ETYEKI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI- ES MUKODESI SZABALYZATA

(a 2016. majus 23-i hatilyd médositassal egységes szerkezetbe foglalt)

Hatalyos 2016. majus 23.



Etyeki Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Etyek Nagykozség Onkorméanyzat Képviselo-testiilete a  Magyarorszag  helyi
onkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdésében, 41. § (2)
bekezdésében, 67. § b), d) pontjaiban, tovabba az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény 9. § b) pontjdban, 10.§ (5) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan - figyelemmel
az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasarol szolé  368/2011. (XII.  31.)
Kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra — az Etyeki Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti-és Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint hagyja jova:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A Hivatal megnevezése :Etyeki Polgarmesteri Hivatal
1.2. A Hivatal székhelye : 2091 Etyek, Korpince koz 4.

1.3. A Hivatal miikodési teriilete: a Polgarmesteri Hivatal illetékessége Etyek Nagykodzség
kézigazgatasi teriiletének egészére kiterjed.

1.4. A Hivatal alapitéja: Etyek Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete (Alapito okirat
kelte: 1990.; alapitas idopontja: 1990. oktdber 8.)

1.5. A Hivatal feliigyeleti szerve

a) altalanos: Etyek Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete

b) torvényességi: Fejér Megyei Kormanyhivatal.

1.6. A Polgarmesteri Hivatal pénziigyi jelzoszamai

a.) Bankszamla szama: Raiffeisen Bank 12001008-01330279-00100004
b.) KSH szama: 15361538-8411-325-07

c.) Addigazgatasi azonositoszama: 15361538-1-07

d.) PIR torzsszama: 361536

1.7. A Hivatal jogallasa, jogkore, gazdalkodasa

- jogi személyisége: 6nallo jogi személy

- gazdalkodasi jogkore: 6nalldan gazdalkodd és miikodo koltségvetési szerv
- bérgazdalkodasi jogkore: 6nallo bér- €s 1étszamgazdalkodo

- eléiranyzatok feletti rendelkezési jogkore: teljes jogkorrel rendelkezik

A Hivatal gazdalkodasat

- az Allami Szamvevoszék,

- a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal,

- a belso ellendr,

- a Képviseld-testiilet Pénziigyi Ugyrendi, Osszeférhetetlenségi és Vagyonnyilatkozatokat
Vizsgalo Bizottsaga

- valamint az 6nkormanyzat kényvvizsgaloja jogosultak ellendrizni.

A Polgirmesteri Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat az alabbi, mindenkor
hatalyos szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:



Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat

Bels6 kontroll kézikényv

Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzat

Bizonylati rend

Cafetéria Szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

A kozérdeki adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a

kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl szold szabalyzat

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

e Pénzkezelési szabalyzat

e Reprezentacios kiadasok felosztasanak, azok teljesitésének €s elszamolasanak
szabalyzat

o Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzat

e Szamlarend

e Szamviteli politika

e ®© e e o © o o o o

e Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a fenntarto,
feligyeleti szerv biztositja. A képviselo-testiilet biztositja, bocsatja rendelkezésre az
onkormanyzat tulajdonéaban 1évé feladatvégzéshez sziikséges vagyon- €s pénzeszkozt.

A pénziigyi — gazdasagi feladatokat a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete, a Pénziigyi
Csoport latja el.

A feladatelldtds forrdsai:

- normativ allami hozzajarulas,
- sajat bevételek,

- 6nkormanyzati tiamogatas.

Kéltségvetés, kiltségvetési eldiranyzatok:

Az onkorményzat éves koltségvetési rendelete magaba foglalja a Polgarmesteri Hivatal
elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.

A Polgarmesteri Hivatal a jovéhagyott koltségvetési eloiranyzat keretein beliil gazdalkodik az
allamhaztartasi torvényben, a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben, az 6nkormanyzati
torvényben meghatarozott feltételek mellett a gazdasagi-pénziigyi jogszabalyokban ¢s
szabalyzatokban, a fenntarto, feliigyeleti szerv dontéseiben foglaltak szerint.

A kéltségvetés tervezésével és végrehajtdsdval kapcsolatos kiilonleges eloirdsok:

A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznélasira, a
koltségvetés végrehajtasara, beszdmolasara vonatkozoan a kiilon utasitasok és szabalyzatok
rendelkezései iranyadok.

Létszim és személyi juttatds eloirdnyzat:

A hivatal a 1étszam és személyi juttatasok eldiranyzataval a 1étszam- és illetmény eldiranyzat
keretei kozott onalldéan gazdalkodik.

A létszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkozé kozponti (Aht., Avr.) jogszabélyokban, az
éves koltségvetési rendeletben, a kiilon szabalyzatokban foglaltak az iranyadok.

Operativ gazdilkodis, koltségvetés végrehajtisdinak folyamata:



A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az erre
vonatkozo kiilon szabalyzatok, tartalmazzak.

Felelosségi szabalyok: az allamhaztartasi térvényben és az allamhaztartdas mikodési rendjét
szabalyozé kormanyrendeletben meghatarozott, a koltségvetés végrehajtasaval Osszefiiggd
alapvetd felel6sségi szabalyok, rendelkezések, valamint a kiilon szabalyzatok az iranyadok.

Gazddlkodisi jogosultsdgok:

A gazdilkodas vitelével Osszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodéasi jogosultsagok
gyakorlasara a kiilon szabéalyzatokban meghatarozottak, a munkakori leirasban foglaltak
vonatkoznak, ill. esetenként névre szoloan kiadott megbizasokban, felhatalmazisokban
rogzitettek szerint gyakorolhatok.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkorének és munkakorének
részletes meghatarozasat munkakéri leiras tartalmazza. A munkakoéri leirasok az Ugyrend
fiiggelékét képezik.

