3. szamu melléklet
Deszki Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Polgarmesteri Hivatal — sajat hataskorében — figyelembe véve a koltségvetési szervek
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmara vonatkozo eldirdsokat a kovetkezok szerint
hatdrozza meg a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat.

I. A Polgarmesteri Hivatal azonosit6 adatai, jogallasa

1. A hivatal megnevezése

Deszki Polgarmesteri Hivatal

A hivatal roviditett megnevezése:
Deszki Polgarmesteri Hivatal

2. A Polgarmesteri Hivatal székhelye

Székhely: 6772 iranyitoszam Deszk kozség Tempfli tér 7. hdzszam
3. Az alapitasra vonatkozé adatok

Torzskonyvi azonositd szama: 830580
Az alapit6 okirat kelte, adatai:

2015.01. 01 164/2014. (X1.25.) 6nkormanyzati hatarozat
2013. 03. 01. 31/2013. (I1.13.) 6nkormanyzati hatarozat
2010.02.15. 27/2010. (II.15.) Kt. hat.

2009.05.18. 70/2009. (V.18.) Kt. hat.

2008.05.09. 74/2008. (V.9.) Kt. hat.

2008.01.21. 8/2008. (I.21.) Kt. hat.

2005.02.28. 10157/80/05

2003.12.01. 10047/498/2003

2000.02.10. 10047/498/03

Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1978. 08. 01.
Az alapitas idépontja: 1990. 09. 30.

4. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa
A Polgarmesteri Hivatal egységes feladata az Onkorméanyzat miikodésével, valamint az

allamigazgatasi tigyek dontésre valo elOkészitésével ¢és végrehajtdsaval kapcsolatos
tevékenységek ellatasa.



A Polgarmesteri Hivatal az allamhéztartasi torvény alapjan koltségvetési szerv, melynek jogi
személyisége — tekintettel arra, hogy a helyi dnkormanyzatokrol szolo torvény szerint
valamennyi tulajdonosi- és gazdalkodasi jog, valamint az Onkormanyzati vagyonnal vald
rendelkezési jog a képviselo-testiiletet illet meg — az Onkormanyzati gazdalkodas
végrehajtasara terjed ki.

5. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa

A Polgarmesteri Hivatal 6nalléan mikodo €és gazdalkodo koltségvetési szerv.

A Polgarmesteri Hivatal koltségvetése az dnkormanyzati koltségvetés része, eldiranyzatai az
onkormanyzati rendeletben — mint koltségvetési szervnek — elkiilonitetten szerepelnek.

6. A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzoi

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzdinek lenyomatat, valamint a bélyegzOhasznalati
rendet kiilon bels6 szabalyzat tartalmazza.

II. Az ellatando feladatok

A Polgarmesteri Hivatal altalanos feladatai:
- a képviselo-testiilet és a bizottsag miikodésével, valamint a polgarmester €s a jegyzo
tevékenységével kapcsolatban meghatarozott feladatok ellatasa,
- tobbceélu kistérsegi tarsulasok igazgatasi tevékenysege
- a helyi képviseldk ¢€s az orszaggytlési képviselok munkajanak segitése,
- a tarsadalmi szervekkel, tarsszervekkel, kozszolgaltatast végzo szervekkel vald
egylittmiikodés.

A Polgarmesteri Hivatal altal ellatand6 alaptevékenységet meghataroz6 jogszabalyok
jegyzeékét az 1. szaml melléklet tartalmazza.

A jogszabalyjegyz€k aktualizalasaért a jegyzo tartozik feleldsséggel.

ITI1. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése és
miikodésének rendje
1. A hivatal szervezeti felépitése

A hivatal engedélyezett 1étszdmkeretét minden évben az dnkormanyzat koltségvetésrol szold
rendelete hataroz meg.

A hivatal €élén a jegyz0 all.

A jegyzonek alarendelve mitkodnek a kdvetkezd csoportok:



- Titkarsag

- Gazdasagi csoport (pénziigy, adotigy, munkaiigy, tarsulasok)

- Igazgatasi csoport (szocialis-, igazgatasi tigyek, miiszaki tigyek, iktatds, palyazatiras)
- Koztertiilet felligyelet

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrajat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

1.1. A Polgarmesteri Hivatal iranyitasi feladata

A polgarmester a hivatal iranyitasaval kapcsolatban:

meghatarozza a hivatal 6nkormanyzati tevékenységet segitd munkdjat, beleértve a
polgarmesteri tevékenységének segitését, a képviselok munkajanak tdmogatasat,
valamint a bizottsagok elnokei 4ltal kért hivatali kozremtikddést,

a jegyz0 javaslatara eloterjesztést nyujt be a képviselo-testiiletnek a Polgarmesteri
Hivatal bels6 szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint ligyfélfogadasi
rendjének meghatarozdsara, a vonatkoz6 dontés alapjan ellendrzi, hogy a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint a miikodés
tényleges rendje az onkormanyzati dontésnek megfelel-e,

a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozds rendjét, egyes
igyekben a kiadmanyozas teljes-, vagy rész jogat a hivatal dolgozoira
atruhdzhatja,

meghatarozza azt, hogy mely munkakorok vonatkozasaban kivan egyetértési jogot
gyakorolni a kinevezés, a felmentés, a vezetdi megbizds, a vezetdi megbizas
visszavonas, a jutalmazas vonatkozasaban,

rendszeresen tajékozodik a hivatal dnkorméanyzati munkat segitd tevékenységérol.

1.2. A jegyz0 altal ellatott feladat- és hataskorok

A jegyz6 alapvetd feladat- és hataskorét a kozponti jogszabalyok, valamint a helyi
Onkormanyzati rendeletek hatarozzak meg.

