Hidasnémeti Kozségi Onkormanyzat Képviseltestiiletének
5/2014.(1V.23.) szamu rendelete
A szervezeti és mikodési szabalyzatrol szolé 5/2013. (IV. 30.) rendelet médositasardél

Hidasnémeti Kozség Onkormanyzat képvisel6-testiilete az Alaptérvény 32. cikk (1) bekezdés
d) pontjaban, valamint a Magyarorszag helyi énkorméanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény 53.§ (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd rendeletet alkotja
meg szervezeti és mitkodési rendjérdl.

1.§

A szervezeti és miikddési szabalyzatrol szold 5/2013.(TV.30.) rendelet 1. szamu melléklete
helyébe jelen rendelet 1. szamt meliéklete 1ép.

2.8

Ez a rendelet kihirdetését kovetd napon 1ép hatalyba.

- Dr. Szakaly Laszlo —
Jegyz0

Becse Csaba
_ polgarmester

Zaradék:
A rendeletet a mai napon kihirdettem.

Hidasnémeti, 2014. aprilis 23.

- Dr. Szakély Laszlo —




Hidasnémeti Kazos Onkerményzati Hivatal
Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal — sajat hataskérében — figyelembe véve a koltségvetést szer-
vek Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata tartalmara vonatkozé eldirasokat a kgvetkezdk sze-
rint hatdrozza meg a Szervezeti €3 Miiksdési Szabalyzatat.

1. A Kézés Onkormanyzati Hivatal azonosité adatai, jogallasa

1. A hivatal megnevezése
Hidasnémeti i K6z6s Onkormanyzati Hivatal.

2. A K5zos Onkorményzati Hivatal székhelye
3876 Hidasnémeti Petdfi u.1l

3. A Kozos Onkormanyzati Hivatal Jétrehozasardl széio jogszabaly

A Motv.85.8-a alapjan Hidasnémeti , Hernadszurdok, Tornvosnémeti  €s Zsujta Kozségi
Onkorményzatok Hidasnémeti Koz0s Onkormanyzati Hivatal elnevezéssel a kozos hivatal-
létrehozasardl mint a hivatalt létrehozo snkorméanyzatok megéllapodast kétnek

4. Az alapitisra vonatkozd adatok

Térzskonyvi azonositd szam:807337

Az alapité okirat kelte:2013.januar 01.

Az alapité okirat szama:HN3 8/2013/8

Az alapitas idépontja:2013 januar0l.

A Kéz5s Onkormanyzati Hivatal ltal ellatandé kozfeladat

Az dnkormanyzatok miikodésével valamint a polgarmester vagy a jegyz$ feladat ~€s hatds-
korébe tartozé tigyek dontésre valo elskeszitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok
ellatasa. A hivatal kozremikadik az snkormanyzatok egymas kozott valamint az allami szer-
vekkel torténd egylittmitkodésének ésszehangoléséban-.(Métv.84.§—émak (1)bekezdése)

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal milkodési kére: a Kozos Onkorményzati Hivatalt alapito
snkormanyzatok illetékességi korére terj ed ki.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal irdnyito szervei:
- Hidasnémeti Kozségi Onkorményzat Keépviseld testiilete
- székhelye:3876 Hidasnémeti PEtBi 1.1 1 snvereesevsarsencissesmassasssossssissansnsssasessinsnsassissssoses .

5. A Kozos Onkorméanyzati Hivatal jogéllasa
A Kozos Onkorméanyzati Hivatal az allamhaztartasi torvény alapjan koltségvetési szerv, jogi
személyiséggel rendelkezik.

6. A Kozos Opkormanyzati Hivatal gazdalkodasa, hozzé rendelet mas koltségvetési
szervek
A K6z6s Onkorményzati Hivatal a gazdalkodasa megszervezésére valo tekintettel onalléan

mitk6dé és gazdalkodo koltségvetési szerv.
Az irényito altal az intézményhez rendelt mas koltségvetési szervek az allamhéztartisrol sz616

2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (1)-(3) bekezdése alapjan:



Hidasnémeti Napkoziotthonos Ovoda

A Kozos Onkormanyzati Hivatal koltségvetése a hivatal székhely¢il szolgdld énkormanyzat
dsszevont kdltségvetésének része, eldiranyzatal az snkormanyzati rendeletben — mint koltség-
vetési szervnek — elkiilonitetten szerepelnek.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal koltségvetését, beszamoldjat a Koz0s Onkormanyzati Hiva-
talt 1étrehozo dnkormanyzatok fogadjak el.

A Kozas Onkormanyzati Hivatal gazdalkodésanak részletes rendjét kiilon belsé szabalyzat
hatarozza meg. ‘

7. A Kozis Onkorményzati Hivatal feladat ellatast szolgilé vagyon, a vagyon feletti ren-
delkezési jogosultsag

Alapitaskor a Koz0s Onkorményzati Hivatal feladatellatasat szolgald vagyon az alapitd On-
korményzatok tulajdona.

A Kodzos Onkormanyzati Hivatal a milkddése soran keletkezett vagyonnal a koltségvetési
szervekre vonatkozo szabalyok szerint gazdalkodik. Gazdalkodasa soran figyelembe kell ven-
ni a koltségvetési rendelet, az snkormanyzati vagyonrendelet és egvéb belsd szabilyozasok
eldirasait. '

8. A Kozds Onkormanyzati Hivatal megsziintetése
A Kozos Onkormanyzati Hivatal megsziintetése az alapitdk joga. A megsziintetésed] az alapi-

16k hatarozattal dontenek.