A koltségvetési szerv altaldnos forgalmi ado alanyisaga: AFA korbe nem tartozo adoalany.
Vagyon, vagyonnal valo gazdilkodis:

Ingatlanvagyon:

Az dnkormanyzat vagyonanak gazdalkodasi szabalyairol, valamint a vagyon hasznositasanak
szabalyairdl sz616 rendeletek szabalyozzak, az abban foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

1.8. A Hivatal szakmai alaptevékenységei kormanyzati funkciok szerint:

011130 Onkorményzatok és onkorményzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurépai parlamenti képviselovalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos €s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggo ellatasok

101150 Betegséggel kapcsolatos pénzbeli ellatasok, tdamogatasok

104051 Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatasok

1.9. A Hivatal képviselete, iranyitisa, vezetése

A polgarmester a képviselO-testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkodrében
iranyitja a Hivatalt. Gondoskodik az onkormanyzati torvényben, valamint egyéb
jogszabédlyokban és a képviselo-testiilet dontéseiben meghatarozott feladatatok ellatasarol.
Egyes feladatainak és hataskoreinek gyakorlasat masra atruhazhatja, azt eseti, illetve tartos,
allando jelleggel magahoz vonhatja.

A Polgarmesteri Hivatalt a jegyzo vezet. A jegyz6t a polgarmester nevezi ki.

A jegyz6 tavolléte esetén a jegyzé altalanos helyettesitésével jaro feladatokat az
onkormanyzati €s igazgatasi csoport vezetdje latja el. A jegyzét feladatainak ellatasiaban csak
a jegyz6 iskolai végzettségével azonos iskolai végzettséggel rendelkezd koztisztviseld
helyettesitheti.

A jegyz0i és az igazgatasi és 6nkormanyzati csoportvezetdi statusz egyidejii betdltetlensége
vagy tartos akadéalyoztatasa esetén a jegyzo6i feladatokat 6 hoénapot meg nem halado
idétartamig a jegyzé altal megbizott legalabb igazgatasszervezo6i fdiskolai vagy jogi
végzettséggel rendelkezo koztisztviselo latja el.

2. SZERVEZETI SZABALYOK



2.1. A hivatal belso szervezeti egységei:
Az egységes polgirmesteri hivatal csoportokra tagozédik.
A csoportokat a csoportvezetok vezetik.

A hivatali szervezetben miikodé szervezeti egységek az alabbiak:
Onkormanyzati és igazgatasi csoport
Pénziigyi csoport

A hivatali szervezetben miikodé csoportok tovibbi tagozodasa:

Onkorményzati és igazgatasi csoport
Csoportvezetd: jegyz6 helyettesitése, intézményiranyitasi feladatok (1 £6)
Ugyintézok:

telepiilésfejlesztési- és iizemeltetési ligyintézo (116)

jegyzoi és dnkormanyzati referens (1f6)

anyakényvvezetd és igazgatasi tigyintézo (1 6)

titkarsagi és ligyviteli tigyintézo (1 {6)

hatdsagi és hagyatéki tigyintézo (1 {0)

szocialis és jegyz6i gyamhatosagi tigyintéz6 (116)

jogi és torvényességi referens (1 f6)

Pénziigyi csoport:
Csoportvezetd:telepiilési  dnkormanyzati  koltségvetés tervezésének ¢és végrehajtisanak
feladatai (1£06)
Ugyintézok:
adoigazgatasi tigyintézo(1 16)
koltségvetési ligyintézo (2 {6)

Kézvetleniil a jegyz0 irdnyitasa ala tartozo tigyintézok és munkavallalok:
személyzeti, kozfoglalkoztatas-szervezési referens (1£6)
fizikai alkalmazott (1{6)

Belsé ellenér: a jegyzé a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat fenntartasaban muikédo
intézmények belsé ellenérzési feladatait polgari jogi szerzédés (megbizas) keretében
foglalkoztatott belso ellendr Gtjan latja el.

3. MUKODESI SZABALYOK

3.1. Feladat- és hataskorok:

-A Hivatal elldtja az onkormanyzat miikodésével valamint a polgarmesterre, jegyzore,
kivételesen a képviselo-testiilet hivatala ligyintézdje részére megallapitott allamigazgatési
tigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.



-A Polgarmesteri Hivatal munkajaval segiti a Képvisel6-testiilet, a bizottsagok, a nemzetiségi
onkormanyzat. a polgarmester (alpolgdrmester) a jegyzé munkajat.

- A hivatal dolgozoi szakmailag elokészitik a testiileti (Képviseld-testiilet,
nemzetiségi onkormanyzat, bizottsagok) eldterjesztéseket, gondoskodnak a
hatarozatok, rendeletek végrehajtasarol, a végrehajtas szervezésérol, ellatjak
a testiilet munkajaval kapcsolatos tigyviteli és adminisztracios feladatokat.
Segitik a képviselok munkdjat, jogaik gyakorlasat és kotelezettségeik
teljesitését.

- Dontésre elokészitik a polgarmester és a jegyz6 hatdsagi, onkorményzati és
vezetdi feladatainak ellatasahoz sziikséges tligyeket, szervezik azok
végrehajtasat.

- Ellatja a raruhazott feltigyeleti és hatosagi feladatokat.

- A  hivatal az Onkormanyzat gazdalkodasanak végrehajté szerve,
vagyonkezel6i feladatokat is ellat.

- A hivatal dolgozéi koztisztviselohoz mélto és kulturalt modon kiszolgaljak
az tgyfeleket.

- Kozremikodik az dnkormanyzat intézményei, miikodésével, iranyitasaval
kapcsolatos fenntartoi feladatok ellatasaban.

