1. melléklet
... melléklet

A nemzetiségek jogairol szolo 2011. évi CLXXIX. térvény 80. § (2) bekezdésében eloirtak
szerinti kozigazgatdsi szerzodés tartalma

1. A mitkodés targyi feltételei

1.1. Az Onkormanyzat a Nemzetiségi Onkormanyzat részére havonta igény szerint, de legalabb
harminckét oraban — a kovetkezd nemzetiségi Onkormanyzati valasztdsok idOpontjaig —
ingyenes hasznalatot biztosit a kizdrolagos tulajdonat képez6 Csepreg, Széchenyi tér 27. szam
alatti targyal6 helyiségben a nemzetiségi onkormanyzati feladatok ellatasahoz sziikséges targyi-
technikai eszkozokkel felszerelten, biztositva a miikodéshez sziikséges energiaellatast és
internet hasznalatot

1.2. A Nemzetiségi Onkorményzat — amennyiben a megalakithatosag feltételeit teljesitette — a
kovetkezO nemzetiségi onkormanyzati valasztasok utan is a jelen megallapodasban foglalt
feltételek szerint jogosult tovabb hasznélni az épiiletet mindaddig, mig elhelyezésiik mas
helyszinérdl az Onkormanyzat nem gondoskodik.

1.3. A Nemzetiségi Onkormanyzat az ingatlant ingyenesen hasznilhatja a nemzetiségi
onkorményzati feladatok ellatdsa céljabol, emellett az ingatlan oktatasi, kulturlis
rendezvények, illetve tanfolyamok megtartdsara is hasznalhat6, amely segit a nemzetiségi
identitds megdrzésében.

1.4. A Nemzetiségi Onkormanyzat tudomasul veszi, hogy az 1. pontban meghatarozott ingatlant
nem idegenitheti el, ¢s nem terhelheti meg. A tulajdonosi jogokat Csepreg Varos
Onkormanyzata gyakorolja.

1.5. A Nemzetiségi Onkormanyzat tudomasul veszi, hogy az épiilet étalakitdsahoz az
Onkormanyzat eldzetes engedélye sziikséges. A rendkiviili javitdsok és helyreallitasok az
Onkormanyzatot, a karbantartasi munkak a Nemzetiségi Onkormanyzatot terhelik.

1.6. Az Onkormanyzat jogosult a hasznalat gyakorlasat ellendrizni.

1.7. A hasznalati jogviszony megsziinésekor a Nemzetiségi Onkorméanyzat nem koteles
megtériteni a rendeltetésszerli hasznalattal jaré értékcsokkenést.

2. A mikodés személyi feltételei

2.1. A Nemzetiségi Onkormanyzat az Nj.tv.-ben meghatirozott kezdeményezést, javaslatot,
tajékoztataskérést Csepreg varos polgarmesteréhez (a tovabbiakban: Polgadrmester) nyujthatja
be. A Polgarmester az Nj.tv.-ben eldirtak szerint koteles a kezdeményezés, javaslat targyaban
torténd dontéshozatal, illetve a tdjékoztatds megadasa irant intézkedni.

2.2. A Nemzetiségi Onkorményzat az Nj.tv.-ben rogzitett egyetértési, és véleménynyilvéanitasi
jogénak gyakorldsa sordn az egyetértés targyaban hozott dontést, a kialakitott és irasba foglalt
véleményt a Polgarmesternek koteles megkiildeni.

2.3. A nemzetiségi 6nkormanyzati képviselé a Csepregi Kozos Onkormanyzati Hivataltol
(tovabbiakban: Hivatal) igényelheti a nemzetiségi dnkormanyzati feladatkorének ellatdsdhoz
szlikséges tajékoztatast, szakmai kdzremiikodeést.



2.4. A Hivatal latja el a Nemzetiségi Onkormanyzat testiileti iiléseinek elokészitését, a
dontéshozatalhoz kapcsolodo és az dnkorméanyzat miikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos
nyilvantartasi, leirasi, postazasi €s iratkezelési feladatokat.

2.5. A Nemzetiségi Onkormanyzat elndke legkésébb a testiileti iilés iddpontja elétt 5 nappal
megkiildi az Onkormanyzat jegyzdje szamara a testiileti iilés meghivéjat a napirendi pontokkal
egyiitt. Az Onkormanyzat jegyzdje vagy — a jegyzOvel azonos képesitési eldirasoknak
megfeleld — megbizottja a helyi 6nkormanyzat megbizasabol és képviseletében részt vesz a
Nemzetiségi Onkorményzat testiileti {ilésein és jelzi, amennyiben torvénysértést észlel, tovabba
a nemzetisegi onkormanyzat kérésére szakmai segitseget nyujt annak tlésen ¢és azon kiviil is a
nemzetiségi Onkormanyzat mikodését érintden. Az Onkormanyzat ¢s a Nemzetiségi
Onkormanyzat megallapodik abban, hogy a Nemzetiségi Onkormanyzat jegyzokonyvezetését
kizar6lag magyar nyelven kivanja vezetni.

