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~ L.FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Nikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, halya

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse a koltségvetési saelatait és szervezeti felépitését, a
vezebk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a kgkséési szerv itikdodési
szabalyait.

Az SZMSZ hatélya kiterjed valamennyi, a Polgarmesiesatalnal (a tovabbiakban: a
Hivatal) k6zszolgélati tisztvisél, kozalkalmazotti, valamint munkajogviszonybaroall
dolgozora (a tovabbiakban: alkalmazottak).

A Hivatal miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok

A Hivatal torvényes iikodését a hatalyos jogszabalyokkal @sszhangbad |év
alapdokumentumok hatarozzk meg.

Alapito okirat

A Hivatalt Szajol K6zségi Onkormanyzat Képvisedstillete alapitotta.
Az alapito okirat tartalmazza a Hivatalikbdeésére vonatkozd legfontosabb adatokat,
melyet Szajol Kbzségi Onkorményzat Képwvistdstilete fogadott el.

Egyéb dokumentumok

A Hivatal mikodését meghataroz6 dokumentum az SZMSZ, valankapesol6do, a
szakmai és gazdasagi munka vitelét sgeditiionféle szabalyzatok, munkakoéri
leirdsok.

Az SZMSZ-hez az aldbbi bélszabalyzatok kapcsolédnak:
— Szamwviteli politika
- Szamlarend
— [Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
— Bizonylati rend
- Onkoltség szamitasi szabalyzat
— Pénzkezelési szabalyzat
— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és zétgjtek szabdalyzata
— Gazdéalkodasi Szabalyzat
— Beszerzések lebonyolitasdval kapcsolatos eljarszsaibalyzata
- Kikuldetési szabalyzat
— Reprezentéacids kiadasok szabalyzata
— Gépjarnii hasznalat szabalyzata
— Telefon hasznalati szabalyzat
- Kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézéséwosibba a
koteleden kozzéteertidadatok nyilvanossagra hozatalanak rendje
— Kozszolgélati szabalyzat



— Kobzszolgélati adatvédelmi szabalyzat
— Kobzbeszerzési szabalyzat

- Ugyrend

— Munkavédelmi szabalyzat

— Tizvédelmi szabalyzat

- Bels ellerbrzési kézikonyv

— Belss kontrollrendszer

— lratkezelési szabalyzat

- Informatikai biztonsagi szabalyzat

(3) A Hivatal legfontosabb adatai

A Hivatal megnevezése: Szajoli Polgarmesteri Hivata
A Hivatal székhelye, cime: 5081 Szajol, R6zsék fere

A  Kkoltségvetési szerv alapitdsardl rendelke® jogszabaly A  helyi
onkormanyzatokrél sz6l6 1990. év LXV. térvény 381§ bekezdése, 2013. januar 1-
t6l a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 20adi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: M6tv.) 84. § (1) bekezdése.

Adohatosagi azonositészam: térzskonyvi nyilvansardatalmazza
Statisztikai szamjel: 15409326 8411 32516
Torzskonyvi szama: 409326

A Hivatal jogszabalyban meghatarozokibzfeladata A Magyarorszag helyi
onkorméanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvélg tovabbiakban: Motv.) 84. 8
(1) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatalj&lE 6nkormanyzat tikodesével,
valamint a polgarmester vagy a jefyieladat- és hatdskorébe tartoz6 tgyek dontésre
vald ebkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos fekatatA Polgarmesteri
Hivatal kozrentikodik az onkorményzatok egyméas kozott, valamint alami
szervekkel tortéh egyilttmikodésének dsszehangolasaban.

A Hivatal alaptevékenysége A Polgarmesteri Hivatal ellatia a Moétv-ben és a
vonatkoz0 jogszabalyokban szamara meghatarozatddwikat. Gondoskodik a helyi
onkormanyzat rikodésével, bevételeivel és kiadasaival kapcsolathatervezesi,
gazdalkodasi, ellgmzési, finanszirozasi, adatszolgéltatasi és bedzgmteladatok,
valamint az allamhéaztartasi tgyek dontésre vabkesizitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Az alapitas idpontja: 1990.10.15.
A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitatlkelte: 2015. majus 12.
A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitatdgzama: 28/2015. (V. 27.)

Az alapitd szerv neve, székhelye: Szajol Kozsédidomanyzat Képviséttestiilete,
5081 Szajol, Rozsak tere 1.

Az iranyitd szerv neve, székhelye: Szajol Kozségk@®manyzat Képviséitestilete,
5081 Szajol, R6zsak tere 1.

A szamlat vezét hitelintézet neve, cime: OTP Bank Nyrt. Szolnokjgry ut 31.
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(4)

(5)

Bankszamlaszam: 11745004-15732743

Telefon: 56/446-000

Telefax: 56/446-447

E-mail: titkarsag@szajolph.t-online.hu
Honlap: www.szajol.hu

A Hivatal mikodési terllete: Szajol Kozség kbzigazgatasi tezile
A Hivatal jogéllasa

A Hivatal a Motv. 41. § (1) bekezdése, az Aht. {T1gbekezdése, valamint a Polgari
Torvenykonyvél szolo 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: P&gpjan onallo jogi
személy, amely jogszabalyban vagy alapitd okirathaghatarozott kdzfeladatot lat el.

A Hivatal gazdaséagi szervezettel rendelkezik.

A Polgarmesteri Hivatal vezge a Motv. 81. § (1) bekezdése szerint a jégyx
jegyzt a Motv. 82. §-a, valamint a kozszolgalati tisgebikrél szolo 2011. évi
CXCIX. torvény 247. 8-ban (a tovabbiakban: Kttv.gglaltaknak megfeléen
nyilvanos palyazat alapjan Szajol Kozségi Onkornzanypolgarmestere nevezi ki,
hatarozatlan idre. A koltségvetési szerv vedgt a képviseleti jog gyakorldja.

A Hivatalhoz rendelt gazdaséagi szervezettel nem relelkez koltségvetési szervek

A gazdasagi szervezettel nem rendebkekoltségvetési szervek részére az
allamhaztartasrél szolo térvény végrehajtasarollosB68/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdégpjan a tervezési, gazdalkodasi,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamoldsddinak ellatasara az iranyito
szerv a Polgarmesteri Hivatalt jelolte ki.

A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt .
e L. Cime
koltségvetési szerv neve
Szajoli Tiszavirag Ovoda 5081 Szajol, Szent Istikiéaly Gt 70.
Szajoli Kbzosseégi Haz és Konyvtar 5081 Szajol, KéicFerenc ut 2.

Szajol Kozségi Onkormanyzat, a Hivatal és a hormek koltségvetési szervek
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgéaltatasi Ilésszamolasi feladatait a
Polgarmesteri Hivatal Pénzlugyi Csoportja lata e, 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendeletben foglaltaknak megfék.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szerveretiaelke# koltségvetési szerv
€s a gazdasagi szervezettel nem rendélkéitségvetési szervek kozott kotott — az
irAnyitd szerv altal jovahagyott munkamegosztasi megallapodasban régzitett
munkamegosztas és feéleségvallalas keretei kozott kell alkalmazni.

A munkamegosztasi megallapodas az SZMSielleklete



II. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

1. A Hivatal feladatai és hataskore

(1) A Hivatal szdméara meghatarozott feladatoknak é&skéatoknek a hivatal csoportjai €s
dolgozoi kozotti megosztasardl a je§ygondoskodik.

(2) A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehentétds a jogszabalyok és az
alapito, irdnyitd szerv altal a hivatal egyes cstpioa, vezedire és dolgozdira
koteleden ebirt feladatokkal, hataskorokkel.

(3) A Hivatalban folyo tevékenységet az alabbi jogshai¥adhatarozzak meg:

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (sétaviakban: Aht.),

- 368/2011. (XI.31.) Kormanyrendelet az allamhazsmbl szOl6 torvény
végrehajtasaral,

- 2011. évi CXCIV. torvény Magyarorszag gazdasadiibtasarol,

- 2012. évi I. torvény a Munka TorvénykdnygEfa tovabbiakban: Mt.),

- 2011. évi CXCIX. torvény a kbzszolgalati tisztvida®l (a tovabbiakban: Kttv.),

- 1992. évi XXXIIl. torvény a kozalkalmazottak jogadiarol (a tovabbiakban:
Kijt.),

- 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykongl(a tovabbiakban: Ptk.),

- 2000. évi C. torvény a szamvitéllr

- 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet az allamhaztartasmsitelén6l (a tovabbiakban:
Ahsz.),

- 1990. évi LXV. torvény a helyi dnkorméanyzatokrol,

- 2011. évi CLXXXIX. torveny Magyarorszag helyi 6nkaéinyzatairol,

- 2011. év CXCVI. toérvény a nemzeti vagyonral,

- 370/2011. (XI.31.) Korm. rendelet a koltségvetészervek bels
kontrollrendszeréil és belé ellersrzéséél,

- Magyarorszag mindenkor hatalyos koéltségvetési tiyeé

(4) A Hivatal alaptevékenysége(i)

A Hivatal fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati basarol

szakdgazat szama szakdgazat megnevezése

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgsgaékenysége

A Hivatal az alapitd okirataban foglaltaknak meegkgn az alabbi szakmai
alapfeladatként meghatarozott alaptevékenységeatdit

kormanyzati funkciészam korményzati funkcié megmse

Onkormanyzatok és  o6nkormanyzati  hivatalok
011130 . e 2 AlenlA . s 2 .
jogalkotoi és altalanos igazgatasi tevekenysége

011220 Ado-, vam-, és jovedéki igazgatas

Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
013350
kapcsolatos feladatok
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Mas szerv részére vegzett pénzugyi-gazdalkodasi,
013360 . L . AN

Uzemeltetési, egyéb szolgaltatasok

Orszaggylési, 6nkormanyzati €s eurdpai parlamenti
016010 A . Lo . .

képviseb valasztashoz kapcsolddo tevékenysegek
016020 Ors,zagos, €s helyi népszavazassal kapcsolatos

te’vekenysegek
016030 Allampolgarsagi ugyek

(5) A Hivatal vallalkozasi tevekenységeli

A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

. FEJEZET

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Hivatal szervezeti felépitése

(1) A Polgarmesteri Hivatal egységes szervezetet alkot.

Feladatait betsszervezeti egységekre tagozodva latja el.

A Hivatal felépitése a kdvetkéz

a)
b)
c)
d)

hivatalvezetés

igazgatasi csoport
pénzigyi csoport

(2) A Hivatal szervezeti felépitését ala- és foléretsdg, illebleg munkamegosztas
szerint az SZMS2. mellékletetartalmazza.

