



































































































































































































































(3) A koltségvetes tervezésének iranyitdja a polgarmester, intézményeknél a koltségvetési
szerv vezetSje, a tervezési munka szervezdje a jegyzd €s a pénziigyi eléadok.
(4) A koltségvetési tervezes szakmai feladatai magukba foglaljak:

a) a tervezési kovetelmények, eléirdsok és modszertan megallapitasat, illetve
érvényesitésct,

b) a koltségvetési keretszamok és szakmai kovetelmények alapjan a szakmai
feladatellatds és valtozdsa megéllapitasat, a szakmai feladatellatas médjanak személyi,
létesitményi, szervezeti, szervezeési, targyi feltételeinek meghatarozasat.

(5) A koltségvetési tervezes szamszaki feladatai magukban foglaljak:

a) akoltségvetési kiadasok €s bevételek eldiranyzatainak kidolgozasat és megallapitasat,

b) akoltségvetés finanszirozasi tervének kidolgozasat €s megallapitasat,

¢) a koltségvetcsi szerv koltségvetési 1étszamkeretének (eléiranyzaténak) kidolgozasat €s
megallapitasat,

d) a koltségvetés feladatmutatok €s a normativ hozzajarulasokhoz kapcsolodd
mutatészamok (koltségvetési mutatészamok) kidolgozasat és megdllapitasat.

(6) Nagypeterd, Botykapeterd, Nagyvaty, Nyugotszenterzsébet, Rozsafa  kozségek
onkormanyzatainak koltségvetésének tervezésével é€s az azzal kapcsolatos konyvelésl,
adminisztracios feladatokat a Hivatal székhelyén készitik el az Aht. és mds vonatkozd
jogszabalyokban foglaltak szerint.

(7) Somogyapati, Basal, Patapoklosi, Somogyhatvan, Somogyviszlo  kozségek
dnkormanyzatainak koltségvetésének tervezésével 6s az azzal kapesolatos konyvelési,
adminisziriciés feladatokat a Somogyapati  Kirendeltségen készitik el az Aht. és mds
vonatkoz6 jogszabalyokban foglaltak szerint.

A koltségvetési javaslat elkészitése

7.8

(1) A koltségvetési javaslat clékészitésénck feladatai kézé tartozik:

a) a koltségvetési torvényj avaslat, majd a koltségvetési térveény feltételeinek attekintése,

b) az onkormanyzat koltségvetési koncepciojaban meghatirozott feladatok koltségvetési
évet érintd mikodési feladatainak aktualizdlasa, a tervezett fejlesziési feladatok
attekintése, a miiszaki megvalositas €s pénziigyi teljesités feliilvizsgalata,

¢) a kdltségvetési szerv tevékenységében bekovetkezd valtozasok, azok pénziigyi
kihatasainak figyelemmel kisérése, a Kkévetkezé évre kihatd véliozasok figyelemmel
kisérése,

d) az eldzd évi koltségvetes megalapozotisiganak vizsgalata, a varhaté bevételek
meghatarozisa,

¢) alétszam- és bérigények, a feladatok valtozasanak figyelemmel kisérése,

f) a folyamatban 1évd és jovobeli fejlesztések, felgjitasi munkak koltségvetési évben
sziikséges forrasigényének meghatarozasa,

g) lehetdség szerint 0] bevételi forrasok és a palyazati lehetségek feltarasa,

h) ajogszabélyi el6irasok figyelemmel kisérése.

A koltségvetési rendelet megalkotasa

8. §

(1) A helyi 6énkorméanyzat a koltségvetését koltségvetesi rendeletben allapitja meg. A
nemzetiségi Snkormanyzat a koltségvetését hatarozattal fogadja el.




(2) A koltségvetés elbterjesztésekor a képvisel6-testiilet részére tajékoztatdsul a kovetkezd
meérlegeket €s kimutatdsokat kell - szdveges indokoldssal egyiitt - bemutatni:

a) a helyl onkorminyzat kéltségvetési mérlegét kozgazdasagi tagolasban, eldiranyzat
felhasznalasi tervét,

b) a tobbéves kihatdssal jaro dontések szamszeriisitését évenkénti bontasban és dsszesitve,

¢) a kizvetett tamogatasokat - igy killondsen adéelengedéseket, adékedvezményeket -
tartalmazo kimutatast, és

d) a koltségvetési évet kovetd hdrom év tervezett bevételi eléiranyzatainak és kiadasi
eléiranyzatainak keretszamait fObb csoportokban, és az esetleges eltérés indokait.

(3) A helyi onkormdnyzat, a nemzetiségi 6nkormanyzat ¢s a tarsulas évente, legkésobb a
koltségvetési rendelet, hatarozat elfogaddsdig hatarozatban allapitja meg

a) a Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol szolo 2011. évi CXCIV. Torvény (a
tovabbiakban: Gst.) 45. § (1) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan kiadott
jogszabéalyban meghatérozottak szerinti sajat bevételeinek és

b) a Gst. 3. § (1) bekezdése szerinti adossigot keletkeztetd ligyleteibdl ered6 fizetési
kételezettségeinek a koltségvetési évet kovetd harom évre varhatd Gsszegét.

(4) A helyi 6nkormdnyzat koltségvetése tartalmazza

a) a helyi onkormédnyzat koltségvetési bevételi elbirdnyzatait és koltségvetési kiaddsi

eldiranyzatait

aa) mikodési bevételek és milkodési kiadasok, felhalmozasi bevételek és felhalmozasi
kiadasok, kiemelt eléiranyzatok, €s

ab) kotelezd feladatok, onként vallalt feladatok és allamigazgatasi feladatok
szerinti bontasban,

b) a helyi Onkormanyzat 4ltal iranyitott koltségvetési szervek kéltségvetési bevételi

eldiranyzatait és koltségvetési kiadasi eldiranyzatait

ba} kiemelt eldiranyzatok,

bb) kitelezd feladatok, dnként vallalt feladatok és allamigazgatasi feladatok
szerinti bontdsban,

c) a koltségvetési egyenleg Gsszegét miikodési bevételek és mitkodési kiadasok egyenlege
és a felhalmozasi bevételek és a felhalmozasi kiaddsok egyenlege szerinti bontasban,

d) a koéltségvetési hiany belsé finanszirozasara szolgalo, a 6. § (7) bekezdés a) pont ab) és
ac) alpontja szerinti finanszirozasi bevételi eléiranyzatokat,

e) a d) ponton tdli koltségvetési hiany kiils6 finanszirozasara vagy a koéltségvetési tébblet
felhasznalasdra szolgdld finanszirozdsi bevételi eldirdnyzatokat és finanszirozasi kiadasi
elGiranyzatokat,

J) a koltségvetési év azon fejlesztési céljait, amelyek megvaldsitdsdhoz a Gst. 3. § (1)
bekezdése szerinti addssagot keletkeztetd tigylet megkdtése valik vagy valhat szitkségessé, az
adossagot keletkeztetd tigyletek varhatéd egyiittes Gsszegével egyiitt,

2) aGst. 3. § (1) bekezdése szerinti addssagot keletkeztetd ligyletekbdl és az dnkormanyzati
garanciakbdl és Onkormanyzati kezességekbdl fenndlld Kkotelezettségeit az addssagot
keletkezteto tgyletek futamidejének végéig, illetve a garancia, kezesség érvényesithetdségéig,
és a Gst. 45. § (1) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan kiadott jogszabalyban
meghatarozottak szerinti sajat bevételeit, és

h) a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos hataskdroket, igy kiilondsen a Métv. 68. § (4)
bekezdése szerinti értékhatart, a finanszirozasi bevételekkel és a finanszirozasi kiadasokkal
kapcsolatos hataskoréket, valamint a 34. § (2) bekezdése szerinti esetleges felhatalmazast.

