Hidegség Kozség Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének
10/2007.(X.25.)
RENDELETE

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAROL
(egységes szerkezetben )

Hidegség Kozség Onkormanyzatanak Keépvisel-testiilete a helyi 6nkormanyzatokrol szolo
1990. évi LXV. torvény (tovabbiakban: Otv.) 18. § (1) bekezdésének felhatalmazésa alapjan
— a szervezeti és miikddési rendjére (tovabbiakban: SZMSZ) - a kdvetkezd rendeletet alkotja:

I. ALTALANOS SZABALYOK

1.8

A Képvisel6-testiilet és szervei szdmdra az Otv-ben és mdas jogszabalyban szabalyozott
feladat- és hataskori, valamint szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen rendeletben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

2.§

(1) Az 6nkormanyzat hivatalos megnevezése: Hidegség Kozség Onkormanyzata
(2) Az onkormanyzat székhelye: 9491, Hidegség, Petdfi Sandor u. 1.
(3) Az onkormanyzat illetékességi teriilete: Hidegség kozség kozigazgatasi teriilete
(4) Az onkormanyzati jogok gyakorlasaval felruhazott szervezet:

Hidegség Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
(5) A Képviselo-testiilet hivatalanak neve: Hidegség-Fertéboz Korjegyzség
(6) Az dnkormanyzat jogi személy.

(7) ' Az Onkormanyzat jelzészamai:

Addszama: 15370385-2-08

Statisztikai szamjele: 15370385-8411-321-08

Pir térzsszama: 370389

Teaor Kodja: 8411

KSH kédja: 0823375
Bankszamlaszama:11737083-15370385-00000000

' A 9/2012.(V1.20.) 6nkorméanyzati rendelet 1.§-aval kiegészitett szoveg. Hatalyos 2012.jalius 19.



(8) ? Az Onkormanyzat alaptevékenységi szakagazata:
841105 Helyi oOnkormanyzatok, valamint tobbcéli kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége. Az Onkormanyzat szakfeladat rendjét 4. szdmu melléklete tartalmazza.

3.8

(1) Az 6nkorményzat jelképei: a cimer €s a zaszIo.

(2) Az onkormanyzat jelképeit és azok hasznalatanak rendjét kiilon rendelet allapitja meg.

4.§

A Képviselo-testiilet tagjainak szama: 5 6, mely 4 képvisel6bol és a polgarmesterbdl all.
Tagjainak felsorolasat a rendelet 1.szamu szamu fiiggeléke tartalmazza.

5.8

(1) A polgarmester tisztségét tarsadalmi megbizatasban latja el.

(2) A polgarmesteri és az alpolgarmesteri tisztség egyidejii betoltetlensége, illetve tartos
akadalyoztatasuk esetén a képviselo-testiilet Osszehivasarol és a vezetésérdl az Ugyrendi
Bizottsag elnéke gondoskodik.

(3)A képviselo-testiilet altal valasztott alpolgarmester tarsadalmi megbizatasban latja el

tisztségét.

6. §
A korjegyzot tartds tavolléte esetén — hatarozott idotartamra sz6l6 kinevezés alapjan — mas
telepiilési onkormanyzat jegyzdje helyettesiti.

7.§

Az 5. és 6. § tekintetében tartosnak a 45 munkanapot meghalado tavollét mindsiil.

% A 9/2012.(V1.20.) 6nkormanyzati rendelet 1.§-aval kiegészitett szoveg. Hatalyos 2012. jhlius 19.
$A2/201 1.(I11.09.) 6nkormanyzati rendelet 1.§-aval modositott szoveg. Hatalyos 2011. marcius 9.
* A 2/2011.(I11.09.) 6nkormanyzati rendelet 2.§-aval médositott szoveg. Hatalyos 2011. marcius 9.



8.8
(1)Hidegség és Fertdboz kozségek képvisel-testiilete- megallapodas alapjan igazgatasi
feladataik ellatasara korjegyzdséget alakitanak.
(2)A korjegyzOség alakitdsdra és kozos fenntartdsara kotott megallapodas,valamint a
korjegyzOség alapitd okirata,iigyrendje,Szervezeti és Miikodési Szabalyzata e¢ rendelet 2.
szamu fiiggelékét képezi.

II. RESZLETES SZABALYOK
A Képviseld-testiilet miikodése

9.8

(1) A Képviselo-testiilet sziikség szerint, de legalabb évente 6 alkalommal tilésezik.

(2)°A testiileti iilést ugy kell irasban 6sszehivni, hogy a meghivot — annak mellékleteivel
egylitt — legalabb az iilést megel6z6 4 munkanappal megkapjak a meghivottak.

(3)A(2) bekezdésben leirtaktol rendkiviili esetben el lehet térni azzal a feltétellel, ha
a képvisel6-testiilet valamennyi tagja értesiil az tilésrol.

(4) Az iilés meghivojat — a kézbesitéssel egyidejiileg — az dnkormanyzat hirdetétablajara ki
kell fiiggeszteni.

10. §
Amennyiben a képvisel6-testiilet a meghivoban szerepld idopontot kdvetd 20 percen beliil
nem valik hatarozatképessé, az {ilés elmarad.
11. §
(1)A képviselo-testiilet tagjai az {ilésen a napirend jovahagyasat megel6zéen rendkiviili
esetben tehetnek napirendi javaslatot. A javaslatrol a képviselo-testiilet a napirend

jovahagyasat megel6zden mindsitett tobbséggel dont.

(2)Az (1) bekezdésben leirt esetekben a napirend eléaddja a javaslatot tevd képviseld-testiileti
tag lesz.

(3) A képviselo-testiilet az {ilés napirendjérdl szavazassal dont.

(4)A mar elfogadott, de az iilésen még nem targyalt napirendi pont elnapolasarol a képvisels-
testlilet mindsitett tobbséggel dont.

> A 2/201 1.(I11.09.) dnkormanyzati rendelet 3.§-aval modositott szoveg. Hatalyos 2011. marcius 9.



12. §

(1) Az egyes napirendi pontok targyaldsa a napirendi pont eléaddjanak eléterjesztésével
kezdddik. A napirend targyaldsa soran biztositani kell, hogy a Képviselo-testiilet tagjai €s
napirendhez meghivottak, valamint a korjegyz6, ismertethesse az eldterjesztéshez,
illetéleg a napirendhez kapcsolodo véleményét, javaslatait. Az iilés vezetdje ismételten
csak akkor koteles szot adni, ha a hozzaszolas a korabbiakhoz képest érdemben 1
véleményt tartalmaz.

(2) A rendelet-tervezet jovahagyasarol és a hatarozati javaslatrol torténd szavazast megelézi a
modosito javaslatrol torténd szavazas. Tobb modosito javaslatrol ezek eldterjesztésének
idérendjében kell egyenként szavazni.

(3) Amennyiben nyilvanvald, hogy az iilésen targyalt napirendi pontban nem sziiletik dontés,
a napirendi pontot az iilés vezetdje a soron kdvetkezd képviseld-testiileti iilésre
elnapolhatja.

13. §

Az ilés vezetdje koteles az iilés rendjét fenntartani. Ennek érdekében jogosult

a) arendzavarotol megvonja a szot;

b) arendzavardt rendre utasitani;

c) ismételt rendreutasitast koveten a rendzavarot — a képviseld-testiilet tagja kivételével — az
iillésterembdl kikiildeni.

A képviseli-testiilet dontései
14. §

(1) A képviselo-testiilet hatarozatanak tervezetét a napirendi pont eléaddja késziti el és
terjeszti eld, legkésObb az tilésen.

(2) A képviseld-testiilet hatarozata tartalmazza a dontést szo szerinti megfogalmazasban, a
végrehajtasért felelds személy megnevezését és a végrehajtas hataridejét.

(3) A képviselo-testiilet hatarozatait a naptari év elejétdl folyamatos sorszammal és
évszammal kell ellatni a kdvetkezdk szerint:
hatérozat sorszdma/dontés éve (honapja, napja) szamu képviseld-testiileti hatarozat

15. §

(1) Az 6nkormanyzati rendelet jogszabalyszerkesztését a korjegyz6 végzi.



(2) ® Az 6nkormanyzati rendelet megjeldlése a kovetkezé:

Hidegség Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének sorszam/kihirdetés éve ( honapja,
napja ) onkormanyzati rendelete a ( rendelet cime )

(3) " Az 6nkormanyzati rendelet kihirdetésérdl a korjegyzé gondoskodik. Az énkorméanyzati
rendeletet az elfogadéasat kovetd 3 munkanapon beliil a kozség hirdetotablajan kell
elhelyezni, és a kozség honlapjan kell megjelentetni. Az dnkormanyzati rendelet a
kifliggesztését kovetd 10. naptari napon tekintendd kihirdetettnek.

(4) ® A képviseld-testiilet normativ hatarozatat az Snkormanyzati rendeletekre vonatkozo elé-
irasok szerint kell kdzzétenni és kihirdetni.

A képviseld-testiileti iilés jegyzdkionyve
16. §

A képviselo-testiileti iilés jegyzOkonyvét a polgarmester és a korjegyz6 irja ala.

A képviselo-testiilet bizottsagai
17. §

(1) A képviseld-testiilet, tagjaibol dllandd bizottsagként harom fés Ugyrendi Bizottsagot hoz
létre.

(2) Az Ugyrendi Bizottsag feladata:
a) a polgarmester és a helyi nkormanyzati képviselok vagyonnyilatkozatanak
nyilvéantartdsa, ellendrzése €s a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras lefolytatéasa;
b) a polgarmester és a helyi onkormanyzati képviselok dsszeférhetetlenségének
kivizsgalasa;
c) titkos szavazas lebonyolitasa.

(3)A bizottsag altal ellatando feladatok részletes leirasat a 1.szamua melléklet,a bizottsag
elndkének és tagjainak felsorolast a 3.szamu fiiggel€k tartalmazza.

(4)A képviselo-testiilet valamely konkrét feladat ellatasa érdekében ideiglenes bizottsagot
hozhat 1étre. Az ideiglenes bizottsdg hataskorérdl és dsszetételérdl a bizottsagot 1étrehozo
hatarozataban dont.

(5)A bizottsagok mikodésére, a képviseld-testiilet miikodeésére vonatkozo szabalyokat kell
értelemszerlien alkalmazni azzal, hogy ahol a rendelet polgarmestert emlit, ott a bizottsag
elnokét kell érteni.

®A 9/2012.(V1.20.) 6nkormanyzati rendelet 2. §-dval médositott szoveg. Hatalyos 2012. julius 19.
A 9/2012.(V1.20.) 6nkorményzati rendelet 2. §-dval médositott szoveg. Hatalyos 2012. jalius 19.
A 9/2012.(VI1.20.) dnkormanyzati rendelet 2. §-dval kiegészitett szoveg. Hatalyos 2012. julius 19.



Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat °
18.§.

1) Hidegségen horvat nemzetiségi dnkormanyzat mitkodik. A 2. szamu melléklet az
egylittmikodési megallapodast foglalja magéba.

2 A Horvat Nemzetiségi Onkorméanyzat Hidegség a mitkddéshez sziikséges feltételeket a
Hidegség-Fertoboz Korjegyzdség utjan biztositja. A feltételek biztositdsan értendd kiilondsen
a testiileti tilések miikddéshez sziikséges hivatali helyiség haszndlata, valamint a postai,
kézbesitési, gépelési és sokszorositasi feladatok ellatasa, valamint az ezekkel jaro koltségek
viselése.

(3) A nemzetiségi 6nkormanyzat miikodésére a nemzetiségek jogairdl szold 2011.évi
CLXXIX. torvény paragrafusai vonatkoznak.

I11. ZARO RENDELKEZESEK
19. §
(1) A rendelet 2007.november elsején 1ép hatalyba.
(2) A rendelet hatalybalépésével egyidejiileg a Hidegség Kozség Onkormanyzata Képvisel6-
testiiletének Szervezeti és Miikddési Szabalyzatrol szol6 6/2003.(V.9.) rendelet, valamint

az azt modositd 7/2004.(X1.17.) rendelet, a 21/2005.(X1.16.) rendelet, a 17/2006.(X.12.)
rendelet, 20/2006.(X1.16.) rendelet hatalyat veszti.

Hidegség, 2007. oktober 17.

Kovacs Istvan Erdosi Tiborné
polgarmester korjegyzd

Kihirdetés napja:2007.oktober 25.

Erdési Tiborné
korjegyzd

Egységes szerkezetbe foglalva: 2012. julius 30.
Percze Szilvia
korjegyz0

® A 11/2012.(XI1.3.) onkormanyzati rendelet 1.§-aval moddositott szdveg. Hatalyos 2012.
december 15.



1. szamu melléklet

Ugyrendi Bizottsag altal ellatandé feladatok

A polgarmester és a képviselok vagyonnyilatkozataval kapcsolatos feladatok

1.

Az ligyrendi bizottsag nyilvantartja és ellendrzi a helyi dnkormanyzati képviseldk és
polgarmester vagyonnyilatkozatait, valamint lefolytatja a vagyonnyilatkozat
ellendrzésével kapcsolatos eljarast a helyi dnkormanyzati képviseldk és
polgarmesterek jogallasarol sz616 2000. évi XCVI. térvény 10/A. §. (1)-(5)
bekezdéseiben meghatarozottak szerint.

A vagyonnyilatkozat tételére kotelezett személy nyilatkozatat az ligyrendi bizottsag
elnokének adja at, atvételi elismervény ellenében. Az ligyrendi bizottsag elnoke az
atvett nyilatkozatokrdl, azok benytjtasi idépontjardl folyamatos sorszamozassal
ellatott nyilvantartast vezet. A vagyonnyilatkozatokat — az egyéb hivatali iratoktol
elkiilonitetten — a Korjegyz6ség Hivatalanak pancélszekrényében kell érizni, az
tigyrendi bizottsag iilésén lehet felbontani; az irat pancélszekrénybdl valo kivételének
tényét és okat a nyilvantartasban rogziteni kell.

Az ellendrzésre iranyuld eljaras meginditasara vonatkozo kezdeményezést az tigyrendi
bizottsag elnokénél irasban kell megtenni. Az ellendrzésre irdnyulo eljaras
kezdeményezése esetén a bizottsag elndke 8 napon beliili iddpontra irasbeli
meghivoval hivja dssze a bizottsag tagjait.

Az ligyrendi bizottsag, amennyiben a helyi 6nkormanyzati képviseld nyilatkozattételi
kotelezettségét elmulasztja, errdl a tényrdl értesiti a képviseld-testiiletet s a mulaszto
képviselot azzal, hogy a vagyonnyilatkozat benytjtasaig képviseldi jogait nem
gyakorolhatja.