- A Hivatal altal ellatott feladat- és hataskoroknek a belsé szervezeti tagozddas szerinti
ellatasat a /. szamui melléklet tartalmazza.

3.2. A hivatali feladat és hataskor-ellatas szabalyai

-A Hivatal az 6nkormanyzati ligyek elokészitésével és a dontések végrehajtasaval kapcsolatos
feladatot

a) onkormanyzati rendelet és egyéb jogszabalyok,

b) dnkormanyzati hatarozat,

¢) kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

d) a polgarmester és a jegyz0 altal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott
szabalyzata, utasitasa és intézkedése alapjan lat el.

- Allamigazgatasi tigyek dontésre valo elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat torvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hataskorben lat el.

-Az atadott kiadmanyozasi jogot tovabbadni nem lehet.

3.3. A szervezeti egységek belso szabalyozasanak rendje

- A Hivatal a jelen SZMSZ alapjan miikodik.

- A Hivatal szervezetével, miikodésével kapcsolatos tovabbi részletszabalyokat a hivatal
vezetdje allapitja meg.

3.4. Ugyfélfogadas, munkaidé
A Képviselo-testiilet a hivatal munka- és tigyfélfogadasi rendjét e szabalyzat 2. szamu
melléklete szerint allapitja meg.

3.5. Munkaltatoi jog gyakorlasa

- a hivatal dolgozoi tekintetében a kinevezéssel, vezetdi megbizassal, felmentéssel, vezetoi
megbizas visszavondsaval, az 9sszeférhetetlenség megallapitasaval, a fegyelmi tigyekkel, a
bérezéssel, atsorolasokkal, jutalmazassal kapcsolatos munkaltatéi jogokat a jegyzd
gyakorolja. a polgarmester egyetértésével az altala meghatarozott kérben,

- csoportvezetok esetében az egyéb munkaltatoi jogokat is a jegyzd gyakorolja.



3.6.Munkakori leiras:
A Polgarmesteri Hivatalban dolgozo vezetok és tigyintézok, tigyviteli feladatokat ellatok, és
fizikai alkalmazottak feladat- és hataskorét a jegyzo altal meghatarozott tartalmu munkakori
leiras tartalmazza.
3.7. Helyettesités rendje:

- az ligyintézok helyettesitését a munkakori leirasok tartalmazzak,

- acsoportvezetok helyettesitését a jegyz0 szervezi meg,

- kiilsé helyettesité csak tartds, egy honapot meghaladé tavollét esetén akkor

alkalmazhato, ha a feladat ellatasa bels6 helyettesitéssel nem oldhaté meg.

3.8. kiadmanyozas rendje:
A kiadmanyozas rendjét sajat hataskorben a polgarmester és a jegyzo szabalyozza.

3.9.Az iigyintézés rendje:

- a hivatal ugyiratkezelése kozpontositott, az Ulgyiratkezelés részletes szabalyait kiilon
szabalyzat tartalmazza,

- a titkos iratok kezelését az onkormanyzati €s igazgatasi csoport ezzel megbizott dolgozdja
végzi, a titkos iratokra vonatkozo szabalyok szerint.

3.10. Az értekezletek rendje

- a jegyz0 sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaértekezletet tart, ahol

értékeli a hivatal munkdjat, feladatai ellatdsanak eredményességét, valamint a kovetkezd

id6szakra vonatkozo feladatokat, célkitlizéseket, melyrdl emlékeztetd késziil.

- a jegyz0 a csoportvezetok részvételével havonta vezetdi megbeszé€lést tart, amelyen értékeli
az elozo héten elvégzett munkat, ismerteti és kiadja a kovetkezd hét feladatait,
idoszakonként beszamoltatjia a csoportvezetoket a kiadott feladatok, hatarozatok
végrehajtasarol, tovabba a csoportvezetdk tajékoztatast adnak egyes ligyekben,

-a csoportvezetOk sziikség szerint, de legalabb félévente egy alkalommal dolgozdi értekezletet
tartanak.

3.11. Szervezeti kapcsolatok és koordinacié
A Polgarmesteri Hivatalon beliili egytittmikodési kotelezetts€ég a hivatal szervezeti egységei
tekintetében az alabbiakra terjed ki:

- a bels6 szervezeti egységek vezetdi ¢s dolgozdi kotelesek egymassal
egyittmiikédni minden olyan feladat ellatasaban, amely azt megkdveteli,

- az egyes csoportoknal késziilt olyan irasos eloterjesztések, elemzések, amelyek a
mas szervezeti egység munkajat elosegithetik, fontos informaciét tartalmaznak,
azok egy példanyaval az érintett csoportokat tdjékoztatni kell.

- eloterjesztések elokészitése esetén — Osszhangban az elokészitésre vonatkozo
szabalyokkal — az el6zetes egyeztetési kitelezettség a kovetkezo:

a) a koltségvetési rendeletet érinté valamennyi elterjesztést a pénziigyi csoport
vezetdjével elozetesen egyeztetni kell, melynek megtorténtét a csoport vezetdje
a kiséroélapon igazolja,

b) valamennyi elGterjesztést az onkormanyzati €s igazgatasi csoport vezetdjének
elozetes torvényességi véleményezése elott az eldterjesztést elokészité dolgozo
csoportvezetOjével egyezteti, aki aldirasaval a kisér6lapon igazolja ennek
megtorténtét.



- a hivatal bels6 szabalyzatait a csoportvezetokkel elézetesen véleményeztetni kell,

- valamennyi hivatali koltségvetést érintd kimend, vagy beérkezd irasos anyagot.
levelet, megrendelést az éErintett csoport dolgozdja koteles eldzetesen a pénziigyi
csoport vezetdjével, vagy az altala kijelolt munkatarssal egyeztetni,

- az éves pénziigyi tervek, pénziigyi koncepcidk, hosszabb tavu testiileti, bizottsagi,
hivatali programok, koncepciok elokészitésében valamennyi csoport koteles
kozremkodni,

- tovabbi egylittmikodési kotelezettséget a jegyzo esetenként vagy iddszakosan
barmely témaban eldirhat a szervezeti egységek vezetoi részére.

