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Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az allamhdztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 9. § b) pontjaban
kapott felhatalmazds alapjan — figyelemmel az Aht. 10. § (5) bekezdésére, valamint az
allamhaztartdsrél sz6l6 torvény végrehajtdsarél sz616 368/201 1. (XI1.31 .) Korményrendelet 13.
§ (1) bekezdésében foglaltakra — a Tiszakécskei Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési
Szabélyzatat (a tovdbbiakban: PH SZMSZ) a Képvisel6-testiilet az alabbiak szerint hagyja jova:

A szabalyzat célja, hatalya

A PH SZMSZ célja, hogy eleget tegyen a jogszabélyokban meghatérozott szabalyozasi
kotelezettségnek.

A szabdlyzat hatalya kiterjed:

- Tiszakécskei Polgdrmesteri Hivatallal (tovibbiakban: Hivatal) ko6zszolgalati
Jogviszonyban 4116 kéztisztviselokre, melyekre a kodzszolgélati tisztviselokrdl sz616
2011. évi CXCIX. torvény az irdnyads;

- a Hivatallal munkaviszonyban 4116 munkavallal6kra, melyekre nézve a Munka
Torvénykdnyvérél sz616 2012. évi L. torvény az irdnyad6;

- a Hivatallal egyéb jogviszonyban 4llékra, melyekre nézve a Polgari
Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény (pl. megbizasi jogviszony) az irdnyadd.

Alapveté jogszabalyok!

- Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

- Az édllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény

- Az allamhéztartdsr6l sz616 torvény végrehajtasardl szélé 368/2011. (XIL.31.)
Korményrendelet

- Az informéciés onrendelkezési jogrél és az informdciészabadsagrdl sz616 201 1. évi

CXIL torvény

az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok 4ltaldnos szabalyair6l sz616

2015. évi CCXXIL torvény

az altaldnos kozigazgatdsi rendtartdsrdl sz616 2016. évi CL. torvény

A Hivatal azonosit6 adatai, jogallasa

1. Altaldnos adatok

A Hivatal megnevezése: Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal
A Hivatal székhelye: 6060 Tiszakécske, K6rosi u. 2.

Cime: 6060 Tiszakécske, Korosi u. 2.

Levelezési cime: 6060 Tiszakécske, Kérosi u. 2.

Honlap: www.tiszakecske.hu

E-mail cime: polh@tiszakecske.hu

Telefon: 76/441-355

2. Torzskonyvi adatok:

Torzskdnyvi azonosité szam: 338118

! Kiegészitette a 70/2018. (V1.28.) szdmii KépviselS-testiileti hatdrozattal. Hatédlyba lép: 2018. jilius 1.
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Adészdm: 15338112-2-03

KSH statisztikai szdmjel: 15338112-8411-325-03

AHTI azonosit6: 703163

Allamhaztartasi szakdgazat: 841105 Helyi onkormdnyzatok €és térsuldsok igazgatasi
tevékenysége

Szamlaszam: OTP Bank Nyrt. Tiszakécskei fidk 11773322-15724650

3. Alapitasi adatok

Alapitéas idépontja: 1990. 09. 30.

Alapité okirat kelte: 2001. 12. 20.

Az alapité okirat szdma: 153/2001. (XI1.20.)

Az alapitéi jog gyakorldja: Tiszakécske Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete

4. A Polgiarmesteri Hivatal jogallasa, képviselete

a. A Hivatal Tiszakécske Vdros Onkorméinyzata Képvisel§-testiiletének szerve, amelyet a

képviseld-testiilet a helyi onkorményzatokrdl sz616 1990. évi LXV. tv. 38. § (1) bekezdése
szerint hozott 1étre.
A Polgarmesteri Hivatal jogéllasit a Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl sz616 2011. évi
CLXXXIX. tdrvény, illetve a Tiszakécske Viaros Onkorményzata Képviseld-testiiletének a
Tiszakécske Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdrdl sz616 onkorményzati rendelete hatdrozza meg.

b. A Polgirmesteri Hivatal koltségvetési szerv, jogi személyis€ggel rendelkezik.

c. A Polgdrmesteri Hivatalt a jegyz0, akadalyoztatdsa esetén az aljegyz6 képviseli.
Szervezeti egység vezetdje, koztisztviseld csak eseti jelleggel, egyedi felhatalmazés alapjan
jarhat el a Hivatal képviseldjeként a feladat- €s hatdskoréhez kozvetleniil kapcsolédé
tigyekben.

5. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkod4sa, hozza rendelt mas koltségvetési szervek

a. A Polgarmesteri Hivatal rendelkezik valamennyi, a koltségvetésben szereplo el6irdnyzattal
— azaz az &llamhaztartdsrél sz6l6 torvény végrehajtasarél szolé 368/2011. (XIL.31.)
Kormanyrendelet 7. § (1) bekezdés a) és b) pontokban meghatdrozott eldirdnyzatokkal.

Az irdnyité szerv 4ltal a gazdalkodésdt tekintve a hivatalhoz rendelt mds koltségvetési
szervek, az 4llamhdaztartdsr6l sz6l6 torvény végrehajtdsarél szolé 368/2011. (XIL.31.)
Kormanyrendelet 13. § (1) bekezdés i) pontja alapjan az alébbiak:

- Tiszakécske Varos Onkormédnyzatédnak Varosgondnoksdga
(6060 Tiszakécske, F6 tt 32.)

- Egyesitett Szocidlis Int€zmény €s Egészségiigyi Kozpont
(6060 Tiszakécske, Vorosmarty it 11.)

b. A Polgarmesteri Hivatal koltségvetése az dnkormanyzat dsszevont koltségvetésének része,
eldirdnyzatai az onkormanyzati rendeletben — mint koltségvetési szervnek — elkiilonitetten

szerepelnek.

c. A Polgarmesteri Hivatal koltségvetését, beszamolGjét az Snkormanyzat fogadja el.
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d. A Polgirmesteri Hivatal gazdilkod4sdnak részletes rendjét kiilon belsd szabdlyzat
hatdrozza meg.

e. A Hivatal vagyonkezelésébe, illetve tulajdonosi jogkorébe gazdalkodd szerv nem tartozik.

6. A Hivatal feladat-elldtasit szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
Jogosultsag

A Hivatal a miikodése sordn keletkezett vagyonnal a koltségvetési szervekre vonatkozé
szabalyok szerint gazdalkodik. Gazdalkoddsa soran figyelembe kell vennie a koltségvetési
rendelet, az 5Snkorményzati vagyonrendelet és egy€b belsd szabalyozasok eldirdsait.

7. A Hivatal hivatalos bélyegzéi

A Hivatal hivatalos bélyegzoinek lenyomatit, valamint a bélyegzbhasznalati rendet kiilon belsé
szabdlyzat tartalmazza.

8. A kotelez szabdlyozasok

A Hivatal jegyzéje felelés a Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szervként valé miikodtetésébsl
fakadé a 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatdrozott belsé
szabdlyozdsok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgdlataért.

9. A Hivatal tevékenysége, ellitandé6 feladatok

A Hivatal dltal ellatand6 és a korményzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységeket a PH
SZMSZ 1. mellékletét képezé Alapité Okirat tartalmazza.

Az Alapité Okiratban meghatdrozott tevékenységek, feladatok forrasait a koltségvetés
végrehajtasdval  kapcsolatos  sajdtos  eloirasokat, feltételeket Tiszakécske Viros
Onkorményzatanak mindenkor hatdlyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

10. Vallalkozasi tevékenység
A Polgdrmesteri Hivatal az alapit6 okirat alapjan véllalkozasi tevékenységet nem folytat.
11. A Hivatal éltaldnos feladatai:

Az onkormdnyzat miikédésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzd feladat- €s hatdskorébe
tartozo ligyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatok ellatdsa.
Kézremiikodés az onkormdnyzatok egymés kozotti, valamint az 4llami szervekkel torténd
egytittmikodésének osszehangoldséban.

11/A. Az elektronikus iigyintézésre irinyadé Jjogszabalyokban meghatarozott
feladatok ellatisa: 2

- vallalja a Kormdny 4ltal rendeletben meghatdrozott ligyek torvény szerinti
elektronikus intézését.

