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Ocsodi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Ocsod Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete az dllamhdaztartésrél sz616 2011. évi
CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdésében kapott felhatalmazds alapjan —figyelemmel az
allamh4ztartasrél sz616 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13.§

(1) bekezdésében foglaltakra- az Ocsodi Polgarmesteri Hivatal (tovdbbiakban: Hivatal)
Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatat (a tovdbbiakban: SZMSZ) az aldbbiak szerint hagyja jéva:

I.
Altaldnos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatalya

1.Az SZMSZ célja, hogy rogzitse a koltségvetési szerv adatait és szervezeti felépitését, a
vezetdk €s alkalmazottak feladatait €s jogkorét, a koltségvetési szerv mitkddési szabalyait.

2.Az SZMSZ hatdlya kiterjed valamennyi, a Polgdrmesteri Hivatalndl kozszolgélati
tisztviselOi, kozalkalmazotti, valamint munkajogviszonyban 4ll6 dolgozéra (a tovabbiakban:
alkalmazottak).

2. A Hivatal miik6dési rendjét meghatarozé dokumentumok

A Hivatal tdrvényes milkddését a hatdlyos jogszabédlyokkal Osszhangban 1évé
alapdokumentumok hatdrozzdk meg.

1 Alapité okirat
A Hivatalt Ocstd Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete alapitotta.
Az alapit6 okirat tartalmazza a Hivatal mikodésére vonatkozé legfontosabb adatokat, melyet

Ocsod Nagykozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete fogadott el.

2 Egyéb dokumentumok

A Hivatal milkodését meghatdrozé dokumentum az SZMSZ, valamint a kapcsol6dd, a szakmai
és gazdasdgi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakori lefrasok.

Az SZMSZ-hez kapcsol6dé belso szabdlyzatokat az 1. melléklet tartalmazza.
3. A hivatal legfontosabb adatai

Ocsod Nagykozségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének egységes és 6n4llé hivatala:

A koltségvetési szerv neve: chbdi Polgarmesteri Hivatal
Székhelye: Ocsod, Kossuth tér 1.
Alapitdsanak ideje: 1990. 10. 01.

Alapité okiratdnak szdma: 1507-2/2022.



Torzskdnyvi azonosité szdma: 409931
Statisztikai szdmjele 15409931-8411-325-16

Alapito, fenntartd szervének neve, székhelye: Ocsod Nagykozségi Onkormanyzat
Képviseld-testiilete
Ocsod, Kossuth tér 1.

Illetékessége, mikodési kore: Ocsdd nagykozség kozigazgatési
teriilete
Jogéllasa: 0nallé jogi személy
Koltségvetési gazddlkodasi jogkore: ondlléan mikodo €s gazdalkodd
A koltségvetés végrehajtdsdra szolgald azonositok:
igazgatdsag kddja: 16
szakdgazati besorol4s: 841105
ad6szdm: 15409931-2-16

Honlap: www.ocsod.hu
E-mail: onkormanyzat@ocsod.hu
Telefon: 56/310-001

A koltségvetési  szerv alapitdsdrél rendelkezd jogszabaly: a Magyarorszdg helyi
onkormdnyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovdbbiakban: Motv.) 84. § (1)
bekezdése.

A Hivatal jogszabalyban meghatdrozott kdzfeladata: Az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjdn a
Polgarmesteri Hivatal elldtja az 6nkorményzat mitkodésével, valamint a polgdrmester vagy a
Jjegyzo feladat- és hatdskorébe tartozd ligyek dontésre val6 elokészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat. A Polgdrmesteri Hivatal kézremiikodik az dnkormanyzatok egymads
kozotti, valamint az dllami szervekkel torténd egyiittmilkodésének Gsszehangoldsdban.

A Hivatal alaptevékenysége: A Polgarmesteri Hivatal elldtja az Motv-ben és a vonatkozé
jogszabélyokban szdmdra meghatdrozott feladatokat. Gondoskodik a helyi énkorményzat
miikodésével, bevételeivel €s kiaddsaival kapcsolatban a tervezési, gazdidlkoddsi, ellendrzési,
finansziroz4si, adatszolgaltatdsi €s beszdmoldsi feladatok, valamint az dllamhéztartasi iigyek
dontésre vald elokészitésével €s végrehajtasdval kapcesolatos feladatok ellatasardl.

4. A Hivatal jogallasa

A Hivatal az Motv. 41. § (1) bekezdése, az Aht. 7. § (1) bekezdése, valamint a Polgari
Torvénykonyvr6l sz6l6 2013. évi V. térvény (a tovdbbiakban: Ptk.) alapjan 6néll6 jogi
személy, amely jogszabélyban vagy alapité okiratban meghatdrozott kozfeladatot l4t el.

A Hivatal gazdasagi szervezettel rendelkezik.

A Polgéarmesteri Hivatal vezet6je az Motv. 81. § (1) bekezdése szerint a jegyz6. A jegyz6t az
Motv. 82. §-a, valamint a kdzszolgdlati tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX. torvény 247. §-
ban (a tovdbbiakban: Kttv.) foglaltaknak megfelelden nyilvanos palydzat alapjan Ocsod
Nagykozségi Onkormanyzat polgdrmestere nevezi ki, hatdrozatlan idére. A koltségvetési szerv
vezetdje a képviseleti jog gyakorldja.



A Hivatal foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

A foglalkoztatottak jogviszonya koztisztviseloi jogviszony, akikre a kozszolgélati
tisztviselokrdél sz6lé 2011. évi CXCIX. torvény az irdnyadd. Egyes foglalkoztatottak
jogviszonya lehet kozalkalmazott, akikre a kozalkalmazottak jogdllasardl szdélé 1992. évi
XXXIII. torvény az irdnyadd. Egyes foglalkoztatottak jogviszonya a Munka Torvénykonyveérol
sz616 2012. évi L. torvény szerinti munkavéllalé is lehet. Egyéb foglalkoztatdsra irdnyuld
jogviszonyra a Polgéri Térvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény rendelkezései az irdnyadok.

5.A Hivatalhoz rendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek részére az 4llamhéztartasrol
52616 torvény végrehajtasardl sz616 368/201 1. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.)
9. § (5) bekezdés alapjan a tervezési, gazdalkoddsi, finanszirozési, adatszolgéltatdsi €s
beszdmoldsi feladatainak ell4tdsdra az irdnyit6 szerv a Polgarmesteri Hivatalt jeldlte ki.

A Polgérmesteri Hivatalhoz rendelt ,

e g (o Cime
koltségvetési szerv neve
Ocsodi Kozséggondnoksdg és Konyvtdr 5451 Ocsod, Kossuth tér 1.
Ocsodi Szivarvany Ovoda és Bolcs6de 5451 Ocsod, Vordsmarty at 25/a
Téth Jozsef Alapszolgéltatasi Kézpont 5451 Ocsod, Hunyadi M. it 57.

Ocsod Nagykozségi Onkormanyzat, a Hivatal és a hozzdrendelt koltségvetési szervek
gazdélkoddsi, finanszirozdsi, adatszolgaltatdsi €s beszdmoldsi feladatait a Polgarmesteri
Hivatal latja el, a 368/2011. (XII. 31.) Kormédnyrendeletben foglaltaknak megfelelden.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv és a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek kozott kotott — az irdnyitd szerv
altal jovdhagyott — munkamegosztdsi megdllapoddsban rogzitett munkamegosztds és
felelosségvallalds keretei kozott kell alkalmazni.

Az onkorményzat intézményeivel kotott munkamegosztdsi megdllapoddsokat az SZMSZ 2.
melléklete tartalmazza.

I1.
A Hivatal feladatai

1. Kozfeladata:
A polgérmesteri hivatal

a) Az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan ellatja az onkorményzat miikodésével, a polgdrmester
vagy a jegyz$ feladat- és hatdskorébe tartozé ligyek dontésre vald elokészitésével és
végrehajtdsdval kapcsolatos, valamint a testiilethez és szerveihez kapcsol6dd
adminisztricids feladatokat. A hivatal kozremikodik az dnkorményzatok egymads kozotti,
valamint az 4llami szervekkel torténd egyiittmikodésének Osszehangoldsdban.
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b) A nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény 80.§ (1) bekezdése alapjén

A helyi nemzetiségi onkormdnyzat részére biztositja az Snkormdnyzati mitkddés személyi
és targyi feltételeit, tovabba gondoskodik a miikddéssel kapcsolatos végrehajtasi feladatok

ellatisroél.

2. Alaptevékenysége:

A polgarmesteri hivatal ellatja az Motv.-ben €s a vonatkozé egyéb jogszabdlyokban a szdmdra
meghatérozott feladatokat.

Allamhéztartasi szakdgazati besoroldsa:

841105 Helyi onkormanyzatok €s tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

011130 Onkorményzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkot6 €s 4ltalanos

igazgatdsi tevékenysége

011140 Orszdgos ¢€s helyi nemzetiségi Onkormdnyzatok igazgatési

tevékenysége

011220 Ado6-, vam- €s jovedéki igazgatds

013330 Pélyazat- és timogatdskezelés, ellendrzése,

013360 Mais szerv részére végzett pénziigyi-gazddlkodasi, lizemeltetési, egyéb

szolgdltatdsok

016010 Orszaggyiilési, onkorményzati €s eurépai parlamenti

képviseldvalasztdsokhoz kapcsolddod tevékenységek

016020 Orszéagos €s helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgérsagi tigyek

041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatds

044310 Epitésiigyi igazgatas

109010 Szocidlis szolgaltatdsok igazgatdsa

3. A polgarmesteri hivatal egyéb feladatai:

a) aképviselo-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

szakmailag el6késziti az Onkormdnyzati rendelet-tervezetet, a testiileti
elGterjesztést, a hatdrozati javaslatot, vizsgélja azok tOrvényességét és pénziigyi
megalapozottsagit,

nyilvantartja a képvisel6-testiilet hatarozatait, rendeleteit,

gondoskodik a képviseld-testiilet altal hozott hatdrozatok €s rendeletek
végrehajtasarol, és rendszeresen tdjékoztatja a dontéshozot,

ellitja a képvisel6-testiilet munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
tigyviteli és adminisztracios feladatokat.

b) aképviselo-testiilet bizottsdgai mitkodésével kapcsolatban:

biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsdg mitkodéséhez sziikséges
tigyviteli, adminisztréacids feltételeket,

szakmailag el6késziti a bizottsdgi eldterjesztéseket, jelentést, beszamolot, egyéb
anyagokat,

gondoskodik a bizottsdgi dontések nyilvantartasardl €s végrehajtasarol.

4-



c) ahelyi képviselé munkdjanak segitése érdekében:
- elosegiti a képviselOk jogainak gyakorlasat, kotelezettségeinek teljesitését,
- koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaiddben fogadni és részére a sziikséges
felvilagositdst megadni, illetve intézkedni,
- kozremiikodik a képviseldk tajékoztatdsdnak megszervezésében.
d) apolgarmester, az alpolgarmester munkéjédval kapcsolatban:
- dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
segiti a tisztségviseldi tevékenységet.

e) ellatja a képviseld-testiilet €s a tisztségviselok kapcsolatrendszerének mikddését
eldsegitd feladatokat (sajtd, tdrsadalmi kapcsolatok stb.)

f) el6késziti az intézményvezetdk feletti munkaltatéi jog gyakorléja részére a dontés-
tervezeteket,

g) a jegyz0 éltal kijelolt koztisztviselok 1tjan segiti a helyi roma nemzetiségi
onkormdnyzat és a tarsuldsok munkdjat €s biztositja a miikddésiik feltételeit. A
képviselo-testiilet altal elfogadott kiilon megéllapodds alapjan elldtja az al4bbi,
koltségvetés alapjén gazdédlkodo szervezetek gazdalkodési feladatait:

- Ocsod Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkorményzata,
- Ocsodi Szivarvéany Ovoda és Bolcséde,

- Téth Jozsef Alapszolgaltatasi Kdzpont,

- Ocsodi Kozséggondnokséag és Konyvtar,

h) ellatja az dnkormanyzat gazdéalkodaséval kapcsolatos végrehajtoi feladatokat,

i) ellatja az orszdggytilési képviseldi, az eurdpai parlamenti képviseldi, a polgdrmesteri €s
helyi Onkormdnyzati képviseloi vdlasztdsokkal, tovdbbd az orszdgos €s helyi
népszavazdsok lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatokat,

j) részt vesz az Onkormdnyzat intézményeivel kapcsolatos szervezési, irdnyitési,
ellenérzési feladatok elldtdsaban, szakmai segit6 tevékenységet folytat,

k) a pénziigyi, gazddlkoddsi, vagyonkezelési, intézményi gazddlkodds ellendrzési
feladatok korében ellétja:

- az intézményi tervezeés, beszdmoltatés, intézményi gazdalkodas eldsegitését,

- a beruhdzésok, feldjitasok elokészitését, lebonyolitasat,

- a belsd6 gazdédlkodds szervezését, a belsd létszdm- €s bérgazdalkodast,
intézményi pénzellatast,

- az intézmények ellendrzését, az intézmény szamviteli munkdjanak eldsegitését,

- aszamitastechnikai, informatikai rendszer kezel€ését,

- az Onkorményzat ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyondval kapcsolatos feladatokat,

- kapcsolt munkakdrben a belsO ellendrzési feladatokat, egyes belso ellendrzési
feladatok végzésére kiilso szervet biz meg.

