Eléterjesztés

Targy: Az Onkormanyzat és Szervei Szervezeti égkddési Szabdlyzatardl szolo
6/2011(111.24.) 6nkormanyzati rendelet ( tovabbiakbszmsz.) médositasa.

Tisztelt Képvised-testilet!

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011 GhXXXIX. Torvény (tovabbiakban:
Motv.) nagy része 2013. januar I. napjatol hatalygrsa térvény hatalmazza fel az
onkormanyzatokat, hogy sajat szervezeti ékgdési rendjiket meghatarozzak. A jelenleg
hatalyos szmsz még a helyi 6nkormanyzatokrdl s®80. évi LXV. térvény rendelkezési
alapjan késziilt, igy az uj térvény szerint az 6niamyzati rendelet tébb pontjat is modositani
szilkséges. Emellett egyes mellékletekben és fliggjddén is at kell vezetni az utolso
modositas oOta tortént valtozasokat is.

Részletes indokolas:

1.8.

A polgarmesteri hivatal alapitd okirata szerintnéjyét tartalmazza.

2.8.

Az dnkorményzat feladatainak torvényi meghatarozdisaz Uj torvény nevesitése.

3.8.

A zart Ulésre vonatkoz6 rendelkezéseknek szintal) tirvényhez tortéhigazitasa.

4.8.

A Moétv. az alakulo Ulés 6sszehivasara és vezetésgoigarmestert nevesiti, mig az

Otv. ezt a feladatot a korelndkhoz telepitette.

5.8.

A személyi kérdésekben érintett nyilatkozatanalkz beesére vonatkozéan az Uj térvényi
szakaszra vonatkozo hivatkozas.

6.8.

A Motv. rendelkezik arrdl, hogy az szmsz-nek tani@nia kell tobbek kdzott a

jegyzonek a jogszabalysérdontések, mikodes jelzésére iranyuld kotelezettségét. Erre
tekintettel az szmsz 15.8-a, - amely a képvisestilet Uléséi, az Ulésvezetés szabalyairdl
rendelkezik — kiegészitésre kerult egy Uj (10) kzeléssel, ami a jegynek

ezt a feladatat nevesiti.

7.8.

Mddositani szilkséges a név szerinti szavazas teise®iMotv. rendelkezik arrél, hogy a
képviseb-testilet név szerint szavaz a képwketgynegyedének inditvanyara, tovabba
név szerinti szavazast rendelhet el az szmsz-bghatérozott esetekben. Az szmsz 24.8.
sorolja fel ezeket az eseteket, amelyek kiegéseitesiilnek a kbzbeszerzési térvényben
meghatarozott esettel, vagyis amikor a képtisestilet a kozbeszerzés eredméélyér
dont.

8.8.

Az szmsz. 26.8-a sorolta fel a képvisedstilet Uléseil készilt jegyskonyv tartalmi
elemeit. A médositds mar nem sorolja fel ezeketehacsak utal a Métv-ben felsoroltakra.
9.8.

A képviseb-testilet bizottsagai Ulésikészilt jegydkonyvek tartalmat hatarozza meg
utalva a torvényre.

10.8.

2013. januar 1. napjatdl a jegymunkaltatoja a polgarmester, igy ennek megielelaz
szmsz 37.8-a is modositasra kerl.

11.8.



A polgarmesteri hivatal elnevezését médositja.

12.8.

A képviseb-testilet a kozmeghallgatast Tengelic kbzpontidogletén és Sitéhegy
teleplilésrészen tartja meg. Az szmsz-ben még sedgmosmajor is.

13.8.

Az 6nkormanyzati koltségvetés elkészitésének azzsdran szerepljogszabalyi hatterét is
aktualizalni sziikséges az U jogszabalyok hatalgpése miatt.

14.8-15.8.

Pontositasokat tartalmaz az 6nkormanyzat vagyorvalbels ellersrzéssel kapcsolatban.
16.8-18.8.

Szovegrészek, mellékletek, fliggelékek modositésaendelet hatalyba Iépését és egyes
rendelkezések hatalyon kivil helyezését tartalmazza

A szmsz 2. melléklete sorolja fel a tarsulaso#l@tlatott feladatokat. Mivel meg&at a
Zomba Korzeti Intézményi Tarsulas, és a hazioruggeletet januar I-jét a Paksi
Kistérségi Tarsulason keresztill biztositja az omkéaryzat, igy ezeket a valtozasokat at kell
vezetni.

A 3. mellékletben az 6nkorményzat alaptevékenys&igénakfeladatai is valtoztak, pl:
kikerilt az apolasi dij, az édkortuak jaradéka, altalanos iskolai tanuldk neegléktatasa,
kiegészUlt, az 6vodai és altalanos iskolai intéanétkeztetéssel.

A fuggelékek kozul modositani sziikséges a 3. szamglly a Polgarmesteri Hivatal
Ugyrendjét tartalmazza. Itt egyrészt a hivatal nelepitd okiratdnak szama valtozott, illetve a
hivatal dolgozéinak munkakori leirasa médosult.

A 4.szamu fuggelékben a helyi rendeletek kiegésiztieriltek.



Tervezet

Tengelic Kozség Onkormanyzata Képvistdstiletének ..../2013(....) 6nkormanyzati
rendelete a az Onkormanyzat és Szervei Szervezbfiikidési Szabalyzatarol szolo
6/2011(111.24) 6nkormanyzati rendelet modositasarol

Tengelic Kozség Onkormanyzata Képvistdstillete a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. Toérvéftpvabbiakban: Motv.) 143. § (4)
bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alaggalaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d)
pontjaban meghatarozott feladatkérében eljarvavatkédket rendeli el:

1.8.

Az Onkormanyzat és Szervei Szervezeti ékddiési Szabalyzatardl sz6l6 6/2011(111.24)
onkorméanyzati rendelet (tovabbiakban: R.) 1.8 bgRezdése helyébe a kvetkez
rendelkezés lép:
(3) A képviseb-testilet hivatalanak neve, székhelye: Tengelitg&omesteri
Hivatal, 7054. Tengelic Rakoczi u.11.