? Kiegészitette a 70/2018. (V1.28.) Képvisel6-testiileti hatdrozattal. Hatdlyba Iép: 2018. julius 1.
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ellatja az elektronikus iigyintézés miikkodésehez kapcsol6dé szervezési €s
adminisztracids feladatokat
tajékoztatja az iigyfelet az elektronikus tigyint€zési lehetdségekrol
biztositja az ligyfél azon jogat, miszerint igyeit az elektronikus iigyintézés keretein
beliil elektronikusan intézze el
az elektronikus tigyintézés keretein beliil biztositja a kdzérdek, illetve kozérdekbdl
nyilvanos adatok megismerhet&ségét €s a személyes, a mindsitett és a nem nyilvanos
adatok védelmét

- gondoskodik az elektronikus ligyintézés keretein beliil az elektronikus dokumentum
érkeztetésérdl, kézbesitésérol, értesitésérol

- akovetkezd kozponti elektronikus ligyintézési szolgaltatasokat a kijelolt szolgdltato
atjan veszi igénybe, eleget téve ezzel a jogszabalyban foglaltaknak

a) az ligyfél igyintézési rendelkezésének nyilvantartéasa,
b) iratérvényességi nyilvantartas,

c) elektronikus fizetési €s elszdmolasi rendszer,

d) azonositdsra visszavezetett dokumentumbhitelesités,
e) kézponti érkeztetési ligynok,

f) kdzponti kézbesitési ligynok,

g) az ligyfél id6szaki €értesitése,

h) papir alapu irat 4talakitasa hiteles elektronikus iratta,
j) kdzponti azonositdsi ligynok,

k) személyre szabott iigyintézési feliilet,

1) tirlapbenyijtas-tdmogatési szolgéltatas,

m) kozponti dokumentumbhitelesitési tigynok,

n) 4ltaldnos céld elektronikus kérelemiirlap szolgaltatas,
o) dsszerendelési nyilvantartas.

12. Az egyes szervezeti egységek feladatai

12.1.Haté6s4agi és Szervezési Osztaly
I. Titkarsagi és Szervezési Csoport

1. A Képviselé-testiilet miikodéséhez, a vélasztdsokhoz és népszavazdsokhoz, népi
kezdeményezésekhez, és egyéb a Hivatal mitkddéschez kapcsol6dé feladatokat 14t el.
2. A Képviselo-testiilet mitkodésével kapcsolatos feladatok:
a) a képviselo-testiileti, bizottsagi iilések feltételeinek biztositdsa, a képviselo-testiilet
munkatervének eldkészitése €s arra figyelemmel a testiileti és bizottsdgi iilések
megszervezése,



a)
b)

b) a képviselo-testiileti anyagoknak, meghivéknak a szervezeti és miikodési
szabdlyzatban foglaltak szerint az érdekeltek részére torténd kézbesitése, az
onkorményzati rendelet kifiiggesztése, és az Onkorményzat rendeleteinek
nyilvantartdsa, nyilvantartds vezetése a képviseldi interpellaciékrdl, az azokra adott
vélaszokrol,

c) a testiileti iilések jegyzokonyveinek elkészitése, a jegyzékonyvek és testiileti
hatdrozatok, valamint rendeletek Nemzeti Jogszabalytdrba torténd felvitele,

d) a képviselo-testiileti hatdrozatok nyilvéntartdsa, a lejart hatéridejii hatdrozatok
végrehajtdsanak figyelemmel kisérése, errdl jelentés készitése a testiilet felé,

e) a kozmeghallgatds idépontjanak kozhirré tétele, a technikai feltételek biztositasa,
lakossagi férumok megszervezése, az ott elhangzottakrdl jegyzékonyv készitése,

f) egyesiiletek, onszervezédések, civil szervezetek iigyei.

Vilasztdsi idOszakban elldtja a helyi valasztdsi iroda miikddésével kapcsolatos, a

valasztési eljdrdsrél szdl6 torvényben rogzitett feladatokat, segiti a helyi vélasztdsi

bizottsdg munkdjdt, valamint népszavazds, népi kezdeményezés esetén szervezési,
lebonyolitési feladatokat végez.

Az Onkorményzat €s a hivatal miikodésével Osszefiiggd onkorményzati rendelet

tervezetek, alapit6 okiratok, szabélyzatok elkészitése.

A hivatal szdmit6gépes hdlézatdnak, szdmitdstechnikai eszkdzeinek iizemeltetésével,

karbantartdsdval kapcsolatos feladatok ell4tasa.

Az Onkorményzat, a tisztségviselok, a hivatal 4ltal szervezett rendezvények

elokészitésében, lebonyolitdsdban vald kozremiikodés.

Iktatdsi, irattdrozasi, selejtezési és postazasi feladatok.

Humaénpolitikai feladatok:

a) Ellatja a hatdlyos munkajogi jogszabalyokbdl a hivatalra hdrulé humanpolitikai
ligyintézési és nyilvantartasi feladatokat.

b) Elldtja a koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat.

c¢) Elokésziti és koordindlja az egyenlé bandsmddrol és az esélyegyenldség
elémozditasardl sz616 torvényben a munkaéltatd szdmadra eldirt kotelezettségek
végrehajtasat.

Az dnkorményzat kozfoglalkoztatdsi programjénak végrehajtdsa, melynek keretében:

a) el6késziti a munkaltatéi jogokat gyakorl6 polgarmester dontéseit,

b) adatszolgéltatasi feladatokat 14t el,

¢) egylittmiikodik a munkaiigyi szervezetekkel.

II. Hatésagi Csoport

A Hatosagi Csoport a Polgdri Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. térvényben foglalt
Jegyz6i hatdskorbe tartozé feladatok korében az aldbbi feladatokat latja el:

talalt dolgokkal kapcsolatos iigyintézés,
birtokvédelemmel kapcsolatos jegyzdi feladatok.

A Hatésagi Csoport az ipari- kereskedelmi igazgatdsi feladatok korében az aldbbi
feladatokat latja el:



nem kereskedelmi céli szdllashelyek nyilvéantartdsdnak kezelése, hatésdgi igazolvany
kiéllitasa,

kereskedelmi céld szallashely- engedélyezési, nyilvantartasi feladatok elltasa,
statisztikai adatszolgéltatas,

vésarldk konyvének hitelesitése,

telepengedélyezés, illetve bejelentés- koteles tevékenységek folytatdsdval kapcsolatos
hatésdgi- nyilvantartasi feladatok,

vasar és piac iizemeltetésének engedélyezése, nyilvantartasi feladatok,

allatvasartér, dllatpiac, dllatkiéllitds helyének és idépontjdnak engedélyezése
mozgdébolt, csomagkiildd kereskedelem, automatabdl torténé €rtékesitéssel kapesolatos
intézkedések,

zenés, tancos rendezvényre vonatkozé engedélyek kiaddsa, nyilvédntartdsba vétel,
igazolés kiadésa.

A Hatéségi Csoport foldmiivelésiigyi igazgatassal kapcsolatos feladatai:

hirdetmények kezelése (adasvétel, foldhaszonbérlet),

méhalloményok tartdsi helyének nyilvéantartdsaval kapcsolatos feladatok,
kdrositdk elleni védekezéssel kapcsolatos kozremilkodoi feladatok,
parlagfii- mentesités,

kozérdekii védekezés,

vadkarbejelentéssel kapcsolatos feladatok.

A Hatéségi Csoport vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

onkormanyzati ingatlan vagyon nyilvdntartds folyamatos vezetése, adatszolgiltatas
teljesitése,

az onkormanyzat vagyondnak meghatdrozdsar6l, a vagyon feletti tulajdonjog
gyakorldsardl sz616 helyi rendeletben meghatdrozott feladatok ellatasa,

sajat tulajdond lakds és helyiséggazdalkodds (bérbeadds, értékesités, stb.),

az 6nkormanyzat tulajdonéban 4116 kozteriilet hasznélatdnak engedélyezése.

