Pétervasara Varos, Erdokovesd, Varaszo, Ivad és Kisfiizes Kozségek
Tarsult Képviselotestiiletének
2/2007. (I1. 13.) rendelete

a szervezeti- és miikodési szabalyzatarol

Pétervasara Varos, Erdokdvesd, Varaszo, Ivad ¢és Kisfiizes Kozségek Tarsult
Képviseldtestiilete a helyi onkormanyzatokrol sz6l6 1990. évi LXV. térvény (a tovabbiakban:
Otv.) 18. § (1) bekezdése alapjan — figyelemmel az Otv. 44. §-aban foglaltakra — szervezeti és
mikodési rendjére (a tovabbiakban: SZMSZ) a kovetkezé rendeletet alkotja [dolt betiis
szoveg az Otv. szovege]:

1.§

(1) Az dnkormanyzat elnevezése: Pétervasara Varos, Erdokovesd, Varaszo, Ivad, és Kisfiizes
kozségek Tarsult Képviseldtestiilete (tovabbiakban: Tarsult Képviseldtestiilet).

(2) A Tarsult Képviseldtestiilet székhelye: 3250 Pétervasara, Szabadsag tér 1.

(3) A Tarsult Képviselotestiilet 1étszama: 36 6.

(4) A Tarsult Képviselotestiiletnek tagja az érintett telepiiléseken megvalasztott polgarmester
¢s valamennyi telepiilési képviselo. A Tarsult Képviseldtestiilet és bizottsagainak névsorat az
1. szam® melléklet tartalmazza.

2.§

(1) A Tarsult Képviselotestiiletet alkot6é valamennyi helyi onkormanyzat megtartja az
onallosagat a kizarolag sajat telepiilését érintd iigyekben.

(2) K6z06s dontést igényld iigyek a kovetkezok:

a) a Tarsult Képviseldtestiilet Szervezeti — és Mitkodési Szabalyzatanak megalkotasa,

b) a jegyzo, aljegyz0 ¢s a kozdsen miikddtetett intézményi vezetok kinevezése és fegyelmi
jogkdr gyakorlasa,

¢) a kozosen miikodtetett intézmények koltségvetésének és zarszamadasanak a megalkotasa,
d) a Hivatal szervezeti ¢s miitkodési szabalyzatanak elfogadasa.

(3) A Tarsult Képvisel6testiilet kozosen mitkddtetett €s kozos tulajdonban 1évo intézményei a
kovetkezok:

a) a Kozos Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal),

b) Tamasi Aron Altalanos Iskola,

c) pétervasarai Egészségiigyi Kozpont.

(4) A (3) bekezdésben meghatarozott kdzosen miikodtetett és kozos tulajdonban 1évo
intézmények egyes onkormanyzatokat megilletd tulajdoni hanyadai a kdvetkezok:

a) Pétervasara 54%,

b) Erdokovesd 16%,
¢) Varaszo 15%,
d) Ivad 11%,
e) Kisflizes 4%.

(5) A jegyzo, aljegyz0 és a kozdsen mitkodtetett intézményi vezetok vonatkozasaban az egyéb
munkaltatdi jogokat, valamint a Hivatal koztisztviseldi tekintetében a kinevezéshez, vezetdi
megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizas visszavonasdhoz, jutalmazashoz sziikséges
egyetértési jogot Pétervasara Varos polgarmestere a telepiilési polgarmesterek egyetértésével
gyakorolja.
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(6) A Hivatal szervezetére és miikodésére vonatkozo részletes szabalyokat e rendelet 2. szamu
melléklete tartalmazza.

3.§

(1) A Téarsult Képviselotestiilet tagjai sorabol 5 f6s Pénziigyi Bizottsagot és 5 fos Oktatasi
Bizottsagot valaszt.

(2) A bizottsagi iilést az elndk hivja dssze.

(3) A bizottsadg feladatkorében eldkésziti a kozos képviselOtestiilet dontéseit, szervezi és
ellendrzi a dontések végrehajtasat.

4. §

(1) A Tarsult képviselotestiilet sziikség szerint, de évente legalabb hat alkalommal iilésezik.
(2) A Tarsult Képviselotestiilet mitkddésével kapesolatos szervezési, elokészitési feladatokat,
¢s az iilések vezetését a telepiilések polgarmesterei — egymas kozotti megallapodas szerint —
félévenkénti valtasban latjak el. (soros levezetd polgarmester)

5.8

(1) A Tarsult Képvisel6testiilet tilései nyilvanosak.

(2) A testiilet egyszerl szotobbséggel a megjelent allampolgaroknak hozzaszolasi jogot adhat.
(3) A Tarsult Képviselotestiilet akkor hatarozatképes, ha a megvalasztott képviselok tobb mint
fele jelen van.

(4) A Tarsult Képvisel6testiilet hatarozatait egyszer(i szotobbséggel hozza.

(5) Mingsitett tobbség sziikséges:

a) a rendeletalkotashoz,

b) a jegyz0, aljegyz0 és a kozos intézmény vezetdinek kinevezéséhez,

¢) szervezetének kialakitasahoz,

d) kozalapitvany létrehozasdhoz,

e) kozos intézmény alapitasdhoz,

f) a kdzos vagyon gazdasagi tarsasagga alakitasdhoz, apportalasahoz, vagy értékesitéséhez.

(6) Az 5. § (5) bekezdésben felsorolt ligyek koziil a d), e), f) pontban felsorolt iigyekben
minden telepiilést 6nalld egyszeri vétojog illeti meg. Vétdjog gyakorlasa esetén az iigyet a
soron kovetkezd tilésen Gjra kell targyalni. A vétoval megtamadott iigy ismételt targyalasakor
tovabbi vétonak mar nincs helye.

(7) A (4) és (5) bekezdésben meghatarozott dontésnél a sziikséges szavazat hianya esetén, a
javaslat a Képviselotestiilet vita nélkiil, egyszert tobbséggel hozott dontésével, ugyanazon az
iilésen, legfeljebb egyszer ismételten napirendre tlizheto.

6.§

(1) A Tarsult Képviselotestiilet iilését a 4. § (2) bekezdésben meghatarozott soros levezetd
polgarmester hivja dssze és vezeti le.

(2) A napirendek targyalasa soran az el6terjesztd indokolt esetben szobeli kiegészitést tehet.
(3) Az érdemi vita kérdésekkel, és az eléterjesztd valaszaival kezdddik.

(4) A vita lezarésa utan az eldterjeszt6 reagalhat az elhangzottakra.
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7.8

(1) A Tarsult Képviselotestiilet iiléseir6l jegyzokonyvet kell felvenni, melyet a soros
levezetd polgarmester €s a jegyzo ir ala.

(2) A jegyzokonyvek teljes szovegét egy példanyban a Tarsult Képviselbtestiiletet alkotod 6t
telepiilés polgarmesterének meg kell kiildeni.

8.§

(1) A Tarsult Képvisel6testiilet az Otv. 16. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan
rendeleteket alkot:

a) a koltségvetésrol és zarszamadasrol,

b) Szervezeti — és Mitkodési Szabalyzatrol.

(2) A rendelet tervezetét a jegyzO késziti el. A koltségvetési és zarszamadasi
rendelettervezetet a soros levezetd polgarmester — a Pénziigyi Bizottsag véleményével —
terjeszti el6. Az SZMSZ tervezetét a polgarmesterek eldzetesen véleményezik.

(3) Az eldterjesztésben a jegyzo tajékoztatja a kozos képviselbtestiiletet a véleményezés soran
felvett, de a tervezetben nem szerepld kisebbségi véleményekrdl és a mell6zés indokairol.

(4) A megalkotott rendeletet a Hivatal hirdetétablajan a kozségekben az ligyfélfogadas
szinhelyén kell kifiiggeszteni.

(5) A rendelet egy példanyat meg kell kiildeni a pétervasarai Szanté6 Vezekényi Istvan Varosi
Konyvtarnak.

Cégszeri alairas
9.§

(1) Azokban az esetekben, amikor jogszabaly, palyazati kiiréds, illetve egyéb eldiras (a
tovabbiakban: el6iras) cégszeri aldirast kovetel meg, akkor a Tarsult Képvisel6testiilet
nevében cégszerl alairasra a soros levezetd polgarmester és a jegyz6 egylittesen jogosult.

(2) Ha az el6iras a Tarsult Képviseldtestiilet intézményvezetdjének cégszerii alairasat irja eld
feltételként, akkor cégszerlien a soros levezetd polgarmester és az intézményvezetd
egyiittesen ir ala.

(3) Cégszerli aldirasra a soros levezetd polgarmester akadalyoztatasa esetén barmelyik
polgarmester, a jegyzO akadalyoztatisa esetén az aljegyzd, az intézményvezetd esetén az
intézményvezeto-helyettes jogosult.

Belso ellenorzés
10. §

(1) A Tarsult Képvisel6testiilet intézményei tekintetében a kiilon jogszabalyokban
meghatarozott belsd ellendrzést az 6nallo jogi személyiségii Pétervasarai Kistérség Tobbceélu
Tarsulasa — a tovabbiakban: Tarsulés — latja el.

(2) A Tarsulas altal foallasban foglalkoztatott, funkcionalisan filiggetlen belsdé ellendr
targyilagos bizonyossagot add ¢és tanacsadd tevékenységet végez, amelynek célja, hogy az
ellendrzott szervezet mikodését fejlessze és eredményességét novelje. A belso ellenérzés az
ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet kockazatkezelési, ellendrzési és
iranyitasi eljarasainak hatékonysagat. A jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak vald
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megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belsd
ellendrzés megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje
részére.

A Kkisebbségi onkormanyzatok testiileti miikodése feltételeinek biztositasa
11. §

(1) A Tarsult Képviseldtestiilet a kovetkez0 modon biztositja Pétervasara Varos Cigany
Telepiilési  Kisebbségi Onkorményzatanak, Erdékovesd Kozség Cigany Telepiilési Kisebbségi
Onkormanyzatanak, Ivad Kozség Cigany Telepiilesi Kisebbsegi Onkormanyzatanak, Varaszd Kozség
Cigany Telepiilési Kisebbségi Onkormanyzatanak és Ivad Kozség Ruszin Telepiilési Kisebbségi
Onkorményzatanak (a tovabbiakban: Kisebbségi Onkormanyzatok) testiileti mitkodési feltételeit:

a) a Tarsult Képviseldtestiiletet alkoté dnkormanyzatok a tulajdonukban all6 ingatlant a sajat
vagyonrendeletiikben meghatarozott médon, a Kisebbségi Onkorményzatok miikddésének
idejére, azok ingyenes hasznalataba adjak,

b) ingyenesen biztositja kiilondsen a Kisebbségi Onkormanyzatok postai, kézbesitési,
gépelési, sokszorositdsi feladatainak ellatasat, a testileti miikodéshez sziikséges
kommunikécios eszkozok (telefon, fax, internet) haszndlatat kozremiikodik palyazataik
tovabbitasaban.

(2) Az (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott ingyenesség nem vonatkozik a Kisebbségi
Onkormanyzatok palyazati dijaira és a palyazati 6nerd biztositasara.

(3) Az (1) bekezdésben eldirtak végrehajtasarol a Tarsult KépviselStestilet a Kozos
Polgarmesteri Hivatal utjan gondoskodik, és a végrehajtassal osszefliggd koltségeket a K6zos
Polgarmesteri Hivatal koltségvetésében biztositja.

12.§

(1) E rendelet 2007. marcius 1. napjan lép hatalyba.

(2) A rendelet hatalybalépésével egyidejileg a Tarsult Képviseltestiilet a szervezeti és
miikddési szabalyzatarol szolo 2/1995. (1. 14.) rendelet, valamint az azt mdodosito 8/1998. (11.
19.) rendelet, a 2/2002. (II. 27.) rendelet, a 9/2002. (XII. 9.) rendelet, az 5/2003. (IV. 28.)
rendelet, az 5/2004. (VIIL. 31.) rendelet, a 4/2005. (IV. 26.) rendelet, a 6/2005. (X. 25.)
rendelet és a 7/2006. (XI. 28.) rendelet hatalyat veszti.

(3) A rendelet kihirdetésérdl a jegyz6 — az SZMSZ-ben meghatarozott moédon — gondoskodik.

Pétervasara, 2007. februar 12.

Menyhart Imre sk. Dr. Kadlott Csaba sk.
soros levezetd polgarmester jegyzo
Mellékletek jegyzéke:

1. szamu melléklet: A Tarsult Képvisel6testiilet és bizottsagainak névsora

2. szamu melléklet: K6zos Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Ko6z06s Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak fiiggelékei:

1. szamu fiiggelék: A Ko6z0s Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

2. szamu fiiggelék: A Ko6z6s Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség ala es6é munkakdrokrol

3. szamu fiiggelék: A Kozgazdasagi Iroda ligyrendje

4/25



1. szamu melléklet a 2/2007. (I1. 13.) rendelethez

A Tarsult Képviseldtestiilet és bizottsagainak névsora

Képvisel6 neve Képviselt telepiilés

Pal Laszlo6 polgarmester Pétervasara
Batka Laszl6 Antal képvisel6 MSZP Pétervasara
Braun Jozsef képviseld Pétervasara
Boros Csaba képvisel6 FIDESZ-KDNP Pétervasara
Eged Istvan alpolgarmester FIDESZ-KDNP Pétervasara
Eged Janos Pétervasara
Késa Zoltan képviseld Pétervasara
Papp Miklosné képviselo FIDESZ-KDNP Pétervasara
Toth Janos Pétervasara
Varr6 Magdolna Maria képvisel6 Pétervasara
Foldi Gyula polgarmester MSZP Erdokovesd
Elek Gyula Gyorgyné képviseld Erdokovesd
Gombas Dezséné képvisel6 OHME Erdokovesd
Kiss Andras képviseld Erdokovesd
Nagy Péter képviseld Erdokovesd
Palfi Zoltan képviseld Erdokovesd
Telek Balazs képviseld Erdokovesd
Zagyva Bélané képviseld Erdékovesd
Pal Istvan Laszl6 polgarmester Véraszo
Janovicz Zoltan alpolgarmester Véraszo
Molnar Pal képviseld Véraszo
Molnar Zsolt képviseld Véraszo
Pal Albert Véraszo
Pal Miklésné képviseld Véraszo
Ivady Gabor polgarmester MDF Ivad
Fabian Attila képviseld Ivad
Ivady Antalné képviseld Ivad
Ivady Csaba képviseld Ivad
Ivady Maté alpolgarmester Ivad
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Varga Gébor képviseld Ivad

Menyhart Imre polgarmester Kisfiizes
Bir6 Jozsefné alpolgarmester Kisfiizes
Kiss Agnes Katalin képvisel6 Kisfiizes
Kovacs Lajos képviseld Kisfiizes
Szabo Viktor képviseld Kisfiizes
Végh Janos képviseld Kisfiizes

A Tarsult Képviselotestiilet bizottsagainak névsora

1. Pénziigyi Bizottsag

Elnoke: Braun Jozsef (Pétervasara)
Képvisel6 tagjai: | Elek Gyula Gyorgyné (Erdokovesd)
Pal Albert (Varaszo)
Ivady Antalné (Ivad)

Szabo Viktor (Kisflizes)

2. Oktatasi Bizottsag

Elnoke: Varré Magdolna Maria (Pétervasara)
Képvisel6 tagjai: | Zagyva Bélané (Erdokovesd)

Pal Miklosné (Varaszo)

Ivady Csaba (Ivad)

Kiss Agnes Katalin (Kisfiizes)
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2. szamu melléklet a 2/2007. (11. 13.) rendelethez

Ko6zos Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Tarsult Képviselotestiilet a helyi 6nkormanyzatokrol szolo 1990. évi LXV. térvény — a
tovabbiakban: Otv. — 1. §-4nak (6) bekezdése, 35. § (2) bekezdésének c) pontja, valamint a
38. §-aban foglaltak alapjan, 6sszhangban a Tarsult Képviselbtestiilet szervezeti és miikodési
szabalyzatarol sz6l6 2/1995. (1. 14.) rendeletben foglaltakkal, a K6zds Polgdrmesteri Hivatal
— a tovabbiakban: hivatal — szervezeti felépitését és miikodését — a tovabbiakban: SZMSZ — a
kovetkezOk szerint allapitja meg:

Altalanos rendelkezések
I.

1. A hivatal a Tarsult Képviseldtestiiletet alkotd dnkorméanyzatok miikddésével, valamint az
allamigazgatasi iigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasra az onkormanyzatok altal 1étrehozott egységes hivatal.

2. a) Az egységes hivatal elnevezése: Pétervasara varos, Erdokovesd, Varaszo Ivad,
Kisfiizes kozségek Tarsult Képviselétestiiletének Kozos Polgarmesteri Hivatala

b) székhelye: 3250 Pétervasara, Szabadsag tér 1.

c) miikodési teriilete: Pétervasara varos, Erdokovesd, Varaszo, Kisfiizes és Ivad kozségek
kozigazgatasi teriilete.

3. A hivatal jogallasa:

a) a hivatal 6nallo jogi személy,

b) a hivatalt a jegyz6 tjan a polgdrmesterek iranyitjak,

c) a jegyz6 ¢€s a hivatali ligyintézOk hataskorébe tartozo allamigazgatasi iigyekre a
polgarmesterek iranyitasi joga nem terjed ki,

d) a hivatalt a jegyz0 vezeti és szervezi annak munkdjat,

e) a jegyz0 vezetoi €s szervezOi tevékenységét az aljegyzo és az irodavezetok utjan latja el.

4. A hivatal alapveté feladatai:

a) a polgarmesterek iranyitasaval kozremiikdodik az Onkormanyzatok munkéjanak
szervezésében, a dontések elokészitésében €s végrehajtasaban,

b) a jegyz6 vezetésével dontésre elokésziti a polgarmesterek hataskorébe tartozo hatdsagi
iigyeket és kozremitkddik azok végrehajtasaban,

c) az aljegyz0 és az irodavezetok elokészitik a jegyzO hataskorébe utalt ligyeket, szervezik
azok végrehajtasat,

d) a hivatal iigyintézéje ellatja a torvényben vagy kormanyrendeletben a szamara
megallapitott hataskoroket.

5. A hivatal koztisztviseldit a polgarmesterekkel egyeztetett modon a jegyzé nevezi ki és
gyakorolja felettilk a munkaltatdi jogokat. A jegyzO tekintetében az egyéb munkaltatoi
jogkoroket Pétervasara varos polgarmestere, az dnkormanyzatok polgarmestereivel kozosen
gyakorolja.

6. A jegyzbre és az aljegyzdre vonatkozo részletes szabalyokat az Otv. és a kdztisztviselok
jogallasarol szo616 1992. évi XXIII. térvény tartalmazza.
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1I.
A hivatal szervezete

1. A hivatal engedélyezett létszamkerete: 32 allashely.
2. A hivatal szervezeti felépitése:

Jegyz6 1 allashely
aljegyzo 1 allashely
Kozgazdasagi Iroda 9 allashely
Lakossagszolgalati Iroda 11 allashely
Okmanyiroda 5 allashely
Gyambhivatal 2 allashely
Titkarsag 1 allashely
iigykezelok 2 allashely
egyeb (takaritok, informatikus, gépkocsivezeto) 4 4llashely
Osszesen: 36 4llashely

3. A hivatal az alabbi bels szervezeti egységekre (irodakra) tagozodik:
a) Kozgazdasagi Iroda,
b) Lakossagszolgalati Iroda,
¢) Okmanyiroda,
d) Gyambhivatal,
e) Titkarsag.

4. Az iroddkat a jegyzO altal hatarozatlan idére kinevezett irodavezetok vezetik, a
Lakossagszolgalati Irodat a Tarsult Képviseltestiilet altal hatarozatlan idére kinevezett
aljegyz0 vezeti.

5. A hivatal szervezeti felépitésének abrajat az SZMSZ 1. szamu fiiggeléke tartalmazza.
I11.
Irodavezetok

1. A hivatal belsé szervezeti egysége — iroda — élén irodavezetd all, aki az iroda feladatainak
jogszabalyoknak megfelel és szinvonalas ellatasardl gondoskodik.

2. Az irodavezetdk fobb feladatai:

a) meghatarozza, ellendrzi és feliigyeli az iranyitasa ald tartozd dolgozok munkajat,
munkakori leirasba foglalja feladataikat, gondoskodik annak naprakészségérdl,

b) beszamol a polgarmestereknek (alpolgarmestereknek) és a jegyzonek az iroda munkajarol,
részt vesz a vezetoi értekezleteken,

c) sziikség szerint munkamegbeszélést tart az iroda dolgozoi részére,

d) gyakorolja a részére atruhazott hatosagi (kiadmanyozasi) jogkort,

e) javaslatot tesz, véleményt mond az iroda dolgozodinak kinevezési, felmentési, athelyezési,
jutalmazasi, kitlintetési, béremelési, fegyelmi és kartéritési iigyében,

f) kozremiikodik az iroda megfelelé személyi feltételeinek kialakitasaban,

g) javaslatot tesz az iroda dolgozodinak teljesitményértékeléséhez,

h) egylittmiikddik a hivatal mas irodaival,

1) kapcsolatot tart a feladataihoz kapcsolodé intézményekkel, gazdalkodo szervekkel.
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3. Rendelettervezet, illetve testiileti vagy bizottsagi elbterjesztés tervezetének eldkészitése
elott az irodavezetok kotelesek a hivatalon beliili bels6 szakmai egyeztetést végezni.

4. Az irodavezetdk sziikség szerint kotelesek részt venni a Tarsult KépviselOtestiilet iilésein,
valamint a tagonkormanyzatok testiileti iilésein.

5. Az irodavezetok szervezik, dsszehangoljak az iranyitasuk ald tartoz6 iigyintézok munkajat,
gondoskodnak az ardnyos munkamegosztasrol, az tigyintézési hataridé betartasarol, az
iigyintézo kiesése esetén a megfeleld helyettesitésérol. Az irodavezetdk szabadsagat a jegyzo,
az ligyintézOk szabadsagat az irodavezetd engedélyezheti.

6. A polgarmesterektdl és a jegyz6tdl atruhazott jogkdrben kiadméanyozzak a feladatkoriikkben
tartoz6 ligyiratokat.

7. Gondoskodnak arrél, hogy a beosztott ligyintézok a tevékenységiiket érintd jogszabalyokat
ismerjék.

Iv.
Az egyes irodak feladatai
A) Kozgazdasagi Iroda

1. A Kozgazdasagi Iroda feladatai:

a) a koltségvetés tervezése, clemzése; belsé informacidos rendszerek kiépitésével az
intézmények gazdasdgos miikodtetése, koltségfelhasznalds rendszeres figyelemmel kisérése
¢és arrdl a polgarmesterek, képviseldk illetve testiiletek tajékoztatasa; a szamviteli rend és a
belsé szabalyzatok elkészitése, a belsd ellendrzési feladatok segitése; biztositja a pénziigyi
teljesitéseket, a gazdalkodas szabalyszerliségét (kotelezettségvallalas, érvényesités,
utalvanyozas, ellenjegyzés),

b) a jegyz0 iranyitasaval elkésziti — az allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIIL. torvény,
illetve a helyi rendeletalkotas szabalyai szerint — a telepiilések és a Tarsult Képviselotestiilet
éves koltségvetését és zarszamadas, valamint a gazdalkodasrol szolo féléves, illetve I — II1.
negyedéves beszamolot ¢s a kovetkezd évi koltségvetési koncepciot,

¢) az irodavezetd 0sszeallitja az iroda feladatkorét érintd testiileti elOterjesztéseket,

d) biztositja a konyvelési feladatok naprakészségét, mely azt jelenti, hogy egy hétnél régebbi
konyveletlen tétel nem lehetséges.

2. A felsorolt feladatokat az irodavezetd osztja szét az iigyintézok kozott ugy, hogy a
konstruktiv egylittmiikodés biztosithatd legyen. A munkakéri leirdsokat a vezetd késziti el.

B) Lakossagszolgalati iroda

1. A Lakossagszolgalati iroda:

a) ellatja az dnkormanyzatok helyi telepiilésmiikddtetési feladataibol:

aa) a lakasok bérbeadasaval kapcsolatos feladatokat,

ab) a helyi tiizvédelmet,

ac) dontésre elokészit a szocialis igazgatas teriiletén jelentkezé Onkormanyzati, hatosagi
feladatokat és kozremiikodik azok végrehajtasaban.

b) a polgarmesterek iranyitasaval részt vesz a helyi honvédelmi {igyek intézésében,
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c) ellatja a jegyzo, illetve a képviselotestiilet (bizottsag) hataskorébe tartozo hatdsagi tigyek
dontésre valo elokészitését,

d) a Lakossagszolgalati Iroda feladatkorébe tartozo testiileti anyagok tervezetét, az aljegyzo
késziti el a bizottsagok, a polgarmesterek és a jegyz0 részére.

2. A Lakossagszolgalati Irodat az aljegyz6 vezeti. A felsorolt feladatokat az aljegyzd osztja
sz€t az ligyintézok kozott.

3. Az iigyintéz6é koteles a hatosagi hatdrozatokat jogerdsitési zaradékkal ellatni az irathoz
csatolt tértivevény alapjan. Az iigy iratait elintézése utan az {igyintézé haladéktalanul
atadokonyvvel leadja a kézi irattarba helyezés céljabol.

4. Az iroda ellatja a jegyz06 hataskorébe tartozo az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérol
sz0l6 1997. évi LXXVIIL. torvény 52. § (1) bekezdésében meghatarozott esetekben az ligyek
dontésre valo elokészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba a kiemelt épitésiigyi igazgatasi
iigyekben eljaré hatosagok illetékességi teriiletérol, a kijeldlési eljarasrol, valamint a szakmai
feltételekrol szolo 220/1997. (XII. 5.) Korm. rendeletben szabalyozott illetékességi teriileten
intézi a kiemelt I. foku épitéshatosagi iigyeket.

5. Az iroda végzi az Onkormanyzatok helyi mitkddtetési feladataiba tartozd dontések
elokészitését ¢és kozremitkddik azok végrehajtasaban, kiilondsen: telepiilésfejlesztés,
telepiilésrendezés, kornyezetvédelem, csatornazas, vizrendezés, csapadékviz elvezetés,
koztemetd fenntartas, helyi kozutak, kozteriiletek fenntartasa, telepiiléstisztasag biztositasa,
helyi energiaszolgaltatds, az Onkormdnyzat intézményei miikodésének targyi, technikai
feltételei biztositasa.

C) Okmanyiroda

Az okmanyirodak kijel6lésérdl és illetékességi teriiletérdl szold 256/2000. (XII. 26.) Korm.
rendeletben meghatarozott illetékességi teriileten ellatja:

a) a személyazonosito igazolvany, a lakcimet igazold hatdsagi igazolvany, a vezetdi engedély
torzskonyv, a forgalmi engedély, az egyéni vallalkozdi igazolvany, utlevél, a mozgéasaban
korlatozott személy parkoldsi igazolvanyanak kiadasaval kapcsolatos igazgatasi
tevékenységet.

b) a népesség nyilvantartassal 6sszefiiggd feladatokat,

c) a hazassagi, halotti, sziiletési anyakdnyvek vezetését, azokba bejegyezést,

d) a hazassagrol, csaladrol és gyamsagrol szold 1952. évi IV. torvény és végrehajtasara
kiadott jogszabalyokbol kovetkezo feladatokat,

e) valasztasi névjegyzékek aktualizalasat, valasztdjogi torvénnyel kapcsolatos feladatokat,

f) a gépjarmivek kotelezd feleldsségbiztositasi rendszerének ellendrzésével Osszefiiggd
feladatokat.

D) Gyambhivatal

1. A Hivatal gyamiigyi {igyintéz6i a 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet 1. sz. mellékletében
kijelolt illetékességi teriileten, mint varosi gyamhivatal gyakoroljak a gyermekek védelmét
biztosito hatosagi feladat- és hataskoroket. Ennek soran a varosi gyamhivatal ellatja:

a) a gyermekek védelmével,

b) a pénzbeli tamogatasokkal,

c) a csaladi jogallas rendezésével,
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d) az 6rokbefogadassal,

e) a sziikséges perinditassal, perkezdeményezéssel,

f) a gyermekek sérelmére elkovetett biincselekmények miatti feljelentéssel,
g) a sziiloi feliigyeleti joggal illetve a gyermektartasdijjal,

h) a gyermekek végleges kiilfoldre tavozasaval kapcsolatos nyilatkozattal,
1) a gyamsaggal és gondnoksaggal,

J) a vagyonkezeléssel Osszefliggo feladat és hataskort.

