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l. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
polgarmesteri (k6z0s) hivatal (tovabbiakban: Hivatal) adatait és szervezeti felépitését, a vezetok
¢s alkalmazottak feladatait és jogkorét, tovabba a miikodési folyamatokat, figyelembe véve az
allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.
1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatal vezet6jére és dolgozoira,
szdmukra a jogszabalyokban, képviselO-testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasok alkalmazasara.
2. A Hivatal miikddési rendjét meghatirozé dokumentumok
A Hivatal létrehozasarol a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény (Motv.) 84. § (1) bekezdése rendelkezik, ebben eldirva, hogy a képviseld-testiilet az
onkormanyzat mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- és hataskorébe
tartozo ligyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatisara
polgarmesteri hivatalt vagy k6zos onkormanyzati hivatalt hoz 1étre. A hivatal kozremiikodik az
onkorményzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egylittmiikodésének
osszehangolasaban. A Hivatal alapito szervei: Iregszemcse Kozség Onkormanyzata, Ertény
Ko6zség Onkormanyzat, Ujireg Kozség Onkormanyzata.
A Hivatal:

Torzskonyvi azonositd szama: 844767

Alapitoi okirat kelte: 2020. januar 15.

Alapitoi okirat szama: 2/2020.

Alapitas idépontja: 2020. januar 1.
2.1. Egyéb dokumentumok
A Hivatal miikddését a szakmai és gazdasagi munka vitelét a polgarmester vagy a jegyz6 altal
kiadott szabalyzatok, utasitdsok, munkakdri leirdsok hatdrozzdk meg.
3. A Hivatal tevékenységének meghatarozasa
Hivatal neve: Iregszemcsei K6zds Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 7095 Iregszemcse, Kossuth tér 19.
Telephelyei: 7095 Ujireg, Kossuth utca 1.

7093 Ertény, Béke tér 325.

Létrehozésardl rendelkezd képviseld-testiileti hatarozatok szama:

Iregszemcese Kozseg Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 10/2020. (1.13.) szamu hatarozata
Eﬂeny Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 2/2020. (I1.13.) szamu hatarozata
Ujireg Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 1/2020. (1.13.) szamu hatarozata

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolod
2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a kozos
onkormanyzati hivatal ellatja az onkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a
jegyz6 feladat-és hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald elOkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat. A hivatal kozremiikodik az 6nkormanyzatok egymas kozdotti, valamint
az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének 6sszehangolasdban.

A kormanyzati funkcidk szerint besorolt alaptevékenységei:
\ | Kormanyzati funkcidészam | Kormanyzati funkcié megnevezése
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1 011130 Onkorményzatok és onkormdnyzati hivatalok
jogalkoto ¢€s altalanos igazgatasi tevékenysége

2 011220 Ado-, vam-és jovedéki igazgatds

3 011140 Orszéagos ¢€s helyi nemzetiségi d0nkormanyzatok
igazgatési tevékenysége

4 013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

5 013370 Informatikai fejlesztések, szolgaltatdsok

6 016010 Orszaggylilési, Onkormanyzati ¢és eurdpai
parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek

7 016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

A Hivatal illetékessége: Iregszemcse kozség kozigazgatasi teriilete, Ertény kozség
kozigazgatasi teriilete és Ujireg kozség kozigazgatasi teriilete.

A Hivatalban foglalkoztatottakra vonatkoz6 foglalkoztatdsi jogviszony:

kozszolgalati jogviszony a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX.
torvény

megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény

munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szo16 2012. évi 1. térvény

3. A Hivatal jogallasa és hozza rendelt koltségvetési szervek

A Hivatal gazdasagi szervezettel rendelkezd/nem rendelkezd koltségvetési szerv.

Pénzforgalmi szamla szama: 11746029-15844765

Pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézet: OTP Bank Nyrt.

Az iranyito szerv altal a Hivatalhoz nem rendelt koltségvetési szervet.

1. FEJEZET

A HIVATAL FELADATAI

1. A Hivatal feladatai és hataskore

A Hivatal tevékenysége a képviselO-testiilet, annak bizottsadgai, tisztségviseldi munkaja

eredményességének eldsegitésére iranyul. Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott feladatokat,

el6keszito, szervezd, végrehajto, ellenérzd, szolgaltato tevekenyseget folytat.

a) Iregszemcese K6zség Onkorményzatanak, Ertény Kozség Onkormanyzatanak, Ujireg Kozség

Onkormanyzatanak (a tovabbiakban: tagonkormdanyzatok) képvisel-testiiletével kapcsolatban:
— szakmailag el6késziti az onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a képviseld-testiileti

el6terjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet,

— nyilvantartja a Képviselo-testiilet dontéseit,

— szervezi a KépviselO-testiilet rendelkezéseinek végrehajtdsat, a végrehajtas
ellendrzését,

— ellatja a Képviseld-testiilet munkdjaval kapcsolatos egyé€b nyilvantartasi, tligyviteli,
adminisztracids feladatokat.

b) A Képviselo-testiilet bizottsagai mitkodésével kapcsolatban:
— biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsagok milkodéséhez sziikséges
tigyviteli feltételeket,
— a bizottsagi eldterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai
elokészitését végzi,
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— a bizottsdgok kezdeményezéseinek megvaldsitasi lehetdségeirdl tajékoztatast nyujt, a
bizottsagokhoz érkezé kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag
véleményezi,

— végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

¢) A helyi képvisel6k munkéjanak segitése érdekében:
— eldsegiti a képviselok jogainak gyakorlasat,
— koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a
sziikséges felvilagositast megadni, illetve megfelelden intézkedni,
— kozremiikodik a képviseldk tajékoztatasanak megszervezésében.
d) A nemzetiségi Onkormanyzatok munkajanak segitése érdekében:
— a nemzetiségi Onkormanyzatok kérésére biztositja a Képviseld-testiilet miikodési
feltételeit, és ellatja az ezzel kapcsolatos teenddket.
e) A tisztségviselok munkéjaval kapcsolatban:
— adontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtasat,
— aképviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet segiti.

f) A tagonkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos iranyitasi, ellendrzési feladatok
ellatasdban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

g) Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatok
korében ellatando:

— intézményi tervezes, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasa,

— Dberuhdzas, felujitas elokészitése, bonyolitasa,

— bels6 gazdalkodas szervezése, belsd létszam- ¢és bérgazdalkodas, intézményi
pénzellatas,

— koltségvetési intézmeények ellendrzése, intézmények szamviteli munkajanak iranyitasa,

— szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,

a tagonkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatok.

h) A Képviselo-testiilet €s a tisztségviselok kapcsolatrendszerének miikodését segitd
feladatkoroket (sajto, nemzetkozi iigyek) lat el.

