4. szamu melléklet

TURAI POLGARMESTERI HIVATAL
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata
a 3/2014.(1.30.) onkormanyzati rendelettel modositott egységes szerkezetben
I. fejezet
Altalanos rendelkezések

1) A Hivatal megnevezése:
Turai Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)

2) A Hivatal székhelye:
2194. Tura, Pet6fi Sandor tér 1. sz.

3) A Hivatal teljes jogkorrel rendelkez6, onalldoan gazdalkodo koltségvetési szerv

4) A Hivatalt a polgarmester iranyitja, a jegyz6 vezeti.

5) Az egységes hivatal bels6 szervezeti egységei az Irodak.

9 A Polgarmesteri Hivatal hatalyos , egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratanak kelte:2013.aprlis
30. szama: 79/2013.(1V.30.) Térzskonyvi nyilvantartasi szama: 391634

7) A Polgarmesteri Hivatal koltségvetésének végrehajtasara szolgald szamlaszam:
12001008-01330411-00100006

I1. fejezet
A Hivatal szervezeti felépitése

A Hivatal a sziikséges munkamegosztas céljabol a Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban meghatarozott
alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

1) Igazgatasi Iroda

2) Onkorményzati és Szervezési Iroda

3) Pénzigyi Iroda és Addcsoport

I1I. fejezet
A Hivatal iranyitasa és vezetése

1. A Hivatal iranyitasa
A Hivatalt a polgarmester a jegyz0 utjan iranyitja.

Iranyitéi jogkorében a polgarmester :

A jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az nkormanyzat munkajanak
szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban.

Gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az alpolgarmester és a jegyzé tekintetében.

2. A Hivatal vezetése
A hivatal vezet6je a jegyz0.

Vezet6i jogkorében

a) Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi, ligykezel6i és fizikai munkavallaloi
tekintetében.

b) Kinevezéshez, vezetéi megbizashoz, felmentéshez, vezetdi megbizas visszavonasahoz,
jutalmazashoz a polgarmester egyetértése sziikséges.

¢) Gondoskodik a Hivatal munkajanak megszervezésérol, melynek soran kozvetleniil, vagy a szervezeti
egység vezetok Utjan utasithatja a hivatal dolgozoit.

d) Koordinalja és ellendrzi a hivatal belso szervezeti egységeiben folyd munkat.

e) Meghatarozza a feladatok végrehajtasanak idejét, modjat, litemét.

f) Biztositja a kdzszolgalati nyilvantartas vezetését és a személyes adatok védelmét.

g) Javaslatot tesz a polgadrmesternek a hivatal belsé szervezeti tagozodasara, a hivatal munkarendjére,
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az ugyfélfogadas rendjére.

h) A hivatal egységes mitkodésére tekintettel, a hivatali feladatok hatékonyabb ellatasa érdekében
végleges, vagy ideiglenes atcsoportositast hajthat végre a belsé szervezeti egységek kozott, s ennek
soran a Hivatal koztisztviseldi szamara a munkakori leirasukban nem szereplé feladatokat is
megallapithat.

1) A testiileti munka hatékonysaga érdekében egylittmiikodik a bizottsagok elnokeivel.

A jegyz6 alapvet6 feladatait a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz616 2011.évi CLXXXIX.torvény
( Motv.) 81.§-a allapitja meg.

A rendszeres napi kapcsolattartas mellett- ha a feladat indokolja- a szervezeti egységek vezetdi részére
értekezletet tart. Ezen keriil sor
a) a Képviselo-testiileti dontések végrehajtasa érdekében a feladatok végrehajtasanak
megszervezésére, illetve a dontések elokészitésének szakmai megvitatasara
b) az 6nkormanyzati feladatellatason tul az aktualis kdzigazgatasi hatosagi feladatok attekintésére
c) a szervezeti egységek vezetéi ismertetik a vezetésiik alatt allo irodan folyd tevékenységet,
szamot adnak az elvégzett feladatokrol

3. A szervezeti egységek vezetése
Az egyes belso szervezeti egységeket a jegyz6 altal megbizott vezetd beosztasu dolgozok (szervezeti egység-
vezetok, irodavezetdk ) vezetik.
A szervezeti egység-vezetok gondoskodnak a szervezeti egységen beliili munka megszervezésérdl, melynek
soran:
a) Biztositjak a kiadott feladatok hataridore torténd szakszerii és torvényes végrehajtasat.
b) A testiileti munka hatékonysaga érdekében részt vesznek a képvisel6-testiileti tilésén.
¢) Gondoskodnak az adott szervezeti egységhez tartozd bizottsag munkajanak szakmai és iigyviteli
elokészitésérol, koordinalasarol és végrehajtasarol.
d) Sziikség szerint egyiittmiikodnek a tars-szervezeti egységek vezetGivel az egymast  érintd
kérdésekben.
e) A szervezeti egységek részletes feladatait a VI. fejezet tartalmazza.

IV .fejezet
A hivatal miikodési szabalyai

1. Képviselet

A Hivatalt a jegyzo, tavollétében az aljegyz6 jogosult képviselni. Egyedi esetben a jegyzo altal megbizott
irodavezetd is jogosult a képviselet ellatasara.

Jogi képviseletet a jogszabalyi feltételeknek megfelelen a jegyzo és az altala megbizott aljegyz6 jogosultak
ellatni.

A Hivatal belsé miikddése soran az szervezeti egységet az irodavezetd, tavollétében az irodavezeto helyettes
képviseli.

2. A munkarend, az iigyfélfogadas rendje

3.
A hivatali munkaidé hétf6tol csiitortokig 8.00 oratol 16.30 oraig, ( illetve 7,30 oratdl 16.00 oraig) mig
pénteken 8.00 6ratol 14.00 oraig ( illetve 7,30 o6ratol 13,30 oraig) tart. A munkaidé nem lehet kevesebb heti
40 6ranal.
A napi munkaiddn beliil a koztisztviseld szamara 30 perc munkakdzi sziinetet kell biztositani.