2. A gyambhivatal teljes szakmai onallosaggal latja el feladatat.

3. A gyamhivatal vezetdjét illeti meg a kiadmanyozasi jog, melyet az tigyek altala
meghatarozott csoportjaban az ligyintézdére atruhazhat.

E) Titkarsag

1. A titkarsag miikodése soran ellatja:
a) az dnkormanyzatok mikddésével kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatokat,
b) kdzponti iktatassal €s ligyiratkezeléssel Osszefiiggo feladatokat.

2. A Titkarsagot a jegyz0 vezeti.
V.
Az irodak kapcsolata, egyiittmiikodése

1. Az irodavezetok kotelesek egymassal rendszeres kapcsolatot tartani és a kozos feladatok
megoldasaban hatékonyan kozremikddni. Amennyiben egyeztetési gondjaik tdmadnak, ugy
ki kell kérni a jegyzd véleményét.

2. Az irodavezetd koteles arrol gondoskodni, hogy a masik irodat érintd, intézkedést igényld
iigyrol, feladatrol az illetékes irodavezetd haladéktalanul értesiiljon, ezért kiillondsen:

a) a pénzfizetésrdl szold hatarozatokat az iigyintéz6 a jogerositési zaradékkal ellatva azonnal
tovabbitja a Kdzgazdasagi [rodahoz, ahol haladéktalanul intézkedni kell azok kifizetésérol,

b) a rendszeres szocialis ellatasokat ugy kell kiutalni, hogy az ellatasban részesiil6 azt a
targyhonapot kdvetd honap 5. napjaig kézhez vehesse,

c) a megsziintetett ellatasokrol az illetékes tligyintéz0 haladéktalanul koteles értesiteni a
Kozgazdasagi Irodat a hatarozat fentiek szerinti tovabbitasaval,

d) a Kozgazdasagi Iroda vezetdje és az aljegyz6 rendszeresen koteles a koltségvetési kiadasi
¢s bevételi eldiranyzatok alakulasat értékelni s a sziikséges intézkedéseket megtenni,

e) a Lakossagszolgalati Iroda a jogerds hatdrozat Kozgazdasagi Iroda részére torténd
atadasaval intézkedik a maganszemélyek kozmufejlesztési timogatasanak igénylésérol,

f) az aljegyz0 a szocialis ellatasok koltségvetési tervszamainak kialakitasaban koteles
egyiittmilkodni a Kézgazdasagi Iroda vezetdjével,

g) az Okmanyiroda vezetdje az altala kiadott vallalkozasi igazolvanyokrol haladéktalanul
értesiti a Lakossagszolgalati Irodat.
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VI.
A hivatal miikodése

1. A hivatal munkarendje:

a) hétfétsl — csiitortokig: 7°°-tol - 16%-ig,

b) pénteken: 72%-t61 - 13%%ig

tart, amely magaba foglalja az ebédidét is (30 perc).

2. Az iigyfélfogadas rendje — az Okmanyiroda kivételével:

a) Pétervasara varosban:
Hétfs: 8%-t61 - 12%-ig,
Szerda: 8%-tol - 16®-ig,
Péntek: 8%-t61 - 12%-ig.

b) A kozségekben az iigyfélfogadas rendje:

ba) Erd6kovesd: minden hétféi napon 8%-tol - 12%-ig,

bb) Varaszo: minden keddi napon 8-t - 12%-ig,

be) Ivad: minden csiitdrtoki napon 8°-tol - 12%-ig,

db) Kisfiizes: minden honap els6 szerdajan 8°°-tol - 12%-ig.

¢) Az Okmanyiroda iigyfélfogadasi rendje:
Hétfs: 82161 - 12%ig, 13%-t01 - 15%-ig,
Szerda: 822161 - 12%-ig, 13%-to1 - 15%-ig,
Csiitortok: 12261 - 15%ig,

Péntek: 8°%-tol - 12%ig.

d) A telepiilési képviseloket soron kiviil, barmikor munkaidében, az Onkormanyzat
intézményeinek vezetodit tigyfélfogadasi idon kiviil is — lehetdleg eldre egyeztetett iddpontban
— fogadni kell.

e) A hivatali munkaidon tdl, illetve a heti szabadnapon és pihendnapokon is el kell latni a
hazassagkotés, névado linnepség, haldleset anyakonyvezését halaszthatatlan esetben.

3. Az iigyiratkezelés rendje:
Az tigyiratkezelés jegyzo6 altal meghatarozott kiilon iratkezelési szabalyzat szerint torténik.

4. A helyettesités és a kiadmanyozas rendje:

a) A jegyzO akaddlyoztatasan kiviil koteles részt venni a képviseltestiileti itiléseken és
igyfélfogadast tartani.

b) A jegyzot tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén az aljegyzo helyettesiti.

c) A kozségek esetében a jegyz0 akadalyoztatdsa esetén a jegyzOt a hivatal megbizott
koztisztviseldje (teriiletfelelds) képviseli. A teriiletfelel6sok ezen tul:

ca) végzik a kihelyezett iigyfélfogadast,

cb) koordinaljak a testiileti elOterjesztések és az Onkormanyzati hatdsagi ligyek dontés-
elokészitési munkait a hivatal illetékes el6adoival és gondoskodnak az eldkészitett anyagok
képviselok részére torténd postazasarol,

cc) nyilvantartjak a testiileti hatarozatokat, rendeleteket, gondoskodnak karbantartasukrol,
jelzik a jegyzonek a lejart hataridejii hatarozatokat.
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5. Munkaértekezletek tartasa:

a) Sziikség szerint, de legalabb évente hivatali munkaértekezletet kell tartani. Ezen értékelni
kell a hivatal tevékenységét, meg kell jeldlni a kdvetkezo6 id6szak feladatait.

b) Indokolt esetben az értékelést személyre szoloan kell elvégezni.

c) A munkaértekezletre a polgdrmestereket is meg kell hivni.

6. A bélyegzok leirasa, hasznalata

a) A hivatalban hasznalt bélyegzokrél a Kozgazdasagi Iroda nyilvantartdst vezet, mely a
bélyegzdlenyomat mellett tartalmazza a bélyegzd hasznalatdnak kezdd idépontjat, az atvevod
alairasat és a bélyegz6 visszavételének idopontjat.

b) A hivatalban az irodavezeték részére kiadott bélyegzoék megOrzésért €s a bélyegzod
rendeltetésszert hasznalataért az irodavezetdk feleldsek.

¢) A jogtanacsosi munkakorben eljarva bélyegzohasznalatra kizarolag a jegyzo jogosult.

VIIL.
Zaro rendelkezések
1. A hivatal SZMSZ-e a Tarsult Képviseldtestiilet rendeletének kihirdetését kovetden 1ép
hatalyba.

2. A hivatalban vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség ald esé munkakoroket jelen SZMSZ 3.
szdmu fiiggeléke tartalmazza.
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1. szamu fiiggelék a K6zos Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-éhez

A Kozos Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése
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2. szamu fiiggelék a Kozos Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-éhez

A Kozos Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség ala es6 munkakorokrol
[a koztisztviselok jogallasardl szolo 1992. évi XXIII. torvény
22/A. § (8) bekezdés h) pontjanak végrehajtasaral]

1. jegyzo

2. aljegyz6

3. Okmanyiroda vezetdje

4. Kozgazdasagi Iroda vezetdje

5. Gyambhivatal vezetdje

6. Anyakonyvvezetok
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3. szamu fiiggelék a Kozos Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-éhez

A Kozgazdasagi Iroda ligyrendje

Pétervasara, Erdokovesd, Varaszo, Ivad, Kisfiizes Tarsult KépviselGtestiilet Kozos
Polgarmesteri Hivatala gazdasagi szervezetének feladatait az allamhaztartasrol szo6lo,
tobbszor modositott 1992. évi XXXVIIIL. toérvény, valamint az allamhaztartas miikodési
rendjérdl szolo 217/1998 (XII. 30.) Kormanyrendelet — a Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat
elbirasait figyelembe véve — hatarozza meg. A kormdanyrendelet értelmében a gazdasagi
szervezet felépitését és feladatat a koltségvetési szerv Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
kell rogziteni. A kormanyrendelet 17. § (5) bekezdése eldirja gazdasagi szervezet ligyrend
készitési kotelezettségét, mely részletesen tartalmazza a szervezet feladatait ,,a vezetok és
mas dolgozok feladat-, hatés-, €s jogkorét.” A szabalyozas célja, hogy a K6zos Polgarmesteri
Hivatal, mint 6nallo gazdalkodasi jogkorti koltségvetési szerv és a részben Onalldoan
gazdalkodd intézmények egyiittmikodése a hatékony, szakszerli és ésszerti takarékos
intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit megteremtse. Az egylittmiikddés nem
csorbithatja a részben onalld intézmények gazdalkodasi, szakmai dontésjogi rendszerét,
6nallo jogi személyiségét és felelosségét. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyek
szervezeti és személyi feltételei nincsenek meg a részben 6nalléan gazdalkodo intézménynél
koteles az onalloan gazdalkodo ellatni. A Kozos Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete
utjan biztositja a szabalyszerli, torvényes gazdalkodas feltételeit, amely az érvényesitési,
ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan keresztiil ¢s a gazdasagi folyamatokba épitett belso
ellendrzés ellatdsa soran biztositja. A polgarmesteri hivatal gazdasagi szervezete: a
Kozgazdasagi Iroda (tovabbiakban Kozgazdasagi Iroda).