A jegyz6 fobb feladat- és hataskore:

vezeti a Polgarmesteri Hivatalt, ennek keretében gyakorolja a munkaltatoi
jogkoroket, meghatdrozza az egyes csoportok feladatait,

szervezi a hivatal munkajat, ennek érdekében rendszeresen értekezletet tart,
rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a polgarmesterrel, valamint a bizottsagi
elnokkel az dnkormanyzati €s a bizottsagi tevékenységiik segitése érdekében,
folyamatosan kapcsolatot tart a szervezeti egységek vezetdivel,

feladat- és hataskorében szabélyozza a kiadmanyozas rendjét,

képviseli a Polgarmesteri Hivatalt,

gondoskodik a dolgozok tovabbképzésérol,

kiadja a hivatal megfelel6 miikddéséhez sziikséges belsd szabalyzatokat,

biztositja a megfeleld szinvonalt szakmai munkat.

2. Az egyes szervezeti egységek feladatai

A hivatal szervezeti struktirajaban a csoportok nagy szerepet jatszanak, igy a csoportvezetok:

felelosek a csoportjuk munkajaért, annak szakmai, jogszerti miikodéséért,
felelések a csoportjuk feladatkorébe tartozo, valamint az eseti kiadmanyozas
alapjan rajuk bizott feladatok el0készitéséért és hataridoben vald végrehajtasaért,



- gyakoroljak a résziikre atadott kiadmanyozasi jogot,

- elokészitik a csoportjuk altal érintett eldterjesztéseket, tevékenységi teriiletiikhoz
kapcsolodva segitik a polgarmester, az alpolgarmester, a képviseldk, valamint a
bizottsagok munkajat,

- gyakoroljak a résziikre atadott munkaltatéi jogokat,

- rendszeresen ellendrzik a csoportjuk tevékenységét, beszamolnak a csoport
munkajarol,

- kapcsolatot tartanak mas csoport vezetdivel, az intézményekkel, egyéb szervekkel.

2.1 Titkarsag
- aképviseld-testiilet miikodéséhez kapcsolatos feladatok

- lgyirat kezelési feladatok ellatasa
- kereskedelmi tevékenységgel kapcsolatos egyes hatosagi tigyek elokészitése

2.2. Gazdasagi csoport

A hivatal gazdasagi szervezeti feladatait ellato csoport, mely az é6nkormanyzat, a hivatal, az
onkormanyzat koltségvetési szervei, valamint a tarsuldsok tekintetében az alabbi feladatokat
latja el:

a) koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- a koltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- és szerkezeti Osszedllitasa (a hatdlyos
jogszabalyoknak valo megfelelés biztositasa),

- a gazdalkodas helyzetérdl szolo tajékoztatas elokészitése,

- az éves zarszamadasi rendelet és eldterjesztés megfeleld tartalmi- és szerkezeti
Osszeallitasa (a hatalyos jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa),

- a koltségvetési rendeletmodositasok eldkészitése, a kozponti eldiranyzat-
moddositasbdl  fakadd helyi rendeletmddositasi  kotelezettség nyilvantartasa,
nyomon kovetése,

- anormativ dllami tamogatasok igénylése, €s a tamogatasokkal val6 elszamolas,

b) mitkddéssel kapcsolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

- a pénzintézeten keresztiil torténd pénzforgalom bonyolitasa,
- a készpénzforgalom bonyolitasa,
- a szallitokkal és a vevokkel kapcsolatos feladatok ellatasa,
- f6konyvi konyvelési feladatok,
- analitikus konyvelési feladatok,
- egyes pénzgazdalkodasi feladatok (pl.: érvényesités, teljesités szakmai
igazolasa, felhatalmazés alapjan az ellenjegyzés stb.),
- a személyi juttatasok ¢és a jarulékok kifizetésével és elszamolasaval
kapcsolatos feladatok,
- egyes munkaiigyi nyilvantartasi feladatok,
- vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok,
- a beruhazasok és feltjitasok pénziigyi lebonyolitasa,
- palyazati tevékenységek — ezen belill kiilondsen a palyazatok pénziigyi tervei
¢s a pénziigyi elszamolasok,
- kozmiifejlesztési tamogatassal kapcsolatos feladatok,
c) adoztatassal kapcsolatos feladatok:
- helyi adérendeletek érvényesiilésérdl szolo tajékoztatas,
- ado-nyilvantartasi feladatok,
- ad6behajtasi feladatok,
- ado-megallapitasi tevékenység,



- adoellenbrzés,
- az adokkal kapcsolatos tajékoztatas,
- az adok modjara kezelendo tartozasok, dijak kezelése.

A szervezeti egység vezetdjének munkakori megnevezése: gazdasagi vezeto.

A szervezeti egység vezetdjének feladat- és hataskdre:
- altalanos pénziigyi-gazdalkodasi feladatok,
- pénziigyi feladatok,
- koltségvetési gazdalkodasi feladatok.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hatdskor gyakorlasanak moédjai a munkakori
leirasban kertilnek részletezésre.)

