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Egervdri Kozés Onkormdnyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Csatdr, Egervar, Gé&sfa, Lakhegy, Pethdhenye Kozségek Onkormanyzatainak
KépviselStestiiletei az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV torvény (tovabbiakban: Aht.)
10.§ (5) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, Magyarorszag helyi 6dnkormanyzatair6l
szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 84-86. §-dban, valamint az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.(XIL31.) Kormany rendelet (tovdbbiakban: Avr.) 13.
§-aban meghatarozottak figyelembe vételével az Egervari K6zds Onkorméanyzati Hivatal
alapitd okirataban foglaltak részletezésére az Egervari Kozds Onkormanyzati Hivatal
(tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az
alabbiak szerint hagyjak jova:

Csatar, Egervar, Lakhegy Kozségek Onkormanyzatainak KépviselStestiiletei Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan Egervari K6zos Onkorméanyzati Hivatal elnevezéssel egységes hivatalt
hoztak létre.

AZ EH/2257-4/2019. iktatészami, 2019.12.18. napjan kelt moédosité Alapito okirat
alapjan 2020. januar 1. napjatél az Egervari Kozos Onkormanyzati hivatalt fenntarté
onkormanyzatok szama haromroél 6t 6nkormanyzatra boviilt, ezen idéponttol a Hivatalt
Csatar, Egervar, Gésfa, 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 idépontja: 2013. januar 1.
1.7. Illetékességi teriilete: Csatar, Egervar, Gdsfa, Lakhegy, Peth6henye telepiilések

kozigazgatasi teriilete?

A hivatal jogallasa, iranyitasa, vezetése
2.

2.1.A hivatal Csatar, Egervar, Gésfa, Lakhegy és Pethéhenye® kozségek onkorményzati
Képviseldtestiileteinek szerve, melyet az Onkormanyzatok miikodésével, valamint a
polgarmesterek ¢€s a jegyzd feladat- ¢és hataskorébe tartozd tigyek dontésre vald
elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara hoztak létre.
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2.2. A hivatal az alapitd okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasara létrehozott jogi
személy.*

2.3. A Hivatal iranyit6 szerve Egervar Kozség Onkormanyzati KépviselStestiilete.

2.4. A hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyz6 vezet6i jogkorében:

a) Csatar, Egervar, Gosfa, Lakhegy és Pethdhenye 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 lakossdgszamaranyos, tobbségi timogatisa
estén.

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

c) Gondoskodik a Hivatal 1étrehozasarol szo6l6 megallapodasban, illetve jelen szabalyzatban
irtak szerint az ligyfélfogadas megszervezésérol,

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

e) Gondoskodik a tovabbképzési terv elkészitésérol,

f) Intézi a koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos tigyeket, biztositja a
koztisztviseloknek a jogszabalyban meghatdrozott tovabbképzésben valo részvételét az éves
tovabbképzési tervvel dsszhangban,

g) Biztositja a személyes adatok védelmét;

h) Ellatja a koztisztviselok munkateljesitményének értékelésével kapcsolatos feladatokat,
meghatarozza a teljesitménykovetelményeket, majd értékeli a koztisztviseldk teljesitményét;

i) Legalabb négyévente, és minden magasabb besorolasi fokozatba sorolas elott mindsiti a
koztisztviselot;

J) Ellatja a koztisztviselok vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat,

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

l) Evente egy alkalommal beszdmol a képviselStestiileteknek a hivatal munkéjarol;

m) Képviseli a Hivatalt.

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

A jegyz6 és a szocialis és gyamiigyi ligyintéz6 egyidejii tartdos akadalyoztatisa 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 Alapité okiratban, valamint jelen Szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatarozott, tarsadalmi kozos sziikségletek kielégitését szolgald, jogszabalyokon alapuld
allami feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és ellatasi
kotelezettséggel végzi.
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3.2.°A Hivatal alaptevékenysége: 841105 Helyi onkormanyzatok 4s tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

Onkorményzatok és dnkormdnyzati hivatalok jogalkoto és altaldnos igazgatasi

011130 | tevékenysége

- az onkormanyzatok képviseldtestiileteinek, bizottsagainak mitkddésével 0sszefiiggd

igazgatdsi feladatainak ellatasa.

011220 | Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

- az adok, vamok, jovedéki adok kiszabasaval, ellendrzésével, beszedésével,
behajtasaval osszefiiggd feladatok ellatasa kozponti korményzati €s dnkormanyzati
szinten.

013210 | Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

- az atfogd gazdasagi és tarsadalmi tervezéssel, a statisztikai szolgalat irdnyitasaval és
mikodtetésével dsszefiiggo feladatok ellatasa kozponti kormanyzati és dnkormanyzati
szinten.

Orszaggytlési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztdsokhoz

016010 | kapcsolodo tevékenységek

- az orszaggyulési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokkal
Osszefiiggd feladatok ellatasa.

016020 | Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

- az orszagos ¢€s helyi népszavazassal 6sszefliggd feladatok ellatasa

013360

mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb szolgaltatas®

3.3. A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

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

A hivatal jelzészamai
4.

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

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

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

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

Torzskonyvi azonosité szam: 806736
Adéazonosité szam: 15806730-1-20
Statisztikai szamjel: 15806730-8411-325-20
TEAOR Kéd: 8411 Altalianos kozigazgatas

® Médositva 2015. 09. 10-én.
& Modositva 2020. janudr 28-an

feladatok, valamint az onkorményzati hivatalok ¢és tarsulasok igazgatési szervei altalanos




4.2. A szerv altalanos forgalmi ado alanyisaga:
A szerv az altalanos forgalmi adod szempontjabol targyi adomentesnek mindsiil.

A Hivatal szervezeti felépitése és milkodésének rendszere
o.

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

5.2. A Hivatal miikodését a jogszabalyok, és az ezekre épiild Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatrol szold6 dnkormanyzati rendeletek, belsd szabalyzatok, a képviseldtestiiletek, és a
polgarmesterek dontései, tovabba a jegyz6 utasitasai hatarozzak meg.

5.3". A Hivatal engedélyezett 1étszama 10,5 6 koztisztviseld.®
A hivatal személyi allomanya: - jegyzo

- 4 {0 igazgatasi ligyintézo

- 4 {6 pénziigyi iligyintézo

- 1 fo adoiigyi tigyintézo

-0,5 f6 miiszaki iigyintézo

5.4. Ugyintézé: A jogszabalyban meghatirozott hatdskorrel rendelkezé iigyintézé gyakorolja
a hatosagi jogkorét, s ellatja mindazon feladatokat, melyeket a jogszabalyok szamara eldirnak.
Az ligyintéz6 feladata a képviseldtestiiletek a bizottsagok, a polgarmesterek és a jegyzd
feladat-és hataskorébe tartozo tigyek érdemi dontésre vald el6készitése, felhatalmazas esetén
kiadméanyozéasa, valamint a végrehajtas szervezése. A kapott utasitasok és hataridék
figyelembevételével munkateriiletén felelds a Hivatal allandoé és iddszakos feladatainak
megvalositasaért.

5.5. Gazdasagi szervezet: A Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, az Avr. 9. § (1)
bekezdeseben irt feladatokat a Hivatal pénziigyes munkatarsai latjak el, az Egervari K6z6s
Onkormanyzati Hivatal Ugyrendjében, valamint jelen szabalyzatban meghatarozottak szerint.

5.6. Az lgyintéz6k helyettesitésének rendje: A hivatal koztisztvisel6i a munkakori
leirasukban irtak szerint helyettesitik egymadst, a helyettesitést a jegyz0 rendeli el. A
munkatars évi rendes szabadsaga alatti helyettesités minden dolgozé munkakdri kotelessége.
A helyettesitést ellatd személyt a helyettesités sordn hozott intézkedésért, végzett
tevékenységért ugyanolyan felel6sség terheli, mint a helyettesitett személyt.®

5.7. Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje:

A jegyzd vonatkozasdban Csatar, Egervar, Gosfa, Lakhegy, Pethéhenye'® kozségek
polgarmesterei lakossadgaranyos tobbségi dontéssel gyakoroljak az alabbi munkaltatoi jogokat:
kinevezés, felmentés, illetmény megallapitasa, 0sszeférhetetlenség megallapitas €s a fegyelmi
feleldsségre vonas.
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Az egyéb munkaltatoi jogokat Egervar kozség polgarmestere gyakorolja (szabadsag kiadasa,
utikoltségelszamolas, stb.)

A Hivatal valamennyi koztisztviseldje felett a munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

A munkaltatoi jogok gyakorldsara vonatkozo részletes szabalyokat a vonatkozo hatalyos
jogszabalyok tartalmazzak.

5.8. Hivatali munkaidé:
- hétfotol- csiitortokig reggel 8 00 6ratol du. 16 30 oraig,
- pénteki napokon reggel 8 00 6ratol 14 00 oraig tart.

5.9. Az iigyfélfogadas rendje:

- BEgervari Ko6zos Onkormanyzati Hivatalban, 8913 Egervar Var u. 2. szam alatt teljes
munkaiddben a hivatal az ligyfelek részérdl felkeresheto,

- Csatar telepiilésen kedd kivételével 8943 Csatar, Kossuth u.l. szam alatt allando
igyfélszolgalat mikodik egy hivatali dolgozo kozremikodésével. Az tligyfelek részérdl az
ligyfélszolgalati iroda hivatali munkaiddben kereshetd fel,*

- Gosfa telepiilésen, 8913 Gosfa, Dozsa Gy.u. 11. szam alatt 1évé faluhazban kedden 8
oratol 11 oraig, csiitortoki napon 13 dratol 16 00 oraig tart a hivatal munkatarsa
iigyfélfogadast,'?

- Lakhegy telepiilésen, 8913 Lakhegy, Pet6fi Sandor Gt 78. szam alatt minden héten keddtdl-
csiitortoki napokon reggel 8 00 oratol 16 30 oraig ligyfészolgalati iroda miikodik egy hivatali
dolgozé kdzremiikddésével, az iigyfelek munkaidében kereshetik fel az irodat,*3

- Pethohenye telepiilésen, Pethohenye, Hunyadi u.2. szam alatt csiitortoki nap kivételével
a hét munkanapjain iigyfélszolgalati iroda miikodik, Az iigyfelek részérél az
iigyfélszolgalati iroda hivatali munkaidében keresheto fel,'*

- a jegyz0 paratlan héten, hétfoi napokon reggel 8 00 oratol 12 00 oraig Csatar
telepiilésen Csatar, Kossuth u.l. szam alatt kialakitott irodahelyiségben, paros héten
hétfoi napon reggel 8 00 oratol 12 00 oraig Pethohenye telepiilésen, Pethéhenye,
Hunyadi u. 2. szim alatt kialakitott irodaban tart iigyfélfogadast.™

5.10. A Hivatal képviselete, a képviselet rendje:

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

A Hivatal jogi képviseletét a jegyz0 vagy az altala megbizott személy latja el.

5.11. A kiadmanyozas rendje:

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

A kiadmanyozas rendjérdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

5.12. helyettesités rendje, az ehhez kapcsolodo felel6sségi szabalyok:
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A helyettesités rendjét, valamint az ehhez kapcsolddo felelosségi szabalyokat az Egervari
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Ugyrendje valamint a munkakori leirasok rogzitik.

5.13. A munkakér atadas-atvételének rendje:’

5.13.1. Munkakor atadas-atvételére a jegyz0 kozremiikodésével személyi valtozds —
athelyezés, kdzszolgalati jogviszony megszlinése, megsziintetése — tartds tavollét esetén kertiil
sor.A munkakdrt az ezt ellatd munkatarsnak kell atadni.

5.13.2.A munkakort atvevé személyesen felel mindazokért az ligyekért, melyeket az atadas-
atvételkor atvett.

5.13.3.A munkakdr atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni, mely tartalmazza:

- az atadasra keriil6 munkakor leirasat,

- a folyamatban 1év6 tigyeket, fontosabb feladatok felsorolasat, végrehajtasuk helyzetét, a
sziikséges teenddkrol szolo tajékoztatast,

- az atadonak- és az atvevonek a jegyzOkonyv tartalmdval kapcsolatos észrevételeit,
megallapitasait, az dtadas-atvétel helyének, idejének megjelolését, és az alairasokat.

5.14. A jegyz0, valamint a Hivatal dolgozoinak feladat ¢s hataskorét az Egervari Kozos
Onkormdanyzati Hivatal tigyrendje tartalmazza, amely az SZMSZ. 1. szamu fliggeléke.

A szervhez rendelt koltségvetési szervek felsorolasa’®
6.

6.1. Azon koltségvetési szervek felsorolisa, 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 Kozség Onkormanyzata altal alapitott Lakhegy Erdészéli Ovoda,

Az iranyit6 szervek dontése alapjan a két intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasa
a Hivatal feladata, az errdl sz6l6 megallapodésban irtak alapjan.

6.2. A pénzligyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkorét részletesen a
koltségvetési szervek, és az Egervari Kozos Onkormanyzati Hivatal kozott 1étrejott
Munkamegosztasi megallapodas szabalyozza.

A gazdalkodas folyamataban gyakorolt hataskorok, kotelezettségek és
jogok
7

7.1. Kotelezettségvallalas, pénziigyi, jogi ellenjegyzés:

7.1.1.Kotelezettségvallalas: A koltségvetési év kiadasi eldiranyzatai és a koltségvetési
rendeletben /vagy hatarozatban/ meghatarozottak szerinti rendelkezésre bocsatott Osszeg
terhére kotelezettségvallaldsra az azokat terheld korabbi kotelezettségvallalasokkal és mas
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fizetési kotelezettségekkel csokkentett 0sszegli eredeti vagy modositott kiadasi eldiranyzatok
(a tovabbiakban: szabad eldirdnyzat) mértékéig keriilhet sor.

Mas fizetési kotelezettségnek a jogszabalyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil
végrehajthato birdsagi, hatdsagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség 6sszegét vagy az
Osszeg megallapitdsanak modjat, tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét
megallapito kotelezd eldirdson alapulo fizetési kotelezettség mindsiil.

Az allamhaztartas 6nkormanyzati alrendszerében az iranyito szerv altal megallapitott, ennek
hianyaban a koltségvetési ¢év kiadasi eldirdnyzataival megegyezd Osszegli kiadasi
eldiranyzatok szabad eldiranyzatdinak 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 megeldzoen, irasban lehet. A pénziigyi
ellenjegyzonek meg kell gyézddnie arrol, hogy a szabad eldirdnyzat rendelkezésre all, a
tervezett Kkifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalas
nem sérti a gazdalkoddsra vonatkozé szabalyokat.

Az Onkormanyzatok koltségvetési gazdalkodasa sordn a  kotelezettségvallalasok
alapdokumentumai a képviseld-testiiletek altal Onkormanyzati rendelettel joévahagyott
koltségvetés, a képviselotestiilet altal hozott hatarozatok, valamint a polgarmesterek altal
kiadott szerz6dések, hatarozatok megrendeldk. Az eldiranyzatok tervezése és felhasznalasa (a
munkamegosztds kialakitasa, dontés-elOkészités ¢€s végrehajtds szervezése) soran
kotelezettségvallalasra jogosultak korét a Pénzgazdalkodds rendjérdl szolo szabalyzat
tartalmazza

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

b) a helyi Onkormanyzat vonatkozasaban a polgarmester vagy az altala irasban
felhatalmazott személy, irdsban jogosult.

7.1.2.Pénziigyi ellenjegyzés: A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas
dokumentuméan a pénziigyi ellenjegyzés datuméanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére
torténd utalas megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.
A Kkotelezettségvallalas  pénziigyi  ellenjegyzésére  feljogositott személynek a
felsboktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai
veégzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.
A kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérdl, és a
kotelezettségvallalas értékébdl a koltségvetési €v és az azt kdvetd évek szabad eldirdnyzatait
terheld rész lekotésérdl. A nyilvantartas tartalmazza legalabb a kotelezettségvallalas
nyilvantartdsi szamat, a kotelezettségvallalast tanusitd dokumentum megnevezését,
iktatdszamat, keltét, a Kkotelezettségvallaldo nevét, a jogosult azonositd adatait, a
kotelezettségvallalas targyat, Osszegét, évek és eldiranyzatok szerinti megoszlasat, a
kifizetési hataridoket, tovabba a teljesitési adatokat.
Nem sziikséges eldzetes irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely

a) értéke 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 ellenjegyzének errdl irdsban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, a
kotelezettséget vallalo szerv vezetdjét.

