési engedéllyel és bejelentés koteles tevékgeikél kapcsolatos keres-
kedelmi igazgatasi feladatokat.

4) Ellatja telepengedélyezéssel kapcsolatos feladatoka

5) Kornyezetvédelmi feladatokat lat el.

6) Ellatja a névenyvédelemmel, allattartassal kaptsslteladatokat.

7) Lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat a jogszgb&ban ebirtak alapjan.

8) A gyamhivatal megkeresésére kornyezettanulmanyt fetstovabba leltart készit a gyam-
sag vagy gondnoksag alatt allok vagyonaral.

9) Dontésre dikésziti a jogszabalyok és a Képvis&dstilet rendeletébenséftaknak megfe-
leléen a képviséktestilet és a polgarmester hataskérébe tartoatastikat (temetési se-
gély, koztemetés, téritési dijkedvezmeény, atmesegjély, méltanyos apolasi dij)

10) Atveszi és érkezteti a hivatalba beéikégyiratokat.

11) Elkésziti a kozfoglalkoztatasra iranyul6 palyazatok

12) Elvégzi az Ugyiratok iktatasat,éaldoi ivek nyomtatasat, irattarozasat, elvégzi ag g
iratok selejtezéseét, selejtezési jegianyvet keszit.

13) Ugyfélszolgalati feladatokat lat el: kezeli a hiadatielefonkdzpontjat, tajékoztatast nydit
az ugyfeleknek, biztositja az Ugyintézéshez szidstmymanyomtatvanyokat.

14) Ellatja a lakcimbejelentéssel kapcsolatos feladstok

15) Intézi a hagyatéki leltar felvételét.

16) Ellatja a katasztréfavéedelmi feladatokat.

17) Lefolytatja a telepengedélyezési eljarast.

18) Kiadja a hatosagi bizonyitvanyokat.

19) Dontésre dlkésziti a jegyéi hataskorbe tartozo ellatasokat (aktiv koruakt@fla, meél-
tanyossagi kozgyogyellatas, rendszeres gyermekwédtelddvezmeény, rendkivili gyermek-
védelmi tamogatas, 6vodaztatasi tamogatas, lakdsiieasi tamogatas)
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20) Gondoskodik a megsemmisitésre kéyiilletve a Levéltar részére atadando iratanyag
Osszeadllitasardl, atadasarol a helyi Iratkezeléab&8lyzat alapjan.

21) Erkezteti, szignalizacio utan iktatja, az ligyidiérészére atvevkonyvvel atadja a be-
érkez iratokat.

22) Az Iroda feladatkorével kapcsolatos képuistastileti ebterjesztések elkészitése.

23) Ellatja a valasztassal, népszavazassal kapcsdtddolmtokat.

24) Ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzattal kapcsolatékészity és jegydkonyv-vezetési
feladatokat.

2.3. Az Addigazgatasi Iroda feladatai

1) A maganszemélyek kommunalis addbevallasait feldagpaz adét megallapitja, hataro-
zatot készit, felhivasokat és felszélitasokat Killa kotelezettségek teljesitésére, végzése-
ket bocsét ki.

2) A telekad6 bevallasokat feldolgozza, az ad6t magéjh, hatarozatokat készit, felhivaso-
kat és felszdlitAsokat kuild ki a kotelezettséggkdaésére, végzéseket bocsat ki.

3) Az épitményadd bevallasokat feldolgozza, az ad@athapitja, hatarozatokat készit, fel-
hivasokat és felszdlitasokat kild ki a kdtelezgtkéeljesitésére, végzéseket bocsat ki.

4) Az iparizési add bevallasokat feldolgozza, az adét medg§lapatérozatokat készit, fel-
hivasokat és felszdlitasokat kild ki a kbtelezgtkéeljesitésére, végzéseket bocsat ki.

5) A gépjarntiadét megallapitia a hatésagi adatszolgaltatas édagjatarozatokat készit,
kedvezmeény allapit meg bevallas és igazolas alapjan

6) A talajterhelési dijjal kapcsolatos bevallasokghzolasokat feldolgozza, a dijat megalla-
pitja, hatarozatokat készit, felhivasokat és féismmkat kuld ki a kdtelezettségek teljesi-
tésére, végzéseket bocsat ki.

7) ldegen helyen kimutatott koztartozdsokat hajt beégsehajtasi feladatokat Iat el.

8) Kikuldi az addfizetéshez sziikséges egyenledikit) éves csekkeket.

9) OnadoOzéassal, kivetéssel megallapitott helyi adtéadelderiti a bevallast be nem nyuijto-
kat.

10)A helyi adoényilvantartast naprakészen és pontosmety az ad6zoi torzsallomanyt fo-
lyamatosan karbantartja.

11)Az adotartozasokat naprakészen nyilvantartja, fobi@san figyelemmel kiséri.

12)Megteszi a kintlé§ségek csokkentésére iranyuld intézkedéseket, hatakba teszi az
adohatralékok beszedését, végrehaijtasi eljarjsatde.

13)A Képviseb-testlilet munkajat szakmailag tamogatja, segitielyi adérendeleteket ki-
dolgozza, sziikség esetén atdolgozzaglietaktualizalja.

14)Jogszabalyi valtozaskor, a helyi rendelet valtozdisalkésziti a mértékentehatarozato-
kat és hatarighen megkildi az ad6zok részére.

15)Adoigazolasokat ad ki kérelem alapjan.

16)Elékésziti a fellebbezések felterjesztését és meghiiigiettes szerv részére.

17)Elbiralja a méltAnyossagi kérelmeket.

18)Ugyfélfogadast tart, tajékoztatja az adozokat.

19)Ad6- és értékbizonyitvanyokat készit a hagyat§kr&thoz, gyamhatdsagi eljaras és biré-
sagi végrehajtas céljabdl megkeresés alapjan, am@tték megallapitasat kogen érte-
siti a tarshatdsagot.

20)Postazasi feladatokat lat el, visszaétkkeézbesithetetlen levelek esetén a cimzett cimét
felderiti.
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21)Rendszerezi a visszaérkegrtivevényeket, jogésitést végez.
22)Irattarozasra ékeésziti az iratokat és atadja az irattar részeére.
23)Nyilvantartasokat vezet.

24)Elokeésziti az utalasokat és atadja a Pénzlgyi Iragtzereé teljesitésre.

25)A hatésagi atutalasi megbizasokat atadja a Pénkiogld részére régzitésre.
26)A Hivatal mas szervezeti egyseégeivel munkakapaosotatt.

2.4. A Miszaki Iroda és Epitésuigyi Szolgaltatasi Pont feltada

1) Epitésiigyi Szolgaltatasi Pont épitésiigyi szolgistdeladatai korében:

a) informaciot szolgaltat az allampolgarok részaazrepitésugyi hatdésagi tgyintézeésiik el
segitése érdekében,

b) az épitésiugyi feladatok intézéséhez az allarapokgrelmek atvételét és tovabbitasat,
hianypétlas befogadasat, nyilatkozatok felvétetéto¥abbitasat, digitalizalasat és feltolté-
sét biztositja az épitésiligyi hatdsagi engedélyetidsast tamogatd elektronikus dokumen-
tacios rendszerbe (a tovabbiakban: ETDR),

c) kérelmeket fogad papir alapon vagy elektrongaasthordozon, sziikség szerint szkennel
és az ETDR-be tortérfeltoltést biztositja,

d) az épitésiugyi hatosagi eljaras illetékenek égpdiésiigyi igazgatasi szolgaltatasi dijak
befizetését lehéve teszi a vonatkozé jogszabalyok szerint, tovabba

e) telepulési 6nkormanyzati egyéhismaki, Uzemeltetési feladatokat végez a kovétkez
(2.-) pontok szerint.

2) Lefolytatja és dontésre @észiti a kozteruletekkel kapcsolatos engedélyeessegyéb
eljarasokat. Lefolytatja a reklamtablakkal kapcsmdakozterilet-hasznalagljarasokat és
tajékoztatast ad az lgyfeleknek az egyéb eljarasokr

3) Elokésziti a kozteruletek filmforgatasi célu haszralat kapcsolatos hatdsagi szte-
sekhez a kozterllet-hasznalat egyedi feltét@leirdlo ebterjesztéseket és dontéseket.

4) Foglalkozik a hazszamozassal kapcsolatos feladato#téntés élkészitesével, a kdzigaz-
gatasi eljaras lefolytatasaval a helyi nkormariyzasidelet szerint.

5) Lefolytatja és dontésre adésziti a kozrivekkel kapcsolatos engedélyezési, kdzterilet-
bontasi, szakhatdsagi és egyeb eljarasokat.

6) Elkésziti az dnkormanyzati kezeléstakra vonatkozé Ut- és kozgpitéssel, jardabontas-
sal, gépkocsi behajto létesitésével kapcsolatosididmzzajarulasokat.

7) Dontésre dlkésziti a fak, ndvények telepitésével és kivagddamrsolatos Ugyeket.

8) Kiadja a behajtasi engedélyeket.

9) Dontésre dlkésziti a jegyéi hataskorbe tartozo vizjogi engedélyezési és stakhgi
ugyeket.

10) Szakhatosagi allasfoglalasokat dontésé&edziti, jegysdi utasitas alapjan kiadmanyoz-
za.

11) Egyuttmikoddik a Pénzigyi Irodaval az dnkormanyzati ingatéagyon-kataszter vezeté-
sében, felllvizsgalataban.

12) Szakmailag €lkésziti és teljes kdrinformaciot szolgaltat a tulajdonosi dontésekhez.

13) Reészt vesz, illetve &késziti dontésre a testiletbtrjesztéseket.

14) Tovabbképzéseken vesz részt €s egyénileg képeztmag

15) Kiadja a jegyd hataskorébe tartozé hatosagi bizonyitvanyokat.

16) Kozremikodik kapcsoldédo nyilvantartasok vezetésében.
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2.5. A Pénzugyi Iroda feladatai

1) Ellatja az 6nkormanyzat, a polgarmesteri hivatahzZ2sntézmenyek éves koltségvetésének
eléiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal, konyweezgel és az adatszolgaltatassal kap-
csolatos feladatokat.

2) Ellatja a polgarmesteri hivatal (tkddtetésével, Uzemeltetésével, a vagyongazdalkodasa
korében a beruhazassal, a vagyon hasznalatavahdsgsaval, védelmével kapcsolatos
feladatokat, és a polgarmesteri hivatalhoz renahéls koltségvetési szerv meghatarozott
feladatait.

3) Elskésziti az Onkormanyzat gazdasagi programjat.

4) Elkésziti az Onkormanyzat koltségvetési konceptidigyelembe véve a varhatoé bevéte-
leket és az ismert kotelezettségeket.

5) Elkésziti az éves koltségvetési €s zarszamadas|ettaalvezetet.

6) Ellatja a polgarmesteri hivatal, mint koltségveterv operativ gazdalkodasi feladatait.

7) Az onkormanyzat koltségvetési rendeletének medietelgondoskodik a koltségvetési
szervek pénzellatasarol.

8) Dontésre élkésziti az dnkormanyzat hitelfelvételét.

9) Elkésziti és végrehajtja a kdltségvetési szervy\gagdasagi tarsasag alapitasaval, meg-
szluntetésével, atszervezésevel kapcsolatos doatesek

10) A Képviseb-testilet dontésének megféleh elkésziti az atmeneti gazdalkodasrol sz6lo
rendelettervezetet.

11) Az 6nkorméanyzat vagyonarol naprakész, folyamatdsamtartast vezet.

12) Elkésziti az 6nkormanyzat gazdalkodasarol &sadki mérleget, €s pénzforgalmi jelen-
téseket.

13) Ellatja az allami tdmogatasok igénylésével és etst@saval kapcsolatos feladatokat,
tovabba gondoskodik a tamogatasok lemondasrovisszafizetési.

14) A kettés konyvvitel rendszerében pénzforgalmi szemiétgilvantartas vezet.

15) Kozremikoddik a nemzetiségi dnkormanyzatok és a helyi amiéoryzat kozoétti megal-
lapodas tervezet 6sszeallitasaban.

16) Javaslatot tesz a bevételek ndvelésére és a kladsaSkkentésére.

17) Gondoskodik a gazdalkodasi szabalyok, igy a kostiezgvallalas, utalvanyozas, ellen-
jegyzés, szakmai teljesités igazolas, érvényesérdjének szabalyozasardl eés betartasarol.

18) Gondoskodik a kotelezettségvallalasok nyilvantardis

19) Az onkormanyzat bevételi és kiadasbiglnyzatainak teljesulés#ly felhasznalasarol
eléiranyzat felhasznalasi Utemtervet készit.

20) Osszedllitja az 6nkormanyzat éves koltségvetésiiddeszamolojat.

21) A szamvitel politika keretében elkésziti az eszkbeé forrasok leltarozasi és leltarkeé-
szitési szabdlyzatat, az eszkdzok és forrasok edésknek szabalyzatat, a pénzkezelési
szabalyzatot.

22) Elkésziti a polgarmesteri hivatal szamlarendjétabia a selejtezési szabalyzatot.

23) Ellatja a hivatal leltar- és selejtezési feladatait

3. A szervezeti egysegek kozotti kapcsolattartasndje
A polgarmesteri hivatalnal a kapcsolattartas readiévetkeék szerint ntikodik.

3.1. A polgarmesteri hivatalon bellli kapcsolattag médja
Funkcionalis:
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- bel$ szervezeti egységekkel tortekapcsolattartas:

A szervezeti egységeknek a munkavégzésik soram ohyamkakapcsolatot kell
kialakitani, amely segiti az egymasra épidladatok koltségtakarékos, magas
szinvonall megoldasat. Az egytitikddés soran a szervezeti egységeknek minden
olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egysékodési teriletét érinti, az
intézkedést megétéen egyeztetési kotelezettségiuk van. Az egysegekikseg
egymas munkéjat hatafice tortérd adatszolgaltatassal, az egységre harul6 felada-
tok maradéktalan teljesitésével. A kapcsolat \i@ztinten és Ugyintéi szinten
egyarant létrejohet, a kapcsolat formajat az aldui@ladat hatarozza meg. A
munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok aasat. A kapcsolattartas
torténhet személyesen, telefononjpdnt egyeztetéssel, stb. Az egymasra &pul
munkafolyamatokat végk folyamatos szobeli egyeztetést folytatnak, amenny
ben s jogszabalyok, illetve a b&lsljarasi rend élirja az egyeztetéseket irasban
rogzitik.

vezebk és alkalmazottak kozotti kapcsolattartas:

A vezebk (polgarmester, jegyz szervezeti egység vezetésével megbizott dolgo-
z0) és a polgarmesteri hivatal allomanyaba tarteagy egyeb modon foglalkoz-
tatott (Pl: megbizasi szdidés) dolgozok a folyamatos kapcsolattartasért azono
felelosséggel tartoznak. A folyamatba épitetizetes, utélagos és veéeellensr-

zés soran a vezenapi kapcsolatban all a dolgozoval, barmikor infaciot kér-

het személyesen, telefonon, e-mailben. Ennek alazjéllerzési nyomvonal
adja, ami alapjan a vezeés dolgozo kozotti kapcsolodasi (eblerési, beavatko-
zasi) pontok meghatarozas megtortént.

Tanacskozasi:

— vezebi értekezlet:

12

Patyi Polgarmesteri Hivatal



Szervezeti és tikodési szabalyzat

A polgarmesteri hivatal 6sszehangolikiiddése érdekében a jegyaetente, érte-
kezletet (egyeztetést) tart. Az értekezleten avezeti egysegek vezetmegbiza-
tast ellatdé szemeélyek vesznek részt. Az értekéddgiontjarol az érintetteket taje-
koztatni kell, akik azon — indokolt akadalyoztaté&ivételével — részt vesznek. A
vezebi értekezlet feladata, hogy tdjekozodjon a bedgervezeti egységek, szak-
mai k6zosségek munkajardl, tovabba az aktualioakrkt tennivalok attekintése.
A polgarmester/jegyz mast is meghivhat, akinek részvétele a napireietiatet-
tel indokolt. Az értekezledt emlékeztei készil, amelyben meg kell jeldlni az
esetleges dontések, allasfoglalasok vegrehajtatdélis személyeket, a végre-
hajtas hataridejét. A Jegya feladatokat hatarédés felebs megjeldlésével a fel-
adatkezdl rendszerben rogziti, melynek végrehajtasarol adtl felebse koteles
jelezni a Jegyi felé.

3.2. A polgarmesteri hivatalon kivili kapcsolattag maddja
Funkcionalis:

— palyazat készokkel tortérd kapcsolattartas:
A kapcsolattartasra a szédesben megkotott feltételek figyelembe vételével ke
rulhet sor. Adatszolgaltatas ezekben az eseteklserraezeti egyseg vesdginek
egyideji tajékoztatdsa mellett teljesithetA kapcsolattartas torténhet személye-
sen, telefonon, e-mailben. Ezek tartalmarol a szaty egyseg vezge a vezdii
ertekezleteken beszamol.

— adatszolgaltatas kifiszervezetek részére:
A polgarmesteri hivatal belsszabalyzataiban meghatarozott moédon ébked, az
erre felhatalmazott dolgozo utjan koteles a jogabaiix betartdsa mellett adat-
szolgaltatast (Kincstar, NAV, stb.) teljesiteni. Ammyiben az adatszolgaltatas
eseti jelled (Pl: ASZ ellesrzés), abban az esetben a jégjeldli ki az adatszol-
galtaté szemeélyét, aki koteles ennek eleget taletive beszamolni az adatszol-
galtatas tartalmarol.

Tanacskozasi:

A polgarmesteri hivatal dolgozéi a munkakari lelrais foglalt feladatok esetében
kotelesek a kdvetkéekben felsorolt eseményeken részt venni és azokiomtest
elésegiteni, az dnkormanyzat érdekeit kepviselni azabalyok maradéktalan be-
tartdsa mellett:

— bizottsagi Gléseken val6 részvétel;

— képviseb testileti tléseken valo részveétel;

— szakmai eladasokon, megbeszéléseken valo részvétel;

— intézményekkel, beruhazokkal torééegyeztetések;

4. A hivatal vezetinek jogositvanyai
A polgarmesteri hivatal vezita polgarmesteri hivatal képviseletében a koveilesetekben
jarhatnak el.

4.1. Aljegyd
Az aljegy®d ellatja a Jegyk altal meghatarozott feladatokat. A Jefjpkadalyoztatasa esetén
gyakorolja a kiadmanyozasi jogokat, ellatja a jégyzladatokat.

4.2. Adodigazgatasi Irodavezeét

Patyi Polgarmesteri Hivatal 13



Szervezeti és tikodési szabalyzat

Eljar az adok modjara behajtando koztartozas jdtjaeak megkeresése alapjan tulajdonjo-
ganak, vagy kezéi joganak az 6nkormanyzat javara tod&ruhazasrol.

Els fokon eljar a helyi addk, az 6nkormanyzat koltsdgse javara mas térvényben megalla-
pitott helyi ado, tovdbba az adok modjara behagiakiiztartozasok tgyében a térvényben
meghatarozott esetekben.

4.3. Pénzugyi Irodavezét

Eljar a pénzforgalmi szamlavedgiénzintézetnél a Képvigetestilet altal jovahagyott fel-
halmozasi célu hitel felvétel@észitésében.

Eljar a NAV, Kincstar és egyéb szervezetek, valamipolgarmesteri hivatal kozotti tgyek

bonyolitasaban.

5. Munkakori leirasok

A polgarmesteri hivatal dolgozéi (koztisztviéglfeladat- €és hataskorét, a hataskorék gyakor-
lasanak maodjat, a helyettesités rendjét, az ezeldyzsolddo felélssegi szabalyokat a mun-
kakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a fogtattatott dolgozok jogallaséat, a szerve-
zetben elfoglalt munkakérnek megféleh feladatait, jogait és kotelezettségeit névrédszo

A munkakari leirasokat a szervezeti egység modsaulgzemélyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezg@sziamitott 15 napon belll médositani kell.

A munkakari leirasok elkészitéséeért és aktualiz@édsa jegyé felelos.

6. A polgarmesteri hivatal tisztségvisdinek munkakdri feladatai:

A jegyz6 a hataskorébe utalt munkaltatéi jogokat a szetvepgségek vezét felé nem ru-
hazza at, azt a jogszabalyokbasirthknak megfelélen gyakorolja.

A polgarmesteri hivatal szervezeti éfkiidési szabalyzatdban nevesitett valamennyi munka-
korhoz tartozé feladat- és hataskortket, a hatégkgyakorlasanak madjat, a helyettesités
rendjét, az ezekhez kapcsolodo fésskegi szabalyokat, a kovetkek szerint hatarozom meg:

6.1. Polgarmester feladatai
A Polgarmester feladatat és hataskorét aléievetiz dnkormanyzati térvény, az egyéb jog-
szabalyok, valamint az Onkormanyzat Szervezeti éedblési Szabalyzat hatarozza meg.

A polgarmesteri hivatal tikodésével kapcsolatos legfontosabb feladatai:

a) A jegyd utjan iranyitja a polgarmesteri hivatalt.

b) A jegyd javaslatanak figyelembe vételével meghatarozzaelgapmesteri hivatal feladatait
az Onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dirdiégészitésében és végrehajtasa-
ban.

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

d) A jegyd javaslatara élerjesztést nyujt be a Képviselestilletnek a polgarmesteri hivatal
bels szervezeti tagozédasanak, munkarendjének, azliogdéasi rendjének meghataro-
zasara.

e) Hataskorébe tartozé tigyekben szabéalyozza a kiaybmas rendjét.

f) A polgarmesteri hivatal koztisztviseéd érinté jegyzi munkaltatéi jogkérben hozott dénté-
sekkel — kinevezés, vedeimegbizas, felmentés, veéetnegbizas visszavonasa, jutalma-
zas — kapcsolatban egyetértési jogot gyakorol.
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g) Gyakorolja az egyéni munkaltatoi jogokat a jéggz az alpolgarmester tekintetében.

h) A Képviseb-testilet dontéseivel 6sszhangban iranyitja az n&oyzati vagyonnal kap-
csolatos gazdalkodast, szocidlis, oktatasi, kdlgjraport, sajtdé, nemzetkdzi és az egész-
ségugyi alapellatassal kapcsolatos feladatokat.

i) Irdnyitja az egészseégugyi alapellatast, melyiEtalkalmazottjai felett munkaltatoi jogkort
gyakorol.

Alpolgarmesterek

a) A Polgarmestert tavollétében, illetve akadalgtida esetén az alpolgarmester helyettesiti,
mely jogkérben a Polgarmester jogosultsagai illetig.

b) Ellatja a Polgarmester altal rabizott feladatoka

6.2. A Jegyd feladatai

A jegyz6 a polgarmesteri hivatal vedgt, aki szakmailag felés a polgarmesteri hivatalim
kodéséert. Tevékenysége soran el kdzeérdeknek és a jogszabalyoknak megfesziak-
szefi, partatlan és igazsagos, a szinvonalas Ugyingzaémlyainak megfelekllatasaért.

A jegyzs feladatai — a Motv-ben és mas jogszabalyokban atégbrottakon tulmemen —
kilonosen a kovetkék:

a) A testlletek (Képvisgltestilet, bizottsagok)#kodésével kapcsolatban

- koordindlja az élkészitését, gondoskodik a torvényessegr jogszabalyok, a képvi-
seb-testileti rendeletek, hatarozatok rendelkezésdietkrtasarol,

- figyelemmel kiséri az éterjesztések, rendelet-tervezetek, hatarozati jatcksebze-
tes bizottsagi megtargyalasat,

- figyelemmel kiséri a testileti Glések menetét thyességi szempontbdl, ha a donté-
seknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

- gondoskodik a jegyikonyvek hatarilben torted elkészitéséit, pontos vezetésél

a dontések eljuttatasarodl az érintettek részere,

- tjékoztatast ad az Onkormanyzat tevékenységdb éointosabb jogszabalyokrdl.

b) A polgarmesteri hivatal fikodésével kapcsolatban

- a polgarmesteri hivatal bélszervezeti egységei Gtjan ellatja a jogszabai} BHltas-
korébe utalt hatosagi jogkoroket,

- a polgarmesteri hivatal bélszervezeti tagozdédasara, a hivatal munkarendgiez €
ugyfélfogadas rendjére javaslatot készit a polgateneek,

- hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmasyendijét,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztiszelbi €és munkavallaloi tekinteté-

- vezeti, koordinalja és ellérei a hivatal bels szervezeti egységeiben folyd munkat,
- iranyitja a polgarmesteri hivatal operativ gazdd#és tevékenységét,

- hetente az irodave#it részére munkaértekezletet tart, melyen részt agedgarmes-
ter és az alpolgarmester is.

6.3. Vezaik feladatai

Aljegyz

1) Az aljegy® ellatja a Jegyk altal meghatarozott feladatokat. A Je§gkadalyoztatasa
esetén gyakorolja a kiadmanyozasi jogokat, el&@jggydi feladatokat.
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2) Ellatja az Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Irodaetésével kapcsolatos feladatokat, amely
soran felel a Jegyzhataskorébe tartozo tgyek szak8zntézeséert.

3) Ellatja a Jegy4 altal rabizott eseti feladatokat.

4) A valasztasi iroda vezgének altalanos helyetteseként ellatja a jégiral rabizott va-
lasztasi, népszavazasi feladatokat.

5) Elokésziti a raszorultsagtél fuggzocialis ellatasokra (aktiv koruak ellatasa, sédantar-
tasi tamogatas,) iranyuld kérelmeket.

6) A rendszeres ellatasokroél nyilvantartast vezendgskodik az éves felllvizsgalatrol.

7) Budapest Bvaros Kormanyhivatal Egészségbiztositasi Péenztaki§azgatasi Szervéenek
szakhatdsagi allasfoglalasat figyelembe véve haséob hoz a méltanyos kézgyogyellatasi
igazolvanyok kiadasarol, valamint a gyogyszerkengtdositasarol. Az igazolvanyokrol
nyilvantartast vezet, jogszabalyban meghatarozstetben intézkedik az igazolvany ér-
vénytelenitéséi.

8) A kozfoglalkoztatasi palyazatotédiésziti, benyujtja €és munka@ggenyeket, a kozvetita-
pokat megkuldi a munkadgyi k6zpontnak.

9) Kezeli a FOKA rendszert.

10) Egészségugyi szolgaltatasban részasél jelentési kdtelezettséget teljesit.

11) Nyilvantartja a védenilfogyasztokat, igazolasokat ad ki.

12) Hatdsagi bizonyitvanyokat ad ki.

13) Intézi a Bursa Hungarica 6sztbndijpalyazattal kalates teendket.

14) Vezeti a munkakoéréhez kapcsoldédo nyilvantartasalgsziti a szikséges statisztikai
jelentéseket.

15) Felebs az iranyitasa ala rendelt Iroda munkdjanak itasgért és ellénzéséért, a
munka megszervezéséért, szemelyi - targyi feliéelebiztositasaért és folyamatos fej-
lesztéseert.

16) Feladatat képezi az Igazgatasi Iroda feladat- Eskdrébe tartozo tigyekkel kapcsolatos
képviseb-testileti (bizottsagi) és vededontések (diterjesztések) szakmaickkszitése.

17) Reészt vesz a bizottsagi, képviseestileti Uléseken.

18) Feladata a dontések nyoman a végrehajtas megseseydigyelemmel kisérése, a don-
tés eredményességének ellaése, és visszajelzés annak tapasztalatairol.

19) Kozremikodik az iroda tevékenyseégi kdrébe tartozo helgdetetek szakmai kidolgo-
zasaban.

20) Felebs az Iroda egész tevekenységenek, jogalkalmazkoggsanak jogszéségéért.

21) A kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltaknak medfelelkiadmanyozza az iroda fel-
adatkorébe tartozo lgyiratokat.

22) Egyuttmikddik a Hivatal irodavezéivel.

23) Kozérdeki adatszolgaltatasokat végez.

Onkormanyzati irodavezét

1) Szervezi az Onkormanyzati Iroda munkajat.

2) Kozremikddik a Képvisal-testilet, a Pénzigyi és Telepllésfejlesztésivialba Joléti,
Ugyrendi és Kornyezetvédelmi Bizottsag Uléseineksaervezésében és azokon részt is
vesz.

3) Eldterjesztéseket készit és egyeztet a Hivatal iletd&izervezeti egységeivel.

4) ldészakonként beszamolot készit a testuleti, illeizettsagi dontések végrehajtasanak
allasarol.
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5) A Polgarmesteri Hivatal mas szervezeti egységegglittmikddve ebkésziti a helyi ren-
deleteket, tovabba kozreiktdik a helyi rendeletek (EU-s, vagy magasabb &7o0dsza-
balyalkotas) jogharmonizacios feladataiban.

6) A Jegyd egyedi szignalizacidja alapjan intézi a rabizgitaket, alairasra @eésziti az
ezzel kapcsolatos iratokat.

7) Osszehangolja a Jedgyaroda és Titkarsag munkatarsainak munkajat, kigdekintettel
az 6nkormanyzati dontéselbkészitése és vegrehajtasa targyaban.

8) Onkormanyzati képvisék és bizottsagi tagok részére informaciokat sztdiadzakmai
segitségnyujtast végez, végeztet.

9) A rabizott szervezeti egység félelszakmai vezetését végzi.

Adodigazgatasi irodavezét

1. Az Addigazgatasi Iroda munkajat szervezi, vezeti.

2. Maganszemeélyek kommunalis addébevallasait feldolgoaz adét megallapitja, hataroza-
tokat készit, felhivasokat és felszolitasokat Kdild kotelezettségek teljesitésére, végzése-
ket bocsat ki.

3. A telekado bevallasokat feldolgozza, az adét mapgé|h, hatarozatokat készit, felhivaso-

kat és felszolitasokat kuld ki a kételezettseggkdaesére, vegzéseket bocsat ki.

. Az addfizetéshez sziikséges egyenleghat| éves csekkeket kikldi.

. Iparizési adot, gépjartimdot, épitményadot, talajterhelési dijat megakapétarozatok és

egyeb végzesek elkészitesében szilkség esetérgegitguit.

. Felderiti a nem fizétadozokat.

. A helyi adényilvantartast naprakészen és pontosaety az adotartozasokat naprakészen

nyilvantartja, folyamatosan figyelemmel kiséri.

8. A kintlévoségek csokkentésére iranyulo intézkedéseket megéesadohatralékok besze-
dését hatékonyabba teszi.

9. A Képviseb-testillet munkajat szakmailag tamogatja, segitielsi adorendeleteket kidol-
gozza, szikség esetén atdolgozzadikegt aktualizalja.

10. Feladatkorében sziikség szerint részt vesz a ligots a képviséitestileti tléseken

11. Jogszabalyi valtozaskor, a helyi rendelet valtozaisa mertékemél hatarozatokat el-
késziti és megkildi az ad6zok részére.

12. Adodigazolasokat ad ki kérelem alapjan.

13. Afellebbezések felterjesztésébladsziti €s megkuldi a felettes szerv részeére.

14. Elbiralja a méltanyossagi kérelmeket.

15. Ugyfélfogadast tart, az adézokat tajékoztatja.

16. Ado- és értékbizonyitvanyokat készit hagyatékiré§hoz, gyamhatosagi eljaras és biro-
sagi végrehajtas céljabdl megkeresés alapjan.

17. A hatosagi adolugyekben keletkezett iratokat kiadrozra.

18. A Hivatal mas szervezeti egységeivel munkakapaosotatt.

19. Arabizott szervezeti egyseég félelszakmai vezetését végzi.

[S20F 3
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Pénzugyi irodavezét

1) A Pénzigyi Iroda munkéjat szervezi és iranyitja.

2) Az éves koltsegvetési koncepcidt kidolgozza, ésviggb-testilet elé terjeszti.

3) Az éves koltségvetést elkésziti, az intézmeényetdaetr egyeztetéseket tervezipkészi-
ti, az éves koltségvetés testlileti anyagat a Kéfiwiestilet elé terjeszti.
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4) Az éves koltségvetést megkildi a Magyar Allamkiacsgészére elektronikus, és nyomta-
tott formaban.

5) Az elsiranyzatokat, valamint azd@tanyzat modositasokat nyilvantartja.

6) A pénzigyi, szamviteli terlletet érénszabalyzatokat elkésziti és aktualizalja.

7) A koltségvetésben tervezett beruhazasok feladat&ibzareniikodik.

8) A koltségvetés veégrehajtasarol feléves, haromnegyexs és éves beszamoldt készit a
Képviseb-testiilet részére, a Magyar Allamkincstar részégigpmegkuldi elektronikus és
nyomtatott formaban.

9) A leltarozasi és selejtezési feladatokat dsszehgndgoordinalja és ellehzi.

10) A gépjarmi menetleveleket és utnyilvantartasokat difen

11) Evente 2 alkalommal végrehajtja a pénztar élieését.

12) Kozremikodik a kbzbeszerzési eljarasokban, kapcsolatbiatfivatal altal megbizott
kozbeszerzési tanacsado céggel.

13) Kozremikodik a palyazati eljarasokban, kapcsolatot tativeatal altal megbizott palya-
zatiré céggel.

14) Kapcsolatot tart a Hivatal konyvvizsgalojaval, dsbeellensrzéssel, és a szamlavezet
pénzintézettel.

15) Negyedéves, féléves, és éves penzforgalmi jeldrggsenérlegeket készit, valamint
adatszolgaltatasi kotelezettséget teljesit a Madfamkincstar felé.

16) Konyvebi feladatokat lat el, bérkonyvelést és allami taatagok kdnyvelését vegzi.

17) Napra kész konyvelést vezet, a szamlakivonatolétztari bizonylatokat naponta rog-
ziti.

18) Vezeti az AFA analitikat, az elektronikus AFA beéabkat elkésziti.

19) A rehabilitacios hozzajarulast vezeti, elektronikesallasra ékésziti.

20) A fékonyvet egyezteti az analitikus nyilvantartas féksalval.

21) Idokozi mérlegjelentések elkészitésehez sziukségenyvi szamlakat egyeztet.

22) Helyi adésokat értékel, egyeztet az Adoigazgatasidval.

23) A flggo, atfutdo bevételeket és kiadasokat analitikusalvaytartja.

24) Nemzetiségi 6nkormanyzatok kdonyvelését vezeti.

Az lgyintézok feladatai:

a) az allamigazgatasi, 6nkormanyzati hatosagi Ugye&rar dontésre 8késziti,

b) a rabizott terilettel 6sszefitggalamennyi kérdéssel szakértelemmel foglalkozlelds a
sajat munkakoérében ellatott tevekenysegeert,

c) a munkakari leirasban megadott és az irodadedal kiszabott feladatokat koteles ellatni.

IV. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL M UKODESENEK RENDJE

1. A polgarmesteri hivatal munkavégzéssel kapcsolad szabalyai

1.1. A munkaviszony, munkavegzésre iranyulo egysvjszony létrejotte

A polgarmesteri hivatal az alkalmazottak esetébdrelépéskor munkaszéésben, vagy
hatarozatlan idéj kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazoitgen munkakérben,
milyen feltételekkel és milyen mértgalapbérrel foglalkoztatja.
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A polgarmesteri hivatal feladatainak ellatasara Inieggos jogviszony keretében is foglalkoz-
tathat kil$s személyeket.

1.2. A polgarmesteri hivatallal munkaviszonyban@liiolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat nsaek&désben, vagy kinevezeési ok-
iratban kell rogziteni.

A minéségi vagy mennyiségi tobbletmunkat véginlgozdk jutalomban részesitbiet

1.3. A munkavégzes teljesitése, munkakori kotelsggiek, hivatali titkok medyzése

A munkavégzés teljesitése a jeg\atal kijelolt munkahelyen, az ott érvénybendézaba-
lyok és a munkaszefdésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szériténik.

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozé munkat ssgei kifejtésével, az elvarhaté szak-
ertelemmel és pontossaggal végezni, a hivatabttitkegtartani. Ezen talméen nem k6zol-
het illetéktelen személlyel olyan adatot, amelyunkakore betdltésével dsszefliggésben jutott
tudomasara és amelynek kdzlése a munkaltatora, magyszemélyre hatranyos kévetkezme-
nyekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkezabalyoknak ésdatasoknak, a mun-
kahelyi vezaije utasitasainak, valamint a szakmai elvarasokredfeteben koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalybaiiriehdatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekbealyaknhivatali titoknak miésilnek, és
amelyek nyilvanossagra kertlése a polgarmesteat&liérdekeit sértené.

A polgarmesteri hivatalnal hivatali titoknak misuilnek a kdvetkeik:

- a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezéséepesdiatos adatok,

- az ellatottak, tugyfelek, személyiségi jogaihtzétlé adatai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek dsiil. A polgarmesteri hivatal valamennyi
dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivataliotittnindaddig megyizni, amig annak kozleé-
sére az illetékes feletteébengedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat témegtajékoztatdé (média) szerveszere

A tdmegtajékoztatd (média) eszk6zok munkatarsaieak&kenységét a polgarmesteri hivatal
dolgozoinak az alabbi szabalyok betartasa melédkteiosegitenitk:

A televizio, a radio, egyéb hirportalok és az isaitdé képvisdlinek adott mindennetnfelvi-
lagositas nyilatkozatnak niiadl.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel eseténddetlartani a kovetkezelsirasokat:

— A polgarmesteri hivatalt ériitkérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkaizgea a
polgarmester vagy az altala esetenként megbizatély jogosult.

- Elvaréas, hogy a nyilatkozatot ad6é a tomegtajekdzesizkzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kdzolt adak@kszdiségeért és pontossagaért, a té-
nyek objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekiakdell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az 6nkormangarneveére és érdekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel ésikdénnyel kapcsolatban, amelynek id
elétti nyilvanossagra hozatala a polgarmesteri hiviéeékenységében zavart, a polgarmesteri
hivatalnak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tdablyan kérdésell, amelyeknél a déntés
nem a nyilatkozattévhataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattewnek joga van arra, hogy a vele készitett riporkz kasyagat a kdzlésatt
megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogyaayagnak azt a részét, amelybagzavait
tartalmazza, kozlés @t vele egyeztesse.
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— Kulféldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozanden esetben csak a polgarmester en-
gedeélyével adhato.

1.5. A munkaid beosztasa
A polgarmesteri hivatal munkarendje, mely a munébés a pihebidot (ebédid) tartalmazza
a kovetke#:
- hétfétél —kedd-csutortok 7€ 6ratol - 162 6raig
szerda: 7.30-17.00-6raig

- pénteken # oratol - 12 6raig

Minden paros hét szerdajan a hivatal minden szerveti egysége hosszitott tigyfélfogada-
si idében: 17-19.00 tart nyitva.

A hivatal ebédideje: minden nap 12-13 h kdz6tt 8p

A hivatalos munkarendk eltérs, kilon beosztas szerint dolgozik a takarité.

1.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételélizetesen a munkahelyi veékkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivili feetés nélkili szabadsag engedélyezéesére
minden esetben csak a jegyngosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékétsadigalati tisztvisélkrol szolo, vala-
mint a munka torvénykdnyvében foglalitieasok szerint kell megallapitani. A dolgozékat
megille® és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni

A polgarmesteri hivatalban a szabadsag nyilvardarezetésééert a humanpolitikabado a
felelss.

1.7. A helyettesités rendje

A polgarmesteri hivatalban folyd munkat a dolgozdileges vagy tartos tavolléte nem aka-
dalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités raardaek kidolgozasa jegyZeladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokatibéronkrét feladatokat az SZMSZ tartal-
mazza, amit a munkakari leirasokban rogziteni kell.

1.8. Munkakorok atadasa

A polgarmesteri hivatal dolgoz6i, munkakorének as#dol, illetve atvételdr személyi val-
tozas esetéen jegykonyvet kell felvenni.

Az atadasrol es atvetslkészult jegydkonyvben fel kell tintetni:

— az atadas-atvételdgontjat,

— a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosalatbokat,

— a folyamatban Ié&v konkrét tigyeket,

— az atadasra kertieszkdzoket,

— az atado és atvé\észreveteleit,

— ajelenlévk alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozasteki@dn legkéébb 15 napon belil be kell
fejezni.

A munkakdor atadas-atvételével kapcsolatos elj@fadytatasarol a jegyzgondoskodik.
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1.9. A polgarmesteri hivatallal munkaviszonyban@liiolgozok tovabbképzése

A polgarmesteri hivatal a tanulasban, tovabbképaéstzokat a dolgozokat tamogatja, akik-
nek hivatali munkajuk soran hasznositjak a képtabkriyujtott képesitést.

A tovabbképzés szabalyai:

— Mindenki koteles irasban kérni a tovabbtanulasndekat, akar diploma megszerzésér
akar tovabbképzésdrvan szé.

— Felgsoktatasi intézmeényben folytatott tanulmanyok ideételes igazolni, hogy beiratko-
zott az adott félévre.

— Koteles leadni a tovabbtanul6 dolgozo a konzulaidpontokat.

— A polgarmesteri hivatal a tovabbtanulasi hozzagsuhértéket az dnkormanyzat koltség-
vetési helyzete alapjan egyedileg allapitja meg.

A tovabbképzés koltségeihez valé hozzajarulas mérta rendelkezésre all6 6sszeg, a to-
vabbképzeési dijak és a jelentk&kzszama alapjan évente kell feltlvizsgalni.

A tovabbképzésben résztweszeméllyel tanulmanyi szddest kell kotni.

1.10. A munkaba jaras, a munkavégzes koltségeinelgtéritése

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeitakmeghatarozott szazalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba jandgnk@nyeiben valtozas allt be, azt a
jegyz részere azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot evenkent feltl kell vizsgalni.

1.11. Egyéb szabalyok

— Fénymasolas

A polgarmesteri hivatalban a szakmai munkaval déggd anyagok fénymasolasa térités-
mentesen torténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasert téritésikaifiefizetni.

— Dokumentumok kiadasanak szabalyai
A polgarmesteri hivatali dokumentumok (személyi agok, szabalyzatok) kiadasa csak a
jegyzs engedélyével térténhet.

1.11.1. Kartéritési kotelezettseg

A munkavallalo/koztisztvisél a munkaviszonyabdl erédkotelezettségének vétkes megsze-
géseével okozott kareért kartéritési fédeggel tartozik. Szandékos karokozas esetén aziolg
a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo/kdztisztvisél vetkességére tekintet nélkil a teljes kart kotelegtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezetedégtyett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddaizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezehzékat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkil is terheli febekég az altala kezelt pénz, értékpapir és egyékiéngy
tekintetében.

1.11.2. Anyagi felefsség

A polgarmesteri hivatal a dolgozo6 ruhazataban, gati targyaiban a munkavégzés folya-
man bekovetkezett karért vétkességre tekintet hédhél, ha a kar a dolgozé munkahelyén
vagy mas megyzesre szolgald helyen elhelyezett dolgokban kefetit.
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A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyalesthaladd mértékes értél hasznalati
ertékeket csak a jegyzngedélyével hozhat be munkahelyére, illetve khennan.(Pl. iro-
gép, szamitogep, stb.)

A polgarmesteri hivatal valamennyi dolgozoja féteh berendezési, felszerelési targyak ren-
deltetésszd@rhasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyveknstipovasaert.

1.11.3. A polgarmesteri hivatal tigyfélfogadasa

A polgarmester, a jegyAogaddorat tartanak.
A jegyz6i fogaddora: hétf 14-16 h
A polgarmesteri fogaddora: csutoértok 13-16 h

A polgarmesteri hivatal Ugyfélfogadasi rendje:
héti 13 é6ratol — 1& oraig

szerda 73 6ratol - 12° 6raig
13.00 oratol- 17 oraig
minden paros héten: 19 oraig

péntek 7.3atof 12.00 6raig

1.11.4. A polgarmesteri hivatal tigyiratkezelése

A polgarmesteri hivatalban az ligyiratok kezelésgpkatositott rendszerben torténik. Az tgy-
iratkezelés iranyitasaért és ebleréseeért a jegyzfelelés. Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési
szabalyzatban foglalt&@rasok alapjan kell végezni.

1.11.5. A kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozas rendjét a 5/2013. szamu jégyrasitas szabalyozza.

1.11.6. Bélyegik hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszéralairasnal cégbélyegizkell hasznalni. A bélyedikkel ellatott, cégsze-
rien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettséghdit, jogszerzést, jogrél valo lemondast
jelent.

A polgarmesteri hivatalban cégbélyédrmsznalatara a kbvetkidezjogosultak:

- jegy

— pénzugyi éeléadd

A hivatalban hasznalatos valamennyi bélygglz annak lenyomatéardl nyilvantartast kell ve-
zetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a béh#dci €s mikor vette hasznalatba, melyet
az atvev személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: @nkormanyzati Iroda felelés.

Az atvewbk szemeélyesen felgdek a bélyegk medgirzéséert. A bélyedk beszerzésél, ki-
adasarol, nyilvantartasarol, cseré|éés évenkénti egyszeri leltarozasardénzigyi lroda
gondoskodik, illetve a bélye§zlvesztése esetén adiehsok szerint jar el.

22 Patyi Polgarmesteri Hivatal



Szervezeti és tikodési szabalyzat

2. A polgarmesteri hivatal gazdalkodasanak rendje

A polgarmesteri hivatal gazdalkodasaval, ezen bldkinelten a koéltségvetés tervezéseével,
végrehajtasaval, a polgarmesteri hivatal kezelésé&hé vagyon hasznositasaval 6sszetiigg
feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszab&élyakfenntartd rendelkezéseinek figyelem-
bevételével - a jegyizfeladata.

A gazdalkodasi és ellérezési feladatokat a bélszabalyzatokban meghatarozott médon kell
végezni.

2.1. A gazdalkodas vitelétddegit’ belsy szabalyzatok

- Szamlarend,

— Szamviteli politika,

— Eszk6zok és forrasok értekelési szabalyzata,

— Bizonylati szabalyzat,

- Ugyrend,

— Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és zétgtek szabalyzata,

— Gazdalkodasi szabalyzat,

— Beszerzési szabalyzat,

- A gépjarmivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségetdaaanak szabalyzata,

— Bel-és kulféldi kikildetések és devizaellatasokosdgrata,

- A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézéséaekkoteleen kdzzé-
teend adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,

— Reprezentacios szabalyzat,

— A vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szaialy

- Bels ellersrzesi kézikdnyv,

— Belss kontrollrendszer szabalyzata,

— Szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendie,

— Kockazatkezelési szabalyzat,

- Ellenérzési nyomvonal.

2.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szamlavezepénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezjégosultakat

a pénzkezelési szabalyzat rogziti. Neviket éséaldkat be kell jelenteni az érintett pénzinté-
zethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolakilgé/at a Pénzlgyi irodavedekoteles
érizni.

2.3 A gazdalkodasi és ellérzési jogkorok gyakorlasanak rendje

A kotelezettségvallalas, pénzlgyi ellenjegyzésljedités igazolasa, az érvényesités, utalva-
nyozas gyakorlasanak madija, eljarasi és dokuma&staésszletszabalyai, valamint az ezeket
vegad személyek kijelblésének rendje a gazdalkodasiayaditban keriilnek éirasra.

3. A polgarmesteri hivatal létesitményeinek és habegeinek hasznalati, hasznositasi
rendje
A polgarmesteri hivatal épuletét cimtablaval, zagal kell ellatni.
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4. A polgarmesteri hivatalban végezhét reklamtevékenység

Reklamhordozo csak a jedyengedélyével helyezlieki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozo6t kitenmnety szemelyiségi, erkolcsi jogokat ve-
szélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeletigkat sért, amely északra, a személyes
vagy a kdzbiztonsag megsertésére, a kornyezatngseet karositasara 6szténdzne.

5. Bel$ ellenérzés
A polgarmesteri hivatal belsellensrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasa
koltségvetési szervek bél&ontrollrendszeréit és bel$ ellersrzéséél szolo 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendeletben foglalt@tasok szerint a jegyzfelelés. A polgarmesteri hivatalnal a
bels ellensrzést a Kistérsegi Ellémnzési Kozpont latja el.
A bels ellertrzés feladatkore magaban foglalja a polgarmesieaidiban folyo
— szakmai tevékenységgel dsszeftigg
— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellerrzési feladatokat.
A bels ellersr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nerdzetlels ellensrzési stan-
dardok, a pénzugyminiszter altal kozzétett médaperitmutatok és kézikdnyv minta alapjan,
a bel$ ellersrzési vezet altal kidolgozott és a jegyzaltal jovahagyott betsellertrzési ké-
zikbnyv szerint vegzi.
A bels ellersrzést a Bels ellersrzési kézikdnyvben foglaltak szerint kell megszenieés
elvégezni.
Az ellertrzések tapasztalatait a jegylolyamatosan értékeli és azok alapjan a szikséges
tézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

6. Hivatali balesetvédelmi alirasok

A polgarmesteri hivatal minden dolgozéjanak alaffetadatai kozeé tartozik, hogy az egész-
séguk és testi épseéguk nexpsehez szikséges ismereteket atadja, balesgtenagk veszé-
lye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi siydatot és fizvédelmi szabalyzatot,
valamint tiz esetére éirt utasitasokat, a menekulés utjat.

7. Bombariado esetén kovetenileljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az épuletben bombajy \enhoz hasonlé robband eszkdzt he-
lyeztek el, haladéktalanul értesiteni kbteles gdmhestert és a jegiiz

A polgarmester a leh&tlegrovidebb idn belll értesiti et a ténybl az épuletben &y va-
lamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi tererint az épuilet elhagyasat.

A polgarmester utasitasara értesitik a éesélget, valamint dizoltésagot a bombariadérol.

8. Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség
8.1. Kbzszolgalati jogviszonyban allok

A polgarmesteri hivatalnal az egyes vagyonnyilasitagteli kotelezettségr szolo 2007. évi
CLII. térvény (tovabbiakban: Vnyt.) értelmében @yannyilatkozat-tételre kdtelezettek:

jegyz
aljegy®
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irodavezetk

8.2. Kbzszolgalati jogviszonyban allok hozzatariozo

- ahazastars,

- az élettars,

- a kozos haztartasbaroé&zub,

- a kozos haztartasbarbo@yermek, a hazastars gyermeke, ideértve
— az 6rokbefogadott €s a nevelt gyermeket is.

8.3. Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség tetese

Vagyonnyilatkozatot két példanyban az SZM$Z4. szamu mellékletébemeghatarozottak
szerint kell kitdlteni és a kotelezett altal valamg oldalan alairva példanyonként kilon-
kilon zart boritékba kell helyezni.

A vagyonnyilatkozatot elektronikus aton is ki lel@iteni.

A nyilatkoz6 és adrzésert felals a boriték lezarasara szolgalo feluleten elhetyed&irasa-
val egyidejileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zarttékivan kerilt sor. Adrzéseért
felelés személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonosit@tja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantargési@tel utan a kételezettnél marad, masik
példanyat adrzésert felgls az egyeb iratoktol elkulonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat - datkozo és adrzesért felagls példanyat is

- csak a Vnyt. 14. §-ban meghatarozott vizsgalairsaz eljard szerv bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasaraagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozo tovabbi szabalyok#trazsért felgls kilon szabalyzatban alla-
pitja meg.

8.4. Vagyonnyilatkozatok kezelédezése

A vagyonnyilatkozat tételével 6sszefibggzemélyi iratokat az egyéb személyi iratoktolkiazi
ilag elkulonitetten, onallo iktatas szerint a poigésteri hivatal személyzeti Ugyek intézésére
megbizott Ggyintégenél egységesen kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatosan keletkemratokrol kilon nyilvantartast kell vezet-
ni, meghatarozva a nyilvantartas tartalmi elenwgoz6 neve, munkavégzeés helye, vagyon-
nyilatkozati technikai azonosit6é kod, a hozzatateagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos ada-
tok, az atvett és tovabbitott iratok tartalmardédr tovabbitas, az atadasra, atvételre és to-
vabbitasra vonatkozo6 adatok).

A dolgozokkal kapcsolatos valamennyi iratot (a l&aozokra vonatkozoét is) egy iratigy
toben kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatolérzeséért: a humanpolitikaiéeldo felebs.
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V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A polgarmesteri hivatal szervezeti ésikiidési szabalyzata 2013. junius 27. napjan lép ha-
talyba.

Az érintett dolgozok munkakoéri leirasdban szerepailtkell a szervezeti ésikodési sza-
balyzatban nevesitett fetaslségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitésgégya felelss.

Paty, 2013. janius 27.

Dr. Guba Zsolt
jegy

A Patyi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ésikddési Szabalyzatat a Képvisdestilet a
158/2013. (V1.26.) Kt. szamu hatarozataval jovatagy
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1. sza&mu melléklet

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

POLGARMESTER

JEGYZO

A

Onkormanyzat lgazgatasi Miiszaki Iroda| Adoigazgatasl Pénzugyi
Iroda és Ugyfélszolgalati és Epitésugyi iroda Iroda
Iroda Szolgéltatasi
Pont
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MUNKAKORI LEIRAS
(MINTA)

Szervezeti egyS€g MEgNEVEZESE: .........cccevveveevieiieieeeeeeenn,

Munkavallalo/kOztisztViSEl NeVE: .....coneeeeeee e

Munkaltatoi jogkor gyakorlja: ..........c.ee e e eeeeeeeiiniiinennne
KOzvetlen feletteSe: ..... oo
Felettes DEOSZtASA: .........uuvvriiriieee s eveeeeeeeaeaeaeaeeens
KOzvetlen beoSztottja: ........ccevviviiiiiiiieeeeeeiieiie e
BEOSZEASA: ..eeviiiiiieee e e
HElYEESE: ... e
BEOSZEASA: ..eeviiiiiieee e s
MUNKAVEQZES NEIYE: ....uuviiiiiiiiiieiieee s eeeeeeeae e e e e

ISKOIAi VEQZEMSEUE: ...vvvviiiiiiiiiiiiiii i
Munkakor betoltésének feltétele: .........ovveeeeeeeeeieveiiiiieees

2. szamu melléklet

munkavallalé
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3. szamu melléklet

VAGYONNYILATKOZAT

Vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szan

A KOTELEZETT SZEMELYI ADATAI, VALAMINT A JOVEDELMI,
ERDEKELTSEGI ES VAGYONI VISZONYAIRA VONATKOZO ADATO K

|. Rész

SZEMELYI ADATOK

A kotelezett neve:
szlletési helye es ideje
anyja neve
lakcime:

Il. Rész

NYILATKOZAT A JOVEDELEMR OL*

A nyilatkozatot ado éves dsszes jovedelme:

i BV i, Ft.
2 e, BV i Ft.
K J BV i, Ft.
4, e, BV i, Ft.
5, BV i, Ft.

Az éves jovedelem forrasai tevékenységek szeramidsban:

1o, ev
Tevékenvsé ldvedeler

Et
Et
Et
Et
Et

2 i év

! Minden esetben a jovedelem kozterhekkel csokketsszegét kell bevallani.
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Tevékenvsé ldvedeler

Et
Et
Et
Et
Et

Tevékenvsé ldvedeler

Et
Et
Et
Et
Et

Tevékenvsé ldvedeler

Et
Et
Et
Et
Et

Tevékenvsé ldvedeler

Et
Et
Et
Et
Et

Ill. Rész

VAGYONI NYILATKOZAT

A) Ingatlanok

1. Lakastulajdon és lakotelek-tulajdon (vagy alland, illetve tartds hasznalat, haszonél-

vezeti jog):

Q) CIME. oo e e varos/k6zség ...............cccceeeeee. Qt/utca
........... hsz.
alapterllete: .o n2| tulajdoni hanyad:
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a szerzés ideje, jogcime:
D) CciMe: e —— varos/kdzség weeeeeeeee Ut/utca
........... hsz.

alapteriilete: s r% tulajdoni hanyad:

a szerzés ideje, jogcime:
C) CIME: i e varos/kdzség ..... Ut/utca
........... hsz.

alapteriilete: s r% tulajdoni hanyad:

a szerzés ideje, jogcime:

2. Udilétulajdon és udulstelek-tulajdon (vagy allandd, illetve tartés hasznkat, haszon-

elvezeti jog):

Q) CIME: e e varos/kdzség - Gt/utca
........... hsz.
alapteriilete: s r% tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogcime:
D) CciMe: varos/kdzség weeeeeeeee Ut/utca
........... hsz.
31
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r%, tulajdoni hanyad:

alapteriilete: s
a szerzés ideje, jogcime:
C) CIME: i e VAros/k0zséqg ...........cccccvseeeeme.. Ut/utca
........... hsz.
alapteriilete: s r% tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogcime:

3. Egyéb, nem lakas céljara szolgalo épulet-(émidist-)tulajdon (vagy allandé hasznalat,

haszonélvezeti jog):
a) megnevezése (zartkerti épitményjhaely, Uzlet, niterem, rendel, garazs stb.):

CIME: oo e VAros/kozséq ........ccccccevveeeeeee. Ut/utea .
hsz.
alapteriilete: s r% tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogcime:
b) megnevezése
CIME: oo e Varos/kozséq ........ccccccevveeeeeee. Utfutea .
hsz.
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alapteriilete: s r% tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogcime:
C) megnevezése:
CIME: o e Varos/kozséq ........ccccccuvveeeeeee. Ut/utea .
hsz.
alapteriilete: s r% tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogcime:

a) megnevezese:
. Clme . : V a r ojkeg .................................................................................... h .r;maptermete:
........... e
miivelési A0A. e tulajdoni hanyad:
T Szerzes e e
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CIME: i, VArOZROg .....ooooevievie hrsalapterilete:
muvelési A0A. tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogcime:

C) megnevezeése:
MG oo VATORBY wrererererrenre| nrsalapteriete:
........... n?
muvelési A0A. tulajdoni hanyad:
— Szerzes e e

B) Nagy értéli ingésagok (ideértve a lizingelt vagyontargyakat is
1. Jarmiivek:

a) SZEMEIYGEPKOCSI:  wuvveeiiiieie et eeeeemc e a e 141 01U 1SS
rendszam
a szerzes ideje, jogcime:
......................................................................................... 141 01U 1S TS
rendszam
a szerzes ideje, jogcime:
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......................................................................................... tPUS. oo
rendszam
a szerzés ideje, jogcime:
b) egyéb jarn:
a szerzés ideje, jogcime:
a szerzés ideje, jogcime
a szerzés ideje, jogcime:
2. Védett mialkotas, védett gyijtemény:
a) egyedi alkotasok:
..................................... alkoto .........ooeoeeeeiiiiiiiiiiiinn, €M e NYilVANtartasi
szam
a szerzés ideje, jogcime:
..................................... alkotl ...cceociiiiiiiiiiiiiieeeeeee. CIM e NYIlVaNtartasi
szam
a szerzés ideje, jogcime:
..................................... alkotl ....ccccviviiiiiiiiiiiieeeeeen. CIM e NYIlVaNtartasi
szam
a szerzés ideje, jogcime:
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b) gyijtemeény:

............................................... megnevezes ................ db ...................... nyilvantartasi
szam

a szerzes ideje, jogcime:

............................................... megnevezes ................ db ...................... nyilvantartasi
szam

a szerzes ideje, jogcime:

............................................... megnevezes ................ db ...................... nyilvantartasi
szam

a szerzes ideje, jogcime:

3. Egyéb, darabonként vagy készletenkentiftgmenyenkent) a honap efsnapjan ervé-
nyes kotele# legkisebb munkabér havi 6sszege tizszeresét madhadrteli ingdsag:

) MEJNEVEZES ....evvvniieeeeeeeeeeererennnnns azonosito
adat

a szerzes ideje, jogcime:
D) MEGNEVEZES ....vvvviiieeeeeeeeeeererennnnns azonosito
adat

a szerzes ideje, jogcime:
) terteeeettt e e e e e e e e e e et et et e — it —————————————————_- MEJNEVEZES .....vveveeeeeeeeeeeeiriinnnnnns azonosito
adat

a szerzes ideje, jogcime:
0 ) MEGNEVEZES ....evvvniieeereeeeeeerenennnnns azonosito
adat

a szerzes ideje, jogcime:
©) 1ttt e e e e e e e e e et e e e ———————————————————————_ MEJNEVEZES .....vveveeeeeeeeeeeieeeiinnnnns azonosito
adat
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a szerzés ideje, jogcime:

4. Ertékpapirban elhelyezett megtakaritas (részvénykotvény, részjegy, kincstarjegy,

vagyonjegy stb.):

..................................................... MEgNEVEZES ......cccccvvvvvvvnnene SZAMLicciiiiiiiiiii,
néverték

..................................................... MEgNEVEZES ......cccccvvvvvvvvnnenne SZAMLicciiiiiiiiiii,
néverték

..................................................... MEQNEVEZES ......ccccvvvvvvvvnnnne SZAMLccciiiiiiiiii,
néverték

..................................................... MEQNEVEZES ......cccccvvvvvvvvvnnne SZAMLicciiiiiiiiiii,
néverték

..................................................... MEQNEVEZES ......cccccvvvvvvvvnnene SZAMLicciiiiiiiiiii,
néverték

5. Takarékbetétben elhelyezett megtakaritas:

........................................ pénzinteze...................... betétkdinyv Szama ........ccoe.....
dsszeg

........................................ pénzinteze...................... betétkdinyv Szama ......ccccee.....
dsszeg

........................................ pénzinteze...................... betétkdinyv Szama ......c.ccoe.....
dsszeg

........................................ pénzinteze...................... betétkdinyv Szama .................
dsszeg

........................................ pénzinteze...................... betétkdinyv Szama ........ccoe.....
dsszeg

6. A honap el$é napjan érvényes kotele& legkisebb munkabér havi 6sszege tizszeresét

meghaladd készpénz:
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7. Az Osszességében a hdénapéelsapjan érvényes koteled legkisebb munkabér havi
0sszege tizszeresét meghaladd pénzintézeti szamladtélés vagy mas, szeédés alapjan
fennall6 pénzkovetelés:

....................................... pénzintézel.........cccccvveeeeeen.. SZAMIASZAM oo,
0sszeg

....................................... pénzintézel.........ccccvveveeeen.. SZAMIASZAM e,
0sszeg

....................................... pénzintézel.........cccccvveveeeer.. SZAMIASZAM e,
0sszeg

....................................... pénzintézel.........cccccvveveeeen.. SZAMIASZAM e,
0sszeg

....................................... pénzintézel.........cccccvveeeeeee.. SZAMIASZAM e,
0sszeg

A szerddés (kobveter

lés)
A pénzkovetelés jog- A kotelezett neve, | A kovetelés dsszege lejarati
] . kelte
cime lakcime ideje

8. Mas, a honap elé napjan érvényes koteled legkisebb munkabér havi 6sszege kétsze-
resét meghalado értéli vagyontargyak, ha azok egyuttes értéke a honap élsapjan
ervenyes koteled legkisebb munkabér havi 6sszege tizszeresét megitjh:

....................................................... MEQJNEVEZES .......ccevvvvvvvvvrrineeeeseeeeeeennennn. AZONOSI-
t6 adat

....................................................... MEQJNEVEZES .......ccevvvvvvvvvvrineeeeeeeeereenennnn. AZONOSI-
t6 adat

....................................................... MEQJNEVEZES .......ceevvvvvvvvrrnnnaeeeseeeeeeeennnnn. AZONOSI-
t6 adat

....................................................... MEQJNEVEZES .......ceevvvvvvvvvrnrneeeeeeeeeeeeneennn. AZONOSI-
t6 adat
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....................................................... MEQNEVEZES ......vvvvvrvriiirieiereeeeeeeeeeeeeeeeen.. AZONOSI-
t6 adat
V. Rész
PENZINTEZETTEL, MAGANSZEMELYEKKEL SZEMBEN FENNALLO
TARTOZASOK
1. Pénzintézettel szemben:
A tartozas
A hitel meanevezé: A tartnzAs Assze L altc laidrati idaic

2. Maganszemélyekkel szemben:

A tartnza
kelte lejarati ideje

1%

A hitele neve, lak- A tartozas 6sszege

V. Rész

GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT

Gazdasagi tarsasagban (ideértve az éallami tulajdoniészesedéssel ikodé gazdalkodo
szervezetet is) fenndllé tisztsége vagy érdekeltség

A)

1. cégbejegyzés szama:
2. gazdasagi tarsasag neve:
3 székhelye:
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4. az érdekeltség forméja

5. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori aranya:
........................................................................ %

6. a tulajdoni érdekeltség jelenleqi aranya:
................................................................................. %

7. nyereségtl valo részesedese:
............................................................................................. %.

8. a gazdasagi tarsasagban viselt tisztsége:
B)

1. cégbejegyzés szama:

2. gazdasagi tarsasag neve, formaja:
3. szeékhelye:

4, az érdekeltség formaja

5. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori aranya:
........................................................................ %

6. a tulajdoni erdekeltség jelenlegi aranya:
................................................................................. %

7. nyeresegh valo részesedese:
............................................................................................. %.

8. a gazdasagi tarsasagban viselt tisztsége:

2 Tag, kiiltag, beltag, tulajdonos, részvényes
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C)

1. cégbejegyzés szama:
2. gazdasagi tarsasag neve, formaja:
3. székhelye:

4, az érdekeltség formaja

5. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori aranya:
........................................................................ %

6. a tulajdoni erdekeltség jelenlegi aranya:
................................................................................. %

7. nyeresegh valo részesedese:
............................................................................................. %.

8. a gazdasagi tarsasagban viselt tisztsége:
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4. szamu melléklet

A KOTELEZETTEL EGY HAZTARTASBAN EL O HOZZATARTOZO SZEMELY!I
ADATAI, VALAMINT JOVEDELMI, ERDEKELTSEGI ES VAGYONI
VISZONYAIRA VONATKOZO ADATOK

|. Rész

SZEMELYI ADATOK

A kotelezettel egy haztartasban BAzastars, élettars, kozos haztartashaezll, gyermeR

neve:
szlletési helye es ideje
anyja neve

Il. Rész
NYILATKOZAT A JOVEDELEMR OL*

A nyilatkozatot ado éves Osszes jovedelme:

1, ()Y A Et.
2. i, BV e Et.
K BV i Et.
4, v, BV e Et.
5 e, BV e Et.

Az éves jovedelem forrasai tevékenységek szerintoitasban:

1 év
Tevékenvsé ldvedeler

Et
Et
Et
Et
=

2. e, év

® A kivant rész alahtzando.
 Minden esetben a jovedelem kozterhekkel csokkieisszegét kell bevallani.
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Tevékenvsé ldvedeler

Et
Et
Et
Et
Et

Tevékenvsé ldvedeler

Et
Et
Et
Et
Et

Tevékenvsé ldvedeler

Et
Et
Et
Et
Et

Tevékenvsé ldvedeler

Et
Et
Et
Et
Et

lll. Rész
VAGYONI NYILATKOZAT

A) Ingatlanok

1. Lakastulajdon és lakotelek-tulajdon (vagy éalland, illetve tartés hasznélat, haszonél-
vezeti jog):

Q) CIME. e e e varos/kozség .................ceeeeee. Qt/utca
........... hsz.
alaptertilete: . r% tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogcime:
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D) CIMe: e varos/kdzség ... UOt/utca
........... hsz.

alapterlilete: .o r% tulajdoni hanyad:

a szerzes ideje, jogcime:
(0 o1 | 1 1= SO varos/kbzség ................cceeeeeeee. Ot/utca
........... hsz.

alaptertilete: .o r% tulajdoni hanyad:

a szerzes ideje, jogcime:

2. Udulétulajdon és udulételek-tulajdon (vagy allando, illetve tartés hasznkat, haszon-

élvezeti jog):

Q) CIMEI i e varos/kd6zség ..............cccceeeeemen. Qt/utca
........... hsz.
alaptertilete: s r% tulajdoni hanyad:
a szerzes ideje, jogcime:
D) CIMe: e varos/kd6zség ..............cccceeeeemen. Qt/utca
........... hsz.
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r%, tulajdoni hanyad:

alaptertilete: s
a szerzes ideje, jogcime:
C) CIMEI oo e varos/k0zség ............cccccoeeeeeee.. Ut/utca
........... hsz.
alapterlilete: .o r% tulajdoni hanyad:
a szerzes ideje, jogcime:

3. Egyéb, nem lakas céljara szolgalo épulet-(éputész-)tulajdon (vagy allando haszna-

lat, haszonélvezeti jog):
a) megnevezése (zartkerti épitmény,ihely, Uzlet, niterem, rendé, garazs stb.):

CIME: e e e varos/kdzség .................cceeeewnn. Qt/ULCAL .
hsz.
alaptertilete: .o r% tulajdoni hanyad:
a szerzes ideje, jogcime:
b) megnevezese
CIME: i cmm e varos/kozség .................cceeeeeen. Qt/ULCA
hsz.
45

Patyi Polgarmesteri Hivatal



Szervezeti és tikodési szabalyzat

alaptertilete: s r% tulajdoni hanyad:
a szerzes ideje, jogcime:
C) megnevezese:
CIME: e e e varos/kozség .................cceueeeen. Qt/UECA
hsz.
alapterlilete: .o r% tulajdoni hanyad:
a szerzes ideje, jogcime:

a) megnevezese:
MG oo VATORBY oo | Prsalaptertite:
........... nf?
miivelési A0A. s tulajdoni hanyad:
T Szerzes e e
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CIME: i VArOZEEY ...oovvvvvvviiiiiiiieieeeeeeeeeeeee, hrsalapteriilete:
mivelési A0A. e tulajdoni hanyad:
a szerzes ideje, jogcime:

C) megnevezese:
. Clme . . V a r Og[ kég .................................................................................... h .r;ajaptermete:
........... "
mivelési A0A. e tulajdoni hanyad:
T Szerzes e e

B) Nagy értélé ingésagok (ideértve a lizingelt vagyontargyakat is

1. Jarmiivek:

a) SZEeMElYGEPKOCSI: .iviviiiieeii e tipus
rendszam
a szerzés ideje, jogcime:
......................................................................................... tIPUS .o
rendszam
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a szerzes ideje, jogcime:
......................................................................................... (] 01U 1 T
rendszam
a szerzes ideje, jogcime:
b) egyeb jarnd:
a szerzes ideje, jogcime:
a szerzes ideje, jogcime
a szerzes ideje, jogcime:

2. Védett mialkotas, védett gyijtemény:

a) egyedi alkotasok:

..................................... alkoto .....cccceeevveeeeieeeieeeieennn CIM e, NYIlVANtartasi
szam

a szerzes ideje, jogcime:

..................................... alkoto ....ccccceeevveeeeeeeeeeeeeeeenn CIM e, NYIlVANTtartasi
szam

a szerzes ideje, jogcime:

..................................... alkoto ....ccccceeeveeeeeieeeiieeieeenn CIM e, NYIlVANtartasi
szam
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a szerzes ideje, jogcime:
b) gyiijtemeény:

............................................... megnevezeés ................ db ............cc........ Nyilvantartasi
szam

a szerzés ideje, jogcime:

............................................... megnevezeés ................ db ............c........ Nyilvantartasi
szam

a szerzés ideje, jogcime:

............................................... megnevezeés ................ db ............cc........ Nyilvantartasi
szam

a szerzés ideje, jogcime:

3. Egyéb, darabonként vagy készletenként (gjteményenként) a hdnap el napjan ér-
vényes kotelet legkisebb munkabér havi 6sszege tizszeresét megtdd értékii ingdsag:

Q) e MEQNEVEZES ....cceeeevviieeeeeeee e azonosité
adat

a szerzés ideje, jogcime:
D) e ———— MEQNEVEZES ....cceeeevivieeeeeee e azonosité
adat

a szerzés ideje, jogcime:
(o) PP PUPPPURPPTR: MEQNEVEZES ...ccevvvvvviieeeeeaeiieeaeeenn azonosité
adat

a szerzés ideje, jogcime:
) MEQNEVEZES ....cooeeeviiieeeeeee e azonosité
adat
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a szerzes ideje, jogcime:
=) ISR MEQJNEVEZES ....vvvvniieieeeeeeeeeeerinnnnns azonosité
adat

a szerzes ideje, jogcime:

4. Ertékpapirban elhelyezett megtakaritas (részvénykotvény, részjegy, kincstarjegy,

vagyonjegy stb.):

..................................................... MEegNEeVEeZES .........cccceeecevvvnes. SZAMcceiiiiieeeeee.....
néveérték

..................................................... MEegNEVEZES ..........eeeeeevvvvnes. SZAMcceiiiiieeeeee.....
néveérték

..................................................... MEegNEVEZES ..........ceeeeeecvvvees. SZAMceiiiiieeeeee....
néveérték

..................................................... MEegNEeVEezZES .........ccceeeeevvvnes. SZAMceeiiiieeeeeee....
néveérték

..................................................... MEegNEVEZES .........ceeeeecvvnnnes. SZAMceiiiiieeeeee...
néveérték
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5. Takarékbetétben elhelyezett megtakaritas:

........................................ pénzintéze...................... betétkdnyv szama .......ccc.....
0sszeg

........................................ pénzintéze...................... betétkdnyv szama ..................
0sszeg

........................................ pénzintéze...................... betétkdnyv szama .........ccc....
0sszeg

........................................ pénzinteze...................... betétkdnyv szama .......cccc....
0sszeg

........................................ pénzintéze...................... betétkdnyv szama .................
0sszeg

6. A honap el$ napjan érvényes koteled legkisebb munkabér havi 6sszege tizszeresét
meghaladé
készpénz:

7. Az Osszességében a hdénap éelsapjan érvényes koteled legkisebb munkabér havi
0sszege tizszeresét meghaladd pénzintézeti szamladtélés vagy mas, szeédés alapjan
fennall6 pénzkdvetelés:

....................................... pénzintézet.......ccccccvvvveeeee... SZAMIASZAM e
0sszeg

....................................... pénzintézet.......ccccccvvvveeeee... SZAMIASZAM e
0sszeg

....................................... pénzintézet.......ccccccvvvveeeee... SZAMIASZAM e
0sszeg

....................................... pénzintézet.......ccccccvvvveeeee... SZAMIASZAM e
0sszeg

....................................... pénzintézet.......ccccccvvvveeeeee.. SZAMIASZAM e
0sszeg

A pénzkovetelés jogr A kotelezett neve, | A kgvetelés 6sszegeA szerfdés (kivee-

cimc lalrrime lealte laiArati
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8. Mas, a honap elé napjan érvényes koteled legkisebb munkabér havi dsszege kétsze-
resét meghaladéd értéli vagyontargyak, ha azok egyuttes értéke a honap élsapjan
ervenyes koteled legkisebb munkabér havi 6sszege tizszeresét megitha:

....................................................... MEJNEVEZES .....cceevvvvvvrrnriiiereeeaeeeeeeenenenn. ZONOSI-
to6 adat
....................................................... MEQJNEVEZES .....cceevvvvvvvrnriiiereeeaneeeeenennen. @ZONOSI-
to6 adat
....................................................... MEQJNEVEZES .....ccevvvvvvvrrrniiiereeeaeeeeeeneneenn. ZONOSI-
t6 adat
....................................................... MEQJNEVEZES .....cccvvvvvvrrrnrniiiereeeaeeeeeeneennn. ZONOSI-
to adat
....................................................... MEQJNEVEZES .....cccevvvvvvrrriniiieeeeeaeeeneennennn. @ZONOSI-
to adat
IV. Rész
PENZINTEZETTEL, MAGANSZEMELYEKKEL SZEMBEN FENNALLO
TARTOZASOK
1. Pénzintézettel szemben:
A hitel megnevezése A tartozas 8sszege Atarfoza
kelte leiarati ideit
2. Maganszemélyekkel szemben:
A hitelez neve, lakci- A tartozas dsszege Atartoza
kelte leiarati ideit
V. Rész
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GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT

Gazdasagi tarsasagban (ideértve az allami tulajdomészesedéssel kodé gazdalkodo
szervezetet is) fennalld tisztsége vagy érdekelteég

A)

1. cégbejegyzés szama:
2. gazdasagi tarsasag neve:
3 székhelye:

4 az érdekeltség forméja

5. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori aranya:
........................................................................ %

6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aranya:
................................................................................. %

7. nyereséghl valo részesedese:
............................................................................................. %.

8. a gazdasagi tarsasagban viselt tisztsége:
B)

1. cégbejegyzés szama:
2. gazdasagi tarsasag neve, formaja:
3. székhelye:

4 az érdekeltség formaja

® Tag, killtag, beltag, tulajdonos, részvényes.
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5. a tulajdoni erdekeltség keletkezéskori aranya:
........................................................................ %

6. a tulajdoni erdekeltség jelenlegi aranya:
................................................................................. %

7. nyereseghl valo részesedése:
............................................................................................. %.

8. a gazdasagi tarsasagban viselt tisztsége:
C)

1. cégbejegyzés szama:

2. gazdasagi tarsasag neve, forméja:
3. székhelye:

4. az érdekeltség forméja

5. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori aranya:
........................................................................ %

6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aranya:
................................................................................. %

7. nyereséghl valo részesedese:
............................................................................................. %.

8. a gazdasagi tarsasagban viselt tisztsége:
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