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A Szabalyzatban hasznalt jogszabalyok révidités¢mpkeéke:

Motv.

Aht.
Avr.

ahsz.
Ahsz.

Bkr.

Kttv.

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnmkeanyzatairdl
2011. évi CXCV. torvény az allamhéaztartasrol

368/2011. Korm. rendelet az allamhaztartasi torwégrehajtasarol
2000. évi C. torvény a szamvitélr

4/2013. Korm. rendelet az allamhéaztartds szamvitelé

370/2011. Korm. rendelet a koltségvetési szerveklsobe
kontrollrendszeréil és bel§ ellersrzéséél

2011. évi CXCIX. tv. a kdzszolgalati tisztvisktol
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l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZABALYZAT HATALYA ALA TARTOZO SZERVEZETEK

A szabdlyzat hatalya kiterjed Zalacsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatalraés a
gazdalkodasi korébe utalt aldabbi koltségvetésivetae, intézményekre (tovabbiakban:
Intézmeények):

1. Az dnkormanyzati hivatalt Iétrehozo és fenntart@aymanyzatokra:

- Fel®pahok Kozség Onkormanyzata

- Zalacsany Kozség Onkormanyzata

- Ligetfalva Kozség Onkormanyzata

- Nemesbik Kézség Onkormanyzata

— Zalakoveskit K6zség Onkormanyzata
2. A telepulések nemzetiségi 6nkormanyzataira:

— Zalacsanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
3. Az oOnkormanyzatok &ltal alapitott, és fenntart@halléan nikods koltségvetési
szervekre:
— Zalacséanyi Csany Laszlo Ovoda
- Nemesbiiki Ovoda

2. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI :

— Az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvéig.8.(5)]

— Az Aallamhaztartasrél szoOlo térvény végrehajtasasnblo 368/2011.(XI1.31.)
Kormanyrendelet [9.8. (1),(5); 13.8.(5)]

— Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti éskddési Szabalyzata

— Kozos Onkormanyzati Hivatalnak a munkamegosztasa ételebsségvallalas
rendjét rogzit megallapodasai az 6nalldariikdds koltségvetési szervekkel

3. A SZABALYZAT CELJA

Az Motv.84.8.(1) bekezdése értelmében az I.1.1.th@on rogzitett dnkorméanyzatok
képviseb-testiletei az dnkormanyzatokikbdésével, valamint a polgarmesterek és a
jegyzs feladat- és hataskorébe tartozé uUgyek dontésred \abkeszitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara5.2danuar 1. napjatolk6zos
onkormanyzati hivatalt hozott Iétre. A hivatal kdzreitkodik az 6nkormanyzatok egymas
kozotti, valamint az allami szervekkel torééegyuttniikodéesének 6sszehangolasaban.

Az Mo6tv.81.8.(1) bekezdése szerinfegyzé, mint a koltségvetési szerv veégt iranyitja

az Onkormanyzati hivatalt. Tébbek kozott gondoskoaz dnkormanyzat tikodésével

kapcsolatos feladatok ellatasarol, és gyakoroljamankaltatoi jogokat a hivatal
koztisztvisebi €s munkavallaloi tekintetében.
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Az Aht.10.8.(5) bekezdése értelmében a koltségveresy feladatai ellatasanak részletes
bels rendjét és mabdjat szervezeti ésikidési szabalyzat allapitia meg. A szervezeti
egységekre vonatkozO szabalyokat a koltségvetésrv szzervezeti és iRoOdési
szabalyzataban vagy a szervezeti egységek ugybamjj@ gazdalkodas részletes rendjét
belss szabalyzatban kell meghatarozni.

Az Avr.9.8.(1) bekezdése értelmében a kozos Onkoyaadi hivatal, mint_gazdasagi
szervezet a koltségvetési szerv és a hozza rekiledegvetési szervekitkbdtetéseert, a
koltségvetés tervezéséert, azoéiminyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és
felhasznalasanak (a tovabbiakban egyltt: gazdaiodégrehajtasaért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon hasavellavédelmével 6sszeflgyfeladatok
teljesitéséért, a pénzugyi, szamviteli rend betadé felals szervezeti egység. Az
Avr.9.8.(5) bekezdése hatarozza meg, hogy a gagidasérvezetnek ugyrenddel kell
rendelkeznie.

Az Avr.13.8.(5) bekezdése szerint a koltségvetésisszervezeti egységei altal ellatott
feladatok munkafolyamatainak leirasat, a szervexgiseg vezéinek és alkalmazottainak
feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjeabtma a szervezeti egység koltségvetési
szerven bellli bets és azon kivili ki kapcsolattartasanak maodjat, szabalyait - ha
azokrél a szervezeti ésikbdési szabalyzat vagy a koltségvetési szerv malsagzata
nem rendelkezik - a szervezeti egységek Ugyreadjamazza.

A szabalyzat célja, hogy a vonatkoz6 kozponti japsityok, valamint a helyi sajatossagok
alapjan részletesen meghatarozza a Koézos Onkormariywatal gazdasagi szervezete
altal ellatand6 feladatokat, a vedletés a gazdasagi szervezet pénzlgyi-gazdasagi
feladatainak ellatasaéert fedsl alkalmazottak feladat- és hataskérét (munkakoret)
helyettesités rendjét, a b&lszerven bellili) és kitlkapcsolattartas maédjat, szabalyait.

Il
KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL GAZDALKODASI FELDATAI

1. GAZDALKODASI FELADATOK ELLATASA

1.1 Feladatellatas szervezeti felosztasa

A Zalacsanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal a gazdd#s feladatellatas soran az alabbi
szervezeti felosztas szerint hajtja végre a fetd@dta hozzarendelt 6nalldaniikddd
koltségvetési szervek vonatkozasaban:

Zalacsanyi Székhely Hivatal:

— Zalacsanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal

— Fel®pahok Kozség Onkormanyzata

— Zalacsany Kozség Onkormanyzata

— Ligetfalva K6zség Onkormanyzata

— Zalacsanyi Csany Laszl6 Ovoda

— Zalacsanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
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Nemesbiki Kirendeltsége:

— Nemesbiik Kozség Onkormanyzata
— Nemesbiiki Ovoda

1.2 Ebirt gazdalkodasi feladatok

Az Ugyrend mind a_Zalacsanyi Székhely Hivatal, miadNemesbiki Kirendeltsége
szamara, a hozzajuk kijelolt koltségvetési szetekintetében egységesen, mint gazdaséagi
szervezet altal ellatand6é kovetkefeladatok végrehajtasahoz kapcsol6dbéan tartalmaz
eléirdsokat, szabalyokat:

— az éves koltségvetés tervezése,

— az ebiranyzat felhasznalas, modositas,

— az addssagot keletkezidigyletekhez tortéhkormanyzati hozzajarulas,
— afinanszirozas,

— az Uzemeltetés, fenntartdsjkidtetés, beruhazas,
— avagyon hasznélat, hasznositas,

— a munkaef-gazdalkodas,

— apénzkezelés,

— apénzellatas,

— akényvvezetes,

— a zarszamadas,

— az adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok.

A gazdalkodassal 6sszefiigggyes tevékenységek végrehajtasanak részlgigaseait a
Kozos Onkormanyzati Hivatdelss szabalyzatok kezelési eljarasardl sz6lé szabalyzat
1. szamu mellékletébeielsorolt szabalyzatok régzitik.

2. KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL OSSZEFUGGO FELADATOK

2.1 Elbzetes koltségvetési javaslat elkészitése

Az éves koltségvetési torvény, az Aht., valamintAaz. eldirdsai figyelembevételével el
kell késziteni az éketes koltségvetési javaslatot.

A Koz0s Onkormanyzati Hivatal, az 6nallorikdds intézmények valamint elkildnitetten
az oOnkormanyzatok &tetes koltségvetési javaslatat - az oOnall6 szetvesgy/ségek
tervezeési feladatainak koordinalasaval — a pénzégpport kesziti el.

Az intézmények és a szervezeti egysegek igényearekmaznia kell a kovetkéket:
— létszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtdaiso
— afeladatok valtozasait, azok koltségvetésre gydkbatasat,
— aspecialis beszerzési igényeket, elvegédwmabantartasi és felljitasi munkakat,
— az ebz6 évrsl thuzodo beruhazasi, feldjitasi feladatokat.
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Az intézmények €s a szervezeti egysegek igényesmaknszdisitése utan gondoskodni
kell a kiadasi éliranyzatok kialakitasarol.

Az dnkormanyzatok bevételi forrdsanak tervezése:

Az onalléan nikdds és gazdalkodo, valamint az onalldatikdds koltségvetési
szervek a helyi dnkormanyzat altalanosikddésének és agazati feladatainak
tamogatasat igénylésének alapjaul szolgalé mutandskrol — irasban, az
intézményvezét altal alairt formaban — adatot szolgéaltatnak. Eagk adatok
képezik helyi Onkormanyzat altalanosikndésének és &agazati feladatainak
tamogatasa tervezésének alapjat.

A helyi addébevételek, valamint a gépjdiedod bevétel és a teéfivld
bérbeadasabdl szarmazo jovedelemadd bevétel vaikaregél az adocsoport
(addugyi ebadd) ad informéaciot a tervévet megg, valamint a koltségvetéssel
érintett év adatai alapjan.

A mikddési bevételek €s az egyéb bevételek tervévetltzégényleges adatairol
€s a tervévben tervezliebevételeksl az intéezmények adatot szolgaltatnak, a
Kozos Onkormanyzati Hivatal, valamint elkilonulten 6nkormanyzatoknal ilyen
cimen tervezhétbevételeibl a pénzigyi tgyinték illetve a szakfeladat-felé&sok
nyujtanak informaciot.

A tamogataséerték beveételek varhatd Ossze@eraz intézmények adatot
szolgaltatnak, a Kozos Onkormanyzati Hivatal, vafdmelkulonilten az
onkormanyzatok ilyen cimen tervezbdieveteleiél a pénzugyi Ugyinték, illetve

a szakfeladat-felés6k nydjtanak informaciot.

A mikodési és felhalmozasi célra atvett pénzeszkozikezbed 6sszegéil az
intézmények adatot szolgaltatnak, a Koézos OnkormethyHivatal, valamint
elkllénilten az 6nkormanyzatok ilyen cimen tervéiHmevételeibl a pénzigyi
agyintézk, illetve a szakfeladat-fel&ok nyujtanak informaciot.

A hitel-allomanyra vonatkozé bevételi tervet a Kigel-testiletek hatarozzak
meg.

2.2 A Kkoltségvetési rendelet-tervezet 6sszealligas

Az intézmények, illetve a Kozos Onkormanyzati Haldoltségvetési javaslatai alapjan az
onkormanyzatok koltségvetési rendelet-tervezetét Aht. 5. §, 6. §, 23. §, 24. §, valamint

az Avr.

Az Aht.

24. § és a 28. § alapjan kell elkésziteni.

23. 8 (2) bekezdésének a) és b) pontjgaeplkilonilinek egymastol
a helyi 6nkormanyzat koltségvetési bevételei ésskghvetési kiadasai, valamint

a helyi 6nkormanyzat altal iranyitott kdltségvetéziervek (ideértve a Kozos
Onkormanyzati Hivatalt is) koltségvetési bevétélekoltségvetési kiadasai.
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Az Aht. 23. §-aban foglalt &irasokkal dsszhangban az onkormanyzatokségvetési
rendelet-tervezeténektartalmaznia kell:

a ) a helyi 6nkormanyzat koltségvetési bevétadirahyzatait és koltségvetési kiadasi
eléiranyzatait nikddési bevételek ésitkodési kiadasok, felhalmozasi bevételek
és felhalmozasi kiadasok, kiemeltdiehnyzatok és koteléz feladatok, 6nként
vallalt feladatok és allamigazgatasi feladatok iszibontasban,

b ) a helyi 6nkormanyzat altal iranyitott koltségvetéservek koéltségvetesi bevétel
eléiranyzatait és koltségvetési kiadasiciglinyzatait kiemelt éliranyzatok,
koteled feladatok, dnként vallalt feladatok és allamigdagafeladatok szerinti
bontasban,

c) a koltségvetési egyenleg Osszegéikauési bevételek és itkddési kiadasok
egyenlege és a felhalmozasi bevételek és a felka@lsndkiadasok egyenlege
szerinti bontasban,

d) a koltségvetési hiany bélsfinanszirozasara szolgald finanszirozasi bevételi
eléiranyzatokat,

e) a koltségvetési hiany kidls finanszirozasara vagy a koltségvetési tobblet
felhasznalasara szolgald finanszirozasi bevétéiraglyzatokat és finanszirozasi
kiadasi ebiranyzatokat,

f) a koltségvetési év azon fejlesztési céljait, antelymegvaldsitasahoz a
Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol szold 2041CKCIV. térvény (Stabilitasi
tv.) 3. 8 (1) bekezdése szerinti adossagot keletkeidgylet megkotése valik vagy
valhat sziikségessé, az adossagot keletkeitgtetek varhatd egylttes dsszegével
egyutt,

g ) a Stabilitasi tv. 3. 8§ (1) bekezdése szerinti aélgsskeletkeztétuigyletekldl és az
onkormanyzati garanciakbol és ©6nkormanyzati keneddBl fennallo
kotelezettsegeit az addssagot keletkéziglyletek futamidejének vegeig, illetve a
garancia, kezesség érvényesiihégeig, és az addssagot keletkéztrgyletekhez
tortérd hozzajarulas részletes szabalyairdl szolé 353/20X1.30.) Korm.
rendelet 2. §8-a szerinti sajat bevételeit,

h) a koltségvetés vegrehajtasaval kapcsolatos hatiiekdigy kilondsen a Motv. 68.
8 (4) bekezdése szerinti értékhatart, az Avr. 3®)$ekezdése szerinti esetleges
felhatalmazast.

Az Aht. 23. § (3) bekezdésében foglaltak szerikbliségvetési rendeletben elkiilonitetten
kell szerepelnie az évkozi tdbbletigenyek, valamaét elmaradt bevételek potlasara
szolgélo altalanos és céltartalék 6sszegének.

Az elszéekben leirtakon tul a rendelet-tervezet mellékiétek— az Aht. 24. §-aban
meghatarozottaknak megféleh — a Képviséttestilet részére — széveges indokolassal
egyutt — tajekoztatasul be kell mutatni

— a helyi dnkormanyzat koéltségvetési merlegét,

— az ebiranyzat felhasznalasi tervet,
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— a tbbbéves kihatassal jaré dontések szamisizéseit évenkénti bontasban és
dsszesitve,

— a kozvetett tamogatasokat - igy kiléndsen adoetkrsgket, adokedvezményeket -
tartalmazo kimutatast,

— a tervszamoknak megfeteln a koltségvetési évet koteharom év tervezett
bevételi ebirdnyzatainak és kiadasi daldnyzatainak keretszamait 6bb
csoportokban, és a tervszamoktol totésetleges eltérés indokait.

A Képviseb-testiilet elé terjesztett rendelet-tervezetnek ar. A. § (2) bekezdésében
foglaltaknak megfelélen rendelkezni kell a kéltségvetési hiany finarszasarol is.

