Hatalyos: 2025. marcius 13-t6l

Zalakarosi Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Zalakaros Varos Onkorményzat Képviselotestiilete, Zalamerenye Kozség Onkormdnyzat
Képviselotestiilete, Zalaszabar Kozség Onkorményzat Képviselbtestiilete 2013. januar 1-jétdl
létrehoztak a Zalakarosi Kozos Onkorményzati Hivatalt.

Zalaszabar K6zség Onkorméanyzat Képviselé-testiilete 70/2019.(X1I1.11.) szamu hatarozatédban
dontott arrdl, hogy 2019. december 31-vel kivalik a zalakarosi székhellyel miikédé Zalakarosi
Kozos Onkormanyzati Hivatalbol és 2020. janudr 1-jével a Garabonci K6z6s Onkorményzati
Hivatalhoz csatlakozik.

A Zalakarosi K6zos Onkorményzati Hivatal létrehozaséra és fenntartasara 2019. december 12-
én kotott megéllapodas alapjan a hivatal SZMSZ-ét Zalakaros Véros Onkormanyzat
Képviselétestiilete fogadja el, Zalamerenye Kozség Onkorményzat Képviselétestiilete elozetes
véleményének kikérésével.

Zalakaros Varos Onkormanyzat Képvisel6testiilete a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl
sz016 2011. évi CLXXXIX-i torvény 84.§-a, tovabba az allamhaztartasrél szolo térvény
végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 13. §-dban meghatirozottak
figyelembe vételével a Zalakarosi Kozos Onkorméanyzati Hivatal alapité okiratdban foglaltak
részletezésére 2020. mércius 1-t6] Zalakarosi K6zos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban:
hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az aldbbiak szerint
hagyja jova.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A hivatal megnevezése, cimadatai, azonosité adatai

(1)A hivatal megnevezése: Zalakarosi K6zos Onkormanyzati Hivatal

(2) A hivatal nemzetkozi kapcesolataiban az aldbbi megnevezéseket hasznalja:
- angolul: The City Hall of Zalakaros

- németiil: Biirgermeisteramt der Stadt Zalakaros

- francidul: La Mairie de Zalakaros

(3) A hivatal roviditett megnevezése: Zalakarosi KOH

(4)A hivatal illetékességi és miikodési teriilete:

Zalakaros varos, Zalamerenye kozség kozigazgatasi teriilete megallapodas alapjan.
(5) A hivatal székhelye:

8749 Zalakaros, Gydgyfiird6 tér 1.
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(6) A hivatal telephelye:
8749 Zalakaros, Zrinyi u.2.
8747 Zalamerenye, Jokai u. 2.

(7 ) A hivatal alapitéja és feliigyeleti szerve:
Zalakaros Varos Onkorményzat Képviseltestiilete
Zalamerenye Kozség Onkormanyzat KépviselStestiilete

(8) A KOH miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

A KOH torvényes mitkodését a hatélyos jogszabalyokkal sszhangban 1év6
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

8.1. Alapito okirat (a szabalyzat 4. fiiggeléke)

A 2020. januar 1-jété] hatalyos Alapité Okirat tartalmazza a KOH miikédésére vonatkozé
legfontosabb adatokat.

- Kelte: 2019. december 13.

- Zalakaros Véros Onkormanyzat Képviselotestiilete 335/2019.(XI1.12.) szdmu hatarozataval,
Zalamerenye K6zség Onkormanyzata Képviselotestiilete 104/2019.(X11.12.) szamu
hatarozataval fogadta el.

- A hivatal alapitas idépontja: 2013. januar 1.
8.2. Megallapodas (a szabalyzat 5. fliggeléke)

Zalakaros Viros Onkorményzat Képviselotestiilete, Zalamerenye Kozség Onkorményzata
Képvisel6testiilete 2019. december 12-én megallapodast kotott a Zalakarosi Kozos
Onkorményzati Hivatal 1étrehoz4sara és fenntartasara.

8.3. Egyéb dokumentumok

A KOH miikddését meghatarozé dokumentum a szervezeti és miikddési szabalyzat, valamint
a szakmai, gazdasagi munka vitelét segité szabdlyzatok, munkakdri leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belso szabalyzatok kapcsolédnak:

Szamviteli politika

Szamlarend

- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

- Bizonylati rend és bizonylati album

- Pénzkezelési szabdlyzat

- Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat

- Felesleges vagyontargyak hasznositidsanak és selejtezésének szabdlyzata

- Kozszolgalati szabalyzat
- Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat



- Gazdalkodasi szabalyzat

- Ugyrend

- Munkavédelmi szabalyzat

- Tizvédelmi szabalyzat

- Belso ellenorzési kézikonyv

- Bels6 kontroll rendszer

- Anyag ¢és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

- Informatikai biztonsagi szabélyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatinak szabalyzata
- Telefonhasznalati szabalyzat

- Kikiildetési szabalyzat

- Kozérdeki adatok nyilvanossidgénak rendje
- Reprezentécios kiadasok szabalyzata

(9) A KOH jogillasa: Jogi személyiséggel és teljes jogkorrel rendelkezd ondlléan miikodo és
gazdalkodo koltségvetési szerv.

(10) A hivatal jelzészdmai:

- addszama: 15808457-1-20

- bankszamlaszama:11749015-15808457

- szamlavezetd: OTP Nyrt.

- KSH szama: 15808457-8411-325-20

- statisztikai kodja: 2011785

- szakagazati besorolasa: 8411 05 (alaptevékenységi szakdgazat)

- torzskényvi nyilvantartasi szama: 808455

- koltségvetési szerv Altalanos Forgalmi adoalanyiséga: alanyi adomentes

- A hivatal pénzforgalmi szamlaszdmai:11749015-15808457 Hivatal fizetési szamla

2. A Kozos Onkormanyzati Hivatal jogallasa, iranyitisa
(1)A KOH jogallasa:

A KOH Zalakaros Véros Onkormanyzata, Zalamerenye Kozség Onkormanyzata altal
alapitott, onalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv, 6nallo jogi személy, amely
Zalakaros Varos Onkorményzat (tovébbiakban: énkormanyzat) koltségvetési rendeletében
megéllapitott kiltségvetésbol és a képvisel6-testiilet altal meghatarozott létszammal,
jogszabalyokban megallapitott médon gazdalkodik.

(2) A KOH iranyitasa:

2.1. Zalakaros Varos Polgarmestere a képvisel&testiilet dontései szerint és sajat
hatskorében irdnyitja a Kozos Onkorményzati Hivatalt, ennek keretében:



- ajegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a kozos dnkormanyzati hivatalnak
a feladatait az 6nkorményzat munkajanak a szervezésében, a dontések elokészitésében és
végrehajtasaban;

- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatosagi hataskérokben,
egyes hatdskoreinek gyakorldsat atruhdzhatja az alpolgarmesterre, a jegyzore, ill. a kdzos
onkormanyzati hivatal ligyintézojére;

- a jegyz0 javaslatara eloterjesztést nyujt be a képviselotestiiletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara;

- a hataskorébe tartozo tigyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét;

- gyakorolja a munkaltato6i jogokat a jegyzo tekintetében;

- gondoskodik a KOH tevékenységének értékelésérdl és a kovetkezd idoszak feladatainak
meghatarozasarol, ennek érdekében sziikség szerint értekezletet tart,

- a KOH iranyitasa és a belsd szervezeti egységek tevékenységének és a gazdasagi programja
koordinacidja érdekében rendszeres vezetdi értekezletet tart,

- sziikség szerint munkaértekezletet hiv dssze az érintettek részvételével az egyes feladatok
meghatdrozésa, illetve a feladatok végrehajtasanak ellenérzése céljabol.

2.2. Zalakaros Varos Alpolgarmestere — a polgarmester altal meghatarozott kérben
kozremiikddik a polgdrmesternek jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatai ellatdsaban. A
polgarmester tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén az alpolgarmestert megilletik a
polgarmester jogai.

(3) A KOH vezetése:
A jegyzd

1.) A jegyz6 a hivatal vezetdje, felelos a hivatal miikodéséért, az ligyek megoldasaért, a
dontések végrehajtasaért, képviseli a Hivatallt.

2.) Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek €s a jogszabalyok tarsadalmi rendeltetésének
megfelel6 alkalmazasaért, a szinvonalas tigyintézésért, a hozott dontésekért és azok
végrehajtasaért.

3.) Feladatai:
- a polgarmester iranyitasaval gondoskodik az 6nkormanyzat mitkdésével kapcsolatos

feladatok ellatasarol;

- tanacskozasi joggal részt vesz a képviselotestiilet, illetve képviselotestiilet bizottsagainak
iilésén;

- jelzi a képviselotestiiletnek, a képviseldtestiilet szervének €s a polgarmesternek, ha a
dontésiik, mikddésiik jogszabalysértd;

- vezeti a hivatalt, szervezi a hivatal munkajat, évente beszamol a képvisel6testiiletnek a
hivatal tevékenységérol,



- dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket, illetve dént
a polgdrmester, vagy a képvisel6testiilet altal hataskorébe utalt tigyekben;

- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben, dont a hataskorébe utalt
onkormanyzati és 6nkormanyzati hatosagi iigyekben;

- a hivatal kéztisztvisel6i tekintetében gyakorolja a munkaltatoi jogokat; tovabba gyakorolja
az egy¢b munkaltatoi jogokat az aljegyzo tekintetében; gondoskodik a dolgozok rendszeres
tovabbképzésérol;

- ellatja a jogszabélyokban és az SZMSZ-ben meghatarozott feladatokat;

- hataskorébe tartozoé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

Az aljegyzd

1.) Az aljegyz6 a polgarmester altal a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) vonatkozo rendelkezései szerint hatarozatlan idére
kinevezett vezetd beosztasu koztisztviseld.
2.) Az aljegyz6 feladatait a jegyz0 irdnyitasaval latja el.

3.) A jegyz0 tavolléte esetén (szabadsag, tovabbképzés, betegség) az aljegyz6 helyettesiti, aki
koteles a tett intézkedéseirdl a jegyzot tavollétét kvetéen haladéktalanul tajékoztatni. A
jegyzo €s az aljegyz0 egyiittes tartds tévolléte esetén (6 honapot meghaladod betegség, fizetés
nélkiili szabadsag stb.) a helyettesitésiikre a képvisel6testiilet SZMSZ-¢ben meghatarozott
rendelkezések az iranyadok

4.) Az aljegyzo ellatja a Koordinacios és Hatosagi Osztalyvezet6i feladatokat tovabbi
részletes feladatait a jegyz6 hatarozza meg.

3. A hivatal alaptevékenysége, feladatai és forrdsai

(1) A Hivatal az alapité okiratban, valamint jelen szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatarozott, tarsadalmi k6zos sziikségletek kielégitését szolgalo, jogszabalyokon alapuld
allami feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és ellatési
kotelezettséggel végzi, az alapité altalanos feliigyelete mellett.

(2) F6 tevékenység:

TEAOR: 8411 Altalanos kozigazgatas

Szak4gazat: 841105 Helyi Onkormanyzatok valamint tobbcéla kistérségi tarsuldsok igazgatési
tevékenysége

A koltségvetési szerv gazdalkodasi besoroldsa:

- 6nalléan miiksdé és gazdalkodo koltségvetési szerv

(3.) Alaptevékenységek

kormanyzati funkciészim | kormdnyzati funkcié megnevezése
011130 Onkorményzatok és nkorményzati hivatalok

4 jogalkotd és altalanos igazgatdsi tevékenysége
011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas
013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgéltatasok




4 016010 Orszaggytlési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselovalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

5 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

6 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

(4) A Kozbs Onkorményzati Hivatal egyiittmiikodési és tajékoztatdsi feladatai

- feladatainak ellatdsa soran egyiittmiikodik az 6nkormanyzat mas intézményeivel-szerveivel,
a tarshat6sagokkal- és szervekkel, valamint a k6zszolgéltatast végzo szervekkel,

- a feladataival osszefiiggd kérdésekrol folyamatosan €s rendszeresen tajékoztatja a
lakossagat,

(5) A Hivatal alapvetd dllamigazgatisi feladata:

- ellatja az allamigazgatasi ligyek dontésre valo szakszerl elokészitésével, valamint a
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

(6) A Hivatal alapveté feladatai az 6nkormanyzat miikddésével kapcsolatban:

- ellatja a Képviseld-testiiletek és bizottsdgaik miikddéséhez kapesol6do szervezési és
adminisztracios feladatokat,

- tajékoztatassal és tigyviteli kézremlikddéssel segiti az 6nkormanyzati képviselok, a
bizottsagok és a Képviseld-testiiletek munk4jat,

- kozremiikodik, elkésziti a testiileti szervek altal targyaland6 irasos eloterjesztések
elkészitésében,

- elokésziti és végrehajtja a Képviseld-testiiletek és bizottsagaik dontéseit, (hatarozatok és
rendeletek) a polgarmester és a jegyz6 operativ vezetésével,

- tarsulasi tanacs munkaszervezeti feladatait (dontések elokészitése, végrehajtas szervezése).

(7) A Kozos Onkormanyzati Hivatalnak az onkorményzat miikodésével kapesolatos
feladataira vonatkozo szabalyokat

- a testiileti és bizottsagi tilések hatékonyabb elokészitésérdl sz616 mindenkor hatalyos jegyz6i
utasitas,

- az 6nkormanyzat rendeletalkotasi tevékenységének a hivatali feladatokra vonatkozé
szabalyozasardl sz0l6 mindenkor hatalyos jegyzoi utasitas tartalmazza.

(8) A Kiozds Onkormanyzati Hivatal feladatellatasanak fébb szabalyai
A hivatal feladatait Zalakaros véros, Zalamerenye k6zség kozigazgatasi teriiletén ellatja.

- A K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyz6i feladatokat a K6z6s Onkormanyzati Hivatal egyes
szervezeti egységei latjak el.

- A hataskort a jegyz6 gyakorolja ugy, hogy az egyes szervezeti egységek vezetoi a
szabdlyozott kiadmanyozas rendje szerint ,,A jegyz6 megbizasabol” irnak ala.




- A hivatal feladatrendszerének teljes kort nyilvantartasaért, naprakészségéért a jegyzo
felelos.

- A K6z6s Onkormanyzati Hivatal ligyiratkezelése kézpontositott, az ASP iratkezel rendszer
alkalmazasaval torténik. Az iratok iktatasat és szerelésiik legfontosabb teenddit a
szamitogépes nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat az erre kijel6lt dolgozok a munkakari
leirasokban rogzitettek szerint végzik. Az iratkezelés részletes szabalyait kiilon szabalyzat
tartalmazza.

- A helyettesités rendjét és a felelosségi szabalyokat a munkakoéri leirasok rogzitik.
- Az irattarazas rendjéért a Jegyz6 a felelds.
(9) A Hivatal villalkozasi tevékenységet nem végez.

(10) A feladatok forrasat Zalakaros Varos KépviselGtestiilete hatalyos jogszabalyok keretei
kozott osszedllitott mindenkori éves koltségvetési rendelete tartalmazza.

II. A HIVATAL SZERVEZETE ES MUKODESENEK RENDSZERE

1. A hivatal szervezeti tagozddasa és miikddésének
altaldnos szabdlyai

1.)A KOH egyes szervezeti egységek vezetését a jegyzo altal - a polgdrmester egyetértésével
hatarozatlan idore kinevezett, a képesitési eldirdsoknak megfeleld koztisztviseldk latjak el.

2) Az egyes munkakdorokbe beosztott kiztisztviselok kozvetleniil az osztalyvezetdk, illetve a jegyzd
iranyitasaval latjak el a munkakéri leirasukban meghatéarozott feladat- és hataskoroket.

3) A szervezeti egységek miikodéséért a vezetok a hivatalt vezetd, a munkaltatéi jogkort gyakorlo
jegyzonek felelnek. Az egyes szervezeti egységek vezetdinek eseti helyettesitését — vezetdi megbizas
nélkiil — a jegyz0 altal megbizott koztisztviselok a munkakéri leirdsukban meghatarozottak szerint

latjak el.

(4) A hivatal a feladatait az SZMSZ 1. sz. mellékletében meghatirozott szervezeti
egységekben, az alabbi belso tagozédasban litja el:

4.1.) Kozvetleniil polgarmesteri iranyitas alatti munkakor jelen szabdlyzat hatalyba lépésekor nincs
a hivatal keretén beliil

14.2.) Kozvetleniil jegyz6i iranyitas alatti munkak6rok

! Mddositotta Zalakaros Varos Onkormanyzat Képvisel6testiiletének 28/2024. (111.21.) szamu hatdrozata,
hatalyos 2024. aprilis 1-jét6l



2344 3) Koordindci6s és Hatosagi Osztaly:
- aljegyzd/osztalyvezetd

- titkarsagi ¢s igazgatasi ligyintézo

- igazgatasi ligyintéz6

- dnkorményzati ligyintéz6

- igazgatasi ¢s hatosagi ligyintézo

- kozteriilet-feliigyeld

- beruhézasi ligyintéz6 (0,5 £6)

- telepiilésiizemeltetési tigyintézo

%64.4.)

784.5.) Pénziigyi Osztaly

- osztalyvezetd

- koltségvetési csoport (3,5 f6, ebbél 1 f6 megbizasi jogviszony)
- adoligyi igazgatas (2 f0, ebbol 1 f6 megbizasi jogviszony)

105,) A Hivatal engedélyezett létszama a hatalyos éves koltségvetési rendeletben
meghatarozottak alapjan 15,5 {6, az egyes szervezeti egységek létszamat e szabalyzat 1/2
mellékletét képezd a 1étszam és dllomanytadbla tartalmazza.

(6) A Hivatal szervezeti egységeinek folyamatos milkodésére vonatkozo és azt biztosito
szabalyokat a hatalyos jogszabalyok, a hivatal Szervezeti és Miukddési Szabalyzata, egyes
kérdésekre vonatozdan 6nkormanyzati rendeletek és hatarozatok valamint az irdnyitas sajatos
jogi eszkozei (példaul belso utasitasok, szabalyzatok) tartalmazzak.

(6) A hivatalon beliili kiadmadnyozast — feladat és hatask6ron beliil — a polgarmester és a jegyz6
kiilon intézkedésben szabalyozza.

(7) A Hivatal koztisztviseldinek dltalanos feladatait a jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, konkrét feladatait pedig munkakéri leirasuk tartalmazza. A munkakdri leiras

2 Mdédositotta Zalakaros Varos Onkormdanyzat KépviselGtestiiletének 175/2020. (IX.17.) szdmu hatérozata,
hatalyos 2020. oktober 1-jétdl

? Mdédositotta Zalakaros Véros Onkormanyzat KépviselStestiiletének 28/2024. (I11.21.) szamu hatarozata,
hatalyos 2024. aprilis 1-jétdl

4Médositotta Zalakaros Varos Onkormanyzat KépviselStestiiletének 54/2025. (111.13.) szam( hatérozata,
hatalyos 2025. marcius 13-tdl

5 Mddositotta Zalakaros Varos Onkormanyzat Képvisel&testiiletének 175/2020. (IX.17.) szamU hatérozata,
hatalyos 2020. oktdber 1-jétdl

& Hatalyon kiviil helyezte Zalakaros Varos Onkormanyzat Képvisel6testiiletének 28/2024. (11l.21.) szamd
hatdrozata, hatalyos 2024. dprilis 1-jét6l

7 Médositotta Zalakaros Varos Onkorményzat KépviselGtestiiletének 175/2020. (1X.17.) szdm( hatérozata,
hatdlyos 2020. oktéber 1-jétél

& Médositotta Zalakaros Varos Onkormanyzat Képviseltestiiletének 54/2025. (111.13.) szdmu hatdrozata,
hatdlyos 2025. mércius 13-t4l

% Médositotta Zalakaros Véros Onkormanyzat Képvisel&testiiletének 175/2020. (IX.17.) szamU hatarozata,
hatalyos 2020. oktéber 1-jétél

19 Mmédositotta Zalakaros Varos Onkormanyzat KépviselStestiiletének 54/2025. (111.13.) szdmu hatdrozata,
hatdlyos 2025. marcius 13-tdl



tartalmazza az ellatando tevékenységi kort, az adott munkakorre vonatkozo specialis
elbirdsokat.

(8) A polgarmester hetente egy alkalommal 6sszehivja €s vezeti a vezetéi értekezleteket, a
vezetd tisztségviselok és vezetok kolesonos tajékoztatasara, a heti munkaprogramok
koordinélédsara, az aktualis feladatok megvitatasara, a dontést igénylo tigyekben allasfoglalas
kialakitdsara. A polgarmester tavollétében a vezetdi értekezletet a jegyzo vezeti.

Az értekezlet allando résztvevdi: a jegyzd és az osztalyvezetok vesznek részt

(9) A Jegyz6 évente legalabb két alkalommal a Hivatal valamennyi dolgozdjanak
részvételével hivatali, in. apparatusi értekezletet tart.

(10) A jegyzb éves ellendrzési terv szerint gondoskodik a Hivatalban folyé munka
torvényességének folyamatos vizsgalatarol (bels6 torvényességi ellenérzés), két évenként
pedig a személyzeti ¢és munkatigyi ellenérzések megtartasanak ellenérzésérél (munkatigyi
ellendrzés). Az osztalyvezetok kotelesek folyamatosan ellenérizni az ligyintézés és az
tigyvitel szakszerliségét, a hatalyos jogszabalyok és belso utasitasok, illetve szabalyzatok,
valamint az 6nkormanyzati rendeletekben és képviseld-testiileti hatarozatokban foglaltak
betartasat.

(11) A jegyzé a belsé torvényességi ellenérzés tapasztalatairol évente tajékoztatja a Hivatal
vezetéit és a Képviselo-testiiletet.

(12) Belsé ellendrzési feladatok ellitisa ( Ber. 4§ (2) alapjan )

12.1. A belsé ellendrzési kotelezettséget, az ellendrzést végzo személy, egység vagy szervezet
jogallasa:

A belso ellendrzési tevékenység ellatasa kiilsé szolgaltatoé bevonasaval torténik.

