
Tompai Polgármesteri Hivatal
Szervezeti és Miiködési Szabalyzata

16/20 18. (1.30.) Képviselô-testuleti határozattal elfogadva.
Hatályba lép: 2018. február 1.
Modositva: 17/2019.0.31.) Kt. határozattal
Hatftlyha lép 2019, fol’ruár L
MódosItva: 11/2025.0.23.) Kt. hatérozattal
Hatályba lép: 2025. januar 24.
Modositva: 65/2026.(V .28.) Kt. határozattal
I latályba Lep 20Th j~mius 1

Magyarország helyi Onkormányzatairol szOlo 2011. évi CLXXXIX. tOrvény (továbbiakban: MOtv.)
67.~ (1) bekezdés d) pontjában kapott felhatalmazas alapján, figyelemmel az allamhaztartasrol szóló
2011. évi CXCV. tOrvény (tovahbiakban: Aht.) 10. § (5) bekezdésére, valamint az allamháztartAsrol
szO[O R3rvény vôgrehaflásárOl szOlO 368/2011. (XII.3 1.) Kormányrendelet 13. * (1) bekezdéseben
foglaltakra A Tompai Polgármostori Hivatal Szorvozoti as MükOdési Szabályzatãt Tompa Város
Onlcormányzat Képviselö-testulete 2026. jünius 1. napjatol az alábbiak szerint hagyja jOvá:

I.
Altalános rendelkezések

1. A Tompai Polgármesteri Hivatal megnevezése, székhelye

1.1. A Polgármesteri Hivatal megnevezése: Tompai Polgármesteri Hivatal (a továbbiakban:
Hivatal)
1.2. AHivatal:
Szekhelye: 6422 Tompa, Szabadság tér 3.
Levelezési cIme: 6422 Tompa, Szabadság tér 3.
Illetekességi, mflkOdési terulete: Tompa Város kOzigazgatási terulete
E-mail elme: tompaonk~tompa.hu
Honlapj a: www.tompa.hu
Telefonszáma: 77/551-500
1.3. IranyItó szerve: Tompa Város Onkormanyzat Képviselö-testulete (6422 Tompa, Szabadság
tér3.)

2. A Hivatal jogállása, gazdálkodasi besorolása, jelzöszámai, számlája

2.1. A Hivatal Tompa Város Onkormányzat Képviselö-testUletének a szerve, melyet, amelyet a
képviselO-testulet a helyl onkormányzatokról szOlO 1990. évi LXV. tOrvény 38. § (1) bekezdése szerint
hozott létre.
2.2. A hivatal alapItása 1990. 09. 30. az alapitó okirat kelte: 1992. jñnius 22. az alapIto okirat száma:
80/1992.
2.3. A Hivatal a Mdlv. 84. § (1) bekezdés szerinti besorolas szerint: (onallo) polgármesteri hivatal.
2.4. Hivataijogi személy, altalános képviseletét ajegyzö latja el.
Gazdalkodási besorolasa: koltségvetési szerv. Az államháztartásrol szóló 2011. evi CXCV. tOrvény
(tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a) bekezdése es az allamháztartasrol szóló tOrvény végrehajtásárol szolo
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368/2011 .(XII.3 1.) Kormányrendelet (tovAbbiakban: Avr.) 9.~ (5) a) pontja alapján ellátja Tompa
Város Onkorményzat Képviselo-testulete altal irányitott, alabbi OnállOan mükodö koltségvetesi
szervek pénz(igyi-gazdasagi feladatait:

a) Bokréta Onkormányzati Ovoda és bolcsôde (PIR: 632791)
b) Tompai Müvelodesi Haz (PIR: 632801).

2.5. A Magyar Allamkinestár altal vezetett torzskonyvi nyilvantartasban szereplô adatok:
Torzskonyvi azonosItószám (PIR): 339104
Adószám 1TU9106 2 0~
Kozosségi adószám: HUI 5339106
KSH statisztikai szarnjel: 15339106 8~111 325 03

2.6. A hivataL szátuLavezetö hiteLintéi.etc. (YIP Bank NyIL.
A. ILLLOILLLLC/O1 OLLILO. K LSktLLLLLilLaS, SeJálO u. 5—7.
A hitelintézetnél vezetett bankszárnla szãrna és megnevezése: 11732064-15724942, Tompai

Polgármesteri Hivatal fiZOtéSi számla.
2.7. A hivatal vállalkozasi tevékenyseget nem folytat.
2.8. A hivatal más szerv felett alapftoi. tulajdonosi (tagsAgi. részvényesi) jogokat nem gyakorol.

3. A Hivatal alaptcvékenységci

3.1. A Hivatal Magyarország helyi OnkormányzatairOl szOlO 2011. évi CLXXXIX. tOrvény. a helyi
OnkormAnyzatok és szeiveik, a kUzláisasági ineghizoltak. vaiamini egycs centrAlts alarendeltsegfi
szervek feladat- és hatáskoreirôl szOló 1991. évi XX. törvény alapján látja el alaptevékenységkent a
kOvetkezö feladatokat:
3.2. Allamhaztartási szakágazati besorolas:

szakágazat szama szakágazat megnevezése

1 841105 helyi Onkormányzatok igazgatási tevékenysége

3.3. Szakmai alaptevékenységek kormányzati ftinkeio szerint:

kormanyzati kormanyzati funkeio megnevezése
firnkcioszám

~ 011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalokjogalkoto és általános
igazgatási tevékenysége

2 011 140 Orszagos és helyi nemzetiségi Onkormányzatok igazgatási
tevékenysege

3 011220 Ado-, yam- és jovedéki igazgatás

4 013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatások

~ 013360 Más szerv részére végzett pénzugyi-gazdAlkodasi, Uzemeltetési, egyéb
szolgáltatasok

6 016010 Országgyülési, onkormanyzati és európai parlamenti képviselo
választásokhoz kapcsolodo tevékenységek

7 016020 Országos es helyi népszavazással kapcsolatos tevékenysége

8 016030 Allampolgarsagi ugyek

9 018030 Tamogatási eélü finanszirozási müveletek
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10 031030 Kozterulet rendjenek fenntartasa

4. A Hivatal bélyegzOjc, a bélyegzôhasználat szabályai

4.1. A hivatalos bélyegzô leirasa, használata:
4.2. A ,,Tompa Város Képviselö-testulete”, ,,Tompa Város Onkormányzata”, valamint a ,,Tompa
Varos Polgármestere” feliratü belyegzôk használatára a polgarmester jogosulL
4.3. A ,,Toiupa Váios Jegyzöje” feliiatü bélyegzôl ajegyzô jogosull liasztiãlni.
4.4. A ,,Tompai Polgármesteri Hivatal” fcliratü bélyegzöt a hivatal dolgozoi jogosultak hasznalni.
4.5. A hivatalban hasznalt belyegzôk lenyomatAt, valamint a sorszámokkal azonosIthatoan az egyes
bélyegzók hasznAlatara FeijogosItoti szeiuélyeket a luvatal hélyeg’eO-nyilvantartása tartalmazza.
4.6. A hivatalos hélyegzö lenyomatát esak a kiadrnAnyozásra jogosult aláirásával elIáEoL(
kiadináuy eu lehet liasznAlni.
4 7 Az ugyintezok kotelesek belyegzojuket elzarva tartarn es gondoskodm arrol, hogy azok
illetéktelenek kezéhe ne kerriljenek. Az elveszett bélyegzot azonnal be kell jelenteni, és intézkedni
kell annaic visszavonásáról.
4.8. A nem hasinált, feleslegessé vált, bOlyegzOket be kell vonni as meg kell semmisileni. A
bályogzö használataért, biztonsagos örzéséért a bélyegzo hasznaloja felelôs. A bélyegzökrol ajegyzô
nyilvãntartást vezet.
4.9. A nyilvántartásnak tartalmaznia icell:
4 9 1 a sorszámot.
4.9.2.u l’elyegto leLLyorELatat,
4.9.3. a bélyegzO kiadásának napjAt,
4.9.4. a bélyegzOl ãlvevö nevél ës az álvéleIL igazolO al’âIrdsdt,
4.9.5. a bélyegzö visszaadasának idôpontját, a bélyegzOt örzö személy alãirását.

II.
A Polgármesteri Hivatal irányitására, vezetésére és mükodésére vonatkozó alapvetô

szabályok

1. A Hivatal irányItása

1.1. A polgármester a Képviselö-testulet dontései szerint es saját hatáskorében — a jegyzö ütján —

irányItj a a Hivatalt.
1.2. A polgarmester irányItóijogkorében:

a) a képviselö-testtilet dontései szerint és saját hataskoreben irányItja a hivatalt;
b) a jegyzö javaslatainak figyelembevatelevel meghatározza a polgarmesteri hivatalnak a

feladatait az onkormányzat munkájanak a szervezésében, a dorttések elôkészIteseben es
végrehajtásaban;

c) dont ajogszabaly által hatáskorébe utalt államigazgatási ugyekben, hatOsagi hatáskorokben,
egyes hatáskoreinek gyakorlãsát átruházhatja az alpolgarmesterre, a j egyzöre, a polgármesteri hivatal
Ugyintézôj ére;

d) a jegyzô javaslatára elöterjesztést nyüjt be a képviselö-testffletnek a hivatal belsô szervezeti
tagozOdasánalc, létszamanak, munkarendj ének, valamint ugyfélfogadasi rendj enek meghatarozAsara;

e) a hatáskOrebe tartozó Ugyekben szabályozza a kiadmanyozás rendjét.

2. A Hivatal vezetése

2.1. Ajegyzö vezeti a luvatalt.
2.2. Ajegyzö feladatai a hivatal mükodésével kapesolatban: (MOtv. 81. §.)

3



a) Gondoskodik az onkormányzat mflkodésével kapcsolatos feladatok ellátásáról, rendszeres
kapesolatot tart a képviselö-testulettel, a bizottságokkal.
b) Tanaeskozasi joggal vesz részt a képviselö-testulet, a képviselô-testulet bizottságanak ülésén.
Kozremükodik a kepviselö-testUleti és a bizottsagi ulesekre az elöterjesztéseinek elökészItésében,
figyelemmel kiséri es ellenorzi azok törvényességét.
c) Gyakoroija a munkaltatOi jogokat a polgarmesteri hivatal kUztisztviselôi és munkavallaloi
tekintetében, tovabba gyakoroija az egyeb munkáltatói jogokat az aljegyzö tekintetében.
d) lliztosItja a lakosság tdjélcoztatását a képvisolö leslulet iriQk~5dés6rô1, kOzOrdek(i d~3n(eseirö1.
valarnint a hivatal aktuális, az állampolgarok széles korét érintö feladatairól.
e) Beszámol a hivatal tevékenységérôl szukség szerint a polgármesternek, évente a képviselö
testhletnek.
f) Döntésre elökésziti a polgármester hatásköréhe tartoyó allamigazgatasi flgyeket
g) (Jondosicodik a hivatal mfiködósónok szomólyi ós tárgyi feltételeiröl a kiiltségvetés által
rneghatározott keretok kozoLt. Meghalározza az egyes szervezeti egységek elhelyezësét, az ellátott
feladatok és a Iétszam figyelemhevételével.
h) Dont a hatáskorebe utalt Onkormányzati és Onkormányzati hatosági ugyekben.
0 Hataskorebe tartozó ugyekben szabályozza a kiadmanyozás rendj ét.
j) ElIátja a hivatal koltségvetesenek végrehajtásával kapesolatos feladatokat.
k) Gonduskudik a belsö ellenöizéssel kapesolalos feladalok ellátasárOl, elkeszIli az Onkormanyzat
eves belsö ellenörzOsi torvOt.
1) Mükodteti a belsO konlrollrendszert.

