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UGYREND
Tompai Polgarmesteri Hivatal gazdalkodéssal 0sszefiiggd feladataira

A Tompai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) gazdalkodassal Osszefiiggd
feladatait az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.), valamint
az allamhaztartds torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Avr.) alapjan — a szervezeti és milkodési szabalyzat elbirasait figyelembe véve
— a kovetkezdk szerint hatdrozom meg.

A Hivatal altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat,és alkalmazottainak feladat- és
hataskorét (munkakorét), a helyettesités rendjét, tovabba a Hivatalon beliili belso és azon kiviili
kiilsé kapcsolattartdsanak moédjat, szabalyait a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
tartalmazza.

l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. AZ UGYREND CELJA, TARTALMA

1. Aziigyrend célja, hogy a Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban nem szabalyozott
kérdéseket tevékenységi koronként meghatarozza.

2. Az lgyrend a pénziigyi ligyintézdk altal ellditando kovetkezd feladatok végrehajtasahoz
kapcsolodoan tartalmaz eldirasokat, szabalyokat:

a) az éves koltségvetés tervezése,

b) az elbiranyzat modositas, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtasa,

C) az lizemeltetés, fenntartas, mikodtetés,

d) a vagyonhasznalat, vagyonhasznositas, a vagyon védelmével Osszefiiggd feladatok
teljesitése,

e) a munkaer6-gazdalkodas,
f) apénzkezelés (pénzkezelési szabalyzattal azonos modon kell szerepeltetni!),
g) apénzellatas,

h) akdnyvvezetés (a jogszabalyban megjeldlt pénziigyi, szamviteli rend betartatasa feladatok
ebben a részben vannak szabalyozva),

1) adatszolgaltatas, valamint

J) beszamolas, zarszamadas.
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A gazdalkodassal Osszefliggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes helyi
el6irasait a kovetkezd szabalyzatok rogzitik:

Szamlarend,

Szamviteli politika,

Eszk6z0k €s forrasok értékelési szabalyzata,

Pénzkezelési szabalyzat,

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata,

Gazdalkodasi szabalyzat,

A gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolasanak szabalyzata,

Bel-és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatisok szabélyzata (az Avr. 13. § (2) bek. ¢) pont
nem irja eld, a deviza ellatas a pénzkezelési szabalyzat targya is lehet),

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,

Reprezentécios szabalyzat,
A vezetékes ¢és radio (mobil) telefonok hasznalatanak szabdlyzata,
Ellendrzési nyomvonal.

Az Avr. 13. § vonatkoz6 bekezdésével dsszhangban jelen iigyrend tartalmazza Tompa
Viros Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat) sajatos tervezési, gazdalkodasi,
ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi €és beszamolasi feladataival kapcsolatos
rendelkezéseket is.

A Tompai Polgarmesteri Hivatal, valamint a Tompai Mivel6dési Haz és a Bokréta
Onkormanyzati Ovoda és Bolcséde (koltségvetési szerv(ek) megnevezése) kozott a
munkamegosztds rendjét a Képviseld-testiilet .......... szamU hatarozataval jovahagyott
Megéllapodas tartalmazza.
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2. AZ UGYREND HATALYA

1. Az igyrend személyi hatilya kiterjed mindazon személyekre, akik a gazdalkodasi
tevékenységek megszervezése és végrehajtasa érdekében ezen ligyrend vagy mas hatalyos
belsd szabalyzat alapjan e tevékenységekkel kapcsolatban feladat- és hataskorrel
rendelkeznek.

.
1. A GAZDASAGI ES PENZUGYI FELADATOK ELLATASA

1. A GAZDASAGI ES PENZUGYI FELADATOK ELLATASANAK SZABALYAI

1. A gazdasagi és pénziigyi feladatok ellatasanak szabalyai:

A gazdasagi €s pénziigyi feladatok a Polgarmesteri Hivatal keretében az ligyintézok altal
kertilnek ellatasra, a jegyz6 szakmai irdnyitasa és feliigyelete mellett.

2. Az ellatando feladatok:
a) a Hivatal mikodtetésének biztositasa,

b) a koltségvetés tervezése, az eldiranyzatok modositasa, atcsoportositasanak és
felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasa,

c) a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon hasznalataval, védelmével
Osszefliggd feladatok teljesitése (a vagyongazdalkodas egyes feladatainak kiilsd szervezet
megbizasa utjan torténd ellatdsa mellett),

d) apénziigyi, szamviteli rend betartasa.

A gazdasagi és pénziigyi feladatokat a Hivatalban 5 pénziigyi iigyintéz6 latja el, a jegyzd
kozvetlen iranyitasa mellett. Nincs kiilon pénziigyi osztaly vagy csoport, a feladatok elosztasa
a jegyz0 altal torténik.

3. Aziigyintéz6k munkakori feladatainak csoportositasa

A gazdasagi és pénziigyi feladatokat ellato ligyintézOk a szakmai feladatok alapjan
csoportositott munkakorokben dolgoznak. Ezek a csoportok nem mindsiilnek 6nallo
szervezeti egységeknek, de a feladatokat atlathaté munkamegosztas alapjan latjak el.