Ha a polgarmester szandékosan nem tesz eleget kotelezettségének vagy a valdsagnak
nem megfeleld adatot szolgaltat az ligyrendi bizottsag hatarozat meghozatalat
kezdeményezi a képviseld-testiiletnél a polgarmester elleni kereset benyujtasa
targyaban.



A polgarmester és a képviselok osszeférhetetlenségével kapcsolatos feladatok

6. A polgarmester ha a vele szemben fenndllo dsszeférhetetlenségi okot a tdrvényes
hataridon beliil nem sziinteti meg, Ggy barmely képvisel inditvanyara az tigyrendi
bizottsag hatarozat meghozatalat kezdeményezi a képvisel6-testiiletnél.

7. Az onkormanyzati képviseld Osszeférhetetlenségére iranyuld kezdeményezést az
iigyrendi bizottsag a képviseld-testiilet elé terjeszti dontés meghozatala céljabol.

A bizottsag altal ellatandé egvyéb feladatok

8. Az ligyrendi bizottsag a titkos szavazasnal ellatja a szavazolapok elkészitésével,
kiosztasaval, 0sszeszdmlaldsaval, a szavazas eredményének megallapitasaval
kapcsolatos feladatokat.



2. sz. Melléklet

 EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

mely 1étrejott egyrészt Hidegség Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete, masrészt a
Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat Hidegség Képvisel6-testiilete kozott az alabbiak
szerint:

A megallapodast az egyiittmiikdo felek a 2011. évi CLXXIX. Nemzetiségek jogairdl szold
torvény, az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény, valamint ennek végrehajtasarol
sz616 368/2011.(XI1. 31.) kormanyrendelet alapjan kotik.

Az Aht 27.§ (2) bekezdés alapjan a helyi nemzetiségi onkormanyzat bevételeivel és
kiadasaival kapcsolatban a  tervezési, gazdalkodasi, ellendérzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatdsarol a helyi nemzetiségi Onkormanyzat
székhelye szerinti helyi Onkorméanyzat Onkormanyzati hivatala gondoskodik. A helyi
onkorményzat és a nemzetiségi dnkormanyzat a feladatok elladtdsanak részletes szabalyait a
nemzetiségek jogairdl szolo torvény szerinti megallapodasban rendezik. A szerz6dé felek
jelen megallapodasban rogzitik a koltségvetés elkészitésének, jovahagydsanak eljarasi rendjét,
¢s a koltségvetési gazdalkodassal, az informacids ¢€s adatszolgaltatasi, valamint a
nyilvantartasi tevékenységgel, illetve a vagyonkezeléssel dsszefiiggd szabalyokat.

A megallapodas szabélyainak kialakitasa

- Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény,

- anemzetiségek jogairol sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény,

- az allamhéaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. torvény, valamint az ennek végrehajtasara
kiadott

- az éallamhaztartasrol sz6ld torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet,

- az allamhaztartds szervezetei beszamolasi ¢és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol szold tobbszor modositott 249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet eldirasainak
figyelembevételével tortént.

I. Altalianos rendelkezések

1. Felek megallapodnak, hogy a Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat Hidegség (a
tovabbiakban: nemzetiségi Onkormdnyzat ) kotelezden megtartandd {iléseinek
jegyzokonyvét  a Hidegség-Fertdboz Korjegyzdség ( a tovabbiakban: hivatal )
segitségével irasba foglalja.

2. Az elkésziilt jegyzokonyvek alairatasarol, hitelesitésérél, a Gyér-Moson-Sopron Megyei
Kormanyhivatalhoz torténd megkiildésérdl a hivatal gondoskodik.

3. A Hidegség Kozség Onkormanyzat ( tovabbiakban: Onkormanyzat ) a nemzetiségi
onkormanyzat miikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételeket, a Hidegség, Petofi.
s. u. 1. alatti onkorményzati ingatlan épiiletein beliil a feladatellatashoz sziikséges targyi,
technikai eszkozokkel, ingyenesen biztositja igény szerint, havonta legalabb 16 oraban. E
helyiség flitésének, vilagitasanak koltségeit az Onkormanyzat atvallalja.

19°9/2012.(V1.20.) 6nkormanyzati rendelet 1.§-aval kiegészitett szoveg. Hatalyos 2012. julius 19.



A nemzetiségi Onkormanyzat erre vonatkozé igénye esetén, a kozcéli rendezvények —
kozmeghallgatas, lakossagi forum - megtartasa érdekében az Onkorményzat a nemzetiségi
rendelkezésére bocsat ingyenesen, egy erre a célra alkalmas helyiséget.

A nemzetiségi Onkormanyzat egyéb rendezvényei megtartasdhoz az Onkorményzat
polgarmesterével  kell az igénylésre, hasznélatra vonatkozdan egyeztetni, illetve
megallapodni.

Az Onkormdanyzat és a hivatal ellatja a nemzetiségi dnkormanyzat testiileti iiléseinek
elokészitését, a testiileti dontések és a tisztségviselok dontéseinek eldkészitését, és az
ehhez kapcsolodd nyilvantartasi, sokszorositdsi, postazasi feladatokat és egyéb
miikodéssel, gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasi, iratkezelési feladatokat.

A telepiilési onkormanyzat a nemzetiségi onkormanyzat miikodéséhez, rendezvényeihez
erkolcsi és anyagi tdmogatast adhat.

Il. Gazdalkodas

1. A koltségvetés elkészitésének és elfogadasanak rendje

1.1. A koltségvetési koncepcio elkészitése

1.1.1. A jegyzd, vagy az altala megbizott személy a koltségvetési koncepcid Osszeallitdsat

megel6ézéen attekinti a nemzetiségi Onkormanyzat elndkével a nemzetiségi
onkormanyzat kovetkezd koltségvetési évre vonatkozo feladatait, varhatd bevételi
forrasait.

1.12. Az elndk a kovetkezd évre vonatkozd koltségvetési koncepciot legkésébb a

koltségvetési évet megeldzd év november 30-aig, a helyi dnkormanyzati képviselo-
testiilet tagjai altalanos valasztasanak évében legkésdbb december 15-éig benyujtja a
nemzetiségi Onkormanyzat képviselO-testiilete részére. A koncepciorol alkotott
hatérozatot az elnok eljuttatja a jegyzohoz.

A nemzetiségi onkormanyzat koltségvetési hatarozatanak elkészitése.

1.2.1. A gazdalkodasi iigyekre vonatkozdéan a helyi onkormanyzat a nemzetiségi

Onkormanyzattal torténd kapcsolattartasra a jegyz6t jeloli ki.

1.2.2. A nemzetiségi Onkormanyzat elnoke a jegyzd altal elOkészitett koltségvetési

hatarozat-tervezetet a kozponti koltségvetésrol szolo torvény kihirdetését kovetd
negyvenotodik napig nyujtja be a testiiletnek. A koltségvetési hatarozatnak
tartalmaznia kell a nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési bevételeit és
koltségvetési kiadasait eldiranyzat-csoportok, kiemelt eldirdnyzatok szerinti
bontasban, a mikodési és felhalmozasi céli bevételeket és kiadasokat,
egymastol elkiilonitetten, a kiilon jogszabalyban meghatarozott rend szerint. A
nemzetiségi onkormanyzat elemi koltségvetését a nemzetiségi 6nkormanyzat
hagyja jova. A nemzetiségi Onkormanyzat évente egyszer, legkésdbb a
koltségvetési hatarozat elfogaddsaig hatarozatban allapitja meg a Stabilitasi tv.
45. § (1) bekezdés a) pontja felhatalmazasa alapjan kiadott jogszabalyban
meghatarozottak szerinti sajat bevételeinek, valamint a Stabilitasi tv. 3. § (1)
bekezdése szerinti addssagot keletkeztetd iigyleteibl eredd fizetési
kotelezettségeinek a koltségvetési évet kovetd harom évre varhatd 6sszegét.



2. A koltségvetési eloiranyzatok modositasanak rendje

2.1. Ha a nemzetiségi 6nkormanyzat az eredeti eléiranyzatan feliil tobbletbevételt ér el,
bevételkiesése van, illetve kiadasi eldiranyzatain beliil atcsoportositast hajt végre,
hatarozataval modositja az éves koltségvetésének eldiranyzatat. A testiilet - az elsé
negyedév kivételével - negyedévenként, a dontése szerinti iddpontokban, de legkésdbb
az éves koltségvetési beszamolo elkészitésének hataridejéig, december 31-ei hatallyal
modositja a koltségvetési hatarozatat. Az eldirdnyzat-moddositast a jegyzd (az altala
megbizott pénziigyi ligyintézd) késziti eld.

3. A koltségvetési gazdalkodas lebonyolitasanak rendje

3.1.1. A koltségvetés végrehajtdsa. A nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasanak
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat a hivatal latja el.

3.1.2. Kotelezettségvallalas rendje. A nemzetiségi Onkormdanyzat kiaddsi eldirdnyzatai
terhére a nemzetiségi Onkormanyzat elndke vagy az éltala irdsban felhatalmazott
nemzetiségi  Onkormdnyzati  képviseld6  jogosult  kotelezettségvallalasra. A
kotelezettségvallalas eldtt a kotelezettséget vallalonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy
a rendelkezésre 4116 fel nem haszndlt eldiranyzat biztositja-e a kiadas teljesitésére a
fedezetet. Kotelezettségvallalas csak irdsban és kotelezettség ellenjegyzése utan
torténhet.

3.1.3. Utalvanyozas: A nemzetiségi Onkormanyzatnal a kiadés teljesitésének, a bevétel
beszedésének vagy elszdmolasanak elrendelésére (tovabbiakban: utalvanyozésra)
kizarolag az elndk, vagy az altala felhatalmazott nemzetiségi dnkormanyzati képviseld
jogosult. Utalvanyozni csak az érvényesités utan lehet. Pénziigyi teljesitésre az
utalvadnyozas utan €s az utalvanyozas ellenjegyzése mellett keriilhet sor.

3.1.4. Ellenjegyzés: A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a
pénziigyi ellenjegyzés datumanak €s a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas
megjelolésével, az arra jogosult személy alairdsaval kell igazolni. A
kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a nemzetiségi onkormanyzat kiadasi
eldiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a jegyzd altal irdsban felhatalmazott
személy irasban jogosult. A kotelezettségvallalast, utalvanyozast, valamint az
ellenjegyzést ugyanazon személy nem végezheti.

3.1.5. Ervényesités: Az érvényesitést a hivatal pénziigyi tigyintézéje irasban jogosult végezni.

3.2. A nemzetiségi onkormanyzat szamlaja

3.21. A nemzetiségi Onkormanyzat fizetési szamlajat a székhelye szerinti helyi
onkormanyzat altal vaélasztott szadmlavezetdnél vezeti, mellyel kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat a hivatal végzi.

3.3. Pénzellatas

3.3.1. A nemzetiségi Onkormanyzat miikodésének altalanos tdmogatasat a koltségvetési
torvényben meghatarozottak szerint veszi igénybe.

3.3.2. Készpénz a Nemzetiségi Onkormanyzat hazipénztaran keresztiil akkor fizethetd ki, ha
az Onkormanyzat elndke a kifizetés teljesitéséhez sziikséges dokumentumokat
(szerzOdés, szamla) bemutatja, és szandékat a pénzfelvételt megel6zd napon a
jegyzénél jelzi.



4. Koltségvetési informacio szolgaltatas rendje

4.1. Beszamolasi kotelezettség teljesitésének rendje.

4.1.1. A nemzetiségi onkormanyzat elnoke az Onkormanyzat gazdalkodasanak elso
félévi helyzetérdl szeptember 15-¢ig, haromnegyed éves helyzetérdl a
koltségvetési koncepcid ismertetésekor irasban tajékoztatja a képviselo-
testliletet. A tdjékoztatas tartalmazza a nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési
hatarozataban megjelend eldirdnyzatok és a koltségvetési egyenleg alakulasat.
Az elkészitett zarszdmadasi hatarozattervezetet az elndk a koltségvetési évet
kovetd negyedik honap utolsd napjaig terjeszti a képviselo-testiilet ele. A
képviseld-testiilet a zarszamadasrdl hatarozatot alkot. A zarszamadasi
hatarozattervezet eldterjesztésekor a képviseld-testiilet részére tdjékoztatasul a
kovetkez0 meérlegeket ¢és kimutatasokat kell bemutatni: a nemzetiségi
onkorményzat koltségvetési meérlegét kozgazdasagi tagolasban, eldiranyzat
felhaszndlasi tervét, a tobbéves kihatassal jardé dontések szédmszerlsitését
évenkénti bontdsban és Osszesitve, és a kozvetett tdmogatdsokat tartalmazo
kimutatast, vagyonkimutatast. A hivatal kozremiikodik a végrehajtasban.

4.2. Vagyoni és szamviteli nyilvantartas, adatszolgaltatas rendje

4.2.1. A hivatal a nemzetiségi Onkorméanyzat vagyoni, szamviteli nyilvantartasait
elkiilonitetten vezeti.

4.2.2. A szamviteli nyilvantartds alapjaul szolgdlé dokumentumokat (bizonylatokat,
szerzddéseket, bankszdmlakivonatokat, szamldkat, stb.) a nemzetiségi dnkorményzat
elndke — vagy e feladattal megbizott tagja — koteles minden targyhonapot kdvetd ho 5.
napjaig a hivatal nemzetiségi Onkormanyzat gazdasagi iigyintézésével megbizott
munkatarsanak leadni.

4.2.3. A vonatkozé rendeletekben meghatarozott adatszolgaltatas soran a szolgaltatott adatok
valodisagaért, a szamviteli szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel vald tartalmi
egyezOségeéért a nemzetiségi Onkormanyzat képviseld-testiiletének elndke, az
onkormanyzat polgdrmestere és jegyzdje egyiittesen felelds.

424, A nemzetiségi Onkorméanyzat tulajdondban, illetve hasznalataban  allo
vagyontargyakrdl nyilvantartast a hivatal vezet. A leltarozashoz, selejtezéshez, illetve
a vagyontargyakban bekovetkez0 valtozasokrdl informaciot a nemzetiségi
onkormanyzat elndke szolgaltat a jegyz0 altal irasban kijeldlt munkatars szamara.

4.3. Egyéb rendelkezések

4.3.1. Az Onkorméanyzat ¢és intézményei belsé ellendrzésére vonatkozo szabalyok
vonatkoznak a nemzetiségi dnkormanyzat gazdalkodasara.

4.3.2. A nemzetiségi onkormanyzat tartozasaiért a helyi onkormanyzat kizardlag abban az
esetben és addig a mértékig felel, ahogyan azt kiilon megallapodasban vallalta.

