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Tompai Polgármesteri Hivatal 

Szervezeti és Működési Szabályzata 

 

 

16/2018. (I.30.) Képviselő-testületi határozattal elfogadva. 

Hatályba lép: 2018. február 1. 

Módosítva: 17/2019.(I.31.) Kt. határozattal 

Hatályba lép: 2019. február 1. 

Módosítva: 11/2025.(I.23.) Kt. határozattal 

Hatályba lép: 2025. január 24. 

 

Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény (továbbiakban: Mötv.) 67.§ (1) 

d) pontjában kapott felhatalmazás alapján, figyelemmel az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 

(továbbiakban: Áht.) 10. § (5) bekezdésére, valamint az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 

368/2011. (XII.31.) Kormányrendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra – A Tompai Polgármesteri Hivatal 

Szervezeti és Működési Szabályzatát Tompa Város Önkormányzat Képviselő-testülete 2025. január 24. 

napjától az alábbiak szerint hagyja jóvá: 

 

 

I. 

Általános rendelkezések 

 

1. A Tompai Polgármesteri Hivatal megnevezése, székhelye 

 

1.1. A Polgármesteri Hivatal megnevezése: Tompai Polgármesteri Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) 

1.2. A Hivatal:  

Székhelye: 6422 Tompa, Szabadság tér 3.  

Levelezési címe: 6422 Tompa, Szabadság tér 3.  

Illetékességi, működési területe: Tompa Város közigazgatási területe 

E-mail címe: tompaonk@tompa.hu 

Honlapja: www.tompa.hu 

Telefonszáma: 77/551-500 

1.3. Irányító szerve: Tompa Város Önkormányzat Képviselő-testülete (6422 Tompa, Szabadság tér 3.) 

 

 

2. A Hivatal jogállása, gazdálkodási besorolása, jelzőszámai, számlája 

 

2.1.  A Hivatal Tompa Város Önkormányzat Képviselő-testületének a szerve, melyet, amelyet a képviselő-

testület a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 38. § (1) bekezdése szerint hozott létre.  

2.2.  A hivatal alapítása 1990. 09. 30. az alapító okirat kelte: 1992. június 22. az alapító okirat száma: 80/1992. 

2.3.  A Hivatal a Mötv. 84. § (1) bekezdés szerinti besorolás szerint: (önálló) polgármesteri hivatal. 

2.4.  Hivatal jogi személy, általános képviseletét a jegyző látja el. 

Gazdálkodási besorolása: költségvetési szerv. Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 

(továbbiakban: Áht.) 10. § (4a) bekezdése és az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 

368/2011.(XII.31.) Kormányrendelet (továbbiakban: Ávr.) 9.§ (5) a) pontja alapján ellátja Tompa 

Város Önkormányzat Képviselő-testülete által irányított, alábbi önállóan működő költségvetési 

szervek pénzügyi-gazdasági feladatait: 

a) Bokréta önkormányzati óvoda és bölcsőde (PIR: 632791) 

b) Tompai Művelődési Ház (PIR: 632801). 

2.5.  A Magyar Államkincstár által vezetett törzskönyvi nyilvántartásban szereplő adatok: 

Törzskönyvi azonosítószám (PIR):  339104 

mailto:tompaonk@tompa.hu
http://www.tompa.hu/
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Adószám:                 15339106-2-03  

Közösségi adószám:    HU15339106 

KSH statisztikai számjel:   15339106-8411-325-03 

 

2.6.  A hivatal számlavezető hitelintézete: OTP. Bank Nyrt.   

A hitelintézet címe: Kiskunhalas, Sétáló u. 5-7. 

A hitelintézetnél vezetett bankszámla száma és megnevezése: 11732064-15724942, Tompai 

Polgármesteri Hivatal fizetési számla. 

2.7. A hivatal vállalkozási tevékenységet nem folytat. 

2.8.  A hivatal más szerv felett alapítói, tulajdonosi (tagsági, részvényesi) jogokat nem gyakorol. 

 

3. A Hivatal alaptevékenységei 

 

3.1.  A Hivatal Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény, a helyi 

önkormányzatok és szerveik, a köztársasági megbízottak, valamint egyes centrális alárendeltségű szervek 

feladat- és hatásköreiről szóló 1991. évi XX. törvény alapján látja el alaptevékenységként a következő 

feladatokat: 

3.2.  Államháztartási szakágazati besorolás:  

 szakágazat száma szakágazat megnevezése 

1 841105 helyi önkormányzatok igazgatási tevékenysége 

3.3.  Szakmai alaptevékenységek kormányzati funkció szerint: 

 
kormányzati 

funkciószám 

kormányzati funkció megnevezése 

1 
011130 Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános 

igazgatási tevékenysége 

2 011140 Országos és helyi nemzetiségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége 

3 011220 Adó-, vám- és jövedéki igazgatás 

4 013210 Átfogó tervezési és statisztikai szolgáltatások 

5 
013360 Más szerv részére végzett pénzügyi-gazdálkodási, üzemeltetési, egyéb 

szolgáltatások 

6 
016010 Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselő 

választásokhoz kapcsolódó tevékenységek 

7 016020 Országos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenysége 

8 016030 Állampolgársági ügyek 

9 018030 Támogatási célú finanszírozási műveletek 

10 031030 Közterület rendjének fenntartása 

 

4. A Hivatal bélyegzője, a bélyegzőhasználat szabályai 

 

4.1. A hivatalos bélyegző leírása, használata:  

4.2.  A „Tompa Város Képviselő-testülete”, „Tompa Város Önkormányzata”, valamint a „Tompa Város 

Polgármestere” feliratú bélyegzők használatára a polgármester jogosult. 

4.3.  A „Tompa Város Jegyzője” feliratú bélyegzőt a jegyző jogosult használni. 
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4.4. A „Tompai Polgármesteri Hivatal” feliratú bélyegzőt a hivatal dolgozói jogosultak használni. 

4.5. A hivatalban használt bélyegzők lenyomatát, valamint a sorszámokkal azonosíthatóan az egyes bélyegzők 

használatára feljogosított személyeket a hivatal bélyegző-nyilvántartása tartalmazza. 

4.6. A hivatalos bélyegző lenyomatát csak a kiadmányozásra jogosult aláírásával ellátott kiadmányon lehet 

használni.  

4.7. Az ügyintézők kötelesek bélyegzőjüket elzárva tartani és gondoskodni arról, hogy azok illetéktelenek 

kezébe ne kerüljenek. Az elveszett bélyegzőt azonnal be kell jelenteni, és intézkedni kell annak 

visszavonásáról.  

4.8. A nem használt, feleslegessé vált, bélyegzőket be kell vonni és meg kell semmisíteni. A bélyegző 

használatáért, biztonságos őrzéséért a bélyegző használója felelős. A bélyegzőkről a jegyző nyilvántartást 

vezet.  

4.9. A nyilvántartásnak tartalmaznia kell:  

4.9.1. a sorszámot,  

4.9.2. a bélyegző lenyomatát,  

4.9.3. a bélyegző kiadásának napját,  

4.9.4. a bélyegzőt használó nevét,  

4.9.5. a bélyegzőt őrző, illetőleg a használatra jogosult nevét és az átvételt igazoló aláírását, 

4.9.6. a bélyegző visszaadásának időpontját, a visszaadó aláírását. 

 

 

II.  

A Polgármesteri Hivatal irányítására, vezetésére és működésére vonatkozó alapvető szabályok 

 

1. A Hivatal irányítása 

 

1.1.  A polgármester a Képviselő-testület döntései szerint és saját hatáskörében – a jegyző útján – irányítja a 

Hivatalt.  

1.2. A polgármester helyettesítésére, munkájának segítésére megválasztott társadalmi megbízatású 

alpolgármester a polgármester irányításával látja el feladatát.  

1.3. A polgármester irányítói jogkörében:  

a) a képviselő-testület döntései szerint és saját hatáskörében irányítja a hivatalt; 

b) a jegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a polgármesteri hivatalnak a feladatait az 

önkormányzat munkájának a szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában; 

c) dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben, hatósági hatáskörökben, egyes 

hatásköreinek gyakorlását átruházhatja az alpolgármesterre, a jegyzőre, a polgármesteri hivatal 

ügyintézőjére; 

d) a jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a képviselő-testületnek a hivatal belső szervezeti 

tagozódásának, létszámának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási rendjének meghatározására; 

e) a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét. 

 

2. A Hivatal vezetése 

 

2.1.  A jegyző vezeti a hivatalt. 

2.2.  A jegyző feladatai a hivatal működésével kapcsolatban: (Mötv. 81. §.) 
a) Gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról, rendszeres kapcsolatot 

tart a képviselő-testülettel, a bizottságokkal.  

b) Tanácskozási joggal vesz részt a képviselő-testület, a képviselő-testület bizottságának ülésén. 
Közreműködik a képviselő-testületi és a bizottsági ülésekre az előterjesztéseinek előkészítésében, 

figyelemmel kíséri és ellenőrzi azok törvényességét. 

c) Gyakorolja a munkáltatói jogokat a polgármesteri hivatal köztisztviselői és munkavállalói tekintetében, 

továbbá gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az aljegyző tekintetében.  
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d) Biztosítja a lakosság tájékoztatását a képviselő-testület működéséről, közérdekű döntéseiről, valamint a 

hivatal aktuális, az állampolgárok széles körét érintő feladatairól.  

e) Beszámol a hivatal tevékenységéről szükség szerint a polgármesternek, évente a képviselő-testületnek.  

f) Döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket.  

g) Gondoskodik a hivatal működésének személyi és tárgyi feltételeiről a költségvetés által meghatározott 

keretek között. Meghatározza az egyes szervezeti egységek elhelyezését, az ellátott feladatok és a 

létszám figyelembevételével.  

h) Dönt a hatáskörébe utalt önkormányzati és önkormányzati hatósági ügyekben. 

i) Hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét. 

j) Ellátja a hivatal költségvetésének végrehajtásával kapcsolatos feladatokat. 

k) Gondoskodik a belső ellenőrzéssel kapcsolatos feladatok ellátásáról, elkészíti az önkormányzat éves 

belső ellenőrzési tervét.   

l) Működteti a belső kontrollrendszert. 