2.6. a Hivatal kijelolt tigyintézoje:

2.6.1. részt vesz az Nemzetiségi Onkormanyzat képviseld-testiileti iiléseinek eldkészitésében,
igy kiilondsen a meghivok, eldterjesztések, hivatalos levelezés elokészitésében,

2.6.2. legépeli és sziikség szerint postazasra eldokésziti a meghivokat, eldterjesztéseket,
hivatalos levelezést,

2.6.3. gondoskodik a meghivok illetékesekhez valo eljuttatasarol.

2.6.4. a testiileti ilésekrdl jegyzOkonyvet készit, részt vesz azok postdzasra vald
elokészitésében, részt vesz a testiileti dontések és a tisztségviseldi dontések eldkészitésében,
ellatja a dontéshozatalhoz kapcsolodd nyilvantartasi, sokszorositdsi és postazdsra valo
elékészitési feladatokat,

2.6.5. ellatja az Nemzetiségi Onkormanyzat miikddésével kapcsolatos nyilvantartasi és
iratkezelési feladatokat,

2.6.6. gondoskodik az Nemzetiségi Onkormanyzat iiléseire sz6l6 meghivok szabalyszerii
kifiiggesztésérol,

2.6.7. gondoskodik a Nemzetiségi Onkorményzat képvisel-testiileti iilésre beterjesztésre
alkalmassag vizsgélata céljabol az eldterjesztések eldzetes megkiildésérdl, tovabba a
jegyzokonyvek megkiildésérdl a nemzetiség torvényességi, tovabba a pénziigyi feladatait
ellato, hivatali szervezeti egységek részére,

2.6.8. gondoskodik az Nemzetiségi Onkormanyzat iiléseire készitett eldterjesztések, valamint a
testiileti dontések és az iilésekrdl készitett jegyzékonyvek Onkormanyzat honlapjan vald
kozzétételérdl, tovabba a Kormanyhivatal részére torténd tovabbitasardl legkésobb a testiileti
iilést kovetd 15. napon beliil, melynek tényét a Kormanyhivatalnak megkiildott e-mail mésolati
példanyaval igazolja az elnok felé,

2.6.9. egyiittmikodik az elndkkel, a nemzetiségi képviseldvel, és a nemzetiségi szdszdloval
valo kapcsolattartas lebonyolitaséban,

2.6.10. kdzremiikddik az Nemzetiségi Onkormanyzat miikdodésével kapcsolatos kdzérdekii
adatok, valamint kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerhetévé tételében, e korbe a sziikséges
adatokat tovabbitja a kozzététel érdekében a Hivatal Jegyzdje altal kijelolt munkatars részére.



2.7. A Hivatal sziikség esetén biztositja a nemzetiségi Onkormanyzat részére jelnyelv és a
specialis kommunikaciés rendszer hasznalatanak lehetdségét.

3. A koltségvetés elkészitésének és elfogadasanak rendje

A Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetésére a koltségvetési torvénybdl adodo részletes
informaciok megismerése utan a Csepregi Kozds Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban:
Hivatal) pénziigyi osztdlyvezetdje lefolytatja az egyeztetést a nemzetiségi Onkormanyzat
elnokével, ennek keretében haladéktalanul rendelkezésre bocsatja a nemzetiségi Onkormanyzat
koltségvetésének megtervezéséhez sziikséges adatokat (el6z6 évi kdnyvelési adatok).

A nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési hatdrozatanak tervezetét a pénziigyi osztalyvezetd
késziti el. A nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési hatarozatat targyév februar 15-ig a
nemzetiségi onkormanyzat elndke terjeszti a nemzetiségi dnkormanyzat képviseld-testiilete elé.

A nemzetiségi dnkormanyzat az egyeztetések utan hataroz a koltségvetésérol. A koltségvetési
hatarozatnak tartalmaznia kell az Aht. 23. §-aban és 24. §-aban foglaltakat.

Az Onkorményzat a nemzetiségi Snkormanyzat koltségvetésére vonatkozdan nem rendelkezik
dontési jogosultsaggal.

A Nemzetiségi Onkormdnyzat koltségvetési hatdrozatat, valamint zarszamaddsi hatarozatat

crer

gy késziti el, hogy a Hivatal az Aht.-ban foglalt hataridéknek eleget tudjon tenni.
4. A koltségvetési eléiranyzatok modositasanak rendje

Ha a nemzetiségi Onkormanyzat az eredeti eldiranyzatan feliil tobbletbevételt ér el,
bevételkiesése van, illetve kiadasi eldirdnyzatain beliil atcsoportositast hajt végre, modositja a
koltségvetésrdl szol6 hatarozatat.

