a Torteli Polgirmesteri Hivatal és a Térteli Tulipin Ovoda és Mini Bolesode kozotti
munkamegosztisi megallapodas feliilvizsgilata tirgyaban

Tortel Kozség Onkormanyzata Képviselo-testillete Gigy dont, hogy a Térteli Polgdrmesteri
Hivatal, mint éndlldan miksdo és gazdalkodo koltségvetési szerv, illetve a Torteli Tulipan
Ovoda és Mini Bolcsode, mint onalléan mikodé koltségvetési intézmény kozott a
gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felelosségvillalas rendjérol  szolo

munkamegosztasi megdllapodast feliilvizsgalta és a jegyzokdnyv ... szami mellékletét képezo
formaban jovahagyja.

Felelds: jegyzo, ovodavezeto
Hat:irido: azonnal

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott Tortel Kozség Onkorméanyzat Polgirmesteri Hivatala, (tovabbiakban:
Hivatal) mint nalléan miiksdé és gazdalkodo koltségvetési szerv (székhely: 2747 Tortel, Szent
[stvan tér 1., adoszém: 15390871-2-13),

masrészt a Torteli Tulipan Ovoda és Mini Bélcséde, (tovabbiakban: Ovoda) mint gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd onalléan milksdé koltségvetési szerv (székhely: 2747 Tortel,

Kossuth Lajos u. 1-5., adoszam: 16794900-2-13) kozott alulirott helyen és idében az alibbi
feltételekkel:
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A MEGALLAPODAS TARGYA ES CELJA

Az Ovoda és az Hivatal egymas kozotti munkamegosziasi és felelosségvallalasi rendjének
szabdlyozdasa a gazdalkodasi, lizemeltetési feladatok tekintetében.

Tortel Kozség Onkormanyzata Képvisels-testillete 1étrehozta az 5nallo kdltségvetési szervként
miik6dd Ovodat és a gazdasdgi feladatai ellatasaval a Hivatalt bizta meg. A feladatellatas az
allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. tv. (tovabbiakban Aht.), valamint az annak
végrehaijtasarél sz616 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Avr.) idevonatkozd
szabadlyai alapjan tdrténik az alabbiak szerint;

AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONTJAI

I. Az Ovoda alaptevékenységét az Iranyito (Tortel Kozség Onkormanyzata Képvisels-
testiilete) szerv az Alapitd Okiratban hatdrozza meg.

2. Az Ovoda feladatai ellatdsdra szolgalé eldiranyzatokkal, 1étszammal, vagyonnal, valamint a
rendelkezésre allo forrasokkal szabalyszeriien, gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen
koteles gazdalkodni.

3. Az egyiittmiikddés nem érinti az Ovoda szakmai onallésagdt, illetve szakmai déntési
rendszerét, feleldsségét.

4. Az Avr. szerint az Snalloan miiksdé koltségvetési szerv (Ovoda) az alapfeladatai elidtasat
szolgalo személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolodd jarulékok és egyéb kozterhek
eliranyzataival minden esetben Onalldan, egyéb eldiranyzatokkal jelen munkamegosztdsi
megallapodasban foglaltaktol fliggden rendelkezik. '

5. Az Ovoda a sajat koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasaért az Avr.
eloirasai szerint felel, ezen feliil koteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai
megszervezeésérdl oly modon gondoskodni, hogy az biztositsa a Hivatal koltségvetésében a
részére elkiilonitett eldirdnyzatok gazdasagos, hatékony és takarékos felhasznalasat. E bekezdés
be nem tartasa esetén az iranyitd szerv az elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosulisagot
visszavonhatja, korlatozhatja, tovabba elrendelheti a munkamegosztdsi megallapodas
modositasat.

6. A Hivatal ellitja a jogszabdlyokban a ,gazdasigi szervezet” részére meghatarozott
feladatokat, igy feladatai elsdsorban a pénziigyi-szamviteli feladatok biztositisa (mint
tervezési, gazdilkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi és beszamolasi feladatok,
konyvvezetés, adatszolgaltatas, ellenjegyzés, kifizetések teljesitése, munkaiigyi feladatok,
belso ellendrzés). Tovabba elldtja a mikodtetésével, iizemelteltetésével, a beruhdzasokkal, a
vagyon hasznalatédval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat az Iranyito szerv
doéntései alapjan.

7. Az adatszolgaltatasok tekintetében a Hivatal kételes a feladatellatas szempontjabol indokolt,
redlis hataridoket meghatarozni.

Az Ovoda kételes a jogszabaly altal meghatarozott, ill. az iranyito szerv altal eldirt feladatokhoz
kapcsolodé adatszolgaltatasok esetében az eldirt hataridoket betartani. Minden mas feladat
esetében a meghatarozott hataridok betartasara térekedni.

GAZDALKODAS
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A koltségvetés elkészitésének és elfogadasanak rendje
1. A Kkoltségvetési koncepcio elkészitése

A Hivatal feladatai

s A Hivatal (gazdasagi csoport) évente koltségvetési koncepciot allit 6ssze, meghatarozza az
Ovoda kivetkezd koltségvetési évre vonatkozo feladatait, bevételi forrasait.

» Meghatirozza a koltségvetési tervezd munkahoz az Ovodatdl sziikséges adatszolgaltatasok
tartalmi, formai kdvetelményeit é€s a hataridoket.

o Ertesitést kiild az Ovoda részére a koltségvetési tervezd munka szakaszairdl és az elézo
pontban meghatarozott feltételekrol.

Az Ovoda feladatai

o Teljesiti adatszolgaltatasi kotelezettségét a kiltségvetési koncepciohoz a Hivatal felé.

e Az Ovoda a koltségvetési koncepciordl kialakitott véleményét a koncepcidtervezethez
csatolja.

A Jegyz6 altal elkészitett, a kdvetkezd évre vonatkozo koltségvetési koncepciot a Polgarmester
november 30-ig (vélasztis évében december 15-ig) benyujtja a Képviselo- testiiletnek. A
koncepciot a Képviselo- testillet megtargyalja, és hatarozatot hoz a koltségvetés készités
tovabbi munkalatairol.

2. Az Ovoda és az bnkorményzat kéltségvetési rendelettervezetének elkészitése

A Hivatal feladatai

e A Hivatal tajékoztatja az Ovoda vezetdjét az Snkorményzat koltségvetési koncepciéjanak az
Ovodara vonatkozd részérél, valamint az ovodai koltségvetés készitésére vonatkozd
hataridérol.

o A koltségvetési torvény kihirdetését kovetben, a koltségvetésre vonatkozd részletes
informéaciok megismerése utén a Hivatal folytatja az egyeztetést az Ovoda vezetdjével, aki
rendelkezésére bocsatja a sziikséges adatokat. Az egyeztetést a koltségvetési torvény
kihirdetését kovetden 15 napon beliil le kell folytatni.

¢ A Hivatal késziti el az Ovoda koltségvetési tervezetét. A koltségvetési torvény kihirdetését
kovetd 45 napon beliil a Jegyz6 altal elkészitett koltségvetési rendelettervezetet a
Polgarmester benyujtja a képviselo-testiiletnek.

e A helyi dnkorméanyzat kéltségvetési rendeletébe az Ovoda koltségvetése elkiilonitetten épiil
be.

» A helyi dnkormanyzat rendelete tartalmazza az 6vodai feladatok finanszirozasanak egyiittes
Osszegét, legalabb a kdvetkezd tételekre kiterjed6en:

— az allami tdmogatas jogcimeként,

— a helyi 6nkormanyzat tamogatasa,
— egyéb allamhaztartason beliilrdl és kiviilrél szarmazo bevételeket.



* A helyi 6nkormanyzat kéltségvetési rendeletében foglalt eldiranyzatokrol a Hivatal, irasban
¢és szoban tajekoztatja az Ovoda vezetojét.

e Az Ovoda részére informaciot szolgaltat, segitséget nyujt a kdltségvetési rendelettervezet
jegyzovel torténd egyeztetéséhez. Elokésziti a targyaldst a jepyzoé és a vezeto kdzott a
koltségvetési egyeztetéshez, a rendelkezésére allé informacidkat ehhez rendelkezésre
bocsatja.

Az Ovoda feladatai

¢ A Hivatal altal meghatarozott, egyeztetett hatariddig €s formaban 6sszeallitja a koltségvetesi
rendelet elkészitéséhez sziikséges intézmeényi adatokat, €s azokat megkiildi a Hivatal részére.

» Egyezteti a koltségvetési rendelettervezet Ovodat érinté részét a jegyzovel a jogszabaly
eléirasainak megfeleléen.

¢ Kidolgozza és elkésziti az elemi kdltségvetés alatamasztasat és széveges indoklasat, melyet
megkiild a Hivatal részére az elére meghatarozott hataridére. A szoveges indoklasnak
tételesen tartalmaznia kell az adott kéltségvetési eldiranyzat Gsszegének szamitasi modjat és
indoklasat. A szdveges értékelés szamszaki részletezése tartalmazza az elemi kdltségvetés
konyveléséhez szervezeti egységenkénti, szakfeladatonkénti és forrasonkénti, illetdleg
kitelez6 és nem kotelez6 feladatok szerinti bontasban az el6iranyzatokat.

I1. A kiltségvetési eldiranyzatok felhasznildsanak és médositisinak rendje

A Hivatal feladatai:

¢ A Képviselo-testiilet az eldiranyzat modositasrdl rendeletben dont, amelyrdl a Hivatal
értesiti az Ovodat.

Az Ovoda feladatai:

o Gazdalkodik a személyi juttatisok €s létszam eldiranyzatival a jogszabdlyi és az
Onkormanyzat koltségvetési rendeletében meghatarozott elirasok szerint.

¢ Felel az eloiranyzatokkal torténd gazdalkodas soran az eldiranyzatok sziikségességéért, az
igénybevett szolgdltatds mennyiségéért, mertékéért az elvarhaté takarékossag betartasa
mellett.

¢ Koteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérol, oly modon gondoskodni,
hogy az biztositsa az onalléan miikdé és gazdalkodo koltségvetési szerv (Onkormanyzat)
koltségvetésében az Ovoda részére megillapitott eldirdnyzatok gazdasigos, hatékony és
takarékos felhasznalasat.

e A bevételi eldiranyzatok nem teljesiilése esetén az Ovoda vezetdjének kotelessége a
kotelezettségvallalasokat feliilvizsgalni, a feliilvizsgdlat eredményét, javaslatat, esetlegesen
eléiranyzat valtoztatas kezdeményezését irasban jelezni a Hivatal fel€.

e Ha az Ovoda az eredeti eldiranyzatan feliil tobbletbevételt ér el, vagy bevétel kiesése van,
illetve kiadasi elbiranyzatain beliil atcsoportositast kivan végrehajtani, akkor a modositast
kezdeményezi a Hivatalnal.



1. Kdltségvetési informacio szolgaltatas rendje
Informacioszolgaltatas a kéltségvetésral

Az onkormanyzat a jogszabalyoknak megfeleléen az allamhaziartas informacids és
mérlegrendszerének megfeleloen tajékoztatja a Magyar Allamkincstart.

Beszamolasi kotelezettség teljesitésének rendje

A helyi 6nkormanyzat koltségvetési beszdmoléja tartalmazza az Ovoddra vonatkozo
beszamolot is.

Az 6nkormanyzatnak a naptari év elso felérol junius 30-i fordulonappal féléves koltségvetési
tajékoztatot, a naptari évrol december 31-i forduldnappal éves koltségvetési beszamolot kell
késziteni a kozpontilag eloirt nyomtatvanyon é€s tartalommal.

A polgarmester a helyi 6nkormanyzat gazdalkodasanak I. féléves helyzetérdl szeptember 15-
ig, mig a % éves helyzetérol a koltségvetési koncepcidjahoz kapcsoloddan tdjékoztatja a
képviseld testiiletet (november 30., valasztas évében december 15.).

A tajékoztatd tartalmazza a helyi Onkormanyzat, beleértve az Ovoda koltségvetési
eldiranyzatainak idéaranyos alakuldsat, valamint az 6nkormanyzat koltségvetése teljesiilésének
alakulasat.

Az Ovoda vezetéje az onkormanyzatnak a beszamolasi kotelezettség teljesitéséhez informaciot
szolgaltat és beszamol az Ovoda koltségvetésének idaranyos teljesitésérdl.

Az Ovoda az éves koltségvetés zarasarol informaciot szolgaltat a Hivatal altal eléirt médon,
hogy az 6nkorményzat beszamolasi kitelezetiségének hatariddben eleget tudjon tenni.

Az Ovoda koltségvetési beszamolojat a Hivatal késziti el a rendelkezésére allé adatok alapjan,
annak vezetdje kdzremikddésével.

2. A koltségvetési gazdalkodas bonyolitasanak rendje
A koltségvetés végrehajtasa

Az Ovoda gazdalkodasanak végrehajtasival kapesolatos feladatokat a polgarmesteri hivatal
ltja el.

Kotelezettségvallalas rendje

Kotelezettségvillaldasnak mindsiil a kiaddsi eléiranyzatok terhére fizetési kotelezettség
vallalasarol szolg, szabélyszeriien megtett jognyilatkozat.

Kotelezettséget viéllalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességet
megel6zben irasban lehet.



Nem sziikséges irasbeli kotelezettségvillalas az olyan kifizetések teljesitéséhez, amely értéke a
kettészazezer forintot nem éri el, a fizetési szamlakrol a szaimlavezetd dltal leemelt pénziigyi
szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsolodnak, egyéb fizetési kitelezettségnek minosiil.

frasban  vallalt kotelezettségvallalas dokumentumai: kinevezési okirat, szerzddes,
megallapodas, megrendelés, a palyazati Uton odaitélt tamogatdsrdl szolé dontés (szerzodes)
alairt dokumentuma.

Nem irasban vallalt kotelezettségvallalasok (kettdszdzezer forintot el nem éré) dokumentumai:
szamla, szamlaval egy tekintet ala es6 okirat.

Utalvanyozas

Az Aht. 38. § (1) bekezdése alapjan a bevételi eldirdnyzatok javira bevételt elszamol ¢s a
kiaddsi elbiranyzatok terhére kifizetést elrendelni —az Avr. 59. § (5) bekezdésében
meghatarozott kivételekkel — utalvanyozas alapjan lehet.

A kiadasi eloiranyzatok terhére torténd utalvanyozasra — az Avr. 59. § (5) bekezdésében
meghatarozott kivételekkel a teljesités igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést
kévetden keriilhet sor.

Utalvanyozni
— készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett okmanyra ravezetett
— mads esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

A bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezésen az Avr. 59. § (3) bekezdés
szerinti adatokat kell feltiintetni, azzal, hogy az okmanyon mar szereplé adatokat nem kell
megismételni.

Pénziigyi ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz kapesolodik.

Az Aht. 37. § (1) bekezdése alapjan a pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést
megel6zen meg kell gyézddnie arrdl, hogy a szitkséges szabad eliranyzat rendelkezésre all,
a tervezett kifizetés iddpontjaban a fedezet biztositott, és a kételezettségvallalds nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat.

Amennyiben a kételezettségvallalas nem felel meg a fentieckben elbirtaknak, a pénziigyi
ellenjegyzonek err6l irasban tijékoztatni kell a kotelezettségvallalot, a kotelezettséget vallalo
szerv vezetoOjét és gazdasagi vezetdjét.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalds dokumentumén a pénziigyi ellenjegyzés
datuménak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas megjelSlésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

Ervényesités
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A Kkifizetések esetén a teljesités igazolas alapjan — az Avr. 58. § szerint — az érvényesitonek
ellenorizni kell az Osszegszeriiséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megeldzd ligymenetben
az Aht., az allamhdztartas szamvitelérd} sz6l6 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban
Ahsz.), tovabbé az Avr., valamint szervezetiink belso szabalyzataiban foglaltakat megtartottak-
€.

Amennyiben az érvényesitod az érvényesités sordn a jogszabalyok, illetve a belso szabalyzatok
megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvinyozonak. Az érvényesités nem taghato
meg, ha ezt kévetéen az utalvanyozo erre irisban utasitja. A tovdbbi eljarasra az Avr. 54. § (4)
bekezdésében foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

Az érvényesités az Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti okmany utalvanyozisa eldtt torténik.
Az érvényesitésnek tartalmaznia kell

— az érveényesiteésre utalo megjeldlést,

— az érvényesités datumat és

— azérvényesito alairasat.
Teljesités igazolas
A teljesités igazoldsa a kiadas utalvanyozasa elott toérténik. A teljesités ipazolas soran
ellendrizheté okmanyok alapjdn ellenérizni és igazolni kell a kiadasok teljesitésének
jogossdagat, a kiadasok Osszegszerliségét, ellenszolgaltatist is magaban foglalo
kotelezettsegvallalds esetében annak teljesitését. A teljesités igazolasra jogosult személyeket

irasban kell kijel6lni.

A teljesités igazolds a szamlan elhelyezett | A teljesitést igazolom” bélyegzé lenyomattal, a
teljesités igazoldsanak datumadval, és teljesités igazolasra jogosult személy aldirasaval torténik.

A gazdalkodasi jogkordk aldirasait az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.
3. Az Ovoda szamlii

Az Ovoda gazdilkodésaval és pénzellitasaval kapcsolatos minden pénzforgalmat &nallo
szamlan koteles lebonyolitani.

4. Vagyoni és szamviteli nyilvantartas adatszolgaltatas rendje

A Hivatal az Ovoda vagyoni szamviteli nyilvantartasait az 6nkorményzat nyilvantartasain beliil
elkiilénitetten vezeti.

Az adatszolgaltatas soran szolgéltatott adatok valodisagaért a szamviteli szabalyokkal és a
statisztikai rendszerrel valo tartalmi egyezdségeért az Ovoda tekintetében annak vezetdje és a
Hivatal egyiittesen felel6s.

ZARO RENDELKEZESEK

Felek kételesek a teljes korii egyiittmiikddésre, kolcsénds értesitési é€s tajékoztatdsi
kételezettséget vallalnak, fiiggetleniill attdl, hogy az adott kérdésre vonatkozdan jelen
megallapodas tartalmaz-e kiildn szabalyt vagy sem.
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A megallapodasban jelzett intézkedések, az informacidcsere csak irdsos, illetve elektronikus
formaban torténhet.

Felek kotelesek az egyiittmiikdésiiket a hatdlyos térvények. dnkormanyzati jogi normak.
valamint a belsé szabalyzatok alkalmazasaval megvalositani.

Felek kijelentik, hogy a gazdalkodasukkal Osszefiiggd jogszabidlyokban meghatarozott
altalanos felelosségi szabalyokat ismerik, azokat betartjak, s tudomasul veszik, hogy a jelen
megdllapodasban rogzitett feladatok teljesitéséért felelosséggel tartoznak.

A Képviselo-testilet a 33 /2017.(I11.01.) szamu hatarozataval jelen megallapodast jovahagyta.

A Képviselo-testiilet az 5/2020. (1.20.) szamu hatarozataval jelen megallapodast modositotta.

Tortel Kézség Onkormanyzata Polgarmestere a 3/2021. (1.25.) szami hatirozataval jelen
megallapodast modositotta.

Tortel Kozsée Onkormanyzata Képviselo-testiilete a .../2022. (1. 31.) szama hatdrozatdval a
jelen megallapodist jovahagyta.

Jelen megillapodas 2017. janudr 1-jétél kell alkalmazni.

Kelt.: Tortel, 2022. januar 31.

Dr. Kollith Agnes Jaczina Janos Zoltanné
Jegyzé Ovodavezeto



1. sz fiiggelék

GAZDALKODASI JOGKOROK A TORTELI TULIPAN OVODA ES MINI
BOLCSODENEL

I. Kitelezettségvallaliasra jogosult személyek:

1. Jaczina Janos Zoltanné dvodavezetd

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

............................................

............................................

II. Pénziigyi ellenjegyzésre jogosult személyek:

. Kovics Erika gazdasagi csoportvezeto

............................................

I11. Ervényesitésre jogosult személyek:

I. Dudaés Timea pénziigyi-szamviteli {igyintézo



IV. Teljesités igazolisra jogosult személyek:
l. Jaczina Janos Zoltinné dévodavezeté
2. Kokainé Matuz Henriett ovodavezeto helyettes

3. Godod Tibor polgarmester

V. Utalvanyozisra jogosult személyek:

1. Jaczina Janos Zoltanné dvodavezetd

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

............................................

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Antalné Petrovics Erika Képvisels, az Ugvrendi és Szocidlis Bizottsig elnoke kéri a
polgirmestert és a Tisztelt Bizottsagi tagokat a témakoérhdz kapcsolodd hozzaszolasok,
vélemények kozzétételére.

Tekintettel arra, hogy az el6terjesztést illetéen a Bizottsag tagjai részérdl kérdés, vélemény és
hozzaszolds nem érkezett, Antalné Petrovics Erika Képvisels, az Ugyrendi és Szocialis
Bizottsag elndke szavazisra kéri az Ugyrendi és Szocialis Bizottsdg tagjait, akik 5 igen
szavazattal elfogadasra javasoljak a hatarozati javaslatot.

Tirtel Kozség Onkorminyzat Képviselé-testiiletének
Ugyrendi és Szocidlis Bizottsaga
12/2022, (1. 31.) hatarozata



Tortel Kozség Onkormanyzat Képviselo-testitletének Ugyrendi és Szocidlis Bizottsiga az
alabbi hatarozatot javasolja a Képviselo-testiilet felé elfogadasra:

a Torteli Polgarmesteri Hivatal és a Torteli Tulipan Ovoda és Mini Bélcséde kzotti
munkamegosztasi megallapodas feliilvizsgalata targyaban

Tortel Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete tigy dont, hogy a Térteli Polgarmesteri
Hivatal, mint 8nédlléan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv, illetve a Torteli Tulipan
Ovoda ¢s Mini Bolcsode, mint onalloan mikodé koltségvetési intézmény kozott a
gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felelosségvallalas  rendjérél  szolo
munkamegosztasi megallapodast feliilvizsgalta és a jegyzokonyv mellékletét képezo formaban
jovahagyja.

Felelds: jegyzo, ovodavezeto
Hataridé: azonnal

13. Napirendi pont

Antalné Petrovics Erika Képvisels, az Ugyrendi és Szocialis Bizottsig elnoke ismerteti a
tizenharmadik napirendi pontot, majd az irdsos eldterjesztés szoszerinti értelmezésében
elmondja:

Tisztelt Képviselé-testiilet!

A Magyarorszig helyi Gnkormanyzatairdl széldé 2011, évi CLXXXIX. térvény 133. § (3)
bekezdése alapjan - figyelemmel az Njtv. 146. § (1) bekezdésére — a helyi 6nkormanyzatok €s
a helyi nemzetiségi Onkormanyzatok kozdtti, az Njtv. 80. § (2) bekezdésében szabalyozott
kozigazgatasi szerzodések targyaban a Pest Megyei Kormanyhivatal az alabbi szakmai
tajékoztatast adta:

1. Az Njtv. 80. § (2) bekezdése alapjan a telepiilési Onkormanyzat a telepiilési nemzetiségi
onkormanyzattal, a teriileti Onkormanyzat a teriileti nemzetiségi OGnkormanyzattal a
helyiséghasznalatra, a tovabbi feltételek biztositasdra és a feladatok ellatasara vonatkozoan
kdzigazgatasi szerzddésben megdllapodik. Amennyiben a helyi 6nkormanyzatok és a helyi
nemzetiségi onkormanyzat kozitt kotott megallapodias moédositdsra Keriil, avagy uj
megdllapodast kotnek, a mddositott vagy 0j megallapodas cimében indokolt, hogy
Hkozigazgatasi szerzédés” kifejezés szerepeljen.

2. Az Njtv. 80. § (1) bekezdése kimondja, hogy a telepiilési 6nkormanyzat, illetve az a hivatal,
amelyik helyi nemzetiségi Onkormanyzat székhelye szerinti helyi Onkormanyzat
Odnkormdnyzati hivatali feladatait ellatja, biztositja a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat részére
az Onkormanyzati milkodés személyi és targyi feltételeit, szakmai segitséget nyujt, tovabba
gondoskodik a mitkddéssel kapcsolatos gazdalkodasi és adminisztrativ végrehjatasi feladatok
ellatasar6l. Az onkormanyzati mitkddés feltételei és az ezzel kapcsolatos végrehajtasi feladatok
korében értelmezendd az Njtv. 80. § (1) bekezdés a) pontja szerint a helyi nemzetiségi
onkormanyzat részére annak sajat székhelyén havonta igény szerint, de legalabb
harminckét ériban, az dnkormdnyzati feladat elliatisahoz sziikséges targyi, technikai
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eszkozokkel felszerelt helyiség ingyenes hasznalata, a helyiséghez, tovabba a helyiség
infrastruktirdjahoz kapcsolodo rezsikditségek és fenntartasi koltségek viselése.

A helyi onkormanyzatok €s a helyi nemzetiségi Onkormdnyzatok kozotti kozigazgatasi
szerzodésben az Nijtv. 80. § (2) bekezdésébol kovetkezden kotelezé megallapodni a
helyiséghasznalatrol, ha a korabbi megallapodas nem tartalmaz ilyen rendelkezést.

3. Az Njtv. 80. § (1) bekezdésének b) és c) pontja alapjan a kozigazgatdsi szerzodésnek
rendelkeznie kell a helyi nemzetiségi dnkorminyzat milkédéséhez sziikséges targyi és
személyi feltételek biztositiasardl, illetve a testiileti iilések eldkészitésében vald
kozremiikidésrol.

4, Az Njtv. 80. § (3) bekezdésének d) pontja szerint a megallapodasban rogziteni kell a helyi
nemzetiségi Onkormanyzat miikodési feltételeinek és gazddlkodasanak eljarisi és
dokumentaicios részletszabdlyaival, a belsé ellendrzéssel, valamint az ezeket végzé
személyek Kkijelolésének rendjével, és az adatszolgiltatasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos eléirdasokat, feltételeket.

A torvényi szabdlyozasra tekintettel a belsé ellenérzéssel, valamint az ezeket végzo
személyek kijelolésének rendjével kapcsolatos eloirasok kozigazgatasi szerzédésben
szerepeltetése kitelezo.

Az Njtv. 80. § (4) bekezdese értelmeben a helyi dnkormanyzat és a helyi nemzetisegi
onkormanyzat megallapodasaban rogzitent kell, hogy a jegyzé vagy annak megbizottja a
helyi dnkorminyzat megbiziasabél és képviseletében részt vesz a nemzetiségi
dnkormanyzat testiileti iilésein és jelzi, amennyiben térvénysértést észlel; tovabba a
nemeztiségi onkormanyzat kérésére szakmai segitséget nyijt annak iilésén és azon kiviil is
a nemzetiségi Onkormanyzat mikd&dését érintden.

Az egyiittmiikddési megallapodas feliilvizsgélata a fentiek alapjan a 2022. évben megtériént, a
modositasokat, kiegészitéseket piros szinnel jeldltiik.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az el6terjesztésben foglaltakat vitassa meg €s hozza
meg dontését!

Tortel, 2022. januar 28.

Godé Tibor
Polgarmester
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Tortel Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
.../2022. (1.31.) hatdrozati javaslata

Tortel Kozség Onkormanyzata és a Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata kozott
2016. februar 01. napjin létrejitt egyiittmikodési megallapodas feliilvizsgdlata és
kozigazgatisi szerzédés megkotése tirgyaban

I. Tortel Kozség Onkormédnyzata Képviselo-testilete a Tortel Roma Nemzetiségi
Onkormanyzattal megkotott, a nemzetiségek jogairol szol6 2011, évi CLXXIX. térvény 80. §-
dban eldirt egyiittmiikodési megallapodas tartalmat feltlvizsgalta, a sziikséges modositasokat
végrehajtotta, a kozigazgatasi szerzodést a hatdrozat mellékletét képezo forméban jovahagyja.

Felelés: polgarmester, jegyz0, elndk
Hatairidé: azonnal

Melléklet a .../2022, (1. 31.) hatiarozathoz

Kizigazgatisi szerzodés

Tortel Kézség Onkormanyzata és Tortel Roma Nemzetiségi Onkorméanyzata
egyiittmikidésérol

mely létrejstt egyrészrol Tortel Kozség Onkormanyzata (székhelye: 2747 Tortel, Szent Istvan
ter 1.; képviseli: Godo Tibor polgarmester, bankszamlaszam: 65100369-1045001 1, addszam:
15730332-2-13, torzskonyvi azonosito szam: 730336), masrészrél Tortel Roma Nemzetiségi
Onkormanyzata (székhelye: 2747 Tortel, Szent Istvan tér 1.; képviseli: Volgyi Rudolf Gydrgy
elndk, bankszidmlaszam: 65100369-11394718, adodszam: 1353829690-1-13, torzskdnyvi
azonosito szam: 829690) kozott az alabbiak szerint.

A megallapodast az egylittmiikodo felek az dllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény
26. § (1) bekezdésének végrehajtasara kotik. A megallapodas tartalmat a nemzetiségek jogairdl
520616 201 1. évi CLXXIX. térvény 80. §-a hatarozza meg.

A megallapodas szabalyainak kialakitasa

» a Magyarorszdg helyi 6nkormdnyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. évi
torvény;

= a nemzetiségek jogairdl szélo 2011. évi CLXXIX. torvény (a tovabbiakban
Nijtv.);

» az allamhaztartasrdl sz6l6 201 1. évi CXCV. térvény (a tovibbiakban Aht);

= az allamhaztartas végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI[.31.) Korm. rendelet;

= az allamhaztartds szamvitelérdl szolé 4/2013. (1.11.)) Korm. rendeletben
foglaltak figyelembevételével tortént;

» a Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol szolo 2011. évi CXCIV. térvény (a
tovabbiakban: Stabilitasi tv.);

» akdliségvetesi szervek belso kontroflrendszerérol és belso ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Bkr.).
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A nemzetiségi inkorminyzat mikiodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositisa

. Tortel Kozség Onkormanyzata — a sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, valamint

Tortel Roma Nemzetiségi Onkormdnyzataval kotott kozigazgatdsi  szerzédéshen
meghatarozott modon - koteles a nemzetiségi kozligyek intézésének erdekeben a helyi
nemzetiségi onkorméanyzat munkajat segiteni.

. Tortel Kézség Onkormanyzata Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata részére eldzetes

egyeztetés alapjan havonta igény szerint, de legalabb harminckét ordban ingyenesen
biztositja az onkormanyzati feladat ellatasahoz sziikseges helyiséghasznalatot. A helyi
Onkormanyzat a fenti helyiség, valamint a helyiség infrastrukturajdhoz kapcsolodo
rezsikéltsegeket és fenntartast koltségeket viseli. A helyiséghaszndlat biztositasa a Tortel
Polgarmesten Hivatal 2747 Tortel, Szent Istvdn tér 1. szam alatti ingatlanaban torténik.

. Tortel Kozség Onkormanyzata kézeélu rendezvények (kézmeghallgatas, lakossagi forum,

fogadoorak stb.), testiileti {ilések megtartisa érdekében rendelkezésre bocsatjn a Tortelt
Polgdarmesteri Hivatal tandcskozo termet.

. Az Njtv. 80. § (1) bekezdése alapjanTortel Kézség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a

Torteli Polgarmesteri Hivatal (tjan biztositja Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
részére az onkormanyzati mikodéshez sziikseges targyi és személyi feltételeket, szakmai
segitséget nyujt, tovabbda gondoskodik a mikddéssel kapesolatos gazdalkodasi és
adminisztrativ végrehajtasi feladatok ellatisarol, melynek keretében a Toérteli Polgarmesteri
Hivatal ellatja:

a) az lilések meghivoinak, eloterjesztéseinek és tajékoztato anyagainak az elkészitését, a
nemzetiségi onkormanyzat hivatalos levelezését, postazasat,

b) testiileti dontések és a tisztségviselok dontéseinek elokészitését, a testiileti és
tisztségviseldi dontéshozatalhoz kapcsolodo nyilvantartasi, sokszorositasi, postazasi
feladatokat,

c) az iilések jegyzOkdnyvei rogzitésének és sokszorositasnak biztositdsat, a nemzetiségi
dnkorményzat iratanyagdanak irattarozasat,

d) a nemzetiségi dnkormanyzat mikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos nyilvantartasi
feladatokat,

e) a gépiroi kapacitas, sokszorositdsi lehetoség biztositasat az erre kijelslt igyintézok altal.

A fenti feladatok elldtisahoz kapcsolodo koltségeket - a testiileti tagok es tisztségviselok
telefonhasznalata kivételével - Tortel Kozség Onkormanyzata viseli.

. Tortel Roma Nemzetiségi Onkorményzata hatdrozatai kihirdetésérdl Tortel Kozség

Onkormanyzata Jegyzoje gondoskodik.

Tértel K6zség Onkormanyzata biztositja Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata részére,
hogy iilésein a jegyz6 vagy a jegyzovel azonos képesitési eldirasoknak megtelelo
megbizottja részt vesz és jelzi, amennyiben térvénysértést észlel.

. Tortel Kozség Onkorményzata segitséget nytjt Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata

szdmara rendezvényei megszervezésében is.

. Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata az eredményes egyiittmilk6dés, és a hatékony

dontéshozatal eldsegitése érdekében vallalja, hogy miikodésérdl, valamint az altala elvégzett
feladatokrd! a targyévet kévetd €év janudr 31. napjaig tdjékoztatja Tortel Kozség
Onkormanyzata Képviselo-testiiletét.
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IL
Tirtel Roma Nemzetiségi Onkormainyzata gazdilkodisival Gsszefiiggo szabailyok

1. Az Aht. 6/'C. § (2) bekezdés b) pontja alapjan Tortel Roma Nemzetiségi Onkorminyzata
beveteleivel és  Kiadasaival kapesolatban o tervezési. gazdilkodasi. ellenorzeési,
finanszirozasi, adatszolgaltatdsi és beszamolasi feladatok ellatasardl a Torteli Polgarmesteri
Hivatal Gazdasagi Csoportja gondoskodik. a jegyzo iranyitasaval.

2. A jegyz0 altal elkészitett kiltségvetési hatarozat-tervezetnek az aldbbiakat kell tartalmaznia:

a) a helyi nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiadasait
eldiranyzat-csoportok, kiemelt eloiranyzatok szerinti bontasban, az alabbiak szerint

aa) a helyi nemzetiségi dnkormanyzat bevételeit — igy kiildndsen a normativ hozzijarulasokat,
tamogatasokat, a kdzponti koltségvetésbol szarmazé egyéb koltségvetési tamogatdsokat-,
elkiilonitetten az eurdpai unids forrasbol finanszirozott tamogatassal megvalosulo programok,
projektek bevételeit,

ab) a helyi nemzetiségi dnkormanyzat kiadasait, igy kiilondsen

ac) a helyi nemzetiségi dnkormanyzat nevében végzett beruhazasok, felljitasok kiadasait
beruhdzasonként, felujitasonként,

ad) az altalanos és celtartalékot, és

ae) elkiilonitetten az eurdpai uniés forrasbol finanszirozott tamogatassal megvalosuld
programok, projektek kiadasait, valamint a helyi nemzetiségi 5nkormanyzat ilyen projektekhez
torténd hozzajarulasait,

af) a helyil nemzetiségi dnkormanyzat bevételi és kiadasi eldiranyzatai kozott kell megtervezni
a helyi nemzetiségi onkormanyzat képviselo-testiiletének miikédésével, tagjainak dijazasaval
kapcsolatos koltségvetési bevételeket és koltségvetési kiadasokat,

b) a koltségvetési egyenleg Gsszegét,

c) a koltségvetési hiany belsé finanszirozasara szolgalé el6zdé évek pénzmaradvanydnak,
vallalkozasi maradvanyanak igénybevételét,

d) a c) ponton tili kéltségvetési hiany kiilsé finanszirozasara vagy a b) és c) pont szerinti
koltségvetési tobblet felhaszndlasara szolgdlé finanszirozasi céli pénziigyi miiveletek
bevételeit, kiadasait miikodési és felhalmozasi cél szerinti tagolasban,

e) a kiltségvetési év azon fejlesziési céljait, amelyek megvaldsitasahoz a Stabilitasi tv. 3. § (1)
bekezdése szerinti adossagot keletkeztetd iigylet megkotése valik vagy valhat szilkségessé, az
adossagot keletkeztetd figyletek varhato egyiittes dsszegével egyiitt,

f) a Stabilitasi tv. 3. § (1) bekezdés szerinti addssdgot keletkezteté (gyletekbdl és
kezességvallalasokbol fennallo kotelezettségeit az adossagot keletkeztetd dgyletek
futamidejének végéig, illetve a kezesség érvényesithetoségéig, €s a Stabilitasi tv. 45 § (1)
bekezdés a) pontja fethatalmazasa alapjan kiadott jogszabilyban meghatarozottak szerinti sajat
bevételeit, és

g) a finanszirozasi céli pénziigyi miiveletekkel kapcsolatos hataskorsket.

h) koltségvetési hatarozatban elkiilonitetten kell szerepelnie az évkozi tobbletigények, valamint
az elmaradt bevételek potlasdra szolgal altalanos tartaléknak és céltartaléknak.
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i) az éltalanos és céltartalek felett a helyi roma nemzetiségi 6Snkormanyzat képviselo-testiilete
rendelkezik, amely e jogat a helyi roma nemzetiségi dnkormanyzat elndkére vagy a helyi roma
nemzetiségi onkormanyzat kepviselo-testiiletének bizottsagara atruhazhatja.

3. A koltségvetés eloterjesztésekor Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata részére —
tajekoztatasul - a kdvetkezo mérlegeket és kimutatasokat kell — szdveges indoklassal egyiitt —
bemutatni: a helyi nemzetiségi onkormanyzat kGltségvetési mérlegét kozgazdasag tagolasban
eldiranyzat felhasznalasi tervét.

A koltségvetés jovahagydsa

Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata elndke a koltségvetési hatirozat tervezetét a
kozponti koltségvetésrdl szolo torvény kihirdetését kévetd negyvenotddik napig nyujtja be
Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata Képviselo-testiiletének, amely azt megtargyalja és
annak elfogadasarol hatarozatot hoz.

Kdzéptavu tervezes

Tértel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata évente, legkésobb a koltségvetési hatarozat
elfogadasaig hatdrozatban dllapitja meg a Stabilitasi tv. 45.§ (1) bekezdés a) pontja
felhatalmazasa alapjan kiadott jogszabalyban meghatérozottak szerinti sajat bevételeinek,
valamint a Stabilitasi tv. 3.§ (1) bekezdése szerinti addssagot keletkezteto tigyleteibol eredo
fizetési kotelezettségeinek a kdltségvetési évet kdveto harom évre varhato Gsszegét.