111.
A Hivatal szervezcti tagozódása, feladatok ellátásának rendje

A Hivatal egységes munkaszervezettel látj a el a kozigazgatási feladatait.
A Hivatal engedélyezett létszámdt az onkormányzat mindenkor hatalyos kOltségvetési rendelete
határozza meg. A fcladatok elidlésa érdekében a Hivatal belsó’szervezeti egysége:
• Pénziigyi Csoport
• Egyéb igazgatási és hatósdgi feladatokat ellátó munkateruletek (acm ornulló szervezeti
egységkJnt)
A belsö ellenor nem tartozik a hivatal szervezeti egységéhez, polgári jogi szerzôdés kereteben,
kozvetlentil a jegyzö irányItása mellett látja el feladatait. Belso ellenör ellenörzést végez a hivatalnal
és Tompa Város Onkormányzat Képviselô-testtiletének iranyitása ala tartozO valamennyi
koltségvetési szervnél. A belsö ellenôr az ellenôrzesi feladatkorében fliggetlen, nem utasIthato és csak
ajegyzônek van alárendelve.

A Hivatal legfontosabb feladatai munkateruletek szerint:

1. Igazgatási feladatok:
1.1. Képviselö-testulet és a Képviselö-testulet bizottságainak mükodésével kapesolatos feladatok

ellátása, Képviselo-testulet elé kerulô anyagok, elôterjesztések elokészitése, postázása, az
ulések napirendj einek, meghIvoinak Osszeállftása, kikuldése.

1.2. Képviselö-testuleti, bizottsági jegyzokonyvek elkészItése, a Bacs-Kiskun Vármegyei
Kormányhivatalhoz történö felterj esztése.

1.3. Népszavazás, valasztások lebonyolItása.
1.4. Onkormányzat által kOtott szerzôdések elôkészItése, szerzödések nyilvántartása.
1.5. A Szociális torvényben és a helyi szoeiális rendeletben meghatározott pénzbeli és

természetbeni támogatásokra irányuló kérelmek dontésre valo elokészitése, polgármesteri,
bizottsági, illetve jegyzôi határozatok végrehajtasa.

1.6. A lakáshoz jutás szabályairol szóló onkormanyzati rendeletben foglaltak elvégzese.
1.7. TennôfOldek adásvételével és haszonbérbeadásával kapcsolatos feladatok ellátása.
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1.8. Népesség nyilvántartással, cInmyilvántartással kapcsolatos feladatok: a polgárok személyi
és lakeImnyilvantartásárOl szolo jogszabalyok által elOirt feladatokat.

1.9. A KOzpont Cimnyilvantartó Rendszer adatai karbantartasi municAinak lefolytatása és
koordinalása.

1.10. TaIáIt tárgyak kezelésével kapesolatos feladatok ellátása.
1.11. Beérkezô posta átvétele, iktatása, az ugyiratok kezelésenek, irattározásának,

selejtezésének elvégzése.
1 [‘2 1-[ivatalos iratok kéibesi(és~w[ kaposo[aLos (eiwlalok
1.13~ Bácskai Beeses védjeggyci kapesolatos feladatok elvdgzése.
1.14. A hagyatéki eljárás lofolytatásaval kapcsolatos feladatoic.
1.15. Anyakonyvijogszahályok (thai eIôfrt feladatok.
1 16. Az allampoigaLsagi eskilvel kapesolalos llgyek, valaLLLiLLE a LLeV válh’e[atási kéLeltrieket

inlézése.
1.17. Gyámuggyel és gyennekvédelemmel, valamint szocialis ellátásokkal kapesolatos

feladatok.
1.18. lntézmények munkavedelmi, tüzvédelmi, érintésvédelmi, villamvédelmi és

kozegészségugyi feltételeinek biztositásában vaIO kozremfik&lés
1.19. KOzternetéssel kapesolatos adrninisztraciOs feladatok elkészItese.
1.20. A koztisztviselök szemOly- és munkaugyi dokumentumainak elôkészitése.
1.21. Nyilvántartja a dolgozok személyi anyagát, vezeti a kozszolgálati alapnyilvántartást.

adalol szolgáltal ajogszahályokhaLl meghalározoll szervck felé,
1 2? ‘Fovábhképiések, oktatasok szervezése
1.23. Az Onkormanyzati kozbeszerzési, szervezési és adminisztrdcios feladatainaic elldtdsa,

az eves kozhesyerzési terv elkés7Itése
1.24. Az Uzielek mükodési engedélyCvel kapesolatos eljárások lefolytatasa, kOzremflködes

az illetékes hatoságokkal.
1.25. Az uzletek nyitvatartásával kapesolatos feladatok.
1.26. Az uzleti es nem uzleti célü szálláshely-szolgáltatási tevekenység engedélyezési,

valamint ellenörzesi feladatainak ellátása.
1.27. A telepengedélyezési eljáráshoz kapcsolodo feladatok ellátása.
1.28. Piac mfikOdtetésével kapcsolatos feladatok ellatása.
1.29. Az állatok védelmével, tartásával osszefliggö Ugyek intézése, nyilvántartasok

vezetése.
1.30. Allategészségugyi és ebtartasi Ugyekben kozremukodés a hatoságokkal.
1.31. A jegyzô hataskorébe tartozó fakivágásokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.
1.32. A birtokvedelmi flgyek ellátása.
1.33. KozremükOdés a kozérdekü bejelentések, panaszok intézésének koordinálasában.
1.34. Igazoiás kiadása a 3,5 tonna ossztOmeget meghalado tehergépjármflvet, autóbuszt

uzemeltetô tulajdonos (UzembentartO) részére a kormanyablakban tOrténö felhasználás
celjaból.

1.35. Koztisztaságra, kozterulet rendjére vonatkozo j ogszabályokban foglaltak ellátãsa.
1.36. Pályázatok figyelése pályázatok koordinaciojaval kapcsolatos feladatok.
1.37. Palyázatok megvalósItásában valo kozremflkodés.
1.38. Kozremfikodés a pályázatokhoz kapcsolodo szolgaltatasokat elláto kUlsö szervezetek

munkájával kapcsolatos elöterj esztések, a pályazati dokumentaciok, szerzôdések
elOkészitésében.

1.39. Koztertilet-felbontási engedélyek kiadása.
1.40. Onlcormányzati hataskorbe tartozó teruletfejlesztési, levegôtisztasági, kornyezet

védelmi természetvédelmi feladatok.
1.41. Telekrendezési. telekalalcItási Ugyekkel kapesolatos feladatok.
1.42. Polgárvédelmi és védelmi iga.zgatási feladatok.
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1.43. Kozmflfejlesztesi feladatok ellátásaban kozremfikodes.
1.44. Az onkormányzati tulaj donu ingatlanok bérbeadásaval, értékesItésével kapesolatos

ugyek.
1.45. Kozremukodes a háziorvosi, fogorvosi, gyermekorvosi és iskola-egészségUgyi ellátas

megszervezéseben, az ellátások ellenôrzéseben, iranyItásában.
1.46. Az Onkormanyzat esélyegyenlôségi tervének elkeszitése, megvalOsulásának

elOsegItese.
1 47. A? Ovoda as bOlesöde milkOdesevel kapesolatos feladatok ellátása, az adott novolást

évben indftlia[O Ovodai esopoilok szAinának, az Ovoda nyári zárva Lartãsának
meghatdrozasára és a beiratkozás idejére vonatkozô elötcijcsztések elkészItése.

1.48. A Müvelôdési I-Liz helyi kOzmüvelödesi tevékenységének ellátásáról szóló rendelet
(etveiet elOkészitése,

1.49. Ilursa Ilungarlea felsöoktatási ös?tdndijpály[izattal kupesoluks leladatok
1.50. A jogszabályban elöfrt nyilvántartasok, adatszolgaltatasok vezetése.
1.51. Az onkorinanyzat által szervezett rendczvények inegszervezésében kOzremükodés.
1.32. Hivatalban és az onkormányzat intézményeinél rendszergazdai feladatok ellatása.
1 S3 Testvérwiepulési feladatok koordinálása.
1.54. Az onkormanyzat mezôgazdasági tevékenységével kapesolatos adrninisztrAeios

feladatok ellátása.
1.55. Megkeresésre kornyezettanulmanyt készit.

2. AdOztatással IcapesoIato~ foladatok
2.1. A helyi adókrol és 02 adozás rcndjOrôl szOlO torvények keretci kOzOtt a helyi adozás részletes

szabAlyainak megállapItása.
2.2. A lielyi Os a kUzponti adOjogszabalyok érvényesItOsOnek biztositasa.
2.3. Az onkormanyzat által bevezetett helyi adOkkal, talajterhelési dijjal és a kozponti adóklcal

kapcsolat jogszabály által a helyi adohatoságra delegált feladatok ellatása.

2.4. Ervényt szerez az adojogszabalyok érvényesulOsOnek, az adokotelezettsOg teijesItésének,
valamint az ado befizetésének és ellenörzi az elszAmolásának helyességét.

2.5. Tájékoztatja a lakosságot és a gazdalkodó szervezeteket adokotelezettseguk teijesItésOnek
elösegItese érdekében 02 adójogszabalyok elöIrasairol.

2.6. IntOzi a hatáskorebe tartozó adókkal, talajterhelési dfjjal osszefliggô bejelenteseket,
kérelmeket, telj esiti a hataskorébe tartozO ugyekkel kapesolatos megkeresOseket.

2.7. MegbizólevOllel helyszIni ellenorzést folytat.
2.8. AdókotelezettsOg megállapitása erdekében adatokat gyfljt, tajOkoztatást kér, helyszIni

szemlét tart.
2,9 Vneti a? ados jogszahAlyhan elöIrt nyilvántartásolcat, kimutatásolcat as

informácioszolgaltatas meghatározott rendj e keretében adatokat, beszámolókat készit.
2.10. Kerelemre adóigazolast, ado- Os értékbizonyItvanytallit ki.
2.11. DesztillalO berendezesek tulajdonjogarol, tulajdonjoganak megszerzésOröl szolo

bej elentések továbbItásával kapesolatos feladatok.

3. A Pénzugyi Csoport által ellátott pénzugyi- gazdálkodási feladatok

3.1. Koltségvetési javaslat osszeallitása.
3.2. Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolodo egyOb helyi onkormányzati rendeletek

elôkOszitOse.
3.3. A koltsOgvetési rendelettervezet egyeztetésOnek elôkOszItése az Onlcormányzati intOzmények

vezetöivel.
3.4. Az elfogadott koltségvetOsrol információ-szolgaltatas a kozponti koltségvetOs részére.
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3.5. Az onkormányzat koltségvetesi rendelete szerinti gazdálkodas biztositasa.
3.6. Az eves zárszámadás, ennek keretében a normatIv koltségvetési hozzáj árulas elszamolás

elkészitese.
3.7. Kotelezö statisztikai adatszolgaltatások biztosItása.
3.8. A koltségvetési rendeletben jóvthhagyott beruházasi, felüjitási feladatok végrehajtásának

elökészItése, lebonyolItásának szervezése.
3.9. Az egészségügyi feladatot ellato szolgaltatok, szervezetek, intézmények mfikodésével és az

egés7sógflgyi feladatot ellátó siernc’.lyekkel kapesolatos leladatok ellátása
3.10. Devélelek alapjául szolgáló számlikkibocsá[ása, az eliliezkapcsolOdO nyilvántai[ások

vezetCse.
3.11. Kotelezettsegvállalás nyilvántartasának vezetése.
1 [2 KOteLezettsCg~’áLLaLás, erVCLLyeSLECS Cs LiLa[váLtyo?ás s7a[’ãLyainak LnegieLe[ô

kifizetendO szárnlák átutaWwa.
3.13. Segélyek, helyi támogatasok kifizetése, az ezekhez kapcsolódó pénztigyi

nyilvaiilar[ások vezetése, adalainak egyeztetése a konyvelCssel.
3.14. Afa-bevallasok és rehabilitaciOs hozzajárulás bevallas, valamint az egyeb szukséges

hevallAsok elkCszftCse
3.15. KCszpCnzforgalom bonyolItása a házipdnztáron keresztul.
3.16. KozfoglalkozEatáslioz kapesolOdO feladalok ellátása.
3.17. Számlarend Cs számviteli politika, belsO ellenörzés es egyéb a pCnzugy-gazdálkodasi

feladatokat Crintô szahályzatok elkCszitCse, elkCszItCsChen kozremftkodCs
~1 18 Banki kivonatok e.LLenörzCso, kontIrozása Cs lccinyvolCse
3.19. Leltározdsi Szabályzat szorint a Képvisolô testulet altal irányitott intózményelc

leltározása.
3.20. OnJ.cormányzati vagyongazdalkodással kapesolatos feladatok ellátasa, kulondsen a

vagyonlcataszter és a tArgyi eszkoz nyilvantartas vezetCse, adatainak egyeztetCse.
3.21. Az onkormányzat vagyonbiztositasaval kapesolatos feladatok ellátása.
3.22. MérlegbeszámolOkhoz analitikus nyilvántartás készitCse.
3.23. Az államhaztartás igényeinek megfelelöen havi, negyedéves, fCléves, háromnegyed

eves és eves informáeio-szolgaltatas.
3.24. Kettôs konyvvitel rendszerCben a pénzforgalmi szemléletü nyilvántartások vezetése.
3.25. Havi koltségvetCsi jelentés Cs idöszaki merlegjelentCs keszitCse.
3.26. Eves koltsegvetCsi beszámoió elkCszItCse.
3.27. Belsö ellenôrrel való egyUttmükodés.
3.28. KiegyenlItô, fIiggö, atfiató bevételek es kiadasok analitikus nyilvantartásának vezetCse,

intézkedes a hatralCkok befizetCsére.
3.29. Kotelezö statisztikai adatszolgáltatások biztosItása.
3.30. A Hivatal kiadásai koreben felmerulö megbIzasi dIjak, tiszteletdIjak es hokozi kifizetCsek

számfejtCse.
3.31. Kozremükodés a szunidei gyermekCtlceztetCsi szervezéseben Cs vCgrehajtásaban.
3.32. A kozfoglalkoztatás megkezdéséhez beszerzi a foglalkozas-egCszsCgUgyi

szakvClemCnyeket.
3.33. Pályázat benyñjtása a kozfoglalkoztatasok megvalósitására.
3.34. PCnzugyi elszámolas keszitese a megvalósult kozfoglalkoztatasokrol.

4. Szervezcti kapesolatok

4.1. A jegyzô, az aljegyzô, a hivatali ugyintCzôk, valamint a PCnzugyi Csoport Cs tagjai hivatali
Onkormanyzati Cs allamigazgatási feladatainak ellatásaval kapesolatos
munkafolyamatokhan kozvet[enUl mükodnek egyUtt.
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4.2. A koordinacio kozvetlenul vagy munkaértekezleteken torténik. A munlcaértekezletet a
jegyzö hivja Ossze.

Iv.
A hivatal általános mükOdési rendje

1. Munkarend

1.1. A hivatal dolgozóinak heti munkaideje 40 óra.
Napi munkaidO.

LLéLR) 710 1700
kedd, szerda, csutOrtok: 730_ 1600
péntek: j3° 12~°

1.2. A PolgáL LrLesleLL I—I[vtilal ilgy kifogadast rende
Hétfo: 8°°—17°°
Kcdd: 8°° — 12°°
Szerda: 800_ 1600
Csutortok: 8°° 12°°
Péntek: g00_ 1200

1.3. A polgármester minden héten hétfOn 1 6°° — 1700 óráig fogadoorat tart.
1.4. A jegyzô az Ugyfélfogadási rend alapján tart Ugyfélfogadást.
1.5. A pénztár nyitvatartási rendje:

HétfO 8~° 15°°
Kedd (intezrnenyek részere) 8~° — 1000
Szerda 830_ 1500
CsUtOrtOk (intézmények részere) 8~° — 1000
Péntek 8~° — 1000

2. A munkáltatói jogok gyakorlásának rendje

2.1. Polgánnester hataskorébe tartozik a munkáltatoi jogok gyakorlása:
a) a jegyzô és az —egyéb munkáltatói jogok kivételevel - az aijegyzO tekintetében az MOtv. 67.~
(1) bekezdés f) pontja alapján,
b) az egyéb munkáltatoi j ogok gyakorlása - j ogszabály eltero rendelkezése hiányában - az
onkormányzati intézményvezetôk tekintetében az MOW. 67.~ (1) bekezdés g) pontja alapján.
2.2. AjegyzO gyakoroija a munkáltatoi jogokat a kOztiszwisclök felctt az MOW. 81.~ (3) bekezdés b)
pontja alapján es az egyéb munkaltatói jogokat az aljegyzö felett.
2.3. Az MOW. 81 .~ (4) bekezdese alapján a hivatal koztisztviseloje, alkalmazottja kinevezésehez,
bérezéséhez, vezetôi kinevezéséhez, felmentéséhez, jutalmazásához a polgérmester által
meghatározott kOrben a polgánnester egyetértése szukséges.

3. A kiadmányozas rendje

3.1. Kiadmányozásra a hataskOr cimzettjejogosult.
3.2. A jogszabalyban meghatározott hatáskorben kiadmanyoz:
a) polgarmester,
b) jegyzö,
o) anyalconyvvezetô
d) polgarmesteri hivatal UgyintézOje.
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3.3. A kiadmányozási jog jogosultja -jogszabály eltérö rendelkezése bianyában - ejogkorét részben
vagy egészben átruhãzhatja, az átruhazott kiadmányozási jogot visszavonhatja. Az átruházott
kiadmányozasi jog tovább nem delegalhato. Az atruházassal a felelôsseg a kiadmányozot illeti.
3.4. A polgãrmester és ajegyzö a kiadmányozás rendjét kulon szabályzatban határozza meg.

4. A helyettcsItés rendje

4.1. Ajegyzöla’taljegvzO IieIyeELesiE[.
4.2. A jegyzôi és az aljegyzôi tisztség egyidejü be toltetlensége, illetve tartós akadályoztatAsuk esetén

Iegfeljehh 6 hónap iclôtartartira — a jegyzôi feladatokal jogszahalyoknnk megfelelô feltétolokkol
rendelkezo ugyintézövel kell ellátni.
4.3. A hivatal koztisztviselôi a inuiikakBjj id usukban leulak szeiinl iielyeLlesItik e~yH1ás1.

5. Az adatvódolmi tovékenység irányitása

A hivatalban a személyes adatkezeiesi, adathiztonsági és adatszolgáltatási, valamint a kozérdekfl adatok
nyilvánosságával összeftiggô tevékenységet a Tompai Polgarmesteri 1-Jivatal rnegfelelö szabályzatai
tartalmazzak

6. A kötclczettségvállalás, a pénzügyi ellcnjcgyzés, a teljesItésigazoias,
az érvéuyesités és az utalványozás általános szabáiyai

A kotolozcttségvallalds, pénzUgyi ellenjegyzés, a teljesItésigazolAs, érvényesItés, utalványozás
rendjét és részletes szabályait a Tompai Polgarmesteri Hivatal Gazdálkodási szabályzata tartalmazza
az alábbi jogszabalyok alapjãn:
• 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet államháztartásról szóló törvény vegrehajtasárol,
• 2011. évi CXCV. torvény az ãllamháztartasrol,
• 2000. évi C. tOrvény a számvitelröl.

Iv.
1. ZárO rendelkezések

1.1. Jelen Szervezeti és Mükodési Szabályzat 2026. jünius 1-jén lep hatályba.
1.2. Jelen Szervezeti és MUkodési Szabályzatot Tompa Város Onkormányzat KépviselO-testulete a
65/2026 (V.28.) képviselô-testuleti határozataval hagytajóva.
1.3. Jelen Szervezeti és Mükodési Szabályzat hatãlybalépésével egyidejflleg Tompa Varos
Onkorményzat Képviselö-testulete által a 17/201 9.(I.3 1.) határozattal elfogadott Tompai
Polgármesteri Hivatal Szervezeti és MflkOdési Szabályzata hatalyat veszti.

SZMSZ mellékletei:
1. A Hivatal szervezeti felepitese
2. Vagyonnyilatkozat-teteli kotelezettseggel járó munkakOrokrôl és a vagyonnyilatkozat- tételi
idökrôl
3. Az alaptevékenyseget szabályozojogszabalyok
4. A gazdálkodassal OsszefUggö feladatok ugyrendje

Tompa, 2026. május 28
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Kovács Gábor Jezsekné Kovács Szilvia
polgarmester jegyzö

A PH SiMS? módositását ‘I’oiupa Város Onkormanyzat Képviselö-tcstiilete a 65/2026. (V.28)
határo,aiAvaI jóváhagyla. Hatályba Iép~ 2026. jünius Ijén.
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SZMSZ 1. melléklete

HIVATALI STRUKTURA, MUNKAKOROK JEGYZEKE

polgármester

SZMSZ 1. mellékiete

Pénzügyi csoport
1 fo csoportvezetô
3 fo pénzügyi ugyintézö
1 fo pénztáros

alpolgármester I
jegyzô

be~ô ellenôr

Egyéb igazgatási és hatósági feladatokat e}Iátá munkaterilletek
(nem önálló szervezeti egység~cént)

1 fo aljegyzô
1 fô titkársagi ugyintézö
1 fô anyakOnyvvezetô
I fO munkaUgyi eiôadó
1 fô szociális tigy~ntëzã
2 fö adóugyi ugyintézô
3 ifS hatósági- igazgatási ilgyintézO
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SZMSZ 2. melléklete

Vagyonnyilatkozat-tételi kotclezettséggel járó munkakörökröl és a
vagyonnyilatkozat- tételi idôkröl

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségröl szOlo 2007. évi CLII. tOrvény (továbbiakban:
törvény) 3. § (1) bekezdése szerint vagyonnyilatkozat téteire kOtelezett az a lcözszolgUlatban álló
szeinély, aki — onálloan vagy testulet tagjaként — javaslatteteire, döntésie, ellenOizésic jogosult. A
tOrvény 5. § (I) bekezdése alapján a kovetkezök a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel járO
munkakorok:
1. a törvény 5. § (1) bekczdés ca) porlija alapján: kozbeszerzési eijarás során javaslattéteire,

clöntésLe vagy ellenöizeste c’gosult éveLLte,
2. tdrvény 5. § (1) bekezdés cb) pontja alapján: feladatai ellatása során koltségvetési vagy egyéb

pénzcszkUzok felcit, Eovábbã az Onkormányzati vagyonnal való gazdálkodás, valaniint
onkormthiyzaLi pénzUgyl Ethnogatási pénzkerelek lekinleleben vagy egyedi onkormányzati
EaLtLogatastol valO clöLilés.re ir{LLLytLló eljárás lefolylatása sorãn, vagy Onkormanyeati
támogatások felhasználásanak vizsgálata, vagy a felhasználással való elszdmoltatás során
javaslattéteire. dontésre vagy eL[enörzésrejogosuLt kétévente

3. a lthvény 5. § (1) bekezdés cc) ponija alapján. vezeiöi munkakoil belOllô kOzliszLviselö 5
évenle.
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SZMSZ 3. melléklete

Az alaptevékenységet szabályozó jogszabályok

1. Magyarország Alaptorvénye
2. Magyarország helyi önkormányzatairól szolO 2011. évi CL)OOUX. tOrvény
4. At áL[amfiAztarL srO[ s76LO 2011 ~vi CXCV. tOrvány
4. A szdmvitelröl szóló 2000. évi C. törvéiiy
5. Az általános kozigazgatasi rencltaitAsiól szOló 2016. Ovi CL. tOt vétty
6. A kOzszolgalati tisztviselökröl szólO 2011. évi CXCIX. tOrvény
7. A mujika Lot vénykOiiyvéiOl szOlO 2012. evil. tOrvény
8. A gycutickek v&lelniOrOl Os a gyárnLlgyi igazgatásrOl szolO [997 évi XXXI (OrvOny
9. A szociális igazgatásról Os szociális ellátasokrol szóló 1993. evi III. tOrvOny
10. A helyi adokrOl szólo 1990. Ovi C. tUrvény
11. Az adozas rendjOrôl szolo 2017. Ovi CL. torvOny
12. Az adóigazgatasi rencltartásrOl szóIó 2017 Ovi CLI. tOn’Ony
13. Az adOhatóság által foganatosItandO vOgrehajtási eljarasokrOl szOlo 2017. Cvi CLIII. tOrvOny
14. Az anyakonyvi eljárásrOl szolo 2010. evil. tOt vOny
15. A hagyatOki eljarasrOl szOlo 2010. évi XXXVIII, törvOny
16 A kereskedelemröl szOlO 2005 Ovi CI.XTV tOn’ény
17 A PolgáriIorvOnykonyvroi szOló 2013. Cvi V. tOrvOny
18. Az állatok vOdelmOrol Os kImOletOrOl szOló 1998. Ovi XXVIII. törvCny
19. A nemzetisOgek jogairól s7616 2011. Ovi CLXXIX. tOrvOny
20. A kOzLerUleL-felugyeletrOl szólO 1999. Ovi LXIII. tOrvOny
21. A koltsOgvetesi szervek belso kontrollrendszererol Os belsO ellenOrzOserOl szóló
370/2011 .(XII.3 1.) Korm. rendelet
22. Az információs onrendelkezesi jogról Os az informAciószabadsagrol szóló 2011. evi CXII.
tOrvOny
23. A mezO- Os erdögazdasagi fl3ldek forgalmarol szólO 2013. évi CXXII. tOrvény
24. A parlagfü elleni kozerdekü vOdekezOs vCgrehajtasanak, valamint az allami, illetve a kOzOrdekfl
védekezOs kOltsegei megallapItásának Os igOnylOsenek rOszletes szabályairol szolo
221/2008.(VIIJ.30.) Korm. rendelet
25. A helyi onkormányzatok és szerveik, koztársasagi megbIzottak, valamint egyes centrális
alárendeltsegü szervek feladat — es hatáskoreirOl szolo 1991. évi XX. tOrvény
26. AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. április 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE
a természetes szemOlyeknek a szemOlyes adatok kezelOse tekintetOben történö vOdelmérOl és az ilyen
adatok szabad áramlasárol, valamint a 95/46/EK irányelv hatályon kivill helyezCsCrOl (altalanos
adatvedelmi rendelet)
27. A nemzeti kOznevelesröl szolo 2011. Cvi CXC. törvCny
28. A koziratokrol, a kozlevCltárakrol és a magánlevCltári anyag védelmCrol szolo 1995. Cvi LXVI.
tOrvény
29. A választási eljarásrol szóló 2013. XXXVI. törvény
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SZMSZ 4. mellékiete
Tompai Polgármesteri Hivatal
6422 Tompa Szabadsag tér 3.

UGYI{END
Tompal Polgármcsteri Hivatal

gazdálkodással összefuggô feladataira

Tompai Polgármesteri Hivatal gazdalkodassal osszefüggö feladataira

A Tompai Polgármesteri Ilivatal (a továbhiakhaw Ilivatal) gazdAlkodással osszcliiggô feladatait az
államháztartásról szOló 2011. évi CXCV. törvény (továbbiakban Aht.), valamint az államháztartás
törvény végrehajtásáról rendelkezö 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Avr.) alapjan

a szervezeti es mükodesi szabályzat elôIrásait figyelembe véve a kovetkezôk szerint határozom
meg.

I.
A1~TA12ANoS RENDELKEZESEK

1. AZ UGYI1END CELJA, TARTALMA

1. Az tigyrend célja, hogy a Hivatal Szervezeti és Mñkodési Szabályzatának III. fe.jezet 3.
pontjãban nem szabályozott gazdasági-pdnziigyi tevdkenysJgeket meghatározza.

2. Az ugyrend a pénzUgyi ugyintezök altal ellatando kovetkezö feladatok vegrehajtasahoz
kapcsolOdOan tartalmaz elOirásokat, szabályokat:

a) az eves koltsegvetes tervezése,

b) az elôirányzat módosItás, átesoportositásãnak es felhasznalasának (a továbbiakban együtt:
gazdálkodás) vegrehajtasa,

e) az uzemeltetés, femitartas, mükodtetés,

d) a vagyonhasználat, vagyonhasznositás, a vagyon védelmével osszefliggö feladatok teijesItése,

e) a munlcaerô-gazdálkodas,

1) a pénzkezelés (penzkezelési szabalyzattal azonos modon kell szerepeltetni!),

g) a pénzellatás,

h) a konyvvezetés (a jogszabályban megjelolt pénzUgyi, számviteli rend betartatása feladatok
ebben a részben vannak szabalyozva),

i) adatszolgaltatás, valamint

j) beszámolás, zárszãmadás.
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3. A gazdálkodassal osszefiiggô egyes tevékenysegek végrehajtásAnak részletes helyi elOfrasait a
kovetlcezö szabalyzatok rOgzItik:

a) Szamlai end,

b) Számviteli politika,

e) EszkozOk és forrasok értékelési szabalyzala,

d) Penzkezelési szabályzat,

e) Lcltározási as lcltárkészitési szabályzata,

1) Guzdálkodãsi szabályzat,

g) A gépjármfivek igénybovételének, használatUnak és koltségelszámolasanak szabalyzaia,

h) Bel-és kfllfdldi kikuldetések és devizaellátások szabályzata (at Avr. 13. § (2) bek. e) pont nem
Irja elö, a deviza ellatAs a pénzkezelési szahãlyzat tárgya is lehet),

1) A kozerdekü adalok megismerésére irányulO kérelmek intézésének és a kotelezoen kozzéteendo
adatok nyilvánosságra hozatalanak szabályzata,

j) Reprezenláeios szabályzat,

k) A vezetékes és rádió (mobil) telefonok ha~zna1atdnak szabályzata,

I) EllenOrzési nyomvonal.

4. Az Avr. 13. § vonatkozo bekezdesevel osszhangban j elen ugyrend tartalmazza Tompa Város
Onkormányzata (a továbbiakban: Onkormanyzat) sajátos tervezési, gazdálkodasi, ellenörzési,
finanszirozási, adatszolgaltatasi és beszámolasi feladataival kapesolatos rendelkezeseket is.

5. A Tompai Polgármesteri Hivatal, valamint a Tompai Müvelôdési Ház és a Bokréta
Onkorményzati Ovoda és Bolcsôde (koltségvetési szerv(ek) megnevezese) kozott a munkamegosztas
rendj ét a Képviselö-testulet által j Ováhagyott Megállapodás tartalmazza.
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2. AZ UGYREND HATALYA

1. Az ugyrend személyi hatálya kiterjed mindazon személyekre, akik a gazdálkodasi
tevékenységek megszervezése és végrehajtása érdekében ezen Ugyrend vagy más hatályos belsö
szabályzat alapján e tevekenységekkel kapcsolatban feladat- es hatáskorrel rendelkeznek.

‘I
i. A GAZDASAGI Es PENIUGVI FEIIADATOK Eli ATASA

1. A GAZOASAGI Es PENZUGYI FELADATOK ELLATASANAK SZADALYAI

1. A gaedasAgi ~s peniugyt Celaclatok ellatasalLak seabAlyai:
A gazdasági is pinzu~’ife1adatok a Polgármesteri Hivatal keretiben a Pinzugyi Csoport tagjai,
i’a!arnint az e feladatok ellátdsdba be,’ont figyintJzô’k dUal lcerfllnek ell~tásra, a 1L’gyzo szahinai
irdnyitása is a pinzflgyi csoportvezetb’ operatIv irdnyItdsa tnellett.
2. Az ellatando feladatok:

a) a Kivatal mukodtetésének hiztosItása,

b) a kOltségvelés lervezése, az elöirányzatok mOdosItása, átcsoportosItásának és felhasználásának
(a lovábbiakban egythL gazdálkodás) végieliajEAsa,

e) a finanszIrozási, adatszolgáltatãsi, beszámolási és a vagyon hasznalataval, vedelmével
osszefiiggô feladatok teijesitése (a vagyongazdálkodás egyes feladatainak kulsô szervezet megbfzasa
utj an történô ellátása mellett),

d) a pénzUgyi, számviteli rend betartása.

A gazdasagi és pénzUgyi feladatokat a Hivatalban a Pinzugyi Csoport ldtja el, amely 1 J’b’pinzugyi
csoportvezetb’b67, 3f6’pinzugyi ugyintizufbbl is 1 fb’pinztdrosból till. A csoport a jegyzb’szakmai
irtinyuttisa mellett, a pinzügyi csoportvezetb’ kJzvetlen szervezisivel vigzifetadatait.

3. Az ugyintézôk munkaköri feladatainak csoportosItása

A gazdastigi ispinzugyifeladatolcat elldtó munkakOrOk dontb’tobbsige a Pinzugyi Csoport keretei
kozott miikodik; a esoporton kIviili, gazddlkodtishoz kapcsolódó ugyintizb’kfeladatait az SZMSZ
is a munkakori leIrdsok tartalmazzák.

4. A feladatok szakmai irányItása és ellenörzése

A gazdasagi és pénzugyi feladatokat a jegyzô kozvetlenul irányitja, és szakmai ellenorzést biztosIt.
Az Avr. 9. § (1) és 11. § rendelkezései alapján ajegyzö felelos:
a) a gazdálkodãsi, konyvvezetési, adatszolgaltatási és beszámolási feladatokjogszabályi
elöirásoknak megfelelö ellátásáért,
b) az Onkormányzat határozatainak és más dontéseinek végrehajtásaert a gazdasági intézicedések
terén,
c) a kotelezettségvállalások, kifizetések és kovetelés eloIrasok ellenjegyzéséért, melyek kizárOlag a

jegyzä vagy az általa Irásban kijelolt személy által torténhetnek.

5. HelyettesItés rendje és szakmai képzés
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A j egyzO tartós vagy átmeneti akadályoztatasa esetén a helyettesitésrol az SZMSZ-ben
meghatározottak szerint kell gondoskodni. A jegyzô koteles a belsö kontroll rendszerek és a
gazdálkodasi feladatok témáj ában az államháztartásért felelOs miniszter által meghatározott
továbbkepzésen részt venni, és annak teijesiteset évente igazolni.

2. A KAPCSOLATTARTAS MONA

A kapesolattartás módja: iranyultsaga szerint lehet szervezeten beluli és szervezeten kivuIi. Jellege
szerint megkulOnhoztetunk fiinkeionAlis és tanáeskoyási kapcsolattartást A Tlivatalnál a
kapesolattartas rendj ét a szervezeti es müködési szabalyzat tartalmazza.
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III.
A GAZDASAGI FELADATOK RESZLETEZESE

1. A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Az eves koltségvetés osszeállitását megelözöen, annak elôkeszItésekent el kell készIteni a
költségvetési konccpciót, tekintet nélkul arra, hogy a koncepciokeszItést jogszabály elöfrja, vagy
scm. A koltsCgvetCsi koncepcio ellcészftCsehez az érvCnyben lévô kOzponti és kCpviselô-tesfflleti
dontések figyelembe vételével

a) at kell tekinteni a koltsCgvctCsi szervck kovetkczö kollsCgvelOsi Cvre vonatkozO kULelezö.
onként vállalt és államigazgatási felaclalait,

a) a helyben képzödo tervévi bevételeket,

b) az ismert kotelezettségeket, kotelezô, onként vállalt és államigazgatasi feladatok bontasban,

c) a tervévre vonalkozó kOltségvelCsi LOrvényjavaslalol.

2. A koltségvetési szervektöl beszerzett, valamint a Hivatalban meglévo informáeiok alapján ki
kell alakitani a koltségvetési koncepciot. A koncepeió kialakttásánál kulonos figyelmet kell forditani
a kOtelezôen ellátando ièladatok jnioiitásáta, valamiut a tnQkOdCsi kolLsCgveLCs egyeLlsülyála.

3. A kOltségvetési koncepcioval kapcsolatban meg kell ismerni az Onkormányzatnal mükodo
pénzügyi bizottság cgész koncepeioval kapesolatos vCleményét. A bizottság véleményét csatolni kell
a Képviselö testületi eloterjeszteshez.

4. A koltsegvetési koneepeio elkészItésében — a jegyzö iránymutatásai szerint — kozremükodnek
a pénzugyi ugyintézôk.

5. Az elôzetes költségvetési javaslat elkészItése során figyelembe kell venni az Alit. és az Avr.
elOIrásaiL, valamint az OnkormányzaL kOltsCgveLési koneepeiOjában foglaltakat.

6. A kOltségvetési javaslatot ügy kell osszeállItaiil, hogy kUlOn-kulon tartalmazza:

a) az alap-elöirányzatot,
b) az elöiranyzati tobbletet.

7. Az alapelOirányzat a tervévet megelôzö év eredeti elOiranyzatának a szerkezeti változásokkal
és szintrehozásokkal módositott összege.

8. Szerkezeti változásként kell szerepeltetni a kovetkezôket:

a) a tervévet megelözo évben tartós jelleggel átcsoportositott elôirányzatok összegét,

b) a kiadási elôirányzatoknak a kozfeladatok megszunéséböl, intézmény átszervezésbôl, belsö
szerkezeti korszerfisItésbOl, vagy más hasonlo okbol adodo modositásait, és

e) a bevételi eloirányzatok tartós változasait.
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9. Szintrehozaskent kell számItásba venni a kOltségvetesi évet megelôzö évben nem teijes even at
ellátott, szerkezeti változáskent beépult kozfeladatok egész évi bevételi és kiadási elöirányzatának
megfelelo Osszegü kiegeszItCsat.

10. Az elOirányzati kiadási és bevételi tobblet a koltségvetesi évben jelentkezô többletfeladatok
ellátására, változatlan feladat mellett az ellAtás szInvonalának tartására, a mennyiségi és minöségi
fejlesztésekre szolgál, amely lehet

a) egyszenjellegü vagy

b) a kovetkezö év koltségvetesebe heéptilö.

11. Az alapelöirányzat eLôirALlytzLEi (UL1’Lete[ nOveLL Osszege a jLtS’USOIL elôkthiyzaL A javasoll
eloirányzatok tekintetében ki kell mutatni mindazon áthUzodo bevételeket, kiadásokat, amelyek a
kOvetkezö Cvi koitsCgvetCst illetöen kotelezettseget j elentenek.

12. Az OnkorLnányzat, valamint a koltsCgvetesi szervek e.lôzetes koltsCgvetCsi javaslatanak
Osszcã[litásáCrt — a koLtsCgvetósi kotwepc’.ioban lhglaltak figyelernbevCtelevel — a pCnzUgyi
csoportvezetô felugyelete mellett a pénztigyi figyintCzôk a felelösek

13. Az Onkormanyzat hevCteli forrását kOpezö kovponti kisltsCgvetési honájárulasok alapját
kCpeeö [UULLIIOHZdLrL()kli[Lk ai. ntlézrnényektOL — irasban, az ifltézlIlCLlyveteIO á[Ea[ aLãirt [orinaban
történö begyujtéseCrt, valamint felulvizsgalat után a Magyar Allamkincstár Teruleti IgazgatOsághoz
(tovAbhiakhan: lgazgatOság) határidöre törtCnô továbbItásaert Korhel Andrea pCnzfigyi flgyintCzö a
felelös.

14. A Hivatal elözetes koltségvetCsi javaslatának Osszeãllitasáert a pCnzUgyi esoportvezetö a
felelôs.

15. A koltségvetes tervezésehez az intézmCnyek altal kOzolt mutatószám felmCrés adatainak
megalapozottságanak ellenôrzeséert, az intézmények és a Hivatal szervezeti egységei altal benyñjtott
kOltsCgvetesi igCnyek indokoltságanak Cs teljesithetôsegCnek dokumentalt ellenörzeséCrt Korbel
Andrea pCnzügyi UgyintCzö a felelôs.

16. A koltsCgvetés kiadási elöirányzatai mükodési koltsCgvetCs Cs felhalmozási koltsCgvetes
eloirányzat csoportokra es azokon belul kiemelt elôirányzatokra tagolOdnak.

a) A miilcOdési koltsCgvetes: a kiadási elöirányzatokat szemelyi juttatasok, munkaadOkat terhelö
járulékok es szoeiális hozzájárulasi adO, dologi kiadasok, ellátottak pénzbeli juttatásai, Cs egyéb
mükodesi kiadások szerinti bontásban tartalmazza.

b) A felhalmozási koltsCgvetes: a kiadási elôirányzatokat beruházasok, felüjItások, egyCb
felhalmozasi kiadások szerinti bontásban tartalmazza.

17. A koltségvetCsi rendeletben az Onkormányzat, a Hivatal, valamint az intCzmCnyek
koltsCgvetCsi bevCtelein belul a kiemelt elôirányzatokat a Kormány rendeletCben meghatározott
tartalommal kell szerepeltetni.
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18. Az Onlcormányzat koltsegvetési rendeletének tervezetét az Aht., az Avr. és a Magyarország
helyi onkormanyzatairol szóló 2011. évi CLXXXIX. tOrvény (Mow.) által meghatarozott tartalmi
kovetelmények figyelembevételével kell Osszeállitani.

19. A koltsegvetesi rendelettervezet elkészItéséert es az Aht.-ban elôIrt határidOben történô
elöterjesztésert ajegyzO a felelös.

20. A koltságvetési rendelettervezet osszeállItása során az ugyintézOk eIlenörrik a saját bevc4telek
elóirányzatainak (hclyi adok, intézményi térItési dijak, stb.) és a koltségvetés megalapozottságát
sz.olgálo lielyi reiLdeLelek OSSZLLaLIgJáL

21 A költségveLési terLdeIelEeLveeeE, haLáLoea(te[veteL Oss?eaLL[EásábaIL, koord[ná[ásáhan
kOzremükUdik:

a) pénzUgyi esoporivezelö (a rendeleftervezel, határozaftervezei Osszeáliltasanak koordinaiasa,
rendelettervezet, határozattervezet norxnativ rendelkezéseinek kidolgozása, indokolás elkeszitese),

b) pénzUgyi UgyinlézOk (a koltségvetési rendelettervezet, hatarozattervezet tdbldinak elkészItése,
az elOirt tájékoztató adatok Osszegyüjtése. tAhlazatha fogLalAsa).

22. A képvisel&testUlet által elfogadott Icoltségvetési rendeletben foglalt ós a lcoltsOgvotOsi szorvek
szátn~aa kotelezOen behnlandO elôiiáuyzaLoluól, valamini a kOlLágveLOs vëgieliajlásAia vonalkozo
szabalyokrol — a rendelet (vagy kivonatának) megkuldésével — tájekoztatni kell az intézményeket.

23. A tájékoztatast. a rendelet elfogadásat kovetO 5 napon beRN végre kell hajEani, melynek
teljesitéséért Korbel Andrea pénzugyi UgyintézO a felelOs.

24. Az Onkormányzat koltségvetesi rendeleteben elfogadott — kiemelt — elOirányzatok és szabályok
szerint el kell késziteni

a) az Onkormanyzat,

b) a Hivatal,

c) a munkamegosztási megallapodásban meghatarozottak szerint a gazdasági szervezettel nem
rendelkezô koltségvetesi szervek

clemi költségvetését.

25. Az elemi koltségvetés leadasi hataridejét kovetö 10 napon belul az eredeti elôirányzatokat
rOgzIteni kell a kOnyvviteli nyilvántartasban, az ASP Gazdálkodasi Szakrendszer KASZPER
modulban (95. menUpont). Az elöirányzatok fOkonyvi nyilvántartását ügy kell kialakitani, hogy — a
jogszabály által elôirt kotelezö részletezésen tàlmenöen — az elfogadott koltségvetési rendelet
valamennyi sorának, tételének elöirányzata azonosIthato, teijesitése nyomon kovethetô legyen. Az
elöirányzatok fökonyvi konyvelesben tOrténö rdgzItéséért a Király Zsoka pénzügyi csoportvezetô a
felelôs.
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2. ELOIRANYZAT-MODOSiTAS

1. A költségvetési rendeletben eredeti elöiranyzatkent j Ovahagyott bevételek és kiadasok
módosItásárol, az elôirányzatok kozotti elöiranyzat átcsoportosItásokrol a képviselO-testulet, illetve
átruhAzott hataskorben a a polgarmester, továbbá a koltsegvetesi rendeletben meghatarozott korben a
koltsegvetési szerv vezetöj e dOnthet.

2. Az elôiranyzat átcsoportositásra illetve modosItasra vonatkozo j avaslat elkészitéséért a
pénzflgyi csoportvezetö a felelös.

3. Az elôirányzatolc nyilvántartasát lolyamatosan, az egységes rovatrend, valarnint a képviselô
testUlet által elfogadott rendelet (hatarozat) szerinti bontásban kell vezetni, és abba az elôirányzatok
báILLLeLy vá1tozAs~L a változást kOvetOen azonnal feljegyezni az ASP (hizdáikodâsi Szakrendszer
K AS/P1’l{ moclLL[jaban (96. rnenflpont). Az elöiiányzalok nyilvthdat’Lása larlalinazza lega[ább

a) a anegállapftott,jóvahagyott eredeti elöirányzatot,

h) az eredeti elôirAnyzatok módosItásainak, átcsoportosItásainak jogcImét, összegét, dátumát,
hatUskorét (kOzponti kormanyzat, képviselö-testulet, bi?ottsãg, polgáiixwstcr, koltsegve[esi szerv
vezetôj e), az azt elrendelö dokurnenturn azonositasához szUkséges adalokal,

az olôirdnyznt módositás, átesoportosItAs köIts~gvckt~si renclelelen, ha1atoeak~n vaIO
átveietésére vonatkozó adatokal.

d) az elöirányzatok zárolása esetén a zárolás megszuntetésére vagy torlésére vonatkozo adatokat,
es

e) az elôiranyzatok - más koltségvetesi szervhez - átesoportosItása esetén a kotelezettségek
nyilvantartasaval valo esetleges kapesolatok leirását.

4. Az elOirányzatok fentiek szerinti tartalommal történö nyilvantartásaert a Király Zsóka pénzugyi
esoportvezetô a felelôs.

3. UZEMELTETES, FENNTARTAS, MUKODTETES

1. Az eves koltségvetesben tervezett, a Hivatal, valamint a koltsegvetési szervek mflkodeset
szolgálo eszkozok, berendezések beszerzéseért, valamint a szuksegessé vált karbantartasi munkak
elokészItéséért, végrehajtásaert a Korbel Andrea pénzugyi ügyintézö felelos.

4. VAGYONGAZDALKODAS

1. Az onkormányzati vagyonnal valo gazdálkodas, valamint azok kezelesevel osszefuiggo
alapvetö szabalyokat az Onkormanyzat vagyonaról, a vagyongazdalkodas szabályairol szóló
10/2013. (VII. 16) számü Onkormányzati rendelet (a továbbiakban: vagyonrendelet) tartalmazza.

2. Az Onkorinányzat vagyonának folyamatos, naprakész nyilvAntartását a Korbel Andrea
penzügyi flgyintezö végzi.

3. Az onkormányzati vagyon részét képezO törzsvagyont a tobbi vagyontol (forgalomkepes Uzieti
vagyon) eliculonItetten kell nyilvántartani. A törzsvagyont
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a) a forgalomkeptelen, ezen belul nemzetgazdasagi szempontbOl kiemelt j elentôsegu és egyeb
forgalomképtelen, valamint

b) korlatozottan forgalornkepes

c) vagyonként kell nyilvántartani.

4. Ezek korét a nemzeti vagyonról szóló 2011. évi CXCVI. torvény, valamint a vagyonrendelet
határozza meg.

5. A befektelett eszközokröl befektetési fbrmánként kUlon nyilvántartast kell vezetni.

6. A vagyonnal Icapesolatos fökonyvi nyilvbntartás az ASP Ingatlanvagyon szakrendszetben, a,,
analitikus nyilvthntartás pedig az ASP Gazdâlkodási Szakiendszei KA’Il uioduljában (Utlénik. A
vagyonnal kapesolatos teijes korü, részletes nyilvántartási rendszer folyamatos. naprakész vezetéséért
Korbel Andrea pénzugyi ügyintézô a felelös.

‘I. A vagyonálLapotot az eves zárszámadáshoz esatolt vagyonkimutatáshan he kelL mutatni

8. A vagyonkimutatást az államháztartas számviteléröl szolO 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 30.~-
ában, valamint a vagyonrendeletben foglalt elôIrások szerint kell osszeallItani.

9. A záiszâniadáshoz esaloLt vagyonkiinutalas elkCszilCséCrl Király ZsOka pénzflgyi csoporlvezetO
a felelOs.

10. A koltségvetési szerveknél értékben nyilvántartott vagyontargyakban bekovetkezett
bárminemfl valtozasról a vagyonicezelési, nyilvántartási feladatokat ellãtO koteles tájékoztatni a
Hivatal kOnyvviteli nyilvántartását vezetö Korbel Andrea pénzUgyi ügyintézôt. A tãjékoztatást a
változás bekovetkezését kovetö 5 napon belul a megfelelô bizonylatok (azok masolatánalc) átadásával
kell megtenni.

11. A Hivatalnak az onlcormányzatok tulajdonában levo ingatlanvagyon nyilvántartasi és
adatszolgáltatási rendjérOl szOlo rendelet és annak mellékleteszerinti ingatlanvagyon katasztert kell
felfektetni és folyamatosan vezetni.

12. Az ingatlanvagyon-kataszter felfektetése és folyamatos vezetése, az adatszolgáltatAsok
tel] esitése az ASP Ingatlanvagyon-kataszter szakrendszer alkalmazasával torténik.

13. Az ingatlanvagyon kataszter folyamatos vezetése, valamint a valtozások átvezetése és az
adatszolgaltatAs teijesItése Korbel Andrea pénzugyi ügyintézö feladata.

14. Az adatszolgáltatás esak a jegyzô aláirasával teijesItheto.

5. MUNKAERO-GAZDALKODAS

1. A Hivatal koztisztviselöi tekinteteben a jegyzö gyakoroija a munkáltatói jogokat.

2. A kinevezessel, az átsorolAssal, a munlcaviszony megszuntetésével kapesolatos elökészfto
munkálatokat (kinevezés, munkaszerzôdés, átsorolás, munlcaviszony megszuntetO határozat stb.
elkeszItCse) Labanczné Sirnity Tunde rnunkaugyi ugyintézö végzi.
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3. A Hivatal és a Magyar Allamkincstar Teruleti Igazgatosaga (a továbbiakban: IgazgatOsag)
kOzotti — létszám es bérgazdálkodasra vonatkozo — folyamatos munkakapesolatot a Labanczne Simity
Ttinde munkaugyi ügyintézô biztosItja, mint jelentö-felelOs. A szemelyét és a személyében beallott
változást az Igazgatosaggal ajegyzö kozli.

4. A jelentö-felelos továbbItja az Igazgatósághoz mindazokat a rendelkezéseket, jelentéseket,
okmanyokat, amelyek az illetmények, társadalombiztosItási ellátások és egyéb járandósagok
folyósItasara kozvetlenul vagy kOzvetve kihatással vajujak.

5. A rnunkavis/.oLty 16(esi(thséie, inegszünéséie vonatkozO okmányokal és bërklhatasu
reudelkezéseket 24 Orán belul kell a Igazgatosághoz inegkuldeni.

6. A julalom kifizetésOnek megtOrténte utAn 48 órán belul kell a kifizelell julalmakal, a levoni
nyugdij~ arulekot es szemelyi j ovedelemado eloleget az Igazgatosaghoz bej elentern

7. A dolgozok személyi, családi és szolgalati adataiban bekovetkezett változásokat a
IgazgalOságlioz minden eseiben be kelljeleuleui.

8. A jelento-felelosnek az itt nem érintett kérdésekben az lgazgatoság által kialakitott szahalyok
szerint kell elj árnia, az adatkozlés, változásj elentés során az Igazgatóság által rendszeresItett
nyonitatványokat Icell alkalmaznia.

9. A létszám és bérgazdálkodasra vonatkozo naprakész nyilvántartásokat a jelentô-felelOs vezeti.

10. Az Igazgatosag részére tOrténö jelentések határidOre való teljesitéséhez a vonatkozo
dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul at kell adni ajelentö-felelös részére abban az esetben,
ha azokat nem 6 kezeli, illetve nem 6 készIti elö.

6. PENZKEZELES, PENZELLATAS

1. A kotelezettségvállalas, a pénzügyi ellenjegyzés, a teijesités igazolasa, az érvényesItés és az
utalványozás eljárási és dokumentaeios részletszabályait, az egyes jog- és hatáskorok, a helyettesItes,
illetve a hataskorok Atruházasánalc rendjét, az ehhez rendelt felelosseg viselesét a Gazdálkodási és a
Pénzkezelési szabályzat tartalmazza.

2. A Hivatal kOltségvetesenek végrehajtása során jelentkezö bevételeket és teljesItendö kiadasokat
az Onkormányzat által meghatározott OTP Bank Zrt. (pénzintézet megnevezése) vezetett
pénzforgalmi számlãn és a házipénztárban kell kezelni.

3. A Hivatal esaic egy pénzintézetnél nyithat fizetesi szamlát, illetve alszámlát. A kOltségvetési
gazdálkodással és a pénzellátással kapesolatos minden pénzforgalmat ezen a számlán kell
lebonyolitani.

4. A fizetési számlán levo szabad pénzeszkozok — a kozponti koltségvetésböl származó
hozzájarulasok és tániogatások kivételével — a belsO szabály megielolt pénzintezetnél elhelyezhetôk.

5. A bankszámlákon kezelt pénzeszkozok felett a rendelkezési j ogot a Pénzkezelési szabályzat
rögzIti.
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6. Az Onkormanyzat, a Hivatal, valamint az irányItott onkormányzati, nemzetiségi onkormányzati
koltségvetesi szervek bankszámlai penzforgalmának bonyolItása során a számlákrol kiadast csak
szakmailag igazolt, érvényesItett, utalványozott bizonylatok alapján lehet teljesIteni. Bizonylat nelkul
“átutalási megbizás” a bankba nem kuldhetö, beszedési megbizas nem fogadhato (kivéve ha a
pénzkezelési szabályzat megengedi).

7. A pénzforgalom bonyolItásáról a számlavezetö pénzintézettel bankszamla szerzödést kell kotni.
A bankszámla Ibletli rendolkozOs fbltOleleil az aláfrAs bojelentôn 1<011 a bankhoz bejolenteni, amelyhen
meg kell határozni az aláirók sorrendjét is.

8. A lcészpénzforgalom elsösorban a Hivatalnál vezetett Onkormányzati, ncmzeliségi
CILLkOLLLLáIIyI.ati, valaLnLLiE iItLénLlélLyi IIázipè.LL’/tárakbarl boriyolOdik Fnnek szahályaiL a kulon
készitett Pénz- és értékkezelési szabályzal Eartalmazza.

9. A pályázati támogatasok igénybevétele esetén a vonatkozo jogszabályokban és a pályázati
kiirásban foglaltak figyelembevételevel a kovetkezök szerint kell eljarni:

10. Pályázati támogatUsra vonatkozo igény esak a képviselô-tcstulct tárggyal kapesolatos dontése
alapján nyiijtható be.

ii A LlálYázat kedvezö elbIrálásn eseten rnugkO(ondö [inansyirozási szerzockSst a kijololt iigyintézô
- a kijelolt projcktfblelös lcozrcmulcodasOvel — készIti do, amit a polgármestcr és ajegyzô ir ala.

12. A beruhAzásokkal kapesolatos számlákat a müszaki ellenör kollaudálja (kollaudáltatja). A
kollaudált számla pénzintézethez (Kincstárhoz) tOrténO benyüjtásárol a projektfelelOs gondoskodik.

13. A palyázattal kapesolatos pénzugyi felhasználasokrol — pályázatonként — nyilvántartást kell
vezetni, melynek a kovetkezO adatokat kell tartalmaznia:

a) pályázat megnevezése (es azonosItó száma),

a) pályázattal kapcsolatos kiadások tervezett Osszege,

b) a támogatás mértéke, Osszege,

c) a szállitói számla

d) benyüjtásának idOpontja,

e) eredeti Osszege,

f) kollaudált osszege,

g) a pályazattal kapcsolatban igenybe vett

h) saját forrás,

i) támogatás.

14. A nyilvántartAs vezetésérOl Czombos Beáta ugyintézO — a kijelolt projektfelelOs
kUneinQkOdésével — gondoskodik.
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15. A koltségvetesi rendeletben elkUlonitetten kell megjelenIteni az európai unios tamogatással
megvalósuló programok, projektek bevételi és kiadasi elôirányzatait. A koltségvetes tervezésénél a
gazdasagi programban, ágazati, szakmai, fejlesztési koncepciOkban, tervekben a képviselö-testulet
által meghatározott prioritásokat kell flgyelembe venni. A fej Iesztési célkitüzesek — fej lesztési
feladatok bontasban — a megfelelo pénzügyi háttér biztosItásaval a megtervezett és megszervezett
végrehajtási Utemezés szerint es részletesen kidolgozott müszaki tervek alapján kertlihetnek
rnegvalositásra.

16. Az európai uniós támogatások eselében a szerzôdésében rOgziteni kell támogatott fëjlesztés
megvalósitásának kezdete és befejezese, Osszkoltsege, valamint a pénztigyi forras osszetételét.

17. Az eurOpai iiniôs forrásból tImogatott fejlesztések megvalositása során biztosftani kell a
szerzódésben vallalt sajál forras meglétét.

7. KONYVVEZETES

1. A számviteli nyilvántartások vezetése során érvényesIteni kell a szárnviteli torvényben és az
államháztartás számvitcléröl szolo 4/2013. (1.1 1.) Korm. rendeletben meghatáiozoit alapelveket.

2. Minden gazdasagi eseményrôl, mely az onkorrnányzat eszkozeinek, illelve forrásainak
álloinányá[, vagy Osszetételél megvá[toztatja, bizonylatot kell kiãllitani. A számvite[i
nyiLvAntartásokha esak szabályszerüen kiállitott bizonylatok alapján lehet adatokat bojogyozni.

3. A hizonylatokon az adatokat idötalló módon ügy kell rögziteni, liogy azok a kOtelezô lnegôrzési
határidOig olvashatok legyenek.

4. Szigorá számadási kotelezettség ala kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatványokat

a) amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat,

b) amelyért nyomtatvány értékét meghalado vagy a nyomtatványon szereplO névértéknek
megfelelö ellenértéket kell fizetni, továbbá

c) a készpénz kezeléséhez kapesolodo nyomtatványokat.

5. Szigorü számadásü nyomtatványként kell kezelni kulonosen

a) a készpénzesekket,

b) kiadasi- és bevételi pénztárbizonylatokat,

• c) pénztarjelentést,

d) sorszámozott ürlapokat,

e) étkezési jegyeket, utalványokat, valamint

f) a Pénzkezelési szabályzatban nevesitett egyéb bizonylatokat.

6. Az e korbe tartozO nyomtatványok készletérol és felhasznalásárol olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelyböl a beszerzett és felhasznált mennyiség sorszám szerint, továbba a készletváltozások
idöpontj ai egyértelmüen megallapithatok.
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7. A felhasználo koteles a nyomtatványoklcal - beleertve a rontott példányokat is - elszárnolni. A
számviteli nyilvántartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes elOIrásokat a Számlarend
és a Bizonylatrend tartalmaz.

8. ADATSZOLGALTATAS

1. Az Onkormanyzat az idökozi költségvetési jelentést:

a) a koltségvetesi év elso harom honapjarol április 20-Aig,

b) afl kovetoen havonta, a tárgyhôt kovetô honap 20-áig,

a kOlEség~’ek~si év tizenkét honapjarOl a koltságvetesi évet kOveto év febiuth 5 ói~ az
lgazgatOságnak kifidi meg.

2. Az adatszolgAltatás határidöre történö teijesitése erdekehen az Onkomiányzat irányitása ala
tartozó. onállO gazdasagi szervezettel nem rendelkezô koltségvetesi sz@rve.lc a7 idökozi koltségvetési
jelentest a fenti hataridôkre a hivatalban dolgozo pénzügyi ugyintézôk készitik el.

3. Az idökdzi koltségvetési jelentés készitéséhez at. ASP Gazdálkodási Szaluendszei ETRIUSZ
modulját alkalmazza a Hivatal.

“I. Az onkormányzati szmtü idökozi kOltsthgvetési jelentés osszoállItásáért és at. IgazgatOságlioz
történô továbbitásaert a jegyzö a felelos.

5. Az idOközi mérlegjelentest az eszkozdk és források alakulásarol negyedévenként, a fökonyvi
kivonat állományi számláinak adataibOl, vagy az azt alátámasztó nyilvántartasokbol kell elkészfteni.

6. Az idökozi merlegjelentest a tãrgynegyedévet koveto honap 20. napjáig, a negyedik negyedévre
vonatkozoan gyorsjelentesként a tárgynegyedévet kovetö február 5-éig, az eves jelentést az eves
kOltsegvetesi beszamolo benyñjtásának határidejével megegyezöen kell az irányitO szervhez
benyüjtani. Az irányItO szerv az idökozi mérlegjelentéseket:

a) a tárgynegyedévet kovetô honap 20. napjáig,

b) a negyedik negyedévre vonatlcozó gyorsjelentést a tárgynegyedévet kovetô februar 5-éig,

e) az eves jelentést az eves koltségvetesi beszamolo továbbitásanak határidejevel megegyezóen
juttatja el feldolgozasra az IgazgatOságnak.

7. Az idökozi mér1e~e1entes készItésére az ASP Gazdálkodasi Szakrendszer ETRIUSZ moduljat
alkalmazza a Hivatal.

8. Az idökOzi merlegjelentes készftésére kotelezettek az eves elszámolásokra vonatkozoan a
koltségvetési évet koveto év jñlius I 5-éig, az eves konszolidalt elszámolAsra vonatkozoan a
koltségvetési évet kovetô év november 1 5-éig a részesedések és a részesedések uténi osztalékok
alakulására vonatkozo adatszolgaltatast juttatnak el az irányItó szervhez. Az irányItO szerv öt napon
belfil továbbitj a az adatokat feldolgozasra az Jgazgatóságnak.
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9. Az Onkormányzat, a Hivatal és a gazdasági szervezettel nem rendelkezo koltsegvetesi szervek
idOkozi mérlegjelentesenek osszeállItasaert, valamint annak az egyeb intézményi idökOzi
merlegjelenteseklcel egyUtt az Igazgatósághoz tOrténô továbbItásáért — Király Zsoka pénzügyi
esoportvezetô a felelôs.

9. BESZAMOLAS, ZARSZAMADAS

1 Az eves kOltsCgvctCsi beszámolo rëszei:

a) a koltségvetés végrehajtásanak ellenôrzését és a zárszámadás elkésziteset a koltségvetósi
számvitellel biztosito

a kO[Eségvetési eLeLilés,

b. maradvány kimutatás,

c. adatszolgáltatas a szernélyi juttatások és a foglalkoztatottak, választott tisztségviselök
osszeteteleréröl,

d. adats.zoLgáltatás a társadalombiztosItás pénzügyi alapjaibol folyósItott egyes ellátások és
támogatasok tervezett osszegeiröl és teljesitésérôl,

e az onkorrnányzatt alrends’zer sqjátos gLtzdálkodásához kapcsolOdo elszámolisok,

b) a vagyoni helyzet as az eiedméiiyszeinléleiü bevételek, kuliségek, iáfoidftások alakulásál,
valamini a zthszãinadás kiegészilO informaclOinak elkészitését a pénzflgyi számvitellel biztosito

a. mérleg,

b. eredménykimutatas,

e. koltségekröl és megtérult koltségekrOl szólO kimutatás, és

d. kiegészItö mellékiet.

2. Az Onkormanyzat es az irányItása ala tartozó koltségvetési szervek az eves beszamolasi
kotelezettségének a Nemzetgazdasági Minisztérium altal dsszeallItott nyomtatványgamitüra (Eves
elemi koltségvetesi beszamolo”) kitoltesevel tesznek eleget. A nyomtatványgarnitüra kitoltése az
adatoknak az ASP Gazdalkodási Szakrendszer ETRIUSZ moduljaba tOrténô betoltesevel es onnan
valo atemelésével torténik.

3. Az Onkormányzatnak, és az irányitása ala tartozó koltségvetési szerveknek az eves elemi
koltségvetési beszámolot a február 28-adikai határidö lejártat kovetö 10 naptári napon belUl kell
benyüjtani a Kincstár teruleti szervehez.

4. Az eves kOltségvetesi beszamolo elkészItéseert az eves kOltségvetési beszámolot készItô szerv
vezetôje felelös. Az eves kOltségvetési beszámolót e személy és az adott koltségvetési szerv vezetôje,
mint gazdasagi vezetö a hely és a kelet feltuntetésével irja ala. Ha a beszámolási feladatok ellatasara
az Avr. 12. § (2) bekezdésének alkalmazásával kerult sor, a beszámolot ajegyzö Irja ala.
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5. Az irányItott onkormányzati koltségvetesi szerv eves koltsegvetesi beszámolOjat a kOltségvetési
évet kOvetô ev februar 28-áig — megszünés esetében a megszünés napját kovetö hatvan napon belul
— a polgármesternek jovahagyasra megkuldi. A polgármester a koltségvetesi szerv eves koltsëgvetesi
beszámolojat a feltilvizsgalat elvégzését igazolO személy aláIrasaval és az eves költségvetési
heszamolo visszakUldesevel hagyja jova.

6. Az intézményi koltsegvetesi beszámolok ôsszeállItásáert — a Korbel Andrea pénzügyi
iigyint&ó a CeIelös

7 Av mtévményi hcszámolók e.lhirálásdert, felUlvizsgálataárt Király ZsOka pCnzflgyi
csoportvezetô a felelös, a jóváhagyasdart, valamint az intCzmények irdsbeli CrtcsltCsCCrt) a jcgyzO a
lële[Os

8. Az eves koltsegvetesi beszámolOt a f’ökonyvi kivonat adataibol — ev végi, december 31-ei
forduiOnapol flgyeiembe véve — kell elkesziteni. A fökonyvi kivonat osszeállitása elött a
kOvetkezOket kell biztositani (hataridoket és felelösoket egyedileg a vezetö határozza meg):

a) a leltAr kCszItese és átvezetésc a konyvelés adatain,

b) az elôirányzatok egyeztetése az irányitO szervvel a rovatrendnek megfeleloen,

c) at irãn.yiiO szcrvi Cs sajM hatAskör(i ~tcsoportositásokra vonatkoyOan,

d) év végi zarlati munkak elkCszftese,

e) a mérleg OsszeállItása a mCrlegtételek értékelésevel.

9. Az év végi zárlati munkák során a kovetkezö feladatokat kell elvégezni:

a) az A.hsz. 58. § (5) és (6) bekezdesben, valamint az Ahsz. 48. § (7) bekezdésében foglalt
feladatokat,

b) a leltari ktilonbozetek elszámolasat, az eltérések okainak kivizsgálásat,

c) az eszkOzok értékeleset, az Ahsz. 58. § (6) bekezdés e) pontja szerinti kivCtellel az Crtékvesztes
elszamolasat Cs annak visszaIrását, az esetleges terven felUli CrtCkcsokkenCs visszaIrãsát,
értékhelyesbitCs elszamolását,

d) a kUlfOldi pCnzeszkOzre szolo eszkdzOk és források, valamint a kotelezettsCgvállalasok, más
fizetCsi kotelezettsCgek merleg fordulonapjan torténô átCrtCkelését, a kovetelések és a
kOtelezettségvallalasok, más fizetCsi kOtelezettsegek esetCn az egységes rovatrend rovataihoz
kapcsolodoan vezetett nyilvántartási számlákon Cs a konyvviteli számlákon egyaránt,

e) a behajthatatlan kovetelCsek elszámolásat,

f) az idöbeli elhatarolások elszámolását,

g) a záró befejezetlen termelCs készletre vCtelCt,

h) az 5. számlaosztaly 51-56. szamlacsoport kOnyvviteli számláinak átvezetését a 8. szamlaosztaly
kOnyvviteli számláira,
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i) az 571. Saját termelésfl készletek állományváltozása és 572. Saját elöállItasü eszkozok aktivált
értéke kOnyvviteli szamláinak átvezetését a 492. Mérleg szerinti eredmény elszámolása kOnyvviteli
szamlára,

j) a 8. és 9. számlaosztály konyvviteli számláinak lezárását a 492. Mérleg szerinti eredmény
elszamolasa konyvviteli szamlával szemben,

k) a 6-os számlaontály konyvviteli szárnláinak lezárását a 691. Altalános koltségek Utvezelési
számla konyvviteli számlával. a 7. szamlaosztály konyvviteli számláinak Iezârását az 591
Koitségnem átvezetési száLnIa kön3v viteli sihtrilával seeL[LbeLL,

1) at 14. számlaosflály kOnyvviloli száinlAk lezAiásál a 493. ZátOinérleg száLnla kUnyvvi(eIi
sthnlával stemben,

rn) a 492. Mérleg szerinti eredmény elszámolása konyvviteli szárnla átvezetését a 416. Mérieg
szerinti credmény konyvviteli szárnlara,

n) az. egységcs rovatrend rovataihoz kapcsolodoan az elöirányzatok nyilvantartási számláinak
lezárását a 001. ElOiiáuyzat nyilváiilattási elleiiszthnla nyilvázilarlási szãmlával szemben, valamint a
teijesités nyilvAntartási szamlainak lezárását és - ezzel egyezô Osszegben - a kovetelesek vagy
kOtelezetLségvállalAsok, más fl’eeési kötelezettségek nyilvántartAsl s7árnláinak korrigálásá a
megielelO nyilvántar[asi ellenszámlával szemben.

10. A zárlali feladatok keretében a fökonyvi nyilvantartashoz kapesolOdó szãmszaki, konyvelés
helyességere irányuló ellenôrzés részeként az ASP Gazdalkodási Szakrendszer KASZPER
moduljában a szukséges ellenörzéseket le kell futtatni (991, 992 és 993 menupontok) es az esetleges
hibákat javItani kell.

11. Az eves beszámolo osszeallItásAért es az Igazgatósághoz határidöre történô továbbItasaért
Király Zsoka a felelös. Az eves elemi beszámolO részét képezi a allami hozzájárulAsokkal valamint a
eimzett- és céltámogatásokkal történô elszamolás.

12. A kozponti koltségvetési hozzajarulassal való elszámolas erdekeben a tényleges
mutatószámoknak az intézmenyektôl — Irásban, az intézményvezetô által aláirt formaban — történô
begyujtéséért a Korbel Andrea pénzUgyi flgyintézô a felelos.

13. A tényleges mutatószamokra vonatkozo adatszolgaltatás határidejet ügy kell kialakItani, hogy
annak ellenôrzése a beszamoló elkészitéseig megtorténhessen. Az intézmények altal szolgáltatott
adatokat a beszámolo végleges OsszeállItása, az Igazgatóság részére történô leadasa elötti 5 naptéri
napig dokumentalt módon ellenôrizni kell. A mutatószámok ellenórzéséért a Korbel Andrea pénzugyi
ügyintézö a felelôs. A dokumentalt ellenôrzésérOl feijegyzést kell késziteni, amelyen az ellenorzést
végzô aláIrásával igazoija a mutatószámok felulvizsgálatának elvégzeset.

14. A kOzponti koltségvetessel történb elszámolás pénzugyi teljesitéséert a Korbel Andrea felelös.

15. Az intézmények maradvanya szabályszerü kimunkalásanak ellenörzeseért, felUlvizsgálatáert
Király Zsóka pénzflgyi csoportvezetô a felelôs.
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16. A gazdasági szervezettel nem rendelkezö költsegvetési szervek gazdálkodásukról eves
koltsegvetési beszámolót készItenek. Az eves koltsegvetési beszámoló elbirálásáërt,
felulvizsgálatáért és jóváhagyásáért, valamint az intézmények Irasbeli értesitéséért ajegyzô a felelös.

17. A koltségvetési szervek vezetôi — Hivatal esetében a jegyzô — a belsô kontrollrendszer
minöségét értékelik és a koltségvetési szervek belsô kontrollrendszerérôl és belsô ellenôrzéséröl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerint nyilatkozatot tesznek és afl az eves elemi kOltségvetesi
beszámolóval együttesen rnegkuldik az iiányItô stel vnek. A kotolt adatok valodiságáért a
koltségvetési szerv vezetôje, Hivatal esetében ajegyzö a felelôs.

18. Korbel Andrea pénztigyi Ugyintézö gondoskodik arról, hogy a nyilatkozatok az eves
kOltségvetéci bes7ámoIOval egyidejüleg a Hivatalhoz (a Pënzugyi Osztályra) heérkeyzenek

19. A zárszimadási rendelettervezet osszeállitásáert a Király ZsOka pénzOgyi esoportvezetô a
felelôc

20. A zárszámadást az OsszehasonlIthatoság Crdekeben a koltsCgvelCsi rendelettel azonos
szeiketetben kell osszeállItani.

Iv.
iA16 1(1 .NI)II.I(IG/1I~SL1(

1. A Hivatal gazdálkodással L3sszefliggô (lgyieiidje 2026.06.01. napjanlépliaLályba.

2. A jegyzô goiidoskodik ailOl, bogy a Ilivatal gazdálkodással Usstetuggö Ugyieiidjébeii foglall
elôIrásokat az érintett munkatársak megismeijék, annak tényét a szabályzat 5. számü mellekietében
szereplô megismerési nyilatkozaton aláIrásukkal igazolják, legkésôbb a hatálybalépés napjáig.

3. Az érintett dolgozOk munkakori leirásában szerepeltetni kell a nevesitett felelôsségi, hatas- és
jogkoroket, melyek elkészIteséért ajegyzô a felelôs.

4. Az Ugyrendet szUkség szerint, de legalabb minden év decemberéig felul kell vizsgálni, és a
szflkséges módosItásokat végre kell hajtani. Amennyiben modosItas nem szUkséges, ennek tényét
Irásban kell rögziteni.

5. A felUlvizsgalat, módosItás elvégzése Király Zsóka pénzugyi csoportvezetô feladata.

6. A Hivatal gazdálkodással osszefliggô ugyrendje kiadasra kerult es megtalálhato: a jegyzô
irodaj ában.

Tompa, 2026.06.01.


