3. fiiggelék az 10/2017. (VIII. 25.) 6nkorméanyzati rendelethez

MEGALLAPODAS
KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL LETREHOZASAROL
1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Lovaszi Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete,

(székhely: 8878 Lovaszi, Kutfej utca. 112, képviseletében: Lérant Ferenc polgarmester)
Dobri Kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete,

(székhely: 8874 Dobri, Petéfi Sandor utca 27. képviseletében: Horvath Albin polgarmester)
Kerkateskand Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete,

(székhely: 8879 Kerkateskand, Béke utca 59. képviseletében: Zsalek Ferenc polgarmester)
Szécsisziget Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete,

(székhely: 8879 Szécsisziget, Rakoczi Ferenc utca. 25. képviseletében: David Istvan
polgarmester)

Tormafolde Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete,

(székhely: 8876 Tormafdlde, Pet6fi Sandor utca 81. képviseletében: Kondakor Jozsef
polgarmester)

Tornyiszentmiklés Koézségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete,

(sz€khely: 8877 Tornyiszentmiklds, Kossuth Lajos utca 57. képviseletében: Volgyi Péter
polgarmester)

a Magyarorszag helyi onkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 85. §-anak (1) bekezdése alapjan - 2013. februdr 1-jei hatallyal hatarozatlan idétartamra
ko6zos onkormanyzati hivatalt hoznak létre.

1.1. A kozos onkormanyzati hivatal hivatalos elnevezése

A kozds 6nkorményzati hivatal elnevezése: Lovaszi Kozos Onkormanyzati Hivatal

1.2. A kozos onkormanyzati hivatal székhelye: 8878 Lovaszi, Kutfej utca 112.

2. AMEGALLAPODAS LETREHOZASANAK, MODOSITASANAK, MEGSZUNTETESENEK MODJA

2.1 A megallapodas létrehozasa:

2.1.1 A megallapodas létrehozasardl az érintett képviseld-testiiletek egyiittes iilésen,
mindsitett tobbséggel hozott hatarozattal dontenek. A dontés az egyes képvisel6-testiiletek at nem
ruhazhato6 hataskorébe tartozik.



2.2 A megallapodas maédositasa:

2.2.1 A megallapodas modositasat kezdeményezheti a székhely onkormanyzat, illetve
barmely képviseld-testiilet a sz€khely dnkormanyzat irasbeli megkeresésével.

2.2.2 A székhely dnkormanyzat koteles a modositasi javaslatot 15 napon beliil a résztvevd
onkormanyzatok felé tovabbitani. A modositasi javaslatot az dnkormanyzatok legkésébb 30 napon
beliil kotelesek érdemben megtargyalni, és a dontés meghozatalarél 15 napon beliil kotelesek
értesiteni a tobbi résztvevd dnkormanyzatot. A dontés sziilethet egyiittes lilésen is.

2.2.3 A megallapodas modositasanak mindsiil a csatlakozas, amelyre azonban a
vonatkozé jogszabalyok értelmében csak az altalanos dnkormanyzati valasztasok napjat koveto
hatvan napon beliil van lehetoség. A csatlakozasi kérelmeket érdemben meg kell targyalnia minden
résztvevo képviseld-testiiletnek olyan idopontban, hogy az az esetleges csatlakozast a jogszabalyi
hataridében lehet6vé tegye. Csatlakozasra kizarolag akkor keriilhet sor, ha a jelen megallapodas
emiatt sziikséges modositasat valamennyi, a jelen megallapodast megkotd Onkormanyzat
képviselo-testiilete mindsitett tobbséggel elfogadta.

2.2.4 A megallapodas modositasanak mindsiilo kizarasra csak az altalanos 6nkormanyzati
valasztasok napjat kovetd hatvan napon beliil van lehet6ség. A kizarast barmely onkormanyzat
kezdeményezheti barmely masik dnkormanyzattal szemben. Kizarasi oknak mindsiil, ha valamely
tarsul6 fél stilyosan megsérti a megallapodast, kiilonds tekintettel az egyiittmitkodési és a fizetési
kotelezettségek teljesitésére. A sulyos megsértés fogalma a tarsulas céljanak és
mikodoképességének szempontjabol értékelendd. A megallapodas sulyos megsértése tényének
megallapitasar6l az érintett onkormanyzaton kiviil minden résztvevé onkormanyzat mindsitett
tobbséggel hozott dontése sziikséges, a kizarasi eljardst csak ezt kovetden lehet lefolytatni. A
kizarashoz - a kizarassal érintett onkorméanyzaton kivil — minden résztvevé Onkormanyzat
mindsitett tobbséggel hozott dontése sziikséges.

2.2.5 A megallapodds modositasanak mindsiild felmondasra csak az 4ltalanos
onkormanyzati valasztasok napjat kdvetd hatvan napon beliil van lehetdség. A felmondas egyoldalu
irasbeli jognyilatkozat, melyhez nem sziikséges a megallapodast megkotd tobbi dnkormanyzat
hozzajarulésa. A felmondasrol sz6l6 dontést legkésbb az altalanos 6nkormanyzati valasztasok
napjat kovetd 40. napig kell k6zolni.

2.2.6. A dontés kozlésének napja az a nap, melyen az Osszes érintett onkormanyzattal
irasban kozolték azt. Amennyiben az érintett onkormanyzatokkal nem azonos napon kozolték a
dontést, a dontés kozlésének napja az a nap, melyen az utolso kozlés megtortént.

2.3 A megallapodas megsziintetése

2.3.1 A megallapodds megsziintetésérol kozos megegyezéssel az érintett képviseld-
testiiletek az altalanos dnkorményzati valasztasok napjat kovetd hatvan napon beliil allapodhatnak
meg. Az ennek kezdeményezésérol szolo hatarozatban (illetéleg az annak mellékletét képezo kozos
megegyezést rogzitd megallapodas-tervezetben) foglaltakat a megéllapodast megkotd
onkormanyzatok képviseld-testiiletei a hatarozatrol késziilt jegyzOkonyvi kivonat kézhezvételét
kovetd tizendt napon beliil meg kell, hogy targyaljak.

2.3.2 Amennyiben a kdz6s megegyezés nem jon létre, ugy a felmondas szabélyai szerint
kell eljarnia a megallapodéast megsziintetni kivand 6nkormanyzatoknak.

2.3.3 A megsziinteté dontés meghozatalara egyebekben a 2.1.1 pontban meghatarozott
szabalyok iranyadok azzal, hogy a dontést egyiittes iilésen é€s, kiilon tilésen is meg lehet hozni.

2.3.4 A megallapodas megsziintetése esetén gondoskodni kell a jelen megallapodas szerinti
pénziigyi és vagyoni elszamolasrol. A kozos Hivatal vagyongyarapodasat a jelen megallapodas
megsziinése esetén a vagyongyarapodashoz torténd hozzajarulds ardnyaban — palyazat esetében a
vallalt sajat er6 aranyaban, - kell megosztani. Ha ez nem allapithaté meg, a vagyont - az altalanos
onkormanyzati valasztasok évének januar 1-jei - lakossagszama aranyaban kell megosztani.



3. AKOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI KERDESEI

3.1. A kozos onkormanvyzati hivatal iranyitasa

3.1.1 A Hivatal tekintetében az iranyitdé szervet az allamhaztartasrol szo6lo 2011. évi
CXCV. torvény 9. §-a alapjan megilleté jogok és kotelezettségek Lovaszi Kdzségi Onkormanyzat
Képviseld-testiiletét illetik meg illetve terhelik — az alabbi pontokban részletezett kiegészitésekkel.

3.1.2 A jelen megallapodast megkotd onkormanyzatok képviseld-testiiletei a Hivatal
bevételeirdl, kiadasairdl, engedélyezett létszamararol — a koltségvetési rendeletiiket targyalod
képviselo-testiileti iilés elott — egyiittes testiileti ilésen dontenek.

3.1.3 A Hivatal, mint Ondlléan gazdalkodé ¢és miikodd koltségvetési szerv éves
koltségvetése Lovaszi Kozségi Onkormanyzat koltségvetésének részét képezi, melyet a jelen
megallapodasban rogzitett, a Hivatal mikodési koltségek viselésének aranyara ¢€s teljesitésének
feltételeire vonatkozo rendelkezések figyelembe vételével késziil.

3.1.4 A jelen megallapodast megkotdé onkormanyzatok képviseld-testiiletei a Hivatal éves
koltségvetési beszamolojarol — a koltségvetési zarszamadasukat targyald képviselo-testiileti iilés
elott, vagy azzal egy idOben egyiittes, vagy kiilon-kiilon {ilésen dontenek.

