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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az dnkormdnyzati miksdés alapdokumentuma a szervezeti és miikodési szabalyzat, amelyet a
Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban:
Métv.) 53. §-a alapjan a képviselo-testiilet fogad el 6nkormanyzati rendelet forméjaban. Etts]
elkuldnil az 6nkorményzati hivatal, mint 6nallé koltségvetési szerv szervezeti és mitksdési
szabalyzata, melynek megalkotasarol és részleteirdl az 4j Aht. (az allamhéztartasrol szol6 2011,
¢vi CXCV. torvény) rendelkezik. Fontos megjegyezni, hogy két kiilonb6zé SZMSZ-rél van
sz0, melyek kozti kiilonbséget elnevezésiikben is jelezni sziikséges.

Az Onkormdnyzati hivatal szervezeti és mikodési szabélyzatdnak konkrét tartalmat az
allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasarsl sz6lo 368/2011, (XIL. 31.) Korm. rendelet
(Avr.) 13.§ (1) bekezdése az alabbiak szerint szabélyozza:

~»13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitasardl szol6 jogszabaly teljes megjelolését, ha a koltségvetési
szerv alapitdsarol jogszabély rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapité okiratanak — ha azt az alapitds 6ta médositottak, a hatélyos,
egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratanak — keltét, szamat, az alapitds idépontjat,

¢) az ellatandd, és a szakfeladatrend szerint szakfeladat szammal és megnevezéssel besorolt
alaptevékenységek, rendszeresen ellatott véllalkozasi tevékenységek, valamint az
alaptevékenységet szabalyozo6 jogszabalyok megjelslését,

d) azon gazdilkodo szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,



e) a szervezeti felépitést és a miksdés rendjét, a szervezeti egységek — ezen beliil a gazdasagi
Szervezet — megnevezesét, engedélyezett 1étszamat, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti
abrajat,

f) azon tigykéroket, amelyek sorin a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és mikodési szabélyzatban nevesitett munkakorskhéz tartozé feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolodo felelésségi szabalyokat,

h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatsi jogok gyakorlasanak — ideértve az
atruhazott munkaltatéi jogokat is — rendjét, és

i) az irdnyit6 szerv 4ltal a 10. § (1)-(3) bekezdése szerint a koltségvetési szervhez rendelt mas
koltségvetési szervek felsorolasat.”

Fentiek értelmében az SZMSZ mellékletét képezhetik az egyes szervezeti egységek ligyrendjei,
valamint a munkavéllalék munkakéri leirdsai. Az tgyrend, a vonatkozo jogszabalyok, valamint
a helyi sajatossdgok alapjan részletesen meghatarozza az adott szervezeti egység feladatait, a
szervezethez tartozd vezetdk és munkavallalok feladat-, hatas- és jogkoreit.

A munkakéri leirés a feleldsségi korok és hataskdrok egyik meghatéroz4si médja, a munkaltats
utasitdsa, amelyben a munkavallald részére meghatdrozza azokat a feladatokat, ala- és
folérendeltségi viszonyokat, hatdskorsket, amelyeket koteles és jogosult ellatni, illetve végezni
a kinevezésben meghatarozott munkakére szerint.

A Magyar Allamkincstar Cserszegtomaj Nagykozség Onkormanyzata és az &ltala irdnyitott
koltségvetési szervek 2019. évi kincstari ellendrzését elvégezte, és az altala kiadott ellenérzési
jelentésben a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatara vonatkozéan is tett
megallapitasokat. Az ellendri jelentés értelmében a Hivatal Szervezeti €s Miikdési Szabalyzata
nem tartalmazza a kormanyzati funkciokddokat, illetve a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérsl sz6lé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Bkr).
15. § (2) bekezdés ellenére nem tartalmazza a belsé ellendrzést végzs személy vagy szervezet,
vagy szervezeti egység feladatait.

A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata attekintésre keriilt, melyet k&vetden
megallapithat, hogy a dokumentum a MAK altal feltart hidnyossdgokon kiviil megfelel a
jogszabalyi el6irasoknak.

A jelenleg hatdlyos hivatali SzMSz 2013. juniusdban keriilt elfogadasra, elfogadédsa 6ta
mddositasara négy alkalommal keriilt sor:

- Elséként 2014. méjuséban annyiban, hogy véltozott a hivatal engedélyezett [étszama,
mely ekkor minddsszesen 16 f6 volt, melyb6l kéztisztviselé 14 6 (1 16 jegyzé, 3 6
igazgatdsi, szervezési, titkarsagi ligyintéz6, 1 {6 polgarmesteri asszisztens, 4 f§
pénziigyi-gazdasagi ligyintézo, 2 o adotigyi ligyintézé, 1 6 beruhdzoi, miiszaki
ligyintézo, 1 £6 kozséggazda, 1 6 informatikus), munkavallal6 2 8. A hivatali SzMSz
kiegészitésre keriilt tovabba az , Allamhaztartdsi belsd pénziigyi ellen6rzés — Belsé
ellenérzési és vezetdi ellendrzési tevékenység” cimii fejezettel a Bkr. akkor hatalyos 15.
§ (2) bekezdése alapjan.

- A 2014. decemberi moédositas eredményeképpen a Hivatalon beliil a kovetkezd
csoportok létrehozasara keriilt sor: Pénziigy Csoport (7 £6), Igazgatasi Csoport (4 £6),
Titkédrsag (3 £6). A jegyzé kozvetlen irdnyitdsa ala tartoz tisztvisel8k és munkavallalok



(2£6): beruhazasi-miiszaki tigyintézé, kozséggazda. A kozmiivelddési szakember 2014.
decembere elétt kozalkalmazotti jogviszonyban latta el feladatat, munkaltatéja
Cserszegtomaj Kozség Onkormanyzatdnak Képviselé-testiilete volt. A 2014. decemberi
modositassal a kézmiivelddési szakember 4thelyezésre keriilt a Hivatal személyi
allomanyaba, k6zmiiveldési referens besoroldsba, az igazgatasi csoportba.

- 2017. februarjaban ismételten sor keriilt a Hivatali SzMSz modositdsara, melynek
indokai a kovetkez6k voltak: a Hivatal belsé szervezeti felépitésének valtozasa, a
Hivatal feladatainak valtozisai, ASP rendszer bevezetése a gazdalkodas és az adé
tertiletén, személyzeti és munkatigyi nyilvantartds valtozdsa: KIRA program, térvények
modosulasénak 4tvezetése SZMSZ-en. Ezen modositds alkalmaval megszint az
Igazgatasi Csoport, valamint a Titkarsdg. Maradt a Pénziigyi Csoport 6 fovel. A
szervezeti rendszeren beliil a jegyz6 kozvetlen irdnyitdsa ala tartozé kozszolgalati
tisztviselok 6 f6 (beruhazasi-miiszaki ligyintézo, kozséggazda, polgrmesteri-jegyz6i
asszisztens, 2 fo igazgatds-szervezési ligyintézé, kézmiivelddési referens), jegyzo
kozvetlen iranyitdsa ald tartozé munkavallalok 2 £6 (telepiiléstizemeltetési vezetd,
takarito) lett. A hivatal engedélyezett 1étszama a Jegyzbvel egyiitt igy &sszesen, a
korabbi 16 férdl 15 fére csdkkent.

- Cserszegtomaj Nagykozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete legutobb 2017.

~ marciusdban moédositotta a Cserszegtomaji Polgarmesteri Hivatal Szervezeti é&s
Miikédési Szabélyzatat annyiban, hogy pontositasra keriilt a koltségvetési szerv irdnyit6
szervének megnevezése, valamint az illetékessége, miikodési teriilete a Nagykozségi
cim elnyerése kvetkeztében.

A jelenlegi modositas indokai az alabbiak:

- aMagyar Allamkincstar altal tett megillapitasok atvezetése,

- jogszabalyvaltozasokbol fakadé feladatvaltozasok atvezetése,

- aHivatal belsé szervezeti felépitésében tortént valtozasok 4tvezetése.
A Hivatal belso szervezeti felépitése annyiban véltozna, hogy a jegyz6 kézvetlen iranyitdsa al4
tartoz6 kozszolgélati tisztviselk kozill a kézmuvelédési referens torlésre kertil, tekintettel az
Onkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol sz616 12/2019. (X11. 02.) 6nkormdanyzati
rendelet 3. mellékletében, valamint Cserszegtomaj Nagykozség Onkormanyzata Képvisel-
testiiletének 146/2019. (XI. 22.) szam hatdrozataban foglaltakra. A jegyz6 kézvetlen iranyitisa
alatt lévé munkavallalok koziil a telepiilés-tizemeltetési vezetd munkaksr jelenleg betoltetlen.
Ezen munkakér modositasa indokolt a jenleg a hivatali dllomanyban dolgozé szocialis
ligyintéz6 munkakérére, mely munkakor a jegyzé kozvetlen iranyitasa ala tartozé kézszolgalati
tisztviseloknél keriilne feltiintetésre. A szervezeti valtozasok eredményeképpen a hivatal
engedélyezett 1étszama 15 f6rol 14 fére csékken.

Az egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ-be a valtozasok dolt, félkovér betlitipussal keriiltek
feltlintetésre.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az el0terjesztést megtargyalni, és a hatarozati
Javaslatot timogatni sziveskedjen.

Cserszegtomaj, 2020. oktéber 12,
Elekes Istvin
polgarmester



Hatarozati javaslat
w.../2020. (X. 21.) szamu képvisel6-testiileti hatarozat

Cserszegtomaj Nagykozség Onkorményzata Képvisel§-testiilete megtargyalta
»Cserszegtomaji Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatianak
modositasa” cimi elbterjesztést és az alabbi hatarozatot hozta.

Cserszegtomaj Nagykdzség Onkorményzata Képviselo-testilete a Cserszegtomaji
Polgarmesteri Hivataldnak Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat a modositasokkal egyseéges
szerkezetben jovahagyja.

Hatarido: azonnal s
Felelos: Elekes Istvan polgarmester



CSERSZEGTOMAJI

POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Cserszegtomaj Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testillete a 93/2013.(V1.19.) szami
hatarozataval jovahagyta a Cserszegtomaji Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, majd a 65/2014.(V.28.), 151/2014.(X11.17.), 7/2017.(11.01.), 33/2017 (111.29.),
...../2020. (X. 21.) szamn hatarozataval modositotta.

Hatalyos: 2020. oktéber 21. napjatol

Bertalanné dr. Gallé Vera
jegyz0



Cserszegtomaj Nagykozség Onkormanyzaténak Képviselo-testillete Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szélo 2011. évi CLXXXIX. Toérvény 84. §. (1) bekezdésében és az
allamhaztartasrol szoloé 2011. évi CXCV. torvény 9. § (1) bekezdés a) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan — figyelemmel az allamhaztartds miikodési rendjérdl szolod tobbszor
modositott 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra — a
Cserszegtomaji Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat (a tovabbiakban:
SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova.

I. fejezet

A Hivatal
azonosit6 adatai, jogallasa, feliigyelete és képviselete

1. A Hivatal azonosit6 adatai
(1) A Hivatal megnevezése: Cserszegtomaji Polgarmesteri Hivatal.
(2) A Hivatal roviditett megnevezése: Polgarmesteri Hivatal
(3) A Hivatal szeékhelye: 8372 Dr. Bakonyi Karoly utca 1.
(4) A Hivatal cime: 8372 Dr. Bakonyi Karoly utca 1.

(5) A Hivatal e-mail cime: cserszegtomaj@cserszegtomaj.hu

(6) A Hivatal honlapja: www.cserszegtomaj.hu

(7) Alapitas datuma: 1990. oktober 30.
Alapitd Okirat kelte, szama: 5/1990.(X.12.), 53/2009. (IV.04.)

(8) A Hivatal egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okiratat és az Alapitd Okirat mellékletét
képezo torzskonyvi kivonatot az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

(9) A Hivatal az Alapito Okiratban, valamint jelen SZMSZ-ben meghatarozott, tarsadalmi
kozos sziikségletek kielégitését szolgdld, jogszabalyokon alapuld allami feladatokat
alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és ellatasi
kotelezettséggel végzi, az alapito altalanos feliigyelete mellett.

(10) A Hivatal alaptevékenysége:
Fo tevékenység: ’
TEAOR: 84.11 Altalanos kézigazgatas

A Hivatal alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti megjelolése:

a) 011130 Onkormdnyzatok és onkormdnyzati hivatalok jogalkoté és
dltaldnos igazgatdsi tevékenysége

b) 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatds

c) 013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgadltatiasok

d) 016010 Orszaggyiilési, onkormdnyzati és eurdpai  parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolédo tevékenységek

e) 016020 Orszagos és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységetk.



(11)

(12)
a)
¢)
d)
€)

(13)

(14)

(15)

(16)

(17)

(18)

)

(2)

Hatalyon kiviil helyezve.
A Hivatal azonosito adatai:

Torzskonyvi azonosito szama: 432469

Addszama: 15432467-2-20

egészségbiztositasi térzsszam: 300090-0

KSH statisztikai szamjele: 15432467-8411-321-20
Statisztikai szamjele: 0713520000

A Hivatal pénzforgalmi jelzoszama (szamlaszam) 11749039-15734415.

Jogszabalyi elbiras rendelkezése, illetoleg a feladatellatas indokoltsaga esetén ujabb
alszamla nyithato.

A Hivatal az altala ellatott, illetve szerzodésben meghatarozott feladatainak
szamlazasdhoz a Szolgaltatasok Jegyzéke (SZJ) szamait hasznalja.

A Hivatal illetékességi teriilete: Cserszegtomaj Nagykozség kozigazgatasi teriilete.
A Hivatal hosszu (fejbélyegzo) és korbélyegzojének hivatalos szovege:

hosszi bélyegzo: ..Cserszegtomaji Polgarmesteri Hivatal
8372 Cserszegtomaj Dr. Bakonyi Karoly utca 1.
Tel.: 83/330-001-Tel./Fax: 83/531-906™

korbélyegzok: . Cserszegtomaji Polgarmesteri Hivatal
Magyarorszag cimere (kézeépen)
Cserszegtomaj”

,,Cserszegtomaj Nagykozség Jegyzdje
Magyarorszag cimere (kozépen)
Cserszegtomaj”

A Hivatal hivatalos bélyegzo lenyomatat a kiadmanyozasi jog gyakorlasara jogosult
alairasaval ellatott iratokon, kiadmanyokon lehet hasznalni.

A bélyegzokrol szamozottan nyilvantartast kell vezetni €s névre szoldéan kiadni a
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 vezetOnek, ill. kdztisztviseldnek.

A bélyegz6 haszndlataért, biztonsagos 6rzéséért a bélyegzo hasznaloja felelos.

2. A Hivatal jogallasa, képviselete, iranyitasa és vezetése

A Hivatal Cserszegtomaj Nagykozség Onkorményzata Képviselo-testiilete altal
alapitott, belsd szervezeti egységekre tagozodott hivatal. A Hivatal az 6nkorményzat
mitkodésével, az Onkormanyzati dontések, valamint az Onkormdnyzati,
allamigazgatasi ¢s hatosagi iigyek elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat latja el.

A Hivatal 6néalléan mikodoé és gazdalkodo koltségvetési szerv, 6nallo jogi személy.



)
(4)
(3)

(6)

(7

®)

A polgarmester az Motv. 67. §. a) pontja szerint iranyitja a Hivatalt.

A Hivatalt a jegyzo vezeti.

A jegyzot tavolléte, illetoleg akadéalyoztatasa esetén a jegyzd részére meghatarozott
képesitési eloirasokkal rendelkezd Ugyintéz6 helyettesiti, tavolléte esetén
megbizasarol gondoskodik.

A Hivatal ellatja Cserszegtomaj Nagykozség Onkorméanyzata kozintézményének, az
Onkormanyzat fenntartasaban 1évé Onallban mikodé koznevelési és szocialis
intézményének (Cserszegtomaj, Iskola u. 17.) pénziigyi-gazdasagi feladatait, melyet
kiilon megallapodas tartalmaz.

A jegyz0:

Ellatja a jogszabalyokban és a Szervezeti Mikodési Szabalyzatban meghatarozott
feladatait.

Munkarendje: heti 40 ora.

Szakmailag felelds a Hivatal mikodéséért.