A Jegyd — az Avr. 27. § alapjan — a koltségvetési rendelwezetet a koltségvetési
szervek vezeéivel egyezteti, annak eredmeényét irasban rogzdjdra rendelettervezetet és
az egyeztetés irasban rogzitett eredményét tagélmalokumentumokat az
onkormanyzatok Szervezeti edikbdési Szabalyzataban foglaltak szerint a Polgédenas
Képviseb-testilet bizottsagai elé terjeszti.

A koltségvetési rendelet-tervezet elkésziteséérdegysd felelos. A rendelet-tervezet
osszedllitasaban a Pénzigyi Csopdikddik kdzre.

A Jegyd altal elkészitett koltségvetési rendelet-tervazatBolgarmesteiebruar 15-éig
ha a kdzponti kdltségvetébrszolo torvényt az Orszagiigs a naptari év kezdetéig nem
fogadta el, a kozponti koltségvetdlsiszold torvény hatalybalépését kdvet5. napig
nyuljtjia be a Képvisétestiletnek.

2.3 A sajat bevételek, valamint az adossagot ketezteto tgyletekbdl eredé fizetési
kotelezettség bemutatasa

Az Ant. 29/A.8-4ban meghatarozottak alapjan a héhkormanyzatnak a koltségvetési
rendelet elfogadasaig hatarozatban kell megallaigita

a ) az adossagot keletkeziefigyletekhez tortéh hozzajarulas részletes szabalyairol
sz0l6 353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 2.8-baeghatarozottak szerinti sajat
bevételeinek, valamint

b ) a Stabilitasi torvény 3.8 (1) bekezdése szerinfisadgot keletkezigtigyleteildl
ered fizetési kotelezettségeinek a koltségvetesi eviateté 3 évre varhato
0sszegét.

2.4 A Kkoltségvetési rendelet megkuldése a kolts@gesi szervek részeére

A Képviseb-testlletek altal elfogadott és koltségvetési retten foglalt, a kbltségvetesi
szervek szamara kotelieen betartandoé &ranyzatokrol, valamint a kdltségvetés
végrehajtasara vonatkozo szabalyokrol - a rendeby kivonatanak) megkuldésével -
tajékoztatni kell az 6nélléan thodé és gazdalkodd, valamint az o6nall6anikids
koltségvetési szerveket.

A tajékoztatasnak a rendelet elfogadasat k@@ napon belil meg kell torténnie,
melynek teljesitéséért a Pénziigyi Csoport kijeléitetje felels.
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2.5 Elemi koltségvetés dsszeallitasa

A tervezés masodik szakaszaban az Onkormanyzatéloktési rendeletében elfogadott
bevételi és kiadasi @ranyzat-csoportok, valamint a kiemeltéeényzatok 6sszegének

ismeretében és a koltségvetés végrehajtasara wadatizabalyok figyelembevételével el
kell késziteni

— a Kozos Onkormanyzati Hivatal,

— a Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz rendelt onalldarikadd koltségvetési
szervek,

— valamint elkulonitetten az dnkormanyzatok elemidédvetéset.

Elemi koéltségvetés az 6nalldéan rikddé és gazdalkodd koltségvetési szervnek, valamint
az onalléban nikods koltségvetési szervnek a bevételeket és a kiadfismszletes
jogcimenként és tevékenységenként tartalmazo, dalkogtatottak |étszamara és
0sszetételére, a koltségvetési feladatmutatokideiged koltsegvetése.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal a helyi énkormanyzdémi koltségvetését, a Kozos
Onkormanyzati Hivatal, valamint a helyi onkormanyzaocltségvetési szerv elemi
koltségvetését a  Nemzetgazdasagi  Minisztérium  altaérgyévre  kiadott
nyomtatvanygarnitira kitltésével, illetve a Magyallamkincstar altal kozreadott
szamitastechnikai program segitségével készi elektronikus uton is benyujtja.

A helyi 6nkormanyzat, valamint az altaluk iranyitokoltségvetési szerv elemi
koltségvetését a Polgarmester hagyja jova, az A8tA.§-aban foglaltak alapjan. A
koltségvetési szervek elemi koltségvetését a PénLigpport késziti él jovahagyasra a
Polgarmester részére.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal a helyi 6nkormanyzajamint a helyi énkormanyzat
altal iranyitott koltségvetési szerv jovahagyotnegi koltségvetésélr— az Avr. 33. § (2)
bekezdésében meghatarozottak alapjan — az 6nkoratamgndelettervezet Képvisel
testllet elé terjesztésének hataridejét kdviehrminc napon belil adatot szolgéaltat a
Kincstar tertletileg illetékes szervéhez.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal altal elkészitérelemi koltségvetések dsszedllitasaért a
Pénzugyi Csoportékényvi konyvebje felelbs. Az elemi koltségvetéseknek a Kincstar
terlletileg illetékes szerveéhez hatérel torterd leadasaért a Pénzigyi Csoport kijelolt
vezebje felebs.

3. ELOIRANYZAT MODOSITAS

Eléiranyzat-modositds Az Oonkormanyzatok, valamint a koéltségvetési szkrveszeére
megallapitott kiadasi éranyzat novelése vagy csokkentése, a bevétélraaelyzatok
egyideji ndvelése vagy csokkentése mellett.

Eléiranyzat-atcsoportositas Az atcsoportositast végrehajtd koltségvetésénekaz—
allamhaztartas 6nkormanyzati alrendszeréeben adgiedesi rendelet dsszesitett — kiadasi
eléiranyzatai 60sszegének valtozatlansaga mellett, a kiada&iraaelyzatok egyide
csokkentésével és novelesével végrehajtott médosita
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Az onkormanyzatok altal a koltségvetési rendeletbrrdeti aliranyzatkéent jovahagyott
eléiranyzatok kozott éliranyzat-atcsoportositasokat illetvediehnyzat-médositasokat a
Jegydjénél kell kezdeményezni.

Az eldiranyzat modositas keretében elvégzetatadatok:
— az ebiranyzat médositasi javaslat kidolgozasa,

— az ebiranyzat modositast megalapozé bizonylatok, dokuomeak 6sszedjjtése,
megirzese

— ajovahagyott éiranyzat modositasok nyilvantartasa.

Elsiranyzat-atcsoportositas, illetve éenyzat-modositds csak az ©6nkormanyzatok
Képviseb-testiletének dontése alapjan az abban foglaletkshajthato végre.

A jovahagyott kiemelt éiranyzatokon beliil a rés#@anyzatoktol — az Avr.-ben, valamint
az Onkormanyzatok altal meghatarozott kivételekkebhz Onkormanyzatok, a Kozo6s
Onkormanyzati Hivatal, a K6zos Onkormanyzati Hillasa rendelt koltségvetési szerv
eléiranyzat modositas nélkil is eltérhet.

Az elsirdnyzat atcsoportositasra, illetve modositasraatkmzo javaslat elkészitéseért a
Pénzugyi Csoport kijelolt vezge felelbs. Az ebiranyzatokrél és azok maodositasarol
nyilvantartast kell vezetni, amelyért a kijelolésaviteli tgyintéd a felebs.

4. AZ ADOSSAGOT KELETKEZTET O UGYLETEKHEZ TORTEN O KORMANYZATI
HOZZAJARULAS

Adatszolgaltatas: A targyévben varhatoé fejlesztési ceélu, kormanyzaizzajarulashoz
kotott Ugyletekél az 6nkormanyzatok a kdltségvetési rendelet ettagat koveten, de
legké®bb marcius 15-éig — az addssagot keletkézirpyletekhez torté&h hozzajarulas
részletes szabdlyairdl szolo 353/2011. (XII. 309rd. rendelet 1. szamu melléklete
szerinti adatlapon — a kincstar altal tzemeltedletktronikus rendszeren keresztil — adatot
szolgéltat a kincstar dnkormanyzat székhelye sz#letekes terileti szervenek.

Az adatszolgaltatas teljesitéséért az illetékegijogn Ugyintés felelss.

A Kormany hozzajarulasa iranti kérelem benyujtasa: A Stabilitasi toérvény 10. 8§ (1)
bekezdése alapjan az dnkormanyzat adéssagot kakstkeégyletet — a hivatkozott térvény
10. 8 (2) bekezdésében meghatarozott kivételletivéngesen csak a Kormanyeétes
hozzajarulasaval kéthet.

Az Onkormanyzatok a 353/2011. (XIl. 30.) Kormanyelet 3. § (1) bekezdésében
meghatarozott adatszolgaltatas alapjan nyudjtja be&oamany hozzajarulasa iranti
kérelmiket a fejlesztési ceéla Ugylethez. A kérelnzetKincstar altal Uzemeltetett
elektronikus rendszeren keresztiul kell benyujtariacstar dnkormanyzatok székhelye
szerinti illetékes tertleti szervéhez.

A kérelem Osszeallitasa és a Kincstar énkormanlzstékhelye szerint illetékes teruleti
szerve részeére tortémegkildése a Pénzigyi Csoport kijel6lt vépgeteladatat képezi.
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5. UZEMELTETESI , FENNTARTASI ES M UKODESI FELTETELEK BIZTOSITASA

A Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szerveaitérkiemelt (zemeltetési,
fenntartasi, rikddési feladatai a kovetkéiz

— az uzemeltetési, fenntartasi kiadasok folyamatgyefemmel kisérése és az
eléiranyzatokkal tortéth 6sszehasonlitasa,

— akoltségtakarékos megoldasok keresése,
— kotelezettségek vallalasolokBszitése, lebonyolitasa.

Az éves koltségvetésben tervezett, a hivatékddését szolgald eszkozok, berendezések
beszerzéséért, valamint a szikségessé valt kartdentamunkak dlkészitéséeért,
végrehajtasaért az esetenkeént kijeldlt munkatéetelbs.

A gazdasagi szervezetnek a beruhazasokkal, felokkal kapcsolatban a kovetkeibb
feladatokat kell ellatnia:

— a koltségvetés OsszedllitAsahoz, valamint az évkamdositasahoz a
beruhdzasokkal, felujitasokkal kapcsolatosiréhyzatok felmérése, javaslattétel
elokészitése,

— a tervezett beruhazasok, felljitasok tervezett gigszazt szilkségessé teszi, a
kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa,

— amennyiben kozbeszerzési eljaras lefolytatdsa neaitkséges, arajanlatok
beszerzése, értekelése, javaslattétel a kiviiddealasztasara,

— aberuhazasok, feldjitasok pénzigyi lebonyolitasa,

— a befejezett beruhazasokkal, feltjitasokkal kapdeslallomanyba-vételi bizonylat
és Uzembe-helyezési okmany elkészitése,

— a beruhazassal, feltjitassal létrejott targyi ezzkiimaterialis joszag konywviteli
nyilvantartasi rendszerberskonyv, analitika) tortéh szambavétele.

6. VAGYONGAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

6.1. Vagyonnyilvantartas, vagyonkimutatas

Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, vatanazok kezelésével dsszefidgg
alapved szabalyokat az Aht., a nemzeti vagyonrdl szo6l61204vi CXCVI. tdrveny,
valamint az 6nkormanyzatok megalkotott Vagyonregigefartalmazza.

A KoOzos Onkormanyzati Hivatal elvégzi az onkorméatgk vagyonanak folyamatos,
naprakész nyilvantartasat az alabbi eljarasok &best

— foékonyvi nyilvantartas,
— analitikus nyilvantartas,
— vagyonkataszteri nyilvantartas.
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Az onkormanyzatoknal, a Kozos Onkormanyzati Hidzdal tovabba a hozza tartozé
onallo mikods koltségvetési szerveknél kezelt, illetve szamba gszkozoket és azok
forrésait az Ahsz., a Szamlarend, valamint a Bilainyend és Bizonylati album &lasai
szerint kell nyilvantartani.

Az 6nkormanyzati vagyon részeét kéfigédrzsvagyont a tobbi vagyontol elkilonitetten kell
nyilvantartani.

A torzsvagyont

— forgalomképtelen és
— korlatozottan forgalomképes vagyonkeént kell nyiledtani.

Ezek korét a nemzeti vagyonrdl szolé 2011. évi CXCYbrvény, valamint az
onkorméanyzatok Vagyonrendelete hatarozza meg.

A vagyont az éves zarszamadashoz csatolt vagyot&iésiban be kell mutatni.

A Képviseb-testiilet részére a zarszamadashoz csatolt — az9Ahg. (2) bekezdésében
meghatarozott — vagyonkimutatds az Onkormanyzatokk@tségvetési szervei sajat
vagyonanak adatait (eszkozeit és kotelezettsaygeiytja be.

A vagyonkimutatast az Ahsz.30.§-a, valamint az omkmyzatok Vagyonrendeletében
foglaltak alapjan kell 6sszeallitani.

A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatdshoz szé&séafatok Osszefjyeséért,
Osszesitéséért, valamint a vagyonkimutatds OsBasédkrt a vagyonnyilvantartassal
megbizott pénzlgyi Ugyinté4elelss.

Az onkormanyzatoknal, a Koézos Onkormanyzati Hivzdal értékben nyilvantartott
vagyontargyakban bekoOvetkezett barmifienvaltozasrél negyedévente adatot kell
szolgaltatni a targyi eszkdz nyilvantartas és aywalezelési, nyilvantartasi feladatokat
ellaté Ugyintéd szamara a megfetebizonylatok (azok masolatanak) atadasaval.

6.2. Ingatlanvagyon nyilvantartas és adatszolgéltas

Az 6nkormanyzatok tulajdonaban teingatlan vagyonrdl az énkormanyzat tulajdonaban
lévé ingatlanvagyon nyilvantartasi és adatszolgaltatéendjésl szol6, maddositott
147/1992.(X1.6. Kormanyrendelet és annak mellékkterinti ingatlanvagyon katasztert
kell felfektetni, és folyamatosan vezetni.

Az ingatlan kataszter

— felfektetése,

— folyamatos vezetése, valamint

— avaltozasok atvezetése és

— az adatszolgaltatas teljesitése a vagyongazdakaldamegbizott Ugyintéz
feladatat képezi.

Az adatszolgéaltatas csak a Jeagyalairasaval teljesithiet Az ingatlankataszter és a
fokonyvi konyvelés (analitikus nyilvantartas) adatéwente legalabb a koltségvetési
beszamold elkészitését maglen egyeztetni kell. Az egyeztetést a vagyongazdialgsal
megbizott Ggyint&mek és adkonyvi konyvebnek kell elvégeznie.
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7.MUNKAER O ES BERGAZDALKODAS
Az 6nkormanyzatok, valamint a kéltségvetési szemegedelyezett létszamat az iranyito
szerv (Képvisdi-testilet) allapitja meg.
Az 6nkormanyzatoknal foglalkoztatottak tekintetélaemunkaltato jogokat a Polgarmester
gyakorolja.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal koztisztviggl valamint a munka torvénykonyve szerint
foglalkoztatottak tekintetében a munkaltatoi jogokdegyé gyakorolja.