A szervezeti egységhez tartozo munkakorok:
a) gazdalkodasi tigyintézo,
b) pénziigyi tigyintézo,
¢) pénztaros,
d) adotigyi iigyintézo

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok, a hataskorgyakorlas médja:
a) gazdalkodasi iigyintézo:
- a koltségvetési tervezési feladatok elkészitése,
- havi beszamolasi feladatok,
- a gazdalkodas helyzetérdl szo616 tajékoztatasi feladatok,
- éves beszamolasi feladatok,
- informacidszolgaltatas,
- az allami forrasokkal kapcsolatos feladatok,
- eldiranyzatokkal kapcsolatos feladatok,
- a folyamatos gazdalkodasi tevékenységhez kapcsolodo feladatok,
- vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok,
- leltarozéssal kapcsolatos feladatok,
- selejtezéssel kapcsolatos feladatok,
- koltségvetéssel €s beszamolassal kapcsolatos feladatok,
- az éallamhaztartdssal Osszefliggd kozérdekli adatok kozzé-, valamint
hozzaférhetové tételével kapcsolatos feladat- és hataskorok,
b) pénziigyi ligyintézo:
- a kontirozasi tevékenységet megeldzo feladatok ellatasa,
- fokonyvi szamlakijelolés, kontirozas,
- az érvényesités dokumentalasa,
- a folyamatos feladatellatashoz sziikséges informaciok,
- f0konyvi konyvelési feladatok,
- analitikus konyvelési feladatok,
- bankszamlaforgalommal kapcsolatos feladatok,
- utalasokkal kapcsolatos feladatok,
- finanszirozassal kapcsolatos feladatok,
- szamlazassal kapcsolatos feladatok,
¢) pénztaros:
- a pénztar- ¢és pénzkezelés altalanos szabalyai megtartdsaval kapcsolatos
feladatok,



- a hdzipénztarosi feladatok ellatasa,

- pénztarzarlat, napi zaré pénzkészlet,

- a készpénzszallitas,

- a készpénzkezeléssel kapcsolatos specialis feladatok,

- a pénztarkezelés soran a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok,
- az elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa,

- a letétek ¢és az értékpapirok kezelése, nyilvantartasa,

- az ellatmanyokkal kapcsolatos tevékenység,

- kerekitéssel kapcsolatos feladatok,

- kinevezésekkel és modositasaival,

- szabadsagolasi litemterv készitésével,

- szabadsagok nyilvantartasaval kapcsolatos feladat-és hataskorok.

d) adoiigyi iigyintézo:

- altalanos adotigyi feladat- és hataskorok ellatasa,

- helyi adoval kapcsolatos feladatok,

- gépjarmiiadoval kapcsolatos feladatok,

- term6fold bérbeadasabol szarmazd jovedelemaddval kapesolatos feladatok,
- talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok,

- adok nyilvantartasaval, elszamolasaval kapcsolatos feladatok,

- adozas rendjével kapcsolatos feladatok,

- az addigazgatasi-, hatosagi- és végrehajtasi eljarassal kapcsolatos feladatok.

(A részletes feladat- €s hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasdnak modjai a munkakori
leirasban kertilnek részletezésre.)

2.3. Igazgatdsi csoport (szocidlis-, - igazgatdsi iigyek, miiszaki iigyek, iktatds és
adminisztrdcio)

a) Szocialis gondoskodas, szocidlpolitikai feladatok

a kozponti szocialis jogszabalyok érvényre juttatdsa,

a helyi szocialis rendeletek hatdlyosuldsanak elésegitése, javaslatok kidolgozasa a
hatékonyabb, eredményesebb helyi szocialis ellatasra,

a szocialis targyt dontések elokészitése, kozremitkddés a végrehajtasban,

a szocidlis torvény alapjan vezetendd analitikus nyilvantartasok vezetése,
rendszeres karbantartasa,

tajékoztatds biztositasa a szolgaltatastervezési koncepcio elkészitéséhez,
feliilvizsgalatahoz,

a helyi munkanélkiiliség helyzetének figyelemmel kisérése,

a kozcélu foglalkoztatas segitése,

a szocialis ellatast biztositd intézmények tevékenységének figyelemmel kisérése.

A munkakorhdz tartozo feladat- és hataskor, a hataskorgyakorlas modja:
- az dnkormanyzati rendelettel és szabalyozasokkal,
- a szocialis eljaras soran ellatandé altalanos feladatokkal,
- a pénzbeli szocialis ellatasokkal,
- a természetben nytjtott szocialis ellatasokkal,
- a szocialis alap- és szakellatasokkal,
- a személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmény fenntartasaval,
- az intézményi jogviszonnyal,
- a nyilvantartas vezetési- ¢és informacios feladatokkal kapcsolatos feladat- és hataskor.
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b) Altalanos igazgatasi feladatok

sziiletés anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,



- halalozas anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,

- hazassag anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,

- népesség-nyilvantartdsi feladatok, adatszolgéltatds biztositdsa a telepiilés
demografiai adatair6l a képviselo-testiileti és egyéb hivatali dontések
megalapozasahoz,

- hazassagkotés, és egyéb csaladi tinnepeken vald kdzremiikodés,

- adatszolgéltatas az ASZA rendszerben,

- Jegyz6i Adattisztitdo Rendszer kezelése,

- Kozhiteles Cimregiszter kezelése

- anyakonyvi iigyek

- népesség-nyilvantartassal kapcsolatos ligyek

- hagyatéki eljarassal kapcsolatos tigyek

- humaénpolitikaval kapcsolatos ligyek

A munkakorhoz kapcsolddo feladat- és hataskorok:
- az allampolgarsagi ligyekkel,
- az altalanos anyakonyvvezetdi feladatokkal,
- ahazassagkotéssel kapcesolatos anyakonyvvezetdi feladatokkal,
- anévviseléssel, a névmodositassal, a névvaltoztatassal,
- az altalanos anyakonyv vezetési feladatokkal,
- az anyakdnyvezetést koveto és egyéb eljarasokkal,
- az anyakonyvek vezetésévével,
- az adatszolgaltatassal,
- anyilvantartasi feladatokkal,
- ahatdsagi igazolvannyal és a kozokirattal kapcsolatos feladatokkal,
- az adatszolgaltatasi feladatokkal,
- alakcim-nyilvantartasi feladatokkal,
- aszemélyes adatok védelmével,
- anyilvantartasok vezetésével
- halaleset bejelentésével kapcsolatos feladatokkal,
- hagyatéki leltarozassal,
- ahagyatéki leltar kitoltésével,
- kozjegyzdvel torténd egyiittmitkodéssel,
- Dbiztositasi intézkedésekkel kapcsolatos feladat- ¢s hataskorok.

A feladatokat ellato dolgozo munkakérének megnevezése: anyakényvvezeto, szocialis
tigyintézo.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hatdskor gyakorlasanak moédjai a munkakori
leirasban kertilnek részletezésre.)

c) Miiszaki tigyekkel kapcsolatos feladatok

- dnkormanyzati utkezelési feladatok,

- telepiilési szilard- és kommunadlis hulladékkezelési feladatok,
- épitésiigyi feladatok,

- helyi rendezési tervvel kapcsolatos feladatok,

- kozvilagitasi feladatok,

- kornyezetvédelmi feladatok,

- helyi épitészeti 6rokségveédelmi feladatok,



- beruhazasi- és feljitasi tevékenységek miiszaki elokészitése, ellendrzése,
- telepiilésfejlesztési programok eldkészitése.

(A részletes feladat- €s hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasdnak modjai a munkakori
leirasban kertilnek részletezésre.)

A feladatokat ellaté dolgozd munkakorének megnevezése:
a) miiszaki iigyintézo

Miiszaki ligyintézo feladat- €s hataskore:
- a nyilvantartasi feladatokkal,
- a kozérdekl védekezéssel,
- a folddel kapcsolatos feladatokkal,
- az dnkormanyzati rendeletekkel, helyi szabalyozassal és dontésekkel,
- a telepiilésfejlesztési feladatokkal,
- a beruhazasokkal,
- az energetikaval,
- a statisztikaval és a nyilvantartasokkal,
- az €pitésiigyi palyazatokkal és
- az ¢épitésiigyi kozbeszerzéssel
kapcsolatos feladat- és hataskorok.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorldsdnak modjai a munkakori
leirasban kertilnek részletezésre.)

d) Iktatdsi és adminisztrdcios feladatok
A feladatokat ellato dolgozo munkakorének megnevezése:
a) tigykezelo

Az Tratkezelési Szabalyzat tartalmazza a feladathoz kapcsolddo részletes eljarasi rendet.

e) Palyazati referens

- Deszk és a Dél-alfoldi Terségi Hulladékgazdalkodasi Tarsulas teriilet, -
térseg és - gazdasag fejlesztésével kapcsolatos itigyintézes, koncepciok
kidolgozasa,

- folyamatos palyazatfigyelés és iras, kapcsolattartas a palyazatok kiiroval,
iranyito hatosagokkal,

- kozbeszerzési eljarasok elokészitése, lebonyolitisa, kozbeszerzésekkel
kapcsolatos egyeb feladatok ellatasa.

A feladatokat ellato dolgozo munkakorének megnevezése:
a) palyazati referens

2.4. Kozteriilet feliigvelet

A képviselOtestiilet a kozségi kozteriiletek rendjének és tisztasdganak védelmével az 1999. évi
LXIII. tv. 1.§ (2) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységeként
kozteriilet-feliigyeletet hozott 1étre.



A koztertilet-feliigyelet tevékenysége sordn az 1999. évi LXIII. torvény, a végrehajtasara
kiadott rendeletek, valamint a vonatkozo helyi rendeletek alapjan latja el.

Kozteriilet feliigyelettel kapcsolatos feladatok
- a kozterliletek jogszerti hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez,
illetve Tttkezeldi hozzdjarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének

ellen6rzése;

- a kozteriilet rendjére ¢€s tisztasagara vonatkozd jogszabaly altal tiltott tevékenység
megelézése,  megakadalyozasa,  megszakitdsa, = megsziintetése, illetve
szankcionalasa;

- kozremikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében;

- kozremiikodés a kozrend, a kozbiztonsag védelmében,;

- kozremikodés az dnkormanyzati vagyon védelmében;

- kozremikodés a koztisztasdgra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak
ellenOrzésében,;

- kozremiikodés allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

A feladatokat ellatdé dolgozoé munkakorének megnevezése: kozteriilet-feliigyeld

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hatdskor gyakorlasanak moédjai a munkakori
leirasban kertilnek részletezésre.)

A munkakori leirasok jelentdsége

A jegyz0 koteles elkésziteni a dolgozok munkakdri leirasat.
A csoportvezetd a csoportjaba tartozd dolgozok munkakari leirdsanak meglétéért felelOs.

A munkakori leirdsokat rendszeresen feliil kell vizsgalni.

A munkakori leirasokban részletesen meg kell hatarozni az adott munkakor altal ellatando
feladatokat.

3. A Polgarmesteri Hivatal belso- és kiilso kapcsolattartasanak rendje
3.1. A bels6 kapcsolattartas

A hivatalon beliili kapcsolattartas legfobb formai:
- a jegyz0 altal tartott:
- heti munkaértekezlet csoportvezetdnek,
- apparatusi értekezlet havonta egyszer, illetve év végén éves 0Osszegzd
értekezlet.

Heti munkaértekezlet csoportvezetonek
A hivatalon beliil a megfeleld belsé kapcsolattartas érdekében a jegyzd hetente, valamint ezen
talmenden sziikség szerint a csoportvezetd bevonasaval értekezletet tart.

