Nemesszaloki Kozos Onkormanyzati Hivatal
Ugyrendi, Szervezeti és Miikidési Szabalyzata
Hatdlyos: 2021. december 15-t6]

I. fejezet
1./ Az Ugyrendi, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az Ugyrendi, Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Ugyrendi Szabélyzat) célja,
hogy rogzitse a Nemesszaloki kdzds Onkormanyzati hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
jogallasat, adatait, szervezeti felépitését, az iranyitok, vezeték és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, mindazon szervezeti és miikddési szabalyokat, melyek megfelelé miikddését lehetéve
teszik - ide nem értve a pénziigyi-gazdaséagi feladatok ellatdsanak részletes szabalyait, melyeket
a Hivatal Gazdasagi szervezeti ligyrendje tartalmaz.

2./ A Hivatal adatai, jogillasa

A Hivatal megnevezése: Nemesszaloki K6zos Onkorményzati Hivatal

- székhelye: 9533 Nemesszalok, Rakoczi u. 15.

- jogallasa: jogallasa jogi személy

- gazdélkodasi jogkore:

Onalléan gazdalkodé oOnkormanyzati koltségvetési szerv, amely sajat addészammal és
bankszamlaval bir, tovabba valamennyi elSirdnyzata felett teljes jogkorrel rendelkezik.
koltségvetése Nemesszalok Kozség Onkorményzata kéltségvetésének részét képezi.

- szamlavezetd bankja, koltségvetési szamlaszama:

Takarékbank Zrt. 73600125-16209105

- adohatdsagi azonositod szama: 15804910-1-19

- statisztikai szamjele: 15804910 8411-325-19

- telefon/telefax: 89/400-200, 89/342-642

- alaptevékenységi szakdgazata: 841105 Helyi O6nkormanyzatok és tarsuldasok igazgatasi
tevékenysége

- a Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

- A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

011130 Onkorményzatok és onkorményzati hivatalok jogalkoté és altalinos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztassal kapcsolatos
tevékenységek

016020 orszdgos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

- mitkodési/illetékességi terlilete: Kiilsévat, Marcalgergelyi, Mihdlyhaza, Nemesszalok és
Vinar kdzségek kozigazgatasi tertilete

- fenntartdja: Kiilsdvat, Marcalgergelyi, Mihalyhdza, Nemesszalok ¢és Vinar kozségek
onkormaényzatai

- feliigyeleti szerve: el6zéekben felsorolt dnkormanyzatok képviseld-testiiletei



3./ A Hivatal miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok

A Hivatal térvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal — ideértve a Hivatalt fenntartd
onkorményzatok, valamint az egylittmikodési megallapodds alapjan a nemzetiségi
onkormanyzatok jogi normadit is - dsszhangban 1év6 alapdokumentumok hatérozzak meg.

3.1. Alapité okirat

A Hivatal Kiilsévat, Marcalgergelyi, Mihalyhaza, Nemesszalok és Vinar kozségek Képviselo-
testiiletei 2013. januar 1-jén alapitottak.
Az alapité okirat tartalmazza a Hivatal m{ikddésére vonatkozo legfontosabb adatokat.

3.2. Egyéb dokumentumok

Az Ugyrendi Szabalyzathoz a Hivatal gazdalkodasat és miikédését meghatdrozo6 jogszabalyok
altal eloirt belsd szabalyzatok kapcsolodnak: Szamlarend, Eszkdzok és forrasok érétkelésének
szabalyzata, Leltarkészitési szabalyzat, Pénzkezelési szabalyzat, Bizonylati rend €s bizonylati
album, bels6 ellendrzési kézikonyv, Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat, Gazdasagi
szervezeti ligyrend, Iratkezelési szabalyzat.

11. fejezet
1./ A Hivatal tevékenysége

A Hivatal tevékenysége a képvisel6-testiiletek, azok bizottsagai, munkaja eredményességének
elésegitésére iranyul, ellatja a jogszabéalyokban meghatérozott feladatokat, valamint szervezo,
végrehajto, ellendrzo, szolgéltatd tevékenységet folytat.

1.1. A képvisel§-testiiletek tevékenységével kapcsolatban

A Hivatal

- szakmailag el6késziti az Onkorményzati rendelet-tervezetet, a testiileti elSterjesztést, a
hatarozati javaslatot, valamint vizsgéalja a torvényességet,

- nyilvantartja a képviseld-testiilet dontéseit,

- szervezi a képviseld-testiilet rendelkezése végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését,

- ellatja a képviselo-testillet munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli,
adminisztracios feladatokat.

1.2. A képviseld-testiiletek bizottsiga tevékenységével kapcsolatban

A Hivatal

- biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsdgok mikddéséhez sziikséges ligyviteli
feltételeket

- szakmailag el6késziti a bizottsagi elbterjesztést, jelentést, beszamoldt, egyéb anyagokat,

- tajékoztatast nydjt a bizottsdgi kezdeményezés megvaldsitasi lehet6ségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsdghoz érkez6 kérelmet, javaslatot.



1.3. A képvisel6 munkajaval kapcsolatban

A Hivatal a képvisel6 munkdja elosegitése érdekében

- el6segiti a képviseld jogainak gyakorlasat

- koteles a képviseldt a teljes munkaidében fogadni és részére a szilkséges felvilagositast
megadni, illetve intézkedni,

- k6zremiikodik a képviseld tdjékoztatasanak megszervezésében.

1.4. A polgiarmester munkajaval kapcsolatban

A Hivatal
- dontést készit el6, szervezi a végrehajtast,
- segiti a képviselo-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet.

1.5. Az dnkorméanyzati intézményekkel kapcsolatban

A Hivatal részt vesz az onkormanyzatok altal fenntartott intézményekkel, tdrsuldsokkal
kapcsolatos

- szervezési, irdnyitasi,

- ellendrzési feladatok ellatasaban,

- szakmai segit6 tevékenységet folytat.

1.6. A Hivatal pénziigyi, gazdalkodasi feladatai

A Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyon kezelési, intézményi gazdéalkodas ellenbrzési
feladatok kérében ellatja:

- az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat

- a beruhazas, felgjitas elékészitését, lebonyolitasat,

- a bels6 gazdalkodas szervezését, a belso 1étszam és bérgazdalkodas, intézményi pénzellatast,
- a koltségvetési intézmények ellendrzését,

- a szamitastechnikai informatikai rendszer kezelését,

- a telepiilési dnkormanyzatok gazdalkodasaval, ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségeivel
és egyéb vagyonaval kapcsolatos kozgazdasdgi, pénziigyi, jogi feladatokat.

1.7. A Hivatal nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatos feladatai

A Hivatal és a jegyzo ellatja a telepiilési és a nemzetiségi 6nkormanyzatok kozott 1étrejott
Kozigazgatasi szerz6dés” rendelkezései alapjan red hdruldé feladatokat a nemzetiségi
dnkormanyzatok tekintetében is.

1.8. A Hivatal a ,,Munkamegosztasi megallapodas™ alapjan ellatja a Nemesszaloki Koéznevelési
Intézményfenntarté Tarsulds és a Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda pénziigyi

gazdalkodasi feladatait.

1.9. A Hivatal egyéb feladatai



A Hivatal kozremiikodik az igazgatds szakmai korszer(isitésében, onkormanyzati hivatali
szervekkel valo kapesolattartasban.

I11. fejezet
A Hivatal szervezeti felépitése

1./ A Hivatal szervezete

A Hivatalt az érintett telepiilések polgarmestereinek lakossagszdm-ardnyos t&bbségi dontésével
kinevezett jegyz6 vezeti.

Az érintett telepiilések polgarmesterei — pélyazat alapjan hatérozatlan idére — nevezik ki a
jegyz6t.

A jegyzd esetében az egyéb munkaltatéi jogokat Nemesszalok kozség polgarmestere
gyakorolja.

A jegyz6 a polgarmesterek egyetértésével nevezi ki, menti fel és jutalmazza a Hivatal dolgozoit.
A jegyzét tavollétében (akadalyoztatdsa esetén) Szuhné Szabé Magdolna vezetd f6tandcsos
helyettesiti.

A Hivatalban érdemi iligyintéz6ként csak olyan személy dolgozhat, aki a kozszolgélati
jogviszonya bet6ltéséhez megkivant képesitési feltételekkel rendelkezik, s kozszolgélati
tisztviselSk jogallasardl sz616 térvényben foglaltak szerint.

A Hivatal dolgozdinak 1étszama:
a) szakmai létszam:

- 1 16 jegyz6

- 8 f6 koztisztviseld

Osszesen: 9 6

ebbol:

- 7 £6 Nemesszalok székhelyen

- 1 f6 Kiils6vat kirendeltségen

- 1 f6 Mihalyhdza kirendeltségen

2./ A hivatali munkakorok kialakitisa
A hivatali munkak6rok megnevezése a munkakorben elldtandd legjellemzoébb, legnagyobb
részt képvisel feladattipushoz kapesolodik.

Az egyes koztisztviselk részletes munkakorét munkakdri leirasok tartalmazzak.

IV. fejezet
A Hivatal miikodésének fobb szabdlyai

1./ A Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos egyes szabdlyai
1.1. A koztisztviseldi jogviszony
A Hivatal koztisztvisel6i a munkakori leirasokban foglaltak szerint végzik munkéjukat.

A munkakéri lefrast a jegyz6 a koztisztviseld kinevezésekor koteles irasban kiadni.
A munkakéri leiras atvételét a koztisztviseld aldirdsaval igazolja.



A Hivatal feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés
személyeket.

1.2. A koztisztvisel6i vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol sz6l6 2007. évi CLII. térvény 3. § (1)
bekezdés ¢) pontja alapjan - kétévenként:

- Pénziigyi ligyintézo 1.

- Pénziigyi tigyintéz6 II.

- Pénziigyi tigyintéz6 II1.

- Pénztaros I. (Nemesszaldk székhelyen)

- Pénztaros II. (Kiils6vat kirendeltségen)

- Pénztéros III. (Mihdlyhaza kirendeltségen)

3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan — dtévenkeént:
- vezetdi munkakdort betdltd koztisztviseld.

1.3. A koztisztvisel6k dijazasa

A koztisztviselék  dijazasara a rendszeres személyi juttatdsokra  (alapilletmény,
illetményp6tlékok), a nem rendszeres személyi juttatdsokra (jutalom, megbizasi dfj), a
kiilonbsz6 egyéb juttatdsokra (jubileumi jutalom, étkezési hozzajarulds, a munkéba jarashoz
sziikséges kozlekedési bérlet, a csaladalapitasi tAmogatas, az illetményelSleg, a tanulményi
osztondij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanuldsi tdmogatds) vonatkoz6 szabalyokat a
koztisztviseldk joléti, szocidlis, kulturdlis, egészségligyi juttatasairdl, valamint a szocidlis és
kegyeleti tAmogatésairdl sz6l6 dnkorményzati rendelet, és az annak felhatalmazasa alapjan
megalkotott K6zszolgalati Szabélyzat hatdrozza meg.

1.4. Képzettségi potlék

Képzettségi potlck illeti meg azt a gazdalkodasi eldadéi munkakort betdltdé kozépiskolai
végzettséggel rendelkezd koztisztviseldt, aki mérlegképes konyveldi végzettséggel rendelkezik.
(Kttv. 142. §)

1.5. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése a jegyz0 altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1év6 szabalyok
és a kinevezési okmanyban vagy a munkaszerzédésben leirtak szerint torténik.

A koztisztviseld koteles a munkakodrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
koézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre bet6ltésével dsszefliggésben
jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkéltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A koztisztviseld munkéjat az arra vonatkozé szabalyoknak és
eléirasoknak, a jegyz0 utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles
végezni.



Amennyiben adott esetben jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minéstilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése a Hivatal vagy az Snkorményzatok érdekeit sértené.

A Hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezék: a koztisztviselok személyes
adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, valamint a jogszabdlyok altal
meghatarozottadatok, iratok kore.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. A Hivatal valamennyi kdztisztviseldje
kételes a tudomdséra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

1.6. A munkarend

A Hivatal munkarendje, a heti 40 6ras munkaid® megoszlasa:
Hétf6t61 csiitortokig 7.30 oratél 16.00 oraig,
Pénteken 7.30 6ratol 13.30 ordig.

A koztisztviseld részére a munkaidén beliil — a munkavégzés megszakitasdval — napi 30 perc
munkakozi sziinetet kell biztositani.

A munkakozi sziinetet 11.30 6ratél 13.00 ordig tartd id6tartamon belil lehet igénybe venni. Az
egyes koztisztviseldk munkakozi sziinetét ugy kell titemezni, hogy az a Hivatal miikodésében
fennakadast ne eredményezzen.

1.7.Az iigyfélfogadas rendje:

A jegyz6 ligyfélfogadasi ideje:

| hétfd kedd | szerda csiitértdk péntek
Nemesszalok | 7.30-16.00 | 7.30-16.00 | 7.30-9.00 10.30-14.00 | 7.30-13.30
_ | 12.00-16.00
Kiilsévat ) 14.00-16.00
Marcalgergelyi 10.00-12.00
Mihalyh4za B 7.30-10.30
Vinar 9.00-10.00

1.8. Ertekezletek
A jegyz6 a Hivatal koztisztviseldi szdmara szilkség szerint tart munkaértekezletet.
1.9. Egyéb szabilyok

Telefonhasznalat:
A Hivatalban mobil telefon haszndlatra munkakérével 6sszefiiggésben a jegyzo jogosult.

Fénymadsolas:



A Hivatalban a szakmai munkdaval dsszefligg6 anyagok fénymasoldsa téritésmentesen torténik.

Dokumentum kiadasanak szabélyai:
A hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak a jegyz0
engedélyével torténhet.

Sajat gépkocsi hasznalata:
A jegyzonek a tisztségébdl adddo feladatai ellatasahoz gépjarmiivének hasznalata szitkséges.
A jegyz6 a Hivatal dolgozoi szamara el6zetesen engedélyezheti sajat gépjarmii hasznélatat.

A sajat gépjarmii hasznalatdnak koltségtéritését a vonatkozd jogszabdlyok rendelkezései
figyelembevételével kell megallapitani, a kikiildetési rendelvényben feltlintetett km-tavolsag,
jogszabaly szerint igazolds nélkiil elszamolhato izemanyag-fogyasztdsi alapnorma-talany, az
APEH 4ltal kozzétett Ulizemanyagar, valamint 15 Ft/km 4&ltaldnos személygépkocsi
normakdltség alapulvételével.

2./ Kartéritési kotelezettség

A koztisztviseld koztisztviseldi jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kdztisztviseld a teljes kart kiteles megtériteni.

A koztisztvisel vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket alland6an érizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost, egyéb pénzkezelGket a nélkiil is terheli a feleldsség az dltala kezelt pénz vagy
arukészlet tekintetében.

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabdlyszerlien atadott és 4tvett anyagban, druban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés €s a kezeléssel jaro veszteség
mértékét meghaladd hidny. A leltirhidnyért a leltarfeleldsségi megallapodast kotott
koztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Amennyiben a kart tébben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megdrzésre dtadott dolgokban a
bekovetkezett hidny esetén pedig illetményiik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének
meghatdrozasanal a Kttv., valamint a Munka Térvénykonyve 172-173. §-ai az irdnyadok.

3./ Anyagi feleldsség

A Hivatal a kéztisztviseld ruhdzatiban, hasznélati targyaiban a munkavégzés folyaméan
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kir a dolgozé munkahelyén vagy
mads megdrzésre szolgalod helyen elhelyezett dologban keletkezett.

A kéztisztviseld a szokdsos személyi haszndlati tirgyakat meghaladé mértékii és értéki
hasznalati értéket csak a jegyz0 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan
(pl, ir6gép, szamitogép és tartozeékai, stb.).



A Hivatal valamennyi koztisztviseldje felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszer(l hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megdvasaért.

4./ A Hivatal belsé és kiils6 kapcsolattartasi rendje
4.1. A belsé kapcsolattartas

A Hivatal feladatainak hatékony ellatdsa érdekében a koztisztviselok egymassal szoros
munkakapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiik6dés soran minden olyan intézkedésnél, amelyik mésik koztisztviseld miikodeéi
tertiletét érinti, az intézkedést megel6zben egyeztetési kotelezettségiik van.

A belsd kapcsolattartés rendszeres formai a napi munkamegbeszélések, kiilonbozd értekezletek,
férumok, stb.

4.2. A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb mikodés elosegitése érdekében a Hivatal szakmai szervezetekkel,
intézményekkel, gazdalkod6 szervezetekkel egyiittmiikddési megallapodast kothet.

4.3. Kapcsolattartas a sajtoval

A televizi6, a radid és az irott sajté képviseldinek adott mindennemil felvildgositds
nyilatkozatnak mindstil.

A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

- Az 6nkorményzatokat érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra a
polgérmester vagy az 4ltala esetenként megbizott személy, a Hivatalt érint6 kérdésekben a
tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a jegyz0 vagy az éltala esetenként megbizott személy
jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtéjékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamin az 6nkormanyzatok, a Hivatal j6 hirnevére és érdekeire.

- Nem adhat¢ nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elétti nyilvanossagra hozatala az Onkormdanyzatok, a Hivatal tevékenységében zavart, az
onkorméanyzatoknak, a Hivatalnak anyagi, vagy erkélesi kart okozna, tovdbba olyan
kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az 0jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

5./ A Hivatal iigyiratkezelése
A Hivatalban az lgyiratok kezelése kdzponti rendszerben torténik.

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyz0 felelds.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirdsok alapjan kell végezni.



6./ A képviselet

A képviselet ellatasa:
A Hivatalt a jegyzd, illetve felhatalmazdsa alapjan a Hivatal koztisztviselje jogosult
képviselni.

7./ Bélyegzik hasznailata, kezelése

A Hivatal hivatalos bélyegzéje a Hivatal nevével €s a magyar cimerrel ellatott korbélyegz6. A
bélyegzé hasznalatara hatdskoreinek gyakorldsa sordn a jegyzd sajit személyében jogosult,
tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorlasara az igazgatasi teriilleten az igazgatasi
{igyintéz6k, gazdalkodasi-szamviteli teriileten a gazdéalkodési-szamviteli {igyintézOk
jogosultak. A jegyzd kiadmanyozési jogat (¢és a bélyegz6 hasznalatdnak jogat) frdsban
meghatarozott terjedelemben és id6tartamra — a vonatkozé jogszabéalyoknak megfeleléen —
atruhazhatja.

Onéll6 kiadmanyozasi joggal rendelkeznek az anyakényvvezeték az anyakonyvvel kapesolatos
ligyintézés, nyilvantartas, stb. soran.

Valamennyi cégszer(i alairasndl korbélyegzot kell haszndlni.

A Hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatardl nyilvantartast kel
vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzdt ki mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevt személy a nyilvantartas alairdsaval igazol.

Az 4tvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megbrzéséért.

8./ A Hivatal gazdalkoddsanak rendje

A Hivatal gazdalkodaséaval, ezen beliil kiemelten a koliségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
a Hivatal kezelésében 1év6 vagyon hasznositdsaval Osszefiiggd feladatok, hataskorok
szabalyozasa — a jogszabélyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével — a jegyz6
feladata.

A telepiilési és a nemzetiségi 6Snkormanyzatok gazdalkodaséval, valamint megéllapodés alapjan
a Nemesszaloki koznevelési Intézményfenntarté Tarsulds, Nemesszaloki Napkoziotthonos
Ovoda és a Marcal-menti Ivovizmindség Javité Onkormanyzati Térsulds koltségvetésének
tervezésével, végrehajtasaval dsszefliggd feladatok ellatdsa — a jogszabalyok és a fenntart6
rendelkezéseinek figyelembevételével — a Hivatal feladata.

A gazdalkodési feladatokat a Gazdasagi Szervezeti Ugyrendben meghatérozott modon kell
végezni.

8.1. A gazdalkodas vitelét el6segité belsd szabalyzatok

A gazdilkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az 1. fejezet 3.2. pontjdban
felsorolt bels6 szabalyzatok hatdrozzdk meg részletesen.



8.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A Hivatal bankszamlaja
Hitelintézet megnevezése Szamla megnevezése Szamla szama
Takarékbank Zrt. Folydszdmla 73600125-16209105

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyzo jeloli ki — ide nem értve
a telepiilési 6nkormanyzatokndl a polgarmestert, a nemzetiségi dnkorméanyzatok esetében az
elnokot. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.

A bankszamla alairds-bejelent6 kartonjanak egy masolati példanyat Szuhné Szab6é Magdolna
koztisztviseld koteles Orizni.

8.3. Kitelezettségvallalas, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyzés, szakmai teljesités
igazolasa

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas és szakmai teljesités igazolasanak rendjét a telepiilési
onkormanyzatoknal a polgarmester, a nemzetiségi énkormanyzatoknal, tarsulasnal az elndk, a
Hivatalban a jegyz6, koltségvetési szerv esetében az intézményvezetd hatdrozza meg. Az
érvényesitésre és ellenjegyzésre a jegyzo jelol ki két személyt.

Ennek részletes szabalyai a Gazdalkodasi szabalyzatban ¢és mellékleteiben és a Gazdasagi
Szervezeti Ugyrendben talathatok.

8.4. Az altalanos forgalmi adé6 elszamoldsanak iigyvitele

A Kiilsévati, Marcalgergelyi, Mihélyhdza-i, Vindri onkormdnyzatok, a Hivatal és a
Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda nem alanyai az AFA térvénynek. Nemesszalok Kézség
Onkormanyzata és a Marcal-Menti Ivévizmindség Javité Onkormanyzati Tarsulds alanya az
AFA torvénynek.

9./ Belso ellendrzés

A telepiilési €s a nemzetiségi Onkormanyzatok bels6 ellendrzésének megszervezéséért,
rendszerének kialakitasaért a polgarmesterek, illetdleg az elnokok, a Hivatal belsd
ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a jegyzo felels.

A belso ellenérzés feladatkére magaban foglalja a

- szakmai tevékenységgel 6sszefliggd €s

- a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

A szakmai ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.
Az ellenorzési tervnek tartalmaznia kell:

- az ellendrzés formajat,

- az ellendrzési teriileteket,

- az ellendrzés f6bb szempontjait,

- az ellen6rz6tt id6szak meghatdrozasat,

- az ellendrzést végzi(k) megnevezését,

- az ellendrzés befejezésének id6pontjat,
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- az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idépontjat €s modjat.

A belsb ellendrzést a Belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni €s
elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait a belsé ellendrzés megszervezéséért felelos személyek
folyamatosan értékelik €s azok alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszik, illetve
kezdeményezik.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit,
dolgozéit a polgarmesterek, ill. a Hivatal tekintetében a jegyz6 tajékoztatja.

10./ Ové, véds eldirasok
A telepiilési énkorméanyzatok, a Hivatal minden koztisztviseldjének alapvetd feladatai kozé

tartozik, hogy az egészségilk és testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
baleset, vagy ennek veszélye esetén a szitkséges intézkedéseket megtegye.

Nemesszalok, 2021. december 15.

dr. Szabadics Mma 2

jegyz
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