A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszonyztiddivisebi, kozalkalmazotti
jogviszony) megszintetésével kapcsolatosokédzitt munkalatokat (kinevezés,
munkaszergdés, atsorolas, munkaviszony megszignteatarozat stb. elkészitése) a
szemely — és munkaugyi feladatokkal megbizott miamkavégzi.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal és a Magyar Allamlgtér teriiletileg illetékes szerve
kozotti - létszam és bérgazdalkodasra vonatkondyamatos munkakapcsolatot a személy
— és munkatgyi feladatokkal megbizott munkatardobiga, mint jelerd-felelés. A
személyésl és a személyében bekovetkezett valtozasrol a Malfyamkincstar teruletileg
illetékes szervét tajékoztatja.

A felelss tovabbitja a Magyar Allamkincstar terilletile@ifkes szervéhez mindazokat a

— rendelkezéseket,

— jelentéseket,

— okmanyokat,
amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi @&dk és egyéb jaranddsagok
folyOsitasara kozvetlenil vagy kézvetve kihatasaahak.

A munkaviszony l|étesitésére, mefysesére vonatkozdé okmanyokat és bérkihatasu
rendelkezéseket havonta meg kell kildeni a Magyandincstar teriletileg illetékes
szervéhez.

A hokozi kifizetések megtorténte utan
— a hokozi kifizetéseket,
— alevont nyugdijjarulékot és személyi jovedelemeldeget
a Magyar Allamkincstar teriletileg illetékes széree be kell jelenteni.

A dolgozdk személyi, csaladi és szolgalati adataibekdvetkezett valtozasokat a Magyar
Allamkincstar teriletileg illetékes szervéhez mim@setben be kell jelenteni.

A jelent-felelésnek

— az itt nem érintett kérdésekben a Magyar Allamkifceeriiletileg illetékes szerve
altal kialakitott szabalyok szerint kell eljarnia,

— az adatkozlés, valtozasjelentés soran a Magyamkifecstar teriiletileg illetékes
szerve altal rendszeresitett nyomtatvanyokat Kellmaznia.

A létszam és bérgazdalkodasra vonatkozé naprakgbzamtartasokat a jeleéfelelos
vezeti.
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A Magyar Allamkincstar teriletileg illetékes szersszére tortéhjelentések hatarige
valo teljesitéséhez a vonatkoz6 dokumentumokabnlglatokat haladéktalanul at kell adni
a jelend-felelés részére abban az esetben, ha azokatrereli, illetve nend késziti eb.

8. SZEMELYUGYI| FELADATOK

8.1. Hivatali allomanyba torténs felvétel

A K6zo6s Onkormanyzati Hivatal ilkodésének biztositasa érdekében beosztastddigm
képesitési @lirasokat a kdzszolgalati tisztvisklképesitési éirasairol szolé 29/2012. (lIl.
7.) Kormanyrendelet hatarozza meg.

A felvétel az éves létszamterv és az év kdzben reegib allashelyek figyelembevételével
torténik. A képzettségi kovetelményeknek megteles belépésre jelentkemunkatars a
felvétel ebtt az adott szervezeti egység vépatel és a Jegywel felvételi beszélgetésen
vesz részt azzal a céllal, hogy alkalmassagarébgieddjenek. A jelentkezéshez csatolni
kell az 6néletrajzot, a végzettséget igazold okrakmgasolatat.

A felvétel soran a felvételre jelentkazl a Jegyé ismerteti a betélteréd munkahely
elvarasait, az Uj munkatars félsségét, a K6zés Onkormanyzati Hivatal céljait &s az
hogy személyes munkdja soran hogyan jarulhat hazezélok eléréséhez. Alkalmassag
esetén a személy- és munkalgyi feladatokkal metjbiaonkatars az Uj munkatarsat
felveszi a munkalgyi nyilvantartasba, amelyben egzgnek a felvett munkatéars
legfontosabb személyi adatai.

Amennyiben a munkakor betéjg vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett, Ugy azt a
kinevezést megétéen meg kell tennie.

A Kozos Onkormanyzati Hivatalnal alkalmazasra k&rdblgozok felvétele hatarozott
vagy hatarozatlan idéjkinevezéssel jon létre, esetenként prob&idotéssel.

Hatarozott iddj felvételre akkor kerul sor, ha tavolt&wlolgozo helyettesitésére van
szikség. A kinevezéssel egylien a felvételre kerél dolgozok koztisztvisél eskit
tesznek a Kttv.-ben meghatarozott széveggel.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal minden munkatarsanmkkinevezésben rogzitett
munkakorére vonatkozé kovetelményeit “Munkakdri rdef-ban hatarozza meg.
Felvételkor a munkakori leirast a Jegyismerteti és iratja ala a betéel és adja at a
dolgozonak, amelyre a dolgozo6 észrevételt tehet.

A munkakadri leirasban régzitésre kertll a munkatars:
— munkakdre, konkrét munkafeladata,
— amunkavégzés konkrét helye, ideje,
— hataskare, feléssége,
— aminség terén raruhazott febskége,
— helyettesitésre vonatkozo rendelkezeés.

A munkakari leirasok elkeszitéséért és naprakdaspaibért a Jegyza felebs.
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8.2. Nyilvantartasok, oktatas, értékelés

Nyvilvantartasok:

Személyi anyag:

— kinevezés,

— munkakoari leirés,

— erkdlcsi bizonyitvany,

— Onéletrajz,

— személyi adatlap,

— fénykép,

— eskuokmany.
Kbdzszolgalati alap- és kdzponti nyilvantartast avkien meghatarozott adattartalommal
kell vezetni.

Minden egyéb nyilvantartast, adatot a személy- éskalgyi munkatars bizalmaskent
kezel, betekintést a nyilvantartasokba kizarolagOal. évi CXCIX. térvény 180. § (1)
bekezdésben meghatarozottak tehetnek.

Oktatas, képzeés:

A belé@ U] munkatarsat a Jegyz vagy az altala megbizott személy — oktatja ki a
munkakdrével kapcsolatos legfontosabb tevékengkéfe Uj belép biztonsagtechnikai
oktatasaert a munkavédelmi félela felebs. Az oktatas nyilvantartasa a személyugyi
nyilvantartasokon torténik az oktatast végzemély és a munkatars alairasaval. A K6zos
Onkormanyzati Hivatal munkatarsait folyamatosan abbképzi, ha (j ismeretek
elsajatitasa, U] kovetelmények, informaciok megigse valik szikségessé az adott
munkaterileten (szakmai, nésegbiztositasi).

A nem tervezhét rendkivli, illetve specialis igényeket soron liyelzik a csoportok a
humanpolitikai ebadonak, hogy a tovabbképzéshez sziikséges inteeket@segtehesse.

Az oktatasi terv megvaldsulasahoz a Kozos OnkormethyHivatal a kovetkey oktatasi
formékat biztositja:
— kuilsé oktatasok: igény szerint
— Dbels oktatasok:
= évente koteleZ biztonsagtechnikai, munkavédelmi oktatasok,
= atorvények/rendeletek médositdsaval 6sszéfdggkmai tovabbképzés.

A belss oktatashoz az egyes terliletek szakmai oktatasigatyaz oktatando ismereteket a
Jegyd, az érintett csoportvezit allitjak dssze. A csoportvedt a terlletik képzési
feladatainak megfogalmazasaért, a munkatarsakzeképg megszerzéseert fésmk.

A kulss oktatasokat a személy- és munkalgyi feladatokkaighizott munkatars
koordindlasaval a Jegyzatarozza meg. Az iskolarenddzarktatasban résztvékkel a
K6z0s Onkormanyzati Hivatal tanulmanyi sZ@tést is kothet.
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Személyi értékelés:

A Kttv. 1. melléklete szerint a veZees Ugyintéé koztisztvisebket minden magasabb
besorolasi fokozatba leépésselmindsiteni kell. Az Ggykezél besorolasi munkatarsakat 5
evenkent értékelni kell. A miisitést a munkaltatdéi jogkor gyakorloja végzi. A
minésitést/értekelést végzavaslatot tehet a munkatars tovabbi képzéséyadaatban.

A Kkinevezéssel, az éatsorolassal, a munkaviszonyztidaivisebi jogviszony

megszintetésével, oktatassal kapcsolatogkéstkitt ~munkalatokat (kinevezés,
munkaszergdés, atsorolas, munkaviszony megszignteatarozat stb. elkészitése) a
szemely- és munkadgyi feladatokkal megbizott muarkatégzi.

A teljesitménykdvetelmények meghatarozasa, a itefjésyértékelés a Kittv. @kasai
szerint torténik.

9. A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASAVAL OSSZEFUGG O FELADATOK

9.1. Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa

Alapve® rended elv az Aht.-ban, valamint az Avr.-ben rogzitettatsalyozas. A
gazdalkodasi jogkorok helyi rendelkezéseit pedigkézos Onkormanyzati Hivatal
Gazdalkodasi szabalyzatadgziti részletesen.

9.2. Pénzeszktdzok kezelése

Az onkormanyzatok fizetési szamlajukat a helyi énkényzat képviséttestilete altal
valasztott szamlavezehitelintézetnél vezethetik.

Az Onkormanyzat, valamint a K6zés Onkormanyzatiathv fizetési szamlajat és az Avr.
145.8-ban foglalt szamlakat, alszamlakat a K6zokoonanyzati HivatalPénzkezelési
szabalyzatar6gziti részletesen.

A valasztott szamlaveziet hénap efsnapjaval valtoztathato meg.

A fizetési szamlan lév szabad pénzeszkdzok a fizetési szamlahoz kapdsaldédamlan
betétként lekothét

A szamlak nyitasaval és kezelésével kapcsolatogletés szabalyokat, valamint a
szamlakon kezelt pénzeszkozok feletti rendelkez@gjosultsagot aPénzkezelési
szabalyzatrogziti.

A szamla pénzforgalmanak bonyolitasa soran a sréhMi@adast csak az érvényesitett, és
utalvanyozott bizonylatok alapjan lehet teljesiteBizonylat nélkil atutalasi megbizas
hitelintézethez nem kuldhgtbeszedési megbizas nem fogadhato.

A pénzforgalom bonyolitasardl a szamlavézet bankszamlaszetdést kell kotni. A
bankszamla feletti rendelkezés feltételeit az atabejelertin kell a bankhoz bejelenteni,
amelyben meg kell hatarozni az alairok sorrendjét i

A készpénzforgalom szabalyait szintéRénzkezelési szabalyzaészletezi.
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9.3. Az intézmeények fizetési szamlajanak megnyitas

Az Avr. 147.8 (1) bekezdésében foglaltak alapjasrkormanyzatok iranyitasa ala tartozé

koltségvetési szerv szamara fizetési szamla megajitmegszintetése a koltségvetési
szerv létesitésének, illetve megszintetésénépoittja szerinti hatarnappal a Kozos

Onkormanyzati Hivatal feladata.

A fizetési szamla megnyitasarél, megszintetésér Kozos Onkormanyzati Hivatal 5
napon belll koteles tadjékoztatni a Magyar Allamkiac tertletileg illetékes szervét.

Az 6nkormanyzatok iranyitasa ala tartozé koltségsieszerv szamlgjanak megnyitasaeért,
megszintetéséért, valamint a Magyar Allamkincstariletileg illetékes szervének
tajékoztatasaért a Jedytelelss.

9.4. Az intézmények pénzellatasa

A koltségvetési szervek javaslatai alapjan az émiéoryzatok koltségvetési rendeletének
elfogadasat kovét 15 napon belll el kell készitenie az dnkormanyxkéitségvetési
szervek finanszirozasi (pénzellatasi) tervét.

A pénzellatasi tervet
— amikddési kiadasok jovahagyott 6sszege,
— az beruhazasok, feltjitasok tervezett itemezése,

— az intézmények sajat bevételeinek varhatd 6ssrafmmint
— az onkormanyzati thamogatasok

figyelembevételével kell 6sszedllitani.

A finanszirozasi terv elkészitéséért a PénzlgyipGdougyintédje felelbs, melyet a
Jegyd hagy jova. A pénzellatasi tervet évessrakra, de havi bontasban kell késziteni.

Az intézményeket megilléttamogatasok atutalasért a kijelolt pénzigyi Ughftelelss.

Amennyiben az intézmények résiéa finanszirozasi terét elté igény jelentkezik, azt a
mindenkor hatalyos SZMSZ @tasai szerint a Pénzlgyi Bizottsag, vagy a Polgéaten
engedélyezheti.

9.5. Szamlazas rendje, kimehiszamlak nyilvantartasa

Az onkormanyzatok, a K6zos Onkormanyzati Hivatallamint a K6zos Onkormanyzati
Hivatalhoz rendelt kbltségvetési szervek altal

— nyujtott szolgéltatasokrol,

— teljesitett értekesitésekrszamlat kell kibocsatani.
A szamlak hataridben tortén elkészitése és — a készpénzfizetési szamlak lavéte- a
partnerek részére tori@megkuldése pénzugyi Ugyintdzfeladatat képezi. A szamlazas
az integralt konyvelési rendszer szamitdgépes szangrogramjaval torténik.
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Az Onkormanyzatok, a K6zos Onkormanyzati Hivatalamint a Kozés Onkormanyzati
Hivatalhoz rendelt 6nalléanikods koltségvetesi szervek altal kibocsatott

— szamlakat, nyugtakat,
— készpénzfizetési szamlakat a kiallitdo pénzigyi gy jogosult alairni.

A kibocsatott (kimefl) — nem készpénzfizetési — szamlakrdl folyamatosalvantartast
kell vezetni az Onkormanyzat, a Kozds Onkormanyzitiatal, valamint a Kozos
Onkormanyzati Hivatalhoz rendelt 6nalloarikods koltségvetési szervek altal kibocsatott
szamlak elkulonitésével. A nyilvantartas vezetésg&ijelolt pénzigyi tgyintézfelelds.

A kimens szamlak nyilvantartasat vedeszemeélynek a hatafice ki nem egyenlitett
szamlakrol tajékoztatni kell a Polgarmestert, aydégvagy az intézmény vezigét.

9.6. A beérkezett szamlak nyilvantartasa

Az onkormanyzatokhoz, a Kozos Onkormanyzati Hiveda] valamint a Ko6z0s
Onkormanyzati Hivatalhoz rendelt 6nalldanikiidé koltségvetési szervhez a szallitoktdl,
a szolgaltatoktol erkezett — nem készpénzfizetéziamlakat nyilvantartasba kell venni.

Kalén nyilvantartast kell vezetni
— az 6nkorméanyzatokhoz,
— a Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz, valamint

— a Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz rendelt koltségsetszervekhez érkezett
szamlakrol.

A beérked — nem készpénzfizetési — szamlakrol folyamatosamamtartast kell vezetni.
A nyilvantartas vezetéséért a kijeldlt pénzugyiititgz felelos

9.7. Megallapodas a gazdasagi szervezettel nem detkezs koltségvetési szervvel

A gazdasagi szervezettel nem rendebkekoltségvetési szervnek és a Kozos
Onkormanyzati Hivatalnak, mint a gazdasagi szetvéeldatainak ellatasara kijelolt
onalloan nikods és gazdalkodé koltségvetési szervnek — az Avr(S)8bekezdés a)
pontjaban foglaltak alapjan wunkamegosztasi megallapodaskell kotni, amely a
munkamegosztas és fdlsteg vallalas rendjét rogziti.