2. A Hivatal szervezeti egységei é$lhb feladatai

A Hivatal bel$ szervezeti egységeinek, vefietszintjeinek meghatarozasanal
elssdleges cél, hogy a Hivatal a feladatait zavartdlaswokkeimentesen lathassa el
a kovetelményeknek megfebein. Ennek figyelembe vételével a Hivatal szervezeti
egyseégeinekdbb feladatai az alabbiak:

(1) A Titkarsag feladatai:

a) Ellatja a Hivatal vezetéséhez (polgarmester, j8pyapcsolodd koordinacios,
adminisztrativ és szervezeési feladatokat.

b) Kozremikodik a képvisdl-testileti és bizottsagi anyagok dledszitésében,
gondoskodik azok hataiben tortéd tovabbitasarol.

c) Koordinalja a kil§ szakmai szervezetekkel és a sajtborganumokkalskéios
feladatokat, kozrefikddik a Hivatal bel- és kilféldi kapcsolatrendszié

mukodtetésében.

d) Ellatja a Hivatal tigyiratkezeléssel kapcsolatoadatait.
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(2) Az

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)
h)
)

)

lgazgatasi Csoport feladatai

egészségugyi és szocialpolitikai feladatok,

népesseg nyilvantartasi, anyakonyvi feladatok,

gyamhatdsagi feladatok,

Polgari Torvénykonyvtl adodo feladatok,

munkanélkuliekkel kapcsolatos feladatok,

menekultigyi feladatok,

allampolgarsagi tugyek,

oktatasi, nivelédési, sport feladatok,

biztositia az intézménylzemeltetéssel, diszaki és gondnoki tee6kkel
kapcsolatos feladatokat,

biztositia az épulletek, berendezések Uzemképespotidla folyamatos
karbantartasat, tisztan tartasat,

épitésigyi, kozlekedési és viziigyi feladatok,

mezgazdasagi feladatok,

ingatlan nyilvantartasi feladatok,

kozérdelk bejelentések, javaslatok, panaszok intézése, biwéaa,
allategészségugyi, névényvédelmi feladatok,
koérnyezetvédelmi és koztisztasagi feladatok,

foldugyi feladatok,

lakas és helyiséggazdalkodas,

talélt targyakkal kapcsolatos feladatok,

honvédelmi igazgatéasi feladatok,

birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok,

katasztrofavédelmi feladatok,

(3) A Pénzugyi Csoport (gazdasagi szervezet) feladatai

a)

b)

c)
d)

9)
h)

Biztositja a Hivatal mikodéséhez sziikséges pénzigyi fedezetet, melygirgato
szerv altal biztositott normativ tamogatashol §&€bdevételekdl fedez.

A mindenkori jogszabalyi élrasoknak, az iranyitd szerv utasitasainak
megfeleben végzi tevékenységét, szervezi a Hivatal gazidasaénzigyi
munkajat.

Kialakitia és folyamatosan ellatja a Hivatal konyel, elszamolasi, vagyon
nyilvantartasi rendszerét.

Ellatja a koltségvetesi tervezessel, a pénzellataakoltségvetési gazdalkodassal,
a vagyon kezelésével, a munkagazdalkodassal, a beszamolassal, a
kbnyvvezetéssel, az &@it adatszolgaltatassal és a folyamatba épiteiretds es
utdlagos vezéi ellensrzési kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a sajat, a hozzarendelt gazdasagi szetetnetm rendelkdzintézmeények,
valamint az  oOnkormanyzat tekintetében a  368/2011.XI1.31.)
Kormanyrendeletben, illetve a munkamegosztasi negddasban foglalt
feladatokat.

Ellatja az Onkormanyzat, mint adéhatésag feladatait

Ellatja az Uzletek rikddésevel kapcsolatos feladatokat.

Elldtja a humanpolitikai feladatokat, személyzegyéket, tovabba a képvisel
testileti és a bizottsagi tagok személyével dsgpgffiénziigyi és adminisztracios
feladatokat.



i) Kozremikodik a képvisdi-testillet és a bizottsagok tevékenységével kaposola
adminisztracids feladatok ellatasaban.

J) Ellatia az o©nkormanyzati vagyonnyilvantartassal,szZmasitassal kapcsolatos
feladatokat.

(4) Az lgazgatasi €s a Pénzigyi Csoport csoportéezeretésével latja el feladatait. A
Pénzugyi csoport vezige a Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi véjeet

3. A munkakdri leirasok
(1) A Hivatalban foglalkoztatott dolgozék feladataimaunkakdori leirasok tartalmazzak.

(2) A személyre szOl6 munkakoéri leirasokat a dolgoz&@englyi anyagaban kell
elhelyezni.

(3) A munkakoéri leirasoknak tartalmazniuk kell a fogtattatott dolgozok jogéllaséat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megtelelfeladataikat, jogaikat és
kotelezettségeiket névre szoléan.

(4) A munkakori leirdsokat a szervezeti egység felditétlen bekovetkezett valtozas
esetén, azok bekovetkezégétzamitott 15 napon belll médositani kell.

(5) A munkakoari leirasok elkészitéséert es aktualiZéldsa csoportvezihk esetében a
jegyzd, a beosztott dolgozék esetében pedig a csopottikeadelebsek.

4. A hivatal vezetése és a vedit feladatai
(1) A jegyzé feladatai:

a) Elokésziti a képviséHtestilet Uléseit, a képvigetestillet elé kerdl programokat,
eléterjesztéseket, rendelet-tervezeteket, hataraaais)atokat, tajékoztatokat.

b) Gondoskodik a képvisgitestileti tUlés jegyikdnyvének az ulést kouetl5 napon
belul tortérd elkészitesét és a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal
részére tortéheljuttatasarol.

c) Felebs a képvisdi-testilet, a bizottsagok és a polgarmester tevééggvel
kapcsolatos ugyviteli teetild ellatasaert.

d) Biztositja a jogszabalyok betartasat, amennyibdaizattsag, a képviséitestilet
vagy a polgarmester dontésénél térvénysertéstl gkdteles azt jelezni.

e) Figyelemmel Kkiséri a bizottsagok és a képvidebtilet hatarozatainak
végrehajtasat.

f) Biztositja a Polgarmesteri Hivatal személyi ésyafgjtételeinek megteremtését.

g) Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal dolgozoinalksza tovabbképzeéséir

h) Elldtia az orszaggyési és az oOnkormanyzati képvidehlasztassal, a
polgarmesteri valasztassal, az Eurdpai Parlameiyivikebk valasztasaval, az
orszagos népszavazassal, a helyi népszavazassaépis kezdeményezéssel
kapcsolatos feladatokat.

i) Eljar a jogszabalyok szerint hataskorébe utalt kigge.

J) Vezeti a Hivatalt, feléls a Hivatal nikodéséért és gazdalkodasaert.

k) Biztositja a Hivatal mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket

[) Képviseli a Hivatalt kiils szervek ditt.
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m) Tervezi, szervezi, iranyitia és eltemi a Hivatal szakmai és gazdasagi
miikddésének valamennyi terlletét.

n) Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal dolgokintetében.

o) Ellatja a Hivatal nikodését éririt jogszabalyokban, énkormanyzati rendeletekben
és dontésekben a vegeészeére @lirt feladatokat.

p) Megszervezi a Hivatal belllensrzését.

q) Felebs a bel§ kontrollrendszer rikddtetéséért.

r) Elkésziti/elkészitteti a Hivatal SZMSZ-ét, kotelen ebirt szabalyzatait, tovabba
a Hivatal niikddését segitegyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket.

s) Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, ttitilés orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

t) Kapcsolatot tart nemzetkozi intézményekkel, szertakkel.

u) Tamogatja a Hivatal munkdjat segittestiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységeét.

v) Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti gggs@ Hivatal tevékenységét,
munkajat.

(2) Az igazgatési csoportvezétfeladatai:

a) Szervezi, iranyitja és ellérei a csoport szakmai munkajat.

b) A jegyz utasitasanak megfebein elkésziti a csoport dolgozdinak
teljesitménykdvetelmeényeit, kozrékodik a teljesitményértékelés
végrehajtasaban.

c) A csoport szakmai tevékenységiérendszeresen beszamol a jefek, illetve a
polgarmesternek.

(3) A pénzlgyi csoportvezei feladatai:

a) Szervezi, iranyitja és ellérzi a csoport szakmai munkajat.

b) A jegyz utasitdsanak megfebein elkésziti a csoport dolgozdéinak
teljesitmenykdvetelményeit, kozrékodik a teljesitményértekelés
végrehajtasaban.

c) A csoport szakmai tevékenysegjarendszeresen beszamol a jefek, illetve a
polgarmesternek.

d) Seqiti a jegy&é humanpolitikai feladatainak ellatasat, ellatjaedsben a koérben
rabizott feladatokat.

e) Felebs a Hivatal gazdasagi és pénzlgyi tevékenységiérénzigyi fegyelem
megtartasaert.

f) Kialakitja és szervezi a Hivatal kdnyvviteli, elszdlasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonveédelmi rendjét.

g) Pénzugyi ellenjegyzése (vagy az A&ltala irasbanlokijeszemély pénzugyi
ellenjegyzése) nélkil kotelezettségvallalasra nerilket sor.

h) Kétévente koteles a bélskontrollrendszer témakoérében az NGM altal
meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

i) Felebs az Avr-ben szamara meghatarozott feladatok sfiéta

5. A hivatali munka iranyitasat segi forumok

(1) Vezeti értekezlet



a) A jegyzd szikség szerint, de havonta legalabb 2 alkalonvemti értekezletet
tart.

b) A vezebi értekezleten részt vesz a polgarmester, a fegyzxsoportvezék és a
meghivottak.

c) A vezebi értekezlet feladata, hogy tajékozodjon a bedzervezeti egységek,
szakmai kozosségek munkajarol, a Hivatal, az iné&wgmek, valamint a bels
szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualikoékrét tennivaldinak
attekintése.

(2) Csoport értekezlet

a) A csoportvezdét szikség szerint, de legalabb hetente egy alkalbmma
csoportértekezletet tart.

b) A csoport értekezletét a veti hivja 6ssze és vezeti.

c) Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamertotgozoéjat s a jegyt

d) A csoport értekezlet feladata, a csoport eltebsihk alatt végzett munkajanak
ertékelése, a csoport munkajaban tapasztalt higagok feltarasa és azok
megszintetésére intézkedések megfogalmazasa, aafagplem értékelése, a
csoport edtt all6 feladatok megfogalmazasa, a csoport mumbkaja
munkakdzosségeit érihjavaslatok megtargyalasa.

(3) Dolgoz6i munkaértekezlet

a) A jegyzd szukség szerint, de évente legalabb 2 alkalomnsakzdblgozoi
munkaértekezletet tart.

b) Az értekezletre meg kell hivni a Hivatal valamenr§ és részfoglalkozasu
dolgozojat.

c) A jegyzs az 0sszdolgozoéi értekezleten beszamol a Hivatelt edoszak alatt
végzett munkajarol, értékeli a Hivatalban dolgozélkélet- és
munkakorilményeinek alakuldsat, tovabba ismertetik@vetked idészak
feladatait.

d) Az értekezlet napirendjét a jedyallitja 6ssze.

e) Az értekezleten lehétéget kell adni, hogy a dolgozok veéleménylket,
észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyeelek$ azokra valaszt kapjanak.

6. A Hivatal munkajat segité testlletek, szervek, k6zossegek

(1) A Hivatal vezetése egyutitkodik a hivatali dolgozék minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekisépatie és érdekvédelme.

(2) A Hivatal vezetése tamogatja, segiti az érdekké@pefisszervezetek tikodését.

(3) A Hivatal vezebje a kozalkalmazotti, kdzszolgalati tisztvisiel jogviszonybal
szarmaz0 jogok és kotelezettségek gyakorlasanakyelteljesitésének maodijardl, az
ezzel kapcsolatos eljards rendjéraz érdekvédelmi szervezetek tdmogatasanak
meértékedl, a mikoddési feltételek biztositasardl, jogszabalyok aeatkozo
rendelkezései alapjan megallapodast kot, ennelyidam megallapodast kothet.