1) A Képviselo-testiilet altal kiillonbozd szervekbe, szervezetekbe a tagdnkormanyzatok
képviseletére delegaltak munkajat segiti, tijékoztatasukat — igény szerint — megszervezi,
technikai, adminisztracios feladatokat végez.

j) Kozremiikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mas allamigazgatasi,
onkormanyzati hivatali szervekkel vald kapcsolattartasban.

k) A miikddés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort 1at el, szervezi az iktatést,
irattarozast.

Az Onkormanyzat koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokat,
feltételeket a jegyz06 altal kiadott éves tervezési koriratban foglaltak szerint kell végrehajtani.
1.1. A Hivatal alaptevékenységei:

A Hivatal tevékenységét alapvetden az Motv. 13. § (1) bekezdése, illetve agazati jogszabalyok
hatdrozzak meg. A jogszabaly megjelolésénél, amennyiben a Md&tv-n kiviil mas torvény is
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meghataroz feladat ellatasi kotelezettséget azok az 1. fejezet 3. pontjaban 1évo tablazatban
feltlintetésre keriiltek.

A kozos hivatal ellatja az Motv.-ben €s a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szdmadra
meghatdrozott feladatokat. A kozos hivatal feladatait részletesen az érintett telepiilések
onkormanyzatai altal kotott megallapodas tartalmazza. Gondoskodik Iregszemcse Kozség
Onkorményzata, Ertény Kozség Onkorményzata, Ujireg Kozség Onkormanyzata, valamint a
nemzetiségek jogairol szolo 2011. évi VLXXIX. torvény 80. §-a szerint a helyi nemzetiségi
onkormanyzatok bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi,
ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol.

1.2. A Hivatal villalkozasi tevékenységet nem végez.

1.3. Gazdadlkodo szervezetek felett gyakorolt alapitoi, illetve tulajdonosi jogok

A Hivatal, mint koltségvetési szerv alapitdi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi,
szavazatelsobbségi) jogokat nem gyakorol.

1.4. Hivatal féotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:
szakagazat szama | szakdgazat megnevezése
841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Hivatal szervezeti felépitése

A Hivatal 2020. évi foglalkoztatott 1étszama: 11 {6

A Hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a pénziigyi ligyintézok latjak el. A gazdasagi
szervezet a Hivatal mikodtetéséért, a gazdalkodas megszervezéséért €s iranyitasaért, a vagyon
hasznélataval, védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért felelds szervezeti egység.

a) A Hivatalnal a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért gazdasagi szervezet hidnyaban a
jegyzo a felelos.

A Hivatal jogi személyiségii szervezeti egységet nem hozott 1étre.

Munkakorok Létszdm
Jegyz0 1 6
Igazgatasi foeldadd, anyakonyvvezetd, jegyzdi megbizott 1 16
Altalanos igazgatasi eléadd 2 16
Altaldnos igazgatasi el6add, anyakonyvvezetd 1 16
Adoiigyi eldéado 1 16
Gazdélkodasi eléado 16
Pénziigyi eléado 2 {6
Munkatigyi féeléadd 116
Gazdalkodasi féeldado (mérlegképes konyveld) 1 16

2. A Hivatal szervezeti egységeinek feladatai
A Hivatali apparatus elsddleges célja, hogy a Hivatal feladatait zavartalanul ¢és
zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelden.

A gazdalkodasi foeldado feladatai:

a) Koltségvetéssel, tagonkormanyzatok és intézményei muikodésével, fejlesztésével
kapcsolatos feladatok:
— Koltségvetés tervezése, sziikség szerint modositasanak elokészitése.
— Eldiranyzatok teljesitésének figyelemmel kisérése, kotelezettségvallalds nyilvantartas
vezetése.
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Likviditas biztositasa, hitelekkel kapcsolatos Tlgyintézés, hitelek nyilvantartasa
pénzintézetenként, adatszolgaltatas, torlesztések esedékességének figyelemmel kisérése.
Allamhaztartasi torvény altal el6irt adatszolgaltatas és beszamolasi kotelezettség teljesitése.
A Hivatal, Onkormanyzatok és a Nemzetiségi Onkormanyzat(ok) miikodéséhez kapcsolodo
gazdasagi események konyvelése.
Az osztaly munkdjahoz kapcsolodo statisztikai jelentések elkészitése.
Eszkoznyilvantartas.
Kozponti koltségvetéstol kapott timogatasok igénylése, év kozben lemondas és potigénylés
ligyintézése, elszdmoldsa. Ezen feladatok ellatasa soran szorosan egylittmiikodik az
intézményhaldzattal, tarsosztalyokkal, és a tamogatast nyjto szervezetek képviseldivel.
Szerzédések nyilvantartasa.
Hazipénztar kezelése (Iregszemcsei K6zds Onkormanyzati Hivatal, Tagdnkormanyzatok és
a Nemzetiségi Onkorményzat(ok).
Kimen6 szamlak készitése.
Vizikdézmi Tarsulatoktol atvett feladatok teljes korii tigyintézése.
Adatszolgaltatisok készitése a Magyar Allamkincstar, Allami Szamvevdszék, és egyéb
jogszabaly altal eldirt szervezet felé.
Segélyekkel, szocialis tamogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa.
Kapcsolattartas az onkormanyzati tulajdonrésszel rendelkez6 gazdasagi tarsasagokkal.
Eves kozbeszerzési terv elkészitése, aktualizalasa.
Nem rendszeres kifizetések szamfejtése és feladasa, tavollét- és valtozobér jelentés,
biztositotti bejelentések elkészitése és tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé.
A Hivatal dolgozoival kapcsolatos SZJA, TB ellatassal kapcsolatos ligyek intézése.
Megbizasi szerzddések elkészitése.
Bankszamlan torténd pénzforgalom bonyolitasa.
A lakasépitési tamogatasok, munkaltatdi hitelek tigyintézése.
Ko6zremiikodés minden egyéb feladatban, mely az 6nkorméanyzat miikodéséhez sziikséges,
melynek koltségvetési, pénziigyi és ezekhez kapcsolddd adminisztrativ vonatkozésa van, és
amely nem tartozik mas dnkormanyzati intézmény vagy osztaly feladatellatasdhoz.
Ellatja az Iregszemcsei K6zos Onkormanyzati Hivatal Cafetéria Szabalyzatiban foglalt
feladatokat.
Kozremiikddik a koltségvetési szervek elemi beszamolgja feliilvizsgalatdban az
Folyamatosan aktualizalja a feladatkorével kapcsolatos szabalyzatokat.
Gondoskodik a testiilet altal alkotott koltségvetési és ado targykorii rendeleteknek a nemzeti
jogszabalytar elektronikus feliiletére torténd feltdltéseérdl.
Fenti feladatokat a nemzetiségi onkorményzatok tekintetében is ellatja.

b) Onkormanyzati adéhatosagi feladatok:
A tagonkormdnyzatok altal megallapitott helyi adokkal és a gépjarmiiadéval, birsaggal,
késedelmi potlékkal kapcesolatos teljes korli tigyintézés. Ezen beliil: éves kivetések, éven
beliili valtozasok elkészitése; éves bevallasok, bejelentkezések feldolgozasa. Pénzforgalom
konyvelése, hatralékok behajtasa. Negyedéves, éves zarasi munkak végrehajtasa.
Hatosagi, vagyoni, ado- és értékbizonyitvany készitése.
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M¢éltanyossagi ligyek elokészitése elbiralashoz.