A Hatéségi Csoport tovébbi feladatai:

oktatssi, kozmiivel6dési feladatok,

kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos feladatok,

hulladékgazdilkodassal kapcsolatos feladatok,

allattartassal kapcsolatos tigyek,

zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos feladatok,

viziigyi igazgatédssal kapcsolatos feladatok,

temetd lizemeltetéssel, fenntartassal kapcsolatos feladatok,

ellitja az anyakonyvi Uligyintézés hatésigi és egyes szolgdltatdsi feladatait az
Elektronikus Anyakonyvi Rendszer hasznélatdval,

kozremiikodik a hazassagkotéseknél, a bejegyzett élettarsi kapcsolatok létesitésénél,
intézi az 4llampolgérsdgi eskiivel kapcsolatos iigyeket, valamint a névvaltoztatési
kérelmeket,

kiilfoldi dllampolgér anyakdnyvi eseményét érint6 adatszolgaltatés teljesitése,
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dtvezeti az anyakonyvi alapbejegyzéseket, valamint az utélagos bejegyzésekbdl és
kijavitdsokbdl ered adatvaltozdsokat a személyi adat- és lakcimnyilvantartdson,
igazolas kiaddsa arrdl, hogy a gyermek tekintetében az anyakdnyvbe bejegyzett apa,
vagy anya képzelt személy,

gyermek nevének megdllapitésa,

képzelt sziilé adatainak megéllapitdsa,

teljes hatdlyd apai elismerd nyilatkozat felvétele nagykord és cselekvOképes személyek
esetében,

tdjékoztatds a rendezetlen csalddi jogallas kezelésérél,

hagyat€ki, péthagyatéki iigyekben hagyatéki leltar felvétele,

elvégzi a kiskord 6rokosok, a gondnokoltak és gyamsag ald helyezettek ing6 és ingatlan
vagyondnak leltdrozdsat,

ellatja a kdzponti cimregiszter mikodtetésével, ezen beliil a cimmegallapitassal €s a
cimnyilvéntartds vezetésével kapcsolatos feladatokat,

kozutakkal, jarddkkal, kozosségi kozlekedési tigyekkel kapcsolatos feladatok,

a szocidlis ellatdssal, gyermekvédelemmel kapcsolatos hatsagi engedélyek beszerzése
(muko6dési engedély),

kozérdekii adatok kezelése,

statisztikai adatszolgdltatds,

honvédelmi, polgdrvédelmi, katasztréfa elhéritdssal kapcsolatos ligyek,

telepiilésképi véleményezéssel, bejelentéssel kapcsolatos ligyek,

rendezési tervvel kapcsolatos tigyek,

telekalakitds egyeztetés, miszaki és jogi megfeleldség, szakhatdsdgi hozzdjarulds.

III. Szocialis Csoport

A Szocidlis Csoport feladatai kiilonosen:

I.

1.

Déntésre elokésziti €s végrehajtja a bizottsdg, a polgarmester hatdskorébe tartozé
szocidlis pénzbeli és természetbeni tdmogatasokkal és kedvezményekkel kapcsolatos
onkormdanyzati hatésdgi iigyeket.

Dontésre elkésziti €s végrehajtia a jegyzé feladat- és hatdskorébe tartozé
gyermekjoléti, gyermekvédelmi jellegli pénzbeli és természetbeni tdmogatdsokkal €s
kedvezményekkel  kapcsolatos  hatésdgi  iigyeket, valamint a  sziinidei
gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat.

Déntésre el6késziti a Bursa Hungarica 6sztondijpalydzatra benyujtott kérelmeket.
Vezeti a csoport feladatkorébe tartozé hatésagi nyilvéantartdsokat, elvégzi a feladatkorét
érintd hatdsdgi statisztikai adatszolgéltatdsokhoz sziikséges feladatokat.

Koztemetéssel kapcsolatos kérelmek.

12.2.Pénziigyi Osztaly feladatai

A Gazdilkodasi csoport elldtja a tervezéssel, eléiranyzat-felhasznaléssal, eldirdnyzat
modositassal, lizemeltetéssel, fenntartdssal, miikodtetéssel, beruhazdssal,
vagyonhasznélattal €s hasznositdssal, készpénzkezeléssel, konyvvezetéssel és beszamolési
kotelezettséggel, az adatszolgaltatdssal kapcsolatos atfog6é pénziigyi, gazddlkoddsi és
szamviteli feladatokat, kiemelt figyelmet forditva a gazdasagossdgra, hatékonységra,



eredményességre, valamint az ellen6rzési nyomvonal €s a belsé kontrollok folyamatos
milkodésére.

A felsorolt feladatokat Tiszakécske Varos Onkormanyzatdnak Varosgondnoksédga €s az
Egyesitett Szocidlis Intézmény és Egészségiigyi Kozpont intézmények vonatkozdsaban is
elvégzi. Ezen feliil, a gazdasdgi szervezettel rendelkezd intézmények pénziigyi-
gazdalkodaési feladatait figyelemmel kiséri, sziikség esetén szakmai segitséget nyujt.

Gazdilkodasi csoport feladatai:

— az 6nkormdnyzat koltségvetési koncepcidjanak, koltségvetési rendelet-tervezetének,
médositasainak, éves beszamoldnak az elokészitése, eldterjesztés Osszedllitasa,

— az onkormdnyzat zarszdmaddsi rendelet-tervezetének, a gazdalkodds féléves é&s
haromnegyed éves helyzetérdl sz616 beszdmolSknak az Osszedllitasa,

— elkésziti a negyedéves mérlegjelentést, tovdbba jovdhagydsi joggal rendelkezik az
intézmények ilyen irdnyu kotelezettségei felett,

— valamennyi pénziigyi adatszolgaltatés teljesitése,

— elltja a fokonyvi konyvelési feladatokat, a gazdasdgi események rogzitését, bérek
kontirozasat,

— elldtja az intézmények finanszirozdsat az intézmények dltal havonként leadott titemterv
alapjdn, ellendrzi azokat, és elvégzi a kiutalast,

— az éves koltségvetési torvény alapjan édllami tdmogatdsok igénylése, lemondasa,
pétigény benyujtasa, tényleges felhaszndlds szerinti elszdmolas elokészitése,

~ figyelemmel kiséri a gazddlkodds szabalyszeriségét a jGvéahagyott eldirdnyzatok
vonatkozasaban,

— elkésziti szamviteli politikdt, a pénziigyi szabalyzatokat €s gondoskodik azok
aktualizalasardl,

— havi likviditasi terv készitése,

—~  beérkezd szamlak ASP rendszerben torténé nyilvantartdsa, teljesitése, kozmiiszamlak
esetében kiilon nyilvantartas €s feliilvizsgalat,

— intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos teenddket, a
szamlakibocsatast/tovabbszdmldzast és vezeti a bevételekhez kapcsolédé analitikus
nyilvéntartdsokat, igény esetén adatot szolgéltat més csoportoknak,

— gondoskodik a kotelezettségvallalds nyilvantartasarol,

—  kotelezettségvillaldsi szabdlyzat alapjén elldtja az utalvinyozdssal, ellenjegyzéssel,
szakmai teljesitéssel, valamint az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat,

— analitikus nyilvantartisok vezetése a fiiggd, atfutd tételekrol a jogszabalyi eléirasoknak
megfelel6en, valamint a feldjitasokrol, beruhdzasokrol, 1-es szamlaosztalyrol,

— pénzbeli szocidlis elldtdsok hatdrozat alapjan torténd kifizetéseinek végrehajtésa,

— alapitvanyok, egyesiiletek, tdrsadalmi Onszervezédési ~csoportok részére az
dnkorményzat 4ltal nytjtott timogatdsok utaldsa tdmogatasi szerzodés alapjén,

— gondoskodik az 4tmenetileg szabad pénzeszkozok lekotéserol, azok megfeleld
nyilvantartdsardl és kovetésérdl,

— ellatja a hazipénztdr miikodésével kapcsolatos feladatokat,

— cafeteria keretén beliil adott juttatdsok lejelentése, feltoltése, utaldsa,

— ellatja a munkaltatéi koleson folydsitasdval kapesolatos tigyintézést, ezen beliil kérelem
alapjan rendelkezésre bocsatja a sziikséges nyomtatvanyokat, majd gondoskodik a
munkaltatéi példinyok begylijtésérdl és lefiizésérél, banki értesiték alapjan
figyelemmel kiséri a befizetéseket €s a rendelkezésre 4ll6 keretet,
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II.

vezeti a szocidlis tdmogatds keretében nydjtott lakdsépitési- vasdrldsi kolcson
kifizetések €s torlesztések osszegét,

kdvetelések nyilvantartdséaval, beszedésével kapcsolatos tevékenységek
(vevOnyilvéantartds, felsz6lité levelek, hatralékok behajtdsa),

Oonkormdnyzat €s intézményei biztositdssal kapcsolatos ligyeinek teljeskorii intézése,
az altalanos forgalmi add- €s egyéb NAV fel€ teljesitendd kotelezettségek bevallasanak
elkészitése, kotelezettségek teljesitése,

Onkormanyzat €s az intézmények vagyondnak nyilvantartdsa, egyeztetés a kataszteri
nyilvéntartdssal, €rtékcsokkenések elszdmoldasa,

leltdrozés, selejtezés elOkészitése, lebonyolitdsa, eltérések felvezetése,

iktatéi munkakorben helyettesitési feladatok ellatdsa,

alapité okiratban bekovetkezett €s egyéb vdltozdsok dtvezetése a torzskonyvi
nyilvéntartdson,

az Egészségiigyl Kozpontban rendeld jarébeteg szakellatdsokkal kapcsolatosan minden
felmeriil6 feladatok/adatszolgaltatas elvégzése az illetékes szervek felé,

Nemzeti  Egészségbiztositdsi  Alapkezeld felé évi  adatszolgiltatdis az
orvosok/fogorvosok létszamadatairdl (korzetekrol),

kiilonféle statisztikai adatszolgéltatdsok (egészségiigyi beruhdzdsi statisztika,
informatikai eszkzok statisztikdja).