3.12. A bélyegzdéhasznalat szabalyai
A bélyegzok hasznalatanak rendjét és nyilvantartasanak szabalyait a jegyz6 sajat hataskérben
kiilon szabalyzatban szabélyozza.

3.13. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az Etyeki Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok:
3.13.1. Evente:

- Jegyzd

- Onkormanyzati és igazgatasi csoportvezetd

- Kézbeszerzési eljarasban részt vevo ligyintézok

- Telepiilésfejlesztési- és telepiilésiizemeltetési ligyintézo

3.13.2. Kétévente:
- Pénziigyi Csoport vezetdje
- Pénziigyi Csoport kiztisztviseloi

3.13.3. Otévente:

- Hatosagi iigyekben eljaro koztisztviselok

- Onkormanyzati és titkarsagi referens

- Személyzeti, kozfoglalkoztatas-szervezesi referens

Az Onkormanyzat intézményeinek vezetdi kétévente kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség nem vonatkozik azon személyre, aki kiilon
jogszabaly alapjan vagyonnyilatkozat-tételre egyébként kitelezett.

3.14. Idegennyelv-tudasi potlékra jogosito nyelvek és munkakorok:

A kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény alapjan a 141. § (6)
bekezdésében foglaltak esetén angol, német és francia nyelvek tekintetében valamennyi
munkakorben alanyi jogon jar az ott meghatarozott nyelvpétlék. Egyéb esetekben nem jar
nyelvpotlek.

5. ZARO RENDELKEZESEK

5.1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2015. december 01. napjan lép hatalyba,
kihirdetésérdl a jegyz6 gondoskodik.

5.2. Ezzel egyidejlileg a 179/2013.(V1.26.) szamu Kt. hatarozattal jovahagyott és a 91/2014.
(I11.28.) szamu Kt. hatarozattal modositott Ugyrend hatalyat veszti.
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1. melléklet

A Hivatal feladat- és hataskore a belso szervezeti tagozodas szerint

1. A jegvzo. a csoportvezetok fobb feladatai:

2. A jegyzé:

1.1.1. A jegvzo Motv.-ben meghatiarozott feladatai:

Az Motv. 81.§ (1) és (3) bekezdése értelmében ,,A jegyzo vezeti a polgarmesteri hivatalt.
A jegyzb

a) dont a jogszabdly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben;

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a polgarmesteri hivatal, a kozos 6nkormanyzati hivatal
koztisztviseldi és munkavallaloi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi
jogokat az aljegyzo tekintetében;

¢) gondoskodik az 6nkormanyzat mukddésével kapesolatos feladatok ellatasarol;

d) tanacskozasi joggal vesz részt a képviselo-testiilet, a képviselo-testiilet bizottsaganak
ilésén;

e) jelzi a képviselo-testiiletnek, a képviselo-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, miikodésiik jogszabalysérto;

/) évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérol;

g) dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket;

h) dont azokban a hatésagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

i) dont a hataskorébe utalt 6nkormanyzati és onkormanyzati hatosagi tigyekben;

j) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

k) rogziti a talalt dolgok nyilvantartasaba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a korézési
nyilvantartasi rendszerrél és a személyek, dolgok felkutatasarol és azonositasarél szolo
torvény szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak torténd 4atadast
kovetden torli azokat.

1.1.2. A jegyzo feladatai:

1. Eldkésziti a képviseld-testiiletek és a bizottsagok elé keriild eldterjesztéseket:

- az elbterjesztével egyezteti az eldterjesztés alapjaul szolgalod adatok és informaciok
feldolgozasat, a megfogalmazott hatarozati javaslatot, kiilontsen a dontési alternativak
esetében;

- az elkészitett eldterjesztés — a hivatalon beliili egyeztetési kitelezettség betartasaval —
torvényességi ellendrzését kovetden a jegyzo a javasolt modositas(ok)t, azok indokait
ismerteti az elOterjesztovel, ¢€s az elOterjeszté egyetértésével intézkedik
véglegesitésrol;

- az Ugyintézo altal elkészitett rendelet-tervezet térvényességi ellendrzését kovetden a
javasolt modositas(oka)t és azok indokait egyezteti a polgarmesterrel;

- a rendelet-tervezeteket a polgarmesterrel t6rténd tartalmi egyeztetését kovetden, az
egyetértésével terjeszti megtargyalasra a képviselo-testiilet, valamint bizottsagai elé;

2. Gondoskodik a hatdrozatok  végrehajtasarél, a rendeletek  szabdlyainak
betartatasarol:

- a lejart hatarideji hatarozatok végrehajtasarol szolé beszamold Osszedllitasa elott a
polgarmesterrel egyezteti a jelentések tartalmat,

- a polgarmester altal megjeldlt dontés végrehajtasardl részletes tdjékoztatot készit; a
tajékoztatd leadasi hataridejének tullépése esetén a tdjékoztatoban indokolja meg a
késedelmes leadas okat;

- felel a képviselo-testiilet rendeleteinek kihirdetéséért;
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a rendeleteket folyamatosan feliilvizsgélja, a hatdlyosulasukat ellenérzi: a rendelet(ek)
modositasédnak sziikségességét jelzi a polgédrmester részére; a modositas indokait
ismerteti a polgarmesterrel, a képviselo-testiilet elé terjesztés idépontjara javaslatot
tesz;

a rendeletek hatalyosulasarél kétévente beszamol a képviseld-testiilet részére a
képviselo-testiilet adott évre vonatkozé munkatervében meghatdrozott testiileti iilésen.
Elldtja a képvisel6-testiiletek és a bizottsdgok miikidésével kapcsolatos szervezési és
vgyviteli feladatokat:

egyezteti a polgarmesterrel a meghivé napirendi pontonként megtargyalésra javasolt
elSterjesztések cimét; a meghivé kikiildése eldtt tovabbi napirendi pont felvétele vagy
levétele esetén a polgarmester jovahagyasat kovetden a meghivon a modositast
atvezeti;

gondoskodik a bizottsdg elnokeivel vald egyeztetést kovetéen a bizottsagi iilés
meghivojanak 8sszeallitasarol;

gondoskodik arrél, hogy a véglegesitett, eloterjesztd altal alairt tartalmu eloterjesztés
€s annak mellékletei hataridében kertiljenek kikiildésre a meghivéval a képvisel6-
testilet tlésére meghivandok részére; a hataridén tal tovabbitott elSterjesztéshez
csatolja a késedelem okat tartalmazo irasos indokl4st;

gondoskodik a SzMSz szerinti lakossagi tajékoztatasrol;

elkésziti a képviselé-testiilet munkatervében tervezett napirend késébbi iilésen torténd
targyaldsira vonatkozé részletesen indokolt Javaslatot, mely a polgarmester
véleménynyilvanitdséval egyiitt keriil a képvisel§-testiilet elé megtargyalésra;
gondoskodik a képvisels-testiileti és bizottsagi {ilések jegyzokdnyveinek hiteles
elkészitésérol, az elkészitett Jjegyzékonyveknek a torvényességi feliigyeletet gyakorlo
szerv részére 15 napon beliil térténéd megkiildésérol; a hataridét kévetd tovabbitas
indokairdl irésos jelentést készit;

gondoskodik a képviselo-testiilet és a bizottsagok hatarozatainak megkiildésérél a
veégrehajtasért felels személyek és szervek részére az elkésziilt jegyzékonyv alairasat
kdvetd 5 napon beliil; amennyiben az érintettek jelzik a hatdrozat megkiildésének
elmaradasat, irdsos jelentést készit a polgarmester részére a tovabbitas bizonyitasarol;
gondoskodik arrél, hogy az érintett személyek és szervek az Sket érinté rendeleteket
megismerjék; amennyiben az érintettek Jelzik a rendelet megkiildésének elmaradasit,
irasos jelentést készit a polgarmester részére a tovabbitas bizonyitasarél;

vezeti a rendeletek nyilvéantartasat, gondoskodik a hatalyos rendeletek egységes
szerkezetbe foglaldsakor a rendeletek szovegének hitelességérol.

Megszervezi a lakossdg dllamigazgatdsi tigyeinek szakszerii intézését

Rendszeresen tdjékoztatia a képviselé-testiiletet. a bizottsdgokat és a polgdrmestert a
hivatal mikddésérdl és az ligyintézésrol:

elkésziti a képviselo-testiilet altal eseti vagy iddészakos jellegii, konkrét témaban és
hatéridével meghatarozott atfogo elemzést, beszamolot, tajékoztatét a polgarmesteri
hivatal mikodésérdl; a hataridén tal elkészitett &s benyujtott elemzéshez,
beszamolohoz mellékelni kell az irasos jelentést a késedelem indokairdl:

beszémolot készit a polgarmester 4ltal megadott — kdlcséndsen egyeztetett - témaban
és hatdridével; a hataridén tal elkészitett és benyujtott beszamoléhoz mellékelni kell
az irasos jelentést a késedelem indokairél.

A polgdrmester irdnyitdsdval vezeti a polgdrmesteri hivatalt:

a hivatal mikédési rendjét meghatarozo olyan szabélyzatok, amelynek jovahagyasat
jogszabdly nem mds szerv hataskérébe utalja, a polgdrmester egyetértésével,



alairasaval lépnek hatalyba. kivéve a koztisztviselok tekintetében a jegyzoi
munkaltatdi jogok gyakorlasanak szabalyozasat;

a hivatalba érkezo kiildemények esetében — névre szolé cimzés kivételével — a
polgarmester altal torténd utasitasok ravezetését kovetden meghatarozza a cimzettet;
mely alapjan az csoportvezetdk elvégzik a kiildemények szignalasat;

a polgarmester hetente — az altala megjelolt napon és idopontban — a jegyzdvel
megbeszélést tart; a megbeszélésen meghatarozza és kiadja a jegyzoé kovetkezd hétre
vonatkozo feladatait, feladatonként a végrehajtas hataridejét, beszamoltatja a jegyzot
az el6zo heti feladatok teljesitésérol.
Elldatja az énkormanyzat gazdalkodasdval kapcsolatos feladatokat
gondoskodik az onkorményzat koltségvetési, gazdalkodasi - tervezési, eldiranyzat-
gazdalkodasi, elOiranyzat-modositasi, beszamolasi, ellenérzési - feladatainak
teljesitésérdl a vonatkozo jogszabalyi hataridok betartdsaval, ezen beliil kiiléndsen:

- érvényesiti a  képviselo-testiillet  altal  meghatarozott  hatékonysag,

eredményesség és gazdasagossag kovetelményeit a koltségvetés tervezés és
végrehajtasa soran;

- gondoskodik a koltségvetési tervezés soran, hogy az Onkormanyzat sajat
bevételeire €s ismert kitelezettségeire, a kovetkezd évre vonatkozé feladatokra
és a tervezett bevételek és kiadasok Gsszhangjara figyelemmel, valamint az
intézmények vezetdivel egyeztetve késziiljon el a koltségvetési rendelet-
tervezet;