Tevékenysége soran felelos a kozérdeknek és a jogszabdlynak megfelelé feladat
ellatasért, a szakszer(i, partatlan, igazsidgos, szinvonalas ligyintézés szabalyainak

megfelelo ellatasaért.

Gondoskodik az Onkorményzat és a Hivatal miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol.

A hataskorébe tartozo ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét.

A Jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tulmenden kiilondsen a
kovetkezok:

A Képviseld-testiilet mitkodésével kapesolatban:

Osszehangolja az elékészité munkat, gondoskodik a Képviselé-testiilet elé keriild
eloterjesztések jogszeriségérol és torvényességérol.

Figyelemmel kiséri az eldterjesztések, dontéstervezetek eldzetes bizottsagi
megtargyaléasat.

Figyelemmel kiséri a testiileti lilések menetét torvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelzéssel élni.

Gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérdl, a dontések hataridore torténd
eljuttatasardl az érintettek részére.
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(10)

M

(2)

3)

(4)

)

A Hivatal mitkodésével kapcsolatban:

A kiadméanyozasi jog gyakorlasa soran a JegyzO fenntartja magénak a
kiadmanyozasi jogot:

- amunkaltatoi jogok gyakorlasa, személyzeti tigyek

- fellebbezések felterjesztése

- szakérto kirendelése

- végrehajtas elrendelése (amelynek koltségvonzata van)

- az 6nkormanyzat nevében kotott szerzodések ellenjegyzeése,

- ¢és keresetlevél esetében,

- afeladat- és hataskorébe tartozé allamigazgatasi, hatosagi dontések.

- Az ezektol eltérd kiadméanyozasi jog gyakorlasarol kiilon jegyzoOi utasitas
rendelkezik.

Kozremitkodik és segiti a polgarmester katasztrofavédelmi feladatainak ellatasat,
annak adminisztraciés teenddiben.

3. A miikidés altalanos szabalyai

A Hivatal folyamatos miikodésére vonatkozé és azt biztositd szabalyokat a hatalyos
jogszabalyok, a hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, egyes kérdésekre
vonatozoan onkorményzati rendeletek és hatarozatok valamint az irdnyitds sajatos jogi
eszkodzei (példaul belsé utasitasok, szabalyzatok) tartalmazzak.

A Hivatal koztisztviseloinek altalanos feladatait a jelen Szervezeti és Mukddési
Szabélyzat, konkrét feladatait pedig munkakéri leirdsuk tartalmazza. A munkakori
leiras tartalmazza az ellatandd tevékenységi kort, az adott munkakdrre vonatkozo
specialis eldirasokat.

A hivatal miikodésével koteles elosegiteni:

- atdrvényesség betartasat,

- a képviselo-testillet dontéseinek elokészitését, rendeleteinek ¢és hatarozatainak
végrehajtasat,

- a képviselo-testiilet bizottsagai dontéseinek elokészitését, hatarozatainak
végrehajtasat,

- az allampolgari jogok érvényestilését.

A Hivatal az iigyintézés soran gondoskodik:

- az anyagi és eljarasjogi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasarol,

- hatékony, huménus és gyors ligyintézésrol, az ligyintézési hataridok betartasarol,

- aziigyfelek szobeli és irasbeli kulturalt modon t6rténd tajekoztatasarol,

- a gyakrabban el6fordulé kozigazgatasi iigyekben az {ligyfelek {igyintézési
felkésziiltségét, tajékoztatdsat frasban is eldsegitd —szorolapokrol, irat- és
nyomtatvanymintak, stb. biztositasarol.

A jegyz0 sziikség szerint tart munkaértekezletet, amelyen:
- ajegyzo,

- valamint sziikség szerint az tigyintézok

vesznek részt.

A munkaértekezlet célja:



1. az dénkormanyzati mikddéshez kapcsolédoan az idoszerl feladatok meghatarozasa
és végrehajtasa,

2. instrukciok adasa,

3. a feladatok teljesitésének szamonkérése,

4. a Hivatal elott a6 feladatok koordinalasa.

(6) A jegyzé gondoskodik a Hivatalban folyo munka torvényességének folyamatos
vizsgalatarol.

(7) A Hivatal vezetSje koteles folyamatosan ellendrizni az ligyintézés ¢s az ugyvitel
szakszerliségét, a hatalyos jogszabalyok és belsd utasitasok, illetve szabalyzatok,
valamint az ©nkorményzati rendeletekben és Képvisel6-testiileti hatarozatokban
foglaltak betartasat.

4. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

(1) A Motv. 81. §. (4) bekezdésében foglaltak figyelembevételével a jegyzo gyakorolja a
Hivatal valamennyi koztisztvisel6je és munkavallaloja felett a munkaltatoi jogokat. A
munkaltatoi jogok gyakorlasira vonatkozo részletes szabalyokat a mindenkor hatalyos
jogszabalyok tartalmazzak.

(2) A jegyz6 engedélyezi a belfoldi hivatalos kikiildetést, illetoleg hivatali célu gépkocsi
hasznalatot, annak teljesitését kovetden a bizonylatot igazolja. A jegyzO engedélyezi
tovabba az illetményeléleg igénybevételét, valamint talmunkat rendelhet el a Kttv-ben
meghatéarozott szabalyok szerint.

(3) A koztisztvisel6t talmunkavégzés esetén szabadid atalany illeti meg a Kitv-ben
meghatérozottak szerint. Amennyiben a koztisztviseld a talmunka ellenértékeként a
szabadidét a talmunkavégzéstol szamitott 30 napon beliil nem tudja igénybe venni,
részére a talmunkat pénzben kell megvaltani, illetoleg kifizetni.

(4) A jegyzot a Kttv. 98. §. (5) bekezdése szerint illeti meg a rendkiviili munkaidéért jaro
szabadidb, illetve a szabadido-atalany.

(5) A fizikai dolgozokra a Munka Torvénykonyvében meghatarozott tGlmunkavégzésre
vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

(6) A szabadsag kiadasat a Hivatal dolgozoi tekintetében a jegyz0 engedélyezi. A pénziigyi
csoport esetén a kiadmanyozési jogot a jegyzo irasban atengedheti és visszavonhatja a
pénziigyi csoportvezetének. A szabadsagok kiadasat a Hivatal miikodoképességének
biztositasaval kell végrehajtani.

II. Fejezet
A Polgarmesteri Hivatal belso szervezete

1. A Hivatal képviselete

(1) A Hivatalt a jegyz vagy az dltala megbizott személy képviseli.
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A jegyz6 éltal megbizott személy a Hivatal képviseletét az erre szold irdsbeli
meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult €s koteles ellatni.

(2) Az (1) pont szerinti képviseleti jogosultsaggal rendelkezd személy képviseleti
jogkorében alairasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilon szabalyozott
kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvanyozasi ¢s ellenjegyzési jogosultsagokra.

A Hivatal Szervezete
2. A Hivatal belso szervezeti felépitése
(1) A Hivatal az alabbi bels6 szervezeti egységekre, csoportokra tagozodik:

Pénziigyl Csoport
- csoportvezetd — 1 16
- pénziigyi-gazdasagi ligyintéz6 — 3 0
- adoiigyi tgyintézo- 2 1o

Jegyzo kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo kozszolgalati tisztviselok:
- beruhazasi, miiszaki iigyintézo — 1 {6
- telepiilésiizemeltetési ligyint€zo (Nagykozséggazda) — 1 f6
- polgarmesteri, jegyzoi asszisztens — 1 o
- igazgatasi-szervezési ligyintézo — 2 {6
- szocidlis iigyintézé' 1 fo

Jegyz6 kozvetlen iranyitasa ala tartozo munkavallalok:
- takarito — 1 o

(2) A csoport a Hivatal bels6 szervezeti egysege, jogi személyiséggel nem rendelkezik. A
belsd szervezeti egységek egymadssal mellérendeltségi viszonyban allnak, kételesek

egyiittm{ikédni a feladatok ellatasaban.

(3) A csoport élén a jegyz0 éltal kinevezett csoportvezetd all. A csoportvezetd a csoport
szakmai munkajat kozvetleniil iranyitja.

(4) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrajat az SZMSZ 3. sz. melléklete tartalmazza.