A Hivatal tgyfélfogadasi rendje:
hétfo és csiitortok  : 8.00 oratol 16.00 oraig
kedd, szerda,péntek : nincs tigyfélfogadas
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Minden szervezeti egység-vezetd gondoskodik a ledolgozott munkaidd nyilvantartasa és ellenérzése céljabol
a jelenléti iv vezetésérdl, melyben fel kell tiintetni a munkakezdés és az eltavozas idGpontjat, valamint a
szabadsag és tappénzes id6szakot.

A ledolgozott munkaiddt dsszesiteni kell. Torekedni kell arra, hogy a térvényes munkaiddé mindenki altal
ledolgozasra keriiljon.

A munkahelyérél 6nhibajan kiviil tdvol maradé dolgozé akadalyoztatasanak tényérél haladéktalanul koteles
a jegyzOt vagy a kdzvetlen vezet6jét értesiteni.

A betegségrol szolo orvosi igazolast a dolgozo munkaba allasa napjan koteles a Polgarmesteri Hivatal
személyzeti-munkaiigyi eléaddjanak leadni.

Az orszaggyiilési képviseldt, a képviselo-testiilet tagjait, a testiilet bizottsagainak nem képviseld tagjait, az
intézmények vezetdit soron kiviil kell fogadni, résziikre a sziikséges felvilagositast megadni.

A polgarmester, a jegyzé és az aljegyz0 a Hivatal tigyfélfogadasi rendjétél eltéréen fogadhatjak az
igyfeleket.

3. A szabadsag kiadasanak rendje:

A szabadsag igénybevételének engedélyezésére a szervezeti egység koztisztviseldi tekintetében a szervezeti
egység vezetdje jogosult, mig a szervezeti egység vezetdi esetében az engedélyezés a jegyzO hataskorébe
tartozik.

A szabadsagot a hatalyos jogszabalynak megfeleléen a hivatal miikodéképességének figyelembe vételével
kell kiadni.

4. A helyettesités rendje:
A hivatal dolgozoi a munkakari leirasokban foglaltak szerint helyettesitik egymast, ettol a szervezeti egység
vezetdi eltéréen rendelkezhetnek.

5. Az ellatandé, és a kormanyzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységek:*

A Turai Polgarmesteri Hivatal —mint torzskdnyvi jogi személy- allamhaztartasi szakfeladat kddjai, melyek
megfeleltethetéek az 0j, kormanyzati funkcio kodoknak:

Kormanyzati funkcio allamhaztartasi szakfeladat

011130 | Onkorméanyzatok és dnkormanyzati 841126 Onkorményzatok és tarsuldsok
hivatalok jogalkot6 és altalanos altalanos végrehajtd igazgatasi
igazgatasi tevékenysége tevékenysége

013210 | Atfogo tervezési és statisztikai 841173 Statisztikai tevékenység
szolgaltatasok

016010 | Orszaggyiilési, onkormanyzati és 841114 Orszaggyllési
eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo kapcsolodo tevékenységek
tevékenységek

016010 | Orszaggyiilési, onkormanyzati és 841115 Onkormanyzati
eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
képviseldvalasztasokhoz kapcsoldodo kapcsolodo tevékenységek
tevékenységek

016010 | Orszaggyiilési, onkormanyzati és 841116 Orszagos és helyi nemzetiségi
eurdpai parlamenti onkormanyzati valasztasokhoz
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo kapcsolodo tevékenységek
tevékenységek

016010 | Orszaggyiilési, onkormanyzati és 841117 Europai parlamenti
eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo kapcsolodo tevékenységek
tevékenységek
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016020 | Orszagos és helyi népszavazassal 841118 Orszagos és helyi népszavazashoz
kapcsolatos tevékenységek kapcsolodo tevékenységek

Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok :

Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szo6l6 2011.évi CLXXXIX.torvény

A szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szolo 1993.évi II1.torvény

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997.évi XXX .torvény

A helyi adokrol sz616 1990. évi C.tv.

Az addzas rendjérdl szol6 2003.¢vi XCIL.térvény

A kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz616 2004.¢évi CXL.torvény
A kdzszolgalati tisztviselokrol szo616 2011.évi CXCIX .térvény

Az allamhaztartasrol sz616 2011.évi CXCV.térvény

Az allamhaztartas miikddési rendjérdl szolo 368/2011.(XI1.31.)

6) Gazdalkodoé szervezetek felsorolasa, amelyek tekintetében a Turai Polgarmesteri Hivatal alapito
szerve( Tura Véaros Onkorményzata) tulajdonosi, tagsagi jogokat gyakorol:

a) DAKOV Kft,

b) Szelektiv Hulladékhasznosito és Kornyezetvédelmi Kft.

c¢) Tura-therm Kft.

7) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

SZERVEZETI ABRA

Polgarmester

Jegyzo

Aljegyzd
r

Igazgatasi Iroda | l Onkormanyzati és Szervezési Iroda | [ Péanginroda|| Adocsoport I

a) A Polgarmesteri Hivatalban a szervezeti egységek vezetdi a Polgarmesteri Hivatal képviseldjeként nem
jarhatnak el. (képviselet az SZMSZ IV fejezet 1.pont szerint)

b) Az SZMSZ-ben a Pénziigyi Irodan, mint gazdasagi szervezetben az alabbi munkakdrdket betoltd
személyek feladatai keriilnek rogzitésre, mely feladatok részletes leirasat, a helyettesités rendjét és az
ezekhez kapcsolodo felelGsségi szabalyokat a konkrét munkakéri leirasok és a targyévi egyéni
teljesitménykovetelmények tartalmazzak:

- pénziigyi irodavezetd

- f6kdnyvi konyveld

- pénztaros
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a) A Polgarmesteri Hivatalban a szervezeti egységek vezetdi a Polgarmesteri Hivatal képviseldjeként nem
jarhatnak el. (képviselet az SZMSZ IV .fejezet 1.pont szerint)

b) Az SZMSZ-ben a Pénziigyi Irodan, mint gazdasagi szervezetben az alabbi munkakdrdket betoltd
személyek feladatai keriilnek rogzitésre, mely feladatok részletes leirasat, a helyettesités rendjét és az
ezekhez kapcsolodo felelGsségi szabalyokat a konkrét munkakdri leirasok és a targyévi egyéni
teljesitménykovetelmények tartalmazzak:

- pénziigyi irodavezetd

- f6kdnyvi konyveld

- pénztaros

V fejezet
A TESTULETI DONTESEK ELOKESZITESE ES VEGREHAJITASA

1. A dontés-el6készités alapveté szabalyai
A Hivatal belsé szervezet egységei segitik a tisztségviselok, a képviseld-testiilet, és a bizottsdgok munkajat.
Az eléterjesztések altalanos szabalyait az SZMSZ tartalmazza.

2. Eldterjesztésekkel szemben tamasztott kovetelmények

Els6 rész:
elézmény esetén a targyban hozott korabbi dontések hatasanak elemzése;
pontos helyzetfelmérés, tényfeltaras, hivatkozva a vonatkozo jogszabalyi keretekre.

Masodik rész:
a) a javasolt megoldas, alternativak megjeldlése;
b) az eldkészitd munka soran végzett koordinacios munka,
¢) a kozremiikddod szervek allaspontjanak ismertetése, a mellézés okainak indokolasa,

d) a végrehajtasért felelos személy(ek) és a végrehajtas hataridejének (rész hataridok) megjeldlése. A
hatarozatban tobb felelGst, valamint tobb hataridot is meg lehet jeldlni. Tobb felelds esetén -ha a

hatarozat eltéréen nem rendelkezik -az elséként megnevezett koteles a koordinaciot megszervezni és
felel a végrehajtasért.

3. Az eloterjesztés alaki kovetelményei
a) az eldterjesztések irasos formaban késziilnek.
b) torekedni kell a pontos, tomdr fogalmazasra, logikus felépitésre

c) alternativ dontési javaslat esetén vilagosan el kell kiiloniteni a hatarozati javaslatokat, a hozzajuk

tartozo pontos adatok, informaciok megjel6lésével;
d) ajogszabalyok altal meghatarozott fogalmak hasznalata mellett térekedni kell a kdzérthetéségre;

e) a hataridét pontos datum megjelolésével kell meghatarozni. Hosszabb tava feladatok esetén

folyamatos , illetve beszamolasra év , hd, nap megjelolés alkalmazhatd
f) az eldterjesztés labjegyzetében fel kell tiintetni annak készitdjét

4. A dontés-elokészitési eljaras

a) A testiileti anyagok megfeleld elokészitéséért a targy szerinti szervezeti egység vezetdje, ill. az
aljegyz6 felelés. A tobb szervezeti egység feladatkorét érinté tigyekben a szervezeti egységek
vezetdi kotelesek egymassal egyiittmiikodni és tevékenységiiket koordinalni. Vita esetén a felmeriilt

kérdésben a jegyz6 dont.

b) El6terjesztés csak a jegyzO torvényességi észrevételével, illetve ellenjegyzésével terjeszthetd a

testiilet elé.

c) Az agazati, szakmai jogszabalyokkal vald egybevetést a szervezeti egységek vezetéi kotelesek
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d)

elézetesen elvégezni.

A bizottsagok elé keriilo el6terjesztéseket, illetdleg a bizottsagi iilés napirendjét is az illetékes
szervezeti egység vezetdje koteles egyeztetni a bizottsag elndkével.

A testiilet elé keriilo irasos el6terjesztést legkésébb az iilést megel6z6 6todik napon kell eljuttatni a
képviseloknek.

A siirg6sségi inditvannyal benyujtott -helyszini kiosztasi -anyagokra ugyanaz az egyeztetési
kdtelezettség vonatkozik, mint az egyéb eléterjesztésekre. A slirgdsségi inditvanyt legkésobb az iilést
megel6z6 munkanapon 12.00 6raig kell a polgarmesterhez benyujtani.

5. A testiileti hatarozatok végrehajtasanak rendje

a)

b)

©)

d)

A testlileti hatarozatok végrehajtasardl a felelésként megjelolt szervezeti egység vezetdje koteles
gondoskodni. A hatarozat targya szerint illetékes hivatali egység vezetdje kotelezéen kdzremiikodik
a szakmai végrehajtasban és annak ellendrzésében. A felmeriilé hataskori vitaban a jegyz6 dont.

A dontés agazati targykore szerinti illetékes szakmai szervezeti egységek -a felelosként megjelolt
szervezeti egység vezetdjével egyiittmikodve -ligykoriikbe tartozoan kotelesek a végrehajtas
érdekében sziikséges intézkedéseket megtenni, az ehhez kapcsolodo feladatokat elvégezni.

A hatarozatok végrehajtasarél a hataridd lejartat kovetd testiileti iilésen jelentést kell tenni.
Amennyiben a hataridé és a legkdzelebbi {ilés kozott 30 napnal kevesebb id6 all rendelkezésre, a
jelentés a hataridot koveto iilésen esedékes.

A hatarozatok ¢s rendeletek naprakész nyilvantartasarol az aljegyzé gondoskodik.

