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I. 'l'ejézet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szold 2011, évi CLXXXIX. tv. (tovébbiakban:
Motv.) 84-86.§. alapjan Vaszar, Gecse és Takacsi kozségek az dnkormanyzat miikddésére,
a polgarmester, a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald
elékészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatasra k6zos dnkormanyzati
hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A mikddésének részletes szabalyait az alabbiakban
allapitja meg.

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Vaszari K6z6s Onkorméanyzati Hivatal (tovabbiakban: Kézos Hivatal)

2. adatait, szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
valamint a miikodési szabalyait.

3. A Kozds Hivatal mitkédési rendjét meghatarozo dokumentumok
A Ko6z06s Hivatal torvényes miikddését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évé
alapdokumentumok hatérozzak meg.

2.1.Alapité okirat

2.1.1. Az alapito okirat szdma, kelte:

Vaszar kozség Képvisel6-testililete 7/2014.(11.4.) hatérozata
Gecse kozség Képviselo-testiilete 5/2014.(11.4.) hatarozata
Takdcsi kozség Képviseld-testiilete 7/2014.(11.4.) hatarozata
2.1.2. Az alapitds id6pontja: 2013. marcius 1.

4. A Koézos Hivatal legfontosabb adatai
3.1.Megnevezése: Vaszari K6zos Onkorményzati Hivatal
3.2.Székhelye, cime: 8542 Vaszar, F6 u. 29.
3.3 Kirendeltségei, telephelyei:
8543 Gecse, Kossuth u. 39.
8541 Takacsi, Pet6fi u. 1.
8542Vaszar, Fé u. 16.
3.4.Egyéb adatai:
3.4.1. Adodhatosagi azonositoszam: 15811370-1-19
3.4.2. Statisztikai szamjel: 15811370 8411 321 19
3.4.3. A szamlat vezeto hitelintézet neve, cime: OTP NyRT Papai fiokja Papa, F6 u.
3.4.4. Bankszamlaszam: 11748045-15811370
3.4.5. Telefon./Fax.:
Vaszar: 89/579-200, 89/355-009, mobil: +3630//730-08-53
Gecse: 89/356-925, mobil: +36/30/730-08-56
Takacsi: 89/355-878, 89/580-200, mobil: +36/30/630-76-85
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E-mail: vaszar@globonet.hu

4. A koltségvetési szerv kozfeladata
Az dnkormanyzat mikodésével, valamint az allamigazgatasi tigyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, az onkorméanyzat
gazdalkodasanak végrehajtasa.

5. Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabaly: Mé6tv. 84. § (1) bekezdése

6. A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazati besorolasa
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

6.1. A koltségvetési szerv szakmai alaptevékenységé(ei)nek kormanyzati funkeié
szerinti megjelolése

011130 Onkorményzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége

016010 Orszaggyllési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

011220 Add-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatédsok

6.2. A K6z06s Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1. Gazdalkodasi jogkor:
A Koz6s Hivatal Onallo jogi személy, 6nalléan miikodé és gazdalkodd koltségvetési
szerv

8. A feladatok ellatasahoz sziikséges forras:
A koz6s 6nkormanyzati hivatal miikodéséhez sziikséges bevételeket a mindenkori
koltségvetési torvényben meghatarozott feladatalapt allami tamogatés, valamint a
fenntarté dnkormanyzatok hozzajarulasa képezi.
A képviselo-testiiletek a k6zos Gnkormanyzati hivatal mtikodési és fenntartasi
koltségeihez a kiadasi f60sszegnek — az allami tamogatassal, atvett pénzeszkozzel,
intézményi sajat bevétellel és a hivatal pénzmaradvanyabol — nem fedezett Gsszegéhez
a kozos onkormanyzati hivatal 1étrehozasardl és fenntartasarol szold megallapoddsban
rogzitetteknek megfelelden jarul hozza.

o 1. FEJEZET ,
A KOZOS HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Kozds Onkormanyzati Hivatalt a jegyz8 vezeti. A jegyzé kinevezésére vonatkozd
szabalyokat az Métv. §-a és a kdzos dnkormanyzati hivatal 1étrehozasarol és
fenntartasarol szold megallapodas rogziti.