3.1.5 A Tarsulé kozségeket megilleté tovabbi jogosultsagok:

- a jegyz6 kinevezése soran a polgarmesterek jogkorét a Maotv. 83. § b) pontja
biztositja,

- kezdeményezési jog és javaslattételi jog illeti a képvisel6-testiileteket a Hivatal
miikodésével kapcsolatos kérdésekben.

- a Hivatal szabalyzatainak iranyit6 szerv altali elfogadasa el6tt a tarsult
telepiilések polgdrmestereit véleményezési jog illeti.

3.2. A kozos onkormanyzati hivatal vezetése: a jegyzo

3.2.1. A k6z0s dnkorményzati hivatalt a jegyz6 vezeti.

3.2.2. A jegyz6 felett a polgarmesterek a Motv. 83. §-dnak b) pontja szerint gyakoroljak a
munkaltatoi jogokat, azzal, hogy a jegyz0 felett az egyéb munkaltatoi jogokat (Motv. 19. § b) pont)
Lovaszi Kozség Polgarmestere gyakorolja.

3.2.3. A jegyzd vagy megbizottja az egyes telepiiléseken az aldbbi beosztids szerint tart
kihelyezett ligyfélfogadast:

Kerkateskand - kedd 9,00 — 10,00 oraig
Szécsisziget - kedd 10,00 — 11,00 oraig
Tormafolde - kedd 11,00 — 12,00 oraig
Tornyiszentmiklos - kedd 13,00 - 15,00 oraig
Dobri - kedd 15,00 - 16,00 6raig

3.2.4. A jegyz0 a kozos dnkorményzati hivatal tigyfélfogadasi idejében fogadja az ligyfeleket.
3.2.5. A képviselo-testiileti (bizottsagi, nemzetiségi) iiléseken torténd részvétel szabalyai:

A jegyz0 vagy megbizottja részt vesz az dnkormdnyzatok és nemzetiségi Onkormanyzat
testiileti iilésein, valamint a bizottsagi iiléseken.

3.2.6. A jegyzd évente egy alkalommal valamennyi képvisel-testiilet el6tt beszamol a kozos
onkormanyzati hivatal miikodésérol.



3.3. A kozos onkormanvyzati hivatal 1étszama

3.3.1. A kozos dnkorményzati hivatal 1étszama:

o jegyzl 116
e koztisztviselok 916
e takarito 1 16 (6 oras részmunkaidoben)

3.4. A kozos onkormanyzati hivatal felépitése

3.4.1. A k6z6s onkormanyzati hivatal egységes, szakmai szervezeti egységekre nem tagolodik.

3.5. A kozos 6nkormanyzati hivatal munkarendje, iigyfélfogadasi rendje

a) Munkarend:

Hétfo: 7,30 - 16,00 6ra
Kedd: 7,30 — 16,00 ora
Szerda: 7,30 — 17,00 6ra
Csutortok: 7,30 — 16,00 6ra
Péntek: 7,30 — 12,30 6ra

b) Ugyfélfogadas:

Ugyfélfogadas ideje:
Hétfo: 8,00 - 16,00 6ra
Kedd: 8,00 — 12,00 o6ra
Szerda: 8,00 — 17,00 ora
Csiitortok: 8,00 — 12,00 6ra
Péntek: 8,00 — 12,00 ora

c) Pénztari 6rak:

Hétfo: 8,00 - 11,00 oraig 13,00 — 16,00 oraig
Kedd: 8,00 — 11,00 oraig
Szerda: 8,00 — 11,00 oraig 13,00 — 16,00 oraig

Csiitortok: 8,00 — 11,00 oraig
Péntek: 8,00 — 11,00 oraig



4. A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL KOLTSEGVETESEHEZ VALO HOZZAJARULAS,
VALAMINT A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL VAGYONI VISZONYAI

4.1. A kozos onkormanyzati hivatal koltségvetéséhez valo hozzajarulas

4.1.1. A ko6z6s onkormanyzati hivatal mikodési koltségét (személyi juttatasok és jarulékaik, a
hivatali feladatellatasra hasznalt helyiségek dologi kiadasai) az allam - az adott évi kozponti
koltségvetésrdl szolo torvényben meghatarozott mértékben, €s a hivatal altal ellatott
feladataikkal aranyban finanszirozza.

4.1.2. Az allami normativa a tarsul6 dnkormanyzatok kdzott — lakossdgszam ardnyosan keriil
elszdmolasra.

4.1.3. A normativaval nem fedezett kozos koltségekhez az onkorményzatok lakossagszam-
aranyosan, sajat bevételiik terhére jarulnak hozza.

4.1.4. A kozos onkormanyzati hivatal fenntartdsaban részt vevd onkormanyzatok vallaljak,
hogy a Hivatal targyévi koltségvetésének lakossagaranyosan rajuk esé részét sajat
koltségvetésiikbe betervezik, valamint a kozOos hivatal koltségvetésében elfogadott
onkorményzati hozzajarulds 0sszegének 1/12 részét minden honap 30. napjdig atutaljdk a
Lovaszi Onkormanyzat erre a célra elkiilonitett szaml4jara.

4.15. Felek megallapodnak, hogy minden évben elszamolnak az el6z6 évi hozzajarulasokkal
a zarszamadassal egy idOben, annak részeként.

4.1.6. A fizetési kotelezettségek késedelmes teljesitése esetén Lovaszi Kozség Polgarmestere
a nem teljesitd Onkormanyzatot felszolitja a 30 napon beliili teljesitésre, a felszolitas
eredménytelensége esetén a felszolitasi hataridd lejarati napjan jogosult inkasszo benyujtasara
a nem teljesitd onkormanyzattal szemben.

4.1.7. Amennyiben Lovaszi Kozségi Onkormdanyzat részérél keletkezik fizetési kotelezettség
a k6z0s onkormanyzati hivatal fenntartdsaban részt vevé mas dnkormanyzat irdnyéba, €s az
elszamolas alapjan jaro dsszeget Lovaszi Kozségi Onkormanyzat 30 napon beliil nem utalja 4t
az érintett Tarsulo kozség bankszamlajara, Ggy az érintett onkormanyzat polgarmestere Lovaszi
Kozségi Onkormanyzatot felszolitja a 30 napon beliilli megfizetésre, a felszdlitas
eredménytelensége esetén a felszolitasi hataridd lejarati napjan jogosult inkasszd benyujtasara
Lovaszi Kozségi Onkormanyzattal szemben.

4.2.A kozos onkormanyzati hivatal vagvoni viszonyai

Ingatlan:

3) A Lovaszi K6zos Onkormanyzati Hivatal épiilete Lovasziban a Kutfej utca 112. szam alatt
talalhat6. Az ingatlan tulajdonosa a tulajdoni lap szerint a Magyar Allam, kezelje pedig a
Lovaszi Kozségi Kozos Tandcs. Az ingatlan tulajdonjogdnak dnkorményzati tulajdonba
kérése folyamatban van. A tulajdoni aranyokrdl a Hivatalt fenntartdé onkorményzatok
megallapodtak. Tornyiszentmiklos és Dobri kdzségek az ingatlanbol kifizetésre keriiltek.
Tornyiszentmiklds és Dobri kozségek onkormanyzatai tiszteletben tartjak a masik négy
onkorméanyzat megallapodasat a Lovaszi Kozos Onkormanyzati Hivatalt is magéaban
foglalo, Lovaszi, 567/1 hrsz-u ingatlan tulajdonjoganak megosztasaval kapcsolatban.

Lovaszi, Kerkateskand, Szécsisziget, Tormafolde kozségek Onkormanyzatai kijelentik,
hogy Dobri és Tornyiszentmiklds dnkormanyzatatol bérleti dijat nem kérnek a Hivatalban
valo részvételiik miatt.

Az ingbdsagok a kozos onkormanyzati hivatalt fenntarté 6nkormanyzatok tulajdonaban
maradnak, melyeket téritésmentesen a k6z0s Onkormanyzati hivatal hasznalataba adnak.



Az ingatlanok beruhazasi és felujitasi kotelezettségérdl a tulajdonos dnkormanyzatok sajat
forrasaik terhére gondoskodnak €és ehhez Dobri €s Tornyiszentmiklos dnkormanyzatai is
hozzajarulnak a beruhazas, vagy felujitas megkezdése elétt megkotott kiillon megallapodas
alapjan.

4.2.1. A kozos Onkormanyzati hivatal viseli az ingatlan fenntartasaval, lizemeltetésével,
karbantartasaval kapcsolatos koltségeket. Ezek koz¢ tartoznak kiilondsen a koziizemi
szolgaltatasok dijai, az ingatlan rendeltetésszeri hasznalatabodl eredd, illetve a kozos
onkormanyzati hivatal foglalkoztatottai altal okozott kisebb hibék javitasa.