2.8.
A R. 3.8.(1) bekezdése helyébe a kovetkendelkezeés lép:
(1) A helyi kézugyek, valamint a helyben biztostthkdzfeladatok kdrében ellatandé helyi
onkormanyzati feladatok kulondsen a Motv. 13.8@Rezdésében és egyeb torvényekben
meghatarozott kdzszolgaltatasok biztositasa.

3.8.
A R.6.8-a helyébe a kovetkérendelkezés Iép:

68.(1) A képvisal-testilet Glései - a zart Ulés kivételével - nyioaak.

(2) A képviseb-testiilet zart Glést tart a Motv. 46.8.(2) bekeza)gsontjdban felsorolt
ugyekben.

(3) A képviseb-testiilet a Motv.46.8(2) bekezdés b) pontjabanaibgzemélyi Ggyekben zart
Ulést tart, ha az érintett a nyilvanos targyalastia egyezik bele.

(4)A Motv. 46.8. (2) bekezdés c) pontjaban szérépldbbi esetekben a képvisdestilet
zart ulést rendelhet el.

(5) Zart Ulés elrendelésére a polgarmester, a kéPvds a jegyé tehet javaslatot, mel§r a
képviseb-testilet midsitett tobbséggel dont.

(6)A zart Ulésen az Motv. 46.8(3) bekezdésben ntéghzott személyek vehetnek részt.

4.8,
A R. 7.8.(1) bekezdése helybe a kdvetkendelkezés Iép:

(1)A képviseb-testiilet alakuld Ulését a valasztast kévEs napon belll tartja meg. Az
alakulé uléest a polgarmester hivja 6ssze és vezeti.

5.8.
A R. 13.8.(6) bekezdése helybe a kovetkendelkezés lép:

(6) A Motv. 46.8.(1) bekezdés b) pontjaban meglat@it érintett irasbeli nyilatkozatanak
beszerzésél az ebterjesztés ékeszitje gondoskodik.



6.8.
A R. 15.8-a a kovetkéz(10) bekezdéssel egészill ki:
(10) Az Ulés elnbkenek a munkéjat a jefygegiti, aki koteles jelezni, a déntés meghozatala
vagy a képviséktestilet nikddése soran jogszabalysértést észlel.

7.8.
A R. 24.8.(1) bekezdés helyébe a kovetkendelkezés lép:
a)azt a polgarmester és a bizottsagi elnokok tdebkéri
b) a telepllés jogi statuszat ééiritgyeknél
c) a kozbeszerzésekrszolo 2011. évi CVIII. térvény 22.8.(5) bekezdésbmeghatarozott
esetben.
8.8.
A R. 26.8.(1) bekezdés helyébe a kovetkendelkezés Iép:
(1)A képviseb-testiilet Ulését hangfelvétel alapjan készil a jegydnyv, melynek
tartalmaznia kell a Mo6tv. 52.8.(1) bekezdésébesofeltakat.

9.8.
A R. 34.8.(2) bekezdés helyébe a kdvetkendelkezés lép:
(2) A bizottsag Ulésél jegyzokonyv készil. A jegydkonyv tartalmara a képvisetestilet
ulésésl keszilt jegydkonyvre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni. Aydkonyvet a
bizottsag elndke irja ala.

10.8.

(1) AR. 37.8.(1) bekezdés helyébe a koveikendelkezés lép:
(1)A polgarmester - péalyazat alapjan — a jogszaidign, illetve a palyazati kiirasban
megéallapitott képesitési kovetelményeknek medfgégyzst nevez ki .

(2) A R. 37.8.(3) bekezdése helyébe a kovetkendelkezés Iép:
(3) A jegyd vezeti a polgarmesteri hivatalt, szervezi és dsmzgolja a hivatal munkajat,
évente beszamol a képvisdéestiletnek a hivatal munkajardl, a hatosagi Ugyiés
tapasztalatairol.

11.8.
A R. 38.8.(1) bekezdés helyébe a kovetkendelkezés Iép:
A képviseb-testiilet egységes hivatalt hoz Iétre — Tengeldg&rmesteri Hivatal
elnevezéssel- az 6nkormanyzatkddésével, valamint a polgarmester vagy a jédgiadat-
és hataskorébe tartozo Ugyek dontésre vékeskitésével és végrehajtasdval kapcsolatos
feladatok ellatasara.

12.8.
A R. 41.8.(7) bekezdés helyébe a kdvetkendelkezés lép:

(7) A képviseb-testilet a kozmeghallgatdsos Uléseit ugyanazoinemajolel megtartja:
Tengelic kdzponti beltertleten, eésé&ihegy telepilésrészen is.

13.8.

A R. 43.8.(1) bekezdés helyébe a kovetkendelkezés Iép:
(1)A koltségvetest az allamhaztartasrol szoldé 2041CXCV. torvény és az



allamhéztartasrol szol6 térveny végrehajtdsardis268/2011. (X11.31.) Korm. rendelet
alapjan kell 6sszeallitani.

14.8.

(1) AR. 44.8.(1) bekezdés helyébe a koveikendelkezés Iép:

(1) Az dnkormanyzat tulajdonéara és vagyongazdakadavonatkoz6 legalapéeb
rendelkezéseket a képviddkstilet az e targyban megalkotott nkormanyzaiieletben
szabalyozza.

(2) A R. 44.8.(3) bekezdése helyébe a kovetkendelkezés Iép:

(3) Az dnkormanyzat likviditasi gondjainak elhasidé szolgaldé gazdalkodasi hitelt (bérhitel)
10 milli6 forintig a polgarmester veheti fel, a yeg ellenjegyzésére. A megjeldlt értékhatar
feletti gazdalkodasi hitel felvétele a képvisedstilet hataskorébe tartozik.

A fejlesztési feladatok megvaldsitasat szolgadiagyarorszag gazdasagi stabilitasarol
sz0l6 2011. évi CXCIV. Torvény 10.8. (2) bekezdgpontjaban meghatarozott 6sszeget
nem meghaladé - hitelt a polgarmester csak a képviestulet kilon felhatalmazasaval,
jovahagyasaval, a jegyzllenjegyzésevel vehet fel.

