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Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.) 10.§ (5) bekezdése kimondja, hogy
»A koltségvetési szerv feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat szervezeti €s
miikodési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkoz6 szabalyokat a
koltségvetési szerv szervezeti ¢s milkodési szabdlyzatdban vagy a szervezeti egységek
tigyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsd szabalyzatban kell meghatarozni.”

Az Aht. 10. § (5) bekezdése szerinti kotelezettségnek eleget téve és a Biatorbagy Varos
Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének szervezeti és miikddési szabalyzata alapjan eljarva a
Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti ¢és Miikddési
Szabalyzatat (a tovabbiakban SZMSZ) az aldbbiak szerint hagyja jova.

I. A POLGARMESTERI HIVA'TAL,LI:JTREJ(")TTE,
ADATAI JOGALLASA

1. A Hivatal létrejotte

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése értelmében a helyi Onkorméanyzat képviseld-testiilete az
onkormanyzat miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe
tartozo tigyek dontésre valo eldkészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara
polgarmesteri hivatalt hoz létre. A hivatal kdozremiikodik az 6nkorméanyzatok egymas kozotti,
valamint az allami szervekkel torténd egytittmikodésének 6sszehangolasaban.

2. A Hivatal adatai

2.1. A Hivatal megnevezése: Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal;
2.2.  Székhelye: 2051 Biatorbagy, Baross Gébor utca 2/a.
2.3.  Alapitasanak datuma: 1990. 09. 30.

2.4. A Hivatal alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Biatorbagy Varos Onkormanyzata

2.5. A Hivatal elérhetdségei:
kozponti telefonszam: +36 23-310-174

e-mail: hivatal@biatorbagy.hu
honlap: www.biatorbagy.hu;

2.6. A Hivatal jelzészamai:

Adoszam: 15390008-1-13
Szémlavezetd bank: MBH Bank
Pénzforgalmi jelzészam: 50420403-10001198
Szakagazati besorolasa: 841105

KSH szam: 15390008-01-13
Torzskonyvi azonositd szam: 390000


mailto:hivatal@biatorbagy.hu
http://www.biatorbagy.hu/

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

A Hivatal koztevékenysége:

Az Métv. 13.§ (1) és 18.§ (1) bekezdései értelmében az Onkorméanyzat mitkodésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- és hataskorébe tartozo iigyek dontésre
val6 eldkészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

A Hivatal alaptevékenysége:

Ellatja az Motv-ben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szaméra meghatarozott
feladatokat. Az Onkormdnyzati szervek miikodésének segitése, dontéseik szakmai
elokészitése, a végrehajtads szervezése; allamigazgatdsi iligyek dontéselokészitése, a
dontések végrehajtasa; az Onkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos végrehajtasi
feladatok ellatasa; valasztasok szervezése, lebonyolitasa.

A Hivatal alaptevékenységét meghatarozd jogszabalyok jegyzékét az SZMSZ 4.
melléklete tartalmazza.

A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelolését az Alapitd
Okirat tartalmazza. Az Alapit6 Okirata a jelen SZMSZ 5. mellékletét képezi.

3. A Hivatal jogallasa, képviselete

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

3.5.
3.6.
3.7.

A Hivatal jogallasa: 6nallo jogi személy.

A Hivatal iranyité szerve: Biatorbagy Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
A Hivatal vezetése: az Motv. 81.§ (1) bekezdése szerint a Hivatal vezetdje a jegyzo.
A Hivatal képviselete:

o A Képviselo-testiiletet a polgarmester képviseli.

e A Hivatalt a jegyz0, akadalyoztatdsa esetén az aljegyz0 képviseli. Eseti
képviselettel koztisztviseld is megbizhato irdsban. Ennek soran a képviselet
korét, korlatait meg kell hatarozni.

e Az Onkormanyzat jogi képviseletét a polgarmester vagy az altala megbizott
személy, megbizott ligyvéd latja el.

e A Hivatal jogi képviseletét a jegyz0 vagy az altala megbizott személy,
tovabba megbizott tigyvéd latja el.

e Az éllami szervekkel, mas Onkormanyzatokkal és a tarsadalmi, civil
szervezetekkel vald kapcsolatokban a Hivatalt a jegyzd, az aljegyzo,
valamint - a szakteriiletiiket érint6 kérdésekben, illetve a jegyz0, az aljegyzo
megbizasa alapjan — a Hivatal erre felhatalmazott osztalyvezetdje, illetve
koztisztviseldje képviseli.

e A nyilvanossadg — pl. sajtd — szdmara szant hivatalos nyilatkozattételre a
jegyz6i hataskorbe tartozd hatosagi ligyekben a jegyzd, vagy az altala
megjeldlt vezetd koztisztviseld, az Onkormanyzatot érintd iigyben a
Polgarmester, vagy az altala megjelolt személy jogosult. Tobb jogosult
esetén a jegyzO, illetve a polgdrmester dont a nyilatkozattételre jogosult
személy¢€rol.

A Hivatal illetékességi teriilete: Biatorbagy varos kozigazgatasi teriilete.
A Hivatal vallalkozdéi tevékenysége: a Hivatal vallalkozoi tevékenységet nem végez.
A Hivatal felett torvényességi feliigyeletet, illetve kiilsd ellendrzést gyakorol:
- Pest Varmegyei Korményhivatal
- Allami Szamvevészék
- Magyar Allamkincstar
- a mindenkori hatdlyos jogszabdlyokban a Hivatal tevékenysége felett
ellendrzési jogkorrel felhatalmazott szerv.




4. A Hivatal miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

A Hivatal miikddését elsddlegesen a mindenkor érvényben levd, a jogalkotdsra
felhatalmazott allami szervek altal kiadott jogszabalyok allapitjak meg.

A Hivatal miik6dési rendjét meghatarozo egyéb dokumentumok:
a) aKépviseld-testiilet altal elfogadott rendeletek és normativ hatarozatok;
b) apolgarmester és a jegyz0 altal kiadott belsd szabalyzatok, utasitasok;
c) a Hivatal ligyrendje.

A Képviselo-testiilet altal elfogadott, a Hivatal miikodésére nézve meghatarozo
rendeletek és hatarozatok koziil kiemelkedo jelentéségli a Képviseld-testiilet szervezeti
¢s miikodési szabalyzata, melynek elfogaddsa Onkormanyzati rendeletben torténik,
kihirdetésére pedig az onkormanyzati rendeletek kihirdetésére vonatkozd szabalyok
szerint, a helyben szokdsos modon keriil sor.

A Képviseld-testiilet hatarozatban elfogadott dontései koziil kiemelkedd jelentdségli a
Hivatal Alapitd6 Okiratanak elfogaddsa, melyre az &allamhéztartasra vonatkozo
mindenkor érvényes torvény szabalyai szerint keriilhet sor.

A polgéarmester €s a jegyz0 altal kiadott belsd szabalyozasok:

a) Polgarmesteri és/vagy jegyzOi utasitds: a polgarmester vezetése, iranyitasa,
feliigyelete ald tartozd szervek, személyek miikddését, tevékenységét
meghatarozé szervezetszabalyozd eszkéz. Amennyiben az utasitds a
polgarmester és a jegyzO hataskorébe tartozo kérdéseket egyarant tartalmaz,
kiadasa torténhet egylittes utasitas formajaban is.

b) Polgarmesteri és/vagy jegyzoi korlevél, egyiittes korlevél: valamely szervezet,
vagy személyek tevékenységéhez, miikodéséhez kapcsolodd tajékoztatds az
informaciok atadasanak céljaval.

c) A jegyzbi €s a polgarmesteri utasitasokat évente kiilon-kiilon szamozassal kell
ellatni. A korleveleket az iktatdszam alapjan kell nyilvantartani.

A Hivatal altal ellatando feladatokra iranyadd szabalyokat és eljarasrendet tartalmazo
belsd szabalyzatok és utasitasok jegyzékét az SZMSZ 5. melléklete tartalmazza

5. A Hivatal hivatalos bélyegzoi

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

A Hivatal tevékenysége soran jogosult az elnevezésének megfeleld, Magyarorszag
cimerével ellatott és nyilvantartasba vett korbélyegzot és fejbélyegzot hasznalni.

A hivatalos bélyegzd lenyomatat csak a kiadmadnyozésra jogosult alairasaval, illetve
neve mellett a ,,h” jelzéssel és az arra felhatalmazott aldirdsaval ellatott kiadmanyon
lehet hasznalni.

A Hivatalban hasznalt valamennyi bélyegzérdl nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell a bélyegzd lenyomatat és azt, hogy a bélyegzot ki és
mikor vette hasznalatba. A bélyegzd atvételét az atvevd személy a nyilvantartasban
alairasaval igazolja. Az atvevok személyesen felelnek a bélyegzok megorzéséért.

