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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikdési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a polgar-
mesteri hivatal adatait €s szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait €s jogkd-
rét, tovabba a mlkodési folyamatokat, figyelembe véve az allamhéztartasrol szolo térvény
végrehajtasardl rendelkez6 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében meg-
hatarozottakat.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat hatdlya kiterjed a polgarmesteri hivatal vezetdire és
dolgozoira, szdmukra a jogszabdlyokban, képviselé-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- €s hataskori, szervezeti és miikodési eléirasok alkalmazasara.

2. A polgiarmesteri hivatal miikédési rendjét meghatiroz6 dokumentumok

A polgarmesteri hivatal 1étrehozasardl a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011.
évi CLXXXIX. torvény (Motv.) 84. § (1) bekezdése rendelkezik, ebben eldirva, hogy a képvi-
sel6-testiilet az dnkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozo ligyek dontésre valod elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos felada-
tok ellatasira polgarmesteri hivatalt vagy kozos onkormanyzati hivatalt hoz 1étre. A hivatal
kozremilikodik az onkorméanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmiikddésének Osszehangolasaban. A polgarmesteri hivatal alapité szerve a Sajokazai
Kozségi Onkormanyzat.
A polgarmesteri hivatal:

Torzskonyvi azonositd szdma: 349349

Alapitéi okirat kelte: 2013. 04. 29.

Alapitéi okirat szama: 33/2013.(IV. 16.) Képviseld-testiileti hatarozat

Alapitéas idépontja: 1990. 09. 30. — jogeldd nélkiili alakulas
2.1. Egyéb dokumentumok

A polgarmesteri hivatal miikddését a szakmai €s gazdasdgi munka vitelét a polgarmester vagy
a jegyz0 altal kiadott szabalyzatok, utasitasok, munkakdri leirasok hatdrozzak meg.

3. A polgarmesteri hivatal tevékenységének meghatarozasa

Polgérmesteri hivatal neve: Sajokazai Polgarmesteri Hivatal
székhelye: 3720 Sajokaza, Pet6fi Sandor ut 2.
Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

e az onkormanyzat mitkédésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz0 feladat- és hatés-
korébe tartozo ligyek dontésre vald elokészitésével, és végrehajtasaval kapcsolatos fel-
adatok ellatasa,

e kézremilikodés az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torté-
nd egylittmiikodésének Osszehangolasaban.
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A kormanyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységei:

011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és altaldnos igazgatasi tevé-
kenysége B

011220 Ad6-, vam- és jévedéki igazgatas

013210 Atfog tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggytilési, Snkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz kapcso-
16d6 tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenyégek

016080 Kiemelt allami és Snkorményzati rendezvények

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

102031 1ddsek nappali ellatisa

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107051 Szocialis étkeztetés

A polgarmesteri hivatal illetékessége: Sajokaza telepiilés kdzigazgatasi teriilete.

A hivatal rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A hivatalos bélyegzé hasznélata : a bélyegzék hasznalatanak rendjét és nyilvantartasanak sza-
balyait a jegyz6 sajat hataskérében kiilon szabalyzatban szabdlyozza.

4. A polgirmesteri hivatal jogalldsa és hozza rendelt koltségvetési szervek

A polgarmesteri hivatal a képvisel$-étestiilet altal létrehozott helyi 6nkormanyzati kéltségve-
tési szerv, amely rendeltetése szerint ellatja az 6nkorményzat miikdésével, valamint a pol-
garmester vagy a jegyzo feladat- és hat4skérébe tartozéd tigyek dontésre valé elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal ellatja tovabba a nemzeti és etnikai kisebb-
ségek jogairdl sz616 térvényben meghatérozott feladatokat.

Pénzforgalmi szdmla szama : 55400211-11037620
Pénzforgalmi szdmlavezeté pénzintézet: KORONA TAKAREK Takarékszovetkezet

A koltségvetési szervhez rendelt Cime

koltségvetési szerv neve

Gézenguz Napkézi Otthonos Ovoda 3720 Sajokaza, Rakéczi u. 21.
Radvénszky Béla Miivelédési Haz és Konyvtar 3720 Sajékaza, Kossuth u. 6.
Nappali Szocialis Kézpont 3720 Sajokaza, Petéfi u. 1-3.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdaséagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv és a gaz-
dasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek kozott — az irdnyité szerv altal jova-
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hagyott — munkamegosztasi megallapodasban régzitett munkamegosztés és felelosségvalla-
1as keretei kozott kell alkalmazni.

Polgarmesteri Hivatal ellatja-megallapodas alapjan Sajokaza K6zség Roma Nemzetiségi On-
kormanyzat és a Dédestapolcsany-Sajogalgoc-Sajoivanka-Sajokaza-Szuhakallo-Vadna Nappa-
li Szocialis Kézpont Intézményfenntarté Tarsulasa gazdalkodasi feladatait.

A hivatal feladatelldtidsanak és miikodésének pénziigyi forrasa az dnkorméanyzat koltségvetés-
ében e célra jovahagyott eldiranyzat.

