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ELOTERJESZTES
A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Milik6dési Szabalyzatara
a képvisel6-testiilet 2017. marcius 31.-i lilésére

Targyalja Ulés Szavazas
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X Pénziigyi és Varosiizemeltetési Bizottsag [] zart [ ] Titkos szavazas

[ ] Kézbeszerzési Bizottsag [ ] Egyszer(i tdbbség

X Képviselé-testiilet X] Min8sitett tébbség
1.

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata tébb mint 15 éve irdédott, és gya-
korlatilag a sUri jogszabalyvaltozas miatt mar teljesen elavult. A Hivatal mikodése gyakorlatilag
az 6nkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzataba foglalt tgyrenden alapult. A mindenkor
hatalyos Ugyrend a Polgarmester Hivatal SZMSZ-ének is részét képezi, amit ezért csatoltunk
fuggelékként a jelenlegi SZMSZ-t a javaslathoz.

A javaslat lehet6ség szerint kertli az ismétléseket, a kozigazgatasi rendelkezések folyamatos
modositasa miatt a jogszabalyok idézését és ezért inkabb keretszabalyozast tartalmaz. Sajnos
a kdzigazgatas egyetlen allanddja a folyamatos valtoztatas. A keretszabalyozassal a gyors el-
avulast, illetve a szinte havi szintll médositasokat kivanjuk elkerlni.

Az el6z6 targyalas soran hozott kritikak nagy részét az Uj eléterjesztésbe beépitettik.

Kérem a Tisztelt Képviselb-testlletet, hogy az elbterjesztést megtargyalni sziveskedjen.

Rétsag, 2017. marcius 09.

dr. Varga Tibor
jegyz6

2. El6zmények, kiillonosen a témaban hozott korabbi testiileti dontések, azok végrehaijta-
sa:.

- a2017. évi munkaterv

3. Jogszabalyi hattér

- az 6nkormanyzatokrdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (kilénosen a 81-86. §),

- az 6nkormanyzat szervezeti és mlikodési szabalyzatardl sz616 14/2014. (X1.21.) 6nk.r.

1 oldal a 2 oldalbdl



El6terjesztés a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Milkddési Szabalyzatara 2017. 03.31 -i Kt. Ulésre

4. Hatarozati javaslat:

A valtozat
Rétsag Varos Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
..12016. (111.31.) KT hatarozat
Rétsag Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete megtargyalta a Rétsagi Polgarmester Hivatal
Szervezeti és M(kodési Szabalyzatardl szélo elbterjesztést.
A Képvisel6-testilet a hatarozat mellékletét képezd, a Rétsagi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti

és Mikodési Szabalyzatat elfogadja.

Hatarid6: azonnal és folyamatos
Felelbs: polgarmester
B valtozat

Rétsag Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
../12016. (.....) KT hatarozat
Rétsag Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete megtargyalta a Rétsagi Polgarmester Hivatal
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatardl sz6lo elbterjesztést.
A Képviselb-testilet a Rétsagi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat nem

fogadja el, azt tovabbi atdolgozasra visszaadja.

Hatéarid6: azonnal
Felel&s: polgarmester

Zaradek: az el6terjesztés jogszabalysértést nem tartalmaz.

dr. Varga Tibor
jegyz6



Rétsagi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

Jovahagyta:
Hatalyos:



I. fejezet
A Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) azonosit6 adatai, jogallasa, feliigyelete és

képviselete
1. A Hivatal azonosité adatai

1.) A Hivatal megnevezése: Rétsagi Polgarmesteri Hivatal

Roviditett megnevezése: Polgarmesteri Hivatal
2.) A Hivatal székhelye: 2651 Rétsag, Rakocezi ut 20.

Postacime: 2651 Rétsag, Rakoczi ut 20.
3.) A Hivatal jelzszamai:

a.) adoszama: 15451756-1-12

b.) bankszamla szama: 11741031-15735492

c) KSH szama: 15451615-8411-325-12

d.) statisztikai kodja: 451611
e.) szakagazati besorolasa: TEAOR 841105

4.) A Hivatal illetékessége Rétsag varos kozigazgatasi tertiletére, mig az épitéstugyi hatdsagi jogkor
(illetékesség), amely Rétsag Jaras egészére kiterjed.

5.) AljegyzGt a hivatal nem alkalmaz, ahol a szabalyzat aljegyz6t emlit, azon a jegyz6 altalanos helyettesét
kell érteni.

6.) Az alapitas id6pontja: 1990. szeptember 30.

2. A Hivatal jogallasa
A Hivatal jogi személy, melyet a Képvisel6 - testilet az O6nkormanyzat mikoédésével, valamint a
polgarmester és a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozoé tgyek dontésre vald elSkészitésével vagy
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara hozott létre. A Hivatal 6nalléan mikods és gazdalkodo
jogkorrel rendelkezé kézhatalmi koltségvetési szerv.
3. A Hivatal feliigyeleti szervei
A Hivatal
a.) altalanos feliigyeleti szerve:  Rétsag Varos Onkormanyzat Képviseld - testiilete
b.) toérvényességi feliigyeleti szerve: Nograd Megyei Kormanyhivatal, Salgétatjan,
4. A Hivatal képviselete

1.) A Hivatalt a jegyz6, vagy akaddlyoztatisa esetén az aljegyzé képviseli. Az aljegyz6 a Hivatal

képviseletét jelen szabalyzat alapjan jogosult és koteles ellatni. A jegyzé akadalyoztatasanak mindsil a

az 6t napot meghalad6 betegallomanya illetve szabadsaga.

2.) Az 1. pont szerinti képviseletre jogosult aljegyz6 képviseleti jogkorében alairasi joggal rendelkezik.



1)

2)

3)

4.)

5)

II. fejezet
A Hivatal gazdalkodasa és alapvetd feladatai

1. A Hivatal gazdalkodasa
A Hivatal az 6nkormanyzat gazdalkodasanak végrehajté szerve.

A Hivatal gazdalkodasi kereteit a Képvisels - testiilet targyévi koltségvetési rendelete tartalmazza,
valamint a gazdalkodasra és pénziigyekre vonatkozo hatilyos jogszabalyok hatirozzak meg. A
Hivatal vagyongazdalkodasara vonatkozé szabdlyokat az 6nkormanyzat vagyonrendelete dllapitja
meg,.

A gazdilkodast az Allami  Szamvevészék  és egyéb hatésagok, a belsé ellendr, a
Hivatal belsé pénzigyi - gazdasagi ellenSrzéssel megbizott személyei, a Képvisel6 — testilet, a
Pénziigyi és Varosiizemeltetési Bizottsag, valamint a polgarmester jogosult ellendrizni. Az
onkormanyzat belsé ellenérzési feladatait, belsG kontrollrendszerét a képvisels-testilet allapitja meg.
A Hivatal ellen6érzési nyomvonalat az 4. szamu fiiggelék tartalmazza. A beszerzések lebonyolitasaval
kapcsolatos eljarasrendet, a belféldi és kilfoldi kikildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket, a reprezentaciés kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és
elszamolasanak szabdlyait, a vezetékes és mobiltelefonok hasznalatat, a kozérdekd adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendé adatok
nyilvanossagra hozatalinak rendjét, a gépjarmivek igénybevételének és hasznalatinak rendjét a
jegyz6 killon utasitasban allapitja meg, ha ezekrdl a képvisel6-testiilet szabalyzatot nem alkot.

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

a.) Szamlarend

b.) Szamviteli politika,

c.) Pénzkezelési szabalyzat,

d,) A kételezettségvallalasi, érvényesitési és utalvanyozasi szabalyzat,

e.) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

£) Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

g) Ellen6rzési szabalyzat

h.) Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata

1) Onalléan mikodé koltségvetési szervekkel és a Nemzetiségi

Onkormanyzatokkal megkététt egylittmikédési megallapodasok

A Hivatal dolgozéi a trvény szerinti képzettségi timogatasra jogosultak, feltéve, ha a munkakor

ellatasahoz sziikséges. A képzettségi potlékra jogositd munkakoroket az tigyrend allapitja meg,.

2. A Hivatal alapvetd feladatai

1.) A Hivatal altal ellitand6 — kormanyzati funkcidk szerint besorolt — alaptevékenységeket a 3. szamu
fiiggelékként csatolt alapitd okirat tartalmazza.

2.) A Hivatal alapvet6 feladatai az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatban:

2)

b)
)

d)
©)

ellatja a Képvisel6 - testiilet és bizottsagai mikodéséhez kapcsolodo szervezési és adminisztracids
feladatokat,

gondoskodik az 6nkormanyzat miikédésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

tajékoztatassal és Ugyviteli kbzremikodéssel segiti az 6nkormanyzati képviselSk, a bizottsagok és a
Képvisel6 - testillet munkajat,

kézremtkodik a testiileti szervek dltal targyalandé irasos elSterjesztések elkészitésében,

el6késziti és végrehajtja a Képviseld - testiilet és bizottsagai dontéseit, (hatarozatok és rendeletek)
a polgarmester és a jegyz6 operativ vezetésével,



f) ellatja a jegyzé hataskorébe utalt allamigazgatasi tgyeket, valamint a Képvisel6-testilet és a
polgarmester altal atadott hatésagi tgyeket,

g) megallapodas keretében ellitja az O6nall6 gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmények
szamviteli, gazdalkodasi és munkatigyi feladatait.

A Hivatal gyermekvédelmi és csaladsegité feladatait a Nyugat-Nograd Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgaltatasi Tarsulas utjan, a hazi segitségnyujtast a Nagyoroszi K6z6s Szolgaltaté Tarsulas utjan latja
el.

3.) A Hivatal alapvet6 feladatai a nemzetiségi 6nkormanyzatok miikédésével kapcsolatban:
a.) igényelt mértékben ellitja a nemzetiségi Onkormanyzatok testilletének muikodéséhez kapcsolodo
postai, kézbesitési, tigyviteli feladatokat,
b.) tajékoztatassal és ugyviteli kozremikodéssel segiti a nemzetiségi Onkormanyzati képvisel6k
munkajat,
c.) ellatja az 6nkormanyzat és a nemzetiségi onkormanyzatok kozott létrejott megallapodasba rarott
teladatokat.

4.) A Hivatal alapvet$ feladata az onkormanyzati és allamigazgatasi tigyek ecllatisa, dontésre val6
szakszer( el6készitése, valamint a végrehajtasaval kapcsolatos feladatok elvégzése.

5.) A Hivatal feladatainak ellatisa soran egyiittmikodik az 6nkormanyzat mas intézményeivel-szerveivel, a
tarshatésagokkal- és szervekkel, valamint a kdzszolgaltatast végz6 szervekkel.

6.) A Hivatal mikodésére és az allamigazgatasi tigyekkel kapcsolatos feladataira vonatkozé belsé
szabalyokat az alabbi szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:
a) Iratkezelési Szabalyzat,
b) Kiadmanyozasi jog szabalyozasa,
¢) Tazvédelmi szabalyzat,
d) Kozszolgalati Szabalyzat,
e) Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat,
f) Munkavédelmi Szabalyzat,
@) Polgarmesteri és jegyz6i utasitasok.

7.) A11/1/4. és11/2/5 a-f) pontjaban felsorolt szabédlyok az 6nkormanyzati szabalyok értelemszerd

alkalmazasaval valésulnak meg.

I1I. fejezet
A Hivatal iranyitasa, vezetdi és munkatarsai, a miikodésére vonatkoz6 alapvet§ szabalyok, a
munkaltatéi jogok gyakorlasa és bels6 szervezete

1. A Hivatal iranyitasa
1.) A polgarmester az 6nkormanyzatokrol sz6l6 térvényben foglaltak szerint iranyitja a Hivatalt.
2.) A Hivatalt a jegyz0, tartds tavolléte esetén az aljegyzé vezeti.
2. A Hivatal munkaszervezete, vezet6i és munkatarsai
1.) A Hivatal munkaszervezetét az 6nkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatarol szolo
14/2014. (XI.21.) 6nkormanyzati rendelet és modositasainak (tovabbiakban: Rendelet) 3.
szamu melléklete hatarozza meg.

2.) A polgarmester az Onkormanyzati és allamigazgatasi hataskorébe tartozé feladatait a Hivatal
kézremtkodésével latja el



a.) dont a hataskorébe tartozo tigyekben, egyes hatésagi hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja,

b.) a hataskSrébe tartozé tgyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

c.) a Képvisel6 - testiilet tilésein ellatja a Képvisel6 - testllet Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban
meghatarozott feladatokat

d.) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 tekintetében, az egyéb munkaltatéi jogokat az
alpolgarmester és az 6nkormanyzati intézményvezetSk tekintetében,

e) a jegyz6 javaslatara elGterjesztést nydjt be a képvisel6-testilletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozédasanak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

3) Ajegyzd

a.) dont a hataskorébe tartozo allamigazgatasi tgyekben, dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe
tartozé tgyeket,

b.) a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

c.) egyes hataskoreit atruhdzhatja,

d.) tanacskozasi joggal részt vesz a Képvisel6-testiilet és bizottsagai tilésein.

e.) gondoskodik a hivatal Szervezeti és Mkoédési Szabalyzata, az egyéb jogszabaly dltal kotelezGen
eléirt, vagy egyébként sziikséges bels6 szabalyzatok elkészitésérdl, szitkség esetén moédositasarol.

f) elkésziti munkatarsainak munkakdori lefrasat,

g.) meghatirozza a munkatarsak teljesitménykovetelményeit,

h.) elkésziti a munkatarsak teljesitményértékeléseit,

1.) el6késziti és elkésziti a hivatal feladatkorébe tartozé 6nkormanyzati rendeletek, bizottsagi és testiileti
elSterjesztések tervezetét,

j.) gondoskodik a Képvisel6 — testllet rendeleteinek, hatirozatainak valamint a kapott utasitasok
végrehajtasardl, valamint a bizottsagi hatarozatok végrehajtasarol,

k.) részt vesz a Képvisels - testiilet, illetve bizottsagainak tilésein, a Hivatal tevékenységi korét érinté
napirendi pontok targyaldsan,

) 6nkormanyzati tgyekben tajékoztatast, illetve valaszt ad az azt kérd, illetSleg az intézkedést
kezdeményez6 polgaroknak, illetve mas nem természetes személyeknek.

A jegyz6 konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A jegyz6 szakmailag felel6s a hivatal mikodéséért, az tigyek operativ, konkrét megoldasaért, a dontések
végrehajtasaért. Tevékenysége soran felelGs a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megteleld, szakszerd,
partatlan és igazsagos, a szinvonalas tigyintézés szabalyainak megfelel6 eljarasért.