A megallapodast az Avr.9.§8 (5a) bekezdésében gitzértalommal kell elkésziteni. A
munkamegosztasi megallapodas elkészitéséért éanfatgs aktualizalasaért a Jefyyz
felelss.

10.ALLAMI TAMOGATASOK IGENYLESE

Az onkormanyzatok bevételi forrasat képeallami tamogatasok dsszegének szamitasi
alapjat képed mutatoszamoknak az intézményikt irasban, az intézményveédiltal
alairt formaban — torténbegyijtéseért, valamint azoknak felllvizsgalata és Gstzse
utan a Magyar Allamkincstéar teriiletileg illetékemeve felé — az altala meghatarozott
hataridsre — tortél tovabbitasaért a kijel6lt pénzigyi tgyiniezfelebs.
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Az allami tamogatasok igénylésének alapjaul szolgahutatdszamok tényleges
alakulasanak figyelemmel kiséréséért és azok alapja

— atadmogatasok @ranyzatanak lemondasanak, illetve
— apotldlagos igény benyujtasanaklaszitéseert
majd a Jegyivel tortént egyeztetést kovein a Magyar Allamkincstar teriletileg illetékes
szerve részeére tortémegkuldéséért a Pénzugyi Csoport kijelolt véeed febs.
11.SZAMVITELI NYILVANTARTASOK VEZETESE

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érveitgei kell a szamviteli térvényben
(Sztv.) és az allamhaztartas szamvit@lézd6lo kormanyrendeletben (Ahsz.) meghatarozott
alapelveket.

Minden gazdasagi eseméélymmely az 6nkormanyzatok, a K6zos Onkormanyzatiaitil,
valamint a Kézos Onkormanyzati Hivatalhoz rendebltdégvetési szerv eszkozeinek,
illetve forrasainak allomanyat megvaltoztatja bigaiot kell kiallitani.

A szamviteli nyilvantartdsokba csak szabalysesr kiallitott bizonylatok alapjan lehet
adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat dthllé modon uagy kell rogziteni, hogy azok a kétélez
megdrzeési hataridig olvashatok legyenek.

12. ADATSZOLGALTATASHOZ KAPCSOLODO FELADATOK
Id6kozi koltségvetési jelentes:

Az oOnkormanyzatok a koltségvetési gazdalkodasanakulasarol - a koéltségvetési
szerveket is magaban foglalo ékdzi kdltségvetési jelentést koteles dsszeallitani.

Az idskozi koltségvetési jelentést az Avr.-ben meghatditak szerint kell dsszeallitani.

Az Onkormanyzati szifit idokozi koltségvetési jelentés 0Osszeadllitasaért és amyhr
Allamkincstar tertileti egységéhez, az altala mégj¢iataridre tortérd tovabbitasaért a
Pénzugyi Csoport kijelolt vezge felebs.

Idokdzi mérlegjelentés:

Az o6nkormanyzatok felligyelete ala tartozé koltsé@sieszerveknek, valamint a Kozos
Onkormanyzati Hivatalnak az eszkozei és forrasditaisarol negyedévenként skdnyvi
kivonat allomanyi szamlainak adataibdl 6sszeétliteériegjelentést kell készitenie az Avr.
szerint. Az idkdzi mérlegjelentést a targynegyedevet kéveinap 20. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozéan gyorsjelentésként a targgaéget kovet ev februar 5-€ig, az
eves jelentést az éves koltségvetési beszamoldijpgsgnak hataridejével megeg§en
kell a Magyar Allamkincstar terileti egységéhezylgtani.

A koltségvetési beszamol6 6sszeallitasa:

A Kozos Onkormanyzati Hivatal azselanyzatok felhasznalasardl és a gazdalkodasrdl, az
allamhaztartas szamvitetérszold kormanyrendelet (Ahsz.)6@lasai szerint féléves és
éves beszamolot koteles késziteni.
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A beszamol6t a Magyar Allamkincstar teriileti egysétfal meghatarozott hatasie kell
elkésziteni, a Nemzetgazdasagi Minisztériumnak leségvetési beszamold elkészitésére
vonatkoz6 tajékoztato figyelembevételével. A besalaina Kozos Onkormanyzati Hivatal
gazdasagi szervezete allitja 6ssze a beszamolbiilagjainak kitoltésével.

13.ZARSZAMADAS

Az Ant. 91.8 (1) bekezdésében meghatarozottak rizexi Jegyd altal elkészitett
zarszamadasi rendelettervezetet a Polgarmesterkékisggvetési évet kouvietnegyedik
honap utolso napjaig kell a képvidaestilet elé terjeszteni.

A zarszamadasi rendelettervezetet — az 6sszehhsddtiag érdekében — a kdltségvetési
rendelettel azonos szerkezetben kell 6sszeallitani.

Az Aht. 91.8 (2) bekezdése, valamint az Avr. 16&xa§alapjan a zarszamadas
eloterjesztésekor a keépviselestilet részére tajékoztatasul a kovetkezérlegeket és
kimutatasokat kell bemutatni:

a ) a helyi 6nkormanyzat koéltségvetési mérlegét kbzgaadi tagolasban,
b ) pénzeszkozok valtozasanak bemutatasa,

c) a tobbéves kihatassal jar6 dontések szarfisitéseit évenkénti bontasban és
0sszesitve,

d ) a kdzvetett tamogatasokat - igy kulondsen adoetErsgket, adokedvezmeényeket -
tartalmazo kimutatast,

e ) a tervszamoknak megfetein a koltségvetési évet kogeharom év tervezett
bevételi ebirdnyzatainak és kiadasi daldnyzatainak keretszamait 6bb
csoportokban, és a tervszamoktol totésetleges eltérés indokait.

f) a helyi 6nkormanyzat adossaganak allomanyat lejar&tabilitasi térvény 3. §-a
szerinti adossagot keletkeziefigyletek, bel- és kulféldi iranyd kételezettségek
szerinti bontasban,

g ) a vagyonkimutatast,

h) a helyi 6énkormanyzat tulajdonaban all6 gazdalkodénszetek rikodésebl
szarmazo kotelezettségeket, a részesedések aktkulas

i) a kozvetett tamogatasok Osszegeit legalabb az A%8.8-ban meghatarozott
részletezettségben.

Az o©Onkormanyzat zarszamadasanak Osszedllithsavptsddatban a koltségvetési
szerveknek adatszolgaltatasi kotelezettséguk van.

13.Az ONKORMANYZAT ALTAL JUTTATOTT OSSZEGEK ELJARASA

Az Motv. 41.8. (9) bekezdése értelmében az Onkoymsiok rendeletet alkottak az
allamhaztartason kivili forras atvételére és ataddma vonatkoz6 rendelkezésekre.
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Ebben szabalyozasra keriiltek az allamhaztartasdsizereibl, tovabba az EU forrasokbol
finanszirozott, vagy tamogatott szervezetek, idatvaganszemeélyek szamara céljelleggel —
nem szocialis juttatasként — juttatott 0sszegeérd&dj rendje. Rogziti a tdmogatd és a
tamogatott altal alairt megallapodasok tartalmat, tsanogatasok rendeltetésszer
felhasznalasat, a szamadasi kotelezettséget, valamyilvantartas modjat.

14.A GAZDALKODAS RENDJET MEGHATAROZO BELS O SZABALYZATOK

Az onkormanyzatokra, a Kdzos Onkormanyzati Hivatalalamint az intézményekre
vonatkozoan a gazdalkodassal 6sszeflegyes tevékenysegek végrehajtasanak részletes
eléirasait a Kozos Onkormanyzati Hiva@élss szabalyzatok kezelési eljarasardl szolé
szabalyzat 1. szamu mellékletéberfelsorolt bel§ szabalyzatok rogzitik. Ezeket a
szabalyzatokat kell elkésziteni, és folyamatosahd@artani.

A szabdlyzatokat az Avr.13.§ (4a) bekezdése alagaijogszabalyi-, valamint az
onkormanyzatok, a Kozos Onkormanyzati Hivatal, é&s iatézmények feladataban
bekovetkezett valtozasokat ko&¥eB80 napon belll aktualizalni kell. A szabalyzatok
elkészitésére és folyamatos aktualizalasamelss szabalyzatok kezelési eljarasardl
sz0l6 szabalyzatd rendelkezéseket.

1.
KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL ALTALANOS FELDATAI

A Kozos Onkormanyzati Hivatal tevékenysége az omiémyzatok Képviséttestilete,
annak bizottsagai, az 6nkormanyzati képvikela munkacsoportok, a helyi kisebbségi
onkormanyzatok és a tisztségvisemunkaja eredményességénefselitésére iranyul. A
Kozos Onkormanyzati Hivatal elldtja a jogszabalyamkbmeghatarozott feladatokat,
valamint ebkészit, szerve#, végrehajto, ellefrzo, szolgaltato tevékenységet folytat.

A Képviseb-testiletek tevékenyséqgével kapcsolatban:

— szakmailag dlkésziti az o©Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, estiteti
eléterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valanmsgalja a térvényességet;

— nyilvantartja a Képviséttestilet dontéseit;

— szervezi a Képviséhestilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végasha
ellendrzesét;

- ellatja a Képvisél-testilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvansgrtagyviteli,
adminisztracios feladatokat.

A Képviseb-testiletek bizottsagainakiikbdésével kapcsolatban:

— biztositja a feladat jellegének megféleh a bizottsagok tikddéséhez sziikséges
ugyviteli feltételeket;

— szakmailag élkésziti a bizottsagi élerjesztéseket, jelentéseket, beszamoldkat,
egyeb anyagokat;
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— tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezés alégiasi lehdiségeibl,
valamint szakmailag véleményezi a bizottsagokhokezr kérelmeket,
javaslatokat;

— gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasésolégrehajtasarol.

Az dnkormanyzati képvisék munkajanak seqitése érdekében:

— eléseqiti a képviséljogainak gyakorlasat;

— koteles a képvisét a teljes hivatali munkaiden fogadni, és részére a szikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni;

- kozremikddik a képvisel tajekoztatasanak megszervezésében.

A Polgarmester, Alpolgarmester munkajaval kapcbalat

— dontést készit 8] szervezi a végrehajtast;
— segiti a képviséttestileti munkaval kapcsolatos tisztségviswvékenyseget;

— nyilvantartja a Polgarmester dontéseit.

Az dnkormanyzatok intézményeivel kapcsolatban:

— A szervezési, iranyitasi, ellérzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai
seqib tevékenységet folytat.

A pénzlgyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézmé@aydalkodas ellémzési feladatok
korében ellatja:

az intézmenyi tervezeés, beszamoltatas, intézmeéxglakodas iranyitasat;
— aberuhazas, felljitasogkszitését, lebonyolitasat;

— a bel$ gazdalkodas szervezését, a bddiszam- és bérgazdalkodast, intézmeényi
pénzellatast;

— a koltségvetési intézmeények elienését, az intézmény szamviteli munkajanak
iranyitasat;

— a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezé&lésé

— aterlleti tervezést, vallalkozasszervezést;

— az oOnkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni ésllekgeivel és egyéb
vagyonaval kapcsolatos k6zgazdasagi, pénzigyifétayatokat.

A Kozds Onkorményzati Hivatal tovabba:

- Kozremikoédik az igazgatas szakmai kérdéseinek KkofistEsében, mas
allamigazgatasi, 6nkormanyzati hivatali szervekiadd kapcsolattartasban.

- A mukodéstechnikai feltételt biztositd tevékenységit leiatja, végzi az iktatast,
irattarozast.
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- Ellatja a védelmi igazgatassal kapcsolatos feld@dto

— Gyakorolja a jogszabalyok altal részére biztoshattsagi jogkoroket.

V.
KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL MUNKAFOLYAMATAI

Kozvetlenll jegydi iranyitas ala tartoz6 feladatok:

- Személyzeti Ugyek

- Vagyongazdalkodas

— Oktatasi Ugyek

- Sportugyek

- Ifjdsagvédelem

- Belss kontroll rendszer

- Informatikai feladatok

Szocialis, egészséqgligyi és csaladvédelmi feladatok:

- Onkormanyzati szocidlis hatdésagi feladatok
- Jegyd hataskorébe tartozé szocidlis Ugyekben
- Jegydi hataskdrbe tartoz6 gyamugyekben:

— A Bizottsagok hataskorébe tartozo feladatokkészitése, dontés végrehajtasa
tekintetében:

— [Egészseégiggyel kapcsolatban a haziorvosi, gyermesioriskola-egészségiigy,
Ugyelet védnoi szolgalat kérében

- Egyéb tevékenység

Miszaki, varosiizemeltetési és fejlesztési feladdtatasa:

- Fo6épitész feladatok

— Teleplilésgazdalkodas

— Telepulésfejlesztési és beruhazasi feladatok
- Kozterilet-felugyelet

- Kornyezetvédelmi feladatok

- Kozbeszerzési feladatok

— Terlletfejlesztési és EU- Palyazati feladatok
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Hatosagi feladatok ellatasa:

- Ugyfélszolgalat

— Addugyi feladatok

- Epitéshatésagi tigyek

- Egyéb hatosagi feladatok

- Kereskedelmi és vendéglatas korébe tartozo felkdato
— Hagyatéki igazgatas

— Szabalysértési feladatok

- Birtokvédelmi feladatok

— Anyakonyvi feladatok

— Neépesség-nyilvantartasi feladatok

Altalanos igazgatasi tigyek:

- Onkormanyzati és Szervezési feladatok

— Avalasztasokkal, népszavazassal, népi kezdemé&sadd@pcsolatos feladatok
— Torvényessegi feladatok

- Jogi feladatok

- lktatasi és irattarozasi feladatok

Koltséqgvetési, gazdalkodasi és pénziqyi feladatok:

V.
KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATKOREI

1.JEGYZOI, ALIEGYZ Ol FELADATOK

Vezebi jogkor:

A jegyzd vezedi jogkorben ellatand6 feladatait a Kozés OnkormartiyHivatal
Szervezeti és Nikodési Szabalyzatdartalmazza.

A hatokoroket és az iranyitasi szinteket_az Ugyréndzamu melléletébetalalhatd
Kozos Onkormanyzati Hivatakzervezeti abrajamutatja be.

Onkormanyzat, és a tisztségvidemikodésével kapcsolatos feladatok:

1. Ellatja a keépvisdl-testilletek, a bizottsagok tkbddésével, feladat és hataskorével
kapcsolatos feladatokat, az Onkormanyzat SzervegetiMikodési Szabalyzata
alapjan.
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10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Osszedllitja a képvisgtestiiletek éves munkatervét.

Részt vesz a képvisetestlletek, bizottsagok ulésein, a faliig@geken, az éte
meghirdetett kozmeghallgatasokon.