4. A jegyzo altalanos feladat- és hataskore

a) ElOkésziti a képviselo-testiilet tiléseit, a képviselo-testiilet elé keriild programokat,
el6terjesztéseket, rendelet-tervezeteket, hatdrozati javaslatokat, tdjékoztatékat.

b) Gondoskodik a képviseld-testiileti iilés jegyzokonyvének az iilést kdvetd 15 napon
beliil torténd elkészitésérdl €s a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormdnyhivatal
részére torténd eljuttatdsarol.

c) Felelds a képviselo-testiilet, a bizottsagok €s a polgdrmester tevékenységével
kapcsolatos tigyviteli teendok ellatdsaért.

d) Biztositja a jogszabalyok betartsit, amennyiben a bizottsag, a képviselo-testiilet,
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vagy a polgarmester dontésénél torvénysértést észlel, koteles azt jelezni.

e) Figyelemmel kis€ri a bizottsagok és a képviseld-testiilet hatdrozatainak
végrehajtasat.

f) Gondoskodik a Polgdrmesteri Hivatal dolgozdinak szakmai tovabbképzésérol.

g) Ellatja az orszaggyilési képviselli, az eurdpai parlamenti képviseldi, a
polgdrmesteri €s helyi onkormdanyzati képviseldi vélasztdsokkal, tovabba az orszagos
és helyi népszavazasok lebonyolitdsdval kapcsolatos feladatokat,

h) Vezeti a Hivatalt, felels a Hivatal mitkodéséért és gazdalkoddsaért.

1) Biztositja a Hivatal miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket.

J) Képviseli a Hivatalt kiils6 szervek el6tt.

k) Tervezi, szervezi, irdnyitja €s ellendrzi a Hivatal szakmai és gazdasagi miikodésének
valamennyi teriiletét.

I) Gyakorolja a munkéltatdi jogokat a Hivatal dolgozéi tekintetében.

m)Elléatja a Hivatal mikodését érintd jogszabédlyokban, onkormdanyzati rendeletekben
és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

n) Megszervezi a Hivatal belsd ellendrzését.

0) FelelOs a bels6 kontrollrendszer miikddtetéséért.

p) Elkésziti/elkészitteti a Hivatal SZMSZ-ét, kotelezden eldirt szabdlyzatait, tovdbbd a
Hivatal miikodését segitd egyéb szabdlyzatokat, rendelkezéseket.

q) Kapcsolatot tart a tdrsintézményekkel, helyi, teriileti s orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

r) Kapcsolatot tart nemzetkdzi intézményekkel, szervezetekkel.

s) Tamogatja a Hivatal munkadjat segito testililetek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét.

t) Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a Hivatal tevékenységét,
munk4jat.

III.

A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitése

1. A Hivatal vezetdi szintekre nem tagolt, 6ndlld, egységes hivatalként miikodik. A Képviseld-
testiilet 4ltal meghatarozott létszamkereten beliil, feladatdt egységes szervezetként
/csoporttagozddas nélkiil 14tja el.

- A polgarmester a képviselo-testiilet dontései szerint €s sajdt onkormanyzati jogkorében eljarva
a jegyz6 kozremiikodésével irdnyitja a Hivatalt. A polgdrmester tartés tavollétében az
alpolgarmester gyakorolja az irdnyitési jogositvanyokat.

- A Hivatalt a jegyzd vezeti. A jegyzd gyakorolja a munkaltatéi jogokat a képvisel6-testiilet
hivataldnak koztisztviseldi tekintetében. A kinevezéshez, felmentéshez, jutalmazédshoz — az
altala meghatarozott kdrben - a polgdrmester egyetértése sziikséges.

- A polgarmester, mint a Hivatal irdnyitdja, a jegyz6, mint a Hivatal vezetdje a Hivatal részére
altalanos érvényli utasitst adhat ki. A polgdrmesteri €s jegyz0i utasitdsokat - fészdmra torténo
iktatds utdn — évente kezd6dd folyamatos sorszdmozdssal egységes jelolést alkalmazva kell
kiadni:



..../202..(...). szdmu Polgédrmesteri utasitas

.../202..(...). szamu JegyzOi utasitas

2. A Hivatal fobb feladatai:

a) Pénziigyi- gazdalkodasi teriileten:

elékésziti a pénziigyi és gazdasdgi vonatkozdsu eldterjesztéseket,

elokésziti az éves koltségvetési €s zarszamadasi rendeletek tervezeteit, sziikség szerint
javaslatot tesz az dtmeneti gazddlkoddsra vonatkozd szabdlyokra,

kozremiikodik a koltségvetés végrehajtasdban,

szervezi a helyi bevételekb6l ad6d6 6nkorményzati feladatok ellatdsat,

Osszedllitja az éves, féléves koltségvetési beszamoldkat,

teljesiti a koltségvetési, pénzforgalmi informacids, addébevalldsi és statisztikai
adatszolgdltatdsi kotelezettségeket,

nyilvantartja és kezeli az Onkormdnyzat tulajdondban 1évé vagyontirgyakat
(ingatlankataszter, vagyonleltar),

gondoskodik a konyvviteli nyilvantartds szabalyszerii vezetésérol,

biztositja a hivatal miikodésével kapcsolatos ellétési feladatokat,

segiti az Onkormdényzat fenntartdsdban miikodé koltségvetési szervek gazdasagi,
pénziigyi tevékenységét,

részt vesz a hivatal €s az intézményeik szamviteli rendjének kialakitdsdban, elldtja az
abban foglalt feladatokat.

b) Adéiigyi hatdsagi teriileten:

biztositja a kdzponti €s helyi addjogszabalyokban foglaltak érvényesitését,

intézi az els6foku addhatdsagi ligyeket,

gondoskodik az adék kivetésérol, nyilvantartdsardl és behajtasardl,

meginditja az adébehajtési eljarast,

adotigyi informdcidkat szolgéltat,

kiéllitja és megkiildi az ad6- és értékbizonyitvanyokat,

ellaitja az egyéb adoiigyi feladatokat (addigazoldsok, egyéb hatdsdgi igazoldsok
kiallitasa stb.).

¢) Hatésagi igazgatasi, dllamigazgatasi teriileten:

altalanos igazgatas,

anyakonyvi tligyek: kozremukodik az anyakOnyvvezetéssel kapcsolatos feladatok
ellatdsaban,

szemé€lyi adat- €s lakcimnyilvéantartds: gondoskodik a jegyz6 hataskorébe utalt személyi
adat- €s lakcimnyilvantartdssal kapcsolatos feladatok ellatdsardl; vezeti a helyi
népesség-nyilvantartast, el6késziti az adatszolgaltatast, gondoskodik a személyes
adatok védelmérél, vezeti a jogszabdlyok dltal meghatdrozott nyilvantartiasokat,
kereskedelmi és vendéglatdsi iigyek: lizletek miikodési engedélyének kiadésa,
bejelentblapjanak nyilvéntartasba vétele, nyilvantartdsok vezetése,

szocialpolitikai ligyek: gondoskodik a hataskorébe utalt szocidlis ellatassal kapcsolatos
feladatokrdl, ellétja a telepiilési tdimogatassal kapcsolatos feladatokat,

gyermek- &s ifjusdgvédelem: elldtja a gyermek és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos
jegyzdi hatdskorbe utalt feladatokat,

hagyaték: gondoskodik a hagyatéki feladatok ellatasarél,

honvédelem és katasztréfavédelem: helyi védelmi bizottsdgokkal kapcsolatos egyéb
feladatok,



kommunélis igazgatds: gondoskodik a koztisztasdggal kapcsolatos kotelezettségek
teljesitésérol,

ligyirat-kezelési feladatok,

egészségiigyi elldtassal kapcsolatos feladatok,

a jegyz0i hataskorbe utalt gydmiigyi feladatok,

a jegyzo6i hataskorbe utalt kdzmivelddési tevékenységgel, a testneveléssel €s sporttal
kapcsolatos feladatok,

jegyz6i hatdskorbe utalt nevelési-oktatési feladatok.

munkakori leirasok

A Hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori lefrdsok tartalmazzk.

A személyre szO6l6 munkakori leifrdsokat a dolgozék személyi anyagdban kell
elhelyezni.

A munkakori lefrdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogéllasat, a
szervezetben  elfoglalt munkakoérnek megfeleld feladataikat, jogaikat és
kotelezettségeiket névre szél6an.

A munkakori lefrdsokat a szervezeti egység feladatkorében bekodvetkezett véltozas
esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A Hivatal koztisztviseldinek munkakori leirdsat a jegyz6 hatdrozza meg.

4. Az iigyintézo feladata:

a kozigazgatasi tigyek érdemi dontésre valé elokészitése, illetve ilyen irdnyu
felhatalmazds esetén a kiadmanyozasa,

szakértelemmel foglalkozik a rabizott teriilettel Osszefliggd valamennyi kérdéssel,
felelds a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség betartaséért,

a munkakori leirdsban részére megdllapitott feladatokat a kapott utasitdsok és hataridék
figyelembevételével végzi,

jogosult a munkakoréhez tartozd kérdésekben mds ligyintézot, a jegyz6t megkeresni,

a kapott feladatot, megbizast mds ligyintézore nem ruhdzhatja 4t, arra csak a megbiz6
jogosult.

5. A munkaszerzodéssel foglalkoztatott alkalmazott feladatai:

- biztositja a hivatal napi mitkodését,

- ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezet6je megbizza.

A hivatal valamennyi munkavallaléja munkdja sordn koteles Magyarorszag Alaptorvényét,
jogszabdlyait megtartani, az dllami €s szolgdlati titkot meg6rizni. Hivatali koteless€gét
részrehajlas nélkiil, lelkiismeretesen, becsiiletesen, a jogszabdlyoknak megfeleléen, pontosan,
az emberi méltésagot tiszteletben tartava, a legjobb tuddsa szerint a nemzet és az Onkorményzat
érdekeinek szolgalataval teljesiteni.



IV.

A Hivatal munkarendje, iigyfélfogadasa

1. A hivatal dolgozéinak munkaideje heti 40 6ra, 5 napos osztatlan munkaidé-beosztasban az
alabbiak szerint:

hétfotd] csiitortokig 7.30-16.00 6réig
pénteken 7.30-13.30 6réig

2. A hivatal Ugyfélfogaddsi rendjét a Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogaddsarél és
munkarendjérdl sz616 21/2019.(X1. 18.) rendelet tartalmazza.

3. A kozalkalmazotti, kozszolgalati tisztviseldi jogviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszony létrejdtte

a) A kozalkalmazotti, kdzszolgdlati tisztviseldi jogviszony hatdrozatlan idejii kinevezéssel és
annak elfogadéséval jon létre.

b) Hatarozott idOre torténd kinevezéssel a Kjt. €s Kttv. idevonatkozé rendelkezései alapjan
létesithetd kozalkalmazotti, k6zszolgdlati tisztviseldi jogviszony.

c) A Hivatal feladatainak elldtdsdra a Munka Torvénykonyve keretében és megbizésos
jogviszony keretében is foglalkoztathat kiils6s személyeket.

d) A Hivatal 4dlloményaba tartoz6 személy részére megbizasi dij vagy mdés szerzddés alapjan
dijazds munkakorébe tartoz6, munkakori leirdsa szerint szamara eldirhaté feladatra nem
fizethetd. A Hivatal megbizdsi szerz6dést kothet sajat dolgozdjdval munkakorén kiviil esé
feladatra, hatdrozott id6re, 4tmeneti idOszakra. A szerz6désben ki kell kotni, hogy a dij
kizérélag abban az esetben illeti meg a Hivatal dllomdnyéba tartozé személyt, ha a
szerz6désben rogzitett feladat mellett a munkakorébe tartozd feladatainak is
maradéktalanul eleget tett.

4. A kozszolgalati tisztvisel6i vagyonnyilatkozat

a) A Hivatalndl, figyelembe véve a 2007. évi CLII torvény 3. §-dban foglaltakat, valamennyi
kozszolgdlati tisztviseld kdteles vagyonnyilatkozatot tenni.

b) A kozszolgélati tisztvisel6 vagyonnyilatkozatdban koteles szdmot adni a megeléz6
vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekovetkezett vagyon gyarapoddsardl és annak
okdrol.

5. A Hivatallal kozalkalmazotti, kozszolgalati tisztviseldi jogviszonyban allé dolgozok
rendszeres személyi juttatasai

a) A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypdtléka €s mindazon juttatdsok, amely rendszeresen

ismétlddve keriil kifizetésre.

b) A kozalkalmazottat, kozszolgélati tisztviselSt illetményének megéllapitdsa érdekében
fizetési osztdlyba €s fizetési fokozatba kell besorolni.
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¢) A munka dijazdsdra vonatkozé megdllapoddsokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.
d) Az illetményt a targyhdét kovetd hé 03. napjaig kell kifizetni.

e) A koOzszolgdlati tisztviseld a betoltdtt munkakor és iskolai végzettség fiiggvényében
illetménykiegészitésre és képzettségi potlékra jogosult.

f) A képviselo-testiilet valamennyi kozép- és fels6foku iskolai végzettségli kdzszolgalati
tisztviselonek illetménykiegészitést dllapit meg, melynek mértékét a képviseld-testiilet
rendelete hatdroz meg, minden év janudr 31. napjdig.