II1.
Koltségvetési informacié szolgiltatas rendje
Informacidszolgaltatas a koltségvetésrol
A Téorteli Polgarmesteri Hivatal Gazdasigi Csoportja Tortel Roma Nemzetiségi
Onkormanyzata elemi koltségvetésér6l az Onkormanyzati hatirozattervezet nemzetiségi
onkormanyzat képviseld-testillete elé terjesztésének hatdridejét koveté harminc napon beliil
adatot szolgaltat a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez (a tovabbiakban:
Igazgatosag).
IV.
A koltségvetés végrehajtasanak rendje
Altalanos szabalyok
1. Az eldirdanyzatok modositasa, atcsoportositasa lehet csak az adott koltségvetési évben

érvényesiild (a tovabbiakban: egyszeri) vagy a kéltségvetési éven il tartdsan érvényesiilo
(a tovabbiakban: tartos).
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. A koltségvetési bevételek a bevételi eldiranyzatokon feliil is teljesithetok.
. A bevételi eldirdanyzatok kizardlag azok tulteljesitése esetén novelhetok. és a koltségvetési

bevételek tervezettdl térténd elmaradasa esetén azokat csékkenteni kell.

A Koltségvetési eloiranyzatok modositasanak rendje

. Tértel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata kéltségvetési hatarozatdban megjelend bevételek

¢s kiadasok mddositasardl, a kiadasi elSiranyzatok kozotti atcsoportositasrol Tortel Roma
Nemzetiségi Onkormanyzata Képviselo-testiilete donthet.

. Ha a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat év kdzben a koltségvetési hatarozat készitésekor nem

ismert tobbletbevételhez jut, vagy bevételei a tervezettdl elmaradnak, e tényrol a helyi
nemzetiségi Onkormanyzat elndke a helyi nemzetiségi dnkormanyzat képviseld-testiiletét
tajékoztatja. Ilyen esetekben a nemzetiségi onkormanyzat képvisel§-testillete — az elso
negyedév kivételével — negyedévenként, a ddntése szerinti idopontokban, de legkésébb az
éves koltségveteési beszamolo elkészitésének hataridejéig, december 3 1-i hatallyal modositja
a kéltségvetési hatarozatat.

. Ha az ¢év kozben az Orszaggyiilés — a helyi nemzetiségi énkormanyzatot érinté modon —a

hozzajarulasok, tamogatasok eloirdnyzatait zdrolja, azokat csokkenti, vagy térli, Tortel
Roma Nemzetiségi Onkorméanyzata elndke az intézkedés kihirdetését kovetén
haladéktalanul a helyi roma nemzetiségi onkormanyzat képvisel6-testiilete elé terjeszti a
koltségvetési hatarozat modositasat.

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés

. Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata gazdalkodasanak végrehajtasival kapcsolatos

feladatokat a Torteli Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Csoportja latja el.

. A koltségvetési év kiadasi elOirdnyzatai terhére kotelezetiségvallalasra az azokat terhelo

korabbi kotelezettségvallaldsokkal és mas fizetési kotelezettségekkel cstkkentett dsszegu
eredeti, vagy modositott kiadasi eldiranyzatok (a tovabbiakban: szabad eldiranyzat)
mértékéig keriilhet sor. Mas fizetési kotelezettségnek a jogszabélyon, jogerés vagy
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato birdsagi, hatosagi dontésen, vagy mas, a fizetési
kotelezettség Gsszegét, vagy az 6sszeg megallapitasinak modjat, tovabba a felek valamennyi
jogat és kotelezettségét megallapito kotelezd eldirason alapuld fizetési kotelezettség
mindsiil.

. A koltségvetési év kiadasi elirdnyzatai terhére torténd kotelezettségvillalds esetén a

pénziigyi teljesitésnek — a Kormany rendeletében foglalt kivételekkel - legkésobb
koltségvetési év december 3 1-ig meg kell térténnie.

. Kotelezettséget véllalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékessegét

megel6zden irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gyézddnie arrol, hogy a
szabad el6iranyzat rendelkezésre 4ll, a tervezett kifizetési iddpontokban a pénziigyi fedezet
biztositott, és a kitelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat.

. A helyl nemzetiségi dnkormanyzat nevében a helyi nemzetiségi Snkormanyzat feladatainak

ellatasa (végrehajtdasa) soran fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni
(tovabbiakban: kitelezettségvallalas) kizarélag az elndk, vagy az altala felhatalmazott roma
nemzetiségi 6nkormanyzati képviselo jogosult. (1. szamui melléklet: kotelezettségvallalasra,
utalvanyozasra torténd felhatalmazas)

. A kételezettségvallalast kévetéen a Torteli Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Csoportja

gondoskodik annak nyilvantartasba vételérdl.

. Az utalvany ellenjegyzésére a jegyz0 altal felhatalmazott személy jogosult. Az ellenjegyzes

csak az eldirdnyzat és a fedezet meglétének, valamint a jogszeriiségének ellentrzesére
iranyul. (2. szamu melléklet: pénziigyi ellenjegyzésre kijel6it személy felhatalmazasa)
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A teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas

. Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzatandl a kiadasi eldiranyzatok terhére kifizetést

elrendelni (a tovabbiakban: utalvinyozis) a Kormany rendeletében meghatarozott
kivételekkel kizardlag a teljesités igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést
kovetden kertilhet sor.

. Utalvanyozésra kizarolag Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata elndke, vagy az altala

felhatalmazott helyi nemzetiségi onkormanyzat képviseld jogosult. Pénziigyi teljesitésre az
utalvinyozas utan és az utalvanyozas ellenjegyzése mellett keriilhet sor.

. A teljesités igazoldsa soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell a

kiadasok teljesitésének jogossagat, Gsszegszeriiségét, ellenszolgdltatast is magaban foglalo
kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés, vagy annak egy része az ellenszolgaltatas
teljesitését kovetden esedékes — annak teljesitését.

A teljesités igazoldsira jogosult személyeket — az adott kotelezettségvallalashoz, vagy a
Kotelezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz kapcsolodoan — a kotelezettseg-
villalo irdasban jeldli ki. (3. szami melléklet: teljesités igazolasra torténo kijeldles)

. Az érvényesitést az Onkormanyzati hivatal ezzel megbizott pénziigyi-szamviteli

szakképesitésii dolgozdja végzi. (4. szamu melléklet: érvényesitésre térténé megbizas)

A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasdgi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem
lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvdnyozasra jogosult a teljesitést igazolo
személlyel.

. Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi €s teljesites

igazolasara iranyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykdnyv (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kozeli hozzatartozéja, vagy maga javara latna
el.

. A kotelezettséget villald szerv a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités

igazolasara, érvényesitésére, utalvanyozasra jogosult személyekrél és aldiras-mintajukrol a
belsé szabalyzatiban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet. (5-10. szamu
melléklet: aldiras-mintak)

A tamogatasok igénylésének altalanos szabalyai

1. Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata a hozzajarulasokat, timogatasokat a kincstdr utjén

2.

igényli, és azok évkozi modositasat a kincstar utjan kezdeményezi.

Ha a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat a tiamogatast vagy annak egy részét jogosulatlanul vette

igénybe, nem a megjeldlt célra hasznilta fel, a jogszabalyban rogzitett aranyt meghalado

mértékil tamogatast vett igénybe, vagy az igényléshez valdtlan adatot szolgaltatott, a

tamogatasrol haladéktalanul kételes lemondani.

. A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat a koltségvetési év végét kovetden elszamol az igénybe vett
hozzajarulasokkal, tamogatasokkal.

Finanszirozas

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat kdltségvetése végrehajtdsanak pénziigyi lebonyolitisival és
finanszirozasaval dsszefliggd, kozponti kezelést igényld feladatait a kincstar latja el.

Likviditaskezelés
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A roma nemzetiségi Onkormanyzat bevételei beérkezésének és kiaddsai teljesitésének
utemezésérol a Torteli Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Csoportja likviditasi tervet készit.

Beszamolasi kotelezettség teljesitésének rendje

1. A helyi nemzetiségi Onkormanyzat elndke a helyi nemzetiségi Onkormanyzat
gazdalkodasanak alakulasarol tajékoztatast adhat az elso félévi helyzetrdl szeptember 15-ig,
a haromnepyed éves helyzetérdl november 15-ig. A tdjékoztatas tartalmazza a helyi
nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési hatarozatiban megjelend elGiranyzatok €s a
koltségvetési egyenleg alakulasat.

. A vagyonrdl é€s a koltségvetés végrehajtasarol a szamviteli jogszabalyok szerinti éves
koltsegvetési beszamolot kell késziteni, Az éves koltségveteési beszamolot a helyt
nemzetiségi dnkormanyzat elndke hagyja jova.

3. A jegyzo altal elkészitett zarszamadasi hatdrozattervezetet a nemzetiségi onkormanyzat
elndke a koltségvetési évet kovetdo negyedik honap utolsd napjdig terjeszti a helyi
nemzetiségi 6nkormanyzat képviselo-testiilet elé. A képviselo-testiilet a zarszamadasrol
hatarozatot hoz.

4. A Torteli Polgarmesteri Hivatal Gazdaséagi Csoportja a kdzpontilag el6irt nyomtatvanyon és
tartalommal a beszamolo elkészitését kovetd 10 napon beliil benyujtja azt a MAK Kozép-
Magyarorszégi Regionalis Igazgatosagahoz.

5. A helyi nemzetiségi Onkormanyzat éves és féléves koltségvetési beszamoldjat az
dnkormanyzat elndke és a beszamolé elkészitéséért kijelslt felelds személy koteles alaimni.

6. A helyi nemzetiségi onkormanyzat idokozi koltségvetési jelentését a Torteli Polgarmesteri
Hivatal Gazdasagi Csoportja késziti el és kiildi meg a MAK Regionalis [gazgatosaganak.

[

Ellenorzes

|. Tortel Kézség Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatali szervezete belso ellenorzési egységgel
nem rendelkezik. A Torteli Polgarmesteri Hivatal a belsd ellenorzesi tevékenységet kiilso
erforrasok bevonasaval. poleari jogi szerzodés keretében belso ellendr ttjan latja el.

2. Tortel Roma Nemzetiségi Onkormdnyzata ellendrzési feladatait kiilon megallapodas alapjan.
fuggetlen gazdasag tarsasag vegzi.

A bel6 ellenor feladata mindazohn feladatok elvégzese, amelyeket a jogszabalyok a belso
ellendr részere meghatdroznak. A belso ellenorzeést végzd személy munkajat a vonatkozo
jogszabalyok. a kiozzétett modszertani Gtmutatok. a nemzetkozi belso ellendrzésre vonatkozo
standardok ¢s Belso ellenorzési kézikonyv alapjan. éves munkaterv szerint végzi.

3. A belsd ellendrzés altal Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata gazdilkodasaval
Osszefiiggésben tett megallapitisok végrehajtasa eérdekében, a szikséges intézkedések
megtétele Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata elndkének feladata, és egyben kitelessége
tajékoztatni Tértel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata Képviselo-testiiletét a megallapitasokrol
és a végrehajtlott intézkedésekrol.

4. A bels6 kontrollrendszer kialakitasinal figyelembe kell venni a Bkr. €s a targyra vonatkozo
valamennyi hatalyos jogszabaly eldirasait. tovabba az dllamhaziartasért fefelos miniszter altal
kozzétett modszertani tmutatokban leirtakat.

V.

A nemzetiségi 6nkorminyzat szimlavezetése és pénzkezelése
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[. Tértel Roma Nemezetiségi Onkorminyzata 6nalld pénzforgalmi szamlat vezet. A
nemzetiségl  Onkormanyzat pénzforgalmi szamlija felett rendelkezésre jogosultakrol a
nemezetiségi onkorminy zat képviselo-testitlete dont.

2. A szamlanyitis feleldsséue és kbltségel a nemzetiségi dnkormany zatot terhelik.

3. A nemzetiségi Onkormanyzat miikodésének dllami tamogatdsat a nemzetisegi dnkormany zat
a nemzetiségi  célu  eldirdnyzatokbsl  nydjtott  tamogatdsok  feliételrendszerérol  ¢s
elszamoliasanak rendjérol szolo jogszabilvi rendelkezéseh szerint veszi igenybe.

4. A nemzetisegl onkormanyzat a hazi pénztir kezelésére vonatkozo szabalyokat — a Torteli
Polgarmesteri Hivatal pénzkezelési szabdlyaival 6sszhangban — kiilon szabalyzatban rogziti.
5. Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata fizetési szamlajat a Takarékbank Zrt. (1117
Budapest, Magyar tudosok kérutja 9.) vezeti.

6. Tortel Roma Nemzetiségi Onkorményzata fizetési szamlajanak szama: 65100369-11394718.

A hazipénztar

1. Tértel Roma Nemzetiségi Onkorményzata hazipénztarat a Térteli Polgarmesteri Hivatal
Gazdasagi Csoportja kezeli.

. Készpénz akkor fizethet6 ki, ha kotelezettségvallalas tortént az adott gazdasagi eseményre
vonatkozoan, illetve vasarlasi eloleg keriilt felvételre, és a nemzetiségi 6nkormanyzat elndke
vagy az altala meghatalmazott személy a kifizetés teljesitéseéhez szitkséges dokumentumokat
(szerzddés, szamla, stb.) leadja a Torteli Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Csoportjanal.

3. A Nemzetiségi Onkormanyzata pénzfelvételi szindékat a pénzfelvételt megel6zd napon

délelott 11.00 draig a Torteli Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Csoportjdnal jelzi.

[

Vagyoni és szamviteli nyilvantartas, adatszolgaltatas rendje

1. Az Onkormanyzati hivatal a helyi nemzetiségi Onkormanyzat vagyoni, szdmviteli
nyilvantartasait a helyi 6nkormanyzat nyilvantartasain beliil elkiilGnitetten vezeti.

. A vonatkozo rendeletekben meghatirozott adatszolgaltatas soran a szolgaltatott adatok
valodisagaért, a szamviteli szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel valo tartalmi
egyezdségéért a helyi nemzetiségi Onkormanyzat tekintetében a helyi nemzetiségi
onkormanyzat képviselé-testiiletének elndke, a helyi Snkormanyzat polgarmestere és
jegyzdje egyiittesen felelos.

3. A nemzetiségi 6nkorméanyzat gazdalkodéasanak biztonsagaért a nemzetiségi dnkormanyzat

testiilete, annak szabalyszertiségéért az elndk felel6s.

4. A helyi nemzetiségi Onkormdnyzat tulajdondban, illetve hasznilataban allo

vagyontargyakrol nyilvantartast a Térteli Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Csoportja vezet.
A leltarozashoz, selejtezéshez, illetve a vagyontirgyakban bek&vetkezd valtozasokrol
informéciot a nemzetiségi dnkormanyzat elntke szolgaltat a jegyz6 altal irasban kijeldlt
munkatirsa szamara. (l11. szdmi meliéklet: vagyonra vonatkozo informacidk
nyilvantartasba vételére t6rténd kijelolés)

I~

VL
Torzskényvi nyilvantartas

l. A kincstdr nyilvinos €és kozhiteles tdrzskdnyvi nyilvantartist vezet a nemzetiségi
onkormanyzatokrol. Tértel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata térzskdnyvi nyilvantartasba
vétele megtortént.
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. Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata adataiban bekdvetkezd valtozasok torzskényvén
torténd atvezetésérdl a Torteli Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Csoportja gondoskodik.

3. Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata torzskdnyvi azonositoja: 829690.

VIL

Tértel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata adészima

1. Tortel Roma Nemzetiségi (:Z:)nkonnzinyzatu adosziama megigénylésre kerilt.
. Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata adoszama: 15829690-1-13

-2

VIII.
Adatvédelmi rendelkezések

1. Tértel Kdzség Onkormanyzata és Tortel Roma Nemzetiségi Onkormdnyzata rogzitik, hogy
jelen szerzodés idotartama alatt, valamint azt kévetden is kolesondsen betartjak a hatalyos
magyar €s europai unios adatvédelmi szabalyokat, ideértve kiiléndsen, de nem kizarolagosan
az informacidos onrendelkezesi jogrol €s az informacidszabadsagrdl szold 2011, évi CXIL
torvény (Infotv.), valamint a természetes személyeknek a személyes adatok kezelese
tekintetében torténd veédelmérol és az ilyen adatok szabad dramlasarol. valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kiviil helyezésérol sz6l0 Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679.
szamu rendelet {(GDPR) rendelkezéseit.

2. Tortel Kozség Onkorményzata és Tortel Roma Nemzetiségi Onkorméinyzata rdgzitik
tovabba, hogy jelen szerzodéses egyiittmikddés soran személyes adatokat csak €s kizarolag a
jelen szerzodés teljesitéséhez sziikséges mértékben kezelnek. Ezeket az adatokat bizalmasan
kezelik, és csak azok szamdra biztositanak ezekhez hozziférést, akik részére ez indokolt és
sziikséges. Harmadik fél részére egyebekben ezeket az adatokat nem adjak at, nem hozzak
nyilvanossdgra és nem teszik hozzatérhetové.

IX.
Zaro rendelkezések

I. Tértel Roma Nemzetiségi Onkorméanyzata és Tortel Kozség Onkorményzata a
megallapodast az Njtv. 80. § (2) bekezdése szerint feliilvizsgaljak, és sziikség szerint
modositjak.

. A megallapodas modositasat a helyi 6nkormanyzat jegyzoje év kdzben is kezdeményezi
akkor, ha jogszabaly véltozas miatt a megéllapodas tartalma nem felel meg a hatalyos
jogszabalyoknak.

2



3. A nemzetiségi 6nkormanyzat és a helyi énkormanyzat a megallapodast, illetve annak
modositasat hatarozattal fogadja el.

4. Az egylittmiikodési megallapodast Tértel Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete a
52/2017. (II1. 29.) sz. hatdrozatéval, Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata Képvisel-
testiilete a 9/2017. (111. 30.) sz. hatarozataval hagyta jova.

5. A megallapodas az alairdsa napjatol érvenyes és az ebben foglaltakat e naptol kezdve kell
alkalmazni.

6. Tortel Kdzség Onkormanyzata Polgarmestere a 4/2021. (1.25.) szamu hatdrozataval jelen
megdallapodast modositotta.

7. Tortel Kézség Onkormanyzata Képviselo-testillete a .../2022. (L. 31.) hatarozatival a
kozigazgatasi szerzodest elfogadta.

Tortel, 2022, januar 31.

--------------------------------------------------------------------------------

Godé Tibor Vilgyi Rudolf Gydrgy
Polgarmester elnék
Tértel Kozség Onkormanyzata Tortel Roma Nemzetiségi
Onkorminyzata
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1. szami melléklet: felhatalmazas kételezettségvallalasra, utalvinyozisra

Alulirott Vélgyi Rudelf Gyorgy (sziiletett: Tortel, 1949.04.16., anyja neve: Volgyi Aranka }
2747 Tortel, Petofi Sdandor u. 3. szam alatti lakos, mint T6rtel Roma Nemzetiségi
Onkormédnyzata Elndke tavollétem esetére kotelezettségvillalisra, utalvinyozasra
felhatalmazom Hatar Laszlo (sziiletett: Cegléd, 1963.06.05., anyja neve: Burai Margit) 2747
Tértel, Dobé Katalin u. 21. szam alatti lakost, a Toértel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének tagjat.

Tortel, 2022. januar 31.

Vélgyi Rudolf Gydrgy Hatar Laszlo
Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
Elndke Képvisel§-testiilet tagja



V4 szami melléklet: felhatalmazas pénziigyi ellenjegyzésre

Alulirott Dr. Kollath Agnes (sziiletett: Debrecen, 1981.03.22., anyja neve: Urban Ilona Eszter),
5000 Szolnok, Csend u. 16. szam alatti lakos, mint Tortel K&zség Onkorméanyzata Jegyzoje
Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata Eindke vagy az dltala felhatalmazott személy altal
villalt kotelezettség pénziigyi ellenjegyzésére felhatalmazom Kovics Erika (sziiletett:
Nagykords, 1969.01.23., anyja neve: Radics Eszter [lona) 2750 Nagykoras, Abonyi u. 46. szam
alatti lakost.

Tortel, 2022. januar 31.

Dr. Kollith Agnes Kovics Erika
Tortel Kézség Onkormanyzata Jegyzoje gazdasagi csoportvezetod



3. szamu melléklet: teljesitésigazolasra Kijelolt személyek

Alulirott Valgyi Rudolf Gydrgy (sziiletett: Tortel, 1949.04.16., anyja neve: Volgyt Aranka)
2747 Tortel, Petofi Sandor u. 3. szam alatti lakos, mint Tortel Roma WNemzetiségi
Onkormanyzata Elngke teljesitésigazolasra kijelolom Hatir Laszlé (szilletett: Cegléd,
1963.06.05., anyja neve: Burai Margit) 2747 Tortel, Dobd Katalin u. 21. szam alatti lakost,
Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata Képviselo-testilletének tagjat.

Tortel, 2022, januar 31.

Vélgyi Rudolf Gydrgy Hatar Laszlo
Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
Elnoke Képviseld-testiilet tagja



4. szama melléklet: érvényesitésre tirténé megbizis

Alulirott Dr. Kollath Agnes (sziiletett: Debrecen, 1981.03.22., anyja neve: Urbén Ilona Eszter)
5000 Szolnok, Csend u. 16. szam alatti lakos, mint Tortel Kozség Onkormanyzata Jegyzoje
Tortel Roma Nemzetiségi Onkorméanyzata Elndke vagy az altala felhatalmazott személy altal
vallalt kotelezettség érvényesitésével megbizom Dudas Timea (sziiletett: Cegléd, 1996.08.14.,
anyja neve: Gondi Katalin) 2747 Tortel, Dozsa Gyorgy u. 24. szam alatti lakost.

Tortel, 2022, januar 31.

Dr. Kollath Agnes Dudis Timea
Tortel Kézség Onkormanyzata Jegyzdje penziigyi-szamviteli ligyintézo
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by szamui melléklet: Tértel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata Elnékének
alairas-mintaja

Alulirott Vélgyi Rudolf Gybrgy (szil: Tortel, 1949.04.16., anyja neve: Volgyi Aranka ) 2747
Tortel, Petofi Sandor u. 3. szam alatti lakos, mint Tortel Roma Nemzetiségi Onkorményzata
Elndke, nevem az aldbbiak szerint irom:

.........................................

Tortel, 2022, januar 31.



6. szami melléklet: kételezettségvillalisra, utalvinyozasra felhatalmazott
személy aldiras-mintiaja

Alulirott Hatar Laszlo {(szliletett: Cegleéd, 1963.06.05., anyja neve: Burai Margit) 2747 Tortel,
Dobé Katalin u. 21. szam alatti lakos, mint Tértel Roma Nemzetiségi Onkorményzata Elndke
altal kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra felhatalmazott személy, a nevem az alabbiak
szerint irom:

Tortel, 2022, januar 31.
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73 szami melléklet: teljesitésigazolasra Kkijeldlt személy alairas-mintija

Alulirott Hatar Laszlo (sziiletett: Cegléd, 1963.06.05., anyja neve: Burai Margit) 2747 Tortel,
Dobé Katalin u. 21. szam alatti lakos, mint Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata Eindke
altal teljesitesigazolasra kijeldlt személy, a nevem az alabbiak szerint irom:

-----------------------------------------

Tortel, 2022. januar 31.
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8. szami melléklet: pénziigyi cllenjegyzésre felhatalmazott személy alairas-mintaja

Alulirott Kovacs Erika (sziiletett: Nagykoérds, 1969.01.23., anyja neve: Radics Eszter [lona)
2750 Nagykoros, Abonyi u. 46. szdm alatti lakos, mint Tortel K6zség Onkormanyzata Jegyzoje
altal Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata gazdilkoddsa vonatkozasaban pénziigyi
ellenjegyzésre kijeltlt személy, nevem az alabbiak szerint irom:

-----------------------------------------

Tortel, 2022. januar 31.



9. szamu melléklet: pénziigyi érvényesitéssel megbizott személy alairas-mintaja

Alulirott Dudas Timea (sziiletett: Cegléd, 1996.08.14., anyja neve: Gondi Katalin) 2747 Tortel,
Dézsa Gydrgy u. 24. szam alatti lakos, mint Tértel Kozség Onkormanyzata Jegyzéje altal Tortel
Roma Nemzetiségi Onkormanyzata gazdalkodasa vonatkozésaban pénziigyi érvényesitéssel
megbizott személy, nevem az alabbiak szerint irom:

Tortel, 2022, januar 31.
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10. szami melléklet: a nemzetiségi inkormanyzat vagyonaban bekivetkezo
viltozas nyilvantartasba vételére torténo kijelolés

Alulirott Dr, Kollath Agnes (sziiletett: Debrecen, 1981.03.22., anyja neve: Urbdn Ilona Eszter)
5000 Szolnok, Csend u. 16. szam alatti lakos, mint Tortel Kézség Onkorményzata Jegyzdje
Tortel Roma Nemzetiségi Onkorményzata Elndke dltal a leltirozashoz, selejtezéshez illetve a
vagyontargyakban bekovetkezo valtozasokrdl kozilt informaciok nyilvantartdsba vételére
felhatalmazom Dudas Timea (sziiletett: Cegléd, 1996.08.14., anyja neve: Gondi Katalin) 2747
Tortel, Dézsa GyOrgy u. 24. szam alatti lakost.

Tortel, 2022. januar 31.

Dr. Kollath Agnes Dudas Timea
Tortel Kozség Onkormanyzata Jegyzoje pénziigyi-szamviteli igyintézo

Antalné Petrovics Erika Képviselé, az Ugyrendi és Szociilis Bizottsig elnike kéri a
polgarmestert és a Tisztelt Bizottsagi tagokat a témakorhéz kapcsolodo hozzaszolisok,
vélemények kdzzétételére.

Tekintettel arra, hogy az eldterjesztést illetben a Bizottsag tagjai részérdl kérdés, vélemény és
hozzdszolas nem érkezett, Antalné Petrovics Erika Képviselo, az Ugvrendi és Szociilis
Bizottsig elndke szavazasra kéri az Ugyrendi és Szociilis Bizottsag tagjait, akik 5 igen
szavazattal elfogadasra javasoljdk a hatdrozati javaslatot.

Tortel Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
Ugyrendi és Szocialis Bizottsiaga
13/2022. (1. 31.) hatarozata

Tortel Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Ugyrendi és Szocidlis Bizottsaga az
alabbi hatdrozatot javasolja a Képviselo-testiilet felé elfogadasra:

Tértel Kézség Onkormanyzata és a Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata kozott
2016. februar 01. napjan létrejott egyiittmiikodési megallapodas feliilvizsgilata és
kozigazgatasi szerzodés megkitése targyaban

1. Tortel Koézség Onkormanyzata Képviselo-testilete a Tortel Roma Nemzetiségi
Onkorményzattal megkdtdtt, a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. torvény 80. §-
dban eldirt egylittmiikodési megallapodas tartalmat feliilvizsgalta, a sziikséges modositasokat
végrehajtotta, a kozigazgatasi szerzddést a hatarozat mellékletét képezo formaban jovahagyja.

Felelds: polgarmester, jegyz0, elnok
Hataridé: azonnal



Melleklet a .../2022. (1. 31.) hatarozathoz

Kozigazgatisi szerzédés

Tortel Kozség Onkormiinyzata és Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
egyiittmiikodéséril

mely létrejott egyrészrél Tortel Kozség Onkormanyzata (székhelye: 2747 Tortel, Szent Istvan
tér 1.; képviseli: Godo Tibor polgarmester, bankszamlaszim: 65100369-10450011, adoszam:
13730332-2-13, torzskdnyvi azonosito szam: 7303306), masreészrol Tortel Roma Nemzetiségi
Onkormanyzata (székhelye: 2747 Tortel, Szent Istvan tér 1.; képviseli: Vlgyi Rudolf Gyorgy
elndk, bankszimlaszam: 635100369-11394718, addészam: 15829690-1-13, torzskonywvi
azonosito szam: §29690) kézott az alabbiak szerint.

A megallapodast az egyiittmiikodo felek az allamhaztartasrdl szolo 201 1. évi CXCV. torvény
26. § (1) bekezdésének végrehajtasara kotik. A megdllapodas tartalmat a nemzetiségek jogairdl
52010 201 1. évi CLXXIX. térvény 80. §-a hatirozza meg.

A megillapodas szabalyainak kialakitdsa

= a Magyarorszag helyl onkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. évi
torveny;

= a nemzetiségek jogairdl szolé 2011. évi CLXXIX. térvény (a tovabbiakban
Njtv.);

» az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovibbiakban Aht.);

= az dllamhaztartas végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet;

* az allamhaztartas szamvitelérol szoloé 4/2013. (1.11.) Korm. rendeletben
foglaltak figyelembevételével tortént;

» a Magyarorszdg gazdasagi stabilitasarol szolo 2011. évi CXCIV. tdérvény (a
tovabbiakban: Stabilitasi tv.);

= a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérol szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Bkr.).

L.

A nemzetiségi dnkormanyzat mikiédéséhez sziikséges személyi és tirgyi feltételek
biztositasa

10.  Tortel Kozség Onkormanyzata — a sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban,
valamint Tértel Roma Nemzetiségi Onkormanyzataval kotott kozigazeatasi szerzodésben
meghatarozott modon - kdoteles a nemzetiségi koziigyek intézeésének érdekében a helyi
nemzetiségi onkormanyzat munkajat segiteni.

[1. Tortel Kézség Onkormanyzata Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata részére
clozetes egyeztetés alapjan havonta tgény szerint. de legalabb harminckét oraban ingyenesen
biztositja az Onkormanyzati feladat ellatasahoz sziikséges helyiséghasznalatot. A hely:
onkorményzat a fenti helyiség, valamint a helyiség infrastruktirajdhoz kapcsolodo
rezsikoltségeket €s fenntartasi koltségeket viseli. A helyiséghaszndlat biztositasa a Torteli
Polgarmesteri Hivatal 2747 Tortel, Szent Istvan tér 1. szam alatti ingatlanaban tortenik.
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{2.  Tortel Kozség Onkorminyzata kdzeéli rendezvények (kdzmeghallgatis, lakossdgi
forum, fogadoorik stb.), testiileti iilések megtartisa erdekeében rendelkezésre bocsatja a
Torteli Polgarmesteri Hivatal tandcskozo termet.

3. Az Njtv. 80. § (1) bekezdése alapjanTortel Kozség Onkormanyzata Képviselo-testillete
a Torteli Polgarmesteri Hivatal titjan biztositja Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
részére az Onkormanyzati miikddéshez szitkséges targyl és személyi feltételeket, szakmai
scgitséget nydjt, tovabbda gondoskodik a mukodéssel Kkapesolatos gazdalkodasi és
adminisztrativ végrehajtasi teladatok ellatasarol, melynek keretében a Torteli Polganmestert
Hivatal ellitja:

a) az tilések meghivoinak, elterjesztéseinek es tajekoztatd anyagainak az elkészitését, a
nemzetiségi onkormanyzat hivatalos levelezését, postazasat,

b) testiileti dontések €s a tisziségviselok dontéseinek eldkészitését, a testiileti és
tisztségviseloi dontéshozatalhoz kapcsolodé nyilvantartasi, sokszorositasi, postazasi
feladatokat,

¢) az iilések jegyzokonyvei rogzitésének és sokszorositasnak biztositasat, a nemzetiségi
Onkormanyzat iratanyaganak irattarozasat,

d) a nemzetiségi 6nkormanyzat miikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos nyilvantartasi
feladatokat,

) a gépirdi kapacitas, sokszorositasi lehetdség biztositasat az erre kijelolt Gigyintézok altal.

14. A fenti feladatok ellatasahoz kapcsolédo koltségeket - a testiileti tagok és tisztségviselok
telefonhasznalata kivételével - Tortel Kozség Onkormanyzata viseli.

15.  Tortel Roma Nemzetiségi Onkorméanyzata hatérozatai kihirdetésérdl Tortel Kozség
Onkorményzata Jegyzbje gondoskodik.

16.  Tortel Kozség Onkorméanyzata biztositja Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
részére, hogy iilésein a jegyzé vagy a jegyzdvel azonos képesitési eldirasoknak megfeleld
megbizottja részt vesz és jelzi, amennyiben térvénysértést észlel.

17.  Tortel Kozség Onkorméanyzata segitséget nyujt Tortel Roma Nemzetiségi
Onkormanyzata szaméra rendezvényei megszervezésében is.

18.  Tértel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata az eredményes egyiittmiikodés, és a
hatékony déntéshozatal eldsegitése érdekében villalja, hogy miik5désérdl, valamint az dltala
elvégzett feladatokrol a targyévet kvetod év januar 31. napjaig tdjékoztatja Tortel Kozség
Onkormanyzata Képviseld-testiiletét.

IL.
Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata gazdalkodasaval ésszefiiggo szabilyok

1. Az Aht. 6/C. § (2) bekezdés b) pontja alapjin Tértel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
bevételeivel és Kiadasaival Kapcsolatban a tervezési. gazdilkodasi, ellenorzesi,
finanszirozasi, adatszolgdltatasi és beszamolasi feladatok elliatasardl a Torteli Polgarmesteri
Hivatal Gazdasagi Csoportja gondoskodik. a jegyzo iranyitasaval.

2. A jegyz0 altal elkészitett kiltségvetési hatarozat-tervezetnek az alabbiakat kell tartalmaznia:

a) a helyi nemzetiségi Onkorményzat koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiadasait
elbiranyzat-csoportok, kiemelt eldiranyzatok szerinti bontasban, az alabbiak szerint

aa) a helyl nemzetiségi 6nkormanyzat bevételeit — igy kiilondsen a normativ hozzajirulasokat,
tamogatasokat, a kozponti koltségvetésbol szarmazo egyéb koltségvetési tdmogatasokat-,
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elkiil6énitetten az eurdpai unids forrasbol finanszirozott timogatéassal megvalosuld programok,
projektek bevételeit,

ab) a helyl nemzetiségi dnkormanyzat kiadasait, igy kiiléndsen

ac) a helyl nemzetiségi 6nkorméanyzat nevében végzett beruhdzasok, felujitasok kiadasait
beruhazasonként, felujitasonként,

ad) az altalanos és céltartalékot, és

ae) elkiildnitetten az eurdpai unidés forrasbol finanszirozott tamogatassal megvaldsuléd
programok, projektek kiadasait, valamint a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat ilyen projektekhez
torténd hozzdjarulasait,

af) a helyi nemzetiségi dnkormanyzat bevételi és kiadasi eldiranyzatai kozott kell megtervezni
a helyi nemzetiségi onkormanyzat képvisel6-testiiletének miikddésével, tagjainak dijazasdval
kapcsolatos koéltségvetési bevételeket és koltségvetési kiadasokat,

b) a kidltseégvetési egyenleg Osszeget,

c) a koltségvetési hiany belsd finanszirozasdra szolgald el6zd évek pénzmaradvanydnak,
vallalkozasi maradvanyanak igénybevételét,

d) a c) ponton tali kdltségvetési hidny kiilsé finanszirozasira vagy a b) és c) pont szerinti
koltségvetési tobblet felhaszndldsira szolgdld finanszirozasi célu pénziigyi miiveletek
bevételeit, kiadasait miikodési és felhalmozasi cél szerinti tagolasban,

e) a koltségvetési év azon fejlesztési céljait, amelyek megvalositasahoz a Stabilitdsi tv. 3. § (1)
bekezdése szerinti adossagot keletkeztetd iigylet megkétése valik vagy valhat szilkségessé, az
adossagot keletkeztetd iigyletek varhato egylittes dsszegével egyiitt,

f) a Stabilitdsi tv. 3. § (1) bekezdés szerinti adodssagot keletkeztetd (gyletekbdl és
kezességvillalasokbol fenndlld kotelezettségeit az adossagot keletkeztetd iigyletek
futamidejének végeig, illetve a kezesség érvényesithetéségéig, és a Stabilitasi tv. 45 § (1)
bekezdés a) pontja felhatalmazasa alapjan kiadott jogszabalyban meghatarozottak szerinti sajat
bevételeit, és

g) a finanszirozasi célu pénziigyi miveletekkel kapcsolatos hataskoroket.

h) kdltségvetési hatarozatban elkiilonitetten kell szerepelnie az évkozi tébbletigények, valamint
az elmaradt bevételek potlasara szolgalo altalanos tartaleknak és céltartaléknak.

i) az altalanos és céltartalék felett a helyi roma nemzetiségi onkormanyzat képviselo-testiilete
rendelkezik, amely e jogat a helyi roma nemzetiségi Onkormanyzat elnékére vagy a helyi roma
nemzetiségi 6nkormanyzat képviseld-testiiletének bizottsagara atruhazhatja.

3. A koltségvetés eldterjesztésekor Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata részére —
tajékoztatasul - a kdvetkezo mérlegeket és kimutatasokat kell — sz6veges indoklassal egyiitt —
bemutatni: a helyi nemzetiségi onkormanyzat koltségvetési mérlegét kézgazdasagi tagolasban
eléiranyzat felhasznalasi tervét.

A koltségvetés jovahagyasa

Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata elndke a koltségvetési hatdrozat tervezetét a
kozponti koltségvetésrol szolo torvény kihirdetését kovetd negyvendtddik napig nyujtja be
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Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének, amely azt megtargyalja és
annak elfogadasarol hatarozatot hoz.

Kozeptavu tervezés

Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata évente, legkésébb a koltségvetési hatarozat
elfogadasdig hatdrozatban allapitja meg a Stabilitdsi tv. 45.§ (1) bekezdés a) pontja
felhatalmazasa alapjan kiadott jogszabdlyban meghatarozottak szerinti sajat bevételeinek,
valamint a Stabilitasi tv. 3.§ (1) bekezdése szerinti adossagot keletkezteto iigyleteibél eredo
fizetési kotelezettségeinek a koltségvetési évet kovetd harom évre varhato dsszegét.

I1l.
Koltségvetési informacio szolgaltatas rendje

Informacioszolgaltatas a kéltségvetésrol

A Torteli Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Csoportja Tortel Roma Nemzetiségi
Onkorméanyzata elemi koltségvetésérdl az Onkormdnyzati hatdrozattervezet nemzetiségi
Onkormanyzat képviselé-testiilete elé terjesztésének hatdridejét kovetd harminc napon beliil
adatot szolgaltat a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez (a tovabbiakban:

Igazgatosag).
IV.
A kiltségvetés végrehajtisanak rendje
Altalanos szabalyok
4. Az eldiranyzatok modositasa, atcsoportositasa lehet csak az adott koltségvetési évben

Lh

érvényesiilo (a tovabbiakban: egyszeri) vagy a kdltségvetési éven tul tartdsan érvényesiild
(a tovabbiakban: tartds).

. A koltségvetési bevételek a bevételi eldiranyzatokon felill is teljesithetdk.
. A bevételi elbiranyzatok kizardlag azok tulteljesitése esetén névelhetdk, €s a koltségvetési

bevételek tervezettol térténod elmaraddsa esetén azokat csékkenteni kell.
A kéltségvetési eléirdnyzatok maédositasanak rendje
Tortel Roma Nemzetiségi Onkorményzata kaltségvetési hatarozataban megjelend bevételek

és kiaddsok mddositasarol, a kiadési eldiranyzatok kozdtti atcsoportositasrol Tortel Roma
Nemzetiségi Onkormanyzata Képvisel6-testiilete donthet.