4.) Az aljegyz6 a jegyzot tavollétében helyettesiti, egyebekben ellatja a pénzigyi csoportvezets feladatait.

5.) A polgarmester és a jegyz6 kiilon - kiilon (6nalloan) és egylittesen is utasitisokat, intézkedéseket és
korleveleket adhat ki a Szervezeti és Mikdédési Szabalyzatban, illetve az dnkormanyzati rendeletekben
szabalyozott - a Hivatal mikoédésével Osszefiiggd - kérdések végrehajtasara.

6.) Az 6nall6 ligyintéz8k a jegyz6 altal meghatarozott 6nall6 feladatkort és feladatokat latnak el.

7.) Az ugyintézok feladata az allamigazgatasi hatésagi Ugyek, valamint az 6nkormanyzati igyek dontésre
val6 szakszer( el6készitése, a jogerés érdemi dontések - hatarozatok - végrehajtasa, valamint a
munkakéri lefrasukban meghatarozott esetekben az 6nkormanyzat mikodésével kapesolatos feladatok
szakszer( ellatasa.

8.) Az ugyviteli alkalmazottak a Hivatal vezetSi és munkatirsai munkajat segitik: adminisztracios,
iratkezelési, postazasi, stb. feladatokat latnak el.

9) A4, 06.,7.8. és 10.) pontban meghatarozott munkatarsak konkrét, részletes (személyre sz6l6) feladatait
az 2. szamu fuggelékként csatolt munkakoéri leirasuk tartalmazza. A feladatokat a jegyz6 képvisels-
testiileti felhatalmazas nélkil - jogszabalyvaltozas illetve bels6 atcsoportositis esetén - az Ugyintézék
kozott atcsoportosithatja, illetve kiegészitheti vagy torolheti.

10.) A Rendelet 6.§ (2) bekezdésében meghatarozott Varostizemeltetési Csoport feladatai kiilléndsen:



- koztertiletek, intézmények karbantartasa, mikodtetése, allagmegdvasa,
- koztertiletek takaritdsa, sikossdg mentesitése, parkok tizemeltetése,
- az Onkormanyzat, illetve a csoport részére biztositott jarmuvek, eszk6zok, tizemeltetése.
A Varosgondnok feladatait a munkakéri lefras tartalmazza.
11.) A Hivatal szerkezeti abréja:

Polgarmester

Alpolgarmester Jegyz6

|
Aljegyz6 Pénziigyi és Hatosagi és Vérosgondnok
Ueiyfo dltalénos szolgaltatasi igazgatasi
elyettese) csoport

csoport

KVérosﬁzemeltetési
csoport




3. A Hivatal iigyrendje, munkarendje és az tigyfélfogadas rendje

1.) A Hivatal tgyrendjét, munkarendjét, tigyfélfogadasi rendjét és a vagyonnyilatkozatra kotelezettek korét
a Rendelet 3. szamu melléklete hatirozza meg, amely jelen szabalyzat 1. szamu fiiggeléke.

2.) A hivatal munkarendje:

Hétfs 7,30 6ratdl 17.00 oraig

Kedd, szerda, cstuitérték 7.30 6ratél 16.00 oraig

Péntek 7.30 6ratdl 12.30 oraig

3.) A hivatal tgyfélfogadasi rendje:

Hétfé 13.00 6ratol 16.00 6raig

Szerda 8.00 6ratdl 12.00 oraig és
13.00 6ratol 15.30 6raig

Péntek 8.00 6ratél 11.30 oraig

4.) A pénztar nyitvatartasi rendje: Péntek 9-11 6ra kozott.

3.)A Hivatal mikodési rendje:

a.) A Hivatal dolgozéinak munkaidé beosztasat a jegyz6 allapitja meg.
b.).A jegyz6 munkaideje heti 16 6ra, mely ledolgozasa kétetlen munkaidében torténik.

c.) A jegyz6 a Hivatalban az aktualis feladatok megbeszélésére és meghatarozasara — az
tgyrendben meghatarozottakon felil is - munkaértekezletet tarthat.

Kiadmanyozisi jog szabdlyozdsa:

A hatésagi  hatarozatokat, valamint a Hivatal nevében expedialt atiratokat,
jelentéseket, tajékoztatokat a jegyz6 kiadmanyozza.

A hatésagi, valamint az operativ teendékkel 6sszefiiggs tigyekben az egyéb atiratokat (pl.:
idézés, meghivas, felszolitas stb.) a jegyz6 kiadmanyozza.

Az ugyintézOk részére a jegyz6 a munkakori lefrasokban kiadmanyozoéi jogot allapithat

meg.

Bélyegzok haszndlata:

A Hivatal részére készitett és hasznalatra kiadott bélyegz6krdl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartast a jegyz6 vezeti, és a Pénzigyi ¢és Szolgaltatasi Csoport kijelolt
dolgozojanal helyezi el. A Hivatal dolgozéi anyagilag, fegyelmileg és buntet6jogilag
felel6sek az altaluk atvett bélyegz6(k) hasznalataért.

Kitelezettségpillalas rendje:

A kotelezettségvallalas részletes rendjét a kotelezettségvallalasi szabalyzat tartalmazza.



4. A miikoédés altalanos szabalyai

1.) A Hivatal folyamatos mutkodésére vonatkozo és azt biztosité szabalyokat a hatdlyos jogszabalyok, az
onkormanyzat Szervezeti és Mukodési Szabalyzata, egyes kérdésekre vonatozéan onkormanyzati
rendeletek és hatarozatok valamint az iranyitds sajatos jogi eszkozei (példaul belsé utasitasok,
szabalyzatok) tartalmazzak.

2.) A Hivatal koztisztvisel6inek feladatait a jelen Szervezeti és Miukédési Szabalyzathoz 2. szamu
fiiggelékként csatolt munkakéri lefrasok tartalmazzak. A munkakori lefras tartalmazza az ellatando
tevékenységi kort, az adott munkakérre vonatkozo specidlis el6irasokat.

3.) A jegyz6 a Hivatal dolgozdi részére a Rendelet szerint apparatusi értekezletet tart, ahol az aktudlis
feladatokon tul, tajékoztatast ad a Képvisel6 - testiillet dontéseirdl is.

4.) Ajegyz6 a Képvisel6 — testiiletnek évente irasban beszamol a Hivatal munkéjarol.

5.) A jegyz6 gondoskodik a Hivatalban folyé munka térvényességének folyamatos vizsgalatarél. Koteles
folyamatosan ellenérizni az tgyintézés és az ugyvitel szakszerliségét, a hatalyos jogszabalyok és belsé
utasitasok, illetve szabalyzatok, valamint az Onkormanyzati rendeletekben és KépviselS-testiileti
hatarozatokban foglaltak betartasat.

5. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

1.) A polgirmester gyakorolja: a jegyz6 felett a kinevezés, felmentés, Osszeférhetetlenség
megallapitasa és a fegyelmi felel6sségre vonast és egyéb munkaltatdi jogokat (szabadsag
engedélyezése, jutalmazas stb.).

2.) A jegyz6 gyakorolja a Hivatal valamennyi koztisztvisel6je és munkavallaloja felett a
munkaltatoi jogokat. A jegyz6 altalanos helyettese felett gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

3.) A munkaltatéi jogok gyakorldsara vonatkozé részletes szabalyokat a vonatkozé hatalyos
jogszabalyok tartalmazzak.

IV. fejezet
A Hivatal egyéb feladatai

A koztisztvisel6k feladatkérikbe nem tartozé, de kiemelten fontos allami és 6nkormanyzati
feladatokat is kotelesek ellatni, igy példaul a népszavazassal, népi kezdeményezéssel és valasztassal
kapcsolatos feladatok.

A Hivatal részletes és specialis feladatait, a jogszabalyok, az alapit6 okirat és a Képvisel6-testileti
vagy polgarmesteri dontések tartalmazzak.

V. fejezet
Zaré rendelkezések

A jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat .......... napjan 1ép hatalyba.
2017. januar

dr. Varga Tibor
jegyz6



2. sz. fuiggelék: A hivatal feladatai és munkakorei

Takaritono

Munkakori feladatok meghatarozasa:

A munkakor célja:

Az intézmény tisztan tartasa, a hivatali munkahoz megfeleld, rendezett kdrnyezet biztositasa.
- Feladatait részben 6nallo munkaval, részben vezetdi iranymutatas alapjan végzi.
- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel végzi

Napi takaritasi feladatok:

- munkateriiletének felporszivozasa, felmosasa tisztitoszeres vizzel,
- munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa,

- a szemetes edények kiliritése, tisztantartasa,

- 1abtorlok, szOnyegek tisztantartasa,

- az ajtok tisztitoszeres vizzel torténd lemosdsa, a kilincsek fertdtlenitése,
- avizesblokkok tisztantartasa és fertotlenitése,

- étkez0 helyiség és vizesblokkjanak tisztantartasa.

Id6szakonként jelentkez0 takaritasi feladatok:

- az ablakok szennyezettségétdl fliggden azok tisztantartasa,

- villanykapcsolok, dugalljak takaritasa,

- futotestek tisztitasa,

- akozos teriileteken 1évo viragok locsolasa, gondozasa,

- az étkezd helyiségben 1év0 elektromos berendezések tisztantartasa,

- az ¢étkezd helyiségben taldlhatd reprezentalashoz sziikséges csészék, poharak, talcak
idészakonként frissitd tisztantartasa.

Egves helyiségekhez kapcsolddd feladatok:

- amellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt feladat,

- gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol,
- ahelyiségeket tisztitdszeres vizzel mossa fel,

- amosdodkat naponta legalabb egyszer vegyszeresen tisztitja.

Alkalmanként jelentkez0 takaritasi feladatok:

- az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat,

a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszine rendjének eredeti
visszaallitasaban.

Egvyéb feladatok:

- a Hivatal épiiletének nyitdsa-zarasa,

- intézményen kiviili feladatai:

- azintézmény bejdratanal iltetett viragok gondozasa, locsolasa,
- téli idészakban a sikositas mentesitési feladatok elvégzése,




- indokolt esetben részt vesz a levélkihordasban,

- koteles eldre jelezni a takaritdsi feladatihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitdszerek mennyiségi sziikségleteit,

- felelds a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, kiillonos figyelemmel arra, hogy veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

- koteles értesiteni a polgdrmestert/jegyz6t, ha munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot észlel,

- igyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi
eldirasokat, gondoskodjon a munkateriileté¢hez tartozo helyiségek zarasaért.

Jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, melyeket esetenként az érvényben 1€évd utasitdsok eldirnak, illetve melyekkel
munkahelyi felettese megbizza.



Konyvelo, pénztaros

Altalanos feladatai:

a jogszabalyokban ¢és bels6 szabalyzatokban, munka- és feladattervekben
meghatarozott feladatok megismerése, végrehajtasa, a feladatainak ellatasdhoz biztositott
jogkorok kovetkezetes érvényesitése;

a Hivatal miikddési hatékonysaganak ndveléséhez felhasznalhatdé modszerek és
eljarasok feltarasa, alkalmazasa;

a Hivatal meglévd eszkozallomanyanak minél teljesebb kihasznélasa, hatékony,
gazdasdgos mikodtetése;

magas szinvonalu, fegyelmezett munkavégzés;
biztositja valamennyi adatvédelmi el6irds maradéktalan betartasat,
adatszolgaltatast nyujt helyi hatdsagi és dnkormanyzati iigyekhez.

Specialis feladatai:

Pénztéri orak: péntek: 9 6ratol 11 oraig;

Anyagi felelésség mellett kezeli a - Hazipénztar Szabalyzat eldirasai szerint - a
hazipénztart. Kifizetés eldtt koteles ellendrizni a Szabélyzatban rogzitett utalvanyozasi,
kotelezettségvallalasi eldirasok maradéktalan betartasat. Vezeti a napi pénztarjelentést, és
napi pénztarzarlatot készit. Tavollétét megel6zden jegyzOokonyvvel adja at a pénztart a
helyettesitéssel megbizott dolgozonak. Kozremiikodik a napkdzis téritési dijak
beszedésében;

Analitikus nyilvantartast vezet a kozmifejlesztési hozzajarulasrol. Negyedévente
visszaigényli a kozmiifejlesztési, folyékony hulladékgytijtési timogatast;

Vezeti a Cigany és a Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat hazipénztarat;

Végzi a kozfoglalkoztatottak részére a munkabér kifizetéseket;

Ellatja a Szabalyzatban rogzitett érvényesitési feladatokat;

Kozremiikodik az éves koltségvetés és beszamolo elkészitésében;

Gondoskodik a havonta ismétlodo tiszteletdijak, rendszeres gyermekvédelmi és szocialis
tamogatasok, &poléasi dijak kifizetésérdl. Vezeti az ezekhez kapcsolodd analitikus
nyilvantartasokat.

Havonta egyezteti a kifizetett gyermekvédelmi tamogatés, szocidlis tamogatés, rendszeres
szocialis tamogatas és elkésziti a rendszeres gyermekvédelmi tdmogatés visszaigénylését;
Vezeti a szigoru szdmadast nyomtatvanyok nyilvantartasat;

Uzemanyag-koltség kifizetés eldtt kitdlti az iizemanyag-elszamolo lapot, eltérésé esetén
jelez a Polgarmesternek;

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kintlev8ségeket €s intézkedik beszedésiik érdekében;
Utemterv szerint részt vesz a leltdrozésban,;

Elokésziti a selejtezési kezdeményezéseket dontésre;

Vezeti a lakbérfokonyvet, gondoskodik a szdmlazasrol és a lakbérek beszedésérol;
Erkoélcsi és anyagi feleldsség terheli a hataridok betartasaért;

A Helyi Valasztasi Iroda Vezetdjének utasitdsa szerint kozremiikodik a valasztasok,
népszavazas lebonyolitdsaban;

Informatikaval kapcsolatos feladatai: munkavégzéséhez hasznalja az Office
internetbongészd ¢és elektronikus levelezd programokat, felhasznald szinten kezeli a
EPER, KGR ¢s a kataszteri programot. A programozok altal kiadott tételes leiras alapjan
elvégzi a sziikséges programfrissitéseket.



- Feladatkorébe nem tartozo feladatok ellatasat a polgarmester, jegyzO, és pénziigyi
csoportvezetd utasitasa alapjan végzi.
- Havonta, negyedévente ¢€s eseti jelleggel elvégzi a szdmlazasi feladatokat.

Kiilonleges megjegyzések:

Kotelezettségei: )
Részletes kotelezettségeit az Onkormanyzat mindenkori hatalyos SZMSZ-e (és annak
mellékleteként a Polgarmesteri Hivatal iigyrendje) tartalmazza.

Jogosultsagai:
Munkavégzésével kapcsolatban jogosult kezdeményezni az ligykorébe tartozo

kérdésekben szakértdi megbeszélések, tandcskozasok szervezését; javaslatot tenni
tevékenységének célszerliségére; véleményt nyilvanitani a feleldsségi korébe tartozo
szakmai kérdésekrol, donteni a kotelezettségi korébe tartozé ligyekben.

Fentiekben nem rogzitett kérdésekben a Koztisztviselok jogallasardl szolo torvény, a
Munka tdrvénykdnyve rendelkezései, valamint az Onkormédnyzat Szervezeti és
Mukodési Szabalyzataban foglaltak az irdnyadok.

Helyettesiti: a pénziigyi el6adot.



Koltségvetési ligyintézo (1)

Altalanos feladatai:

a jogszabalyokban és belsO szabalyzatokban, munka- és feladattervekben meghatarozott
feladatok megismerése, végrehajtasa, a feladatainak ellatdsahoz biztositott jogkorok
kovetkezetes érvényesitése;

a Hivatal miikddési hatékonysaganak noveléséhez felhasznalhato modszerek és eljarasok
feltarasa, alkalmazasa;

a Hivatal meglévd eszkozallomanyanak minél teljesebb kihasznaldsa, hatékony,
gazdasagos miikodtetése;

magas szinvonalu. fegyelmezett munkavégzés;

- biztositja valamennyi adatvédelmi el6irds maradéktalan betartasat,

- adatszolgaltatast nyujt helyi hatdsagi és dnkormanyzati iigyekhez.

Specialis feladatai:

Végzi a munkabérek és jarulékok havi konyvelését;

Egyezteti a bérkonyvelést;

COFOG-onként vezeti a bérnyilvantartast;

Kontirozza a gazdasagi eseményeket.

Elkésziti a nem lakas céljara szolgalo helyiségek bérleti szerzodéseit, figyelemmel kiséri a bérleti
szerzOdések idGtartamat;

Vezeti a lakasépitési, vasarlasi tamogatasok analitikus nyilvantartasat;

Vezeti a kotelezettségvallalas nyilvantartasat;

A Pénziigyi és Szolgaltatasi Csoport vezetd utasitasanak megfelelden kdzremiikodik a koltségvetés
¢és beszamolo elkészitésében, az analitikus nyilvantartasok vezetésében, utalasok elkészitésében;
Elvégzi az altalanos forgalmi ado, valamint a NAV altal elvart valamennyi bevallas megkiildését;

A leltarozasi litemtervnek megfelel6en kozremiikddik a leltarozasok lebonyolitdsaban;
Tavollétében tigyfél kiszolgalasi szinten helyettesiti az adoiigyintézot;

A csoportvezetd tavollétében ellatja a pénziigyi ellenjegyzési feladatokat;

A Helyi Valasztasi Iroda Vezetdjének utasitisa szerint kozremiikodik a valasztasok,
népszavazas lebonyolitdsaban;

Informatikaval kapcsolatos feladatai: munkavégzéséhez hasznalja az Office program és
elektronikus levelezé programokat, felhaszndlo szinten kezeli az EPER program, a TATIGAZD,
az ANAL, a BEFESZ, a SZAMLAZO, az ONKADO és a kataszteri programot. A programozok
altal kiadott tételes leiras alapjan elvégzi a sziikséges programfrissitéseket;

A felsoroltakon kiviil ellatja a polgarmester, a jegyzd, valamint a pénziigyi csoportvezetd altal
meghatarozott feladatokat.

Kiilonleges megjegyzések:

Kotelezettségei:
Részletes kotelezettségeit az Onkormdnyzat mindenkori hatidlyos SZMSZ-e (és annak
mellékleteként a Polgarmesteri Hivatal tigyrendje) tartalmazza.

Jogosultsagai:

Munkavégzésével kapcsolatban jogosult kezdeményezni az {ligykorébe tartozo kérdésekben
szakértdi megbesz€lések, tandcskozasok szervezését; javaslatot tenni tevékenységének
célszerliségére; véleményt nyilvanitani a felel6sségi korébe tartozd szakmai kérdésekrol,
donteni a kotelezettségi korébe tartozo tigyekben.

Fentiekben nem rogzitett kérdésekben a Koztisztviselok jogallasarol szolo térvény, a Munka
torvénykdnyve rendelkezései, valamint az Onkorméanyzat Szervezeti és Miikodési




Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.

Helyettesiti: az adoiigyintézot.



Epitéshatésagi iigyintézo I:

Altalanos feladatai:

- a jogszabalyokban ¢és belsd szabdlyzatokban, munka- ¢és feladattervekben
meghatarozott feladatok megismerése, végrehajtasa, a feladatainak ellatasdhoz
biztositott jogkorok kovetkezetes érvényesitése;

- a Hivatal miikddési hatékonysagadnak noveléséhez felhasznalhatdé modszerek és
eljarasok feltarasa, alkalmazésa;

- a Hivatal meglévé eszkozallomanyanak minél teljesebb kihasznalasa, hatékony,
gazdasagos mikodtetése;

- magas szinvonalu, fegyelmezett munkavégzeés;

- az Onkormanyzati tervek, koncepciok, feladatok, illetve az ezekkel kapcsolatos
testiileti és vezetoi dontések szakmai elokészitése;

- a feladatkorét érintd6 jegyzOi utasitdsok szakmai el0készitése, illetve azok
tervezeteinek véleményezése;

- a dontések nyoman a végrehajtds megszervezése, figyelemmel kisérése, a dontés
eredményességének ellendrzése €s visszajelzés annak tapasztalatairdl;

- ellatja mindazon feladatokat melyekkel kdzvetlen felettese megbizza;

biztositja valamennyi adatvédelmi eldiras maradéktalan betartasat,

adatszolgaltatast nyujt helyi hatdsagi és 6nkormanyzati iigyekhez.

Specialis feladatai:

- gyakorolja a kiadmanyozast az errdl szol6 belsd szabalyzatnak megfelelden;

- képviseli az épitéshatosagot birdsdgon, szakmai férumokon, regionalis és egyéb
értekezleteken;

- elkésziti az épitéshatosag szakmai beszamoloit, kotelezo statisztikai jelentéseit;

- ellendrzi a nyilvantartasok naprakész vezetését;

- a képzési igényrdl tdjékoztatja a munkaltatdt, és a munkaltatdé engedélyének
megfeleléen delegalja az el6addkat;

- az ¢pitéshatosag feladatellatasaval kapcsolatos valamennyi kérdésrél, munkaerd és
eszkozigényérol tajékoztatja a munkaltatot;

- véleményezi feladatkorét érintd helyi rendeleteket kiilonosen a helyi épitési
szabalyzat, telepiilésrendezési terv;

- Ellatja az 1997.évi LXXVIII. térvény és végrehajtasi rendeleteiben meghatarozott I.
foku ¢épitésiigyi hatdsdg jogkorébe tartozd feladatokat teljes kortien Berkenye,
Kétbodony, Nograd, Pusztaberki, Rétsdg, Szatok, Szendehely, Szente, Tereske,
Tolmacs kdzségekre kiterjedden.

Ezen beliil kiilonosen:
Epitéshatosagi feladatok ellatasa:

- ¢pitési engedélyezési eljaras, bontasi-, €pitési-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi-,

- hatdsagi bizonyitvany kiallitasa,

- panasziigyek kivizsgalasa, épitéshatosagi kérdésekben tdjékoztatas, adatszolgaltatas,
szakmai nyilatkozat kiadasa,

- folyamatos kapcsolattartas a foldhivatallal,

- nyilvantartasok vezetése,

- kotelezd adatszolgaltatasok ellatésa.



Kiilonleges megjegyzések:

Kotelezettségei: )
Részletes kotelezettségeit az Onkormanyzat mindenkori hatalyos SZMSZ-e (€s annak
mellékleteként a Polgarmesteri Hivatal iigyrend;je) tartalmazza.

Jogosultsagai:
Munkavégzésével kapcsolatban jogosult kezdeményezni az ligykorébe tartozo kérdésekben

szakértdi megbeszélések, tanacskozasok, vezetdi egyeztetések szervezeését; javaslatot tenni
tevékenységének célszeriségére; véleményt nyilvanitani a feleldsségi korébe tartozo
szakmai kérdésekrdl, donteni a kotelezettségi korébe tartozo ligyekben.

Fentiekben nem rogzitett kérdésekben a Koztisztviseldk jogalldsardl szold torvény, a
Munka torvénykonyve rendelkezései, valamint az dnkormanyzat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.

Helyettesiti: az épitéshatosagi tigyintézo I1.



Pénziigyi ¢és Szolgaltatasi Csoport Vezetd, Jegyzo altalanos
helyettese

Altalanos feladatai:

a jogszabdlyokban ¢és belsd szabalyzatokban, munka- ¢és feladattervekben
meghatarozott feladatok megismerése, végrehajtasa, a feladatainak ellatdsdhoz biztositott
jogkorok kovetkezetes érvényesitése;

a Hivatal miikodési hatékonysaganak noveléséhez felhasznalhatd moddszerek és
eljarasok feltarasa, alkalmazésa;

a Hivatal meglévd eszkozallomanyanak minél teljesebb kihasznalasa, hatékony,
gazdasagos miikodtetése;
magas szinvonall, fegyelmezett munkavégzés;

- Dbiztositja valamennyi adatvédelmi eldiras maradéktalan betartasat,
- adatszolgaltatast nyujt helyi hat6sagi és onkormanyzati iigyekhez.

Specialis feladatai:

- Iranyitja és ellendrzi a Pénziigyi- és Szolgéltatasi csoport munkajat.

- Ellatja szabalyzat szerint az utalvanyozasi, érvényesitési és ellenjegyzési feladatokat.

- Elvégzi a koltségvetési normativak igénylését, lemondasat, elszdmolasat.

- Elkésziti az éves koltségvetést és beszamolot. A koltségvetési javaslat Osszeallitdsa
elott elézetesen egyezteti az Onalléan miikdddé intézmények koltségvetési javaslatat.
Elokésziti bizottsagi targyaldsra a koltségvetési javaslatot, a koltségvetés évkozi
modositasat és beszamolot.

- Elkésziti a testiilet elé keriild koltségvetéssel ¢és végrehajtassal kapcsolatos
el6terjesztéseket.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetés végrehajtasat. Kezdeményezi a
tényleges bevételeknek és kiaddsoknak megfeleld koltségvetés modositasat, szabad
sajat pénzeszkoz lekotését.

- Gondoskodik a pénziigyi szabalyzatok, szdmlakeret és szamlatiikor elkészitésérol és
folyamatos, naprakész karbantartasarol.

- Megszervezi és biztositja a gazdasagi események naprakész, a szamviteli eldirdsoknak
megfeleld konyvelését és kapcsolodod analitikus nyilvantartdsok vezetését.

- Megszervezi a leltarozast, elkésziti a leltarozasi iitemtervet.

- Gondoskodik a jogszabalyban elrendelt havi pénzforgalmi informacid, valamint
koltségvetés ¢€s koltségvetési beszamold hataridére torténd elkészitésérdl és
felterjesztésérol.

- Ellendrzi a koltségvetéssel kapcsolatos informacios jelentéseket.

- Intézményvezet6knek havonta pénzforgalmi informéaciot ad.

- A Helyi Valasztasi Iroda Vezetdjének utasitasa szerint kozremiikddik a valasztasok,
népszavazas lebonyolitdsdban;

Informatikaval kapcsolatos feladatai: munkavégzéséhez hasznalja az Office programot
¢s elektronikus levelezd programokat, felhasznaldé szinten kezeli az EPER, a
TATIGAZD, az ANAL, a BEFESZ, a SZAMLAZO, az ONKADO, KGR rendszert,
EBR 42 rendszert és a kataszteri programot. A programozok altal kiadott tételes leirads
alapjan elvégzi a sziikséges programfrissitéseket.

Naponta figyelemmel kiséri az e-adat rendszert



A pénztarszabalyzatban rogzitettek alapjan elvégzi a pénztari tételek ellenjegyzését, a
banki tételek esetében elvégzi az érvényesitési feladatokat.

Tavollétében és ligyfélfogadasi idején kiviil helyettesiti a jegyzot.

Munkakdrébe nem tartoz6 feladatokat a polgdrmester és jegyz0 utasitasa alapjan végzi.

Kiilonleges megjegyzések:

Kotelezettségei: )
Részletes kotelezettségeit az Onkormanyzat mindenkori hatalyos SZMSZ-e (és annak
mellékleteként a Polgarmesteri Hivatal {igyrendje) tartalmazza.

Jogosultsagai:
Munkavégzésével kapcsolatban jogosult kezdeményezni az {igykorébe tartozo

kérdésekben szakértéi megbeszélések, tanidcskozasok szervezését; javaslatot tenni
tevékenységének célszerliségére; véleményt nyilvanitani a feleldsségi korébe tartozo
szakmai kérdésekrol, donteni a kotelezettségi korébe tartozé tigyekben.

Fentiekben nem rogzitett kérdésekben a Koztisztviselok jogallasardl szolo torvény, a
Munka tdrvénykdnyve rendelkezései, valamint az Onkormédnyzat Szervezeti és
Mukodési Szabalyzataban foglaltak az irdnyadok.



Munkaiugyi ligyintézo

Altalanos feladatai:

- a jogszabalyokban ¢és belsd szabalyzatokban, munka- ¢és feladattervekben
meghatarozott feladatok megismerése, végrehajtasa, a feladatainak ellatasahoz biztositott
jogkorok kovetkezetes érvényesitése;

- a Hivatal mikodési hatékonysaganak noveléséhez felhasznalhato modszerek és
eljarasok feltarasa, alkalmazésa;

- a Hivatal meglévd eszkozallomanyanak minél teljesebb kihasznélasa, hatékony,
gazdasagos muikodtetése;

- magas szinvonalu, fegyelmezett munkavégzés;

- az Onkormdanyzati tervek, koncepciok, feladatok, illetve az ezekkel kapcsolatos
testiileti és vezetoi dontések szakmai elokészitése;

- a feladatkorét érintd jegyzOi utasitdsok szakmai elokészitése, illetve azok
tervezeteinek véleményezése,

- a dontések nyoman a végrehajtds megszervezése, figyelemmel kisérése, a dontés

eredményességének ellendrzése €s visszajelzés annak tapasztalatairdl;

ellatja mindazon feladatokat melyekkel kdzvetlen felettese megbizza ,
- biztositja valamennyi adatvédelmi eldiras maradéktalan betartasat,
- adatszolgaltatast nyq;jt helyi hatésagi és dnkormanyzati igyekhez.

Specialis feladatai:

Folyamatosan elkésziti és megkiildi a MAK részére az Onkormanyzat és
intézményei, tovabba a nemzetiségi dnkormanyzatok dolgozdinak bérével, juttatasaival
tavolmaradasi jelentést, mozgd bérek és egyéb juttatasok elszamolasat.

- A munkatigyi rendszerben ellatja a hivatali és hivatalhoz tartozd, onalléan miikodo
intézmények dolgozdinak, bérével ¢és juttatasaval, szabadsagaval kapcsolatos
megallapitési és nyilvantartasi feladatokat, tovabbitja az iratokat és adatokat.

- Folyamatosan vezeti a személyi jovedelemadod ald esd kifizetésekre az egyéni
nyilvantartd lapokat, és jelenti a MAK felé az adokoteles rendszeres és nem rendszeres
juttatasokat,

- Gondoskodik a személyi jovedelemadodval kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésérdl a
Magyar Allamkincstar és a dolgozok felé.

- Gondoskodik a cafetéria juttatas igénylésérdl és kiosztasarol, valamint visszafizetési
kotelezettség esetén a visszaigénylésrol.

- SZEP kartya regisztracio, igények, feltoltések, adatbazis munkaltato szintii kezelés

- Elkésziti a foglalkoztatassal kapcsolatos palyazatokat, a szerzOdés-tervezeteket a
Képviselo-testiilet jovahagyasra elokésziti.

- Kezeli az NFSZ Foglakoztatasi és Kozfoglalkoztatasi adatbazisat.

- KOZIGALLAS -ra feltoltendd anyagok kezelése.

- Kozremiikodik a leltarozasokban.

- Vezeti a dolgozdk személyi anyaganak nyilvantartésat.

- Adminisztrativ jelleggel kozremiikodik a TER rendszer miikodtetésében

- Kozigazgatasi és Vizsgaportal kezelése (képzés referensi feladatok ellatisa, a

koztisztviseldk éves tovabbképzési tervében vald aktiv részvétel)

figyelemmel koveti a munkavégzéshez kapcsolatos szabdlyzatok naprakészségét,



indokolt esetben elkésziti a szabalyzatok modositasat. A szabalyzat tervezetet el6késziti
testiileti dontésre.

Informatikdval kapcsolatos feladatai: munkavégzéséhez hasznalja az Office
programot ¢és elektronikus levelezd programokat, a munkaiigyi nyilvantartast segitd
programot, az e-adat rendszert. A programozok altal kiadott tételes leiras alapjan elvégzi
a sziikséges programfrissitéseket.

Helyettesiti a pénztérost.
Felsoroltakon kiviil ellatja a polgarmester, jegyzd 4ltal adott kiilon feladatokat.

Kiilonleges megjegyzések:

Kotelezettségei:

Részletes kotelezettségeit az Onkormanyzat mindenkori hatilyos SZMSZ-e (és annak
mellékleteként a Polgarmesteri Hivatal iigyrendje) tartalmazza.

Jogosultsagai:

Munkavégzésével kapcsolatban jogosult kezdeményezni az ligykorébe tartozo
kérdésekben szakértdi megbeszélések, tandcskozasok szervezését; javaslatot tenni
tevékenységének célszerliségére; véleményt nyilvanitani a feleldsségi korébe tartozo
szakmai kérdésekrol, donteni a kotelezettségi korébe tartozé ligyekben.

Fentiekben nem rogzitett kérdésekben a Koztisztviselok jogallasarol szold torvény, a
Munka térvénykonyve rendelkezései, valamint az Onkormanyzat Szervezeti ¢s Mikodési
Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.



Szocialis iigyintézo

Altalanos feladatai:

a jogszabalyokban ¢&s belsd szabalyzatokban, munka- és feladattervekben
meghatarozott feladatok megismerése, végrehajtasa, a feladatainak ellatasahoz biztositott
jogkorok kovetkezetes érvényesitése;

a Hivatal mikodési hatékonysaganak noveléséhez felhasznalhatdé modszerek és
eljarasok feltarasa, alkalmazasa;
a Hivatal meglévé eszkozallomadnyanak minél teljesebb kihasznaldsa, hatékony,
gazdasagos miikodtetése;
magas szinvonalu, fegyelmezett munkavégzés;
- Dbiztositja valamennyi adatvédelmi eldirds maradéktalan betartasat,
- adatszolgaltatast nyq;jt helyi hatoésagi és onkormanyzati ligyekhez.

Specialis feladatai:

II.

I. Szocialis igazgatas keretében:
az Onkormanyzat helyi szocidlis rendelete alapjan az dnkormanyzati tamogatasek teljes
kort ligyintézése,
rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitdsa, igénylése, feliilvizsgéalata és
megsziintetése,
rendkiviili gyermekvédelmi tdAmogatasok megallapitasa,
védendd fogyasztokkal kapcsolatos igazolas kiallitasa,
méltanyossagi apolasi dijjak kapcsolatos teljes korli tigyintézés,
figyelemmel kiséri a szocidlis ligyekben keletkezett visszafizetési kotelezettségeket,
gondoskodik azok behajtasarol,
kozvetlen felettesével kozosen elokésziti a Szocialis Bizottsag iiléseinek anyagat és
gondoskodik a bizottsagi iilés jegyzOkonyvének elkészitésérdl, hatdridében torténd
felterjesztésérol, valamint a bizottsagi hataskorben hozott dontések végrehajtasarol.
szocialis étkezéssel kapcsolatos adminisztraciés és Szocidlis Bizottsag hataskorébe
tartozo feladatok ellatasa.
A szabadidos szallashelyek miikodésével kapcsolatosan a rendeletben foglaltak szerint
ellatja:
szabadidds szallashely szolgaltatot hatosagi nyilvantartdsba veszi, vezeti a nyilvantartast
¢s tovabbitja a KSH részére.
szolgaltatd részére hatdsagi bizonyitvany allit ki, hitelesiti a vasarlok konyvét - sziikség
esetén intézkedik a szallashely atmindsitésérdl
I11. Kereskedelmi engedélyezéssel kapcsolatban a jogszabalyokban foglaltak szerint jar
el:
- helyi termeldi piac, vasar vagy piac engedélyezését, és felligyeletét és vezeti
nyilvantartasukat
- nyilvantartast vezet a kereskedelmi tevékenységre vonatkozd bejelentésekrdl, valamint
a bekovetkezett valtozasokat, errdl igazolast ad ki,
- gondoskodik a nyilvantartdas dnkormanyzati honlapon torténd kozzé tételérdl iizlet
iizemeltetésére jogositd mikodési engedélyt ad ki, mddosit €s visszavon,
- az lzletek mikddésérél nyilvantartdst vezet ¢és gondoskodik a nyilvantartas



onkormanyzati honlapon torténd kozzétételérol,
- nyilvantartast vezet a mozgdarusokrol,

IV. A kintlévoségek csokkentése érdekében gondoskodik a behajtasra kimutatott
idegen tartozasok, a szocidlis és egyéb tartozasok (étkezési téritési dijak,
kozteriilet hasznalati dijak stb. elmaradasainak) analitikus és szamitdégépes
nyilvantartasarol, beszedésérdl és utalasar értesitések, felszolitdsok iktatdsa és a
postara adas elOkészitése

V. Tévollétében helyettesiti a hatosagi ligyintézo - anyakonyvvezetot.
VI. A Helyi Valasztasi Iroda Vezetdjének utasitdsa szerint kozremiikodik a vélasztasok,
népszavazas lebonyolitdsaban;

Kiilonleges megjegyzések:

Kotelezettségei: )
Részletes kotelezettségeit az Onkormanyzat mindenkori hatalyos SZMSZ-e (és annak
mellékleteként a Polgarmesteri Hivatal iigyrendje) tartalmazza.

Jogosultsagai:
Munkavégzésével kapcsolatban jogosult kezdeményezni az {igykorébe tartozd

kérdésekben szakértdi megbeszélések, tandcskozasok, vezetdi egyeztetések szervezését;
javaslatot tenni tevékenységének célszerliségére; véleményt nyilvanitani a feleldsségi
korébe tartozé szakmai kérdésekrdl, donteni a kotelezettségi korébe tartozo tigyekben.

Fentiekben nem rogzitett kérdésekben a Koztisztviselok jogallasardl szold torvény, a
Munka térvénykonyve rendelkezései, valamint az Onkorményzat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.



Epitéshatésagi iigyintézé 11

Altalanos feladatai:

a jogszabalyokban ¢és belsd szabalyzatokban, munka- ¢és feladattervekben
meghatdrozott feladatok megismerése, végrehajtasa, a feladatainak ellatasdhoz
biztositott jogkdrok kovetkezetes érvényesitése;

a Hivatal mikodési hatékonysdganak noveléséhez felhasznalhato modszerek és
eljarasok feltarasa, alkalmazésa;

a Hivatal meglévd eszkozallomanyanak minél teljesebb kihasznélasa, hatékony,
gazdasagos miikodtetése;

magas szinvonalu, fegyelmezett munkavégzeés;

az Onkorményzati tervek, koncepciok, feladatok illetve az ezekkel kapcsolatos
testiileti és vezet6i dontések szakmai el6készitése;

a feladatkorét érintd jegyzOi utasitdsok szakmai elokészitése, illetve azok
tervezeteinek véleményezése,

a dontések nyoman a végrehajtds megszervezése, figyelemmel kisérése, a dontés
eredményességének ellendrzése és visszajelzés annak tapasztalatairdl,
ellatja mindazon feladatokat melyekkel kdzvetlen felettese megbizza,

- biztositja valamennyi adatvédelmi eldiras maradéktalan betartasat,
- adatszolgaltatast nyq;jt helyi hatésagi és dnkormanyzati tigyekhez.

Specialis feladatai:

gyakorolja a kiadmanyozast az errdl szol6 belsd szabalyzatnak megfelelden;

képviseli az épitéshatosdgot birdsagon, szakmai forumokon, regiondlis és egyéb
értekezleteken;

elkésziti az épitéshatosag szakmai beszamoldit, kotelezo statisztikai jelentéseit;
ellendrzi a nyilvantartasok naprakész vezetését;

a képzési igényrdl tajékoztatja a munkaltatot, és a munkaltatd engedélyének
megfelelden delegalja az el6addkat;

az ¢épitéshatosag feladatellatasaval kapcsolatos valamennyi kérdésrél, munkaerd és
eszkozigényérdl tajékoztatja a munkaltatot;

véleményezi a feladatkorét érintd helyi rendeleteket, kiilondsen a helyi ¢épitési
szabalyzat, telepiilésrendezési terv,

Ellatja az 1997.¢vi LXXVIIL. torvény ¢és végrehajtasi rendeleteiben meghatarozott I.
foku épitésiigyi hatdsag jogkorébe tartozd feladatokat teljes koriien Alsopetény, Bank,
Borsosberény, FelsOpetény, Horpacs, Keszeg, Legénd, Nogradsap, Nagyoroszi, Notincs,
Osagéard, Romhany, Diésjend, Kisecset, Nézsa kozségekre, kiterjeden.

Ezen belil kiillondsen:

Epitéshatosagi feladatok ellatasa:

épitési engedélyezési eljaras, bontasi-, épitési-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi-,
hatosagi bizonyitvany kiallitasa
- panasziigyek kivizsgalasa, épitéshatosagi kérdésekben tajékoztatas,
adatszolgaltatas, szakmai nyilatkozatok kiadasa
- folyamatos kapcsolattartas a foldhivatallal,
- nyilvantartasok vezetése,
- kotelezd adatszolgaltatasok ellatasa



Kiilonleges megjegyzések:

Kotelezettségei:
Részletes kotelezettségeit az Onkormdnyzat mindenkori hatidlyos SZMSZ-e (és annak
mellékleteként a Polgarmesteri Hivatal iigyrendje) tartalmazza.

Jogosultsagai:
Munkavégzésével kapcsolatban jogosult kezdeményezni az iligykorébe tartozo

kérdésekben szakértdi megbeszélések, tanacskozasok, vezetdi egyeztetések szervezését;
javaslatot tenni tevékenységének célszerliségére; véleményt nyilvanitani a felel@sségi
korébe tartozd szakmai kérdésekrdl, donteni a kotelezettségi korébe tartozo tigyekben.

Helyettesiti: az épitéshatosagi ligyintézo 1.

Fentiekben nem rogzitett kérdésekben a Koztisztviselok jogallasarol szold torvény, a
Munka toérvénykonyve rendelkezései, valamint az Onkormanyzat Szervezeti é¢s Miikodési
Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.



Irodai asszisztens és titkarsagi iigykezelo

Altalanos feladatai:

a képviseld-testiilet munkatervében foglaltak alapjan a képviseld-testiilet és bizottsagai
munkajanak adminisztrativ tdmogatasa

a Hivatal meglévd eszkozallomdnyadnak minél teljesebb kihasznaldsa, hatékony,
gazdasagos miikodtetése;

magas szinvonalt, fegyelmezett munkavégzés;

- biztositja valamennyi adatvédelmi eldiras maradéktalan betartasat,

- adatszolgéaltatast nyq;jt helyi hatésagi és dnkormanyzati igyekhez.

Specialis feladatai:

képviselo-testiilet ¢és bizottsdgai valamint a nemzetis€égi Onkormdanyzat iiléseinek
elékészitésében valo kdzremitkddés a jegyzO utasitasa szerint, eldterjesztések, meghivok
sokszorositdsa, és postazasa,

képviseld-testiileti,  bizottsadgi, nemzetiségi  Onkormanyzatok jegyzOkonyveinek
elkészitése, valamint 15 napon beliil Njt-re torténd feltdltése, honlapra torténd
megkiildése,

képviselo-testiileti tilések jegyzokonyveinek kottetésre torténd elokészitése,
képviseld-testiilet rendeleteinek €s hatarozatainak, valamint a bizottsagok hatarozatainak
nyilvantartasa,

képviseld-testiilet rendeleteinek kozzététele az Onkorméanyzat hirdetétablajan és a
hivatalos honlapon,

a képviselo-testiilet hatarozatainak atadasa a kérelmezo, a végrehajtasra megjeldlt eléado,
illetve intézményvezeto részére,

gondoskodik a foldmiivelésiigyi dgazatba tartozd ajanlatok kifliggesztésérdl, az atvett
nyilatkozatokrol iratjegyzéket készit és megkiildi az eladonak,

hirdetmények kozzététele és visszaigazolasa,

hivatali nyilvantartasok vezetése a jegyzd utasitasa szerint,

egyeb jegyzOkonyvek, emlékeztetok gépelése,

esetenként reprezentacios feladatok ellatasa a jegyz6 utasitasa szerint,

egyeb adminisztracios tevékenységgel segiti a jegyz6 munkajat,

segitséget nyujt az ligyfélszolgalat zavartalan miikodtetésében,

sziikség esetén a varosiizemeltetési csoport nyilvantartasait rendezi, vezeti,

gondoskodik az irattdrak rendezésérdl, a selejtezendd anyagok selejtezésérdl, az
érvényben 1év szabalyzat alapjan,

kapcsolatot tart a Nograd Megyei Levéltarral és iranyitasukkal gondoskodik a levéltarba
atadand6 dokumentumok rendezésérdl, felvezetésérol és atadasarol,

iigyiratok folyamatos iktatasa,

az uigyintézok altal leadott anyagok irattarozasa, kivezetése,

hatosagi statisztikai jelentéshez folyamatosan gytijti €és feldolgozza az adatlapokat,
Osszedllitja az éves hatosagi statisztikai jelentést,

kezeli a telefonkdzponton keresztiil érkez6 hivasokat,

nyomon koveti a hivatal@retsag.hu, a titkarsag@retsag.hu, és a polgarmester(@retsag.hu
email cimre érkez0 elektronikus leveleket, azokat az illetékeshez tovabbitja ,

kezeli a faxon érkezett leveleket, azokat az illetékeshez tovabbitja,

fénymasolasi feladatok ellatasa,




- gondoskodik a fénymasold karbantartasarol, allando tizemképességérdl, jelenti a szamlalo
allasat,

- kimend posta felvezetése, nyilvantartdsa,

- adoértesitések, felszolitdsok iktatdsa €s a postara adas eldkészitése,

- a felsorolt munkakdri feladatain tul koteles ellatni a polgarmester és a jegyzo altal adott
kiilon megbizasokat

Munkavégzésével kapcsolatban jogosult kezdeményezni megbeszélések, tandcskozasok,
egyeztetések megtartasat, véleményt nyilvanitani a feleldsségi korébe tartozd szakmai
kérdésekrol.

Fentiekben nem rogzitett kérdésekben a Munka torvénykonyve rendelkezései az iranyadok.



Adoiigyi ligyintézo

Altalanos feladatai:

a jogszabalyokban ¢és bels¢ szabalyzatokban, munka- ¢és feladattervekben
meghatarozott feladatok megismerése, végrehajtasa, a feladatainak ellatasahoz biztositott
jogkorok kovetkezetes érvényesitése;

a Hivatal mikodési hatékonysaganak ndveléséhez felhasznalhatd modszerek és
eljarasok feltarasa, alkalmazasa;

a Hivatal meglévl eszkozallomanyanak minél teljesebb kihasznaldsa, hatékony,
gazdasagos miikodtetése;

magas szinvonalu, fegyelmezett munkavégzés;

- biztositja valamennyi adatvédelmi eldirds maradéktalan betartasat,

- adatszolgaltatast nyajt helyi hatosagi és onkormanyzati tigyekhez.

Specialis feladatai:

Ellatja az 6nkormanyzati rendelettel megallapitott helyi add ¢és az atengedett ado -
ipartizési, épitmény, maganszemélyek ¢s kommunalis addja, talajterhelési dij -, valamint
a gépjarmiiadéval kapcsolatos eloirdsi, nyilvantartasi €s beszedési feladatait. A kivetéses
adoknal a bevallasok alapjan hatarozattal allapitja meg az éves adot és valtozasait. Az
iparlizési add bevallasi adatai alapjan elvégzi az éves ado elszdmoléasat, az adoeldleg
megallapitasat.

Folyamatosan gondoskodik az adodhatralékok beszedésérdl, az adozas rendjérdl
sz010 jogszabalyban biztositott behajtasi lehetéségek alkalmazéasaval.

Elvégzi a helyi adok és gépjarmiiadod szdmitogépes konyvelését. Elkésziti az éves
adolajstromokat, a havi 6sszesitd elszamolasokat. Gondoskodik a kivetési adatok és havi
forgalmi adatok MAK altal megadott hataridére torténd felterjesztésérol.

Havonta gondoskodik a gépjarmiiadd 60 %-nak MAK szamlajara torténd
atutalasarol.

Ellatja a jegyz0 altal jovahagyott ellendrzési program alapjén a helyi ado bevallasok
helyszini ellenérzését. Elkésziti az ellendrzések vizsgalati anyagat.

Egyéni vallalkozok, gazdasdgi tarsasagok hivatali nyilvantartdsat folyamatosan
egyezteti a helyi add nyilvantartdssal. Eljar a helyi ado bejelentkezési kotelezettség
teljesitése érdekében.

Tarshatosagok megkeresésére adatot szolgaltat.

Vezeti a gépjarmiiadd, helyi add ¢és idegentartozasok szamla szamlakivonat
nyilvantartasat.

Elokésziti a gépjarmiiaddval és helyi adoval kapesolatos testiileti beszamolokat.

Gondoskodik a helyi addval kapcsolatos méltanyossagi kérelmek elbiralasanak
elékészitésérol.

Informatikdval kapcsolatos feladatai: munkavégzéséhez hasznalja az Office és
ONKADO programokat. A programozok altal kiadott tételes leirds alapjan elvégzi a
szlikséges programfrissitéseket.

Elkésziti az ad6 és értékbizonyitvanyt, vezeti a nyilvantartast.

Adoval kapcsolatos értesitések, felszolitasok iktatdsa és a postdra adas el0készitése.

Naponta figyelemmel koveti az e-adat rendszert.

Fentieken tal ellatja mindazt, amivel kozvetlen vezetdje illetve a jegyz0 megbizza.



Kiilonleges megjegyzések:

Kotelezettségei:

Részletes kotelezettségeit az Onkormanyzat mindenkori hatdlyos SZMSZ-e (és annak
mellékleteként a Polgarmesteri Hivatal {igyrendje) tartalmazza.

Jogosultsagai:
Munkavégzésével kapcsolatban jogosult kezdeményezni az tligykorébe tartozo kérdésekben

szakértdi megbeszélések, tanacskozdsok szervezését; javaslatot tenni tevékenységének
célszertiségére; véleményt nyilvanitani a feleldsségi korébe tartozd szakmai kérdésekrol,
donteni a kotelezettségi korébe tartozo ligyekben.

Fentiekben nem rogzitett kérdésekben a Koztisztviselok jogallasardl szold torvény, a
Munka térvénykényve rendelkezései, valamint az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban foglaltak az irdnyadok.



Hatosagi iigyintézo, anyakonyvvezeto

Altalanos feladatai:

a Hivatal meglévé eszkozallomadnyanak minél teljesebb kihasznaldsa, hatékony,
gazdasagos miikodtetése;
magas szinvonalu, fegyelmezett munkavégzés;
a dontések nyoman a végrehajtds megszervezése, figyelemmel kisérése, a dontés
eredményességének ellendrzése és visszajelzés annak tapasztalatairol;
biztositja valamennyi adatvédelmi eldirds maradéktalan betartasat,
adatszolgaltatast nytjt helyi hatosagi és dnkormanyzati tigyekhez,
- Dbiztositja valamennyi adatvédelmi eldirds maradéktalan betartasat,
- adatszolgaltatast nyq;jt helyi hatosagi és onkormanyzati iigyekhez.

Specialis feladatai:

Teljes kortien ellatja a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
sz0lo 1992. évi LXVI. torvényben valamint annak végrehajtasarol 146/1993.(X.26.)
Kormany rendeletben jegyz6i hataskorbe tartozo feladatokat.

Teljes kortien elldtja a jogszabalyokban megfogalmazott anyakdnyvi igazgatdssal
kapcsolatos feladatokat.

Az 1993.évi LV. torvényben foglaltak alapjan ellatja az allampolgarsaggal kapcsolatos
eskiivel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a jegyz6 hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladat és hataskdreit.

ellatja a Bursa Hungarica 6sztondijpalyazattal kapcsolatos teenddket (palyazati felhivas,
palyazati feltételek megfogalmazasa, ezzel kapcsolatos képviseld-testiileti dontések
elékészitése, végrehatasa)

ellatja az dnkormanyzati kozteriiletek hasznalataval kapcsolatos hatdsagi feladatokat,
biztositja a kozérdekii adatok www.retsag.hu honlapon torténé megjelenitését,

ellatja Rétsag varos polgari védelmi feladatait,

a jegyzd utasitdsa szerint kozremilkodik a valasztdssal, népszavazassal népi
kezdeményezéssel, helyi dnkormanyzati képviselok és polgarmesterek valasztasaval, az
orszaggytlési képviselok valasztasaval, az Eurdpai Parlament tagjainak valasztasaval és
nemzetiségi dnkormanyzati valasztasokkal kapcsolatban a jegyz6 feladat és hataskorébe
utalt feladatok ellatasban,

vezeti az ebnyilvantartast, méhészek nyilvantartasat,

Arany Janos Tehetséggondozd Program nyilvantartasanak vezetése,

méhészettel kapcsolatos bejelentések intézése,

tavollétében helyettesiti a szocialis ligyintézot,

a Helyi Vélasztasi Iroda Vezetdjének utasitdsa szerint kozremiikodik a valasztasok,
népszavazas lebonyolitdsaban.

Munkavégzésével kapcsolatban jogosult kezdeményezni megbeszélések, tanacskozasok,

egyeztetések megtartasat, véleményt nyilvanitani a feleldsségi korébe tartozd szakmai
kérdésekrol.



Varosiuizemeltetési csoportvezeto

Altalanos feladatai:

a képviseld-testiilet munkatervébe, az ¢éves felujitdsi- karbantartdsi tervben
meghatdrozott feladatok megismerése, végrehajtdsa, a feladatainak ellatasahoz
biztositott jogkdrok kovetkezetes érvényesitése;

a Hivatal meglévd eszkozallomanyanak minél teljesebb kihasznalasa, hatékony,
gazdasagos mikodtetése;

magas szinvonalu, fegyelmezett munkavégzés;

a feladatkorét érinté utasitasok szakmai el6készitése, illetve azok tervezeteinek
véleményezése,

a dontések nyomdn a végrehajtds megszervezése, figyelemmel kisérése, a dontés
eredményességének ellendrzése €s visszajelzés annak tapasztalatairdl;

felel a csoport feladatainak ellatasaért
biztositja valamennyi adatvédelmi eldiras maradéktalan betartasat,
adatszolgaltatast nyujt helyi hatdsagi és 6nkormanyzati iigyekhez.

Specialis feladatai:

tlizszerészeti mentesités szlikségessége  esetén  a hatéalyos
jogszabalyokban foglaltak szerint eljar,

Varosiizemeltetési Csoport feladatainak koordinaldsa, feladatok iitemezése, iranyitasa
és ellendrzése,

kozfoglalkoztatés feladatainak szervezése, figyelemmel kisérése, ellendrzése,

az Onkormanyzat ingatlanvagyonanak allag megdrzése érdekében sziikséges kisebb
javitasok, feltjitdsok szervezése, ellendrzése,

az 6nkormanyzat gépjarmil parkjanak kezelése, a gépjarmiivekre vonatkozo szabalyok
betartatdsa a belsd szabalyzat alapjan,

a kozfoglalkoztatdshoz, illetve a varosiizemeltetési feladat ellatashoz sziikséges
eszk6zok €s anyagok beszerzése, nyilvantartasa, elszamolésa,

a varos kozteriileteinek, illetve beépitetlen Onkormanyzati tulajdonu teriileteinek
kezelésének, karbantartasanak, tisztitasanak szervezése,

a varos kornyezetvédelmi rendeletének betarttatasa, a be nem tartokkal szemben
szabalysértési eljaras kezdeményezése,

a varosi utak, hidak, parkolok, jardak, zoldteriiletek valamint a varosi csapadékviz
elvezetd rendszerek, igy a zart csapadékcsatorndk és nyilt arkok karbantartasa, illetve
fenntartasanak szervezése,

folyamatos kapcsolattartds az Onkormanyzat intézményeinek vezetdivel), Jarasi
Kozponttal, Jarobeteg-szakellatd Kozponttal, a rétsdgi Munkaiigyi Kozponttal, a
kozszolgaltatast ellatd szervezetekkel, varoslizemeltetési tandcsnokkal,

illegélis kozteriilet foglalasok felszamolasa, a szabalytalansadgot elkdvetdkkel szemben
szankcionalas elrendelése,

nyilvéantartasok vezetése, ellendrzése,

kotelezd adatszolgaltatasok ellatasa a kdzhaszna foglalkoztatassal kapcsolatban,

varos milkodését érintd vis major helyzetek esetén szervezési és lebonyolitasi
feladatok ellatasa,

kozremukodik az éves karbantartasi terv elkészitésében,

vezeti a készletnyilvantartast, a fizikai dolgozok eszkdznyilvantartasat, a fizikai



dolgozok munkaidd nyilvantartasat a munkafolyamatok tevékenység és intézmény
szerint,

- a varosiizemeltetéssel kapcsolatosan ellatja az itt fel nem sorolt, jegyz0 altal megjeldlt
egyéb feladatokat, illetve ezeket szervezi, és a végrehajtast ellendrzi.

Munkavégzésével kapcsolatban jogosult kezdeményezni az ligykorébe tartoz6 kérdésekben
szakértdi megbeszélések, tandcskozasok, egyeztetések megtartasat, véleményt nyilvanitani a
feleldsségi korébe tartozd szakmai kérdésekrol.

Fentiekben nem rdgzitett kérdésekben a Kozszolgalati tisztviselok jogallasarol szolo
torvény, a Munka torvénykonyve rendelkezései, valamint az Onkormanyzat Szervezeti és
Miikddési Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.



MUNKAKORI LEIRAS

dr. Varga Tibor jegyz6

I. Altalanos rendelkezések

1.

Feladatkore: ellatja Rétsdg Varos Onkormanyzata Jegyz8jének feladatait az 0j jegyzd
kinevezéséig.

Munkaltatd megnevezése, munkavégzés helye: Rétsag Véaros Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala, 2651 Rétsag, Rakoczi u. 20.