Adok modjara behajtandd koztartozasok behajtasa, kapcsolattartds a behajtast kérdvel.
Jellemzden a kovetkezd esetekben: szabdlysértés; helyszini birsdg; 4allam altal
megeldlegezett gyermektartasdij; kdzmufejlesztési érdekeltségi hozzajarulés; foldhivatali
igazgatasi dij; vizgazdalkodasi hozzajarulas; halvédelmi birsag; parkolasi dij; kézigazgatasi
birsag; jogtalanul igénybevett GYES, GYED, csaladi potlék; Tolna Megyei Kormanyhivatal
Tamasi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztaly altali képzési tdmogatds; mas
Onkorményzatok altal nyilvantartott hatralékok jogszabaly altal.

Az igazgatdasi eloado/foeloado feladatai:

a) Ellatja a tagonkormanyzatok képvisel6-testiileteinek, a tagonkormanyzatok
képviseld-testiilet Bizottsagai miikodésével dsszefiiggd adminisztracios feladatokat.

b) Ellatja a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol, a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol sz616 torvényekbdl és azok végrehajtasi rendeleteibol, tovabba
az Onkorményzati rendeletekbdl adddd feladatokat kiilondsen pénzbeli és
természetbeni, rendszeres és atmeneti ellatasok elbiralasakor.

c) Ellatja az 6nkormanyzat altal fenntartott szocialis és gyermekvédelmi intézmények
létesitésével, atszervezésével, irdnyitdsaval, miikddésével, ellendrzésével,
kapcsolatos fenntartoi feladatokat. Ennek keretében kiilondsen: statisztikai adatokat
gyljt, segiti az intézményekkel kapcsolatos dnkormanyzati dontések végrehajtasat,
figyelemmel kiséri a szakmai feladatok koordinalasat, az intézményi koltségvetés
alakulasat, részt vesz a tervezés és végrehajtas folyamataiban, segiti az intézményi
dokumentumok, szabalyzatok torvényességi vizsgalatat, kozremiikodik a varosi
szintll koncepciok megalkotdsaban, vizsgalataban, eldsegiti a kapcsolattartast a
szakmai intézményekkel, tarsintézményekkel, részt vesz konferencidkon, képzési
célu osszejoveteleken.

d) Dontésre elokésziti és végrehajtja a tagonkormanyzatok képvisel-testiiletei
Bizottsagainak atruhdzott hatdskorébe tartozd ligyeket az apolasi  dij,
megsziintetésekor, feliilvizsgalatakor. Kozremiikddik a bizottsagi eldterjesztések,
hatarozatok elkészitésében.

e) A nemzeti kodznevelésrél szO0l6 torvény végrehajtasardl szold jogszabalyban
foglaltaknak megfeleléen a sziillé nyilatkozata alapjan igazolja a halmozottan
hatranyos helyzet fennalldsat, arr6l Osszesitd statisztikat készit, melyet a
jogszabalyban megjelolt idOpontig (adott év oktober 31. napjaig) tovabbit a
korményhivatalnak, a KIR-ben torténd adatrdgzitést a jogszabalyban megjelolt
1d6épontokig végrehajtja.

f) Ellatja tovabba:

a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl,

a kereskedelemrol;

a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak altalanos szabalyairol;

a nem tizleti célu kozosségi, szabadidds szallashely-szolgaltatasrol;

a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatasanak részletes feltételeirdl és a szallashely-
tizemeltetési engedély kiadasanak rendjérol;

a vasarokrol, a piacokrol, és a bevasarlokdzpontokrol;

Iregszemcsei Kozos Onkormanyzati Hivatal 10
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zenés, tancos rendezvények mikodésének biztonsagosabba tételérol;

a szerencsejaték szervezésérol;

a Nemzeti Ado- és Vamhivatal szerveinek hataskorérdl és illetékességérol;

az egyes szerencsejatékok engedélyezésével, lebonyolitasaval és ellendrzésével kapcsolatos

feladatok végrehajtasarol;

a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhat6 egyes termeld

és egyes szolgaltatd tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérdél és a

bejelentés szabalyairol;

az ¢lelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérdl;

az ¢lelmiszerlanc feliigyeletével Osszefiiggd birsdgok kiszamitasanak modjardl és

mértékérol;

a parlagfii elleni kozérdekii védekezés végrehajtdsanak, valamint az allami, illetve a

kozérdekli védekezés koltségei megallapitasanak és igénylésének részletes szabalyairol;

a méhallomanyok védelmérdl ¢s a mézeld6 méhek egyes betegségeinek megel6zésérodl és

lekiizdésérol;

a méhészetrol;

a veszélyes allatfajokrol és egyedeik tartasanak szabalyairdl,

az allatok védelmérol és kiméletérol,

a teleplilési Onkormanyzat jegyzOjének az allatok védelmével, valamint az allatok

nyilvantartasaval kapcsolatos egyes feladat- és hataskoreirdl;

a kedvtelésbdl tartott allatok tartasarol és forgalmazasarol;

az Allat-egészségiigyi Szabélyzat kiadasarol;

a marhalevél kivaltasarol és kezelésérol;

a fas szart novények védelmerdl;

a talalt dolgok vonatkozasaban a polgari térvénykonyvrél,

a birtokvédelemmel kapcsolatos tligyeket a polgari torvénykonyv, valamint a jegyzd

hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol,

az anyakonyvi eljarasr6l, a hagyatéki eljarasrol €s a polgari torvénykonyvrdl szolo

jogszabalyokbol, valamint az egyes kapcsolddd Onkorményzati rendeletekbdl adodo
feladatokat.

Gondoskodik a testiilet 4ltal megalkotott szocialis targyu rendeletek nemzeti jogszabalytar

elektronikus feliiletére torténd feltdltésérol.

g) Ellendrzi, figyelemmel kiséri:

a kozség (varos) kozteriileti rendjére, tisztasagara vonatkozo jogszabalyokban foglalt

eldirasok végrehajtasat;

a koztertileten folytatott engedélyhez kotott tevékenység szabalyszertiségét.

h) Kormanyrendeletben meghatarozott illetékességi teriilettel elsé foku épitési
hatosagként jar el az épitési, a bontasi, hasznalatbavételi és fennmaradasi engedélyezési,
tovabba az ezekkel 0sszefliggd ellendrzési €s kotelezési tigyekben.

i) Kérelemre megadja a hasznalatbavételi engedélyt, tovabba a hasznalatbavételt —
jogszabalyban meghatarozott esetekben — tudomasul veszi, ha az épitményt vagy egy
részét - €pitési engedélyhez kotott €pitési munka esetén - az engedélynek megfelelden,
rendeltetésszerii és biztonsagos hasznalatra alkalmas modon épitették meg.