Felek kijelentik, hogy a jelen megallapodasban rogzitett eljarasi rend szerint jarnak el, az
egyiittmitkddés soran szabalyait kolcsondsen betartjak.

A szerz6do felek jelen megallapodast hatarozott idOre, a nemzetiségi Onkormanyzat
megbizatasanak idejére kotik, melyet évente januar 31-ig, altalanos vagy i1d6kozi vélasztas
esetén az alakuld tlést kovetd 30 napon beliil felil kell vizsgdlni. Az egyiittmiikddési



megallapodast Hidegség Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 41/2012.(VIL.19.)szdmu
képviselS-testiileti hatarozataval, a Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat Hidegség Képvisels-
testiilete 11/2012.(VL.19.). szamu képviseld-testiileti hatarozataval jovahagyta.

Jelen megallapodés hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat veszti a 11/2005.(X1.16.) szamu
képvisel6-testiileti hatarozat, valamint az azt modositd 18/2006.(X1.15.) és a 8/2011.(111.22.)
szamu képviselO-testiileti hatarozatok

Hidegség, 2012. junius 20.

Hidegség Kozség Onkormanyzat Horvéat Nemzetiségi Onkormanyzat Hidegség
Kovacs Istvan Volgyi Ferenc
polgarmester elnok

1. sz. melléklet

Utalvanyozasi, ellenjegyzdi €s szakmai teljesités igazolasi joggal felruhdzott személyek:

=

Utalvanyozas: Volgyi Ferenc elndk, Horvath Tamas elndkhelyettes

2. Ellenjegyzés: Dévényi Zoltanné¢ adodiigyi féeldadd, Ragats Imréné
gazdalkodasi féeldado

3. Ervényesités: Zsirai Alajosné gazdalkodasi féeldadd , Ragats Imréné
gazdalkodasi féeléado

4. Szakmai teljesitési 1igazolas: Volgyr Ferenc elndk, Horvath Tamas

elndkhelyettes



1.szamu fliggelék

Képviselok névsora

1. Kovacs Istvan polgarmester Hidegség, Petofi S. u. 16.

2. Hipsagh Lajos alpolgarmester Hidegség, Petofi S. u. 31.

3. Horvath Péter képviselo Hidegség, Ferto u. 24.

4. Horvath-Mihok Marta Kképviselo Hidegség, Csillahegyi u. 26.

5. dr. Vargha Andras képviselo Hidegség, Csillahegyi u. 8.



) ) 2. szamu fliggelék
MEGALLAPODAS

Korjegyzoség alakitasara és fenntartasara
.

Megallapod6 onkormanyzatok a helyi dnkormanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. toérvény. 40.
§. (1) bekezdésében foglaltak értelmében a képviseltestiilet, a helyi polgarmesterek,
képviselok munkajanak segitése, az Onkormanyzati hatosagi, az allampolgarok
allamigazgatasi ligyei intézése, a kozségfejlesztési, kozséggazdalkodasi és intézmény-
fenntartdsi, miikodtetési feladatok ellatdsa érdekében polgarmesteri hivatal ko6zos
miikodtetésére, korjegyzd foglalkoztatasara

2007. augusztus 30. hatallyal

hatarozatlan idére korjegyzdséget hoznak létre, amely mind az Onkorményzati, mind az
allamigazgatasi feladatok teriiletén eldsegiti

- a feladatok szakszeriibb ellatasat,

- az anyagi er6forrasok gazdasagosabb felhaszndlasat,

- atargyi, elhelyezési technikai feltételek jobb kihasznalasat,

- ¢ésszerlibb munkamegosztast,

- mindezek altal a polgarok minél szinvonalasabb, gazdasdgosabb kiszolgalasat.

Altalanos rendelkezések

A korjegyzOséget létrehoz6é Onkormdnyzatok: Hidegség ¢és Fertéboz kozségek
onkormanyzatai.

Az dnkorményzatok képviseldtestiiletei altal 1étrehozott

Korjegyzdség: jogi személy

Vezetdje: korjegyzo

Megnevezése: Hidegség ¢s Fertdboz Kozségek Korjegyzdsege

Székhelye: Hidegség

Cime: 9491, Hidegség, Petofi S. u. 1.

Iletékességei teriilete: Hidegség ¢s Fertdboz kozségek kozigazgatasi teriilete

Hivatali bélyegzdje: Korbélyegzo, kozépen a Magyar Koztarsasag cimerével, felette

félkorivben a HIDEGSEG-FERTOBOZ, a cimer alatt félkoriv-
ben KORJEGYZOSEG felirattal.

1.
A korjegyzoség alapvet6 feladatai, hivatali szervezete

1. A korjegyzdség 6nallo koltségvetési szerv, amely ellatja:



a hataskorébe utalt onkormanyzati, hatdsagi, allamigazgatdsi iligyek dontésre torténd
elokészitését, és ezen dontések kiadmanyozasaval kapcsolatos feladatokat,

- az Onkormanyzati képviseldtestiiletek, a bizottsagok és az egyes képviselok munkajaval
kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

2. A korjegyz6 Hidegség és Fert6boz kozségekben is tart ligyfélfogadast a II/4. pontban
meghatarozott idopontokban. Az elsddleges cél a lakossag iligyeinek helyben torténd

intézése.

3. A korjegyzOség szervezeti felépitése:

Korjegyzo
Hidegség Fert6boz
1 f6 pénziigyi féeléado 1 f6 pénziigyi eléadd
0,5 f6 adoiigyi el6ado 1 £6 hivatalsegéd

A korjegyzo tigyfélfogadasi rendje:
-Hidegségen: hétfo, szerda, pénteki napokon munkaidében
-Fertobozon: kedd, csiitorték napokon munkaidoben
5. Az tugyfélfogadas rendje a korjegyzOséget fenntartdé polgarmesterek hozzajarulasaval
valtoztathaté meg.
II.
A korjegyzo jogallasa, feladat- és hataskore
1. A korjegyzd jogéllasa:
A korjegyzoség €lén a korjegyzd all, akit a képviselOtestiiletek egyiittes lilésen neveznek ki
hatarozatlan iddre, kiilon-kiillon mindsitett tobbséggel. A korjegyzdi allashely betdltésének
feltételeit — a vonatkozo jogszabalyok figyelembe vételével — a képviselOtestiiletek
— eldzetes egyeztetés alapjan kiilon testiileti tilésen hatdrozzak meg, azt a székhely szerinti
polgarmester a nem székhely szerinti képviselOtestiilet erre vonatkozd dontése
megkiildését kovetden jelenteti meg a hivatalos lapban, vagy
— egyiittes iilésiikon hatdrozzak meg.

2. A korjegyzd feladat- és hataskore:

— az egységes hivatal felelds vezetdje,
— gyakorolja a korjegyzdség hataskorébe tartozo hatdsagi jogkodroket,



— a polgarmesterek egyetértésével kinevezi a korjegyzdség dolgozdit, gyakorolja veliik
szemben a munkaltatoi jogkoroket,

— szervezi a korjegyzdség munkajat,

— tanacskozasi joggal vesz részt a képviselOtestiiletek, bizottsagok iilésein, személyesen
vagy helyettese utjan,

— ellatja a képviseldtestiileti dontéseknek megfeleld kozségfejlesztési, kozséggazdalkodasi
feladatokat,

— gyakorolja a kiilon jogszabalyokban a jegyzok részére meghatarozott hataskoroket.

3. A korjegyzo alkalmazaséaval kapcsolatos egyéb munkaltatdi jogokat (pl. szabadsagolas,
kikiildetés) a korjegyzOség székhelye szerinti polgarmester gyakorolja. Az egyéb munkaltato
jogok koziil a béremelés, jutalmazas gyakorldsahoz mindkét telepiilés polgarmesterének
hozzéjarulasa sziikséges. Barmely Onkormanyzat polgarmestere jogosult azonban —eldre
meghatarozott, kizardlag az adott dnkormanyzatot érint6- célfeladat eredményes teljesitése
esetén jutalomban részesiteni a korjegyzot.

4. A korjegyz6t rovidebb ideji tavolléte esetén az altala kijelolt iigyintézd helyettesiti. A
korjegyz6 tartos (legalabb egy honapos) tavolléte esetén helyettesitésérdl a korjegyzdséget
alkoto teleptilések polgarmesterei kozosen dontenek.

V.
A korjegyzoség munkajanak, milkodésének ellendrzése

1. A korjegyzdség munkdjarol a korjegyz6 évente koteles beszamolni az dnkormanyzatok
egyiittes képviselOtestiileti tilésén.

2. A beszamoldnak tartalmaznia kell:

- akorjegyzdség miikodésének személyi és targyi feltételeit,

- akorjegyzdség ligyforgalmat,

- a polgarmesterek, képviselOtestiiletek, bizottsdgok, képviselok munkdjat segitd
tevékenység értekelését,

- atorvényességi kovetelmények betartasat,

- az esetleges 1dOkdzbeni torvényességi, feliigyeleti, szakmai ellendrzések megallapitasat,

- javaslatot az esetlegesen felmeriild problémak, hidnyossdgok megsziintetésére, feladatok
megoldasara, a megéllapodas sziikség szerinti modositasara.

3. A korjegyz0ség miitkodésének ellendrzését, a feladatok egyeztetését az érdekelt kozségek
polgarmesterei egyiittesen végzik.

V.
A korjegyzoség fenntartasi és milkodési koltségeinek viselése
1.A korjegyzdség fenntartasi és miikodési koltségei:
a.) A KorjegyzOség koztisztviseldinek, egyéb alkalmazottainak munkabére, bérjellegii

kiadasai, valamint ezek jarulékai ( tarsadalombiztositasi jarulék, munkaado6i jarulék,
egészségiigyl hozzdjarulas, stb.), valamint a dolgozoknak biztositott pénzbeni ( kivéve



tovabbképzés, kikiildetés ) és természetbeni juttatasok teljes Osszege. A helyileg biztosithato
juttatasok, koltségtéritések, ellatasok korét a képviseld-testiiletek kiilon-kiilon rendeletben
hatarozzak meg.

b.) A KorjegyzOség munkdjahoz sziikséges konyv, folydirat, irodaszer, nyomtatvany, papir,
program feliigyeleti dij, kikiildetés, tovabbképzés koltségei, egyéb banki, intézményi
szolgaltatdsok dijai , melynek Osszegét egyiittes iilésen a képviselO-testiiletek az éves
koltségvetés elfogadasakor hatarozzak meg.

2. Koltségek viselése:

a.) Az l.a.) pontban szerepld kiadasok koézil a korjegyz0 személyével kapcsolatos
kiadasokat Hidegség Kozség Onkormanyzata 60 %-ban, Fertéboz Kozség
Onkormanyzata 40 %-ban viseli.

b.) A koztisztviselok és munkavallalok személyével kapcsolatos kiadasokat a 11/4. pontban
meghatarozott szervezeti felépités alapjan a felmeriilés tényleges helye szerinti
onkorményzat viseli és havonta atutalja a korjegyzdség szamlajara.

c.) A Korjegyz6ség székhelyén 9491 Hidegség, Pet6fi S. u. 1., valamint Fertéboz
Kozségben 9493, Fertdboz, FO u. 17. szdm alatt fenntartott hivatali helyiségek
miikodési, fenntartdsi koltségei: viz, szennyviz, flités, villamos energia, hivatali
helyiségek karbantartasi koltségei, tisztitoszerek, irodai gépek ( szamitogépek,
nyomtatok, fénymasolo ) butorok kisjavitasa, karbantartasanak 100 %-os koltségei a
felmertilés helye szerinti dnkormanyzatokat terhelik.

3.

A Korjegyz0ség éves fenntartasi és miitkddési koltségeihez a 2/b.) pont kivételével és a 2/c
pont kivételével az érintett dnkormanyzatok Hidegség Kozség részérdl 60 %-ban, Fertéboz
Kozség részérdl 40 %-ban jarulnak hozza.

A hozzajarulas utalasanak modja a kovetkezo:

A Korjegyzdség részére a mitkodési timogatést Fertéboz Kozség Onkorméanyzata legkésébb
a havi allami tamogatas megérkezését kovetd 3 napon beliil utalja at Hidegség Kozség
Onkorményzat koltségvetési szamldjara. Hidegség Kozség Onkormanyzata a korjegyzoség
allami tAmogatasanak 1/12 részét, valamint a sajat miikodési hozzéajarulasat Fertdboz Kozség
Onkorményzat hozzajarulasaval egyiitt feliigyelet ala tartozé koltségvetési szerv miikodési
tamogatasa jogcimen atutalja legkésobb targyho végéig a KorjegyzOség szamlajara.

4. Az érintett onkormanyzatok az éves koltségvetési rendelet kihirdetéséig a koltségvetési
évet megel6zod év 1 honapjara megallapitott pénzdsszeget utaljak eldlegként a korjegyzdség
szamlajara a rendszeresen felmeriild kiaddsok fedezetére az allami tdmogatas iddaranyos
részén feliil. Az eldleg €és a ténylegesen megallapitott tamogatas kozti kiilonbozetet a
kovetkezd havi tdmogatdsban szamoljak el. Az Onkorméanyzatok az éves zarszamadast
kovetden egyiittes iilés keretében szadmolnak el egymassal. Ebben rogzitik, hogy a
korjegyzOségi pénzmaradvany mekkora részben illeti meg a két dnkormanyzatot, elézetesen
allast foglalnak annak felhasznalasat illet6en.



1.

VI.
A korjegyzoség vagyona

Hidegség és Fertoboz kozségek dnkormanyzatai altal megalakitott korjegyzoség vagyonat
a korjegyzéség megalakulasat kovetden korjegyziségi koltségvetésbdl beszerzett
készletek, berendezések, felszerelések, gépek és pénzeszkozok alkotjak.

A korjegyzdség 1étrehozasat megel6zéen Hidegség és Fertdboz polgarmesteri hivatalok
vagyonanak leltara 2007. augusztus 31. fordulonappal a megallapodas fliggelekét képezi.
Az ebben felsorolt gépek, berendezések, felszerelések az érintett Onkormanyzatok
tulajdonat képezik tovabbra is.

A korjegyzdség tevékenysége sordn palyazati tevékenység vagy mds uton szerzett vagyon
felett a fenntartd Onkormanyzatok —eltér6 megallapodas hianyaban- 50-50 %-ban
szereznek tulajdonrészt, és ugyanilyen ardnyban terheli 6ket a benytjtandé pélyazathoz
szlikséges onrész vagy mas hozzajarulas.

VII.