A nyilvantartas vezetésének részletes szabalyait jegyz0i utasitas allapitja meg.



II. A HIVATAL FELEPITESE, SZEMELYI ALLOMANYA

A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE, VALAMINT A HELYETTESITES

RENDJE

6. A Hivatal szervezeti felépitése

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

A Hivatal szervezeti abrajat az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza. A Hivatal a kovetkezd
— jogi személyiséggel nem rendelkezd - szervezeti egységekre tagozodik:

a.) Adoligyi Osztaly;

b.) Igazgatasi Osztaly

c.) Pénziigyi Osztaly;

d.) Szervezési Osztaly

e.) Foépitész;

f.) Vérostervezési Osztaly

g.) Miszaki és Kornyezetvédelmi Osztaly;

ga) Magasépitési Csoport
gb) Mélyépitési Csoport

h.) Polgarmesteri kabinet
1.) Jegyz6i kabinet

1a) dnkormanyzati rendészeti csoport

j.) Belsé ellendr;

k.) Bels6 kontroll felelds;

l.) Adatvédelmi tisztviseld;

m.) Informacidbiztonsagi felelds;
n.) kozbiztonsagi referens

A Hivatal 6.1. a-i) pont szerinti szervezeti egységeit osztalyvezetdk vezetik. Az
osztalyvezetok fdosztalyvezetd-helyettesi besorolassal, mig a csoportvezetok
osztalyvezetd besorolassal rendelkezd koztisztviselok.

A Hivatalban az engedélyezett allashelyek szamat a Képviseld-testiilet évente, a
mindenkor hatalyos koltségvetési rendeletében hatdrozza meg (1étszdm-eldiranyzat).

A 6.2. pont szerinti létszdm-eldiranyzaton beliil az egyes szervezeti egységek
mindenkori 1étszdmat az ellditandd szokasos feladatokra, valamint az esetlegesen
jelentkezo rendkiviili feladatokra figyelemmel a jegyz0 allapitja meg.

A foglalkoztatottakra vonatkozo jogviszonyt és a munkaltatoi jogkorok gyakorlasanak
rendjét a vonatkozo6 jogszabalyok, valamint a Hivatal belsd szabélyzatai — igy kiilondsen
a Kozszolgalati Szabalyzat - hatdrozzak meg.

7. A Hivatal iranyitasa

7.1.

A polgarmester a Képviseld-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében irdnyitja a
Hivatalt. Onkormdanyzati, valamint 4llamigazgatasi feladatait, hataskoreit az
alpolgarmester, a jegyz6 és aljegyz0, a Polgarmesteri Kabinet, valamint a Hivatal
szakteriilet szerint érintett osztalyainak kozremiikodésével latja el. A polgarmester a
Hivatalra vonatkoz6 irdnyitoi jogkdrében:




d)
¢)

2

h)

)

k)

a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban;

dont a jogszabdly altal hatdskorébe utalt allamigazgatési ligyekben, hatosagi
hataskorokben, egyes  hataskoreinek  gyakorlasat — atruhdzhatja az
alpolgarmesterre, a jegyzore, a Hivatal iigyintézdjére;

atruhdzott hataskorében eljarva a jegyzdé javaslatara jovahagyja a Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat;

a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

kinevezi a jegyz6t és a jegyz0 javaslatara az aljegyzot, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat a jegyz0 tekintetében;

gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmester tekintetében;
meghatarozza az alpolgarmester feladatait, iranyitja tevékenységiiket;

az Motv. 81.§ (4) bekezdése alapjan egyetértési jogot gyakorol — az 4ltala
meghatéarozott korben - a Hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez,
bérezéséhez, vezetéi megbizasdhoz, felmentéséhez, vezetéi megbizdsanak
visszavonasahoz ¢€s jutalmazasahoz;

a Hivatal irdnyitasa érdekében sziikség szerint vezetdi értekezletet tart;
torvényben vagy torvényi felhatalmazas alapjan korményrendeletben eloirt
esetekben honvédelmi, polgarvédelmi, katasztrofa-elharitasi tigyekben részt
vesz az orszagos kozigazgatasi feladatok iranyitasaban;

a jegyz0 eldterjesztésére jovahagyja a Hivatal tigyrend;jét.

7.2. A fééllasu alpolgarmester a polgdrmester altal meghatarozott korben és mértékben, a

polgarmester iranyitasa mellett kozremiikodik a polgarmester feladat- és hataskorének
ellatasdban. E korben az alpolgarmester:

a)
b)

c)
d)

a Képviselo-testiilet szervezeti ¢és milkodési szabalyzata, valamint a
polgarmester dontése szerint helyettesiti a polgdrmestert;

jegyz6 ¢és a szakteriilet szerint érintett osztalyok kozremikodésével ellatja a
polgarmester altal meghatarozott feladatokat;

részt vesz a polgarmester altal 6sszehivott vezetdi értekezleteken;
feladatkorében segiti a polgarmesteri dontések eldkészitését és végrehajtasuk
ellendrzését;

ellatja mindazon feladatokat, mellyel a polgdrmester megbizza;

a polgarmester altal meghatarozott feladatkdr keretein beliil és a polgarmester
altal meghatarozott mértékben — koézremiikddik a polgarmester Hivatallal
kapcsolatos iranyitasi feladatainak ellatasaban.

8. A Hivatal vezetése

8.1. A Hivatalt a jegyz0 vezeti. E jogkorében

a)
b)

c)

d)

g)
h)

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben;

a polgarmester altal kikotott egyetértési jog korlatai kozott gyakorolja a
munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi tekintetében,
tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzo tekintetében;
tanacskozasi joggal vesz részt a Képviseld-testiilet, valamint a Képviseld-
testiilet allando bizottsagainak {ilésén;

jelzi a Képviselo-testiiletnek, a Képviselo-testiilet szervének ¢és a
polgarmesternek, ha a dontésiik, miikodésiik jogszabalysérto;

évente beszamol a Képviseld-testiiletnek a Hivatal tevékenységérdl;

dontésre el0késziti a polgdrmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi ligyeket;
dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at részére;
gyakorolja a KépviselO-testiilet altal atruhazott hataskoroket;



8.2.

1) dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és nkormanyzati hatosagi tigyekben;

J) ahataskorébe tartozé ligyekben szabélyozza a kiadméanyozas rendjét;

k) javaslatot tesz a polgarmesternek a Hivatal feladatainak meghatarozéasara az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések eldkészitésében ¢és
végrehajtasaban;

1) az osztalyvezetdk részére rendszeres munkaértekezletet tart;

m) segiti a polgarmesteri dontések elokészitését és végrehajtasuk ellendrzését, a
polgarmester altal meghatarozott mértékben kozremiikodik a végrehajtasban,
egylittmiikodik az alpolgarmesterrel és a Polgarmesteri Kabinettel;

n) meghatirozza az aljegyz0 feladatait, iranyitja ¢és ellendrzi az aljegyz6 munkajat;

0) szervezi, 6sszehangolja, és ellendrzi a Hivatal osztalyainak munkajat;

p) gondoskodik a Hivatal munkavallaloinak képzésérdl és tovabbképzésérdl;

q) gondoskodik a belsd szabdlyozasok elkészitésérol ¢és azok folyamatos
naprakészen tartdsarol;

r) ellatja az Onkormanyzat altal alapitott és fenntartott koltségvetési szervek
pénziigyi-gazdasagi ellendrzését;

s) Dbiztositja a belsé ellendrzés feladatellatasanak fliggetlenségét;

t) elkésziti a targyévre vonatkozd éves ellendrzési jelentést a vonatkozo
jogszabalyi eldirdasok figyelembevételével, melyben értékelést ad a miikddo
belsd ellendrzési rendszerrdl és megkiildi a polgarmester részére a targyévet
kovetd év majus 31-1g;

u) megallapitja és a polgdrmesterhez jovahagyas céljabol benyujtja a Hivatal
iigyrendjét, ha jogszabdly eltérden nem rendelkezik, jovahagyja a szervezeti
egységek ligyrendjét.

Az aljegyzd - a jegyzé altal meghatarozottak szerint és a jegyzd irdnyitasaval -
kozremikodik a Hivatal vezetésében, munkéjanak megszervezésében.
E jogkorében az aljegyz6:

a) ellatja— a jegyz0 tavolléte, akadalyoztatasa esetén — a jegyzo helyettesitését;

b) segiti a jegyzodt a hivatali teenddinek ellatdsaban a jegyz0 utasitasai szerint.

9. A Hivatal személyi allomanya

9.1.

9.2.

9.3.