9. A Kozos Onkormanyzati Hivatal hivatalos bélyegzii
A Kozos Onkorméanyzati Hivatal hivatalos bélyegzdinek lenyomatit, valamint a bélyegzé-
hasznalati rendet kiilén belsé szabalyzat tartalmazza. '

10. A kitelezs szabdlyozisok

A K&z6s Onkormanyzati Hivatal jegyzbje felelds a Kéz6s Onkormanyzati Hivatal kdltségve-
tési szervként valé mitkadésébol fakado - a 368/2011. (XIL. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2)
bekezdésében meghatarozott - belsé szabalyozasok clkészitéséért és rendszeres felttvizsgéla-

tAért.
1L Az ellatando feladatok

1. Elldtandé alaptevékenységek
A Hivatal altalanos feladatai:
- az 6nkormanyzat mitkodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- és
hataskorébe tartozé tigyek dontésre vald elokészitésével, és végrehajtasaval kapesola-
tos feladatok ellatasa,
- kézremiikadés az onkorményzatok egymas kozott, valamint az allami szervekkel
10rténd egylittmikddésének osszehangolasaban.

A V:- - n ] ¥ .- - r r ’
A K&zds Onkorményzati Hivatal az 1. szému meléklethen meg

szerinti - tevékenységeket latja el.

atarazatt - szakfeladatrend

2. Villalkozasi tevékenység
A Kozos Onkorményzati Hivatal az alapitd okirat alapjan vallalkozdsi tevékenységet nem
folytat.



3. Az alaptevékenységet szabilyozo jogszabalyok

A Kozos Opnkormanyzati Hivatal 1. pontban meghatérozott, €s az 1. szama mellékletben

~ szakfeladatrend szerint részletezett alaptevékenységeit a 2. szami mellékletben meghatarozott
jogszabalyok szabalyozzak.

A jogszabilyjegyzék aktualizalasaért a jegyz6, vagy az altala frasban kijelsit dolgozé tartozik

feleldsséggel.

IIL A Kézos Onkorményzati Hivatal szervezeti felépitése és
mikodésének rendje

1. A hivatal szervezeti tagozdddisa
A hivatal engedélyezett 1étszamkerete 6 f6.

A hivatal élén a jegyz6 &ll. Valamennyi koztisztviseld a jegyzb kozvetlen alarendeltségébe
tartozik..

1.1. A polgdrmester szerepe a Kozos Onkormdanyzati Hivatal mitkodésében
A polgarmester a Kozos Onkorményzati Hivatalt sajat hataskdrben iranyitja.

A polgarmester a hivatal iranyitasaval kapcsolatban a kovetkezd feladatokat latja ei:

- a polgarmester a hivatalt a képviseld-testiilet dontései figyelembe vételével irdnyitja,
- a jegyzd javaslaténak figyelembevételével hatdrozza meg a hivatal feladatait:

- az dnkorményzati munka szervezésével kapcsolatban,

- az nkorméanyzati tevékenységhez ktodd dontés elfkészitéssel Gsszefliggés-

ben, . C

- az 6nkorményzati dontések végrehajtasaval kapcsolatban.
- a jegyz-javaslatdra javasolja, hogy a hivatalt Jétrehozé onkormanyzatok médositsak
a hivatal mikidtetésére vonatkozo megallapodasuk azon részeit, melyek a hivatal let-
szamara, illetve belsé szervezeti tagozodasara az igyfélfogadasra vonatkozik,
- a hivatal miikédésére vonatkozd megallapodassal Hsszhangban elbterjesztést nyujt be
a képviseld-testitletnek a Kozos Onkormanyzati Hivatal belsd szervezeti tagozodasa-
nak, létszdmanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatiroza-
séra.

A polgarmester:
- ellendrzi, hogy a K&z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata,

valamint a mikodés tényleges rendje az snkormanyzati dontésnek megfelel-e.

- a hataskorébe tartoz6 igyekben szabdlyozza a kiadményozas rendjét, egyes tigyek-
ben akiadménvozas teljes-, vagy rész jogat a hivatal dolgozoira dtruhazhatja,

- a kézos hivatal 1étrehozésaban résztvevi snkormanyzatok polgdrmestereivel egytitt
kozdsen gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz® tekintetében,

- a jegyzd feletti egyé€b munkaltatél jogokat a kdzos hivatal székhelye szerinti dnkor-
manyzat polgarmestere gyakorolja.




1.2. Ajegyz6 dlial elldtott feladat- és hatdskordk

A jeayzd fobb feladat- és hataskore:
- jegyzb vezeti a K6zos Onkormanyzati hivatalt,
- dont a jogszabaly altal hatdskorébe utalt allamigazgatasi i ayekben,
- gyakorolja a munkaltato] jogokat a Kozds Onkormanyzati hivatal, a kézis énkor-
ményzati hivatal kéztisztvisel6i és munkavallaléi tekintetében,
- gondoskodik az énkormanyzatok mikodésével kapesolatos feladatok ellatasarél,
- tandcskozasi joggal vesz részt a kozos hivatalt létrehozo képvisel-testiiletek, a kép-
viselé-testiiletek bizottsaganak tilésén, e feladatat a megbizottjara ruhdzhatja,
- a kozos hivatalt 1étrebozé képvisels-testillet megallapodasa alapjan személyes rész-
vételével, vagy megbizottja Gtjan biztositja az egyes teleptiléseken drtend tgyfélfoga-
dést
- jelzi a képvisel6-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének €s a polgdrmesternek, ha
_a dontdsiik, mitkodésiik jogszabalysértd, :
- évente beszamol a képviselé-testiileteknek a hivatal tevékenységérdl.
- dontésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo dllamigazgatasi igyeket,
- dént azokban a hatdsagi itgyekben, amelyeket a polgarmester ad at,
- dént a hataskérébe utalt onkormanyzati és énkorményzati hatosagi Ggyekben,
- a hataskorébe tartozd ligyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét.

2. A Hivatal tagoz6dasa, feladata

Az egyes munkak6rdk tekintetében a feladat-és hatdskdr gyakorlasinak modjat a belsd sza-
balyzatok, utasitasok, illetve a munkakéri leirds adja meg.