6. A munkaltatéi jogok gyakorlasa
A jegyz0 tekintetében az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.
A jegyz6 gyakorolja:
- az aljegyz0 tekintetében az egyéb munkaltatoi jogokat,
- a hivatal dolgozdi tekintetében az alapvetd munkaltatoi jogokat, melynek soran dont:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

2)
h)

a koztisztviseld kinevezésérol,

a kozszolgalati jogviszony megsziintetésérol,

anyagi és fegyelmi felelosség megallapitasarol,
tovabbtanulasrol, tanfolyami részvételrol
jutalmazasrol és az egyéb juttatdsokrol,

kitlintetési javaslatrol,

szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol
kikiildetésrol.

A jegyz0 - a polgarmester egyetértési joganak figyelembe vétele mellett -dont

a)
b)
©)
d)
e)

kinevezésrol,

vezet6i megbizasrol,

felmentésrol,

a vezetdi megbizas visszavonasarol,
jutalmazasrol.

A jegyz0 a polgarmester egyetértésével szervezeti egységen beliil egyes munkakordkre nézve végleges vagy
ideiglenes atcsoportositast hajthat végre.

VI. fejezet
A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6inek feladatai

1. A belso szervezeti egységek feladatkorei

1.1.0nkorméanyzati és Szervezési Iroda

A Képviselo-testiilet miikodésével kapcsolatban:
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a)
©)
d)

2)
h)

Az aljegyzon keresztiil elokésziti a Képviselo-testiilet és Bizottsagainak iiléseit

Gondoskodik az iilések 0sszehangolasarol a Képviseld-testiilet munkaterve alapjan

Gondoskodik a Képviselé-testiileti és bizottsagi tilések eldterjesztéseinek, valamint meghivoinak
hatarid6ében t6rténd elkészitésérol, sokszorositasarol és kézbesitésérol

Az aljegyzén keresztiil koordinalja és szervezi a Képviseld-testillet dontéseinek szakszerii
elokészitését és hataridében torténd végrehajtasat

Gondoskodik a  Képviselo-testiillet  dontéseinek  (rendeletek, hatarozatok) elektronikus
nyilvantartasarol, kezelésérol, a varos honlapjan torténé megjelentetésérol

Végzi az dnkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat, jogharmonizaciojat, vezeti az
ezzel kapcsolatos elektronikus és papir alapti nyilvantartast.

Gondoskodik a Képviseld-testiilet és Bizottsagai iiléseinek jegyzokonyvezésérdl, a jegyzokonyvek
elkészitésérol és elektronikus nyilvantartasarol.

AljegyzOn keresztiil ellatja az Onkormanyzati rendeletalkotassal, kodifikacioval, a rendelet-
tervezetek tarsadalmi véleményeztetésével dsszefiiggd feladatokat

A képviselo-testiileti tagok munkdjdanak segitése érdekében:

a)
b)

c)
d)

elosegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat;

koteles a képvisel6t hivatali munkaidében soron kiviil fogadni, részére a sziikséges felvilagositast
megadni, illetve az ehhez sziikséges intézkedést megtenni;

kozremiikodik a testiileti tagok tajékoztatasanak megszervezésében.

kozremiikodik mas kozigazgatasi, illetve helyi Onkormanyzati hivatali szervekkel — valo
kapcsolattartasban.

Iktatassal, iigyiratkezeléssel kapcsolatban:
Ugykezeldin keresztiil

a)

b)
©)
d)
e)

a Polgarmesteri Hivatal Ugyiratkezelési Szabélyzata alapjan gondoskodik a Hivatalhoz érkezett
kiilldemények, ligyiratok iktatasarol, valamint az elintézésre jegyz6 altal kijelolt ligyintéz6hoz torténd
végzi a szamitogépes iktatassal kapcsolatos feladatokat az erre kijeldlt szoftverrel

ellatja a kdzponti irattarozassal dsszefiiggd feladatokat

kezeli a Hivatal e-mail postajat (info@tura.hu), és a Hivatal telefaxat

ellatja a polgarmester, alpolgarmester és jegyzo, aljegyz0 leirdi, szervezési jellegii feladatait

Informatikai feladatok
A rendszergazdan keresztiil

a)

b)

©)
d)

e)
f)

2)
h)

feliigyeli a Hivatal informatikai rendszerét, gondoskodik annak folyamatos miikodéképességérol,
karbantartasarol

gondoskodik az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat betartasarol és betartatasarol

karbantartja a varos honlapjat (www.tura.hu)

sziikség szerint szervezi a koztisztviselok/ligykezeldk informatikai tovabbképzését
rendszeresen figyelemmel kiséri a Hivatalban hasznalt szoftverek jogszerti hasznalatat, segiti
alkalmazasukat

az Aljegyz0 iranyitasaval kozremiikodik a Képviselé-testiilet dontéseinek elektronikus
nyilvantartasat szolgalo adatbazis elkészitésében

informatikai szakmai segitséget nyQjt az azt igénylé dnkormanyzati intézmények részére
kezeli a Hivatal bels6 (intra) haldzatat, figyelemmel kiséri a szamitogéppark miiszaki allapotat,
kezdeményezi a sziikséges intézkedések megtételét

igény szerint segiti a képviseldk intra-hasznalatat az erre a célra 1étrehozott postafiokok
beiizemelésével

Egyéb feladatok:

a)

részt vesz az altalanos, valamint az idokozi orszaggyiilési képviseldi, az dnkormanyzati képviseld és
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)
k)
)

polgarmesteri valasztasok eldkészitésében és szervezésében, ellatja a helyi valasztasi iroda, valamint
a helyi valasztasi bizottsag mikddésével kapcsolatos adminisztrativ, szervezési feladatokat

ellatja a személyzeti-munkaiigyi feladatokat a Hivatal valamennyi munkavallaloja és tisztségviseldje
tekintetében

gondoskodik a koztisztvisel6k, valamint a képviselok vagyonnyilatkozatainak nyilvantartasarol és
kezelésérol

az aljegyzén keresztill ellatja az Onkormanyzat kézmiivelddési és nyilvanos konyvtari ellatassal
Osszefliggd intézményiranyitasi feladatokat az intézmény vezetdjén keresztiil

ellatja a palyazatfigyeléssel, palyazatirassal kapcsolatos feladatokat

koordinalja az dnkormanyzati beruhazasokat, telepiilésfejlesztési és telepiilésiizemeltetési feladatok
ellatasat

dontésre elokésziti a kozteriilet-hasznalati engedély iranti kérelmeket

dontésre elokésziti az utépitési hozzajarulasok kivetésével, beszedésével, nyilvantartasaval
Osszefliggd — kiilon jegyzoi intézkedésben meghatarozott- feladatokat

ellatja a telepiilésrendezési eszkozokkel, Helyi Epitési Szabalyzattal és Szabalyozasi Tervvel
kapcsolatos polgarmester, képviseld-testiilet hataskorébe utalt feladatokat

szervezi és iranyitja az épitési beruhazasokra iranyuld eurdpai unios és hazai projektek eredményes
megvaldsitasat, részt vesz a projektmenedzsmenti feladatok ellatasaban

ellatja a hazszamvaltozassal kapcsolatos feladatokat, adatkozlést teljesit a korzeti foldhivatal felé
ellat minden olyan feladatot, amely nem tartozik mas szervezeti egység feladatkorébe

1.2. Az Igazgatasi Iroda:

Ellatja a Képviselo-testiilet, a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe utalt alabbi feladatokat

a)

b)

r)
s)
t)
u)
v)

Szocialis torvény,valamint végrehajtasara kiadott rendeletek,a Gyvt., valamint a végrehajtasara
kiadott rendeletek , valamint 6nkormanyzat fenti targyu rendeletei alapjan a képviseld-testiilet, a
polgarmester és a jegyz6 hataskorébe utalt szocialis és gyermekvédelmi feladatokat

a jegyz0 hagyatéki igazgatassal 0sszefliggd feladat-és hataskorét

az anyakonyvi igazgatassal 0sszefliggd feladatokat

a jegyzO igazgatasi iroda tevékenységét érinté hatdsagi bizonyitvany kiallitasaval Osszefiiggd
feladatait

az Egészségiigyi-és Szocialis Bizottsag miikddésével 0Osszefliggd adminisztracios, és dontés
el6készitési feladatokat,

az onkormanyzat egészségiigyi alapellatassal kapcsolatos feladatait

a polgarmester hataskorébe utalt védelmi igazgatasi feladatokat

a jegyz6 Uzletek miikddésének engedélyezésére, telephely engedélyezésre vonatkozo feladat-és
hataskorét

a szabalysértési hatosagi ligyintézéssel,a birsag Sztv.szerinti végrehajtasaval dsszefliggd 2012.4prilis
15.¢l6tt keletkezett szabalysértési hatdsagi feladatokat

a jegyz0 lakcimnyilvantartassal 6sszefliggo feladatait

a jegyz0 Ptk-bol eredd, birtokvédelmi igazgatasi feladat és hataskorét

a kozérdek(i munkavégzés elrendelésével, nyilvantartasaval és igazolasaval kapcsolatos feladatokat

a jegyz0 kornyezetvédelmi, hulladékgazdalkodasi, viziigyi igazgatasi feladat-és hataskorét

az Onkormanyzati nevelési intézmények (6vodak) miikodtetésével Osszefliggd taniigy-igazgatasi,
intézményiranyitasi feladatokat

1.3 Pénziigyi Iroda és Adocsoport:

Pénziigyi Iroda feladatai :

Altaldnos koltségvetés keretében:

a)

Irodavezetdjén keresztil részt vesz az Onkormanyzat gazdasagi programja tervezetének
elkészitésében.
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b)
©)

Irodavezetdjén keresztiil elkésziti az éves koltségvetési koncepciot, majd az éves koltségvetést.
Elkésziti a féléves, a haromnegyed éves és az év végi beszamolot, a mérleget.

Operativ gazdalkodds, intézmény-feliigyelet keretében:

a)
b)

©)
d)
e)

f)
2)

h)

Ellatja az Onkorményzati Hivatal és intézményei operativ gazdalkodési feladatait

Az onkormanyzat koltségvetési rendeletének megfeleléen gondoskodik a kdltségvetési intézmények
finanszirozasarol.

Feliilvizsgalja az intézmények koltségvetését, és sziikség esetén kidolgozott javaslattal ellatva
terjeszti a Pénziigyi Ellenorzo Bizottsag, majd a Képvisel6-testiilet elé.

Feliilvizsgalja az intézményi pénzmaradvanyokat és indokolt esetben javaslatot tesz annak
felhasznalasara.

Kialakitja az 6nkormanyzat szamviteli rendjét a koltségvetési szervekre vonatkozo eldirasok alapjan.
A koltségvetési rendelet elfogadasa utan:

A koltségvetés elfogadasat kdvetden -a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint -elékésziti
az ellen6rzési {iitemtervet, ellatja az ellendrzési feladatokat, illetve segiti az intézmények
tevékenységét.

Eleget tesz a koltségvetéssel Osszefliggd statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségeknek.

Bizottsagi munka tekintetében:

a)
b)

Ellatja a Pénziigyi Ellen6rz6 Bizottsag mikodésével, iilései lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikodik a bizottsagok dontéseinek végrehajtasaban, Képviseld-testiilet elé terjesztésében.

Egyéb feladatok:

a)

b)

Ellatja a Hivatal és az 6nalléan miikkodé (korabbi meghatarozas szerint :részben 6nalldé gazdalkodasi
jogkdrii ) intézmények miikodtetésével kapcsolatos pénziigyi, gazdasagi feladatokat. Gondoskodik a
onkormanyzat kezelésében 1év6 vagyonnak az onkormanyzat vagyonrendeletében meghatarozottak
szerinti kezelésérol, kataszteri nyilvantartasarol

Irodavezetdjén keresztiil ellatia a jegyzé Otv-ben,Mdtv-ben meghatirozott, gazdalkodés
folyamatanak ellendrzésére, pénziigyi-iranyitasi rendszer miitkddtetésére meghatarozott feladatainak
ellatasat.

A Polgarmesteri Hivatalhoz- mint kdltségvetési szervhez - rendelt 6nalldan mitkddo ( korabbi meghatarozas
szerint részben 6nalldoan gazdalkodo ) koltségvetési szervek:

1) Kastélykerti Ovoda
2) Tobbsincs Ovoda és Bolcsode
3) Bartok Béla Mivelddési Haz és Konyvtar

A Pénziigyi Irodan pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkdre, munkakdre:

Pénziigyi IrodavezetO:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
2)

h)

a Polgarmesteri Hivatal és megallapodas alapjan az 6nalléan mikddo (korabbi meghatarozas szerint
részben onalldan gazdalkodo) koltségvetési szervek pénziigyi gazdalkodasanak iranyitasa,
koordinalasa

az dnkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak elkészitése

koltségvetési rendelet-tervezet elkészitése

a koltségvetés végrehajtasarol szolo zarszamadasi beszamolo elkészitése

féléves, haromnegyed éves és és végi pénziigyi beszamolok elkészitése

pénzmaradvany elszamolasa, az intézményi pénzmaradvanyok feliilvizsgalata

normativ koltségvetési hozzajarulasok igénylése, azzal torténo elszamolas lebonyolitasa, indokolt
esetben feliilvizsgalata, tobbletigénylése illetve lemondasa

a kozponti koltségvetés szamara az el6irt informaciok hataridében torténd szolgaltatasa
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cimzett- és céltamogatasok valamint kiegészit6 tamogatasok igénylése

bels6 pénziigyi szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa, hatalyosulasanak vizsgalata

koltségvetési szervek intézményi finanszirozasaval kapcsolatos feladatok ellatasa
Pénziigyi-Ellendrzo Bizottsag dontéseinek szakmai el6készitése, végrehajtasa, Képvisel6-testiilet elé
terjesztése

palyazatok pénziigyi szakmai eldkészitése, elszamolasok lefolytatasa

kozbeszerzési eljarasokban a Kozbeszerzési Szabalyzat szerinti részvétel és feladat ellatasa
Gazdalkodasi Szabalyzatban rogzitett felhatalmazas alapjan ellatja az utalvanyozast illetve az
ellenjegyzést

Képviselo-testiilet dontéseinek végrehajtasa soran szervezi és iranyitja a Szervezeti egységét érintd
feladatok megfelel szinvonali, eredményes feladat ellatasat.

egyéb munkakori feladatait munkakori leirasa, valamint targyévi teljesitménykdovetelményei
hatarozzak meg

Fokonyvi kényveld:

a) A kikontirozott anyagok gépen vald rogzitése

b) A kikontirozott anyagok ellenérzése a rogzités soran

c) A folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellenérzésben — FEUVE- részt vesz

d) A konyvel6 program naprakész pontos ismerete

e) A programvaltozasok nyomon kdvetése

f) A konyvelés folyamatos ellenérzése szakfeladatonként fokonyvi bontasban

g) A koltségvetés gépi feldolgozasa

h) A MAK Altal kért adatszolgaltatds pontos hataridére torténd elkészitése

1) A negyedéves beszamolok és jelentések pontos hataridore torténd elkészitése, gépi zarésa,
tovébbitasa a MAK felé

J) Az év végi beszamolo gépen torténo elkészitése, zarlati munkalatokban valo részvétel

k) A nett6 finanszirozas felosztasa, rogzitése kontirozasa

1) Az eldiranyzat modositasok vezetése, atvezetése, gépi feldolgozasa

m) Az 6nallé intézményektdl a negyedéves jelentésekhez a koltségvetéshez a beszamolohoz az anyagok
hataridében valo bekérése és feldolgozasa valamint tovabbitasa a MAK felé

n) A munkajahoz sziikséges torvények jogszabalyok pontos naprakész ismerete

0) A targyi eszk6zok valamint az értékcsokkenési leiras kontirozasa és gépi konyvelése

p) Adatszolgaltatas az intézmények felé

q) A bérnyilvantart6 altal elkészitett bérek gépi feldolgozasa

r) A koltségvetés a zarszamadas a negyedéves beszamolok elkészitésében részt vétel

s) Egyéb munkakori feladatait munkakdri leirasa, valamint targyévi teljesitménykovetelményei
hatarozzak meg

Pénztéros:

a) Kifizetés el6tt alakilag és szamszakilag ellendrzi a készpénzes szamlat

b) Kitolti a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat

¢) Minden bevételi pénztarbizonylat mellé készpénzfizetési szamlat allit ki.

d) Kontirozza a kiadasi és bevételi bizonylatokat a készpénzes szamlak alapjan, szakfeladat, f6konyv,
és koltségnem bontasban szamviteli rend alapjan

e) a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzésben -FEUVE- részt vesz.

f) Felel6s a fokonyvi szamlak helyességéért

g) Ervényesiti a pénztari szamlakat

h) Munkajahoz sziikséges torvények pontos naprakész ismerete

1) Elkésziti a pénztarjelentést

j)  Gondoskodik a készpénz biztonsagos tarolasarol

k) Betartja és betartatja a hazipénztar és pénzkezelési szabalyzatot
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1) Cimletezi a kifizetéseket és gondoskodik a szabalyszer( kifizetésrol

m) Folyamatosan gondoskodik a készpénzes bizonylatok utalvanyozasarol és ellenjegyzésérdl és a
teljesités igazolasarol. Kezeli és vezeti a szigori szamadasu nyomtatvanyokat

n) Az étkezési jegyek kiosztasa a munkavallaloknak

0) Vezeti a munkavallalok altal felvett fizetési el6legeket, valamint az elszamolasra kiadott
pénzeszkdzoket

p) Folyamatosan egyezteti a fokdnyvi kdnyveléssel a fizetési el6legek analitikus nyilvantartasat és az
elszamolasra kiadott elélegeket

q) Egyéb munkakori feladatait munkakdori leirasa, valamint targyévi teljesitménykovetelményei
hatarozzak meg

Nemzetiségi Onkormanyzatok ( cigany és 6rmény) gazdalkodasaval kapcsolatban:

A nemzetiségi onkormanyzat gazdalkodasi feladatinak ellatasa a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodajan
keresztiil a kisebbségi onkormanyzattal kotott egylittmiikodési megallapodas alapjan torténik.