 

 

III. 

1. A Hivatal szervezeti tagozódása, feladatok ellátásának rendje 

 

1.1.  A Hivatal egységes munkaszervezettel látja el a közigazgatási feladatait. 

1.2.  A Hivatal engedélyezett létszámát az önkormányzat mindenkor hatályos költségvetési rendelete 

határozza meg. 

1.3. A belső ellenőr nem tartozik a hivatal szervezeti egységéhez, polgári jogi szerződés keretében, 

közvetlenül a jegyző irányítása mellett látja el feladatait. Belső ellenőr ellenőrzést végez a hivatalnál és 

Tompa Város Önkormányzat Képviselő-testületének irányítása alá tartozó valamennyi költségvetési 

szervnél. A belső ellenőr az ellenőrzési feladatkörrében független, nem utasítható és csak a jegyzőnek 

van alárendelve. 

1.4.  A Hivatal legfontosabb feladatai munkaterületek szerint: 

 

1.5.   Igazgatási feladatok: 

1.4.1. Képviselő-testület és a Képviselő-testület bizottságainak működésével kapcsolatos feladatok 

ellátása, Képviselő-testület elé kerülő anyagok, előterjesztések előkészítése, postázása, az ülések 

napirendjeinek, meghívóinak összeállítása, kiküldése. 

1.4.2. Képviselő-testületi, bizottsági jegyzőkönyvek elkészítése, a Bács-Kiskun Vármegyei 

Kormányhivatalhoz történő felterjesztése. 

1.4.3. Népszavazás, választások lebonyolítása. 

1.4.4. Önkormányzat által kötött szerződések elkészítése, szerződések nyilvántartása. 

1.4.5. A Szociális törvényben és a helyi szociális rendeletben meghatározott pénzbeli és természetbeni 

támogatásokra irányuló kérelmek döntésre való előkészítése, polgármesteri, bizottsági, illetve 

jegyzői határozatok végrehajtása.  

1.4.6. A lakáshoz jutás szabályairól szóló önkormányzati rendeletben foglaltak elvégzése. 

1.4.7. Termőföldek adásvételével és haszonbérbeadásával kapcsolatos feladatok ellátása. 

1.4.8. Népesség nyilvántartással, címnyilvántartással kapcsolatos feladatok: a polgárok személyi- és 

lakcímnyilvántartásáról szóló jogszabályok által előírt feladatokat. 

1.4.9. A Központ Címnyilvántartó Rendszer adatai karbantartási munkáinak lefolytatása és 

koordinálása. 

1.4.10. Talált tárgyak kezelésével kapcsolatos feladatok ellátása. 

1.4.11. Beérkező posta átvétele, iktatása, az ügyiratok kezelésének, irattározásának, selejtezésének 

elvégzése.  

1.4.12. Hivatalos iratok kézbesítésével kapcsolatos feladatok. 

1.4.13. Bácskai Becses védjeggyel kapcsolatos feladatok elvégzése. 

1.4.14. A hagyatéki eljárás lefolytatásával kapcsolatos feladatok. 
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1.4.15. Anyakönyvi jogszabályok által előírt feladatok. 

1.4.16. Az állampolgársági esküvel kapcsolatos ügyek, valamint a névváltoztatási kérelmeket intézése. 

1.4.17. Gyámüggyel és gyermekvédelemmel, valamint szociális ellátásokkal kapcsolatos feladatok. 

1.4.18. Intézmények munkavédelmi, tűzvédelmi, érintésvédelmi, villámvédelmi és közegészségügyi 

feltételinek biztosításában való közreműködés. 

1.4.19. Köztemetéssel kapcsolatos adminisztrációs feladatok elkészítése. 

1.4.20. A köztisztviselők személy- és munkaügyeinek előkészítése.  

1.4.21. Nyilvántartja a dolgozók személyi anyagát, vezeti a közszolgálati alapnyilvántartást, adatot 

szolgáltat a jogszabályban meghatározott szervek felé, 

1.4.22. Továbbképzések, oktatások szervezése.  

1.4.23. Az Önkormányzati közbeszerzési, szervezési és adminisztrációs feladatainak ellátása, az éves 

közbeszerzési terv elkészítése. 

1.4.24. Az üzletek működési engedélyével kapcsolatos eljárások lefolytatása, közreműködés az illetékes 

hatóságokkal. 

1.4.25. Az üzletek nyitva tartásával kapcsolatos feladatokat. 

1.4.26. Az üzleti és nem üzleti célú szálláshely-szolgáltatási tevékenység engedélyezési, valamint 

ellenőrzési feladatainak ellátása. 

1.4.27. A telepengedélyezési eljáráshoz kapcsolódó feladatok ellátása. 

1.4.28. Piac működtetésével kapcsolatos feladatok ellátása. 

1.4.29. Az állatok védelmével, tartásával összefüggő ügyek intézése, nyilvántartások vezetése.  

1.4.30. Állategészségügyi és ebtartási ügyekben közreműködés a hatóságokkal. 

1.4.31. A jegyző hatáskörébe tartozó fakivágásokkal kapcsolatos feladatok ellátása. 

1.4.32. A birtokvédelmi ügyek ellátása. 

1.4.33. Közreműködés a közérdekű bejelentések, panaszok intézésének koordinálásában. 

1.4.34. Igazolás kiadása a ki a 3,5 tonna össztömeget meghaladó tehergépjárművet, autóbuszt 

üzemeltető tulajdonos (üzembentartó) részére a kormányablakban történő felhasználás céljából. 

1.4.35. Köztisztaságra, közterület rendjére vonatkozó jogszabályokban foglaltak ellátása. 

1.4.36. Pályázatok figyelése pályázatok koordinációjával kapcsolatos feladatokat. 

1.4.37. Pályázatok megvalósításában való közreműködés. 

1.4.38. Közreműködés a pályázatokhoz kapcsolódó szolgáltatásokat ellátó külső szervezetek munkájával 

kapcsolatos előterjesztések, a pályázati dokumentációk, szerződések előkészítésében. 

1.4.39. Közterület-felbontási engedélyek kiadása. 

1.4.40. Önkormányzati hatáskörbe tartozó területfejlesztési, levegőtisztasági, környezet védelmi 

természetvédelmi feladatok. 

1.4.41. Telekrendezési, telekalakítási ügyekkel kapcsolatos feladatok. 

1.4.42. Polgárvédelmi és védelmi igazgatási feladatok. 

1.4.43. Közműfejlesztési feladatok ellátásában közreműködés. 

1.4.44. Az önkormányzati tulajdonú ingatlanok bérbeadásával, értékesítésével kapcsolatos ügyek. 

1.4.45. Közreműködés a háziorvosi, fogorvosi, gyermekorvosi és iskola-egészségügyi ellátás 

megszervezésében, az ellátások ellenőrzésében, irányításában. 

1.4.46. Az önkormányzat esélyegyenlőségi tervének elkészítése, megvalósulásának elősegítése. 

1.4.47. Az óvoda és bölcsőde működésével kapcsolatos feladatok ellátása, az adott nevelési évben 

indítható óvodai csoportok számának, az óvoda nyári zárva tartásának meghatározására és a 

beiratkozás idejére vonatkozó előterjesztések elkészítése. 

1.4.48. A Művelődési Ház helyi közművelődési tevékenységének ellátásáról szóló rendelet-tervezet 

elkészítése. 

1.4.49. Bursa Hungarica felsőoktatási ösztöndíjpályázattal kapcsolatos feladatok. 

1.4.50. A jogszabályban előírt nyilvántartások, adatszolgáltatások vezetése. 

1.4.51. Az önkormányzat által szervezett rendezvények megszervezésében közreműködés. 
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1.4.52. Hivatalban és az önkormányzat intézményeinél rendszergazdai feladatok ellátása. 

1.4.53. Testvértelepülési feladatok koordinálása. 

1.4.54. Az önkormányzat mezőgazdasági tevékenységével kapcsolatos adminisztrációs feladatok 

ellátása. 

 

1.6.   Adóztatással kapcsolatos feladatok 

 

1.5.1. A helyi adókról és az adózás rendjéről szóló törvények keretei között a helyi adózás részletes 

szabályainak megállapítása. 

1.5.2. A helyi és a központi adójogszabályok érvényesítésének biztosítása. 

1.5.3. Az önkormányzat által bevezetett helyi adókkal, talajterhelési díjjal és a központi adókkal 

kapcsolatos adóhatósági feladatok ellátása. 

1.5.4. Gondoskodik a Magyarország központi költségvetéséről szóló törvény szabályozása alapján 

a gépjármű bevételek tovább utalásáról. 

1.5.5. Az adójogszabályok érvényesülését, az adókötelezettség teljesítését, valamint az adó 

befizetésének és elszámolásának helyességét. 

1.5.6. Tájékoztatja a lakosságot és a gazdálkodó szervezeteket adókötelezettségük teljesítésének 

elősegítése érdekében az adójogszabályok előírásairól. 

1.5.7. Intézi a hatáskörébe tartozó adókkal, talajterhelési díjjal összefüggő bejelentéseket, 

kérelmeket, teljesíti a hatáskörébe tartozó ügyekkel kapcsolatos megkereséseket, 

megkeresésre környezettanulmányt készít. 

1.5.8. Megbízólevéllel helyszíni ellenőrzést folytat. 

1.5.9. Adókötelezettség megállapítása érdekében adatokat gyűjt, tájékoztatást kér, helyszíni szemlét 

tart. 