Amennyiben a kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irdsban utasitast
ad a pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz6 koteles annak eleget tenni és e tényrél
az irdnyitd szerv vezetdjét haladéktalanul irdsban értesiteni. A vezetd a tajékoztatds
kézhezvételétdl szamitott nyolc munkanapon beliil koteles megvizsgalni a bejelentést, és
kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

Ha a kotelezettséget vallalo szervhez kincstari, dnkormanyzati biztost jeloltek ki, a
kotelezettségvallaldshoz - a kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz6 alairdsa mellett -
a biztos kiilon ellenjegyzése is sziikséges.

7.1.3. Jogi ellenjegyzés: A jogi ellenjegyzés az utalvanyozashoz kapcsolodik.
A jogi ellenjegyzést a jegyz0 vagy az altala irasban felhatalmazott személy gyakorolja. A
jogi ellenjegyzd vizsgalja a kifizetések jogszerliségét.

7.2. Teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas:

7.2.1.Teljesités igazolasa: A teljesités igazolasa soran ellendrizhetd okmanyok alapjan
ellendrizni és igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszeriiségét,
ellenszolgaltatast is magaban foglald kotelezettségvallalas esetében - ha a kifizetés vagy
annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kdvetden esedékes - annak teljesitését

A teljesitést az igazolas datuménak ¢€s a teljesités tényére torténd utalads megjelolésével, az
arra jogosult személy aldirdsaval kell igazolni. A kotelezettséget vallalo szerv belsd
szabalyzatiaban nem sziikséges kiilon teljesités igazolasat el6irni az Aht. 36. § (2) bekezdése
szerinti mas fizetési kotelezettségek teljesitése¢hez.

A teljesités igazolasara jogosult személyeket - az adott kotelezettségvallalashoz, vagy a
kotelezettségvallalasok  eldre  meghatarozott  csoportjaihoz ~ kapcsolodéan - a
kotelezettsegvallalo irasban jeloli 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
iigymenetben az Aht., az allamhéztartasi szamviteli kormanyrendelet és a korméanyrendelet
el6irasait, tovabba a belsd szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

Ha az érvényesité a megjeldlt jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles
ezt jelezni az utalvdnyozonak. Az érvényesités nem tagadhatd meg, ha ezt kovetden az
utalvdnyoz6 erre irasban utasitja. A tovabbi eljarasra a pénziigyi ellenjegyzésnél foglalt
szabalyokat kell alkalmazni.

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

Az érvényesitésre feljogositott személynek a felsdoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli
végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel ¢és emellett pénziigyi-
szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie

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

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezésen az adatokat ugy kell
feltiintetni, hogy az okméanyon mar szerepld 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 kotelezettségvallaldsra, 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
Torvénykonyv (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kozeli hozzatartozdja, vagy maga javara latna
el.

A kotelezettséget vallald szerv a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és aldirds-mintajukrol a
belsé szabalyzatdban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet.

7.3. Pénzeszkozok kezelése

7.3.1.Az onkormanyzatok, intézményeik, valamint a tarsulas koltségvetésének végrehajtasa
soran jelentkezd bevételeket ¢és teljesitendd kiaddsokat az Onkorményzatok altal
meghatarozott, az OTP Bank Nyrt. Zalaegerszegi fiokjanal vezetett bankszamlan és a
hazipénztaraiban-kell kezelni.

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

7.3.2.A bankszamlaforgalmat az OTP ELECTRA Bankszadmla szolgaltatassal termindlon
keresztiil kell bonyolitani. Itt jogosult az Onkormanyzat altal megbizott személy a
szamlaforgalom megtekintésére, forgalmak lekérdezésére (terhelés, jovairas), valamint az
atutalasokat is ezen a rendszeren teljesitik. Az ELECTRA {igyfélterminal szamlakorében van
az Onkormanyzat koltségvetési elszamolasi szamlaja és tovabbi alszamlai valamint az
intézményei szamlaja.

7.3.3.A pénzforgalom bonyolitdsarol a bankkal bankszamlaszerzédést kell kotni. A
bankszamla feletti rendelkezés feltételeit az alairas bejelent6n kell a bankhoz bejelenteni.

A készpénzforgalom a Hivatal, az dnkormdnyzatok, az intézményeik hdzi- pénztaraban
torténik.

7.3.4. Az 6nkorményzatok, valamint a Hivatal koltségvetésében szerepld kiadasi és bevételi
eléiranyzatok vonatkozasaban a kotelezettségvallalas és ellenjegyzésének, tovabba kiadas
teljesitésével, a bevételek beszedésével Osszefiiggd szakmai igazolas, érvényesités,
utalvanyozas és ellenjegyzés rendjét az Egervari K6zos Onkormanyzati Hivatal Ugyrendje,
valamint a Hivatal Pénzgazdalkodési szabalyzata tartalmazza.

Az onkormanyzatok koltségvetésének tervezésével, és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok
8.

8.1. A koltségvetési koncepcié: 2° Hatalyon kiviil helyezve

¥ Moédositva 2015.09.10-én
2 Hatélyon kiviil helyezve 2015.09.10-én
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8.2. Az elozetes koltségvetési javaslat elkészitése
Az elézetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht. valamint a
Korm. rendelet eldirasait.
Az onkormaényzati intézmények (Hivatal, Egervari Ovoda, Lakhegy Erddszéli Ovoda)
elozetes koltségvetési javaslatat a koltségvetési szervek igényeinek megismerését kovetéen a
szervek vezet6inek bevonasaval a Hivatal pénziigyes munkatarsai készitik el.
Az intézmények igényeinek tartalmaznia kell a kovetkezoket:
a) létszam és személyi juttatas igényeket, illetve az egyéb valtozasokat,
b) a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat,
C) aspecialis beszerzési igényeket, elvégzendé karbantartasi és felujitasi munkakat.
Az intézmények igényeinek szamszerisitése utdn gondoskodni kell a kiadési eléiranyzatok
kozé torténd beépitésérol.
A kiadasi eldiranyzatok mellett koriiltekintéen szamba kell venni mindazokat a bevételeket,
amelyek az intézmények feladataival kapcsolatosak és
a) jogszabalyon alapulnak,
b) szerz6désen, megallapodason alapulnak,
C) tapasztalatok alapjan rendszeresen eldfordulnak,
d) eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak,
e) az eszkozok hasznositasaval fliggnek Ossze.

A javasolt eldiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon athuz6do bevételeket,
kiadéasokat, amelyek a kovetkezd évi koltségvetést illetden kotelezettséget jelentenek, tovabba
a javasolt eloiranyzatok kovetkezo két évre varhatd kihatasat.

Az Onkormanyzat bevételi forrasat képezd feladatalapti tdmogatds Osszegének szadmitasi
alapjat képez6 mutatoszamoknak az intézményektdl - irdsban, az intézményvezeto altal alairt
forméban - torténd begyiijtéséért, valamint azoknak feliilvizsgalata és sszesitése utan a MAK
felé hataridore torténd tovabbitasaért a hivatal pénziigyes munkatarsai a felelosek.

8.3. A koltségvetési rendelettervezet osszeallitas, elfogadasa®’

Az intézmények koltségvetési javaslatai alapjan az onkormanyzat koltségvetési rendelet
tervezetét az Aht. 23. § (2) bekezdésében irtak figyelembevételével kell osszeallitani.

A koltségvetési rendeletben elkiilonitetten kell szerepeltetni az évkozi tobbletigények,
valamint az elmaradt bevételek potlasara szolgald altalanos tartalék és céltartalék dsszegét.

A koltségvetési rendeletnek mind ezt a helyi onkormanyzatra és koltségvetési szerveire,
valamint elkiilonitetten és Osszesitve egyiittesen is tartalmaznia kell.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért a jegyzo felelds.

A rendelettervezet Osszedllitasaban kdzremiikddnek a hivatal pénziigyes munkatérsai.

A jegyzd a koltségvetési rendelettervezetet a koltségvetési szervek vezetdivel egyeztetni, s
annak eredményét irasban rogziti.

A jegyz0 altal elokészitett koltségvetési rendelet-tervezetet a polgarmester februar 15-¢ig, ha
a kozponti koltségvetésrdl szolo torvényt az Orszaggyiilés a naptari év kezdetéig nem fogadta

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

Egervar Kozség Onkormanyzata vonatkozdsaban a rendelettervezetet és az egyeztetés
eredményét a polgarmester véleményezés céljabol 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 képviselO-testiilet altal elfogadott és koltségvetési rendeletben foglalt, a koltségvetési
szervek szamdra kotelezoen betartandd eldiranyzatokrol, valamint a koltségvetés
végrehajtasara vonatkoz6 szabalyokrdl - a rendelet megkiildésével - tajékoztatni kell az
intézményeket.

A tajékoztatasnak a rendelet elfogadasat kovetd 15 napon beliil meg kell torténnie, melynek
teljesitéséért a jegyzo a felelos.

8.5. Elemi koltségvetés osszeallitasa

A tervezés masodik szakaszaban az Onkorményzat rendeletében, koltségvetési szervei
hatarozataban megallapitott bevételi, és kiadasi elbiranyzatai egységes rovatrend szerinti
részletezésérol el kell késziteni az nkormanyzat elemi koltségvetését.

Az allamhaztartas informdacids rendszere szamdéra tovabbitandd, részletes koltségvetési
eldiranyzatokat tartalmazé koltségvetést a targyévre kiadott nyomtatvanygarnitara trlapjainak
kitoltésével kell elkésziteni.

A nyomtatvanygarnittra kitoltéséért €s a koltségvetési szervek informacios fiizeteivel egyiitt -
a MAK részére - hataridére torténé leadasaért a hivatal pénziigyes munkatarsai a felelGsek.

A Hivatal koltségvetésének tervezésére vonatkozo szabalyok
Q.

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

9.3. A koltségvetési terv javaslatot a jegyz0 az altala kijelolt személy bevonasaval a hatalyos
jogszabalyok szerint allitja dssze.

A koltségvetés tervezete all szamszaki részbdl, és az annak aldtdmasztdsara szolgalod szoveges
indoklasbol. A koltségvetés tervezetét a fenntartd dnkormanyzatok egyiittes testiileti tilése elé
kell terjeszteni. A képviselOtestiiletek a hivatal koltségvetésérdl egyiittes ilésen hatarozatot
hoznak.

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

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

2 Modositva 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 megfeleléen kell Osszeallitani, és hataridére a MAK felé
eljuttatni.

A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatasa soran elsOsorban a
koltségvetési tervezésre vonatkozd jogszabalyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi
kovetelményeket kell szem el6tt tartani.

A koltségvetés tervezése sordn a tartalmi kdvetelmények betartasaért, a jogszabalyoknak és a
képviselo-testiilet informacidigényének megfeleld kiszolgalasaért a jegyzd, és a szerv
tervezési feladatok ellatasaért felelds dolgozoja tartozik feleldsséggel.

Az onkormanyzatok, és koltségvetési szervei koltségvetési beszamolojara

vonatkozo szabalyok
10.

10.1. A gazdalkodasrol sz0l6 beszamolokra vonatkozo szabalyok:

A gazdalkodasrodl szolo beszamoldkat oly modon kell 6sszedllitani, hogy az alkalmas legyen a
fenntartd képviselotestiiletek megfeleld tajékoztatasara. A beszamold szamszaki, és szoveges
részbdl all. A szoveges indoklasban ki kell térni az eldiranyzatok idéaranyos teljesitésének
alakulasara. Ha azok iddaranyosan nem megfelelden alakulnak, részletesen meg kell
indokolni ennek okait. A beszamold szamszaki része tartalmazza az eredeti, a mdodositott, ha
van, illetve a tényleges teljesités adatait. A beszamold szamszaki részét a koltségvetés
szerkezeti rendjének megfelelden kell Gsszeallitani, hogy az a tervezett adatokkal konnyen
Osszehasonlithato legyen.

A beszdmolot a Hivatal vonatkozasaban a jegyzd terjeszti a fenntartd Onkormanyzatok
képviseldtestiileteinek egyiittes iilésére, minden év szeptember 15. napjaig?®. A Hivatal
beszamolgjanak elfogadasardl a képviseldtestiiletek hatdrozatot hoznak.

Az onkormanyzatok beszamolojat minden év szeptember 15. napjaig?® a polgarmester
terjeszti a képviselOtestiilet elé, a beszamolo elfogadasarol a képviselbtestiilet hatarozatot hoz.

10.2. A féléves gazdalkodasrol szolo koltségvetési beszamolas

A féléves gazdalkodasrol szo6lo koltségvetési beszamolo-tervezet sszeallitasakor a képviseld-
testiilet altal jovahagyott eredeti, illetdleg modositott kdltségvetésbdl kell kiindulni.

A féléves gazdalkodasrol szold koltségvetési beszamolot — az eldirdnyzat-konyveléseket
kovetden — az elkészitett f0konyvi kivonat alapjan kell dsszeallitani.

A f6konyvi kivonatot a beszamolo tigyiratai kozott meg kell rizni.

A beszamolot a naptari év junius 30-1 fordulonappal kell késziteni.

A féléves gazdalkodasrol szolo koltségvetési beszamoldt a jegyzd az altala kijelolt személy
bevonasaval allitja 6ssze. Az 6sszeallitasnal figyelembe kell venni:

- a jogszabalyi eldirasokat,

- a szerv belsd informacids igényét, valamint

- a koltségvetési tervdokumentacioval vald dsszehasonlithatosag kovetelményét.
A Hivatal féléves gazdalkodasrol sz6lo beszamoloja elkészitésének hatarideje minden év
augusztus 30.

10.3. A haromnegyedéves gazdalkodasrol sz6l6 beszamolé®’: Hatalyon kiviil helyezve

% Médositva 2015.09.10-én
% Modositva 2015.09.10-én
% Hatélyon kiviil helyezve 2015.09.10-én
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10.4. Zarszamadas:

10.4.1.Az 6nkormanyzatok, és koltségvetési szervei zarszamadasa

A zarszamadasi rendelettervezet Gsszeallitasaért a jegyzo felelds.

A zarszamadast az Osszehasonlithatosdg érdekében a koltségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell 0sszeéllitani.

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

Egervar kozség onkormanyzata vonatkozasdban az eldterjesztést a Pénziigyi és Gazdasagi
Bizottsdg megtargyalja, ¢és véleményezi. A jegyz0 a bizottsag véleményét a
rendelettervezethez csatolja.

Az Onkormanyzat zarszdmadasanak Osszedllitdsdval kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgaltatasi kotelezettségiik van, melyet marcius 15. napjaig teljesitenek.

Az intézményi beszamolokat a Hivatal pénziigyes munkatarsai készitik el, aprilis 15. napjaig.
A beszamol¢6 elfogadéasaval egyidejiileg a képviseldtestiiletek feliilvizsgaljak, és jovahagyjak
a koltségvetési szerv pénzmaradvanyat.

A zarszamadasi rendelettervezetet a polgarmester terjeszti a képvisel6testiilet elé ugy, hogy a
képviseldtestiilet elé terjesztést kovetd harminc napon beliil, de legkésobb a koltségvetési évet
kovetd 6todik honap utolsod napjaig hatalyba lépjen.?®

Az éves koltségvetési beszaimolasra vonatkozé szabalyok®
11.

11.1. Az onkormanyzatok és koltségvetési szerveik gazdalkodasardl éves koltségvetési
beszamolot kell késziteni, a Magyar Allamkincstar honlapjan kozzétett, kozpontilag el@irt
nyomtatvany formaban és tartalommal, figyelemmel az allamhaztartas szamvitelérdl szo6lo
4/2013. /1.11.) Kormanyrendeletben irtakra.

11.2. Eves koltségvetési beszamol6
Az éves koltségvetési beszamolot a koltségvetési év kezdetétdl a mérleg forduldnapjaig
terjed6 id6tartamra kell késziteni.