11
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J) Az épittet6t - kérelem hianyaban - a fennmaradasi engedély iranti kérelem benyujtasara
felhivhatja.
k) Jogszabalyban meghatarozott - az épitésiigy korébe tartozd tevékenységekkel
Osszefiiggd hatosagi nyilvantartasokat vezet.
I) Mas hatosagok jogszabalyban meghatarozott eljarasaiban  szakhatosagként
kozremiikodik.
m) Az épitésiigy korébe tartozo hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa.
3. A koztisztviselok kozotti kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartds modja: iranyultsaga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboztetlink funkciondlis és tanacskozasi kapcsolattartast. A Hivatalnal
a kapcsolattartas rendje a kovetkezdk szerint mikodik.
3.1. A Hivatalon beliili kapcsolattartas modja
Funkcionalis:
— belsd szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas:
A koztisztviseloknek a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell kialakitani, amely
segiti az egymasra ¢épiild feladatok koltségtakarékos, magas szinvonall megoldasat. Az
egyuttmiikodés soran a koztisztviseloknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van. A
koztisztviseloknek segitik egymas munkajat hataridore torténd adatszolgaltatassal, az egységre
harul6 feladatok maradéktalan teljesitésével. A kapcsolat vezetdi szinten és ligyintézdi szinten
egyarant létrejohet, a kapcsolat forméjat az aktualis feladat hatarozza meg. A munkakapcsolat
nem eredményezheti a feladatok atruhdzasat. A kapcsolattartds torténhet személyesen,
telefonon, idépont egyeztetéssel, stb. Az egymdasra ¢€piild0 munkafolyamatokat végzok
folyamatos szobeli egyeztetést folytatnak, amennyiben jogszabalyok, illetve a belsd eljarasi
rend eldirja az egyeztetéseket irdsban rogzitik.
— vezetdk és alkalmazottak kozotti kapcsolattartas:
A vezetdk (polgarmester, jegyzd) és a Hivatal alloméanyaba tartozd, vagy egyéb modon
foglalkoztatott (Pl: megbizasi szerzddés) dolgozok a folyamatos kapcsolattartasért azonos
felelosséggel tartoznak. A folyamatba épitett elzetes, utodlagos €s vezetdi ellendrzés soran a
vezetd napi kapcsolatban all a dolgozdval, barmikor informacidt kérhet személyesen, telefonon,
e-mailban. Ennek alapjat az ellendrzési nyomvonal adja, ami alapjan a vezetd és dolgozo
kozotti kapesolodasi (ellendrzési, beavatkozasi) pontok meghatarozas megtortént.

Tanacskozasi:

— vezetdi értekezlet:
A Hivatal 6sszehangolt miikodése érdekében a polgarmester/jegyz6 az altala indokoltnak tartott
rendszerességgel, de havonta értekezletet (egyeztetést) tart. Az értekezleten a telepiilési vezetd
¢és az adott feladatot ellatd személyek vesznek részt. Az értekezlet idopontjarol az érintetteket
tajékoztatni kell, akik azon — indokolt akadalyoztatasuk kivételével — részt vesznek.
A vezetdi értekezlet feladata, hogy tajékozodjon a koztisztviselok, szakmai koézdsségek
munkdjarol, tovabba az aktualis és konkrét tennivalok attekintése. A polgarmester/jegyz6 mast
is meghivhat, akinek részvétele a napirendre tekintettel indokolt. Az értekezletrdl emlékeztetd
késziil, amelyben meg kell jeldlni az esetleges dontések, allasfoglaldsok végrehajtasaért felelos
személyeket, a végrehajtas hataridejét.

— dolgozdi értekezlet:
A Hivatal jegyzdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a Hivatal valamennyi f6- ¢és
részfoglalkozasu dolgozojat. A jegyzé az 6sszdolgozoi értekezleten beszamol a Hivatal eltelt

Iregszemcsei Kozos Onkormanyzati Hivatal 12
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1d6szak alatt végzett munkajarol, értékeli a Hivatal programjanak, munkatervének teljesitését,
a dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat, ismerteti a kovetkez6 idoszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét a jegyz6 allitja 0ssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a
dolgozok véleményliket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel €s azokra vélaszt
kapjanak.

— ¢érdekvédelmi egyeztetés, tanacskozas:
Azon dolgozok részére, akik valamilyen érdekképviselet tagjai (szakszervezet, érdekvédelem)
lehetdséget kell biztositani arra, hogy annak munkéjaban részt vegyenek. Az érdekképviseleti
vezetd a Hivatal vezetésével eldre egyeztetett id6pontban tandcskozhat. Az érdekképviselet
tagjai altal egyes ligyekben megfogalmazott allaspontot a Hivatal vezetésével egyezteti,
melyrdl jegyzOkonyv késziil. Ennek tartalmat a tagsédggal ismertetni kell.
3.2. A Hivatalon kiviili kapcsolattartas modja
Funkcionalis:

— palyazat készitékkel torténd kapcsolattartas:
A kapcsolattartasra a szerzOdésben megkotott feltételek figyelembe vételével keriilhet sor.
Adatszolgaltatds ezekben az esetekben a vezetdnek egyidejli tjékoztatdsa mellett teljesithetd.
A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, e-mailban. Ezek tartalmarol a jegyz6é a
vezetdi értekezleteken beszamol.

— adatszolgaltatas kiils6 szervezetek részére:
A Hivatal bels6 szabalyzataiban meghatarozott modon és idOben, az erre felhatalmazott
dolgozo utjan koteles a jogszabalyok betartasa mellett adatszolgaltatast (Kincstar, NAV, stb.)
teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegii (Pl: ASZ ellenérzés), abban az esetben
ajegyzo0 jeloli ki az adatszolgaltatd személyét, aki koteles ennek eleget tenni, illetve beszamolni
az adatszolgaltatas tartalmarol.

Tandcskozési:

A Hivatal dolgozoi az tligyrendben, illetve munkakori leirasban foglalt feladatok esetében
kotelesek a kovetkezdekben felsorolt eseményeken résztvenni és azokon a dontést eldsegiteni,
az onkormanyzat érdekeit képviselni a jogszabalyok maradéktalan betartasa mellett:

bizottsagi iiléseken vald részvétel;

— képviseld testiileti iiléseken valo részvétel,
— szakmai eléaddsokon, megbeszéléseken valo részvétel;
— intézményekkel torténd egyeztetések.
4. A jegyzo, vezeto jogositvanyai
A Hivatalndl a jegyz6 a Hivatal képviseletében a kovetkezd esetekbe jarhatnak el.
- Pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézetnél a Képviseld-testiilet altal jovahagyott

felhalmozasi célu hitel felvétel elokészitésében.

- A NAV, Kincstar ¢és egyéb szervezetek, valamint a Hivatal kozotti tigyek
bonyolitdsaban.

