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1.1 Csanytelek Kozség Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala alapito okirata kelte, szama:
18/2012. (111. 30.) Okt hatarozat

1.2. A Polgarmesteri Hivatal &ltal ellatott alaptevékenységi feladatkorok, azok forrasai, az
ellatott feladatkorok szakfeladat szamanak megnevezése

Sorszam A tevékenységi kdr megnevezése Szakfeladat
szama
A B
1 Zoldterllet kezelés 813000
2 Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos 841126
végrehajtd igazgatasi tevékenysége
3 Varos,-kdzség gazdalkodasi mashova nem 841403
sorolt szolgaltatasok
4 Héziorvosi alapellatas 862101
5 Fogorvosi alapellatas 862301
6 Csalad-és nsvedelmi egészségligyi szolgaltatas 869041
7 Aktiv kordak ellatasa 882111
8 Idsskordak jaradéka 882112
9 Lakasfenntartasi timogatas normativ alapon 882113
10 Apolasi dij alanyi jogon 882115
11 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas 882117
12 Kiegészits gyermekvédelmi tdmogatas 882118
13 Ovodaztatasi timogatas 882119
14 Kozgydgyellatas 882202
15 Egyéb specidlis ellatasok 889969
16 Rovid idstartami kozfoglalkoztatés 890441
17 Foglalkoztatast helyettesits tamogatésara
jogosultak hosszabb idéstartamu 890442
kozfoglalkoztatasa
18 Konyvtari szolgéltatasok 910123
19 Kdzmavelsdési intézmények, kozosségi
szinterek makddtetése és fejlesztése 910501
20 Sportlétesitmények maikddtetése és fejlesztése 931102
21 Nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése 680002




Az Onkormanyzat altal ellatott alaptevékenységi feladatkorok, azok forrasai, az ellatott
feladatkorok szakfeladat szaméanak megnevezése

Sorszdm A tevékenységi kdr megnevezése Szakfeladat
szama
A B

1 Novénytermesztés, llattenyésztés,

vadgazdalkodas és kapcsolddo szolgaltatasok 010000
2 Szennyviz gydjtése, tisztitasa, elhelyezése 370000
3 Lako-és nem lakdépilet épitése 412000
4 Ut, autopalya épitése 421100
5 Folyadék széllitdsara szolgélo kozmd épitése 422100
6 Vizi létesitmény épitése 429100
7 Kozutak, hidak, alagutak Gizemeltetése,

fenntartasa 522001
8 Lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése 680001
9 Nem lakdingatlan bérbeadasa, Uizemeltetése 680002
10 Z0ld terllet - kezelés 813000
11 Onkormanyzati jogalkotas 841112
12 Onkormanyzat és tarsulasok altalanos

végrehajtd igazgatasi tevékenysége 841126
13 Ado, illeték kiadasa, beszedése, adoellensrzés 841133
14 Onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodéssal

kapcsolatos feladatok 841154
15 Terlletfejlesztési és teriletrendezési helyi

feladatok 841383
16 Kozvilagitas 841402
17 Ar- és belvizvédelemmel 6sszefuiggs

tevékenységek 842541
18 Szocidlis 6sztondijak 854314
19 Helyi rendszeres lak&sfenntartasi tiamogatas 882114
20 Atmeneti segély 882122
21 Temetési segély 882123
22 Rendkivili gyermekvédelmi tAmogatas 882124
23 Kdztemetés 882203
24 Onkormanyzatok altal nyujtott lakastdmogatas 889942
25 Civil szervezetek makodési tdmogatasa 890301
26 Foglalkoztatast helyettesits tAmogatésra

jogosultak hosszabb idétartamu

kozfoglalkoztatasa 890442
27 Kulturélis masorok, rendezvények, kiallitasok

szervezese 900400
28 Versenysport-tevékenyseg és tdmogatésa 931201
29 Koztemets-fenntartas és-makodtetés 960302
30 Konyvtari szolgéltatasok 910123
31 Kdzmavelsdési tevékenységek és tdamogatasok 910501
32 Versenysport tevékenység és timogatasa 931201
33 Csalad-és névédelmi egészségligyi gondozas 869041




Az Alapitd telepiilési dnkorméanyzat Képvisels-testiilete az Otv. 8. § (1) és (4) bekezdése alapjan
egyebek mellett a helyi kdzszolgaltatasok kdrében koteles gondoskodni:

1) Az egészséges ivovizzel valo ellatdsrol kozszolgaltatasi szerzédésben foglaltak alapjan.
Ellatasi szerzodésben a képvisels-testllete altal e feladat végrehajtasaval megbizott, az
onkormanyzat tulajdonaban lévs KEBSZ Kft-vel lattatja el, az Otv-ben rogzitett kotelezs
feladatat biztositva a képvisels-testiilete vezetékes csshaldzaton ét a telepilés kozigazgatasi
tertletén belul élok szdmara az egészséges ivovizet.

2.) Egészségugyi alapellatasrol:
a) két haziorvosi korzet vallalkozéi hdziorvosaval,
b) két védsnsi korzet (szakfeladatonként) — 2012. 07. 01-t¢l 1 védéndsi korzetben —
kozalkalmazott védéné foglalkoztatasaval,

c) egy fogorvosi korzet véllalkozo6 fogszakorvosaval, és

d) egy gyermekorvos altal
gondoskodik akként, hogy a), c), d) pontokban irt véllalkozd orvosok makddési engedélyik alapjan
megkotott ellatasi szerzsdésben foglalt feltételeket biztositja (mtkddéshez szikséges feltételek, épilet,
sth.), a)-b) pontban irt kdzfeladat finanszirozasat a kdzponti koltségvetésben elkilonitett alapbol az
OEP Altal atadott — tdmogatasértéki pénzeszkdz, valamint a célszeriseg, okszeriseg, hasznosség,
hatékonysag szem elétt tartasaval, a kozszolgaltatast igénybe vevék igényeihez igazitottan szikség
szerint az onkormanyzat koltségvetésébsl, sajat bevételeibsl és palydzat esetén Oners nyujtaséval
biztositja.

3.) Alapfoku oktatas-nevelésrél:

A Csongrédi Kistérség Tobbcéll Tarsulas Tarsuldsi megallapodéasban rogzitett feltételek szerint (az
Otv 9. § (4) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan) atruhazott hataskorben a Tarsulas altal
fenntartott

- Csanyteleki Napkoziotthonos Ovoda (Csanytelek Kossuth u. 12.),

- Szent Laszl6 Altalanos Iskola (Csanytelek, Szent LaszI6 u. 4/a)
tagintézményei alapitd okiratadban irtak szerint gondoskodik akként, hogy a koltségvetési szervek
miik0déseéhez (tadott, pénzeszkdz formajaban) kiegészité pénzlgyi tamogatast nydjt az
onkormanyzat adott évi koltségvetésébsl.

