Alsonémedi nagykdzség Onkormanyzatanak
7/1999.(05.12.)sz. rendelete egységes szerkezetberdositasara kiadott
8/2003. (04.26.), 16/2003.(11.03.), 13/2006. (X),142007. (l1l. 08.),
4/2008. (Ill. 14.), 10/2008. (IX. 15.), 11/2010. (X9.), 20/2010. (XI. 22.) sz., valamint
1/2012. (II. 02.) sz. 6nkormanyzati rendeletekkel
A Szervezeti és Nikddési Szabalyzatrol
Alséneémedi Nagykozseg Onkormanyzatanak Képgitedtllete a helyi Gnkormanyzatokrol
sz616 1990. Evi LXV. torvény ( tovabbiakban: Otalapjan az alabbi Szervezeti éghddesi
Szabalyzatban allapitia meg az Onkormanyzat szeiéeek és itkodésének részletes
szabdlyait:
Bevezeb
A helyi 6nkormanyzati jogok a telepilésen valasxygpl rendelket lakosok kdzosségét
illetik meg. A valasztopolgarok az dnkorményzastigetbe valasztott képvisgk atjan és a
helyi népszavazason valo részvételikkel gyakorofjakonkormanyzathoz valdé kdzosseégi
jogaikat.
Az dnkorményzat rikddési tertileténelsbb jellemsit az 1.sz. melléklet tartalmazza.
l.
Altalanos rendelkezések
1.8
(1) Az Onkormanyzat hivatalos megnevezése:
Alsonémedi Nagykozség Onkormanyzata
(2) Az Onkormanyzat Képviséitestiilete:
Alsonémedi Nagykozség Onkormanyzatanak Képgisedtiilete
(3) Az Onkormanyzat hivatala:
Als6némedi Nagyktzség Polgarmesteri Hivatala

(4) Székhelye:

2351 Alsonémedi, &u. 58.

Az Onkormanyzat jelképei

2.8

(1) Az Onkormanyzat jelképei: cimer, zaszld, pecsét.



(2) A cimer és a zaszld pontos leirdséat, valamint gelabk lenyomatat e rendelet 2.sz.
melléklete tartalmazza.

(3) A Képviseb-testiilet a cimer és a zaszld hasznalatdnak részkabalyait kilon
rendeletben allapitja meg.

Az Onkormanyzat hivatalos bélyeg#i
3.8
A Képviseb-testlet bélyegie:

LAlsonémedi Nagykozség Onkormanyzatanak Képuisestiilete”
(kdrbélyegs, kozépen a Magyar Koztarsasag cimerével)

A bélyeg® hatésagi eljaras soran nem alkalmazhaté.
Az Onkormanyzat bélyedie:

LAlsonémedi Nagykdzség Onkormanyzata”
(korbélyegs, kozépen a Magyar Koztarsasag cimerével)

A Polgarmester bélyegie:

LAlsonémedi Nagykozség Onkormanyzatanak Polgarmaiste
(kdrbélyegs, kozépen a Magyar Koztarsasag cimerével)

A Jegyd bélyegdie:
JAlsonémedi Nagykozség Onkormanyzatanak Jégyz
(korbélyegs, kozépen a Magyar Koztarsasag cimerével)
A Polgarmesteri Hivatal bélyegje:
LAlsonémedi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
(korbélyegs, kozépen a Magyar Koztarsasag cimerével)
A Kulturdlis, Egészségugyi €s Szocidlis Bizottsalybégsije:
LAlsénémedi Onkormanyzat Képvigetestiletének
Kulturalis, Egészséegugyi és Szocialis Bizottsaga”
(korbélyegs, kbzépen a Magyar Koztarsasag cimerével)

4.8

! Médositotta a 11/2010. (X. 19.) sz. rendelet, lgagi2010.10.194l.



Alsonémedi Nagykdzség Onkormanyzatanak eseményeliepiilés kronikaja tartalmazza. A
kronika vezetésél a Polgarmester gondoskodik. Tartalmara ajanlasmblyik képvisel
tehet.

Il.

Az Onkormanyzat feladata, hataskore, szervei

5.8

(1) Alsénémedi Onkormanyzat a feladat- és hataskoaabazt) helyi érdek kdziigyekben ( a
tovabbiakban: helyi kéztigy) énalléan jar el.

(2) A helyi koézigyek a lakossag kozszolgaltatasokkald vallatasahoz, a kdzhatalom
onkorményzati tipusu helyi gyakorlasahoz, valamitindezek szervezeti, személyi és
anyagi feltételeinek helyi megteremtéséhez kapdsaii.

(3) Az Onkormanyzat - a torvény keretei kozott - onatidszabalyozhatja, illéleg egyedi
Ugyekben szabadon igazgathatja a feladat- és liaédsk tartoz6 helyi kozlgyeket.
Dontését az Alkotmanybirosag, illetve birésag ésarilag jogszabalysértés esetén
biralhatja fell.

(4) Az Onkormanyzat - a valasztott helyi képvisedstillet altal vagy a helyi népszavazas
dontésével - 6nként vallalhatja minden olyan hégzligy 6nalld6 megoldasat, amelyet
jogszabaly nem utal mas szerv hataskorébe. Az donkélalt helyi kézigyekben az
Onkormanyzat mindent megtehet, ami jogszabalyt rs&m. Az onként vallalt helyi
ko6ziugyek megoldasa nem veszélyeztetheti a torvialykételesen ebirt onkormanyzati
feladat- és hataskorok ellatasat.

(5) Onkormanyzati dontést a helyi Onkormanyzat Képdisestilete - annak
felhatalmazasara bizottsaga, a polgarmester §léigta helyi népszavazas hozhat. Térvény
a polgarmesternek kivételesen dnkormanyzati feladahataskort allapithat meg.

(6) A helyi Onkormanyzat véleményt nyilvanithat és laményezést tehet a feladat- és
hatdskorébe nem tartozé, de a helyi k6zosséget €myekben. A helyi 6nkormanyzatnak
a dontésre jogosult szerv a jogszabalybéamtdiataridsn belll érdemi valaszt koteles adni.

6.8

(1) A telepulési 6nkormanyzat kételes gondoskodni detadatok ellatasarol, amelyeket
torvény koteleden ebir szamara®

(2) Az onkormanyzat helyi kozszolgaltatasok korében evégé feladatai:
telepllésfejlesztés, telepllésrendezés, az épieaittermészeti kbrnyezet védelme, a
lakdsgazdalkodas, a vizrendezés és csapadékvieisea csatornazas, a koztémet
fenntartasa, a helyi kdzutak és kozteruletek fetdga, a helyi tdomegkozlekedés,
kOztisztasdg és a telepuléstisztasag biztosit@salogkodas a helyiizvédelemél, a
kozbiztonsag helyi feladatairol, kozrékddés a helyi energiaszolgaltatasban, - a
foglakoztatas megoldasdban — az oOvodardl, az &dapfeveléssl, oktatasrol, az
egészsegugyi, a szocialis ellatasrol valamint arggk és ifjusagi feladatokrol valo
gondoskodas, a kozOsségi tér biztositasa, Koelddési, tudomanyos tiwvészeti
tevékenység, sport tamogatdsa, a nemzeti és etnlisebbségek jogai
érvényesitésének biztositasa, az egészséges élekiadsségi feltételeinek
elésegitése.

2 Médositotta a 8/2003. (IV. 26.) sz. rendelet, lya12003. junius 016t



.
A Képviselo-testilet mikodése

7.8

A Képviseb-testilet tagjainak szama & imely kiegészil a Polgarmesterrel.
A képviseb-testiileti tagok névsorat a R. 1. sz. fiiggelékalmazza

8.8

A polgarmester az Otv. 91. § (7) bekezdésben méghmitt hataridn belul a gazdalkodasért
felelés alpolgdrmesterrel és a bizottsagok elndkeivelo&érm késziti el és nyljtia be a
Képviseb-testiiletnek a megbizasaidrtamara sz6l16 gazdasagi prografhot.

9.8.

(1) A Képviseb-testilet éves munkaterv alapjadkidik.

(2) A munkaterv-tervezetét - a képvisdestileti tagok valamint a bizottsagok elndkeinek
javaslatéat figyelembe véve - a polgarmester késkitninden év januar 31-ig.

(3) A munkatervnek tartalmaznia kell a testtleti Ulésmkezett idpontjat, bb napirendjeit,
a napirendek éhdojat, az ékészit munkara vonatkozo feladat-meghatarozasokat:

- véleményexbizottsag megjeldlése
- AD-HOC bizottsag létrehozasét,
- szakers felkérését
- k6zmeghallgatas, faludif¢s dsszehivasat.
(4) A Képviseb-testllet az éves munkaterv megvitatasa utan hatdmoak elfogadasarol.
(5) A munkatervet meg kell kildeni mindazoknak, akik e@ldkészitésben részt vettek,
valamint akikre vonatkozoan rendelkezéseket tadgalm

A Képviselo-testilet Ulései

10.8.

A Keépviseb-testlet alakul6, rendes, rendkivili €és Unnepstiigrt.

% Médositotta a 11/2010. (X. 19.) sz. rendelet, lgagi2010.10.194l.
* Médositotta a 11/2010. (X. 19.) sz. rendelet, lgagi2010.10.194l.



Alakulé Ulés

11.8.

(1) Az alakuld Ulést a Képviséltestilet a valasztast koget5 napon belll tartja meg.
(2) Az alakul6 Ulést az U polgarmester hivja 6ssza pslgarmester eskitételéig a korelndk
vezeti®
(3)°
(4) Az alakul6 Ulés koteléznapirendi pontjai:
- koreln6k Gnnepélyes megnyitoja
- Helyi Valasztéasi Bizottsag beszadmoloja a vélasz&ygleges eredmeényér
- a Képviset-testilet €s a polgarmester eskitétele
- polgarmester kdszdsje
- polgarmester illetményének és egyéb jaranddsaganregallapitasa
- Szavazatszamlal6 bizottsag létrehozasa az alpoégter valasztasara
- alpolgarmester valasztasa
- alpolgarmester tiszteletdijanak és egyéb jaraaghinak megallapitasa.
(5) Az alakulé ulés napirendjére a fentieken kivéitmely egyéb téma is felveliet

Rendes llés
12.8/

A Képviseb-testillet az éves munkaterv alapjan ulésezik, tév@mendes Ulést, valamint egy
k6zmeghallgatast tart.

Rendkivuli tlés
13.8.

(1) Rendkivili esetekben a polgarmester a Képgitedtilet Glését a munkatesiteltérs
idépontokban is 6sszehivhatja.
(2) A rendkivadli Glést 6ssze kell hivni:

a. a Képviseb-testilet 1/4-ének , vagy
b. a bizottsag irasbeli kezdeményezésére ( inditvany)

(3) A rendkivili tlés napirendjére olyan targysorozehet fel, amely a rendkivili tlés
0sszehivasat indokolta.

(4) A rendkivili Glés 6sszehivaséara vonatkozo inditbamymeg kell jeldini a rendkivili Glés
napirendjét, helyét ésdgontjara vonatkoz6 javaslatot.

(5) Az inditvanyt a polgarmesternek kell benyujtanii gkndoskodik a Képviséitestilet
0sszehivasardl az inditvany benyujtasatol szandtoétpon belli idpontra.

®> Médositotta a 8/2003. (IV. 26.) sz. rendelet, lya2003. 06. 014
® A (3) bekezdést hatalyon kiviil helyezte a 10/2@D8.15.), hatalytalan 2008. 09. 16kt
" Médositotta a 16/2003. (XI: 03.) sz. rendeletahats 2003. 11. 155t



Az Ulések nyilvanossaga
14.8.
A Képviseb-testlet Ulései nyilvanosak.
15.8.
(1) A Képviseb-testilet koteles zart tlést tartani:

- bnkormanyzati hatésagi gy

- Osszeférhetetlenségi gy

- kitlintetési gy

- vagyonnyilatkozattal kapcsolatos tigy

targyalasakor.

(2) A Képviseb-testilet zart Ulést tart valasztas, kinevezésndalés, vezét megbizas
adasa, illetve visszavonasa, fegyelmi eljaras niéisa, fegyelmi bintetés kiszabasa és
allasfoglalast igényl személyi Ugy targyalasakor, ha az érintett a Ayibs targyalasba
nem egyezik bele.

(3) A (2) bekezdésben meghatarozott esetekben az térisgemélyt a polgarmester a
napirendi pont targyalasdnak megnyitasakor nyilgtdga arrol, hogy kivanja-e zart tlés
elrendelését. Amennyiben az érintett az Ulésen wesa részt, ugy koteléza zart llés
elrendelésé’

16.8.

(1 )A Képviseb-testiilet zart Glést mifsitett tobbséggel rendelhet el:
- vagyonaval valo rendelkezés,
- az &ltala kiirt palyazat targyalasakor, hgyidvanos targyalas tzleti érdeket sértene.

(2) Zart Ules tartasat kezdeményezheti
- az ulés elnoke,
- barmely képviséttestiileti tag,
- a képvisal-testilet bizottsaga,
- ajegyd
(3) A zart tilésen az Otv. 12. § (5) bekezdésébenriatak vehetnek rés2i.

(4)A zart Ulést megékéen a polgarmester felhivia a figyelmet a napireadyyalasaval
kapcsolatos titoktartasi kotelezettségre.

(5) A zart Ulésen szuletett dontések kozéddattatainak es kozérdeRmyilvanos adatainak
megismerését Ugy biztositja az Onkormanyzat, hagiet a Pénzligyi és Telepulésfejlesztési

8 Kiegészitette a 8/2003. (IV. 26.) sz. rendeletalyas 2003. 06. 015t
° Médositotta a 8/2003. (IV. 26.) sz. rendelet, lya2003. 06. 014
19 Médositotta a 4/2008. (I1l. 14.) sz. rendeletAhais 2008. 04. 015t



Bizottsag az Alsonémedi Hirmondbéban a Képvgektilet Uléséit sz6l6 beszamoldjaban
kozzéteszt!

17.8.

(1) A Képviseb-testilet Glésén tanacskozasi joggal vesznek részt:
- a jegyd,
- a napirendi pontok éadoi és meghivottai, a napirendjik targyalasanal,

(2) A Képviseb-testilet Glésén a diszpolgar tanacskozasi joggatwészt.
Az 0sszehivas rendje
18.8.

(1) A Keépviseb-testilet tléseit a polgarmester, akadalyoztatéster a Képviséitestilet
tagjai k6zil megvalasztott alpolgarmester, egyatesialyoztatasuk esetén pedig a korelndk
hivja 6ssze.

(2) A rendes Uulésre sz6l6 meghivot a mellékleteimgyutt legaldbb 3 nappal az Ulést
megetzéen kell kikildeni a meghivottaknak. A rendkiviliésie sz6l6 meghivé leldseg
szerint 48 6raval az Uléssd kell kézbesiteni mellékleteivel egydt.

(3) A meghivottak irasban benyujtott nyilatkozatapgn a meghivét és mellékleteit
kizaroélag elektronikus aton kell kikiildeni a (2)keedésben meghatérozott hatébien™

(4) A testlleti Ulésfl a lakossagot a helyben szokasos modon - [did@aétn - kell
tajékoztatni-*

19.8.

(1) A meghivonak tartalmaznia kell:
- az ulés kezdeténekdpontjat, helyét
- napirendi javaslatokat, azolsatioit.
(2) A meghivohoz mellékelni kell azé&kerjesztéseket.
(3) Meghivot kell kaldeni:
- a képvisdi-testileti tagoknak,
- anem képvisék kozul valasztott alpolgarmesternek,
- a jegydnek,
- az orszagg§lési képvisebnek,
- a helyben rikodé egyhézak,
- a napirendi pontok éadoinak,
- a diszpolgaroknak,
- az ebterjesztések késsinek,
- az oktatasi, nevelési és a kulturalis intézménsadetinek,
- a kisebbségi 6nkormanyzat elnékének,
- akiket jogszabaly nevesit,
- a konkrét kérelmet benyujtdéknak,

1 Médositotta a 11/2010. (X. 19.) sz. rendelet, lgag12010.10.194l.

12 A7 (1-2) bekezdéseket modositotta 11/2010. (X. 48.rendelet, hatalyos 2010.10.58-t
13 Beillesztette a 20/2010. (XI. 22.) sz. rendeletalyos 2010.12.015k

14 A bekezdésszamot médositotta a 20/2010. (XI.£2 Jendelet, hatalyos 2010.12.61-t



- az Alsénémedi székhellyel rendelkdzejegyzett egyesuileteknek, civil szervezetek.

(4) Mellékleteket is kell kiildeni:
- képviseb-testileti tagoknak,
- a nem képvisék kozil valasztott alpolgarmesternek,
- a jegydnek,
- a kisebbségi 6nkormanyzat elntkének, a kisebbstmds kérdésekben,
- a napirendi pontok é&hdoinak és az éerjesztések késsihek napirendjukkel,
valamint a konkrét kérelmet benyujtéknak a kérelkelikapcsolatbar

Az eldterjesztések
20.8.
(1) Az elsterjesztés lehet:

- hatarozati javaslat,
- rendelet-tervezet,
- beszamolg,

- tjékoztato.

(2) Az elsterjesztést irasban kell benyujtani.

(3) A Képviseb-testiilet indokolt  esetben - a rendeletderet kivételével - egysazer
szotobbséggel elfogadhat szdbeli, irasbalteglesztést (napirendre veszi).

(4) Az elsterjesztésnek tartalmaznia kell:

a.) - a targyat és a pontos tényallast,

- az Ugyben hozott esetleges korabbi dontéseket,

- a dontési lehéségeket,

- a meghozanddé dontés indokait, jogszabalyi alapja

- az ebkészitésben résztvélv megnevezesét, javaslataikat,

b.) - hatarozati javaslatot,
- szukség szerint a végrehajtasért fideahegnevezését,
- a végrehajtas hataridejét
(5) Az elgterjesztés

- csak az ugyben érdekeltekkel torténtszetes egyeztetést koden
terjeszthet a Képviseb-testilet elé,
- készitését az @&do olyan idben koteles megkezdeni, hogy a tervezet
egyeztetésre, a jegyzészrevetelezésére, a polgarmester véleményezésére
elegend idé alljon rendelkezésre,

- egyeztetni kell mindazokkal, akikre vonatkam0a hatarozat-tervezet
feladatot tartalmaz.

15 A (3-4) bekezdést médositotta a 11/2010. (X. 48.yendelet, hatalyos 2010.10.39-t



(6) Az elsterjesztéseket a késdit a polgarmesternek adjak le. A polgarmester az
eléterjesztéseket kiegésziveleményével lathatja el.

(7) Az eldterjesztéseket torvényességi szempontbol a eggzrevételezi az inditvanyozo
egyideji irasbeli értesitése mellett.

Interpellacio
21.8.

(1) A Képviseb-testileti tag interpellacidjat az ulést mégél két nappal irasban a
polgarmesterhez vagy a je@ywz nyujthatja be, illetve kdzvetlenil az tlésteszoban vagy
irasban teheti meg.

(2) Az Ulésen arra az interpellaciora kell érderiagzt adni, amit a képviselegalabb két
nappal az Ulés étt a polgarmesternél benyujtott.

(3) Az interpellaciéra adott valasz elfogadasaribk nyilatkozik az interpellald és kulon -
egyszeii sz6tobbséggel - dont a Képvisééstilet.

(4) A Képviseb-testilet hozzajarulhat ahhoz is, hogy az intefgelra irasban adjanak
valaszt. Ez esetben 15 napon belll el kell juttatnialaszt az interpelldlonak, valamint a
masolatat egyidéjeg meg kell kuldeni a képvisidnek. A valasz elfogadasardl a Képvisel
testilet a kovetkeizulésen dont.

(5) A Képviseb-testiilet az interpellacié alapjan részletesebbgélatot is elrendelhet.

(6) A szabdlyszdien ebterjesztett interpellacié része a napirendnek.

Kérdés
22.8.

A képvisebt-testileti Glésen napirendhez kapcsolddban a mapit@rgyalasakor, napirerdlt
eltésen az egyebek napirend targyalasakor a jelékldérdéseket tehetnek fel. Bira
kérdezett az Ulésen vagy legéBb 15 napon belll irdsban koteles valaszt adnidelaének.

A képvisel-testileti Ulés vezetése
23.8.

(1) A Képviseb-testllet Glését a polgarmester vezeti

(2) A polgarmester tavolléte esetén a Keépvidektilet Ulését a Képvigetestllet tagjai
kozul megvalasztott alpolgarmester, egylittes aadtdtasuk esetén a jelentékorelndk
vezeti'®

(3) A polgarmester az Ulés megnyitasat kéeet - a jelenléti iv alapjan - megallapitja a
hatarozatképességet.

16 Médositotta a 11/2010. (X. 19.) sz. rendelet, lgagi2010.10.194l.



(4) A Képviseb-testllet hatarozatképes, ha a képdisetk tobb, mint a fele jelen van.

(5) Hatarozatképtelenség esetén - fél éraval a megbitddspont utan - a polgarmester az
Ulést 8 napon belili Gjbdli 6sszehivassal elnapolja

(6) A polgarmester javaslatot tesz az Ulés napirendjére

(7) Indokolt esetben a képviseh meghivoban nem szeré@zdbeli ebterjesztés napirendbe
valo felvételét kérheti.

(8) A napirendsl a (6-7) bekezdésekben foglaltak alapjan a Képsitastilet egyszér
szOtbbbséggel ugy hataroz, hogy a polgarmestész@ javaslatdnak megfetel
sorrendben kilén egyenként megszavaztatja azonktdrapirendre vételét, amelyek
anyaga nem a meghivéval egyiitt lett kikiildve a kggisknek, majd az igy médositott —
meghivéban szerepl napirendi javaslatrol egy kilon hatarozatot hoZKépviseb-
testiilet:’

(9) A polgarmester a napirendek targyalaséiteksmerteti az Ulés étt mar benyujtott
kérdéseket, interpellacidkat.

24.8.

(1) A nyilt Glést a polgarmester az elfogadott napisdndargyalasat kévéen, a lejart
hatarideji hatarozatok végrehajtasarél szolé beszamolovimiat a két tlés kozott tett
fontosabb intézkedések ismertetésével folytatja, @ést lehaiség szerint ezt kovétn
kell tartani.

(2) A polgarmester minden &krjesztés felett kilon nyit vitat.

(3) Az elsterjesztés éhdojanak lehékseéget kell biztositani arra, hogy szoban kiegésizité
tegyen.

25.8.

(1) Az eldadbhoz a képviséltestileti tagok és a tanacskozasi joggal meglakdtérdéseket
tehetnek fel, melyre a vita soran valaszt kell adni

(2) A Képviseb-testilet tagjai, valamint a tanacskozasi joggaszie\s személyek
hozzaszélasat kouetn, a vita lezarasa utan a polgarmester modot gdlealéw
allampolgéaroknak is a napirendhez valé hozzaszilasr

(3) A vita lezarasa, a hozzaszolasoétadtamanak korlatozasara a Kéepwistdstilet barmely
tagja javaslatot tehet, étra Képvises- testlilet vita nélkil dont.

(4) A vita lezardsa utan a napirendadoja valaszolhat a hozzaszolasokra.

(5) A szavazast megetden a jegydnek szot kell adni, hogy a torvényességi észresiétel
megtehesse.

26.8.

(1) A Keépviseb-testilet az érintett vagy barmely mas képvisetzdeményezésére -
mindgsitett tobbséggel meghozott hatarozattal - kizgghatt a hatarozathozatalbal,
akit vagy akinek hozzatartozéjat az Ugy személyesémti. A képviseb koteles
bejelenteni személyes érintettségeét.

(2)

26/A.818

" Médositotta a 4/2008. (Ill. 14.) sz. 6nkormanyzatidelet, hatalyos 2008. 04. @l-t
18 Beillesztette a 8/2003. (IV. 26.) sz. rendeletahyms 2003. 06. 015t
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A polgarmester az éerjesztésben szerépes a vitaban elhangzott hatarozati javaslatokat
egyenként bocsatja szavazasradsgEbr — az elhangzas sorrendjében — a moddositd és
kiegészi6 inditvanyokrol dont a Képviséitestilet.

Amennyiben modosito és / vagy kiegé$aiiditvanyt fogadott el a Képvigetestiilet, akkor a
modositassal és / vagy kiegészitéssel megvaltezetsterjesztésben szerépt hatarozati
javaslatrol, egyébként az eredeti hatarozati jarasldont a Képvisélttestilet.

A szavazas modja
Nyilt szavazas
27.8.

A Képviseb-testilet dontéseit altaldban nyilt szavazassatanox nyilt szavazas név szerinti
is lehet.

Titkos szavazas
28.8.

(1) A Képviseb-testilet titkos szavazast tarthat minden olyanbagy amelyben zart tlést
koteles tartani, illetve zart Glést tarthat. &ra Képviseb-testilet midsitett tobbséggel
dont.