4.2.2. A kozds Onkormanyzati hivatal és a Lovaszi onkormanyzat altal kozdsen hasznalt
helyiségek esetében az ingatlan fenntartasaval, iizemeltetésével, karbantartasaval
kapcsolatos koltségeket a Lovaszi Onkormanyzat és a kozos dnkormanyzati hivatal
kozosen viselik Felek altal kozosen meghatarozott megosztas szerint.

Ingosagok hasznalatba adasa

4.2.3. A tulajdonos Onkormanyzatok, illetve a korjegyzdség 2013. februar 1. napjatol
kezd6déen a koOzds Onkorményzati hivatal ingyenes haszndlatdba adja a kozos
onkorményzati hivatali feladatok ellatdsahoz sziikséges ingd vagyont.

4.2.4. Az ingyenes hasznalatba adott ing6sagok 2013. februar 1. napjatol a kozos
onkorményzati hivatal 6nallé gazdalkodasi jogkorébe keriilnek. A hasznalatba adés
ingyenes ¢€s a jelen megallapodas szerinti kozos hivatali feladatellatas idtartamara szol.

5. AKOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL MUNKAJANAK NYILVANOSSAGA

51 A Hivatal mikodtetése sordn biztositani kell az  Onkormanyzati és
hivatali munka atlathatosagara, nyilvanossagara vonatkozo jogszabalyi
eldirasok betartasat.

53 A kotelez6en kozzéteendo kozérdeki adatok korét nem érint6

képviseld-testiileti dontések nyilvanossaganak biztositasa a jegyzo
feladata. A  jegyz0 a  hatarozatok nyilvanossagar6l a nyilvanos  ilések
jegyzokonyveinek elérhetévé tételevel, a rendeletek nyilvanossagarol

kihirdetéstikkel gondoskodik az egyes Onkormanyzatok szervezeti ¢és mikodési
szabalyzatainak eldirasai szerint.

6. ZARO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

6.1. Jelen megallapodasbol eredd vitds kérdésekben barmely fél polgarmestere jogosult
egyeztetd targyalast Osszehivni, barmely jelen megallapodast jovahagyd oOnkormdnyzat
székhelyére. Az egyeztetd targyalasrol emlékeztetd késziil, melynek elkészitésérdl a targyalést
0sszehivo polgarmester koteles gondoskodni és koteles azt legkésobb a targyalastol szamitott
o0t munkanapon belill mindegyik jelen megallapodast jovahagyd fél polgarmesterének
megkiildeni.

6.2. Amennyiben az egyeztetd targyalds eredményre vezetett és ennek alapjan jelen
megallapodas modositasa sziikséges, igy Lovaszi Kozség Polgadrmestere az emlékeztetd altala
torténd kézhezvételét kovetd harminc napon beliil koteles a megallapodas modositasarol
késziilt elOterjesztést a képviseld-testiiletek elé terjeszteni.

6.3. Az egyeztetés eredménytelensége esetén felek a jelen megéllapodasbol eredd jogvita
elbiralasara kikotik a Lenti Jarasi Birosag kizarolagos illetékességét.

6.4. Jelen megéllapodds valamennyi, a megéllapodast megkotd Onkormanyzatanak



képviseld-testiilete altali elfogadasat és azok polgarmestereinek aldirasat kovetden, 2013.

februar 1. napjan 1ép hatalyba.

6.5. Jelen megéllapodast annak elolvasasat, tartalmanak megismerését és megértését
kovetden az Onkormanyzatok képviseld-testiiletei képviseletében eljaré polgarmesterek a
képviselt onkormanyzat akaratdval mindenben megegyezden, annak nevében helybenhagyolag,

sajat kezl alairassal latjak el.
Lovaszi, 2013. januar 21.

Lérant Ferenc
polgarmester
Lovaszi Kozségi Onkormanyzat

Zsalek Ferenc
polgarmester
Kerkateskand K6zségi Onkormanyzat

Kondakor Jozsef
polgarmester
Tormafolde Kozségi Onkormanyzat

Horvath Albin
polgarmester
Dobri K6zségi Onkormanyzat

David Istvan
polgarmester
Szécsisziget Kozségi Onkormanyzat

Volgyi Péter
polgarmester
Tornyiszentmiklos Kozségi Onkormanyzat



ZARADEK:

Jelen Tarsulasi Megallapodast
Lovaszi Kdzségi Onkorméanyzat Képviselé-testiilete 1/2013. (1.21.) hatarozataval,
Dobri Kézségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 1/2013. (1.21.) hatarozataval,
Kerkateskand K6zségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 2/2013. (1.21.) hatarozataval,
Szécsisziget Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 1/2013. (1.21.) hatarozataval,
Tormafolde Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 1/2013. (1.21.) hatarozataval,

Tornyiszentmiklos Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete 1/2013. (1.21))
hatarozataval fogadta el.

A megallapodast a Képviseld-testiileti dontések értelmében ellenjegyzem:
Lovaszi, 2013. ...

dr. Hercz Judit
korjegyzd



LOVASZI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
UGYRENDJE
(Szervezeti és Miikodési Szabalyzata)

Az onkormanyzatokrol szold tobbszor modositott 2011. évi CLXXXIX.- torvény 85.§. (1)
bekezdés értelmében a kétezernél kevesebb lakosu, a jarason beliil egymassal hataros kdzségek
igazgatasi feladataik ellatasara kozos onkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn.

Lovaszi, Dobri, Kerkateskand, Szécsisziget, Tormafolde, Tornyiszentmiklos Kozségi
Onkorméanyzatok Képviselé-testiiletei 2013. februar 1.-t6]1 a Lovéaszi K6zos Onkormanyzati Hivatal
szervezeti és miitkodési rendjét - Ugyrend;jét az alabbiak szerint hatarozzak meg:

l. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1. Hivatal megnevezése: Lovaszi K6zos Onkormanyzati Hivatal

2. Hivatal székhelye: 8878. Lovaszi, Kutfej utca 112.

3. Hivatal miikodési teriilete: Lovaszi — Dobri - Kerkateskand — Szécsisziget —
Tormafolde — Tornyiszentmiklos kozségek kozigazgatasi
tertilete

4. Hivatal jogallasa, gazdalkodasi jogkore,

A Lovaszi Kozos Onkormanyzati Hivatal (Tovabbiakban: Hivatal) - Lovaszi, Dobri,
Kerkateskand, Szécsisziget, Tormafdlde, Tornyiszentmiklos Kozségi Onkormanyzatok Képviseld-
testiileteinek kozos szerve. Onalléan miikodé és gazdalkodo, onalld jogi személyiségli, kdltségvetési
szerv. A jogszabalyokban meghatarozott allami feladatokat alaptevékenységként végzi. Ellatja tovabba
a hat dnkormanyzat mitkodésével, valamint a kozigazgatasi ligyek dontésre vald elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. Az alapitd onkormanyzatok altal jovahagyott koltségvetés
alapjan mikodik.

Alapité Okirat kelte: 2013. januar 21.

A Hivatal a kovetkezd jelzészdmokat haszndlja:

a.) PIR torzsszam:
b.) Szakagazat: 841105
a.) Bankszdmlaszama:

5. A Hivatal bélyegzdje, a bélyegzéhasznalat szabalyai:

A Hivatal altal hasznalt Magyar Koztarsasag cimerével ellatott hivatalos kor alaka bélyegzékrol
nyilvantartast kell vezetni. A Hivatal bélyegzéin a ,, Lovaszi Kozos Onkormanyzati Hivatal ” név
szerepel.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- asorszamot,
- abelyegzd lenyomatat,
- abélyegz6 kiadasanak napjat,
- abélyegzot 6rz0, illetdleg a hasznalatra jogosult nevét,
- az atvételt igazol6 alairast.

A megszint és elavult bélyegzOket a levéltarakra vonatkozo szabalyok szerint kell kezelni,
nyilvantartani és megsemmisiteni.

A bélyegzOhasznalattal kapcsolatos szabalyok betartasarol a jegyzé gondoskodik.



Il. Fejezet
6. A Hivatal szervezeti felépitése:

A Hivatal az alapit6 dnkormanyzatok k6z0s és egységes hivatali szervezete, szervezeti egységekre
(osztalyokra, csoportokra) nem tagozodik.