(5) A koltségvetési rendeletben elkiilonitetten szerepel az évkdzi tébbletigények, valamint az
elmaradt bevételek potlasara szolgald altalanos tartalék és céltartalék.
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(4) Az Onkormanyzatok a koltségvetéseiket két forduldban targyaljak meg. Az elsé
forduléban a koltségvetési koncepcid targyaldsira keriil sor, a masodik forduléban a
koltségvetési rendelet-tervezet (nemzetiségi Snkormanyzatoknal koltségvetés tervezet) keriil a
képviselo-testiilet elé.

(4) A koltségvetési rendelet-tervezet benytjtasara a kozponti koliségvetésrdl szolo térvény
hatalybalépését kdvetd 45. napig keriil sor.

(5) Az Onkorméanyzatok az elfogadott koltségvetésiikrdl, a rendelet-tervezet benyujtasi
hataridejétél szadmitott harminc napon beliil tdjékoztatast (koltségvetési terv-informécié)
készitenek a Kormany részére a Magyar Allamkincstdr Teriileti Igazgatosagan keresztiil. Az
informécio tartalmazza az énkormanyzatok, valamint a koltségvetési szervei dsszeallitott,
tartalmi és formai szempontbol ellendrzitt ksltségvetését.

(6) A koltségvetésrdl szolo dnkormanyzati rendeletet a képviselo-testiilet alkotja meg. A
rendelet-tervezet elkészitésérdl; a rendelet kihirdetésérdl és alairasarol (alafratasarol) a jegyzd
gondoskodik. A polgarmester felelés a koltségvetés képviseld-testiilet elé  torténd
beterjesztéscért.

(7) A nemzetiségi dnkormanyzat, a tarsuldsi tanacs a koltségvetését hatdrozattal fogadja el.
Az elnok felel6s a koltségvetés képviselG-testiilet, a tandcs elé terjesziéséért.

A Hivatal koltségvetése
9.8

(1) A Nagypeterdi Kozos Onkormanyzati Hivatalban részt vevé telepiilési dnkormanyzatok
mindegyike 6nallo koltségvetéssel rendelkezik. A Hivatal koltségvetése Nagypeterd Kozség
Onkorményzata koltségvetésébe éplil be, amelyet a jegyzd készit eld és az illetékes
telepiilések polgarmesterei terjesztik a sajat képviseld-testiiletiik elé.

(2) A Hivatal koltségvetésérdl az érdekelt Snkormanyzatok egyiittes testiileti iilésen dontenek
¢s hatarozataikkal hagyjak jova.

(2) A Hivatal koltségvetését a Hivatal székhelyén készitik el az Aht. és mas vonatkozd
jogszabalyokban foglaltak szerint,

Elemi koltségvetés Osszeallitasa
10. §

(1) A tervezés masodik szakaszdban az Onkormanyzatok koltségvetési rendeleteiben
elfogadott kiemelt el6irdanyzatok és szabalyok szerint kell elkésziteni az elemi kdltségvetést.
(2) Az allamhdztartas informdcios rendszere szamara tovabbitando, részletes koéltségvetési
eléiranyzatokat tartalmazd koltségvetést a Pénziigyminisztérium altal targyévre kiadott
nyomtatvanygarnitira lirtapjainak kitsltésével kell elkésziteni.

(3) A nyomtatvanygarnitardkat a pénziigyi eléadok toltik ki, a jegyz$/ az aljegyz0 felelds
azok kitoltéséért és a koltségvetési szervek informécids fiizeteivel egyiitt a MAK részére
torténd leaddsaért.

A koltségvetési eloiranyzat
11. §

(1) A koltségvetési rendelet mddositasa a képviseld-testiilet hataskdrébe tartozik.

(2) Az elbiranyzat modositasi rendelet-tervezeteket a jegyzd késziti el a pénziigyi el6addok
kozremiikddésével €s a polgarmester terjeszti a képviselo-testiilet elé a koltségvetési rendelet-
tervezet eljarasi rendjével azonos mdédon.
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(3) Az donkormanyzati koltségvetési szervek a jovahagyott kiemelt eldirdnyzatokon beliil a
részeldirdnyzatokat Ondlloan haszndlhatjdk fel. Ennek értelmében a gazdalkodas soran a
részeldiranyzatok modositasa nélkiil is teljesithetik kiadasaikat, elszamolhatjak bevételeiket.

A finanszirozasi feladatok
12. §

(1) A helyt 6nkormanyzatok pénzallomdnyanak alakulasarél a jegyzd a pénziigyi el6addék
kozremiikddésével likviditasi tervet készit.

(2) Az 6nkormanyzati nett6 finanszirozissal dsszefiiggésben a timogatds is netté modon jut el
az intézményckhez.

(3) A Hivatalt megilletd timogatasok atutalasat a pénziigyi eldaddk végzik. Amennyiben az
intézmények részérél a finanszirozasi tervtdl eltérd igény jelentkezik, annak elbiralasardl a
polgarmester javaslata alapjan a jegyz6 jogosult donteni.

Uzemeltetési, fenntartisi, mitkodtetési, beruhazasi feladatok
13.§

(1) Az éves koltségvetésben tervezett, az dnkorminyzatok mikodését szolgald eszkézok,:

berendezések beszerzésért, a sziikségessé¢ valé karbantartisi munkak elokészitéséért és
végrehajtasacrt a polgarmesterek feleldsek a képviseld-testiileti hatarozatoknak megfeleléen.
(2) Cél- €s cimzett tdmogatasokra vonatkozo igény csak a képviselo-testiilet targgyal
kapcsolatos hatarozata alapjan nyujthaté be. A tdmogatds elnyerése esetén megkétendd
tamogatasi (finanszirozasi) szerzédést a palvazatot készitd személy késziti ¢lé, amit a
polgarmester és a jegyz6 egyiittesen ir ala.

(3) A beruhdzasok pénziigyi elszamoldsdt a pénziigyi eldéaddk végzik a vallalkozokkal,
jegyzbdvel, a polgarmesterekkel és a miszaki eldadoval vagy a miiszaki ellendrrel
egylittmukdodve.

Vagyongazdalkodas
14. §

(1) Az Onkorményzatok vagyondnak folyamatos nyilvantartasat a jegyz6 altal megbizott
személy végz a tirzsvagyont a tobbi vagyontdl elkiildnitetten nyilvantartva.

(2) A leltarozas €s selejtezés a belsd szabalyzatoknak megfeleléen torténik.

(3) Az oOnkormanyzatok tulajdonaban levd ingatlan vagyonr6l ingatlanvagyon katasztert
szlikséges felfektetni és vezetni. Adatszolgaltatis csak a jegyzd alairasaval teljesithetd. Az
ingatlanvagyon kataszter és a fokonyvi konyvelés adatait évente legalabb a koltségvetési
beszamolo elkészitését megelézden egyeztetni kell. Az egyeztetést a székhely Hivatalnal
miiszaki eldado és a pénziigyi eldadok, a Kirendeltségen az addigazgatasi eléadd végzi.

(4) Az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint azok kezelésével,
hasznositdsdval Osszefliggd alapvetd szabdlyokat a torvények és az Onkormanyzatok
vagyongazdalkodasardl szolé rendeletei tartalmazzak.