6. A hivatal koteles

- a képviselO-testiilet, a polgdrmester €s a jegyz6 dllamigazgatdsi (hat6sdgi) hataskoreit
az 4llamigazgatdsi eljdrds 4ltaldnos szabdlyai és a vonatkozé anyagi jogszabalyok
eloirdsainak megfelelden elokésziteni, gyakorolni, illetve kiadméanyozni,

- tigyfélfogadasi idOben az ligyfeleket fogadni, akaddlyoztatds esetén a helyettesitésrol
gondoskodni,

- az ligyfelek személyesen, szoban eldadott kérelmét jegyzOkonyvbe foglalni, iktatasra
tovabbitani,

- az ligyiratokat az iigyirat-kezelési szabdlyok szerint kezelni,
- az eljard ligyintézok ligykoriikben kotelesek egyiittmiikodni az ligy targy szerint még
illetékes ligyintézojével.
7. A hivatal miikodésével koteles elésegiteni:
- a torvényesség betartésat,
- a Képviselo-testiilet rendeleteinek €s hatdrozatainak végrehajtasat,

- az dllampolgéri jogok érvényesitését.

8. A hivatalban az iigyintézés soran biztositani kell:
- az anyagi, €s eljarasi szabalyok maradéktalan érvényre juttatdsat,
- a hatékony, humdnus és gyors ligyintézést, az ligyintézési hatdridok betartdsat,

- az ligyintéz€s szinvonaldnak emelését, az ligyintézés jogszabalyi kereteken beliil torténd
egyszerusitését,

- az ligyfelek szdbeli és {rasbeli kulturdlt felvildgositasat,

- a gyakrabban elofordulé A4llamigazgatdsi tligyekben az ligyfelek iigyintézési
felkésziiltségét, tdjékoztatdsdt {rdsban is eldsegitdé szordlapokat, irat- és
nyomtatvanymintakat.

9. A hivatalon beliili megfelelé informaciéaramlas és belsé koordinacié biztositasa
érdekében:

- a képviselo-testiileti iilésen, az adott napirendi témétd] fiiggden, a polgdrmester vagy
jegyzd 4ltal kijelolt tigyintézok kotelesek részt venni,
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- hivatali értekezletet a polgdrmester €s a jegyz6 évente legaldbb egy alkalommal, illetve
sziikség szerint tart,

- a jegyz6 az lgyintézOket egyes kiemelt feladat végrehajtdsarél beszdmoltatja,
id8szakonként beszdmol a polgdrmesternek a feladat ellatdsardl.

10. A helyettesités rendje

A Hivatalban folyé munkdt a dolgozdk id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa a Jegyz6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirdsokban kell rogziteni.

11. Kartéritési kotelezettség

A koztisztviseld jogviszonybdl eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

A kartéritési kotelezettség megéllapitdsdra vonatkozo részletszabdlyokat a Kttv., valamint az
Mtv. tartalmazza.

12. Anyagi felel6sség

A Hivatal valamennyi dolgozéja felelés a Hivatal 4ltal a hasznélatdba adott, tovdabbd minden, a
Hivatal mikodéséhez sziikséges €s a munkdja sordn igénybe vett berendezési, felszerelési targy
rendeltetésszert hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megévasaért.

V.
Bélyegz6 hasznalat

1./ A hivatal bélyegzoje kor alaku, az allami cimerrel elldtott bélyegzd.

2./ A bélyegz0 hivatalos haszndlatdért az ligyirat elokészitje és a kiadméanyozdsi joggal
felruhdzott személy felel.

3./ A dolgozdéknak kiadott hivatali bélyegzordl nyilvantartést kell vezetni.

4./ A kor alaki bélyegzok felirata:

Ocsodi Polgarmesteri Hivatal — J4sz-Nagykun-Szolnok Varmegye — 5451 Ocsod —
kozepen Magyarorszdg cimere.

- Nagykozségi Onkormanyzat — J4sz-Nagykun-Szolnok Varmegye — 5451 Ocsod —
kozépen Magyarorszag cimere.

- Ocsod Nagykozség Polgarmestere — kozépen Magyarorszag cimere.

- Ocsod Nagykozség Jegyzdje-kozépen Magyarorszag cimere.

- Anyakdnyvvezetd Ocsod

- Ocsodi Polgarmesteri Hivatal Népesség-nyilvantartas

- Ocsod Nagykozség Onkormanyzata Ocsod cimerével (diszbélyegzo)

- Roma Nemzetiségi Onkorményzat —J4sz-Nagykun-Szolnok Virmegye — Ocsod -
kozépen Magyarorszag cimere.
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VI
A Hivatalban érvényes tiiz- és balesetvédelmi eléirasok

1. A Hivatal minden dolgozdjanak alapveto feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik €s
testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, baleset, vagy ennek veszélye

esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

2. Minden dolgozénak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzatot és tlizvédelmi
szabélyzatot, valamint tliz, bombariadé esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

3. A Hivatal biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetdleg a feliigyeleti szerv
altal meghatdrozott veszélyes feladatot ellat6, a Hivatal 4ltal foglalkoztatott személyekre.

VII.
Zaro6 rendelkezések

Az Ocsodi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzata 2024. januér 12. napjan
1€p hatdlyba, mellyel egyidejlileg hatdlyat veszti a 2022. jiinius 10. napjdn kiadott Szervezeti €s
mukddési szabdlyzat.

Ocsod, 2024. janudr 11.

Selmge

Soha Attila Dp-BarfpklLasz16
polgarmester helyettesito jegyz6
Zaradék:

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot Ocsod Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
a 4/2024. (1.11.) hatarozatdval hagyta jéva.

Ocso6d, 2024 janudr 12.

7 i
Dr/BaltGk Ladaso~ B
h l S h ‘ o P ._

(] yettesnole .t Nl
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22.
23.
24,
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A Szervezeti é€s Miikodési Szabélyzat 1. melléklete

2022-2025. évi stratégiai ellendrzési terv

Adatvédelmi €s Adatbiztonsagi Szabalyzat

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetés rendjérdl sz616 szabdlyzat
Belso Ellendrzési Kézikonyv

Beszerzési Szabalyzat

Bizonylati Szabélyzat

Cafeteria szabdlyzat

Ellenérzési Nyomvonallal kapcsolatos eljardsi Szabdlyzat
Energetikai

Eszkozok — és Forrasok Leltdrozasi €s Leltarkészitési Szabélyzata
Eszkozok €s Forrasok értékelési szabélyzata

Felesleges vagyontdrgyak hasznositdsdnak, selejtezésének szabalyzata
Gépjarmiivek igénybevételének €s haszndlatdnak szabalyzata
Hazipénztar és Pénzkezelési Szabdlyzat

Informatikai Biztonsdgi Szabélyzat

Integralt kockdzatkezelési Szabalyzat

Iratkezelési Szabélyzat

Készletgazddlkoddsi Szabélyzat

Kiadmanyozési €s kotelezettségvallaldsi Szabalyzat
Kozbeszerzési Szabélyzat

Ko6zérdekii adatok megismerése Szabdlyzat

Ko6zszolgdlati adatvédelmi Szabélyzat

Ko6zszolgalati Szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Onkoltség-szamitasi Szabdlyzat

Reprezenticids Szabdalyzat

Szamviteli politika €s Szamlarend

Szervezeti integritast sért események Szabalyzata
Telefonhaszndlati Szabdlyzat

Tlizvédelmi szabalyzat
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A Szervezeti €s Miikodési Szabdlyzat 2. melléklete

Munkamegosztasi megéllapodds az Ocs6di Polgérmesteri Hivatal és
Ocsodi Kozséggondnoksag €s Konyvtar kozott

Munkamegosztasi megallapodds az Ocsoédi Polgdrmesteri Hivatal és
Toth Jozsef Alapszolgaltatasi Kdzpont kozott

Munkamegosztasi megallapodds az Ocsodi Polgarmesteri Hivatal és
Ocsddi Szivarvany Ovoda és Bolcsode kozott

Munkamegosztdsi megéllapodas az (")chdi Polgérmesteri Hivatal és
Ocsod Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkorményzata k6zott
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Ocsddi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti €s Mitkdési Szabalyzatanak 2/a. szamu melléklete

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felelosségvillalis rendjérdol

amely létrejott egyrészrol

Ocsodi Polgarmester Hivatal (5451 Ocsod, Kossuth tér 1., képviseldje: Dr. Bartok Laszlo
helyettesité jegyz6), mint a gazdasdgi szervezet feladatait ellatdo koltségvetési szerv
(tovabbiakban: Hivatal) valamint a

Ocsodi Kozséggondnoksag és Konyvtar (5451 Ocsod, Kossuth tér 1., képviselsje:
Fazekasné Dedk Mariann intézményvezet$), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szerv (tovabbiakban: Ocsddi KGK)

ko6zott az alulirott helyen és idoben, az alabbi tartalommal:
I. A megallapodas targya:

A munkamegosztasi megallapodas megkOtésére az allamhaztartasrol szold torvény
végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (5)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 7.§ (1)
bekezdésében és a 9.§ (5a) bekezdésében eldirt szempontokat.

A megallapodas targya gazdasagi szervezettel nem rendelkezo Ocsodi KGK részére az
Avr. 9.§-4ban meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasdval Osszefliggd
munkamegosztis és felelosségvillalds rendjének szabdlyozasa.
A felek megallapodnak abban, hogy egylittmiikddésiik soran

- az allamhaztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV. térvény (Aht.),

- avégrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet (Avr),

- aszamvitelrol szolo 2000. évi C. térvény (Sztv.)

- az allamhaztartas szamvitelérdl szo16 4/2013. (1.11.) Korményrendelet (Ahsz.),

- amindenkori addjogszabalyok és Koltségvetési térvény, valamint

- akoltségvetési szervek gazdalkodasaval Gsszefliggd egyéb jogszabalyok szerint jarnak

el.

II. Az egyiittmiikodés dltalanos szempontjai:

1. Az Ocsddi KGK részére az Avr. 9.§ (1) bekezdés alapjan az eldiranyzati tekintetében
a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszdmolasi, tovabba a
beruh4zasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos
feladatainak ellatasara a Képviselo-testiilet a Hivatalt jeldlte ki.

2. Az Ocsddi KGK Avr-ben rogzitettek szerinti feladatait a Hivatal az alloméanyéaba
tartozd koztisztviselokkel, a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és
modon latja el.

3. A Hivatal és az Ocsédi KGK megallapodasanak célja a hatékony, szakszer(i és
ésszerlien takarékos intézményi gazdalkoddas szervezeti feltételeinek megteremtése.

4. A megéllapodas nem csorbithatja az Ocsodi KGK gazdalkodasi, szakmai dontésjogi
rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és felelosségét.

5. Az Ocs6di KGK az eléiranyzatok feletti rendelkezés szempontjabdl teljes jogkorrel
rendelkezik. A sajat koltségvetésében jovahagyott eldiranyzatok felhasznalasaért felel,
ezen feliil koteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérdl oly modon
gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésben a részére megallapitott
eldiranyzatok takarékos felhasznalasat.



Ocsodi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2/a. szamu melléklete

6. A Hivatal vezetdje és az Ocsodi KGK vezetdje kozosen felelések a munkamegosztas
megszervezéséért €s végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban
meghatarozott eldirdnyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért.

7. Az Ocsodi KGK a Hivatal szamviteli politikaja keretében elkészitett szabalyzatokat,
igy
- leltarkészitési szabalyzat,
- eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
- pénzkezelési szabalyzat, tovabba
- afelesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
- aszamlarend,
- gazdalkodasi szabalyzat
alkalmazza, az abban eldirtakat kotelezo érvénnyel betartja.

8. A fokonyvi kdnyvelést a Hivatal vezeti és gondoskodik arrdl, hogy a szamvitelben
kelléen elkiiloniiljenek az Ocsddi KGK gazdasagi eseményei egymastol.

9. A Hivatal az Ocsodi KGK-val egyiittmiikodve ellatja azokat a feladatokat,

amelyeknek személyi és targyi feltételei az KGK-nal nem allnak fenn, igy kiilonGsen
a: - konyvvezetést,

- leltarozast,

- selejtezést,

- terminalon t6rténo utalasokat,

- adatszolgaltatasokat pénziigyi adatok vonatkozasaban,

- készpénzkezelést,
A téritési dij és a gépi munkavégzés szamlazasa a KGK-nal torténik.

10. A Hivatal gazdalkodasi feladatokat ellatd munkatarsai feleldsek a munkamegosztasban
meghatarozott feladatok végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe tartozo
feladatok eloirasszerii végrehajtasaért, a mindenkori koltségvetési elGiranyzatok
betartdsanak ellendrzéséért. A Hivatalnal fenti feladatok ellenérzése elsGsorban
érvényesitési, pénziigyi ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan keresztiil €s mas, a
gazdasagi folyamatokba beépitett belsé ellenérzési feladatainak ellatasa soran
érvényesiil.

11. Az Ocsodi KGK vezetéje az altala ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért, az
eléiranyzatok feletti feliigyeletért, azok felhasznéalasaért, valamint valamennyi
kotelezettségvallalas elvégzéséért felelds.

A kotelezettségvaéllaldsi és utalvanyozasi jogkort az intézményvezetdé sajat
hataskorében gyakorolja, melyet irdsban atruhazhat az Ocsodi KGK alkalmazasaban
allo mas személyre is.

A kdotelezettségvallalasok nyilvantartdsa a Hivatalnal torténik az ASP program
keretein  belil. Az Ocsodi KGK vezetdje koteles gondoskodni a
kotelezettségvallaldsok dokumentumainak haladéktalan eljuttatasar6l a Hivatal
részére. A nyilvantartds  naprakészen mutatja a folyamatban  1évo
kotelezettségvallalasokat, illetve ezek hé végi dllomanyat.

Armra kell torekedni, hogy a gazdasidgi eseményekhez kapcsolédd, azok soran
keletkezett szamlak, bizonylatok, azok mellékletei minél rovidebb uton és a fizetési
hatarid lejarta eldtt keriiljenek a Hivatalba oly moédon, hogy azok pénziigyi
feldolgozasra, teljesitésére elegendd id6 alljon rendelkezésre.

A pénziigyi jellegli informaciokért, azok valddisagéért, a pénziigyi, szdmviteli rend
betartasaért a Hivatal vezet6je felel. Minden egyéb szakmai informacidszolgaltatas
valodisagaért, a benne foglaltakért az Ocsodi KGK vezet6jét terheli a feleldsség.
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12. A Hivatal gondoskodik arr6l, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos Onkormanyzati
szabalyozasok eljussanak az intézményhez és azok gyakorlati végrehajtasat segiti.

ITII.A munkamegosztas teriiletei, feladatai a gazddlkodas soran
1. Az éves koltségvetés tervezése

A Hivatal az Ocsodi KGK-val egyiittmiikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
teljesitését, és szamitdsokat végez a kdvetkezo6 évi intézményi eldiranyzatokra.

Az Ocs6di KGK a Hivatal 4ltal megadott szempontok alapjan elkésziti a részletes
koltségvetési igényét tartalmazd javaslatat, majd azt — a megadott hataridore - benyijtja a
Hivatal gazdalkodasi feladatokat ellato tigyintézojének.

A Hivatal segiti az Ocsodi KGK vezetdje altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi
igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

A Hivatal gazdalkodési feladatokat ellato ligyintézéje elkésziti a konkrét koltségvetési
eldiranyzatok  kialakitasat. Az  Onkormdnyzat koltségvetési rendelet-tervezetének
osszeallitaséhoz az intézményvezetovel egylittmiikddve informaciokat szolgaltat a jegyzd
szamara.

A koltségvetési rendelet elfogadasat kovetdéen a Hivatal gondoskodik az el6iranyzatok
elkiilonitett nyilvantartasarél, errél az Ocsddi KGK vezetdjét tajékoztatja, tovabba
gondoskodik az intézményi koltségvetés jogszabalyban rogzitett hataridoig vald
tovabbitasarol a Magyar Allamkincstar felé. A Hivatal gondoskodik a részletezd
nyilvantartasok év eleji megnyitasarol, egyeztetésérdl, tovabbi vezetésérol.

2. Az éves koltségvetési eloiranyzat modositasa

Az Ocsodi KGK eldiranyzat-felhasznalasi és eléiranyzat-modositasi  hataskorét — a
koltségvetési rendeletben meghatarozott médon - 6nalléan gyakorolja. A KGK modositasi
igényét a Hivatal felé folyamatosan jelzi.

Az eldiranyzat modositasat a Hivatal is kezdeményezheti, melyben megjeloli annak fedezetét
(atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.), és a kiadasi eldirdnyzatot, amelyre a felhasznalas
torténik.

Amennyiben az eldirdnyzatok modositasara az Orszaggyiilés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében keriil sor, a Hivatal gazdalkodasi feladatokat ellato tigyintézoje a koltségvetési
rendelet médositasat kdvetden a végrehajtott modositasrol tajékoztatja az Ocsodi KGKat.

Az Onkormanyzat a&ltal elrendelt el6irdnyzat-modositds végrehajtasaért az érintett
intézményvezetd és a Hivatal vezetdje egyiittesen felelosek.

3. Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités,
utalvanyozas

A kotelezettségvallalas és utalvanyozas, valamint a teljesités igazolas a Polgarmesteri Hivatal
szabdlyzata alapjan torténik, erre az Ocsodi KGK vezetSje, vagy az altala irasban
felhatalmazott, Ocsédi KGK alloményaba tartozé személy jogosult.

A kotelezettségvallalas és utalvanyozas pénziigyi ellenjegyzése, valamint az érvényesités a
Hivatalndl torténik a szabalyzatban meghatarozott modon. A pénzgazdalkodasi jogkorok
részletes szabalyait a Hivatal szabalyzata tartalmazza.
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4. A személyi juttatisokkal (munkabérekkel) és munkaerével valé gazdialkodais
(bérgazdalkodas) szabalyai

Az Ocsédi KGK vezetdje bérgazdalkoddi jogkort gyakorol. Az Ocsodi KGK vezetdje a
munkaltatéi intézkedésekrdl tajékoztatja a Hivatal vezetdjét. Az onkormanyzat képviseld-
testiilete altal a koltségvetési rendelettel jovahagyott 1étszamkerettel az Ocsodi KGK 6nalléan
gazdalkodik. A munkaltatoi jogok gyakorlasa az Ocsédi KGK vezetdjének feladat- és
hataskore. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
ligyintézés (kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony
megsziintetése, elszdmolo lap elkészitése, alairatdsa), valamint az alairt okiratok Magyar
Allamkincstarhoz t6rténé tovabbitasa az Ocsédi KGK feladata. Az Ocsodi KGK vezetdjének
jogviszonyaval kapcsolatos okiratok elkészitése és tovabbitasa a Hivatal feladata.

Az Ocsodi KGK a személyi jellegli kifizetések szamfejtéséhez sziikséges adatokrdl, a
munkabol vald tdvolmaradasrol, a betegszabadsag igénybevételérdl havi jelentést készit, amit
a Magyar Allamkincstar felé¢ tovabbit. Az Ocsédi KGK ellendrzi a bérjegyzékek
adattartalménak valodisagat, eltérés esetén a hibat jelzi a Magyar Allamkincstar felé.

Az Ocsédi KGK vezetbje felel azért, hogy a munkaerd- és bérgazdalkodas, a személyi
juttatdsok és egyéb juttatasok megallapitdsa ¢és kifizetése a jogszabalyoknak, belsd
szabalyzatoknak és az 6nkormanyzat képviseld-testiilete dontésének megfelelden torténjen.
Illetményeldleg az Ocsodi KGK vezetéjének engedélye alapjan fizethetd ki.

5. Fokonyvi kdnyvelés és részletezé nyilvantartiasok vezetésének rendje

A fokényvi kényvelést, az eldiranyzatok ¢és azok mddositasanak nyilvantartasat, a konyvelési
feladatokat, az 6sszevont szamviteli rend elkészitését a Hivatal latja el.
A szamvitel részét képez0 részletez6 nyilvantartasok egyes teriileteinek ellatasa a kovetkezOk
szerint torténik:
- A készletek analitikus nyilvantartasat az Ocsodi KGK végzi. Ennek soran a
bevételezések, felhasznalasok és mas csOkkentések illetve novekedések
alapbizonylatait kiallitjak, folyamatosan egyeztetnek a fokonyvi konyveléssel és a
sajat intézményiik kiilonb6z6 munkahelyeivel.
- A befektetett eszkzokkel kapcsolatos részletezé nyilvantartast (ideértve a kis értékii
targyi eszk6zoket is) a Hivatal végzi.
- Az Ocs6di KGK bevételét képezd kovetelésekkel kapcsolatos nyilvantartisokat az
Ocsddi KGK vezeti. Az irasos dokumentumnak tartalmaznia kell az adds nevét, cimét,
a hatralékos id6szakot €s a hatralék dsszegét.
- Az étkez8k nyilvantartasat és a szamlak kiallitdsat — az Onkormanyzat nevében
eljarva - az Ocsodi KGK végzi el. Gondoskodik a beszedett bevételek hianytalan
elszamolésardl a Hivatal felé. Hatralékosok részére rendszeresen felszolitast kiild, és
torekszik a tartozas rendezésére. A nyilvantartas alapjan adatot szolgaltatat az allami
normativék igényléséhez és elszamolasahoz. Az adatszolgiltatdsért az Ocsédi KGK
vezetoje felelosséggel tartozik.
- A Hivatal vezeti dolgozénkénti részletezésben a munka-, és véddruhazati
nyilvantartast.
- Az Ocsodi KGK vezeti a jelenléti iveket, szabadsagok nyilvantartasat, melyrél a
KIRA rendszerben adatokat szolgaltat a Magyar Allamkincstéar felé.
- A Hivatal vezeti az idébeli elhatarolasokkal kapcsolatos részletezd nyilvantartast.



Ocsddi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikdési Szabalyzatanak 2/a. szamu melléklete

6. A pénzkezelés rendje, pénzellatas rendje

Az Ocsodi KGK rendelkezik hazipénztarral, melyet a Hivatal kezel, kifizetéseinek
teljesitése érdekében havonta vasarlasi eldlegben részesiil, melynek igénylési, felhasznalasi
¢s elszamolasi szabalyait a Hivatal pénzkezelési szabalyzata rogziti.

A vasarlasi eidleget a megvasarlandé eszkdzre, szolgaltatasra kérhetik.
e postai szolgaltatas;
o KkisOsszegli szolgaltatasi kiadasok;
e reprezentacios kiadas;
o kis értékil (200 eFt alatti egyedi értékil) készletbeszerzés, anyagvasarlas.

Az Ocs6di KGK a készpénzforgalomrdl a vasarlasi eléleg elszamolasaval egy idében - az
ezzel irasban megbizott dolgozdja altal - a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény 167. §
(1) bekezdés a)-j) pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld
bizonylatokkal elszamol.

Az Ocsédi KGK a kifizetést a Képviselé-testiilet altal elfogadott koltségvetésében
jovahagyott eldiranyzatok mértékig teljesithet.

Az Ocs6di KGK a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat (P1.: vasarlasi eléleg kezelése,
szolgaltatasi  kiadasok kifizetése, stb.) a Hivatal pénzkezelési szabalyzataban
rogzitetteknek megfelelden latja el.

7. A miikodtetés, felujitasi, beruhazasi tevékenységek tervezése, bonyolitisa, vagyon
hasznalata

Az Ocsodi KGK miikodtetési feladatai koziil az Ocsddi KGK latja el az aldbbiakat:
- gondoskodik a munkaerd foglalkoztatasarol, szervezi, iranyitja a foglalkoztatottakat,
- gondoskodik az Ocsédi KGK iizemeltetésérél, ezen beliil kiemelt feladata a
tevékenysége ellatdsahoz sziikséges irodaszer, nyomtatvany, konyvek, folydiratok,
egyéb informacidhordozodk, a folyamatos intézményi mikddtetést biztositd készletek,
karbantartasi anyagok beszerzése, egyéb szakmai készletbeszerzések,
- gondoskodik a meglévd vagyontargyak folyamatos karbantartdsardl, a nyari
karbantartasi munkakrol.

Az intézményi felujitasi terveket Ocsdd Nagykozségi Onkormanyzat hatarozza meg, melyeket
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bonyolitasa az Ocsodi KGK feladatat képezik.

8. A belso kontrollrendszer és a belso ellenorzés

A Hivatal és az Ocsdi KGK vezetdje az éltala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban
koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a
kontrollkérnyezetet, a  kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informacié és kommunikacids rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A bels6é kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és bels6é ellendrzésérél szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
elbirasait, tovabba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett moddszertani
utmutatdkban leirtakat.

A Hivatal és az Ocsodi KGK belss ellendrzését a Hivatal koltségvetési szervvel
megbizasi jogviszonyban 1évé (kiilsé szolgaltatd) belséd ellenér végzi. Belso ellendrzésre a
kockazatelemzéssel alatdmasztott éves belsé ellendrzési tervben meghatarozottak szerint



Ocsddi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 2/a. szamu melléklete

keriil sor. A belsd ellendrzés lefolytatasanak rendjét a belsé ellendrzési vezetd Aaltal
jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

9. Informaciddramlas, adatszolgaltatas, beszimolas

A Hivatal és az Ocsédi KGK vezetdje az informaciddramlas zavartalan és az
adatszolgaltatds  valdédisdganak biztositasa  érdekében sziikség szerint személyes
megbeszélést tart.

Az Ocsodi KGK a Hivatal felé a meghatérozott idépontokban a kdvetkezé adatszolgaltatast
koteles teljesiteni:

— koltségvetési terv Osszeallitdsahoz az intézményi igény benytjtasa targyév januar 15-ig;

— koltségvetési beszamolo elkészitéséhez sziikséges adatszolgaltatisok megkiildése a
Hivatal altal k6z61t hatariddig;

— a mutatészam felméréshez kapcsolodd adatszolgaltatas megkiildése évente harom
alkalommal (éprilis, julius, oktdber) a hivatal altal k6zolt hataridéig;

— kotelezettségvallalasok (szerzodéskotések) egy példanyanak leadasa a Hivatal
részére nyilvantartasba vald vétel céljabol a szerz6dés megkotése utan azonnal,

A Hivatal adatot szolgaltat az Ocsodi KGK felé:
- -kozfoglalkoztatas pénziigyi elszamolasahoz
- -beszamoldval kapcesolatban,
- -statisztikahoz.

Az adatok valddisagaért az intézményvezeto felelds.

10. Hatalyba lépés

Ez a munkamegosztasi megallapodas 2022. junius 30. napjan lép hatalyba, ezzel egyidejiileg
a korabban hatalyos egyiittmiikodési megallapodas hatalyat veszti.

Ocsod, 2022. jinius 23.

'..\'.3

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

S Fazekasne Dedk Mariann
Qesodl Kozséggondnoksag és Konyvtar
intézményvezetd

Zaradék: Jelen megallapodast Ocsod Nagykozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a
87/2022. (V1.29.) testiileti hatarozataval hagyta jova.




Ocsddi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabélyzatanak 2/b. szamu melléklete

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztis és felelgsségvallalas rendjérol

amely létrejott egyrészrol

Ocsodi Polgarmester Hivatal (5451 Ocsd, Kossuth tér 1., képviseldje: Dr. Bartok Laszlo
helyettesitd jegyz6), mint a gazdasidgi szervezet feladatait ellatd koltségvetési szerv
(tovabbiakban: Hivatal) valamint a

Téth Jozsef Alapszolgaltatasi Kozpont (5451 Ocsod, Hunyadi at 57., képviseléje: Bozsikné
Kovacs Hajnalka intézményvezetd), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési
szerv (tovabbiakban: AK)

kozott az alulirott helyen és iddben, az alabbi tartalommal:
1. A megallapodas targya:

A munkamegosztdsi megallapodds megkotésére az éallamhaztartasrdl szOolo  térvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjéan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 7.§ (1)
bekezdésében és a 9.§ (5a) bekezdésében eldirt szempontokat.

A megallapodas tirgya gazdasagi szervezettel nem rendelkezé AK részére az Avr. 9.§-
dban  meghatdrozott  pénziigyi-gazdasagi  feladatainak  ellatasaval  Osszefiiggd
munkamegosztis és felelosségvallalas rendjének szabalyozasa.
A felek megéllapodnak abban, hogy egylittmiikdésiik soran

- az 4llamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),

- a végrehajtaséra kiadott 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (Avr.),

- aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (Sztv.)

- az 4llamhaztartas szamvitelérol sz616 4/2013. (1.11.) Korményrendelet (Ahsz.),

- amindenkori addjogszabalyok és Koltségvetési torvény, valamint

- akoltségvetési szervek gazdalkodasaval osszefliggd egyéb jogszabalyok szerint jarnak

el.

II. Az egyiittmiikodés altalinos szempontjai:

1. Az AK részére az Avr. 9.§ (1) bekezdés alapjan az eléiranyzati tekintetében a
tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi, tovabba a
mikodtetésével, {izemeltetésével, a beruhdzasokkal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatainak ellatasara a Képviselo-testiilet a
Hivatalt jelolte ki.

2. Az AK Avr-ben rogzitettek szerinti feladatait a Hivatal az allomanyaba tartozo
koztisztviselokkel, a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és médon
latja el.

3. A Hivatal és az AK megallapodasanak célja a hatékony, szakszer(i és ésszertien
takarékos intézmeényi gazdalkodas szervezeti feltételeinek megteremtése.

4. A megallapodas nem csorbithatja az AK gazdalkodasi, szakmai dontésjogi rendszerét,
6nallo jogi személyiségét és felelsségét.

5. Az AK az el6iranyzatok feletti rendelkezés szempontjabo! teljes jogkorrel rendelkezik.
A sajat koltségvetésében jovahagyott eldiranyzatok felhasznalasaért felel, ezen feliil
koteles feladatai ellatasar6l, munkafolyamatai megszervezésérél oly mddon
gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésben a részére megallapitott
eléiranyzatok takarékos felhasznalasat.
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6.

10.

11.

A Hivatal vezetdje és az AK vezetdje kozosen felelések a munkamegosztas
megszervezésécrt €s végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban
meghatdrozott eldiranyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért.
Az AK a Hivatal szamviteli politikaja keretében elkészitett szabalyzatokat, igy
- leltarkészitési szabalyzat,
- eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,
- pénzkezelési szabalyzat, tovabba
- afelesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
- aszamlarend,
- gazdalkodasi szabalyzat
alkalmazza, az abban eldirtakat kételezd érvénnyel betartja.
A f6konyvi konyvelést a Hivatal vezeti és gondoskodik arr6l, hogy a szdmvitelben
kell6en elkiiloniiljenek az AK gazdasagi eseményei egymastol.
A Hivatal az AK-val egyiittmlikodve ellatja azokat a feladatokat, amelyeknek
személyi €s targyi feltételei az AK-nal nem allnak fenn, igy kiiléndsen a:

- konyvvezetést,

- leltarozast,

- selejtezést,

- terminalon t6rténé utaldsokat,

- adatszolgaltatasokat,

- készpénzkezelést,

- szémlazasi feladatokat 1at el.
A Hivatal gazdalkodasi feladatokat ellaté munkatarsai felelések a munkamegosztasban
meghatérozott feladatok végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkdrébe tartozéd
feladatok eldirasszerii végrehajtasaért, a mindenkori koltségvetési eldiranyzatok
betartdsanak ellenérzéséért. A Hivatalndl fenti feladatok ellendrzése elsésorban
érvényesitési, pénziigyi ellenjegyzési jogkOrének gyakorldsan keresztiil és mas, a
gazdasagi folyamatokba beépitett bels6 ellendrzési feladatainak ellatdsa soran
érvényesiil.
Az AK vezetdje az 4altala ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért, az
eldiranyzatok feletti feliigyeletért, azok felhasznédlasaért, valamint valamennyi
kotelezettségvallalas elvégzéséért felelos.
A kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkdrt az intézményvezetd sajat
hataskorében gyakorolja, melyet irasban atruhazhat az AK alkalmazasaban 4ll6 mas
személyre is.
A kotelezettségvallalasok nyilvantartasa a Hivatalnal torténik az ASP program
keretein beliil. Az AK vezetdje koteles gondoskodni a kotelezettségvallalasok
dokumentumainak haladéktalan eljuttatdsar6l a Hivatal részére. A nyilvantartas
naprakészen mutatja a folyamatban 1évé kotelezettségvallalasokat, illetve ezek hé végi
allomanyat.
Arra kell torekedni, hogy a gazdasagi eseményekhez kapcsoldédd, azok soran
keletkezett szamlak, bizonylatok, azok mellékletei minél révidebb tton és a fizetési
hatdrid6 lejarta el6tt keriiljenek a Hivatalba oly modon, hogy azok pénziigyi
feldolgozasra, teljesitésére elegend6 id6 alljon rendelkezésre.
A pénziigyi jellegli informaciokért, azok valddisagaért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartdsaért a Hivatal vezetdje felel. Minden egyéb szakmai informécidszolgaltatas
valodisagaért, a benne foglaltakért az AK vezet§jét terheli a feleldsség.

12. A Hivatal gondoskodik arrél, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos énkormanyzati

szabalyozasok eljussanak az intézményhez és azok gyakorlati végrehajtasat segiti.
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III. A munkamegosztas teriiletei, feladatai a gazdilkodas soran
1. Az éves koltségvetés tervezése

A Hivatal az AK-val egylittmiikddve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés teljesitését, és
szamitasokat végez a kdvetkez0 évi intézményi el6iranyzatokra.

Az AK a Hivatal 4ltal megadott szempontok alapjan elkésziti a részletes koltségvetési igényét
tartalmazo6 javaslatat, majd azt — a megadott hatériddre - benyujtja a Hivatal gazdalkodasi
feladatokat ellato tigyintéz6jének.

A Hivatal segiti az AK vezetdje altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi igényeinek
megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

A Hivatal gazdilkodasi feladatokat ellatd tigyintézdje elkésziti a konkrét koltségvetési
elirdnyzatok  kialakitdsdt. Az oOnkormanyzat koltségvetési  rendelet-tervezetének
Osszeallitasdhoz az intézményvezetével egyiittmikodve informaciokat szolgaltat a jegyzd
szamara.

A koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden a Hivatal gondoskodik az elbiranyzatok
elklilonitett nyilvantartasarol, err6l az AK vezetdjét tdjékoztatja, tovabba gondoskodik az
intézményi koltségvetés jogszabalyban rogzitett hatariddig vald tovabbitasarol a Magyar
Allamkincstar felé. A Hivatal gondoskodik a részletez6 nyilvantartasok év eleji
megnyitdsarol, egyeztetésérodl, tovabbi vezetésérol.

2. Az éves koltségvetési eldiranyzat modositisa

Az AK eléiranyzat-felhasznalasi és eldiranyzat-modositasi hataskorét — a koltségvetési
rendeletben meghatarozott mddon - 6nalldan gyakorolja.

Az elbirdnyzat modositasat a Hivatal kezdeményezi, melyben megjeldli annak fedezetét
(atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.), és a kiadasi eléirAnyzatot, amelyre a felhasznalas
torténik.

Amennyiben az elSiranyzatok modositisdra az Orszaggyllés vagy a Korméany dontésének
kovetkeztében keriil sor, a Hivatal gazdalkodasi feladatokat ellato ligyintéz6je a koltségvetési
rendelet modositasat kovetden a végrehajtott modositasrol téjékoztatja az AK-t.

Az Onkormanyzat é&ltal elrendelt eldiranyzat-médositds végrehajtisdért az érintett
intézményvezets és a Hivatal vezetoje egyiittesen felelGsek.

3. Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités,
utalvanyozas

A kotelezettségvallalas és utalvanyozas, valamint a teljesités igazolas a Polgdrmesteri Hivatal
szabalyzata alapjan torténik, erre az AK vezetdje, vagy az 4ltala irasban felhatalmazott, AK
allomanyaba tartoz6 személy jogosult.

A kotelezettségvallalas és utalvanyozas pénziigyi ellenjegyzése, valamint az érvényesités a
Hivatalnal trténik a szabalyzatban meghatarozott médon. A pénzgazdalkodasi jogkorok
részletes szabalyait a Hivatal szabalyzata tartalmazza.

4. A személyi juttatdsokkal (munkabérekkel) és munkaerdvel valé gazdilkodis
(bérgazdalkodas) szabalyai

* Az AK vezetje Onallo bérgazdilkodéi jogkoért gyakorol. Az AK vezetdje a
munkaltatéi intézkedésekrdl tajékoztatja a Hivatal vezetdjét.

* Az Onkormdanyzat képviselo-testiilete altal a koltségvetési rendelettel jovahagyott
létszamkerettel az AK 6nélléan gazdalkodik. A munkaltatdi jogok gyakorlasa az AK
vezetdjének feladat- és hataskore. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és
megsziintetésével  kapcsolatos  {igyintézés  (kinevezési  okirat,  atsorolés,
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munkaszerzédés, megbizasi dij, jogviszony megszlintetése, elszamold lap elkészitése,
alafratdsa), valamint az alairt okiratok Magyar Allamkincstarhoz torténé tovabbitasa
az AK feladata. Az AK vezet$jének jogviszonyaval kapcsolatos okiratok elkészitése
¢s tovabbitasa a Hivatal feladata.

* Az AK a személyi jellegii kifizetések szamfejtéséhez sziikséges adatokrol, a munkabol
valé tdvolmaradasrol, a betegszabadsag igénybevételérd] havi jelentést készit, amit a
Magyar Allamkincstar felé tovabbit. Az AK ellenérzi a bérjegyzékek adattartalmanak
valodisagat, eltérés esetén a hibat jelzi a Magyar Allamkincstér felé.

* Az AK vezetdje felel azért, hogy a munkaerd- és bérgazdalkodds, a személyi
juttatdsok €s egyéb juttatdsok megallapitasa és kifizetése a jogszabalyoknak, belséd
szabalyzatoknak és az Onkormanyzat képvisel6-testiilete dontésének megfeleléen
torténjen.

* Jlletményeldleg az AK vezetdjének engedélye alapjan fizethetd ki.

S. Fokonyvi konyvelés és részletezé nyilvantartisok vezetésének rendje

A f6kdnyvi kdnyvelést, az eldirdnyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, a konyvelési
feladatokat, az dsszevont szamviteli rend elkészitését a Hivatal 14tja el.
A szamvitel részét képez6 részletez6 nyilvantartasok egyes teriileteinek ellatasa a kovetkezok
szerint torténik:
- A készletek analitikus nyilvantartasat az AK végzi. Ennek sordn a bevételezések,
felhasznalasok és mas csokkentések illetve nvekedések alapbizonylatait kiallitjak,
folyamatosan egyeztetnek a f6kényvi konyveléssel és a sajat intézményiik kiilonboz6
munkahelyeivel.
- A befektetett eszkozokkel kapcsolatos részletez6 nyilvantartast (ideértve a kis értéki
targyi eszkozoket is) a Hivatal végzi.
- Az AK bevételét képezd kovetelésekkel kapcsolatos nyilvantartasokat az AK vezeti.
beliil irasban értesiti. Az irasos dokumentumnak tartalmaznia kell az adds nevét,
cimét, a hatralékos idészakot és a hatralék 6sszegét.
- Az étkezOk nyilvantartasat és a szamladk kiallitdsat — az Onkorményzat nevében
eljarva - az AK végzi el. Gondoskodik a beszedett bevételek hidnytalan elszamolasarol
a Hivatal felé. Hatralékosok részére rendszeresen felszolitast kiild, és torekszik a
tartozas rendezésére. A nyilvantartas alapjan adatot szolgaltatat az allami normativak
igényléséhez és elszamolasahoz. Az adatszolgaltatasért az AK vezettje feleldsséggel
tartozik.
- A Hivatal vezeti az AK tamogatasainak nyilvantartasat. Az AK vezetdje koteles a
timogatasi szerz6dés egy masolati példanyat a Hivatal részére 4atadni. A
dokumentumnak részletesen tartalmaznia kell a sajat forrds Osszegét, a palyazaton
elnyert Gsszeget, tovabba a felhasznalds megnevezését. Az elnyert dsszeggel vald
elszamolasért minden esetben az AK vezetéje a felelds.
- A Hivatal vezeti dolgozénkénti részletezésben a munka-, és véddruhazati
nyilvantartast.
- Az AK vezeti a jelenléti iveket, szabadsdgok nyilvantartasat, melyrél a KIRA
rendszerben adatokat szolgaltat a Magyar Allamkincstér felé.
- A Hivatal vezeti az idobeli elhatarolasokkal kapcsolatos részletezd nyilvéantartést.

6. A pénzkezelés rendje, pénzellatas rendje

Az AK rendelkezik hazipénztarral, melyet a Hivatal kezel, kifizetéseinek teljesitése
érdekében havonta vasarlasi eldlegben részesiil, melynek igénylési, felhasznalasi és
elszamolasi szabalyait a Hivatal pénzkezelési szabalyzata rogziti.

A vasarlasi el6leget a megvasarlandé eszkozre, szolgaltatasra kérhetik.
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postai szolgaltatas;

kisosszegii szolgaltatasi kiadasok;

reprezentacios kiadas;

kis €értékii (200 eFt alatti egyedi értékii) készletbeszerzés, anyagvasarlas.

Az AK a készpénzforgalomrdl a vasarlasi eléleg elszamoldsaval egy iddben - az ezzel
irasban megbizott dolgozdja altal - a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény 167. § (1)
bekezdés a)-j) pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld
bizonylatokkal elszamol.

Az AK a kifizetést a Képviseld-testiilet altal elfogadott koltségvetésében jovahagyott
eldiranyzatok mértékig teljesithet.

Az AK a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat (Pl.: vésarlasi eldleg kezelése,
szolgéltatdsi  kiaddsok kifizetése, stb.) a Hivatal pénzkezelési szabalyzataban
rogzitetteknek megfelelGen latja el.

7. A miikidtetés, felujitisi, beruhdzasi tevékenységek tervezése, bonyolitisa, vagyon
hasznalata

Az AK miikodtetési feladatai koziil az AK 1atja el az alabbiakat:
- gondoskodik a munkaerd foglalkoztatasardl, szervezi, iranyitja a foglalkoztatottakat,
- gondoskodik az AK iizemeltetésérél, ezen beliil kiemelt feladata a tevékenysége
ellatdsdhoz  sziikséges irodaszer, nyomtatvany, konyvek, folyéiratok, egyéb
informéciéhordozok, a folyamatos intézményi miikodtetést biztositd készletek,
karbantartasi anyagok beszerzése, egyéb szakmai készletbeszerzések,
- gondoskodik a meglévd vagyontirgyak folyamatos karbantartdsardl, a nyari
karbantartasi munkakrél az Ocsédi Kozséggondnoksag és Konyvtarral egyeztetve.
Az intézményi feltjitasi terveket Ocs6d Nagykozségi Onkorményzat hatarozza meg, melyeket
koltségvetési rendeletében rogzit. A feldjitasok és épitési jellegli beruhazasok el6készitése,
bonyolitasa a Hivatal feladatat képezik, ezekkel kapcsolatosan az intézménynek gazdalkodasi
feladatai nincsenek. Amennyiben a beruhézas, felujitas forrasa palyazati pénzeszkoz és nem
igényel sajat forrast, az AK vezetdje a koltségvetési rendelet alapjan kap felhatalmazast
eljarni.

8. A belsoé kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

A Hivatal és az AK vezet$je az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban koteles a
bels6  kontrollrendszer  keretében  kialakitani, —mikodtetni és  fejleszteni a
kontrollkérnyezetet, a  kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informéci6 és kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon kdvetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitdsanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerér6l és belsd ellenérzésérél szo6lo6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
eloirasait, tovabbd az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtakat.

A Hivatal és az AK bels6 ellendrzését a Hivatal koltségvetési szervvel megbizasi
jogviszonyban 1€évé (kiils6 szolgaltatd) belsd ellenér végzi. Belsd ellendrzésre a
kockazatelemzéssel alatamasztott éves belsé ellendrzési tervben meghatirozottak szerint
keriil sor. A belsd ellendrzés lefolytatdsénak rendjét a belsd ellendrzési vezetd altal
jovéhagyott belso ellenérzési kézikonyv tartalmazza.
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9. Informacidaramlas, adatszolgaltatas, beszamolas

A Hivatal és az AK vezetdje az informacioaramlas zavartalan és az adatszolgaltatas
valodisaganak biztositdsa érdekében sziikség szerint személyes megbeszélést tart.

Az AK a Hivatal fel¢ a meghatarozott id6pontokban a kovetkezd adatszolgéltatast koteles
teljesiteni:

— koltségvetési terv 6sszedllitdsdhoz az intézményi igény benyjtasa targyév janudr 15-i g

— koltségvetési beszamolo elkészitéséhez sziikséges adatszolgaltatisok megkiildése a
Hivatal altal kézolt hatarid6ig;

— a mutatoszam felméréshez kapcsolodd adatszolgaltatds megkiildése évente harom
alkalommal (éprilis, julius, oktober) a hivatal altal k6z6lt hatariddig;

— kotelezettségvillalasok (szerz6déskotések) egy példanyanak leaddsa a Hivatal
részére nyilvantartasba vald vétel céljabol a szerzddés megkotése utan azonnal;

Az adatok valodisagaért az intézményvezetd felelds.

Hivatal adatot szolgaltat:
Statisztikahoz
beszamolbhoz

10. Hatalyba lépés

Ez a munkamegosztasi megallapodas 2022. jinius 30. napjan 1ép hatélyba, ezzel egyidejileg
a kordbban hatélyos egytittmiikdési megallapodas hatalyat veszti.

Ocsbd, 2022. junius 23.
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Zaradék: Jelen megallapodast Ocsod Nagykozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete a
87/2022. (V1.29.) testiileti hatdrozataval hagyta jova.
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

amely létrejott egyrészrol

Ocsodi Polgarmester Hivatal (5451 Ocsod, Kossuth tér 1., képviseldje: Dr. Bartok Laszld
helyettesité jegyz0), mint a gazdasagi szervezet feladatait ellaté koltségvetési szerv
(tovabbiakban: Hivatal) valamint a

Ocsodi Szivarvany Ovoda és Boleséde (5451 Ocsod, Vordsmarty ut 25/a, képviseléje:
Rostas Sandorné intézményvezetd), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv (tovabbiakban: Ovoda)

kozott az alulirott helyen és idOben, az alabbi tartalommal:
I. A megallapodas targya:

A munkamegosztasi megallapodds megkotésére az allamhaztartasrol szo6lé  térvény
végrehajtasardl sz6ld6 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (5)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 7.§ (1)
bekezdésében és a 9.§ (5a) bekezdésében eldirt szempontokat.

A megallapodas targya gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Ovoda részére az Avr. 9.§-
dban  meghatarozott  pénziigyi-gazdasagi  feladatainak  elldtdsdval  Osszefiiggd
munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjének szabdlyozasa.
A felek megallapodnak abban, hogy egylittmikddésiik soran

- az 4llamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. trvény (Aht.),

- avégrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (Avr.),

- aszamvitelrodl sz616 2000. évi C. torvény (Sztv.)

- az allamhéztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (1.11.) Korményrendelet (Ahsz.),

- amindenkori adéjogszabalyok és Koltségvetési térvény, valamint

- a koltségvetési szervek gazdalkodaséaval dsszefliggd egyéb jogszabalyok szerint jarnak

el.

II. Az egyiittmiikdés dltalanos szempontjai:

1. Az Ovoda részére az Avr. 9.§ (1) bekezdés alapjan az eldiranyzati tekintetében a
tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi, tovabba a
mikddtetésével, lizemeltetésével, a beruhazésokkal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatainak ellatasara a Képviselo-testiilet a
Hivatalt jelolte ki.

2. Az Ovoda Avr-ben rogzitettek szerinti feladatait a Hivatal az alloméanyéba tartozod
koztisztviselokkel, a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és médon
latja el.

3. A Hivatal és az Ovoda megallapodasanak célja a hatékony, szakszer(i és ésszeriien
takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeinek megteremtése.

4. A megallapodds nem csorbithatja az Ovoda gazdalkodasi, szakmai dontésjogi
rendszerét, 6nalld jogi személyiségét és felelosségét.

5. Az Ovoda az elSiranyzatok feletti rendelkezés szempontjabol teljes jogkorrel
rendelkezik. A sajat koltségvetésében jovahagyott eldirdnyzatok felhasznalasaért felel,
ezen feliil koteles feladatai ellatdsardl, munkafolyamatai megszervezésérdl oly modon
gondoskodni, hogy az biztositsa a koltségvetésben a részére megallapitott
el6iranyzatok takarékos felhasznalasat.
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6.

7.

10.

11.

12.

A Hivatal vezetdje és az Ovoda vezetGje kozosen felelések a munkamegosztas
megszervezéséért és végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban
meghatarozott eldirdnyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért.

Az Ovoda a Hivatal szamviteli politikaja keretében elkészitett szabalyzatokat, igy
- leltarkészitési szabalyzat,
- eszk6zOk és forrasok értékelési szabalyzata,
- pénzkezelési szabalyzat, tovabba
- afelesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
- aszamlarend,
- gazdalkodasi szabalyzat
alkalmazza, az abban eldirtakat kotelezd érvénnyel betartja.
A fékonyvi koényvelést a Hivatal vezeti és gondoskodik arrdl, hogy a szamvitelben
kellen elkiildniiljenek az Ovoda gazdasagi eseményei egyméstol.
A Hivatal az Ovodaval egyiittmiikédve ellatja azokat a feladatokat, amelyeknek
személyi és targyi feltételei az Ovodanal nem 4llnak fenn, igy kiilonésen a:
- koényvvezetést,
- leltarozast,
- selejtezést,
- terminalon t6rténo utalasokat,
- adatszolgaltatasokat,
- készpénzkezelés
- szamlazasi feladatok.

A Hivatal gazdalkodasi feladatokat ellatd6 munkatarsai feleldsek a munkamegosztasban
meghatarozott feladatok végrehajtasdnak megszervezéséért, a jogkdrébe tartozod
feladatok elbirasszerli végrehajtasaért, a mindenkori koltségvetési eldiranyzatok
betartasanak ellendrzéséért. A Hivatalnal fenti feladatok ellenérzése elsdsorban
érvényesitési, pénziigyi ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan keresztiil és mas, a
gazdasagi folyamatokba Dbeépitett belsé ellendrzési feladatainak ellatdsa sorén
érvényesiil.

Az Ovoda vezetSje az altala ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasiért, az
eléiranyzatok feletti feligyeletért, azok felhasznalasaért, valamint valamennyi
kotelezettségvallalas elvégzéséért felelds.

A Kkotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrt az intézményvezetd sajat
hataskérében gyakorolja, melyet irasban atruhazhat az Ovoda alkalmazasaban allo
mas személyre is.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasa a Hivatalnal torténik az ASP program
keretein beliil. Az Ovoda vezetdje koteles gondoskodni a kotelezettségvallaldsok
dokumentumainak haladéktalan eljuttatdsarol a Hivatal részére. A nyilvantartés
naprakészen mutatja a folyamatban 1év6 kotelezettségvallalasokat, illetve ezek ho végi
allomanyat.

Arra kell torekedni, hogy a gazdasagi eseményekhez kapcsolddd, azok soran
keletkezett szamlak, bizonylatok, azok mellékletei minél rovidebb Uton és a fizetési
hatarid6 lejarta el6tt Kkeriiljenek a Hivatalba oly mddon, hogy azok pénziigyi
feldolgozasra, teljesitésére elegendd id6 alljon rendelkezésre.

A pénziigyi jellegi informaciokért, azok valodisagaért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért a Hivatal vezetdje felel. Minden egyéb szakmai informacidszolgéltatas
valédisagaért, a benne foglaltakért az Ovoda vezetdjét terheli a feleldsség.

A Hivatal gondoskodik arrdl, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos Onkormanyzati
szabalyozasok eljussanak az intézményhez €s azok gyakorlati végrehajtasat segiti.
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III.A munkamegosztas teriiletei, feladatai a gazdilkodas soran
1. Az éves koltségvetés tervezése

A Hivatal az Ocsédi Szivarvany Ovodaval egyiittmitkodve figyelemmel kiséri az éves
koltségvetés teljesitését, és szamitdsokat végez a kovetkez6 évi intézményi eldirdnyzatokra.
Az Ovoda a Hivatal 4ltal megadott szempontok alapjan elkésziti a részletes koltségvetési
igényét tartalmazé javaslatat, majd azt — a megadott hatdridére - benyujtja a Hivatal
gazdalkodasi feladatokat ellaté ligyintézdjének.

A Hivatal segiti az Ovoda vezetdje altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi igényeinek
megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

A Hivatal gazdalkodasi feladatokat ellatd tgyintézéje elkésziti a konkrét koltségvetési
eloiranyzatok  kialakitdsat. Az  Onkormanyzat koltségvetési  rendelet-tervezetének
Osszeallitasahoz az intézményvezetdvel egyiittmikodve informdcidkat szolgéltat a jegyzd
szamara.

A koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden a Hivatal gondoskodik az eldirdnyzatok
elkiilonitett nyilvantartasarél, errél az Ovoda vezet6jét tajékoztatja, tovabba gondoskodik az
intézményi koltségvetés jogszabalyban rogzitett hatariddig valo tovabbitasarol a Magyar
Allamkincstdar felé. A Hivatal gondoskodik a részletezd nyilvantartasok év eleji
megnyitasardl, egyeztetésérodl, tovabbi vezetésérol.

2. Az éves koltségvetési eldiranyzat médositasa

Az Ovoda eléiranyzat-felhasznélasi és eléiranyzat-médositasi hataskorét — a koltségvetési
rendeletben meghatarozott modon - 6nalléan gyakorolja.

Az elGiranyzat modositasat a Hivatal kezdeményezi, melyben megjeldli annak fedezetét
(atvett pénzeszkoz, bevételi tbblet, stb.), és a kiadasi eldiranyzatot, amelyre a felhasznalas
torténik.

Amennyiben az eléiranyzatok moddositidsara az Orszaggytlés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében keriil sor, a Hivatal gazdalkodasi feladatokat ellaté iigyintézdje a koltségvetési
rendelet modositasat kovetden a végrehajtott modositasrol téjékoztatja az Ovodat.

Az Onkormanyzat 4ltal elrendelt eldiranyzat-modositas végrehajtasaért az érintett
intézményvezet6 és a Hivatal vezetdje egylittesen feleldsek.

3. Kaotelezettségvaillalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités,
utalvanyozas

A kotelezettségvallalas és utalvanyozas, valamint a teljesités igazolas a Polgarmesteri Hivatal
szabalyzata alapjan torténik, erre az Ovoda vezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott,
Ovoda 4lloméanyaba tartozé személy jogosult.

A Kkotelezettségvallalas és utalvanyozas pénziigyi ellenjegyzése, valamint az érvényesités a
Hivatalnal torténik a szabdlyzatban meghatdrozott mdédon. A pénzgazdalkodasi jogkorok
részletes szabalyait a Hivatal szabalyzata tartalmazza.

4. A személyi juttatisokkal (munkabérekkel) és munkaerdvel valé gazdilkodas
(bérgazdalkodas) szabalyai

Az Ovoda vezetdje 6nallé bérgazdalkodoi jogkort gyakorol. Az Ovoda vezetéje a munkaltatoi
intézkedésekrol tajékoztatja a Hivatal vezetdjét.

Az oOnkormanyzat képviseld-testiilete altal a koltségvetési rendelettel jovahagyott
létszamkerettel az Ovoda 6nélléan gazdalkodik. A munkaltatéi jogok gyakorlasa az Ovoda
vezetdjének feladat- és hataskdre. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és
megsziintetésével kapcsolatos {igyintézés (kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerzddés,
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megbizasi dij, jogviszony megsziintetése, elszamolo lap elkészitése, aldiratdsa), valamint az
alairt okiratok Magyar Allamkincstarhoz torténé tovabbitisa az Ovoda feladata. Az Ovoda
vezetdjének jogviszonyaval kapcsolatos okiratok elkészitése €s tovabbitasa a Hivatal feladata.
Az Ovoda a személyi jellegli kifizetések szamfejtéséhez szlikséges adatokrdl, a munkabél
valé tavolmaradasrol, a betegszabadsag igénybevételérdl havi jelentést készit, amit a Magyar
Allamkincstéar felé tovabbit. Az Ovoda ellenérzi a bérjegyzékek adattartalmanak valodisagat,
eltérés esetén a hibat jelzi a Magyar Allamkincstar felé.

Az Ovoda vezetdje felel azért, hogy a munkaerd- és bérgazdalkodas, a személyi juttatasok és
egyéb juttatdsok megallapitasa €s kifizetése a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak és az
onkorinanyzat képvisel6-testiilete dontésének megfeleléen torténjen.

Iletményeldleg az Ovoda vezetdjének engedélye alapjan fizethetd ki.

S. Fokonyvi konyvelés és részletezé nyilvintartisok vezetésének rendje

A fékonyvi kdnyvelést, az eléiranyzatok €s azok modositasanak nyilvantartasat, a kényvelési
feladatokat, az sszevont szamviteli rend elkészitését a Hivatal 1atja el.
A szamvitel részét képezo részletezd nyilvantartasok egyes teriileteinek ellatdsa a kovetkez6k
szerint torténik:
- A készletek analitikus nyilvantartasat az Ovoda végzi. Ennek soran a bevételezések,
felhasznalasok és maés csokkentések illetve novekedések alapbizonylatait kiallitjak,
folyamatosan egyeztetnek a fokonyvi konyveléssel és a sajat intézményiik kiilonbozé
munkahelyeivel.
- A befektetett eszkdzdkkel kapcesolatos részletezé nyilvantartast (ideértve a kis értéki
targyi eszk6zoket is) a Hivatal végzi.
- Az étkez8k nyilvantartasat és a szamlak kiallitasat — az Ovoda nevében eljarva — a
KGK végzi el. Gondoskodik a beszedett bevételek hianytalan elszamolasarol a Hivatal
felé. Hatralékosok részére rendszeresen felszélitast kiild, és torekszik a tartozas
rendezésére. A nyilvantartds alapjan adatot szolgaltatat az 4llami normativak
igényléséhez és elszamolasdhoz. Az adatszolgiltatisért az Ovoda vezetdje
felelosséggel tartozik.
- Az Ovoda hataskdrébe tartozé kozponti koltségvetési kapcsolatokbdl szarmazo
tamogatasokat alatamasztd adatokrodl (pl. gyermeklétszam, pedagdguslétszam stb.) - a
vonatkozé jogszabalyokat figyelembe véve - az Ovoda vezetéje nyilvantartast vezet,
errdl adatot szolgaltat a Hivatal részére.
- A Hivatal vezeti az Ovoda timogatasainak nyilvantartasit. Az Ovoda vezetéje
koteles a tdmogatasi szerzddés egy masolati példanyat a Hivatal részére atadni. A
dokumentumnak részletesen tartalmaznia kell a sajat forras Osszegét, a palyazaton
elnyert Osszeget, tovabba a felhasznalds megnevezését. Az elnyert Gsszeggel vald
elszamol4sért minden esetben az Ovoda vezetdje a felelés.
- A Hivatal vezeti dolgozonkénti részletezésben a munka-, és védoéruhazati
nyilvantartast.
- Az Ovoda vezeti a jelenléti iveket, szabadsigok nyilvantartasat, melyrél a KIRA
rendszerben adatokat szolgaltat a Magyar Allamkincstar felé.
- A Hivatal vezeti az id6beli elhatarolasokkal kapcsolatos részletezé nyilvantartast.

6. A pénzkezelés rendje, pénzellatas rendje

Az Ovoda rendelkezik hazipénztarral, melyet a Hivatal kezel, kifizetéseinek teljesitése
érdekében havonta vasarlasi el6legben részesiil, melynek igénylési, felhasznalasi és
elszamolasi szabélyait a Hivatal pénzkezelési szabalyzata rogziti.

A vasarlasi el6leget a megvasarlando eszkdzre, szolgaltatasra kérhetik.
e postai szolgaltatas;
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e kisOsszegl szolgaltatasi kiadasok;
e reprezentacids kiadas;
o kis értéki (200 eFt alatti egyedi értékii) készletbeszerzés, anyagvasarlas.

Az Ovoda a készpénzforgalomrol a vésarlasi el6leg elszamolasaval egy idben - az ezzel
irasban megbizott dolgozoja aital - a szamvitelrdl sz6lo 2000. évi C. tdrvény 167. § (1)
bekezdés a)-j) pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld
bizonylatokkal elszamol.

Az Ovoda a kifizetést a Képviselo-testiilet altal elfogadott kéltségvetésében
jovahagyott eldiranyzatok mértékig teljesithet.

Az Ovoda a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat (Pl.: vasarlasi eldleg kezelése,
szolgaltatasi  kiadasok kifizetése, stb.) a Hivatal pénzkezelési szabalyzataban
rogzitetteknek megfelelden latja el.

7. A miikodtetés, felujitasi, beruhazisi tevékenységek tervezése, bonyolitisa, vagyon
hasznalata

Az Ovoda miiksdtetési feladatai koziil az Ovoda latja el az alabbiakat:
- gondoskodik a munkaerd foglalkoztatasarol, szervezi, iranyitja a foglalkoztatottakat,
- gondoskodik az Ovoda iizemeltetésérdl, ezen beliil kiemelt feladata a tevékenysége
ellatasahoz sziikséges irodaszer, nyomtatvany, konyvek, folydiratok, egyéb
informaciéhordozok, a folyamatos intézményi miikodtetést biztositd készletek,
karbantartasi anyagok beszerzése, egyeb szakmai készletbeszerzések,
- gondoskodik a meglévé vagyontargyak folyamatos karbantartisar6l, a nyari
karbantartasi munkékrél az Ocsodi K6zséggondnoksag és Konyvtarral egyeztetve.
Az intézményi felijitasi terveket Ocsod Nagykozségi Onkormanyzat hatdrozza meg, melyeket
bonyolitasa a Hivatal feladatat képezik, ezekkel kapcsolatosan az intézménynek gazdalkodasi
feladatai nincsenek. Amennyiben a beruhazas, felujitas forrasa palyazati pénzeszkdz €s nem
igényel sajat forrast, az Ovoda vezetdje a koltségvetési rendelet alapjan kap felhatalmazést
eljarni.

8. A belsé6 kontrollrendszer és a belso ellendrzés

A Hivatal és az Ovoda vezetéje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban
koteles a bels6 kontrollrendszer keretében kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a
kontrollkérnyezetet, a  kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informacié és kommunikacids rendszert, tovabba a nyomon kdvetési rendszert.

A bels6é kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérol szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
eldirasait, tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatdkban leirtakat.

A Hivatal és az Ovoda belsd ellendrzését a Hivatal koltségvetési szervvel megbizasi
jogviszonyban 1évé (kiilsé szolgaltatd) belsd ellendr végzi. Belsé ellendrzésre a
kockazatelemzéssel alatamasztott éves belsd ellendrzési tervben meghatarozottak szerint
keriil sor. A bels6é ellenérzés lefolytatasanak rendjét a belsd ellenérzési vezetd altal
jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv tartalmazza

9. Informacioaramlas, adatszolgaltatas, beszamolas
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A Hivatal és az Ovoda vezetdje az informacidaramlas zavartalan és az adatszolgaltatas
valddisaganak biztositasa érdekében sziikség szerint személyes megbeszélést tart.

Az Ovoda a Hivatal felé a meghatérozott idopontokban a kovetkezé adatszolgaltatast
koteles teljesiteni:

— koltségvetési terv Osszeallitasahoz az intézményi igény benyujtasa targyev janudr 15-ig;

— koltségvetési beszamolo elkészitéséhez szikséges adatszolgaltatasok megkiildése a
Hivatal altal kozolt hatariddig;

— a mutatészam felméréshez kapcsoldodo adatszolgaltatds megkiildése évente harom
alkalommal (aprilis, julius, oktdber) a hivatal altal k6zolt hatariddig;

— kotelezettségvallalasok (szerz6déskotések) egy példanyanak leadasa a Hivatal
részére nyilvantartasba valo vétel céljabol a szerzodés megkotése utan azonnal;

Az adatok valddisagaért az intézményvezetd felelos.

A hivatal adatot szolgaltat:
statisztikdhoz
beszamold elkészitésével kapcsolatban

10. Hatalyba lépés
Ez a munkamegosztasi megallapodas 2022. junius 30. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg

a korabban hatalyos egyiittmikddési megallapodas hatalyat veszti.

Ocsod, 2022. janius 23.
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87/2022. (V1.29.) testiileti hatarozataval hagyta jova.

Dr. Barlﬁddasz{l@ id

helyettesitd Jeg)\é%




EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

Ocs6d Nagykozségi Onkormanyzat (székhelye: Ocséd, Kossuth tér 1.,
képviselGje: Soha Attila polgdrmester) (tovébbiakban: telepiilési onkormanyzat) és
Ocs6d Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata (székhelye: Ocsod,
Kossuth tér 1., képviselGje: Kolompar Tamas elnok) (tovabbiakban: nemzetiségi
onkormanyzat) egyiittmiikodésiik szabalyait az alabbi megallapodasban rogzitik.