A nemzetiségi Onkormanyzat eldiranyzatai kizardlag a nemzetiségi onkormanyzat hatarozata
alapjan modosithato.

5. Koltségvetési informacio szolgaltatas rendje
5.1. Informacidszolgaltatas a koltségvetésrol

A Hivatal az elfogadott koltségvetésérdl 30 napon beliil, az allamhéztartas informacids és
mérlegrendszerének megfelelden tijekoztatja a Kormanyt. A nemzetiségi Onkormanyzat
koltségvetési hatarozatat ugy fogadja el, és errél informaciot a Hivatalnak ugy szolgéltat, hogy
az a koltségvetésével kapcsolatos tdjékoztatasi kotelezettségének hataridoben eleget tudjon
tenni.

5.2. Beszamolasi kotelezettség teljesitésének rendje

A Nemzetiségi Onkormanyzatnak a naptari évrél december 31-i fordulonappal éves
koltségvetési beszamolot kell készitenie a kdzpontilag eldirt forméaban. Az éves koltségvetési
beszamolot legkésdbb a kovetkezo év februar 28-ig kell a Hivatalnak bekiildenie.

A nemzetiségi onkormanyzat koltségvetési beszdmolojat a Hivatal késziti el.



A Nemzetiségi 0nkormanyzat adatait tartalmazo feliilvizsgalt éves beszamolgjat, marcius 20-ig
kell elektronikus uton a MAK-nak bekiildeni.

6. A koltségvetési gazdalkodas bonyolitasanak rendje
6.1. A koltségvetés végrehajtasa

A Nemzetiségi 6nkormanyzat gazdalkodasi feladatait a Hivatal (9735 Csepreg Széchenyi tér
27.) latja el.

A szabalyszeri felelés gazdalkodas végrehajtasa érdekében minden gazdasagi eseményt
vizsgalni, ellendrizni kell, mely soran az e feladatra kijelolt személyek -ellatjak a
kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités €s utalvanyozas
feladatkoroket. Ezen operativ gazdalkodasi jogkorok elldtasanak szabalyos idérendi sorrendje
a kovetkezo:

pénziigyi ellenjegyzés és jogi ellenjegyzés
kotelezettségvallalas

teljesités igazolas

érvényesités

utalvanyozas

Az operativ gazdalkodasi jogkorok ellatasa soran az idérendiséget be kell tartani, valamint azt
ugy kell rogziteni, hogy az utélag, a folyamatba épitett ellendrzés, a belsd ellendrzés vagy a
kiils6 ellendrzés soran is megallapithato legyen.

6.2. Az operativ gazdalkodasi jogkorok tartalma
A kotelezettségvallalas tartalma

A tervezett eldiranyzatok felhasznélasara iranyuld elsd intézkedés. Kotelezettségvallalas
keretében az arra jogosult személy munkat, szolgéltatast, arut rendel meg, illetve mas
kifizetések odaitélésében dont. A megrendeléssel egyiitt arra is kotelezi magat, hogy
amennyiben a teljesités megvalosult, annak ellenértékét az eldiranyzatok terhére kifizeti. A
kotelezettségvallalas mértéke nem haladhatja meg a rendelkezésre allo eldiranyzatot. A
kotelezettségvallald a kotelezettségvallalas eldtt koteles meggy6zddni, hogy a teljesités
fedezete rendelkezésre all-e.

A kotelezettségvallalasra jogosult kotelezettséget csak az altala képviselt szerv feladatainak
célszerll és hatékony-ellatasara figyelemmel vallalhat.

A kotelezettségvallalasnak eldirdnyzat-felhaszndldsi terven kell alapulnia, melynek
elkészitéséért a jegyz0d felelds. Az eldiranyzat felhasznalési litemterv a helyi dnkormanyzatok
hatalyos koltségvetési rendeletének mellékletét képezi.

Az elbiranyzat-felhasznalasi terv tartalmazza a helyi dnkorményzat évkozi gazdalkodasanak
alakulasat, az év varhat6 bevételi és kiadasi eldiranyzat teljesiilését havi €s halmozott adatokkal.

Kotelezettségvallaldsnak mindsiil:



a kozalkalmazotti és koztisztviseldi jogviszonyt létrehozd, mddositd, megsziintetd nyilatkozat
megbizas, keret megallapodas

megrendelés, megrendelés visszaigazolasa

szallitasi és egyéb szolgaltatasi szerz0dés

bérleti szerzddés

kozérdekii kotelezettségvallalas

kikiildetés elrendelése

a felsoroltakon kiviil minden olyan kotelezvény, amelybdl fizetési, szolgaltatasi vagy egyéb
gazdasagi kihatasu kotelezettség szarmazik.

Kotelezettségvallalas dokumentumai:

kinevezési okirat

szerzddés, megallapodas

visszaigazolt rendelés

beruhdzasi finanszirozasi alapokmany, részprogram-engedélyezési okirat
palyazati Giton odaitélt timogatasrol szold dontés aldirt dokumentuma

kozbeszerzési eljarast megindito feladott hirdetmény, megkiildott részvételi felhivas, tovabba a
palyazati kiirds, az azonos célu eldiranyzatok esetében a meghirdetett tdmogatasi konstrukcid
dokumentumai (beszerzési és kozbeszerzési szabalyzat szerint).

Kotelezettséget vallalni az alabbi meghatarozott kivételekkel csak pénziigyi és jogi ellenjegyzés
utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzden, irdsban lehet.

Nem sziikséges el6zetes irasbeli kotelezettségvallalas az Avr. 53. § (1) bekezdésében
meghatarozott esetekben.

Az eldzetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényld kifizetések rendje:

A 200.000,- Ft-ot meg nem halado6 6sszegli €s az egyéb eldzetes irasbeli kotelezettségvallalast
nem igényld kotelezettségvallalds esetén a kotelezettségvallalas a szamla kiegyenlitésekor,
azzal egyidejlileg megtehetd.

Az eldzetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényl6 kotelezettségvallalasokrol a megrendeld
nyomtatvanyt nem kell kiallitani.

Egyedi dontés alapjan az eldzetes irasbeli kotelezettségvallalast nem  igényld
kotelezettségvallalas esetén is sor kertilhet eldzetesen az irasban rogzitésre.

Az eldzetes irdsbeli kotelezettségvallalast nem igényld kifizetések tekintetében a pénziigyi
teljesitést megeldzden a kotelezettségvallalas tényét az arra jogosult személyeknek alairasukkal
kell igazolni a KASZPER program altal eldallitott ,, Kovetelések/Kotelezettségvallalasok, mas
fizetési kotelezettségek nyilvantartdsa” nyomtatvdnyon, vagy a kotelezettségvallalds



dokumentuman, azaz a szamviteli alapbizonylaton. Készpénzes gazdasagi esemény esetén a
pénztari bizonylaton is sor keriilhet a kotelezettségvallalsra.

A kotelezettségvallalas csak pénziigyi és jogi ellenjegyzés mellett jogszerl és csak pénziigyi és
jogi ellenjegyzés utan torténhet.

Az éven beliili kotelezettségvallalas a targyévi jovahagyott kiadasi eldiranyzat terhére torténik.

A targyévre vallalt fizetési kotelezettség a jovahagyott kiadasi eldiranyzat mértékéig -
figyelembe véve a sajat bevételek teljesitési iitemét - vallalhatd és a kifizetések is ezen
Osszeghatarig rendelhetdk el.

Az éven tali kotelezettség akkor vallalhato, ha a kotelezettségvallalds idépontjdban ismert
feltételek mellett a koltségvetési szerv az esedékesség idopontjaban fizetési kotelezettségének
eleget tud tenni és az rendeltetésszeri mitkddését nem veszélyezteti. Tobb év vagy a
koltségvetési éven tali év kiadasi eldiranyzata terhére kotelezettségvallalasra az iranyito szerv
altal megallapitott, ennek hidnyaban a koltségvetési év kiadasi eldiranyzataival megegyezo
Osszegli kiadasi eldirdnyzatok szabad eldiranyzatanak mértékéig keriilhet sor, amelynek
fedezetét a kotelezettséget vallalonak a tervezésekor biztositania kell.

Az érvényesités tartalma

A teljesités igazolas alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az 6sszegszeriiséget, a fedezet
meglétét, a megeldzd ligymenetben a vonatkozd jogszabalyok eldirdsait, tovabba a belsd
szabalyzatokban foglaltak megtartasat.

Az Osszegszerliség a rendelkezésre all6 okmanyok alapjan ellendrizhetd. Az Osszegszeriiséget
az alapbizonylaton matematikailag is ellendrizni kell, valamint a kotelezettségvallalas
dokumentumaval 6ssze kell vetni.

Az érvényesitd a szdmla formai kovetelményeknek valo megfeleldségét is ellendrzi.

A fedezet megléte tekintetében ellendrizni kell, hogy az adott kiadas pénziigyi teljesitéséhez a
szliikséges anyagi fedezet rendelkezésre all-e, figyelembe véve mas rendszeres, illetve
"kotelezd" kiadasokat is. A pénziigyi fedezet akkor biztositott, ha a kiadési eldiranyzat fedezetét
biztositd bevételi eldiranyzat teljesiilt, illetve varhatoan teljesiilni fog, és a Hivatal szamlajan
van pénz, a fizetési szamla, pénztar egyenlege nem lehet nulla, annak a kotelezettségvallalasra
fedezetet kell nyqjtania.