Munkaeré és bérgazdalkodas
15. §
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(1) A Hivatal dolgozéi kinevezési, dtsorolasi, megsziintetéssel Osszefliggd okiratai
elkészitéséért a jegyzo felelos.

(2) Az oOnkormanyzatnal foglalkoztatott munkavallalok munkaviszonyaval Osszefliggd
okiratok elkészitéséért a polgarmester felelos.

(3) A pénziigyi eldadok kozremiiksdésével a jegyzd tovabbitja a MAK-hoz mindazokat a
rendelkezéseket, jelentéseket, okmanyokat, amelyek az illetmények, a tarsadalombiztositasi
ellatasok és egyéb jaranddsagok folydsitasara kozvetleniil vagy kézvetve kihatassal vannak.

Pénzgazdalkodas
16. §

(1) A pénzgazdalkodds folyamata a tervezett feladatok végrehajtasanak pénziigyi-gazdasagi
lancolata, amelyben az egyes pgazdalkoddi események egymadsra &plild sorozata a
kotelezettségvallalds €s annak ellenjegyzése, az érvényesités, a szakmai teljesités igazolasa, az
utalvanyozis ¢s annak ellenjegyzése.

(2) A kotelezettségvallalds olyan intézkedés, amelynek keretében az Snkormdanyzat véllalja,
hogy a koltségvetési eldiranyzatai terhére a feladatellatasaval Osszefliggésben levéd munka,
teljesitett szolgaltatas ellenértékét kiegyenliti.

Kotelezettséget vallalni a Kormany rendeletében foglalt kivételekkel csak pénziigyi
ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzden, frasban lehet. A pénziigyi
ellenjegyzonek meg kell gy6zOdnie arrdl, hogy a szabad eldirdnyzat rendelkezésre all, a
tervezett kifizetési iddopontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalds nem
sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat,

A bevételi eloiranyzatok javara bevételt elszamolni és a kiadasi eldiranyzatok terhére
kifizetést elrendelni - a Kormany rendeletében meghatarozott kivételekkel - utalvanyozas
alapjan lehet. A kiaddsi elGirdnyzatok terhére torténé utalvanyozisra - a Kormany
rendeletében meghatirozott kivételekkel - a teljesités igazoldsat, és az annak alapjan
végrehajtott érvényesitést kovetden keriilhet sor.

(3) Onkorméanyzat esetében kotelezettséget vallalhat a polgarmester vagy az altala
felhatalmazott személy, polgarmesten és alpolgarmesteri tisztség egyidejii betdltetlensége,
illetve tartds akadalyoztatasa esetén a képviselo-testiilet Gsszehivasara €s vezetésére kijelolt
testiileti tag jogosult.

(4) A helyi nemzetiségi Onkormanyzat nevében kotelezettséget a helyi nemzetiségi
Onkormanyzat elndke, vagy az Altala felhatalmazott személy (helyi nemzetiségi
Onkormanyzati képviselo) vallalhat.

(5) Hivatal esetében a jegyzd vagy az altala felhatalmazott személy, a valasztidsok helyi
clékészitésére, lebonyolitasara felhasznalandd pénzeszkdzok esetében a jegyzd jogosult
kotelezettséget vallalni.

(6) A kotelezettségvillalonak meg kell gydzddnie arrdl, hogy a vallalni kivant kételezettség
tsszhangban van-e az Onkormanyzati feladatok megvalésitasaval, illetve az onkorméanyzat
vagy a hivatal rendelkezik-e a kotelezettségvallalassal 6sszefiiggd megfeleld eldiranyzattal. A
kotelezettségvallalonak figyelemmel kell lenni arra, hogy t6bb valasztasi lehetéség esetén
melyik teszi lehetévé kevesebb raforditassal a tervezett feladatok megvalésitasat. A
kotelezettségvallalas  tirténhet a  targyévi  koltségvetés  terhére, illetve  elbzetes
kotelezettségvallaldsként a kovetkezd és az azt kovetd évek koltségvetése terhére pl.
kozbeszerzési eljaras esetén. Elozetes kotelezettségvallalas csak akkor és olyan mértékben
vallalhatd, hogy az az esedékesség idOpontjdban a rendeltetésszeri milkddést ne
veszélyeztesse ¢és a kifizetés finanszirozhato legyen. A kotelezettségvallaldsndl a célszertiségi
és hatékonysagi szempontok érvényesiilését is figyelembe kell venni. A kételezettségvéllalas




irasban tori¢nik. A kotelezettségvéllalds nyilvantartdsanak, kényvelésének dokumentumai: plL.
megallapodas, szerz6dés, megrendelf.
(7) Az irasban tett kételezettségvallalast irdsban kell ellenjegvezni.

A pénziigyi ellenjegyznek a pénziigyi ellenjegyzést megelézéen meg kell gydzddnie arrdl,
hogy a sziikséges szabad eldiranyzat rendelkezésre all, a befolyt vagy a megtervezett ¢s
varhatoan befolyo bevétel biztositja-e a fedezetet, a kifizetés idépontjaban a fedezet
rendelkezésre all-e és a kotelezettségvallalas nem sért-e a gazddlkodasra vonatkozd
szabalyokat. A pénziigyi ellenjegyzést a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds
megjelSlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

Amennyiben a kdtelezettségvallalds nem felel meg a jogszabalyban eléirt feltételeknek, ugy
az ellenjegyzé errdl a kotelezettségvallalot és a jegyzét irasban tijékoztatja. A
kotelezettségvallalé a tdjékoztatas ellenére irdsban utasithatja az ellenjegyz6t az ellenjegyzési
feladat végrehajtasira. Az utalvinyon ebben az esetben fel kell tiintetni, hogy a
kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése utasitasra tortént. Az utasitasra torténd pénziigyi
ellenjegyzésrdl a jegyzé az dnkormanyzatok képviseld-testiileteit haladéktalanul értesiti. A
képviselo-testilletek 8 napon beliil iilésiikén kotelesck a jelentést megvizsgalni és
szabalytalansag esctén feleldsségre vondst kezdeményezni. Kotelezettségvallald és pénziigyi
ellenjegyzd, illetve utalvanyozo és pénziigyi ellenjegyz8 ugyanazon személy nem lehet
Osszeférhetetlenség miatt. Pénziigyi ellenjegyzésre a Hivatalnal és az énkormanyzatokndl a
pénziigyi eldaddk jogosultak.

(8) Az irasban villalt katelezettségrdl analitikus nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartast
ugy kell kialakitani és vezetni, hogy abbél megdllapithaté legyen a kotelezettségvallalas
idépontja, hogy a kotelezettségvallalas a targyévi elSiranyzat terhére a targyévi
gazdalkoddsban vagy a kovetkezd évi gazdalkodasban fog-e jelentkezni vagy a kovetkezd
évek elbiranyzat terhére vallalt kételezettség-¢. A kotelezettségvallalas-nyilvantartasba vételi
sorszamot az utalvanyrendeleteken is fel kell tiintetni. A jogszabélyok ecsak az 50 ezer Ft
feletti kotelezettségvallalasok nyilvantartasat irja eld, az az alattiakat nem.

(9) Az érvényesités a szamla beérkezését kovetd, de az elvégzett munka, a szallitott anyag,
aru, a teljesitett szolgdltatas kifizetését, illetbleg a bevételek beszedését megel6zd ellendrzo
tevékenység. Frvényesitést a jegyz6 altal irdsban megbizott személy végezhet, aki legalabb
kozépfokl iskolai végzettséggel, illetve pénziigyi-szamviteli képesitéssel rendelkezik. A
kiad4sok teljesitésnek, illetve a bevételek beszedésének elrendelése (utalvanyozasa) elbtt a
bizonylatok alapjan meg kell vizsgalni a kiadas (bevétel) jogossagat és az el6irt alaki
kovetelmények betartasat. Az érvényesitéssel megbizott személy koteles meggy6z6dni arrdl,
hogy tortént-e kotelezettségvallalds, a szallitott anyag, aru atvétele, nyilvantartasba vétele
megtortént-¢, a szdmlaban szerepld arak, mennyiségek megfelelnek-e a kotelezettségvallalasi
adatoknak. a szakmai teljesités igazolasa megtortént-e, a befizetett bevétel megilleti-¢ a
koltségvetési szervet vagy jogos-e¢ a kovetelés, van-¢ megfelelé kdltségvetési eldiranyzat a
szakfeladaton a kiemelt eldiranyzaton a kovetelés teljesitéséhez, a szamla kiegyenlitéséhez,
Meg kell gy6z6dni arrdl is, hogy a szamlat helyesen allitottak-¢ ki. Az érvényesitést végzd
személy nem lehet azonos a szakmai teljesitést igazold, a kotelezettségvallald és utalvanyozo
személlyel.

(10) Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet
az a személy, aki ezt a tevékenyégét kozeli hozzatartozoja (Polgari Térvénykonyv 8:1. § (1)
bek.} vagy sajat maga javara latna el.

(1A szakmai teljesités igazolasit a hivatalndl a jegyz0 altal megbizott személy, az
dnkormanyzatoknal az alpolgarmester, a jegyz0 vagy az édltala megbizott személy végzi. A
teljesités igazolasa esetén ellendrizni és igazolni kell a kiaddsok teljesitésének jogossagat,
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Osszegszerliségeét, ellenszolgaltatast is magaba foglalé kotelezettségvallalds esetén annak
teljesitéset.

(12) Az utalvanyozds a kiaddsok teljesitésének és a bevételek beszedésének vagy
elszamolasanak elrendelését jelenti. Utalvanyozdsi jogot gyakorolhat: a polgdrmester vagy az
altala felhatalmazott személy (pl. alpolgarmester), a nemzetiségi dnkorményzat elndke vagy
az altala felhatalmazott személy, polgdrmesteri ¢és alpolgarmesteri tisztség egyideji
betoltetlensége, illetve tartds akaddlyoztatasuk esetén a képvisel-testiilet dsszehivasara és
vezetésére kijelolt képviseld-testiileti tag, a Hivatal esetében a jegyzd vagy az altala
felhatalmazott személy, a valasztasi eljarasrdl sz016 torvény hatalya ald tartoz6 valasztasok
helyi elokészitésére, lebonyolitdsara felhaszndlandd pénzeszkdzok esetében a jegyzé. Az
utalvanyozas utalvanyrendelettel tSrténik, amelyen fel kell tiintetni a rendelkezonek és a
rendelkezést végrehajténak a megnevezését, az utalvany szot, a kéltségvetési évet, befizetés
esetén a befizetd €s a kedvezményezett megnevezését, a kifizetés modjat, idépontjat, Ssszegét,
a megterhelendd, jévairandd bankszamla szamat és megnevezését, a datumot, valamint az
utalvanyozd €s a pénziigyi ellenjegyzé aldirdsat, a kotelezettségviallalds nyilvantartasban
szerepld sorszamat.

(13) Az utalvanyozast is ellen kell jegyezni. A pénziigyi ellenjegyzésre a kitelezettségvallalas
pénziigyi ellenjegyzésére vonatkozo elbirasok az iranyadok.

(14) A pénziigyi teljesités sordn gondoskodni kell az utalvanyozott dsszeg kifizetésérdl, a
kiadas teljesitésérdl a pénzforgalomra vonatkozo szabalyok figyelembe vételével. A fizetési
kételezettség teljesitése belfoldi pénzforgalomban torténhet: bankszdmlak kozoétti fizetéssel,
készpénz-helyettesito fizetéssel, készpénz fizetéssel.

(15) A helyi 6nkorményzat kdltségvetési elszamolasi szamlat csak egy hitelintézetnél nyithat,
csak egy koltségvetési elszamolasi szamlaval rendelkezhet. Minden pénzforgalmat ezen a
szamlan kell lebonyolitani. A kdltségvetési elszamolasi szamlan lev6 szabad pénzeszkozok a
kozponti koltségvetésbol szarmazé hozzajarulasok ¢€s tamogatasok kivételével barmely
hitelintézetnél betétként elhelyezhetok. A pénzforgalom lebonyolitasarol a bankkal
bankszamla szerzédést kell kotni. A bankszamla feletti rendelkezés feltételeit az aldiras
bejelentdn kell a bankhoz bejelenteni.

(16) A készpénzforgalom az dnkormanyzatok és a hivatal hazipénztardban bonyoldodik. A
fizetési kotelezettség atutaldssal torténd teljesitése banki ligyfél-terminalon, elektronikusan
torténik. A megfeleléen elSkészitett, utalvanyozott, pénziigyileg ellenjegyzett bizonylatok
adatai gépi uton rogzitésre keriilnek. A rogzitett tételekrdl a gép listat készit és a tételeket
Osszegszeriien 15 Osszesitl. Az atutalas inditasa el6tt az arra feljogositott és a titkos kodot
ismerd ligyintézd a gépen ellendrzi a tételeket és az Osszegeket, majd megadja a jelszot a
banki kapcsolatokhoz.

(17) A pénzkovetelések teljesitése torténhet a kovetelés Osszegének megfelelé forgalomképes
bankjegy, valamint pénzérme atadasaval. A készpénz kifizetés teljesithetd hazi pénztarbdl és
pénzkezelo helyen.

(18) A hazipénztari kifizetések teljesitéséhez sziikséges készpénz felvétele a koltségvetési
szerv bankszamléaja terhére kiallitott készpénz felvéteh utalvannyal torténik. A készpénz
felvételi utalvany szigoru szamadasu nyomtatvany, amelyet a bankszamla felett rendelkezési
jogosultsaggal rendelkezOk irhatnak ala. A pénztarosnak gondoskodnia kell arrdl, hogy
megfeleld mennyiségli €s cimletl készpénz legyen a pénztarban.

(19) Polgarmesterek részére a kisebb dologi kiadasaikra év elején legfeljebb 100.000,-
(Szazezer) forint ellitmany adhatd. Az ellatmany felvételét a polgarmesterek alairasukkal
igazoljak. Ev kozben havonta a tényleges kiadasnak megfelelé Gsszegben torténik annak
kiegészitése. Fv végén az elszamolassal egyidejlileg az ellastmany maradvanyt vissza kell
fizetni az dnkorményzatok ¢€s a hivatal kdltségvetési elszamolasi szamlajara.

(20) A pénzkezelés rendjét kiilon belsé szabalyzatok tartalmazzak.




Koényvvezetés és adatszolgaltatas
17. §

(1) A szamviteli elszaimolasokra és a beszdmolora vonatkozoan a szamviteli t6rvény eléirasai
az iranyadok.
(2) A szamviteli torvény el6irasai értelmében minden gazdasdgi miiveletrél, eseményrél,
amely az eszkdzok, illetve eszkdzok forrasainak alloményat vagy Osszetételét megvaltoztatja,
bizonylatot kell késziteni.
(3) A koltségvetési szervek a tevékenységilk vagyoni és pénziigyi helyzetére hatd
eseményeirdl a kettés konyvviteli rendszerében, médositott teljesités szemléletii -nyilvé.ntartést
vezetnek. A modositott teljesités szemléletli kényvvezetésének feladata:

a) a feladat ellatasahoz teljesithetd jovahagyott kiaddsok ¢s teljesitendd varhatd bevételek

eldiranyzatanak és az azokban bekévetkezd viltozasok elszamolasanak biztositasa,

b} az éves koltségveteési eldiranyzatok teljesitésének kimutatasa, ezen beliil a bevételi és a

kiadési pénzforgalom elszamolasa,

c) az eszkodz- és forrasallomany szamba vétele,

d) a gazdalkodas elemzéséhez szilkséges informaciok biztositasa.
(4) A fokonyvi elszamolasok mellett vezetett részletezd nyilvantartasok az analitikus
nyilvantartasok. A legfontosabb analitikus nyilvantartisok a kévetkezd eszkdzokhoz és
forrasokhoz kapcsolédnak: immateridlis javak, targyi eszkozok, befektetett pénziigyi
eszkozok, lizemeltetésre, kezelésre atadott vagyonkezelésbe vett eszkdzok, kis érték(l targyi
eszkdzok, kivetelések, kotelezettségek, fliggd, attutd, kiegyenlité kiadasok, bevéteiek.
(5) A helyi és helyl nemzetiségi Gnkormdanyzatoknak a sajat, illetve a mas szervezethez
rendelt eszkézeinek és forrasainak alakulasardl negyedévenként, a fokonyvi kivonat allomanyi
szamlainak adataibol, illetve az azt alatamaszté analitikus nyilvantartdsaibdl Osszeallitott
mérleg-jelentést, tovabba a jogszabalyi eldirasokank megfeleld idokodzi koltségvetési jelentést
kell késziteni.
(6)A konyvelést szamitogépes kdnyveldi programok segitik.

Beszamolasi kotelezettség
18. §

(1) A helyi és nemzetiségi 6nkormanyzatok, a tarsulas éves beszamolot készitenek.

(3} Az Onkorményzatok zarszamaddasarol szold rendelet-tervezetek elkészitéséért a jegyzd, a
képviseld-testilletek elé torténd terjesztésért a poigarmesterek felelések. A képvisels-
testliletek a rendeleteket dprilis 30-ig alkotjak meg, kihirdetésiikr6l a jegyz6 gondoskodik.

Adozasi feladatok
19.§

Az dnkormanyzatok a kozigazgatasi teriiletiikon ellatjak az adoéjogszabalyokban hataskdriikbe
utalt helyi adok, a gépjarmiiado, valamint az addjellegii kotelezettségek megallapitasaval,
nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével, behajtasaval, elszamolasaval, adoellendrzésével,
az adozdssal Osszefliggd bejelentések, kérelmek intézésével, igazolasok kiadasaval, valamint
az informacioszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

Belsﬁ kontroll-rendszer
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20. §

(1) A FEUVE a szervezeten beliil az elsé szint{i ellen6rzést jelenti, amelynek miikodtetése a
vezetés feleldsségi koreébe tartozik. Olyan szabélyokat kell kialakitani a szervezeten beliil,
amelyek biztositjak a rendelkezésre 4ll6 forrasok gazdasagos, hatékony és eredményes
miikodtetésének felhasznélasat.

(2) A FEUVE-rendszer magaban foglalja a pénziigyi dontések dokumentumainak
clokészitését (kotelezettségvallalasok, szerzOdések, kifizetések stb.), az elozetes pénziigyi
kontrollt (szabalyossagi és torvényességi szempontbol torténd jovihagyas), a gazdasaei
események konyvelését.

(3) A FEUVE rendszerre vonatkozo elbirdsokat a FEUVE-szabalyzat és a Koltségvetési
ellendrzés szabalyzata tartalmazza.

, , _ Il FEJEZET
A GAZDALKODASSAL OSSZEFUGGO FELADATOK ELLATASA A
HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESENEK MEGFELELOEN

A gazdalkodassal dsszefiiggo feladatok ellatasa
21.§

(1) A jegyzd, az aljegyz6, a polgarmesterek, a nemzetiségi Snkormdnyzatok elndkei, a
tarsuldsi tanacs elndke, a pénziigyi eldaddék, az adéiigyi eldadd és pénztiros feladatukat a
jogszabalyi eléirasoknak, valamint a belsé szabalyzatoknak megfelelden ktelesek ellatni.

(2) A képviseld-testiilet az &nkormanyzat gazdalkoddsanak biztonsagaért, a gazdalkodas
szabalyszeriiégéért pedig a polgarmester felelds.

(3) Pénziigyi ellenjegyzeés nélkiill a koltségvetési szervet terheld gazdasagi kihatasu
kotelezettség nem vallalhato, kovetelés nem irhato el6, ilyen intézkedés nem tehetd.

A Nagypeterdi Kézos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése
22.§

(1) A Hivatal belso szervezeti egységei:
a) Hivatali székhely: Nagypeterd, Kossuth u. 93/a., a jegyzé kozvetlen vezetésével,
b) Somogyapati kirendeltség: Somogyapati, F6 u. 81., az aljegyzé kozvetlen
vezetésével,
¢} Rozsafai tigyfélszolgalat: Rozsafa, Kossuth u. 44., a jegyzé vezetésével.
(2)_A hivatal gazdalkodasi folyamataban részt vevo személyek:

a) Nagypeterd:
Jegyzd 116
Pénziigyi el6ado 316
Koézfoglalkoztatasi eléadd 116
Jogi eldado 116
Anyakdnyvvezetd és igazgatasi eléadd 1 6
Adéiigyi eléado és pénztaros 1 {6
Miiszaki eléado 116
b) Somogyapati:
Aljegyzb 116
Pénziigyi eladd: 216
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Igazgatasi el6ado: 216

Addtigyi elbado: 116

... eléadd 116

Pénztaros: 116
¢) Rozsafa

Adminisztrator; 116

(3) A Hivatal székhelyén a penziigyi eléadok, a kézfoglalkoztatasi el6ado, az adoiigyi eléads
€s pénztdros a tevékenységét a jegyzbnek kozvetleniil alarendelve végzi, onalld szervezeti
cgységet nem képeznek.

(4) A Somogyapéti Kirendeltségen a pénziigyi eléadok, az adoligyi el6adé és a pénztaros a

tevekenységét az aljegyzének kozvetieniil aldrendelve veégzi, 6nalld szervezeti egységet nem
képeznek.

A jegyzé gazdalkodassal kapesolatos feladatai
23. §

(1) A jegyz6, mint a hivatal vezetbie felelés:
a) a feladatai ellatasahoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott
vagyon rendeltetésszerti igénybe vételéért,
b) az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek  jogszabdlyban  meghatirozott
kovetelményeknek megfelelé ellatasaért,
¢) a hivatal gazdilkodasdban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag
kdvetelményeinek érvényesitéséért,
d) a tervezési, beszamolasi, informiécioszolgaltatasi kotelezettség  teljesitéséért,
hitelességéért,
¢) a gazdilkodasi lehetéségek és kitelezettségek dsszhangjart,
f) akoltségvetési szervi szamviteli rendért,
g) a folyamatba épitett eldzetes &s utdlagos vezeti ellendrzés, valamint a belsd
ellendrzés mikddtetéséért.
(2) A jegyzd gardasagi szervezettel kapesolatos feladatai:
a) kozvetlenill iranyitja és ellenérzi Nagypeterden a pénziigyi eléadok és pénztaros
munkajat;
b) gazdasagi intézkedéseket hoz;
¢) gyakorolja a pénziigyi jogositvanyait,
d) betartja és betartatia a gazddlkodasra és pénziigyre vonatkozé eléirasokat,
kozremiikddik a bizonylati és okményfegyelem kialakitdsdban,
e) kialakitja és mikodteti a folyamatba épitett elozetes és utdlagos vezetbi ellendrzés
rendszerét.
(3) Az aljegyzé gazdasdgi szervezettel kapesolatos feladatai a Somogyapiti Kirendeltségen:
a) kdzvetlentil irdnyitja és ellenérzi a pénziigyi eléadok, az adotigyi eldadd és a pénztaros
munkajat;
b) gazdasagi intézkedéseket hoz:
¢) gyakorolja a pénziigyi jogositvanyait,
d) betartja ¢s betartatia a gazdalkodasra és peénziigyre vonatkozo elbirasokat,
kozremiikodik a bizonylati és okmanyfegyelem kialakitasaban,

e) részt vesz a folyamatba épitett elGzetes és utolagos vezetdi ellendrzés rendszerének
mikodtetésében.

A pénziigyi eléadok, a kézfoglalkoztatasi eléadd, az adéiigyi el6ado és a
pénztaros gazdalkodassal kapesolatos feladatai
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24. §

A pénziigyi el6adok, a kozfoglalkoztatdsi eldadd, az addiigyi eléadé és a pénztaros ellatiak:

a) a koltségvetés tervezésével, az eldiranyzat-felhasznalissal, a hatiskérébe tartozo
eléirdanyzat-modositassal Osszefligg feladatokat,

b) a koltségvetésben megtervezett bevételek beszedésével, a kiaddsok teljesitésével
kapcsolatos operativ feladatok, a pénzgazdalkodassal, a bankszamlavezetéssel, a
pénzellatassal és az intézmények finanszirozasaval kapesolatos teendéket,

¢) az izemeltetéssel, a fenntartassal, a miikodtetéssel, a beruhdzassal, a vagyon
hasznélataval, a hasznositassal kapesolatos teendéket,

d) amunkaerd- és bérgazdalkodast,

e) akészpénzkezelést,

f) a szamviteli torvénybdl és a koéltségvetési szervek szamviteli feladatait szabalyozé
kormanyrendeletbl adodo feladatokat,

g) a beszdmoldssal, az éves és évkozi beszamolojelentések elkészitésével, valamint mas
adatszolgaltatassal jaro tennivalékat,

h) a helyi adok és a gépjarmiladé megallapitasaval, kivetésével, beszedésével, valamint
az addellendrzéssel dsszefiiggd feladatokat,

i} a folyamatba ¢pitett, eclozetes és utdlagos vezetdi ellendrzési (FEUVE)
kételezettséggel jard feladatokat,

J) a helyi nemzetiségi onkorményzatok operativ gazdilkoddsdnak bonyolitasat az
egylittmiikddési megallapodasnak megfelelden.

A pénziigyi eléaddk, a kozfoglalkoztatasi eldadd, az adoligyi el6adéd és a pénztaros részletes
feladatait, jogait és kotelezettségeit a munkakori lefrasok tartalmazzak.

. IV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

25.§

(1) Az Ugyrend 2015. ... napjan lép hatalyba.

(2) Az Ugyrend aktualizalasarél a jegyz6 gondoskodik.

(3) Az Ugyrend hatélyba 1épésével egyidejlileg a Nagypeterdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
korabbi Ugyrendje hatalyat veszti.

ZARADEK

A Nagypeterdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Ugyrendjét

Nagypeterd Kozség Onkormdnyzatanak Képvisels-testiilete a /2015.(..) KT. hatarozataval,
Somogyapati Kozség Onkorméanyzatanak Képvisels-testiilete a ./2015.(..) KT. hatarozataval,
Basal K6zségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a . /2015.(..) KT. hatarozataval,
Botykapeterd Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a ./2015.(..) KT. hatdrozatéval,
Nagyvaty K6zség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete a ./2015.(..) KT. hatdrozataval,
Nyugotszenterzsébet Kozség Onkormanyzatanak Képviscl6-testiilete a ./2015.(..) KT.
hatarozataval,

Patapoklosi Kzségi Onkorményzat Képviseld-testiilete a ./2015.(..) KT. hatarozatival,
Rozsafa Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testitlete a ./2015.(..) KT. hatdrozataval,
Somogyhatvan Kézségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a ./2015.(..) KT. hatdrozataval,
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Somogyviszlo Kézségi Onkormanyzat Képviselé-tesﬁile@ a ./2015.(..) KT. hatdrozataval
a2015. ... -i egylittes tlésitkdn a Nagypeterdi Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak mellékleteként hatarozatukkal jovahagytak.

Dr. Borsos Kinga
jegyzo
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ELOTERJESZTES

Nagypeterd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete, Somogyapati Kozség
Onkorminyzata Képvisel6- testulete, Basal Kizség Onkormanyzata Képviselo-testiilete,
Botykapeterd Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete, Nagyvaty Kozség
Onkormainyzata Képviselo-testiilete, Nyugotszenterzsebet Kozség Onkormanyzata
Képviselo-testiilete, Patapoklosi Kiozség Onkorminyzata Képvisel6- -testiilete, Rozsafa
Kizség Onkormanyzata Képvisel6- -testiilete, Somogyhatvan Kozség Onkormdnyzata
Képviselo-testiilete, Somogyviszlo Kizség Onkormanyzata Képviselo-testiilete 2015.
februar 2-ai egyiittes iilésére

Targy: A Nagypeterdi Kozos Onkorményzati Hivatal 2015. évre vonatkozé
teljesitménykovetelmények alapjat képezd céljainak meghatirozasa
Eléterjeszté: dr. Borsos Kinga jegyzo

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011, évi CXCIX. torvény 130. §-a eldirja, hogy a
kozszolgalati tisztviseld munkateljesitményét a munkaltatoi jogkdr gyakorIOJa mériegelési
jogkorében eljarva irasban értékeli.

A kizszolgalati egyéni teljesitményértékelésrdl szolo 10/2013. (1.21.) Korm. rendelet 5. §-a
alapjan minden értékelt személy részére meg kell hatdrozni legalabb harom, legfeljebb négy
egyéni  teljesitménykévetelményt, valamint el6  kell fmi a kompetencia alapd
munkamagatartas  értékelési  tényezOk  alkalmazdsit. A teljesitménykdvetelmények
megdllapitasat és az irasbeli értékelés atadasat szobeli megbeszéléshez kell kotni. Legalabb
kettd teljesitményértékelés eredménye egyiittesen adja a koztisztviseld mindsitését. A jegyzé
esetében a  munkaltatdi  jogot  gyakorlé  polgdrmester  dllapija meg a
teljesitménykodvetelményeket és értékeli a teljesitményt.

A teljesitményériékelés célja, hogy nivekedjék a koztisztviselok igazgatasi teljesitménye,
javuljon a munkéjuk szakmai szinvonala, ezen keresztiil javuljon a Hivatal osszteljesitménye

és feladatmegoldasa.

2015. évben az alibbi célok kiemelenddk a Nagypeterdi Kozos Onkormanyzati Hivatal
tekintetében:

ALTALANOS CELOK:

I_—l

1. A torvényesség betartdsa a dontéshozatal soran, a dontések szakmai el6készitése,
annak informdcios hatterének kiszélesitése. A déntési mechanizmus tovdbbfejlesztése,
kiilonos tekintettel a végrehajtas ellendrzésére.