- az év végi elszamolas soran a visszafizetési és esetleges kamatfizetési
kotelezettségrol, annak 6sszegérdl és kivaltd okairdl irasos tajékoztatot nyujt a
képviseld-testiilet elé;

- a pénzligyi beszamolasi, adatszolgaltatasi kotelezettséget szabalyozéd
jogszabalyok alapjan feleléos a tervezési, beszamolasi, adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, annak hitelességéért;

- gondoskodik az adatszolgaltatist megalapozé okiratok, dokumentumok
kezelésérol, az analitikus nyilvantartasok vezetésérol;

- gondoskodik a belsé ellenérzés és a folyamatba épitett, elozetes, utolagos
ellendrzés megszervezeésérdl €s hatékony mikddésérol;

gondoskodik az onkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos képviselo-testiileti
dontések - az erre vonatkozo oOnkormanyzati rendelet szabdlyi szerint —
végrehajtasarol, melyrél a képviselo-testillet altal meghatérozottak szerint ad
tajékoztatast; gondoskodik a vagyonnyilvéantartds naprakész vezetésérol;

gondoskodik az Onkormanyzat sajat bevételei, a kovetelések behajtasarol, annak
hatékonysagarol tajékoztatja a képviselo-testiiletet és a polgarmestert az altaluk
meghatarozott iddpontban; a tajékoztaté a Pénziigyi, Ugyrendi, Osszeférhetetlenségi
és Vagyonnyilatkozatokat Vizsgalo bizottsag véleményével kertil a testiilet elé;

a polgarmestert folyamatosan tajékoztatja a koltségvetés teljesiilésérol, ezen beliil
pénziigyi teljesités és a kapcsolodd feladatok megvaldsitasarol, az eldirdnyzatok
id6aranyos alakulasarol, a hiany dsszegének valtozasarol, a tartalék felhasznalasardl;
gondoskodik a pénzkezelési szabalyzat megtartasarol, a sziikséges modositasok
atvezetésérol, a bizonylati rend és fegyelem érvényesiilésérol;

elokésziti, illetve ellendrzi a kotelezettségvallalasra vonatkozé szerzédések tartalmi és
formai szempontoknak valo megfeleloségét.



8. Segiti a képviselSk munkdjat

- intézkedik az interpellacio kivizsgalasarol, valamint hogy a felvilagositasra felkért
személlyel torténd egyeztetést kévetden az irasban adott vélasz hataridében a
képvisel6-testiilet elé keriiljon;

- biztositja a képvisel§ tajékozodasat a testiilet dontéseinek elokészitési és végrehaijtasi

szakaszaban;

- kozremikodik a képvisels Motv.-ben és SzMSz-ben meghatarozott jogai és

kotelességei teljesitésében.

1.2. Csoportvezetok:

vezetik az csoportot, felelések a csoport munkéjéért, annak jogszerti mikdéséért,
gondoskodnak a csoport munkatarsai munkakéri leirasainak naprakészen tartasarol,
szilkség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal csoportértekezletet tartanak,
amelyrél emlékeztet6t készitenek,

tevékenységi teriiletiikon gondoskodnak az onkorményzati rendeletek, hatarozatok,
eldterjesztések  szakszerti, alapos és torvényes elokészitésérdl, a dontések
végrehajtasanak megszervezésérol,

tevekenységi tertiletiikre vonatkozéan 4atfogé elemzéseket készitenek,

kozremikédnek az intézmények irdnyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések
elékészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

kotelesek a csoportok teveékenységéhez, a feladatkorhoz kapcsol6dé  intézmények,
szervezetek tevékenységérol informacioval rendelkezni, ezeket figyelemmel kisérni,
tapasztalataikrol tajékoztatast adni,

képviselik a csoportot, tajékoztatast adnak, illetve beszamolnak az csoportok
tevékenységérol,

gondoskodnak a vezetésiik alatt miikods csoport ligyfélfogadasara és munkarendjére
vonatkozo szabalyok betartasar6l, a munkafegyelem biztositasarol,

gyakoroljak a jegyz6 altal atruhéazott hatiskérben a csoport dolgozéi felett az egyéb
munkaltatoi jogokat,

részt vesznek a képviselo-testiilet iilésein, azokon a bizottsagi iiléseken, amelyek az adott
csoport szakmai tevékenységének megfelelé témakat targyalnak, felkérésre vagy kijelolés
alapjan mas bizottsagok iilésein is, ahol tevékenységi koriket illetéen a sziikséges
tdjékoztatdst megadjak.

2. A szervezeti tagozodais szerinti f6bb feladatok

2.1. ﬁnkorményzati és igazgatasi csoport

(")nkormzinxzati feladatok:
2.1.1. Ellatja:
- aprotokollaris iigyek intézését, valaszol a polgarmesterhez cimzett levelekre,

- apolgarmester, alpolgarmester tigyfélfogadasaval kapcsolatos feladatokat,

- a polgarmester, jegyzd dontéseinek, egyéb intézkedéseinek elokészitését,
végrehajtasat,

- a hivatal bels6 szabélyzatainak elkészitésével, végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat,