Az érvényesitdnek az eldirt alaki kovetelmények betartdsdnak vizsgalatakor ellendrizni kell,
hogy a szamviteli elszdamoldshoz a bizonylat adatai alakilag, tartalmilag hitelesek-e,
megbizhatoak és helytalloak-e.

A kifizetés érvényesithetd, ha a formai helyesség, a szamszaki-, a kotelezettségvallalas-
egyezOség valamint a fedezet megléte fennall.

Az érvényesités csak a fent rogzitett tevékenységek egyiittes ellatasaval lehet teljes.

Amennyiben az érvényesitd a vizsgalat soran az Avr. 58. § (1) bekezdésében megjeldlt
jogszabalyok, illetve iranyitdi jogkort gyakorlo belsd szabélyzatainak megsértését tapasztalja,
koteles ezt jelezni az utalvanyozonak, illetve amennyiben az utalvanyoz6 megbizas alapjan latta
el az utalvanyozast, akkor megbizonak.



Az érvényesités nem tagadhatd meg, ha ezt kdvetden az utalvanyozd erre irdsban utasitja.
Ebben az esetben e tényrdl az irdnyitd szerv vezetdjét, egyéb kotelezettséget vallalo szerv esetén
a pénzellatast végzo szerv vezetdjét haladéktalanul irdsban értesiteni. Az irdnyitd, illetve a
pénzellatast végzo szerv vezetdje a tajékoztatds kézhezvételétdl szamitott nyolc munkanapon
beliil - helyi nemzetiségi dnkormanyzati koltségvetési szerv esetén a képviseld-testiilet soron
kovetkezO iilésén - koteles megvizsgdlni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges
felelésségre vonast.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjeldlést és az érvényesitd
keltezéssel ellatott alairasat.

Az érvényesités modja: az érvényesités a feladat ellatdsanak igazolasaként készpénzforgalom
esetén a pénztarbizonylaton, fizetési szamla forgalom esetén az KASZPER program altal
eléallitott utalvanyrendeleten torténik.

A teljesités igazolas tartalma

A teljesités igazoldsa a kiadas utalvanyozasa el6tt torténik, s egyben az érvényesités alapja.

A teljesités igazolasa soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a
kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszeriiségét, ellenszolgaltatast is magaban foglald
kotelezettségvallalas esetében annak teljesitését.

A teljesités jogossaganak vizsgalata soran meg kell gy6zddni arrol, hogy:

a bevétel ténylegesen megilleti-e,

a kiadas ténylegesen a miikodés, gazdalkodas soran mertilt-e fel.

A teljesitésrol, ha lehet, mindségi, mennyiségi atvétellel kell meggy6zddni.

A kiadas teljesitésének jogossaga megallapithatd, ha a kifizetés alapbizonylatan (szamlan) a
kotelezettségvallalasi dokumentumban megjeldlt szallitd és termék vagy szolgaltatas szerepel.

Az Osszegszerliség ellendrzése soran vizsgalni kell mind a bevételek, mind a kiadasok szamlan
szerepld érvényesitendd Osszegének a kotelezettségvallalast jelentd dokumentumon szerepld
Osszeggel vald egyezdségét.

Ellenszolgaltatas teljesitésének igazoldsa soran vizsgélni kell a szamlaval igazolt kiadasokat
abbol a szempontbdl, hogy:

a teljesités a vonatkoz6 szerzddés, illetve megallapodas, illetve megrendelés szerint tortént-e,

a teljesitésre vonatkozé dokumentum (szdmla, szamlat alatdmasztd szallitojegy, szallitolevél,
munkalap stb. egyéb okmany) a valésagnak megfelel-e,

a teljesitésre vonatkoz6 dokumentum adatai megegyeznek-e a valosagos teljesités adataival -
mennyiségben és mindségben is (ha értelmezhetd),

a kotelezettségvallalas célja, tartalma, megegyezik-e a szamldn és a kotelezettségvallalds
dokumentuman

jogszabaly szerinti-e.



A bevételekre vonatkozoan nem kell ellatni a teljesités igazolast.

A teljesités igazold személy a kiadasban, illetve bevétel beszedésében érintett dolgozotol
irasbeli, vagy szobeli igazolast kérhet.

A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra
jogosult személy alairasaval kell igazolni.

A teljesités igazolasat az Aht. szerinti mas fizetési kotelezettségek tekintetében is el kell
végezni.

A teljesités igazolas modja:

Készpénzforgalom és fizetési szamlaforgalom esetén a KASZPER program 4altal eldallitott a
teljesités igazolas nyomtatvanyon torténik.

Egyedi esetekben — kiilonosen a beruhazasi és felqjitasi kiaddsoknal - kiilon bizonylaton is
torténhet teljesités igazolas.

A teljesités igazoldsara a kotelezettségvallalo jogosult.