Adécsoport feladatai:

Kommundlis adé bevalldsdval és beszedésével kapcsolatos iigyek intézése, ezen
adénem vonatkozdsaban a torzsadatok €s kivetési adatok karbantartdsa,

pénzintézeti kivonatok szdmitégépes feldolgozasa (befizetések rogzitése valamennyi
adénemben), nyilvéntartdsa (4tfuté- €s kiaddsi napl6 vezetése),

ad6szamlédkrol az dnkormdnyzat szdmldjéra torténd folyamatos dtvezetések gy, hogy
lehetdleg az 1.000.000 Ft-ot ne haladja meg az egyes adészamlak egyenlege.

helyi iparlizési adéra vonatkozdan adébevalldsok feldolgozdsa (ellendrzés, eloirds,
torlés, torzsadattar karbantartas), adéhatralék beszedése,

épitményaddval kapcsolatos teljes kord iigyintézés,

idegenforgalmi addval kapcsolatos teljes korQ {igyintézés,

ingatlanértékeléssel kapcsolatos feladatok elvégzése (hagyatékhoz, birdséagi
végrehajtashoz),

vagyoni bizonyitvany készitése birésagi, renddérségi ligyekkel kapcsolatban,

egyéb €s idegen tartozdsokkal (szabdlysértési birsdg, kdzigazgatasi birsag) kapcsolatos
adétartozdsok behajtésa,

esetenkénti adatszolgéltatdsok (NAV, dllamigazgatasi szervek részére),

gépjarmiiadd feldolgozdsa, ezek alapjdn torlése, eldirdsok, torzsadattar karbantartasa,
adohatralék beszedése,

egy€b és idegen bevételek behajtdsa: foldhivatali nyilvantartasi dij, gyermektartdsdij,
munkaligyi birsdg, kornyezetvédelmi birsdg, halvédelmi birsdg, novényvédelmi birsag,
érdekeltségi hozzdjarulas, hulladékgazdilkodasi birsag,

felszolitasokrol és ezek eredményességérdl analitikus nyilvéntartds vezetése,
kérelemre addigazolés kiadésa,

inform4cié nyujtdsa az addkkal kapcsolatban (bevallott, befizetett Osszeget, hatralék
mértékét) a torvény €s a helyi rendelet betartdsat illetden, sziikség esetén javaslat a helyi
rendelet modositasara,

az addzds rendjérol szol6 2017. évi CL. torvény, az ad6hatdsdg 4ltal foganatositandd
végrehajtasi eljardsokrdl sz616 2017. évi CLIIL torvény €s a birdsagi végrehajtasrdl

11



sz616 1994. évi LIII. torvény eldirdsai szerint kozvetleniil részt vesznek az ado-
végrehajtési eljarasban,

— esetenként adéellendrzés elvégzése (pl. lidiiloteriileteken),

— z&rasi munkalatok sordn az adétartozdsokkal kapcsolatos kimutatds elkészitése a
fokonyvi konyvelés részére,

— letiltdsok, méltanyossagi kérelmek, €pitményadé felhivas bevalldsra, talajterhelési dij
nyilvantartésa,

— jelentés, zdrdsi munkdk elkészitése.

A Hivatal iranyitasa, vezetése

13. A Hivatal iranyitasa, vezetése
13.1.A Hivatal iranyitasa
13.1.1. A polgarmester

a) a képviselO-testiilet dontései szerint €s sajat hatdskorében irdnyitja a polgdrmesteri hivatalt;

b) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a polgarmesteri hivatalnak a
feladatait az dnkormanyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések elokészitésében és
végrehajtdsaban;

c) dont a jogszabaly 4ltal hatdskorébe utalt dllamigazgatdsi ligyekben, hat6sagi hatdskorokben,
egyes hatdskoreinek gyakorldsat Aatruhdzhatja az alpolgdrmesterre, a jegyzOre, a
polgdrmesteri hivatal iigyintézojére;

d) ajegyzé javaslatdra elOterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belso szervezeti
tagozédasanak, létszamdnak, munkarendjének, valamint iigyfélfogaddsi rendjének
meghatdrozasara;

e) a hataskorébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadmdanyozas rendjét;

f) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzd tekintetében;

g) gyakorolja az egyéb munkdltatéi jogokat az alpolgdrmester és az Onkorményzati
intézményvezetdk tekintetében.

13.1.2. Az Alpolgarmester
a) A polgirmester helyettesitésére, munkdajanak segitésére megvalasztott alpolgdrmester a
polgarmester irdnyitdsdval latja el feladatait.
b) Az alpolgdrmester a feladatdnak elldtdsdhoz igényelheti az érintett osztdlyok
kozremlkodését az dnkorményzati ligyek elOkészitése €s végrehajtdsa sordn.
13.2.A Hivatal vezetése
13.2.1. A hivatal vezetdjének kinevezési rendje
a) Az Motv. 82. § (1) bekezdése alapjdn a jegyz6t a polgdrmester nevezi ki.

b) A polgdrmester — a jegyzére vonatkoz6 szabalyok szerint, a jegyz0 javaslatidra —
kinevezi az aljegyzot.
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a)
b)

c)

d)
€)

g)
h)
i)
1)
k)

a)

b)

c)

d)
€)
f)
g)
h)
i)
J)
k)
1)

13.2.2. A Jegyzé

A Motv. 81. § (1) bekezdése alapjan a jegyz6 vezeti a Hivatalt.

Dont a jogszabaly 4ltal hatdskorébe utalt dllamigazgatdsi iigyekben.

Gyakorolja a munkéltatéi jogokat a polgdrmesteri hivatal koztisztviseléi és
munkavallaléi tekintet€ben, tovdbbd gyakorolja az egyéb munkéltat6i jogokat az
aljegyz0 tekintetében.

Gondoskodik az 6nkormdnyzat mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl.
Tandcskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviselo-testiilet bizottsdganak
tilésén.

Jelzi a képviselo-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgdrmesternek, ha a
dontésiik, miikddésiik jogszabalysértd.

Evente beszamol a képviselO-testiiletnek a hivatal tevékenységérol.

Dontésre elokésziti a polgdrmester hatdskorébe tartozd llamigazgatasi iigyeket.

Dont azokban a hat6sagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad 4t.

Dont a hatdskorébe utalt nkorményzati €s 6nkormdnyzati hat6sédgi iigyekben.

A hataskorébe tartozé ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét.

13.2.3. Az Aljegyzé

A jegyzd tavolléiében, tartés akaddlyoztatdsa esetén az aljegyzd latja el a jegyz0
valamennyi feladatat, gyakorolja hatdskoreit.

A testiileti €s bizottsagi iilésekkel, tevékenységekkel kapcsolatos technikai, iigyviteli,
ligyintézési, informdcids feladatok irdnyitdsa és ellatésa.

A polgdrmesteri hivatal informatikai rendszerének kiépitésével, fejlesztésével
kapcsolatos feladatok irdnyitdsa és ellatasa.

A népesség- nyilvantartasi, titokvédelmi feladatok ellatésa.

A honvédelmi, munkaiigyi feladatok irdnyitésa.

Az iratkezelési feladatok irdnyitdsa, szervezése, a gondnoksagi feladatok irdnyitdsa.
Az oktatasi, kozmiivel6dési intézményekkel, feladatokkal kapcsolatos irdnyitds.

Az dnkorményzati intézményekkel torté€nd kapcsolattartds elldtdsa.

Az Onkorményzati és jegyzOi hatdskorbe tartozd népjoléti, gyamiigyi, gyermek- €s
ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok irdnyitasa.

Anyakonyvvezetodi feladatok elldtdsa.

Polgarmesteri hivatal adatvédelmi feleldsi feladatainak ellatésa.

A képviselO-testiilet, a polgdrmester, valamint a jegyz6 hatdskorébe tartozd, a
kozoktatdssal kapcsolatos feladat s hatdskor elokészitése, intézése.

m) Kozremikodik a képviseld-testiilet, illetve annak bizottsdgai elé keriils, a

a)
b)

d)

munkateriiletére vonatkozd elSterjesztések dsszedllitasaban, a vezet6i ttmutatds alapjan
az anyagokat elkésziti és részt vesz a bizottsagi, képviseld-testiileti iiléseken.

13.2.4. Az Osztalyvezetd(k)

A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek, az osztdlyok élén az osztdlyvezetd 4ll.