12.2. a belso6 ellendr feladatai:

- az 6nkormanyzat valamennyi tevékenysége sordn a jogszabalyi el6irdsok, egyéb belsd
szabalyozasok betartasdnak ellendrzése

- a vezetés hatékonysdganak biztositdsa

- a vagyonkezelés hatékonysaganak és szabalyszeriiségének ellenérzése

- a rendelkezésre allé pénzeszkozok hatékony, gazdasagos, takarékos és szabalyszeri
felhasznaldsanak ellenOrzése

- a szamviteli és bizonylati rend betartatasa

12.3. A Ber. 8. § alapjan a belsé ellenorzés feladata:

- elemezni, vizsgélni €s értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, mitkodésének
jogszabalyoknak és szabélyzatoknak valé megfelelését;

- elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek milkédésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét;

- elemezni, vizsgélni a rendelkezésére allo er6forrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatésagat;

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni a kiltségvetési szerv vezetdje szamara a kéltségvetési
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szerv mitkodése eredményességének novelése, valamint a belsé kontrollrendszerek (ideértve a
FEUVE-t is) javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csékkentése, valamint a szabalytalansagok megel6zése,
illetve feltarasa érdekében;

- nyomon kévetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

- elvégezni a belsé ellendrzési tevékenység mindségértékelését;

- a koltségvetési szerven beliil a nemzetkdzi €s a magyarorszagi allamhaztartasi bels6
ellenorzési standardok €s a belso ellendrzési kézikonyvben rogzitettek szerint tandcsadasi
tevékenységet ellatni.

2. A kinevezési és munkailtatéi jogok gyakorlisa

(DA jegyzot a Zalakros Varos Polgarmestere hatarozatlan idére nevezi ki. A hivatal
vezetését, szakmai irdnyitasat, ellenérzését a jegyzo latja el kdzvetlentiil, a belsd szervezeti
egységek (osztalyvezetok) vezetdi utjan.

'1(2) A hivatal koztisztvisel6i és megbizési jogviszonyban 4llé dolgozéi felett a munkaltatéi
jogokat a jegyz6 gyakorolja. Kivéve az aljegyz0 kinevezésének és felmentésének jogat,
osszeférhetetlenségének megallapitasat, a fegyelmi eljaras meginditasat és fegyelmi biintetés
kiszabasat, amely polgarmesteri hataskor.

(3) A polgarmester egyetértése szitkséges a hivatali dolgozok kinevezéséhez és felmentéséhez
és a dolgozok jutalmazasahoz, valamint dnkormanyzati rendelet vagy szabélyzat szerint
adhaté juttatdsok megéllapitasdhoz.

(4 ) A munkaltatdi jogok gyakorlasara vonatkozo részletes szabalyokat a vonatkozo hatalyos
jogszabalyok tartalmazzak.

3. Szervezeti kapcsolatok és koordinacié

(1) A Hivatal belso szervezeti egységeinek vezet6i, valamint a hivatali tigyintéz6k a Hivatal
onkorményzati és allamigazgatasi feladatainak ellatasaval kapcsolatos, szokédsos
munkafolyamatokban kdzvetleniil miikkédnek egyiitt.

(2) Az (1) bekezdésben emlitett kapcsolatok zavara vagy az ettdl eltéréd munkakapcsolatok
esetén

a.) szervezeti egységen beliil az osztalyvezetd,

b.) szervezeti egységek kozott az osztalyvezetok, megegyezésiik hidnyaban a jegyzo,

c.) végso esetben a polgarmester végzi el a sziikséges koordinéciot.

(3) A koordinacio kozvetleniil vagy osztalyvezetdi és szervezeti szintli munkaértekezleteken
torténik.

11 Mmédositotta Zalakaros Varaos Onkormanyzat Képvisel6testiiletének 54/2025. (111.13.) szdmu hatdrozata,
hatdlyos 2025. marcius 13-tol
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(4) A polgdrmester és a jegyz6 kiilon-kiilon (6nalléan) és egyiittesen is utasitasokat,
intézkedéseket és korleveleket adhat ki a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, illetve az
onkormanyzati rendeletekben szabélyozott - a Kozos Onkormanyzati Hivatal mitkodésével
Osszefiiggd - kérdések végrehajtasara.

(5) Az osztilyvezetd személyi felelosséggel irdnyitja és ellendrzi az altala vezetett osztaly
munkajat, biztositja az iigyek elintézésének szakszertliségét és torvényességét

- Javaslatot készit az osztaly éves program- és munkatervére,

- Elkésziti az dltala vezetett osztaly munkatarsainak munkakéri leiras-tervezetét.

- Meghatarozza a munkatarsak teljesitménykovetelményeit,

- Elkésziti a munkatarsak teljesitményértékeléseit,

- El6késziti és elkésziti az osztaly szakmai feladatkorébe tartozo 6nkormdnyzati
rendeletek, bizottsagi és testiileti eloterjesztések tervezetét,

- Gondoskodik a Képviseld-testiilet, illetve a Bizottsagok rendeleteinek, hatdrozatainak
valamint a Hivatal vezet6itol kapott utasitasainak végrehajtasarol.

- A jegyzd, illetve a polgarmester felhatalmazasa alapjan atruhdzott hataskorben jar el,
kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkezik.

- Javaslatot készit a Hivatal éves ellen6rzési tervének Osszeallitisdhoz, az éves
ellenérzési tervben meghatérozott feladatait koteles ellatni.

- Részt vesz a Képviseld-testiilet, illetve bizottsagainak iilésein, az osztaly tevékenységi
korét érinté napirendi pontok targyalasan,

- Onkorményzati ligyekben tdjékoztatast, illetve vélaszt ad az azt kérd, illetdleg az
intézkedést kezdeményezé polgaroknak, illetve mas nem természetes személyeknek.

- Koteles ellatni mindazt az osztaly szakteriiletét érintd feladatot, amellyel a Hivatal
vezetése megbizza.

(6) Az iigyintézok feladata az allamigazgatasi hatosagi tigyek, valamint az 6nkormanyzati
igyek dontésre vald szakszerii elokészitése, a jogerds érdemi dontések - hatarozatok -
végrehajtasa, valamint a munkakéri leirasukban meghatarozott esetekben az 6nkormanyzat
miikddésével kapcsolatos feladatok szakszert ellatasa.

(7) A munkatarsak konkrét, részletes (személyre sz610) feladatait munkakori leirasuk
tartalmazza.

4. Munkakériok, iigyfélfogadas, munkaidé

(1) A hivatali szervezet alapegységei a munkakorok. A munkakorok jegyzékét a szervezeti
egységek vezetdinek javaslatara a jegyz6 késziti el és tartja karban.

(2) A munkakorok ellatasara vonatkozo eléirasokat a munkakori leirdasok tartalmazzak,
melyek elkészitéséért és naprakészségéért az osztalyvezetok felelosek. A szervezeti egységek
vezetdi munkakori leirdsanak elkészitéséért és naprakészségéért a jegyz0 felelés. A
munkakori leiras tudomasul vételét a munkakort betolté dolgozo aldirasaval igazolja.

(3) Az aktualis feladatrendszer és a munkakéri leirasok tartalmi 6sszhangjanak biztositasarol a
jegyz6 gondoskodik.

(4) A hivatal munka és iigyfélfogadasi rendje:
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4.1) Helye: A Zalakarosi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Zalakaros, Gyogyfiirdo tér 1.

4.2) A Hivatali munkaid6 hétf6tol csiitortékig minden nap 8,00-16,30 6réig, pénteken 8,00-
14,00 oraig tart.

4.3) A Hivatal iigyfélfogadasi ideje:

Hétfo: 8,00-12,00 6ra
12.30 -14,00 o6ra
Kedd: 8,00 -12,00 6ra
Szerda: 8,00 -12,00 6ra
12,30 -14,00 6ra
Csiitortok: tigyfélfogadas nincs
Péntek: 8,00 -12,00 ¢ra

4.4) A jegyz0 fogado orat tart, melyen vagy személyesen vagy aljegyzo vagy az altala megbizott
személy képviselheti.

A jegyz0 fogadé orai:

Zalakarosi KOH-ban minden hétfén 9,30-12,00 6raig

Zalamerenyén a KOH iigyfélszolgalati irodajan a jegyz6 a polgdrmester kérésére szikség
szerint, az igazgatasi ligyintéz6 pedig minden héten hétfon 13,00-15,00 éraig tart fogaddorat.

(5) A polgarmester a jegyz6 javaslatara elterjesztés nyujt be Képvisel6testiiletnek a hivatal
belsé szervezeti tagozddasra, munka és tigyfélfogadasanak rendjének meghatarozasara.

5. A képviselet rendje

(1) A hivatal képviseletét a jegyz6, akadalyoztatasa esetén az aljegyzo latja el. Eseti
képviselettel a Hivatal dolgozojat is megbizhatjak.

(2) A képviseleti jogot a feladat ellatdsa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi feleldsség

korében
- a térvény, kormanyrendelet és 6nkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor,

- az atruhazott hataskor,
- a kiadmanyozasi jogkor gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos

feladatokban.

(3) A belso szervezeti egység vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az dltala iranyitott
szervezet szakmai munkajaval sszefiiggé munkakapcsolatokban.

(4) A Hivatal jogi képviseletét a jegyz6 vagy az altala megbizott személy latjael. Az
dnkormanyzatot, illetve szerveit érinté perben meghatalmazottként eljarhat a
Képviseldtestiilet tagja, a jegyz0, a hivatal ligyintézdje, illetve megbizott iigyvéd.

6. Tomegtajékoztato szervek részére adott nyilatkozatok és egyéb tomegkommunikacios
eszkozon valo informacié megosztas

(1) Tomegtajékoztatas
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1.1.A tomegtéjékoztato eszkdz8k munkatérsainak tevékenységét a KOH dolgozéinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elésegiteniiik:

A televizid, a radié és az irott sajto képvisel6inek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezé elirasokat:

- A KOH-t érintd kérdésekben a tajékoztatésra, illetve nyilatkozataddsra a jegyz0 vagy az
altala esetenként megbizott személyek jogosultak.

- Elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a témegtédjékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagéért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkoz6 felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartisra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az nkormanyzat jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhatd nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala a KOH tevékenységében zavart, a KOH-nak anyagi, vagy
erkdlcesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hatéskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

1.2. Egyéb tdmegkommunikacids eszkdzon a KOH-t érintd adat, informécié megosztésa,
kozzététele etikai vétségnek mindsiil, kivéve, ha az adat, informacioé megosztasa, kozzététele a

KOH érdekében, a jegyzo irasbeli utasitsara torténik.
1.3.A hivatal kdzremtikodése a lakossagi tajékoztatas szervezésében

(1) A hivatal feladatai koz€ tartozik az onkormanyzat tevékenységérol, a hivatali munkérél, a
lakossagi érdeklodésre szamot tarté Snkorményzati eseményekrol, térténésekrdl a folyamatos
lakossagi tajékoztatas szervezése.

(2) A lakossagi tajékoztatas eszkozei:

Zalakaros varosban:

- www.zalakaros.hu — Zalakaros Vdros hivatalos portélja,

- Varoshaza rovat 6nall6 melléklet,

- a Karos Krénika

- megyei €s orszagos sajté-organumok, valamint a nyomtatott és elektronikus sajté folyamatos
tdjékoztatdsa az Snkormanyzat miikodésérol, hatarozatairdl, rendeleteirdl, a helyi
eseményekrol,

- nyilatkozatok, tdjékoztatok készitése a sajto képvisel6i részére a fontos dnkormanyzati,
hivatali eseményekrol, reagalas a hirk6z16 szervek altal nyilvanossagra hozott,
onkormanyzatot vagy a hivatalt érint cikkekre,

- iddszakos vagy rendszeres sajtotajékoztatok tartdsa.

Zalamerenye kozség esetében:

- megyei €s orszagos sajté-organumok,

- valamint a nyomtatott és elektronikus sajté folyamatos tajékoztatisa az 6nkorményzat
miikodésérl, hatarozatairdl, rendeleteir6l, a helyi eseményekrdl,

- nyilatkozatok, tajékoztatok készitése a sajtd képviseldi részére a fontos Gnkorményzati,
hivatali eseményekrol, reagdlas a hirk6z18 szervek altal nyilvanossagra hozott,
6nkormanyzatot vagy a hivatalt érint6 cikkekre.
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- A Zalakaroson miik6dé, illetdleg az orszagos hirk6zl6 szerveknek a hivatallal foglalkozo
cikkeire, véleményeire, nyilatkozataira torténd reagalds modjarol a jegyz6 dont.

7. A helyettesités rendje

1) A helyettesités és a munkakdr atadas-atvétel rendje, és az ezekhez kapesolédo
felel6sségi szabalyok:

(1.1) A K6z6s Onkorményzati Hivatal minden koztisztviseldjének és tigykezeldjének a
munkakdorére vonatkozé kévetelményeit munkakori leirdsban hatérozza meg a jegyzo, és a
kozszolgalati jogviszony, illetve a munkavégzésre irdanyuld egyéb jogviszony létesitésekor ezt
szamara atadja.

(1.2) A munkakori leirasban rogzitésre keriil a dolgozé neve, munkakor megnevezése,
szervezeti egység megnevezése, a kinevez0, a szakmai felettes, a helyettesités rendje,
munkaideje, a munkakér rendeltetése, konkrét munkafeladata, kapcsolt munkakér vagy
feladat, a munkakor betdltésének feltételei, felelossége, jogosultsagai.

(1.3) A helyettesités €s a munkakor atadas-atvétel szabéalyozasanak célja a feladatok
ellatdsanak, valamint az irdnyité tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

(1.4) Helyettesitésre vezetod vagy hataskorgyakorlo tartos tavolléte esetén - pl. betegség,
szabadsag, egyeb akadalyoztatas - keriil sor.

(1.5) Valamennyi helyettesitést a munkakori leirasban régziteni kell.

(1.6) A helyettesitést ellaté személy a helyettesitést kévetden a helyettesitett személyt, illetve
az adott osztaly vezet6jét minden lényeges eseményrol, a munkavégzés koriilményeirol
részletesen tajékoztatni koteles.

(1.7) A helyettesités sordan hozott intézkedésért, végzett tevékenységért a helyettesit6t
ugyanaz a felel0sség terheli, mint a helyettesitett személyt (hataskorgyakorlot) terhelné.

(1.8) Vezetd, hataskort gyakorld és helyettesének a munkahelyr6l egy idoben valo tartos
tavolléte nem engedélyezhetd.

(1.9) A munkakér atadds-atvétel szabdlyait és a helyettesitési dijra vonatkozé rendelkezéseket
a kozszolgalati szabalyzatrél sz6l6 jegyzoi utasitas tartalmazza.

(1.10).A kiadmanyozas:

A polgarmester kiadmdnyozza

- a feladat- és hataskorébe tartozo tigyekben keletkezett iratokat,

- a testiilet, vagy mds szerv elé késziilo el6terjesztéseket,

- az onkormanyzat, a képviselo-testiilet nevében késziilt iratokat, megallapodasokat,
szerzOdéseket,
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- egyes iratok, el6terjesztések kiadmanyozasat az altala meghatarozott személyre
polgarmesteri utasitdsban atruhazhatja;

A jegyz6 kiadmanyozza

- a hataskorébe tartozo €s a masra at nem ruhézott iigyekben késziilt iratokat.
A jegyz0 altal atruhdzott kiadményozast jegyzoi utasitas szabélyozza.

(1.11) A bélyegz6k és hasznélatuk:

- a hivatalban haszndlatos bélyegzokrél a Koordinacios és Hatdsagi Osztaly nyilvantartdst
vezet. A nyilvéantartds szerinti személyek felelések a bélyegz6k megdrzéséért és
rendeltetésszerii hasznalataért.

- a hivatalos iratokon a hataskor gyakorldjanak bélyegzojét kell hasznalni. Az aljegyz6i
bélyegz6 akkor hasznalhato, ha az aljegyz0 a jegyz0 helyett, illetve megbizasabol 6nalléan jar
el.

8. Az irdnyit6 szerv altal a kéltségvetési szervhez rendelt mas koltségvetési szervek
felsorolasa

(1) A Hivatalt iranyité szerv neve székhelye:
Zalakaros Varos Onkorményzata Képviseldtestiilete 8749 Zalakaros, Gy6gyfiirds tér 1

12(2) Torvényességi feliigyeleti szerve: Zala Viarmegyei Kormanyhivatal, Zalaegerszeg,
Kosztolanyi u.10.

13(3) Gazdilkodaisi feladatok ellitisa

Gazdalkodasi feladatok ellatasara az iranyité szerv Zalakarosi Koz6s Onkormanyzati Hivatalat
kijelolte Zalakarosi Ovoda és Bolcséde, Zalakarosi Kozosségi Haz és Konyvtar; Zalakaros
Kistérség Tobbeélti Tarsulas, valamint annak fenntartdsiban miik6d6é Szocidlis Alapellato
Szolgélat, valamint Zalakaros Véaros Német Nemzetiségi Onkorményzata tekintetében.

I1I. ZARO RENDELKEZESEK
(1) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020. marcius 1-jén Iép hatalyba.

(2) Jelen SZMSZ hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat veszti Zalakaros Varos
Onkormdanyzata Képviselbtestiiletének 261/2015. (IX. 29.) hatarozataval valamint ezt a
hatarozatot modosité Zalakaros Véaros Onkorményzata KépviselStestiilete, Zalamerenye
Kozség Onkormanyzata Képviselétestiilete és Zalaszabar Kozség Onkormanyzata
Képviselbtestiilete 2/2015. (X.16.) szamu egyiittes hatérozatdval, Zalamerenye Kozség
Onkormanyzata Képviselotestiilete a Zalakaros Varos Onkormanyzata Képviselétestiilete,

12 Médositotta Zalakaros Varos Onkorményzat Képvisel6testiiletének 28/2024. (111.21.) szdmu hatdrozata,
hatalyos 2024. aprilis 1-jétél

3 Médositotta Zalakaros Varos Onkormanyzat KépviselGtestiiletének 175/2020. (IX.17.) szamu hatédrozata,
hatalyos 2020. oktéber 1-jétél.
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Zalamerenye K6zség Onkormanyzata Képviselétestiilete és Zalaszabar Kozség
Onkormaényzata Képvisel6testiilete 2/2015. (X.16.) szamu egyiittes hatérozataval, valamint
Zalaszabar K6zség Onkormanyzata Képviseldtestiiletének 66/2015. (IX. 29.) hatirozataval
valamint ezt a hatdrozatot médosité Zalakaros Varos Onkormanyzata Képviselotestiilete,
Zalamerenye Ko6zség Onkorményzata Képvisel6testiilete és Zalaszabar Kozség
Onkormanyzata Képviselotestiilete 2/2015. (X.16.) szami egyiittes hatdrozatival megéllapitott
SZMSZ-e.

(3)A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei, fliggelékei:

1/1. sz. melléklet: A K6zos Onkormanyzati Hivatal szervezeti abraja

1/2 . sz. melléklet: 1étszam —és allomanytabla

2 sz. melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi eljaras

2/1 sz. fiiggelék: vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

1. sz. fuggelék: szabdlyzatok jegyzéke

2. sz. fuggelék: hivatalban hasznalt ,.fejlécek”

3. sz. fiiggelék: a K6z6s Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasardl sz616 iigyrend
4. sz. fiiggelék: Zalakarosi K6z6s Onkormanyzati Hivatal alapit6 okirata

5. sz. fiiggelék: A Zalakarosi Kézos Onkorméanyzati Hivatal 1étrehozéasara és fenntartasara
2019. december 12-én kotott megdllapodas

Zalakaros, 2020. februar 24.

Novak Ferenc sk.
Zalakaros Varos Polgédrmestere

A Zalakarosi K6zos Onkorményzati Hivatal Szervezeti-és Miikddési Szabalyzatdban
foglaltakkal egyetértek Zalamerenye Kozség Onkorményzat Képviselotestiilete 9/2020
(II.11.) szam1 hatérozata alapjan.

Herodek Miklos Jozsef sk.
Zalamerenye Kozség Polgarmestere

Jovahagyta: )
- Zalakaros Varos Onkormanyzat Képviselotestiilete 39/2020. (I1.19.) hatarozataval

Szabo6né dr. Csanyi Mariann sk.
Jegyz6
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Hatélyos: 2025. marcius 13-t6] Mddositotta Zalakaros Varos Onkorményzat Képvisel6testiiletének

54/2025. (111.13.) szam1 hatarozata

1/1. melléklet

Zalakarosi Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti

abraja

Zalakarosi K6zos Onkormanyzati Hivatal

Polgarmester

Jegyz0

Aljegyz6 / Koordinacios és Hatdsagi
Osztalyvezetd (1 6)

Titkarsagi és igazgatasi ligyintéz6 (1 f6)

[gazgatasi iigyintézo (1 f6)

Onkormanyzati ligyintézd (1 f6)

Igazgatasi és hatosagi ligyintézo (1 f6)

Kozteriilet-feltigyelo (1 fo)

Beruhazasi tigyintézé ( 0,5 f6)

Telepiilésiizemeltetési tigyintéz6 (1 £6)

személyzeti tigyintézd (0,5 f6)

Pénziigyi Osztaly
Osztalyvezeto (1 £6)

Koltségvetési csoport (3,5 £6)
- pénziigyi iigyintézo (1 f6)
- pénziigyi tigyintéz6 (1 £0)

- pénziigyi iigyintéz6 (1 f6-
megbizasi jogviszony)

- pénziigyi ligyintézé és -
pénztaros (0,5 f6)

o

Addiigyi igazgatas (2 6)

- adodiigyi tigyintézo (1 £6)

- adoiigyi tigyintézo (1 f6-
megbizasi jogviszony)
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Hatalyos: 2025. mércius 13-t6] Médositotta Zalakaros Véaros Onkormanyzat KépviselStestiiletének

54/2025. (I11.13.) szdm\ hatarozata

1/2. sz. melléklet

Létszam és allomanytabla

Szervezeti egység / munkakor

| Jegyz6 1 f6
Koordinaciés és Hatosagi Osztalyvezetd/aljegyzd 116
titkarsagi és igazgatasi ligyintézo 116
igazgatasi ligyintéz0 1 6
onkorményzati ligyintézd 1 6
igazgatasi és hatdsagi iigyintézo 16
kozteriilet-feliigyeld 116
beruhazasi iigyintéz6 0,5 o
telepiilésiizemeltetési ligyintézd 1 f6
személyzeti ligyintézo 0,5 o
dsszesen 8 fo
Pénziigyi Osztalyvezetd 16
Koltségvetési csoport
- ligyintézd 3,516
Adobiigyi igazgatas
- ligyintézo 2 16
6,5 fo
dsszesen
Zalakarosi Kozos Onkormanyzati Hivatal Gsszesen 15,5 fo
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Hatalyos: 2025. marcius 13-t61 Médositotta Zalakaros Varos Onkormanyzat Képviselotestiiletének

54/2025. (I11.13.) szamu hatdrozata

2. szama melléklet

A VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO KOZTISZTVISELOI

MUNKAKOROK LISTAJA

[az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol sz6l6 2007. évi CLIL torvény (tv.) alapjdn]

Munkakér megnevezése Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség oka Ideje
jegyzo, aljegyz6 tv. 3.§ (1) bek. a), b), ¢), d), e) és (2) bek. d) pontja | évente
penziigyi osztalyvezetd tv. 3.§ (1) bek. a), b), ¢), €) és (2) bek. d) pontja 1 évente
kozbeszerzési feladatokkal tv. 3.§ (1) bek. a), b) pontja 1 évente
megbizott tigyintéz6

pénzintézet felé alairasi joggal tv. 3.§ (1) bek. ¢) pontja 2 évente
rendelkezo pénziigyi iigyintézok

adotigyi és egyéb pénziigyi tv. 3.§ (1) bek. a) pontja 5 évente
ligyintézok

igazgatasi, szervezési és egy¢b tv. 3.§ (1) bek. a) pontja 5 évente

ligyintézok, kozteriilet-feliigyeld
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2/1. szam1 melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi eljaras

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény (a

tovabbiakban: Vnyt.) 11. § (6) és 14. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, a

vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartdsanak, az abban foglalt személyes adatok

védelmének és a vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6zé meghallgatés részletes szabélyait

az alabbiak szerint hatarozom meg:

1.

A szabdlyzat hatilya

Zalakarosi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: hivatal) munkaltatoi jogkort
gyakorléira ( jegyzd), a Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatdban a  vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettséggel jaré  munkakorok
megallapitasara vonatkozo 2.szamu mellékletében felsorolt munkakorben foglalkoztatott
és a vagyonnyilatkozat-tételi eljarasban kozremiikodd koztisztviselokre (és azok
hozzatartozéira) terjed ki.

A vagyonnyilatkozati eljardsban kézremiikodok

A vagyonnyilatkozati eljarasban a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak intézkedését
elokészitd, a nyilvantartdsi, az iratkezelési és az egyéb adminisztrativ feladatokat a
munkaltatoi jogkor gyakorloja éltal kijelolve ,a személyzeti ligyintézé végzi.

A munkaltatoi jogkor gyakorloja irasban intézkedik a kijel6lés megsziintetésérol.

A vagyonnyilatkozati eljardsban kézremi(ikodd (tovabbiakban: kijel6lt ligyintézo) felel
azért, ha a vagyonnyilatkozati eljarasban megismert adatok, tények az eljarasi szabélyok
megszegésével, vagy mas modon a munkaltatoi jogkdr gyakorlojan kiviil mas személy
tudomaséra jutnak.
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10.

11.

12

13.

A munkdltatoi jogkor gyakoridjdnak tijékoztatisi kitelezettsége,
a nyomtatvinyok dtvétele

A munkaltatéi jogkor gyakorloja — legalabb az esedékességet megel6z6 30 nappal korabban
— irasban tajékoztatja a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettet (tovabbiakban: kotelezett) a
vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség  fenndllasar6l, lényeges tartalmér6l  és
esedékességének idopontjarol, valamint a Vnytv. 9. §-aban irt jogkdvetkezményekrol.

A tdjékoztatashoz mellékelni kell a vagyonnyilatkozat nyomtatvanyait €s a kitoltéshez
szilkséges irasbeli utmutatast.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja a tajékoztatot és a vagyonnyilatkozat nyomtatvanyait a
kinevezést megel6zden koteles atadni a vagyonnyilatkozat-tételre katelezett munkakorbe
palyazonak. Ennek megfelelGen kell eljarni vezetéi megbizés esetén is.

Kormanyrendeletben megjelolt, a kozélet tisztasiga szempontjabol jelentds érzékenységgel rendelkezd
munkakorben foglalkoztatott koztisztviseld jogviszonyénak, beosztdsdnak munka, vagy feladatkérének
megszinésekor a koztisztviseldt tajékoztatni kell arrél, hogy 30 napon beliil vagyonnyilatkozatot kell tennie.

A vagyonnyilathozat kitdltése és dtaddsa

A vagyonnyilatkozatot — eltéré torvényi rendelkezés hidnyaban — elsé izben a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré kozszolgalati jogviszony keletkezésének,
vezetO1 megbizas, vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett feladatkdr, munkakér betdltésének
(kinevezés-modositas) napjéig, ezt kvetden a kotelezettség esedékessé valasanak évében
Jjunius 30. napjaig kell elkésziteni.

A vagyonnyilatkozatot két példdnyban, géppel vagy olvashato kézirassal kell kitolteni. A
nyomtatvanyok ceruzéval nem télthetok ki.

A hibdsan kitoltott nyomtatvany helyett Gjat kell kiallitani.

A kotelezett a vagyonnyilatkozatot valamennyi oldalan aléirja, és mindkét példanyt kiilén-
kiilon zart boritékban helyezi el.

A kotelezett és a kijelolt iigyintéz6 a boriték lezardsara szolgélo feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat ataddsara zart boritékban keriilt sor.
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14. A kijelolt tigyintézo a vagyonnyilatkozat-tételi nyomtatvannyal és a kitdltési utmutatoval

15.

16.

i

18.

19,

20.

21.

egyidejlileg a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztviseloknek rendelkezésre
bocsétja az altaluk alkalmazandé nyilvantartasi azonositot.

A nyilvéantartasi azonositd 6 karakterbol all. Az azonositd elsé karaktere a telepiilés
roviditése, azaz : ,,Z”, a masodik-harmadik koztisztviselék esetében: , KT, a negyedik
karakter: ,.-,, az 6t6dik- hatodik karakter folyamatos sorszam, sziikség szerint 0-val kitoltve
(pl. ZKT-01,)

A kijelolt ligyintézo az atadas/ atvétel tényérol irasbeli elismervényt ad a kitelezettnek. Az
atvételi igazolas tartalmazza az atvétel id6pontjat és a kovetkezd vagyonnyilatkozat-tétel
esedékességének idopontjat.

A kotelezett az atadas /atvétel tényét az elismervény e célra kialakitott részén — az atvétel
idopontjat is feltiintetve — alairasaval igazolja.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség megszegésének jogkovetkezményei

A kotelezett akkor tesz eleget vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének, ha a
vagyonnyilatkozatot a térvényes €s a szabalyzatba foglalt alaki szabalyok megtartasaval, a
9. pontban el6irt hatarid6 alatt a kijeldlt tigyintézonek atadja.

Ha a koételezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, a munkaltatéi jogkor gyakorldja koteles a
kotelezettet irasban felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétél
szamitott nyolc napon beliil teljesitse. A felszolitdsban a kotelezettet tajékoztatni kell a
vagyonnyilatkozat-tétel elmulasztasanak jogkdvetkezmeényeirdl.

Ha a 18. pont szerinti hataridé eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség megtagadasanak kell tekinteni, kivéve, ha a kotelezett a kotelezettségének
Onhib4jan kiviil nem tudott eleget tenni. A hataridé elmulasztisa esetén a mulasztas okat a
kotelezettnek irasban kell igazolnia.

A 19. pontban meghatdrozott esetben a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségének az akadaly megsziinésétél szamitott nyolc napon beliil kiteles eleget
tenni, ennek elmulasztasat a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak kell tekinteni.
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Eljaras a munkakir, beosztas megvaltozasakor,

vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett munkakérbe athelyezéskor

22. Nem kell 4j vagyonnyilatkozatot tenni:

a) a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személy beosztdsanak, munka- vagy
feladatkdrének megviltozdsa, tovabba jogviszonyanak megsziinése és egyidejiileg 1ij
jogviszony létesitése esetén, ha a korabbi és az Uij jogviszony, beosztds, munka- vagy
feladatkor is vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget alapoz meg,

b) a kotelezett személy foglalkoztatasara iranyulé jogviszony athelyezéssel torténd
megsziinésekor, feltéve, hogy az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel
jaré munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.

26. A korabbi jogviszonyat athelyezéssel megszlintetd kételezett a munkaltatéi jogkor
gyakorlgjat irasban tdjékoztatja, hogy a kordabbi jogviszonydban érvényes
vagyonnyilatkozatot tett.

27. A munkaltatéi jogkor gyakorloja az érzésért kordbban felel6snél a vagyonnyilatkozat
atadasat kezdeményezi.
A kezdeményezés alapjan a kotelezettnek a Hivatalba érkezé érvényes vagyonnyilatkozatat
a 16-17. pont szerint nyilvantartasba kell venni.

28. A hivatallal fennall6 jogviszony athelyezéssel torténd megsziintetése esetén a kotelezett
el6zetesen irdsban tajékoztatja a munkaltaté jogkdr gyakorldjat, hogy 1j jogviszonyaban
vagyonnyilatkozatra kotelezett.

29. Az 1j jogviszonyban a vagyonnyilatkozat érzéséért felelés kezdeményezésére a kotelezett
Hivatalban 6rzétt érvényes vagyonnyilatkozatat — atadas-atvételi elismervény ellenében,
tértivevényes levélben — haladéktalanul meg kell kiildeni.

30. A kozélet tisztasdga szempontjdbol jelentés érzékenységgel rendelkezé munkakdrben
foglalkoztatott koztisztviseld vagyonnyilatkozatit az allami adéhatésagtol torténd
visszaérkezést kovetden kell megkiildeni az 1j jogviszonyban 6rzésért feleldsnek.

Meghallgatds, vagyongyarapoddsi vizsgdlat kezdeményezése

31. Ha a kotelezett vagyoni helyzetére vonatkozd bejelentést tesznek, a munkaltat6i jogkor
gyakorléja a bejelentés tartalmar6l 15 napon beliil irasban értesiti a kotelezettet. A
kotelezett a bejelentésre 15 nap alatt irdsban észrevételt tehet.
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32.

33.

34.

33

36.

37.

38.

39.

40.

A meghallgatast a bejelentést kovetd 60 napon — a kételezett akadalyoztatasa esetén, annak
megsziinését kovetd 30 napon — beliil kell lefolytatni.

A meghallgatas napjat Ggy kell kitlizni, hogy az errl sz6lo értesités kézbesitése a
meghallgatas napjat legalabb 8 nappal megelézze. A meghallgatéas kizarolag a kotelezett
indokolt kérelme alapjan, egy izben és legfeljebb 5 munkanappal halaszthato el.

A meghallgatason a kotelezett koteles megjelenni.

A kotelezett a meghallgatason a Pp. képviseletre vonatkozd szabalyai szerint képviselot
vehet igénybe, tovabba kérheti az érdekképviseleti szerv képviselojének jelenlétét.

A meghallgatést a munkaltatoi jogkor gyakorloja vagy az altala kijelolt vezeto folytatja le.

A meghallgatas nem nyilvéanos.

A meghallgatas soran a kotelezett a vagyoni helyzetére vonatkoz6 bejelentésben foglalt tényekrdl,
adatokrol, koriilményekrél nyilatkozik, ¢és a nyilatkozataban foglaltakat hitelt érdemlden
bizonyitania kell.

Amennyiben a kotelezett a meghallgatason nem vesz részt, vagy a nyilatkozat-tételt megtagadja a
munkaltatéi jogkor gyakorldja a rendelkezésére allé adatok alapjan dont a vagyongyarapodasi
vizsgalat kezdeményezésérdl. Err6l a kotelezettet frasban tajékoztatni kell.

A meghallgatas befejeztével a munkaltatéi jogkor gyakorldja ¢s a kotelezett a
vagyonnyilatkozat felbontasanak tényét, idopontjat és lezarasat a boriték lezarasara szolgalo
feliileten elhelyezett aldirdsaval igazolja.

A meghallgatdsrél — azzal egyidejiileg — jegyzékonyvet kell felvenni, amelyet a
meghallgatast végzo személy, a ktelezett €s a jegyzokodnyvvezeto ir ala.
A jegyzokonyv tartalmazza a meghallgatason elhangzott nyilatkozatokat, és megallapitasokat.

Ha a meghallgatds sordn a bejelentésben szereplo tények, adatok, koériilmények hitelt érdemléen
nem tisztazodtak, a munkaltatoi jogkor gyakorldja a vagyonnyilatkozat haladéktalan megkiildésével
kezdeményezi az allami adohatésagnal a kotelezett és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozdja
vagyongyarapodéasanak vizsgalatat.

A munkaltatoi jogkor gyakorloja mérlegelési jogkorben kezdeményezheti a vagyongyarapodasi

vizsgalatot, ha a kotelezett vagyongyarapodasa bejelentési kotelezettség ala eso tevékenységbol
szarmazik, de a kotelezett a bejelentést elmulasztotta.
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41.

42.

43,

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

A betekintési jog gyakorldsa

A munkaltatdi jogkdr gyakorldja a vagyonnyilatkozat tartalmat csak akkor ismerheti meg,
ha a Vnytv. 14. § rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat
kezdeményezésérol.

A betekintésr6l a vagyonnyilatkozathoz csatolt kiilon lapon nyilvantartast kell vezetni.

A kulon lapon fel kell tiintetni a betekintd nevét, beosztasat/munkakorét, valamint a
betekintés idopontjat. A betekintés tényét és idépontjat a betekintésre jogosultnak a kiilén
lapon alairasaval igazolnia kell.

A tdjékoztatdas modja, kézbesités

A munkaltatéi jogkor gyakorlja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol személyre
sz016 intézkedéssel tajékoztatja a kbztisztviselot.

A vagyonnyilatkozati eljarasban keletkezé iratokat zart boritékban kell kézbesiteni,
kozvetlentil, illetve kivételesen postai uton tértivevényes kiildeményként.

Az irat atvételét (megismerését) a cimzettnek — az idépont feltiintetésével — irasban
igazolnia kell.

A vagyonnyilatkozat visszaaddsa

A vagyonnyilatkozatot a munkaltatéi jogkor gyakorldja adja vissza.

Ha kotelezett kozszolgalati jogviszonya megsziinik, részére az utolsé munkédban toltott
napon kell atadni a vagyonnyilatkozatat.

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség megsziint, vagy a kotelezett Uj vagyonnyilatkozatot tett,
a kijelolt tigyintéz0 a vagyonnyilatkozat hivatalban 6rzétt példanyat a kotelezettnek 8 napon beliil
visszaadja.

A vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a visszaadas tényét és idopontjat az atadas-atvételi
elismervényen alairasaval igazolja.
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2l

52,

53

54.

39

56.

A vagyonnyilatkozat, vagyonnyilatkozat-tétellel dsszefiiggd irat megsemmisitése

A vagyonnyilatkozat, vagyonnyilatkozat-tétellel 6sszefiiggd iratok megsemmisitésérdl az
6rzésére megéllapitott id6tartam leteltekor a munkaltatéi jogkor gyakorléja gondoskodik.

A megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv tartalmazza a kotelezett
nevét, a megsemmisitésre varo iratok megjeldlését, a vagyonnyilatkozati azonositot és a
megsemmisités modjat.

A jegyzokonyvet a Hivatalvezeté éltal kijelolt haromtaghh megsemmisitési bizottsag eljaré
tagjai irjak ala.

Az iratot oly médon kell megsemmisiteni, hogy annak tartalma a megsemmisités utan ne
legyen megallapithato.

A vagyonnyilatkozati eljdrds iratainak kezelése és nyilvintartdsa

A vagyonnyilatkozati eljardsban az alabbiakat kell alkalmazni.

A 103U6 irattari tételszam alatt kell kezelni a vagyonnyilatkozati eljarasban keletkezett
iratokat.

A vagyonnyilatkozat iigykdrben kell kezelni:

a) a szabalyzat 5-6. pontja alapjan, a vagyonnyilatkozati eljarasban valo
kdzremiik6désrol és annak megsziinésérol kiadott munkéltatdi intézkedést,

b) a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol szold tajékoztatot és az atvételét tanusitd
iratot,

c) avagyonnyilatkozat atvételével, visszaadasaval, és

d) megsemmisitésével kapcsolatos iratot,

e) a koztisztvisel6 vagyoni helyzetét érinté bejelentést és a bejelentés elintézésével
Osszefiiggd iratokat.

A b)-c) pontban megjeldlt iratokat a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasa alatt
- a vagyonnyilatkozathoz csatolva - kell elhelyezni.

A vagyonnyilatkozati iratokat, nyilvantartdsokat az egyéb személyzeti iratoktdl fizikailag
elkiilonitve, zart helyen kell tarolni. A vagyonnyilatkozatok tarolasara csak biztonsagi zarral
ellatott lemezszekrényben keriilhet sor.
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57. A vagyonnyilatkozatra kotelezettekrol kiilon vagyonnyilatkozati nyilvantartast kell vezetni.

58. A nyilvantartés tartalmazza a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett

a)
b)
c)
d)

nyilvantartasi azonosit6 szamat,

nevet, szervezeti egységét, vezet6éi megbizatasat, munkakoreét,

a kotelezettség keletkezésének és megsziinésének idopontjat,

Kormanyrendeletben foglalt esetben, a kozélet tisztasaga szempontjabol jelentés
érzékenységgel rendelkez6 munkakdr megjeldlést és a vagyongyarapodasi vizsgalat
esedékességének iddpontjat.

59. A vagyonnyilatkozatok 4tvételérél, visszaadasardl, megsemmisitésér6l  évente 1
vagyonnyilatkozati nyilvantartast kell vezetni.

60. A nyilvantartas megfelel6 rovataiba be kell jegyezni:

a)
b)

c)

d)
e)

a vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett nevét,

novekvé szamsorrendben a személyi nyilvantartdsban szereplé nyilvéantartasi
azonosito szamat,

a kitoltétt és zart boritékban atadott vagyonnyilatkozatok &tvételének és
visszaadasanak idopontjat,

a vagyonnyilatkozat megsemmisitésének idépontjat,

az érintett kovetkezé vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségének esedékességét az
évszam feltiintetésével.

61. A vagyoni helyzetet ¢rintd bejelentés miatt indult eljardsrol kiilon nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartdsban fel kell tiintetni:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g

az igyszamot,

az érintett nyilvantartasi azonosit6é szamat,

az ligy megnevezeését,

a bejelentés megérkezésének idépontjat,

az érintettdl szarmazé észrevétel vagy egy¢€b irat beérkezésének idejét,
a személyes meghallgatésra kitliz6tt hatarnapot,

az eljarast befejez0 hatdrozat, intézkedés szamat, keltét.

62. Az ellendrzési eljarasrdl kiilon nyilvantartést kell vezetni.

A nyilvantartasban fel kell tiintetni

a)
b)
c)
d)

e)

az érintett nyilvantartasi azonosité szamat,

az ellen6rzési eljarast kezdeményezd munkaltatoi intézkedés szamat, keltét, valamint
az adéhatdsagnak torténé megkiildés idépontjat,

az adohatosdg jogerGs hatarozata megérkezésének idSpontjat, szamat, tovabba a
visszakiildott vagyonnyilatkozat megjel6lését,

ha az tigyben birésagi feliilvizsgalat indult; a kereset szamat, beérkezésének datumat,
a jogerds birdsagi dontés szamat, beérkezésének datumat,
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f) azeljarast befejezé munkaltatoi hatarozat, intézkedés szamat, keltét.

63. A vagyonnyilatkozati eljardsban keletkezett iratokat 10 évig, de legfeljebb a
vagyonnyilatkozat tételre kitelezett kdzszolgalati jogviszonyanak fennallasaig kell kezelni,
azt kdvetden - e szabalyzat eldirasainak megfelel6 alkalmazasaval - meg kell semmisiteni.

64. A vagyonnyilatkozati eljarasban vezetett nyilvantartasokat 10 év utén selejtezni kell.

65. A vagyonnyilatkozati eljardsban a szabalyzat 58-59., és 63. pontja alapjan vezetett
nyilvantartasok nem selejtezhetok.

66. A vagyonnyilatkozati nyilvantartdsok adatairél csak a vagyonnyilatkozati eljarasban
keletkezett iratokba vald betekintésre jogosultnak adhat6 felvilagositas.

A kordbbi vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos dtmeneti rendelkezések

67. A Vnyt. hatalyba lépését megel6zden keletkezett vagyonnyilatkozat-tétellel sszefliggo, a
személyi anyagtol elkiilonitetten kezelt iratokat — ,,a személyes adatok védelmérol és a
kozérdeki adatok nyilvanossagardl” szold 1992. évi LXIIL térvény 14. § (2) bekezdés d)
pontjéban foglaltakra tekintettel —a Vnyt. 26. § (5) bekezdésében foglaltak szerint a kordbbi
vagyonnyilatkozatokkal egyiitt meg kell semmisiteni.

Zalakaros, 2015. oktober 15.

Szaboéné dr. Csanyi Mariann
jegyzé
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1. sz. melléklet

VAGYONNYILATKOZAT

Vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szama: |Z [K [T |

A KOTELEZETT SZEMELYI ADATAI, VALAMINT A JOVEDELMI, ERDEKELTSEGI ES
VAGYONI VISZONYAIRA VONATKOZO ADATOK .