4.) Szociélis alap- és szakellatasrol:
a 3.) pontban irtakhoz igazodva, a Remény Szocialis Alapszolgéltatd Kdzpont (Csanytelek, Kossuth u.
39. sz.) Onélléan makods és gazdalkodd koltségvetési szerv sajat bevételét képezs téritési dijak
mértékét a Csongrad Varos Onkormanyzata Képvisels-testilete rendeletében meghatarozott 6sszege
és a kozponti normativa kozotti 6sszeget egésziti ki az énkormanyzat koltségvetésébsl az intézmeény
koltségvetése javara.

5.) Oktatasi-nevelési-szocialis intézményekben étkeztetés biztositasarol:
a) Ovoda és KEBSZ Kft kozott létrejott ellatasi szerzodésben vallalt feladatok finanszirozasat (a
kistérség és a GAMESZ kozotti szerzédés értelmében) a GAMESZ latja el
b) az éltaldnos iskola esetében az a) pontban irtak szerinti eljarasrend szerint, ellatési szerzsdés
garantélja a kozfeladat ellatasat,
c) a szocidlis (&polas-gondozast biztositd) nappali ellatas, kozétkeztetésre is az a) pontban irtak
szerint torténik a kozfeladat ellatasa szerzsdés (Szoctv. szerinti) alapjan.
Az a)-b) pontokban irt szolgéltatasért az ellatast igénybevevsnek Csongrad Varos Onkormanyzata
Képvisels-testlilete onkormanyzati rendeletében meghatarozott téritési dijat kell fizetni, melyet a
koltségvetési szervek sajat bevételként kezelve, szamla ellenében egyenlitenek ki a szolgéltatast nyujtd
szamara. A c) pontban irt kdzfeladat a 3.) - 4.) pontban rogzitettek szerint valdsul meg.

6.) KOztisztasagi és telepuléstisztasagi feladatokrol:
a) hulladékkezelés (széllités, artalmatlanitas) pélyazati eljardsban kivalasztott szakvéllalkozéassal
kotott kozszolgaltatasi szerzédés szerint, a hatalyos vonatkoz6 jogszabéalyokhoz igazitottan




gondoskodik akként, hogy a képvisels-testillet 6nkormanyzati rendeletében meghatérozott
dijtételek 50 %-a &tvallalasaval tdmogatja a kotelezs kozszolgéltatast igénybevevsket az
onkormanyzat adott évi koltségvetése terhére.

b) kéményseprs-ipari kozszolgéltatasrol: palyazati eljardsban kivalasztott szakvéllalkozassal a

képvisels-testiilet iranyadd Onkormanyzati rendeletében megszabott dijtételek ellenében
nyljtott kotelezs kozszolgéltatas feltételeit tartalmazd kozszolgaltatasi szerzsdés éltal
biztositja.

7.) Kbzmdvelsdeésrél:

a) aa) nyilvanos konyvtar makodését a Polgarmesteri Hivatal egységes szervezetén belil, mint

kozfeladatot szaktorvény és a képvisels-testlilet dnkormanyzati rendeletében irtak szerint
ellaitd  szervezeti egységként, képesitési elsirasoknak megfelels  kdzalkalmazott
foglalkoztatasaval, tobb tizezres konyvallomannyal célnak megfelels épuletben a konyvtar
SZMSZ-ben szabélyozott nyilvantartasi ids alatt szolgéaltatas nyujtasaval szolgéltatéasi
szerzédeés szerint biztositja, szakfeladatra vald finanszirozéssal, kdzponti normativa és
onkormanyzati sajat bevételbsl.

ab) iskolai kényvtar: az aa) pontban irtakra visszahivatkozva a Szent Laszl6 Altalanos Iskola
épuletében rendelkezésre all6 személyi-targyi eszk9zok megléte adta lehetéségre, a
Kistérség Egyesitett Oktatasi Intézménye Vezetsje és a helyi dnkormanyzat képvisels-
testlilete nevében eljar6 Polgarmester kozott létrejott szerzédés értelmében kolesonds
elonyokon alapuléan a nyilvanos konyvtar ingyenes szolgaltatdés nydjtasa fejében
ellenszolgaltatasként téritésmentesen biztositott az épllet hasznélata, rezsikoltséget
eredményezs (fatés, vilagitas, takaritas) kiadasok iskola koltségvetését terhels atvallalasa
mellett biztositott.

b) kozbsségi tér mikodtetésérsl a kepvisels-testiilet vonatkozo hatélyos rendelete biztositék a

kozfeladat ellatasara, melyet kdzalkalmazott 4 6rdban val6 foglalkoztatasaval az énkormanyzat
altal, az 6nkormanyzat tulajdonaban lévs Faluhdzban megfelels targyi feltételek biztositasaval a
minimalis kdzponti normativahoz sajat bevételekbsl szakfeladatként akként, hogy a Faluhdz
épllete hasznositasabol befolyt bevételek ardnyos felosztdsaval a Faluhdz épiletét
téritésmentesen bérls KEBSZ Kift. a felmeriilt koltségeken osztozik (a kozalkalmazott tovébbi 4
Orés munkaszerzsdés szerinti foglalkoztatasa, rendezvényszervezés, bemutatok, kiéllitasok stb.
bonyolitasa) kozmivelsdési szerzsdés szerint.
Az dnkormanyzat mindenkori éves koltségvetésében a kozmtvelsdési tevékenység végzésének
tAmogatésa cimén, erre elkulonitett elsirdnyzat, pénztgyi forras szolgél, melyet az nkormanyzat
sajat bevételébdl, palyazati tdmogatasbol, kozpontositott elsiranyzathdl, kozponti Kéltségvetéshal szarmazé
normativ allami tAmogatashél biztosit a helyi vonatkozd 6nkorményzati rendeletben szabélyozott
kotelezs kdzmdvelsdési feladatai megvalositdsa érdekében. A tdmogatés, a felmerdlt és
elismerhets koltségek részbeni, vagy teljes mértékét lefeds is lehet, az értékaranyossag szem elstt
tartasaval, az esélyegyenlsség biztositasa mellett.

8.) Helyi civil szervezetekkel valo egyuttmikddésrél: a képvisels-testlilet Gnkormanyzati rendeletében

szabalyozott médon, _hatarozatban dont a helyi civil szervezetek mikodéséhez éves koltségvetésében,
majd a pénziigyi forrés felhasznalasanak elfogadéasardl, vagy a timogatasbol valé kizérasrol. Ezzel tobb
Otv-ben rogzitett feladata civil szervezetek éltali atvéllalasat tamogatva valosul meg: a helyi vagyon-,
tizvédelem, kdzrend, kdzbiztonsag, ifjusagi szabadids hasznos eltdltése, sport, egészseges életmddra
nevelés.

Nemzeti-etnikai jogok érvényesitésergl: a képvisels-testilet a kozmdavelsdésrsl  szolo
onkormanyzati rendelete hatdroz meg feladatot a kdzosségi szintér mikodtetése keretében a 7/b
pontban irtak szerint, melyhez anyagi forrast az énkormanyzat éves koltségvetésében iranyoz elés.