A Hivatal személyi alloméanyaval szemben altaldnos elvaras

a) a jogszabdlyok és szakmai szabalyok ismerete, azok valtozasanak folyamatos
figyelemmel kisérése;

b) a Hivatal munkdjaért €s eredményeiért érzett felelosség;

c) azismeretek folyamatos fejlesztése, bovitése onképzés és tovabbképzésben vald
részvétel keretében;

d) az adott munkakorben rendszeresitett szamitogépes alkalmazasok rutinszeri
ismerete és hasznalata;

e) egylittmikodeési készség és korrekt, kollegialis magatartas;

f) akoztisztviselohoz méltd megjelenés €s viselkedés.

A Hivatal személyi 4lloménya vezetokbdl, valamint kdzszolgalati vagy
munkajogviszonyban 4ll6 beosztott munkatarsakbol (a tovabbiakban: {ligyintézok),
valamint a kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. torvény 239. §-a
szerinti Onkormanyzati tandcsadoi vagy fOtanacsaddi kinevezéssel rendelkezd
munkatarsakbol all.

Amennyiben az ellatand6 feladat jellege (pl. idészakosan jelentkezd vagy kiilonleges
szakértelmet igényld feladat) ezt indokolja €s jogszabaly egyébként nem tiltja, egyes
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94.

9.5.

9.6.

9.7.

hivatali feladatok vasarolt szolgaltatasként vagy megbizasi szerzddés keretében is
ellathatok. A hivatali munkavégzésre vonatkozé adatvédelmi és egyéb szabalyok
betartasat, valamint a feladatok koordinalasat és az informaciok egyeztetését azonban
ilyen esetben is biztositani kell.

A Hivatal vezetd beosztasi munkatarsai: polgarmester, alpolgarmester, jegyzo,
aljegyz0, féosztalyvezeto-helyettesi jogallasu osztalyvezetdk, a Polgdrmesteri Kabinet
vezetdje, osztalyvezetdi jogallasu csoportvezetdk, valamint osztalyvezetdi jogallasu
osztalyvezetd-helyettesek.

Az osztalyvezetok feladata, hogy a segitsék a Hivatal irdnyitasat, valamint vezetését
ellatd polgarmester és jegyzO (a tovabbiakban egyiitt: Hivatalvezetés) tevékenységét,
igy mindenekel6tt, hogy az eredményért érzett felelosséggel kozvetitsék ¢és
érvényesitsék az altaluk vezetett szervezeti egység felé a Hivatalvezetés elvarasait,
szervezzEk a Hivatalra vonatkozé jogszabalyok, bels utasitasok €s szabalyzatok, egyéb
dokumentumok eldirasainak teljesitését, tovabba biztositsdk az informacidaramlast a
munkatarsak és a Hivatalvezetés kozott.

Az osztalyvezetOk feladata kiilondsen az altaluk vezetett szakteriilet vonatkozdsaban

a) az atlathatod, etikus és hatékony kozigazgatés elveinek kovetkezetes betartasa és
betartatasa;

b) a munka szakszer(i és jogszerli megszervezése, a feladatok ellatasanak vezetése
és ellendrzése;

c) az eredményes ¢és hatékony miikodést segitd modszerek folyamatos keresése
kiilonos tekintettel a szervezeten beliili és szervezeten kiviili egytittmiikodés és
informacidaramlas javitasara;

d) az osztalyvezetd kompetenciajat meghalado vezetdi intézkedések megtételének
kezdeményezése, ilyen javaslatok kidolgozasa;

e) az osztalyra vonatkozd belsd szabalyzatok (szervezeti egység ligyrendje,
munkakori leirasok stb.) elkészitése és karbantartasa;

f) ajegyz0 altal atruhdzott munkaltatoi jogok gyakorlésa;

g) amunkafegyelem megtartdsa és megtartatasa;

h) a Képviseld-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester és a jegyz6 allamigazgatési,
onkorméanyzati  dontéseinek  eldkészitése és  eldkészittetése, azok
szakszerliségének, torvényességének biztositdsa; a dontések hatalyosulasanak
figyelemmel kisérése, sziikség esetén a modositas vagy hatalyon kiviil helyezés
kezdeményezése;

1) a polgarmester és a jegyz6 altal atruhazott kiadményozasi jog feleldsségteljes
gyakorlasa;

j) amennyiben a bizottsagok, illetve a Képviseld-testiilet {ilésének napirendjén az
altaluk vezetett osztaly szakteriiletéhez kapcsolodd téma szerepel, részvétel a
bizottsagi, illetve képviseld-testiileti tiléseken,;

k) a jogszabalyok valtozasainak folyamatos figyelemmel kisérése, allampolgarok
és szervezeteik, a telepiilésen mitkddd intézmények, cégek és az Gnkormanyzati
képviselok tajékoztatasanak eldsegitése;

1) aszervezeti egységre vonatkozo statisztikai adatok gytijtése;

m) a Hivatalra és a szervezeti egységre vonatkozd beszamolési, adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitése.

Az osztalyvezetd-helyettes feladata az osztalyvezetd helyettesitése, munkdjanak
segitése, a szervezeti egység feladatai koziil valamely fontos részteriilet vezetése az
osztalyvezetd utasitdsai szerint.



9.8.

9.9.

A csoportvezetok feladata a szakmai iranyitasuk ald tartozd szervezetben
foglalkoztatottak munkdjanak koordinalasa, ellendrzése. A szervezet zOkkenOmentes
miikodésérol valoé gondoskodas.

A referensek feladata egy-egy Onkormanyzati szakteriilet feliigyelete, feladatainak,
iigyeinek folyamatos képviselete

A referens altalanos feladatai:

a.) adott Onkorményzati szakteriilet feladatainak, ligyeinek folyamatos képviselete és

végrehajtasuk eldsegitése

b.) a szakteriiletéhez tartozo szervezetekkel valo kapcsolattartas

c.) napirendi javaslatok megtétele és elbterjesztések készitése a képviseld-testiilet és

bizottsagai iiléseire

d.) szakteriiletét érinté dontések, feladatok végrehajtasa, ill. végrehajtasanak figyelemmel

kisérése

e.) kimutatasok, elemzések készitése

f.) javaslatok megfogalmazasa a szakteriiletét érintd folyamatok fejlesztésére, feladatok

9.10.

9.11.

9.12.

szakszerlibb ellatasara, segiti a megfeleld szakbizottsagi elndk munkéjat, mind szakmai,
mind adminisztrativ teriileten,

A Polgarmesteri Kabinet vezetdje (a tovabbiakban: kabinetvezetd) e tevékenységét a
kozszolgalati tisztviselokrél szold 2011. évi CXCIX. torvény 239. §-a szerinti
onkormanyzati fotanacsadoi kinevezés alapjan latja el. A kabinetvezetd feladata, hogy
a Kabinet munkéjanak megszervezésén keresztiil kozvetleniil segitse a polgarmester
feladatainak ellatasat, tovabba kapcsolatot tartson a polgarmester €s a képviseld-testiilet
tagjai kozott. A kabinetvezetd feladatai kiilondsen:
a) a Kabinet munkajanak szervezése, a Kabinet részére kiadott feladatok
ellatasanak megszervezése ¢s ellendrzése;
b) a polgarmester munkajanak segitése, utasitasai végrehajtasanak szervezése,
koordinalasa;
¢) apolgarmester intézkedéseinek kozvetitése a Hivatalvezetés és — a jegyz0, vagy
tavolléte esetén az aljegyz6 egyidejli tjékoztatasa mellett — a Hivatal szervezeti
egysegei felé, a végrehajtas koordinalésa;
d) a polgarmesteri intézkedések és eldterjesztések elokészitése, illetve azok
elokészitésében valo részvétel, egyeztetés €s egylittmiikodés a szakteriilet altal
érintett osztalyok vezetdivel.

Az tigyintézOk kozszolgalati jogviszonyban vagy munkajogviszonyban allo, kozépfoku
vagy felséfoku végzettséggel rendelkezd, tovabba Onkormanyzati fétanacsadoi,
onkormanyzati tanacsadoi kinevezéssel rendelkez6 felséfoku végzettségli munkatarsak,
akik a sajat szakteriiletiikon az eredmény irant érzett feleldsséggel, szakszertien és
torvényesen latjak el feladataikat.