4. A feladatok szakmai irdnyitasa és ellendrzése

A gazdasagi ¢és pénziigyi feladatokat a jegyz0 kozvetlentil iranyitja, ¢s szakmai ellenGrzést
biztosit. Az Avr. 9. § (1) és 11. § rendelkezései alapjan a jegyzo felelOs:

a) a gazdalkodasi, konyvvezetési, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok jogszabalyi
eldirasoknak megfeleld ellatasaért,
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b) az Onkormanyzat hatarozatainak és mas dontéseinek végrehajtasaért a gazdasagi
intézkedések terén,

c) a kotelezettségvallalasok, kifizetések és kovetelés eldirasok ellenjegyzéséért, melyek
kizarélag a jegyz0 vagy az altala irasban kijeldlt személy altal torténhetnek.

5. Helyettesités rendje és szakmai képzes
A jegyz6 tartdos vagy atmeneti akadalyoztatasa esetén a helyettesitésrl az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint kell gondoskodni. A jegyzé kdoteles a belsé kontroll rendszerek és a

gazdalkodasi feladatok témajaban az allamhaztartasért felelds miniszter altal meghatarozott
tovabbképzésen részt venni, és annak teljesitését évente igazolni.

2. A KAPCSOLATTARTAS MODJA

A kapcsolattartds modja: iranyultsaga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonbdztetiink funkcionalis és tanacskozasi kapcsolattartast. A Hivatalnal
a kapcsolattartas rendjét a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.

5/22



Tompai Polgdrmesteri Hivatal - Ugyrend

1.
A GAZDASAGI FELADATOK RESZLETEZESE

1. A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Az éves koltségvetés Osszeallitasat megeldzden, annak eldkészitéseként el kell késziteni a
koltségvetési koncepcidt, tekintet nélkiil arra, hogy a koncepciokészitést jogszabaly
eldirja, vagy sem. A koltségvetési koncepcio elkészitéséhez az érvényben 1évo kdzponti és
képviselo-testiileti dontések figyelembe vételével

a) at kell tekinteni a koltségvetési szervek kovetkezé koltségvetési évre vonatkozo kotelezo,
Oonként vallalt és allamigazgatasi feladatait,

a) a helyben képz6do tervévi bevételeket,

b) az ismert kotelezettségeket, kotelezé, Onként vallalt és allamigazgatasi feladatok
bontasban,

C) atervévre vonatkozo koltségvetési torvényjavaslatot.

2. A koltségvetési szervektdl beszerzett, valamint a Hivatalban meglévé informacidk alapjan
ki kell alakitani a koltségvetési koncepciot. A koncepcid kialakitdsanal kiilonds figyelmet
kell forditani a kotelezOen ellatandd feladatok prioritdsara, valamint a mukddési
koltségvetés egyensulyara.

3. A koltségvetési koncepcioval kapcesolatban meg kell ismerni az Onkormanyzatnal miikodé
pénziigyi bizottsag egész koncepcioval kapcsolatos véleményét. A bizottsagok véleményét
csatolni kell a Képviseld testiileti eldterjesztéshez.

4. A koltségvetési koncepcid elkészitésében — a jegyzOé iranymutatdsai szerint —
kozremiikddnek a pénziigyi ligyintézok.

5. Az elozetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht. és az
Avr. el6irasait, valamint az 5Snkormanyzat koltségvetési koncepcidjaban foglaltakat.

6. A koltségvetési javaslatot tigy kell dsszeallitani, hogy kiilon-kiilon tartalmazza:

a) az alap-eldiranyzatot,
b) az elGiranyzati tobbletet.

7. Az alapeldiranyzat a tervévet megel6z6 év eredeti eldirdnyzatanak a szerkezeti
valtozasokkal és szintrehozasokkal mddositott 6sszege.

8. Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kovetkezdket:
a) atervévet megel6zd évben tartds jelleggel atcsoportositott eldiranyzatok dsszegét,

b) a kiadasi el6iranyzatoknak a kozfeladatok megsziinésébdl, intézmény atszervezésbol,
belsd szerkezeti korszertisitésbol, vagy més hasonl6 okbol adodé modositasait, és
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€) abevételi elbiranyzatok tartds valtozasait.

9.

10.

Szintrehozasként kell szdmitasba venni a koltségvetési évet megel6z6 évben nem teljes
éven at ellatott, szerkezeti valtozasként beépiilt kozfeladatok egész évi bevételi €s kiadasi
eldiranyzatanak megfeleld 6sszegl kiegészitését.

Az eloiranyzati kiadasi és bevételi tobblet a koltségvetési évben jelentkezd tobbletfeladatok
ellatasara, valtozatlan feladat mellett az ellatas szinvonalanak tartdsara, a mennyiségi ¢és
mindségi fejlesztésekre szolgal, amely lehet

a) egyszeri jellegii vagy

b) a kovetkezé év koltségvetésébe beépiild.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Az alapeldiranyzat eldiranyzati tobblettel novelt Gsszege a javasolt eldiranyzat. A javasolt
eldiranyzatok tekintetében ki kell mutatni mindazon 4thuzodd bevételeket, kiadasokat,
amelyek a kovetkezd évi koltségvetést illetden kotelezettséget jelentenek.

Az Onkormanyzat, valamint a koltségvetési szervek elézetes koltségvetési javaslatanak
Osszedllitasdért — a koltségvetési koncepcidoban foglaltak figyelembevételével — a jegyzd
feliigyelete mellett a pénziigyi ligyintézok a felelések.

Az Onkormanyzat bevételi forrasat képezd kozponti koltségvetési hozzajarulasok alapjat
képezd mutatészamoknak az intézményektdl — irdsban, az intézményvezetd altal aldirt
formaban — torténé begyijtéséért, valamint feliilvizsgalat utan a Magyar Allamkincstér
Tertileti Igazgatésaghoz (tovébbiakban: Igazgatdsag) hataridére torténd tovabbitdsaért
Korbel Andrea pénziigyi ligyintéz0 a felelds.

A Hivatal eldzetes koltségvetési javaslatanak 0sszeéllitasaért a jegyzo a felelds.

A koltségvetés tervezéséhez az intézmények altal kozolt mutatészam felmérés adatainak
megalapozottsaganak ellendrzéséért, az intézmények és a Hivatal szervezeti egységei altal
benytjtott koltségvetési igények indokoltsdganak ¢és teljesithetdségének dokumentalt
ellendrzéséért Korbel Andrea pénziigyi ligyintézd a felelds.

A koltségvetés kiadasi eldiranyzatai mitkodési koltségvetés és felhalmozasi koltségvetés
eléiranyzat csoportokra és azokon beliil kiemelt eliranyzatokra tagolodnak.

a) A miikodési koltségvetés: a kiadasi eldiranyzatokat személyi juttatasok, munkaadokat

terheld jarulékok és szocidlis hozzdjarulasi ado, dologi kiadasok, ellatottak pénzbeli
juttatasai, és egyéb miikodési kiadasok szerinti bontasban tartalmazza.

b) A felhalmozasi koltségvetés: a kiadasi eldiranyzatokat beruhazasok, felujitasok, egyéb

17.

felhalmozasi kiadasok szerinti bontasban tartalmazza.

A Kkoltségvetési rendeletben az Onkormanyzat, a Hivatal, valamint az intézmények
koltségvetési bevételein beliil a kiemelt eldirdnyzatokat a Kormdany rendeletében
meghatarozott tartalommal kell szerepeltetni.
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18. Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének tervezetét az Aht., az Avr. és a Magyarorszag
helyi dnkorményzatair6l szold 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.) altal meghatarozott
tartalmi kovetelmények figyelembevételével kell 6sszeallitani.

19. A koltségvetési rendelettervezet elkészitéséért és az Aht.-ban eldirt hataridében torténd
eléterjesztésért a jegyzo a felelds.

20. A koltségvetési rendelettervezet Osszeallitasa soran az ligyintézok ellenérzik a sajat
bevételek eldiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés
megalapozottsagat szolgalo helyi rendeletek 0sszhangjat.

21. A koltségvetési rendelettervezet, hatarozattervezet 0Osszeallitasaban, koordinalasadban
kozremukodik:

a) jegyz6 (a rendelettervezet, hatarozattervezet Osszeallitasanak  koordinalasa,
rendelettervezet, hatarozattervezet normativ rendelkezéseinek kidolgozéasa, indokolas
elkészitése),

b) jegyz6 (a koltségvetési rendelettervezet, hatarozattervezet tablainak elkészitése, az eldirt
tajékoztato adatok Osszegylijtése, tablazatba foglalasa).

22. A képviseld-testiilet altal elfogadott koltségvetési rendeletben foglalt és a koltségvetési
szervek szamara kotelezOen betartandd eldiranyzatokrol, valamint a koltségvetés
végrehajtasara vonatkozd szabalyokrol — a rendelet (vagy kivonatanak) megkiildésével —
tajékoztatni kell az intézményeket.

23. A tajékoztatast a rendelet elfogadasat kovetd 5 napon beliil végre kell hajtani, melynek
teljesitéséért Korbel Andrea pénziigyi ligyintézo a felelds.

24. Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében elfogadott — kiemelt — eldiranyzatok és
szabalyok szerint el kell késziteni

a) az Onkormanyzat,
b) aHivatal,

€) a munkamegosztasi megallapodasban meghatarozottak szerint a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szervek

elemi koltségvetését.

25. Az elemi koltségvetés leadasi hataridejét kovetd 10 napon beliil az eredeti eldiranyzatokat
rogziteni kell a konyvviteli nyilvantartasban, az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer
KASZPER modulban (95. meniipont). Az eldiranyzatok fokonyvi nyilvantartasat agy kell
kialakitani, hogy — a jogszabaly altal el6irt kotelez6 részletezésen tilmenden — az elfogadott
koltségvetési rendelet valamennyi soranak, tételének eldiranyzata azonosithato, teljesitése
nyomon kdvethetd legyen. Az eldiranyzatok fokonyvi konyvelésben torténd rogzitéséért a
Kiraly Zsoka pénziigyi ligyintézé a felelds.
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2. ELOIRANYZAT-MODOSITAS

1. A koltségvetési rendeletben eredeti eldiranyzatként jovahagyott bevételek és kiadasok
modositasarol, az eldiranyzatok kozotti eldiranyzat atcsoportositdsokrol a képviseld-
testiilet, illetve atruhazott hataskdrben a képviseld-testiilet bizottsdga, vagy a polgarmester,
tovabba a koltségvetési rendeletben meghatarozott korben a koltségvetési szerv vezetdje
donthet.

2. Az eldiranyzat atcsoportositasra illetve modositasra vonatkozo javaslat elkészitéséért a
jegyz6 a felelOs.

3. Az eldiranyzatok nyilvantartasat folyamatosan, az egységes rovatrend, valamint a
képviseld-testiilet altal elfogadott rendelet (hatarozat) szerinti bontasban kell vezetni, és
abba az el6iranyzatok barmely valtozasat a valtozast kovetden azonnal feljegyezni az ASP
Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaban (96. meniipont). Az eldiranyzatok
nyilvantartasa tartalmazza legaldbb

a) a megallapitott, jovahagyott eredeti elGiranyzatot,
b) az eredeti elGiranyzatok moddositasainak, atcsoportositasainak jogcimét, Osszegét,
datumat, hataskorét (kozponti korményzat, képviseld-testiilet, bizottsag, polgarmester,

koltségvetési szerv vezetdje), az azt elrendelé dokumentum azonositdsahoz sziikséges
adatokat,

C) az el6iranyzat-modositas, atcsoportositas koltségvetési rendeleten, hatarozaton valo
atvezetésére vonatkozo adatokat,

d) az el6iranyzatok zaroldsa esetén a zarolds megsziintetésére vagy torlésére vonatkozo
adatokat, és

e) az elbiranyzatok - mas koltségvetési szervhez - atcsoportositasa esetén a kotelezettségek
nyilvantartasaval valo esetleges kapcsolatok leirasat.

4. Az elbiranyzatok fentiek szerinti tartalommal torténd nyilvantartdsaért a Kiraly Zsoka
pénziigyi ligyintézo a felelds.
3. UZEMELTETES, FENNTARTAS, MUKODTETES

1. Az éves koltségvetésben tervezett, a Hivatal, valamint a koltségvetési szervek miikodését
szolgalo eszkozok, berendezések beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartasi
munkak elokészitéséért, végrehajtasaért a Korbel Andrea pénziigyi ligyintézo felelds.

4. VAGYONGAZDALKODAS

1. Az Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodés, valamint azok kezelésével Osszefliggd
alapvetd szabalyokat az Onkormanyzat vagyonardl, a vagyongazdilkodas szabalyair6l
sz616 10/2013 (V11.16) szamu rendelete (a tovabbiakban: vagyonrendelet) tartalmazza.

2. Az Onkorminyzat vagyonanak folyamatos, naprakész nyilvantartasat a Korbel Andrea
pénziigyi ligyintézd végzi.
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Az onkormanyzati vagyon részét képezd torzsvagyont a tobbi vagyontdl (forgalomképes
tizleti vagyon) elkiilonitetten kell nyilvantartani. A térzsvagyont

a) a forgalomképtelen, ezen beliil nemzetgazdasagi szempontbol kiemelt jelent6ségli és

egy¢éb forgalomképtelen, valamint

b) korlatozottan forgalomképes

c) vagyonként kell nyilvantartani.

4.

10.

11.

12.

13.

14.

Ezek korét a nemzeti vagyonrdl szolé 2011. évi CXCVI torvény, valamint a
vagyonrendelet hatdrozza meg.

A befektetett eszk6zokrol befektetési formanként kiilon nyilvantartast kell vezetni.

A vagyonnal kapcsolatos fékonyvi nyilvantartas az ASP Ingatlanvagyon szakrendszerben,
az analitikus nyilvantartas pedig az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KATI moduljdban
torténik. A vagyonnal kapcsolatos teljes kord, részletes nyilvantartasi rendszer folyamatos,
naprakész vezetéséért Korbel Andrea pénziigyi ligyintézo a felelds.

A vagyonallapotot az éves zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatasban be kell mutatni.

A vagyonkimutatast az dllamhéztartas szdmvitelérdl sz616 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet
30.§-aban, valamint a vagyonrendeletben foglalt el6irasok szerint kell 6sszeéllitani.

A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatés elkészitéséért a jegyzo a felelds.

A koltségvetési szerveknél értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekovetkezett
barminemii valtozasr6l a vagyonkezelési, nyilvantartasi feladatokat ellatdo koteles
tajékoztatni a Hivatal konyvviteli nyilvantartasat vezeté Korbel Andrea pénziigyi
ligyintézOt. A tajékoztatast a valtozas bekdvetkezeését kovetd 5 napon belill a megfeleld
bizonylatok (azok mésolatanak) atadasaval kell megtenni.

A Hivatalnak az onkormanyzatok tulajdonaban levé ingatlanvagyon nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi rendjérdl szolo rendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon
katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni.

Az ingatlanvagyon-kataszter felfektetése és folyamatos vezetése, az adatszolgaltatasok
teljesitése az ASP Ingatlanvagyon-kataszter szakrendszer alkalmazéasaval torténik.

Az ingatlanvagyon kataszter folyamatos vezetése, valamint a valtozasok atvezetése és az
adatszolgaltatas teljesitése Korbel Andrea pénziigyi ligyintéz6 feladata.

Az adatszolgaltatas csak a jegyz6 alairasaval teljesitheto.

5. MUNKAERO-GAZDALKODAS

A Hivatal koztisztvisel6i tekintetében a jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
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A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos eldkészitd
munkalatokat (kinevezés, munkaszerzodés, atsorolas, munkaviszony megsziintetd hatarozat
stb. elkészitése) Labanczné Simity Tiinde munkatigyi ligyintézd végzi.

A Hivatal és a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosaga (a tovabbiakban: Igazgatosag)
kozotti — 1étszam és bérgazdalkodasra vonatkozé — folyamatos munkakapcsolatot a
Labanczné Simity Tiinde munkatiigyi iigyintézo biztositja, mint jelentd-felelds. A személyét
¢s a személyében bedllott valtozast az [gazgatdsaggal a jegyzd kozli.

A jelent6-felelds tovabbitja az Igazgatosaghoz mindazokat a rendelkezéseket, jelentéseket,
okmanyokat, amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi elldtdsok és egyéb
jarandoésagok folyositasara kozvetleniil vagy kozvetve kihatassal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megszlinésére vonatkozd okmanyokat és bérkihatast
rendelkezéseket 24 6ran beliil kell a Igazgatosaghoz megkiildeni.

A jutalom kifizetésének megtorténte utan 48 oran beliil kell a kifizetett jutalmakat, a levont
nyugdijjarulékot és személyi jovedelemado eléleget az Igazgatésaghoz bejelenteni.

A dolgozdk személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekovetkezett valtozdsokat a
Igazgatdsaghoz minden esetben be kell jelenteni.

A jelentd-feleldsnek az itt nem érintett kérdésekben az Igazgatosdg altal kialakitott
szabalyok szerint kell eljarnia, az adatkdzlés, valtozasjelentés soran az Igazgatdsag altal
rendszeresitett nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

A 1étszam ¢és bérgazdalkodasra vonatkozd naprakész nyilvantartasokat a jelentd-felelds
vezeti.

Az Igazgatosag részére torténd jelentések hataridore valo teljesitéséhez a vonatkozd
dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul at kell adni a jelentd-felelds részére abban
az esetben, ha azokat nem 6 kezeli, illetve nem 6 késziti elo.

6. PENZKEZELES, PENZELLATAS

A kotelezettségvallalés, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités €s
az utalvanyozas eljarasi €s dokumentacids részletszabdlyait, az egyes jog- és hataskorok, a
helyettesités, illetve a hataskorok atruhazasanak rendjét, az ehhez rendelt felelGsség
viselését a Gazdalkodasi és a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

A Hivatal koltségvetésének végrehajtasa sordn jelentkezd bevételeket és teljesitendd
kiadasokat az Onkorményzat 4ltal meghatirozott OTP Bank Zrt. (pénzintézet megnevezése)
vezetett pénzforgalmi szamléan és a hazipénztarban kell kezelni.

A Hivatal csak egy pénzintézetnél nyithat fizetési szamlat, illetve alszamlat. A koltségvetési
gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat ezen a szamlan kell
lebonyolitani.
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A fizetési szamlan levé szabad pénzeszkozok — a kozponti koltségvetésbdl szarmazd
hozzajarulasok és tadmogatasok kivételével — a belsd szabdly megjeldlt pénzintézetnél
elhelyezhetok.

A bankszadmlakon kezelt pénzeszk6zok felett a rendelkezési jogot a Pénzkezelési szabalyzat
rogziti.

Az Onkorményzat, a Hivatal, valamint az irdnyitott Onkormanyzati, nemzetiségi
Oonkormanyzati koltségvetési szervek bankszamlai pénzforgalmanak bonyolitasa soran a
szamlakrol kiadast csak szakmailag igazolt, érvényesitett, utalvanyozott bizonylatok
alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat nélkiil "atutaldsi megbizas" a bankba nem kiildhetd,
beszedési megbizas nem fogadhato (kivéve ha zet a pénzkezelési szabalyzat megengedi).

A pénzforgalom bonyolitasardl a szamlavezetd pénzintézettel bankszdmla szerzodést kell
kotni. A bankszamla feletti rendelkezés feltételeit az aldiras bejelentén kell a bankhoz
bejelenteni, amelyben meg kell hatdrozni az alairok sorrendjét is.

A készpénzforgalom elsdsorban a Hivatalnal vezetett Onkormanyzati, nemzetiségi
Onkormanyzati, valamint intézményi hazipénztarakban bonyolddik. Ennek szabalyait a
kiilon készitett Pénz- és értékkezelési szabalyzat tartalmazza.

A palyazati timogatasok igénybevétele esetén a vonatkozo6 jogszabalyokban és a palyazati
kiirasban foglaltak figyelembevételével a kovetkezok szerint kell eljarni:

Pélyazati tamogatasra vonatkoz6 igény csak a képviselO-testiilet targgyal kapcsolatos
dontése alapjan nytjthatd be.

A palyazat kedvezd elbiralasa esetén megkdtendd finanszirozasi szerzodést a kijelolt
igyintéz0 - a kijelolt projektfelelds kozremiikodésével — késziti eld, amit a polgarmester €s
a jegyz0 ir ala.

A beruhézéasokkal kapcsolatos szamlakat a miiszaki ellendr kollaudalja (kollaudaltatja). A
kollaudalt szdmla pénzintézethez (Kincstarhoz) torténd benyujtasarol a projektfelelds
gondoskodik.

A palyazattal kapcsolatos pénziigyi felhasznalasokrol — palyazatonként — nyilvantartast kell
vezetni, melynek a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

palyazat megnevezése (€s azonositd szdma),
palyazattal kapcsolatos kiadasok tervezett dsszege,
a tAmogatas mértéke, Osszege,

a szallito1l szamla

benyujtasanak idépontja,

eredeti Osszege,
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kollaudalt 6sszege,

g) a palyazattal kapcsolatban igénybe vett

h) sajat forras,

)
14,

15.

16.

17.

tamogatas.

A nyilvantartds vezetésérdl Czombos Beata tligyintéz6 — a kijelolt projektfelelds
kozremiikodésével — gondoskodik.

A koltségvetési rendeletben elkiilonitetten kell megjeleniteni az eurdpai unids tdmogatassal
megvalosuld programok, projektek bevételi és kiadési eldiranyzatait. A koltségvetés
tervezésénél a gazdasagi programban, agazati, szakmai, fejlesztési koncepciokban,
tervekben a képviseld-testiilet altal meghatarozott prioritasokat kell figyelembe venni. A
fejlesztési célkitlizések — fejlesztési feladatok bontdsban — a megfeleld pénziigyi hattér
biztositdsaval a megtervezett és megszervezett végrehajtasi litemezés szerint €s részletesen
kidolgozott miiszaki tervek alapjan keriilhetnek megvaldsitasra.

Az eurdpai unids tAmogatasok esetében a szerzOdésében rogziteni kell tdimogatott fejlesztés
megvalositdsdnak kezdete és befejezése, Osszkoltsége, valamint a pénziigyi forrds
Osszetételét.

Az eurdpai uniods forrasbdl tdmogatott fejlesztések megvaldsitasa soran biztositani kell a
szerzOdésben vallalt sajat forrds meglétét.

7. KONYVVEZETES

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szamviteli torvényben és
az allamhaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (I.11.) Korm. rendeletben meghatarozott
alapelveket.

Minden gazdasagi eseményrdl, mely az dnkorményzat eszkozeinek, illetve forrdsainak
allomanyat, vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani. A szamviteli
nyilvantartdsokba csak szabdlyszerlien kidllitott bizonylatok alapjan lehet adatokat
bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6tallo moédon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megorzesi hatariddig olvashatok legyenek.

Szigoru szamadasi kotelezettség ald kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat
amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat,

amelyért nyomtatvany értékét meghaladd vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek
megfeleld ellenértéket kell fizetni, tovabba

a készpénz kezeléséhez kapcsolddd nyomtatvanyokat.
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Szigoru szdmadast nyomtatvanyként kell kezelni kiilondsen
a készpénzcsekket,
kiadasi- és bevételi pénztarbizonylatokat,
pénztarjelentést,
sorszamozott trlapokat,
étkezési jegyeket, utalvanyokat, valamint
a Pénzkezelési szabalyzatban nevesitett egyéb bizonylatokat.

Az e korbe tartoz6 nyomtatvanyok készletérdl és felhasznalasardl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl a beszerzett ¢és felhasznalt mennyiség sorszdm szerint, tovabba a
készletvaltozasok id6pontjai egyértelmiien megallapithatok.

A felhasznal6 koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszamolni.
A szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes eldirasokat a
Szamlarend és a Bizonylatrend tartalmaz.

8. ADATSZOLGALTATAS

Az Onkorményzat az id6kozi koltségvetési jelentést:
a koltségvetési év elsé harom honapjarol aprilis 20-4ig,
azt kdvetden havonta, a targyhot kovetd honap 20-aig,

a koltségvetési év tizenkét honapjardl a koltségvetési évet kovetd év februar 5-¢ig az
Igazgatdsagnak kiildi meg.

Az adatszolgaltatas hataridére torténd teljesitése érdekében az Onkormanyzat iranyitasa ala
tartozo, 0nallé gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek az 1dokozi
koltségvetési jelentést a fenti hataridokre a hivatalban dolgozo pénziigyi ligyintézok
készitik el.

Az 1d6kozi koltségvetési jelentés készitéséhez az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer
ETRIUSZ moduljat alkalmazza a Hivatal.

Az Onkorményzati szintii 1dokozi koltségvetési jelentés Osszeallitasaért ¢€s az
Igazgatosaghoz torténd tovabbitasaért a jegyzo a felelds.

Az id6kozi mérlegjelentést az eszk6zok és forrasok alakulasarol negyedévenként, a
fokonyvi kivonat d4llomanyi szamldinak adataibol, vagy az azt alatamaszto
nyilvantartasokbol kell elkésziteni.
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6. Az 1dokozi mérlegjelentést a targynegyedévet koveté honap 20. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozodan gyorsjelentésként a targynegyedévet kdvetd februar 5-éig, az éves
jelentést az éves koltségvetési beszamolo benytjtasanak hataridejével megegyezden kell az
iranyito szervhez benyujtani. Az iranyitd szerv az idékdzi mérlegjelentéseket:

a) atargynegyedévet kovetd honap 20. napjaig,
b) anegyedik negyedévre vonatkozo gyorsjelentést a targynegyedévet kovetd februar 5-éig,

C) az éves jelentést az éves koltségvetési beszamold tovabbitdsanak hataridejével
megegyezoen juttatja el feldolgozasra az Igazgatdosagnak.

7. Az 1d6kozi mérlegjelentés készitésére az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer ETRIUSZ
moduljat alkalmazza a Hivatal.

8. Az idékozi mérlegjelentés készitésére kotelezettek az éves elszamolasokra vonatkozoan a
koltségvetési évet kdvetd év julius 15-€ig, az éves konszolidalt elszdmolasra vonatkozoan
a koltségvetési évet kovetd év november 15-¢ig a részesedések és a részesedések utani
osztalékok alakuldsdra vonatkoz6 adatszolgaltatdst juttatnak el az irdnyitd szervhez. Az
iranyit6 szerv 6t napon beliil tovabbitja az adatokat feldolgozasra az Igazgatdsagnak.

9. Az Onkorményzat, a Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szervek 1d6kozi mérlegjelentésének Gsszeallitdsdért, valamint annak az egyéb intézményi
1dokozi mérlegjelentésekkel egyiitt az Igazgatosaghoz torténd tovabbitasaért — Kiraly Zsoka
pénziigyi ligyintéz6 kozremitkddésével - a jegyzo a felelds.