IV. FEJEZET
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A HIVATAL M UKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

(1) A kozalkalmazotti, kodzszolgalati tisztvisel jogviszony, munkavégzeésre iranyulo
egyeéb jogviszony létrejotte

a) A kozalkalmazotti, kozszolgalati tisztvi$el jogviszony hatarozatlan idej
kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre.

b) Hatarozott idre tortérd kinevezéssel a Kjt. és Kttv. idevonatkoz6 rendedisei
alapjan létesithétkdzalkalmazotti, kozszolgalati tisztviéejogviszony.

c) A Hivatal feladatainak elldtdsdra a Munka Torvémyki@ keretében és
megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztadttistis személyeket.

d) A Hivatal allomanyaba tartozd személy részére negbidij vagy mas szdidés
alapjan dijazas munkakorébe tartozd, munkakordailszerint szamarasghato
feladatra nem fizethét A Hivatal megbizasi szefdést kdthet sajat dolgozéjaval
munkakorén kivil &b feladatra, hatarozott dde, atmeneti ifszakra. A
szerddésben ki kell kotni, hogy a dij kizardlag abbanesetben illeti meg a
Hivatal allomanyaba tartozé személyt, ha a saB¥gben rogzitett feladat mellett
a munkakorébe tartozé feladatainak is maradéekthidaget tett.

(2) A kbzszolgélati tisztvisél vagyonnyilatkozat

A Hivatalnal, figyelembe véve a 2007. évi CLII. wény 3. 8§-aban foglaltakat,
valamennyi kdzszolgalati tisztvisekoteles vagyonnyilatkozatot tenni.

A kozszolgalati tisztvisél vagyonnyilatkozatot tesz, ili@eg szamot ad a medeb
vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekovetitezagyon gyarapodasardl és
annak okarol.

2. A Hivatallal kézalkalmazotti, kodzszolgéalati tisztvisebi jogviszonyban &llé
dolgozdk rendszeres személyi juttatisai

(1) A rendszeres személyi juttatasok korébe tartoziioghalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypdtiéka és mindagdtatasok, amelyek rendszeresen
ismétbdve kertlnek kifizetésre.

(2) A kozalkalmazottat, kbzszolgélati tisztvisellletményének megallapitdsa érdekében
fizetési osztalyba és fizetési fokozatba kell belkwr

(3) A munka dijazaséara vonatkoz6 megallapodasokatev&iresi okiratban kell régziteni.
(4) Az illetményt a targyhot kovétho 03. napjaig kell kifizetni.

(5) A kozszolgalati tisztvisél a betdltdétt munkakor és iskolai végzettség fliggeden
illetménykiegészitésre és képzettségi potlékragalyo

(6) A képviseb-testlilet valamennyi kdzép- és fifiskl iskolai végzettségkozszolgalati
tisztvisebnek illetménykiegészitést allapit meg, melynek @i@ta feléfoku iskolai
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végzettsél kozszolgalati tisztvisél esetében az alapilletményének a 20%-a, a
kozépfoku iskolai végzettsékdzszolgalati tisztvisék esetében az alapilletményének
a 10%:-a.

(7) A keépzettségi potlékra jogositd kepzettségeket Ebbsakban hatarozza meg a
képviseb-testilet:

Képzettség Képzettségi potlék
Mérlegképes konyvélvallalkozasi vagy llletményalap 40%-a
allamhéztartasi szak

(8) A magasabb vezétvezebi pétlék illeti meg a Kttv. szerinti mértékben.

(9) A Kttv. eloirasai alapjan alanyi jogon idegennyelv-tudasi éotlilleti meg
kozszolgalati tisztvisét az ott meghatarozottak szerint és mértékben.

3. Nem rendszeres személyi juttatasok
(1) Jutalom

a) A kiemelked, illetéleg tartésan j6 munkéat végkozalkalmazottat, kbzszolgalati
tisztvisebt a munkaltato jutalomban részesitheti.

b) A nem rendszeres személyi juttatasok kozott kellgtereezni a jutalom
eléiranyzatat.

c) A teljesitményértékelés alapjan fizeih@italom esetében a Kttv. 130. § (4) bek.
az iranyado.

(2) Megbizasi dij

a) A Hivatal allomanyaba tartozd személy részére negbidij vagy mas szdidés
alapjan dijazas a munkakoéri leirasa szerint szaneifiiahatdé feladatra nem
fizethe®. A szerddésben ki kell kdtni, hogy a dij kizardlag abbareaetben illeti
meg a Hivatal allomanyaba tartoz6 személyt, haeaz&désben rogzitett feladat
mellett a munkakdérébe tartozo feladatainak is médadanul eleget tett.

b) Mas esetben dijfizetésre a konkrét feladatra vazatkn, elzetesen kotott
megbizasi szeédés alapjan a megbizo altal igazolt teljesités kadiilhet sor.

c) A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenysgersddéssel, szamla
ellenében tortéh igénybevételére szdidés kilé személlyel, szervezettel csak
jogszabalyban vagy az iranyitdo szerv altal szalzalifofeladatok elvégzéseére
kotheb.

d) A szakmai alapfeladat keretében Kilszeméllyel vagy szervezettel kils
ellendrzésre, palyazatok készitésére, szakmai oktat&stdnint jogszabaly altal
koteleden ebirt feladatok végrehajtasara kothetzersddés.

4. Kozszolgalati tisztvisebi cafetéria juttatas
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(1) A mindenkori torvényi dlirasoknak megfeléen, 6sszegét az adott évi koltségvetési
rendelet hatarozza meg. A részletszabalyokat acrefeszabalyzat tartalmazza.

5. Képernyé elotti munkavégzéshez szikséges szemiiveg

(1) A juttatasra vonatkozd részletszabalyokat az 1/208Zamua jegyd rendelkezés
tartalmazza.

6. SZEP kartya juttatas (cafetéria kereten kiviil)

(1) A kozszolgélati tisztvisék részére a mindenkori koltségvetési torvényben
meghatarozott cafetéria kereten felul az SZJA tybkén meghatarozott mértekig
SZEP kartya juttatas adhato.

(2) A juttatas meértéke: maximum 100.000 Fb / koltségvetési év.
7. Képzés — tovabbképzés tAmogatasa

(3) A Hivatal a tovabbképzések soran azokat a dolgdzékaogatja, akiknek munkakdrik
betdltéséhez jogszabaly szerinbigl minimum képesitési &rasokon tulmeben a
munkakdrikh6z szilkséges a tovabbképzés soran merjse& képesités.

(4) A Hivatal — amennyiben az adott munkakorben hatztd) de nem koteléz
ismereteket nyujt a tovabbképzés — egyéb eseteldhedmogathatja a képzésben
résztvew dolgozot.

(5) A tovabbképzésben résztveszeméllyel tanulmanyi szdidés kothet.

(6) A munkaltaté és a munkavallald tovabbképzésseldaptos jogait és kotelezettségeit
a tanulmanyi szetdésben kell részletesen meghatarozni.

(7) A tovabbképzés szabalyai:

a) A dolgozé koteles irasban kérni a tovabb tanul&sotataséat, akér diploma
megszerzesal, akar tovabbképzédrvan szo.

b) Feloktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idefételes igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

c) A tovabbtanul6 dolgoz6 koteles leadni a munkaltati@é a konzultacié és a
vizsga idpontjait.

d) A Hivatal a tandijat, a tankdonyveket és oda-vissta koltségét teériti a
konzultaciés napokra és a vizsga napokra.

e) A tandijat, a tankonyveket a Hivatal csak szamlanében fizeti ki. Az ti
koltséget a dolgozé szamolja el az utazas befaét&zamitott 8 napon belll.

(8) A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas maétrig rendelkezésre allé dsszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkkzszama alapjan évente kell felllvizsgalni, a
koltségvetésben megtervezni.

8. A kozlekedési koltségtérités
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(1) A munkaltaté koteles a munkaba jaras koltségeihakmmeghatarozott szazalékat a
39/2010. (ll. 26.) Korm. rendelet értelmében mdtgér.

(2) A munkavallalé véalaszthatja a sajat gépkocsivatétior munkaba jarast. Ebben az
esetben az SZMSZ3. melléklegben szerepl nyomtatvany Kkitbltésével kell
nyilatkoznia. Koltségtéritésként a munkaban téib@pokra a munkahely és a lakéhely
kozott kozforgalmu Gton mért tavolsag oda-visszansdva kilométerenként a
mindenkori SZJA tv-nek megfetebsszeg fizethét

(3) Ha a dolgozénak alkalmazasa utdan a munkaba jard@dményeiben valtozas allt be,
azt a jegy# részére azonnal be kell jelenteni.

9. Telefon hasznalat

(1) A vezetékes es mobil telefonok hasznalatanak neszkzabalyait a telefonhasznalati
szabalyzat tartalmazza.

10.Szocialis jelledi juttatdsok
(1) Temetési segély

a) A Hivatal a kozszolgalati tisztviselkozeli hozzéatartozéjanak haldla esetén
temetési segélyt folydsit. A temetési segély Osszebben az esetben a
mindenkori k6zszolgélati tisztvis@lilletményalap 150 %-a, melynek kifizetését
a jegyd engedeélyezi

b) A rendelet alkalmazasaban koézeli hozzatartozénakésul a kozszolgalati
tisztviseb hazastarsa vagy egyenes agbeli rokona.

c) A temetési segély kifizetésére a kdzszolgalatitvisels irasbeli kérelmének
benyujtasat kovéen kerulhet sor.

d) A Hivatal a kdzszolgalati tisztviselhaladla esetén a kodzeli hozzatartozojanak
temetési segélyt folydsit, amennyiben a kdzszdighztvisebt a Hivatal nem
nyilvanitotta sajat halottjanak. A temetési segébszege ebben az esetben a
mindenkori kézszolgalati tisztvis@l illetményalap 300 %-a, a kifizetését a
jegyzs engedélyezi.

e) A temetési segély kifizetésére a kdzszolgalatittiseld kozeli hozzatartozéja
irasbeli kérelmének benyujtasat kdsest kertilhet sor.

f) A temetési segély az SZJA tv. 1. sz. mellékletjalmpdomentes.
(2) Szocialis tamogatéas
a) A Hivatal a szocidlisan raszoruldo kozszolgalatiztiisselb részére egyszeri
szocidlis segélyt folydsit, amennyiben félévet nagtd idtartaml tappénzes

ellatasra szorul, melynek 6sszege 50.000 Ft. A ¢ftds 100%-0s tappénz
esetén nem adhato.
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b) A szocialisan raszorul6 segélye az SZJA tv. 1nsdléklet alapjan adomentes.
(3) Csaladalapitasi tamogatas

a) A Hivatal annak a kodzszolgalati tisztviéeek, akinek az adott koltségvetési
évben gyermeke sziiletik, csaladalapitasi tamogaydgt

b) A tdmogatas egyszeri dsszege: 30.000 Ft.
c) A tamogatas feltétele a gyermek sziletési anyakidiiygnatanak bemutatasa.
d) A kdzszolgalati tisztvisél a tamogatds gyermekenként illeti meg.

e) Amennyiben a gyermek mindkét séj@ a Hivatal kdzszolgalati tisztvisge,
mindkét szt sajat jogan illeti meg a tamogatas.

11. A munkavégzés teljesitése, munkakdri kotelezettsdge hivatali titkok
megirzése

(1) A munkavégzés teljesitése a je@\yétal kijelolt munkahelyen, az ott érvénybendév
szabalyok és a munkaszédgésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint
torténik.