Munkaideje: heti 16 6ra (hétfo, szerda rugalmas munkaiddbeosztasban)

Alapvetd munkaltatoi jogkoér gyakorldja: Nograd Megyei Kormanyhivatal
Korméanymegbizottja.

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorlasa: Rétsag Varos Polgarmestere és Nagyoroszi,
Horpéacs, Pusztaberki Kozségek Polgarmesterei kozotti megéllapodasban foglaltak
szerint.

Altalanos helyettese: Rétsdg Varos Onkormanyzatinak Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata szerint a polgarmesteri hivatal Pénziigyi és Szolgaltatasi Csoport vezetdje

II. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok

Ellatja a jogszabalyok altal a jegyz6 hataskorébe telepitett feladatokat, igy kiilondsen:

1.

2
3.
4

vezeti a polgarmesteri hivatalt;

. dont a hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben;

dont a hataskorébe utalt onkormanyzati ¢s onkormanyzati hatdsagi iigyekben;

. gyakorolja a munkaltatdi jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztviseldi és

munkavallal6i tekintetében;

. gondoskodik az dnkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

. tanacskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testiilet, a Képviseld-testiilet bizottsagainak

ulésén;

. kozremiikodik a Képviseld-testiilet, a bizottsagok miikddésével kapcsolatos feladatok

ellatasaban, eldkésziti a Képviseld-testiilet és a bizottsagok elé¢ keriild olyan

eldterjesztéseket, amelyek a jegyzo feladat- és hataskorébe tartoznak;

. jelzi a Képviseld-testiiletnek, a képviseld-testiilet szerveinek és a polgarmesternek, ha

dontésiik, miikddésiik jogszabalysértd;

. gondoskodik a Képviseld-testiileti, bizottsagi iilések jegyzOkonyveinek hataridon beliili

elkészitésérol, és a kormanyhivatalhoz torténé megkiildésérol;



10. gondoskodik az oOnkormanyzati rendeletek kihirdetésérél, a kormanyhivatalhoz
torténd megkiildésérdl és a Nemzeti Jogszabalytarban torténd feltoltésérol,

11.  dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozd allamigazgatasi ligyeket, dont
az atruhazott hatdsagi tigyekben;

12.  ahataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

Ez a munkakori leiras az NO-B/03/92-2/2015. iktatoszamu kinevezés modositassal

egylitt 1ép hatalyba és modositasaig érvényes.



Koltségvetési ligyintézo (2)

Altalanos feladatai:

a jogszabalyokban és bels6 szabalyzatokban, munka- és feladattervekben meghatarozott
feladatok megismerése, végrehajtasa, a feladatainak ellatdsahoz biztositott jogkordk
kovetkezetes érvényesitése;

a Hivatal miikdédési hatékonysaganak noveléséhez felhasznalhatd modszerek és
eljarasok feltarasa, alkalmazasa;

a Hivatal meglévdé eszkdzallomanyanak minél teljesebb kihasznalasa, hatékony,
gazdasagos miikddtetése;

magas szinvonalu. fegyelmezett munkavégzés;

biztositja valamennyi adatvédelmi eléiras maradéktalan betartasat,

adatszolgaltatast nyujt helyi hatésagi és onkormanyzati igyekhez.

Specialis feladatai:

- Végzi a gazdasagi események kontirozasat és elvégzi a gépi konyvelést. Vezeti a
gazdasagi eseményekhez kapcsolodo analitikus nyilvantartasokat.

- Intézményvezetdbknek havonta pénzforgalmi informaciét ad.

- Ellatja a Szabalyzatban rogzitett érvényesitési feladatokat.

- Koézremikddik az éves koltségvetés és beszamolé elkészitésében.

- El6késziti a havi adatszolgaltatasokat.

- Figyelemmel kiséri az el6iranyzatok teljesitését, feszitett el6iranyzat esetében jelez a
csoportvezetének.

- Koézremikddik a Keépviselb-testilet elé kerlld, koltségvetést érintd tablazatok
elkészitésében.

- Vezeti a targyi eszk6zok vagyonvédelmi nyilvantartasat, biztositja az egyez6séget a
fékonyv, az analitika és az ingatlanvagyonkataszter adati kbzott.

- El6késziti az éves vagyonmérleget, eszkdzoket egyezteti a f6konyvi szamlakkal.

- Utemterv szerint részt vesz a leltarozasban.

- Tavolléte esetén helyettesiti a Koltségvetési ugyintézét.

- Informatikaval kapcsolatos feladatai: munkavégzéséhez hasznalja az Office
programot és elektronikus levelezé programokat, felhasznalé szinten kezeli az
EPER, a TATIGAZD, az ANAL, a BEFESZ, a SZAMLAZO, az ONKADO, KGR
rendszert, EBR 42 rendszert és a kataszteri programot. A programozok altal kiadott
tételes leiras alapjan elvégzi a sziikséges programfrissitéseket.

- Naponta figyelemmel kiséri az e-adat rendszert

- Munkakdrébe nem tartozo feladatok ellatasat a polgarmester, jegyz6 és Pénzlgyi és
Szolgaltatasi Csoportvezetd utasitasa szerint végzi.

Kllénleges megjegyzések:

Kotelezettségei: .
Részletes kotelezettségeit az Onkormanyzat mindenkori hatalyos SZMSZ-e (és annak
mellékleteként a Polgarmesteri Hivatal tigyrendje) tartalmazza.

Jogosultsagai:

Munkavégzésével kapcsolatban jogosult kezdeményezni az Ugykérébe tartozd
kérdésekben szakértdi megbeszélések, tanacskozasok szervezését; javaslatot tenni
tevékenységének célszerliségére; véleményt nyilvanitani a felelésségi kérébe tartozé
szakmai kérdésekrél, donteni a kotelezettségi korébe tartozéd tgyekben.

Fentiekben nem rogzitett kérdésekben a Koztisztviselbk jogallasardl szolo torvény, a
Munka torvénykdnyve rendelkezései, valamint az Onkormanyzat Szervezeti és
Mikodési Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.




4.szamu fuggelék

Ellendrzési nyomvonal

Készitette: dr. Varga Tibor jegyzd



Bevezetés

Az ellenérzési nyomvonal jelentosége a koltségvetési szerv miikodésében

Az ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo6 egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjat, feleldsét, ellenérzését, nyomon kovetését, a kapcsolodd dokumentumokat o6leli

fel:

°A

a koltségvetési szerv miikddésének, egyes tevékenységeinek egymadsra ¢Epiild
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az
ellendrzési pontok (tipusok) dsszességét;

kialakitasaval a koltségvetési szervre jellemzd valamennyi tevékenység, valamennyi
»szerepld”, funkcid egyiittes koordinalasara keriil sor;

valamennyi résztvevd szamara irott és atlathatd formaban valik (kovetendd
eljarasként) feladattd az eljarasok és modszerek betartdsa, mikozben a referenciak,
dokumentumtipusok és maguk az eljarasok is standardizaltakka vélnak,

megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének hianyossagait, igy
felgyorsitja a pénziligyi irdnyitas folyamatainak megfeleld atalakitasat, és a miikodtetés
szinvonalanak, a nytjtott szolgaltatasok értékndvekedését segiti eld.

A felelésségi szintek terén:

az ellen6rzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyiittesét, amelyek alapjan
meghatarozhatok valamennyi folyamatban a feleldsok, ellendrzési pontok,

az ellendrzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithatdé a hibés
miikodés, a hozza tartozo felelos,

megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes résztevékenységekért felelds
kozremiikodokon is malik.

A szervezeten beliili egyiittmiikodés erdsitése terén:

a kiilonbozo szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb
egylttmiikddés, koordinacio varhato az ellenérzési nyomvonal kialakitasatol,

az ellen6rzési nyomvonal eljardsok, ellendrzések egyiittesét jelenti, ami a
koltségvetési szerv teljes mitkodését lefedi, teljes feladatellatasara kiterjed, vagyis a
miikodtetés jobbitasanak fontos eszkdze.

A szervezeti miilkodés terén:

a megbizhato ellendrzési nyomvonal kialakitdsanak jelentdsége abban all, hogy
segitségével feltérképezhetd a szervezet 6sszes folyamataban rejlé mitkddési kockazat,
a hibasan kialakitott ellendrzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak
pontos ismeretét, igy a miikodtetését; az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az
atfedések kialakulasa a miikodési zavarokhoz vezethet.

Az ellenérzési nyomvonal fogalma

Az ellendrzési nyomvonal jelentése az alabbi:



a koltségvetési szerv végrehajtasi, pénziligyi lebonyolitasi és ellenérzési folyamatainak
szoveges, vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.

Az ellendrzési nyomvonal elkészitése

A koltségvetési szerv mitkodési folyamatai a szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében
keriilnek kialakitasra és ennek (a miikddési folyamatoknak) megfelelden kell a koltségvetési
szervet mikodtetni. Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a miikddési folyamatokhoz
(gazdasagi eseményekhez) kell hozzarendelni.

Tevékenységcsoportok és a nyomvonal alapjaul szolgalo dokumentumok

Az ellendrzési folyamatok behaldzzak a szervezet valamennyi tevékenységét, igy
kapcsolddnak a:

v’ tervezéssel és
v’ avégrehajtassal
kapcsolatban ellatott feladatokhoz és az ott ellatandé ellendrzési tevékenységekhez.

A tervezéssel kapcsolatban az ellendrzési folyamatok sordn kiemelt fontossaguak a
kovetkezok:
e atervezési feladatok ellatdsa soran munkamegosztast kell alkalmazni,
e gondoskodni kell arrdl, hogy az egyes szdmitasok mindig ellendrzésre keriiljenek,
e a felhasznalasra keriild alapdokumentumok teljességérdl, valdodisagarol mindig meg
kell gy6zddni, és azt alairassal igazolni kell.

A végrehajtassal kapcsolatban az ellendrzési folyamatok soran kiemelt fontossaguak a
kovetkezok:

A szabalyzatok tiikrében:
» A szabalyzatok folyamatos ellendrzése a jogszabalyoknak és a belsd szervezeti
felépitésnek, folyamatoknak valdé megfeleléség szempontjabol,
» A szabalyzatok betarthatosaganak folyamatos ellendrzése, visszacsatolasok, a
tulszabalyozasok csokkentése, a szabalyozasok rugalmassa tétele;

A személyi juttatasok és létszamgazdalkodas tiikrében:

» A rendelkezésre all6 személyi nyilvantartasok, valamint a kotelezd béremelések
figyelembe vételének ellendrzése a tervezés soran (beleértve a potlékokat,
kiegészitéseket, stb. is).

A személyi juttatasok bérszamfejtésénél ellendrzési pont beiktatasa.

A megbizasi szerzodések kotésénél, a dijak meghatarozasanal a szerzddések testiileti

jovahagyasanak és ellenjegyzésének biztositasa,

A személyi juttatasok bérszamfejtésére vonatkozd dokumentumok ellendrzése.

A jutalomra felhasznalni kivant &sszegek eredetének és a kifizetés jogossaganak

kifizetés el6tti ellendrzése.

A személyi juttatisok eldirdnyzata gazddlkoddsdnak eldiranyzat-felhasznélasi

titemtervvel vald Osszehasonlitdsa, a kiemelt eldiranyzat felhasznalasanak nyomon

kovetése.

» Belso ellendrzési feladatok ellatasa, és a tapasztalatok felhasznalasa a gazdasagos
munkaerd-felhasznalas érdekében.

VvV VV VYV

A dologi kiadasok korében:



>
>

>

a beszerzések dsszehangolasa, gazdasagos lebonyolitasa, folyamatos ellenérzése,

az egyes eloiranyzatok felhasznaldsanak nyomon kovetése a pénzgazdalkodassal
kapcsolatos feladatok ellatdsa soran,

a dologi kiadasok — készletek, szolgaltatisok — pontos felhasznalasi helye
megjelolésének ellenérzése, hogy az egyes tevékenységek, feladatok pontos
raforditasair6l megfelelé informacié alljon rendelkezésre a gazdasdgossagi,
hatékonysagi, eredményességi szamitdsokhoz.

A felhalmozasi kiadasok korében:

>
>

>

a felhalmozasi kiadasok sziikségességének ellendrzése,

a szlikséges felhalmozas esetén a az oprimalis felhalmozasi mdédra vonatkozoan rovid,
kozép és hosszl tava ,tanulmanytervek” készitése, amelyek tartalmazzak a varhato
fenntartasi kiadasokat is,

a beruhazasok gazdasdgos megvalositasanak ellendrzése.

A bevételek beszedése korében:

>

YV VVYVY

>

a lehetséges bevételi forrdsok rendszeres szambavétele, a sziikséges intézkedések,
lehetdségek meghatarozasa,

a fizetési fegyelem nyomon kovetése, sziikség esetén intézkedések meghatarozasa,

a legfontosabb bevételek kiemelt ellendrzése, attekintése,

a bevételekre vonatkozo6 analitikus nyilvantartasi rendszer nyomon kdvetése, sziikség
esetén javaslattétel a részletezd nyilvantartasok megvaltoztatasara, bovitésére,

az allami  tamogatdsokndl a  jogosulatlan igénybevétel eléforduldsanak
megakadalyozasa ¢érdekében folyamatos ellendrzés adatbekérés ¢és kozvetlen
tajékozodas utjan,

palyazati lehetdségek kihasznaladsanak ellendrzése.

A fokonyvi és analitikus konyvelés korében:

>
>

>

az egymast kovetd munkafolyamatok feladatellatok szerinti szétvalasztasa,
rendszeresen  gondoskodni  kell az analitikus  konyvelés helyességérdl,
naprakészségérol,

a beszamol¢ készités elotti ellendrzési folyamatok elvégzésérol.

A bizonylati rend és fegyelem korében:

>

>
>

a bizonylatok Uutjanak, kitoltési rendjének betartasat kell ellendrizni az egyes
végrehajtasi folyamatokhoz kapcsolodva,

gondoskodni kell, hogy a bizonylatok mindig hitelt érdemlden legyenek kitdltve,
biztositani kell, hogy a bizonylatokon feltiintetett, ellendrzést szolgald alairasi helyek
kitoltottek legyenek, és a feladatot ténylegesen lassak is el,

a bizonylati rend és fegyelem korében kiemelt figyelmet kell szentelni a hazipénztar
pénzkezelésének és bizonylatainak, azok idé-sorrendiségének betartasara, a leltarozasi
bizonylatoknak teljes kitoltésére és aldirasara, a selejtezési dokumentumok teljes korti
¢s valos kitoltésére.