9. BESZAMOLAS, ZARSZAMADAS

1. Az éves koltségvetési beszamolo részei:

a) a koltségvetés végrehajtasanak ellendrzését és a zarszamadas elkészitését a koltségvetési
szamvitellel biztosito

a. koltségvetési jelentés,
b. maradvany kimutatas,

C. adatszolgaltatds a személyi juttatdsok ¢€s a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségviselok Osszetételérérol,

d. adatszolgaltatas a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibol folyodsitott egyes
ellatasok és tdmogatasok tervezett dsszegeirdl €s teljesitésérol,

e. azOnkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolddo elszamolésok,

b) avagyoni helyzet és az eredményszemléletii bevételek, koltségek, raforditasok alakulasat,
valamint a zarszdmadas kiegészitd informdacidinak elkészitését a pénziigyi szamvitellel
biztositd

a. mérleg,
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b. eredménykimutatas,
c. koltségekrol és megtériilt koltségekrol szo16 kimutatas, és
d. kiegészité melléklet.

2. Az Onkorményzat és az irdnyitdsa ala tartozo koltségvetési szervek az éves beszdmolasi
kotelezettségének a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal Osszeallitott
nyomtatvanygarnitura ("Eves elemi koltségvetési beszamold") kitoltésével tesznek eleget.
A nyomtatvanygarnitira kitoltése az adatoknak az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer
ETRIUSZ moduljaba torténd betoltésével és onnan vald atemelésével torténik.

3. Az Onkorményzatnak, és az irdnyitasa al4 tartozd koltségvetési szerveknek az éves elemi
koltségvetési beszamolot a februar 28-adikai hatarid6 lejartat kovetd 10 naptari napon beliil
kell benyujtani a Kincstar teriileti szervéhez.

4. Az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséért az éves koltségvetési beszamolot készitd
szerv vezetdje felelds. Az éves koltségvetési beszdmolot e személy és az adott koltségvetési
szerv veztedje, mint gazdasigi vezetdé a hely és a kelet feltiintetésével irja ala. Ha a
beszamolasi feladatok ellatdsara az Avr. 12. § (2) bekezdésének alkalmazasaval keriilt sor,
a beszdmolot a jegyz0 irja ala.

5. Az iranyitott Onkormanyzati koltségvetési szerv éves koltségvetési beszdmoldjat a
koltségvetési évet kovetd év februar 28-dig — megszlinés esetében a megsziinés napjat
kovetd hatvan napon beliil — a polgarmesternek jovahagyasra megkiildi. A polgarmester a
koltségvetési szerv éves koltségvetési beszamolojat a feliilvizsgalat elvégzését igazold
személy alairasaval €s az éves koltségvetési beszamold visszakiildésével hagyja jova.

6. Az intézményi koltségvetési beszdmolok Osszeallitasaért — a Korbel Andrea pénziigyi
igyintézo kozremiitkodésével — a jegyzo a felelds.

7. Az intézményi beszdmolok elbirdlasaért, feliilvizsgalataért és jovahagyasaért, valamint az
intézmények irdsbeli értesitéséért) a jegyz0 a felelds.

8. Az éves koltségvetési beszamolot a fokonyvi kivonat adataibol — év végi, december 31-ei
fordulonapot figyelembe véve — kell elkésziteni. A fokdnyvi kivonat dsszeallitasa eldtt a
kovetkezoket kell biztositani (hatariddket és felelosoket egyedileg a vezetd hatdrozza meg):

a) aleltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,

b) az eldiranyzatok egyeztetése az iranyitd szervvel a rovatrendnek megfelelden,
C) az iranyitd szervi és sajat hataskorii atcsoportositasokra vonatkozodan,

d) év végi zarlati munkak elkészitése,

e) amérleg Gsszeallitasa a mérlegtételek értékelésével.

9. Az év végi zarlati munkak soran a kovetkezd feladatokat kell elvégezni:

16 /22



d)

f)
9)
h)

)

K)

Tompai Polgdrmesteri Hivatal - Ugyrend

az Ahsz. 58. § (5) és (6) bekezdésben, valamint az Ahsz. 48. § (7) bekezdésében foglalt
feladatokat,

a leltari kiilonbozetek elszamolasat, az eltérések okainak kivizsgalasat,

az eszkozok értékelését, az Ahsz. 58. § (6) bekezdés e) pontja szerinti kivétellel az
értékvesztés elszamolasat és annak visszairasat, az esetleges terven feliili értékcsokkenés
visszairasat, értékhelyesbités elszamolasat,

a kiilfoldi pénzeszkozre sz6l6 eszkozok és forrasok, valamint a kotelezettségvallalasok,
mas fizetési kotelezettségek mérleg fordulonapjan torténd atértékelését, a kovetelések €s
a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén az egységes rovatrend
rovataihoz kapcsoloddan vezetett nyilvantartasi szamldkon és a konyvviteli szamlékon
egyarant,

a behajthatatlan kovetelések elszdmolasat,
az 1d6beli elhatarolasok elszamolasat,
a zaro befejezetlen termelés készletre vételét,

az 5. szamlaosztdly 51-56. szamlacsoport konyvviteli szamldinak atvezetését a 8.
szamlaosztaly konyvviteli szdmlaira,

az 571. Sajat termelésti készletek allomanyvaltozasa és 572. Sajat eldallitast eszkdzok
aktivalt értéke konyvviteli szamldinak atvezetését a 492. Mérleg szerinti eredmény
elszamolésa konyvviteli szamléara,

a 8. és 9. szamlaosztaly konyvviteli szamlainak lezarasat a 492. Mérleg szerinti eredmény
elszamolésa konyvviteli szdmlaval szemben,

a 6-os szamlaosztaly konyvviteli szamlainak lezarasat a 691. Altalanos koltségek
atvezetési szamla konyvviteli szadmldval, a 7. szamlaosztaly konyvviteli szamlainak
lezarasat az 591. Koltségnem atvezetési szamla konyvviteli szamlaval szemben,

az 1-4. szamlaosztaly konyvviteli szamlak lezarasat a 493. Zaromérleg szamla konyvviteli
szamlaval szemben,

a492. Mérleg szerinti eredmény elszamolasa konyvviteli szadmla atvezetését a 416. Mérleg
szerinti eredmény konyvviteli szamlara,

az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoléddan az eldirdnyzatok nyilvantartasi
szamlainak lezardsat a 001. Elbirdnyzat nyilvantartdsi ellenszamla nyilvantartasi
szamlaval szemben, valamint a teljesités nyilvantartasi szamlainak lezarasat és - ezzel
egyezO 0sszegben - a kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségek nyilvantartdsi szamlainak korrigalasdt a megfelelé nyilvantartasi
ellenszamléaval szemben.
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A zarlati feladatok keretében a fokonyvi nyilvantartashoz kapcsolodo szamszaki, konyvelés
helyességére iranyulo ellendrzés részeként az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER
moduljaban a sziikséges ellendrzéseket le kell futtatni (991, 992 és 993 meniipontok) és az
esetleges hibakat javitani kell.

Az éves beszamolo Osszedllitasaért és az Igazgatdsaghoz hataridére torténd tovabbitasaért
a jegyzd a felelés. Az éves elemi beszamolo részét képezi a allami hozzajarulasokkal
valamint a cimzett- és céltamogatasokkal torténd elszamolas.

A kozponti koltségvetési hozzdjarulassal vald elszdmolds érdekében a tényleges
mutatészamoknak az intézményektdl — irasban, az intézményvezetd altal alairt formaban —
torténd begytjtéséért a Korbel Andrea pénziigyi ligyintézo a felelds.

A tényleges mutatoszamokra vonatkozd adatszolgéltatas hataridejét ugy kell kialakitani,
hogy annak ellenérzése a beszamolod elkészitéséig megtorténhessen. Az intézmények altal
szolgaltatott adatokat a beszdmold végleges Osszeallitasa, az Igazgatdsag részére torténd
leadésa el6tti 5 naptdri napig dokumentdlt moédon ellendrizni kell. A mutatdészdmok
ellendrzéséért a Korbel Andrea pénziigyi ligyintézo a felelds. A dokumentalt ellendrzésérol
feljegyzést kell késziteni, amelyen az ellendrzést végzd aldirasdval igazolja a mutatdszamok
feliilvizsgalatanak elvégzését.

A kozponti koltségvetéssel torténd elszamolds pénziigyi teljesitéséért a jegyzo a felelds.

Az  intézmények  maradvanya  szabalyszeri  kimunkaldsdnak ellenOrzéséért,
feliilvizsgalataért a jegyzo a felelds.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek gazdalkodasukrol éves
koltségvetési beszamolot készitenek. Az éves koltségvetési beszamold elbiralasaért,
feliilvizsgalataért és jovahagyasaért, valamint az intézmények irdsbeli értesitéséért a jegyz6
a felelds.

A koltségvetési szervek vezetdi — Hivatal esetében a jegyzd — a belsd kontrollrendszer
mindségét értékelik és a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerint nyilatkozatot tesznek és azt
az éves elemi koltségvetési beszdmoloval egyiittesen megkiildik az irdnyité szervnek. A
kozolt adatok valodisagéaért a koltségvetési szerv vezetdje, Hivatal esetében a jegyzd a
felel0s.

Korbel Andrea pénziigyi iigyintézd gondoskodik arrol, hogy a nyilatkozatok az éves
koltségvetési beszdmoloval egyidejiileg a Hivatalhoz (a Pénziigyi Osztalyra) beérkezzenek.

A zarszamadasi rendelettervezet 6sszeallitasaért a jegyzo a felel6s.

A zarszamadast az Osszehasonlithatosdg érdekében a koltségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell 6sszedllitani.
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\V2
ZARO RENDELKEZESEK

. A Hivatal gazdalkodéssal 6sszefiiggo ligyrendje 2025.01.24. napjan 1ép hatalyba.

. A jegyzé gondoskodik arrol, hogy a Hivatal gazdalkodassal Osszefliggd ligyrendjében
foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 1. szamu
mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak, legkésobb a
hatalybalépés napjaig.

. Az érintett dolgozok munkakori leirdsdban szerepeltetni kell a nevesitett felel6sségi, hatas-
¢s jogkoroket, melyek elkészitéséért a jegyzo a felelds.

. Az Ugyrendet sziikség szerint, de legalabb minden év decemberéig feliil kell vizsgalni, és
a sziikséges modositasokat végre kell hajtani. Amennyiben modositds nem sziikséges,
ennek tényét irdsban kell rogziteni.

. A feliilvizsgalat, modositas elvégzése Kiraly Zsoka pénziigyi tigyintézo6 feladata.

. A Hivatal gazdalkodassal dsszefiigg6 ligyrendje kiadasra kertilt és megtalalhaté: a jegyzo
irodajaban.

Tompa, 2025.01.23.

jegyz6
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V.
MELLEKLET

1 sz. melléklet: A szabalyzat megismerésére vonatkozo nyilatkozat

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Ugyrend
Tompai Polgarmesteri Hivatal
gazdalkodassal osszefiiggo feladataira

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS

Kelt:
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