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Egerviri Kozos Onkormdnyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

Csatar, Egervar, Goésfa, Lakhegy, Pethéhenye Kozségek Onkormanyzatainak
Képviselbtestiiletei az allamhéztartasré] sz616 2011. évi CXCV torvény (tovabbiakban: Aht.)
10.§ (5) bekezdésében foglalt felhataimazas alapjan, Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l
sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 84-86. §-adban, valamint az allamhéztartasrol szolo
térvény végrehajtasardl szolé 368/2011.(X1L.31.) Kormany rendelet (tovabbiakban: Avr.) 13.
§-aban meghatarozottak figyelembe vételével az Egervari Ko6zos Onkorményzati Hivatal
alapité okiratiban foglaltak részletezésére az Egervari Kozos Onkorményzati Hivatal
(tovébbiakban: Hivatal) Szervezeti és Mkddési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az
alabbiak szerint hagyjak jova:

Csatar, Egervar, Lakhegy Kozségek Onkorményzatainak Képviselétestiiletei Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatair6l szol6 2011, évi CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan Egervari Kozos Onkorményzati Hivatal elnevezéssel egységes hivatalt
hoztak létre.

AZ EH/2257-4/2019. iktatészami, 2019.12.18. napjin kelt médosito Alapité okirat
alapjan 2020. januar 1. napjatél az Egervari Kozos Onkormanyzati hivatalt fenntarto
onkormanyzatok szama haromroél 6t 6nkormanyzatra boviilt, ezen idoponttol a Hivatalt
Csatar, Egervar, Gosfa, Lakhegy, Pethéhenye Kozségek Onkormanyzata tartja fenn.!

A hivatal megnevezése, cime

1.
1.1. A hivatal megnevezése: Egervari K6zos Onkorméanyzati Hivatal
1.2. Cime: 8913 Egervar, Var u.2.
1.3. E-mail cime: kozoshivatal@egervar.hu
1.4. Alapité okirat kelte: 2012. december 28.
1.5. Az Alapité okirat szama: 4-1/2013.
1.6. Alapitas id6pontja: 2013. januar 1.
1.7. Illetékességi teriilete: Csatar, Egervar, Gosfa, Lakhegy, PethShenye telepiilések

kdzigazgatasi teriilete?

A hivatal jogallasa, iranyitasa, vezetése
2.

2.1.A hivatal Csatar, Egervar, Gosfa, Lakhegy és Pethohenye® kozségek onkorményzati
Képviselotestilleteinek szerve, melyet az Onkormanyzatok muikddésével, valamint a
polgadrmesterek és a jegyz6 feladat- ¢és hataskorébe tartozd iigyek dontésre valod
elokészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatasara hoztak létre.
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2.2. A hivatal az alapité okiratban meghatérozott kozfeladat ellatdséra létrehozott jogi
személy.*

2.3. A Hivatal iranyit szerve Egervar K6zség Onkorményzati KépviselStestiilete.

2.4. A hivatalt a jegyzo vezeti. A jegyz6 vezetdi jogkorében:

a) Csatdr, Egervar, Goésfa, Lakhegy ¢és Peth6henye kozségek polgarmestereinek
egyetértésével nevezi ki, menti fel bérezi, és jutalmazza a hivatal dolgozéit, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a hivatal alkalmazottai tekintetében; A polgarmesterek egyetértését
megadottnak kell tekinteni, a polgarmesterek lakossdgszamaranyos, t6bbségi tdmogatdsa
estén.

b) Gondoskodik a hivatal munkajanak megszervezésérdl, melynek soran utasithatja a hivatal
dolgozoit;

¢) Gondoskodik a Hivatal 1étrehozasarél sz6lo megallapodasban, illetve jelen szabélyzatban
irtak szerint az lgyfélfogadas megszervezésérol;

d) Koordinalja és ellenérzi a hivatalban folyé munkat. Meghatdrozza a feladatok
végrehajtadsanak idejét, modjat, litemét;

e) Gondoskodik a tovabbképzési terv elkészitésérol,

f) Intézi a koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iigyeket, biztositja a
koztisztviseloknek a jogszabalyban meghatarozott tovabbképzésben vald részvételét az éves
tovabbképzési tervvel dsszhangban,

g) Biztositja a személyes adatok védelmét;

h) Elldtja a koztisztviselok munkateljesitményének értékelésével kapcsolatos feladatokat,
meghatérozza a teljesitménykovetelményeket, majd értékeli a koztisztvisel 6k teljesitményét;
1) Legalabb négyévente, és minden magasabb besorolasi fokozatba sorolas elétt mindsiti a
koéztisztvisel6t;

J) Ellatja a koztisztvisel6k vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat,

k) Sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal hivatali munkaértekezletet tart a hivatal
személyi dlloménya részére. A munkaértekezletre a polgarmestereket is meg kell hivni.

1) Evente egy alkalommal beszamol a képviselotestiileteknek a hivatal munkaéjéarol;

m) Képviseli a Hivatalt.

2.5. A jegyz6t tavolléte esetén a szocidlis, és gyamiigyi ligyintézd helyettesiti, aki koteles
intézkedéseirdl a jegyz6t akadalyoztatdsa megsziinését kovetden haladéktalanul tajékoztatni.
A helyettest ugyanazon jogok illetik meg, illetve kotelezettségek terhelik, mint a jegyzot.
Helyettesités soran teljeskért kiadmanyozasi jogkort gyakorol.

A jegyzd €s a szocidlis és gyamiigyi Ugyintézé egyidejl tartds akadalyoztatdsa esetére —
legfeljebb hat honap idotartamra - a jegyz6i feladatokat a polgarmesterek altal kozdsen
kijelolt képesitési eldirasoknak megfeleld végzettséggel rendelkezd kdztisztviseld 1atja el.

A hivatal alaptevékenysége
3.

3.1.A Hivatal az Alapité okiratban, valamint jelen Szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatarozott, tdrsadalmi kéz0s sziikségletek kielégitését szolgalo, jogszabalyokon alapuld
allami feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és ellatési
kotelezettséggel végzi.
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3.2.°A Hivatal alaptevékenysége: 841105 Helyi énkormanyzatok s tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

Onkormaényzatok ¢és énkormaényzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi

011130 | tevékenysége

- az Onkormanyzatok képviselGtestiileteinek, bizottsagainak mitkodésével Gsszefiiggd
feladatok, valamint az dnkormanyzati hivatalok és tarsulasok igazgatasi szervei altalanos
igazgatési feladatainak ellatasa.

011220 | Ado-, vdm- és jovedéki igazgatas

- az adok, vamok, jovedéki addk kiszabasaval, ellendrzésével, beszedésével,
behajtasaval 6sszefliggd feladatok ellatasa kozponti kormanyzati és onkormanyzati
szinten.

013210 | Atfogd tervezési és statisztikai szolgéltatdsok

- az atfogd gazdasagi és tarsadalmi tervezéssel, a statisztikai szolgalat iranyitasaval és
mukddtetésével Osszefliggd feladatok ellatasa kozponti kormanyzati és 6nkormanyzati
szinten.

Orszaggylési, 6nkormanyzati és europai parlamenti képviselévalasztasokhoz

016010 | kapcsolddo tevékenységek

- az orszaggyilési, onkorményzati €s eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokkal
Osszefiigg6 feladatok ellatasa.

016020 | Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

- az orszagos ¢€s helyi népszavazassal dsszefliggd feladatok ellatdsa

013360

mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdilkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgiltatas®

3.3. A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

3.4. A feladatok forrdsat a Hivatal koltségvetése tartalmazza, melyet az alapitd
onkormanyzatok egylittes testiileti {ilésen, hatarozatukkal hagynak jova.

A hivatal jelzoszamai
4.