Egyéb kérdések

1. A képviseldtestiiletek egytittes iilésen:

2

dontenek a korjegyzo kinevezésérol,

targyaljak a korjegyzdség el6zd évi munkdjarol szolo értékeld beszamolot,
hataroznak a korjegyzdségi pénzmaradvany felhasznalasarol,

fogadjak el a korjegyzdség koltségvetését, annak teljesitését,

fogadjak el, modositjak a korjegyzOségi megallapodast.

. Fentieken tl barmelyik képviselOtestiilet kezdeményezésére a korjegyzoséggel kapcsolatos

napirendet illetden Ossze kell hivni az egyiittes testiileti {ilést. Ilyen esetben a napirendi
javaslat irasbeli elkészitése a kezdeményezd oOnkormanyzat feladata a polgarmester és
korjegyz6 kozremiikodésével.

3. Az egyiittes képviselttestiileti tiléseket felvaltva egymas utdn Hidegség és Fertdboz
kozségekben tartjdk az Onkormanyzatok. Az iilést Hidegség ¢és Fertdboz kozségek
polgarmesteri egyiittesen hivjak Ossze. A meghivot €s az irdsos napirendi eldterjesztéseket
legalabb 5 nappal az iilés napjat megeldzden a képviseloknek meg kell kapniuk. Az egyiittes
testiileti iilések helyét, idejét, napirendjét mindegyik telepiilésen a helyben szokasos mddon
kozz¢é kell tenni. Hatarozatképes az egyiittes iilés, ha mindkét képviseldtestiilet képviseldinek
tobb mint fele jelen van.

4. Az iilés levezetése az iilés helye szerinti telepiilés polgarmesterének feladata.



5. A dontések hozatalanak modja: A képviseldtestiiletek kiilon-kiilon szavaznak a hatarozati
javaslatokrol és a rendelet-tervezetekrél. Mind a hatarozatok, mind a rendeletek szdmozasa
beépiil az 6nkormanyzatok évente 1-gyel kezdddd hatarozata, rendelete sorszamaba.

6. Az egyiittes iilések jegyzokonyve 4 példanyban késziil, annak 1-1 példanya Hidegség és
Fertdboz kozségek hivatali helyiségeiben is megtalalhato.

7. A megallapodéasban kiildn nem szabalyozott esetekre az Otv. és a Ptk. vonatkozé szabalyai
az iranyadodak.

8. Barmely képviseld-testiilet a mésik félhez intézett —irdsbeli nyilatkozataval és a modositas
targyanak megjelolésével- kezdeményezheti a korjegyzdségi megallapodas feliilvizsgalatat és
modositasat.

9. A korjegyz6séghez csatlakozni, abbdl kivalni a naptéri év els6 napjaval lehet. A dontést a
kivalasrol és a csatlakozésrol legalabb hat honappal kordbban kell meghozni. Megsziinés
esetén a korjegyzdség vagyonarol, a fennallo tartozasokrdl és kovetelésekrdl % aranyosan el
kell szamolni.

10. E megallapodas augusztus 30.-an 1ép hatalyba.

A fenti megallapodast a képvisel6testiiletek az aldbbi hatarozatokkal fogadtak el:

Hidegség Kozség Képvisel6-testiilete: 47/2007.(V11.18.) szamu hatarozat
Fertéboz Kozség Képviseld-testiilete: 42/2007.(V11.18.) szamu hatarozat

Hidegseég, 2007. julius 19.

Kovacs Istvan Toth Jozsef
polgarmester polgarmester
Hidegség kozség Onkormanyzata Fertoboz K6zség Onkormanyzata

képviseletében képviseletében



Alapito Okirat
Hidegség-Fertoboz Korjegyzosége

A koltsegvetési szerv neve, székhelye, tipusa

1. A koltségvetési szerv neve: Hidegség-Fertoboz Korjegyzdsége
2. A Korjegyzoség székhelye: 9491 Hidegség, Pet6fi S. u. 1.

A Korjegyzoség kozfeladata, illetékessegi teriilete

3. A Korjegyz6ség Hidegség Kozség Onkormanyzata, Fert6boz Kozség
Onkorményzata és Hidegség Horvat Kisebbségi Onkorméanyzata mtikodésével,
valamint az allamigazgatasi tigyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos, jogszabalyban meghatarozott kozfeladatokat latja el.

Alaptevékenység szakfeladatai 2009. december 31-ig:

75115-3 onkormdnyzatok és tobbcélii kistérségi tarsuldsok igazgatdsi
tevékenysége;

75192-2 onkormdnyzatok és tobbcélii kistérségi tarsuldsok elszdmoldsai.

Alaptevékenység szakfeladatai 2010. janudr 1-t6l:

84112-6 onkormdnyzatok és tobbcélii kistérségi tdrsuldsok igazgatdsi
tevékenysége;

A Korjegyz6ség részletes mikodési szabalyait a szervezeti és miikddési szabdlyzat, valamint
az ez alapjan elkészitett iigyrend tartalmazza.

4. A KorjegyzOség kiegészito, kisegitd és vallalkozasi tevékenységet nem végez.

5. A Korjegyzdség szakagazati besorolasa: 841105 Helyi onkorményzatok, valamint
tobbcélu kistérségi tarsuldsok igazgatasi tevékenysége.

6. A Korjegyz0oség illetékességi teriilete: Hidegség és Fertdboz kozségek kozigazgatasi
teriilete

A Korjegyzoség irdnyito szerve

7. Az alapitoi jogokkal felruhazott irdnyito szervek neve és székhelye:

a) Hidegség Kozség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete, székhelye: 9491 Hidegség,
Petofi S.u. 1.;

b) Fertéboz Kozség Onkormanyzatianak Képviseld-testiilete, székhelye: 9493 Fertdboz ,
Féu. 17.

A Korjegyzoség tipus szerinti besoroldsa

8. A Korjegyzoség tevékenységének jellege alapjan kozhatalmi koltségvetési szerv.
9. A Korjegyzdség feladatellatdshoz gyakorolt funkcioi szerint ondlloan miikodd és
gazdalkodo koltségvetési szerv.



A Korjegyzoség miikodeési teriilete, vagyona,

10. A Korjegyzéség 9493 Fertéboz, F6 u. 17. sz. alatti épiiletben is miikodik.

11. Feladatellatast szolgaldé vagyona a vagyonleltar szerinti ingdvagyon. Ingatlanvagyona
nincs, az 4ltala hasznalt ingatlanok Hidegség Kozség Onkormanyzata és Fertéboz Kozség
Onkormanyzata tulajdonat képezik.

A Korjegyzoség foglalkoztatottjai

12. A Korjegyzéség foglalkoztatottjaira a koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi
XXIIIL. torvény rendelkezései iranyadok.

13. Vezetdjét (a korjegyzot) Hidegség Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete és
Fertdboz Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete egyiittes iilésén nevezi ki minésitett
tobbséggel meghozott dontéssel hatarozatlan idére, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint
(ilyen kiilonosen a helyi Onkormanyzatokrél szolo 1990. évi LXV. torvény és a
koztisztviselok jogallasarol szold 1992. évi XXIII. torvény).

Hatdlyba léptet6 rendelkezések
14. Jelen alapité okirat egységes szerkezetben Hidegség Kozség Onkormanyzatianak

KépviselS-testiilete 43/2009( 1X.15.) ) ; Fertdboz Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-
testiilete  49/2009.(1X.17.) hatarozataval hagyta jova.

Hidegség, 2009. szeptember 25. Fertdboz , 2009. szeptember 25.

Kovacs Istvan Toth Jozsef
polgarmester polgarmester
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A Korjegyzoség

gazdasagi szervezetének
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2. A pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért felelés személy feladatai

3. A vezetok, és mas dolgozok feladat-, hatas- és jogkore

1.
A gazdasagi szervezet altal ellatando pénziigyi-gazdalkodasi feladatok

1.1. Tervezés

A gazdasagi szervezet ellatja a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatokat.
A koltségvetési tervezés keretén beliil gondoskodik:
- a korjegyzdséget fenntarté onkormanyzatok koltségvetési koncepcidinak
elkészitése érdekében, Onkormanyzatonként, valamint a korjegyzdségre
- az ellatott feladatok tekintetében a koltségvetési koncepciod
Osszeallitasarol,
- az egységes — valamennyi dnkorményzati feladatra kiterjedd —
koltségvetési koncepcio 0sszeallitasarol,
- a tervezéssel kapcsolatos dokumentaciok elkiilonitett gytijtésérdl,
- a tervezéssel kapcsolatos értekezleteken, képzéseken valo részvételrol,
- az ¢érintettek tajékoztatasarol a jovahagyott koltségvetési koncepciorol,
- a koltségvetési terv elkészitése érdekében:
- Onkormanyzatonként a koltségvetési tervjavaslat osszeallitasarol,
- - az egyseéges — valamennyi 6nkormanyzati feladatra kiterjedd —
koltségvetési terv javaslat, koltségvetési rendelet tervezet és
eldterjesztés Osszeallitasarol,
- a jovahagyott koltségvetési rendeletek alapjan az dnkorményzatok
koltségvetésének elkészitésérdl, és tovabbitasarol,

1.2. Eloiranyzat-felhasznalas

Az elbiranyzat felhasznalas korében a gazdasagi szervezet feladata a korjegyzdség, valamint a
korjegyzdséget fenntartd onkormanyzatok vonatkozasaban a kovetkezo:
- (a MAK garnituranak és a koltségvetési rendeletnek megfelel)
szamlaszam mélységli eredeti eldiranyzatok meghatarozasa
szakfeladatonként,

- az eredeti eldiranyzatok alapjan az eldiranyzat-felhasznalasi litemterv és
a likviditasi terv elkészitése,
- az eldiranyzat-felhasznalas sordn a kotelezettségvallalasokkal
kapcsolatos nyilvantartasok vezetése:
- a 100 ezer forint alatti, el6zetes irdsbeli kotelezettségvallalashoz
nem kotott kifizetésekrol, valamint,
- az irasbeli kotelezettségvallalasokrol,
- az el6irdnyzat-felhasznalés soran a kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés, érvényesités jogkdrének kiilon belsé szabalyzat szerinti



bonyolitasa,
- szlikség szerint az eldiranyzat-felhasznalasi iitemterv, valamint a
likviditasi terv modositasa;
- az eldiranyzat-felhasznalas soran a gazdasagi szervezet
- gondoskodik bevételi eldiranyzatok teljesitésérdl, valamint
- ligyel a kiadasok kiadasi eldirdnyzatok szerinti felhasznalasarol.
- az elbiranyzat-felhasznalas soran a gazdasagi szervezet gondoskodik
- a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasdhoz sziikséges
informéciok biztositasardl kiilondsen adott eldiranyzat
vonatkozasaban rendelkezésre allo, még fel nem hasznalt
eléiranyzatokrol,
- az eldiranyzat-felhasznalas soran biztositja a folyamatos
(naprakész) eldiranyzat konyvelést.

1.3. Sajat hataskori eldiranyzat-modositas

A gazdasagi szervezet a korjegyzdség, valamint a korjegyzdséget fenntartd dnkormanyzat
sajat hataskori eléiranyzat-modositasi feladatok korében koteles ellatni az alabbi
részfeladatokat:
- a sajat hataskori eldiranyzat modositasi javaslat kidolgozasa,
- a sajat hataskorii eldiranyzat modositas adatainak tovabbitasa a
polgarmesternek az eldiranyzat-moddositassal kapcsolatos a képviseld-
testiilet tjékoztatas elkészitése céljabol,
- az eldiranyzat-modositassal kapcsolatos dokumentumok elkiilonitett
gyujtese,
- a testiilet altal is jévahagyott eldiranyzat-mddositasok nyilvantartasa.

1.4. Uzemeltetés, fenntartas, miikodtetés

A gazdasagi szervezet az lizemeltetési, fenntartasi, miikodtetési feladatai k6zott az alabbi
kiemelt feladatokat latja el a korjegyzOség, valamint a korjegyzdséget fenntartd
onkorményzatokra vonatkozoan:
- tervezi az lizemeltetési, fenntartasi, mikodtetési kiadasokat,
- az ellatott feladatokhoz, feladatvaltozasokhoz igazodva folyamatosan
figyelemmel kiséri az lizemeltetési kiadasokat,
- javaslatot tesz ezen kiadasok ésszertisitésére, energia €s
koltségtakarékos miikodtetésre torekszik,
- a feladatellatast attekinti a gazdasagos lizemeltetés, fenntartas,
mitkddtetés szempontjabol,
- az lizemeltetés, fenntartas, miikodtetés teriiletén kotelezettséget vallal,
- az épliletek, gépek jarmiivek karbantartasa érdekében éves karbantartési
tervet készit,
- tobb éves felyjitasi javaslatot készit, megjeldlve a sajat erébdl, illetve a
mas egyeb mddon megoldhato feltjitasokat.
- gondoskodik az tizemeltetési kiadasok teljesitésének szakmai
igazolasarol, az egyes kiadasok koltséghely, intézmény, illetve
szakfeladat szerinti elkiilonitésérol,
- gondoskodik tovabba a kis értékii targyi eszkoz beszerzések megfeleld
nyilvantartasba vételérdl,



- biztositja a selejtezési feladatok legalabb évenkénti ellatasat az
lizemeltetési feladatok ellatasahoz kapcsolodva beszerzett eszk6zok
korében.

1.5. Beruhazas

A gazdasagi szervezet a beruhdzasokkal kapcsolatos feladatai sordn ellatja a korjegyzdség,
valamint a korjegyzdset fenntartdo dnkormanyzatok vonatkozasaban a kovetkezo teendoket:

- kidolgozza a korjegyzOség a hosszu, kozép, €s rovid tava fejlesztési
elképzeléseit, illetve részt vesz az 6nkormanyzatok ilyen iranya
elképzelésének kialakitdsaban,

- attekintésre tovabbitja a fenntarté onkorményzatokhoz a javasolt

beruhazasi kiadasait,

- adott beruhazéasokkal kapcsolatban beruhdzasi szamitdsokat végez,
ellendrizve a beruhazas hatékonysagat, gazdasagossagat, a beruhazassal
elérhetd eredményeket,

- adott beruhazassal kapcsolatban alternativakat dolgoz ki,

- gondoskodik a kdzbeszerzési eljaras lefolytatasarol, ha a beruhazashoz
kapcsolodo kiadasok nagysagrendje az eljaras lefolytatasat — a vonatkozo
jogszabalyok szerint — indokoltta teszi;

- a nem kdzbeszerzési korbe tartozo beruhazasok vonatkozésaban:

- beszerzi a beruh4zéasokkal kapcsolatos eldzetes ajanlatokat,
koltségvetéseket,

- lebonyolitja a vagyonrendelet szerinti beruhdzas megkezdése
elotti eljarast,

- a beruhazast tervezi az adott évi koltségvetésében — gondoskodik arrol,
hogy a beruhazas a koltségvetési rendeletben megjelenjen, illetve ha a
beruhdzas nem volt tervezhetd, gondoskodik az évkozi rendelet-
modositasrol,

- a beruhazassal kapcsolatos kotelezettségvallalast nyilvantartasba veszi,

- gondoskodik a beruhazas lebonyolitasarol,

- a pénziigyi teljesités eldtt gondoskodik arrdl, hogy a beruhédzas
teljesitését megfeleld szakember a szerv részérdl igazolja (teljesités
igazolas),

- az elkésziilt beruhdzasrol allomanyba vételi bizonylatot allit ki,

- az elkésziilt beruhazast a kettds konyvvitel rendszerében nyilvantartja
(fékonyvi szamlan, és analitikus nyilvantartasban is).

1.6. Vagyonhasznalat, hasznositas

A korjegyz6ség, valamint a korjegyzéséget fenntartdé onkormanyzatok vonatkozasdban a
vagyonhasznalat, hasznositas részletes szabalyait az dnkormanyzati rendelet hatarozza meg.
A gazdasagi szervezet feladata e targykorben, hogy
- a kOrjegyz0Oség hasznalataban, illetve az onkormanyzatok tulajdonaban
1év6 vagyont elkiilonitetten nyilvantartsa a kdvetkezok szerint:
- a fokonyvi konyvelésben, illetve annak részletezéseképpen az
analitikus nyilvantartasban teljes korlien szerepeltesse mennyiségben
és értékben,
- ameglévo vagyonrdl naprakészen vezesse az ingatlankatasztert,



- a vagyonhasznalat soran a ra vonatkoz6 6nkormanyzati vagyonrendelet
altal eldirt eljarasi rendet betartsa,

- a vagyonhasznositds soran a ra vonatkoz6 dnkormanyzati
vagyonrendelet altal rogzitett eljaras feladatait végrehajtsa,

- a hasznalatdba adott vagyon leltarozasarol évenként gondoskodjon.

1.7. Munkaeroé-gazdalkodas

A gazdasagi szervezetnél a munkaerd-gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok ellatasa soran az
alabbi részfeladatok adodnak:

a) altalanos nyilvantartasi, adminisztracios és egyéb munkajogi feladatok

- a munkavégzésre, illetve a foglalkoztatasra vonatkozd belsé

szabalyzatok elkészitése, a sziikséges modositasi javaslatok
megfogalmazasa,

- a munkaviszony létesitésével kapcsolatos feladatok:
- palyaztatas lebonyolitasa,
- egyéni munkaszerzddés, kinevezés elkészitése,
- a kiilonb6z6 nyilvantartasokba valo felvétel,

- a munkaviszony alapjan jaro juttatdsok biztositasaval kapcsolatos
adminisztracios, adatszolgaltatasi és egyéb feladatok,

- az egyes munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsagok biztositasa és
nyilvantartasa (pl.: szabadsag nyilvantartasa, kiadasa; étkezési
hozzajarulas nyilvantartasa, kiaddsa; munkaruha hozzajarulas
nyilvantartasa, kiadasa).

- munkavédelmi feladatok ellatasa,

- tovabbképzéssel, képzeéssel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok,

- munkaviszony sziineteltetésével kapcsolatos nyilvantartasi feladatok,

- a munkaviszony modositasaval kapcsolatos feladatok,

- a munkaviszony megsziintetetésével kapcsolatos feladatok,

- a fegyelmi feleldsség témakorébe tartozo tevékenységek;

b) a munkaerd-gazdalkodasi feladatok a Iétszdm ¢s illetménygazdalkodas teriiletén:

- a feladatellatashoz igazodo 1étszamsziikséglet folyamatos figyelemmel
kisérése, a tapasztalatok alapjan a létszdmigénynek megfeleld tervezés a
koltségvetési tervjavaslat osszeallitasakor,

- a Személyi juttatasok és a 1étszam eldiranyzattal valo gazdalkodas a
jogszabalyi korlatozasok, és a belsd rendelkezések figyelembevételével,

- a pénzmaradvany személyi juttatdsok maradvanya kidolgozasa, és
felhasznalasi javaslat adésa.

1.8. Készpénzkezelés

A gazdasagi szervezet a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat, a korjegyzdség, valamint
a korjegyzoéséget fenntartdo Onkormanyzatok a kész- pénzkezelési szabalyzataiban kell
meghatarozni A szabalyzatokban rogzitettek betartasa, folyamtatos figyelemmel kisérése,
modositasa elsésorban a korjegyz6 feladata.



1.9. Konyvvezetés és beszamolasi kotelezettség

A szervre vonatkozoan a konyvvezetési feladatok kozott el kell latni:
- a kettds konyvelést:
- az eldiranyzat szamlak, valamint
- a teljesités szdmlak vonatkozasaban;
- az analitikus konyvelést.

A konyvvezetési ¢s beszamolasi kotelezettséget a Korjegyzoség, valamint a korjegyzoséget
fenntarté dnkormanyzatok a Szamviteli szabalyzataikban rogzitett részletes szabalyok szerint
kotelesek teljesiteni.

1.10. FEUVE kotelezettség

A FEUVE kotelezettség ellatasa csak a gazdasagi szervezet sajat szervezetével lehetséges.

A gazdasagi szervezet feladata az dllamhéztartds mitkddési rendjérdl szold 217/1998. (XII.
30.) Korm. rendelet 145. §-a szerinti FEUVE rendszer mikodtetése, fejlesztése a
Korjegyzdség, valamint a fenntartd dnkormanyzat altal ellatott feladatok vonatkozéséban.

A FEUVE rendszerhez kapcsoldodd ellendrzési nyomvonal, valamint a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjére vonatkozd dokumentum a Korjegyzdség, illetve a fenntartd
onkormanyzatok SZMSZ-ének részét képezi.

1.11. Adatszolgaltatas

Az adatszolgaltatassal kapcsolatban a gazdasagi szervezet a kovetkezd feladatokat latja el:
- a gazdasagi szervezet ellatja a nett6 finanszirozasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatokat,
- a pénziigyi-gazdalkodasi teriilethez tartozd adatszolgaltatast nyjt a
jogszabalyokban meghatdrozott esetekben (kiilondsen a tervezési,
beszamolasi feladatokhoz, normativ tdmogatasok igénylésével, illetve a
tdmogatasokkal valo elszamolasokhoz tartoz6 adatszolgaltatdsokhoz),
- informdciot szolgaltat a KorjegyzOség gazdalkodasardl a fenntartok felé
- az altaluk meghatéarozott médon, rendszerességgel és formaban, illetve
tajékoztatast ad 1igény szerint a fenntartoknak az Onkormdnyzatuk pénziigyi-
gazdalkodasi helyzetérdl.

2. A pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért felelés személyek feladatai

A pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasaért felelés személyek részletes feladatait a
munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért a korjegyzo tartozik feleldsséggel.

A 3. pontban meghatarozott feladat-, hatds- és jogkorok tovabbi részletezéseként kell
kidolgozni a Korjegyzonek a sajat, valamint a gazdasagi szervezet tovabbi dolgozodinak a
munkakori leirasat.



Az igy elkésziilt munkakdri leirdsok a gazdasagi szervezet ligyrendjének mellékletét képezik.
Csatolasarol a gazdasagi szervezet vezetdjének, az ligyrend elfogadasatol szamitott 30 napon
beliil gondoskodnia kell.

A korjegyz0, valamint a pénziigyi ligyintézok az alabbi feladatokat latjak el. A feladatellatok
a pénziigyi ligyintézok, akik a korjegyz6 irdnyitasa mellett 1atjak el feladatukat.

Feladat, hataskor, jogkor

1. Tervezés

Hivatkozas:

- 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet

- SZMSZ mellékletét képezd — a koltségvetési tervezésre és végrehajtasra vonatkozo
kiilonleges eldirasok

A tervezéssel kapcsolatos feladatok irdnyitdsa, ellendrzése

Koltségvetési koncepcid elkészitése

Tervezéssel kapcsolatos dokumentumok gytijtése

Tervezéssel kapcsolatos értekezleten, megbeszélésen, tovabbképzésen valo részvétel

Koltségvetési terv javaslat kidolgozasaban valo részvétel

Feliigyelt szervvel kapcsolattartés

2. Eloiranyzat-felhasznalas
Hivatkozas:
- 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet,

- belsd szabdlyzat a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasarol

Az elbiranyzat-felhasznalas jogszabalyoknak, és belsd szabalyoknak megfeleld iranyitasa,
ellendrzése

Eredeti eldirdnyzatok meghatdrozasa, - eldirdnyzat lebontas

El6iranyzat felhasznalasi litemterv készitése, sziikség szerinti modositisa

Likviditasi terv készitése és modositasa

A kotelezettségvallalassal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése — a vonatkozd belsd
szabalyzat szerint

A pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa —a vonatkozo kiilon belsd szabalyzat szerint

Jogszabéalyoknak megfeleld eldiranyzat-felhasznalas

Eldiranyzat-konyvelés

3. Sajat hataskori eléiranyzat modositas

Hivatkozas

- 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet

- Koltségvetési rendelet eldiranyzat modositasra vonatkozo eldirasai

A sajat hataskorii eldiranyzat modositds jogszabalynak megfeleld kidolgozésa

Az eldirdnyzat-modositas tovabbitisa

Az el6irdnyzat-modositassal kapcsolatos dokumentumok gytijtése

4. Uzemeltetés, fenntartas, miikodtetés

Hivatkozas

- 217/1998. (XI1. 30.) Korm. rendelet,

- koltségvetési rendelet lizemeltetési, fenntartdsi, mukodtetési kiadéasaira vonatkozd
rendelkezései

Az lizemeltetési, fenntartasi, miikodtetési tevékenység iranyitasa, ellendrzése

Az lizemeltetési, fenntartasi, mikodtetési kiadasok tervezése

Koltségtakarékos, hatékony eldiranyzat felhasznalas e kiaddsok korében

Karbantartasi terv kidolgozasa

Felujitasi javaslat készités




Uzemeltetési kiadasok elkiilonitése felhasznalasi hely szerint

Selejtezési feladatok ellatasa

5. Beruhazas

Hivatkozas

- 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet,

- a koltségvetési rendelet beruhdzasokra vonatkoz6 szabalyai

- az Onkormanyzati vagyonrendelet beruhdzésokra vonatkozo szabalyai

A beruhazésok jogszabdlyok, illetve belsd szabalyozasok szerinti lebonyolitasa

Fejlesztési elképzelések kidolgozasa

Beruhézassal kapcsolatos hatékonysagi, gazdasdgossagi vizsgalatok végzése

Beruhazas megkezdése elotti eljaras lefolytatasaban vald kozremiikddés — palyaztatas,
ajanlatkérés stb.

Beruhazasi kiadasok tervezése, iitemezése

Beruhdzas lebonyolitdsa

A beruhazasok teljesitésének ellendrzése, a teljesités igazolasa

A beruhazasok befejezése utan a beruhazasok aktivalasaval, allomanyba vételével
kapcsolatos feladatok

6. Vagyon hasznalat, hasznositas

Hivatkozas

- 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet,

- az dnkormanyzat adott évi kdltségvetési rendelete,
- az bnkormanyzat vagyonrendelete

A vagyonnyilvantartas iranyitasa, ellendrzése

A vagyonnyilvantartdas rendszerének a jogszabalyokban, valamint a belso
szabalyzatokban eldirtak szerinti miikddtetése

A vagyon naprakész konyvviteli nyilvantartdsa (fokonyvi szamlakon és analitikus
nyilvantartdsokban)

Az ingatlanvagyon kataszter vezetése, egyeztetése

A helyi vagyonrendelet betartdsa a vagyonhaszndlat, hasznositds soran

A hasznalatba adott vagyon leltdrozasa

7. Munkaerdo gazdalkodas

Hivatkozas

- 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet,

- a szerv terliletre vonatkozo egyéb belso szabalyozasa

A munkaerd-gazdalkodasi tevékenység iranyitasa, ellendrzése

A munkaerd-gazdalkodas jogszabaly szerinti bonyolitasa

Gondoskodik a munkaerd-gazdalkoddssal kapcsolatos altaldnos adminisztracios,
nyilvantartési és egyéb munkajogi feladatok ellatasarol

Kozremiikodik a megfeleld 1étszamigény kimunkalasdban

Kozremiikodik a 1étszam és személyi juttatas eldirdnyzat tervezésénél

Kozremiikodik a pénzmaradvany személyi juttatdsok maradvanya részének
meghatdrozasaban, valamint e maradvéany felhaszndlasi javaslata kidolgozasanal

8. Készpénzkezelés
Hivatkozas
- 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet,

- készpénzkezelési szabalyzat

Iranyitja és ellendrzi a készpénzkezelést

Felel6s a hazipénztar és készpénz kezelés belsd szabalyzat szerinti gyakorlataért




Ellatja a hazipénztar €s pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat — kiilon belsé szabalyzat
szerint

9. Konyvvezetés és beszamolasi kotelezettség
Hivatkozas

- Aht. 83. és119. §-a,

- 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet, valamint
- a szamviteli rend és szdmlarend

- Kettds konyvelés vezetésének irdnyitasa

- Kettos konyvelés

- Analitikus nyilvantartds vezetésének iranyitasa

- Analitikus nyilvantartasok

10. FEUVE kotelezettség

Hivatkozas:

- 217/1998. Korm. rendelet

- SZMSZ FEUVE rendszerre vonatkozo része

FEUVE rendszer mukodtetésében valo részvétel

11. Adatszolgaltatas

Adatszolgaltatds a nettd finanszirozashoz

Adatszolgaltatéas (a pénziigyi-gazdalkodasi teriileten) mas szervnek

A Korjegyzoség tigyrendje 2007. oktober 17. napjan lép hatalyba .

Jovahagyasi zaradék:

> Hidegség  Kozség  Onkormanyzatanak  Képviselé-testilete  70/2007.(X.17.)
hatarozataval,

> Fertdboz Kozség Onkormanyzatanak  Képvisel-testilete  64/2007  (X.17.)
hatarozataval.

Hidegség, 2007.oktober 17.

Erddsi Tiborné
korjegyzd
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l. fejezet

A Korjegyz6ségi Hivatal
azonosité adatai, jogallasa, felugyelete és képviselete

1. A Korjegyzdségi Hivatal azonosité adatai

A Korjegyz6ségi Hivatal megnevezése:
Hidegség - Fertéboz KORJEGYZOSEGE
A Korjegyz6ségi Hivatal székhelye: 9491, Hidegség, Pet6fi Sandor u.1.
Postacime: 9491 Hidegség, Petd6fi S. u. 1.
9493 Fertéboz, F6 u. 17.
Alapitd okirat szama, kelte: Hidegség 43/2009.(1X.15.) szeptember 25.
Fertéboz 49/2009.(1X.17.) szeptember 25.

A Korjegyzo6seégi Hivatal jelz6szamai:
1. addészama: 15594051-1-08
2. bankszamla szama: 11737083-15594051-00000000
3. Pir szama: 594055000
4. szakagazati besorolasa: TEAOR 841115

A Korjegyz6segi Hivatal illetékessége és hataskore Hidegség és
Fertéboz kozségek kozigazgatasi teruletének egészére terjed Kki.

2. A Korjegyzbségi Hivatal jogallasa

A Korjegyz6ségi Hivatal jogi személy:

» Hidegseég kozségi

» Fertéboz kdzségi

Onkormanyzatok Képvisel6-testiileteinek szerve, (egységes hivatala),
melyet a KepviselO-testuletek az oOnkormanyzatok mikodéseével,
valamint az allamigazgatasi Ugyek dontésre vald szakszer(
el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara
hoztak létre.

A Korjegyz0ségi Hivatal onallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezé helyi
onkormanyzati koltségvetési szerv.



3. A Korjegyzbségi Hivatal felugyeleti szervei

A Korjegyzb6ségi Hivatal

a.) altalanos feltgyeleti szerve:
» Hidegseg Kozség Onkormanyzat Keépviselo-testilete ,
» Fert6boz Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testulete,

b.) torvényességi felugyeleti szerve: ,
Gydr-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal ( Gyér, Arpad u. 28-32.)

4. A Korjegyzoségi Hivatal képviselete

1.)A Korjegyz6ségi Hivatalt a korjegyz6 vagy az altala megbizott
szemely keépviseli.
A korjegyz6 altal megbizott személy a Korjegyz6ségi Hivatal
képviseletét az erre szdlo irasbeli meghatalmazasban foglaltak
alapjan jogosult és koteles ellatni.

2.) Az 1.) pont szerinti képviseleti jogosultsaggal rendelkezé személy
képviseleti jogkorében alairasi joggal rendelkezik, ez azonban nem
terjed ki a kuldn szabalyozott kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi,
utalvanyozasi és ellenjegyzeési jogosultsagokra.



. fejezet
A Korjegyzbségi Hivatal gazdalkodasa és alapvetd feladatai

1. A Korjegyzodségi Hivatal gazdalkodasa

1.)A Koérjegyz8ségi Hivatal a helyi onkormanyzatok gazdalkodasanak
végrehajtd szerve, onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv.

2.) A gazdalkodast:
» az Allami Szamvevdszék,
» és a Sopron-Fert6d Kistérség Tobbcélu Tarsulas ellenére
> a Korjegyz6ségi Hivatal belsd pénzugyi-gazdasagi
ellendrzésére jogosult szemeélyek jogosultak ellendrizni.

3.) A Korjegyz6seégi Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat az
alabbi mindenkor hatalyos szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:
a.) Szamlarend,
b.) Szamviteli politika,
c.) Pénzgazdalkodasi és pénzkezelési szabalyzat,
d.) A kotelezettségvallalasi, érvényesitési és utalvanyozasi szabalyzat,
e.) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének
szabalyzata,

) Leltarozasi szabalyzat,

) FEUVE szabalyzat,

f.
g
h.) Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

4.) A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénzugyi,
gazdasagi feltételeit a fenntartd, felugyeleti szerv biztositja. A képviselo-
testlletek biztositjak, bocsatjak rendelkezésre az Onkormanyzatok
tulajdonaban Iévé feladatvégzéshez szukséges vagyon- €s pénzeszkozt.

5.) A pénzugyi — gazdasagi feladatokat a Korjegyz6ségi Hivatal, a
Hivatallal koztisztvisel6i jogviszonyban allé 1-1 pénzugyi ugyintézé latja
el. Kozségenként 1-1 pénzugyi ugyintéz6 intézi onallban a kozségi
onkormanyzat pénzlugyi-gazdasagi feladatait, a korjegyz6ség pénzugyi-
gazdasagi feladatait a hidegségi ugyintézdé latja el.



6.) A Korjegyz6ségi Hivatal az el6iranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsag szempontjabdl: teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési
szerv.

7.) A feladatellatas forrasai:
- normativ allami hozzajarulas,
- helyi 6nkormanyzatok kdltségvetése (6nkormanyzati tamogatas),
- atvett pénzeszkozok,
- sajat bevételek

8.) Koltségvetés, koltségvetési elbiranyzatok:

- A gesztor Hidegség Kozségi Onkormanyzat éves koltségvetési
rendelete, magaba foglalja a Korjegyz6ségi Hivatal elkulonitett
koltségvetési elGiranyzatait.

- a Korjegyz6seégi Hivatal a jovahagyott koltségvetési elGiranyzat
keretein bellul gazdalkodik az allamhaztartasi torvényben, a
végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben, az oOnkormanyzati
torvényben meghatarozott feltételek mellett, a gazdasagi-pénzugyi
szabalyzatokban, a fenntartdk, felugyeleti szervek dontéseiben
foglaltak szerint.

9.) A koltségvetés tervezésével és veégrehajtasaval kapcsolatos
kulonleges el6irasok:

- A Kkoltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségveteési
elbiranyzatok felhasznalasara, a Kkoltségvetés végrehajtasara,
beszamolasara vonatkozéan a kulon szabalyzatok rendelkezései
iranyadok.

- Létszam és személyi juttatas elGiranyzat:
- A hivatal a létszam és személyi juttatasok elbiranyzataval a
létszam- és illetmény elbiranyzat keretei kozott onalldan
gazdalkodik.
- A létszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkozé kozponti
(Aht., Amr.) jogszabalyokban, az éves koltségvetési rendeletben,
a kulon szabalyzatokban foglaltak iranyadok.

10.) Operativ gazdalkodas, koltségvetés vegrehajtasanak folyamata:



- A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az
érvényesités rendjét az erre vonatkozo kuldon szabalyzatok, ill. eseti
felhatalmazasok tartalmazzak.

- Felel6sségi szabalyok: az allamhaztartasi torvényben és az
allamhaztartdas mikodési rendjét szabalyozé kormanyrendeletben
meghatarozott a koltségvetés vegrehajtasaval osszefuggb alapvetd
felel6sségi szabalyok, valamint a kilon szabalyzatok az iranyadok.

- Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkdrok:
- A gazdalkodas vitelével 6sszefuggd jogositvanyok, egyes
gazdalkodasi jogosultsagok gyakorlasara a kulon
szabalyzatokban meghatarozottak, a munkakori leirasban

foglaltak vonatkoznak, ill. esetenként névre szoldéan kiadott
megbizasokban, felhatalmazasokban rogzitettek  szerint
gyakorolhatok.

- A pénzugyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek
feladatkorének és munkakorének részletes meghatarozasat
munkakoari leiras tartalmazza. A munkakori leirasok az SZMSZ
1.szamu fuggelékét képezik.

11.) A koltségvetési szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga:
AFA kérbe nem tartozé adodalany targyi addomentességet élvez

12.) Az SZMSZ-hez kapcsolodd fuggelékek, belsé szabalyzatok, egyéb
dokumentumok naprakész vezetéseérdl, a jogszabalyoknak megfelel6
hatalyban tartasarol a korjegyz6 gondoskodik.

2. Vagyon,vagyonnal valé rendelkezés

A vagyonnal felelés modon, rendeltetésszerien kell gazdalkodni.

Ingatlanvagyon:

- Az onkormanyzatok vagyonanak gazdalkodasi szabalyairol szolo
rendeletben a torzsvagyon korében elkulonitett ingatlan
vagyontargyakat a koltségvetési szerv ingyenes hasznalataba adjak.
- A vagyon kezelésére, hasznalatara, hasznositasara,
értékesitésére az onkormanyzatok kulon rendeletében foglalt
rendelkezéseket kell alkalmazni.

- A hasznalatba adott ingatlan vagyonnal valé rendelkezési jog
gyakorlasara a vagyonrendelet szabalyai iranyadok.



Ingévagyon:
- a konywviteli nyilvantartasban, valamint az éves vagyonleltarban
szerepld ingd vagyontargyak tekintetében az ingyenes hasznalati
jog illeti meg.

3. A Korjegyz6ségi Hivatal alapvet6 feladatai

1.) A Korjegyz6ségi Hivatal alapvetd feladatai az onkormanyzatok
miikodésével kapcsolatban:

a.) elldtia a képviselb-testiletek és bizottsagi mikodéséhez
kapcsolodd szervezési és adminisztracios feladatokat,

b.) tajékoztatassal és ugyviteli kozremikodéssel seqgiti az
onkormanyzati képvisel6k, a bizottsag és a képviselo-testlletek
munkajat,

c.) kozremikodik a testlleti szervek altal targyaland6 irasos
el6terjesztések elkészitésében,

d.) elOkésziti és végrehajtia a képvisel6-testuletek és bizottsagok
dontéseit, (hatarozatok és rendeletek) a polgarmesterek és a
korjegyz6 operativ vezetésével.

2.)A Korjegyz6segi Hivatal alapvet6 feladata az allamigazgatasi ugyek
ellatasa, az allamigazgatasi Ugyek dontésre vald szakszeri
elb6készitésével, valamint a végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasa.

3.) A Korjegyz6ségi Hivatal feladatainak ellatasa soran egyuttmikodik az
onkormanyzatok mas intézményeivel, szerveivel, a tarshatésagokkal-
és szervekkel, valamint a kozszolgaltatast végzo6 szervekkel.

4.) A Korjegyz8ségi Hivatal mikodésére és az allamigazgatasi
ugyekkel kapcsolatos feladataira vonatkozé belsé szabalyokat az
alabbi szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:
a.) Iratkezelési Szabalyzat,
b.) Kiadmanyozasi jog szabalyozasa,
c.) Munkavédelmi szabalyzat,
d.) TGzvédelmi szabalyzat,



e.) EGYSEGES Kozszolgalati Szabalyzat,
f.) Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat,
g.) Korjegyz6segi és korjegyz6i utasitasok.



lll. fejezet

A Korjegyzdségi Hivatal iranyitasa, vezetoi és munkatarsai,
a mikodésére vonatkozo alapvetd szabalyok, a munkaltatéi
jogok gyakorlasa és bels6 szervezete

1. A Korjegyz6ségi Hivatal iranyitasa

A Korjegyz6ségi Hivatalt a korjegyz6 vezeti.

2. A Korjegyz6ségi Hivatal vezet6i és munkatarsai

1.) A polgarmesterek az onkormanyzati és allamigazgatasi hataskorébe
tartozo feladataikat a Korjegyzdségi Hivatal kozremikodésével latjak

el.

A polgarmester:
» dont a hataskorébe tartozé Ugyekben, egyes hatosagi

hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja,

» a hataskorébe tartozd Ugyekben szabalyozza a

kiadmanyozas rendjeét,

» a Keépviselb-testulet ulésein ellatia a Keépviseld-testulet

Szervezeti és MUikodési Szabalyzatdaban meghatarozott
feladatokat,

» akadalyoztatasa és tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogot

az altalanos helyettesitésével megbizott alpolgarmester
gyakorolja.

2.) A korjegyz6:

>
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dont a hataskorébe tartozé allamigazgatasi Ugyekben,
dontésre elbkésziti a polgarmester hataskorébe tartozé
ugyeket,

a hataskorébe tartozé6 Ugyekben szabalyozza a
kiadmanyozas rendjét,

egyes hataskoreit atruhazhatja,

tanacskozasi joggal részt vesz a képviselO-testuletek és
bizottsagaik ulésein.

gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata,
az egyeb jogszabaly altal kotelezben elbirt, vagy egyébként
szUkséges bels6é szabalyzatok elkészitésérdl, szukseg
esetén modositasarol,



> a  korjegyz6  kozvetlenul az  érdemi  ugyintézd
koztisztviseldnek is atadja egyes ugykorokben, ugyekben,
melyek  kozbensd intézkedést igényelnek  (idézés,
felszdlitas, igazolas, stb.),

» a korjegyz6 egyes esetekben elbzetes egyeztetési,
tajékoztatasi kotelezettséget is elbirhat a kiadmanyozasi jog
gyakorlasahoz,

» a korjegyz6 akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a
kiadmanyozasi jogot a korjegyzd altal meghatarozott
koztisztviseld gyakorolja,

» az atadott kiadmanyozasi jog gyakorlasa nem adhato
tovabb.

3.) A polgarmesterek és a korjegyzé kulon-kulon (6nalléan) és
egyuttesen is utasitasokat, intézkedéseket és korleveleket adhat ki a
Szervezeti és MUkodési Szabalyzatban, illetve az oOnkormanyzati
rendeletekben szabalyozott - a Korjegyz6ségi Hivatal mikodésevel
O0sszeflggol - kérdések végrehajtasara.

4.) Az onallé ugyintézok a korjegyz6 altal meghatarozott 6nallo
feladatkort és feladatokat latnak el kozségenként kulon-kulon.
Feladatuk az a&llamigazgatasi hatosagi ugyek, valamint az
onkormanyzati ugyek dontésre valé szakszerl el6készitése, a jogerds
érdemi dontések - hatarozatok - végrehajtasa, valamint a munkakori
leirasukban  meghatarozott  esetekben az  onkormanyzatok
muikodésével kapcsolatos feladatok szakszer( ellatasa.

5.) A fizikai alkalmazott a Korjegyz6seégi Hivatal vezetdi és munkatarsai
munkajat segiti: adminisztracios, postazasi, takaritasi, karbantartasi
feladatokat lat el.

6.) A 4.) -5.) pontban meghatarozott munkatarsak konkrét, részletes
(személyre sz6l0) feladatait munkakori leirasuk tartalmazza. A
munkakoari leirast a kinevezési okirattal egyidejileg kell kiadni.

7.) A tovabbképzést, képzést éves helyi képzési terv tartalmazza,
készitésének eljarasi rendjét és nyilvantartasat kulon eljaras szerint az
érintett dolgoz6é munkakori leirasa tartalmazza.



8.) A munkakdri — feladatok, Ugyiratok — atadas-atvételi eljarasi rendjére
vonatkozéd szabalyozast az Egységes Kozszolgalati Szabalyzat
tartalmazza részletesen.

3. A munkarend és az ugyfélfogadas rendje

1.) A Korjegyz6ségi Hivatal dolgozdinak napi munkaideje hétfé —
csutortok 7.00 oratol 15.30 oraig, pénteken pedig 7.00 oratol —
13.00 odraig tart.