11.3 Az éves koltségvetési beszamolo részei:

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

aa) koltségvetési jelentés,

ab) maradvany kimutatas,

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

ad) adatszolgaltatas a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibol folyositott egyes ellatasok és
tamogatasok tervezett 6sszegeirdl €s teljesitésérol,

ae) onkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolodo elszamolasok,

b) a vagyoni helyzet és az eredményszemléletii bevételek, koltségek, raforditasok alakulasat,
valamint a zarszdmadds kiegészitd informacidinak elkészitését a pénziigyi szamvitellel
biztosito

ba) mérleg,

bb) eredménykimutatas,

28 Modositva 2015.09.10-én
29 Modositva 2015.09.10-én
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bc) koltségekrol és megtériilt koltségekrol szolo kimutatas, és°° hatalyon Kkiviil helyezve
bd) kiegészité melléklet.

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

A Hivatal beszdmoldjat a jegyz06 €s a beszamoldt készitd pénziigyi ligyintézo irja ala.

Az Onkormanyzat gazdalkodasardl sz6ld beszamolot, valamint az 0sszevont beszamolot a
polgarmesternek és a jegyzonek kell alairnia

A beszamolokon fel kell tiintetni a beszamold készitéséért felelos személy regisztracios
szamat is.

A beszamolok hatariddre torténd Kincstarhoz torténd eljuttatasaért a jegyzo felelds.

Id6kozi koltségvetési jelentés és mérlegjelentés®
12.

12.1. A koltségvetési év soran a Kormany rendeletében meghatdrozott gyakorisaggal id6kozi
koltségvetési jelentést és idokozi mérlegjelentést kell késziteni a kincstar szamara.

12.2. Az Aht. szerinti id6kozi koltségvetési jelentés az egységes rovatrend rovatai eredeti és
modositott eldiranyzatait, valamint azok teljesitését mutatja be.

12.3. A helyi 6nkormanyzat, a hivatal az id6ko6zi koltségvetési jelentést a koltségvetési év elsd
harom honapjarol aprilis 20-4ig, azt kdvetden havonta, a targyhdt kovetd honap 20-dig, a
koltségvetési év tizenkét honapjardl a koltségvetési évet kovetd év februar 5-¢ig a Kincstar
altal miikodtetett elektronikus adatszolgaltat6 rendszerbe tolti fel.

12.4. Az onkorményzat és a Hivatal valamint az Onkormanyzati Tarsulas koltségvetési
jelentésének elkészitéséért a jegyz6 felelds.

12.5. Az id6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kdvetd honap 20. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozodan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd februar 5-ig, az éves
jelentést az éves koltségvetési beszdmolo benyujtasanak hataridejével megegyezden kell a
Kincstar altal miikddtetett elektronikus adatszolgaltatd 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 szabdlyait a gesztor
onkormanyzat koltségvetési rendelete tartalmazza.

A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni:

% Hatalyon kiviil helyezve 2020 januar 28-an.
81 Médositva 2015.09.10-én
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- az egyes eldiranyzatok felhasznaldsakor,
- az egyes eloiranyzatok modositasakor.

Eloiranyzat modositas
14.

14.1. Eléiranyzat modositas
Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében jovahagyott eredeti eldiranyzatok kozott
eldiranyzat atcsoportositasokat, illetve eldiranyzat modositasokat a jegyzojénél kell
kezdeményezni.
Az elbiranyzat atcsoportositasra illetve modositasra vonatkozé javaslat elkészitéséért a hivatal
pénziigyes munkatarsai a felelések. Feladatkoriikbe tartozik tovabba az eldiranyzat
modositasokrol sz616 nyilvantartast vezetése.
Amennyiben a helyi dnkormanyzat év kozben a koltségvetési rendelet készitésekor nem
ismert tobbletbevételhez jut, vagy bevételei a tervezettél elmaradnak, e tényrdl a
polgarmester a képviseld-testiiletet tdjékoztatja.
A képviselo-testiilet - az elsé negyedév kivételével - negyedévenként, a dontése szerinti
idépontokban, de legkésébb az éves koltségvetési beszamolod elkészitésének hataridejéig,
december 31-¢i hatallyal modositja a koltségvetési rendeletét. Ha év kozben az Orszaggyiilés
- a helyi dnkormanyzatot érinté modon - meghatarozott tdmogatasok eldiranyzatait zéarolja,
azokat csokkenti, torli, az intézkedés kihirdetését kovetden haladéktalanul a képviseld-
testiilet elé kell terjeszteni a koltségvetési rendelet mdodositasat.

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

15.1.A Hivatal az lizemeltetési, fenntartasi, miikkodtetési feladatok terén az aldbbi kiemelt
feladatokat latja el:
Onkorményzatok és intézményeik vonatkozasaban:
> tervezi az iizemeltetési, fenntartasi, miukodtetési kiadasokat,

> javaslatot tesz ezen kiadasok ésszerlsitésére, energia- ¢és koltségtakarékos
mukodtetésre,

> igény esetén az épiiletek, gépek, jarmivek karbantartisa érdekében éves
karbantartasi tervet készit,

» igény esetén a tobb éves felyjitasi javaslatot készit, megjeldlve a sajat erébdl, illetve
a mas egyéb modon megoldhaté feltjitasokat.

A 15.1.pontban irt feladatok ellatdsa a pénziigyes munkatdrsak, és a hivatal miszaki
iigyintézdjének a feladata.

- A Hivatal éves koltségvetésébe tervezett, a hivatal miikodését szolgald eszkozok,
berendezések beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartasi munkak elokészitéseéért,
végrehajtasaért a Hivatal miiszaki tigyintézdje a felelds.

15.2. A Hivatal 6nkormanyzati, valamint a hivatali beruhazasokkal kapcsolatos feladatai:
» igény szerint kidolgozza a hosszl, kozép, és rovid tavu fejlesztési elképzeléseket,
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> adott beruhazasokkal kapcsolatban igény szerint beruhazasi szamitiasokat végez,

ellendrizve a beruhazéas hatékonysagat, gazdasidgossagat, a beruhazéssal elérhetd

eredményeket,

adott beruhdzassal kapcsolatban alternativakat dolgoz ki,

beszerzi a beruhazasokkal kapcsolatos eldzetes ajanlatokat, koltségvetéseket,

lebonyolitja a vagyonrendelet szerinti, a beruhazas megkezdése el6tti eljarast, illetve

a kozbeszerzési torvény szerint jar el,

» a beruhazast tervezi az adott évi koltségvetésében — gondoskodik arrdl, hogy a
beruhazas az 6nkormanyzatok koltségvetési rendeletében megjelenjen,

» igény szerint az Onkormanyzatok vonatkozasaban gondoskodik a beruhazas
lebonyolitasarol,

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

» az elkésziilt beruhdzast a kettdés konyvvitel rendszerben nyilvantartsa (fokonyvi
szamlan, és analitikus nyilvantartasban is).

YV VYV

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
16.

16.1. Az dnkormanyzat vagyondrdl, a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol
sz0l6 alapveté szabalyokat a nemzeti vagyonrdl szolé 2011. évi CXCVI. torvény, az Aht.,
valamint az Onkormanyzatok vagyongazdalkodasar6l sz6l6 Onkormanyzati rendelete
tartalmazza.

Az Onkormanyzat vagyonanak folyamatos, naprakész nyilvantartisit a hivatal pénziigyes
munkatarsai kiilsé szolgaltatd igénybevétele utjan végzik.

16.2. Az dnkormanyzati vagyon részét képezd torzsvagyont a tobbi vagyontol elkiilonitetten
kell nyilvantartani.

A torzsvagyon a kotelezd Onkormanyzati feladatkor ellatasat vagy hataskor gyakorlasat
szolgalja. Az dnkormanyzat vagyonat, annak értékét és valtozasait a nemzeti vagyonrol sz616
torvény rendelkezései alapjan kell nyilvantartani.

16.3. Ingatlanvagyon nyilvantartas és adatszolgaltatas:

Az dnkormanyzatok tulajdonaban levd ingatlan vagyonrdl az dnkormanyzatok tulajdonaban
1évo ingatlanvagyon nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendjérdl szold, modositott 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 miiszaki {igyintézdjének, valamint a pénziigyes
munkatarsaknak a feladatat képezik, akik ezen feladat ellatasahoz kiils6 szolgaltatot vesznek
igénybe, az 0nkormanyzatok ezirdnyu dontése alapjan.

Az adatszolgaltatas csak a jegyzo alairasaval teljesithetd.

Az ingatlankataszter és a f0konyvi konyvelés (analitikus nyilvantartas) adatait évente legalabb
a koltségvetési beszamolo elkészitését megeldzden egyeztetni kell. Az egyeztetést a
pénziigyes munkatarsaknak kell elvégezniiik.

Munkaer6 és bérgazdalkodas
17.
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A hivatal koztisztviseldi, valamint a munka torvénykonyve szerint foglalkoztatottak
tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

A kinevezéssel, az atsoroldssal, a munkaviszony (koztisztviseléi jogviszony)
megszintetésével kapcsolatos eldkészité munkalatokat (kinevezés, munkaszerzodés,
atsorolas, munkaviszony megsziintetd hatarozat stb. elkészitése) a jegyz6 altal erre a feladatra
megbizott koztisztviseld latja el, a munkakori leirdsaban, valamint az ide vonatkozd
jogszabalyokban irtak szerint. 32

A munkaviszony létesitésére, megsziinésére vonatkozé okményokat ¢és bérkihatast
rendelkezéseket a MAK-hoz kell megkiildeni.

A jutalom és nem rendszeres Kkifizetések Osszegének kifizetése eldtt a Kincstar altal
mukaodtetett rendszerben kell rogziteni a kifizetendd Osszeget.

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

Szamviteli nyilvantartasok vezetése®
18.

A belso ellenorzési feladatok ellatasa, a bels6 kontrollrendszer

miukodtetése
19.

19.1. A Dbelsé ellenérzéssel kapcsolatos feladatok ellatdsanak rendje: A fenntartd
onkormanyzatok dontése alapjan a belsd ellendri feladatokat megbizasi szerzédés alapjan
kiilsé szolgaltato latja el.

A feladatellatas részletes szabalyait a Belsd ellendrzési kézikonyv rogziti.

A bels6 ellendrzés magaban foglalja az 6nkormanyzat belso ellendrzését, és az Gnkormanyzat
iranyitasa ala tartozo intézmények feliigyeleti jellegli ellendrzését is.

19.2. A Hivatalon belil az els6 szamu vezet6i ellendrzés a bels6 kontrollrendszer
miikodtetésével valosul meg az errdl szol6 szabalyzatban irtak szerint.

A hivatal bels6 kontrollrendszeréért a jegyzo felelds, aki koteles a Hivatal minden szintjén
érvényesiilo és megfeleld kontrollkérnyezetet, kockazatkezelési rendszert,
kontrolltevékenységeket informacios és kommunikacios rendszert, monitoring-rendszert
kialakitani és mitkddtetni.

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

19.4. A Kkoltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsd ellendr funkcionalis
(feladatkori €s szervezeti) fiiggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

32 Modositva 2015.09.10-én
% Hatélyon kiviil helyezve 2015.09.10-én
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a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockéazatelemzési modszerek alapjan €s a soron
kiviili ellendérzések figyelembevételével,
b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,
¢) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,
e) a belsd ellendr ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtdsdba nem
vonhato be.
A belsé ellendrzést végzd személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
- barmely helyiségébe beléphet,
- szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi
- irathoz,
- adathoz és
- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozdja koteles szoban
vagy irasban informacidt szolgaltatni.

A belso ellendrzést végzo személy az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél
- allamtitkot, szolgalati titkot, lizleti titkot tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba is
betekinthet, azokrol masolatot, kivonatot kérhet, illetve
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi
eldirasok betartasaval.

A belso ellendrzést végzo személy munkavégzésének keretei:
A belso ellendrzést végzd személy munkajat
- a vonatkoz6 jogszabalyok,
- a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok és
- nemzetkozi belso ellenorzésre vonatkozo6 standardok, tovabba
- a Belsd ellendrzési kézikonyv
szerint végzi.

A gazdalkodas rendjét meghatarozo belso szabalyzatok készitésére,

”r

tartalmara vonatkozo eloirasok
20.

A gazdalkodas viteléhez a Szamviteli rendet mind az 6t 6nkormanyzatra, a hivatalra is
el 3%kell késziteni, és folyamatosan karban kell tartani.

A Szamviteli rend az alabbi szabélyzatokat is magaba foglalja:

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,

Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata,

Pénzkezelési szabalyzat,

Hasznositasi selejtezési szabalyzat,

Bizonylati szabalyzat,

Pénzgazdalkodéssal kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, ¢és érvényesités
hataskori rendje,

Készletgazdalkodasi szabalyzat,

Fizetési szamla kezelési szabalyzat,

Onkoltség-szamitési szabalyzat.

VVV VVVVVYVY

3 Modositva 2020. janudr 28-an
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A szamlarend Osszedllitdsa ¢és aktualizdlasa a jegyzd irdnymutatdsaval a pénziigyes
munkatarsak feladata.

A vezet6 és a pénziigyi iigyintézok feladat-, hatas- és jogkore®, *°

21.

Jelen szabalyzatban meghatarozott feladat-, hatds- és jogkordk tovabbi részletezéseként kertilt
kidolgozasra a Hivatal iigyrendje, melyet a SZMSZ 1. szamu fiiggeléke tartalmaz.

Zaro, és vegyes rendelkezések
22.

22.1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasanak napjan 1ép hatalyba.

22.2.Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg hatalyat veszti:

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

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

- Egervar-Gosfa-Lakhegy-Vasboldogasszony Korjegyzésége 2004. november 26-an
elfogadott Ugyrendje, valamint annak &sszes modositasa.

22.3. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mellékletei, fliggelékei:

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

- SZMSZ 2. szamu melléklete: A képzettségi potlékra jogositd munkakordk és képzettségek;
- SZMSZ 3. szamu melléklete: A vagyonnyilatkozattételi kotelezettséggel jaro munkakorok;
- SZMSZ 1. szamu fiiggeléke: Egervari Kozos Onkormanyzati Hivatal ligyrendje;

A képviselétestiilet felhatalmazza a jegyz6t, hogy az SZMSZ. fiiggelékét képezd Ugyrend
naprakészen tartasarol gondoskodjon.

22.4 Hatalyon Kiviil helyezve®’
Egervar, 2020. januar 28.

Dr.Urmdésiné Kémives Eleonora s.k.
jegyz0

ZARADEK:

Egervari Koz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzatanak modositasat
Csatar Kézség Onkormanyzati Képviseldtestiilete 6/2020.(1.28.)szamu hatarozataval,
Egervar Kozség Onkormanyzati Képviseldtestiilete 1/2020.(1.28.) szam hatarozataval,
Gésfa Kozség Onkormanyzata Képviseldtestiilete 12/2020.(1.28.)szamu hatérozatéval,
Lakhegy Kozség Onkormanyzati Képvisel6testiilete 14/2020.(1.28.) szamu hatérozatéval
Pethéhenye Kozség Onkormanyzati Képviseldtestiilet 1/2020.(1.28.) szamu hatarozataval.
JOVAHAGYTA.

% Médosult 2015.09-10-én
3% Modosult 2020. januér 28-an
%7 Hatélyon kiviil helyezve 2015. 09-10-én
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Egervar Ko6zés Onkormanyzati Hivatal

szervezeti abraja

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

38 39

Egervari Kozos
Onkormanyzati

Hivatal

1. melléklet

Csatar
Kozség
Polgarmestere

Egervar
Kozség
Polgarmestere

GOsfa
Kozség
Polgarmestere

Lakhegy
Kozség

Polgarmestere

Peth6henye
Kozség
Polgarmestere

.

S

Jegyz6
Igaz gatési I:akhegyi Pénziigyi Pethohenyei Adotigyi
ligyintéz6 1. (jegyzb Ugyfelszolgalati ligyintéz6 Il- iigyfélszolgalati Iroda: {igyintéz6

helyettese)

Iroda: Onkormany-
zati referens

/ v

Pénziigyi igyintézd IV.
2020.januartol

Igazgatasi
iigyintézo .

Miiszaki
igyintézd

Csatari tigyfélszolgalati Iroda: Pénziigyi

igyintézo 1.

2013. oktobertdl

3 Modositva 2015. 09. 10-én
% Modositva 2020. janudr 28-an
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2. melléklet

Képzettségi potlékra jogosito munkakorok, és képzettségek

A kozszolgalati tisztviselok részére adhato juttatasokrol €s egyes illetménypodtlékokrol
sz016 249/2012. (VIIL 31.) Korm. rendelet 2. §-a alapjan képzettségi potlék illeti meg
az alabbi munkakort betolt6 koztisztviseldt, ha a felsorolt képzettségek valamelyikével
rendelkezik.