15.8.

A R. 45.8-a helyébe a kovetkerendelkezés Iép:
A képviseb-testilet gazdalkodasanak lietdlentsrzéseédl jogszabalyban meghatarozott
képesités ellerdr atjan gondoskodik.

16.8.

Az SZMSZ 22.8.(2) bekezdésében és a 24.8.(1) békében az ,Otv.” szovegrész helyébe a
,MOtv.” szoveg lép.

17.8.
A R. 2. melléklete helyébe e rendelet 1. melléklépe a R. 3. melléklete helyébe e rendelet 2.
melléklete Iép. E R. 3. fliggeléke helyébe e rendel@iggeléke lép, e R.4. Fliggeléke
helyébe e rendelet 2. fiiggeléke 1ép.

18.8.

(1) Ez a rendelet 2013. februéar 1-jén lép hatalgbatalybalépését kovvehapon hatalyat
veszti.

(2) E rendelet hatalyba I1épésével egyitkg hatalyat veszti a R.4.8.(6) bekezdése, a 12.8.(
bekezdés d)pontja, a 12.8.(3) bekezdés c) porttja,38.8.(3)-(5) bekezdése.

Tengelic 2013. januér 20.

Gancs Istvan sk. Tolnai Laszléné sk
polgarmester jedyz



1. melléklet a ../201...(.....) Onkormanyzati rentiete
2. melléklet a 6/2011.(111.24.) 6nkormanyzati relatleez

A képviseb-testilet tarsulas utjan ellatott feladatai

Téarsulas neve Ellatott feladat

Szekszéard és Kornyéke Szocidlis hézi segitsgisy
Alapszolgaltatasi és Szakositott Ellatasi Tarsulas

Szekszard és Teérsége Tobbcélu Kistérségi lasaddarsnegallapodas
Térsulas

Sié-Sarviz Menti Csaladsegiés Gyermek csaladsegités, gyermekjoléti
jOléti Tarsulas szolgaltatas

Tarsadalmi Elle6rzé, Informacios és lasd tarsulasi megallapodas

Teruletfejlesztési Tarsulas

Dél-Balaton és Siovolgye Hulladékgazdalkodasi hiflkagazdalkodas
Tarsulas

Paksi Kistérségi Tarsulas haziorvosi ligyelet



2. melléklet a ../2013(..) 6nkormanyzati rendedath
3. melléklet a 6/2011. (lll.24.) 6énkormanyzatindelethez

Az dnkorményzat alaptevékenységének szakfeladatszands megnevezése

561000 Ettermi, mozgé vendéglatas

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

680001 Lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

680002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, izemeltetése
841133 Ad9, illeték kiszabasa, beszedése, adoellenérzés
841402 Kozvilagitas

841403 Varos-, kdzséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok
841901 Onkormanyzatok és tarsulasok elszamolasai
841907 Onkormanyzatok elszamolasai a koltségvetési szerveikkel
842421 Kozterilet rendjének fenntartasa

842521 Tzoltas, mlszaki mentés, katasztrofahelyzet elharitasa

842532 A lakossag felkészitése, tajékoztatasa, riasztas

851011 Ovodai nevelés, ellatas

862101 Haziorvosi alapellatas

862301 Fogorvosi alapellatas

869041 Csalad- és névédelmi egészségugyi gondozas

869042 Ifjisag- egészségugyi gondozas

869044 Nem fert6z6 meghbetegedések megelézése

882111 Aktiv kortak ellatasa

882113 Lakasfenntartasi thamogatas normativ alapon

882114 Helyi rendszeres lakasfenntartasi tAmogatas

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

882118 Kiegészité gyermekvédelmi tAmogatas

882119 Ovodaztatasi tamogatas

882121 Helyi eseti lakasfenntartasi tamogatas

882122 Atmeneti segély

882123 Temetési segély

882124 Rendkivili gyermekvédelmi tAmogatas

882129 Egyéb dnkormanyzati eseti pénzbeli ellatdsok

882201 Adodssagkezelési szolgaltatas

882202 Kozgyodgyellatas

882203 Koztemetés

889921 Szocialis étkeztetés

889928 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

889942 Onkormanyzatok altal nyuijtott lakastamogatas

890301 Civil szervezetek miikddési tamogatasa

890441 Rovid id6étartamu kdzfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatast helyettesitd tAmogatasra jogosultak hosszabb idétartamu
kézfoglalkoztatasa

890443 Egyéb kozfoglalkoztatas

910123 Konyvtari szolgaltatasok

910501 Kozmivelédési tevékenységek és tamogatasuk

910502 Kdzmivelédési intézmények, k6zdsségi szinterek mikddtetése

931102 Sportlétesitmények mikddtetése fejlesztése



931201 Versenysport-tevékenység és tamogatasa
931903 Mashova nem sorolhat6é egyéb sporttamogatas
960302 Koztemetd-fenntartas és mikodtetés



1. fuggelék a ../2013.(..) bnkormanyzati rendelethe
3. fuggelék a 6/2011.(111.24.) 6nkormanyzati reredietz

A Polgarmesteri Hivatal iigyrendje

A polgarmesteri hivatal jogallasa, feladatai

A hivatal megnevezés@&engelici Polgarmesteri Hivatal

Székhelye7054. Tengelic, Rakdéczi u.11.

llletékesséqi terilet@ engelic kbzség kdzigazgatasi tertilete

Alapitd okirat szama, kelt&gységes szerkezetben elfogadva Tengelic Kozség
Onkormanyzata Képvisgitestilete 2/2013(1.4.) szamu hatarozatavalek@®13. 01.04.

TorzskOnyvi nyilvantartasi szamél14247

A polgarmesteri Hivatal alaptevékenységeinek sallhtrend szerinti besorolasa:

562917 Munkahelyi étkeztetés

841114 Orszaggyulési képviselévalasztdsokhoz kapcsol6dé tevékenységek

841115 Onkormanyzati képviselévalasztasokhoz kapcsolodé tevékenységek

841116 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzati valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

841117 Eurépa parlamenti képviselévalasztashoz kapcsolédé tevékenységek

841118 Orszéagos és helyi népszavazashoz kapcsolodé tevékenységek

841126 Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos végrehaijté igazgatasi
tevékenysége

841173 Statisztikai tevékenység

A polgarmesteri hivatal iranyitasa, vezetése, mitaléajogok gyakorlasa

A polgarmester a képvisetestilet dontései szerint és sajat onkormanyagkigrében

irdnyitja a hivatalt.

A hivatalt a jegy# vezeti, megszervezi annak munkajat, gondoskodik az

onkorményzati és allamigazgatasi hatdskorok megséwl. A jegyé rovidebb idej

tavolléte esetén (szabadsag, tovabbképzés, betegdeygatal feléfoka végzettséggel
rendelked igazgatasi Ugyintége helyettesiti, aki kdteles a tett intézkedaseairjegy st
tavollétét koveten haladéktalanul tdjekoztatni. A je@gyartos tavolléte esetén a
helyettesitését a polgarmestegondoskodik.

A polgéarmesteri hivatal koztisztvigél a jegyd nevezi ki a polgadrmester egyetértésével és a
jegyzs gyakorolja a munkaltatoi jogokat. A jedgymunkaltatdja a polgarmester.

A koztisztvisebk képzését, tovabbképzését a jegyszervezi meg és szabalyozza. Evente
tovabbképzési tervet késziti.



A hivatali szervezet felépitése, tagozddasa

Kdztisztvisebk:
Hivatalvezeb - jegyz éfioglalkozasu
Ugyintézsi allomany - igazgatési Ugyintéez 2 éfoglalkozasu

- galidbdasi tgyintéa 3 tfoglalkozéasu
- agdzrgatasi Ugyintéz | Bfoglalkozasu

Kozszolgalati jogviszonyban all6:

Kbzszolgalati tigykezél - adminisztrator 1 éfoglalkozasu

Osszesen: 8f

Munka torvénykdnyve hatalya ala tartozok

Fizikai dolgozok - hivatalsegeédkarito 16foglalkozasu

- htalsegéd 1 részfoglallsiza
Osszesen: af
Minddsszesen: 10f

A hivatal dolgozoinak feladat-és hataskore

Jeqvyd

* vezeti a Polgarmesteri Hivatalt (tovabbiakban: lthl)a szervezi annak munkajat,

« gondoskodik az Onkormanyzatikbdésével kapcsolatos feladatokral,

» gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Hivatal koztiszelsi és munkavallaléi
tekintetében, (a polgarmester egyetértése sziksggirisztvisél és a munkavallalo
bérezéséhez, vedemegbizasahoz, felmentéséhez, vézeegbizas
visszavonasahoz, jutalmazasahoz)

» munkaltatéi jogkérében megéllapitja a Hivatal kizvisebi részére a targyévre
vonatkozd teljesitmény-kdvetelményeket, értékdiesetményiket,

* az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségjedaold 2007. évi CLII. tv.
alapjan ellatja a Hivatal koztisztvis§evagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségeével,
annak atvételével, kezelésével és tsszmatEkapcsolatos feladatokat,

* a hataskorébe tartozo tgyekben szabalyozza a kigdmgs rendjét,

» dont a jogszabdly altal hataskoérében utalt allarggtasi tgyekben,

» dontésre ékésziti a polgarmester hatdskorébe tartozé allargagasi tgyeket,

« dont a polgarmester altal atadott, valamint a kéité@be utalt igyekben,

o dont a hataskorébe utalt onkorméanyzati és dnkormenlyatésagi tgyekben,

* részt vesz - tanacskozasi joggal - a képoisestilet, valamint a bizottsagok tlésén,

» évente beszdmol a képviekstiletnek a Hivatal munkdjarol,

» koordinalja az éiterjesztések ékészitesét, gondoskodik a jogszabalyok, helyi
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rendeletek rendelkezéseinek betartasarol,

» figyelemmel kiséri az éterjesztések, hatarozat és rendelet-tervezetekiels
bizottsagi megtargyalasat,

* torvényessegi szempontbol figyelemmel kiséri ditestilések menetét,
jogszabalysértés eszlelése esetén, a déhtéderles azt jelezni,

* Dbiztositja a Képviséttestilet hataskorébe tartozo fellebbezések eftsiaah
vonatkoz6 dontéséMészitéssel osszefigéeladatokat,

» gondoskodik a jegykonyvek pontos vezetéséra hatarozatok és rendeletek
erintettek részére tortenljuttatasardl, ill. azok nyilvantartasaral,

» javaslatot készit a polgarmester részére a Hibeldl szervezeti
tagozodasara, munkarendjére és az Ugyfélésyahdijére,

* iranyitja a Hivatal dolgozodinak szakmai tovablaéget,

» ellenjegyzi a kotelezettségvallalasokat, utalvadgokat, erre mas dolgozot is
felhatalmazhat,

» kialakitja és mkddteti a bel§ kontrollrendszert,
* mint a valasztasi iroda ved@, ellatja a valasztasok, valamint a népszavawgs,
kezdeményezés végrehajtasaval kapcsolatatekat

* biztositja a lakossag tajekoztatasat a Képtitedtilet nikodésébl, kozérdek
dontéseidl, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarakéles korét érirt
feladatairol.

lgazgatasi Ugyintérl.

* Ellatja a szocialis bizottsdg munkajaval kapcsaatgyviteli teenélket (jegydkonyv
készités, hatarozat gépelése, nyilvantartasok észetlontésre @észiti a bizottsag
hataskorébe tartozo kérelmeket (kdrnyezettanulnidngtele, szikséges bizonylatok
beszerzése.)

Ezen belll hozza tartoznak:
= rendkivili gyermekvédelmi tamogatasi tigyek,
= temetési segély tigyek
» szocialis étkeztetés
» intézi a szocialis gondozasi tUgyeket
» Polgarmester hataskorébe tartozé szocidlis Ugyetédie dikészitése, intézése,
» Jegydi hataskorbe tartozo szocialis Ugyek — kivéve asédnntartasi tamogatassal
kapcsolatos Uugyeket — dontésrékékzitése, intézése
» Kozfoglalkoztatassal és 6nkéntes munkaval kaptsofaladatok elvégzése
» Helyi hataskorbe tartozo Gtlevélkérelmek felterjése,
 Feladata a helyi gyamhatésagi Ugyek intézése, #dmgandozoéval intézményi
gyermekvédelmi feléstkkel valod kapcsolattartas,
» Gondoskodik a feladatkdrébe tartozo nyilvantartasadatszolgaltatdsok naprakész
vezetésdil /szocialis, gyamugy, stb./ elvégzédér
» Hiteladésoknak hat6sagi bizonyitvany kiallitasa
* Mas hat0sag felkéréseére kérnyezettanulmany készité
» Tavolléte / akadalyoztatasa/ esetén helyettesiigazgatasi UgyintézIl. dolgozot,
kivéve az anyakonyvi feladatokat
* Részt vesz a testileti tléseken a munkakoéréwéimyekben.
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« Kozremikodik a népszavazas, az orszadgyi kepvisadk, valamint a helyi
onkormanyzati képvisék és polgarmester valasztasaval kapcsolatos é&end
ellatasaban

lgazgatasi Ugyintéwrll.

* Népesseég-nyilvantartasi feladatok ellatasa

» Kereskedelmi feladatok ellatasa,

» Veégzi a hagyatéki Ugyintézést,

* Elladtja a jogszabalyokban meghatarozottak alapjapolarmester polgarvédelmi
feladatainak élkészitését és koordinaldsat. Kapcsolatot tart aetékles
Katasztréfavedelmi Igazgatosaggal, karbantartjadehlmi nyilvantartasokat.

* Gondoskodik a méhészeti nyilvantartas vezetéséertesitéseki

» Egészségugyi sirévizsgalatok végrehajtasanak megszervezéségtires stb./

» Lakastamogatassal kapcsolatos igazolasi tigyek,

» Ellatja a kdzgybgyellatasi ( méltanyossagi) igaaolyokkal kapcsolatos tigyeket

» Ellatja a lakasfenntartasi thamogatassal kapcsolajgsket

* Intézi a hatésagi bizonyitvanyok kiadasa, megtagmdgyeket

» Taldlt targyakkal kapcsolatos tgyintézes,

 Elvégzi az els lakadshoz jutok tdmogatasaval kapcsolatos Osszékordatasi,
elokészit), adminisztracios feladatokat,

» Ellatja az anyakonyvi igazgatdssal kapcsolatosifgtkat, minté anyakonyvvezét

* Az igazgatasi l. Ugyintézhelyettesitése szocialis tigyekben,

» Kozszolgalati igykezéltavolléte esetén helyettesiti munkakdorében

» Birésagi végrehajtasi hirdetmények kifliggesztédmdekolasa,

* Mas hat0sag felkérésére koérnyezettanulmany készités

» Reészt vesz a testlileti Uléseken munkakérétdtigyekben

» |ktatas, lgyiratkezelés

» Kozterllet hasznalati tigyeket dontésiikébziti,

» Gondoskodik a feladatkorébe tartoz6 nyilvantartdsmirakész vezetésér

» Heti szinten kapcsolatot tart a nééerel, ellerbrzi a mesoéri naplo

« Kozremikodik a népszavazas, az orszadgyi képvisadk, valamint a helyi
onkormanyzati képvisék és polgarmester valasztasaval kapcsolatos é&end
ellatasaban

Gazdéalkodési Uqgyintézl.

» Részt vesz a testiileti Uléseken a munkakorébdimgekben,

» Elkésziti az 6nkormanyzat gazdaségi program tetegzea koltségvetédr szolo
koncepciot, majd a koltségvetési térvény elfogaddisen a koltségvetési rendelet-
tervezetet. A rendelet elfogadasa utan elvégzi zzalakapcsolatos adminisztrativ
teendket. / koltségvetési tablak kitoltése/.

» Gazdalkodast érifitstatisztikai adatszolgaltatasok elkészitése,

* Palyazati lehéiségek figyelése és részvétel a palyazatok elkéshiéd, €s annak
elszamolasaban,

» Elkésziti az 6nkormanyzat likviditasi tervet,
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Az oOnkormanyzat elfogadott koltségvetégéinformaciot szolgaltat a kdzponti
koltségvetés szamara,

 Részt vesz a helyi szamviteli rend, koltségvetasnsekre vonatkozo &lrasok
alapjan tortéd kialakitasaban,

* A koOzbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos feladatodgzése

» Az allamhaztartas igényeinek megfékh péenzforgalmi informéaciokat szolgaltat,

» Elkésziti az éves Kkoltségvetés végrehajtasardl 6szbeszamold tervezetet/
zarszamadas/, ennek keretében elszamolast készitormativ koltségvetési
tamogatasokral,

* Nyilvantartja az év kdzben beérkepodtebiranyzatokat — a koltségvetési rendelet
modositasanak @észitésén keresztil — gondoskodik azok beépdtesér

o A flggé és atfutd kiadasok és befizetések analitikus aytlartasat folyamatosan
egyezteti adkonyvi és pénzforgalmi adatokkal, és gondoskodékeendezésél.

* Intézi az atmenetileg szabad pénzeszkozok betédaddtelhelyezésével kapcsolatos
adminisztrativ teertiket, ezekél nyilvantartast vezet,

* Folyamatosan figyelemmel kiséri a kotelezettségladbkat, beruhazasok, nagyobb
beszerzések &t tajékoztatia a polgarmestert a koltségvetésbirdatyzatok
alakulasardl, az 6nkormanyzat likviditasi helyzéter

« Kapcsolatot tart a megyei MAK.-al,

* Figyelemmel kiséri a gazdalkodasi Ugyiritékz/ pénztaros/, valamint a gazdalkodasi
dgyintéd Illl.-kényvelé munkajat, és szamukra megadja a szikséges szakmai
segitséget,

» Résztvesz a leltarozasi teékiben,

* A pénzigyi kifizetések és bevételek teljesitéseeld@tden a jegyr felhatalmazasa
alapjan végzi az érvényesitést,

* A munkafolyamatba épitett ellérzési kotelezettségét érvényesitési joga gyakorlasa
folytan teljesiti,

* Konyveld és pénztaros tavolléte esetén végzi a gazdasaégnéeyek dkonyvi
konyvelését, rogzitéset,

» Ellatja a pénztarelldmi feladatokat,

* Feladata az lzemanyag elszamolas, menetlevelelékeze

» Ellatja a Pénzlgyi Bizottsag munkajaval kapcsolétpgriteli teendket,

* Végzi a mobiltelefonok nyilvantartasaval kapcsodatemendket

* Felebs a munkavédelmi,izvédelmi szabalyzatok @tasainak betartatasaért, az
idészaki munkavedelmi feladatok ellatasaért

Gazdalkodasi Ugyintédl. -pénztaros

» Kezeli a hazipénztart, azért teljes anyagi tedeéggel tartozik,

* Elvégzi a kiulonb6z segélyek, tAmogatasok kifizetésre valékétzitését, hatabde
torterd kifizetését, utalasat, €s nyilvantartasat. Végzkifzetésre vardo szamlak
hatéridbre tortérd utalasat.

* Kezeli a Kincstar kodzpontositott illetményszanmfejtendszert. A kdnyvelésekr
tételes jelentést killd a MAK-nak.

« Felveszi a helyi bérszamfejtéshez szilkséges aatatolilatkozatokat. MAK-hoz
megkildi a munkébdl valo tAvolmaradéasokrol szdléngest.

T

» Gondoskodik a szabadsag nyilvantartd kartonokikadthrol, kezeléséir
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« Adobevallas idszakaban az Onkormanyzat és intézményei 0sszeszdfgészére a
MAK  &ltal  kuldott  oOsszesitések  atadasa, nyilatkokat tovabbitasa,
gyermekkedvezményre, egyéb adokedvezményre jogogiiditatvanyok beditése,
megkiildése a MAK felé. Dolgozok adéjovairas igésgldemondasa, szamtiikel
valo kapcsolattartas.

 Kobzhasznu eés kozcélu munkavallalokkal kapcsolatomdem személyi jelle
dgyintézés, munkéara iranyuld jogviszony létesitésgszintetés, a kapcsolodo
nyilvantartdsok vezetése.

* Munkalgyi kdzpont felé torténhavi rendszeresseégelentések készitése.

* Vezeti a bérkdnyveléshez kapcsolodo nettd kifiakéanalitikus nyilvantartasat és
azok egyeztetését vegzi,

* A polgarmester és a jegyzutasitasa alapjan elkésziti a megbizasi édéseket,
eszkodzbérleti szebdéseket,

* Civil szervezetek tamogatasaval kapcsolatos memaliEsok elkészitése, a
tamogatasok elszamolasanak figyelemmel kisérése

» Részt vesz a leltarozasi teéhben,

* Gondoskodik a hivatali munkadhoz szikséges nyommgtvdolyoirat, irodaszer,
felszerelés beszerzéser

e Gondoskodik a Cafetéria utalvanyok beszerzdséadasarol,

» Beszedi az alkalmi &rusoktol a helyfoglalasi dijat,

» Gondoskodik a feladatkorébe tartozé nyilvantartasstetéséi
Ezen belll:

» -vezeti a szigorl szamadasu nyomtatvanyok / szémtarugtatémbok,
élelmezési utalvanyok stb./ nyilvantartasat

= -engedélyezést kouggn gondoskodik az illetmény d&bgek
kifizetésébl, és a MAK.-hoz tortéh jelentésésl

= vezeti az elszamolasra kiadotblegek nyilvantartasat

» Gondoskodik a helyettesitésekkel kapcsolatos adatnaitiv teendkrol,

o Kozremikodik az anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos aktiuéendk ellatdsaban.
Szikség szerint vezeti a sziletési, hazassagiléti lsmyakonyveket. Kozrefikddik
az anyakonyvi eseményekkel kapcsolatos szertattasokKiallitia az anyakonyvi
okiratokat.

* Végzi a kdzhasznu, kozcélu foglalkoztatottakkgbdslatos nyilvantartas vezetését
€s az igénylések, elszamolasok elkészitését.

* A koOzbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos feladatodgzése

Gazdalkodasi ugyintézlll- kényveld

» Végzi a gazdasagi eseményekokélszitesét (kontirozas)okonyvi konyvelését,
régzitését, bankszamlakkal kapcsolatos téket]l a vezeti és konyveli a
kotelezettségi-vallalasi nyilvantartast,

* A bérkbnyveléshez kapcsolodo analitikus nyilvadson kivil vezeti az egyéb fitgg
és atfutd kiadasok és bevételek analitikajat éslgskodik azok rendezésér

« Figyelemmel kiséri és nyilvantartja az AFA-val kaplatos elszamolasokat, befizetési
kotelezettségeket, bevallast készit az adohivelkd) f

» Egyeb bevallasok ( rehabilitacios hozzajarulasaoéy ado ) elkészitése, addhivatal
felé elkildése
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* Figyelemmel kiséri és gondoskodik az intézményikdnéséhez szikséges
pénzellatasrol.

* Vezeti az analitikus eszkdznyilvantartast, gonddgkaezek év végi zarasardl és a
fokonyvi szamlakkal tortéhegyeztetését. Vezeti az alléeszkdz nyilvantartast, targyi
eszk6zOok értekcstkkenéseének elszamolasat vegberaphazasok tzembe helyezése
esetén gondoskodik az aktivalasarél.

« Kapcsolatot tart a megyei MAK.-al,

* Ellatja az elvégzett szolgaltatasok, lakbérek égelegbérleti dijak szamlazasat,
hatralék esetén gondoskodik ezek behajtasarél. &yérv a ki nem egyenlitett
tartozasokrdl egyenlegkditlkild ki az érintetteknek.

» Vagyonbiztositasi Ugyek intézese

» Reészt vesz a leltarozasi szabalyzatnak medfatel leltarozasi, selejtezési munka
megszervezéseben, annak lebonyolitasabangseddkltarozasi ttemtervben kdzzétett
hatarid betartasaert.

» Gondoskodik a feladatkérébe tartozé nyilvantartassgeteséil:

Ezen belll:-

= kezeli az 6nkormanyzat tulajdonabandeakasokra és nem lakas ceéljara szolgald
épuletekre kotott bérleti szédeseket, évented@lja és beszedi a bérleti dijakat,
kidllita az ezekre vonatkozé szamlakat. Hatraldetén gondoskodik ezek
behajtasarél. Evenként két alkalommal el a bérbeadott lakasok
rendeltetésszérmasznélatét.

= Onkormanyzati tulajdonu foldteriletek foldhaszomdter szerddéseinek
nyilvantartdsa, bérleti dijak beszedése.

= a kozterllet foglalasi engedélyek nyilvantarté&saalapjan a koztertilet foglalasi
dijak beszedése.

= személyes hasznélatba adhaté eszk@t8kemélyi felszerelési lapot vezet.

= vezetia dolgozok munkaruha nyilvantartasat

* a pénztaros tavolléte esetén végzi a kifizetésr@o szamlak hataréde tortérd
utalasat,

* nyilvantartja az ingatlanvagyon-katasztert a vooatk szabalyok szerint és arrol
adatokat szolgaltat,

» gazdalkodasi ugyintéxel (I.) dsszehangolt médon elt@mi a pénztaros munkdjat,
szamara megadja a szilkséges szakmai segitséget.

» helyettesiti thvollétében a pénztarost.

« kozremikodik a népszavazas, az orszadgyi képvisedk, valamint a helyi
onkormanyzati képvisék és polgarmester valasztasaval kapcsolatos é&end
ellatasaban

Addigazgatasi ugyintéz

» Intézi az adoigazgatassal kapcsolatos 6sszes fetdgg
= adokivetés, kbnyvelés beszedés, hatralék behajtas,
» addelengedési, torlési, részletfizetési, potiekeefizetési kérelmek
intézése,
» idegen helyél kimutatott tartozdsok behajtasa,
» Fo6ldugyi igazgatassal kapcsolatos tigyek intézése,

Ezen belil:
" foldkonyv valtozdsainak folyamatos atvezetése,
= haszonbérleti szesdések elkészitése.
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" foldtérvény alapjan foldvételi és bérleti ajanlatokiggesztése,
zaradékolasa
» Vezeti a feladatkorébe tartozo nyilvantartasokat,
* Ado-és értékbizonyitvany kiadasa,
» Elvégzi a marhalevél kiallitasaval, bevonasavaktkafatos feladatokat és e
feladatkérében kiadmanyozasi jogot gyakorol.
» Reészt vesz a testlleti Uléseken a munkakdorétwdimekben.
* Felebs a kozérdek adatok elektronikus kdzzétételéért a kbzségi hpama

Adminisztrator

Ellatja a hivatal tgyviteli feladatait, agy mint

» postazas,

= gépelés,

» fénymasolas,
= jktatas

= (gyiratkezelés

Képviseb-testlleti Ulések anyagainak manualiskékzitése, 6sszeallitasa,

Képviseb-testileti Ulések jegykonyveinek elkészitése, tovabbitasa
elektronikus uton

Gondoskodik az irattar megfetelendjébl, kezeléséil, végzi az azzal
kapcsolatos selejtezést, levéltarozasi feladatok

Hat0ségi statisztikai adatijyes 6sszeallitasa,

Elvégzi a személyi ligyekkel kapcsolatos adminisiztfaladatokat,

Szikség esetén kézbesitési feladatot is ellat.

Ellatja a bizottshgok munkajaval kapcsolatos Ugwieendket-kivéve a
szocidlis bizottsagot.

A koteleden kdzzéteentdadatokat elektronikus Uton eljuttatja a honlap

szerkesztjéenek.
Ellatja a kdzbiztonsagi referens helyettesitésidatokat

Hivatalseqgéd-takarit6

* Gondoskodik a kildemények, levelek postardl té@rtghozatalarol,

» Kozigazgatasi terlleten belul kézbesitést végkizldemények, szorélapok/

» Kiflggeszti a kbzleményeket, hirdetményeket,

» Szikség esetén segqit kulonbadwilvantartasok vezetéseben,

» Havonta bejarja a k6zség utcait és felszdlitjckadaagot a kozterulet foglalasi
engedély beszerzésére, tovabba felszdlitja a l1agosa sikossag elleni védekezésre,
az ingatlanok étti jardak, zold tertlet tisztan tartasara, kass@a

» Felszdlitja a tulajdonosokat az allati hullak ettdtasara,

» Jelzi a kdzvilagitasi lampak hibjat,

» Végzi a hivatal helyiségeinek szikség szerintiié&sat, az épulet&ti jarda
tisztantartasat, kertek rendben tartisat.

» Gondoskodik az épiletben tefliggonyok, torélkéék mosasarol.
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Hivatalsegéd

A hivatal sdl6hegyi éplletében végzi feladatait.

Részt vesz kornyezettanulmanyok elkészitésében,

Kézbesitéseket végezisdhegy tertletén,
Szikseég szerint felszélitja a lakossagot a sikpshéni védekezésre, a lakdhazak

ebtti jarda és zoldterulet tisztan tartasara, kaszala

Jelzi a kdzvilagitasi lampak hibjat,

Hirdetményeket kihelyezi,
Gondoskodik a hivatali helyiségtéséél, takaritasrol.

Vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettséqgel jar6 munékorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségkelgzolé 2007. évi CLII. Térvényben
meghatérozottak alapjan a Polgarmesteri Hivatal®ahmunkakorok kozil a kovetkék a
vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettséggel jard kakorok

A kotelezettséget
megallapito
jogszabalyhely

2007.

2007.
2007.

2007.
2007.

2007.
2007.

évi CLIl.tv.3.8.(1) b)

évi CLIl.tv.3.8.(1) a)
évi CLII.tv.3.8.(1) a)

évi CLII.tv.3.8.(1) b)
évi CLIl.tv.3.8.(1) b)

évi CLIl.tv.3.8.(1) b)
évi CLII.tv.3.8.(1) a)

munkakor

jegyd
igratasi Ugyintéz .
gatasi ugyintéx 1.
gadklodasi Ugyinté I.
gadklodasi Ugyinté Il.

gadkibdasi Ugyintéz lll.

ayyi ugyintés

A hivatalban kdzszolgalati jogviszonyban allék

heti mu

nkaideje

Napi

munkaidk

Hétbtsl szerdaig 8.00- 16.30 oraig

Csutortok
Péntek

Ugyfélfogadas rendje

7.30- 16.30 oréig
7.30- 13 oréig.tart

Vagyonnyilatkozat
tétlabtelezettség
gyaisaga

1év

5év

5év

1év

1lév
2 év

5ev

A hivatalban a kdvetkémapokon és istendben van tgyfélfogadas:

Heétb-k

edd: 8.00- 12

ora kozott

13.00- 16.368 &6z06tt
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Csutortok: 8.00- 12 ottt
13.00- 16.30a GHzOtt

Péntek: 8.00- 12 daiz Ott
S3léhegyi hivatali helyiségben:
Hétt-kedd: 8.00- 11 ¢ra kozott

Csutortok-péntek: 7.30- 10.30 6ra kozott

Ugyiratkezelés
A polgarmesteri hivatal Ugyiratkezelésére vonatkezabalyokat az Egyedi iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.

Postabontas, kiadmanyozas

A posta bontdséat a polgarmester, tavollétébenyadegggzi. Ezt koveten a névre sz6lo
szignalas a jegyrfeladata. A jegyd tavollétében a névre sz0l6 szignalast az igazgatas
Ugyintéd |. latja el.

A kiadmanyozasra vonatkozo részletes szabalyokaggedi Iratkezelési Szabalyzat
tartalmazza.
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2. fuqggelék a ../2013.(...) Onkorméanyzati rendelrthe

4. fuggelék a 6/2011.(111.24.) 6nkormanyzati reletleez

egyseges

Tengelic Kozség Onkormanyzata hatalyos rendeletei @dlositasokkal,
szerkezetben
7/1991. (VI.12.) Az elsh lakashoz jut6k kiilon tAmogatasarol.
1/1993. (1.21.) Az allattartasrol.
1/1998. (1.26.) A gyermekvédelmi tamogatasi rendszeidl.
10/1999. (X1.25.) A helyi ipariizési adorol.
A kbzség Onkormanyzati jelképeibl es

10/2000. ( VIII.2.)

hasznalatukradl.

11/2000. ( 1X.15.)

A temetékr 6l és temetkezédil.

18/2000. ( XI1.15. )

A kommunalis adérél.

12/2001. ( X.27.)

A képviseb-testilet hivatalanak koztisztvisebi,
kbzszolgalati jogviszonyanak egyes kérdéséir és a
részikre adhatd szocidlis, joléti juttatasokrol.

5/2002. ( VI.26.)

A kdzmiivelédésrol.

9/2004. (V.29.)

Kozteriletek hasznalata.

10/2004. (VII.1.)

Talajterhelési dijjal kapcsolatos adatszolgéaltatas
eljarasi és mentességi szabalyokraol.

13/2004. (VII1.31.)

A helyi népszavazasroél és népi kezdemeényezélsr

Szekszérd es kornyéke k6z06s helyi

14/2004. (VIil.31.) hulladékgazdalkodasi tervie|

2/2006.(11.16.) A kozség Szabalyozasi Tervének jovahagyasarol |és

e Helyi Epitési Szabalyzatdnak megéallapitaséarol

7/2006. (111.28.) Szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasrol.

13/2007. (VI1.19.) Hataskor gyakorlasanak atruhazasarol.

20/2007. (XI1.19.) A polgérmesteri hivatal konyhajadl étkezok
intézmeényi téritési dijanak megallapitasarol

24/2007. (XI11.19.) Helyi jelentésédi védett természeti teruletek

védettségének fenntartasarol

12/2008. (VI1.25.)

Az 6nkormanyzat tulajdonaban [éw Onkormanyzati
lakdsok és helyiségek Dbérletét, a Ilakbérek

meértékérol
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18/2008. /XI1.10./

Az idegenforgalmi adordl

24/2008. (X11.10.)

A koztisztasdg védelmasl és a telepilési szilarg
hulladék kezelésével kapcsolatos koteléz helyi
szolgaltatasokrol

)

15/2009. (1X.25.)

Az o©Onkormanyzat koltségvetési és zarszamad§
rendeleteinek tartalmi kbvetelményirél

1Si

5/2010(1.27.)

Az egészségugyi alapellatas korzetiir

11/2010(1V.21.)

Az épitett 6rokség helyi védelmélr

20/2010(X.13)

Az dnkormanyzati képvisék tiszteletdijarol

4/2011(11.18.)

Az dnkormanyzat 2011. evi kéltségveseil

6/2011 (111.24)

Az onkorméanyzat és szervei Szervezeti és iMOdési
Szabalyzatarol

8/2011. (IV.13.)

A hivatali helyiségen kivili és a hivatali munkaidn
kKivil  torténé hazassagkotés engedélyezésér
szabalyairdl és dijairol

nek

14/2011. (X.20.)

A mezdirszolgalat létesitésasl és mikodesell

3/2012. (11.16.)

Az dnkorményzat 2012. évi koltségtésénl

7/2012. (IV.19.)

Az Onkormanyzat 2011. évi Kkoltségvetéseng
végrehajtasarol

bk

14/2012(1X.13.)

Tengelic Kozségért kitintet cim alapitasarol és
adomanyozasaroél

16/2012(X.18.)

A  kozterlletek nemzeti Unnepeken  tortéf
fellobogbzasanak rendjéél

19/2012(X1.14.)

Tengelic kozség természeti értekeik védelmel

21/2012(XI1.15.)

Az 6nkormanyzat vagyonarol és a vagyongazdalkodg
szabdlyairol

1S

22/2012(X11.15.)

A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott

koztisztvisebk illetménykiegésziteséil
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