3/A. A belsd szervezeti egység vezetojének feladatai:

(1) Felel a vezetése alatt allo szervezeti egység munkajaért, annak szakszeri és torvenyes
mukddéséért.

(2) Gondoskodik a szervezeti egység munkéjanak megszervezésérol, a feladatkorbe
tartozé dontések elékészitéséért, a dontések hataridében és jo mindségben torténd
végrehajtasarol, e korben a szervezeti egység munkatarsait ellenérzi és beszamoltatja.
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(3) Gyakorolja a jegyz6 altal meghatarozott krben a kiadmanyozasi jogot.

(4) Részt vesz a Képviselo-testiilet és bizottsagai ilésein.

(5) Segiti a bizottsagok munkajat.

(6) Kapcsolatot tart a szervezeti egység feladatai ellatasat segito kiils6 szervezetekkel.

(7) Koteles a szervezeti egyseg munkajat, valamint az intézmények tevékenységeét
érintden naprakész informaciokkal rendelkezni, a gazdalkodasi tevékenységet
figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a tisztségviseloket tajékoztatni, sziikség szerint
beszamolni.

(8) Gondoskodik a Hivatalon beliili folyamatos egyiittmikddés, a tajékoztatas €s
informacidaramlas biztositasarol.

(9) Felelés a feladatkorébe tartozé korben a takarékos gazdalkodasért.”

3/B. Ugyintézé
(1) Az iigyintézok kapesolt munkakért latnak el.

(2) Az ligyintézo felelds a munkakéréhez tartozo feladatok célszerti, hatékony, hataridén
beliili szakszert, és torvényes ellatasaért.

(3) Az iigyintézd a kiadmanyozasi szabalyok szerint jogosult az tigyiratok kiadmanyozasara.

(4) Az tigyintéz6 koteles a munkakéréhez kapcsolodo anyagi €s eljarasjogi jogszabalyokat,
valamint a hivatal bels6 utasitasait, szabélyzatait ismerni, azokat munkaja soran
alkalmazni. Koteles figyelemmel kisérni a magasabb szintii jogszabalyok hatalyba lépését
és valtozasat, amennyiben indokolt kezdeményezi az onkormanyzati rendelet modositasat,
megalkotasat, vagy hatarozat meghozatalat, modositasat, illetdleg visszavonasat.

(3) A kapott feladatot, megbizast mas {igyintéz6re nem ruhazhatja at. Arra csak a megbizo
jogosult.

(4) Az iigyintézok tevékenységilk soran egyiittmiikodesre kotelezettek. A feladatkdrikbe
tartozo, de egymas feladatat is érinté igyekben az érdekeltek egyeztetve kotelesek
eljamni.

(5) A Hivatal igyintézoi kotelesek:

- tgyfélfogadasi id6ben az tigyfeleket fogadni,

- akadalyoztatasuk esetén a munkakéri  leirasukban  foglaltak —szerint egymas
helyettesitését ellatni,

- az ligyfelek kérésére a szoban eléadott kérelmet jegyzokonyvbe foglalni, iktatasra
tovabbitani,

- az ligyiratokat az tigyiratkezelés szabalyzata szerint kezelni.

(8)  Kiadmanyozasi jog illeti meg az iigyintézoket a hivatalon beliili intézkedés soran, az
tigy érdemét nem érintd kozbensd intézkedések esetén, tovabba kiilso szervektol,
intézményektdl, képviseloktol a hozzajuk érkez6 megkeresések alkalmaval,
amennyiben az {ligy nem tartozik a képviselo-testiilet, a polgarmester, vagy a jegyzd
hataskorébe.

9) A Hivatal tigyintéz6je térvény, vagy kormanyrendelet altal meghatarozott feladatot
sajat hataskorben lat el.



(10) Az tigyintézOk folyamatosan gondoskodnak a telepiilés honlapjanak iizemeltet6je felé
az informaciok atadasarol, a lakossag tajékoztatasarol.

4. Fizikai alkalmazott

(1) A fizikai alkalmazott takaritdsi feladatokat lit el.

5. Munkakorok meghatarozasa
(1) A Hivatal kiztisztviseldi és kozszolgalati munkaviszonyban allok altal ellatando
feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak. A koztisztviselok, illetéleg munkavallalok
munkakori leirasanak elkészitésérol, folyamatos aktualizalasarol a jegyzo a személyligyi,
munkaiigyi feladatokat ellato {igyintézé Gtjan gondoskodik.

(2) Az aktualis feladatrendszer ¢s a munkakéri leirasok tartalmi dsszhangjanak biztositasarol a
Jegyz6 gondoskodik.

(3) A koztisztviseldik €s kozszolgalati munkavallalok munkakéri leirasat az SZMSZ 1. szamu
fliggeléke tartalmazza.

I11. Fejezet
A Hivatal munkarendje, iigyfélfogadasi rendje
1. A Hivatal munkarendje
(1) A Hivatal koztisztviseldinek és a kozszolgalati munkavallaloinak munkaideje heti 40 ora.
A Hivatalban a 40 6ras munkaidé hétfotol csiitortokig 7.30-16.00 oraig, pénteken 7.30-
13.30 6raig tart. A munkakdzi sziinet — ebédidé — 12.00-13.00 6ra kozdtt veheto igénybe

30 perc idotartamban, amikor a munkaid® a napi hat 6rat meghaladja.

(2) A fizikai alkalmazottak munkarendje az (1) bekezdésben foglaltaktol eltéré lehet. A
munkaidé beosztasukat a munkakori leiras tartalmazza.

(3) Munkaid6ben a munkahelyrél eltavozni a jegyz0 engedélyével lehet.

(4) A Hivatalban foglalkoztatottak munkavégzesre iranyuld jogviszonyara a
Kozszolgélati tisztviselokrol szo16 torvény és a Munka Torvénykonyve rendelkezései az

iranyadodak.
2. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje
(1) Hétto: délelétt 8.00 — 11.00 6raig, délutan 13.00 — 16.00 oraig
Kedd: délelstt 8.00 — 11.00 oraig, délutdn: nincs tigyfélfogadas
Szerda: déleldtt 8.00 — 12.00 6raig, délutan: 13.00 — 16.00 oraig
Csutortok: nincs idgyfélfogadas
Péntek: délelott 8.00 — 11.00 éraig, délutan: nincs igyfélfogadas.

(2) A jegyz6 minden kedden 9.00 oratol tigyfélfogadasi idében tart fogadonapot.
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3)

4

(5)

(1)

(2)

3)

4

(3)

(6)

(7)

(&)

Hazassagkotések, valamint egyéb anyakonyvi események rendezésct munkaidon
kiviil, a heti szabad és pihen6napon is el kell latni.

A telepiilési képviseloket, kiilsos bizottsagi tagokat, soron kiviil, munkaiddben, az
onkorményzat intézményvezetdit tigyfélfogadasi idon kivil is — lehetbleg elore
egyeztetett iddpontban — fogadni kell.

Amennyiben a hivatal intézkedésének késedelme elharithatatlan karral vagy veszéllyel
jarna, az iigyfeleket munkaidében idébeni korlatozas nélkiil kell fogadni.

IV. Fejezet
A Hivatal feladatai
1. A Hivatal altalanos feladatai

A Hivatal el8segiti a Képviselo-testiilet, a polgarmester, alpolgarmester, a bizottsagok,
valamint a Jegyz6 munkajénak eredményességet.

A Hivatal dontés-elokészitd, szervezd, végrehajto, ellenérzé €s  szolgaltato
tevékenységet folytat a telepiilés lakossaga érdekében. A képviseld-testiilet, a
polgarmester, alpolgarmester, valamint a bizottsagok milkkddésével Osszefliggd
feladatok végrehajtasaban kozremtikodik.

A Hivatal koztisztviseléi feladatkoriiket érintden szakmailag elokészitik a testileti
eloterjesztéseket, hatarozati javaslatokat, rendelettervezeteket.

Segitik a képviselok munkajat, jogaik gyakorlasat €s kitelezettségeik teljesitéset.
Déntésre eldkészitik a polgarmester hatosagi, onkormanyzati és vezetdi feladata
ellatasdhoz kapesolodo ligyeket, szervezik azok végrehajtasat.