2.1. Pénziigyi-gazddalkoddsi el6addk
A pénziigyi-gazdélkodasi munkakérok és Iétszamok:
- pénziigyi gazdalkodasi tigyint€zd b . f5

Az egyes munkakorokhéz tartozd feladat- és hatdskorok:

a) gazdalkodasi feladat és hataskorok:
- a koltségvetési tervezési feladatok €s a koltségvetési koncepcio elkészitése,
- féléves beszamolasi feladatok,
- a gazdalkodas haromnegyedéves helyzetéré] szolo tajékoztatasi feladatok,
- éves beszamolasi feladatok,
- informacioszolgaltatas,
- az 4llami forrasokkal kapcsolatos feladatok,
- eléirdnyzatokkal kapcsolatos feladatok, 7
- a folyamatos gazdalkodasi tevékenységhez kapesolodo feladatok,
- vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok,
- leltdrozassal kapcesolatos feladatok,
- selejtezéssel kapesolatos feladatok,
- koltségvetéssel és beszdmolassal kapesolatos feladatok,
- az dllamhéztartassal Ssszefliggd kozérdekd adatok kizzé-, valamint hozzafér-
het8vé tételével kapesolatos feladat- és hataskorok,

b) pénziigyi feladat ¢s hataskorsk
- a kontirozdsi tevékenységet megeldzd feladatok ellatasa,



- fokonyvi szamlakijeldlés, kontirozas,
- az érvényesités dokumentélasa,
- a folyamatos feladatellatashoz szilikseges informaciok,
- fokonyvi konyvelési feladatok,
- analitikus konyvelési feladatok,
- fizetésiszamla-forgalommal kapcsolatos feladatok,
- utaldsokkal kapcsolatos feladatok.
- - finanszirozéssal kapcsolatos feladatok,
- szamlazassal kapcsolatos feladatok,
¢) pénztaros feladat és hataskorok:
- a pénztar- és pénzkezelés dltalanos szabalyai megtartasaval kapesolatos fel-
adatok,
- a hazipénztarosi feladatok ellatasa,
- pénztarzarlat, napi zaré pénzkészlet,
- a készpénzszallitas,
- a készpénzkezeléssel kapesolatos specidlis feladatok,
- a pénztarkezelés sordn a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok,
- az elszémoldsra kiadott dsszegek nyilvantartasa,
- a letétek és az értékpapirok kezelése, nyilvantartasa,
- az ellatmanyokkal kapcsolatos tevékenység,
- kerekitéssel kapcsolatos feladatok,
(A részletes feladat- és hatdskorok, valamint a hataskor gvakorlasianak modjai a munkakdri
leirasban keriilnek részletezésre.) -

2.2. Addiigyi eldado .

Az adéiigyi munkakorok és létszamok:
- - addiigyi tgyintéz6 .1 £6

Az adbiigyi ligyintéz6 munkakdrhoz tartozé feladat- és hataskordk:
- &ltalanos adéiigyi feladat- és hataskordk ellatdsa,
- helyi adoval kapesolatos feladatok,
- gépjarmtiaddval kapesolatos feladatok,
_ terméfo1d bérbeaddsabol szérmazo jovedelemadoval kapesolatos feladatok,
- talajterhelési dijjal kapesolatos feladatok, :
- adok nyilvantartasaval, elszdmoldsaval kapcsolatos feladatok,
- addzas rendjével kapesolatos feladatok,
- az addigazgatasi-, hatosagi- és végrehajtasi eljardssal kapcsolatos feladatok,
- egyéb adddijak beszedésével kapesolatos feladatok.
(A részletes feladat- és hatdskorok, valamint a hataskor gyakorldsdnak madjai a csatolt mun-

kakori lefrasban keriilnek részletezésre.)
2.3. A szocidlis —gyermekvédelmi eldaddk:

- A szocialis-gyermekvédelmi munkakdrdk €s létszamok :
Szocialis-gyermekvédelmi iigyintéz6 .2 £6

A munkakorhéz tartozo feladat- és hataskor:
- az énkormanyzati rendelettel és szabélyozasokkal,
- a szocialis eljards soran elldtando dltalanos feladatokkal,



- a pénzbeli szocidlis ellatdsokkal,
- a természetben nyvjtott szocialis ellatasokkal,
- a szocidlis alap- €s szakellatasokkal,
- a személyes gondoskodast nyujtod szocidlis intézmény fenntartasaval,
- az intézményi jogviszonnyal,
- a nyilvantartas vezetési- &s informacios feladatokkal,
- egyéb, a jegyzd hataskorébe utalt, a szocidlis eléadéknak atruhdzott dontések eloké-
szitésével, dontés végrehajtasaval
- az eljarasi feladatokkal,
- a sziilol feliigyelettel,
- a csaladi jogallas rendezésével,
- a pénzbeli ellatasokkal,
- a személyes gondoskodast nyujté ellatasokkal,
- a gyermekvédelmi gondoskodassal,
- a gyamsaggal, gondnoksaggal,
- az adatkezeléssel,
- a nyilvantartéssal,
- a gyermek- és ifjisdgvédelemmel
‘kapcsolatos feladat- és hataskor.
(A részletes feladat- és hataskdrdk, valamint a hatiskdr gyakorldsdnak maédjai a munkakori
lefrasban keriilnek részletezésre.)