10.) Koztemetd fenntartasarol: a képvisels-testiilet nkormanyzati rendeletében irtak szerinti dijtételek

alkalmazasaval akként biztositja, hogy az egyhazi tulajdonban lévs kozségi temetsn belll és kival 1évs
onkormanyzati tulajdonu infrastruktdra (kdpolna, ravatalozo éplilete, azon felszerelése, -berendezeési
targyaival, a vezetékes ivoviz kifolyoval, utak, kerités, él6 sovény, parkositas, gépjarmd parkolok)
hasznélatra atadja az idsszerd novényvédelmi feladatok (parlagfé irtas, fanyiras, fikaszalas) soran



felmerilt koltségek atvéllalasa mellett az adott évi dnkormanyzati koltségvetés terhére, kegyeleti
szempontokat alapul véve.

11.) Kozvilagitasrol: kiemelt kdzszolgaltatoval kotott szerzsdésben irt feltételek szerint az nkormanyzat
sajat bevételébsl az dnkorméanyzat éves koltségvetése terhére vallalt kotelezettség finanszirozasaval
gondoskodik.

12.) A helyi kozutak fenntartdsarol: az 6nkorméanyzat adott évi koltségvetésében biztositott pénzigyi
forréas erejéig sajat foldgép igénybevételével foldutak karbantartasa, padkazésa, szilard burkolattal vald
ellatasa érdekében péalydzat benyujtésa.

13.) Helyi energiaszolgéaltatasban vald részvétel: e célra kotott szerzédésben foglalt kozszolgéltatéas
garantalasa.

14.) Foglalkoztatas megoldasaban val6 részvétel: mintaprogramban kozfoglalkoztatasban résztvevsk
szdmara munkalehetsség biztositasa.

15.) Az 6nkormanyzat tulajdondban allé tereken, parkokban, kozterlleteken parkoléasra alkalmas teriletek
folyamatos biztositasahoz sziikséges anyagi forras juttatasa altal.

16.) Az épitett és természeti kdrnyezet védelme: dnkormanyzati rendeletben foglaltak szerint szabad
kapacitas kihasznalasa (parlagfa irtas, fakaszalas, stb.) szilkséges foglalkoztatotti Iétszam, eszkoz,
anyagi kihatdsanak fedezete.

Az Onkormanyzat gazdalkodasa alapjat az onkormanyzati bevételek képezik. A makodési, feldjitasi és
fejlesztési kiadasok forrasai a sajat bevételeken tulmensen:

1) A kozponti koltségvetésbsl nydjtott tamogatas:
a)  normativ allami hozzéjarulas,
b)  kotott felhasznélasi allami tmogatasok,
c)  atengedett kdzponti adokbol szarmazo bevételek,
d)  kozpontositott elsiranyzatokbol szdrmazo bevételek,
e)  Onkormanyzatok egyéb kdzponti koltségvetési timogatasai.

2.) Témogatas értékd bevételek allamhéztartason belul makddési és fejlesztési célra.
3.) Pénzeszkoz atvételek (allamhéztartason kivili forrasokbol) makddesi ill. fejlesztési célra.

Az 6nkormanyzat feladatai ellatasat az alabbi sajat bevételekbsl fedezi:
1) Kozfeladatok ellatésabol befolyo:
a) intézményi makodési bevételek,
b) intézményi egyéb sajatos bevételek,
tovabbszamlazott szolgéltatasi dijak bevételei,
kamatbdl szarmazo bevételek,
AFA bevételek, visszatériilések.

L
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2.) Kozigazgatasi bevételek:
a) ligazgatasi szolgaltatasi dijak bevételei,
b) fellgyeleti jellegt tevékenység dijbevétele,
c) birsag bevételek.

3.) Onkormanyzat sajatos makodési bevételei:
a) helyi adokbdl szarmazé bevételek,
b) kllonféle (egyeb) birsagok,
) egyeb sajatos folyo bevételek.



4.) Felhalmozési bevételek (helyi).

5.) Kdlcsonok (makodési, fejlesztési célu) visszatérilése.

6.) Eléz6 évi pénzmaradvany.

7.) Egyéb bevételek:

a) makddési cél hitel felvételbsl szarmazd bevételek,
b) fejlesztési céla hitel felvételbsl szarmazo bevételek.

1.3. Az dnkorményzat koltségvetése finanszirozasat szolgald szamlaszamok

57200024-10020016

57200024-10019975

57200024-10019982

57200024-10019999

57200024-10020009

57200024-10020023

57200024-10020030

57200024-10020047

57200024-10015311

57200024-10015304

57200024-10015287

57200024-10015270

57200024-10015263

57200024-10015256

57200024-10015249

57200024-10015232

57200024-10015218

57200024-10015201

57200024-10015191

Csatornahéldzat és Szennyviztisztito telep kiépitése EU-s fejlesztési program
alszamla

Kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték beszedési fizetési szamla

Idegen bevételek fizetési szamla

Elkulonitett kozponti timogatasok alszamla

Kiilsé behajtasbol szarmazo bevételi alszamla

Ivovizmingség javitdo EU-s program elszdmolasi alszdmla

Szilardhulladek lerako telep rekultivacié EU-s program elszamolasi alszamla
Polgarmesteri Hivatal kulss feljitisa EMVA program elszdmolési alszamla

Csanytelek Kozség Onkormanyzata Fedezetbiztositasi alszamla

Csanytelek Kozség Onkormanyzata Epitmény add beszedési alszamla

Csanytelek Kozség Onkormanyzata Vallalkozok Kommunalis addja beszedési
alszamla

Csanytelek Kozség Onkormanyzata Birsag beszedési alszamla
Csanytelek Kozség Onkormanyzata P6tlék beszedési alszamla

Csanytelek Kozség Onkormanyzata Egyéb bevételek elszamolasa beszedési
alszamla

Csanytelek Kozség Onkormanyzata Gépjarma add beszedési alszamla
Csanytelek Kozség Onkormanyzata jévedelemado beszedési alszamla
Csanytelek Kozég Onkormanyzata Helyi ipartizési ado beszedési alszamla

Csanytelek Kozség Onkormanyzata Maganszemély kommunalis ad6ja beszedési
alszamla

Csanytelek Kozség Onkormanyzata Allami hozzajarulasok, tamogatéasok
elszamolasi alszamla



57200024-10019614 Csanytelek Kozség Onkormanyzat fizetési szamla

Az dnkormanyzat koltségvetése finanszirozasat biztosité szamlérol atfinanszirozést fogado, a
Polgarmesteri Hivatal szamlaszdma

57200024-10019944 Csanytelek Kozség Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala fizetési szamla



4. Az 6nkormanyzati koltségvetés tervezésevel és végrehajtasaval kapcsolatos elsirasok, feltételek,

feladat és hataskorok

A gazdalkodasi feladatok ellatasaval dsszefligys feladat-, hatas- és jogkdrok

Az itt meghatérozott feladat-, hats- és jogkorok tovabbi részletezéseként kell kidolgozni a gazdasagi
vezets, helyette és az iroda koztisztviselsi munkakori leirasat. Az igy elkészilt munkakori leirasok a
Kozszolgalati Szabalyzat 11. fuggelékét képezik.