(2) A dolgozo6 koételes a munkakorébe tartozd munkat ssggei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivdtat megtartani. Ezen talméan
nem kozoélhet illetéktelen személlyel olyan adatohely a munkakore betdltésével
0sszefliggésben jutott tudomaséara, és amelynek deddémunkaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. Aamd munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak és &frasoknak, a munkahelyi ved@ utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfel&n koteles végezni.

(3) Amennyiben adott esetben, jogszabalybdirtehdatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekamelyek hivatali titoknak
mindsilnek, és amelyek nyilvanossagra kerllése a Higedakeit sértené.

(4) A Hivatalnal hivatali titoknak miésilnek a kévetkedik:
a) az alkalmazottak személyes adatvédelmével, béneddsipcsolatos adatok,
b) az ellatottak, a segélyezettekemélyiségi jogaihoziz6dé adatok,
c) az alkalmazottak, az ellatottak, a segélyezettadszgpgi allapotara vonatkozo
adatok,
d) képviseb-testileti Ulések 6készit szakaszadban kéfaott adatok

(5) A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek dsiil. A Hivatal valamennyi
dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivataliotittnindaddig megyizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettedléngedélyt nem kap.

12.A tomegkommunikéciét szolgaldé szervezetek részéreett nyilatkozatokra
vonatkozo altalanos szabalyok
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(1) Jelen rendelet alkalmazasaban tomegkommunikacaasek kell tekinteni az irott
és elektronikus sajto szervezeteit, valamint agrivet alapu szolgaltatokat.

(2) A tdbmegkommunikécioval foglalkozé szervezet (teté@yi a rddio és az irott sajto)
képvisebinek adott mindennetnfelvilagositas nyilatkozatnak néaul.

(3) A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel eseténdletlartani a kbvetkezeldirasokat:

a)

b)

f)

A Hivatalt érintt kérdésekben a téjékoztatésra, illetve nyilatkaizgen a
polgarmester, a jeg§izvagy az altala esetenként megbizott szemely jdgos
Elvaras, hogy a nyilatkozatot addé a tomegkommumiisac eszktzok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszadjon. A kdzo6lt adatok
szakszedfségéért és pontossagaeért, a tények objektiv istéegtat a nyilatkozo
felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekiatekell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valaminHigatal j0 hirnevére és
érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel ésikidénnyel kapcsolatban,
amelynek id elétti nyilvdnossagra hozatala a Hivatal tevékenységéavart, a
Hivatalnak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tdwabolyan kérdéseét,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozaitbataskorébe tartozik.

A nyilatkozattew¥nek joga van arra, hogy a vele készitett riporizkasyagat a
kozlés ebtt megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, Wag anyagnak azt a
részét, amely a& szavait tartalmazza, kozleselvele egyeztesse.

Kilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozatlcsaa polgarmester vagy a
jegyzs engedélyével adhato.

13.A munkaid 6 beosztasa

(1) A heti munkaid 40 ora.

(2) A Hivatalban a hivatalos munkarend, mely a muniaiés a piheéidot (ebédid)
tartalmazza a kovetkéz

-h

étitsl csitdrtokig 8°%ratol 16%raig

-P

énteken 8°%rat6l 14°%raig

(3) Rug
Ah

a)
b)

c)
(4) A Hi

H

almas munkaidbeosztas alkalmazasa

ivatali munkarendti a munkavallalok az alabbi feltételek mellett &ériek el:

A napi munkaid nem lehet révidebb 8 éranal, pénteki napokon 6dira

A térzsmunkaid, valamint a Hivatal Ggyfélfogadasi ideje alatt déi®d munkat
végezni.

Torzsmunkaid: minden munkanap 9.00 — 14.00-ig tart.

vatal tigyfélfogadasi rendje:

étlo 13.00 - 16.00
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Kedd nincs ugyfélfogadas

Szerda 08.00 — 12.00 13.00 — 16.00
Csutortok nincs ugyfélfogadas
Péntek 08.00 — 12.00

Heti szabad- és pihénapokon allampolgari igényre a Hivatal biztositjia a
anyakonyvvezét kozrenmikodését hazassagkoteseknél, névadokon és héazassagi
évfordulokon.

(5) A polgarmester lgyfélfogadasi rendje
Minden héten szerdan 08.00 -12.00 13.00 - 16.00

(6) A jegyzo ugyfélfogadasi rendje
Minden héten szerdan 08.00—12.00 13.00 — 16.00

14.A szabadsag megallapitdsa és nyilvantartasa

(1) Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéézetesen a munkahelyi
vezebkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivés fizetés nélkili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak adgggosult, egyéb esetekben a kbzvetlen
munkahelyi vezét

(2) Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mémékgt., a Kttv., valamint a
Munka Torvénykdnyvében foglalt@tasok szerint kell megallapitani.

(3) A dolgozdkat megilldt és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni
(4) A Hivatalban a szabadsag nyilvantartas vezetéad@enzigyi Csoport a febsl.
15.A helyettesités rendje

(1) A Hivatalban folyd munkat a dolgozdék dkges vagy tartdos tavolléte nem
akadalyozhatja.

(2) A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités reardsek kidolgozasa a jedyzlletve
felhatalmazasa alapjan az adott csoport vgzetk feladata.

(3) A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokaitéérkonkrét feladatokat a
munkakari leirasokban kell régziteni.

16.Munkakorok atadasa

(1) Az Hivatal vezeh allasu dolgozoi, valamint a jegyzaltal kijel6lt dolgozok
munkakdrének atadasardl, illetve atvétdléGazemélyi valtozas esetén jedidnyvet
kell felvenni.

(2) Az atadasrol és atvétélrkészult jegydkonyvben fel kell tintetni:
a) az atadas-atveteldgontjat,
b) a munkakérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosalalbokat,
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c) a folyamatban lévkonkrét Gigyeket,
d) az atadasra kertieszkdzoket,

e) az atado és atvéeszreveteleit,

f) ajelenlévk alairasat.

(3) Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozaseki®dn legkésbb 15 napon belll be
kell fejezni.

(4) A munkakor atadas-atvetelével kapcsolatos elja@tmytatasarol a munkakor szerinti
felettes vezeét gondoskodik.

17.A dokumentumok kiadasanak szabalyai

(1) A hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szalbdtgk, stb.) kiadasa csak a jefyz
engedélyével torténhet.

18.Sajat gépkocsi hasznalata

(1) A sajat tulajdonu gépjarinek hasznélatanak téritési dijat és elszamolasismmmnét a
60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az ad&@agbalyok szerint kell kialakitani.

(2) Sajat gépkocsit hivatali célra a jedyalézetes engedélyével lehet igénybe venni.

(3) A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyaitikéldietési szabalyzatban kell
rogziteni, melyet évente fellul kell vizsgalni.

19.A kartéritési kotelezettség
(1) A kézalkalmazott, kozszolgalati tisztvided kozalkalmazotti, kozszolgalati tisztvisel
jogviszonybdl eredl kotelezettségének vétkes megszegésével okoz@ttt kaartéritési

felelésseggel tartozik.

(2) A Kjt., Kttv., valamint a Munka Torvénykoényve szdyxit kell alkalmazni a kartéritési
eljarasok soran.

20.Anyagi felelosség
(1) Az alkalmazott szokasos személyi hasznalati targyakeghaladdo mértékes értéid
hasznalati értékeket csak a jedyengedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet

ki onnan. (PI. laptop, szamitdgép, stb.)

(2) A Hivatal valamennyi alkalmazottja feted a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszéhasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyveknstipdvasaért.

21.A Hivatal belsé és kil kapcsolattartdsanak rendje
(1) A belsé kapcsolattartas

a) A Hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekéh csoportok egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.
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b) Az egyuttmikddés sordn a csoportoknak minden olyan intézkétiéamelyik
masik csoport riikodeési teriletét érinti, az intézkedést mégétn egyeztetési
kotelezettségik van.

c) A bels®s kapcsolattartas rendszeres formai a kulotbézekezletek, férumok,
stb.

(2) A kilsé kapcsolattartas
Az eredményesebb i(tk6dés edsegitése érdekében a Hivatal a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd vezetekkel egyuttiikodési
megallapodast kothet.
(3) Egylttmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézmeényekkel
a) A helyi és orszagos tarsintézmeényekkel folyamatdsaha kapcsolatot tartani,
szilkség szerint segiteni kell egyméas munkajat.
b) A Hivatal szoros kapcsolatot tart a kilonb&zakmai szervezetekkel.
(4) Uzleti kapcsolatok
A Hivatal feladatainak eredményesebb ellatasa étoksk kapcsolatot tart olyan
gazdalkodd szervezetekkel, amelyek anyagilag é8lasileg segitik a magasabb
szakmai munka ellatasat.
22.A Hivatal tgyiratkezelése
(1) A Hivatalban az tgyiratok kezelése kézpontosientdszerben torténik.
(2) Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és efleréséért a jegyrfelelss.
(3) Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatbgtafbelbirasok alapjan kell végezni.

23.A kiadmanyozas rendje

(1) A Hivatalban a kiadméanyozasi jogot a jogszabdlyeketei kozott a polgarmester és a
jegyzs gyakorolja.

(2) Tavollétikben ez a jog az alpolgarmestert, vaggstitet altal megbizott képvisel
illetve a jegyd tekintetében hatdsagi tgyekben az igazgatasi dsezebt, pénzigyi,
gazdasagi tekintetben a pénziigyi csoportweziétti meg.

(3) A polgarmester kiadmanyozza az 6énkormanyzati tfvén és egyéb jogszabalyokban
hatdskorébe utalt dontéseket, okiratokat, levetkatsképvisél-testileti anyagokat.

(4) A jegyz6 kiadmanyozza:

a) az éaltala vagy a Polgarmesteri Hivatal dolgozaalaitarmely hatésagi ugyben
hozott hatarozatot, hatdésagi bizonyitvanyt,
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b) a felettes szerveknek, vagy tars szervezetekhézatitjogsegéllyel kapcsolatos
leveleket, megkereséseket,
c) az altala kiemelt barmely tgyben keletkezett iratok

(5) Az agazati igazgatas kiadmanyozasi rendje:

a) Anyakodnyvvezeik kiadmanyozzak a sziletési, hazassagi és halogakényvi
kivonatokat, ezek anyakonyvi bejegyzéseit, az atwgki igazgatasba tartozo
bejegyzések, statisztikai adatszolgaltatas anyagaatvaltozasjelentéseket.

b) Az igazgatasi csoportveZetkiadmanyozza a Hivatal nyilvantartasa alapjan
kiéllitott igazolasokat.

c) A pénzigyi csoportvezéta polgarmesterrel vagy a jedyzl egyutt valamennyi
a koltségvetéssel, a gazdalkodassal kapcsolatagiggnratokat, statisztikakat,
beszamoldkat, informé&cidkat.

24. Utalvanyozasi, rendelkezési jogkor

(1) A Polgarmesteri Hivatalnak az OTP Bank Nyrt-nélzetett szamlak feletti
rendelkezési jog, a pénzintézetnél bejelentetrédaicimpéldany alapjan, az alabbi
személyeket illeti meg:

a) polgarmester

b) jegy®

Cc) igazgatasi csoportvezet
d) pénzigyi csoportvezét

25.Bélyegdk hasznalata, kezelése
(1) Valamennyi cégszéralairdsnal cégbélyegizkell hasznélni. A bélyedkkel ellatott,
cégszefen aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettsdghdit, jogszerzést, jogrol

valo lemondast jelent.