A hivatal engedélyezett 1étszamat a képviseld-testiilet altal elfogadott mindenkori koltségveté-
si rendelet hatdrozza meg.

A hivatal gazdalkodé szervezetek tekintetében alapitdi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

A hivatal a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsd ellenérzésérdl szdlo

370/2011.(XIL 31.) Korm. rendeletben foglalt belsé ellendrzési feladatok ellatasat Kazincbar-
cika és Vonzaskorzete T6bbeéli Onkorméanyzati Kistérségi Tarsuldsa titjan latja el.

A hivatal munkatarsainak pontos feladat- és hataskdrét, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyet-
tesités rendjét, valamint az ehhez kapcsolodo felelsségi szabalyokat a munkakori lefrasok tartalmaz-
zak.

II. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1. A polgiarmesteri hivatal feladatai és hataskore

A polgarmesteri hivatal tevékenysége a képviseld-testiilet, annak bizottsagai, tisztségviseldi
munkéja eredményességének eldsegitésére iranyul. Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat, el6készitd, szervezs, végrehajtd, ellenorzo, szolgaltatd tevékenységet folytat.

A Polgarmesteri Hivatalban foly6 tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

Magyarorszag Alaptérvénye

2011, évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l

2011. évi CXCV. tv. az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az Allamhaztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl
2011. évi CCIIL tv. az orszaggyilési képviselok valasztasarol

2011. évi CXCVI. tv. a nemzeti vagyonrol

2011. évi CXCIV. tv. Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol

2011. évi CLXXIX. tv. a nemzetiségek jogairol

2011. évi CXII. tv. az informacidés 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
2011. évi CVL tv. a kozfoglalkoztatasrodl és a kdzfoglalkoztatashoz kapcesolodd, valamint
egyéb térvények moddositasardl
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2011. évi CXCIX. tv. a kidzszolgalati tisztvisel 5krél

2012. evi CLXXXVIIL tv. a kdznevelési feladatot ellaté egyes Snkormanyzati fenntartisa
intézmények allami fenntartasba vételérol

2011. évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrol

1990. évi XCIII. torvény az illetékekrdl

1991. évi XX. t6rvény a helyi 6nkorméanyzatok és szerveik, a kdztarsasigi megbizottak,
valamint egyes centrélis alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreirdl

1992. évi LXIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok nyilvanos-
sagarol

1992. évi LXXXIX. térvény a helyi 6nkormanyzatok cimzett-és céltaimogatasi rendszerérdl
2012. évi L torvény a Munka Torvénykonyvérdl

1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykdnyvrol

1994. évi LV. térvény a term6161drol

2013. évi XXXVLI. térvény a valasztasi eljarasrol

1997. evi CXL. térvény a muzeélis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol

1997. évi LXXVIIL. térvény az épitett kornyezet alakitisarol és védelmérdl

2000. évi C. torvény a szamvitelr6l

2000. évi XCVI torvény a helyi dnkormanyzati képviseldk jogallasanak egyes kérdéseirdl
2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl

2004. évi CXL. tdrvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalinos szabalya-
ir6l

2010. evi CXXX. torvény a jogalkotasrol

1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasa-
nak, forgalmazasanak egyes szabdlyair6l

2003. évi CXXV. térvény az egyenlé bandsmodrol és az esélyegyenldség elémozditasa-
ol

303/2007. (XL 14.) Korm. rendelet a magyarorszagi hivatalos foldrajzi nevek megéllapi-
tasardl és nyilvantartdsarol

338/2011. (XIL 29.) Korm. rendelet a Nemzeti Jogszabalytarrol

e 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviselok tovabbképzésérsl

249/2012. (VIIL. 31.) Korm. rendelet a kozszolgélati tisztviselok részére adhatd juttata-
sokrol és egyes illetménypotiékokrol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél szol6 torvény végrehajta-
sarol

119/2012. (VL 26.) Korm. rendelet a helyi Snkormanyzatok térvényességi feliigyeletének
részletes szabdalyairol

45/2012. (II. 20.) Korm. rendelet a kdzszolgélati tisztviselok személyi irataira, a koz-
igazgatasi szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaiigyi
nyilvantartésra, a kdzszolgélati alapnyilvantartasra és kozszolgélati statisztikai adatgytij-
tésre, valamint a tartalékdllomanyra vonatkozé egyes szabalyokrél

31/2012. (IIL. 7.) Korm. rendelet a kizszolgalati tisztviselékkel szembeni fegyelmi elja-
rasrol

29/2012. (I1I. 7.) Korm. rendelet a kdzszolgélati tisztviselok képesitési eldirdsairdl

Sajokazai Polgarmesteri Hivatal 5



e 28/2012. (IIL. 6.) Korm. rendelet a nemzetiségi célt eldiranyzatokbol nyujtott tamogata-
sok feltételrendszeréro! €s elszamolasanak rendjérdl