Az osztalyvezetét a jegyzd — a polgdrmester egyetértésével — kizardlag jogszabalyban
meghatarozott fels6foku iskolai végzettséggel, kozigazgatasi szakvizsgaval, vagy azzal
egyenértékii képesitéssel rendelkez6 koztisztviseldk koziil, hatdrozatlan idére biz meg.
Az osztdlyvezetok feladataikat el6készitd, végrehajto jelleggel, illet6leg dllamigazgatdsi
ligyekben, a hatdskor cimzettjének nevében eljarva latjak el.

Az osztalyvezetd feladatai:
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felelds a szervezeti egység munkdjaért, annak szakirdnyu, jogszerli mikodéséért,
gondoskodik a szervezeti egység feladatjegyzékének, valamint a munkakori lefrdsok
elkészitésérol €s naprakészen tartdsarol,

elvégzi a teljesitményértékelésekkel, mindsitéssel kapcsolatban rabizott feladatokat,
felelos a szervezeti egység feladatkorébe tartozd, illetve esetenként rabizott
feladatok dontés- elokészitéséért €s hataridoben torténd végrehajtasaért,

elokésziti a feladatkoréhez tartozo testiileti eloterjesztéseket, részt vesz a képvisels-
testiilet {ilésén a szervezeti egységet érinto6 ligyekben,

koteles részt venni meghivas alapjan, vagy a szervezeti egységet érintd napirend
targyaldasakor a bizottsagi iiléseken, akaddlyoztatdsa esetén helyettesitésrol
gondoskodni,

kapcsolatot tart a szervezeti egység miikodését eldsegitd kiilso szervekkel,
kozremikodik az intézmények irdnyitdsdval kapcsolatos dontések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtds megszervezésében,

koteles a vezetése alatt miikodo szervezeti egység, valamint a feladatkorébe tartozd
intézmények tevékenységérol naprakész informécidval rendelkezni, az osztdlyt
érint6 gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatair6l a
tisztségviselOket tdjékoztatni,

sziikség szerint beszdmol a tisztségvisel6k el6tt a szervezeti egys€g
tevékenységérol,

gondoskodik a vezetése alatt miikodd szervezeti egységben az iigyfélfogadasi és
munkarend betartasarol,

felelos a  szervezeti egységek  kozotti  folyamatos  tdjékoztatasért,
informaciéaramlasért, az egységes Hivatal munkdjat elosegitd, az egyes szervezeti
egységek egylittmiikdését biztos{té kapcsolattartasért.

Az osztdlyvezetd koteles az osztdlya belsd munkarendjét szdmon kérhet6 mddon
kialakitani, igy kiilondsen:

szabdlyozni az osztdlyértekezletek rendjét,

nyilvéantartani az osztalyon dolgozék munkakori leirasat,

meghatarozni az osztalyvezetdi ellendrzés, szdmonkérés médjat, gyakorisagat,
gondoskodni a munkafegyelem biztositdsardl, ellendrzésérol,

meghatarozni az osztdly informaciédramldsdnak mikéntjét.

A Hivatal szervezeti felépitése és miikodési rendje

14. A Hivatal szervezeti felépitése

14.1.A Hivatal engedélyezett létszamat az Onkormdnyzat mindenkor hatdlyos koltségvetési
rendelete tartalmazza.

14.2.A Polgarmesteri Hivatal a kdvetkez6 szervezeti egységekre tagozodik:

1.

Hatdségi és Szervezési Osztaly

2. Pénziigyi Osztély

A Hatdsagi és Szervezési Osztalyt kapcsolt munkakorben az aljegyzo vezeti.
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Az osztalyon beliil hdrom egység kiiloniil el:

1. Titkarsagi és Szervezési Csoport
2. Hatdséagi Csoport
3. Szociélis Csoport

A Pénziigyi Osztdly élén osztdlyvezeté All.
A Pénziigyi Osztdlyon beliil két egység kiiloniil el:

1. Gazdalkodasi Csoport
2. Adocsoport

Az egyes csoportok koztisztviseldi kozvetleniil az osztilyvezetd vezetése alatt latjdk el
feladataikat.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbrdjat a PH SZMSZ 2. szamui melléklete tartalmazza.

14.3.A Képvisel6-testiilet dltal engedélyezett 1étszam alapjdn a jegyz6 kiilon utasitdsban dllapitja
meg az egyes szervezeti egységek engedélyezett Iétszamat.
A jegyz6 a folyamatosan, vagy esetenként jelentkez6 feladatok elldtdsdra a belsd szervezeti
egységek dolgozoibdl dllandd, vagy ideiglenes jellegii munkacsoportokat hozhat létre, illetve
atmeneti jelleggel feladatokat, ligyint€z6t mas szervezeti egységbe helyezhet at.

15. Munkaltatoi jogok gyakorlasianak rendje
15.1.A jegyzOt a polgdrmester nevezi ki €s gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

15.2.Az aljegyz6t a jegyz0 javaslatdra a polgdrmester nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi
Jjogokat. Az aljegyzd felett az egyéb munkdltatdi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

15.3.A Hivatal koztisztvisel6i €s munkavallaléi felett a munkaltatdi jogokat a jegyz6 gyakorolja.
A koztisztvisel0k kinevezéséhez, vezet6éi munkakorre kinevezéshez, felmentéshez a vezetdi
munkakor médositdsahoz, valamint a jutalmazadsdhoz a polgdrmester egyetértése sziikséges.

15.4.A szabadsagok kiaddsa, a teljesitményértékelés, €s a mindsités az altaluk vezetett osztaly
koztisztviseldi tekintetében az aljegyzd €s az osztalyvezetd dtruhdzott munkaltatéi jogkore.

16. Helyettesités rendje

16.1.A jegyzOt az aljegyz6 helyettesiti.
A jegyzd tovdbbi helyettesitése a kiadmdnyozds rendjében és a munkakori lefrasokban
foglaltak szerint torténik. Az aljegyz6 a helyettesitési feladatokat a jegyz6 utasitdsa alapjan
végzi.

16.2.A szervezeti egység vezetdjét a vezetd 4ltal kijelolt helyettes, vagy helyettesek helyettesitik.

A szervezeti egységek helyettesitési jogkorét a vezetOk utasitdsa, illetve a munkakori
eléirdsuk alapjan végzik.
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16.3.Az egyes szervezeti egységeken beliil a belsd helyettesitések rendjét a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

16.4.A jegyzének kell gondoskodnia arrdl, hogy a Polgdrmesteri Hivatalban kiadott munkakori
leirasok pontosan meghatarozzak:
- az adott munkakort helyettesité munkakoroket, valamint
- az adott munkakor 4ltal helyettesitendé munkakoroket.

16.5.A helyettesité felelossége a helyettesként ellatott feladatokért megegyezik az eredeti
feladatellato felelosségével.

17. A munkakori leirasok jelentésége

17.1.A jegyz6 koteles elkésziteni az aljegyzo és az osztalyvezeté munkakori lefrasat.
17.2.Az aljegyzd és az osztdlyvezetd az altaluk vezetett osztdlyhoz tartozé dolgozék munkakori
leirdsdnak meglétéért felelosek.

17.3.A munkakori leirdsokat rendszeresen feliil kell vizsgalni.

A munkakori lefrasokban részletesen meg kell hatdrozni az adott munkakor 4ltal ellatando
feladatokat.

18. A munkakorokhoz kapcsolédo felelosség

Adott munkakort betolté dolgozéd felelés a munkakorokhdéz meghatdrozott feladat- €s
hatdskorok szabdlyszerd, jogszer( ellatdsaért.

A munkakorhoz kapcsol6dé specidlis felelosségi szabalyokat, mint példaul kértéritési, teljes
anyagi felelosségi szabélyok, részben a munkakori leirdsok, részben pedig a munkakor éltal
ellatando feladatot leiré belsé szabdlyzatok tartalmazzak.

19. A hataskor gyakorlasanak moédja, a kiadmanyozas rendje

Az egyes munkakor esetén az adott hatdskor gyakorldsdnak maédjét a jogszabélyok, valamint a
jegyzo, és a polgarmester kiadmanyozasi rendjére vonatkozé bels6 szabdlyozds hatdrozza meg.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadményként csak kiadményozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ala.

A kiadményozasi jogokat a jegyz6 4ltal készitett kiadmanyozasi szabalyzat hatdrozza meg.