a. A jegyz6 esetében az egyéb munkaltatéi jogokat a K6z6s Onkormanyzati
Hivatal székhelye szerinti — Vaszar telepiilés polgarmestere gyakorolja.
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b. A jegyz6 helyettesitésére, munkajanak segitésére, egyes feladatok
elvégzésére a jegyz6 javaslatara aljegyz6 keriil kinevezésre. A jegyz6t
tdvollétében az aljegyz0 helyettesiti

c. A Kézos Onkormanyzati Hivatal székhelye Vaszar, allandé kirendeltség
Gecse és Takdcsi kdzségben miikodik. (1asd: 3. pont.)

d. A hivatalban ligyintézdként csak olyan személy dolgozhat, aki a
munkaviszonya betdltéséhez megkivant képesitési feltételekkel rendelkezik,
a kozszolgalati tisztvisel0kr6l szolo torvényben foglaltak szerint.

2. A hivatal létszama
A Ko6z6s Hivatal 1étszama a k6z6s 6nkormanyzati hivatal 1étrehozasardl és
fenntartasardl szo6l6 megallapodas 4.1.2. és 4.3. pontjaban meghatarozottak szerinti
1étszam, amely 1étszamban szerepel a székhely, a kirendeltségek és telephelyek
létszdma is.

3. A hivatal altal ellatott feladatok

3.1. A székhely teleptilésen ellatott feladatok:

az iktatds, a gazdalkodasi, szamviteli és pénziigyek intézése Vaszar és Gecse teleplilés
vonatkozéasaban,

3.1.1. Vaszar és Gecse 6nkormanyzatokat érint6 valamennyi hatésagi,

onkormanyzati igyek intézése, valamint a helyi adoval kapcsolatos teenddk,

3.1.2. aképvisel6-testiileti iilések el6készitésével, jegyz6konyvvel kapesolatos
teendOk Vaszar és Gecse telepiilés vonatkozasaban,

3.1.3. a gazdalkodasi, szamviteli és pénziigyek intézése Vaszar, Gecse telepiilés, a
Vaszar, Gecse Ovodafenntart6 Tarsulas, a Vaszari Napsugar Ovoda
vonatkozasaban,

3.1.4. polgari védelmi és katasztroéfavédelmi Gigyek ellatasa Vaszar kdzség
vonatkozasaban

3.1.5. anyakonyvi feladatok ellatdsa

3.2.Gecsei kirendeltségen ellatott feladatok:

3.2.1. Onkormanyzati és hatésagi tigyek intézése Gecse kdzség vonatkozasaban

3.2.2. anyakodnyvi feladatok ellatasa

3.2.3. polgari védelmi és katasztrofavédelmi tigyek ellatasa Gecse kozség
vonatkozéasaban

3.3.Takéacsi kirendeltségen ellatott feladatok (a feladatok ellatasaért az aljegyzd a felelds):

3.3.1. az iktatas, Takécsi telepiilés, Takacsi-Magyargencs Ovodafenntarté Téarsulds
vonatkozésaban

3.3.2. a gazdalkodasi, szamviteli és pénziigyek intézése Takacsi telepiilés, a
Takacsi-Magyargencs Ovodafenntarté Tarsulds, a Takécsi Bobita Ovoda, a
Papakérnyéki Onkorményzatok Feladatellato Tarsulasa vonatkozaséban

3.3.3. Papakornyéki Onkormanyzatok Feladatellaté Tarsuldsa munkaszervezeti

feladatainak ellatasa

3.3.4. Takécsi énkormanyzatot érinté valamennyi hatosagi, onkormanyzati tigyek
intézése, valamint a helyi addval kapcsolatos teendék,

3.3.5. aképviselé-testiileti tilések el6készitésével, jegyz&konyvvel kapesolatos
teend6k Takacsi teleplilés vonatkozasaban,

3.3.6.polgari védelmi és katasztrofavédelmi tigyek ellatasa Takacsi kdzség

vonatkozasaban

3.3.7. anyakodnyvi feladatok ellatasa

3.4. Papakémyéki Onkorméanyzatok Feladatellatd Tarsuldsanal
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3.4.1. a gazdalkodasi, szamviteli és pénziigyek intézése

3.4.2. aTarsulasi Tanacs tléseinek eldkészitése, jegyzékonyvekkel kapesolatos teenddk
ellatasa

3.4.3. iktatas, hatdsagi tigyek intézése, tarsulasi tigyek intézése

4. A Kozos Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri

leirdsok tartalmazzak. A munkakori leirasok az SZMSZ 1. figgelékét képezik.