A Hivatalban a jegyzon kiviil 6nallé iigyintézék dolgoznak, akik elékészitik a kozigazgatasi szerv
feladat- és hataskorébe tartozo tigyeket érdemi dontésre. Szakértelemmel foglalkoznak a rajuk bizott
feladatokkal 6sszefiiggd valamennyi kérdéssel, felelsek sajat tevékenységiikért és munkateriiletiikon a
kozigazgatasi szerv allando és iddszakos célkitlizéseinek érvényesitéséért, a munkakori leirdsban
résziikre megdllapitott, illetve a vezetd altal kiadott feladatokat a kapott utasitdsok és hataridok
figyelembevételével, jogszabalyok és iigyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzik.

Az iigykezeldi feladatokat — tigyiratok iktatasat és kezelését az ezzel megbizott ligyintézo latja el.

7. A Hivatal vezetése

A jegyz0 vezetdi jogkorében:

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztvisel6i tekintetében,

- kinevezéshez, felmentéshez, jutalmazashoz a lovaszi polgarmester egyetértése sziikséges,

- gondoskodik a Hivatal munkajanak megszervezésérdl, koordinalja és ellendrzi a hivatali
munkat, meghatarozza a feladatok végrehajtasanak idejét, modjat, iitemét,

- kifizetések eldtt utalvanyozza a korjegyzdség kotelezettségvallalasait,

- gondoskodik a korjegyzoség hivatali 1étszamanak feltoltésérol, a koztisztviseldi allomany
tovabbképzésérol,

- javaslatot tesz a korjegyz6ség munkarendjére, az ligyfélfogadas rendjére,

- a hivatali feladatok hatékonyabb elldtdsa érdekében végleges, vagy ideiglenes feladat-
atcsoportositast hajthat végre, ennek soran a koztisztviselok szamara a munkakori leirasukban
nem szerepld feladatot is megéllapithat,

- a testiileti munka hatékonysaga érdekében részt vesz a képviselO-testiiletek {ilésein,
egylttmikodik a telepiilési képviselokkel,

- sziikség esetén a koztisztvisel6k részére feladat-megbeszélést, illetve a Hivatal egészét érint6
kérdésekben apparatus-értekezletet tart.

8. Az értekezletek rendje

A hivatali munka szervezése, a feladatok meghatidrozdsa, megosztasa, teljesitésiik ellendrzése
munkamegbeszéléseken torténik.

A jegyz0 sziikség szerint feladat-megbeszélést (munkaértekezlet) tart, amelyen az adott témaban érintett
ligyintézok vesznek részt.

9. Szervezeti kapcsolatok és koordinacio
A hivatali ligyintéz6k a hivatali, onkormanyzati és allamigazgatasi feladatok ellatasaval kapcsolatos

munkafolyamatban kozvetleniil egyiittmiikodnek. A koordindcié kozvetleniil, vagy munkaértekezleten
torténik.

10. Munkakorok, a munkakori leiras

A hivatali munkamegosztas alapegységei a munkakdrok.
A munkakorok jegyzekeét a jegyz6 késziti el és gondoskodik folyamatos karbantartasarol. A munkakoérék
jegyzékét az Ugyrend 1. szamu melléklete tartalmazza.

A munkakorok ellatasara vonatkozo eldirasokat a munkakdri leirdsok tartalmazzak, amelyek
Osszeallitasaért, aktualizalasért a jegyzo felel6s.



Uj munkakoéri leirast kell késziteni:
- Ujonnan felvett koztisztviseld esetében a kinevezési okmannyal egyidejiileg,
- munkakor megvaltozasa esetén,
- a feladatkor valtozasokat az tigyrend aktualizalasaval egyidejiileg,
- egyéb modositast igénylo esetekben.

A munkakdri leirasokat jelen ligyrenddel 6sszhangban, a feladatok teljes korére kiterjedden, személyre
szoloan kell elkésziteni.

A munkak®ori leirdsnak tartalmaznia kell:
- aszemélyi adatokat,
- akoztisztvisel6 munkakori besorolasat,
- afeladatkor megnevezését,
- a fliggelmi kapcsolatokat (munkaltatoi jogkor gyakorloja)
- akdztisztviseld altal konkrétan ellatando feladtok teljes korti felsorolasat,
- akoztisztviseld feleldsségét, ellendrzésének modjat,
- kiadmanyozasi jog gyakorlasat,
- kiils6 és bels6 munkakapcsolatait.

Az aktualis feladatrendszer és a munkakori leirdsok tartalmi Gsszhangjanak biztositasardl a jegyzo
gondoskodik.

11. A Hivatal feladat- és hataskorei

A Hivatal altal ellatando feladat- és hataskorok jegyzékét a hataskort megallapitdé kodzponti
jogszabalyok, a mindenkor hatalyos Hataskori Jegyzék, az onkorményzati rendeletek tartalmazzak.

A Hivatal 6nkormanyzati gazdalkodassal Osszefiiggd feladatait, tovabba a kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas rendjét a szabalyzatok tartalmazzak.

12. A hivatali feladat- és hataskorellatas szabalyai

A Hivatal iigyintéz6je
az onkormanyzati ligyek elokészitésével és a dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatait
- Onkormanyzati rendelet,
- jelen iigyrendben foglaltak,
- ajegyz0 altal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott utasitas alapjan
az allamigazgatasi feladatot
- torvényben, vagy egyeb jogszabalyban meghatarozottak alapjan
latja el.

13. A Hivatal képviselete

A Hivatalt a jegyz6, tavollétében a képviselettel megbizott személy jogosult képviselni.

Jogi képviseletet a jegyz0, az dnkormanyzat megbizasa alapjan felkért jogi képviseld 14t el.

A nyilvanossag, média, sajté szamara hivatalos nyilatkozattételre a jegyzo, egyedi esetben az altala
felhatalmazott koztisztviseld jogosult.

14. Az alairas rendje

A képviseleti jogok iigyrend szerinti gyakorldja, valamint a kiadmanyozasi joggal felruhazott személy
alairasi jogot gyakorol. Az e korben gyakorolt alairasi jog nem terjed ki a kiilon szabalyozott
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogokra.

Az alairasi jog a feladat gyakorlasa soran hozott dontések, hatarozatok, illetve a megtett intézkedések
¢s egyéb anyagok (levelek, jelentések, beszamolok, eléterjesztések, tervek, szakanyagok stb.) alairasat
jelentik.



A kiadmanyozasra keriilé iraton az tigyintéz6t fel kell tiintetni az ligyiratszam alatt. Az olyan iraton,
amelyen az ligyintéz6 nem keriilt feltiintetésre, az irattari példanyt az tigyintéz6 kézjegyével latja el.

15. A kiadmanyozas rendje

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott,
lepecsételt irat.

Kiadmanyozas: a mar felillvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztazhatdsagat, elkiildhetoségének engedélyezését jelenti a kiadméanyozasra jogosult részérdl

Kiadmanyozo: a polgarmesterek és a jegyzo, illetve az altaluk kiadmanyozasi joggal felruhazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairésa.

A kiadmanyoz6 az intézkedést sajat keziileg irja ala, névbélyegzé nem hasznalhato.
A Hivatal kiadmanyozasi rendjét a 2 szamu melléklet tartalmazza.

16. A gazdalkodas folyamataban gyakorolt hataskorok, kotelezettségek és jogok

Az alairasi jogkordk gyakorlasara felhatalmazottakat, a kotelezettségvallalas, érvényesités,
utalvanyozas, ellenjegyzés rendjét a Hivatal Pénzkezelési Szabalyzata tartalmazza.

I11. Fejezet
A Hivatal miikodési szabalyai
17. A munkaltatdi jogok gyakorlasa
A jegyz0 tekintetében az egyéb munkaltatdi jogokat Lovaszi telepiilés polgarmestere gyakorolja.
A hivatal dolgozdi tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja, melynek soran dont:

- akoztisztvisel6 kinevezésérol,

- akozszolgalati jogviszony megsziintetésérol,

- anyagi és fegyelmi felel6sség megallapitasarol,

- tovabbtanulasrol, tanfolyami részvételrol, tovabbképzésrol,
- jutalmazasrol és egyéb juttatasokrol,

- kitiintetési javaslatrol,

- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezéséral,

- kikiildetésrol

- aszabadsag engedélyezésérol,

- akdztisztviseld teljesitményének értékelésérol,

- mindarrél, amit a kézszolgalati jogviszonyrdl szo616 jogszabalyok a hataskorébe utalnak.

A kinevezéshez, bérezéshez, felmentéshez €s jutalmazashoz a Lovaszi polgarmester egyetértése
sziikséges.

18. A fogado6orak, a munkarend és iigyfélfogadas rendje, a munkavégzés szabalyai

A Hivatal munkarendje
18.1. A hivatali munkaidé minden munkanap 7,30 6rakor kezdddik,
hétfotol — kedd — csiitortok 16,00 oraig,
szerda 17,00 oraig
pénteken 12,30 oraig tart.