A vagyongazdalkodas korében:



» a vagyon folyamatos, megfelelé részletezettségli nyilvantartdsdnak biztositasa
érdekében az ingatlanvagyon kataszter, a vagyonkimutatds €s az analitikus ¢és
fokonyvi konyvelés adatai egyezdségének biztositasa,

» avagyongazdalkodasi szabalyok folyamatos figyelemmel kisérése;

A beszamolasi tevékenység korében:

» a beszamolokban szerepeltetett adatok valodisaganak és teljességének biztositasa az
egyes adatokat aldtdmasztd6  dokumentumok, nyilvantartasok  folyamatos
ellenorzésével,

» abeszamolo tevékenység munkafolyamatokra bontasaval az egymasra épiild feladatok
ellatoinak el6z6 munkafolyamatot is ellendrz6 tevékenységének megvaldsitasa.

Rétsag, 2017.



A pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok feladatkorok szerinti
elkiilonitése

Péncziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok

Feladatkorok megnevezése

megnevezése iirgzu\i}g Jegyz6 Polgarmester
1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése X
1.1. Koltségvetési terv X
— éves koltségvetési terv X
— koltségvetési modositasok X
—normativ allami tAmogatasok X
1.2. Kotelezettségvallalasok X
1.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos ligyek X
— beszerzések, vasarlasok, (melyeknek nincs X
elézetes kotelezettségvall. dokumentuma)
— selejtezés X
2. Elozetes és utdlagos pénziigyi ellenérzés, a
pénziigyi dontések szabalyszertiségi és
szabalyozottsagi szempontbol torténo
jovahagyasa, ellenjegyzése
2.1. Koltségvetési terv jovahagyasa X
— el6iranyzat-felhasznalasi titemterv X X
— likviditasi terv X X
2.2. Kotelezettségvallalasok ellenjegyzése X
2.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos tigyek X
jovahagyasa, ellenjegyzése
— beszerzések, vasarlasok (amelyeknek X
nincs elozetes kot.vall. dokumentuma)
— értékesitések X
— selejtezés X
3. Gazdasagi események elszamolasa
3.1. Koltségvetési eldirdnyzatok konyvelése X
— eredeti eldiranyzatok X
— modositott eldiranyzatok X
3.2. Eldiranyzat teljesitések konyvelése X
3.3. Féléves beszamolo X X
3.4. Eves beszamol6 X X




A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal folyamatabraja

1. GAZDASAGI PROGRAM

v

Elkészités

3

Feliilvizsgalat

v v

2. KOLTSEGVETESI TERVEZES

Felkésziilés

Munkamegosztas

Altalanos szabalyok
meghatarozasa

Cimrend szerinti tervezés

Egyeztetés

Részletes tervezés w

Rend. terv. eldterjesztése

Rend. megtargyalasa, jovahagyasa




A végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal folyamatabrdja

VEGREHAJTAS

\ 4
1.SZABALYZATOK

v

FI KESZITES
A 4

AKTUALIZALAS

2. SZEMELYI
JUTTATASOK

!

Eldiranyzat
felhasznalas
nyomon kovetése

3. DOLOGI KIADASOK

v

Beszerzési

—» Jutalom
K—>1 kifizetés

ellendrzése

»  Eldiranyzat-felhasznalasi
itemterv betartasa,
modositasi javaslat

tevékenység
ellendrzése

Iy

Megrendelések

4. FELHALMOZASI
KIADASOK

Felel6sségi kategoriak

5.SAJAT BEVETELEK

El6iranyzat-felhasznalasi
utemterv betartasa, modositasi
javaslat

El6iranyzat-felhasznalasi
itemterv betartasa, modositasi
javaslat

Munkamegosztas

felelosség < —— Beszedés

El6iranyzat-felhasznalasi
utemterv betartasa, modositasi
javaslat




6. TAMOGATASOK

HOZZAJARULASOK

v

v

Igénylés

Palyazatok

7.FOKONYVI ES ANALITIKUS
KONYVBELES

v

FOkonyvi konyvelés

—P

!

Analitikus konyvelés

Kapcsolat, feladasok |4

8. BIZONYLATI REND ES BIZONYLAT KEZELES

Bizonvlati rend P a—

Bizonylat kezelés

9. HAZIPENZTARI PENZKEZELESI TEVEKENYSEG

v

Pénzforgalom bonyolitas

<

10. BANKSZAMLA FORGALOM KEZELESI TEVEKENYSEG

Szémlaforgvalom bonyolitas

—»

Kl—

11. LELTAROZASI

’ ’
MY T AT AT Y

v

v

Utalasok

R

Ismeretszerzés

Frtékelés

ITtemterv T .eltarozas

12. PENZGAZDALKODASI JOGKOROK GYAKORLASA
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Kotelezettségvallalas Kot.vall. ellenjegyzése
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Utalvanyozds [ ® Utalvanyozas
] ellenjegyzése

'

Pénziigyi teljesités

13. VAGYONGAZDALKODAS
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Nvilvantartas Has7znnsitas Frtékeqitéa

14. FELEVES, EVES BESZAMOLAS
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Felkés7iilés

Munkamegosztas

v

Egyeztetés
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Féléves beszamolo készitése

v

Megtargyalas, jovahagyas
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1. szamau fiiggelék
Polgarmesteri Hivatal iigyrendje

Az Motv. 84.§ (1) bekezdése alapjan a Képviselo-testiilet egységes hivatalt hoz 1étre. A jelen
rendelet 60. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a Polgarmesteri Hivatal ligyrendjét az alabbiak
szerint allapitja meg:

(1

2)

3)
4)

)

(1

2)
3)

4)

A hivatal jogallasa

1.§

A Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: hivatal) a Képviselo-testiilet altal 1étrehozott egységes
szerv, amely a polgarmester iranyitdsaval, a jegyzo vezetésével latja el feladatait. A hivatal
munkajanak megszervezésérdl a jegyzo gondoskodik.

A hivatal megnevezése, székhelye: Rétsagi Polgarmesteri Hivatal. Székhelye: Rétsag, Rakoczi
ut 20.

A hivatal 6nalléan miikddo és gazdalkodo kozhatalmi koltségvetési szerv, jogi személy.

A hivatal illetékessége €és hataskore Rétsag varos kozigazgatasi teriiletének egészére terjed ki.

Ezen tilmenden:

az €pitésiigyi hatosagi jogkor - a 343/2006. (X11.23.) Korm. rendelet 1.§-a alapjan - kiterjed
Alsopetény, Bank, Berkenye, Borsosberény, Didsjend, Felsopetény, Horpacs, Keszeg,
Kétbodony, Kisecset, Legénd, Nagyoroszi, Nézsa, Nograd, Nogradsap, Notincs, Osagérd,
Pusztaberki, Rétsag, Romhany, Szatok, Szendehely, Szente, Tereske és Tolmacs telepiilésekre.

2.8
A hivatal feladatkdre magaban foglalja az 6nkormanyzat mitkddésével kapcsolatos, valamint az
onkormanyzat szerveinek hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyek dontésre elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

Miikodése soran hatosagi, jogi, szervezési, pénziigyi és kommunalis tevékenységet végez.
A hivatal dolgozodinak a jogszabalyokban meghatirozott konkrét munkakori feladatait a

munkakdri leirdasok tartalmazzdk. A munkakori leirasok naprakész vezetésérdl a jegyzo
gondoskodik.

A hivatal latja el a nevelési - oktatdsi, az igazgatdsi és a kozmiivelddési intézmény
gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat, illetve a nevelési — oktatasi, az igazgatasi, és a
kozmiivel6dési intézmény karbantartasaval kapcsolatos feladatokat.

3.8

A Nograd Megyei Kormanyhivatal torvényességi feliigyeletet és masodfoku hatosagi jogkort
gyakorol a hivatal felett.



A hivatal szervezete

4.§

(1) A hivatal jogi személyiséggel nem rendelkez6 csoportokra tagozodo egységes szervezet.

(2) A hivatal belso tagozdodasa:
a) Hat6sagi és Igazgatasi Csoport
b) Pénziigyi és Szolgaltatasi Csoport
¢) Varosiizemeltetési Csoport

(3) A (2) bekezdés b) és c) pontjaban meghatarozott csoportok ¢lén vezetdi megbizash
csoportvezetdk allnak. Az a) pontban meghatarozott Hatosagi és Igazgatasi Csoport vezetését a

jegyzo latja el.

(4) A csoportvezetok alapilletményiik 10 %-anak megfeleld vezetdi potlékra jogosultak.

5.8
A hivatal tevékenységét az alabbi munkakdrokkel és allashellyel végzi:
Engedélyezett

Munkakoér megnevezése létszam (f6)
Polgarmester 1,0
Jegyzo 1,0
Hatosagi és lgazgatasi Csoport
- ugykezeld 1,0
- szocialis Ugyintézé 1,0
- épitéshatésagi tgyintézé 2,0
- hatésagi ugyintézé 1,0
Hatésagi és Igazgatasi Csoport 6sszesen: 5,0
Pénziigyi és Szolgaltatasi Csoport
- csoportvezetd 1,0
- adé ugyintézd 1,0
- munkaugyi és pénzigyi ugyintéz6 1,0
- koltségvetési, pénzigyi, vagyongazdalkodasi tgyintézé 2,0
Pénziigyi és Szolgaltatasi Csoport kozszolgalati tisztvisel6k
osszesen 5,0

- takariténé (MT) 0,75
Pénziigyi és Szolgaltatasi Csoport 6sszesen 5,75
Varosgondnok 1,0
Mindosszesen: 13,75
- el6z8bdl: korzeti ellatas 2,0

kdzszolgalati tisztviseld 12,0




A hivatal irdnyitdsa ala tartoz6 dnkormanyzati munkakorok és engedélyezett 1étszamkeretek:

(1) Egészségiigyi- és szocialis dgazat

6.8

Munkaviszony Munkaltatoé jog Kozvetlen felettes
Munkakor jellege gyakorléja/egyéb
megnevezése f6 munkaltatdi jog
kézalkalmazott Képvisels- Pénzlgyi és
testiilet/polgarmester | Szolgaltatasi Csoport
- véddénd 2,0 vezetdje
kézalkalmazott Képvisels- Pénzlgyi és
testulet/polgarmester | Szolgaltatasi Csoport
- asszisztens 2,0 vezetdje
MT jegyz6é Pénzigyi és
- takariténé (2 x 0,5 Szolgaltatasi Csoport
f6) 1,0 vezetbje
Egészségiigyi és
szocialis agazat
Osszesen: 5
El6z6bol:
kozalkalmazott 4
MT (2 x 0,5 f6) 1,0
(2) Varosiizemeltetési Csoport
Munkaviszony | Munkaltaté jog Kozvetlen felettes
Munkakor jellege gyakorléja/egyéb
megnevezése f6 munkaltatéi jog
- szakmunkas 2 MT jegyz6 varosgondnok
- gépkocsivezetd 1 MT jegyzb varosgondnok
- temetdgondnok 1 MT jegyzo varosgondnok
- segédmunkas MT jegyz6 varosgondnok
(részfoglalkoztatas 2
f6 6sszesen 12
6raban) 0,75
-parkgondozo 1,0 MT jegyz6 varosgondnok
Varosiizemeltetési
Csoport 6sszesen |5,75
7.8

(1) Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok:

a) jegyz6

b) épitésugyi tgyintézé
c) Pénzigyi és Szolgaltatasi Csoport vezetje
d) varosgondnok

(2) A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség az (1) bekezdés szerinti munkakoroket kapcsolt

munkakdrben ellatd kdztisztviselbkre is kiterjed.




A hivatal iranyitasa, vezetése és miikodése

8.§

(1) A hivatalt a polgarmester a jegyz6 utjan iranyitja. Az alpolgarmestert a polgarmester tartos
tavollétében annak (SZMSZ szerinti) iranyitdsi jogositvanyai illetik meg.

(2) A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 vezeti.

(3) A jegyz6t tavollétében vagy akadalyoztatidsa esetén a Pénziigyi és Szolgaltatasi Csoport
vezetdje helyettesiti.

(4) A polgarmester és a jegyzd a hivatali dolgozok részére sziikség szerint, de legalabb
félévenként munkaértekezletet tart. Ezen tulmenden a hivatal dolgozoit a Képviselo-testiilet
dontéseirdl az iilést kovetden tajekoztatni kell.

(5) A jegyz0 a hivatal miikodésérdl rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert.

9.§

(1) A hivatalban és az iranyitasa ald tartoz6 munkakoérokben a teljes munkaidében foglalkoztatott
koztisztviselok, iligykezelok, kozalkalmazottak, valamint a Munka térvénykonyve hatdlya ala
tartoz6 munkavallalok (tovabbiakban dolgozok) heti munkaideje negyven ora.

a) A munkaidd beosztasa az altalanos munkarend alapjan:
Hétfo 7.30 oratol 17.00 oraig
Kedd, szerda, csiitortok 7.30 6ratol 16.00 oraig
Péntek 7.30 oratol 12.30 oraig

b) A munkaltatd az egyes dolgozok munkakorére figyelemmel az a) ponttdl eltérd
munkaidé beosztast is megallapithat.

(2) Az ugyfélfogadas rendje:
A hivatal altalanos ligyfélfogadasi ideje:

Hétfo: 13 6ratol — 16.30 oraig
Szerda: 8 oratol —12 oraig és 13 6ratol 15.30 oraig
Péntek: 8 oratol — 11.30 oraig tart.

A hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok

10.§

(1) A munkaltatéi jogokat a koztisztviselok, ligykezelok és az Mt. hatdlya ald tartozd, nem
kozfoglalkoztatott dolgozok tekintetében a jegyz6 gyakorolja. A jegyzO6 valamint a
kozfoglalkoztatottak tekintetében a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja. A Kjt. hatalya
ala tartoz6 kozalkalmazottak esetében a polgarmester csak az egyéb munkaltatdi jogokat
gyakorolja.

(2) A kozfoglalkoztatasban résztvevok kivalasztasarol a polgarmester bevonasaval a Szocidlis
Bizottsag dont.



11.§
(1) A dolgozok a jelenlétiiket, illetve tavollétiiket jelenléti ivbe kotelesek bejegyezni.
(2) A hivatali munkahelyet munkaidoben a jegyzo engedélyével lehet elhagyni. A tavollét idejét
¢s céljat az erre szolgalo nyilvantartasba be kell jegyezni.

(3) Tartoésabb (5 munkanapot meghaladd) tavollét esetén a tavollévd dolgozod helyettesitésérdl a
jegyz6 gondoskodik.

12.§

A kiadmanyozasi jog gyakorlasat kulon belsé szabalyzat tartalmazza.

13.§

A hivatal mikodését, feladatellatasanak részletes szabalyait a Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban kell rogziteni.



3. szamu fluggelék:

Polgarmesteri Hivatal Alapité Okirata

Rétsag Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete az allamhéztartasrol szolé 2011. évi CXCV.
torvény 8. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazéasa alapjan, az allamhdztartasrol szolo
torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 5. § (1)-(2) bekezdésében
foglalt tartalmi kovetelményeknek megfeleldéen az alabbi okiratot adja ki:

1. Alapité neve, székhelye: Rétsag Varosi Onkorményzata, 2651 Rétsag, Rakoczi it 20.

2. A Polgarmesteri Hivatal elnevezése, székhelye: Rétsag Virosi Onkormanyzat Rétsagi
Polgarmesteri Hivatal
cime: 2651 Rétsag, Rakoczi ut 20.
Torzsszama: 451611

3. A Polgarmesteri Hivatal illetékességi teriilete: Rétsdg Varos kozigazgatasi teriilete

4. A Polgarmesteri Hivatal Kozfeladata: A helyi dnkorméanyzatokrdl szolo 1990. évi
LXV. torvény 38. § (1) bekezdése alapjan: A képviseld-testiilet egységes hivatalt hoz
létre - polgarmesteri hivatal elnevezéssel - az dnkormanyzat mikodésével, valamint az
allamigazgatasi ligyek dontésre vald elOkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasara. A polgarmesteri hivatal elldtja a nemzeti és etnikai kisebbségek
jogairol sz616 térvényben meghatarozott feladatokat.

5. A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenysége:
Az Onkormanyzat szdmadara jogszabdlyban eldirt helyi kozszolgélati feladatok ellatasa, az
onkormanyzat és intézményei gazdalkodasanak bonyolitasa, nyilvantartasa.

5.1. Az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos, valamint az 6nkormanyzat szerveinek
hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyek dontés elokészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa.

5.2. Hatosagi, jogi-, pénziigyi ¢s kommunalis tevékenység végrehajtasa.
5.3 Az egészségligyi, oktatdsi, kulturdlis és igazgatdsi intézmények és szakfeladatok
tervezési, gazdalkodasi nyilvantartasi, beszamolasi és ellendrzési feladatainak ellatasa.

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

841105 Helyi onkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

Az alaptevékenységek szakfeladatrend szerinti besorolasa:
841126 Onkorményzatok altalanos végrehajtod igazgatasi tevékenysége

841112 Onkormanyzati jogalkotas
841114 Orszaggytlési képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
841115 Onkormanyzati képviselévalasztidsokhoz kapcsolodd tevékenységek

841116 Orszagos ¢és helyi nemzetiségi Onkormanyzati valasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek



841117 Eurdpai parlamenti képviselovalasztashoz kapcsolddo tevékenységek
841118 Orszagos ¢s helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek
841124 Tertileti altalanos végrehajtd igazgatasi tevékenység

841127 Helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatési tevékenysége

841133 AdJ, illeték kiszabasa, beszedése, addellendrzés

841169 M.n.s. egy¢éb kiegészitd szolgaltatasok

841173 Statisztikai tevékenység

6. A Szabad kapacitas kihasznalasa érdekében végzett tevékenység:

6.1. Az alaptevékenységéhez kapcsolodo felesleges targyi eszk6zok, készletek
értékesitése. Szakfeladat szam: 841169 M.n.s. egyéb Kkiegészit
szolgaltatasok

6.2. A Polgarmesteri Hivatal a hasznalataba adott dnkormanyzati tulajdonu,
korlatozottan forgalomképes térzsvagyonnal latja el feladatat. A hasznalataba
adott termeket, eszkdzoket, alkalomszer(i, vagy hatarozott ideji — legfeljebb 6
havi — bérbeadas utjan hasznosithatja.

Szakfeladat szam: 680002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése

7. Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenysége:
Vallalkozasi tevékenységet a Polgarmesteri Hivatal nem folytat.

8. A Polgarmesteri Hivatal iranyit6 szervének neve, székhelye: Rétsag Varosi
Onkormanyzat
Képviseld-testllete, 2651 Rétsag, Rakoczi ut 20.

9. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa:
9.1 Alaptevékenységét a Varosi Onkormanyzat KépviselS-testiilete altal évente
megallapitott kdltségvetésbdl latja el.
Gazdalkodasi besorolasa: Ondlléan miikoédé és gazdalkodé. Onalloan
bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik az dnalléan mikodé intézményekhez és
nemzetiségi dnkormanyzatokhoz nem kapcsolddo feladatok vonatkozasaban.

A jovahagyott koltségveteést érintdé kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra a
polgarmester altal kiadott ,A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok
szabalyzataban” meghatarozott személyek jogosultak.

9.2 A Polgarmesteri Hivatalhoz csatolt Onallban midkodd és gazdalkodo
koltségvetési szervek valamint onalldan mikodd koltségvetési szervek és
szakfeladatok vonatkozasaban a tervezési, gazdalkodasi, nyilvantartasi,
beszamolasi és ellen6rzési feladatok ellatasa a kovetkez6 szakfeladatokra
terjed ki

9.3 A Polgarmesteri Hivatalhoz kapcsolodd onalléan miikodé intézmények:

Torzsszam Intézmény neve Intézmény székhelye

673262  Napkézi Otthonos Ovoda Mikszath utca 6.

673273 Altalanos Iskola Iskola tér 1.

673284 Egyesitett Egészséglgyi €s Szocidlis Koranyi utca 4.
Intézmény

453264  Varosi Miivelddési Kézpont és Konyvtar Rakoczi ut 26.



10. Vezet6jének megbizasi rendje:

A jegyz0 kinevezése a helyi dnkormanyzatokrol szold 1990. évi LXV. térvény 36. § (1)
bekezdése, valamint a kozszolgélati tisztviselOkrdl szold 2011. évi CXCIX. torvény
rendelkezéseinek megfelelden torténik.

A koltségvetési szerv vezetOjét, a jegyz6t a Képviseld-testiilet palyazat utjan hatarozatlan
idore nevezi ki. A jegyzO tekintetében a polgarmester gyakorolja az egyéb munkaltatoi
jogokat.

11. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok
megjelolése:

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjai alapvetden a kdzszolgalati tisztviselokrol szolo 2011.
évi CXCIX. torvény alapjan kozszolgalati tisztviseloként kertilnek foglalkoztatasra, de egyes
feladatait a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény, a Munka
Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény, a foglalkoztatas eldsegitésérdl ¢és a
munkanélkiiliek ellatasardl szolo 1991. évi IV. torvény alapjan torténd foglalkoztatas
keretében is ellathatja

12. A feladat ellatast szolgal6 vagyon:
- Rétsag Rakoczi ut 20. sz. 415/2 hrsz-1 ingatlan

13. A feladat ellatashoz biztositott atadott ingatlanvagyont nem értékesitheti, nem
terhelheti és hat honapot meghalad¢ idétartamra nem adhatja bérbe.

14. Zaradék:

Jelen alapitd okirat a torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzéssel 1ép hatdlyba, ezzel
egyidejlileg a 2009. szeptember 24. napjan kelt 161/2009. (I1X.24.) szdmu hatarozattal
elfogadott egységes szerkezetii alapitd okirat a hatalyat veszti.

Az alapité okiratot Rétsag Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 295./2012.(X11.20.)
szamu hatarozattal hagyta jova.



Polgarmesteri Hivatal Alapité Okirata

Rétsag Varos Onkormdanyzat Képviseld-testiilete az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény
8. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazasa alapjan, az allamhaztartasrol szo16 térvény végrehajtasara
kiadott 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 5. § (1)-(2) bekezdésében foglalt tartalmi
kovetelményeknek megfelelden az alabbi okiratot adja ki:

1. Alapit6 neve, székhelye: Rétsag Varosi Onkormanyzata, 2651 Rétsag, Rakoczi ut 20.

2. A Polgarmesteri Hivatal elnevezése, székhelye: Rétsag Varosi Onkorményzat Polgarmesteri
Hivatala
cime: 2651 Rétsag, Rakoczi ut 20.
Torzsszama: 451611

3. A Polgarmesteri Hivatal illetékességi teriilete: Rétsag Varos kozigazgatasi teriilete

4. A Polgarmesteri Hivatal Koézfeladata: A helyi onkormanyzatokrol szolé 1990. évi LXV.
torvény 38. § (1) bekezdése alapjan: A képviselo-testiilet egységes hivatalt hoz létre -
polgarmesteri hivatal elnevezéssel - az onkormanyzat mitkddésével, valamint az allamigazgatasi
igyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara. A
polgarmesteri hivatal ellatja a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairol szo6ld toérvényben
meghatarozott feladatokat.

5. A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenysége:
Az Onkormanyzat szadmara jogszabalyban eldirt helyi kozszolgalati feladatok ellatasa, az
Oonkormanyzat és intézményei gazdalkodasanak bonyolitasa, nyilvantartasa.

5.1. Az Onkorméanyzat mikodésével kapcsolatos, valamint az Onkormanyzat szerveinek
hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyek dontés elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

5.2. Hatosagi, jogi-, pénziigyi €s kommunalis tevékenység végrehajtasa.

5.3 Az egészségiigyi, oktatasi, kulturalis és igazgatasi intézmények és szakfeladatok tervezési,

gazdalkodasi nyilvantartasi, beszamolasi és ellen6rzési feladatainak ellatasa.

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
841105 Helyi dnkormanyzatok, valamint tobbcél kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Az alaptevékenységek szakfeladatrend szerinti besorolasa:

841126 Onkormanyzatok altalanos végrehajtd igazgatasi tevékenysége

841112 Onkormanyzati jogalkotas

841114 Orszaggytlési képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841115 Onkormanyzati képviselévalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
841116 Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzati valasztasokhoz kapcsolddoé tevékenységek

841117 Eurodpai parlamenti képviseldvalasztashoz kapcsolodo tevékenységek

841118 Orszagos ¢€s helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek

841124 Tertileti altalanos végrehajto igazgatasi tevékenység

841127 Helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoellendrzés

841169 M.n.s. egyéb kiegészitd szolgaltatasok

841173 Statisztikai tevékenység

6. A Szabad kapacitas kihasznalasa érdekében végzett tevékenység:
6.1. Az alaptevékenységéhez kapcsolodo felesleges targyi eszkozok, készletek értékesitése.
Szakfeladat szam: 841169 M.n.s. egyéb kiegészitd szolgaltatasok



6.2. A Polgarmesteri Hivatal a hasznalataba adott Onkormanyzati tulajdonu, korlatozottan
forgalomképes torzsvagyonnal latja el feladatat. A hasznalataba adott termeket, eszkozoket,
alkalomszer(i, vagy hatarozott idejii — legfeljebb 6 havi — bérbeadas utjan hasznosithatja.
Szakfeladat szam: 680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

7. Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenysége:
Vallalkozasi tevékenységet a Polgarmesteri Hivatal nem folytat.

8. A Polgarmesteri Hivatal iranyité szervének neve, székhelye: Rétsdg Varosi Onkorményzat
Képviselo-testiilete, 2651 Rétsag, Rakoczi ut 20.

9. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa:
9.1 Alaptevékenységét a Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete altal évente megéllapitott
koltségvetésbol latja el.
Gazdalkodasi besorolasa: Onalléan miikodé és gazdalkodd. Onélldan bérgazdalkodasi
jogkorrel  rendelkezik az  Onallban  mikodé  intézményekhez és  nemzetiségi
onkormanyzatokhoz nem kapcsolodo feladatok vonatkozasaban.

A jovahagyott koltségvetést érint6 kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra a polgarmester altal
kiadott ,,A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok szabalyzatdban” meghatarozott
személyek jogosultak.

9.2 A Polgarmesteri Hivatalhoz csatolt 6nalloan miikodd és gazdalkodd koltségvetési szervek
valamint 6nalléan mitkodo koltségvetési szervek és szakfeladatok vonatkozasaban a tervezési,
gazdalkodasi, nyilvantartasi, beszamolasi ¢és ellendrzési feladatok ellatdsa a kovetkezd
szakfeladatokra terjed ki

9.3 A Polgarmesteri Hivatalhoz kapcsolodd onalléan miikédo intézmények:

Torzsszdm Intézmény neve Intézmény székhelye

673262 Napkozi Otthonos Ovoda Mikszath utca 6.

673273 Altalanos Iskola Iskola tér 1.

673284  Egyesitett Egészségiigyi és Szocialis Koranyi utca 4.
Intézmény

453264 Varosi Miivelodési Kozpont és Konyvtar Rakoczi 1t 26.

10. Vezetdjének megbizasi rendje:

A jegyz6 kinevezése a helyi dnkormanyzatokrol szold 1990. évi LXV. torvény 36. § (1) bekezdése,
valamint a kdzszolgalati tisztvisel6krdl szol6 2011. évi CXCIX. térvény rendelkezéseinek megfeleléen
torténik.

A koltségvetési szerv vezetdjét, a jegyzot a Képviseld-testiilet palyazat utjan hatarozatlan idére nevezi
ki. A jegyz6 tekintetében a polgarmester gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat.

11. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjai alapvetden a kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi
CXCIX. torvény alapjan kozszolgalati tisztviseloként keriilnek foglalkoztatasra, de egyes feladatait a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény, a Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvény, a foglalkoztatas eldsegitésérdl és a munkanélkiiliek ellatasarol szolo 1991. évi IV.
torvény alapjan torténd foglalkoztatas keretében is ellathatja

12. A feladat ellatast szolgalo vagyon:
- Rétsag Rakoczi ut 20. sz. 415/2 hrsz-1 ingatlan



13. A feladat ellatashoz biztositott atadott ingatlanvagyont nem értékesitheti, nem terhelheti és
hat hénapot meghalad¢ id6tartamra nem adhatja bérbe.

14. Zaradék:

Jelen alapitdé okirat a torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzéssel 1ép hatdlyba VAGY a
<datuml> napon 1ép hatalyba, ezzel egyidejilleg a 2009. szeptember 24. napjan kelt 161/2009.
(IX.24.) szamu hatarozattal elfogadott egységes szerkezetl alapito okirat a hatalyat veszti.

Az alapito okiratot Rétsdg Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 295./2012.(X11.20.) szamu
hatarozattal hagyta jova.

Rétsag, 2012. december 21.

Mez6fi Zoltan Hutter Janosné
Polgarmester jegyzo