Munkakor Képzettségi eléiras Potlék az illetményalap
szazalékaban

Pénziigyi igazgatas, Koltségvetési gazdalkodasi

Gazdalkodasi ligyintézd szakon szerzett mérlegképes

konyveldi végzettség, 40 %
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3. melléklet

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

torvény alapjan

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO
MUNKAKOROK MEGHATAROZASA

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILL
torvényben meghatarozottak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel
Osszefiiggésben a hivatalban 1évé munkakorok koziil az alabbi munkakorok a

vagyon-nyilatkozattételi kotelezettséggel jaré6 munkakorok:

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

3.§ (2) bekezdés d)
pont

kozigazgatasi hatdsagi tigyben eljaro,
Onkorményzati timogatasok
felhasznalasanak vizsgalatdban
kozremiikodo stb)

3.§ (1) bekezdés a)

Hatdsagi iigyintézok: szocialis és

5.§ (1) bekezdés cc)

pont gyamiigyi ligyintéz0, miiszaki ligyintézo, pont 5 év
3.§ (1) bekezdés c) |Pénziigyi ligyintézOk (jegyz6 tavollétében | 5.§ (1) bekezdés cb)
pont utalvanyozasra jogosult, ellenjegyzésre pont 2 év

jogosult, koltségvetési pénzeszkozok felett
javaslattételre jogosult, hazipénztar kezelés)

3.8(1) bekezdés a), C)
pont

Adotigyi ligyintéz6 kozigazgatasi hatosagi
igyek intézése)

5.8.(1) bekezdés cb)
pont 2 év
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(2021. szeptember 1. napjatol)

1. szamu fiiggelék

Egervari Kozos Onkormanyzati Hivatal
UGYRENDJE

I. A Hivatal feladatai

1. A Hivatal altalanos feladatai:

1.1. Az dnkormanyzati képviselOtestiiletek tevékenységével kapcsolatban:

— szakmailag el6késziti az onkormanyzati rendeleteket, a testiileti eldterjesztéseket, a
hatarozati javaslatokat, biztositja ezek torvényességét;

— szervezi az onkormanyzatok rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat, elvégzi a
végrehajtas ellendrzését;

— ellatja a képviseldtestiiletek mitkddésével kapcsolatos egyéb tligyviteli, adminisztracids
feladatokat;

—nyilvantartja a képviselGtestiiletek dontéseit;

1.2. A képvisel6testiilet bizottsagai miikodésével kapcsolatban:

— biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsagok miikodéséhez sziikséges
szervezési, leirasi és tlgyviteli feltételeket, gondoskodik a bizottsagi -elGterjesztések,
jelentések, beszdmolok, szakmai elékészitésérdl;

— a bizottsagokhoz érkezé kérelmeket, javaslatokat, — igény szerint — szakmailag
véleményezi, tdjékoztatast nyljt a megvaldsitas lehetdségeirdl,

— biztositja a bizottsagok dontéseinek a végrehajtasat;

1.3. Az 6nkormanyzati képvisel6testiileti tagok munkajanak segitése érdekében:

— elosegiti a képviselok jogainak gyakorlasat;

— koteles a képvisel6t hivatali munkaidében soron kiviil fogadni, részére a sziikséges
felvilagositast megadni,

— ellatja a képviselok vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos —adminisztrativ
feladatokat.

1.4. Ellatja az onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos feladatokat, szakmai segitd
tevékenységet folytat.

1.5. Gyakorolja a jogszabalyok altal részére biztositott hatosagi jogkoroket.

1.6. Kozremtkodik mas kozigazgatasi, illetve helyi dnkormanyzati hivatali szervekkel
vald kapcsolattartasban.
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2. A Hivatal részletes feladatai iigyintézéként lebontva:

2.1. Igazgatasi iigyintézo |. feladatkorei

Egervar és Lakhegy kozségek illetékességi teriiletét érintden ellatja a hataskorébe
utalt szocialis, Csatar, Egervar, Gosfa, Lakhegy Pethéhenye telepiilések
vonatkozasaban a gyamiigyi igazgatasi feladatokat, az alabbiak szerint:

- Dontésre eldkésziti a jegyz6, a képviseldtestiiletek, a Bizottsag, valamint a
polgarmester hataskorébe tartozd tligyeket, elkésziti az egyedi hatarozatokat,
figyelemmel kiséri az azokban foglaltak végrehajtasat,

- Ellatja a Szt-ben valamint a Gyvt-ben irt tajékoztatasi feladatokat,

- Sziikség esetén, illetve ha a feladatkorbe tartozdo jogszabaly eldirja
kornyezettanulmanyt készit,

- Sziikség esetén, illetve az ligyfél kérelmére targyalast tart,

- Gondoskodik a gyermekek személyes adatainak megfelel6 kezelésérdl, a
személyes adatok védelmének biztositasarol;

- Az ellatdsra vald jogosultsdg megallapitasdhoz, megvaltoztatdséhoz ¢és
megsziintetéséhez nyilvantartast vezet;

- Nyilvantartast vezet a hatdsagi intézkedéssel védelembe vett gyermekekrol;

- Ellatja a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekekkel kapcsolatos feladatokat,
beleértve a KIR részére torténd adatszolgaltatast is,

- Ellatja az Szt-ben valamint a Gyvt-ben el6irt kotelezo felillvizsgalattal kapcsolatos
feladatokat,

- Feladatkorében kapcsolatot tart a csaladsegitd ¢és gyermekjoléti szolgalat
munkatarsaval, a hazi gondozéndvel, a véddndvel, az oktatdsi intézmény
ifjusdgvédelmi felelésével,

- Ellatja az Szt-ben, valamint a Gyvt-ben irt ellatasokkal kapcsolatos feladatokat az
alabbi ellatasok vonatkozasaban:

- Telepiilési tAmogatas

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,
- rendkiviili gyermekvédelmi timogatas,

- iskolakezdési, 6vodaztatasi tamogatas.

- Dontésre elokésziti a lakascélu tdmogatds iranti kérelmeket, elkésziti a
tamogatasrol sz6l6 egyedi hatarozatokat, szerzodéseket.

- Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jegyzoi hataskorbe
utalt feladatok ellatasarol;

- Igény esetén segitséget nyujt a gyermekek nyari szocialis étkeztetésének
megszervezeésehez, ellatasdhoz,

- Egervar, és Lakhegy vonatkozasaban ellatja a szocialis célu tiizifa juttatassal
kapcsolatos feladatokat;

Az 6vodai nevelés keretében folyd iskolai életmodra felkészité foglalkozason valo
részvételre koteles, a tankoteles és a képzési kotelezettség ala esé gyermekekrdl,
tanulokrol nyilvantartast vezet, és figyelemmel kiséri a vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott kotelezettségek teljesitését. Az ovodas és a tankdteles gyermekekrol
vezetett nyilvantartast megkiildi a lakohely, ennek hidnyaban tartozkodasi hely szerint
illetékes 6vodanak, iskolanak.

Jelentést készit az onkormanyzat

- gyamhatosag tevékenyseégérol

- aszocidlis ellatd tevékenységrol,
- a gyermekjoléti alapellatasokrol,

- az ifjusagpolitikai tevékenységrol.
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—  Kozremiikodik a polgarmester onkormanyzati, valamint allamigazgatasi feladatali,
hataskorei ellatasaban,

— Kozremiikodik a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi tigyek dontésre
torténo elokészitésében;

— Gondoskodik a jegyz06i hataskorbe utalt egészségiigyi ellatassal kapcsolatos feladatok
ellatasarol,

— Ervényre juttatja az eljaras soran a Akr. szabalyait,

— Igény esetén segitséget nyujt a gyadmiigyi valamint a szocidlis vonatkozasu

rendelettervezetek elkészitéséhez a mar meglévo rendeletek modositasahoz,

— Az Onkormanyzatok igényeinek megfelelden legaldbb hetente egy alkalommal

igyfélfogadast tart az 6nkormanyzat erre kijelolt helyiségében,

— Gondoskodik a jegyzé hataskorébe utalt személyi adat- és lakcimnyilvantartassal

kapcsolatos feladatok ellatasarol,

— Gondoskodik az allategészségiiggyel, allattartassal, valamint az allatok védelmével

kapcsolatos feladatok ellatasarol, kiilonosen:

a méhészeket nyilvantartasba veszi a nyilvantartast folyamatosan vezeti,
nyilvantartéast vezet a telepiilés teriiletén elhullott allatokrol,

megteszi a szlikséges hatosagi intézkedéseket a bejelentési kotelezettség ala
tartozo allatbetegségek gyanuja esetén,

— Gondoskodik a hataskorébe utalt anyakonyvvezési feladatok ellatasarol, kiillondsen:

Anyakonyvezi a sziiletést, a halalesetet és a hazassagkotést.

Kijavitja vagy kiegésziti a lezart alap- illetleg az utdlagos bejegyzést.
Modositja — a sziil6k kérelmére — a 14 éven aluli kiskort személy utonevét.
Megkeresi a gyamhatdsagot az utonév megallapitdsa végett.

A sziiletés, a hazassagkotés és a haldleset anyakdnyvezését kovetden
anyakonyvi kivonatot ad ki az érdekelteknek.

Gondoskodik a magyar allampolgarra valt személy kiilfoldon tortént
anyakonyvi eseményeinek hazai anyakonyvezésérdl, valamint a magyar
anyakonyvben kiilfoldi allampolgarként bejegyzett személy esetében a magyar
allampolgarsag megszerzésének anyakonyvi bejegyzésérol.

A hazassagkotést megeldzden tajékoztatja a menyasszonyt a hazassagkotés
utani névviselésrol.

JegyzOkonyvet vesz fel a hazassagi szandék bejelentésérol.

Ko6zremiikodik hdzassagkotésnél,

Név anyakonyvezése illetve anyakdnyvi kivonat kidllitasakor — a doktor”
megjelolés kivételével — a cimek, rangok és az 1947.évi IV.torvény
szabalyaival ellentétes mas adatok bejegyzését megtagadja.

Az utdénév moddositasi kérelemrdl jegyzOkonyvet vesz fel, a moddositast a
sziiletési  anyakdnyvbe  bejegyzi, illetve az  azt nyilvantartd
anyakonyvvezetonek megkiildi.

Nyilvantartast vezet az apa adatai nélkiil anyakdnyvezett sziiletésekrol.
Megkeresi a gyamhatosagot a képzelt apa adatainak hivatalbol torténd
megallapitasara.

Utoblagos anyakdnyvezést végez, ha a sziiletést vagy halalesetet annak napjatol
szamitott harminc napon beliil, ill.a hazassagkotést azonnal nem
anyakonyvezték.

Ujboli anyakonyvezést végez a jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Ha a bejegyzést maga nem teljesitheti, az jbol valé anyakonyvezésre
megkeresi az illetékes anyakdnyvvezetot.

Anyakonyvezi az 6rokbefogadast, illetve annak megsziinését.
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- Anyakonyvi masolatot allit ki hivatalos célra.

- Anyakonyvi értesitdt allit ki.

- A lezart és hitelesitett anyakonyvet Orzi.

- Az anyakonyvbe tett bejegyzésekrdl anyakonyvenként kiilon-kiilon névmutatot
vezet.

- Kezeli az anyakonyvi irattarat.

- Az alap- és utdlagos bejegyzésr6l mas anyakonyvvezetonek, a felettes
szervnek és a gyamhatosagnak szolgaltat adatot.

- Felterjeszti az illetékes miniszterhez a csaladi és utonév megvaltoztatasara
iranyul6 kérelmet.

- Az eldirt médon és idSben adatszolgaltatast teljesit az illetékes
anyakonyvvezetd, a levéltar, valamint a gyamhatosag felé.

- A haléleset anyakonyvezése és az anyakonyvi folydoszamnak a halottvizsgalati
bizonyitvanyon tortént feltlintetése utan annak I. példanyat megkiildi a KSH
teriiletileg illetékes igazgatdosadganak, a II. példanyt anyakonyvi alapiratként
meg0rzi, a IIl. példanyt megkiildi a halaleset helye szerint illetékes jegyzonek
a hagyatéki eljarasban vald kozremiikodés megkezdése érdekében.

- El6késziti az allampolgarsagi eskii- és fogadalomtételeket, teljesiti a magyar
allampolgéarsag megszerzésével kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

- A kozponti szervet értesiti az allampolgarsagi eskii/fogadalom tervezett
idépontjardl majd letételérdl.

- A polgarmester nevében értesiti a kérelmezdt az allampolgarsagi eskii vagy
fogadalom letételének idépontjarol és helyérdl

— A jegyz6 utmutatdsa alapjan részt vesz a hagyatéki iigyek intézésében, ezen beliil
kiilonosen:
— Ellatja a hagyatéki eljarasban a haldleset bejelentésével kapcsolatban a kiilon
jogszabalyban meghatarozott feladatokat.
— Ellatja a hagyaték leltarozasaval kapcsolatban a kiilon jogszabalyban meghatarozott
feladatokat.
— Ellatja a hagyatékhoz tartoz6 vagyontargyak biztositasaval kapcsolatban
meghatarozott feladatokat.
— Intézkedik az ad6- és értékbizonyitvany beszerzése irant.
— A hagyatéki leltart az eldirt mellékletekkel egyiitt a kozjegyzOhodz, vagy a
megkeresd szerv jegyzdjéhez tovabbitja.
— Sziikség szerint pothagyatéki eljaras folytat le.
— A gyamhivatal megkeresésre leltart készit agyamsag, vagy a gondoksag alatt allok
vagyonarol,
— Az ide vonatkozd jogszabalyokban irtak szerint ellatja a koztisztviselok
vagyonnyilatkozattételével kapcsolatos feladatokat,
— Gondoskodik az onkormanyzati képviseldi és a polgarmesteri
vagyonnyilatkozattételhez szlikséges nyomtatvanyok sokszorositasarol a
nyomtatvanyokat eljuttatja a vagyonnyilatkozattal foglalkoz6 6nkormanyzati bizottsagok
elndkeihez.
— Hulladékszallitasi ~ kozszolgaltatassal ~ kapcsolatos ~ feladatokat  illetben  a
kozszolgaltatasban érintett lakossdg lakcimvaltozasarol a kozszolgaltatoval egyeztetett
id6épontban adatot szolgaltat a kozszolgaltato részére.
— Kozremtkodik Egervar és Lakhegy oOnkormanyzatok Helyi Esélyegyenldségi
Programjanak elkészitésében, valamint annak feliilvizsgalataban.

Helvyettesités esetén:
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- Gondoskodik az igazgatasi ligyintéz6 1.2 hataskorébe tartozo feladatok ellatasarol.

- A jegyz0 akadalyoztatdsa esetén ellatja a jegyz0 hataskorébe tartozo feladatokat. A
helyettest ugyanazon jogok illetik meg, illetve kotelezettségek terhelik, mint a jegyzot.
Helyettesités soran teljeskorii kiadmanyozasi jogkort gyakorol.

II1. Pénzgazdalkodasi jogkordk gyvakorldsa soran az alabbi feladatokat latja el:

A jegyzé 3 napot meghaladd akadalyoztatisa esetén az Egervari Kozds Onkorményzati
Hivatal vonatkozasaban kotelezettséget vallal, utalvanyoz a vonatkozo6 szabalyzatban irtak
szerint, elvégzi a teljesités szakmai igazolasat.