18.2 Ugyfélfogadas ideje:



- hétfd 8,00 — 16,00 oraig

- kedd 8,00 — 12,00 6raig

- szerda 8,00 — 17,00 6raig

- csiitortok 8,00 — 12,00 6raig

- péntek 8,00 — 12,00 oraig

18.3 Pénztari orak:

- hétfo 8,00 — 11,00 6raig 13,00 — 16,00 6raig
- kedd 8,00 — 11,00 o6raig -

- szerda 8,00 — 11,00 oraig 13,00 — 16,00 oraig
- cstitortok 8,00 — 11,00 o6raig -

- péntek 8,00 — 11,00 oraig -

18.4 A jegyz6 vagy megbizottja a korjegyz6séghez tartozo telepiiléseken minden
héten kihelyezett tigyfélfogadast tart az alabbiak szerint:

Kerkateskand - kedd 9,00 — 10,00 oraig
Szécsisziget - kedd 10,00 — 11,00 oraig
Tormafolde - kedd 11,00 — 12,00 oraig
Tornyiszentmiklos - kedd 13,00 - 15,00 oraig
Dobri - kedd 15,00 - 16,00 oraig

18.5 A jegyzd vagy megbizottja a helyszinen kdteles a sziikséges felvilagositasokat megadni,
az lgyfelek szamdra az altaluk kért beadvany-tirlapokat, postautalvanyokat atadni, az
ugyfelek beadvanyait atvenni a helyben elintézend6 tigyeket intézni.

18.6 A jegyz0 havonta egyszer a kozségben személyesen is iigyfélfogadast tart.

18.7 A kihelyezett iigyfélfogadas idOpontja alatt is biztositani kell, hogy belsé szervezeti
egységenkeént legalabb 1 f6 ligyintéz6 az ligyfelek rendelkezésére alljon.

A Hivatal koztisztviseldje (dolgozdja) a fenti munkarendnek megfeleléen koteles a munkahelyén
munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét munkaban tdlteni, illetéleg ez alatt munkavégzés
céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni. Az iigyfélfogadast ellatd koztisztviselok teljes
tigyfélfogadasi id6ben kotelesek az ligyfeleket fogadni.

A Hivatal minden dolgozdja koteles munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkoz6 szabalyok, el6irdsok és utasitdsok szerint végezni, munkatarsaival
egylittmiikodni, és munkajat gy végezni, valamint altalaban olyan magatartast tandsitani, hogy ez mas
egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen
megitélést ne idézzen elo.

A dolgozo6 koteles a hivatalon kiviili feladatanak teljesitését a jegyzonek el6zetesen bejelenteni.

Az orszaggyiilési képviseldt, a képviselo-testiilet tagjait, a bizottsagok nem képviseld tagjait, az
Oonkormanyzati intézmények vezetdit soron kiviil kell fogadni, résziikre a sziikséges felvilagositast
megadni.

A jegyz6 koteles gondoskodni a ledolgozott munkaidé nyilvantartasa és ellendrzése céljabol jelenléti iv
vezetésérdl, melyben fel kell tiintetni a munkakezdés és az eltavozas idopontjat, valamint a tavollétet is.
A torvényes munkaidd ledolgozasat folyamatosan figyelemmel kell kisérni.

A munkahelyérél onhibajan kiviil tavol maradd dolgozo akadalyoztatasanak tényérdl haladéktalanul
koteles értesiteni a jegyzot annak akadalyoztatasa esetén a polgarmestert.

A betegségrol szolo orvosi igazolast a dolgozd munkaba allasa elsé napjan koteles a jegyzonek
bemutatni, majd az igazolast leadni az illetményszamfejtéssel foglalkozé munkatarsnak.



A jegyz06 koteles a munkat ugy megszervezni, hogy a dolgozok a kodzszolgalati jogviszonybdl eredd
jogaikat gyakorolni, kotelezettségeiket teljesiteni tudjak. Résziikre a munkavégzéshez sziikséges
tajékoztatast és iranyitast meg kell adni, tovabba biztositani az ehhez sziikséges ismeretek megszerzését.

19. A szabadsag kiaddsanak rendje

A szabadsag igénybevételének engedélyezésére a Hivatal dolgozoi tekintetében a jegyzd jogosult. A
jegyz6 — a dolgozok igényének megismerése utan — a targyévben februdr honap végéig koteles
szabadsagolasi tervet késziteni a szabadsagolas targyévi iitemezésérdl, s arrol a dolgozot tajékoztatni.

A szabadsagot a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden a Hivatal mikodoképességének
figyelembevételével a kiadott feladatok hataridejére is tekintettel lehet és kell engedélyezni.

A szabadsdgolasi litemtervnek tartalmaznia kell:
- adolgozod nevét,
- adolgozd munkakorét,
- aszabadsag kezdetének és végének idOpontjat,
- aszabadsag céljara kivett munkanapok szamat.

A dolgoz6 kérelmére az alapszabadsag egyotodét — a kozszolgalati, illetve a munkaviszony elsé harom
hénapjat kivéve — a tervtol eltéréen a dolgozo altal kért idopontban kell kiadni. Az erre vonatkoz6 igényt
a szabadsag megkezdése elott legkés6bb 3 nappal eldtt be kell jelenteni.

A jegyz6 gondoskodik a dolgozok rendes és rendkiviili munkaidejének, kiadott szabadsaganak, egyéb
munkaidé-kedvezménnyel kapcsolatos adatainak jogszabalyban eldirt nyilvantartasarol.

A dolgozo6t tulmunka végzés esetén a tilmunka idejének megfeleld szabadidd illeti meg.

20. Utasitasi és ellenérzési jogok gyakorlasa, beszamoltatasa

A jegyz0 a koztisztviseloknek munkakoriik (feladatkoriik) ellatasaban utasitast adhat, beszamoltathat a
végzett munkarol, és torvényességi ellendrzést gyakorol.

Az atruhazott hataskorben, kiadmanyozasi jogkdrben ellatott hataskorok gyakorlasahoz a hataskor
(kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja

Az utasitas altalaban szobeli. frott utasitasi format elsdsorban az atruhazott hataskor és kiadmanyozas
gyakorlasahoz, valamint a nagyon pontos tartalmi-, feladat-, vagy hataskori el6irast igényld
munkavégzés soran, illetve kiilonleges esetekben célszerii alkalmazni.

A munkatarsat beszamolasi kotelezettség terheli:
- ha a feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe keriil,
- ha a feladat végrehajtasa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszerii
végrehajtasat veszélyezteti,
- az atruhazott hataskorben, illetve kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrdl az atruhazo
(kiadmanyozo) altal meghatarozott rendben,
- jogszabalyi kikotés alapjan (pld. onkormanyzati rendeletben el6irt modon).

21. A helyettesités és munkakor atadas — atvétel rendje

A helyettesités és a munkakdr atadas-atvétel szabalyozasanak célja a feladatok ellatasanak, valamint az
iranyité tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

Helyettesitésre vezetd vagy hataskor gyakorlo tartds tavolléte esetén — betegség, szabadsag, egyéb
akadalyoztatast stb. — kertil sor.

Az allando helyettesités rendje a kdvetkezo:

- jegyz0 helyettese: a jegyz6 altal megbizott megfeleld



végzettségli koztisztviseld,
- Onallo hataskort gyakorlo ligyintézo
helyettese (pld. anyakonyvvezeto): megfeleld szakképesitéssel rendelkez6 masik
ligyintézo.

Minden egy¢éb esetben a jegyzo jeldli ki a feladatot ellato helyettest.

A jegyz0 helyettesitése nem terjed ki a Hivatal koztisztviselGit érinté személyi iigyekre (kinevezés,
felmentés, jutalmazas, fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa), valamint a Hivatal szervezetét,
1étszamat és mukodését befolyasold valtozasokra.

A helyettesitések rendjét a munkakori leirasokban rogziteni kell.

A helyettesitést ellatd személy a helyettesitést kovetden a helyettesitett ligyintézdt minden Iényeges
eseményrdl, a munkavégzés koriilményeirdl tajékoztatni koteles

A helyettesités soran hozott intézkedésért, a végzett tevékenységért ugyanaz a feleldsség terheli, mint a
helyettesitett vezetot (hataskorgyakorlot) terhelné.

22. A hivatali eljarasok szabalyozasa és az iigyintézési hataridé megallapitasanak rendje
A hivatali munkafolyamatok elintézési hataridejét jogszabaly vagy a jegyz0 irja eld.