Elokésziti a testileti Gléseket, részt vesz a meghisSkeallitasaban, elkésziti, illetve
kozremikodik az ebterjesztések, hatarozati javaslatok, rendeletteteéz egyéb
irasos anyagok elkészitésében.

Koteles jelezni a képvisglttestiletnek, a bizottsagnak é€s a polgarmesterhak,
dontésiuknél jogszabalysértést észlel.

A kirendeltségeken, teleptiléseken gondoskodik gkeéliggadasok megszervezésiér

és lebonyolitasarol.

Evente egy alkalommal a hivatal munkajarol atfog&zamolot készit a képvisel

testuleteknek.

A polgarmestereknek, a képviddkestilet tagjainak, a bizottsag tagjainak a szijisé
felvilagositast, tdjekoztatast megadja, folyam&imscsolatot tart a polgarmesterekkel,
a bizottsagi elnokokkel.

Felkérés alapjan részt vesz az Onkormanyzat Aalehydjtandd palyazatok
elkészitésében, a palyazati célok megvaldsitadganiatosan figyelemmel kiséri,
részt vesz a péenzigyi elszamolas, és az egyebégmkbeszamolok elkészitésében.

Dontésre dlkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allargegasi gyeket.
Dont azokban a hatdsagi Ugyekben, amelyeket a moéster ad at.

Dontésre dlkésziti az ©nkormanyzati ingatlanok hasznositasgy, kulonosen
ertékesitéset, bérbeadasat.

Elokésziti a palyaztatas atjan hasznositasra &enijatlanvagyonnal kapcsolatos
teendket, a palyazati hirdetmény elkészitésetkezdve a palyazati eljaras
lebonyolitasan at a szédeskotésig.

Felkérés alapjan ékésziti és végrehajtia az dnkormanyzati vagyonragdckolatos
képvisebtestileti dontéseket.

Segitséget nyujt az onkormanyzati beruhazasokhdikséges terlletszdidések,
ingatlanvasarlasok - akar kisajatitasi eljarastiéen tortéé — lebonyolitasahoz.

Az 6nkormanyzati rendeletekben irtak hatalyosultdgamatosan figyelemmel kiséri,
szlikseég esetén kezdeményezi a rendeletek modositasa

Evente egy alkalommal attekinti az 6nkormanyzatidedeteket, a deregulaciora,
illetve a regulaciora javaslatot tesz az érintéfiseb-testiletek felé.

Figyelemmel kiséri az ©nkormanyzatot é&finfjogszabalyokat, ha szikséges a
jogszabalyban irtakrol a képviédestileteket tajékoztatja.

Gondoskodik az adatvédelemmel kapcsolatos jogsgadéirasok betartasarol.
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Pénziqgyi-gazdasagi feladatok:

20. Elskésziti az Onkormanyzat Gazdasagi Programjat, &oranyzat Kozép, valamint
Hosszu tavu vagyongazdalkodasi tervét, szikségregelzi a képvisétestileteknek
a tervek modositdsanak szukségesseget, elkészitehtez szikséges irasos
eléterjesztéseket.

21. Kozremikddik a koltségvetési rendelet-tervezetek elkéséfél, ellatja az ezekhez
kapcsolodo egyeztetési feladatokat, az oOnkormatazats az ©Onkormanyzat
intézmeényeivel.

22. Sziukség esetén elkésziti az atmeneti gazdalkodsmital rendelettervezetet.

23. Kozremikodik az Onkormanyzat Aaltal hozott pénziigyi vonafisii dontések
végrehajtasaban.

24. Elkésziti a helyi adorendeleteket, illetve a repth® modositasat, az adézasi munka,
valamint az ado 6sszegének alakulasarél eventotdpija a képvisétestileteket.

25. A vagyongazdalkodas terén ellatia az ingatlannahkoéimanyzati vagyonnal
kapcsolatos hataskoéréebe utalt feladatokaikésziti a vagyongazdalkodasrél szolo
rendelettervezetet, illetve annak modositasat.

26. A Kkintlevéségek behajtasa, illetve csokkentése eérdekébertédizemeghagyas
kibocsatasat kéri a kozjedssl.
27. A kdzbeszerzési feladatokkal kapcsolatosan:

- Elkésziti az Onkormanyzat éves kozbeszerzési tersétikség esetén
javaslatot tesz a terv modositasara,

- Koordinalja az Onkormanyzat kozbeszerzési eljaragandoskodik az éves
statisztikai 6sszegzés elkészitésér

— Elkésziti, és aktualizalja az Onkormanyzat Kozbeszs szabalyzatat.

28. Ellatja a bel§ kontrollrendszer riikddesével kapcsolatos feladatokat.

Allamigazgatasi feladat és hataskor:

29. Ellatja a birtokvédelemmel kapcsolatos hataskocdak feladatokat.
30. Ellatja az anyakdnyvi igazgatassal kapcsolatoszf@dyataskorbe tartozé feladatokat.
31. Ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos jédwataskorébe tartozo feladatokat.

32. Ellatja az uzletek rikodésével, a kereskedelmi tevékenység bejelentéséve
kapcsolatos jegyzhataskorébe utalt feladatokat.

33. Ellatja a szallashely-szolgaltatasi tevékenységniétietii engedélyének kiadasaval,
nyilvantartasba vételével, megsgsével kapcsolatos feladatokat. .

34. Ellatja a vadkarral kapcsolatos jegyhataskorbe utalt feladatokat.
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Gazdalkodasi jogkor gyakorlasa:

A Ko6zds Onkormanyzati HivataGazdalkodasi szabalyzatabanrogzitett szabalyok
szerint, az abban felhatalmazott és kijel6lt modata el a koltségvetési szervek
gazdalkodasaval kapcsolatos gazdalkodasi jogkdroket

2.1GAZGATASI ES SZOCIALIS UGYINTEZES

A telepulések illetékesséqi terlletét éfamt a hataskorbe utalt szocialis, és gyamigyi
igazgatasi feladatok ellatasa, az alabbiak szerint:

lgazgatasi feladatok:

1. Dontesre dlkésziti a jegyé, a képvisal-testiletek, az illetékes bizottsag, valamint
a polgarmester hataskorébe tartozo ugyeket, etkésziegyedi hatarozatokat,
figyelemmel kiséri az azokban foglaltak végrehajtas

2. A jegyzs kozvetlen iranyitasa mellett ellatja a testlletek, bizottsagok
tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ és ggiiébi feladatokat.

3. Ellatja, a képviséitestileti, bizottsagi Ulések dkeszitésével kapcsolatos
feladatokat.

4. Vezeti az o6nkormanyzati rendeletek, képwitedtileti, bizottsagi hatarozatok
nyilvantartasat.

5. Kozremikodik a lejart hataridéj hatarozatok végrehajtasarol szoélo jelentések
elkészitésében, valamint a polgarmester két képwestileti tGlés kozt tortént
fontosabb eseményekisz6lo tajékoztatojanak dsszeallitasaban.

6. A testlleti Ulések idejél, napirendi pontjarol, hely8r a harom telepllés
lakossagat hirdetmeény utjan tajékoztatja.

7. Gondoskodik az SZMSZ-ben meghatarozott médon aiképtestileti, bizottsagi
meghivok, elterjesztések igbeni kikuldéséasl, a képvisebtestilet elé kerdl
jelentések és élerjesztések itheni elkészitésélt.

8. A képvisebtestiletek tUlését megeben elkésziti a lejart hataridepatarozatokrol
sz0l6 jelentést.

9. Részt vesz a képvisetestiletek tlésén, az tlésen elhangzottakrol &2S3zben
irtak szerint hangfelvételt készit.

10.A képvisebtestileti ulést kévét 15 napon bellul gondoskodik a testileti tlés
jegyzokonyvének elkészités#r

11.Gondoskodik a testileti, bizottsagi Ulések jédymyveinek 6sszeszerelédera
jegyzokonyvhoz tartozé anyagok sokszorositasarol, abdémbl, és a
jegyzokonyvek érintettek részére tértemegkuldéséil.

12.Gondoskodik az eft sz6lo jogszabalyokban irtak szerint az O6nkormatiyz
rendeleteknek, a képviselestileti, bizottsagi jegykonyveknek, és azok
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mellékleteinek a Zala Megyei Kormanyhivatal részdieRKA-n hatariében
tortérd megkuildéséil.

13.Gondoskodik a testlleti Ulés je@kbnyveildl, a jegyd Utmutatasa alapjan a
hatarozati kivonatok elkészitééer

14.Az Onkormanyzat SZMSZ-ében irtaknak megfigal gondoskodik az
onkormanyzati rendeletek kihirdetéslemelynek soran a rendeleteket a szikséges
szamban sokszorositja, s megkildi azt az Onkornadinyardettablakon, a
honlapon, valamint a kdzadattarban toét&tzzététel céljabol.

15.Gondoskodik a testtleti és bizottsagi jegiinyvek idbszakonkeénti bekottetésibr

16.A jegyzd Iiranymutatasaval ellatja az ©nkormanyzati rené&letegységes
szerkezetbe foglalasaval kapcsolatos feladatokképaisebtestileti tléssl szolo
jegyzokonyv Kormanyhivatal részére tortemegkuldéseéig.

17.Kozremikodik a képvisdik, bizottsagi tagok, tarsulasi tagok tajékoztatasab
munkajuk ebsegitésében,
18.Ellatja a telepulések vonatkozasaban az Ugyfelfagjadendket.

19.Ellatja a keépvisél-testiletek, bizottsagok ikodésével, feladat és hataskorével
kapcsolatos feladatokat kiléndsen:

— igény esetén elkésziti, illetve kozrékddik a testileti, bizottsagi
eloterjesztések elkészitésében, (hatarozati javaslegnlelettervezetek),
- akeépvisab-testileteket tdjékoztatja, stb.
20.Ellatja az illetékes bizottsagitkddéseével kapcsolatos feladatokat, kilondsen:

— részt vesz a bizottsag Ulésein, elkésziti az egghkonyvét,
- elékésziti a bizottsagi Uléseket,
— elokesziti, illetve kozrerkodik asz alterjesztések elkészitéseben,

— elkésziti az egyedi Uigyekben hozand6 hatarozatpkatazza azt az érintettek
részére.

21.Gondoskodik a jegy¥ hataskorébe utalt személyi adat- és lakcim-nyibdassal
kapcsolatos feladatok ellatasarol.

22.Gondoskodik az allategészséguiggyel, allattartagatdmint az allatok védelmével
kapcsolatos feladatok ellatasardl, kalénésen:
— a méhészeket nyilvantartasba veszi, €s a nyilvastaolyamatosan vezeti,
- nyilvantartast vezet a telepulés teruletén elhudatokrol,

— megteszi a szukséges hatdsagi intézkedéseket lartége kotelezettség ala
tartozo allatbetegségek gyanuja esetén,

- ellatja a jegy# ebekkel kapcsolatos hataskori feladatait.

23.Ellatja a birésagi ulnokdkkel kapcsolatos feladatpkigy megallapitjia hogy a
jeléltnek van-e valasztojoga.

24 Elldtla a szerencsejaték-szervezéssel kapcsolatgyzj hataskorbe sorolt
feladatokat.
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25.Jegyd utasitasa szerint gondoskodik érdekeltségi kér@beregallapitott foldrajzi
nevek nyilvantartdsanak vezetéggra nyilvantartasok kozzététebér illetve
hozzaférhdiségeél.

26.A jegyzs Utmutatasa alapjan részt vesz a hagyatéki tgyekéasében, ezen belll
kalénosen:

— Ellatja a hagyatéki eljarasban a halaleset begséwel kapcsolatban a kilon
jogszabalyban meghatarozott feladatokat.

- Ellatla a hagyaték leltarozasaval kapcsolatban donkijogszabalyban
meghatarozott feladatokat.

- Ellatja a hagyatékhoz tartoz6 vagyontargyak bithsgival kapcsolatban
meghatarozott feladatokat.

- Intézkedik az ado- és értékbizonyitvany beszerizéae

— A hagyatéki leltart az &irt mellékletekkel egyitt a kozjegytabz, vagy a
megkeres szerv jegyéjéhez tovabbitja.

- Szukség szerint péthagyatéki eljaras folytat le.
— A gyamhivatal megkeresésre leltart készit a gyamsagy a gondoksag alatt
allok vagyonaraol.
27.Az ide vonatkoz6 jogszabdlyokban irtak szerint tgllaa koztisztvisélk
vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat

28.Gondoskodik az dnkormanyzati képvisieés a polgarmesteri vagyonnyilatkozat-
tételhez szikséges nyomtatvanyok sokszorositasanglpmtatvanyokat eljuttatja a
vagyonnyilatkozattal foglalkoz6 6nkormanyzati bizdgok elntkeihez.

29.Hulladékszallitasi  kdzszolgaltatassal kapcsolatosladatokat illeien a
kozszolgaltatdsban érintett lakossag lakcimvaltrdds a kozszolgéltatoval
egyeztetett ifpontban adatot szolgéltat a kézszolgaltato részére.

30. Evente gondoskodik a szabadsagolasi terv elkééxités

31.Kozremikddik az Onkormanyzat Helyi Esélyegyéségi  Programjanak
elkészitésében, valamint annak felllvizsgalataban.

32.Ellatja a kozségi forumok — falutiés, kozmeghallgatas —6&Eszitésével és azok
szervezésével kapcsolatos adminisztrativ feladatoka

33.Kijeldlt adatfelebsként ellatja a kdzérdékadatok kozzétételi kotelezettségének
teljesitéséil sz6l6 szabalyzatban irt feladatokat.

34.Gondoskodik a kézérdéknformaciok kdzzétételét, és aktualizalasarol.
35. Ellatja a Bursa Hungarica dsztondijpalyazattal kafatos feladatokat.

36.Ellatja a civil szervezetek dnkorméanyzati tamogatas kapcsolatos feladatokat, a
szervezet tamogatdsarol az erre szolgalo honlagatotaszolgaltat,

37.Ellatja a kozpénzekib nyudjtott tamogatasok atlathatésagardl szolé taybén
elsirt feladatokat.

38. Ellatja a terndfoldrél sz6l6 torvényben irtak szerint a vételi, haszoletiéajanlatok
kifiggesztésével kapcsolatos feladatokat.
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39. A hivatal hirdettablajan kifliggeszti a hatdésagi hirdetményeket.egkare§ szerv
felé igazolja a kifliggesztés és levétditattamat.

40.Gondoskodnia kell a munkateriletét &finbgszabalyokban irtak betartasarol, a
jogszabalyok valtozasait figyelemmel kell kisérnie.

41.A jegyzs utasitasa alapjan kozrékvdik a jegyd hataskorébe utalt
koztisztvisebkkel, kdzalkalmazottakkal, munkavallalékkal kapedos feladatok
ellatasaban, kilondsen ezen feladatok adminisasdevekenységeben.

42.Az Onkormanyzat és intézményei vonatkozasaban #tkés foglalkoztatassal
kapcsolatos iratokat, (munkaszé&igsek, kinevezések, atsorolasok, megbizasi
szerddeések stb.) hataride gondoskodik azok tovabbitasarol.

