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Tompai Polgirmesteri Hivatal
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

16/2018. (1.30.) Képvisel-testiileti hatarozattal elfogadva.
Hatélyba lép: 2018. februar 1.

Modositva: 17/2019.(1.31.) Kt. hatdrozattal

Hatdlyba Iép- 2019 februdr 1

Moédositva: 11/2025.(1.23.) Kt. hatarozattal

Hatalyba lép: 2025. januér 24.

Modositva: 65/2026.(V.28.) Kt. hatdrozattal

[latalyba [ép- 2076 jimius |

Magyarorszag helyi Snkorményzatairsl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovibbiakban: Métv.)
67.§ (1) bekezdés d) pontjaban kapott fethatalmazas alapjan, figyelemmel az dllamhaztartisrél szolé
2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht) 10. § (5) bekezdésére, valamint az dllamhéztartastdl
sz0l0 (Brvény végrehajldsardl szolo 368/2011. (XIL.31.) Kormdanyrendelet 13. § (1) bekezdésében
foglaltakra A Tompai Polgdrmosteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat Tompa Véros
Onkorményzat Képvisel6-testiilete 2026. junius 1. napjtol az alabbiak szerint hagyja jova:

1.
Altalinos rendelkezések

1. A Tompai Polgirmesteri Hivatal megnevezése, székhelye

1.1. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Tompai Polgarmesteri Hivatal (a tovébbiakban:
Hivatal)

1.2. A Hivatal:

Székhelye: 6422 Tompa, Szabadsag tér 3.

Levelezési cime: 6422 Tompa, Szabadsag tér 3.

Illetékességi, mikodési teriilete: Tompa Varos kzigazgatasi teriilete

E-mail cime: tompaonk(@tompa.hu

Honlapja: www.tompa.hu

Telefonszdma: 77/551-500

1.3. Tranyitd szerve: Tompa Véaros Onkorményzat Képviseld-testiilete (6422 Tompa, Szabadsag
tér 3.)

2. A Hivatal jogillisa, gazdilkodasi besorolasa, jelzoszamai, szimlaja

2.1. A Hivatal Tompa Varos Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének a szerve, melyet, amelyet a
képviseld-testiilet a helyi dnkormanyzatokrdl sz6lo 1990. évi LXV. torvény 38. § (1) bekezdése szerint
hozott 1étre.

2.2. A hivatal alapitdsa 1990. 09. 30. az alapitd okirat kelte: 1992. jinius 22. az alapité okirat szama:
80/1992.

2.3. A Hivatal a M&tv. 84. § (1) bekezdés szerinti besorolas szerint: (6ndlld) polgarmesteri hivatal.
2.4. Hivatal jogi személy, ltalanos képviseletét a jegyzb latja el.

Gazdalkodasi besorolasa: koltségvetési szerv. Az dllamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. térvény
(tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a) bekezdése €s az dllamhaztartasrol sz610 torvény végrehajtasardl szol6
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368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet (tovébbiakban: Avr.) 9.§ (5) a) pontja alapjén ellatja Tompa
Viros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete altal irdnyitott, aldbbi onalldan milkods koltségvetési
szervek pénziigyi-gazdasagi feladatait:

a) Bokréta 6nkormanyzati dvoda és bsleséde (PIR: 632791)

b) Tompai Mivelddési Haz (PIR: 632801).
2.5. A Magyar Allamkincstar altal vezetett torzskényvi nyilvantartisban szerepld adatok:

Torzskoényvi azonositdszam (PIR): 339104

Addszan 153139106 2 3
Kozosségl addszam: HU15339106

KSH statisztikai szamjel: 15339106-8411 325 03

2.6. A hivatal szamlavezetd hitelintézcte. OTP Bauk Nyil.
A hilelintézet cime. Kiskuntalas, Sétald u. 5-7.
A hitclintézetnél vezetett bankszamla szama és megnevezese 11732064 15724942 Tompcu
- Polgdrmesteri Hivatal {fizetési szamla. - -
2.7. A hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.
2.8. A hivatal mds szerv felett alapitoi, tulajdonosi (tagsdgi, részvényesi) jogokat nem gyakorol.

3. A Hivatal alaptevékenységei

3.1. A Hlvatal Magyarorszag helyi Onkormanyzatairol szolo 201 1. évi CLXXXIX. térvény, a helyi
Snkormanyzatok €s szetveik, a kozdisasagi megbizoltak. valamint cgyes centralis alarendeltségi
szervek feladat- €s hatdskoreirél sz616 1991. évi XX, térvény alapjdn latja el alaptevékenységként a
kovetkezb feladatokat:

3.2. Allamhéztartasi szakagazati besorolas:

szakdgazat szama | szakdgazat megnevezése

1 | 841105 helyi dnkormdnyzatok igazgatdsi tevékenysége

3.3. Szakmai alaptevékenységek korményzati funkcid szerint:

korméanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
1 011130 Onkorményzatok és énkorményzati hivatalok jogalkoté és dltalanos
igazgatdsi tevékenysége
5 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége
3 (011220 Adé-, vdm- és jovedéki igazgatas
013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok
5 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgéltatasok
6 016010 Orszaggylési, Snkorményzati és eurdpai parlamenti képviseld
valasztdsokhoz kapesolodd tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenysége
8 | 016030 Allampolgérsagi ligyek
018030 Tamogatdsi célu finanszirozdsi miiveletek
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10 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa

4, A Hivatal bélyegzije, a bélyegzéhasznalat szabdlyai

4.1. A hivatalos bélyegz6 leirdsa, hasznélata;

4.2. A ,Tompa Viros Képviselé-testitlete”, ,,Tompa Varos Onkormanyzata”, valamint a ,, Tompa
Varos Polgarmestere” feliratti bélyegzék hasznalatara a polgarmester jogosull.

4.3. A, Totpa Valos Jegyz0je” felitatt bélyegs6L a jegyed jogosult haszndlni.

4.4. A ,Tompai Polgdrmesteri Hivatal” feliratd bélyegzét a hivatal dolgozoi jogosultak hasznalni.
4.5. A hivatalban hasznalt bélyegzok lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatéan az egyes
bélyegzdk hasznalalara feljogositolt seemélyekel a hivalal bélyegro-nyilvantartdsa tartalmazza.

4,6. A hivatalos bélyegzd lenyomatit csak a kiadmanyozdsra jogosull aléirasaval elldlolt
kiadinduyou leliet liasaualni.

4.7. Az Ugyintéz8k kotelesek bélyegzojiket elzdrva tartani és gondoskodni arrél, hogy azok

illetéktelenek kezébe ne keriiljenek. Az elveszett bélyegz6t azonnal be kell jelenteni, és intézkedni
kell annak visszavondsardl.
4.8. A nem haszndlt, feleslegessé valt, bélyegzéket be kell vonni és meg kell semmisiieni. A
bélyegz0 haszndlatddrt, biztonsdgos Srzéséért a bélyegzé hasznéldja felelds. A bélyegzokedl a jegy 46
nyilvantartast vezet.
4.9. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
4G 1 asorszamot,
4.9 7.4 bélyep 20 lenyowalal,
4.9.3. a bélyegzd kiaddsdnak napjét,
4.9.4. 4 bélyegOl dlvevd nevél és az tvélell igazold aldfrdsdt,
4.9.5.a bélyegzd visszaadasanak idSpontjat, a bélyegzét 6rzd személy alairdsat.

IL
A Polgarmesteri Hivatal irdnyitisara, vezetésére és milkodésére vonatkozé alapvetd
szabalyok

1. A Hivatal irdnyitasa

1.1. A polgarmester a Képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hataskdrében — a jegyz6 ttjan —
iranyitja a Hivatalt.
1.2. A polgarmester iranyitdi jogkodrében:

a) aképviseld-testiilet dontései szerint és sajat hatasksrében irdnyitja a hivatalt;

b) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a polgirmesteri hivatalnak a
feladatait az oOnkorményzat munkajanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtasdban;

¢) dont ajogszabdly dltal hatdaskorébe utalt dllamigazgatdsi iigyekben, hatosagi hatasksrskben,
egyes hatdskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja az alpolgdrmesterre, a jegyzére, a polgrmesteri hivatal
ligyintézojére;

d) ajegyzd javaslatira el6terjesztést nyujt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatirozasara;

€) a hataskorébe tartozd igyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

2. A Hivatal vezetése

2.1. A jegyzb vezeti a hivatalt.
2.2. A jegyz0 feladatai a hivatal miikddésével kapesolatban: (Métv. 81. §.)
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a)  Gondoskodik az Onkorményzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, rendszeres
kapcsolatot tart a képvisel-testiilettel, a bizottsdgokkal.

b}  Tanéacskozasi joggal vesz részt a képvisel6-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsdginak iilésén.
Kozremlkddik a képviselo-testiileti €s a bizottsagi iilésckre az elBterjesztéseinek elkészitésében,
figyelemmel kiséri €s ellendrzi azok térvényességét.

c)  Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztviselsi és munkavallaldi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyzd tekintetében.

d) Diztositja a lakossag tdjékoztatdsit o képvisold lestilet mikadésérdl, kizérdekd dintéseirdl,
valamint a hivatal aktudlis, az &llampolgarok széles kérét érintd feladatairol.

e)  Beszamol a hivatal tevékenységérdl sziikség szerint a polgarmesternek, évente a képviseld-
testiiletnek.

B Dintésre elokésziti a polgarmester hatdskdrébe tartozd allamigazgatdsi ligveket

g)  Gondoskodik a hivatal mukodésonok szomdlyi ds targyi feltételeirdl a kdltségvetés altal
meghatdrozott kerctek kozotl. Meghatirozza az egyes szervezeti egységek elhelyezését, az ellatott
feladatok és a Iétszam figyelembevételével. . _ _

h)  Dont a hataskorébe utalt 6nkorményzati és 6nkormanyzati hatdsagi igyekben.

i)  Hataskorébe tartozd ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét.

i} Ellatja a hivatal koltségvetésének végrehajtasival kapesolatos feladatokat.

K)  Goudoskodik a belso ellendrzgssel kapesolalos feladalok elldtdsarol, elkészili az nkormanyzat
éves belsd ellendrzési torvét.

I}  Miikodteti a belsé kontrollrendszert.

111.
A Hivatal szervezeti tagozédasa, feladatok ellatasanak rendje

A Hivatal egységes munkaszervezettel latja el a kézigazgatdsi feladatait.

A Hivatal engedélyezett 1étszamat az dnkormanyzat mindenkor hatélyos kéltségvetési rendelete
hatirozza meg. A feladatok elldtdsa érdekében a Hivatal belsd szervezeti egysége:

. Pénziigyi Csoport

. Egyéb igazgatdsi és hatosdgi feladatokat elldté munkateriiletek (nem éndllo szervezeti
egységként)

A belsé ellenér nem tartozik a hivatal szervezeti egységéhez, polgari jogi szerz6dés keretében,
kozvetleniil a jegyz6 iranyitasa mellett litja el feladatait. Belsé ellendr ellendrzést végez a hivatalnal
és Tompa Vdaros Onkorminyzat Képviselé-testiiletének irdnyitdsa ala tartozod valamennyi
koltségvetési szervnél. A belsd ellendr az ellendrzési feladatkérében fiiggetlen, nem utasithaté és csak
a jegyzének van aldrendelve.

A Hivatal legfontosabb feladatai munkateriiletek szerint:

1. Igazgatisi feladatok:

1.1. Képviseld-testiilet és a Képvisel§-testiilet bizottsagainak miikddésével kapesolatos feladatok
ellatdsa, Képviselo-testiilet elé keriild anyagok, elbterjesztések el6készitése, postazdsa, az
tilések napirendjeinek, meghivéinak dsszeallitdsa, kikiildése.

1.2. Képviselo-testiileti, bizottsdgi jegyzOkényvek elkészitése, a Bécs-Kiskun Varmegyei
Kormanyhivatalhoz torténd felterjesztése.

1.3. Népszavazis, valasztasok lebonyolitasa.

1.4. Onkormanyzat 4ltal kotott szerzédések elSkészitése, szerzédések nyilvantartésa.

1.5. A Szocidlis torvényben és a helyi szocidlis rendeletben meghatarozott pénzbeli és
természetbeni tamogatasokra irdnyulé kérelmek dontésre vald el6készitése, polgarmesteri,
bizottsagi, illetve jegyz06i hatdrozatok végrehajtasa.

1.6. A lakashoz jutas szabalyairdl sz616 6nkormdanyzati rendeletben foglaltak elvégzése.

1.7. Terméfoldek adasvételével és haszonbérbeadasaval kapesolatos feladatok ellatasa.
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1.8. Népesség nyilvantartassal, cimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok: a polgarok személyi-
és lakcimnyilvantartasarol szolo jogszabalyok altal eléirt feladatokat.

1.9. A Kozpont Cimnyilvantartdé Rendszer adatai karbantartasi munkainak lefolytatdsa és
koordinélasa.

1.10. Talalt targyak kezelésével kapesolatos feladatok elldtasa.

1.11 Beérkezd posta atvétele, iktatdsa, az tligyiratok kezelésének, irattarozisénak,
selejtezésének elvégzése.

1172 Hivatalos walok kévbesilésével kapesolatos feladatok

1.13 Bacskai Becses védjegeyel kapesolatos feladatok clvégzése.

1.14. A hagyatéli eljaras lefolytatasaval kapcesolatos feladatok.

1.15 Anyakdnyvi jogszabalyok altal el6irt feladatok.

116 A dllanpolgaisagi eskitvel kapesolatos dgyek, valamiul a uévvallostatasi kérelineket

intézése.

1.17. Gyamiiggyel ¢és gyermekvédelemmel, valamini szocidlis ellatdsokkal kapcsolatos

[.18. Intézmények munkavédelmi, tizvédelmi, érintésvédelmi, villamvédelmi és
kozegészségiigyi feltételeinek biztositasaban valo kKovreiniikdés

1.19. Koéztemetéssel kapcsolatos adminisztracids feladatok elkészitése.

1.20. A koztisztvisel6k személy- és munkatigyi dokumentumainak clékészitése.

1.21. Nyilvantartja a dolgozék személyi anyagat, vezeti a kdzszolgalati alapnyilvantartést,
adatol szolgaltat a jogszabilyokban meghaldrozoll szervek felé,

122 Tovabbképzések, oktatasok szerverése

1.23. Az Onkormanyzati kézbeszerzési, szervezési és adminisztricios feladatainak ellatasa,

az éves kizheszerzési terv elkészitése
1.24. Az tzletek mikddési engedélyével kapcesolatos eljarasok lefolytatdsa, k8zremiikdés
az illetékes hatésdgokkal.

1.25. Az iizletek nyitvatartisaval kapcsolatos feladatok.

1.26. Az lizleli és nem {lizleti céli szallashely-szolgaltatdsi tevékenység cngedélyezési,
valamint ellenérzési feladatainak ellatésa.

1.27. A telepengedélyezési eljardshoz kapcsolddo feladatok ellatdsa.

1.28. Piac miikddtetésével kapesolatos feladatok ellatasa.

1.29. Az dllatok védelmével, tartasaval Osszefliggd Uligyek intézése, nyilvantartasok
vezetése.

1.30. Allategészségiigyi és ebtartdsi tigyekben kozremikodés a hatosagokkal.

1.31. A jegyz6 hataskorébe tartozd fakivagasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

1.32. A birtokvédelmi tigyek ellatasa.

1.33. Kozremkddés a kozérdekii bejelentések, panaszok intézésének koordinalasaban.

1.34. Igazolas kiaddsa a 3,5 tonna Ossztdmeget meghaladd tehergépjarmiivet, autobuszt
lizemelteté tulajdonos (lizembentartd) részére a kormanyablakban torténé felhasznalds
céljabol.

1.35. Koztisztasagra, kozteriilet rendjére vonatkozo jogszabdlyokban foglaltak elltasa.

1.36. Palyazatok figyelése palyazatok koordinacigjaval kapcsolatos feladatok.

1.37. Pélyézatok megvaldsitasaban vald kézremiikdés.

1.38. Kozremiikddés a palydzatokhoz kapcesolodo szolgaltatasokat ellatd kiilsé szervezetek
munkdjaval kapcsolatos elbterjesztések, a pdlydzati dokumenticiok, szerzddések
elékészitésében.,

1.39. Kozterllet-felbontasi engedélyek kiadasa.

1.40. Onkorméanyzati hatdskorbe tartozd teriiletfejlesztési, levegbtisztasagi, kérnyezet
védelmi természetvédelmi feladatok.

1.41. Telekrendezési. telekalakitasi {igyekkel kapcsolatos feladatok.

1.42. Polgarvédelmi és védelmi igazgatasi feladatok.
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1.43. Kozmiifejlesztési feladatok ellatasaban kézremiikddés.

1.44. Az dnkorményzati tulajdon ingatlanok bérbeaddsdval, értékesitésével kapcsolatos
tigyek.

1.45. Kozremilk6dés a haziorvosi, fogorvosi, gyermekorvosi és iskola-cgészségiigyi ellatas
megszervezésében, az elldtasok ellenérzésében, irdnyitdsaban.

1.46. Az onkorményzat esélyegyenldségi tervének elkészitése, megvaldsulasanak
eldsegitése.

147 Az dvoda ¢s boleséde miikodésével kapesolatos feladatok ellatdsa, az adott neveldsi
évben indithatd  Gvodai  csopotlok  szdindnak, az Ovoda nyari zdrva lartdsdnek
meghatdrozdséra és a beiratkozas idejére vonatkozé cléterjcsztések elkészitése.

1.48. A Miivelddési Haz helyi kdzmiivelddési tevékenységének clldtdsardl szolo rendelet-
tervezel eldkésrilése,

1.49. Durta TTungarica felstoktatdsi dsetondijpdlydzattal kapesolatos feladatok

1.50. A jogszabalyban eldirt nyilvantartasok, adatszolgéltatasok vezetése.

1.51. Az dukorndnyzal dltal szervezetl rendezvények megszervezésében kozremiiksdés.

1.52. Hivatalban ¢s az 6nkormanyzat intézményeinél rendszergazdai feladatok ellatdsa.

153 Testvértelepitlési feladatok koordindldsa.

1.54. Az Onkormanyzat mezdgazdasigi tevékenységével kapcsolatos adminisztracios
feladatok ellatasa,

1.55. Megkeresésre kdrnyezettanulmanyt készit.

2. Adoztatdssal kapesolatos feladatok
2.1. A helyi adékrdl és az ad6zds rendjérdl sz616 térvényck kerctei kzstt a helyi adézas részletes
szabalyainak megallapitasa.
2.2. A helyi és a kdzponl addjogszabalyok érvényesitésének biztositasa.
2.3. Az bnkorményzat 4ltal bevezetett helyi adékkal, talajterhelési dijjal és a kézponti adékkal
kapcsolat jogszabély éltal a helyi adéhat6sagra delegalt feladatok elldtasa.

2.4. Brvényt szerez az addjogszabalyok érvényesiilésének, az adokdotelezettség teljesitésének,
valamint az adé befizetésének és ellendrzi az elszamoldsénak helyességét.

2.5. T4jékoztatja a lakossagot és a gazdalkod6 szervezeteket adokételezettségiik teljesitésének
elésegitése érdekében az addjogszabilyok eldirdsairsl.

2.6. Intézi a hatdskorébe tartozé adokkal, talajterhelési dijjal Osszefiiggd bejelentéseket,
kérelmeket, teljesiti a hatdskorébe tartoz6 tigyekkel kapcsolatos megkereséseket.

2.7. Megbizolevéllel helyszini ellentrzést folytat.

2.8. Adokotelezettség megallapitdsa érdekében adatokat gyiijt, tdjékoztatdst kér, helyszini
szemlét tart.

29 Vereti az ados jogszabdlyban eldirt nyilvintartdsokat, kimutatdsokat ds
informacidszolgéltatds meghatarozott rendje keretében adatokat, beszémoldkat készit.

2.10. Kérelemre addigazolast, ado- és értékbizonyitvanytallit ki.

2.11. Desztillalé berendezések tulajdonjogérél, tulajdonjoganak megszerzésérdl széld
bejelentések tovabbitasaval kapesolatos feladatok.

3. A Pénziigyi Csoport altal ellitott pénziigyi- gazdilkodasi feladatok

3.1. Koltségvetési javaslat dsszeallitasa.

3.2. Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolodé egyéb helyi onkormanyzati rendeletek
el6készitése.

3.3. A koliségvetési rendelettervezet egyeztetésének eldkészitése az Snkormanyzati intézmények
vezetdivel.

3.4, Az elfogadott koltségvetésrdl informacié-szolgaltatas a kézponti koltségvetés részére.
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3.5. Az 6nkorméanyzat koltségvetési rendelete szerinti gazdalkod4s biztositdsa.

3.6. Az éves zarszémadas, ennek keretében a normativ koltségvetési hozzéjarulas elszdmolds
elkészitése.

3.7. Kételezd statisztikai adatszolgdaltatasok biztositasa.

3.8. A koltségvetési rendeletben jovihagyott beruhdzasi, felijitdsi feladatok végrehajtasanak
elékészitése, lebonyolitisanak szervezése.

3.9. Az egészségligyi feladatot ellatd szolgaltatdk, szervezetek, intézmények mikidésével és az
cgészségligyi feladatot elldté személyckkel kapesolatos feladatok cllatésa.

3.10. Bevételek alapjaul s20lgald szunldk kiboesdlasa, az ehlies kapesolddo nyilvantatasok
vezelése.

3.11. Kotelezettségvéllalas nyilvantlaridsanak vezetése.

i ls Kolelevetlségvallalas,  érvényesilés  és  ulalvanyozds  szabilyainak megleleld
kifizetend szdmldk dtutaldsa.

3.13. Segélyek, helyt tdmogatasok kifizetése, az ezekhez kapcsolodo penzugy1

Conyilvantariasok vezeiése, adatainak egyezictése a konyveléssel. o '

3.14. Afa-bevallasok és rehabilitaciés hozzéjarulas bevallas, valamint az egyéb sziikséges
bevallasok elkészitése

3.15. Készpénzforgalom bonyolitdsa a hazipénztiron keresztiil.

3.16. Kouloglalkoztatashoz kapesolddo [eladatok ellatasa.

3.17. Szédmlarend és szamviteli politika, belsd ellen6rzés €s egyéb a pénziigy-gazdalkodasi
feladatokat érint§ szabalyzatok elkészitése, elkészitésében kizremiiksdés

118 Banki kivonatok ellenérzése, kontirozdsa és kiinyveldse

3.19. Loltdrozési Szabélyzat szerint a Képviseld testilet altal irdnyitoft intézményck
leltarozasa.

3.20. Onkorményzati vagyongazdalkodédssal kapcsolatos feladatok ellatisa, kiilonosen a
vagyonkataszter €s a targyi eszkdz nyilvantartas vezetése, adatainak egyeztetése.
3.21. Az énkormanyzat vagyonbiztositasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa.

3.22. Mérlegbeszémolokhoz analitikus nyilvantartas készitése.

3.23. Az allamhaztartas igényeinek megfeleléen havi, negyedéves, féléves, haromnegyed
éves €s éves informécid-szolgaltatas.

3.24. Kettds konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletli nyilvantartasok vezetése.

3.25. Havi kdltségvetési jelentés és idoszaki mérlegjelentés készitése.

3.26. Eves koltségvetési beszamolé elkészitése.

3.27. Belsé ellendrrel valo egylittmiikédés.

3.28. Kiegyenlito, fiiggo, atfutd bevételek és kiaddsok analitikus nyilvéntartdsanak vezetese

intézkedés a hatralékok befizetésére,

3.29. Kdotelezo statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa.

3.30. A Hivatal kiadasai kérében felmeriilé megbizasi dijak, tiszteletdijak és hokozi kifizetések
szamfejtése.

3.31. Kozremukdodés a sziinidei gyermekétkeztetési szervezésében é€s végrehajtasaban.

332. A  kozfoglalkoztatds  megkezdéséhez  beszerzi a  foglalkozds-egészségligyi

szakvéleményeket.
3.33. Palyazat benyujtasa a kézfoglalkoztatasok megvaldsitasara.
3.34. Pénziigyi elszamolas készitése a megvaldsult kdzfoglalkoztatasokrol.

4. Szervezeti kapesolatok

4.1. A jegyz0, az aljegyz6, a hivatali Ggyintéz6k, valamint a Pénziigyi Csoport és tagjai hivatali
Snkormanyzati és dllamigazgatasi feladatainak ellatasaval kapcsolatos
munkafolyamatokban kézvetleniil mitkédnck egyiitt.



4.2. A koordinéci6 kdzvetleniil vagy munkaértekezleteken térténik. A munkaértekezletet a
jegyzd hivja Gssze.

1v.

A hivatal dltalanos miikédési rendje
1. Munkarend

1.1. A hivatal dolgozdinak heti munkaideje 40 éra.

Napi inunkaidd.
Lt (& 70 7%
kedd, szerda, csiitértok: 70— 16%
péntek: 730123
1.2, A Polgaunesteti Hivatal dgy (Blfogaddisi rendje
Hétfo: 800 — 17%
S Kedd: 89¢ —12%
Szerda: 8w 16%
Csiitdrtok: g0 20
Péntek: g0 1200

1.3. A polgarmester minden héten hétfon 16% — 17% 6raig fogadddrat tart.
1.4. A jegyz6 az Ugyfélfogaddsi rend alapjdn tart iigyfélfogadast.
1.5. A pénztdr nyitvatartasi rendje:

Hétfs g0 15%
Kedd (intézmények részére) g0 1¢%
Szerda 830 _ 15%
Csiitérték (intézmények részére) 830 _10%
Péntek 830 100

2. A munkaltatéi jogok gyakorlisinak rendje

2.1. Polgarmester hataskorébe tartozik a munkéaltatéi jogok gyakorlasa:

a)  ajegyz0 €s az —egyéb munkadltatéi jogok kivételével - az aljegyz6 tekintetében az Motv. 67.§
(1) bekezdés f) pontja alapjan,

b) az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa - jogszabily eltérd rendelkezése hidnyaban - az
6nkormanyzati intézményvezeték tekintetében az Matv. 67.§ (1) bekezdés g) pontja alapjan.

2.2, A jegyzd gyakorolja a munkaltat6i jogokat a koztisztviselok felett az Matv. 81.§ (3) bekezdés b)
pontja alapjan €s az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz6 felett.

2.3. Az Moétv. 81.§ (4) bekezdése alapjan a hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez,
bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez, jutalmazisdhoz a polgirmester 4ltal
meghatérozott kdrben a polgarmester egyetértése sziikséges.

3. Akiadmanyozds rendje

3.1. Kiadmaényozasra a hataskor cimzettje jogosult.

3.2. A jogszabalyban meghatérozott hataskorben kiadmanyoz:
a)  polgarmester,

b)  jegyzd,

¢)  anyakdnyvvezetd

d)  polgarmesteri hivatal {igyintézje.



3.3. Akiadmanyozasi jog jogosultja - jogszabély eltéré rendelkezése hidnyéban - e jogkdrét részben
vagy egészben dtruhdzhatja, az atruhdzott kiadményozdsi jogot visszavonhatja. Az 4truhizott
kiadményozasi jog tovabb nem delegilhatd. Az dtruhdzéssal a felelésség a kiadmanyozot illeti.
3.4. A polgdrmester és a jegyz0 a kiadmanyozas rendjét kiilon szabdlyzatban hatdrozza meg.

4. A helyettesités rendje

4.1. A jegyebl az aljepy26 helyellesitl.

4.2. A jegyzéi és az aljegyzéi tisziség cgyideji be toltetlensége, illetve tartds akadalyoztatisuk csetén
- legfeljebb ¢ honap idStartanra - u jegyz0i [eladatokatl jogszabdlyoknuk megfoleld feltdtelokkol
rendelkezd ligyintézdvel kell elltni.

4.3. A hivatal kaztisztvisel0i a inunkakd:i leitdsukban lefttak szetinl helyetlesitik egyinasl.

8. Az adatvédolmi tovékenység irdnyitisa -

A hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsdgi és adatszolgaltatdsi, valamint a kzérdekii adatok
nyilvanossagaval Osszeflliggd tevékenységet a Tompai Polgérmesteri Hivatal megfeleld szabilyzatai
tartalmazzak

6. A kotelezettségvillalds, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesitésigazolas,
az érvényesilés és az ulalvanyozas altalanos szabalyai

A kotolezettségvallalds, pénziigyi cllenjegyzés, a teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozds
rendjét és részletes szabalyait a Tompai Polgarmesteri Hivatal Gazdalkoddsi szabalyzata tartalmazza
az alabbi jogszabalyok alapjan:

. 368/2011. (XIL 31.) Korm, rendelet dllamhaztartdsrél szolo térvény végrehajtasarol,

. 2011. évi CXCV. torvény az dllamhéztartasrol,

. 2000. évi C. térvény a szamvitelrol.

IVv.
1. Zaro rendelkezések

1.1. Jelen Szervezeti és Miikdési Szabalyzat 2026. junius 1-jén 1ép hatélyba.

1.2. Jelen Szervezeli és Mitkodési Szabalyzatot Tompa Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete a
65/2026 (V.28.) képviselb-testiileti hatdrozataval hagyta jova.

1.3. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatélybalépésével egyidejiileg Tompa Varos
Onkorményzat Képviselo-testiilete 4ltal a 17/2019.(13 1.) hatérozattal elfogadott Tompai
Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és Milkédési Szabélyzata hatélyat veszti.

SZMSZ mellékletei:

1. A Hivatal szervezeti felépitése

2. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakdrokrdl és a vagyonnyilatkozat- tételi
1d6kr6l

3. Azalaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok

4. A gazdalkodéssal §sszefiiggd feladatok tigyrendje

Tompa, 2026. méajus 28



Kovéacs Gabor Jezsekné Kovacs Szilvia
polgarmester jegyzb

A PH SZMSZ, modositasat Tompa Varos Onkorményzat Képviselé-testiilete a 65/2026. (V.28)
hatdrozatival jovahagyta. Hatalyba Iép: 2026. junius 1 jén.
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SZMSZ. 1. melleklete
SZMSZ 1. melléklete

HIVATALI STRUKTURA, MUNKAKOROK JEGYZEKE

alpolgdrmester /

polgarmester

jegyzd

\' belsd ellendr

Y

Egyéb igazgatdsi és hatosagi feladatokat ellaté munkateriiletek
(nem 6nallé szervezeti egységxént)

Pénziigyi csoport 1 f6 aljegyz0

1 16 csoportvezet6 1 16 titkarsagi tigvintézd
3 16 pénziigyi ligyintézo 1 f6 anyakonyvvezetd

1 {6 pénztaros 1 £6 munkatigyi ei6ado

1 6 szocidlis igy:ntezé
2 6 adbiigyi ligyintézd
3 16 hatdsagi- igazgatasi ‘igyintézo
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SZMSZ 2. melléklete

Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettséggel jaré munkakiriokrél és a
vagyonnyilatkozat- tételi id6krdl

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLIL tdrvény (tovabbiakban:
torvény) 3.§ (1) bekezdése szerint vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kdzszolgalatban 4llo
személy, aki — ondlléan vagy testlilet tagjaként — javaslattéielre, doniésie, ellenbrzésice jogosull, A
torvény 5. § (1) bekezdése alapjan a kévetkezok a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakdrdk:

1. atdrvény 5. § (1) bekezdés ca) ponlja alapjan: kozbeszerzési eljards sordn javaslattételre,

dontésce vagy ellendreésie jogosult évente,
2. torvény 5. § (1) bekezdés cb) pontja alapjan: feladatai elldtdsa sordn koltségvetési vagy egyéb

onkormanyzali péneiigyl laimogatasl pénzkerelek (ekintelében vagy egyedi dnkorményzati
lamogataseol  vald  dontésre  irdnyuld  eljirds lefolytaldsa  sordn, vagy Onkorméanyzati
tamogatasok felhasznalasanak vizsgélata, vagy a felhaszndlassal vald elszdmoltatds soran
javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult kétévente

3. a Wivény 5. § (1) bekeadés cc) pontja alapjan. veseldi munkakorl belolld koeliselvlseld 5

évanle,

12



SZMSZ. 3. melléklete

Az alaptevékenységet szabalyozé jogszabalyok

Magyarorszag Alaptérvénye

Magyarorszag helyi énkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

Az allambaztartdsrot sz6ld 2011 évi CXCV, orvény

A szémvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

Az éltaldnos kézigargatasi rendtattastl se616 2016, évi CL. W1 vény

A kbzszolgélati tisztviselokrél sz616 2011. évi CXCIX. térvény

A muika 161 vénykouy vér6l 2010 2012, évi 1. Wrvény

A gyeunckek védelmdérol és a gydmigyl igazgatdsrol 52016 1997 vi XXXI Wrvény

A szocidlis igazgatésrol és szocidlis ellatasokroi szolo 1993 évi III torveny

~10: A helyi addkr6l 52616 1990, éviC. i,mveny
1I. Az addzas rendjérol szolé 2017. évi CL. térvény
12. Az addigazgatasi rendfartasrol s2616 2017 évi CLL térvény
13, Azadohatésag altal foganalositandé végrehajtasi eljardsokrdl sz616 2017. évi CLIIL torvény
14. Az anyakdnyvi cljarasrol szo16 2010. évi 1. t61véuy
15. A hagyatéki eljardsrol szol 2010. évi XXXVIII, térvény
16. A kereskedelemrdl sz616 2005 évi CT.XIV térvény
L7 A Polgari [drvénykdnyvedl szold 2013, évi V. tdrvény
18 Azallatok védelmér6l és kiméletérd! sz016 1998. évi XXVIIL térvény
19. A nemvzetiségek jogairdl szdlo 2011, évi CLXXIX. térvény

20. A kozlerililet-feliigyeletrdl szolé 1999, évi LXIIL. térvény

21. A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérél  szold
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet

22. Az informéci6s onrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrél sz616 2011. évi CXIL
torvény

23. A mez6- ¢s erdbgazdasigi f6ldek forgalmardl sz616 2013. évi CXXIL. torvény

24. A parlagfii elleni kozérdekil védekezés végrehajtasanak, valamint az 4llami, illetve a kézérdekti
védekezés  koltségei megillapitisanak és  igénylésének részletes szabalyairl sz6ld
221/2008.(VI1L.30.) Korm. rendelet
25. A helyi 6nkorményzatok és szerveik, koztarsasagi megbizottak, Valammt egyes centralis
alarendeltségli szervek feladat - és hataskoreir6l sz616 1991. évi XX. torvény

26. AZEUROPAIPARLAMENT ES A TANACS 2016, aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténéd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalénos
adatvédelmi rendelet)
27. A nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. térvény
28. A Kkoziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag védelmérsl sz616 1995, évi LX VI,
torvény
29. A valasztasi eljarasrol sz616 2013. XXX VI. térvény

S0 N R N
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SZMSZ 4. melléklete
Tompai Polgarmesteri Hivatal
6422 Tompa Szabadsag tér 3.

UGYREND
Tompai Polgarmesteri Hivatal
gazdilkodassal dsszefiiggo feladataira

Tompai Polgarmesteri Hivatal gazdalkodéssal 6sszefliggd feladataira

A Tompai Polgarmesteri [Tivatal (a tovabbiakban- Tlivatal) gazdalkodassal dsszefliggé feladatait az
allamhaztartasrol szold 2011, évi CXCV. torvény (tovabbiakban Aht.), valamint az allamhéztartas
torvény végrehajtisarol rendelkez6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Avr.) alapjan

a szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat elGirasait figyelembe véve a kovetkezOk szerint hatirozom
meg.

L
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. AZUGYREND CELJA, TARTALMA

1. Az lgyrend célja, hogy a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak III. fejezet 3.
ponijaban nem szabalyozott gazdasdgi-pénziigyi tevékenységeket meghatirozza.

2. Az lgyrend a pénziigyi lgyintézék 4ltal ellatandd kovetkezd feladatok végrehajtdsahoz
kapcsolédéan tartalmaz eldirasokat, szabalyokat:

a)  az éves kiltségvetés tervezése,

b) az eléirdnyzat modositas, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtisa,

¢)  azlizemeltetés, fenntartds, miikddtetés,

d) avagyonhasznélat, vagyonhasznositas, a vagyon védelmével Osszefliggo feladatok teljesitése,
e) amunkaerd-gazdalkodés,

f)  apénzkezelés (pénzkezelési szabdlyzattal azonos modon kell szerepeltetnil!),

g)  apénzellatas,

h) a konyvvezetés (a jogszabdlyban megjeldlt pénziigyi, szdmviteli rend betartatdsa feladatok
ebben a részben vannak szabalyozva),

i)  adatszolgaltatas, valamint

1) beszamolds, zarszdmadés.
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3. A gazdalkodéssal sszefliggt egyes tevékenységek végrehajtdsanak részletes helyi elbirasait a
kdvetkez$ szabalyzatok régzitik:

a)  Szamlareud,

b)  Szamviteli politika,

¢)  Eszko6zok ¢s forrasok értékelési szabélyzala,

d)  Pénzkerzelési szabalyzat,

e)  Leltdrozasi ¢s leltarkészitési szabalyzata,

0 Guzdilkodési szabélyzal,
£) A pépjarmilvek igénybevételének, haszndlatinak és koltségelszamolasanak szabilyzaty,

h)  Bel-és kiilfoldi kikiildetésck és devizaellatdsok szabélyzata (a2 Avr. 13. § (2) bek. ¢) pont nem
irja el6, a deviza elldtas a pénzkezelési szabalyzat targya is lehet),

i) Akozérdekii adatok megismerésére irdnyulo kérelmek intézésének és a kitelezden kdzzéteendd
adatok nyilvanossdgra hozatalanak szabalyzata,

1} Reprezenlacids szabdlyzat,
k) A vezetékes és radit (mobil) telefonok haszndlaténak szabélyzata,
)  Ellen6rzési nyomvonal.

4. Az Avr. 13. § vonatkozé bekezdésével Osszhangban jelen iigyrend tartalmazza Tompa Véros
Onkorméanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat) sajétos tervezési, gazdalkodasi, ellen6rzési,
finanszirozdsi, adatszolgéltatasi €s beszdmolasi feladataival kapesolatos rendelkezéseket is,

5. A Tompai Polgdrmesteri Hivatal, valamint a Tompai Muivelédési Haz és a Bokréta
Onkormanyzati Ovoda és Bélcséde (koltségvetési szerv(ek) megnevezése) kdzott a munkamegosztis
rendjét a Képvisel6-testiilet altal jovahagyott Megallapodds tartalmazza.
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2. AZ UGYREND HATALYA

1. Az lugyrend személyi hatdlya kiterjed mindazon személyekre, akik a gazdalkodasi
tevékenységek megszervezése és végrehajtisa érdekében ezen ligyrend vagy mds hatdlyos belsé
szabdlyzat alapjan e tevékenységekkel kapcsolatban feladat- €s hataskdrrel rendelkeznek.

II.
1. A GAZDASAGI ES PENZUGYI FELADATOK FLI ATASA

1. A GAZDASAGITS PINZUGYI FELADATOK CLLATASANAK SZADALYAI

1. A gasdasagi ¢s pénriigyi (eladatok ellatasanak ssabélyai

A gazdasdgi és pénziigyi feladatok a Polgdrmesteri Hivatal keretében a Pénziigyi Csoport tagjai,
valamint az e feladatok elldtisdba bevont figyintdidk dltal Leriiinek elldtdsra, a jegyr szakmai
irdnyitdsa és a pénziigyi csoportvezetd operatiy irdnyitisa mellett.

2.  Azellatand6 feladatok:

a) a Hivatal mikddtetésének biztositasa,

b) akdltségvetés tervezése, az eldirdnyzatok modositasa, atcsoportositasanak és felhasznalasanak
(a lovabblakban egyitl. gazdalkodas) végiehajtasa,

c) a finanszirozasi, adatszolgiltatasi, beszamoldsi és a vagyon hasznélataval, védelmével
Osszefiiged feladatok teljesitése (a vagyongazdalkodas egyes feladatainak kiilsé szervezet megbizasa
utjin t6rténé ellatasa mellett),

d) apénziigyi, szamviteli rend betartasa.

A gazdaséagi és pénziigyi feladatokat a Hivatalban a Pénziigyi Csoport litja el, amely 1 f6 pénziigyi
csoportvezetébdl, 3 fo pénziigyi iigyintézobol és 1 fo pénztdrosbol dll. A csoport a jegyzd szakmai
irdnyitisa mellett, a pénziigyi csoportvezetd kozvetlen szervezésével végzi feladatait.

3. Az iigyintézok munkakori feladatainak csoportositasa

A gazdasdgi és pénziigyi feladatokat elldic munkakorok donid tobbsége a Pénziigyi Csoport keretei
kézott mitkodik; a csoporton kiviili, gazddlkoddshoz kapcesolodo iigyintézok feladatait az SZMSZ
és a munkakori lefrdsok tartalmazzdk.

4. A feladatok szakmai iranyitasa és ellenérzése

A gazdasagi és pénzligyi feladatokat a jegyz6 kdzvetlentll irdnyitja, €s szakmai ellenérzest biztosit.
Az Avr. 9. § (1) és 11. § rendelkezései alapjén a jegyz6 felelds:

a) a gazdalkodaési, kdnyvvezetési, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok jogszabalyi
elbirdsoknak megfelel ellatasaért,

b) az Onkorméanyzat hatérozatainak és mas dontéseinek végrehajtasaért a gazdaségi intézkedések
terén,

¢} a kételezettségvallaldsok, kifizetések és kovetelés eldirdsok ellenjegyzéséért, melyek kizérdlag a
jegyz6 vagy az éltala frasban kijeldlt személy altal torténhetnek.

5.  Helyettesités rendje ¢s szakmai képzés
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A jegyzd tartés vagy étmeneti akadalyoztatisa esetén a helyettesitésrdl az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint kell gondoskodni. A jegyzd koteles a belsd kontroll rendszerek és a
gazdalkodasi feladatok témajéban az éllamhdztartdsért felelés miniszter altal meghatirozott
tovabbképzésen részt venni, és annak teljesitését évente igazolni.

2. A KAPCSOLATTARTAS MODJA

A kapesolattartas médja: irdnyultsaga szerint lehet szervezeten belilli és szervezeten kiviili. Jellege
szerint megkiilonbaztetiink funkcionalis és tandeskozasi kapesolattartist A Ilivatalnal a
kapcsolattartas rendjét a szervezeti és mitk6dési szabalyzat tartalmazza.
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IIL
A GAZDASAGI FELADATOK RESZLETEZESE

1. AKOLTSEGVETES TERVEZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Az éves koltségvetés Osszeallitdsat megel6zden, annak el6készitéseként el kell késziteni a
koltségvetési koncepceiot, tekintet nélkill arra, hogy a koncepcidkészitést jogszabaly eléirja, vagy
sem. A k&ltségvetési koncepcid ellészitéséhez az drvényben 1évd kézponti és képviseld-testiileti
dontések figyelembe vételével

a) 4t kell tckinteni a koéltségvetési szervek kdvetkezd kollségveldsi évre vonatkozd kolelezd,
dnként vallalt és allamigazgatasi feladatait,

a)  ahelyben képz6dd tervévi bevételeket,
b)  azismert kitelezettségeket, kitelezo, onként vallalt és allamigazgatasi feladatok bontasban,
¢)  alervévre vonalkozo kbliségvelési Lorvényjavaslatot.

2. A koltségvetési szervekitl beszerzett, valamint a Hivatalban meglévé informécidk alapjan ki
kell alakitani a kaltségvetési koncepeidt. A koncepeio kialakitasanal killénds figyelmet kell forditani
i kotelezéen ellatandé feladatok priotitdsiy, valaniul a tnidkddési koliségvelés egyenslyiuia.

3. A koltségvetési koncepcidval kapcsolatban meg kell ismerni az Onkorményzatnal miikédé
pénziigyi bizottsdg cgész koncepeidval kapesolatos véleményét. A bizottsag véleményét csatolni kell
a Képviseld testiileti eldterjesztéshez.

4. A koltségvetési koncepcid elkészitésében — a jegyz6 iranymutatasai szerint — kdzrem{ikGdnek
a pénziigyi ligyintézok.

5. Az el6zetes koltségvetési javaslat clkészitése soran figyelembe kell venni az Aht. és az Avr.
elbirdsail, valamint az 6nkorményzal kdltségvelési koncepceidjaban foglaltakat.

6. A koltségvetési javaslatot tigy kell 6sszeéllitani, hogy kiilon-kiil6n tartalmazza:

a)  az alap-elbirdanyzatot,
b}  azelbiranyzati tsbbletet,

7. Az alapeldirdnyzat a tervévet megel6z6 év eredeti eldiranyzatinak a szerkezeti valtozasokkal
¢s szintrehozasokkal modositott §sszege.

8. Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kovetkezoket:
a) atervévet megel6zd évben tartos jelleggel dtcsoportositott eléiranyzatok sszegét,

b) a kiadasi elirdnyzatoknak a kdzfeladatok megszlinésébdl, intézmény atszervezésbdl, belsd
szerkezeti korszertisitésbol, vagy mas hasonld okbdl adddé mbdositasait, és

¢)  abevételi eldiranyzatok tartds valtozasait.
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9.  Szintrehozasként kell szdmitasba venni a kdltségvetési évet megeléz6 évben nem teljes éven &t
ellatott, szerkezeti valtozasként beépiilt kozfeladatok egész évi bevételi és kiad4si eléiranyzatanak
megfeleld dsszegii kiegészitésit.

10. Az elbiranyzati kiaddsi és bevételi tobblet a koltségvetési évben jelentkezé tsbbletfeladatok
ellatasdra, valtozatlan feladat mellett az elltds szinvonalénak tartdsdra, a mennyiségi és mindségi
fejlesztésekre szolgél, amely lehet

a)  egyszenl jellegli vagy
b)  akovetkezl év koltségvetésébe becpiild.

11. Az alapeldirdnyzat eldirinyzali (Gbblettel ndvelt Osszege a juvusoll elbirdnyzal. A javasoll
eléirdnyzatok tekintetében ki kell mutatni mindazon 4thiizédé bevételeket, kiadasokat, amelyek a
kbvetkezd évi kéltségvetést illetden kotelezettséget jelentenck.

12. Az Onkoumdnyeal, valamint a kéltségvetési szervek el8zetes koltségvelési juvaslatanak
osszeallitasaért — a kollségvetési koncepeidban foglallak figyelembevételével — a pénziigyi
csoportvezetd feliigyelete mellett a pénziigyi ligyintézok a felelések

13. Az Onkormanyzat bevételi forrasat képezd kozponti kiltségvelési hozzdjarulisok alapjat
képesd mululdszdmokunk gz intéznénycklol — frasban, az intézmény veseld altal alirl formaban
torténd begytijtéséért, valamint felillvizsgalat utan a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgat6saghoz
(tovabbiakban: Igazgatosag) hataridore torténs tovabbitasdért Korbel Andrea pénziigyi tigyintézé a
felelds.

14. A Hivatal el6zetes koltségvetési javaslatinak Osszeallitdsaért a pénziigyi csoportvezet a
felelos.

15. A kéltségvetés tervezéséhez az intézmények Altal kozolt mutatészam felmérés adatainak
megalapozottsiganak ellendrzéséért, az intézmények és a Hivatal szervezeti egységei 4ltal benyujtott
koltségvetési igények indokoltsiganak és teljesithetdségének dokumentalt ellenérzéséért Korbel
Andrea pénziigyi ligyintézé a felelds.

16. A koltségvetés kiadasi elbiranyzatai mitkddési koltségvetés és felhalmozasi koltségvetés
eldirdnyzat csoportokra és azokon beliil kiemelt el8iranyzatokra tagolédnak.

a) A mikodési koltségvetés: a kiadasi el6iranyzatokat személyi juttatdsok, munkaadokat terheld
jarul¢kok és szocidlis hozzajarulasi ado, dologi kiaddsok, ellatottak pénzbeli juttatdsai, és egyéb
miikddési kiad4sok szerinti bontasban tartalmazza.

b) A felhalmozasi koltségvetés: a kiadasi clbirdnyzatokat beruhdzasok, felijitdsok, egyéb
felhalmozasi kiadasok szerinti bontasban tartalmazza.

17. A kdltségvetési rendeletben az Onkorméanyzat, a Hivatal, valamint az intézmények
koltségvetési bevételein belill a kiemelt elirdnyzatokat a Kormany rendeletében meghatarozott
tartalommal kell szerepeltetni.
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18. Az Onkorményzat kéltségvetési rendeletének tervezetét az Aht., az Avr. és a Magyarorszag
helyi Onkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. térvény (Motv.) altal meghatdrozott tartalmi
kévetelmények figyelembevételével kell 6sszeallitani.

19. A koltségvetési rendelettervezet elkészitéséért és az Aht.-ban elirt hatiridében torténd
eldterjesztésért a jegyzo a felelds.

20. A koltségvetési rendelettervezet dsszedllitdsa sordn az ligyintézék ellenérrik a sajat bevételek
clbirdnyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés megalapozottsagat
szolgald Lelyi retdeletek Osszliwngjat.

21 A koltségvelési  teudeletlervesel, haldiozallervesel  Osszeallitasaban,  koordinaldasaban
kozremikodik:

a)  pénziigyi csoporivezeld (g rendeletiervezet, hatdrozaitervezet Osszedliitdsanak kootdindlasa,
rendelettervezet, hatarozattervezet normativ rendelkezéseinek kidolgozasa, indokolas elkészitése),

b)  pénzilgyi tgyintézOk (a kdltségvetési rendelettervezet, hatirozattervezet tabldinak elkészitése,
az eldirt tajékoztatd adatok dsszegylijtése, tablazatba foglalasa).

22, Aképviseld-testillet dltal elfopadott kiltsépvetdsi rendeletben foglalt és a kéltsdgvotdsi szervelk
sy kotelesden betarlundd elditany zatokiél, valamint a koltségvelés végrehigjlisaia vonalkozd
szabalyokrol — a rendelet (vagy kivonatanak) megkiildésével — tajékoztatni kell az intézményeket.

23. A tajékoziatast. a rendelet elfogadédsat koveté 5 napon belill végre kell hajlani, mmelynek
teljesitéséért Korbel Andrea pénziigyi ligyintéz6 a felelds.

24. Az Onkorményzat kéltségvetési rendeletében elfogadott — kiemelt — elSirényzatok és szabélyok
szerint el kell késziteni

a)  az Onkorményzat,
b)  aHivatal,

¢) a munkamegosztisi megéllapodésban meghatarozottak szerint a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 kiltségvetési szervek

elemi koltségvetését.

25. Az elemi koltségvetés leadasi hataridejét kéveté 10 napon beliil az eredeti eldirdnyzatokat
rogziteni kell a konyvviteli nyilvantartdsban, az ASP Gazddlkodasi Szakrendszer KASZPER
modulban (95. meniipont). Az elbirdnyzatok fékdonyvi nyilvantartisat Ggy kell kialakitani, hogy —a
jogszabaly altal eloirt kotelezd részletezésen tilmenben — az elfogadott koltségvetési rendelet
valamennyi soranak, tételének eldiranyzata azonosithato, teljesitése nyomon kévethetd legyen. Az
eldiranyzatok fokonyvi kdnyvelésben torténd régzitéséért a Kirdly Zsoka pénziigyi csoportvezetd a
felelds.
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2. ELOIRANYZAT-MODOSITAS

1. A Kkoltségvetési rendeletben eredeti elSiranyzatként jovahagyott bevételek és kiadasok
médositasardl, az eldiranyzatok kozotti eldiranyzat dtcsoportositdsokrél a képviseld-testiilet, illetve
atruhdzott hatiskorben a a polgérmester, tovabba a kéliségvetési rendeletben meghatarozott korben a
koltségvetési szerv vezetbje donthet.

2. Az elbiranyzat étcsoportositasra illetve modositisra vonatkozd javaslat elkészitéséért a
pénzilgyi csoportvezetd a felelds.

3. Az elbiranyzatok nyilvantartdsét folyamatosan, az egységes rovatrend, valamint a képviseld-
testiilet ltal elfogadott rendelet (hatérozat) szerinti bontésban kell vezetni, és abba az eléirdnyzatok
bannely valtozasal a vallozést kdvetden azonnal feljegyezni az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer
KAKZPLR moduljdban (96, menilpont). Az elditanyzalok nyilvantartisy (artalmazza legalibb

- a) - a megallapitott, jovahagyotl eredeti eldirinyzatot,

b)  az eredeti eldirAnyzatok mddositdsainak, atcsoportositdsainak jogcimét, dsszegét, datumdt,
hatdskorét (kdzponti korményzat, képviseld-testiilet, bivollsag, polgdrmester, koliségvelési szerv
vezetdje), az azt clrendelé dokumentum azonositasahoz saiikséges adatokal,

0} az cléirdnyzat mddositds, Atcsoportositds  kéltségvetdsi  rendeleten, hatdtocaton  vald
atveretdésére vonatkozd adatokat,

d)  azeldiranyzatok zéroldsa esetén a zérolas megsziintetésére vagy torlésére vonatkozd adatokat,
és

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

4. Azelbiranyzatok fentiek szerinti tartalommal torténé nyilvantartasaért a Kiraly Zsoka pénziigyi
csoportvezeto a felelds.

3. UZEMELTETES, FENNTARTAS, MUKODTETES

1. Az éves koltségvetésben tervezett, a Hivatal, valamint a koltségvetdsi szervek miiksdését
szolgdlo eszkozok, berendezések beszerzéséért, valamint a szilkségessé valt karbantartasi munkék
elékészitéséért, végrehajtésaért a Korbel Andrea pénziigyi tigyintézd felelds.

4. VAGYONGAZDALKODAS

1. Az Onkorményzati vagyonnal valé gazdilkodas, valamint azok kezelésével Osszefiiggd
alapvet6 szabdlyokat az Onkormanyzat vagyonarél, a vagyongazdalkodds szabdlyairél szolo
10/2013. (VIL.16) szamu 6nkormanyzati rendelet (a tovabbiakban: vagyonrendelet) tartalmazza.

2. Az Onkormanyzat vagyonanak folyamatos, naprakész nyilvantartdsdt a Korbel Andrea
pénziigyi Ugyintézo végzi.

3. Azdnkorményzati vagyon részét képez6 térzsvagyont a tobbi vagyontdl (forgalomképes iizleti
vagyon) elkiilonitetten kell nyilvantartani. A tdrzsvagyont
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a)  a forgalomképtelen, ezen belill nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt jelentbségll és egyéb
forgalomképtelen, valamint

b)  korlatozottan forgalomképes
c¢)  vagyonként kell nyilvantartani.

4. Ezck korét a nemzeti vagyonrol szold 2011. évi CXCVL térvény, valamint a vagyonrendelet
hatarozza meg.

5. A beleklelett eszkz8kro! befektetés: formanként kidlon nyilvantartast kell vezetni.

6. A vagyonnal kapesolatos f6kdnyvi nyilvantartas az ASD [ngatlanvagyon szakrendszetben, az
analitikus nyilvantartas pedig az ASP Gazdalkodasi Szakiendszer KATL moduljaban i6iiénik. A
vagyonnal kapcsolatos teljes kori, részletes nyilvantartasi rendszer folyamatos, naprakész vezetéséért
Korbel Andrea pénziigyi ligyintézé a felelds.

/. A vagyonallapotot az éves zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatisban be kell mutatni

8. A vagyonkimutatast az éllamhaztartis szamvitclérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 30.§-
dban, valamint a vagyonrendeletben foglalt eléirasok szerint kell &sszeéllftani.

9. Az@uszéunadashoz csalolt vagyonkimultatas elkésziléséérl Kiraly Zsoka pénzilgyi csoportvezetd
a felelds.

10. A koltségvetési szerveknél értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekovetkezett
barminemil valtozdsroél a vagyonkezelési, nyilvantartasi feladatokat ellatd kételes tdjékoztatni a
Hivatal kényvviteli nyilvantartdsat vezeté Korbel Andrea pénziigyi {igyintézét. A tajékoztatdst a
valtozas bekdvetkezését kvetd 5 napon beliil a megfeleld bizonylatok (azok mésolatanak) dtadasaval
kell megtenni.

11. A Hivatalnak az Onkorményzatok tulajdondban levd ingatlanvagyon nyilvantartasi és
adatszolgaltatési rendjérdl szdld rendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon katasztert kell
felfektetni és folyamatosan vezetni.

12. Az ingatlanvagyon-kataszter felfektetése és folyamatos vezetése, az adatszolgiltatisok
teljesitése az ASP Ingatlanvagyon-kataszter szakrendszer alkalmazasaval torténik.

13. Az ingatlanvagyon kataszter folyamatos vezetése, valamint a véltozdsok 4tvezetése és az
adatszolgaltatas teljesitése Korbel Andrea pénziigyi igyintéz6 feladata.

14. Az adatszolgaltatds csak a Jegyz6 alairasaval teljesithetd.

5. MUNKAERO-GAZDALKODAS
1. A Hivatal koztisztvisel6i tekintetében a jegyzd gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

2. A Kkinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos el8készitd
munkélatokat (kinevezés, munkaszerzddé¢s, atsorolds, munkaviszony megsziinteté hatdrozat stb.
elkészitése) Labanczné Simity Tiinde munkailgyi iigyintézé végzi.
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3. A Hivatal és a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosaga (a tovabbiakban: Igazgatdsag)
kozdtti — létszam és bérgazdalkodésra vonatkozo — folyamatos munkakapcsolatot a Labanczné Simity
Tiinde munkatigyi ligyintéz6 biztositja, mint jelentd-felelds. A személyét és a személyében beallott
valtozast az Igazgatdsiggal a jegyzd kozli.

4. A jelentl-felel6s tovabbitja az Igazgatdsaghoz mindazokat a rendelkezéseket, jelentéseket,
okmanyokat, amelyck az illetmények, tarsadalombiztositdsi ellatasok és egyéb jarandésigok
folydsitasdra kdzvetleniil vagy kézvelve kilatdssal vanuak.

5. A munkaviszony lélesitéséle, egsalindsére vonatkozd okmdnyokal ¢és  bérkihatasu
rendelkezéseket 24 6ran belill kell a Igazgatosaghoz megkiildeni.

6. A julalom kifizetésének megtorténte utan 48 6ran beliil kell a kilizelell jutalinakat, a levont
nyugdijjarulékot ¢s személyi jévedelemado elbleget az Igazgatosaghoz bejelentent.

7. A dolgozok személyi, csalddi és szolgdlati adataiban bekovetkezett véltozdsokat a
[gasgatosaghos minden eselben be kell jeleutend.

8. A jelentd-felelosnek az itt nem érintett kérdésekben az lgazgatdsag altal kialakitott szabalyok
szerint kell eljarnia, az adatkozlés, viltozdsjelentés sordn az Igazgatésig altal rendszeresitett
nyomlatvinyokat kell alkalmaznia,

9. A létszam és bérgazdalkodasra vonatkozo naprakész nyilvantartiasokat a jelenté-felelds vezeti.

10. Az Igazgatdésig részére torténd jelentések hatdridére vald teljesitéséhez a vonatkozd
dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul 4t kell adni a jelent6-felelds részére abban az esetben,
ha azokat nem 6 kezeli, illetve nem 6 késziti eld.

6. PENZKEZELES, PENZELLATAS

1. A kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesiiés igazoldsa, az érvényesités és az
utalvanyozas eljardsi és dokumentacios részletszabalyait, az egyes jog- és hataskorok, a helyettesités,
illetve a hataskrok atruhdzasanak rendjét, az ehhez rendelt felelésség viselését a Gazdalkodasi és a
Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

2. AHivatal koliségvetésének végrehajtasa soran jelentkez6 bevételeket és teljesitendd kiadasokat
az. Onkormanyzat 4ltal meghatdrozott OTP Bank Zrt. (pénzintézet mcgnevezdése) vezetett
pénzforgalmi szdmlan és a hazipénztarban kell kezelni.

3. A Hivatal csak egy pénzintézetnél nyithat fizetési szdmlét, illetve alszamlat. A koltségvetési
gazdilkod4ssal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat ezen a szamlan kell
lebonyolitani.

4. A fizetési szdmlén levd szabad pénzeszkiozok — a kdzponti koltségvetésbdl szarmazd
hozzajarulasok €s timogatésok kivételével —a belsé szabily megjelolt pénzintézetnél elhelyezhetdk.

5. A bankszamldkon kezelt pénzeszkozok felett a rendelkezési jogot a Pénzkezelési szabalyzat
rogziti.
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6. Az Onkorményzat, a Hivatal, valamint az irdnyftott Snkorményzati, nemzetiségi snkormanyzati
koltségvetési szervek bankszamlai pénzforgalménak bonyolitasa sordn a szdmlakrol kiadast csak
szakmailag igazolt, érvényesitett, utalvanyozott bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat nélkiil
"atutaldsi megbiz4s" a bankba nem kiildhets, beszedési megbizas nem fogadhaté (kivéve ha a
pénzkezelési szabalyzat megengedi).

7. Apénzforgalom bonyolitdsardl a szamlavezet$ pénzintézettel bankszamla szerz6dést kell ktni.
A bankszémla foletli rendelkoezés (sltdtoleil az alairds bejelentén kell a bankhoz bejelenteni, amelyben
meg kell hat&rozni az alairdk sorrendjét is.

8. A készpénzforgalom elsdsorban a Hivatalndl vezetett oOnkormanyzati, nemzeliségi
Oukotndny eati, valanint inlézanéuyi havipéuztarakban bonyolédik  Fnnek szabdlyail a killon
készilett Pénz- és érickkezelési szabalyzal larlalmazza.

9. A pélyazati timogatasok igénybevétele esetén a vonatkozd jogszabalyokban és a palydzati

kiirasban foglaltak figyelembevételével a kivetkezdk szerint kell eljarni:

10. Talyézati tdmogatdsra vonatkozo igény csak a képvisclé-testiilet targgyal kapesolatos déntése
alapjan nyUjthatd be.

1T A palydeat kedverd elbirilédsa eselén moegkatondd (inanszirozdsi szerz6dést a kijeldit Ugyintézd
- a kijelélt projektfclelds kdzremiikddésével - késziti ¢ld, amit a polgdrmester s a jegyzd ir ala.

12. A beruhazasokkal kapcsolatos szamlakat a miiszaki ellenér kollaudalja (kollaudaltatja). A
kollaudalt szamla pénzintézethez (Kincstarhoz) t6rténd benyjtisarél a projektfelelés gondoskodik.

13. A paélyazattal kapcsolatos pénziigyi felhasznalasokrdl — palyazatonként — nyilvantartast kell
vezetni, melynek a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a)  palyazat megnevezése (és azonosité szama),

a)  palydazattal kapcsolatos kiadésok tervezett Gsszege,
b)  atdmogatds mértcke, Gsszege,

¢)  aszallitéi szamla

d)  benyUjtdsanak idSpontja,

e)  eredeti Osszege,

f)  kollaudalt 6sszege,

g)  apalyazattal kapcsolatban igénybe vett

h)  sajat forras,

1)  tdmogatas.

14. A nyilvintartds vezetésérél Czombos Bedta {iigyiniéz6 — a kijelslt projektfelelés
kdaemiikddésével — gondoskodik.,
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15. A koltseégvetési rendeletben elkiilénitetten kell megjeleniteni az eurépai uniés tdmogatassal
megvalosulod programok, projektek bevételi és kiadasi el6iranyzatait. A koltségvetés tervezésénél a
gazdasagi programban, 4gazati, szakmai, fejlesztési koncepciokban, tervekben a képvisel6-testiilet
altal meghatdrozott prioritasokat kell figyelembe venni. A fejlesztési célkitiizések — fejlesztési
feladatok bontdsban — a megfeleld pénziigyi hattér biztositdsdval a megtervezell és megszervezett
végrehajtasi litemezds szerint és részletesen kidolgozott miiszaki tervek alapjan kertilhetnek
megvaldsitdsra.

16. Az eurdpai unids tdmogatasok esetében a szerzidésében régziteni kell timogatott fejlesztés
megvalésitisénak kezdete és befejezése, dsszkolisége, valamint a pénziigyi forras dsszetételét.

17. Az eurdpai unios forrasbé! tamogatott fejlesziések megvalositasa sordan biztositani kell a
szerz6désben véllalt sajat forras meglétét.

7.  KONYVVEZETES
1. A szdmviteli nyilvantartdsok vezetése sordn érvényesiteni kell a szamviteli torvényben és az
allamhaztartas szdmvitelérél szolé 4/2013. (1.11.) Korm. rendeletben meghatarozott alapelveket.

2.  Minden gazdasidgi eseményrdl, mely az 6nkormanyzat eszkoveinek, illelve [orrdsainak
alloményal, vagy Osszetételél megvaltoztatja, bizonylalot kell kiallitani. A  szamviteli
nyilvantartasokba csak szabalyszeriien kiallitott bizonylatok alapjdn lehet adatokat bejegyezni.

3. Abizonylatokon az adatokat idétallé médon gy kell régziteni, hogy azok a kotelezd inegbizési
hataridéig olvashatdk legyenek.

4. Szigort szdmadasi kételezettség aléd kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvényokat
a)  amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat,

b) amelyért nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek
megfelelo ellenériéket kell fizetni, tovdbba

c)  akészpénz kezeléséhez kapesolédé nyomtatvanyokat.

5. Szigoru szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni kiiléndsen
a)  akészpénzesekket,

b)  kiadasi- és bevételi pénztarbizonylatokat,

.c)  pénztarjelentést,

d)  sorszdmozott tirlapokat,

e)  étkezési jegyeket, utalvanyokat, valamint

f)  aPénzkezelési szabalyzatban nevesitett egyéb bizonylatokat.

6. Az e korbe tartozd nyomtatvanyok készletérdl és felhaszndlasardl olyan nyilvéantartist kell
vezetni, amelyboél a beszerzett és felhasznélt mennyiség sorszam szerint, tovabba a készletvaltozdsok
id6pontjai egyértelmiien megallapithatok.
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7. A felhasznal koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszamolni. A
szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes clbirasokat a Szamlarend
¢s a Bizonylatrend tartalmaz.

8. ADATSZOLGALTATAS

1. Az Onkorményzat az id6kézi koltségvetési jelentést:
a)  akoltségvetési év elsd harom honapjardl aprilis 20-4ig,
b)  azt kdvetden havonta, a targyhot kvets honap 20-ig,

¢) o kollségveldsi ¢v tizenkét hénapjdrél a koltsdgvetési évet kovetd év febiuim 5 édig uz
1gazgatdosagnak kiildi meg.

2. Az adatszolgéltatas hataridére t6rténd 'té'ljés'ifés'e érdekében az Oﬁkbrmzinyzat irdnyitisa ald

tartozd, 8nallé gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szervek az idékozi koltségvetési
jelentést a fenti hataridékre a hivatalban dolgozé pénziigyi ligyintézok készitik el.

3. Az id6kdzi kéltségvetési jelentds készitéséhes asz AST Gazdalkoddsi Szakrendszer ETRIUSYZ
moduljat alkalmazza a Hivatal.

4. Az dnkormanyzati santl 1d6kdz1 koltségvetési jelentds dsszeallitdsaéet €s as lgaszgatdsaghios
torténd tovabbitasaért a jegyzd a felelds.

5. Az id6kozi mérlegjelentést az eszkozok és forrdsok alakuldsardl negyedévenként, a fokodnyvi
kivonat allomdanyi szdml4inak adataibol, vagy az azt alatamaszté nyilvantartasokbdl kell elkésziteni.

6.  Azid6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kiivetd hénap 20. napjdig, a negyedik negyedévre
vonatkozban gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd februar 5-¢ig, az éves jelentést az éves
koltségvetési beszamold benyUjtdsinak hataridejével megegyezben kell az irényité szervhez
benyujtani. Az irdnyitd szerv az idékdzi mérlegjelentéseket:

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

c)  az éves jelentést az éves koltségvetési beszamold tovabbitasanak hatéridejével megegyezben
juttatja el feldolgozasra az Igazgatdsagnak.

7. Azid6kozi mérlegjelentés készitésére az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer ETRIUSZ moduljat
alkalmazza a Hivatal.

8. Az id6kozi mérlegjelentés készitésére kotelezettek az éves elszamoldsokra vonatkozéan a
koltségvetési evet kovetd év jalius 15-éig, az éves konszolidalt elszdmolasra vonatkozdan a
koltségvetési évet kdvetd év november 15-éig a részesedések és a részesedések utani osztalékok
alakulasara vonatkozé adatszolgaltatdst juttatnak el az irdnyfté szervhez. Az irdnyité szerv 6t napon
beliil tovabbitja az adatokat feldolgozésra az Igazgatésagnak.
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9. Az Onkorményzat, a Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek
idékozi meérlegjelentésének Osszedllitisaért, valamint annak az egyéb intézményi idékozi
mérlegjelentésekkel egylitt az Igazgatdsaghoz torténd tovabbitasaért — Kirdly Zsoka pénziigyi
csoportvezetd a felelds.

9. BESZAMOLAS, ZARSZAMADAS
1 Az dves kibltségvetési beszimolo részei:

a)  a kolisépvetés végrehajtisanak ellenbrzését és a zirszdmadds elkészitését a koltségvetdsi
szamvitellel biztositd

4 kdliségvelést jelen(és,
b.  maradvany kimutatis,

c.  adatszolgaltatss a személyi juttatasok és a foglalkoztalottak, vélasztott tisztségviselok
Osszetételérérl,

d.  adatszolgaltatas a tarsadalombiztositds pénziigyi alapjaibol folydsitott egyes ellatasok és
tamogatasok tervezett Gsszegeirdl és teljesitésérsl,

e az Snkormanyzatt alrendszer sujdlos guzdilkoddsdhoz kapesolodo elszamolasol,

b)  a vagyoni helyzel s as credindnysseinléleti bevélelek, koltségek, 1alorditasok alakuldsal,
valawnint a zarszainadas kiegészild informacidinak elkészitését a pénzigyi szdmvitellel biztositd

a. mérleg,
b.  eredménykimutatas,
c.  koltségekrdl és megtériilt koltségekrsl sz616 kimutatds, és

d.  kiegészité melléklet.

2. Az Onkormanyzat és az iranyitdsa ald tartoz6. kiltségvetési szervek az éves beszdmoldsi

kotelezettségének a Nemzetgazdasdgi Minisztérium dltal §sszedllitott nyomtatvanygarnitira ("Eves
elemi koltségvetési beszamold") kitsltésével tesznek eleget. A nyomtatvanygarnittra kitSltése az
adatoknak az ASP Gazdélkodési Szakrendszer ETRIUSZ moduljdba térténd betsltésével és onnan
val$ atemelésével torténik.

3. Az Onkorményzatnak, és az iranyitésa ala tartozo koltségvetési szerveknek az éves elemi
koltségvetési beszamolot a februdr 28-adikai hataridé lejartat kévetd 10 naptari napon beliil kell
benydjtani a Kincstar teriileti szervéhez.

4. Az éves koltségvetési beszamold elkészitéséért az éves koltségvetési beszamolot készitd szerv
vezetje felelds. Az éves koltségvetési beszamolot e személy és az adott koltségvetési szerv vezetdje,
mint gazdasagi vezetd a hely ¢s a kelet feltiintetésével irja ald. Ha a beszamolasi feladatok ellatisara
az Avr. 12. § (2) bekezdésének alkalmazdsaval keriilt sor, a beszdmol6t a jegyzdb irja ala.
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5. Aziranyitott Snkormanyzati ksltségvetési szerv éves koltségvetési beszamoldjat a kltségvetési
évet kovetd év februar 28-dig — megsziinés esetében a megsziinés napjat kavetd hatvan napon beliil
—a polgérmesternek jovahagydsra megkiildi. A polgdrmester a kéltségvetési szerv éves koltségvetési
beszamoldjat a feliilvizsgélat elvégzését igazolod szemeély aldirdsaval és az éves koltségvetési
beszamold visszakiildésével hagyja jov4,

6. Az intézményi koltségvetési beszdmolok Osszeallitasaért — a Korbel Andrea pénziigyi
igyintéz6 a felelds

7 Az intézményi beszdmolok elbirdldsdért, feliilvizsgdlatddrt Kirdly Zséka pénzilgyi
csoportvezetd a felelds, a jovihagydsdért, valamint az intézmények irdsbeli értesitéséért) a jegyz0 a
felelos

8. Az éves koltségvetési beszamolot a fokonyvi kivonat adataibdl — év végi, december 31-ei
fordulnapol figyelembe véve — kell elkésziteni. A [okonyvi kivonat Osszeallitdsa eldtt a
kovetkezodket kell biztositani (hatdrid6ket és felelésoket egyedileg a vezet6 hatarozza meg):

a)  aleltar készitése és atveretése a kdnyvelés adatain,

b)  azelGirdnyzatok egyeztetése az irdny(to szervvel a rovatrendnek megfeleléen,

¢} aziranyild szervi és sajat hataskdrll dtesoporiositasokra vonatkozoan,

d}  év végi zarlati munkak elkészitése,

e) amérleg Gsszedllitasa a mérlegtételek értékelésével.

9. Azév végi zarlati munkék sordn a kdvetkezd feladatokat kell elvégezni:

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

b)  aleltari killonbozetek elszamoldsat, az eltérések okainak kivizsgaldsat,

¢)  azeszkozok értékelését, az Ahsz. 58. § (6) bekezdés &) pontja szerinti kivétellel az értékvesztés
elszamolasét ¢s annak visszairdsit, az esetleges terven felilli értékesokkenés visszairasat,
értékhelyesbités elszamolasat,

d)  akulfoldi pénzeszkdzre sz6l6 eszkdzok és forrdsok, valamint a kételezettségvallalasok, més
fizetési kotelezettségek mérleg forduldnapjan torténd atértékelését, a kovetelések és a
kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek esetén az egységes rovatrend rovataihoz
kapesoldddan vezetett nyilvantartési szamlakon és a kényvviteli szamlakon egyarant,

€)  abehajthatatlan kivetelések elszamol4sat,
f)  azid6beli elhataroldsok elszamolasat,
g)  azaro befejezetlen termelés készletre vételét,

h)  az5.szdmlaosztaly 51-56. szamlacsoport konyvviteli szamlainak dtvezetéséta 8. szamlaosztaly
konyvviteli szamlaira,
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1} az 571. Sajat termelésii készletek dllomanyvaltozasa és 572. Sajat elballitast eszkdzok aktivalt
értéke kdnyvviteli szamlainak atvezetését a 492. Mérleg szerinti eredmény elszdmoldsa kdnyvviteli
szamlara,

) a8. ¢ 9. szamlaosztaly konyvviteli szdmldinak lezdrdsat a 492. Mérleg szerinti eredmény
elszdmolésa kdnyvviteli szamlaval szemben,

k)  a 6-0s szamlaosztaly kényvviteli szamlainak lezdrasat a 691. Altaldnos koltségek 4lvesetési
szdmla konyvviteli szamlaval. a 7. szamlaosztaly konyvviteli szdmldinak lezarasat az 591,
[Kaltségnem atvezetdsi szdmla konyvviteli scaunlaval ssctuben,

D asz 1 4. szanlaoselaly kOnyvvitell szanlak lesdigsat a 493, Zatdinéileg sziinla kdnyvvitell
szainlaval szeinben,

m) - a492. Mérleg szerinti eredmény elszdmoldsa konyvviteli szimla divezetését a 416. Mérleg
szerinti credmény konyvviteli szamlara,

n) az cgységes rovatrend rovataihoz kapcsoldéddan az eldirdnyzatok nyilvantartdsi szamldinak
lecédrasat a 001, Eloiauy zal nyilvanlartasi ellenszaila nyilvantartasi szamlaval szemben, valaminl a
teljesités nyilvantartasi szamldinak lezardsat és - ezzel egyezd Gsszegben - a kovetelések vagy
kitelesetiscégvallalasok, mas (reldsi kdtelezettségek nyilvantartdsi szamldinak Kkorrigaldsat a
megleleld nyilvanlartasi ellenszamlaval szemben.

10. A zarlali feladatok keretében a fékdnyvi nyili/éntartéshoz kapcsolodd szamszaki, konyvelés
helyességére irdnyuld ellendrzés részeként az ASP Gazdalkoddsi Szakrendszer KASZPER
moduljdban a szilkséges ellenérzéseket le kell futtatni (991, 992 és 993 meniipontok) és az esetleges
hibékat javitani kell.

11. Az éves beszamold Osszedllitaséért és az Igazgatdsighoz hataridére torténé tovabbitasaért
Kirdly Zsoka a felelds. Az éves elemi beszamold részét képezi a dllami hozzdjaralasokkal valamint a
cimzett- €s céltdmogatasokkal torténé elszamolds.

12. A koOzponti koltségvetési hozzijaruldssal vald elszamolds érdekében a tényleges
mutatdszamoknak az intézményektdl — irasban, az intézményvezetd altal aldirt formdban — térténd
begylijtéséért a Korbel Andrea pénziigyi iigyintézé a felel6s.

13. A tényleges mutatészdmokra vonatkoz6 adatszolgaltatds hatéridejét ugy kell kialakitani, hogy
annak ellendrzése a beszamolé elkészitéséig megtdrténhessen. Az intézmények altal szolgéltatott
adatokat a beszamolé végleges 6sszedllitasa, az Igazgatdsdg részére torténd leaddsa el6tti 5 naptari
napig dokumentalt moédon ellenérizni kell. A mutatdszdmok ellenbrzéséért a Korbel Andrea pénziigyi
iigyintézd a felelés. A dokumentélt ellendérzésérél feljegyzést kell késziteni, amelyen az ellendrzést
végz6 alairasaval igazolja a mutatdszamok feliilvizsgalatanak elvégzését.

14. A kozponti koltségvetéssel torténd elszamolds pénziigyi teljesitéséért a Korbel Andrea felels.

15. Az intézmények maradvanya szabalyszerfi kimunkalasanak ellenrzéséért, felillvizsgalataért
Kiraly Zst6ka pénziigyi csoportvezetd a felelds.
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16. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek gazdalkodasukrol éves
koltségvetési beszamolot készitenek. Az éves koltségvetési beszdmold  elbirdlasaért,
feliilvizsgalataért és jovahagyasaért, valamint az intézmények irasbeli értesitéséért a jegyz6 a felelds.

17. A koltségvetési szervek vezetdi — Hivatal esetében a jegyz6 — a belsé kontrollrendszer
mindségét értékelik €s a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet szerint nyilatkozatot tesznek és azt az éves elemi koltségvetési
beszdmoldval egylittesen megkiildik az irdnyitd szervnek. A kozolt adatok valddisdgdcit a

koltségvetési szerv vezetdje, Hivatal esetében a jegyzo a felelds.

18. Korbel Andrea pénziigyi Ulgyintézd gondoskodik arrdl, hogy a nyilatkozatok az éves
koltségvetési beszamoloval egyidejlileg a Hivatalhoz (a Pénziigyi Osztalyra) beérkezzenek

19. A zarszamadasi rendelettervezet Osszedllitdsaért a Kiraly Zsoka pénziigyi csoportvezetd a
felelos

20. A zérszamadast az Osszehasonlithatosag érdekében a koltségvetési rendelellel azonos
szetkezetben kell 6sszeallitani.

IV.
ZARO RENDELKEZISEK
1. A Hivatal gazdalkodassal Osszelliggo ligyrendje 2026.06.01. napjan 1€p hatalyba.

2. A jegyz0 gondoskodik andl, hogy a Hivalal gazdalkodéassal Osszeflliggd tgyrendjében foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 5. szamu mellékletében
szerepld megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak, legkésébb a hatalybalépés napjaig.

3. Az érintett dolgozok munkakéri leirasaban szerepeltetni kell a nevesitett felelosségi, hatas- és
jogkoroket, melyek elkészitéséért a jegyzb a felelds.

4, Az Ugyrendet sziikség szerint, de legalabb minden év decemberéig feliil kell vizsgalni, és a
szitkséges modositasokat végre kell hajtani. Amennyiben mddositas nem sziikséges. ennek tényét
irasban kell régziteni.

5. A felilvizsgalat, modositas elvégzése Kiraly Zsoka pénziigyi csoportvezeto feladata.

6. A Hivatal gazdalkodassal Gsszefliggd tigyrendje kiadasra keriilt és megtalalhaté: a jegyzo
irod4jéban.

Tompa, 2026.06.01.
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