20. Aziigyfélfogadas rendje
20.1.Az osztélyvezetok gondoskodnak arrdl, hogy a feladatkoriikbe tartozé kérdésekben

felvildgositdsra, intézkedésre jogosult ligyintézOk az A4ltaldnos iigyfélfogaddsi iddében a
munkahelyiikon tartézkodjanak.
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20.2.A tisztségviseldk tigyfélfogadasi rendje:

Polgdrmester, alpolgdrmester: minden csiitortsk 13 — 14 6ra kdzott
Jegyz0: minden hénap pératlan hétf6jén 13 — 15 6ra kdzott

20.3.A hivatal ligyfélfogadasi rendje:

hétfo 8.00 - 12.00 éraig és 13.00 - 16.00 6raig
kedd 8.00 — 12.00 6raig

szerda -

csiitortok 13.00 - 16.00 6raig

péntek 8.00 - 12.00 draig

A pénztér tigyfélfogaddsi rendje:

hétf 8.00 — 12.00 draig
kedd 8.00 - 12.00 ¢6raig
szerda 8.00 — 12.00 éraig
csiitortok 8.00 - 12.00 é6raig
péntek -

204.A Munka Torvénykonyve alapjan munkaviszonyban 4ll6k munkarendje egyedileg, a
munkakdri lefrdsokban keriilnek rogzitésre.

20.5.Az oOnkormanyzati képvisel6k €s a bizottsdgok tagjai munkaidében korldtozds nélkiil
jogosultak a Hivatalt felkeresni.

20.6.Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elhdrithatatlan kérral, vagy veszéllyel jarna,
az iigyfeleket munkaid6ben id6beni korldtozéds nélkiil fogadni kell.

20.7.A hézassagkotések biztositdsardl szombaton is gondoskodni kell.

20.8.Az ligyfélfogadds folyamatossagaért és zavartalansigaért az osztalyvezetsk felelnek.
21. A Hivatal munkarendje

21.1.A Polgdrmesteri Hivatalban a heti munkaidé 40 6ra. Az 4ltaldnos munkarend szerint a napi
munkaid6 hétf6tdl csiitortokig 7.30 6ratdl 16.00 Sraig, pénteken 7.30 6ratél 13.30 Ordig tart
(dltaldnos munkarend). A 7 éven aluli gyermeket neveld koztisztviselék valasztasuk szerint
az altaldnos hivatali munkarendt6l eltéréen az alabbi munkaidé beosztdsban is dolgozhatnak:
hétf6tdl csiitortokig 8.00 6ratsl 16.30 ordig, pénteken 8.00 6ratdl 14.00 oréig.

21.2.A jegyz0, az aljegyzd €s az osztdlyvezetd szdmdra a napi munkaidén beliil a kotelezd
térzsmunkaid6 hétfotdl cstitortokig 9 6ratél 14 6raig, pénteken 9 6ratdl 13 Sraig tart.

A napi munkaid6bél rugalmasan kezelheté fennmaradé idétartam ledolgozasa egy hénapon
beliil kotelezo.

21.3.0sztalyonként jelenléti ivet kell vezetni.

A munkaidé kezdetekor €s befejezésekor az osztaly dolgozéjdnak a jelenléti ivet kézjegyével
kell elldtni, megjeldlve az érkezés, illetve a tdvozés idépontjat.

21.4.A jelenléti ivbe be kell jegyezni a koztisztviselé szabadsiginak napjait, hivatalos
kikiildetéseit, valamint a betegség miatti tévollétet is. A betegség miatt a munkahelytdl tdvol
marad6 dolgozé betegségét haladéktalanul koteles telefonon, személyesen, vagy
hozzitartozéja ttjan bejelenteni.
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21.5.Hivatali iigyben valé tdvozast a dolgozé az osztdlyvezetdnek koteles bejelenteni, megjelolve
a visszaérkezés vdrhaté idSpontjat. Magdniigyben valé tdvozds indokolt esetben az
osztélyvezetd, az aljegyzo és az osztélyvezetd esetében a jegyzo engedélyez.
22. A Hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartasianak rendje
22.1. Bels6 kapcsolattartas:
22.1.1. Hivatali értekezletek rendje

22.1.1.0, Polgarmesteri vezetdi €rtekezlet

A polgérmester minden hétfén 8.00 6rakor vezetdi értekezletet tart az alpolgdrmester, a jegyzo,
az aljegyzé és az osztélyvezetd részvételével. Indokolt esetben rendkiviili vezetdi értekezlet is
tarthaté, amelyet kezdeményezhet az ok megjelslésével az alpolgdrmester, a jegyz6, az aljegyzo
és az osztalyvezeto is.

A polgdrmester tartés tdvolléte esetén vezetdi értekezletet az alpolgarmester, vagy a jegyz0
vezeti.

22.1.1.2. Jegyz6i vezetdi értekezlet
A jegyzd sziikség szerint, de legaldbb havonta egy alkalommal vezetoi értekezletet tart az
aljegyz6, az osztdlyvezetd és sziikség szerint egyéb hivatali dolgozd részvételével operativ
feladatok meghatdrozasdra és végrehajtdsdra, instrukcidk adédsdra, tovdbbd a feladatok
teljesitésének szdmonkérése céljabol.

221 .3 Apparétusi értekezlet
A jegyzd szikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal a hivatal valamennyi
koztisztvisel6jének apparétusi munkaértekezletet tart, amelynek keretében értékeli az elmult
id6szak tevékenységét, meghatdrozza az elkdvetkezendd id6szak f6bb feladatait.

22.1.1.4. Osztalyértekezlet

Az aljegyzd és az osztdlyvezet$ a feladatok szétosztdsdra, informéciSk tovabbitdséra sajat
osztalyaikon — sziikség szerint — osztalyvezetdi értekezletet tartanak.

22.1.1.5. Munkaértekezlet

Az osztalyok egymds kozott és osztalyon beliil megbeszélést, értekezletet tartanak sziikség
szerinti id6kozonként.

22.1.2. Informacié és tajékoztatas

22.1.2.1.Az informdcidnak két fajtdjat kiilonboztetjitk meg:

1. Egyszerd, tdjékoztatd jellegli informaci6 (tovabbiakban: tdjékoztatas)
2. Egy adott iigy érdemi eldontéséhez, lezdrdsdhoz nélkiilozhetetlen informaci6

(tovabbiakban: érdemi informécio)
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22.1.2.2.0sztdlyon beliil a tdjékoztatds kdzvetlen médon, széban torténik, de kivételes
esetben irdsban is torténhet. Az érdemi informécié kérése és megadésa a konkrét
eset Osszes koriilményeit mérlegelve széban és frasban egyarant torténhet.

22.1.2.3.Erdemi informaécict lehetds€g szerint haladéktalanul, de legkésébb héirom
munkanapon beliil meg kell adni €s mellékelni kell az esetleg sziikséges iratokat is.
A fentieknél hosszabb hatdridé csak abban az esetben lehetséges, ha az érdemi
informécié megadésahoz valamilyen vizsgélatot, felmérést kell végezni, vagy iratot
kell beszerezni. Ebben az esetben az informacié megadasanak hatarideje a vizsgdlat
befejezését, illetve az irat beszerzését kovetd harom munkanap.

22.1.2.4.0sztdlyok kozott tdjékoztatds kérésére és addsdra az osztdly barmely dolgozéja
Jogosult. A tdjékoztatds széban €s irdsban egyarant torténhet, €s az informacidt
lehetéleg azonnal meg kell adni.
Osztalyok kozott érdemi informdcié kérése és addsa frdsban torténik, és erre csak
az osztaly vezetdje, illetve a koztisztvisel6 a vezetd jovahagydsdval jogosult.
Az érdemi informdciot lehetdség szerint azonnal, de legkésébb harom munkanapon
beliil meg kell adni és mellékelni kell az esetleg sziikséges iratokat is. A fentieknél
hosszabb hataridé csak abban az esetben lehetséges, ha az érdemi informacié
megaddsdhoz valamilyen vizsgilatot, felmérést kell végezni, vagy iratot kell
beszerezni. Ebben az esetben az informécié megaddsanak hatarideje a vizsgalat
befejezését, illetve az irat beszerzését kovetd hdrom munkanap.