Katasztrofavédelmi  igazgatasi tigyekben kozremikodik a polgarmesternek a
torvényekben és agazati jogszabalyokban meghatarozott feladat- és hataskoreinek
ellatasaban.

Déntésre elokészitik a jegyz6 hatosagi, vezet6i feladataval kapcsolatos tigyeket,
szervezik azok végrehajtasat

A Hivatal egyéb feladatai:

Az onkormanyzati vagyon karbantartasaval kapcsolatos  feladatok ellatasa,
kozteriiletek, parkok karbantartasa, gondozasa onkormanyzati alkalmazottak ¢s
kézfoglalkoztatottak igénybevételével.

A Hivatal feladatainak ellatasa soran egylittmikodik az onkormanyzat mas
intézményeivel-szerveivel, a tarshatosagokkal- és  szervekkel, valamint a

kozszolgaltatast végzd szervekkel.

A Hivatal mikodésére és az allamigazgatasi tigyekkel kapcsolatos feladataira
vonatkozo6 belsd szabalyokat az alabbi szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:
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a.) Ugyiratkezelési Szabalyzat,

b.) Munkavédelmi szabalyzat,

c.) Thzvédelmi szabalyzat,

d.) Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat,
e.) Polgarmesteri és jegyz0i utasitasok

2. A Hivatal részletes feladatai

2.1 Igazgatasi, szervezési, szocialis, gyamiigyi, titkarsagi ligyek

(1) Képviselé-testiilet mikkodéséhez kapesolodo feladatok:

A Képvisel6-testiilet munkéjanak elokészitése.

A Képviselo-testiileti iilések meghivojanak Osszeallitasa a munkaterv,
testiileti, bizottsagi hatirozatok és egyéb eléterjesztesek ¢s inditvanyok
alapjan.

frasos tajékoztatas adasa az iilések idépontjarol a tervezett napirendekrol.
Az iilések meghivoinak elkészitése.

Testiileti anyagok sokszorositasa és elektronikus kikildese.

Az iilések technikai feltételeinek biztositasa.

Az iiléseken jegyzokonyv vezetése, hiteles jegyzOkonyv- e€s hatarozat-
kivonatok elkészitése.

Képvisel6-testiileti  iilést koveté 15 napon belil a jegyzokonyvek
tovabbitasa a M&tv-ben meghatarozottak szerint.

Onkormanyzati rendeletek  kihirdetése a hirdeto tablan torténod
kifliggesztéssel, nemzeti jogszabalytdrba torténd feltoltéssel.

Rendelet kizzététele a telepiilés honlapjan a nemzeti jogszabdlytiron
keresztiil.

Képvisel6k részére leirasi és egyéb adminisztracios feladatok ellatasa.

A Képviseld-testiilet anyagainak archivalasa.

Feladatkdorét érintoen:

Képviselo-testiileti eldterjesztések elkészitése.

Rendeletalkotas, feliilvizsgalat és hatalyon kiviil helyezés kezdeményezése,
elokészitése.

Képviselé-testiileti hatarozatok, helyi rendeletek nyilvantartasa, a
rendeletek egységes szerkezetbe foglalasa.

(2)  Ugykezelési — iktatashoz, postazashoz kapcsolodo — feladatok:

Beérkezo posta atvétele, szignalasra valo elokészitése.

Szignalt ligyiratok iratkezelési szabalyzat és helyi irattari terv alapjan
t1ténd iktatasa, az iktatott iratok ligyintézok részére torténd atadasa.
Ugyiratok kezelésének, irattarézasanak ¢s selejtezésének elvégzése.
Egyiittmiikodés a Levéltarral.

A kikiildendé napi postarol elektronikus postakonyv vezetese.
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3)

(4)

(5)

(6)

Altalanos igazgatasi feladatok:

Szalldashely iizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Hagyatéki tigyek intézése.

Talalt targyak nyilvantartasa.

Szakfordito- és tolmacs igazolvany kiadasa.

Hatosagi bizonyitvany kiallitasa.

Birtokvédelmi eljaras lefolytatasa.

Uzletek miikodési engedélyének kiadasaval, modositasaval is
visszavonasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Telephelyengedélyek kiaddsdval, mddositisdaval és visszavondsaval
kapcsolatos feladatok ellatdsa, az 57/2013. (II. 27.) Korm. rendeletben
rogzitettek szerint.

A kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirol szolo 210/2009.
(IX. 29.) Korm. rendeletben rogzitett hatosdgi feladatok ellatasa.
Tarsashazak torvényességi felligyeletével kapcsolatos eljarasok.
Statisztikai adatszolgdltatas teljesitése

Szocialpolitikai feladatok:

A Szocidlis térvényben, kormanyrendeletben és a helyi rendeletben
meghatarozott pénzbeli és természetbeni tdmogatasokra iranyul6 kérelmek
dontésre vald elokészitése, polgarmesteri illetve bizottsdgi hatarozatok
végrehajtasa.

Szocialis szolgaltatasok, intézményi elhelyezésekhez jovedelem igazolas
kiadasa.

Gyam- és gyermekvédelmi feladatok:

Gyermekvédelmi torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli
és természetbeni tamogatdsokra iranyuld kérelmek dontésre valo
elokészitése, a hatarozatok végrehajtasa.

Kornyezettanulmany készitése.

Ellatja a torvényben vagy kormanyrendeletben hataskorébe utalt egyeb
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatokat

A polgarok személyi adatainak €s lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok:

Polgarok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazé helyi nyilvantartas
vezetése és abbdl adatszolgaltatas.
Kérelemre kozokirat kiallitdsa a nyilvantartott adatokrol.

Nyilvantartas vezetése az oOnkormanyzat illetékességi teriiletén 1évo
cimekrol, lakcimlétesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Kozremiikodés a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban.
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®)

(1

Anyakoényvvezetoi feladatok:

Allampolgarsagi és anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatésa.

Sziiletési, hazassagkotési €s haldlozasi anyakdényv vezetése, utdlagos
bejegyzések teljesitése.

Csaladi eseményeket (hazassagkotés, névado) megel6zo eljaras lefolytatasa
¢€s annak iinnepélyes lebonyolitasa.

Kozremiikodés felmentés megadasdban a hazassagkotést megel6zo
kotelezo varakozasi ido aldl.

Anyakonyvi kivonat és masolat kiadasa.

Adatszolgaltatas az alap- €s utolagos bejegyzésrol.

Kiilfoldi allampolgar anyakdnyvi eseményeirdl az érintett allampolgarsaga
szerint illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatésaganak
értesitése.

Magyar  allampolgarok  kiilféldi  anyakonyvi  eseményei  hazai
anyakonyvezésének  elokészitése  (jegyzOkonyv  felvétele, annak
dokumentumokkal egyiitt torténé felterjesztése).

Hazassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok  (jegyzokonyv,
anyakonyvi kivonat kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa.

Sziiletési csalddi és/vagy utonév megvidltoztatdsdval kapcsolatos elékészito
eljaras.

Teljes hatdlyu apai elismeré jognyilatkozat felvétele, az eloirt
adatszolgaltatds teljesitése.

Az allampolgarsidgi eskii elokészitése, lebonyolitdsa és az eldirt
adatszolgaltatas teljesitése.

Allategészségiigyi, novényvédelmi feladatok:

Méhészek, a vandorméhészek nyilvantartasa.
Vadkariigyekkel kapcsolatos eljaras lefolytatasa.
Eb nyilvantartas megszervezése.

2.2 Pénziigyi-gazdasagi, személyzeti, munkaiigyi feladatok

Onkorményzat kéltségvetéséhez, beszamoléjahoz kapesolodo feladatok:

Koltségvetési javaslat elokészitése.

Koltségvetési javaslat sszeallitasa.

Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolodd egyéb helyi dnkormanyzati
rendeletek eldkészitése.

A koltségvetési rendelet tervezet egyeztetésének elokészitése az
onkormanyzati intézmények vezetoivel.

Az elfogadott koltségvetésrdl  informacid-szolgaltatds a  kdzponti
koltseégvetés részeére.