I. Rész
SZEMELYI ADATOK
A KOTRIETEIETOVEE v iy s o s T T T e o B TS S e e et et e
SZUIELEST NEIYE €8 IARTE! ......e.eiieieii ettt sttt e e e s s s saenenesens
ANYJA TIEVE! ..eeveeereeteietecreseeaies e euaeeesesees e seeseanssasteseseeseesss s sseseesessess st ese et essesamsassseensraeneeseensessesessessrenenen
AR CRITNC icuiamvieuini ivametios i s e v A S A S S T S s e e S v s
II. Rész

NYILATKOZAT A JOVEDELEMROL™

A nyilatkozatot adé éves 6sszes jovedelme:

L isssumimseniss EV i nssiv Ft
D oy R A P D Ft
E. S — P Ft
" I— W s i Ft
B st W it i Ft

Az éves jovedelem forrasai tevékenységek szerinti bontésban:

Tevékenység Jovedelem

4 Minden esetben a j6vedelem kozterhekkel csokkentett 6sszegét kell bevallani.
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Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

Tevékenység

Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

Tevékenység

Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

Tevékenység

Jovedelem

Ft
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Ft

Ft

Ft

Ft

v BV

Tevékenység

Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

III. Rész
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VAGYONI NYILATKOZAT

A) Ingatlanok

1. Lakastulajdon és lakotelek-tulajdon (vagy allandd, illetve tartés hasznalat, haszonélvezeti jog):

) G s VBRrOS/kBZS8RE iviiviininmsnaniiinin ut/utca ........... hsz.
plAptaRlote s m2, tulajdoni hanyad:
a Szerzés ideje, jogecime:

B} Gl s cmmmommsmavasmasmivass s VRIOSKBESED .ccoisinsimanninsaiiniss ut/utca ........... hsz.
alaplerlilele: ..o mz, tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogcime:

5 B L S S SR S VArOS/KOZSEE ..oovvvevvvenie e ut/utca ........... hsz
MIPEIIIEIE cimnaimmsnsiienisn i m2, tulajdoni hanyad
a szerzés ideje, jogcime

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

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

2. Udiiltulajdon és iidiilételek-tulajdon (vagy allando, illetve tartés hasznalat, haszonélvezeti jog):

GV savinnnisiiissa VRFOBIRDPOER ... cocivinivnianiisusins ut/utca ........... hsz.
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alapterlilete: ..o m*, tulajdoni hanyad:
a Szerzeés ideje, jogcime:
b) cime VAITORBBINED. . vmommmsanemmsssin ut/utca .......... hsz
Alapteilletes coiiniiiei e mz, tulajdoni hanyad
a szerzés ideje, jogcime:
¢) cime varos/kdzség .......... at/utca ........... hsz
AlAplerlilele: s m2, tulajdoni hanyad
a szerzés ideje, jogeime

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

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

3. Egyéb, nem lakds céljara szolgalo épiilet-(épiiletrész-)tulajdon (vagy éllandé hasznélat,

haszonélvezeti jog):

a) megnevezése (zértkerti épitmény, miihely, iizlet, miterem, rendeld, gardzs stb.): ............ccovoenonn...

R oo i s VEATOS/KOZBER ..vvviinencosssssmsrasmsasesarass ut/utca ...........
hsz.

alapterlilete: .o, mz, tulajdoni héanyad:

a szerzés ideje, jogcime:

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

.........
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B IR BTN vicncnsi s e oA A N S A TR S

511117 R  S E VArOS/KOZSE ....ccvvvvvveeenaeiiraenes ut/utca ...........
hsz.
AlALETEte:  oooooroeeroeeeee oo m?,  tulajdoni  hényad:
a szerzés ideje, jogcime:
C) TEEACVBZOSC < oo i oo i s A R e T e T e A e S e s
CIME: e VATOS/KOZSEQ ......oeveeeeeeereeareanenns ut/utca ...........
hsz.
alapterlilete: ..o m2, tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogcime:

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

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

4. Termofoldtulajdon (vagy dllandé hasznélat, haszonélvezeti jog):

) MEENEVEZESE. ..eoueeitiuieieeieieeeeaemiaesaseeseateeeteseeseaatabess s et esseeseatemes et et et eb e emse s abee bt s st ema st ensemsanteasaaras

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

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

....................................... hrsz.,

.............................. tulajdoni

alapteriilete:

hanyad:

jogcime:

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

BITRE susssnamsssnscssnisn
........... m?

miivelési aga

a

aranykorona-értéke

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



miivelési BRI o s A R S tulajdoni hanyad:

a szerzés ideje, jogecime:

aranykorona-értéke:

¢) megnevezése:

CIME: oviiieececnccciciciincnree VATOS/KOZSEE oo hrsz., alapteriilete:
........... m?>

miivelési BER. R  Geaime eessses tulajdoni hényad:

a szerzés ideje, jogcime:

aranykorona-értéke:

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

B) Nagy értékii ingosdgok (ideértve a lizingelt vagyontdrgyakat is)

1. Jarmiivek:

a) SZEMELYBEPKOCSI: ........oveireriicereeritee ettt seens 172 1L O rendszam
a szerzés ideje, jogeime:
.............................................................................................. B s sniintn dincinm
rendszdm
a SZerzés ideje, jogcime:
.............................................................................................. tipus
rendszam
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a szerzés ideje, jogeime:

DL CRPBD VTN s visnioiinins v orosmsiisnsi sy vy s ke e S S S A S
a szerzés ideje, jogcime:
a Szerzeés ideje, jogcime
a szerzés ideje, jogeime:

2. Védett mualkotas, védett gyiijtemeény:

a) egyedi alkotéasok:
..................................... alkotO ..o eieceeeees €M e eeen.. NYElVANtaTtasi
$zam
a szerzés ideje, jogcime:
..................................... alkolS osmssussmssms O s DY LIVOTTAIASE
szam
a szerzés ideje, jogcime:
B | < s SA—— SE—— i | | RSP nyilvantartasi
szam
a Szerzés ideje, jogeime:
b) gytljtemeény:
................................................... DHERHEVERES ourmnvan W ssssmamassonsevaans TINVAItHASE
szam
a szerzés ideje, jogeime:
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SR, (. <. SRR, ; | . P nyilvantartasi

szam
a szerzés ideje, jogeime:
................................................... megnevezes ..........e... db oociiiiiiiiiiinennen.n.. nyilvantartasi
szam
a szerzés ideje, jogcime:

3. Egyéb, darabonként vagy készletenként (gyiijteményenként) a hénap els6 napjén érvényes kotelezd legkisebb
munkabér havi 6sszege tizszeresét meghalado értéki ingdsag:

BN s B A R RS FIEPHBVEESS s azonosité adat

a szerzés ideje, jogcime:
B) et enn e MEZNEVEZES ..o enrennseeerecenaees azonosito adat

a szerzés ideje, jogcime:
8] iR R IOENOVEERS ivusivrisimmmssinrs i azonosito adat

a SZErzés ideje, jogcime:
BT s oo R A A IEPDCVEZES o cospsmssmmsmminepserssassmsisss azonosito adat

a szerzés ideje, jogcime:
8 oot S e MEENEVEZES .....covrurerirmerenrerisreensenacas azonositoé adat

a szerzes ideje, jogeime:

4. Ertékpapirban elhelyezett megtakaritas (részvény, kbtvény, részjegy, kincstarjegy, vagyonjegy stb.):

.......................................................... MEGNOVEZES ...occrerssesnsassorsrsns STAML  pumeersesenmnesssrsnosss

néveértek
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névérték

.......................................................... OPHEVEEDE vuuuviwnwnasns BEAIN | vwssssanastevans:
névérték

......................................................... MEGNEVEZES  ..oovvvvecrevviieeereces SZAM oviiiiiienreeraeene.
névérték

........................................ PEDBAICZRY i iiiiniiviine. DEICIKBBYY SZAMB ..o
Osszeg
ceeeeeeee PENZINEZEL Lo betétkonyv szdma ............ccccceeeeen.
Osszeg
........................................ PEOZINETEE ...oissisuiwisosusnias: DEIEIODNYY SEAME voconvcmninivisisissis
Osszeg
........................................ PERZIDLEZRL .o DEDCKONYY SZAMB oo,
Osszeg
........................................ pénzintézet ...............ovoe... DEEKONYV SZAMA .ooovvvvnecvniieinee.
Osszeg

6. A honap elsé napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi Gsszege tizszeresét meghalado

készpénz:

7. Az 6sszességében a honap elsd napjan érvényes kotelezo legkisebb munkabér havi Gsszege tizszeresét

meghalado pénzintézeti szamlakovetelés vagy mas, szerzodés alapjan fennallé pénzkovetelés:

ceessenseess PENZINGEZEL .....eooreereceracecnaceane szamlaszam ...........c.cccccoeveeenenee..
Osszeg

cevreenieees PENZINGEZEL vt szamlaszam ..........cccccccvieiieiiiinnn,
Gsszeg

soiswisis. PONZIICZOL svoiniviinmiisinasy SPAMIARZAN wmmciunswosiminios
Osszeg
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cervreeneee PENZINtEZEL ..ot szamlaszam .........coocceiiiiiiiiieenne.

Osszeg
v POREITEOOE i wivnvsiiii LT
Osszeg
A szerzodés (kovetelés)
A pénzkovetelés A kotelezett neve, A kovetelés 6sszege kelte lejarati ideje
jogcime lakcime

8. Mas, a hdnap elsé napjan érvényes kotelez6 legkisebb munkabér havi 8sszege kétszeresét meghaladé
értékli vagyontargyak, ha azok egyiittes értéke a honap elsé napjan érvényes kotelezd legkisebb

munkabér havi Gsszege tizszeresét meghaladja:

............................................................ MEENEVEZES ..vvvvevrerreriernrarsiaessssnssssssssassensenses AZONOSILO

adat
............................................................ MEEHEVEZEE vinninmsmmnsmsamnsssiasns A2000SIE0
adat
; ; sisisvive INCBNBVEIES woeviavi T azonosito
adat
............................................................ MEGNEVEZES .....covivieneeenreneenreeseeseesneseenne.. AZONOSILO
adat
............................................................ TIEPIREVEIRE i vummsmsiinssismusassnssasss AZONOSEO
adat
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IV. Rész
PENZINTEZETTEL, MAGANSZEMELYEKKEL SZEMBEN FENNALLO TARTOZASOK

1. Pénzintézettel szemben:

A tartozas
A hitel megnevezése A tartozas Osszege kelte lejarati ideje
2. Maganszemélyekkel szemben:
A tartozas
A hitelez6 neve, lakcime A tartozas dsszege kelte lejarati ideje
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V. Rész
GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT

Gazdasagi tarsasigban (ideértve az 4llami tulajdoni részesedéssel mitkodd gazdalkods szervezetet is)
fennallé tisztsége vagy érdekeltsége:

A)

1. CEBDEJEEYZES SZAMA: ........ceiveimrurerenensinsrsmrsssssassesnsserssssssmssessssssssssssessssssssesassensesassesssasmsmnsenssssssesnes
2. gazdasAZi TArSASAZ MEVE! .........o..uiiiuiieiieiieiseieee et saests st sste s es ettt seesentesene e s ee e esn e
L T
4. a7 EdeRelBEg TOrMBIAL ™5 1, ivuimisiosivinisiissisnsmsiissiasmmssnsassvses smsomossesssesessasssmsses tovsissstsms mismsmambssxonismmeas
5. a tulajdoni érdekeltség keletkezeskori ardnya: .......c.oooiieeeeuioiieoeeeeeeee oo %
6. 8 fulajdon &rdekelisd joletilopl SORNTRS w-ooovwiismiivosssissssisimsion silammisntos s vatssorstmmans %
7. nyereségbil val0 r€SZeSEdESe: ............cciuumiinimriesinrsmmsissssssassassssessssenrarsssessessassssnsssssssssassssssenes %
8. a gazdasagi tarsasagban ViSelt tISZESEZE: ......oovomovoviueiieeeeeeee e
B)

1. CEEDEJEZYZES SZAMA: ........uouiieiiicricere et et s e es s e ten s s et e et et eeeeereste s eeeseneseeeese e e
o R O SR AN B U O T EUMTIRIANS o oo G B A S N S U

T

5. atulajdoni érdekeltség kelethez€sKori ATANYA: ... cvmmisisimarssissuinsiossisss seasssssnssssssssossssiniosson %
6..a-tulajdoni érdekeltede jeloRlegl BIRMVAT wovin i i m s as ismsatssrmmmremstas %
7. nyercségbO] valo rESZESEAESR: ....ccuviiiimeimarnsemessessnmmssmmsnssssssasssassns ssstssnsbsssmsansasmassnsnesinssssssassonren %o

8. a gazdasagi tarsasagban VISelt ISZESEZE: ......c.vueureevereereririeieieetsteeeeeeeseesee et ene e e e

@)

15 Tag, kiiltag, beltag, tulajdonos, részvényes.
16 Tag, kiiltag, beltag, tulajdonos, részvényes.

41



a szerzés ideje, jogcime:

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

P 11 o L P =0 VAPOSIKOZEEE «.ivviiisiisninsisisinininn 117111t RN hsz
alapterfilefe: ciiiisiimisisisisaiai m2, tulajdoni hanyad
a szerzés ideje, jogeime:

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

.........

3. Egyéb, nem lakds céljra szolgalé <épiilet-(épiiletrész-)tulajdon (vagy dllandé hasznalat,

haszonélvezeti jog):

a) megnevezése (zartkerti épitmény, mihely, iizlet, mliterem, rendeld, garazs 11030 DRSO
{1 D ORU RO YArOS/KOZSER ... ccciisisvinimaivimiiniis (117411 [, RN,
hsz.
alaptertilete: m2, tulajdoni hényad:
a szerzeés ideje, jogcime:
D) INEENEVEZESE: ....covurerenruessnarsessmsasssnss st st o b E 4SS A s
3 1 1R ——— VArOSKBZSER ... s ut/utca ...........
hsz.
alaptertilete: mz, tulajdoni hanyad:
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a SZerzés ideje, jogcime:

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

€) MBZNEVEZESE! ....ocviuiiiiiiietis it ettt et et ees e et ee s cs s 2t st e4 2 heb e e s2 st eeee et eb e ebesesas st emes et et sbarin
B s esiraiss iR s VRAIOSIEOZSEE vvnimimmaivni WOLEE oovsonns
hsz.
alapteriilete: .o m2, tulajdoni héanyad:
a szerzés ideje, jogcime:

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

---------

4. Term&foldtulajdon (vagy alland6 hasznalat, haszonélvezeti jog):

B} N CRTEVBZERE wusonmmsmumesnsonseas s 5 Ao s v e s e o A e B T LR
B R VETOSIKOZSOR ....cocemmerevnmesssrrensassssosmsins hrsz., alapteriilete:
........... m?
miivelési BEH o i T RS tulajdoni hényad:
a szerzés ideje, jogcime:
aranykorona-értéke
o
CUNOE | corrensmmpmesinsomsamesnss VArOS/KOZSEG .....c.ccervvvirereccncecrennnnenene. hISZ.,  alapteriilete:
........... m?
miivelési B s e tulajdoni hanyad:
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a SZerz€s ideje, jogcime:
aranykorona-értéke
&) TIRBETONBIOT s i e e o S S i L
BEREE s VATOS/KOZSEZ  .vovererveerereeririesnnressensnenans hrsz., alapteriilete:
........... m?
miivelési B e S tulajdoni hanyad:
a szerzés ideje, jogcime:
aranykorona-értéke
B) Nagy értékii ingosdagok (ideértve a lizingelt vagyontdrgyakat is)
1. Jarmivek:
S ST D RTINS, s s A SRR HOE PR oessimsssmmmmrscsssiamesnnonsiss rendszam
a szerzés ideje, jogcime:
.............................................................................................. DS sporbunnbesnbdisaisssnpsopsnumsmpmss
rendszam
a szerzés ideje, jogcime
HDUB s SRA
rendszam
a szerzés ideje, jogcime:
1) EEVED JAIIILL s saconsauonsses i onsoes'ssas v s wamsossisssacs s s 9 A S S AR A B
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a szerzés ideje

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

a szerzés ideje,
a szerzés ideje,
2. Védett mialkotds, védett gyiijtemény:
a) egyedi alkotasok:
......... BT BIROID s B, i misistommis
szam
a szerzés ideje,
..................................... ARG, .oovcrormvnssoninisismsnsia GHEL
szam
a szerzes ideje,
..................................... AlKOO oo CIM e
szam
a szerzés ideje,
b) gylijtemény:
................................................... IOBNERNETRE wsinrssnmno BB aunmsorsmsiasmmiciiasis
szam
a szerzés ideje,
............ Sinsradssisisisnmsinsssvinivasve TRCEBDEVEEES ..sirverevssrmss G cprnenssasenmsmssrmnsesnssess
szam
a szerzés ideje,

jogcime:

jogcime:

nyilvantartasi

jogcime:

.. nyilvantartési

jogeime:

nyilvantartasi

jogcime:

nyilvantartasi

jogcime:

nyilvantartési

jogcime:



ssnssiavaines INOPNOVOZES iyiciiinveioniis B s nyilvantartasi

a szerzeés ideje, jogcime:

3. Egyéb, darabonként vagy készletenként (gyilijteményenként) a honap elsé napjan érvényes kotelezd

legkisebb munkabér havi dsszege tizszeresét meghalado értékii ingdsag:

77 | PSRV — IEEREHERES cosmmsmnommamessmamanysin azonosito adat

a szerzés ideje, jogcime:
) TR T S T AT MCPHEVEZEY . ovromiarmmmasisinsariuinsisissiusisess azonosito adat

a szerzés ideje, jogcime:
B iR R R A e PP MIEPRENVEEEE usssisismsicsivausis azonosité adat

a szerzés ideje, jogcime:
) et IMEZNEVEZES 1enveveerveieeereereareeaeareereenener. AZONOSTLO adat

a szerzés ideje, jogcime:
B R R S WIEEDEVeIES s azonosito adat

a szerzés ideje, jogcime:

4. Ertékpapirban elhelyezett megtakarités (részvény, kotvény, részjegy, kincstarjegy, vagyonjegy stb.):

GGy TOBSRSIE. oo BERIE shaaiini A
névérték
.......................................................... MEENEVEZES .ovvvvvevreesvenrreerns SZAM  covveeieereennenrenrens
névérték
.......................................................... MEZNEVEZES ...coeeevveceeerenennne.  SZAM

névérték
.......................................................... MEENEVEIBS wiinnsinies SOAM iiissicsonis
néverték
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MEPHSVERES viviivwicivnny BRI  siemvisvaasiia

névérték

5. Takarékbetétben elhelyezett megtakaritas:

ceveerenees PENZINGEZEL .o, betétkonyv szama ............... —
Osszeg
DRTRRRIOR . i 1. .. AP betétkOnyv SZAMA ....cuimmimiaimins
Osszeg
........................................ pénzintézet ....................... betétkényv szama .............ccoeverennne,
0sszeg
........................................ PENAINICTEE. osmsmnsmsssvimssice: DEMSIROOYY BRANE ..ovianin s
Osszeg
........................................ pénzintézet ......................... betétkdnyv szama
Osszeg

7. Az sszességében a honap els6 napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi dsszege tizszeresét
meghalad6 pénzintézeti szimlakdvetelés vagy mads, szerzodés alapjan fennall6 pénzkovetelés:

anessmssnasmmwaseamssas pesansvssnsons. [IRCTIZARIEIE nuvcsussscswonmwinens SERDMBRTIIT Lo ais
Osszeg
....................................... PEOEIRIEERE i BEROIREEAN ivvsivimiintimmamssen
Osszeg
....................................... pénzintézet ............ccocveeveeeen. SZAMIASZAM ..o
Osszeg
....................................... PENTIBIOERL ciisssassimnsis. BEBMBRIRINE. onosnsnmmansniisi
Osszeg
o SRR ——— BAAMIASERIN. iiiisiiinnammsinsrrevarss
0sszeg

A szerzddés (kovetelés)
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A pénzkovetelés
jogcime

A kotelezett neve,
lakcime

A kovetelés bsszege

kelte

lejarati ideje

8. Mas, a hénap elsé napjan érvényes kételezo legkisebb munkabér havi 6sszege kétszeresét meghaladé
értéki vagyontargyak, ha azok egyiittes értéke a honap elsé napjan érvényes kotelezd legkisebb
munkabér havi 8sszege tizszeresét meghaladja:

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

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

crerareseenseens INEENEVEZES

IV. Rész

.................................................. azonosito

.................................................. azonositod

.................................................. azonosito

.................................................. azonosito

.................................................. azonosito

PENZINTEZETTEL, MAGANSZEMELYEKKEL SZEMBEN FENNALLO TARTOZASOK

1. Pénzintézettel szemben:

A hitel megnevezése

A tartozas Osszege

A tartozas

kelte

lejarati ideje
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2. Magénszemélyekkel szemben:

A hitelez6 neve, lakcime A tartozas Gsszege

A tartozas

kelte

lejarati ideje

V. Rész

GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT

Gazdaségi tarsasdgban (ideértve az allami tulajdoni részesedéssel miikodé gazdalkodo szervezetet is)

fennall6 tisztsége vagy érdekeltsége:

4)

1 OB OB BTN o i e i S e e s A s AT s Tt

2. gazdasagi tarsasag neve: .................. A A S A A AR RS ESAON

o RTINS 5 T TS SRR R RS S 4.

az €rdekeltseg fOrmaja: 2h.......coeuiiiiiiieiiiicieie sttt sttt st n et enneene e

3. a tulajdoni érdekeltség keletkezESKori arlnya: ..........ccuiuiimiimsionisitinissisisisississsisasissdimmass %

6. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi ArANYa: ...........cverviveririemiensriesisseresssesisssessessssesesessnesessensssssesane %

7. nyereségbOl Valo 1€SZeSEAESE: .........coeuiurirreeiiiiccie st sr e s asaes s %

8. .0 pundusagi tRrsasaebean VISSIETISTRSEEEY ...ucxssmisiuiiissonsuninsns ussskssnpismms sl e fiassnsiusniasss

B)

2! Tag, kiiltag, beltag, tulajdonos, részvényes.
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1. CEGDRJEZYZES SZAMAT ....ivvuvueeiirsserierersesis s sesaes st aes st sieae b st et e e s s emeaea s sa e ettt
2. gazdasag) tArSaSARE NEVE; TOTTIAJAL .:uciusismnsnsumsisyevaon os svisomsessiinsives oiva s ot oo auasss FHs0ss LSS Gy amesas s avies
B SFERBEIVE i ivsivusn o visiisshonl Lo s seanss s s v S e SRR T SR S TR B G e i
4. az érdekeltség FOIMAJA: 22 ............crveeeieeerrernsrensnssessessasassnssnssesessansassasnessnesassesesnsassassssssnsassasens asarsonssess
5. a tulajdoni érdekeltség keletkeZEéSKOori aranYa: ..........ccceevveriiirieneiiniieciee et e %
6: a tulajdoni érdekeltsép jelenlepl AFANYA iaiiviimismnsisisnisiainma i mabtessmselie %
1. nyereseghol valo TESZESO0EBO; .....ov s sussssmmmmnmssnes ssssersinss sisssssansnssosshsiis s s ssssss s ssasysss s asnass %
8. a gazdasagi tarsasagban ViSeH HSZESEE: .. .cicmviimsmmrivsvasuasismsssmaseniistisnsarisstanns nssssnsssaontansssasasasssas
0

L. CEZDEJEEYZES SZAMA: ....ceeeveinieieieiiiteiieeet ettt te ettt a e e e s esre et s s e s an e ssarseanemes e e esmeneseesamemennsr s
2. gazdasagi tArSaSag NEVE, TOMMAJAT ;. .ouvivaismssosssnsisaions simseiiovsreasissasssesiansibisrie R KA PO R
B EEEEMOIRY i o o B i T B G 0 AN P A A
4, G2 crdelelistp B = . s i s A R A AT T A S S heh
5. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori aranya: .......cccvuiivimiverseinsnsisnersinnmsesesersisssensnissssssnsresssne %
6. 2 tulajdoni Erdeleltstg JelenlERt ATANNA" ... i s sissiTismnss s n s R Sasns %
7. nyereségbl] Vall réSZESEdESE: .........ccoeererceeererreereereenerarassranssnis s anentssssstontsssasas sossassassostasanassntases %

RO T T R Ty 2 kS U —

KITOLTESI UTMUTATO

22 Tag, kiiltag, beltag, tulajdonos, részvényes.
3 Tag, kiiltag, beltag, tulajdonos, részvényes.
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Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL térvény

melléklete szerinti vagyonnyilatkozat kitéltéséhez

Az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet
tisztasaganak biztositdsa és a korrupcio megel6zése céljdbol az a személy, aki az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL térvény (a tovabbiakban
Vnyt.) 3. §-4ban felsorolt feladatot 14t el, tisztséget, illetve munkakéort tolt be (a tovabbiakban
egylitt: kotelezett), nyilatkozatot tesz a sajat €s a vele egy héztartdsban él6 hozzatartozok
Jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérél (a tovabbiakban: vagyonnyilatkozat).