Feladat, hataskor, jogkor

Jogszabdlyi hivatkozas

Kozfeladatot ellatd

megnevezése megnevezése
A B C
1. gazdasagi vezets, és helyettese
1. Tervezés 2. pénzlgyi Ugyintézs(K) a

A tervezéssel kapcsolatos
feladatok iranyitasa, ellensrzése

gazdaségi vezets utasitasa alapjan

Téth Jozsefné Ado- és Pénziigyi
Iroda Vezetsje

Koltségvetesi koncepcio els- és Csényi  Lészl6  irodavezets-
elkészitése - 368/2011. (X11. 31.) helyettes
Tervezéssel kapcsolatos Kormanyrendelet (Amr.) | Csanyi  Laszl6  irodavezets-
dokumentumok gyjtése o helyettes
Tervezéssel kapcsolatos - SZMSZ mellekletet ~ ['Toth Jozsefné irodavezets,
értekezleten, megbeszélésen, képezé, a koltsegvetesi | Csanyi  LaszI6  irodavezets-
tovabbképzésen valo részvétel tervezesre es | helyettes
Koltségvetési terv javaslatanak vegrehajtasravonatkoz0 | Csanyi  LéaszI6  irodavezets-
kidolgozéasaban valé részvétel szabalyzatok helyettes
Rendelet-tervezet  Osszeéllitasa, b 14 L B
ek et - Pénziiavi tiavrend Toth Jozsefné irodavezets,
szu,kse’gfes . glpterjeszteg Mgy Csényi  Lészl6  irodavezets-
elkeszitése, az elkészitésben vald . o ) helvett
részvétel - Kozszolgalati szabalyzat | NElyettes
I—!g . szu!<§eges a  targyalt Téth Jozsefné irodavezets,
koltségvetési  rendelet-tervezet CSANyi P X
P . sanyi  Laszl6  irodavezets-
modositasa, e feladatban valo
. R helyette
kdzremikodes
A koltségvetési rendelet Toth J6zsefné irodavezets,
megérzése, megjelenitése, Csényi  Lészl6  irodavezets-
atadasa helyettes
2. Elgiranyzat felhasznélas
Az elsiranyzat-felhasznélas 1.Jegyzé és Irodavezets,
jogszabalyok és belss 2. pénzugyi tgyintézs(k) a
szabalyoknak megfelels gazdasagi vezets utasitasa alapjan
irdnyitasa, ellensrzése
Eredeti ~ ~ elolanyzatok) 500011 (XI1.3L) | Katd Painé jegyzo,
meghatarozdsa — elsiranyzat ) del sth Jozsefn irod .
lebontas Kormanyrendelet Toth Jozsefne irodavezets
!;Iolranyzat o felhaszpalq5| - Hivatalai SZMSZ belsé Togh J'ozsefr]elrpdav_ezeto, )
utemterv  készitése,  szlkség . Csanyi  Laszl6  irodavezets-
szerinti modositasa szabalyzata 2 helyettes
A Kotelezetistavallalissal pénzgazdalkodasi YEUEs.
otelezetisegvanaiassa jogkorok gyakorlasarol . foie .

kapcsolatos nyilvantartasok Csanyi  Laszl6  irodavezets-
vezetése — a vonatkozd belss helyettes

szabélyzat szerint

A pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorlasa — a vonatkozo kilén
belss szabalyzat szerint

Forg6 Henrik polgarmester,
Kato6 Palné jegyzs

10




3. Sajat hataskori elsiranyzat
madositas

A sajat hataskord elsiranyzat
maodositas jogszabalynak
megfelels végrehajtasa

Az elsiranyzat madositas

irdnyitasa, ellensrzése

Elsiranyzat modositasi javaslat
kidolgozéasa

Az elsiranyzat modositasnak
megfeleléen a  koltségvetési
rendelet madositas és
elsterjesztés kimunkalasa

Az elsiranyzat-modositassal
kapcsolatos dokumentumok
gytjtése

368/2011. (XII. 31.)
Korményrendelet

Az dnkormanyzat
koltségvetési rendelete
elsiranyzat modositasra
vonatkozd elsirésai

1. koltségvetési szerv gazdasdgi
vezetsje,

2. pénzlgyi Ugyintézs(K) a
gazdaségi vezets utasitasa alapjan

Kato6 Palné jegyzs

Toth J6zsefné irodavezets,
Csényi  Lészl6  irodavezets-
helyettes

Té6th Jozsefné irodavezets

Toth J6zsefné irodavezets,

Csényi  Lészl6  irodavezets-
helyettes
Csényi  Lészl6  irodavezets-

helyettes

4. Uzemeltetés, fenntartas,
mikodtetés

Az Uzemeltetési, fenntartasi,
mukodtetési tevékenység
irdnyitasa, ellensrzése

Az Uzemeltetési, fenntartasi,
mukodtetési kiadasok tervezése

Szakmai teljesités igazolésa

368/2011. (XII. 31.)
Korményrendelet

Az dnkormanyzat
koltségvetési rendelete
elsiranyzat modositasra
vonatkozd elsirésai

1. koltségvetési szerv gazdasdgi
vezetsje,

2. pénzlgyi Ugyintézs(K) a
gazdaségi vezets utasitasa alapjan

Té6th Jozsefné irodavezets

Toth J6zsefné irodavezets,

Csényi  Lészl6  irodavezets-
helyettes
Csényi  Lészl6  irodavezets-
helyettes

5. Beruhazas

A beruhdzésok jogszabalyok,
illetve  belsé6  szabélyozasok
szerinti lebonyolitasa

Fejlesztési elképzelések
kidolgozasaban valo részvétel

Beruhdzds megkezdése eldtti
eljarés  lefolytatdsdban  valo
kdzremakodés —  palyaztatés,
ajanlatkérés, stb.

Beruhazasi kiadasok tervezése,
litemezése

A beruhazasok teljesitésének
ellensrzése, a teljesites igazolasa

A beruhazasok befejezése utan a
beruhédzésok aktivalasaval,
alloményba vételével kapcsolatos

368/2011. (X1I. 31.)
Korményrendelet

Az dnkormanyzat
koltségvetési rendelete
beruhazasokra
vonatkozo szabélyai

Az dnkormanyzati
vagyonrendelet
beruhazasokra
vonatkozo szabalyai

Kozbeszerzési
Szabélyzat

Kozbeszerzési
értékhatarokat el nem
éré beszerzési eljarasok
rendjérsl sz6l6
szabélyzat

Szamvitelrsl sz616
beszamoldk

1. koltségvetési szerv gazdaségi
vezetsje,

2. pénzlgyi Ugyintézs(K) a
gazdaségi vezets utasitasa alapjan

Forgd Henrik polgarmester,
mtszaki  ellensrzési  feladattal
megbizott személy

Forg6 Henrik polgarmester,
Mucsi Istvan alpolgarmester,
Csényi  Lészl6  irodavezets-
helyettes