22.1.2.5.A Hat6sdgi €és Szervezési Osztdly informaciészolgaltatasi kotelezettsége a
Pénziigyi Osztaly részére az aldbbi esetekben 4ll fenn:

a) telek addsvételi szerzédés egy maésolati példanyat az alairdst kovetd 3 munkanapon
beliil,

b) haszonbérleti szerzddés egy mdsolati példdnyat alairdst kovet 3 munkanapon beliil,

c) kozteriilet haszndlati engedély egy példdnydt a jogerére emelkedést kovetd 3
munkanapon beliil,

d) barmilyen egyéb megallapodas, bevallds, vagy hatdrozat — amelynek pénziigyi vonzata
van — egy példanyat az alirdst koveté 3 munkanapon beliil,

e) addsvételi szerzodés egy példanyit a szerzédés alairasat kovetd 3 munkanapon beliil,

f) 6nkormdnyzati tulajdont érint6 barmilyen megéllapodds egy példanydt az aldirdst
kovetd 3 munkanapon beliil,

g) gazdasdgi tdrsasdg alapité okiratdnak és cégbirésdgi hatdrozatdnak egy példanyat,
amennyiben az Onkormdényzat tagja a gazdasdgi tdrsasagnak, az irat beérkez€ését ki vetd
3 munkanapon beliil,

h) barmilyen birésdgi hatdrozatot, amely valamilyen formaban érinti az onkorményzat
gazdalkoddsat, tulajdonét, a beérkezést kivets 3 munkanapon beliil,

1) keresetlevél egy mésolati példdnyét, amennyiben a per az énkormanyzat gazdélkodasat,
tulajdondt barmilyen formaban érinti, a keresetlevél elkiildésével egyidejiileg at kell
adni a Pénziigyi Osztdlynak,

J) népjoléti hataskorben hozott hatdrozatok,

k) gyermek- és ifjisdgvédelmi hatdskorben hozott hatirozatok,

1) gydmiigyi igazgatasi hatdskorben hozott hatdrozatok,

m)teriilet megosztdssal, vagy véltozdssal kapcsolatos anyagok,

n) hagyatéki leltar.
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22.1.2.6.A Pénziigyi Osztdly informécidszolgiltatasi kotelezettsége a Hatdsagi €s

a)

b)

c)

d)

Szervezési Osztély részére az alabbi esetekben dll fenn:

Biérmilyen teljesitési, fizetési hatralék esetén egy alkalommal felszélitast kiild 15 napos
hataridé tiizésével, majd ennek eredménytelen eltelte esetén 3 munkanapon beliil a
sziikséges adatok kozlésével jelzi a teljesités elmaraddsdt. A HatGsagi €s Szervezési
Osztaly ezt kovetéen 8 munkanapon beliil koteles erre az esetre, a szerzodésben
foglaltak iigyében intézkedni.

Kozteriilet hasznalati dij fizetésének elmulasztdsa esetén a fizetési hatdridé lejartat
kévetd 8 munkanapon beliil felhivija a Hatdsdgi és Szervezési Osztdlyt a sziikséges
intézkedések megtételére.

A kiutalt pénzbeli ellatdsokrol negyedévente, a tirgyhénapot kvetd 15. napig, az egye€b
szocidlis timogat4sokrol igény szerint a megkeresést6! szdmitott 8 napon beliil kozli az
adatokat.

A Magyar Allamkincstéron keresztiil trténd 4llami tdmogatdsok visszaigényléschez a
sziikséges pénzforgalmi adatok kozlése.

A HatGsagi és Szervezési Osztily informacidszolgaltatasi kotelezettsége minden szervezeti

egység

felé:

a kihirdetést kovetdé 3 munkanapon beliil a helyi rendelet egy példdnyét 4tadja minden
osztalynak,

a testiilet és bizottsagok hatdrozatdrdl kivonatot ad az {ilést koveté 3 munkanapon beliil
az érintett osztalynak.

22.2.A Hivatal kiilsé kapcsolatai

22208

A Hivatalnak szoros kapcsolatban kell dllnia:
a polgdrmesterrel, az alpolgdrmesterrel,

a képviselokkel és

a bizottsagi tagokkal.

A jegyzb feladata, hogy az eldbbiek munkdjdnak segitésére folyamatos vagy alkalmi jelleggel
koztisztviseloket jeloljon ki.

222080

A Hivatalnak gondoskodnia kell a képviselo-testiileti €s bizottsagi iilések:
meghivéinak elkészitésérdl,

igény szerint az el6terjesztéseinek elkészitésérol,

jegyzO6konyveinek elkészitésérdl,

a dontések nyilvéantartasarol,

a dontések végrehajtasardl.

A jegyz6 a Hivatal képviseletében koteles kapcsolatot tartani:

allami szervekkel, hatosdgokkal,

a megyei, valamint a kornyékbeli telepiilések jegyzoivel,

a telepiilés ellatasat biztosité onkormdanyzati intézmények vezetdivel,

a kozszolgaltatdsokban kozremiikodo egyéb szervekkel,

a telepiilésen miikodd, az Onkormdnyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban
meghatdrozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, kbzoss€gekkel.
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22.2.4. A Hivatal kapcsolatot tart mds hivatalos szervekkel. A kapcsolattartés médjait e
tekintetben a vonatkoz6 jogszabélyok hatdrozzak meg.

22.2.5. A Hivatal kapcsolatot tart a lakossdggal, illetve a telepiilésen tevékenyked6
szervezetekkel. A fontosabb hireket, informdcidkat a hivatal megjeleniti
hirdet6tdbldjan, valamint az nkorményzat honlapjn.

23. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

A kozszolgalatban 4ll6 személy vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL térvény szerint a kovetkezd
okokbdl keletkezhet:

- a kozszolgélatban 4ll6 személy (6ndlléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozigazgatdsi hatGsdgi vagy szabélysértési iigyben
/3. 8§ (1) a)/,

- a kozszolgélatban 4ll6 személy (6ndlléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendérzésre jogosult kbzbeszerzési eljaras sordn /3. § (1) b/,

- a kozszolgélatban 4ll6 személy (6ndlléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendérzésre jogosult feladatai elldtdsa sordn /3. § (1) c)/,

o koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
o Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodds soran és
o Onkormdényzati pénziigyi timogatdsok tekintetében,

- a kozszolgélatban 4ll6 személy (6ndlléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi nkorményzati timogatdsrél valé dontésre
irdnyul$ eljards lefolytatdsa sordn /3. § (1) d/,

- a kozszolgdlatban 4ll6 személy (6ndlléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult dllami vagy Onkormanyzati tidmogatdsok
felhaszndldsdnak vizsgalata vagy a felhasznéléssal valg elszdmolds sordn /3. § (1) e/,

- vezet0i munkakort betoltd koztisztvisels /3.8 (2) d)/.

A Hivatal vagyonnyilakozat-tételi kotelezettséggel rendelkezé munkakoreinek felsoroldsat a
PH SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.

24. Iratkezelés rendje

Az iratkezelés rendjének helyi szabédlyai — a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XI1.29.) Korményrendelet 3. § (3), 27. § ¢) pontja,
52. § (1) bekezdése, valamint 63. § (1) bekezdése alapjdn - az aldbbiak szerint keriilnek
megallapitasra.

24.1.Az iratkezelés szervezeti rendje
A Polgédrmesteri Hivatalban keletkezett iratok kezelése, feliigyelete a Tiszakécske Varos
Onkorményzatdnak Képvisel6-testiilete 4dltal 113/2019. (VIL.25.) szdmid hatdrozattal

jévéhagyott Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzatdban foglaltak
alapjan torténik.
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24.2.Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezeto

Az iratkezelés feliigyeletét a jegyz6 latja el.

A jegyzd tartds tavolléte esetén az iratkezelés felligyeletének jogkorét az aljegyzo gyakorolja.
A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildemény felbontdsanak szabdlydt a Polgarmesteri
Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata hatdrozza meg.

25. Belsé ellenorzés

A Koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011.
(XI1.31.) Kormanyrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a Hivatal az alabbiak szerint rendelkezik
a belsé ellendrzési kotelezettségrél, a belso ellenbrzést végzd személy jogdllasanak, feladatanak
meghatdrozasérol:

25.1.A belsé ellendrzési kotelezettség
A Polgérmesteri Hivatal koteles megszervezni és gondoskodni a vonatkozé jogszabélyok,
valamint az elkészitett Belsé Ellenorzési Kézikonyv 4ltal meghatérozott eldirdsok szerinti belsd
ellendrzésrol.

A belsé ellendrzés kialakitasardl és megfeleld miikodtetésérdl — az dllamhdztartdsi torvényben
meghatarozottak szerint — a jegyz6 koteles gondoskodni.

25.2.A belsé ellenorzési tevékenységet ellaté személy jogallasa
A belsd ellendrzési tevékenységet fiiggetlen belsé ellenéri szakérté személy megbizasi
szerz8dés keretében latja el.

A belsé ellendrzést végzo személy:
- atevékenységét a jegyz6nek kozvetleniil alarendelve végzi,
- ajelentéseit kozvetlentl a jegyzOnek kiildi meg.
A jegyzé koteles biztositani a belsé ellendr funkciondlis (feladatkori és szervezeti)
fiiggetlenségét, kiilondsen az aldbbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozdsa a kockdzatelemzési modszerek alapjén €s a soron
kiviili ellenérzések figyelembevételével,
b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,
c) az ellendérzési médszerek kivalasztésa,
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,
e) az a)-d) pontokon kiviili mas tevékenységbe torténd bevonds tilalma — kivéve a
tanicsadast.