Az dnkorményzati hatdsagi ligyintézési folyamatok szabalyozasa keretében a KET eldirasaihoz képest

rovidebb tligyintézési hataridét onkormanyzati rendelet allapithat meg.

23. A Kképviselo-testiileti eloterjesztések elkészitésének és a testiileti dontések végrehajtasanak
rendje

A képviselo-testiileti elterjesztések készitése sordn az Onkormanyzati Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban foglaltakon til be kell tartani az erre vonatkozo iigyrendi, illetve jegyzodi utasitasban
foglaltakat is.

A testlileti hatarozatok végrehajtasanak megszervezésérél a polgarmester, illetdleg a jegyzo
gondoskodik.

A polgarmester, illetve a jegyz6 munkamegbeszélésen tajékozodik a végrehajtas folyamatardl, ahol a
végrehajtassal megbizott koztisztvisel beszamol a végrehajtas allasardl a tett intézkedésrol.

A lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasarol szold jelentést a képviselé-testiilet iilésére el kell
késziteni, melyrdl a jegyz6 gondoskodik.

A lejart hataridejli hatarozatok végrehajtasarol szo6l6 jelentést, mind az 6nkormanyzati, mind a hivatali
feladatellatast érintGen a polgarmester terjeszti elé a képviselo-testiileti tilésen.

Az Onkormanyzati rendeletek kihirdetésérél és a végrehajtasban érintett szerveknek torténd
megkiildésérdl az e feladattal megbizott koztisztviseld gondoskodik. Az dnkormanyzati rendeletek
lakossaggal torténd megismertetését a téma szerint felelds tigyintézo biztositja.

A jegyz6 gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek és modositasok egységes szerkezetbe foglalasarol
a vonatkoz6 jogi szabalyozasoknak megfelelden.

24. A Kképviselo-testiilet bizottsaga feladat- és hataskorébe tartozo iigyek elékészitésével
osszefiigg6 feladatok

A bizottsagok feladatait az onkormanyzati szervezeti miikddési szabalyzatok mellékletei tartalmazzak.
A Dbizottsagok elé kerilld el6terjesztések szakmai el6készitésérol, az érdekeltekkel torténd
egyeztetésérol, torvényességi szempontbol torténd feliilvizsgalatrol a jegyzé gondosodik.

Amennyiben az adott igyben tobb bizottsag véleményére, allasfoglalasara is sziikség van, a bizottsagok
kozotti koordinaciordl a jegyz6, illetéleg az eléterjeszté gondoskodik.



Az Ugyrend a Hivatal valamennyi dolgozéjéra kiterjed, kivéve azokat a rendelkezéseket, amelyek a —
Ktv értelmében — csak a koztisztviselokre vonatkoznak.

Az Ugyrend az aldirassal és a kozzététellel 1ép hatilyba. Kihirdetésérdl a jegyzé gondoskodik az
alairastol szamitott 15 napon beliil.

Az Ugyrend hatalybalépésével egyidejiileg hatélyat veszti valamennyi — iigyrendi targykdrben kiadott
korabbi munkaltat6i intézkedés.

Az Ugyrend és mellékleteinek folyamatos karbantartdsarol a jegyzé gondoskodik.

Ugyrend mellékletei:

1 szamt: Munkakorok jegyzéke

2. szam: A kiadmanyozas rendje

3. szaml: A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jaré munkakdrok
4. szam: koltségvetési ellendrzés

Lovaszi, 2013. januar 21.

Léréant Ferenc Zsélek Ferenc David Istvan
polgarmester polgarmester polgarmester
Lovaszi Kerkateskand Szécsisziget
Kondékor Jozsef Horvath Albin Volgyi Péter
polgarmester polgarmester polgarmester
Tormafolde Dobri Tornyiszentmiklos

dr Hercz Judit
jegyzd



MUNKAKORI JEGYZEK

jegyzd

Altalanos igazgatési és szociélis iigyintézd
Koltségvetési- gazdalkodasi és szamviteli ligyintézd
Munkatigyi és szamviteli tigyintézo

Adotigyi- és szamviteli ligyintéz0

Szocidlis igazgatasi és anyakonyvi ligyintézo
Miiszaki, ipari és kereskedelmi igazgatasi ligyintézo
Onkorméanyzati- adé és munkaiigyi ligyintézo.

1.

szamu melléklet



2. szamu melléklet

A KIADMANYOZAS RENDJE

Magyarorszag onkormanyzatairdl sz616 2011 évi CLXXXIX torvény alapjan a polgarmester
hataskorébe, valamint a jegyzd hataskorébe tartozo tigyekben a kiadméanyozas rendje az alabbi:

A képviseld-testiilet hatosagi ligyben hozott hatarozatat a polgarmester és a jegyzo irja ald. A
képviselo-testiilet onkormanyzati hatdsagi ligyben hozott hatarozata ellen fellebbezésnek nincs helye.
A hatarozatok ellen — jogszabalysértésre hivatkozassal — birdsagi feliilvizsgalatnak van helye a
kozléstdl szamitott 30 napon beliil. A pert az Snkormdanyzat ellen kell inditani.

A képvisel6-testiilet altal a polgarmesterre atruhazott hataskorben hozott hatarozatot a polgarmester
irja ala.

A hatérozat fejléce: ,,Lovaszi K6zség Polgarmestere”, ,,Kerkateskand Kozség Polgarmestere”,
»Szecsisziget Kozség Polgarmestere”, ,,Tormafolde Kozség Polgarmestere”, ,,Dobri Kozség
Polgarmestere”, ,,Tornyiszentmiklos Kozség Polgarmestere” kiadmanyozo: ................o.eeeeee. (név)
polgarmester

Az egyéb jogszabalyok altal a polgarmester hataskorébe utalt allamigazgatasi feladatok — honositas,
visszahonositas, ar- és belvizvédelem, telepiilésrendezési tervek és programok, polgari védelem,
honvédelem, katasztréfavédelmi ligyek — kiadméanyozasa soran a hatarozatok, hatarozat jellegii
tigyiratok fejléce és a kiadmanyozas megegyezik az el6z6 bekezdésben leirtakkal.

A koz0s fenntartasu intézmények vezetdinek tekintetében a munkaltatoi jogok gyakorlasaval
kapcsolatos feladatokat (kinevezés, felmentés, jutalmazas, szabadsag engedélyezése stb.) a
dokumentumok alairasat a gesztor 6nkormanyzat Lovaszi kozség polgarmestere végzi.

A polgarmester hataskorébe tartozé egyéb onkormanyzati iigyben folytatott valamennyi levelezés
kiadmanyozoja a polgarmester, vagy akadalyoztatasa esetén az alpolgarmester.

A jegyz6 hataskorébe tartozo onkormanyzati iigyekben a kiadmanyozas rendje a kdvetkezo:
Aj ]egyzo jogosult kiadmanyozni:
a képviselo-testiilet rendeleteit (a polgarmesterrel egyiittesen),
- aképviselo-testiilet iléseirdl késziilt jegyzOkonyveket (polgarmesterrel egyiittesen),
- aképviselo-testiilet €s bizottsagai részére késziilo jelentések, egyes elbterjesztéseket,
javaslatokat,
- torvényességi észrevételre, vizsgalati jelentésekre adott valaszokat,
- az orszaggyulési képviseld, a képviselo-testiilet tagja altal kezdeményezett intézkedésekre
adott valaszokat, ha azokat a jegyz6hoz cimezték,
- aHivatal tevékenységére vonatkozo jelentéseket,
- ajegyz6hoz intézett megkeresésekre adott valaszokat,
- apostakiildemények szignalasat,
- valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel, népszamlalassal kapcsolatos iigyeket,
- egyes honvédelmi, polgari védelmi tigyeket,
- a munkaltatéi intézkedéseket, illetve az azokkal kapcsolatos levelezéseket,
- akoztisztviselok szabadsaganak engedélyezését, kikiildetését.

A jegyz6 hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyekben a kiadmanyozas rendje a kdvetkezo:

Hatérozatok, hatarozat jellegli iratok fejlécében eljard szervként: ,,Lovaszi Kézds Onkormanyzati
Hivatal jegyz6je” kiadmanyozo: ........................... (név)



jegyz0
Az olyan egy¢€b iratokon, amelyek nem tartalmaznak dontést, hanem csak un. kdzbensd
intézkedéseket, eljarasi cselekményeket, a fejlécben: ,,Lovaszi K6z6s Onkormanyzati Hivatal”
megnevezésnek kell szerepelni, alaird ua. mint fentebb.

A jegyz0 tartds — 5 munkanapot meghalad6 — akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot az altala
megbizott személy gyakorolja.

