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Erzsébeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata Hatdlyos: 2013. februar 1-jétdl

1. szamu fiiggelék
ERZSEBETI KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL
UGYRENDJE

Az Erzsébeti Kozos Onkorményzati Hivatal (tovébbiakban KOH vagy Hivatal) Ugyrendje
tartalmazza a KOH 4ltal végzett feladatok ligyintézésének rendjét, menetét és az alapvetd
miikodési kérdéseket.

Altaldnos bevezetés

A KOH a telepiilési 6nkormanyzatok altal fenntartott koltségvetési szerv.
A Hivatali feladatokat a KOH szervezetében alkalmazott koztisztviselok latjak el.

A Az Erzsébeti Kozos Onkormanyzati Hivatal megnevezése, székhelye,

jogallasa, iranyitasa, képviselete

A Hivatalt a képviselStestiiletek dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkérében a
Polgarmester iranyitja. A polgarmester munkajat az alpolgarmesterek segitik, feladataikat a
polgarmester 4ltal meghatérozottak szerint latjak el.

A Hivatalt a jegyz0 vezeti. A jegyz6t a jegyzé altal megbizott személy helyetesiti, a Méhtv.-
ben foglaltak alapjan.

A hivatal képviseletét a jegyzo, akadalyoztatisa esetén az altal megbizott személy latja el.
Eseti képviselettel a Hivatal dolgozéjat is megbizhatjak.

Hivatali iigyek tipusai

A lakosségot érintd onkormanyzati iigyek két csoportba sorolhatok:
1. atelepiilés tizemeltetésével, fejlesztésével kapcsolatos tigyek
2. hatosagi ligyek.

A telepiilés iizemeltetésével, fejlesztésével kapcsolatos tigyekben a kozponti jogszabaly a
dontési jogkort a Képviseldtestiiletre telepiti.

Bizonyos esetekben — atruhazott hataskorként - a kdzponti jogszabaly a doéntéshozatalt a
Polgarmester, illetve az Onkormanyzat bizottsagainak hataskorébe utalhatja.

Onkorményzati iigyekben a Hivatal feladata a dontés elékészités és a dontés végrehajtasa a
Polgarmester irdnyitasaval.

Az allamigazgatasi iigyek kozponti jogszabalyokon alapuld, jegyz06i hataskorben intézett
eljarasok.



Erzsébeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

Mivel az alligazgatasi hat6sagi iigyek a napi élet nagyon széles teriiletét érintik, a jegyz0 a
kiadmanyozasi jogot az kirendeltségek vezetire, koztisztviseldire telepitette, igy a dontések

felelése az adott iroda vezetdje.

Mindkét tigytipusban tehét az eljaras sorén a Hivatal iigyintézdi fogadjak az tigyfeleket, az

adminisztrativ feladatokat 6k 14tjak el.

Ugyfélfogadas rendje

Ugyfélszolgailat

Erzsébeti Székhelyhivatal

Hétf-kedd 8-12 6ra 13-15 6ra
Szerda 13.00-15.00
Csiitortok 8-12 6ra és 13-18 6ra
Péntek: 8-11.30 6ra

Gersedlaki Kirendeltség

Hétfs-csiitortok 8-12 6ra és 13-16.00 6ra
Péntek: 8-12 ora

Nagypalli Kirendeltség

Hétto-csiitortok 7.30-14.30 6ra
Péntek: 7.30-12 6ra

Erdésmecske iigyfélszolgilat:

Hétfo 9.00-11.00 6ra 13.00-14.00
Kedd 9.11.00 6ra

Fazekasboda iigyfélszolgalat:

Kedd 8.00-11.00 6ra
Csiitortok 8.00-11.00 6ra
Pénztar

Erzsébeti Székhelyhivatal

Hétfo 9.00 -12.00 6ra
Szerda: 13.00 -15.00 6ra
Péntek: 9.00 -11.00 éra

Geresdlaki Kirendeltség

Kedd 9-11 6ra
Csiitortok 13-15.00 6ra

e,

Hatdlyos: 2013. februdr 1-jétél
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Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata Hatdlyos: 2013. februdr 1-jétél

Nagypalli Kirendeltség

Hétto 9.00-11.00 6ra 13.00-14.00
Szerda 9.11.00 6ra

Erdésmecske I"ngfélszolgélat:
Péntek: 10.00-12.00 6ra
Fazekasboda iigyfélszolgalat:

Kedd 8.00-11.00 6ra
Csiitortok 8.00-11.00 6ra

Polgarmester:

Hivatali idében telefonon egyeztetett idépontban, illetve a hivatalos onkormanyzati
weblapon kozzétett idépontban.

”r

Jegyzi:

Erzsébeti Székhelyhivatal:

Csiitortok: 13.00-16.00 6ra
Geresdlaki Kirendeltség:

Kedd: 13.00-15.00 6ra
Nagypalli Kirendeltség:

Szerda:  9.00-11.00 éra

A jegyzé
- Geresdlaki Kirendeltségen: kedden, illetve szerda délutan;
- Nagypalli Kirendeltségen:  szerdan délelétt latja el hivatali teenddit.

A telepiilési képvisel6ket soron kivill, munkaidében barmikor, az &nkormanyzat
intézményeinek vezetdit tigyfélfogadasi idén kiviil is — lehetdleg elore egyeztetett idSpontban
— fogadni kell.

Az iigyfélszolgalat feladata

e akérelmek atvételével,

e altalanos tdjékoztatassal, informaciéval all rendelkezésre,

A hivatal szervezeti felépitése

A Hivatal a feladatait a sziikséges munkamegosztés céljabol az alabbi szervezeti egységekben
latja el:

- Erzsébeti Székhelyhivatal:

- Geresdlaki Kirendeltség:

— Nagypalli Kirendeltség:

o
e
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o Erdésmecskei Ugyfélszolgalat:
A kirendeltségek vezetésére a jegyzd csoportvezetst egyes az SZMSZ-ben szabalyozott ligyek
ellatasara jegyz6i referenst nevezhet ki.
A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat részletesen tartalmazza az egyes kirendeltségek
feladatait.

Fentieken tilmenGen részletesen felsorolja a gazdalkodassal-, valamint miikodéssel
kapcsolatos alapvetd eldirasokat azzal, hogy a tovabbi részletes szabalyokat a hivatal tovabbi
belsd szabalyzatai tartalmazzak. (Pld: cafetéria szabélyzat, kozszolgdlati szabélyzat,
teljesitmény értékelési szabalyzat, pénziigyi iroda tigyrendje, kotelezettségvallalasi szabalyzat
stb.)

Erzsébet 2013. 4prilis 5.
PH

Dr. Téth Sandor jegyzd

R



Erzsébeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje
1/2013.( IV. 5.) sz. utasitasa

1.szamu fiiggelék
1.szamu melléklete

Az Erzsébeti Kozos 6nk0rményzati Hivatal kiadmanyozasi rendjérél

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatokrél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 41. § (2) bekezdésben,
valamint az Erzsébeti Kozos 6nkormz'myzati Hivatal (tovibbiakban KOH) Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatiban kapott felhatalmazas alapjan a jegyz6i hataskorbe tartozé tigyekben a
kiadmanyozas rendjét az aldbbiak szerint szabalyozom:

L
Jegyzé fenntartja maganak a kiadmanyozas jogat az alabbi iigyekben:

- a Hivatal mikodésével Osszefiiggd jelentéseket, beszdmolokat, a hatéskorébe tartozd
szabélyzatokat és utasitasokat;

- felsébb szintli kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,
tajékoztatokat, jelentéseket;

- az orszaggyilési, EP-i, megyei kozgyilési, onkorményzati képviselokkel, polgarmesterekkel
torténd levelezéseket;

- intézményeknek sz6l6 korlevelek kiadasat;

- a Képviselé-testiilet és a Bizottsagok részére benyujtott elSterjesztések koziil az SZMSZ-ben
meghatérozott rendelet-tervezeteket, a kapott feladatok végrehajtasarol szol6 jelentéseket és
Jegyzdi tajékoztatokat, valamint a képviseld-testiileti iilés Jegyz6konyvét és helyi rendeleteket,

- ahelyi adéval 6sszefliggs méltanyossagi iigyekben hozott dontéseket;

- panasz ligyeket;

- sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szold leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatrozati formaba kell Onteni;

- alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi Jellegli igyekben hozott intézkedéseket;

- A Kozds Onkormanyzati Hivatal Jogi képviseletével kapcsolatos iigyeket.

A jegyzéi hatdskirbe tartozd dllamigazgatisi ligyeket:

hatésagi kozigazgatasi birsagoldsi

birtokvédelemmel;

egyéb jegyzOi hataskorbe tartozé iigyben teendd intézkedés és déntés ligyiratanak a kiadmdanyozasi
jogat.

Az Erzsébeti Kozos Hivatal hataskorébe felmeriil6 iigyekben
Lempel Zsuzsanna igazgatasi el6ado kiadmanyozza

Jegyzé tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén a jegyzé kiadmanyozisi jogkorébe tartozé
valamennyi iratot, kivéve:

- alkalmazisi okiratokat, egyéb szemelyi jellegli igyekben hozott intézkedéseket;
- Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletével kapcsolatos iigyeket;
- akeépviselo-testiileti iilés jegyzOkonyvét és helyi rendeleteket;



Erzsébeti K6zés Onkormanyzati Hivatal Jegyzdéje
1/2013.( IV. 5.) sz. utasitasa

A jegyzd nevében és megbizasabél jogosult kiadmanyozni, az Erzsébeti székhelyhivatal
iigyintézési illetékességéhez tartozo telepiilések tekintetében:

hat6sagi bizonyitvannyal;

hatdségi bizonyitvannyal;

a helyi adokkal, az ad6zés rendje alapjan tett végrehajtassal;

adoigazolasokkal, gépjarmiiadoval;

ado- és értékbizonyitvannyal;

kereskedelem és igazgatassal;

vasar és piactartassal;
foldiigyi és névényvédelmi, allategészségiigyi igazgatassal,

kozlekedési és tiigyi igazgatassal;

kornyezet és természetvédelemmel;

nem kiemelt épitésiigyi igazgatassal;

mozgaskorlatozottak és rehabilitacios tigyekkel;

ado- és értékbizonyitvannyal,

szocialis ellatassal kapcsolatos tigyekkel;

Start kdzmunkaprogrammal kapcsolatos iigyeket;

kdzmunkaprogrammal kapcsolatos iigyeket;

képviseld-testiileti iilések bizottsagi iilések jegyzOkonyvvezetésével;

E

anyakonyvi igazgatassal;

polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval.

Ugyintézéi kiadmdnyozds esetén
»Dr. Téth Sandor az Erzsébeti Koz6s Onkorméanyzati Hivatal Jegyz8je megbizasabol kiadméanyozza:

Lempel Zsuzsanna igazgatasi el6ad6

Tomposné Dénes Izolda kiadmanyozza

A jegyzd nevében és megbizasabél jogosult kiadmanyozni:



Erzsébeti K6zos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje
1/2013.( IV. 5.) sz. utasitasa

Onalléan kiadmanyozza és jegyzi a szamviteli képesitéshez és regisztraciéhoz kotott feladatok
elvégzéséhez sziikséges iratokat

a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé pénziigyi dgazati iigyekben keletkezd iratokat;

ingatlanokkal és vagyonnal kapcsolatos tigyek iratait kivéve a vagyontargyak elidegenitését;

onkormanyzati lakas és helységek bérletével kapcsolatos iigyek iratait;

a helyi adokkal, az ad6zas rendje alapjén tett végrehajtassal;

vételi ajanlatokkal, hirdetményekkel;

a helyi adokkal, az ad6zas rendje alapjan tett végrehajtassal;

b

addigazolasokkal, gépjarmtiadéval,

letiltasokat;

fizetési felszolitasokat.

Knéblné Pintz Zita kiadmanyozza

A jegyz6 nevében és megbizasibol jogosult kiadmanyozni:

Onélléan kiadmanyozza és Jegyzi a szamviteli képesitéshez és regisztracichoz kotstt feladatok
elvégzéséhez sziikséges iratokat, a Nagypalli kirendeltséghez tartozo telepiilések esetében keletkezd
tigyekben.

a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozé pénziigyi dgazati iigyekben keletkezd iratokat;

ingatlanokkal és vagyonnal kapcsolatos iigyek iratait kivéve a vagyontargyak elidegenitését;

&

onkormdnyzati lakas és helységek bérletével kapcsolatos iigyek iratait;

a helyi adokkal, az ad6zas rendje alapjan tett végrehajtassal;

vételi ajanlatokkal, hirdetményekkel;

a helyi adokkal, az ad6zés rendje alapjan tett végrehajtassal;
adoigazolasokkal, gépjarmtiadéval;
letiltasokat;

fizetési felszolitasokat.

Ugyintézéi kindmdnyozds esetén
»Dr. Téth Sandor Erzsébeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal J egyz6je megbizasabol: kiadmanyozza:
Knoblné Pintz Zita pénziigyi eldéadd

.................. pénziigyi eléado



Erzsébeti K6zoés Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje
1/2013.( IV. 5.) sz. utasitasa

Onalls kiadmanyozasi joggal a kiovetkezé munkakérben dolgozék rendelkeznek

a) Anyakdnyvvezetok, az anyakdnyvi iigyek és bejegyzések tekintetében.
b) A népesség-nyilvantartasi tigyekkel foglalkozo iigyintézé.

A jegyzd nevében és megbizasibol jogosult kiadmsnyozni, a felallitasi hely szerinti
intézményegység/kirendeltség/iigyfélszolgalat illetékességéhez tartozé telepiilések tekintetében:

a) Munkaiigyi, human tigyi el6adé a munkaiigyi tigyekbe tartozé levelezés, adatkozlés, kivétel a
munkaltatdi jogkorbe tartozo tigyek.

b) szocialis, igazgatasi el6ad6, munkakori leirdsa szerint:

hatdsagi bizonyitvannyal;

polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsaval;

gyamiigyekkel;

foldiigyi és névényvédelmi, allategészségiigyi igazgatassal;

kozlekedési és utiigyi igazgatassal;

kornyezet és természetvédelemmel;

nem kiemelt épitésiigyi igazgatassal;

mozgaskorlatozottak és rehabilitacids tigyekkel;

szocidlis ellatassal kapcsolatos iigyekkel;

Start kdzmunkaprogrammal kapcsolatos iigyeket;

kdzmunkaprogrammal kapcsolatos tigyeket

c) Adougyl -igazgatasi el6ad6 a bejegyzések tekintetében

hatdsagi bizonyitvannyal;

a helyi adokkal, az ad6zas rendje alapjan tett végrehajtassal;

adoigazolasokkal, gépjarmiiadéval;

ado- és értékbizonyitvannyal;

kereskedelem és igazgatassal;

vasar és piactartassal;

W*r?mﬁoppcp
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kapcsolatos iigyeket.
Ugyintézdi kiadmdnyozds esetén
»Dr. Toth Sandor az Erzsébeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal J egyzbje megbizasabdl kiadméanyozza:

................................ eléado

Jelen intézkedés 2013. marcius 1. napjan Iép hatalyba, amelyet a folyamatban 1év6 iigyeknél is
alkalmazni kell.

Az intézkedés a Erzsébeti Kozés Onkormanyzati Hivatal ligyrendjének melléklete.

Erzsébet, 2013. marcius 1.

Dr. Téth Sandor
jegyz6
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Erzsébeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata Hatalyos: 2013. februar 1-jétél

2. szamu fiiggelék

MEGALLAPODAS
kozos 6nkormanyzati hivatal alakitisarol és fenntartasarol

Erzsébet Kozség Onkormanyzata (cim: 7661 Erzsébet, F6 u. 135. képviselé: Horvath Janos
polgirmester), Geresdlak Kézség Onkormanyzata (cim: 7733 Geresdlak, Hunyadi u. 22. képviseld:
Dr. Habjanecz Tibor polgarmester), Nagypall Kozség Onkorméanyzata (cim: 7731. Nagypall,
Szabadsag u. 26. képviseld: Gratz Erika polgarmester), Katoly Kézség Onkormanyzata (cim:7661.
Katoly, Szabadsag u. 25. , képviseld: Trubicsné Csibi Néra polgirmester) Kékesd Kozség
Onkorminyzata (cim: 7661. Keékesd, F6 u. 1. képvisels: Varga Tamas polgarmester) Szellg Kozség
Onkormanyzata (cim: 7661. Szells, F6 u. 7. képviseld: Wesz Jozsefné polgarmester), Fazekasboda
Kézség Onkorminyzata (cim: 7732. Fazekasboda, Kossuth u. 26. képvisels: Géal Zoltan
polgarmester) Erdésmecske Kozség Onkormanyzata (cim:7723. Erdésmecske, Pet6fi u. 40.
képviseld: Benkovics Gydz6né polgarmester) a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011.
¢vi CLXXXIX. térvény 85.§-dban foglalt felhatalmazassal élve, az onkormanyzat mikodésével, a
polgérmester vagy a jegyzé feladat- és hataskorébe tartozé iigyek dontésre vald elkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatisara

Koz0s onkormanyzati hivatalt

alakitanak, és tartanak fenn 2013. februar 1. napjatdl, az alabbi feltételek szerint:

8. Akozos 6nkormanyzati hivatal hivatalos elnevezése: Erzsébeti K6zos Onkormanyzati Hivatal.
9. A kdz6s dnkorméanyzati hivatal (torzshivatal) székhelye: 7661 Erzsébet, F6 u. 135.

10. A torzshivatal ellitja Erzsébet, Katoly, Kékesd, és Szells telepiilések Onkormanyzatainak
miikddésével, a polgarmesterek vagy a jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozd iigyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

11. A képviseld-testiiletek megallapodnak, hogy 2013. februar 1. napjatél Nagypall kozségben (7731
Nagypall, Szabadsag u. 26.) allandé jelleggel miikodd kirendeltséget, — tarsszékhely kozpontot -
mikdodtetnek, , .Erzsébeti Kozos Onkorményzati Hivatal Nagypalli Kirendeltsége” elnevezéssel,
Nagypall, Fazekasboda és Erdésmecske telepiilések onkormanyzatainak miikodésével, a
polgarmesterek vagy a jegyzé feladat- és hataskorébe tartozé tigyek dontésre valo eldkészitésével
és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat ellatisa céljabol.

12. A képviselé-testiiletek megéllapodnak, hogy 2013. februar 1. napjatol Geresdlak kozségben (7733
Geresdlak, Hunyadi u. 22.) 4llandé jelleggel miikodé kirendeltséget, — tarsszékhely kozpontot -
mukodtetnek, ,,Erzsébeti K6zos Onkorményzati Hivatal Geresdlaki Kirendeltsége” elnevezéssel
Geresdlak telepiilés 6nkormanyzatdnak miikodésével, a polgarmester vagy a jegyzd feladat- és
hataskorébe tartozo iigyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasara.

13. A képviseld-testiiletek megallapodnak abban, hogy az Erzsébeti Kozos Onkorményzati Hivatal
Nagypalli Kirendeltsége Erddsmecske telepiilésen 1 £ tigyintézdvel allandé iigyfélszolgalatot
biztosit a nagy ligyfélforgalommal jaré iigytipusok ellatdsa céljabol.

14. A képviseld-testiiletek jelen megéllapodast egyiittes testiileti iilésiikon fogadtak el, a megéllapodas
modositasa, megsziintetése is egyiittes testiileti iilés keretében torténik.

15. A koz6s 6nkormanyzati hivatal koztisztviseldi 1étszama:

s
e
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16.

17.

18.

19.

20.

jegyzd 1 6
igyintéz6 11,5 6.

15.1. A keépviseld-testiiletek megallapodnak abban, hogy az Erzsébeti Torzshivatal
alkalmazottainak 1étszama 4 8 iigyintézd és 1 f6 jegyzd, a Nagypalli Kirendeltség
alkalmazottainak 1étszama 4 f§ iigyintéz6, a Geresdlaki Kirendeltség alkalmazottainak
létszama 3,5 6 tigyintézo.

15.2. A képviseld-testiiletek megéllapodnak abban, hogy az Erzsébeti Kozos
Onkormanyzati Hivatal Geresdlaki Kirendeltségén foglalkoztatott 0,5 6 iigyintézd
foglalkoztatasabol felmeriild tobbletkoltséget Geresdlak Onkorményzata sajat koltségvetése
terhére, tobblettamogatasként finanszirozza.

15.3. A képviselo-testiiletek megallapodnak abban, hogy amennyiben valamely, az
Erzsébeti K6z6s Onkorményzati Hivatal fenntartisaban résztvevéd Onkormanyzat Képviseld
testiilete az eredeti megallapodasban foglaltaknal eltérd tobbletlétszamot kivan foglalkoztatni,
azt csak sajat koltségvetése terhére biztositandé tobblettamogatasként teheti meg

A kozds onkorményzati hivatalt a jegyzé vezeti. A jegyzd kinevezéséhez és felmentéséhez
Erzsébet, Katoly, Kékesd, Szelld, Nagypall, Fazekasboda, Erdésmecske és Geresdlak telepiilések
polgarmestereinek lakossagszam-aranyos, tSbbségi dontése szitkséges. A jegyzd folott az egyéb
munkaltatéi jogokat a székhelytelepiilés, Erzsébet polgdrmestere gyakorolja.

Az Erzsébeti K6zos Onkormanyzati Hivatal torzshivatalanak koztisztviseldi tekintetében a jegyzo
gyakorolja a munkaltat6i jogokat Erzsébet, Kékesd, Katoly és Szelld kozségek polgarmestereinek
egyetértésével. Az Erzsébeti Kozos Onkorményzati Hivatal Nagypalli Kirendeltsége
koztisztviseldi tekintetében a munkaltatéi jogokat a Jjegyz6 gyakorolja, Nagypall, Fazekasboda és
Erdésmecske kozségek polgarmestereinek egyetértésével. Az Erzsébeti Kozos Onkorményzati
Hivatal Geresdlaki Kirendeltsége koztisztviseldi tekintetében a munkéltatdi jogokat a jegyzd
gyakorolja, Geresdlak kdzség polgarmesterének egyetértésével.

Az Erzsébeti Koz6s Onkorméanyzati Hivatal Erzsébeten 1évé torzshivatalat Erzsébet kozség
polgarmestere iranyitja, a Nagypalli Kirendeltséget Nagypall kozség polgérmestere, mig a
Geresdlaki Kirendeltséget Geresdlak kozség polgarmestere iranyitja.

A Képviselé-testiiletek megallapodnak abban, hogy az amennyiben az 1ij hivatali felallds miatt
koztisztviselok felmentésére keriilne sor, igy azt 2012. december 3 1-ig, de legkésdbb 2013. januar
31. napjaig végrehajtjik. A felmentéssel kapcsolatos koltségeket a hivatalok kiilon-kiilon viselik.

A koz6s onkormanyzati hivatal miikodési és fenntartasi koltségeinek viselése az alabbiak szerint
torténik:

20.1. Az Erzsébeti Koz5s énkonnényzati Hivatal, mint torzshivatal, az Erzsébeti Kozos
Onkormanyzati Hivatal Nagypalli kirendeltsége és az Erzsébeti Kozos Onkormanyzati
Hivatal Geresdlaki kirendeltsége miikodési és fenntartisi koltségeinek fedezetét a fenntartd
onkormanyzatok ,,Onkormanyzati hivatal miikodésének tamogatdsa” cimen kapott allami
tamogatésa, valamint az egyes Snkorményzatok &llami tamogatason feliili hozzajarulasa
biztositja.

20.2. A Kképvisel6-testiiletek megallapodnak  abban, hogy az Erzsébeti Kozos
Onkorményzati hivatal koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitésekor a Torzshivatal és
a Kirendeltségek éves koltségvetését és beszamoléjat kiilon-kiilon is elkészitik, az egyes
onkormanyzatok kozotti elszamolas céljabol.
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20.3. A képviselS-testiiletek megallapodnak abban, hogy a jegyzd foglalkoztataséval
felmeriild osszes koltséget lakossagszam-aranyosan viselik.

20.4. A képvisel6-testiiletek megallapodnak abban, hogy az Erzsébeti Ké&zos

Onkorményzati Hivatal — torzshivatal — mikodési és fenntartdsi koltségeit - a jegyzd

foglalkoztatdsaval kapcsolatban felmeriilé koltségek kivételével — Erzsébet, Szelld, Katoly,
Kékesd Onkorményzatok lakossagaranyosan viselik.

20.5. A képviseld-testiiletek megéllapodnak abban, hogy az FErzsébeti Kozos
Onkorményzati Hivatal Nagypalli Kirendeltsége miikodési és fenntartési koltségeit - a jegyzd
foglalkoztataséval kapcsolatban felmeriild koltségei kivételével — Nagypall, Fazekasboda,
Erddésmecske Onkormanyzatok lakossigaranyosan viselik.

20.6. A képviseld-testiiletek megéllapodnak abban, hogy az FErzsébeti Kozos
Onkorményzati Hivatal Geresdlaki Kirendeltsége miikodési és fenntartsi koltségeit - a
Jegyz6 foglalkoztatisival kapcsolatban felmeriils koltségei kivételével — Geresdlak
Onkormanyzata viseli.

21. A képviseld-testiiletek egyiittes testiileti {ilésen déntenek
megallapodas modositasarol, megsziintetésérol,

éves koltségvetés elfogadasarsl, modositasarol,

a kdzos 6nkormanyzati hivatal munkajardl sz616 beszamolé elfogadasarol.

22. A képviselo-testiiletek egyiittes iilését Ossze kell hivni barmely telepiilési ©nkorményzat
polgarmesterének kezdeményezésére a kezdeményezést kovetd 30 napon beliili idépontra. Az
egyiittes testiileti {ilés — megallapodas szerint - a torzshivatal vagy a kirendeltségek székhely
telepiilésén keriil megtartisra és azon telepiilési 6nkormanyzat polgarmestere vezeti, amely
székhelyén az iilés megtartasra keriil.

23. A koz6s 6nkormanyzati hivatal koltségvetését a tarsult dnkormanyzatok egyiittes testiileti iilésén
fogadjak el, médositjak. A koltségvetés a székhely telepiilés, Erzsébet Kozség Onkormanyzata
koltségvetésének részét képezi. A hozzajarulas konkrét mértékét (0sszegét) az éves koltségvetés
elfogadasakor kell meghatérozni egyiittes testiileti iilésen és a koltségvetési rendeletekben szerepld
finanszirozasi iitemterv szerint, havonta kell utalni FErzsébet Kozség Onkormanyzat
bankszamlajéra.

24. Ha a hozzajarulas 4tutaldsa a tarsult onkormanyzatok részér6l Erzsébet felé az iitemterv szerint
nem torténik meg, ugy Erzsébet Kozség Onkorményzata egy alkalommal fizetési felszolitasban,
15 napos hataridé megadasaval hivja fel az érintett tarsuldsi tagot a kotelezettsége teljesitésére.
Amennyiben valamelyik tarsult onkorményzat likviditasi gondokkal kiizd, ugy azt a
székhelytelepiilés onkorményzata felé jelzi, és kotelezettséget vallal arra, hogy tartozasat 30 napon
beliil rendezi. A késedelembe esd onkormdnyzat a finanszirozas éves Gsszegének az adott éven
beliili atutalasara kotelezettséget vallal.

25. Az Erzsébet, F6 u.135. szam alatt talalhaté kozos dnkormanyzati hivatal tSrzshivatala ingatlana
vonatkozésaban Erzsébet K6zség Onkormanyzat Keépviseld-testiilete, mint tulajdonos gyakorolja a
tulajdonosi jogokat.

26. A Nagypall, Szabadsag u. 26. szam alatt talalhaté kirendeltség ingatlana vonatkozasaban Nagypall
K&zség Onkormanyzat Képviselo-testiilete, mint tulajdonos gyakorolja a tulajdonosi jogokat.

27. A Geresdlak, Hunyadi u. 22. sz4m alatt talalhato kirendeltség ingatlana vonatkozaséban Geresdlak
K6zség Onkorményzat Képviselé-testiilete, mint tulajdonos gyakorolja a tulajdonosi jogokat.
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28. A kdzos onkormanyzati hivatal iigyrendje a fenntarté énkormanyzatok szervezeti és miikodési

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

szabalyzatanak fliggelékét képezi.

A koz6s onkormanyzati hivatal miikodésének ellendrzését, a feladatok egyeztetését az érdekelt
kozségek polgdrmesterei egyiittesen végzik. Sziikség szerint a jegyzd részvételével megbeszélést
tartanak. Az egyeztetd gyiilést barmely polgarmester inditvanyéra 8 napon beliil 5ssze kell hivni.

A jegyzd vagy az altala megbizott kozos hivatali munkatars koteles részt venni a képvisels-
testiileti iiléseken, amelyekre — a napirend megjelolésével — az iilést megelézéen tortént idépont
egyeztetés utan meghivtak.

A kozds onkorményzati hivatal és kirendeltségei iigyfélfogaddsanak rendjére az iigyrend az
irdnyado.

A hivatal miikédtetése soran biztositani kell az 6nkorményzati és hivatali munka atlathatésagara,
nyilvanossigara vonatkozd jogszabalyi eldirasok betartsat.

A kozérdeki adatok nyilvanossaganak biztositasaval kapcsolatos feladatok ellatasardl a jegyzb
gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak fiiggelékét képezd, a kozérdeki
adatok kdzzétételi kotelezettségének teljesitésérdl sz616 szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

A kotelezden kozzéteendd kozérdekii adatok korét nem érintd képviselo-testiileti dontések
nyilvanossagénak biztositasa a jegyzd feladata. A jegyzé a hatérozatok nyilvanossagardl a
nyilvanos iilések jegyzékonyveinek elérhetdvé tételével, a rendeletek nyilvanossagardl
kihirdetésiikkel gondoskodik az egyes onkormanyzatok szervezeti és mitkddési szabalyzatainak
elbirasai szerint.

A kozérdekii adatokon tuli, nyilvanossagot igényld, onkorményzati kozérdekii informaciok,
kozzétételek és hirdetmények nyilvanossagra hozatal4val kapcsolatos dontéshozok és felel6ssk az
érintett polgarmesterek. Ezen informacidk nyilvanossagra hozatalanak rendje foszabaly szerint az
egyes dnkorméanyzatok hirdetStablajan valé kozzététel; az ezen feliil biztositott tovabbi kézzétételi
helyekrdl (honlap, helyi sajtétermék, egyéb hirdetstablak, .. .) az egyes 6nkormanyzatok szervezeti
€s miikodési szabalyzatai rendelkeznek.

A kozds 6nkormanyzati hivatal fenntartéi kéréhez csatlakozni 2013. februar 1-ig barmikor lehet a
fenntartok egyetértésével, ezt kdvetben a Moty. 85.§ (3) bekezdésében foglalt elbirasoknak
megfelelden lehetséges.

Jelen megallapodasbol eredd vitds kérdésekben barmely fél polgarmestere jogosult egyeztetd
targyalast sszehivni. Az egyeztetd targyaldsrol emlékeztetd késziil, melynek elkészitésérdl a
targyaldst 6sszehivé polgarmester gondoskodik és kételes azt legkésobb a targyalastél szamitott 5
munkanapon beliil mindegyik, jelen megallapodést Jjovahagyo fél polgarmesterének megkiildeni.

Amennyiben az egyeztetd térgyalds eredményre vezet és ennek alapjan jelen megallapodas
modositasa sziikséges, ugy a tervezett médositast a kézhezvételt kovetd 30 napon beliil minden
érintett onkormanyzat képviseld-testiilete elé kell terjeszteni. A valtozas akkor lesz érvényes, ha
azt minden a trsuldsban érintett telepiilés képviselé-testiilete elfogadta.

Felek a vitds kérdés biréi utra terelését megelézéen, legalabb egy alkalommal kotelesek
egyeztetni. Amennyiben az egyeztetés Osszehivasira vonatkozé jogéaval egyik onkorméanyzat
polgarmestere sem €l a vitas kérdés felmeriilésétél szamitott 30 napon beliil, gy Erzsébet Kozség
Polgarmestere koteles az egyeztetd targyalast a kozos hivatal székhelyére 6sszehivni.
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40. Az egyeztetés eredménytelensége estén felek jelen megéllapodasbol eredd jogvita elbiralasara
kikotik a Pécsi Varosi Birdsag kizarolagos illetékességét.

41. Jelen megallapodés valamennyi, a megéallapodast megkstd onkormanyzatéanak képviselé-testiilete
altali elfogadasat és azok polgarmestereinek alairdsit kovetSen 2013. mércius 1. napjan lép
hatalyba.

42. A képviseld-testiiletek megallapodnak abban, hogy amennyiben a jelen megallapodas tartalmat
érintd jogszabdlyok oly érdemi véltozdsokat tartalmaznak, melyek a kozés hivatal jelenlegi
szabalyozds mentén valé miikodSképességét, szabalyossigit vagy méltanyossagat
megkérddjelezik, akkor a felek a megallapodast haladéktalanul feliilvizsgaljak.

43. Jelen megdllapodast annak elolvasasat, tartalmanak megismerését és megértését kovetden az
onkorméanyzatok képviselo-testiiletei képviseletében eljaré polgarmesterek a képviselt
onkormanyzat akarataval mindenben megegyezéen, annak nevében helybenhagyodlag, sajat kezii
alairassal latjak el.

Erzsébet, 2013. januar ...

Horvath Janos Dr. Habjanecz Tibor

Polgarmester polgarmester

Gratz Erika Trubicsné Csibi Nora

polgarmester polgarmester

Varga Tamas Wesz Jozsefné

polgarmester polgarmester

Gal Zoltan Benkovics Gy6z6né

polgarmester polgarmester
Zaradék:
A megallapodast Erzsébet Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a ../201..(... ..) sz
hatarozataval, Katoly Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a .../201..(... ...) sz. hatdrozataval,
Keékesd Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete a .. /201...(... ...) sz. hatarozataval, Szell6 Kozség
Onkorméanyzat KépviselS-testiilete a .../201...(.... ..) sz. hatdrozatdval, Nagypall Kozség
Onkorményzat Képviselo-testillete a .../201...(... ...) sz. hatdrozataval, Fazekasboda Kozség

Onkorményzat Képviseld-testiilete a 201 L) sz
hatarozataval, Erdésmecske Kozség Onkorméanyzat Képviselo-testiilete a .../201...(... ...) sz.
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hatérozataval, Geresdlak Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a .../201...(... ...) sz. hatdrozataval
hagyta jova.

jegyzo



onkormanyzat akaratdval mindenben megegyezGen, annak nevében helybenhagyolag,
sajat kezli alairassal latjak el.

Erzsébet, 2013. januar 18.

Dr. Ha\l{j‘zae -v

polgarme

. i paty
Trubicsné Csibi Néta
polgarmester

A

f.;"/)Grétzy_E ka

Gl Zoltan
polgarmester

Zaradék:

A megillapodast Erzsébet Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete az 1/2013.(1.16.) sz.
hatérozataval, Katoly Kozség Onkormanyzat Kepviseld-testiilete az 1/2013.(1.14.) sz.
hatérozataval, Kékesd Koézség Onkorményzat Képviselo-testiilete az 1/2013.(1.15.) sz.
hatdrozataval, Szelld Kozség Onkorményzat KépviselS-testiilete az 1/2013.(L11.) sz.
hatdrozatdval, Nagypall Kozség Onkorméanyzat Képviselé-testiilete az 1/2013.(1.14.) sz.
hatérozatéval, Fazekasboda Kozség (")nkorményzat Képviseld-testiilete az 1/2013.(1.14.) sz.

hatérozataval, Erdésmecske K6zség Onkormanyzat Képviselé-testiilete az 5/2013.(1.11.) sz.

hatérozatdval, Geresdlak Kozség Onkorményzat Keépviselo-testiilete a 2/2013.(1.15.) sz.
hatérozataval hagyta jova.

jegyz6
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Amely 1étrejott Erzsébeti Kozos (")nkormz’myzati Hivatal, mint 6nalloan mikéd6 és gazdalkodd
intézménye (tovabbiakban 6nalléan miikéds és gazdalkodd), valamint a megallapodas mellékletében
felsorolt &nallban miikédé koltségvetési szervek (tovabbiakban 6nalléan mik6ds) kozétt az
allamhéztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl szolo 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet alapjan a
kévetkez6k szerint:

L. Az egyiittmiikdés altalanos szempontjai

1. Az Onélléan miikods és gazdalkodd koltségvetési szerv és az 6nalldan miikods intézmények
egyittmikodésének célja az, hogy a hatékony, szakszerli és ésszerien takarékos intézményi
gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg. ”

2. Az egyiittm(ikddés nem csorbithatja az onalléan miik3ddk gazdalkodasi, szakmai dontésjogi
rendszerét, 6nall6 jogi személyiségét és felel8sségét.

3. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti €s személyi feltételei az Snalldan
miikddénél nincsenek meg, koteles az 6nalldan miikods és gazdalkodo ellatni.

4. Az 6nalléan miksds és gazdalkodsd gazdasagi szervezete utjan biztositja a szabalyszert, térvényes
gazdalkodas feltételeit.

5. A 4. pontban foglaltakat az 6nalléan miikddd és gazdalkods elsGsorban érvényesitési, ellenjegyzési
jogkorének gyakorlasan keresztiil és mas a gazdasagi folyamatokba épitett belsd ellendrzési
feladatainak ellatasa soran biztositja.

6. A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az intézményvezetSk a megallapodas melléklete
szerint sajat hataskoriikben gyakoroljak.

7. Az Onalléan miikodé és gazdilkodé koteles a kiemelt eléiranyzatokrdl intézményenkénti
elSirdnyzat-nyilvantartast vezetni.

8. A szamviteli (f8kényvi) konyvelést az onalléan miikods és gazdalkodo6 vezeti, és gondoskodik
arrdl, hogy a szdmvitelben kelléen elkiiloniiljenek az intézmények gazdasigi eseményei egymastol.

9. A targyi eszkdzokre vonatkozé adatokat az 6nalldan miksds ¢s gazdalkodd vezeti, a készletekre, a
szemelyi juttatdsokra (1étszam, bér) vonatkozé adatokat az &nalldan mikddd és gazdalkodo altal
meghatérozott forméban az 6nalléan miik6dék és az 6nalléan miksdd és gazdalkodo is vezeti.

10. Az 6nélléan mik6d6k az Snalléan maksdds és gazdalkodé irdnymutatasa alapjan éves leltart
készitenek és javaslatot tesznek selejtezésre.

11. A leltarértékelés az 6nalldan mikods és gazdalkodé feladata, a nyilvantartasok és a tényleges
készletek kozotti eltérésekrs] kimutatast készit az Snalléan miik6d6k szamara.

12. Az &nalléan miikodsk altal teljesitett adatszolgéltatasok valodisagaért sajat nyilvantartasi
rendszerénél az 6nélléan miikéds intézmény vezetdje a felelés, mig az egyéb pénziigyi informacié-
szolgaltatasok tekintetében az 6nalléan miikods és gazdalkodo.

13. Az 6nélléan miik6ds és gazdalkodé gondoskodik arr6l, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos llami,
Onkorményzati szabalyozasok eljussanak az 6nalléan mikédékhoz és azok gyakorlati végrehajtasat
segiti.

14. Az 6nalléan miikédSk 6nallé koltségvetési elszdmolasi szamléval és sziikség szerint az ahhoz
kapcsolédo elkiilonitett alszamlaval rendelkeznek.

IL. Az egyiittmiikodés teriiletei, feladatai a gazdalkodas soran

1. Az éves koltségvetés tervezése

1.1 Az 6nalléan miik6dé és gazdélkodé az 6nalléan miikodSkkel egyiittmikodve figyelemmel kiséri

az éves koltségvetés teljesitését és szamitisokat végez a kovetkez évi intézményi
el6iranyzatokra.

1.2 A jegyz$ éltal 6sszeh

iy Oltségvetési egyeztetd targyaldsra a hataskérében 16v8 informéciokat
2 mikdds intézményvezetSknek.

2iények vezetSi altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi
tételrendszerének a meghatarozasat.

I 4/%’ !
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1.4 Az 6nélléan miikdd6 és gazdalkodd intézmény
1.4.1  felkésziti az 6nkorményzat bizottsaganak iilésére az &nalldan miikdd intézmények vezetdit és
szamukra tovabbi pénziigyi informaciét ad az érdemi targyalasok végett.
1.42  a koncepcié képviselé-testiilet megtargyaldsa utén a hatérozat szellemében segiti a konkrét
koltségvetési eliranyzatok kialakitasat.
1.5 Az &nalléan miikodé és gazdalkodd a koltségvetési rendelet megalkotdsa utan intézményenként
felfekteti az el6irdnyzat-nyilvantartasokat.

2. Az éves koltségvetési eldiranyzatok megvaltoztatisa

2.1 Az 6nélléan miikddSk eldiranyzat felhasznalasi hatdskoriiket 6nalldan gyakorolhatjak, err6l az
onalléan miikods és gazdalkodét folyamatosan tajékoztatjak. Az elGirdnyzatok médositasa soran
az 6nkormanyzat mindenkori kéltségvetési rendeletében rogzitetteknek megfeleléen kell eljarni.

2.2 Az Snkorményzat 4ltal elrendelt elSirdnyzat-médosités végrehajtasaért az érintett intézményvezetd
€s a jegyz0 egyiittesen felelések.

3. Akiadasok teljesitése, bevételek beszedése

3.1 A kotelezettségvallalas rendje:

3.1.1 Az intézményvezetSk az druvéasarlasra, vagy szolgaltatés nyujtasara irinyul6 megrendeléseiket
pénziigyi ellenjegyzés végett megkiildik az 6nalléan miikods és gazdalkoddnak.

3.1.2  Amennyiben a kételezettségvallalisra az 6nalléan miikods és gazdalkodd szerint nincs
fedezet, ,,nem teljesithetd fedezethiany miatt”’megjegyzéssel visszakiildi az 6nalléan miik6dé
intézmény vezetdjének.

3.1.3 Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor peénziigyileg ellenjegyzi, és felvezeti a
kotelezettségvallalasi nyilvantartasaba.

3.2 Az utalvanyozas rendje:

3.2.1 a kiadasok és bevételek utalvanyozasa az &nalléan miikods intézményvezet6k hataskdrébe
tartozik. ‘ -

3.2.2  az 6nalléan mikséds intézményvezetbk folyamatosan gyakoroljak utalvanyozasi jogkoriiket
annak érdekében, hogy a kifizetések a fizetési hataridében megtdrténhessenek.

3.2.3  azutalvanyozas minden esetben irdsba, utalvanyrendelet felhasznaldsaval torténik.

324 az utalvanyozott szamlidt az Onalléan mikods és gazdalkod6 intézményenkénti
csoportositasban idérendi sorrendben tarolja.

3.3 A pénziigyi ellenjegyzés rendje:

3.3.1 akdtelezettségvallals pénziigyi ellenjegyzésére a jegyz6 éltal kijelolt személy jogosult.

332 a pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorléja a kotelezettségvallalas ellenjegyzése el6tt
meggy6z8dik arrél, hogy a sziikséges szabad eldirdnyzat rendelkezésre all-e, valamint a
befolyt, vagy a megtervezett és varhatéan befoly6 bevétel biztositja-e a fedezetet, tovabba a
kifizetés id6pontjaban a fedezet rendelkezésre all-e, és a kotelezettségvallalas nem sérti-e a
gazdalkodésra vonatkoz6 szabélyokat.

3.3.3 a pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorl6ja, amennyiben valamilyen szabélytalansagot
tapasztal, megtagadja a pénziigyi ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait irasban
kozli az 6nalléan miikods intézmény vezetdjével.

4. A személyi juttatdsokkal és munkaerével valo gazdalkodas szabalyai

4.1 Az 6nalléan miikédS intézmények vezetéi &nalld bérgazdalkoddi jogkort gyakorolnak. Ennek
keretében az 4allascserékbdl keletkezett bérmegtakaritast, tovabba a tavollétek miatti
bérmaradvanyt szabadon felhasznalhatjak.

4.2 Az 6nkormanyzat képviselS-testiilete 4ltal a koltségvetési rendelettel jévéhﬁg”ybtt-—lét\szémkerettel
az onalléan mikdd6k onalldan gazdalkodnak, de a szakmai lgfszamot ennek SQra
csokkenthetik. ‘
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4.3 A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa sordn az 6nalléan miksds és gazdalkodé biztositja,
hogy a munkaer§- bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, bels§ szabalyzatoknak és az O6nkormanyzat
képvisel6-testiilete dontésének megfelelSen torténjen.

5. Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

5.1 A térgyi eszk6z0k analitikus nyilvantartdsat az 6nalléan miikodé és gazdalkodo végzi. A készletek
(€lelmiszer, gongyoleg, szakmai anyag) analitikus nyilvantartdsat az 6nalléan mitkodsk végzik.
Ennek sordn a bevételezések, felhasznalasok és mas csokkenések és ndvekedések alapbizonylatait
kiallitjdk és folyamatosan egyeztetnek a f8konyvi kényveléssel. Negyedévenként az analitikus
nyilvéntartasokbol dsszesits bizonylatot készitenek.

5.2 Az Onélléan miikods és gazdélkodd intézmény irinymutatisa alapjan az 6nalléan mikodsk
elvégzik az év végi leltarfelvételeket, kozremiikddnek a leltarak Gsszesitésében és kiértékelésében.

5.3 Az 6nalléan miikodSk el8készitik és végrehajtjdk az esedékes selejtezéseket és gondoskodnak
azok elbirasszer(i bizonylatolasarol.

5.4 A nyilvantartdsi és selejtezési feladatok eldkészitése &s végrehajtisa a gazdasagi iigyrend,
valamint a leltarozasi és selejtezési szabalyzat alapjan torténik.

6. A készpénzkezelés rendje

6.1 Az onalléan miksds és gazdalkodd intézménynél a készpénzes forgalom teljesitésére
intézményenként elkiilonitett hazipénztar mitkodik.

6.2 A készpénz kifizetések szabalyszerliségéért, valamint a pénz biztonsagos tarolasaért az onalléan
miik6do és gazdalkodé koltségvetési szerv felelds.

6.3 A készpénzben beszedett bevételeket az 6nalléan miikodsk naponta kotelesek a bankszamlara
feladni.

Hatalybalépés

Ez az egyiittmiikddési megallapodas 2013. februar 1-én lép hatalyba, az abban foglaltakat ett6l kezdve
kell alkalmazni, egyidejlileg a korabban kotott egyiittmiik6dési megallapodés hatalyat veszti.

Erzsébet, 2013. 4prilis 5
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Az 6nalléan mikédé és éazdélkod(’) részérol:

Az dnalléan mitkodok részérél;
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