2. Gazdasagi stabilits megtartdsa, a Nagypeterdi Kozds Onkormanyzati Hivatal
miikédésének biztositasa.

3. A kozségek fejlesztési lehetdségeinek kihasznaldsa, palydzatok benyujtasaban
kozremiikodés, elszamolasok  elkészitése, utdellendrzésekre  (monitoringokra)
felkésziilés.

4. A jogszabalyvéltozasok nyomon kovetése kiilonosen a szocialis ligyek, pénziigyek
teriiletén, a kozigazgatdsi hatdsagi eljarasra vonatkozé eldirdsok valtozasainak
elsajatitasa, a rendelet-tervezetek elkészitése, a hatarozatok torvényességenek
biztositasa, a testiileti hatdrozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése €s az abban
vald kdzremikddés.
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5.

6.

7.

II.

o

10.

11.

A képviselé-testiileti dontések eldkészitése a hatarozathozatal megkénnyitése
¢rdekeében, e célbol eléterjesztések készitése. '

A hivatal tovabbképzési tervének megfelelen a kételezé és dgazati tovabbképzésben
valo részvétel, sikeres szakmai vizsgak letétele.

A civil szervezetekkel valé kapesolattartis elmélyitése, kozos palyazatok benyujtasa,
rendezvények szervezése. A tamogatési feltételek ujragondolasa, egylttmiikddési
megallapodasok kétése, a tarsadalmi és civil kapcsolatok erésitése.

Az elektronikus iigyintézés rendszerének kialakitdsdra valo felkésziilés, a
szamitastechnikai rendszer fejlesztése. Az elektronikus Gton torténd adatszolgaltatas
mitkSdtetése.

A kozigazgatdsi reformbél adodé  feladatok végrehajtasa, kormdnyzati célok
megvalositasara vald felkésziilds. A Szigetvari Jérasi Hivatallal, a Kiebelsberg
Intézményfenntarté Kdzpont illetékes tankertiletével, a Munkatigyi Kirendeltséggel
valé kapcsolattartas, egyiittmiikodés erdsitése.

AGAZATI FUNKCIONALIS CELOK

A keépviselo-testiiletek dltal hozott hatdrozatok és az abban szerepl6 feladatok
megvaldsitasanak elbsegitése, a képviseld-testiiletek és a polgarmesterek munkajanak
segitése.

Az énkormanyzatok ¢s a hivatal 2015. évi koltségvetésének tervezése, modositdsa, a
beszamolok (zarszamadds) elkészitése, a kdltségvetésben meghatarozott feladatok
végrehajtasa.

A pénziigyi teriileten a kormanyzati funkcié kédok bevezetésébdl adods valtozasokra
felkésziilés, a térzsadattari modositasok eldkészitése.

A vagyongazdalkodasrdl sz6lé énkorményzati  rendeletek aktualizalasa, a
vagyonnyilvantartas pénziigyi nyilvantartassal torténd egyezOségének biztositisa. A
vagyongazdalkodasi dontések szakszer( elokészitése és végrehajtasa. A haszonbérleti
szerzOdések feliilvizsgélata. Foldhasznalat bejelentése a foldhivatal felé.

Az Onkormanyzati beruhdzasok figyelemmel kisérése, a vallalkozokkal valéd
kapesolattartas, projektek elfogadésa.

Az anyakonyvi, hagyatéki jogszabalyok végrehajtasara valo felkésziilés.

A szocidlis torvény és végrehajtasi rendeletei modositasaibdl eredd feladatok
végrehajtasa, feliilvizsgdlatok eivégzése. Az aktiv kordak ellatasdval kapcsolatos
dontések meghozatala. Adatbazisokban (FOKA, PTR, JELENT) valo rogzitések
elvégzése. A 2015-marcius 1-jétél dtalakuls penzbeli és természetbeni szocidlis
ellatasok valtozasara valo felkésziilés, a jarasi hivatalnak valé tigyiratatadasra val6
felkésziilés. A 2015, mdrcius 1-jét6l biztositott (rendkiviili) telepiilési tamogatds
bevezetésébél ered feladatok végrehajtasa.

A népesség-nyilvantartas teriiletén bekdvetkezett jogszabalyi valtozasokra felkésziilés,
lakcimbejelentések elektronikus régzitése.

A gyermekvédelmi térvény és végrehajtisi rendeletei médositasaibol eredd feladatok
végrehajtasa, kapcsolattartas a jarasi hivatalokkal, A gyermekjoléti alapellatas és a
gyermekvédelmi szakellatas kozotti egylittmitkodés segitése. _

A kozfoglalkoztatas  valtozdsaibol eredé feladatok végrehajtasa, palyazatok
benyujtasa, elszamolasok elkészitése. A START-munkaprogrammal kapcsolatos
palyézatok elkészitése, modositasok figyelemmel kisérése. '

A belsé ellendrzés segitése, az ellendrzési jelentésben foglaltak végrehajtasanak
cllendrzése. A kiilsé szervek (pl. ASZ, iigyészség, Kormanyhivatal) 4ltal lefolytatott
ellenérzésekben valé kozremiiksdés. o - '

. A bels6é kontroll-rendszer megvalositisa, a rendszer miikodtetése és az ehhez
sziikséges szabalyzatok felillvizsgalata. N
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13. A kozigazgatasi hatosagi eljarasrol szolé toérvény (Ket.) betartasa, a koztisztviselok
tovabbképzésének eldsegitése, a hatdsagi munka szinvonaldnak biztositasa. Az
Ugyfelek gyors ¢s szakszer( kiszolgélasa, a hatosagi figyek intézése.

14. A mozgokdnyvtari szolgaltatds mikodtetésében valé kdzremikodés, e téren
egyltimiikddés a Csorba Gy6zé Konyvtarral

15. A 10bbc€ll kistérségi tarsulasokkal valé egyiittm(ikédés. A belsd ellendrzési
feladatok, valamint a gyermekjoléti és csaladsegité feladatok tarsulds Gtjan torténd
ellatasa.

16. Az intézményfenntarté tarsulds pénziigyi-gazdalkodasi feladatainak ellatisa (pl.
koltségvetés tervezése, modositdsa, beszdmolok elkészitése). A tarsulasi tanics
dontéseinek elOkészitése a hatdrozathozatal megkonnyitése érdekében, ¢ célboi
elGterjesziések készitése. A tarsuldsi tandes altal hozott hatarozatok megvaldsitasanak
eldsegitése.

17. Az ¢ves adobevételi tervek teljesitése, az adoellenGrzésekkel az addzasi fegyelem
javitasa. Az elektronikus adatszolgdltatas biztositasa (MAK, NAV). Helyszini,
szabélysértési, kozigazgatdsi birsdgok behajtasa, az ad6k modjara behajtandd
koztartozdsok rendezése. Objektiv felelésségii ligyekben a rendérség munkajanak
segitése.

18. Kapesolattartas a helyi és az orszagos médiaval, a lakossag korrekt tajékoztatasa. Az
énkormanyzati rendezvények szinvonalas lebonyolitasaban valé kozremiikédés.

19.A  hivatal irattdrdban szilkséges selejtezések elvégzése, anyakényvi - iratok
rendszerezése.