Az alabbi jegyz6i hataskorbe tartozo ligyekben a kiadmanyozasi jogot a megjeldlt kiadmanyozo
kozvetleniil gyakorolja:

Ugycsoport Kiadmanyozé
- Anyakonyvi ligyintézés (jogszabalyban megallapitottak szerint) anyakdnyvvezetd
- Népességnyilvantartas
- keresett személy felkutatasanak kérése a rendérségtol,
- magan- és hivatalos megkeresésekre adatkozlés, egyéb
statisztikai adatszolgéltatas,

- idézések,

- csaladi allapotra vonatkoz6 igazolas igyintézo
- Talalt targyakkal kapcsolatos eljaras igyintézo
- Hatosagi bizonyitvany kiadasa igyintézo
- Epitéshatosagi ligyekben el6készitd levelezés
(szakhatosagok megkeresése, foldhivatali megkeresés) iigyintézo
- Hagyatéki leltar felvétele igyintézo

- Adoivek és kiilonbozo fizetési felszolitasok, letiltasok alairasa igyintézo



3.szamu melléklet

A LOVASZI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATALBAN VAGYONNYILATKOZAT

TETELI

KOTELEZETTSEGGEL JARO MUNKAKOROKROL

Kotelezettséget megallapité Munkakér Vagyonnyilatkozat-tételi
jogszabaly kotelezettség gyakorisaga
2007. évi CLIL. tv. jegyzo 2¢év
2007. évi CLIL tv. anyakonyvezetd 2 ¢v
2007. évi CLIL tv. miiszaki, pénziigyi iigyintézd 2 ¢v
2007. évi CLIL tv. utalvanyozo, ellenjegyzo, 2 év

pénztaros




4. szama melléklet

Koltségvetési ellendrzés
l.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az allamhaztartds miikddési rendjérdl szold 368/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet alapjan a
koltségvetési szerv vezetdje koteles rendelkezni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjérol,
amely a szervezeti és mikddési szabalyzat mellékletét képezi.

Az onkormanyzatnal el6fordulod szabalytalansagok kezelésére az itt meghatarozott eljarasrendet kell
alkalmazni.

1. Szabalytalansag
A szabdlytalansag, valamely Iétez0 szabalytol (kozponti jogszabalyi rendelkezéstdl, helyi
rendelettdl, egyéb belsé szabalyzattol, utasitastol) valo eltérést, az ott megfogalmazott elvaras be
nem tartasat jelenti.
A szabalyok be nem tartdsa adddhat nem megfeleld cselekménybdl, mulasztasbol és hidnyossagbol
IS.

2. Jelen eljarasrend tekintetében a szabalytalansagok korének meghatarozasa
Jelen eljarasrend tekintetében szabalytalansagnak mindsiilnek azok a szabalytalansagok, melyek
mértékiik alapjan a biintetd-, a szabalysértési, a kartéritési, illetve a fegyelmi eljaras meginditasara
adnak okot.

3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja a szabalytalansagok (11jboli)
eléfordulasanak megel6zése.

A megel6zés érdekében a szabalytalansagok kikiiszobolésére, megakadalyozasara a FEUVE
rendszerbe ) elemeket kell beépiteni, hogy az el6zetes, a folyamatos, valamint az utdlagos vezetoi
ellendrzés eszkdzével a szabalytalansag eléfordulasa, illetve ismételt felmertilése kivédhetd legyen.
A FEUVE rendszerben az ellenérzési pontok kialakitasakor figyelembe kell venni a
belso ellendrzés érintett teriiletre vonatkozd megallapitasait, kiilonos tekintettel a

mulasztasok, hianyossagok, helytelen cselekmények tényeire, okaira, koriilményeire,

illetve a felelosokre.

A FEUVE rendszer karbantartasa, fejlesztése soran a belsd ellendrzési tapasztalatokat ugy kell
hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatarozott részletes szabalyozdssal, a szabalyozas
megismertetésével, a szabalyozas betartatasaval, illetve kozvetlen felelésok meghatarozasaval az
ujabb szabalytalansagok kivédhetoek legyenek.

4. Altalanos elvek_
A FEUVE rendszer kialakitasaért a jegyz6 a felelés. Ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy
a pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszer megfeleloségének és hatékonysaganak vizsgalataval és
értékelésével a szabalytalansagok bekovetkezését elkeriiljék.
A FEUVE rendszer kielégité miikodését biztositani kell az dnkormanyzat minden tevékenysége
vonatkozasaban.
Az Onkorméanyzat azon tevékenységeire, miikddési folyamataira, ahol a szabalytalansagok
eléfordulasanak kockazata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.
A FEUVE rendszer a fenti teriiletekhez kapcsolddva olyan elemeket hataroz meg, feladatokat ir eld,
amelyek kikiiszobolik az elkovetés lehetdségét, illetve korlatozzak az okozhato kar mértékét.
5. A nagyobb kockizatot rejté feladatok, folyamatok kiemelt kezelése a szabalytalansagok
megel6zése érdekében az 6nkormanyzatnal a nagyobb kockazatot rejto feladatok, folyamatok
a
kovetkezok:
- atervezési folyamatok egyes teriiletei,
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- az Onkormanyzat belsé eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejt6 feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek,

- a pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek.

5.1. A tervezési folyamatok esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kévetkezo:

— A korabbi évek tapasztalatai alapjan, - a koltségvetési beszamolok és a fokonyvi konyvelés
adatait is figyelembe véve, - meg kell keresni azokat a tételeket, melyek kiilonosen kényesek
(pl. nagyobb mennyiségli készpénz, illetve készletmozgas, beruhazasok, nagyobb
beszerzések);

— Gondoskodni kell a fenti teriiletek ellen6rzési rendjének meghatarozasarol,

— Biztositani kell a megvaltozott szabalyozasok miatt megndtt jelentésli teriiletek
ellenOrzését;

— Figyelembe kell venni a bels6 és kiils6 ellendrzés altal tett észrevételeket is.

5.2. Az énkormanyzat belso eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejté feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljardsrendje a
kévetkezo:
— rendszeresen at kell tekinteti az onkorményzat belsé eljarasrendjét, kiilonds tekintettel a
belsé szabalyozottsagra,
— vizsgalni kell a tényleges tevékenységet és a szabalyozottsag kozotti 6sszhangot, eltérés
esetén meg kell keresni az okokat és a szabalyossag kdvetelményének megfelelden
gondoskodni kell a szabalyzatok modositasardl, illetve a betartatasuk ellenérzésérol.

5.3. A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejto feladatnak, folyamatnak mindsitett
teriiletek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:
A valodisag és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakciok folyamatdban vald teljes
végigkisérése torténik meg.
A pénziigyi tranzakcid csoportok a kiemelt eldiranyzatokhoz kapcsolodnak.
A pénziigyi tranzakcid csoport egyik lehetséges teriiletének a dologi kiaddsokon beliil a tényleges
ellendrzési feladatok példaul a kovetkezok lehetnek:
- abeszerzés kezdeményezése koriilményeinek, dokumentumanak vizsgalata,
- abeszerzés kezdeményezés ellendrzése, attekintése jogossag, célszerliség szempontjabol,
- amegrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint kdtelezettségvallalo,
- megtortént-e a kotelezettségvallalas ellenjegyzése, azt az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
- gazdasagossag elvét szem elott tartottak-e;
- amegrendelés nyilvantartasi rendszerének, kezelésének ellendrzése,
- aszakmai teljesités igazolasi koriilményeinek attekintése,
- a készletjellegi termékek beérkezést kovetd nyilvantartasba vételének, taroladsanak
vizsgalata,
- apénziigyi teljesités el6tt az érvényesitoi feladatok ellatasanak teljes ellendrzése
- a pénzigyi teljesités elétt az utalvanyozas koriilményeinek, megalapozottsaganak
attekintése,
- azutalvany ellenjegyzésének ellenérzése,
- atényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,
- apenziigyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomon kovetése.

6. A polgarmester értékelési feladata a szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében
A polgérmester a szabalytalansdgok megakadalyozésa érdekében legalabb évente egy alkalommal
értékeli az onkormanyzat egyes miikddési folyamatait. Az értékelési feladatok ellatasaba mas
személyeket, kiilonosen a folyamatgazdakat is bevonhatja.
Az értékelés soran at kell, hogy tekintsék legalabb az alabbiakat:
- az onkormanyzatnal, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatdsainal mennyire tudatos a
FEUVE tevékenység,
- aFEUVE rendszer fejlesztése, javitasa megfeleld iitemben torténik-e, kelld rugalmassaggal
valaszol-e a feltart szabalytalansagok kezelésére,
- a FEUVE rendszerhez kapcsoldddan megfeleléek-e a kialakitott ellendrzési nyomvonalak,



- a FEUVE tevékenységet értékelni kell a fiiggetlen belso ellendr, valamint a kiilsé ellendri
szervezet megallapitasai alapjan is.

7. Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén
A FEUVE rendszernek a kovetkezo feladatai lehetnek, ha miikddése soran szabalytalansagot
észlel:

- amennyiben a FEUVE rendszerben feladatot ellatd személy az ellendrzési tevékenysége
soran a korabban mar meghatarozott - szabalytalansag gyanujat észleli, haladéktalanul
kételes értesiteni a polgarmestert;

- amennyiben a polgarmester észleli a szabalytalansag gyanujat, koteles errdl a képviseld
testiiletet a soron kovetkezd testiileti iilésen tdjékoztatni.

8. A biintetd, szabadlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljardsok

8.1. A biintetéeljaras meginditasa
A Biinteté Torvénykonyvrol szolo 1978. évi [V. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a
torvény, biintetés kiszabasat rendeli.

A biintetdeljarasrol sz6lo 1998. évi XIX. térvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1)
bekezdése kimondja, hogy a birésagnak, az tigyésznek és a nyomozo6 hatosagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani. A
Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskdrében
tudomasara jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ligyészségnél
vagy a nyomozati hatésagnal kell megtenni.

8.2. Szabalysértési eljaras.

A szabalysértésekrol szolo LXIX. Torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulé cselekmény, melyet térvény,
kormanyrendelet vagy dnkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkdvetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget.

A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetéleg a szabalysértési hatosag
részerdl eljard személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

8.3. Kartéritesi eljaras

A Polgari Torvénykonyvrol szolo 1959. évi IV. térvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség aldl, ha
bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A Kkartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi III. torvény
rendelkezései (elsdsorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybol és a munkaviszony jellegii
jogviszonybol szarmazo perek) az iranyadok. Kartéritési felelosség tekintetében irdnyadok
tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. Torvény (Mt.), a koztisztvisel ok
jogallasarol szolo 1992, évi XXIIL. torvény (Ktv.), a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. toérvény (Kjt.) megfelelé rendelkezései.

8.4. Fegyelmi eljards

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfelel6
rendelkezései az iranyadok.

IL

Ellendrzési nyomvonal
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Az Allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 145/B. § (2)
bekezdése kimondja, hogy az ellenérzési nyomvonal az Onkormanyzat szervezeti és mukddési
szabalyzatanak mellékletét képezi.

A jogszabalyhelynek vald megfelelés céljabdl a polgarmester a kdvetkezok szerint hatarozza meg az
ellen6rzési nyomvonalat.

1. Az ellenérzési nyomvonal az Amr. alapjin — az alabbi teriiletekhez kapcsolédva keriilt
meghatarozasra:
- tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal,
- végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal, valamint
- azellendrzési folyamatok ellendrzési nyomvonala.

2. A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal
A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatidrozza az egyes tervezéshez
kapcsolodo, annak részeként definialhato fotevékenység megnevezését a gazdasagi program, a
koltségvetési koncepcio és a koltségvetési tervezés teriiletein.
A kiemelt, fétevékenységeken beliil munkafolyamatok keriiltek meghatarozasra.
Az egyes tevékenységekhez meghatarozasra keriiltek az eldzetes vezetdi ellendrzés a
munkafolyamatba épitett ellendrzés és az utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint ezek modja,
eszkoze, feladatellatoja, a hataridok, illetve a feladat-ellatasi gyakorisaga.

A tervezéssel kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal 6sszefoglald folyamatabrajat az 1.
szamu folyamatabra tartalmazza.

3. A végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal
A végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatarozza a végrehajtashoz
kapcsolodo, fofolyamatok, tevékenységek megnevezeését igy az alabbi kiemelt tertileteket:
- szabalyzatok készitése, aktualizalésa,
- kiemelt eldiranyzatok felhasznalasa,
- fékonyvi és analitikus konyvelés,
- hazipénztari pénzkezelési tevékenység,
- bankszamlaforgalom kezelési tevékenység,
- leltarozasi tevékenység,
- selejtezési tevékenység,
- kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés,
- vagyongazdalkodas,
- id6szaki beszamolasi tevékenység,

A kiemelt, fétevékenységeken beliil munkafolyamatok keriiltek meghatarozasra.

Az egyes tevékenységekhez meghatiarozasra keriiltek az eldzetes vezet6i ellendrzés a
munkafolyamatba épitett ellendrzés és az utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint ezek modja,
eszkoze, feladatellatoja, a hataridok, illetve a feladat-ellatasi gyakorisaga.

A végrehajtassal kapcsolatos konkrét ellenérzési nyomvonal 6sszefoglalo folyamatabrajat a 2.
szamu folyamatébra tartalmazza.

4. Az ellendrzési folyamatok ellenérzési nyomvonala
Az ellendrzéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatarozza a tervezési folyamatokhoz,
illetve a végrehajtasi folyamatokhoz kapcsolddo kiemelt fontossagu ellendrzési folyamatokat.

Az ellen6rzési folyamatokkal kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal 0Osszefoglald
folyamatabrajat a 3. szamu folyamatabra tartalmazza.

5. Az ellen6rzési nyomvonallal kapcsolatos egyéb szabalyokat a FEUVE szabailyzata
tartalmazza.

Il.
A belso ellenorzési kotelezettség, a belso ellendrzést végzo
jogallasanak, feladatanak meghatarozasa



A koltségvetési szervek belso ellendrzésérdl szold 193/2003. (XI. 26.) Kormanyrendelet
4. § (2) bekezdése alapjan a szerv az alabbiak szerint rendelkezik a bels6 ellendrzési kotelezettségrol, a
belso ellendrzést végzo jogallasanak, feladatdnak meghatarozasarol.

1. A belsé ellenorzési kotelezettség
Az onkormanyzat koteles megszervezni és gondoskodni a vonatkozé jogszabalyok, valamint az
elkészitett ,,Belso ellendrzési” kézikonyve altal meghatarozott eldirasok szerinti belsd ellendrzésrol.
A belso ellendrzés kialakitasarol és megfeleld mikodtetésérdl — az allamhaztartasi térvényben
meghatarozottak szerint — a jegyz6 koteles gondoskodni.

2. A belso ellenérzési tevékenységet ellato jogallasa
A belso ellendr tevékenységét a jegyzének kozvetlenill alarendelve végzi, a belsé ellenérzés
fiiggetlenségét biztositod szervezeti felépitést, valamint a belsd ellendr jogait és kotelezettségeit a
Bels6 Ellenorzési Kézikonyv tartalmazza.

3. Az ellatando feladatok

3.1. A belsé ellendrzési tevékenység sordn végezendd ellendrzések
A belsé ellenérzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi-gazdasagi, cél-, téma és
utoellendrzéseket végez.

3.2. A belsé ellendrzést végzo személy munkavégzésének keretei
A belso ellendrzést végzo személy munkajat
- avonatkoz6 jogszabalyok,
- apénziigyminiszter altal kdzzétett modszertani ttmutatok és
- nemzetkozi belso ellenorzésre vonatkozo standardok, tovabba
- a Belso Ellendrzési Kézikonyv szerint végzi.

Folyamatabrak

Folyamatabrak
1. szamu folyamatabra
A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal folyamatabraja
2. szamu folyamatabra
A végrehajtasi folyamatokhoz kapcsolodo ellenérzési nyomvonal folyamatabraja
3. szamu folyamatéabra
Az ellendrzési folyamatokhoz kapcsolodo ellendrzési nyomvonal folyamatdbraja



1. SZAMU FOLYAMATABRA

Tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal folyamatabraja

1 GAZDARAGI

F1 KER7ITE

Fr1 11 viZzGAT

2.

1 ,Tmf,GVPTﬁ$I

'

(VSR7RATTITAS

'

ReNVITIT

'

TARGYAT.AS

YV KO TSEGVETEST

'

Munkameons7zta

Cimrend szerinti tervezés

'

FGYEr7TETE

'

Régc7zletes tervezés

'

Terv eovensillv mesoteremtése

Rendelet tervezet eliteriesztés. AHT-« mérlesek

.

RENDFI FT MEGTARGYAT.ASA .

'

DOKIIMENTACIO FT KESZITESE. TOVARRITASA.




2. SZAMU FOLYAMATABRA

Végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal folyamatabraja
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3. SZAMU FOLYAMATABRA

ELLENORZESI FOLYAMATOKHOZ KAPCSOLODO ELLENORZESI NYOMVONAL FOLYAMATABRAJA
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