(2) A Hivatalban hasznélatos valamennyi bély@gk annak lenyomatéardl nyilvantartast
kell vezetni.

(3) A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bél@di és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvey személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

(4) A nyilvantartas vezetéseeért a pénzigyi csoportéeaéd! kijelolt szemeély a felés.
(5) Az atve\bk személyesen felétek a bélyegik megirzéseéert.

(6) A bélyegdk beszerzeésél, kiadasarodl, nyilvantartasarél, cseréjeres évenkeénti
egyszeri leltarozasarol a pénzigyi csoport gondtikko

26.A Hivatal gazdalkodaséanak rendje

(1) A Hivatal gazdalkoddsaval, ezen belll kiemelten d@ltskgvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a Hivatal kezelésébend léxagyon hasznositasaval 6sszeftiigg
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feladatok, hataskérok szabdalyozasa - a jogszabalgsk az iranyitd szerv
rendelkezéseinek figyelembevételével - a jédgtadata.

(2) A gazdalkodas vitelét &egit belss szabalyzatok
A Hivatalban a gazdalkodas szabalyozottsagat, szgigalyok érvényesilését az |.
fejezet 2. pontjaban felsorolt bélszabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

(3) Bankszamlak feletti rendelkezés
a) A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésregafjakat a jegyijeldli ki.
Neviket és alairasukat be kell jelenteni a szamakiyditelintézethez.
b) Az aldiras-bejelentési kartonok egy-egy masolatidge/at a Peénzigyi
Csoport kotelesrizni.
c) A Hivatal részére meghatarozott feladatok végréksaja megnyitott
bankszamlakat a pénzkezelési szabéalyzat tartalmazza

(4) A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziugwn@dgyzés, érvényesités, teljesités-
igazolas rendjét a gazdalkodasi szabalyzat tarzema

27.A Hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasziadl hasznositasi rendje
(1) A Hivatal épuletét cimtablaval, zaszloval kell glia

(2) A Hivatal sajat bevételenek novelése érdekében azhaem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit hétmja.

28.A Hivatalban végezheb reklamtevékenység
(1) A Hivatalban reklamhordoz6 csak a jeyngedélyével helyeztieel.

(2) Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitennmigly személyiségi jogokat sérthet,
vagy erkolcsi szabalyokba Utkozik.

(3) Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeletjgkat sért, amely északra, a
személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, addanya természet karositdsara
0sztbnozne.

29.Belsh kontrollrendszer

(1) A jegyzs a mikodés folyamatara és sajatossagaira tekintettatldtkialakitani,
mukodtetni és fejleszteni a Hivatal bé&lkontroll rendszerét az éallamhaztartasért
felelés miniszter altal kozzétett mddszertani utmutaigkdlembevételével.

(2) A jegyzs felelos a bel§ kontrollrendszer keretében - a szervezet mindeéntjéa
ervenyesill - megfeled
kontrollkdrnyezet,
kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenyseégek,
informacios és kommunikéacios rendszer, és
nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaeért, riikodteteséért és fejleszteséért.
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(3) A bel®s kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveketaréfokat és bédis
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

- a Hivatal valamennyi tevékenysége és célja Ossiinglegyen a
szabdlyszdiséggel, szabdlyozottsaggal, valamint a gazdasagossa
hatékonysag és eredmeényesség kovetelményeivel,

— az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasleakeniljon sor pazarlasra,
visszaeélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

— megfeleb, pontos és naprakész informaciok alljanak rendéikes a Hivatal
mikodésével kapcsolatosan, és

— a bel$ kontrollrendszer harmonizaciéjara és 0sszehang@asonatkozé
jogszabalyok  végrehajtasra  kerlljenek a  modszertagimutatok
figyelembevételével.

(4) A koltségvetési szervek bélskontrollrendszerét és bel§ ellersrzéséél szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet alapjan a jegydteles olyan kontrollkdrnyezetet
kialakitani, amelyben

— viladgos a szervezeti struktura,

— egyeértelntiek a hataskori viszonyok és feladatok,

— meghatérozottak az etikai elvarasok a szervezealeniszintjén,
- étlathaté a human &orras kezelés.

(5) A jegyz6 koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatdkalkakitani és rikodtetni a
szervezeten belll, amelyek biztositjak a rendelkezéllé forrasok szabalyster
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredménlyaszealasat.

(6) A jegyzd koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalriivatal ellenérzési
nyomvonalat, amely a Hivatal riikddési folyamatainak szoévegésagy tablazatba
foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetdt)rasa, amely tartalmazza kilénésen a
felelosségi és informacios szinteket és kapcsolatokatnyitasi és ellahrzési
folyamatokat, lehétvé téve azok nyomon kévetését és utdlagos @itéseét.

(7) A jegyzo koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelkséndjét, valamint kbteles
kockézatkezelési rendszertikddtetni.

(8) A jegyzonek a kontrolltevékenység részeként minden tevédégrg vonatkozdan
biztositani kell a folyamatba épitetteétes, utdlagos és veéetllensrzést (FEUVE).

(9) A koltseégvetési szervek bélskontrollrendszerét és bel§ ellertrzésédl szolo
370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 1. sz. mellék&erinti nyilatkozatban a jegyz
koteles értékelni a bélgkontrollrendszer mibségét.

30.Bels ellendrzés
(1) A jegyz6 koteles gondoskodni - a bél&ontrollrendszeren belil - a bélgllersrzés
kialakitasarol és fkodtetéséil az allamhaztartdsert fetesl miniszter altal kozzétett

modszertani  Utmutatok és a nemzetkdzi ddelellerdrzési standardok
figyelembevételével.
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(2) A Métv. 119. 8§ (4) bekezdés szerint a helyi 6nkamgzat bel§ ellersrzése keretében
gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szerghdnsrzéséél is.

(3) A Hivatal és a hozzarendelt koltségvetési szenadintetében a balsellertrzési
tevékenységllss szervezet bevonasawalosul meg.

(4) A belss ellendrzést végé szervezet tevekenységeét a jeyek kdzvetlentl alarendelve
Végzi, jelentéseit kdzvetlendl neki kildi meg.

(5) A Bkr. 2. 8b) pontja alapjan a bdisellersrzés fuggetlen, targyilagos bizonyossagot
ad6 és tanacsadd tevékenység, amelynek célja, lmagellerdrzott szervezet
miikodését fejlessze és eredmeényességét noveljelekbrabtt szervezet céljai elérése
érdekében a bdisellersrzés rendszerszemléletmegkozelitéssel és modszeresen
ertékeli, illetve fejleszti az ellénzott szervezet iranyitasi és liels
kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossamatékonysagat.

(6) A belsy ellerrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden eey8kgére,
kilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasolezésének, felhasznalasanak és
elszamolasanak, valamint az eszk®dzokkel és forkasokaldo gazdalkodasnak a
vizsgélatara.

(7) A belss ellerbrzést a Bels ellerdrzési kézikbnyvben foglaltak szerint kell
megszervezni es elvégezni.

(8) A belsi ellendrzés feladata A bels ellerbrzés céljainak elérése érdekében — tobbek
kozott — informaciokat dijt és értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat sz
tanacsokat ad a Kkoltségvetési szerv \geetszamara a vizsgalt folyamatokra
vonatkozo6an, valamint a tudomasara jutott jélerkockazati kitettségl, eseményi,
kontrollhianyossagrol a koltségvetési szerv v@éetazonnal tajékoztatja.

(9) A belss ellerbrzés feladata annak vizsgalata, hogy az irany#dsa vezetés altal
kialakitott, mikddtetett bels kontrollrendszer megfelel-e az aldbbi kovetelmé&nwgd:

a) A szervezeti célkiizések dsszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

b) A szervezeti célkiizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfelel

c) A szervezeti folyamatok kialakithsa biztositja dkitézések megvalosulasat; a
folyamatok bel§ szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiksitm#t, a
felelossegek, feladatok egyértdlen meghatarozottak.

d) A kidolgozott programok, tervek és célkitsek megvaldsulnak.

e) A szervezeti célkiizések elérését veszélyedtetkockazatokat a szervezet
kockézatkezelési rendszere képes azonositani, Bténgs azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlandosaganak figyelembe véetlemegfeleben kezelni.

f) A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a délsntrollok kialakitdsa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbdl fakado ve=sged mérsékléséere és
folyamatos korszésitésiik biztositott.

g) Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszakéign, szabalyzatokban és a
vonatkozo szefmésekben foglalt rendelkezéseknek.

h) Az eszkdzokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredsagingazdalkodnak, valamint a
vagyon megoévasarél megfaéleh gondoskodnak.

i) Az egyes vezék, szervezeti egysegek kozotti informacioaramlasnmunikacio és
egyuttmikodés megfelél
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j) A pénzugyi-, iranyitasi- és operativilkbdésre vonatkozé adatok, informaciok és
beszamoldk pontosak, megbizhatéak és a medfielden rendelkezésre allnak.

K) A szervezet vezéia relevans eseményékes tevékenységelrrendszeres jelleggel,
strukturdlt, dontéstamogatd informacidékhoz jutnakely altal a kulonbdz szinti
szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelel kisérhét, valamint a feltart
hianyossagok megsziintetése biztositott.

(10)Bizonyosségot ado tevékenysédh belss ellerdrzés elemzi, értékeli az iranyitasi
folyamatokat és a beiskontrollrendszer kialakitasat, iikodését aszerint, hogy azok
eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan biktesiti szervezeti célok
megvalosulasat. E feladata korében adelersrzés el§sorban
a) elemzi és értékeli a bélskontrollrendszer iitkodését (a kontrollkbrnyezetet,
kockazatkezelést,  kontrolltevékenységeket, az inéaidaramlast és
kommunikaciét, valamint a nyomon kdvetés folyantatai vizsgalja
eredményességét, hatékonysagat és gazdasagossagat;

b) az elledrzések soran megallapitasokat, kovetkeztetésekadslptokat fogalmaz
meg;

c) a bel$ ellervrzési jelentések alapjan megtett intézkedésekanopdkdveti.

(11)A belss ellerbrzési tevékenység sordn szabaly$zégi, pénzlgyi, rendszer- és
teljesitmeény-ellerzéseket, illetve informatikai rendszerellereseket kell végezni. A
belsy ellervrzés bizonyossagot add tevékenysége korében eltatedrladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozga me

(12)A bels) ellersrzesekéves ellerzesi terv alapjan torténnek.

(13)Az éves elletirzési tervnek tartalmaznia kell:

— az elledrzési tervet megalapozé elemzések és a kockazatebemredményének
Osszefoglalé bemutatasat;

— atervezett ellafrzések targyat;

— az ellerdrzések céljat;

— az ellerrizend idészakot;

— arendelkezésre allo és a sziukségesd@ltési kapacitds meghatarozasat;

— az ellerdrzések tipusat;

— az ellerdrzések tervezett Utemezését;

— az ellerdrzott szerv, illetve szervezeti egységek megneédzés

— atanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

— asoron kivili ellebrzésekre tervezett kapacitast;

— aképzésekre tervezett kapacitast;

— az egyéb tevékenységeket.

(14)Tanacsado tevékenysé@ bel$ ellensrzés tanacsado tevékenységével tamogathatja a
szervezet vezéit, a koltségvetési szerv vedginek megbizasa alapjan. A tanacsado
tevékenység keretében ellathatd feladatokrol a Bkr.§8 (4) bekezdése rendelkezik,
azonban a jogszabalyban meghatarozott feladataklometben tovabbi feladatok is
ellathatok, amennyiben azok megfelelnek a dekersr figgetlenségére vonatkozo
eléirasoknak.

(15)A bels ellersrzési vezet tajékoztatja a koltségvetési szerv végsta bizonyossagot
adé6 és a tanacsadd tevékenység soran feltart, &0 bkbntrollrendszer
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hatékonysaganak, ntigégének javithsara vonatkozé Iélségekél. A bels
ellensrzés — mint vezét tamogatd tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a
vezebket azon felglsséguk aldl, hogy a kockazatokat kezelj€k, illetvebel$
kontrollrendszert riikddtessék. A bels ellerbrzés a szervezet béls
kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslateka, de e javaslatok végrehajtasa,
vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlagzabkefelelosségi korébe
tartozik.

31.A Hivatalban érvényes fiz- és balesetvédelmi éirasok
(1) A Hivatal minden dolgozéjanak alapédeladata kdze tartozik, hogy az egészségik és
testi épséguk mégzéséhez sziikséges ismereteket atadja, balesgtenagk veszélye

esetén a szukséges intézkedéseket megtegye.

(2) Minden dolgozonak ismernie kell a munkavédelmi shatatot és itzvedelmi
szabdlyzatot, valamintiz, bombariad6 esetéresét utasitasokat, a menekilés utjat.

(3) A Hivatal biztositast kothet targyi eszkozeire, #éteire, illebleg a felugyeleti szerv
altal meghatarozott veszélyes feladatot ellatd, wvatdl altal foglalkoztatott
személyekre.

32.Z4ar6 rendelkezések

(1) Az SZMSZ Szajol Kozségi Onkormanyzat Képviststiilete jovahagyasaval 2015.
junius 1. napjan lép hatalyba és visszavonasigges

(2) Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyitegy hatalyat veszti a 2013. februar 1. napjan
életbelépett Szervezeti édikbdési Szabalyzat.

(3) Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsa jegys gondoskodik.

Szajol, 2015. majus 27.

Szollbsi Jozsef Dr. Bartok Laszl6
polgarmester jegyz
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SZMSZ 1. melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felgdségvallalas rendjéél

Amely létrejottegyrészil

a Szajoli Polgarmesteri Hivatal (székhely: 5081 Szajol, R6zsak tere 1.; adészam:
15409326-1-16; PIR szdm: 409326; KSH szamjel: 183268411-325-16; képv.: dr.
Bartok Laszlo jegyd), mintgazdasagi szervezettel rendelkéxoltségvetési szerga
tovabbiakban: gazdasagi szervezettel rendélkéliségvetési szerv),

masrésziol

a Szajoli Tiszavirag Ovoda (székhely: 5081 Szajol, Szent Istvan kiraly at;70.
adoszam: 16836730-1-16; PIR szam: 660400; OM aziind)1969; KSH szamijel:
16836730-8510-322-16; kepv.: Berényiné Bencsik &bets O6vodaigazgatd), mint
gazdasagi szervezettel nem rendelkékdltségvetési szery

és

a Szajoli Kozossegi Haz és Konyvtafszékhely: 5081 Szajol, Kolcsey Ferenc at 2.;
addészam: 16838093-1-16; PIR szam: 660411; KSH staf§838093-9101-322-16;
képv.: Czékmasi Csilla intézményvedet mint gazdasagi szervezettel nem
rendelkez koéltségvetési szery

(a tovabbiakban: gazdasagi szervezettel nem regzbelidltségvetési szerv),

kozo6tti munkamegosztasra, gazdalkodasra,desélgvallalasra vonatkozoan.

A munkamegosztasi megallapodas megkotésere az halaartasrol szolo térvény
végrehajtasarél szolé 368/2011. (X11.31.) Korm.delet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5)
bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas aldggéint sor, figyelembe véve az
Avr. 9. § (5) bekezdéséberdit szempontokat.

1. Az egyittmikodés altalanos szempontjai

1.1. A gazdasagi szervezettel nem rendélkaitségvetési szerv részére az Avr. 9. § (5)
bekezdés alapjan azoéehnyzatai tekintetében a tervezeési, gazdalkodtsanszirozasi,
adatszolgéltatasi és beszamolasi feladatainakdsfiéd a képviséltestilet a Polgarmesteri
Hivatalt jeldlte Ki.

1.2. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogyakemegosztas és falekégvallalas
szakszdf rendjének szabalyozasa hatékony, szalisésrtakarékos intézmeényi gazdalkodas
szervezeti feltételeit teremtse meg.

1.3. A gazdasagi szervezettel nem rendélkeittségvetési szerv szakmai célu koltségvetési
keretekkel rendelkezik, amelyek felett kotelezepsdlalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi
joggal és feldisséggel bir. A szakmai alapfeladat ellatdsahozssrjds szakmai szervezeti
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egységgel (egysegekkel) rendelkezik, tovabba e@d@mwminisztrativ, szellemi tamogato
feladatokat is — e célt szolgalo kulon szervezgyseég nélkil — ellathat.

1.4. A munkamegosztasi megallapodas nem sértlygtzdasagi szervezettel nem rendatkez
koltségvetési szerv szakmai dontéshozo6 szerepét.

1.5. Az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal &a@csolodo koltségvetési szervek 6nallo
bankszamlaval és hazipénztarral rendelkeznek.

1.6. A gazdélkodas soran felmeérikiadasaikat és bevételeiket, sajat nevikre szo6l6
bizonylatok alapjan a Polgarmesteri Hivatal Pénkz@ppportja kezeli.

1.7. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelgkkszervezeti és szeméelyi feltételei a
gazdasagi szervezettel nem rendetkédltségvetési szervnél nincsenek meg, koteles a
gazdasagi szervezettel rendelk&pltsegvetési szerv ellatni.

1.8. A gazdasagi szervezettel rendetkddltségvetési szerv peénzigyi csoportja atjan
biztositja a szabalysZentdrvényes gazdalkodas feltételét.

1.9. A gazdasagi szervezettel rendetk&pltségvetési szerv a gazdalkodas szabalyzasahoz
irAnymutatast ad a gazdasagi szervezettel nemlkezdkoltségvetesi szerv részére, az erre
vonatkoz0 szabdlyzatai a gazdaségi szervezettel neewtelked koltségvetési szervre is
ervenyesek.

1.10. A 4. pontban foglaltakat a gazdasagi szettelzeendelkeé koltségvetési szerv
elssorban érvényesitési, pénzigyi ellenjegyzési joykek gyakorlasan keresztil és a
gazdasagi folyamatokba épitett elleresi (FEUVE) feladatainak ellatasa soran biztasitj

2. Az egyuttmikodeés feladatai a gazdalkodas soran
2.1. A gazdalkodas szabalyozasa

2.1.1. A gazdasagi szervezettel rendelklkidltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem
rendelked koltségvetési szerv részére a gazdalkodas szitbalkalabbi szabalyzatokban
rogziti, melynek betartasa kotetez

a) Szamlarend

b) Szamviteli politika

c) Az eszkdzOk és forrasok leltarkészitési és lel@sbgzabalyzata

d) Az eszk6zok és forrasok értékelésének szabalyzata

e) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, sekgtegiészabalyzata

f) Pénzkezelési szabalyzat

g) Gazdalkodasi szabalyzat

h) Bizonylati szabalyzat

i) Onkoltség szamitasi szabalyzat

2.1.2. A gazdasagi szervezettel nem rendéllgltségvetési szerv egyéb szabalyzatainak
jovahagyasara a gazdasagi szervezettel nem remdelk@tségvetési szerv intézmény

vezebje jogosult, kiveve az SzMSz-t, amelyet az irangizérv vagy annak megbizottja hagy
jova.
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2.2. Az éves koltségvetes tervezeéseaalyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

2.2.1. A gazdasagi szervezettel rendelklkidltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem
rendelked koltségvetési szervvel egyltikbdve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
teljesitését, és elemzéseket készit a kovét&ezkoltségvetési javaslat 6sszeallitasahoz.

2.2.2. Az oOnkormanyzati éves koltségvetés oOsstsdlioz a gazdasagi szervezettel
rendelked koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel padelked koltségvetési szerv
koltségvetési szervek vedatel attekinti a kovetkez évre vonatkozo feladatokat. A
gazdasagi szervezettel rendelkébltségvetési szerv kozli az iranyitd szerv kohkeévezési
kovetelmények meghatarozasara vonatkozo részlgiedsokat.
A gazdasagi szervezettel nem rendetkeiitségvetési szerv informaciot szolgaltat

- az ellatottsagra jellendz naturalis mutatészamok alakulaséarol, allami

normativak igényléséhez szikséges mutatdkrol

- az intézmény tobbéves kihatasu kotelezettségeir

2.2.3. A gazdasagi szervezettel rendealkiedltségvetési szerv segiti a gazdasagi szervézette
nem rendelkaz koltségvetési szervek vegetaltal felvazolt szakmai feladatok pénzigyi
igényeinek megallapitasat, illetve a feltételreiének a meghatarozasat.

2.2.4. A gazdasagi szervezettel rendelkédltségvetési szerv @észiti a targyalast a
Polgarmesteri Hivatal pénzligyi csoportvépetés a gazdasagi szervezettel nem rendélkez
koltségvetési szervek intézmeényveéizekozott a koltségvetési egyezietargyalasra oly
maodon, hogy a hataskdrébendénforméacidkat ehhez rendelkezésre bocséatja. A2HgH
targyalasrol jegyakonyv felvétele sziikséges.

2.2.5. A Képvisdl-testilet altal jovahagyott koltségvetési rendedddpjan a gazdasagi
szervezettel rendelkézkoltségvetési szerv és a gazdasagi szervezettal nemdelkeé
koltségvetési szerv véglegesitik az eves koltségvebiranyzatokat.

2.2.6. A gazdasagi szervezettel nem rendélkéttsegvetési szerv koltségvetését a gazdasagi
szervezettel rendelkékdltségvetési szerv késziti el, a gazdasagi szetied nem rendelkéz
koltségvetési szervek az dnkormanyzati koéltségher@kilon-kilon elemi koltségvetéssel
rendelkeznek.

2.2.7. A gazdasagi szervezettel rendalkddltségvetési szerv a koltségvetési rendelet
megalkotasa utan intézményenként felvezeti diraslyzat-nyilvantartasokat korményzati
funkcio, adott esetben szakfeladat, rovatonkéntidsban és ezt a gazdasagi szervezettel nem
rendelked koltségvetési szerv rendelkezésére bocsatja.

2.2.8. A gazdasagi szervezettel nem rendélkéitsegvetési szerv a képvisdestilet altal a
koltségvetési rendeletében az alapfeladatai eflhtasjovahagyott személyi juttatdsok és az
azokhoz kapcsol6dé jarulékok, illetve egyéb koakrabiranyzatain tulmeben rendelkezik
a dologi kiadasok, ezen belll a készletbeszerzigst.f\ tovabbi ebiranyzatok felett a
rendelkezési jogosultsag a gazdasagi szervezettdélked koltségvetési szervet illeti meg.

2.2.9. A gazdasagi szervezettel nem rendélkkdltségvetési szerv a szamara a sajat

koltségvetésében meghatarozottirdnyzatok felhasznalasaért felel, ezen felul Ilasel
feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszendéksly modon gondoskodni, hogy az
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biztositsa a gazdasagi szervezettel rendélkétiségvetési szerv koltségvetéseben a részeére
megallapitott éliranyzatok takarékos felhasznalasat.