Az onkormanyzat koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositasa.
Féléves gazdalkodasra vonatkozo tajékoztato elkészitése.
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o Koltségvetési koncepcié targyalasira az adott iddaranyos teljesitéscre
vonatkozo beszamolo elokészitése.

e Az éves zarszamadas, ennek keretében a kozponti koltségvetési
tamogatasrol elszamolas elkészitése.

e Iddszaki beszamolo készitése az Snkormanyzat gazdalkodasarol.

e Kotelezetd statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa.

o A koltségvetési rendeletben jovahagyott beruhazasi, felujitasi feladatok
végrehajtasanak elokészitésében, lebonyolitisdnak szervezésében valo
részvétel.

o Intézmények altal végzett karbantartasi tevékenység feligyelete pénziigyi
teljesitési szempontbol.

e Intézmények alapité okiratainak kezelése.

(2) Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

e Pénziigyi-statisztikai adatszolgaltatas.

e Onkormanyzati ASP rendszer hasznalata

e Bevételek alapjaul szolgalé szamlak kibocsatdsa, az ehhez kapcsolodo
nyilvantartasok vezetése.

e Kotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése.

o Kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas szabalyainak megfeleld
kifizetend6 szamlak atutalasa.

o Segélyek, helyi timogatasok kifizetése, az ezekhez kapcsolodo pénziigyi
nyilvantartasok vezetése, adatinak egyeztetése a konyveléssel.

e Afa-bevallasok és rehabilitacids hozzajarulas bevallas elkészitése.

o Szakfeladatonként bérnyilvéantartas vezetése és negyedévente egyeztetése a
konyveléssel.

e Készpénzforgalom bonyolitasa a hazipénztaron keresztil.

e Kozhaszni foglalkoztatdashoz kapcesolodo tamogatas havi igeénylese,
elszamolasa.

o Megeldlegezett  tamogatasok  kézponti  koltségvetésbol  torténd
visszaigénylése.

(3) Szamviteli feladatok

o Szamlarend és szamviteli politika kialakitasaban, modositasidban valo
kozremukodés.

e Onkormaényzati ASP rendszer hasznalata

e Banki kivonatok felszerelése, ellendrzése, kontirozasa és a konyvelési
rendszerben torténd konyvelése.

e Onkormanyzat vagyonanak nyilvantartasa.

o Leltarozasi Szabalyzat szerint a Hivatal és az Onallban mikodo
intézmények leltarozasa.

e Vagyonkataszter és a targyi eszkoz nyilvantartas adatainak egyezetése.

o Mérlegbeszamolokhoz analitikus nyilvantartas készitése.

e Az 4llamhéaztartas igényeinek megfeleléen negyedéves, féléves,
haromnegyed éves és éves informacid-szolgaltatas.

e Kettds konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletii nyilvantartasok
vezetése.

14



Idoszaki koltségvetési jelentés és idoszaki mérlegjelentés készitése.

Eves koltségvetési beszamolo elkészitése.

Konyvvizsgalo részére az auditalashoz szilkséges tablazatok elkészitése
(amennyiben konyvvizsgalatra kotelezett).

Analitikus nyilvantartasok vezetése, intézkedés a hatralékok befizetésére.

(4) Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Bérleti szerzodések hatalyanak figyelemmel kisérés, bérleti szerzodés
elokészitése.

Nyilvantartas felfektetése és vezetése az Onkormanyzat valamennyi
vagyontargyarol.

Nyilvantartast vezetése a teljes ingatlan-allomanyrol.

Nyilvantartast vezetése az Onkormanyzat szerzédéseirél.

Adatszolgaltatas.

(5) [lletmények szamfejtésével kapcsolatos feladatok:

Az dnkormdnyzat, a Hivatal és az onalloan mik6do koltségvetési szervek
kiadasai korében felmeriild6 megbizasi dijak, tiszteletdijak és hokozi
kifizetések szamfejtése — KIRA rendszerben — és felterjesztése.

Az Onkorményzat, a Hivatal és intézményi dolgozok valamint a
kozfoglalkoztatottak kinevezési, atsorolasi, jogviszony modositasi és
megsziinési iratanak elkészitése a KIRA programban, és azok felterjesztése.
Szabadsag, betegillomany egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé.

(6) Munkaltatéi jogokhoz kapcsolodo feladatok:

Kozszolgalati jogviszonyt érintd elokészitd feladatok ellatasa.
Szabadsag-nyilvantartas vezetése hivatali dolgozok és intézményvezetdk
vonatkozasaban.

Koztisztvisel6i  jogviszony Iétesitéssel, megsziinéssel kapcsolatos
iratkezelés, nyilvantartas.

Koztisztviselok ¢és intézményvezetdk személyi anyagéanak kezelése,
kozszolgalati nyilvantartas vezetése.

Elkésziti a munkakori leirasok tervezetét.

Részt vesz a munkatarsak teljesitménykovetelményének meghatarozasanak
elokészitésében,

Elokésziti a munkatarsak teljesitményértékeléseit,

Elokésziti és elkésziti a feladatkorébe tartozd Onkormanyzati rendeletek,
bizottsagi €s testiileti eloterjesztések tervezetét.

Gondoskodik a Képviseld-testiilet, illetve a Bizottsagok rendeleteinek,
hatarozatainak  valamint a  Hivatal-vezet6tdl kapott  utasitasok
vegrehajtasarol,

Részt vesz a Képvisel-testiilet, illetve bizottsdgainak {ilésein, a
tevékenységi korét érinté napirendi pontok targyalasan.

2.3 Adéiigyi feladatok
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(1

Helyi adéval és gépjarmiiadoval kapesolatos feladatok:

Helyi adorendeletek elokészitése.

Onkorményzati ASP rendszer hasznalata

A helyi adokkal, a gépjarmiiadoval, talajterhelési dijjal és az adok maddjara
behajtandd koztartozdsokkal kapcsolatos 1. foku adohatosagi feladatok
ellataisa  (adokivetés, adobevallasok, adatbejelentések  ellendrzése,
nyilvantartasa, hatarozat elkészitése, értesités, felhivas kiadasa).

Adok szamitogépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése.
Adoellendrzések végzese.

Adotartozasok, ¢és az addok modjara behajtandd  kodztartozasok
végrehajtasaval kapcsolatos ligyek intézése.

Ado- és értékbizonyitvany, adoigazolas valamint perkoltségmentességhez
szlikséges igazolas kiadasa.

MAK Sfelé adatszolgdltatasok teljesitése.

2.4 Telepiilésiizemeltetési feladatok

A képvisel6-testiilet vagy bizottsag hataskorébe tartozo ligyekben dontés
elokészités, testiileti eloterjesztés elkészitése.
Az 6nkormanyzat tulajdonaban allo ut- és uttartozékokkal, mutargyakkal és
egyéb kozmivekkel Osszefiiggd kotelezd utkezeloi feladatok ellatasanak
szervezése.

egyéb kozmivekkel Osszefiiggd kotelezd utkezel6i feladatok ellatasanak
szervezese.

A karbantartasi feladatok ellatasanak iranyitasa.

A kozteriiletek rendjének, tisztasdganak és hasznalatanak folyamatos és
tervszerl ellenérzése.

A kozteriiletek hasznalatara vonatkozé Onkormanyzati rendeletek
betartasanak ellendrzése.

A kozteriiletek jogszerli hasznalatdnak, a kozteriileten folytatott
engedélyhez, illetve utkezeldi hozzdjarulashoz kotott tevékenység
szabalyszerliségének ellendrzése.

A kozteriiletek rendjére, tisztasdgara vonatkozod jogszabalyok altal tiltott
tevékenység megeldzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése,
szankcionalasa.

A jogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges
eljaras mas szerv (hatdsag) hataskorébe tartozik

Kozremiikodés a kézrend, a kozbiztonsag védelmében.

Kozremiikdés a kozteriilet, az épitett és természeti kormyezet védelmében.
Kozteriiletek, parkok  tisztantartdsi, gondozasi feladatit végzo
kozfoglalkoztatottak iranyitasa.

Intézmények ¢€s Onkormanyzati egyéb ingatlanok karbantartasi,
hibaelharitasi feladatainak ellatasa.

Intézmények munkavédelmi, tlizvédelmi, érintésvédelmi, villamvédelmi és
kozegészségligyi feltételinek biztositasaban valé kézremiikdés.
Kozteriiletek, parkok, utak karbantartésa.
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3)

Kapesolattartas a koziizemi szolgaltatokkal.
Kareseményekkel kapcsolatos biztositasi tigyek intézése, helyreallitas.
Felujitasokkal, beruhazasokkal kapcsolatos feladatok.

Fejlesztési, karbantartasi €s miiszaki feladatok:

Onkormanyzat és intézményei kdzbeszerzési eljarasainak elékészitése.
Helyi koézit nem koézlekedési célu igénybevételének engedélyezése,
Utkezel6i hozzajarulasok, kiadasa.

Onkormanyzat tulajdonosi hozzajarulasat igénylo tigyek el6készitése.

A kozlekedéssel,  kozlekedésszervezéssel és  forgalomtechnikai
véltoztatasokkal kapcsolatos feladatok ellatasnak szervezése.

2.5 Telepiilésfejlesztési feladatok

A keépviseld-testiilet vagy bizottsag hataskdrébe tartozé tigyekben dontés
elokészités, testiileti eloterjesztés elkészitése.

Az 6nkormanyzat tulajdonaban all6 ut- €s uttartozékokkal, miitargyakkal és
egy€b kozmiivekkel Osszefiiggd kotelezd utkezeldi feladatok ellatasanak
SZErvezese.

Jogszabalyban meghatarozott esetekben szakhat6sagi hozzajarulas kiadésa.
Kozremikdodés a kozteriilet, az épitett és természeti kdrnyezet védelmében.
Részvétel a telepiilés rendezési tervének eldkészitésében.

V. Fejezet

1. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa

A Polgarmesteri Hivatal a helyi 6nkormanyzat gazdalkodasénak végrehajto szerve,
onalloan miikodo és gazdalkodo rendelkezé koltségvetési szerv.

A gazdalkodast:

az Allami Szamvevoszék,

a Magyar Allamkincstar,

A Jegyz6 altal megbizott belso ellendr,

a Polgarmesteri Hivatal belsé pénziigyi-gazdaségi ellendrzésre jogosult
személyei,

valamint az Onkormanyzat konyvvizsgaléja jogosultak ellendrizni
(amennyiben az 6nkormanyzat konyvvizsgalatra kitelezett).

A Hivatal gazdalkodésanak részletszabalyait az SZMSZ 3. szamu fiiggelékét képezo
Ugyrend, valamint az aldbbiakban felsorolt belsd szabalyzatok tartalmazzak.

a) Szamviteli politika,

b) Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,

¢) Eszk6zdk és forrasok értékelési szabalyzata

d) FEUVE,

¢) Bizonylati szabalyzat,

f) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,

g) Kotelezettségvillalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés szabalyzata,
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(4)

&)

(6)

(N

(8)

9)

(10)

h)Az Onkorméanyzat 4ltal miikadtetett kéznevelési és szocidlis intézménnyel
megkdtétt egyiittmiikodési megallapodas.

1) Pénzkezelési Szabalyzat,

j) Onkoéltség-szamitasi Szabalyzat,

k) Ellent6rzési nyomvonal,

1) Kockazatkezelési Szabalytat,

m) Reprezentacios Kiadasok Szabalyzata,

n) Gépjarmi tizemeltetési Szabélyzat,

0) Vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabalyzata.

A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, szemelyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a
fenntartd, iranyité szerv biztositja. A képvisel6-testiilet biztositja, bocsatja
rendelkezésre az Onkormanyzat tulajdoniban 1évé feladatvégzéshez sziikséges
vagyon- €s pénzeszkozt.

A pénziigyi — gazdasagi feladatokat a Polgarmesteri Hivatalon beliil 4 5 ligyintézo
latja el (tovabbiakban: gazdasagi szervezet).

Feladatmegosztas, felelgsségvallalas rendje:

Az 6nalléan miiksdo és gazdalkodo és az 6nalldan mikodé gazdalkodo kéltségvetési
szervek kozott a feladatmegosztas és a felelésségvallalds rendjét kiilon Megéllapodas
tartalmazza, amely az SZMSZ 2. szamu fliggelékét képezi.

A Hivatal az elbiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag szempontjébol: teljes
Jogkorrel rendelkez6 kéltségvetési szerv.

A feladatellatas forrasai:

- helyi 6nkorméanyzat kéltségvetése (6nkormanyzati tamogatas),
- atvett pénzeszkozok,

- sajat bevételek.

Koltségvetés, kiltségvetési eldiranyzatok:

- Az Onkorményzat éves koltségvetési rendelete magaba foglalja a Polgarmesteri
Hivatal elkiilonitett koltségvetési eléiranyzatait.

- a Polgérmesteri Hivatal a jévahagyott koltségvetési eldiranyzat keretein beliil
gazdalkodik az  allamhéztartdsi  torvényben, a végrehajtasara  kiadott
korményrendeletben, az énkormanyzati torvényben meghatarozott feltételek mellett, a
gazdasagi-pénziigyi szabalyzatokban, a fenntartd, feliigyeleti szerv dontéseiben
foglaltak szerint.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok:

- A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési  eldiranyzatok
felhasznélasira, a koltségvetés végrehajtasdra, beszdmolasira vonatkozoan a
368/2011 (XII. 31.) korm. r. rendelkezései irdnyaddok

- Létszam €s személyi juttatas eldiranyzat:

- A hivatal a létszam és személyi juttatdsok eldiranyzataval a létszam- és
illetmény el6iranyzat keretei kézott 6nalldan gazdalkodik.

- A létszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkozé kozponti (Aht., Avr.)
jogszabdlyokban, az éves koltségvetési rendeletben foglaltak az iranyadok.
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2. Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:

Utalvanyozasi jog, cégszerii alairas

Az utalvanyozasi jog a Hivatalnal — jogszabély alapjan - a jegyz6t illeti meg.
Cégszerl aldirdsra a bejelentett személyek a bejelentésben szereplé modon jogosultak. Az
utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités részletes szabalyait kiilon kell rogziteni.

Utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

Az utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendjére vonatkozé eldirasokat kiilon belsé
szabalyzat tartalmazza.

(1)

)

(1)
(2)

3)

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

- Feleldsségi szabdlyok: az allamhdztartasi torvényben és az allamhaztartasrol szolé
torvény végrehajtasarél szolo kormanyrendeletben meghatarozott a koltségvetés
vegrehajtasaval dsszefliggo alapveté felel6sségi szabalyok az iranyadok.

- Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:

- A gazdalkodas vitelével Gsszefliggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi
jogosultsagok gyakorlasara a kiilon szabalyzatokban meghatarozottak, a
munkakori lefrasban foglaltak vonatkoznak, ill. esetenként névre széloan
kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban régzitettek szerint gyakorolhatok.

- A pénzigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatkorének és
munkakdrének részletes meghatarozasat munkakéri leiras tartalmazza.

A koltségvetési szerv éltalanos forgalmi ado alanyisdga: AFA kérbe tartozé adoalany.

3. Allamhdztartasi belsé pénziigyi ellenérzés
Belsé ellendrzési és vezetoi ellenérzési tevékenység

Az allamhaztartasi bels6 pénziigyi ellendrzés szervezetére, felépitésére és modszerére
vonatkozoéan kiilon szabalyzat, a Bels Ellenorzési Kézikonyv rendelkezik.

A szakmai feladatellatas irdnyitasa, feliigyelete soran ellatando folyamatos vezetoi
ellenérzés mikodésére vonatkozd eldirdsokat jelen SZMSZ, a Hivatal belso
szabalyzatai, valamint a jegyzé munkakori leirdsa tartalmazza.

Hivatkozva a kiltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsg ellendrzésérdl
sz20l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Bkr.) 15. § (2) bekezdésére
a Hivatalon beliil — tekintettel a Hivatal, az énkormdnyzat és az Onkormdnyzat dltal
Jenntartott koznevelési és szocidlis intézmény tevékenységének jellegére, méretére,
osszetételére - belsd ellendrzési tevékenységet végzi szervezeti egység nem keriilt
kialakitisra. Az Onkormdnyzat, a Hivatal, valamint az Onkorményzat éltal fenntartott
kdznevelési és szocidlis intézmény - mint onalléan mikodd és gazdalkodd
koltségvetési szerv —, belsé ellenéri feladatait a Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a
Jjegyz6 altal megbizott bels ellendr latja el. A belsé ellenéri feladatokat, polgari jogi
jogviszony keretében, hatarozott idejii, megbizasi szerzédés alapjan kiilsds cég végzi.
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(4) A belsé ellenérzés fogalmat, miksdtetését, funkcionalis fiiggetlenségét, feladatat, a
belsd ellendrre vonatkozo altalanos és szakmai kovetelményeket, a belsd ellenérzés és
a bels6 ellenérzési vezetd feladatait, a belsé ellendr jogait és kotelezettségeit, valamint
az ellendrzott szerv jogait és kotelezettségeit, tovabba a belsé ellenérzés eljarasi és
végrehajtasi rendjét, a belsé ellendrzési rendszer koordinacidjat, harmoniziciéjat a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és a belsd ellendrzésrél sz616
370/2011. (XIL 31.) kormanyrendelet szabalyozza

4. Vagyon, vagyonnal val6 rendelkezés

A vagyonnal felel6s modon, rendeltetésszeriien kell gazdalkodni.

Ingatlanvagyon:

- Az Onkormanyzat vagyonanak gazdalkodasi szabdlyairdl szolé rendeletben a
torzsvagyon korében elkiilonitett ingatlan vagyontargyakat a koltségvetési szerv
ingyenes hasznalataba adja.

- A vagyon kezelésére, hasznalatara, hasznositasara, értékesitésére az Onkormanyzat
kiilon rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

- A haszndlatba adott ingatlan vagyonnal valé rendelkezési jog gyakorlasara a
vagyonrendelet szabélyai iranyadok.

Ingovagyon:
- A konyvviteli nyilvantartdsban, valamint az éves vagyonleltarban szerepls ingéd
vagyontargyak tekintetében az ingyenes hasznalati jogi illeti meg.
- Az ingdé vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasira az 6nkormanyzat
vagyonrendeletében foglalt szabalyok vonatkoznak.

S. Az egves vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségril

52616 2007. évi CLIL térvény alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6
munkakdrok meghatarozasa

* A jegyz6 évente a 2007. évi CLIL tv. 3.§. (1) bekezdés a)-c) pontjai alapjan,

e A pénziigyi csoportvezetd évente a 2007. évi CLIL tv. 3.§. (1) bekezdés ¢) pontja
alapjan.

* A pénziigyi ligyintézok kétévente a 2007. évi CLII. tv. 3.§. (1) bekezdés ¢) pontja

alapjan.

* Az addligyi tigyintéz6k kétévente a 2007. évi CLIL tv. 3.§. (1) bekezdés a) és c)

pontjai alapjan,

* Az igazgatasi és szervezési ligyintéz3k Stévente a 2007. évi CLIT. tv. 3.8.(1)

bekezdés a) pontja alapjan,

® A beruhdzasi ligyintézd a 2007. évi CLII. tv. 3.§ b) pontja alapjan évente.
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6. Képzettségi potlék

A képzettségi potlékra jogosité munkakoroket az SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.

7 ﬁgviratkezelés, ligvintézés

Az iratkezelés feliigyeletét a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
vedelmérol sz616 1995. évi LXVI. térvényben foglaltak alapjan a jegyzo latja el.
A hivatalhoz érkezett kiildeményeket az e feladattal megbizott alkalmazott bontja fel és
érkezteti.
Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani
a) az ,sk. felbontisra" jelzési kiildeményeket (ezeket minden esetben csak a
cimzett, tartos akadalyoztatasa esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve
felettese bonthatja fel);
b) azon kiildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte;
¢) akozbeszerzési eljaras és egyéb palyazatok palyazati anyagait.

A felbontott kiildeményeket a jegyzonek kell atadni szigndlas céljabol. A jegyzé a kiszignalt
kiildeményeket az elektronikus iktatast kévetéen igazoltan atadja az tigyintézonek.

Az Ugyiratkezelésre vonatkozd eldirasokat az Ugyirat kezelési Szabalyzat tartalmazza
részletesen.

VI. fejezet
Zaro rendelkezések

(D) Ez a Szervezeti és Mikodési Szabélyzat 2020. oktéber 21-én 1ép hatéalyba.
Hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti Cserszegtomaj Kdzség Onkorményzata
Képvisel6-testiiletének 93/2013. (V1. 19.) szamu hatarozataval Jovahagyott és 65/2014
(V. 28), 151/2014.(XI1.17.), 7/2017. (I1. 07.), 33/2017. (11L. 29.) szamu hatédrozataival
modositott  Cserszegtomaj Kozség Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti és Miik3dési Szabalyzata.

(2) Az SZMSZ-hez kapcsolodo fiiggelékek, belsé szabalyzatok, egyéb dokumentumok

naprakész vezetésérfl, a jogszabalyoknak megfelel hatalyban tartasarol a jegyzo
gondoskodik.
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1. szamu melléklet Cserszegtomaji Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdhoz

Okirat szama: 1484-.............. /2017

Alapit6 okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz6lé6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Cserszegtomaji
Polgarmesteri Hivatal alapité okiratat a kévetkezok szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezeése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Cserszegtomaji Polgarmesteri Hivatal

1.2. A koltségvetési szerv
1.21  székhelye: 8372 Cserszegtomaj, dr. Bakonyi Karoly utca 1.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggé rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1990.10.30.
3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: Cserszegtomaj Nagykozség Onkorményzat Képvisel6-testiilete
3.1.2. székhelye: 8372 Cserszegtomaj, dr. Bakonyi Karoly utca 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:
Az onkorményzat mikodésével, valamint az dllamigazgatasi lgyek dontésre vald
el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellitisa (Métv. 13.8/1/).

4.2. A koltségvetési szerv fStevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
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szakagazat szima | szakigazat megnevezése

1 1841105 Helyi énkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Az Onkormdnyzat mikoddésével, valamint az dllamigazgatdsi lUgyek dontésre vald
elGkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok elldtasa (Métv. 13.8/1/).

4.4. A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcid szerinti megjelslése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 011130 Onkormanyzatok és onkormdnyzati hivatalok jogalkoté és 4ltalanos
igazgatasi tevékenysége
011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatisok
016010 Orszaggyilési, onkormdnyzati és eurépai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsol6dd tevékenység
5 016020 Orszagos és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek
6 | 164042 Coalsdd T Th——
+ | 307051 Szocidlis-étkezés

4.5.A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Cserszegtomaj Nagykozség kozigazgatasi teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

51.  Akoltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Cserszegtomaj Nagykozség Polgarmestere palyazat alapjan hatarozatlan idére jogszabalyban
megallapitott képesitési kévetelményeknek megfelel6 jegyzot nevez ki (Motv 82. § (1) bek)),
gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat (Motv 67. § (1) bek. (f) pont), és munkaltatéként élhet
felmentési jogaval.

5.2. A kdltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyozd jogszabaly

kozszolgalati jogviszony A kozszolgalati tisztvisel6kré1 sz16 2011. évi CXCIX. tv.
munkaviszony Munka Torvénykonyvérsl szolé 2012. évi I. tv.
megbizdsi jogviszony Polgari Térvénykényvrél sz616 2013. évi V. tv.
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2. szamu melléklet Cserszegtomaji Polgirmesteri Hivatal Szervezeti és Miik&dési Szabdlyzatahoz

Kepzettségi potlékra jogosité munkakdrok

Besorolasi osztadly ~ Munkakér Képesitési eldiras Képzettségi potlékra

jogositdo munkakérok

L. f6tanacsos  képesitett kényvelé  foiskolai kozgazdasagi
szakképzettség, mérleg-
képes konyvels

11 fomunkatars  kozépiskola + Meérlegképes konyveld

pénziigyi, szamviteli
szakképesités

24



13psepzed-143nzug

3 € 9zuIA3n

¥4
0zoIk3n 14K3nopy

31

SU)ZS1ZSSk
10ZA3al ‘1o

| 1sowreS[og

)

Isezeynisg

1

0ZzUIAZN

NP1

QUOIENE],

o
1 019ZaA110doso
148nzupq
| 9zouA3n
,. ISOZOAIIZS
Isejeszes]

1
9ZuIAGn

SI[B1D0ZS

18]2]13W Nwiezs ‘g

989119 119ZOAIOZS [RIBAIY 1I9)SOULIRS[0