4.1. A hivatal jelz6szamai:
A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok:

a szamlavezetd pénzintézet neve: Orszagos Takarékpénztar és Kereskedelmi Bank NyRt.
Nyugat-Dunantali Régi6 Zalaegerszegi Igazgatdsiga

a szamlavezetd pénzintézet cime: 8900 Zalaegerszeg, Kisfaludy u.17.

a bankszamla szama ¢és neve: 11749008-15806730 szamu koltségvetési elszamolasi
szamla,

Torzskonyvi azonosité szam: 806736
Adoéazonosito szam: 15806730-1-20
Statisztikai szamjel: 15806730-8411-325-20
TEAOR Kéd: 8411 Altalanos kozigazgatas
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4.2. A szerv altalanos forgalmi ado6 alanyisiga:
A szerv az 4ltalanos forgalmi adé szempontjabol targyi adomentesnek mindsiil.

A Hivatal szervezeti felépitése és miikodésének rendszere
S.

5.1. A Hivatal egységes hivatal, szervezeti egységekre nem tagolodik. A Hivatal szervezeti
abrajat az 1. melléklet tartalmazza.

5.2. A Hivatal miikddését a jogszabalyok, és az ezekre épiild Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatrél sz6l6 6nkorményzati rendeletek, bels§ szabalyzatok, a képviselStestiiletek, és a
polgdrmesterek dontései, tovabba a jegyz6 utasitédsai hatdrozzak meg.

5.37. A Hivatal engedélyezett létszama 10,5 f6 koztisztvisel.
A hivatal személyi dllomanya: - jegyzo

- 4 £6 igazgatasi iigyintézd

- 4 f6 pénziigyi ligyintézo

- 1 {6 adéiigyi ligyintézo

-0,5 6 miiszaki iigyintézo

5.4. Ugyintézd: A jogszabalyban meghatérozott hataskdrrel rendelkezd ugyintéz6 gyakorolja
a hatdsagi jogkorét, s ellatja mindazon feladatokat, melyeket a jogszabalyok szdmara eléirnak.
Az Ugyintéz8 feladata a képviselStestiiletek a bizottsagok, a polgdrmesterek és a jegyzd
feladat-és hataskorébe tartozé tigyek érdemi dontésre vald el6készitése, felhatalmazas esetén
kiadméanyozasa, valamint a végrehajtds szervezése. A kapott utasitisok és hataridok
figyelembevételével munkateriiletén felelés a Hivatal 4llandd és iddszakos feladatainak
megvalositisaért.

5.5. Gazdasdgi szervezet: A Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, az Avr. 9. § (1)
bekezdésében irt feladatokat a Hivatal pénziigyes munkatérsai 1atjék el, az Egervari Kozds
Onkormanyzati Hivatal Ugyrendjében, valamint jelen szabalyzatban meghatérozottak szerint.

5.6. Az lgyintéz6k helyettesitésének rendje: A hivatal koztisztviseléi a munkakéri
lefrasukban firtak szerint helyettesitik egymast, a helyettesitést a jegyz6 rendeli el. A
munkatérs évi rendes szabadsiga alatti helyettesités minden dolgozé munkakdri kitelessége.
A helyettesitést ellatd személyt a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett
tevékenységért ugyanolyan felel6sség terheli, mint a helyettesitett személyt.?

5.7. Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje:

A jegyz0 vonatkozdsiban Csatdr, Egervar, Gésfa, Lakhegy, Pethéhenye!? kozségek
polgérmesterei lakossdgardnyos tobbségi dontéssel gyakoroljék az alabbi munkaltatéi jogokat:
kinevezés, felmentés, illetmény megallapitdsa, dsszeférhetetlenség megallapitas és a fegyelmi
felel6sségre vonas.
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Az egyéb munkéltatoi jogokat Egervar kézség polgarmestere gyakorolja (szabadsag kiadasa,
utikoltségelszamolas)

A Hivatal valamennyi koztisztviseldje felett a munkaltatdi jogokat a jegyzd gyakorolja.

A munkaltatéi jogok gyakorlasdra vonatkozo részletes szabalyokat a vonatkozd hatalyos
jogszabalyok tartalmazzak.

5.8. Hivatali munkaidd:
- hétfotol- csiitortokig reggel 8 00 ératdl du. 16 30 oOrdig,
- pénteki napokon reggel 8 00 6ratol 14 00 6raig tart.

5.9. Az iigyfélfogadas rendje:

- Egervari Kozos Onkorményzati Hivatalban, 8913 Egervar Var u. 2. szam alatt teljes
munkaiddben a hivatal az tigyfelek részér6l felkereshetd,

- Csatar telepiilésen kedd kivételével 8943 Csatar, Kossuth u.l. szam alatt allandd
tgyfélszolgalat miikddik egy hivatali dolgozd kozremilkodésével. Az ligyfelek részérdl az
ligyfélszolgalati iroda hivatali munkaidében kereshet6 fel,!!

- Gosfa telepiilésen, 8913 Gosfa, Dézsa Gy.u. 11. szam alatt 1évo faluhdazban kedden 8
oratol 11 oraig, csiitortoki napon 13 o6ratél 16 00 oraig tart a hivatal munkatarsa
iigyfélfogadast,!?

- Lakhegy telepiilésen, 8913 Lakhegy, Pet6fi Sandor ut 78. szam alatt minden héten keddtél-
csiitortoki napokon reggel 8 00 6ratdl 16 30 oraig ligyfészolgalati iroda miikédik egy hivatali
dolgozo kozremikddésével, az tigyfelek munkaiddben kereshetik fel az irodat,'®

- Peth6henye telepiilésen, Peth6henye, Hunyadi u.2. szam alatt csiitértoki nap kivételével
a hét munkanapjain iligyfélszolgalati iroda mikodik, Az iigyfelek részérol az
iigyfélszolgalati iroda hivatali munkaidében keresheté fel,'4

- a jegyzd paratlan héten, hétféi napokon reggel 8 00 oratél 12 00 oéraig Csatar
telepiilésen Csatar, Kossuth u.l. szam alatt kialakitott irodahelyiségben, paros héten
hétfoi napon reggel 8 00 oratél 12 00 oraig Pethohenye telepiilésen, Pethéhenye,
Hunyadi u. 2. szam alatt kialakitott irodaban tart iigyfélfogadast.!’

5.10. A Hivatal képviselete, a képviselet rendje:

A hivatal képviseletét a jegyz0, akadalyoztatisa esetén a helyettese 1atja el. Eseti képviselettel
a Hivatal més dolgozojat is megbizhatja.

A Hivatal jogi képviseletét a jegyz6 vagy az altala megbizott személy l4tja el.

5.11. A kiadmanyozas rendje:

Az egyedi iigyekben hozott hatarozatokat, a mas tarshatésagokhoz kiildott iigyiratokat,
¢és jelentéseket, - azok iigyintézo altali elkészitését kovetden - a jegyzd, illetve az altala
meghatalmazott személy kiadmanyozza.'¢

A kiadmanyozés rendjérdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

5.12. helyettesités rendje, az ehhez kapcsolodo felelosségi szabalyok:
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A helyettesités rendjét, valamint az ehhez kapcsolédd feleldsségi szabalyokat az Egervéri
K6z6s Onkorményzati Hivatal Ugyrendje valamint a munkakori lefrasok rogzitik.

5.13. A munkakér atadds-dtvételének rendje:!”

5.13.1. Munkakor atadds-atvételére a jegyz06 kozremiikddésével személyi valtozas —
athelyezés, kdzszolgalati jogviszony megsziinése, megsziintetése — tartds tavollét esetén keriil
sor.A munkakdrt az ezt ellatdo munkatarsnak kell atadni.

5.13.2.A munkakért atvevd személyesen felel mindazokért az tigyekért, melyeket az atadas-
atvételkor atvett.

5.13.3.A munkakor atadds-atvételrdl jegyz6konyvet kell felvenni, mely tartalmazza:

- az 4tadésra keriil6 munkakor lefrdsat,

- a folyamatban 1év6 ligyeket, fontosabb feladatok felsorolasat, végrehajtasuk helyzetét, a
sziikséges teenddkrél sz616 tajékoztatast,

- az atadonak- és az atvevének a jegyzékonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételeit,
megallapitasait, az atadas-atvétel helyének, idejének megjeldlését, és az alairasokat.

5.14. A jegyz6, valamint a Hivatal dolgozdinak feladat és hataskdrét az Egervari Kozos
Onkormanyzati Hivatal {igyrendje tartalmazza, amely az SZMSZ. 1. szamu fiiggeléke.

A szervhez rendelt koltségvetési szervek felsorolasa'®
6.

6.1. Azon koltségvetési szervek felsorolasa, melyek tekintetében a Hivatal az Aht. 10. §
(4a) bekezdése alapjan az Avr. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat is ellatja:

- Egervar Kozség Onkormanyzata altal alapitott Egervari Ovoda,

- Lakhegy Ké6zség Onkormanyzata 4ltal alapitott Lakhegy Erd6széli Ovoda,

Az iranyitd szervek dontése alapjan a két intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasa
a Hivatal feladata, az errdl sz616 megallapodésban irtak alapjan.

6.2. A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkdrét részletesen a
koltségvetési szervek, és az Egervari K6z0s Onkorményzati Hivatal kozott 1étrejott
Munkamegosztasi megéllapodas szabélyozza.

A gazdalkodas folyamataban gyakorolt hataskorok, kotelezettségek és
jogok
7.

7.1.Kotelezettségvallalas, pénziigyi, jogi ellenjegyzés:

7.1.1.Kotelezettségvallalas: A koltségvetési év kiadasi elSirdnyzatai és a koltségvetési
rendeletben /vagy hatarozatban/ meghatarozottak szerinti rendelkezésre bocsatott Gsszeg
terhére kotelezettségvallaldsra az azokat terhelé korabbi kotelezettségvallalasokkal és mas
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fizetési kotelezettségekkel csdkkentett sszegli eredeti vagy modositott kiadasi eliranyzatok
(a tovabbiakban: szabad eldiranyzat) mértékéig keriilhet sor.

Mas fizetési kotelezettségnek a jogszabalyon, jogerés vagy fellebbezésre tekintet nélkil
végrehajthatd birdsagi, hatosagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség Gsszegét vagy az
Osszeg megallapitdsanak modjat, tovabbd a felek valamennyi jogat ¢és kotelezettségét
megallapitd kotelezo eldirason alapuld fizetési kotelezettség mindsiil.

Az allamhaztartds onkorményzati alrendszerében az iranyitd szerv altal megallapitott, ennek
hidnyaban a koltségvetési €v kiadadsi eldiranyzataival megegyezd Osszegli kiadési
eléiranyzatok szabad eldirdnyzatanak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a
kotelezettséget vallalonak a tervezésekor biztositania kell.

Kotelezettséget vallalni a Kormdany rendeletében foglalt kivételekkel csak pénziigyi
ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megel6zben, irdsban lehet. A pénziigyi
ellenjegyzének meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a szabad eldiranyzat rendelkezésre 4ll, a
tervezett kifizetési idopontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalas
nem sérti a gazdalkodésra vonatkozd szabalyokat.

Az Onkorményzatok koltségvetési gazdalkodasa soran a  kotelezettségvallalasok
alapdokumentumai a képviseld-testiilletek 4altal Onkorméanyzati rendelettel jovahagyott
koltségvetés, a képviselotestiilet altal hozott hatdrozatok, valamint a polgarmesterek altal
kiadott szerzodések, hatarozatok megrendel6k. Az eldiranyzatok tervezése €s felhasznalasa (a
munkamegosztas  kialakitdsa, dontés-eldkészités ¢és végrehajtds szervezése) soran
kotelezettségvallaldsra jogosultak korét a Pénzgazddlkodds rendjérdl szolo szabalyzat
tartalmazza.

Kotelezettségvallalasra jogosult
a) a koltségvetési szerv vezetdje vagy az altala irasban felhatalmazott személy irdsban

jogosult

b) a helyi Onkormanyzat vonatkozasdban a polgirmester vagy az altala irdsban
felhatalmazott személy, irdsban jogosult.

7.1.2.Pénziigyi ellenjegyzés: A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas
dokumentuman a pénzligyi ellenjegyzés détumaénak és a pénzligyi ellenjegyzés tényére
torténd utalas megjeldlésével, az arra jogosult személy alairdsaval kell igazolni.
A kotelezettségvallalas  pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a
felsGoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kdzépfoku iskolai
végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.
A kotelezettségvallalast kovetéen gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérol, és a
kotelezettségvallalas értékébdl a koltségvetési év €s az azt kdvetd évek szabad eldiranyzatait
terhel6 rész lekotésérél. A nyilvantartds tartalmazza legalabb a kotelezettségvallalas
nyilvantartdsi szamat, a kotelezettségvallalast tantsitdé dokumentum megnevezését,
iktatoszamat, keltét, a kotelezettségvallaldé nevét, a jogosult azonositdé adatait, a
kotelezettségvallalds targyat, Osszegét, évek é&s elbiranyzatok szerinti megoszlasat, a
kifizetési hataridoket, tovabba a teljesitési adatokat.
Nem sziikséges eldzetes irasbeli kdtelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely

a) értéke a kétszazezer forintot nem éri el,

b) pénziigyi szolgaltatas igénybevételéhez kapcsolddik, vagy

c) az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kdtelezettségnek mindsiil.




Ha a kotelezettségvallalds nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében el6irtaknak, a
pénziigyi ellenjegyzének err6l irdsban tdjékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, a
kotelezettséget vallald szerv vezetdjét.

Amennyiben a kételezettséget vallalo szerv vezetbje a tajékoztatas ellenére frasban utasitast
ad a penziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzé koteles annak eleget tenni és e tényrol
az iranyito szerv vezet6jét haladéktalanul irdsban értesiteni. A vezetd a tajékoztatas
keézhezvételétél szamitott nyolc munkanapon beliil kdteles megvizsgalni a bejelentést, és
kezdeményezni az esetleges felel6sségre vonast.

Ha a kotelezettséget vallalé szervhez kincstari, onkormanyzati biztost jeldltek ki, a
kotelezettségvallalashoz - a kételezettségvallalé és a pénziigyi ellenjegyzé alairdsa mellett -
a biztos kiilon ellenjegyzése is sziikséges.

7.1.3. Jogi ellenjegyzés: A jogi ellenjegyzés az utalvanyozashoz kapcsolédik.
A jogi ellenjegyzést a jegyz0 vagy az éltala irasban felhatalmazott személy gyakorolja. A
jogi ellenjegyzé vizsgalja a kifizetések jogszeriiségét.

7.2 Teljesités igazolasa, érvényesités, utalvianyozas:

7.2.1.Teljesités igazolasa: A teljesités igazoldsa sordn ellendrizheté okméanyok alapjan
ellenérizni €s igazolni kell a kiaddsok teljesitésének jogossagat, Osszegszeriségeét,
ellenszolgaltatast is magaban foglalé kotelezettségvallalas esetében - ha a kifizetés vagy
annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kdvetéen esedékes - annak teljesitését

A teljesitést az igazolds datumanak és a teljesités tényére torténd utalas megjelolésével, az
arra jogosult személy alairasaval kell igazolni. A kotelezettséget vallalé szerv belsé
szabalyzataban nem sziikséges kiilon teljesités igazolasat eléimi az Aht. 36. § (2) bekezdése
szerinti mas fizetési kotelezettségek teljesitéséhez.

A teljesités igazolasdra jogosult személyeket - az adott kitelezettségvallalashoz, vagy a
kotelezettségvéllaldsok  elére  meghatdrozott  csoportjaihoz  kapcsolodéan - a
kotelezettségvallalo irasban jeloli ki.

7.2.2. KErvényesités: Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan az érvényesitének
ellendriznie kell az Osszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6zo
ligymenetben az Aht., az allamhéztartasi szamviteli korméanyrendelet és a kormanyrendelet
el6irasait, tovabba a belso szabalyzatokban foglaltakat megtartottdk-e.

Ha az ¢rvényesits a megjeldlt jogszabalyok, szabéalyzatok megsértését tapasztalja, koteles
ezt jelezni az utalvdnyozénak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kdvetden az
utalvanyozo6 erre irdsban utasitja. A tovébbi eljardsra a pénziigyi ellenjegyzésnél foglalt
szabalyokat kell alkalmazni.

Az érvényesités az utalvany rendelet szerinti okmany utalvédnyozasa el6tt torténik. Az
ervényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megjeldlést és az érvényesito
keltezéssel ellatott alairasat.

Az érvényesitésre feljogositott személynek a felsdoktatdsban szerzett pénziigyi-szamviteli
vegzettséggel, vagy legaldbb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénzigyi-
szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie

7.2.3.Utalvianyozas: A kiadasok utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan torténik.
Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett,
mas esetben kiilon {rdsbeli rendelkezéssel lehet.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatra rdvezetett rendelkezésen az adatokat ugy kell
feltiintetni, hogy az okmanyon mar szereplé adatokat nem kell megismételni.
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Nem kell utalvanyozni az Avr.59. § (5) bekezdésében irt eseményeket. !’

A kotelezettségvallalo €s a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem
lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold
személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités
igazolasara iranyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyv (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kdzeli hozzétartozdja, vagy maga javara latna
el.

A kotelezettséget vallalo szerv a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrél és alairds-mintdjukrol a
bels6 szabalyzatdban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet.

7.3. Pénzeszkozok kezelése

7.3.1.Az 6nkormanyzatok, intézményeik, valamint a tarsulds koltségvetésének végrehajtasa
soran jelentkezd bevételeket és teljesitendé kiadasokat az Onkorményzatok 4ltal
meghatarozott, az OTP Bank Nyrt. Zalaegerszegi fidkjanal vezetett bankszdmlén és a
hazipénztaraiban-kell kezelni.

A bankszamlak nyitasaval és kezelésével kapcsolatos részletes szabalyokat, valamint a
bankszamlakon kezelt pénzeszkozok feletti rendelkezési jogosultsdgot a Pénzkezelési
szabalyzat rogziti.

7.3.2.A bankszamlaforgalmat az OTP ELECTRA Bankszamla szolgéltatissal termindlon
keresztiil kell bonyolitani. Itt jogosult az Onkormanyzat altal megbizott személy a
szamlaforgalom megtekintésére, forgalmak lekérdezésére (terhelés, jovairds), valamint az
atutalasokat is ezen a rendszeren teljesitik. Az ELECTRA tigyfélterminal szamlakorében van
az Onkormaényzat koltségvetési elszamolasi szamldja és tovabbi alszamldi valamint az
intézményei szamldja.

7.3.3.A pénzforgalom bonyolitasarol a bankkal bankszdmlaszerzédést kell kotni. A
bankszamla feletti rendelkezés feltételeit az alairas bejelentén kell a bankhoz bejelenteni.

A készpénzforgalom a Hivatal, az Onkormdanyzatok, az intézményeik hdzi- pénztardban
torténik.

7.3.4. Az onkormanyzatok, valamint a Hivatal koltségvetésében szerepld kiadasi €s bevételi
eléiranyzatok vonatkozasaban a kotelezettségvallalas és ellenjegyzésének, tovabba kiadas
teljesitésével, a bevételek beszedésével Osszefliggd szakmai igazolds, érvényesités,
utalvanyozés és ellenjegyzés rendjét az Bgervéri Kozos Onkormanyzati Hivatal Ugyrendje,
valamint a Hivatal Pénzgazdalkodasi szabalyzata tartalmazza.

Az 6nkormanyzatok koltségvetésének tervezésével, és végrehajtasaval
kapcesolatos feladatok
8.

8.1. A kéltségvetési koncepcio: 2° Hatalyon kiviil helyezve

19 Médositva 2015.09.10-én
 Hatalyon kiviil helyezve 2015.09.10-én
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8.2. Az elézetes koltségvetési javaslat elkészitése
Az eldzetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht. valamint a
Korm. rendelet el6irasait.
Az Onkormanyzati intézmények (Hivatal, Egervari Ovoda, Lakhegy Erdészéli Ovoda)
elozetes koltségvetési javaslatat a koltségvetési szervek igényeinek megismerését kovetben a
szervek vezetdinek bevonasdval a Hivatal pénziigyes munkatarsai készitik el.
Az intézmények igényeinek tartalmaznia kell a kovetkezéket:
a) létszam és személyi juttatds igényeket, illetve az egyéb valtozasokat,
b) a feladatok valtozésait, azok koltségvetésre gyakorolt hatésat,
¢) aspecialis beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartasi és felujitasi munkakat.
Az intézmények igényeinek szdmszeriisitése utdn gondoskodni kell a kiadési el8irdnyzatok
kozé torténd beépitésérsl.
A kiadasi el8iranyzatok mellett koriltekintéen szdmba kell venni mindazokat a bevételeket,
amelyek az intézmények feladataival kapcsolatosak és
a) jogszabalyon alapulnak,
b) szerzédésen, megallapodason alapulnak,
c) tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak,
d) eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak,
¢) az eszk6zok hasznositasaval fliggnek dssze.

A javasolt eléirdnyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon 4thuzodo bevételeket,
kiadéasokat, amelyek a kovetkezd évi koltségvetést illetden kotelezettséget jelentenek, tovabba
a javasolt eldirdnyzatok kovetkezd két évre varhat6 kihatasat.

Az Onkormdnyzat bevételi forrdsat képezo feladatalapti tdmogatds Osszegének szamitési
alapjat képezé mutatészamoknak az intézményektél - {rdsban, az intézményvezet6 altal alairt
forméban - torténd begylijtéséért, valamint azoknak feliilvizsgalata és Gsszesitése utdn a MAK
felé hataridére t&rténd tovabbitasaért a hivatal pénziigyes munkatérsai a felelések.

8.3. A koltségvetési rendelettervezet dsszedllitis, elfogadasa?!

Az mtezmenyek koltségvetési javaslatai alapjan az 6nkormanyzat koltségvetési rendelet
tervezetét az Aht. 23. § (2) bekezdésében irtak figyelembevételével kell sszeallitani.

A Koltségvetési rendeletben elkiilonitetten kell szerepeltetni az évkozi tobbletigények,
valamint az elmaradt bevételek pétlasara szolgalé altalanos tartalék és céltartalék Gsszegét.

A koltségvetési rendeletnek mind ezt a helyi dnkormanyzatra és koltségvetési szerveire,
valamint elkiilonitetten és 6sszesitve egyiittesen is tartalmaznia kell.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért a jegyzé felelds.

A rendelettervezet Gsszeallitdsaban kozremikddnek a hivatal pénziigyes munkatarsai.

A jegyzb a koltségvetési rendelettervezetet a koltségvetési szervek vezetdivel egyeztetni, s
annak eredményét irdsban régziti.

A jegyz§ éltal elokeészitett koltségvetési rendelet-tervezetet a polgérmester februdr 15-éig, ha
a kézponti koltségvetésrdl sz6l6 torvényt az Orszaggyilés a naptéri év kezdetéig nem fogadta

21 Médositva 2015. 09. 10-én
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el, a kozponti koltségvetésrdl szolo torvény hatalybalépését kovetd negyvendtodik napig
nyujtja be a képviselé-testiiletnek.??

Egervar Kézség Onkorményzata vonatkozéséban a rendelettervezetet és az egyeztetes
eredményét a polgarmester véleményezés céljabdl a Gazdasagi és Pénziigyi Bizottsag elé
terjeszti. A bizottsagi véleményt a rendelettervezethez kell csatolni.

8.4. A koltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szervek részére

A képviseld-testiilet altal elfogadott és koltségvetési rendeletben foglalt, a kéltségvetési
szervek szdméara kotelezben betartandé eldiranyzatokrdl, valamint a koltségvetés
végrehajtasara vonatkozo szabalyokrdl - a rendelet megkiildésével - tdjékoztatni kell az
intézményeket.

A tajékoztatasnak a rendelet elfogadédsat kdvetd 15 napon beliil meg kell torténnie, melynek
teljesitéséért a jegyzo a felelds.

8.5. Elemi koltségvetés tsszeallitasa

A tervezés masodik szakaszdban az Onkormdanyzat rendeletében, koltségvetési szervei
hatarozatdban megallapitott bevételi, és kiadasi eldiranyzatai egységes rovatrend szerinti
részletezésérol el kell késziteni az onkormanyzat elemi koltségvetését.

Az éllamhaztartds informécids rendszere szamadara tovabbitando, részletes koltségvetési
eléiranyzatokat tartalmazo koltségvetést a targyévre kiadott nyomtatvanygarnittra (rlapjainak
kitoltésével kell elkésziteni.

A nyomtatvanygarnitura kitdltéséért €s a koltségvetési szervek informacios fiizeteivel egyiitt -
a MAK részére - hataridére t6rténd lead4séért a hivatal pénziigyes munkatarsai a felelések.

A Hivatal koltségvetésének tervezésére vonatkozo szabalyok
9.

9.1. Hatélyon kiviil helyezve?®?
9.2. Hatalyon kiviil helyezve**

9.3. A koltségvetési terv javaslatot a jegyz6 az altala kijel6lt személy bevonasaval a hatalyos
jogszabalyok szerint allitja 6ssze.

A koltségvetés tervezete all szamszaki részb6l, és az annak aldtdmasztasara szolgéld széveges
indoklasbodl. A koltségvetés tervezetét a fenntarté dnkormanyzatok egyiittes testiileti iilése elé
kell terjeszteni. A képviselGtestiiletek a hivatal koltségvetésérél egylittes lilésen hatarozatot
hoznak.

Ha a képviselo-testiiletek a koltségvetési javaslat megtargyaldsa soran azt nem az eredeti,
beterjesztett allapotban hagyjak jova, illetve az {ilésen megadott szempontok szerint a
koltségvetés ujratargyalasardl dontottek, akkor a képviseld-testiileti iilésen elhangzottak
szerint a tervezési feladatok ellatasaért felelos személy gondoskodik a koltségvetés megfeleld
atdolgozasarol.

A hivatalt iranyitd6 6nkormdanyzatok altal elfogadott koltségvetés beépiil a gesztor Egervar
Koézség onkormanyzatanak koltségvetésébe.

2 Médositva 2015.09.10-én
2 Hatalyon kiviil helyezve 2015.09.10-én
2 Hatalyon kiviil helyezve 2015.09.10-én
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Az elemi koltségvetést ennek megfelelden kell Osszeallitani, és hatiridére a MAK felé
eljuttatni.

A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatdsa soran elsésorban a
koltségvetési tervezésre vonatkozd jogszabélyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi
kovetelményeket kell szem eldtt tartani.

A koltségvetés tervezése sordn a tartalmi kovetelmények betartdsdért, a jogszabalyoknak és a
kepviseld-testiilet informécidigényének megfeleld kiszolgdlasaért a jegyzé, és a szerv
tervezési feladatok ellatasaért felel6s dolgozoja tartozik felelésséggel.

Az 6nkormanyzatok, és koltségvetési szervei koltségvetési beszamoléjara
vonatkozo szabalyok
10.

10.1. A gazdalkodasrol sz6lé beszamolékra vonatkozé szabalyok:

A gazdalkodésrdl sz616 beszamolokat oly modon kell dsszeallitani, hogy az alkalmas legyen a
fenntart6 keépviselotestiiletek megfeleld tajékoztataséra. A beszamold szamszaki, és széveges
részbol all. A szoveges indoklasban ki kell térni az el8irdnyzatok idéaranyos teljesitésének
alakuldsdra. Ha azok idéardnyosan nem megfeleléen alakulnak, részletesen meg kell
indokolni ennek okait. A beszdmold szamszaki része tartalmazza az eredeti, a modositott, ha
van, illetve a tényleges teljesités adatait. A beszdmold szamszaki részét a koltségvetés
szerkezeti rendjének megfelelden kell Gsszedllitani, hogy az a tervezett adatokkal kdnnyen
Osszehasonlithat6 legyen.

A beszamolot a Hivatal vonatkozasaban a jegyzd terjeszti a fenntartd Gnkorményzatok
keépviselStestiileteinek egyiittes iilésére, minden év szeptember 15. napjaig?. A Hivatal
beszdmoldjanak elfogadasardl a képviselétestiiletek hatarozatot hoznak.

Az dnkorményzatok beszamoléjat minden év szeptember 15. napjaig?® a polgarmester
terjeszti a képviselotestiilet elé, a beszamol6 elfogadasarél a képviselStestiilet hatarozatot hoz.

10.2. A féléves gazdalkodasrol sz616 koltségvetési beszamolas

A féléves gazdalkodasrol sz616 koltségvetési beszamold-tervezet Gsszeallitasakor a képvisels-
testiilet altal jovahagyott eredeti, illetéleg modositott kdltségvetésbél kell kiindulni.

A féléves gazdalkodasrol szélo koltségvetési beszamolét — az elbirdnyzat-konyveléseket
kovetben — az elkészitett f6k6nyvi kivonat alapjan kell 6sszeallitani.

A f6konyvi kivonatot a beszamold ligyiratai kozott meg kell 6rizni.

A beszamol6t a naptari év jinius 30-i forduldnappal kell késziteni.

A feléves gazdalkodasrol sz0l6 koltségvetési beszamoldt a jegyzd az altala kijelolt személy
bevondsaval éllitja dssze. Az dsszeallitdsnal figyelembe kell venni:

- a jogszabalyi eléirasokat,

- a szerv bels6 informécids igényét, valamint

- a koltsegvetési tervdokumentécidval valo dsszehasonlithatosag kovetelménydét.
A Hivatal féléves gazdalkodasrél sz6lé beszamoldja elkészitésének hatdrideje minden év
augusztus 30.

10.3. A haromnegyedéves gazdalkodasrél sz616 beszamol6?’: Hatalyon kiviil helyezve

¥ Médositva 2015.09.10-én
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10.4. Zarszamadas:

10.4.1.Az 6nkormanyzatok, és koltségvetési szervei zarszamadasa

A zarszamadasi rendelettervezet 6sszedllitisaért a jegyzo felelGs.

A zarszamadast az Osszehasonlithatéosag érdekében a koltségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell 6sszeéllitani.

A zérszémadaskor a képviselo-testiilet részére tajékoztatasul be kell mutatni az Aht. 91. §-
aban irt mérlegeket, kimutatasokat.

Egervar kozség Onkormanyzata vonatkozasaban az el6terjesztést a Pénziigyi és Gazdasagi
Bizottsdg megtargyalja, ¢és véleményezi. A jegyz6 a bizottsag véleményét a
rendelettervezethez csatolja.

Az Onkorméanyzat zarszamadasanak Osszeallitdsaval kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgaltatasi kotelezettségiik van, melyet mércius 15. napjaig teljesitenek.

Az intézményi beszdmolokat a Hivatal pénziigyes munkatarsai készitik el, aprilis 15. napjaig.
A beszéamol6 elfogadédsaval egyidejlileg a képviseldtestiiletek feliilvizsgaljak, és jovahagyjak
a koltségvetési szerv pénzmaradvanyat.

A zarszdmadasi rendelettervezetet a polgarmester terjeszti a képviselStestiilet elé ugy, hogy a
képviseldtestiilet elé terjesztést kovetd harmine napon beliil, de legkésébb a koltségvetési évet
kovetd 6todik honap utolsé napjaig hatalyba Iépjen.?

Az éves koltségvetési beszamolasra vonatkozé szabalyok?
11.

11.1. Az Onkormanyzatok és koltségvetési szerveik gazdéalkodasardl éves koltségvetési
beszamolét kell késziteni, a Magyar Allamkincstar honlapjan kozzétett, kdzpontilag eldirt
nyomtatvany forméban és tartalommal, figyelemmel az allamhaztartas szamvitelérél sz6l6
4/2013./1.11.) Korményrendeletben irtakra.

11.2. Eves kéltségvetési beszamold
Az éves koltségvetési beszamolot a koltségvetési év kezdetétél a mérleg forduldnapjaig
terjed6 idotartamra kell késziteni.

11.3 Az éves koltségvetési beszamolo részei:

a) a koltségvetés végrehajtasanak ellenérzését és a zarszamadds elkészitését a koltségvetési
szamvitellel biztositd

aa) koltségvetési jelentés,

ab) maradvany kimutatas,

ac) adatszolgaltatas a személyi juttatisok és a foglalkoztatottak, valasztott tisztségviselok
Osszetételérol,

ad) adatszolgéltatas a tarsadalombiztositds pénziigyi alapjaibdl folyésitott egyes ellatasok €s
tdmogatdsok tervezett 6sszegeirdl €s teljesitésérol,

ae) onkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolddo elszamolasok,

b) a vagyoni helyzet és az eredményszemléletli bevételek, koltségek, raforditdsok alakulasat,
valamint a zarszdmadas kiegészitd informdacidinak elkészitését a pénzligyi szamvitellel
biztositd

ba) mérleg,

bb) eredménykimutatas,

28 Médositva 2015.09.10-én
29 Médositva 2015.09.10-én
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be) kaltségekrdl és megtériilt koltségekrol sz616 kimutatds, és3° hatalyon Kiviil helyezve
bd) kiegészité melléklet.

11.4. A koltségvetési szervek éves beszamoldjat a szerv vezetdjének, valamint a beszamold
elkészitéséért felelds személynek kell alairnia.

A Hivatal beszamol6jat a jegyzd és a beszamolot készitd pénziigyi tigyintéz0 irja ald.

Az dnkormanyzat gazdalkodasarol sz6ld beszamoldt, valamint az 6sszevont beszamolot a
polgarmesternek és a jegyz6nek kell alairnia

A beszamoldkon fel kell tiintetni a beszamold készitéséért felelds személy regisztracios
szamat is.

A beszdmolok hatariddre térténd Kincstarhoz térténd eljuttatisaért a jegyzé felelés.

Idokozi koltségvetési jelentés és mérlegjelentés>!
12.

12.1. A koltségvetési €v soran a Kormany rendeletében meghatérozott gyakorisaggal id6kozi
koltségvetési jelentést és 1d6kozi mérlegjelentést kell késziteni a kincstar szaméra.

12.2. Az Aht. szerinti id6kdzi koltségvetési jelentés az egységes rovatrend rovatai eredeti és
modositott eléirdnyzatait, valamint azok teljesitését mutatja be.

12.3. A helyi 6nkormdnyzat, a hivatal az id6kdzi kéltségvetési jelentést a koltségvetési év elsd
harom hénapjéardl 4prilis 20-dig, azt kdvetden havonta, a targyhot koveté hénap 20-dig, a
koltségvetési €v tizenkét honapjardl a koltségvetési évet kovetd év februar 5-éig a Kincstar
altal miikodtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe tolti fel.

12.4. Az onkorméanyzat és a Hivatal valamint az Onkorményzati Tarsulés koltségvetési
Jjelentésének elkészitéséért a jegyz6 felelds.

12.5. Az id6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet koveté hénap 20. napjaig, a negyedik
negyedevre vonatkozdan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd februar 5-ig, az éves
jelentést az éves koltségvetési beszamold benydjtasdnak hatéridejével megegyezden kell a
Kincstar altal miikddtetett elektronikus adatszolgaltato rendszerbe feltdlteni.

A mérlegjelentésének elkészitése és hataridére MAK részére torténd eljuttatasa a Hivatal
pénziigyes munkatarsainak feladata.

A koltségvetés végrehajtasanak szabalyai
13.

A koltségvetés végrehajtdsanak részletes, adott évre vonatkozd szabalyait a gesztor
onkormanyzat koltségvetési rendelete tartalmazza.

A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni:

% Hatalyon kiviil helyezve 2020, januér 28-4n.
31 Médositva 2015.09.10-én
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- az egyes elbiranyzatok felhasznalasakor,
- az egyes eldiranyzatok modositasakor.

El6iranyzat modositas
14.

14.1. Eldiranyzat moédositas
Az Onkorményzat koltségvetési rendeletében jovahagyott eredeti eldiranyzatok kozott
eldirdnyzat atcsoportositdsokat, illetve eldiranyzat modositasokat a jegyzojénél kell
kezdeményezni.
Az elbiranyzat atcsoportositasra illetve modositésra vonatkozo javaslat elkészitéséért a hivatal
pénziigyes munkatarsai a felelések. Feladatkorikbe tartozik tovabba az el6irdnyzat
modositasokrol szo16 nyilvantartast vezetése.
Amennyiben a helyi onkorméanyzat év kdzben a koltségvetési rendelet készitésekor nem
ismert tobbletbevételhez jut, vagy bevételei a tervezettél elmaradnak, e tényrél a
polgarmester a képviseld-testiiletet tajékoztatja.
A képviseld-testiilet - az elsé negyedév kivételével - negyedévenként, a dontése szerinti
idépontokban, de legkésébb az éves koltségvetési beszamold elkészitésének hataridejéig,
december 31-ei hatdllyal modositja a kdltségvetési rendeletét. Ha év kozben az Orszaggy(ilés
- a helyi 6nkormanyzatot érinté mdédon - meghatarozott timogatasok eldiranyzatait zarolja,
azokat csokkenti, torli, az intézkedés kihirdetését kovetden haladéktalanul a képviselo-
testiilet elé kell terjeszteni a koltségvetési rendelet modositasat.

Az lizemeltetési, fenntartasi és mitkodési feltételek biztositasahoz
kapcsolodo feladatok, a beruhazasok rendje
15.

15.1.A Hivatal az lzemeltetési, fenntartisi, mikodtetési feladatok terén az alabbi kiemelt
feladatokat latja el:
Onkormanyzatok és intézményeik vonatkozasaban:
» tervezi az lizemeltetési, fenntartasi, miikodtetési kiadasokat,
» javaslatot tesz ezen kiadasok ésszeriisitésére, energia- ¢és koltségtakarékos
miukodtetésre,
> igény esetén az éplletek, gépek, jarmiivek karbantartisa érdekében éves
karbantartasi tervet készit,
> igény esetén a tobb éves feldjitasi javaslatot készit, megjelolve a sajat er6bol, illetve
a mas egyéb modon megoldhaté felujitasokat.

A 15.1.pontban irt feladatok ellatdsa a pénziigyes munkatarsak, ¢és a hivatal miiszaki
ligyintézéjének a feladata.

- A Hivatal éves koltségvetésébe tervezett, a hivatal miikodését szolgald eszkdzok,
berendezések beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartasi munkdk elékészitéséért,
végrehajtasaért a Hivatal miszaki ligyintézoje a felelds.

15.2. A Hivatal 6nkorményzati, valamint a hivatali beruhazasokkal kapcsolatos feladatai:
» igény szerint kidolgozza a hosszu, k6zEp, és rovid tava fejlesztési elképzeléseket,
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> adott beruhdzasokkal kapcsolatban igény szerint beruhézasi szamitésokat végez,
ellenérizve a beruhazas hatékonysagat, gazdasdgossigat, a beruhdzassal elérhetd
eredményeket, .

> adott beruhazassal kapcsolatban alternativakat dolgoz ki,

> beszerzi a beruhazasokkal kapcsolatos eldzetes ajanlatokat, kéltségvetéseket,

» lebonyolitja a vagyonrendelet szerinti, a beruhazas megkezdése eltti eljarast, illetve
a kdzbeszerzési torvény szerint jar el,

> a beruhdzast tervezi az adott évi koltségvetésében — gondoskodik arrél, hogy a
beruhdzas az onkormdanyzatok koltségvetési rendeletében megjelenjen,

> igény szerint az Onkormanyzatok vonatkozdsiban gondoskodik a beruhazés
lebonyolitasarol,

> apénziigyi teljesités el6tt gondoskodik arrdl, hogy a beruhazés teljesitését megfelels
szakember a szerv részér6l igazolja (teljesités igazolas),

» az elkésziilt beruhazast a kettés kdnyvvitel rendszerben nyilvéantartsa (fékonyvi

szamlan, és analitikus nyilvantartasban is).

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
16.

16.1. Az dnkormanyzat vagyonarél, a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol
szol6 alapvetd szabalyokat a nemzeti vagyonrél sz6l6 2011. évi CXCVL térvény, az Aht.,

valamint az Onkormanyzatok vagyongazdalkodésarol sz6lé onkormanyzati rendelete
tartalmazza.

Az Onkorményzat vagyonanak folyamatos, naprakész nyilvantartdsat a hivatal pénziigyes
munkatarsai kiilsé szolgaltato igénybevétele utjan végzik.

16.2. Az dnkorményzati vagyon részét képezd térzsvagyont a tobbi vagyontdl elkiilénitetten
kell nyilvantartani.

A torzsvagyon a kotelez6 Onkorményzati feladatksr ellatdsat vagy hataskor gyakorldsat
szolgalja. Az Oonkormanyzat vagyonat, annak értékét és valtozasait a nemzeti vagyonrél sz616
torvény rendelkezései alapjan kell nyilvantartani.

16.3. Ingatlanvagyon nyilvantartas és adatszolgaltatas:

Az Snkormanyzatok tulajdonaban levé ingatlan vagyonrél az énkormanyzatok tulajdonaban
levé ingatlanvagyon nyilvéantartasi és adatszolgaltatasi rendjérél szold, médositott 147/1992.
(XI. 6.) Korm. sz. rendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon katasztert kell
felfektetni és folyamatosan vezetni.

Az ingatlan kataszter felfektetése, folyamatos vezetése, valamint a valtozasok atvezetése és az
adatszolgaltatds teljesitése a hivatal muszaki Ugyintéz6jének, valamint a pénziigyes
munkatarsaknak a feladatat képezik, akik ezen feladat ellatasahoz kiilsé szolgaltatét vesznek
igénybe, az 6nkorméanyzatok eziranyu déntése alapjan.

Az adatszolgaltatas csak a jegyz6 alairdsaval teljesithetd.

Az ingatlankataszter és a fokdnyvi konyvelés (analitikus nyilvantartas) adatait évente legalabb
a koltségvetési beszdmold elkészitését megel8zGen egyeztetni kell. Az egyeztetést a
penziigyes munkatérsaknak kell elvégeznitik.

Munkaerd és bérgazdalkodas
17.
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A hivatal koztisztviseléi, valamint a munka térvénykényve szerint foglalkoztatottak
tekintetében a munkaltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

A kinevezéssel, az éatsoroldssal, a munkaviszony (kOztisztvisel6i jogviszony)
megszintetésével kapcsolatos elokészité munkaélatokat (kinevezés, munkaszerz6dés,
atsorolés, munkaviszony megsziintet6 hatarozat stb. elkészitése) a jegyz6 altal erre a feladatra
megbizott koztisztviseld latja el, a munkakori leirasaban, valamint az ide vonatkozd
jogszabalyokban frtak szerint. >

A munkaviszony létesitésére, megszlinésére vonatkozd okmanyokat és bérkihatasu
rendelkezéseket a MAK-hoz kell megkiildeni.

A jutalom ¢és nem rendszeres kifizetések Osszegének kifizetése el6tt a Kincstar altal
mukddtetett rendszerben kell régziteni a kifizetend6 Gsszeget.

A dolgozok személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekovetkezett valtozasokat a MAK-hoz
minden esetben be kell jelenteni.

Szamviteli nyilvantartasok vezetése
18.

A belso ellenorzési feladatok ellatasa, a belso kontrollrendszer

mukodtetése
19.

19.1. A bels6 ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasanak rendje: A fenntartd
Onkorményzatok dontése alapjan a belsd ellenéri feladatokat megbizasi szerz6dés alapjan
kiils6 szolgaltatd 1tja el.

A feladatellatés részletes szabdlyait a Belso ellentrzési kézikonyv rogziti.

A belsé ellendrzés magaban foglalja az 6nkormanyzat bels6 ellendrzését, és az dnkorményzat
irdnyitasa ala tartozo intézmények feliigyeleti jellegli ellendrzését is.

19.2. A Hivatalon beltl az elsdé szami vezetdi ellendrzés a belsd kontrollrendszer
mikodtetésével valosul meg az errél szo616 szabalyzatban irtak szerint.

A hivatal belsé kontrollrendszeréért a jegyz6 felelés, aki kételes a Hivatal minden szintjén
érvényesiild és megfeleld kontrollkérnyezetet, kockazatkezelési rendszert,
kontrolltevékenységeket informacidés ¢és kommunikacidés rendszert, monitoring-rendszert
kialakitani és miikodtetni.

19.3. A belso ellendrzést végz6 személy tevékenységét:
- a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi,
- jelentéseit kozvetleniil az ellendrzott szerv vezet6jének kiildi meg,.

19.4. A koltségvetési szerv vezetdje koételes biztositani a belsé ellenér funkcionalis
(feladatkori €s szervezeti) fliggetlenségét, kiilondsen az aldbbiak tekintetében:

32 Médositva 2015.09.10-én
33 Hatalyon kiviil helyezve 2015.09.10-én
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a) az éves ellenbrzési terv kidolgozasa, kockéazatelemzési modszerek alapjan és a soron
kiviili ellendrzések figyelembevételével,
b) az ellenérzési program elkészitése és végrehajtasa,
c) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,
e) a bels6 ellendr ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem
vonhaté be.
A belsé ellenbrzést végzd személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
- barmely helyiségébe beléphet,
- szamadra akadélytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi
- irathoz,
- adathoz és
- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozéja koteles szdban
vagy irasban informdacidt szolgéltatni.

A belso ellendrzést végz6 személy az ellenbrzdtt szervnél, illetve szervezeti egységnél
- allamtitkot, szolgalati titkot, lizleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba is
betekinthet, azokrdl masolatot, kivonatot kérhet, illetve
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabdlyokban meghatérozott adat- és titokvédelmi
eléirasok betartasaval.

A bels6 ellenorzést végz6 személy munkavégzésének keretei:
A belso ellendrzést végzs személy munkajat
- a vonatkoz6 jogszabalyok,
- a pénzligyminiszter altal kdzzétett modszertani Utmutatok és
- nemzetkdzi belsd ellendrzésre vonatkozd standardok, tovabba
- a Belso ellen6rzési kézikonyv
szerint végzi.

A gazdalkodas rendjét meghatarozo belsé szabalyzatok készitésére,
tartalmara vonatkozo el6irasok
20.

A gazdalkodas viteléhez a Szamviteli rendet mind az ot onkormanyzatra, a hivatalra is
el **kell késziteni, és folyamatosan karban kell tartani.

A Szamviteli rend az aldbbi szabalyzatokat is magéba foglalja:

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,

Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata,

Pénzkezelési szabalyzat,

Hasznositasi selejtezési szabalyzat,

Bizonylati szabalyzat,

Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, és érvényesités
hataskori rendje,

Készletgazdalkodési szabalyzat,

Fizetési szdmla kezelési szabalyzat,

Onkoéltség-szamitasi szabalyzat.

VVY YVVVVYY

34 M6dositva 2020. januar 28-an



20

A szamlarend Osszeallitisa és aktualizalasa a jegyz6 irdnymutatidsdval a pénziigyes
munkatarsak feladata.
A vezetd és a pénziigyi iigyintézok feladat-, hatas- és jogkore3s, >
21.
Jelen szabalyzatban meghatarozott feladat-, hats- és jogkorok tovabbi részletezéseként keriilt
kidolgozésra a Hivatal ligyrendje, melyet a SZMSZ 1. szamu figgeléke tartalmaz.

Zaro, és vegyes rendelkezések
22.

22.1. Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat jovahagyéasanak napjan 1ép hatalyba.

22.2.Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat veszti:

- a 2003. aprilis 9-én 11/2003.(IV.9.) egyiittes hatarozattal jovahagyott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, és annak 6sszes modositasa;

- Egervar-Gosfa-Lakhegy-Vasboldogasszony Kozségek Korjegyzosége 2005. majus 19-én
kelt Gazdasagi Szervezetének Ugyrendje, valamint annak dsszes modositésa,

- Egervar-Gosfa-Lakhegy-Vasboldogasszony Korjegyzosége 2004. november 26-an
elfogadott Ugyrendje, valamint annak §sszes médositasa.

22.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei, fliggelékei:

- SZMSZ 1.szamui melléklete: A hivatal szervezeti abraja;

- SZMSZ 2. szamu melléklete: A képzettségi pdtlékra jogosité munkakorok és képzettségek;
- SZMSZ 3. szamu melléklete: A vagyonnyilatkozattételi kotelezettséggel jardé munkakorok;
- SZMSZ 1. szamu fiiggeléke: Egervari Kozos Onkormanyzati Hivatal tigyrendje;

A képviselstestiilet felhatalmazza a jegyz6t, hogy az SZMSZ. fiiggelékét képez6 Ugyrend
naprakészen tartdsarél gondoskodjon.

22.4 Hatalyon Kiviil helyezve®’
Egervar, 2021. julius 28.

Dr.Umdsiné Kémives Eleonora
jegyzd

ZARADEK:

Egervari K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak médositasat
Csatar Kozség Onkormanyzati KépviselStestiilete 6/2020.(1.28.)szamu hatarozataval,
Egervar Kozség Onkorményzati Képvisel6testiilete 1/2020.(1.28.) szamu hatérozatéval,
Gésfa Kozség Onkorményzata KépviselStestiilete 12/2020.(1.28.)szami hatérozataval,
Lakhegy K6zség Onkorményzati KépviselStestiilete 14/2020.(1.28.) szamu hatarozataval
Peth6henye Kozség Onkorményzati KépviselStestillet 1/2020.(1.28.) szamu hatarozatéval.
JOVAHAGYTA.

3 Médosult 2015.09-10-én
36 Médosult 2020, janudr 28-an
37 Hatalyon kiviil helyezve 2015. 09-10-én
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1. melléklet
Egervar Ko6zos (")nkorményzati Hivatal
szervezeti abraja3s, 3°
Fenntartdk:  Csatar Kozség égkorményzata
Egervar K6zség Onkormanyzata
Gésfa Kozség Onkorményzata
Lakhegy Kozség Onkorményzata
Pethéhenye Kézség Onkorményzata
Egervari Kozos
Onkormanyzati
Hivatal
Csatar Egervar Gosfa Lakhegy Pethdhenye
Kozség Kozség Kozség Kozség Kozség
Polgarmestere Polgarmestere || Polgarmestere || Polgarmestere || Polgarmestere

T

S

Jegyz6
Igazgatési Lakhegyi Pénziigyi Pethdhenyei Adoiigyi
ligyintézé 1. (jegyz Ugyfélszolgalati ligyintéz6 II- tgyfélszolgalati Iroda: ligyintéz6

helyettese) Iroda: Onkormany- IIL Pénziigyi igyintéz6 IV.

zati referens 2020.januartol

/ y

Igazgatasi Miiszaki Csatari iigyfélszolgalati Iroda: Pénziigyi
tigyintézd I1. igyintézd ligyintéz6 I. 2013, oktdbertdl

38 Modositva 2015. 09. 10-én
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2. melléklet

Képzettségi potlékra jogosité munkakorok, és képzettségek

A kozszolgalati tisztviselok részére adhatd juttatasokrol és egyes illetménypdtlékokrol
sz016 249/2012. (VIIL. 31.) Korm. rendelet 2. §-a alapjan képzettségi potlék illeti meg
az alabbi munkakort betdltd koztisztviseldt, ha a felsorolt képzettségek valamelyikével
rendelkezik.

Munkakor Képzettségi eloiras Pétlék az illetményalap
szazalékaban

Pénzligyi igazgatas, Koltségvetési gazdalkodasi

Gazdalkodasi ligyintézo szakon szerzett mérlegképes

konyveldi végzettség, 40 %
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3. melléklet

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL
torvény alapjan
VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO
MUNKAKOROK MEGHATAROZASA

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szold 2007. évi CLIIL
torvényben meghatarozottak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel
osszefuiggésben a korjegyzoségen 1€vé munkakorok koziil az alabbi munkakorok

a vagyon-nyilatkozattételi kotelezettséggel jaro munkakorok:

Kotelezettséget Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség Vagyonnyilatkozat-
megallapito jogcime tételi kotelezettség
jogszabalyhely gyakorisaga
3.8 (1) bekezdés jegyz6 (pénziigyi dontésre jogosult vezetd, | 5.§. (1) bek. ca) pont 1
a),b),c), d), e) pontok, | koézbeszerzési eljarasban kézremiikods, év

3.§ (2) bekezdés d)
pont

kozigazgatasi hatosagi igyben eljard,
onkormanyzati tamogatasok
felhasznalasanak vizsgéalatdban
kdzremikddo stb)

3.8 (1) bekezdés a)

Hatdsagi ligyintézok: szocialis és

5.§ (1) bekezdés cc)

pont gyamugyi ligyintéz0, miiszaki ligyintézo, pont 5 év
3.8 (1) bekezdés c¢) |Pénziigyi ligyintézk (jegyz6 tavollétében | 5.§ (1) bekezdés cb)
pont utalvanyozasra jogosult, ellenjegyzésre pont 2 év

jogosult, koltségvetési pénzeszkdzok felett
javaslattételre jogosult, hazipénztar kezelés)

3.8(1) bekezdés a), ¢)
pont

Adéligyi ligyintéz6 kozigazgatasi hatdsagi
iigyek intézése)

5.§.(1) bekezdés cb)
pont 2 év