. Ha a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat év kdzben a koltségvetési hatarozat készitésekor nem

ismert tobbletbevételhez jut, vagy bevételei a tervezett6! elmaradnak, e tényr6l a helyi
nemzetiségi onkormanyzat elndke a helyl nemzetiségi Gnkormanyzat képviseld-testiiletét
tajékoztatja. Ilyen esetekben a nemzetiségi onkormanyzat képviselé-testillete — az elsd
negyedév kivételével — negyedévenként, a dontése szerinti idépontokban, de legkésébb az
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éves koltségvetési beszamolo elkészitéseének hataridejéig, december 31-i hatallyal modositja
a koltségvetési hatarozatat.

. Ha az év kozben az Orszaggyiilés — a helyi nemzetiségi dnkormanyzatot érinté médon —a

hozzdjarulasok, tdmogatasok eldiranyzatait zdrolja, azokat csokkenti, vagy torli, Tortel
Roma Nemzetiségi Onkorméanyzata elndke az intézkedés kihirdetését kavetdn
haladéktalanul a helyi roma nemzetiségi dnkormanyzat képviseld-testiilete elé terjeszti a
koltségvetési hatarozat modositasat.

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés

. Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata gazdalkodasanak végrehajtasaval kapcsolatos

feladatokat a Tortelt Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Csoportja latja el.

. A koltségvetési év kiaddsi eloiranyzatai terhére kotelezettségvillalasra az azokat terheld

korabbi kételezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel cstkkentett sszegii
eredeti, vagy modositott kiadasi el6iranyzatok (a tovabbiakban: szabad el6iranyzat)
mértékéig keriilhet sor. Mas fizetési kotelezettségnek a jogszabdlyon, jogeros vagy
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato birosagi, hatosagi dontésen, vagy mas, a fizetési
kotelezettség Gsszegét, vagy az §sszeg megallapitdsanak modjat, tovabba a felek valamennyi
jogat és kotelezettségét megdllapitd kotelezd elbirdson alapulo fizetési kotelezettség
mindsiil.

. A koltségvetési év kiadasi elbiranyzatai terhére torténd kotelezettségvallalas esetén a

peénziigyi teljesitésnek — a Kormany rendeletében foglalt kivételekkel - legkésdbb
kéltségvetési év december 31-ig meg kell térténnie.

. Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utin, a pénziigyi teljesités esedékességét

megelézéen irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6zbdnie arrol, hogy a
szabad eléiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idopontokban a pénziigyi fedezet
biztositott, és a kitelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

. A helyi nemzetiségi dnkormanyzat nevében a helyi nemzetiségi dnkormanyzat feladatainak

ellatasa (végrehajtasa) sordn fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni
(tovabbiakban: kotelezettségvallalas) kizarolag az elndk, vagy az altala felhatalmazott roma
nemzetiségi dnkormanyzati képviselo jogosult. (1. szamua melléklet: kételezettségvallalasra,
utalvanyozasra térténd felhatalmazas)

. A kotelezettségvallalast kévetden a Torteli Polgadrmesteri Hivatal Gazdasagi Csoportja

gondoskodik annak nyilvantartasba vételérol.

. Az utalvany ellenjegyzésére a jegyzo altal felhatalmazott személy jogosult. Az ellenjegyzés

csak az eldirdnyzat és a fedezet meglétének, valamint a jogszeriiségének ellendrzésére
iranyul. (2. szamu melléklet: pénziigyi ellenjegyzésre kijeldlt személy felhatalmazasa)

A teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas

. Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzatanal a kiadasi eloirinyzatok terhére kifizetést

elrendelni (a tovabbiakban: utalvanyozds) a Kormany rendeletében meghatarozott
kivételekkel kizarolag a teljesités igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést
kdvetden keriilhet sor.

. Utalvanyozasra kizarélag Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata elndke, vagy az altala

felhatalmazott helyi nemzetiségi 6nkorméanyzat képviselo jogosult. Pénziigyi teljesitésre az
utalvdnyozas utdn és az utalvanyozas ellenjegyzése mellett keriilhet sor.

. A teljesités igazolasa soran ellenérizheté okmanyok alapjan ellendrizni €s igazolni kell a

kiadasok teljesitésének jogossagat, Gsszegszeriiségét, ellenszolgaltatast is magaban foglald
kotelezettségvéllalas esetében ~ ha a kifizetés, vagy annak egy része az ellenszolgdltatas
teljesitését kdvetden esedékes — annak teljesitését.

289



1

Py

4. A teljesités igazolasara jogosult személyeket — az adott kotelezettségvallalishoz, vagy a
Kotelezettségvillalasok elére meghatarozott csoportjaihoz kapcsolodoan — a kotelezettsép-
vallalo irasban jel6li ki. (3. szamua melléklet: teljesités igazolasra t&rténo kijeldlés)

5. Az érvényesitést az Onkormanyzati hivatal ezzel megbizott pénziigyi-szamviteli
szakképesitésti dolgozdja végzi. (4. szam melléklet: érvényesitésre térténd megbizas)

6. A kitelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesit6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem
lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult a teljesitést 1gazold
személlyel.

7. Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités
igazoldsdra irdnyulé feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Térvénykonyv (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kdzeli hozzatartozoja, vagy maga javara latna
el.

8. A kotelezettséget vallalo szerv a kotelezettségvillalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara, érvényesitésére, utalvanyozasra jogosult személyekrol és aldiras-mintajukrol a
belsé szabalyzataban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet. (5-10. szamu
melléklet: alairds-mintak)

A tamogatasok igénylésének altalanos szabalyai

. Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata a hozzajarulasokat, timogatasokat a kincstar utjan
igényli, és azok évkozi modositasat a kincstar utjan kezdeményezi.

Ha a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat a timogatast vagy annak egy részét jogosulatlanul vette
igénybe, nem a megjeloit célra hasznalta fel, a jogszabalyban rogzitett aranyt meghalado
mértékii tamopgatast vett igénybe, vagy az igényléshez valotlan adatot szolgaltatott, a
tdmogatasrol haladéktalanul kételes lemondani.

. A helyi nemzetiségi dnkormanyzat a kéltségvetési év végét kivetoen elszamol az igénybe vett

hozzajarulasokkal, tamogatasokkal.
Finanszirozas

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat kéltségvetése végrehajtasanak pénziigyi lebonyolitasaval €s
finanszirozasaval §sszefliggd, kzponti kezelést igényld feladatait a kincstar latja el.

Likviditaskezeles

A roma nemzetiségi Onkormanyzat bevételei beérkezésének és kiadasai teljesitésének
iitemezésérol a Torteli Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Csoportja likviditasi tervet készit.

Beszamolasi kotelezettség teljesitésének rendje

1. A helyi nemzetiségi Onkorméanyzat elndke a helyi nemzetiségi OGnkormanyzat
gazdalkodasdnak alakulasardl tajékoztatast adhat az els6 félévi helyzetrdl szeptember 15-ig,
a haromnegyed éves helyzetér6l november 15-ig. A tajékoztatds tartalmazza a helyi
nemzetiségi Onkormdnyzat koltségvetési hatdrozatidban megjelend el6iranyzatok és a
koltségvetési egyenleg alakulasat.

2. A vagyonrol és a koltségvetés végrehajtasarol a szamviteli jogszabalyok szerinti éves
koltségvetési beszamolot kell késziteni. Az éves koltségvetési beszamolot a helyi
nemzetiségi onkormanyzat elndke hagyja jova.
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3. A jegyz0 dltal elkészitett zdrszamadasi hatdrozattervezetet a nemzetiségi 6nkormanyzat
elndke a koltségvetési évet kovetd negyedik honap utolsé napjaig terjeszti a helyi
nemzetiségi 6nkormanyzat képviseld-testiilet elé. A képviseld-testiilet a zarszamadasrol
hatdrozatot hoz.

4. A Torteli Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Csoportja a kozpontilag el6irt nyomtatvanyon és
tartalommal a beszamold elkészitését kdvetd 10 napon beliil benyujtja azt a MAK Koézép-
Magyarorszagi Regionalis [gazgatosagahoz.

5. A helyi nemzetiségi Onkormanyzat éves és féléves koltségvetési beszamolojit az
Onkormanyzat elnéke €s a beszamolo elkészitéséért kijelolt felelos személy koteles alairni.

6. A helyi nemzetiségi onkormanyzat id6kozi koltségvetési jelentését a Torteli Polgarmesteri
Hivatal Gazdasagi Csoportja késziti el és kiildi meg a MAK Regionalis Igazgatosaganak.

Elienorzés

1. Tortel Kozség Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatali szervezete belso ellenorzési egységgel
nem rendelkezik. A Torteli Polgarmesteri Hivatal a belsé ellenorzesi tevékenységet Kiilso
erbforrasok bevonasaval. polgéri jogi szerzodes keretében belsé ellenor atjan latja el.

2. Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzala ellenérzési feladatait killén megéllapodas alapjan.
fuggetlen gazdasigi tarsasag végzi.

A belé ellendr teladata mindazohn feladatok elvégzése. amelyeket a jogszabalyok a belso
ellendr részére meghatiroznak. A belso ellenorzést végzé személy munkdjat a vonatkozo
jogszabalyok. a kozzétett modszertani utmutatok, a nemzetkozi belso ellendérzésre vonatkozo
standardok és Belso ellendrzési kézikonyv alapjan, éves munkaterv szerint végzi.

3. A belso ellendrzés altal Tortel Roma Nemzetiségi Onkorményzata gazdalkodasival
Osszefuggeésben tett megallapitasok végrehajtisa érdekében, a szikseéges intézkedeések
megtétele Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata elnokének feladata, és egyben kdtelessége
tajékoztatni Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata Képviseld-testitletét a megallapitasokrol
és a végrehajtott intézkedésekrol.

4. A belsé kontrollrendszer kialakitasindl figyelembe kell venni a Bkr. és a targyra vonatkozo
valamennyi hatdlyos jogszabaly eldirdsait, tovabba az allamhaztartasért felelés miniszier dltal
kozzétett modszertani utmutatokban leirtakat.

V.
A nemzetiségi 6nkormainyzat szimlavezetése és pénzkezelése

I. Tortel Roma Nemezetiségi Onkormanyzata onallé pénzforgalmi szamlat vezet. A
nemzetiségi Onkormanyzat pénzforgalmi szamlaja felett rendelkezésre jogosultakrdl a
nemzeliségi Snkormanyzat képviselo-testiilete dont.

2. A szamlanyitas felelossége és koltséget a nemzetiségi 6nkormanyzatot terhelik.

3. A nemzeliségi énkormanyzat mukodésének allami tdmogatdsat a nemzetiségi onkormanyzat
a nemzetiségi céli  eldiranyzatokb6l nyujtott tdmogatasok feltételrendszerérdl és
elszamolasanak rendjérdl szolo jogszabalyi rendelkezések szerint veszi igénybe.

4. A nemzetiségi onkormanyzat a hazi pénztar kezelésére vonatkoz¢ szabalyokat — a Torteli
Polgarmestert Hivatal pénzkezelesi szabalyaival dsszhangban — kiildn szabalyzatban rogziti.
5. Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata fizetési szamlajat a Takarékbank Zrt. (1117
Budapest, Magyar tuddsok kéritja 9.) vezeti.

6. Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata fizetési szamlajanak szama: 65100369-11394718.
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A hazipénztar

. Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata hazipénztarat a Torteli Polgarmesteri Hivatal

Gazdasagi Csoportja kezeli.

. Készpénz akkor fizethetd ki, ha kotelezettségvallalads tortént az adott gazdasagi eseményre

vonatkozdan, illetve vasarlasi eloleg keriilt felvételre, és a nemzetiségi Snkormanyzat elndke
vagy az altala meghatalmazott személy a kifizetés teljesitéséhez szikséges dokumentumokat
(szerzOdés, szamla, stb.) leadja a Torteli Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Csoportjanal.

. A Nemzetiségi Onkormanyzata pénzfelvételi szandékat a pénzfelvételt megel6z6 napon

déleldtt 11.00 éraig a Torteli Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Csoportjanal jelzi.

Vagyoni és szamviteli nyilvantartas, adatszolgaltatas rendje

. Az Onkormanyzati hivatal a helyi nemzetiségi Onkormanyzat vagyoni, szamviteli

nyilvantartasait a helyi nkormanyzat nyilvantartasain beliil elkiildnitetten vezeti.

. A vonatkozé rendeletekben meghatérozott adatszolgaltatas soran a szolgaltatott adatok

valodisagaért, a szamviteli szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel valé tartalmi
egyezOségéért a helyi nemzetiségi Onkormanyzat tekintetében a helyi nemzetiségi
dnkormanyzat képviselo-testiiletének eindke, a helyi Onkormdnyzat polgdrmestere €s
jegyzdje egyiittesen felelds.

. A nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasanak biztonsagaért a nemzetiségi 6nkormanyzat

testiilete, annak szabalyszeriiségéért az elndk felelds.

. A helyi nemzetiségi Onkormanyzat tulajdondban, illetve hasznalataban allo

vagyontargyakrol nyilvantartast a Torteli Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Csoportja vezet.
A leltirozdshoz, selejtezéshez, illetve a vagyontirgyakban bekdvetkezd valtozasokrol
informaciot a nemzetiségi dnkormanyzat elndke szolgdltat a jegyzd altal irasban kijel6lt
munkatarsa szamara. (11. szamO melléklet: vagyonra vonatkozé informacidok
nyilvantartasba vételére torténé kijeldlés)

VL.

Torzskonyvi nyilvantartas

. A kincstdr nyilvanos és kozhiteles torzskonyvi nyilvantartidst vezet a nemzetiségi

onkormanyzatokrél. Tértel Roma Nemzetiségi Onkorményzata torzskényvi nyilvantartasba
vétele megtortént.

. Tértel Roma Nemzetiségi Onkorméanyzata adataiban bekovetkezd valtozdsok térzskényvén

torténd atvezetésérol a Torteli Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Csoportja gondoskodik.

. Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata torzskdnyvi azonositoja: 829690.

VII.

Tortel Roma Nemzetiségi Onkorméinyzata adészima

. Tortel Roma Nemzetiségi (:)nkormz'myzata adoszama megigénylésre keriilt.
. Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata adoszama: 15829690-1-13
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VIII.
Adatvédelmi rendelkezések

I. Tértel Kozség Onkormanyzata és Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata rogzitik, hogy
jelen szerzddés idotartama alatt, valamint azt kdvetoen is kolcsontsen betartjak a hatalyos
magyar ¢s eurdpai unios adatvédelmi szabdlyokat, ideértve kiilondsen, de nem kizarolagosan
az informacios dnrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrél szoélo 2011. évi CXIL
torvény (Infotv.), valamint a természetes személyeknek a személyes adatok kezelese
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kiviil helyezésérol szolé Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679.
szamu rendelet (GDPR) rendelkezéseit.

2. Tortel Kézség Onkormanyzata és Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata rogzitik
tovabba, hogy jelen szerzédéses egyiittmiikddés sordn szemelyes adatokat csak és kizardlag a
jelen szerzodés teljesitéséhez sziikséges mértékben kezelnek. Ezeket az adatokat bizalmasan
kezelik, és csak azok szamara biztositanak ezekhez hozzaférést, akik részére ez indokolt és
szitkséges. Harmadik fél részére egyebekben ezcket az adatokat nem adjak at, nem hozzak
nyilvinossagra és nem teszik hozzaférhetove.

IX.
Zaroé rendelkezések

8. Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata és Tortel Kozség Onkormanyzata a
megallapodast az Njtv. 80. § (2) bekezdése szerint feliilvizsgaljak, és sziikség szerint
modositjak.

9. A megallapodas modositasat a helyi dnkormdanyzat jegyzdje év kozben is kezdeményezi
akkor, ha jogszabaly valtozas miatt a megallapodas tartalma nem felel meg a hatalyos
jogszabalyoknak.

10. A nemzetiségi onkormanyzat és a helyi 6nkormanyzat a megéllapodast, illetve annak
modositasat hatarozattal fogadja el.

11. Az egyiittmikodési megallapodast Tortel Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a
52/2017. (IIL. 29.) sz. hatarozataval, Tértel Roma Nemzetiségi Onkorméanyzata Képviselo-
testiilete a 9/2017. (111. 30.) sz. hatarozataval hagyta jova.

12. A megillapodds az aldirdsa napjatol érvényes és az ebben foglaltakat e naptdl kezdve
kell alkalmazni.

13.  Tortel Kozség Onkormanyzata Polgirmestere a 4/2021. (1.25.) szamu hatarozataval
jelen megallapodést médositotta.

4. Tortel Kézség Onkormanyzata Képviselo-testiilete a .../2022. (1. 31.) hatdrozatival a
kozigazgatasi szerzodést elfogadta.

Tartel, 2022. januar 31.
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Godé Tibor Volgyi Rudolf Gyirgy

Polgarmester elngk
Tortel Kozség Onkormanyzata Tortel Roma Nemzetiségi
Onkormanyzata
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9. szamu melléklet: felhatalmazas kotelezettségvallalasra, utalvanyozisra

Alulirott Violgyi Rudelf Gyorgy (sziiletett: Tortel, 1949.04.16., anyja neve: Vlgyi Aranka )
2747 Tortel, Petofi Sandor u. 3. szam alatti lakos, mint Tortel Roma Nemzetiségi
Onkormanyzata Elndke tdvollétem esetére kotelezettségvallalasra, utalvinyozasra
felhatalmazom Hatiar Laszlo (sziiletett: Cegléd, 1963.06.05., anyja neve: Burai Margit) 2747
Tértel, Dobo Katalin u. 21. szam alatti lakost, a Tértel Roma Nemzetiségi Onkorméanyzata
Képviseld-testiiletének tagjat.

Tortel, 2022. januar 31.

Vélgyi Rudolf Gydrgy Hatar Laszlo
Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
Elndke Képviselo-testiilet tagja



10.  szami melléklet: felhatalmazas pénziigyi ellenjegyzésre

Alulirott Dr. Kollath Agnes (sziiletett: Debrecen, 1981.03.22., anyja neve: Urban Ilona Eszter),
5000 Szolnok, Csend u. 16. szam alatti lakos, mint Tértel Kozség Onkormanyzata Jegyzdje
Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata Elndke vagy az altala felhatalmazott személy altal
vallalt kotelezettség pénziigyi ellenjegyzésére felhatalmazom Kovacs Erika (sziiletett:
Nagykords, 1969.01.23., anyja neve: Radics Eszter [lona) 2750 Nagykoros, Abonyi u. 46. szam
alatti lakost.

Tortel, 2022, januar 31,

Dr. Kollath Agnes Kovacs Erika
Tortel Kozség Onkormanyzata Jegyzdje gazdasagi csoportvezetod



11.  szami melléklet: teljesitésigazolasra kijelolt személyek

Alulirott Vélgyi Rudolf Gyorgy (sziletett: Tortel, 1949.04.16., anyja neve: Vlgyi Aranka)
2747 Tortel, Petéfi Sdandor u. 3. szam alatti lakos, mint Tortel Roma Nemzetiségi
Onkorményzata Elndke teljesitésigazolisra kijelolom Hatir Laszlé (sziiletett: Cegléd,
1963.06.05., anyja neve: Burai Margit) 2747 Tortel, Dobo Katalin u. 21. szam alatti lakost,
Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata Képviselo-testiiletének tagjat.

Tortel, 2022. januar 31.

Vélgyi Rudolf Gydrgy Hatér Laszlo
Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
Elndke Képviselo-testiilet tagja
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12.  szima melléklet: érvényesitésre tirténé megbizas

Alulirott Dr. Kolldth Agnes (sziiletett: Debrecen, 1981.03.22., anyja neve: Urbén Ilona Eszter)
5000 Szolnok, Csend u. 16. szam alatti lakos, mint Tértel Kdzség Onkormanyzata Jegyzodje
Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata Elndke vagy az dltala felhatalmazott személy altal
vallalt kotelezettség érvényesitésével megbizom Dudas Timea (sziiletett: Cegléd, 1996.08.14.,
anyja neve: Gondi Katalin) 2747 Tortel, Dozsa Gydrgy u. 24. szam alatti lakost.

Tortel, 2022, januar 31.

Dr. Kollath Agnes Dudiés Timea
Tortel Kdzség Onkormanyzata Jegyzdje pénziigyi-szamviteli iigyintézo
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13.  szamii melléklet: Tértel Roma Nemzetiségi Onkorminyzata Elndkének
alairas-mintaja

Alulirott Vélgyi Rudolf Gydrgy (sziil: Tortel, 1949.04.16., anyja neve: Vélgyi Aranka ) 2747
Tortel, Pet6fi Sandor u. 3. szam alatti lakos, mint Tértel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
Elndke, nevem az alabbiak szerint irom:

.........................................

Tortel, 2022. januar 31.



14.  szamu melléklet: kitelezettségvallalasra, utalvanyozasra felhatalmazott
személy aldiras-mintaja

Alulirott Hatar Laszlo (sziiletett: Cegléd, 1963.06.05., anyja neve: Burai Margit) 2747 Tortel,
Dobé Katalin u. 21. szdm alatti lakos, mint Tértel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata Elndke
altal kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra felhatalmazott személy, a nevem az aldbbiak
szerint irom:

.........................................

Tortel, 2022. januar 31.
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15.  szama melléklet: teljesitésigazolasra Kkijel6lt személy aldiras-mintija

Alulirott Hatdr Lasz16 (sziiletett: Cegléd, 1963.06.05., anyja neve: Burai Margit) 2747 Tortel,
Dobo Katalin u. 21. szam alatti lakos, mint Tértel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata Elnoke
altal teljesitésigazolasra kijelGlt személy, a nevem az alabbiak szerint irom:

.........................................

Tortel, 2022, janudr 31,
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16. szami melléklet: pénziigyi ellenjegyzésre felhatalmazott személy aldiras-mintaja

Alulirott Kovacs Erika (szilletett: Nagykords, 1969.01.23., anyja neve: Radics Eszter Ilona)
2750 Nagykoros, Abonyi u. 46, szam alatti lakos, mint Tortel Kozség Onkormanyzata Jegyzbje
iltal Tortel Roma Nemzetiségi Onkorméanyzata gazdalkodasa vonatkozisaban pénziigyi
ellenjegyzésre kijeldlt személy, nevem az alabbiak szerint irom:

.........................................

Tortel, 2022, januar 31.
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9. szami melléklet: pénziigyi érvényesitéssel megbizott személy aldiras-mintija

Alulirott Dudas Timea (szilletett: Cegled, 1996.08.14., anyja neve: Gondi Katalin) 2747 Tortel,
Dozsa Gydrgy u. 24. szam alatti lakos, mint Tortel Kdzség Onkormanyzata Jegyzoje altal Tortel
Roma Nemzetiségi Onkormanyzata gazdalkodasa vonatkozasiban pénziigyi érvényesitéssel
megbizott személy, nevem az alabbiak szerint irom:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Tortel, 2022. januar 31.



10. szami melléklet: a nemzetiségi nkorm:inyzat vagyoniban bekivetkezé
valtozas nyilvintartisba vételére torténé kijelolés

Alulirott Dr. Kollath Agnes (sziiletett: Debrecen, 1981.03.22., anyja neve: Urban Ilona Eszter)
5000 Szolnok, Csend u. 16. szam alatti lakos, mint Tortel Kézség Onkormanyzata Jegyzoje
Tértel Roma Nemzetiségi Onkorményzata Elnoke altal a leltarozashoz, selejtezéshez illetve a
vagyontargyakban bekdvetkezé valtozasokrdl kozélt informacick nyilvantartasba vételére
felhatalmazom Dudas Timea (sziiletett: Cegléd, 1996.08.14., anyja neve: Gondi Katalin) 2747
Tartel, Dozsa Gyorgy u. 24. szam alatti lakost.

Tortel, 2022. januar 3 1.

Dr. Kollath Agnes Dudas Timea
Tortel Kézség Onkormanyzata Jegyzdje pénziigyi-szamviteli {igyintézo

14. Napirendi pont

Antalné Petrovics Erika Képvisels, az Ugyrendi és Szocialis Bizottsig elnike ismerteti a
tizennegyedik napirendi pontot, majd az irasos eléterjesztés szdszerinti értelmezésében
elmondja:

Tisztelt Képviselé-testiilet!

A Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 67. § (1) d)
pontja szerint a polgarmester a jegyz® javaslatara elGterjesztést nyujt be a Képvisel-
testiiletnek a hivatal belsd szervezeti tagozédasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint
iigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

A mddositas jelenleg a jegyz6i fogaddorat (4. sz. melléklet) érinti, amely az aldbbiak szerint
alakul:

> Kedd: 13:00-15:00
» Csiitortok: 09:00-11:00

A I A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése és miikddésének rendje” fejezetben a ,,7.1.
A Polgarmesteri Hivatal dolgozéinak munkarendje” is kiegészitésre kerilt a fenti

rendelkezéssel.

A kodnnyebb attekinthetdség érdekében a szabdlyzatot a modositassal egységes szerkezetben
javaslom elfogadni. A modositas piros szinnel van jeldlve,

Keérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az eloterjesztésben foglaltakat vitassa meg és hozza
meg dontését!

Tortel, 2022. januar 28.



Godé Tibor
Polgarmester

Tortel Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
/2022, (I. 31.) hatarozati javasiata

a Torteli Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkédési Szabailyzatanak mddositasa
targyaban

Tortel Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete megismerte, megtargyalta és elfogadja a
Torteli Polgarmestern Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a jegyzokoényw......
melléklete szerinti formaban és tartalommal.

A Képviseld-testiilet felkéri a polgarmestert és a jegyzot, hogy az abban foglaltak betartasarol
gondoskodjon.

Hatdridé: azonnal
Felelds: polgarmester, jegyz6

A Torteli Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Polgarmesteri Hivatal — sajat hataskérében — figyelembe véve a koltségvetesi szervek
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata tartalmara vonatkozo eloirasokat a kdvetkezék szerint
hatdrozza meg a Szervezeti és Mikddesi Szabalyzatat.

I. A Polgarmesteri Hivatal azonosité adatai, jogallasa

1. A hivatal megnevezése

Torteli Polgarmesteri Hivatal

2. A Polgarmesteri Hivatal székhelye

2747 Tortel Szent Istvan tér 1,

3. A Polgarmesteri Hivatal létrehozasardl szolé jogszabaly



A helyi Onkormanyzat képviselo-testillete az Onkormanyzat miikddésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskérébe tartozo iigyek dontésre valo elokészitésével
és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt hoz létre.

4. Az alapitasra vonatkozé adatok

Torzskonyvi azonosito szama: 390879

Az alapito okirat kelte: 1990.

Az alapito okirat szama: 1354/2017.

Az alapitas idépontja: 1990.09.30.

A Polgarmesteri Hivatal altal ellatando kozfeladat: A hivatal kézremiikddik az 6nkormanyzatok
egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikddésének dsszehangolasaban.

A Polgarmesteri Hivatal miikddést kére: a Polgarmesteri Hivatalt alapité 6nkormanyzat
illetékességi korére terjed ki,

A Polgarmesteri Hivatal iranyito szervének
- neve: Tortel Kdzség Onkormanyzata Képviselo-testiilete
- székhelye: 2747 Tortel, Szent Istvan tér 1.

5. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa

A Polgarmesteri Hivatal jogallasat a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolo 2011. évi
CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban Matv.), illetve Tortel Kézség Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szélo 35/2017. (X11.15.) dnkormanyzati
rendelete hatarozza meg.

A Polgarmesteri Hivatal az allamhaztartasi torvény alapjan koltségvetési szerv, jogi
személyiséggel rendelkezik.

6. A Polgarmesteri Hivatal gazdilkodisa, hozza rendelt mas koltségvetési szervek

A Polgéarmesteri Hivatal a gazdalkodasa megszervezésére valo tekintettel 6ndlldéan miikodo és
gazdalkodo koltségvetési szerv.

Az iranyito éltal az intézményhez rendelt mas koltségvetési szervek az allamhaztartasrol szolo
2011, évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a) bekezdése alapjan:

0O vannak, és ezek a kévetkezok: Torteli Napkdzi Otthonos Konyha
A Polgarmesteri Hivatal kdltségvetése az dnkormanyzat Osszevont koltségvetésének része,

eldiranyzatai az 6nkormanyzati rendeletben — mint koltségvetési szervnek — elkiilonitetten
szerepelnek.



A Polgarmesteri Hivatal koltségvetését, beszamol6jat a Polgarmesteri Hivatalt létrehozo
onkormanyzat fogadja el.

A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasanak részletes rendjét kiilon belsd szabalyzat hatirozza
meg.

7. A Polgarmesteri Hivatal feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Alapitaskor a Polgirmesteri Hivatal feladatellatasat szolgild vagyon az alapité Onkorményzat
tulajdona.

A Polgarmesteri Hivatal a miikodése soran keletkezett vagyonnal a koltségvetési szervekre
vonatkozd szabalyok szerint gazdalkodik. Gazdalkodédsa soran figyelembe kell venni a
koltségvetési rendelet, az Onkormanyzati vagyonrendelet és egyéb belsé szabalyozdsok
eloirasait.

8. A Polgarmesteri Hivatal megsziintetése

A Polgarmesteri Hivatal megsziintetése az alapito joga. A megsziintetésrol az alapitd
hatarozattal dontenek.

9. A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzdi

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzbéinek lenyomatét, valamint a bélyegzohasznalati
rendet kiildn belsd szabalyzat tartalmazza.

10. A kitelezé szabalyozasok

A Polgarmesteri Hivatal jegyzdje felelés a Polgarmesteri Hivatal kdltségvetési szervként valo
mikddésébol fakadé - a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében
meghatarozott - belsd szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.

II. Az ellatando feladatok

1. Ellatando alaptevékenységek

A Hivatal altalanos feladatai:
- az onkormanyzat miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- €s
hataskérébe tartozo ligyek dontésre valo elokészitésével, és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatdsa,
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- kdzremiikddés az Gnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel
orténo egyiittmukodésének Gsszehangolasaban.

A Polgarmesteri Hivatal az 1. szamu mellékletben meghatarozott - szakfeladatrend szerinti -
tevékenységeket latja el.

2. Villalkozasi tevékenység

A Polgarmesteri Hivatal az alapité okirat alapjan véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

3. Az alaptevékenységet szabalyozé jogszabalyok

A Polgarmesteri Hivatal 1. pontban meghatdrozott, és az 1. szami mellékletben szakfeladatrend
szerint részletezett alaptevékenységeit a 2. szamu mellékletben meghatarozott jogszabalyok
szabalyozzak.
A jogszabalyjegyzék aktualizédldsaért a jegyz0, vagy az altala irasban kijeldlt dolgozo tartozik
felelosséggel.

III. A Polgiarmesteri Hivatal szervezeti felépitése és
miikodésének rendje

1. A hivatal szervezeti tagozodasa
A hivatal engedélyezett 1étszamkerete 12 fo.

A hivatal €lén a jegyz6 all.
A jegyzOnek kozvetleniil alarendelve taldlhatd a fiiggetlen belsd ellenérzési feladatokat ellaté
belso ellendrzési szervezet.

A jegyzonek alarendelve miikédnek a kévetkezd szervezeten beliili csoportok:
- a pénziigyi-gazdalkodasi csoport,
- az adoiigyi csoport,
- a szocidlis csoport,
- a hatdsagi ligyintézo,
- az altalanos igyintézo és
- a telepiilésiizemeltetési csoport.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abréjat a 3. szamu melléklet tartalmazza.
1.1. A polgarmester szerepe a Polgarmesteri Hivatal mitkodésében
A polgarmester a Polgarmesteri Hivatalt sajat hataskérben iranyitja.

A polgarmester a hivatal irdnyitasaval kapcsolatban a kivetkez6 feladatokat latja el:
- a polgarmester a hivatalt a képvisel6-testiilet dontései figyelembe vételével iranyitja,
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- a jegyzd javaslatanak figyelembevételével hatarozza meg a hivatal feladatait:

e az 6nkormaényzati munka szervezésével kapcsolatban,

e az Jnkormdnyzati tevékenységhez kot6dé dontés elokészitéssel

Osszefliggésben,

e az dnkormadnyzati dontések végrehajtasaval kapcsolatban.
- a jegyz0 javaslatdra javasolja, hogy a hivatalt létrehozé Onkormanyzat modositsa a
hivatal miiktdtetésére vonatkozo megallapodasuk azon részeit, melyek a hivatal
létszamara, illetve belsd szervezeti tagozadasara az iigyfélfogadasra vonatkozik,
- a hivatal mikodésére vonatkozé megallapodassal sszhangban eloterjesztést nyjt be
a keépviselo-testitletnek a Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti tagozodasanak,
létszamanak, munkarendjének, valamint ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

A polgarmester:
- ellenérzi, hogy a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikdési Szabalyzata, valamint
a miik6dés tényleges rendje az onkormanyzati déntésnek megfelel-e.
- a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, egyes ligyekben
a kiadmanyozds teljes-, vagy rész jogat a hivatal dolgozodira atruhazhatja,
- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyzo tekintetében,

1.2, A jegyzd altal elldtott feladat- és hataskérok

A jegyz6 fobb feladat- és hataskére:
- jegyz0 vezeti a Polgarmesteri Hivatalt,
- dont a jogszabaly éltal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben,
- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koéztisztviseldi és
munkavallaléi tekintetében,
- gondoskodik az dnkormanyzatok mikddésével kapcesolatos feladatok ellatasardl,
- tanacskozasi joggal vesz részt a Polgarmesteri Hivatalt 1étrehozd képviseld-testiilet, a
képviselo-testiilet bizottsdganak ilésén,
- biztositja a telepiilésen torténd iigyfélfogadast,
- jelzi a képviselo-testitletnek, a képviselG-testiilet szervének €s a polgarmesternek, ha
a dontésiik, miikodésiik jogszabalysértd,
- évente beszamol a képviselo-testiiletnek a hivatal tevékenységérdl,
- dontésre el6késziti a polgarmester hataskdrébe tartozé dllamigazgatasi ligyeket,
- dént azokban a hatésagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at,
- dont a hataskérébe utalt dnkormanyzati és 6nkorményzati hatdsagi ligyekben,
- a hataskorébe tartozo ligyekben szabédlyozza a kiadmanyozas rendjét,
- birtokvédelmi eljarasok lefolytatasa.

2. Az egyes szervezeti egységek létszama, feladata

A hivatal szervezeti struktiirdjaban a csoportok nagy szerepet jatszanak, igy a csoportvezetok:

- feleldsek a csoportjuk munkajaért, annak szakmai, jogszerii mitkodéséért,
- felelsek a csoportjuk feladatkérébe tartozo, valamint az eseti kiadmanyozas alapjan
rdjuk bizott feladatok el6készitéséért és hataridében vald végrehajtasaért,
- gyakoroljak a résziikre atadott kiadmanyozasi jogot,
- elokészitik a csoportjuk altal érintett elbterjesztéseket, tevékenységi teriiletiikhoz
kapcsolodva segitik a polgdrmester, az alpolgarmester, a képviselok, valamint a
bizottsagok munkajat,
- gyakoroljak a résziikre atadott munkaltatoi jogokat,
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- rendszeresen ellendrzik a csoportjuk tevékenységét, beszamolnak a csoport
munkajarél,
- kapcsolatot lartanak mas csoport vezetdivel, az intézményekkel, egyéb szervekkel.

Az egyes munkakordk tekintetében a feladat-és hataskér gyakorldsanak modjat a belso
szabalyzatok, utasitisok, illetve a munkakdri leirds adja meg.

2.1. Pénziigyi-gazddlkodasi csoport

2.1.1. A pénziigyi-gazdalkodasi csoport 1étszama, a csoport feladata

A szervezeti egység létszama — figyelembe véve a hivatal engedélyezett létszamkeretét — 3 0.

A szervezeti egység feladatai:

a) koltségvetési gazdalkodassal kapesolatos feladatok:
- a koltségvetési koncepcid Osszedllitasaval kapcsolatos teendék,
- a koltségvetési rendelet megfelel6 tartalmi- és szerkezeti Osszeallitisa (a
hatélyos jogszabalyoknak vald megfelelés biztositasa),
- a féléves beszamolo elfogadasarol szolo eloterjesztés elokészitése,
- a gazdalkodas haromnegyedéves helyzetérdl szolo tajékoztatds elokészitése,
- az éves zarszamadasi rendelet és eloterjesztés megfeleld tartalmi- €s szerkezeti
Osszeallitasa (a hatalyos jogszabalyoknak vald megfelelés biztositasa),
- a koltségvetési rendeletmodositésok elokészitése, a kdzponti eldirdnyzat-
modositasb6l fakadd helyi rendeletmodositdsi kotelezettség nyilvantartasa,
nyomon kdvetése,
- az allami tdmogatasok igénylése, és a timogatisokkal valé elszamolas,

b) miikodéssel kapcsolatos pénziigyi, bonyolitdsi feladatok:
- a kbzbeszerzesek elokészitése, bonyolitasa,
- a pénzintézeten keresztiil torténdé pénzforgalom bonyolitésa,
- a készpénzforgalom bonyolitasa,
- a szallitokkal és a vevikkel kapcsolatos feladatok ellatésa,
- fokonyvi kdnyvelési feladatok,
- analitikus konyvelési feladatok,
- egyes pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa a belso szabdlyzat szerint,
- aszemélyi juttatasok és a jarulékok kifizetésével és elszamolasaval kapcsolatos
feladatok,
- egyes munkaiigyi nyilvantartasi feladatok,
- vagyonhasznalattal- és hasznositdssal kapcsolatos feladatok,
- a beruhazasok ¢€s felujitasok pénziigyi lebonyolitasa,
- palyazati tevékenységek — ezen beliil kiiléndsen a palyazatok pénziigyi tervei
és a pénziigyi elszamolasok,
- kézmiifejlesztési tamogatassal kapcsolatos feladatok.

(A részletes feladat- és hataskordk, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakdri
leirasban keriilnek részletezésre.)

2.1.2. A pénziigyi-gazdilkodasi csoporthoz tartozd munkakoérdk. a munkakdérdkhoz tartozo
feladat- és hataskdrok

A pénziigyi-gazdalkodasi csoporton beliili munkakoérdk és létszamok:
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- pénziigyi-gazdalkodasi csoportvezeto 1 {0,
- pénziigyi-szamviteli tigyintézé 1 f0,
- pénztaros 1 {o.

A pénziigyi-gazdalkodadsi csoportvezetd feladat-és hataskdre

A szervezeti egység vezet6jének munkakori megnevezése: pénziigyi-gazdalkodasi
csoportvezeto.
A szervezeti egység vezetdjének feladat- és hataskére:

- dltalanos pénziigyi-gazdalkodasi feladatok,

- pénziigyi feladatok,

- kdltségvetési gazdalkodasi feladatok

- fizetésiszamla-forgalommal kapcsolatos feladatok,

- utalasokkal kapesolatos feladatok,

- finanszirozassal kapcsolatos feladatok,

- a koltségvetési tervezési feladatok és a koltségvetési koncepcio elkészitése,

- féléves beszamolasi feladatok,

- a gazdalkodas haromnegyedéves helyzetérol szolo tajékoztatasi feladatok,

- éves beszamolasi feladatok,

- az allami forrasokkal kapcsolatos feladatok,

- eldiranyzatokkal kapcsolatos feladatok,

- az illamhaztartassal Gsszefliggd kozérdekii adatok kozzé-, valamint hozzaférhetové

tételével kapcsolatos feladat- és hataskorok.

A szervezeti egység vezetOje csak eseti jelleggel, egyedi felhatalmazas alapjan jarhat el a
Polgarmesteri Hivatal képviselGjeként a feladat- és hatdskoréhez kozvetleniil kapcsolodo
tgyekben.

A pénziigyi csoportvezetdnek alarendelt feladat-és hatdskérdk

A szervezeti egységhez tartozo munkakdrok:
a) pénziigyi-szamviteli {igyintézo,
b) pénztaros.
Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladat- és hataskordk:

a) pénziigyi-szamviteli iigyintézo:
- a kontirozasi tevékenységet megeloz6 feladatok ellatésa,
- fokdnyvi szamlakijeldlés, kontirozas,
- az érvényesités dokumentalasa,
- a folyamatos feladatellatashoz sziikséges informaciok,
- fokonyvi kdnyvelési feladatok,
- analitikus kdnyvelési feladatok,
- szamlazassal kapcsolatos feladatok,
- informdcidszolgaltatas,
- a folyamatos gazdalkodasi tevékenységhez kapcsolodd feladatok,
- vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok,
- leltarozassal kapcsolatos feladatok,
- selejtezéssel kapcsolatos feladatok,
- kdltségvetéssel és beszamolassal kapcsolatos feladatok,

311



- az allamhdztartdssal Osszefliggd kozérdeki adatok kozzé-, valamint
hozzaférhetové tételével kapcsolatos feladat- és hataskorok.

(A reszletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlisinak modjai a munkakéri
leirasban keriilnek részletezésre.)

b) pénztaros:
- a pénztar- és pénzkezelés altalanos szabalyai megtartasival kapcsolatos
feladatok,
- a hazipénztarosi feladatok ellatasa,
- pénztarzdrlat, napi zar6 pénzkészlet,
- a készpénzszallitas,
- a készpénzkezeléssel kapcsolatos specialis feladatok,
- a pénztarkezelés soran a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok,
- az elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa,
- a letétek és az értékpapirok kezelése, nyilvantartasa,
- az ellatmanyokkal kapcsolatos tevékenység,
- kerekitéssel kapcsolatos feladatok.
(A részletes feladat- és hataskordk, valamint a hataskér gyakorlasanak médjai a munkakéri
leirdsban keriilnek részletezésre.)

2.2, Adoiigyi csoport

2.2.1. Az adoiigyi csoport létszama. a csoport feladata

A szervezeti egység létszama — figyelembe véve a hivatal engedélyezett 1étszamkeretét — 2 f0.

A szervezeti egyseg feladatai:
- helyi addrendeletek érvényesiilésérol szolo tajékoztatas,
- ado-nyilvantartasi feladatok,
- adobehajtasi feladatok,
- add-megallapitasi tevékenység,
- addellendrzés,
- az adokkal kapcsolatos tajékoztatas,
- az adok madjara kezelendo6 tartozasok, dijak kezelése.

2.2.2. Az addiigyi csoporthoz tartozd munkakordk, a munkakérdkhdz tartozo feladat- és
hataskdordk
Az adéiigyi csoporton beliili munkakérék és létszamok:
- adoiigyi iigyintézo 2 6.
A szervezeti egységhez tartozé munkakdér az adoiigyi tigyintézo.
Az adoiigyi tigyintéz6 munkakdrhoz tartozo feladat- és hataskérdk:
- altalanos adoiigyi feladat- és hataskorok ellatasa,

- helyi addval kapcsolatos feladatok,
- term6{old bérbeadasabol szarmazo jovedelemaddval kapesolatos feladatok,
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- talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok,

- adok nyilvantartasaval, elszamolasaval kapcsolatos feladatok,

- ad6zas rendjével kapcsolatos feladatok,

- az ad6igazgatasi-, hatdsagi- és végrehajtasi eljarassal kapcesolatos feladatok,

- egyéb adddijak beszedésével kapcsolatos feladatok,

- hatdsagi bizonyitvany kiallitasaval kapcsolatos feladatok (tény, allapot és egyéb adat
igazolasara),

-a mezoori jarulék kivetésével, beszedésével, nyilvantartasaval és kezelésével
kapcsolatos feladatok,

- helyi adorendeletek érvényesiilésérdl szolo tajékoztatas,

- adobehaijtasi feladatok,

- ado-megallapitasi tevékenység,

- adoellendrzeés,

- az adokkal kapcsolatos tajekoztatas,

- az adok modjara kezelendo tartozasok, dijak kezelése.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasinak modjai a munkakori
leirasban keriilnek részletezésre.)
2.3, A szocidlis csoport

2.3.1. A szocidlis csoport 1étszama, a csoport feladata

A szervezeti egység létszama — figyelembe véve a hivatal engedélyezett Iétszamkeretét — 3 fo.

A szervezeti egység feladatai:
- a kOzponti szocialis jogszabalyok érvényre juttatasa,
- a helyl szocidlis rendelet érvényesiilése elGsegitése, javaslatok kidolgozasa a
hatékonyabb, eredményesebb helyi szocialis ellatasra,
- a szocialis targyl dontések elokészitése, kbzremiikddés a végrehajtasban,
- a szocialis térvény alapjan vezetend6 analitikus nyilvantartasok vezetése, rendszeres
karbantartasa,
- tajékoztatas Dbiztositaisa a szolgaltatastervezési koncepcié elkészitéséhez,
feltilvizsgdlatahoz,
- a helyi munkanélkiiliség helyzetének figyelemmel kisérése,
- mozgaskorlatozottakkal kapesolatos feladatok,
- a szocialis ellatast biztosito intézmények tevékenységének figyelemmel kisérése,
- sziiletés anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,
- halalozas anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,
- hdzassag anyakdnyvezésével kapcsolatos feladatok,
- hazassagkotés, és egyéb csaladi tinnepeken valo kézremiikdes,
- adatszolgaltatds az ASZA rendszerben.

2.3.2. A szocialis csoporthoz tartozo munkakérok, a munkakorokhdz tartozo feladat- és
hataskorok

A szocialis csoporton beliili munkakoérék és létszamok:
- szocialis iigyintéz6 2 fo.
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- anyakdnyvvezett 1 6.

Szocidlis tigyintézo 1. feladat- és hataskore:
- az informacidszolgaitatissal,
- az ellatas megallapitasdval,
- az ellatas megsziinteteésevel,
- az dnkormanyzati rendelettel €s szabalyozasokkal,
- a szocialis eljaras soran ellatando éltalanos feladatokkal,
- a pénzbeli szocialis ellatasokkal,
- a természetben nyajtott szocialis ellatasokkal,
- a szocialis alap- és szakellatasokkal,
- a személyes gondoskodast nyjté szocialis intézmény fenntartasaval,
- az intézményi jogviszonnyal,
- a nyilvantartas vezetési- és informacids feladatokkal,
- egyéb a jegyzb hataskorébe utalt, és részére atruhdzott jogkérrel kapesolatos feladat-
¢s hataskor.

(A részletes feladat- és hataskorék, valamint a hatdaskor gyakorlasanak modjai a munkakdri
leirasban keriilnek részletezésre,)

Szocialis ligyintéz6 2. feladat- és hataskore:
- az iizletekkel kapcsolatos engedélyezéssel és nyilvantartassal,
- széllashely-szolgaltatokkal,
- zenés-tancos rendezvényekkel,
- parlagfii-mentesitéssel,
- kereskedelermnmel, vendéglatassal,
- falusi- és agroturisztikai szolgaltato tevékenységgel,
- talalt dolgokkal,
- kdzfoglalkoztatassal,
- szocialis tlizifaval,
- egyéb a Jegyz0 hataskorébe utalt, és részére atruhazott jogkdrrel kapcsolatos feladat-
€s hataskar.

(A részletes feladat- és hataskordk, valamint a hataskor gyakorlasianak modjai a munkakdri
leirasban keriilnek részletezésre.)

Az anyakdnyvvezetd feladat- és hataskore:

Anyakdnyvvezetoi iigyekben:
- az allampolgarsagi ligyekkel,
- az altalanos anyakdnyvvezeto6i feladatokkal,
- a hazassagkotéssel kapesolatos anyakényvvezet6i feladatokkal,
- a névviseléssel, a névmodositassal, a névvaltoztatassal,
- az altalanos anyakdnyv vezetési feladatokkal,
- az anyakdnyvezetést kdveto és egyéb eljarasokkal,
- az anyakdnyvek vezetésévével,
- az adatszolgaltatissal,
- a halaleset bejelentésével,
- hagyatéki eljaras lefolytatasaval,
- hagyatéki leltarozassal,
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- a hagyatéki leltar kitoltésével,

- kodzjegyzovel torténd egyiittmiikodéssel,

- biztositasi intézkedésekkel,

- egyéb a jegyz0 hataskorébe utalt, és részére atruhazott jogkorrel kapcesolatos feladat-
¢s hataskor.

Gyamiigyi-, gyermekvédelmi ligyekben:

- a gyermekvédelmi tdrvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és
természetbeni tamogatasokra iranyuld kérelmek elbiralasa, elokészitése, a hatarozatok
véprehajtasa  (rendszeres  gyermekvédelmi  kedvezmény  vonatkozédsaban),
nyilvantartasok vezetése,

- megallapitia a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek,
nagykoruva valt gyermek hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetének fennallasat,

- kiskoriak csaladjogi ligyeinek jogszabélyban meghatérozott nyilvéantartasa,

- kérnyezettanulmany készitése,

- védé-ovo intézkedések megtétele kiskoruak veszélyeztetése esetén,

- kiils6 szervek megkeresése alapjan kérnyezettanulmany készitése,

-ellaitja a torvényben vagy kormanyrendeletben hataskorébe utalt egyéb
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatokat,

- Bursa Hungarica 6sztondijra valo jogosultsag megallapitdsa, nyilvantartas vezetése,

- Pénzbeli és Természetbeni ellatasok Rendszerének (PTR) kezelése.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakdri
leirasban keriilnek részletezésre.)
2.4. A hatosdgi ligyintézé

2.4.1. A hatésagi ligyintéz6 létszama. feladata
A szervezeti egység létszama — figyelembe véve a hivatal engedélyezett létszamkeretét — 1 £6.

A szervezeti egység feladata: a polgarmester és a jegyzd munkijanak segitése, az ezzel
Osszefligpd szervezési, technikai és adminisziracios feladatok ellatasa, tavollétiikben a
Polgarmesteri Hivatal koordinaldsa. Hatdsagi feladatok ellatasa.

2.4.2. A hatésagi ligyintéz6é munkakor, a munkakérhoz tartozo feladat- és hataskordk

A hatosagi tigyintéz6 feladat- és hataskore:

-a Képviselo-testiilet és a bizottsagok miikddésével, valamint a polgarmester €s a
jegyzd tevékenységével kapesolatban meghatarozott feladatok ellatasa,

- a testiileti, bizottsagi anyagok, el6terjesztések, munkatervek elokészitése, napirendek,
meghivok sszeallitasa,

- kapcsolattartas a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeivel,

- adatszolgéltatasok, statisztikak elkészitése a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld
felé,

- szerz0désmodositasok végrehajtasa a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6 felé,

- alapito okiratok, torzskényvi kivonatok kezelése, mddositasa,

-a haziorvosi, hazi gyermekorvosi, védonéi szolgalatokkal kapcsolatos miikddési
engedélyek kezelése, modositasa,
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-a haziorvosi, hazi gyermekorvosi, védondi szolgalatok ellatasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa,

- vilasztasokkal, népszavazasokkal, valamint a népszamlalassal kapcsolatos feladatok
ellatasa,

- kézszolgalati személyligyi nyilvantartasok kezelése,

- szabadsdg nyilvantartds kezelése,

- képzési referensi feladatok ellatasa,

- vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- OSAP statisztikai jelentések készitése,

- egyeb a jegyzd hataskorébe utalt, €s részére atruhazott jogkdrrel kapesolatos feladat-
€s hataskor.

(A részletes feladat- és hataskordk, valamint a hataskor gyakorlasanak médjai a munkakér
leirasban keriilnek részletezesre.)

2.5. Az dltaldanos iigyintézé

2.5.1. Az altalanos iigyintéz0 létszama. feladata

A szervezeti egység Iétszama — figyelembe véve a hivatal engedélyezett 1étszamkeretét — 1 fo.

A szervezeti egység feladata: feladat és hatdskorében, valamint a sajat munkakdrében felmeriilo
feladatok elvégzése.

2.5.2. Az altalanos iisyintézd munkakdér, a munkakdrhdz tartozo feladat- és hataskorék

Az altalanos ligyintéz0 feladat- és hataskore:

- a beérkezo €s keletkezO iratok iktatasa, az iktatott iratok ataddsa az lgyintézoknek,

-az ilgyiratkezelé rendszer naprakész vezetése (elektronikus feladdjegyzék, e-
postakdnyv), az ligyintézok altal elintézett, leadott iigyiratok irattarozasa, iratok
selejtezese,

- Tortel Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének, valamint bizottsdgainak
iilésein jegyzokonyvvezetoként vald részvétel, a jegyzokonyvek elkészitése és
hataridén beliili tovabbitasa a torvényességi feliigyelet iranyaba, Nemzeti
Jogszabdlytarba valo feltoltése,

-Tortel Roma Nemzetiségi Onkormanyzata iilésein jegyzokonyvvezetoként vald
részvétel, a jegyzokonyvek elkészitése és hataridon beliili tovabbitasa a tdrvényességi
feliigyelet iranyaba, Nemzeti Jogszabalytarba valo feltoltése.

(A részletes feladat- és hatdskordk, valamint a hataskor gyakorldsanak modjai a munkakor
leirasban kertilnek részletezésre.)

2.6. A telepiilésiizemeltetési csoport

2.6.1. A telepiilésiizemeltetési tigyintézok létszama. feladata

A szervezeti egység létszama — figyelembe véve a hivatal engedélyezett létszamkeretét — 2 £0.
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A szervezeti egység feladata:
- onkorményzati Utkezelési feladatok,
- kdzteriilet hasznalat,
- telepiilési szilard- és kommunalis hulladékkezelési feladatok,
- épitésiigyi feladatok,
- helyi rendezési tervvel kapcsolatos feladatok,
- kbzvilagitasi feladatok,
- kéryezetvédelmi feladatok,
- helyi épitészeti Grokségvédelmi feladatok,
- beruhdzasi- €s fellijitasi tevékenységek miiszaki elokészitése, ellendrzése,
- telepiilésfejlesztési programok elokészitése,
- palyazati anyagok eldkészitése,
- a vasdr- és piactartassal kapcsolatos feladatok,
- a temetOfenntartassal kapcsolatos feladatok,
- allatvédelmi- és kornyezetveédelmi feladatok.

2.6.2. A telepiiléstizemeltetési Gigyintézokhdz tartozd munkakordk, a munkakordkhdz tartozd
feladat- és hataskorok

A telepiilésiizemeltetési munkak6rdk megosztasa:
- telepiilésiizemeltetési tigyintézd: 2 £6.

A telepiilésilizemeltetési {igyintézd feladat-és hataskore:
- a teriiletre vonatkozo helyi szabalyozassal,
- parkfenntartasi- és gondozasi tevékenységgel sszefliggd feladatokkal,
- turisztikaval és idegenforgalommal,
- mezOgazdasagi feladatokkal,
- egylittmiik6dési feladatokkal,
- palyazati tevékenységgel,
- az 6nkormanyzati rendeletekkel, helyi szabalyozassal és dontésekkel,
- telepiilésfejlesztési feladatokkal,
- épitéshatosagi feladatokkal,
- miszaki, beruhazasi feladatokkal,
- a kozteriiletre vonatkozo helyi szabalyozassal,
- méhekkel,
- allatbetegségekkel, névényvédelemmel, névényegészségiiggyel,
- a veszélyes- és egyeb allatokkal,
- a k6zérdekil védekezéssel,
- a folddel kapcsolatos feladatokkal,
- egyéb a jegyz0 hataskorébe utalt, és részére atruhazott jogkdrrel kapcesolatos feladat-
és hataskorok.

(A részletes feladat- és hataskordk, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakori
leirasban keriilnek részletezesre.)
2.7. A munkakori leirdsok jelentdsége

A jegyz0 koteles elkésziteni a csoportvezetdk és a dolgozék munkakéri leirasit.
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A munkakori leirasokat rendszeresen feliil kell vizsgalni.

A munkakor leirasokban részletesen meg kell hatirozni az adott munkakor altal ellatando
feladatokat. Az egyes munkakérokre vonatkozd munkakori leirasokat a szervezeti és miikddési
szabalyzat mellékleteként kell csatolni.

2.8. A munkakérhaz kapcsolodo feleldsség

Adott munkakort bet6lt6 dolgozo felelés a munkakdrhéz meghatdrozott feladat- és hataskorok
szabalyszerii, jogszeri ellatasaért.

A munkakdrhoz kapcesolodo specialis feleldsségi szabalyokat, mint példaul kartéritési, teljes
anyagi feleldsségi szabdlyok, részben a munkakéri leirasok, részben pedig a munkakor altal
ellatando feladatot leird belsd szabdlyzatok tartalmazzak

A teljes anyagi felelésséggel jaroé tevékenységek esetén a dolgozd koteles irasbeli
feleldsségvallalasi nyilatkozatot is tenni.

2.9. A hataskor gyakorldasi mod

Az egyes munkakoér esetén az adott hataskor gyakorldsanak modjat a jogszabalyok, valamint a
jegyzo és a polgarmester kiadmanyozasi rendjére vonatkozo bels6 szabdlyozasa hatirozza meg.

3. A Polgiarmesteri Hivatal belsd- és Kiilsé kapcesolattartisanak rendje
3.1. A belsd kapcsolatiartds

A hivatalon beliili kapcsolattartas legfobb formai:
a) az értekezlet,
b) a kézvetlen utasitas,
¢) a beszamoltatas, ellendérzés.

3.1.1. Az értekezletek

A kapcsolattartas egyik fontos elemei:
- a jegyzé és a polgarmester altal tartott értekezlet a dolgozoknak (szikség esetén)

3.1.2. Kdzvetlen utasitas

A hivatalon beliili kapcsolattartas egyik gyakori mddja a kézvetlen utasitds. Az utasitas mindig
a felettes adja, amely:

- kiterjedhet egy dolgozora, egy csoportra, a hivatal valamennyi dolgozdjara,

- lehet alkalomszeri, illetve meghatarozott idészakra vagy tevékenységre szolo,

- torténhet szoban €s irasban.

3.1.3. Beszamoltatas, ellenorzés
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A hivatalon beliili kapcsolattartas soran, a megfelelé miikddés érdekében sziikség van a
beszamoltatasra, illetve az ellendrzése,

A beszamoltatas jellemzOGen valamely kozvetlen utasitisban foglaltak betartasdra,
végrehajtasara iranyul, a beszamoltatdst az végzi, aki a kozvetlen utasitast adta, vagy arra a
kdzvetlen utasitast adé felhatalmazta.

A beszamoltatas torténhet széban és irasban.

3.2. A Polgarmesteri Hivatal kiilsé kapcsolatai

A Polgarmesteri Hivatalnak szoros kapcsolatban kell allnia:
- a Polgirmesteri Hivatalt létrehozd Onkormanyzat polgarmesterével, az
alpolgarmesterével,
- a képviselokkel és
- a bizottsagi tagokkal.

A jegyzd feladata, hogy az elobbiek munkdjanak segitésére folyamatos vagy alkalmi jelleggel
koztisztviseloket jeldljon ki.

A hivatalnak gondoskodnia kell a képvisel-testiileti és bizottsagi tilések:
- meghivéinak elkészitésérdl,
- igény szerint az eldterjesztéseinek elkészitésérol,
- jegyzOkonyveinek elkészitésérol,
- a dontések nyilvantartasarol,
- a dontések végrehajtasarol.

A Polgarmesteri Hivatal kiilsé kapcsolatai magukba foglaljdk a Polgarmesteri Hivatal
képviseletének jogit is. A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 képviselheti, mig a csoportvezetdk a
jegyzb altal meghatéarozott esetben, adott iigyben jogosultak csak képviselni a hivatalt.

A koztisztviselok kotelesek koztisztviselohdz, a Polgdrmesteri Hivatalhoz és a kozszférdhoz
méltéan viselkedni, olyan magatartast tanisitani, amely nem ellentétes a hivatasuk
szellemiségével.

A jegyzd a Polgarmesteri Hivatal képviseletében koteles kapcsolatot tartani:
- az allami szervekkel, hatésagokkal,
- a megyei, valamint a kdrnyékbeli telepiilések jegyzdivel,
- a telepiilés ellatasat biztositoé 6nkorményzati intézmények vezetdivel,
- a kdzszolgaltatasokban kdzremiiksdo egyéb szervekkel,
- az érintett telepiiléseken milkddd, az Snkormanyzatok Szervezeti és Mikddési
Szabalyzataban meghatarozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, kozdsségekkel.

4. A helyettesités rendje
A jegyzot képesitési és alkalmazasi feltételeknek megfeleld hivatali koztisztviselot helyettesiti
A szervezeti egység vezet6jét a vezetd dltal kijelslt helyettes vagy helyettesek helyettesitik. A

szervezeti egységek helyettesitési jogkorét a vezetok utasitdsa, illetve a munkakori elirdsuk
alapjan végzik.
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Az egyes szervezeti egységeken belill a belsé helyettesitések rendjét a szervezeti egység
vezetdje hatdrozza meg.

A jegyzonek kell gondoskodnia arrél, hogy a Polgarmesteri Hivatalban kiadott munkakdri
leirdsok pontosan meghatarozzak:

- az adott munkakort helyettesitd munkakéroket, valamint

- az adott munkakor altal helyettesitendé munkakéroket.

A jegyzonek, illetve a szervezeti egység vezetdinek irasba kell foglalniuk azokat az eseteket,
melyek soran a helyettesitonek csak:

- meghatérozott tavolléti ido elteltekor, illetve

- meghatarozott kdriilmények kizott szabad ellatnia adott feladatot.

frasbeli rendelkezésnek minésiil valamely belsé szabalyzat, a munkakori leiras, egyéb belsd
hivatalos pecséttel, aldirassal elldtott irat melynek tudomasul vételét a helyettesitd alairasaval
igazolja.

Felelosség

A helyettesito felelossége a helyettesként ellatott feladatokért megegyezik az eredeti
feladatellato felel6sségével.

A helyettesitési feladat nem lehetdség, hanem koételezo tevékenység a helyettesitd szamara.
5. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje (ideértve az atruhazott munkaltatoi jogokat is)
3.1. A jegy=6 feletti munkaltatoi jog gyakorldasa

A jegyzot a Polgarmesteri Hivatalt l1étrehozo telepiilés polgarmestere nevezi ki, illetve menti
fel. A jegyzo felett az egyéb munkaltatéi jogokat a Hivatal székhelye szerinti telepiilés
polgdrmestere gyakorolja.

5.2. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi feletti munkdltato jog gyakorldsa

A koztisztviselok feletti munkaltatéi jogok gyakorlasi rendjét kiilon belsé szabalyzat
(kozszolgalati szabalyzat) tartalmazza, figyelembe véve a kévetkezoket:
- a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseli és munkavallaloi tekintetében a munkaltatéi
jogokat a jegyzo gyakorolja,
- a hivatal székhelye szerinti telepiilés polgdrmestere meghatarozza, hogy melyek azok
a munkaltatoi jogok, melyekhez az egyetértése sziikséges.

6. A szervezeti egységek vezetdinek azon jogositvanyai, melyek korében a Polgarmesteri
Hivatal képviseléjeként jarhatnak el

A csoportvezeték a Polgarmesteri Hivatal képviselGjeként azokban az iigyekben jarhatnak el,
mely feladatok ellatasara jelen SZMSZ a f{feladat- és hataskordk meghatarozasanal
felhatalmazta oket.

A jegyzo az elézbeken til eseti felhatalmazast is adhat arra, hogy a csoportvezetd valamely
tigyben a Polgarmesteri Hivatal képviseletében eljarjon.
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7. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje
7.1. A Polgarmesteri Hivatal dolgozoinak munkarendje
A Polgdrmesteri Hivatal kdztisztviseldinek munkarendje:

- hétf6: 7:30-16:00

- kedd: 7:30-17:00

- szerda: 7:30-16:00

- csiitortok: 7:30-16:00
- pénteken: 7:30-12:30

A Polgdrmesteri Hivatal nem koztisztviseldinek munkarendjét a 7. szdmi melleklet
tartalmazza.

A jegyzo munkarendje:

= kedd: 13:00-15:00
= csitdrtdk: 09:00-11:00

7.2. A Polgarmesteri Hivatal kiztisztviseldinek iigyfélfogaddsi rendje

A Polgdrmesteri Hivatal koctisztviselGinek iigyfélfogaddsi rendjét a 4. szamit melléklet
tartalmazza

A hivatali Gigyfélfogadas ideje alatt a hivatal székhelyén biztositani kell:
- a jegyzd, a csoportvezetdk esetében a helyettes személyt,
- csoport esetében pedig legalabb 1 6 jelenlétét.

A koztisztviselonek munkaidén kiviil is kotelessége ellatni egyes tevékenységeket, €s
kozrem(ik6dni a jegyz6 kijel6lése alapjan a kdvetkezd feladatokban:

- hazassagkdtes,

- polgéri temetés,

- névado linnepseg,

- képviselo-testiileti iilésen valo részvétel,
- bizottsagi iilésen valo részvétel,

- kdzmeghallgatason valo részveétel.

A képviseldket, a nem képviseld alpolgarmestereket, a nem képviseld bizottsagi tagokat €s a
polgarmestereket a hivatal tigyintézoi kotelesek:

- tigyfélfogadasi idoben soron kiviil fogadni és

- iigyfélfogadasi idon kiviil is fogadni.
7.3. A koztisztviselokre vonatkozo munkaiigyi szabdlyok

A koztisztviselokre vonatkozd munkaiigyi szabédlyokat a helyi rendelet alapjan kiilén belsé
szabalyzatok tartalmazzak.
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7.4. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A kozszolgdlatban 4dllo

személy vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsege az

egyes

vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrol szolo 2007. évi CLIL trvény szerint a kovetkezo
okokbdl keletkezhet:

- a kozszolgalatban allo személy (6nalloan vagy testiilet tagjaként) javaslattetelre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult kdzigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési igyben
3.§(M)a)/,
- a kbzszolgalatban allé személy (Onalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
déntésre vagy ellendrzésre jogosult kdzbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b) /,
- a kozszolgalatban allo személy (6nilloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenorzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) c) /:

- kbltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba

- Onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodas soran és

- dnkormanyzati pénziigyi tamogatasok tekintetében,
- a kozszolgalatban all6 személy (ondlloan vagy testiilet tagjakent) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi 6nkormanyzati timogatasrol vald dontésre
iranyulo eljaras lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,
- a kozszolgalatban dllo személy (Ondlléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenorzésre jogosult allami vagy Onkormanyzati tamogatasok
felhasznalasanak vizsgalata vagy a felhasznalassal val6 elszamolas soran /3. § (1) €) /,
- vezet6i megbizassal rendelkezé koztisztviseld /3. § (2) d) /.

A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettsége:

Munkakr pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségség oka
megnevezése 3.8 3.§ 3.8 3.§ 3.8 3.8
Ma) | Mb) | Me) | Md) | (Hhe) | @)d)

Jegyzd X X X X X X
Csoportvezetok X X X X X
A -gazdfllkgada,m” X x X X
csoport tagja (ligyint€zd)
P:dOI:lgy'l ; csoport  tagja " o o

(ligyintézd)

Szocidlis  csoport  tagja

Ay X X X

(ligyintézo)

Hatoségi tigyintéz6 X X X
Telepiiléstizemeltetési,

AT YA A X X X
csoport tagja (ligyintézo)
Altalanos figyintézd X X X

IV. Az iratkezelésre vonatkozé szabalyok

Az iratkezelés rendjének helyi szabdlyai — a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése, 27. §
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c) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint 63. § (1) bekezdése alapjan — az alabbiak szerint
keriilnek megallapitasra.

1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A Polgirmesteri Hivatalban az iratkezelés — a szervezeti tagozodasnak, valamint az
iratforgalomnak megfelelden — kdzpontilag torténik.

Az iktatast:

- az altalanos {igyintéz6 munkakéri személy — munkakéri leirasban meghatarozott
feladatként — végzi.

A kozponti iratkezelés soran a Polgarmesteri Hivatalra vonatkozdan egy helyen, folyamatosan

és az ASP iratkezelési szakrendszeren keresztiil torténik az iktatas.

2. Az iratkezelés és az iratkezeléssel sszefiiggé tevékenységekre vonatkozé feladat- és
hataskérik

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozd feladat- €s hataskorok:

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozis Feladatellaté/jogosult

Az iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XIL 29.) i
elkészitése Korm. rend. 3. § (3) Jegyzo
Az iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XIL. 29.)
jova asra valé : 0 79
ﬁeﬁlggése Korm. rend. 3. § (3) Jegyzd
Az iratkezelési szabdlyzal 3355005 (xy1 29 -
mellékletét képezo irattari Korm. rend. 3. § (2) Jegyzo
terv évenkénti feliilvizsgalata ' ="
Az iratkezelési
szabalyzatban  foglaltak 335/2005. (XII. 29.) eoer
végrehajtasa Korm. rend. 5. §
Osszhang biztositasa
folyamatosan a  belso
szabdlyzatok, azalkalmazott | 535,,545 (xq1 29 By
informatikai eszkozok €s Jegyzé

— - Korm, rend. 5. §
eljarasok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési
eljarasok kozott
Az iratok szakszeri ¢€s
biztonsagos  mepoOrzésére 335/2005. (XII. 29.) Jeav=6
alkalmas irattar kialakitasa Korm. rend. 5. § &=
€s mitkodtetése
Az iratkezeléshez sziikséges 335/2005. (XII. 29.) Jeav=G
targyi, technikai és személyi Korm. rend. 5. § &=
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feltételek biztositdsa,
felligyelete
Az iratkezelés -

jogszabalyban, €s a hivatal
iratkezelési szabalyzataban
meghatdrozott
kdvetelmények szerinti -
_megszervezése

335/2005. (XIL. 29.)
Korm. rend. 6. §

Jegyzd

Az iratkezelés feliigyelete:

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtdsanak rendszeres
ellenorzése,

- intézkedés az iratkezelés

soran tapasztalt

szabdlytalansagok oy Sy i

megsziintetésérdl, 335/2005. (XiL. 29.) 2 S ’;””," g ""”gfj"”“

- gondoskodas az Korm. rend. 7. § Jeliigye etetie et

iratkezelést végzok szakmai LEZE0

képzésérol,

tovabbképzésérol,

- iratkezelési segédeszkdzok

biztositdsa (iratkezelési

segedeszkiz pl.:

iktatokonyv)

A?: irafok és az adatok 335/2005. (XIL 29.) Jeg;:.-’é’, minrl az irafke’zelés

vedelmével kapcsolatos Sfeliigyeletével megbizott
Korm. rend. 8. § (2) =

feladatok vezetl

Az iktatds — jelen Szervezeti

és Miikodési Szabalyzat 335/2005. (XIL 29.) Jegjf.:':o. mm't az lratke,zeles
dokumentumban Sfeliigyeletével megbizott
. ; Korm. rend. 16. § (2) -

meghatarozott modon vezeto
térténd — megszervezése
Nyllvaptaﬁa§ vezelese 'a 335/2005. (XIL. 29.) Jegj{:zo, mm'r az 1ratke,.;:eles
kiadmanyozashoz hasznalt Seliigyeletével megbizott

, er Korm. rend. 54. § -
bélyegzokrol vezetd
Bizottsdg Kkijelolése az Jegyz6, mint az iratkezelés

335/2005. (XII. 29.)

iratselejtezésre Korm, rend. 64. § (1) feliigyele\tim-’z gaegbizott
Iratmegsemmisites 335/2005. (XII. 29.) Jeavzd

Korm. rend. 64. § (4) &=
Nem selejtezhetd iratok | 1995, évi LXVI torvény 9. § Jeovzd
illetékes levéltarnak adasa (1) bekezdés g) pontja &=
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XIL. 29.) Jeovzs
megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1) &=
Az elektronikus
iratkezeléssel  kapcsolatos Jeavzs
iktatasi feladatokra valo &=

felkesziles
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3. Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd

Az iratkezelés feliigyeletét a jegyzo latja el.
A jegyzb tartés — 30 napot meghaladd — tavolléte esetén az iratkezelés felligyeletének 2.
pontban meghatarozott jogkdreit hatdsagi ligyintézé6 munkakdrt betsité személy gyakorolja.

4. A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildemény felbontisara jogosult személyek

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett killdeményeket — a minositett iratok kivételével — a
kdvetkezo személyek jogosultak felbontani:
- a kozponti iratkezelést feliigyelo jegyzé altal — az iratkezelési szabalyzat
mellékleteként csatoltan — iratfelbontasra felhatalmazott szemely.

5. Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ala.

A kiadmdanyozasi jogokat a jegyzo altal készitett és jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
mellékleteként kezelendé kiadmanyozasi szabalyzat hatarozza meg.

6. Iratkdlesonzés az irattarbol
A Polgarmesteri Hivatal dolgozdi az irattarbol hivatalos hasznalatra kélcsdndzhetnek iratokat.

A kolcsonzési jogosultsag a kévetkezd:
- a hivatal dolgozoi sajat — munkakéri leirasukban meghatarozott — feladat ellatisihoz
kapcsolodva kolesondzhetnek ki iratokat,
- a hivatal dolgoz6i nem a sajat — munkakdri leirdsukban meghatarozott — feladat
ellatasahoz, feladatban vald kézremiikodéshez a jegyz0 jovahagyasaval kalesondzhetik
ki az iratokat,
- a jegyz6 barmely iratot kikdlcstnozheti.

A képvisel6-testillet tisztségvisel6i, valamint az onkormdanyzat bizottsigdnak tagjai a
feladatkoriikhoz és a hataskdrgyakorlashoz kapesolodoan kdlesdndzhetnek ki iratot.

V. A belso ellenorzés

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és bels ellendrzésérol sz6l6 370/2011. (XIL
31.) Kormanyrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a Polgdrmesteri Hivatal az alabbiak szerint
rendelkezik a belsd ellenérzési kotelezettségrol, a belsd ellenbrzést végzd személy/szervezet
jogallasanak, feladatdnak meghatdrozdsarol.

1. A belso ellenérzési kitelezettség

A Polgirmesteri Hivatal koteles megszervezni és gondoskodni — a vonatkoz6 jogszabilyok,
valamint az elkészitett Bels6é Ellendrzési Kézikonyv altal meghatarozott elbirdasok szerinti -
belsd ellendrzésrol.

325









A belso ellenorzés kialakitdsarol és megfelelé miikodtetésérol — az allamhaztartasi torvényben
meghatarozottak szerint — a jegyzd koteles gondoskodni.

2. A belso ellenérzési tevékenységet ellité személy/szervezet jogalliasa

A belsoé ellendrzési tevékenység a 4. szami mellékletben meghatarozott formaban keriil
megszervezesre.

A belso ellendrzést végzo személy vagy szervezet:
- a jelentéseit kozvetleniil a jegyzdnek kiildi meg.

A jegyzd koteles biztositani a belsd ellen6rok funkcionalis (feladatkéri és szervezeti)
fliggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa a kockazatelemzesi modszerek alapjan €s a soron
kiviili ellendrzések figyelembevételével,
b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,
¢) az ellenérzési modszerek kivdlasztasa,
d) kivetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellenorzési jelentés elkészitése,
e) az a) - d) pontokon kiviili mas tevékenységbe t6rténo bevonds tilalma - kivéve a
tanacsadast.

A belso ellendrzés fiiggetlenségét biztositod szervezeti felépitést a Belso Ellendrzési Kézikonyv,
valamint a jelen Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat szervezeti abrija tartalmazza.

A belso ellendrzést végzo személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:
- az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségebe beléphet,
- szamadra akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi:
- irathoz,
- adathoz és
- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység barmely dolgozoja kételes széban
vagy irdsban informaciét szolgaltatni,

A belsé ellenorzést végzo személy az ellendrzott szervnél, vagy szervezeti egységnél:
- minobsitett adatot, lizleti titkot tartalmazd iratokba és mas dokumentumokba is
betekinthet, azokrol masolatot, kivonatot, illetve tanisitvanyt kérhet, valamint indokolt
esetben az eredeti dokumentumokat masolat hdtrahagyasa mellett - atvételi elismervény
ellenében - atvenni, tovabba
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi
eléirasok betartasaval.

3. Az ellatandé feladatok
3.1. A belsd ellendrzési tevékenység soran végezendd ellendrzések
A belsé ellendrzési tevékenység soran:

- szabalyszeriiségi-, pénziigyi- és rendszerellenorzéseket,
- teljesitmény-ellendrzéseket, tovabba
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- informatikai rendszerellencrzéseket
kell végezni, valamint az éves beszdmolokrél megbizhatdsagi igazolasokat, az eurdpai unids
forrasok tekintetében zaronyilatkozatokat kell kibocsatani.

3.2. A belsé ellendrzést végz=o személyek munkavégzésének keretei

A belso ellenorzést végzd személy munkajat:
- a vonatkozo jogszabdlyok,
- a miniszter altal kézzétett modszertani utmutatok,
- a nemzetkozi belso ellenorzésre vonatkozo standardok, valamint
- a Belso Ellenorzési Kézikonyv
szerint veégzi.

VI. Zaro rendelkezések

A jegyzé felelés a hivatal szervezeti felépitésének, a szervezeti abranak, valamint a
létszamkeretek  koltségvetési rendeletben  meghatdrozottakkal vald  Gsszhangjanak
megteremtéseert.

Amennyiben a jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat modositasa szitkséges, arrol a jegyzo
a modositast el6idézo oktdl szamitott 22 munkanapon beliil koteles gondoskodni.

Kelt: Tdrtel, 2022. januar 31.

Dr. Kollath Agnes
Jegyzo

Zaradék:

Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot Tortel Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete
a.../2022. (1. 31.) hatarozatdval modositotta és fogadta el.

Godo Tibor
Polgarmester
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Mellékletek:
1. szami melléklet
A Polgarmesteri Hivatal éltal ellatott tevékenységek szakfeladatrend szerint

2. szamu melléklet
A Polgarmesteri Hivatal altal elldtando alaptevékenységet meghatdrozo jogszabalyok

3. szamua melleklet
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrija

4. szamu melleklet
A Polgarmesteri Hivatal kéztisztvisel6inek Ggyfélfogadasi rendje

5. szamu melléklet
Jegyz6i utasitas a kiadmanyozas rendjérol

6. szamu melléklet
A belsé ellendrzési tevékenység elldtdsi formdjanak meghatdrozdsa

7. szami melléklet
A Polgarmesteri Hivatal nem koztisztviseloinek munkarendje
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1. szamu melleklet

A Polgarmesteri Hivatal altal ellatott tevékenységek szakfeladatrend szerint

A Polgarmesteni Hivatal alaptevékenységként a kévetkezd feladatokat latja el:

Szak?gazat Szakagazat megnevezése
szama
011130 Onkormanyzatok és onkorményzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézmenyben
106020 Lakdsfenntartdssal, lakhatdssal sszefliggo ellatasok
107051 Szocialis étkeztetés
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2. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal altal ellatandé
alaptevékenységet meghatirozé jogszabalyok

2012, XC. térvény a kéménysepro-ipan koézszolgaltatasrol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXCIX. térvény a kozszolgalati tisztviselokrél

2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol

2011. évi CXCV. tdrvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXCIV. térvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

Adott évi kdltségvetésérol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

2011, évi CVIIL torvény a kézbeszerzésekrdl

2010. évi L. térvény a helyi 6nkorményzati képviselok €s polgarmesterek valasztasarol

2009. évi XXIX. térvény a bejegyzett élettarsi kapcsolatrdl, az ezzel 6sszefiliggd, valamint az
élettarsi viszony igazolasanak megkonnyitéséhez sziikséges egyes torvények modositasarol
2007. évi CXXIX. torvény a termofdld védelmérdl

2007. évi CXXIIL térvény a kisajatitasrol

2007. évi CVI. toérvény az allami vagyonrol

2004. évi CXL. térvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol
2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenloség elomozditdsardl
2003. évi XCII. térvény az adozas rendjérol

2003. évi LXXXIX. toérvény a kdmyezetterhelési dijrol

2000. évi C. toérvény a szamvitelrdl

2000. évi XCVI. toérvény a helyi 6nkormanyzati képviselok jogallasanak egyes kérdéseirdl
2000. évi XLIII. torvény a hulladékgazdalkodasrél

1999. évi LXIIL. térvény a kozteriilet-feliigyeletrél

1999. évi XLIII torvény a temetékrol és a temetkezésrol

1997, évi C. térvény a valasztasi eljarasrol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmeérdl €s a gyamliigyi igazgatasrol

1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol és a tiizoltosagrol
1996. évi XXV. térvény a helyi 6nkormanyzatok addssagrendezési eljarasarol

1994, évi LXIV. térvény a polgdrmesteri tisztség ellatasanak egyes kérdéseirdl és az
onkormanyzati képvisel6k tiszteletdijarol

1993. évi LXXVIIL térvény a lakasok €s helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkozo6 egyes szabalyokrol

1993, évi 1L tdrvény a szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol

1992. évi LXXXIX. térvény a helyi 6nkormanyzatok cimzett és céltamogatasi rendszerérol
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1991, evi XXXIII. térvény egyes allami tulajdonban lévé vagyontargyak dnkormanyzatok
tulajdonaba adasarol

1991. évi XX. térvény a helyi Onkormanyzatok és szerveik, a kdztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreirdl

1990, évi C. torvény a helyi adokrol

1990. évi XCIIL torvény az illetékekrol
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1990. évi LXV. torvény a helyi dnkormanyzatokrol

312/2012. (X1.8.) Korm. rendelet az épitésiigyt és épitésfeliigyeleti hatosagi eljarasokrdl és
ellendrzésekrol, valamint az épitésligyi hatosagi szolgdltatasokrol

313/2012. (X1.8.) Korm. rendelet az Epitésiigyi Dokumentacios és Informaciés Kozpontrol,
valamint az Orszagos Epitésiigyi Nyilvintartasrol

249/2012. (VIIL 31.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztségviselok részére adhato juttatasokrol
és egyes illetménypotlékokrol

451/2016. (XI11.19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés szabalyairol

45/2012. (I1I. 20.) Korm. rendelet a kzszolgélati tisztvisel6k személyi irataira, a kozigazgatasi
szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaiigyi nyilvantartasra, a
kézszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgyhjtésre, valamint a
tartalékéllomanyra vonatkozo egyes szabalyokrol

29/2012. (I1l. 7.) Korm. rendelet a kzszolgalati tisztvisel6k képesitési eldirdsairol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl
32172011, (XII. 27.) Korm. rendelet a helyi esélyegyenldségi programok elkészitésének
szabalyairdl és az esélyegyenléségi mentorokrol

322/2015. (X. 30.) Kom. rendelet az épitési beruhazasok, valamint az épitési beruhazasokhoz
kapcsolodo tervezoi €s mérndki szolgaltatasok kdzbeszerzésének részletes szabalyairdl

174/2011. (VIIL 31.) Korm. rendelet a kizigazgatasi és az ligykezel6i alapvizsgardl

451/2016. (X1I. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol

327/2012. (XI. 16) Korm. rendelet a megvaltozott munkaképességii munkavdllalokat foglalkoziato
munkdltatok akkreditdcicjarol, valamint a megvdltozott munkaképességii  munkavallalok
Joglalkoztatasahoz nyijthato kéltségvetési tamogatasokrol

369/2013. (X. 24.}) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartdsarol és ellendrzésérdl

288/2009. (XII. 15.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatgytjtési Program
adatgytijtéseirdl és adatatvételeirdl

239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatasanak
részletes feltételeiré! €s a szillashely-lizemeltetési engedély kiadasanak rendjérdl

17/2015. (II. 16.) Korm. rendelet a jegy=z0 hatdskirébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol

218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet a teriiletfejlesztési koncepcid, a teriiletfejlesztési program és
a teriiletrendezési terv tartalmi k&vetelményeirdl, valamint illeszkedésiik, kidolgozdsuk,
egyeztetésiik, elfogadasuk és kdzzétételitk részletes szabalyairol

210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl
76/2009. (IV. 8.) Korm. rendelet a teriiletrendezési hatdsagi eljarasokrol

221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet a parlagfli elleni kozérdeki védekezés végrehajtasanak,
valamint az allami, illetve a kiézérdekli védekezés koltségei megallapitasdnak és igénylésének
részletes szabalyairol

78/2008. (IV. 3.) Korm. rendelet a természetes filrdévizek minéségi kbvetelményeirdl, valamint
a természetes flirddhelyek kijelolésérol és iizemeltetésérol

67/2008. (III. 29.) Korm. rendelet a kzpénzekbol nyujtott témogatasok atlathatosagarol sz6lo
2007. évi CLXXXI. torvény végrehajtasardl

64/2008. (III. 28.) Korm. rendelet a telepiilési hulladékkezelési kodzszolgaltatasi dij
megallapitasanak részletes szakmai szabalyairol

284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a kdrnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabalyairol
257/2007. (X. 4.) Korm. rendelet a kdzbeszerzési eljarasokban elektronikusan gyakorolhato
eljarasi cselekmények szabalyairdl, valamint az elektronikus arlejtés alkalmazasardl
254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal valo gazdéalkodasrol

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskordk
ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérol és illetékességérol
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245/2006. (XII. 5.) Korm. rendelet az épitésiigyi birsag megallapitasanak részletes szabalyairol
415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

266/2013. (VII. 11.) Korm. rendelet az épitésiigyi és az épitésiiggyel dsszefiiggd szakmagyakorldsi
tevékenységekrdl

63/2006. (111. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok igénylésének
¢és megallapitisanak, valamint folydsitasanak részletes szabalyairol

62/2006. (III. 27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szocialis ellatasok elszamoldsanak
szabdlyair6l

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeir6l

305/2005. (XI11. 25.) Korm. rendelet a kbzérdeki adatok elektronikus kozzétételére, az egységes
kozadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmdra, az adatintegriciora
vonatkozo részletes szabalyokrol

238/2005. (X. 25.) Korm. rendelet az épitésfeliigyeleti birsagrol

469/2017. (X1l 28.) Korm. rendelet az eljardsi koltségekrdl az irathetekintéssel osszefiiggd
koltségteritesrdl, a koliségek megfizetésérdl, valamint a kélisegmentességrol

317/2013. (VIII. 28.) Korm. rendelet a kozszolgditato kivalasztasardl és a hulladékgazdalkodasi
kdzszolgaltatasi szerzédésrdl

221/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a vizgyiijto-gazdalkodas egyes szabalyairdl

220/2004. (V1I. 21.) Korm. rendelet a felszini vizek minosége védelmének szabalyairdl
219/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a felszin alatti vizek védelmérdl

513/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a neveldsziildi foglalkoztatasi jogviszony és a helyettes sziilGi
Jjogviszony egyes kérdéseirdl

385/2014. (XII. 31.) Korm. rendelet a hulladékgazdalkoddsi kozszolgdltatds végzésének feltételeirdl
191/2001. (X. 18.) Korm. rendelet az 6rokségvédelmi birsagro!

132/2000. (VIIL. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirol
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szervek és
szemelyek altal kezelt személyes adatokrol

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

51/2014. (X. 2.) Korm. rendelet a kilfoldiek mezi- és erdiogazdasagi hasznositdsi foldnek nem
mindsiilo ingatlanokat érintd tulajdonszerzésérdl

5872013. (1. 27.} Korm. rendelet a vizikdzmii-szolgaltatasrol szolo 2011. évi CCIX. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet az 6nkormanyzatok tulajdonaban lévé ingatlanvagyon
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendjérél

22/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi tnkormanyzatok polgarmestereinek €s jegyzOinek,
valamint a koztarsasagi megbizottak népjoléti igazgatasi feladat- és hataskdrének
megallapitasarol

20/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi énkormanyzatok egyes szerveinek €s a koztarsasagi
megbizottaknak a ko6zmivelodési, kézgyljteményi, mivészeti, tovabba mas Kkulturdlis
tevékenységekkel kapcsolatos dllamigazgatasi feladat- és hataskoéreirol

18/1990. (I. 31.) MT rendelet a viz- és csatornadijnak a lakasok és a nem lakas céljara szolgald
helyiségek bérlore valo atharitasardl

32/2014. (V. 19.) KIM rendelet az anyakényvezési feladatok ellatasanak részletes szabalyairol
22/2012. (IV. 13.) BM rendelet a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl szolé 2012. évi 11, torvény végrehajtasival kapcsolatos
rendelkezésekrdl, valamint ahhoz kapcsolodo egyes rendeletek modositasarol
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49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet a teriileti védonoi ellatasrol

61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésrol

78/2012. (XI1. 28.) BM rendelet az dnkormdnyzati hivatalok egységes irattari tervének kiaddasarol
28/2009. (X. 29.) OM rendelet a temetkezési szolgaltatasi engedély kiadésa irant fizetendo
igazgatisi szolgaltatasi dijrol
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3. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti Abrija

Jl

4L

1y

Pénziigyi és
gazdalkodasi
csoport

| csoportvezetd

| pénziigyi-
szamviteli
igyintézd

1 pénztaros

Adoiigyi
csoport

| csoportvezetd
| digyintézd

JEGYZO
Szocidlis Telepiilés-
csoport iizemeltetési
csoport

| anyakdnyvvezetd

2 ligyintézd

2 telepiilésiizemeltetés
ligyintézd

Hatosagi
iigyintézo

| ligyintézd

Altaldnos
ilgyintézo

1 tigyintézd
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. szamui melléklet

A Polgarmesteri
Hivatal kiztisztviseldinek iigyfélfogaddsi rendje

1. Ugyfélfogadas a székhely telepiilésen

Ugyfélfogadassal érintett

Usyfélfogadas

személy, szervezeti egység nap kezdd idépont ?:;%l;ﬁ:
Jegyzo kedd 13:00 15:00
csutortok 09:00 11:00
kedd 8:00 12:00
Penziigyi-gazdalkodasi kedd 13:00 17:00
csoportvezetd csiitortok 8:00 12:00
csiitortok 13:00 16:00
kedd 8:00 12:00
Pénziigyi-gazdalkodasi csoport | kedd 13:00 17:00
igyintézé csiitortok 8:00 12:00
cslitortok 13:00 16:00
kedd 3:00 12:00
Adoiigyi csoportvezetd kedd 13:00 17:00
csiitortok 8:00 12:00
csiitorték 13:00 16:00
kedd 8:00 12:00
Adoiigyi csoport iigyintézd kedd 13:00 17:00
cstitortok 8:00 12:00
csiitortok 13:00 16:00
kedd 8:00 12:00
Szocialis csoport ligyintézd kedd 13:00 17:00
csiitortok 8:00 12:00
csiitortok 13:00 16:00
kedd 8:00 12:00
Anyakdnyvvezetd kedd 13:00 17:00
csiitortok 8:00 12:00
csiitortok 13:00 16:00
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kedd 8:00 12:00
Hatosagi ligyintézo kedd 13:00 17:00
cstitortok 8:00 12:00
csiitortok 13:00 16:00
kedd 8:00 12:00
Telepiilésiizemeltetési ligyintézo | kedd 13:00 17:00
csiitortok 8:00 12:00
csiitortok 13:00 16:00
kedd 8:00 12:00
Altalanos figyintéz6 kedd 13:00 17:00
csiitortok 8:00 12:00
csiitortok 13:00 16:00
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5. szamu melléklet

Jegyzdi utasitis a kiadm:inyozis rendjérél

Csatolt dokumentumok.
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Tortel Kiozség Onkormédnyzata
Jegyzibjétol
2747 Tirtel, Szent Istvdn tér 1.
Tel: 53/576-010 E-mail: hivatal @tortel.hu

MEGHATALMAZAS

A Magyarorszdg helyi onkormdnyzatairdl szdié 2011. évi CLXXXIX. 1drvény 81.§ (3)
bekezdés j) pontja szerint a jegyzd a hatdskorébe tartozé iigyekben szabdlyozza a
kiadmdnyozds rendjét;

Személyes adatok

Név Andé-Mriz Melinda
Sziiletési hely Cegléd

Sziiletési ido 1987.11.20.

Anyja neve Mindrovics Méria

A jegyzd hatdskdrébe tartozé dltaldnos kozigazgatdsi hatGsdgi  Ugyekben 6nallé
kiadményoz4si jogot biztosftok And6-Mriz Melinda koztisztviseld részére, a munkakéri
leirasban foglalt feladatkdrén beliil.

» Felsébb szinti kozigazgatdsi szervekkel folytatotl levelezések, felterjesztések,
tdjékoztatok, jelentések

A Polgdrmesteri Hivatal tevékenységére vonatkozé jeleniések

A jogszabdlysértésekre vonatkoz6 inditvanyok tdrgydban keletkezett levelezések

A fellebbezési eljdrdsok

A torvényességi ellendrzési €s belsd ellendrzési munkaterv, ellendrzési programok €s
az ellendrzést elliték megbizélevelei

A jegyzOnek érkezd kérelmekre, levelekre. Megkeresésre adott tdjékozaték

A képviseld-testiilet tagjainak adott tdjékoztatdsok

Torte]l Kozség Onkormanyzata bizottsdgainak részére benydjtott eldterjesztések,
valamint azok végrehajtisardl sz6l6 jelentések elkészitése sorén.

A jegyz0 hatdskdrébe tartoz6 kdzszolgdlati tdrgyktrben keletkeztetett tigyiratokat

A tomegkommunikécié részére adott tdjékoztatdsokat, panaszbejelentések esctében

a jepyzd eldzetes hozzdjdruldsa sziiksépes

A hatdrozatokon és egyéb ligyiratokon-az eljarési cselekményeket kivéve- az aldirdsokat a
kovetkezok szerint kell feltiintetni:

YVVYVY

VvV VYV

Dr. Koll4th Agnes jegyzd
nevében €s megbizdsabol

..........................................

A meghatalmazdis visszavondsig érvényes.

Tértel, 2021. december 8. p AT ‘5:-' \\\
............ AL e B AN
And6-Mréz Melinda i Dr. Kollath Agnes

kabinetvezetd . jepyzo
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Tirtel Kozség Onkormanyzata
Jegyzéjétol
2747 Tortel, Szent Istvan tér 1.
Tel: 53/576-010 E-mail: hivatal@torel.hu

MEGHATALMAZAS

A Magyarorsidg helyi onkormdnyzatairé! szélé 2011. évi CLXXXIX. torvény 81.§ (3)
bekezdés j) pontja szerint a jegyio a hatdskbrébe tartozd iigyekben szabdlyozza a
kiadmdnyozds rendjét;

Személyes adatok

Név Kovics Erika
Sziiletési hely Nagykdrts
Sziiletési id6 1969.01.23.
Anyja neve Radics Eszler

A jegyzd hatiskdrébe 1artozé 4Altalinos kozigazgatdsi hatdsdgi lgyekben 8ndllé
kiadmédnyoz4si jogot biztositok Kovacs Erika koztisztviseld részére, a munkak&ri lefrdsban
foglalt feladatktrén beliil.

» Felsdbb szinti k&zigazgatdsi szervekkel folytatott levelezések, felterjesziések,
tdjékoztatdk, jelentések

A Polgédrmesteri Hivatal tevékenységére vonatkozé jelentések

A jogszabilysértésekre vonatkozd indftvdnyok tdrgydban keletkezett levelezések

A fellebbezési eljardsok

A torvényességi ellendrzési és belsd ellendrzési munkaterv, ellendrzési programok €s
az ellendrzést elldték megbizdlevelei

A jegyzdnek érkezod kérelmekre, levelekre. Megkeresésre adott t4jékozaték

A képviselo-testillet tagjainak adott tdjékoztatisok

Tortel K&zség Onkormdnyzat bizottsdgainak részére benydijtott elbterjesziések,
valamint azok végrehajtdsardl sz616 jelentések elkészitése sordn.

A jegyz0 hatdskorébe tartoz6 kozszolgalati targykorben keletkeztetett tigyiratokat

A tbmegkommunikécid részére adott tdjékoztatdsokat, panaszbejelentések esetében

a jepyzd elizetes hozzdjdruldsa sziikséges

A hatérozatokon és egy€b iigyiratokon-az eljarasi cselekményeket kivéve- az aldirdsokat a
kovetkezbk szerint kell feltlintetni:

VWV VY

YV VVY

Dr. Kolt4th Agnes jegyzb
nevében és meghiz&sibsl

------------------------------------------

A meghatalmazés visszavonasig érvényes.

PR
AR ey
Tortel, 2021. december 8. i HifELy
i t
f ! )
il IR ST CEaR
Kovics Erika Dr. Kpildth Agnes * '

gazdaségi csoportvezetd jegyzd .
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6. szamu melieklet

A belsé ellendrzési tevékenység ellatasi formajanak meghatarozasa

A Polgarmesteri Hivatal a belso ellendrzési tevékenységet a kovetkezo formaban szervezheti
meg:

- fiiggetlen belsé ellendri szervezet (t6bb foallasi belso ellendrrel),
- fiiggetlen bels6 ellendr foglalkoztatasa,
- a fiiggetlen belso ellendrzést feladatok tarsulasban valo ellattatasa,

- a fiiggetlen bels6 ellendri feladatok kiilsé szakért6 személy, szervezet bevonasaval
torténd ellatasa.

A Polgarmesteri Hivatal a fent ismertetett lehetoségek koziil az alabbi ellatasi format
hatarozza meg; a fliggetlen belsé ellendri feladatok kiilsd szakérto személy, szervezet
bevondsaval torténé ellatasa.
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7. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal nem kéoztisztviseléinek munkarendje

A Polgarmesteri Hivatal nem koztisztviseldinek a munkarendje megegyezik a kéztisztviselok
munkarendjével.

Antalné Petrovics Erika Képviselé, az Ugvrendi és Szocidlis Bizottsig elnioke kéri a
polgarmestert és a Tisztelt Bizottsagi tagokat a témakdrhéz kapcsolddd hozzaszolasok,
vélemények kézzétételére.

Tekintettel arra, hogy az eléterjesztést illetden a Bizottsag tagjai részérél kérdés, vélemény és
hozzasz6las nem érkezett, Antalné Petrovics Erika Képvisels, az Ugyrendi és Szocislis
Bizottsig elndke szavazasra kéri az Ugyrendi és Szocialis Bizottsag tagjait, akik 5 igen
szavazattal elfogadasra javasoljak a hatarozati javaslatot.

Tortel Kozség Onkormainyzat Képviselo-testiiletének
Ugyrendi és Szocidlis Bizottsaga
14/2022. (1. 31.) hatarozata

Tortel Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének Ugyrendi és Szocidlis Bizottsaga az
alabbi hatarozatot javasolja a Képvisel-testiilet felé elfogadasra:

a Torteli Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositasa
targyaban

Tortel Kézség Onkormanyzata Képviseld-testiilete megismerte, megtargyalta és elfogadja a

Torteli Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat a jegyzOkdnyv melléklete
szerinti formdban és tartalommal.

A Képviselo-testiilet felkéri a polgarmestert és a jegyzot, hogy az abban foglaltak betartasarol
gondoskodjon.

Hataridé: azonnal

Felelds: polgarmester, jegyzd

15. Napirendi pont

Antalné Petrovics Erika Képviselé, az Ugyrendi és Szocislis Bizottsig elndke ismerteti a
tizen6tddik napirendi pontot, majd az irasos elbterjesziés szoszerinti értelmezésében elmondja:

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A kozigazgatasi szervek hatékony és zavartalan mikddése megvalositasanak egyik
elengedhetetlen feltétele a kozszféraban foglalkoztatott munkatarsakat megilletd szabadnapok
kiadasanak el6relathatd iitemezése. A szabadsag kiaddasa érdekében, minden évben
szabadsagterv késziil, melynek teljesiilését idékoézonkeént ellenorizziikk és sziikség esetén a
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munkaszervezést ugy alakitjuk, hogy a szabadsdg minden dolgozd részére az adott évben
kiadasra keriiljon. A kozszolgalati tisztviselokrol szolé 2011, évi CXCIX. tdrvény
(tovabbiakban: Kttv.) 104. § (1) bekezdése fdszabalyként rogziti, hogy a szabadsigot az
esedékességenek évében kell kiadni. A Kttv. 232, § (3) bekezdése alapjan a Képviselo-testiilet
- a Kormany ajanlasanak figyelembevételével - a rendes szabadsag kiadasdra igazgatasi
sziinetet rendelhet el.

A kozszolgalati tisztviselok munka- és pihenéidejérél, az igazgatasi sziinetr6l, a kézszolgalati
tisztviselot €s a munkaltatdt terheld egyes kotelezettségekrdl, valamint a tavmunkavégzésrol
szolo 30/2012. (III. 7.) Korm. rendelet 15. §-a szerint: ,,15. § A Kormany a Kttv. 232. § (3)
bekezdése alapjan a helyi 6nkormanyzat képviseld-testiilete, valamint a Kitv. 2, §- aban
felsorolt szervek vezetdje szamadra ajanlja igazgatasi sziinet elrendelése esetén, az e rendeletben
foglaltak figyelembevételét.”

Ezen szempontokat, valamint a 2022. évi munkasziineti napok kériili munkarendrol szoélo
23/2021. (VL. 1.) ITM rendeletet figyelembe véve, a 2022, évi igazgatasi sziinet javasolt
idépontjai a kdvetkezok:

» 2022, marcius 26., szombat (munkanap) - 2022. marcius 14., hétfd (pihenonap),

> 2022, oktéber 15., szombat (munkanap) - 2022. oktober 31., hétf6 (pihendnap).

A korabbi évek szabadsag iitemezésére figyelemmel a kévetkezé munkanapokra kivanok még
kdzigazgatasi sziinetet elrendelni:
> 2022. december 27., kedd,
» 2022. december 28., szerda,
» 2022. december 29., csiitortok,
» 2022. december 30., péntek,
Osszesen: 6 munkanap.
Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy a 2022. évre javasolt igazgatasi sziinetekrol sz6lo

hatdrozati javaslatot fogadja el!

Tortel, 2022, januar 28,

Dr. Kollath Agnes
Jegyzo

Tortel Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
.../2022, (1. 31.) hatarozati javaslata

a 2022. évi igazgatasi sziinet elrendelése targyaban
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Tértel Kdzség Onkormanyzata Képviseld-testillete a kozszolgalati tisztviselokrél széld 2011.
évi CXCIX. torvény 232. § bekezdésében foglalt felhatalmazas, a kozszolgalati tisztviselok
munka- és pihendidejérdl, az igazgatasi sziinetrol, a kdzszolgalati tisztviseldt €s a munkaltatot
terheld egyes kotelezettségekrol, valamint a tavmunkavégzésrol szolo 30/2012. (I11. 7.) Korm.
rendelet 15. §-aban foglalt ajanlas alapjan, az alabbi idopontokban igazgatasi sziinetet rendel
el:

— 2022. marcius 26., szombat

- 2022, oktober 15., szombat

— 2022. december 27., kedd,

— 2022. december 28., szerda,

— 2022. december 29., csiitortok,
— 2022. december 30., péntek,

Osszesen: 6 munkanap.

Az igazgatasi sziinet a ki nem adott, rendes szabadsag terhére allapithatéo meg. Az ilyen médon
kiadott rendes szabadsig nem haladhatja meg a koztisztviselé adott évre megallapitott
alapszabadsaganak harométodet.

A Képviseld-testiilet felkéri a jegyz6t, hogy az igazgatasi sziinet idStartamarol a helyben
szokasos modon tajékoztassa a lakossagot.

Felelds: polgarmester, jegyz6
Hatiridé: folyamatos

Antalné Petrovics Erika Képvisels, az Ugvrendi és Szocidlis Bizottsig elnbke kéri a
polgarmestert és a Tisztelt Bizottsagi tagokat a témakorhéz kapcsolodd hozzaszolasok,
vélemények kdzzétételére.

Tekintettel arra, hogy az el6terjesztést illetden a Bizottsag tagjai részérdl kérdés, vélemeny és
hozzaszolas nem érkezett, Antalné Petrovies Erika Képviselé, az Ugyrendi és Szociilis
Bizottsag elndke szavazasra kéri az Ugyrendi és Szocialis Bizottsag tagjait, akik 5 igen
szavazattal elfogadasra javasoljak a hatarozati javaslatot.

Tortel Kozség Onkorminyzat Képviseld-testiiletének
Ugyrendi és Szociilis Bizottsaga
15/2022. (1. 31.) hatarozata

Tortel Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének Ugyrendi és Szocialis Bizottsiga az
alabbi hatdrozatot javasolja a Képviselo-testiilet felé elfogadasra:

a 2022. évi igazgatasi sziinet elrendelése targyiban

Tortel Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete a kozszolgdlati tisztvisel6krdl szélo 2011.
évi CXCIX. torvény 232, § bekezdésében foglalt felhatalmazas, a kdzszolgalati tisztvisel6k
munka- és pihendidejérdl, az igazgatdsi sziinetrdl, a kozszolgalati tisztvisel6t €s a munkaltatot
terhel6 egyes kotelezettségekrol, valamint a tavmunkavégzésrol szolé 30/2012. (1I1. 7.) Korm.
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rendelet 15. §-dban foglalt ajanlas alapjan, az alabbi idépontokban igazgatasi sziinetet rendel
el:

— 2022, marcius 26., szombat

— 2022, oktdber 15., szombat

— 2022. december 27., kedd,

— 2022. december 28., szerda,

— 2022. december 29., csiitdrtok,
— 2022. december 30., péntek,

Osszesen: 6 munkanap.
Az igazgatasi sziinet a ki nem adott, rendes szabadsdg terhére allapithaté meg. Az ilyen modon
kiadott rendes szabadsag nem haladhatja meg a koztisztviseld adott évre megallapitott

alapszabadsaganak harométodét.

A Képviseld-testiilet felkéri a jegyzOt, hogy az igazgatasi sziinet id6tartamérol a helyben
szokdsos modon tajékoztassa a lakossagot.

Felelds: polgarmester, jegyz6
Hataridé: folyamatos

16. Napirendi pont

Antalné Petrovics Erika Képviseld, az flgvrendi és Szocialis Bizottsag elnoke ismerteti a
tizenhatodik napirendi pontot, majd az irdsos eldterjesztés szoszerinti értelmezéseben

elmondja:

Tisztelt Képviseli-testiilet!

Czerdczki Ferencné alpolgarmester elkészitette Tortel Kozség Onkorméanyzata 2022. évre
vonatkozd rendezvénytervét.

A rendezvényterv az eléterjesztés mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az eldterjesziésben foglaltakat vitassa meg és hozza
meg dontését!

Tirtel, 2022. januar 28.

Godé Tibor
Polgarmester

Tortel Kozség Onkorminyzata Képviselé-testiiletének
.../2022. (1. 31.) hatidrozati javasiata
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Tértel Kézség Onkormanyzata 2022. évi rendezvénytervének elfogadisa tirgyiban

Tortel Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete Tortel Kozség Onkormanyzata 2022, évi
rendezvénytervét az eloterjesztés melléklete szerinti tartalommal megismerte és jovahagyja. A
megvalositasokhoz
kéltségvetésében kell biztositani. A rendezvények megszervezésével kapcsolatos feladatok
feleldsei kijellésre keriilnek.

sziikséges

Felelds: polgarmester, jegyzo
Hat:iridé: azonnal

forrast

Tortel

Kozség Onkormanyzata

2022.

évi

TORTEL KOZSEG ONKORMANYZATA 2022. EVI

i RENDEZVENYTERVE 1.4
'rszéml Datum | Na Unnep Megjegyzés LT ATy Idopontja| Megjegyzés
P megnevezése glegy megnevezeése ponty glegy
Megemlékezes a Szentmise és
. . 1943. januar I1. koszoruzas
2022.01.09 vasarmap | DL kataszirota 12" Magyar Hadsereg | 2022.01.09 | 900 ératol.
emléknapja . . .
79. évfordulé doni
katasztrofijardl
1989. 01. 12. Déryné M.
; Megemlékezes a -
- Magyar Kultara | 2022. 01. 22. ; Kézpont
2022.01.17] hétfo Napja 33, éviorduld Magyar‘l'(qltura 2022.01.17 TorellKorseg
Napjarol = ;
Onkormanyzata
} ER Tortel Kozség
2022.03.08] kedd Noénap Nonapi koszéntés | 2022.03.08 Onkorményzata
A 1848-1849-¢s e Xizses
hossz hétvége| e Onkormanyzata
2022.03.15 kedd Nemzeti iinnep | /mircius 26-a > 2022.03.15 Déryné
munkanap,a | Szabadségharc Miivelédési
14-¢ helyet/ | 174. évforduldja Kézpont
Déryné
2022.04. 15- péntektél e anapos, | Szentlstvéntér | 2022.04.14 [ Mbvelodssi
18-ig | hétfoig HUsvet | osszi hétvege] dinnepi diszitése | csitortok WL
Torteli Tulipar
Ovoda
Tortel Kozseg
Helve: Onkormanyzatz
2022.05.01| vasdrnap | A munka iinnepe ML Majalis 2022.05.01 Déryné
Sportpélya T i
Miivelddési
Kozpont
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Aktudlis R
Kozségi Anyak | jarvanyiigyi Oharazat
7} 2022.05.0| vasarnap : Kozségi linnepély | 2022.05.01 Déryné
fapid et Miiveldési
szerint. -
Kozpont
Tortel
. o - S . Kozség
22 2 2 2
8. 2022.05.29| vasamap | Hosok napja Kézségi linnepély | 2022.05.29 Onkormany
zata
1
II'SZ . Unne . , Rendezvén opontj . g
Datum Nap P Megjegyzés -/ adopont] Megjegyzés
megnevezese megnevezese | a
Aktualis Tortel
Jjarvanyiigyi Kozseg
helyzet Kozségi Onkormany
2 A - 2
2022.05.29 | vasarnap Gyermeknap T e 2022.05.29| ==
Déryné
Miivelddési K.
Nemzeti Tortel Kozség
9. | 2022.06.04 |szombat Osszeiar fhanone) 2022.06.04| Onkormanyzat
0zas emléknapja
Napja
2022.06. |vasarnap i - 3 napos, hosszu ’ Tortel Kozség
10. 05-06. hétfs Piinkdsd hétvége Pedagdégus nap | 2022.06.05 Onkormanyzat:
A magyar Tortel Kozség
11. | 2022.07.01 | péntek | Semmelweis nap egeszségigy 2022.07.01f Onkormanyzat:
napja
£ Py Tortel Kozség
Allamalapito Onk
12. | 2022.0820 | szombat| Nemzetignnep |27t Kozségi innepély | 5455 g8 20|Polgarmesteri Hi
Istvan kiraly Falunap Konvh
iinnepe : or}y a
Déryné M. K.
. u ! Nyugdijas Klub Tortel Kozseg
13. | 2022.10.01 |szombat | Idések Vilagnapja TS 2022.10.06 Onkormanyzat;
= . . . . : _:I"ﬁrtel Kozség
14. | 2022.10.06 |csiitortdk| Nemzeti gyasznap | Koszortzas } Aradi v. emléknap | 2022.10.06 Onkormanyzat:
1956 Tortel Kozseg
15. | 2022.10.23 |vasimap| Nemzetiiinnep | .o . o . .. | Kozségi iinnepély | 2022.10.23 Onkormanyza
JEVICIEL O aDéryné M. K
4 napos, hosszuj
hclétvé'ge Koszorizas a 202210228 Tortel Kozsé
16. | 2022.11.01 | kedd Mindenszentek fokidber 15- " 16.00 . = g
e munkanap, az temetoben |, Onkormanyzat;
) orakor
oktober 31-
e helyett./
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— . Tt Tortel Kozség
17. | 2022.11.12 | szombat Szocidlis Munka Napja Kdoszontés 2022.11.11 Onkormanyzat:
18. | 2022.11.27-t6] 12.26- Torteli Advent Az aktualis jarvanyiigyi helyzet szerint.
—lig
2

Antalné Petrovics Erika Képviseld, az Ugyrendi és Szocidlis Bizottsag elndke kén a
polgirmestert és a Tisztelt Bizottsigi tagokat a témakdrhoz kapcsolodé hozzdszolasok,
vélemények kbzzétételére.

Tekintettel arra, hogy az eléterjesztést illetden a Bizottsag tagjai részérdl kérdés, vélemény és
hozzaszolds nem érkezett, Antalné Petrovics Erika Képviseld, az Ugyrendi és_Szocidlis
Bizottsdg elnéke szavazisra keri az Ugyrendi és Szocialis Bizottsag tagjait, akik 5 igen
szavazattal elfogadésra javasoljdk a hatdrozati javaslatot.

Tortel Kozség Onkorminyzat Képviselo-testiiletének
Ugyrendi és Szocialis Bizottsiga
16/2022. (I. 31.) hatarozata

Tortel Kozség Onkormanyzat Képviseld-testilletének Ugyrendi és Szocialis Bizottsiga az
alabbi hatdrozatot javasolja a Képvisel-testiilet felé elfogadasra:

Tortel Kozség Onkorményzata 2022. évi rendezvénytervének elfogadisa targyaban

Tortel Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete Tortel Kozseg Onkormanyzata 2022. évi
rendezvénytervét az eldterjesztés melléklete szerinti tartalommal megismerte és jovahagyja. A
megvalositisokhoz sziikséges forrdst Tortel Kozség Onkormanyzata 2022. évi
koltségvetésében kell biztositani. A rendezvények megszervezésével kapcsolatos feladatok
feleldsei kijeldlésre keriilnek.

Felelds: polgarmester, jegyzd
Hataridé: azonnal

Tekintettel arra, hogy a Bizottsagok tagjai részérdl a mai egyiittes illés témaival &s napirendi
pontjaival kapcsolatos tovabbi kérdés, észrevétel nem érkezett, Antalné Petrovics Erika
Képvisels, az Ugyrendi és Szocidlis Bizottsag elnike megkoszoni a munkat, majd az {ilést
befejezettnek tekinti 17 ora 40 percko
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Ugyrendi és Szocialis Bizottsag

346



Elndke

(it

) Bakos [mre
Ugyrendi és Szocialis Bizottsig
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1. melléklet

HIRDETMENY

PALYAZATI FELHIVAS

ONKORMANYZATI TULA:]])ONI’J INGATLANOK
ELADASAROL

Tortel Kozség Onkormanyzata palyazati felhivast tesz kiozzé
a 2747 Tortel, belteriilet 1807 hrsz.-u, , kivett lakohaz, udvar” 4822 m? teriiletii ingatlan
eladasarol.
A Kiird megnevezése: Tortel Kozség Onkorméanyzata
A kiiré székhelye: 2747 Tortel, Szent Istvan tér 1.

A palyazati eljaras targya: a 2747 Tortel, belteriilet 1807 hrsz-u, , kivett lakohaz, udvar 4822
m° teriiletii ingatlan.

Kiindulasi ar: 3.380.000 Ft.

A palyazati ajanlat benyijtasanak helye: Tortel Kozség Onkorményzata, 2747 Tortel, Szent
Istvan tér 1.

A pilyizati ajanlat benyujtasanak médja: személyesen vagy postai Uton, a 2747 Tortel,
belteriilet 1807 hrsz.-( ingatlan cimmel.

A pélyazat bontasanak helye: 2747 Tortel, Szent Istvan tér 1.
A palyazat beadisanak hatarideje: 2022, marcius 24.
A palyazat elbiraldsanak hatarideje: 2022, marcius 31.

Tortel Kozség Onkormanyzata fenntartja azon jogat, hogy a palyazatot indokolds nélkil
eredménytelennek nyilvanitsa.

Godo Tibor
Polgarmester

348



2. melléklet

HIRDETMENY

PALYAZATI FELHIVAS

ONKORMANYZATI TU;A:ID(')NI'J INGATLANOK
ELADASAROL

Tértel Kézség Onkormanyzata palyazati felhivist tesz kozzé
a 2747 Tértel, belteriilet 1199 hrsz-u, , kivett lakéhdaz, udvar” 874 m? teriiletli ingatlan
eladasarol.
A kiiré megnevezése: Tortel Kozség Onkormanyzata
A Kiiro székhelye: 2747 Tortel, Szent Istvan tér 1.
A palyazati eljards tirgya: a 2747 Tortel, belteriilet 1199 hrsz.-1i, 874 m? teriileti ingatlan.
Kiindulasi ar: 2.270.000 Ft.

A palyézati ajanlat benyiijtisinak helye: Tortel Kozség Onkormanyzata, 2747 Tértel, Szent
Istvan teér 1.

A pilydzati ajanlat benyijtisanak médja: személyesen vagy postai uton, 2747 Tortel,
belteriilet, 1199 hrsz.-4, ,kivett lakéhaz, udvar” cimmel.

A palyazat bontasanak helye: 2747 Tortel, Szent Istvan tér 1.
A palyazat beadasinak hatarideje: 2022. marcius 24.
A palyazat elbirdlisanak hatarideje: 2022, marcius 31.

Tortel Kozség Onkormanyzata fenntartja azon jogit, hogy a palydzatot indokolas nélkiil
eredménytelennek nyilvanitsa.

Godoé Tibor
Polgarmester
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3. melléklet

HIRDETMENY

PALYAZATI FELHIVAS

ONKORMANYZATI TULAJDONU INGATLANOK
ELADASAROL

Tortel Kozség Onkormanyzata palydzati felhivist tesz kozzé
a 2747 Tortel, kiilteriilet 0283/52 hrsz.-0 ,,szant6”, 5137 m? teriiletii, 11,61 AK értékii ingatlan
eladasarol.
A kiiré megnevezése: Tortel Kozség Onkormanyzata
A kiiré székhelye: 2747 Tortel, Szent Istvan ter 1.

A palydzati eljaras targya: a 2747 Tortel, kiilteriilet 0283/52 hrsz.-0 ,,5zant6”, 5137 m?
teriiletii, 11,61 AK értékii ingatlan.

Kiindulasi ar: 800.000 Ft.

A pélyazati ajanlat benyijtisdnak helye: Tortel Kozség Onkorményzata, 2747 Tortel, Szent
Istvan tér 1.

A pélyazati ajinlat benyujtasanak mdédja: személyesen vagy postai uton, 2747 Tortel,
kiilteriilet 0283/52 hrsz.- ingatlan cimmel.

A palyazat bontasinak helye: 2747 Tortel, Szent Istvan tér 1.

A palyazat beadasanak hatarideje: 2022, marcius 24.
A palyazat elbiralasanak hatiarideje: 2022. marcius 31.

Tortel Kozség Onkorményzata fenntartja azon jogit, hogy a palyazatot indokolds nélkiil
eredménytelennek nyilvénitsa.

Godé Tibor
Polgarmester
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4, melléklet
Palyazati felhivas

A pilyazatot meghirdets szerv neve, cime: Tortel Kézség Onkormanyzata
27477 Tortel, Szent Istvan tér 1.

A munkakor megnevezése:

Felnétt hdziorvos: a felnétt hiziorvosi feladatok ellatasa, a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és
fogorvosi tevékenységrol szolo 4/2000. (11.25.) EGM rendeletben foglaltak szerint.

A munkavégzés helye:
2747 Tortel, Dozsa Gyorgy ut 20/A.
Palyazati feltételek:

= Egyetem.

= Az 6nallé orvosi tevékenységrol szolo 2000. évi IL tv-ben, a végrehajtasaré! szoéld
313/2011. (XIL.23.) Korményrendeletben, a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és
fogorvosi tevékenységrol szolo 4/2000. (I1. 25.) EiiM rendeletben eloirt feltételek.

= Bintetlen eléélet.

= (Cselekvokepesség.

A palyazathoz csatolandé:

Orvosi egyetemen szerzett diploma masolata,

Szakiranyu €s egyeb szakképzettséget igazolo bizonyitvany masolata,

Révid dnéletrajz, illetdleg az eddigi tevékenység, szakmai program ismertetése,

Szakmai gyakorlatok leirasa (hely, id6),

Magyar Orvosi Kamara (MOK) tagsagrdl igazolas,

Orvosok Orszagos Nyilvantartasba vételérol szolo (OONYT) igazolvany masolata,
Biintetdjogi nyilatkozat, hogy a torvényben és kiirdsban szerepld feltételeknek megfelel,
illetve vele szemben kizar6 ok nem all fenn.

3 hénapnél nem régebbi erkélesi bizonyitvany,

= Nyilatkozat, mely szerint hozzdjarul ahhoz, hogy a palyazat elbirdlasdban résztvevok a
palyazati anyagot megismerhessék.

A palyazat leadasanak hatarideje:
2022. marcius 24.
A pélyazat elbiralasanak hatarideje:

2022, marcius 31.
351



A palyazatok benytjtasanak médja, helye:

A palyazatokat 1 példanyban, személyesen vagy postai Uton zart boritékban lehet benyujtani
Tortel Kozség Onkormanyzata cimére (2747 Tortel, Szent Istvan tér 1. szdm). A boritékra
kérjiik rairni: ,,Felnétt haziorvosi palyazat”.

A palyazattal kapcsolatban tovabbi informadcio az 53/576-010-es telefonszamon kérhetd.

A palyazatok elbirialasanak médja:
A palyazat nyertesérol Tortel Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete dont.
Tortel Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete fenntartatja maganak a jogot, hogy a

pélyazatot eredménytelennek nyilvanitsa. A palyazatok elbirdldsinak eredményérol a palyazok
tajekoztatast kapnak.
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5. melleklet
Palyazati felhivas

A palyizatot meghirdeté szerv neve, cime: Tortel Kozség Onkormanyzata
2747 Tortel, Szent Istvan tér 1.

A munkakor megnevezése: Hazi gyermekorvos.
A munkavégzés helye:

2747 Tortel, Kossuth Lajos ut 8.

A jogviszony idétartama:

Hatarozatlan ideju, hazi gyermekorvosi alapellatasra kotott vallalkozoi szerzodés, teriileti
ellatasi kotelezettséggel vagy egészségiigyi szolgdlati jogviszony.

Foglalkoztatas jellege:

Egészségiigyl szolgalati jogviszony esetén teljes munkaidd, vallalkozoi szerzddés alapjén:
teljes munkaido a 4/2000.(11.25.) EiiM. rendelet 2.§. (3) bekezdés alapjan.

A munkakérbe tartozd 1ényeges feladatok:

A haziorvosi, hdzi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol sz616 4/2000.(11.25.) EiM

rendelet 4.§. (3) bekezdésében foglaltak, tovabba az dvodai-bolcsodei és iskolai egészségligyi

ellatas.
Palyazati feltételek:

— Felsofoki (egyetemi) végzettség, altalanos orvosi szakképzettség, csecsemé- €s
gyermekgyogyaszati szakorvos szakképesités.

— A palyazo egészségiigyi szolgaltatast végzo egyéni vallalkozo vagy gazdasagi tarsasag

tagja, vallalkozas keretében térténd miikoddtetés.
— A hdziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol szolo 4/2000.(11. 25.)
EiiM rendeletben foglalt képesitési eléirasoknak valé megfelelés.
— Biintetlen eléélet, cselekvOképesség.
— Magyar Orvosi Kamarai tagsag.
— Az 6nallo orvosi tevékenységrol szolo 2000. évi II. térvényben €s a végrehajtasarol
52610 313/201 1. (XII. 23.) Korm. rendeletben el6irt feltételek teljesitése.

A palyazat részeként benyiajtandé iratok, igazolasok:

— Iskolai végzettséget, szakiranyi képzettséget tanusitd okiratok masolata.

— Részletes szakmai dnéletrajz.

— Harom hénapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvany, amely igazolja a biintetlen
eloéletet és azt, hogy a palyazd nem all foglalkozastol eltiltds hatalya alatt.

— Magyar Orvosi kamarai tagsag igazoldsa.



- Egészségiigyi alkalmassagot igazolo okirat.

— Ervényes miikodési nyilvantartas (Egészségiigyi Nyilvantartasi és Képzési Kozpont)
igazolasa.

- A villalkozdi formatol fliggden az egyéni vallalkozdi igazolvany, illetve tarsas
villalkozas esetén a cégbirosagi bejegyzést igazold okirat masolata.

-~ A miikddtetési jog meglétét igazolo okirat hitelesitett masolata, vagy a mikdodtetési
jog megszerzeése feltételeinek fenndllasat igazold hatarozat.

— A pilyazd hozzajaruld nyilatkozata arra vonatkozéan, hogy a pélyazati eljarasban vald
résztvevo személyek a palyazati anyagot megismerjék, abba betekinthessenek.

— A palyazonak nyilatkoznia kell arrdl, hogy a palyazat elbiraldsat zart iilésen keri, vagy
hozzajarul a nyilvanos tdrgyalashoz.

A munkakor betdlthetéségének idopontja:

Azonnal. (Villalkozasi formaban a feladat-ellatasi szerz6dés megkotését és az egészségiigyi
tevékenység folytatasara vonatkozoé praxisengedély alapjan, a Nemzeti Egészségbiztositdsi
Alapkezelovel (NEAK) megkétott finanszirozasi szerzodés hatalyba 1épését kivetoen.)

A pélyazat beny\jtasanak hatarideje: 2022. marcius 24.

A pélyazat elbiralasanak hatarideje: 2022. marcius 31.

A palyazatok benyujtasanak médja, helye:

A palyazatokat 1 példanyban, személyesen vagy postai Uton zirt boritékban lehet benyijtani
Tortel Kozség Onkormanyzata cimére (2747 Tortel, Szent Istvan tér 1. szam). A boritékra
kérjiik raimi: ,,Hazi gyermekorvos”.

A palyazattal kapcsolatban tovabbi informacié az 53/576-010-es telefonszamon kérheto.

A palyazatok elbiralasanak médja:
A palyazat nyertesérdl Tortel Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete dont.
Tortel Kozség Onkormanyzata KépviselG-testiilete fenntartatja maganak a jogot, hogy a

palyazatot eredménytelennek nyilvanitsa. A palydzatok elbiralasanak eredményérdl a palyazok
tajekoztatast kapnak.
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6. melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott Tortel Kozség Onkormanyzat Polgiarmesteri Hivatala, (tovabbiakban:
Hivatal) mint 6ndlléan milkodo és gazdalkodo kdltségvetési szerv (székhely: 2747 Tortel, Szent
Istvan tér 1., adoszam: 15390871-2-13),

masrészt a Déryné Miivelddési Kézpont és Konyvtair, (tovabbiakban: Miivelédési Kézpont)
mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd onalloan mitkodo koéltségvetési szerv (székhely:
2747 Tértel, Dozsa Gyorgy u. 20-22., adoszam: 16794481-2-13) kozétt alulirott helyen es
iddben az alabbi feltételekkel:

A MEGALLAPODAS TARGYA ES CELJA

A Miiveltdési Kozpont és az Hivatal egymas kozotti munkamegosztasi és feleldsségvallalasi
rendjének szabdlyozasa a gazdalkodasi, iizemeltetési feladatok tekintetében.

Tortel Kozség Onkorményzata Képviselé-testiilete létrehozta az 6nallo kdltségvetési szervként
miik6ddé Miivelodési Kézpontot és a gazdasagi feladatai ellatasaval a Hivatalt bizta meg. A
feladatellatas az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. tv. (a tovabbiakban Aht.), valamint
az annak végrehajtasarol szoloé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Avr)
idevonatkozé szabalyai alapjan torténik az alabbiak szerint:

AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONTJAI

1. A Miivelédési Kozpont alaptevékenységét az Iranyitd (Tortel Kézség Onkormanyzata
Képvisel§-testiilete) szerv az Alapito Okiratban hatdrozza meg.

2. A Mivelédési Kozpont feladatai ellatdsara szolgalé eldiranyzatokkal, létszammal,
vagyonnal, valamint a rendelkezésre all6 forrdsokkal szabélyszerilen, gazdasigosan,
hatékonyan és eredményesen koteles gazdalkodni.

3. Az egyiittmiik6dés nem érinti a Miivelddési Kozpont szakmai 6nallosagat, illetve szakmai
dontési rendszerét, felelosségét.

4, Az Avr. szerint az ondlléan miikddoé koltségvetési szerv (Mivelddési Koézpont) az
alapfeladatai ellitasat szolgdlé személyi juttatisokkal és az azokhoz kapcsol6dd jarulékok és
egyéb kozterhek eldiranyzataival minden esetben &nalloan, egyéb eldirdnyzatokkal jelen
munkamegosztasi megallapodasban foglaltaktol fliggden rendelkezik.

5. A Mivelddési Koézpont a sajat koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok
felhasznalasaért az Avr. elbirdsai szerint felel, ezen feliil koteles feladatai ellatasarol,
munkafolyamatai megszervezésérdl oly modon gondoskodni, hogy az biztositsa a Hivatal
koltségvetésében a részére elkiilonitett eldiranyzatok gazdasagos, hatékony és takarékos
felhasznalasat. E bekezdés be nem tartdsa esetén az irdnyité szerv az eldirdnyzatok feletti
rendelkezési  jogosultsagot visszavonhatja, korlatozhatja, tovabba elrendelheti a
munkamegosztasi megdllapodas modositasat.

6. A Hivatal eliitja a jogszabalyokban a ,gazdasigi szervezet” részére meghatdrozott
feladatokat, igy feladatai elsésorban a pénziigyi-szamviteli feladatok biztositisa (mint
tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgiltatisi és beszamolasi feladatok,
konyvvezetés, adatszolgaltatas, ellenjegyzés, kifizetések teljesitése, munkaiigyi feladatok,
belso ellenérzés). Tovabba elldtja a miikddtetésével, iizemelteltetésével, a beruhdzasokkal, a
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vagyon hasznalatdval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat az Irdnyito szerv
dontései alapjan.

7. Az adatszolgaltatasok tekintetében a Hivatal kételes a feladatellatas szempontjabol indokolt,
redlis hataridoket meghatdrozni. A Miivelodési Koézpont koteles a jogszabaly altal
meghatdrozott, ill. az irdnyitd szerv altal eléirt feladatokhoz kapcsolodd adatszolgaltatasok
esetében az eloirt hataridoket betartani. Minden mads feladat esetében a meghatarozott hataridok
betartasara tdrekedni.

GAZDALKODAS

A koltségvetés elkészitésének és elfogadasanak rendje

1. A koltségvetesi koncepcio elkészitése
A Hivatal feladatai

o A Hivatal (gazdasagi csoport) évente kdltségvetési koncepcidt allit Gssze, meghatérozza a
Milvelodeési Kézpont kdvetkezo kdltségvetési évre vonatkozo feladatait, bevételi forrdsait.

o Meghatarozza a koltségvetési tervez0 munkdhoz a Mivelodést Kozponttdl sziikséges
adatszolgaltatasok tartalmi, formai kdvetelményeit és a hataridoket.

o Enrtesitést kiild a Miivelodési Kézpont részére a koltségvetési tervezd munka szakaszairol és
az el6z6 pontban meghatarozott feltételekrol.

A Miivelddési Kozpont feladatai

o Teljesiti adatszolgaltatdsi kotelezettségét a koltségvetési koncepcidhoz a Hivatal felé.
e A Miivelédési Kozpont a koltségvetési koncepciorol kialakitott véleményét a
koncepciotervezethez csatolja.

A Jegyzo altal elkészitett, a kvetkez6 évre vonatkozo koltségvetési koncepciot a Polgarmester
november 30-ig (valasztas evében december 15-ig) benytjtja a Képviselo- testiiletnek. A
koncepciot a Képviseld- testiilet megtargyalja, és hatdrozatot hoz a koltségvetés készités
tovabbi munkalatairol.

2. A Miivelddesi Kézpont és az 6nkormdnyzat koltségvetési rendelettervezetének elkészitése

A Hivatal feladatai

* A Hivatal tajekoztatja a Miivelédési Kdzpont vezetdjét az dnkormanyzat koltségvetési
koncepcidjanak a Miivel6dési Kozpontra vonatkozod részérol, valamint a koltségvetés
készitésére vonatkozo hatarid6rol.
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A koltségvetési torvény kihirdetését kovetden, a koltségvetésre vonatkozd részletes
informdciok megismerése utan a Hivatal folytatja az egyeztetést a Mivelodési Kézpont
vezetdjével, aki rendelkezésére bocsatja a sziikséges adatokat. Az egyeztetést a koltségvetési
torvény kihirdetését kdvetden |5 napon beliil le kell folytatni.

A Hivatal késziti el a Miivelodési Kozpont kéltségvetési tervezetét, A koltségvetési térvény
kihirdetését kovetd 45 napon beliil a Jegyzé altal elkészitett kdltségvetési rendelettervezetet
a Polgdrmester benyiijtja a Képviseld-testiiletnek.

A helyi onkormanyzat koltségvetési rendeletébe a Miivelodési Kozpont koltségvetése
elkiilonitetten épiil be.

A helyi 6nkormanyzat rendelete tartalmazza a Miivelédési Kézpont finanszirozasanak
egyiittes dsszeget, legalabb a kovetkezd tételekre kiterjedden:

— az allami tdmogatas jogcimeként,
— ahelyi 6nkormanyzat tamogatasa,
— egyeb allamhaztartason beliilrél és kivillrél szarmazo bevételeket.

A helyi dnkormanyzat koltségvetési rendeletében foglalt eliranyzatokrd! a Hivatal, irasban
€s szoban tajékoztatja a Miivelddési Kdzpont vezetojét.

A Mivelodési Kdzpont részére informaciot szolgaltat, segitséget nyujt a koltségvetési
rendelettervezet jegyzivel torténd egyeztetéséhez. Elokésziti a targyalast a jegyzO és a
vezetd kozott a koltségvetesi egyeztetéshez, a rendelkezésére dllo informacidkat ehhez
rendelkezésre bocsatja.

A Miivelodési Kézpont feladatai

A Hivatal dltal meghatarozott, egyeztetett hatdridoig és formaban §sszeallitja a koltségvetési
rendelet elkészitéschez sziikséges intézményi adatokat, és azokat megkiildi a Hivatal reszére.
Egyezteti a koltségvetési rendelettervezet Miivelddési Kozpontot érintd részét a jegyzovel,
a jogszabaly el6irasainak megfelelen.

Kidolgozza és elkésziti az elemi koltségvetés alatdmasztasat s szdveges indoklasat, melyet
megkiild a Hivatal részére az elére meghatarozott hataridére. A széveges indoklasnak
tételesen tartalmaznia kell az adott kiltségvetési eldiranyzat §sszegének szamitasi modjat és
indokidsat. A szoveges értékelés szamszaki részletezése tartalmazza az elemi koltségvetés
kényveléséhez szervezeti egységenkénti, szakfeladatonkénti és forrasonkénti, illetdleg
kotelezé €s nem kotelezd feladatok szerinti bontasban az eldiranyzatokat.

I1. A kiéltségvetési eldiranyzatok felhasznalasinak és médositisanak rendje

A Hivata! feladatai:

A Képviselo-testiilet az eldiranyzat modositasrol rendeletben dont, amelyr6l a Hivatal
értesiti a Miivelodési Kdzpontot.

A Miivelédési Kdzpont feladatai:

Gazdalkodik a személyi juttatidsok €s létszam elGiranyzataval a jogszabalyi és az
Onkormanyzat kdltségvetési rendeletében meghatarozott eldirasok szerint.
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e Felel az eldiranyzatokkal torténd gazdalkodas soran az elbiranyzatok sziikségességéért, az
igénybevett szolgaltatds mennyiségéért, mériékéért az elvarhaté takarékossig betartisa
mellett.

s Koteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérdl, oly modon gondoskodni,
hogy az biztositsa az ¢nalléan miikédd és gazdalkodo kltségvetési szerv (Onkormanyzat)
koltségvetésében a Milvelddési Kozpont részére megdllapitott eliranyzatok gazdasagos,
hatékony és takarékos felhasznalasat.

o A bevételi elGirdnyzatok nem teljesiilése esetén a Miivelodési Kozpont vezetdjének
kotelessége a kotelezettségvallalasokat feliilvizsgilni, a feliilvizsgdlat eredményét,
javaslatat, esetlegesen eldirdnyzat valtoztatas kezdeményezesét irasban jelezni a Hivatal
fele.

o Ha a Miivelédési Kézpont az eredeti eldiranyzatan felill tobbletbevételt ér el, vagy bevétel
kiesése van, illetve kiadasi eldiranyzatain beliil atcsoportositast kivan végrehajtani, akkor a
modositdst kezdeményezi a Hivatalnal.

1. Koltségvetési informacio szolgaltatas rendje
Informaicidszolgiltatds a kéltségvetésrol

Az dnkormanyzat a jogszabalyoknak megfelelen az allambaztartas informacios és
mérlegrendszerének megfelelden tajékoztatja a Magyar Allamkincstart.

Beszamolasi kitelezettség teljesitésének rendje

A helyi 6nkormanyzat koltségvetési beszamoloja tartalmazza a Miivelodési Kozpontra
vonatkozd beszamolot is.

Az 6nkorményzatnak a naptari év elso felérdl jinius 30-i fordulonappal féléves koltségvetési
tajékoztatot, a naptari évrdl december 31-i fordulénappal éves koltségvetési beszamolot kell
késziteni a kdzpontilag eldirt nyomtatvanyon és tartalommal.

A polgarmester a helyi 6nkorményzat gazdalkodasanak I. féléves helyzetérdl szeptember 15-
ig, mig a % éves helyzetérdl a koltségvetési koncepcidjahoz kapcsolddoan tdjékoztatja a
képviseld testiiletet (november 30., valasztas évében december 15.).

A tajékoztaté tartalmazza a helyi 6nkormanyzat, beleértve a Miivelodési Kozpont koltségvetési
el6iranyzatainak idGaranyos alakulasat, valamint az 6nkormanyzat kéltségvetése teljesiilésének

alakulasat.

A Mivelddési Kozpont vezetdje az Onkormanyzatnak a beszamolasi kotelezettség
teljesitéséhez informaciét szolgdltat és beszamol a Miivelddési Kozpont koltségvetesének
idbaranyos teljesitésérol.
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A Mivelddési Kozpont az éves kdltségvetés zarasarol informaciot szolgaltat a Hivatal altal
eléirt modon, hogy az 6nkormanyzat beszamolasi kételezettségének hataridében eleget tudjon
tenni.

A Miivelodési Kozpont koltségvetési beszamolojat a Hivatal késziti el a rendelkezésére allo
adatok alapjan, annak vezetdje kézremiikddésével.

2. A koltségvetési gazdalkodas bonyolitasanak rendje
A Koltségvetés végrehajtasa

A Miivelodési Kozpont pgazdalkodasanak végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat a
polgarmesteri hivatal latja el.

Kotelezettségvallalas rendje

Kotelezettségvallalasnak min6siil a kiadasi eloiranyzatok terhére fizetési kotelezettség
vallalasarol szold, szabdlyszeriien megtett jognyilatkozat.

Kotelezettséget vallalm csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megelézben irasban lehet.

Nem sziikséges irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetések teljesitéséhez, amely értéke a
kettdszazezer forintot nem éri el, a fizetési szamlakrol a szamlavezetd éltal leemelt pénziigyi
szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsolodnak, egyéb fizetési kitelezettségnek mindsiil.
[rasban  vallalt kételezettségvallalas dokumentumai: kinevezési okirat, szerzddés,
megdllapodas, megrendelés, a palyazati Gton odaitélt tamogatasrdl sz6léd dontés (szerzodés)
alairt dokumentuma.

Nem irasban vallalt kételezettségvillalasok (kettészazezer forintot el nem €rd) dokumentumai:
szamla, szamldval egy tekintet ala esd okirat.

Utalvanyozas

Az Aht. 38. § (1) bekezdése alapjan a
bevételi eloiranyzatok javara bevételt
elszamol €s a kiadasi eldiranyzatok
terhére kifizetést elrendelni —Avr. 59. §
(5) bekezdeéseben meghatarozott
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kivételekkel — utalvanyozas alapjan
lehet.

A kiadési eléiranyzatok terhére torténd utalvanyozasra — az Avr. 59. § (5) bekezdésében
meghatarozott kivételekkel a teljesités igazolasat, és az annak alapjdn végrehajtott érvényesitest
kévetden keriilhet sor.

Utalvanyozni
— keészpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett okmanyra ravezetett
— mas esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezésen az Avr. 59. § (3) bekezdés
szerinti adatokat kell feltiintetni, azzal, hogy az okmdnyon mar szerepldé adatokat nem kell
megismételni.

Pénziigyi ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzés a kotelezettségvillalashoz kapcsolodik.

Az Aht. 37. § (1) bekezdése alapjan a pénziigyi ellenjegyzonek a pénziigyi ellenjegyzést
megeldzoen meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a sziikséges szabad eldiranyzat rendelkezésre éll,
a tervezett kifizetés idépontjdban a fedezet biztositott, és a kételezettségvallalds nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a fentiekben elbirtaknak, a pénziigyi
ellenjegyzonek errdl irasban tajékoztatni kell a kitelezettségvallalot, a kotelezettséget vallalo
szerv vezetdjét és gazdasagi vezetdjét.

A pénzigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzes
datumanak €s a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjelolésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

Ervényesités

A kifizetések esetén a teljesités igazolds alapjan — az Avr. 58. § szerint — az érvényesitonek
ellendrizni kell az Gsszegszeriiséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megeldzé tigymenetben
az Aht., az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban
Ahsz.), tovabba az Avr., valamint szervezetiink belsé szabalyzataiban foglaltakat megtartottak-
€.

Amennyiben az érvényesitd az érvényesités soran a jogszabalyok, illetve a belsd szabalyzatok
megsértését tapasztalja, kteles azt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem taghato
meg, ha ezt kévetéen az utalvanyozé erre irdsban utasitja. A tovabbi eljarasra az Avr. 54. § (4)
bekezdésében foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

Az érvényesités az Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti okmany utalvanyozasa el6tt torténik.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell
— az érvényesitésre utald megjelolést,
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— az érvényesités datumat és

— azérvényesilo alairasat.
Teljesités igazolas
A teljesités igazolasa a kiadas utalvanyozdsa elOtt torténik. A teljesités igazolas soran
ellenérizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a kiadasok teljesitésének
jogossagat, a kiadasok Osszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magaban foglalo

kotelezettségvallalds esetében annak teljesitését. A teljesités igazolasra jogosult személyeket
irasban kell kijelélni.

A teljesités igazolas a szamlan elhelyezett ,,A teljesitést igazolom™ bélyegzé lenyomattal, a
teljesités igazolasanak datumaval, és teljesités igazolasra jogosult személy alairasaval torténik.

A gazdalkodasi jogkordk aldirasait az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.
3. A Miivelédési Kézpont szamldi

A Mivelddési Koézpont a gazdalkodasaval és pénzellatasival kapcsolatos minden
pénzforgalmat 6nallé szamlan kételes lebonyolitani.

4. Vagyoni és szamviteli nyilvantartas adatszolgaltatis rendje

A Hivatal a Miivelodési Koézpont vagyoni, szamviteli nyilvantartdsait az 6nkormanyzat
nyilvantartasain beliil elkiilénitetten vezeti.

Az adatszolgaltatas soran szolgdltatott adatok valodisagaért a szamviteli szabalyokkal és a
statisztikai rendszerrel valo tartalmi egyezoségéért a Miivelodési Kozpont tekintetében annak
vezetdje és a Hivatal egyiittesen felel6s.

ZARO RENDELKEZESEK

Felek kotelesek a teljes korii egyiittmikddésre, kolcsénds értesitési és tajékoztatdsi
kotelezettséget vallalnak, fiiggetleniil attél, hogy az adott kérdésre vonatkozdan jelen
megallapodas tartalmaz-e kiildn szabdlyt vagy sem.

A megallapodasban jelzett intézkedések, az informacidcsere csak irdsos, illetve elektronikus
formaban tdrténhet.

Felek kotelesek az egyiittmiikdésiiket a hatalyos térvények, 6nkormanyzati jogi normak,
valamint a bels6 szabdlyzatok alkalmazasaval megvalositani.

Felek kijelentik, hogy a gazddlkodasukkal osszefiiggé jogszabalyokban meghatarozott
altalanos felelosségi szabalyokat ismerik, azokat betartjak, és tudomasul veszik, hogy a jelen
megallapodasban rogzitett feladatok teljesitéséért felelosséggel tartoznak.

A Keépviselo-testiilet a 32/2017. (I11.01.)szamu hatarozataval jelen megéllapodast jovahagyta.
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A Képviselo-testiilet a 6/2020. (1.20.) szam0 hatarozataval jelen megallapodast modositotta.

Tortel Kozség Onkorményzata Polgarmestere a 2/2021. (1.25.) szami hatarozataval jelen
megallapodast modositotta.

Tortel Kozség Onkormanyzata Keépviseld-testiilete a 10/2022. (1.31.) szama hatirozatival jelen
megallapodast feliilvizsgalta ¢és jovahagyta.

Jelen megallapodas 2017. januar 1-jét6l kell alkalmazni.

Kelt.: Tortel, 2022. januar 31.

Dr. Kollith Agnes Senkei Rita
Jegyzo Igazgaté

L sz fiiggelék

GAZDALKODASI JOGKOROK A DERYNE MUVELODESI KOZPONT ES
KONYVTARNAL

I. Kotelezettségvallalasra jogosult személyek:
1. Senkei Rita igazgato

............................................

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

II. Pénziigyi ellenjegyzésre jogosult személyek:
1. Kovacs Erika gazdasdgi csoportvezetod
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............................................

I11. Ervényesitésre jogosult személyek:

1. Dudas Timea pénziigyi-szamviteli iigyintézo

--------------------------------------------

IV. Teljesités igazolasra jogosult személyek:

4. Senkei Rita igazgato

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

............................................

V. Utalvanyozisra jogosult személyek:

4. Senkei Rita igazgato

............................................

--------------------------------------------



7. melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely létrejott Tortel Kozség Onkorminyzat Polgdrmesteri Hivatala, (tovabbiakban:
Hivatal) mint 6nalléan mik5do és gazdalkodo koltségvetési szerv (székhely: 2747 Tortel, Szent
Istvédn tér 1., adészam: 15390871-2-13),

masrészt a Torteli Tulipin Ovoda és Mini Boleséde, (tovibbiakban: Ovoda) mint gazdasagi
szervezette] nem rendelkezd Onalldan miikddé koltségvetési szerv (székhely: 2747 Tortel,
Kossuth Lajos u. 1-5., adészam: 16794900-2-13) kézott alulirott helyen és idében az aldbbi
feltételekkel:

A MEGALLAPODAS TARGYA ES CELJA

Az Ovoda és az Hivatal egymas kozotti munkamegosztasi és feleldsségvallalasi rendjének
szabalyozdsa a gazdalkodasi, lizemeltetési feladatok tekintetében.

Tortel Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete létrehozta az 6nallé koltségvetési szervként
miik6dd Ovodat és a gazdasagi feladatai ellatdsdaval a Hivatalt bizta meg. A feladatellatds az
allamhéztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. tv. (tovabbiakban Aht.), valamint az annak
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Avr.) idevonatkozé
szabalyai alapjan torténik az aldbbiak szerint:

AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONTJAI

1. Az Ovoda alaptevékenységét az Irényitdé (Tortel Kozség Onkormanyzata Képviselé-
testiilete) szerv az Alapito Okiratban hatirozza meg.

2. Az Ovoda feladatai ellatasara szolgalo eldiranyzatokkal, 1étszammal, vagyonnal, valamint a
rendelkezésre allo forrasokkal szabélyszerlien, gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen
koteles gazdalkodni.

3. Az egyiittmiikddés nem érinti az Ovoda szakmai onallosagat, illetve szakmai dontési
rendszerét, feleldsségét.

4. Az Avr. szerint az 6nalloan mikods koltségvetési szerv (Ovoda) az alapfeladatai ellatasat
szolgalé személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolodd jarulékok és egyéb kozterhek
eldirdnyzataival minden esetben &nalldan, egyéb elbiranyzatokkal jelen munkamegosztasi
megéllapodasban foglaltaktol fiiggben rendelkezik.

5. Az Ovoda a sajat koltségvetésében meghatdrozott eléiranyzatok felhasznalasaért az Avr.
eloirasai szerint felel, ezen feliill kételes feladatai ellatdsardl, munkafolyamatai
megszervezésérdl oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a Hivatal kéltségvetésében a
részére elkillonitett eldiranyzatok gazdasdgos, hatékony és takarékos felhasznalasat. E bekezdés
be nem tartdsa esetén az iranyitdé szerv az eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsiagot
visszavonhatja, korlatozhatja, tovabba elrendelheti a munkamegosztisi megallapodds
modositasat.

6. A Hivatal ellatja a jogszabalyokban a ,gazdasigi szervezet” részére meghatarozott
feladatokat, igy feladatai els6sorban a pénziigyi-szamviteli feladatok biztositdsa (mint
tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatisi és beszamolasi feladatok,
konyvvezetés, adatszolgaltatds, ellenjegyzés, kifizetések teljesitése, munkaiigyi feladatok,
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belsd ellenérzés). Tovabba ellatja a mikddietésével, iizemelteltetésével, a beruhazasokkal, a
vagyon hasznalatival, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat az Iranyité szerv
dontesei alapjan.

7. Az adatszolgaltatisok tekintetében a Hivatal kételes a feladatellatas szempontjabél indokolt,
redlis hataridoket meghatarozni.

Az Ovoda koteles a jogszabily altal meghatarozott, ill. az irdnyité szerv 4ltal eléirt feladatokhoz
kapcsolodo adatszolgaltatisok esetében az eloirt hatariddket betartani. Minden mas feladat
esetében a meghatarozott hataridék betartasara térekedni.

GAZDALKODAS
A koltségvetés elkészitésének és elfogadasanak rendje
1. A kéltségvetési koncepceid elkészitése
A Hivatal feladatai

s A Hivatal (gazdasagi csoport) évente kdltségvetési koncepciot éllit 5ssze, meghatarozza az
Ovoda kovetkezé kéltségvetési évre vonatkozd feladatait, bevételi forrasait.

e Meghatdrozza a koltségvetési tervezd munkahoz az Ovodatdl sziikséges adatszolgaltatasok
tartalmi, formai kdvetelményeit €s a hataridéket.

o Ertesitést killd az Ovoda részére a koltségvetési tervezé munka szakaszairdl és az el6zd
pontban meghatarozott feltételekrol.

Az Ovoda feladatai

o Teljesiti adatszolgaltatasi kotelezettségeét a koltségvetési koncepcichoz a Hivatal fele.
o Az Ovoda a koltségvetési koncepciordl kialakitott vélemenyét a koncepciotervezethez
csatolja.

A Jegyz0 altal elkészitett, a kdvetkezd évre vonatkozd kdltségvetési koncepciot a Polgarmester
november 30-ig (valasztas évében december 15-ig) benyiljtja a Képviseld- testilletnek. A
koncepciot a Képviselo- testiilet megtargyalja, és hatarozatot hoz a koltségvetés készités
tovabbi munkalatairdl.

2. Az Ovoda és az onkormanyzat koltségvetési rendelettervezetének elkészitése

A Hivatal feladatai

e A Hivatal tajékoztatja az Ovoda vezet6jét az 5nkorményzat ksltségvetési koncepcitjanak az
Ovodara vonatkozd részérél, valamint az 6vodai koltségvetés készitésére vonatkozo
hataridérol.

o A koltségvetési torvény kihirdetését kovetéen, a koltségvetésre vonatkozd részletes
informaciok megismerése utdn a Hivatal folytatja az egyeztetést az Ovoda vezetdjével, aki
rendelkezésére bocsatja a szilkséges adatokat. Az egyeztetést a koltségvetési torvény
kihirdetését kdvetden 15 napon beliil le kell folytatni.
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A Hivatal késziti el az Ovoda koltségvetési tervezetét. A kiltségvetési torvény kihirdetését
kovetd 45 napon belill a Jegyz0 altal elkészitett koltségvetési rendelettervezetet a
Polgarmester benyijtja a képviselo-testiiletnek.
A helyi 6nkormanyzat kéltségvetési rendeletébe az Ovoda koltségvetése elkiilonitetten épiil
be.
A helyi 6nkormanyzat rendelete tartalmazza az 6vodai feladatok finanszirozasanak egyiittes
Osszegét, legalabb a kiovetkezd tételekre kiterjed6en:

— az allami timogatas jogcimeként,

— a helyi 6nkormanyzat tamogatasa,
— egyéb allamhaztartason beliilr6l és kiviilrol szarmazo bevételeket.

A helyi 6nkormanyzat koltségvetési rendeletében foglalt el6iranyzatokrol a Hivatal, irdsban
és szoban tajékoztatja az Ovoda vezetdjét.

Az Ovoda részére informéciot szolgaltat, segitséget nyujt a koltségvetési rendelettervezet
jegyzovel torténd egyeztetéséhez. Eldkésziti a targyalast a jegyz6 és a vezetd kozott a
koéltségvetési egyeztetéshez, a rendelkezésére 4llé informacidkat ehhez rendelkezésre
bocsatja.

Az Ovoda feladatai

A Hivatal altal meghatdarozott, egyeztetett hataridoig és formaban Gsszeallitja a koltségvetési
rendelet elkészitéséhez sziikséges intézményi adatokat, és azokat megkildi a Hivatal részére.
Egyezteti a koltségvetési rendelettervezet Ovodat érintd részét a jegyzovel a jogszabdly
eldirasainak megfeleloen.

Kidolgozza és elkésziti az elemi koltségvetés alatamasztasat és szoveges indoklasat, melyet
megkiilld a Hivatal részére az elére meghatirozott hataridére. A szdveges indoklasnak
tételesen tartalmaznia kell az adott kéltségvetési eldiranyzat sszegének szamitasi modjat €s
indoklasat. A szoveges értékelés szaimszaki részletezése tartalmazza az elemi koltségvetés
konyveléséhez szervezeti egységenkénti, szakfeladatonkénti és forrasonkeénti, illetbleg
kotelezd és nem kételezo feladatok szerinti bontasban az eléirdnyzatokat.

I1. A kiltségvetési eldiranyzatok felhasznalisinak és médositasanak rendje

A Hivatal feladatai:

A Képviselo-testiilet az elSiranyzat moédositasrol rendeletben dont, amelyrél a Hivatal
értesiti az Ovodat.

Az Ovoda feladatai:

Gazdilkodik a személyi juttatasok és létszam elbirdnyzatdval a jogszabalyi és az
Onkormanyzat kéltségvetési rendeletében meghatarozott eléirasok szerint.

Felel az el6iranyzatokkal torténé gazdalkodas soran az eldiranyzatok sziikségességéért, az
igénybevett szolgaltatds mennyiségéért, mértékéért az elvarhatd takarékossag betartasa
mellett.

Kételes feladatai ellatasardl, munkafolyamatai megszervezésérdl, oly modon gondoskodni,
hogy az biztositsa az 6nélléan miikdds és gazdalkodd ksltségvetési szerv (Onkorményzat)
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koltségvetésében az Ovoda részére megallapitott elSiranyzatok gazdasagos, hatékony és
takarékos felhasznalasat,

s A bevételi eldiranyzatok nem teljesiilése esetén az Ovoda vezetdjénck kotelessége a
kotelezettségvallalasokat felGlvizsgalni, a fellilvizsgalat eredményét, javaslatat, esetlegesen
elbirdnyzat valtoztatas kezdeményezését irasban jelezni a Hivatal felé.

e Ha az Ovoda az eredeti eldiranyzatén feliil t5bbletbevételt ér el, vagy bevétel kiesése van,
illetve kiadasi eldirényzatain beliil atcsoportositast kivan végrehajtani, akkor a modositast
kezdeményezi a Hivatalnal.

1. Koltségvetési informacio szolgaltatas rendje
Informacioszolgaltatias a koltségvetésrol

Az onkormanyzat a jogszabalyoknak megfeleloen az allamhéziartas informécios és
merlegrendszerének megfelelden tajékoztatja a Magyar Allamkincstart.

Beszamolasi kotelezettség teljesitésének rendje

A helyi onkorméanyzat koltségvetési beszamoldja tartalmazza az Ovodara vonatkozo
beszamolot is.

Az dnkorményzatnak a naptari év elso felérol junius 30-i fordulonappal féléves koltségvetési
tajékoztatot, a naptari évrol december 31-i fordulonappal éves kdltségvetési beszamolot kell
késziteni a kdzpontilag eldirt nyomtatvanyon €s tartalommal.

A polgarmester a helyi dnkormanyzat gazdalkodasanak I. féléves helyzetérol szeptember 15-

ig, mig a % éves helyzetérol a koltségvetési koncepci6jdhoz kapcsolodoan tajékoztatja a
képviseld testilletet (november 30., valasztas évében december 15.).

A tajékoztatd tartalmazza a helyi 6nkormanyzat, beleértve az Ovoda koltségvetési
eldiranyzatainak idoaranyos alakulasat, valamint az 6nkormanyzat kéltségvetése teljesiilésének
alakulasat.

Az Ovoda vezetéje az dnkorményzatnak a beszamolasi kotelezettség teljesitéséhez informaciot
szolgaltat és beszamol az Ovoda kéltségvetésének idGaranyos teljesitésérdl.

ooooo

hogy az 6nkormanyzat beszamolasi kotelezettségének hatéridében eleget tudjon tenni.

Az Ovoda kéltségvetési beszamoldjat a Hivatal késziti el a rendelkezésére 4ll6 adatok alapjan,
annak vezetdje kdzremiikdésével.

2. A koltségvetési gazdalkodas bonyolitisinak rendje
A koltségvetés végrehajtasa
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Az Ovoda gazdilkodasanak végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat a polgarmesteri hivatal
latja el.

Kotelezettségvillalas rendje

Kotelezettségvallalasnak mindsiil a kiaddsi eldiranyzatok terhére fizetési kotelezettség
vallalasardl szolo, szabdlyszeriten megtett jognyilatkozat.

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités esedékességét
megelézoéen irasban lehet.

Nem sziikséges irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetések teljesitéséhez, amely értéke a
kettdszazezer forintot nem éri el, a fizetési szamlakrol a szamlavezetd altal leemelt pénziigyi
szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsolodnak, egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil.

frasban  vallalt kotelezettségvallalas dokumentumai: kinevezési okirat, szerz6dés,
megdllapodas, megrendelés, a palyazati uton odaitélt tamogatasrol szolo dontés (szerzodés)
alairt dokumentuma.

Nem irasban vdllalt kotelezettségvallalasok (kettdszazezer forintot el nem érd) dokumentumai:
szamla, szamldval egy tekintet ala esé okirat.

Utalvanyozas

Az Aht. 38. § (1) bekezdése alapjan a bevételi elbiranyzatok javara bevételt elszamol és a
kiaddsi elGiranyzatok terhére kifizetést elrendelni —az Avr. 59. § (5) bekezdésében
meghatarozott kivételekkel — utalvanyozas-alapjan lehet.

A kiadasi eldiranyzatok terhére torténd utalvanyozasra — az Avr. 59. § (5) bekezdésében
meghatarozott kivételekkel a teljesités igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést
kovetden keriilhet sor.

Utalvanyozni
— készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett okmanyra ravezetett
— mas esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezésen az Avr. 59. § (3) bekezdés
szerinti adatokat kell feltiintetni, azzal, hogy az okmanyon mar szereplé adatokat nem kell
megismeételni.

Pénziigyi ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz kapcesolddik.

Az Aht. 37. § (1) bekezdése alapjan a pénziigyi ellenjegyzonek a pénziigyi ellenjegyzést
megelézoen meg kell gydzbdnie arrdl, hogy a szitkséges szabad eldirdnyzat rendelkezésre éll,
a tervezett kifizetés idGpontjaban a fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozé szabélyokat.
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Amennyiben a kotelezettségvallalis nem felel meg a fentiekben eldirtaknak, a pénziigyi
ellenjegyzének errdl irasban tajékoztatni kell a kitelezettségvallalot, a kotelezettséget vallalo
szerv vezetdjét és gazdasagi vezetdjét.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas megjelélésével, az arra jogosult
személy alairdsaval kell igazolni.

Ervényesités

A kifizetések esetén a teljesités igazolas alapjan — az Avr. 58. § szerint — az érvényesitonek
ellendrizni kell az dsszegszeriiséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6 ligymenetben
az Aht., az allamhaztartds szamvitelérdl szol6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban
Ahsz.), tovabbé az Avr., valamint szervezetiink belsé szabalyzataiban foglaltakat megtartottak-
e.

Amennyiben az érvényesitd az érvényesités soran a jogszabdlyok, illetve a belsé szabélyzatok
megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem taghaté
meg, ha ezt kévetden az utalvanyozé erre irdsban utasitja. A tovabbi eljarasra az Avr. 54. § (4)
bekezdésében foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

Az érvényesités az Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti okmany utalvanyozisa eldtt torténik.
Az érvényesitésnek tartalmaznia kell

— az érvényesitésre utalé megjeldlést,

— az érvényesités datumat és

— az érvényesito alairasat.
Teljesités igazolas
A teljesités igazoldsa a kiadas utalvanyozasa eldtt torténik. A teljesités igazolds sordn
ellenérizhetd okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell a kiadasok teljesitésének
jogossagat, a kiaddsok Osszegszeriiségét, ellenszolgaltatast is magaban foglalo
kotelezettségvallalas esetében annak teljesitését. A teljesités igazoldsra jogosult személyeket
irasban kell kijeldlni.

A teljesités igazolas a szamlan elhelyezett ,.A teljesitést igazolom” bélyegzo lenyomattal, a
teljesités igazolasanak datumaval, és teljesités igazolasra jogosult személy alairasaval torténik.

A gazdalkodasi jogkorok alairasait az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.
3. Az Ovoda szamlii

Az Ovoda gazdilkoddsdval és pénzellatisival kapcsolatos minden pénzforgalmat dnallo
szamlan koteles lebonyolitani.

4. Vagyoni és szamviteli nyilvantartas adatszolgaltatas rendje

A Hivatal az Ovoda vagyoni szamviteli nyilvantartasait az dnkormanyzat nyilvantartasain belil
elkiilonitetten vezeti.
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Az adatszolgiltatds sordn szolgaltatott adatok valodisagaért a szamviteli szabalyokkal és a
statisztikai rendszerrel valo tartalmi egyezdségéért az Ovoda tekintetében annak vezetdje és a
Hivatal egyiittesen felelds.

ZARO RENDELKEZESEK

Felek kotelesek a teljes kori egyiittmikddésre, kélcsonds értesitési és tdjékoztatasi
kotelezettséget vallalnak, fliggetleniil attol, hogy az adott kérdésre vonatkozoan jelen
megallapodas tartalmaz-e kiilon szabalyt vagy sem.

A megdllapodasban jelzett intézkedések, az informacidcsere csak irasos, illetve elektronikus
formaban térténhet.

Felek kotelesek az egyiittmikodésiiket a hatalyos torvények, dnkormanyzati jogi normak,
valamint a belso szabalyzatok alkalmazéasaval megvalositani.

Felek kijelentik, hogy a pgazddlkodasukkal &sszefiiggd jogszabalyokban meghatirozott
altalanos feleldsségi szabalyokat ismerik, azokat betartjak, és tudomasul veszik, hogy a jelen
megallapodasban rogzitett feladatok teljesitéséért felelosséggel tartoznak.

A Képviselo-testiilet a 33 /2017.(111.01.) szamu hatarozatéval jelen megallapodast jovahagyta.

A Képviselé-testiilet az 5/2020. (1.20.) szamu hatarozataval jelen megallapodast modositotta.

Tortel Kozség Onkorményzata Polgdrmestere a 3/2021. (1.25.) szamui hatirozataval jelen
megallapodast modositotta.

Tortel Kézség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a 11/2022. (1. 31.) szamu hatarozatival a
jelen megallapodast jovahagyta.

Jelen megillapodas 201 7. januar 1-jét6l kell alkalmazni.

Kelt.: Tortel, 2022, januar 31.

Dr. Kollath Agnes Jaczina Janos Zoltanné
Jegyzo Ovodavezetd
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8. melléklet

A Torteli Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Polgarmesteri Hivatal — sajat hataskorében — figyelembe véve a koltségvetési szervek
Szervezeti és Miikddési Szabélyzata tartalmara vonatkozo eldirasokat a kdvetkezok szerint
hatdrozza meg a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat.

I. A Polgarmesteri Hivatal azonosité adatai, jogallasa
1. A hivatal megnevezése

Torteli Polgarmesteri Hivatal

2. A Polgarmesteri Hivatal székhelye

2747 Tortel Szent Istvan tér 1.

3. A Polgarmesteri Hivatal létrehozasardl szolé jogszabaly

A helyi Onkormanyzat képviselo-testiilete az 6nkormanyzat mikddésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre valé elokészitésével
és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt hoz létre.

4. Az alapitasra vonatkozé adatok

TorzskOnyvi azonosito szama: 390879

Az alapito okirat kelte: 1990.

Az alapito okirat szama: 1354/2017.

Az alapitds id6pontja: 1990.09.30.

A Polgarmesteri Hivatal altal ellatand6 kozfeladat: A hivatal kézremiikddik az dnkormanyzatok
egymas kdz6tti, valamint az dllami szervekkel torténé egyiittmiikGdésének Gsszehangoldsaban.

A Polgarmesteri Hivatal miikodési kére: a Polgarmesteri Hivatalt alapitd dnkormanyzat
illetékességi korére terjed ki.

A Polgarmesteri Hivatal iranyito szervének

- neve: Tortel Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete
- székhelye: 2747 Tortel, Szent Istvan tér 1.
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5. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa

A Polgarmesteri Hivatal jogallasat a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban Matv.), illetve Tortel Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabéalyzatarol szolé 35/2017. (XI11.15.) dnkormanyzati
rendelete hatdrozza meg.

A Polgarmesteri Hivatal az &llamhéztartdsi torvény alapjan koltségvetési szerv, jogi
személyiséggel rendelkezik.

6. A Polgarmesteri Hivatal gazdilkodaisa, hozza rendelt mas kéltségvetési szervek

A Polgarmesteri Hivatal a gazdalkodasa megszervezésére valo tekintettel 6nalléan miikddo és
gazdalkodd koltségvetési szerv,

Az iranyito altal az intézményhez rendelt mas kdltségvetési szervek az allamhaztartasrol sz616
2011. évi CXCV. térvény (a tovibbiakban: Aht.) 10. § (4a) bekezdése alapjdn:

0O vannak, és ezek a kvetkezok: Torteli Napkozi Otthonos Konyha
A Polgarmesteri Hivatal k&ltségvetése az dnkormanyzat Gsszevont kéltségvetésének része,
eldiranyzatai az 6nkormanyzati rendeletben — mint koltségvetési szervnek — elkiilonitetten

szerepelnek.

A Polgarmesteri Hivatal koltségvetését, beszamoldjat a Polgarmesteri Hivatalt létrehozo
Onkormanyzat fogadja el.

A Polgarmesteri Hivatal gazdalkoddsanak részletes rendjét kiilén belsd szabalyzat hatarozza
meg.
7. A Polgarmesteri Hivatal feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési

jogosultsag

Alapitaskor a Polgarmesteri Hivatal feladatellatasat szolgald vagyon az alapitd Onkorményzat
tulajdona.

A Polgarmesteri Hivatal a miikddése soran keletkezett vagyonnal a koltségvetési szervekre
vonatkozd szabéalyok szerint gazdalkodik. Gazdalkodasa soran figyelembe kell venni a
koltségvetési rendelet, az Onkorményzati vagyonrendelet és egyéb belsd szabalyozasok
eldirasait.

8. A Polgarmesteri Hivatal megsziintetése

A Polgarmesteri Hivatal megsziintetése az alapitdo joga. A megsziintetésrél az alapitd
hatarozattal dontenek.
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9. A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzéi

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzdinek lenyomatat, valamint a bélyegzbhasznalati
rendet kiilon belso szabalyzat tartalmazza.

10. A kitelezd szabalyozisok

A Polgarmesteri Hivatal jegyz6je felel6s a Polgdrmesteri Hivatal koltségvetési szervként valo
miikodéseébol fakado - a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében
meghatarozott - belsé szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.

I1. Az ellatandé feladatok

1. Ellaitandé alaptevékenységek

A Hivatal altalanos feladatai:
- az dnkormanyzat miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- és
hataskdrébe tartozo ligyek dontésre vald elokészitésével, és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa,
- kozremiikodés az onkormanyzatok egymds kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egyiittmiikédésének dsszehangolasaban,

A Polgarmesteri Hivatal az 1. szamu mellékletben meghatarozott - szakfeladatrend szerinti -
tevekenysegeket latja el.
2. Vallalkozasi tevékenység

A Polgarmesteri Hivatal az alapito okirat alapjan vallalkozési tevékenységet nem folytat.

3. Az alaptevékenységet szabalyozé jogszabalyok

A Polgarmesteri Hivatal 1. pontban meghatarozott, és az 1. szamu mellékletben szakfeladatrend
szerint részletezett alapteveékenységeit a 2. szamu mellékletben meghatarozott jogszabalyok
szabdlyozzdk.
A jogszabalyjegyzék aktualizalasaért a jegyz0, vagy az altala irdsban kijel6lt dolgozo tartozik
felelosséggel.

II1. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése és
miikidésének rendje
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1. A hivatal szervezeti tagozodasa
A hivatal engedélyezett 1étszamkerete 12 6.

A hivatal élén a jegyzd all.
A jegyzonek kozvetleniil alarendelve taldlhato a fliiggetlen belsé ellendrzési feladatokat ellato
belso ellendrzési szervezet.

A jegyzonek alarendelve mitkédnek a kiévetkezo szervezeten beliili csoportok:
- a pénziigyi-gazdalkodasi csoport,
- az adoligyi csoport,
- a szocidlis csoport,
- a hatdsagi ligyintézo,
- az altalanos ligyintézo és
- a telepiilésiizemeltetési csoport.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrajat a 3. szami melléklet tartalmazza.
1.1, A polgarmester szerepe a Polgarmesteri Hivatal mitkidésében
A polgarmester a Polgarmesteri Hivatalt sajat hataskdrben iranyitja.

A polgdrmester a hivatal iranyitasaval kapcsolatban a kdvetkezd feladatokat litja el:

- a polgarmester a hivatalt a képviseld-testiilet dontései figyelembe vételével iranyitja,
- a jegyz0 javaslatanak figyelembevételével hatarozza meg a hivatal feladatait:

¢ az onkormanyzati munka szervezésével kapcsolatban,

e az Onkormanyzati tevékenységhez kot6dé dontés elbkészitéssel

osszefiiggésben,

e az onkormanyzati dontések végrehajtasaval kapcsolatban.
- a jegyz0 javaslatara javasolja, hogy a hivatalt 1étrehozé 6nkormanyzat médositsa a
hivatal miikédtetésére vonatkozé megallapodasuk azon részeit, melyek a hivatal
létszamara, illetve belsé szervezeti tagozodasara az iigyfélfogadasra vonatkozik,
- a hivatal miikodésére vonatkozd megallapodassal dsszhangban eloterjesztést nytjt be
a képviselo-testilletnek a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti tagozddasanak,
létszamanak, munkarendjének, valamint Gigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

A polgarmester:
- ellendrzi, hogy a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzata, valamint
a mikddés tényleges rendje az onkormanyzati déntésnek megfelel-e.
- a hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, egyes ligyekben
a kiadmanyozas teljes-, vagy rész jogat a hivatal dolgozoira atruhéazhatja,
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében,

1.2. A jegyzd altal elldtott feladat- és hataskérok
A jegyzo fobb feladat- és hataskore:
- jegyz0 vezeti a Polgarmesteri Hivatalt,

- dOnt a jogszabaly altal hataskdorébe utalt allamigazgatasi iigyekben,
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- gyakorolja a munkaltatdéi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i €s
munkavallaloi tekintetében,

- gondoskodik az 6nkormanyzatok miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

- tandcskozasi joggal vesz részt a Polgarmesteri Hivatalt {étrehozo képviselé-testiilet, a
képvisel-testiilet bizottsaganak {ilésén,

- biztositja a telepiilésen torténd ligyfélfogadast,

- jelzi a képvisel-testiiletnek, a képviselo-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha
a dontésiik, milkddésiik jogszabalysérto,

- évente beszamol a képviselt-testiiletnek a hivatal tevékenységérdl,

- dontésre elokésziti a polgarmester hataskoreébe tartozo allamigazgatasi tigyeket,

- dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

- dont a hataskdrébe utalt nkorményzati és dnkormanyzati hatdsdgi igyekben,

- a hataskdrébe tartozo iligyekben szabidlyozza a kiadmanyozas rendjét,

- birtokvédelmi eljarasok lefolytatasa.

2. Az egyes szervezeti egységek Iétszama, feladata

A hivatal szervezeti struktirdjaban a csoportok nagy szerepet jatszanak, igy a csoportvezetdk:
- feleldsek a csoportjuk munkdajaért, annak szakmali, jogszerli miitk6déséént,
- feleltsek a csoportjuk feladatkérébe tartozo, valamint az eseti kiadmanyozas alapjan
rajuk bizott feladatok elokészitéséért és hataridében vald végrehajtasaért,
- gyakoroljak a résziikre atadott kiadmanyozasi jogot,
- elokészitik a csoportjuk altal €rintett eldterjesztéseket, tevékenységi terilletiikhtz
kapcsolodva segitik a polgarmester, az alpolgarmester, a képviselk, valamint a
bizottsagok munkajat,
- gyakoroljak a résziikre atadott munkaltatoi jogokat,
- rendszeresen ellendrzik a csoportjuk tevékenységét, beszamolnak a csoport
munkajarol,
- kapcsolatot tartanak mas csoport vezetoivel, az intézményekkel, egyéb szervekkel.

Az egyes munkakorok tekintetében a feladat-és hataskér gyakorldsdanak modjat a belso
szabalyzatok, utasitasok, illetve a munkakdri leirds adja meg.

2.1. Pénziigyi-gazdalkoddsi csoport

2.1.1. A pénziigyi-gazdalkodasi csoport létszama, a csoport feladata

A szervezeti egység létszama — figyelembe véve a hivatal engedélyezett 1étszamkeretét — 3 £0.

A szervezeti egység feladatai:
a) koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- a koltségvetési koncepcio dsszeallitasaval kapcsolatos teenddk,
- a koltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- és szerkezeti Osszedllitasa (a
hatalyos jogszabalyoknak valé megfelelés biztositdsa),
- a féléves beszamolo elfogadasarol szélo eloterjesztés elékészitése,
- a gazdalkodas haromnegyedéves helyzetérol szol6 tajékoztatas elokészitése,
- az éves zarszamadasi rendelet és elGterjesztés megfeleld tartalmi- és szerkezeti
Osszeallitasa (a hatdlyos jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa),
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- a koltségvetési rendeletmadositasok elokészitése, a kdzponti elbirdnyzat-
modositasbol fakaddé helyi rendeletmodositasi kotelezettség nyilvantartisa,
nyomon kovetése,
- az allami tamogatasok igénylése, és a tamogatasokkal valo elszamolas,
b) miikddéssel kapesolatos pénziigyi, bonyolitdsi feladatok:
- a kdzbeszerzések eldkészitése, bonyolitasa,
- a pénzintézeten keresztill torténo pénzforgalom bonyolitasa,
- a keészpénzforgalom bonyolitasa,
- a szallitokkal és a vevikkel kapcsolatos feladatok ellatéasa,
- fokdnyvi kdnyvelési feladatok,
- analitikus kdnyvelési feladatok,
- egyes pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa a belsé szabalyzat szerint,
- aszemélyi juttatdsok és a jarulékok kifizetésevel és elszamolasaval kapcsolatos
feladatok,
- egyes munkaiigyi nyilvantartasi feladatok,
- vagyonhasznalattal- és hasznositdssal kapcsolatos feladatok,
- a beruhazasok és feldjitasok pénziigyi lebonyolitasa,
- palyazati tevékenységek — ezen beliil kiilondsen a palyazatok pénziigyi tervei
€s a pénziigyi elszamolasok,
- kézmiifejlesztési timogatdssal kapcsolatos feladatok.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hatdaskor gyakorlasinak mddjai a munkakori
leirasban keriilnek részletezésre.)

2.1.2. A pénziigyi-gazdalkodasi csoporthoz tartozé munkakordk, a munkakodrdkhoz tartozo
feladat- és hataskorok

A pénziigyi-gazdalkodasi csoporton beliili munkakorok és 1étszamok:
- pénziigyi-gazdalkodasi csoportvezetd 1 fo,
- pénziigyi-szamviteli {igyintézo 1 fo,
- pénztdros 1 fo.

A pénziigyi-gazdalkodasi csoportvezetd feladat-és hataskdre

A szervezeti egység vezetdjének munkakori megnevezése: pénziigyi-gazdalkodasi
csoportvezetd.
A szervezeti egység vezetdjének feladat- €s hataskore:
- altalanos pénziigyi-gazdalkodasi feladatok,
- pénziigyi feladatok,
- kdltségvetési gazdédlkodasi feladatok
- fizetésiszamla-forgalommal kapcsolatos feladatok,
- utalasokkal kapcsolatos feladatok,
- finanszirozassal kapcsolatos feladatok,
- a koltségvetési tervezési feladatok és a kdltségvetési koncepcio elkeszitese,
- féléves beszamolasi feladatok,
- a gazdalkodas haromnegyedéves helyzetérdl szolo tajékoztatasi feladatok,
- éves beszamolasi feladatok,
- az allami forrasokkal kapcsolatos feladatok,
- el6iranyzatokkal kapcsolatos feladatok,

376



- az allamhaztartassal osszefliggd kozérdekii adatok kozzé-, valamint hozzaférhetové
tételével kapesolatos feladat- és hataskérok,

A szervezeti egység vezetdje csak eseti jelleggel, egyedi felhatalmazas alapjan jarhat el a
Polgarmesteri Hivatal képviselojeként a feladat- és hataskdréhez koézvetleniil kapcsolodo
iigyekben.

A pénziigyi csoportvezetdnek aldrendelt feladat-és hataskorok

A szervezeti egységhez tartozo munkakdérok:
a) pénziigyi-szamviteli ligyintézé,
b) pénztaros.
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- €s hataskérok:

a) pénziigyi-szamviteli ligyintéza:
- a kontirozasi tevékenységet megel6zé feladatok ellatasa,
- f6kdnyvi szamlakijelSlés, kontirozas,
- az ervényesités dokumentdlasa,
- a folyamatos feladatellatashoz sziikséges informaciok,
- fokdnyvi kdnyvelési feladatok,
- analitikus kdnyvelési feladatok,
- szamlazassal kapcsolatos feladatok,
- informécidszolgaltatas,
- a folyamatos gazdélkodasi tevékenységhez kapcsolddo feladatok,
- vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok,
- leltarozassal kapcsolatos feladatok,
- selejtezéssel kapcsolatos feladatok,
- koltségvetéssel és beszamolassal kapcsolatos feladatok,
- az allamhéztartassal Gsszefliggd kozérdekii adatok kozzé-, valamint
hozzaférhetéve tételével kapesolatos feladat- és hataskorok.

(A részletes feladat- és hataskordk, valamint a hataskdr gyakorlasinak modjai a munkakdri
leirasban keriilnek részletezésre.)

b) pénztaros:
- a pénztar- és pénzkezelés altalanos szabalyai megtartdsaval kapcsolatos
feladatok,
- a hazipénztarosi feladatok ellatasa,
- pénztarzarlat, napi zar6 pénzkészlet,
- a készpénzszillitas,
- a készpénzkezeléssel kapcsolatos specidlis feladatok,
- a pénztarkezelés soran a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok,
- az elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa,
- a letétek és az értékpapirok kezelése, nyilvantartasa,
- az ellatmanyokkal kapcsolatos tevékenység,
- kerekitéssel kapcsolatos feladatok.
(A részletes feladat- és hataskérok, valamint a hataskor gyakorlasinak modjai a munkakdri
leirasban keriilnek részletezésre.)
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2.2, Adoiigyi csoport

2.2.1. Az addtigyi csoport létszama, a csoport feladata

A szervezeti egység létszama — figyelembe véve a hivatal engedélyezett 1étszamkeretét — 2 fo.

A szervezeti egység feladatai:
- helyi adorendeletek érvényesiilésérdl szolo tajékoztatas,
- ado-nyilvantartasi feladatok,
- addbehajtasi feladatok,
- ado-megallapitasi tevékenység,
- adoellendrzés,
- az adokkal kapcsolatos tdjékoztatas,
- az adok modjara kezelend6 tartozasok, dijak kezelése.

2.2.2. Az adoiigyi csoporthoz tartozé munkakoérdk, a munkakorokhdz tartozo feladat- és
hataskordk

Az adoligyi csoporton beliili munkakorok és 1étszamok:
- adougyi tigyintézo 2 £6.
A szervezeti egységhez tartozo munkakor az adoligyi iigyintézo.

Az addiigyi ligyintézd munkakdrhoz tartozo feladat- és hataskordk:

- altalanos adoligyi feladat- és hataskorok ellatasa,

- helyi adoval kapcsolatos feladatok,

- term6f6ld bérbeadasabol szarmazo jévedelemadoval kapcsolatos feladatok,

- talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok,

- adok nyilvantartasaval, elszamolasaval kapcsolatos feladatok,

- adozas rendjével kapcsolatos feladatok,

- az adoigazgatasi-, hatosagi- és végrehajtasi eljarassal kapcsolatos feladatok,

- egy€b adodijak beszedésével kapcsolatos feladatok,

- hatosagi bizonyitvany kiallitasaval kapcsolatos feladatok (tény, allapot €s egyeb adat
igazolasara),

-a mez66n jarulék kivetésével, beszedésével, nyilvantartasival es kezelésevel
kapcsolatos feladatok,

- helyi adorendeletek érvényesiilésérdl szolo tajékoztatas,

- adobehajtasi feladatok,

- ado-megallapitasi tevékenység,

- adoellentrzés,

- az adokkal kapcsolatos tajékoztatas,

- az addk mddjara kezelendd tartozasok, dijak kezelése.

(A részletes feladat- és hatask6rok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakori

leirasban keriilnek részletezésre.)

2,3. A szocidlis csoport
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2.3.1. A szocialis csoport létszama, a csoport feladata

A szervezeti egység létszama — figyelembe véve a hivatal engedélyezett létszamkeretét — 3 0.

A szervezeti egység feladatai:
- a kdzponti szocialis jogszabalyok eérvényre juttatasa,
- a helyl szocialis rendelet érvényesiilése elOsegitése, javaslatok kidolgozasa a
hatékonyabb, eredményesebb helyi szocidlis ellatasra,
- a szocidlis targyt dontések el6készitése, kbzremiikddés a végrehajtasban,
- a szocialis tdrveény alapjan vezetendd analitikus nyilvantartasok vezetése, rendszeres

karbantartasa,
- tajekoztatds biztositisa a szolgaltatastervezési koncepcio elkészitéschez,
feliilvizsgdlatahoz,

- a helyi munkanélkiiliség helyzetének figyelemmel kisérése,

- mozgaskorlatozottakkal kapcsolatos feladatok,

- a szocidlis ellatast biztosito intézmények tevékenységének figyelemmel kisérése,
- sziiletés anyakdnyvezesével kapcsolatos feladatok,

- halalozas anyakdnyvezésével kapcsolatos feladatok,

- hazassag anyakényvezésével kapcsolatos feladatok,

- hazassagkotés, és egyeb csaladi innepeken vald kdzremiikddés,

- adatszolgaltatds az ASZA rendszerben.

2.3.2. A szocialis csoporthoz tartozé munkakérék, a munkakordkhoz tartozd feladat- és
hatdskdrék

A szocialis csoporton beliili munkakdrok és 1€tszamok:
- szocialis tigyintézo 2 6.
- anyakényvvezeto 1 fo.

Szocialis tigyintézo 1. feladat- és hataskore:
- az informacidszolgaltatassal,
- az ellatas megallapitasaval,
- az ellatas megsziintetésével,
- az dnkormanyzati rendelettel és szabdlyozasokkal,
- a szocialis eljaras soran ellatando éltalanos feladatokkal,
- a pénzbeli szocialis ellatasokkal,
- a természetben nyjtott szocialis ellatasokkal,
- a szocidlis alap- és szakellatasokkal,
- a személyes gondoskodast nyljtd szocidlis intézmény fenntartasaval,
- az intézmeényi jogviszonnyal,
- a nyilvantartas vezetési- és informacios feladatokkal,
- egyéb a jegyz06 hataskorébe utalt, és részére atruhazott jogkérrel kapesolatos feladat-
és hataskor.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskdr gyakorlasinak mddjai a munkakdri
leirasban keriiinek részletezésre.)

Szocialis ligyintézd 2. feladat- és hataskore:
379



- az uzletekkel kapcsolatos engedélyezéssel és nyilvantartassal,
- szallashely-szolgaltatokkal,

- zenés-tancos rendezvényekkel,

- parlagfii-mentesitéssel,

- kereskedelemmel, vendéglatassal,

- falusi- és agroturisztikai szolgdltatod tevékenységgel,

- talalt dolgokkal,

- kozfoglalkoztatassal,

- szocialis thizifaval,

- egy€b a jegyz0 hataskérébe utalt, és részére atruhazott jogkarrel kapcesolatos feladat-
és hataskor.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakér
leirasban kerlilnek részletezésre.)

Az anyakonyvvezet6 feladat- és hataskore:

Anyakonyvvezetdi ligyekben:
- az allampolgérsagi ligyekkel,
- az altalanos anyakdnyvvezetdi feladatokkal,
- a hazassdgkotéssel kapcesolatos anyakdnyvvezetdi feladatokkal,
- a névviseléssel, a névmodositassal, a névvaltoztatassal,
- az altalanos anyakdnyv vezetési feladatokkal,
- az anyakonyvezetést koveto és egyéb eljarasokkal,
- az anyakdnyvek vezetésévével,
- az adatszolgaltatassal,
- a halaleset bejelentésével,
- hagyatéki eljaras lefolytatasaval,
- hagyatéki leltarozéssal,
- a hagyatéki leltar kitéltésével,
- kdzjegyzdvel torténé egyiittmiikddéssel,
- biztositasi intézkedésekkel,
- egyéb a jegyz0 hataskorébe utalt, és részére atruhdzott jogkorrel kapesolatos feladat-
és hataskor.

Gyamiigyi-, gyermekvédelmi iigyekben:

- a gyermekvédelmi térvényben és a helyi rendeletben meghatirozott pénzbeli és
természetbeni tamogatasokra iranyulo kérelmek elbiraldsa, el6készitése, a hatarozatok
végrehajtdsa  (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény vonatkozasaban),
nyilvantartasok vezetése,

- megallapitjia a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek,
nagykoruva valt gyermek hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének fennallasat,

- kiskoruak csaladjogi tigyeinek jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasa,

- kbrnyezettanulmany készitése,

- védo-6vo intézkedések megtétele kiskoriak veszélyeztetése esetén,

- kiils6 szervek megkeresése alapjan kdrmyezettanulmany készitese,

-ellatja a torvényben vagy kormanyrendeletben hataskorébe utalt egyeb
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatokat,

- Bursa Hungarica sztondijra valé jogosultsag megallapitasa, nyilvantartas vezetése,

- Pénzbeli és Természetbeni ellatisok Rendszerének (PTR) kezelése.
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(A részletes feladat- €s hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakdri
leirasban keriilnek részletezésre.)
2.4. A hatosdgi iigyintézo

2.4.1. A hatdsagi figyintéz6 I€iszama. feladata
A szervezeti egység létszama — figyelembe véve a hivatal engedélyezett 1étszamkeretét — 1 {0.

A szervezeti epység feladata: a polgarmester és a jegyz6 munkéjanak segitése, az ezzel
Osszefliggd szervezési, technikai és adminisztracios feladatok ellatasa, tavollétikben a
Polgarmesteri Hivatal koordinalasa. Hatdsagi feladatok ellatasa.

2.4.2. A hatosagi tigyvintézé munkakér, a munkakdrhéz tartozo feladat- és hataskérék

A hatdsagi {igyintézé feladat- és hataskore:

-a Képviselo-testiilet és a bizottsagok miikddésével, valamint a polgarmester és a
jegyzo tevékenységével kapcsolatban meghatarozott feladatok ellatasa,

- a testiileti, bizottsagi anyagok, eldterjesztések, munkatervek elokészitése, napirendek,
meghivok dsszedllitasa,

- kapcsolattartas a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeivel,

- adatszolgaltatasok, statisztikak elkészitése a Nemzeti Egészségbiztositdsi Alapkezeld
felé,

- szerzoédésmodositasok végrehajtasa a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel fele,

- alapitd okiratok, térzskényvi kivonatok kezelése, modositasa,

-a haziorvosi, hazi gyermekorvosi, védén6i szolgalatokkal kapcsolatos miikédési
engedélyek kezelése, modositasa,

-a haziorvosi, hazi gyermekorvosi, védonoi szolgalatok elldtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa,

- valasztasokkal, népszavazasokkal, valamint a népszamlalassal kapcsolatos feladatok
ellatasa,

- kdzszolgdlati személyligyi nyilvantartasok kezelése,

- szabadsag nyilvantartas kezelése,

- képzési referensi feladatok ellatisa,

- vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- OSAP statisztikai jelentések készitése,

- egyéb a jegyz0 hataskorébe utalt, és részére atruhazott jogkoérrel kapcsolatos feladat-
és hataskor.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskdr gyakorlasanak moédjai a munkakdr
leirasban keriilnek részletezésre.)
2.5. Az altaldnos iigyintézo

2.5.1. Az altalanos ligyintéz6 létszama, feladata

A szervezeti egység létszama — figyelembe véve a hivatal engedélyezett létszamkeretét — 1 £6.
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A szervezeti egység feladata: feladat €s hataskorében, valamint a sajat munkakérében felmertiilo
feladatok elvégzése.

2.5.2. Az altalanos iigvintéz6 munkakdr. a munkakorhiz tartozo feladat- és hatdaskordk

Az altaldnos iigyintézo feladat- és hatdskore:

- a beérkez6 €s keletkezo iratok iktatasa, az iktatott iratok atadasa az iigyintézoknek,
-az lgyiratkezelé rendszer naprakész vezetése (elektronikus feladojegyzék, e-
postakdnyv), az ligyintézok altal elintézett, leadott Ugyiratok irattirozasa, iratok
selejtezése,

- Tortel Kozség Onkorményzata Képviselo-testiiletének, valamint bizottsigainak
ilésein jegyzokonyvvezetoként valo részvétel, a jegyzokdnyvek elkészitése és
hataridén belilli tovdbbitisa a torvényességi felligyelet iranyaba, Nemzeti
Jogszabalytarba valo feltoltése,

- Tortel Roma Nemzetiségi Onkormdnyzata iilésein jegyzokonyvvezetoként vald
részvétel, a jegyzékonyvek elkészitése és hataridén beliili tovabbitdsa a térvényességi
feliigyelet iranyaba, Nemzeti Jogszabalytdrba valo feltoltése.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakoér
leirasban keriilnek részletezésre.)

2.6. A telepiilésiizemeltetési csoport

2.6.1. A telepiilésiizemeltetési tigyintézok létszama. feladata

A szervezeti egység létszama - figyelembe véve a hivatal engedélyezett létszamkeretét — 2 0.

A szervezeti egység feladata:
- dnkormanyzati utkezelési feladatok,
- kézteriilet hasznalat,
- telepiilési szilard- és kommunalis hulladékkezelési feladatok,
- épitésiigyi feladatok,
- helyi rendezési tervvel kapcsolatos feladatok,
- kdrnyezetvédelmi feladatok,
- helyi épitészeti orokségvédelmi feladatok,
- beruhazasi- és felujitasi tevékenységek miiszaki elokészitése, ellenorzése,
- telepiilésfejlesztési programok elokészitése,
- palyazati anyagok elokészitése,
- a vasdr- és piactartassal kapcsolatos feladatok,
- atemetOfenntartissal kapcsolatos feladatok,
- allatvédelmi- és krnyezetvédelmi feladatok.

2.6.2. A telepiilésiizemeltetési ligyintéz6khoz tartozd munkakordk, a munkakdrokhéz tartozd
feladat- és hataskdrok

A telepiilésiizemeltetési munkakorok megosztasa:
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- teleplilésiizemeltetési figyintézo: 2 0.

A telepiilésiiizemeltetési {igyintézo feladat-és hataskore:
- a teriiletre vonatkozo helyi szabalyozassal,
- parkfenntartasi- és pondozasi tevékenységgel Ssszefiiggo feladatokkal,
- turisztikaval és idegenforgalommal,
- mezigazdasagi feladatokkal,
- egyittmiikodési feladatokkal,
- palyézati tevékenységgel,
- az dnkormanyzati rendeletekkel, helyi szabalyozassal és dontésekkel,
- telepiilésfejlesztési feladatokkal,
- épiteshatosagi feladatokkal,
- muszaki, beruhazasi feladatokkal,
- a kdzteriiletre vonatkozo helyi szabdlyozassal,
- méhekkel,
- allatbetegsegekkel, ndveényvédelemmel, novényegeészségliggyel,
- a veszeélyes- €s egyeb allatokkal,
- a k6zérdekii védekezéssel,
- a folddel kapcsolatos feladatokkal,
- egyéb a jegyz6 hataskorébe utalt, és részére atruhazott jogkorrel kapcsolatos feladat-
és hataskorok.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskér gyakorldsanak modjai a munkakén
leirasban keriilnek részletezésre.)

2.7. A munkakari leirdsok jelentdsége
A jegyzd koteles elkésziteni a csoportvezetok és a dolgozdk munkakori leirasat.
A munkakori leirasokat rendszeresen feliil kell vizsgalni.

A munkakori leirasokban részletesen meg kell hatarozni az adott munkakdr altal ellatando
feladatokat. Az egyes munkakdrokre vonatkozé munkakéri leirdsokat a szervezeti és mitkddési
szabdlyzat mellékleteként kell csatolni.

2.8. A munkakorhoz kapcsolodo feleldsség

Adott munkakdrt betsltd dolgozé felelos a munkakorhdz meghatarozott feladat- és hataskdrok
szabalyszerti, jogszerii ellatasaert.

A munkakdrhdz kapcesolédo specialis felelosségi szabalyokat, mint példaul kartéritési, teljes
anyagi felelGsségi szabalyok, részben a munkakéri leirasok, részben pedig a munkakér éltal
ellatando feladatot leird belso szabalyzatok tartalmazzak

A teljes anyagi felelosséggel jaré tevékenységek esetén a dolgozd koteles irdsbeli
feleldsségvallaldsi nyilatkozatot is tenni.

2.9. A hataskor gyakorlasi mod

Az egyes munkakor esetén az adott hataskor gyakorlasanak modjat a jogszabalyok, valamint a
jegyzo és a polgarmester kiadmanyozasi rendjére vonatkozo belso szabalyozdsa hatarozza meg.
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3. A Polgarmesteri Hivatal belsé- és kiilsé kapcsolattartisianak rendje
3.1. 4 belsé kapcsolatiartds

A hivatalon beliili kapcsolattartas legfobb formai:
a) az értekezlet,
b) a kdzvetlen utasitas,
¢) a beszamoltatas, ellenGrzés.

3.1.1. Az értekezletek

A kapcsolattartas egyik fontos elemei:
- a jegyz0 és a polgarmester altal tartott értekezlet a dolgozoknak (sziikség esetén)

3.1.2. Kdzvetlen utasitas

A hivatalon beliili kapcsolattartas egyik gyakori modja a kdzvetlen utasitas. Az utasitas mindig
a felettes adja, amely:

- kiterjedhet egy dolgozdra, egy csoportra, a hivatal valamennyi dolgozdjara,

- lehet alkalomszert, illetve meghatarozott idészakra vagy tevékenységre szolo,

- térténhet széban és irasban.

3.1.3. Beszamoltatas, ellendrzés

A hivatalon belilli kapcsolattartas soran, a megfeleld mik&édés érdekében sziikség van a
beszamoltatasra, illetve az ellendrzése.

A beszamoltatas jellemzéen valamely kozvetlen utasitisban foglaltak betartasara,
végrehajtasara iranyul, a beszamoltatast az végzi, aki a kozvetlen utasitast adta, vagy arra a
kozvetlen utasitast ado felhatalmazta.