Az utalvanyozas tartalma

Az utalvanyozas:

a kiadasok teljesitésének, valamint

a bevételek beszedésének vagy elszamolasanak elrendelése.

Utalvanyozasra csak az érvényesités, ha sziikséges a teljesités igazoldsa és a jogi ellenjegyzés
utan kertilhet sor.

Az utalvanyozds a pénztari bizonylatra vagy az utalvanyrendeletre felvezetett irasbeli
rendelkezés.

Az utalvanyrendelet a KASZPER program allitja eld, melynek tartalmaznia kell:
az ,,utalvany” szot,

a koltségvetési évet,

a befizetd, kedvezményezett megnevezesét, cimét,

a fizetés id6pontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

a bevétel, kiadas egységes rovatrend és korményzati funkcio szerinti szamat, a terheléssel,
jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkéz allamhaztartdsi szamviteli
kormanyrendelet szerinti konyvviteli szamlajdnak szamat,

a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,
az utalvanyozo, jogi ellenjegyzd keltezéssel ellatott alairasat, és

az Avr. 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést.



A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezésen a fenti adatokat kell
feltiintetni azzal, hogy az okmanyon mar szerepl6é adatokat nem kell megismételni.

Nem kell kiilon utalvanyozni az Avr. 59. § (5) bekezdés szerinti esetekben.
Az ellenjegyzés tartalma
Az ellenjegyzés lehet jogi €s pénziigyi.

Kotelezettséget vallalni az Avr.-ben foglalt kivételekkel csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a
pénziigyi teljesités esedékességét megeldzben, irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyz6nek az Aht.
37. § (1) bekezdése szerinti pénziigyi fedezet vizsgalata soran arrél kell meggy6zddnie, hogy a
tervezett kifizetési idOpontokban megfeleld6 mennyiségli pénzeszkoz (likvid fedezet) all
rendelkezésére.

A pénziigyi ellenjegyzd feladata ellatasahoz sziikség szerint szakért6t vehet igénybe.

A jogi ellenjegyzés soran az ellenjegyzonek meg kell gy6zddnie arr6l, hogy a
kotelezettségvallalas és az utalvanyozas a jogszabalyoknak €s a gazdalkodéasra vonatkozé belsd
szabalyzatoknak megfelelden tortént-e.

A pénziigyi ellenjegyzési feladatokat el kell 1atni:

a kotelezettségvallalasoknal - a kotelezettségvallalast jelenté dokumentumon.

A jogi ellenjegyzési feladatokat el kell latni:

a kotelezettségvallaldsokndl - a kotelezettségvallalast jelenté dokumentumon, illetve
az utalvanyozas utan — a pénztari bizonylaton/utalvanyrendeleten.

Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében, illetve az 53/A. §-
aban eldirtaknak, a pénziigyi ellenjegyzOnek errdl irasban tajékoztatnia kell a
kotelezettségvallalot, a kotelezettséget vallald szerv vezetdjét €s gazdasagi vezetdjét.

Ha kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad a pénziigyi
ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz0 koteles annak eleget tenni, és e tényrdl az iranyito szerv
vezetdjét, egyéb kotelezettséget vallald szerv esetén a pénzellatast végzd szerv vezetdjét
haladéktalanul irdasban értesiteni. Az irdnyitd, illetve a pénzellatast végzd szerv vezetdje a
tajékoztatas kézhezvételétdl szamitott nyolc munkanapon beliil - helyi dnkormanyzati szerv
esetén a képviseld-testiilet soron kovetkezd iilésén - koteles megvizsgalni a bejelentést, €s
kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

A jogi ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallalast jelentd okmanyt és az utalvanyt, ha
nem ¢ért egyel vele, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallald, illetve az
utalvanyoz6 irdsban utasitja, errdl a tényrdl haladéktalanul irdsban értesitenie kell a helyi
nemzetiségi onkormanyzat testiiletét. A képviseld-testiilet a bejelentés kézhezvételét kovetd
tilésen koteles megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

7. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorlasara jogosult személyek:

7.1. Csepreg Varos Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat:



a) kotelezettségvallalas, utalvanyozas: Kissné Kraly Maria elndk, helyettese Toth Istvan
Antalné elnok-helyettes

b) szakmai teljesités igazolasa: Kissné Kraly Maria elnok, helyettese Toth Istvan Antalné elnok-
helyettes