- Els6 fokon eljar a helyi adok, az Onkormdnyzat koltségvetése javara mas
torvényben megallapitott helyi ado6, tovabba az addk modjara behajtando
koztartozasok ligyében a torvényben meghatarozott esetekben.

- Eljar az adok madjara behajtand6 koztartozas jogosultjdnak megkeresése alapjan
tulajdonjoganak, vagy kezeldi joganak az Onkormanyzat javara torténd
atruhazasrol.

- Munkaiigyi jogvitaban; illetve polgari peres tigyekben.

- Lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat.
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- Kezdeményezi a szabalysértési eljardsokat, a rendorség, birésag, mas
szabalysértési eljaras lefolytatasara jogosult szerv megkeresésére.

- Az ¢épitésigazgatasi ligyek elbiralasa a telepiilés kozigazgatasi teriiletén, vagy mas
kozigazgatasi teriileten.

- Lakossagi panaszok kivizsgalasa utan intézkedések megtétele.

5. Munkakori leirasok

A Hivatal dolgozoi (koztisztvisel6i) feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelosségi szabalyokat a munkakori leirasok
tartalmazzak.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
sz6ldan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezeésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzo felelOs.

6. A Hivatal tisztségviseldinek munkakéri feladatai

A polgarmester ¢€s a jegyz0 a hatdskorébe utalt munkaltatdi jogokat azt a jogszabalyokban
eldirtaknak megfelelden gyakorolja.

A Hivatal szervezeti és milikodési szabalyzataban nevesitett valamennyi munkakdrhoz tartozo
feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat, a munkakori leirdsban llapitja meg a jegyzo.

4.1. Polgdarmester feladatai
Iregszemcse Kozség Polgarmestere
Ertény Kozség Polgdrmestere

Ujireg Kozség Polgdrmestere

A Polgarmester feladatat és hataskorét alapvetden az Motv., az egyéb jogszabalyok, valamint
az Onkorményzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzata hatarozza meg.

A Hivatal miikddésével kapcsolatos legfontosabb feladatai:

a) A jegyz0 utjan iranyitja a Hivatalt.

b) A jegyz0 javaslatinak figyelembe vételével meghatirozza a Hivatal feladatait az
Onkorményzat munkajanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban.

c) Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben, hatdsagi jogkorokben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja.

d) A jegyz0 javaslatara elOterjesztést nyujt be a Képviseld-testiiletnek a Hivatal belso szervezeti
tagozddasanak, munkarendjének, az tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

e) Hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

f) A Hivatal koztisztvisel6it érintd jegyzOi munkaltatdi jogkorben hozott dontésekkel —
kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetéi megbizas visszavonasa, jutalmazas —
kapcsolatban egyetértési jogot gyakorol.

g) Gyakorolja az egyéni munkaltatoi jogokat a jegyzo és az alpolgarmester tekintetében.

1) A Képviseld-testiilet dontéseivel Osszhangban irdnyitja az Onkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast, szocialis, oktatasi, kulturdlis, sport, sajtd, nemzetkdzi és az
egészségligyi alapellatassal kapcsolatos feladatokat.
) Irdnyitja az egészségiigyi alapellatast, melynek kozalkalmazottjai felett munkaltatoi jogkort
gyakorol.
Alpolgarmester

a) A Polgarmestert tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az alpolgarmester helyettesiti,
mely jogkorben a Polgarmester jogosultsagai illetik meg.

b) Ellatja a Polgarmester altal rabizott feladatokat.

Iregszemcsei Kozos Onkormanyzati Hivatal 14
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4.2. Jegyzo feladatai

A jegyz0 a Hivatal vezetoje, aki szakmailag felel0s a Hivatal miikodéséért. Tevékenysége soran
felelos a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszerli, partatlan €s igazsagos, a
szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfeleld ellatasaért.

A jegyz6 feladatai — a Motv-ben és mas jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden —
kiilondsen a kdvetkezok:

a)

A testiiletek (Képviselo-testiilet, bizottsagok) miitkodeésével kapcsolatban

koordinalja az eldkészitését, gondoskodik a torvényességrdol, a jogszabalyok, a
képviseld-testiileti rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol,

figyelemmel kiséri az eldterjesztések, rendelet-tervezetek, hatarozati javaslatok
eldzetes bizottsagi megtargyalésat,

figyelemmel kiséri a testiileti {ilések menetét torvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

gondoskodik a jegyzokdnyvek hataridében torténd elkészitésérol, pontos vezetésérol, a
dontések eljuttatasarol az érintettek részére,

tajékoztatast ad az Onkormanyzat tevékenységét érintd fontosabb jogszabalyokrol.

A Hivatal mitkédésével kapcsolatban

a Hivatal belsd szervezeti egységei Utjan ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt
hatdsagi jogkoroket,

a Hivatal belsd szervezeti tagozddasara, a Hivatal munkarendjére és az tigyfélfogadas
rendjére javaslatot készit a polgarmesternek,

hataskorebe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatdoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi ¢és munkavallaldi
tekintetében,

vezeti, koordinalja és ellendrzi a Hivatal bels6 szervezeti egységeiben folyd munkat,
iranyitja a Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét.

4.3. Pénziigyi vezeto feladatai
Gazdalkodasi foeloado (mérlegképes konyvelo)

Helyettese: gazdalkodasi eléado
Elvégzi a szamlarend Osszedllitasat és évenkénti aktualizalasat, a helyi viszonyoknak
megfelelden.
A gazdalkodast is érintd belsd valtozasok esetében a szabdlyzatok és belsé utasitasok
modositasat a jegyzonél kezdeményezi.
A terven feliili értékcsokkenés elszamolasanak bizonylataként a koriilmények
leirdsaval, az okok megnevezésével, valamint az eszk6zok azonosito adatainak pontos
megjelolésével jegyzOkonyvet készit.
A feleslegessé valt eszk6zokrol osszedllitott jegyzéket 0sszegyljti és feliilvizsgalja,
majd azt kovetden atadja a Selejtezési Bizottsdgnak.
A selejtezett eszk6zok hasznositasa soran gyakorolja a mindsitési jogokat.
A selejtezés megkezdése elott elkésziti a hirdetményt, és gondoskodik annak
kozzétételérol.
Gondoskodik az értékesitésre nem keriilt vagyontargyaknak a leltarozast megel6z6 15
napon beliil selejtezésérol.
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Felelés a selejtezési eljaras szabalyszerii végrehajtdsanak folyamatba ¢épitett
dokumentalt ellendrzéséért.

Kozremiikodik az Onkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak Osszeallitasaban,
ahhoz adatokat szolgaltat.

Elkésziti a Hivatal eldzetes koltségvetési javaslatat.

Begylijti az Onkormanyzat bevételi forrasat képezd normativ allami hozzéjarulds
alapjat képez6 mutatdoszdmokat az intézményektdl - irdsban, az intézményvezetd altal
alairt formaban - valamint feliilvizsgalat utan a Magyar Allamkincstar Teriileti
Igazgatdsaghoz (tovabbiakban: Igazgatosag) hataridére tovabbitja.

Kozremiikodik az 6nkormanyzat koltségvetési rendelettervezetének dsszeallitasaban.

A koltségvetési rendelettervezet Osszeallitasat kovetden ellendrzi a sajat bevételek
eldirdnyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés
megalapozottsdgat szolgalo helyi rendeleteknek az 6sszhangjat.

A koltségvetési szervek (intézmények) részére a koltségvetési javaslat 0sszeallitasaval
kapcsolatban irasban tervezési, moddszertani utmutatét ad ki, abban eldirva a
koltségvetési  javaslat  Osszedllitasaval kapcsolatos szakmai ¢és pénziigyi
kovetelményeket.

Elvégzi a koltségvetés tervezéséhez, az intézmények altal kdzolt mutatdszam felmérés
adatainak megalapozottsaganak ellendrzését, az intézmények és a Hivatal szervezeti
egységei altal benyujtott koltségvetési igények indokoltsdganak és teljesithetdségének
dokumentalt ellenérzését.

Elkésziti az eldiranyzat atcsoportositasra, illetve mddositasra vonatkozé javaslatot a
kdzponti €s a sajat hataskorl eldirdnyzat modositasok figyelembe vételével.

Elkésziti a zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatést.

Té4jékoztatja a Hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekovetkezett
valtozasrol a konyvviteli nyilvantartasat vezeté dolgozot.

A beruhazésokkal kapcsolatos szdmlakat kollaudalja (kollaudaltatja), és gondoskodik
a kollaudalt szdmla pénzintézethez torténd benytjtasarol.

Az Onkormanyzat feliigyelete ald tartozd koltségvetési szervek az elismert
tartozasallomanyukrdl szolgaltatott adatokat 0sszegylijti, azokat a polgarmester €s
jegyzo részére atadja.

Begylijti a normativ allami hozzdjarulassal valo elszamolas érdekében a tényleges
mutatoszdmokat az intézményektdl irasban, - az intézményvezetd Aaltal aldirt
formaban.

Hatarid6ben elvégzi az allami koltségvetéssel torténd elszamolés pénziigyi teljesitését.

Elvégzi a koltségvetési szervek beszamoldinak elbirdlasat, feliilvizsgalatat és
jovahagyasat, valamint az intézmények irdsbeli értesitését.

Ellendrzi az intézmények pénzmaradvanyanak szabalyszer(i kimunkalasat.

Gondoskodik a gazdasagi szervezeten beliil a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos
vezetdi ellendrzési rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak é&s
szabalyzatoknak valo megfelelésérdl.

Osszeallitja a gazdasagi részlegre vonatkozd folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos
vezetOi ellendrzések, valamint belso ellendrzések muikodtetésérdl sz616 beszamolot.

Iregszemcsei Kozos Onkormanyzati Hivatal 16
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A Hivatalban a szamviteli szabalyzatokat minden év marcius 31-ig aktualizalja.

A valasztott szamlavezetd hitelintézet valtozasarol a kitlizott idopont elétt 30 nappal a
dontés dokumentumainak csatoldsdval és a valasztott hitelintézettel kotott
szerzédésben megjelolt bankszamlaszam egyidejii kozlésével tajékoztatja a
torzskonyvi nyilvantartast vezetd Magyar Allamkincstart.

Dontést hoz az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként vald elhelyezésérdl,
valamint a hitelintézet kivalasztdsarol, tovabba a betétkonyv megnyitasaért, illetve
megsziintetéséert.

Elldtja a pénzkezelési szabalyzatban eldirtaknak megfeleléen a pénztarellendri
feladatokat.

Ellatja a leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzatban eldirt leltarellendri feladatokat.
Az lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba adott, vagyonkezelésbe vett
eszk6zok piaci értékét - a szdmviteli politikaban foglaltakat figyelembe véve - a
rendelkezésre all6 dokumentumok, informaciok alapjan meghatarozza.

Elvégzi az értékvesztésre, valamint annak visszairdsara vonatkoz6 javaslat
jovahagyasat.

Betartja az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban az informatikai
rendszerek mitkddtetésével, az adatvédelemmel eldirt szabalyokat.

Az adatfeldolgozas sordn a szamitdgép- vagy programhibabol adodd adatvesztés
esetén az adatrOgzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az
informatikai feleldst haladéktalanul értesiti.

Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellenérzott adatokat
rogzithet.

4.4. Beosztottak feladatai
Gazdalkodasi eloado

Helyettese: pénziigyi eléado
A képviseld-testiilet altal elfogadott eredeti eldiranyzatokat a jovahagyott koltségvetés
alapjan, a jovahagyasat kovetden a szdmlarendben eldirtak szerint 15 napon beliil
lekonyveli.
Az évkozi moédositasokat — sajat hataskorli, az onkorményzat képviseld- testiiletének
rendelete alapjan — a mddositas kdvetd negyedév honapjanak 15. napjaig keresztiil
vezeti az eldirdnyzat szamlakon.
Elvégzi a fokonyvi konyvelés €s az analitikus nyilvantartds adatainak egyeztetését
negyedévente, de legkésdbb az idOkozi mérlegjelentést megeldzden, illetve a
mérleggel lezart évet kdvetd év majus 31-ig.
A szabalyszerlien kiéllitott bizonylatok alapjan, (szakmai teljesités igazolasa,
érvényesités, utalvanyozds, ellenjegyzés) vezeti a konyvviteli nyilvantartasokat
(konyvelés).
Az ASP szamitogépes programmal elvégzi a fokonyvi konyvelést, a befektetett
eszk0z0k és a hasznalt, illetve hasznalatban 1év0 egyéb eszkozok analitikus
nyilvantartasarol szdmitdgépes programokkal nyilvantartast vezet.
Elvégzi az év kozben allomanyba vett (lizembe helyezett) immaterialis javak, targyi
eszk6zok és lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe
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vett eszk6zOk linearis értékcsokkenésének elszamolasat, az iizembe helyezést,
hasznalatba vételt kovetden negyedévenként a hoénap elsé napjatdl a szamviteli
politikaban eldirt leirasi kulcsok alapjan.

Azoknal a kiadasoknal amelyeknél felmertiléskor kozvetleniil nem allapithatdé meg,
hogy az alap- és vallalkozasi tevékenységet milyen mértékben terheli az altalanos
forgalmi add, az adott kiaddshoz kapcsolodo elézetesen felszamitott altalanos
forgalmi ad6 0sszegét a 6. szdmlaosztaly - kdzvetett (&ltalanos) kiadasok - fokonyvi
szamlain lekonyveli és felosztja az alap ¢€s a vallalkozasi tevékenységek kozott.
Elvégzi a kozvetett kiadasok szakfeladatokra torténd felosztasat havonta.

A pénzeszkozoket érintd gazdasadgi miveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgéssal egyidejlileg, illetve
bankszdmla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb
pénzeszkozoket érintd tételeket legkésObb a targyhot kdvetd ho 15-€ig a kdnyvekben
rogziti.

Az egyéb gazdasiagi miveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi
miiveletek, események megtorténte utan, negyedévenként, a negyedévet kovetd honap
30-ig a konyvekben rogziti.

Valamennyi gazdasagi eseményrdl — a készpénzforgalomhoz kapcsolddo kivételével
— a utalvanyrendeletet elkésziti, a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités,
ellenjegyzés rendjét meghatarozd szabalyzatban foglaltak szerint. Az
utalvanyrendeletet az eredeti bizonylathoz tlizve irattarozza, illetve gondoskodik
annak megOrzéserol.

A selejtezés lezarasat kdvetden a bizottsag altal megkiildott jegyz6konyvek alapjan az
eszk6zok értékében, mennyiségében bekovetkezett valtozasokat a jegyzOkonyv
atvételétdl szamitott 15 napon beliil, de legkésobb a leltarozas megkezdését megel6zo
15 munkanapon beliil lekonyveli.

A selejtezett eszkozok analitikus és fokonyvi nyilvantartasokba torténd atvezetését a
szdmlarendben foglalt eldirasok alapjan végreha;jtja.

Elvégzi a koltségvetési nyomtatvanygarnitira kitoltését és a koltségvetési szervek
informacios fiizeteivel egyiitt - az [gazgatosag részére - hataridore leadja.

Az eldiranyzat modositasokrol folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.

A kotelezettségvallalasrol az  ASP  szamitogépes programmal folyamatos
nyilvantartast vezet.

Folyamatosan és naprakészen vezeti a szakmai teljesités igazolasara jogosultakrol
késziilt nyilvantartast.

A Hivatalban tartalmi és formai szempontbol feliilvizsgdlja a bizonylatokat és
gondoskodik a konyvelésiikrol.

A pénztarellendr tavolléte esetén ellatja a pénztarellendri feladatokat /helyettesit/.
Osszedllitia az Onkormdnyzati szintli id6kozi koltségvetési jelentést és id6kozi
mérlegjelentést és az Igazgatdsag felé tovabbitja.

Osszeallitja a féléves és éves beszamolot és az Igazgatdsaghoz az altala meghatarozott
hataridére tovabbitja.
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A szamlavezetd pénzintézet altal telepitett elektronikus szamitogépes rendszeren
keresztiil bonyolitott atutalasokat rogziti, figyelemmel arra, hogy a rogzitett adatok
atutalasara a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités
szabalyzatdban utalvanyozasi jogkorrel ¢és pénziigyi ellenjegyzési jogkorrel
felhatalmazott engedélye (aldirasa) utan keriilhet sor.

— Az 0nkoltségszamitas és a konyvviteli adatok egyeztetésérdl tajékoztatja a konyvelot.
— Betartja az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban az informatikai

rendszerek mukodtetésével, az adatvédelemmel el6irt szabalyokat.

— Az adatfeldolgozéas sordn a szamitdgép- vagy programhibabol adodd adatvesztés
esetén az adatrOgzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az
informatikai feleldst haladéktalanul értesiti.

— Széamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellendrzott adatokat
rogzithet.

V. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESENEK RENDJE
1. A Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte
A Hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzodésben, vagy hatarozatlan ideja
kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel
¢s milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.
A Hivatal feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsds
személyeket.
A Hivatal megbizasi szerzédést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kivill esé feladatra,
hatarozott id6re, atmeneti id6szakra.
1.2. A Hivatallal munkaviszonyban dllo dolgozok dijazdsa
A munka dijazasara vonatkozd megallapoddsokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.
A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithetdk.
Jutalmazasra, premizalasra csak a vezetd munkdajanak félévente/évente torténd értékelését
kovetden kertil sor.
1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése
A munkavégzés teljesitése a jegyz0 altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1€v6 szabalyok
¢s a munkaszerz0désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkéat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével Osszefiiggésben
jutott tudomasara ¢€s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkijat az arra vonatkozo szabalyoknak ¢&s
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek €s
amelyek nyilvanossagra keriilése a Hivatal érdekeit sértené.
A Hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

— adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz f{iz6d6 adatok.
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Hivatal valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztato (média) szervek részére

A tomegtajékoztatd (média) eszkdzok munkatéarsainak tevékenységét a Hivatal dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizio, a radio, egyéb hirportdlok és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

— A Hivatalt érintd kérdésekben a tédjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
polgarmester vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az dnkormanyzat j6 hirnevére és
érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, a
Hivatalnak anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés eldtt megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a
polgarmester engedélyével adhato.

1.5. A kozos onkormanyzati hivatal munkarendje, iigyfélfogadasi rendje
a) Munkarend:

Hetf6n: 8.00-17.00 ora, Keddtdl csiitortokig 8:00-16:30 ora, pénteken 8:00-13:00.
b) Ugyfélfogadas:

Hétf6 Kedd Szerda Csutortok Péntek

Iregszemcse | 8.00-12.00 8.00-12.00 - 8.00-12.00 8.00-12.00
13.00-17.00 13.00-16.30

Ujireg 8.00-12.00 - 13.00-16.00 | 8.00-12.00 8.00-12.00
13.00-17.00 13.00-16.30

Ertény 8.00-12.00 8.00-12.00 8.00-12.00 8.00-12.00 8.00-12.00
13.00-17.00 | 13.00-16.30 | 13.00-16.30 | 13.00-16.30

1.6. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a jegyzOvel egyeztetett tervet
kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
a jegyz0 jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozszolgalati tisztviselokrol szolo, valamint
a munka torvénykonyvében foglalt elirdsok szerint kell megéllapitani. A dolgozokat megilletd
¢s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A Hivatalban a szabadsdg nyilvantartds vezetéséért Simanné Szafner Rézsa munkaiigyi
féeldado a felelos.

1.7. A helyettesités rendje
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A Hivatalban foly6 munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa a jegyzo feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozodkat érinté konkrét feladatokat az SZMSZ
tartalmazza, amit a munkakdri leirdsokban rogziteni kell.
1.8. Munkakorok dataddasa
A Hivatal vezetd allast dolgozoi, valamint a jegyzd altal kijelolt dolgozok munkakdrének
atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az atadésrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tlintetni:
— az atadas-atvétel idopontjat,
— a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
— az atadasra keril6 eszkozoket,
— az atado és atvevo észrevételeit,
— ajelenlévok aldirasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.
A munkakor atadés-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a jegyz6 gondoskodik.
1.9. A Hivatallal munkaviszonyban allo dolgozok tovabbképzése
A Hivatal a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja, akiknek munkakoriik
betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.
A tovabbképzés szabalyai:
— Mindenki koteles irdsban kérni a tovabbtanuldsi szandékat, akar diploma
megszerzésérol, akar tovabbképzésrdl van szo.

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

— Kaoteles leadni a tovabbtanuld dolgoz6 a konzultacids idépontokat.

— A Hivatal a tandijat, a tankdnyveket €s oda-vissza ut koltségét tériti a konzultacids
napokra és a vizsga napokra.

— A tandijat, a tankonyveket a Hivatal csak szamla ellenében fizeti ki. Az uti koltséget
a dolgoz6 szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez valdo hozzajarulds mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgélni.
A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzédést kell kotni.
1.10. A munkaba jardas, a munkavégzés koltségeinek megtéritése
A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni.
Ha a dolgozénak alkalmazdsa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a
jegyzo részére azonnal be kell jelenteni.
A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgélni.

1.11. Egyéb szabadlyok
— Fénymasolas
A Hivatalban a szakmai munkaval 0Osszefiiggd anyagok fénymadsoldsa téritésmentesen
torténhet.
Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.
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— Dokumentumok kiadasanak szabalyai

A Hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa csak a jegyzd
engedélyével torténhet.

1. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalo/koztisztviseld6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
dolgoz6 a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallald/koztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizdrdlagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

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

2. Anyagi felelosség

A Hivatal a dolgoz6 ruhdzataban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman bekvetkezett
karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas megdrzésre
szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak a jegyzO engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (PI.
laptop, szamitogeép, telefon)

A Hivatal valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek megovasaért.

3. A Hivatal uigyfélfogadasa

A polgarmester, a jegyz6 fogaddorat tartanak. Annak rendje az Onkorményzat honlapjan
talalhato.

Az tgyfélfogadast tartdé dolgozok kijelolése a fogadas rendjének (ideje, helye, elhangzottak
értékelése) szabalyozasa a jegyz0 feladata. A Hivatal ligyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.
4. A Hivatal ligyiratkezelése

A Hivatalban az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az tligyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyz0 felelds. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban
foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

5. Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerli aldirasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.
A Hivatalban cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

— jegyzd

— gazdalkodasi féeldado/eldado

— munkaiigyi foéeléado

— pénziigyi eléadd

— 1gazgatasi féeldadod/eldado

— adotigyi eléado
A Hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegz6érdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki €s mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

Iregszemcsei Kozos Onkormanyzati Hivatal 22



23

A nyilvantartas vezetéséért: pénziigyi eloado felelos.
Az atvevOok személyesen felelések a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzOk beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl €s évenkénti egyszeri leltarozasarol pénziigyi eléado
gondoskodik, illetve a bélyegzé elvesztése esetén az elbirasok szerint jar el.
7. A Hivatal gazdalkodasanak rendje
A Hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
a Hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositdsaval 0Osszefliggd feladatok, hataskorok
szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével - a jegyzo
feladata.
A gazdalkodasi és ellendrzési feladatokat a gazdalkodési szabalyzatban meghatarozott modon
kell végezni.
7.1. A gazdalkodas vitelét eldsegitd belsd szabalyzatok

— Szamlarend,

— Szémviteli politika,

— Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata,

— Bizonylati szabélyzat,

— Ugyrend,

— Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata,

— Gazdalkodasi szabalyzat,

— Beszerzési szabalyzat,

— A gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamoldsanak

szabalyzata,
— Bel-¢és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,
— A kozérdekill adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének és a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,

— Reprezentacios szabalyzat,

— A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata,

— Belso ellendrzési kézikonyv,

— Bels6 kontrollrendszer szabalyzata,

— Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,

— Integralt kockazatkezelési szabalyzat,

— Ellen6rzési nyomvonal.
7.2. Bankszamlak feletti rendelkezés
A pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat
a pénzkezelési szabalyzat rogziti. Neviiket €s alairasukat be kell jelenteni az érintett
pénzintézethez.
Az aléirds-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a Csanadi Gyongyi pénziigyi
eléado koteles Orizni.
7.3 A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasanak rendje
A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités,
utalvanyozas gyakorlasdnak modja, eljardsi és dokumentacios részletszabalyai, valamint az
ezeket végzd személyek kijelolésének rendje a gazdalkodasi szabalyzatban keriiltek eldirasra.
8. A Hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
A Hivatal épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.
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A Hivatal sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat —
szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A Dbérbeadas szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak ¢és selejtezésnek
szabalyzata tartalmazza.

9. A Hivatalban végezhet6 reklamtevékenység

Rekldmhordozé csak a jegyzo engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkodlcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes
vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztonozne.

10. Belso ellendrzés
A Hivatal bels6 ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a koltségvetési
szervek belsdé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendeletben foglalt eldirdsok szerint a jegyz6 felelés. A Hivatalnal a belsd ellendrzést kiilsd
vallalkozo6 latja el.
A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja a Hivatalban folyo

— szakmai tevékenységgel dsszefiiggd

— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellendrzési feladatokat.

A belso ellenér tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkdzi belsd ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok €s kézikonyv minta
alapjan, a belsd ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a jegyzo altal jovahagyott belsd
ellendrzési kézikonyv szerint végzi.
A belso ellendrzést a Belso ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.
Az ellendrzések tapasztalatait a jegyzé folyamatosan értékeli €s azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.
11. Hivatali 6vé-, védo eldirasok
A Hivatal minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
szlikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozoénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot €s Tlizvédelmi szabalyzatot,
valamint tliz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.
11.1. Bombariado esetén kivetendo eljards
Akinek tudomdsdra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonl6é robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a polgarmestert €s a jegyzot.
A polgarmester a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évd
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.
A polgarmester utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltosagot a bombariadorol.
12. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
12.1. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szolo 2007. évi CLIL torvényben
foglaltak alapjan a Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kozszolgéalatban allo
személy, aki — Onalléan vagy testiilet tagjaként— javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre
jogosult

— kozigazgatési hatdsagi,

— kozbeszerzési eljaras soran,
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— feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagy Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint -elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelési eldiranyzatok, Onkorményzati pénziigyi tdmogatasi
pénzkeretek tekintetében,

— egyedi allami vagy Onkormdanyzati tamogatasrdl valdo dontésre iranyuld eljaras
lefolytatasa soran, vagy

— éallami vagy Onkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal valo elszdmoltatas soran.

12.2. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése, vagyonnyilatkozatok kezelése, 6rzése
A vagyonnyilatkozatok kezelésére, Orzésére vonatkozé rendelkezéseket a Hivatal
»Vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozé szabalyzat”- a tartalmazza.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az Iregszemcsei Kozds Onkorményzati Hivatal szervezeti és miikddési szabdlyzata 2020.
februar 1. napjan 1ép hatalyba.

A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt eldirdsokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 1. mellékletében szerepld
megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak a hatdlybalépés napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsdban szerepeltetni kell a szervezeti és miikodési
szabalyzatban nevesitett feleldsségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért jegyzo a felelds.
Iregszemcse, 2020. februar 1.
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