A belsé ellendrzés fiiggetlenségét biztosits szervezeti felépitést a Belsd Ellendrzési Kézikonyyv,
valamint a jelen Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat szervezeti dbrdja tartalmazza.

A bels ellendrzést végzd személy feladatainak maradéktalan elldtdsa érdekében:
- az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,
- szamdra akad4lytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi:
- irathoz,
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- adathoz €s

- informatikai rendszerhez,
- kérésre az ellenérzott szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozéja kételes sz6ban vagy
frasban informécidt szolgdltatni.

A belsd ellendrzést végz személy az ellendrzott szervnél, vagy szervezeti egységnél:

- mindsitett adatot, lizleti titkot tartalmazd iratokba és mads dokumentumokba is tekinthet,
azokrél mésolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt kérhet, valamint indokolt esetben az
eredeti dokumentumokat masolat hdtrahagydsa mellett — 4tvételi elismervény ellenében
— atvenni, tovabb4

- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatérozott adat- és titokvédelmi
eloirdsok betartasdval.

25.3.Az ellatando feladatok

A belsé ellendrzés sordn el kell végezni a bizonyossigot adé tevékenységet és a tanicsadd
tevékenységet.

25.4.A belsé ellendrzés bizonyossdgot adé tevékenysége soran végzends ellenérzések

A belso ellenérzési tevékenység sorén:
- szabdlyszeriiségi ellen6rzéseket,
- pénziigyi ellendrzéseket,
- rendszerellenbrzéseket,
- teljesitmény-ellenorzéseket, tovabba
- informatikai rendszerellenSrzéseket
kell végezni.

25.5.A belsé ellendrzést végzo személyek munkavégzésének keretei

A belsd ellenérzést végzd személy munkadjat:
- avonatkozé jogszabdlyok,
- aminiszter 4ltal k6zzétett médszertani dtmutatdk,
- anemzetkdzi belso ellenérzésre vonatkozé standardok, valamint
- a Belso Ellendrzési Kézikonyv
szerint végzi.
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Zaro6 rendelkezés

E szabalyzat 2017. jinius 1. napjan 1ép hatélyba.

E szabilyzat hatdlyba lépésével egyidejiileg hatdlyat veszti a Tiszakécske Vdros
Onkormanyzatédnak Képviseld-testiilete 4ltal a 122/2004. (IX.30.) KH. szamu hatdrozatdval
jévéhagyott és a 88/2008. (V1.26.) szdmi hatdrozattal médositott Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzat, tovdbba a Tiszakécske Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete éltal a 25/1999.
(II1.25.) KH. sz4dm hatdrozatdval jévahagyott, €s a 153/2000. (IX.28.), a 112/2001. (IX.27.), a
30/2002. (I11.28.), a 24/2003. (I11.27.), valamint a 89/2008. (VI.26.) szdmu hatdrozatokkal
médositott Tiszakécske Varos Polgarmesteri Hivataldnak Ugyrendje.

Tiszakécske, 2017. méjus 25.

T6th Janos Gombosné dr. Lipka Klaudia
polgarmester jegyzd

A szabdlyzatot Tiszakécske Varos Onkormanyzatdnak Képviselo-testiilete 71/2017. (V.25.)
onkormanyzati hatdrozataval hagyta jova.

A szabdlyzatot Tiszakécske Viros Onkormanyzaténak Képviselo-testiilete 70/2018. (V1.28.)
onkorményzati hatdrozatdval médositotta, mely 2018. jdlius 1. napjatdl hatélyos.

A szabdlyzatot Tiszakécske Viros Onkormanyzatdnak Képviselo-testiilete 28/2020. (IL.27.)
onkormdanyzati hatdrozatdval médositotta, mely 2020. mdrcius 1. napjétél hatalyos.
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Az allamhdztartasr6l szol6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan Tiszakécske Viéros
Onkormanyzatanak Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatala alapité okiratat a kovetkezdk szerint

Alapité okirat

mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

adom ki:

1.1,

1.2,

2.1.

3.1

3.2,

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A kéltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Tiszakécskei Polgdrmesteri Hivatal

A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 6060 Tiszakécske, K6rosi u. 2.

2. A kéltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggé rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1990. szeptember 30.

3. Akoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyité szervének
3.1.1. megnevezése: Tiszakécske Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete
3.1.2. székhelye: 6060 Tiszakécske, Kérosi u. 2.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Tiszakécske Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete
3.2.2. székhelye: 6060 Tiszakécske, K6rosi u. 2.



4.1.

4.2,

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatal latja el az
onkormanyzat miikédésével, valamint a polgdrmester, vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe
tartozé ligyek dontésre valé elGkészitésével és végrehajtasdval kapcsolatos feladatokat. A
hivatal kézremiikodik az 6nkormanyzatok egymads kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egyiittmiikodésének dsszehangoldsaban.

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szakagazat megnevezése
szama

841105 helyi 6nkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

4.3.

4.4.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A Polgarmesteri Hivatal ellatja a Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvényben és a vonatkoz6 egyéb
jogszabalyokban a szdmara meghatdrozott feladatokat. Gondoskodik a helyi
dnkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, a gazdalkodasi,
ellen6rzési, finanszirozasi adatszolgaltatasi feladatok ellatasarol.

Feladata tovabba az 6nkormanyzati rendeletben megallapitott, az 6nkormanyzat altal
biztositott, az illetékes altal hatdrozatban megallapitott, a lakossag szamara nyijthaté
killonboz6 segélyek kiutaldsa és konyvelése. Ellitja az onkormanyzat fenntartasiaban
mikédé intézmények gazdalkodaséval kapcsolatos feladatok lebonyolitésat, a
gazdalkodds bizonylatainak nyilvantartisdval pénziigyi, szamviteli beszamoldk
elkészitésével, ellenbrzésével, a kényveléssel, az egyéb szdmviteli szolgaltatdsokkal, a
munkaiigyi és bérszamfejtési adatok tovabbitisdval, valamint a koltségvetési szervek
részére kiutalt intézményfinanszirozassal kapcsolatos feladatokat.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkei szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

011130 onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és
altalanos igazgatasi tevékenysége

016010 Orszaggy(ilési, 5nkormanyzati és eurépai parlamenti képviseld
valasztasokhoz kapcsol6dé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

081071 iidiil6i szallashely- szolgaltatas és étkeztetés

106020 lakasfenntartdssal, lakhatassal 0sszefiigg6 ellatasok




4.5,

5.1,

5.2.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési tertilete: Tiszakécske varos kozigazgatasi
teriilete.

5. A koéltségvetési szerv szervezete és miikédése

A koltségvetési szerv vezet6jének megbizdsi rendje: A koltségvetési szerv vezetdje a
jegyz6. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lé 2011, évi CLXXXIX. térvény 82. §-ban
foglaltak alapjan a kozszolgalati tisztvisel6krdl sz6l6 2011, évi CXC. torvény 247. § (1)
bekezdésében megdllapitott képesitési kovetelményeknek megfelel§ jegyzét - palyazat
utjan - a polgdrmester nevezi ki hatarozatlan idére.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

kozszolgalati a kdézszolgalati tisztvisel6kro6l sz616 2011. évi CXCIX.
torvény

munkavallaléi 2012, évi I. torvény a munka térvénykonyvérol

egyéb munkavégzésre 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrol
iranyulé megbizasos
jogviszony







Aljegyzd

Hatodsagi és Szervezési
Osztaly

Titkarsigl és
Szerverési Csoport |

Hatdsigi Csoport

Szocialis Csoport

Polgdrmester

<F

2. szamu melléklet

Belsé
I ellenérzés

Pénzigyl Osztdly

Gazddlkod4si Csoport

Adécsoport







3. szamu melléklet

A Polgdrmesteri Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége:

Munkakor pontos
megnevezése

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség oka

3.§
(1) a)

3.§
(1)b)

3.§
()c)

3.§
(1)d)

3.8
(1)e)

3.§
(2)d)

Jegyzd

X

X

X

X

Aljegyz6

X

X

X

X

Osztélyvezetd

X

X

X

X

szocidlis ligyintéz6

gyamiigyi ligyintéz6

PP R X

anyakodnyvvezetd

kT et el B

1. sz. hat6sagi
ligyintézé
(kbzbeszerzés)

2. sz. hatdsagi
ligyintézd
(kereskedelem,
Oonkormdnyzat
vagyona)

3. sz. hat6sagi
ligyintéz6
(beruhazas)

4. sz. hat6sagi
ligyintéz6
(EU pélyazatok)

Addcsoport tagjai

Gazdélkodasi Csoport
tagjai:

1. sz. gazdalkodasi
ligyintéz6
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