4.1.A munkavégzeés teljesitése a hivatal vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évo szabéalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban
leirtak szerint torténik.

4.2.A dolgozo kételes a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenden,
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi vezetGje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

4.3.Hivatali titoknak mindsiil

4.3.1. az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

4.3.2. aztgyfelek, tanuldk, ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiz6dé adatok,

4.3.3. az alkalmazottak, ellatottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozé adatok.

4.4. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A hivatal valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kapott.

5. A jegyz6 feladatai:

5.1.vezeti a hivatalt, felel6s annak miikodéséért és gazdalkodasaért,

5.2.dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,

5.3 képviseli a Kozos Hivatalt kiilsd szervek elétt,

5.4.tanacskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet iilésén,

5.5.gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kdzos dnkormanyzati hivatal koztisztviseldi és
munkavallaloi tekintetében,

5.6.ellatja a K6z6s Hivatal miikodését érintd jogszabalyokban, onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezet részére eldirt feladatokat,

5.7.évente beszadmol a képviselé-testiiletnek a hivatal tevékenységérol

5.8.elkésziti, elkészitteti a K6zos Hivatal és az intézmények SZMSZ-ét, kotelezben elbirt
szabalyzatait, tovabba a szervezetek miikddését segitd, szabalyozo egyéb
szabalyzatokat, rendelkezéseket,

5.9.dontésre el0késziti a hivatal kézremiikodésével a polgarmester hataskorébe tartozo
allamigazgatasi igyeket,

5.10. dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és onkormanyzati hatosagi tigyekben.

6. Helyettesités rendje, felelosségi szabalyok:

0.1.A jegyz0t az aljegyzé helyettesiti. Az aljegyz6i allas betéltetlensége esetén a jegyzé
tavollétében, annak megbizasa alapjan a helyettesitési feladatokat Szo6ll6si Szabolesné
latja el.

0.2.Az ligyintézok helyettesitési rendjét, valamint a hozza kapcsolddo felel6sségi
szabdalyokat a munkakéri leirdsuk rogziti.
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7. Aljegyzo jogallasa: Az aljegyz0 a hivatal tigyrendjének megfelelen a jegyzot
elsOsorban Takécsi kozségben helyettesiti. Takacsi dnkormanyzat vonatkozasaban
gyakorolja a jegyz6 hataskorébe tartozd hatasagi jogkoroket, szervezi a hivatal
munkajat, tanacskozasi joggal részt vesz a képviselé-testiiletek, bizottsagok iilésein,
ellatja a térvényességi feliigyeletet. Takacsi kozségben a jegyz6 képviseletében ellatja
az igyfélfogadast. Ellatja a képviseld-testiileti dontéseknek megfeleld
kozségfejlesztési, kozséggazdalkodasi feladatokat, a képviselé-testiiletek hataskorébe
tartoz¢ intézményirdnyitasi feladatokat, gyakorolja a kiilon jogszabalyokban a jegyzék
részére meghatarozott hataskéroket Takécsi kdzségben. A Papakornyéki
Onkorményzatok Feladatellatd Tarsulasa, Takacsi-Magyargencs Ovodafenntartd
Tarsulas, Takacsi Bobita Ovoda teljes kor(i tigyintézési feladatait ellatja, gondoskodik a
sziikséges szerzédések, okiratok, beszamolok elkészitésérdl. Feliigyeli a gazdalkodasi,
szamviteli és pénziigyek ellatasat. El6késziti a Tarsulasi Tanacs tléseit,
jegyz6konyvekkel kapcsolatos teendék ellatasa. Felligyeli a hatosagi tigyeket. Az
ellatott feladatokért teljes korti feleldsséggel tartozik. Az aljegyz6 tovabbi konkrét
feladatait a jegyz0 a munkakéri leirasban hatarozza meg.

II1.
Polgarmester

1) A Vaszari K6z6s Onkorméanyzati Hivatalt a székhely kozség polgarmestere iranyitja a
csatlakozd telepiilések polgarmesterei véleményének kikérése mellett.
1.2. E feladatkorében:

1.2.1. A jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a kozos
Onkormanyzati hivatalnak a feladatait az Onkormanyzatok munkajanak
szervezeésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaba.

1.2.2. A jegyz6 javaslatara elGterjesztést nyujt be a képviseld-testileteknek a
hivatal szervezeti tagozddasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint
ugyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

_ V. ERJBZET ,
A KOZOS HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1.) 4 Kozos Hivatal tigyfélfogaddsi rendje

1.2. Vaszar:  Heétfé 8,00 - 12,00 és 13,00~ 15,30
Szerda 13,00- 15,30
Csiitortok 8,00-12,00 és13,00-15,30
Péntek 8,00 - 12"

1.3. Gecse: Kedd: 10,00-14,00
Szerda 13,00-15,00
Pentek: 8,00-12,00

1.4. Takdesi:  Hétfs 8,00 — 12,00 és 13,00- 15,30
Szerda 13,00- 15,30
Csiitértok 8,00-12,00 és13,00-15,30
Péntek 8,00 - 12"
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2.) A jegyzd/ aljegyzd iigyfélfogadasi rendje:
2.2. Jegyzo:
2.2.1. Vaszar:
Hétfo 13,00-15,30
Szerda: 13,00-15,30

2.2.2. Gecse:
Kedd: 10,00-14,00

2.2.3. Aljegyzo:
Takdacsi:
Hétfé: 13,00-15,30
Szerda: 13,00-15,30

3.) A Koz6s Hivatal munkaid6 beosztasa
A munkarendet a szakmai torvények €s egyes kozponti jogszabalyok, valamint a
Kozszolgalati szabéalyzatban foglaltak szerint kell kialakitani.
A munkaviszonyra vonatkoz6 bels6 szabalyok kialakitasanal a 2012. évi 1. térvény a
munka térvénykonyvérdl Mt.), Kttv. eldirasai az iranyadok.

4.) A munkarend

A Hivatal dolgozoinak munkarendje:

- hétfstsl-csiitortokig 7°°-16% éraig,

- péntek 7°°-13% ¢réig tart, amely magéaban foglalja a munkakdzi

szinetet is (h-cs 12,00-12-30, p 13-13,30)

4.2. A Tak4csi kirendeltség munkarendje a 4. ponttol eltéréen 2013. janius 30-ig:
- hétf6tol-csiitortokig 8,00-16,30 ordig
- péntek 8,00-14,00 oraig, amely magaban foglalja a 4.
pontban meghatarozott munkakdézi sziinetet is.

4.3. A hivatal egyes koztisztvisel6i, munkavallaldi tekintetében a 4.) pontban
foglaltaktol eltéréen megallapitott munkaid beosztast a 2. fiiggelék tartalmazza.

5.) Kiadmanyozas rendje
A kiadmdanyozas rendjét a jegyz6 szabalyozza kiilon jegyz6i utasitasban.

6.) Bélyegzok hasznalata, kezelése
A bélyegzdkrdl a hivatal nyilvantartast vezet, melynek lenyomatait a 2. melléklet
tartalmazza. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette
hasznalatba, melyet az atvevé személy alairasaval igazol. A nyilvantartds vezetéséért a
Kiralyné Kiss Monika koztisztviseld, a Takacsi kirendeltségen Vida Laszld Gabor
aljegyz0 a felelGs. Az atvevOk személyesen feleldsek a bélyegzék megdrzéséért.
Valamennyi cégszerl alairasnal korbélyegzét kell hasznalni.

0.1. A hivatalos bélyegzik lenyomatat csak a kiadmanyozasra feljogositott személy
alairasaval ellatott kiadvanyokon lehet hasznalni.

0.2.A képvisel6-testiilet tiléseken hozott hatarozatokrél sziikség esetén jegyz&konyvi
kivonat kesziil. A jegyz8kdnyvi kivonatok kiadmanyozasara a jegyzd és aljegyz6 mellett
Vaszar és Gecse Onkorméanyzat esetében Szo118si Szabolesné, Takacsi Onkormanyzat
esetében Rozsa Laszloné jogosult.
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6.3.A hivatal hivatalos bélyegzéje "Vaszari K6zos Onkorméanyzati Hivatal" kozépen
magyar cimerrel ellatott korbélyegz6.

6.3.1.A jegyz altal hasznalt bélyegzé: ,,Vaszari Kézés Onkorméanyzati Hivatal jegyz8”
kézépen magyar cimerrel ellatott korbélyegzd. A bélyegzd hasznalatara hataskoreinek
gyakorlasa soran a jegyz6 sajat személyében jogosult. Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitésre kijeldlt személy jogosult az alairasra.

6.3.2. Az aljegyz6 altal hasznélt bélyegzé: ,,Vaszari Kozos Onkormanyzati Hivatal
aljegyzd” kbzépen magyar cimerrel ellatott korbélyegz8. A bélyegzé hasznalatara
hataskdreinek gyakorlasa soran az aljegyz6 sajat személyében jogosult. Tavolléte,
akaddlyoztatasa esetén a helyettesitésre kijelolt személy jogosult az alairasra.

7. Belso ellendrzés

7.1. A hivatal a belsé ellenérzési tarsult feladatellatasrol — fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add
és tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellen6rzott szervezet miikodését fejlessze és
eredményességét novelje, tovabba értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezetiranyitasi és
belsd kontrollrendszerének hatékonysagat — a Papakornyéki Onkorméanyzatok Feladatellato
Tarsulasban (a tovabbiakban: Tarsulas) a tag énkormanyzatokkal kotétt megallapodéasban
rogzitettek szerint gondoskodik. A Térsulas munkaszervezeti feladatat a Vaszari Kozos
Onkorményzati Hivatal latja el Takécsi kirendeltségén.

7.2. A tarsult feladatellatas kiterjed a tag 6nkormanyzatokra, azok iranyitasaban miikédé kdzos
dnkorméanyzati hivatalokra, az 6nkormanyzatok illetékességi teriiletén székhellyel rendelkezé
tarsulasaikra, az onkormanyzatok és tarsulasaik altal iranyitott koltségvetési szervekre, tovabba a
tagok illetékességi teriiletén miikods nemzetiségi Snkorméanyzatokra.

7.3. A belsd ellendérzést a Papakornyéki Onkormanyzatok Feladatellaté Téarsulasa altal polgérjogi
szerzddés keretében foglalkoztatott fliggetlenitett belsd ellendr(ok) végzik.

7.4. A tarsult feladatellatas keretében torténé belsé ellendrzési tevékenység ellatisara a
vonatkozo szabalyokat, standardokat egy Belsé Ellendrzési Kézikonyv (a tovabbiakban:
BEK) tartalmazza. Ennek elkészitésérdl, kétévenkénti feliilvizsgalatarol és sziikséges
modositasardl a belsé ellendrzési vezetd és a munkaszervezeti feladatot ellato hivatal
jegyzdje, aljegyzdje gondoskodnak. A BEK jovahagyasa munkaszervezeti feladatat ellatd
hivatal jegyzdjének a feladata, tajékoztatasul a Tarsulasi Tanacs elé terjesztése a Tarsulds
munkaszervezeti feladatat ellaté hivatal aljegyz6jének a feladata.

V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1.) A Vaszari Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata Vaszar,
Gecse ¢és Takacsi kozségek dnkormanyzatai jovahagyasaval 2017. november 1. napjan
1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Egyben a 2013. marcius 1. napjatdl hatalyos
Ko6z0s Hivatali Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat ezen szabalyzat hatalyba Iépésével
hatalyat veszti.

2.) Mellékletek:

1. melléklet: Bélyegz6 nyilvantartas

3.) Fuggelékek:
1. fuggelék: Munkakori leirasok
3.2. Az SZMSZ figgelékeinek modositasara a jegyz6 6nalldan jogosult.

Vaszari K&zos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési szabélyzat egységes 2017.



Vaszar, 2017. oktober.

Pfilfné Bagics Judit
jegyzd

Jévahagyta:

Vaszar Kézség Onkorméanyzaténak Képviselo-testiilete /2017.(X..)
Gecse Kozség Onkorméanyzatanak KépviselS-testiilete /2017.(X..)
Takécsi Kozség Onkorméanyzatanak Képvisel6-testilete /2017.(X..)
hatarozataval
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1. melléklet

Bélyegzonyilvantartas

Vaszari Kézos Onkormdanyzati Hivatal Szervezeti és M(ikddési szabalyzat egységes 2017.