I. A koltségvetés tervezésével kapcsolatos szabalyok:

L. 1. A koltségvetési koncepcio és terv osszedllitisanak munkafolyamatai:

a) A koncepcid és terv készitésben résztvevok szakmai tajékoztatasa, informacié atadas,
konzultacio,

b) koncepcio és terv elkészitése az intézmények részérol,

¢) koncepcio és terv egyeztetése, ellenérzése, korrekcioja,

d) onkormanyzat koncepcidjanak és koltségvetési terv javaslatanak Osszeallitasa a
Kozgazdasagi Iroda altal a jegyzo feliigyelete mellett.

A koltségvetési koncepcio illetve a koltségvetési terv dsszeallitdsakor egyrészrol az ellatando
feladatokbdl illetve az ismert koltségvetési bevételekbdl kell kiindulni. A Kozgazdasagi Iroda
az intézményekkel egyiittmiikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés teljesitését és
szdmitasokat végez a kdvetkezd évi intézményi eldiranyzatokra. Elokésziti a jegyzd és az
intézményvezetok kozott az egyeztetd targyaldst, a rendelkezésre allo informacidkat ehhez
biztositja. Segiti az intézmények vezetdi altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi
igényeinek megallapitasat illetve feltételrendszerének meghatarozasat. A koncepciot a
polgarmester november 30-ig, a helyhatosagi altalanos valasztasok évében december 15-ig
nyujtja be a képviselotestiiletnek. A koltségvetési javaslat Osszeallitasanak folyamata: a
targyévet megel6zo év eredeti eldiranyzatanak (bazis eldiranyzat) szerkezeti valtozasokkal és
szintrehozasokkal modositott Osszege + mennyiségi €s mindségi fejlesztések = targyévi
eldiranyzat. A Kozgazdasagi Iroda a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos dokumentumokat
nyilvantartasba veszi és gondoskodik annak gytijtésérdl. Az allami hozzajarulasokhoz
kapcsolodod mutatdoszamok adatszolgaltatdsanak valddisagaért az intézmény vezetdje a felelds.
A normativ allami tamogatasok alapjat képez0 mutatdszamokat az intézményvezetdknek
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irasban, alairasukkal ellatva kell leadniuk a Ko6zgazdasagi Iroda felé. Az iroda feliilvizsgalat
utan tovabbitja a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosagahoz. A koltségvetési tervezéssel
kapcsolatos munkafolyamatok ellatasa sordn a koltségvetési tervezésre vonatkozo
jogszabalyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi kdvetelményeket, hataridoket be kell
tartani. A tartalmi kdvetelmények betartasaért, az intézmény vezetdje és a Kdzgazdasagi Iroda
tartozik feleldsséggel. A Kozgazdasagi Iroda a tervezés soran koteles ellendrizni, hogy a
vonatkozo jogszabalyok figyelembe lettek-e¢ véve, a kotelezettségvallalasok nyilvantartasa
alapjan a tervévre vonatkozd kotelezettségvallalasok beépitésre keriiltek-e, az inflacios
hatasokkal, illetve a jogszabalyi valtozadsokkal megfeleld mértékben szamoltak-e, a
képviselGtestiilet eldirasai megfelelden érvényesiilnek-e. A koltségvetési tervek elokészitése a
Kozgazdasagi Iroda feladata, a jegyz0 altal készitett rendelettervezetet a polgarmester februdr
15-ig terjeszti a képviseldtestiilet elé. Ha a koltségvetési torvény kihirdetésére a koltségvetési
évben keriil sor a benyujtasi hataridé a kihirdetést kovetd 45. nap. Az eléterjesztéshez a
pénziigyi bizottsag véleményét, a koncepcio esetében a kisebbségi dnkormanyzat elndkének
véleményét is csatolni kell.

L. 2. A koltségvetési rendelettervezet dsszeallitasa:

A koltségvetési rendelettervezetet a kovetkezd szerkezetben kell elkésziteni:

a) az Onkormanyzat és az Onalléan és a részben Onalléan gazdalkodd koltségvetési szervek
bevételei forrasonként — a pénziigyminiszter elemi koltségvetés Osszeallitasara vonatkozo
tajékoztatojaban rogzitett fobb jogecim csoportonkénti részletezettségben,

b) miikodési, fenntartasi eldiranyzatok 6nalloan és részben onalléan gazdalkodo koltségvetési
szervenként, intézményen beliil kiemelt eldiranyzatonként részletezve,

c) felyjitasi eldiranyzatok célonként,

d) a felhalmozasi kiadasok feladatonként,

e) az dnkormanyzati hivatal koltségvetése feladatonként, valamint kiilon tételben az altalanos
¢és céltartalék (ezen belill elkiilonitetten a koltségvetési torvényben eldirt allamhaztartasi
képzésére szolgalo eldiranyzat),

f) éves létszamkeret 6nalldan €s részben onalldan gazdalkodo koltségvetési szervenként,

g) a tobbéves kihatassal jaro feladatok eldiranyzatai éves bontasban,

h) a miikodési és a felhalmozasi céli bevételi és kiadasi eldiranyzatok bemutatasa tajékoztatd
jelleggel mérlegszeriien, egymastol elkiilonitetten, de - a finanszirozasi miiveleteket is
figyelembe véve — egyiittesen egyensulyban,

i) elkiilonitetten is a helyi kisebbségi dnkormanyzat koltségvetése,

j) az év varhat6 bevételi és kiadasi eldiranyzatainak teljesiilésérol eldiranyzat felhasznalasi
utemterv,

k) a koltségvetési évet kovetd 2 év varhatd eldiranyzatait (gordiilo tervezés),

1) elkiilonitetten az eurdpai unids tamogatassal megvalosulod programok, projektek bevételei,
kiadasai, valamint az 6nkormanyzaton kiviili ilyen projektekhez torténd hozzajarulasok,

m)a kozvetett tiamogatasokat (pl. adoelengedések, adokedvezmények),

n) hitelteher bemutatésa,

0) az Onkormanyzat cimrendje.

A Tarsult Képviselotestiilet és a tarsulasban résztvevé dnkormanyzatok mindegyike 6nallo
koltségvetéssel rendelkezik. A koltségvetési rendelet kotelezo mellékleteiben bemutatandd
mérlegeket kiillon onkorményzati rendelet hatarozza meg. A helyi kisebbségi 6nkormanyzat
koltségvetési (zarszamadasi) hatarozat tervezetét a jegyzo késziti eld, melyet a kisebbségi
onkormanyzat elndke terjeszt a helyi kisebbségi onkormanyzat testiilete elé. A hatarozatot a
kisebbségi elndk a helyi dnkormanyzat koltségvetési rendelettervezetének elkészitéséhez
megfeleld idében tovabbitja a polgarmester részére.
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I. 3. A koltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szerveknek

A képviselotestiilet altal elfogadott koltségvetési rendeletbe foglalt és a koltségvetési szervek
szdmara betartand6 eldiranyzatokrdl a rendelet vagy kivonatanak megkiildésével tajékoztatni
kell az intézményeket. A tajékoztatast 15 napon beliil kell megtenni, melynek teljesitéséért a
Kozgazdasagi Iroda vezetdje a felelds.

I. 4. A végleges koltségvetés elkészitése

A koltségvetési rendeletben elfogadott eldiranyzatok alapjan el kell késziteni az
onkormanyzat elemi koltségvetését: az allamhaztartds informacids rendszere szédmara
tovabbitando, részletes koltségvetési eldiranyzatokat tartalmazé  koltségvetést a
Pénziigyminisztérium szdméra kiadott ,B./ Onkormanyzati koltségvetés” megnevezésii
nyomtatvanygarnitiura kitoltésével. A nyomtatvanygarnitura kitoltéséért és az igazgatosag
részére hataridore torténd leadasaért a Kozgazdasagi Iroda vezetdje felelds.

I1. A koltségvetés végrehajtasaval, a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos eldirasok:

Az intézmények vezet6i felelosek azért, hogy az altaluk vezetett intézmény tevékenysége
megfeleljen az alapitd okiratban ¢és jogszabalyokban eldirt kovetelményeknek, a
gazdalkodasban érvényesiiljon a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelménye.

I1. 1. Az eléiranyzatokkal valo gazdalkodas:

Az intézmények a jovahagyott koltségvetésiiknek megfeleléen a gazdalkodasi csoporttal
egyeztetett eldiranyzat nyilvantartast kotelesek felfektetni, amelyben az intézménynél és a
gazdalkodasi csoportnal is parhuzamosan ¢és azonosan kell a teljesitéseket vezetni. A
nyilvantartast negyedévente kotelesek egyeztetni. Az eldiranyzat modositast a targyévi
koltségvetési rendeletben meghatarozottak szerint kell végrehajtani. Az eldiranyzat
atcsoportositasra illetve modositasra vonatkozo javaslat elkészitéséért a Kozgazgazdasagi
Iroda vezetdje felelds. Az eldiranyzat modositasokrol nyilvantartast kell vezetni, melyért a
Kozgazdasagi Iroda vezetdje felelds.

a) Munkaer6 és bérgazdalkodas:

Az intézmény vezetdje a hataskorébe utalt személyi juttatdsok és létszam eldiranyzatanak
tervezéséért, felhasznalasaért, mint elsé szamu kotelezettségvallalo és munkaltatoéi jogokat
gyakorlo felel. Az intézmény vezet6je dont a szakmai feladatellatas legeélszeriibb ellatasat
biztositod foglalkoztatasi 1étszamrol és annak formajarol, a feladatellatas soran torekedni kell,
hogy a munkaerd szakképzettsége és Osszetétele a legoptimalisabban alkalmazkodjon az
alaptevékenység altal meghatarozott feladatok ellatasahoz. Ha helyettesitésre van sziikség,
lehet6ség szerint szakszerti helyettesités torténjen. Ha a munkaerd leterheltsége a
szakszeriliség rovasara megy, van mod kiils6 6raadoval, vallalkozassal ellatni a feladatot. A
megbizasi szerzodésekben pontosan meg kell hatarozni az elvégzendo feladatot, annak helyét,
vizsgalni kell, hogy a megallapitott dijazas aranyos-e a féfoglalkozasu dolgozok béréhez. A
személyi juttatdsok eldiranyzatai kozott a feladatvaltozassal, illetve a feladat végrehajtassal
kapcsolatban sajat hataskorben atcsoportositast hajthat végre a jutalomkeret kivételével. A
betoltetlen allashelyekre jutd személyi juttatdsok eldiranyzataval ugy koteles gazdalkodni,
hogy az allashely az év barmely idopontjaban betdlthetd legyen A tartosan iires allashelyeket
a koltségvetés készitése soran feliil kell vizsgalni. Az intézmény tobbletbevételébdl a
személyi juttatasokra fordithatd rész felhasznalasa csak a képvisel6testiilet engedélyével és
eldiranyzat modositasaval lehetséges. A jovahagyott bevételi eldiranyzaton felil elért
tobbletbevételbdl személyi juttatasok korébe tartozo kifizetésekre nem fordithato:
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— arendeltetésszeri mitkddés soran elhasznalodott illetve feleslegessé valt targyi eszkdzok
és készletek értékesitésébol befolyt bevétel,

— adolgozdk kartéritése, munkaruha és egyéb téritése,

—  kamat, kotbér, birsag és egyéb kartérités.

Az alapfeladat ellatasaként vallalkozasi, megbizasi szerzddéssel az alabbi feladatok lathatok
el:

— akozponti orvosi iigyelet orvosi ellatasa,

— 1iddsek otthonanak orvosi ellatasa, mozgasterapeuta, taplalkozasi felelds,

— nevelési tanacsadoban. pszichologus, logopédus, gyogypedagogus, fejlesztd pedagogus,

—  kozmiivel6désben szakkorvezetés,

— nyelvoktatas, fejlesztés az altalanos iskolaban, 6vodaban,

A fenti feladatok a dologi kiadasok k6zott szamolanddk el, ha nem szamlaképes, akkor kiilsds
megbizasi dijként.

b) Miikodés dologi, iizemeltetési, fenntartasi kiaddsai:

Az éves koltségvetésben tervezett, miikodést szolgald eszkozok, berendezések beszerzéséért,
a karbantartasi munkak el6készitéséért és végrehajtasaért intézményeknél az intézmény
vezetdje, a polgarmesteri hivatalhoz tartozd feladatoknal a polgarmesterek, kozos
polgarmesteri hivatalnal a jegyzo felel6s. A miitkddtetés és fenntartas soran mérlegelni kell a
lehetséges feladat megoldasi modokat. Ha az adott feladatot tobbféle modon (eszkdzzel) el
lehet latni, vizsgalni kell annak:

— akoltségvetési bevételekre,

— akoltségvetési kiadasokra,

— abevételek és kiadasok litemezésére gyakorolt hatasat.

Vizsgalni kell, hogy az eszkoz- illetve készlet beszerzés megfelelden biztositja-e a
feladatellatast, illetve annak valtozasahoz megfelelden igazodik-e. Az eszkdz beszerzéseket az
ellatando feladat és az egyéb targyi feltételek indokoljak-e. A megrendelt munka, szolgaltatas
kelléen biztositja-e a mikodés targyi feltételeinek javitasat A kotelezettségvallalasok soran
kiilsé vallalkozasi megbizast megel6zden legaldbb két arajanlatot kell kérni és a
legkedvezébb ajanlatot ado vallalkozoval kell a szerzédést megkdtni. Az elfogadott,
szerz6désben rogzitett feladattol eltérni csak rendkiviil indokolt esetben lehet. Ha a kivitelezés
soran meriil fel plusz munka elvégzésének sziikségessége, arra kiilon kalkulaciot kell kérni, s
annak elfogadédsa utan lehet a szerzédést modositani. A kotelezettségvallalds okmanyabol
egyértelmiien és vilagosan ki kell, hogy deriiljon, hogy a kotelezettséget vallalo és a szallitd
milyen kotelezettséget vallaltak, illetve teljesitenek, ezért indokolt a megrendel6ben,
szerzOdésben kikotni, mindségre, mennyiségre, egységarra, szallitdsi hataridére vonatkozo
kovetelményeket. Ennek soran kell nyilatkozni arrdl is, hogy a széllitast kdvetéen hany napon
beliil és milyen modon torténik a kifizetés

A megrendeldben, szerzodésben rogziteni kell:

- a megrendeld, szerz6do felek azonositod adatait,

- a megrendelés, szerz0dés megnevezését (szolgaltatas, termék eldallitas stb.),
- a megrendelés szerzddés teljesitésének hatarideje, idépontja,

- a megrendelés Osszege,

- az atvétel helyét, modjat, szallitasi kotelezettséget, kotbér nélkiili feltételeket,
- jotallasra vonatkozo esetleges megallapodast,

- pénziigyi lebonyolitasra, fizetésre vonatkoz6 megallapodast,
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- az el6legfizetés, részletfizetés feltételeit (0sszegét, idopontjat stb),

- minden olyan informaciot, ami az egyiittmiikodéshez sziikséges,

- mellékelni kell a megrendelé altal biztositott eszkdzok, anyagok listajat, mennyiségét,
értékét (ha van ilyen).

A tobb éves kihatasu kotelezettségvallalas esetén kotelezettséget vallalni csak kiilon
felhatalmazas alapjan lehet. Az ilyen kotelezettségvallaldst nyilvantartasba kell venni, és
gondoskodni kell a kotelezettségvallalds pénziigyi kihatdsanak évenkénti lebontasarol. A
felyjitasi és épitési jellegli beruhazasok el6készitése, bonyolitdsa a Kozds Polgarmesteri
Hivatal feladata.

I1. 2. Vagvongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

a) Vagyonnyilvantartas, vagyonleltar:

Az Onkorméanyzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint azok kezelésével kapcsolatos
szabalyokat az Onkormanyzatok vagyongazdalkodasi rendeletei tartalmazzak. A rendelet
végrehajtasaval kapcsolatos, polgarmesteri hivatalon beliili feladatok és eljarasok a a
kovetkezOk: Az Onkormanyzat vagyonanak folyamatos, naprakész nyilvantartasat a
Kozgazdasagi Iroda végzi. Az onkormanyzati vagyon részét képezd torzsvagyont a tobbi
vagyontol el kell kiiloniteni. A tdrzsvagyont forgalomképtelen és korlatozottan forgalomképes
vagyonként kell nyilvantartani. Ezek korét a helyi Onkormanyzatokrdl szold tobbszor
modositott 1990. évi LXV. térvény, valamint az d6nkormanyzatok rendelete hatdrozza meg. A
befektetett eszk6zokrol befektetési formanként kiilon nyilvantartast kell vezetni. A vagyonnal
kapcsolatos teljes korti, részletes nyilvantartasi rendszer kialakitasdért és folyamatos
vezetéséért a jegyzO a felelés. A vagyondllapotot az ¢&ves zarszamadashoz csatolt
vagyonkimutatasban be kell mutatni. A vagyonleltarban tételesen, értékben €s mennyiségben
is szerepeltetni kell az Onkormdnyzat tulajdondban 1évé immateridlis javakat, targyi
eszkozoket és befektetett pénziigyi eszkozoket, értékben kell szerepeltetni a készleteket, a
koveteléseket és a pénziigyi elszamolasokat. A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatas
elkészitéséért a Kozgazdasagi Iroda vezetje felelds. Az értékben nyilvantartott
vagyontargyakban bekovetkezett barminemii valtozast a bizonylatok alapjan a
nyilvantartasokon at kell vezetni.

b) Ingatlan nyilvantartas és adatszolgaltatas:

Az oOnkormanyzatok tulajdonaban 1évé ingatlanvagyon nyilvantartasi és adatszolgaltatasi
rendjérdl szolo 48/2001. (III. 27.) Kormanyrendelettel moédositott 147/1992. (XI. 6.)
Korményrendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon katasztert kell lefektetni és
folyamatosan vezetni. Az ingatlan kataszter lefektetése, folyamatos vezetése, valamint a
valtozasok atvezetése és adatszolgaltatas teljesitése az ezzel megbizott {igyintéz6 és a
Kozgazdasagi Iroda feladata.

I1. 3. Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa
Rendezése a hataskori jegyzékben és a munkakori leirasban torténik

a) A kotelezettségvallalasok soran érvényesitendo eléirasok:

Az elbirasokat és szabalyokat az Onkormanyzatok ¢és intézményeik pénzgazdalkodassal
kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités hataskori rendje
részletezi. Kotelezettségvallalasra a jovahagyott kiadasi eldiranyzatok mértékéig — a sajat
bevételek teljesitési litemére figyelemmel — az intézményvezetdk és a hataskori szabalyzatban
megjelolt személyek jogosultak. Az intézmény vezetdje felelds a gazdalkodasi lehetségek és
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a kotelezettségek Osszhangjanak biztositasaért. Az adott feladatellatassal kapcsolatban csak
olyan kotelezettséget lehet vallalni, amely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek.
Kotelezettséget vallalni csak irasban a gazdasagi vezetd ellenjegyzésével lehet. Nem
sziikséges irasban jelezni az 50 ezer Ft alatti kotelezettségvallalast. A kotelezettségvallalonak
a kotelezettségvallalas elott meg kell gy6zddni arrdl, hogy az adott jogcimen van e tervezve
eléiranyzat, az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehetoséget ad- e a kotelezettségvallalasra, a kotelezettségvallalas és a pénziigyi teljesités
idépontja ¢és Osszege egyeztetheté-e az eldiranyzat felhasznalasi litemtervvel. A
kotelezettségvallalasra jogosultak az aruvasarlasra, vagy szolgaltatds nyujtasara iranyuld
megrendelésiiket ellenjegyzés végett megkiildik a polgarmesteri hivatal kozgazdasagi
irod4janak. Amennyiben a kotelezettségvallalasra nincs fedezet ,Nem teljesithetd
fedezethiany miatt” megjeloléssel vissza kell kiildeni az intézmény vezetdjének. Ha a
kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor az ellenjegyzés utan a kdotelezettségvallalassal
megbizott dolgozé felvezeti a kotelezettségvallalas nyilvantartasba. A kotelezettség vallalas
dokumentuma lehet: alkalmazasi okirat, szerz6dés, megallapodas, visszaigazolt megrendelés,
palyazati dontés alairt dokumentuma, és szabalyzatban foglalt egyéb okirat.

b) A teljesités igazolasa:

A kotelezettségvallalas alapjan elvégzett teljesités megtorténtét dokumentaltan igazolni kell.
Ennek soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy mennyiségben és mindségben a megrendelt
eszkozoket, készleteket leszallitottak-e, az atvétel igazolasa és a nyilvantartasba vétel
megtortént-e. A teljesités, szolgaltatas, az elvégzett munka a kotelezettségvallalas tartalmanak
megfelel-e, ingatlanfenntartds, felqjitds, beruhazas esetén az elvégzett munka kell6en
dokumentalt-e (szerzédés, épitési naplo, felmérési naplo, atadas-atvételi jegyzokonyv, szamla
kollaudalasa). A szakmai teljesitést az okmanyon, vagy kiilon érvényesité lapon a
kovetkezoképpen kell igazolni: ,,Az elvégzett munka, beszerzés, szolgaltatas, beruhazas,
felujitas szakmai teljesitését igazolom.” A kotelezettségvallalasok célszeriségét megalapozd
eljaras lefolytatasara és teljesités szakmai igazolasara a hataskori rendben kijelolt személy
jogosult.

¢) Az érvényesités rendje:

Az érvényesités a ki-vagy befizetés jogossagat megallapitd olyan eldzetes, vagy készpénzes

forgalmat elismerd olyan egyideji vizsgalat, ellendrzés, mely a gazdasagi esemény valos

bekovetkezését hivatott elismerni €s igazolni. A kotelezettségvallalas alapjan teljesitett
gazdasagi eseményrdl kiallitott okmanyt a kifizetés elott érvényesiteni kell. Ervényesiteni kell
azt a gazdasdgi eseményt is, amely a szabalyozott értékhataron beliili, tehat irasbeli

kotelezettségvallalis nem tortént, de a teljesitést okmany bizonyitja. Ervényesiteni kell a

bevétel beszedésének jogossagat is. Az érvényesitést az utalvanyrendeleten kell rogziteni.

Ervényesitést csak azzal irasban megbizott Kozgazdasagi Iroda dolgozéja végezheti.

A rendelkezésre allo6 okmanyok alapjan vizsgalni kell:

- azok alaki, tartalmi szempontbodl a vonatkozd jogszabalyi eldirasnak ¢€s a gazdalkodoi
szabalyozasnak megfelelnek-e, a gazdasagi esemény valoban megtortént-e és az kellden
dokumentalt-e,

- a fizetendd ellenérték, vagy a teljesitendd befizetés Osszegszeriiségében megalapozott-e.
A pénziigyi teljesitéshez sziikséges fedezet rendelkezésre all-e,

- el kell végezni mind azt a feladatot, amelyet az erre vonatkoz6é Onkormanyzati
szabalyozas eldir.
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d) Az utalvanyozas rendje:

Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, illetve a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak
elrendelését jelenti. Az utalvanyozasra jogosultak korét a pénzgazdalkodassal kapcsolatos
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés hataskori rendjérdl szotod
szabalyozas tartalmazza. Az utalvanyrendelet kiegésziil a kotelezettségvallalas nyilvantartasi
szamaval. Az intézményhez érkezett szamlat a szakmai teljesités igazoldsa utan az intézmény
vezetdje tovabbitja a kozgazdasagi iroda részére. A szamlat a Kozgazdasagi Iroda érkeztetd
bélyegzével latja el, és haladéktalanul felvezeti a beérkezd szamlak nyilvantartdsaba. A
kozgazdasagi irodahoz beérkezd szamlat az érvényesitéssel megbizott dolgoz6 utalvanyozasra
elokésziti s két napon belill intézkedik arra, hogy a szakmai teljesités igazolasa, az
utalvanyozas az intézmény részérdl megtorténjen. A konyvelésre elokészitett pénzforgalmi
bizonylatokat naponta kell dtadni a konyvelésnek.

e) A kotelezettségvallalds és az utalvanyozas ellenjegyzése:

Ellenjegyzési feladatok ellatdsara a jegyzO, vagy az altala irdsban felhatalmazott személy

jogosult. Az ezzel kapcsolatos dokumentumok a hataskori szabalyzatban talalhatéak. Az

ellenjegyzés soran eldzetes ellendrzési feladatot kell végrehajtani, meg kell gy6zddni, arrdl,

hogy

— a koltségvetési eldiranyzat biztositja- e a fedezetet, az eldiranyzatok lekdtése,
felhasznalasa az el6z6 id6szakban milyen mértéki volt, a kotelezettségvallalasnak van-e
valos fedezete,

— akotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo és mas jogszabalyokat,

— akotelezettségvallalas célszerliségét megalapozod eljaras megtortént-e,

— a forrasok tervezett iliteme ¢és a kifizetések {liteme biztositja-e a fizetoképesség
megtartasat,

— meg kell gy6zddni arrél, hogy milyen tartozasallomannyal rendelkezik az intézmény.

— A kotelezettségvallalok és az utalvanyozok az arra jogosultak voltak-e.

Amennyiben az ellenjegyzd szabalytalansagot allapit meg, koteles arrél a
kotelezettségvallalot, utalvanyozot —tajékoztatni, aki az intézkedést korrigalhatja,
visszavonhatja. Amennyiben ez nem torténik meg, és irasban utasitja az ellenjegyz6t az
ellenjegyzésre, zaradékként fel kell tiintetni, hogy: ,,az ellenjegyzés utasitasra tortént”,
melyr6l koteles errdl tajékoztatni a szerv vezetdjét, illetve a képviseldtestiiletet.

II. 4. A gazdalkodassal kapcsolatos egyéb eldirasok:

A pénzeszkozok kezelésérdl kiilon szabalyzat rendelkezik. A cél és cimzett tdmogatasok
igénybevételét és elszamolasat a tobbszor modositott 1992. évi LXXXIX. torvény és a
9/1998. (I. 23.) Kormanyrendelet szabalyozza, a kapcsol6dd nyilvantartasok vezetéséért a
Kozgazdasagi Iroda vezetdje felelés. A gazdalkodas lebonyolitasanak szabalyszer(i ellatasa
soran érvényesiteni kell az eddig emlitetteken kiviil a szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. térvény
¢s az allamhaztartds szervezetei beszdmolasi ¢és konyvvezetési kotelezettségeinek
sajatossagairol szold 249/2000. (XII. 24.) Kormany rendelet el6irdsait. A Pétervasara,
Erdokovesd, Varaszo, Ivad, Kisfiizes onkormanyzatokra és a Tarsult Képviselotestiiletre
vonatkoz6 eldirasokat, eljardsokat, modszereket, sajatossagainak, feladatainak leginkabb
megfeleld szamvitelei rendszer miikodését a Szamviteli politika és a kapcsoldodo szabalyzatok
biztositjak, melyek elkészitése a jegyzd feladata. A munkahelyi készletek analitikus
nyilvantartasat a részben Onalld intézmények végzik. A Kozos Polgarmesteri Hivatal
Kozgazdasagi Iroddja vezetOjének iranymutatdsa alapjan az intézmények elvégzik a
munkahelyi készletek év végi leltarfelvételét, kozremiikodnek a leltdrak Osszesitésében és
kiértékelésében. Elokészitik az esedékes selejtezéseket. A részben onalléan gazdalkodo
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intézmények altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért a sajat nyilvantartasi
rendszerénél az intézmény vezetdje felelds. A Kozgazdasagi Iroda gondoskodik arrdl, hogy a
gazdalkodassal kapcsolatos allami, Onkormanyzati szabalyozasok eljussanak az
intézményekhez ¢és azok gyakorlati végrehajtasat segitik.

II1. Adatszolgaltatas, beszamolé készitéshez kapcsolédo feladatok

II1. 1. Id6kozi koltségvetési jelentés, id6kozi mérleg jelentése

Az Onkormanyzat a koltségvetési gazdalkodas alakulasarol és az eszkozei és forrdsa
alakulasarol negyedévente a fokonyvi kivonat €s adataibdl koltségvetési €s mérlegjelentést
koteles 0sszeallitani. Ennek hataridejét az allamhaztartds miikodési rendjérdl szolo 217/1998.
(XII. 30.) Kormanyrendelet hatarozza meg. Az Osszeallitasért és az Igazgatdsaghoz
hataridoben torténd tovabbitasért a Kozgazdasagi Iroda vezetdje felelds.