43.Kezeli a polgarmesterek személyi anyagat, tovalilbjaeaz egervari polgarmester
foglalkoztatasi jogviszonyaval kapcsolatos lgyviteladatokat.

44.Ellatja a Kozszolgalati Adatvédelmi szabalyzatbdaaki szerint a személyi iratok
kezelésével kapcsolatos feladatokat.

45. Gondoskodik a Kbzszolgalati alapnyilvantartas véezédbl.

46.Ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos felakit@rovid, és hosszu dtartamu
foglalkoztatasra iranyuld palyazat Osszedllitasavi relszamolasok készitése az
illetékes munkatigyi szerv felé, thmogatas vissrgiggével kapcsolatos feladatok
ellatasa stb.

Szocialis és gyamugyi feladatok:

47.Elldtja a Szoc.tv.-ben, valamint a Gyvtv.-berbigl tajékoztatasi, illetve 8&irt
koteled felllvizsgalattal kapcsolatos feladatokat.

48.Sziukség esetén, illetve ha a feladatkorbe tartongszpbaly dlirja,
kornyezettanulmanyt készit.

49.Szikseég esetén, illetve az tgyfél kérelmére taagyahrt.

50. Gondoskodik a gyermekek személyes adatainak mégtedeelésail, a személyes
adatok védelmének biztositasarol.

51.Az ellatasra valéo jogosultsag megallapitasdhoz, valtaytatdsahoz és
megszintetéséhez nyilvantartast vezet.

52.Nyilvantartast vezet a hatdsagi intézkedéssel eedad vett gyermekedi

53. Nyilvantartast vezet a képviselestiletek, az illetékes bizottsag, valamint a/7ég
altal megallapitott és folydsitott pénzbeli, ésnészetbeni ellatasokrol.

54.Ellatja a halmozottan hatranyos helyzajyermekekkel kapcsolatos feladatokat,
beleértve a KIR részére tortéadatszolgaltatast is.

55.Gondoskodik a kézgyogyellatasi igazolvannyal kafaiss feladatok ellatasarol,
ellatja az OEP-el torténegyeztetési feladatokat.
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56.Kapcsolatot tart a csaladsdgiés gyermekjoléti szolgalat munkatarsaval, a hazi
gondozokvel, a védnével, az oktatasi intézmeény ifjusagvédelmi fésgvel, a
Munkalgyi Kézpont Kirendeltségével, stb.

57.Ellatla az Szoc.tv.-ben, valamint a Gyv.tv-ben @allatdsokkal kapcsolatos
feladatokat az alabbi ellatasok vonatkozasaban:
— aktiv koruak ellatasa,
— méltanyossagi apolasi dij,
— atmeneti segély,
— méltanyossagi kozgyogyellatas,
- koztemetés,
- temetési segély,
— rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,
- rendkivili gyermekvédelmi tamogatés,
— Ovodaztatasi tamogatas.
58.A foglalkoztatds helyettegit tdmogatasban része$il személyeksl a

foglalkoztatasuk @ékegitése érdekében a képusklstileteket folyamatosan
tajékoztatja.

59.Kozremikodik a kdzfoglalkoztatasi feladatok ellatasaban.
60. Gondoskodik a védedogyasztéi statusz igazolasarol.

61.Dontésre dlkésziti a lakascélu tamogatéas iranti kérelmekkésziiti a tamogatésrol
sz016 egyedi hatarozatokat, sz@taseket.

62.Kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolasoy®i hataskorbe
utalt feladatok ellatasarél.

63.lgény esetén segitséget nyudjt a gyermekek nyaricid étkeztetésének
megszervezéséhez, ellatdsahoz.

64.Az 6vodai nevelés keretében folyo iskolai életmdetkeszit foglalkozason vald
részvételre koteles, a tankoteles és a képzésiekéteség ala ésgyermekeksl,
tanuldkrél nyilvantartast vezet, és figyelemmelékisa vonatkozo jogszabélyban
meghatarozott kotelezettségek teljesitését. Az &vad a tankdteles gyermekikr
vezetett nyilvantartast megkuldi a lakéhely, enrfeinyaban tart6zkodasi hely
szerint illetékes 6vodanak, iskolanak.

65. Jelentést készit az Onkormanyzat:
- gyamhatdsag tevékenységér
— aszocialis ellaté tevékenységr
— agyermekjoléti alapellatasokral,
- az ifjusagpolitikai tevékenyséatjr

66.Kozremikodik a polgarmester hataskorébe tartozé allamigia@sg igyek dontésre
tortéry elokészitésében.
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67.Gondoskodik a jegy# hataskorbe utalt egészsegugyi ellatassal kaposola
feladatok ellatasarol.

68. Ervényre juttatja az eljarasok soran a Ket. szatitaly

69.lgény esetén segitséget nydjt a gyamigyi, valaminszocialis vonatkozasu
rendelettervezetek elkészitéséhez a mar mégéndeletek modositasahoz.

Anyakonyvezési feladatok:

70.Gondoskodik a hataskorébe utalt anyakényvezésidedi ellatasarol, kilonodsen:
— Anyakonyvezi a szlletést, a halalesetet és a héglestest.
- Kijavitja vagy kiegésziti a lezart alap- ikkétg az utdlagos bejegyzést.
- Modositja — a szik kérelmére — a 14 éven aluli kiskort személy wéne

— Megkeresi a gyamhatosagot az utonév megallapitigetty

— A sziletés, a hazassagkotés és a haldleset anyazésgt kovéen
anyakonyvi kivonatot ad ki az érdekelteknek.

— Gondoskodik a magyar allampolgarra valt személyfokdibn tortént
anyakonyvi esemeényeinek hazai anyakonyve#é&séralamint a magyar
anyakonyvben kiulfoldi allampolgarként bejegyzetragly esetében a magyar
allampolgarsag megszerzésének anyakonyvi bejegytéesé

— A hazassagkotést me@eben tajékoztatjia a menyasszonyt a hazassagkotés
uténi névviselési.

- Jegydkonyvet vesz fel a hdzassagi szandék bejeleidtésér

- Kozremikodik hdzassagkotésnél.

- Név anyakdnyvezése illetve anyakonyvi kivonat kiaflakor — a "doktor”
megjeldlés kivételével — a cimek, rangok és az X47IV.térvény
szabalyaival ellentétes mas adatok bejegyzésétagedja.

— Az utdénév mobdositasi kérelebhrjegyzokonyvet vesz fel, a modositast a
szlletési  anyakdonyvbe  bejegyzi, illetve az azt wdyitartd
anyakonyvvezeéinek megkuldi.

— Nyilvantartast vezet az apa adatai nélkil anyakéngtt sziletéseét.
- Megkeresi a gydmhatésdgot a képzelt apa adataimektalinol tortéwo
megallapitasara.

— Utdlagos anyakonyvezést végez, ha a szilletésthalglesetet annak napjatol
szamitott harminc napon belll, illetve a héazasst#gkd azonnal nem
anyakonyvezték.

- Ujboli anyakonyvezést végez a jogszabalyban meghmitt esetekben.
- Ha a bejegyzést maga nem teljesitheti, az Ujbob vahyakdnyvezésre
megkeresi az illetékes anyakonyvvéiet

- Anyakonyvezi az 6rokbefogadast, illetve annak migsgét.
— Anyakonyvi masolatot allit ki hivatalos célra.
- Anyakonyvi értesit allit ki.
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— A lezart és hitelesitett anyakonyveri.

- Az anyakdnyvbe tett bejegyzésékanyaktnyvenként kilon-kilon névmutatot
vezet.

— Kezeli az anyakonyvi irattarat.

- Az alap- és utdlagos bejegyzéisrmas anyakonyvvezének, a felettes
szervnek és a gyamhatdsagnak szolgaltat adatot.

— Felterjeszti az illetékes miniszterhez a csaladiu#mév megvaltoztatasara
irdnyuld kérelmet.

- Az elit médon és idben adatszolgaltatast teljesit az illetékes
anyakonyvvezét a levéltar, valamint a gyamhatosag felé.

— A haléleset anyakdnyvezése és az anyakonyvi folyoeak a halottvizsgalati
bizonyitvanyon tortént feltiintetése utan annakéld@nyat megkuldi a KSH
terlletileg illetékes igazgatosaganak, a Il. p&tlaanyakonyvi alapiratként
medirzi, a lll. példanyt megkuldi a halaleset helyerstelletékes jegyének
a hagyatéki eljarasban val6 kozigaidées megkezdése érdekében.

- Elékésziti az allampolgarsagi eski- és fogadalomiételaeljesiti a magyar
allampolgarsag megszerzésével kapcsolatos adadttatdgokat.

— A kozponti szervet értesiti az allampolgarsagi éegiadalom tervezett
idépontjarol majd letételét.

— A polgarmester nevében értesiti a kérelbheaz allampolgarsagi eski vagy
fogadalom letételének dgpontjardl és helyéi

Iratkezeléssel kapcsolatos feladatok:

71.Elldtja az ugyiratkezeléssel kapcsolatos, hatabledréitalt feladatokat (irat
érkeztetése, iktatasa, irattarozasa, selejtezéseazt erdl szold jogszabalyokban
irtak, valamint a Hivatal iratkezelési szabalyzatafrtaknak megfeléén.

72.Az iktatas soran Ugyel arra, hogy volt-e az Ugyelékmeénye.

73.Az irat iktatasat kovéen haladéktalanul az Ggyintdgiz tovabbitja azt.
74.Szukség esetén Ugyiratot keres, illetve ad kiatzairbol.

75.Veégzi az Ugyiratok selejtezésével kapcsolatos &tadt.

76.Gondoskodik a megsemmisitésre kéyllletve a Zala Megyei Levéltar részére
atadando iratanyag 6sszeallitasarol, atadasarol.

77.Hatéridbre elkésziti a hatdsagi statisztikat.

78.Az Iratkezelési szoftvert biztositdé szervezettgldsolatot tart, figyelemmel kiséri a
programban bekdvetkezett valtozasokat.

79.Figyelemmel kiséri a munkateriletét édinfogszabalyi mddosulasokat, ha
szliikséges javaslatot tesz az Egyedi Iratkezelédidbzzat mddositasara.

80. Ellatja a postazési, postakdnyv kezelési feladatoka
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81.A jegyzs iranymutatasaval ellatja a hivatal munkajaval lspatos adminisztrativ
feladatokat kulondsen: a geépelést, sokszorositdskennelést, szamitégépes
rogzitéest.

Gazdalkodasi jogkor gyakorlasa:

A Ko6zds Onkormanyzati HivataGazdalkodasi szabalyzatabanrogzitett szabalyok
szerint, az abban felhatalmazott és kijel6lt modata el a koltségvetési szervek
gazdalkodasaval kapcsolatos gazdalkodasi jogkdaroket

3. PENZUGYI UGYINTEZES

Koltséqgvetés tervezéssel, beszamolassal kapcstddddsitok:

1. A Kkoltségvetési koncepcid 0Osszedllitasattelattekinti az onalléan gazdalkodo
koltségvetési szervek kovetkezkoltségvetési évre vonatkoz6é feladatait, az
onkormanyzat bevételi forrasait, €s ennek alapjtkésziti az Onkormanyzat
koltségvetési koncepciojat.

2. Kozremikodik a koltségvetési rendelet-tervezet szamszaékzének, valamint a
kapcsolodo éiterjesztések dsszeallitasaban.

3. Részt vesz a koltségvetési rendelet-tervezetekdgiletési szervek vedetel tortérd
egyeztetéseében, az egyeztetés eredmérg@yzokonyvet készit.

4. Elkésziti az 6nkormanyzat évkozi gazdalkodasanakuddsarol, az év varhatd
bevételi és kiadasi @ranyzatanak teljesulési#rszolo:

— havi és halmozott éiranyzat felhasznalasi Utemtervet, valamint
- apénzallomanyanak alakuldsa alapjan készitettlltési tervet.

5. Szikség eseténdédésziti az dliranyzat-felhasznalasi Utemterv, és a likviditésivt
modositasat.

6. Jelzi a jegys felé a feladatkdrébe tartozd szervek tekintetéhesajat hataskor
eléiranyzat médositas szikségességét, s a jelzéssebjitpg arra javaslatot is tesz.

7. Az dnkormanyzat, valamint a feladatkorébe tartoitiskgvetési szervek elfogadott
koltségvetését informacidt szolgaltat a kdzponti koltségvetéarmara, és felés a
szolgaltatott adatok valodisagaért.

8. A naptéri év el félévénl junius 30-i fordulénappal éves kdltségvetési desaldt
készit.

9. Kozremikddik a képvisditestilet elé terjesztetid féléves, haromnegyed éves
beszamold 6sszeallitasdban, f&dednnak valddisagaért.

10. A feladatkorébe tartozd szervek vonatkozasaban agkudliik az éves és negyedéves
pénzforgalmi jelentés, éves kodnywviteli mérleg, p@aradvany kimutatas és
eredmeény-kimutatas elkészit&d¢felelos azok valddisagéért.

Hatalyos: 2022. januér 3. — Verzié 2.0 36 /52



UGYREND Zalacsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal

11.Elkésziti a nikodés6l, vagyoni, pénzugyi, és jovedelmi helyZgta naptari év
konyveinek lezarast kouwstn, a torvényben meghatarozott konnyvezetéssel
alatdmasztott beszamolot, félelazok valodisagaert.

12.Kozremikodik a zarszamadasi rendelet-tervezet elkésziasél zarszamadasi
rendelettervezet részekeént elkésziti a pénzmargdirdrutatast.

13.A Kkoltségvetés veégrehajtasa soran jovahagyott cined#ranyzatai és azok
teljesulésének alakulasat figyelemmel kiséri, riyibartja.

14.A Polgarmesteri Hivatal, valamint az intézményelnatbozasaban osszeallitia az
intézmeények éves koltségvetését, figyelemmel kigéok alakulasat, szikség esetén
javaslatot tesz a kéltségvetések modositasara,

15.Elkésziti a Polgarmesteri Hivatal, valamint az mmények féléves, haromnegyed
eves, es éves koltségvetési beszamolgjat.

16.Létszamadatok felmérése az allami tdmogatas igediyez, ezen tamogatasok
elszamolasa a tényleges létszamok alapjan.

17.A feladatmutatok valtozasa esetén gondoskodik anatv allami tamogatasok
lemondasanak, illetve potldlagos igénylésenek elkéscél.

Konyveléssel, pénzgazdalkodassal kapcsolatos telada

18.A havi naplok alapjan egyezteti a konyvelést azpddkumentumokkal, a téves
rogzitésiél adodo hibakat korrigalja.

19.Vezeti a szamviteli rendben rogzitett analitikugvantartasokat.
20.Kozremikodik az analitikus é5konyvi konyvelés egyeztetésében.

21.A meérleg készitése @t a szabalyzatnak megfaleh részt vesz az eszk6zok és
forrasok értekelésében. Az értéketésrziikség szerint feljegyzeést készit.

22.Gondoskodik az eszk6zok és forrasok ertékelésamidolatos feladatok ellatasarol.
23.Gondoskodik a leltarozassal kapcsolatos feladdtatasarol.