2.5. Az anyakomyvi-hatésdgi igyintézd

Az anyakonyvi-hatosagi munkakorok és létszamok :
Anyakényvi -hatésagi tigyintéz6 .16 '

A munkakorhoz tartozo feladat- és hataskor:
- az allampolgarsagi tigyekkel,
- az &ltalanos anyakonyvvezetdi feladatokkal,
- a hazassagkotéssel kapesolatos anyakonyvvezetdi feladatokkal,
- a névviseléssel, a névmodositassal és a névvaltoztatassal,
- az anyakonyvek vezetésével,
- az anyakonyvezetést kdvetd és egyeb eljarasokkal,
- az 4ltalanos anyakonyv vezetési feladatolckal,
- az adatszolgaltatdssal,
- a nyilvantartasi feladatokkal,
- 2 hatésagl igazolvannyal, a kozokirattal,
- az adatszolgaltatdsi feladatokkal,
- a személyes adatok védelmével,
- a nyilvantartasok vezetésével
- halileset bejelentésével kapesolatos feladatokkal,
- hagyatéki leltarozassal,
- a hagyatéki leltar kitoltésével,
- kbzjegyzével torténd egylittmitkddéssel,
- biztositasi intézkedésekkel
- kereskedelemmel, vendéglatassal,
- vésar- és piactartassal,
- falusi- és agroturisztikai szolgaltatd tevékenységgel,
- birtokvédelmi feladatokkal,



- zenés-tancos rendezvényekkel,

- a koztertiletre vonatkozo helyi szabédlyozassal,

--intézkedéssel kapesolatos feladatokkal.

- a végrehajtasi eszkozok hasznalataval,

- a nyilvantartast feladatokkal,

- marhalevéllel, méhekkel,

- 4llatbete gségekkel, ndvényvédelemmel, ndvényegészségliggyel,
- a veszélyes- és egyéb allatokkal,

- a kiszérdekil védekezéssel,

- a folddel kapesolatos feladatokkal,

- az idegenforgalmi helyzetelemzéssel, fejlesztéssel, szervezéssel €s informéacids fel-

adatokkal,
- a tisztasdggal kapesolatos feladat- és hataskordk.

(A tészletes feladat- és hataskérok, valamint a hataskér gyakorlasanak modjai a munkakdri
leirasban kerilnek részletezésre.)

2.6. A munkakéri lefrasok jelentdsége

A jegyzd koteles elkésziteni a munkakori leirasokat.
A munkak®éri lefrasokat rendszeresen feliil kell vizsgalni.

A munkakéri Jeirasokban részletesen meg kell hatarozni az adott munkakdr altal ellatandd
feladatokat. Az egyes munkakdrokre vonatkozo munkakéri lefrasokat a szervezetl és miikdde-
si szabalyzat mellékleteként kell esatolni.

2.7. A munkakirhoz kapcesolode felel6sség

Adott munkakért betsltd dolgozo felelés a munkakorhdz meghatarozott feladat- és hataskordk
szabalyszer(l, jogszerti ellatdsaért.

A munkakérhdz kapesolodd specialis feleldsségi szabalyokat, mint példaul kartéritési, teljes
anyagi felelésségi szabalyok, részben a munkakéri leirasok, részben pedig a munkakor éaltal
ellatandé feladatot leird belsé szabalyzatok tartalmazzak

A teljes anyagi felelosséggel jaro tevékenységek esetén a dolgozé koteles frasbeli feleldsség-

vallaldsi nyilatkozatot is tenni.
2.8. A hatdskor gyakorldsi moéd

Az egyes munkakor esetén az adott hataskor gyakoriasdnak modjat a jogszabalyok, valamint a
jegyzé, és a polgarmester kiadmanyozasi rendjére vonatkoz6 belsd szabélyozasa hatdrozza

meg.
3. A Kazis Onkorméanyzati Hivatal belsé- és kiilsé kapesolattartasinak rendje
3.1. A belsd kapcsolatiartds

A hivatalon beliili kapesolattartds legfobb formai:
a) az értekezlet,
b) a kizvetlen utasitas,
¢) a beszamoltatds, ellendrzeés.



3.1.1. Az értekezietek
A kapcsolattartas egyik fontos elemei:
- a jegyz0 altal tartott:
- kotelezd havi munkaértekezlet
-éves dolgozo értekezlet. .

Havi munkaértekezlet
A hivatalon beliil a megfelel belsé kapesolattartds érdekében a jegyz6 havonta, valamint
ezen tulmenden szitkség szerint a dolgozdk bevondsaval értekezletet tart.

Az értekezletek célja, hogy:
- a jegyz6 tajékoztatdst adjon a kovetkezd idoszak kiemelt feladatairdl, és konkrét uta-
sitasokat, munkaszervezési intézkedéseket tegyen, masrészrol
- beszamoltassa az eléadokat az ltaluk és csoportjuk altal végzett feladatokral,
- az eldadékkérdéseket tehessenek fel, javaslatokat fogalmazhassanak meg a hivatallal
kapesolatos, valamint a feladat- és hataskoritkbe tartozo tigyekben.
A jegyzd szikség szerint éves munkatervet is készithet, melyben {itemezi a hivatal 4ital ella-
tandé rendszeres és alkalmi feladatokat.

A jegyzd a polgarmestereket az értekezletre eldzetesen meghivia, és részitkre az értekezleten
biztositja a tandcskozasi jogot.

Eves dolgozd értekezlet
A jegyzd a hivatal dolgozdi részére évente egy alkalommal értekezletet tart.

Az értekezleten ismertetni kell:
- a hivatal éves tevékenységének értékelésérdl szold beszamolot,
- a hivatal egészére vonatkozé teljesitménykdvetelményeket,
- a hivatal kéztisztviseldinek teljesitményértékelesét,
- a hivatal személyi 4lloményanak mennyiségi- és végzettségi tsszetételét, a dolgozdi
leterheltséget ¢s a belsd atszervezési javaslatot,
- a hivatali munkavégzés targyi feltételeinek értékelését, a javasolt fejlesztéseket,
- a hivatal egyes feladat- és hataskdrével dsszefliggd jelentds jogszabalyi valtozasokat,
- belsd tovabbképzés keretében azokat az Gijdonsdgokat, melyek ismerete a dolgozok
vagy a dolgozék meghatdrozott csoportjai részére fontosak a megfelelé szinvonalu
munkavégzéshez.