A korjeqyzo uqyfélfogadasa:

Hétfo: 8.00 — 15.00
Kedd: 8.00 — 15.00
Szerda: 8.00 — 15.00
Csutortok: 8.00 - 15.00
Péntek 8.00 - 13.00

Hétf6, Szerda, Péntek — Hidegség kdzségben
Kedd , Csutortok - Fert6boz kbzségben

4. A mikodés altalanos szabalyai

1.) A Korjegyz6seégi Hivatal folyamatos mikodésére vonatkozo és azt
biztositd szabalyokat a hatalyos jogszabalyok, a hivatal Szervezeti és
Mlkodési Szabalyzata, egyes kérdésekre vonatozéan onkormanyzati
rendeletek és hatarozatok valamint az iranyitas sajatos jogi eszkozei
(példaul belsé utasitasok, szabalyzatok) tartalmazzak.

2.) A Korjegyz6ségi Hivatal koztisztviselSinek altalanos feladatait a jelen
Szervezeti és MUkodési Szabalyzat, konkrét feladatait pedig
munkakori leirasuk tartalmazza. A munkakori leiras tartalmazza az



ellatando tevékenységi kort, az adott munkakorre vonatkozd specialis
elbirasokat.

3.) A Kkorijegyz6 a hivatal dolgozdi részére havonta apparatusi
értekezletet tart, ahol az aktualis feladatokon tul, tajékoztatast ad a
képvisel6-testuletek dontéseirdl is.

4.) A Kkoriegyzé a képvisel6-testlletek munkaterve szerint irasban
beszamol a Korjegyz6ségi Hivatal munkajaral.

5.) A korjegyz6 gondoskodik a Korjegyz6ségi Hivatalban folyd munka
torvényességének folyamatos vizsgalatarol.

6.) A hivatalos bélyegzd leirasa, hasznalata:
A hivatalos bélyegzé leirasa:
HIDEGSEG - FERTOBOZ KORJEGYZOSEG
kozépen: Magyar Koztarsasag cimere

A Korjegyz6segi Hivatal hivatalos bélyegz6 lenyomatat a
kiadmanyozasi jog gyakorlasara jogosult alairasaval ellatott
iratokon, kiadmanyokon lehet hasznalni.

A bélyegzdbkrél szamozottan a korjegyz6 nyilvantartast vezet és
névre szoldan kiadja a kiadmanyozasi joggal rendelkez6 vezetbnek,
ill. koztisztviselbnek.

A bélyegz6 hasznalataért, biztonsagos Orzéséért a bélyegz6
hasznaldja felelGs. A hivatal altal hasznalt bélyegzdk nyilvantartasat
a 2.szamu fuggelék tartalmazza.

7.) A kérjegyzé koteles folyamatosan ellenérizni az Ugyintézés és az
ugyvitel szakszerliségét, a hatalyos jogszabalyok és belsd utasitasok,
illetve szabalyzatok, valamint az Onkormanyzati rendeletekben és
Képviselb-testlleti hatarozatokban foglaltak betartasat.

5. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

Hidegseg kozség polgarmestere gyakorolja:
> a korjegyz6 felett a kinevezés, felmentés, Osszeférhetetlenség
megallapitasa és a fegyelmi felelésségre vonas kivételével — az un.
egyéb munkaltatéi jogokat
Hidegseég és Fertbboz kozseg polgarmestere gyakorolja:
» az egyeb munkaltatdéi jogok kozul a béremelés, jutalmazas
gyakorlasahoz mindkét telepulés polgarmesterének hozzajarulasa
szukseéges.



» Barmely onkormanyzat polgarmestere jogosult azonban- el6re
meghatarozott, kizardlag az oOnkormanyzatot érint6- célfeladat
eredményes teljesitése esetén jutalomban részesiteni a korjegyz6t.

A korjegyz6 gyakorolja:
> a Korjegyz6seégi Hivatal valamennyi koztisztvisel6je és munkavallaldja
felett a munkaltatdi jogokat.

A munkaltatéi jogok gyakorlasara vonatkozd részletes szabalyokat a
vonatkozo hatalyos jogszabalyok tartalmazzak.

6. A Korjegyzbéségi Hivatal bels6 szervezete

1.)A Korjegyz8ségi Hivatal egységes szervezet.

2.)Feladatait az alabbiak szerint, a képviselS-testuletek altal
meghatarozott |étszammal latja el.

3.) A Hivatal felépitése:

» Korjegyzd 16

» Pénzugyi-hatosagi ugyintéz6 1-1f6 (kOzségenként )

> Adougyi el6ado 0.5f6 (Hidegség kdzségben)
> Hivatalsegéd 1f6  (Fertbboz kdzségben)

4.)Képzettségi potlek illeti meg azt a koztisztviselbt aki az 1.szamu
mellékletben foglalt feltételeknek megfelel.

(5)A Korjegyz6ség hivatalanal foglalkoztatott koztisztvisel6k vagyon-
nyilatkozattételi kotelezettséggel jaré6 munkakoreit a 2. szamu melléklet
tartalmazza.



V. fejezet

A Korjegyzbségi Hivatal feladatai

l. Korjegyzo:

1. Képviselo-testilletek és bizottsagok miikodéséhez
kapcsolédo feladatok:

>

>
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A KépviselS-testuletek és a bizottsagok munkajanak
el6készitése.

A Képviselb-testuleti Ulések és a bizottsagi llések
meghivojanak osszeallitasa a munkaterv, testuleti hatarozatok
és egyeb elbterjesztések és inditvanyok alapjan.

irasos tajékoztatas adasa az iilések iddpontjardl a tervezett
napirendekrol.

Az ulések meghivoinak elkészitése

Testlletei, bizottsagi anyagok sokszorositasa és kikuldése.

Az Ulések technikai feltételeinek biztositasa

Az Uléseken jegyzOkonyv vezetése, hiteles jegyz6konyv- és
hatarozat-kivonatok elkészitése

Képvisel6-testuleti  Ulést kovetdé 15 napon belil a
jegyz6konyvek Nyugat-Dunantuli Regionalis Kozigazgatasi
Hivatalhoz torténd tovabbitasa.

Onkormanyzati rendeletek kihirdetése a hirdet® tablan torténé
kifuggesztéssel.

Képviselbk részére leirasi és egyéb adminisztracios feladatok
ellatasa.

Az oOnkormanyzatok muikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Képvisel6-testlleti elbterjesztések elkészitése.
Rendeletalkotas, felllvizsgalat és hatalyon kivul helyezés
kezdeményezeése, elOkészitése.

Képvisel6-testlleti hatarozatok, helyi rendeletek nyilvantartasa,
a rendeletek egységes szerkezetbe foglalasa.

2. Kozbiztonsagi feladatok:

>

A KkoOzbiztonsag javitasa és a blnmegel6zés érdekében
kapcsolattartas a Rendérkapitanysaggal.



3. Munkaltatéi jogokhoz kapcsolodé feladatok:

>
>

>

Kdzszolgalati jogviszonyt érintd el6készitd feladatok ellatasa.
Szabadsag-nyilvantartas vezetése hivatali dolgozdk és
intézményvezetdk vonatkozasaban.

Koztisztvisel6i  jogviszony  létesitéssel, megsziinéssel
kapcsolatos iratkezelés, nyilvantartas.

4. Fejlesztési, karbantartasi és miiszaki feladatok:
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Onkormanyzatok kdzbeszerzési eljarasainak elékészitése.
Epitési tevékenységgel is jar6 kozterilet hasznalat
engedelyének kiadasa.

Helyi kozut nem kozlekedési célu igénybevételének
engedeélyezése, utkezelGi hozzajarulasok, kiadasa.
Onkormanyzat tulajdonosi hozzajarulasat igényld (gyek
elokészitése.

A kozlekedéssel, kdzlekedésszervezéssel és forgalomtechnikai
valtoztatasokkal kapcsolatos feladatok ellatasnak szervezése.

5. Egyéb feladatok:

>
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Kozremuikodeés az onkormanyzati rendezvények
el6készitésében, szervezésében és lebonyolitasaban.
Onkormanyzati vagyon hasznositashoz kapcsolddé testiileti
dontések elbkészitése.

Torvényben vagy kormanyrendeletben el6irt allamigazgatasi
feladatok, hatosagi hataskorok ellatasanak biztositasa.

A Korjegyzdségi Hivatal munkajanak megszervezeése,
iranyitasa.

Kiadmanyozas rendjének szabalyozasa.

Koztisztvisel6k eés intézményvezetdk személyi anyaganak
kezelése, kbzszolgalati nyilvantartas vezetése.

Koltségvetési  koncepcio, eéves koltségvetés, koltségvetés
modositas, féléves és éves koltségvetési beszamold testuleti
el6terjesztésének elkészitése.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas ellatasa — szabalyzat
szerint.

Gazdalkodassal  kapcsolatos  munkafolyamatba  épitett
ellenérzési feladtok ellatasa.

Gyermekek szakértbi vizsgalatanak elrendelése.
Tanugy-igazgatasi dokumentumok megfeleléségének,
tantargyfelosztasnak a tanugy-igazgatasi fegyelem

megtartasanak torvényessegi ellenérzése.



Intézményvezet6i  allashelyek  palyaztatasi  eljarasanak
lebonyolitasa.

Intézmények alapitd okiratainak kezelése.

Adatszolgaltatas teljesitése.

Szakhatosagi hozzajarulasok kiadasa.

Telepengedélyezési eljaras lefolytatasa.

A képviselb-testuletek hataskorébe tartozé lgyekben dontés
elbkészités, testuleti elbterjesztés elkészitése.

Az onkormanyzatok tulajdonaban all6 ut- és uttartozékokkal,
madtargyakkal és egyéb koézmilivekkel Osszefliggd kotelezé
utkezeldi feladatok ellatasanak szervezése.

A karbantartasi feladatok ellatasanak iranyitasa.

A kozteruletek rendjének, tisztasaganak és hasznalatanak
folyamatos és tervszeri ellendrzése.

A kozterlletek hasznalatara vonatkozd oOnkormanyzati
rendeletek betartasanak ellenérzése.

A kozteruletek jogszer( hasznalatanak, a kozteruleten folytatott
engedélyhez, illetve utkezel6i hozzajarulashoz  kotott
tevékenység szabalyszerliségének ellendrzése.

A kozteruletek rendjére, tisztasagara vonatkozo jogszabalyok
altal tiltott tevékenység megel6zése, megakadalyozasa,
megszakitasa, megszuntetése, szankcionalasa.
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» A jogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a
szUkséges eljaras mas szerv (hatésag) hataskorébe tartozik

» Kozremikodés a kdzrend, a kdzbiztonsag védelmében.

» Kozremikodés a kozterulet, az épitett és természeti kornyezet
védelmében.

> Kozremikodés az allategészségugyi és ebrendészeti feladatok
ellatasaban.

» Jogszabalyban meghatarozott esetekben helyszini birsag
kiszabasa.

> Onkormanyzati  ingatlanok  karbantartasi, hibaelharitasi
feladatainak ellatasa.

» Kozteruletek, parkok, utak karbantartasa.

» Kapcsolattartas a kozuzemi szolgaltatokkal.

» Karesemeényekkel kapcsolatos biztositasi Ugyek intézése,

helyreallitas.
I1. Pénziigyi-hatosagi iigyintézok feladata

1./ Ugykezelési — iktatdshoz, postézdashoz kapcsol6dé — feladatok:
> Beérkez6 posta atvétele, szignalasra valo el6készitése.
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Szignalt Ggyiratok iratkezelési szabalyzat és helyi irattari terv
alapjan torténd iktatasa, az iktatott iratok Ugyintézék részére
tortéend atadasa.

Ugyiratok kezelésének, irattarozasanak és selejtezésének
elvégzése.

Egyuttmikodés a Levéltarral.

A kikuldendd napi postarol postakonyv vezetése.

Hivatal gépelési feladatainak ellatasa.

2./ lgazgatasi:

a) Altalanos igazgatasi feladatok:

>
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Uzletek miikédési engedélyének kiadasaval, moédositasaval is
visszavonasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Jatéktermek elbzetes szakhatdsagi engedélyeinek kiadasa,
nyilvantartasa.

Maganszallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.
Birtokvédelmi eljaras lefolytatasa.

Hagyatéki ugyek intézése.

Talalt targyak nyilvantartasa.

Szakfordito- és tolmacs igazolvany kiadasa.

Hatosagi bizonyitvany kiallitasa.

b.) Szabalysértési feladatok:

>

>

>

A jogosult szervek altal megtett feljelentések alapjan a
szabalysértési eljaras (idézés, targyalas, hatarozathozatal,
végrehajtas) lefolytatasa.

A  szabalysértési eljarashoz  kapcsolodd  valamennyi
iratkezelési, adminisztracios feladat ellatasa.

El6irt nyilvantartasok vezetése, statisztikak elkészitése.

c.) Szocialpolitikai feladatok:

>
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A szocialis torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott
pénzbeli és természetbeni tamogatasokra iranyuld kérelmek
dontésre vald el6készitése, hatarozatok végrehajtasa
Megelblegezett tamogatasok kozponti koltségvetésbdl torténd
visszaigénylése.

Mozgaskorlatozottak tamogatasanak megallapitasa,
intézkedés a megelblegezett 0sszeg visszaigénylése irant.
Kozgydgyellatasok megallapitasa.

Hadigondozassal kapcsolatos kérelmek elbiralasa.

d.) Gyam- és gyermekvédelmi feladatok:



» Gyermekvédelmi tdérvényben és a helyi rendeletben
meghatarozott pénzbeli és természetbeni tamogatasokra
iranyuld kérelmek elbiralasa, el6készitése, a hatarozatok
végrehajtasa (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
,rendkivili gyermekvédelmi tamogatas vonatkozasaban).

> Kiskoruak csaladjogi ugyeinek jogszabalyban meghatarozott
nyilvantartasa.

» Kulon jogszabalyban meghatarozott esetekben ugygondnok,
eseti gondnok kirendelése, felmentése, munkadijanak
megallapitasa.

» Kiskoru védelembe vétele, a védelembe vétel megsziuntetése.

» Azonnali intézkedést igényl6 Ugyekben a gyermek elhelyezése
a kulon él6 masik szulénél, mas hozzatartozonal illetve mas
alkalmas szemeélynél, vagy gyermekotthonban.

» Kornyezettanulmany készitése.

e.) A polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok:

» Polgarok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazo helyi
nyilvantartas vezetése és abbol adatszolgaltatas.

» Kérelemre kozokirat kiallitasa a nyilvantartott adatokrol.

» Nyilvantartas vezetése az donkormanyzat illetékesseégi tertletén
lévé cimekrél, lakcim létesitéssel kapcsolatos feladatok
ellatasa.