Az értekezletek célja, hogy:



- ajegyz0 tajékoztatast adjon a kovetkezd idészak kiemelt feladatairdl, és konkrét
utasitasokat, munkaszervezési intézkedéseket tegyen, masrészrol

- beszamoltassa a csoportvezetdt az altaluk €s csoportjuk altal végzett feladatokrol,

- a csoportvezetd kérdéseket tehessenek fel, javaslatokat fogalmazhasson meg a
hivatallal kapcsolatos, valamint a feladat- és hataskoriikbe tartozo ligyekben.

A jegyz0d sziikség szerint éves munkatervet is készithet, melyben iitemezi a hivatal altal
ellatando rendszeres- és alkalmi feladatokat.

A jegyz6 a polgarmestert az értekezletre elézetesen meghivja, és részére az értekezleten
biztositja a tanacskozasi jogot.

Havi/éves munkaértekezlet az apparatus részére

A jegyz0 a hivatal dolgozoi részére havonta legalabb egy alkalommal, illetve év végén éves
0sszegzo értekezletet tart.

Az értekezleten ismertetni kell:

- a hivatal egyes feladat- és hataskorével Osszefliggd jelentds jogszabalyi
valtozasokat,

- belsd tovabbképzes keretében azokat az ujdonsagokat, melyek ismerete a dolgozok
vagy a dolgozok meghatarozott csoportjai részére fontosak a megfeleld szinvonalu
munkavégzéshez,

- az aktudlis képviseld-testiileti iilésen megtargyalt anyagok ismertetése.

Az év végi éves 0sszegz0 értekezleten:
- a hivatal éves tevékenységének értékelésérdl sz616 beszamolot,
- a hivatal egészére vonatkozo teljesitménykdvetelményeket,
- a hivatal koztisztviseldinek teljesitményértékelését,
- a hivatal személyi allomanyanak mennyiségi- és végzettségi Osszetételét, a dolgozoi
leterheltséget és a belsd atszervezési javaslatot,
- a hivatali munkavégzés targyi feltételeinek értékelését, a javasolt fejlesztéseket.

A jegyz6 a polgarmestert az értekezletre elézetesen meghivja, és részére az értekezleten
biztositja a tanacskozasi jogot.

3.2. A Polgéarmesteri Hivatal kiilsé kapcsolatai

A Polgarmesteri Hivatalnak szoros kapcsolatban kell allnia:
- a polgarmesterrel, az alpolgadrmesterrel,
- a képviselokkel és
- a bizottsagi tagokkal.

A hivatalnak gondoskodnia kell a képviseld-testiileti €s bizottsagi iilések:
- meghivdinak elkészitésérol,
- el6terjesztéseinek elkészitésérol,
- jegyzékonyveinek elkészitésérol,
- a dontések nyilvantartasarol,



- a dontések végrehajtasarol.

A Polgarmesteri Hivatal kiilsé kapcsolatai magukba foglaljadk a Polgarmesteri Hivatal
képviseletének jogat is. A Polgarmesteri Hivatalt a jegyzd képviselheti, mig a csoportvezetdok
a jegyz6 altal meghatarozott esetben, adott ligyben jogosultak csak képviselni a hivatalt.
A koztisztviselok kotelesek koztisztviselohoz, a Polgarmesteri Hivatalhoz és a kdzszférahoz
méltoan viselkedni, olyan magatartast tanusitani, amely nem ellentétes a hivatasuk
szellemiségével.
A jegyzd a Polgarmesteri Hivatal képviseletében koteles kapcsolatot tartani:

- aCsongrad Megyei Kormanyhivatallal,

- az allamhaztartasi hivatallal,

- amegyei, valamint a kdrnyékbeli telepiilések jegyzdivel,

- atelepiilés ellatasat biztositdé dnkormanyzati intézmények vezetdivel,

- akozszolgaltatasokban kozremiikddo egyéb szervekkel,

- a telepiilésen mitkddd, az onkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban

meghatarozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, kozosségekkel.

4. A helyettesités rendje

A jegyzOt a gazdasagi vezeté munkakorii személy helyettesiti.

A jegyzO tovabbi helyettesitése a kiadmanyozas rendjében és a munkakori leirdsokban
foglaltak szerint torténik.

A szervezeti egység vezetdjét a vezetd altal kijelolt helyettes, vagy helyettesek helyettesitik.
Ha a feladat- és hataskor eredeti jogosultja a jegyzd, akkor a jegyz0 maga lathatja el a
helyettes helyett a feladatot.

Az egyes szervezeti egységeken beliil a belsd helyettesitések rendjét a jegyz6 hatarozza meg.
A jegyzonek kell gondoskodnia arrol, hogy a Polgarmesteri Hivatalban kiadott munkakori
leirasok pontosan meghatarozzak:

- az adott munkakort helyettesitd munkakdroket, valamint
- az adott munkakor altal helyettesitendé munkakdroket.

5. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje (ideértve az atruhdzott munkaltatoi jogokat

is)

5.1. A jegyzo feletti munkaltatoi jog gyakorlasa

A jegyz06t a polgarmester nevezi ki.

A jegyz6 feletti egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

5.2. A Polgéarmesteri Hivatal koztisztviseloi feletti munkaltato jog gyakorlasa

A koztisztviselok feletti munkaltatdoi jogok gyakorldsi rendjét kiilon belsé szabalyzat
(kdzszolgalati szabalyzat) tartalmazza.



6. A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek

A Polgarmesteri Hivatalhoz nincs hozzarendelt koltségvetési szerv.

7. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje
7.1. A Polgarmesteri Hivatal dolgoz6éinak munkarendje

A hivatali munkarend rugalmas az altalanos munkaidé heti 40 6ra

A rugalmas munkaid6 két részbdl all, térzsidd és peremido.

A torzsidé az a munkaidd, amelyet a koztisztvisel koteles a munkahelyén tartozkodni és a
munkdjat végezni. Az lgyfélfogadas ideje torzsidonek szadmit. Peremid6 amikor a
koztisztviseld6 munkat végezhet. A havi kotelezd o6raszdm a munkanapok és a munkarend
szerinti munkaidé alapjan keriil megallapitasra. A kotelezd draszamtol eltérni nem lehet.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6inek munkarendje:
A munkakozi szlinetet 11.30-13.00-ig tartd id6étartamon beliil 30 percben lehet
igénybe venni.

Torzsido:
hétfo: 8.00-16.00-ig,
kedd 9.30-14.00-ig,
szerda 8.00-17.00-ig,
csiitortok: 9.30-13.00-ig,
péntek: 8.00-12.00-ig tart.

Peremidd:
hétf6: 6.30-8.00-ig, 14.00-17.00-ig,
kedd  6.30-9.30-ig, 14.00-17.00-ig,
szerda 6.00-8.00-ig, 17.00-18.00-ig,
csiitortok: 6.30-9.30-ig, 13.00-16.00-ig,
péntek: 6.30-8.00—ig, 12.00-14.00-ig tart.

A koztisztvisel0 a titkarsagon kezelt jelenléti ivre a beérkezéskor, illetve a tavozaskor koteles
annak idOpontjat ravezetni és aldirasaval igazolni. A munkakezdés, illetve befejezés idejének
a mar megkezdett idopont utdni negyedorat kell tekinteni. (P1. 7.20 helyett 7.30, illetve 15.50
helyett 16.00 kell bevezetni)

A Polgarmesteri Hivatal nem koztisztviseldinek munkarendjét az 5. szamu melléklet
tartalmazza.

7.2. A Polgarmesteri Hivatal ligyfélfogadasi rendje
hétf6 8 - 16.00 oraig,

kedd nincs,
szerda 8 - 17.00 oraig,



csutortok nincs,
péntek 8 - 12.00 oraig.

A hivatali ligyfélfogadas ideje alatt biztositani kell:
- a jegyz0, a csoportvezetd esetében a helyettes személyt,
- csoport esetében pedig legalabb 1 6 jelenlétét.

Amennyiben a jegyzOt vagy a csoportvezetot az iligyfélfogadasi idoben helyettesiteni kell,
akkor a helyettesités tényérdl, a hivatal hirdet6tablajan vagy az Onkormdnyzat honlapjan
tajékoztatast kell adni.

Az tigyfélfogadashoz sziikséges 1étszam biztositasa a csoportvezetd feladata.

A koztisztviselonek munkaidon kiviil is kotelessége ellatni egyes tevékenységeket, ¢és
kozremiikddni a jegyz6 kijeldlése alapjan a kovetkezd feladatokban:
- hazassagkotés.

A képviseloket, az alpolgarmestert, a bizottsagi tagot és a polgarmestert a hivatal ligyintézoi
kotelesek:

- iigyfélfogadasi idoben soron kiviil fogadni és

- igyfélfogadasi idon kiviil is fogadni.

7.3. A koztisztviselokre vonatkoz6 munkatigyi szabalyok

A koztisztviselokre vonatkoz6 munkaiigyi szabalyokat a helyi rendelet alapjan kiilon belsd
szabalyzatok tartalmazzak.

7.4. A vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettség

A kozszolgdlatban all6 személy vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLII. térvény szerint a kovetkezo
okokbol keletkezhet:
- a kozszolgalatban allo személy (Onalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozigazgatasi hatdsagi vagy szabalysértési tigyben
/3.§ (1) a)/,
- a kozszolgalatban allo6 személy (6nalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kdzbeszerzesi eljaras soran /3. § (1) b)/,
- a kozszolgalatban allo6 személy (6nalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) c)/:
- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
- dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas soran és
- Onkormanyzati pénziigyi timogatasok tekintetében,
- a kozszolgalatban allo személy (6nalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi dnkormanyzati tamogatasrol valé dontésre
iranyul6 eljaras lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,
- a kozszolgalatban allo6 személy (6nalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult allami vagy Onkorméanyzati tamogatasok
felhasznalasanak vizsgélata vagy a felhasznaldssal valo elszamolas soran /3. § (1) e)/,
- vezetdi megbizassal rendelkezo koztisztviseld /3. § (2) c)/.



A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége:

\4 ilatkozat-tételi kotelezettségség ok
Munkakér pontos agyonnyilatkozat-tételi kotelezettségség oka
megnevezése 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8
Ma) | Mb) | Mo | DHd | De | 2o

Jegyzd X X X X X X
Csoportvezetd X X X X X
Titkarsag tagja (ligyintézo-
hatosagi ligy el6készitésében X
részt vevo)
P"enz'ug}’/l ) csoport tagja X X X X
(ligyintézd)
Igazgata’lsa csoport  tagja X X X
(ligyintézd)
Kozteriilet feliigyeld X X X X

Vagyon-nyilatkozattételi kotelezettség jegyzo €s gazdasagi vezetd esetében évente, ligyintézo
és kozteriilet-felligyeld esetében 2 évente all fenn.

IV. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendjét az allamhéztartads mitkodési rendjérdl szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezése alapjan a jegyzd a jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat mellékleteként kezeli.

A jegyz0 felelOs azért, hogy:
- a szabalyozas a vonatkoz6 kdzponti itmutatok figyelembevételével késziiljon, és
- rendszeresen feliilvizsgélatra keriiljon.

V. Az iratkezelésre vonatkozo szabalyok

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27.
§ c¢) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint 63. § (1) bekezdése alapjan — az aldbbiak szerint
keriilnek megallapitasra.

1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A Polgarmesteri Hivatalban az iratkezelés — a szervezeti tagozddasnak, valamint az
iratforgalomnak megfeleléen — kozpontilag torténik.
Az iktatast:

- Igazgatasi csoport szervezeti egység,




- 4ltalanos igazgatasi ligyintéz6 munkakorii személy — munkakori leirasban
meghatarozott feladatként — végzi.

A kozponti iratkezelés soran a Polgarmesteri Hivatalra vonatkozdan egy helyen, folyamatosan
¢s egy iktatokonyvben (szamitdgépen) torténik az iktatas.

2. Az iratkezelés és az iratkezeléssel osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és

hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskorok:

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellato/jogosult
Az iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XII. 29.) ] .
elkészitése Korm. rend. 4. § (3) cEyzo
Az iratkezelési  szablyzat 335/2005. (XIL. 29.) )
Jovah?gyflsra vald Korm. rend. 4. § (3) Jegyzd
megkiildése
Az iratkezelési szabalyzat
mellékletét képezd irattari 335/2005. (XII. 29.) ] .
terv évenkénti Korm. rend. 3. § (2) ceyzo
feliilvizsgélata
gzbélyzatban lra?;;f;l;sli 335/2003. (XII. 29.) Jegyz6
, yp Korm. rend. 5. §
végrehajtasa
Osszhang biztositasa
folyamatosan a  belsd
szablyzatok, 3z 335/2005. (XIL. 29.) )
alkalmazott informatikai Jegyzd
. . o Korm. rend. 5. §
eszk6zok  és  eljarasok,
valamint az irattari tervek és
iratkezelési eljarasok kozott
Az iratok szakszerli és
biztonsdgos  megolrzésére 335/2005. (XII. 29.) j p
alkalmas irattar kialakitasa Korm. rend. 5. § ceyzo
¢és miikodtetése
Az iratkezeléshez sziikséges
targyi, technikai és személyi 335/2005. (XII. 29.) ] .
feltételek biztositasa, Korm. rend. 5. § ceyzo
felligyelete
Az iratkezelés —
jogszabalyban, és a hivatal
iratkezelési szabalyzatdban 335/2005. (XII. 29.) j .
meghatarozott Korm. rend. 6. § ceyzo
kovetelmények szerinti —
megszervezese

Az iratkezelés feliigyelete:
- az iratkezelési szabalyzat

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

Jegyzd, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott




végrehajtasanak rendszeres
ellendrzése,
- intézkedés az iratkezelés

soran tapasztalt
szabalytalansagok
megsziintetésérol,
- gondoskodas az

iratkezelést végzok szakmai
képzésérol,

vezeto

tovabbképzésérdl,

- iratkezelési segédeszkozok

biztositasa (iratkezelési

segédeszkoz pl.:

iktatokonyv)

A’z 1ra!:0k ¢s az adatok 335/2005. (XIL 29.) Jeg}izo, mlr}t az 1ratke,ze1es

védelmével kapcsolatos feliigyeletével megbizott
Korm. rend. 8. § (2) p

feladatok vezetd

Az iktatds — jelen Szervezeti

¢és Mikodési  Szabalyzat 335/2005. (XIL 29.) J egyz0, mu}t az 1ratke’zeles

dokumentumban feliigyeletével megbizott
, , Korm. rend. 16. § (2) .

meghatarozott modon vezeto

torténd — megszervezeése

Nyilvéantartds vezetése a Jegyzd, mint az iratkezelés

kiadméanyozashoz hasznalt
bélyegzokrol

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 54. §

feliigyeletével megbizott
vezetod

Dot e s a0y | e TR
Korm. rend. 64. § (1) p
vezeto
Iratmegsemmisités 335/2005. (XII. 29.) J .
Korm. rend. 64. § (4) CEyZO
Nem selejtezhetd iratok | 1995. évi LXVI torvény 9. J p
illetékes levéltarnak adésa § (1) bekezdés g) pontja c8yz0
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XII. 29.) j "
megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1) ceyzo
Az elektronikus
iratkezeléssel ~ kapcsolatos J .
iktatasi  feladatokra valo ceyzo
felkésziilés

3. Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezeto

Az iratkezelés felligyeletét a jegyzo latja el.
A jegyzd tartés — 30 napot meghaladé — tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletének 2.
pontban meghatarozott jogkoreit gazdasagi vezetd munkakort betolté személy gyakorolja.




4. A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek

A Polgérmesteri Hivatalhoz érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a
kovetkezd személyek jogosultak felbontani:
- a kozponti iratkezelést feliigyeld jegyz0 4ltal — az iratkezelési szabalyzat
mellékleteként csatoltan — iratfelbontéasra felhatalmazott személy,
- akozponti iktatast végzd személy,
- névre érkezd kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt,
hogy ezen kiilldeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

5. Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

A kiadmanyozasi jogokat a jegyz0 altal készitett és jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
mellékleteként kezelend6 kiadmanyozasi szabalyzat hatarozza meg.

6. Iratkolcsonzés az irattarbol
A Polgarmesteri Hivatal dolgozo6i az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsonozhetnek iratokat.

A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:

- a hivatal dolgozéi sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat
ellatasahoz kapcsolddva kolcsondzhetnek ki iratokat,

- a hivatal dolgozdi nem a sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat
ellatasahoz, feladatban valdé kozremukodéshez a jegyzé jovahagyasaval
kolcs6nozhetik ki iratokat,

- ajegyz0 barmely iratot kikdlcsonozheti.

A képviselO-testiilet tisztségviseldi, valamint az Onkorményzat bizottsdganak tagjai a
feladatkoriikhoz és a hataskorgyakorlashoz kapcesolodoan kdlesondzhetnek ki iratot.

VI. A belso ellenorzés

A koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol szold 370/2011.
(XII. 31.) Kormanyrendelet 6. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellendri feladatok ellatasardl az
onkorméanyzat fiiggetlenitett belso ellendr utjan gondoskodik, a Szegedi Kistérségi Tobbceélu
Tarsulasban résztvevo telepiilések altal 1étrehozott Szegedi Kistérségi —€s Gazdasagfejlesztési
Tanacsad6 Szolgaltaté Nonprofit Kft. altal, feladatellatasi szerzodés alapjan.

1. A belso ellenorzési kotelezettség



A szerv koteles megszervezni €s gondoskodni — a vonatkozd jogszabdlyok, valamint az
elkészitett Belsd Ellenorzési Kézikonyv altal meghatarozott eldirasok szerinti — belso
ellenérzésrol.

A belsé ellendrzés kialakitasarol és megfeleld miikodtetésérdl — az dllamhaztartdsi torvényben
meghatarozottak szerint — a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni.

2. A belso ellenérzési tevékenységet ellato személy/szervezet jogallasa

A belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezet a jelentéseit kozvetleniil a jegyzonek kiildi
meg.

A jegyz0 koteles biztositani a belsé ellendrok funkciondlis (feladatkdri és szervezeti)
fiiggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa a kockazatelemzési modszerek alapjan ¢és a
soron kiviili ellenérzések figyelembevételével,
b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,
¢) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,
A belso ellenér az ellendrzési tevékenységen kiviill mas tevékenység végrehajtasaba nem
vonhato be.

A Dbelso ellendrzés fiiggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belsé Ellendrzési
Kézikonyv, valamint a jelen Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat szervezeti dbréja tartalmazza.

A belsd ellendrzést végzd személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:
- az ellendrzott szerv vagy szervezeti egys€g barmely helyiségébe beléphet,
- szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi:
- irathoz,
- adathoz és
- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellendrzott szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozdja koteles
szOban vagy irasban informéacidt szolgaltatni.

A belsé ellendrzést végzo személy az ellendrzott szervnél, vagy szervezeti egységnél:
- allamtitkot, szolgalati titkot, Tiizleti titkot tartalmazé iratokba és mas
dokumentumokba is betekinthet, azokrol masolatot, kivonatot kérhet, és
- személyes adatokat kezelhet a jogszabdlyokban meghatirozott adat- ¢és
titokvédelmi eldirasok betartasaval.
3. Az ellatand¢ feladatok

3.1. A belso ellendrzési tevékenység soran végezendod ellendrzések

A belso ellendrzési tevékenység soran:

- szabalyszeriiségi-, pénziigyi- €s rendszerellendrzéseket,

- teljesitmény-ellendrzéseket, tovabba

- informatikai rendszerellendrzéseket
kell végezni, valamint az éves beszamolokrdl megbizhatosagi igazolasokat, az eurdpai unios
forrasok tekintetében zaronyilatkozatokat kell kibocsatani.



3.2. A belsd ellendrzést végzo személyek munkavégzésének keretei

A belsé ellendrzést végzo személy munkajat:
- a vonatkoz6 jogszabalyok,
- a pénziigyminiszter altal kdzzétett modszertani itmutatok,
- a nemzetkozi belso ellendrzésre vonatkozo standardok, valamint
- a Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv
szerint végzi.

VII. Zaré rendelkezések

A jegyzd felelés a hivatal szervezeti felépitésének, a szervezeti 4branak, valamint a
létszamkeretek  koltségvetési  rendeletben  meghatarozottakkal —valdo — &sszhangjanak
megteremtéseert.

Amennyiben a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasa sziikséges, arrdl a jegyzo
a modositast el6idézo oktol szamitott 30 napon beliil koteles gondoskodni.

Jelen szabalyzat 2015. januar 1. napjatdl hatalyos.
Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2013. aprilis 1. napjatol
jovahagyott-modositott- Deszki K6z6s Onkormanyzati Hivatal ligyrendje.

Kelt: 2015. januar 05.

dr. Altmayerné dr. Kocsis Anita
jegyz6

A dolt bettivel szedett rendelkezések hatalyba Iépésének ideje 2018.04.25.

dr. Altmayerné dr. Kocsis Anita
jegyz6

Mellékletek:

1. szamu melléklet
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja
2. szaml melléklet

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje (csatolva)

3. szamu melléklet



Jegyz0i utasitas a kiadméanyozas rendjérdl (csatolva)

4. szamu melléklet
A Polgarmesteri Hivatal nem koztisztvisel6inek munkarendje



1. szama melléklet

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

2. szamu melléklet

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje (csatolva)

3. szamu melléklet

Jegyz0i utasitas a kiadmanyozas rendjérol (csatolva)

4. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal nem koztisztviseléinek munkarendje

A Polgarmesteri Hivatal nem koztisztviseldinek munkarendje:
- fizikai dolgozdk:

- hétfotol — péntekig: 7.00-t61 15.30 -ig,

Az ebédidd: 12.00-12.30-ig tart.

- takaritond:
- hétfo: e 5.00-8.00-ig
-keddi 5.00-8.00-ig
- szerdal...oocoiiiieeieeen 5.00-8.00-ig
- CSUtOTtOK: . eeeirreeiiee e, 5.00-8.00-ig

-péntek:...iiiiiieeieee, 5.00-8.00-ig.



