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Egerviri Kozos Onkormdnyzati Hivatal
Szervezeti és Miikiodési Szabdlyzata

Csatar, FEgervar, Goésfa, Lakhegy, PethOhenye, és Vasboldogasszony Kozségek
Onkormanyzatainak Képviseldtestiiletei az 4llamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. tdrvény
(tovabbiakban: Aht.) 10.§ (5) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l szold 2011. évi CLXXXIX. toérvény ) tovabbiakban: Motv.) 84-86. §-dban,
valamint az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasarol szolo 368/2011.(X11.31.) Kormany
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 13. §-aban meghatérozottak figyelembe vételével az Egervari
Koz6s Onkorményzati Hivatal alapité okirataban foglaltak részletezésére az Egervari Kozos
Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit (a
tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyjak jova:

El6zmények

Csatar, Egervar, Lakhegy Kozségek Onkorményzatainak Képviselétestiiletei Magyarorszag
helyi énkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan Egervari K6z6s Onkormanyzati Hivatal elnevezéssel egységes hivatalt
hoztak létre 2013. évben

AZ EH/2257-4/2019. iktatoszami, 2019.12.18. napjan kelt modositd Alapitd okirat alapjén
2020. januar 1. napjatol az Egervari Kozés Onkormanyzati hivatalt fenntarté 6nkorményzatok
szama haromrol 6t Onkormanyzatra boviilt, majd EH/1774-2/2024. iktatoszamu, 2024.
november 20. napjan kelt alapité okirat médositasaval a fenntarték szama o6trdl hatra
emelkedett. 202S. januir 1. napjatél a Hivatalt Csatir, Egervar, Gosfa, Lakhegy,
Pethéhenye, és Vasboldogasszony Kozségek Onkormanyzata tartja fenn.

A hivatal megnevezése, cime, alapitasa

1.
1.1. A hivatal megnevezése: Egervari K6z6s Onkorményzati Hivatal
1.2. Cime: 8913 Egervar, Var u.2.
1.3. E-mail cime: kozoshivatal@egervar.hu
1.4. Alapito okirat kelte: 2012. december 28.
1.5. Az Alapito6 okirat szama: 4-1/2013.
1.6. Alapitas idépontja: 2013. januar 1.

1.7. Tlletékességi teriilete: Csatar, Egervar, Gosfa, Lakhegy, Peth6henye, Vasboldogasszony
telepiilések kozigazgatasi terlilete

A hivatal jogallasa, iranyitasa, vezetése
2

2.1. A hivatal Csatar, Egervar, Gosfa, Lakhegy, Peth6henye ¢s Vasboldogasszony Kozségek
Onkormanyzata Képvisel6-testiileteinek szerve, melyet az Onkorményzatok miikodésével,
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valamint a polgarmesterek és a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd ligyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara hoztak 1étre.

2.2. A hivatal az alapitd okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara létrehozott jogi
személyiséggel rendelkez6 koltségvetési szerv.

2.3. A Hivatal iranyit6 szerve Egervar Kozség Onkorményzata Képviselétestiilete.

2.4. A hivatalt a jegyz0 vezeti. A jegyz6 vezet6i jogkdrében:

a) Csatar, Egervar, Gosfa. Lakhegy, Pethéhenye. és Vasboldogasszony kozségek
polgarmestereinek  egyetértésével nevezi ki, menti fel. bérezi, és jutalmazza a hivatal
dolgozoit. gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal  alkalmazottai tekintetében; A
polgarmesterek  egyetértését  megadottnak  kell  tekinteni, a  polgarmesterek
lakossagszamaranyos, tobbségi tamogatésa estén.

b) Gondoskodik a hivatal munk4janak megszervezésérél, melynek soran utasithatja a hivatal
dolgozéit;

¢) Gondoskodik a Hivatal létrehozasar6l szold megallapodasban, illetve jelen szabélyzatban
irtak szerint az tigyfélfogadas megszervezésérol;

d) Koordindlja ¢s ellenérzi a hivatalban folyé munkat. Meghatarozza a feladatok
végrehajtasanak idejét, mddjat, iitemét;

¢) Dont a hataskorébe utalt tigyekben,

1) Jelzi a képviseld-testiileteknek, bizottsdgoknak és a polgarmesternek ha jogszabalysértést
észlel,

g) Felelos a testiileti eloterjesztések, testiileti dontések térvényességéért, biztositja a Hivatal
egésze szakszer(, torvényes miik6dését,

h) Megszervezi a hivatal bels6 ellenérzését,

1) Gondoskodik a tovabbképzési terv elkészitésérol,

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

1) Biztositja a személyes adatok védelmét: kiils6 szolgaltatd igénybevétele Utjan ellatja az
adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

m) Ellatja a koztisztviselok munkateljesitményének értékelésével kapcsolatos feladatokat,
meghatarozza a teljesitménykovetelményeket, majd értékeli a koztisztviselk teljesitményét;

n) Legaldbb négyévente. €s minden magasabb besorolasi fokozatba sorolas elétt mindsiti a
koztisztviselot;

o) Ellatja a koztisztviselok vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat,

p) Sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal hivatali munkaértekezletet tart a hivatal
szemelyi allomanya részére. A munkaértekezletre a polgarmestereket is meg kell hivni.

r) Evente egy alkalommal beszamol a képviselétestiileteknek a hivatal munk4jardl;

s) Képviseli a Hivatalt.

2.5, A jegyzodt tavolléte esetén az aljegyz0, aljegyzé hianydban, vagy az aljegyzéd tavolléte
esetén az igazgatasi ligyintéz6 1. helyettesiti. A helyettesité személy koételes intézkedéseirdl a
jegyz6t akadalyoztatdsa megsziinését kovetden haladéktalanul tajékoztatni. A helyettest
ugyanazon jogok illetik meg. illetve kotelezettségek terhelik., mint a jegyzdt. A helyettes
helyettesités soran teljeskor(i kiadmanyozasi jogkdrt gyakorol.
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A jegyz0, aljegyzd és a szocialis és gyamiigyi lgyintézd egyideji tartés akadalyoztatdsa
esetére — legfeljebb hat honap idétartamra - a jegyzoi feladatokat a polgarmesterek altal
kozosen kijelolt képesitési eldirasoknak megfeleld végzettséggel rendelkezd koztisztviseld latja
el.

A hivatal alaptevékenysége
3.

3.1.A Hivatal az Alapito okiratban, valamint jelen Szervezeti ¢s miikddési szabalyzatban
meghatarozott, Csatar, Egervar, Gosfa, Lakhegy, Pethohenye €s Vasboldogasszony Kozségek
Onkormanyzata miikodésével, valamint az dllamigazgatési iigyek dontésre valé eldkészitésével,
¢s végrehajtasaval, a polgdrmesteri, jegyzoi, képviseld-testiileti feladat- és hataskorbe tartozo
ligyek dontésre valo elokészitésével, végrehajtasaval kapesolatos feladatokat lat el.

3.2. A Hivatal alaptevékenység besorolasa: 841105 Helyi onkorméanyzatok 4s tarsuldsok
igazgatasi tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besoroldsa:

Onkormanyzatok és Snkorméanyzati hivatalok jogalkoto és 4ltalanos igazgatasi
011130 tevékenysége

- az dnkormanyzatok képviselotestiileteinek, bizottsagainak miikddésével sszefiiggd

feladatok, valamint az 6nkormanyzati hivatalok €s tarsulasok igazgatasi szervei altaldnos

igazgatasi feladatainak ellatasa.