1.5.10. Vezeti az adós jogszabályban előírt nyilvántartásokat, kimutatásokat és 

információszolgáltatás meghatározott rendje keretében adatokat, beszámolókat készít. 

1.5.11. Kérelemre adóigazolást, adó- és értékbizonyítványt, vagyoni bizonyítványt állít ki. 

1.5.12. Desztilláló berendezések tulajdonjogáról, tulajdonjogának megszerzéséről szóló bejelentések 

továbbításával kapcsolatos feladatok. 

 

1.7.  Pénzügyi- gazdálkodási feladatok  

 

1.6.1. Költségvetési javaslat összeállítása. 

1.6.2. Költségvetési rendelet és ahhoz kapcsolódó egyéb helyi önkormányzati rendeletek 

előkészítése. 

1.6.3. A költségvetési rendelet tervezet egyeztetésének előkészítése az önkormányzati intézmények 

vezetőivel. 

1.6.4. Az elfogadott költségvetésről információ-szolgáltatás a központi költségvetés részére. 

1.6.5. Az önkormányzat költségvetési rendelete szerinti gazdálkodás biztosítása. 

1.6.6. Az éves zárszámadás, ennek keretében a normatív költségvetési hozzájárulás elszámolás 

elkészítése. 

1.6.7. Kötelező statisztikai adatszolgáltatások biztosítása. 

1.6.8. A költségvetési rendeletben jóváhagyott beruházási, felújítási feladatok végrehajtásának 

előkészítése, lebonyolításának szervezése. 

1.6.9. Az egészségügyi feladatot ellátó intézmények működésével és az egészségügyi feladatot 

ellátó személyekkel kapcsolatos feladatok ellátása. 

1.6.10. Bevételek alapjául szolgáló számlák kibocsátása, az ehhez kapcsolódó nyilvántartások 

vezetése. 

1.6.11. Kötelezettségvállalás nyilvántartásának vezetése. 

1.6.12. Kötelezettségvállalás, érvényesítés és utalványozás szabályainak megfelelő kifizetendő 

számlák átutalása. 
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1.6.13. Segélyek, helyi támogatások kifizetése, az ezekhez kapcsolódó pénzügyi nyilvántartások 

vezetése, adatinak egyeztetése a könyveléssel. 

1.6.14. Áfa-bevallások és rehabilitációs hozzájárulás bevallás elkészítése. 

1.6.15. Készpénzforgalom bonyolítása a házipénztáron keresztül. 

1.6.16. Közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó feladatok ellátása. 

1.6.17. Számlarend és számviteli politika, belső ellenőrzés és egyéb a pénzügy-gazdálkodási 

feladatokat érintő szabályzatok elkészítése, elkészítésében közreműködés. 

1.6.18. Banki kivonatok ellenőrzése, kontírozása és könyvelése. 

1.6.19. Leltározási Szabályzat szerint a Képviselő-testület által irányított intézmények leltározása.  

1.6.20. Önkormányzati vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatok ellátása, különösen a 

vagyonkataszter és a tárgyi eszköz nyilvántartás vezetése, adatainak egyeztetése. 

1.6.21. Az önkormányzat vagyonbiztosításával kapcsolatos feladatok ellátása. 

1.6.22. Mérlegbeszámolókhoz analitikus nyilvántartás készítése.  

1.6.23. Az államháztartás igényeinek megfelelően havi, negyedéves, féléves, háromnegyed éves és 

éves információ-szolgáltatás. 

1.6.24. Kettős könyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletű nyilvántartások vezetése. 

1.6.25. Havi költségvetési jelentés és időszaki mérlegjelentés készítése.  

1.6.26. Éves költségvetési beszámoló elkészítése.  

1.6.27. Belső ellenőrrel való együttműködés.  

1.6.28. Kiegyenlítő, függő, átfutó bevételek és kiadások analitikus nyilvántartásának vezetése, 

intézkedés a hátralékok befizetésére 

1.6.29. Kötelező statisztikai adatszolgáltatások biztosítása. 

1.6.30. A Hivatal kiadásai körében felmerülő megbízási díjak, tiszteletdíjak és hóközi kifizetések 

számfejtése. 

1.6.31. Közreműködés a szünidei gyermekétkeztetési szervezésében és végrehajtásában. 

1.6.32.  A közfoglalkoztatás megkezdéséhez beszerzi a foglalkozás-egészségügyi szakvéleményeket. 

1.6.33. Pályázat benyújtása a közfoglalkoztatások megvalósítására. 

1.6.34. Pénzügyi elszámolás készítése a megvalósult közfoglalkoztatásokról. 

 

2. Szervezeti kapcsolatok 

 

A jegyző, az aljegyző, a hivatali ügyintézők hivatali önkormányzati és államigazgatási feladatainak 

ellátásával kapcsolatos munkafolyamatokban közvetlenül működnek együtt. 

A koordináció közvetlenül vagy munkaértekezleteken történik. A munkaértekezletet a jegyző hívja 

össze. 

 

IV. 

A hivatal általános működési rendje 

1. Munkarend 

 

1.1.  A hivatal dolgozóinak heti munkaideje 40 óra. 

Napi munkaidő: 

hétfő:                                730 –1700 

kedd, szerda, csütörtök:   730 – 1600 

péntek:                              730 –1230 

1.2.  A Polgármesteri Hivatal ügyfélfogadási rendje: 

Hétfő:                              800 – 1700 

Kedd:                              800 – 1200 

Szerda:                            800 -  1600 

Csütörtök:                       800 – 1200 

Péntek:                            800 – 1200 
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1.3.  A polgármester minden héten hétfőn 1600 – 1700 óráig fogadóórát tart. 

1.4. A jegyző az ügyfélfogadási rend alapján tart ügyfélfogadást. 

1.5. A pénztár nyitvatartási rendje:  

  

Hétfő 830 – 1500 

Kedd (intézmények részére) 830 – 1000 

Szerda 830 – 1500 

Csütörtök (intézmények részére) 830 – 1000 

Péntek 830 – 1000 

 

 

2. A munkáltatói jogok gyakorlásának rendje 

 

2.1. Polgármester hatáskörébe tartozik a munkáltatói jogok gyakorlása: 

a) a jegyző és az –egyéb munkáltatói jogok kivételével az aljegyző tekintetében az Mötv. 67.§ (1) f) 

pontja alapján 

b) az egyéb munkáltatói jogok gyakorlása az önkormányzati intézményvezetők tekintetében az Mötv. 

67.§ (1) g) pontja alapján. 

2.2. A jegyző gyakorolja a munkáltatói jogokat a köztisztviselők felett az Mötv. 81.§ (3) b) pontja alapján és 

az egyéb munkáltatói jogokat az aljegyző felett.  

2.3. Az Mötv. 81.§ (4) bekezdése alapján a hivatal köztisztviselője, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, 

vezetői kinevezéséhez, felmentéséhez, jutalmazásához a polgármester által meghatározott körben a 

polgármester egyetértése szükséges.  

 

3. A kiadmányozás rendje 

 

3.1.  Kiadmányozásra a hatáskör címzettje jogosult. 

3.2.  A jogszabályban meghatározott hatáskörben kiadmányoz: 

a) polgármester 

b) jegyző 

c) anyakönyvvezető 

3.3. A kiadmányozási jog jogosultja e jogkörét részben vagy egészben átruházhatja, az átruházott 

kiadmányozási jogot visszavonhatja. Az átruházott kiadmányozási jog tovább nem delegálható. Az 

átruházással a felelősség a kiadmányozót illeti. 

3.4.  A polgármester és a jegyző a kiadmányozás rendjét külön szabályzatban határozza meg. 

 

4. A helyettesítés rendje 

 
4.1. A jegyzőt az aljegyző helyettesíti.  

4.2.  A jegyzői és az aljegyzői tisztség egyidejű be töltetlensége, illetve tartós akadályoztatásuk esetén – legfeljebb 

6 hónap időtartamra - a jegyzői feladatokat jogszabályoknak megfelelő feltételekkel rendelkező ügyintézővel 

kell ellátni.  

4.3.  A hivatal köztisztviselői a munkaköri leírásukban leírtak szerint helyettesítik egymást.  

 

 
5. Az adatvédelmi tevékenység irányítása 

 

A hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsági és adatszolgáltatási, valamint a közérdekű adatok 

nyilvánosságával összefüggő tevékenységet a Tompai Polgármesteri Hivatal Adatvédelmi És Adatbiztonsági 

Szabályzata tartalmazza. 
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6. A kötelezettségvállalás, a pénzügyi ellenjegyzés, a teljesítésigazolás,  

az érvényesítés és az utalványozás általános szabályai 

 

 

A kötelezettségvállalás, pénzügyi ellenjegyzés, a teljesítésigazolás, érvényesítés, utalványozás rendjét és 

részletes szabályait a Tompai Polgármesteri Hivatal Gazdálkodási szabályzata tartalmazza az alábbi 

jogszabályok alapján: 

•  368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 

•  2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról   

•  2000. évi C. törvény a számvitelről  

 

 

IV.  

1. Záró rendelkezések 

 

1.1. Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat 2025. január 24. napján lép hatályba. 

1.2. Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot Tompa Város Önkormányzat Képviselő-testülete a 11/2025 

(I.23.) képviselő-testületi határozatával hagyta jóvá. 

1.3. Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg Tompa Város Önkormányzat 

Képviselő-testülete által a 17/2019.(I.31.) határozattal elfogadott Tompai Polgármesteri Hivatal 

Szervezeti és Működési Szabályzata hatályát veszti. 

  

SZMSZ mellékletei: 

1. A Hivatal szervezeti felépítése 

2. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörökről és a vagyonnyilatkozat- tételi időkről 

3. Az alaptevékenységet szabályozó jogszabályok 

4. A gazdálkodással összefüggő feladatok ügyrendje 

 

 

Tompa, 2025. január 23. 

     

 

 

                   Kovács Gábor                                      Jezsekné Kovács Szilvia     

                   polgármester                                                                    jegyző 

 

 

 

 

 

A PH SZMSZ módosítását Tompa Város Önkormányzat Képviselő-testülete a 11/2025. (I.23.) 

határozatával jóváhagyta. Hatályba lép: 2025. január 24. 
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            SZMSZ 1. melléklete 

 SZMSZ 1. melléklete 

 

 HIVATALI STRUKTÚRA, MUNKAKÖRÖK JEGYZÉKE 

 

polgármester 

 

  

 alpolgármester  

 

 

  

 jegyző 

  belső ellenőr  

 

 

 

  

  

  

  

 1 fő aljegyző 

 1 fő titkársági ügyintéző 

 1 fő anyakönyvvezető 

 4 fő pénzügyi ügyintéző 

 1 fő szociális ügyintéző  

 2 fő adóügyi ügyintéző 

 3 fő hatósági- igazgatási ügyintéző  

 1 fő munkaügyi előadó 

 1 fő pénztáros 
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SZMSZ 2. melléklete 

Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörökről és a 

vagyonnyilatkozat- tételi időkről 

 

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről szóló 2007. évi CLII. törvény 

(továbbiakban: törvény) 3.§(1) bekezdése szerint vagyonnyilatkozat tételre kötelezett az a 

közszolgálatban álló személy, aki – önállóan vagy testület tagjaként – javaslattételre, döntésre, 

ellenőrzésre jogosult. A törvény 5.§ (1) bekezdése alapján a következők a vagyonnyilatkozat-

tételi kötelezettséggel járó munkakörök:  

1. a törvény 5.§ (1) bek. ca) pontja alapján: közbeszerzési eljárásban részt vevő évente, 

2. a törvény 5.§ (1) bek. cc) pontja alapján: vezetői munkakört betöltő köztisztviselő 5 

évente.  
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SZMSZ 3. melléklete 

 

 Az alaptevékenységet szabályozó jogszabályok 

 

 

1. Magyarország Alaptörvénye 

2. Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 

3. Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 

4. A számvitelről szóló 2000. évi C. törvény 

5. Az általános közigazgatási rendtartásról szóló 2016. évi CL. törvény 

6. A közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény 

7. A munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 

8. A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 

9. A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény 

10. A helyi adókról szóló 1990. évi C. törvény 

11. Az adózás rendjéről szóló 2017. évi CL. törvény 

12. Az adóigazgatási rendtartásról szóló 2017. évi CLI. törvény 

13. Az adóhatóság által foganatosítandó végrehajtási eljárásokról szóló 2017. évi CLIII. 

törvény  

14. Az anyakönyvi eljárásról szóló 2010. évi I. törvény 

15. A hagyatéki eljárásról szóló 2010. évi XXXVIII. törvény 

16. A kereskedelemről szóló 2005. évi CLXIV. törvény 

17. A Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény 

18. Az állatok védelméről és kíméletéről szóló 1998. évi XXVIII. törvény 

19. A nemzetiségek jogairól szóló 2011. évi CLXXIX. törvény 

20. A közterület-felügyeletről szóló 1999. évi LXIII. törvény 

21. A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 

370/2011.(XII.31.) Korm. rendelet 

22. Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 

CXII. törvény 

23. A mező- és erdőgazdasági földek forgalmáról szóló 2013. évi CXXII. törvény 

24. A parlagfű elleni közérdekű védekezés végrehajtásának, valamint az állami, illetve a 

közérdekű védekezés költségei megállapításának és igénylésének részletes szabályairól 

szóló 221/2008.(VIII.30.) Korm. rendelet 

25. A helyi önkormányzatok és szerveik, köztársasági megbízottak, valamint egyes 

centrális alárendeltségű szervek feladat – és hatásköreiről szóló 1991. évi XX. törvény 

26. AZ EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS 2016. április 27-i (EU) 2016/679 

RENDELETE 

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő 

védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK irányelv 

hatályon kívül helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet)  

27. A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

28. A köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi 

LXVI. törvény 

29. A választási eljárásról szóló 2013. XXXVI. törvény 
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        SZMSZ 4. melléklete 

Tompai Polgármesteri Hivatal 

6422 Tompa Szabadság tér 3.   

 

 

 

 

ÜGYREND 

 Tompai Polgármesteri Hivatal  

gazdálkodással összefüggő feladataira 
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ÜGYREND 

 

Tompai Polgármesteri Hivatal gazdálkodással összefüggő feladataira 

 

A Tompai Polgármesteri Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) gazdálkodással összefüggő 

feladatait az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (továbbiakban Áht.), valamint 

az államháztartás törvény végrehajtásáról rendelkező 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 

(továbbiakban Ávr.) alapján – a szervezeti és működési szabályzat előírásait figyelembe véve 

– a következők szerint határozom meg. 

 

A Hivatal által ellátott feladatok munkafolyamatainak leírását,és alkalmazottainak feladat- és 

hatáskörét (munkakörét), a helyettesítés rendjét, továbbá a Hivatalon belüli belső és azon 

kívüli külső kapcsolattartásának módját, szabályait a Hivatal Szervezeti és Működési 

Szabályzata tartalmazza. 

I. 

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

1. AZ ÜGYREND CÉLJA, TARTALMA 

1. Az ügyrend célja, hogy a Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatában nem szabályozott 

kérdéseket tevékenységi körönként meghatározza. 

2. Az ügyrend a pénzügyi ügyintézők által ellátandó következő feladatok végrehajtásához 

kapcsolódóan tartalmaz előírásokat, szabályokat: 

a) az éves költségvetés tervezése, 

b) az előirányzat módosítás, átcsoportosításának és felhasználásának (a továbbiakban együtt: 

gazdálkodás) végrehajtása,  

c) az üzemeltetés, fenntartás, működtetés, 

d) a vagyonhasználat, vagyonhasznosítás, a vagyon védelmével összefüggő feladatok 

teljesítése, 

e) a munkaerő-gazdálkodás, 

f) a pénzkezelés (pénzkezelési szabályzattal azonos módon kell szerepeltetni!), 

g) a pénzellátás, 

h) a könyvvezetés (a jogszabályban megjelölt pénzügyi, számviteli rend betartatása feladatok 

ebben a részben vannak szabályozva), 

i) adatszolgáltatás, valamint 

j) beszámolás, zárszámadás. 
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3. A gazdálkodással összefüggő egyes tevékenységek végrehajtásának részletes helyi 

előírásait a következő szabályzatok rögzítik: 

a) Számlarend, 

b) Számviteli politika, 

c) Eszközök és források értékelési szabályzata, 

d) Pénzkezelési szabályzat, 

e) Leltározási és leltárkészítési szabályzata, 

f) Gazdálkodási szabályzat, 

g) A gépjárművek igénybevételének, használatának és költségelszámolásának szabályzata,  

h) Bel-és külföldi kiküldetések és devizaellátások szabályzata (az Ávr. 13. § (2) bek. c) pont 

nem írja elő, a deviza ellátás a pénzkezelési szabályzat tárgya is lehet), 

i) A közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének és a kötelezően 

közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalának szabályzata, 

j) Reprezentációs szabályzat, 

k) A vezetékes és rádió (mobil) telefonok használatának szabályzata, 

l) Ellenőrzési nyomvonal. 

4. Az Ávr. 13. § vonatkozó bekezdésével összhangban jelen ügyrend tartalmazza Tompa 

Város Önkormányzata (a továbbiakban: Önkormányzat) sajátos tervezési, gazdálkodási, 

ellenőrzési, finanszírozási, adatszolgáltatási és beszámolási feladataival kapcsolatos 

rendelkezéseket is. 

5. A Tompai Polgármesteri Hivatal, valamint a Tompai Művelődési Ház és a Bokréta 

Önkormányzati Óvoda és Bölcsőde (költségvetési szerv(ek) megnevezése) között a 

munkamegosztás rendjét a Képviselő-testület által jóváhagyott Megállapodás tartalmazza. 
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2. AZ ÜGYREND HATÁLYA 

1. Az ügyrend személyi hatálya kiterjed mindazon személyekre, akik a gazdálkodási 

tevékenységek megszervezése és végrehajtása érdekében ezen ügyrend vagy más hatályos 

belső szabályzat alapján e tevékenységekkel kapcsolatban feladat- és hatáskörrel 

rendelkeznek. 

II. 

1. A GAZDASÁGI ÉS PÉNZÜGYI FELADATOK ELLÁTÁSA 

1. A GAZDASÁGI ÉS PÉNZÜGYI FELADATOK ELLÁTÁSÁNAK SZABÁLYAI 

 

1. A gazdasági és pénzügyi feladatok ellátásának szabályai: 

A gazdasági és pénzügyi feladatok a Polgármesteri Hivatal keretében az ügyintézők által 

kerülnek ellátásra, a jegyző szakmai irányítása és felügyelete mellett.  

2. Az ellátandó feladatok: 

a)  a Hivatal működtetésének biztosítása, 

b) a költségvetés tervezése, az előirányzatok módosítása, átcsoportosításának és 

felhasználásának (a továbbiakban együtt: gazdálkodás) végrehajtása, 

c) a finanszírozási, adatszolgáltatási, beszámolási és a vagyon használatával, védelmével 

összefüggő feladatok teljesítése (a vagyongazdálkodás egyes feladatainak külső szervezet 

megbízása utján történő ellátása mellett), 

d) a pénzügyi, számviteli rend betartása. 

A gazdasági és pénzügyi feladatokat a Hivatalban 5 pénzügyi ügyintéző látja el, a jegyző 

közvetlen irányítása mellett. Nincs külön pénzügyi osztály vagy csoport, a feladatok elosztása 

a jegyző által történik. 

3.  Az ügyintézők munkaköri feladatainak csoportosítása 

A gazdasági és pénzügyi feladatokat ellátó ügyintézők a szakmai feladatok alapján 

csoportosított munkakörökben dolgoznak. Ezek a csoportok nem minősülnek önálló 

szervezeti egységeknek, de a feladatokat átlátható munkamegosztás alapján látják el. 

4.  A feladatok szakmai irányítása és ellenőrzése 

A gazdasági és pénzügyi feladatokat a jegyző közvetlenül irányítja, és szakmai ellenőrzést 

biztosít. Az Ávr. 9. § (1) és 11. § rendelkezései alapján a jegyző felelős: 

a) a gazdálkodási, könyvvezetési, adatszolgáltatási és beszámolási feladatok jogszabályi 

előírásoknak megfelelő ellátásáért,  

b) az Önkormányzat határozatainak és más döntéseinek végrehajtásáért a gazdasági 

intézkedések terén, 

 c) a kötelezettségvállalások, kifizetések és követelés előírások ellenjegyzéséért, melyek 

kizárólag a jegyző vagy az általa írásban kijelölt személy által történhetnek. 

5.  Helyettesítés rendje és szakmai képzés 
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A jegyző tartós vagy átmeneti akadályoztatása esetén a helyettesítésről az SZMSZ-ben 

meghatározottak szerint kell gondoskodni. A jegyző köteles a belső kontroll rendszerek és a 

gazdálkodási feladatok témájában az államháztartásért felelős miniszter által meghatározott 

továbbképzésen részt venni, és annak teljesítését évente igazolni. 

2. A KAPCSOLATTARTÁS MÓDJA 

 

A kapcsolattartás módja: irányultsága szerint lehet szervezeten belüli és szervezeten kívüli. 

Jellege szerint megkülönböztetünk funkcionális és tanácskozási kapcsolattartást. A Hivatalnál 

a kapcsolattartás rendjét a szervezeti és működési szabályzat tartalmazza. 
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III. 

A GAZDASÁGI FELADATOK RÉSZLETEZÉSE 

1. A KÖLTSÉGVETÉS TERVEZÉSÉVEL KAPCSOLATOS FELADATOK 

1. Az éves költségvetés összeállítását megelőzően, annak előkészítéseként el kell készíteni a 

költségvetési koncepciót, tekintet nélkül arra, hogy a koncepciókészítést jogszabály 

előírja, vagy sem. A költségvetési koncepció elkészítéséhez az érvényben lévő központi és 

képviselő-testületi döntések figyelembe vételével 

a) át kell tekinteni a költségvetési szervek következő költségvetési évre vonatkozó kötelező, 

önként vállalt és államigazgatási feladatait, 

a) a helyben képződő tervévi bevételeket, 

b) az ismert kötelezettségeket, kötelező, önként vállalt és államigazgatási feladatok 

bontásban, 

c) a tervévre vonatkozó költségvetési törvényjavaslatot. 

2. A költségvetési szervektől beszerzett, valamint a Hivatalban meglévő információk alapján 

ki kell alakítani a költségvetési koncepciót. A koncepció kialakításánál különös figyelmet 

kell fordítani a kötelezően ellátandó feladatok prioritására, valamint a működési 

költségvetés egyensúlyára. 

3. A költségvetési koncepcióval kapcsolatban meg kell ismerni az Önkormányzatnál működő  

pénzügyi bizottság egész koncepcióval kapcsolatos véleményét. A bizottságok véleményét 

csatolni kell a Képviselő testületi előterjesztéshez. 

4. A költségvetési koncepció elkészítésében – a jegyző iránymutatásai szerint – 

közreműködnek a pénzügyi ügyintézők.  

5. Az előzetes költségvetési javaslat elkészítése során figyelembe kell venni az Áht. és az 

Ávr. előírásait, valamint az önkormányzat költségvetési koncepciójában foglaltakat. 

6. A költségvetési javaslatot úgy kell összeállítani, hogy külön-külön tartalmazza: 

a) az alap-előirányzatot, 

b) az előirányzati többletet. 

7. Az alapelőirányzat a tervévet megelőző év eredeti előirányzatának a szerkezeti 

változásokkal és szintrehozásokkal módosított összege. 

8. Szerkezeti változásként kell szerepeltetni a következőket: 

a) a tervévet megelőző évben tartós jelleggel átcsoportosított előirányzatok összegét, 

b) a kiadási előirányzatoknak a közfeladatok megszűnéséből, intézmény átszervezésből, 

belső szerkezeti korszerűsítésből, vagy más hasonló okból adódó módosításait, és 
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c) a bevételi előirányzatok tartós változásait. 

9. Szintrehozásként kell számításba venni a költségvetési évet megelőző évben nem teljes 

éven át ellátott, szerkezeti változásként beépült közfeladatok egész évi bevételi és kiadási 

előirányzatának megfelelő összegű kiegészítését. 

10. Az előirányzati kiadási és bevételi többlet a költségvetési évben jelentkező többletfeladatok 

ellátására, változatlan feladat mellett az ellátás színvonalának tartására, a mennyiségi és 

minőségi fejlesztésekre szolgál, amely lehet 

a) egyszeri jellegű vagy 

b) a következő év költségvetésébe beépülő. 

11. Az alapelőirányzat előirányzati többlettel növelt összege a javasolt előirányzat. A javasolt 

előirányzatok tekintetében ki kell mutatni mindazon áthúzódó bevételeket, kiadásokat, 

amelyek a következő évi költségvetést illetően kötelezettséget jelentenek. 

12. Az Önkormányzat, valamint a költségvetési szervek előzetes költségvetési javaslatának 

összeállításáért – a költségvetési koncepcióban foglaltak figyelembevételével – a jegyző 

felügyelete mellett a pénzügyi ügyintézők a felelősek. 

13. Az Önkormányzat bevételi forrását képező központi költségvetési hozzájárulások alapját 

képező mutatószámoknak az intézményektől – írásban, az intézményvezető által aláírt 

formában – történő begyűjtéséért, valamint felülvizsgálat után a Magyar Államkincstár 

Területi Igazgatósághoz (továbbiakban: Igazgatóság) határidőre történő továbbításáért 

Korbel Andrea pénzügyi ügyintéző a felelős. 

14. A Hivatal előzetes költségvetési javaslatának összeállításáért a jegyző a felelős. 

15. A költségvetés tervezéséhez az intézmények által közölt mutatószám felmérés adatainak 

megalapozottságának ellenőrzéséért, az intézmények és a Hivatal szervezeti egységei által 

benyújtott költségvetési igények indokoltságának és teljesíthetőségének dokumentált 

ellenőrzéséért Korbel Andrea pénzügyi ügyintéző a felelős. 

16. A költségvetés kiadási előirányzatai működési költségvetés és felhalmozási költségvetés 

előirányzat csoportokra és azokon belül kiemelt előirányzatokra tagolódnak. 

a) A működési költségvetés: a kiadási előirányzatokat személyi juttatások, munkaadókat 

terhelő járulékok és szociális hozzájárulási adó, dologi kiadások, ellátottak pénzbeli 

juttatásai, és egyéb működési kiadások szerinti bontásban tartalmazza.  

b) A felhalmozási költségvetés: a kiadási előirányzatokat beruházások, felújítások, egyéb 

felhalmozási kiadások szerinti bontásban tartalmazza. 

17. A költségvetési rendeletben az Önkormányzat, a Hivatal, valamint az intézmények 

költségvetési bevételein belül a kiemelt előirányzatokat a Kormány rendeletében 

meghatározott tartalommal kell szerepeltetni. 
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18. Az Önkormányzat költségvetési rendeletének tervezetét az Áht., az Ávr. és a Magyarország 

helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény (Mötv.) által meghatározott 

tartalmi követelmények figyelembevételével kell összeállítani. 

19. A költségvetési rendelettervezet elkészítéséért és az Áht.-ban előírt határidőben történő 

előterjesztésért a jegyző a felelős.  

20. A költségvetési rendelettervezet összeállítása során az ügyintézők ellenőrzik a saját 

bevételek előirányzatainak (helyi adók, intézményi térítési díjak, stb.) és a költségvetés 

megalapozottságát szolgáló helyi rendeletek összhangját. 

21. A költségvetési rendelettervezet, határozattervezet összeállításában, koordinálásában 

közreműködik: 

a) jegyző (a rendelettervezet, határozattervezet összeállításának koordinálása, 

rendelettervezet, határozattervezet normatív rendelkezéseinek kidolgozása, indokolás 

elkészítése), 

b) jegyző (a költségvetési rendelettervezet, határozattervezet tábláinak elkészítése, az előírt 

tájékoztató adatok összegyűjtése, táblázatba foglalása). 

22. A képviselő-testület által elfogadott költségvetési rendeletben foglalt és a költségvetési 

szervek számára kötelezően betartandó előirányzatokról, valamint a költségvetés 

végrehajtására vonatkozó szabályokról – a rendelet (vagy kivonatának) megküldésével – 

tájékoztatni kell az intézményeket. 

23. A tájékoztatást a rendelet elfogadását követő 5 napon belül végre kell hajtani, melynek 

teljesítéséért Korbel Andrea pénzügyi ügyintéző a felelős. 

24. Az Önkormányzat költségvetési rendeletében elfogadott – kiemelt – előirányzatok és 

szabályok szerint el kell készíteni 

a) az Önkormányzat, 

b) a Hivatal, 

c) a munkamegosztási megállapodásban meghatározottak szerint a gazdasági szervezettel 

nem rendelkező költségvetési szervek 

elemi költségvetését. 

 

25. Az elemi költségvetés leadási határidejét követő 10 napon belül az eredeti előirányzatokat 

rögzíteni kell a könyvviteli nyilvántartásban, az ASP Gazdálkodási Szakrendszer 

KASZPER modulban (95. menüpont). Az előirányzatok főkönyvi nyilvántartását úgy kell 

kialakítani, hogy – a jogszabály által előírt kötelező részletezésen túlmenően – az elfogadott 

költségvetési rendelet valamennyi sorának, tételének előirányzata azonosítható, teljesítése 

nyomon követhető legyen. Az előirányzatok főkönyvi könyvelésben történő rögzítéséért a 

Király Zsóka pénzügyi ügyintéző a felelős.  
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2. ELŐIRÁNYZAT-MÓDOSÍTÁS 

1. A költségvetési rendeletben eredeti előirányzatként jóváhagyott bevételek és kiadások 

módosításáról, az előirányzatok közötti előirányzat átcsoportosításokról a képviselő-

testület, illetve átruházott hatáskörben a képviselő-testület bizottsága, vagy a polgármester, 

továbbá a költségvetési rendeletben meghatározott körben a költségvetési szerv vezetője 

dönthet.  

2. Az előirányzat átcsoportosításra illetve módosításra vonatkozó javaslat elkészítéséért a 

jegyző a felelős. 

3. Az előirányzatok nyilvántartását folyamatosan, az egységes rovatrend, valamint a 

képviselő-testület által elfogadott rendelet (határozat) szerinti bontásban kell vezetni, és 

abba az előirányzatok bármely változását a változást követően azonnal feljegyezni az ASP 

Gazdálkodási Szakrendszer KASZPER moduljában (96. menüpont). Az előirányzatok 

nyilvántartása tartalmazza legalább 

a) a megállapított, jóváhagyott eredeti előirányzatot, 

b) az eredeti előirányzatok módosításainak, átcsoportosításainak jogcímét, összegét, 

dátumát, hatáskörét (központi kormányzat, képviselő-testület, bizottság, polgármester, 

költségvetési szerv vezetője), az azt elrendelő dokumentum azonosításához szükséges 

adatokat, 

c) az előirányzat-módosítás, átcsoportosítás költségvetési rendeleten, határozaton való 

átvezetésére vonatkozó adatokat, 

d) az előirányzatok zárolása esetén a zárolás megszüntetésére vagy törlésére vonatkozó 

adatokat, és 

e) az előirányzatok - más költségvetési szervhez - átcsoportosítása esetén a kötelezettségek 

nyilvántartásával való esetleges kapcsolatok leírását. 

4. Az előirányzatok fentiek szerinti tartalommal történő nyilvántartásáért a Király Zsóka 

pénzügyi ügyintéző a felelős. 

3. ÜZEMELTETÉS, FENNTARTÁS, MŰKÖDTETÉS 

1. Az éves költségvetésben tervezett, a Hivatal, valamint a  költségvetési szervek működését 

szolgáló eszközök, berendezések beszerzéséért, valamint a szükségessé vált karbantartási 

munkák előkészítéséért, végrehajtásáért a Korbel Andrea pénzügyi ügyintéző felelős. 

4. VAGYONGAZDÁLKODÁS 

1. Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás, valamint azok kezelésével összefüggő 

alapvető szabályokat az Önkormányzat vagyonáról, a vagyongazdálkodás szabályairól 

szóló 10/2013 (VII.16) számú rendelete (a továbbiakban: vagyonrendelet) tartalmazza. 

2. Az Önkormányzat vagyonának folyamatos, naprakész nyilvántartását a Korbel Andrea 

pénzügyi ügyintéző végzi. 
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3. Az önkormányzati vagyon részét képező törzsvagyont a többi vagyontól (forgalomképes 

üzleti vagyon) elkülönítetten kell nyilvántartani. A törzsvagyont 

a) a forgalomképtelen, ezen belül nemzetgazdasági szempontból kiemelt jelentőségű és 

egyéb forgalomképtelen, valamint 

b) korlátozottan forgalomképes 

c) vagyonként kell nyilvántartani.  

4. Ezek körét a nemzeti vagyonról szóló 2011. évi CXCVI. törvény, valamint a 

vagyonrendelet határozza meg. 

5. A befektetett eszközökről befektetési formánként külön nyilvántartást kell vezetni. 

6. A vagyonnal kapcsolatos főkönyvi nyilvántartás az ASP Ingatlanvagyon szakrendszerben, 

az analitikus nyilvántartás pedig az ASP Gazdálkodási Szakrendszer KATI moduljában 

történik. A vagyonnal kapcsolatos teljes körű, részletes nyilvántartási rendszer folyamatos, 

naprakész vezetéséért Korbel Andrea pénzügyi ügyintéző a felelős. 

7. A vagyonállapotot az éves zárszámadáshoz csatolt vagyonkimutatásban be kell mutatni. 

8. A vagyonkimutatást az államháztartás számviteléről szóló 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet 

30.§-ában, valamint a vagyonrendeletben foglalt előírások szerint kell összeállítani. 

9. A zárszámadáshoz csatolt vagyonkimutatás elkészítéséért a jegyző a felelős. 

10. A költségvetési szerveknél értékben nyilvántartott vagyontárgyakban bekövetkezett 

bárminemű változásról a vagyonkezelési, nyilvántartási feladatokat ellátó köteles 

tájékoztatni a Hivatal könyvviteli nyilvántartását vezető Korbel Andrea pénzügyi 

ügyintézőt. A tájékoztatást a változás bekövetkezését követő 5 napon belül a megfelelő 

bizonylatok (azok másolatának) átadásával kell megtenni. 

11. A Hivatalnak az önkormányzatok tulajdonában levő ingatlanvagyon nyilvántartási és 

adatszolgáltatási rendjéről szóló rendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon 

katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni. 

12. Az ingatlanvagyon-kataszter felfektetése és folyamatos vezetése, az adatszolgáltatások 

teljesítése az ASP Ingatlanvagyon-kataszter szakrendszer alkalmazásával történik. 

13. Az ingatlanvagyon kataszter folyamatos vezetése, valamint a változások átvezetése és az 

adatszolgáltatás teljesítése Korbel Andrea pénzügyi ügyintéző feladata. 

14. Az adatszolgáltatás csak a jegyző aláírásával teljesíthető. 

5. MUNKAERŐ-GAZDÁLKODÁS 

1. A Hivatal köztisztviselői tekintetében a jegyző gyakorolja a munkáltatói jogokat. 
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2. A kinevezéssel, az átsorolással, a munkaviszony megszüntetésével kapcsolatos előkészítő 

munkálatokat (kinevezés, munkaszerződés, átsorolás, munkaviszony megszüntető határozat 

stb. elkészítése) Labanczné Simity Tünde munkaügyi ügyintéző végzi. 

3. A Hivatal és a Magyar Államkincstár Területi Igazgatósága (a továbbiakban: Igazgatóság) 

közötti – létszám és bérgazdálkodásra vonatkozó – folyamatos munkakapcsolatot a 

Labanczné Simity Tünde munkaügyi ügyintéző biztosítja, mint jelentő-felelős. A személyét 

és a személyében beállott változást az Igazgatósággal a jegyző közli. 

4. A jelentő-felelős továbbítja az Igazgatósághoz mindazokat a rendelkezéseket, jelentéseket, 

okmányokat, amelyek az illetmények, társadalombiztosítási ellátások és egyéb 

járandóságok folyósítására közvetlenül vagy közvetve kihatással vannak. 

5. A munkaviszony létesítésére, megszűnésére vonatkozó okmányokat és bérkihatású 

rendelkezéseket 24 órán belül kell a Igazgatósághoz megküldeni. 

6. A jutalom kifizetésének megtörténte után 48 órán belül kell a kifizetett jutalmakat, a levont 

nyugdíjjárulékot és személyi jövedelemadó előleget az Igazgatósághoz bejelenteni. 

7. A dolgozók személyi, családi és szolgálati adataiban bekövetkezett változásokat a 

Igazgatósághoz minden esetben be kell jelenteni. 

8. A jelentő-felelősnek az itt nem érintett kérdésekben az Igazgatóság által kialakított 

szabályok szerint kell eljárnia, az adatközlés, változásjelentés során az Igazgatóság által 

rendszeresített nyomtatványokat kell alkalmaznia. 

9. A létszám és bérgazdálkodásra vonatkozó naprakész nyilvántartásokat a jelentő-felelős 

vezeti. 

10. Az Igazgatóság részére történő jelentések határidőre való teljesítéséhez a vonatkozó 

dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul át kell adni a jelentő-felelős részére abban 

az esetben, ha azokat nem ő kezeli, illetve nem ő készíti elő. 

6. PÉNZKEZELÉS, PÉNZELLÁTÁS 

1. A kötelezettségvállalás, a pénzügyi ellenjegyzés, a teljesítés igazolása, az érvényesítés és 

az utalványozás eljárási és dokumentációs részletszabályait, az egyes jog- és hatáskörök, a 

helyettesítés, illetve a hatáskörök átruházásának rendjét, az ehhez rendelt felelősség 

viselését a Gazdálkodási és a Pénzkezelési szabályzat tartalmazza. 

2. A Hivatal költségvetésének végrehajtása során jelentkező bevételeket és teljesítendő 

kiadásokat az Önkormányzat által meghatározott OTP Bank Zrt. (pénzintézet megnevezése) 

vezetett pénzforgalmi számlán és a házipénztárban kell kezelni. 

3. A Hivatal csak egy pénzintézetnél nyithat fizetési számlát, illetve alszámlát. A költségvetési 

gazdálkodással és a pénzellátással kapcsolatos minden pénzforgalmat ezen a számlán kell 

lebonyolítani. 
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4. A fizetési számlán levő szabad pénzeszközök – a központi költségvetésből származó 

hozzájárulások és támogatások kivételével – a belső szabály megjelölt pénzintézetnél 

elhelyezhetők. 

5. A bankszámlákon kezelt pénzeszközök felett a rendelkezési jogot a Pénzkezelési szabályzat 

rögzíti. 

6. Az Önkormányzat, a Hivatal, valamint az irányított önkormányzati, nemzetiségi 

önkormányzati költségvetési szervek bankszámlái pénzforgalmának bonyolítása során a 

számlákról kiadást csak szakmailag igazolt, érvényesített, utalványozott bizonylatok 

alapján lehet teljesíteni. Bizonylat nélkül "átutalási megbízás" a bankba nem küldhető, 

beszedési megbízás nem fogadható (kivéve ha zet a pénzkezelési szabályzat megengedi). 

7. A pénzforgalom bonyolításáról a számlavezető pénzintézettel bankszámla szerződést kell 

kötni. A bankszámla feletti rendelkezés feltételeit az aláírás bejelentőn kell a bankhoz 

bejelenteni, amelyben meg kell határozni az aláírók sorrendjét is. 

8. A készpénzforgalom elsősorban a Hivatalnál vezetett önkormányzati, nemzetiségi 

önkormányzati, valamint intézményi házipénztárakban bonyolódik. Ennek szabályait a 

külön készített Pénz- és értékkezelési szabályzat tartalmazza.  

9. A pályázati támogatások igénybevétele esetén a vonatkozó jogszabályokban és a pályázati 

kiírásban foglaltak figyelembevételével a következők szerint kell eljárni: 

10. Pályázati támogatásra vonatkozó igény csak a képviselő-testület tárggyal kapcsolatos 

döntése alapján nyújtható be.  

11. A pályázat kedvező elbírálása esetén megkötendő finanszírozási szerződést a kijelölt 

ügyintéző - a kijelölt projektfelelős közreműködésével – készíti elő, amit a polgármester és 

a jegyző ír alá. 

12. A beruházásokkal kapcsolatos számlákat a műszaki ellenőr kollaudálja (kollaudáltatja). A 

kollaudált számla pénzintézethez (Kincstárhoz) történő benyújtásáról a projektfelelős 

gondoskodik. 

13. A pályázattal kapcsolatos pénzügyi felhasználásokról – pályázatonként – nyilvántartást kell 

vezetni, melynek a következő adatokat kell tartalmaznia: 

a) pályázat megnevezése (és azonosító száma), 

a) pályázattal kapcsolatos kiadások tervezett összege, 

b) a támogatás mértéke, összege, 

c) a szállítói számla 

d) benyújtásának időpontja, 

e) eredeti összege, 
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f) kollaudált összege, 

g) a pályázattal kapcsolatban igénybe vett  

h) saját forrás, 

i) támogatás. 

14. A nyilvántartás vezetéséről Czombos Beáta ügyintéző – a kijelölt projektfelelős 

közreműködésével – gondoskodik. 

15. A költségvetési rendeletben elkülönítetten kell megjeleníteni az európai uniós támogatással 

megvalósuló programok, projektek bevételi és kiadási előirányzatait. A költségvetés 

tervezésénél a gazdasági programban, ágazati, szakmai, fejlesztési koncepciókban, 

tervekben a képviselő-testület által meghatározott prioritásokat kell figyelembe venni. A 

fejlesztési célkitűzések – fejlesztési feladatok bontásban – a megfelelő pénzügyi háttér 

biztosításával a megtervezett és megszervezett végrehajtási ütemezés szerint és részletesen 

kidolgozott műszaki tervek alapján kerülhetnek megvalósításra. 

16. Az európai uniós támogatások esetében a szerződésében rögzíteni kell támogatott fejlesztés 

megvalósításának kezdete és befejezése, összköltsége, valamint a pénzügyi forrás 

összetételét. 

17. Az európai uniós forrásból támogatott fejlesztések megvalósítása során biztosítani kell a 

szerződésben vállalt saját forrás meglétét. 

7. KÖNYVVEZETÉS 

1. A számviteli nyilvántartások vezetése során érvényesíteni kell a számviteli törvényben és 

az államháztartás számviteléről szóló 4/2013. (I.11.) Korm. rendeletben meghatározott 

alapelveket. 

2. Minden gazdasági eseményről, mely az önkormányzat eszközeinek, illetve forrásainak 

állományát, vagy összetételét megváltoztatja, bizonylatot kell kiállítani. A számviteli 

nyilvántartásokba csak szabályszerűen kiállított bizonylatok alapján lehet adatokat 

bejegyezni. 

3. A bizonylatokon az adatokat időtálló módon úgy kell rögzíteni, hogy azok a kötelező 

megőrzési határidőig olvashatók legyenek. 

4. Szigorú számadási kötelezettség alá kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatványokat 

a) amelynek az illetéktelen felhasználása visszaélésre adhat alkalmat, 

b) amelyért nyomtatvány értékét meghaladó vagy a nyomtatványon szereplő névértéknek 

megfelelő ellenértéket kell fizetni, továbbá 

c) a készpénz kezeléséhez kapcsolódó nyomtatványokat. 
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5. Szigorú számadású nyomtatványként kell kezelni különösen 

a) a készpénzcsekket, 

b) kiadási- és bevételi pénztárbizonylatokat, 

c) pénztárjelentést, 

d) sorszámozott űrlapokat, 

e) étkezési jegyeket, utalványokat, valamint 

f) a Pénzkezelési szabályzatban nevesített egyéb bizonylatokat. 

6. Az e körbe tartozó nyomtatványok készletéről és felhasználásáról olyan nyilvántartást kell 

vezetni, amelyből a beszerzett és felhasznált mennyiség sorszám szerint, továbbá a 

készletváltozások időpontjai egyértelműen megállapíthatók. 

7. A felhasználó köteles a nyomtatványokkal - beleértve a rontott példányokat is - elszámolni. 

A számviteli nyilvántartások vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes előírásokat a 

Számlarend és a Bizonylatrend tartalmaz. 

8. ADATSZOLGÁLTATÁS 

1. Az Önkormányzat az időközi költségvetési jelentést: 

a) a költségvetési év első három hónapjáról április 20-áig, 

b) azt követően havonta, a tárgyhót követő hónap 20-áig, 

c) a költségvetési év tizenkét hónapjáról a költségvetési évet követő év február 5-éig az 

Igazgatóságnak küldi meg. 

2. Az adatszolgáltatás határidőre történő teljesítése érdekében az Önkormányzat irányítása alá 

tartozó, önálló gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szervek az időközi 

költségvetési jelentést a fenti határidőkre a hivatalban dolgozó pénzügyi ügyintézők 

készítik el. 

3. Az időközi költségvetési jelentés készítéséhez az ASP Gazdálkodási Szakrendszer 

ETRIUSZ modulját alkalmazza a Hivatal. 

4. Az önkormányzati szintű időközi költségvetési jelentés összeállításáért és az 

Igazgatósághoz történő továbbításáért a  jegyző a felelős. 

5. Az időközi mérlegjelentést az eszközök és források alakulásáról negyedévenként, a 

főkönyvi kivonat állományi számláinak adataiból, vagy az azt alátámasztó 

nyilvántartásokból kell elkészíteni. 
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6. Az időközi mérlegjelentést a tárgynegyedévet követő hónap 20. napjáig, a negyedik 

negyedévre vonatkozóan gyorsjelentésként a tárgynegyedévet követő február 5-éig, az éves 

jelentést az éves költségvetési beszámoló benyújtásának határidejével megegyezően kell az 

irányító szervhez benyújtani. Az irányító szerv az időközi mérlegjelentéseket: 

a) a tárgynegyedévet követő hónap 20. napjáig, 

b) a negyedik negyedévre vonatkozó gyorsjelentést a tárgynegyedévet követő február 5-éig,  

c) az éves jelentést az éves költségvetési beszámoló továbbításának határidejével 

megegyezően juttatja el feldolgozásra az Igazgatóságnak.  

7. Az időközi mérlegjelentés készítésére az ASP Gazdálkodási Szakrendszer ETRIUSZ 

modulját alkalmazza a Hivatal. 

8. Az időközi mérlegjelentés készítésére kötelezettek az éves elszámolásokra vonatkozóan a 

költségvetési évet követő év július 15-éig, az éves konszolidált elszámolásra vonatkozóan 

a költségvetési évet követő év november 15-éig a részesedések és a részesedések utáni 

osztalékok alakulására vonatkozó adatszolgáltatást juttatnak el az irányító szervhez. Az 

irányító szerv öt napon belül továbbítja az adatokat feldolgozásra az Igazgatóságnak. 

9. Az Önkormányzat, a Hivatal és a gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési 

szervek időközi mérlegjelentésének összeállításáért, valamint annak az egyéb intézményi 

időközi mérlegjelentésekkel együtt az Igazgatósághoz történő továbbításáért – Király Zsóka 

pénzügyi ügyintéző közreműködésével - a jegyző a felelős. 

9. BESZÁMOLÁS, ZÁRSZÁMADÁS 

1. Az éves költségvetési beszámoló részei: 

a) a költségvetés végrehajtásának ellenőrzését és a zárszámadás elkészítését a költségvetési 

számvitellel biztosító 

a. költségvetési jelentés, 

b. maradvány kimutatás, 

c. adatszolgáltatás a személyi juttatások és a foglalkoztatottak, választott 

tisztségviselők összetételéréről, 

d. adatszolgáltatás a társadalombiztosítás pénzügyi alapjaiból folyósított egyes 

ellátások és támogatások tervezett összegeiről és teljesítéséről, 

e. az önkormányzati alrendszer sajátos gazdálkodásához kapcsolódó elszámolások, 

b) a vagyoni helyzet és az eredményszemléletű bevételek, költségek, ráfordítások alakulását, 

valamint a zárszámadás kiegészítő információinak elkészítését a pénzügyi számvitellel 

biztosító 

a. mérleg, 
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b. eredménykimutatás, 

c. költségekről és megtérült költségekről szóló kimutatás, és 

d. kiegészítő melléklet. 

2. Az Önkormányzat és az irányítása alá tartozó költségvetési szervek az éves beszámolási 

kötelezettségének a Nemzetgazdasági Minisztérium által összeállított 

nyomtatványgarnitúra ("Éves elemi költségvetési beszámoló") kitöltésével tesznek eleget. 

A nyomtatványgarnitúra kitöltése az adatoknak az ASP Gazdálkodási Szakrendszer 

ETRIUSZ moduljába történő betöltésével és onnan való átemelésével történik.  

3. Az Önkormányzatnak, és az irányítása alá tartozó költségvetési szerveknek az éves elemi 

költségvetési beszámolót a február 28-adikai határidő lejártát követő 10 naptári napon belül 

kell benyújtani a Kincstár területi szervéhez. 

4. Az éves költségvetési beszámoló elkészítéséért az éves költségvetési beszámolót készítő 

szerv vezetője felelős. Az éves költségvetési beszámolót e személy és az adott költségvetési 

szerv vezteője, mint gazdasági vezető a hely és a kelet feltüntetésével írja alá. Ha a 

beszámolási feladatok ellátására az Ávr. 12. § (2) bekezdésének alkalmazásával került sor, 

a beszámolót a jegyző írja alá. 

5. Az irányított önkormányzati költségvetési szerv éves költségvetési beszámolóját a 

költségvetési évet követő év február 28-áig – megszűnés esetében a megszűnés napját 

követő hatvan napon belül – a polgármesternek jóváhagyásra megküldi. A polgármester a 

költségvetési szerv éves költségvetési beszámolóját a felülvizsgálat elvégzését igazoló 

személy aláírásával és az éves költségvetési beszámoló visszaküldésével hagyja jóvá. 

6. Az intézményi költségvetési beszámolók összeállításáért – a Korbel Andrea pénzügyi 

ügyintéző közreműködésével – a jegyző a felelős. 

7. Az intézményi beszámolók elbírálásáért, felülvizsgálatáért és jóváhagyásáért, valamint az 

intézmények írásbeli értesítéséért) a jegyző a felelős. 

8. Az éves költségvetési beszámolót a főkönyvi kivonat adataiból – év végi, december 31-ei 

fordulónapot figyelembe véve – kell elkészíteni. A főkönyvi kivonat összeállítása előtt a 

következőket kell biztosítani (határiődket és felelősöket egyedileg a vezető határozza meg): 

a) a leltár készítése és átvezetése a könyvelés adatain, 

b) az előirányzatok egyeztetése az irányító szervvel a rovatrendnek megfelelően, 

c) az irányító szervi és saját hatáskörű átcsoportosításokra vonatkozóan, 

d) év végi zárlati munkák elkészítése, 

e) a mérleg összeállítása a mérlegtételek értékelésével. 

9. Az év végi zárlati munkák során a következő feladatokat kell elvégezni: 
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a) az Áhsz. 58. § (5) és (6) bekezdésben, valamint az Áhsz. 48. § (7) bekezdésében foglalt 

feladatokat, 

b) a leltári különbözetek elszámolását, az eltérések okainak kivizsgálását, 

c) az eszközök értékelését, az Áhsz. 58. § (6) bekezdés e) pontja szerinti kivétellel az 

értékvesztés elszámolását és annak visszaírását, az esetleges terven felüli értékcsökkenés 

visszaírását, értékhelyesbítés elszámolását, 

d) a külföldi pénzeszközre szóló eszközök és források, valamint a kötelezettségvállalások, 

más fizetési kötelezettségek mérleg fordulónapján történő átértékelését, a követelések és 

a kötelezettségvállalások, más fizetési kötelezettségek esetén az egységes rovatrend 

rovataihoz kapcsolódóan vezetett nyilvántartási számlákon és a könyvviteli számlákon 

egyaránt, 

e) a behajthatatlan követelések elszámolását, 

f) az időbeli elhatárolások elszámolását, 

g) a záró befejezetlen termelés készletre vételét, 

h) az 5. számlaosztály 51-56. számlacsoport könyvviteli számláinak átvezetését a 8. 

számlaosztály könyvviteli számláira, 

i) az 571. Saját termelésű készletek állományváltozása és 572. Saját előállítású eszközök 

aktivált értéke könyvviteli számláinak átvezetését a 492. Mérleg szerinti eredmény 

elszámolása könyvviteli számlára, 

j) a 8. és 9. számlaosztály könyvviteli számláinak lezárását a 492. Mérleg szerinti eredmény 

elszámolása könyvviteli számlával szemben, 

k) a 6-os számlaosztály könyvviteli számláinak lezárását a 691. Általános költségek 

átvezetési számla könyvviteli számlával, a 7. számlaosztály könyvviteli számláinak 

lezárását az 591. Költségnem átvezetési számla könyvviteli számlával szemben, 

l) az 1-4. számlaosztály könyvviteli számlák lezárását a 493. Zárómérleg számla könyvviteli 

számlával szemben, 

m) a 492. Mérleg szerinti eredmény elszámolása könyvviteli számla átvezetését a 416. Mérleg 

szerinti eredmény könyvviteli számlára, 

n) az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolódóan az előirányzatok nyilvántartási 

számláinak lezárását a 001. Előirányzat nyilvántartási ellenszámla nyilvántartási 

számlával szemben, valamint a teljesítés nyilvántartási számláinak lezárását és - ezzel 

egyező összegben - a követelések vagy kötelezettségvállalások, más fizetési 

kötelezettségek nyilvántartási számláinak korrigálását a megfelelő nyilvántartási 

ellenszámlával szemben. 
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10. A zárlati feladatok keretében a főkönyvi nyilvántartáshoz kapcsolódó számszaki, könyvelés 

helyességére irányuló ellenőrzés részeként az ASP Gazdálkodási Szakrendszer KASZPER 

moduljában a szükséges ellenőrzéseket le kell futtatni (991, 992 és 993 menüpontok) és az 

esetleges hibákat javítani kell. 

11. Az éves beszámoló összeállításáért és az Igazgatósághoz határidőre történő továbbításáért 

a jegyzó a felelős. Az éves elemi beszámoló részét képezi a állami hozzájárulásokkal 

valamint a címzett- és céltámogatásokkal történő elszámolás. 

12. A központi költségvetési hozzájárulással való elszámolás érdekében a tényleges 

mutatószámoknak az intézményektől – írásban, az intézményvezető által aláírt formában – 

történő begyűjtéséért a Korbel Andrea pénzügyi ügyintéző a felelős. 

13. A tényleges mutatószámokra vonatkozó adatszolgáltatás határidejét úgy kell kialakítani, 

hogy annak ellenőrzése a beszámoló elkészítéséig megtörténhessen. Az intézmények által 

szolgáltatott adatokat a beszámoló végleges összeállítása, az Igazgatóság részére történő 

leadása előtti 5 naptári napig dokumentált módon ellenőrizni kell. A mutatószámok 

ellenőrzéséért a Korbel Andrea pénzügyi ügyintéző a felelős. A dokumentált ellenőrzéséről 

feljegyzést kell készíteni, amelyen az ellenőrzést végző aláírásával igazolja a mutatószámok 

felülvizsgálatának elvégzését.  

14. A központi költségvetéssel történő elszámolás pénzügyi teljesítéséért a jegyző a felelős. 

15. Az intézmények maradványa szabályszerű kimunkálásának ellenőrzéséért, 

felülvizsgálatáért a jegyző a felelős. 

16. A gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szervek gazdálkodásukról éves 

költségvetési beszámolót készítenek. Az éves költségvetési beszámoló elbírálásáért, 

felülvizsgálatáért és jóváhagyásáért, valamint az intézmények írásbeli értesítéséért a jegyző 

a felelős. 

17. A költségvetési szervek vezetői – Hivatal esetében a jegyző – a belső kontrollrendszer 

minőségét értékelik és a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső 

ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerint nyilatkozatot tesznek és azt 

az éves elemi költségvetési beszámolóval együttesen megküldik az irányító szervnek. A 

közölt adatok valódiságáért a költségvetési szerv vezetője, Hivatal esetében a jegyző a 

felelős. 

18. Korbel Andrea pénzügyi ügyintéző gondoskodik arról, hogy a nyilatkozatok az éves 

költségvetési beszámolóval egyidejűleg a Hivatalhoz (a Pénzügyi Osztályra) beérkezzenek. 

19. A zárszámadási rendelettervezet összeállításáért a jegyző a felelős. 

20. A zárszámadást az összehasonlíthatóság érdekében a költségvetési rendelettel azonos 

szerkezetben kell összeállítani. 
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IV. 

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

1. A Hivatal gazdálkodással összefüggő ügyrendje 2025.01.24. napján lép hatályba.  

2. A jegyző gondoskodik arról, hogy a Hivatal gazdálkodással összefüggő ügyrendjében 

foglalt előírásokat az érintett munkatársak megismerjék, annak tényét a szabályzat 1. számú 

mellékletében szereplő megismerési nyilatkozaton aláírásukkal igazolják, legkésőbb a 

hatálybalépés napjáig. 

3. Az érintett dolgozók munkaköri leírásában szerepeltetni kell a nevesített felelősségi, hatás- 

és jogköröket, melyek elkészítéséért a jegyző a felelős. 

4. Az Ügyrendet szükség szerint, de legalább minden év decemberéig felül kell vizsgálni, és 

a szükséges módosításokat végre kell hajtani. Amennyiben módosítás nem szükséges, 

ennek tényét írásban kell rögzíteni. 

5. A felülvizsgálat, módosítás elvégzése Király Zsóka pénzügyi ügyintéző feladata. 

6. A Hivatal gazdálkodással összefüggő ügyrendje kiadásra került és megtalálható: a jegyző 

irodájában. 

 

Tompa, 2025.01.23.  

 

 …………………………………….. 

 jegyző 
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