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Kenderes Varosi Onkormdanyzat Polgdrmestere és Kenderes Vérosi
Onkormanyzat Jegyz6je 1/2025. (1.27.) egyiittes utasitasa

a Kenderesi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatarol

Kenderes Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testillete a Magyarorszag helyi
o6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.) 84.
§ (1) bekezdésében meghatarozottak szerint, Kenderes Varosi Onkormanyzat (a
tovabbiakban: Onkormanyzat) miikodésével, valamint a polgdrmester vagy a
jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé ligyek dontésre valé eldkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasira létrehozta egységes Hivatalat,
Kenderesi Polgdrmesteri Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) elnevezéssel. A Hivatal
miikddését - figyelemmel a Kenderes Varosi Onkormanyzat Képviseld-
testilletének Kenderes Varosi Onkormdanyzat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarél szdl6 21/2023. (XI1.21.) o6nkormdanyzati rendeletére- jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) szabalyozza, amely
rogziti a Hivatal irdnyitasdval és vezetésével kapcsolatos jogositvanyokat és
feladatokat. A Hivatal miikodésével kapcsolatos intézkedések csak az Motv.-ben
felhatalmazottak tehetnek. Az SZMSZ-t az Motv. 81. § (3) bekezdése, a 67. §-a, az
allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése, tovabba az
allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. §-a, valamint a jogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX. térvény 23.§ (4)
bekezdés j) pontja alapjan az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

L

Altalanos rendelkezések

1. A Hivatal megnevezése, székhelye, cimadatai

1.1. A Hivatal megnevezése: Kenderesi Polgarmesteri Hivatal
1.2. A Hivatal székhelye, levelezési cime: 5331 Kenderes, Szent Istvan ut 56.
1.3. A Hivatal

1.3.1. e-mail cime: titkarsag@kenderes.hu
1.3.2. honlapja: www.kenderes.hu
1.3.3. torzskonyvi azonosité szama: 410018

1.3.4. ad6szam: 15410010-1-16

1.3.5. KSH statisztikai szamjel: 154100-8411-325-16
1.3.6. AHTI azonosité: 717483

1.3.7. Szamlavezetd pénzintézet: MBH Bank

1.3.8. Pénzforgalmi szamlaszam: 50453128-10013209



2. A Hivatal alapitasa, jogallasa, képviselete, azonosité adatai

2.1. Alapitas datuma: 1990.10.01.

2.1.1. A koltségvetési szerv alapitasar6l rendelkez6 jogszabaly: Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.)

2.1.2. Alapit6 okirat kelte, szama: 2024. augusztus 13.,4678-2/2023

2.2. A Hivatal jogallasa: az Motv. 84.§ (1) bekezdés alapjan alapitott, 6nallé jogi
személyiséggel rendelkezd, az dllamhaztartds 6nkormdanyzati alrendszerébe
tartozoé koltségvetési szerv.

2.2.1. A Hivatal 4ltalanos képviseletét a jegyzd latja el.
2.2.2 A Hivatal illetékességi teriilete: Kenderes varos kdzigazgatasi teriilete.

2.3. A Hivatal jogszabalyban meghatirozott kézfeladata az Motv. 84. § (1) bekezdése
alapjan a Polgarmesteri Hivatal elldtja az 6nkormanyzat miikédésével, valamint az
dllamigazgatasi ligyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat. A Hivatal kdzremiikédik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint
az dllami szervekkel torténd egylittmiikdésének dsszehangolasaban.

2.4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult
szerv

Kenderes Varosi Onkormanyzat, székhelye: 5331 Kenderes, Szent Istvan 1t 56.

2.5. A Hivatal alaptevékenysége

Szakagazat: 841105 Helyi oOnkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

2.6. A Hivatal alaptevékenységének forrasa:

az Alapité Okiratban meghatdrozott tevékenységek, feladatok forrasait, a
koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos sajatos el6irasokat, feltételeket, a Hivatal
engedélyezett létszamat Kenderes Varosi Onkormdinyzat mindenkor hatilyos
rendeletei tartalmazzak.

2.7 A Hivatalt — a képvisel4-testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati
jogkorében a polgarmester irdnyitja.

2.8. A Hivatalt a jegyz0 vezeti.

2.9. A Hivatal hatalyos, a mddositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt alapit6 okiratat
Kenderes Varosi Onkormanyzat Képvisel-testiilete a 220/2023. (XI1.20.) Kt. szamu
hatarozatéval fogadta el.



I1.
A HIVATAL ALAPTEVEKENYSEGE

1. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcioé szerinti
megjel6lése:

A hatalyos alapit6 okiratot az SZMSZ. 3. szamu melléklete tartalmazza.

011130 Onkormdnyzatok és ©6nkormdanyzati hivatalok jogalkoté és
altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Adé-, vam és jovedéki igazgatas
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010  Orszaggy(lési, oO6nkormanyzati és eurdépai parlamenti
képviseldvalasztiasokhoz kapcsolédé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

2. Azon gazdalkodo szervezetek részletes felsorolasa, amelyek tekintetében
a koltségvetési szerv alapitéi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat
gyakorol.

A Hivatal alapitdi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

3. A Hivatal Kkoltségvetési szerv, mely az alibb felsorolt koltségvetési
szervek, intézmények gazdalkodasi feladatait is ellatja:
a) Kenderesi Gondozési Kézpont Csalad-és Gyermekjo6léti Szolgdlat 5331
Kenderes, Szent Istvan ut 58.
b) Kenderes Varosgazdalkodas 5331 Kenderes, Szent Istvan ut 56.
c) Moricz Zsigmond MvelGdési Haz és Konyvtar Kenderes 5331 Kenderes,
Szent Istvan ut 35.
d) Kenderes Varosi Onkormanyzat 5331 Kenderes, Szent Istvan ut 56.
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A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, A SZERVEZETI EGYSEGEK
MEGNEVEZESE, FELADATAI

1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, a szervezeti egységek - ezen
beliil a gazdasagi szervezet - megnevezése
A Hivatal a sziikséges munkamegosztas érdekében csoportokra tagolddik.

2. Aszervezeti egységek megnevezése:
Ad¢ és Pénziigyi Csoport
Igazgatasi Csoport

Titkarsagi és Miszaki Csoport



3. A csoportok vezetését a jegyzd 1atja el, betolt6tt 4llashely esetén az Igazgatasi
Csoport vezetését az aljegyz6 latja el.

3.1. Az Ado és Pénziigyi Csoport, tovabba szerz8dés alapjan kiilsé szolgaltaté cég
latja el a Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait az SZMSZ 4. szimu
mellékletét képez§ ligyrend alapjan.

3.2. Abelsé ellen6rzési tevékenységét a jegyz6 kdzvetlen iranyitdsa alatt szerz6dés
keretében kiilsé szolgéltaté cég latja el.

4. AKkoéltségvetési szerv szervezeti dbraja
A hivatal szervezeti dbréjat az 1. szamud melléklet tartalmazza.
Iv.

HIVATAL ALTALANOS FELADATAI

1. A Hivatal ellatja az onkormdnyzati ligyek déntésre valé el6készitését, az
onkormanyzati dontések végrehajtasat, a képviseld-testiilet és a bizottsigok
miikddésével kapcsolatos adminisztrativ teendéket, melynek soran:
1.1.d6ntésre el8késziti a hatésagi ligyeket,
1.2.szakmailag el6késziti az 6nkormdanyzati rendeletek tervezetét, a testiileti
elGterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, biztositja azok térvényességét,

13.ellditja az oOnkormanyzati pdlyazatok el6készitésével, lebonyolitisival
kapcsolatos feladatokat,

1.4.kivizsgélja az 6nkormdanyzati képvisel6k interpellacidit/kérdéseit és - a
vonatkozd hatalyos jogszabalyok szerint - valaszra el6késziti;

1.5.nyilvantartja a képvisel6-testiilet déntéseit,

1.6.el6késziti a bizottsagi elGterjesztéseket, jelentéseket, beszdmolékat és
egyéb anyagokat, tajékoztatdst nyidjt a bizottsdgi kezdeményezés
megvaldsitasi lehetdségeirdl,

1.7.gondoskodik a képvisels-testiileti és bizottsigi dontések végrehajtasarol,

1.8.kikeéri a képviselé-testiilet illetékes bizottsdgdnak véleményét a testiileti
el6terjesztésekkel kapcsolatban,

1.9.ellatja a képvisel§-testiilet és a bizottsagok munkdjival kapcsolatos egyéb
nyilvantartasi, Ggyviteli és adminisztrativ feladatokat,

1.10.az Motv.-ben foglaltak szerint biztositja a telepiilési képvisel6i munkahoz
sziikséges tajékoztatast, iigyviteli kozremiikédést.

2.A Hivatal elldtja az allamigazgatisi ligyek dontésre valé elGkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

3.A Hivatal ellatja a gazdasigi szervezettel nem rendelkez§ koltségvetési szervek
pénziigyi, gazdasagi, és munkaiigyi feladatait.

4. A Hivatal engedélyezett létszdmat az oOnkormdanyzat mindenkor hatalyos
rendeletei tartalmazzak. A képvisel§-testiilet 4ltal engedélyezett 1étszam alapjan a
jegyzd allapitja meg az egyes szervezeti egységek l1étszamat.
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V.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATBAN NEVESITETT

MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT- ES HATASKOROK, A
HATASKOROK GYAKORLASANAK MODJA

1. A polgarmester

- a képviselb-testiilet dontései szerint és sajat hatdskoérében irdnyitja a
hivatalt;

- ajegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait
az 6nkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasdban;

- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben, hatésagi
hataskérokben, egyes hataskéreinek gyakorlasat atruhazhatja az
alpolgarmesterre, a jegyzore, a hivatal ligyintézdjére;

- gyakorolja a képvisel6-testiilet altal atruhazott hataskoroket;

- ajegyz0 javaslatara el6terjesztést nyujt be a képvisels-testiiletnek a hivatal
belsé szervezeti tagozdédasanak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint
iigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara;

- ahataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzé és az oOnkormanyzati
munkavallalék, valamint az egyéb munkaltatéi jogok kivételével az aljegyz6
tekintetében;

- gyakorolja az egyéb munkaltat6i jogokat az alpolgdrmester és az
onkormanyzati intézményvezetdk vonatkozasaban;

- egyetértési jogot gyakorol a polgarmesteri hivatal kéztisztviseldinek
kinevezésére, bérezésére, vezet6i kinevezésére, felmentésére és
jutalmazasara vonatkozd jegyz6i munkaltatéi jogokkal kapcsolatban;

- esetenként a jegyz6 és a koztisztvisel6k részére munkamegbeszélést tart,
rendszeresen beszdmoltatja a jegyz6t a hivatal munkdjarél, felligyeli és
ellendrzi a hivatal tevékenységét;

- feleld6s a gazddlkodas rendjéért, szabdlyszerliségéért, a koltségvetés

s 77

végrehajtasaért.
2. Ajegyzd

- vezeti és képviseli a hivatalt: felel6s a hivatal munkajaért, a polgarok
ligyeinek részrehajlas nélkiili, tisztességes mddon és ésszerdi hataridén
beliili intézéséért;

- végzi, iranyitja, szervezi és koordinélja az 6nkormanyzati rendeletek, tervek,
koncepcidk, programok, palyazati projektek, a képviseld-testiileti és
bizottsagi el6terjesztések, iilések el6készitését;

- tanacskozasi joggal részt vesz a képvisel6-testiilet és bizottsaganak iilésén,
koteles jelezni a  képvisel6-testiiletnek, bizottsaganak, illetve a
polgarmesternek, ha miikodésiiknél, déntésiiknél jogszabalysértést észlel;



- meghatdrozza a jogszabdlyok és az Onkormdanyzati doéntések
végrehajtasanak tennivaléit, szervezi és koordinalja, valamint ellendrzi a
feladatok végrehajtasat, folyamatosan megteszi a sziikséges intézkedéseket;

- dontésre el6késziti a polgdrmester hataskorébe tartozd allamigazgatasi
ugyeket, dont azokban a hatésagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

- dont a hataskorébe utalt énkormdényzati és onkormdnyzati hatésagi
ligyekben, dont a jogszabdly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi
tigyekben;

- biztositja az allamigazgatdsi és Onkormdnyzati hatésigi ligyek jogszert,
szakszer(i, méltanyos intézését;

- ahataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

- felel6s a képviseld-testiilet és bizottsdgai, valamint a polgdrmester miikédési
feltételeinek biztositasaért;

- felel a koltségvetési keretek célszert, takarékos felhasznalasaért;

-  iranyitja, szervezi és Osszehangolja a lakossagi kapcsolatot, illetve a nem
onkormanyzati szervekkel torténé egyiittmiikodést;

- megszervezi és biztositja a rendszeres tajékoztatast a jogszabalyokrdl, a
hivatal tevékenységérdl és az ligyintézésrol;

- az adatvédelemmel és adatszolgéltatdssal kapcsolatos feladatok és
hataskorok cimzettjeként gondoskodik azok ellatasarol;

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztvisel6i tekintetében,
tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzé tekintetében;

-  biztositja a munkavégzés személyi, dologi és technikai feltételeit, a belsé
informaci6-ellatast és -aramlast;

- az informatikai eszkozoket is felhasznalva, a korszerli kévetelmények
alapjan szervezi a hivatal munkajat;

- gondoskodik a munkatarsak rendszeres képzésérdl, tovabbképzésérdl;

-  irdnyitja, feliigyeli és ellen6rzi a hivatal operativ gazdalkodasat,
kotelezettséget vallal a hivatal bér- és dologi kéltségvetése korében;

- kialakitja, mikddteti és fejleszti a hivatal bels6 kontrollrendszerét, valamint
az annak részét képezd belsd ellendrzést;

- évente beszamol a képvisel§-testiiletnek a hivatal tevékenységérdl;

- szervezi, Osszehangolja és ellenérzi a hivatalnak az 6nkormdanyzati
koltségvetési és egyéb szervek munkdjat segit6 tevékenységét;

-  gondoskodik az aktudlis feladatrend és a munkakori leirdsok tartalmi
osszhangjanak biztositasarél.

3. Az aljegyz6, a tisztség betoltése esetén

- Tavollétében helyettesiti a jegyzét.

- A jegyzd és az aljegyz6 kozotti munkamegosztisra vonatkozd
rendelkezéseket a munkakéri lefras tartalmazza.

- Torvényességi szempontbdl megvizsgilja a képvisel6-testiilet elé
keriil§ elGterjesztések hatarozati javaslatait, valamint a rendelet-
tervezeteket.

- Résztvesz a képvisel§-testiilet, valamint a bizottsigok iilésein.

- Gondoskodik mindazon feladatok ellatasarél, amelyre a képvisel§-testiilet,
a bizottsagok, a tisztségvisel 6k, vagy a jegyz6 felkéri.
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- Biztositia a képvisel6-testiilet, valamint a bizottsagok térvényes
mukddésének feltételeit.

- Segiti és tevékenyen koézremiikédik abban, hogy az oOnkormanyzat
eredményesen vegyen részt az EU-s és hazai palyazatokon, szakmailag
kozremiikodik azok el6készitésében.

- Iranyitja, vezeti, szervezi az Igazgatasi csoport munkajat.

4. A csoportok altalanos feladatai

- Biztositjdk az oOnkormadanyzati feladat-és hataskorok szakszerdi, és
maradéktalan gyakorlasat.

- Feladatkoriikben elkészitik a testiileti, bizottsagi elGterjesztéseket és
egyéb irdsos anyagokat, a dontés-tervezeteket.

- Biztositjak a képvisel6k munkajahoz sziikséges tajékoztatast és iligyviteli
kézremiikodést.

- Kivizsgaljak a képvisel6i interpellaciokat, el6készitik azokra a vonatkozé
hatdlyos jogszabalyok szerint a valaszt, feladatkoriikkben eljarva
intézkednek.

- Végrehajtjdk a Kképviselo-testiilet rendeleteiben és hatarozataiban
meghatarozott feladatokat.

- Eldkészitik a képvisel6-testiilet, a polgarmester és a jegyzd hataskorébe
utalt, a csoport feladatkorébe tartozé kozigazgatasi hatdsagi ligyeket.

- Ellatjak a feladatkoriiket érintd dontéseket, szerzédésekbdl eredd feladatokat.

- Segitik és tevékenyen kozremiikédnek abban, hogy az 6nkormdanyzat
eredményesen vegyen részt az EU-s és hazai palyazatokon, szakmailag
kozremiikddnek azok el6készitésében.

- Ellatjdk az e-ligyintézéssel kapcsolatos, feladatkoriikbe tartoz6 feladatokat.

- Kapcsolatot tartanak szakteriiletiiket érint6en a szakmai és a civil
szervezetekkel, valamint a tarshatosagokkal.

5. Ugyintéz6

Az lgyintéz6 a munkakéri leirasaban, meghatarozott feladat- és hataskdroket
szakmailag 6néll6an gyakorolja, az ehhez igazodé jogkorrel és felel6sségi mértékkel.

VL.
A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK A FELADATAI

A Hivatal gazdasagi szervezete az Add- és pénziigyi csoport. A gazdasagi
szervezet ligyrendje az SZMSZ 4. szamu melléklete.

1. Adé- és pénziigyi csoport
1.1. Az 6nkormanyzat koltségvetéséhez, beszamoldjdhoz kapcsol6dod feladata a
megbizasi szerz6désben megbizott és a jegyzd részére torténd
adatszolgaltatas az alabbiak érdekében:
1.1.1. Koltségvetési javaslat 6sszeallitasa.
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1.1.2. Koltsegvetési rendelet és ahhoz kapcsolédé egyéb helyi
onkormanyzati rendeletek el6készitése.

1.1.3. A koltségvetési rendelet-tervezet egyeztetésének el8készitése az
6nkormanyzati intézmények vezetdivel.

1.1.4. Az elfogadott koltségvetésrdl informacié-szolgaltatas a kézponti
koltségvetés részére.

1.1.5. Az onkormdanyzat koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas
biztositasa.

1.1.6. Az éves zarszamadds, ennek Kkeretében a feladat alapu
koltségvetési timogatas elszamolasanak elkészitése.

1.1.7. ld6szaki mérlegjelentés készitése az 6nkormanyzat és intézményei
gazdalkodasarol.

1.1.8. Kételez6 statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa.

1.1.9. A koltségvetési rendeletben jovahagyott beruhézési, feldjitasi
feladatok  végrehajtasdnak elGkészitése, lebonyolitdsdnak
szervezése.

1.2. Kéltségvetési gazdilkoddsi feladatok (részben megbizott szamara nyjtott
adatszolgaltatas utjin):
1.2.1. Pénziigyi-statisztikai adatszolgaltatas.
1.2.2. Bevételek alapjaul szolgalé szamlak kibocsatisa, az ehhez kapcsolodé
nyilvantartasok vezetése.
1.2.3.Kotelezettségvallaldsok nyilvantartasanak vezetése.
1.2.4. Kotelezettségvallalds, érvényesités és utalvdnyozas szabalyainak
megfeleld kifizetendd szamlak 4tutaldsa.
1.2.5.Rendkiviili tdmogatdsok, helyi tamogatdsok Kkifizetése, az ezekhez
kapcsol6dé pénziigyi nyilvantartdsok vezetése, adatinak egyeztetése a
kényveléssel.
1.2.6. Afa-bevallasok elkészitése.
1.2.7. Bérnyilvantartas vezetése és negyedévente egyeztetése a konyveléssel.
1.2.8. Készpénzforgalom bonyolitasa a hazipénztaron keresztiil.
1.2.9. ElGzetes 0Osszesitett tajékoztatok, éves statisztikai osszegzések
elkészitése.

1.3.5zamviteli feladatok (részben megbizott szimara nyujtott

adatszolgaltatas utjan):

1.3.1.Szdmlarend és szamviteli politika kialakitdsaban, médositasaban valé
kozremiikodés

1.3.2.Banki kivonatok felszerelése, ellendrzése, kontirozasa és ASP KASPER
integralt konyvelési rendszerben toérténd konyvelése.

1.3.3.0nkormdanyzat vagyonanak nyilvantartasa.

1.3.4.Leltdrozasi Szabdlyzat szerint a Hivatal, az énkormanyzat és az
intézmények leltarozasa.

1.3.5.Vagyonkataszter és a targyi eszkoz nyilvantartas adatainak egyeztetése.

1.3.6.Mérlegbeszamoldékhoz analitikus nyilvantartas készitése.

1.3.7.Az allamhdztartas igényeinek megfeleléen havi, negyedéves, féléves,
haromnegyed éves és éves informaci6-szolgéltatas.

1.3.8.Kettds kényvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletii
nyilvantartasok vezetése.



1.3.9. Id&szaki mérlegjelentés készitése.
1.3.10. Eves koltségvetési beszamol§ elkészitése, az intézmények és az
onkormanyzat esetében, majd az dsszevont beszamold elkészitése

1.3.11. Analitikus nyilvantartasok (lakbér és bérleti dij, szemétszallitasi dij,
lakasszerzési tamogatas folyositas, orvosi Ulgyeleti hozzajarulas)
vezetése, intézkedés a hatralékok befizetésére.

1.4.Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok (részben megbizott
szamara nyujtott adatszolgaltatas atjan):
1.4.1. Nyilvantartas felfektetése és vezetése az dnkormanyzat valamennyi
vagyontargyarol.
1.4.2. Nyilvantartas vezetése a teljes ingatlan-allomanyral.
1.4.3. Nyilvantartas vezetése az Onkormanyzat szerzédéseirél.
1.4.4. Adatszolgaltatas.

1.5.Helyi addval kapcsolatos feladatok:

15.1. Helyi addrendeletek el6készitése.

1.5.2. A helyi adékkal, talajterhelési dijjal és az ad6k médjara behajtandé
koztartozasokkal kapcsolatos 1. foku adoéhatdsagi feladatok ellatasa
(adbkivetés, adodbevallasok ellendrzése, nyilvantartasa, hatarozat
elkészitése, értesités, felhivas kiadasa).

1.5.3. Addk szamitégépes nyilvantartasa, adébevételek kdnyvelése.

1.5.4. Adbellenbrzések végzése.

1.5.5, Adoétartozasok, és az adok mddjara behajtandé koéztartozasok
végrehajtasaval kapcsolatos ligyek intézése.

1.5.6. Ad6- és értékbizonyitvany, addigazolas, valamint
perkdltségmentességhez sziitkséges igazolas kiadasa.

1.5.7. Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

1.6.Egyéb:
1.6.1. Kapcsolattartas a koziizemi szolgaltatékkal.
1.6.2. Kareseményekkel kapcsolatos biztositasi ligyek intézése.
1.6.3. Hirdetmények kifliggesztése, zaradékolasa, tovabbitasa

2.1gazgatasi csoport

2.1.Altalanos igazgatasi feladatok:
2.1.1.Uzletek miikdédési engedélyének kiaddsdval, mdédositdsaval és
visszavondasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
2.1.2. Telepengedélyezési eljaras lefolytatasa.
2.1.3.Maganszallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.
2.1.4. Hagyatéki ligyek intézése.
2.1,5. Hatésagi bizonyitvany kiallitasa.
2.1.6.Foldiigyi igazgatéssal kapcsolatos feladatok
2.1.7.Birtokvédelmi eljaras lefolytatasa

2.2.Szocialpolitikai feladatok:
2.2 1. A Szocidlis torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli
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és természetbeni tdmogatisokra irdnyulé kérelmek dontésre valéd
el6készitése, polgdrmesteri, illetve jegyz6i hatarozatok végrehajtasa.
2.2.2. Megeldlegezett tdmogatasok kézponti  kéltségvetésbsl  torténd
visszaigénylése.
2.3.PTR elektronikus kezelése

Gyam- és gyermekvédelmi feladatok:

2.3.1. Gyermekvédelmi térvényben és a helyi rendeletben meghatirozott
pénzbeli és természetbeni tdmogatasokra irdnyulé kérelmek dontésre
valé el6készitése, a hatarozatok végrehajtasa.

2.3.2.Gyermek hatranyos, illetve halmozottan hatranyos helyzetének

megallapitasa.

2.3.3.Kérnyezettanulmany készitése.

2.4.A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartisaval
kapcsolatos

feladatok:

2.4.1.Polgarok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazé helyi
nyilvantartas vezetése és abbdl adatszolgaltatas.

2.4.2.Kérelemre kézokirat kiallitdsa a nyilvantartott adatokrél.

2.4.3.Nyilvéntartas vezetése az dnkormdnyzat illetékességi teriiletén 1évé
cimekrdl, lakcimlétesitéssel kapcsolatos feladatok ellatésa.

2.4.4.Koézrem(ikddés a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

V4

2.5.Anyakényvvezeto6i feladatok:

2.5.1. Allampolgarsagi és anyakonyvi igazgatasi feladatok ell4tasa.

2.5.2. Elektronikus anyakonyv vezetése, utélagos bejegyzések teljesftése.

2.5.3.Csaladi eseményeket (hadzassagkotés, névadé) megel6zé -eljaras
lefolytatasa és annak {innepélyes lebonyolitésa.

2.5.4. Kozremiikodés felmentés megaddsaban a hazassagkétést megel6z6
kotelez6 varakozasi id6 aldl.

2.5.5. Anyakényvi kivonat kiadasa.

2.5.6. Adatszolgaltatds az alap- és utdlagos bejegyzésrél

2.5.7.Kilfoldi ~ 4llampolgar anyakényvi eseményeir6l az érintett
allampolgdrsiga szerint illetékes idegen 4llam magyarorszagi
kiilképviseleti hatésaganak értesitése.

2.5.8.Magyar allampolgérok kilféldi anyakényvi eseményei hazai
anyakoényvezésének el6készitése (jegyz6kényv felvétele, annak
dokumentumokkal egyiitt térténd felterjesztése).

2.5.9.Hazassagi névviselési forma vialtoztatdsdval kapcsolatos feladatok
(jegyz6konyv, anyakonyvi kivonat kiad4s, adatszolgaltatas) ellatasa.

2.5.10.Sziiletési csaladi és/vagy uténév megvaltoztatasaval kapcsolatos
el6készitd (kérelem nyomtatvany kitoltése és tovabbitasa) eljaras.

2.5.11.Az allampolgarsagi eskii el6készitése, lebonyolitisa és az elgirt
adatszolgaltatas teljesitése.

2.5.12. Anyakényvi adatvéltozasok régzitése, nyilvantartasa.

2.5.13, Letelepedett személyek nyilvintartisba vételével kapcsolatos

feladatok.
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2.6. Ugyfélszolgalati feladatok:
2.6.1. Formanyomtatvanyok, és kérelem nyomtatvanyok kiadasa.
2.6.2. Kitoltott szocidlis targyu kérelmek ellenérzése, és atvétele.

2.7.Egyéb:
2.7.1. Statisztikai adatszolgaltatas.

3. Titkarsagi és miiszaki csoport
3.1.Szervezési (titkarsagi) feladatok:

3.1.1. Testiilet miikédésével kapcsolatos feladatok:

3.1.2.A Kképvisel6-testiileti iilések elGkészitése, szervezése, meghivd
kozzététele a varos honlapjan, hirdetétablan, az iilések adminisztrativ,
technikai feltételeinek biztositasa.

3.1.3.El6terjesztések el6készitése.

3.1.4. Testiileti és bizottsagi lilések jegyz6konyveinek elkészitése,
tovabbitasa a Kormanyhivatal részére,

3.1.5.0nkormanyzati rendeletek, hatérozatok nyilvantartasa.

3.1.6. Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok kézzététele a varos honlapjan.

3.1.7. A tisztségvisel 6k, a testiilet, valamint a bizottsagok kozotti

koordinacid.

3.2. Tisztségviselok munkajanak segitése:

3.2.1. A polgarmester, a jegyz6 hataskorébe tartozd ligyek el6készitése,
végrehajtasa, a végrehajtas figyelemmel kisérése,

3.2.2. Szervezi és koordinalja a polgarmester, a jegyz6 hivatalos
programjait, intézi levelezésiiket, végzi adminisztracidjukat.

3.2.3. A Hivatalt érint6 munka-, és tlizvédelmi feladatok 6sszehangolasa.

3.2.4. Az informacidéaramlas biztositasa.

3.2.5. Képvisel6kkel val6 kapcsolattartas, képviselGk segitése.

3.2.6. Onkorméanyzati rendezvények el6készitése, szervezése.

3.2.7. Statisztikai adatszolgaltatas.

3.3. Egyéb feladatok:
3.5.1. Kozremiikodés a testvérvarosi kapcsolatok szervezésében.
3.5.2. Talalt targyak nyilvantartasa.
3.5.3. Kozremiikodés a valasztasokkal, népszavazassal, népi
kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.
3.5.3. Adatszolgaltatas a jegyz6 kovetkezd feladataihoz:
3531 Az Osszeférhetetlenségi szabalyok érvényesiilésérol
gondoskodas.

3.4.Miiszaki ligyintézo:
3.4.1.Az oOnkormanyzat tulajdondban all6 1ut- és uattartozékokkal,
miitargyakkal és egyéb kozmiivekkel Osszefiliggd kotelezd utkezeldi
feladatok ellatdsanak szervezése.
3.4.2. Telepiilésképet érintd feladatok elvégzése.
3.4.3. A karbantartasi feladatok ellatasanak iranyitasa.
3.4.4.Kozremiikodés a kézrend, a kézbiztonsag védelmében.
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3.4.5.Kozremilikodés a kozteriilet, az épitett és természeti kornyezet
védelmében.

3.4.6.Kozremiikodés az allategészségiigyi feladatok ellatasaban.

3.4.7.Intézmények és Onkormdnyzati egyéb ingatlanok, lakasok
karbantartasi, hibaelharitasi feladatainak ellatasa.

3.4.8.Intézmények munkavédelmi, tlizvédelmi, érintésvédelmi,
villamvédelmi és kozegészségiigyi feltételeinek biztositisidban valé
kézremiikodés.

3.3.9. Kozremiikédés az onkormanyzat feladat- és hataskorébe tartozé
kozlekedési és viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatiasaban.

3.3.10. A Kkozterilletek rendjének, tisztasigdnak és hasznalatdnak
folyamatos és tervszerti ellenérzése.

3.3.11. A koztertiletek haszndlatdra vonatkozé énkormanyzati rendeletek
betartasanak ellendrzése.

3.3.12. A kozteriiletek rendjére, tisztasagara vonatkozé jogszabalyok altal
tiltott tevékenység megel6zése, megakadélyozdsa, megszakitisa,
megsziintetése, szankcionalasa.

33.13. A jogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a
sziikséges eljaras més szerv (hat6sag) hataskorébe tartozik.

3.3.14. Vadkartiigyekkel kapcsolatos eljaras lefolytatasa.

3.3.15. Novényvédelmi kotelezések kiadasa.

3.3.16. Kozremiikddés a honvédelmi, a polgarvédelmi, a katasztréfavédelmi,
tlizvédelmi feladatok elldtasaban.

3.3.17. K6zremiikddés az ebnyilvantartas elkészitésében.

3.3.18. Statisztikai adatszolgaltatas

3.3.19. A koztertiletek jogszer( hasznalatinak engedélyezése.

3.3.20. Méhészek, a vindorméhészek nyilvantartasa

3.3.21. Kapcsolattartas a koziizemi szolgaltatékkal.

3.3.22. Kareseményekkel kapcsolatos biztositasi ligyek intézése.

3.5. Informatikai feladatok:

3.5.1.Biztositja a szamitastechnikai eszkozék folyamatos miikodését, a
hivatalon beliil a jogtiszta szoftverek hasznalatat.

3.5.2.]Javaslatot tesz a szamitdstechnikai berendezések és programok
fejlesztésére.

3.5.3.Elldtja a valasztdssal, népszavazissal kapcsolatos informatikai
feladatokat.

3.5.4.Uzemelteti a szadmitégépes halézatot, gondoskodik a halézatot érintd
hibak kijavitasarol.

3.5.5.Nyilvantartja a Hivatal szimitédstechnikai eszkozeit.

3.5.6. Adatvédelmi felelésként elldtja az Informatikai Biztonsagi
Szabdlyzatban foglalt feladatokat.

3.5.7.Gondoskodik az 6nkormanyzat honlapjanak, valamint kozosségi
oldalainak folyamatos karbantartdsarol.

3.6. Személyzeti-munkaiigyi feladatok:Onkormanyzati, Hivatali

foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaiigyi feladatok.

3.6.2. Munkaltatdi jogkérbél fakad6 dontések eldkészitése, végrehajtasa.

3.6.3.Személyi anyagok, kézszolgalati nyilvantartas kezelése,
adatszolgaltatas.

3.6.4.Hivatali dolgozdk tovabbképzésének szervezése, képzési terv
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elkészitése.

3.6.5. IntézményvezetOkkel kapcsolatos személyzeti feladatok ellatdsa, az
intézményvezet6k  vezet6i  pdalydzatdval kapcsolatos  eljaras
lefolytatasa, az intézmények személyzeti munkdjanak segitése.

3.6.6. Szabadsag, betegallomany, egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé.

3.6.7.A Hivatal és a koltségvetési szervek kiaddsai korében felmertld
megbizasi dijak, tiszteletdijak és hoékozi kifizetések szamfejtése —
KIRA rendszerben

3.7. Ugyiratkezelési, iktatasi, postazasi feladatok (az iratkezelési
szabalyzat szerint):
3.7.1. Beérkezd posta atvétele,

3.7.2. Ugyiratok iratkezelési szabalyzat és helyi irattari terv alapjan torténé

iktatasa, az iktatott iratoknak az {igyintéz6k részére torténd atadasa.

3.7.3. Ugyiratok kezelésének, irattarozasanak és selejtezésének elvégzése.
3.7.4. Egyiittmiikodés a Levéltarral.
3.7.5. A kikiildend6 napi postardl postakényv vezetése.
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VIL
A HIVATAL MUKODESI RENDJE

1. A munkaltatdi jogok gyakorldsanak rendje, jogszabalyban meghatirozott
kivétellel

- Az aljegyz6 tekintetében sajat hatiskoriikben az alapvetd munkaltatéi
jogokat a polgarmester, az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyzé gyakorolja.

- A polgdrmester egyetértési jogot gyakorol a Hivatal koztisztvisel6inek

kinevezésére, bérezésére, vezetdi Kkinevezésére, felmentésére és
jutalmazasara vonatkoz6 jegyz6i munkaltatéi jogokkal kapcsolatban

- A jegyz0 sajat hatdskérében gyakorolja munkaltatéi jogokat a hivatalhoz
tartozo munkatérsak tekintetében.

A jegyz6i munkaltatéi jogkoreit a Kenderesi Polgdrmesteri Hivatal Kozszolgalati
Szabalyzatardl sz616 jegyzdi utasitas tartalmazza.

2. Ahivatali munkaidé, a hivatal ugyfélfogadasi rendje

A Hivatal munkarendje:

Hétfo 7.30-16.00 6ra
Kedd 7.30-16.00 6ra

Szerda 7.30-16.00 6ra
Csutortok 7.30-16.00 6ra
Péntek 7.30-13.30 6ra

A Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

Délel6tt Délutan
Hétf6 8.00-12.00 Nincs
ligyfélfogadas
Kedd Nincs iligyfélfogadas
| Szerda Nincs 12.30-16.00
ligyfélfogadas
Csiitértok | 8.00-12.00 Nincs
iigyfélfogadas
Péntek 8.00-12.00 Nincs
ugyfélfogadas

Hazipénztar ligyfélfogadasi rendje:

Délelétt | Délutan
Hétf6 9.00-11.00 | 13.00-15.00
Kedd 9.00-11.00 Nincs
tigyfélfogadss |
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Szerda 9.00-11.00 13.00-15.00
| Cstitértok 9.00-11.00 Nincs
ligyfélfogadas
Péntek 9.00-11.00 Nincs
tigyfélfogadas

Az igazgatasi szilinet elrendelésérél a képvisel6-testiilet dont.

A hivatal
rugalmas

munkatarsai a kozszolgalati szabalyzatban rogzitett szabalyozas alapjan
munkarendben dolgozhatnak, és a jegyz6 engedélyével home office

munkavégzési lehetdséget is igénybe vehetnek.
A hivatal minden munkatarsa koteles a jelenléti ivet naprakészen vezetni.

3. A munkatarsak felel6sségi rendszere

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

A munkatirsak kotelesek a hivatalhoz és a kozszférdhoz méltéan
viselkedni, olyan magatartast tanusitani, amely nem ellentétes a hivatasuk
szellemiségével. A koztisztviselok a munkaidejiikon kivil sem
tanusithatnak olyan magatartast, amely - kiillondsen munkakériik jellege, a
hivatal szervezetében elfoglalt helyiik alapjan - kdzvetleniil és ténylegesen
alkalmas a hivatal helytelen megitélésére, az altaluk bet6ltott beosztasok
tekintélyének, a hivatal hirnevének, a j6 kozigazgatasba vetett tarsadalmi
bizalomnak, valamint a kdzszolgalat céljanak veszélyeztetésére.

A hivatal munkatarsai kotelesek a munkaiddre, munkarendre,
szabadsagolasi rendre vonatkoz6 jogszabalyokat és a hivatal kdzszolgalati
szabdlyzatiban foglaltakat betartani.

A hivatal munkatarsai feleldsek a hivatali helyiségek vagyon-, érték- és
adatvédelméért. Ennek érdekében a résziikre megdllapitott kddokat,
jelszavakat titokban Kkell tartaniuk, a kulcsokat, bélyegz6ket meg kell
Oriznitik, a munkaeszk6zoket (szamitégépek, szoftverek, iratok)
rendeltetés, jogosultsag és el6iras szerint kell hasznalniuk,
megakadalyozva az illetéktelen hozzaféréseket. Barmilyen gyaniis
kérilményt, rendkiviili eseményt kotelesek jelezni munkahelyi
vezetdjliknek, illetve az elvarhaté karelharité  intézkedéseket
haladéktalanul megtenni.

A hivatali munkatarsak a résziikre biztositott hivatali tulajdonu
munkaeszkoézoket ellenorzéskor kotelesek bemutatni, tartés tavollétiik,
vagy munkaviszonyuk megszilinésekor azokkal nyilvantartas szerint
elszamolni, hidny esetén értékét megtériteni, avagy a megallapitott
kartéritést megfizetni.

A résziikre munkaeszkoézként juttatott szamitégépes szoftver jogosulatlan,

illetve mas szoftver hivatali gépiikén valé illegdlis hasznalataért teljes
felel6sséggel tartoznak.
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3.6.A hivatali gépjarmivet vezetd munkatarsak felelések az altaluk vezetett
jarmivek allapotanak, dllaginak megdrzéséért.

3.7.Munkaviszony megsziinése, mas munkakorbe torténd athelyezés, tervezett
tartos tavollét esetén a jegyz6 esetében a polgarmester, az aljegyzd és az
lgyintéz8k esetében a jegyz6 koteles gondoskodni a munkakoér
jegyz6konyvi atadas-atvételérol.

4. A koztisztvisel6k vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége

A hivatal vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztviselSit a hivatal szervezeti és
miikddési szabalyzatdban kell feltiintetni az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény 4. § a) pontja szerint.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakérok meghatdrozdsdt a 2. szdmi
melléklet tartalmazza.

5. Az utasitasi és ellendrzési jogok gyakorlasa, a beszamoltatis rendje
5.1. Utasitasi jogok gyakorlasa

A hivatalban al4- és folérendeltségi viszonyok érvényesiilnek. A jegyz6 a hivatal
osszes munkatarsa tekintetében rendelkezik utasitasi joggal.

5.2. Vezetoi ellendrzés

A jegyz0 Kkoteles ellendrizni az iigyintézés és az lgyvitel jogszeriiségét és
szakszer{iségét, a hatalyos jogszabalyok és bels6 szabalyzatok, utasitasok, valamint a
képviseld-testiileti és bizottsdgi hatarozatokban foglaltak betartisat, a dontések
végrehajtasat.

5.3. Beszamolas a végzett munkarol

A hivatal évente, tevékenységi teriiletenként 6sszegzi és értékeli az elvégzett munkat,
és errdl a képviselG-testiiletnek beszamol.

6. A hivatalon beliili helyettesités rendje

A jegyzGt az aljegyzé teljes felel6sséggel helyettesiti. Betoltetlen aljegyz6i statusz
esetén az Onkormdanyzat Szervezeti és Mikddési Szabalyzatiban meghatdrozottak
alapjan torténik a jegyzd helyettesitése.

A helyettesitéseket a munkakori leirasok szabalyozzak.

A helyettesitésre alkalmazni kell a kozszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX.
torvény és a hivatal kézszolgalati szabalyzatianak erre vonatkozé rendelkezéseit is.

7. Azon ligykorék megnevezése, amelyek soran a szervezeti egységek vezetéi a
koltségvetési szerv képvisel6jeként jarhatnak el
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7.1.Az 6nkormanyzatot a polgadrmester, a hivatalt a jegyzd, akadalyoztatasa
esetén az aljegyzd, illetve eseti jelleggel az altaluk megbizott személy
jogosult képviselni.

" r

7.2.A hivatal jogi képviseletét a jegyz6 altal megbizott személy latja el.
8. Hivatali igazolvany

A hivatal munkatarsait - kiilonosen azokat, akiknek munkakérikbél adddéan
tevékenységiik a hivatalon kiviili munkavégzésre is Kiterjed - e mindségiiket tanusito
igazolvannyal kell elldtni, mely személyi igazolvannyal egyiitt é&rvényes.

A munkatarsak felel6sek az igazolvanyuk megdrzéséért, a munkatigyi ligyintézd
pedig az igazolvidnyok kezeléséért, nyilvantartasaért.

9. A hivatalon beliili informaciok kezelése
9.1. Titokvédelem

A hivatal munkatarsai koételesek a munkajuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot
megdrizni, mindsitett adatot megtartani.

Ezen ttilmenden illetéktelen személynek és szervnek nem adhatnak tajékoztatast
olyan tényekrdl, amelyek tevékenységiik soran jutottak tudomasukra és
kiszolgadltatdsuk az allam, az o©nkormanyzat, a hivatal, munkatarsa vagy az
dllampolgar szdmdara hatranyos vagy jogellenesen el8ny6s kévetkezményekkel jarna.

9.2. Adatvédelem

A hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi, valamint a
kozérdekd adatok nyilvanossagaval dsszefiiggd tevékenységet a jegyzd altal kijeldlt
adatvédelmi felel8s latja el a hivatal bels6é szabalyzatainak és a munkakéri leirasanak
megfeleléen. A hivatal munkatarsai kotelesek betartani a hivatal adatvédelmi
szabalyzatanak rendelkezéseit.

Adatok kiaddsa csak a hivatal adatvédelmi szabdlyzataban és a kézérdekili adatok
megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjét rogzité szabalyzatban
foglaltak betartasaval térténhet.

9.3. Informatikai biztonsagi kévetelmények

A hivatal tgyviteli programjai biztonsagi kovetelményeinek betartasaért a
rendszergazda, a programok lizemeltetéséért a miiszaki ligyintézo felelGs.

Az ugyviteli programok részletes lizemeltetési szabalyaira az informatikai szabalyzat
és az iratkezelési szabalyzat rendelkezései az irdnyadok.

Az allami és onkormdnyzati szervek elektronikus informacidébiztonsagar6l szolé
2013. évi L. torvényben meghatarozott, az elektronikus informaciés rendszer
biztonsagaért felel6s személy (informdaciébiztonsagi felelds) feladatait a hivatal kiilsé
szolgaltaté bevonasaval latja el.
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10. Aziigyiratkezelés rendje

Az iratkezelés szabalyait, feleldsségi rendjét az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
Az iratok kiadmanyozasanak szabalyait a Kiadmanyozasi Szabalyzat régziti.

1.1.A bélyegzdk hasznalatanak rendje

A hivatal hivatalos korbélyegz6it haszndlok feleldsek azok rendeltetésszeri
haszndlataért és megérzéséért. A bélyegz6krél a jegyz6 altal megbizott munkatars
nyilvantartast vezet.

2. Kimené informaciok kezelése, a honlap kezelése

A honlapon megjelend informaciék karbantartdsa, folyamatos aktualizaldsa kiilsd
szolgaltat6 bevonasaval torténik.

ZARO RENDELKEZESEK

A hivatal szervezeti és milikodési szabalyzata 2025. februér 1. napjatél hatdlyos. Ezzel
egyidejiileg hatdlydt veszti a Kképvisel6-testilet a 25/2021. (VL1.) szidmi
hatarozataval elfogadott szervezeti és miik6dési szabalyzat.

A jegyz0 koteles gondoskodni a szervezeti és miikédési szabalyzat és mellékletei,
fuggelékei naprakész allapotardl, valamint arrél, hogy az abban foglaltakat a hivatal
valamennyi munkatarsa megismerje.

Kenderes, 2025. januar 27.

%

Barabasné Forgacs Edit Koncz Eva
polgarmester _ jegyzo
Zaradék:

Jelen utasitdst az allamhdztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjiban és
9/A. § (1) bekezdésében foglalt hatdskéromben eljarva jévahagyom.

Barabasné Forgacs Edit
polgarmester
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1. melléklet

A hivatal szervezeti abraja

Kenderesi Polgarmesteri Hivatal

Polgarmester

Aljegyz6
Titkarsagi és Adod-és Penzligyi
Mdszaki Csoport csoport

Igazgatasi

Titkarné Gazdasagi vezeto
csoport

lgazgatasi Mszaki Pénzlgyi
ugyintézok ugyintézék ugyintézok

Munkalgyi Adolgyi
Ugyintézo Ugyintézo

Pénztaros

Irattaros/egyéb
Ugyintézo




2. melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakérok

1. Vagyonnyilatkozat tételére kitelezett az a kézszolgalatban 4ll6 személy, aki —
onalléan vagy testiilet tagjaként —

_javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult

Vagyonnyilatkozat-tételre kételezett

Munkateriilet megjelélése munkakérok

jegyzd
kozbeszerzési eljaras soran, aljegyz6

(évenként koteles vagyonnyilatkozatot tenni)

pénziigyi tigyintéz6
feladatai elliatasa soran koltségvetési
vagy egyéb pénzeszkozok felett,
tovabba az dllami vagy 6nkormanyzati
vagyonnal valé gazdalkodas, valamint
elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti
kezelésii eldiranyzatok, 6nkormanyzati
pénziigyi timogatasi pénzkeretek
tekintetében,

(kétévenként koteles vagyonnyilatkozatot
tenni)
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Okirat szdma: 4678-2/2023.

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhdztartasrél szélé 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjin a Kenderesi
Polgarmesteri Hivatal alapité okiratat a kévetkezdk szerint adom Ki:

1.1.

1.2.

2.1

2.2,

2.3.

3.1.

3.2.

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A kdltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Kenderesi Polgdrmesteri Hivatal

A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 5331 Kenderes, Szent Istvan 1t 56.

2. A koltségvetési szerv
alapitiasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitisanak datuma: 1990.10.01.

A koltségvetési szerv alapitdsarél rendelkezé jogszabédly: Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. toérvény

A kéltségvetési szerv alapitdsara, atalakitisdra, megsziintetésére jogosult szerv
2.3.1. megnevezése: Kenderes Varosi Onkormanyzat
2.3.2. székhelye: 5331 Kenderes, Szent Istvan 1t 56.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A kéltségvetési szerv irdnyit6 szervének
3.1.1. megnevezése: Kenderes Varosi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
3.1.2. székhelye: 5331 Kenderes, Szent Istvan it 56.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Kenderes Varosi Onkormanyzat
3.2.2. székhelye: 5331 Kenderes, Szent Istvan 1t 56.



4.1.

4.2,

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011, évi
CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri
hivatal ellitja az 6nkormanyzat m{ikodésével, valamint az dllamigazgatasi ligyek déntésre
valé eldkészitésével és végrehajtasival kapcsolatos feladatokat. A hivatal kézremiikddik az
onkorményzatok egymas kozotti, valamint az allami  szervekkel torténé
egyuttmiikodéséneki dsszehangolasaban.

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:

szakigazat szama szakagazat megnevezése

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

4.3.

4.4.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A hivatal ellatja az Motv-ben és a vonatkoz6 egyéb
jogszabalyokban a szimara meghatarozott feladatokat Kenderes telepiilés vonatkozasaban.
GondosKkodik a helyi nkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
ellatasarol.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati

e kormdényzati funkcié megnevezése
funkcioszam Yz g

Onkormanyzatok és énkormdanyzati hivatalok jogalkoté és

011130 altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Adé-, vam és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgéltatiasok

Orszaggy(ilési, 6nkormanyzati és eurépai parlamenti

016010 képvisel6valasztasokhoz kapcsolédé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek |

4.5.

5.1.

5.2.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési tertilete: Kenderes varos kozigazgatasi
terlilete

5. A kéltségvetési szerv szervezete és miitkddése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A jegyz6 kinevezése az Métv. 82-83. §-
ai, valamint a kozszolgalati tisztvisel6krdl szol6 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek
megfelelGen torténik. A telepiilés polgdrmestere - palyazat alapjan hatarozatlan idére -
nevezi ki a jegyz6t.

A koltségvetési szervnél alkalmazésban 4allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

a kozszolgalati tisztvisel6krdl sz6l6 2011. évi CXCIX.

Kézszolgalati jogviszony torvény

Munkaviszony Munka Torvénykoényvérdl szolé 2012, évi L. térvény




‘ 3 !Megbizésijogviszony Polgari Torvénykonyvrél sz6lé 2013. évi V. térvény




M’I Magyar
—— Allamkincstar

ZARADEK
Az illamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapito okirat modositéasokkal egységes
szerkezetbe foglalt sz6vege megfelel az alapité okiratnak a KENDERESI POLGARMESTERI HIVATAL

2024. augusztus 13. napjan kelt, 2024. augusztus 13. napjatdl alkalmazandd 4678/2023. okiratszami mddositd
okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Szolnok, 2024. augusztus 13.

11407951 _zaradek_v1_20240813



4. sz. melléklet

UGYREND

a Kenderesi Polgarmesteri Hivatal gazdasagi
szervezetének gazdalkodassal osszefiiggd
feladataira



UGYREND

a Kenderesi Polgarmesteri Hivatal gazdaségi szervezetének gazdalkodassal 6sszefiigg6 feladataira

A Kenderesi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) gazdasagi szervezetének feladatait az
allamhaztartasré] szo16 2011. évi CXCV. torvény (tovibbiakban Aht.), valamint az allamh4ztartés
torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovébbiakban Avr.)
alapjan — a szervezeti és miikodési szabalyzat eloirasait figyelembe véve — a kvetkezOk szerint
hatérozzuk meg.

A Hivatal szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a szervezeti
egységek vezetOinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét (munkakérét), a helyettesités
rendjét, tovabba a szervezeti egység (gazdasagi szervezet) Hivatalon beliili bels6é és azon kiviili
kiilsé kapcsolattartdsainak moédjat, szabdlyait a Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
tartalmazza.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. AZUGYREND CELJA, TARTALMA

1. Azigyrend célja, hogy a Hivatal Szervezeti és Mitk6dési Szabalyzataban és Ugyrendjében nem
szabalyozott kérdéseket gazdasagi szervezeten beliil tevékenységi kéronként meghatarozza.

2. Az ugyrend a gazdasagi szervezet altal ellatandé kovetkezd feladatok végrehajtasahoz
kapcsoléddan tartalmaz el6irasokat, szabalyokat:

a) az éves koltségvetés tervezése,

b) az el6iranyzat modositds, atcsoportositdsdnak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtasa,

c) az iizemeltetés, fenntartas, miikodtetés,

d) avagyonhasznalat, vagyonhasznositas, a vagyon védelmével 6sszefiiggd feladatok teljesitése,
€) amunkaeré-gazdalkodas,

f) apénzkezelés (pénzkezelési szabdlyzattal azonos médon kell szerepeltetni!),

g) a pénzellatas,

h) a kdnyvvezetés (a jogszabédlyban megjelolt pénziigyi, szamviteli rend betartatasa feladatok
ebben a részben vannak szabalyozva),

i) adatszolgaltatas, valamint
j) beszamolas, zarszamadas.

3. A gazdalkodassal osszefiiggé egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes helyi eldirasait a
kovetkez6 szabalyzatok rogzitik:

a) Szamlarend,



b) Szamviteli politika,
¢) Eszkézok és forrasok értékelési szabalyzata,

d) Bizonylati szabélyzat (Az Szt. 161. § (2) bekezdés d) pont szerint a szamlarendben foglaltakat
alatdmaszt6 bizonylati rendet a szamlarend tartalmazza, de kiilon szabélyzat is késziilhet),

€) Pénz- és értékkezelési szabélyzat (az Szt. 14. § (5) bek. d) pont szerinti pénzkezelési
szabélyzat),

) Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata,

g) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabélyzata,

h) Gazdalkodasi szabalyzat,

1) A gépjarmivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolasanak szabalyzata,

j) Bel-és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata (az Avr. 13. § (2) bek. c) pont nem
irja el6, a deviza ellatds a pénzkezelési szabalyzat targya is lehet),

k) A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kotelezGen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak szabélyzata,

1) Reprezenticios szabalyzat,
m) A vezetékes és radi6 (mobil) telefonok hasznélatdnak szabalyzata,
n) Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje,
o) Integralt kockazatkezelési szabalyzat,
4. Ellen6rzési nyomvonal.

5. Az Avr. 13. § vonatkoz6 bekezdésével osszhangban jelen iigyrend tartalmazza Kenderes Varosi
Onkorményzat (a tovabbiakban: Onkorményzat) sajitos tervezési, gazdalkodasi, ellen6rzési,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladataival kapcsolatos rendelkezéseket is.

6. A gazdasagi szervezettel rendelkezé polgarmesteri hivatal, valamint a gazdasagi szervezettel
nem rendelkez6 Kenderes Varosgazdalkodas, Méricz Zsigmond Miivelédési Haz és Konyvtéar
Kenderes, Kenderesi Gondozasi Kozpont Csaldd- és Gyermekjéléti Szolgilat kozodtt a
munkamegosztds rendjét a Képviselo-testiilet 11/2025. (1.22.) Kt. szamu hatdrozataval
jovahagyott Megallapodasok tartalmazzak.

2. AZUGYREND HATALYA

1. Az tugyrend személyi hatdlya kiterjed mindazon személyekre, akik a gazdalkodasi
tevekenységek megszervezése és végrehajtasa érdekében ezen ligyrend vagy més hatélyos belsd
szabélyzat alapjan e tevékenységekkel kapcsolatban feladat- és hataskorrel rendelkeznek.



A GAZDASAGI SZERVEZET

1. A GAZDASAGI SZERVEZET FELEPITESE

1. A gazdasagi szervezet a Hivatal

miikédtetéséért,

a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok moddositasanak, atcsoportositasanak és
felhasznélasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtisaért,

a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon hasznélataval, védelmével
Osszefiiggh feladatok teljesitéséért (a vagyongazdalkodéds egyes feladatainak kiilsé
szervezet megbizdsa utjin térténd ellatdsa mellett),

a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért
felel6s szervezeti egység.

A Hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a Ado-és Pénziigyi Csoport (a
tovabbiakban: Pénziigyi Csoport), valamint kiilsé szolgaltaté cég kapcsolattartoja latja
el.

2. A Pénziigyi Csoport felépitése a kovetkezo:

Gazdasagi vezetd betoltetlen
pénziigyi ligyintézd 216
adoligyi ligyintézé 116
pénztaros 116
irattaros/egy¢b iigyintézd 116

3. A csoport a szakmai feladatok alapjan Gsszetartoz6 munkakdroket betdltd munkatarsak 6nallé
szervezeti egységnek nem mindsiilé csoportja.

2. A GAZDASAGI VEZETO

1. A Hivatalnal a gazdasag vezet6i feladatokat az SZMSZ-ben meghatérozottak szerint a kiilsé
szolgéltato kapcsolattartoja latja el. Feladatai:

vezeti a gazdasagi szervezetet, iranyitja €s ellendrzi a gazdasagi szervezet munkéjat,

felel az Avr. 11. § vonatkoz6 bekezdéseiben, a 9. § (1) bekezdésében megjeldlt
feladatok ellatasaért,

a Hivatal més szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a koltségvetési szervhez rendelt
mas koltségvetési szerv altal foglalkoztatott, a gazdalkodasi, konyvvezetési, az
adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért felelds alkalmazottaknak irdnymutatést ad.
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2. A pgazdasigi vezeté vagy az altala irdsban kijelsit személy ellenjegyzése nélkiil
kotelezettségvallaldsra nem keriilhet sor, illetve kdvetelés nem irhat6 elé (kivétel, ha az Avr. 53.
§ (1) bekezdés szerinti kifizetések rendjében el6irtak ettél eltémek).

3. A gazdasagi vezet dtmeneti vagy tartos akadalyoztatdsa esetén a jegyz6 haladéktalanul koteles
gondoskodni helyettesitésérol, a gazdasigi vezetdi allashely megiiresedése esetén annak
betoltésérdl. Az allashely betltéséig tarté dtmeneti id8szakra a koltségvetési szerv vezetdije
irasban az 55. § (3) bekezdése szerinti végzettségl alkalmazottat jelsl ki a gazdasagi vezet6i
feladatok ellatdsara az iranyitd szerv vezet6jének egyetértésével.

4. A gazdasagi vezetd kétévente koteles a belsé kontroll rendszerek témakérben az
allamhéztartasért felelés miniszter altal meghatérozott tovabbképzésen részt venni. A részvételt
a jegyz6 december 31-€ig igazolja. Ez alol kivételt képez, ha a gazdasagi vezet6t a targyév jilius
1-jét kdvetben nevezték ki.

3. A KAPCSOLATTARTAS MODJA

1. A kapcsolattartds médja: iranyultsiga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboztetiink funkcionélis és tanacskozési kapcsolattartast. A Hivatalndl —
a gazdasagi szervezetre is vonatkozdan — a kapcsolattartas rendjét a szervezeti és miikodési
szabalyzat tartalmazza.

A GAZDASAGI SZERVEZET FELADATAI

1. AKOLTSEGVETES TERVEZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Az éves koltségvetés oOsszedllitdsat megel6zden, annak elékészitéseként el kell késziteni a
koltségvetési koncepciét, tekintet nélkiil arra, hogy a koncepcidkészitést jogszabaly elbirja,
vagy sem. A koltségvetési koncepcio elkészitéséhez az érvényben 16vd kozponti és képvisels-
testiileti dontések figyelembe vételével

— 4t kell tekinteni a koltségvetési szervek kovetkezd koltségvetési évre vonatkozé
kételezd, onként vallalt és allamigazgatssi feladatait,

~ ahelyben képz6d6 tervévi bevételeket,

- az ismert kotelezettségeket, kotelez$, onként vallalt és allamigazgatasi feladatok
bontasban,

— atervévre vonatkozo koltségvetési torvényjavaslatot.

2. A koltségvetési szervektol beszerzett, valamint a Hivatalban meglévé informéciok alapjan kell
kialakitani a koltségvetési koncepciot.

3. A koltségvetési koncepcioval kapcsolatban meg kell ismerni a pénziigyi bizottsig egész
koncepcioval kapcsolatos véleményét. A bizottsagok véleményét csatolni kell a Képvisels-
testiileti el6terjesztéshez.

4. Az Onkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak elkészitését a polgarmester koordinalja.
5
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A koltségvetési koncepci6é elkészitésében — a polgarmester irdnymutatdsai szerint —
kozremiikddnek az intézményvezetdk és a pénziigyi ligyintézok.

Az elézetes koltségvetési javaslat elkészitése sorén figyelembe kell venni az Aht. és az Avr.

nroz

el6irasait, valamint az 6nkormanyzat koltségvetési koncepcidjaban foglaltakat.
A koltségvetési javaslatot Ggy kell 6sszeallitani, hogy kiilon-kiilon tartalmazza
— az alap-elGiranyzatot,
— azelGirdnyzati tébbletet.

Az alapel6iranyzat a tervévet megel6z6 év eredeti eldiranyzatanak a szerkezeti valtozasokkal és
szintrehozasokkal médositott Osszege.

Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kdvetkezOket:
— atervévet megel6zo évben tartds jelleggel atcsoportositott eldiranyzatok Gsszegét,

— akiadasi eliranyzatoknak a kozfeladatok megsziinésébol, intézmény atszervezésbol,
bels6 szerkezeti korszer(isitésbdl, vagy mas hasonl6 okbol ad6dé modositasait, és

— abevételi elbirdnyzatok tartos valtozasait.

Szintrehozasként kell szamitasba venni a koltségvetési évet megel6z6 évben nem teljes éven at
ellatott, szerkezeti valtozasként beépiilt kozfeladatok egész évi bevételi és kiadasi
elbiranyzatanak megfeleld Osszegii kiegészitését.

Az eléiranyzati kiadasi €s bevételi tobblet a koltségvetési évben jelentkezd tobbletfeladatok
ellatasara, valtozatlan feladat mellett az ellatds szinvonaldnak tartisara, a mennyiségi €s
mindségi fejlesztésekre szolgal, amely lehet

— egyszeri jellegli vagy
— akovetkezd év koltségvetésébe beépiilo.

Az alapeléiranyzat eldirinyzati tobblettel novelt 6sszege a javasolt eliranyzat. A javasolt
el6iranyzatok tekintetében ki kell mutatni mindazon athizodé bevételeket, kiadésokat, amelyek
a kovetkez0 évi koltségvetést illetben kotelezettséget jelentenek.

Az Onkorményzat, valamint a kéltségvetési szervek eldzetes koltségvetési javaslatinak
Osszeallitasaért — a koltségvetési koncepcioban foglaltak figyelembevételével — a jegyz6
feliigyelete mellett a gazdasagi vezet6 felel6s.

Az Onkorméanyzat bevételi forrasat képezé kozponti koltségvetési hozzijaruldsok alapjat
képezd mutatoszamoknak az intézményekt6l — irdsban, az intézményvezetd altal alairt formaban
— torténd begylijtéséért, valamint feliilvizsgalat utdin a Magyar Allamkincstar Teriileti
Igazgatosdghoz (tovabbiakban: Igazgatosag) hatiridére torténd tovabbitasaért a Gazdasagi
vezetd a felelds.



15. A Hivatal el6zetes koltségvetési javaslatanak 8sszeallitdsaért a jegyzé a felelds.

16. A koltségvetés tervezéséhez az intézmények Aaltal kozolt mutatészam felmérés adatainak
megalapozottsiganak ellendrzéséért, az intézmények és a Hivatal szervezeti egységei 4ltal
benytjtott koltségvetési igények indokoltsaganak ¢&s teljesithetéségének dokumentalt
ellendrzéséért a gazdasagi vezeto a felelds.

17. A Kkoltségvetési rendeletben az Onkormanyzat, a Hivatal, valamint az intézmények
koltségvetési bevételein beliil a kiemelt el6iranyzatokat a Kormany rendeletében meghatarozott
tartalommal kell szerepeltetni.

18. Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének tervezetét az Aht., az Avr. és a Magyarorszag
helyi dnkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (Mobtv.) altal meghatarozott
tartalmi kovetelmények figyelembevételével kell sszeallitani.

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

20. A koltségvetési rendelettervezet, hatdrozattervezet Osszedllitisdban, koordinaldséban
koézremiikodik:

— polgarmester

— gazdasagi vezetd (a koltségvetési rendelettervezet, hatarozattervezet tablainak
elkészitése, az elbirt tdjékoztatd adatok Ssszegylijtése, tablazatba foglalasa),

21. A képvisel6-testiilet altal elfogadott koltségvetési rendeletben foglalt és a koltségvetési szervek
szamara kotelezben betartandd elirdnyzatokrél, valamint a koltségvetés végrehajtisara
vonatkozo6 szabalyokrél — a rendelet (vagy kivonatanak) megkiildésével — tajékoztatni kell az
intézményeket.

rorr

22. A tdjékoztatast a rendelet elfogadasat kovetden végre kell hajtani, melynek teljesitéséért a
jegyzo a felelos.

23. Az Onkorményzat koltségvetési rendeletében elfo gadott — kiemelt — el6irdnyzatok €s szabalyok
szerint el kell késziteni

— az Onkormanyzat,
— a Hivatal,

- a munkamegosztasi (illetve a nemzetiségi Snkormanyzattal kétott) megallapodasban
meghatarozottak szerint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek

24. Az elemi koltségvetést — az erre vonatkozd adatszolgaltatast megeléz6en — az ASP
Gazdalkodési Szakrendszerben kell rogziteni, amelynek elvégzéséért a gazdasigi vezet a
felelos.



25. Az A4llamhéaztartds informaciés rendszere szdmara tovabbitandd, részletes koltségvetési
eléiranyzatokat tartalmazé koltségvetést kell elkésziteni. A kitoltést az ASP Gazdalkodasi
Szakrendszerben rogzitett adatok atemelésével kell elvégezni. A nyomtatvanygamnitira
kitoltéséért és a koltségvetési szervek informacios flizeteivel egyiitt — az Igazgatosag részére —
hataridére torténé leadasaért a gazdasagi vezeté a felelds.

26. Az elemi koltségvetés leadasi hataridejét kovetden az eredeti eldiranyzatokat rogziteni kell a
kényvviteli nyilvantartasban, az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER modulban (95.
meniipont). Az eldiranyzatok fokonyvi nyilvantartasat ugy kell kialakitani, hogy — a jogszabély
altal eloirt kotelezo részletezésen tilmenden — az elfogadott koltségvetési rendelet valamennyi
sordnak, tételének elbiranyzata azonosithatod, teljesitése nyomon kovetheté legyen. Az
eléiranyzatok f6kdnyvi kényvelésben torténd rogzitéséért a gazdasigi vezetd felelos.

2. ELOIRANYZAT-MODOSITAS

1. A koltségvetési rendeletben eredeti eldiranyzatként jovahagyott bevételek €s kiadasok
modositasardl, az eldiranyzatok k6zotti eléiranyzat atcsoportositasokrol a képviseld-testiilet,
illetve atruhazott hatask6rben a képviselo-testiilet bizottsaga, vagy a polgarmester, tovabba a
koltségvetési rendeletben meghatarozott kérben a koltségvetési szerv vezetéje donthet.

2. Az elbirdnyzat atcsoportositasra illetve modositdsra vonatkozé javaslat elkészitéséért a
gazdasagi vezeté felelos.

3. Az elbiranyzatok nyilvantartasat folyamatosan, az egységes rovatrend, valamint a képviselo-
testiilet 4ltal elfogadott rendelet (hatdrozat) szerinti bontasban kell vezetni, és abba az
el6iranyzatok barmely véaltozasét a valtozést kovetden azonnal feljegyezni az ASP Gazdalkodasi
Szakrendszer KASZPER moduljdban (96. meniipont). Az elbirdnyzatok nyilvantartisa
tartalmazza legalabb

— amegallapitott, jovahagyott eredeti eldiranyzatot,

az eredeti elbiranyzatok modositasainak, atcsoportositdsainak jogcimét, Osszegét,
datumat, hataskorét (kozponti korményzat, képviselo-testillet, bizottsag, polgarmester,
koltségvetési szerv vezetbje),

— az azt elrendel6 dokumentum azonositisdhoz szilkséges adatokat, az elOiranyzat-
modositas, atcsoportositds koltségvetési rendeleten, hatdrozaton valé atvezetésére
vonatkozo adatokat, az eldiranyzatok zarolasa esetén a zdrolds megsziintetésére vagy
térlésére vonatkozé adatokat, és az eldirdnyzatok - mas koltségvetési szervhez -
atcsoportositasa esetén a kotelezettségek nyilvantartasaval valo esetleges kapcsolatok
leirasat.

— Az el6iranyzatok fentiek szerinti tartalommal toérténd nyilvantartdsaért a gazdasagi
vezetd felelGs.

3. UZEMELTETES, FENNTARTAS, MUKODTETES



Az éves koltségvetésben tervezett, a Hivatal, valamint a koltségvetési szervek miikodését szolgal6
eszk6zOk, berendezések beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartdsi munkak
elokészitéséért, végrehajtasaért a polgarmester felelds.

4. VAGYONGAZDALKODAS

— Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas, valamint azok kezelésével 6sszefliggh
alapvetd szabalyokat az Onkormanyzat vagyonérdl, a vagyongazdalkodas szabalyairdl
szoloé  22/20211. (VIL25) szému rendelete (a tovdbbiakban: vagyonrendelet)
tartalmazza.

1. Az Onkorményzat vagyondnak folyamatos, naprakész nyilvantartasat kiils6 szolgiltaté végzi.

2. Az 6nkormanyzati vagyon részét képezd torzsvagyont a tobbi vagyontol (forgalomképes iizleti
vagyon) elkiilonitetten kell nyilvantartani. A torzsvagyont

— a forgalomképtelen, ezen beliil nemzetgazdasagi szempontbél kiemelt jelentSségii és
egyeb forgalomképtelen, valamint korlatozottan forgalomképes vagyonként kell
nyilvantartani. Ezek kérét a nemzeti vagyonrél szolo 2011. évi CXCVL torvény,
valamint a vagyonrendelet hatarozza meg.

3. A befektetett eszkoz0krd! befektetési forméanként kiilén nyilvantartast kell vezetni.

4. A vagyonnal kapcsolatos fokonyvi nyilvéantartas az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER
moduljaban, az analitikus nyilvéantartas pedig az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KATI
moduljaban torténik. A vagyonnal kapcsolatos teljes korti, részletes nyilvéantartdsi rendszer
folyamatos, naprakész vezetéséért a Gazdasagi vezetd felelds.

5. A vagyonillapotot az éves zarszimadashoz csatolt vagyonkimutatasban be kell mutatni.

6. A vagyonkimutatast az allamhaztartas szamvitelér6l sz616 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet 30.§-
dban, valamint a vagyonrendeletben foglalt el6irasok szerint kell §sszeallitani.

7. A zarszamadéshoz csatolt vagyonkimutatés elkészitéséért a gazdasdgi vezeto a felel6s.

8. AKkoltségvetési szerveknél értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekdvetkezett barminemi
véltozasrol a vagyonkezelési, nyilvantartési feladatokat ellaté koteles tjékoztatni a Hivatal
konyvviteli nyilvantartasat vezet6 kiilsd szolgaltatot. A tajékoztatast a valtozas bekovetkezését
kdvet6 30 napon beliil a megfelelé bizonylatok (azok mésolatinak) atad4saval kell megtenni.

9. A Hivatalnak az &nkorményzatok tulajdondban levé ingatlanvagyon nyilvantartdsi &s
adatszolgaltatasi rendjérél szolé rendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon
katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni.

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

11. Az ingatlanvagyon kataszter folyamatos vezetése, valamint a valtozasok &atvezetése és az
adatszolgaltatas teljesitése kiilsé szolgaltaté feladata.
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12. Az adatszolgéaltatas csak a jegyzé alairasaval teljesitheto.

4. MUNKAERO-GAZDALKODAS
1. A Hivatal koztisztviseldi tekintetében a jegyzé gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

2. A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos elékészitd
munkalatokat (kinevezés, munkaszerzddés, atsorolds, munkaviszony megsziintet6 hatarozat stb.
elkészitése) munkaiigyi iigyintézé latja el.

3. A Hivatal és a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatésaga (a tovabbiakban: Igazgatosig)
kozotti — 1étszam és bérgazdalkodasra vonatkozo6 — folyamatos munkakapcsolatot a munkaiigyi
ligyintézé biztositja. A személyét és a személyében bedllott valtozast az Igazgatosidggal a
jegyzo kozli.

4. A munkaiigyi iigyintézé tovabbitja az Igazgatdésaghoz mindazokat a rendelkezéseket,
jelentéseket, okmanyokat, amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatasok és egyéb
jarandosagok folyositasara kozvetlentiil vagy kozvetve kihatassal vannak.

5. A dolgozok személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekévetkezett valtozasokat a
Igazgat6saghoz minden esetben be kell jelenteni.

6. A munkaiigyi iigyintézének az itt nem érintett kérdésekben az Igazgatosag altal kialakitott
szabalyok szerint kell eljarnia, az adatkodzlés, véltozasjelentés sordn az Igazgatésag altal
rendszeresitett nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

7. A létszam és bérgazdalkodasra vonatkozo naprakész nyilvantartasokat a munkaiigiy iigyintézo
vezeti.

.

8. Az Igazgatosag részére torténd jelentések hataridére valo teljesitéséhez a vonatkozd
dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul at kell adni a munkaiigyi iigyintézé részére
abban az esetben, ha azokat nem 6 kezeli, illetve nem 6 késziti el6.

5. PENZKEZELES, PENZELLATAS

1. A kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités €s az
utalvanyozas eljarasi és dokumentacids részletszabdlyait, az egyes jog- és hataskordk, a
helyettesités, illetve a hataskoérok atruhazasanak rendjét, az ehhez rendelt felelosség viselését a
Gazdalkodasi és a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

2. A Hivatal koltségvetésének végrehajtasa soran jelentkezd bevételeket és teljesitendo kiadasokat
az Onkormanyzat 4ltal meghatérozott MBH Bank Nyrt, valamint a Magyar Allamkincstérnal
vezetett pénzforgalmi szamlan és a hazipénztarban kell kezelni.

3. A Hivatal csak egy pénzintézetnél nyithat fizetési szamlat, illetve alszamlat. A koltségvetési
gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat ezen a szdmlan kell
lebonyolitani.
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A fizetési szamlan levé szabad pénzeszk6zok — a kozponti koltségvetésbdl szarmazod
hozzéjarulasok €s tdmogatasok kivételével — a belsd szabélyzatban megjeldlt pénzintézetnél
elhelyezhetdk.

A bankszamlakon kezelt pénzeszkozok felett a rendelkezési jogot a Pénzkezelési szabalyzat
rogziti.

Az Onkormanyzat, a Hivatal, valamint az iranyitott onkormanyzati koltségvetési szervek
bankszamlai pénzforgalmanak bonyolitasa soran a szamlakrol kiadést csak szakmailag igazolt,
érvényesitett, utalvinyozott bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat nélkiil "4tutalsi
megbizas" a bankba nem kiildhet$, beszedési megbizds nem fogadhato (kivéve ha ezt a
pénzkezelési szabalyzat megengedi).

A pénzforgalom bonyolitdsardl a szamlavezetd pénzintézettel bankszamla szerzédést kell kotni.
A bankszamla feletti rendelkezés feltételeit az alairas bejelentén kell a bankhoz bejelenteni,
amelyben meg kell hatarozni az alairék sorrendjét is.

A készpénzforgalom els6sorban a Hivatalnal vezetett 6nkormanyzati, valamint intézményi
hazipénztarakban bonyolédik. Ennek szabélyait a kiilon készitett pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

Az Onkorményzat koltségvetési rendeletének elfogadasat kévetd 15 napon beliil a gazdasagi
vezetd elkésziti — az intézmények javaslatai alapjan — az Onkormanyzat intézményeinek —
ideértve a Hivatalt is — finanszirozasi (pénzellatdsi) tervét. A tervet a mikodési kiaddsok
jovahagyott Osszege, az intézmények sajit bevételeinek varhaté Osszege, az intézményi
beruhazasok, felujitisok tervezett Utemezése, valamint az &nkormanyzati tamogatisok
figyelembe vételével kell dsszeallitani. A pénzellatasi tervet a polgarmester hagyja jova.

A pénzellatasi tervben régzitett, havonta esedékes Gsszeget legkésdbb targyhéd 15-éig kell az
intézmények részére kiutalni. A targyévi koltségvetés elfogadasdig az intézmény havonta
esedékes Osszege a sajat bevételek targyévet megel6zo évi eredeti eldiranyzataval csokkentett
targyévet megel6z0 €vi eredeti dologi kiadasi eldirdnyzat 1/12 része. Az atutalasért a pénziigyi
ligyintézoé felelos.

Ha az intézmények részérdl rendkiviili igény jelentkezik, annak elbiralasarél, a lehetdségek
fggvényében torténd kielégitésérdl a képviseld testiilet dont.

A palyazati tdmogatdsok igénybevétele esetén a vonatkozé jogszabalyokban és a palyézati
kiirdsban foglaltak figyelembevételével a kovetkezok szerint kell eljarni:

Palyazati tAmogatdsra vonatkoz6 igény csak a képviselé-testiilet targgyal kapcsolatos dontése
alapjan nyujthat6 be.

A palyazattal kapcsolatos pénziigyi fethasznalasokrol — palyézatonként — nyilvantartast kell
vezetni, melynek a kévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

~ palyazat megnevezése (és azonosité szdma),

- palyazattal kapcsolatos kiadasok tervezett sszege,
11



— atamogatas mértéke, 6sszege,

— aszallitéi szamla

— benytjtasanak idopontja,

— eredeti Gsszege,

— kollaudalt 6sszege,

— apalyazattal kapcsolatban igénybe vett
— sajat forras,

— tamogatas.

— A nyilvantartds vezetésér6l a pénziigyi iigyintézé — a Kkijellt projektfelelds
koézremiikodésével — gondoskodik.

— Az eurdpai unios forrdsbol tamogatott fejlesztések megvalodsitasa soran biztositani kell
a szerzodésben vallalt sajét forrds meglétét.

6. KONYVVEZETES

. A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szamviteli térvényben és az
allamhaztartds szadmvitelér6l sz6l6 4/2013. (1.11.) Korm. rendeletben meghatirozott
alapelveket.

. Minden gazdasigi eseményr6l, mely az Onkorményzat eszkozeinek, illetve forrasainak
allomanyéat, vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani. A szdmviteli
nyilvantartdsokba csak szabalyszertien killitott bizonylatok alapjan lehet adatokat bejegyezni.

. A bizonylatokon az adatokat id6tallé modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kételezd megdrzési
hatéridbig olvashatdk legyenek.

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

— amelyért nyomtatvany értékét meghalad6 vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek
megfelel6 ellenértéket kell fizetni, tovabba

— akészpénz kezeléséhez kapcsolddé nyomtatvanyokat.
Szigord szdmadasu nyomtatvanyként kell kezelni kiilondsen

— akészpénzcsekket,

— kiadasi- és bevételi pénztarbizonylatokat,

— pénztarjelentést,
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— sorszamozott lrlapokat,
— étkezési jegyeket, utalvanyokat, valamint

— aPénz- és értékkezelési szabalyzatban nevesitett egyéb bizonylatokat.

6. Az e korbe tartozé nyomtatvanyok készletér6l és felhasznéldsardl olyan nyilvantartist kell

vezetni, amelybdl a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszam szerint, tovabba a
készletvaltozasok idépontjai egyértelmiien megéallapithatok.

. A felhasznalo kételes a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszdmolni. A
szamviteli nyilvantartdsok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes elbirasokat a
Szamlarend és a Bizonylati szabalyzat tartalmaz.

7. ADATSZOLGALTATAS
Az Onkorményzat az idékozi koltségvetési jelentést:
— akaoltségvetési év elsé harom hénapjarol aprilis 20-4ig,
— azt kovetSen havonta, a targyhot kévetd honap 20-aig,

— akoltségvetési év tizenkét honapjarol a koltségvetési évet kovetd év februar 5-éig az
Igazgatdsagnak kiildi meg.

Az 1d6kozi koltségvetési jelentés készitéséhez az ASP Gazdalkodasi Szakrendszert alkalmazza
a Hivatal.

Az dnkormanyzati szintll id6kozi koltségvetési jelentés Osszedllitasaért és az Igazgatosighoz
torténd tovabbitasaért a Gazdasagi vezeto a felelds.

. Az id6kozi mérlegjelentést az eszk6zok és forrasok alakulasardl negyedévenként, a fokonyvi
kivonat dllomdnyi szadmlainak adataibdl, vagy az azt alatamaszté nyilvantartasokbdl kell
elkésziteni.

Az id6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kivetd honap 20. napjaig, a negyedik negyedévre
vonatkozoan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd februar 5-éig, az éves jelentést az éves
koltségvetési beszamolé benyujtasanak hataridejével megegyezéen kell az iranyitd szervhez
benytjtani. Az irdnyit6 szerv az idokozi mérlegjelentéseket:

— atargynegyedévet kovetd honap 20. napjaig,

— anegyedik negyedévre vonatkozo gyorsjelentést a targynegyedévet kovetd februar 5-
éig,

— az éves jelentést az éves koltségvetési beszdmold tovabbitdsanak hataridejével
megegyezoen juttatja el feldolgozasra az Igazgatosignak.

6. Az id6kozi mérlegjelentés készitésére az ASP Gazdalkodasi Szakrendszert alkalmazza a

Hivatal.
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7. Az Onkorményzat, a Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 kéltségvetési szervek
id6kozi mérlegjelentésének Osszeallitasaért, valamint annak az egyéb intézményi id6kozi
mérlegjelentésekkel egyiitt az Igazgatdsaghoz térténd tovabbitasaért — a pénziigyi ligyintéz6k
kozremiikodésével - a gazdasagi vezet6 a felelds.

8. BESZAMOLAS, ZARSZAMADAS

1. Az éves koltségvetési beszamolo részei:
— a koltségvetés végrehajtasanak ellendrzését és a zarszamadas elkészitését a
koltségvetési szamvitellel biztosito

e koltségvetési jelentés,

e maradvany kimutatas,

e adatszolgiltatas a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, valasztott tisztségvisel6k
Osszetételérérol,

e adatszolgaltatas a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibdl folydsitott egyes ellatasok és
tamogatasok tervezett 6sszegeirdl €s teljesitésérol,

o az Onkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodéasahoz kapcsolddé elszdmolasok,

e avagyoni helyzet és az eredményszemléletii bevételek, koltségek, raforditasok alakulasat,
valamint a zarszdmadas kiegészitd informacidinak elkészitését a pénziigyi szamvitellel
biztosité mérleg, eredménykimutatas, koltségekrdl és megtériilt koltségekrol sz6lo
kimutatas, és kiegészitdé melléklet.

1. Az éves koltségvetési beszamold elkészitéséért a gazdasagi vezeté felelés. Ha a
beszamolasi feladatok ellataséra az Avr. 12. § (2) bekezdésének alkalmazaséval keriilt sor,
a beszamolot a Gazdasagi vezetd helyett a Pénziigyi Csoport erre kijeldlt munkatérsa irja
ala.

2. Az iranyitott Onkormanyzati koltségvetési szerv éves koltségvetési beszamolojat a
koltségvetési évet kovetd év februar 28-dig — megszlinés esetében a megsziinés napjat
kovetd hatvan napon beliil — a polgarmesternek jovahagyasra megkiildi. A polgarmester a
koltségvetési szerv éves koltségvetési beszamolojat a feliilvizsgalat elvégzését igazolod
személy alairasaval és az éves koltségvetési beszamolo visszakiildésével hagyja jova.

3. Az intézményi koltségvetési beszamolok Osszeallitasaért — a pénziigyi tligyintézok
kozremlkodésével — a Gazdasagi vezet6 a felelds.

r_rr

4. Az intézményi beszamolok elbiralasaért, feliilvizsgalataért és jovahagyasaért, valamint az
intézmények irasbeli értesitéséért a polgarmester a felelds.

5. Az éves koltségvetési beszamolo6t a fokonyvi kivonat adataibdl — év végi, december 31-ei
fordulénapot figyelembe véve — kell elkésziteni. A fokonyvi kivonat §sszeéllitasa elétt a
kovetkezoket kell biztositani (hatariédket és felelosoket egyedileg a vezetd hatdrozza meg):

a) a leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,
b) az el6irdnyzatok egyeztetése az iranyitd szervvel a rovatrendnek megfeleléen,
¢) aziranyitd szervi és sajat hataskorii atcsoportositasokra vonatkozoan,
d) év veégi zarlati munkék elkészitése,
e) amérleg Osszedllitasa a mérlegtételek értékelésével.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

A zérlati feladatok keretében a fokdnyvi nyilvantartashoz kapesolod6 szamszaki, konyvelés
helyességére iranyul6 ellenérzés részeként az ASP Gazdalkod4si Szakrendszer KASZPER
moduljaban a sziikséges ellendrzéseket le kell futtatni (991, 992 és 993 meniipontok) és az
esetleges hibakat javitani kell.

Az éves beszamolo 6sszedllitasaért €s az Igazgatésaghoz hataridére térténd tovabbitasaért a
Gazdasdgi vezetd a felelés. Az éves elemi beszamolé részét képezi a allami
hozzajarulésokkal valamint a cimzett- és céltdmogatasokkal torténd elszamolas.

A kozponti koltségvetési hozzajarulassal vald elszdmolas érdekében a tényleges
mutatészamoknak az intézményektdl — irasban, az intézményvezetd altal alairt formaban —
torténd begytijtéséért a pénziigyi tligyintézo a felelds.

A tényleges mutatészdmokra vonatkozé adatszolgéltatas hataridejét tgy kell kialakitani,
hogy annak ellen6rzése a beszamolé elkészitéséig megtdrténhessen. Az intézmények altal
szolgaltatott adatokat a beszdmol6é végleges Osszedllitdsa, az Igazgatosag részére torténd
leadasa el6tti 8 naptari napig dokumentilt médon ellendrizni kell. A mutatészamok
ellen6rzéséért a polgarmseter a felel6s. A dokumentalt ellenérzésérdl feljegyzést kell
késziteni, amelyen az ellen6rzést végz6 alairasiaval igazolia a mutatészamok
feliilvizsgalatdnak elvégzését.

A kozponti koltségvetéssel t6rténé elszdmolas pénziigyi teljesitéséért a polgarmester a
felelds.

Az  intézmények  maradvinya  szabélyszeri  kimunkéldsénak  ellenérzéséért,
feliilvizsgalataért a polgdrmester a felelds.

A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szervek gazdilkodasukrol éves
koltségvetési beszamolot készitenek. Az éves koltségvetési beszamold elbiralasaért,
felillvizsgélataért és jovahagyasaért, valamint az intézmények irasbeli értesitéséért a
polgarmester a felelos.

A koltségvetési szervek vezetéi — Hivatal esetében a jegyzé — a belsé kontrollrendszer
mindségét értékelik és a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellendérzésérél sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerint nyilatkozatot tesznek és azt
az éves elemi koltségvetési beszdmoloval egyiittesen megkiildik az iranyité szervnek. A
kozolt adatok valédisagaért a koltségvetési szerv vezetdje, Hivatal esetében a jegyzé a
felelos.

A jegyzd gondoskodik arrdl, hogy a nyilatkozatok az éves koltségvetési beszamoléval
egyidejlileg a Hivatalhoz beérkezzenek.

A zarszamadasi rendelettervezet 6sszeéllitasaért a jegyzo felelds.

A zarszamadast az Osszehasonlithatésdg érdekében a koltségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell Gsszeallitani.

Az Onkormanyzat zirszdmadisinak osszeallitasdval kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgaltatasi kotelezettségiik van.
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ZARO RENDELKEZESEK

1. A Hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal Osszefiiggd tigyrendje 2025. februdr 1.
napjan lép hatdlyba. Ezzel egyidejiileg az addig alkalmazott Ugyrend hatélyat veszti.

2. Ajegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a Hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal 6sszefiigg
tigyrendjében foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a
megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak.

...........................................
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