A helyi 6nkormanyzat és a nemzetiségi onkormanyzat kozott létrejott megallapodas
alapjan a megallapodasban foglaltak végrehajté szerve az Ocsédi Polgarmesteri
Hivatal (tovabbiakban: hivatal). A hivatal szervezeti és miikodési szabalyzataban az
egy munkakorre csoportosithaté feladatok kozott rogziteni kell a megallapodasban
foglaltak végrehajtisit munkakoronként, amelyet a koztisztvisel6k munkakori
leirasanak is tartalmazni kell.

A megallapodas részletesen tartalmazza:

- a telepiilési és a nemzetiségi Onkorméanyzat egylittm(ikodését meghatarozé
jogszabalyokat,

- a nemzetiségi 6nkorményzati miikédés személyi és targyi feltételeinek biztositasara,
tovabbé a miikodéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasara vonatkoz szabalyokat,

- a nemzetiségi onkormanyzat allamhaztartasi és szamviteli térvénybdl és azok
végrehajtasi rendeleteibdl ad6do feladatai ellatasara vonatkozo rendelkezéseket,

- a nemzetiségi onkormanyzat miikodése torvényességének biztositasahoz sziikséges
feltételek biztositasanak szabalyait.

I.

A telepiilési és a nemzetiségi onkormanyzat egyiittmiikodését
meghatarozé jogszabalyok

A megallapodas szabalyainak kialakitasa:

a) a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvényben,
b) az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvényben,
¢) az allamhaztartasrdl sz6lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendeletben,
d) a szamvitelrél szdl6 2000. évi C. térvényben,
e) az éallamhaztartds szamvitelérél szolé 4/2013. (I. 11.) Kormanyrendeletben
foglaltak figyelembevételével tortént.
II.

A nemzetiségi 6nkormanyzati mikodés személyi és targyi feltételeinek
biztositasara, tovabba a miikodéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasara vonatkozé szabalyok

1. A telepiilési 6nkormanyzat a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat részére — az Ocséd,
Kossuth tér 1. szam alatti székhelyén — biztositja az 6nkormanyzati miikodés személyi
és targyi feltételeit, tovibba gondoskodik a miikodéssel kapcsolatos végrehajtasi
feladatok ellatasardl. Az onkormanyzati miikodés feltételei és az ezzel kapcsolatos
végrehajtasi feladatok:



a) A telepiilési onkormanyzat havonta igény szerint ingyenesen biztositja a
tandcskozétermet a képviselG-testiileti iilések és hivatalos forumok megtartasara, a
kiilonbozé programok helyszinéiill a Miivel6dési Haz helyiségeit a program
nagysaganak megfelel6 teremmel. Havonta igény szerint, de legalabb harminckét
6raban, az onkormanyzati feladat ellatdsahoz sziikséges targyi, technikai eszkézokkel
felszerelt irodahelyiséget biztosit ingyenesen a miikodési feladatok ellatasara. A
telepiilési onkormanyzat viseli ezen helyiségek infrastruktarajahoz kapcsol6do rezsi-
és fenntartasi koltségeket.
b) a telepiilési onkormanyzat biztositja a sziikséges targyi és személyi feltételeket a
nemzetiségi onkormanyzat miikodéséhez, szakmai segitséget nyjt,

ba) a testiileti, tisztségvisel6i, képviseldi feladatok ellatasahoz,

bb) a testiileti iilések elGkészitéséhez - a meghivok, elGterjesztések, hivatalos
levelezés el8készitése, postdzasa, a testiileti iilések jegyzOkonyveinek elkészitése,
postazasa,

bc) a testiileti dontések és a tisztségvisel6k dontéseinek elGkészitéséhez, a
testiileti és tisztségviselGi dontéshozatalhoz kapesol6dé nyilvantartasi, sokszorositasi,
postazasi feladatok ellatasahoz,
¢) a nemzetiségi oOnkormanyzat miikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos
nyilvantartési, adatszolgaltatasi, iratkezelési feladatok ellatasahoz,
d) viseli az a)—c) pontokban meghatéarozott feladatellatashoz kapcsolodo koltségeket
— a testiileti tagok és tisztségviselGk telefonhasznalata koltségeinek kivételével.

2. Onkormanyzati miikodésen értend§ a testiileti iiléseken és a kozmeghallgatason
tal, a bizottsagok miikodése, a tisztségvisel6i és képviseldi megbizatas ellatasa,
valamint a kotelez6 onkormanyzati feladatok ellatasat szolgildé rendezvények
megtartasa is.

III.

A nemzetiségi onkormanyzat allamhaztartasi és szamviteli torvénybdl és
azok végrehajtasi rendeleteibdl ad6do feladatai ellatasara vonatkozo
rendelkezések

1. A nemzetiségi onkorményzat nevében végzett tevékenységekkel, tovibba a
nemzetiségi Onkormanyzat képviselG-testiiletének miikodésével kapcsolatos
bevételeket és kiadasokat kiilon elemi koltségvetésben kell megtervezni, a
gazdalkodasrol 6nallé konyveket vezetni és 6nallé beszamolot késziteni.

Ennek érdekében a nemzetiségi onkormanyzat részére
- 0Onallé fizetési szamlat kell nyitni,
- gondoskodni kell a térzskonyvi nyilvantartasba vételérol,
- gondoskodni kell ad6szam igénylésérdl.

2. A nemzetiségi onkormanyzat koltségvetési hatarozat-tervezetének, a
telepiilési 6nkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezetének elkészitése

A nemzetiségi onkormanyzat koltségvetési hatarozatanak el6készitése soran a jegyz6
a nemzetiségi onkormanyzat koltségvetési hatarozatanak elGkészitéséhez sziikséges
adatokat - a koltségvetési torvényb6l adodd részletes informacidk rendelkezésre
allasat kovetden - kozli a nemzetiségi onkorméanyzat elnokével, és tajékoztatja a
koltségvetés készitésére vonatkozo hataridékrol.






A nemzetiségi 6nkormanyzat elnokének iranymutatasa alapjan a jegyzé el6késziti a
koltségvetési hatirozat tervezetét, amelyet a nemzetiségi onkormanyzat elnoke
terjeszt a nemzetiségi 6nkormanyzat képviselGtestiilete elé. A koltségvetési hatarozat
tervezete az allamhAztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 26. § (1) bekezdése és az
allamhéaztartasrél szolé torvény végrehajtasardl sz6lé 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet 29. § (1) bekezdése szerinti szerkezetben késziil el.

A telepiilési Oonkormanyzat koltségvetési rendelet tervezetének a nemzetiségi
onkorméanyzatot érinté adatairdl, keretszamair6l a jegyz6 — a tervezet elkésziiltét
kovet6 harom napon beliil irasban - tajékoztatja a nemzetiségi Onkormanyzat
elnokét. A nemzetiségi Onkormanyzat a telepililési onkormanyzat koltségvetési
rendelet tervezetét - a cigdny nemzetiséget érinté ligyekben - véleményezi, az errdl
sz016 hatarozatat megkiildi a polgarmesternek.

A nemzetiségi onkormanyzatnak a telepiilési onkormanyzat koltségvetési tervérdl
kialakitott véleményét a koltségvetési rendelet-tervezethez kell csatolni.

A jegyz$ a nemzetiségi 6nkormanyzat elfogadott koltségvetésérdl az allamhéztartasrol
sz6l6 torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 33. § (2)
bekezdésében meghatarozott hatarid6ben - az allamhaztartis informacios és
mérlegrendszerének megfeleléen — adatot szolgaltat a Kincstar teriiletileg illetékes
szervéhez. A nemzetiségi onkormanyzat koltségvetési hatarozatat ugy fogadja el, hogy
a jegyz6 a koltségvetéssel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségének hataridében
eleget tudjon tenni.

3. A koltségvetési eldiranyzatok modositasanak rendje

Ha a nemzetiségi onkormanyzat az eredeti elGiranyzatan feliil tobbletbevételt ér el,
bevételkiesése van, illetve kiadasi eldiranyzatain beliil atcsoportositast hajt végre, a
nemzetiségi 6nkormanyzat modositja a koltségvetésrdl sz616 hatarozatat.

4. A beszamolasi kotelezettség teljesitésének rendje

A hivatal a nemzetiségi 6nkormanyzatnak a naptari év haromnegyedérdl szeptember
30.-i fordulénappal haromnegyedéves koltségvetési beszamolot, a naptari évrdl
december 31-i fordulénappal éves koltségvetési beszamolot készit.

A hivatal a nemzetiségi onkorményzat koltségvetésének végrehajtasardl, konyvviteli
zarlatarél a kiilon jogszabalyokban foglaltak szerint adatot szolgaltat a Kincstar
teriiletileg illetékes szervének.

A nemzetiségi onkormanyzat elnoke a nemzetiségi onkormanyzat gazdalkodasanak
haromnegyedéves helyzetér6l november 15-ig, tajékoztatja a képviselG-testiiletet,
amelyet a jegyz6 készit eld.

A nemzetiségi 6nkormanyzat éves beszamoldjat a koltségvetési évet kovet6 negyedik
hénap utols6 napjaig terjeszti az elnok a képviselotestiilet elé, amelyet a jegyzé készit
eld.



5. A koltségvetés végrehajtasa

A nemzetiségi oOnkormanyzat gazdilkodasanak végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat a hivatal latja el az alabbiak szerint:

a) Kotelezettségvallalas

A nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési hatarozatdban szereplé elGiranyzatai
terhére kizarolag a nemzetiségi onkormanyzat elnoke, vagy az altala irasban
felhatalmazott nemzetiségi onkormanyzati képviselé vallalhat kotelezettséget.

b) Pénziigyi ellenjegyzés
A nemzetiségi onkormanyzat nevében vallalt kotelezettség pénziigyi ellenjegyzésére a
hivatal konyvelési feladatokkal megbizott gazdalkodasi ligyintézéje jogosult.

c) Teljesités igazolas

A teljesités igazolasira a nemzetiségi Onkorményzat nevében a nemzetiségi
onkormanyzat elnoke, vagy az altala irasban felhatalmazott nemzetiségi
onkormanyzati képviselG jogosult.

d) Ervényesités
Ervényesitésre a nemzetiségi 6nkormanyzat nevében a hivatal konyvelési feladatokkal
megbizott gazdalkodasi ligyintézdje jogosult.

e) Utalvanyozas

Utalvanyozasra a nemzetiségi oOnkormanyzat elnoke, vagy az 4ltala irasban
felhatalmazott nemzetiségi onkormanyzati képviseld jogosult. Utalvanyozasra a
teljesités igazolasat és az érvényesitést kovetGen kertilhet sor.

) Osszeférhetetlenségi szabalyok

A nemzetiségi onkormanyzat tekintetében a kotelezettségvallald és a pénziigyi
ellenjegyz4 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében azonos személy nem lehet. Az
érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazol6 személlyel. A
kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités
igazolasara iranyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozéja, vagy a maga javara latna el.

g) A nemzetiségi onkormanyzat gazdalkodasara vonatkozé belsé
szabalyok

A nemzetiségi onkorményzat gazdilkodasaval kapcsolatos, jogszabidlyban nem
szabalyozott belsé szabalyozasi kérdésekre a hivatal bels6 szabalyzatainak
rendelkezési az iranyadok.

6. A nemzetiségi 6nkormanyzat palyazatai

A nemzetiségi onkormanyzat feladatellatasa érdekében a hivatal gondoskodik a
palyazat figyelésrél, a kiirt palyazatok tekintetében a nemzetiségi onkormanyzat
elnokével torténé egyeztetésrdl, ennek alapjan a palyazatok elGkészitésérdl és a
palyazati beszamolok osszeallitasarol.



IV.

A nemzetiségi 6nkormanyzat miikodése torvényességének biztositasahoz
sziikséges feltételek biztositasanak szabalyai

1. A telepiilési 6nkormanyzat megbizasabol és képviseletében a jegyzd részt vesz a
nemzetiségi 6nkorményzat testiileti iilésein és jelzi, amennyiben térvénysértést észlel.

2, A telepiilési onkormanyzat és a nemzetiségi 6nkormanyzat szervezeti és miikodési
szabélyzataban rogziti a megallapodas szerinti miikodési feltételeket, a megallapodas
megkotését, modositasat kovetd harmine napon beliil.

3. Az egylittmiikodési megallapodast évenként januar 31-ig kell feliilvizsgalni és
szlikség szerint moédositani. A jegyz6 a megallapodasra vonatkozd jogszabalyok
véltozasa miatti moédositasok sziikségességét a telepiilési és a nemzetiségi
onkorméanyzatnak jelzi. A telepiilési és a nemzetiségi Onkormanyzat képvisels-
testiilete a megallapodast sziikség esetén hatarozataval modosithatja.

Ocs6d, 2019. december 18.
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Soha Attila n““ 8i Kolompér Tamas
Polgarmester ama Nemzetiségi Onkormanyzat
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Zaradék

Ocsod Nagykozségi Onkorményzat Képvisels-testiilete és Ocséd Nagykozség Roma
Nemzetiségi Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete kozott 1étrejott egylittmiikodési
megallapodast Ocsod Nagykozseg Roma Nemzetiségi Onkormanyzatanak Képvisel6-
testiilete a 60/2019. (XI1.03.) szamt és Ocs6d Nagykozségi Onkormanyzat Képvisels-
testiilete 131/2019. (XII. 12.) szdmu hatarozataval elfogadta.

Ocs6d, 2019. december 18.
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Erdsné dr. Boldizsar Dia
jegyz6