Kato Palné jegyzs,
T6th Jozsefné irodavezets

Toth J6zsefné irodavezets,
Csényi  Lészl6  irodavezets-
helyettes

Forg6 Henrik polgarmester,
felelss tervezs,
megbizott maszaki ellensr

T6th Jozsefné irodavezets
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feladatok

Vagyonkataszter

6. Vagyonhasznalat,
hasznositas

A vagyonnyilvantartas iranyitasa,
ellensrzése

A vagyonnyilvantartas
rendszerének a jogszabalyokban,
valamint a belss szabalyzatokban
elsirtak szerinti mikodtetése

A vagyon naprakész konyvviteli
nyilvantartasa (fokonyvi
szdmlakon és analitikus
nyilvantartasokban)

Az ingatlankataszter vezetése

A vagyon forgalomképesség
szerinti nyilvantartasa

A helyi vagyonrendelet betartasa
a vagyonhasznélat, hasznositas
soran

368/2011. (XII. 31.)
Korményrendelet

az onkormanyzat adott
évi koltségvetési
rendelete

Az dnkormanyzat
vagyonrendelete

az énkormanyzat
vagyongazdalkodasi
terve

1. koltségvetési szerv gazdasdgi
vezetsje,
2. pénzugyi Ugyintézs (k) a
gazdasagi  vezets  utasitasa
alapjan)

Toth J6zsefné irodavezets,
Csényi  Lészl6  irodavezets-
helyettes

Toth J6zsefné irodavezets,
Csényi  Lészl6  irodavezets-
helyettes

Té6th Jozsefné irodavezets

Gélné Gyongyi Eva pénztaros

Toth J6zsefné irodavezets,
Csényi  Lészl6  irodavezets-
helyettes

Toth J6zsefné irodavezets,
Csényi  Lészl6  irodavezets-
helyettes

7. Munkaeré gazdalkodéas

A munkaers-gazdalkodasi
tevékenység irdnyitasa,
ellensrzése

A munkaers-gazdalkodas
jogszabaly szerinti lebonyolitasa

Gondoskodik a  munkaers-
gazdalkodéssal kapcsolatos
altalanos adminisztracios,
nyilvantartasi és egyéb feladatok
ellatasarol

Kozremtkodik a  megfelels
létszamigény kimunkalasaban

Kozremakodik a létszdm és
személyi  juttatdss  elsiranyzat
tervezésénél

Kozremtkodik a pénzmaradvany
személyi juttatdsok maradvanya

részének meghatérozésanal,
valamint e maradvany
felhasznélasi javaslata

kidolgozéasanal

368/2011. (XII. 31.)
Korményrendelet

A kozszolgalati
tisztviselskral szolo
2011. évi CXCIX
torvény

helyi rendelet a
koztisztviselsk
juttatasairol
Kozszolgalati Szabélyzat
Kijt.

Mt.

1. koltségvetési szerv gazdasagi
vezetsje,

2. pénzlgyi Ugyintézs(k) a
gazdaségi vezets utasitasa alapjan

Kato Palné jegyzs,

Bori Sandorné jegyzéi
irodavezets
Bori Sandorné jegyzéi
irodavezets
Bori Sandorné jegyzéi
irodavezets
Bori Sandorné jegyzéi
irodavezets
Bori Sandorné jegyzéi
irodavezets,

Csanyi LaszI0 irodavezets-
helyettes

Kato6 Palné jegyzs,
Csanyi  Lészlé
helyettes

irodavezets-

8. Készpénzkezelés

368/2011. (XII. 31.)
Korményrendelet

az onkormanyzati hivatal

1. koltségvetési szerv gazdasdgi
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2. gazdasdgi vezets utasitasa




alapjan a pénzugyi ugyintézs(k)

Iranyita ~ és  ellensrzi  a Toth Jozsefné irodavezets
készpénzkezelést

Felelss a hazipénztar és a hazipenztar es kezpenz | o o o oot
készpénz kezelés belsé szabalyzat kezelési szabalyzata oth Jozsethe rodavezeto

szerinti gyakorlataért

Elldtla a hézipénztar és a

pénzkezeléssel kapcsolatos Gélné Gyongyi Eva pénztaros

feladatokat — a kulon belss
szabdlyzat szerint

9. Kbnyvvezetés és
beszdmolasi kotelezettség,
adatszolgaltatas

1. koltségvetési szerv gazdaségi
vezetsje

2. gazdasdgi vezets utasitasa
alapjan a pénzugyi ugyintézs(k)

E feladatok iranyitasa, - 368/2011. (XII. 31.) Toth Jozsefné irodavezets
ellensrzése Korményrendelet
A teriiletre vonatkoz6 szamviteli Toth J6zsefné irodavezets,
és gazdalkodasi szabalyzatok - Pénzugyi-gazdalkodasi Csanyi  Léaszl6  irodavezets-
elkészitése, karbantartasa szabalyzatok (szamviteli | helyettes
A fgladatok J9gszabal§’/9l§nak & politika) Toth Jozsefné irodavezets
helyi belss elsirasoknak
megfelels ellattatasa - Szamlarend
Toth J6zsefné irodavezets,
Az egyes pénzugyi-gazdalkodasi Csényi  Lészl6  irodavezets-
feladatok ellatdsa a részletes helyettes,
munkakori leirsok szerint Gélné Gyongyi Eva pénztaros,

Mucsi Attila adéugyi eléado

1.4. 1. Tervezés

Az Ado- és Pénzlgyi Iroda (mint az 6nkormanyzati hivatal gazdasagi szervezeti egysége) koztisztviselsi a
jegyzé iranyitasaval latjak el az 6nkormanyzat koltsegvetés tervezésével kapcsolatos feladatokat.
A koltségvetési tervezés keretén bellil gondoskodni kell:

az onkormanyzat rovid- kdzép- hosszu-tava fejlesztési tervei aktualizalasarol,

a rovid-tavu fejlesztési terv szerint a koltségvetési koncepcio elkészitésérsl,

az éves kOzbeszerzési terv elkészitésérsl a fenti rovid-tvu fejlesztési tervek szerint, ismert palyazati
lehetssegek (helyi, régios, ill. kistérségi) figyelembe vételével, gondoskodva a kdzérdekd adatok
kozzétételérasl,

a tervezéssel kapcsolatos dokumentaciok elkuldnitett gydjtesersl,

a tervezéssel kapcsolatos értekezleteken, képzéseken, tovabbképzésen vald részvételrsl,

a jovahagyott koltségvetési koncepcid alapjan a koltségvetési terv javaslat, illetve javaslatok
kidolgozasarol,

az Onkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezetének 0Osszeallitasarol, a szilkséges elsterjesztések
elkészitésérsl,

ha szlikséges, a targyalt koltségvetési rendelet-tervezet modositasarol,

a jovahagyott koltségvetesi rendeletben foglaltak érvényesitésérsl, maradéktalan végrehajtasarol, a
kistérségi munkaszervezettel valo egyeztetésral,

helyi civil szervezetek palyazatai kezelésérsl, a palyazati célnak megfelels felhasznélas pénzigyi
ellensrzésérsl, a kovetkezs koltségvetési évre benyujtott palyazatok elskészitésérsl és bizottsag,
majd testlilet elé terjesztéséral, a dontést kdvetsen annak kdzérdekid adatként valo kdzzétételérsl,

az atvett, ill. tadott 6nkormanyzati kozfeladatok koltségkihatasai alapjan a kistérségi kiegészits
tamogatésok kihatasaihoz az 6nkormanyzat koltségvetésébe valo beépitésérsl,

a szakmai, pénzlgyi monitoring rendszer makodtetésérsl,

belss ellensrzés szamara a makodési feltételek biztositasarol.
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1.4.2 Elsiranyzat-felhasznéalés

Az elsiranyzat felhasznalas korében az 6nkormanyzat hivatala feladatai kozé tartozik:

- (a garnitaranak és koltségvetési rendeletnek megfelels) szamlaszam mélységa eredeti elsiranyzatok
meghatarozésa,

- az eredeti elsiranyzatok alapjan az elsiranyzat- felhasznalasi itemterv (likviditési terv) elkészitése,

- az elsiranyzat- felhasznalas soran a kotelezettség vallalasokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

- az 100 ezer forint alatti, el6zetes irasbeli kotelezettségvallalashoz nem kotott kifizetésekral, valamint,

- az irasheli kotelezettségvallalasokrol,

- az elsirényzat- felhasznalas sordn a kotelezettségvallalds, utalvanyozaés, ellenjegyzés, érvényesités
jogkdrének kuldn belss szabélyzat szerinti bonyolitasa,

- szilkség szerint az elsiranyzat- felhasznalasi utemterv, valamint a likviditasi terv modositasa.

1.4.3. Sajat hataskord elsirdnyzat-modositas

A gazdéalkodd szerv a sajat hataskord elsiranyzat- modositasi feladatok korében koteles ellatni az alabbi
részfeladatokat:

- a sajat hataskord elsiranyzat modositas érdekében (ha szlikséges) elsiranyzat-modositasi javaslat
kidolgozasa, Kkoltségvetési rendelet modositds megfogalmazasa, ehhez sziikséges elsterjesztés
készitése,

- az elsiranyzat-maédositassal kapcsolatos dokumentumok elkiilonitett gydjtése.

1.4.4. Uzemeltetés, fenntartas, mikodtetés

Az o6nkorményzat hivatala, mint gazdalkod6é szerv az Uzemeltetési, fenntartasi, makodtetési feladatai
kozott az aldbbi kiemelt feladatokat latja el, a koltségvetési szerv hatékony, eredményes, gazdasagos
miikOdése érdekében:

- tervezi az Uzemeltetési, fenntartasi, makodtetési kiadasokat,

- Javaslatot tesz ezen kiadasok ésszerdsitésére, energia és koltségtakarékos makddtetésre torekedve,

- az Uzemeltetés, fenntartas, makodtetés teriletén kotelezettséget vllal,

- az épuletek, gépek, jarmitvek karbantartasa érdekében évente fellilvizsgélja azok sziikségességét,

- évente felUjitasi javaslatot készit, megjeldlve a sajatersbsl, és a mas egyéb modon megoldhatd
felUjitasokat, gondoskodik az éves koltségvetési rendelet- tervezetbe torténs beépitésérsl,

- érvényesiti a szakmai, mennyiségi, minsségi, valamint a hivatali szervezet mikddése és gazdalkodasa
gazdasagossagat, hatékonysagat és a méretgazdasagossagi kdvetelményeknek vald megfeleltetést, a
célszeraseget, a makodési- gazdalkodasi forma osszhangjat a tevékenység jellegével és annak
forrasszerkezetével,

- hatdsvizsgalat keretében vizsgalja és dontéshozatalra alkalmas médon bemutatja a kozfeladat-ellatas
iranti igény meglétét (Otv. 8. § (1) bekezdés szerinti feladatok, valamint az Aht. és Avr. szabalyai
szerint) 6nkoltségszdmitassal, tovabba méas megoldasi modokkal, més szervezetben valé makddtetes
elsnyeit, a meglévs garanciakat

- a kozfeladat-ellatds sordn meg kell felelni a hivatal alapitd okiratdban, a szervezeti és makodési
szabélyzatdban foglaltaknak, melynek 6sszhangban kell lenni a kotelezettségvéllalassal, amely a
gazdalkodasi lehetsségek fliggvénye kell hogy legyen,

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonelemekkel vald rendeltetésszerd
jog gyakorlasat kiemelten kell kezelni, figyelve a haszonelviségre, a takarékosségra,

- a jogszerd mikodtetés elengedhetetlen elsfeltétele a monitoring rendszer makddtetése, az
ellensrzési nyomvonal, az informéacié és kommunikécio aramlésa biztositasa, kontrollrendszer belss
szabalyzatban meghatarozott alkalmazésa, mellyel biztosithat6 a kockazatok kezelése, a szabalyszerd,
megbizhatd gazdalkodas, az elszdmoléasi kotelezettségek teljesitése, a karok elharitasa (veszteség
minimalizalasa, nem rendeltetésszert hasznélat elkertilése).

- a koltségvetési szerv feladatait a folyamatba épitett, elszetes, utolagos és vezetsi ellensrzés mellett
(FEUVE) végzi, mellette a belss-ellensr és a konywvizsgald kdzremakddése jelent kontrollt a
gazdalkodasi, szamviteli feladatok szabalyszertségének ellensrzésében.
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1.4.5. Beruhazas

Az onélléan makods és gazdalkodd koltségvetési szerv (mint az 6nkormanyzat képvisels-testllete
kozfeladatait, megvalositd hivatal) a beruhdzésokkal kapcsolatos feladatai sordn a kovetkezs teendéket
latja el:

kidolgozza a rovid, kdzép, és hosszUtavl fejlesztési elképzeléseit, Gnkormanyzati beruhdzasokra
kozbeszerzési tervet készit, (tervezesi folyamatban),
adott beruhézésokkal kapcsolatban beruhazasi szamitasokat végez, ellenérizve a beruhazés
hatékonysagat, gazdasagossagat, eredményességét a beruhazassal elérhets eredményeket,
adott beruhézéssal kapcsolatban alternativékat dolgoz ki,
beszerzi a beruhazasokkal kapcsolatos elézetes ajanlatokat, koltségvetéseket (vonatkozd hatalyos
belss szabélyzatban foglaltak szerint, attol fiiggsen, hogy kozbeszerzési értéket elérs, vagy alatti
beruhazasrol van sz0),
lebonyolitja az dnkormanyzat hatélyos vagyon-rendelete szerinti, a beruhazés megkezdése elstti
eljarést, a kdzbeszerzési torvény szerint eljarva,
a beruhédzést tervezi az adott évi koltségvetésében — gondoskodik arrdl, hogy a beruhézés az
onkormanyzat koltségvetési rendeletében megjelenjen, a kodzbeszerzési szabélyzatban foglaltak
alapjan, és a kozbeszerzési értéket el nem érs beruhazasokat a vonatkozd szabalyzat szerint kezeli,
a beruhazéssal kapcsolatos kotelezettségvallalast nyilvantartasba veszi,
gondoskodik a beruhézés lebonyolitasarol,
a pénzgyi teljesités elstt gondoskodik arrdl, hogy a beruhazas teljesitését megfelels szakember a
koltségvetési szerv részérsl igazolja (teljesités igazolas),
az elkészlt beruhdzast tizembe helyezi (alloméanyba vételi okmanyt allit ki),
az elkészult beruhédzast a kettss konyvviteli rendszerben nyilvantartja (fokonyvi szamlan és analitikus
nyilvantartasban is).

1.4.6. Vagyonhasznalat, hasznositas

Az 6nkorményzat hivatala, mint gazdalkod6 szerv vagyonhasznélata, hasznositasa részletes szabélyait a
vonatkoz6 6nkormaényzati rendelet hatdrozza meg. E targykorbeni feladat:

az énkormanyzat vagyonanak nyilvantartasa,

a vagyon fakonyvi konyvelésben, és annak részletezéseképpen az analitikus nyilvantartasban teljes
kordien szerepeltetése mennyiségben és értékben,

a meglévé vagyonrdl naprakész Ingatlankataszter vezetése,

a beszdmoldhoz kapcsol6dva az éves vagyonmeérleg elkészitésében vald kdzremakddés, melyben
feltiintetésre keriil a forgalomképtelen torzsvagyon, a korlatozottan forgalomképtelen térzsvagyon,
valamint a forgalomképes egyéb vagyon,

a vagyonhasznéalat soran az 6nkormanyzat vagyon-rendelete altal elsirt eljarasi rend betartésa,

a vagyonhasznositas sordn az onkormanyzat vagyon-rendelete &ltal rogzitett eljaras feladatainak
végrehajtasa a vonatkozé belss szabélyzatokban foglaltak szerint vagyongazdalkodasi terv készitése,
naprakészségének biztositasa.

1.4.7. Munkaerg-gazdalkodéas

A Kkoltségvetési szervnél a munkaers-gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatdsa soran az alabbi
részfeladatok végrehajtasarol kell gondoskodni:
a) altalanos nyilvantartasi, adminisztréciés és egyéb munkajogi feladatok::

a munkavégzésre, a foglalkoztatisra vonatkozO belss szabélyzatok elkészitése, a rendeleti
szabalyozast igényls témakorokben a hatalyban 1évé rendelet figyelemmel kisérése, a szlikséges
madositasi javaslatok megfogalmazésa,

a munkaviszony, kozszolgéalati (koztisztviselsi, kozalkalmazotti) jogviszony létesitésével
kapcsolatos feladatok,

palyaztatés lebonyolitasa,

egyéni munkaszerzédés, kinevezés elkészitése,

a kllénbozé nyilvantartasokba vald felvétel,

a munkaviszony alapjan jaro juttatasok biztositasaval kapcsolatos adminisztracios adatszolgéltatasi
és egyéb feladatok,
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- az egyes munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsagok biztositdsa és  nyilvantartasa,
kozfoglalkoztatds (pl: szabadsag nyilvantartasa, kiadasa; étkezési hozzdjarulds nyilvantartasa,
kiadasa; munkaruha hozzjarulas nyilvantartasa, kiadasa),

- munkavédelmi feladatok ellatasa,

- tovéabbképzéssel, képzéssel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok,

- munkaviszony szlineteltetésével kapcsolatos nyilvantartési feladatok,

- amunkaviszony modositasaval kapcsolatos feladatok,

- amunkaviszony megsziintetésevel kapcsolatos feladatok,

- afegyelmi felelssség témakorébe tartozo tevékenységek.

b) A munkaeré gazdalkodasi feladatok, Iétszam- és illetménygazdalkodas teriletén:

- a feladatellatéshoz igazodd létszdmsziikséglet folyamatos figyelemmel kisérése, a tapasztalatok
alapjan a létszamigénynek megfelels tervezés a koltségvetési tervjavaslat osszeéllitasakor,

- aszemélyi juttatasok és a létszam elsiranyzattal vald gazdalkodas a jogszabalyi korlatozasok, és a
belss rendelkezések figyelembevételével,

- a pénzmaradvany, a személyi juttatisok maradvanya Kkidolgozésa és felhasznélasi javaslat
beterjesztése.

1.4.8. Készpénzkezelés

Az 6nélléan mikods és gazdalkodo koltségvetési szervnél a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat, a
hivatal a hazipénztar és pénzkezelési szabalyzatdban meghatarozottak szerint koteles ellatni, informatikai
héttér alkalmazésaval.

1.4.9. Konyvvezetés és beszamolési kotelezettség, adatszolgaltatas

A koltségvetési szervre vonatkozdan a konyvvezetési feladatok kozott el kell latni:
1) pénzforgalmi szemléletd kettss konyvelést,

2.) az elsiranyzat szamlék folyamatos vezetését,

3.) afskonyvi kdnyveléshez kapcsolddo analitikus nyilvantartasok vezetését.

A konyvvezetési és beszamolasi kotelezettséget a koltségvetési szerv a Szadmvitelei Szabélyzataiban
rogzitett részletes szabélyok szerint koteles teljesiteni.

Az adatszolgéltatassal kapcsolatos részletes szabalyokat a koltségvetési szerv vonatkozésaban is a hivatali
SZMSZ annak mellékletei és fuggelékei hatarozzak meg.

1. 4. 10. A pénzlgyi, gazdalkodési feladatok

Az 0nélléan makodds és gazdalkodo koltségvetési szerv pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a jegyzs, mint a
koltségvetési szerv vezetsje iranymutatasa alapjan az Ado- és Pénziigyi Iroda koztisztviselsi 1atjak el az
irodavezets kdzvetlen iranyitasaval az alabbiak szerint:

a) A gazdalkodasi eseményekkel 0sszefiiggs utalvanyozasi, érvényesitési és ellenjegyzesi jogkoruk
kulon szabélyzatban kertilnek rogzitésre, nevesitésre.

b) A szervezeti egységek altal végzett kozfeladatok makddési jellegd, gazdalkodasi feladatok szakmai
teljesitésének igazolasat a segédkonyvtaros, a kozmivelsdési kozalkalmazott, a védénsk (a harom
szakfeladatot ellatd tovabbiakban egyutt: kozalkalmazottak) az Ado- és Pénzigyi irodavezets-
helyettes végzi. Fejlesztési, felhalmozasi célu feladat végrehajtasok szakmai teljesités igazolésat a
kozalkalmazottak és az irodavezets-helyettes végzik, amennyiben nincs megbizott maszaki
ellensr.