A jegyz6 a polgdrmestercket az ériekezletre eldzetesen meghivia, €s résziikre az érickezleten
biztositja a tandcskozast jogot.

3.1.2. Kézvetlen utasitas

A hivatalon beliili kapcsolattartas egyik gyakori médja a kézvetlen utasitas. Az utasitas min-
dig a felettes adja, amely:

- kiterjedhet egy dolgozora, egy csoportra, a hivatal valamennyi dolgozoijara,

- lehet alkalomszerii, illetve meghatarozott idészakra, vagy tevékenységre sz6ld,

- tdrténhet széban és irdsban,



3.1.3.. Beszédmoltatas, ellendrzés

A hivatalon beliili kapcsolattartés soran, a megfeleld mikadés érdekeben szilkség van a be-
szamoltatasra, illetve az ellendrzése.

A beszamoltatas jellemzden valamely kozvetlen utasitasban foglaltak betartaséra, végrehajta-
sara iranyul, a beszamoltatast az végzi, aki a kézvetlen utasitast adta, vagy arra a kozvetlen
utasitast ado felhatalmazta.

A beszamoltatds torténhet szoban és irasban.

3.2. A Kézds Onkormdnyzati Hivatal kiilsé kapcesolatai

A Kozos Onkormanyzati Hivatalnak szoros kapesolatban kell allnia:
- a K6zos Onkormanyzati Hivatalt 1étrehozd onkorményzatok polgarmestereivel, az
alpolgdrmesterekkel,
- a képviseldkkel és
- a bizottsagi tagokkal.

A jegyzb feladata, hogy az elbbiek munkéjanak segitésére folyamatos vagy alkalmi jelleggel
koztisztviselbket jeldljon ki.

A hivatalnak gondoskodnia kell a képvisel§-testiileti és bizottsagi {ilések:
- meghivéinak elkészitésérdl,
- igény szerint az eldterjesziéseinek elkészitésérdl,
- jegyzokonyveinek etkészitésérol,
- a déntések nyilvantartasardl,
- a dontések végrehajtasardl.

A Kozos Onkorményzati Hivatal kiilsd kapesolatai magukba foglaljak a Kozds Onkormény-
zati Hivatal képviseletének jogat is. A Kbzds Onkormanyzati Hivatalt a jegyzd képviselheti,
mig az eléadok jegyzé altal meghatérozott esetben, adott tigyben jogosultak csak képviselni a
hivatalt. ‘

A kéztisztviselék kételesek koztisztviselohdz, a Kozos Onkorméanyzati Hivatalhoz és a kbz-
szférdhoz méltéan viselkedni, olyan magatartast tanusitani, amely nem ellentctes a hivatadsuk
szellemiségével.

A jegyzé a Kozos Onkorményzati Hivatal képviseletében koteles kapesolatot tartani:
- az allami szervekkel, hat6sagokkal,
- a megyei, valamint a kérnyékbeli teleplilések jegyzbivel,
- a telepiilés ellatasat biztositd snkormanyzati intézmények vezetbivel,
- a kozszolgaltatdsokban kozremiikodd egyéb szervekkel, _
- az érintett telepiiléseken miik6dd, az Snkormédnyzatok Szervezeti és Miikddési Sza-
balyzatdban meghatarozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, kozdsségekkel.

4. A helyettesités rendje

A jegyzdt a gazdalkodasi foeldadd 1. helyettesiti.
A jegyz tovabbi helyettesitése a kiadmanyozas rendjében és a munkakori leirdsokban foglal-
tak szerint torténik. A helyettes a helyettesitési feladatokat a jegyz0 utasitasa alapjan végzi.



A dolgozok kézotti belsd helyettesitések rendjét a jegyz6 hatarozza meg.

A jegyzének kell gondoskodnia arrol, hogy a Kozos Onkormanyzati Hivatalban kiadott mun-
kakori lefrasok pontosan meghatarozzak:

- az adott munkakdrt helyettesité munkakdérdket, valamint

- az adott munkakér dltal helyettesitendd munkakdroket.

Feleldsség

A helyettesitd felel6ssége a helyettesként ellatott feladatokért megegyezik az eredeti feladatel-
latd felelbsségével.

A helyettesitési feladat nem lehetdség, hanem kotelezd tevékenység a helyettesitd szaméra.

5. A munkaltatéi jogok gyakorlisinak rendje (ideértve az dtruhdzott munkaltatéi jogokat

is)
3.1. A jegyzd feletti inunkdliatdi jog gjakorldsa

A jegyzédt a Kozos Onkormanyzati Hivatalt 1étrehozo telepiilések polgdrmesterei tdbbségi
dontéssel nevezik ki, illetve mentik fel. A jegyz6 felett az egyéb munkaltatdi jogokat a Hiva-
tal székhelye szerinti telepiilés polgarmestere gyakorolja.

3.2. A Kézos Onkormdnyzati Hivatal koziisziviseldi feletti munkdliato jog gyakorldsa

A koztisztviselok feletti munkaltatéi jogok gvakorlasi rendjét kiilon belsd szabalyzat (kdz-
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szolgalati szabalyzat) tartalmazza, figyelembe véve a kvetkezdket:
- a K&zos Onkorméanyzati Hivatal koztisztviseldi €s munkavallaléi tekinteteben a
munkaltatdi jogokat a jegyz6 gyakorolia,
- - a hivata] székhelye szerinti telepiilés polgirmestere meghatirozza, hogy melyek
azok a munkaltatoi jogok, melyekhez az egyetértése sziikséges.