24. Megallapitja és felulvizsgalja a kialakitott letbahsi korzeteket €s egysegeket.
25.Kozremikodik az adott évi leltarozasi Utemterv elkészivese

26.Kozremikodik a leltarozas végrehajtasaban a leltarozasinigrvben részletezettek
szerint.

27.Gondoskodik a leltari dokumentacio irattarozasreeté atadasarol.
28.Gondoskodik a selejtezéssel kapcsolatos feladditt@sarol.

29.Kétévente legalabb egy alkalommal kezdeményezilgtarst, illetve feljegyzést
készit arrél, hogy nincs selejtezéndhgyontargy.

30.A Selejtezési szabalyzatban foglaltak szerint régzéz a selejtezési bizottsag
munkajaban.
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31.Elldtja a helyi onkormanyzatot megildetkbzponti koltségvetési kapcsolatokbdl
szarmaz6 forrasok, tamogatasok feladatmutatokhazatGszamokhoz kapcsol6dé
adatszolgaltatast és falel annak valodisagaért. Beszerzi és az adatszaipstd
egyUtt megrzi az adatszolgaltatast megalapoz6 dokumentumokat.

32.Indokolt esetben kezdeményezi és ellatja az all@mogatasrél valé lemondassal
kapcsolatos feladatokat.

33.Ellatja a kdzpontositott @ranyzatok, kotott felhasznalasu tAmogatasokkat&alatos
feladatokat, (ennek keretében gondoskodik éraglyzatok igénylését, megfeleb
felhasznalasardl) és fetsl az igénylés és felhasznalas jogszégeert.

34. A koltségvetési év végét koven elszamol a tényleges mutatok alapjan:

— a kozponti koltségvetési kapcsolatokbol szarman@s$okkal,

- az allamhaztartas mas alrendsz#rkapott egyéb tdAmogatasokkal, és felel az
elszamolas valddisagéért.

35.Gondoskodik a bankszamlan keresztil teljestierdfizetésekél, az utalasok
elkészitéséil, illetve a pénzintézethez valo eljuttatasarol.

36.Ellatja a készletek nyilvantartasaval kapcsolateldatokat, vezeti az analitikus
nyilvantartasokat.

37.Gondoskodik az ©nkormanyzat vagyonanak és annakozéda és eértéke
nyilvantartasarol.

38.Kozremikodik az éves beszamolohoz elkészitewalgyonmérleg dsszeallitasaban.

39.Vezeti a szocidlis jelldg dnkormanyzat altal, illetve 6nkormanyzati koztdidéssel
fizetett ellatasok pénzigyi analitikus nyilvantséi valamint részt vesz az
igazgatasban dolgozé személlyel az ellatasok Begegossaganak egyeztetésében.

40.Kozremikodik a szamlarend gsszeallitasaban.
41.Gondoskodik a szamviteli rend hatalyositasaroydmiatos naprakészen tartasarol.

42.Javaslatot tesz az analitikus nyilvantartasok fganaa tartalmara, azok vezetési
maodjara, illetve a korabban e teruletre vonatkaabalyozas modositasara.

43.Részt vesz a szamviteli politika Osszedllitasabamenkénti felllvizsgalataban, s
felelés az abban foglaltak jogszabalyokkal valé harmdaszert.

44 Ellatja, illetve kozrerikodik a szerv intézményeinél lefolytatott feligyelgllegi
ellensrzésben.

45, Ellatja a koltségvetési szervek vonatkozasabammlszassal kapcsolatos feladatokat,
feleléos azeért, hogy a jogszabalyok altaloidl feltételeknek megfelél minden
gazdasagi esemeéndyiszamla kertljon kiallitasra.

46.Ellatja az adéhatosaggal kapcsolatos informacigs#taitasi, illetve jelentésteljesitési
kotelezettseget (éves bevallasok, Afa bevallas). stb
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47.Az allamhéaztartas igényeinek megféksh:
- havi,
- féléves,
— haromnegyed éves,
- éves informaciot szolgaltat.

48.Elkésziti, illetve részt vesz a polgarmester, aviggis-testlilet tdjékoztatasat szolgald
pénzugyi jelleg informaciok, ebterjesztések, tajékoztatasok tsszeallitasadban.

49.Kérésre véleményt nyilvanit a pénzigyi kihatasu elditettségvallalasokkal
kapcsolatban.

50.Részt vesz a tarsuldsok, egyéb kozosen ellatadedk, intézmények pénzigyi
vonatkozasu tervei, elszamolasai elkészitésébktvifsgalataban.

51.Ellatja szigort szamadasu nyomtatvanyok kezeléséw@lvantartasaval kapcsolatos
feladatokat.

52.A koltségvetési szervek vonatkozasaban ellatja zipBaztar-kezeléssel kapcsolatos
feladatokat, az ide vonatkoz6 szabdlyzatban idakirs.

53. A koltségvetési szervek vonatkozdsaban beérkezattlak hataridre tortérd utalasa.

A munkafolyamatba épitett ellérzési feladatok:

54.Pénztar naplon konyvelt gazdasagi eseményeknélntirémd lapon, bank naplon
konyvelt gazdasagi eseményeknél az érvériyelsipon, vegyes, nyitd, zaré és
eléiranyzat naplén konyvelt gazdasagi eseményeknél 6ayvelési bizonylaton
alairdsaval igazolja a kontirozas és kdnyveléselssgét.

55. A havi egyeztetési feladatok k6zé az alabbi tékndrtoznak:

- Egyeztetni kell a vezetett analitikus nyilvantaoléss a konyvi szamlak
adatait azokkal a szamlakkal, melyeknél az anaktiknyilvantartdsok a
fokonyvi szamlan kimutatott értékek részletezésétgsfiak. Eltérés esetén
tisztazni kell annak okét, és meg kell teremterégességet.

Kiemelt feladat:
— a pénztarszamla egyenlegének és a pénztar-anatifik@ adatanak,
valamint

— a bankszamla egyenlegének a bankszamlavepénhzintézet altal
megkuldott havi utolsé bankszamla kivonattal téstégyeztetése.

- Azokhoz a 8kdnyvi szamlakhoz tartoz6 analitikus nyilvantartésal, ahol év
k6zben negyedéves feladas alapjan kell konyveljyeretni kell a vezetett
analitikus nyilvantartasokba tortént bejegyzést.

— Egyeztetni kell kilonbdz pénzforgalmi szamlakra és az atvezetési szamlakra
konyvelt 6sszegeket.

Hatalyos: 2022. januér 3. — Verzié 2.0 39 /52



UGYREND Zalacsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Gondoskodni kell a havi pénzforgalom egyeztetidsaraz
pénz és bankszamlak havi nyité egyenlege
+ havi pénzforgalmi bevételek
- havi pénzforgalmi kiadasok
= pénz és bankszamlak havi zaré egyenlege.
Pénzforgalmi kimutatast kell késziteni. Elbeizni kell, hogy az idszakban
konyvelt Tartozik forgalom megegyezik-e a Kovetaigalommal.
Fokonyvi kivonat készitése, mellyel a forgalom észanslak egyenlegének
egyedseget kell elleérizni.
Negyedévi egyeztetési feladatok keretében azokh&ké@nyvi szamlakhoz
tartozd analitikus nyilvantartdsoknal, ahol év ké&zbnegyedéves feladas
alapjan kell kényvelni, egyeztetni kell @kbnyvi konyvelésben kimutatott
adatok és az analitikus nyilvantartasok negyed&@d®allomanya adatok
kOzotti egyedséget.
A negyedéves feladas az alabbi vagyoni kérbentjedtreladatot:
— immaterialis javak negyedéves értékcsokkenéséselmiolasakor,
— targyi eszk6zok negyedéves értekcsokkenésenekedtasakor,
— koveteléseknél ( kivéve az eszkdzokkel kivaltottdt@léseket),
- szallitoknal,
- a nem szamlézott szallitAsok szamlandl, - egyéhd rdejaratu
kotelezettségeknél.
A negyedéves értékcsokkenés elszamolasétt eégyeztetni kell az
ertékcsokkenés elszamolassal érintett nyilvantakesokonyvi szamlanként.
A negyedéves értékcsokkenés konyvelését kéveh konyvelést egyeztetni
kell a feladassal.
56.A leltarozas elkészitesével, a leltar felvételévad értékelésével, konyvviteli

elszamolasaval kapcsolatos munkafolyamatok &lEgséet, mint leltarellgir
alairasaval igazolja.

Eqgyéb feladatok:

57.Kozremikoddik a palyadzatok pénziugyi részének oOsszeallitisdbyertes palyazat
esetén ellatja a palyazati tamogatasok elszamabkapcsolatos feladatokat.

58.Ellatja a lakascélu tamogatasokkal kapcsolatosvathrtasi, és adatszolgaltatasi
feladatokat, a lakascélu tamogatasok visszafizeti@yélemmel kiséri, a tamogatottak
részére az egyenleguk allasarol a lakascélu onkymaé tamogatasrél szold helyi
rendeletben irtak szerint tajékoztatast kuld.

59.Koteles évente megvizsgalni, hogy a feladatkbrébozd Onkormanyzat nem
jogosult-e az dnhibdjan kivilitktdésképtelenné valt helyi 6nkormanyzat kiegészit
tamogatasara. Amennyiben igen, ugy felhatalmazggaal koteles az erre vonatkozo
igénylést elkésziteni. Fetd az igénylésben foglalt adatok valodisagaért.
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60. A jegyz6 utasitasa alapjan ellatja a lakas- és helyiségft@rkapcsolatos feladatokat.

61.Ellatja az egészségugyi ellatassal, illetve az zsgegiggyel kapcsolatos statisztikai
adatszolgaltatasi feladatokat.

62.Ellatia a személyi juttatasok, és a személyi jélldgfizetések helyi — nem az
allamkincstarnal tortéh - szamfejtési feladatait, gondoskodik a dokumemtkim
Allamkincstarhoz valo eljuttatasarol.

63.Ellatja a kdzpontositott illetményszamfejtéssel depatos feladatokat, gondoskodik
az illetmények, munkabérek hatand tortérd kifizetesésl.

64.Ellatia a munkabérekhez kapcsoléddéan a személyedg@emaddoval kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat.

65.Az Onkormanyzat és intézményei vonatkozasaban jellat cafetéria-juttatassal
kapcsolatos feladatokat.

66.A jegyz irAnymutatasa alapjan segitséget nyujt a stdt@ztadatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

67.Kapcsolatot tart a belsellervrrel, a bel§ ellersrzési feladatok ellatdsahoz adatokat
szolgaltat.

68.Az Onkormanyzat kényvvizsgalatahoz a kényvvizsgédézére adatokat szolgaltat,
segiti a konywvizsgalét munkaja ellatdsaban, a waémggaloval folyamatosan
kapcsolatot tart.

Gazdalkodasi jogkor gyakorlasa:

A Ko6zds Onkormanyzati HivataGazdalkodasi szabalyzatabanrogzitett szabalyok
szerint, az abban felhatalmazott és kijel6lt modata el a koltségvetési szervek
gazdalkodasaval kapcsolatos gazdalkodasi jogkaroket

4. ADOUGYI UGYINTEZES

Elldtia a helyi addzassal, a talajterhelési dijjal, gépjarmiaddval, a terfold
bérbeadasabdl szarmazo jovedelemadoval kapcsbddadatokat, kilondsen:

1. Az adoOkotelezettség, illetve a fizetén@dd mertékének megallapitasa érdekében
adatokat gfjt, tajékoztatast keér, helyszini eli@zést végez.

2. A beérkezett adobevallasokat atveszi, felulvizegéipdokolt esetben az lgyfelek
hianypétlasra, kiegészitésre hivja fel.

3. Ellatja az ado kivetésével kapcsolatos feladatokat.

4. Meginditja a végrehajtasi eljarast azzal szembldra fpgesen megallapitott fizetési
kotelezettségét hatafiden nem teljesiti.

5. Kozremikdédik az addzassal kapcsolatos rendelettervezetékészitéseben,
modositasaban.
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6. lgény esetén az adozassal kapcsolatban a polgémelestk, és a
képvisebtestileteknek adatot szolgaltat.

7. Az éves adokivetésr kivetési 0sszesit, az 6naddzok bevallasainak feldolgozéasardl
0sszesiit készit.

8. Szamitégépen torténadatnyilvantartdas esetén biztositja, hogy az &datminden
valtozas utan Ojra megfetelmagneses adathordozéra mentsék és az allomanyt a
biztonsagi @lirdsoknak megfeléen taroljak, év végén a teljes adattartalomroinpap
nyomtatott listat készit.

9. Az adobeszedési szamlakrol, a poétlék beszedési lBxdAma birsag beszedési,
illetékbeszedési szamlardl, a talajterhelési d§ndarol, idegen bevételi szamlardl,
egyeb bevételi szamlarol a szamlat vézéitelintézet napi szamlakivonatairdl
szamlakivonat nyilvantartast vezet.

10.A nyilvantartas adatait a pénzintézet szamlakivamait adataival folyamatosan
egyezteti.

11.Az addlbeszedési szamlakrél, a potlék beszedésildmzdAnes a birsag beszedési
illetékbeszedési szamlardl, talajterhelési dij daabh idegen bevételi szamlardl,
egyeb bevételi szamlarol kiutal 6ssze@ékradasi naplét vezet.

12.Az egyeb bevételek elszamolasi szamlara tortérgrnistien rendeltetésefizetéseki
atfuto nyilvantartast vezet.

13.Az egyéb bevételek elszamolasi szamlat \ehdtelintézet napi szamlakivonatairdl
nyilvantartast vezet.

14.A januar elsejei allapotnak megfeéieh Osszesitést készit az dnkormanyzat altal
bevezetett helyi adokrél. Az dsszesitést januagXiHdi meg a MAK-nak.

15.Az éves adokivetésr kivetési 0sszesit, az 6naddzok bevallasainak feldolgozasardl
0sszesit készit.

16.A helyi add beszedési szamlak forgalmat kulon imtéteti értesités alapjan a
befizetéseket koltségvetési bevételként, az adébész szamlak és a koltségveteési
elszamolasi szamla kozotti atvezetéseket kiegyehbBtételként vagy kiadasként, az
adozo részére tort@nvisszatéritést pedig kozvetlentil a megteleldobeszedési
szamlaval szemben koltségvetési bevéetel csokke@dsekl kell szamolnia a
konyvelési rendszerben. Amennyiben a helyi adolEsieszamlara téves, vagy nem
beazonosithatd bevétel érkezik, fiagbevételkéent kell elszamolnia a konyvelési
rendszerben. Ha az addézo altal megfizetett (félhltadoebleg és az adoévre
megallapitott tényleges ado kozott eltérées mutatk@kkor azt kdvetelésként, illetve
kotelezettsegként kell az o©onkormanyzatnak kimusatniA koveteléseket eés
kotelezettsegeket negyedévenként a negyedévetskbuatp 15. napjaig az analitikus
nyilvantartasbol készitett feladas alapjan le kéityvelnie a konyvelési rendszerben.

17.Gondoskodik az ad6zas rendjére vonatkozo jogszakalgtartatasarol.