A Pénziigyi Irodavezet6 gondoskodik arrol, hogy

a) az dnkormanyzat nyilvantartasain beliil elkiilonitetten szerepeljen a kisebbségi dnkormanyzat vagyoni és
szamviteli nyilvantartasa, ennek keretében elkiilonitett szakfeladaton keriiljenek elszamolasra a kisebbségi
onkormanyzat

- bevételei és

- kiadasai

b) nyilvantartas keriiljon felfektetésre és vezetésre a cigany kisebbségi dnkormanyzat

- kis értéka targyi eszkozeirdl

- a kotelezettségvallalasokrol

- a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok alakulasarol

- az elkiilonitett szakfeladaton elszamolt bevételekrol és kiadasokrol

1.6 .Adécsoport:

a) Dbiztositja a jegyz0 hataskorébe utalt helyi és kdzponti adojogszabalyok érvényesitését;

b) eldkésziti a kdzponti addjogszabalyokbdl eredd helyi képviselo-testiileti rendeletalkotast, igy a —
képvisel-testiilet dontése alapjan bevezetendd - helyi adérendeletet;

c) biztositja a helyi adokrol szolo torvény, illetve a képvisel6-testiilet adozassal kapcesolatos
rendeleteinek végrehajtasat;

d) kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az ligyfél kérelmére vagy hatosag megkeresésére kiallitja,
illet6leg megkiildi az ado- és értékbizonyitvanyt;

e) intézi a hataskorébe tartozo kozponti adokkal, valamint a helyi adokkal osszefiiggd bejelentéseket,
kérelmeket, teljesiti a hataskorébe tartozd tigyekkel kapcsolatos megkereséseket, megkeresésre
kdrnyezettanulmanyt készit;

f) elokésziti a telepiilési onkormanyzat hataskorébe tartozo méltanyossagi tigyeket;

g) hatarozati és egyéb intézkedése elleni fellebbezéseket - ha dontését sajat hataskorében nem
modositja, vagy nem vonja vissza - felterjeszti az elbiralasra jogosult szervhez;

h) az dnkormanyzat gazdalkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki;

1) tajékoztatja a telepiilés lakossagat és a gazdalkodd szervezeteket adokotelezettségiik teljesitésének
elésegitése érdekében az addjogszabalyok eldirasairol a jegyzo altal meghatarozottak szerint

j) ellendrzi az adodjogszabalyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését, valamint az ado
befizetések és elszamolasok helyességét;

k) mikddési teriiletén ellatja a hataskorébe tartozod adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval,
beszedésével, behajtasaval, kezelésével, eclszamolasaval, ellenérzésével és az informacio-
szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

1) azadokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyiijt, tajékoztatast kér, helyszini szemlét tart;
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m) az adojogszabalyokban meghatarozott esetekben elvégzi az adokivetést;

n)
0)

p)

t)
u)
v)

felhivja az adoalanyokat az adokotelezettség idoben torténd teljesitésére;

meginditja az adobehajtasi eljarast a jogerésen megallapitott és a késedelmi potlék mentes fizetési
hataridében nem teljesitett adotartozasokra, illetleg a szabalyszeriien behajtasra kimutatott mas
koztartozasokra;

adobehajtas soran érvényesiti az egyetemlegesség szabalyait, kiilon jogszabalyban meghatarozott
feltételek esetén gondoskodik az adotartozas jelzalogjogi biztositasarol;

jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén behajthatatlansag cimén vagy a behajtashoz
vald jog eléviilése miatt torli a koztartozast, illetéleg megkeresi ezirant a behajtast kérd szervet. A
behajthatatlansag cimén torolt adotartozast Gjbol eldirja, ha az - a behajtashoz vald jog eléviilésén
beliil - végrehajthatova valik;

vezeti a jogszabalyokban el6irt nyilvantartasokat, kimutatasokat és az informacidszolgaltatas
meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamolokat készit és tovabbit.

Ellatja a gépjarmii adoval, az ipar(izési adoval és a telekadoval kapcsolatos nyilvantartasi, jelentési,
konyvelési  feladatokat., valamint a jegyzé adozas rendjével Osszefiiggd valamennyi feladat-és
hataskorét

Kiadja az addigazolasokat.

végzi az adok modjara torténd idegen tartozasok behajtasat

végzi a szabalysértési birsag és a helyszini birsag behajtasat

w) végzi a megeldlegezett gyermektartas dij behajtasat

X)

ellatja a talajterhelési dij nyilvantartasaval, konyvelésével osszefliiggo feladatokat

1.7. Belso ellenorzés

A belso ellendrzési feladatok ellatasa tarsulasi megallapodasa alapjan keriil ellatasra.

A jegyz6 és a belsé ellenérzési vezet6 feladatai:

a)
b)

A telepiilés belso ellendrzési tevékenységét a belsé ellenérzési vezetdvel egyeztetve a telepiilés
jegyzoje szervezi és iranyitja.

A stratégiai terv és a kockazatelemzés alapjan a belsd ellendrzési vezetd a jegyzo belsd ellendrzési
itemtervi javaslata alapjan, a jegyzOvel egyeztetve késziti el az Onkormanyzat és koltségvetési
szervei éves belso ellendrzési tervét.

A jegyz6 feladatai:

a)

b)

©)

d)
e)

a telepililés belsé ellendrzési tevékenységének megszervezése keretében javaslatot tesz a belsd
ellendrzési vezetonek az dnkormanyzatra és koltségvetési szerveire vonatkozo ellenérzési iitemterv
tartalmara,

egyiittmiikodik a belso ellenérzési vezetdvel a kockazatelemzés, a stratégiai terv és az éves litemterv
elkészitése soran, és jovahagyja a terveket,

lehetdvé teszi az ellendrzések elvégzését, biztositja a sziikséges dokumentumokhoz val6 hozzaférést
¢s az ellendrzés elvégzéséhez sziikséges egyéb feltételeket,

a belso ellendr az ellendrzési tevékenységen kiviil mas feladat ellatasaba nem vonhato be.

a polgarmesteri hivatal, valamint az dnkormanyzat 6nalloan miikodo koltségvetési szerveinek belso
ellendrzése soran ellatja a Belso Ellendrzési Kézikonyvben a koltségvetési szerv vezetdjére ruhazott
feladat- és hataskoroket,

gondoskodik a bels ellenérzési jelentés megallapitasai nyoman az intézkedési terv elkészitésérol,
intézményvezetok esetében annak elkészittetésérdl, a végrehajtas Dbels6 ellendr altali
utovizsgalatarol,’

gondoskodik az ellendrzési jelentések nyilvantartasarol,

kialakit és mitkddtet egy olyan nyilvantartasi rendszert, amellyel a bels6 ellendrzési jelentésben tett
megallapitasok és javaslatok alapjan késziilt intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasat
nyomon kovetheti,

évente értékeli a belsé ellendrzési feladat ellatasanak feltételeit, formajat, tartalmat, és sziikség
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)

k)

)

esetén javaslatot tesz a munkaszervezet vezet6jének a valtoztatasokra,

a belso ellendrzés keretében vizsgaltatja a FEUVE rendszer kiépitésének és mikddésének kdzponti
¢és helyi szabalyoknak vald megfeleloségét, érvényesiilését és az éves jelentés kiegészitéseként a
képvisel6-testiilet elé terjeszti,

a belsé ellendrzési vezetéi munkakort ellatd személy kivalasztasakor szakmai segitséget nyujt a
munkaszervezet-vezetonek a legalkalmasabb palyazo kivalasztasat illetéen,

szakmai véleményével segiti a munkaszervezet-vezetét a ,,a bels6 ellendrzési feladatok térségi
ellatasarol szo616 Megallapodas™ és a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv modositasai elkészitésénél.

A belso ellenorzési vezeto feladatai:

a)
b)

©)
d)

e)

2)

h)

)

a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése, évenkénti feliilvizsgalata, aktualizalasa,

a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek Osszeallitasa, a koltségvetési
szerv vezetdjének jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megvalositasanak nyomon
kovetése,

a belso ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak iranyitasa,

az ellenérzések 0sszehangolasa,

amennyiben az ecllen6rzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, a koltségvetési
szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén az iranyitd szerv
vezetdjének a haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara,

az ellendrzés lezarasat kdvetden az ellendrzési jelentést az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
szamara megkiildeni a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szoldo 193/2003.(X1.26.)
Kormanyrendelet 28. §-anak megfelelGen,

az éves ellendrzési jelentésnek, illetve az dsszefoglalod ellendrzési jelentésnek a koltségvetési szervek
belsé ellendrzésérél szold 193/2003.(X1.26.) Kormanyrendelet 31. §-ban foglaltak szerinti
Osszeallitasa,

gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellendrzési kézikonyvben rogzitésre és a belsd ellendrzési
tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek a belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztosito
eljarasok, tovabba hogy érvényesiiljenek a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani tmutatok,
gondoskodni az ellenérzések tarsuldsi szintli nyilvantartdsarol, valamint az ellendrzési
dokumentumok legalabb 10 évig torténd megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol (az érzés helye a munkaszervezet székhelye),

az éves ellendrzési jelentések elkészitése keretében értékelni a belsd ellenérzés mindségét, targyi,
személyi feltételeit, és javaslatot tenni a munkaszervezet vezetdjének a feladat szervezésére
vonatkozdan.

A jegyz0 és a belso ellendrzési vezetd feladat- és hataskorét a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv mellékletében
talalhato feladat-matrix tartalmazza.

VILI. fejezet
Vegyes rendelkezések*

1. Kiilon jegyz6i utasitas rendelkezik az alabbiakrol:

a)
b)
c)
d)
e)

bélyegzok hasznalatarol,

a kiadmanyozas rend;jérol

hazipénztar-, és készpénzkezelés rend;jérol

koztisztviselOket megilletd cafetéria juttatas kifizetésének és elszamolasanak rendjérél
leltarozas rend;jérol

Hivatali gépkocsi hasznalat rend;jérol

h) a miikodéshez kapcsolodo, pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyok altal eldirt, de azokban nem
szabalyozott kérdésekben
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A Hivatal —mint koltségvetési szerv- miikodéséhez kapcsolodo, pénziigyi kihatassal bird, Avr.13.§ (2)
bekezdésében meghatarozott és a jegyzo altal e targykorben kiadott szabalyzatok hatalya a Hivatal
valamennyi vezetdjére ( polgarmester, alpolgarmester, jegyz0,aljegyz0,) valamennyi szervezeti egységének
vezetdjére( irodavezetdk) és valamennyi koztisztviseldjére, ligykezelGjére, egyéb munkavallaldjara kiterjed.”

Az egységes szerkezet hiteléiil:

Tura,2014.februar 3.

Dolanyi Robertné
jegyzo
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