A beszamoltatas térténhet szoban és irasban.

3.2. A Polgdrmesteri Hivatal kiilsé kapcsolatai

A Polgarmesteri Hivatalnak szoros kapcsolatban kell allnia:
- a Polgiarmesteri Hivatalt létrehozé Onkormanyzat polgarmesterével, az
alpolgarmesterével,
- a képviselokkel és
- a bizottsagi tagokkal.

A jegyz6 feladata, hogy az el6bbiek munkajanak segitésére folyamatos vagy alkalmi jetleggel
koztisztviseloket jeldljon ki.

A hivatalnak gondoskodnia kell a képviseld-testiileti és bizottsagi iilések:
- meghivoinak elkészitésérol,
- igény szerint az el6terjesztéseinek elkészitésérol,
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- jegyz6kodnyveinek elkészitésérol,
- a dontések nyilvantartasarol,
- a dontések végrehajtasarol.

A Polgarmesteri Hivatal kiilsé kapcsolatai magukba foglaljak a Polgdrmesteri Hivatal
képviseletének jogdt is. A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 képviselheti. mig a csoportvezetok a
jegyzo altal meghatarozott esetben, adott ligyben jogosultak csak képviselni a hivatalt.

A koztisztviselok kotelesek koztisztviselohdz, a Polgarmesteri Hivatalhoz és a kozszférahoz
meltoan viselkedni, olyan magatartast tanusitani, amely nem ellentétes a hivatasuk
szellemiségével.

A jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal képviseletében kételes kapcsolatot tartani:
- az allami szervekkel, hatdsagokkal,
- a megyei, valamint a kérnyékbeli telepiilések jegyzdivel,
- a telepiilés ellatasat biztosité dnkormanyzati intézmények vezetdivel,
- a kozszolgaltatasokban kdzremiik6do egyéb szervekkel,
- az érintett telepliléseken miikddd, az onkormanyzatok Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatdban meghatarozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, kozosségekkel.

4. A helyettesités rendje
A jegyzot képesitési €s alkalmazasi feltételeknek megfeleld hivatali koztisztviselot helyettesiti

A szervezeti egység vezetdjét a vezetd altal kijeldlt helyettes vagy helyettesek helyettesitik. A
szervezeti egységek helyettesitési jogkorét a vezetok utasitasa, illetve a munkakori elirdsuk
alapjan végzik.

Az egyes szervezeti egységeken beliil a belsd helyettesitések rendjét a szervezeti egység
vezetdje hatarozza meg.

A jegyzének kell gondoskodnia arrél, hogy a Polgarmesteri Hivatalban kiadott munkakdri
leirasok pontosan meghatarozzak:

- az adott munkakdrt helyettesitdé munkakérdket, valamint

- az adott munkakor altal helyettesitendé munkakoroket.

A jegyzinek, illetve a szervezeti egység vezetbinek irasba kell foglalniuk azokat az eseteket,
melyek sordn a helyettesitének csak:

- meghatdrozott tavolléti id6 elteltekor, illetve

- meghatarozott koriilmények kozott szabad ellatnia adott feladatot.

frasbeli rendelkezésnek mindsiil valamely belsd szabdlyzat, a munkakéri leirds, egyéb belso
hivatalos pecséttel, alairassal ellatott irat melynek tudomasul vételét a helyettesito alairasaval
igazolja.

Felelésség

A helyettesitd felelossége a helyettesként ellatott feladatokért megegyezik az eredeti
feladatellato felelosségével.
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A helyettesitési feladat nem lehetdség, hanem kételezo tevékenység a helyettesitd szamara.
5. A munkaltatéi jogok gyakorlasinak rendje (ideértve az atruhazott munkaltatoi jogokat is)
3.1 A jegyza feletti munkdltatoi jog gyakoridsa

A jegyzoOt a Polgarmesteri Hivatalt létrehozo telepiilés polgarmestere nevezi ki, illetve menti
fel. A jegyzo feleit az egyeb munkaltatdi jogokat a Hivatal székhelye szerinti telepiilés
polgarmestere gyakorolja.

5.2. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi feletti munkaltato jog gyakoridsa

A koztisztviselok feletti munkaltatdi jogok gyakorldsi rendjét kiildn belsé szabalyzat
(kozszolgalati szabdlyzat) tartalmazza, figyelembe véve a kivetkezoket:
- a Polgarmesteri Hivatal kztisztvisel6i és munkavallaldi tekintetében a munkaltatdi
jogokat a jegyzo gyakorolja,
- a hivatal székhelye szerinti telepiilés polgarmestere meghatarozza, hogy melyek azok
a munkaltatoi jogok, melyekhez az egyetértése sziikséges.

6. A szervezeti egységek vezetdinek azon jogositvanyai, melyek kirében a Polgiarmesteri
Hivatal képviseldjeként jarhatnak el

A csoportvezeték a Polgarmesteri Hivatal képvisel6jeként azokban az ligyekben jarhatnak el,
mely feladatok ellitisira jelen SZMSZ a feladat- és hataskdrok meghatarozasanal
felhatalmazta Oket.

A jegyz0 az elozoeken til eseti felhatalmazast is adhat arra, hogy a csoportvezetd valamely
igyben a Polgarmesteri Hivatal képviseletében eljarjon.

7. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje
7.1. A Polgarmesteri Hivatal dolgozoinak munkarendje
A Polgarmesteri Hivatal kbztisztviseldinek munkarendje:

- hétfo: 7:30-16:00

- kedd: 7:30-17:00

- szerda: 7:30-16:00

- csiitérték: 7:30-16:00

- pénteken: 7:30-12:30

A Polgarmesteri Hivatal nem koztisztviseldinek munkarendjét a 7. szamu melléklet
tartalmazza.

A jegyz6 munkarendje:

- kedd: 13:00-15:00
- csiitortok: 09:00-11:00

7.2. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviselGinek rigyfélfogaddsi rendje
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A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek ligyfélfogadasi rendjét a 4. szamu melléklet
tartalmazza

A hivatali ligyfelfogadas ideje alatt a hivatal székhelyén biztositani kell:
- a jegyz0, a csoportvezetdk esetében a helyettes személyt,
- csoport esetében pedig legalabb 1 {0 jelenlétét.

A koztisztviselonek munkaidon kivill is kotelessége elldtni egyes tevékenységeket, és
kézremiikddni a jegyzo kijelSlése alapjan a kdvetkezé feladatokban:

- hazassagkoteés,

- polgari temetes,

- névado iinnepség,

- képviselo-testiileti {ilésen vald részvétel,
- bizottsagi iilésen valé részvétel,

- kdzmeghallgatason valo részvétel.

A képviseloket, a nem képviselo alpolgarmestereket, a nem képviselo bizottsagi tagokat és a
polgdrmestereket a hivatal iigyintézéi kitelesek:

- ligyfélfogadasi idoben soron kiviil fogadni és

- igyfélfogadasi idon kiviil is fogadni.

7.3. A koztisztviselkre vonatkozo munkaiigyi szabdlyok

A koztisztviseldkre vonatkozo munkaiigyi szabalyokat a helyi rendelet alapjan killén belsd
szabalyzatok tartalmazzak.

7.4. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A kozszolgdlatban 4allé személy vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szélé 2007. évi CLIL tdrvény szerint a kdvetkezo
okokbol keletkezhet:
- a kozszolgalatban allo személy (6ndlléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
déntésre vagy ellenorzésre jogosult kizigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési figyben
/3.§(1)a)/,
- a kozszolgalatban allé személy (Onalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kézbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b) /,
- a kozszolgdlatban alld személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenorzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) ¢) /:
- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
- 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodas soran és
- onkormanyzati pénziigyi tamogatasok tekintetében,
- a kozszolgalatban allé személy (6nélléan vagy testiilet tagjakent) javaslattetelre,
déntésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi 6nkormanyzati tamogatasrol valé dontésre
iranyuld eljards lefolytatasa sordn /3. § (1) d) /,
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- a kozszolgalatban allo személy (Onalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult allami vagy Onkormanyzati tamogatasok
felhasznalasanak vizsgalata vagy a felhasznalassal valo elszamolas soran /3. § (1) €) /,

- vezetdi megbizassal rendelkezo koztisztviselo /3. § (2) d) /.

A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége:

Munkakér pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségség oka
megnevezése 3.§ 3.8 3.§ 3.8 3.8 3.8
Ha) | (Hb) | (Be) | (Hd) | (e | 2)d)
| Jegyzd X X X X X X
Csoportvezetok X X X X X
Pénziigyi-gazdalkodasi
e X X X X
csoport tagja (ligyintézo)
A“dOI:lg)Cl C csoport  tagja y % .
(ligyintézd)
Szocidlis  csoport  tagja
— T X X X
(ligyintéz0)
Hatdsagi tigyintézo X X X
Telepiilésiizemeltetési,
e Py e X X X
csoport tagja (ligyintézo)
Altalanos iigyintézd X X X

IV. Az iratkezelésre vonatkozo szabalyok

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése, 27. §
c) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint 63. § (1) bekezdese alapjan — az alabbiak szerint
keriilnek megallapitasra.

1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A Polgarmesteri Hivatalban az iratkezelés — a szervezeti tagozodasnak, valamint az
iratforgalomnak megfelelden — kézpontilag torténik.

Az iktatast:

- az dltalanos tigyintéz6 munkakodri személy — munkakéri leirasban meghatarozott
feladatként — végzi.

A kozponti iratkezelés sordn a Polgdrmesteri Hivatalra vonatkozéan egy helyen, folyamatosan
¢és az ASP iratkezelési szakrendszeren keresztiil torténik az iktatas.

2. Az iratkezelés és az iratkezeléssel dsszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és
hataskorok
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Az iratkezeléssel kapcsolatos tevekenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellaté/jogosult

Az iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XIL 29.) |
elkészitése Korm. rend. 3. § (3) Jegyzo
Az iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XIL. 29)
jovahagyasra valo e Py i
Jmegkﬁlg(i’ése Korm. rend. 3. § (3) Jegyzo
Aziliratiezelcsi i szabllyzat BN 1 2 005N (X11829)) y
mellékletét keépezd irattari Korm. rend. 3, § (2) Jegyzo
terv évenkénti feliilvizsgalata ' et
Az iratkezelési
szabalyzatban foglaltak 335/2005. (XIL. 29.) P
végrehajtasa Korm. rend. 5. §
Osszhang biztositasa
folyamatosan a  belso
szabdlyzatok, azalkalmazott | 335,005 (x17 29 I
informatikai eszkézdk és Jegyz=¢

= ; Korm. rend. 5. §
eljarasok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési
eljarasok kozott
Az iratok szakszer(i és
biztonsdgos  megorzésére 335/2005. (X1I. 29.) PG
alkalmas irattar kialakitasa Korm. rend. 5. § -
és mikodtetése
Az iratkezeléshez sziikséges
targyi, technikai és személyi 335/2005. (XII. 29.) Jeav=g
feltételek biztositasa, Korm. rend. 5. § &=
feliigyelete
Az iratkezelés -
jogszabalyban, és a hivatal
iratkezelési szabdlyzataban 335/2005. (XII. 29.) Pt
meghatarozott Korm. rend. 6. § =
kovetelmények szerinti —
megszervezése

Az iratkezelés felligyelete:

- az iratkezelési szabdlyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellen6rzése,

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt
szabalytalansagok
megsziintetésérol,

- gondoskodas az
iratkezelést végzok szakmai
képzésérol,
tovabbképzéserol,

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

Jegyz6, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott
vezetd
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- iratkezelési segédeszkzok

biztositasa (iratkezelési
segédeszkoz pl.:
iktatokényv)
A'z 1raf0k €s az adatok 335/2005. (XIL. 29)) Jeg}f.:o, mint az zratke:zeles
védelmével kapcsolatos . Seliigyeletével megbizott
Korm. rend. 8. § (2) -
feladatok vezelo
Az iktatas — jelen Szervezeti
és Miikddési Szabalyzat 335/2005. (XIL 29.) Je 20, mm't az lrarke'-z-'eles
dokumentumban Sfeliigyeletével megbizott
. ; Korm. rend. 16. § (2) ]
meghatarozott modon vezetd
torténd — megszervezese
Nyilvantartis vezetése a Jegyz6, mint az iratkezelés
kiadmanyozashoz hasznalt RERIAANEL (padll, 2424 Jeliigyeletével megbizott
. - Korm. rend. 54. § =
bélyegzékrél vezelG
el | 3aes.eauey | B
Korm. rend. 64. § (1) — -
Iratmegsemmisités 335/2005. (XI1. 29) Jeav=g
Korm. rend. 64. § (4) 8=
Nem selejtezhetd iratok | 1995. évi LXVI torvény 9. § Jeavzd
illetékes levéltarnak adasa (1) bekezdés g) pontja &=
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XI1. 29.) Jeavzd
megvaltoztatisa Korm. rend. 68. § (1) 8=
Az elektronikus
iratkezeléssel kapcsolatos .
Jegy=zo

iktatasi feladatokra wval6
felkészilés

3. Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd
Az iratkezelés felligyeletét a jegyz0 latja el.
A jegyz6 tartds — 30 napot meghaladd — tavolléte esetén az iratkezelés feligyeletének 2.
pontban meghatdrozott jogkdreit hatosagi iigyintézé munkakort betslté személy gyakorolja.
4. A Polgirmesteri Hivatalhoz érkezett killdemény felbontasira jogosult személyek
A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett killdeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a
kovetkezo személyek jogosultak felbontani:
- a kozponti iratkezelést feliigyelo jegyzé altal — az iratkezelési szabalyzat
mellékleteként csatoltan — iratfelbontasra felhatalmazott személy.
5. Kiadmanyozas
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendo iratot kiadmanykent csak kiadmanyozasi joggal

rendelkezo személy irhat ala.
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A kiadmanyozasi jogokat a jegyzo altal készitett és jelen Szervezeti és Mukddési Szabalyzat
mellékleteként kezelend6 kiadmanyozasi szabalyzat hatarozza meg.

6. Iratkiélcsonzés az irattarbol
A Polgarmesteri Hivatal dolgozoi az irattarbdl hivatalos hasznalatra kélcsonozhetnek iratokat.

A koélestnzési jogosultsag a kbvetkezo:
- a hivatal dolgozéi sajat — munkakori leirasukban meghatdrozott — feladat ellatdsahoz
kapcsolodva kélcsondzhetnek ki iratokat,
- a hivatal dolgozdéi nem a sajadt — munkakori leirdsukban meghatarozott — feladat
ellatasdhoz, feladatban valé kézremiikdéshez a jegyz6 jovahagyasdval kdlcséndzhetik
ki az iratokat,
- a jegyz0 barmely iratot kikdlcsdndzheti.

A képvisel6-testiilet tisztségvisel6i, valamint az Onkormdnyzat bizottsaganak tagjai a
feladatkoriikh6z és a hataskodrgyakorlashoz kapcsolodoan kélcsondzhetnek ki iratot.

Y. A belso ellenorzés

A kéltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szol6 370/201 1. (XI1.
31.) Kormanyrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatal az alabbiak szerint
rendelkezik a bels6 ellenérzési kitelezettségrol, a belso ellendrzést végzo személy/szervezet
jogallasanak, feladatanak meghatdrozasarol.

1. A belsd ellenérzési kitelezettség

A Polgarmesteri Hivatal kteles megszervezni és gondoskodni — a vonatkozd jogszabalyok,
valamint az elkészitett Belsd Ellentrzési Kézikdnyv éltal meghatarozott eldirasok szerinti —
belsd ellendrzésrdl.

A bels6 ellendrzés kialakitasarol és megfelelé miikodtetésérél — az dllamhaztartasi térvényben
meghatdrozottak szerint - a jegyz6 koteles gondoskodni.

2. A belsé ellendrzési tevékenységet ellaté személy/szervezet jogillasa

A belsé ellenorzési tevékenység a 4. szami mellékletben meghatarozott formaban keriil
megszervezesre.

A belsd ellenérzést végzo személy vagy szervezet:
- ajelentéseit kdzvetleniil a jegyzdnek kiildi meg.

A jegyz6 koteles biztositani a belsd ellen6rok funkcionalis (feladatkori és szervezeti)
fuggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa a kockdzatelemzési médszerek alapjan és a soron
kiviili ellendrzések figyelembevételével,
b) az ellendrzési program elkészitése €s végrehajtasa,
¢) az ellenérzési mddszerek kivalasztasa,
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d) kovetkeztetések €s ajanlasok kidolgozasa, ellenorzési jelentés elkészitése,
e) az a) - d) pontokon kiviili mas tevékenységbe 16réno bevonas tilalma - kivéve a
tandcsadast.

A belso ellendrzés fiiggetlenségét biztosito szervezeti felépitést a Belso Ellendrzési Kézikonyv,
valamint a jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat szervezeti abraja tartalmazza.

A belso ellenorzést végzd személy feladatainak maradektalan ellatasa erdekében:
- az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,
- szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi:
- irathoz,
- adathoz és
- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellenorzott szerv vagy szervezeti egység barmely dolgozoja kételes szoban
vagy irasban informaciot szolgaltatni.

A belsé ellendrzést végzo személy az ellendrzott szervnél, vagy szervezeti egységnél:
- mindsitett adatot, lizleti titkot tartalmazd iratokba és mds dokumentumokba is
betekinthet, azokrol masolatot, kivonatot, illetve tanisitvanyt kérhet, valamint indokolt
esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett - atvételi elismervény
ellenében - atvenni, tovabba
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvedelmi
eléirasok betartasaval.

3. Az ellatandé feladatok
3.1. A belsad ellendrzési tevékenység sordn végezendd ellendrzések

A belsé ellenorzesi tevékenység soran:

- szabélyszerliségi-, pénziigyi- és rendszerellendrzéseket,

- teljesitmény-ellendrzéseket, tovabba

- informatikai rendszerellen6rzéseket
kell végezni, valamint az éves beszamolokrdol megbizhatosagi igazolasokat, az eurépai unios
forrasok tekintetében zaronyilatkozatokat kell kibocsatani.

3.2. A belsd ellendrzést végzd személyek munkavégzésének keretei

A belso ellentrzést végzd személy munkajat:
- a vonatkozo jogszabalyok,
- a miniszter altal kézzétett modszertani Gtmutatok,
- a nemzetkdzi belso ellendrzésre vonatkozd standardok, valamint
- a Bels6 Ellenérzési Kézikonyv
szerint végzi.

VI. Zaro rendelkezések

A jegyzé felelos a hivatal szervezeti felépitésének, a szervezeti abranak, valamint a
létszamkeretek  koOltségvetési  rendeletben meghatarozottakkal vald  Gsszhangjanak
megteremtéséert.
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Amennyiben a jelen Szervezeti és Mukodési Szabélyzat médositasa sziikséges, arr6l a jegyzo
a modositast eloidézo oktd! szamitott 22 munkanapon beliil koteles gondoskodni.

Kelt: Tortel, 2022. januar 31.

Dr. Kollith Agnes
Jegyzd

Zaradék:

Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot Tortel Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete
a.../2022. (I. 31.) hatarozataval modositotta €s fogadta el.

Godé Tibor
Polgarmester
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Mellekletek:

2

. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal altal ellatott tevékenységek szakfeladatrend szerint

. szamu melleklet

A Polgarmesteri Hivatal dltal ellatando alaptevékenységet meghatdrozo jogszabdlyok

. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrija

. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal kéztisztviseloinek tigyfélfogadasi rendje

. szamua melléklet

Jegyz6i utasitds a kiadmanyozas rendjérol

. szamu melleklet

A belsd ellendrzési tevékenység ellatdsi formdjdanak meghatdrozdsa

. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal nem koztisztviseldinek munkarendje
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I. szama melléklet

A Polgirmesteri Hivatal altal ellatott tevékenységek szakfeladatrend szerint

A Polgiarmesteri Hivatal alaptevékenységként a kovetkezé feladatokat latja el:

Szak?gazat Szakagazat megnevezése
szama
011130 Onkorméanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és altaldnos
igazgatdsi tevékenysége

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben
106020 Lakasfenntartassal, lakhatdssal 6sszefliggd ellatasok
107051 Szocialis étkeztetes
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2. szamu melléklet

A Polgirmesteri Hivatal altal ellatandé
alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok

2012. XC. térvény a kéménysepré-ipari kdzszolgaltatasrol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l

2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztvisel6krol

2011. évi CXCVL toérvény a nemzeti vagyonrol

2011. évi CXCV. t6érvény az allamhaztartasrol

2011, évi CXCIV. torvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol

2011, évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

Adott évi koltségvetésérol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

2011. évi CVIIL. torvény a kdzbeszerzésekrol

2010. évi L. tdrvény a helyi 6nkormanyzati képviseldk és polgarmesterek valasztasarol

2009. évi XXIX. tdrvény a bejegyzett élettarsi kapcsolatrol, az ezzel sszefliggd, valamint az
élettarsi viszony igazolasanak megkonnyitéséhez sziikséges egyes térvények modositasarol
2007. évi CXXIX. torvény a term6fold védelmérdl

2007. évi CXXIIIL torvény a kisajatitasrol

2007. évi CVL. torvény az dllami vagyonrol

2004. évi CXL. tdrvény a kizigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas dltalanos szabalyairo!
2003. évi CXXV. térvény az egyenld bandsmadrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl
2003. évi XCIL térvény az adézas rendjérdl

2003. évi LXXXIX. torvény a kornyezetterhelési dijrol

2000. évi C. térvény a szamvitelrol

2000. évi XCVL. térvény a helyi dnkorményzati képviselok jogallasinak egyes kérdéseirdl
2000. évi XLIII térvény a hulladékgazdalkodasrol

1999. évi LXIIL térvény a kozteriilet-feliigyeletrol

1999. évi XLIIIL. térvény a temetdkrol €s a temetkezésrol

1997. évi C. torvény a valasztasi eljarasrol

1997, évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrdl, a milszaki mentésrdl €s a tiizoltosagrol
1996. évi XXV. torvény a helyi 6nkormanyzatok addssagrendezési eljarasarol

1994, évi LXIV. torvény a polgarmesteri tisztség ellatdsanak egyes kérdéseirl €s az
Onkormanyzati képviseldk tiszteletdijarol

1993, évi LXXVIIL térvény a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkozo egyes szabalyokrol

1993. évi I1l. térvény a szocialis igazgatasrél és szocidlis ellatasokrol

1992, évi LXXXIX. térvény a helyi 6nkormanyzatok cimzett és céltdmogatasi rendszerérol
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogéllasarol

1991. évi XXXIIL. térvény egyes éllami tulajdonban lévd vagyontargyak onkormanyzatok
tulajdonaba adasarél

1991, évi XX, tdrvény a helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasdgi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreirdl

1990. évi C. térvény a helyi adokrol

1990. évi XCIIL térvény az illetékekrél
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1990. évi LXV. térveny a helyi 6nkormanyzatokrol

312/2012, (X1.8.) Korm. rendelet az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatdsdgi eljarasokrol és

ellendrzésekrol, valamint az épitésligyi hatésagi szolgaltatasokrol

313/2012. (X1.8.) Korm. rendelet az Epitésiigyi Dokumentacios és Informacios Kozpontrol,

valamint az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartasrol

249/2012. (VIIL. 31.) Korm. rendelet a kbzszolgalati tisztségviselok részére adhato juttatasokrol

¢€s egyes illetménypotlékokrol

451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés szabalyairol

45/2012. (IIL. 20.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kdzigazgatasi

szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira €s a munkaligyi nyilvantartasra, a

kozszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgyiijtésre, valamint a

tartalékaillomanyra vonatkozo egyes szabalyokrol

29/2012. (III. 7.) Korm. rendelet a kiézszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairdl

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo tGrvény végrehajtasarol

321/2011. (XII. 27.) Korm. rendelet a helyi esélyegyenloségi programok elkészitésének

szabalyairdl és az esélyegyenloségi mentorokrdl

322/2015. (X. 30.) Korm. rendelet az épitési beruhazasok, valamint az épitési beruhazasokhoz

kapcsolodo tervezoi és mérndki szolgaltatasok kozbeszerzésének részletes szabalyairdl

174/2011. (VIIL. 31.) Korm. rendelet a kdzigazgatasi és az ligykezeli alapvizsgarol

451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletszabadlyairol
327/2012. (X1. 16.) Korm. rendelet a megvaltozott munkaképességii munkavallalokat foglalkoztato
munkdltatok akkreditacicjarol, valamint a megvditozott munkaképességii munkavdllalok
Joglalkoztatasdahoz nyijthaté kéltségvetési tamogatdsokrol
369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartdsarol és ellenirzésérdl

288/2009. (XII. 15.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatgyijtési Program

adatgyiijtéseirdl és adatatvételeirol

239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatiasanak

részletes feltételeirdl és a szallashely-iizemeltetési engedély kiadasanak rendjérdl

17/2015. (II. 16.) Korm. rendelet a jegyzd hatdskérébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol

218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet a teriiletfejlesztési koncepcid, a teriiletfejlesztési program és

a teriiletrendezési terv tartalmi kovetelményeir6l, valamint illeszkedésiik, kidolgozasuk,

egyeztetésiik, elfogadasuk és kozzétételiik részletes szabalyairol

210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl

76/2009. (IV. 8.) Korm. rendelet a teriiletrendezési hatosagi eljarasokrol

221/2008. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a parlagfii elleni kozérdekii védekezés végrehajtasanak,

valamint az dllami, illetve a kozérdekii védekezés koltségei megallapitasanak és igényléseének

részletes szabalyairol

78/2008. (IV. 3.) Korm. rendelet a természetes fiirdovizek mindségi kovetelményeirdl, valamint

a természetes flirdohelyek kijeldlésérol €s iizemeltetésérdl

67/2008. (I11. 29.) Korm. rendelet a kézpénzekbol nyujtott timogatasok atlathatosagardl szold

2007. évi CLXXXI. tdrvény végrehajtasarol

64/2008. (III. 28.) Korm. rendelet a telepiilési hulladékkezelési koézszolgaltatasi dij

megallapitasdnak részletes szakmai szabalyairol

284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a kdrnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabalyairdl

257/2007. (X. 4.) Korm. rendelet a kdzbeszerzési eljarasokban elektronikusan gyakorolhato

eljarasi cselekmények szabalyairdl, valamint az elektronikus arlejtés alkalmazasarol

254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal valé gazdalkodasrol

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok

ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérol
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245/2006. (XII. 5.) Korm. rendelet az épitésiigyi birsag megéallapitasanak részletes szabalyairol
415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvantartasrcl és az orszagos jelentési rendszerrol
266/2013. (VII. 11.) Korm. rendelet az epitestigyi és az épitésiiggyel dsszefiiggd szakmagyakorldsi
tevékenységekral
63/2006. (111. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatisok igénylésenek

és megdllapitasanak, valamint folydsitasanak részletes szabalyairol
62/2006. (III. 27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szocialis ellatdsok elszamolasanak
szabalyairol
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kivetelményeirol
305/2005. (XI1I. 25.) Korm. rendelet a kdzérdekii adatok elektronikus kdzzétételére, az egységes
kozadatkeresé rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegricidra
vonatkozo részletes szabalyokrol
238/2005. (X. 25.) Korm. rendelet az épitésfeliigyeleti birsagrol
469/2017. (X1I. 28.) Korm. rendelet az eljardsi koliségekrdl, az iratbetekintéssel dsszefiiggo
koltségtéritésrdl, a koltségek megfizetésérdl, valamint a koltségmentességrol
317/2013. (VIII. 28.) Korm. rendelet a kozszolgaltato kivalasztasarol és a hulladékgazdalkoddsi
kézszolgaltatasi szerzGdésrdl
221/2004. (VIL 21.) Korm. rendelet a vizgyijtd-gazdalkodas egyes szabélyairdl
220/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a felszini vizek minGsége védelmének szabalyairol
219/2004. (V1L 21.) Korm. rendelet a felszin alatti vizek védelmérél
513/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a neveldsziilGi foglalkoztatdsi jogviszony és a helyettes sziilGi
Jjogviszony egyes kérdéseirdl
385/2014. (XIL. 31.) Korm. rendelet a hulladékgazdalkodasi kiézszolgaltatds végzésének
Sfeltételeircl
191/2001. (X. 18.) Korm. rendelet az 6rokségvédelmi birsagrol
132/2000. (VIL. 14.) Korm. rendelet a kizépiiletek fellobogdézasanak egyes kérdéseirdl
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosigok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgilatok, a gyermekjoléti szolgilatok és a személyes gondoskodast nylljto szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhat6sagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol
51/2014. (X. 2.} Korm. rendelet a kiilfoldiek mez6- és erdGgazdasdgi hasznositdsu foldnek nem
mindsiild ingatlanokat érinté tulajdonszerzésércl
58/2013. (II. 27,) Korm. rendelet a vizikozmii-szolgaltatasrol szol6 201 1. évi CCIX. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtdasdrol
147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet az onkormanyzatok tulajdondban lévé ingatlanvagyon
nyilvantartasi €s adatszolgaltatasi rendjerol
22/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi onkormanyzatok polgdrmestereinek és jegyzoinek,
valamint a koztarsasigi megbizottak népjoléti igazgatasi feladat- és hataskdrének
megallapitasarol
20/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi 6nkormanyzatok egyes szerveinek és a koztarsasagi
megbizottaknak a koézmivelddési, kozgyljteményi, mivészeti, tovabba mas kulturalis
tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi feladat- €s hataskoreirol
18/1990. (1. 31.) MT rendelet a viz- és csatornadijnak a lakasok és a nem lakas céljara szolgalo
helyiségek bérlore valo athéritasarol
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32/2014. (V. 19,) KIM rendelet az anyakonyvezési feladatok ellatasinak részletes szabalyairol
22/2012. (IV. 13} BM rendelet a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrél és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl szolo 2012. évi [1. térvény végrehajtasaval kapcsolatos
rendelkezésekrol, valamint ahhoz kapcsolodo egyes rendeletek modositasardl
49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet a teriileti védonéi ellatasrol
61/2009, (XI1. 14.) IRM rendelet a jogszabadlyszerkesztésrol

78/2012. (X1I. 28.) BM rendelet az onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol
28/2009. (X. 29.) OM rendelet a temetkezési szolgaltatasi engedély kiadasa irant fizetendd
igazgatasi szolgaltatasi dijrol
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3. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

JEGYZO
G = 0 0 JQE 1L d
Pénziigyi és Adoiigyi Szocilis Telepiilés- Hatésagi Altalanos
gazdalkodasi csoport csoport iizemeltetési ligyintézo iigyintézo
csoport csoport
I csoportvezetd | csoportvezetd | anyakdnyvvezetd 2 telepiilésiizemeltetés| | | iigyintézo I iigyintézo
| ligyintézo ligyintézo
1 pénziigyi-
szamviteli
iigyintézd
2 iigyintézd
1 pénztiros
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. szamu melléklet

A Polgarmesteri
Hivatal koztisztviseloinek iigyfélfogadasi rendje

1. Ugyfélfogadas a székhely telepiilésen

Ugyfélfogadassal érintett

ﬁg’félfcgadés

személy, szervezeti egység nap kezdé idépont ?;;‘3:::
Jegyzi kedd 13:00 15:00
csutortok 09:00 11:00
kedd 8:00 12:00
Pénziigyi-gazdalkodast kedd 13:00 17:00
csoportvezeto csiitortok 8:00 12:00
csiitortdk 13:00 16:00
kedd 8:00 12:00
Pénziigyi-gazdalkodasi  csoport | kedd 13:00 17:00
iigyintézo csiitdrtok 8:00 12:00
csiitorték 13:00 16:00
kedd 8:00 12:00
Adoiigyi csoportvezetd kedd 13:00 17:00
cslitorték 8:00 12:00
csiitortok 13:00 16:00
kedd 8:00 12:00
Adoiigyi csoport ligyintézd kedd 13:00 17:00
csiitortok 8:00 12:00
csiitortok 13:00 16:00
kedd 8:00 12:00
Szocialis csoport ligyintézo kedd 13:00 17:00
csiitortok 8:00 12:00
cslitortok 13:00 16:00
kedd 8:00 12:00
Anyakényvvezets kedd 13:00 17:00
csiitortok 8:00 12:00
csiitértok 13:00 16:00
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kedd 8:00 12:00

Hatosagi iigyintézd kedd 13:00 17:00
csiitortok 8:00 12:00

csiitortok 13:00 16:00

kedd 8:00 12:00

Telepiilésiizemeltetési ligyintézo | kedd 13:00 17:00
cslitortok 8:00 12:00

csiitortok 13:00 16:00

' kedd 8:00 12:00
Altalanos iigyintézd kedd 13:00 17:00
csiitortok 8:00 12:00

csltortok 13:00 16:00

5. szamut melléklet

Jegyzdi utasitas a kiadmanyozas rendjérél
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Tértel Kozség Onkorményzata
Jegyzdjétol
2747 Tortel, Szent Istvan tér |.
Tel: 53/576-010 E-mail; hivatal @tortei.hu

MEGHATALMAZAS

A Magyarorszdg helyi dnkormdnyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. 16rvény 81.§ (3)
bekezdés j) pontja szerint a jegyié a hatdskérébe tartozd iigyekben szabdlyozza a
kiadmdnyozds rendjét;

Személyes adatok

Név Andé-Mraz Melinda
Sziiletési hely Cegléd

Sziiletési idod 1987.11.20.

Anyja neve Minérovics Mdria

A jegyzd hatdsktérébe tartoz6é dltaldnos kozigazgatdsi hatdsdgi iigyekben ©ndll6é
kiadményozési jogot biztosftok And6-Mriz Melinda koztisztviseld részére, a munkakéri
leirdsban foglalt feladatk&rén beliil.

» Felsdbb szintli kozigazgatdsi szervekkel folytatoti levelezések, felterjesztések,
tdjékoztatok, jelentések

A Polgédrmesteri Hivatal tevékenységére vonatkoz6 jelentések

A jogszabdlysértésekre vonatkoz6 inditvanyok targyiban keletkezett levelezések

A fellebbezési eljarasok

A torvényességi ellendrzési és belsd ellendrzési munkaterv, ellendrzési programok és
az ellendrzést elldték megbizéievelei

A jegyzbnek érkezd kérelmekre, levelekre. Megkeresésre adott tdjékozatdk

A képviseld-testiilet tagjainak adott tdj€koztatdsok

Tortel Kozség Onkorményzata bizottsdgainak részére benyijtott eldterjesztések,
valamint azok végrehajtdsardl szol6 jelentések elkészitése sorén.

A jegyz6 hatéskorébe tartoz6 kbzszolgdlati tdrgykorben keletkeztetett iigyiratokat

A tomegkommunikédcié részére adott tdjékoztatasokat, panaszbejelentések esetében

a jepyzd eldzetes hozzdjdruldsa sziiksépes

A hatdrozatokon és egyéb ligyiratokon-az eljdrdsi cselekményeket kivéve- az aldirdsokat a
kovetkezok szerint kell feltlintetni:

YVVYYVY

VV VYVYY

Dr. Kollath Agnes jegyzd
nevében €s megbizdsabdl

..........................................

(iigyintéz6 neve, beosztdsa)
A meghatalmazis visszavondsig érvényes.

o .‘"T\\
Tortel, 2021. december 8. ; AT O
L ’ ‘\ \-
S remreenied .UV Lo sl B XE\‘&\’)\L .......
Andé-Mréz Melinda i Dr. Kollath Agnes

kabinetvezetd jegyzo
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Tértel Kiizség Onkorményzata
Jegyzojétol
2747 Tontel, Szent Istvdn tér ).
Tel: 53/576-010 E-mail: hivatal @tortel.hu

MEGHATALMAZAS

A Magyarorszdg helyt onkormdnyzatairo! szélo 2011. évi CLXXXIX. térvény 81.§ (3)
bekezdés j) pontja szerint a jegyzo a hatdskérébe tartozd iigyekben szabdlyozza a

kiadmdnyozds rendjét;

Személyes adatok

Név Kovécs Erika
Szilletési hely Nagyk&rbs
Sziiletési ido 1969.01.23.
Anyja neve Radics Eszter

A jegyzd hatiskdrébe tartozé 4ltaldnos kozigazgatdsi hatésdgi  ligyekben 6n4ll6
kiadményoz4si jogot biztositok Kovédcs Erika koztisztviseld részére, a munkakdri leirdsban

foglalt feladatktrén beliil.

# Felsdbb szinti kozigazgatdsi szervekkel folytatott levelezések, felterjesziések,

tajékoztatdk, jelentések

A Polgirmesteri Hivatal tevékenységére vonatkozd jelentések

A jogszabdlysértésekre vonatkozs indftvdnyok tdrgydban keletkezett levelezések
A fellebbezési eljardsok

Y VYV Y

az ellendrzést elldték megbizélevelei
A jegyzdnek érkezd kérelmekre, levelekre. Megkeresésre adott tdjékozaték
A képviseld-testillet tagjainak adott tdjékoztatdsok

valamint azok végrehajtasdrdl sz616 jelentések elkészitése soran.
A jegyzd hatdskdrébe tartozd kiozszolgélati targykorben keletkeztetett iigyiratokat
A tomegkommunikécié részére adott tdj€koztatdsokat, panaszbejeleniések esetében

a jegyzd elozetes hozzdijdrulisa sziikséges

A hatdrozatokon és egyéb iigyiratokon-az eljirdsi cselekményeket kivéve- az alairdsokat a
kévetkezdk szerint kell feltiintetni:

VV VVYV

Dr. Koll4th Agnes jegyzd
nevében és megbizdsabdl

A tBrvényességi ellendrzési €s belsd ellendrzési munkaterv, ellendrzési programok €és

Tortel Kozség Onkormanyzat bizottsdgainak részére benydjtott elSterjesztések,

------------------------------------------

A meghatalmaz4s visszavondsig érvényes.

ZAA = BN
Tbrtel, 202 1. december 8. ; =¥
; - ks
!‘ T i H] l
f\J‘l!. (\' [ -\t 3\\3\\ \_ :
........................................................................ “r e e
Kovacs Erika Dr. Kpllth Agnes

gazdaségi csoportvezetd jegyzo ..






6. szami melléklet

A belsé ellendrzési tevékenység ellitdsi formajinak meghatirozisa

A Polgarmesteri Hivatal a bels6 ellenorzési tevékenységet a kovetkez6 formaban szervezheti
meg;

- fliggetlen belso ellendri szervezet (t6bb féallasu belso ellendrrel),
- fliggetlen belso ellendr foglalkoztatasa,
- a figgetlen belsd ellendrzési feladatok tarsulasban vald ellattatasa,

- a fiiggetlen belso ellendri feladatok kiilsé szakérté személy, szervezet bevonasaval
1orténd ellatasa.

A Polgdrmesteri Hivatal a fent ismertetett lehetdségek koziil az alabbi ellatasi format
hatdrozza meg: a fliggetlen belso ellenéri feladatok kiilsé szakértd személy, szervezet
bevonasaval torténd ellatasa.
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7. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal nem koztisztviseloinek munkarendje

A Polgarmesteri Hivatal nem koztisztviseloinek a munkarendje megegyezik a koztisztviselok
munkarendjével.
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