18.Ellatjia az egyéb adougyi feladatokat, kulondsen aid igazolasok, ado és
ertékbizonyitvanyok, illetve hatosagi igazolasaklliiasanak feladatat.
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19.Gondoskodik az adok modjara tordérkoztartozasok behajtasardl, és az ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatok ellatasarol

20.Elldtja az addk és az adok mobdjara behajtandd koztesok befizetésének
konyvelését.

21.Kozremikddik a gondozasi dij, valamint a megjegezett gyermektartasdij
behajtasaban.

22.A gyamhivatal altal kiszabott végrehajtasi birsé@igkamaodjara tortéh behajtasarol
gondoskodik, ennek megtortérikértesiti az illetékes gyamhivatalt.

23.Az Onkormanyzat jovedelemkilonbség mérséklésénekmidasahoz megadja a
becsiilt, illetve év végén a tényleges fjzési addgiképességet.

24.Kozremikddik az addzassal kapcsolatos rendelettervezetékészitéseben,
modositasaban.

25.Az Onkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak, agyri koltségvetések
O0sszedllithsahoz, a kéltségvetések moédositasahaint agrolgaltat adonemenként a
varhat6 adobevételedr kilon kimutatva a targyévi &rast, valamint az elmaradt meg
nem fizetett adotartozast.

26.A penzlgyi ugyintédkkel kozosen ellatja az adohatésaggal kapcsolatimsmacio
szolgaltatasi, illetve jelentés teljesitési koteteszget (éves bevallasok, Afa bevallas
stb).

Gazdalkodasi jogkor gyakorlasa:

A Ko6zds Onkormanyzati HivataGazdalkodasi szabalyzatabanrogzitett szabalyok
szerint, az abban felhatalmazott és kijel6lt modata el a koltségvetési szervek
gazdalkodasaval kapcsolatos gazdalkodasi jogkaroket

5.MUszaKI UGYINTEZES

1. Ellatja a kozterllet-hasznalat engedélyezéesévetdaatos feladatokat, az &rszolo
onkormanyzati rendeletben irtaknak megfidel

Ellatja a parladf elleni védekezéssel kapcsolatos hatosagi feladatok

Ellenérzi a névenyvédelmi tevékenységre vonatkozé jogdlyak betartasat, sziikség
esetén belterlleten felszdlitia az érintett foldhadt és termét a védekezésre,

végrehajtjia a kozérdékvédekezéssel kapcsolatos feladatokat, kozéraékekezést

rendel el.

Engedélyezi a kozteruleten t&fas szarl ndvények kivagasat.

5. Az aktiv kortak ellatasaban részésiszemélyek, valamint a lakasfenntartasi
tamogatasban részes8ul személyek vonatkozasdban ellatia a lakokérnyezet
rendezettségének ell@zésével kapcsolatos feladatokat.

6. A kozremikodik a kdzségi, a belterlleti és zartkerti hataatak megallapitasaval és
azonositasaval kapcsolatos hatdsagi eljarasban.
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Eljar a jegyd hataskorébe tartozo zaj és rezgésvédelmi tigyekben.

Biztositja az 6nkormanyzat vagyonanak és annakzada és érteke nyilvantartasahoz
szikséges adatszolgaltatast, fél éventikéskziti a vagyonvaltozas okan toén
vagyonrendeletek modositasat.

9. Gondoskodik a honvédelemmel és a polgari védelemkagicsolatos feladatok
ellatasarol, kalénosen:
— adatszolgaltatasi feladatokrol,
- a helyi védelmi szervezetek alakitasavalikidtetésével kapcsolatos
feladatokrol.

10.A jegyz6 utasitdsa alapjan koteles kozididdni a kozterlleti rend és tisztasag
védelmével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

11.Gondoskodik a koztisztasdggal kapcsolatos  kotaksptk  teljesitésének
ellensrzéséél.

12.Kozremikodik a temet fenntartasaval és Uzemeltetésével Osszéfligdpdatok
ellendrzésében, igy:
- felhiv a jogszabélyokban és a tetheizabdlyzatban foglalt rendelkezések
betartasara,

- a jegyd megbizasabol a kozteniben vezetett nyilvantartasokba betekinthet,
tovabba vizsgalhatja a tendben szolgaltatast védi jogosultsagat.

13.Gondoskodik a kozlekedéssel, kozutkézdeladatkorrel, hataskorrel kapcsolatos
jegyz hataskorébe utalt feladatok ellatasarol.

14.A jegyzé utasitasa alapjan kozrékddik a kozlekedéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban, részt vesz a forgalmi rend felUlviledgaal kapcsolatban lefolytatando
eljarasban.

15. Gondoskodik a munkavédelmi oktatas megszervedegézremikodik a munkahelyi
kockazatelemzeés éves felllvizsgalataban.

16.Kozremikodik a munkavédelemmel kapcsolatos, jégyzataskorbe utalt feladatok
ellatasaban.

17.Az életvédelmi létesitmények nyilvantartasat 6 Ipamként egyezteti az illetékes,
feligyeletet ellatd polgari védelmi szakhatésaggal.

18. Gondoskodik a jovahagyott megalakitasi terv eggdo@yanalérzeséél.

19. Nyilvantartast vezet az dnkormanyzati tulajdontkrdbha helyi kdzutak adatairdl, a
k6zhasznalatu zoldtertleteinek allomanyarol.

20.Ellatja a vizgazdalkodassal kapcsolatos jédyataskorébe utalt feladatokat.

21.Kozremikddik a polgarmester hataskoérébe utalt arviz- ésviave@dekezéssel
kapcsolatos allamigazgatasi feladat- és hataslgitétasaban.

22.Kozremikodik az eépitett kérnyezet alakitasaval és védediné&apcsolatos jegyik
feladatok, valamint a telepulésrendezéssel kapiosojagysi feladatok ellatasaban,
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23.Gondoskodik az épitésugyi nyilvantartasokkal kalatee feladatok ellatasarol.

24.Kozremikodik a tizvédelemmel kapcsolatos, jedyhataskorébe utalt feladatok
ellatasaban.

25.Gondoskodik a statisztikai beszamolok, jelentéd&kseitéséil, hataridire tortérd
megkuldésdil az alabbi terlleteken: - éves energiafelhasznpaftagatlan vagyon,
kozutak, hidak adatai, kommunalis, és kabeltelégiadatszolgaltatas.

26.lgény esetén kozrefkodik az o©Onkormanyzati beruhazasok lebonyolitasaban
arajanlatokat szerez be, sz@téseket készit stb.

27.A jegyz utasitasa alapjan ellatja a birtokvédelemmel kalptss feladatokat.

28.A polgarmesterek felkérése esetén beszerzi a @h@z szikséges mellékleteket,
figyelemmel kiséri a palyazati cél megvaldsitaskbizrenmikddik a palyazati
pénzeszkdzokkel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

29.Ellatja a telepengedélyezéssel kapcsolatos {g@dgiadatokat.

Gazdalkodasi jogkor gyakorlasa:

A Ko6zds Onkormanyzati HivataGazdalkodasi szabalyzatabanrogzitett szabalyok
szerint, az abban felhatalmazott és kijel6lt modata el a koltségvetési szervek
gazdalkodasaval kapcsolatos gazdalkodasi jogkdaroket

6.BELSO ELLEN ORZES

A Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti é8Kddési Szabalyzata tartalmazza, hogy a
Kozos Onkormanyzati Hivatalt [étrenozé egyes 6nkionyzatok hogyan dontottek a kiels
ellendrzést elvégé személy jogallasarol a Bkr.15.8.(2) bekezdésénekngeben.

A bels ellersr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemdziebels ellersrzesi
standardok, az allamhéaztartasért fedeminiszter altal kdzzétett modszertani Utmutato
alapjan, valamint az Onkormanyzat mindenkor hataBel$ Ellensrzési Kézikonyvében
rogzitett eljarasok alapjan végzi el.

VI.
KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL MUNKAKOREI

1. MUNKAKOROKHOZ RENDELT FELADAT ES HATASKOROK , HELYETTESITESI REND

A Kozos Onkormanyzati Hivatal altalanos és gazdddied feladatai alapjan, a jogszabalyi
kornyezet altal élirt munkafolyamatok szerint keriltek meghatarozasieladatkdrok.

A Kozos Onkormanyzati Hivatadzervezeti abrajat az Ugyrendl. szamu melléklete
tartalmazza, ahol bemutatasra kerll a Székhelytilieéa a Kirendeltsége felépitése.

A Kozos Onkormanyzati Hivatalban kialakitott mun&edk, illetve a foglalkoztatott
dolgozok feladat- és hataskoreit, a jogokat, kdtdlségeket, tovabbi a helyettesitési
eljaras rendet a személyre szalnatinkakdri leirasok tartalmazzak.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatalban dolgozok aktuatisnkakori leirasait &zervezeti és
Miikodési Szabalyzatl. szamu fliggelékgyijti 6ssze.
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2.A HELYETTESITES ES A MUNKAKOR ATADAS -ATVETEL ALTALANOS RENDJE

A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel sgat#@anak célja a feladatok ellatasanak,
valamint az iranyito tevékenység folyamatossagamneahksitasa.

Helyettesitésre vezitvagy a hataskodrgyakorlo tartdés tavolléte esetépl.—betegség,
szabadsag, egyéb akadalyoztatas — kerul sor.

Az allando helyettesités rendje a kovetkez
— az onkormanyzati hivatali teetidellatasaval kapcsolatos helyettesitését az
SZMSZ szabalyozza,
— aJegy#d helyettesitését az Aljegyz
— a hataskort gyakorld dolgozd helyettesitését a zdeggital megbizott
koztisztvised latja el.

A vezebk helyettesitését a kinevezési okmanyban, valamedretyettesitést a munkakori
leirasban rogziteni kell.

A helyettesitést ellatd személy a helyettesitése®@n minden Iényeges eseméityra
munkavégzeés korilményséirrészletesen tajékoztatni kbteles a helyettesStagtnélyt és a
vezebt.

A helyettesités soran hozott intézkedésért, védgestikenységért ugyanaz a féksdeg
terheli, mint a helyettesitett vedet{hataskor gyakorlot) terhelné.

Vezet, hataskort gyakorld és helyettesének a munkabiedgyidoben valo tartds tavolléte
nem engedeélyezhet

Munkakor atadas-atvételére a kozvetlen hivataketfes altal meghatarozott kérben és
szeméelyi valtozas, valamint tartos tavollét — beéeg kikuldetés, stb. — esetén kerll sor.

Munkakort az 0j vezéhek, illetve dolgozonak, hataskort az atruhazéedatlatot kapott
munkatarsnak — ezek hianyaban a kdzvetlen hivialalitesnek kell atadni.

A munkakor atadas-atveételt jegkdnyvbe kell régziteni az aldbbiak szerint:
- atadasra kerdl munkakor szakmai feladata, munkakori leirasa (ggréhd
mellékletei szerint),

- a folyamatban l&v fontosabb feladatok felsorolasa, végrehajtasuyzbétl,
eredményéil, a sziikséges teedktol tdjékoztatas,

— atadasra kerdliratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilaéidisok, stb.
jegyzéke,

- az atadénak és az atéeek a jegydkonyv tartalmaval kapcsolatos
észrevételeit, megéllapitasait,

— atadas helye, ideje, alairasok.
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VII.
KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL BELS O ES KULSO
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

A Székhely Hivatal és Kirendeltsége killss bel§ hivatali kommunikacidjanak részletes
eljaras rendjét Eommunikacios és informacios rendszer szabalyzairdalmazza.

1.A BELSO KAPCSOLATTARTAS

A Hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekéh bel§ szervezeti egységek és
tgyintédk egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak #enregyuttniikodés soran a
szervezeti egységeknek és ugyidigrk minden olyan intézkedésnél, amely masik
szervezeti egység vagy ugyintéanikodési korét érinti, az intézkedést meégéen
egyeztetési, illetve tdjekoztatasi kotelezettségik

A belss kapcsolattartast szolgaljak a kulonba@tekezletek, forumok is.

2.A KULSO KAPCSOLATTARTAS

Az eredményesebb itktdés ebsegitése érdekében a Hivatal a szakmai szervekkel,
tarsintéezményekkel, felettes szervvel, kozigazgataszervekkel, gazdalkodd
szervezetekkel, civil szervezetekkel egyiiiadik, kapcsolatot tart fenn.

A Hivatal igyekszik a szakmai szervezetekkel, t#ésiményekkel, hatosagokkal
folyamatosan kapcsolatot tartani, szikség szegymas munkajat segiteni.

3. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE

A kozérdeki adatok nyilvanossaganak biztositasa érdekébemegtajékoztaté eszkdzok
(média) munkatarsainak tevékenységét a Hivatal addigak eb kell segiteniik. A
televizié, a radio, az irott sajto keépviseek adott mindennetn felvilagositas
nyilatkozatnak mifsul.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel eseténddetlartani a kovetkezelsirasokat:

— A Hivatalt érint) kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkerdisara a jegyz
vagy az altala esetenként megbizott szeméely jogosul

— A nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzOk katarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko6zolt adasdakszdiségéért és
pontossagaert, a tények objektiv ismertetéségitatkozatot ado felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekieltekell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valaminHigatal j6 hirnevére és
érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel ésukdénnyel kapcsolatban,
amelynek idelétti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységébavart,
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyam&sekél, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattévhataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattew¥nek joga van arra, hogy a vele készitett riportagay a kozlés
elétt megismerje, igy kérheti az Ujsagirot, riportédgy az anyagnak azt a részet,
amely azd szavait, nyilatkozatat tartalmazza, kozlé#telele egyeztesse.
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VIII.
ZARO RENDELKEZES

A Kozos Onkormanyzati Hivatal Ugyrendj2022. januar 3. napjan lép hatalyba.
Egyidejileg a 2019. januar 1. napjan hatalybadlépazdalkodasi tgyrendjének hatalya
megsinik.

Gondoskodni kell arrol, hogy a szabalyzat moédodfias foglalt elirasokat az
onkormanyzati hivatal és az intézmények érintethkatérsai megismerjék, annak tényét a
szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak.

Zalacsany, 2022. januar 3.

Dr. Protar Henrietta Prétar Richard Krisztian
jegyé polgarmester
Zalacsanyi Koz6s Fdlpahok

Onkormanyzati Hivatal

Nagy Laszloné
polgarmester
Zalacsany
Kozség Onkormanyzata

Dr. Simotics Barnabas
polgarmester
Nemesbik

Kozség Onkormanyzata

Jagicza Attilané
ovodavezet
Zalacsanyi

Csany Laszl6 Ovoda

Kozség Onkormanyzata

Barcza Zoltan
polgarmester
Ligetfalva

K6zség Onkormanyzata

Tolnai Istvan
polgarmester
Zalakoveskut
K6zség Onkormanyzata

Horvath Maria
ovodavezét
Nemesbiki Ovoda

Bogdan Janos
elnok
Zalacsanyi Roma
Nemzetiségi Onkorméanyzat
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Kozos Onkormanyzati HivatalUgyrendjében foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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