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIIL térveny
végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben

e 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi
XXXIII. térvény végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivelodési és a kozgyljtemeényi te-
rilleten foglalkoztatott kbzalkalmazottak jogviszonyaval Osszefliggd egyes kérdések ren-
dezésére

e 137/1996. (VIIL. 28.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiada-
sarol

e 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének éltala-
nos kovetelményeirdl

e 61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésrol

e 2/1993. (1. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kozalkalmazotti munkakdrok betdlté-
séhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrol

e 32/1997. (XI. 5.) MKM rendelet a nemzeti, etnikai kisebbség 6vodai nevelésének iranyel-
ve és a Nemzeti, etnikai kisebbség iskolai oktatasanak irdnyelve kiadaséarol

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

e 4/2004. (II. 20.) NKOM rendelet a helyi énkormanyzatok kényvtari és kézmiivel6dési
érdekeltségnoveld tamogatasrol

e 2/2005. (IIl. 1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényti tanulok iskolai oktatdsanak irdnyelve kiaddsarol

e Helyi rendeletek

a) Sajokaza Kozség Onkorméanyzatanak képvisel6-testiiletével kapcsolatban:

— szakmailag el6késziti az onkorményzati rendelet-tervezeteket, a képviselo-testiileti
el6terjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet,

— nyilvantartja a Képvisel-testiilet dontéseit,
— szervezi a KépviselO-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrze-
sét,

— ellatja a Képvisel6-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, iigyviteli,
adminisztracids feladatokat.

b) A Képvisel-testiilet bizottsdgai miikodésével kapcsolatban:

— biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsdgok miikodéséhez sziikséges ligy-
viteli feltételeket,

— a bizottsagi eldterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai el6készi-
tését végzi,

— a bizottsdgok kezdeményezéseinek megvaldsitasi lehetdségeirdl tajékoztatast nyujt, a
bizottsagokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag
véleményezi,
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— végzi a bizottsagi ddntések végrehajtasat.
¢) A helyi képviselék munkéjinak segitése érdekében:

— elbsegiti a képviselsk jogainak gyakorlasat,

— kételes a képvisel6t a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a
sziikséges felvilagositast megadni, illetve megfeleléen intézkedni,

— kozremiikodik a képviselsk tajékoztatasanak megszervezésében.

d) A nemzetiségi onkorményzat munk4janak segitése érdekében:

— a nemzetiségi 6nkormanyzat kérésére biztositja a Képvisels-testiilet mikddési fel-
tételeit, és ellitja az ezzel kapcsolatos teendéket.

€) A tisztségviselék munkdjaval kapcsolatban:

— a dontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtasat,

— aképvisel§-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i teveékenységet segiti.

) A Sajokaza Kozségi Onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos irdnyitasi, ellenérzési fel-

adatok ellatisaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

g) Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellenérzési feladatok kor-
€ben ellatandé:

— intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas irdnyitasa,

— beruhazas, feldjitas elékészitése, bonyolitasa,

— belsé gazdalkodas szervezése, belsé 1étszam- ¢s bérgazdalkodas, intézményi pénzella-
tas,

— koltségvetési intézmények ellenbrzése, intézmények szamviteli munkdjanak irdnyita-
sa,

— szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,

— a Sajokazai Kozségi Onkorményzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és
egyeb vagyonaval kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi, Jjogi feladatok.

h) Kozremiikodik az igazgatis szakmai kérdéseinek korszerisitésében, mas allamigazgatasi,
onkorményzati hivatali szervekkel vald kapcsolattartasban,

1) A miikSdés technikai feltételeit biztosits tevékenységi kort 14t el, szervezi az iktatast, iratta-
rozast.

Az Onkorményzat koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos el6irdso-
kat, feltételeket a jegyzé altal kiadott éves tervezési koriratban foglaltak szerint kell végrehaj-
tani.
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I11. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A polgirmesteri hivatal szervezeti felépitése
A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitését a szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.
1. Pénziigyi Csoport :
a) pénziigyi csoportvezetd (1 £8)
b) kéltségvetési tigyintézo (1 16)
¢) gazdalkodasi ligyintéz6 (1 16)
2. addligyi tigyintézo (1 £6)
3. gyermekvédelmi és anyakonyvi ligyintézé (1 £6)
4. hat6sagi tigyintézd (1 6)
5. titkarsagi tigyintézé (1 £6)
6. fizikai alkalmazott ( 1 f6)

2. Munkakori leirasok

A polgarmesteri hivatal dolgozéi (koztisztviseldi) feladat- és hatiskorét, a hataskdrok gyakor-
lasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a mun-
kakori leirasok tartalmazzak.

A munkakéri lefrasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szerve-
zetben elfoglalt munkakomek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoloan.

A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi véltozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalaséért a jegyzo felelds.