2.2. Igazgatasi ligyintézo 1.2 feladatkorei:

2.1. Gondoskodik a kiilonbozé allamigazgatasi feladatok ellatasardl, az onkormanyzatok
mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol az alabbiak szerint:

— Csatar, GOsfa, és Pethohenye vonatkozasaban ellatja a hataskorébe utalt szocialis

igazgatasi feladatokat, kiilondsen a tovabbiakban részletezett feladatokat:

- Dontésre elokésziti a jegyz0 a képviseltestiiletek, valamint polgarmester
hataskorébe tartozod szocialis tligyeket, elokésziti az egyedi hatarozatokat,
figyelemmel kiséri a hatarozatokban foglaltak végrehajtasat,

- Sziikség esetén, illetve ha a feladatkorébe tartozd jogszabaly eldirja
kornyezettanulmanyt készit,

- Sziikség esetén, illetve az ligyfél kérelmére targyalast tart,

- Gondoskodik az ellatottak személyes adatainak megfeleld kezelésérdl, a
személyes adatok védelmének biztositasarol;

- Az ecllatasra vald jogosultsag megallapitasdhoz, megvaltoztatdisdhoz és
megsziintetésé¢hez nyilvantartast vezet;

- Nyilvantartast vezet a képviselGtestiiletek, valamint a polgarmesterek altal
megallapitott és folyositott pénzbeli, és természetbeni ellatasokrol;

- Feladatkorében kapcsolatot tart a csaladsegitd ¢és gyermekjoléti szolgalat
munkatarsaval, a hazi gondozondvel;

- A jegyz6 irdnymutatisaval kozremiikodik a szocialis ellatasokat szabalyozo
onkormanyzati rendeletek modositasaval kapcsolatos feladatokban;

- Csatar, Gosfa, és Pethéhenye vonatkozasaban gondoskodik a Helyi
Esélyegyenldségi Program elkészitésérdl, illetve elOkésziti azok két évenkénti
kotelezo feliilvizsgalatat;

- Ellatja a csaladi  fogyasztéi  kozosségek — foldgaz-kedvezményeinek
igénybevételéhez sziikséges hatosagi bizonyitvany kiallitasaval kapcsolatos
feladatokat;

- Ervényre juttatja az eljaras soran az Akr. szabalyait,

- Heti egy alkalommal ellatja Gosfa telepiilésen az tigyfélfogadasi teendoket

2.2. Onkorményzatok miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasa:

a)

b)
c)

d)

€)

A jegyz6 kozvetlen iranyitasa mellett ellatja a testiiletek, a bizottsagok tevékenységével
kapcsolatos adminisztrativ és egyéb jellegii feladatokat,

Ellatja a képviseldtestiileti, bizottsagi iilések elokészitésével kapcesolatos feladatokat,

A jegyz6 iranymutatdsaval kozremiikddik a képviselO-testiileti eldSterjesztések
elkészitésében,

Részt vesz az onkormanyzatok képvisel6testiileteinek tilésén, az iilésen elhangzottakrol
legkésobb az iilést kovetd 12 napon beliil jegyzokonyvet készit,

Kozremtikddik a képviseldk, bizottsagi tagok tajékoztatasaban, munkajuk elésegitésében.
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Helyettesités esetén:
A képviseld-testiileti iiléseken részt vevo igazgatasi ligyintézo tartos tavolléte esetén a
feladatkorébe tartozd onkormanyzatok vonatkozasaban részt kell venni a képvisel6-
testiilet ilésén, hataridére el kell késziteni az 1ilésrdl szol6 jegyzOkonyvet.

2.3. Igazgatasi ligyintézo 1.3 feladatkorei:
Csatér, Gosfa, Egervar, Lakhegy és Pethdhenye Kézségek Onkormanyzatai, és a
képviseldtestiiletek miitkddésével kapesolatos feladatok kdrében:
— A jegyzo kozvetlen iranyitasa mellett ellatja a testiiletek, a bizottsagok tevékenységével
kapcsolatos adminisztrativ és egyéb jellegli feladatokat;
— Ellatja, a képviselOtestiileti, bizottsagi iilések elokészitésével kapcesolatos feladatokat;
— Vezeti az Onkormdnyzati rendeletek, képviselotestiileti, bizottsdgi hatarozatok
nyilvantartasat;
— Kozremtkodik a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasarol szold jelentések
elkészitésében, valamint a polgarmester két képviseldtestiileti tilés kozt tortént fontosabb
eseményekrol sz610 tajékoztatdjanak dsszeallitasaban;
— A testiileti {ilések idejérdl, napirendi pontjardl, helyérdl a harom telepiilés lakossagat
hirdetmény utjan tajékoztatja,
— Gondoskodik az SZMSZ-ben meghatarozott moédon a képviselbtestiileti, bizottsagi,
meghivok, eldterjesztések idobeni kikiildésérdl, a képviseldtestiilet elé kertild jelentések és
eléterjesztések idobeni elkészitésérol,
— A képviseldtestiiletek iilését megelézden elkésziti a lejart hataridejli hatdrozatokrol
sz610 jelentést,
— Egervar, és Lakhegy onkormdnyzata vonatkozasaban részt vesz a képviseldtestiiletek
ilésén, az ilésen elhangzottakrol a képviselGtestiileti tilést koveté 15 napon beliil
jegyzokonyvet készit
— Gondoskodik a testiileti, bizottsdgi iilések jegyzokonyveinek Osszeszerelésérol, a
jegyz6konyvhoz tartozd anyagok sokszorositasarol, aldiratasarol, és a jegyzokonyvek
érintettek részére torténd megkiildésérol,
— Gondoskodik az err6l szolo jogszabalyokban irtak szerint az Onkormanyzati
rendeleteknek, a képviseldtestiileti, bizottsagi jegyzOkonyveknek, és azok mellékleteinek
a Zala Megyei Kormanyhivatal részére hataridében a TFIK rendszeren torténd
megkiildésérdl.
— Gondoskodik a testiileti iilés jegyzOkonyveibdl, a jegyz0 utmutatdsa alapjan a
hatarozati kivonatok elkészitésérol,
— Az dnkormanyzatok SZMSZ-ében irtaknak megfeleléen gondoskodik az dnkormanyzati
rendeletek kihirdetésérdl, melynek sordn a rendeleteket a sziikSéges szamban
sokszorositja, s megkiildi azt az 6nkormanyzati hirdetétablakon, a honlapon, valamint a
kozadattarban torténd kozzététel céljabol.
— Kozremiikddik a képviseldk, bizottsagi tagok, tarsuldsi tagok tdjékoztatasaban,
munkajuk eldsegitésében,
— Ellatja a kozségi forumok — falugytilés, kozmeghallgatas — eldkészitésével és azok
szervezésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.
— Kijelolt adatfeleldsként ellatja a kozérdekli adatok kozzétételi kotelezettségének
teljesitésérdl szo16 szabalyzatban irt feladatokat.
— Gondoskodik a k6zérdek informaciok kozzétételérdl, és aktualizalasarol.

Egy¢éb feladatok:
— Ellatja a Bursa Hungarica 6sztondijpalyazattal kapcsolatos feladatokat,
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— Ellatja a civil szervezetek Onkormanyzati tdmogatasaval kapcsolatos feladatokat, a
szervezet tiamogatasardl az erre szolgald honlapon adatot szolgaltat,

— Ellatja a kozpénzekbdl nyujtott tAmogatasok atlathatosagardl szold torvényben eldirt
feladatokat.

— Ellatja a term6f6ldrél sz616 torvényben irtak szerint a vételi, haszonbérleti ajanlatok
kifliggesztésével kapcsolatos feladatokat.

— A hivatal hirdet6tablajan kifliggeszti a hatosagi hirdetményeket, a megkereso szerv felé
igazolja a kifliggesztés és levétel idGtartamat.

Iratkezeléssel kapcsolatos feladatok:
— Ellatja az tigyiratkezeléssel kapcsolatos, hataskorébe utalt feladatokat (irat érkeztetése,
iktatasa, irattarozasa, selejtezése stb.) az errdl szolo jogszabalyokban irtak, valamint a
Hivatal iratkezelési szabalyzataban irtaknak megfelelden;
— Az iktatés soran ligyel arra, hogy volt-e az ligynek elézménye;
— Az irat iktatasat kovetéen haladéktalanul az tigyintéz6hoz tovabbitja azt;
— Sziikség esetén ligyiratot keres, illetve ad ki az irattarbol,
— Végzi az ligyiratok selejtezésével kapcsolatos feladatokat,
— Gondoskodik a megsemmisitésre keriild, illetve a Zala Megyei Levéltar részére
atadando iratanyag Osszeallitdsarol, atadasarol.
— Hataridore elkésziti a hatosagi statisztikat;
— Az ASP iratkezel6 szakrendszerben torténé valtozasokat folyamatosan figyelemmel
Kiséri,
— Figyelemmel kiséri a munkateriiletét érintd jogszabalyi modosulasokat, ha sziikséges
javaslatot tesz az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat modositasara.
— Ellatja a postazasi, postakonyv kezelési feladatokat. Gondoskodik megfeleld
mennyiségli ¢és értékli Osszetételli bélyegrdl, a bélyeg felhasznalasarol elszamolast,
ellendrizhetd kimutatast készit.

A jegyz6 iranymutatasaval elldtja a hivatal munkdjaval kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat kiilonosen: a gépelést, sokszorositast, scannelést, szamitogépes rogzitést.

Helyettesitenie kell:
Az 1.2.1igyintéz6 munkakorébe tartozo feladatokat, a hatdsagi feladatok ellatasan kiviil.

2.4. Pénziigyi iigyintézo P.1. feladatkorei:

I Koltségvetés tervezés, beszamolassal kapcsolatos feladatai:

- A feladatkorébe tartoz6 onkormanyzatok €s intézmény vonatkozasaban koézremiikodik
az intézményi koltségvetés-tervezetének, az Onkormdanyzati koltségvetési rendelet-
tervezet szamszaki részének, valamint a kapcsolodoé eldterjesztések dsszeallitasaban.

- Részt vesz a koltségvetési rendelettervezek koltségvetési szervek vezetdivel torténd
egyeztetésében, az egyeztetés eredményérol jegyzokonyvet készit.

- Elkésziti az dnkormanyzat évkozi gazdalkodasanak alakulasardl, az év varhato bevételi
¢s kiadasi eldiranyzatanak teljesiilésérdl szolo:

- havi és halmozott eléiranyzat felhasznalasi litemtervet, valamint
- apénzallomanyanak alakulasa alapjan készitett likviditasi tervet.

- Sziikség esetén eldkésziti az eldirdnyzat-felhasznalasi iitemterv, és a likviditasi terv
modositasat.

- Jelzi a jegyz6 felé¢ a feladatkorébe tartozod szervek tekintetében a sajat hataskorti
eldiranyzat modositas sziikségességét, s a jelzéssel egyidejlileg arra javaslatot is tesz.
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- Az onkormanyzat, valamint a feladatkorébe tartozd koltségvetési szervek elfogadott
koltségvetésérdl informaciot szolgaltat a kdzponti koltségvetés szdmara, és felelds a
szolgaltatott adatok valddisagéért.

- A naptari év els6 félévérdl junius 30-i fordulonappal féléves koltségvetési beszamolot
készit.

- Kozremiikodik a képviseldtestiilet elé terjesztendd féléves beszamold Gsszedllitdsdban,
felelds annak valddisagéért.

- A feladatkorébe tartozo szervek vonatkozasaban gondoskodik az éves és negyedéves
pénzforgalmi jelentés, éves konyvviteli mérleg, pénzmaradvany kimutatas és eredmény-
kimutatas elkészitésérdl, felelds azok valodisagéért,

- Elkésziti a miikddésrdl, vagyoni, pénziigyi, €s jovedelmi helyzetrél a naptari év
konyveinek lezarast kovetden, a torvényben meghatarozott konnyvezetéssel
alatdmasztott beszamolot, felelds azok valddisagéért.

- Kozremukoédik a zarszamadasi rendelet-tervezet elkészitésében, a zarszamadasi
rendelettervezet részeként elkésziti a pénzmaradvany kimutatast.

- A koltségvetés végrehajtasa sordn jovahagyott cimek eldirdnyzatai és azok
teljesiilésének alakuldsat figyelemmel kiséri, nyilvantartja.

- A Kozos Onkormanyzati Hivatal, valamint az Egervari Ovoda vonatkozasaban
Osszedllitja az intézmények éves koltségvetését, figyelemmel kiséri azok alakulésat,
sziikség esetén javaslatot tesz a koltségvetések modositasara,

- Elkésziti a kozds onkormdnyzati hivatal, valamint az 6voda féléves, haromnegyedéves,
¢s éves koltségvetési beszamolojat,

- A Kistérségi tarsulas vonatkozasaban a fenti feladatokat a munkaszervezet
dolgozdjanak kozremiikodésével, az altala szolgaltatott adatok figyelembevételével latja
el.

- Létszamadatok felmérése az allami tdmogatds igényléséhez, ezen tdmogatasok
elszamolasa a tényleges 1étszamok alapjan,

- A feladatmutatok valtozasa esetén gondoskodik a normativ allami tamogatasok
lemondésanak, illetve potldlagos igénylésének elkészitésérdl.

I1.Konyveléssel, pénzgazdalkodassal, leltarozassal stb. kapcsolatos feladatok:

- A havi naplok alapjan egyezteti a konyvelést az alapdokumentumokkal, a téves
rogzitésbol adodo hibédkat korrigalja.

- Vezeti a szamviteli rendben rogzitett analitikus nyilvantartasokat.

- Kozremiikddik az analitikus és fokonyvi konyvelés egyeztetésében.

- A mérleg készitése el6tt a szabalyzatnak megfelelden részt vesz az eszkdzok és forrasok
értekelésében. Az értékelésrdl sziikség szerint feljegyzést készit.

- Gondoskodik az eszkdzok és forrasok értékelésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

- Gondoskodik a leltarozassal kapcsolatos feladatok ellatasarol.

- Megallapitja és feliilvizsgalja a kialakitott leltarozasi korzeteket és egységeket.

- Kozremiikddik az adott évi leltdrozasi titemterv elkészitésében.

- Kozremiikodik a leltdrozas végrehajtdsdban a leltarozasi litemtervben részletezettek
szerint.

- Gondoskodik a leltari dokumentéci6 irattarozasra torténd atadasarol.

- Gondoskodik a selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol.

- Kétévente legalabb egy alkalommal kezdeményezi a selejtezést, illetve feljegyzést
készit arr6l, hogy nincs selejtezendd vagyontargy.

- A Selejtezési Szabalyzatban foglaltak szerint részt vesz a selejtezési bizottsag
munkajaban.
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Ellatja a helyi oOnkorméanyzatot megilletdé kozponti koltségvetési kapcsolatokbol

szarmazo forrasok, tdmogatdsok feladatmutatokhoz, mutatészamokhoz kapcsolddod

adatszolgaltatast és felelés annak valodisagaért. Beszerzi és az adatszolgaltatassal

egylitt megdrzi az adatszolgaltatdst megalapozd dokumentumokat.

Indokolt esetben kezdeményezi és ellatja az allami tdmogatasrél valdo lemonddassal

kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a kdzpontositott eldiranyzatok, kotott felhasznalasu tamogatasokkal kapcsolatos

feladatokat, (ennek keretében gondoskodik az eldiranyzatok igénylésérdl, megfeleld

felhasznalasarol) és felelos az igénylés és felhasznaléas jogszertiségéért.

A koltségvetési év végét kovetden elszamol a tényleges mutatdk alapjan:

- a kozponti koltségvetési kapcsolatokbdl szarmazo forrasokkal,

- az allamhaztartas mas alrendszerétl kapott egyéb tamogatasokkal, és felel az
elszamolas valodisagaért.

Gondoskodik a bankszamlan keresztiil teljesitendé kifizetésekrdl, az utaldsok

elkészitésérol, illetve a pénzintézethez vald eljuttatasarol.

Ellatja a készletek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat (Vezeti az analitikus

nyilvantartasokat.)

Gondoskodik az Onkormanyzat vagyonanak és annak valtozadsa ¢és értéke

nyilvantartasarol.

Kozremiikodik az éves beszamoldhoz elkészitend6 vagyonmérleg dsszeallitasaban,

Vezeti a szocialis jellegii, onkormanyzat altal, illetve onkormanyzati kézremiikodéssel

fizetett ellatdsok pénziigyi analitikus nyilvantartasat, valamint részt vesz az

igazgatasban dolgozo6 személlyel az ellatasok fizetése jogossaganak egyeztetésében.

Kozremiikodik a szamlarend Osszeallitasaban.

Feladatkorébe tartozd szervek vonatkozdsdban gondoskodik a szamviteli rend

hatalyositasarol, folyamatos naprakészen tartasarol.

Javaslatot tesz az analitikus nyilvantartasok formédjara, tartalmara, azok vezetési

modjara, illetve a kordbban e teriiletre vonatkoz6 szabalyozas modositasara.

Részt vesz a szamviteli politika dsszeéllitasaban, évenkénti feliilvizsgalataban, s felelds

az abban foglaltak jogszabalyokkal valo harmonizalasaért.

Ellatja, illetve kozremiikodik a szerv intézményeinél lefolytatott feliigyeleti jellegli

ellendrzésben.

Ellatja az Onkorméanyzat az Ovoda, valamint a ko6zos hivatal vonatkozasaban

vonatkozasaban a szamlazassal kapcsolatos feladatokat, felelés azért, hogy a

jogszabalyok altal eldirt feltételeknek megfeleld minden gazdasagi eseményrdl szamla

kertiljon kiallitasra.

Ellatja az adohatdsaggal kapcsolatos informacio szolgaltatasi, illetve jelentés teljesitési

kotelezettséget (éves bevallasok, Afa bevallas stb)

Az 4llamhdztartas igényeinek megfelelden:

- havi,

- féléves,

- haromnegyed éves,

- éves informacidt szolgaltatat.

Elkésziti illetve részt vesz a polgarmester, a képviseldtestiilet tajékoztatasat szolgalo

pénziigyi jellegii informaciok, eléterjesztések, tajékoztatasok osszedllitasaban.

Kérésre véleményt nyilvanit a pénziigyr kihatasi kotelezettségvallalasokkal

kapcsolatban.

Részt vesz a tarsulasok, egyéb kozosen ellatott feladatok, intézmények pénziigyi

vonatkozasu tervei, elszamolésai elkészitésében, fellilvizsgalataban.
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II1. Pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa sordn az alabbi feladatokat latja el:
A K6z6s Onkorményzati Hivatal tekintetében:

érvényesit, ellenjegyez a vonatkozo szabalyzatban irtak szerint. Az adott kiadas és
bevétel jogosultsaganak, osszegszeriiségének a fedezet meglétének, valamint az eldirt
alaki kovetelmények betartasanak érvényesitése mellett elvégzi a szamlakijel6lést,
azaz a kontirozasi feladatokat is.

ellatja a kotelezettségvallalasok ellenjegyzésével kapcsolatos feladatokat.

Egervér kozsée Onkormanyzata és az Eszak-Nyugat Zalai Kistérségi Tarsulds tekintetében:

érvényesit, ellenjegyez a vonatkozo szabalyzatban irtak szerint. Az adott kiadés és
bevétel jogosultsaganak, 0sszegszeriiségének a fedezet meglétének, valamint az eldirt
alaki kovetelmények betartasanak érvényesitése mellett elvégzi a szamlakijelolést,
azaz a kontirozasi feladatokat is.

Csatar és Lakhegy Kozségek Onkormanyzatai tekintetében:

a Csatari ¢s Lakhegyi pénziigyi ligyintézo tartds, 3 napot meghalado tavolléte esetén
ellatja a kotelezettségvallalasok ellenjegyzésével kapcsolatos feladatokat a vonatkozo
szabalyzatban irtak szerint,

Az érvényesitd tartés 3 napot meghaladd tavollétes esetén ellatja az érvényesitéssel
kapcsolatos feladatokat, a vonatkozé szabalyzatban irtak szerint.

A hazipénztar kezeléssel kapcsolatosan

- Csatar és Lakhegy Kozség 6nkormanyzata tekintetében ellatja a pénztarellendri feladatokat
a vonatkozo szabalyzatban irtak alapjan.

IV. A munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokkal kapcsolatban az alabbi feladatokat
latja el:
- Pénztar naplon konyvelt gazdasagi eseményeknél a kontirozo lapon, bank naplon konyvelt
gazdasagi eseményeknél az érvényesitd lapon, vegyes, nyitd, zard és eldiranyzat naplon
konyvelt gazdasagi eseményeknél a konyvelési bizonylaton alairasaval igazolja a kontirozas
¢és konyvelés helyességét.
A havi egyeztetési feladatok kozé az alabbi teendok tartoznak:

- egyeztetni kell a vezetett analitikus nyilvantartasok és a fokonyvi szamlak adatait
azokkal a szadmlakkal, melyeknél az analitikus nyilvantartasok a fokonyvi szamlan
kimutatott értékek részletezését szolgaljak ( eltérés esetén tisztazni kell annak okat és
meg kell teremteni az egyezdséget ).
Kiemelt feladat
-a pénztarszamla egyenlegének €s a pénztar-analitika zar6 adatanak, valamint
-a bankszamla egyenlegének a bankszdmlavezetd pénzintézet altal megkiildott
havi utolsé bankszamla kivonattal torténd egyeztetése.);
- azokhoz a f6konyvi szamldkhoz tartozé analitikus nyilvantartdsoknal, ahol év kozben
negyedéves feladas alapjan kell konyvelni, egyeztetni kell a vezetett analitikus
nyilvantartasokba tortént bejegyzést,
- egyeztetni kell kiilonboz6 pénzforgalmi szamlakra és az atvezetési szamlakra konyvelt
Osszegeket,
- gondoskodni kell a havi pénzforgalom egyeztetésérél, azaz
pénz és bankszamlak havi nyité egyenlege
+ havi pénzforgalmi bevételek
- havi pénzforgalmi kiaddsok
= pénz és bankszamlak havi zaré egyenlege,
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- pénzforgalmi kimutatast kell késziteni ( ellendrizni kell, hogy az id6szakban konyvelt
Tartozik forgalom megegyezik-e¢ a Kovetel forgalommal),
- fokonyvi kivonat készitése, mellyel a forgalom ¢és a szamldk egyenlegének
egyezOségét kell ellendrizni.
Negyedévi egyeztetési feladatok keretében
- azokhoz a f6konyvi szamlakhoz tartozo analitikus nyilvantartasoknal, ahol év kdzben
negyedéves feladas alapjan kell konyvelni, egyeztetni kell a fokonyvi konyvelésben
kimutatott adatok és az analitikus nyilvantartdsok negyedéves zardallomanya adatok
kozotti egyezdséget.
A negyedéves feladas az alabbi vagyoni kdrben jelenthet feladatot:

- immaterialis javak negyedéves értékcsokkenésének elszamolasakor,

- targyi eszk6zok negyedéves értékesokkenésének elszamolasakor,

- koveteléseknél ( kivéve az eszkozokkel kivaltott koveteléseket),

- szallitoknal,

- a nem szamlazott szallitdsok szamldnal, - egyéb rovid lejarata

kotelezettségeknél.
A negyedéves értékcsokkenés elszamolasa elott egyeztetni kell az értékcsdkkenés
elszdmoléassal érintett nyilvantartasokat fokonyvi szamlanként. A negyedéves
értékcesokkenés konyvelését kovetden a konyvelést egyeztetni kell a feladassal.
A leltarozéds elkészitésével, a leltar felvételével és értékelésével, konyvviteli
elszamolasaval kapcsolatos munkafolyamatok ellendrzését a Gosfai Onkormanyzat
vonatkozasaban mint leltarellendr alairasaval igazolja.

V. Egyéb feladatok:

- Kozremiikddik a palyazatok pénziigyi részének Osszedllitisaban, nyertes palydzat
esetén ellatja a palyazati tdimogatasok elszamoléasaval kapcsolatos feladatokat.

- Ellatja a lakascéli tadmogatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi, és adatszolgaltatasi
feladatokat, a lakascélu tamogatdsok visszafizetését figyelemmel kiséri, a
tamogatottak részére az egyenlegiik allasarol a lakascélu onkormanyzati tdmogatasrol
sz0l6 helyi rendeletben irtak szerint tajékoztatast kiild.

- Koteles évente megvizsgalni, hogy a feladatkorébe tartozé Onkormanyzat nem
jogosult-e az Onhibajan kiviill mikodésképtelenné valt helyi Onkormanyzatok
kiegészitd timogatasara. Amennyiben igen, ugy felhatalmazés alapjan koteles az erre
vonatkozé igénylést elkésziteni. Felelds az igénylésben foglalt adatok valodisagaért.

- A jegyz0 utasitdsa alapjan ellatja a lakas- és helyiségbérlettel kapcsolatos feladatokat.

- Kapcsolatot tart a belsé ellendrrel, a belsé ellenérzési feladatok ellatasahoz adatokat
szolgaltat.

- Az oOnkorményzat konyvvizsgalatahoz a konyvvizsgalo részére adatokat szolgéltat,
segiti a kOnyvvizsgalot munkdja ellatasaban, a konyvvizsgaloval folyamatosan
kapcsolatot tart.

Helyettesités esetén:
Helyettesitenie kell a kdvetkezd munkakoroket: P.2. igyintéz6 harom napot meghalado
tavolléte esetén el kell latnia a munkakori leirasaban foglalt feladatokat.

2.4. Pénziigyi tigyintézo P.2.feladatkorei:

I .Koltségvetés tervezés, beszamolassal kapcsolatos feladatai:
- Kozremiikddik az 6nkormanyzat koltségvetési koncepciojanak elkészitésében.
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- Kozremiikodik a koltségvetési rendelet-tervezet szamszaki részének, valamint a
kapcsolodo eldterjesztések dsszeallitasaban.

- Elkésziti az dnkormanyzat évkozi gazdalkodasanak alakulasarol, az év varhato bevételi
¢s kiadasi eldiranyzatanak teljesiilésérol szol1o:

- havi és halmozott eléiranyzat felhasznalasi titemtervet, valamint
- apénzallomanyanak alakuldsa alapjan készitett likviditasi tervet.

- Sziikség esetén elokésziti az eldiranyzat-felhasznaladsi ltemterv, és a likviditasi terv
modositasat.

- Jelzi a jegyzo felé a sajat hataskori eldiranyzat modositas sziikségességét, s a jelzéssel
egyidejiileg arra javaslatot is tesz.

- Az Onkorményzat elfogadott koltségvetésérdl informaciot szolgaltat a kozponti
koltségvetés szamara, és felelds a szolgaltatott adatok valodisagaért.

- A naptari év elsé félévérdl janius 30-1 forduldnappal éves koltségvetési beszamolot
készit.

- Kozremiikddik a képviselStestiilet elé terjesztendd féléves, haromnegyed éves
beszamold Osszedllitasdban, felelds annak valodisagaért.

- Elkésziti az éves és negyedéves pénzforgalmi jelentés, valamint az éves konyvviteli
mérleget, pénzmaradvany kimutatist ¢és eredmény-kimutatast, felelés azok
valodisagaért.

- Elkésziti a mukddésrol, vagyoni, pénziigyi, és jovedelmi helyzetrél a naptéari év
konyveinek lezarast kovet6en, a torvényben meghatarozott konnyvezetéssel
alatamasztott beszamolot.

- Kozremukodik a zarszamadasi rendelet-tervezet elkészitésében, a zarszamadasi
rendelettervezet részeként elkésziti a pénzmaradvany kimutatast.

- A koltségvetés végrehajtasa sordn jovahagyott cimek eldirdnyzatai és azok
teljestilésének alakuldsat figyelemmel kiséri, nyilvantartja.

- Létszamadatok felmérése az dallami tdmogatds igényléséhez, ezen tamogatasok
elszdmolasa a tényleges 1étszamok alapjén,

- A feladatmutatok valtozasa esetén gondoskodik a normativ allami tadmogatasok
lemondasanak, illetve potlolagos igénylésének elkészitésérdl

II. Konyveléssel, pénzgazdalkodassal, leltarozassal stb. kapcsolatos feladatok:

- A havi naplok alapjan egyezteti a konyvelést az alapdokumentumokkal, a téves
rogzitésbol adodo hibadkat korrigalja.

- Kozremiikodik az analitikus és f0konyvi konyvelés egyeztetésében.

- Vezeti a szamviteli rendben rogzitett analitikus nyilvantartasokat.

- Kozremiikodik az analitikus és f0konyvi konyvelés egyeztetésében.

- A mérleg készitése eldtt a szabalyzatnak megfelelden részt vesz az eszk6zok és forrasok
értékelésében. Az értékelésrdl sziikség szerint feljegyzést készit.

- Gondoskodik az eszkdzok €s forrasok értékelésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

- Gondoskodik a leltarozassal kapcsolatos feladatok ellatasarol.

- Megallapitja €s feliilvizsgalja a kialakitott leltarozasi korzeteket és egységeket.

- Kozremiikddik az adott évi leltarozasi iitemterv elkészitésében.

- Kozremiikodik a leltarozas végrehajtasaban a leltarozasi ilitemtervben részletezettek
szerint.

- Gondoskodik a leltari dokumentaci6 irattdrozasra torténd atadasarol.

- Gondoskodik a selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol.

- Kétévente legalabb egy alkalommal kezdeményezi a selejtezést, illetve feljegyzést
készit arrol, hogy nincs selejtezendd vagyontargy.
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A Selejtezési Szabalyzatban foglaltak szerint részt vesz a selejtezési bizottsag

munkdjaban.

Ellatja a helyi Onkorméanyzatot megilletd, normativ modon elosztott kozponti

koltségvetési kapcsolatokbol szarmazo forrasok, tdmogatasok feladatmutatokhoz,

mutatészamokhoz kapcsolodod adatszolgaltatast €s felelos annak valodisagaért. Beszerzi

¢s az adatszolgaltatdssal egyiitt meglrzi az adatszolgéltatast megalapozé

dokumentumokat.

Indokolt esetben kezdeményezi és elldtja a normativ allami tdmogatasrol vald

lemondassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a kozpontositott eldiranyzatok, kotott felhasznalasu tdmogatasokkal kapcsolatos

feladatokat, (ennek keretében gondoskodik az eldiranyzatok igénylésér6l, megfeleld

felhasznalasarol) €s felelds az igénylés €s felhasznalas jogszerliségéért.

A koltségvetési év végét kovetden elszamol a tényleges mutatok alapjan:

- a normativ mddon elosztott kdzponti koltségvetési kapcsolatokbdl szarmazo
forrasokkal,

- az allamhaztartas mas alrendszerétdl kapott egyéb tamogatasokkal, és felel az
elszdmolas valodisagaért.

Gondoskodik a bankszamlan keresztiil teljesitendd kifizetésekhez az utaldsok

elkészitésérol, illetve a pénzintézethez vald eljuttatasarol.

Ellatja a készletek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat (Vezeti az analitikus

nyilvantartdsokat.)

Gondoskodik az Onkormanyzat vagyonanak ¢és annak valtozasa és értéke

nyilvantartdsarol.

Kozremiikodik az éves beszamoldhoz elkészitendd vagyonmérleg dsszeallitdsaban,

Vezeti a szocialis jellegli, onkormanyzat 4ltal, illetve 6nkormanyzati kézremiikodéssel

fizetett ellatdsok pénziigyl analitikus nyilvantartasat, valamint részt vesz az

igazgatasban dolgozo6 személlyel az ellatasok fizetése jogossaganak egyeztetésében.

Részt vesz a polgarmester €s a képviselOtestiilet tajékoztatasat szolgalo pénziigyi jellegli

informaciok, eldterjesztések, tdjékoztatasok dsszeallitasaban.

Kozremiikodik a szamlarend Gsszeallitasaban.

Részt vesz a szamviteli rend kidolgozéasaban és a folyamatos feliilvizsgéalatban.

Javaslatot tesz az analitikus nyilvantartasok formajara, tartalmara, azok vezetési

madjéra, illetve a kordbban e teriiletre vonatkozé szabalyozas modositasara.

Részt vesz a szamviteli politika 0sszeallitadsaban, évenkénti feliilvizsgalataban, s felelds

az abban foglaltak jogszabalyokkal valo harmonizalasaért.

Kiallitja az dnkormanyzat vonatkozasaban a kiallitandé szamléakat, felelds azért, hogy a

jogszabalyok altal eldirt feltételeknek megfeleld minden gazdasagi eseményrdl szamla

kertiljon kiallitasra.

Ellatja az adohatdsaggal kapcsolatos informécio szolgéltatasi, illetve jelentés teljesitési

kotelezettséget (éves bevallasok, Afa bevallas stb)

Az 4llamhdztartas igényeinek megfelelden:

- havi,

- féléves,

- haromnegyed éves,

- éves informacidt szolgaltatat.

Elkesziti illetve részt vesz a képviselOtestiilet tajékoztatasat szolgald pénziigyi jellegl

informaciok, eldterjesztések, tdjékoztatasok dsszeallitdsaban.

Kérésre véleményt nyilvanit a pénziigyr kihatast kotelezettségvallalasokkal

kapcsolatban.