¢) érvényesités: Horvath Rita pénztaros., helyettese: Dora Rebeka pénziigyi ligyintézé

d) pénziigyi ellenjegyzés: Bakos Erzsébet pénziigyi osztalyvezetd, helyettese: Toth Anikod
pénziigyi ligyintézd

e) jogi ellenjegyzés: Dr. Balogh Lészl6 jegyzo, helyettese: Dr. Herczeg Krisztina aljegyzo.
7.2. Csepreg Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzat:

a) kotelezettségvallalas, utalvanyozas: Lakatos Valentin elndk, helyettese Kovacsné Lakatos
Julianna elndk-helyettes

b) szakmai teljesités igazolasa: Lakatos Valentin elndk, helyettese Kovacsné Lakatos Julianna
elndk-helyettes

c) érvényesités: Horvath Rita pénztaros., helyettese: Dora Rebeka pénziigyi tigyintézo

d) pénziigyi ellenjegyzés: Bakos Erzsébet pénziigyi osztalyvezetd, helyettese: Téth Anikod
pénziigyi ligyintézd

e) jogi ellenjegyzés: Dr. Balogh Laszl6 jegyzo, helyettese: Dr. Herczeg Krisztina aljegyzo.
8. Osszeférhetetlenségi szabalyok

A teljesitést igazold személye megegyezik a kotelezettségvallald ¢és az utalvanyozo
személyével.

A pénzgazdalkodasi jogkorokkel kapcesolatosan az aldbbi 6sszeférhetetlenségi szabalyokat kell
figyelembe venni:

A kotelezettségvallalo és a pénziigyi, jogi ellenjegyz0d, valamint az utalvanyozo és a pénziigyi,
jogi ellenjegyzd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében ugyanaz a személy nem lehet. Az

érvényesitd ugyanazon gazdasidgi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

Erre figyelmet kell forditani a helyettesitések €s felhatalmazasok rendszerének kialakitasakor.
Az egyes kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési pénzgazdalkodasi
feladatokat ellatd személyek nem gyakorolhatjak a pénzgazdéalkodassal kapcsolatos jogkoriiket,

ha a feladatellatds soran sajat maguk vagy a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli
hozzatartozojuk javara latnak el adott gazdasagi esemény kapcsan a pénzgazdalkodasi jogkort.

A fentiekre folyamatosan, a feladat ellatdsa soran mindig tigyelni kell.
9. Vezetend6 analitikus nyilvantartasok

A kotelezettségvallalokrol folyamatos, naprakész nyilvantartast kell vezetni, melybdl
megallapithatd az évenkénti kotelezettségvallalas rendje. A kotelezettségvallalasok
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nyilvantartdsa a KASZPER szamitégépes program altal tamogatott. A kotelezettségvallalasok
nyilvantartdsara az Avr. iranyadd, azzal, hogy a kifizetést elrendeld belsé intézkedés
dokumentuma az utalvanyrendelet.

A kotelezettségvallalast kovetden haladéktalanul gondoskodni kell annak az allamhaztartési
szamviteli kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételérdl, ezaltal a kotelezettségvallalas
értékébdl — az Avr.-ben foglaltakkal osszhangban - a koltségvetési év és az azt kovetd évek
szabad elGiranyzatait terheld rész lekotésérol.

A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasdhoz szamba kell venni az abbdl szdrmazd
valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési kitelezettség
bekovetkezése bizonytalan vagy kiilon jovébeli nyilatkozattol fiigg. Ha a fizetési kotelezettség
jovobeni mértéke nem hatdrozhatdé meg pontosan, a koriilmények és az el6z6 évek
tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi koriilmények
kozott - az ésszerii gazdalkodas mellett - redlis legmagasabb Gsszegti kotelezettséget kell
feltételezni. Hatarozatlan idére vallalt kotelezettség értékét a koltségvetési évben és az azt
kovetd harom éven keresztiil szarmazo6 fizetési kotelezettségek 6sszegeként kell meghatarozni.

A szabad fedezet rendelkezésre allasdnak vizsgdlatdhoz a kotelezettségvallalas értékeként
meghatarozott 6sszegbdl a koltségvetési év €s az azt kdvetd évek szabad eldiranyzatait kell
vizsgalni.

A kotelezettségvallalas modosuldsa, meghiusuldsa, megsziinése esetén haladéktalanul
gondoskodni kell a nyilvantartdsban szerepld adatok moédositasarol, torlésérdl, valamint az
érintett évek szabad eldiranyzatai modositasarol.

Az Avr. altal eléirt, kiterjesztett hatalyt szabalyzatokat a Hivatal késziti el és aktualizalja.
A szabdlyzatok a megéllapodas mellékletét képezik.

10. A nemzetiségi 6nkormanyzat szamlai, torzskonyvi nyilvantartasba vétele és adoszam
igénylése

A nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasaval és pénzellatdsaval kapcsolatos minden
pénzforgalméat a Hivatal kiilon a részére a kizdrolagos hasznélatara megnyitott szamlan
bonyolitja. A szdmlanyitasért a Pénziigyi osztalyvezetd a felelds.

A nemzetiségi Onkormanyzat miikkodésének altalanos tAmogatasat a nemzetiségi Gnkormanyzat
kozvetleniil a koltségvetési torvényben meghatarozottak szerint veszi igénybe.

A nemzetiségi dnkormanyzat altaldnos tdmogatasat, az Onkorméanyzat harom munkanapon
beliil a nemzetiségi onkormanyzat szamlajara utalja.

Az Onkormanyzat az altala biztositott timogatast, a koltségvetés elfogadasat kdvetd nyolc
napon beliil tutalja a nemzetiségi Onkorményzat részére.

A nemzetiségi onkormanyzat 6nallo fizetési szdmla nyitdsaval, torzskonyvi nyilvantartasba
vételével és addszam igénylésével kapcsolatos hataridé: a nemzetiségi Onkormanyzat
megalakulésat kovetd nyolc nap.

A fizetési szamla nyitasaval, torzskonyvi nyilvantartasba vételével és adoszam igénylésével
kapcsolatos ligyekben a nemzetiségi Onkormanyzat elnoke egyiittmiikodik a Hivatal Pénziligyi
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osztalyanak vezetdjével és a jegyzdvel. A torzskonyvi nyilvantartasba vételrdl a jegyzd a
szamlanyitasrol és az adoszam igénylésérdl a pénziigyi osztalyvezetd gondoskodik.

11. A vagyontargyak kezelésének rendje

11.1. A Hivatal a Nemzetiségi Onkormanyzat vagyoni és szamviteli nyilvantartisait a
rendelkezésre bocsatott adatok alapjan vezeti. A sziikséges informacidkat €s dokumentaciok at
a Nemzetiségi Onkorményzat elndke biztositja, illetdleg a vagyontargy felvételéhez kapcsolddo
¢s a Hivatal Pénziligyi Osztalya szamara atadott bizonylatok adjak.

11.2. A Nemzetiségi Onkormanyzat vagyonanak leltdrozasa a Hivatal vonatkoz6 szabalyzata
alapjan torténik. A leltarozas soran felmeriilt esetleges tobblet vagy hidny megallapitasa utan a
kivizsgalas és a felelosség megallapitasa a Nemzetiségi Onkormanyzat hataskorébe tartozik.

11.3. A Nemzetiségi Onkormanyzat vagyonanak selejtezése a Hivatal vonatkozo szabalyzata
alapjan torténik.

12. Belso ellenorzés

12.1. A Hivatal a Nemzetiségi Onkormanyzat vonatkozasaban koteles a belsé kontrollrendszer
keretében kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a kockéazatkezelési
rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikéacios rendszert, tovabba a
nyomon kovetési rendszert.

12.2. A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
elbirasait, tovabba az allamhaztartasért felel6és miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtakat.

12.3. A Nemzetiségi Onkormanyzat belsd ellenérzését az Hivatal altal megbizott belsé ellendr
végzi. Belsd ellendrzésre a kockazatelemzéssel alatdmasztott éves belsd ellendrzési tervben
meghatarozottak szerint keriil sor.

12.4. Az Elndk koteles a belsd ellenérzés soran egyiittmiikodni, adatot €s informaciot
szolgaltatni. A belsd ellendrzésnek a Nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos
megallapitasainak realizdlasa az Elnok feladata, aki errdl t4jékoztatja a belsd ellendrzési
vezetot.

12.5. A Nemzetiségi Onkormanyzat elndke a jegyzével egyiitt felel a bels6 ellendrzés soran
megallapitott esetleges hibak, hidnyossagok kikiiszoboléséért.

12.6. A belsé ellendrzés koltségeit a Hivatal viseli.
13. Adatvédelem és informacidobiztonsag

13.1. A Nemzetiségi Onkormdnyzat az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény eldirdsainak valdé megfelelés érdekében
felhatalmazza a Hivatalt a Nemzetiségi Onkormédnyzatnak a hazai és eurépai unios adatvédelmi
jogszabalyoknak val6 felkészitésére €s az adatvédelmi tisztviseld6 megbizédsara, valamint az
ezzel kapcsolatos bejelentési kotelezettség teljesitésére, melynek felmeriild koltségeit a
Nemzetiségi Onkorményzat viseli.
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13.2. A Hivatal az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szolo
2013. évi L. torvény alapjan eleget tesz a Nemzetiségi Onkormanyzatra vonatkozoan is az
elektronikus informdacids rendszer biztonsagaért feleldés személy kijelolésének €s az ezzel
kapcsolatos bejelentési kotelezettségének.

14. Egyéb feltételek

A kozigazgatasi szerz0dést sziikség szerint, altalanos vagy idokdzi vélasztas esetén az alakuld
iilést kovetd harminc napon beliil feliil kell vizsgélni. A helyi 6nkormanyzat és a nemzetiségi
onkormanyzat szervezeti é¢s miikodési szabalyzataban rdgziti a megallapodas szerinti miikodési
feltételeket, a megallapodas megkotését, modositasat kvetd harminc napon beliil
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