6. A Kézios Onkermanyzati Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje
6.1. A Kézés Onkormdnyzati Hivatal dolgozdinak munkarendje
A Kozos Onkorméanyzati Hivatal koztisztviseldinek munkarendje:
- hétfot6l — csiitdrtdkig: 7 ora 30-t6l .~ 16 ordig-ig,
- pénteken: 76ra 30-t6l — .136ra 30ig-ig tart.
Az ebédidd: 120ratol -12 ora 30ig tart.
6.2. A Kozos Onkormdnyzati Hivatal koztisziviseldinek iigyféifogaddsi rendje

A Kozos Onkormdnyzafi Hivatal koziisziviseiinek vigyfélfogadadsi rendjér a 4. szdmu mellekiet
tartalmazza

Az uigyfélfogadist a Kozds Onkormanyzati Hivatal 1étrehozasardl és mitkodésérdl sz016 meg-
dllapodas szerint biztositani kell a nem hivatali székhely telepiiléseken is. Az tgyfélfogadast a
jegyzd személyesen vagy megbizottja kozremiikddésével biztositja.



Az tgyfélfogadashoz szitkséges létszam biztositdsa a jegyz0 feladata.

A koztisztviseldnek munkaidén kivill is kotelessége ellatni egyes tevékenységeket, és kozre-

mitkddni a jegyz6 kijeldlése alapjan a kovetkezd feladatokban:

- hdzassagkdtés,
- polgari temetés,

- névado linnepség, 7
- képviseld-testiileti tilésen valo részvétel,

- bizottsagi {ilésen valo részvétel,
- kézmeghallgatison vald részvétel.

A képviselgket, a nem képviseld alpolgarmestereket, a nem képviseld bizottsagi tagokat és a
polgirmestereket a hivatal ligyintéz6i kotelesek:

- tigyfélfogadasi idoben soron kiviil fogadni és

- igyfélfogadasi id6n kiviil is fogadni.

6.3. A vagyonmyilatkozat-tételi kotelezetiség

A kézszolgalatban 4116 személy vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az egyes vagyonnyi-
latkozat-tételi kotelezettségekrél sz616 2007. évi CLIL torvény szerint a kvetkezd okokbol

keletkezhet:

- a kdzszolgalatban 4116 személy (Gnalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dén-
tésre vagy ellendrzésre jogosult kézigazgatasi hatosdgi tigyben /3. §(1)a),
- a kdzszolgalatban all6 személy (6nélloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dén-
tésre vagy ellendrzésre jogosult kizbeszerzési eljards soran /3.§(1)by,
- a kiizszolgalatban allé személy (Snalloan vagy testillet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellenérzésre jogosult feladatai ellatdsa soran /3. § (1) c):

- koltséguetési vagy egyéb pénzeszkdzdk felett, tovabba

- nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas soran és

- dnkormanyzati pénziigyi tamogatasok tekintetében,
- a kdzszolgilatban 4116 személy (nalldan vagy testitlet tagjakent) javaslattételre, don-
‘tésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi Snkormanyzati tamogatasrol vald dontésre ird-
nyuld eljdras lefolytatasa sordn /3. § (1) dy,
- a kdzszolgalatban 4116 személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dén-
tésre vagy ellendrzésre jogosult allami vagy dnkormanyzati tdmogatasok felhasznala-
sanak vizsgélata vagy a felhasznilassal valé elszamolas soran /3. § (1) ey,
- vezetdi megbizassal rendelkezd kdztisztviseld /3. § (2) ).

A Koz6s Onkormanyzati Hivatatban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsé-

ge:
Munkakor pontos Vagyo:my;!atkozat-tetell lietelezettsegseg cka
megnevezése 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8
(Mha) | Ob) | Mg | O | He | )d)
Jegyzd X X X X X X
Pénziigvi-gazdalkodasi  el6-
; X X X X
add
Adoéiigyi eldado X
Szocialis Gyamiigyi eldadd X X X

I




Anyakonyvi -Hatosagi elo-
adé

IV. Az iratkezelésre vonatkozo szabilyock

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének alta-
lanos kvetelményeirdl sz61o 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése, 27. § ¢)
pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint 63. § (1) bekezdése alapjan — az alabbiak szerint keriil-
nek megallapitisra.

1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A Kézds Onkormanyzati Hivatalban az iratkezelés —Tornyosnémeti kirendeltség kivételével-
kézpontilag torténik.

Az iktatast valamennyi dolgozo sajat feladatkSrében maga végzi.

A kozpont iratkezelés soran a Kézos Onkormdnyzati Hivatalra vonatkozdan egy helyen, fo-
lyamatosan €s egy iktatokonyvben (szamitéogépen) torténik az iktatas.

2. Az iratkezelés és az iratkezeléssel Gsszefiiggd tevékenységekre vonatkezd feladat- és
hataskirok

Az mratkezeléssel kapesolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hatdskdrok:

Megnevezés Jogszabalvi hivatkozas Feladatelldtd/jogosult
Az iratkezelési szabalyzat 335/2005. (X11. 29.) Jegy=6
elkészitése Korm. rend. 3. § (3) i
fla lrateaclesi SbAVIALE 33502005, (X1 29) eorss
JdO} agyasra valdo megkiil- Korm. rend. 3. § (3) egyzo
ése

Az matkezelesi szabdlyzatt 350505 x99 p
mellékletét képezd irattari Korm, rend. 3. § (2) Jegyzo
terv évenkénti feliilvizsgalata ' O

| Az iratkezelési szabalyzat- 335/2005. (X1II. 29.) Jeoyzd
ban foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. § &=

Osszhang  biztositisa fo-
lyamatosan a belsé szabdly-
zatok, az alkalmazott infor- | 3359005 vy 29))
matikai eszktzok és eljara-
sok, wvalanunt az irattar
tervek és wratkezelési eljara-
sok kozott

Az 1}’atok szakﬁzer’u’es biz- 335/2005. (XIL. 29.)
tonsdgos megdrzésére al-
kalmas irattar kialakitisa és

Korm. rend. 5. §

Korm. rend. 5. § Jegyzo
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mikédtetése

Az iratkezeléshez sziikséges
targyi, technikai és személyi

335/2005. (X11. 29.)

! - Jeonzd
feltételek biztositdsa, fel- Korm. rend. 5. § cEy=0
igyelete
Az iratkezelés - jogsza-
balyban, és a hivatal iratke- -

L 35/2005. .29, .
zelési -szabdlyzataban meg- 3352005, (XI1. 29.) Jegyzo

hatarozott  kovetelmények
szerintl — megszervezése

Korm. rend. 6. §

Az iratkezelés feligyelete:

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtdsdnak rendszeres
ellenérzése,

- intézkedés az iratkezelds
sordn tapasztalt szabélyta-
lansdgok megsziintetésérdl,
- gondoskodas az iratkeze-
lést végzok szakmai képzé-
sérdl, tovabbképzésérdl,

- iratkezelési segédeszk6z0k
biztositasa (iratkezelési se-
gédeszkdz pl.: iktatékonyv)

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

Jegyz4, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott
vezeld

Az iratok és az adatok vé-
delmével kapcsolatos fel-
adatck '

335/2005. (X1I. 29.)
- Korm. rend. 8. § (2)

Jegyzd, mint az iratkezelés
feliigyeletével meghizott
vezeld

Az iktatas — jelen Szervezeti
é¢s Mikodési Szabalyzat
dokumentumban meghata-
rozott médon torténd -
megszervezése

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 16. § (2)

Jegyzd, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizont
vezetd

Nyilvantartds vezetése a
kiadmanyozashoz haszpalt
bélyegzdkrol

- 335/2005. (X11. 29.)
Korm. rend. 54. §

Jegyzd; mint az iraikezelés
feliigyeletével meghizolt
vezeld

Bizottsag kijelGlése az irat-
selejtezésre

335/2005. (X11. 29.)
Korm. rend. 64. § (1)

Jegyzd, mint az iratkezelés
Jeliigyeletével megbizott

vezetd
Iratmegsemmisités 33572005, (XI1. 29.)  Jeayzé
Korm. rend. 64. § (4)
Nem selejtezhetd  iratok | 1995. évi LXVI térvény 9. § Jegyz6
illetékes levéltarnak adasa (1) bekezdés g) pontja
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (X11. 29.) Jegy=6
megvaltoztatisa Korm. rend. 68. § (1)
Az elektronikus iratkezelés-
sel kapcsolatos iktatasi fel- Jegyzd

adatokra vald felkésziilés




3. Az iratkezelés feliigveletét ellité vezetd

Az iratkezelés feliigyeletét a jegyz6 latja el.
A jegyzé tartds —30. napot meghaladé — tavolléte esetén az iratkezelés feligyeletének 2. pont-
ban meghatérozott jogkoreit gazdalkoddsi foeldadé 1. munkakdrt betsltd személy gyakorolja.

4. A Kézds Onkorményzati Hivatalhoz érkezett kiildemény felbontisdra jogosult szemé-
Ivek

A K6z6s Onkormanyzati Hivatalhoz érkezett killdeményeket — a mingsitett iratok kivételével

— a kévetkezd személyek jogosultak felbontani:
- a kdzponti iratkezelést feliigyeld jegyz6 éltal — az iratkezelési szabalyzat melléklete-
ként csatoltan — iratfelbontasra felhatalmazott személy,
- a kézponti iktatast végzd személy,
- névre érkez killdemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy
ezen kiildeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

5. Kiadmanyozas

Kilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadméanyként csak kiadmanyozasi joggal
rendelkezé személy irhat ala.

A kiadményozasi jogokat a jegyz6 altal készitett és jelen Szervezeti € Mikddési Szabalyzat
mellékleteként kezelend6 kiadméanyozasi szabélyzat hatirozza meg.

&, [ratkblesiénzés az irattirbol

A K6z8s Onkormanyzati Hivatal dolgozoi az irattarbél hivatalos hasznélatra kolesondzhetnek
iratokat.

A kolesdnzési joposultsag a kivetkezd:
- a hivatal dolgozdi sajat — munkakari lefrasukban meghatarozott — feladat ellatdséhoz

kapcsolédva kolesondzhetnek ki iratokat,
- a hivatal dolgoz6i nem a sajat — munkakéri lefrasukban meghatarozott — feladat ellé-

tasdhoz, feladatban vald kdzremikodéshez a jegyz jovahagyasival kilesondzhetik ki
az iratokat,
- a jegyzd barmely iratot kikolesonozhett.

A képvisel-testillet tisztségviseldi, valamint az dnkorméanyzat bizotisdganak tagjai a feladat- -
koriikhoz és a hataskdrgyakorlédshoz kapesoléddan kélesondzhetnek ki iratot.

V. A belsd ellendrzés

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korményrendelet 15. § (2) bekezdése alapjin a Kozds Onkormanyzati Hivatal az
alabbiak szerint rendelkezik a belsé ellendrzési kotelezettségrsdl, a belsd ellendrzést végzo
személy/szervezet jogallasanak, feladatanak meghatdrozasarol.
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1. A belsd ellendrzési kitelezettség

A Kézos Onkorményzati Hivatal kételes megszervezni és gondoskodni —a vonatkozo jogsza-
balyok, valamint az elkészitett Belsd Ellenérzési Kézikonyv altal meghatarozott eldirasok
szerinti — belsd ellendrzésrol. '

A belsé ellenérzés kialakitasarol és megfeleld mikodietésérol — az allamhaztartasi torvényben
meghatirozottak szerint — a jegyz6 koteles gondoskodni.

2. A bels ellenérzési tevékenységet ellaté személy/szervezet jogallisa

A belsd ellenbrzési tevékenység a fiiggetlen belst ellendri feladatok kilsd szakértd személy .
szervezet bevonasaval keriil megszervezésre.

A belsd ellendrzést végzod személy vagy szervezel:
- a tevékenységét a jegyzének kdzvetleniil aldrendelve végzi,
- a jelentéseit kdzvetleniil a jegyzének kiildi meg.

A bels cllenérzést végzd személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:
- az cllendrzdtt szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,
- szamadra akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi:
- irathoz,
- adathoz és ,
- informatikai rendszerhez.
- Kérésére az ellendrzott szerv, vagy szervezetl egység barmely dolgozdja koteles szo-
ban vagy irdsban informaciét szolgaltatni.

A belss ellenérzést végzs személy az ellendrzdtt szervnél, vagy szervezeti egységnél:
- mindsitett adatot, tizleti titkot tartalmazd iratokba és més dokumentumokba is bete-
kinthet, azokrél masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt kérhet, valamint indokolt
esetben az eredeti dokumenturmokat masolat hétrahagydsa mellett - atvételi elismer-
vény ellenében - atvenni, tovabba
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelm:
eléirasok betartdsaval.

3. Az ellatands$ feladatok
3.1. A belsd ellendrzési tevékenység sordn végezendd ellendrzések

A belso ellendrzési tevékenység soran:

- szabalyszeriségi-, pénzligyi- €s rendszerellenérzéseket,

- teljesitmény-ellendrzéseket, tovabba

- informatikai rendszereliendérzéseket
kell végezni, valamint az éves beszamolokrol megbizhatdsagi igazolasokat, az eurdpal unios
forrésok tekintetében zarényilatkozatokat kell kibocsatani.
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A 370/2011. szami Kormanyrendelet 21. §-a alapjan a belsé elienérzést ellato kiilso
szolgaltato az alabbi bizonyossagot adé, illetve tanacsadoé tevékenységeket végzi:

- a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak €s elszamolasanak,
valamint az eszktzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgélata;

- elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, milikddésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

- elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo erdforrdsokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamoldk
valodisdgat;

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kdvetkeztetéseket ¢s javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossigok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
kéltségvetési szerv mikkédése eredményességének ndvelése és a belsod kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- nyilvantartani és nyomon kévetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

- javaslatok megfogalmazisa a kﬁlts‘égvetési szerv milkddése eredményességének ndvelése és
a belst kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a kOltSCgVGtGSI szerv.belsd
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetoen.

A 22. § alapjan a kiilsé szolgaltaté az alibbi tevékenységeken keresztiil ellatja a belsé
ellendrzési vezetd feladatait is:

- a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

- a kockdzatelemzéssel aldtamasztott stratégiai és éves ellenbrzési tervek tsszedllitdsa, a
kéltségvetési szerv vezetdjének — helyi 6nkormanyzatok esetén képviseld-testiilet —
jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitdsdnak nyomon kdvetése;

- a belso ellendrzési tevékenység megszervezése az ellendrzések végrehajtasanak irényl'tésa;
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meginditasira okot add cselekmény, mulasztas vagy hlanyossag gyanuja mertiil fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének Erintettsége esetén
az iranyit6 szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld
eljarasok meginditasara;

- a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltsegvetem szerv Vezeto_]e szadmdra
t6rténd megkiildése a 43. § (4) bekezdésének megfelelden;

- az éves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglald éves ellendrzési jelentés Gsszeallitasa.

- gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az allamhéztartasért felelés miniszter ltal
k6zzétett modszertani Gtmutatok;

- a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az attdl vald
eltérésekrol tajékoztatni;

- nyilvantartast vezetni az elvégzett ellenGrzésekrol;



- a bels6 ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetben betartani az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirasokat, valamint gondoskodni arrél, hogy a belsod
ellenbrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.

3.2. 4 belsd ellendrzést végzd személyek munkavégzésének keretei

A belso ellenérzést végzd személy munkjat:
- a vonatkozo jogszabalyok,
- a miniszter altal kdzzétett modszertani itmutatdk,
- a nemzetkozi belsd ellendrzésre vonatkozod standardok, valamint
- a Bels6 Ellentrzési Kézikonyv
szerint végzi.

V1. Zaré rendelkezések

A jegyzd felelds a hivatal szervezeti felépitésének, a szervezeti abranak, valamint a
1étszdmkeretek  koltségvetési  tendeletben  meghatarozottakkal —vald  &sszhangjanak
megteremtésédrt.

Amennyiben a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositésa sziikséges, arrél a jegyz0
a modositast eléidézd oktol szamitott 22 munkanapon belil koteles gondoskodni.

Kelt. Hidasnémeti, 2014. aprilis 22.

Dr. Szakaly Laszld
Jegyzd




1. szami FUGGELEK

A Xozos Onkorminyzati Hivatal dltal ellitott tevékenységek kormanyzati funkeiék
szerinti megjelolése

A Kozos Onkormanyzati Hivatal dllamhdztartasi szakagazati besoroldsa:
841105 Helyi 6nkormdanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti megjelilése:

011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi
tevekenysége

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggy(ilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztadsokhoz

kapcsolodé tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek




3. szamt FUGGELEK

Kizos Onkormanyzati Hivatal szervezeti abrija

JEGYZO
PENZUGYI ADOUGYI SZOCIALIS ANYAKONYVI
FOELOADO L ELOADO L GYERMEKVEDELMI HATOSAGH
ELOADO I ELOADO I
PENZUGYI SZOCIALIS
FOELOADO IL GYERMEKVEDELMI
ELOADO 1L
PENZUGYI '
FOELOADO 111,
PENZUGYI

ELOADO 1.