- a kozalapitvanyokkal kapcsolatos jogi ligyek intézését, adminisztrativ jellegti
feladatok koordinalasat,



szervezi €s figyelemmel kiséri a lakossaggal, sajtoval valo kapcsolattartast,

a képviselO-testiilet, a polgarmester, a jegyz6 hataskérébe tartozé munkaltatoi jogok
gyakorlasaval kapcsolatos elokészito feladatokat,
a személyi anyagok nyilvantartasat, gondoskodik az adatvédelmi kovetelmények
betartasarol,
a hivatalvezetoi forumok, értekezletek szervezését, mikodtetését,
a képviseld-testiilet, a bizottsagok, a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat iiléseinek
elokészitését,
a testiileti, bizottsagi tilésekrol jegyzokonyvek elkészitését,
a testlileti dontések nyilvantartasat, kihirdetését, az Onkormanyzati rendeletek
egységes szerkezetbe foglalasat, a dontések hatalyosulasanak vizsgalatat,
az informatikai feladatokat, az ligyintézés egyszertsitését segité gépi feldolgozasi
rendszerek mukodtetéseét,
a polgarmester, valamint az oOnkormanyzati képviselok részvételével zajlo
latogatasok, talalkozok megszervezését, szervezi mas 6énkormanyzat képviseldinek,
kiild6tteinek fogadasat,
az orszaggyllési képviseldi, a helyi onkormanyzati képviseléi valasztasok,
orszagos ¢€s helyl népszavazasok elokészitésének feladatait,
a hivatali levelezéssel kapcsolatos feladatokat,
a kézponti fénymasolo gép, fax kezelését,
az Iintézmények iranyitasaval, mikodésével Osszefiiggd testiileti eloterjesztések
elokészitésével kapcsolatos feladatokat,
a kornyéki telepiilésekkel kotott egészségiigyi feladat ellatasa, szakmai szolgaltatasi
tarsulasok miikddésével osszefiiggo feladatokat,
az egészségligyi alapellatas biztositasahoz sziikséges megallapodasok elokészitését,
a képviselo-testiilet hataskorébe tartozé méltanyossagi tigyek elokészitésével
kapcsolatos feladatokat,
szocialis igazgatasrol szolo torvényben és helyi rendeletben a bizottsagok, a
polgdrmester hatdskorébe tartozo iigyek elokészitését, a dontések végrehajtasat,
a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat, melynek

keretében biztositja a veszélyeztetett kiskortiak pénzbeni és természetbeni ellatasat,
az Oonkormanyzati lakasok ¢s nem lakas céljara szolgalé helyiségek bérbeadasaval
kapcsolatos feladatokat,

a koztemetd hasznalataval, a temetkezési szolgaltatasokkal kapcsolatos feliigyeleti,
engedélyezési feladatokat,

a kozteriilet fenntartassal kapcsolatos feladatok szervezését,
a kdrnyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat,
biztositja a kornyezet védelmét szolgalo jogszabalyok végrehajtasat,

a kozizemi szolgaltatisok dijainak meghatarozasaval kapcsolatos testiileti
eléterjesztések elokészitését,

a kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatokat,

az intézmények feltjitasanak elokészitésével kapcsolatos feladatokat,
a telepiilésrendezéssel, telepiilésfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,
a kozteriilet hasznalattal kapcsolatos feladatokat,

a vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,



elkésziti a vagyonleltart,
kezeli az 6nkormanyzat vagyonét,
elvégzi a Foldforgalmi térvény szerinti kifiiggesztésekkel kapcsolatos feladatokat.

2.1.2. Kézremiikodik:

a polgarmester, jegyz6 hivataliranyitasi, vezetési feladatainak ellatasaban,

a jegyz0 jogalkalmazasi torvényességi feliigyeleti feladatainak gyakorlasaban,

a koztisztvisel6k teljesitményértékelésével, mindsitésekkel kapcsolatos feladatok
ellatasban,

fegyelmi vétség alapos gyanija esetén a fegyelmi eljaras meginditasaval,
lefolytatasaval kapcsolatos feladatok ellatasiban,

a jegyz6 torvényességi ellenérzési feladatainak gyakorlasaban,

az énkorményzat nemzetkozi kapcsolataival Osszefliggd szervezési feladatok
ellatasaban,

az onkormaényzat éltal fenntartott oktatasi, kozmiivelodési, egészségiigyi, szocialis
intézmények létesitésével, atszervezésével, iranyitisaval, feliigyeletével,
mikadésével kapesolatos feladatok ellatasban,

az intézmények koltségvetésének elSkészitésében,

az dnkormanyzat kézmivelddési, sport célkitlizéseinek érvényesitésében,

a telepiilési szintli kézmivel3dési, sportrendezvények szervezésében,

- a pénziigyi koncepcid, terv, felhalmozasi, fejlesztési célkitiizéseinek, eldiranyzatanak

tervezésében, a végrehajtasrol sz616 beszamold szakmai értékelésében,
a foldrajzi nevek megallapitasaval, megvaltoztatdsaval, kapcsolatos dontések
elokészitésében,

a telepiilésfejlesztéssel, telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban,
az Onkormanyzati beruhazasok elokészitésében és lebonyolitasaban,

a vagyon hasznositasaval kapcsolatos szerzdések elékészitéséber.

2.1.3. Ellenérzi:

elzetesen a testiileti, bizottsdgi eldterjesztéseket  rtartalmi, torvényességi
szempontbdl,
térvényességi  szempontbdl az onkormanyzati intézmények, feladatellatasat,

mukodtetését,
torvényességi szempontbol a Polgarmesteri Hivatal csoportjainak iigyintézését,
feladatellatasat.

a telepiilés kézteriileteinek arculatat,

a kozteriilet hasznalatra vonatkozo szabalyok betartasat,

a kegyeleti kozszolgaltatasi szerzédésben foglaltak betartasat,

a koztisztasaggal kapcsolatos kotelezettségek teljesitését,

Allamigazgatési feladatok:
2.1.4. Ellétja:

az intézmények szakmai munkajanak figyelemmel kisérésével kapcsolatos
feladatok,
vezeti a tankételes €s a képzési kotelezettség ala es6 gyermekek nyilvantartasat,
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a fogyatékos gyermekek, tanuldk 6vodai ellatasaval kapcsolatos tigyeket,

a telephely engedélyezési feladatokat,
az lizletek mikodésével, engedélyezésével kapcsolatos hatosagi feladatokat,

az anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatokat,
a hagyatéki leltarozassal kapcsolatos feladatokat,
a személyi adat- és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,
- a hatosagi igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, adatszolgaltatasokkal kapcsolatos
feladatokat,
a gyermek- €s ifjusagvédelemmel kapcsolatos jegyzoi feladatokat,

a helyi vizgazdalkodassal kapcsolatos jegyzoi hataskorbe utalt elséfoku hatosagi
feladatokat,

a kornyezet- és természetvédelmi, féldmivelésiigyi, allategészségligyi, viziigyi,
miemlékvédelmi, kizlekedési igazgatassal kapcsolatos feladatokat,

a vasar, piac rendezésére jogosultak nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

a koztertlet feligyelettel kapcsolatos feladatokat,

2.1.5 Kozremukodik:
- a katonali, polgari védelmi feladatok ellatasaban,
- a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasaban, szennyviztisztito telep
kijelolésében,
- az ebek veszettség elleni kotelezd védooltasanak megszervezésében,
2.1.6. Ellendrzi:
- torvényességi szempontbol az intézmények feladat ellatast, mikodését.

- az lizletek milkodésének torvényességét.

2.2. Pénziigyi csoport:

.

Onkormanyzati feladatok:
2.2.1. Ellatja:

- a képvisel6-testiilet, a bizottsagok, a tisztségviselok hataskorébe tartozo pénziigyi —
gazdasagi dontések elokészitését,

- a kozponti koltségvetés figyelembevételével a telepiilés éves koltségvetésének
megtervezéset, elkészitését,

- az ¢éves ¢€s hosszabb tavi pénziigyi koncepciok kidolgozasaval kapcsolatos
feladatokat,

- az éves koltségvetés végrehajtasanak feliigyeletét az onkormanyzati koltségvetési
szerveknél,

- akoltségvetési szervek pénzellatasat,

- a kimeno szamlazassal kapcsolatos feladatokat, a kovetelések behajtasat,

- aPolgarmesteri Hivatal operativ gazdalkodasat, kialakitja a szamviteli rendjét,

- a pénzforgalmi nyilvantartasok vezetését, havi és éves informacidt szolgaltat az
allamhaztartas szamara,

- az Onkormanyzat zarszamadaséanak elkészitésével kapcsolatos feladatokat, elszamol
a normativ koltségvetési hozzajarulasokkal, elkésziti az Onkormanyzat
koltségvetési beszamolojat,



- az SZJA —val 6sszefiiggd munkaltatéi és az AFA-val kapcsolatos adoéalanyi
feladatokat,

- a hazipénztar kezelésével kapesolatos feladatokat, valamint vezeti a targyi eszkozok
nyilvantartasat,

- agépjarmii ligyintézést, a gépjarmiivek lizemanyag elszamolasat,

- a helyi adokrol sz6lo rendelet-tervezetek elkészitését, a rendeletek végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

2.2.2. Kozremiikodik:
- akoltségvetés végrehajtasaban,
- apénziigyi vonatkozasi dgazati intézkedések, palyazatok kidolgozasaban,
- az 6nkorményzati vagyonnal kapcsolatos tulajdonosi jogok érvényesitésében,
- avagyon hasznositasaval kapcsolatos szerzédések elokészitésében.

2.2.3. Ellenérzi:
- pénziigyi, gazdasagi szempontbél az onkormanyzati koltségvetési szerveket.

Allamigazgatsi feladatok:

2.2.4. Ellatja:
- a hataskorébe utalt elséfoku adohatosagi, adoigazgatasi feladatokat.

2.3. Belsé ellenér:

-a Képvisel6-testiilet altal a targyévet megel6zé6 év december 31. napjdig elfogadott
cllendrzési terv alapjan végzi a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat fenntartisaban
miikodé intézmények tekintetében a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal val
gazdalkodasanak vizsgalatat;

-a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a gazdasdgossagot,
hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belsé ellendrzés megallapitasokat és
ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetéje részére;

- elemazi, vizsgilja és értékeli a bels kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
Jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését;

-elemzi, vizsgdlja és értékeli a belsd kontrollrendszerek miikédésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét;

-elemzi, vizsgdlija a rendelkezésére &llo er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatdsagat;
-ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabélytalansagok megel6zése, illetve feltarasa
érdekében;

-nyomon kéveti az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket, ellenbrzi az
intézkedési tervek végrehajtasat;

-a koltségvetési szerven beliill a nemzetkézi és a magyarorszagi allamhaztartasi bels
ellenérzési standardok és a belsé ellendrzési kézikényvben rogzitettek szerint tandcsadasi
tevékenységet lat el;

-elkésziti a belsd ellenorzési tervet;




-belsé ellendrzést végzd személy munkajat a vonatkozo jogszabalyok, az illetékes miniszter
altal kozzétett modszertani Gtmutatok, a belsd ellendrzési standardok és a jegyzd altal
jovahagyott belso ellendrzesi kézikonyv szerint végzi.



A Polgirmesteri Hivatal munka- és iigyfélfogadasi rendje

1. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:
hétfo, kedd. csiitortok: 7.%°-16.% 6ra

szerda: 7% - 17.% 6ra

péntek: 7.2° - 12.3 6ra

2. A Polgarmesteri Hivatal igyfélfogadasinak rendje:
hétfs: 13.” - 16.% 6raig

szerda: 8.%° - 12, oraig 13.9°- 16,30 Oraig

péniek: B X - 112 oraig

3. A hivatali pénztir nyitvatartasi rendje:
hétfé: 13.- 15.% raig
péntek: 8.%°-11.% oraig

2. melléklet