Vezeti a szigorti szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok nyilvantartasat.
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- Jelzi a szigoru szamadasi kotelezettség alda vont nyomtatvanyok beszerzésének
szlikségességét a beszerzése jogosult felé.

III. Pénzgazdalkodasi jogkordk gyakorlasa soran az alabbi feladatokat latja el:

Lakhegy és Csatér kozség Onkormanyzata tekintetében:

- FErvényesit, a vonatkozd szabalyzatban irtak szerint. Az adott kiadas és bevétel
jogosultsaganak, 0Osszegszeriiségének a fedezet meglétének, valamint az eldirt alaki
kovetelmények betartdsanak érvényesitése mellett elvégzi a szamlakijelolést, azaz a
kontirozasi feladatokat is.

- Ellatja a kotelezettségvallalasok ellenjegyzésével kapcsolatos feladatokat.

Egervar kozség onkorményzata, a Koézds Onkorményzati  Hivatal a  Kistérségi
Teriiletfejlesztési Onkorményzati Tarsulds tekintetében:

Az egervari pénziigyi ligyintéz0 tartds 3 napot meghaladd tavolléte esetén ellatja a
kotelezettségvallalasok ellenjegyzésével kapcsolatos feladatokat, valamint az érvényesitési
feladatokat a vonatkozd szabalyzatban irtak szerint,

A hazipénztar kezeléssel kapcsolatosan ellatja:

Egervar Kozség Onkorméanyzata, a Kozds Onkormanyzati Hivatal a Kistérségi
Teriiletfejlesztési Onkorményzati Tarsulés tekintetében ellatja a pénztarellenéri feladatokat a
vonatkozo szabalyzatban irtak alapjan,

IV.A munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatokkal kapcsolatban az alabbi feladatokat
latja el:
- Pénztar naplon konyvelt gazdasagi eseményeknél a kontirozo lapon, bank naplon konyvelt
gazdasagi eseményeknél az érvényesitd lapon, vegyes, nyitd, zard és eldiranyzat naplon
konyvelt gazdasagi eseményeknél a konyvelési bizonylaton aldirdsaval igazolja a kontirozas
¢és konyvelés helyességét.
A havi egyeztetési feladatok kozé az alabbi teenddk tartoznak:
- egyeztetni kell a vezetett analitikus nyilvantartdsok és a fokonyvi szamldk adatait
azokkal a szadmlakkal, melyeknél az analitikus nyilvantartasok a fokonyvi szdmlan
kimutatott értékek részletezését szolgaljak ( eltérés esetén tisztazni kell annak okat és
meg kell teremteni az egyezdséget ).
Kiemelt feladat
-a pénztarszamla egyenlegének €s a pénztar-analitika zar6 adatanak, valamint
-a bankszamla egyenlegének a bankszdmlavezetd pénzintézet altal megkiildott
havi utolsé bankszamla kivonattal torténd egyeztetése.);
- azokhoz a f6konyvi szamldkhoz tartozé analitikus nyilvantartasoknal, ahol év kozben
negyedéves feladas alapjan kell konyvelni, egyeztetni kell a vezetett analitikus
nyilvantartdsokba tortént bejegyzést,
- egyeztetni kell kiilonbozo pénzforgalmi szamlakra €s az atvezetési szamlakra konyvelt
Osszegeket,
- gondoskodni kell a havi pénzforgalom egyeztetésérol, azaz
pénz és bankszamlak havi nyité egyenlege
+ havi pénzforgalmi bevételek
- havi pénzforgalmi kiaddsok
= pénz ¢s bankszamlak havi zar6 egyenlege,
- pénzforgalmi kimutatast kell késziteni ( ellendrizni kell, hogy az idészakban konyvelt
Tartozik forgalom megegyezik-e a Kovetel forgalommal),
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- fékonyvi kivonat készitése, mellyel a forgalom és a szamlak egyenlegének
egyezdségét kell ellendrizni.
Negyedévi egyeztetési feladatok keretében
- azokhoz a f6konyvi szamlékhoz tartozé analitikus nyilvantartdsoknal, ahol év kozben
negyedéves feladas alapjan kell konyvelni, egyeztetni kell a fokonyvi konyvelésben
kimutatott adatok és az analitikus nyilvantartasok negyedéves zardallomanya adatok
kozotti egyezdséget.
A negyedéves feladas az alabbi vagyoni korben jelenthet feladatot:

- immaterialis javak negyedéves értékcsokkenésének elszamoléasakor,

- targyi eszk6zok negyedéves értékcsokkenésének elszdmolasakor,

- koveteléseknél ( kivéve az eszkozokkel kivaltott koveteléseket),

- szallitoknal,

- a nem szamldzott szallitdsok szamlanal, - egyéb rdovid lejarath

kotelezettségeknél.
A negyedéves értékcsokkenés elszamolasa eldtt egyeztetni kell az értékcsokkenés
elszamolassal érintett nyilvantartasokat fokonyvi szamlanként. A negyedéves
értékcesokkenés konyvelését kovetden a konyvelést egyeztetni kell a feladassal.
A leltarozés elkészitésével, a leltar felvételével és értékelésével, konyvviteli
elszamolasaval kapcsolatos munkafolyamatok ellendrzését a Goésfai Onkormanyzat
vonatkozasaban mint leltarellendr alairasaval igazolja.

V. Egyéb feladatok:

- Kozremiikddik a palyazatok pénziigyi részének Osszedllitisaban, nyertes palydzat
esetén ellatja a palyazati timogatasok elszamoléasaval kapcsolatos feladatokat.

- Ellatja a lakéascélu tamogatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi, és adatszolgaltatasi
feladatokat, a lakascélu tdmogatdsok visszafizetését figyelemmel kiséri, a
tamogatottak részére az egyenlegiik allasardl a lakéscéli nkormanyzati tdmogatasrol
sz010 helyi rendeletben irtak szerint tajékoztatast kiild.

- Koteles évente megvizsgalni, hogy a feladatkorébe tartozd Onkormanyzat nem
jogosult-e kiegészitd tamogatasra. Amennyiben igen, gy felhatalmazas alapjan
koteles az erre vonatkozo igénylést elkésziteni. Felels az igénylésben foglalt adatok
valodisagaeért, hataridére el kell késziteni a tamogatas felhasznalasarol szolo
elszamolast.

- A jegyz0 utasitasa alapjan ellatja a lakas- és helyiségbérlettel kapcsolatos feladatokat.

- Ellatja az egészségiigyi ellatassal, illetve az egészségiiggyel kapcsolatos statisztikai
adatszolgaltatasi feladatokat.

- Ellatja a személyi juttatdsok, és a személyi jellegli kifizetések helyi — nem az
allamkincstarnal torténd - szamfejtési feladatait, gondoskodik a dokumentumok
Allamkincstarhoz valo eljuttatasarol. (Ezen feladatot 2013.oktober 30-ig kell ellatnia)

- Ellatja a kozpontositott illetményszamfejtéssel kapcsolatos feladatokat, gondoskodik
az illetmények, munkabérek hataridére torténd kifizetésérél. (Ezen feladatot
2013.o0ktober 30-ig kell ellatnia)

- Kapcsolatot tart a belsé ellendrrel, a belsé ellenérzési feladatok ellatasahoz adatokat
szolgéltat.

2013. november 1-t6l:

- Csatar kozség onkorményzata vonatkozéasaban részt vesz a képvisel6testiilet tilésén, az
ilésen elhangzottakrol az SZMSZ-ben irtak szerint hangfelvételt készit, a
képviseldtestiileti lilést kovetd 15 napon belill gondoskodik a testiileti iilés
jegyzOkonyvének elkészitésérol,
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figyelemmel kiséri a falugondnoknak a szocialis étkeztetéssel kapcsolatos

adatszolgaltatasi kotelezettségének teljesitését,

- ellaja a falugondnoki szolgalattal, valamint a mezddrrel kapcsolatos pénziigyi
vonatkozasu feladatokat.

- azlgyfélszolgalati irodaban teljes munkaiddben fogadja az iigyfeleket.

A pénziigyi iigyintézé 2013. november 1-t6l Csatar, Kossuth u. 1. szam alatt 1évo
iigyfélszolgalati helyiségben latja el a munkakorébe tartozé feladatokat.

Helyettesités esetén:

Helyettesitenie kell a kovetkez6 munkakoroket: P.1. igyintézd, és 2013. november 1-tdl a
P3. iigyintéz6 harom napot meghaladé tavolléte esetén el kell 1atnia a munkakori leirasaban
foglalt feladatokat.

2.5. Pénziigyi iigyintézo P.3. feladatkorei: (2013. november 1-t6l)

Az oOnkormanyzatok vonatkozasaban ellatja a kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos
feladatokat (rovid, €s hosszl id6tartamu foglalkoztatasra irdnyuld palyazat osszeallitasa,
havi elszamoldsok készitése az illetékes munkaiigyi szerv felé, tamogatas
visszaigénylésével kapcsolatos feladatok ellatasa stb.)

Ellatja szigorti szamadasi nyomtatvanyok kezelésével, nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal, Csatar Kozség Onkormanyzata, Egervar Kozség
Onkorményzata, Lakhegy Ko&zség Onkormanyzata vonatkozisiban ellatja a
hazipénztar-kezeléssel kapcsolatos feladatokat, az ide vonatkozo szabalyzatban irtak
szerint.

Ellatja a személyi juttatdsok, és a személyi jellegli kifizetések helyi — nem az
allamkincstarnal torténd - szamfejtési feladatait, gondoskodik a dokumentumok
Allamkincstarhoz valo eljuttatasarol.

Ellatja a kozpontositott illetményszamfejtéssel kapcsolatos feladatokat, gondoskodik az
illetmények, munkabérek hatariddre torténd kifizetésérol.

Ellatja a munkabérekhez kapcsoloddéan a személyi jovedelemadoval kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat.

A jegyz06 iranymutatasa alapjan segitséget nyujt a statisztikai adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A jegyzd iranymutatdsa alapjan részt vesz az Onkormanyzatok, és intézményei
leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatainak ellatasaban.

A jegyz6 felkérésére segitséget nyujt a konyvelési feladatok ellatasahoz.

Ellatja a telefonkezel6i és a fax késziilék kezeldi feladatokat.

Havonta egy alkalommal minden honapot kdvetd ho 5-€ig kinyomtatja a dolgozok altali
telefonhivasokrol készitett hivasnaplokat s eljuttatja azt a jegyzonek.

Az Onkorményzatok ¢és intézményei vonatkozisaban ellatja a cafetéria-juttatassal
kapcsolatos feladatokat,

Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal, Egervar, és Lakhegy dnkormanyzata vonatkozisaban
beérkezett szamlak hataridore torténd utalasa,

Mind a hidrom Onkormanyzat vonatkozasdban gondoskodik a beruhazas statisztika
valamint az egészségligyi, szocialis ellatassal kapcsolatos statisztika elkészitésérol, és
megkiildésérdl.
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Helyettesitenie kell a kdvetkezd munkakdrdket: 2013. oktober 30-aig P.1. igyintézo, 2013.

november 1-t8l a P3. ligyintéz6 harom napot meghalado tavolléte esetén el kell latnia a
munkakori leirasaban foglalt feladatokat

2.6. Adaiigyi iigyintézo feladatkorei
Ellatja a helyi adozéssal, a talajterhelési dijjal, a gépjarmiiadéval, a termdfold
bérbeadasabol szarmazo jovedelemadoval kapcsolatos feladatokat, kiilonosen:

Az adokotelezettség, illetve a fizetendd add mértékének megallapitasa érdekében
adatokat gytjt, tajékoztatast kér, helyszini ellendrzést végez,

A beérkezett adobevallasokat atveszi, feliilvizsgalja, indokolt esetben az tigyfelek
hianypotlasra, kiegészitésre hivja fel,

Ellatja az ad6 kivetésével kapcsolatos feladatokat,

Meginditja a végrehajtasi eljarast azzal szemben, aki a jogerdsen megallapitott
fizetési kotelezettségét hatariddben nem teljesiti.

Kozremikodik az adozassal kapcsolatos rendelettervezetek —elkészitésében,
modositasaban,

Igény esetén az addzéassal kapcsolatban a polgarmestereknek, és a
képvisel6testiileteknek adatot szolgaltat.

Az éves adoOkivetésr6l kivetési 0Osszesitdt, az Onaddézok bevallasainak
feldolgozasarol 6sszesitot készit.

Szamitogépen torténd adatnyilvantartas esetén biztositja, hogy az adatokat minden
valtozas utdn Ujra megfeleld magneses adathordozéra mentsék és az allomanyt a
biztonsagi eldirasoknak megfelelden taroljak; ¢év végén a teljes adattartalomrol
papirra nyomtatott listat készit.

Az adobeszedési szamlakrol, a potlék beszedési szamlarol, a birsdg beszedési,
illetékbeszedési szamlardl, a talajterhelési dij szamlardl, idegen bevételi szamlardl,
egyéb bevételi szamlarol a szamlat vezetd hitelintézet napi szdmlakivonatair6l
szamlakivonat nyilvantartast vezet.

A nyilvantartds adatait a pénzintézet szdmlakivonatanak adataival folyamatosan
egyezteti.

Az adobeszedési szamlakrol, a potlék beszedési szamlardl és a birsag beszedési
illetékbeszedési szamlardl, talajterhelési dij szamlarol, idegen bevételi szamlarol,
egyéb bevételi szamlardl kiutal 6sszegekrdl kiadasi naplot vezet.

Az egyéb bevételek elszamolasi szamlara tortént ismeretlen rendeltetésii
befizetésekrol atfutd nyilvantartast vezet.

Az egyéb bevételek elszamolasi szamlat vezetd hitelintézet napi szamlakivonatair6l
nyilvantartast vezet.

A janudr elsejei allapotnak megfeleléen Osszesitést készit az Onkormanyzat altal
bevezetett helyi adokrol. Az dsszesitést januar 31-ig kiildi meg a MAK-nak.

Az éves adokivetésrol kivetési OsszesitOt, az Onadozok bevallasainak
feldolgozasardl osszesitot készit,

A helyi add beszedési szamladk forgalmat kiilon hitelintézeti értesités alapjan a
befizetéseket koltségvetési bevételként, az adobeszedési szamlak €s a koltségvetési
elszamolasi szamla kozotti atvezetéseket kiegyenlitd bevételként vagy kiadasként,
az adozo részére torténd visszatéritést pedig kozvetleniil a megfeleld addbeszedési
szamlaval szemben koltségvetési bevétel csokkenéseként el kell szamolnia az
OrganP konyvelési rendszerben. Amennyiben a helyi adobeszedési szdmlara téves,
vagy nem beazonosithaté bevétel érkezik, fliggd bevételként kell elszdmolnia az
OrganP konyvelési rendszerben. Ha az addzo altal megfizetett (feltdltott) adoeldleg
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¢s az adoévre megallapitott tényleges add kozott eltérés mutatkozik, akkor azt
kovetelésként, illetve kotelezettségként kell az Onkorményzatnak kimutatnia. A
koveteléseket és kotelezettségeket negyedévenként a negyedévet kovetd honap 15.
napjaig az analitikus nyilvantartasbol készitett feladas alapjan le kell konyvelnie az
OrganP konyvelési rendszerben
Gondoskodik az ad6zés rendjére vonatkozo jogszabalyok betartatasarol.
Ellatja az egyéb adoiigyi feladatokat, kiilondsen az add igazolasok, adod ¢és
értékbizonyitvanyok, illetve hatosagi igazolasok kiallitasanak feladatat.
Gondoskodik az adok modjara torténd koztartozasok behajtasarol, és az ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatok ellatasarol.
Ellatja az adok és az adok modjara behajtando koztartozasok befizetésének konyvelését.
Kozremikodik a gondozéasi dij, valamint a megel6legezett gyermektartasdij
behajtasaban.
A gyamhivatal altal kiszabott végrehajtasi birsag adok modjara torténd behajtasarol
gondoskodik, ennek megtorténtérdl értesiti az illetékes gyamhivatalt.
Az Onkormanyzatok jovedelemkiilonbség mérséklésének szamitasahoz megadja a
becsiilt, illetve év végén a tényleges ipariizési adoerdképességet.
Kozremtkodik az  adoézéassal  kapcsolatos  rendelettervezetek — elkészitésében,
modositasaban.
Az Onkormanyzatok koltségvetési koncepciojanak, a targyévi koltségvetések
Osszedllitasdhoz, a koltségvetések modositasdhoz adatot szolgdltat adonemenként a
varhaté adobevételekrdl, kiilon kimutatva a targyévi eldirast, valamint az elmaradt
meg nem fizetett adotartozast.
Gondoskodnia kell a munkateriiletét érinté jogszabalyokban irtak betartasardl, a
jogszabalyok valtozasait figyelemmel kell kisérnie.
El kell latni Csatar, Egervéar, Lakhegy Kozségek Onkormdanyzatai az Egervari Kozos
Onkorményzati Hivatal vonatkozasaban a hazipénztir kezeléssel kapcsolatos
feladatokat. A hazipénztar kezeléssel kapcsolatos munkdja soran figyelemmel kiséri a
Hazipénztar-kezelési Szabalyzatban irtakat, szilkség esetén javaslatot tesz annak
modositasara. (Ezen feladat ellatasar6l 2013. szeptember 30-ig kell gondoskodnia.)
Segitséget nyujt a hatdsagi allatorvos altal vezetendd eb-nyilvantartas vezetéséhez,
A jegyz0 utasitasa alapjan kozremiikodik a jegyzd hataskorébe utalt koztisztviselokkel,
kozalkalmazottakkal, munkavallalokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban, kiillondsen
ezen feladatok adminisztracios tevékenységében.
Az Onkorményzatok és intézményei vonatkozasdban elkésziti a foglalkoztatassal
kapcsolatos iratokat, ( munkaszerzodések, kinevezések, atsorolasok, megbizasi
szerzOdések stb.) hataridére gondoskodik azok tovabbitasarol.
Kezeli a polgarmesterek személyi anyagat, tovabba ellatja az egervari polgarmester
foglalkoztatasi jogviszonyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat.
Ellatja a Kozszolgalati Adatvédelmi szabalyzatban irtak szerint a személyi iratok
kezelésével kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik a Kozszolgélati alapnyilvantartas vezetésérol.
Mind a harom 6nkormanyzat vonatkozasaban ellatja a kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos
feladatokat (r6vid, €s hosszu idétartamu foglalkoztatasra irdnyul6 palyazat 6sszeallitasa,
havi elszamoldsok készitése az illetékes munkaiigyi szerv felé, tamogatas
visszaigénylésével kapcsolatos feladatok ellatasa stb. (Ezen feladat ellatasarol 2013.
szeptember 30-ig kell gondoskodnia.)
A pénziigyi ligyintézOkkel kozosen ellatja az addhatosdggal kapcsolatos informécio
szolgaltatasi, illetve jelentés teljesitési kotelezettséget (éves bevallasok, Afa bevallas
stb).
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Helvettesitenie kell:

A P.3. ligyintéz6 3 napot meghalad6 tavolléte esetén ellatja a munkakori leirdsaban foglalt
feladatokat

2.7. Miiszaki tigyintéz6 feladatkorei:
Csatar, Egervar, Lakhegy K6zségek onkormanyzatai vonatkozéasaban:

Ellatja a kozteriilet-haszndlat engedélyezésével kapcsolatos feladatokat, az errdl szo6ld
onkormanyzati rendeletben irtaknak megfelelden;
Ellatja a parlagfii elleni védekezéssel kapcsolatos hatosagi feladatokat;
Ellenérzi a novényvédelmi tevékenységre vonatkozo jogszabalyok betartasat, sziikség
esetén belteriileten felszolitja az érintett foldhasznalot és termelét a védekezésre,
végrehajtja a kozérdekli védekezéssel kapcsolatos feladatokat, kozérdekli védekezést
rendel el,
Engedélyezi a kozteriileten 1évo fas szard novények kivagasat;
Az aktiv kortiak ellatdsaban részesiild személyek, valamint a lakadsfenntartasi
tdmogatasban  részesiildé személyek vonatkozdsdban elldtja a lakokornyezet
rendezettségének ellendrzésével kapcsolatos
A kozremiikddik a kozségi, a belteriileti és zartkerti hatdrvonalak megéllapitadsaval és
azonositasaval kapcsolatos hatdsagi eljarasban.
Eljar a jegyz6 hataskorébe tartozo zaj és rezgésvédelmi tigyekben,
Biztositja az onkormanyzat vagyonanak és annak valtozasa és értéke nyilvantartasdhoz
sziikséges adatszolgaltatast, 2 évente elOkésziti a vagyonvaltozas okan torténd
vagyonrendeletek modositasat.
Gondoskodik a honvédelemmel, és a polgari védelemmel kapcsolatos feladatok
ellatasarol, kiilonosen:
- adatszolgaltatasi feladatokrol,
- ahelyi védelmi szervezetek alakitasdval, miikodtetésével kapcsolatos feladatokrol.
A jegyzd utasitdsa alapjan koteles kozremiikodni a kozteriileti rend és tisztasag
védelmével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.
Gondoskodik a  koztisztasdggal  kapcsolatos  kotelezettségek  teljesitésének
ellendrzésérol.
Kozremiikodik a temetd fenntartdsaval és tlizemeltetésével 0Osszefliggd feladatok
ellendrzésében, igy:
- felhiv a jogszabalyokban ¢és a temetd szabalyzatban foglalt rendelkezések
betartasara,
- a jegyz0 megbizasabol a koztemetOben vezetett nyilvantartdsokba betekinthet,
tovabba vizsgalhatja a temetdben szolgaltatast végzok jogosultsagat.
Gondoskodik a kozlekedéssel, kozutkezeldi feladatkorrel, hataskorrel kapcesolatos
jegyz6 hataskorébe utalt feladatok ellatasarol.
A jegyzd utasitasa alapjan kozremiikodik a kozlekedéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban, részt vesz a forgalmi rend feliilvizsgalataval kapcsolatban lefolytatando
eljarasban.
Gondoskodik a munkavédelmi oktatas megszervezésérdl, kozremikodik a munkahelyi
kockézatelemzés éves feliilvizsgalataban,
Ko6zremiikodik a munkavédelemmel kapcsolatos, jegyzdi hataskorbe utalt feladatok
ellatasaban.
Az ¢letvédelmi létesitmények nyilvantartasdt 6 honaponként egyezteti az illetékes,
feliigyeletet ellatd polgari védelmi szakhatosaggal.
Gondoskodik a jovahagyott megalakitasi terv egy példanyanak 6rzésérol.
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- Nyilvantartast vezet az onkormanyzati tulajdonu utakrdl a helyi kozutak adatairol, a
kozhasznalata zoldteriileteinek allomanyarol.

- Ellatja a vizgazdalkodassal kapcsolatos jegyzo hataskorébe utalt feladatokat.

- Kozremiikodik a polgarmester hataskorébe utalt arviz- ¢és belvizvédekezéssel
kapcsolatos allamigazgatasi feladat- és hataskorok ellatasaban.

- Kozremiikodik az épitett kornyezet alakitdsaval és védelmével kapcsolatos jegyzoi
feladatok, valamint a telepiilésrendezéssel kapcsolatos jegyzoi feladatok ellatasaban,

- Gondoskodik az €pitésiigyi nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok ellatasarol.

- Kozremiikodik a tlizvédelemmel kapcsolatos, jegyz6 hataskorébe utalt feladatok
ellatasaban,

- Gondoskodik a statisztikai beszamolok, jelentések elkészitésérdl, hataridére torténd
megkiildésérdl az alabbi teriileteken: - éves energiafelhaszndlds, ingatlan vagyon,
kozutak, hidak adatai, kommunalis, és kabeltelevizios adatszolgaltatas.

- Igény esetén kozremikddik az Onkormdnyzati beruhdzasok lebonyolitasdban,
arajanlatokat szerez be, szerzddéseket készit stb.

- A jegyz0 utasitasa alapjan ellatja a birtokvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

- A polgarmesterek felkérése esetén beszerzi a palydzathoz sziikséges mellékleteket,

figyelemmel kiséri a palydzati cél megvaldsitasat, kozremiikodik a palyazati

pénzeszkozokkel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Ellatja a telepengedélyezéssel kapcsolatos jegyzoi feladatokat.

2.8. A jegyzo6 sajat feladatkorében ellatja az alabbiakat:
A jegyz6 vezetdi jogkorben ellatando feladatait az SZMSZ 2.4. pontja tartalmazza

Onkorményzatok , és a tisztségvisel6k miikddésével kapcsolatban:

- Ellatja a képviseldtestiiletek a bizottsdgok miikodésével, feladat és hataskorével kapcsolatos
feladatokat, az dnkormanyzatok SZMSZ-e alapjan.

- Osszedllitja a képviselStestiiletek éves munkatervét,

- Részt vesz a képviseldtestiiletek, bizottsagok iilésein, a falugytliléseken,az elére meghirdetett
kézmeghallgatasokon,

- Elokésziti a testiileti iiléseket, részt vesz a meghivok Osszeallitdsaban, elkésziti,illetve
kézremiikodik az eldterjesztések elkészitésében, hatarozati javaslatok, rendelettervezetek
egye€b irdsos anyagok),

- Koteles jelezni a képviselGtestiiletnek a bizottsagnak és a polgarmesternek, ha dontésiiknél
jogszabalysértést észlel,

- A tarskozségekben gondoskodik az ligyfélfogadasok megszervezésérdl, és lebonyolitasarol,

- Evente egy alkalommal a hivatal munkajarol atfogd beszamolot készit a
képviseldtestiileteknek,

- A polgarmestereknek, a képviselOtestiilet tagjainak, a bizottsdg tagjainak a szilikséges
felvilagositast, tajékoztatdst megadja, folyamatos kapcsolatot tart a polgarmesterekkel, a
bizottsagi elnokokkel,

- Felkérés alapjan részt vesz az dnkormanyzatok altal benytjtand6 palyazatok elkészitésében,
a palyazati célok megvalodsitasat folyamatosan figyelemmel kiséri, részt vesz a pénziigyi
elszdmolas, és az egyéb sziikséges beszdmolok elkészitésében,

- Dontésre el0késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatési ligyeket,

- Dont azokban a hatdsagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

- Dontésre elokésziti az onkormanyzati ingatlanok hasznositasat (igy kiilonosen értékesitését,
bérbeadasat),
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- Elokésziti a palyaztatas Gtjan hasznositasra keriild ingatlanvagyonnal kapcsolatos teenddket,
a palyazati hirdetmény elkészitésétél kezdve a palyazati eljaras lebonyolitdsdn 4t a
szerzOdéskotésig.

- Felkérés alapjan el6késziti és végrehajtja az Onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos
képviselotestiileti dontéseket,

- Segitséget nyajt az Onkormanyzati beruhazasokhoz sziikséges teriiletszerzodések,
ingatlanvasarlasok - akar kisajatitasi eljaras keretében térténd — lebonyolitasdhoz,

- Az onkormanyzati rendeletekben irtak hatalyosulasat folyamatosan figyelemmel kiséri,
sziikség esetén kezdeményezi a rendeletek modositasat,

- Evente egy alkalommal éttekinti az onkormanyzati rendeleteket, a deregulaciora, illetve a
regulécidra javaslatot tesz az érintett képviselOtestiiletek felé.

- Figyelemmel kiséri az Onkormanyzatokat érintd jogszabalyokat, ha sziikséges a
jogszabalyban irtakrol a képviselGtestiileteket tajékoztatja.

- Gondoskodik az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi eldirasok betartasarol.

Pénziigyi-gazdasagi feladatok korében ellatja:

- Elokésziti az Onkorméanyzatok Gazdasdgi Programjat, az Onkorméanyzatok Kozép
valamint Hosszatava  vagyongazdalkodasi tervét, sziikség esetén jelzi a
képviseldtestiileteknek a tervek modositasanak sziikségességét, elkésziti az ehhez
sziikséges irasos eldterjesztéseket.

- Kozremiikodik a koltségvetési  koncepciok, koltségvetési  rendelettervezetek
elkészitésénél, ellatja az ezekhez kapcsolodd egyeztetési feladatokat, az
onkorményzatokkal, és az onkormanyzat intézményeivel,

- Sziikség esetén elkésziti az atmeneti gazdalkodasrol szolo rendelettervezetet,

- Kozremiikddik az Onkormanyzatok 4altal hozott pénziigyi vonatkozdsu dontések
végrehajtasaban,

- Elkésziti a helyi adorendeleteket, illetve a rendeletek modositasat, az ad6zasi munka,
valamint az ad6 6sszegének alakulasardl évente tajékoztatja a képviselGtestiileteket,

- A vagyongazdilkodas terén ellatja az ingatlannal Onkormdanyzati vagyonnal
kapcsolatos hataskorébe utalt feladatokat, el6késziti a vagyongazdalkodasrol szolo
rendelettervezetet, illetve annak modositasat.

- A kintlévoségek behajtdsa, illetve csokkentése érdekében fizetési meghagyas
kibocsatasat kéri a kdzjegyzotol.

- A kozbeszerzési feladatokkal kapcsolatosan:

- Elkésziti az onkormanyzatok éves kozbeszerzési tervét, sziikség esetén javaslatot
tesz a terv modositasara,
- Koordindlja az onkorményzatok kozbeszerzési eljardsait, gondoskodik az éves
statisztikai 0sszegzés elkészitésérol.
- Elkésziti, és aktualizalja az onkormanyzatok Kozbeszerzési szabalyzatat.
- Ellatja a bels6 kontrollrendszer miitkodésével kapcsolatos feladatokat.

Allamigazgatasi feladat és hataskorében ellatja:

- Ellatja a birtokvédelemmel kapcsolatos hataskdrébe utalt feladatokat,

- Ellatja az anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos jegyzoi hataskorbe tartozo feladatokat,

- Ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos jegyzd hataskorébe tartozo feladatokat,

- Ellatja az iizletek mitkodésével, a kereskedelmi tevékenység bejelentésével kapcsolatos
jegyz0 hataskorébe utalt feladatokat,

- Ellatja a szallashely-szolgaltatasi tevékenység tizemeltetéi engedélyének kiadasaval,
nyilvantartasba vételével, megsziinésével kapcsolatos feladatokat .

- Ellatja a vadkarral kapcsolatos jegyz6i hataskorbe utalt feladatokat.
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Pénzgazdalkodési jogkordk gyakorldsa soran:

Egervari K6z6s Onkormanyzati Hivatal tekintetében:

Kotelezettséget vallal, utalvanyoz a vonatkozé szabalyzatban irtak szerint, elvégzi a teljesités
szakmai igazoléasat

Csatar, Egervar, Lakhegv kozségek onkormanyzatai tekintetében:
Ellatja a jogi ellenjegyzéssel kapcsolatos feladatokat.

2.8. Belsé ellenor feladatkorei:

A belso ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat a fenntartdé dnkormdnyzatok ezirdnyu dontése
alapjan megbizasi jogviszony keretében kiilsé szolgaltatd latja el, aki megfelel a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol szold 370/2011. (XIL31.)
kormanyrendelet 24. §-dban irtaknak.

A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi belsd ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatd és kézikdnyv minta
alapjan, valamint bels6 ellendrzési kézikonyv alapjan végzi.

A belsé ellenér feladatait részletesen a belsd ellendrrel kotott megbizdsi szerzddés
tartalmazza.

VIII. fejezet
Vegyes, értelmezo rendelkezések

1. Az Ugyrendben alkalmazott roviditések jelentése:
Igazgatasi ligyintézd 1.1. : Vorosné Virag llona Bernadett
I.2. : Osbath Katalin
1.3. : Szalai Veronika
Pénziigyi iigyintéz6 P.1. : Matyasné Hajdu Brigitta
P.2. : Vincze-Heri Anita
P.3.: Torok Mariann
P.4.: Baloghné Csall6 Erika

Azon tevékenységek korében, ahol mindhdrom pénziigyi ligyintézd feltiintetésre
keriilt az alabbiak szerint latjak el feladataikat:

P.1. ligyintézd:

> Egervar K6zség Onkormanyzata,

> Egervari K6z6s Onkorményzati Hivatal

> Egervari Mesevar Ovoda és Mini Bolcséde

P.2. ligyintézd:
» Csatar Kozség Onkormanyzata
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P.3. ligyintézo:
» Gosfa Kozség Onkormanyzata
» Pethéhenye Ko6zség Onkormanyzata

P.4. ligyintézo: i
> Lakhegy Ko6zség Onkormanyzata
» Lakhegy Erddszéli Ovoda