Az tigyintézok feladata kiilondsen:

a) a Képviselo-testiilet, a bizottsdgok a polgarmester €s a jegyz6 dontéseinek
szakszerli és jogszerli elOkészitése, tovabbd — amennyiben jogszabdly az
igyintéz0 szadmara allapitott meg hataskort — szakszerti és jogszeri 6nallo
dontéshozatal;
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b) sajat szakteriiletiikon a képviseld-testiileti, bizottsagi, polgarmesteri, jegyzoi
dontések hatalyosuldsanak figyelemmel kisérése, sziikség esetén javaslattétel a
modositasra vagy hatalyon kiviil helyezésre;

c) kozremikodés az ligyfélfogadasi tevékenység ellatdsdban, az iigyfelek
tajékoztatasa, felvilagositasa;

d) a hivatali munkafegyelem megtartasa, a Hivatal tekintélyének védelme;

e) a hivatali vagyon okszert, jogszerti ¢s takarékos hasznalata, védelme;

f) aszervezeti egységen és a Hivatalon beliili egylittmiikddés eldsegitése;

g) ajogszabalyok és a hivatali belsé szabalyok ismerete ¢s megtartésa;

h) az eldirt statisztikai adatok gytijtése;

1) az eloirt nyilvantartasok vezetése.

9.13. A vezetdk — kivéve a polgarmestert - és az ligyintézok munkakori feladatait — tekintet
nélkill a foglalkoztatasi jogviszony jellegére - a munkakori leirds allapitja meg. A
munkakdri leirds tartalmazza legalabb a munkakorben ellatando feladat jellegét, a
tevékenységi kort, a munkakdrt betoltok ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi
jogkor gyakorlojanak a megjelolését, a munkakorre vonatkozo sajatos eldirasokat, a
helyettesités modjat, a kiadmanyozésra, kotelezettségvallaldsra, ellenjegyzésre
teljesitésigazolasra vonatkoz6 jogkort, a kapcsolattartasra vonatkozd jogosultsagokat és
kotelezettségeket, a képernyds munkavégzést és minden egyéb olyan tényt, koriilményt,
elvarast, amely a feleldsség megallapitdsa illetve a munkavégzés mindségének
megitélése szempontjabol mérvado lehet.

10. A helyettesités rendje

10.1. A helyettesitésre a vezetd vagy hataskort gyakorlo, illetve kiadmanyozési jogkdrrel
megbizott ligyintézo tavolléte esetén kertil sor.

10.2. Az alland¢ helyettesités rendje:
a.) ajegyz0 helyettese az aljegyzo.
b.) a jegyz6 ¢és az aljegyz0 egylittes akadalyoztatisa esetén a helyettesitéssel jaro
feladatokat a Szervezési Osztaly vezetdje latja el.
c.) az osztalyvezetd helyettesét a jegyz6 irdsban bizza meg.
d.) az ligyintézé helyettesét a kozvetlen felettes osztalyvezetd javaslatira a jegyzo
irasban bizza meg.

10.3. Az altalanos helyettesitést a munkakori leirdsban rogziteni kell. A helyettesitést
kovetden a helyettesitett személyt a helyettesité minden lényeges eseményrdl, a
munkavégzés koriilményeirdl koteles részletesen tajékoztatni.

10.4. Vezetd, hataskort gyakorld, illetve kiadmanyozasi jogkorrel megbizott ligyintézd és
helyettesének a munkahelyrdl egy iddben valo tartds tavolléte nem engedélyezhetd,
illetve a helyettesitésrol sziikség szerint kiilon gondoskodni kell.

10.5. Amennyiben a helyettesités soran a helyettes kiadméanyozasra is megbizast kap, akkor
az irat kiadmanyozasakor a nevét és beosztasat feltiintetd adatok mellett a helyetteskénti
alairast jelolo ,,h” betiit koteles alkalmazni.

11. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

11.1. A vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség eldirasa és  teljesitése soran a
vagyonnyilatkozat-tétel szabdlyait tartalmazé mindenkor hatdlyos térvény szerint kell
eljarni.
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11.2. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok felsorolasat az SZMSZ 3.
melléklete tartalmazza.

12. Cimek adomanyozasa

12.1. A jegyz6 — mint a hivatali szervezet vezetéje — szakmai f&tanacsadoi, szakmai
tanacsadoi, kozigazgatasi fotanacsadoi és kozigazgatasi tandcsadoi cimet adomanyozhat
a kozszolgalati tisztviselokrdl sz6lo torvény mindenkor hatdlyos rendelkezései szerint
eljarva.

12.2. Az adomanyozhat6 cimek szama egyidejiileg legfeljebb 2 lehet.

12.3. A cimadomanyozasban részesiil0 munkatarsak megbizast kaphatnak munkaszervezési
szempontbol elkiiloniild, de 6nallo szervezeti egységnek nem mindsiilé munkacsoportok
vezetésére. E megbizds nem mindsiil vezetéi megbizasnak.

III. A HIVATAL ALTAL ELLATOTT TEVEKENYSEGEK,
A TEVEKENYSEG ELLATASAT BIZTOSITO VAGYON ES
ANNAK MUKODTETESE

13. A Hivatal altalanos tevékenysége

Az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal ellatja az 6nkormanyzat miikodésével, valamint
a polgarmester vagy a jegyzO feladat- és hataskorébe tartozd tigyek dontésre vald
elokészitésével ¢és végrehajtasdval kapcsolatos feladatokat, tovabba kozremiikodik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egytittmikodésének
0sszehangoléasaban.

14. A feladatellatas alapjaul szolgalé vagyon

14.1. A feladat ellatdsaul szolgdldé vagyonrdl a 3. melléklet szerinti Alapité Okirat
rendelkezik. A vagyonnal valé gazdalkodéds soran a Képviseld-testiilet mindenkor
hatalyos vagyonrendelete szerint kell eljarni.

14.2. A Hivatal elhelyezésére, miikodésére szolgalo épiiletben kizardlag az dnkormanyzat és
a Hivatal feladataihoz, miikddéséhez kapcsolodo tevékenység folytathato.

14.3. A Hivatal feladatainak ellatasat szolgald vagyon védelme és rendeltetésszerti, valamint
takarékos hasznalata — a sajat feleldsségi korén beliil — a Hivatal minden dolgozdjanak
kotelessége.

15. A vagyon miikodtetése és a gazdasagi szervezet

15.1. Az éallamhéaztartasi torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
9.§-aban foglalt feladatokat — mint a Hivatal gazdasagi szervezete — a Pénziigyi Osztaly,
valamint — a vagyongazdalkodassal Osszefliggd és a Varosgondnoksag feladatkorébe
nem tartozo feladatok tekintetében — a Jegyzdi Kabinet latja el.

15.2. A gazdasagi szervezet feladatainak részletes leirdsat a gazdasagi szervezet ligyrendje
tartalmazza.
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15.3.

15.4.

15.5.

A gazdasagi szervezet feladatkorében kozvetleniil, illetve a pénziigyi és gazdalkodasi
feladatok tekintetében a Hivatal szervezeti egységeinek kozremiikddésével ellatja a
Hivatal ¢éves koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat, valamint a Hivatal
mukodtetésével, tlizemeltetésével, a Hivatal vagyongazdalkodasa korében a
beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, nyilvantartasaval és védelmével
kapcsolatos feladatokat.

A felsorolt feladatokon tal — a KépviselO-testiilet altal elfogadott egytittmiikodési
megallapodas alapjan — a Pénziigyi Osztaly ellatja az onkormanyzat altal irdnyitott
koltségvetési szervek (intézmények) gazdalkodaséaval kapcsolatos feladatokat, tovabba
a nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodéasaval kapcsolatos feladatokat is.

A Pénziigyi Osztaly vezetdje egyben ellatja az dnkorményzat és a Hivatal gazdasagi

vezetoOi feladatait is.

IV. A HIVATAL ES AZ EGYES SZERVEZETI EGYSEGEK
FELADATAI

16. A szervezeti egységek kozotti munkamegosztas elvei

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

A Hivatal altal ellatott hataskorok gyakorlgja altaldban a KépviselO-testiilet, a
polgarmester és a jegyzo, akik a hataskorok gyakorlasdnak a Hivatal Otjan tesznek
eleget. Torvény kozvetleniil az iligyintézd szamara allapit meg hataskoroket az
anyakonyvi ligyintézés és a kozteriilet-felligyeleti tevékenység esetében.

A Hivatal a red harul6 feladatokat a szervezeti egységek utjan latja el.

A szervezeti egységek 0Onallo hataskorokkel nem rendelkeznek. A hataskorok
gyakorlasanak egységessége ¢és hatékonysaga érdekében a Hivatal valamennyi
szervezeti egysége ¢és munkatarsa koteles az egymassal valo egylittmiikodésre és az
informaciok tovabbadasara.

Indokolt esetben — igy kiilondsen a feladatok torlodasa vagy kampanyjelleggel
eléfordulo, esetleg kiilonds szakértelmet igényld feladatok jelentkezése esetén - a jegyz6
a feladatokat iddlegesen atcsoportosithatja, a feladatok ellatasat tobb szervezeti egység
kozott megoszthatja, egyes feladatok végrehajtasaval mas szervezeti egységet vagy
személyt bizhat meg.

17. Valamennyi szervezeti egység altalanos feladatai

17.1. A Hivatal éltalanos miikddésével kapcsolatos feladatok:

a) az lgyfélfogadasi tevékenység ellatdsa, az Tlgyfelek tdjékoztatasa,
felvilagositasa;

b) akozérdeki bejelentések, javaslatok, panaszok intézése;

c) az allampolgarok és szervezeteik, valamint a helyi intézmények, vallalkozasok
tajékoztatasanak eldsegitése;

d) az eldirt statisztikai adatok gyijtése, az eldirt nyilvantartasok vezetése és
beszamolok elkészitése, illetve az abban vald kozremiikodés;

e) az eldirt tigyviteli feladatok -ellatasa, kiilonos tekintettel az iktatassal,
irattarozassal, postazassal kapcsolatos feladatokra;
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f) a nyilvanossag tdjékoztatasaval, valamint a kdzzététellel kapcsolatos feladatok
ellatasaban vald kézremiik6dés;
g) avagyonvédelmi, munkavédelmi és tlizbiztonsagi szabalyok betartasa.

17.2. A Képvisel6-testiilet miikodésével kapcsolatos éaltalanos feladatok:

a) a Képviseld-testilet munkatervében, valamint a szervezeti és miikddési
szabalyzatarol sz6lo rendeletében meghatarozottak szerint el6terjesztések,
javaslatok és helyi 6nkormanyzati rendeletek tervezeteinek eldkészitése, illetve
az azokban vald kozremiikodés;

b) a dontések elokészitése €s hataridoben torténd végrehajtasuk megszervezése;
beszamolas a képviseld-testiileti dontések végrehajtasarol,

c) arendeletek hatdlyosulasanak folyamatos figyelemmel kisérése, sziikség szerint
a modositas, hatalyon kiviil helyezés kezdeményezése.

17.3. Az dnkormanyzati képviselok munkéjaval kapcsolatos altalanos feladatok:

a) az Motv. 32.§ (2) f) pontjaban foglaltaknak megfeleléen a polgarmesterhez
érkezett képviseldi megkeresésekre adando polgarmesteri valasz elokészitése;

b) a polgarmester €s a jegyzé megbizasa alapjan kozremiikodés az interpellaciok
¢s képviseloi kérdések kivizsgalasaban, illetve megvalaszolasaban;

c) a polgarmester és a jegyz0 megbizdsa alapjan kozremiikddés a képviseloi
kezdeményezések, javaslatok alapjan tett intézkedések elokészitésében,
nyilvantartdsdban, tovabba az intézkedések végrehajtasdnak figyelemmel
kisérésében.

17.4. A polgarmester munkajaval kapcsolatos altalanos feladatok:

a) apolgarmester onkormanyzati és allamigazgatasi feladatainak, hataskoreinek és
hatosagi jogkoreinek ellatdsaban valdé kozremiikodés, a dontéshozatal
elékészitése;

b) a polgarmester honvédelmi, polgarvédelmi, katasztrofa-elharitasi feladatainak
ellatasaban valo kozremiikodés, a dontéshozatal elokészitése.

17.5. A jegyz6 munkajaval kapcsolatos altalanos feladatok:

c) a jegyzO allamigazgatasi feladatainak, hatdskoreinek és hatdsagi jogkoreinek
ellatasaban, valamint a hatdskorébe utalt onkormanyzati és Onkormanyzati
hatosagi tigyekben vald kozremitkodés, a dontéshozatal el6készitése;

d) ajegyz0 vezetési €s szervezési tevékenységének segitése;

e) ajegyz0 altal kiadandod belsd szabalyozasok el6készitése;

f) a jegyzore harulo torvényességi feliilvizsgalati, hatosagi feladatok ellatasadban
val6é k6zremiik6dés;

g) az dnkormanyzati intézmények felett a jogszabalyok altal meghatarozott korben
a szakmai iranyitdsi és tOrvényességi feliigyeleti jegyz6i tevékenység
ellatasdban torténd kozremiikddés.

17.6. Az egyes szervezeti egységekhez tartozd feladatok részletezését a Hivatal Ugyrendje
tartalmazza.

V. A HIVATAL MUNKA- ES UGYFELFOGADASI RENDJE

18. A Hivatal munkaideje

18.1. A Hivatal altaldnos munkaidejét az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza.
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18.2. Amennyiben az elvégzendo feladatok jellege vagy a feladatok torlodasa ezt indokolja,
a jegyz0 javaslatara a polgdrmester az altalanostol eltérd munkarendet is megallapithat.
Errél a lakossagot a telepiilés honlapjan, valamint a helyben szokésos modon
tajékoztatni kell.

18.3. A polgarmesterre, az alpolgarmesterre, a jegyzore, aljegyzore és a kabinetvezetdre az
altalanos munkaidd, valamint tigyfélfogadasi id0 szabalyai nem vonatkoznak, munkaid6
beosztasukat sajat maguk, illetve a polgarmester dontése szerint alakitjak ki,
figyelemmel a Hivatal altalanos miikodésére, valamint az egyéb feladatokra.

19. Az iigyfélfogadas rendje

19.1. A Hivatal altalanos tligyfélfogadasi rendjét az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza.

19.2. Amennyiben az elvégzendd feladatok jellege vagy a feladatok torlodasa ezt indokolja, a
jegyz6 javaslatara a polgarmester az altalanostol eltérd tligyfélfogadasi rendet is
megallapithat. Errdl a lakossagot a telepiilés honlapjan, valamint a helyben szokésos
modon tajékoztatni kell.

20. Igazgatasi sziinet

20.1. A Képvisel6-testiilet altal atruhazott hataskorben a polgarmester - a Kormany
ajanlasanak figyelembevételével - a rendes szabadsdg terhére igazgatdsi szilinetet
rendelhet el a kozszolgalati tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) 232.
§ (3) bekezdése szerinti jogkorében eljarva. Az ilyen modon kiadott rendes szabadsag
nem haladhatja meg a koztisztviseld adott évre megallapitott alapszabadsdganak a
haromotodét (15 nap).

20.2. Az igazgatasi szilinet elrendelésére — a szervezeti egységek vezetdinek véleményét
kikérve — a jegyz0 tesz javaslatot.

VI. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

21. A belso kapcsolattartas rendje

21.1. A Hivatal szervezeti egységei ¢s munkatarsai a hatékony feladatellatds érdekében
kotelesek egytittmiikodni. Az egyiittmiikodés modjanak, idépontjanak és idétartamanak
megvalasztasat a vonatkozo jogszabalyi és egyéb belsd szabalyozasok, valamint az
igyfélkdzpontu szemlélet hatarozza meg.

21.2. A Hivatalon beliili kapcsolattartas intézményesitett formédja a sziikség szerint megtartott
apparatusi értekezlet, valamint a polgarmester altal tartott vezetdi értekezlet és a jegyzo
altal tartott munkaértekezlet.

21.3. A bels6é kapcsolattartas részletes szabalyait, valamint az apparatusi és vezetdi
értekezletek szervezésének rendjét a Hivatal Ugyrendje allapitja meg.

22. A Kkiils6 kapcsolattartas rendje

22.1. A kiils6 kapcsolattartas rendjét a polgarmester allapitja meg azokban az tligyekben,
amelyekben kapcsolattartasra az Onkormdanyzat képviseletében eljarva vagy sajat jogon
a polgarmester jogosult.
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22.2. A Hivatal nevében eljarva kiilsé kapcsolattartasra a jegyz6 vagy az aljegyzo, illetve a
jegyz6 altal felhatalmazott mas munkatars jogosult. A részletes szabéalyokat az
Ugyrendben kell megallapitani.

22.3. A kiils6 kapcsolattartasra valo jogosultsagot, annak terjedelmét €s korlatait a munkakori
leirasnak is tartalmaznia kell.

23. A képviselokkel és kiilsé bizottsagi tagokkal valo kapcsolattartas rendje

23.1. A képviselokkel, bizottsagi tagokkal dnkormanyzati tigyekben a polgarmester, vagy a
polgarmester altal felhatalmazott személy tart kapcsolatot. A Hivatal feladatait,
mukodését érintd {igyben, tovdbba a jegyzdéi hataskorbe tartozd iigyekben
kapcsolattartasra a jegyzd, aljegyzo, illetve a jegyzd altal felhatalmazott személy
jogosult.

23.2. Az osztalyvezetdvel, ligyintézovel torténd kapcsolattartas soran elhangzott informaciok
Iényegérdl az ligy jellegétdl fiiggden a polgarmestert, illetve a jegyzot tajékoztatni kell.
A t4jékoztatas megtorténtéért az osztalyvezeto, ligyintézo tartozik feleldsséggel.
VII. VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK
24. Az SZMSZ hatalyba lépése és a kozzétételre vonatkozo szabalyok

24.1. Jelen SZMSZ 2025. marcius 1. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az
Biatorbagy Véros Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 93/2011. (05.26.) OH. szamu
hatarozata és annak modositasai.

24.2. Az SZMSZ-nek megfeleld szervezet kialakitasardl legkésébb 2025. marcius 15-ig kell
gondoskodni, addig a feladatokat a hatalyba 1épés el6tti rend szerint kell ellatni.

25. Az SZMSZ hatalyba lépésével osszefiiggo intézkedések hatarideje
25.1. Az Ugyrendet 2025. marcius 31-ig, jogszabalyban vagy a jelen SZMSZ-ben eldirt belsé

szabalyzatokat ¢s mas dokumentumokat 2025. jinius 30-ig kell elkésziteni ¢és hatalyba
Iéptetni.
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26. Az SZMSZ-hez tartozo mellékletek jegyzéke

26.1. Az SZMSZ mellékletei
1. melléklet: A Hivatal szervezeti abraja
2. melléklet: A Hivatal altalanos munkaideje és ligyfélfogadasi rendje
3. melléklet: A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok
4. melléklet: A Hivatal altal ellatand6 feladatokra irdnyado szabalyokat és eljarasrendet
tartalmazo belsé szabalyzatok és utasitasok jegyzéke
5. melléklet: A Hivatal alapit okirata

Biatorbagy, 2025. februar 27.
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Alpolgarmester

Polgdrmester

1. szamu melléklet

Aljegyz6

Jegyz6

Polgarmesteri
Kabinet

Adougyi osztaly

Pénzugyi osztaly

Szervezési osztaly

Igazgatasi osztaly

Jegyz6i kabinet

Rendészeti
csoport

FGépitész

M(szaki és

Varostervezési

kornyezetvédelmi .
osztaly

osztaly

Magasépitési Mélyépitési
csoport csoport
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A Hivatal altalanos munkaideje és ligyfélfogadasi rendje

2. melléklet:

Munkaidé:

| Nap | A munkaido kezdete és vége
Hétfo 8.00 — 18.00
Kedd 8.00 — 16.30
Szerda 8.00 —16.30
Csiitortok 8.00 — 16.30
Péntek 8.00 — 12.00

Ugyfélfogadasi idé:

| Nap | Altalanos iigyfélfogadasi id6
Hétfo 13.00 — 18.00
Kedd -
Szerda 8.00 —12.00 és 13.00 — 16.30
Csiitortok -
Péntek 8.00 —12.00

A polgarmester az altalanostol eltéré mdodon, szerdai napokon 9-12 ora kozott eldzetes
idépont egyeztetést kovetden fogadja az ligyfeleket.

A jegyz0 az altalanostdl eltéréd modon, szerdai napokon szerdai napokon 9-12 6ra

kozott eldzetes idopont egyeztetést kovetden fogadja az ligyfeleket.
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Vagyonnyilatkozat-tételre koteles munkakorok

Jegyz6

Aljegyzd

Polgarmesteri Kabinet vezetdje
Osztalyvezetd

Osztalyvezetd-helyettes

Csoportvezetd

referensek

Kozbeszerzésekkel foglalkozé munkakor
Palyéazatokkal foglalkoz6 munkakor
Beruhazasokkal foglalkoz6 munkakor
Vagyongazdalkodassal foglalkoz6 munkakor
Ado¢ ligyintéz6i munkakdr

Pénziigyi ligyintéz6i munkakdr
Hatosagi/igazgatasi iigyintéz6i munkakor
Anyakonyvvezetéi munkakor

Szocialis ligyintéz6i munkakor
Kozteriilet-feliigyel 61 munkakor

Mez60ri munkakor

Kornyezetvédelmi iigyintéz6i munkakdor

3. melléklet:
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4. melléklet

A Hivatal altal ellatando feladatokra iranyado6 szabalyokat és eljarasrendet tartalmazo
jogszabalyok, belso szabalyzatok és utasitasok jegyzéke

Gazdalkodassal és pénziigyekkel kapcsolatos kotelezo

szabalyzatok:
Megnevezés Jogszabalyi, egyéb Fébb szabalyozasi elemek
felhatalmazé rendelkezés
Gazdalkodasi szabalyzat 2011. évi CXCV tv. 10.§ kotelezettségvallalas, pénziigyi
(5); 368/2011. (XII.31.) ellenjegyzés, utalvanyozas,
Korm.rend. 13.§ érvényesités, teljesités igazolas
rendje, utalvanyrendelet mintak,
tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok
Beszerzési szabalyzat 368/2011. (XI1.31.) beszerzések rendje, feleldsségi €s
Korm.rend. 13.§ (2) jogosultsagi szabalyok,
lebonyolitas, dontéshozatal
Anyag- és eszkoz- 368/2011. (XI1.31.) befektetett eszkozok,
gazdalkodasi szabalyzat Korm.rend. 13.§ (2) forgoeszkodzok, nyilvantartasok,
értékelések, készletgazdalkodas,
hasznositas, beruhazasokra
vonatkoz6  eldirasok, eszkozok
kiadésa
Reprezentacios szabalyzat 368/2011. (XI1.31.) reprezentacios kiadasok felosztasa,
Korm.rend. 13.§ (2) kiadasok teljesitése, elszamolasa
Belfoldi és kiilfoldi 368/2011. (XI1.31.) kikiildetések elrendelése,
kikiildetések szabalyzata Korm.rend. 13.§ (2) lebonyolitasa, elszamolasa,
formanyomtatvanyok
Vezetékes- és mobiltelefonok 368/2011. (XI1.31.) igénybevétel rendje,
hasznalatanak rendje Korm.rend. 13.§ (2) tovabbszamlazas, szamla rendezése,
koltségkeret
Szamlarend 2000. évi C. tv. 161.§ (1), szamlakeret  tiikor,  befektetett
2) eszk6zok, készletek, kovetelések,
4/2013. (I.11.) Korm.rend. pénziigyi eszkozok, aktiv iddbeli
51.§ (2), (3) elhatarolésok, forrasok,
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koltségnemek, raforditasok,
konyvelés teendok
Bizonylati szabalyzat, 2000. évi C. tv. 167.§ (3) bizonylati fegyelem, szigoru
bizonylati album szdmadasu nyomtatvanyok,
nyilvantartasok, bizonylatok

ellendrzése, formanyomtatvanyok

Szamviteli politika

2000. évi C. tv. 14.§ (4)
4/2013. (I.11.) Korm.rend.

50.§ (1)

koltségvetési €s pénziigyi szamvitel

alkalmazasanak szabalyali,
modszerei, elbirasai, altalanos
kiadasok és bevételek

tevékenységekre valo felosztasa

Eszkozok és forrasok
leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzata — szamviteli
politika része

2000. évi C. tv. 14.§ (5) a)

immaterialis javak, targyi eszkozok,
készletek szabalyozasanak rendje,
leltdrozasi bizonylatok, személyi
feladatok ¢€s felel6sségi szabalyok,
leltarozas szervezése végrehajtasa

Eszko6zok és forrasok 2000. évi C. tv. 14.§ (5) b) kovetelések értékelésének elvei,
értékelési szabalyzata — szempontjai, koveteléstipusonként a
szamviteli politika része kis Osszegli kovetelések
meghatarozasanak elvei,
egyszerusitett értékelési  eljaras,
dokumentalasok
Onkoltségszamitasi szabalyzat | 2000. évi C. tv. 14.§ (5) ¢) koltségek és térités
— szamviteli politika része 368/2011. (XI1.31.) megallapitasanak rendje,
Korm.rend. 63.§ (2) vagyonértékelési szabalyok,
termékértékesitésre és
szolgaltatasnyujtasra vonatkozo
szamitasok
Pénzkezelési szabalyzat — 2000. évi C. tv. 14.§ (5) d) pénzkezelés személyi ¢és targyi

szamviteli politika része

feltételei, hazipénztar, bankszamla
feletti  rendelkezés, alszamlak,
fizetési modok, utalds, értékpapir
kezelés, pénzellatds, bizonylatok,

ellenorzés, nyilvantartasok,
valutapénztar
Felesleges vagyontargyak kozvetlen felhatalmazas a felesleges vagyontargyak
hasznositasanak és nincs, a 2000. évi C. tv-ben folyamatos feltarasanak rendje,

selejtezésének rendje

az eszkdzok allomanyabol
valo kivezetésébol
kovetkezik az elkészitési
kotelezettség

altalanos feltételei, nyilvantartasok,
az értekesités lehetséges madja,
felelos  személyek  jogait és
feladatait, a hasznositasi eljaras
lefolytatasanak, nyilvantartasanak
modja pénziigyi elszamolasok
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Kozbeszerzési szabalyzat

2015. évi CXLIIL tv. 27.§
M

a kozbeszerzési eljaras lefolytatasa,
elokészitése, bels6 ellendrzése,
felelésségi  rend, jogosultsagok,
dontéshozatal modja, dokumentalasi
rend

Gépjarmiiiizemeltetési
szabalyzat

60/1992. (IV.1.) Korm.rend.,
368/2011. (XII. 31.)
Korm.rend. 13. § (2) f)

az dnkormanyzat, a Hivatal, tovabba
ezek alkalmazottainak tulajdonaban
1év6 — €s az onkormanyzat, illetve a
Hivatal érdekében hasznalt -
gépjarmiivekre hasznalatanak,
iizemeltetésének szabalyai

Normativa igénylési
szabalyzat

a mindenkori koltségvetési
torvény

a  telepiilési  Onkormanyzatok
altalanos miikodésének és agazati
feladatainak tamogatasanak
igénylésére vonatkozo szabalyok

Vagyonnyilvantartasi
szabalyzat

2011. évi CXCVL. tv., 2007.
évi CVLI. tv., 254/2007.
(X.4.) Korm.rend.

a tulajdonosi joggyakorlds ala
tartozo vagyon értékének,
valtozasanak nyilvantartasa

Munka- és formaruha
szabalyzat

70/2012. (X1I. 14.) BM
rendelet 6. melléklete

a rendészeti feladatokat ellato
személyek és a fegyveres biztonsagi
O0rok ruhazati ellatdsara vonatkozd
részletes szabalyok
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Altalanos miikodés és iigyrendek

Megnevezés

Jogszabalyi, egyéb
felhatalmazo rendelkezés

Fébb szabalyozasi elemek

Szervezeti és miikodési
szabalyzat

(hivatal, intézmények)

2011. évi CXCV. tv. 9.§ b),
10.§ (5)

szervezeti alapadatok, kormanyzati
funkciok, szervezeti  felépités,
feladat ellatasanak bels6 rendje,
modja, ligykorok, feladat- és
hataskorok, szervezeti egységek,
gazdalkodo szervezetek,
helyettesités rendje, felelGsségi
szabalyok, elektronikus {igyintézés
koordinacidja, tajékoztatasi,
egyeztetési feladatok, elektronikus
masolatkészités esetén zaradékolasi
jogosultsag

Ugyrend

2011. évi CXCV. tv. 10.§ (5)

a szerv szervezeti egységei altal
ellatott feladatok, munkafolyamatok
leirasa, szervezeti egység vezetdi s
alkalmazottai feladat- és hataskore,
helyettesités rendje, kapcsolattartas

Gazdasagi szervezet

iigyrendje

2011. évi CXCV. tv. 10.§ (5)

368/2011. (XII1.31.) Korm.rend.

10/A §

a szerv szervezeti egységei altal
ellatott feladatok, munkafolyamatok
leirasa, szervezeti egység vezetoi €s
alkalmazottai feladat- és hataskore,
helyettesités rendje, kapcsolattartas

Javadalmazasi szabalyzat

(amennyiben dnkormdnyzati

2009. évi CXXIL tv. 5.§ (3)

igyvezetore, vezetd
tisztségviselokre,

feliigyeldbizottsagi tagokra, vezetd

tulajdonu gazdasagi allast munkavallalokra vonatkozo

tarsasagot alapit) javadalmazasi szabalyok,
koltségtéritések, egyéb juttatisok,
munkaviszony megsziintetése
esetén jarod juttatdsok
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Belsé ellenorzés és kozszolgalat

Megnevezés

Jogszabalyi, egyéb
felhatalmaz6 rendelkezés

Fébb szabalyozasi elemek

Bels6 ellendrzési kézikonyv

370/2011. (XI1.31.) Korm.rend.

6.§ (2), 17.§ (1)

eljarasi szabalyok, a bels6 ellendrzés

hataskore, feladatai, céljai, a
tervezés megalapozasahoz
alkalmazott kockazatelemzési
modszertan, iratmintak, az
ellendrzési megallapitasok

hasznositasanak nyomon kovetése,
biintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény,
mulasztas vagy hidnyossag feltarasa
esetén alkalmazando eljarés

Szervezeti integritast sért6é | 370/2011. (XI1.31.) Korm.rend. | bejelentett kockazatok és

események kezelésének | 6.§ (4) események eldzetes értékelésének

eljarasrendje modszertana, informaciok
Osszegytjtése, érintettek
meghallgatasanak eljarasi szabalyai,
dokumentumok atvizsgalasa,
integritast sértd események
elharitasahoz sziikséges
intézkedések, jogkovetkezmények,
tajékoztatasara, megeldzésére
vonatkoz szabalyok

Integralt kockazatkezelés | 370/2011. (XII.31.) Korm.rend. | kockazatok feltarasa,

eljarasrendje, 3.8Db),6.8 (4 kockazatkezelési eljarasok,

kockazatkezelési kockazati tényezo6k, nyilvantartasok,

szabalyzat teljesitések nyomon kovetése

Belsé kontrollrendszer | 370/2011. (XII.31.) Korm.rend. | dontések dokumentumainak

szabalyzata 4.8,6.8 (2),(5),7.8 (1) elkészitése, dontések célszeriiségi,

gazdasagossagi, hatékonysagi ¢és
eredményességi szempontu
megalapozottsaga, szabalyszeriiségi
szempontbol torténd jovahagyasa,
ellenjegyzése, gazdasagi események
elszamolasa, kontrollkdrnyezet,
folyamatleirasok,  folyamatabrak,
kontrolltevékenységek, ellendrzési
nyomvonalak, vezetdi ellenérzés
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Kozszolgalati szabalyzat

2011.

évi CXCIX. tv. 75.§ (5)

munkaltatéi  jogok, munkaido,
rendkiviili munkavégzés, szabadsag
kiadas,  juttatdsok,  kikiildetés,
munkakor atadas-atvétel
helyettesités

Kozszolgalati hivatasetikai
szabalyzat (etikai kodex)

2011.

évi CXCIX. tv. 231.§ (1)

hivatasetikai alapelvek, méltatlan
magatartas, etikai eljarasi szabalyok,
etikai vétség

Cafeteria (béren Kkiviili
juttatasok) szabalyzata
(kotelezo, ha a munkaltato
biztositja a juttatast)

1995.
2011.

évi CXVIL tv.,
évi CXCIX. tv. 151. § 3)

valaszthatd béren kiviili juttatasok,
jogosultak, igénylés rendje,
formanyomtatvanyok, nyilatkozatok

Tavmunkavégzési
szabalyzat

2012.

évi L. tv.

a tavmunkavégzés szabalyai
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Adatkezelés,

-védelem, informatika és elektronikus iigyintézés

Megnevezés

Jogszabalyi, egyéb
felhatalmazo
rendelkezés

Fdbb szabalyozasi
elemek

Feliilvizsgalat

Kozzétételi és
kozérdeki adatok
megismerési
szabalyzata

368/2011. (XI1.31.)
Korm.rend. 13.§
(2), 2011. évi CXII.
tv. 30.§ (6)

kozérdekii adatok
megismerésére iranyulo
kérelmek intézése,
kotelezéen  kdzzéteendd
adatok  nyilvanossagra
hozatala, honlapon valo
kozzététel, helyesbités,
frissités, eltavolitas

rendszeresen, jogszabalyi
valtozasoktol fliggden

Adatvédelmi és
adatbiztonsagi
szabalyzat

2011. évi CXII. tv.
24.§ (3), 1992. évi
LXVI. tv. 30.§ (1)

szervezti eloirasok,
adatvédelmi feladat- ¢és
hataskorok, adatkezelo,
nyilvantartasok,
adatbiztonsag,
hozzaférési
jogosultsagok,
adattarolas, feldolgozas,
tovabbitas,
adatszolgaltatas,
jogellenes  adatkezelés,
titokvédelem,
informacidk mindsitése,
mindsitett adat, belso
adatvédelmi felelds, e-
iigyintézés

rendszeresen, jogszabalyi,
személyi valtozasoktol
fiiggben

Kozszolgalati
adatvédelmi
szabalyzat

2011. évi CXCIX.
tv. 177.§ (4)

kozszolgalati
nyilvantartas
adatvédelmi,
adatbiztonsagi eldirasai,
az iratok ¢és adatok
kezelésének adatvédelmi,
adatbiztonsagi szabalyai
betekintési jog

rendszeresen, jogszabalyi,
személyi valtozasoktol
figgéen

Informatikai
biztonsagi
szabalyzat

2013. éviL. tv. 11.§
(HH

biztonsagi
szintbe
kockazatelemzés,
informacidbiztonsagi
tevékenységek,
felelosségi €s hozzaférési
jogosultsagi  szabalyok,
személyi biztonsagi
nyilvantartas, fizikai,

osztalyba,
sorolas,

rendszeresen, jogszabalyi
véaltozasoktol fiiggden
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logikai, kornyezeti

védelmi intézkedések,

biztonsagi tervezés,

veszélyek, biztonsagi

beallitas, rendszerleallas,

adatrendszer

karbantartas, adatmentés,

lizemsziinet, iizemzavar

esetén kdvetendd

eljarasrend
Iratkezelési 1995. évi LXVI. tv. | iratkezelés szervezet, | rendszeresen, jogszabalyi,
szabalyzat 9.§ (4),10.§ (1) ¢) feliigyelete, igyviteli | személyi valtozasoktol

alapelvek, igyviteli | fiiggben

eljarasok, iktatasi ¢és

iratkezelési feladatok,

irattari kezelés,

selejtezés,

nyilvantartasok, irattari

terv, elektronikus

dokumentumkezelés,

irattarolas, iratmentés
Kiadmanyozas 2011. évi polgarmester, rendszeresen, jogszabalyi,
rendjérol sz0l6 | CLXXXIX. tv. 67.§ | alpolgarmester, jegyzd, | személyi valtozasoktol
szabalyzat (1) e), 335/2005. aljegyzd, koztisztviselok | fliggden
(SZMSZ-ben, (XI1.29.) kiadményozasi jogkore,
tigyrendben, Korm.rend. 52.§ (1) | jogosultsagok,
iratkezelési kotelezettségek
szabalyzatban is
szabalyozhato)
Bélyegzo, 335/2005. (XI1.29.) | kiadmanyozashoz rendszeresen, jogszabalyi,
elektronikus alairasi | Korm.rend. 54.§ hasznalt bélyegzok, | személyi valtozasoktol
és bélyegzési alairas bélyegzdk, | fiiggden
szabalyzat jogosultak neve, atvétel

igazolas, igénylés,

nyilvantartas, potlas,

selejtezés szabalyai,

elektronikus alairds és

bélyegzés, idobélyegzés

elbirasok,

kapcsolattartasra

feljogositott személyek,

alkalmazott e-alairasi

tandsitvany tipusa,

igykorok, jogosultsagi és

felelosségi  szabalyok,

elektronikus alairas

igénylés
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Nemdohanyzék 1999. évi XLIL tv. dohanyzasi tilalmak, | rendszeresen, jogszabalyi
védelmérol szo6l6 | 4.§ (9) korlatozas betartas, | valtozasoktol fiiggden
szabalyzat dohanyzassal kapcsolatos
jelzések, nemdohanyzok
védelmében  ellatandd
feladatok
Vagyonnyilatkozat | 2007. évi CLIIL tv. | iratok kezelése, kdtelezett | rendszeresen, jogszabalyi
kezelési szabalyzat 11.§ (6) munkakdrok, valtozasoktol fliggden
esedékesség,
nyilvantartas, atadas,
visszaadas, személyes
adatok védelme
Egészségiigyi 2011. évi CXII. tv. | egészségligyi rendszeresen, jogszabalyi
adatvédelmi és | 7.§(2), 62/1997. adatkezelés,  érintettek | valtozasoktdl fliggden, de
adatkezelési (XII.21.) NM rend. | jogai, egészségiigyi ellatd | legalabb 3 évente
szabalyzat 2.§ (1) halézat szervei,
(kotelezo adatkezelési,
egészseguigyi tajékozodasi,
intézmény,  védondi tajékoztatasi jog,
szolgalat fenntartasa egészségiigyi
esetén) adatvédelem,
nyilvantartasok
Informaciéatadasi 2015. évi CCXXII. | egyiittmiikddo szerv | modositasara okot ado
szabalyzat tv. 63.§ (3), 65.§ adatai, elsddleges ¢és | koriilmény
(1),67.§ (2) masodlagos informécio, | bekdvetkezésétdl szamitott
egyszerli vagy | 30 napon beliil
automatikus informacid
atadas, igyviteli,
ellendrzési, adattisztitasi
megoldasok, tajékoztatas,
szolgaltatas
megsziintetése
Tiizvédelmi 1996. évi XXXI. tv. | tlizriadd terv, tlizvédelmi | tlizvédelmi helyzetre
szabalyzat 19.§ (1), 30/1996. feladatokat ellato | kihato valtozas esetén
(XI1.6.) BM.rend személyek  tlizvédelmi | legkésobb a valtozastol
1§ (1) feladatokat ellatd | szamitott 30 napon beliil
személyek, tlizvédelmi
szervezet feladata,
felépitése, miikodése ¢s
iranyitasi rendje,
tizvédelmi oktatas, a
tlizvédelmi berendezések
kezelése,
munkavallaloknak a

tlizeset vagy miiszaki
mentést igénylé esemény
esetén végrehajtando
feladata
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Munkavédelmi
szabalyzat

1993. évi XCIIL tv.
2.§ (3), 12.§

munkavédelmi elodirasok,
védoeszkozok, személyi
és targyi  feltételek,
veszélyességi besorolas,
munkabaleset,
munkavédelmi
ellenérzés,

alkalmassagi
vizsgalat,

kockazatértékelés,
kockéazatkezelés

munkakori
orvosi

rendszeresen, jogszabalyi
véltozasoktol fiiggden, de
legalabb 3 évente
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5. melléklet
,Okirat szama: A/1/2023.

Alapito okirat

moddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Biatorbagyi
Polgarmesteri Hivatal alapit6 okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. AKkoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal

1.2. AKkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2051 Biatorbagy, Baross Gabor utca 2/a.

2. A koéltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1990. 09. 30.

2.2. A koltségvetési szerv alapitdsarél rendelkezd jogszabaly: Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdés

2.3. AKkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.3.1. megnevezése: Biatorbagy Varos Onkormanyzata
2.3.2. székhelye: 2051 Biatorbagy, Baross Gabor utca 2/a.
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3.1.

4.1.

4.2.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyito szervének
3.1.1. megnevezése: Biatorbagy Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 2051 Biatorbagy, Baross Gabor utca 2/a.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: az Onkormanyzat miikodésével, valamint az
allamigazgatasi ligyek dontésre vald elGkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdaztartasi szakagazati besorolasa:

szakadgazat szama szakdgazat megnevezése

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

4.3. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: az Onkormdnyzat miikodésével, valamint a
polgarmester és a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre val6 el6készitése
és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa, az Onkormdanyzati bizottsagok
miikodésének tgyviteli jellegli feladatinak ellatasa, az dnkormanyzatok egymas kozotti,
valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének 6sszehangolasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

4.4. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormz.iflyzla u kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és
altalanos igazgatasi tevékenysége
Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi
2 | 011140 . .
tevékenysége
3 011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas
Az  oOnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
4 | 013350
kapcsolatos feladatok
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Mas szerv részére végzett pénzilgyi-gazdalkodasi,
5 1013360 . g , ek
lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
6 | 016010 Orszaggyitilési, onkormdanyzati és eurdpai parlamenti
képvisel§valasztisokhoz kapcsolddo tevékenységek
7 1016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
016030 Allampolgarsagi ligyek
9 016080 Kiemelt dllami és 6nkormanyzati rendezvények
10 | 074040 Fert6z6 megbetegedések megeldzése, jArvanyiigyi ellatas
11. | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Biatorbagy Varos kozigazgatasi
tertlete. Illetékessége kiterjed tovabba a jogszabalyokon és szerzddéses jogviszonyokon
alapulé egyéb kozigazgatasi teriileten ellatandé feladatokra.

5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

5.1. A koltségvetési szerv vezet§jének megbizasi rendje: a Biatorbagyi Polgdrmesteri Hivatal
vezetbje a jegyzd, akit Biatorbagy Varos Polgadrmestere pdalyazat alapjan jogszabalyban
meghatarozott képesitési kovetelményeknek megfeleléen hatarozatlan idére sz616
kozszolgalati jogviszonyban nevez ki, tovabba gyakorolja felette az egyéb munkaltatdi
jogkoroket.

5.2. A Kkoltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
. et s a kozszolgalati tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX.
1 | kozszolgalati jogviszony .
torvény
2 | kozalkalmazotti jogviszony a"kozlalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII.
torvény
munkaviszony a munka térvénykonyvérol szol6 2012. évi I. torvény
megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szo6lé 2013. évi V. torvény
. - a kozfoglalkoztatasrél és a kozfoglalkoztatashoz
kozfoglalkoztatasi L3 . . PSP
5 . kapcsol6do, valamint egyéb torvények moédositasarol
jogviszony

2011. évi CVL térvény
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