I11. 2. Gazdalkodashoz kapcsolodé egyéb adatszolgaltatasi kotelezettségek

A Kozponti Statisztikai Hivatal részére negyedéves €s éves beruhazas statisztikai jelentést
kell késziteni feladatonként csoportositva. Evente jelentkezd feladat az 6nkorményzatok
naturalis adatairél készitett garnitura lapjainak kitoltése. A Magyar Allamkincstar éltal
vezetett tOrzsadattdri nyilvantartashoz kapcsolodd adatszolgaltatds. Az APEH felé
onkormanyzatonként valtozd Osszetételi és gyakorisagi bevallasi kotelezettség. Az
egészségligyi ellatasokkal és finanszirozassal kapcsolatos OEP illetve MEP részére jelentések
megkiildése. Egyéb kiils szerv altal kért, példaul ellendrzésekhez (belsd ellenérzés, ASZ)
kapcsolodo adatszolgaltatasi kotelezettség.

I11. 3. A koltségvetési beszamolo Osszeallitasaval kapcsolatos feladatok

A polgarmesteri hivatal az eldirdnyzatok felhasznalasarol és a gazdalkodasrol a koltségvetési
szervek beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségérdl szolo Kormanyrendelet eldirasai
szerint az allamhaztartas fel¢ féléves €s éves beszamolot koteles késziteni. A beszamolot a
gazdasagi szervezet allitja Ossze. A féléves ¢és éves beszdmolasi kotelezettségnek a
Pénziigyminisztérium altal dsszeallitott ,,Onkormanyzati koltségvetési beszamold” (féléves)
nyomtatvany garnitara tirlapjainak kitoltésével kell eleget tenni.

a) A féléves beszamolo tartalma, a beszamolo készités feladatainak

A féléves beszamolo csak a koltségvetés pénziigyi helyzetét mutatja be, mivel az eszkdzoket
¢s forrasokat tartalmazo mérleget, pénzmaradvany kimutatast nem tartalmazza. Az tirlapok
kozott a pénzforgalmi jelentés és a pénzforgalom egyeztetés is megjelenik az elemi
beszamoloval azonos formaban és szerkezetben, valamint a kapcsolddd kiegészitd
mellékletek. A pénzforgalmi jelentés tartalmazza az eredeti és modositott bevételi és kiadasi
eléiranyzatokat, a tényleges befolyt bevételeket, a pénzforgalom nélkiili bevételeket, a
ténylegesen teljesitett kiadasokat, a pénzforgalmat tevékenységenként és azon beliil fébb
jogcimenként. A pénzforgalom egyeztetésénél a nyitd pénzkészlet (pénztarak, koltségvetési
bankszamlak) allomanyabol kiindulva a pénzforgalom véltozasat, majd a zard pénzkészletet
kell bemutatni. A polgarmester a helyi Onkormanyzat gazdalkoddsanak félévi helyzetérol
szeptember 15-ig, mig haromnegyed éves helyzetérdl a koncepciohoz kapcsoléddan
tajékoztatja a képviselotestiiletet. A tajékoztatd tartalmazza a helyi onkormanyzat — beleértve
a helyi kisebbségi Onkormanyzatok — koltségvetési eldiranyzatainak iddaranyos
felhasznalasat, a hiany Osszegének alakulasat, valamint a koltségvetés teljesiilésének
alakulasat. A testiilet elé terjesztett beszamolo készitése a jegyz6 feladata az 0sszeallitasért a
Kozgazdasagi Iroda vezetdje felelds.
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b) Az éves beszamold tartalma, a beszamolo készitéssel kapcsolatos feladatok

Az éves beszamold részei: konyvviteli mérleg, pénzforgalmi jelentés, pénzmaradvany

kimutatas ¢és a kiegészité mellékletek. Az éves beszamolot a fokonyvi kivonat adataibol — év

végi, december 31-i fordulonapot figyelembe véve — kell elkésziteni. A fékonyvi kivonat

Osszeallitasa elott a kovetkezoket kell biztositani:

~  leltar készitése

- eldiranyzatok egyeztetése, az iranyito szervi €s a sajat hataskori eldiranyzatok rendezése

- zérlati munkdk elkészitése: ezen beliil bankszamlak egyenlegének egyeztetése, pénztarak
egyeztetése, bevételek ¢és kiadasok konyvelése, kiadasok felosztasa, a leltarral
megallapitott készletek, kovetelések, kotelezettségek allomanyvaltozasanak elszamolasa
a toke valtozassal szemben, forgalmi szamlak atvezetése az allomanyi szamldkra,
értékcsokkenés elszamolasa, koltségvetési bevételek és kiadasok atvezetése a
koltségvetési tartalék szamlara,

- mérleg 0sszeallitasa.

A beszamolo részét képezi a normativ allami hozzajarulasokkal, a kotott és kdzpontositott,
valamint a cimzett és céltimogatasokkal valo elszdmolds. A tényleges mutatdoszamokra
vonatkoz6 adatszolgaltatds helyességéért az intézményvezetok, a mutatdszamok
ellendrzéséért a jegyz6 felelés. Az allami koltségvetéssel torténd elszamolds pénziigyi
teljesitéséért a Kozgazdasagi Iroda vezetdje a felelds.

¢) A zarszamadas

A zarszamadasi rendelettervezet elkészitéséért a jegyzO felelés. A zarszamadast az
Osszehasonlithatosag érdekében a koltségvetési rendelettel azonos szerkezetben kell
Osszeallitani. A rendelettervezetet, valamint a kilon torvény szerinti konyvvizsgaloi
zaradékkal ellatott egyszerlisitett tartalmi — helyi Oonkorméanyzat és intézményei adatait
Osszevontan tartalmazo — éves pénzforgalmi jelentést, konyvvitelei mérleget, pénzmaradvany
kimutatast a polgarmester négy honapon beliil terjeszti a képviselotestiilet elé. A polgarmester
a konyvvizsgalatrol készitett jelentést minden év junius 30-ig megkiildik a szamvevészéknek.
Az allamhaztartas informacios rendszerbe torténd adatszolgaltatds és az elfogadott
koltségvetési rendeletek kozotti tartalmi egyezdségért az érintettek a tobbszor modositott
217/1998.(X11.30.) Kormany rendelet 157 §-a szerint tartoznak felelsséggel.

IV. Folyamatba épitett ellenérzés (FEUVE)

Az allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIL torvény 121. §-ban, az allamhaztartas
miikddési rendjérdl szold 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 145/B. §-ban, valamint a
koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szolo 193/2003. (XI. 26.) Kormanyrendeletben
foglalt eldirasokat figyelembe véve gondoskodni kell a gazdasagi szervezetnél az ellendrzési
rendszer kiépitésérdl, melyért a koltségvetési szerv vezetdje felelds.

IV. 1. Folyamatba épitett, el6zetes és utolagos vezetdi ellenérzés

A gazdalkodasért felelds szervezeti egység altal folytatott elsd szintli pénziigyi irdnyitasi €s
ellendrzési rendszer. A FEUVE maradéktalan megvaldsitasa keretében biztositani kell a belso
tartalékok feltarasat; a koltségvetési szervnél jelentkezd feladatok minél magasabb
szinvonalon torténd ellatasat; a rendelkezésre allo €16 és holt munka raforditasanak hatékony
felhasznalasat, a szabalyszeri, fegyelmezett munka megvaldsitasanak feltételrendszerét; a
rendelkezésre allo forrasok szabalyozott, szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat és hogy a megfeleld és pontos informaciok rendelkezésre alljanak. A pénziigyi
iranyitasi és ellendrzési feladatok magukba foglaljak: a pénziigyi dontések dokumentumainak
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elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a kotelezettségvallalasok, szerzodések,
kifizetések, szabalytalansag miatti visszafizetések dokumentumait is), az el6zetes €s utdlagos
pénziigyi ellenérzést, a pénziigyi dontések szabalyszeriiségi szabalyozottsagi szempontbol
torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését; a gazdasagi események elszamoldsat (a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelé konyvvezetés és beszamolas).

IV. 2. A belsé ellendérzési rendszer

Fliggetlen, targyilagos, ado ¢és tanacsadod tevékenység, melynek célja, hogy az ellendrzott
szervezet eredményességét fejlessze, eredményességét novelje, rendszerszemléleti
megkdzelitéssel és modszeresen értékelje, novelje az ellendrzott szervezet kockazatkezelési,
ellendrzési és iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.

IV. 3. Ellendrzési nyomvonal

Kotelezo elkésziteni a gazdalkodas folyamatdhoz kapcsolodo ellenérzési nyomvonalat, mely a
hivatal tervezési, pénziigyi lebonyolitasi, és ellendrzési folyamatainak szoveges, illetve
tablazatba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett leirasat tartalmazza.

A gazdalkodas rendjét meghatarozo belsé szabalyzatok

A polgarmesteri hivatalnal a gazdalkodas viteléhez a kovetkezd szabalyzatokat kell
elkésziteni és folyamatosan karbantartani: szdmlarend, szamviteli politika, eszk6zok és
forrasok értékelési szabalyzata, leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat, bizonylati rend és a
kapcsolodd bizonylati album, pénzkezelési szabalyzat, feleslegessé valt vagyontargyak
hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata, élelmezési szabalyzat, gépjarmili szabalyzat,
onkoltségszamitasi szabalyzat, a kotelezettségvallalas, utalvanyozés, érvényesités, &s
ellenjegyzés hataskori rendjérdl szold szabalyzat. A szabalyzatokat a jogszabalyi illetve
szerkezeti valtozasokat kovetéen 90 napon beliil aktualizalni kell, amiért a Kdzgazdasagi
Iroda vezetdje felelds.
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