» Kozremlikodés a valasztassal, népszavazassal, népi
kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

f.) Anyakonyvvezetdi feladatok ( Hidegség ugyintézéje, mint
anyakonyvvezeto latja el )
>  Allampolgarsagi és anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatasa.
»  Szuletési, hazassagkotési és halalozasi anyakonyv vezetése,
utdlagos bejegyzések teljesitése.
» Csaladi eseményeket (hazassagkotés, névado) megel6z6
eljaras lefolytatasa és annak Unnepélyes lebonyolitasa.
» Kozremikodés felmentés megadasaban a hazassagkotést
megel6z6 kotelez6 varakozasi id6 alol.
»  Anyakonyvi kivonat €s masolat kiadasa.
» Adatszolgaltatas az alap- és utdlagos bejegyzeésrél.
» Kulfoldi allampolgar anyakonyvi eseményeir6l az érintett
allampolgarsaga szerint illetékes idegen allam magyarorszagi
kulképviseleti hatosaganak értesitése.



» Magyar allampolgarok kulfoldi anyakdnyvi eseményei hazai
anyakonyvezésének elbkészitése (jegyzékonyv felvétele,
annak dokumentumokkal egyutt torténd felterjesztése).

» Hazassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok
(jegyz6konyv, anyakonyvi kivonat kiadas, adatszolgaltatas)
ellatasa.

» Szuletési csaladi és/vagy utonév megvaltoztatasaval
kapcsolatos el6készité (kérelem nyomtatvany kitoltése és
tovabbitasa a az illetékes szervhez ) eljaras.

Kiskoruak csaladi jogallasanak rendezése teljes hatalyu apai
elismer6 jognyilatkozattal.

Allampolgarséag megszerzésére iranyuld kérelmek
el6készitése és tovabbitasa az illetékes szervhez.

Az allampolgarsagi esku el6készitése, lebonyolitasa és az
el6irt adatszolgaltatas teljesitése.
» Anyakonyvi adatvaltozasok rogzitése, nyilvantartasa.
» Feldolgozott anyakonyvi jegyz6konyvek visszakiildése.
» Letelepedett személyek nyilvantartasba vételével

kapcsolatos feladatok.
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g.) Allategészségiigyi, novényvédelmi feladatok:
» Meéhészek, a vandorméhészek nyilvantartasa.
» Vadkarugyekkel kapcsolatos eljaras lefolytatasa.
» Eb-nyilvantartas és eboltas megszervezése.
» Novényvédelmi kotelezések kiadasa.

h.) Parkolasi igazolvannyal kapcsolatos feladatok:
» Talalt,elveszett, ellopott parkolasi igazolvannyal kapcsolatos
ugyintézes.
» Adatszolgaltatas teljesitése.

I.) A gyermek csaladi jogallasanak rendezésével kapcsolatos
feladatok:
> Teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozat felvétele.

3. Pénzligyi feladatok

a.) Onkormanyzatok koltségvetéséhez, beszamoléjahoz
kapcsolédo feladatok:
» Koltségveteési koncepcio elbkeészitése.
» KOoltségvetési javaslat 0sszeallitasa.
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Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolodd egyéb helyi
onkormanyzati rendeletek elékészitése.

Az elfogadott koltségvetésrél informacié-szolgaltatas a
kozponti koltségveteés részére.

Az  Onkormanyzatok  koltségvetési rendelete  szerinti
gazdalkodas biztositasa.

Féléves gazdalkodasra vonatkozo tajékoztato elkészitése.
Koltségvetési koncepcié targyalasara az adott idéaranyos
teljesitésére vonatkozé beszamolo elbkészitése.

Az éves zarszamadas, ennek keretében a normativ
koltségvetési hozzajarulas elszamolas elkészitése.

Id6szaki  beszamold  készitése az  Onkormanyzatok
gazdalkodasarol.

Kotelezetd statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa.

A koltségvetési rendeletben jovahagyott beruhazasi, felujitasi
feladatok végrehajtasanak el6készitése, lebonyolitasanak
szervezese.

b.) Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:
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Pénzugyi-statisztikai adatszolgaltatas.

Bevételek alapjaul szolgalé szamlak kibocsatasa, az ehhez
kapcsolddo nyilvantartasok vezetése.

Kotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése.
Kotelezettségvallalas, ervenyesités es utalvanyozas
szabalyainak megfelel kifizetend6 szamlak atutalasa.
Segélyek, helyi tamogatasok kifizetése, az ezekhez
kapcsolddd pénzugyi nyilvantartasok vezetése, adatinak
egyeztetése a konyveléssel.

Afa-bevallasok elkészitése.

Szakfeladatonként bérnyilvantartas vezetése és negyedévente
egyeztetése a konyvelési adatokkal.

Készpénzforgalom bonyolitdsa a hazipénztaron keresztul.

c.) Szamviteli feladatok

>

YV VVV 'V

Szamlarend es szamviteli politika kialakitasaban,
modositasaban valé kozremikodeés.

Banki kivonatok felszerelése, ellen6rzése, kontirozasa és
TATIGAZD konyvelési rendszerben torténd konyvelése.
Onkormanyzatok vagyonanak nyilvantartasa.

Leltarozasi Szabalyzat szerint a Hivatal leltarozasa.
Vagyonkataszter és a targyi eszkoz nyilvantartas adatainak
egyezetése.

Mérlegbeszamolokhoz analitikus nyilvantartas készitése.



Az allamhaztartas igényeinek megfeleléen havi, negyedéves,
féléves, haromnegyed éves és éves informacid-szolgaltatas.
Kettés konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletl
nyilvantartasok vezetése.

Id6szaki koltségvetési jelentés és id6szaki meérlegjelentés
készitése.

Féleves és éves Kkoltségvetési beszamold elkészitése,
Konyvvizsgald részére az auditalashoz szikséges tablazatok
elkészitése.

Kiegyenlitd, fugg6, atfutd bevételek és kiadasok analitikus
nyilvantartasanak vezetése.

» Analitikus nyilvantartasok vezetése, intézkedés a hatralékok
befizetésére.
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d.) Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

» Bérlet utjan hasznositott nem lakas céljara szolgald helyiségek
nyilvantartasa.

> Bérleti szerz6dések hatalyanak figyelemmel kisérése, bérleti
szerz6dés elbkeészitése.

» Nyilvantartas felfektetése és vezetése az Onkormanyzat
valamennyi vagyontargyardl.

» Nyilvantartast vezetése a teljes ingatlan-allomanyrol.

> Nyilvantartast vezetése az Onkormanyzatok szerzédéseirdl.

» Adatszolgaltatas.

e.) llletmények szamfejtésével kapcsolatos feladatok ( Hidegség
ugyintézdje latja el ):

» A Korjegyz6ségi Hivatal kiadasai korében felmerulé megbizasi
dijak, tiszteletdijak és hokozi kifizetések szamfejtése — IMI
rendszerben — és felterjesztése.

» Hivatal és a korjegyz6ségi dolgozok kinevezési, atsorolasi,
jogviszony modositasi és megszinési iratanak elkészitése az
IMI programban, és azok felterjesztése.

» Szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése havonta a
MAK felé.

4. Addéugyi feladatok

Helyi adéval és gépjarmiadéval kapcsolatos feladatok:
» Helyi adorendeletek el6készitése.
> A helyi adokkal, a gépjarmUadoéval, talajterhelési dijjal és az
adok maddjara behajtandd koztartozasokkal kapcsolatos |. foku



adbhatosagi feladatok ellatasa (adokivetés, addbevallasok
ellenbérzése, nyilvantartasa, hatarozat elkészitése, értesités,
felhivas kiadasa).

Adok szamitdgépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése.
Adoellenérzések végzese.

Adotartozasok, és az adok maodjara behajtandd koztartozasok
végrehajtasaval kapcsolatos ugyek intézése.

Ado- es ertékbizonyitvany, addigazolas valamint
perkoltségmentességhez szukséges igazolas kiadasa.

» Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitésérél.
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5. Egyéb feladatok
> Kisebbségi Onkormanyzat muikodtetésével kapcsolatos
gazdasagi, pénzugyi, adminisztrativ feladatok ellatasa
( Hidegség kozség ugyintézéije latja el )
> Kabeltelevizios rendszer muikodtetésével kapcsolatos
pénzugyi feladatok ellatasa ( Fertéboz kozség ugyintézéije latja el )

[ll._Hivatalsegéd
> Onkormanyzat hivatali épUletének rendszeres tisztantartasa
> Az Onkormanyzat bérletbe ki nem adott éplileteinek tisztantartasa,
takaritoeszkozokrdl, tisztitoszerekrél gondoskodas
> Kozteruletek parkositasaval 0sszefliggé feladatok
> Helyi kézbesitési feladatok ellatasa

Az alap-és kiegeészitd tevékenységet meghatarozé jogszabalyok:
-1990. évi LXV. torvény a helyi onkormanyzatokral,
-1991. eévi XX. torvény a helyi onkormanyzatok és szerveik
valamint a centralis alarendeltségli szervek feladat és
hataskoreirdl.

V. fejezet
Zaro rendelkezések

A jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2009. szeptember
25. napjan lép hatalyba.

Hidegség, 2009. szeptember 25.

Percze Szilvia
Korjegyz6



Jovahagyasi zaradék:

> Hidegség Kozség Onkormanyzatanak KépviselS-testilete 43/2009
(IX.15.) hatarozataval,

> Fertbboz Kbzség Onkormanyzatanak Képvisels-testilete 49/2009
(IX. 17.) hatarozataval elfogadta.

Hidegség , 2009. szeptember 25.

Percze Szilvia
korjegyz6



1.szamu melléklet

Képzettségi potiék

Képzettséqgi potlék illeti meq azt a koztisztviselot:

Aki mérlegképes konyvelbi vegzettséggel rendelkezik,
a képzettségi potlek mértéke az illetményalap 40 %-a.



2. szamu melléklet

Vagvyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaro6 munkakorok jeqyzéke

Kotelezettséget megallapitd munkakor vagyonnyilatkozat-tétel
jogszabalyhely kotelezettség gyakorisaga

Ktv. 22/A. §. (8) f.) pénzugyi-hatésagi ugyintéz6 2ev



1.szamu fuggelék
Korjegyz6ség SZMSZ-
nek

KORJEGYZOSEG HIVATALA ALTAL HASZNALT BELYEGZO

NYILVANTARTASA
Bélyegz6 lenyomata Elnevezése Hasznalatra jogosult
HIDEGSEG-FERTOBOZ korjegyzd, ugyintézék

KORJEGYZOSEG polgarmesterek



3.szamu fiiggelék

UGYRENDI BIZOTTSAG TAGJAI

Usyrendi bizottsag tagjai:

1. dr. Vargha Andras bizottsag elnoke Hidegség, Csillahegyi u. 8.
2. Horvath-Mihok-Marta  bizottsag tagja Hidegség, Csillahegyi u. 26.

3. Horvath Péter bizottsag tagja Hidegség, Ferto u. 24.



4. szamu melléklet

Koltségvetési szerv f0 tevékenysége alapjan az érvényes
allamhaztartasi  szakdgazati rendben a 841105 Helyi
Oonkormanyzatok, valamint tobbcéli  kistérségi tarsuldsok
igazgatasi tevékenysége szakagazatba tartozik.

Alaptevékenység szakfeladatai:

Szakfeladat 2012. januar 1-t61

szama megnevezese

360000 Viztermelés kezelés, ellatas

370000 Szennyviz gylijtése, tisztitasa, elhelyezése

522001 Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa

611020 Vez.musorelosztas, varosi és kabeltelevizio mikodtetése

680001 Sajat tulajdont ingatlan adasvétele

680002 Lakoingatlan bérbeadasa, iizemeltetése

680021 Nem lakoingatlan bérbeadasa, tizemeltetése

841112 Onkormanyzati jogalkotés

841114 Orszaggytilési képviseld-
valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841115 Onkormanyzati képviseld-valasztasokhoz kapcsolddo
tevékenyseégek

841116 Orszagos, és helyi nemzetiségi Onkormanyzati valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képviseld-valasztasoz kapcsolodo
tevékenyseégek

841118 Orszagos ¢s helyi népszavazashoz kapcsolddo tevékenységek

841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoellendrzés

841173 Statisztikai tevékenység

841402 Kozvilagitas

841403 Varos-, kozséggazdalkodasi m.n.s. szolgalatatasok

841354 Teriiletpolitikai tAmogatasok és tevékenységek

841901 Onkormédnyzatok, valamint tbbcélti  kistérségi  tarsulasok
elszdmolasai

841906 Finanszirozasi miiveletek

841907 Onkorményzatok elszamoléasa a kdltségvetési szerveikkel

842155 Onkormanyzatok m.n.s nemzetkozi kapcsolatai

862101 Haziorvosi alapellatés

862102 Héziorvosi ligyeleti ellatas

869041 Csalad- és ndvédelmi egészségiigyi gondozas

869042 Ifjusag- egészségiigyi gondozas

882111 Aktiv koruak ellatasa

882112 Idéskoruak jaradéka

882113 Lakasfenntartasi timogatas normativ alapon




882114

Helyi rendszeres lakasfenntartasi timogatas

882115 Apolési dij alanyi jogon
882116 Apolasi dij méltdnyossagi alapon
882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas
882118 Kiegészité gyermekvédelmi tamogatas
882119 Ovodaztatasi tamogatas
882121 Helyi eseti lakasfenntartasi timogatas
882122 Atmeneti segély
882123 Temetési segély
882124 Rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
882125 Mozgaskorlatozottak
kozlekedési tAmogatasa
882129
Egyéb 6nkormanyzati eseti pénzbeli ellatdsok
882201 Adodssagkezelési szolgaltatas
882202 Kozgyogyellatas
882203 Koztemetés
889942 Onkorményzatok altal nytjtott lakdstamogatéds
890216 Onkormanyzati ifjusagi kezdeményezések és programok, valamint
tdmogatasuk
890301 Civil szervezetek miikodési tamogatasa
890302 Civil szervezetek program- és egyéb tamogatasa
890441 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas
890442 Bérpotldo  juttatasra  jogosultak hosszabb id6tartamu
kozfoglalkoztatdsa
890443 Egyéb kozfoglalkoztatas
890506 Egyhazak koz0sségi és hitéleti tevékenységének tdmogatasa
910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
910122 Konyvtari dllomany feltarasa, megdrzése, védelme
910123 Konyvtari szolgaltatasok
-mozgdkdnyvtari feladatok
910501 Kozmiivelddési tevékenységek és tamogatasuk
960302 Koztemetd-fenntartas és miitkodtetés