3. A polgarmesteri hivatal tisztségvisel6inek munkakéri feladatai

A polgarmesteri hivatal szervezeti és miikddési szabalyzatiban nevesitett valamennyi munka-
korhoz tartozo feladat- és hataskordket, a hatdskérok gyakorlasanak modjat, a helyettesités
rendjét, az ezekhez kapcsolodo felel6sségi szabalyokat, a kévetkezdek szerint hatarozom meg:
3.1. Polgarmester feladatai

Sajokaza Kozség Polgdarmestere

A Polgarmester feladatat és hataskorét alapvetden az onkormdanyzati torvény, az egyeéb jog-
szabélyok, valamint az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatarozza meg.

A polgarmesteri hivatal miikddésével kapcsolatos legfontosabb feladatai:

a) A jegyz6 Utjn irdnyitja a polgarmesteri hivatalt.
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b) A jegyz6 javaslatdnak figyelembe vételével meghatirozza a polgarmesteri hivatal
feladatait az Onkormanyzat munkéjénak szervezésében, a dontések elékészitésében
és végrehajtisaban.

¢) Dont a jogszabaly 4ltal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben, hatdsagi jogko-
rokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja.

d) A jegyzd javaslatira elSterjesztést nyujt be a Képvisels-testiiletnek a polgéarmesteri

hivatal bels6 szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, az tgyfélfogadasi rendjé-
nek meghatarozaséra.

¢) Hataskorébe tartozo iigyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét.

f) A polgérmesteri hivatal koztisztviseldit érintd jegyzdi munkaltatéi jogkdrben hozott
dontésekkel — kinevezés, vezetsi megbizés, felmentés, vezetdi megbizas visszavona-
sa, jutalmazas — kapcsolatban egyetertési jogot gyakorol.

g) Gyakorolja az egyéni munkaltat6i Jogokat a jegyzd és az alpolgarmester tekintetében.

i) A Képviseld-testiilet déntéseivel Osszhangban irdnyitja az onkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast, szociélis, oktatasi, kulturlis, sport, sajtd, nemzetkdzi és az
egészségiigyi alapellatassal kapesolatos feladatokat.

J) Irényitja az egészségiigyi alapellatast, melynek kozalkalmazottjai felett munkaltat6i
jogkort gyakorol.
Alpoigarmester

a) A Polgarmestert tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az alpolgérmester helyette-
siti, mely jogkdrben a Polgarmester Jogosultsagai illetik meg.

b) Elldtja a Polgarmester 4ltal rébizott feladatokat.

3.2. Jegyid feladatai

A jegyzé a polgarmesteri hivatal vezetdje, aki szakmailag felelés a polgarmesteri hivatal
mitkddéséért. Tevékenysége sordn felelds a kozérdeknek ¢s a jogszabalyoknak megfelels,
szakszer(, partatlan és igazsagos, a szinvonalas ligyintézés szabélyainak megfeleld ellata-
séért.

A jegyz6 feladatai — a Motv-ben és mas jogszabélyokban meghatérozottakon tilmenden —
kiiléndsen a kovetkezok:

a) A testiilet (Képvisel§-testiilet, bizottsdgok) mitkidésével kapcsolatban

— koordinalja az elékészitését, gondoskodik a tdrvényességrol, a jogszabalyok, a képvi-
selo-testiileti rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol,

— figyelemmel kiséri az elSterjesztések, rendelet-tervezetek, hatirozati Jjavaslatok elbze-
tes bizottsagi megtargyalasat,
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— figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét térvényességi szempontbdl, ha a donté-
seknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

— gondoskodik a jegyzékonyvek hataridoben torténd elkészitésérol, pontos vezetésérdl,
a dontések eljuttatasardl az €rintettek részére,

— tajékoztatast ad az Onkorményzat tevékenységét érint6 fontosabb jogszabalyokrol.

b) A polgdrmesteri hivatal miikidésével kapcsolatban

— a polgarmesteri hivatal bels6 szervezeti egységei utjan ellatja a jogszabaly éltal hatas-
korébe utalt hatdsagi jogkoroket,

— a polgarmesteri hivatal belsd szervezeti tagozodasara, a hivatal munkarendjére €s az
tigyfélfogadas rendjére javaslatot készit a polgarmesternek,

— Thatéskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét,

— gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztviseléi és munkavallaléi tekintete-
ben,

— vezeti, koordindlja és ellendrzi a hivatalban folyé munkat,

— irdnyitja a polgarmesteri hivatal operativ gazdilkodasi tevékenysegét,

— biztositja az ASP szakrendszereinek miikodését, gondoskodik a technikai feltételek-
rél,

— évente a munkavallalok részére munkaértekezletet tart, melyen részt vesz a polgar-
mester és az alpolgarmester is.

3.3. Egyes szervezeti egységek feladatai
3.3.1. Pénziigyi csoport:

A csoport élén csoportvezetd dll, aki nem mindsiil a Kttv. szerinti vezetd koztisztviselonek.
Az egyes munkakorokhoz tartozo részletes feladat-és hatiskioroket, valamint a hatdskor
gyakorldsdnak médjit a munkakori leirdsok tartalmazzak.

1. a képviseld-testiilet, a polgdrmester és a jegyz$ gazdalkodasi és pénziigyi feladatkdrében
ellatja a dontés- eldkészités €s a végrehajtas szervezését, az 6Snkormanyzati tulajdonu gazda-
sagi tarsasaggal kapcsolatos tulajdonosi déntések elOkészitését, a koltségvetési, tervezési,
szamviteli, pénzellatasi, leltarozasi, pénziigyi informécios feladatokat,

2. el6késziti a csoport tevékenységi teriiletét érinté helyi onkorményzati rendeleteket,

3. a hatalyos jogszabalyi keretek kozott ellatja a koltségvetési és fejlesztési pénzeszkozokkel
val6 gazdalkodast,

4. psszedllitja az 5Snkorményzat és intézményei, a tarsulas és a nemzetiségi dnkorméanyzat éves
koltségvetési javaslatat, szervezi és lebonyolitja az éves koltségvetési javaslat egyeztetesét az
intézményvezetokkel,

5. a képviselé-testiilet altal elfogadott kdltségvetés alapjan szervezi az intézmények elemi ter-
vez$ munkajat,

6. a minisztérium altal eldirt formdaban és hataridében elkésziti az dnkormanyzat kdltségvetési
és beszamolasi tajékoztatojat, valamint eleget tesz az id6kozi informacids kotelezettségeknek,
7. figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkodasat, gondoskodik pénzellatasukrol, iranymu-
tatast ad az intézmények gazdalkodasi munkajahoz,
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8. ellatja a koltségvetds modositisdhoz, finanszirozasahoz kapcsolodo évkodzi feladatokat,

9. elkésziti és végrehajtia a képvisel§-testiilet, a tarsulas és a nemzetiségi 6nkormanyzat
penziigyi vonatkozasii dontéseit,

10. 8sszeallitja, elemzi és testiileti targyalasra el6késziti az onkorményzat, a tarsulas; a nemze-
tiségi onkormanyzat és intézményei koltségvetésének id6kozi és éves végrehajtasarol sz616
beszamolojat,

11. elldtja a nemzetiségi onkormanyzat koltségvetéséhez, pénzellatisihoz kapcsol6dé szamvi-
teli feladatokat,

12. ellatja a tarsulas koltségvetéséhez, pénzellatasihoz kapcsol6do szamviteli feladatokat,

13. ellatja a hivatal és az intézmények gazdalkodasaval Osszefliggd pénziigyi és szamviteli
munkakat,

14. kezeli a jogszabalyban meghatérozott bankszamléakat,

15. elldtja az dnkorményzati vagyonkataszter pénziigyi vonatkozast feladatait,

16. nyilvantartja a vagyoni kort érint szerzOdéseket, ellatja az ezzel kapcsolatos gazdalkodési
feladatokat,

17. vezeti a jogszabalyban eléirt szamviteli nyilvantartisokat,

18. ellatja az ingatlankezeléssel kapcsolatos pénziigyi feladatokat,

19. elkésziti a tevékenységéhez tartozé eléterjesztéseket, ill. véleményezi az egyéb pénziigyi
vonatkozisu elGterjesztéseket, a csoport feladatkdrébe tartozé tigykérben szakmailag segiti a
bizottsdg munk4jat, kozremiiksdik a bizottsagi véleményezés elkészitésében,

20. rendszeres tajékoztatést nyujt az aktualis likviditasi helyzetrél,

21. statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése,

22, gondoskodik az &llamhaztartasrél szol6 torvény, valamint a végrehajtasarél sz6l6 kor-
manyrendelet illetve egyéb helyi énkorményzati gazdalkodéssal Osszefliggd szabalyzatok el-
készitésérol és karbantartdsérél,

23. ellatja személyzeti igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskoroket.

3.3.2. Addiigyi ligyintézé — a részletes feladat- ¢s hatasko6rdk, valamint a hataskor gyakorlasa-
nak médja a munkakéri leirdsban keriil meghatarozasra.

1. a hataskorébe utalt kézponti és helyi adok bevallasaval, megallapitisaval, kivetésével, koz-
Iésével, nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, ellendérzésével, a befizetések kezelésé-
vel, elszamolasaval, részletfizetés, halasztas engedélyezésével, az adé mérséklésével és elen-
gedésével, torlésével, és az adokra vonatkozé adatgytijtéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

2. kezeli a ASP ad6 szakrendszerét,

3. helyi adérendeletek elékészitése,

4. a helyi ad6kkal, a geépjarmiiadéval, talajterhelési dijjal és az adok médjara behajtand6 koz-
tartozdsokkal kapcsolatos 1. foku adohatosagi feladatok ellatisa (adokivetés, adobevallasok
ellen6rzése, nyilvantartasa, hatarozat elkészitése, értesités, felhivas kiadésa),

5. ad6k szamitogépes nyilvantart4sa, adobevételek konyvelése,

6. adoellendrzések végzése,

7. adétartozasok, és az addk modjdra behajtandé koztartozasok végrehajtasaval kapcsolatos
ligyek intézése,

8. ado- és ertekbizonyitvany, adéigazolds valamint perkoltségmentességhez sziikséges igazo-
1as kiadasa,

9. statisztikai adatszolgaltatas teljesitése
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10. ellatja az dnkormdanyzati vagyonkataszterrel kapcsolatos feladatokat,

11. vezeti a hazipénztarakat, biztositja az intézményenként mindenkor sziikséges készpénzt,
12. hagyatéki leltarozassal, talalt targyak bejelentésével kapcsolatos tigyek,

13. kezeli az ASP hagyatéki szakrendszeret.

4.3.3. Titkdrsdgi iigyintézé - a részletes feladat- és hataskorok, valamint a hatiskor gyakorla-
sanak mddja a munkakéri leirasban kertil meghatarozasra.

1. végzi az iktatéssal, iratkezeléssel, a kdzponti figyirat-kezelési feladatok ellatasaval (kiilde-
mények atadasa-dtvétele) kapcsolatos feladatokat, az ASP iratkezelés szakrendszeren belil,

2. segiti a testiiletek miitkddésére vonatkozo jogszabalyok alkalmazasat, kozremiikddik a kép-
viseld-testiiletek és a bizottsagok Osszehangolt mikodésének, dontéseik térvényességének
biztositasaban, elkésziti a képviseld-testiiletek munkatervére vonatkozé javaslatokat,

3. szervezi az iilések elokészitését, az eldterjesztések Osszeallitasat, gondoskodik a meghivok
és az anyagok kikiildésérél,

4. ssszehangolja a képviseld-testiiletek és bizottsagok mitkddésével kapesolatos hivatali teen-
doket, illetve azok végrehajtsat,

5. elkésziti az tilések jegyzokonyvét, rogziti a hatdrozatokat és rendeleteket, gondoskodik
megkiildésiikrd] a felel6sok €s a végrehajtasban érintettek reszére,

6. gondoskodik a testiileti szervek jegyzokdnyvei és az onkorményzati rendeletek Nemzeti
Jogszabalytarba torténd feltltésérol,

7. a helyi nemzetiségi onkorméanyzat miikddésével kapcsolatos tigyviteli és szervezési felada-
tok ellatasa,

8. nyilvantartja és kdzzé teszi a hatdrozatokat és az dnkormanyzati rendeleteket,

9. dnkorményzati honlap gondozasa, az ott megjelenésre keriil6 informaciokhoz sziikséges
anyagok Osszeallitasa, tovabbitasa,

10. kezeli a telefonkdzpontot,

11. ellatja a vezetok tigyviteli feladatait,

12. vezeti a hivatali bélyegzodk nyilvantartasat,

13. figyelemmel kiséri az elektronikus {igyintézés keretében az tigyfélkapunk torténé adat-
mozgast, alkalmazza az azon torténd tovabbitast.

3.3.4. Hatdsdgi iigyintézd - a részletes feladat- és hatéskorok, valamint a hataskor gyakorlasa-
nak médja a munkakoéri leirasban keriil meghatarozasra.

1. szervezi és eldkésziti az Igazgatasi és Kisebbségi Bizottsagi liléseket, 6sszedllitja az eloter-
jesztéseket, gondoskodik az anyagok és meghivok kikiildésérdl,

2. elkésziti a bizottsagi iilés jegyzokonyvét, rogziti a hatarozatokat, gondoskodik megkiildé-
siikrd] a felelésok és a végrehajtasban érintettek részére,

3. figyelemmel kiséri a dontések végrehajtasat,

4. elkésziti a polgarmester hataskorébe tartozd szocidlis ellatdsok megallapitasaval kapesola-
tos feladatokat,

5. részt vesz a szocidlis tArgyu dontések el6készitésében €s végrehajtasiban,

6. ellatja a honvédelmi igazgatdssal, polgari védelemmel és a helyi védelmi bizottsag miikddé-
sével kapcsolatos tigyintéz6i, dontés el6készitd és végrehajtas szervezd feladatokat,
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7. 1észt vesz a valasztasok és népszavazasok el6készitésével kapcsolatos hivatali teendék ella-
tasaban,

8. igazolas kiallitdsa a szocidlisan részoruls személyként a védendd fogyasztok nyilvantart4-
saba torténé felvételr6l,

9. lizletek és a piac miikodésével, a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentésével,
zenes, tancos rendezvényekkel, valamint a szallashely-szolgaltatasi tevékenységgel kapcsola-
tos engedélyezési, ellenbrzési feladatok ellatasa,

10. a jegyzb ndvényvédelemmel kapcsolatos feladat- és hataskérei

11. vadkarral kapcsolatos iigyek,

12. a jegyz6 veszélyes ebekkel, 4llatok tartdsaval kapcsolatos feladat- és hataskorei,

13. a jegyzd allatok védelmével, nyilvantartaséval kapcsolatos feladat- és hataskorei,

14. az nkorményzat és a Jjegyzd koérnyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos feladat- és
hatéaskoérei,

15. az énkormanyzat és a jegyzé kozlekedési igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskdorei,
az 6nkormdnyzat és a jegyz hirkozlési igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskorei,

16. a jegyz6 hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladat- és hataskérei,

17. az 6nkormanyzat és a jegyzé viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskorei,

18. ellatja az egyéb, nem kiemelt ¢pitésiigyi tigykorbe tartozé engedélyezési feladatokat.

3.3.5. Gyermekvédelmi és anyakonyvi ligyintézé - a részletes feladat- és hataskorok, vala-
mint a hatiskér gyakorlasanak moédja a munkakéri lefrasban keriil meghatarozasra.

1. gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

2. népességnyilvantartssi feladatok ellatasa,

3. cimnyilvéntartast vezet az illetékességi teriileten 16vo cimekrdl, vezeti a helyi cimnyilvan-
tartast adataiban bekdvetkezett valtozasokat,

4. hat6ségi bizonyitvanyok kiallitasa,

5. anyakényvi ligyintézés, hazai anyakOnyvez¢és, apai elismerd nyilatkozat felvétele,

6. névvaltoztatasi és névviselési Ugyek, allampolgérsagi eskii letételével kapcsolatos tigyinté-
zés,

7. a jegyz0 allatok védelmével, nyilvantartasaval kapesolatos feladat- és hataskorei.

IV. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESENEK RENDJE

1. A polgarmesteri hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A hivatal koztisztvisel$ tekintetében a munkaltats Jogkért — a polgarmester 4ltal meghataro-
zott egyetértési jogkort kereteit is figyelembe véve a jegyzé gyakorolja.

A munkaligyi, kézszolgilati Jogviszonnyal 6sszefliggd egyeb kérdésekben a jegyzé altal ki-
adott kdzszolgalati szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
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1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszony létrejitte

A polgirmesteri hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzodésben, vagy
hatarozatlan idejéi kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakoérben,
milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

A polgarmesteri hivatal feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoz-
tathat kiils6s személyeket.

A polgarmesteri hivatal megbizasi szerzodést kdthet sajat dolgozoéjaval munkakérén kiviil esd
feladatra, hatarozott id6re, atmeneti id6szakra.

1.2. A polgdrmesteri hivatallal munkaviszonyban dllé dolgozok dijazdsa

A munka dijazaséra vonatkozd megallapodasokat munkaszerz6désben, vagy kinevezési ok-
iratban kell régziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgozok jutalomban részesithetok.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése a jegyzd altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben lévé szaba-
lyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szak-
értelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem kozo1-
het illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével dsszefliggeésben jutott
tudoméasara és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezme-
nyekkel jarhat. A dolgoz6é munkéjat az arra vonatkozé szabalyoknak és el6irasoknak, a mun-
kahelyi vezet6je utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek €s
amelyek nyilvanossagra keriilése a polgarmesteri hivatal érdekeit sértené.

A polgarmesteri hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

— adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A polgarmesteri hivatal valameny-
nyi dolgozéja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megorizni, amig annak
ko6zlésére az illetékes felettesét6l engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat timegtdjékoztato (média) szervek részére
A tdmegtajékoztaté (média) eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a polgarmesteri hiva-
tal dolgozéinak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elésegitenitk:

A televizid, a radio, egyéb hirportalok és az frott sajté képviseldinek adott mindermemi
felvilagositas nyilatkozatnak minésiil.

A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirasokat:
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A polgirmesteri hivatalt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat-
adésra a polgarmester vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvarés, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztaté eszkozok munkatérsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozélt adatok szakszeriiségéért és
pontossagacrt, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok-
tartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az onkormanyzat jé himevére és ér-
dekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elbtti nyilvdnossdgra hozatala a polgdrmesteri hivatal tevékenységé-
ben zavart, a polgarmesteri hivatalnak anyagi, vagy erkélesi kart okozna, tovabba
olyan kérdésekrol, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattev$ hataskérébe tarto-
zik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés el6tt megismerje. Kérheti az Ujsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a ré-
szét, amely az 6 szavait tartalmazza, k6zIés elétt vele egyeztesse.

Kiilfdldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a polgar-
mester engedélyével adhaté.

1.5. A munkaidé beosztdsa

A polgarmesteri hivatal munkavallaléinak munkarendje, mely a munkaidét és a pihen6id6t
(ebédid6) tartalmazza a kdvetkezd:

- hétf6tol csiitortokig 72 ératél - 16% 6raig
- pénteken 730 6ratél — 1330 6raig

A hivatalos munkarendté] eltérd, kiilon beosztis szerint dolgozik a hivatalsegéd.

2. A polgarmesteri hivatal igyfélfogadisa

A polgarmesteri hivatal tigyfélfogadasi rendje a kovetkezs:

- hétfon 8% ératol — 1130 oraig

- szerd4n 8% 6ratol 113° raig és
13% 6ratél 15% éraig,

- pénteken 8% éritél — 1130 6raig.

3. A kiadmanyozss rendje

A kiadményozés rendjét a jegyzo sajat hataskorben kiilén szabélyzatban szabélyozza.
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4. A polgirmesteri hivatal gazdilkodasinak rendje

A polgarmesteri hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a polgdrmesteri hivatal kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval Ossze-
fliggd feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével - a jegyz0 feladata.

A gazdalkodasi és ellendrzési feladatokat a polgarmesteri és jegyzo6i egytittes rendelkezés-
sel kiadott szabalyzatban foglaltak meghatarozott médon kell veégezni.

Belsé ellendrzés

A hivatal a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szold
370/2011.(XIL. 31.) Korm. rendeletben foglalt bels6 ellenérzési feladatok ellatasat Kazinc-
barcika és Vonzaskorzete Tobbeéli Onkormanyzati Kistérségi Tarsuldsa ttjan latja el.
A belsd ellendrzés feladatkdre magaban foglalja a polgarmesteri hivatalban foly6

— szakmai tevékenységgel 6sszefliggd

— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos

ellendrzési feladatokat.

A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkozi belsé ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatok és kézikényv minta
alapjén, a bels6 ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a jegyz6 éltal jévahagyott belsé el-
lendrzési kézikonyv szerint végzi.

A belsé ellendrzést a Belsé ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Az ellenbrzések tapasztalatait a jegyz$ folyamatosan értékeli és azok alapjén a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

6. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel kapcsolatos szabélyokat a polgarmester €s jegyz6
kiilén egyiittes rendelkezésben szabalyozza.

16
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V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. A-Sajokazai Polgarmesteri Hivatal belsé szabalyzatainak jegyzékeét a 2. melléklet tar-
talmazza.
2. A vagyonnyilatkozatra kotelezett munkakéroket a 3. melléklet tartalmazza.

3. A polgarmesteri hivatal szervezeti és mukodési szabalyzata 2018. szeptember 25.
napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a képvisel§-testiilet 16/2014. (1. 14.) hatarozat4-
val jévahagyott szervezeti és mitkdési szabalyzata hataly4t veszti.

Sajokaza, 2018. szeptember 25.

—~ T
e &
Torok Zsuzsanna
jegyz6

A Sajokazai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat a Képviselo-testiilet
111/2018.(IX. 25.) szdmui hatirozatival jovahagyta.

Sajokazai Polgdrmesteri Hivatal 17






1. szamii melléklet

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

Polgarmester

Alpolgar-

mester

Jegyz6

Hivatalse-
géd
Titkarsagi Hatosagi Gyermekvé- Adéigyi Pénziigyi
lgyintéz6 . .
& ugyintéz6 delmi anya- tigyintézo csoport
konyvi iigyinté- 3
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2. szamii melléklet
APOLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZABALYZAT AINAK JEGYZEKE

— Szamviteli politika

— Szamlarend

— Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata

— Bizonylati rend és bizonylati album

- C)nkiiltség szamitési szabalyzat

— Pénzkezelési szabalyzat

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

— Felesleges vagyontargyak hasznosit4sinak es selejtezésének szabélyzata

— Kozszolgalati szabalyzat

— Etikai szabalyzat

— Kozbeszerzési szabélyzat

— Gazdélkodési szabalyzat

- Ugyrend

~ Munkavédelmi szabslyzat

— Tozvédelmi szabélyzat

— Bels6 kontroll rendszer

— Beszerzési szabalyzat

~ Informatikai biztonsagi szabalyzat

— Iratkezelési szabalyzat

— Gépjarmiivek kéltségelszamolisanak szabalyzata

— Telefonhasznalati szabalyzat

— Kikiildetési szabalyzat

~ Kozérdeki adatok megismerésének rendje

— Reprezenticios szabalyzata

— Ellen6rzési nyomvonal

— Integralt kockazatkezelési szabalyzat

— Belsd ellendrzési kézikonyv

— Szervezeti integritast sértd esemeények kezelésének szabdlyzata

— Keéperny6 el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi kovetelményei-
rél

~ Munkaruhajuttatas szabalyzata

— Cafetéria szabalyzat
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3. szdmu melléklet

4 VAGYONNYILATKOZATRA KOTELEZETT MUNKAKOROK

Az énkorményzati hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kételezettsége a ko-

vetkezé:
Munkakér pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség oka
megnevezése 3.§ 3.§ 3.§ 3.§ 3.§ 3.8

Ma 1 Mb) Mo |Ma) |@)e @) ¢)

jegyzb X X X X X X
Pénziigyi Csoport vezetd X X X X
Koltségvetési tigyintézé X X X X
Gazdalkodasi tigyintézé X X X X
Adoiigyi ligyintézé X X X X
Hatbséagi tigyintézé X X X
Gyermekvédelmi és Anya- X x X f
kényvi tigyintézé | 1 |
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Megismerési nyilatkozat

A polgéarmesteri hivatal szervezeti és miiksdési szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tu-
domasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.
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