2.2.10. A gazdasagi szervezettel nem rendélkeitségvetési szerv vesg felelbs a
jovahagyott koltségvetési @tanyzatok betartdsaért, amely a jovahagyott shgtételi
elsiranyzatok teljesitéesének kotelezettségét és adkia@biranyzatok felhasznalasanak
jogosultsagat foglalja magaban.

3. Az éves koltségvetési@tanyzatok megvaltoztatdsa/modositasa

3.1. Az eldiranyzatok moédositasaval kapcsolatos mindenkcdir&dj rendet az 6nkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2. A gazdasagi szervezettel nem rendélkkaltségvetés szerv @tanyzat-modositasi
hataskorét onalléan gyakorolja. Adieanyzat megvaltoztatasra vonatkoz6 szandékatdrasb
megkuldi a gazdasagi szervezettel rendélkaittségvetési szerv pénziigyi csoportvémpeés
jegyzdje feleé, megjeldlve a kormanyzati funkciét, rovatalamint az 6sszeg/Ft-ot.

3.3. A gazdasagi szervezettel nem rendélkkdltségvetési szerv @tanyzat maédositasi
igényét a Polgarmesteri Hivatal felé — azéetegyedév kivételével — negyedévente, targy
negyedévet kovétho 10-ig jelzi.

3.4. A gazdasagi szervezettel nem rendélk&bltségvetési szerv a sajat hataskodrben
végrehajtott dliranyzat-modositasrol 15 napon belll koételes azodmknyzat jegydjét
tajékoztatni. Az dliranyzat modositast a gazdasagi szervezettel nedeliesd koltségvetési
szerv egyiddj tajékoztatdsaval a Polgarmesteri Hivatal kezdee#mti, melyben megjeldli
annak fedezetét (atvett pénzeszkoz, bevételi tldile) és a kiadasi@tanyzatot, melyre a
felhasznalas torténik.

3.5. A koltségvetési szervek a tobbletbevételiihérr, a felhalmozasi jellégkiadasi
eléiranyzataikat sajat hataskorben nem emelhetik degk a keépviséttestilet dontését
koveten.

3.6. A képvisal-testiilet altal elrendelt &@ranyzat mddositasok koltségvetésen tdftén
atvezetéséért a pénzigyi csoportvézetelebs.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdalkodas rendjét, a kotelezettségaall a pénzigyi ellenjegyzés, az
ervényesités és az utalvanyozas részletes szdbalgazdasagi szervezettel nem rendélkez
koltségvetési szerv a kovetkdefigyelembevételével teheti meg.

4.2. A kotelezettségvallalas és utalvanyozas jogkgazdasagi szervezettel nem rendélkez
koltségvetési szerv vedght (intézményvezé) illeti meg. Az érvényesités minden esetben a
gazdasagi szervezettel rendelkekoltségvetési szerv feladata. A kotelezettséghédta
minden esetben meg kelléehie a pénzigyi ellenjegyzésnek, ami a Polgarmeliigatal
gazdasagi vez&ének feladata.

A kotelezettségvallalasok rendjének részletes ¢yabaa gazdalkodasi szabalyzatnak
megfeleben kell gyakorolni.

29



4.3. A kotelezettségvallalast kogenh gondoskodni kell annak nyilvantartasba vébelék
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettséryilvantartasara vonatkoz6 szabéalyokat a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 14. szamu mellékiégziti.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat folyamsatg naprakészen kell vezetni. A
nyilvantartast az Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi o@st gazdalkodasi
szabalyzatban megjelolt Ugyintge vezeti. A kotelezettségvéllalas nyilvantarté — a
nyilvantartds adatai alapjan — haladéktalanul k8tejelezni a jegyr felé, ha
valamelyik kiemelt dliranyzat a kotelezettségvallalasok kovetkeztébeheste
egeszeben lekotesre kerdlt.

4.4. A teljesités igazolasa:

4.4.1. A teljesult kotelezettségvallalas teljesiigsolasa a gazdasagi szervezettel nem
rendelked koltségvetési szerv feladata. A teljesitésigazalapgosult személyeket a
gazdalkodasi szabalyzat rogziti. Az eredeti szaréaijegyével latja el, és ravezeti a ,A
teljesitést igazolom” széveget és datumot.

4.4.2. Eszkbzvasarlas esetén a szamlak egy mapéldtinya a gazdasagi szervezettel nem
rendelked koltségvetési szervnél marad.

4.4.3. Az érvényesités, az utalvanyozas, a pénzlpnjegyzés részletes rendjét, modjat a
gazdalkodasi szabalyzat rdgziti, melynek rendekeizkiterjednek a gazdasagi szervezettel
nem rendelkez kbltségvetési szervre is.

4.4.4. A dologi megrendelések, beszerzések telgsivbtt a gazdasagi szervezettel nem
rendelked koltségvetési szerv beszerzési kérelmet kell, hkigilitson, amit a gazdasagi
szervezettel rendelkézkoltségvetési szerv a pénzugyi, likviditasi pozidliggvényében
pénzigyileg ellenjegyez. Minden szamla befogadasg rkell ebznie egy pénzigyileg
ellenjegyzett beszerzési kérelemnek. A személiagelkifizetésekre ez nem vonatkozik.

A kifizetés ellenjegyzését a peénzigyi ellenj@gyanegtagadhatja, ha valamilyen
szabalytalansagot észlel, vagy a fedezete nenerdletkezésre, dilrazonban a gazdasagi
szervezettel nem rendelkdhaladéktalanul koteles értesiteni.

5. Pénzkezelés

5.1. A gazdasagi szervezettel nem rendélikeittségvetési szerv székhelyén hazipénztar nem
mukodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében elsiasna vesz fel éleget a kiadas konkrét
jogcimeihez kétve.

Az elszamolasra felvett @eghsl a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott tése&
teljesithebek. Az elszamolasra felvettadbg részletes rendjét, modjat a hatalyos pénzksizelé
szabalyzat tartalmazza.

5.2. A gazdasagi szervezettel nem rendélk&dltségvetési szerv kiils pénzkezelési,
pénzbeszead helyként nem riikodik, a vonatkozd szabalyokat (pénzbeszedés jagcim
bizonylatolasa, a beszedett készpénzzel valdé etdadmstb.) a hatalyos pénzkezelési
szabalyzat rogziti.
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5.3. A gazdasagi szervezettel nem rendélkkdltségvetési szerv kifizetést, a képwvisel
testilet altal a koltségvetési rendeletben jovabtagbiranyzatok mértekéig teljesithet.

6. Eléiranyzat felhasznalas

6.1. A gazdasagi szervezettel nem rendélk@ittségvetési szerv vedpt 0nallé munkaltatoi
és bérgazdalkodasi jogkoért gyakorol. Ennek keretélsz allascserékb keletkez
bérmegtakaritast, tovabba a hidnyzasok miatti bexdvanyt felhasznéalhatjak. A név szerinti,
allasonkénti  nyilvantartadsokat, jelenléti iveket, ianyzasjelentéseket, szabadsag
nyilvantartasokat stb. az 6néllé bérgazdalkodagkgocldl eredben a gazdasagi szervezettel
nem rendelkez koltségvetési szerv (intézmény) koteles vezetniszZemélyi juttatasok
eléiranyzat felhasznalasat sziikség szerint (jutalofizekése, megbizasi dijak kifizetése
elott), egyezteti a gazdasagi szervezettel rendélkéliségvetési szervvel.

6.2. Az Onkormanyzat képvigetestilete altal koltségvetési rendelettel jovaladigy
létszamkerettel a gazdasagi szervezettel nem tariekdltségvetési szervgazdalkoddk
onalléan rendelkeznek.

6.3. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésévelngsgszintetésével kapcsolatos Ugyintézeés
(kinevezési okirat, atsorolas, munkas#ees, megbizasi dij, jogviszony megszintetése,
elszamolo lap elkészitése, alairasa), valamint lairt aokiratoknak a Kincstar Megyei
Igazgatdsagahoz tort@€rnovabbitasa a gazdasagi szervezettel rendelkeéltségvetési szerv
feladata.

7. Konyvvezetés és beszamolo-készitési kotelezagtsételjesitése, informacio,
adatszolgaltatas rendje, nyilvantartasok vezetése

7.1. Kbnyvvezetés

7.1.1. A Bkonyvi konyvelést, az éiranyzatok és azok moddositasanak nyilvantartasat,
tovabba a Korm. rendeletben meghatarozott nyilvéasek vezetését, a kdnyvvezetési és
beszamolasi kotelezettség teljesitését a gazdasaniezettel rendelkézkoltségvetési szerv
Végzi.

7.1.2. A konyvvezetes a koltségvetesi szamvitelegera penzigyi szamvitelben térténik a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahgebirasanak megfeléén.

7.1.3. A 7.1.1. pontban leirt szabalyozasbodl kéeatk hogy a gazdasagi szervezettel nem
rendelked koltségvetési szerv kulon szamviteli politikat nafakit ki, a szamviteli politika
keretébe tartoz6 szabdalyzatot nem dolgoz ki.

7.1.4. A gazdasagi szervezettel nem rendélkegittségvetési szerv a gazdasagi szervezettel
rendelked koltségvetési szerv SZMSZ-ben foglaltak szerinmzdtten rea haruld
gazdalkodasi, szamviteli politikajaban a gazdasagivezettel rendelkékoltségvetési szerv
szabalyzataiban foglaltak szerint jar el.

7.1.5. A gazdasagi szervezettel rendealkiedltségvetési szerv teljes Kién — elktlonilten —
vezeti a gazdasagi szervezettel nem rendélkddltsegvetési szerv konyvviteli
nyilvantartasait, és vezeti az Ahsz.-befirel részlete& nyilvantartasokat.
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7.1.6. A Kkijelolt koltségvetési szerv a gazdasamgregezettel nem rendelkéxkoltségvetési
szerv vezdije kérésére barmikor, de legalabb havonta tajéazie intézmeényt érift
bevételi és kiadasi @ranyzatok felhasznalasarol. A képviseestilet koltségvetést érint
dontéseidl, intézkedéséil a jegyd azonnal tajékoztatast nyuijt.

7.1.7. A gazdasagi szervezettel nem rendélkeiltségvetési szerv a konyveléshez — a
gazdasagi szervezettel rendelkezoltségvetési szerv konywviteli elszamolasok Utglvi
rendjében alakilag és tartalmilag meghatarozoth&dran — szolgaltatja a bizonylatokat.

7.1.8. A beszamolasi és konyvvezetési kotelezetisesitéséhez a gazdasagi szervezettel
nem rendelkaz koltségvetési szerv altal szolgaltatott adatokobylatok valddisagaért a
gazdasagi szervezettel nem rendeldaiitségvetési szerv vedgt felels.

7.1.9. Az Adltalanos f#ikddéshez és agazati feladathoz kapcsolodé tamogatas
elszamolasahoz szilkséges adatlapokat a gazdasagzstel nem rendelk@koltségvetési
szerv szolgaltatja a gazdasagi szervezettel reerekoltsegvetési szerv felé. Az alapadatok
dsszesitése utan a gazdasagi szervezettel rendlddéibzégvetési szerv Pénzligyi Csoportja
végzi az 6sszegzést.

7.1.10. A gazdasagi szervezettel nem rendélkeittségvetési szerv vagyoni €s pénzugyi
helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvansartaadatszolgaltatasi és beszamolasi
kotelezettség teljesitése a Polgarmesteri Hivaiakegyi Csoportjanak feladata.

7.1.11. A konyvviteli mérleg alatdmasztasat szdigdtltarozas (mennyiségben vagy
egyeztetéssel) elvégzésénekpdntja, felebseit és helyszineit a leltarkészitési és leltaiozas
szabalyzat tartalmazza.

7.2. Informacioaramlas, adatszolgaltatas

7.2.1. Minden bizonylatot a gazdasagi szervezateil rendelkez kbltségvetési szerv
érkeztet és kézhezvetdlt szamitott kovetke@z munkanapon belldl atadja a
Polgarmesteri Hivatal pénzlgyi csoportjahoz, aféidéten keresztil.

7.2.2. A gazdasagi szervezettel rendaldaiitségvetési szerv €s a gazdasagi szervezettel ne
rendelked koltségvetési szerv ve#g az informacidaramlas zavartalan és az
adatszolgaltatas valodisaganak biztositasa érdekehenta személyes megbeszélést tart.

7.2.3. A gazdasagi szervezettel nem rendélkegittségvetési szerv a gazdasagi szervezettel
rendelked koltségvetési szerv vedgt felé a meghatarozott gdontokban a kévetkéz
adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

- altalanos mikodéshez és agazati feladatokhoz kapcsol6dé taasmjatelszamolasahoz,
jogszabalyi hataritket megedzéen 5 munkanap,

- kotelezettségvallalasok (szédéskotések) bejelentése a nyilvantartasba vétadiddiettség
miatt megkotést megétden a pénzugyi ellenjegyzés miatt, majd a végletf@siat koveien

a kovetked munkanapon.

A szolgaltatott adatok valédisagaért a koltségvetBsv vezetje a felebs.

7.3. A nyilvantartdsok vezetésének rendje
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7.3.1. Az eszktzokhoz és forrAsokhoz kapcsolédditigma nyilvantartasok formajara,
tartalméara, vezetési modjara vonatkozdirasokat, a vezetésért fdisl személyeket a
szamlarend hatarozza meg. A beszdmold meérlegéngds egprait alatdmasztdé szamvitel
részleted nyilvantartdsokat (immateridlis javak, targyi e3zék, kovetelések,
kotelezettségek stb.) a gazdasagi szervezettetliara koltségvetési szerv végzi.

7.3.2. Szakleltarba tartozé eszkozoket és késHetakilvantartd flizetben tartja nyilvan a
gazdasagi szervezettel nem rendelkiexézmeny. A vasarlaskor a szamlara ra kell vezetn
bevételezés tényét oldalszam/sorszam/cikkszam kegpletszamla hivatkozassal.

7.3.3. A gazdasdagi szervezettel nem rendélkeZzmeénynek jelentési kotelezettsége all fenn
a gazdasagi szervezettel rendetkszerv felé a vagyonaba kefUhdjandékba kapott vagy
alapitvanyi pénzlil vasarolt és az intézménynek atadas-atvételi gdyed atadott
eszkozoksl. A gazdasagi szervezettel nem rendetkszerv az alapitvany altal vasarolt
eszkozoket elkulonitetten tartja nyilvan mennyisggbs értékben.

7.3.4. A munka- és véduhazat nyilvantartasa parhuzamosan torténik.

A gazdasagi szervezettel rendelkezerv a szamlak alapjan végrehajtja a bevételketse
gazdasagi szervezettel nem rendealkszerv pedig a bevételezés alapjan egyedi, néaié sz
kartont vezet. A gazdasagi szervezettel nem reedeliszerv feladata a kihordasiéid
leteltének jelentése, a gazdasagi szervezettebllaa®l szerv felé. A készlet kivezetését az
egyedi nyilvantarto laprol kilépés esetén is végeié hajtani.

7.3.5. A konyvtar konyvtari allomanyanak nyilvanémat, leltarozasat, selejtezését a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezerv végzi, a hatalyos jogszabalyoknak medfetel
ezért a gazdasagi szervezettel nem rendélkeerv vezdije a felebs.

7.4. Adb6zas

7.4.1. A gazdasagi szervezettel nem rendélkeitségvetési szerv 6nallé adoalanyként sajat
adészammal rendelkezik.

7.4.2.A gazdasagi szervezettel rendalkkéltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem
rendelked koltségvetési szerv részére a havi, negyedéveéves bevallasokat elkésziti és
tovabbitja a NAV felé.

7.4.3. A bevallasok készitéséhez a gazdasagi sstteke nem rendelkéz koltségvetési
szervnek a gazdasdagi szervezettel rendélk@ittségvetési szerv részére adatszolgaltatasi
kotelezettsége van.

8. Miikodtetés, targyi eszkdz karbantartas, felljitas, beihazas, vagyonkezelés

8.1. A gazdasagi szervezettel nem rendélkaitségvetési szerv esetében a karbantartasi,
kisjavitasi, érintés- és villamvédelmi, stb. felidkgalati igény felmérését és koordinalasat a
Polgarmesteri Hivatal lgazgatasi Csoportja vegzi.

8.2. A gazdasagi szervezettel nem rendélké&bltségvetési szerv egyes karbantartasi
feladatainak elvégzését a Polgarmesteri Hivatatdgtisi Csoportja koordinalasaval oldja
meg.
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8.3. A gazdasagi szervezettel nem rendélkkidltségvetési szerv beruhdzasi, felljitasi
tevékenységet csak a munkamegosztasi megallapodéshaitettek szerint a képviset
testllet altal a koltségvetési rendeletben megbatdiresetben és mértékben végezhet.
Amennyiben a beruhazas, felljitas forrasa palyapétizeszkdz, abban az esetben is
szikséges a képviselestilet jovahagyasa a felhasznalasra.

8.4. A gazdasdagi szervezettel rendetk&pdltségvetési szerv a kdzbeszerzési értékhatarokat
elés vagy meghaladé beruhazasok, feldjitasok leborsait soran az oOnkormanyzat
kozbeszerzési eljarasokrol sz0l6 szabalyzatahiinad figyelembe vételével kezdeményezi
Ivagy/ jelzi a szukséges koOzbeszerzési eljaraslytafasat. A kozbeszerzési eljaras
lefolytatdsa sorén kiemelt figyelmet kell forditamik6zbeszerzésekkel kapcsolatos dontési
hataskorokre.

8.5. A felujitasok és az épitési jellelgerundzasok é&készitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellefirzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjaenioratvétele a
Polgarmesteri Hivatal lgazgatasi csoportjanak adiata.

8.6. A gazdasagi szervezettel rendetkezs a gazdasagi szervezettel nem rendélkez
koltségvetési szerv kulon-kulon felelnek az altaldzetett szerv rendelkezésére bocsétott
onkormanyzati vagyon rendeltetéssizeasznalataért és allaganak irzgséeért.

8.7. A koltségvetési szervek az dnkormanyzat vaggedalkodasarol szolo rendeletében,
tovabba a felesleges vagyontargyak selejtékést6l6 szabdlyzatban és a leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzatban meghatarozdiiradokat betartani kotelesek. A koltségvetési
szervek a jogszabdlyokban és az o©nkormanyzat vagydeletében é&irt mdédon az
onkormanyzat tulajdonaban &vagyont dnalléan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

9. A bels kontrollrendszer és a belé ellendrzés

9.1. A gazdasagi szervezettel rendetkekoltsegvetési szerv, valamint a gazdasagi
szervezettel nem rendelkekoltségvetési szerv vedgt az altala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozasaban koteles a ldel&ontrollrendszer keretében kialakitani,ikidtetni és
fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a kockazatkezieténdszert, a kontrolltevékenységeket, az
informacio és kommunikacios rendszert, tovabbaamon kovetési rendszert.

A belss kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kelhnea koltségvetési szervek bils
kontrollrendszeréil és bel§ ellersrzéséél szold 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
eléirdsait, tovabba az allamhéztartasért &slelminiszter Aaltal kodzzétett modszertani
utmutatokban leirtakat.

9.2. A gazdasagi szervezettel nem rendélkeailtségvetési szerv vedpe a koltségvetési
szervek bels kontrollrendszerét és bel§ ellersrzéséél sz6l6 370/2011. (XI11.31.) Korm.
rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal Osgfdien koteles irasban értékelni a
kialakitott kontrollrendszer miéségét, melyil a gazdasagi szervezettel rendetkez
koltségvetési szervet is tajékoztatja a nyilatkozetgkuldéesével, legkésb a beszamolo
képviseb-testllet altali elfogadasanalsmbntjaig.

9.3. A gazdasagi szervezettel rendetkekoltségvetési szerv, valamint a gazdaségi
szervezettel nem rendelkekoltségvetési szerv bélllernsrzését a gazdasagi szervezettel
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rendelked koltségvetési szervvel megbizasi jogviszonybard Igiilsé szolgaltatd) bets
ellerdr végzi. Bel§ ellerbrzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott eéves eldsirzési
tervben meghatarozottak szerint kerll sor. A deltersrzés lefolytatasanak rendjét a ldels
ellensrzési vezet altal jovahagyott betsellensrzési kézkdnyv tartalmazza.

Hatalybalépés
A megallapodas 2015. junius 01.. napjatél lép hdial és az ebben foglaltakat e naptol
kezdve kell alkalmazni.

A 2013. januér 31-én megko6tétt megallapodas 201bisri#EL — &1 hatalyat veszti.

Szajol, 2015. majus 27.

Sz6lési Jozsef Dr. Bartok Laszl6
polgarmester jegyz
Berényiné Bencsik Erzsébet Czékmasi Csilla
ovodaigazgatd intézmeényvedet
Szajoli Tiszavirag Ovoda Szajoli Kozbssegi Haz éaytar

Zaradék:
A gazdasagi szervezettel rendelkdzltségvetési szerv és a gazdasagi szervezettel ne

rendelked koltségvetési szerv kdzotti munkamegosztasi @dstdégvallalas rendjé@rszolo
megallapodast a képviselestilet 31/2015. (V. 27.) hatarozataval hagyva o
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SZMSZ 2.melléklet

A hivatal szervezeti felépitése

Polgarmester

Bels ellensr
(kulsd szolgaltatd) Titkarsag
Jegy&
Pénzigyi lgazgatasi
csoportvezeét csoportvezet
]
- pénztaros - igazgatasbablo
- személytigyes - anyakdnyvveiet
- pénzigyi Ugyinté&ik - szocidlis, gyamugyi éado
- szamviteli tgyintéak - miszaki Ugyintéa

- adougyi ugyintéz
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SZMSZ 3. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, felelésségem tudataban nyilatkozom, hogy a lak6helyemmuéskahelyem kozotti
tényleges gépkocsival mért kilométer oda-visszalsaga......................... km.

Kérem, hogy a gépkocsival tortemunkaba jaras koltségelszamolasaként a fenti éterh
vegyek figyelembe.

Szajol, 20,

dolgozo aléirasa
Igazolom, hogy a ......ccccoeeeeeiiiiinniininnne. kiwmolsag elszamolasa indokolt.
Szajol, 20......ccoviiiee

munkaltat6 alairdsa
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Megismerési nyilatkozat

A Szajoli Polgarmesteri Hivatal 2015. junius d—thatalyos Szervezeti és tkbdési
szabalyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasskem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
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