A vagyonnyilatkozatot a Vnyt. mellékletében rigzitett adattartalommal két példdanyban kell
kitolteni, és a kotelezett dltal minden oldaldn aldirva példinyonként kiilon-kiilon zdirt
boritékba kell helyezni.

Fontos, hogy a vagyonnyilatkozat ,,A kotelezettel egy haztartasban €16 hozzatartozé személyi
adatai, valamint j6vedelmi, érdekeltségi és vagyoni viszonyaira vonatkozé adatok” cimii részét
minden, a kitelezettel egy haztartisban é16 hozzatartozéra ki kell tolteni!

A vagyonnyilatkozatat a kotelezettnek munkajogi felelsségének tudatiban kell megtennie.

Amennyiben a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének teljesitését megtagadja, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé megbizasat vagy jogviszonyat meg kell sziintetni,
tovabba a jogviszony megsziinésétél szamitott harom évig kozszolgélati jogviszonyt nem létesithet,
valamint a Vnyt. szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozé munkakort, feladatkort,
tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjit megel6z6 Gt naptiri évben
szerzett barmilyen jogviszonybél szdirmazé jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozatban szerepld adatokat, amennyiben azokat valamely nyilvantartas, vagy kézokirat (pl.
ingatlan-nyilvantartas, forgalmi engedély) tartalmazza, az abban foglaltaknak megfelelden kell kit6lteni. A
kitoltés alapjat képez0 iratokat a vagyonnyilatkozathoz nem kell csatolni!

A vagyonnyilatkozat drzeésért a munkaltatoi jogkor gyakorléja felelds.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelés munkaltaté a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség fennalldsarol
és annak esedékességérdl legaldbb 30 nappal korabban tdjékoztatja a kotelezettet. (Amennyiben
Jjogviszony létesitésnek feltétele, illetve olyan munkakorbe torténd kinevezést, megbizast tervez a
munkaltats, melynek feltétele a vagyonnyilatkozat-tétel, akkor a kinevezés, megbizas elétt
haladéktalanul tajékoztatast kell adni.)

A vagyonnyilatkozat-tételi eljarasban kozrem(ikodo kijelolt koztisztviseld a boriték lezarasat és az atadast
megel6zéen a vagyonnyilatkozati boritékot nyilvéntartasi azonositéval latja el. A vagyonnyilatkozat
nyomtatvanyan a nyilvantartsi azonositét Onnek kell feltiintetnie. A boritékok ezt koveten zarhatok le.

A nyilvéantartasi azonositonak a vagyonnyilatkozaton és az azt tartalmazo boritékon azonosnak kell lennie.

On mint kotelezett (nyilatkozo) és az drzésért felelés a vagyonnyilatkozatot tartalmazé boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett alairdsaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtadasara zart boritékban keriilt
sor.
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A vagyonnyilatkozat egy példanya a nyilvantartasba vétel utan Onnél marad, mésik példanyét az 6rzésért felelos
munkaltato az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

Altalanos elkészitési, kitoltési szabalyok:

A vagyonnyilatkozatot kézzel torténd kitoltés eldtt javasolt a kelld példanyszamban fénymasolni! A
nyomtatvanyokat tollal vagy géppel, olvashatéan kell kitolteni. A ceruzas kitdltés nem elfogadhato.

Amennyiben eliras torténik, azt kijavitani nem lehet, hanem az elrontott vagyonnyilatkozat lapja
helyett aj lapot kell kitolteni.

Azon sorokat, ahol adatot nem tiintet fel, az egyértelmiiség miatt sziveskedjék kihizni/athizni.

Amennyiben a nyomtatvanyon szerepl6 sorok kevésnek bizonyulnak, gy a feltiintetendd adatokhoz, a
nyomtatvanyhoz az eredetivel megegyezo pétlapok csatolandéak. Az eredeti nyomtatvany megfeleld
pontjanal sziveskedjék feltiintetni a csatolt potlapok szamat, a pétlapokat pedig be kell sorszamozni.

A vagyonnyilatkozatot kérjitk, NE hajtsak dssze!

Vagyonnyilatkozat kitoltési szabalyai részletesen
L. rész. Személyi adatok

A sajit vagyondra vonatkozé nyilatkozat esetén csak a kételezett adataira vonatkozé nyomtatvényrészt kell
kitslteni.

Az onnel egy haztartdsban €16 hozzatartozé vagyondra is vonatkoz6 nyilatkozat esetén a kitelezett adataira
vonatkoz6 nyomtatvanyrészen kiviil az érintett hozzétartozé(k)ra érvényes nyomtatvanyrészt is ki kell télteni.

A vagyonnyilatkozat ,,A kotelezettel egy hdztartisban él6 hozzatartozé személyi adatai, valamint jovedelmi,
érdekeltségi és vagyoni viszonyaira vonatkozd adatok” cimii részét minden, a kitelezettel egy haztartisban
€16 hozzatartozora kiilon-kiilon ki kell télteni.

Ertelmez6 rendelkezések:

Hozzatartoz6: a hdzastars, az élettars, valamint a k6z6s haztartasban é16 sziild, gyermek, a
hazastars gyermeke, ideérive az 6rokbefogadott és a nevelt gyermeket is.

Egy haztartisban €16 hozzatartozok: a kotelezettel életvitelszeriien (kdzos lakasban), gazdasagi kozosségben
(jovedelmeiket kozos célra hasznalva) egyiitt €16 hazastars, élettars, sziil6, gyermek, a hizastars gyermeke,
ideértve az orokbefogadott és a nevelt gyermeket is.

Az élettarsak — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — két, hazassdgkotés nélkiil kozos
héztartasban, érzelmi és gazdasagi kozosségben egyiittélé személy. (A Polgari
Torvénykonyvrol” sz6l6 1959. évi IV. térvény 685/A. §-a)
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Orokbefogadott gyermek: az srokbefogadassal mind az orokbefogaddval, mind annak rokonaival szemben az
orokbefogado vér szerinti gyermekének jogallasiba lépett gyermek. (,,A hazassagrol, a csaladrol és gyamsagrol”
sz010 1952. évilV. térvény 51. § (1) bekezdése)

IL. rész: Nyilatkozat a jovedelemrdol

A vagyonnyilatkozatot a sajat, mint kotelezett és az Onnel egy héaztartasban é16 hozzatartozoi
vagyonnyilatkozat-tétel napjin fennall6 érdekeltségi és vagyoni helyzetrdl, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel idopontjit megeléz6 6t naptiri évben szerzett barmilyen
jogviszonybél szarmazé jovedelemrdol kell kitdlteni.

Jovedelem a maganszemély altal az adoévben barmilyen cimen és formaban megszerzett bevétel
egésze, meghatéarozott esetekben koltségekkel csokkentett része, vagy a bevétel meghatérozott hanyada.
Ezek kozé tartoznak a személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL. trvény (a tovabbiakban: Szja.
tv.) rendelkezései szerint megllapitott, az éves adobevallisban feltiintetett, az dsszevont adéalapba
tartozé (az 6néllé tevékenységbdl szarmazo, a nem 6nallé tevékenységbdl szarmazo és az egyéb)
jovedelmek, tovabba a kiilon ad6zo jovedelmek (igy kiilonosen az egyéni vallalkozasbol szarmazd
Jovedelem, az ingatlan atruhazasabol szarmazo jovedelem, a tékejovedelmek). A vagyonnyilatkozat
szempontjabol jovedelemnek mindsiilnek tovabba — az Szja tv. rendelkezéseitdl fiiggetleniil — az Szja
tv. szerint bevételnek nem szamité és az Szja. térvény 1. szami melléklete szerint adomentesnek
mindsiilé bevételek is (pl. a biztosito szolgiltatasa, a maganszemélynek mas maganszeméllyel kotott
tartasi, €letjaradeki vagy oroklési szerzodésbol szarmazé jovedelme, az 6rokség, a maganszemélytol
kapott ajandék/pénz Gsszege, nyeremény jatékokon nyert Gsszeg stb), amely Gsszegek szdrmazasat
roviden célszeri jeldIni/megnevezni.

A vagyonnyilatkozatot tevd évenkénti jovedelmének feltiintetésénél egyrészt meg kell jeldinie, hogy az
milyen tevékenységbdl szdrmazik, masrészt annak a kozterhekkel csékkentett 6sszegét kell megadni.

III. rész: Vagyoni nyilatkozat

A vagyonrdl sz6l6 nyilatkozat kitoltésénél az alabbiak szerint figyelemmel kell lenni a fennallé hazastarsi, illetve
élettarsi vagyonkozosségre!

A hazassagi vagyonkozdsség a hazassagi életkozosség ideje alatt akar egyiittesen, akar kiilon-kiilon
szerzett vagyonra terjed ki. Ennek megfelelden a kozos vagyonba tartozo vagyont (pl. 1/2-1/2) eszmei
hanyadnak megfeleléen kell feltiintetni a kotelezett, illetdleg hazastarsa vagyonnyilatkozatéban.
Hazassagi vagyonjogi szerzodés kotése esetén az abban foglaltaknak megfeleld tulajdoni ardny
tiintetendo fel.

Nem tartozik a k6zos vagyonba a hazastarsak kiilonvagyona, igy:

— a hazassagkotéskor megvolt,

— ahéazassag fennallasa alatt 6roklés jogecimén szerzett vagy ajandékba kapott,

— aszemélyes hasznélatra szolgalé és szokdsos mértékii, illetbleg mennyiségii,

— akiilonvagyon értékén szerzett, valamint

~ ahézassagi vagyonjogi szerzodésben kiilon vagyonként megjelslt vagyontargy.

(A hazassagrol, csaladrol és a gyamsagrél szolé 1952. évi IV. térvény 28. § (1)-(2) bekezdése).
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Az élettarsi vagyonkozosség az élettarsak egyiittélése alatt szerzett vagyontargyakra terjed ki, melyeket
a kotelezett nyilatkozata szerint a szerzésben val6 kézremikodés aranyaban kell feltiintetni (a Polgari
Torvénykonyvrol sz616 1959, évi IV. térvény (Ptk.) S78/G. § (1) bekezdése értelmében a haztartisban
végzett munka is szerzésben vald kézremiikodésnek szama

A) Ingatlanok
Ezen a helyen kell nyilatkoznia sajat, illetdleg nyilatkozattételre kotelezett hozzatartozoi

— tulajdondban, allando, illet6leg tartés hasznalatiban allé vagy haszonélvezetével terhelt lakasrol,
lakotelekrdl, iidiilorol, iidiildtelekrol, nem lakas céljara szolgalo épiiletrol vagy épiiletrészrol,

— tulajdondban, illetéleg hasznalataban (haszonbérletében) allo vagy haszonélvezetével terhelt
termo6foldrol,

fiiggetleniil attdl, hogy az ingatlan milyen értéket képvisel, Magyarorszagon vagy kiilféldon talalhato,

illetve, hogy milyen ardnyban all fenn a jogosultsag.

Ertelmezé rendelkezések:

Szerzés ideje, jogeime: A szerzés jogcime lehet ingyenes (pl. ajandékozas, oroklés) vagy visszterhes
(pl. adasvétel, csere). I[dopontként, amennyiben azokat valamely nyilvantartis vagy kézokirat (pl.
ingatlan-nyilvantartas, telekkonyvi kivonat stb.) tartalmazza, az azokban foglaltaknak megfelelden
sziveskedjék feltiintetni

Az ingatlanok adatait az ingatlan-nyilvantartasban szerepld adatoknak megfelelden, m*ben kell
megjeldlni ("Az ingatlan-nyilvantartasrol” sz616 1997. CXLI. torvény).

Tajékoztaté a mértékegységek atvaltasi aranyszamairol:
1 hektar: 10 000 m?.
| kat. hold: 5 754,642 m?.
1 négyszogél: 3,59665 m?

B) Nagy értékii ingosagok (ideértve a lizingelt vagyontargyakat is)

Az ingésagokra vonatkozé pontoknal meg kell adni valamennyi, a vagyonnyilatkozatra kotelezett,
illetve egy héztartisban él6 hozzatartozdja tulajdonaban all6 ingdségok adatait az aldbbiak szerint

1. Gépjarmiivek: a beépitett erdgéppel hajtott jarmivek (személygépkocsi, tehergépjarmii, vontato,
nyerges vontat6, mezdgazdasagi vontatd, autobusz, motorkerékpar, lassd jarmi) tiintetenddk fel!
A gépjarmii egyes adatait a forgalmi engedélyben szerepld adatok alapjan kell feltiintetni.

2. Védett miialkotss, védett gyiijtemény: a Kulturalis Orokség Igazgatosagnal vezetett kizhitel(i
nyilvantartasba felvett, védetté nyilvanitott kulturalis javak (muzedlis emlékek, régészeti emlékek,
miivészeti alkotasok, targyi, képi, irasos és egyéb emlékek), igy kiilondsen: természettudomanyi
anyag (asvany-, kbzet-, &slény-, ndvény-, allat- és embertani anyag), régészeti jellegli emlékek és
numizmatikai targyak, torténelmi, tudomdanytorténeti, —miivelodéstorténeti, hadtorténeti,
mezbgazdasagi, kozlekedéstorténeti emlékek, muzealis értékii konyvek, zenemiivek, térképek és
egyéb nyomtatvanyok, valamint kéziratok, néprajzi (népmivészeti) targyak, képzémivészeti
alkotasok, iparmiivészeti targyak, irodalmi, szinhaz-és zenetorténeti, sporttrténeti emlékek, a
fejlodés, a technikatorténet vagy a miiszaki oktatas szempontjabol jelentosnek szamito miszaki
jellegii targyak (létesitmény, berendezés, miitargy, gép, szerkezet, késziilék, szerszam, miszer,
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kisérleti eszkoz, modell, ezekrol késziilt fénykép és rajz stb.), a politikai, gazdasagi, tarsadalmi,
kulturélis élet kiemelked6 személyeinek életére és miikodésére vonatkozé emlékek, orvostdrténeti
és gyogyszertorténeti emlékek (,,A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmivelddésrdl” sz616 1997. évi CXL. térvény).

Egyéb, darabonként vagy készletenként (gyiijteményenként) a honap elsé napjin érvényes
kotelezé legkisebb munkabér havi Gsszege tizszeresét meghaladé értékii ingésag: akkor
tintetenddk  fel, ha értékik darabonként vagy készletenként, gyilijteményenként a
vagyonnyilatkozat-tétel idoSpontjaban a hénap elsé napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér
havi Gsszegének tizszeresét (2008. januarjatél 690.000 Ft) meghaladja. Az értéket Onnek kell
felbecsiilnie, erre vonatkozdan szakvéleményt nem sziikséges beszereznie.

Ugyancsak e pontban tiintetendok fel a védettnek nem mindsiild (a 2. pontban nem szerepeltetett)

mialkotdsok (képzémiivészeti alkotasok, ékszerek), gylijtemények, bitorok, allatok stb. Azonosité
adatként az ingésag jellemz6 adata (gyartdsi széma, kora, stilusa, anyaga, alkotéja stb.)
szerepeltetendo.

Ertelmezé rendelkezések:

Készlet: olyan ingosagok csoportja, melyek egyiittesen képeznek hasznalati egységet (étkészletek,
evoeszkdzkészletek stb.).

Gyiijtemény: ingosagok egységes gyiijtési szempontok szerint létrejtt egyiittese.

Ertékpapirban elhelyezett megtakaritds (részvény, kotvény, részjegy, kincstérjegy, vagyonjegy
stb.): e pontban kell feltiintetni értékpapirban megtestesiild megtakaritasait.
Ertékpapirnak minésiil minden olyan okirat, amelyet a Ptk. 338/A-338/D. §-a, vagy a kibocsatés

helyének joga értékpapirnak tekint, igy kiilondsen: részvény, kotvény, allampapir, letéti jegy, valto,
csekk, kozraktari jegy, jelzdloglevél stb.

Az életbiztositasi kétvény a nevével ellentétben nem értékpapir, hanem biztositasi konstrukcio,
szerzOdésen alapuld pénzkovetelésnek tekinthetd, és igy a 7. pont tiblazatos részében kell
szerepeltetni.

Az értékpapir megnevezéseként a kibocsaté altal adott megnevezést, értékeként pedig a
névértékéket kell feltiintetni. Az egy kibocsatoé éltal azonos idépontban kiadott azonos elnevezésii
értékpapirok egyiittes értékiik, kezdd és befejezd sorszamuk feltiintetésével is megjeldlhetok.

Takarékbetétben elhelyezett megtakaritis: e pontban sziveskedjék koézdlni a pénzintézetnél
vezetett takarékbetétben rendelkezésre allo pénzosszeget. Itt kell feltiintetni a takaréklevél, egyéb
betéti okirat adatait is.

Ertelmezé rendelkezések:

Pénzintézet: A pénzintézet fogalmat ,a hitelintézetekrol és a pénziigyi vallalkozasokrol” sz6l6
1996. evi CXIL. torvény hitelintézetre valtoztatta. A hitelintézet fajtai: bank, szakositott hitelintézet
és szovetkezeti hitelintézet.

Az onkéntes biztosité pénztirak nem tartoznak a hitelintézetek kozé, ez alapjan a pénztarba
torténd befizetések szerzédés alapjan fennalld pénzkovetelések, azonban pénzintézeti
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szamlakovetelésnek nem minésithetoek, hanem a pénzkovetelések 7. pont tablazatos részében kell
szerepeltetni €s a pénzkovetelés Osszegeként a vagyonnyilatkozatot megel6z6 év dec. 31-i allapot
szerint, a biztosito pénztar altal kiadott egyenlegkzld dsszegének megfelelden.

A honap elsé napjan érvényes kotelezé legkisebb munkabér havi Osszege tizszeresét
meghaladé készpénz feltiintetésére szolgal.

Osszességében a honap elsé napjan érvényes kotelezé legkisebb munkabér havi dsszege
tizszeresét meghaladé pénzintézeti szamlakovetelés, vagy mas szerzédés alapjin fennallé
pénzkivetelés: Itt kell nyilatkozna pénzintézettel, maganszeméllyel, gazdasagi tarsasaggal stb.
szemben fennallé pénzkdvetelésérdl, résziikre On, illetve egy haztartasban é16 hozzéitartozoja altal
kéleson adott pénzdsszegrol, amennyiben az kiilon-kiilon vagy egyiittesen meghaladja a hénap els6
napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi Gsszege tizszeresét.

A pénzintézeti szamlakovetelésnél kell feltiintetni lakossagi folydszamlajan, devizaszamldjan (a
devizanem megjelolésével), bankszamldjan, egyéb szamldjan az adott devizanemben szerepld

Osszeget, a pénzintézet altal a nyilatkozattételt megeldzben kiadott igazolasnak megfeleléen.

Ha a szamlan negativum szerepel, akkor err6l nem itt, hanem a ,,Pénzintézettel, maganszemélyekkel
szemben fennallé tartozasokro6l” sz6l6 IV. rész 1. pontjaban kell nyilatkoznia.

Amennyiben az adés maganszemély irasos hozzdjarulasat adta a részére nyujtott kdlestnnel
Osszefiiggésben szemelyes adatai feltiintetéséhez, e hozzdjarulast nem kell csatolnia a
vagyonnyilatkozathoz, azonban azt sziveskedjék megorizni. Ilyen hozzajarulas hianyaban csak a
koélesdn Gsszegére, keltére, lejarati idejére vonatkozo adatokat kell kitolteni.

Mas, a hénap elsé napjan érvényes kitelezo legkisebb munkabér havi Osszege kétszeresét
meghaladé értékii vagyontargyak, ha azok egyiittes értéke a honap elsé napjan érvényes
kotelezd legkisebb munkabér havi sszege tizszeresét meghaladja: itt lehet bejelenteni a 3.
pontban meghatarozott értékhatart egyenként (darabonként) el nem éré értékii vagyontargyakat
(ingdsagot), amennyiben egyiittes értekilk a honap elsd napjan érvényes kotelezd legkisebb
munkabér havi dsszege tizszeresét meghaladja.

IV. rész: Pénzintézettel, maginszemélyekkel szemben fennillé tartozasok

1.

Pénzintézettel szembeni tartozasok:
Itt kell feltiintetnie a pénzintézett6l kapott (nem munkaltatéi) lakaskolcsont, aruvasarlasi kolesont

stb. A tartozas dsszegénél — lehetoség szerint — a tartozds kamatok nélkiil szamitott alapdsszegét
sziveskedjék megjeldlni.

Maganszemélyekkel szembeni tartozasok:
Amennyiben a hitelez0 maganszemély irasos hozzajarulasat adta az altala nyujtott kélcsonnel

Osszefiiggésben személyes adatai feltiintetéséhez, e hozzajarulast nem kell csatolnia a
vagyonnyilatkozathoz, azonban azt sziveskedjék megorizni. Ilyen hozzajarulas hianyaban csak a
tartozas osszegére, keltére, lejarati idejére vonatkozo adatokat kell kitdlteni.

V. rész: Gazdasagi érdekeltségi nyilatkozat

Itt szerepeltetendd a magyarorszagi vagy kiilfoldi gazdasagi tarsasagokban fennallé tisztség vagy
tulajdonosi érdekeltség, mindenkor a cég székhelye szerinti tdrsasagi jogi, cégjogi szabalyoknak
megfelelden.
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Ertelmezé rendelkezések:

Gazdasagi tarsasagban valé érdekeltség alatt értend6 a kdzkereseti tarsasag részére rendelkezésre
bocsatott vagyoni hozzdjarulds, a betéti tirsasig részére rendelkezésre bocsatott vagyoni betét, a
korlatolt felelésségli tarsasigbeli iizletrész, a szovetkezetekrdl szolé torvény szerinti részjegy,
célrészjegy és mas vagyoni hozzajarulas a szovetkezeti tagsagi kolcson kivételével, valamint mas,
tagsagi jogot megtestesitd vagyoni részesedés, tovabba a részvénytarsasagnal jegyzett részvény (Szja.
3. § 34. pont).

Az érdekeltség jelenlegi ardanydra vonatkozoan a kitoltést megel6z6 év december 31-i llapotdnak
megfelel6 adatot sziveskedjék feltiintetni, a tarsasag vagyonahoz, mint 100 %-hoz viszonyitottan.

Gazdasigi tirsasag nyereségbdl valé részesedésénél a tarsasagi szerzodésben megjelolt szazalékos
aranyt (ennek hianyaban az Onre es6, a vagyoni hozzijarulasa aranydnak megfeleld részt), illetdleg a
részvénytarsasag kozgyiilése dontésének megfelelden az osztalék alapjaul szolgald részvényei névérték
aranyat sziveskedjék megjeldlni. A nyereségbdl val6 részesedés tényleges mértéke az érdekeltségi
aranytol eltérd is lehet (a nyereséget dsszegszerlien viszont nem itt, hanem a jévedelemr6l sz6l6 I1.
részben kell feltiintetnie).

Vezeté tisztségviselé: dontéshozatalra, iigyvezetésre és torvényes képviseletre jogosult
beosztasa/tisztsége.

A Kkotelezettel egy haztartasban ¢é16 hozzitartozé személyi adatai, valamint
jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni viszonyaira vonatkozé nyilatkozat kitoltési

szabalyai

A vagyonnyilatkozat tartalmazza a kotelezettel egy haztartisban €16 hozzatartozdja nevét, sziiletési
helyet és idejét, anyja nevét, valamint jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni viszonyaira vonatkozé
adatokat.

A vagyonnyilatkozat e részét annyi példanyban kell kitélteni, ahdny hozzitartozoé a kotelezettel egy
haztartasban él.

A vagyonnyilatkozat hozzatartozokra vonatkozo részének Kitoltési szabalyai megegyeznek a fent
részletesen ismertetett kitltési szabéalyokkal.
Figyelmeztetés a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeire

Ha a kételezett — az eldirt hatarid6ig — nem tesz vagyonnyilatkozatot, az Orzésért felelds koteles 6t
irasban felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétd] szamitott 8 napon beliil

teljesitse.
Amennyiben az igy meghatdrozott hatarid6 eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség megtagadasanak kell tekinteni.

Nem minésiil a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megtagadaséanak, ha annak a kotelezett 6nhibéjan
kiviil nem tud eleget tenni. Ez esetben az akadaly megsziinésétdl szamitott 8 napon beliil kételes a
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vagyonnyilatkozat-tételnek eleget tenni. (Ennek elmulasztasa azonban mar a kotelezettség
megtagadasanak mindsiil.)
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2. sz. melléklet
Atvételi nyilatkozat
Alulirott ................................koztisztvisel§ aldirasommal igazolom, hogy a mai napon a

részemre elektronikus tton elérhetd  dokumentumok hozzdférhetbségét ( H/Kozis/

vagyonnyilatkozat 2008. mappa) megkaptam, azok tartalmat megismertem:
1.) Vagyonnyilatkozat-tételi formanyomtatvany.

2.) Kitoltési utmutaté az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrél szolé 2007. évi

CLII torvény melléklete szerinti vagyonnyilatkozat kitéltéséhez.

Zalakaros

vagyonnyilatkozat tételre kételezett

koztisztviseld
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3 sz. melléklet

Igazolas
vagyonnyilatkozat atvételérél

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLII torvény alapjan igazolom,
hogy a vagyonnyilatkozat-tételére kotelezett koztisztviselotdl munkahelyi megorzésre egy példany
vagyonnyilatkozatot zart boritékban atvettem.

A kovetkezo vagyonnyilatkozat-tételi idOpontja: ................ ...

Zalakaros, ..................

a vagyonnyilatkozat-tételi eljarasban
kozremiiksdo ligyintéz6

Az igazolas 1 példanyat atvettem:

ZalaRATO8; icopoecivsimmnie

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

Kéztisztviseld

64



FUGGELEKEK

1. szamn fiiggelék

Zalakarosi KOH Szabilyzatainak jegyzéke

- Gazdalkodasi szabalyzat

- Ugyrend

- Tizvédelmi szabélyzat

- Belsé ellenérzési kézikdnyv

- Belso kontroll rendszer

- Informatikai biztonsagi szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Gépjarmiivek igénybevételének és hasznélatanak szabalyzata

- Telefonhasznélati szabalyzat

- Kikiildetési szabalyzat

- Kozérdeki adatok nyilvanossaganak rendje

- Reprezentécios kiadasok szabalyzata

- Szamviteli politika

- Szémlarend

- Eszkozok és forrasok értékelési szabilyzata

- Bizonylati rend és bizonylati album

- Pénzkezelési szabilyzat

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

- Felesleges vagyontargyak hasznositasdnak és selejtezésének szabalyzata

- Kozszolgilati szabalyzat

- Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat

- Kozteriileti térfigyelé rendszer adatvédelmi, adatbiztonsagi, lizemeltetési és
kezelési szabalyzata

- Panaszok és kozérdekii bejelentések kezelésérdl

- Cafetéria szabdalyzat

- Hivatasetikai Szabalyzat

- A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjérol

- Kockézatkezelési szabalyzat
- Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjérol

65



2.sz. fiiggelék

Zalakarosi Kozos Onkormanyzati Hivatalnal alkalmazandé fejléc mintak:

POLGARMESTER/ALPOLGARMESTER

Zalakaros Varos Polgarmestere

8749 Zalakaros, Gyogyfiirdo tér 1.

Telefon: 93/340-100, Fax: 340-531

E-mail: polgarmester@zalakaros.hu

Zalamerenye Kozség Polgarmestere

8747 Zalamerenye, Jokai u.2.
Telefon/Fax: 93/340-726

E-mail: polgarmester@zalamerenye.hu

ONKORMANYZAT

Zalakaros Varos Onkormanyzata

8749 Zalakaros, Gyogyfiirdo tér 1.

Telefon: 93/340-100, Fax: 340-531
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Zalamerenye Kézség Onkormanyzata

8747 Zalamerenye, Jokai u.2.

Telefon/Fax: 93/340-726

E-mail: onkormanyzat@zalaszabar.hu

JEGYZO

ZALAKAROSI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
JEGYZOJE

8749 Zalakaros, Gyogyfiirdé tér 1.
Telefon: 93/340-100, Fax: 93/340-531.

Email: jegyzo@zalakaros.hu
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HIVATAL

ZALAKAROSI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

8749 Zalakaros, Gyogyfiirdd tér 1.

Telefon: 93/340-100, Fax: 93/340-531.

Email: hivatal@zalakaros.hu

OSZTALYOK

ZALAKAROSI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

KOORDINACIOS ES HATOSAGI OSZTALY

8749 Zalakaros, Gyogyfiirdd tér 1.
Telefon: 93/340-100, Fax: 93/340-531.

Email: hatosag@zalakaros.hu
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ZALAKAROSI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

PENZUGYI OSZTALY

8749 Zalakaros, Gyogyfiirdé tér 1.
Telefon: 93/340-100, Fax: 93/340-531.

Email: penzugy@zalakaros.hu
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ZALAKAROSI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

PENZUGYI OSZTALY

8749 Zalakaros, Gyogyfiirdé tér 1.

Telefon: 93/340-100, Fax: 93/340-531.

Email: penzugy@zalakaros.hu
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Megismerési nyilatkozat

A Zalakarosi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban
foglaltakat megismertem. Tudomdésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem
soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Zalakarosi Kozos Onkormanyzati Hivatal "
Pénziigyi Osztalya
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A Zalakarosi Kozos Onkormanyzat Hivatal Pénziigyi Osztélyanak feladatait az
allamhéztartasrol szolo 2011, évi CXCV. térvény (tovébbiakban: Aht.), valamint az
allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl sz6lé6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) alapjan a kévetkezok szerint hatdrozzuk meg.

1. A gazdasagi szervezet fogalma, az iigyrend célja, tartalma

Az Avr. 9. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a gazdasagi szervezet:
a) a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositasdnak, atcsoportositasanak
és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a
finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamoldsi és a pénziigyi, szamviteli rend
betartdsaért, és
b) a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek mikodtetéséért, a
hasznélatdban 1évé vagyon hasznalataval, védelmével oOsszefiiggd feladatok
teljesitéséért
felelos szervezeti egység.

Az Avr. 9. § alapjan a Kozos Onkormanyzati Hivatal, mint az irdnyité szerv sltal
kijelolt koltségvetési szerv a kiovetkezé — gazdasigi szervezettel nem rendelkezé —
koltségvetési szervek vonatkozasaban is ellitja az Avr. 9. § (1) bekezdésében megjelolt
feladatokat:

Zalakaros Viros Onkorményzata,

Zalakarosi Ovoda, Bolcséde, Kozosségi Haz és Konyvtar,

Zalamerenye Kozség Onkorményzata

Zalaszabar Kozség Onkorminyzata

Zalaszabari Napkoziotthonos Ovoda

Zalakarosi Kistérség Tobbcéli Tarsulasa

Zalakarosi Kistérség Tébbceéli Tarsulidsa Szocidlis Alapellaté Kézpontja

Az iigyrend célja, hogy a vonatkozé kozponti jogszabalyok, valamint a helyi sajatossagok
alapjan részletesen meghatérozza a Kozos Onkorményzati Hivatal gazdasagi szervezete
altal ellatandé feladatokat, a vezetdk és a gazdasdgi szervezet pénziigyi-gazdasagi
feladatainak ellatasaért felel6s alkalmazottak feladat- és hatiaskorét (munkakéorét), a
helyettesités rendjét, a belsd (szerven beliili) és kiilso kapcsolattartas modjat, szabalyait.

Az tigyrend a gazdasagi szervezet éltal ellatandé kovetkezé feladatok végrehajtdsahoz
kapcsolodoan tartalmaz eléirdsokat, szabalyokat:

— az éves koltségvetés tervezese,

— az eldiranyzat felhasznalas, modosités,

— az addssagot keletkeztetd ligyletekhez térténé kormanyzati hozzajarulas,
— az lizemeltetés, fenntartas, miikddtetés, beruhazas,

— avagyon hasznalat, hasznositas,

— a munkaer6-gazdalkodas,

— a pénzkezelés,

— a pénzellatas,
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— akonyvvezetés,
— azarszamadas.

2. A koltségvetés tervezésével dsszefiiggo feladatok

2.1, Az elozetes koltségvetési javaslat elkészitése

A Jegyzb a koltségvetési rendelet-tervezetet az éves koltségvetési tdrvény, az Aht.,
valamint az Avr. elbirasai figyelembevételével késziti el6.

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal, valamint elkiilonitetten az Onkormanyzat eldzetes
koltségvetési javaslatdt - az Ondlld szervezeti egységek tervezési feladatainak
koordinélasaval — a Pénziigyi Osztaly késziti el.

A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell a kévetkezoket:

|

|

létszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,

a feladatok valtozésait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat,

a beszerzési igényeket, az elvégzendd karbantartdsi és feldjitdsi munkékat,
az el6zo6 évrdl athuzodo beruhédzasi, feldjitasi feladatokat.

A szervezeti egységek igényeinek szamszeriisitése utdn gondoskodni kell a kiadasi
eléiranyzatok kialakitasardl.

Az Onkorményzat bevételi forrasanak tervezéséhez

a koltségvetési szervek a helyi onkorményzatok 4altaldnos miikddésének és
agazati  feladatainak  tamogatasat  igénylésének  alapjaul  szolgaléd
mutatészamokrol — irdsban, a koltségvetési szerv vezetdje altal alairt formaban —
adatot szolgéltatnak. Ezek az adatok képezik helyi dnkorményzatok éaltalanos
mikddésének és dgazati feladatainak tdmogatdsa tervezésének alapjat.

a helyi adébevételek, valamint a gépjarmiadé bevétel és a termdfold
bérbeadasabdl szdrmazo jovedelemado bevétel varhaté Gsszegérdl az adocsoport
(ad6iigyi el6ad6) ad informaciot a tervévet megel6z06, valamint a koltségvetéssel
érintett év adatai alapjan,

a miikodési bevételek és az egyéb bevételek tervévet megel6zd tényleges
adatairdl és a tervévben tervezhet§ bevételekrol az intézmények (koltségvetési
szervek) adatot szolgaltatnak, a Ko&z6s Onkormanyzati Hivatal, valamint
elkiiloniilten az Onkorméanyzatnal ilyen cimen tervezheté bevételeirdl a
koltségvetési szerv gazdasagi ligyintézéje nyujt informaciot,

az egyéb koltségvetési bevételek varhaté Osszegérél az intézmények
(koltségvetési szervek) adatot szolgaltatnak, a Kozos Onkormanyzati Hivatal,
valamint elkiiloniilten az Onkormanyzat ilyen cimen tervezhetd bevételeirdl a
koltségvetési szerv gazdasagi ligyintézdje nyujt informaciot,

a mikoédési és felhalmozasi célra — dallamhaztartdson kivilrdl — atvett
pénzeszk6zok tervezhetd Osszegérdl az intézmények (koltségvetési szervek)
adatot szolgaltatnak, a Kézos Onkormanyzati Hivatal, valamint elkiiloniilten az

3
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Onkormanyzat ilyen cimen tervezhetd bevételeirdl a koltségvetési szerv
gazdasagi ligyintézdje nyujt informaciot.

2.3. A koltségvetési rendelettervezet osszedllitisa

A koltségvetési szervek koltségvetési javaslatai alapjan az énkormanyzat koltségvetési
rendelettervezetét — az Aht. 6. §, 23. §, 24. §, valamint az Avr. 24. § és a 28. § alapjan a
kell elkésziteni:

Az Aht. 23. § (2) bekezdésének a) és b) pontja alapjan elkiiloniilnek egymastol
— a helyi onkormanyzat koltségvetési bevételei és koltségvetési kiadasai,
valamint
— a helyi 6nkormdnyzat 4altal irdnyitott koltségvetési szervek (ide értve az
onkormanyzati hivatalt is) koltségvetési bevételei és koltségvetési kiadasai.

Az Aht. 23. § (2) bekezdésében foglalt eldirasokkal &sszhangban az Onkorményzat
koltségvetési rendelettervezetének tartalmaznia kell:

a) a helyi 6nkormanyzat kdltségvetési bevételi elbirdnyzatait €s koltségvetési kiadasi
eloiranyzatait
aa) mikodési bevételek és mik6dési kiadasok, felhalmozasi bevételek és
felhalmozasi kiadasok, kiemelt el6iranyzatok, és
ab) kotelezo feladatok, 6nként vallalt feladatok és allamigazgatasi feladatok
szerinti bontdsban,

b) a helyi 6nkormanyzat éltal irdnyitott koltségvetési szervek koltségvetési bevételi
eldiranyzatait és koltségvetési kiadasi eldiranyzatait
ba) kiemelt elbiranyzatok,
bb) kitelezo feladatok, dnként vallalt feladatok €s allamigazgatasi feladatok
szerinti bontasban,

c) a koltségvetési egyenleg Osszegét miikodési bevételek €s miikddési kiadasok
egyenlege és a felhalmozési bevételek és a felhalmozési kiaddsok egyenlege
szerinti bontdsban,

d) a koltségvetési hiany belsé finanszirozédsara szolgalo, a 6. § (7) bekezdés a) pont
ab) és ac) alpontja szerinti finanszirozasi bevételi eldiranyzatokat,

e) a d) ponton tdli kdltségvetési hiany kiilsé finanszirozasara vagy a kéltségvetési
tobblet felhasznalasara szolgald finanszirozési bevételi eldiranyzatokat és
finanszirozési kiadasi elirdanyzatokat,

f) a koltségvetési év azon fejlesztési céljait, amelyek megval6sitaséhoz a
Magyarorszag gazdasagi stabilitasarél szolo 2011. évi CXCIV. térvény
(tovabbiakban: Gst.) 3. § (1) bekezdése szerinti addéssagot keletkeztetd iigylet
megkdtése valik vagy valhat sziikségessé, az adossdgot keletkeztetd ligyletek
varhaté egylittes Osszegével egyiitt,
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g) a Gst. 3. § (1) bekezdése szerinti addssagot keletkeztetd iigyletekbdl és az
onkormdnyzati  garancidkbol és Onkorményzati kezességekbdl fenndlld
kotelezettségeit az adossagot keletkeztetod ligyletek futamidejének végéig, illetve a
garancia, kezesség érvényesithetdségéig, és a Gst. 45. § (1) bekezdés a) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjan kiadott jogszabalyban meghatarozottak szerinti sajat
bevételeit, és

h) a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos hataskoroket, igy kiilondsen a 2011.
évi CLXXXIX. torvény (Motv.) 68. § (4) bekezdése szerinti értékhatart, a
finanszirozasi bevételekkel és a finanszirozasi kiaddsokkal kapcsolatos
hataskoroket, valamint a 34. § (2) bekezdése szerinti esetleges felhatalmazast.

Az Aht. 23. § (3) bekezdésében foglaltak szerint a koltségvetési rendeletben
elkiilonitetten kell szerepelnie az évkozi tobbletigének, valamint az elmaradt bevételek
potlasara szolgalo altalanos és céltartalék osszegének.

Az elézéekben leirtakon til a rendelettervezet mellékleteként — az Aht. 24. §-dban
meghatarozottaknak megfelel6en — a Képvisel6-testiilet részére — szoveges indokolassal
egyltt — tdjékoztatasul be kell mutatni
— ahelyi 6nkormanyzat koltségvetési mérlegét kézgazdasagi tagolasban,
- az eldiranyzat felhasznalési tervet,
~ a tobbéves kihatassal jaré dontések szamszeriisitését évenkénti bontdsban és
Osszesitve,
- a kozvetett tdmogatdsok Gsszegeit legalabb az Avr. 28. §-ban meghatéarozott
részletezettségben,
- az Aht. 29/A. szerinti tervszdmoknak megfeleléen a koltségvetési évet kovetd
harom év tervezett eldiranyzatainak keretszamait f6bb csoportokban, €s a 29/A. §
szerinti tervszamoktdl térténo esetleges eltérés indokait.

A Jegyzb — az Avr. 27. § alapjén — a koltségvetési rendelettervezetet a koltségvetési
szervek vezetbivel egyezteti, annak eredményét irasban rogziti, majd a rendelettervezetet
és az egyeztetés eredményét a Polgarmester a szervezeti és miikodési szabalyzatban
foglaltak szerint a képviseld-testiilet bizottségai elé terjeszti.

A Polgarmester a képviselo-testiilet elé terjeszti a bizottsagok altal megtargyalt
rendelettervezet, amelyhez csatolja legalabb a pénziigyi bizottsag irdsos véleményét.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért a Jegyzo felelds.

A rendelettervezet dsszeallitisaban a Pénziigyi Osztilyvezetd, valamint a koltségvetési
szerv gazdasagi ligyintézdje miikddik kozre.

Az Aht. 24. § (3) bekezdése alapjan a Jegyz6 4ltal — az Aht. 23. §, valamint az Avr. 24.
§ szerint — elékészitett koltségvetési rendelettervezetet a Polgarmester a kdzponti
koltségvetés sz6lo torvény hatélybalépését kdvetd negyvendtddik napig nydjtjia be a
képviseld-testiiletnek.
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2.4. A sajdt bevételek, valamint az adossdagot keletkezteto iigyletekbol eredo fizetési
kotelezettség bemutatdsa

Az Aht. 29/A. §-ba meghatirozottak alapjén a helyi 6nkorményzatnak a kéltségvetési
rendelet elfogadasdig hatarozatban kell megéllapitania
a) az addssagot keletkezteté iigyletekhez torténd hozzdjarulas részletes
szabalyair6l sz0l6 353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 2.§-ban
meghatérozottak szerinti sajat bevételeinek, valamint
b) a Gst. 3.§ (1) bekezdése szerinti adossagot keletkeztetd tigyleteibdl eredd
fizetési kitelezettségeinek
a koltségvetési évet koveté harom évre varhato dsszegét.

A hatarozat elkészitéséért a Pénziigyi Osztalyvezeto a felel6s.
2.5. A koltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szervek részére

A képviseld-testiilet altal elfogadott és kdltségvetési rendeletben foglalt, a kdltségvetési
szervek szamara kotelezOen betartandd elOiranyzatokrol, valamint a koltségvetés
végrehajtidsdra vonatkoz6 szabdlyokrol - a rendelet megkiildésével - tdjékoztatni kell a
koltségvetési szerveket.

A tajékoztatasnak a rendelet elfogadasat kovetdé 20 napon beliill meg kell torténnie,
melynek teljesitéséért a Pénziigyi Osztalyvezet6 a felelds.

2.6. Elemi koltségvetés osszedllitdsa

A tervezés masodik szakaszéban az Onkorményzat koltségvetési rendeletében
elfogadott bevételi és kiadasi eldiranyzat-csoportok, valamint a kiemelt elSiranyzatok
Osszegének ismeretében és a koltségvetés végrehajtasdra vonatkozd szabalyok
figyelembevételével el kell késziteni

— aKoézés Onkormanyzati Hivatal,

— akoltségvetési szervek,

— valamint elkiilénitetten az Onkormanyzat elemi koltségvetését.

Elemi koltségvetés: az allamhaztartds szamvitelérél szolo 4/2013. (1.11.) Korm.
rendelet 6. § (2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti koltségvetési jelentésben szerepld
eredeti elbirdnyzatokat, valamint ac) és ad) alpontja szerinti adatszolgaltatdsok
tervértékeit tartalmazza.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal a helyi dnkormdnyzat elemi koltségvetését, az
Onkorményzati Hivatal, valamint a helyi nkorményzati kéltségvetési szerv elemi
koltségvetését a Nemzetgazdasdgi Minisztérium  4ltal  targyévre  kiadott
nyomtatvanygarnittra kitéltésével késziti el.
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A Koz6s Onkorményzati Hivatal, valamint a hozza rendelt koltségvetési szervek elemi
koltségvetések Osszeallitasaért a koltségvetési szerv munkakori leirasban megnevezett
gazdasagi ligyintézdje a felelos.

A helyi 6nkormanyzat, és az éltala irdnyitott kltségvetési szerv elemi koltségvetését a
Polgarmester hagyja jéva, az Aht. 28. § (4) bekezdésben foglaltak alapjan.

A koltségvetési szervek elemi koltségvetését a munkakori leirasban megnevezett
gazdasagi ligyintéz6 késziti el6 jovahagydsra a Polgdrmester részére.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal a helyi énkormanyzat és a helyi 6nkormanyzat 4ltal
irdnyitott koltségvetési szerv jovahagyott elemei koltségvetésérél — az Avr. 33.§ (1)
bekezdésében meghatarozottak alapjan — az 6nkormanyzati rendelettervezet képviseld-
testiilet elé terjesztésének hatéridejét koveté harminc napon beliil adatot szolgaltat a
Kincstdr altal miikdtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerben.

Az adatszolgaltatas hataridére torténd teljesitéséért a koltségvetési szerv munkakoti
leirasban megnevezett gazdasagi {igyintézoje a felelOs.

3. Eléiranyzat modositas

Eléiranyzat-médositis az Onkorményzat, valamint a koltségvetési szervek részére
megallapitott kiadési el6iranyzat novelése vagy cstkkentése, a bevételi eldirdnyzatok
egyidejli novelése vagy cstkkentése mellett.

Elgiranyzat-atcsoportositds az atcsoportositist végrehajté koltségvetésének — az
dllamhaztartds 6nkorményzati alrendszerében a koltségvetési rendelet Osszesitett —
kiadasi eléirdnyzatai féosszegének valtozatlansiga mellett, a kiadasi eléirdnyzatok
egyidejli csdkkentésével és novelésével végrehajtott modositas.

Az onkorményzat altal a koltségvetési rendeletben eredeti elSirdnyzatként jovahagyott
eldiranyzatok kozott elbiranyzat-dtcsoportositasokat illetve eldiranyzat-mddositasokat
az Onkorméanyzat Jegyz6jénél kell kezdeményezni.

Az eléirdnyzat modositas keretében elvégzendd feladatok:
— az el6iranyzat modositasi javaslat kidolgozésa,
— az elbirdnyzat moddositist megalapozd bizonylatok, dokumentumok
Osszegyljtése, megdrzése
— ajovéahagyott elbiranyzat modositasok nyilvantartdsa.

Elbiranyzat-atcsoportositds, illetve eldirdnyzat-modositds csak az Onkorményzat
képvisels-testiiletének dontése alapjan az abban foglaltak szerint hajthato végre.

A jévéhagyott kiemelt el6iranyzatokon beliil a részeldirdnyzatoktol — az Avr.-ben,
valamint az Onkorméanyzat 4ltal meghatérozott kivételekkel — az Onkormanyzat, a
Kozos Onkormanyzati Hivatal, a koltségvetési szerv eldiranyzat moédositas nélkil is
eltérhet.
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Az eléiranyzat atcsoportositasra illetve modositasra vonatkozo javaslat elkészitéséért a
gazdasagi szervezet munkakdri lefrdsban megnevezett gazdasagi ligyintézdje a felelds.

Az eldirdnyzatokrol és azok modositasarol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartés
vezetéséért a szerv gazdasagi ligyintézoje a felelds.

4. Az adéssagot keletkeztetd iigyletekhez torténé kormanyzati hozzdjarulas
4.1. Adatszolgdltatds

A Gst. 10/C. § (1) bekezdése alapjan az Onkormanyzat a targyévre vonatkozo
koltségvetési  rendeletében, hatdrozatdban szerepeltetett —addssigkeletkeztetési
szandékarol, az addssagot keletkeztetd iigyletéhez — kivéve az addssagrendezési eljaras
soran a hitelez6i egyezség megkotéséhez igénybe vett reorganizacios és a Gst. 10/B. §
(3) bekezdése szerinti adossagmegujitd ligyleteket, valamint a naptari éven belill lejaro
futamidejii adossagot keletkeztetd tigyleteket — kapcsolodo fejlesztési céljairdl és az
tigylet varhato értékérsl a Kormanyt elézetesen tdjékoztatja a koltségvetési rendelet
elfogaddsat kovetben, de legkésdbb mércius 16-dig a kincstar altal lzemeltetett
elektronikus rendszerben szerepl6 adatlapon.

Az adatszolgaltatdsra vonatkozé részletes szabalyokat a 353/2011. (X11.30.) Korm.
rendelet 3. § rogziti.

Az adatszolgéltatés teljesitéséért a Pénziigyi Osztalyvezeto a felelds.
4.2. A Kormdny hozzdjdruldsa irdnti kérelem benyujtisa

A Gst. 10. § (1) bekezdése alapjan az dnkormdnyzat érvényesen kizirélag a
Korméany elézetes hozzdjiruldsival villalhat a Polgiri Torvénykionyv szerinti
kezességet és garanciat, valamint kothet adéssdgot keletkeztet6 iigyletet.

A Gst. 10. § (3) bekezdésében meghatdrozott esetekben nincs sziitkség a Kormany
hozzéijarulasdra.

A 353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdésében foglalt el6irasnak
megfelelden az Onkormanyzat a hivatkozott korményrendelet 3. § (1) bekezdésében
meghatarozott adatszolgéltatds alapjan nyujtja be a Kormdny hozzdjiruldsa irdnti
kérelmét a fejlesztési céla ligylethez.

A kérelmet a kincstdr altal {lizemeltetett elektronikus rendszeren keresztiil kell
benyujtani a kincstar énkormanyzat székhelye szerint illetékes teriileti szervének.

A kérelem 8sszedllitasa a Pénziigyi Osztalyvezetd, a kincstar Snkorményzat székhelye
szerint illetékes teriileti szerve részére torténd megkiildése az Onkorményzat gazdasagi
iigyintézéje feladatat képezi.

5. Az Onkorményzat, a Kozos Onkormanyzati Hivatal iizemeltetési, fenntartdsi és
miikddési feltételeinek biztositasahoz kapcsolédoé feladatok

8



.t

g

P v
“
- @
" .
= Ly b
by &
'
‘l'_'_-'
- 4
L] ]
o ¥
i
vy,
LS f
| ¥
v
=
- A1 ' 1
. W
s !:'
a
=
-

5

L]
¥
i
i
oo A
.
Ll )
L "
G S L]
re
' .
N -
L1
.
Ly
.
.l
]
i |
- L]
.
R
S

i

| P
.
L]
i 2
Vgt
, *
.
“
.
» A »
B
i
e
H
§s v &
L] L3
Ve
Al
& -
.
o
.
. v
il
.
T




A gazdasagi szervezet kiemelt {iizemeltetési, fenntartdsi, miikddési feladatai a
kovetkezok:
— az lizemeltetési, fenntartasi kiadasok folyamatos figyelemmel kisérése és
az elbirdnyzatokkal t6rténd Gsszehasonlitasa,
— akoltségtakarékos megoldasok keresése,
— kotelezettségek vallalasok elokészitése, lebonyolitasa.

Az éves koltségvetésben tervezett, a hivatal miikodését szolgéld eszkozok,
szolgéltatdsok, berendezések beszerzések megszervezéséért a pénziigyi osztalyvezetd,
mig a szilkségessé valt karbantartdsi munkdk elokészitéséért, végrehajtasaért a
beruhézasi {igyintézé a felelds.

6. Beruhazassal, feldjitassal kapcsolatos feladatok

A gazdasagi szervezetnek a beruhazasokkal, feltjitdsokkal kapcsolatban a kdvetkezd
f6bb feladatokat kell ellatnia:

— a koltségvetés osszeallitasahoz, valamint az évkozi modositasihoz a
beruhazasokkal, felujitasokkal kapcsolatos eléirdnyzatok felmérése,
javaslattétel elokészitése,

— a kozbeszerzési eljarasokban, azok iitemezésében pénziigyi szakmai
kozremikodés,

— amennyiben kozbeszerzési eljards lefolytatdsa nem sziikséges,
javaslattétel a kivitelez6 kivalasztasara,

—  a beruhdzésok, feltjitasok pénziigyi lebonyolitésa,

— a befejezett beruhazéasokkal, feltjitasokkal kapcsolatos allomanyba-vételi
bizonylat és iizembe-helyezési okmany elkészitése,

— a beruhazassal, felujitassal létrejott targyi eszkoz, immaterialis joszag
konyvviteli nyilvantartdsi rendszerben (fokonyv, analitika) torténd
szémbavétele.

7. Vagyongazdalkodassal kapcesolatos feladatok

7.1. Vagyonnyilvintartds, vagyonkimutatds
Az dnkormdanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint azok kezelésével osszefliggd
alapvetd szabalyokat az Aht., a nemzeti vagyonrdl sz6l6 2011. évi CXCVI. tdrvény,
valamint Zalakaros Varos Onkormanyzat t5bbszor modositott 14/2004. (IV.21.) szamu
rendelete, Zalamerenye Kozség Onkorményzata 19/2012. (X.30.) rendelete, Zalaszabar
Kozség Onkormanyzata 5/2010. (IV. 29.) rendelete tartalmazza.

A vagyon nyilvintartisaval kapcsolatos feladatok és eljarasok a kivetkezok:

Az Onkorményzat vagyon4nak folyamatos, naprakész
— fékonyvi nyilvantartasat a fokonyvi kényvelo,
— analitikus nyilvantartasét a targyi eszk6z nyilvéntarto,

9
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— vagyonkataszteri nyilvantartdsat eKATA programmal a Dénes és Wilhelm
KFt végzi.

Az Onkorményzatoknal, a K6z6s Onkorményzati Hivatalban, tovébba a hozza tartozd
koltségvetési szerveknél kezelt, illetve szamba vett eszkozoket és azok forrasait az
allamhéztartds szamvitelérél szolé 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet, a szamlarend,
valamint a bizonylati rend és bizonylati album eldirdsai szerint kell nyilvantartani.

Az oOnkormanyzati vagyon részét képezd torzsvagyont a tébbi vagyontél
elkiilonitetten kell nyilvantartani.

A todrzsvagyont

— forgalomképtelen €s

— korlatozottan forgalomképes
vagyonkeént kell nyilvantartani.

Ezek korét a nemzeti vagyonrdl sz6l6 2011. évi CXCVI. torvény, valamint Zalakaros
Véros Onkorményzat t&bbszér médositott 14/2004. (IV.21.) szdmu rendelete,
Zalamerenye Kozség Onkormanyzata 19/2012. (X.30.) szému rendelete, valamint
Zalaszabar K6zség Onkormanyzata 5/2010. (IV.29.) rendelete hatarozza meg.

A vagyont az éves zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatisban be kell mutatni.
Az Onkormanyzat képviseld-testillete részére a zarszamadashoz csatolt — az Aht. 91. §

(2) bekezdésében meghatarozott — vagyonkimutatds az Onkorményzat és kéltségvetési
szervei sajat vagyonanak adatait (eszkozeit és kotelezettségeit) mutatja be.

A vagyonkimutatast
— az dllamhéztartas szamvitelérél szolo 4/2013. (L. 11.) Korm. rendelet 30. §,
valamint
—~ az Onkorményzat vonatkozé rendeletében foglaltak alapjin kell
osszeallitani.

A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatdshoz sziikséges adatok Osszegyilijtéséért,
Osszesitéséért, valamint a vagyonkimutatds osszeallitiséért targyi eszkdz nyilvantartd
felel6s.

Az Onkorményzatnal, a Kozos Onkorményzati Hivatalban értékben nyilvantartott
vagyontdrgyakban  bekovetkezett barminemii  valtozasr6l a  vagyonkezelési,
nyilvantartisi feladatokat ellaté tigyintéz6 koteles tajékoztatni a konyvviteli
nyilvantartast vezetd személyt.

A tajékoztatast a valtozas bekovetkezését koveté 15 napon belil a megfeleld
bizonylatok (azok masolatdnak) ataddsaval kell megtenni.

7.2. Ingatlanvagyon nyilvintartds és adatszolgdltatds

Az Onkorményzat tulajdondban levé ingatlan vagyonrdl az Onkormdanyzatok
tulajdondban 1évé ingatlanvagyon nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendjérdl szélo,
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modositott  147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet és annak melléklete szerinti
ingatlanvagyon katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni.

Az ingatlan kataszter
— felfektetése,
— folyamatos vezetése, valamint
— avaltozasok atvezetése a Dénes és Wilhelm KFT feladatat képezi

— az adatszolgaltatas teljesitése az ingatlan kataszterbol a fokdnyvi kényveld
feladata.

Az adatszolgéltatas csak a Jegyz0 alairdsaval teljesitheto.

Az ingatlankataszter és a fokdnyvi konyvelés (analitikus nyilvantartds) adatait évente
legalabb a koltségvetési beszamold elkészitését megeldzden egyeztetni kell.

Az egyeztetést a fokonyvi konyvelonek és a tdrgyi eszkoz nyilvantarténak kell
elvégeznie.

. Munkaero és bérgazdalkodas

Az Onkorményzat, valamint a koltségvetési szervek engedélyezett létszamat a
Képviselo-testiilet allapitja meg.

Az Onkorményzatnal foglalkoztatottak tekintetében a munkaltatd jogokat a
Polgarmester gyakorolja.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal koztisztvisel6i, valamint a munka torvénykonyve
szerint foglalkoztatottak tekintetében a munkaltatoi jogokat a Jegyz6 gyakorolja.

A kinevezéssel, az 4tsorolassal, a munkaviszony (kdztisztviseldi, kozalkalmazotti
jogviszony) megsziintetésével kapcsolatos elokészité munkdlatokat (kinevezés,
munkaszerz6dés, atsorolds, munkaviszony megsziinteté hatdrozat stb. elkészitése) a
munkaiigyi ligyintéz6 végzi, aki nem a Pénziigyi Osztaly dolgozoja.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal és a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve
kozotti - 1étszam és bérgazdalkodasra vonatkozé - folyamatos munkakapcsolatot a
munkaiigyi tigyintézd biztositja, mint jelentd-felelds.

A személyérél és a személyében bekovetkezett valtozasrél a Magyar Allamkincstar
teriiletileg illetékes szervét a jegyz0 tajékoztatja.

A felelés tovabbitja az Allamkincstér teriiletileg illetékes szervéhez mindazokat a
— rendelkezéseket,
— jelentéseket,

— okmanyokat,
amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatdsok és egyéb jarandésigok
folyositasara kozvetleniil vagy kdzvetve kihatassal vannak.
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A munkaviszony létesitésére, megsziinésere vonatkozo6 okmanyokat €s bérkihatasu
rendelkezéseket havonta meg kell kiildeni az Allamkincstar teriiletileg illetékes
szervéhez.

A dolgozdk személyi, csaladi és szolgalati adataiban bek&vetkezett valtozasokat az
Allamkincstér teriiletileg illetékes szervéhez minden esetben be kell jelenteni.
A jelent6-felel6snek
— az itt nem érintett kérdésekben az Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve
altal kialakitott szabalyok szerint kell eljarnia,
— az adatkdzlés, véltozasjelentés sordn az Allamkincstar teriiletileg illetékes
szerve 4ltal rendszeresitett nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

A 1étszam és bérgazdalkoddsra vonatkozé naprakész nyilvantartasokat a jelenté-felelds
vezeti.

Az Allamkinestér teriiletileg illetékes szerve részére torténd jelentések hataridére vald
teljesitéséhez a vonatkozé dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul 4t kell adni a
jelent-felelos részére.

A megbizasi dijak kifizetésének szamfejtése, alkalmi munkavallalék szerzédéseinek,
kifizetésének tigyintézése a Pénziigyi Osztély feladata, a kijelolt ligyintéz6 végzi.
A jutalom kifizetésének megtoriénte utan

— a kifizetett jutalmakat,

— 8 levont nyugdijjarulékot és személyi jovedelemado el6leget
a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez be kell jelenteni a szdmfejto
igyintézonek.

9. Megillapodas a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervvel

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervnek a Zalaszabari Napkozi-
otthonos Ovodanak, a Zalakarosi Ovoda, Bolcsdde, Miivelddési Haz és Konyvtarnak és
a Kozos Onkorményzati Hivatalnak, mint az Onkorményzat altal kijelolt koltségvetési
szervnek — az Avr. 9. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan — munkamegosztdsi
megallapoddst kell kétni, amely a munkamegosztas és felelésség vallalds rendjét

rogziti.

A munkamegosztasi megallapodast az Avr. 9. § (5a) bekezdésében rdgzitett tartalommal
kell elkésziteni.

A munkamegosztdsi megdllapodds elkészitéséért és folyamatos aktualizasaért az
aljegyz6 a felel0s.

10. Allami tAmogatasok igénylése, év kozbeni lemond4sa, évkozi pétlélagos igénylése

Az Onkormanyzat bevételi forrdsat képezd é4llami tdmogatasok Osszegének szamitdsi
alapjat képezd mutatészamoknak az intézményektdl — irdsban, az intézményvezet6 altal

12



=

rE

on

i

e

- i
fl
Ll -
; L] B L ‘ . '
s
)
W d v ' L )
v i
e Y i .
‘
- ‘ ] [
1] B i
' . vy
‘ " - -- ..io
LY i -P. : . . ) 'I
- " - -
- i 0 B
- 1]
.
. - ‘ . .
' El i'i
) . o * L
. .
i o~
% . . o
o
i . . 3 ;‘ A e
v
i B i
- 1 i o
_ HE AN
iy aer | =k 0 ) .
1
e A ¥ o
- B - of g K II"
‘e
oG
! i .. I .
. .. - L]
b R x ‘




alairt formaban — t6rténd begy(ijtéséért, valamint azoknak feliilvizsgéalata és &sszesitése
utan a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve felé — az 4ltala meghatdrozott
hataridére — térténd tovabbitasaért a pénziigyi osztaly kijelolt ligyintézdje a felelds.

Az Avr. 101. § (4) bekezdése alapjan a helyi 6nkormanyzat a szdmara megallapitott
feladatmutaté alapjan jaré édllami tdmogatas modositasat, valamint az dnkormaényzati
koron beliili és koron kiviili dtaddsat a koltségvetési év soran legfeljebb két alkalommal
kezdeményezheti, a kdzponti kdltségvetésrol szolo torvényben foglaltak szerint.

Az 4llami tdmogatdsok igénylésének alapjaul szolgdlé mutatészamok tényleges
alakulasanak figyelemmel kiséréséért és azok alapjan

— atamogatdsok elbiranyzatanak lemondéséanak, illetve

— apotlolagos igény benyujtasdnak
elokészitéséért — majd a Jegyzovel tortént egyeztetést kovetéen — a Magyar
Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve részére térténé megkiildéséért pénziigyi
osztalyvezeto a felelos.

11. Szamviteli nyilvantartisok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szamvitelr6l sz6lo
2000, évi C. torvényben és az allamhéztartds szamvitelérdl szol6 4/2013. (1.11.) Korm.
rendeletben (tovabbiakban: Ahsz.) meghatarozott alapelveket, eléirasokat.

Minden gazdasagi eseményrél, mely az Onkorményzat, a K6z6s Onkormanyzat Hivatal,
valamint az Onkorményzati Hivatalhoz rendelt koltségvetési szerv eszkozeinek, illetve
forrasainak 4llomanyat megvaltoztatja bizonylatot kell kiallitani.

A szamviteli nyilvantartisokba csak szabalyszeriien kidllitott bizonylatok alapjan
lehet adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6tallé modon gy kell rogziteni, hogy azok a kételezd
megorzési hatarid6ig olvashatok legyenek.

12. Eves kéltségvetési beszamol6

Az Ahsz. 36. § (2) bekezdése alapjan a helyi 5Snkorményzat

— asajat és

— az irdnyitasa ala tartoz6 koltségvetési szervek
éves koltségvetési beszamolojat a koltségvetési évet kovet aprilis 30-ig a képvisels-
testiilet elé terjeszti.

Az éves koltségvetési beszamolok képviselé-testiilet elé torténd eldterjesztésre valo
elokészitéséért a pénziigyi osztalyvezetd a felelds.

13. Zarszamadaisi rendelettervezet

Az Aht. 91. § (1) bekezdésében meghatrozottak szerint a helyi Snkormanyzat
koltségvetésének végrehajtasara vonatkozd zarszamadasi rendelettervezetét a Jegyzo
késziti eld, és a Polgérmester terjeszti a képviseld-testiilet elé gy, hogy az a képviseld-
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testiilet elé terjesztését kiveté harminc napon beliil, de legkésébb a koltségvetési
évet kivet6 6todik honap utolsé napjaig hatilyba lépjen.

Az Aht. 91.§ (2) bekezdése, valamint az Avr. 162. § alapjan a zdrszdmadds
eléterjesztésekor a képviseld-testiilet részére tajékoztatiasul a kivetkezé mérlegeket
¢és kimutatasokat kell bemutatni:

a.) az Aht. 24. § (4) bekezdése szerinti mérlegeket, kimutatasokat azzal, hogy az
el6iranyzat felhasznalasi terve a pénzeszkozok valtozdsanak bemutatasat kell
érteni,

b.) a helyi 6nkormanyzat adéssaganak allomanyat lejarat, a Gst. 3. §-a szerinti
adossagot keletkeztetd iigyletek, bel- és kiilfoldi iranya kételezettségek
szerinti bontdsban,

c.) a vagyonkimutatést,

d.) a helyi Onkorményzat tulajdonaban &ll6 gazdalkodé szervezetek
miikddésébol szarmazo kotelezettségeket, a részesedések alakuldsat,

e.) a kozvetett timogatasok dsszegeit legalabb az Avr. 28. §-ban meghatirozott
részletezettségben.

A zarszamadasi rendelettervezetet — az 6sszehasonlithatésag érdekében — a kdltségvetési
rendelettel azonos szerkezetben kell dsszeallitani.

A zarszdmaddasi rendelet tervezetével egyiitt a képviselo-testiilet részére
tajékoztatasul be kell nyajtani a kincstar — Aht. 68/A. § szerinti — ellen6rzése
keretében a helyi 6nkorméanyzat éves koltségvetési beszdmoléjaval kapcesolatosan
elkészitett jelentését.

A rendelettervezetet aprilis 30.-ig kell elkésziteni.
A rendelettervezet dsszedllitasdban a pénziigyi osztalyvezeté mikdodik kozre.

Az Onkorményzat zarszdmadésanak Osszeallitasdval kapcsolatban a koltségvetési
szerveknek adatszolgaltatasi kotelezettségiik van.

A sziikséges informdaciok tartalmat és az adatszolgéltatasra vonatkozo hataridot a jegyzd
évenként kiadasra keriild - zarszamadéssal és beszamolé készitésével kapcsolatos -
rendelkezése szabdlyozza.

A koltségvetési szervektdl szarmazé adatok, informéciok Osszegylijtéséért €s
feldolgozasaért az illetékes gazdasagi ligyintéz6 a felelds.

14. Az Onkormédnyzat iltal az dllamhaztartison Kiviilre — nem szocidlis ellatasként —
juttatott forrdssal kapcsolatos megallapodas és szimadasi kotelezettség

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény 41. § (9)
bekezdésében foglalt eldirds alapjan a helyi Onkorményzat képviselO-testiilete az
allamhaztartdson kiviili forras 4tvételére és édtadasara vonatkozd rendelkezéseket
rendeletben szabalyozza.
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Az allamhaztartason kiviili forras atvételére és ataddsara vonatkozd rendelkezéseket
onkormanyzatunkndl a 15-2014. (V1.21.) szamu rendelet rogziti.

Az Onkorméanyzatndl — az el6z6ekben megjelolt rendeletben — meghatarozott
elszamoldsi (szdmadasi) kotelezettség eldirdsa a rendelet mellékletét képezd szerzddés
szerint torténik.

A tdmogaté és a tamogatott altal alairt megéllapoddsokrél nyilvantartist kell vezetni.
A ,Megallapodas” eldkészitéséért a jogi referens, a nyilvantartdsaért a munkakdori
leirasban megjelolt személy, a pénztaros a felelds.

Az Onkormanyzat 4ltal nyujtott tdmogatds felhasznédldsénak és a szdmadasi
kitelezettség teljesitésének ellendrzéséért a pénziigyi osztalyvezetd a felelds.

15. A gazdilkodas rendjét meghatirozé belsé szabalyzatok készitésére, tartalmara
vonatkoz6 eldirasok

Az Onkorményzatnal, valamint az Onkormanyzati Hivatalban a kovetkezd
szabalyzatokat kell elkésziteni és folyamatosan karbantartani:
— a gazdalkodasi szabalyzat,
— szamlarend,
— szamviteli politika,
— eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
— leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
— bizonylati rend,
— pénzkezelési szabalyzat,
— felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,
— beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata,
— kikiildetési szabalyzat,
— anyag- és eszkbzgazdalkodasi szabalyzat,
— reprezentécios kiaddsok szabalyzata,
— gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatanak szabalyzata,
— telefonhasznalati szabalyzat,
— a kdzérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba
a kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél sz616
szabalyzat,

A szabalyzatokat a jogszabalyi-, valamint az Onkorményzat és a Polgarmesteri hivatal
feladatdban bekovetkezett valtozasokat kovetd 90 napon beliil aktualizalni kell.

A szabalyzatok elkészitéséért és folyamatos aktualizalasdért a pénziigyi osztalyvezetd a
felelds.

16. Munkakéri leirasok
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A gazdasagi szervezet munkatarsainak részletes feladatait a munkakdri leirdsok

tartalmazzak.
A munkakoéri leirasok elkésztéséért és folyamatos frissitéséért a pénziigyi osztalyvezetd

a felel6s.
A munkakéri leirasok a jelen iigyrend fiiggelékét képezik.
A gazdasagi szervezet ligyrendje 2015. aprilis 1- t6l 1ép hatalyba,

2015. marcius 25.

..i .
A
15 ¢ 4 g uﬂ{ »
Szab6né dr.Csényi Marianna Magyarné/Kovécs Judit
jegyz6 pénziigyi osztalyvezetd
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Magyar Allamkincstar RS
Okirat széma: ZK/5875-4/2019

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a Zalakarosi Kozos
Onkorményzati Hivatal alapité okiratat a kovetkezék szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye
1.1. Akoéltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Zalakarosi Kéz6s Onkorményzati Hivatal
1.1.2. roviditett neve: Zalakarosi KOH

1.2. A Kkéltségvetési szerv idegen nyelv(i megnevezése
1.2.1. angol nyelven: The City Hall of Zalakaros
1.2.2. német nyelven: Biirgermeisteramt der Stadt Zalakaros
1.2.3. francia nyelven: La Mairie de Zalakaros

1.3. Akoltségvetési szerv
1.3.1. székhelye: 8749 Zalakaros, Gyogyfiird6 tér 1.
1.3.2. telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime

1 | Zalakarosi K6zds Onkormanyzati Hivatal 8749 Zalakaros, Zrinyi utca 2.

Zalakarosi Kézés Onkormanyzati Hivatal 8747 Zalamerenye, J6kai tit 2.
Zalamerenyei Ugyfélszolgélati Irodaja

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitdsinak datuma: 2013.01.01.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, dtalakitisira, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Zalakaros Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 8749 Zalakaros, Gyégyfiird6 tér 1.
2.2.3. megnevezése: Zalamerenye Kozség Onkormanyzata
2.2.4. székhelye: 8747 Zalamerenye, |6kai it 2.

2.3. AKkoltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 Zalakaros Varos Polgirmesteri | 8749 Zalakaros, Gyégyfiirdé tér 1.
Hivatala

2 Zalaszabar és Orosztony 8743 Zalaszabar, Ujtelep utca 1.

Kézségek Korjegyzbsége
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3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete

3.1. AKkoltségvetési szerv iranyit6 szervének
3.1.1. megnevezése: Zalakaros Viros Onkormanyzata Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 8749 Zalakaros, Gyogyfiirdé tér 1.
4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovdbbiakban: Matv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a kézos hivatal ellatja
az oOnkorményzatok miikddésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzd feladat-és
hataskorébe tartozd tgyek dontésre valé el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat. A hivatal kdzremiikddik az 6nkormanyzatok egymas kézotti, valamint az 4llami
szervekkel torténd egylittmiikodésének dsszehangolasaban.
4.2. A koltségvetési szerv fGtevékenységének dllamhdaztartdsi szakdgazati besorolasa:
szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége
4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A kozos hivatal ellitja az Motv.-ben és a
vonatkozé egyéb jogszabalyokban a szamdara meghatdrozott feladatokat Zalakaros és
Zalamerenye telepiilések vonatkozaséban. A kézos hivatal feladatait részletesen a tarsult
teleptilések onkormdnyzatai 4ltal jévdhagyott, a kozos hivatal mikodtetésére és
fenntartasira létrejott megdllapodds tartalmazza. Zalamerenye telepiilésen a KOH
koztisztvisel6i megadott iddpontban tigyfélfogadast biztositanak. A pénziigyi osztily
ellatja a hivatalhoz hozzarendelt helyi 6nkormanyzati koltségvetési szervek- Zalakarosi
Ovoda és BolcsGde, Zalakarosi Kozosségi Haz és Konyvtar; Zalakaros Kistérség Tobbcéli
Térsuldsa, valamint annak fenntartisdban m(kod8 Szocidlis Alapellaté Szolgalat-
pénziigyi-gazdasagi feladatait.
4.4. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:
korméanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 | 011130 Onkorményzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté
és altalanos igazgatasi tevékenysége
011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatds
3 | 013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatdsok
4 016010 Orszéaggyfilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapcsol6dé tevékenységek
5 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
6 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa




4.5.

5.1

9.2,

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Zalakaros varos és megallapodés
alapjan Zalamerenye kozség kézigazgatasi teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: A jogszabalyban meghatirozott
képesitési kovetelményeknek megfeleld jegyzbt-palyazat dtjan- Zalakaros Varos
polgarmestere nevezi ki hatirozatlan idére az Motv. 83. § c.) pontjdban, valamint a
kozszolgalati tisztviselokrdl szol6 2011. évi CXCIX. torvény 247. §-aban foglaltak alapjan.
Felmentésének és ellene fegyelmi eljiras elrendelésének és az egyéb munkaltatéi jogok
gyakorldsénak jogosultja Zalakaros Varos polgdrmestere.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4l16 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

kozszolgalati jogviszony kozszolgdlati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX.
torvény

munkaviszony Munka Torvénykonyvérsl szélé 2012. évi [. torvény

megbizasi jogviszony Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény

vallalkoz4s jellegi jogviszony | Polgari Torvénykényvrél szé16 2013. évi V. torvény




Magyar
N Magyar
—— Allamkincstar
ZARADEK
Az dllamhéztartasrél sz616 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat médositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapito okiratnak a ZALAKAROSI KOZOS ONKORMANYZATI

HIVATAL 2019. december 13. napjan kelt, 2020. januar 01. napjatél alkalmazandd ZK/5785-3/2019
okiratszam modositéd okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Zalaegerszeg, 2020. januar 15.
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2. 52 Yhqe lek

MEGALLAPODAS
KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL LETREHOZASARA ES FENNTARTASARA

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Zalakaros Viros Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete,

(székhely: 8749 Zalakaros, Gyogyfiirdd tér 1., képviseletében: Novik Ferenc polgarmester)
Zalamerenye Kézség Onkorményzat Képviselo-testiilete,

(székhely: 8747 Zalamerenye, Jokai tt 2., képviseletében: Herodek Miklés Jézsef polgarmester)

a Magyarorszag helyi nkorményzatairdl sz6l6 201 1. évi CLXXXIX. torvény (a tovdbbiakban: Mbtv.)
84-85. §-a alapjan 2020. januar l-jei hatallyal hatirozatlan idétartamra fent kivanjak tartani a
Zalakarosi K6z6s Onkormanyzati Hivatalt az alabbiak szerint.

L.1. A kdzos dnkormanyzati hivatal hivatalos elnevezése

A kozos Onkormdnyzati hivatal elnevezése: Zalakarosi Kozos Onkormanyzati Hivatal
(tovdabbiakban: KOH)

1.2. A kizs 6nkormanyzati hivatal székhelye és telephelyei
[.2.1. A kozds 6nkormanyzati hivatal székhelye: 8749 Zalakaros, Gyégyfiirds tér 1.
1.2.2. A kdzds nkormanyzati hivatal telephelyei:
~  Zalakarosi Kozos Onkorményzati Hivatal 8749 Zalakaros, Zrinyi utca 2.

~ Zalakarosi Koz6s Onkorményzati Hivatal Zalamerenyei Ugyfélszolgalati Irodaja
8747 Zalamerenye Jokai it 2.

2. AMEGALLAPODAS LETREHOZASANAK, MODOSITASANAK, MEGSZUNTETESENEK MODJA
2.1 A megillapodas létrehozasa:

2.1.1 A megdllapodas létrehozasardl az érintett képviseld-testiiletek minsitett szotobbséggel
hozott hatarozattal dontenek. A dontés az egyes képviseld-testiiletek 4t nem ruhizhaté hatdskorébe
tartozik.

2.1.2 A megillapodis jovdbeli, tovabbi miikddtetésérdl az 4ltalanos onkorményzati
vélasztasok napjdt kovets hatvan napon beliil allapodhatnak meg az érintett képvisel§-testilletek a
2.1.1 pont szerinti déntéssel. A hatékony egyiittmiikodés érdekében elvart, hogy amennyiben a tovabbi
milkddtetést a Képviseld-testiiletek folytatni kivanjik, az errdl sz6lé megerdsitd dontést mieldbb
kozoliék a t8bbi Onkormanyzattal, hogy a jogszabalyban foglalt 60 napos hataridében a
megéllapodasok megkotésre keriilhessenek.

22 A megillapodds médositdsa:
2.2.1 A megallapodas médositasat kezdeményezheti a székhely 6nkormdnyzat, illetve barmely
képviselé-testiilet a székhely 8nkormanyzat irasbeli megkeresésével.

2.2.2 A székhely 6nkormanyzat kételes a modositési javaslatot 15 napon beliil a résztvevd
onkormanyzatok felé tovabbitani, amennyiben az jelen pontban foglaltaknak megfelel. A médositasi
Javaslat nem érintheti az 1.1, 1.2.1 pontokat, és nem célozhatja a KOH megjeldlt hataridon kivili
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(2.3.1 pont) megsziintetését. A médositasi javaslatot az onkormanyzatok legkésébb 30 napon beliil
kotelesek érdemben megtargyalni, és a dontés meghozatalarsl 15 napon beliil kételesek értesiteni a
tobbi résztvevé Snkormanyzatot.

2.2.3 A megillapodas modositisanak mindsiil a csatlakozas, amelyre azonban a vonatkozo
jogszabalyok értelmében csak az altalanos 6nkormanyzati valasztisok napjat kdvetd hatvan napon
belill van lehetdség. A csatlakozdsi kérelmeket érdemben meg kell targyalnia minden résztvevo
képviselo-testiiletnek olyan idépontban, hogy az az esetleges csatlakozast a jogszabilyi hatiriddben
lehetdve tegye. Csatlakozasra kizardlag akkor keriilhet sor, ha a jelen megallapodas emiatt szikséges
modositasat valamennyi, a jelen megéllapodast megkotd dnkormanyzat képviseld-testiilete mindsitett
tobbséggel elfogadta.

2.2.4 A megallapodas modositasinak minbsiilé felmondasra csak az altaldnos onkormédnyzati
valasztasok napjat kovetd hatvan napon beliil van lehetdség. A felmondas egyoldalii irasbeli
Jognyilatkozat, melyhez nem szitkséges a megallapodast megkotd tobbi dnkorméanyzat hozzajarulasa,
A felmondés a dontésnek az érintett Snkormanyzatokkal t&rténd kozlést kévetd 15. napon hatélyosul.
A felmondésrdl sz616 dontést legkésdbb az dltalanos dnkormanyzati valaszidsok napjat kovetd 40.
napig kell kézblini.

2.3 A megallapodds megsziintetése

2.3.1 A megillapodds megsziintetésérdl kozds megegyezéssel az érintett képvisels-
testiiletek az dltalinos 6nkormanyzati vilasztisok napjat kovetd hatvan napon beliil allapodhatnak
meg. Az ennek kezdeményezésérdl sz616 hatérozatban (illetleg az annak mellékletét képezo kozos
megegyezést  rdgzitd megallapodas-tervezetben) foglaltakat a megallapodast megkotd
dnkormanyzatok képviselé-testiiletei a hatarozatrol késziilt jegyzokonyvi kivonat kézhezvételét kvetd
tizendt napon beliil meg kell, hogy tirgyaljak.

2.3.2  Amennyiben a kbzos megegyezés nem jon létre, Gigy a felmondas szabilyai szerint
kell eljérnia a megdllapodést megsziintetni kivané Snkormanyzatoknak.

233 A megszintetd déntés meghozatalara egyebekben a 2.1.1 pontban meghatérozott
szabalyok irdnyadok.

3. A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI KERDESEL
3.1. A kizds nkormanyzati hivatal irdanyitisa

3.1.1 A KOH tekintetében az iranyité szervet az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV.
torvény 9. §-a alapjan megilletd jogok és kotelezettségek Zalakaros Véros Onkormanyzat Képviselo-
testiiletét illetik meg illetve terhelik — a 2. pont szerinti valamint az alabbi pontokban részletezett
kiegészitésekkel.

3.1.2 A KOH létszamat és szervezeti felépitését Zalakaros Varos Onkorményzat Képviselé-
testiilete allapitja meg.

3.1.3 A KOH kdzvetlen irdnyitasat Zalakaros véros polgdrmestere latja el.

3.14 A KOH Szervezeti és Miikodési Szablyzatat Zalakaros Viros Onkormanyzat Képvi-
sel6-testiilete fogadja el, Zalamerenye Kozség Onkormanyzat KépviselS-testillete elézetes véleményének
kikérésével.

3.2. A kozds Gnkormdnyzati hivatal vezetése:

3.2.1. A jegyzé vezeti a Hivatalt. Az Métv. 83§. c.) pontjiban meghatarozottak alapjan az érintett
képviseldtestiiletek nem dllapitanak meg ezen szakaszban rogzitettektdl eltérd szabalyokat a jegyzo
kinevezésére vonatkozdan, igy a jegyz6t Zalakaros Varos polgarmestere nevezi ki és gyakorolja felette
a munkaltatoi jogokat.

A jegyzbt az aljegyzd helyettesiti és gyakorolja a kiadmanyozas és kdtelezettségvillalas jogat a jegyzd
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altal meghatdrozott rendben. Az aljegyzé munkahelye a székhely szerint hivatal.

A jegyzb vagy az aljegyzd, kivételes esetben a jegyzd megbizottja koteles mindegyik képviselo-
testiilet tilésén részt venni és ott a szilkséges tajékoztatast megadni. A jegyzd évente beszimol minden
képvisels-testiiletnek a KOH munkajarél.

A KOH koztisztviseldje kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi megbizasahoz, felmentéséhez a vezet6i
megbizis visszavonasihoz és jutalmazasihoz Zalakaros varos polgarmesterének egyetértése sziikséges.

3.3. A kézds 6nkormdnyzati hivatal miikédése

3.3.1. A jegyz6 vagy megbizottja kételes valamennyi énkormanyzat képviselo-testiileti iilésén részt
venni és ot a sziikséges tdjékoztatast megadni.

A KOH szocialis igazgatasi feladatokat elldto ligyintézdje minden héten hétfon 13,00-15,00 driig tart
fogadoérat Zalamerenyén az iigyfélszolgalati irodaban.

A jegyz6, illetve a KOH valamennyi énkorményzat vonatkozisaban ellatja mindazokat a feladatokat és
gyakorolja azokat a hataskoroket, amelyeket a Motv., az egyes énkormanyzatok szervezeti és miksdési
szabalyzatai, onkorményzati rendeletek eldimak.

4. A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL KOLTSEGVETESE, A VAGYONNAL TORTENG
RENDELKEZES

4.1. A kéz0s Snkormanyzati hivatal koltségvetése

4.1.1. A koz6s onkormanyzati hivatal miikodési koltségét az dllam - az adott évi kdzponti
kéltségvetésrél sz6l6 torvényben meghatirozott mértékben és a hivatal altal ellatott feladatokkal
aranyban - finanszirozza, amelyet a székhelytelepiilés részére folyosit.

4.1.2. A KOH normativan feliili koltségeit Zalakaros Varos Onkormanyzata biztositja.

4.1.3. A 4.1.2, pontra tekintettel a KOH koltségvetését és koltségvetési beszdmoldjat Zalakaros Véros
Onkormdnyzat KépviselStestiilete hagyja Jovd, Zalamerenye Kozség Onkorményzat Képvisels-
testiiletének tdjékoztatisul meg kell kiildeni a KOH koltségvetését és koltségvetési beszamoldjat.

4.2. Vagyonnal tirténé rendelkezés

4.2.1. Zalakaros Viros Onkormanyzata tulajdonat képezi a Zalakaros, Gyogyfiirds tér 1. szam alatt
talalhato épiilet, amely a KOH székhelye, mellyel kapcsolatos karbantartds, felijitds, beruhdzis
Zalakaros Varos Onkormanyzatat terheli.

4.2.2. Zalamerenye Kozség Onkorményzata tulajdonat képezi a Zalamerenye, Jokai u. 2. szam alatt
talalhato épiilet, amelyen beliil mikddik a KOH Zalamerenyei Ugyfélszolgalati [roddja, amellyel
kapcsolatos karbantartds, felijités, beruhdzds Zalamerenye Kozség Onkormanyzatt terheli.

5. A KOZ0S ONKORMANYZATI HIVATAL MUNKAJANAK NYILVANOSSAGA

5.1. A KOH miikédtetése soran biztositani kell az dnkormanyzati és hivatali munka atlathatdsagara,
nyilvanossdgara vonatkozd jogszabilyi eléirasok betartasat.

5.2 A kdzérdekii adatokon tuli, nyilvanossagot igényls, onkormanyzati kozérdekii informaciok,
palyazatok és hirdetmények nyilvanossagra hozatala — az adott ligyben érintett képviselStestiilet vagy
polgarmester dontésére- az érintett telepiilés honlapjan, valamint érintettségtol fliggben a
székhelytelepiilésen és/vagy az iigyfélszolgalati irodaban talalhaté hirdetdfeliilet atjan torténik.

6. EGYEB RENDELKEZESEK

6.1. Felek megallapodnak abban, hogy a megallapodasbol adods vagy azzal kapcsolatban felmeriilé
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vitdkat tdrgyaldsok utjan rendezik, amennyiben a targyalds eredménytelen, a jogvita elbiralasira
kikotik a Nagykanizsai Jarasbirdsag kizarolagos illetékességét.

6.2. Jelen megallapodas valamennyi, a megallapodast megkotd dnkormanyzatinak képviseld-testiilete
altali elfogadasat és azok polgdrmestereinek alairisat kdvetden, 2020. januar |. napjan lép hatalyba.

6.3. Jelen megéllapodas alairisaval 2019. december 31-én hatalyat veszti a koz8s Snkorméinyzati
hivatal |étrehozaséra és fenntartdsdra 2012. december 21-én aldirt megallapodas.

6.4. A képviseld-testiiletek megallapodnak abban, hogy amennyiben a Jelen megdllapodais tartalmat
érintd jogszabalyok olyan érdemi véltozasokat tartalmaznak, melyek a KOH jelenlegi szabilyozas
mentén valé milkédoképességét, szabilyossagat vagy méltanyossagat megkérddjelezik, akkor a felek a
megéllapodast haladéktalanul feliilvizsgaljak.

6.5. Jelen megillapodast annak elolvasasat, tartalmanak megismerését és megértését kovetden az
Onkormanyzatok képvisel6-testiiletei képviseletében eljard polgdrmesterek a képviselt 6nkormanyzat
akaratdval mindenben megegyezden, annak nevében helybenhagyodlag, sajat kezii aldirassal latjk el.

Zalakaros 2019. dece )er\l-} )
/
(4% o T08 D %ﬂ/ 7

Novak Fersfice.” ‘?f;\ Herodek Mikl6s Jozse
" ®

Zalakaros Vafss & Zalamerenye Kozség
Po!génnq"sterc Polgarmestere
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Jelen Megallapodast il s
Zalakaros Véaros Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete 335/2019. (XIL. 12)
Zalamerenye Kozség Onkorményzat Képvisel3-testiilete 104/2019. (XIL. 12.)

onkormanyzati hatdrozatival fogadta el.

A megillapodast a Képviseld-testiileti dontések értelmében ellenjegyzem:







