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Kenderes Virosi Onkorményzat Képvisel8-testilete a Magyarorszdg helyi
onkorményzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.) 84.
§ (1) bekezdésében meghatarozottak szerint, Kenderes Vérosi Onkorméanyzat (a
tovabbiakban: Onkorményzat) mfikédésével, valamint a polgirmester vagy a
jegyz8 feladat- és hat4skoérébe tartozd iligyek dontésre valé elSkészitésével és
végrehajtisdval kapcsolatos feladatok elldtisira létrehozta egységes Hivataldt,
Kenderesi Polgdrmesteri Hivatal (a tovidbbiakban: Hivatal) elnevezéssel.

Az Allamhéztartisrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovibbiakban: Aht.) 9. § b)
pontjdban kapott felhatalmazas alapjdn - figyelemmel az Aht. 10. § (5)
bekezdésére, valamint az 4dllamhéztartisrél sz616 térvény végrehajtasardl szolé
368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra - a
Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatit a képvisel8-testillet az aldbbiak
szerint hagyja jéva.

L

Altalénos rendelkezések

1. A Hivatal megnevezése, székhelye, cimadatai

1.1. A Hivatal megnevezése: Kenderesi Polgirmesteri Hivatal
1.2. A Hivatal székhelye, levelezési cime: 5331 Kenderes, Szent Istvén it 56.
1.3. A Hivatal

1.3.1. e-mail cime: titkarsag@kenderes.hu
1.3.2. honlapja: www.kendereshu
1.3.3. torzskonyvi azonosfté szdma: 41001

1.3.4. adészam: 15410010-1-16

1.3.5. KSH statisztikai szamjel: 154100-8411-325-16
1.3.6. AHTI azonosit6: 717483

1.3.7. Szdmlavezet6 pénzintézet: MBH Bank

1.3.8. Pénzforgalmi szdmlaszam: 50453128-10013209

2. A Hlvatal alapitdsa, Jogillisa, képviselete, azonosft6 adatai

2.1. Alapftas ddtuma: 1990.10.01.

2.1.1. A kéltségvetési szerv alapitisirél rendelkezd jogszabély: Magyarorszag
helyi énkorményzatairél szélé 2011, évi CLXXXIX. térvény (a tovébbiakban:
Moétv.)

2.1.2. Alapfté okirat kelte, szdma: 2024. augusztus 13., 4678-2/2023



2.2.AHivatal jogdllasa: az Motv. 84.§ (1) bekezdés alapjan alapftott, 6nallé jogi
személyiséggel rendelkez8, az dllamhaztartis 6nkorményzati alrendszerébe
tartozo koéltségvetési szerv.

2.2.1. A Hivatal dltaldnos képviseletét a jegyz6 litja el.
2.2.2 A Hivatal illetékességi terillete: Kenderes varos kézigazgatdsi teriilete.

2.3. A Hivatal jogszabdlyban meghatirozott kozfeladata az Métv. 84. § (1)
bekezdése alapjin a Polgdrmesteri Hivatal ellitja az ©Onkorményzat
m(kodésével, valamint az Allamigazgatisi iigyek dontésre wvalé
el6készitésével és végrehajtisdval kapcsolatos feladatokat. A Hivatal
kézremf(ikddik az oOnkormdnyzatok egymds kézoétti, valamint az &llami
szervekkel torténd egylittm(ikodésének dsszehangolasiban.

2.4. A koltségvetésli szerv alapitasara, dtalakitasara, megsziintetésére jogosult
Szerv

Kenderes Varosi Onkorményzat, székhelye: 5331 Kenderes, Szent Istvan (it 56,
2.5. A Hivatal alaptevékenysége

Szakigazat: 841105 Helyi O&nkormdnyzatok és tarsuldsok igazgatdsi
tevékenysége

2.6. A Hivatal alaptevékenységének forrasa:

az Alapfté Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrasait, a
koltségvetés végrehajtdsaval kapcsolatos sajitos elbirdsokat, feltételeket, a

Hivatal engedélyezett létszdmét Kenderes Vérosi Onkorményzat mindenkor
hatalyos rendeletei tartalmazzik.

2.7 A Hivatalt — a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajit onkormdényzati
jogkdrében a polgdrmester iranyitja.

2.8. A Hivatalt a jegyz6 vezeti.

2.9. A Hivatal hatilyos, a médositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt alapfté okiratat

Kenderes Virosi Onkorminyzat Képviselé-testillete a 220/2023. (XIL20.) Kt
szam hatdrozatival fogadta el.



I1.
A HIVATAL ALAPTEVEKENYSEGE

1. A koltségvetésl szerv alaptevékenységének korményzatl funkci6 szerinti
megjeldlése:

A hatélyos alapft6 okiratot az SZMSZ. 3. szdm melléklete tartalmazza.

011130 Onkorményzatok és &énkorméinyzati hivatalok jogalkotd és
ltalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Adé6-, vim és jévedéki igazgatés
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgéltatisok

016010  Orszéggy(lési, Onkormdnyzati é&s eur6épai parlamenti
képvisel6valasztdsokhoz kapcsolédé tevékenységek

016020 Orszagos és helyl népszavazissal kapcsolatos tevékenységek

2. Azon gazdilkod6 szervezetek részletes felsorolisa, amelyek tekintetében
a koltségvetési szerv alapitél, tulajdonosli (tagsigi, részvényesi) jogokat
gyakorol.

A Hivatal alap{téi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

3. A Hivatal koltségvetési szerv, mely az aldbb felsorolt koltségvetési
szervek, Intézmények gazdilkodasl feladatait is ellatja:
a) Kenderesi Gondozisi Kézpont Csaldd-és Gyermekjé6léti Szolgdlat 5331
Kenderes, Szent Istvan Gt 58.
b) Kenderes Virosgazdilkod4s 5331 Kenderes, Szent Istvén ut 56.
c) Méricz Zsigmond M(ivelddési Hiz és Konyvtar Kenderes 5331 Kenderes,
Szent Istvén 1t 35.
d)  Kenderes V4rosi Onkormdnyzat 5331 Kenderes, Szent Istvan it 56.

IIL.
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEP{TESE, A SZERVEZETI EGYSEGEK
MEGNEVEZESE, FELADATAI

1. A koltségvetésl szerv szervezeti felépitése, a szervezetl egységek - ezen
beliil a gazdasagi szervezet - megnevezése
A Hivatal a sziikséges munkamegosztis érdekében csoportokra tagolédik.

2. A szervezeti egységek megnevezése:
Adé- és Pénziigyi Csoport
Igazgatasi Csoport
Titkarsagi és Miszaki Csoport



3. A csoportok vezetését a jegyzd litja el, betdltott Allashely esetén az Igazgatasi
Csoport vezetését az aljegyz6 1atja el.

3.1. Az Adé és Pénziigyi Csoport, tovibbd szerzddés alapjdn kiilsé szolgiltatd cég
latja el a Hivatal gazdasdgi szervezetének feladatait az SZMSZ 4. szami
mellékletét képezd ligyrend alapjén.

3.2. Abels6 ellenbrzési tevékenységét a jegyzd kozvetlen irdnyftisa alatt szerz6dés
keretében kiilsd szolgéltatd cég latja el.

4. Akoltségvetésl szerv szervezet dbrija

A hivatal szervezeti 4bréjit az 1. szdmi melléklet tartalmazza.

IV.
HIVATAL ALTALANOS FELADATAI

1. A Hivatal ellitja az Onkorményzati ligyek dontésre valé el6készitését, az
onkorményzati dontések végrehajtdsit, a képviself-testiilet és a bizottsagok
miikddésével kapcsolatos adminisztratfv teenddket, melynek soran:

1.1. dontésre el6készfti a hatésagi ligyeket,

1.2.szakmailag el6késziti az onkormdanyzati rendeletek tervezetét, a testiileti
eldterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, biztosftja azok térvényességét,

13.ellitja az Onkormdinyzati pélyizatok el6készitésével, lebonyolitdsaval
kapcsolatos feladatokat,

1.4.kivizsgilja az 6nkorményzati képvisel6k interpelldciéit/kérdéseit és - a
vonatkozé hatélyos jogszabalyok szerint - vdlaszra el6késziti;

1.5.nyilvantartja a képvisel§-testiilet dontéseit,

1.6.el6készfti a bizottsigi elSterjesztéseket, jelentéseket, beszdmol6kat és
egyéb anyagokat, tdjékoztatist nyijt a bizottsdgi kezdeményezés
megvalésitdsi lehet8ségeirdl,

1.7.gondoskodik a képvisel§-testiileti és bizottsdgi dontések végrehajtasardl,

1.8.kikéri a képvisel6-testiilet illetékes bizottsiganak véleményét a testiileti
eléterjesztésekkel kapcsolatban,

1.9.ellitja a képviselG-testiilet és a bizottsigok munk4jéval kapcsolatos egyéb
nyilvantartasi, ligyviteli és adminisztratfv feladatokat,

1.10.az Métv.-ben foglaltak szerint biztositja a telepiilési képvisel6i munkahoz
sziikséges tajékoztatist, ligyviteli kozremiikodést.

2.A Hivatal ellitja az allamigazgatdsi iigyek dontésre valé elGkészitésével és
végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat.

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

4. A Hivatal engedélyezett létszdmit az Onkormdinyzat mindenkor hatdlyos
rendeletei tartalmazzik. A képvisel6-testiilet 4ltal engedélyezett 1étszam alapjén a
jegyzb dllapftja meg az egyes szervezeti egységek 1étszamat.
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V.
A SZERVEZETI ES MGKODESI SZABALYZATBAN NEVESITETT
MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT- ES HATASKOROK, A
HATASKOROK GYAKORLASANAK MODJA

1. A polgiarmester

a képviseld-testiilet déntései szerint és sajit hatdskorében irdnyitja a
hivatalt;

a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait
az 6nkorményzat munkijénak szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasiban;

dont a jogszabély 4ltal hataskérébe utalt dllamigazgatdsi ligyekben, hatéségi
hatiskérokben, egyes hatdskoreinek gyakorldsit atruhédzhatja az
alpolgarmesterre, a jegyzdre, a hivatal ligyintézdjére;

gyakorolja a képvisel§-testiilet dltal dtruhazott hataskérdket;

a jegyz6 javaslatira eldterjesztést nyjt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal
belsé szervezeti tagoz6ddsdnak, 1étszdmanak, munkarendjének, valamint
tigyfélfogadési rendjének meghatarozésara;

a hat4skérébe tartozd iigyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét;
gyakorolija a munkaltatéi jogokat a jegyz6 és az oOnkormdényzati
munkavéllal6k, valamint az egyéb munkaltat6i jogok kivételével az aljegyzd
tekintetében;

gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgdrmester és az
6nkorményzati intézményvezet6k vonatkozaséban;

egyetértési jogot gyakorol a polgirmesteri hivatal koztisztvisel6inek
kinevezésére, bérezésére, vezetbi Kkinevezésére, felmentésére és
jutalmazisdra vonatkoz6 jegyz6i munkaltatéi jogokkal kapcsolatban;
esetenként a jegyz6 és a koztisztvisel6k részére munkamegbeszélést tart,
rendszeresen beszdmoltatja a jegyz6t a hivatal munkajardl, feliigyeli és
ellendrzi a hivatal tevékenységét;

felelds a gazdilkodds rendjéért, szabdlyszer(iségéért, a koltségvetés
végrehajtasaért.

2. Ajegyzd

vezeti és képviseli a hivatalt: felel6s a hivatal munkajaért, a polgdrok
tigyeinek részrehajlds nélkiili, tisztességes médon és ésszerli hatiridén
beliili intézéséért;

végzi, irdnyftja, szervezi és koordindlja az 6nkormanyzati rendeletek, tervek,
koncepciék, programok, pélydzati projektek, a képvisel-testiileti és
bizottsagi elGterjesztések, lilések el6készitését;

tandcskozisi joggal részt vesz a képviselG-testiilet és bizottsdganak iilésén,
kiteles jelezni a képviselG-testiiletnek, bizottsdganak, illetve a
polgarmesternek, ha m{ikodésiiknél, déntésiiknél jogszabalysértést észlel;



- meghatirozza a jogszabdlyok és az oOnkormanyzati dontések
végrehajtidsanak tennivaldit, szervezi és koordindlja, valamint ellenérzi a
feladatok végrehajtisat, folyamatosan megteszi a sziikséges intézkedéseket;

-  dontésre elGkésziti a polgidrmester hatiskorébe tartozé &llamigazgatasi
tigyeket, dont azokban a hatdsagi igyekben, amelyeket a polgdrmester ad at;

- doént a hat4skorébe utalt Onkorményzati és oOnkormdanyzati hatésagi
igyekben, dént a jogszabdly Altal hat4skérébe utalt allamigazgatési
tigyekben;

-  biztosftja az 4allamigazgatisi és Oonkormanyzati hatésigi iligyek jogszerd,
szakszer(, méltanyos intézését;

- ahataskorébe tartozé tigyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét;

-  felel8s a képvisel6-testiilet és bizottsigai, valamint a polgarmester miikédési
feltételeinek biztosftasiért;

- felel a kéltségvetési keretek célszer(i, takarékos felhasznilisaért;

-  irdnyitja, szervezi és dsszehangolja a lakossagi kapcsolatot, illetve a nem
onkormanyzati szervekkel térténd egytittmikddést;

-  megszervezi és biztosftja a rendszeres tijékoztatist a jogszabalyokrdl, a
hivatal tevékenységérél és az ligyintézésrdl;

- az adatvédelemmel és adatszolgéltatissal kapcsolatos feladatok és
hatdskorék cimzettjeként gondoskodik azok ellatasarol;

-  gyakorolja a munkéltatéi jogokat a hivatal koztisztvisel6i tekintetében,
tovibb4 gyakorolja az egyéb munkdltatéi jogokat az aljegyz6 tekintetében;

- biztosftja a munkavégzés személyi, dologi és technikai feltételeit, a bels6
informécid-ellatast és —dramlast;

- az informatikai eszkozoket is felhaszndlva, a korszer(i kovetelmények
alapjan szervezi a hivatal munk4jét;

-  gondoskodik a munkatérsak rendszeres képzésérdl, tovibbképzésérol;

-  irényftja, feliigyeli és ellenfrzi a hivatal operatfv gazdilkodasat,
Kotelezettséget vallal a hivatal bér- és dologi kéltségvetése korében;

-  kialakitja, mfikddteti és fejleszti a hivatal belsd kontrollrendszerét, valamint
az annak részét képezs belss ellendrzést;

- évente beszdmol a képvisel6-testiiletnek a hivatal tevékenységérol;

-  szervezi, Osszehangolja és ellenfrzi a hivatalnak az ¢énkorményzati
koltségvetési és egyéb szervek munkdjat segftd tevékenységét;

-  gondoskodik az aktuilis feladatrend és a munkakéri lefrasok tartalmi
Osszhangjanak biztos{tisardl.

3. Az aljegyzd, a tisztség betdltése esetén

- Tavollétében helyettesiti a jegyz6t.

- A jegyz8 és az aljegyz6 kozotd munkamegosztisra vonatkozé
rendelkezéseket a munkakéri lefras tartalmazza.

- Torvényességi szempontbél megvizsgilja a képvisel6-testillet elé
keriild el6terjesztések hatdrozati javaslatait, valamint a rendelet-
tervezeteket.

- Résztvesz aképviseld-testiilet, valamint a bizottsigok iilésein.

- Gondoskodik mindazon feladatok ellitisarél, amelyre a képvisel§-testiilet,
a bizottsdgok, a tisztségvisel 6k, vagy a jegyz6 felkéri.
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- Biztosftja a képviself-testiilet, valamint a bizottsdgok torvényes
miikodésének feltételeit.

- Segfti és tevékenyen koézremflkodik abban, hogy az 6Gnkormdanyzat
eredményesen vegyen részt az EU-s és hazai palyazatokon, szakmailag
kozremfikddik azok el6készitésében.

- Irdnyitja, vezeti, szervezi az Igazgatdsi csoport munkajat.

4. A csoportok altalanos feladatal

- Biztosftjdk az Onkorményzati feladat-és hatdskorok szakszerf, és
maradéktalan gyakorlasat.

- Feladatkériikben elkészftik a testiileti, bizottsigi el6terjesztéseket és
egyéb frasos anyagokat, a dontés-tervezeteket.

- Biztositjdk a képvisel6k munkijihoz sziikséges tijékoztatist és iigyviteli
kozremiikodést.

- Kivizsgéljak a képviselSi interpelldcidkat, el6készftik azokra a vonatkoz6
hatdlyos jogszabdlyok szerint a vdlaszt, feladatkoriikben eljarva
intézkednek.

- VégrehajtjAk a Kképvisel6-testiilet rendeleteiben és hatarozataiban
meghatirozott feladatokat.

- El8készitik a képvisel§-testiilet, a polgdrmester és a jegyz0 hataskérébe
utalt, a csoport feladatkérébe tartozé kizigazgatasi hatdsagi ligyeket.

-  Ell4tjak a feladatkoriiket érint8 dontéseket, szerz6désekbdl eredf feladatokat.

- Segitik és tevékenyen kézremi(kodnek abban, hogy az énkormianyzat
eredményesen vegyen részt az EU-s és hazai palydzatokon, szakmailag
kozrem(ikédnek azok elfkész{tésében.

- Ellatjdk az e-ligyintézéssel kapcsolatos, feladatkdrikbe tartozé feladatokat.

-  Kapcsolatot tartanak szakteriiletiiket érint§en a szakmai és a civil
szervezetekkel, valamint a tarshatésagokkal.

5. Ugyintézé

Az ligyintéz6 a munkakori lefrdsiban, meghatirozott feladat- és hatdskoérdket
szakmailag 6nélléan gyakorolja, az ehhez igazodé jogkorrel és felel6sségi mértékkel.

vII
A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK A FELADATAI

A Hivatal gazdasigi szervezete az Adé6- és pénziigyi csoport. A gazdasigi
szervezet ligyrendje az SZMSZ 4. szam melléklete.

1. Ad6- és pénziigyi csoport
1.1. Az 6nkorményzat koltségvetéséhez, beszdmoléjahoz kapcsolédé feladata a
megbfzdsi szerz6désben megbizott és a jegyz0 részére torténd
adatszolgaltat4s az alabbiak érdekében:
1.1.1." Koltségvetési javaslat 6sszedllftasa.
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1.1.2. Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolédd egyéb helyi
onkormdanyzati rendeletek el6készitése,

1.1.3. A koltségvetési rendelet-tervezet egyeztetésének elkészitése az
énkorményzati intézmények vezetbivel.

1.1.4. Az elfogadott kéltségvetésrdl informaci6-szolgaltatds a kézponti
koltségvetés részére.

1.1.5. Az o6nkorminyzat koltségvetési rendelete szerinti gazdélkodas
biztositasa.

1.1.6. Az éves zirszdmadds, ennek keretében a feladat alapi
koltségvetési timogatas elszdmolasanak elkészitése.

1.1.7. Id8szaki mérlegjelentés készftése az 6nkormanyzat és intézményei

gazdilkod4sarol.
1.1.8. Kotelez§ statisztikai adatszolgéltatasok biztositasa.

1.1.9. A koltségvetési rendeletben jévihagyott beruhézisi, felujitdsi
feladatok végrehajtisanak elOkészitése, lebonyolftdsdnak
szervezése.

1.2, Koltségvetési gazddlkoddsi feladatok (részben megbizott szimara nydjtott

adatszolgéltatds Gtjén):

1.2.1. Pénziigyi-statisztikai adatszolgiltatas.

1.2.2. Bevételek alapjdul szolgilé szdmldk kibocsétdsa, az ehhez kapcsol6dé
nyilvantartasok vezetése.

1.2.3. Kételezettségvillaldsok nyllvantartdsdnak vezetése.

1.2.4. Kotelezettségvallalds, érvényesités és utalvinyozds szabdlyainak
megfelel kifizetend szamlak dtutaldsa.

1.2.5. Rendkiviili tdmogatdsok, helyi tdmogatisok kifizetése, az ezekhez
kapcsol6dé pénziigyl nyllvintartdsok vezetése, adatinak egyeztetése a
konyveléssel.

1.2.6. Afa-bevalldsok elkészitése.

1.2.7. Bérnyllvintartis vezetése és negyedévente egyeztetése a kényveléssel.

1.2.8. Készpénzforgalom bonyolitdsa a hazIpénztiron keresztiil.

1.29. Elbzetes Osszesftett tdjékoztatdk, éves statisztikai Osszegzések

elkészitése.
1.3.Szimvitell feladatok (részben megbizott szamédra nyijtott
adatszolgaltatas iitjan):
1.3.1.Szdmlarend és szdmviteli politika kialak{tdsdban, médositasdban valé
kézrem(ikédés

1.3.2.Banki kivonatok felszerelése, ellenérzése, kontirozisa és ASP KASPER
integralt konyvelési rendszerben tortén6 konyvelése.

1.3.3.0nkorményzat vagyonanak nyilvantartisa.

1.3.4.Leltarozasi Szabédlyzat szerint a Hivatal, az dnkormdnyzat és az
intézmények leltarozasa.

1.3.5.Vagyonkataszter és a tirgyi eszkoz nyilvantartéds adatainak egyeztetése.

1.3.6.Mérlegbeszamol6khoz analitikus nyilvdntartés készitése.

1.3.7.Az 4llamhdaztartds igényeinek megfelelden havi, negyedéves, féléves,
hiromnegyed éves és éves informécié-szolgéltatas.

1.3.8.Kettfs konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletli
nyilvantartasok vezetése.



1.3.9. 1dészaki mérlegjelentés készitése.
1.3.10. Eves koltségvetési beszdmolé elkészitése, az intézmények és az
6nkormanyzat esetében, majd az dsszevont beszdmol6 elkészitése

1.3.11. Analitikus nyilvintartisok (lakbér és bérleti dfj, szemétszallitasi dfj,
lakasszerzési tamogatis folyOsitds, orvosi iigyeleti hozzajarulas)
vezetése, intézkedés a hatralékok befizetésére.

1.4.Vagyongazdéilkodéssal kapcsolatos feladatok (részben megbizott
szamara nyijtott adatszolgaltatas Gtjan):
1.4.1. Nyilvintartds felfektetése és vezetése az onkormanyzat valamennyi
vagyontargyarol.
1.4.2. Nyilvantartés vezetése a teljes ingatlan-4llomanyrdl.
1.4.3. NyilvAntartis vezetése az Onkormanyzat szerzdéseirél.
1.4.4. Adatszolgdltatés.

1.5.Helyi adéval kapcsolatos feladatok:

1 5.1. Helyl adérendeletek el6készitése.

1.5.2. A helyi adékkal, talajterhelési dfjjal és az adék médjara behajtandé
koztartozdsokkal kapcsolatos 1. foki adéhatésagi feladatok elldtdsa
(addkivetés, adébevalldsok ellendrzése, nyilvintartdsa, hatirozat
elkészitése, értesftés, felhfvas kiadasa).

1.5.3. Ad6k szamit6égépes nyilvantartdsa, adébevételek kdnyvelése.

1.5.4. Adéellendrzések végzése.

1.5.5, Adétartozdsok, és az adbék médjara behajtandéd koztartozdsok
végrehajtasival kapcsolatos ligyek intézése.

1.5.6. Adé- és értékbizonyitvany, adéigazolas, valamint
perkoltségmentességhez sziikséges igazolas kiadésa.

1.5.7. Statisztikai adatszolgaltatasok teljesftése.

1.6.Egyéb:
1.6.1. Kapcsolattartas a kdziizemi szolgaltatékkal.
1.6.2. Kdreseményekkel kapcsolatos biztosftasi ligyek intézése.
1.6.3. Hirdetmények kifliggesztése, ziradékolasa, tovibbitisa

2.1gazgatéisi csoport

2.1.Altal4nos igazgatdsi feladatok:
2.1.1. Hagyatéki ligyek intézése.
2.1.2. Hat6s4agi bizonyitvany kiallitasa.
2.1.3. Foldiigyi igazgatdssal kapcsolatos feladatok
2.1.4. Birtokvédelmi eljaras lefolytatdsa

2.2.Szociilpolitikai feladatok:
2.2 1. A Szocidlis torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli
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és természetbeni tdmogatdsokra irdnyulé kérelmek déntésre val6
el6készitése, polgdrmesteri, illetve jegyz6i hatdrozatok végrehajtésa.

2.2.2, Megelblegezett timogatisok kozponti kéltségvetésbfl torténd
visszaigénylése.

2.3.PTR elektronikus kezelése

Gyam- és gyermekvédelml feladatok:

2.3.1. Gyermekvédelmi térvényben és a helyi rendeletben meghatarozott
pénzbeli és természetbeni tAmogatasokra irdnyul6 kérelmek déntésre
val6 elSkészitése, a hatarozatok végrehajtésa.

2.3.2.Gyermek héitrényos, illetve halmozottan héatrdnyos helyzetének

megallapftasa.

2.3.3.Kdérnyezettanulmany készftése.

2.4.A polgérok személyi adatalval és lakcimével kapcsolatos feladatok:

2.4.1. Kérelemre kézokirat kiéllit4sa a nyilvintartott adatokrél.
2.4.2. K6zrem(ikddés a vilasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasdban.

2.5.Anyakdnyvvezetdi feladatok:

2.5.1. Allampolgarsagi és anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatdsa.

2.5.2. Elektronikus anyakényv vezetése, utélagos bejegyzések teljesitése.

2.5.3.Csalddi eseményeket (hdzassigkotés, névadé) megeldzd eljards
lefolytatdsa és annak linnepélyes lebonyolftasa.

2.5.4.Kozremfikodés felmentés megaddsdban a hazassigkotést megeldzd
kotelezd varakozasi id8 alél.

2.5.5. Anyakoényvi kivonat kiadasa.

2.5.6. Adatszolgéltatés az alap- és ut6lagos bejegyzésrdl

2.5.7.Kiilf6ldi 4llampolgidr anyakonyvi eseményeirfl az érintett
dllampolgirsiga szerint illetékes idegen 4llam magyarorszagi
kiilképviseleti hat6sdgénak értesitése.

2.5.8.Magyar 4llampolgiarok kiilfoldi anyakonyvi eseményei hazai
anyakonyvezésének elBkészitése (jegyzOkonyv felvétele, annak
dokumentumokkal egyiitt térténd felterjesztése).

2.5.9.H4zassagi névviselési forma véltoztatidsdval kapcsolatos feladatok
(jegyz8konyv, anyakényvi kivonat kiadas, adatszolgaltatss) ellatasa.

2.5.10.Sziiletési csalddi és/vagy uténév megvéiltoztatdsival kapcsolatos
el6készitd (kérelem nyomtatvany kitoltése és tovdbbitdsa) eljards.

2.5.11.Az 4llampolgirsagi eskii el6készitése, lebonyolitisa és az elffrt
adatszolgaltatds teljesftése.

2.5.12.Anyakonyvi adatvaltozdsok rogzitése, nyilvintartésa.

2.5.13, Letelepedett személyek nyilvintartisba vételével kapcsolatos

feladatok.

2.6. Ugyfélszolgélati feladatok:
2.6.1. Formanyomtatvinyok, és kérelem nyomtatvanyok kiad4sa.
2.6.2. Kitoltott szocidlis targyi kérelmek ellenfrzése, és atvétele.
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2.7.Egyéb:
2.7.1. Statisztikai adatszolgaltatas.

3. Titkdrsdgi és miszaki csoport
3.1.Szervezési (titkarsagi) feladatok:

3.1.1. Testiilet miikédésével kapcsolatos feladatok:

3.1.2.A KképviselG-testiileti {ilések elSkészftése, szervezése, meghivd
kozzététele a vdros honlapjan, hirdetdtablén, az ilések adminisztrativ,
technikai feltételeinek biztosftasa.

3.1.3. ElGterjesztések el6készitése.

3.1.4. Testiileti és bizottsagi tilések jegyzbkonyveinek elkészitése,
tovibbitisa a Kormanyhivatal részére,

3.1.5. Onkormanyzati rendeletek, hatdrozatok nyilvintartésa.

3.1.6. Onkorményzati rendeletek, hatirozatok kdzzététele a varos honlapjén.

3.1.7. A tisztségvisel 8k, a testiilet, valamint a bizottsdgok koézott

koordinacid.

3.2, Tisztségvisel6k munkdjsinak segitése:

3.2.1. A polgdrmester, a jegyzd hatdskorébe tartozé ligyek elkészitése,
végrehajtasa, a végrehajtas figyelemmel kisérése,

3.2.2. Szervezi és koordindlja a polgArmester, a jegyz6 hivatalos
programjait, intézi levelezésiiket, végzi adminisztraciéjukat.

3.2.3. A Hivatalt érintd munka-, és tlizvédelmi feladatok dsszehangolésa.

3.2.4. Az informaciédramlas biztos{tésa.

3.2.5. Képvisel6kkel valé kapcsolattartds, képvisel6k segitése.

3.2.6. Onkormdnyzati rendezvények el8készitése, szervezése.

3.2.7. Statisztikai adatszolgaltatas.

3.3. Egyéb feladatok:
3.5.1. Kozremiikodés a testvérvarosi kapcsolatok szervezésében.
3.5.2. TalAlt targyak nyilvintartasa.
3.5.3. Kozremiikodés a vdilasztdsokkal, népszavazissal, népi
kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok ellatadsdban.
3.5.3. Adatszolgéltatas a jegyzd kovetkezé feladataihoz:
3531 Az osszeférhetetlenségi  szabdlyok  érvényesiilésérél
gondoskodais.

3.4.Miiszakl iigyintéz0:

3.4.1.Az oOnkormanyzat tulajdoniban 4ll6 Wt- és ttartozékokkal,
miitirgyakkal és egyéb kozmivekkel Osszefliggd kotelezé utkezeldi
feladatok elldtdsdnak szervezése.

3.4.2. Telepiilésképet érintd feladatok elvégzése.

3.4.3. A karbantartasi feladatok elldtasanak irdnyftasa.

3.4.4.Kézrem(ik6dés a kozrend, a kozbiztonsig védelmében.

3.4.5.K6zrem(ikodés a kozteriilet, az épftett és természeti koérnyezet

védelmében.
3.4.6. Kézrem(ikodés az dllategészségligyi feladatok elldtdsaban.
3.4.7.Intézmények és onkormdnyzati egyéb ingatlanok, lakdsok

karbantartési, hibaelhéritisi feladatainak ellatisa.
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3.4.8.Intézmények munkavédelmi, tiizvédelmi, érintésvédelmi,
villimvédelmi és kdzegészségiigyi feltételeinek biztositdsdban val6
kozremiikodés.

3.4.9. Kézremdkédés az onkorményzat feladat- és hat4skorébe tartozd
kozlekedési és viziigyi igazgatissal kapcsolatos feladatok elldtasaban.

3.4.10 A kozteriiletek rendjének, tisztasidganak és hasznalatdnak folyamatos
és tervszer( ellenfrzése.
3.4.11.A kozteriiletek hasznilatdra vonatkoz6 onkormdnyzati rendeletek
betartisinak ellenfrzése.
3.4.12.A kozterilletek rendjére, tisztasigira vonatkozé jogszabdlyok altal
tiltott tevékenység megel6zése, megakaddlyozdsa, megszakitésa,
megsziintetése, szankciondlasa.
3.4.13. A jogellenes &llapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a
sziikséges eljards mas szerv (hat6sag) hataskorébe tartozik.
3.414. Vadkariigyekkel kapcsolatos eljaras lefolytatdsa.
3.4.15. Névényvédelmi kotelezések kiad4sa.
3.4.16. Kézremiikddés a honvédelmi, a polgirvédelmi, a katasztréfavédelmi,
tlizvédelmi feladatok elldtasaban.
3.4.17. Kozremfikddés az ebnyilvantartds elkészitésében.
3.4.18.  Statisztikai adatszolgiltatas
3.419. Akozteriiletek jogszer(i hasznalatanak engedélyezése.
3.4.20. Méhészek, a vindorméhészek nyilvantartisa
3.4.21.Kapcsolattartis a koziizemi szolgaltatdkkal.
3.4.22.Kdreseményekkel kapcsolatos biztosftasi Gigyek intézése.

3.5. Informatikai feladatok:
3.511.  Biztosftja a szimitdstechnikai eszk6zok folyamatos mikodését, a
hivatalon beliil a jogtiszta szoftverek hasznélatat.
3.5.12.  Javaslatot tesz a szdmitistechnikai berendezések és programok
fejlesztésére.
3.5.13. Ellitja a vélasztdssal, népszavazassal kapcsolatos informatikai
feladatokat.
3.5.14. Uzemelteti a szdmft6gépes hélézatot, gondoskodik a hélézatot
érint6 hibék kijavitasarol.
3.5.15.  Nyilvantartja a Hivatal szimf{tastechnikai eszkzeit.
35.16. Adatvédelmi feleldsként ellitja az Informatikai Biztonségi
Szabdlyzatban foglalt feladatokat.
3.5.17.  Gondoskodik az 6nkormanyzat honlapjdnak, valamint k6zosségi
oldalainak folyamatos karbantartasarél.

3.6. Altalinos igazgatisi feladatok:
3.6.11.Uzletek miikddési engedélyének kiaddsidval, moédosftdsdval és
visszavondsédval kapcsolatos feladatok elltdsa.
3.6.12, Telepengedélyezési eljiras lefolytatasa.
3.6.13. Maganszéllashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatésa.
3.7. Személyzeti-munkaiigyl feladatok:Onkorményzati, Hivatali
foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaiigyi feladatok.
3.7.12. Munkéltatéi  jogkérb8l fakadé  dontések  elbkészftése,
végrehajtasa.
3.7.13. Személyl anyagok, kozszolgdlati nyilvantartds kezelése,
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adatszolgéltatas.

3.7.14,  Hivatali dolgozék tovdbbképzésének szervezése, képzési terv

elkészitése.

3.7.15. Intézményvezet6kkel kapcsolatos személyzeti feladatok
ellitisa, az intézményvezetSk vezetdi palyazatdval kapcsolatos eljaras
lefolytatasa, az intézmények személyzeti munkdjinak segitése.

3.7.16. Szabadsig, betegillomdny, egyéb tavollét jelentése havonta a

MAK felé.

3.7.17. A Hivatal és a koltségvetési szervek kiad4sai korében felmertild
megbfzési dfjak, tiszteletdfjak és hékozi kifizetések szdmfejtése —
KIRA rendszerben

3.7. Ugyiratkezelésl, iktatisi, postizisi feladatok (az iratkezelési
szabdlyzat szerint):
3.7.1. Beérkezs posta dtvétele,

3.7.2. Ugyiratok iratkezelési szablyzat és helyi irattari terv alapjén torténd
iktatésa, az iktatott iratoknak az ligyintéz6k részére torténd atadasa.

3.7.3. Ugyiratok kezelésének, irattirozésinak és selejtezésének elvégzése.
3.7.4. Egytittm{ikodés a Levéltarral.
3.7.5. A kikiildend®& napi postardl postakdnyv vezetése.
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VIL
A HIVATAL MOKODESI RENDJE

1. A munkiltatél Jogok gyakorlidsinak rendje, jogszabilyban meghatirozott
kivétellel

- Az aljegyzd tekintetében sajat hatiskoriikben az alapveté munkéltatéi
jogokat a polgarmester, az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

- A polgdrmester egyetértési jogot gyakorol a Hivatal koztisztvisel§inek
kinevezésére, bérezésére, vezetbi kinevezésére, felmentésére és
jutalmazisira vonatkozé jegyz6i munkaltatél jogokkal kapcsolatban

- A jegyz0 sajat hatdskorében gyakorolja munkaltatéi jogokat a hivatalhoz
tartoz6 munkatirsak tekintetében.

A jegyz6i munkiltatéi jogkoreit a Kenderesi Polgérmesteri Hivatal Kdzszolgalati
Szabélyzatarél sz616 jegyz0i utasitas tartalmazza.

2. A hivatalli munkaidd, a hivatal ligyfélfogadasi rendje

A Hivatal munkarendje:

Hétf6 7.30-16.00 6ra
Kedd 7.30-16.00 6ra
Szerda 7.30-16.00 6ra
Csiitértok  7.30-16.00 6ra
Péntek 7.30-13.30 6ra

A Hivatal ligyfélfogadasi rendje:
| Délel6tt Délutin
Hétfd 8.00-12.00 Nincs
ugyfélfogadas
Kedd Nincs iigyfélfogadas
Szerda Nincs 12.30-16.00
ligyfélfogadéds
Csiitortok 8.00-12.00 Nincs
ligyfélfogadas
Péntek 8.00-12.00 Nincs
ligyfélfogadas

Hézipénztir iigyfélfogadasi rendje:

Délel6tt | Délutén
. Hétf8 9.00-11.00 13.00-15.00
Kedd 9.00-11.00 Nincs
B tigyfélfogadés
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Szerda 1 9.00-11.00 '13.00-15.00 |

Csiitortok 9.00-11.00 Nincs
ligyfélfogadas

Péntek 9.00-11.00 Nincs

. | ligyfélfogadads

Az igazgatisi sziinet elrendelésérdl a képviseld-testiilet dont.

A hivatal munkatirsai a kozszolgélati szabalyzatban rogzftett szabélyozds alapjan
rugalmas munkarendben dolgozhatnak, és a jegyz§ engedélyével home office
munkavégzési lehetdséget is igénybe vehetnek.

A hivatal minden munkatirsa koteles a jelenléti ivet naprakészen vezetni.

3. A munkatirsak felelGsségl rendszere

3.1.A munkatirsak kotelesek a hivatalhoz és a kozszférdhoz méltéan
viselkedni, olyan magatartast tanisftani, amely nem ellentétes a hivatasuk
szellemiségével. A Kkoztisztvisel6k a munkaidejiikon kiviil sem
tantsithatnak olyan magatartist, amely - kiilénésen munkakériik jellege, a
hivatal szervezetében elfoglalt helyiik alapjin - kdzvetleniil és ténylegesen
alkalmas a hivatal helytelen megitélésére, az dltaluk betdltétt beosztasok
tekintélyének, a hivatal hirnevének, a jé kozigazgatdsba vetett tarsadalmi
bizalomnak, valamint a kézszolgalat céljdnak veszélyeztetésére.

3.2.A hivatal munkatirsai kotelesek a munkaidére, munkarendre,
szabadsigolisi rendre vonatkozé jogszabdlyokat és a hivatal kozszolgélati
szabdlyzatdban foglaltakat betartani.

3.3.A hivatal munkatdrsai felelGsek a hivatali helyiségek vagyon-, érték- és
adatvédelméért. Ennek érdekében a résziikre megdllapftott kédokat,
jelszavakat titokban kell tartaniuk, a kulcsokat, bélyegzbket meg kell
Orizniiik, a munkaeszkoézoket (szdmfit6gépek, szoftverek, iratok)
rendeltetés, jogosultsig és elbirds szerint kell hasznélniuk,
megakadélyozva az illetéktelen hozzdféréseket. Barmilyen gyanis
kérilményt, rendkiviili eseményt Kkotelesek jelezni munkahelyi
vezetbjiiknek, illetve az elvarhaté kdrelharfté intézkedéseket
haladéktalanul megtenni.

3.4.A hivatali munkatirsak a résziikre biztosftott hivatali tulajdond
munkaeszkézoket ellenérzéskor kotelesek bemutatni, tartés tavollétiik,
vagy munkaviszonyuk megsz{inésekor azokkal nyilvintartis szerint
elszdmolni, hidny esetén értékét megtériteni, avagy a megdallapitott
kartér{tést megfizetni.

3.5.A résziikre munkaeszkézként juttatott szimitégépes szoftver jogosulatlan,

illetve méas szoftver hivatali gépiikon vald illegdlis hasznalataért teljes
felel8sséggel tartoznak.
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3.6.A hivatali gépjdrmiivet vezetd munkatdrsak felelfsek az altaluk vezetett
jarmiivek 4llapotdnak, dllaganak megfrzéséért.

3.7.Munkaviszony megsz{inése, mas munkakdrbe torténd athelyezés, tervezett
tartés tavollét esetén a jegyzé esetében a polgarmester, az aljegyzd és az
igyintéz6k esetében a jegyz6 koteles gondoskodni a munkakdr
jegyz8konyvi dtad4ds-atvételérol.

4. Akoztisztviseldk vagyonnyilatkozat-tétell kdtelezettsége

A hivatal vagyonnyilatkozat-tételre ktelezett koztisztvisel§it a hivatal szervezeti és
m(kodési szabdlyzatidban kell feltiintetni az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrsl sz616 2007. évi CLIL térvény 4. § a) pontja szerint.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorék meghatérozasat a
2. szam( melléklet tartalmazza.

5. Az utasitési és ellendrzési jogok gyakorlisa, a beszimoltatis rendje
5.1. Utasftisi jogok gyakorlasa

A hivatalban ald- és folérendeltségi viszonyok érvényesiilnek. A jegyz6 a hivatal
osszes munkatirsa tekintetében rendelkezik utasftisi joggal.

5.2. Vezetdi ellenbrzés

A jegyz6 koteles ellendrizni az iigyintézés és az iigyvitel jogszer(iségét és
szakszer(iségét, a hatélyos jogszabdlyok és bels§ szabdlyzatok, utasitisok, valamint a
képvisel6-testiileti és bizottségi hatirozatokban foglaltak betartisit, a déntések
végrehajtisat.

5.3. Beszimolis a végzett munkareél

A hivatal évente, tevékenységi teriiletenként dsszegzi és értékeli az elvégzett munkit,
és errdl a képviseld-testiiletnek beszamol.

6. A hivatalon beliili helyettesftés rendje

A jegyz6t az aljegyzé teljes felel6sséggel helyettesfti. Betoltetlen aljegyzdi stdtusz
esetén az Onkorményzat Szervezeti és M(ikddési Szabélyzatdban meghatirozottak
alapjén torténik a jegyz6 helyettesftése.

A helyettesftéseket a munkakori lefrasok szabélyozzik.

A helyettesftésre alkalmazni kell a kézszolgélati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX.
térvény és a hivatal kézszolgélati szabélyzaténak erre vonatkozé rendelkezéseit is.

7. Azon ligykérok megnevezése, amelyek sordn a szervezetl egységek vezet6i a
koltségvetésl szerv képviseljeként jarhatnak el
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7.1.Az énkorményzatot a polgarmester, a hivatalt a jegyz6, akadilyoztatisa
esetén az aljegyz6, illetve eseti jelleggel az altaluk megbizott személy
jogosult képviselni.

7.2.A hivatal jogi képviseletét a jegyz6 ltal megbfzott személy ltja el.
8. Hivatali igazolviny

A hivatal munkatirsait - killonésen azokat, akiknek munkakériikbél adédéan
tevékenységiik a hivatalon kiviili munkavégzésre is kiterjed - e min6ségiiket tanisité
igazolvannyal kell ellatni, mely személyi igazolvannyal egyiitt érvényes.

A munkatirsak felelések az igazolvinyuk meglrzéséért, a munkaiigyi ligyintézé
pedig az igazolvinyok kezeléséért, nyilvintartasiért.

9. A hivatalon beliill informiciék kezelése
9.1. Titokvédelem

A hivatal munkatdrsai kdtelesek a munkéjuk soran tudomadsukra jutott hivatali titkot
meg0rizni, mindsftett adatot megtartani.

Ezen tilmenden illetéktelen személynek és szervnek nem adhatnak tdjékoztatast
olyan tényekrfl, amelyek tevékenységilk sordn jutottak tudomasukra és
kiszolgéltatisuk az 4llam, az oOnkormdnyzat, a hivatal, munkatirsa vagy az
dllampolgir szAméara hatranyos vagy jogellenesen el6nyos kivetkezményekkel jarna.

9.2. Adatvédelem

A hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonségi és adatszolgéltatasi, valamint a
kézérdekil adatok nyilvanossigival dsszefiiggd tevékenységet a jegyz6 éltal kijelolt
adatvédelmi felel6s litja el a hivatal bels6 szabélyzatainak és a munkakéri lefrasanak
megfelelen. A hivatal munkatirsai kotelesek betartani a hivatal adatvédelmi
szabdlyzatanak rendelkezéseit.

Adatok kiad4sa csak a hivatal adatvédelmi szabdlyzatiban és a kozérdekii adatok
megismerésére irdnyulé igények teljesitésének rendjét rogzité szabalyzatban
foglaltak betart4saval torténhet.

9.3. Informatikal biztonsigl kévetelmények

A hivatal ugyviteli programjai biztonsdgi kovetelményeinek betartisaért a
rendszergazda, a programok iizemeltetéséért a mfiszaki ligyintéz6 felel6s.

Az tigyviteli programok részletes tizemeltetési szabdlyaira az informatikai szabélyzat
és az iratkezelési szabdlyzat rendelkezései az iranyad6k.

Az 4llami és onkorminyzati szervek elektronikus informAciébiztonsagarél szélé
2013. évi L. torvényben meghatirozott, az elekironikus informiciés rendszer
biztonsdgaért felel8s személy (informacidbiztonsagi felel6s) feladatait a hivatal kiilsd
szolgaltat6 bevonasaval latja el.
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10. Aziigylratkezelés rendje

Az iratkezelés szabdlyait, feleldsségi rendjét az Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza.
Az iratok kiadmanyozisdnak szabélyait a Kiadmanyozasi Szabalyzat rogziti.

1.1.A bélyegz8k hasznilatinak rendje

A hivatal hivatalos korbélyegzdit haszndl6k feleldsek azok rendeltetésszer(i
haszndlatiért és megOrzéséért. A bélyegz8krdl a jegyz6 altal megbizott munkatars
nyilvantartast vezet.

2. Kimend Informéciék kezelése, a honlap kezelése

A honlapon megjelend informéciék karbantartisa, folyamatos aktualizildsa Kkiilsé
szolgaltat6 bevonasdval térténik.

ZARO RENDELKEZESEK

A hivatal szervezeti és m(ikddési szabélyzata az elfogadasit kévetd naptdl hatélyos.
Ezzel egyidejlileg hat4ly4t veszti Kenderes Vérosi Onkorméanyzat Polgdrmestere és
Kenderes Varosi Onkorméanyzat Jegyz6je 4ltal kiadott 1/2025. (1.2.) szdmu egyiittes
utasftassal kiadott szervezeti és miikodési szabalyzat.

A jegyzé koteles gondoskodni a szervezeti és mikodési szabilyzat és mellékletei,
fiiggelékei naprakész dllapotérél, valamint arrél, hogy az abban foglaltakat a-hivatal
valamennyi munkatdrsa megismerije.

Kenderes, 2026. jinius 18.

lo At .
Barab4sné Forgics Edit Koncz Eva
polgarmester jegyz0

Zaradék:
A Kenderesi Polgirmesteri Hivatal Szervezeti és Mfikddési Szabédlyzatit Kenderes

Vérosi Onkorményzat Képvisel6-testillete a 62/2026. (V1.18.) Kt szimi
hatarozataval hagyta jéva.
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1. melléklet

Kenderesi Polgdrmesteri Hivatal
szervezeti brija

Igazgatés
Csuport Gazdasagi

vezelod
[oazgatast — [ L)
figyintézok

Anvakonyyvies

Pénziipyi
tgyintézGk

Addbiigyi
ligyintézo

Munkaligyi
tgvintézo




2. melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

1. Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kizszolgidlatban £116 személy, aki —
dndlléan vagy testiilet tagjaként —javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

Munkateriilet megjeltlése

kizbeszerzési eljaras sordn,
(évenként koteles vagyonnyilatkozatot tenni)

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett

jegyzb
aljegyz6

munkakodrék

feladatai elldtdsa sordin koltségvetési
vagy egyéb pénzeszkztk felett,
tovdbb4 az dllami vagy dnkorményzati
vagyonnal val6é gazddlkodds, valamint
elkiilénitett Allami pénzalapok, fejezeti
kezelésit eldirinyzatok, 6nkorményzati
pénziigyi timogatdsi pénzkeretek
tekintetében,

(kétévenként koteles vagyonnyilatkozatot
tenni)

gazdaségi vezet
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A DOKUMENTUMOT D¥GITALIS {f
ALARVASSAL LATTA EL- E

Magyar_Aliarmkincstar_K- TORZS.pﬁSZ_
Okirat szadma: 4678-2/2023.

Alapité okirat
modosftasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az fillamhéztartisré]l sz6l6 2011, évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjén a Kenderes
Polgfirmesteri Hivatal alapit6 okiratit a kvetkezlk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. AKkoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Kenderesi Polgdrmesteri Hivatal

1.2. Akdltségvetési szerv
1.2.1. ‘székhelye: 5331 Ke_nderes, Szent Istvén Gt 56.

2. AKkoltségvetési szerv
alapitisaval és megszlinésével osszefiiggd rendelkezések

2.1, Akbltségvetssi szerv alapftisinak détuma: 1990.10.01.

22. A koltségvetési szerv alapftisirél rendelkez6 jogszabdly: Magyarorszdg helyl
onkorményzatalrdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

2.3. Akoltségvetési szerv alapftisira, stalakitisira, megsziintetésére jogosult szerv
2.3.1. megnevezése: Kenderes Vérosi Onkorményzat
2.3.2. székhelye: 5331 Kenderes, Szent Istvin Gt 56.

3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete

3.1. Akoltségvetési szerv iranyit6 szervének
3.1.1. megnevezése: Kenderes Vérosi Onkorményzat Képviseld-testiilete
3.1.2, székhelye: 5331 Kenderes, Szent Istvéan Gt 56.

3.2. Akbltségvetés] szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Kenderes Virosi Onkorményzat
3.2.2. székhelye: 5331 Kenderes, Szent Istvan it 56,



4.1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A kbltségvetési szerv kozfeladata: MagyarorszAg helyl énkorményzatairél szél6 2011. évi
CLXXXIX. tdrvény (a tovabbiakban: Métv.) 84. § (1) bekezdése alapjin a polgdrmesteri
hivatal ellitja az dnkorményzat m{kddésével, valamint az llamigazgatési ligyek déntésre
valé el8készitésével &s végrehajtisaval kapesolatos feladatokat. A hivatal kézremitkddik az
onkorményzatok egymés kézbtt, valamint az 4llami  szervekkel tdrténé
egytttmlkddéséneki dsszehangoldsdban.

42. AkBltségvetés! szerv ftevékenységének Allamhéztartisi szakigazati besorolsa:
I_ szakaga zat szdma | szakagazat megnevezése
| 1 |s41105 | Helyi 8nkorményzatok s térsulésok izazgatést tevékenysége

4.3.

4.4,

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A hivatal ellitja az Métv-ben és a vonatkozé egyéb
jogszabilyokban a sziméra meghatirozott feladatokat Kenderes telepillés vonatkozéséban.
Gondoskodik a helyi dnkorményzat bevételeivel és kiadésaival kapcsolatban a tervezési,
gazdilkod4si, ellenérzési, ﬂnansz(rozésx adatszolgéltatasi és. beszdmoldsi feladatok
ellatdsarél

A kﬁltsé_gvetésl szerv alaptevékenységének kormanyzatl funkcié szerinti megjeldlése:

T—

m‘gz:; lcomiényzaﬁ funkcié megnevezése
1 | 011130 Onkorményzatok és tnkorményzati hivatalok jogalkoté és

| éltaldnos igazgatasi tevékenysége - |

. 2 | 011220 | Adé-, vam és jovedéki Igazgatas i

| 3 | 013210 Atfogé tervezési és statisztikal szolgiltatasok |

| 4 | 016010 Orszéggylilési, onkormanyzatl és eurépai parlamenti

L= 8 =~ képvlselﬂvélasztésokhoz kapcsol4dé tevékenységek

I 5 | 016020 Orszég,os és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

4.5,

5.1

5.2,

A koltségvetési szerv illetékessége, mfikddési teriilete: Kenderes véros kdzigazgatisi
teriilete

5. A kiltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetSjének megbizési rendje: A jegyz8 kinevezése az Mbtv. 82-83. §-
ai, valamint a kdzszolgalati tisztvisel6kr6] sz616 2011, évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek
megfelelSen torténik. A telepiilés polgirmestere - pély4zat alapjin hatdrozatlan id6re -
nevezi ki a jegyz6t.

A kﬁ!tségvétésl szervnél alkalmaz4sban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatds! jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

Kézszolgalatl jogviszony :6 l;?;::iolgﬂaﬂ tisztviselSkrol sz616 2011. évi CXCIX, |

Munkaviszony ‘ Munka Térvénykonyvérdl sz616 2012. évi L, térvény




3 | Megbfzési jogviszony Polgiiri Torvénykonyvrdl sz616 2013, évi V. térvény



N\“i

ZARADEK
Az Allamhgztartasrd] sz616 tbrvény végrehajtisérd] sz616 368/2011, (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjin a Magyar Allamkincstér nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat médositésokkal egységes
szerkezetbe foglalt szévege megfelel az alapité okiratnak a KENDERESI POLGARMESTERI HIVATAL

2024. augusztus 13. napjén kelt, 2024. augusztus 13. napjitd] alkalmazand6 4678/2023. okiratszdmi médosit6
okirattal végrehajtott médositdsa szerinti tartalménak.

Kelt: Szolnok, 2024, augusztus 13,

11497931 _paradek v1_2024081%



4. sz. melléklet

UGYREND

a Kenderesi Polgarmesteri Hivatal gazdasagi
szervezetének gazdalkoddssal dsszefiiggo
feladataira



UGYREND
a Kenderesi Polgérmesteri Hivatal gazdaségi szervezetének gazdalkodéssal §sszefliggd feladataira

A Kenderesi Polgérmesteri Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) gazdasdgi szervezetének feladatait az
éllamhéztartédsr6l sz616 2011. évi CXCV. tdrvény (tovibbiakban Aht.), valamint az &llamhAztartés
t8rvény végrehajtésérél rendelkezé 368/2011. (XII 31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban Avr.)
alapjén — a szervezeti és miik&dési szabélyzat elbirdsait figyelembe véve — a kbvetkezk szerint

hatérozom meg.

A Hivatal szervezeti egységei éltal ellitott feladatok munkafolyamatainak leirdsét, a szervezeti
egységek vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hatdskorét (munkakdrét), a helyettesités
rendjét, tovdbba a szervezeti egység (gazdaségi szervezet) Hivatalon belilli belsd és azon kiviili
kiilsé kapcsolattartdsanak modjat, szabdlyait a Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata
tartalmazza.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. AZ UGYREND CELJA, TARTALMA

1. Aztgyrend célja, hogy a Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatdban és Ugyrendjében nem
szabalyozott kérdéseket gazdaségi szervezeten beliil tevékenységi koronként meghatérozza.

2. Az igyrend a gazdasdgi szervezet édltal ellatandé kdvetkezd feladatok végrehajtdsdhoz
kapcsoléddan tartalmaz eléirdsokat, szabélyokat:

a) az éves kiltségvetés tervezése,

b) az elbirdnyzat modositss, 4tcsoportositdsdnak és felhaszndldsdnak (a tovdbbiakban egyiitt:
gazddlkodds) végrehajtésa,

¢) az lizemeltetés, fenntartas, miik&dtetés,

d) avagyonhaszndlat, vagyonhasznositds, a vagyon védelmével 8sszefliggd feladatok teljesitése,
e) amunkaerd-gazdalkodas,

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

g) apénzelldtds,

h) a kdnyvvezetés (a jogszabdlyban megjelSlt pénziigyi, szamviteli rend betartatésa feladatok
ebben a részben vannak szabélyozva),

i) adatszolgéltatas, valamint
j) beszémolds, zérszdmadas.

3. A gazdilkodéssal 8sszefliggd egyes tevékenységek végrehajtdsanak részletes helyi el6frésait a
kivetkezd szabélyzatok régzitik:

a) Szémlarend,



b)

c)
d)

b)

i)

k)

Y

Szamviteli politika,
Eszk6zok és forrdsok értékelési szabilyzata,

Bizonylati szabélyzat (Az Szt. 161. § (2) bekezdés d) pont szerint a szimlarendben foglaltakat
alétAmaszt6 bizonylati rendet a szémlarend tartalmazza, de kiilon szabélyzat is késziilhet),

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

Eszkd2z0k és forrésok leltdrozisi és leltdrkészitési szabélyzata,

Felesleges vagyontérgyak hasznositésédnak és selejtezésének szabélyzata,

Gazdélkodési szabdlyzat,

A gépjarmiivek igénybevételének, hasznélatdnak és ksltségelszdmoldsénak szabélyzata,

Bel-és kiilf51di kikiildetések és devizaelltdsok szabélyzata (az Avr. 13. § (2) bek. c) pont nem
irja el8, a deviza ellatds a pénzkezelési szabdlyzat targya is lehet),

A koOzérdekli adatok megismerésére irdanyuld kérelmek intézésénck és a kdtelezben
k8zzéteend6 adatok nyilvanossédgra hozatalédnak szabélyzata,

Reprezentécids szabélyzat,

m) A vezetékes és radié (mobil) telefonok hasznélatdnak szabélyzata,

n)

0)
4,

Szabélytalansdgok kezelésének eljirasrendje,
Integralt kockazatkezelési szabélyzat,
Ellenérzési nyomvonal.

Az Avr. 13. § vonatkoz6 bekezdésével bsszhangban jelen figyrend tartalmazza Kenderes Vérosi
Onkorményzat (a tovibbiakban: Onkorményzat) sajétos tervezési, gazdélkodési, ellenbrzési,
finanszirozési, adatszolgaltatési és beszamolési feladataival kapcsolatos rendelkezéseket is.

A gazdasigi szervezettel rendelkez6 polgdrmesteri hivatal, valamint a gazdasdgi szervezettel
nem rendelkezd Kenderes Vérosgazdédlkodds, Méricz Zsigmond Miivel6dési Héz és Konyvtir
Kenderes, Kenderesi Gondozdsi Ko6zpont Csaldad- és Gyermekjéléti Szolgélat kozott a
munkamegosztds rendjét a Képviseld-testiilet 11/2025. (1.22.) Kt. szém( hatérozatival
jévéhagyott Megdllapodés tartalmazza.

2. AZTUGYREND HATALYA

Az igyrend személyi hatdlya kiterjed mindazon személyekre, akik a gazdélkoddsi
tevékenységek megszervezése és végrehajtisa érdekében ezen ligyrend vagy més hatélyos bels6
szabalyzat alapjan e tevékenységekkel kapcsolatban feladat- és hatdskérrel rendelkeznek.



A GAZDASAGI SZERVEZET

1. A GAZDASAGI SZERVEZET FELEPITESE

. A gazdaségi szervezet a Hivatal

miikSdtetéséért,

a koltségvetés tervezéséért, az eldirdnyzatok modositdsénak, atcsoportosftdsédnak ¢s
felhasznildsénak (a tovdbbiakban egyiitt: gazdélkodés) végrehajtasiért,

a finanszirozési, adatszolgéltatisi, beszémoldsi és a vagyon hasznélatdval, védelmével
Osszefliggb feladatok teljesitéséért (a vagyongazdalkodéas egyes feladatainak killsd szervezet
megbizésa utjén torténd ellatisa mellett),

a pénziigyi, szdmviteli rend betartasaért
felelés szervezeti egység.

A Hivatalban a gazdaségi szervezet feladatait a Ad6-és Pénziigyi Csoport (a tovébbiakban:
Pénziigyi Csoport), valamint kiilsd szolgéltaté c€g kapcsolattartoja latja el.

. A Pénziigyi Csoport felépitése a kvetkezd:

Gazdaségi vezetd 18
pénziligyi ligyintézb 318
adéligyi ligyintézd 118
pénztiros 115

. A csoport a szakmai feladatok alapjén dsszetartozé munkakdriket betdlté munkatérsak Snall6
szervezeti egységnek nem mindsiilé csoportja.

2. A GAZDASAGI VEZETO

. A Hivatalnél a gazdaség vezet6i feladatokat az SZMSZ-ben meghatérozottak szerint kijelSlt
ligyintézb l4tja el. Feladatai:

vezeti a gazdasigi szervezetet, irdnyitja és ellen6rzi a gazdasagi szervezet munk4jét,

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

a Hivatal més szervezeti egységéhez beosztott, tovibbi a koltségvetési szervhez rendelt mds
koltségvetési szerv 4ltal foglalkoztatott, a gazdalkoddsi, kdnyvvezetési, az adatszolgéltatdsi
feladatok ellataséért felelds alkalmazottaknak irdnymutatést ad.



2. A gazdasigi' vezetd vagy az 4ltala frisban kijelSlt személy ellenjegyzése mnélkiil
kotelezettségvéllalésra nem keriilhet sor, illetve kvetelés nem frhaté eld (kivétel, ha az Avr. 53.
§ (1) bekezdés szerinti kifizetések rendjében elbirtak ettbl eltérnek).

3. A gazdaségi vezet® stmeneti vagy tartds akadélyoztatdsa esetén a jegyz6 haladéktalanul kiteles
gondoskodni helyettesitésérdl, a gazdasdgi vezetSi dlldshely megiiresedése esetén annak
betbltésérl. Az Alldshely betdltéséig tarté stmeneti idbszakra a kdltségvetési szerv vezetGje
frdsban az 55. § (3) bekezdése szerinti végzettségli alkalmazottat jelSl ki a gazdasédgi vezetbi
feladatok ell4tdséra az irdnyitéd szerv vezet&jének egyetértésével.

4. A gazdasigi vezetd kétévente koteles a bels6 kontroll rendszerek témakérben az
dllamhéztartisért felel6s miniszter 4ltal meghatdrozott tovabbképzésen részt venni. A részvételt
a jegyz® december 31-€ig igazolja. Ez al6l kivételt képez, ha a gazdasagi vezetdt a tirgyév jilius
1-jét kvetben nevezték ki.

3. AKAPCSOLATTARTAS MODJA

1. A kapcsolattartds mddja: irdnyultsdga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilénbdztetiink funkcionélis és tanfcskozdsi kapcsolattartist. A Hivatalnél —
a gazdasApi szervezetre is vonatkozéan — a kapcsolattartis rendjét a szervezeti és miikddési
szabélyzat tartalmazza.

A GAZDASAGI SZERVEZET FELADATAI

1. AKOLTSEGVETES TERVEZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Az éves kiltségvetés Osszedllitisat megeldzBen, annak eldkészitéseként el kell késziteni a
koltségvetési koncepcidt, tekintet nélkiil arra, hogy a koncepcitkészitést jogszabdly elbirja,
vagy sem. A kéltségvetési koncepcié elkészitéséhez az érvényben 1évé kzponti és képviseld-
testiileti dontések figyelembe vételével

- 4t kell tekinteni a kbltségvetési szervek kvetkezd koltségvetési évre vonatkozd kitelezb,
onként véllalt és dllamigazgatdsi feladatait,

— a helyben képzid6 tervévi bevételeket,
— az ismert kotelezettségeket, kitelezd, 6nként véllalt és dllamigazgatési feladatok bontdsban,
— atervévre vonatkoz6 koltségvetési torvényjavaslatot,

2. A kiltségvetési szervektdl beszerzett, valamint a Hivatalban meglév6 informécidk alapjén kell
kialakitani a kbltségvetési koncepcidt.

3. A koltségvetési koncepcibéval kapcsolatban meg kell ismerni a2 pénziigyl bizottsdg egész
koncepci6val kapcsolatos véleményét. A bizottsdgok véleményét csatolni kell a Képviseld
testitleti el6terjesztéshez,

4, Az Onkorményzat koltségvetési koncepcibdjénak elkészitését a polgirmester koordinslja.
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A koltségvetési koncepcid elkészitésében — a polgérmester irdénymutatédsai szerint —
ktzrem(iktdnek az intézményvezetfk és a pénziigyi ligyintézk.

6. Az elBzetes kbltségvetési javaslat elkészitése sorén figyelembe kell venni az Aht. és az Avr.
el6irdsait, valamint az Snkorményzat kiltségvetési koncepeidjdban foglaltakat.

7. AXkiltségvetési javaslatot Ggy kell dsszedllitani, hogy kiilon-kiilon tartalmazza
— az alap-elbiranyzatot,
— az elbirdnyzati tébbletet.

8. Az alapelbirdnyzat a tervévet megel6z6 év eredeti elbirdnyzaténak a szerkezeti valtozdsokkal és
szintrehozasokkal mddositott Gsszege.

9. Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kvetkezOket:
— atervévet megel6zd évben tartds jelleggel dtcsoportositott elbirdnyzatok bsszegét,

— akiadési eldirdnyzatoknak a kdzfeladatok megszlinésébdl, intézmény étszervezésbbl, belsd
szerkezeti korszeriisitésbél, vagy mds hasonl6é okbdl ad6dé médositésait, és

— abevételi elbirdnyzatok tartés véltozésait.

10. Szintrehozésként kell szdm{itdsba venni a kiltségvetési évet megel6zd évben nem teljes éven dt
ellitott, szerkezeti vhltozdsként beépiilt kozfeladatok egész évi bevételi €s kiaddsi
elirdnyzatinak megfeleld dsszegii kiegészitését.

11. Az elbirdnyzati kiadési és bevételi tBbblet a kiltségvetési évben jelentkezb tSbbletfeladatok
ellitasdra, véltozatlan feladat mellett az ellatds szinvonalénak tartdséra, a mennyiségi és
minOségi fejlesztésekre szolgdl, amely lehet

— egyszeri jellegli vagy
— akdvetkezd év koltségvetésébe beéplild.

12. Az alapelSirdnyzat elfirdinyzati tSbblettel ndvelt 3sszege a javasolt elSirdnyzat. A javasolt
elbirdnyzatok tekintetében ki kell mutatni mindazon athGz6dé bevételeket, kiadésokat, amelyek
a kbvetkezb évi kdltségvetést illetben kitelezettséget jelentenek.

13. Az Onkorményzat, valamint a koltségvetési szervek elbzetes koltségvetési javaslatinak
Osszedllitdséért — a koltségvetési koncepciéban foglaltak figyelembevételével — a jegyzd
felligyelete mellett a gazdasdgi vezetd felel6s.

14. Az Onkorményzat bevételi forrdsat képezd kdzponti koltségvetési hozzéjarulisok alapjét
képezd mutatdszdmoknak az intézményektdl — {rdsban, az intézményvezetd éltal alsirt formdban
— tbrténd begylijtéséért, valamint fellilvizsgdlat utdn a Magyar Allamkincstir Teriileti
Igazgatdsighoz (tovabbiakban: Igazgat6sag) hatéridbre torténd tovabbitiséért a Gazdasdgl
vezetS a felelds.



15. A Hivatal eldzetes koltségvetési javaslatinak 8sszedllitisaért a jegyz6 a felelds.

16. A koltségvetés tervezéséhez az intézmények éltal kdzolt mutatdszam felmérés adatainak
megalapozottsigdnak ellenbrzéséért, az intézmények és a Hivatal szervezeti egységei dltal
benytjtott koltségvetési igények indokoltsigdinak és teljesfthetOségének dokumentalt
ellendrzéséért a gazdasdigi vezetf a felelds.

17. A Kkoltségvetési rendeletben az Onkorményzat, a Hivatal, valamint az intézmények
kdltségvetési bevételein belill a kiemelt eldirdnyzatokat a Korméany rendeletében meghatérozott
tartalommal kell szerepeltetni.

18. Az Onkorményzat koltségvetési rendeletének tervezetét az Aht., az Avr. és a Magyarorszég
helyi 6nkorményzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.) édltal meghatérozott
tartalmi kdvetelmények figyelembevételével kell §sszedllitani.

19. A k3ltségvetési rendelettervezet elkészitéséért és az Aht.-ban elSirt hatirid8ben torténd
elbterjesztésért a jegyzb a felelds.

20. A koltségvetési rendelettervezet, hatdrozattervezet Osszeéllitisdban, koordindldsdban
kbzrem(iksdik:

— polgérmester
— gazdasagi vezetd (a koltségvetési rendelettervezet, hatdrozattervezet tibldinak elkészitése,
az el6irt t4jékoztaté adatok Ssszegylijtése, tdblazatba foglaldsa),

21. A képvisel6-testiilet 4ltal elfogadott kiltségvetési rendeletben foglalt és a koltségvetési szervek
szdméra kotelezben betartandé elbirényzatokr6l, valamint a koltségvetés végrehajtésdra
vonatkozé szabéalyokrél — a rendelet (vagy kivonaténak) megkiildésével — tdjékoztatni kell az
intézményeket.

22. A tdjékoztatdst a rendelet elfogaddsat kdvetben végre kell hajtani, melynek teljesitéséért a
jegyzb a felelbs.

23. Az Onkorményzat kdltségvetési rendeletében elfogadott — kiemelt — elirdnyzatok és szabélyok
szerint el kell késziteni

- az Onkorményzat,
~ aHivatal,

— a munkamegosztasi (illetve a nemzetiségi Onkorméinyzattal két6tt) megéllapoddsban
meghatérozottak szerint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezb koltségvetési szervek

24. Az elemi koltségvetést — az erre vonatkozd adatszolgéltatdst megelézbéen — az ASP
Gazddlkodasi Szakrendszerben kell régziteni, amelynek elvégzéséért a gazdasigi vezetd a
felelfs.



25. Az éllamhéztartiss informdcidés rendszere szdméra tovabbitandd, részletes koltségvetési
elbirdnyzatokat tartalmazé koltségvetést kell elkésziteni. A kitdltést az ASP Gazdélkodasi
Szakrendszerben rigzitett adatok Atemelésével kell elvégezni. A nyomtatvénygamitira
kit6ltéséért és a koltségvetési szervek informAcids flizeteivel egyiitt — az Igazgatosdg részére —
hatdrid6re térténd leaddséért a gazdasdgi vezetd a felelos.

26. Az elemi koltségvetés leaddsi hat4ridejét kisvetden az eredeti elSirédnyzatokat rdgziteni kell a
kényvviteli nyilvantartdsban, az ASP Gazdélkodasi Szakrendszer KASZPER modulban (95.
meniipont). Az elirdnyzatok f8k8nyvi nyilvantartdsat Ggy kell kialakitani, hogy — a jogszabély
dltal el6frt kitelezd részletezésen tilmenden — az elfogadott kbltségvetési rendelet valamennyi
sordnak, tételének elbirdnyzata azonosfthat6, teljesftése nyomon kévethetd legyen. Az
elbirdnyzatok f8kdnyvi kdnyvelésben térténd rogzitéséért a gazdasdgi vezet felels.

2. ELOIRANYZAT-MODOSITAS

1. A koltségvetési rendeletben eredeti elbirdnyzatként jévéhagyott bevételek és kiadasok
médositdsdrél, az elbirdanyzatok ktzdtti elbirdnyzat dtcsoportositédsokrol a képviseld-testiilet,
illetve Atruhdzott hatdskrben a képviseld-testiilet bizottsfiga, vagy a polgdrmester, tovébbd a
koltségvetési rendeletben meghatérozott korben a kbltségvetési szerv vezetbje donthet.

2. Az elBirdnyzat &tcsoportositdsra illetve moddositdsra vonatkozd javaslat elkészitéséért a
gazdassgi vezetd felel6s.

3. Az elbirdnyzatok nyilvéintartisit folyamatosan, az egységes rovatrend, valamint a képvisel-
testiilet 4ltal elfogadott rendelet (hatirozat) szerinti bontdsban kell vezetni, és abba az
eldirdnyzatok barmely véltozdsét a véltozast kdvetden azonnal feljegyezni az ASP Gazdélkodési
Szakrendszer KASZPER moduljéban (96. mentipont). Az elbirdnyzatok nyilvéntartdsa
tartalmazza legalibb

— amegéllapitott, jovihagyott eredeti elbirdnyzatot,

— az eredeti eldirdanyzatok mé6dositdsainak, dtcsoportositisainak jogeimét, Usszegét, datumat,
hatdskdrét (kbzponti korményzat, képvisel6-testiilet, bizottsdg, polgdrmester, koltségvetési
szerv vezetje),

- az azt elrendelé dokumentum azonositdsdhoz sziikséges adatokat, az eléirdnyzat-médosités,
dtcsoportositds koltségvetési rendeleten, hatédrozaton vald dtvezetésére vonatkozé adatokat,
az eldirdnyzatok zéroldsa esetén a zirolds megsziintetésére vagy tbrlésére vonatkozd
adatokat, és az elbirdnyzatok - mas koltségvetési szervhez - 4tcsoportositdsa esetén a
kotelezettségek nyilvéantartdséval vald esetleges kapcsolatok lefrésat.

— Az elbirdnyzatok fentiek szerinti tartalommal t6rténd nyilvéntartisdért a gazdasagi vezeto
felel6s.



- 3. UZEMELTETES, FENNTARTAS, MUKODTETES

Az éves kiltségvetésben tervezett, a Hivatal, valamint a koltségvetési szervek mitkddését szolgalé
eszkoz0k, berendezésck beszerzéséért, valamint a szilkségessé vélt karbantartdsi munkdk
elSkészitéséért, végrehajtisaért a polghrmester felelSs.

4, VAGYONGAZDALKODAS

. Az Snkorményzati vagyonnal valé gazdalkod4s, valamint azok kezelésével $sszefliggd alapvetd
szabélyokat az Onkorményzat vagyonérél, a vagyongazdélkod4s szabélyairdl szé1é 22/20211.
(VIL25) szémi rendelete (a tovibbiakban: vagyonrendelet) tartalmazza.

. Az Onkorményzat vagyonénak folyamatos, naprakész nyilvéntartdsét kiils5 szolgéltat6 végzi.

. Az dnkorményzati vagyon részét képezd trzsvagyont a t8bbi vagyontél (forgalomképes tizleti
vagyon) elkiilonitetten kell nyilvintartani. A torzsvagyont

— aforgalomképtelen, ezen bellll nemzetgazdasédgi szempontbdl kiemelt jelentdségl és egyéb
forgalomképtelen, valamint korlitozottan forgalomképes vagyonként kell nyilvéntartani.
Ezek korét a nemzeti vagyonrél sz616 2011. évi CXCVI. térvény, valamint a vagyonrendelet
hatdrozza meg.

. A befektetett eszkdztkrd] befektetési forménként killon nyilvéntartdst kell vezetni.

. A vagyomnal kapcsolatos f8kényvi nyilvantartds az ASP Gazdélkoddsi Szakrendszer KASZPER
moduljdban, az analitikus nyilvéintartds pedig az ASP Gazdédlkodé4si Szakrendszer KATI
moduljéban torténik. A vagyonnal kapcsolatos teljes kor(, részletes nyilvéntartisi rendszer
folyamatos, naprakész vezetéséért a Gazdasdgi vezetd felel6s.

. A vagyonéliapotot az éves zdrszdmaddshoz csatolt vagyonkimutatfisban be kell mutatni.

. A vagyonkimutatést az dllamhdztartds szdmvitelér6l sz616 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet 30.§-
gban, valamint a vagyonrendeletben foglalt eldirdsok szerint kell 8sszeéllitani.

. A zérszdmadéshoz csatolt vagyonkimutatés elkészitéséért a gazdasdgi vezet a felel6s.

. A kdltségvetési szerveknél értékben nyilvéantartott vagyontdrgyakban bekdvetkezett barminem(
valtozasrél a vagyonkezelési, nyilvéntartasi feladatokat elldtd kételes tdjékoztatni a Hivatal
konyvviteli nyilvéntartasét vezetd killsd szolgdltatét. A tajékoztatist a valtozas bekdvetkezését
k&vetd 30 napon beliil a megfeleld bizonylatok (azok mésolatinak) dtaddsédval kell megtenni.

10.A Hivatalnek az Snkorményzatok tulajdondban levé ingatlanvagyon nyilvéntartdsi és

adatszolgdltatdsi rendjér6l sz6lé rendelet és annak melléklete szerinti imgatlanvagyon
katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni.

11. Az ingatlanvagyon-kataszter felfektetése és folyamatos vezetése, az adatszolgéltatdsok

teljesitése az ASP Ingatlanvagyon-kataszter szakrendszer alkalmazaséval torténik.

12. Az ingatlanvagyon kataszter folyamatos vezetése, valamint a véltozdsok étvezetése és az

adatszolgaltatés teljesitése kitlsd szolgdltaté feladata.
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13. Az adatszolgéltatés csak a jegyzd aléirdsdval teljesithetd.

4. MUNKAERO-GAZDALKODAS
1. A Hivatal kéztisztviselBi tekintetében a jegyzd gyakorolja a munkéltatéi jogokat.

2. A kinevezéssel, az dtsoroldssal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos elbkészitd
munkélatokat (kinevezés, munkaszerzddés, dtsorolds, munkaviszony megsziintett hatérozat stb.
elkészitése) munkatigyi tigyintézé litja el.

3. A Hivatal é a Magyar Allamkincstér Teriileti Igazgatésiga (a tovébbiakban: Igazgatésag)
kozdtti — 1étszdm és bérgazdalkodasra vonatkoz6 — folyamatos munkakapcsolatot a munkaiigyi
igyintézb biztositia. A személyét és a személyében bedllott véltozést az Igazgatésiggal a
Jjegyzo kozli.

4, A munkafigyi tigyintézd tovébbitja az Igazgatdsdghoz mindazokat a rendelkezéseket,
jelentéseket, okményokat, amelyek az illetmények, tdrsadalombiztositisi elldtdsok és egyéb
jarand6ségok folyésitasira kdzvetleniil vagy kbzvetve kihatdssal vannak.

5. A dolgozék személyi, csaladi és szolglati adataiban bekdvetkezett véltozédsokat a
Igazgatésdghoz minden esetben be kell jelenteni.

6. A munkatigyi iigyintézének az itt nem érintett kérdésekben az Igazgatdség éltal kialakitott
szabédlyok szerint kell eljarnia, az adatkdzlés, véltozdsjelentés sordn az IgazgatOsdg dltal
rendszeresitett nyomtatvényokat kell alkalmaznia.

7. A létszém és bérgazdélkodasra vonatkozd naprakész nyilvéntartdsokat a munkaiigyi ligyintéz6
vezeti.
8. Az Igazgatésig részére tBrténd jelentések hatiridére vald teljesftéséhez a vonatkozd

dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul 4t kell adni a munkafigyi figyintézb részére
abban az esetben, ha azokat nem 8 kezeli, illetve nem 6 késziti el6.

5. PENZKEZELES, PENZELLATAS

1. A kételezettségvallalds, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazoldsa, az érvényesités és az
utalvinyozés eljardsi és dokumentici6s részletszabélyait, az egyes jog- és hatdskdrdk, a
helyettesités, illetve a hatdsksrSk struhdzdsédnak rendjét, az ehhez rendelt felelbsség viselését a
Gazdélkodasi és a Pénzkezelési szabélyzat tartalmazza.

2. A Hivatal kdltségvetésének végrehajtasa sordn jelentkezd bevételeket és teljesitendd kiadédsokat
az Onkorményzat 4ltal meghatirozott MBH Bank Nyrt, valamint a Magyar Allamkincstérnal
vezetett pénzforgalmi szimlén és a hdzipénztirban kell kezelni.

3. A Hivatal csak egy pénzintézetnél nyithat fizetési szamléat, illetve alszdmlat. A kdltségvetési
gazdélkoddssal &s a pénzellatdssal kapcsolatos minden pénzforgalmat ezen a szémlén kell
lebonyolftani.
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. A fizetési szdmldn levd szabad pénzeszkdztk — a kidzponti kdltségvetésbdl szarmazd
hozzijarlasok és tdmogatdsok kivételével — a belsé szabdlyzatban megjel6lt pénzintézetnél
elhelyezhetdk.

. A bankszdmlékon kezelt pénzeszk6zbk felett a rendelkezési jogot a Pénzkezelési szabélyzat
rogziti,

. Az Onkorményzat, a Hivatal, valamint az irényitott Snkorményzati kéltségvetési szervek
bankszémléi pénzforgalménak bonyolitisa soran a szdmlékrél kiadast csak szakmailag igazolt,
€rvényesitett, utalvinyozott bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat nélkiil "atutaldsi
megbizds" a bankba nem killdhetd, beszedési megbizds nem fogadhaté (kivéve ha ezt a
pénzkezelési szabdlyzat megengedi).

. A pénzforgalom bonyolitasardl a szimlavezetd pénzintézettel bankszdmla szerzdést kell kotni.
A bankszdmla feletti rendelkezés feltételeit az aldirds bejelentdn kell a bankhoz bejelenteni,
amelyben meg kell hatdrozni az ala{rék sorrend;jét is.

. A készpénzforgalom elsésorban a Hivatalnil vezetett Snkorményzati, valamint intézményi
hazipénztérakban bonyolédik. Ennek szabélyait a kiilon készitett pénzkezelési szabélyzat
tartalmazza.

. Az Onkorményzat ktltségvetési rendeletének elfogadésat kivetd 8 napon beliil a gazdasdgi
vezetd elkésziti — az intézmények javaslatai alapjan — az Onkorményzat intézményeinek —
ideértve a Hivatalt is — finanszirozési (pénzellitasi) tervét. A tervet a mikddési kiaddsok
jovahagyott Osszege, az intézmények sajit bevételeinek vérhaté Osszege, az intézményi
beruhdzésok, feltjitisok tervezett itemezése, valamint az Onkorményzati témogatdsok
figyelembe vételével kell §sszedllitani. A pénzellitasi tervet a polgArmester hagyja j6vé.

10. A pénzellatési tervben rgzitett, havonta esedékes 8sszeget legkésbb targyhé 15-éig kell az

intézmények részére kiutalni. A térgyévi koltségvetés elfogaddséig az intézmény havonta
esedckes Gsszege a sajit bevételek tirgyévet megel6zd évi eredeti elbirdnyzatival csbkkentett
targyévet megeldz6 &évi eredeti dologi kiadési elbirdnyzat 1/12 része. Az dtutalésért a pénziigyi
Ugyintézd felelds.

11. Ha az intézmények részér8l rendkivilli igény jelentkezik, annak elbirdldsarél, a lehetdségek

fiiggvényében torténd kielégitésérsl a képviseld testiilet dont.

12. A pélyézati tAmogatdsok igénybevétele esetén a vonatkozd jogszabdlyokban és a pélydzati

kifrasban foglaltak figyelembevételével a kvetkezOk szerint kell eljarni:

13. Palyazati tdmogatdsra vonatkozé igény csak a képvisel6-testiilet tdrggyal kapcsolatos dontése

alapjén nytjthaté be.

14. A palyézattal kapcsolatos pénziigyi felhaszndldsokrél — pélyézatonként — nyilvantartdst kel

vezetni, melynek a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
— pilyazat megnevezése (és azonositd széma),

— pélyézattal kapcsolatos kiadésok tervezett Gsszege,
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— atémogatds mértéke, Osszege,

— aszAllitéi szémla

— benytjtdsdnak idépontja,

— eredeti Gsszege,

- kollaudélt 6sszege,

— apélyazattal kapcsolatban igénybe vett
— sajat forrds,

— tdmogatés.

— A nyilvantartds vezetésérbl a pénziigyi ligyintéz6 — a kijelolt projektfelel6s
kozrem(ikddésével — gondoskodik.

- Az eurbpai uniés forrdsbél tdmogatott fejlesztések megvaldsitisa sordn biztositani kell a
szerzddésben villalt sajét forrds meglétét.

6. KONYVVEZETES

. A szémviteli nyilvéntartdsok vezetése sordn érvényesiteni kell a szdmviteli tSrvényben ¢és az
dllamhéztartds szdmvitelér8l sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendeletben meghatdrozott
alapelveket.

. Minden gazdasdgi eseményrSl, mely az Ynkorményzat eszkdzeinek, illetve forrdsainak
dlloményat, vagy Osszetételét megvéltoztatja, bizonylatot kell kidllitani. A szémviteli
nyilvéntartisokba csak szabalyszertien kiéllitott bizonylatok alapjén lehet adatokat bejegyezni.

. A bizonylatokon az adatokat id6tdllé6 médon tgy kell rdgziteni, hogy azok a kbtelezb megbrzési
hatérid6ig olvashaték legyenek.

. Szigort szémadési kotelezettség ald kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvényokat
— amelynek az illetéktelen felhasznélasa visszaélésre adhat alkalmat,

— amelyért nyomtatviny értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld névértékmek
megfeleld ellenértéket kell fizetni, tovabba

— akészpénz kezeléséhez kapcsolédd nyomtatvinyokat.

. Szigorli szémadési nyomtatvéinyként kell kezelni kiilon6sen
— akészpénzcsekket,

— kiadési- és bevételi pénztirbizonylatokat,

— pénztarjelentést,
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— sorszdmozott {irlapokat,
- étkezési jegyeket, utalvinyokat, valamint
— a Pénzkezelési szabélyzatban nevesitett egyéb bizonylatokat.

. Az e kérbe tartozé nyomtatvinyok készletérl és felhasznéldsdrél olyan nyilvéntartdst kell
vezetni, amelybdl a beszerzett és felhasznélt mennyiség sorszdm szerint, tovdbbad a
készletviltozisok id6pontjai egyértelmiien megallapfthatok.

. A felhaszndl6 kételes a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példdnyokat is - elszdmolni. A
szamviteli nyilvantartdsok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes elbirdsokat a
Szémlarend és a Bizonylati szabélyzat tartalmaz.

7. ADATSZOLGALTATAS
. Az Onkorményzat az id6kbzi kiltségvetési jelentést:

— akoltségvetési év elsd harom hénapjardl dprilis 20-4ig,
- azt kévetden havonta, a trgyho6t kdvetd honap 20-4ig,

~ 8 koltségvetési év tizenkét hénapjardl a koltségvetési évet kdvetd év februdr 5-éig az
Igazgatdsdgnak kiildi meg.

. Az id6kdzi kiltségvetési jelentés készitéséhez az ASP Gazdédlkoddsi Szakrendszert alkalmazza
a Hivatal.

. Az bnkormdnyzati szintli id0k8zi koltségvetési jelentés dsszedllitasdért és az Igazgatésdghoz
torténd tovabbitdsiért a Gazdasdgi vezet a felelds.

. Az id6kdzi mérlegjelentést az eszkzbk és forrasok alakuldsérél negyedévenként, a fOkdnyvi
kivonat dlloményi szdmldinak adataibél, vagy az azt aldtdmaszté nyilvéntartdsokbdl kell
elkésziteni.

. Az 1d6kdzi mérlegjelentést a tdrgynegyedévet kbvetd hénap 20. napjéig, a negyedik negyedévre
vonatkozéan gyorsjelentésként a térgynegyedévet kivetd februdr 5-éig, az éves jelentést az éves
koltségvetési beszdmold benyijtdsdnak hatdridejével megegyezlen kell az irdnyité szervhez
benytjtani. Az irdnyft6 szerv az id6kdzi mérlegjelentéseket:

— atargynegyedévet kvetd hénap 20. napjédig,
— anegyedik negyedévre vonatkozé gyorsjelentést a tdrgynegyedévet kvetd februdr 5-éig,

- azéves jelentést az éves kdltségvetési beszamold tovabbitdsanak hatdridejével megegyezden
juttatja et feldolgozdsra az Igazgat6sdgnak.

. Az id6kdzi mérlegjelentés készitésére az ASP Gazdédlkoddsi Szakrendszert alkalmazza a
Hivatal.
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7. Az Onkorményzat, a Hivatal s a gazdaségi szervezettel nem rendelkezd kdltségvetési szervek
id6kdzi mérlegjelentésének Osszedllitisdért, valamint annak az egyéb intézményi id6kdzi
mérlegjelentésekkel egyiitt az Igazgat6saghoz térténd tovabbitasaért — a pénzligyi tigyintéz6k
k6zremiikdésével - a gazdasdigi vezetd a felel6s.

8. BESZAMOLAS, ZARSZAMADAS
1. Az éves koltségvetési beszdmolb részei:

— a kéltségvetés végrehajtasinak ellenbrzését és a zirszdmadds elkészitését a koltségvetési
szdmvitellel biztosité

« koltségvetési jelentés,

o maradvany kimutatds,

« adatszolgdltatss a személyi juttatdsok és a foglalkoztatottak, valasztott tisztségvisel6k
Ysszetételérérél,

o adatszolgaltatas a tirsadalombiztositds pénziigyi alapjaibol folydsitott egyes ellitdsok és
tdmogatdsok tervezett dsszegeir6l és teljesitésérol,

s az dnkorményzati alrendszer sajétos gazdalkodéséhoz kapesolddo elszdmolésok,

o avagyoni helyzet és az eredményszemléletli bevételek, kiltségek, réforditdsok alakuldsat,
valamint a zérszamadés kiegészitd informécidinak elkészitését a pénzilgyi szémvitellel
biztosité mérleg, eredménykimutatés, kiltségekro] és megtériilt koltségekrol sz016
kimutatés, és kiegészitd melléklet.

1. Az éves koltségvetési beszdmol6 elkészitéséért a gazdasdgi vezeté felelés, Ha a
beszémolési feladatok elldtdséra az Avr. 12. § (2) bekezdésének alkalmazéséval keriilt sor,
a beszamolot a Gazdaségi vezetd helyett a Pénziigyi Csoport erre kijel6lt munkatérsa irja
ald.

2. Az irdnyftott Onkorményzati koltségvetési szerv éves kéltségvetési beszdmol6jat a
ktltségvetési évet kdvetd év februdr 28-dig — megsziinés esetében a megsziinés napjét
kévetd hatvan napon belill — a polgérmesternek jévdhagydsra megkiildi. A polgdrmester a
koltségvetési szerv éves koltségvetési beszdmolGjat a feliilvizsgélat elvégzését igazol6
személy al4irisaval és az éves koltségvetési beszdmol6 visszakiildésével hagyja jova.

3. Az intézményi koltségvetési beszdmol6k Osszeéllitdsdért — a pénziigyi Ugyintézbk
k8zrem{ikdésével — a Gazdasigi vezetd a felelds.

4, Az intézményi beszdmoldk elbirdlasiért, feliilvizsgdlatiért €s jévihagydsdert, valamint az
intézmények frisbeli értesitéséért a polgdrmester a felelds.

5. Az éves kiltségvetési beszamol6t a fokdnyvi kivonat adataibdl — év végi, december 31-ei
fordulénapot figyelembe véve — kell elkésziteni. A f8k8nyvi kivonat 8sszedllitdsa elbit a
kdvetkezbket kell biztositani (hatdribdket és felelbsiket egyedileg a vezetd hatirozza meg):

a) a leltdr készitése és dtvezetése a konyvelés adatain,
b) az elbirdnyzatok egyeztetése az irdnyit6 szervvel a rovatrendnek megfelelben,
¢) azirényftb szervi és sajét hataskdrl dtcsoportositdsokra vonatkozéan,
d) év végi zérlati munkdk elkészitése,
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10.

11.

12.

13.

14,

15.
16.

17.

¢) amérleg Osszedllitisa a mérlegtételek értékelésével.

A zérlati feladatok keretében a f8kdnyvi nyilvéntartdshoz kapcsol6dé szdmszaki, kényvelés
helyességére irdnyulé ellenbrzés részeként az ASP Gazdélkodési Szakrendszer KASZPER
moduljdban a sziikséges ellenfrzéseket le kell futtatni (991, 992 és 993 menilipontok) és az
esetleges hibdkat javitani kell.

Az éves beszimolé Usszedllitisaért és az Igazgatdsdghoz hatdridbre tdrténd tovabbitdsaért a
Gazdasdgi vezetd a felelés. Az éves elemi beszémolé részét képezi a d4llami
hozzéjdruldsokkal valamint a cimzett- és céltdmogatisokkal tdrténd elszamolds.

A kozponti koltségvetési hozzdjéruldssal valé elszdmolds érdekében a tényleges
mutatészimoknak az intézményektd] — irasban, az intézményvezetd dltal aldirt formdban —
torténd begytljtéséért a pénziigyi tigyintéz6 a felelds,

A tényleges mutatészémokra vonatkozé adatszolgéltatds hatéridejét Ggy kell kialakitani,
hogy annak ellenfrzése a beszdmol6 elkészitéséig megtdriénhessen. Az intézmények Altal
szolgéltatott adatokat a beszdmold végleges Osszedllitisa, az Igazgatdsdg részére torténd
leadésa €l6tti 8 naptiri napig dokumentdlt médon ellenrizni kell. A mutatészdmok
ellendrzéséért a polgérmseter a felelés. A dokumentilt ellendrzésérdl feljegyzést kell
készfteni, amelyen az ellendrzést végzd alairdsdval igazolja a mutatészémok
feliilvizsgélatanak elvégzését.

A kozponti koltségvetéssel trténd elszimolds pénziigyi teljestéséért a polgdrmester a
felel6s.

Az  intézmények maradvinya  szabélyszerli kimunkildsénak ellenbrzéséért,
feliilvizsgdlatdért a polgdrmester a felel6s.

A gazdaségi szervezettel rendelkez8 koltségvetési szervek gazdilkodisukrél éves
koltségvetési beszamolét készitenek. Az éves koltségvetési beszamolé elbirdldsdért,
feliilvizsgélatdért és jovahagydsiért, valamint az intézmények irdsbeli értesitéséért a
polgdrmester a felel6s.

A koéltségvetési szervek vezetbi — Hivatal esetében a jegyzd — a belsé kontrollrendszer
minbségét értékelik és a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérl és belsd
ellenbrzésérél sz616 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet szerint nyilatkozatot tesznek és azt
az éves elemi koltségvetési beszdmoléval egyiittesen megkiildik az irdnyfté szervnek. A
kdzblt adatok valédisdgdért a kdltségvetési szerv vezetSje, Hivatal esetében a jegyzd a
felel®s.

A jegyz0 gondoskodik arr6l, hogy a nyilatkozatok az éves koltségvetési beszamol6val
egyidejlileg a Hivatalhoz beérkezzenek.

A zérszamaddsi rendelettervezet Ssszedllitasiért a jegyzb felelbs.

A zirszamadést az Osszehasonlithatésig érdekében a koltségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell osszedllitani.

Az Onkorményzat zérszémadésénak Gsszedllitdséval kapcsolatben az intézményeknek
adatszolgéltatasi kotelezettségiik van.
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ZARO RENDELKEZESEK

1. A Hivatal gazdaségi szervezetének gazdilkodédssal 8sszefliggh ligyrendje 2026. junius 19.
napjén lép hatélyba. Ezzel egyidejiileg az addig alkalmazott Ugyrend hatélyét veszti hatAlyét
veszti.

2. Ajegyzb gondoskodik arrél, hogy a Hivatal gazdasdgi szervezetének gazddlkodéssal dsszefliggd
iigyrendjében foglalt eldirdsokat az érintett munkatérsak megismerjék, annak tényét a szabélyzat
1. szémi mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton aldfrdsukkal igazoljdk.

3. Az Ugyrendet sziikség szerint feliil kell vizsgélni, és a sziikséges médositésokat végre kell
hajtani. Amennyiben médosités nem sziikséges, ennek tényét irdsban kell rogziteni.

4, A feliilvizsgélat, mbdositas elvégzése a jegyz0 feladata.

5. A Hivatal gazdasagi szervezetének gazdélkodéssal sszefliggd tigyrendje kiadésra kertilt és
megtalalhatd: Ad6-és Pénziigyi Csoport Irodai helyiségében.

Kenderes, 2026. jinius 18.
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