(2) Titkos szavazéast kezdeményezhet:

- a polgarmester,
- a képvisd,
- bizottséag

(3) A titkos szavazés boritékba helyezett szavapdlaurna igénybevételével torténik. A
titkos szavazasnal a 3 tagu szavazatsbexbttsag jar el.
(4) A titkos szavazasnal kulon jegikdnyv készil, mely tartalmazza:

- a szavazas helyét, napjat,

- a szavazatszéizottsag tagjainak neveét, tisztséget,
- a szavazas soran felmerult kérilményeket,

- a szavazas eredmenyét.

(5) A titkos szavazas eredményét a szavazafsbexbttsag allapitia meg, annak elntke
hirdeti ki.

(6) Ha titkos szavazasnal fordulbeszavazategyedbég, a polgarmester sziinetet rendel el,
majd a szlinet utdn a polgarmester a vitat Gjbolnyigg. A Képviseb-testilet a vitat
ismételten folytatja, majd a vita lezarasa utanéimiten titkos szavazas térténik. Ha a
megismételt titkos szavazas ismételten szavazaikip@ggel végadik, ugy a polgarmester a
napirend megtargyalasat elnapolja a Képdisestilet soron kovetkézrendes Ulésére.
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Amennyiben a hatarozati javaslat a Képuselstilet ezen Ulésén sem szerzi meg a
szikséges tbbbseéget, Ugy azt elvetettnek kelltehkin

Név szerinti szavazas
29.8.

(1) Név szerinti szavazast kell tartani barmely Ggydenazt a Képviséttestilet egyszér
sz6tobbséggel elfogadta. Név szerinti szavazasngbolgarmester utoljara szavaz.
Ugyrendi kérdésben név szerinti szavazast kérnileast.

(2) Név szerinti szavazasnal a jegy&ZBC sorrendben felolvassa a képvistdstileti tagok
nevet. A kéepvisélk nyilatkoznak, a jegy¥ a szavazatokat a névsoron feltiinteti, majd
0sszegzi az eredményt és atadja a polgarmestaakiekihirdeti a név szerinti szavazas
eredmeényét.

(3) A név szerinti szavazasrol kulon jegkdnyv készil, melyhez a hitelesitett névsort
csatolni kell.

Hatarozathozatal
30.8.

(1) A Képviseb-testilet hatarozatait altalaban egyfizer6tbbbséggel - azaz a jelerdév
képviseb-testilleti tagok tdbb, mint a felének igen szavazalapjan - egyidéj
kézfenntartassal hozza.

(2) Mingsitett tobbség - azaz a megvalasztott képsksebbb mint felének szavazata -
szilksége¥’

a.) rendeletalkotdshoz

b.) szervezetének, ikodésének meghatarozasahoz,

c.) a torvény altal a Képviséltestilet hataskorébe utalt valasztasokhoz, kiresekhez,
megbizasokhoz,

d.) 6bnkormanyzati tarsulds létrehozdsadhoz, tarsulasiéodekképviseleti szervhez valo
csatlakozéashoz,

e.) megallapodashoz kulféldi dnkormanyzattal valé etwikddéssl, nemzetkozi
onkormanyzati szervezethez val6 csatlakozasrobsnégallapodashoz,

f.) intézmeény alapitdsahoz, megsziintetéséhez,

g.) az Otv. 14.8.(2) bekezdése szerinti kizarashoz,

h.) az Otv. 12.8.(4) bekezdés b.) pontja szerinti izl elrendeléséhez,

i.) az Otv. 12.8.(6) bekezdése szerinti titkos szavalréadeléséhez,

J.) hataskor atruhazaskor, visszavonaskor,

k.) munkaltatoi jogkdrbe tartozo tgyek gyakorlasakor,

[.) kdtvénykibocséatéaskor,

m.) alapitvany kuratériumi tagjainak megvalasztasahoz

n.) helyi népszavazas, népi kezdeményezés tgyébendadidateshez,

0.) emlékni allitashoz,

p.) gazdasagi prograih éves munkaterv elfogadasahoz,

q.) az Otv. 18.8.(3) bekezdése szerinti 6nfeloszlaBsho

r.) az Otv. 33/C.8.(1) bekezdése alapjan bir6sagi kebesyujtasaho?.

19 A bevezet mondatrészt médositotta a 11/2010. (X. 19.) sdetet, hatalyos 2010.10.18kt
20 Médositotta a 8/2003. (IV. 26.) sz. rendelet, lya2003. 06. 014t
1 Beillesztette a 8/2003. (IV. 26.) sz. rendeletahys 2003. 06. 015t
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s.) Az Onkormanyzat vagyonardl sz4l6 7/2005. (07. 82.)rendeletben képvigelestiileti
dontéshez kotott elidegenitéshez, bérbeadashailagisoZ>

Az Ulés bezarasa
31.8.

(1) Ezt kdveben a polgarmester a napirendet lezarja, majd a&ékékdmegvalaszolasa utan a
tanacskozasi joggal rendelléézbejelentéseket tehetnek, tdjékoztatast adhatnak.

(2) A polgarmester az ulést legkédb éjfelkor bezarja.

(3) A targyalasra nem kerilt kérdések 24 ora utanytégarol a Képviséitestilet egyszér
szOtébbséggel dont.

(4) Az Ulésen targyalasra nem kerilt kérdések megsaadaszikség szerint rendkivali Glés
hivhaté 6ssze, ennek hianyaban ezek a kovétieemes Ulésen kertlnek napirendre.

32.8.

(1) A polgarmester, ha a Képviselestilet dontését az 6nkormanyzat érdekeitisékt tartja
ugyanazon ugyben egy alkalommal kezdeményezhéinges ismételt megtargyalasat.

(2) A kezdeményezést az Ulést kdvatarom napon belil meghivé formajaban nydjthatja be
Képviseb-testiletnek, aki a kezdeményezésrbenyujtds napjatol szamitott tizendt napon
beltl dont.

(3) A meghivo tartalmazza a benyujtds napjatdl szamiidt napon beldli iGpontra
dsszehivott
- trgyalés idpontjat,

- a kezdeményezeés tényet,

- az dnkorméanyzat érdekeit sehatarozat megjelolését,
- az érdeksérelem rovid leirasat,

- az érdeksérelem orvoslaséra vonatkozo javaslatot.

(4) A kezdeményezéssel kapcsolatosan képvifletve bizottsag inditvanyozhatja
- az Ugyben érintett bizottsag(ok) dsszehivasat,
- szakérs bevonasat, illetve
- allasfoglalas kéresét.
(5) A Képviseb-testillet a kozretkods bizottsag(ok) véleményének, a szakvéleménynek
illetve az allasfoglalas figyelembevételével algkiii dontését.
(6) A Képviseb-testilet a kezdeményezélsaz ismételt targyalas soran sz6tbébbséggel dont.
A tanacskozas rendje

33.8.

(1) A tanacskozas rendjét a polgarmester tartja femele érdekéeben:

22 Bejllesztette a 8/2003. (V. 26.) sz. rendeletalyms 2003. 06. 015t
% Beillesztette a 4/2007. (I1I. 08.) sz. 6nkormaryzendelet, hatalyos 2007. 03. 16-t6l
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- figyelmezteti a hozzaszol6t aki eltér a napiréhdt
- rendre utasitja azt, aki a tanacskozashoz netn ntlasokat sést megfogalmazast, a
Képviseb-testilethez méltatlan magatartast tanusit.

(2) A hallgatéosag a nyilvanos ulésen csak a részémdokijhelyen foglalhat helyet és
tetszésnyilvanitassal nem zavarhatja az ulés meneté

(3) Ha a hallgatésag az ulést zavarja, a polgarmagiglinezteti a rendzavarot.

Amennyiben a hallgatésag oly mértékben zavarja Pviséb-testilet Ulését, hogy a

Képviseb-testilet érdemi munkat végezni nem tud, a polgatenesziinetet rendel el. Abban

az esetben, ha a szlinetben a rend nem all hélyyea polgarmester az Ulést berekeszti. A

polgarmester az ulés Ujboli 6sszehivasarol 8 ndedil gondoskodik az elmaradt napirendek

megtargyalasa céljabal.

A jegyzékonyv
34.8.

(1) A Képviseb-testulet Ulésedil hangfelvétel készil, amely az Ul&srkészif irasos
jegyzskonyv alapjat képezi.

(2) A hangfelvételt 1 évig kell megizni.®* A hangszalagot a Képvisetestilet
dokumentumakeént a jeg§srzi és kezeli.

(3) A jegyzskonyv tartalmazza:

- az Ulés helyét, datumat, kezdési és befejezésoitjat,

- az elfogadott napirendi pontokat,

- atanacskozas lényegét,

- a hatarozathozatal médjat,

- a szavazas szamsié@redmenyeét,

- a szavazas eredményéitetjesztésenként,

- a meghozott dontéseket, hatarozatokat, rendeletek

- az Ulésen tortént fontosabb eseményeket (rendbotidvozas),
- képviseb vélemeényeének kéréseére torsangzitesét.

(4) A jegyzskoényv mellékletei:

- meghivé

- irasos diterjesztések,

- a képvisdl el6zetesen irdsban benyujtott hozzaszoélasa,
- inditvanyok,

- jelenléti iv, mely tartalmazza a meghivottak roéas

- név szerinti szavazasrol készitett hitelesit@tisor,

- név szerinti illetve titkos szavazasrol készijgy z5konyv.

(5) A jegyzskonyvet a polgarmester €s a je§yga ala.
(6) A Képviseb-testlet nyilt Ulésefil 4 példanyban készll jeg§kdnyv. A jegyskonyv

eredeti példanyat a jegykezeli, melyet évente irattarba kell helyezni.e§yz egy példanyt
az ulést kovet 15 napon belll a Pest Megyei Kormanyhivatal @geek, egy példanyt a

2 M6dositotta a 8/2003. (IV. 26.) sz. rendelet, lya2003. 06. 014t
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Pénzilgyi és Telepulésfejlesztési Bizottsag elndkéidd meg, egy példannyal biztositja az

allampolgarok betekintési jogat a Polgarmesteritttilban tigyfélfogadéasi dthen

(7) A hitelesitett jegydkonyv alapjan hatarozati kivonatot illetve hitetetti rendeletet kell

késziteni, melyet a végrehajtaseért fédeszemélyeknek, az érintetteknek a jégkiteles 30

napon belul megkdldeni.

(8) A jegyzskonyv évenkénti - a targyévet kodetév 4prilis 30. napjaig tortén -
bekottetéséil valamint a rendeletek és hatarozatok nyilvansatdl a jegyd
gondoskodik. A jegyakdnyv azon példanyat kell bekottetni, amellyel #ampolgarok
betekintési jogat biztositja az Onkormany?Zat.

(9) zart Ulées6l két példany jegydkonyv készil, melyeket kulon kell kezelni. Ezek &bz
egyet az ulést kovétl5 napon belil meg kell kildeni a Pest Megyei Kamghivatal
vezetjének, mig a masik példanyt a jegykezeli és azt évente irattarba hely®zi.

V.
A telepuilési képviseb
35.

(1) A teleplilési képviséla Képviseb-testilet, valamint a bizottsdgok munkajaban gieées
eZ%észéért vallalt felésséggel képviseli a valasztok érdekeit.

(2)

(3) A telepulési kepvisék azonos jogokkal és kotelességekkel rendelkeznek.

(4) A telepulilési képvisét

a.) a Képviseb-testiilet Glésén a polgarmestéifalpolgarmested), a jegystsl, a bizottsag
elnoketl onkormanyzati tgyekben felvilagositast kérhet,ebme az Ulésen - vagy
legkésbb tizen6t napon belll irdsban - érdemi valasztadi,

b.) kérésére az irdsban is benyujtott hozzaszélasdtyaskonyvhoz kell mellékelni, illefleg
kérésére a vélemeényeét rogziteni kell a jéggmyvben,

c.) tanacskozasi joggal részt vehet barmely bizottségséii. Javasolhatja a bizottsag
elndkéenek a bizottsag feladatkdrébe tartozé Ugy tanggalasat, amelyet a bizottsag
legktzelebbi Ulése elé kell terjeszteni és targpdakh a telepulési képvigeimeg kell hivni.
Kezdeményezheti, hogy a Képvisaéstilet vizsgalja felul bizottsaganak, a
polgarmesternek, a Képvisdiestilet altal atruhazott dnkorményzati Ugyben oltioz
dontéset.

d.) megbizas alapjan képviselheti a Kép\isstiletet,

e.) a Képviseb-testilet hivatalatol igényelheti a képvisiel munkdjahoz szikséges
tajékoztatast, ugyviteli kozrafkodést. Kozérdak Ugyekben kezdeményezheti a
Képviseb-testilet hivatalanak intézkedését, amelyre a &iviaendt napon belll érdemi
valaszt koteles adni.

f.) koteles részt venni a Képvisdiestilet munkéjaban, melyért killén rendeletbenaftak
szerint tiszteletdij illeti me&’

% Médositotta a 11/2010. (X. 19.) sz. rendelet, lgagi2010.10.194l.

% A bekezdés 2. mondatat beillesztette a 8/2003.26V) sz. rendelet, hatalyos 2003. 06. §1-t
27 A bekezdés 2. mondatat beillesztette a 8/2003.26V) sz. rendelet, hatalyos 2003. 06. §1-t
2 Hatalyon kiviil helyezte a 16/2003. (XI. 03.) smdelet, hatalytalan 2003. 11. 1%-t

29 Médositotta a 8/2003. (IV. 26.) sz. rendelet, lyag2003. 06. 01ét
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g.) kételes a vele szemben fennallo 6sszeférhetetlemmd®g haladéktalanul bejelenteni a
polgarmesterne’

h.) koteles a 3. sz. mellékletben foglalt szabatadk megfelelen vagyonnyilatkozatot

tenni*

36.8.

(1) A képviseb a bizottsag illetve a polgarmester atruhazott dkdté@ben, dnkormanyzati
Ugyben hozott dontésének felllvizsgalatat a Kep§isastilet Glésén szOban és irasban is
kezdeményezheti.

(2) A Képviseb-testiilet a Pénziigyi és Telepullésfejlesztési Biagtiallasfoglalasa alapjan a
kévetkes Ulésén egyszérntobbséggel dont a kezdeményedbdr

V.
A KEPVISEL O-TESTULET SZERVEI
A Képviselo-testilet bizottsagai
37.8.

(1) A Képviseb-testilet feladatai hatékonyabb ellatasa érdekédemdo és ideiglenes
bizottsagokat hoz létre.
(2) Az allando bizottsagok a kovetkiek:
- Kulturalis, Egészségugyi és Szocialis Bizottsag,
- Pénzlgyi és Telepllésfejlesztési Bizottsag.
- Az allandé bizottsagok tagjainak névsorat a 2fisggelék tartalmazz.
(3) A bizottsag létrehozasara javaslatot tehet barnkélyviseb-testileti tag. A bizottsag
elndkére és tagjaira a polgarmester tesz javaslatot
(4) A bizottsag elntkét és tagjainak tébb mint a faldépvisatk kozul kell valasztani. A
polgarmester, az alpolgarmester, a telepllési k& Onkormanyzat elndke, a
Polgarmesteri Hivatal dolgozéja nem lehet a bizattsindke vagy tagf.
(5) A bizottsagok altalanos feladatai:
- Elskészitik a Képviséttestilet dontéseit, ennek érdekében - a Képiisstilet altal
meghatarozott esetekben - Gtekjesztéseket nydjtanak be, ifkEtg meghatéarozott
eléterjesztésekkel kapcsolatban allast foglalnak.
- A Képviseb-testilet atruhdzott hatdskoérében 6nélldan jarhak e
- A bizottsag a feladatkdrében elien a Képviseb-testilet hivatalanak a Képvigdiestilet
dontéseinek az @készitésére, illéteg végrehajtasara iranyuld munkdjat. Ha a bizgtiza
hivatal tevékenységében a Képvistdstilet allaspontjatdl, céljaitdl valo eltérésiz
onkormanyzati érdek sérelmét vagy a szikséges kedézs elmulasztasat észleli, a
polgarmester intézkedését kezdemeényezheti.
(6) A Pénzugyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsaktial az Otv. 92.8.(3) bekezdésében
meghatarozott feladatokat, valamint elfogadast e€leményezi a koltségvetesi koncepciot,

%0 Beillesztette a 8/2003. (IV. 26.) sz. rendeletalyms 2003. 06. 015t
31 Beillesztette a 10/2008. (IX. 15.) sz. rendelatalyos 2008. 09. 1%
32 M6dositotta a 11/2010. (X. 19.) sz. rendelet, lgagi2010.10.194l.
33 M6dositotta az 1/2012. (Il. 02.) sz. rendeletaharts 2012.02.155t.
3 M6dositotta a 4/2008. (lIl. 14.) sz. rendeletAhais 2008. 04. 016t
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a koltségvetési rendeletet és annak modositasdétmint a zarszamadasi rendeletet. Végzi a
képvise6i vagyonnyilatkozatok nyilvantartasat, vizsgalatés elledrzését, melynek
szabdlyait e rendelet 3. sz. melléklete tartalma&z«ivizsgalja az 6sszeférhetetlenséggel
kapcsolatos inditvanyokat.

38.8.

(1) A bizottsagi ulést annak elndke hivja 6s&Amennyiben a bizottsag altal targyalt tigy
mas bizottsagok feladatkorét is érinti, Ugy a lbsdg elnbke O0sszevont bizottsagi ulés
megtartasat kezdeményezheti.

(2) A bizottsag ulését kotelédsszehivni:

- a Képviset-testilet dontése alapjan
- a bizottsag tagjai felének inditvanyara,
- a polgarmester inditvanyara.

(3) A bizottsag elntke a bizottsagi tagokat a bizotidégésl meghivéval értesiti, a bizottsag
ulését hirdeitablan kell kézzétenni.

(4) A bizottsag ulése nyilvanos. A zart Ulésre a Kéglidisestiletre vonatkozé szabdlyokat
kell alkalmazni. A zart Ulés dontésglicsak a bizottsag elndke adhat felvilagositasirea
jogosultaknak’

(5) A bizottsag Ulését annak elntke, akadalyoztatasiges bizottsag megbizott tagja vezeti.

(6) A bizottsag nikodésére a Képvisgltestiletre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni.

(7)A bizottsag Ulését — az elndk dontésének fliggvényében - hangfdlkézil, melyet 1

évig meg kelbrizni. *®

(8) A bizottsag ulését koteless 2 példanyban jegykonyvet késziten?

(9) A jegysskonyvet a bizottsag elndke és a jegiinyvvezes irja ala.

(10)A jegymskonyvek kezelésél és a Pest Megyei Kormanyhivatal veyének torted

megkulldéséfl a jegys gondoskodik ugy, hogy a jeg§kdnyvek egyik példanyaval az

allampolgarok betekintési jogat biztositfa.

(11) A bizottsag nikodésének tgyviteli feladatait a Polgarmesteri Hiviatja el.

39.8.

(1) A bizottsag Ulésén tanacskozasi joggal barmely ikéfv részt vehet, javasolhatja a
bizottsag feladatkdrébe tartozé Uigy megtargyalésélyet a bizottsag legkdzelebbi tGlésén
meg kell targyalni és arra a kezdemérdykepvisebt is meg kell hivni.

(2) A bizottsag ulésén tanacskozasi joggal a j6gyzészt vesz.

(3) A polgarmester felfliggesztheti a bizottsag dontéséaregrehajtasat, ha az ellentétes a
Képviseb-testiilet hatarozataval vagy az Onkormanyzat éitleléeti. A felfiggesztett
dontésél a Képviseb-testilet a kovetkéziilésén hataroz.

% Médositotta a 11/2010. (X. 19.) sz. rendelet, lyagi2010.10.194l.

% Médositotta a 8/2003. (IV. 26.) sz. rendelet, lya2006. 06. 01ét

37 A bekezdés utols6 széfordulatat beillesztette2@®3. (IV. 26.) sz. rendelet, hatalyos 2006. 06tdD1

3 M6dositotta a 8/2003. (IV. 26.) sz. rendelet, lya2006. 06. 014t

% Beillesztette, egyidéjeg a tovabbi bekezdések szamat megvaltoztatta0d8/ (IV. 26.) sz. rendelet, hatalyos
2006. 06. 014

0 Médositotta a 8/2003. (IV. 26.) sz. rendelet, lya2006. 06. 014t
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(4) A bizottsagok dontéeséil a bizottsag elndke a Képvisdestuletnek a kovetkézilésen
koteles beszamolni.
(5) A bizottsagok kozotti egyittikodést a polgarmester koordinalja.

40.8.

A bizottsdg dontéshozatalabdl kizarhaté az, akgyvakinek hozzatartozéjat személyesen
érinti az lgy. A személyes érintettséget az érddieeles bejelenteni. A kizarasrol az elndk
esetén a polgarmester, bizottsagi tag esetén tdéigalont.

41.8.

A Képviseb-testlilet hatarozattal hozhat Iétre ideiglenes (ADE) bizottsagot. A Képvisél
testilet hatarozza meg az ideiglenes bizottsagetidsiet, feladatéat, kédésenek hataridejét.
A bizottsag a feladat elvégzésével mdigsz

Polgarmester
42.8.

(1) Az Alsénémedi Onkormanyzat Polgarmestere megezéhsat kovéen eskit tesz a

Képviseb-testilet eftt. Megbizatasatsfoglalkozasban latja el. A munkaltatéi jogokat a

Képviseb-testilet gyakorolja. A szabadsag engedélyezésmyilvdntartdsok igazolasa

munkaltatéi jogokat a Pénzlgyi és TelepulésfejiesziBizottsag elndke gyakorolja a

Képviseb-testiilet nevébeft.

(2)A polgarmester tagja a Keépvi§destiletnek, a Képvisgélttestilet hatarozatképessége,

dontéshozatala, itkodése szempontjabadl telepulési képvirek tekintend.

(3) A polgarmester az 6nkormanyzati, valamint az allgngatasi feladatait, hataskoreit a
Képviseb-testilet hivatalanak kozrefkodésével latja el.

(4) A polgarmester a Képvisetestilet dontései szerint és sajat énkormanyogkdrében
iranyitja a hivatalt. A polgarmester:

a.)a jegys javaslatainak figyelembevételéevel meghatarozzaiveatdl feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontésklkéseitésében és
végrehajtasaban,

b.) dont a jogszabaly A&ltal hataskorébe utalt allanggtasi Ugyekben, hatdsagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat ahatpa;?

C.) a jegyd javaslatara éterjesztést nyujt be a Képvisdiestiletnek a hivatal béls
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valasuntigyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

d.) a hataskdrébe tartozo Ugyekben szabalyozza a kigenés rendjét,

e.) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolggster, a jegy¥ €s az
onkormanyzati intézményves#it tekintetében, valamint a Keépviéekestiulet altal
kinevezett dnkorméanyzati dolgozok felett,

f.) gyakorolja a teljes munkaltatéi jogkort az egyelkanyitds ald nem tartozo
onkormanyzati feladatokat ellaté dolgozok felett,

“1 A bekezdést médositotta a 11/2010. (X. 19.) smleket, hatalyos 2010.10.18kt
2 Kiegészitette a 8/2003. (IV. 26.) sz. rendeletalyas 2006. 06. 015t
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(5) A polgarmester jutalmazasara, béremelésére a Pgnzsid elepllésfejlesztési Bizottsag
tesz javaslatot a vonatkozo jogszabalyok kereteial b

Alpolgarmester
43. §°

(1) Alsbnémediben a megvalasztando alpolgarmesszd@ka ket

(2) A Képviseb-testilet a polgarmester javaslatéra, titkos szmsat a Képviséitestilet
megbizatasanak dthrtamara egy alpolgarmestert valaszt a Kép$+sadtilet tagjai kozdl,
valamint egy gazdalkodasért feelalpolgarmestert valaszt nem a Képvidektilet tagjai
kozal.

(3) Az alpolgarmesterek tarsadalmi megbizatasbarkemykednek.

(4) Az alpolgarmesterek a polgarmester iranyitadatjak el feladataikat.

(5) Az alpolgarmesterre megfeden alkalmazni kell a polgarmesterre vonatkozé dyakat.

44.8%
45.8.

Jegyzo

A jegyz6

a.) gondoskodik az 6énkormanyzatikidesével kapcsolatos feladatok ellatasaral,

b.) a hataskorébe tartozé lUgyekben szabalyozza a kmdméds rendjét, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat a Képvisetestilet hivatalanak koztisztvisehek tekintetében. A
kinevezéshez, vez#t megbizashoz, felmentéshez a véeehegbizas visszavonasahoz,
jutalmazasahoz - a polgarmester altal meghataré@olten - a polgarmester egyetértése
szikséges.

c.) dontésre ékésziti a polgarmester hataskorébe tartoz6 tgyeket

d.) dont a polgarmester 4ltal atadott hatésagi tigyekben

e.) tanacskozasi joggal részt vesz a Képwvidebtilet, a Képvisétestilet bizottsagainak
ulésen,

f.) koteles jelezni a Képvis@ltestiletnek, a bizottsdgnak, a polgarmesternekitnéésiknél
jogszabalysértést észlel,

g.) a Képviseb-testiilet és a bizottsagok dokumentumait kezeli,

h.) dont a hataskorébe utalt tigyekben.

Polgarmesteri Hivatal
46.8.

(1) A Képviseb-testilet egységes hivatalt hoz Iétre - Polgarmiesigatal elnevezéssel - az
onkorményzat mtkodésével, valamint az allamigazgatasi Ugyek domtésalo
elékészitésevel és végrehajtasaval kapcsolatos Udiptksara.

(2) A Polgarmesteri Hivatal biztositja:

3 A §-t médositotta a 11/2010. (X. 19.) sz. rendéiatalyos 2010.10.1%it
4 Hatalyon kiviil helyezte a 8/2003. (IV. 26.) sndelet, hatalytalan 2006. 06. Qdl-t
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- a képvisalk munkajahoz szikséges tajékoztatast,
- Képviseb-testilet, bizottsagok fikodésével kapcsolatos Ugyviteli teéhaklvegzéseét,
- a Képviset-testilet dontéseinekddészitesét és azok végrehajtasat,

- a helyi kdzigazgatasi feladatok ellatasat.

47.8.

(1) A Hivatal bel$ tagozodasat az Ugyrend tartalmazza, melyet e §zaih3.sz. figgeléke
tartaimaz®
(2) A Hivatal tgyfélfogadasi ideje:

hétls  8,00-t6l 12-ig és 13-t6l #%ig
szerda 8,00-t6l 12-ig és 13-t0l 16-ig
péntek 8,00-t6l 12,00-i¢f

(3) A polgarmester minden honap &lszerdajan, a jegyzminden honap efs hétisjén
fogaddnapot tart.
VI.

Rendeletalkotas
48.8.

(1) A Képviseb-testillet onkormanyzati rendeletet alkot a torvéital nem szabalyozott
helyi tarsadalmi viszonyok rendezésére, valamitiireény felhatalmazéasa alapjan annak
végrehajtasara.

(2) Az nkormanyzati rendelet jogot iltdeg kotelezettséget allapit meg.

49.8.
Rendeletet kell alkotni:

- szervezeti és tkodeési szabalyzatrol

- helyi népszavazasrol, népi kezdeményeitesr

- koltségvetésil, zarszamadasral,

- helyi ad6k megallapitasaradl,

- az 6nkorméanyzat vagyonaval kapcsolatos rendetkézé

- hataskor atruhéazasral,

- minden olyan esetben, amikor jogszabaly az 6nkagmat részére kotel@zendeletalkotast
allapit meg.

50.8.

(1) A jegyzs koteles rendelet alkotasat kezdeményezni, haggrzabaly élirja.
(2) A rendelet alkotasat kezdeményezheti:

- polgarmester,

- képviset,

- Képviseb-testilet bizottsaga

- jegy®.

> M6dositotta a 8/2003. (IV. 26.) sz. rendelet, lyas2006. 06. 01ét
6 A bekezdést médositotta a 11/2010. (X. 19.) smeket, hatalyos 2010. 10. 18-t
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(3) Az inditvanyt a polgarmesternél kell benydjtani,i @k rendelet alkotasara iranyul6
kezdeményezést a Képviédestilet elé terjeszti.

(4) A Keépviseb-testilet allast foglal a rendelet szikségessggertervezet ékészitését,
az ebkészités menetél fébb elveisl.

51.8.

(1) A hivatal a jegyd szakmai iranyitasaval @désziti a rendelet-tervezetet. A jedyz
kezdeményezheti a polgarmesternél szakmai bizolissgehivasat.
(2) A Képviseb-testilet a tervezet @dészitésére bizottsagot bizhat meg, e célbdl kulon
bizottsagot hozhat létre, szak#rkérhet fel.
(3) A rendelet-tervezet altalanos és/vagy részleteskiadsal készul, amely tartalmazza:
a.) a megalkotandd rendelet céljat és szikségét, indokait, illetve a vonatkozd
magasabb szifiogszabalyokat, stb.
b.) a fejezetekhez - szilkség szerint egydsaszakhoz -#zo6tt részletes indoklast, amely
elemzi, hogy a tervezett rendelet az érintett tdagymiért az adott szabalyozast javasolja.

(4) A Képviseb-testiilet a részletes indoklas szikségesébgéendelet-tervezet@észitése
soran egyszérszotbbbséggel hataroz.

(5) A kovetkes Ulésen a Képviséitestilet elé kell terjeszteni a rendelet-tervazete
szakbizottsagok allasfoglalasaval valamint szilessjén a Pénzugyi és Telepulésfejlesztési
Bizottsdg véleményével egyitt. Tajékoztatast kdlidovabba a tervezetben nem szefepl
lakossagi és kisebbségi javaslatoKfol.

(6)48
52.8.

(1) A rendelet hiteles szbvegezését a jégyegzi el. A rendeletet a polgarmester és a jgégyz
irja ala.

(2) A rendelet hatalybalépésénekpbntjat - ha nem egyezik a kihirdetésének napjaugly
kell meghatarozni, hogy az a kovetkeabnap 1. (esetleg 15.) napjaval ké&dign. A
Képviseb-testilet indokolt esetben donthet ugy, hogy a eidkihirdetésének napjaval
Iépjen hatalyba.

(3) A rendelet kihirdetése a Polgarmesteri Hivatal diiftAblajan vald kifliggesztéssel
torténik, a rendeletek megtekintésének biztosigsgys feladata.

(4) A hatélyos rendeletek naprakész allapotban vallyaryiartasaért a jeggdelelss.

(5) A jegyzs minden év szeptember 1. napjara a hatalyos rae#leteegységes szerkezetbe
foglalja.

53.8.

(1) A helyi rendeletek kétévenkénti felllvizsgalata aqyjss és a Pénzugyi és
Telepulésfejlesztési Bizottsag egytittes feladata.

" A bekezdést médositotta a 11/2010. (X. 19.) sHleket, hatalyos 2010. 10. 18-t
8 Hatalyon kiviil helyezte a 8/2003. (IV. 26.) sndelet, hatélytalan 2006. 06. Qil-t
9 A bekezdést médositotta a 11/2010. (X. 19.) restdbhtalyos 2010.10.18H
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(2) A jegyzs jogszabalyi valtozas esetén jelzi a modositasok, readeletalkotas
szukségességét.

(3) Rendelet modositasara azok tehetnek javaslatot,k akendelet alkotaséat
kezdeményezhetik. Onkormanyzati rendeletet csakoroményzati rendelettel lehet
maodositani.

VII.
A lakossag részvétele a helyi kozéletben

54.8.

(1) A lakossag egészét vagy jelémtrészét, a kozosség érdekeit ériigyekben vagy
gyokeres valtozast hozo dontések meghozatéla €tiikség szerint a Képviselestlilet
k6zmeghallgatast, illetve szikség szerintpidntban és témaban falutgst tart,
amelyen az érintettek hozzaszolasukkal véleményik@ivanithatigk a meghozandd
dontésekl.

(2) Kozmeghallgatast kell tartani az éves koltségvéiéaicepcio elfogadasa utdn december
honapban, ahol a polgarmester beszamol az Onkomatingrgyévi tevékenysédgérés
ismerteti a kovetkezéves terveket, a fejlesztés iranyéit.

55.8.

Kilén 6nkormanyzati rendeletben szabalyozza a Ksitistestilet a helyi népszavazas, népi
kezdeményezés intézményeit.

VIII.
Az Onkormanyzat vagyona, gazdalkodasa

56.8.

(1) Az 6nkormanyzat vagyona a tulajdonabdl és az 6n&oymatot megilleét vagyoni értél
jogokbal all.

(2) Az 6nkormanyzat vagyonanak kiulon része a torzsvwagyelynek kore forgalomképtelen
vagy korlatozottan forgalomképes.

(3) Az dnkormanyzat vagyonar6l, mint tulajdonos a Képiftestilet rendelkezik, a
jogszabalyokban, a helyi 6nkormanyzati rendeletekheghatarozott feltételek szerint.

57.8.

(1) Az 6nkormanyzat a koltségvetési bevételeivield&saival onalldéan gazdalkodik.

(2) A gazdalkodas keretében

a.) alapitvanyt hozhat létre és kozérntkkitelezettségvallalast tehet,

b.) hitelt vehet fel és kotvényt bocsathat ki, ennedefetélll az dnkormanyzati térzsvagyon
és - a likvid hitel kivételével - a normativ allahozzajarulas, az allami tamogatas, a
személyi jovedelemadd, valamint az allamhaztartdbelilsl mikddési célra atvett
bevételei nem hasznalhatok fel,

0 Médositotta a 8/2003. (IV. 26.) sz. rendelet, lya2006. 06. 01ét
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c.)dont a célhoz nem kotott forrasai betétként tdrtéelhelyezéséit, az allami
hozzajérulasok kivételével,

d.) dont egyéb banki szolgaltatasok igénybevétgler

e.) az altala fenntartott intézményt tamogatadsban s#tsza mas altal fenntartott intézmeény
fenntartasdhoz tamogatéast nyujthat.

(3) Az 6nkorméanyzat gazdalkodasanak biztonsagaert aviga@f-testilet, a gazdalkodas
szabalyszdiségéért a polgarmester, a koltségvetés végrehajtaspegys a felebss.

(4) A polgarmester a kdltségvetésben meghatarozotkigéonaximum 1 millié Ft-ig vallalhat
kotelezettséget, e felett a Képvisebstilet abzetes jovahagyasa szilkséges.

58.8.

(1) Az onkorméanyzat koltségvetését és adz&l évi koltségvetés végrehajtasarol szolo
beszamoldt a Képvisgttestilet kulon-kilon rendeletben hagyja jova.

(2) Az 6nkormanyzat vagyonanak allapotat a beszdmoldsatolt vagyonleltarban kell
kimutatni.

(3) Az onkormanyzat koltségvetéser beszamoléjarol szolo rendeletek megalkotasanal a
vonatkozo jogszabalyok az iranyadok.

59.8.
A koltségvetési koncepcio kialakitasa

(1) A jegyzs altal ebkészitett koltségvetési koncepcio kialakitasanékpviseb-testiletnek
figyelembe kell vennie:

- a kormany éltal rendelkezésre bocsatott iranyelye

- az 6nkorméanyzat anyagi lefiségeit, pénzeszkozeit, bevételi forrasait,

- a kotelegen ebirt és a szabadon vallalhato feladatokat, alapitcééseket,

- a felmerdlt igények alapjan a szukségletek kigdsysorrendjének alternativait,
- tobb éves kihatassal jaro feladatokat.

(2) A koltségvetési koncepcio tervezetét a polg&terevéleményezésre megkuldi az allando
bizottsagoknak.

(3) A Pénzugyi és Telepulésfejlesztési Bizottsdygzattsagi allaspontokat figyelembe véve
alakitja ki véleményét a koltségvetési koncepcigdeettl, melyet az 6sszes bizottsag
véleményével a polgarmester a Kép\isiistiilet elé terjeszt.

(4) A Képviseb-testillet a jogszabalyban meghatarozott hagarleklil dont a koltségvetési
koncepciordél, melyet kozmeghallgatas keretébeniitahe

60.8.
A koltségvetési rendelet megalkotasa

(1) A jegyd a koltségvetési koncepcio alapjan a kozmeghabgat&lhangzottak figyelembe
vételével elkésziti a koltségvetési rendelet-tetetlz a koltségvetési szervek vénetl

°L A bekezdést médositotta a 11/2010. (X. 19.) restdbhtalyos 2010.10. 18k
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egyezteti, azok eredményét irasban rogziti, majoolgarmester a rendelet-tervezetet az
allando bizottsagoknak véleményeztetésre megkuldi.

(2) A bizottsagi vélemények alapjan a Pénzugyi éefulésfejlesztési Bizottsag kialakitja
sajat allaspontjat a koltségvetési rendelet-tervéize

(3) Az Onkormanyzat dontése 6l az érintett szakszervezetekkel véleményezteti a
koézalkalmazottak illetmény-&neneteli rendszer pénzlgyi fedezetéll szolgalsé&glitetés
valamint a kodzalkalmazottak nagyobb csoportjat térimtézkedés tervezetét. A fenti
tervezetet az arrol tortérdontés ditt legalabb 15 nappal meg kell kildeni a véleméagsz
jogosult szakszervezetnek.

(4) A polgarmester a bizottsagi €s szakszerveBitimeényekkel egyltt a rendelet-tervezetet a
Képviseb-testilet elé terjeszti, meljira Képvises-testilet a jogszabalybansét hataridn
belll rendeletet alkot.
IX.
Nem képvisebk vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség¥
60/A. §
(2) Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség terleeKépvisab-testiilet altal kinevezett
intézményvezéket, valamint valamennyi bizottsag nem kép\igebvabbiakban: kitss)
bizottsagi tagjait abban az esetben, ha més torakapyan vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettséguk nem all fenn.

(2) Az (1) bekezdésben emlitettek vagyonnyilatkaeteli kotelezettséguknek kétévente
koteles eleget tenni.

3) A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvardtsdra, a vagyonnyilatkozatokban foglalt
szemeélyes adatok védelmére és a meghallgatasrékeataszabalyokat a 4. sz. mellékletben
szerepb szabalyzat hatarozza meg.
ZARO RENDELKEZESEK

61.8.
A Szervezeti és lkodési Szabalyzat 1999.majus 15.napjan lep haaltrel egyidéleg
az Alsonemedi Nagykdzség Onkormanyzatanak tobbsrinlositott 8/1991.sz. rendelete
hatalyat veszti.

62.8.

(1) A Szervezeti és likddési Szabalyzat mellékletei és fliggelékei:

1. sz. melléklet Az Onkormanyzatikodési teriiletének jelleriiz

%2 A bekezdést médositotta a 11/2010. (X. 19.) restdbhtalyos 2010.10. 18k
%3 Az alcimet és a hozza tartoz6 60/A. §-t beilleszta 10/2008. (IX. 15.) sz. rendelet, hatalyosR@®.15-6!.
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2. sz. melléklet Cimer, zaszl6 leirasa, bélg&denyomata

3. sz. melléklet A vagyonnyilatkozatok leadasangk/antartasanak, vizsgalatanak és
ellenrzésének szabalyai

4. sz. melléklet A nem képvis#d vagyonnyilatkozatanak atadasara, nyilvantartaséara
vagyonnyilatkozatokban foglalt személyes adatoleirédre és a meghallgatasra vonatkozé
szabalyok

1. sz. flggelék a Képviselestilet névsora

2. sz. fuiggelék az Onkormanyzat allandé bizottsé@danévsora, a bizottsagok feladatkore
3. sz. fiiggelék a Polgarmesteri Hivatal tigyreridje

(2) A Szabalyzat mellékleteinek folyamatos felllvizegatol és vezetés@ra jegyznek kell
gondoskodnia.

Alsénémedi, 1999. marcius 12.

dr.Gyorgy Balazs sk. Rozgonyi Erik sk.
polgarmester jegyz
Zaradeék:

A rendelet az 1/2012. (II. 02.) 6nkormanyzati reletimédositasaival egységes szerkezetbe
foglalva.

Alsénémedi, 2012. februar 08-an.

Dr. Percze Tiunde
jegyiz

* A bekezdést médositotta a 11/2010. (X. 19.) smeket, hatalyos 2010.10.18kt

25



1.sz. melléklet a 7/1999.(05.12.)sz. 6nkormanyzegndelethez
A telepulés f adatai, jellem#i, sajatossagai

Alsénémedi nagyktzség Pest megyeben.

Sik tertleten, Budapeétt25 km-re delre, a Budapest-Szeged 5.8at két oldalan terdl el.
( Hataros: Gyal, Ocsa, Bugyi, Dunaharaszti, Budaiedspulésekkel.)

Teriilete 49,07 ki(belteriilet, kiilterilet).

Allandé lakossaga az 1990-es népszamlalas adatantsa511 & 1998. januar 1-i allapot
szerint 46294.

A hajdani kbzség az 1980-as évek elején nagykdzaagot kapott.

Hosszabb ideig a Dabasi jarashoz tartozott.

1988. januar 1-e oOta 6nall6 - csak a megyehez tartoepigs.

Torténete igen messzire nyulik vissza. A falu haian feltart rézkori sirok leletei
tantskodnak arrol, hogy a teriilet négyezer évetlako

A kozségssi "Nywyg" nevét IV. Béla 1267. évi oklevetgzi meg szdmunkra. Kékb e név
alakja nagy valtozason esik at: Nemeg, majd Als@uriesz.

A kozépkori telepilés - melyben 1398-ban mar templ@n - Pest szomszéedsagaban annak
sorsaban osztozik, 1541-ben térok uralom ala kexilegy nehéz korszak kezdetét jelenti:
eredeti lakossaga szinte d#lik, elmenekull, szolgasagra jut - helyikbe Ujabnekélbk
érkeznek. Majd a torok &zése idején elnéptelenedik. Még 1689-ben is Néntetjdsen
elhagyott birtoknak mondjak. Lakosai 1692-ben kerttevisszaszallingozni régi falujukba.
Uj telepesek is csatlakoznak hozzéajuk.

Alsénémedi nevezetes hely lett. Mintegy 8 év ditbssaga tobb, mint haromszorosatt.n
Jobbagyfalu lévéen foldaveléssel és allattartassal foglalkoztak. ( A kdzsgyenletes
fejlédését a szabadsagharcok és haboruk zavartak meg.)

Alsénémedi mefgazdasagi jellege a mai napig megmaradt, bar lagassk nagy része a
kbzségen kivil, efsorban a dvarosban dolgozik. Budapest kdzelsége jobb megishet
lehetsséget biztosit az orszagos atlagnal.

Telepuléstink napjainkban gyors Utemberstil: bovilt a telefonhaldzat, bevezetésre kertilt
a gaz, aviz, a szennyviz beruhazas jelenlegyarmtban van.

Az 1989-ben megkesdott politikai valtozasok eredményeképpen nagyolnallésagot

kapott a telepilés és 1990. szeptember 30-4n kesdit a helyi Onkormanyzat
megvalasztasara.
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2.sz. melléklet a 7/1999.(05.12.)sz. 6nkormanyzeg¢ndelethez

A cimer és zaszl6 leirasa

A cimer pajzs alaku, stilizalt barokk rama vesérilt, arany szinnel. A pajzs nagyobbik
részén kék meiben egy allé buzakéve helyezkedik el, egy zoldjaalaA cimer jelen
allapotéban isien fejezi ki Alsonémedi kdzség multjat és jelehétzen e kdzség tébb, mint
900 éves multjaban és a jelenbersigppen medgazdasagi termelést folytatott, ezen beldl is
a nbvénytermesztés volt a meghatarozd. Ezt a sanytbolizalja az allé buzakéve, mogotte a
kék ég, a teriftalajra pedig a zold szin utal.

Alsénémedi zaszlaja a fentebb leirt cimer felhasmaddal a kovetkeiz

A zaszl6 mérete 2m x 1m, a hosszabbik oldalarsziites elrendezésA zaszlo alapszine
fehér, kerlletén a cimer stilizalt barokk raméajéagyes szini szegély veszi koril. A zaszIot
raddal szembeni végén 10 cm hosszu, a szegéllygz&g@nyagu és sziinrojt disziti. A
kozségi cimer, a zaszl6 radhoz kdzelebd mrmadold tengelyében helyezkedik el. A cimer
felett a szegély és a rojt anyagaval azonosis&Alsonémedi felirat diszlik. A zaszld
alapanyaga fehér selyem, a cimer és a felirat hiimze
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3.sz. melléklet a 7/1999.(05.12.)sz. rendelethez

A vagyonnyilatkozatok leadasénak nyilvantartdsanak,
vizsgélatanak és elleérzésének szabalyai

I. Vagyonnyilatkozatok leadasa
1.8.

A nyomtatvanyokat legkébb az alakul6 Glés utan 3 nappal, illetve mindenaéwuar 8-ig a
jegyzs  kikuldi, egyudttal jelezve a leadds hataridejét,letle  elmaradasanak
jogkdvetkezményeit.

2.8.

(1) A kepvisebk a jegydn keresztil juttatjidk el a nyilatkozatokat a Pérnyziés
Teleplilésfejlesztési Bizottsaghoz (tovabbiakbazoBsag)®

(2) A leadas alkalmaval mindenki kap egy-egy féagolatot, ezutan a képviéklkulon
zart boritékba teszik a sajatjukat és kilon, egyt lzoritékba az 6sszes hozzatartozéét,
feltlintetve a boritékon az abban szefkplevét. Ezutan atvételi elismervényt kapnak
a képviseabk a leadott nyilatkozatokrol.

3.8.

(1) A Bizottsdg koteles a leadasi hatériéls az azt kovétképviseb-testileti tlés kozott
0sszellni, megvizsgalni és dokumentalni, mindeldget tett-e kdtelezettségének.

(2) A Bizottsdg Uulésén a Bizottsag kizardlag formai nsgentbol elledrzi a
vagyonnyilatkozatokat.

(3) Ha formai szempontbdl nem egyértélmagy nem megfelél a vagyonnyilatkozat
kitoltése, akkor a Bizottsag — hatdfitlizésével — javitasra vagy kiegészitésre kéri fel
a képviseit.

4) Ha a Bizottsag altal szabott hatdéitien a képvisél nem vagy nem a jogszabalyi
elsirdsoknak megfeléen tesz eleget javitasi, kiegészitési kotelezgétsek, ugy
vagyonnyilatkozata meg nem tettnek tekintenés potlasaig nem gyakorolhatja
képvisesbi jogait és nem részesulhet juttatdsokban.

E tényt a fent irt hatarédelteltét kbveten a Bizottsag soron kdvetkerendes tlésén
allapitja meg.

(5) A Képviseb-testiilet Glésén a Bizottsag elndke beszamol dedittség teljesitésének
eredmeényél.

> Médositotta a 8/2003. (IV. 26.) sz. rendelet, lya2006. 06. 01ét
%% A bekezdést médositotta a 11/2010. (X. 19.) smeket, hatalyos 2010.10.18kt
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Il. A vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa
4.8.

(1) A vagyonnyilatkozatokat a tobbi irattéki@onitve - kilon-kulon a képvisghk és a
hozzatartozok nyilatkozatat - kell kezelni a je§y@mezszekrényében fémkazettaban.

(2) A vagyonnyilatkozatokat a képvisemandatumanak lejarta utdn a mindenkori
iratkezelési szabalyoknak megféleh irattarba kell helyezni és érzési id5 lejartat
kéveten meg kell semmisiteni.

[ll. Vagyonnyilatkozatokba val6 betekintés
5.8.

(1) A vagyonnyilatkozatok nyilvanos részélagovbetekintést irasban kell kezdeményezni
a Bizottsag elntkénél. A kezdeményezést a Polgdemétivatalba kell beadni.

(2) A kezdeményezést a Polgarmesteri Hivéatapon belll tovabbitja a Bizottsag
elnokének.

6.8.

(1) A betekinteni kivanoé allampolgart a Bizdiy elnoke meghivja a Bizottsdg kdvetkez
ulésére, melyet legkékb a kezdeményezést megtétele utan 30 napon el k
megtartani. Ezen az tGlésen az allampolgéar a Béawitdenlétében tekinthet be a
vagyonnyilatkozatok nyilvanos részébe, abbdl jetpket készithet, illetve bruttd 60.-
Ft/oldal dij fizetésének ellenében fénymasolaéwhkt.

(2) A betekintés tényét és a betekinnevét a Bizottsag a vagyonnyilatkozatok
nyilvantartdsaba bevezeti.

IV. Ellenérzési eljaras
7.8.

(1) A leadott vagyonnyilatkozatokkal kapcsotan barki ellesrzési eljarast
kezdeményezhet a Bizottsdgnal. A kezdeményezésbaina kell benyujtani. A
kezdeményezésben a vagyonnyilatkozatban kifogéssit konkrétan meg kell jeldlni
és csatolni kell az ellénzési eljardst megalapozé és az AllitAst bizonyito
dokumentumokat.

(2) A kezdeményezést a Polgarmesteri Hivatalba kelineamelyet az 8 napon bell
tovabbit a Bizottsag elndkenek.

" A bekezdést médositotta a 4/2007. (l1l. 08.) skadmanyzati rendelet, hatalyos 2007. 03. 16-t6l
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8.8.

Amennyiben az eljarasra iranyul6 kezédeyezés nem tartalmazza konkrétan a
vagyonnyilatkozat kifogasolt részét, illetve a keawnyed nem csatolta az eljarast
megalapoz6 dokumentumokat, gy a Bizottsag elnékeivia a kezdeményétz a
hiany poétlasara. Ha a kezdemeényezés nyilvanvaéaptalan, vagy a kezdeméngez
15 napon belil nem tesz eleget a felhivdsnak, zotBag elntke az eljaras
lefolytatasa nélkil elutasitja a kezdemeényezést.

9.8.

Amennyiben a Bizottsag elndkének vagyonnyilatkozaltészemben merul fel a
kifogas, ugy a Bizottsag elntke koteles dsszefétlegiségét bejelenteni és ebben az
esetben a bizottsag masik két tagja egylttesesi,jgyakorolja a Bizottsag elndkének
jogait és teljesiti kdtelezettségeit.

10.8.

(1) Az elledrzési eljaras lefolytatasara a kezdeményezés adignypotlas
megtorténtét kovét30 napon belll 6sszell a Bizottsag. Zart Ulésen db elleidrzés
lefolytatasdhoz szikséges azonosité adatokrdl &soaatban hivja fel az érintett
képvisebt a sziikséges azonositd adatok poétlasara, anredegdre.

(2) Az azonositd adatokat zart boritékban kell a Paobgéateri Hivatalba leadni, azok
felbontasa csak a Bizottsag llésén lehetséges.

(3) A képvisenek megszabott hataéidiejartat koves 8 napon belil a Bizottsag
megvizsgalja a benyujtott azonositdé adatokat. Haizattsag megallapitja, hogy a
kezdeményezés megalapozott volt, agy — hataridésével — a vagyonnyilatkozat
modositasara keéri fel a képvi§elegyben javaslatot tesz a Képvisadstiilet felé a
képviseb maximum 12 havi tiszteletdijanak megvonésara.

(4) Ha a kepvisél a Bizottsag altal szabott hatéfid nem tesz eleget modositasi
kotelezettségének, Ugy poétlasaig ezen Szabalygai(®, (5) bekezdései szerint kell
eljarni.

(5) Amennyiben a kezdeményezés alaptalan, Ugy a Bdapttazt hatarozatban
megallapitia és eft a Bizottsag elntke a kovetkezképviseb-testileti Glésen
beszamol.

11.8.

(1) A Bizottsag elndke irasban tajékoztatieademényeit az eljaras eredménysr

(2) Az eljaras lezarasat kogeh a Bizottsag a soron kdvetkezndes Ulésén
megsemmisiti az eljaras soran bekéma=itd adatokat és étjegyzskonyvet vesz
fel.

12.8.
Ellenérzési eljaras megismétlésének ugyanazon vagyomkydat esetében csak
akkor van helye, ha az erre iranyul6 kezdeményégéenyallitast, illetve adatot

tartalmaz. Ennek hianyaban a Bizottsag elnoke metslt kezdeményezést az eljaras
lefolytatdsa nélkul elutasitja.
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13.8.

A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatosan keletkezetalamennyi iratot a
nyilatkozatokkal egyitt kell kezelni, melyékra Bizottsag kilon nyilvantartast vezet.

Ezen iratok kdzé tartoznak a vagyonnyilatkozatoKkglalkozé bizottsagi tUlése#r
készult jegydkonyvek egy-egy masolati példanyai is.
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4.sz. melléklet a 7/1999.(05.12.)sz. rendelethez

A nem képvisebk vagyonnyilatkozatanak atadasara, nyilvantartdsaraa
vagyonnyilatkozatokban foglalt személyes adatok vé&dinére
és a meghallgatasra vonatkozo6 szabalyok

1.8

Valamennyi kulés bizottsagi tag haladéktalanul koteles leadni #&dPmesteri Hivatal
munkaulgyekkel foglalkoz6 koztisztvigginek (a tovabbiakban: munkatigyesnek) a vele egy
haztartasban &l hozzatartozok nevét vagy azt a nyilatkozatot, hagyéb torvényi
kotelezettség alapjan mar vagyonnyilatkozat-tétélelezettség terheli, igy mentesul a 2007.

s

evi CLII. térvényben (a tovabbiakban: térvény) falgkeirasok teljesitése alol.

2.8

Az 1. §-ban szerefladatokban tortént valtozasrol a valtozast kéBtmunkanapon belil
minden intézményvez&es kil§s bizottsagi tag koteles irasban tajékoztatni akaigyest.

3.8

Az egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséfekrzolo torvény 8. § (4) bekezdésében
emlitett tjékoztatasi kotelezettséget az 1. é§-12an foglalt adatok alapjan a munkatgyes
teljesiti.

4.8

A munkaugyes koteles valamennyi vagyonnyilatkozatotvantartasi azonositoval ellatni és
a nyilvantartasi azonositokrol kulon, zartan kemgltvantarto flzetet vezetni. A munkalgyes
a nyilvantartdsi azonositét és a vagyonnyilatkolsdasanak évszamat feltiinteti a
vagyonnyilatkozatok Onkormanyzatnal maradé példangatalmazo zart boriték kids
fellletén.

5.8
A vagyonnyilatkozat tételre nyitva allé hatafiélmulasztasa a térvényben meghatarozott
intézkedéseket és szankciokat vonja maga utan. ghatérozott intézkedéselskészitése a
munkatigyes feladatkdrébe tartozik.

6.8

A vagyonnyilatkozatokat a munkaigyes atvételi elisrany ellenében veszi at.

7.8

8 Médositotta a 10/2008. (IX. 15.) sz. rendeletahyats 2008. 09. 155t
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A vagyonnyilatkozatokat az egyéb iratoktél elkitetten, a Polgarmester lemezszekrényében
kell Grizni.

8.8

A vagyonnyilatkozatokba csak a torvény éaltal megiaott személyek, illetve szervek az
abban foglalt okokbdl kifolyélag tekinthetnek be.b&tekintésfl kiloén nyilvantartast kell
felfektetni, mely tartalmazza a megtekintett vagyalatkozat azonositéjat, a beteldmevét
€s beosztasat, a vagyonnyilatkozatot leadé szemglya betekintést engedélfexagy
elrended alairdsat, valamint a betekintés eredményekérgnaddit tovabbi intézkedés
megnevezeseét.

9.8
A torvény 14. 8§ (1) bekezdésében emlitett meghi@itya a bejelentés megtételét kveb
munkanapon belll kell sort keriteni Ugy, hogy anitioontjardl legalabb 8 nappal kordbban
a meghallgatni kivant személyt a polgarmester &asitesiti.

10.8

A meghallgatasrol készUlt jeg§zonyvet valamennyi jelenlének ala kell irnia és annak egy
példanyat a vagyonnyilatkozatot leadd személy rédzadzvetlenil at kell adni.

11. 8

A vagyonnyilatkozatok és azokkal kapcsolatban kelsttt iratok selejtezésére az irattari terv
elgirdsai az iranyadok.
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1. sz. flggelék a 7/1999. (05.12.)sz. dnkorményzandelethez

A Képviseb-testilet tagjai

Balint Sandor
dr. Gyorgy Balazs
Jbézan Krisztian
Jézan Sandor
Némedi Rez§
Szanto Erzsébet
Torok Lajosné

Zsin Géza
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2. sz. fuggelék a 7/1999.(05. 12.) sz. 6nkormanyizandelethez

Az 6nkormanyzati bizottsagok személyi dsszetétéfe

l. Kulturdlis, Egészséqgiigyi és Szocidlis Bizottsag &
/1. A bizottsag tagjai:

Torok Lajosné - elnok (képvisgl
Zsin Géza - tag (képhdke
Szanto Erzsébet - tag (képdisel
Dr. Gyorgy Balazs - tag (képvisel
Juhasz Judit - tag (K8)s
Szab6 Eva - tag (K&ls
Zsebedics Ferenc - tag (K8)s

I. Pénzlqyi és Telepulésfejlesztési Bizottsag —67 f
[I/1. A bizottsaqg tagjai:

Balint Sandor - elndk (képvisl
Jozan Krisztian - tag (képvisgl
Némedi Rez$ - tag (képvisd)
Zsin Géza - tag (képvisgl
Linke Gyorgy - tag (kUkss)
Suplicz Zsolt - tag (kids)

ifi. Takacs Ferenc - tag (kidls)

%9 A bizottsagokat és dsszetételét médositotta a1 2/A11. 02.) sz. rendelet, hatalyos 2012. 02t4l5-
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3.sz. fuggelék a 7/1999. (05.12.)sz. 6nkormanyeatielethez

Alsonémedi Nagykozség Onkormanyzat Polgarmesteri Matalanak
Szervezeti és Nikddési Szabalyzata

Alsonémedi Nagykozség Onkormanyzatanak Képéisestilete a koltségvetési szervek
jogallaséardl és gazdalkodasardl rendetk@D08. évi CV. térvény (tovabbiakban: statusz
torvény) a 8. 8§ (2) bekezdésének a.) pontjabanafiogélhatalmazas alapjan a 6. § (2)
bekezdésében, tovabba az allamhaztartdkdodési rendjéfl szolé 217/1998. (XII. 30.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.) 13/A. § (13) és a 17. § (4) bekezdéseiben
meghatarozottak figyelembe vételével Alsonémediykagség Onkormanyzata Képvigel
testilete a Polgarmesteri Hivatalanak (tovabbiakbivatal) az 1994. junius 7-én elfogadott,
94/2009. (04.24.) szamu hatdrozataval médosit@pitd Okiratdban foglaltak részletezésére
a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti egikddési Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) az
alabbiak szerint hagyja jova.

ALTALANOS RESZ

1.) A Hivatal

megnevezése: Alsonémedi Onkormanyzat Polgarmesiteiala
székhelye: 2351 Alsénémed§ &. 58.

levélcime: 2351 Als6némedi, Pf. 1.
telefonszama: 06-29-337-101
337-362
3713175
537-220

373250 ( fax)
Alapité Okiratanak
kelte: 1994. junius 7.
modositas kelte: 2009. aprilis 24.
maédositas szama: 1616/2009.
alapit6 szerve: Alsénémedi Nagykozség Onkormangakt&épvises-testiilete
alapitas idpontja: 1990. oktober 29.
jogelsd: Alsénémedi Nagykozség Tanacs Hivatala
adészama: 15391085-2-13
szamlavezétbankja és bankszamla szama: K&H Bank; 1040288 1-5053-52531010
torzskonyvi nyilvantartasi szama: 391085
KSH szamjele: 1323199
tarsadalombiztositasi torzsszama: 140991719
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2.) A Hivatal jogéllasa, irdnyitasa

A Hivatal Alsonémedi Nagykdzség Kepvi§destiletének szerve az ©6nkormanyzat
mikodésével, valamint az allamigazgatasi Ugyek domtésmld ebkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.

A Hivatal Alsonémedi Nagykozség Képvidkstilete altal alapitott, dnalléanikdds és
gazdalkodo, teljes jogkorrel rendelkeaizhatalmi koltségvetési szerv, jogi személy.

A Polgarmester a Képvisetestilet dontései szerint és sajat dnkormanyagkd§rében
iranyitja a Hivatalt.

A Polgarmester munkajat az Alpolgarmester segladiatait a Polgarmester hatarozza
meg. A Polgarmestert az Alpolgarmester helyettesiti

A Hivatalt a Jegyé& vezeti, gondoskodik az énkormanyzaikidésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol.

3.) A Polgarmesteri Hivatal bélyegje:

LAlsénémedi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala”
korbélyegs, kozépen a Magyar Kdztarsasag cimerével,
a felirat aljan a hasznal6 szervezeti egység szamav

, Alsonémedi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
2351 Als6némedi, Pf: 1.”
hosszu bélyedr

A hasznalatban lévbélyegskrsl nyilvantartas készil, melyet a Pénziigyi Csopedek . Az
elveszett bélyedidl a Hivatal vezefjét haladéktalanul értesiteni kell.

I.
A HIVATAL FELADATAI

4.) A Hivatal az Alapito Okiratban és jelen szervezés mikdodési szabalyzatban
meghatarozott, tarsadalmi kozo6s szukségletek kiékg szolgald, jogszabalyokon
alapul6 allami és onkormanyzati feladatokat alagtenységként, nem haszonszerzés
céljabdl, feladatvégzési és ellatasi kotelezettsbgggzi az alapitdé altalanos feligyelete
mellett.

Alaptevékenysége:

Altalanos kozigazgatas (TEAOR szama: 8411)
84111 Torvenyhozas, dnkormanyzati jogalkotas, dlaimi szervek tevékenysége;
84112 Altalanos végrehaijté igazgatasi tevékenység;
84119 Nemzeti Unnepek, kiemelt allami és dnkormatiyendezvények;
84140 Onkormanyzati szolgaltatasok, tevékenységek.
Szakfeladatszam szerint részletezve:

552001 Uddi szallashely-szolgaltatas
681000 sajat tulajdonu ingatlan adasvétele
750000 allat-egészségugyi ellatas

813000 zoldterilet-kezelés
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841112 onkormanyzati jogalkotas

841114 orszaggiesi képvised-valasztasokhoz kapcsolddo
tevékenységek

841115 onkormanyzati képvigevalasztasokhoz kapcsolodo

841117 orszagos, telepulési és teruleti kisebhm@girmanyzati
valasztasokhoz kapcsolodo tevékenyséegek

841118 orszagos és helyi népszavazashoz kapcdelekenységek

841126 onkormanyzatok és tébbceélu kistérsegi l@seld igazgatasi
tevékenysége

841127 telepilési kisebbségi 6nkormanyzatok igasgysevékenysége

841133 ado, illeték kiszabasa, beszedése, adéedéen

841191 nemzeti innepek programja

841192 kiemelt &llami és dnkorményzati rendezviney

841401 onkormanyzatok kdzbeszerzési eljarasagtamnlyolitasaval
0sszeflgg szolgaltatasok

841402 kozvilagitas

841403 varos-, kdzségszolgaltatasi m.n.s. szalkgalt

841352 me&gazdasagi tamogatasok

841901 onkorméanyzatok, valamint tébbcélu kistérsgulasok
elszamolasai

841902 kozponti koltségvetési befizetések

842155 onkormanyzatok m.n.s. nemzetkdzi kapcgolata

842421 kozterilet rendjének fenntartdsa

842541 ar- és belvizvédelemmel 6sszefligyékenyséegek

843044 gyogyit6-megéts ellatasok finanszirozasa

882000 onkormanyzati szocialis tamogatasok finaosasa

882111 rendszeres szocialis segély

882112 idskoruak jaradéka

882113 lakasfenntartasi thmogatas normativ alapon

882114 helyi rendszeres lakasfenntartasi tamogatas

882115 apolasi dij alanyi jogon

882116 apolasi dij méltanyossagi alapon

882117 rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

882118 kiegészitgyermekvédelmi tamogatas

882119 Ovodaztatasi tamogatas

882121 helyi eseti lakasfenntartasi tamogatas

882122 atmeneti segély

882123 temetési segély

882124 rendkivili gyermekvédelmi tAmogatas

882125 mozgaskorlatozottak kézlekedési tamogatasa

882129 egyeb onkormanyzati eseti pénzbeli ell&taso

882201 adossagkezelési szolgaltatas

882202 kbzgyogyellatas

882203 koztemetés

889921 szocialis étkeztetés

889922 hazi segitségnyujtas

889942 onkorméanyzatok altal nyujtott lakastdmogiata

889943 munkaltatok altal nyujtott lakastamogatas

890216 onkorméanyzatok ifjusagi kezdeményezésgkaggamok

valamint tamogatasok
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890222 idsugyi obnkormanyzati kezdemeényezések, programok
valamint tamogatasok

890301 civil szervezetekithddési tamogatasa
890302 civil szervezetek program- és egyéb tandsgat
890303 civil szféra megésitését segitegyeb tevékenysegek
890441 kozceéla foglalkoztatas
890442 kézhasznu foglalkoztatas
890443 k6zmunka
890506 egyhazak kozosségi és hitéleti tevékenypségam.
931204 iskolai, didksport-tevékenység és tamogatas
960302 koztemétfenntartas és tkodtetés

5.) Kisegi®s tevékenysége:
682001 lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
682002 nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése.

6.) Vallalkozasi tevékenysége:
Véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

7.) Kiegészit tevekenyseége:
Kiegészit tevékenységet nem folytat.

8.) Vagyona feletti rendelkezés joga:
Ingatlanvagyona feletti rendelkezési jogosultsaglépviseb-testiletet, mint fenntartot
illeti meg, egyéb vagyon tekintetében pedig a lavaezetje jogosult a rendelkezésre. A
Hivatal haszndlatara bizott vagyon rendeltetéfiszézemeltetését, hasznalatarol
koltségvetésben jovahagyottieanyzat felhasznalasaval kdteles gondoskodni.

Az ingatlanvagyon hatarozott idiej bérbeadas utjan tort@€rhasznositdsara a Hivatal
vezetje jogosult a Képviséttestilet egyiddi irasos tajékoztatasaval. A hasznositas nem
sértheti alapfeladatai ellatdsat. A vagyon megtédee elidegenitése az Onkormanyzat
SZMSZ-ben és a vagyongazdalkodas szabalyait meghatahelyi rendeletekben
szabalyozottaknak megfeten térténhet.

9.) A Hivatal feladatat, hataskoérét és alaptevekengtségghatarozo alapwejogszabalyok:
1990. évi LXV. térvény a helyi 6nkormanyzatokrol;
1991. évi XX. torvény a helyi 6nkormanyzatok szerveik, a kdztarsasagi megbizottak
valamint egyes centralis alarendelt$égervek feladat- és hatask@iér
1992. évi XXXVIII. térvény az allamhéaztartasrol;
2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosadiré é€s szolgaltatas altalanos
szabalyairol;
2008. évi CV. torvény a koltségvetési szervek llagarol és gazdalkodasardl,
217/1998. (XII. 30.) Korm.rendelet az allamhaztargkodési rendjé;
249/2000. (XI1.24.) Korm.rendelet az allamhéztagAsrvezetei beszamoldi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl;
Alsonémedi Nagykozség Onkormanyzatanak 94/2009. a4 szamu onkormanyzati
hatarozata.

A HIVATAL SZERVEZETE

10.) A Hivatal az Onkormanyzat kozszolgaltatassal, ktalhd funkciok gyakorlasaval,
telepllésfejlesztéssel, az dnkormanyzat vagyon&waérs gazdalkodassal, valamint a
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Képviseb-testilet nidkodésével kapcsolatos feladatok ellatasa érdekében
munkamegosztasnak megféleh bel§ szervezeti egységekre tagolodik:
- Polgarmester, jegyz titkarsag 34
- titkarsagi feladatok ellatasa,
- kapcsolattartas a honlap karbantartojaval,
- képviseb-testileti Ugyek ellatasa,
- targyalasok, megbeszélésetkélszitése,
- szamitdgépes szbvegszerkesztés, gépiras
- Ugyfélszolgalat
- Ugyfelek tajékoztatasa,
- iktatas, Ugyiratkezelés, leiras,
- lgazgatéasi Csoport
- altalanos igazgatas,
- anyakodnyvvezetés,
- szabalyseértési ugyek,
- PTK-bél ered igazgatasi feladatok,
- szocidlis és egészsegugyi igazgatas,
- gyamugyi igazgatas,
- hagyatéki tugyek,
- kozterulet-felligyelet,
- népesség-nyilvantartas,
- ipar-kereskedelem, vallalkozéi ligyek,
- kdrnyezet- és természetvédelmi igazgatas,
- palyazatok ékészitése.
- Miiszaki Csoport
- épitéshatdsagi ligyelSkészitése,
- atlgyi igazgatas,
- telepuléstizemeltetés,
- telepulésrendezési ligyek intézése.

16f

6f

45f
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- Pénzugyi Csoport Bf
- ellatja a Hivatalra vonatkoz6 gazdasagi-pénziggpakterilettel kapcsolatos
feladatokat.

- Adocsoport 3f
- elldtja a Képvisdéi-testilet altal bevezetett helyi adokkal, a gépjdoval
kapcsolatos, valamint az egyéb feladat- és hatébkotartozé feladatokat

A Hivatal létszama 0sszesen: A f

11.) A csoport a Hivatal belsszervezeti egysége, vedjet iranyitja és vezeti a csoport
munkajat.
11.1.) A Pénzugyi Csoport feladatat a pénziigyi cgupzeé iranyitdsaval latja el.

A pénzugyi csoportvezét feladata elleérizni, hogy a koltségvetésben a kiadasok
teljesitéséhez biztositott-e a fedezet, a kiadéslf@sitése, a bevételek beszedése megfelel-e a
jogszabalyi @irasoknak. Felék a csoport szakmai munkajaért, annak jogisagikodéséeért,

a csoporton bellli célszermunkamegosztis kialakitdsaért, a hatékony munkéség.
Feladat- és hataskorébe tartozo tigyekben a Hik@paiisetjeként jar el az Ado- és Pénzigyi
Hivatalnal, valamint a Magyar Allamkincstar Kozémgyarorszagi Regiondlis
lgazgatosaganal.

A Pénziigyi Csoport felés a pénzigyi, gazdalkodasi feladatok elvégzésagrintézményi
gazdalkodas ellémzéséért, a vagyonkezelés veégrehajtasaert, melgekljat a jelen
szabdlyzat 1. sz. mellékletét képezazdasagi Ugyrend tartalmazza.

11.2.) Az igazgatasi csoportvedetezeti és iranyitja az igazgatasi csoport,@zaki csoport
és az ugyfélszolgalat munkajat. Az igazgatasi cruppett a Hivatal képvisélieként jar el a
kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran ezen szaba@iehsai szerint.

11.3.) Adocsoport, mely kozvetlendl a jedyiranyitasa ala tartozik.
11.4.) A Hivatal szervezeti abrajat jelen szabélgzaz. melléklete tartalmazza.

11/5.) A Hivatal nem rendelkezik bélsllersrzési egységgel, ezt a feladatot megbizas
alapjan egy gazdasagi tarsasag latja el, a Képvisstilet altal elfogadott ellérzési
Utemterv alapjan.

V.

A HIVATALHOZ RENDELT MAS KOLTSEGVETESI SZERVEK

12.) A Hivatalhoz rendelt kdltségvetési szervekikiidésével kapcsolatos pénzigyi és
gazdasagi feladatokat a Hivatal latja el. A kolts#gsi szervek a vezetési egikbdési
tevékenység ellatdsan tul a pénzigyi és gazdasdlgdatok tekintetében jogosultak
javaslattételi, ellefrzési, ebkészitési munkak elvégzésére és statisztikai pbekt
készitésére.
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Az egyes koltségvetési szerveknél a pénzigyi, gamiatevékenységet ellatdé személyek
feladat- és munkakore:

13.) Széchenyi Istvan Altalanos Iskola, székhelgoaémedi, Iskola u. 1.
a.) Gazdasagi igazgato-helyettes:
- koltségvetés készitése, javaslatok dssfeEpe;
- beszamolok készitése a fenntartonak;
- a pénzugyi kiadasok figyelemmel kisérése;
- leltér, selejtezés iranyitasa;
- beszerzések intézése, szallitas lebonyolitasa;
- statisztikak, jelentések készitése;
- szamlak ellefirzése;
- a tanuldi étkezési kedvezménykeret felosztasanativ- és szocialis
kedvezmények figyelemmel kisérése;
- az elelmezésvezets a technikai dolgozok munkajanak etleése;
- kulénb6s gyermekvédelmi segélyek, taborozasi tAmogatasskas) gyogytorna,
pszichologusnak jaré 6sszegek kiszamitasa,@ltése, lehivasa;
- létszam- és bérnyilvantartas figyelemmel kisérébertrzese.

b.) Gazdasagi ugyintéz

- elvégzi és nyilvantartja az iskola fenntartoigezdasagi tgykorét, kezeli az tgyek
kiséi iratait;

- segit a koltségvetés elkészitésében, negyedavemtierérzi a nyilvantartasok
alapjan a koltségvetés alakulasat;

- koltségvetéssel kapcsolatban arajanlatok, megtések, szamlak osszefjgse;

- normativ tamogatasok pénzlgyi nyilvantartasaitzetie ezek elszamolasardl
gondoskodik:

pedagogus szakvizsga és tovabbképzes,

pedagogus szakkdnyvvasarlas,

tanuloi tankdnyvtamogatas,

didksport;

- készpénz ellatmany kezelése, szamlak kifizetestszamolasa,

- SZJA elszamolasokkal kapcsolatos teé#nelvégzése;

- megbizasi dijak elszamolasa,;

- hatéridsre teljesiti a szikséges kimutatdsokat és Osszekét és az
intézményvezétalairasa utan tovabbitja az igényelt UgyiratoKaivatali cimzetthez;

- kezeli a szamlékat, a szigoru elszamolasu péessiznyomtatvanyokat;

- vezeti a vagyon-nyilvantartast, elkésziti a delgshez és leltarozashoz szikséges
iratokat, jegyzékeket, valamint szervezi és veaeiskola selejtezését és leltarozasat.

c.) Elelmezésvezét

- készpénz ellatmany kezelése, élelmezési nyergahyabeszerzése, annak
mennyiségi és mifségi atvétele, szaksdaarolasa;

- gondoskodik az iranyitdsa alad tartozo terllelyibégeinek, berendezéseinek,
felszerelésének rendeltetéesszéiasznalatarol, az eszkozok folyamatos és teriszer
karbantartasaroél és potlasarol;

- a koltségvetési tervezési munkaban aktivan koéikédik, a fenntartd intézmény
részére adatokat szolgaltat;

- folyamatosan figyelemmel kiséri és elemzi azndééési koltségek alakulasat, fékel

a mindenkor érvényes élelmezési norma éves sziatEms betartasaért;
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- betartja és betartatja a pénz- és anyaggazdakandszamviteli rendre vonatkozo,
valamint az intézmény szabalyzataiban foglaltsirasokat, megszervezi az
elgirdsoknak megfelélnyilvantartasok vezetését;

- etkezeési téritési dijak beszedése, ételhulladédkesitese es azok befizetése a
Hivatal koltségvetési elszamolasi szamlajara.

14.) Halaszi Karoly Mivelsdési Haz és Konyvtar; székhely: Alsbnémedi, Dozgar@y tér

2., telephely: Alsonémedidrit 73. és Alsonémedi, Iskola u. 1/a.
a.) lgazgato:
- elokesziti a kozrtvelsdési és a hivatasos, valamint aénahivészek tevékenysége
soran felmeril 6nkormanyzati dontéseket;
- elékésziti az éves kulturalis programtervet és anrigiségvetéseét;
- orszagos kozitvelsdési és nivelsdési szinterek felljitasaval, eszkdzbeszerzésével
kapcsolatban kiirt palyazatok figyelemmel kisérése;
- a kozniivelsdési tevékenységélr a koteled nyilvantartast, az évi statisztikai
adatszolgaltatast az 6nkormanyzat, valamintbdisszervek részére biztositja,
- az intézmeény koltségvetésének végrehajtasa el a készpénzellatmanyt,
- szamlak elleérzése.

15.) SZIVARVANY Napkozi-otthonos Ovoda; székhelyisBnémedi, Szent Istvan

tér 8., telephely: Alsonémedi, Rakdczi u. 20.

a.) Ovodavezét

- egyszemeélyi felés minden gazdalkodasi kérdésben;

- adatszolgaltatas, éves statisztika készitése;

- rész vesz az eves koltségvetés elkészitésében;

- koltségvetés teljesitésének figyelemmel kisérése

- beruhazasok, fejlesztések, felljitasok, karbtagak alakulasanak ellérzése;

- beszerzések és aruvasarlasok bonyolitasa;

- elszamolasra kiadott 6sszegek kezelése;

- szamlak elledrzése.

b.) Ovodavezéthelyettes
- részt vesz az éves koltségvetés elkészitésében;
- normativ tamogatasok pénzlgyi nyilvantaitasaezeti, ezek elszamolasardl
gondoskodik:
pedagogus szakvizsga és tovabbképzes,
pedagogus szakkdnyvvasarlas;
- beszerzések és aruvasarlasok bonyolitasa;
- elszamoléasra kiadott dsszegek kezelése;
- szamlak ellefrzése;
- SZJA elszamolassal kapcsolatos feladatok;
- személyi juttatasok nyilvantartasa;
- személyi jelle kifizetések alkészitése.

c.) Ovodatitkar

- beszerzések és aruvasarlasok bonyolitasa;

- elszamolasra kiadott 6sszegek kezelése;

- étkezési téritési dijak beszedése, befizetésélivatal koltségvetési elszamolasi
szamlgjara;

- részt vesz a leltarozasban és a selejtezésben;

- negyedéves étkezési normativa dsszeallitasa,

- étkezéssel Osszefifjgendelés, szamlazas, lgyintézés.
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V.

A HIVATAL M UKODESI RENDJE
16.) A HIVATALI MUNKAID O, UGYFELFOGADAS

A Hivatalban a munkaigliheti 40 6ra.

Hétfs 72 - 1P%raig
Kedd 7°—-16 6raig
Szerda $_16 6raig
Csitortok 7 —16 o6raig
Péntek P_12 o6raig
A Hivatal Ugyfélfogadasi rendje
Hétfs 8-126s13- 27 oraig
Szerda 8-12és13-16 oraig
Péntek 8-12 oraig

A polgarmester fogaddnapja minden hénap sierdéja.
A jegyz6 fogaddnapja minden hdonap &lseétisje.

17.) Hataskor gyakorlasanak rendje

17.1) Az &llamigazgatasi vagy onkormanyzati felalagllatasa soran a hataskor cimzettje
gyakorolhatja a dontési jogositvanyokat. Onkormatiyiagyekben hataskorrel a Képvisel
testilet rendelkezik, mely egyes hataskodreit ashataatruhazasrél sz6l6 dnkormanyzati
rendeletével egyes szerveire ruhazta at. Allamigi@izg ligyekben hataskorrel a Jefya
kivételes esetekben a Polgarmester, illetve anyakdmyekben a Hivatal anyakdnyvvediet
munkakdrben foglalkoztatott Ugyini@e rendelkezik.

17.2.) A hataskor a szervek kozotti munkamegoszedsnti. Allamigazgatasi tigyekben a
hataskor at nem ruhazhato, kiveve ha jogszababjezétten megengedi, ezért a Hivatalon
bellli munkamegosztas - amely tehat nem jelentil@migazgatasi hatdskor atruhazasét - a
kiadmanyozas gyakorlasaban, illetve ennek atruld@zédms fejeddik ki. A kiadmanyozo —
amennyiben nem azonos a hataskér gyakorldjaval teldg) a kiadmanyon feltiintetni a
hataskor gyakorléjanak nevét, hivatali beosztasationtés kiadmanyozoéjanak nevét és
hivatali beosztasat (pl. X. Y. jeg§egbizasabdl X. Y. igazgatési csoportvéget

17.3.) Az onalléan fellebbezltevégzések és az érdemi dontések esetében a hathsko
rendelke# Jegys a kiadmanyoz0, a 17.4) pontban meghatarozottaitddievel.

17.4)) Az anyakonyvvezéit az anyakonyvi igazgatas teriletén - jogszabdhpjan -
kiadmanyozasi joggal rendelkeznek.

Kiadmanyozasi jog illet meg minden dolgozot az tindellebbezéssel nem tamadhato
végzeések (pl. értesités az eljaras meginditashid@hypotlasra felhivas stb.), és dontésnek
nem mirdsuls egyes Ugyek dontés dkkszitéesével kapcsolatos, kozheestézkedésekre
(adatkérések, megkeresések, levelezések).

17.5.) A Hivatal vezéjének tavollétében helyettese: az igazgatasi cbogre®, aki ellatja
mindazokat a feladatokat és jogkoroket, amelyekeggzs nkormanyzati és kdzigazgatasi
Ugyben gyakorol, a pénzigyi csoportvézeiadatkorébe tartozo tgyel kivételével.

A jegyzs tartds tavolléte és akadalyoztatasa esetén a Kiayhmas jogat az igazgatasi
csoportvezét gyakorolja. Amennyiben az igazgatasi csoportv@zatashely nincs betdltve,
jegyzs kulon megbizast ad a helyettesitésre és kiadmasyaz
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18.) A koltségvetés tervezeésével és végrehajtas&agicsolatos sajatos daasokat,
feltételeket a szabalyzat 1. szamu mellékletekérdgtatalhatdo Gazdasagi Ugyrend
tartalmazza.

VI.

EGYEB RENDELKEZESEK

19.) A leltarhiannyal kapcsolatos szabalyokat tiekasi szabalyzat tartalmazza, mely jelen
szabdlyzat 5. sz. figgeléke.

20.) A Hivatal valamennyi koztisztvisgle vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az aldbbia
szerint:

- a Pénzlgyi Csoport vez és a Jegyrévente,
- a Pénzilgyi Csoport és az Adécsoport dolgozéi kétéye
- egyeb koztisztvisék 6tévente kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasaneagyonnyilatkozatokban foglalt személyes
adatok védelmére és a meghallgatidsra vonatkozé@lgpéat a 3. sz. mellékletben szerlepl
szabalyzat szabalyoz23.

21.) A Hivatal dolgozoi szikség szerint tartanddnkaértekezleten ismerhetik meg a
munkajukkal kapcsolatos tudnivalokat.
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22.) A Bolgar Kisebbségi Onkormanyzatikidésével dsszefiigivatali feladatok a kiilén
megallapodasban rogzitettnek megfedel atfogjak a gazdalkodasra vonatkozo szabalyekat,
koltségvetés és zarszamadas elkészitésében valdttrefgodést. A megallapodast
Alsonémedi Nagykozség Onkormanyzatanak Képgisestilete 329/2007. (11.30.) sz. a
Bolgar Kisebbségi Onkormanyzat a 8/2007. (09.12.hatarozataval fogadta el.

VII.
ZARO RENDELKEZESEK

23.) Jelen SZMSZ 2009. november 01. napjan |édyieta

24.) Jelen SZMSZ hatalyba Iépésével egyildgj az Alsonémedi Nagykdzség Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalanak Ugyrendje és Kdzszolg&@atbalyzata a 3075/2005.; a 3075-
2/2005. és az 1529/2006. szamu, valamint a 200&mber 26-an, 2003. marcius 31-én és
2003. november 01-én kelt moédositasaival egyitlye veszti. Hatalyat veszti ezen kivdl

minden olyan korabbi szabalyzat, jefy2s polgarmesteri utasitas, amely jelen SZMSZ
mellékletében és flggelékében nem szerepel.

25.) Jelen Szabalyzatban és mellékleteiben fiagigdénziigyi fedezetét a Képvisdestilet
23/2002. (12.16.) sz. rendeletének és annak mdédasiak jovadhagyasaval, valamint a
199/2001. (09.07.) sz. és 326/2002. (12.13.) darbzataival biztositotta.

26.) A Szervezeti és tikodési Szabalyzat mellékletei, flggelékei:

1. szamu melléklet: Gazdasagi ugyrend;

2. szamu melléklet: A Hivatal szervezeti felépitése

3.szamu  melléklet: A  vagyonnyilatkozat  atadasara,yilvantartasara, a
vagyonnyilatkozatokban foglalt személyes adatok elrédre és a meghallgatasra
vonatkozo szabalyzat;

4. szdmu melléklet: Képzettségi potlekra jogositimkakorok felsorolasa;

1. szamu fuggelék: Kézszolgalati szabalyzat ;

2. szamu fuggelék: Alapité Okirat;

3. szdmu fuggelék: 23/1997. (12.01.) sz. rendeletddigyi dolgozdk anyagi
erdekeltsegét;

. szamu fuggelék: 23/2002. (12.16.) sz. rendekéizisztvisedk juttatasairol és
tamogatasarol;

. szamu flggelék: Leltarozasi szabalyzat;

. szamu fuggelék: Munkaruha szabalyzatok;

. szamu fuggelék: Kézszolgalati adatvédelmi szedadl(2120/2002. ikt.szamu);

. szamu fuggelék: Biztonsagi szabalyzat;
. szamu fuggelék: Egyedi iratkezelési szabaly@@t2008. ikt. szamu);

10. szamu fuggelék: Munkavédelmi szabalyzat (1 @WE2ikt. szamu);

11. szadmu flggelék:iezvédelmi szabalyzat (1709/2009. ikt. szamu);

12. szamu fluggelék: Esegély (1710/2009. ikt. szamu);

13. szamu fliggelék: Kozbeszerzési szabalyzat;

14. szamu fuggelék: Alsonémedi Nagykozség Polgaerasek 290-14/2009. szamu

intézkedése a Polgarmesteri Hivatadikiddésével 6sszefiiggésben.
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Alsénémedi, 2009. oktéber 20.

Dr. Gyorgy Balazs
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Rozgonyi Erik
jegyr
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Alsonémedi Nagykozség Onkormanyzat Polgarmestesitdda gazdasagi szervezetének
feladatait az allamhaztartasrol szolo, tdbbszor ogitbtt 1992. évi XXXVIII. térvény
(tovabbiakban: AHT), valamint az allamhaztartagkidési rendjéil szo6l6, tobbszor
modositott 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet &oliakban: Korm. rendelet) alapjan - a
Szervezeti és #kodési Szabalyzat#@tasait figyelembe véve - a kdvetleszerint hatarozom
meg.

1. Az Ugyrend célja, tartalma

Az ugyrend célja, hogy a vonatkozé kdzponti jogayak, valamint a helyi sajatossagok
alapjan részletesen meghatarozza a Polgarmestenthi €s -a Képvisat-testilet altal
elfogadott Egyuttnikédési megallapodas alapjan — az d6nkormanyzat el mikdds
intézmeényeigazdasagi szervezetének feladatait, a szervezetthezd vezek és mas
dolgozok gazdalkodassal dsszeffitgladat-, hatas- és jogkoreit.

Az Ugyrend a gazdasagi szervezet altal ellatandétkéz feladatok végrehajtasahoz
kapcsolodoan tartalmaz dtasokat, szabalyokat:

— az eves koltségvetés tervezése,

— atmeneti koltségvetés tervezése,

- az ebiranyzat felhasznalas, moédositas,

- az Uzemeltetés, fenntartasjkiidtetés, beruhéazas,
- avagyon hasznélat, hasznosités,

- a munkae$-gazdalkodas,

— apénzkezelés,

- apeénzellatas,

- a koényvvezetés,

- a beszamolasi kotelezettség, valamint

— az adatszolgaltatas.

A gazdalkodassal Osszefigggyes tevékenységek végrehajtasanak részletzaselit a
kovetkes szabalyzatok rogzitik:
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- szamlarend,

— szamviteli politika,

— eszkozok és forrasok éertekelési szabalyzata,

- leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

- bizonylati rend és bizonylati album,

- pénzkezelési szabalyzat,

- felesleges vagyontargyak hasznositasdnak, seleftezk szabalyzata,
— terminal kezelés rendje,

— kotelezettségvallalasi, utalvanyozas, ellenjegyzésyveényesités rendjének
szabalyzata,

— szakmai teljesités igazolasaroél szo6l6 szabalyzat,

— kotelezettségvallalas nyilvantartasi szabalyzat.

2. A koltségvetés tervezésével 6sszefidggladatok
2.1. A koltségvetési koncepcio

A helyben képitls bevételek, a kbzponti kdltségvetési iranyelvelsraert kotelezettségek
az dnkormanyzati és intézményi feladatok figyelgatbkvel, a Pénziigyi Csoport
Osszedllitja a koltségvetési koncepciot. A koltstEgy koncepcid széveges dokumentum,
amely rogziti a koltségvetés-tervezés iranyelaerrhatod bevételi forrasokat, a
felhalmozasi és ikddési kiadasok tervezett aranyat.

A koltségvetési koncepciot a polgarmestétegjesztésébenddzor a Pénzligyi Bizottsag,
majd a Képviseéttestilet targyalja, és hatarozatot hoz a koltséés«készités tovabbi
teendirdl. A bizottsagok hatarozatai nmifgitett tobbséggel val6 elfogadas esetében
kerllnek beépitésre a koncepcio elfogadasarol dzatérozatba. A bizottsagok

véleményeét csatolni kell a testlletiterjesztéshez.

A koltségvetési koncepcio elutasitasa esetén ais@fptestilet modosito javaslatai
alapjan a Pénzlgyi osztaly médositja a koncepd@zedfzsekben leirt jbvahagyasi
eljarasnak megfelékn a polgarmester ismételten benyujtja a — modibsitkoltségvetesi
koncepciot jévahagyasra.

54z 7

A Kkoltségvetési koncepcié november 30-ig (valas#@aében december 15-ig) toréén
elkészitéséért - a jegytelelss.

A koncepcid Osszeallitasaban a Pénzlgyi Csopotiségietéssel foglalkozd pénzigyi
ugyintési mikddnek kézre. A koncepcio 0sszeallitdsat a pénzigpportvezét iranyitja,
koordinalja.

Az oOnkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak a ih&igebbségi Onkormanyzatra
vonatkozo részét tajekoztatni kell a helyi kisebbségi dnkormanyebidket.

A helyi kisebbségi 0Onkormanyzat elnbke és az Onkoymati intézmények
tajékoztatasaért a Pénziugyi Csoport ugedelelss.
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2.2. Az ebzetes koltségvetési javaslat elkészitése

Az elfogadott koltségvetési koncepcio alapjan adéijvetési torvény, és a koltségvetési
kapcsolatokbdl szarmazé forrasok ismeretében aaréimdnyzat polgarmestere minden év
februar 15-ig a Képviséitestilet elé terjeszti a rendelet-tervezetet.

Kdltségvetési javaslat

A koltségvetési javaslat kidolgozasa soran a kieklés bevételek tekintetében a Pénzlgyi
Csoport a kdltségvetési koncepcionak megbelellefolytatja az egyeztetést az dnalléan
mikods intézményekkel, a kisebbségi 6nkormanyzat elndkérdkormanyzati alapitasu
gazdasagi tarsasaggal.
Az Onallban nikdds és gazdalkodd koltségvetési szerv (Polgarmestdriatil)
koltségvetése tartalmazza:
e a pénzugyi-koltségvetési feltételeket (a feladatéhoz szikséges
jogcimeken a kiemelt @rdnyzatokat)
* aszemélyi és targyi feltételek meghatarozasat
* az ellatando tevékenységek szakmai,dsd@gi €s mennyiségi jellerit
* amegvaldsitasi, illetve a teljesitménytervet
e az iranyitd szerv altal hozz4 sorolt dnalldéatikods koltségvetési szervek
koltségvetési kereteit

Onkormanyzati bevételek tervezése

Az oOnkormanyzati intézmények feladatmutatokat sztdgnak a Pénzlgyi Csoport
részére. Ez az alapja a normativ tAmogatéds teimeks A feladatmutatok hatadick

tortérs Osszeggijtéséért az intézmények gazdasagi felligyeletétoetianzigyi Ugyintéz
felelés, az adatszolgaltatasért az intézmények ezzelimmgdolgozoi felelnek.

A helyi adérendelet alapjan a helyi adécsoportsikéaz éves (bevételi) tervet, melyet a
Pénzugyi Csoportnak lead. Gépjdiradobevételil és a termifold bérbeadasarol szarmazo
jovedelemadd bevétélr a helyi addcsoport szolgaltat adatot. A hatdveh tortéd
adatszolgaltatasért az illetékes adoigyadd a felels.

Az atengedett kozponti adokbol a személyi jdvedaliirhelyben maradé résédka MAK
szolgaltat adatot.

A varhato felhalmozasi bevételeket a pénziigyi cduppet veszi szamba.
A mikodési és felhalmozasi célra atvett pénzeszkozolévees feladatok ismeretében
kertilnek megtervezésre a Pénziigyi Csoport részér

A hitel-dllomanyra vonatkozé bevételi tervet a Kigp¥-testilet hatarozza meg a
koltségvetési koncepcioban.
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Polgarmesteri Hivatal miikodési kiadasaira és bevételeire vonatkozd koltségpési
javaslat

A Pénziigyi Csoport dolgozoéi a szakfeladatok évegted és kiadasi tervezetét elkészitik,
az onalléan nikods intézmények éves bevétel és kiadasi tervezetéhiszitéseert a
koltségvetési koncepcid alapjan az intézményveadelebs.

Onkormanyzati felnalmozasi kiadasok tervezése

A Képviseb-testilet meghatarozza azt az aranyszamot, angvétddekisl felhalmozasra
fordit. Ennek bels tartalmara vonatkozo6 tervezetét adzélévisl athizodo és targyévben
jelentkes felhalmozasi igények és @&énzlgyi Bizottsag altal rangsorban dsszeallitott
feldjitasi, karbantartasi igény alapjan a Pénzi@goport allitja 6ssze.

Kisebbségi 6nkormanyzat

A koltségvetési koncepcio alapjan a kisebbségi timkoyzat elkésziti koltségvetését, ezt
egyeztetést kovéen leadja a Pénzugyi Csoportnak. A helyi 6nkormanyhelyi
kisebbségi dnkorméanyzatok koltségvetését is tagainkoltségvetési rendelete, illetve a
helyi kisebbségi onkormanyzatok koltségvetési loat@ia a koltségvetésen belll a
miikodési és felhalmozasi célu bevételi és kiaddidalyzatokat egymastoél elkilonitetten
tartalmazza.

Fenti adatok alapjan a Pénziigyi Csoport 0sszeally éves koltségvetési rendelet
tervezetet.

Az éves koltségvetés testliletberjesztésének tartalma és formaja: )
A koltségvetési rendelet szerkezetét az Amr.29 $ékezdése, tartalmat pedig az Aht. 69.
8 (1) bekezdése szabalyozza, melynek alapjan lettetvezetnek tartalmaznia kell:

A mikddési és felhalmozasi célu bevételeket és kiaddseken belll a személyi jelieg
kiadasokat, a munkaadokat tethghrulékokat, a dologi jellggkiadasokat, az ellatottak
pénzbeli juttatasait, a specialis célu tAmogatédsakiedltségvetési |étszamsahnyzatokat,
illetve a helyi 6nkormanyzat altal kijelolt felhatrmasok (beruhazasok, felujitasok és az
egyeb felhalmozéasi célu kiadasok, tamogatasoljiraglyzatait. A koltségvetési
rendeletnek a helyi 6énkormanyzat, valamint a hé&lgebbségi dnkormanyzat onalléan
miikods és gazdalkodd kdltségvetési szerveinek mindezeétdleit és kiadasait, |[étszam-
elgiranyzatait, valamint az onalléanikods koltségvetési szerveinek kiemeltienyzati
csoportositasu koltségvetési kereteit, |étszaméigratlkilonitetten és dnkormanyzati
szinten 6sszesitve is tartalmaznia kell.

A helyi kisebbségi tnkormanyzat koltségvetési lrtatanak is e szerkezet szerint kell
tartalmaznia az éiranyzatokat.

A koltségvetés éterjesztési anyaga formai szempontbol az alabbi:

- Rendelet tervezet a kapcsolodd mellékletekkel
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0 az onkormanyzat és az onallbarikdds és gazdalkodo, illetve az 6nalléan
mikods koltségvetési szervek bevételei forrasonként, azipgyminiszter
elemi koltségvetés OsszedllitAsara vonatkozo tajék@aban rogzitettébb
jogcim-csoportonkénti részletezettségben,;

o a mikddési, fenntartasi &@ranyzatok onallban Gkdods és gazdalkodd és
onalléan ndkods koltségvetési szervenként, intézményen belll kieme
elgiranyzatonként részletezve;

a személyi jelled juttatasokat,

a munkaadot terh@ljarulékokat
dologi jelledi kiadasokat,

az ellatottak pénzbeli juttatasait,
a specialis célu tAmogatasokat.

O O O O o o

a felujitasi ebiranyzatok célonkeént

a felhalmozési kiadasok feladatonként;

(@)

0 az polgarmesteri hivatal kdltségvetése feladatonkeétamint kilon tételben
= az altalanos, és
= acéltartalék;

0 éves létszamkeret dnalléanikdds és gazdalkodd és dnalldanikdds
koltségvetési szervenkeént;

0 atbbbéves kihatassal jaré feladatakréhnyzatai éves bontasban;

o a mikodeési és a felhalmozasi célu bevételi és kiadé&iramyzatokat
tajékoztatd jelleggel mérlegsfien, egymastdl elkilonitetten, de - a
finanszirozasi riveleteket is figyelembe véve - egyittesen egyehsiilya
rendelet mellékletében be kell mutatni;

o elkulonitetten is a helyi kisebbségi 6nkormanyzatokségvetése;

0 az év varhato bevételi és kiadagiiglnyzatainak teljesulésg@relsiranyzat-
felhasznalasi ttemterv;

o elkllonitetten az eurOpai unids tamogatassal méguld programok,
projektek bevételei, kiadasai, valamint az ©6nkoryzaton kivili ilyen
projektekhez tortéhhozz4jarulasok.

0 A koltségvetesi évet koveR ev varhato élranyzatai (athuzédé hatasok és
gazdasagi élejelzések figyelembe vételével)
0 Szoveges indokolas a rendelet tervezet felépitéagagegyeden

A koltségvetési rendeletnek mindezt
— a helyi 6nkormanyzatra és koltségvetési szerveaiamint

— a helyi kisebbségi 6nkormanyzatra és koltségveEsiveire
elklilonitetten és 6sszesitve egylittesen is taralimaell.
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Az ondllban nikods és gazdalkodd koltségvetési szerv éves koltségmatirtalmazza
[Anht. 90. § (2)]:

A pénzugyi-koltségvetési feltételeket (a feladatdshoz sziikséges
valamennyi — szakmai, fenntartasi, felnalmozasii eéjogcimen a kiemelt
elgiranyzatokat),

» A személyi és targyi feltételek meghatarozasat,

* Az ellatando tevékenységek szakmai, #8&gi €s mennyiségi jellersit,

* A megvaldsitasi tervet, illetve a teljesitménytérve

* Az iranyité szerv altal hozza sorolt onallbéarikdds koltségvetési szerv
koltségvetési keretét.

Az onallban mikods koltségvetési szerv éves koltségvetési kerete aknsai
feladatellatassal kapcsolatos pénzigyi-koltségveatisteleket (kiemelt giranyzatonként
csoportositott jogcimek szerint), valamint a szgmés targyi feltételek meghatarozasat,

az ellatando tevekenységek szakmai,ds@gi €s mennyiségi jellersit és a megvalositasi
tervet, illetve teljesitménytervet tartalmazza.

A tervezetet a bizottsagoknak, de legaldbb a PémzBiyottsdgnak kell tovabbitani
véleményezésre. A bizottsagok hatarozatot hoznedneezetél. A Képviseb-testilet a
polgarmester altal benyujtott kdltségvetési javaslaa bizottsagok hatarozatainak
figyelembe vételével targyalja.

A Kkoltségvetési javaslat elutasitasa esetén a Képuiestilet modositd javaslatai alapjan
a Pénzugyi Csoport médositja a koltségvetési jatatsés az ékzsekben leirt jovahagyasi
eljarasnak megfeléen ismételten benyujtasra kertll a — modositotvagkat jovahagyasra.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitésé@gyrs felelds.
A rendelettervezet 6sszeallitdsaban kofigidnek:

- pénzigyi csoportvezét

- intézmények ezzel megbizott dolgozoi

- pénzigyi Ugyintégk

2.3. A koltségvetési rendelet megkiildése a koltségesi szervek részére

A Képviseb-testilet altal elfogadott és koltségvetési rertdele foglalt, a kdltségvetési
szervek szamara kotetien betartandd @&ranyzatokrél, valamint a koltségvetés
végrehajtasara vonatkozo szabalyokrdl - a rendekgikildésével - tajékoztatni kell az
intézményeket.

A tajékoztatdsnak a rendelet elfogadasat K@ napon belil meg kell torténnie,
melynek teljesitéséért az igazgaté@sidado (titkard) felelss.
2.4. Elemi koltségvetés osszedllitasa

Amennyiben a Kepviséitestilet jovahagyta a koltségvetesi javaslatoendeletet
alkotott) el kell késziteni az elemi koltségvetés, tovabbitani a MAK-on keresztul az
Allamhaztartas Informacios rendszerének.

Az elemi koltségvetéseket az onalldarikdds és gazdalkodd intézmények készitik el. A
koltségvetések onkormanyzati sfiriisszesitését a pénzigyi csoportverégzi.
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Az elemi kéltségvetés magaban foglalja:
- A koltségvetési alapokmanyt
A kiadasokat és a bevételeket részletégdyzatonként
A kiadasok és bevételek tevékenységenkénti régélede
A személyi juttatasok és a létszam Osszetételét
A koltségvetési feladatmutatok és a koltségvetegatdszamok allomanyat.

A tervezés masodik szakaszaban az Onkormanyzatékoktési rendeletében elfogadott
kiemelt e6iranyzatok és szabalyok szerint el kell készitepolgarmesteri hivatal elemi
koltségvetését.

Az allamhaztartds informéaciés rendszere szamarabtitandd, részletes koltségvetési
eléiranyzatokat tartalmazo koltségvetést a Péenzugwziéiium altal targyévre kiadott “B)
Onkormanyzati koltségvetés” megnevezéyomtatvanygarnitirérlapjainak kitoltésével
kell elkésziteni.

A nyomtatvanygarnitira kitdltéseert és a koltségsietszervek informacios flzeteivel
egyutt - a Magyar Allamkincstar K6zép-magyarorszZaggionalis lgazgatdsaga részére -
hataridsre tortéré leadasaért a pénzigyi csoportvézetelss.

. Eléiranyzat médositas

A koltségvetés modositasabielezs okok:

- Onkormanyzaton kivili szervettvagy feléjuk tortéd feladat-atvétel-atadas

- Normativardl tortéé lemondas vagy tébbletigény

— Cimzett és céltamogatasrol torddemondas

— Jovahagyott koltségvetési rendelet megvaltoztaestéleti dontéssel

— Az Orszéaggyilés és a Kormany altal biztositott pdieanyzat miatt

- Ha az OGY és a Kormény Galanyzatot zarol vagy elvon, akkor annak
kihirdetését koveéien rendeletet kell modositani

- Onalléan nikods és gazdalkodd vagy 6nalléanikdds koltségvetési szerv a
szabalyoknak megfelén moddositia egyes kiemelt bevételi és kiadasi
elgiranyzatait

- Az Anht. 78. §-ban foglalt — rendkiviili- vagy kattéfa helyzet miatt —
intézkedés modositasra, atcsoportositasra

A koltségvetés modositas&dltségvetes készités rendjének megfedeh tortenik.
Az onkormanyzat koltségvetési rendeletében jovabthggredeti elirAnyzatok kozott
eliranyzat atcsoportositasokat, illetvesiginyzat modositasokat a polgarmesteri hivatal

jegyzsjénél kell kezdeményezni.

Az elgiranyzat atcsoportositasra illetve modositasra tkmzé javaslat elkészitéséért a
pénzigyi csoportvezéfelelss.

Az elgiranyzat moédositasokrol nyilvantartast kell vezetramelyért a pénzigyi
csoportvezét a felebs.
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4. A polgarmesteri hivatal Gzemeltetési, fenntartdsés mikodési feltételeinek
biztositasahoz kapcsolddo feladatok

Az éves koltségvetésben tervezett, a hivatékddését szolgalé eszkdzok, berendezések
beszerzéséért a Pénzilgyi Csoport, valamint a sgéiksé valt karbantartasi munkak
elékészitéseért, végrehajtasaért aslwhki Csoport a felés.

5. Vagyongazdéalkodassal kapcsolatos feladatok
5.1. Vagyonnyilvantartas, vagyonleltar

Az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, vatarazok kezelesével osszefidgg
alapvet szabalyokat az AHT., valamint az Onkormanyzat @%0(VII.08.) szamu
rendelete tartalmazza.

A rendelet végrehajtdsaval kapcsolatos, polgarmesteatalon bellli feladatok és
eljarasok a kovetkeék:

Az Onkormanyzat vagyonanak folyamatos, naprakésonfyvi nyilvantartasat és a
kataszteri vagyonnyilvantartast az ezzel megbjmaiziigyi UgyintéZ végzi.

Az dnkorményzati vagyon részét képedrzsvagyont a tébbi vagyontdl elkilonitetten kell

nyilvantartani.

A torzsvagyont

- forgalomképtelen és

- korlatozottan forgalomképes
vagyonkeént kell nyilvantartani.

Ezek korét a helyi 6nkormanyzatokrol sz6l0, toblbsnddositott 1990. évi LXV. térvény,
valamint az Onkormanyzat 7/2005.(V11.08.) szam(dedete hatarozza meg.

A vagyont az éves zarszdmadashoz csatolt vagyoriasban be kell mutatni.

A vagyonkimutatdsban
a.) tételesen szerepeltetni kell
az onkorméanyzat tulajdonaban és
a polgarmesteri hivatal, valamint
az intézmények kezelésébendgertékben nyilvantartott immaterialis javakat,
targyi eszktzoket és befektetett pénziigyi eszkdzoke

b.) 6sszevont értékben szerepeltetni kell az dn&ayrati vagyon részét kégeés
— a polgarmesteri hivatal
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— az onallo intézmények kezelésében glékészletek, valamint a
kovetelések, pénzilgyi elszamolasok ertéekét

A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatashoz székssptok beszerzéséért, valamint a
vagyonleltar 0Osszeallitdsaért a vagyonnyilvantagiaamegbizott pénzigyi Ugyintez
felelss.

A polgarmesteri hivatalban értékben nyilvantartetigyontargyakban bekdvetkezett
barminend valtozasr6l a vagyonkezelési, nyilvantartasi fatallat ellatd
vagyongazdalkodasi Ugyin@xoteles tajékoztatni a hivatal konywviteli nyilvaniasat
vezet fékonyvi konyvebt .

A tdjékoztatast a valtozas bekdvetkezését Kot napon belll a megfetebizonylatok
(azok méasolatanak) atadasaval kell megtenni.
5.2. Ingatlanvagyon nyilvantartas és adatszolgéltas

Az Onkormanyzat tulajdonédban teingatlan vagyonrdl az énkormanyzatok tulajdonaban
lévé ingatlanvagyon nyilvantartasi és adatszolgaltatéemdjétl szold, moédositott
147/1992. (XI. 6.) Korm. sz. rendelet és annak |éhktdte szerinti ingatlanvagyon
katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni

Az ingatlan kataszter
— felfektetése,
— folyamatos vezetése, valamint
— a valtozasok atvezetése és

— az adatszolgéltatas teljesitése
az ezzel a feladattal megbizott Ggyidtézladatat kepezi.

Az adatszolgéltatas csak a je§ytairdsaval teljesithét
Az ingatlankataszter és &kbnyvi konyvelés (analitikus nyilvantartds) adatéitente

legalabb a kdltségvetési beszamold elkészitéséeldrégn egyeztetni kell. Az egyeztetést
az ezzel a feladattal megbizott Ggyidiéek és konyvi konyvetnek kell elvégeznie.

. Munkaeré és bérgazdalkodas

A polgarmesteri hivatal koztisztvis@hek munkaltatdja a jegyz A hivatal szakfeladatain
foglalkoztatott kdzalkalmazottak valamint a Munka 6rdénykonyve  szerint
foglalkoztatottak munkaltatéi jogait a polgarmesgakorolja.

6.1. A munkakdrokhoz ebirt kovetelmenyek
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Alsonémedi Nagykozség Onkormanyzatanak Polgarniedtivatala mikodésének
biztositasa érdekében beosztastdl figgga képesitési @rasokat a 9/1995. (11.3.) szamu
Kormanyrendelet 1. szdmu melléklete hatdrozza meg.

6.2. Felvétel Alsbnémedi Nagykozség Polgarmesterivdtala allomanyaba

A felvétel az éves Ilétszamterv és az év kozben megid allashelyek
figyelembevételével, awww.kszk.gov.hu honlapon tortééi palyaztatassal indul. A
képzettségi kovetelményeknek megiélés belépésre jelentkemunkatars a felvétel &t

az adott szervezeti egység vépdtel és a jegyavel felvételi beszélgetésen vesz részt
azzal a céllal, hogy alkalmassagardl meggdjenek. A jelentkezéshez csatolni kell az
Onéletrajzot, a végzettséget igazold okmanyok naééol

A felvétel soran a felvételre jelenti@®zl a jegyd ismerteti a betdlterdd munkahely
elvarasait, az Uj munkatéars félstégét, Alsonémedi Nagykozség Polgarmesteri Hevatal
céljait és azt, hogy személyes munkdaja soran hogyraithat hozza a célok eléréséhez.
Alkalmassag esetén a munkaigyi Ugyifitez () munkatarsat felveszi a munkadgyi
nyilvantartdsba, amelyben szerepelnek a felvettkatidins legfontosabb személyi adatai.

Amennyiben a munkakor bet6jg vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett, ugy azt a
kinevezést megétéen meg kell tennie.

Kinevezés

Alsénémedi Nagykozség Polgarmesteri Hivatalanélalalezdsra kerdl dolgozék
felvétele hatarozott vagy hatarozatlan id&nevezéssel jon létre, esetenként prédaid
kikotéssel.

A hatarozott idgj felvételre akkor kertl sor, ha tavolté\dolgozé helyettesitésére van
szilkség. Amennyiben még nincs elederidformacido az alkalmassag elbiralasahoz,
prébaidit kotlink ki. A kinevezéssel egyiblen a felvételre keréildolgozok koztisztviséi
eskit tesznek a Ktv-ben meghatarozott széveggel.

Munkakori leiras

Alsénémedi Nagykdzség Polgarmesteri Hivatala minoemkatarsanak a kinevezésben
régzitett munkakdrére vonatkozo kovetelményeit “IMakori leirds™-ban hatarozza meg.
Felvételkor a munkakdri leirast a munkahelyi vézsmerteti és iratja ala a betéel és
adja at a dolgozonak, amelyre a dolgoz6 észrevédbiet. A munkakdri leirasban
rogzitésre kertll a munkatérs:

munkakore, konkrét munkafeladata,

- amunkavégzes konkrét helye, ideje,
hataskore, feléksége,

helyettesitésre vonatkozo6 rendelkezeés.

A munkakori leirasok elkészitéseert és naprakdspaibért az adott egység veseta
felelss.

6.3. Nyilvantartasok
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Személyi anyag:
- kinevezés,
- munkakori leiras,
- erkolcsi bizonyitvany,
- mindsités,
- iskolai végzettséget igazol6 okiratok méasolata,
- fénykép,
- eskuokmany.

Kbdzszolgalati alap- és kdzponti nyilvantartast a-Kén meghatarozott adattartalommal
kell vezetni.

Minden egyéb nyilvantartast, adatot a személyughakfs bizalmasként kezel, betekintést
a nyilvantartasokba kizarolag a Ktv. 63. 8. (1)l§2k.-ben meghatarozottak tehetnek.

6.4. Oktatas, képzés
A belé@ Uj munkatarsat az adott szervezeti egység §gzet vagy az altala megbizott
személy — oktatja ki a munkakdrével kapcsolatogolggsabb tevékenysédr Az Uj
belé@ biztonsagtechnikai oktatasa a munkavédelmi dslefeladata. Az oktatas
nyilvantartdsa a személylgyi nyilvantartasokonétiik az oktatast végzszemély és a
munkatars alairasaval. A Hivatal a munkatarsaytaimlatosan tovabbkeépzi, ha Uj ismeretek
elsajatitdsa, U] kovetelmények, informaciok megigwse valik szikségessé az adott
munkateruleten.

A nem tervezhét rendkivdli, illetve specialis igényeket soronilijelzik a munkatéarsak a
jegyzének, hogy a tovabbképzéshez sziikséges intézkedésegtehesse.

Az oktatasi terv megvaldsulasahoz Alsonémedi Nags&§ Polgarmesteri Hivatala a
kilss oktatast igény szerint biztositja:

A kilss oktatasokat a jegyzhatarozza meg. Az iskolarendszektatasban résztvékkel
a Hivatal tanulmanyi szetdést is kothet.

6.5. Személyi értékelés

A koztisztvisetk jogallasarol sz6lo 1992. évi XXII. szdmu torvéhy szama melléklete
szerint a vezét és Ugyinté& koztisztvisebket minden magasabb besorolasi fokozatba
lépés abtt mindsiteni kell. Az Ggykezél besorolasi munkatarsakat 5 évenként értékelni
kell. A mingsitést a munkaltatéi jogkor gyakorldja végzi. A dsiest/értekelést vée§z
javaslatot tehet a munkatérs tovabbi képzéséveldadgtban.

A kinevezéssel, az Aatsorolassal, a munkaviszonyztigaivisei jogviszony

megszintetésével, oktatassal kapcsolatosskéstit ~munkalatokat (kinevezeés,
munkaszerddés, atsorolds, munkaviszony megszigntbatarozat stb. elkészitése) a
munkatigyi tgyintéz végzi.

A teljesitményértékelés a koztisztvisleJogallasarol szolo 1992. évi XXIIl. szamu torveny

rendelkezései alapjan a tobbszor moédositott 306/2R0.23.) Korm. rendelet szerint
tortenik.
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7.

A koltségvetés végrehajtasaval dsszefifyfpladatok
7.1. Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa

Alapvets rended elv a Korm. rendeletben rogzitett szabalyozasivatkozott jogszabaly

a gazdalkodassal 0Osszefdggfeladatokkal és hataskérokkel a polgarmestert
(kotelezettségvallalds, utalvanyozas), valamint agyft (kotelezettségvallalas
ellenjegyzése, ellenjegyzés) ruhazza fel. Ezenskaték - meghatarozott keretek kozott -
a polgarmester, illetve a jegyzaltal felhatalmazott személyre atruhazhatdkz
atruhazéasnak irdsban kell megtorténniegs konkrétan meg kell jeldini a hataskorokkel
felruhdzott személyeket. A hatdskorok atadasavwanig a felelsség is atruhazasra kerul.

7.1.1Kotelezettségvallalas

Gazdalkodasért vald felidség:

A kotelezettsegvallalas a koltségvetés vegrehagdsdt intézkedés, amelynek soran az
erre jogosult személy intézkedést tesz a munka,z@lg&ltatas, az aruszallitds
megrendelésére. Egyben kotelezettséget vallal, fagelvégzett munka, a teljesitett
szolgaltatas atvétele utan az ellenértéket kiegtyenl

Kotelezettségvallalas alatt érteni kell tovabba aagyévi, illeleg kovetked évi
koltségvetési fejlesztési tAmogatas terhére a dlivaramlain kezelt pénzeszkozre,
illetéleg az dnkormanyzat vagyonara kihatassal bir0 ds2et vagy mas teljesitési -
kotelezettséggel jard intézkedést is.

A Keépviseb-testilet altal jovahagyott éves koltségvetés wegjtasa, az egyes
kiadasnemek tervszér felhasznaldsa a  gazdalkodasra kijelolt ek,
intézmeényvezék (tovabbiakbangazdalkodasi felebs) munkajan keresztil realizalodik.
A gazdalkodasi felékok évente - a koltségvetés jovahagyasat Kevet a pénzigyi
vezet (tjan irasbeli értesitést kapnak az adott évredalgpzésre all6 pénzigyi
keretek6l. A kereteket kiadasnem mélységig kell meghataroanPénzigyi Csoport
vezetje koteles gondoskodni arrdl, hogy a jogkor gyakiod részikre megallapitott
keretekél, illetve azok valtozasairol a legrévidebl@idbelll irasban értesitést kapjanak.
A kiadasok teljesitésének jogossagat a dektge ala tartozd szakfeladat tekintetében a
gazdalkodasi felék igazolja, tekintet nélkul arra, hogy a szakfeladaetébens a
kotelezettségvallald, vagy sem.

A gazdalkodasi felék feladata és kotelessége a szakmai tevékenysétibee az azt
kiszolgélo tevékenységhez sziikséges targyi felestészer biztositédsa.

Az éves koltségvetésben tervezett, valamint a téklke kihatdssal jar6 kiadasok
teljesitésére a polgarmester vagy az alpolgarmestgyuttesen vallalhatnak
kotelezettséget a jeg§yzllenjegyzése mellett.

A bevételek dirasa az dnkormanyzat sajat bevételeinek beszedéstéintézkedeés. A
bevételek dirdsara ugyanazon személyek jogosultak, mint alddtségvallalasok
teljesitésére.

A kotelezettségvallalas 50.000 Ft 6sszeghatat stdiban, 50.000 Ft felett csak irasban
torténhet, a jegyzvagy az altala kijellt személy ellenjegyzésével.

A kotelezettségvallalas specialis szabalyai
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A polgarmester jogosult kotelezettséget vallalni

- palyazatok benyujtasara,

- az 6nkorméanyzat vagyonara kihatassal bird fizetesgy teljesitési kotelezettség
vallalasra, nyilatkozattételre.

Valamennyi polgarjogi szefdés megkotése &t azokat torvényességi szempontbol a
polgarmesteri hivatal jegye, pénzigyi fedezet és a szamviteli szabalyok rizeta
szempontjdbdl a polgarmesteri hivatal pénzigyi cg@mak vezetie vélemeényezni,
jovahagy6 egyetértésik esetén kézjegyével ellabnelések.Enélkil kodtelezettséget
vallalni tilos.

Megrendelések kibocsatasa

A gazdalkodasi felék javaslatara, ellenjegyzésével a megrendeléstetekéttsegvallalo

irja ala. A megrendelést - mint kotelezettséglddia - irdsban kell feladni. A

megrendelést a kotelezettségvallalonak és az eflgpgsre jogosult személynek kell
alairnia.

Az ellenjegyzési jogkor gyakorldja a jogkér gydksa soran a kovetké&zllensrzési
feladatokat koteles elvégezni:

- vezetik-e a kotelezettségvallalasi nyilvantartast

- tételenként ellefrzi az adatok valddisagat, teljességét, szamsggkidseget,

- meg kell gyzédnie a szabad kerétr

- a megrendelésnek van-e, illetve a fizetés variéigontjaban lesz-e fedezete,

- a kotelezettségvallalas megfelel-e a formai kéive¢ényeknek.

Az ellenjegyd tavolléte esetén koteles gondoskodni helyettbsArjogkor gyakorldja

felelés az altala kijel6lt helyettes munkajaért. A jogkiakorlasara a megbizast irdsban
kell kiadni.

A megrendelésen a kalkulalt dsszeget kell feltinmtalairasaval egyidéeg azt a
lekotott, illetve a szabad keret folyamatos, nagsakismerete érdekében a megte(ekz
agynevezett kotelezettségvallalasi) analitikusv@yitartasba fel kell vezetni.

Csak szabad (fel nem hasznélt és még le nem ké&itet terhére vallalt kdtelezettség
ellenjegyezhét. Masok rendelkezése alatt allo keretet is érimegrendelés esetén a
keret gazdalkodasi felédét a megrendelésbe be kell vonni.

A keretek nyilvantartasa

A koltségvetési gazdalkoddi kereteket illetve arethére tortésh megrendeléseket a kijelolt
felelésok decentralizaltan kiadasnem mélységben az milataszakfeladatok tekintetében
napra készen kotelesek nyilvantartani.

A tobb évre kihatassal jaro kotelezettségvallalasvénkent kell nyilvantartast vezetni:
- a targyévben a hataskorikbe utalt koltségvetésiraayzat ismeretében annak
felhasznalaséara vonatkozoan
- a kovetked évre pedig a kovetkézvi koltségvetés jovahagyaséig - fedezet, illetve
keret nélkil - a kbvetkézévekre megnyitott konyvekben kételesek napra késze
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vezetni. A megrendelés kovetkegvre tortéi atlitemezését visszaigazolas alapjan

kell a kovetke# év terhére évezetni.
Az Uj nyilvantartasba at kell vezetni az addigi Imgntartas gongydlitett adatait nyitd

tételként.

A Korm. rendelet 2.8 67. pontja alapjan a kételesggpvallalas dokumentuma:
— akinevezési okirat,
— a szerddes,
— a megallapodas,
— a megrendelés.

A Korm. rendelet 2. 8. 68. pontja szerint @lézetes kotelezettségvallalas kdozbeszerzési
eljaras kozzétett ajanlati, részvételi felhivasaalyazat kiirasa, amennyiben az nem kerdl

visszavonasra.

a.) Az onkorményzat, polgarmesteri hivatal ré§kzér beszerzéssel és karbantartassal
kapcsolatos vallalkozasi, szallitasi s#gl@sben dologi kiadasra 50.000,- Ft egyedi
értékhatarig és felette is a polgarmester, alpoigéter és a jegyz vallalhat

kotelezettséget.

b.) A beruhdzasokkal, fejlesztésekkel, felljitasdkkapcsolatban, tovabba a kivitelezés
soran felmerid potmunkakkal (t6bbletmunkakkal) 0Osszefliggésben k csa
polgarmester és az alpolgarmester vallalhat kéeéiszget.

C.) Az 6nalléan nikods intézményeknél kotelezettséget az intézmény Ggzetillalhat.
Tavolléte esetén az intézményvérzetiltal meghatarozott személy vallalhat

kotelezettséget.

d.) A valasztasi pénzeszkozok felett a kitelezettsémjasl jogot a jegy& gyakorolja.
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7.1.2 Ervényesités

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésédreridalése ékt okmanyok alapjan
ellengrizni kell azok jogosultsagat, 6sszegsizeget, a fedezet meglétét, és azt, hogy az
elgirt alaki kovetelményeket betartottak-e.

Az érvényesitést az érvényésitaradékkal igazolja, amelyben megjeldli a kiadas é
bevétel 6sszegét, az elszamolas szerinti szakteladttkonyvi szamlat.

Az érvényesii felelss az érvényesités jogszabalybatirelfeltételeinek biztositasaért. Az
érvényesités ithen meg kell hogy ékze mind az utalvanyozast, mind az ellenjegyzést.

Az érvényesitési feladattal megbizott személy adfi keretében koételes medg§dni
arrol, hogy

— ateljesités kotelezettségvallalas alapjan és ameagfeleben tortént-e meg,
— jogszabaly szerint jogos-e a kdvetelés,
— a szamla megfelel-e az alaki kdvetelményeknek @igbt, alairas, bélyedjg

— a szamla szamszakilag helyes-e,

a befektetett eszk6zok, készletek bevételezéseimegit-e,

— az elvégzett munka, a szolgaltatas, a megréndigdtve miszaki elledr altal
tortérs atvétele megtortént-e.

Az érvényesitest az utalvanyrendeleten, illetve @&vételi és kiadasi
pénztarbizonylatokon kell régziteni.

Az érvényesitést gyakorld Ugyintikzneveét és aldirasat az azészolo szabalyzat
tartalmazza.

Az érvényesit szemeély nem lehet azonos a kotelezettségvalla@sratalvanyozasra
jogosult személlyel.

7.1.3.Szakmai teljesitésigazolas

A teljesités szakmai igazolasa a megvasarolt armék mennyiségi és niigégi atvételét,
valamint a szolgaltatas — munka — elvégzésénebligsat jelenti.

A polgarmesteri hivatalban a szakneljesitésigazolasra
1. Pénzigyi Csoport ezzel megbizott dolgozéja
2. Miiszaki Csoport ezzel megbizott dolgozdja
3. felelés miszaki vezet

jogosult.
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Az onalléan ndkods intézményeknél az intézményvezetagy az altala kijeldlt személy
jogosult.

7.1.4Utalvanyozas

Utalvanyozason a kiadasok teljesitésének elrengteladl érteni. Az utalvanyozasra az
érvényesités utan kerdl sor. Az utalvanyon fel Keitetni:

- az 6nkormanyzat nevét, a terhelésdamlat; - a kiadas, illetve a bevétel jogcimét;

- akedvezmeényezett, illetve a befig@egnevezesét, bankszamlajat;

- akeltezést, valamint az utalvanyozas és az etjgnjealairasat.

Az utalvadnyozasra a polgarmester, az alpolgarmeatgr a jegyé jogosult.

A kulon irasbeli rendelkezésként elkészitett utaped (utalvanyrendeleten) fel kell
tintetni:
— arendelkegnek és a rendelkezést végrehajtbnak a megnevezeését,
- az “utalvany” szot,
— akoltségvetési évet,
— a befizet és a kedvezményezett megnevezéset, cimét, barlkgndak a
szamat,
— a kifizetés idpontjat, modjat és 6sszegét,
— a megterhelerd] jovairandé bankszamla szamat és megnevezését,
— akeltezést, valamint az utalvanyozo és az ellgafeglairasat,
— akotelezettségvallalas nyilvantartasba vétel sons.

Az érvényesitett okmanyokra vezetett rendelkezégb@viditett utalvanyon) a Korm.
rendelet 136. 8 (4) bekezdésében meghatarozotial kd okmanyokon mar feltintetett
adatokat nem kell megismételni.

Az utalvanyozas csak az ellenjegyzésre jogosult szegalairasaval egyitt érvéenyes.
Nem kell, de ajanlatos kilon utalvanyozni a termékékesitéstl, szolgaltatasbol -
szamla, egyszésitett szamla, szamlat helyettésikirat, atutalasi postautalvany alapjan -
befolyd bevétel beszedését.

a.) Utalvanyozasra tikodési kiadasok tekintetében a polgarmester, adgdpmester és a
jegyzs jogosultak.

b.) Utalvanyozasra felhalmozasi kiadasok tekinetéba polgarmester és az
alpolgarmester jogosult.

c.) A valasztasi pénzeszkozok felett az utalvangigpgot a jegyd gyakorolja.
7.1.5Ellenjegyzés

Az ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz ésalzaryozashoz kapcsolodik.
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Az ellenjegyzési feladattal megbizott személynelelienjegyzést megékzéen meg kell

gyozédnie arrél, hogy

- az arra felhatalmazott személy utalvanyozott-e,

- a megfela fedezet rendelkezésre all-e,

- akifizetés céljat, vagy mertéket tekintve nekoidtk e jogszabalyba,
- avdélasztott fizetési mdéd helyes-e (atutalastepaalvany, készpénz. )
- nem torténik e kétszeres fizetés.

Amennyiben az ellenjegyz szabalytalansagot allapit meg, koteles arrol a
kotelezettségvallalot, utalvanyozot tajékoztatniki eaz intézkedését korrigalhatja,
visszavonhatja.

Amennyiben a tajékoztatas ellenére a szerv dgzdtasban ellenjegyzésre utasitja az
ellenjegyst, az koteles az utasitasnak eleget tennél Erténysl haladéktalanul értesiteni
kell az Onkormanyzat Képvisetestiletét, amely a soron kovetkezilésén koteles
megvizsgalni a bejelentést és kezdeményezni alegsstfelefsségre vonast.

Az ellenjegyzési jogkort - kifizetés jogcindétfiiggetlendl — a jegy¥, illetve az altala
irasban felhatalmazott személy gyakorolja.

Az egy kotelezettségvallalas alapjan, részletekbgesitett kifizetéseket - a részdsszegek
nagysagatol figgetlentl - egyuttesen kell a fenjeldett 6sszeghatar figyelembe vételénél
szamitasba venni.

A valasztasi pénzeszkdzok felhasznalasaval kagesol@izonylatok ellenjegyzésére a
pénzigyi csoportvez&jogosult.

A kotelezettségvallald és ellenjedyzvalamint az utalvanyozé és az ellenjafjyszemélye
nem lehet azonos!

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasellenjegyzési feladatot nem
végezhet az a személgki ezt a tevékenységét kdzeli hozzatartozéja 8. 8-anak b.)
pontja) vagy maga javara latna el.

7.3. Pénzeszkdzok kezelése

A polgarmesteri hivatal (6nkormanyzat) koéltségvéihek végrehajtasa soran jelentkez
bevételeket és teljesitefidkiadasokat az ©nkormanyzat altal meghatérozottkrzEn
vezetett bankszamlan és a hazipénztarban kellrkezel

A polgarmesteri hivatal csak

— egy hitelintézetnél nyithat koltségvetési szamilgtve koltségvetési alcith
szamlakat,
- egy koltségvetési elszamolasi szamlaval rendelkezhe

A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatkapakolatos minden pénzforgalmat ezen
a szamlan - ideértve az elszamolasi szamla élsgamlait is - kell lebonyolitani.
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A koltségvetési elszamolasi szamlan dewzabad pénzeszkdozok - a kozponti
koltségvetésti szarmazo hozzajarulasok és tamogatasok kivételevebarmely
hitelintézetnél betétként elhelyezéilet

A polgarmesteri hivatal
— a koltségvetési elszamolasi szamlajahoz kapcsotbdd@dtalaban jogszabalyban
meghatarozott bevételek és kiadadsok elkllonitetszapholasara -alciin
szamlékat, valamint

— a nem kozvetlenil a koltségvetés veégrehajtasahopcskdddd feladatok
pénzforgalmanak kimutatasara kulonb&zamlakat (pld. elosztasi, lebonyolitasi,
tamogatasi, adobeszedési stb.) nyithat.

A bankszamlak nyitasaval és kezelésével kapcsol#tsretes szabalyokat, valamint a
bankszamlakon kezelt pénzeszktzok feletti rendéliepgosultsagot a polgarmesteri
hivatal “Pénzkezelési szabalyzat™a rogziti.

A bankszdmla pénzforgalmdnak bonyolitAsa soran amlérdl kiadast csak az
ervenyesitett, utalvanyozott és ellenjegyzett byfaok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat
nélkdli atutalas a bankba nem kuildhet

A pénzforgalom bonyolitdsardl a bankkal bankszanelasdést kell kétni. A bankszamla
feletti rendelkezés feltételeit az alairas bejéleriell a bankhoz bejelenteni, amelyben
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meg kell hatarozni az alairok sorrendjét is.

A készpénzforgalom dfsorban a polgarmesteri hivatal hazipénztaraban diodik.
Ennek szabdlyait a kilon elkészitett “Pénzkezalgmbalyzat” rogziti. A készpénzen kivili
pénzforgalom (atutalas, beszedési megbizas) a dkasderddések, megallapodasok és
egyéb okmanyok alapjan a polgarmesteri hivatabetstasi szamlajan bonyolédik.

Az ellatmanyt év nyitdskor a Polgarmesteri Hivatal Pénzkezelési szabalyzatban
foglaltaknak megfeléen bocsatja rendelkezésre, elszdmoldsara a Péledieze
szabalyzatban foglalt rendelkezések az iranyadok.

Ev végén az elszamoléassal egyiflsy az ellatmany maradvanyt vissza kell fizetni a
polgarmesteri hivatal kdltségvetési elszamolasinsdira.

Az onalléban ndkods intézmeény készpénzellatmanyat az oOnalldafikdds intézmeény
vezetije altal kijeldlt dolgozé kezeli.

Az 6nalléan nikdds intézményben a munka megrendelését, a kifizetgsdghyezését és a
szolgaltatas elvégzésének igazolasat az intézméngtje, vagy az altala megbizott
személy, az ellenjegyzést a jefyzz utalvanyozast a polgarmester, illetve az altal
megbizott személy, az érvényesitéset az ezzel mmgpénzigyi Ugyintévégzi.

8. Szamwviteli nyilvantartdsok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvsitgei kell a szamviteli térvényben és
az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és kéngidsi kotelezettségének
sajatossagairol sz6l6, modositott 249/2000. (X4l.) 2Korm. rendeletben meghatarozott
alapelveket.
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Minden gazdasagi esemédlrmely az dnkormanyzat eszkodzeinek, illetve fomrdak
allomanyéat megvaltoztatja, bizonylatot kell kiahi.

A szamviteli nyilvantartasokba csak szabalyszéien kiallitott bizonylatok alapjan
lehet adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokatdthll6 médon ugy kell régziteni, hogy azok a kotélez
megsrzési hataridig olvashatdak legyenek.

Szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni
— a készpénz kezeléséhez,

— jogszabaly dlirasai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményddapezolddo
bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyézieett szamlat és a nyugtat is),
tovabba

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvarigkét meghalad6 vagy a
nyomtatvanyon szereplnéveértéknek megfelé@l ellenértéket kell fizetni, vagy
amelynek az illetéktelen felhasznéalasa visszaébidnat alkalmat.

A polgarmesteri hivatalban szigora szamadasu nytvarigtkent kell kezelni
— szamla,
— nyugtatémb,
— személygépkocsi menetlevél,
— kiadasi-és bevételi pénztarbizonylat
— idészaki pénztarjelentés,
- étvételi elismervény,
— készpénz igénylés elszamolasra,
- belewjegy,
- helyjegyek koztertlet foglalashoz,
— helyszini birsag tomb,
— kikuldetési rendelvény,
- felvasarlasi jegy,
— ajandékutalvany,
— udulési csekk,
— iskolakezdési tamogatas,
— meleg-étkezési utalvanyok,
— szabadsag engedély.

Az e korbe tartozo nyomtatvanyok késziigs felhasznalasardél olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelyl) a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszamtsevabba a
készletvaltozasokdgontjai egyértelnien megallapithatok.

A felhasznal6 koteles a nyomtatvanyokkal - belez2evontott példanyokat is - elszamolni.

A szamviteli nyilvantartadsok vezetéséhez, a bizatol kezeléséhez részlete§iglsokat a
szamlarend, valamint a bizonylati rend és bizongl#ium tartalmaz.
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9. Adatszolgaltatashoz, beszamol6 késziteséhez keqdédo feladatok
9.1. Idokozi kdltségvetési jelentés

Az dnkormanyzat a koéltségvetési gazdalkodasanakiladlsarol - a koltségvetési szerveket
is magaban foglal6 - &kozi kdltségvetési jelentést koteles dsszeallitani.

Az idbkozi koltségvetési jelentést a Korm. rendeletbeghea@rozottak szerint kell
Osszeallitani.

Az onkormanyzati szifit idékozi koltségvetési jelentés Osszedllitasaért és amyist
Allamkincstar Kozép-magyarorszagi Regionalis Igaggagahoz, az altala megjelolt
hataridsre tortéé tovabbitasaért a pénzlgyi csoportvéfetelss.

9.2. Id6k6zi mérlegjelentés

Az dnkorményzat felligyelete ala tartozo6 koltségvest szerveknek, valamint az
onkorméanyzati hivatalnak az eszkozei és forrasai akuldsardl negyedévenként, a
fokdnyvi kivonat allomanyi szamlainak adataibdl dsszélitott mérlegjelentést kell

készitenie a Korm. rendelet szerint.

A polgarmesteri hivatal itk6zi mérlegjelentésének oOsszedllitasdért, valaammiak, az
intézményi idkozi mérlegjelentésekkel a Magyar Allamkincstar Epanagyarorszagi
Regiondlis Igazgatésagahoz todéavabbitdsaért a pénzigyi csoportvéfetelss.

9.3. A koltségvetési beszamolo dsszedllitasival kaplatos feladatok

A polgarmesteri hivatal az @tanyzatok felhasznalasarol és a gazdalkodasrol az
allamhaztartdas szervezetei beszamolasi és konywészekotelezettségér sz016
Kormanyrendelet éirasai szerint féléves és éves beszamolo6t kotékeatieni.

A beszamolét a Magyar Allamkincstar Kozép-magyarags Regionalis Igazgatésaga altal
meghatérozott hatadde kell elkésziteni, a Pénzigyminisztériumnak atdéjvetési
beszamold elkészitésére vonatkozd tajékoztatd legymevételével. A beszamoldt a
Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete allijsze a beszamold flzétlapjainak
kitoltésével.

9.3.1. A féléves beszamol6 tartalma, a beszamol6 késfatadata

A féléves beszamoldé csak a koltségvetés pénziglizdtét mutatja be, mivel az
eszkbzoket és forrasokat tartalmazd meérleg, valamipénzmaradvany-kimutatas és az
eredmény-kimutatas annak nem része.

A féléves koltségvetési beszamolo
— pénzforgalmi jelentést és
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— az eéves Kkoltségvetési beszamold kiegésaitellekletélsl a pénzforgalom
egyeztetését
tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatalnak a féléves beszamolasiteledettsége soran a
Pénzugyminisztérium altal dsszeallitott “B) Onkonyzati koltségvetési beszamolo”
(féléves) nyomtatvany-garnitutaapjainak kitéltésével kell eleget tennie.

A pénzforgalmi jelentés- az elemi koltségvetéssel azonos formaban ékezatben -
tartalmazza az eredeti és moédositott bevételi adaki efiranyzatokat, a ténylegesen
befolyt (beszedett) bevételeket, a pénzforgalomkitiélbevételeket, a ténylegesen
teljesitett kiad4dsokat, a pénzforgalmat tevékengsiéént és azon belldlib jogcimenként.

A pénzforgalom egyeztetésénéla nyitd pénzkészlet (pénztarak és betétkdnyvek,
koltségvetési bankszamlak, dSehnyzat-felnasznalasi keretszamlak) allomanyabdl
kiindulva a pénzforgalom valtozaséat, majd a zamizgészletet kell bemutatni.

A féléves beszamold osszedllitasaért és a MagylmmAincstar Kozép-magyarorszagi
Regionalis lgazgatdésagahoz hatére tortéré tovabbitasaért a pénzigyi csoportvézet
felelss.

9.3.2. Az éves beszamolo tartalma, beszamolo6 készitéapesolatos feladatok

Az éves koltségvetési beszamolo részei:
— konywviteli mérleg,
— pénzforgalmi jelentés,
— pénzmaradvany-kimutatés,
— eredmény-kimutatas,
— kiegészié melléklet.

Az o6nkormanyzat az éves beszamolasi kotelezetteganPénzugyminisztérium altal
osszedllitott “B) Onkormanyzati Koltségvetési Basaid” -val tesz eleget.

Az éves beszamolét @Konyvi kivonat adataibdl - év végi, december 3biidiilénapot
figyelembe véve - kell sszedllitani.

A fékonyvi kivonat 6sszeallitasadi a kovetked feladatokat kell elvégezni:
— leltar készitése és atvezetése a kbnyvelés adatain,
— az ebiranyzatok egyeztetése,
— év Végi zarlati munkak elkészitése,
— a meérleg dsszeallitdsa a mérlegtételek értékeleséve

Az év vegi zarlati munkak keretében elvégzefedadatok:
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— a bankszamlak egyenlegének egyeztetése a decembieutblsé bankszamla-
kivonat adataival,

— a peénztarjelentések december havi utols6 adatagmpleztetése adkonyvi
pénztar-szamla adataval,

— a polgarmesteri hivatalhoz tartoz6 6nalléaitkids intézmények részére kiutalt
ellatmany egyenlegének egyeztetése,

— a decemberben kifizetett bérek elszamolasa felald@gin,
— a bevételek és kiadasok konyvelése december Jaldedadatonkent,

— a leltarral megallapitott készletek, kdvetelésalosak, vewdk, egyéb kovetelések)
és kotelezettségek (szdlliték, hitel) allomanye&disanak elszamoldsa a
tékevaltozassal szemben,

— a pénzforgalmi jelentés elkészitését kéeat az allomanyi és forgalmi szamlak
atvezetése az allomanyi szamlakra &ketvaltozassal egyid#élpg tortéd
elszamolassal,

— az értékcsokkenések elszamoléasa,

Az éves beszamolé osszedllitasaért és a MagyamRitestar Kozép-magyarorszagi
Regiondlis lgazgatésdgadhoz hatérel tortéd tovabbitdsaért a pénzigyi csoportvézet
felelss.

Az elzéekben leirtakon tul a beszamolé részét képezi tovab
a normativ allami hozzajarulasokkal,

a cimzett- és céltamogatasokkal, valamint
az SZJA kiegészitéssel
tortérs elszadmolas.

A beszamold 0Osszeallitasdhoz szikséges adatokamegatasi formakkal kapcsolatos
nyilvantartast vezétszemeély koteles biztositani.

A normativ allami hozzajarulassal valdé elszamolasdekeben a tényleges
mutatészamoknak az intézmény@kt irasban, az intézményveddltal alairt formaban -

Z

tortérs begyijtéséért az intézmeény ezzel megbizott dolgozogdel

Az intézmények altal szolgaltatott adatokat a besta végleges 6sszeallitasa, a Magyar
Allamkincstar K6zép-magyarorszagi Regiondlis Igaggaga részére tori@meadasa élt
ellengrizni kell. A tényleges mutatészamokra vonatkozatszblgaltatas hataridejét ugy
kell kialakitani, hogy annak ellérzése a beszamolé elkészitéséig megtorténhessen.

A mutatészamok ellegfizeséért a bedsellersr felelss.

Az allami koltségvetéssel tortealszamolas pénzigyi teljesitéséért a penzigyi
csoportvezetfelelss.
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9.4. Zarszamadas
A zarszamadasi rendelettervezet elkészitéséégyasjéelelss.

A zarszamadast az 6sszehasonlithatésag érdekélk@tisagvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell 6sszedllitani.

Zarszamadaskor a Képviédkstilet részére tajékoztatasul be kell mutatni az
onkormanyzat 6sszes bevételét, kiadasat, finarrséd €s pénzeszkodzeinek valtozasat és
- az 6nkormanyzat rendeletében meghatarozott dartahl - az AHT. 116.8 4., 6., 8.,
valamint szoveges indokolassal egyiitt a 9. épdfja szerinti mérleget.

Az Onkormanyzat zarszamadasanak oOsszeallitasayaisddatban az intézmeényeknek
adatszolgaltatasi kotelezettségik van.

10. A gazdalkodas rendjét meghatarozo beds szabalyzatok készitésére, tartalmara
vonatkoz6 ebirasok

A polgarmesteri hivatalnal a gazdalkodas vitelélzekovetked szabalyzatokat kell
elkésziteni és folyamatosan karbantartani:

- bels ellensrzési alapdokumentumok,

- szamviteli politika,

- szamlarend,

— eszkozok és forrasok ertékelési szabalyzata,

— leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— a bizonylati szabalyzat és bizonylati aloum,

- pénzkezelési szabalyzat,

- felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selefiezié szabalyzata

— terminal kezelés rendje,

— kotelezettségvallalasi, utalvanyozas, ellenjegyzésvényesités rendjének

szabalyzata,
— szakmai teljesités igazolasarodl szol6 szabalyzat,
— kotelezettségvallalasi nyilvantartasi szabalyzat.

A szabdlyzatokat a jogszabalyi-, valamint a polggsteri hivatal feladataban
bekovetkezett valtozasokat ko§€x0 napon belll aktualizalni kell.

Ezen szabalyzat 2010. januarsl{&p hatélyba, a kordbban érvényben volt Ggyreidl az
idéponttdl hatélyat veszti.
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2 .szadmu melléklet

A Hivatal szervezeti felépitése
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3. sz. melléklet
a Polgarmesteri Hivatal Gigyrendjéhez és kozszolgdlaszabalyzatahoz
A Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjéhez és Kozszolgaldzabalyzatahoz

A vagyonnyilatkozat atadaséara, nyilvantartdsaneagyonnyilatkozatokban foglalt személyes
adatok védelmére és a meghallgatasra vonatkozalgzab

1. Valamennyi vagyonnyilatkozat tételre kételeretigozé legkésbb 2008. majus 23-ig
koteles leadni a munkaligyesnek a vele egy hazvanéss hozzatartozok nevét.

2. Az 1. pontban szergphdatokban tortént valtozasrol a valtozast ké8etmunkanapon
beltul minden dolgozo kételes irasban tajékoztamuakailigyest.

3. Az egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezett&égleszolé 2007. évi CLII. tv. (a
tovabbiakban: térvény) 8. § (4) bekezdésében etnt@tgkoztatasi kdtelezettséget az 1. és 2.
pontban foglalt adatok alapjan a munkalgyes téljesi

4, A munkalgyes koteles valamennyi vagyonnyilatkmzayilvantartasi azonositoval
ellatni és a nyilvantartasi azonositokrol kulongtad kezelt nyilvantarté flizetet vezetni. A
munkatigyes a nyilvantartasi azonositot és a vagylatkozat leadasanak évszamat feltlinteti
a vagyonnyilatkozatok Polgarmesteri Hivatalnal rdargéldanyat tartalmaz6 zart boriték
kilss feluletén.

5. A vagyonnyilatkozat tételre nyitva all6 hat&ridelmulasztasa a térvényben
meghatarozott intézkedéseket és szankcidokat voagamtan. A meghatarozott intézkedések
elékészitése a munkatgyes feladatkdrébe tartozik.

6. A vagyonnyilatkozatokat a munkatgyes atvétenetérveny ellenében veszi at.

7. A vagyonnyilatkozatokat az egyéb iratoktdl ebditetten, a Jegyz
lemezszekrényében kéitizni.

8. A vagyonnyilatkozatokba csak a térvény Aaltal hsfrozott személyek, illetve
szervek az abban foglalt okokbdl kifolyolag teketiek be. A betekintédlr kilon
nyilvantartdst kell felfektetni, mely tartalmazza &egtekintett vagyonnyilatkozat
azonositgjat, a betekihinevét és beosztasat, a vagyonnyilatkozatot leédtisktvised €s a
betekintést engedély&zvagy elrendél alairasat, valamint a betekintés eredményeként
elrendelt tovabbi intézkedés megnevezéseét.

9. A torvény 14. § (1) bekezdésében emlitett mdghi@isra a bejelentés megtételét
kovet 15 munkanapon belll kell sort keriteni Ugy, hoggak idspontjarél legalabb 8 nappal
korabban a meghallgatni kivant kdztisztvitel jegys irasban értesiti.

10. A meghallgatasrol készilt jegyonyvet valamennyi jelenlének ala kell irnia és
annak egy példanyat a koztisztvisedszére kdzvetlenil at kell adni.
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11. A vagyonnyilatkozatok és azokkal kapcsolatbafetkezett iratok selejtezésére az
irattari terv ebirasai az iranyadok.
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4. sz. melléklet

KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK ES KEPZETT SEGEK:

Munkakaor Képzettség

e pénzigyi efadd - mérlegképes konywehégzettség allamhaztartasi szakon
: adougyi ebadd - mérlegképes konywehégzettség allamhaztartasi szakon
: igazgatasi €lado - OKJ szerinti, az adott feladatkor ellatésgfi felssfoka

. szakképesités

: valamennyi munkakdorben - féfloku szakképesitést adé szamitastechnikai

végzettség, OKJ szerinti szamitastechnikai szoefivemeltesi végzettség
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1. szamu fuggelék

A Hivatal Szervezeti és Mikddeési Szabalyzatahoz

KOZSZOLGALATI SZABALYZAT

A koztisztvisebk jogallasardl szoOlo tobbszér modositott 1992. &I, térvény
(tovabbiakban: Ktv.) 6. 8§ (1) bekezdésében kapeitiatalmazas alapjan, figyelemmel a
2001. évi XXXVI. torvény 106. § (6) bekezdésénehdelkezésére, valamint az Alsonémedi
Nagykozség Onkormanyzata Képvisédstillete rendeleteineks@lasaira és a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatban (tovabbiakban: SZMSZ) foditedtaa Polgarmesteri Hivatalnal
(tovabbiakban: Hivatal)
- a munkaveégzésk,
- a helyettesitést,
- a Hivatalban dolgozdék munkajanak értékeléseér
- az egyéb juttatasok korében
- a képzettségi potlékral,
- a gépjarri-vezetési potlékral,
- az illetménypatlékral,
- a védszemuiveg hasznalatérol,
- a munkaruha juttatasrol,
- az éves cafeteria-kerétr
- a lakhatasi thmogatasrol, albérleti dij hozzagsrol,
- a lakasépitési-, vasarlasi kedvezményes kot6s6n
- az illetményeilegrdl,
- a képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tanésgét,
- az iskolakezdési tamogatasral,
- az udulési csekk tamogatasrol,
- az otthoni internet hasznélat tamogatasaral,
- az étkezeési hozzjarulasral,
- az anyakonyvvezéit koltségtéritését,
az aldbbiak szerint intézkedem.
A Kozszolgalati Szabalyzat hatalya a Hivatalnal ldatigoztatott koztisztvisékre és
Ugykezebkre terjed ki.

1.) MUNKAVEGZES

1.1.) A munkaltatoi jogkér (munkaviszony létesit@segsziintetés, maddositas, illetmény-
szabadsag ugyek stb.) gyakorldja a jégyx jegyd tekintetében a polgarmester az egyéb
munkaltatoi jogkoroket gyakorolja, egyben egyewrigga van a koztisztviséh kinevezése,
felmentése, jutalmazasa, valamint a véketmegbizasa, illetve a veset megbizas
visszavonasa tekintetében..

A munkaveégzeéssel kapcsolatos kérdésekben munkasrégeényulo utasitasi jog illet meg:

- a Titkarsag, valamint 6nkormanyzati lgyek eseiéhelegyé €s a Hivatal tekintetében a
Polgarmestert,

- a Hivatal tekintetében a Jedyz

- az lgazgatasi Csoport, ddzaki Csoport és Ugyfélszolgalat tekintetében azdgtasi
csoportvezeéit,

- a Pénzigyi Csoport tekintetében a pénziigyi csopzett.
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1.2.) A Hivatal dolgozoi kotelesek az SZMSZ-ben smabott munkarendnek megféleh a
Hivatalban munkara képes allapotban megjelenni, kandgzés soran kozszolgalati
alkalmazottakkal szemben tamasztott elvarasnakatedfymagatartast tanusitani.

1.3.) A Hivatal dolgozéinak tdérekednie kell arrapgly feladatkdriikbe tartozé6 munkdjukat a
lehet legszinvonalasabban, munk&latt végezze el.

1.4.) A Munka Torvénykonyvében (tovabbiakban: MDglalt rendelkezéseken kivil a

Hivatal dolgozéja munkahelyét munkéicalatt bejelentés mellett csak a feladatkoréhez
tartozd eljaras lefolytatasahoz - kdrnyezettanuymdmelyszini szemle, stb. - hagyhatja el.

Minden egyéb esetben a vezktilbn engedélye sziikséges.

1.5.) Ugyfélfogadasi idben a Hivatal csak rendkivil indokolt esetben hagyhel. Az
Ugyintés koteles a Hivatalon kivili lefolytatand6 eljardabkigy ttemezni, hogy az az
Ugyfélfogadas rendjével ne Utkdzzék.

1.6.) Rendkivili esetben a Hivatal dolgozdja a naudéjéen felil is koteles munkahelyén
munkat végezni, illéleg meghatarozott ideig és helyen a munkavégzé&szek alini.

1.7.) A rendkivili munkavégzeést a Je§yrasban rendeli el. Efra szabadsagot nyilvantartd
Ugyinté® nyilvantartast vezet és minden honap utols6 muepjading Osszesitést készit a
targyhdban elrendelt és teljesitett rendkivili mavdgzessi.

1.8.) A Hivatal dolgozéjat a rendkiviuli munkavégzéletve Ugyelet, készenlét esetén annak
idétartamaval azonos meérigekzabadid illeti meg, mig a heti pihémapon és munkaszineti
napon végzett munka ellenértékeként a munkavegi#artama kétszeresének megfélel
meértéki szabadid jar.

1.9.) A szabadsagot nyilvantarté Ugyirtébsszesitése alapjan a Jefiya rendkiviili
munkavégzés, ugyelet, készenlét ellenértekéért gaedbadid kiadasardl a munkavegzést
koves 30 napon belll irasban gondoskodik. Amennyibenesm lehetséges, akkor a Jegyz
intézkedik a szabadidpénzbeni megvaltasarol ugy, hogy az ellenértékdgipb a rendkivili
munkavégzést kovétmasodik havi illetményével egyltt szamfejtésraitddasra keruljon. A
megvaltas mértéke a dolgozo kifizeteskori illetm@&mgk a szabadide jaré aranyos dsszege.

1.10.) A munkabdl val6 tavolmaradast a dolgozé lkdtetre jelezni a munkaltatéi jogkor
gyakorlojanak. Amennyiben ez nem lehetséges - bétegagy mas indokolt ok miatt - a
dolgoz6 akadalyoztatasa esetén, az esemény napjfelek személyesen, telefonon,
hozzéatartozoja Gtjan vagy egyéb modon tavollététhato idtartamat, jogcimét jelezni, ill.
az ok megsmését koveten megfelal igazolassal alatdmasztani.

1.11.) A szabadsag igéenybevételét a jégyngedélyezi. A szabadsagot ifleegyéb
kérdésekben a MT és a Ktv. vonatkozo rendelkezzsieanyadok.

1.12.) A Hivatal a kotelezettségvallalas, utalvarag) érvényesités és ellenjegyzés rendjét a
Gazdasagi Ugyrendben foglaltaknak megéaellatja el.

2.) HELYETTESITES

2.1.) A tavolléy dolgozé helyettesitésédra munkaltatoi jogkor gyakorldja gondoskodik, e
jogkdrében a Hivatal Ugyinté@t irasban megbizhatja a varhatéan huzamosably idei
tavollévé dolgozd helyettesitésével, illetve a dolgoz6 a kaitatoi jogkor gyakorlojanak
irasbeli elrendelése alapjan munkakodrébe nem tartamka elvégzésére is kotelezhagy,
hogy eredeti munkakdrét ellatja (helyettesités).
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2.2.) Helyettesitéssel megbizott dolgozé illetménfadil helyettesitési dijra jogosult, mely
0sszege idaranyosan a helyette$ioztisztviseb illetményének 50 %-a.

2.3.) Nem jar helyettesitési dij, ha a helyetéssé rendes szabadsag miatt sziikséges.

2.4.) A helyettesitési dijat a targyhot kdvehora esedeékes illetménnyel egyitt kell
szamfejteni és utalni.

3. A HIVATALBAN DOLGOZO KOZTISZTVISELO MUNKAJANAK ERTEKELESE

3.1.) A Képviset-testilet altal elfogadott céloknak megfékat a kdztisztvisélvel szemben
tamasztott teljesitménykovetelményeket targyév mar8l-ig kell irasban kiadni.

3.2.) A kiadott teljesitménykovetelményeknek megfen targyévet kovétév januar 31-ig

kell a Jegyé#nek, a Jegydre vonatkozoan a Polgarmesternek a koztisztvisdjesitmenyét

értékelni, el§ izben 2002-ben, abban az esetben, ha a kozte#tusunkavégzésének
idétartama a targyévben eléri a hat honapot. A Jegitékeléséll a Polgarmester az
értékelést koveétllésen tdjékoztatja a Képviéeakestlletet.

3.3.) Amennyiben a teljesitményértékelés alapjdagys ugy itéli meg, hogy a Ktv. szerinti
szakmai munka értékelése utan érvényesitimgkovetkezmények alkalmazasa indokolt,
agy ezt jelzi a teljesitményértékdhpon.

3.4.) Ha a koztisztviséla Ktv. altal ebirt és elvégzett migsités sordn kivaldban alkalmas
mindsitést kap, ugy az @t varakozasi id lejarta ebtt eggyel magasabb besorolasi fokozat
legalacsonyabb fizetési fokozatdba kell sorolni mdsités kiadasat kowethonap el§
napjatol.

3.5.) Ha a koztisztvisélkevéssé alkalmas ndisitést kap, a kdvetkébesorolasi fokozathoz
elgirt varakozasi idt egy évvel meg kell hosszabbitani.

4. EGYEB JUTTATASOK
4.1.) Képzettségi potlék

a.) A Hivatal dolgozoja képzettségi potlékra jododua a munkakore ellatasardiel és a
besorolasanal figyelembe vett iskolai végzettségémagasabb szifit szakképesitéssel,
szakképzettséggel rendelkezik, feltéve, ha az akakim ellatdsahoz sziikséges, illetve
tovabbi szakképesitést szerez.

b.) A képzettségi poétlék mertékét a Ktv. 48/A. Ssaabdlyozza, az erre jogositd
munkakoroket és képzettségeket az SZMSZ 4. szariékhete tartalmazza.

4.2.) Gépjarrti-vezeteési potlék

a.) A Hivatal dolgozdja gépjafitvezetési potlékra jogosult, ha rendszeresen Hivata
gépjarntivet vezet és ezaltal kilon gépjdivezet foglalkoztatasa szikségtelen.

b.) A potlék mértékét a Ktv. 47. 8§ (4) bekéze szabalyozza Gépjafmezetési-potiékra
jogositdo munkakor a telepulésiizemeltetési feladdtelkato niszaki Ugyintédi munkakaor.

4.3.) llletménypotlék

a.) llletménypatiékra jogosult a koztisztvigeha a munkavégzésre munkaideje nagyobb
részében egészségkarositd kockazatok kozoétt kerjilvagy egészségének védelme csak
olyan egyéni véseszkoz &llandé vagy tartdos hasznalataval valogitmaeg, amely a
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koztisztviseb szamara fokozott megterhelést jelent. A Hivatalbagészségkarositd
kockazatok kozott torténmunkavégzesnek misul a képerny elstti munkavégzés abban az
esetben, ha a munkavallalé napi munkaid#jtdgaldbb négy éraban képefisymunkahelyen
képernys eszkoz hasznalatat igenyli (50/1999.(XI.3.) E@vdelet).

b.) A pétlék mértékét a Ktv. 47. § (5) bekéze szabalyozza. llletménypotiékra jogositd
munkakor a kozterllet-feligy@l és a telepulésiizemeltetési feladatokat ellatiszaki
Ugyintési munkakdr kivételével a tobbi koztisztviseés Ugykezeli munkakor.

4.4.) Védiszemiveg

a.) A Hivatal azon dolgozéja, akinek a foglalkozgszségugyi orvos beutaldja alapjan az
illetékes szakorvos véleménye szerint a képgel§tti munkavégzéshez szemiiveget kell
biztositania a munkaltatonak, koltségtéritésre sago

b.) A koltségtérités 6sszege 15.000.-Ft/ dolgozdkohségtérités kifizetése ugy torténik,
hogy a jogalapot megallapitd szakvelemény leadédaec 15 napon belll a Hivatal
h&zipénztara 30 napos haténdl elszdmolasra kiadja a 15.000.-Ft-ot, mely hdsar
belul a Hivatal nevére kiallitott szamlaval kellsghmolni. Amennyiben a hatafid
eredmeénytelendl letelik, agy a felvett 0sszegetsaaskell fizetni, s a koltségtérités
kifizetésére szamla alapjan kerilhet csak sor.

c.) A munkaviszony megénésekor az utols6 munkdban toltétt napon a megwihsar
szemuveget le kell adni a munkaltatonak.
4.5.) Munkaruha juttatas

a.) A Hivatal dolgozd6i koziul a kozterllet-felug§el a 3129/2009. szdmu munkaruha
szabalyzatban foglaltak szerint jogosult munkarjuktatasra.

b.) A kozterllet-feligyé munkaruha juttatasanak mértéke a koztiszt§isketményalap
200 %-a.

4.6.) Cafeteria-juttatdsok

a.) A Ktv. 49/F. §-a alapjan a koztisztviielaz alabbi cafeteria-juttatasok kozul
valaszthatnak adket megillet keret mértékeéig:

« Udulési csekk formajaban juttatott bevétéllaz addéévben személyenként a
minimalbér 6sszegét meg nem halado rész — kifiagggsszegben majusban,

* Melegétkeztetés formdjaban juttatott bevétela juttatas alapjaul szolgald
jogviszony minden megkezdett hdnapjara (utélacgh@s)i 18.000,- Ft-ot meg
nem haladé rész — kifizetés havonta 1/12-ed rész,

» Otthoni ingyenes vagy kedvezményes internethaszrélkifizetés havonta
1/12-ed rész,

» Kockazati életbiztositas megkotése — kifizetés hev@/12-ed rész.

b.) A koztisztvisél irasban, vagy elektronikus uton targyév marcius, liletve a
jogviszony létesitésekor vagy az athelyezésekdathpizik arrdl, hogy a cafeteria-juttatas
0sszegén belul milyen juttatasokra tart igénytyfatkozat ezt koveéten nem maodosithato. A
targyévben igénybe nem vett 6sszeg a kovétkeze nem vihét at. Ha a koztisztvisél
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onhibajdbdl nem nyilatkozik hatafiden, akkor a jegy¥ &ltal meghatérozott juttatasra
jogosult.

Nem jogosult cafeteria-juttatasra a koztiszt\isakon idtartam vonatkozaséban, amelyre
illetményre vagy atlagkeresetre nem jogosult, ¥elfdogy a tavollét istartama meghaladja a

30 napot. Az idaranyos részt meghaladd mértékben igénybe vettec@fguttatas értékeét a

tavollét vége utani elsmunkanapon vissza kell fizetni.

Ha a koztisztvisél kdzszolgalati jogviszonya év kdzbenisik meg, az idaranyos részt
meghalado juttatast a jogviszony mefszsekor vissza kell fizetni.

Ha a koztisztvisét év kozben athelyezik, a cafeteria-juttatdsra ggee munkéltatoknal

idéaranyosan jogosult. Ha a korabbi munkaltatonal déaranyos részt meghaladd éedék
juttatast vett igénybe, visszafizetési kotelezegttaém terheli, azonban azéatanyos részt

meghaladé mértékkel az Uj munkaltatonal igénybe etdelcafeteria-juttatas ertékét —
legfeliebb az Uj munkaltaténal igénybe veéhgtttatas mértékéig — csokkenteni kell. A
koztisztviseb Uj munkahelyén az élsmunkaban toltott napot kévetl0 munkanapon beldl

nyilatkozik az altala valasztott cafeteria-juttafds

c.)Cafeteria-juttatas éves dsszegeninden koztisztvisél munkakérben 278.000,- Ft.

A cafeteria-juttatds éves Osszege biztosit fedezateegyes juttatdsokhoz kapcsol6dd, a
munkaltatot terhél kbzterhek megfizetésére is.

4.7.) Lakhatasi tamogatas, albérleti dij hozzagsul

a.) Az Alsonémedi Polgarmesteri Hivatalban dolgkadstisztviseb — amennyiben nincs a
telepllésen lakas a tulajdonaban vagy hasznalatbdrelyben lakhatasat sajat eréjéb
megoldani nem tudja — kozszolgélati jogviszonyanfdlasaig jogosult énkormanyzati
tulajdonu lakas bérlésére.

b.) A lakas bérbevételére és a bérlettel kapcsolgwgokra és kotelezettségekre a
hataskorok atruhazasarol szolé 14/2006. (X.18.nszéankormanyzati rendelet és az ez
alapjan megkoéterddlakasbérleti szeédések rendelkezései az irAnyadok azzal, hogy a
lakas bérbevételét koveB napon belll allandé lakcimet kell l1étesiteniéablevett lakas
cimeén.

c.) Amennyiben az Onkormanyzat nem tud Ures laké®tiositani az arra jogosult
koztisztviseb részére, Ugy havonta a mindenkori miniméalbér 25fgkd megfeled
0sszed albérleti dij hozzajarulasra jogosult abban azbese ha Alsénémediben allando
lakcimet |étesit és ezen a cimen él életvitelirerAz albérleti hozzajarulas 6sszege nem
lehet magasabb, mint az albérleti dij 75%-a.

d.) Az albérleti dij hozzajarulast a Hivatalbandet albérleti szetdés alapjan legkébb
az albérleti dij megfizetésének utolsé napjan kiéltetni.

e.) Az albérleti szeidés megameését a kovetkézmunkanapon irdsban be kell jelenteni,
az esetlegesen jogtalanul felvett albérleti dij Zéparulast a bejelentés megtételével
egyidefileg vissza kell fizetni.

4.8.) Lakéaseépitési, - vasarlasi kedvezmeényes kilcso
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a.) Lakasépitési, - vasarlasi tamogatast Kaphaa koztisztvisél aki Alsbnémediben
kivan lakast épiteni, atalakitani, kordigteni vagy vasarolni és legalabb 3 éve az
Alsénémedi Polgarmesteri Hivatalban dolgozik.

b.) Az a.) pontban foglalt célra az éves Idijtseetésben kell keretet biztositani, melynek
0sszege a mindenkori minimalbér tizszerese.

c.) A tamogatas kamatmentes kolcsonként falgddé az Onkormanyzat szamlavézet
pénzintézetén keresztiil.

d.) A tamogatas iranti kérelmeket minden évili&pB0-ig kell a munkaltatoi jogkor
gyakorl6jahoz benyujtani részletes indoklassalis&gvetéssel.

e.) Az igy benyujtott kérelmeaekra munkaltatoi jogkor gyakorloja mérlegelési jogidien
majus 31-ig dont.

f.) Nem kaphat tamogatast az, aki a targyéwsnonkormanyzati tamogatast a lakascélu
tamogatasokrol szo6lé 1/2009. (02.03.) szdmu 6nkoyaedi rendelet alapjan.

g.) A tamogatas visszafizetési ideje 10 évisazafizetés biztositasara a tamogatasi 6sszeg
és jarulékai erejéig az érintett ingatlanra jelgélo kell bejegyeztetni. A jelzalog
bejegyzéséhez szikséges sideés elkészittetése a koztisztvistdladata s koltsége.

h.) A tAmogatasi 6sszeget vagy az abbdl fenaddarészt egy 6sszegben vissza kell fizetni,
ha a visszafizetési édalatt
- a jelzaloggal terhelt ingatlant értékesitenigkipak,
- a tAmogatott koztisztvisekodztisztvisebi jogviszonya lemondassali®rk meg.

i.) A thmogatasi 6sszeget vagy az abbdl fenad@arészt egy 6sszegben, a mindenkori
torvényes kamattal megndvelten kell visszafizeabban az esetben, ha a tamogatott
koztisztviseb koztisztvisedi jogviszonya

- hivatalvesztés fegyelmi blntetéssel,

- nem egészseglgyi okbol kdvetéekalmatlansag jogcimeén valo felmentéssel

szinik meg.

j-) A munk@ltatoi jogkor gyakorldéja minden kdményt mérlegelve donthet a tamogatéasi
0sszeg vagy abbdl fennmaradd rész egy OsszegbwEmstirisszafizetését akkor, ha a
tamogatott koztisztviséljogviszonya k6zos megegyezéssel vagy a 4.7.)njbam emlitett
felmentéssel sinik meg.

4.9.) llletménysetleg

a.) A munkaltatoi jogkor gyakorldja indokoltetsen személyi vagy csaladi kérilmények
miatt illetmeényetleg folyositasat engedélyezheti.

b.) Az illetményaileg mértéke legfeljebb a folydsitds napjan érvény@smalbér havi
0sszegének Otszorose, visszafizetési hataridejeljgp 6 hénap lehet, mely ddalatt az
eléleget egyerd részletekben kell visszafizetni legkbb a targyév végéig. llletményidg
maradvany a kovetkéz2vre nem vihét at.

4.10.) Képzesi, tovabbképzési, nyelvtanulasi tarasya

a.) A munkaltatoi jogkor gyakorldja a rendelksére all6 pénzigyi kereteken belll a
munka mellett tanulmanyokat folytatdé koztisztvigebhmogatasban részesitheti. A tamogatas
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kiterjedhet a fizeterdl tandij egy részére vagy egészére, a katelezbirt szakirodalom
biztositasara, valamint ezek kdzterheinek atvabaid

b.) Tamogatas csak olyan esetben nyuUjthat@ mmegszerzett tudas segiti a kdztisztdisel
munkakdri feladatainak ellatasat.

c.) Amennyiben a munkakor betdltéséhez jogdybbha ebirt képesités megszerzésére
iranyulnak a tanulmanyok, ugy a képzés teljes kgks, annak addvonzatait, valamint a
kotelegsen ebirt szakirodalmat is a munkaltatd biztositja.

d.) Amennyiben a tanulmanyok végeztével képegit potlekra jogositd képesitésre tesz
szert a kOztisztvisé) ugy legfeljebb a fizetedatandij teljes 6sszege adhat6é tamogatasként.

e.) A c.) pontban szabalyozott, illetve azowiki esetekben is irasban tanulmanyi
szerddeést kell kotni a koztisztviséel.

f.) Az iskolarendszérképzésben résztvé\koztisztviseb részére a munkaltatd kételes a
tanulmanyok folytatasdhoz szikséges és az Mt. 1(3).§4) bekezdésében meghatarozott
szabadidt biztositani.

g.) A koztisztvisélt a koOzigazgatasi, illetve Ugyke#elalapvizsga letétele &t egy
alkalommal 3 munkanap, kdzigazgatasi vagy azzatregyeki szakvizsga étt az irasbeli és

2l 2

szbbeli vizsgat megétéen 3-3 munkanap tanulmanyi munkaicedvezmeény illeti meg.
h.) A vizsgéak ditti konzultaciok koltsége a munkaltatot terhelik.

4.11.) Iskolakezdési tAmogatas

Minden koztisztvisél, aki iskolalatogatasi igazolast mutat be arrddgyh gyermeke
tanulmanyokat folytat valamely kdzoktatasi intézgtgen, gyermekenként a minimalbér 30
%-a illeti meg iskolakezdési tAmogatasként. E émzatbeni juttatas kedvezményes adodjat a
munkaltato fizeti. A tAmogatas igénybevételére akkgosult a dolgozo, ha legkidsh az
SZJA torvény altal a tamogatas igénybevételéretadédzak utolsé napjat megets honap
elss napjan koztisztvisél, tgykezesi jogviszonyban, munkaviszonyban all a Hivatallal.
tamogatas kifizetése juliusban, egy 6sszegbemiérté

4.12.) Udulési csekk tAmogatas

A munkaltatéi jogkor gyakorloja a rendelkezésérk® génzigyi kereteken belll egyes

tobbletfeladatok ellatdsat, illetve 6nkormanyzaiermények szervezését, lebonyolitdsaban
valé részveételt tdullési csekk tamogatassal is elisat. llyen tamogatasi format igénybe

lehet venni az adougyi dolgozdék anyagi érdekeltsggezold dnkorményzati rendeletben

szabalyozott addbehajtasi és adokimunkalasi jutéddkasznalasara is. Az udllési csekk
tamogatas adhat6 az arra érdemesnek itélt kosslivek, illetve a vele kozds haztartasban
elé kozeli hozzatartozéjanak az SZJA torvényben megbaott kedvezményes adozasi

értékhatarig.

4.13.) Otthoni internet hasznalat tAmogatasa

a.) A munkaltatoi jogkdr gyakorléja a rendelkezéséllé pénzigyi kereteken belll egyes
tobbletfeladatok ellatésat, illetve 6nkormanyzaiermények szervezését, lebonyolitdsaban
vald részvételt otthoni internet hasznalat tamagatidis elismerheti. llyen tamogatasi format
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igénybe lehet venni az addéuigyi dolgozok anyagi keliségésl sz6l6 Onkormanyzati
rendeletben szabalyozott adobehajtasi és adokinasikatalék felhasznalasara is.

b.) A tamogatas elszamolasa a hatdlyos SZJA toekésyerint lehetséges a koztisztuisel

vagy hazastarsa nevére sz6l6 szamla alapjan U@y, &o internet hasznalatot tartalmazo
szamlat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csopalkjdell leadni minden hénap 20. napjaig
és legfeliebb a megallapodasban rogzitett osszagdad dolgozd szamlgjara érkezik a
tamogatas 0sszege a honap utolsé napjaig.

c.) Otthoni internet hasznalat egy megallapodasgieljebb 12 hénapra tamogathato.
4.14.) Etkezési hozzajarulas

A munkaltatéi jogkor gyakorloja a rendelkezésérk® génzigyi kereteken belll egyes
tobbletfeladatok ellatdsat, illetve 6nkormanyzaiermények szervezését, lebonyolitdsaban
valo részvételt meleg étkezési utalvany tamogatassgismerhet. llyen tamogatasi format
igénybe lehet venni az addéugyi dolgozok anyagi keligégésl szO6l6 Onkormanyzati
rendeletben szabalyozott adobehajtasi és adokinasilkatalék felhasznalasara is. A meleg
étkezési utalvany tamogatas adhaté az arra érdeldsslt koztisztviséinek az SZJA
térvényben meghatarozott kedvezményes adozashaéttaig.

4.15.) Anyakonyvvezék koltségtéritése

a.) Az anyakonyvvezéket un. kozrernikodesi koltségtérités illeti meg (pl. fodrasz sth.)
h&zassagkotési unnepségen vald kulturalt megjelérdekében, mely szamla ellenében a
hazipénztaron keresztul kifizetldet
b.) Az anyakodnyvvezék a munkakorik ellatasdhoz szikséges medfefelkészilés
érdekében a 4.12. — 4.14. pontokban felsorolttpgtk kozul valaszthatnak 38.650,- Ft/év
keretdsszegben. E tdmogatasra jutd kedvezmeényes aadounkaltatdo fizeti. A juttatas
kifizetése majusban, egy 6sszegben torténik.

Hatalybalépés

Jelen Kozszolgalati Szabalyzat 2010. januar l§prhatalyba.

Alsénémedi, 2009. december 23.

Rozgo#yik
jegyz
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