20. Az egyéni teljesitménykdvetelmények meghatirozasa a koztisztviselokre nézve.

21. A hivatal miikédését meghatirozé dokumentumok elkészitése, igy a Szervezeti és
Miiksdési Szabalyzat, Ugyrend, Kozszolgalati Szabdlyzat, Gazdalkodasi Szabalyzat,
Szamviteli politika, Szamlarend, Pénzkezelési Szabalyzat, Selejlezési Szabalyzat,
Eszkozok ¢s forrasok értékelési Szabélyzata, Leltarkészitési és leltarozasi Szabalyzat;
Bizonylati Szabalyzat (bizonylati album); Koltségvetési ellenérzés Szabalyzata;
Folyamatba épitett, el6zetes ¢&s utdlagos vezet6i ellendrzés) Szabalyzat;
Gépjarmutzemeltetési Szabalyzat, Informatikai biztonsagi szabalyzat, Adatvédelmi
szabalyzat, Iratkezelési Szabalyzat

Hatarozati javaslat:

Kozség Onkormdnyzata Képviselé-testiilete a 2015. évre vonatkozd hivatali
teljesitménykdvetelmények alapjat képezd célokat megtargyalta és azt az elbterjesztésben
megismert tartalommal elfogadja. A képvisel6-testiiletek felkérik a jegyz6t a koztisztviseldk,
Magda J6ézsef nagypeterdi polgarmestert pedig a jegyzd egyéni teljesitményértékeléséhez
sziikséges teljesitménykdvetelmények meghatarozasara.

Hataridé: 10/2013. (1.21.) Korm. rendelet szerint
Felelds: dr. Borsos Kinga jegyz0 (koztisztviselokre nézve)
Magda Jézsef polgarmester (jegyzire nézve)

Nagypeterd, 20135, januar 27,

Dr. Borsos Kiﬁga
jegyzé
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Nagypeterdi Kozos Onkormanyzatl Hlvatal
7912 Nagypeterd Kossuth u. 93/a.

Dr. Borsos Kinga Jegyzé részére

Térgy: 2015 évi médositott ellendrzési terv

T R

Tisztelt Jegyzs Asszony!

i i
23

Mellékelten kuIdom a Nagypeterdi Koz6s Onkormanyzati Hivatal és az 6nkorményzatok
2015 évi modosﬁott ellendrzési tervét.

Szigetvar, 2015, janudr 21.

Melléklet: Modositott 2015, évi Eves ellendrzési terv




Modositott éves ellen6rzési terv

2015, év

Az 6nk0rményzat a 370/2011. (XII. 312y " Korm. rendelet a koltsegvetem szervek o i
belsd kontrollrendszerérsl és belsd ellenorzeserol (BKR) 22.§ szerint az aldbbi ' ]
éves belsé ellendrzési tervet fogalmazza meg: o

LA tervét megalapozé elemzések, koc’l_;éizat elemzééek: E
Az éves ellendrzési tervet megalapozd kockazatelemzések hivatkozasi szdma:
- 293/2011. és 315/2011, | *
- 01-4/320-2/2014

Az elvégzett elemzések és kockazatelemzések révid dsszefoglaldsa:

1. A szervezet, munkaszervezet szabdlyozottsiga

2. Koncepcio, koltségvetés tervezés, vegrehajtas fol}?amata- é

3;'Koltsegvet651 beszamolo keszﬁese megalapozottsaga alatamasztasa g
<leltarral

4 Ugyiratkezelés folyamata

5. Normativ mutatészamok igénylésének, elszamoldsanak tﬁrvényeSsége

6. Alapitd okiratok m'eglét_e, szabé-lyosséga_ |

7. Kozalkalmazotti, koztisztviseléi  besoroldsok, kozszolgalati

nyilvantartasok rendszere

8. Vagyonnal valé gazdalkodas, Vagyonvedelern nyilvantartas gyakorlata

9. Belsé kontrollrendszer mitkédése

e Faadhoe e Lol Lt ol el

10. Kételezettségvallalds, utalvanyozds, érvényesités jogszabélyszerlisége,
Osszeférhetetlenség szabalyozasa

11. Palyazatok ellenérzése

12, Egy¢b (Utdellendrzés, kozfoglalkoztatas, stb...)
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L. A stratégiai ellenérzési terv 2015 évi célkitiizései

Megnevezés : E | W | BL[TV. | V. VL | VIL [VIIL| IX. | X. | XL | XTI
Szigetvir - Dél-Zselic TKT . X : . . 5
Deéncshazai Kieds Onkormiinyzati Hivatal . A X | - X
Kitiijfalui Kiizds Onkorms i Hivatal i X . X
Mozsgéi Kizbs Onkormanyzati Hivatal . X | X 2
Nagypeterdi Kiztis Onkorminyzati Fivatal - - ) X X
Somogyapiti Kizés Onkorndmyzati Hivatal - X | x :
Szentisz)6i Kiizos Ok or i Hivatal g S X X ) : g
Tétszentgybrgyi Kieds Onkorminyzati Hivatal ] o X X ) :
Szigetvir Viros Polgdrmesteri Hivatala - T X ' X ]

- [

TV, Ogyirutkezeles folyamars -

¥. Normativ Gszémok igenylésinek, HlxeAmoldsanak her

11. Az elvégzendé ellendrzések leirasa:

1. sz. ellenérzés (bels ellenérzés)
Az ellendrzéshez  kapcsolhaté  fofolyamat,  illetve  folyamat: %
Szabdlyszeriiség, dokumentiltsig

Az ellendrzéshez kapcsolodd kockézati tényezOk: jogszabdlyi, pénziigyi,

miikadesi.
: Az ellendrzés targya, cime: : A belsé kontroll rendszer miikédése. Az
' - - lugyiratkezelés folyamata !
' Az ellenérzeés célja A Belsd kontrollrendszer mitkodésének, a
vezetdi ellendrzés érvényesiilésének
‘hatékonysaga. Az ligyiratkezelés

szabélyozottsaganak és folyamatianak
L ellenbrzése. - o
Nagypeterdi Kozés Onkormanyzati Hivatal -
valamint Basal, Botykapeterd, Nagypeterd,

. Nagyviéty, Nyugotszenterzsébet, Patapoklosi,
Rézsafa, Somogyapati, Somogyhatvan,

| Somogyviszl6, kdzségek Snkormanyzatai. |

- Az ellendrzés idépontjdban

Az ellenOrztt szerv, szervezeti egység:

Az ellendrizendd idészak:

Az ellendrzés tipusa: Megbizhatésagi ellenérzés |
Az ellendrzés modszerei: - - Tételes ellen6rzés, mintavétel, interj

Az ellendreés iitemezése: [ 2015. 4prilis -
| Sziikséges ellenérzési kapacitas |44 ellenérinagp ]




M. Az ellenérzések idébeli iitemezése:

a) az elbre lekotott id6 és ellenérzési kapacitas:

Feladat ellatas Sziikséges ellenbrzési
idépontja _kapacitas - -

Vizsgélatvezetd | Belsé ellendr

Az ellenérzés téméja, cime

2015. aprilis

2015. aprilis

Batané Varga Petrik Jozsef . | Belsé kontroil rendszer miikidése.
Bernadett _ : : o .
Petrik Jozsef Batané Varga | Ugyiratkezelés folyamata

Bernadett -

b.) az elére nem lathato, soron kiviili ellenérzésekre rendelkezésre llo
ellendrzési ido és ellendrzési kapacitas:

Szigetvér, 2015. januar 19.

- 2015. évi munkanapok szdma: 2%#254 = 506
- éves szabadség: 216 62
- képzéseken, BET {iléseken valé részvétel: 14
- tervezett ellendri napok: | 280
- belso ellendrzési vezetdi feladatokra: _ 40
- egyéb bels ellenéri adminisziracids feladatokra: 20
- tényleges tartalékidd: (tervezhets tartalékids (15 - 30%):75 ~ 150) : 90
506

: 1 Pettik Jozsef
¢ Tobbceélu Kistérségi Tarsulas

Jovahagyas idépontja: ..o -

J évéhagyta:




