1. melléklet a 9/2013. (VII. 25.) 6nkormanyzati rendelethez

Az onkormanyzat szervezeti felépitésének abraja

Képviseld-testiilet
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! |
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2. melléklet a 9/2013. (VI1.25.) 6nkormanyzati rendelethez

A Képviseld-testiilet altal atruhazott hataskorok jegyzéke

A KépviselO-testiilet az allatok tartasarol szold 21/2005. (X.28.) onkormanyzati rendelet 5. §
(1) bekezdésében meghatarozott, a haszonallatok tartasanak, elhelyezésének feltételeirdl szolo
felmentés gyakorlasat a polgarmesterre atruhazza.

A KépviselO-testiilet az allatok tartasarol szold 21/2005. (X.28.) onkormanyzati rendelet 5. §
(3) bekezdésében meghatarozottak szerint az allattartas megtiltasat, illetve korlatozasanak
gyakorlasat a polgarmesterre atruhazza.

A Képviselo-testiilet az allatok tartasarol szolo 21/2005. (X.28.) dnkormanyzati rendelet 7. §-
aban meghatarozott, a galambok kiengedésének engedélyezése hataskort a polgarmesterre
atruhazza.

A Képviselo-testiilet az allatok tartasardl szolo 21/2005. (X.28.) dnkormanyzati rendelet 11. §
(5) bekezdésben meghatarozott, szabalyok megsértése esetén a tobblakdsos lakoépiilet
esetében az ebtartas korlatozasanak, megsziintetésének jogat a polgdrmesterre atruhazza.

A Képvisel6-testiilet az allatok tartasarol szolé 21/2005. (X.28.) dnkormanyzati rendelet 12. §
(6) bekezdésben meghatarozott gazdatlan, kdébor, veszélyes vagy veszélyessé mindsitett,
illetve a kozteriileten szabadon engedett ebek befogasat és elszallittatasat a polgarmesterre
atruhazza.

A Képviselo-testiilet az allatok tartasarol szold 21/2005. (X.28.) dnkormanyzati rendelet 12. §
(7) bekezdésben meghatarozottak alapjan az elkobzott, lefoglalt, leadott ebek 14 napos
allategészségiigyi megfigyelés utani kiirtasanak atruhazasat a polgarmesterre atruhéazza.

A Keépviseld-testiilet az allatok tartasarol szolo 21/2005. (X.28.) dnkormanyzati rendelet 18. §
(3) bekezdésben meghatirozottak alapjan a fertdtlenités kotelezését a polgarmesterre
atruhazza.

A Képvisel6-testiilet az allatok tartasarol szolo 21/2005. (X.28.) onkormanyzati rendelet 21. §
(3) bekezdésben meghatirozottak szerinti allati hulla elszallitdsanak kotelezését a
polgarmesterre atruhazza.

A Képviselo-testiilet a kornyezet védelmérdl szolo 16/2004. (IX.20.) rendelet 2. § (3)
bekezdésében meghatarozott, a kozteriiletek tisztan tartdsardl szolo kotelezés gyakorlasat a
polgarmesterre atruhazza.

A Képviselo-testiilet a kornyezet védelmérdl szolo 16/2004. (1X.20.) rendelet 2. § (7)
bekezdésében meghatarozott, tiltott szeméttelepek felderitését ¢és felszamoltatasat a
polgarmester hataskorébe atruhazza.

A Keépviseld-testiilet a kornyezet védelmérdl szolo 16/2004. (I1X.20.) rendelet 7. § (2)
bekezdésében meghatarozott csatorna-halozat bdvités és arra rakotés engedélyezését a
polgarmester hataskorébe atruhazza.



A Képviseld-testiilet az egyes szocidlis ellatasokrol szo6lo 31/2009. (VI.15.) dnkorményzati
rendelet 4. § (1) a-d) pontja alapjan atruhazott hataskérben dont halasztast nem tiir6 esetben,
amennyiben a kérelmez6 Iétfenntartasanak biztositasa azonnali intézkedést igényel, az
atmeneti segélyezésrol; temetési segélyrdl; sziiletési tamogatasrol; szallitdsi szolgaltatas
engedélyezésérol.

A polgarmesternek az 6nkormanyzati rendeletek alapjan hozott dontesei ellen jogorvoslatnak
van helye. A jogorvoslati kérelmeket, fellebbezést Zanka K6zség Onkorméanyzata Képviseld-
testiilete biralja el.



3. melléklet a 9/2013. (VI1.25.) 6nkormanyzati rendelethez

A ZANKAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATALBAN
VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETT
MUNKAKOROK MEGNEVEZESE

1. Jegyzé 116
2. Pénziigyi ligyintézo 1. 2 6
3. Pénziigyi ligyintézd I1. 316
4. Adoiigyi tigyintézo I1. 2 6
5. Igazgatasi ligyintézo L. 2 6
6. Igazgatasi ligyintézo IL. 2 6
7. Kereskedelmi és adoligyi ligyintézé 1. 1 6



4. melléklet a 9/2013. (VII. 25.) 6nkormanyzati rendelethez

Zinka Kozség Onkormanyzata
alaptevékenységi kore
2011. januar 01-tol

Zanka Kézség Onkormanyzati KépviselStestiilete

a jogszabalyokon alapul6 szakfeladat-rend valtozds
kovetkeztében az Onkormanyzat tevékenységi
korét az alabbiak szerint hatdrozza meg:

Zanka Ko6zség onkormanvyzata vallalkozasi tevékenységet nem folytat

Z4anka Kozsés Onkormanyzatianak alaptevékenységei:

813000 — 1 Zoldtertilet — kezelés
360000 — 1 Viztermelés, kezelés, ellatas
370000 — 1 Szennyviz gytjtése, tisztitasa , elhelyezése
381101 — 1 Telepiilési hulladékok 6sszetevdinek valogatasa ,
elkiilonitett begytijtése, szallitasa, atrakasa
381103-1 Telepiilési hulladékok vegyes (Omlesztett)
begylijtése, szallitasa atrakasa
412000 — 1 Lako és nem lakoépiilet épitése
421100 — 1 Ut, autopalya épitése (1j épitése)
493909-1 Mashova nem sorolhat6 egyéb szarazfoldi
személyszallitas (iskolabusz)
522110 — 1 Kozutak hidak alagutak tizemeltetése fenntartasa
(karbantartas, felujitas)
562912-1 Ovodai intézményi étkeztetés
562913 —1 Iskolai Intézményi étkeztetés
562917-1 Munkahelyi étkeztetés
841126 — 1 Onkormanyzatok és tobbcélu kistérségi
Térsulasok igazgatasi tevékenysége
841127 — 1 Telepiilési kisebbségi Onkormanyzatok
Igazgatasi tevékenysége
841901 — 1 Onkorményzatok, valamint tobbcélu kistérségi
tarsulasok elszamolasai
841401-1 Onkormanyzatok kozbeszerzési eljarasainak
lebonyolitasaval osszefliggd szolgaltatasok
bevételei kiadasai
841402-1 Kozvilagitas
841403-1 Varos és kozséggazdalkodasi mashova nem
sorolhat6 szolgaltatasok
960302 — 1 Koztemetd — fenntartas €s miikodtetés
882203 — 1 Koztemetés
851011 — 1 Ovodai nevelés ellatas
851012 — 1 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelése ellatasa



851013 — 1 Nemzeti és etnikai kisebbségi dvodai nevelés
ellatas
852011 — 1 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii
nevelése, oktatdsa (1-4évfolyam)
852012 — 1 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok
nappali rendszer(i nevelése,oktatasa (1-4évfolyam)
852013 — 1 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok nappali
rendszer( altalanos iskolai nevelése, oktatasa
(1-4 évfolyam )
852021 — 1 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti
nevelése, oktatasa ( 5-8 évfolyam )
852022 — 1 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok
nappali rendszer( nevelése, oktatasa
( 5-8 évfolyam )
852023 — 1 Nemzeti €s etnikai kisebbségi tanuldk nappali
rendszert altalanos iskolai nevelése, oktatasa
(5-8 évfolyam )
855913-1 Nemzeti €s etnikai kisebbségi tanulok
napkozi otthoni nevelése
889101 — 1 Bolcsddei ellatas
862101 — 1 Haziorvosi alapellatas
862102 — 1 Haziorvosi ligyeleti ellatas
862211 — 1 Jaro-betegek gyogyitd szakellatasa
862301 — 1 Fogorvosi alapellatas
862302 — 1 Fogorvosi ligyeleti ellatas
862303 — 1 Fogorvosi szakellatas
869041 — 1 Csalad és ndvédelmi egészségligyi gondozas
869042 — 1 [Ifjusag — egészségiigyi gondozas
750000 — 1 Allat — egészségiigyi ellats
811000 — 1 Epitményiizemeltetés
812900 — 1 Egyéb takaritas ( ho és jégeltakaritas )
881090 — 1 Idések, fogyatékossaggal élok egyéb szocialis
ellatasa bentlakas nélkiil
889201 — 1 Gyermekjoléti szolgaltatas
889921 — 1 Szocialis étkeztetés
889922 — 1 Hazi segitségnytjtas
889924 — 1 Csaléadsegités
882111 — 1 Rendszeres szocidlis segély
882112 — 1 Id6éskortiak jaradéka
882113 — 1 Lakasfenntartasi tamogatas normativ alapon
882114 — 1 Helyi rendszeres lakésfenntartasi tdimogatas
882115 —1 Apolasi dij alanyi jogon
882116 — 1 Apolasi dij méltanyossagi alapon
882117 — 1 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas
882118 — 1 Kiegészité gyermekvédelmi tamogatas
882119 — 1 Ovodaztatasi timogatas
882121 — 1 Helyi eseti lakasfenntartdsi timogatas
882122 — 1 Atmeneti segély
882123 -1 Temetési segély



882124 — 1 Rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas

882125 -1 Mozgaskorlatozottak kozlekedési tdmogatasa

882129 — 1 Egyéb onkormanyzati eseti pénzbeli ellatdsok

882201-1 Adodssagkezelési szolgaltatas

882202- 1 Kozgyogyellatas

889942 — 1 Onkormanyzatok altal nytjtott lakdstimogatas

889943 — 1 Munkaltatok altal nytjtott lakéstamogatas

889949 — 1 Egyéb mashova nem sorolhato lakashoz
jutast segitd tdAmogatasok

889969 — 1 Egyéb specialis ellatasok

890301 — 1 Civil szervezetek miikddési timogatasa

890302 — 1 Civil szervezetek program ¢és egyéb tamogatasa

890441 — 1 Rovid idétartamu kézfoglalkoztatas

890442 — 1 Bérpotlo juttatasra jogosultak hosszabb

idétartamu kozfoglalkoztatasa

890443 — 1 Egy¢b kozfoglalkoztatés

910502 — 1 Kozmiivel6dési intézmények, kozosségi
szinterek miikodtetése

931102 — 1 Sportlétesitmények mukodtetése €s fejlesztése

931204-1 Iskolai didksport tevékenység €és tamogatasa

(tornaterem)

931903 — 1 Mashova nem sorolhatd egyéb sporttdmogatas

949900 — 1 Mashova nem sorolhat6 egyéb kozosségi,
tarsadalmi tevékenység ( hdzassagkotés )

682001 — 1 Lakoingatlan bérbeaddsa tizemeltetése

682002 — 1 Nem lakdingatlan bérbeadasa lizemeltetése

681000 — 1 Sajat tulajdont ingatlan adasvétele

Zanka Kozség Onkormanyzatinak szabad kapacitis
kihasznalasa érdekében végzett alaptevékenységek:

562920-2  Egyéb vendéglatas

581400 —2 Folyodirat id6szaki kiadvany kiadasa

581900 -2 Egyéb kiadoi tevékenység

602000 — 2 Televizido miisor 0sszeallitasa szolgaltatasa
(helyi TV)

683200 — 2 Ingatlankezelés

821900 -2 Fénymasolas egyéb irodai szolgaltatas

910123-2  Konyvtari szolgaltatas

932911 -2 Szabadidds park, fiirdd és strandszolgaltatas

Zinka Kozsés Onkormanyzatanak technikai szakfeladatai

841906-9  Finanszirozasi miiveletek

841907-9  Onkormdnyzatok elszamolésai kdltségvetési
szerveikkel

841901-9  Onkormdnyzatok, valamint tobbcélu kistérségi
tarsulasok elszamolésai



5. melléklet a 9/2013. (VI11.25.) 6nkormanyzati rendelethez

Képzettségi potlékra jogosito munkakorok megnevezése

Képzettségi potlékra jogosult a koztisztviseld, amennyiben a munkakoére szakszertibb ellatasat
biztositdo, valamint a feladatkoron beliili szakosodast eldsegitd szakképesitéssel,
szakképzettséggel rendelkezik az alabbiak szerint:

- pénziigyi ligyintézd - kdzépfokt munkaiigyi tigyintézd: 30%

- pénziigyi ligyintéz0 - kdzépfoku tarsadalombiztositdsi ligyintézoi: 30%

- pénziigyi ligyintéz0 - mérlegképes konyveld vallalkozoi szakon: 40%

- pénziigyi ligyintéz6 - mérlegképes konyveld allamhaztartasi szakon: 40%

- adoiigyi, igazgatasi, kereskedelmi, pénziigyi tigyintézé - kozépfoku szamitdgép-kezeldi
OKJ-s tanfolyami képesités: 30%

- adotigyi, igazgatasi, kereskedelmi, pénziigyi ligyintézé - ECDL vizsga: 30%

- igazgatasi ligyintéz0 - csecsemo- €s gyermekneveld gondozo: 30%



1. fiiggelék a 9/2013. (VI11.25.) 6nkormanyzati rendelethez
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2. fuggelék a 9/2013. (VII. 25.) 6nkormanyzati rendelethez

Zéanka kozség a Balaton északi partjan fekszik. A telepiiléssel hatdros maés
telepiilések: Balatonakali, Tagyon, Monoszlo, Koveskal, Kévagoors.

A belteriilet nagysaga: 173 ha.
A telepiilés jellege: mezdgazdasagi és idegenforgalmi.

A telepiilésen a fobb megélhetést a sz6létermesztés és az idegenforgalomra
epiild szolgaltatdsok biztositjak, azonban ezek csak szezondlis kereseti
lehetdseget nytjtanak.

Az oktatas, miivel6dés intézményei:
- Bozzay Pal Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola
- Kétnyelvii Német Nemzetiségi Ovoda-Bolcséde
- A Faluhaz, konyvtar, tajhaz, kiallito terem.

Az egészségligyi, szocidlis és sport ellatas jellemzdi, intézményei: a telepiilésen
taldlhato a kozponti haziorvosi rendeld, fogszakorvosi rendeld, védéndi
szolgalat, gyermekvédelmi szolgalat, futballpélya, bitumenes kézilabda palya, az
altalanos iskolaban tornaterem.

Az infrastruktura fobb jellemzdi: a faluban szinte valamennyi kozmii biztositott,
a kozmiellatottsag - a Tusakosi teriilet kivételével — szinte 100%-o0s.

Az 0thalozat allapota: az Githalozat feltjitasra szorul.
A vizellatas: 100 %-0s, a csatornarendszer: 95%-0s.

Az energiaellatas (villany, gaz,) teljes egészében biztositott. A telefon, kabel tv.
a kozségben a belteriileten az elmult években kiépitésre kertilt.

Kulturalis rendezvények, idegenforgalmi latvdnyossagok, turisztika:

Zanka legrangosabb rendezvényei kozé tartoznak a minden év juliusdnak
harmadik péntekén kezdddd ,,Zankai Halasznapok ¢és Borhét” rendezvény
sorozata.

Az idegenforgalmi latvanyossagok kozott a Tajhaz, Szekeres Karoly
~Munkacsy” dijas keramikus miivész, a falu sziilottjének allando kiallitasa, a
XII. szdzadban ¢épiilt miiemlék Reformatus Templom.
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A lakossagnak ¢és az idelatogatod turistdknak az 1) kiszolgald 1étesitményekkel,
szocialis blokkokkal, j 6ltozokkel ellatott 400 m-es partszakasszal rendelkezd
tobb mint 2,7 ha tertiletii kozségi strand nyujt a meleg napokban feliidiilést.

A kornyék nevezetes kiranduld helyei, a Kali-medence, mint a Balaton-felvidéki
Nemzeti Park része szintén felejthetetlen ¢lményt nytjthat az odalatogatok
szamara.

A Balaton kortil kiépitett és a Kali-medencében kijelolt kerékpar utak a sportolni
¢s kirdndulni vagyokat varjak.

A telepiilésen ezen talmenden lovaglasi, teniszezési lehetOség is biztositott és
tobb vendéglatd egység, étterem varja a szérakozni vagyokat.

A telepiilés kozigazgatasi teriiletén fekszik a Zanka- Uj Nemzedék Kozpont
Nonprofit Kézhasznu Kft. A létesitménybe szamos eurdpai orszagbol érkeznek
gyermekek ¢és felndttek egyarant ¢és tobb nemzetkdzi rendezvény
lebonyolitasdnak szinhelye. Az intézmény 220 ha teriiletén szinte minden
szolgaltatads megtalalhat6 amely az tidiilést, pihenést hivatott szolgalni.

Zanka Kozség Onkormanyzata intézményeinek felsorolasa

1./ Kétnyelvii Német Nemzetiségi Ovoda-Bolcsdde
2./ Faluhaz, Konyvtar, T4jhaz, Kiallitd terem,

3./ Korzeti Haziorvosi Rendeld

4./ Kozségi Fogszakorvosi Rendel

5./ Zankai K6zds Onkormanyzati Hivatal

6./ Bormuzeum,

7./ Kozségi Strand

8./ Ravatalozo
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3. fiiggelék a 9/2013. (VII. 25.) 6nkormanyzati rendelethez

ZANKA KOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK TAGJAI

1./ Filep Miklos polgarmester
2./ Varga Zoltan alpolgarmester
3./ Horvath Lajos képviseld

4./ Péringer Antal képviseld

5./ Torok Gyulané képviseld
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4. figgelék a 9/2013. (VII. 25.) 6nkormanyzati rendelethez

ZANKA KOZSEG KEPVISELO-TESTULETENEK

UGYRENDI BIZOTTSAGA
UGYRENDI BIZOTTSAG
Elnok: Torok Gyulané
Tagjai: Horvath Lajos

Péringer Antal



Zanka
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5. fuggelék a 9/2013. (VII. 25.) 6nkormanyzati rendelethez

CIKLUSPROGRAM

Kozség Onkormanyzat Képviselotestillete a 2010-t6] — 2014-ig terjedd

ciklusprogramjat a kdvetkezOk szerint hatdrozza meg:

A falu ¢és az intézmények miikodésének biztositasa, civil szerveztek tamogatasa;
Munkahelyteremtéssel ~ kapcsolatban  szoros  egylittmiikodés a  Badacsonyi
Pincegazdasaggal;

Nagyobb autdparkolo kialakitasa a Vasutallomas folotti teriileten legalabb tervezési
szinten;

Balaton partjan kozségi horgaszhelyek, csonakkikotd 1étesitése;

Kozség parkositasa: Iskola utca, Rakoczi ut és a 71. fkl. Gt melletti teriiletek vonzobba
tétele érdekében;

Falukozpont parkositasa, burkolatépités;

Strand Lido kialakitasa;

Polgérmesteri Hivatal épitése

Villasori uton meglévo teriiletek épitési telekként torténd eldkészitése, alap
kézmiivesitése

Als6-Tusakosi teriilet gazdasagi hasznositasara vonatkozo lehetdségek feltardsa
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6. fiiggelék a 9/2013. (VII. 25.) 6nkormanyzati rendelethez

Zankai Koz6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Bevezet6

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6ld6 2011. évi CLXXXIX. tv. (a tovabbiakban:
Motv.) 84-86.§. alapjan

Zinka Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete (székhelye: 8251 Zanka, FO u. 29.
képviseli: Filep Miklos polgarmester);

Monoszl6 Koézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete (székhelye: 8273 Monoszlo, F u.
40. képviseli: Simon Gyorgy polgarmester);

Balatonszepezd Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete (székhelye: 8252
Balatonszepezd, Arpad u. 27. képviseli: Marton Jozsef polgarmester);

Balatoncsicsé Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete (székhelye: 8272 Balatoncsicso,
F6 u. 25. képviseli: Schumacher Jozsef polgarmester);

Obudavar Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiilete (székhelye: 8272 Obudavar, FS u.
18/1. képviseli: Bodor Antal polgarmester);

Szentantalfa Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete (székhelye: 8272 Szentantalfa,
F6 u. 39. képviseli: Kiss Csaba polgarmester);

Szentjakabfa Koézség Onkormanyzata Képviselé-testiilete (székhelye: 8272 Szentjakabfa,
Fo6 u. 37. képviseli: Steixner Laszl6 polgdrmester);

Tagyon Koézség Onkormanyzata Képviselo-testiilete (székhelye: 8272 Tagyon, Petdfi u.
10. képviseli: Steierlein Istvan polgarmester);

az onkormanyzat miikodésére, a polgarmester, a jegyz06 feladat- és hataskorébe tartozo tigyek
dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara kozos
onkormdnyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A ko6z6s hivatal kozremiikodik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmitkddésnek
Osszehangoldsaban.

A kozos onkorményzati hivatal miikodésének részletes szabalyait az alabbiakban allapitjak
meg.

I. Altalanos rendelkezések

Zanka Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 154/2012. (X11. 20.) hatarozataval
Monoszlé Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 100/2012. (XII. 20.) hatarozataval
Balatonszepezd Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete 135/2012. (XII. 20.)
hatarozataval

Balatoncsicsé Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete 78/2012. (XIl. 20.)
hatarozataval

Obudavar Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 59/2012. (XII. 20.) hatarozataval
Szentantalfa Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete 90/2012. (XII. 20.) hatarozataval
Szentjakabfa Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 59/2012. (XIl. 20.)
hatarozataval
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Tagyon Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete 60/2012. (XII. 20.) hatirozataval
dontott az intézmény létrehozasarol €s hagyta jova a vonatkoz6 megallapodast.

I1. Alapveto adatok

A koltségvetési szerv
1. Neve: Zankai K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
2. Székhelye: 8251 Zanka, Fo utca 29.
3. Telephelye:
Kirendeltsége: 8272 Szentantalfa, F6 u. 39.
8252 Balatonszepezd, Arpad u. 27.
Ugyfélfogadasi helyek: 8273 Monoszlo, F6 u. 40.
8272 Balatoncsicso, F6 u. 25.
8272 Obudavar, Fé u. 18/I:
8272 Szentjakabfa, F6 u. 37.
8272 Tagyon, Petdfi u. 10.
- Torzskonyvi azonosité szama: 804381
- Alapito okiratanak kelte: 2012. december 20.
- Alapito okiratanak szama: 5/2012.
- Alapitasanak idopontja: 2013. januar 1.
- Kozvetlen jogelodei: Zanka, Monoszl6, Balatonszepezd Kozségek Korjegyzosége
(székhelye: 8251 Zanka, F6 u. 29.)
Balatoncsics6, Obudavar, Szentantalfa, Szentjakabfa, Tagyon Kozségek Korjegyz6sége
(székhelye: 8272 Szentantalfa, F6 u. 39.)
- Illetékességi teriilete, miikodési kore: Balatoncsicsd, Balatonszepezd, Monoszl6,
Obudavar, Szentantalfa, Szentjakabfa, Tagyon, Zanka kézigazgatasi teriilete
- Gazdalkodasi besorolasa (gazdalkodasi jogkore alapjan): Onalloan mikodo és
gazdalkodo

1.
1.
1.
1.

III. Tevékenység

A Hivatal jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: Az onkorméanyzatok miikddésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo tligyek dontésre valo
elokészitésével ¢és végrehajtasdval kapcsolatos feladatok ellatdsa. Kozremiikodés az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének
Osszehangolasaban.

A Hivatal alaptevékenysége: Ellatja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011.
évi CLXXXIX. térvényben ¢és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szaméara meghatarozott
feladatokat Balatoncsicso, Balatonszepezd, Monoszlo, Obudavar, Szentantalfa, Szentjakabfa,
Tagyon, Zanka telepiilések vonatkozasaban.

Szentantalfa és Balatonszepezd telepiilésen a ko6zos hivatalnak kirendeltsége miikodik a
jegyz6i hataskorbe tartozo igazgatasi ligyek meginditasanak, a kérelmek benyujtasanak, az
ezen ligyekrdl valo tajékoztatasnak a biztositasara; a polgarmester és a képviseld-testiilet
hataskorébe tartozo igazgatdsi tligyek intézésére; a polgarmester €s a képviseld-testiilet
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milkodésének, feladataik ellatasanak, az altaluk meghatarozott feladatok végrehajtasanak
biztositasara.

1V. Szakfeladatok:

Szakagazat:
841105 helyi Onkorményzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok
igazgatasi tevékenysége
Szakfeladatok:

841112  Torvényhozas, onkormanyzati jogalkotas, dllamhatalmi
szervek tevékenysége

841114  orszaggytlési képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841115  Onkormanyzati képviseldvalasztdsokhoz kapcsolodo tevékenységek

841116  orszagos ¢€s helyi nemzetiségi Onkormanyzati valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

841117  Eurdpai parlamenti képviselévalasztashoz kapcsolodo tevékenységek

841118  orszagos ¢és helyi népszavazashoz kapcsolddo tevékenységek

841124  Altalanos végrehajtd igazgatasi tevékenység, helyi szintli altalanos
végrehajtd igazgatasi tevékenység

841126  onkormanyzatok és tarsulasok altalanos végrehajto igazgatasi
tevékenysége

841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, addellenbrzés

841173  statisztikai tevékenység

841907 Onkormanyzatok elszamolasai koltségvetési szerveikkel

882122  Atmeneti segély, allamhéztartdson kiviili timogatéas

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem lat el.

A Hivatal alaptevékenységét elsdsorban a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6 2011.
évi CLXXXIX. torvény, az alapitdé dnkorméanyzatok Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol
sz0l6 onkormanyzati rendelete, igazgatasi tevékenységeinek korét az dgazati jogszabalyok,
igazgatasi tevékenységeének eljarasi szabalyait a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas
altalanos szabalyairol szolo 2004. évi CXL. torvény, gazdalkodasat az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvény, valamint az allamhdztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyozza.

Nincs olyan gazdalkodd szervezet, mely folott a Hivatal tulajdonosi, alapitdi jogokat
gyakorolna.

V. Szervezeti felépités

A k6z06s onkormanyzati hivatal 1étszama 14 {6, melybdl



18

- 1 16: jegyz6

- 1 16: igazgatasi ligyintézo (jegyzOi helyettesitési megbizassal)
- 3 £6: igazgatasi ligyintézo

- 1 16: kereskedelmi és adotigyi ligyintézo

- 2 16: adotigyi ligyintézd

- 4 16: pénziigyi ligyintézd

- 1 6: munkatigyi és pénziigyi ligyintézo

- 1 16: iigykezel

A koz0s dnkormanyzati hivatal szervezeti felépitése:

jegyz6
igyiratkezelés, pénziigyi, adodigazgatasi igazgatasi, szoc.
titkarsagi gazdalkodasi feladatok ¢és gyermekvéd.
feladatok feladatok feladatok

Kirendeltség Kirendeltség

Szentantalfa Balatonszepezd

A Hivatalon beliil tovabbi szervezeti egységek nincsenek. A Hivatalban vezetd beosztasu
koztisztviseld: a jegyzo.

VII. Feladat- és hataskorok

A jogszabalyokban meghatarozott hataskorok cimzettje a jegyzO. A jegyz6é hataskorét - a
kiadmanyozasi jog kivételével - nem ruhdzza at az tigyintézdkre.

Ha a jogszabalyban meghatdrozott hataskor cimzettje a Hivatal ligyintézdje — anyakonyvi
igazgatas -, akkor a hataskort az adott feladattal megbizott koztisztviseld gyakorolja.

Jegyz6

- vezeti a Hivatalt, felelds a Hivatal miikodéséért és gazdalkodasaért;

- biztositja a Hivatal miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket, a képviseld-
testiiletek altal megszabott koltségvetési keretek kozott;

- képviseli a Hivatalt kiilsd szervek elott;

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a Hivatal szakmai és gazdasagi miikddésének
valamennyi teriiletét;

- gyakorolja a jogszabalyban meghatdrozott hataskoreti;

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat;

- ellatja a Hivatal miikddését érintd jogszabalyokban, onkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a részére eloirt feladatokat;
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- elkésziti a Hivatal SZMSZ-ét és mas, kotelezen eloirt szabalyzatait, rendelkezéseit;

- kapcsolatot tart a helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel, hivatalokkal;

- tamogatja a Hivatal munkdjat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét;
- folyamatosan értékeli a Hivatal és a Hivatal dolgozoinak tevékenységét, munkajat.

Igazgatasi iigyintézo 1. (jegyzoi helyettesitési megbizassal)

- birtokvédelmi iigyek intézése;

- vadkar ligyekben eljaras lefolytatasa,

- vizjogi engedélyezési ligyek intézése,

- kozérdeki kérelmek ligyintézése;

- palyazatok el6készitésében valo kozremiikddes;
- kozbiztonsagi referensi feladatok ellatasa,

- szabalyzatok elkészitésében vald kozremiikddés;
- a jegyz0 helyettesitése;

- a kiadmanyozasi jog gyakorlasa valamennyi allamigazgatési tigy tekintetében
- valasztasi eljaras soran valo kozremiikodés;

- tigyfelek fogadasa

- iratkezelési feladatok ellatasa.

Igazgatasi iigyintézo 2.

- népesség- s lakcim-nyilvantartasi tigyek intézése;

- a munkakorébe tartozd feladatokkal Osszefiiggésben az adatszolgaltatasi feladatok
ellatasa;

- szocidlis ligyek intézése;

- gyermekvédelmi ligyek intézése;

- az dnkormanyzatok altal biztositott kdtelezd, vagy onként vallalt szocialis ellatasokhoz
kapcsolodo miikodési engedélyes szolgaltatasok iigyintézése;

- anyakonyvi ligyintézési feladatok ellatasa;

- hagyatéki eljarasok lefolytatéasa,

- valasztasi eljaréas soran valé kozremiikodes;

- tigyfelek fogadasa;

- iratkezelési feladatok ellatasa;

Igazgatasi iigyintézo 3.

- ado- és értékbizonyitvany kiallitasa;

- a munkakorébe tartozé feladatokkal Osszefliggésben az adatszolgaltatasi feladatok
ellatasa;

- szocidlis ligyek intézése;

- gyermekvédelmi ligyek intézése;

- az dnkormanyzatok altal biztositott kotelezd, vagy onként vallalt szocialis ellatdsokhoz
kapcsolddo mitkddési engedélyes szolgéltatasok iigyintézése;

- anyakonyvi ligyintézési feladatok ellatasa;

- hagyatéki eljarasok lefolytatasa,

- tigyfelek fogadasa;

- iratkezelési feladatok ellatasa;

crer
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- jegyzOkonyv-vezetési feladatok ellatasa;

- kozathasznalattal kapcsolatos tigyek intézése;
- valasztasi eljaras soran valo kozremiikodés;

- kozbiztonsagi referensi feladatok ellatasa;

Igazgatasi iigyintézoé 4.

- hirdetményekkel (term6fold, egyéb) kapcsolatos teljes korti igyintézés;

- a munkakorébe tartozd feladatokkal Osszefiiggésben az adatszolgéltatasi feladatok
ellatasa;

- kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos tigyek intézése,

- ugyfelek fogadasa;

- iktatasi, irattarazasi, iratkezelési feladatok ellatasa;

- jegyzOkonyv-vezetési feladatok ellatasa;

- onkormanyzati rendeletek, hatarozatok nyilvantartasa;

- valasztasi eljaras soran valo kozremiikodés;

- allat- és novényvédelemmel kapcsolatos ligyek intézése;

- Oonkormanyzati tigyek tigyintézése;

- kozteriilet-hasznalati ligyek, tulajdonosi hozzajarulas ligyek intézése;

- talalt targyakkal kapcsolatos tigyintézés;

- kozbiztonsagi referensi feladatok ellatasa;

Kereskedelmi- és adoiigyi iigyintézo

- kereskedelmi és szallashellyel kapcsolatos igazgatasi ligyek intézése;
- az addztatassal kapcsolatos feladatok ellatasa, igy kiillondsen:
= nyilvantartas;
= bevallasok feldolgozasa;
= adofizetési kotelezettség megallapitasa, adokivetés;
= befizetések konyvelése;
= ¢rtesitok kikiildése; felhivasok kibocsatasa;
= c¢llenOrzés;
= behajtas;
= végrehajtas;
- ado- és értékbizonyitvany kiallitasa;
- hulladékszallitasi tigyek intézése;
- pénztar kezelése;
- ugyfelek fogadésa;
- iratkezelési feladatok ellatasa;
- valasztasi eljaras soran vald kdzremiikodes;
- a munkakorébe tartozd feladatokkal Osszefliggésben az adatszolgaltatasi feladatok
ellatasa.

Munkaiigyi- és pénziigyi ligyintézo

- munkatigyek intézése (jovedelemigazolasok, szabadsag nyilvantartas, személyzeti
tigyek, utazasi igazolvanyok, SZJA tigyek;

- kozfoglalkoztatasi ligyek intézése;

- kotelezettségvallalasok nyilvantartasa, utalasok, szamlazas;
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- koltségvetési tamogatasok igénylése, az azokkal vald elszamolas;

- a Magyar Allamkincstar részére teljesitend6 adatszolgaltatasok elkészitése;

- nyilvantartasok vezetése;

- a kozponti illetményszamfejtd rendszerben a kifizetések szamfejtése és a jelentések
elkészitése;

- strandi pénztarak ellendrzése;

- konyvelési feladatok ellatasa;

- pénziigyi szabalyzatok elkészitése, karbantartéasa;

- valasztasi eljaras soran valo kozremiikodés;

- ugyfelek fogadasa;

- iratkezelési feladatok ellatasa;

- a feladatkoreit érintd adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

Adéiigyi iigyintézé 1

- az addztatassal kapcsolatos feladatok ellatasa, igy kiillondsen:
= nyilvantartas;
= bevallasok feldolgozasa;
= adofizetési kotelezettség megéllapitasa, adokivetés;
= befizetések konyvelése;
= ¢értesitok kikiildése; felhivasok kibocsatasa;
= cllendrzés;
= behajtas;
= végrehajtas;
- gylimolcstelepitési engedély ligyek intézése;
- tigyfelek fogadasa;
- nem lzleti célu szallashelyekkel kapcsolatos ligyintézés;
- iratkezelési feladatok ellatasa;
- valasztasi eljaras soran valo kozremiikodés;
- a feladatkorét érint6 adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

Adoiigyi iigyintézo 2

- az addztatassal kapcsolatos feladatok ellatasa, igy kiilondsen:
= nyilvantartas;
= bevallasok feldolgozasa;
= adofizetési kotelezettség megallapitasa, adokivetés;
= befizetések konyvelése;
= ¢értesitOk kikiildése; felhivasok kibocsatasa;
= cllendrzés;
= behajtas;
= végrehajtas;
- ugyfelek fogadésa;
- a koltségvetés végrehajtasa, kotelezettségvallalasok nyilvantartasa, a kifizetések,
utalasok teljesitése, a hazi pénztar kezelése;
- leltarozasi, selejtezési feladatok ellatasa;
- iratkezelési feladatok ellatasa;
- valasztasi eljaras soran valo kdzremiikodés;
- a feladatkorét érint6 adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.
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Pénziigyi iigyintézo 1

- koltségvetési koncepcio, koltségvetési rendelet tervezet elkészitése;

- a koltségvetés végrehajtasdhoz kapcsolodd tdjékoztatok, beszamoldk, zarszdmadas
elkészitése;

- koltségvetési tamogatasok igénylése, az azokkal valé elszamolas;

- a Magyar Allamkincstar részére teljesitend6 adatszolgaltatasok elkészitése;

- kozremiikddés palyazatok elkészitésében, elszamolasaban;

- konyvelési feladatok;

- vagyongazdalkodasi feladatok ellatasa;

- afa bevallasok elkészitése;

- nyilvantartasok (kotelezettségvallalas) vezetése;

- érvényesitdi, ellenjegyzdi, pénztarellendri jogkorok gyakorlasa;

- a kozponti illetményszamfejtd rendszerben a kifizetések szamfejtése és a jelentések
elkészitése;

- valasztasi eljaras soran valo kozremiikodés;

- iratkezelési feladatok ellatasa;

- feladatkoréhez tartozo adatszolgaltatasi feladatok ellatasa;

Pénziigyi iigyintézo 2

- koltségvetési koncepcio, koltségvetési rendelet tervezet elkészitése;

- a koltségvetés végrehajtdsdhoz kapcsolodo tajékoztatok, beszamolok, zarszamadas
elkészitése;

- normativ koltségvetési timogatasok igénylése, az azokkal vald elszamolas;

- a Magyar Allamkincstar részére teljesitendd adatszolgaltatasok elkészitése;

- kontirozasi feladatok;

- vagyongazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési feladatok ellatasa;

- afa bevallasok elkészitése;

- palyazatok elkészitésében, elszdmolasdban kozremiikddés;

- pénziigyi szabalyzatok elkészitése, karbantartasa,;

- érvényesitdi, ellenjegyzdi, pénztarellendri jogkorok gyakorlasa;

- valasztasi eljaras soran valo kdzremiikodeés;

- iratkezelési feladatok ellatasa;

- feladatkoréhez tartoz6 adatszolgaltatasi feladatok ellatasa;

Pénziigyi iigyintézo 3

- a koltségvetés végrehajtasahoz kapcsolodo tajékoztatok elkészitése;
- koltségvetési tamogatasok igénylése, az azokkal valo elszamolas;

- a koltségvetés végrehajtasa, a kifizetések teljesitése, a hazi pénztar kezelése;
- adatrogzitési, konyvelési feladatok;

- nyilvantartasok vezetése;

- érvényesitdi, ellenjegyzdi jogkorok gyakorlasa,

- pénztarak kezelése;

- ugyfelek fogadésa;

- megrendelések, szerzddések teljes korli kezelése;

- bérleti szerzOdések iigyintézése;

- lakas- és helyiséggazdalkodasi feladatok ellatasa;
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- valasztasi eljaras soran valo kdzremiikddés;
- feladatkoréhez tartozo adatszolgaltatasi feladatok ellatasa;

Pénziigyi ligyintézo 4

- koltségvetési koncepcio, koltségvetési rendelet tervezet elkészitése;

- a koltségvetés végrehajtasdhoz kapcsolodd tdjékoztatok, beszamoldk, zarszdmadas
elkészitése;

- normativ koltségvetési tamogatasok igénylése, az azokkal valo elszamolds;

- a Magyar Allamkincstar részére teljesitend6 adatszolgaltatasok elkészitése;

- a koltségvetés végrehajtasa,

- konyvelési feladatok;

- vagyongazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési feladatok ellatasa;

- afa bevallasok elkészitése;

- nyilvantartasok vezetése;

- érvényesitoi, ellenjegyzdi jogkorok gyakorlasa,

- a kozponti illetményszamfejtd rendszerben a kifizetések szamfejtése és a jelentések
elkészitése;

- munkatigyi feladatok ellatasa;

- tigyfelek fogadasa;

- anyakonyvi feladatok ellatasa;

- valasztasi eljaras soran valo kozremiikodés;

- feladatkoréhez tartozo adatszolgaltatasi feladatok ellatasa;

Ugykezel6

- tigyfelek fogadasa;

- iktatasi, irattarazasi, iratkezelési feladatok ellatasa;

- népesség-nyilvantartasi eladatok ellatasa;

- hatdsagi bizonyitvanyok intézése;

- jegyzoékonyvvezetdi feladatok ellatasa;

- hirdetményekkel (term6fold, egyéb) kapcesolatos teljes korti tigyintézés;
- kilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos ligyek intézése,

- allat- és novényvédelemmel kapcsolatos ligyek intézése;

- talalt targyakkal kapcsolatos ligyintézes;

- postazas;

- geépelési feladatok ellatéasa;

- valasztasi eljaras soran valo kdzremiikodés;

- polgari védelmi tigyek kezelése;

- értekezletek, tanacskozasok, targyalasok, testiileti iilések elokészitése;
- kozfoglalkoztatassal kapcsolatos teljes korti adminisztracié ellatasa,

- feladatkoréhez tartoz6 adatszolgaltatasi feladatok ellatasa;

- telefonkdzpont kezelése;

Anyakonyvvezet6i feladatokat a szakvizsgaval rendelkezd 3 {6 lathat el.

A feladatok részletezését, megosztasat a munkakor leirasok tartalmazzak. A munkakori
leirasok elkészitéséért, aktualizalasaért a jegyzo a felelds.

A Hivatal székhelyén 9 {6 dolgozik,
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4 16 (igazgatasi ligyintéz6 3, pénziigyi ligyintézd 1, adoiigyi ligyintézo 2, tigykezeld) allandod
munkahelye a Szentantalfan miik6dé,
1 f6 (pénziigyi ligyintéz6 4) munkahelye a Balatonszepezden miik6dé Kirendeltség.
A kirendeltségen biztositott
a) a jegyzOi hataskorbe tartozo igazgatdsi iligyek meginditdsanak, a kérelmek
benyujtasanak lehet6sége, az ezen tigyekrdl valo tajékoztatast;
b) a polgarmester és a képviseld-testiilet hataskorébe tartozd igazgatasi ligyek
intézésének lehetdsége Balatoncsicso, Obudavar, Szentantalfa, Szentjakabfa, Tagyon,
illetve Balatonszepezd telepiilések vonatkozasaban;
c) a polgarmester és a képviselO-testiilet mitkodésének biztositasaval, feladatainak
ellatasaval, az altaluk meghatarozott feladatok végrehajtasaval kapcsolatos ligyintézés;
d) az e feladatokkal kapcsolatos tigyiratkezelés Szentantalfa Kirendeltségén.
Az tigyek meginditasanak, illetve az tligyek intézésének lehet6sége nem vonatkozik azon
eljarasokra, melyekhez a Hivatal olyan kdzponti rendszert hasznal, melynek elérhetdsége a
Kirendeltségen nem biztosithato.

VIIl. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

IX. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

A koztisztviseld, az tligykezeld (a tovabbiakban egyiitt: koztisztviseld) feladatait a koz
érdekében, a jogszabalyoknak megfeleléen, szakszerlien, partatlanul és igazsagosan, a
kulturalt iigyintézés szabalyai szerint a szakmai és az etikai szabélyok betartasaval koteles
ellatni.

A Hivatal koztisztvisel6i munkavégzésiik soran mindenkor kotelesek a kozszolgalat, az
onkormanyzatok és a Hivatal tekintélyét megdrizni.

A koztisztviseld koteles megtartani az dllam- €s szolgalati titkot.

A koztisztvisel§ illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan tényekrol,
amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasara és kiszolgaltatasuk az Allam, az
onkormanyzatok, a Hivatal a munkatarsa vagy az allampolgar szdméra hatranyos, vagy
jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna.

A koztisztviseld koteles a kijelolt munkahelyen és id6ben munkdra képes allapotban
megjelenni, és munkat végezni.

Ha a munkara képes allapot nem all fenn, vagy ennek vizsgalatat a koztisztviseld alapos indok
nélkiil megtagadja, a munkdba allastol vagy a munkavégzés folytatasatol el kell tiltani, és az
esetrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

A munkabdl vald tavolmaradast a koztisztviseld koteles legfeljebb 24 6ran beliil munkahelyi
vezetdjének bejelenteni, a tavolmaradas okat a munkahelyi vezeté felszolitasara az altala
megadott hataridon beliil igazolni.

A munkabol valo tavollét nyilvantartaséért a jegyzo felelds. Az illetményszamfejtés részére
torténd 1doszakos adatkozlésért a munkatigyi- és pénziigyi ligyintézo a felelds.

Minden koztisztviseld egyénileg felelds a személyes hasznalataba adott hivatali
vagyontargyakért. A vagyonvédelem ¢€s a hivatali titoktartas érdekében koteles gondoskodni
annak megakadalyozasarol, hogy illetéktelenek a hivatal helyiségeibe belépjenek, és ott
tartozkodjanak.
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A hivatali helyiséget tdvozaskor koteles bezarni, a hivatalos iratokat elzarni, az dramtalanitast
elvégezni.

A munkakor atadas szabalyai

Ha az adott koztisztviseldi munkakorbe alkalmazott koztisztviseld személyében valtozas
torténik, vagy a feladatok egy részének ellatdsa mas koztisztviseld feladatava valik, akkor a
feladatatadasrol ,,atadés-atvételi jegyzOkonyvet” kell felvenni.

A munkakor atadésnal jelen vannak az érintett koztisztviselok és a jegyzo.

A jegyzoékonyvnek (a kotelezo jegyzOkonyvi elemeken tul) tartalmaznia kell:

— a folyamatban 1évé ligyek iratait, az ligyintézés allasdnak és a tett intézkedéseknek
megjelolését;

— a feladatot atado koztisztviselének a tett intézkedéseiért illetve mulasztasaiért vald
felelosségvallalasi nyilatkozatat;

— a munkakor ellatasa sordn hasznalt — a Hivatal, illetve az dnkorményzatok tulajdonaban
1év6 — eszkozoket, segédleteket, stb., megjelolve azok haszndlhatdsagi allapotat is;

— az eszkOzokben tapasztalt hianyt, illetve a hidnyért vald feleldsség megallapitasat;

— minden olyan lényeges tényt vagy koriilményt, amely a feladatellatas zavartalan folytatasa,
vagy az lgyintézési hibakért, mulasztdsokért valo felelésség megallapitasa szempontjabol
lényeges.

A helyettesités rendje

A Hivatalban folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

TAVOLLEVO HELYETTESITI

jegyz0 igazgatasi ligyintézo 1

igazgatasi ligyintéz6 1 igazgatasi ligyintéz6 3

igazgatasi ligyintézo 2 igazgatasi ligyintézo 4
pénziigyi ligyintézo 4

igazgatasi ligyintéz63 igazgatasi ligyintézo 2

igykezeld

igazgatasi ligyintézo 4 igazgatasi ligyintézo 2

kereskedelmi- és adoiigyi ligyintéz6 adotigyi ligyintézo 1

1gazgatasi ligyintéz0 3

adoiigyi ligyintézd 1

kereskedelmi- és adoiigyi ligyintéz6

addiigyi ligyintéz02

pénziigyi ligyintézd 1

munkaiigyi- és pénziigyi ligyintézo

pénziigyi ligyintéz6 4

pénziigyi ligyintézdl

adoligyi igyintézo 2

pénziigyi ligyintézo 2

pénziigyi ligyintézo 3
pénziigyi ligyintézo 4

pénziigyi ligyintézo 3

munkaligyi- €s pénziigyi ligyintézo

pénziigyi ligyintéz6 4

pénziigyi ligyintézd 3
munkaliigyi- és pénziigyi ligyintézo
igazgatasi ligyintéz6 2

igykezeld

1gazgatasi ligyintéz0 3

F6 szabaly szerint az egymast helyettesité koztisztviselok nem lehetnek egyszerre tavol, ez
alol kivételt képez a rovid (1-2 nap idétartamil) tdvollét, tovabba az, amikor ezt a jegyzo a
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koztisztviseld kiilondsen fontos maganérdekére tekintettel vagy mas fontos okbol
engedélyezi.

A koztisztviselok rovidebb iddtartamu, eseti tdvolléte esetén a helyettesitési feladatokat ellato
személy szamara a konkrétan ellatando feladatokat a jegyzo adja ki.

A koztisztviselok tartds tavolléte esetén a helyettesitési feladatok ellatasardl, a munkakori
feladatok esetleges atcsoportositasardl a jegyzo irasba foglalt, a konkrét esetre kiadott
munkaltatoi intézkedésben rendelkezik.

Az ligyfélfogadas rendje

A hivatal székhelyén (8251 Zanka, F6 u. 29.)
- hétf6 8: 00— 11: 00 és 13: 00 — 15: 00
- szerda 8: 00— 11: 00 és 13: 00- 15: 00
- péntek 8: 00— 12: 00

Szentantalfa Kirendeltségen:
- kedd 8:00—11: 00 és 13: 00 — 15: 00
- szerda 8: 00— 11: 00 és 13: 00- 15: 00
- péntek 8: 00— 12: 00

Balatonszepezd Kirendeltségen:
- hétf6 8: 00 — 11: 00
- péntek 8: 00— 1: 00

A jegyzd minden honap elsd hetében személyesen koteles az Motv. 86. § (2) bekezdésében
meghatarozott iigyfélfogadast megtartani a telepiiléseken, az alabbiak szerint.

A hoénap tovabbi ligyfélfogadasi napjain a jegyzd megbizasabodl beosztott koztisztviseld jar el.
Jegyz0 — jegyz6i megbizott - altal megtartott ligyfélfogadas az ligyfélfogadasi helyeken:

telepiilés iigyfélfogadasi idoé
Balatonszepezd hétf6 8:00 — 11:00
(8252 Balatonszepezd, Arpad u. 27.)
Tagyon kedd 8: 00— 9: 00
(8272 Tagyon, Pet6fi u. 10.)
Obudavar kedd 9: 00 —10: 00
(8272 Obudavir, Fé u. 18/1.)
Szentjakabfa kedd 10: 00 — 11: 00
(8272, Szentjakabfa, F6 u. 37.)
Balatoncsicso kedd 11: 00 — 12: 00
(8272 Balatoncsicso, F6 u. 25.)
Szentantalfa kedd 13:00 — 14:00
(8272 Szentantalfa, F6 u. 39.)
Zanka szerda 8:00 — 12:00
(8251 Zanka, F6 u. 29.)
Monoszlo csiitortok 11:00 — 12: 00
(8273 Monoszld, F6 u. 40.)

Ugyiratkezelés

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyzo felelds.
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Az lgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni. A
kozos Onkormanyzati hivatal kozponti irattara a székhelyén taldlhato. A kirendeltségen
iktatott iratok irattarozésa a kirendeltségen torténik. Nem keriilnek be tovabba a kozponti
irattarba a jogeldd szervek lezart tigyiratai, melyek elhelyezésére, a vonatkozo jogszabalyok
rendelkezéseinek megfeleld tarolasara a jogeldd szervek székhely telepiilései biztositanak
helyet.

A kiadmanyozas rendje

A jegyzO sajat hataskorében gyakorolja a kiadmanyozéas jogat. A kiadméanyozasi jog
atruhdzéasarol a jegyzoé utasitdsban rendelkezik. A jegyzd tavolléte esetén helyette a
kiadmanyozasi jogot az igazgatasi ligyintézo 1 gyakorolja.

A bélyegzok hasznalata, kezelése

A bélyegzOk hasznalatarol a jegyzO utasitdsban rendelkezik. A Hivatalban hasznélatos
valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevo személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a pénziigyi ligyintézo 3 a felelds.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.

A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltdrozésarol a jegyz6 gondoskodik.

A Hivatal gazdalkodasanak rendje

A gazdalkodasi feladatokat, azok ellatasanak rendjét, a felelosségi szabalyokat az ezzel
kapcsolatos belsd szabalyzatok hatarozzak meg.

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyzd jeloli ki. Neviiket és
alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a pénzigyi ligyintéz6 3 koteles
drizni.

A Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendjét a jegyzé hatarozza
meg, ennek részletes szabdlyait az e targyl szabalyzat rogziti.

Belso ellenorzés

A Hivatal bels6 ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a jegyzo a
felelds. E feladatot a Hivatal az dnkormanyzatok tobbcélu tarsuldsa utjan latja el.

X. Az iranyito szerv altal a Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek

A Hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szervek:

- Kétnyelvii Német Nemzetiségi Ovoda-Bolcsdde 8251 Zanka, Iskola u. 4.

- Nivegy-volgyi Ovoda 8272 Szentantalfa, F6 u. 22.

- Zénka ¢és Térsége Egészségligyi Intézményi Tarsulas 8251 Zanka, F6 u. 29.
- Zanka és Térsége Oktatasi Intézményi Tarsulas 8251 Zanka, F6 u. 29.
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- Nivegy- volgyi Szennyviz — Csatornazasi és Kezelési Onkormanyzati Teriiletfejlesztési
Tarsulas 8272 Balatoncsicso, Fo u. 25.

- Zankai Német Nemzetiségi Onkorményzat 8251 Zanka, F6 u. 29.

- Balatoncsicsoi Német Nemzetiségi Onkormanyzat, 8272 Balatoncsicso, Fé u. 25.

- Szentjakabfai Német Nemzetiségi Onkormanyzat 8272 Szentjakabfa, F6 u. 37.

XI. Zaroé rendelkezések
A Zankai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat

Balatoncsicsé Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete  /2013. () hatarozataval
Balatonszepezd Koézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete  /2013. () hatarozataval
Monoszlé Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete /2013, () hatarozataval
Obudavar Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete /2013, () hatarozatéval
Szentantalfa Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete /2013 () hatarozataval
Szentjakabfa Koézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete /2013, () hatarozataval
Tagyon Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiilete /2013. () hatérozataval

Zanka Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete  /2013. () hatarozataval

hagyta jova.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jovahagyasat kovetd napon 1ép hatalyba.

Zanka, 2013. februar 12.

Lukacs Agnes
jegyz6
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7. fuggelék a 9/2013. (VI1.25.) 6nkormanyzati rendelethez

Zanka Kozség Diszpolgara:

Csanadi Imre
Dr. Szab6 Dezs6
Szekeres Karoly

Solyom Bélané

Takécs Ferenc

Tarddy Istvanné dr.

Zanka Kozségért kitlintetett:

Kocsis Ervinné
Takacs Ferenc
Kolontari Géza
»Magyar Tenger” Pavakor
Okalyi Ivan Kertbarat Kor
Dr. Szabo Dezséné
Loch Ott6



30

8. fuggelék a 9/2013. (VI1.25.) 6nkormanyzati rendelethez

Zanka Kozség Onkormanyzata
2013. évi

MUNKATERVE

2013. januar 31. (csiitortok)
Napirend: 1.) Beruhazasok, 2013. évi koltségvetés elokészitése
Eloterjeszto: polgarmester
2.) Vegyes ligyek

2013. februar 13. (szerda)
Napirend: 1.) A 2013. évi koltségvetési rendelet megalkotasa
Eléterjeszto: polgarmester
2.) 2013. évi kozbeszerzési terv elfogadasa
Eléterjeszto: polgarmester
3.) 2013. évi kulturalis program ismertetése
Eloterjeszto: miivelodésszervezo

2013. marcius 28. (csiitortok)

Napirend: 1.) Civil szervezetek miikodésérdl tajékoztatas, a 2012. évi tamogatasok
felhasznalasardl tajékoztatd
Eléterjeszto: Civil szervezetek vezetdi
2.) Civil szervezetek tamogatasa Ad-hoc bizottsag alakitasa
Eléterjeszto: polgarmester

2013. aprilis 25. (csiitortok)
Napirend: 1.) A 2012. évi koltségvetési rendelet modositasa
Eloterjeszto: polgarmester

2.) 2012. évi Kkoltségvetés végrehajtasarol ¢és a pénzmaradvany
elszamolasarol szol6 rendelet

Eloterjeszto: polgarmester
3.) Zanka Kozség Onkorményzata 2012. évi gyermekjoléti és gyermekvédelmi
feladatainak atfogo értékelése
Eléterjeszto: Jegyzo, Gyermekjoléti szolgalat munkatarsa
2.) Onkormanyzati rendeletek feliilvizsgalata
Eléterjeszto: polgarmester

2013. majus 30. (csiitortok)
Napirend:

1.) A Balatonfiiredi Rendérkapitany beszamoldja a biinmegel6zésrél, a nyari
felkésziilésrol, valamint az elmult idoszak értékelésérol
Eloterjeszto: Balatonfiiredi Rendorkapitanysag

2.) Tajékoztato az idegenforgalmi szezonra valo felkésziilésrol
Eloterjeszto: polgarmester
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2013. junius 27. (csiitortok)
Napirend: 1.) Beszamol6 a K6zos Hivatal miikodésérol, személyi és targyi feltételeirdl
Eléterjeszto: jegyzo
3.) Beszamolo6 az dnkormanyzati tarsulasokban végzett tevékenységrol
Eloterjeszto: polgarmester

2013. szeptember 11. (szerda)
Napirend: 1.) A 2013. évi koltségvetés els6 félévi végrehajtasa, eldiranyzat modositas
Eloterjeszto: polgarmester
2.) A nyari idegenforgalmi szezon értékelése
Eloterjeszto: polgarmester

2013. oktdber 31. (csiitortok)
Napirend: 1.) Beszamolo a haziorvosi és fogaszati ellatas személyi és targyi feltételeir6l,
szakmai munkajarol
Eloterjeszto: polgarmester, haziorvos, fogorvos
2.) Beszamol6 a védondi szolgalat munkajarol
Eléterjeszto: polgarmester, védono
3.) Kozmeghallgatas idépontjanak meghatarozasa
Eléterjeszto: polgarmester

2013. november 28. (csiitortok)
Napirend: 1.) A 2013. évi koltségvetés III. negyedéves végrehajtasardl szolo beszamold
Eléterjeszto: polgarmester
2.) A 2014. évi koltségvetési koncepcié megvitatasa
Eléterjeszto: polgarmester
3.) 2014. évi kulturalis rendezvény-terv
Eloterjeszto: miivelodésszervezo
4.) 2014. évi bels6 ellendrzési terv elfogadasa
Eloterjeszto: jegyzo, belso ellenor
5.) A 2014. évi koltségvetést megalapozé helyi rendeletek feliilvizsgalata
Eléterjeszto: polgarmester

2013. december 18. (szerda)
Napirend: 1.) 2014. évi munkaterv javaslat
Eloterjeszto: polgarmester
3.) Temetd-rendelet feliilvizsgalata
Eloterjeszto: polgarmester
4.) Teljesitmény-kovetelmények alapjat képez6 célok meghatarozasa
Eloterjeszto: polgarmester, jegyzo

Kozmeghallgatas: december .....

Zanka, 2012. december 12.

Filep Miklos
polgarmester
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9. fiiggelék a 9/2013. (V11.25.) 6nkormanyzati rendelethez

Hatalyos 1évo rendeletek

2000. év | Orszagzaszlora vonatkozo eléirasokrol és 9/2000. (1X.07.)
feltételekrol, valamint a kozépiiletek és
kozteriiletek fellobogézasarol
»Zanka Kozségért” és ,,Zanka Diszpolgara” cim 10/2000. (X.16.)
alapitasarol és adomanyozasarol
A temet6krol és a temetkezésrol 18/2000. (X11.30.)
2003. év | Az Onkormanyzat vagyonarol szolé rendelet 5/2003. (1V.15.)
A helyi népszavazasroél és népi kezdeményezésrol 6/2003. (1V.15.)
sz0l0 rendelet
Az ivoviz- és szennyvizcsatorna szolgaltatas 19/2003. (X11.30.)
dijarol
2004. év | A helyi kozmiivel6désrol szolé rendelet 8/2004. (1Vv.30.)
A kornyezet védelmérol sz616 rendelet 16/2004. (1X.20.)
2005. év
Az egyes onkormanyzati hatésagi hataskorok 13/2005. (X.28.)
atruhazasarol szolo rendelet
A temet6krol és a temetkezésrol szolé 18/2000. 18/2005. (X.28.)
(XI1.30.) rendelet modositasarol
Az allatok tartdsarél szolé rendelet 21/2005. (X.28.)
2006. év | Zanka Kozség Onkormanyzatanak a 5/2006. (V1.21.)
31/2005.(XI1.23.) sz. rend. mod. és egységes
szerkezetbe foglalasarol a talajterhelési dijrol
Kornyezetvédelmi Alaprdl sz616 rendelet 6/2006. (V1.21.)
Az 6nkormanyzati képvisel6k tiszteletdijarol és 12/2006. (X1.20.)
egyéb juttatasairol
A Kozteriiletek hasznalatarol és az lizemképtelen 14/2006. (X11.20.)
jarmivek elhelyezésének rendjérol szolo rend.
2008. év | ZKO rendelete Zinka Kozség Helyi Epitési 3/2008. (V11.01.)
Szabalyzatarol és szabalyozasi Tervérol
Zanka Kozség Helyi Epitési Szabalyzatarol és 6/2008. (X1.03.)
Szabalyozasi Tervérol szolo 3/2008. (VIIL.01.) rend.
mod.
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2009. év

ZKO Az épitményadorol sz6l6 10/2008. (XI1.22.)
Or. médositasarél

3/2009. (111.30.)

ZKO Az egyes 6nkormanyzati rendeletek
hatalyon Kkiviil helyezésérol

5/2009. (1V.30.)

ZKO Orszagzaszlora vonatkozo el6irasokrol és
feltételekrol, valamint a kozépiiletek és
kozteriiletek fellobogdézasarél sz6lé 9/2000.
(IX.07.) Or. kiegészitésérol

6/2009. (1V.30.)

7ZKO ,,Zanka Kozségért” és ,,Zanka Diszpolgara”
cim alapitasarol és adomanyozasarol sz6l6
10/2000. (X.16.) Or. kiegészitésérol

7/2009. (1V.30.)

ZKO Az ‘6nkormanyzat vagyonarol sz616 5/2003.
(IV.15.) Or. kiegészitésérol

9/2009. (1V.30.)

ZKO Az ivoviz- és szennyvizcsatorna szolgaltatas
dijarél sz6lé 19/2003. (X11.30.) Or. kiegészitésérol

11/2009. (1V.30.)

ZKO A helyi kézmiivel6désrél szolé 8/2004.
(IV.30.) Or. kiegészitésérol

12/2009. (1V.30.)

ZKO A kbrnyezet védelmérél szol6 16/2004.
(IX.20.) Or. kiegészitésérol

13/2009. (1V.30.)

;K(") Az allatok tartasarol szolé 21/2005. (X.28.)
Or. kiegészitésérol

14/2009. (1V.30.)

;K(") A talajterhelési dijrol szolo 31/2005. (IV.30.)
Or. kiegészitésérol

15/2009. (1V.30.)

ZKO ,Kornyezetvédelmi Alap”-rél sz616 6/2006.
(VL.21.) Or. kiegészitésérol

16/2009. (1V.30.)

ZKO A kozteriiletek hasznalatarol és az iizemkép-
telen jarmiivek elhelyezésének rendjérol szolo
14/2006. (XI1.20.) Or. kiegészitésérol

19/2009. (1V.30.)

ZKO Zanka Helyi Epitési Szabalyzatarol és
Szabalyozasi Tervérol” szolo 3/2008. (VIL.01.) Or.
kiegészitésérol

23/2009. (1V.30.)

ZKO A kozos fenntartasban 1évé nevelési-oktata-
si Intézményekben a bolcsédések ovodas gyerme-
kek és diak-, valamint a szocialis étkeztetés térité-
si dijainak megallapitasarol szo6lo 9/2008. (XI1.30.)
Or. kieg.

24/2009. (1V.30.)

ZKO A haztartasi hulladékkal kapcsolatos koz-
szolgaltatasrol szolo 14/2008. (XI1.22.) Or. kieg.

28/2009. (1V.30.)

ZKO Az 6nkormanyzat tulajdonaban 1évé laka-
sok lakbérének megallapitasardl és a lakbértamo-
gatasrol szolo 15/2008. (XI1.22.) Or. kieg.

29/2009. (1V.30.)

ZKO Az egyes szocialis ellatasi formak
szabalyozasarol

31/2009. (V1.15.)

ZKO Az énkormanyzat vagyonarol sz6l6 5/2003.
(IV.15.) Or. modositasarol

32/2009. (V1.15.)

ZKO A Képviselétestiilet és szervei szervezeti és
miikodési szabalyzatarol szol6 11/2006. (X.20.)
rend. méd.

34/2009. (1X.14.)
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ZKO Az egyes 6nkormanyzati rendeletek
modositasarol

35/2009. (XI1.01.)

ZKO az 6nkormanyzat tulajdonaban 1évé lakasok
lakbérének megallapitasarol és a
lakbértamogatasrol

41/2009. (XI11.15.)

2010. év

ZKO a 2010. évi koltségvetésrol

1/2010. (11.22.)

ZKO 2009. évi koltségvetésérol szolé 39/2009.
(XII.15.) rend. méd. az eldiranyzatokra
vonatkozoan 2009. 12. 31-ig

2/2010. (111.31.)

ZKO 2010. évi koltségvetésérel sz6lo 1/2010.
(IL.22.) 6nk. rend. méd az eléiranyzatokra
vonatkozoan

3/2010. (111.31.)

ZKO a 2009. évi koltségvetés végrehajtasarol és a
pénzmaradvany jovahagyasarol

4/2010. (IV.30.)

ZKO 2010. évi koltségvetésérdl sz616 3/2010.
(IT1.31.) Or. rend. mdd. az eléiranyzatokra
vonatkozodan

6/2010. (V.21.)

ZKO A strand rendjérél és belépédijairol

7/2010. (V11.08.)

ZKO 2010. évi koltségvetésérol szol6 6/2010.
(V.21.) Or. rend. médositasa az eléiranyzatokra
vonatkozéan 2010. jinius 30-ig

8/2010. (X.15.)

ZKO a 3/2008. (VIL01.) rendelet médositasarol
Zanka Kozség Helyi Epitési Szabalyzatardl és
Szabalyozasi Tervérdl

9/2010. (X.15.)

ZKO Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolé
11/2006. (X.20.) 6nkormanyzati rendelet
modositasa

10/2010. (X.15.)

ZKO 2010. évi koltségvetésérol sz6lo 8/2010.
(X.15.) rendeletének modositasa az
eléiranyzatokra vonatkozoan 2010. szeptember

11/2010. (X1.25.)

30-ig
ZKO az Onkormanyzat tulajdonat képezé épitési
telkek értékesitésének elveirdl

12/2010. (X1.25.)

ZKO 2010. évi koltségvetésérol szél6 11/2010.
(XL.25.) rendeletének modositasa az
eléiranyzatokra vonatkozoan 2010. december 30-

ig

13/2010. (X11.20.)

ZKO A helyi adékrél

14/2010. (X11.20.)

ZKO A haztartasi hulladékkal kapcsolatos
kozszolgaltatasrol szolé 40/2009. (XII.15.) onk.
rendelet modositasarol

15/2010. (X11.20.)

ZKO A kozos fenntartasban 1évé nevelési-oktatasi
intézményekben a bolcsodések az ovodas
gyermekek és diak-, valamint a szocialis étkeztetés
téritési dijainak megallapitasarol szo6l6 rend.

16/2010. (X11.20.)

2011. év

2012. év

2013. év
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10. fiiggelék a 9/2013. (VI1.25.) 6nkormanyzati rendelethez
EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS
ZANKA KOZSEG (")NKORMAN){ZATA KEPVISELO-TESTULETE
ES A
ZANKAI NEMET NEMZETISEGI ONKORMANYZAT
KEPVISELO-TESTULETE
KOZOTT

mely létrejott az allamhaztartasrol szo6ld 2011. évi CXCV. torvény 27. §-a alapjan, a
nemzetiségek jogair6l szold 2011. évi CLXXIX torvény ( a tovabbiakban: Njtv.) 80. § (1-4)
bekezdésére figyelemmel Zanka Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete (a
tovdbbiakban: helyi 6nkormanyzat) és a Zankai Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Képviselo-testiilete (a tovabbiakban: nemzetiségi Onkormanyzat) kozott a nemzetiségi
onkormanyzat gazdalkodasi-pénziigyi feladatainak ellatasarol.

A helyi onkormanyzat a nemzetiségi Onkormanyzat részére — annak székhelyén — a Njtv.
eldirasai alapjan a Zinkai Kozos Onkorményzati Hivatal 8251 Zanka, F6 u. 29. (a
tovabbiakban: Hivatal) utjan igény szerint az Onkormanyzati feladat ellatashoz sziikséges
targyi, technikai eszkozokkel felszerelt helyiség ingyenes hasznalatat a Hivatal
tanacstermében, hivatalos helyiségében biztositja;

a) a helyt onkormanyzat ingyenesen biztositja a nemzetiségi Onkormanyzat iiléseinek
lebonyolitasahoz, illetve kozmeghallgatasaihoz, forumaihoz sziikséges helyiséget a
Hivatalban, valamint a Faluhdzban. A nemzetiségi 6nkormanyzat elndke, akadalyoztatisa
esetén elndkhelyettese minden honapban, rogzitett iddpontban fogadoorat tart a Hivatalban.

b) a helyi 6nkormanyzat lehetdvé teszi a nemzetiségi onkormanyzat részére az dnkormanyzati
intézményekben a rendezvényeinek ingyenes megszervezését. A teremhasznalatot minden
honapban elére kell egyeztetnie az elndknek az intézmény vezetdjével, vagy a Zankai K6zos
Onkorményzati Hivatal kinevezett jegyzéjével (a tovabbiakban: jegyz6;

C) az 6nkormanyzat miikodéséhez (a testiileti, tisztségviseldi, képviseldi feladatok ellatasahoz)
sziikséges targyi és személyi feltételeket biztositja;

d) gondoskodik a testiileti Ulések elokészitésérél (meghivok, eldterjesztések, hivatalos
levelezés eldkészitése, postazasa, a testiileti ilések jegyzOkonyveinek elkészitése, postazasa);
e) a testiileti dontéseket €s a tisztségviselOk dontéseit elokésziti, a testiileti €s tisztségviseldi
dontéshozatalhoz kapcsolddo nyilvantartasi, sokszorositasi, postazasi feladatokat ellatja,

f) a nemzetiségi Onkormanyzat mikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos nyilvantartasi,
iratkezelési feladatokat ellatja;

g) az a)-f) pontokban meghatarozott feladatellatashoz kapcsolodo koltségeket a helyi
onkormanyzat viseli,
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h) a helyi és a nemzetiségi onkormanyzat koltségvetésének eldkészitésével és megalkotasaval,
valamint a koltségvetéssel Osszefliggd adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésével, tovabba
a nemzetiségi onkorményzat onallo fizetési szamla nyitdsaval, torzskonyvi nyilvantartdsba
vételével és adoszam igénylésével kapcsolatos feladatokat a Hivatal 1atja el;

1) a nemzetiségi onkormanyzat kotelezettségvallalasaival kapcsolatos helyi dnkormanyzatot
terheld pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési feladatokat a Hivatal pénziigyi fOtanacsosa latja
el kiilon szabalyzat alapjan.

J) A nemzetiségi onkormanyzat testiileti iilésein az onkormanyzat képviseletében a jegyzo,
vagy annak — azonos képesitéssel rendelkez6 — allando vagy eseti megbizottja vesz részt.

Az egyiittmiikodo felek feladataikat az alabbi jogszabalyok figyelembevételével latjak el:

e a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény,

e anemzetiségek jogairol szolo 2011. CLXXIX. térvény,

e az dllamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht),

e az allamhaztartdsrol szolo torvény végrehajtasarol szoldo 368/2011. (XIL.31.)
Kormanyrendelet (tovabbiakban: Aszr.),

e a koltségvetés alapjan gazdalkodd szervek beszdmolédsi és konyvvezetési
kotelezettségérol szo16 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Aszr.),

e a nemzetiségi Onkormanyzatoknak a kozponti koltségvetésbol nyujtott
feladataranyos tdmogatasok feltételrendszerérdl €s elszamolasanak rendjérdl sz616
428/2012. (XII. 29.) Korm. rendelet,

e anemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 74. §.

A nemzetiségek jogairdl szolo 2011. CLXXIX. torvény 159. § (1) bekezdése alapjan 2012.
januar 1-jétdl a kisebbségi Onkormanyzat elnevezése nemzetiségi Onkormanyzat. A
névmoédosulast a Magyar Allamkincstar altal vezetett torzskonyvi nyilvantartas felé a
nemzetiségi onkormdnyzatnak adatvaltozas cimén be kellett jelentenie. A helyi nemzetiségi
onkormanyzatnak 6nallé adészamot is kellett kérnie a Magyar Allamkincstar tjan az allami
adohatosagtol. Adoszama: 15781228-1-19. A névmodositas bejelentését és a torzskonyvi
nyilvantartisban torténd atvezetését koveten az Aht. 84. § (1) és (2) bekezdése alapjan a
helyr nemzetiségi Onkormanyzat részére a székhelye szerinti helyi Onkormanyzat altal

valasztott szamlavezetdnél 6nallo fizetési szamlat kellett nyitnia. Koltségvetési szamlaszama:
73200062-16010280.

1. A koltségvetés elkészitésének és elfogadasanak rendje
1.1. A koltségvetési koncepcid elkészitése

A jegyz6 a koltségvetési koncepcio Osszeallitasat 30 nappal megel6zden attekinti a
nemzetiségi Onkormanyzat elndkével a nemzetiségi onkorményzat kovetkezd koltségvetési
évre vonatkoz6 feladatait, varhatdo bevételi forrasait, ezek koziil kitelezéen a nemzetiségi,
etnikai  feladatok finanszirozasanak egyiittes Osszegére vonatkozd  bevételeket.
Egyiittmiikddve elkészitik a nemzetiségi 6nkormanyzat koncepciojat.

A jegyz6 a helyi Onkormanyzat koltségvetési koncepcid tervezetének a nemzetiségi
onkormanyzatot érint6 adatair6l, keretszamairdl — a tervezet elkésziiltét kvet6 3 napon beliil
irasban — t4jékoztatja a nemzetiségi Oonkormanyzat elnokét. A nemzetiségi onkormanyzat
koltségvetési  koncepciordl kialakitott véleményét a helyi Onkormanyzat koncepcio-
tervezetéhez kell csatolni.
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A jegyzo altal elkészitett, a kdvetkezd évre vonatkozo helyi 6nkormanyzati koltségvetési
koncepciot az elndk november 30-ig (valasztas évében: december 15-ig) benyujtja a
képviseld-testiiletnek.

A helyi Onkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak a nemzetiségi Onkormdanyzatra
vonatkozo6 részEérdl a jegyzo6 téjékoztatja a nemzetiségi onkormanyzat elnokét.

A jegyz6 a helyi onkormanyzat koncepcidjat annak elfogadasat kovetéen a nemzetiségi
onkormanyzat elndke rendelkezésére bocsatja.

1.2. A nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetésének elkészitése és jovahagyasa

A jegyz6 a helyi onkormanyzat koltségvetési koncepcid tervezetének a nemzetiségi
onkormanyzatot érintd adatairol, keretszamair6l, valamint a koltségvetés készitésére
vonatkozo hataridokrol tajékoztatja a nemzetiségi dnkormanyzat elnokét.

A koltségvetési torvény kihirdetését kovetden a koltségvetésre vonatkozo részletes
informaciok megismerése utan a polgarmester a Hivatal koézremiikodésével folytatja az
egyeztetést a nemzetiségi donkormanyzat elnokével.

A nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetését a jegyzd késziti eld a Hivatal koztisztviseldi
kozremikodésével. A nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetését a képviseld-testiilet
hatarozattal fogadja el, melynek tartalmaznia kell a miikodési és felhalmozasi céli bevételeket
és kiadasokat, egymastol elkiilonitetten az Aht. 26. § (1) bekezdésében, valamint az Aszr. 24.
§, valamint a 29. § (1) bekezdésben foglaltakat.

A nemzetiségi Onkormanyzat képviseld-testiilete a targyévi koltségvetésének elfogadasardl
hatarozatot hoz. Ezen hatarozatot az elndok megkiildi a helyi 6nkormanyzat jegyzéjének. A
nemzetiségi onkormanyzat e dontését, olyan idében kell meghoznia és eljuttatnia a jegyz6
részére, hogy az a koltségvetési rendelet tervezetbe beépithetd legyen.

A jegyzo altal elkészitett koltségvetési rendelet-tervezetet a polgarmester februar 15-¢ig
nyUjtja be a helyi Onkorményzat képviseld-testiiletének. Ha a koltségvetési torvény
kihirdetésére a koltségvetés évében keriil sor, a benyujtasi hataridé a koltségvetési torvény
kihirdetését kovetd 45 nap.

A helyi 6nkormanyzat koltségvetési rendeletébe a nemzetiségi onkormanyzat koltségvetése a
nemzetiségi onkormanyzat koltségvetési hatarozata alapjan elkiilonitetten épiil be. 2012-t6l
kiilon elemi koltségvetés késziil a helyi dnkormanyzat, a nemzetiségi 6onkormanyzat részére
is, melyet a polgarmester, nemzetiségi Onkorményzat elndke hagy jova (Aht. 28. § (5)
bekezdése). Az O6nallo elemi koltségvetésbdl kovetkezéen 2012. januar 1-jét8l a helyi
onkormdanyzat, nemzetis€égi onkorményzat, valamint az altaluk iranyitott koltségvetési szerv
gazdalkodasarol onallo konyveket kell vezetni, és ©nallo beszdmolot kell késziteni. E
feladatok ellatasarol az Aht. 27. §-ban meghatarozottak figyelembevételével a Hivatal
gondoskodik.

A helyi nemzetiségi Onkormanyzat nevében végzett tevékenységekkel tovabba a helyi
nemzetiségi Onkormdnyzat képviseld-testiiletének miikddésével, tagjainak dijazésaval
kapcsolatos koltségvetési bevételeket és koltségvetési kiadasokat a helyi nemzetiségi
onkormanyzat bevételi és kiadasi eldiranyzatai kozott kell szerepeltetni. A helyi
onkormanyzat képviseld-testiilete a nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetésére vonatkozoan
nem rendelkezik dontési jogosultsaggal. A helyi dnkorményzat a nemzetiségi onkormanyzat
koltségvetési  hatarozata  torvényességéért, Dbevételi ¢és  kiadasi  eldiranyzatainak
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megallapitasaért és teljesitéséért, tovabba egymas kotelezettség-vallalasaiért és tartozasaiért
nem felelds.

2. A Kkoltségvetési eloiranyzatok médositasanak rendje

A nemzetiségi Onkormanyzat elOiranyzatai kizarolag a nemzetiségi Onkormanyzat
koltségvetési hatarozata alapjan modosithatok.

Ha a nemzetiségi Onkormanyzat az eredeti eldiranyzaton feliil tobbletbevételt ér el,
bevételkiesése van, illetve kiadasi eldirdnyzatain beliil atcsoportositast hajt végre, modositja a
koltségvetésrol szolo hatarozatat, melyhez az elndk informaciot szolgaltat az dnkormanyzat
jegyzojének, aki a modositas hatdrozati javaslat tervezetének elkészitésérél gondoskodik. A
koltségvetésrol szold hatarozat modositasara negyedévenként keriilhet sor, de legkésObb a
targyév december 31-éig.

E hatarozatnak megfelel6en, valtozatlan tartalommal a helyi 6nkormanyzat képvisel6-testiilete
a kovetkezd ilésén, de legkésébb 30 napon belil, illetve a koltségvetési beszamolo
megkiildésének - kiilon rendeletben meghatarozott — idépontjaig, december 31-i hatallyal
modositja a koltségvetési rendeletét.

A helyi 6nkormanyzat képvisel6-testiilete a nemzetiségi 6nkormanyzat eléiranyzatain egyéb
modositast nem hajt végre.

3. A koltségvetési informacio szolgaltatas rendje
3.1. Informacidszolgaltatas a koltségvetésrol

A helyi 6nkormanyzat az elfogadott koltségvetésrél a koltségvetési torvény kihirdetését
kovetd két honapon beliil, az dllamhdaztartas informacids és mérlegrendszerének megfeleléen
tajékoztatja a Kormanyt. A nemzetiségi dnkormanyzat koltségvetési hatarozatat ugy fogadja
el, és errdl informaciot a helyi 6nkormanyzatnak ugy szolgaltat, hogy az a koltségvetésével
kapcsolatos tajékoztatasi kotelezettségének hataridoben eleget tudjon tenni.

3.2.  Beszdamolasi kotelezettség teljesitésének rendje

Az 06nallé elemi koltségvetésbdl kovetkezéen 2012. januar 1-jétél a helyi dnkormanyzat,
nemzetiségi dnkormanyzat, valamint az altaluk iranyitott koltségvetési szerv gazdalkodasarol
onallé konyveket kell vezetni, és onallé beszamolot kell késziteni. E feladatok ellatasarol a
Hivatal gondoskodik. A helyi nemzetiségi onkormanyzat nevében végzett tevékenységekkel
tovabba a helyi nemzetiségi Oonkormanyzat képviseld-testiiletének miikddésével, tagjainak
dijazasaval kapcsolatos koltségvetési bevételeket és koltségvetési kiadasokat, a helyi
nemzetiségi onkormanyzat bevételi és kiadasi eldiranyzatai kozott kell szerepeltetni. A helyi
onkormanyzat képviselo-testiilete a nemzetiségi onkormanyzat koltségvetésére vonatkozoan
nem rendelkezik dontési jogosultsaggal.

A helyi onkorményzat koltségvetési beszamolojanak rendelete a helyi Onkormanyzat,
nemzetiségi onkormanyzat és ezek feliigyelete ala tartozo koltségvetési szervek beszamoloit
tartalmazza.

A helyi dnkorméanyzatnak és a nemzetiségi dnkormanyzatnak a naptari év elsé felérdl junius
30-1 fordulonappal féléves koltségvetési beszamolot, a naptari évrél december 31-i
fordulonappal éves koltségvetési beszamoldt kell készitenie a kozpontilag eldirt
nyomtatvanyon ¢és tartalommal.
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A féléves koltségvetési beszamolot legkésobb julius 31-ig, az éves koltségvetési beszamolot
legkésobb a kovetkezo év februar 28-ig kell a feliigyeleti szervnek megkiildeni.

A polgarmester a helyi 6nkormanyzat gazdalkodasanak I. féléves helyzetérdl szeptember 15-
ig, mig haromnegyed éves helyzetér6l a koltségvetési koncepcidjahoz kapcsoloddan
tajékoztatja a képviseld-testiiletet. A tajékoztatd tartalmazza a helyi onkormanyzat - beleértve
a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat - koltségvetési eldiranyzatainak idéaranyos alakulasat, a
tartalék felhasznalasat, a hidny (tobblet) Osszegének alakuldsat, valamint koltségvetése
teljestilésének alakulasat.

A nemzetiségi Onkormanyzat elndke a fentiekre kiterjedéen a beszamolési kotelezettség
teljesitéséhez informaciot szolgaltat, és beszamol a nemzetiségi Onkormanyzat képviseld-
testiiletének a koltségvetési hatarozat idéaranyos teljesitésérol.

A nemzetiségi Onkormanyzat felkéri az onkormanyzat jegyz6jét, hogy a zarszamadasrol szolo
hatarozat tervezetet készitse el, melyet az elnok a nemzetiségi Onkormanyzat képviseld-
testiilete elé terjeszt és elfogad. Jovahagyasat kovetéen tovabbitja az a jegyz6hoz annak
érdekében, hogy az a zarszdmadas rendelet-tervezetébe beépithetd legyen, és a helyi
onkormanyzat beszdmolasi kotelezettségének hataridében eleget tudjon tenni.

A nemzetiségi onkormanyzat koltségvetési beszamoldjahoz a Hivatal konyvelésébdl adatokat
szolgaltat, hogy a sajat koltségvetési beszamoldjaval egybeépithetd, illetve Osszevonhatd

legyen.

A helyi 6nkormanyzat a nemzetiségi nkormanyzat adatait is tartalmazo, feliilvizsgalt féléves
¢és éves (zarszamadasi) beszamolot a Hivatal késziti el, és nytjtja be a Magyar Allamkincstar
Veszprém Megyei Igazgatosagahoz (tovabbiakban: MAK).

A polgarmesternek ¢és a helyi Onkormanyzati képviseld-testiiletnek tagjai, valamint a
nemzetiségi onkormanyzatok altalanos valasztdsanak évében a valasztds napjat megel6zd 30
nappal a jegyz6 a Hivatal altal készitett részletes jelentést tesz k6zzé az onkormanyzatok
pénziigyi helyzetérdl és a megeldzd valasztasi ciklusban keletkezett, késbbi éveket terheld
pénziigyi determinaciokrol, kotelezettségekrol.

4. A koltségvetési gazdalkodas bonyolitasanak rendje
4.1. A koltségvetés végrehajtasa

A nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasdnak végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat a
Hivatal latja el.

A nemzetiségi Onkormanyzat altal meghatarozott célok megvalositasahoz - jogszabalyi
kereteken beliil — a Hivatal minden irany( gazdasagi-pénziigyi segitséget megad, igény esetén
célszerliségi vizsgalatokat végez.

A nemzetiségi Onkormanyzat gazdasagi feladataihoz kapcsolodo szamviteli feladatokat a
Hivatal a modositott 2000. évi C. torvény és a modositott Aszr. alapjan végzi.

A nemzetiségi Onkormanyzat éves koltségvetése, hatdrozatai, valamint ezek végrehajtasaként
— az elndk rendelkezései alapjan - teljesiti a Hivatal a kifizetéseket és utaldsokat.

A Hivatal kiilon hazipénztart vezet a nemzetiségi Onkormanyzat szamara, melybdl a
Hazipénztar szabalyzat szerint bevételeket és kifizetéseket teljesit.
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A Hivatal teljesiti a megallapodas 3. pontjaban megjeldlt, és dnkormanyzati igények szerinti
gazdasagi folyamatokrol az informaciokat, beszamolokat. A Hivatal birtokaban levé pénziigyi
feladatok ellatasa soran keletkezett ligyiratokba, bizonylatokba és konyvelésbe a nemzetiségi
onkormanyzat valamennyi tagja szamara betekintést biztosit, egyidejiileg garantalja a
feladatok ellatasahoz kapcsolodo titoktartast.

a) Kotelezettségvallalas rendje

A nemzetiségi Onkormanyzat nevében a nemzetiségi Onkormanyzat feladatainak ellatasa
(végrehajtasa) sordn fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni (tovabbiakban:
kotelezettségvallalas) kizardlag az elndk jogosult. Az elndk tavolléte esetén teljes kort
felhatalmazast ad az elnok-helyettes részére.

A kotelezettségvallalas eldtt a kotelezettséget vallalonak meg kell gy6zddnie arrol, hogy a
rendelkezésre allo, fel nem hasznalt eldiranyzat biztositja-e a kiadas teljesitésére a fedezetet.
Kotelezettségvallalas csak irasban és kotelezettség ellenjegyzése utan torténhet.

b) Utalvanyozas

A nemzetiségi Onkormanyzatndl a kiadds teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy
elszdmolasanak elrendelése (tovabbiakban: utalvanyozasra) kizardlag az elndk jogosult.
Tavolléte esetén elndk-helyettes utalvanyoz.

Utalvanyozni csak az érvényesités utan lehet. Pénziigyi teljesitésre az utalvanyozas utan ¢€s az
utalvanyozas ellenjegyzése mellett keriilhet sor.

Készpénz a Hivatal altal kezelt hazipénztaron keresztiil akkor fizethetd ki, ha a helyi
nemzetiségi Onkormanyzat elndke a kifizetés teljesitéshez sziikséges dokumentumokat
(szerzddés, szamla stb.) bemutatja és szandékat a pénzfelvételt megel6z6 harom napon beliil
a Hivatalnal jelzi.

c) Ellenjegyzés

A kotelezettségvallalas, valamint az utalvany ellenjegyzésére az Aszr. 55. § (2) bekezdése
alapjan, pénziigyi ellenjegyzésre kizardlag a Hivatalban a jegyzd altal irdsban kijelolt
koztisztviseld jogosult. Az ellenjegyzés az eldirdnyzat és a fedezet meglétének, valamint a
jogszeriiségének ellendrzésére iranyul.

A kotelezettségvallalast, utalvanyozast, valamint az utalvany ellenjegyzését ugyanazon
személy nem végezheti. Az Aszr. 55. §-aban rogzitett oOsszeférhetetlenségi szabalyokra
figyelemmel kell lenni.

d) Ervényesités
Az érvényesitést a Hivatal ezzel megbizott pénziigyi-szamviteli szakképesitésii dolgozoja
veégzi.

e) Szakmai teljesités igazolas
Teljesitésigazolast egyszeriien megitélhetd tigyekben az elndk végzi, dsszetett szakmai ligyek
esetén a Hivatal szakemberei mitkodnek kozre.

4.2. A nemzetiségi onkormanyzat szamlai

Az Aht. 84.§ (1) és (2) bekezdése alapjan a helyi nemzetiségi onkorményzat részére a
székhelye szerinti helyi dnkormanyzat altal valasztott szdmlavezetdnél 6nallo fizetési szamlat
kellett nyitnia, melynek szamlaszama: 73200062-16010280. Az 6nallo fizetési szamlan kell a
nemzetiségi Onkormanyzat gazddlkodasdval ¢és pénzellatasaval kapcsolatos minden
pénzforgalmat lebonyolitani. Ezen szamla adomanyok kezelésére is szolgal.
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4.3. Vagyoni ¢és szamviteli nyilvantartas, adatszolgaltatas rendje

A Hivatal a nemzetiségi Onkormanyzat vagyoni, szamviteli nyilvantartasait a helyi
onkormanyzat nyilvantartasain beliil elkiilonitetten vezeti.

Az Aszr.-ben meghatarozott adatszolgaltatds soran biztositott adatok valodisagaért, a
szamviteli szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel vald tartalmi egyezdségéért a helyi
nemzetiségi onkormanyzat tekintetében a nemzetiségi onkormanyzat képvisel-testiiletének
elndke és a jegyzo egyiittesen felelds.

4.4. Ellen6rzés

A nemzetiségi 6nkormanyzat gazdalkodasat az Allami Szamvevészék ellendrzi, melyhez a
Hivatal adatokat szolgaltat.

Bels6 ellendrzési feladatokat a Balatonfliredi Tobbcélu Tarsulas belsé ellenére végzi a
nemzetiségi Onkormanyzat képvisel6-testiiletének és elnokének igénye alapjan, mely beépiil a
Hivatal bels6 ellendrzési tervébe.

5. Nemzetiségi intézmény-halézat miikodtetése, koltségvetése

A nemzeti kéznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény 74. § -a alapjan a helyi 6nkormanyzat
a német nemzetiségi nyelvet oktatd 6vodai, iskolai nevelésben és oktatdsban kozremiikodd
intézmények

o [étesitéséhez, megszlintetéséhez, tevékenységi korének modositdsdhoz, nevének
megallapitasdhoz,

koltségvetésének meghatarozasahoz és modositasahoz,

az intézményben folyd szakmai munka értékeléséhez,

a szervezeti és milkddési szabalyzat jovahagyésihoz,

nevelési programjanak, pedagogiai programjanak, pedagédgiai-miivelédési programjanak,
intézményi mindségiranyitasi programjanak jovahagyasahoz és végrehajtas értékelésé¢hez
igényli a nemzetiségi onkormanyzat egyetértését.

6. Zaroé rendelkezések

Az egyiittmiikodési megallapodast Zanka Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testiilete és a
Zankai Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete megkétik, azt minden évben
modosithatjak.

Az Onkormanyzat jegyzdje a megallapodasra vonatkozd jogszabalyok valtozasa miatti
modositasanak sziikségességét az Onkormanyzatnak jelzi, a helyi onkormanyzat és a
nemzetiségi onkormanyzat képviseld-testiilete a megallapodast sziikség esetén hatarozataval
modositja.

Az egyiittmiikddési megallapodast Zanka Kozség Onkorméanyzata Képvisels-testiilete 2/2013.
(I. 15.) szamu hatdrozatdval, a Zankai Német Nemzetiségi Onkorméanyzat Képvisel§-testiilete

1/2013. (I. 30.) szamu hatarozataval hagyta jova.

Zanka, 2013. januar 15. Zanka, 2013. januar 30.
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Péringer Miklos Filep Miklos
Zankai Német Nemzetiségi Onkormanyzat Zéanka Kozség Onkormanyzatanak
elnoke polgarmestere