013210 | Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatisok

011220 | Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
- az adok, vamok, jovedéki adok kiszabasaval, ellendrzésével, beszedésével, behajtasaval
| 6sszefiiged feladatok ellatdsa kozponti kormany zati €s Snkormanyzati szinten.

- az atfogd gazdasagi és tarsadalmi tervezéssel, a statisztikai szolgalat irdnyitasaval és
milkddtetésével 6sszefliggo feladatok ellatasa kdzponti kormanyzati és dnkormanyzati
szinten.

Orszaggytlési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
016010 | kapcsolodé tevékenységek

- az orszaggylilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokkal
Osszefliggd feladatok ellatasa.

016020 | Orszagos ¢€s helyi népszavazéssakaﬁcsolatos tevékenységek B
- az orsz&gos és helvi népszavazdssal osszefliged feladatok ellatasa

013360 | mas szerv részére véozett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgaltatds

3.3. A hivatal véllalkozasi tevékenységet nem végez.

3.4. A feladatok elsddleges forrdsa a koltségvetési torvényben évente megallapitott
feladatfinanszirozas, melyet sziikség esetén az fenntartd Onkormanyzatok sajat bevételiik
terhére kiegészitenek. A Hivatal éves koltségvetését az alapitdé Onkormanyzatok egyiittes
testiileti tilésen, hatarozatukkal hagyjak jova.

A hivatal jelzoszamai




4.

4.1. A hivatal jelzoszamai:

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszimmal kapcsolatos adatok:

1. a szdmlavezet pénzintézet neve: Orszagos Takarékpénztar és Kereskedelmi Bank NyRt.
Nyugat-Dunantuli Régio Zalaegerszegi [gazgatosaga

2. aszamlavezetd pénzintézet cime: 8900 Zalaegerszeg. Kisfaludy u.17.

3. abankszadmla szama és neve: 11749008-15806730 szamu koltségvetési elszamoldsi szamla.

To6rzskonyvi azonosité szam: 806736

Adoazonosité szam: 15806730-1-20

Statisztikai szamjel: 15806730-8411-325-20

TEAOR Kéd: 8411 Altalinos kizigazgatds

4.2. A szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga:
A szerv az 4ltalanos forgalmi ado szempontjabol targyi adémentes szervezetnek mindsiil.

A Hivatal szervezeti felépitése és mikodésének rendszere
5.

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 épiilé Szervezeti és Muikodési
Szabalyzatrol szolé onkormanyzati rendeletek, belsd szabalyzatok, a képviselotestiiletek, és a
polgarmesterek dontései. tovabba a jegyzd utasitasai hatdrozzak meg.

5.3. A Hivatal engedélyezett létszama 12 {6 koztisztviseld.
A hivatal személyi allomanya: - jegyz6
- aljegyz6
- 4 6 igazgatasi ligyintéz6
- 4 16 pénziigyi tigyintéz6
- 2 16 adotigyi ligyintéz6

5.4. Ugyintézé: A jogszabalyban meghatarozott hataskdrrel rendelkezd ligyintéz6 gyakorolja a
hat6séagi jogkorét, s ellatja mindazon feladatokat, melyeket a jogszabalyok szamara elbirnak.
Az tigyintéz6 feladata a képviselotestiiletek a bizottsdgok, a polgarmesterek és a jegyz6 feladat-
és hataskorébe tartozo tigyek érdemi dontésre vald eldkészitése, felhatalmazis esetén
kiadméanyozasa, valamint a végrehajtds szervezése. A kapott utasitdsok és hataridok
figyelembevételével munkateriiletén felelés a Hivatal allandd és id6szakos feladatainak
megvalositasaért.

5.5. Gazdasagi szervezet: A Hivatal kiilon gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. az Avr. 9.
§ (1) bekezdésében irt feladatokat a Hivatal pénziigyes munkatarsai 1atjak el, az Egervari K6zos

Onkormanyzati Hivatal Ugyrendjében. valamint jelen szabalyzatban meghatarozottak szerint.

5.6. Munkaltatéi jogok gyakorlisanak rendje:
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A jegyz0 vonatkozasaban Csatdr, Egervar, Gosfa, Lakhegy. Pethohenye, és Vasboldogasszony
kozségek polgarmesterei lakossagaranyos tobbségi dontéssel gyakoroljdk az alabbi munkaltatoi
jogokat: kinevezés, felmentés, illetmény megallapitasa, jutalmazds, Osszeférhetetlenség
megallapitas és a fegyelmi felel6sségre vonas.

Az egyéb munkaltatoi jogokat Egervar kozség polgarmestere gyakorolja (szabadsag kiadasa,
utikoltségelszamolas. stb.)

A Hivatal valamennyi kéztisztvisel6je felett a munkaltatoi jogokat a jegyzo gyakorolja.

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

5.7. Hivatali munkaidé:
- hétfotol- csiitortokig reggel 8 00 oratol du. 16 30 oraig,
- pénteki napokon reggel 8 00 oratdl 14 00 oréig tart.

5.8. Az iigyfélfogadas rendje:

- Egervari Koz6s Onkorményzati Hivatalban, 8913 Egervar Var u. 2. szdm alatt teljes
munkaidében a hivatal az tigyfelek részérdl felkeresheto,

- Csatar telepiilésen kedd kivételével 8943 Csatar, Kossuth u.l. szdm alatt 4llandd
ligyfélszolgalat miikddik egy hivatali dolgozé kozremiikdésével. Az tigyfelek részérél az
igyfélszolgalati iroda hivatali munkaidében kereshet6 fel,

- GOsfa telepiilésen, 8913 Gosfa, Dézsa Gy.u. 11. szdm alatt 1évo faluhazban kedden 8 oratol
11 éraig tart a hivatal munkatérsa tigyfélfogadast,

- Lakhegy telepiilésen, 8913 Lakhegy, Pet6fi Sandor ut 78. szam alatti irodahelyiségben keddi
napon 8 00 o6ratdl 16 30 oraig tart tigyfélfogadast a hivatal munkatarsa,

- Pethéhenye telepiilésen, Peth6henye. Szabadsag utca 31. szam alatt 1évo irodahelyiségben a
hét munkanapjain reggel 8 00 6ratol 12 00 oraig ligyfélszolgalati iroda mikodik, az tigyfelek
részérdl az ligyfélszolgalati iroda munkatarsa hivatali munkaidében kereshet6 fel,

- a jegyzb paratlan héten, hétf6i napokon reggel 8 00 oratol 12 00 draig Csatar telepiilésen
Csatar, Kossuth u.1. szam alatt kialakitott irodahelyiségben, paros héten hétféi napon reggel 8
00 6ratél 12 00 oraig Pethdhenye telepiilésen, Pethdhenye, Szabadsag utca 31. szam alatt
kialakitott irodaban tart tigyfélfogadast.

5.9. A Hivatal képviselete, a képviselet rendje:

A hivatal képviseletét a jegyz6, akadalyoztatasa esetén a helyettese latja el. Eseti képviselettel a
Hivatal mas dolgozdjat is megbizhatja.

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

5.10. A kiadmanyozas rendje:

Az egyedi tligyekben hozott hatarozatokat, a mds tarshatosagokhoz kiildott tigyiratokat. és
jelentéseket, - azok {iigyintézé altali elkészitését kovetben - a jegyzO, illetve az 4ltala
meghatalmazott személy kiadméanyozza.

A kiadmanyozas rendjérdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

5.11. Helyettesités rendje, az ehhez kapcsolodé felelésségi szabalyok:
Az ligyintézok helyettesitésének rendje: A hivatal koztisztvisel6i a munkakéri leirdsukban irtak
szerint helyettesitik egymast. a helyettesitést a jegyzé rendeli el. A munkatars évi rendes
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szabadsaga alatti helyettesités minden dolgozé munkakéri kotelessége. A helyettesitést ellatd
személyt a helyettesités sordn hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanolyan
felel6sség terheli, mint a helyettesitett személyt.

A helyettesités rendjét. valamint az ehhez kapcsolodo felelésségi szabdlyokat az Egervari
K&6z6s Onkormanyzati Hivatal Ugyrendje valamint a munkakéri leirasok rogzitik.

5.12. A munkakér dtadas-atvételének rendje:

5.12.1. Munkakor atadds-dtvételére a jegyz6 kozremiikodésével személyi valtozas — athelyezés,
kozszolgalati jogviszony megsziinése, megsziintetése — tartdos tavollét esetén kerill sor.A
munkakdrt az ezt ellaté munkatarsnak kell atadni.

5.12.2.A munkakort atvevé személyesen felel mindazokért az iigyekért, melyeket az atadas-
atvételkor atvett.

5.12.3.A munkakor atadas-atvételrdl jegyz6konyvet kell felvenni, mely tartalmazza:

- az atadasra keriil6 munkakor leirasat,

- a folyamatban 1évé tigyeket, fontosabb feladatok felsoroldsat, végrehajtasuk helyzetét. a
sziikséges teenddkrol szol6 tajékoztatast,

- az atadonak- és az 4tvevonek a jegyzokonyv tartalmdval kapcsolatos észrevételeit,
megallapitasait, az atadas-atvétel helyének, idejének megjelolését, és az aldirasokat.

5.13. Koztisztviselok kivalasztasa: A koztisztviseldi munkakoérok betdltése kozvetlen
kivalasztas, vagy palyaztatas alapjan torténik.

A jegyz0, valamint a Hivatal dolgozdinak feladat és hataskorét az Egervari Kozos
Onkormanyzati Hivatal tigyrendje tartalmazza, amely az SZMSZ. 1. szamu fliggeléke.

A szervhez rendelt koltségvetési szervek felsorolasa
6.

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

- Egervar K6zség Onkormanyzata altal alapitott Egervari Mesevar Ovoda és Mini Boleséde,

- Lakhegy Kozség Onkormanyzata altal alapitott Lakhegy Erdészéli Ovoda.

Az irdnyit6 szervek dontése alapjan a két intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatdsa a
Hivatal feladata, az errél sz616 megéllapodasban irtak alapjan.

6.2. A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkorét részletesen a

koltségvetési szervek, és az Egervari Kozos Onkorményzati Hivatal kozott létrejott
Munkamegosztasi megallapodas szabalyozza.

A gazdalkodas folyamataban gyakorolt hataskérok, kotelezettségek és jogok
7.

7.1. Kotelezettségvallalads, pénziigyi, jogi ellenjegyzés:
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7.1.1.Kotelezettségvallalas: A Kkoltségvetési év kiadasi eldiranyzatai és a koltségvetési
rendeletben /vagy hatarozatban/ meghatarozottak szerinti rendelkezésre bocsatott Osszeg
terhére kotelezettségvallalasra az azokat terhelé korabbi kotelezettségvallaldasokkal €s mas
fizetési kotelezettségekkel csokkentett dsszegli eredeti vagy modositott kiaddsi el6iranyzatok
(a tovabbiakban: szabad eléiranyzat) mértékéig kerilhet sor.
Mas fizetési kotelezettségnek a jogszabalyon. jogerés vagy fellebbezésre tekintet nélkiil
végrehajthatd birosagi, hatosagi dontésen, vagy mas. a fizetési kotelezettség Gsszegét vagy az
Osszeg megallapitasanak modjat. tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét
megallapito koételezo eldirason alapul6 fizetési kotelezettség mindsiil.
Az allamhaztartds Snkormanyzati alrendszerében az irdnyité szerv éaltal megallapitott. ennek
hidnydban a koltségvetési év kiadasi eldiranyzataival megegyezd Osszegli kiadasi
eliranyzatok szabad el6irAnyzatanak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a
kotelezettséget vallalonak a tervezésekor biztositania kell.
Kotelezettséget vallalni a Kormany rendeletében foglalt kivételekkel csak pénziigyi
ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzGen, irdsban lehet. A pénziigyi
ellenjegyzének meg kell gy6zOdnie arrdl, hogy a szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a
tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalds nem
sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabélyokat.

Az onkormanyzatok  koltségvetési gazddlkoddsa soran a  kotelezettségvallalasok
alapdokumentumai a képviselé-testiiletek altal Onkormanyzati rendelettel jovahagyott
koltségvetés, a képviselotestiilet altal hozott hatdrozatok, valamint a polgarmesterek altal
kiadott szerz6dések, hatarozatok megrendeldk. Az elbiranyzatok tervezése és felhasznaldsa (a
munkamegosztas  kialakitasa, dontés-elokészités ¢€s végrehajtas szervezése) soran
kotelezettségvallalasra jogosultak korét a Pénzgazdalkodds rendjérél szolé  szabélyzat
tartalmazza.

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

jogosult

b) a helyi Onkorményzat vonatkozasaban a polgarmester vagy az A4ltala irdsban
felhatalmazott személy, irasban jogosult.

7.1.2.Pénziigyi ellenjegyzés: A pénziigyi ellenjegyzést a  kotelezettségvallalas
dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére
torténd utalas megjelslésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a fels6oktatasban
szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel €s
emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A kotelezettségvallalast kovetGen gondoskodni kell annak nyilvéntartdsba vételérél, és a
kotelezettségvallalas értékébdl a koltségvetési év és az azt kovetd évek szabad eldiranyzatait
terheld rész lekotésérol. A nyilvantartas tartalmazza legalabb a kotelezettségvallalas
nyilvantartasi szamat, a kotelezettségvallalast tanusitdé dokumentum megnevezését,
iktatoszamat. Kkeltét, a kotelezettségvallalo nevét, a jogosult azonosité adatait, a
kotelezettségvallalas targyat, Osszegét. évek és eldiranyzatok szerinti megoszlasat, a kifizetési
hataridoket, tovabba a teljesitési adatokat.

Nem sziikséges eldzetes irasbeli kotelezettségvallalds az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely
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a) érteke a kétszazezer forintot nem éri el,

b) pénziigyi szolgaltatas igénybevételéhez kapcsolodik. vagy

¢) az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil.
Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében eldirtaknak. a
pénziigyi cllenjegyzének errdl irasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, a
kotelezettséget vallald szerv vezet6jét.
Amennyiben a kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irasban utasitast
ad a pénziligyi ellenjegyzésre. a pénziigyi ellenjegyz6 koteles annak eleget tenni és e tényrdl
az iranyitd szerv vezetdjét haladéktalanul irdsban értesiteni. A vezetd a tijékoztatds
kézhezvételétdl szamitott nyolc munkanapon beliil kdteles megvizsgalni a bejelentést. és
kezdeményezni az esetleges felelsségre vonast.
Ha a kotelezettséget vallalo szervhez kincstari, Onkormanyzati biztost jeloltek ki, a
kotelezettségvallalashoz - a kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz6 alairasa mellett - a
biztos kiilon ellenjegyzése is sziikséges.

7.1.3. Jogi ellenjegyzés: A jogi ellenjegyzés az utalvanyozashoz kapcsolodik.
A jogi ellenjegyzést a jegyz6 vagy az 4ltala irdsban felhatalmazott személy gyakorolja. A jogi
ellenjegyzé vizsgalja a kifizetések jogszer(iségét.

7.2. Teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas:

7.2.1.Teljesités igazoldsa: A teljesités igazolasa soran ellendrizheté okmanyok alapjan
ellendrizni és igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszerliségét,
ellenszolgaltatast is magaban foglald kotelezettségvallalds esetében - ha a kifizetés vagy
annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes - annak teljesitését

A teljesitést az igazolds datumanak és a teljesités tényére torténé utalds megjeldlésével, az
arra jogosult személy aldirdsaval kell igazolni. A kotelezettséget vallalo szerv belsd
szabalyzataban nem sziikséges kiilon teljesités igazolasat eldirni az Aht. 36. § (2) bekezdése
szerinti mas fizetési kotelezettségek teljesitéséhez.

A teljesités igazoldsara jogosult személyeket - az adott kotelezettségvallalashoz, vagy a
kotelezettségvallalasok  elére  meghatarozott  csoportjaihoz ~ kapcsolédéan - a
kotelezettségvallalé irasban jelsli ki.

7.2.2. Ervényesités: Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan az érvényesitének
ellendriznie kell az Osszegszeriiséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6zd
{igymenetben az Aht., az allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet és a kormanyrendelet
eldirasait, tovabba a belsd szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

Ha az érvényesité a megjeldlt jogszabélyok. szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt
jelezni az utalvdnyozdnak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kovetben az
utalvanyoz6 erre irasban utasitja. A tovabbi eljarasra a pénziigyi ellenjegyzésnél foglalt
szabalyokat kell alkalmazni.

Az érvényesités az utalvany rendelet szerinti okmany utalvanyozasa el6tt torténik. Az
érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjeldlést és az érvényesitd
keltezéssel ellatott alairasat.

Az érvényesitésre feljogositott személynek a felsGoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli
végzettséggel, vagy legalabb kozépfokn iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli
képesitéssel kell rendelkeznie

7.2.3.Utalvinyozas: A kiadasok utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan torténik.
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Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra
ravezetett, mas esctben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.
A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezésen az adatokat ugy kell
feltiintetni, hogy az okmanyon mar szerepl6 adatokat nem kell megismételni.
Nem kell utalvanyozni az Avr.59. § (5) bekezdésében irt eseményeket.!

A kotelezettségvallald és 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 igazolo
személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités
igazolasara iranyul6 feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Toérvénykdnyv (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kozeli hozzatartozdja, vagy maga javara latna
el.

A kotelezettséget vallalo szerv a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrol ¢s alairds-mintajukrol a
bels 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 teljesitend6 kiadasokat az 6nkormanyzatok é4ltal meghatarozott,
az OTP Bank Nyrt. Zalaegerszegi fiokjanal vezetett bankszamlan és a héazipénztaraiban-kell
kezelni.

A bankszamlak nyitasdval és kezelésével kapcsolatos részletes szabéalyokat, valamint a
bankszamlakon kezelt pénzeszkozok feletti rendelkezési jogosultsagot a Pénzkezelési
szabalyzat rogziti.

7.3.2.A bankszamlaforgalmat az OTP ELECTRA Bankszamla szolgéltatassal terminalon
keresztiil kell bonyolitani. Itt jogosult az oOnkormanyzat altal megbizott személy a
szamlaforgalom megtekintésére, forgalmak lekérdezésére (terhelés, jovairas), valamint az
atutalasokat is ezen a rendszeren teljesitik. Az ELECTRA tigyfélterminal szdmlakérében van az
Onkormanyzat koltségvetési elszamolasi szamldja és tovabbi alszamldi valamint az intézményei
szamlja.

7.3.3.A pénzforgalom bonyolitasardl a bankkal bankszamlaszerzodést kell kotni. A bankszamla
feletti rendelkezés feltételeit az aldiras bejelentdn kell a bankhoz bejelenteni.

A készpénzforgalom a Hivatal, az 6nkormanyzatok, az intézményeik hazi- pénztaraban
torténik.

7.3.4. Az dnkormanyzatok, valamint a Hivatal koltségvetésében szerepld kiadasi és bevételi
cldiranyzatok vonatkozasaban a kotelezettségvallalas és ellenjegyzésének, tovdbba kiaddas
teljesitésével, a bevételek beszedésével Osszefliggd szakmai igazolds. érvényesités,
utalvanyozés és ellenjegyzés rendjét az Egervari Kézos Onkorményzati Hivatal Ugyrendje,
valamint a Hivatal. és az Onkorményzatok Pénzgazdalkodési szabalyzata tartalmazza.

"' Modositva 20135.09.10-€n
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Az dnkormanyzatok koltségvetésének tervezésével, és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok
8.

8.1. Az elozetes koltségvetési javaslat elkészitése
Az elbzetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht. valamint a
Korm. rendelet el6irasait.
Az dnkorményzati intézmények (Hivatal, Egervari Mesevar Ovoda és Mini Bslcséde, Lakhegy
Erdészéli Ovoda) elézetes koltségvetési javaslatat a koltségvetési szervek igényeinek
megismerését koveten a szervek vezetdinek bevonasaval a Hivatal pénziigyes munkatérsai
készitik el.
Az intézmények igényeinek tartalmaznia kell a kvetkezoket:
a) létszdm és személyi juttatds igényeket, illetve az egyéb valtozasokat,
b) a feladatok valtozasait, azok kéltségvetésre gyakorolt hat4sat,
c) a specialis beszerzési igényeket, elvégzend6 karbantartési és felujitasi munkakat.
Az intézmények igényeinek szamszeriisitése utan gondoskodni kell a kiadasi eldiranyzatok
k6zé torténd becpitésérol.
A kiadasi el6iranyzatok mellett koriiltekintéen szamba kell venni mindazokat a bevételeket,
amelyek az intézmények feladataival kapcsolatosak €s
a) jogszabalyon alapulnak,
b) szerz6désen, megallapodason alapulnak,
¢) tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak,
d) eseti jelleggel vagy egyébként varhatdak,
e) az eszk6zok hasznositasaval fiiggnek dssze.

A javasolt eléiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon 4thizodé bevételeket.
kiadasokat, amelyek a kdvetkez6 évi koltségvetést illetben kitelezettséget jelentenek. tovabba a
javasolt eléiranyzatok kdvetkez6 két évre varhatd kihatasat.

Az dnkormanyzat bevételi forrasat képezo feladatalapu tdmogatas 3sszegének szamitdsi alapjat
képez6 mutatészdmoknak az intézményekt6l - irasban, az intézményvezeté 4ltal alairt
forméban - torténd begyjtéséért, valamint azoknak feliilvizsgalata és Gsszesitése utdan a MAK
felé hataridore torténd tovabbitasaért a hivatal pénziigyes munkatarsai a felelések.

8.2, A koltségvetési rendelettervezet dsszeallitis, elfogaddsa:

Az intézmények koltségvetési javaslatai alapjan az Onkormanyzat koltségvetési rendelet-
tervezetét az Aht, 23. § (2) bekezdésében irtak figyelembevételével kell 6sszeallitani.

A koltségvetési rendeletben elkiilonitetten kell szerepeltetni az évkozi tobbletigények,
valamint az elmaradt bevételek pétlasara szolgalé éltalanos tartalék és céltartalék dsszegét.

A koltségvetési rendeletnek mind ezt a helyi dnkormdanyzatra és koltségvetési szerveire,
valamint elkiilonitetten és Gsszesitve egylittesen is tartalmaznia kell.
A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért a jegyzo felelds.

A rendelettervezet dsszeallitasaban kézremiik6dnek a hivatal pénziigyes munkatarsai.

A jegyz0 a koltségvetési rendelettervezetet a koltségvetési szervek vezetdivel egyeztetni, s
annak eredményét irasban rogziti.
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A jegyzb éltal elokészitett koltségvetési rendelet-tervezetet a polgarmester februdr 15-éig. ha a
kdzponti koltségvetésrdl sz616 térvényt az Orszaggyiilés a naptari év kezdetéig nem fogadta el,
a kozponti kéltségvetésrol szolo torvény hatalybalépését kovetd negyvenstddik napig nyujtja
be a képviseld-testiiletnek.

8.3. A koltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szervek részére

A képvisels-testiilet altal elfogadott és koltségvetési rendeletben foglalt, a koltségvetési szervek
szamara kotelezéen betartandd elbirdnyzatokrol, valamint a koltségvetés végrehajtasara
vonatkozo szabalyokrol - a rendelet megkiildésével - tajékoztatni kell az intézményeket.

A tdjékoztatasnak a rendelet elfogadasat kévetd 15 napon beliil meg kell torténnie, melynek
teljesitéséért a jegyzo a felel6s.

Elemi koltségvetést késziteni nem kell, a koltségvetés elbirdnyzatait. az elsé negyedéves
koltségvetési jelentésben kell rogziteni, ¢s megkiildeni a MAK részére.

A Hivatal koltségvetésének tervezésére vonatkozo szabalyok
9.

A koltségvetési terv javaslatot a jegyz6 az altala kijelslt személy bevondséval a hatalyos
jogszabalyok szerint allitja Gssze.

A koltségvetés tervezete all szamszaki részbodl, és az annak alatdmasztasara szolgalo szdveges
indoklasbdl. A koltségvetés tervezetét a fenntartd 6nkormanyzatok egylittes testiileti tilése elé
kell terjeszteni. A képviseld-testiiletek a hivatal koltségvetésérdl egytittes iilésen hatarozatot
hoznak.

Ha a képvisel6-testiiletek a koltségvetési javaslat megtargyalasa soran azt nem az eredeti.
beterjesztett allapotban hagyjak jova, illetve az iilésen megadott szempontok szerint a
koltségvetés Ojratargyalasarol dontsttek, akkor a képvisel6-testiileti {ilésen elhangzottak szerint
a tervezési feladatok ellatasaért felelés személy gondoskodik a koltségvetés megfeleld
atdolgozasarol.

A hivatalt irdnyité onkormanyzatok altal elfogadott koltségvetés beépiil a gesztor Egervar
Kozség 6nkormanyzatanak koltségvetésébe.

A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatdsa sordn elsésorban a
koltségvetési tervezésre vonatkozd jogszabalyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi
kovetelményeket kell szem el6tt tartani.

A koltségvetés tervezése soran a tartalmi kovetelmények betartasaért, a jogszabalyoknak és a
képvisel6-testiilet informacidigényének megfeleld kiszolgaldsaért a jegyzo, €s a szerv tervezeési
feladatok ellatasaért felel6s dolgozdja tartozik felelsséggel.

Az 6nkormanyzatok, és koltségvetési szervei koltségvetési beszamolojara
vonatkoz6 szabalyok
10.
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10.1. A gazdilkodasrél sz6l6 beszamolokra vonatkozé szabalyok:

A gazdalkodasrél sz616 beszamolokat oly modon kell 6sszeéllitani, hogy az alkalmas legyen a
fenntarté képviselotestiiletek megfelelé tajékoztatasira. A beszamold szamszaki. és szoveges
részb6l all. A szoveges indoklasban ki kell térni az eloiranyzatok idbaranyos teljesitésének
alakulasdra. Ha azok idéaranyosan nem megfeleléen alakulnak, részletesen meg kell indokolni
ennek okait. A beszamol6 szamszaki része tartalmazza az eredeti, a modositott, ha van, illetve a
tényleges teljesités adatait. A beszdmolo szamszaki részét a koltségvetés szerkezeti rendjének
megfelelden kell 6sszeallitani, hogy az a tervezett adatokkal kdnnyen 6sszehasonlithato legyen.
A beszamolét a Hivatal vonatkozdsdban a jegyzd terjeszti a fenntartdé 6nkorményzatok
képviseldtestiileteinek egyitittes iilésére, minden év szeptember 30 napjaig. A Hivatal
beszamolodjanak elfogadasardl a képviselotestiiletek hatdrozatot hoznak.

Az dnkorminyzatok beszimoléjit minden év szeptember 15. napjaig’ a polgarmester
terjeszti a képviselotestiilet elé, a beszamolo elfogadasardl a képviselétestiilet hatarozatot hoz.

10.2. A féléves gazdalkodasrol szolo koltségvetési beszimolas

A féléves gazdalkodasrol szolo koltségvetési beszamold-tervezet dsszedllitasakor a képviseld-
testiilet altal jovahagyott eredeti, illetdleg modositott kéltségvetésbél kell kiindulni.

A féléves gazdalkodasrol szolo koltségvetési beszdmolot — az eldiranyzat-kdnyveléseket
kovetden — az elkészitett fokonyvi kivonat alapjan kell dsszeallitani.

A fékonyvi kivonatot a beszdmol6 ligyiratai k6zott meg kell Srizni.

A beszamoldt a naptéri év junius 30-i fordulonappal kell késziteni.

A féléves gazddlkodasrol szolo koltségvetési beszamoldt a jegyzd az dltala kijeldlt személy
bevonasaval allitja 6ssze. Az 6sszeallitasnal figyelembe kell venni:

- a jogszabalyi el6irdsokat,

- a szerv belsd informacios igényét, valamint

- a koltségvetési tervdokumentacioval valo Gsszehasonlithatosag kovetelményét.
A Hivatal féléves gazdalkodasrdl szoldé beszamoldja elkészitésének hatarideje minden év
szeptember 30.

10.3. Zarszamadas:

10.3.1.Az dnkormanyzatok, és kiltségvetési szervei zarszamaddsa

A zarszamadasi rendelettervezet 6sszeallitasaért a jegyz6 felelds.

A zarszdmadast az Osszehasonlithatosag érdekében a koltségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell 6sszedllitani.

A zarszamadaskor a képvisel6-testiilet részére tajékoztatasul be kell mutatni az Aht. 91. § (2)
bekezdésében irt mérlegeket, kimutatasokat.

Az Onkormdanyzat zarszdmadasanak Osszedllitdsaval kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgaltatdsi kotelezettségiik van, melyet marcius 30. napjdig teljesitenek.

Az intézményi beszamolokat a Hivatal pénziigyes munkatarsai készitik el. aprilis 15. napjaig.

A beszamolo elfogadasaval egyidejiileg a képvisel6testiiletek feliilvizsgaljak, és jovahagyjak a
koltségvetési szerv pénzmaradvanyat.

A zarszamadasi rendelettervezetet a polgdrmester terjeszti a képviseldtestiilet elé ugy, hogy a
képviseldtestiilet elé terjesztést kdvetd harminc napon beliil. de legkésébb a koltségvetési évet
kovetd 6todik honap utolsé napjaig hatalyba 1épjen.

> Modositva 2015.09.10-¢n
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Az éves Kkoltségvetési beszamolasra vonatkozo szabalyok
11.

11.1. Az onkormanyzatok és koltségvetési szerveik gazdalkodasardl éves koltségvetési
beszamolot kell késziteni, a Magyar Allamkincstdr honlapjan kozzétett, kozpontilag eldirt
nyomtatvany formaban és tartalommal, figyelemmel az allamhaztartds szamvitelérol szo6lo
4/2013. (I.11.) Kormanyrendeletben irtakra.

11.2. Eves koltségvetési beszamold
Az éves koltségvetési beszamolot a koltségvetési év kezdetétdl a mérleg fordulénapjaig terjedd
idotartamra kell késziteni.

11.3 Az éves koltségvetési beszamolo részei:

a) a koltségvetés végrehajtasanak ellenérzését és a zarszdmadas elkészitését a koltségvetési
szamvitellel biztosito

aa) koltségvetési jelentés,

ab) maradvany kimutats,

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

ad) adatszolgéltatas a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibol folyositott egyes ellatasok és
tamogatasok tervezett §sszegeir6l ¢s teljesitésérol,

ae) dnkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkoddsahoz kapcsolédo elszamolasok,

b) a vagyoni helyzet és az eredményszemliéletii bevételek, koltségek, raforditasok alakulasat,
valamint a zarszdmadas kiegészité informacioinak elkészitését a pénziigyi szamvitellel
biztositd

ba) mérleg,

bb) eredménykimutatas,

be) kiegészitd melléklet.

11.4. A koltségvetési szervek éves beszamoldjat a szerv vezetdjének, valamint a beszdmold
elkészitéséért felel6s személynek kell alairnia.

A Hivatal beszamolodjat a jegyzo €s a beszamolot készité pénziigyi ligyintézo irja ala.

Az Onkorményzat gazdalkodasardl szolé beszamoldt, valamint az Osszevont beszadmolot a
polgarmesternek és a jegyzonek kell alairnia

A beszamolokon fel kell tiintetni a beszamol6 készitéséért felelds személy regisztracids szamat
is.

A beszamolok hataridére torténd Kincstarhoz torténd eljuttatasaért a jegyzo felelos.

Idokozi koltségvetési jelentés és mérlegjelentés
12.

12.1. A kéltségvetési év soran a Kormany rendeletében meghatarozott gyakorisdggal idékozi
kéltségvetési jelentést és idokozi mérlegjelentést kell késziteni a kincstar szamara.

12.2. Az Aht. szerinti id6kozi koltségvetési jelentés az egységes rovatrend rovatai eredeti €s
modositott eldiranyzatait. valamint azok teljesitését mutatja be.
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12.3. A helyi onkormanyzat, a hivatal az id6kozi koltségvetési jelentést a koltségvetési
€v els6é harom honapjarol aprilis 20-aig, azt kovetden havonta, a targyhot kovetd honap 20-aig.
a koltségvetési év tizenkét honapjardl a koltségvetési évet kovetd év februar 5-éig a Kincstar
altal miikddtetett elektronikus adatszolgaltato rendszerbe tolti fel.

12.4. Az Snkorményzat és a Hivatal valamint az Onkormanyzati Tarsulds koltségvetési
jelentésének elkészitéséért a jegyzd felelos.

12.5. Az id6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet koveté honap 20. napjaig. a negyedik
negyedévre vonatkozdéan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd februar 5-ig. az éves
jelentést az éves koltségvetési beszdmolod benyujtisanak hataridejével megegyezden kell a
Kincstar altal miikodtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerbe feltélteni.

A mérlegjelentésének elkészitése és hatdridére MAK részére torténd eljuttatdsa a Hivatal
pénziigyes munkatarsainak feladata.

A koltségvetés végrehajtasanak szabalyai
13.

A koltségvetés végrehajtasanak részletes, adott évre vonatkozé szabalyait a gesztor
onkormanyzat koltségvetési rendelete tartalmazza.

A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni:
- az egyes elbiranyzatok felhasznalasakor,
- az egyes elodiranyzatok modositasakor.

Eloiranyzat médositas
14.

14.1. ElGiranyzat moédositas
Az Onkorményzat koltségvetési rendeletében jovahagyott eredeti eldirdnyzatok kozott
eldiranyzat atcsoportositdsokat, illetve elGirdnyzat modositasokat a jegyzdjénél kell
kezdeményezni.
Az el6irdnyzat atcsoportositasra illetve modositasra vonatkozd javaslat elkészitéséért a hivatal
pénziigyes munkatarsai a feleldsek. Feladatkoriikbe tartozik tovabba az el6irdnyzat
modositasokrol szolo nyilvantartast vezetése.
Amennyiben a helyi 6nkorményzat év kézben a koltségvetési rendelet készitésekor nem ismert
tobbletbevételhez jut, vagy bevételei a tervezettdl elmaradnak, e tényr6l a polgarmester a
képviselo-testiiletet tdjékoztatja.
A képviselé-testiilet - az elsd negyedév kivételével - negyedévenként, a dontése szerinti
idépontokban, de legkésébb az éves koltségvetési beszamold elkészitésének hataridejéig.
december 31-ei hatallyal médositja a koltségvetési rendeletét. Ha év kézben az Orszaggytilés -
a helyi onkormanyzatot érinté modon - meghatdrozott tdmogatasok eldiranyzatait zarolja.
azokat csokkenti, torli, az intézkedés kihirdetését kovetben haladéktalanul a képviseld-testiilet
clé kell terjeszteni a koltségvetési rendelet mddositasat.

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

15.1.A Hivatal az iizemeltetési. fenntartasi. miikodtetési feladatok terén az alabbi kiemelt
feladatokat latja el:
Onkormanyzatok és intézményeik vonatkozasaban:
»~ tervezi az iizemeltetési, fenntartasi, miikodtetési kiadasokat.
~ javaslatot tesz ezen kiaddsok ésszerlisitésére. energia- ¢s koltségtakarékos
mikodtetésre.
~ igény esetén az épiiletek, gépek. jarmiivek karbantartasa érdekében éves karbantartasi
tervet készit,
~ igény esetén tobb éves felljitasi javaslatot készit, megjelolve a sajat er6bél, illetve a
mas egyéb modon megoldhato felujitasokat.

A 15.1.pontban irt feladatok ellatdsa a pénziigyes munkatarsak, €és a f6épitész bevonasaval
torténik.

- A Hivatal éves koltségvetésébe tervezett, a hivatal miikodését szolgald eszkozok,
berendezések beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartasi munkdk elokészitéséért,
végrehajtasaért a jegyzo, vagy az altala kijelolt személy a felel6s.

15.2. A Hivatal 6nkorméanyzati, valamint a hivatali beruhazésokkal kapcsolatos feladatai:
» igény szerint kidolgozza a hosszu, kozép, és rovid tavu fejlesztési elképzeléseket,
» adott beruhdzasokkal kapcsolatban igény szerint beruhdzasi szamitasokat végez,
ellendrizve a beruhdzas hatékonysagat, gazdasagossagat, a beruhdzassal elérhetd
eredményeket,

» adott beruhdzassal kapcsolatban alternativakat dolgoz ki,

» beszerzi a beruhazasokkal kapcsolatos elézetes ajanlatokat, koltségvetéseket,

» lebonyolitja a vagyonrendelet szerinti, a beruhazas megkezdése el6tti eljarast. illetve
a kdzbeszerzési torvény szerint jar el,

> a beruhazast tervezi az adott évi koltségvetésében — gondoskodik arr6l, hogy a
beruhdzas az 6nkormanyzatok koltségvetési rendeletében megjelenjen,

» igény szerint az Onkormanyzatok vonatkozasdban részt vesz a beruhazas
lebonyolitasdban,

» a pénziigyi teljesités elott gondoskodik arrdl, hogy a beruhdzas teljesitését megfeleld
szakember a szerv részérdl igazolja (teljesités igazolas),

> az elkésziilt beruhazast a kett6s konyvvitel rendszerben nyilvantartsa (fokonyvi

szamlan, és analitikus nyilvantartasban is).

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
16.

16.1. Az 6nkormanyzat vagyondrol, a vagyontargyak feletti tulajdonom jogok gyakorlasarol
sz6lo alapvetd szabalyokat a nemzeti vagyonrol szolo 2011. évi CXCVIL toérvény. az Aht.,
valamint az Onkormdanyzatok vagyongazdalkodasarol szold Onkormanyzati rendelete
tartalmazza. '
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Az Onkormanyzat vagyondnak folyamatos. naprakész nyilvantartasat a hivatal pénziigyes
munkatarsai kiilsé szolgaltat6 igénybevétele utjan végzik.

16.2. Az onkormanyzati vagyon részét képezd térzsvagyont a tobbi vagyontdl elkiilonitetten
kell nyilvantartani.

A torzsvagyon a kotelezd Onkormanyzati feladatkor ellatdsat vagy hataskoér gyakorldsat
szolgalja. Az onkormanyzat vagyonat, annak értékét és valtozasait a nemzeti vagyonrol szo6lo
térvény rendelkezései alapjan kell nyilvantartani.

16.3. Ingatlanvagyon nyilvantartas és adatszolgaltatas:

Az dnkormanyzatok tulajdonaban levé ingatlan vagyonrdl az onkormanyzatok tulajdondban
1év6 ingatlanvagyon nyilvantartasi és adatszolgéltatdsi rendjérodl szolo, modositott 147/1992.
(XI. 6.) Korm. sz. rendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon katasztert kell
felfektetni és folyamatosan vezetni.

Az ingatlan kataszter felfektetéséhez, folyamatos vezetéséhez. a valtozasok atvezetéséhez a
kotelezé adatszolgaltatasok teljesitéséhez az 6nkormdnyzatok eziranyt déntése alapjan a
hivatal kiils6 szolgaltatot vesz igénybe.

Az adatszolgaltatas csak a jegyzo aldirasaval teljesithetd.

Az ingatlankataszter és a fokonyvi kdnyvelés (analitikus nyilvantartas) adatait évente legalabb
a koltségvetési beszamold elkészitését megel6zden egyeztetni kell. Az egyeztetést a pénziigyes
munkatarsaknak kell elvégezniiik.

Munkaeré és bérgazdalkodas
17.

A hivatal munkavallaléi vonatkozasaban a munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

A kinevezéssel, az dtsorolassal, a munkaviszony (koztisztviseldi jogviszony) megsziintetésével
kapcsolatos el6készité munkélatokat (kinevezés, munkaszerzddés, éatsorolas, munkaviszony
megsziintetd hatdrozat stb. elkészitése) a jegyz6 4ltal erre a feladatra megbizott koztisztviseld
latja el, a munkakori leirdsaban. valamint az ide vonatkozé jogszabalyokban irtak szerint.

A munkaviszony létesitésére, megsz(inésére vonatkozé okmanyokat ¢és bérkihatasa
rendelkezéseket a MAK-hoz kell megkiildeni.

A jutalom és nem rendszeres kifizetések Gsszegének kifizetése eldtt a Kincstar dltal miitkddtetett
rendszerben kell rogziteni a kifizetendé 6sszeget.

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

A belso ellenorzési feladatok ellatasa, a belsé kontrollrendszer
milkodtetése
18.

18.1. A belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasanak rendje: A fenntartd
onkormanyzatok dontése alapjan a belsd ellendri feladatokat megbizasi szerzédés alapjan kiils6
szolgéltato latja el.
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A feladatellatdas részletes szabalyait a Belsd ellendrzési kézikonyv rogziti.
A belsd ellendrzés magaban foglalja az 6nkormanyzat belso ellendrzését, €s az dnkormanyzat
iranyitasa ala tartozo intézmények feliigyeleti jellegii ellendrzését is.

18.2. A Hivatalon belil az els6 szdmu vezetdi ellendrzés a belsé kontrollrendszer
miikddtetésével valosul meg az errdl sz6l6 szabalyzatban irtak szerint.

A hivatal belsé kontrollrendszeréért a jegyz6 felelds, aki koteles a Hivatal minden szintjén
érvényesiilé €s megfeleld kontrollkdrnyezetet, kockézatkezelési rendszert,
kontrolltevékenységeket informaciés és kommunikacidos rendszert. monitoring-rendszert
kialakitani és miitkodtetni.

A jegyzd koteles a vonatkozo jogszabéalyban eldirt tartalmia nyilatkozatban értékelni a Hivatal
belsé kontrollrendszerének mindségét.

A jegyzd a nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoloval egyiitt killdi meg a fenntartd
polgarmestereknek, akik a vezetéi nyilatkozatot a zarszamadasi rendelet tervezetével egylitt
terjesztik a képviselo-testiiletek elé.

18.3. A bels6 ellendrzést végzd személy tevékenységét:
- a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi.
- jelentéseit kdzvetleniil az ellendrzott szerv vezetdjének kiildi meg.

18.4. A koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsé ellendr funkciondlis (feladatkori
és szervezeti) fiiggetlenségét. kiilondsen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzesi modszerek alapjan és a soron kiviili
ellenérzések figyelembevételével,
b) az ellendrzési program elkészitése ¢s végrehajtasa,
¢) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,
e) a bels6 ellenér ellenérzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem
vonhat6 be.
A belsé ellenérzést végzd személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében az ellen6rzott
szerv, illetve szervezeti egység
- barmely helyiségébe beléphet,
- szamdra akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi
- irathoz,
- adathoz és
- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozoja kételes szoban
vagy irasban informacidt szolgaltatni.

A bels6 ellenérzést végzo személy az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél
- allamtitkot, szolgalati titkot, iizleti titkot tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba is
betekinthet. azokrdl masolatot, kivonatot kérhet, illetve
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi
cloirasok betartasaval.

A bels6 ellenorzést végzo személy munkavégzésének keretei:



19
A belso ellendrzést végzd személy munkajat
- a vonatkoz6 jogszabalyok,
- a pénziigyminiszter altal k6zzétett modszertani ttmutatok és
- nemzetk6zi belso ellendrzésre vonatkozd standardok, tovabba
- a Belso ellenérzési kézikonyv
szerint végzi.

A belso ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

A gazdalkodas rendjét meghatarozo belsé szabalyzatok készitésére,
tartalmara vonatkozo eléirasok
19.

A gazdilkodas viteléhez a Szamviteli rendet mind a hat oOnkormanyzatra, az
onkormanyzatok intézményeire is el kell késziteni/tettni, és folyamatosan karban kell tartani.
A Szamviteli rend az alabbi szabalyzatokat is magaba foglalja:

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,

Eszk6zok és forrasok értékelésének szabalyzata,

Pénzkezelési szabalyzat,

Hasznositasi selejtezési szabalyzat,

Bizonylati szabdlyzat,

Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, és érvényesités
hataskori rendje,

Készletgazdalkodasi szabalyzat,

Fizetési szamla kezelési szabalyzat,

Onkoltség-szamitasi szabalyzat.

YV VVYYYY

YV VY

>

szamlarend Osszedllitdisa és aktualizdldsa a jegyz6 irdnymutatdsdval a pénzligyes
munkatarsak feladata.

A vezet6 és a pénziigyi iigyintézok feladat-, hatas- és jogkore
20.

Jelen szabalyzatban meghatarozott feladat-, hatas- és jogkorok tovabbi részletezéseként kertilt
kidolgozasra a Hivatal tigyrendje, melyet a SZMSZ 1. szamu fliggeléke tartalmaz.

Zaro, és vegyes rendelkezések
21.

21.1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mellékletei. fliggelékei:

- SZMS7Z 1.melléklete: A hivatal szervezeti abrjja;

- SZMSZ 2.melléklete: A képzettségi potlékra jogositdo munkakorok és képzettségek;

- SZMSZ 3.melléklete: A vagyonnyilatkozattételi kitelezettséggel jaro munkakorok;

- SZMSZ 1. fiiggeléke: Egervari K6zos Onkorményzati Hivatal tigyrendje;

A képviseld-testiiletek felhatalmazzak a jegyzét, hogy az SZMSZ. fiiggelékét képezé Ugyrend
naprakészen tartasarol gondoskodjon.
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21.2. Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat jovahagydsanak napjan 1€p hatalyba.

21.3. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlyba 1épésével egyidejlleg hatdlyat veszti a
2013. szeptember 3-i keltezésii Szervezeti és Mikddési Szabalyzat, és annak dsszes modositasa

Egervar, 2025. januar 28. -

| SR e
Dr.Urmosiné Kémives Eleondra

jegyzl

ZARADEK:

Egervari Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat

Csatar Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete 1/2025.(1.28.)szami hatdrozataval,
Egervar Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete 1/2025.(1.28.) szamil hatarozatéaval,
Gosfa Kozség Onkormdnyzata Képviselé-testiilete 1/2025.(1.28.)szamu hatarozataval,
Lakhegy Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 1/2025.(1.28.) szamu hatarozataval
Pethéhenye K6zség Onkormanyzata Képviselo-testiilet 1/2025.(1.28.) szamu hatarozataval
Vasboldogasszony Kézség Onkorményzata Képviselé-testiilete 10/2025.(1.28.) szamu
hatarozataval

JOVAHAGYTA.



Fenntartok:

Egervar Kozos Onkormanyzati Hivatal

szervezeti abraja

Csatar K6zség Onkormanyzata
Egervar K6zség Onkormanyzata
Gosfa Kozség Onkormanyzata
Lakhegy Kozség Onkormanyzata
Pethéhenye Kozség Onkormanyzata

Vasboldogasszony K6zség Onkormanyzata

Egervari Kozos
Onkormanyzati

Hivatal

1. melléklet

Csatar
Kozség
Polgarmestere

Egervar
Kozség
Polgarmestere

Gosfa
Kozség

Polgarmestere

Lakhegy
Kozség

Polgarmestere

Pethdéhenye
Kozség
Polgarmestere

Vasboldogassz
ony Kozség
Polgarmestere

.

S

Jegyz0, aljegyzo

Igazgatasi
tigyintézd 1. (jegyzd
helyettese)*

Igazgatasi iigyintézd
1L 1H. V.

Pénziigyi
tigyintézo II-
II.

v

v

Peth6henyei
iigyfélszolgalati [roda
tgyintézoje

Addligyi
ligyintézd
I, IL

foépitész

Csatari gytélszolgalati Iroda: Pénziigyi
tgyintézo 1.

Az igazgatasi lgyintézd 1. a jegyz6 altaldnos helyettese mindaddig amig nincs kinevezett

aljegyzo.



2. melléklet

Képzettségi potlékra jogosito munkakorok, és képzettségek

A kozszolgalati tisztviselok részére adhatd juttatasokrol és egyes illetménypotlékokrol
szol6 249/2012. (VIIL. 31.) Korm. rendelet 2. §-a alapjan képzettségi potlék illeti meg az
alabbi munkakort betoltd koztisztvisel6t, ha a felsorolt képzettségek valamelyikével
rendelkezik.

Munkakor Képzettségi eloiras Potlék az illetményalap
szazalékaban

Pénziigyi igazgatas, Koltségvetési gazdalkodasi

Gazdalkodasi tigyintéz6 szakon szerzett mérlegképes

konyveldi végzettség, 40 %
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3. melléklet

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz6lé 2007. évi CLIL.

torvény alapjan

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO
MUNKAKOROK MEGHATAROZASA

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolé 2007. évi CLIL  térvényben

meghatarozottak

alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettséggel

Osszefliggésben a

hivatalban 1évé munkakdrok kozil az alabbi munkakorék a vagyon-nyilatkozattételi
kotelezettséggel jar6 munkakorok:

3.§ (2) bekezdés d)
pont

Kotelezettséget Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség Vagyonnyilatkozat-
megallapito6 jogcime tételi kotelezettség
jogszabalyhely gyakorisiga
3.§ (1) bekezdés Jjegyz0 (pénziigyi dontésre jogosult vezetd, | 5.§ (1) bek. ca) pont 1
a),b),c). d). e) pontok. | kdzbeszerzési eljardsban kézremiikdds. év

kozigazgatasi hatdsagi tigyben eljaro,
Onkormanyzati timogatasok
felhasznalasanak vizsgélatdban
kdzremiik6do stb)

3.§ (1) bekezdés a)

Hatoséagi tigyintézok: szocialis é€s

5.§ (1) bekezdés cc)

pont gyamiigyi ligyintézo, pont 5 év
3.§ (1) bekezdés c¢) |Pénziigyi tigyintézok (jegyz6 tavollétében | 5.§ (1) bekezdés cb)
pont utalvanyozasra jogosult, ellenjegyzésre pont 2 év

jogosult, kéltségvetési pénzeszkdzok felett
javaslattételre jogosult. hazipénztar kezelés)

3.§(1) bekezdés a), ¢)
pont

Adotigyi tigyintéz kozigazgatasi hatosagi
tigyek intézése)

5.§.(1) bekezdés cb)
pont 2 év