c) A tervezési, koltségvetési elokészitési feladatokat a kozalkalmazottak az Ado, - és Pénzligyi Iroda
vezets-helyettesével kozosen végzik, alapvetsen a képvisels-testulet altal elfogadott koltségvetési
koncepcio6 alapjan, figyelembe véve a varhatd kdzponti intézkedések, makrogazdasagi mutatok,
koltségvetési torvenytervezet és egyéb helyi sajatossagok vérhatd pénziigyi kihatdsait és a bazis
idsszak tapasztalatait. Az éves fejlesztési, beruhdzési és feldjitasi elképzelések a mikodési jellegd
elsiranyzatoktdl elkilonitetten kerlilnek javaslatként megjelolésre. A tervezéshez, koltségvetes
elsokészitéséhez sziikséges alapadatok gydjtését, az analitikus és részletezs nyilvantartsokat az
Ado- és Pénzigyi lroda pénzigyi Ugyintézsi, lgykezelsi végzik. Az Ado- és Pénzigyi Iroda

16



Vezetsje altal ellensrzott, a Vezets-helyettes altal a kzalkalmazottakkal koordinalt koltségvetési
keretszamok tervezete kertl a jegyzé altal rendelet-tervezetként elkészitésre és a polgarmester altal
elsterjesztésre a képvisels-testilet elé. Az évkozi sajat hataskord kiemelt elsiranyzatokon bellli és
azok kozotti esetleges elsiranyzat atcsoportositasi javaslatok esetében a fenti eljarasrend
kovetends.

d) A koltségvetés végrehajtasanak, a gazdalkodads évkozi esemeényeinek folyamatos rogzitését a
konkrét gazdasagi események konyvelését az Ado- és Pénziigyi Iroda koztisztviselsje végzi. Ezen
belil a fokonyvi kdnyvelést az irodavezets, mig az analitikus nyilvantartasok vezetését a pénzigyi
ugyintézs és ugykezels végzi. A kozalkalmazottak és a Polgarmesteri Hivatal vezetsje részére
biztositani kell a folyamatos informacié-aramlast mind a napi pénzforgalom (pénzforgalmi
informacios lista) mind a fékonyvi konyvelés altal (Fskonyvi kivonat).

e) A Polgarmesteri Hivatal belss ellensrzési feladatait a Csongradi Kistérség Tobbceélu Tarsulasa
keretében flggetlen belss ellenér latja el, kilon megallapodas alapjan. A munkafolyamatba épitett
illetve vezetsi ellensrzéseket a polgarmesteri hivatalt vezetst jegyzs és az Ado- és Pénziigyi Iroda
vezetsje és helyettese latjak el.

f) A folyamatos konyvvezetési feladatok ellatasa mellett a polgarmesteri hivatal az éves koltségvetési
beszdmoldkat a polgarmesteri hivatal Ado-és Pénzigyi Irodéajanak koztisztviselsi készitik els az
irodavezets iranyitasaval. A jegyzé éltal véglegesitett és ellensrzott beszdmolo tervezeteket a
polgarmester a jegyzével kdzosen terjeszti a képvisels-testulet elé.

2.1. A hivatalhoz rendelt dnkorméanyzati kozfeladatok felsorolasa, azok pénziigyi, gazdasagi
tevékenysége

A kozfeladatot végz 4 szervezeti egységek alaptevékenysége végzése soran alkalmazandé kozos szabélyok:

a) mukodésuk személyi, targyi, pénzigyi feltételeit a hivatal az énkorméanyzat éves koltségvetésében
szilkséges meértékben biztositja a hatékonysdg, gazdasigossag, eredményesség szem elétt
tartasaval,

b) a tevékenység szabalyszertiségét a hivatal vezetsje egyrészt vezetsi ellensrzés, masrészt belss
ellensr bevonasaval, tovabba a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos ellensrzés (erre iranyuld
belss szabalyzatban foglaltak szerinti), a pénziigyi irodavezets-helyettese feladatellatassal valo
meghizéséara és annak végrehajtasa ellensrzésere kotelezett,

c) a kozfeladatot ellatok pénziigyi gazdalkodéasara ezen szabélyzatban foglaltak alkalmazésa az
iranyado, a takarékossag, a méretaranyossag, feladathoz igazodo, az énkormanyzat koltségvetési
rendeletében foglaltak végrehajtasaval, szakfeladaton valo kezelésével,

d) a tevékenység makodtetéséhez szilkséges (6nallé szakmai alapfeladatokon tuli) szellemi és fizikai
tevékenységek veégzése, pénzigyi, kdnywviteli és szdmviteli feladat-ellatas, vagyongazdalkodas a
hivatal alapfeladatdba tartozik, benne az elézetes koltség-kalkulacio alapjan felmért sziikséges
anyag- eszk0z és egyebek beszerzése, széllitdsa, karbantartasi feladatok, sziikséges mértéka javitasi
munkalatok, esetleges felujitasi, kdzbeszerzési munkalatok, palydzatok elokészilete, leltarozas,
selejtezés bonyolitdsaban vald részvétel.

2.2. A szervezeti egységek vezetsinek azon jogositvanyai, melyek szerint a kdltségvetési szerv
képviselsjeként jarhatnak el

A polgarmesteri hivatal, mint 6nalléan makods és gazdalkodo, 6nallo jogi személyiséga koltségvetési
szerv vezetsje, a hivatal alapito okirataban rogzitett alapfeladatok végzése felett teljeskord szakmai és
gazdalkodasi jogkort gyakorol. Mindemellett a képvisels-testilleti  (6nkorméanyzati) hatéskora
kotelezettségvallalasok jogi ellenjegyzési jogkorét is gyakorolja.

3.1. Belss kontrollok (FEUVE)
A folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetsi ellensrzés szabalyait ezen szabalyzat 1. figgeléke

tartalmazza, melyben foglaltak betartdisa a Kkoltségvetési szerv é&llomanyaba tartoz6 minden
munkavallaléra nézve kotelezs ersvel bir.
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3.2. Ellenérzési nyomvonal

A hivatal makodési folyamatait az alabbi folyamatabra testesiti meg, benne

- a felelssségi viszonyokat,

- informécios szinteket és kapcsolatokat, valamint
- az irdnyitasi és ellensrzési folyamatokat,
amelyek megteremtik az utdlagos vezetsi ellensrzés lehetssegét.

Folyamatabra ellengrzési nyomvonalrol

Jegyzo

A

Jegyzéi Irodavezeto

P
<

[
>

Szocialis Irodavezeto

A

18

Ado- és Pénzigyi
Irodavezeté

A

v

Ado- és Pénzlgyi
Irodavezeté helyettes




3. 3. Kockazatkezelés

A kockézatkezelés keretében azokat az intézkedéseket hataroztam meg, a nemzetgazdasagi miniszter altal
kiadott modszertani Utmutatd alapjan, amelyek a koltségvetési szerv mikodése soran a tevekenységben,
gazdalkodasban kockézatot jelentenek.

Ezen kockazatok elkertilésének, elharitasanak maédja:

a) elézetes informacio szerzés egy- egy kozfeladat tervezésekor, a varhatd kozponti elképzelések
figyelembevétele,

b) a véllalt feladat koltség kalkulacidjaban az a) pontban foglaltak beépitése, kiilonos figyelemmel az
arak, bérek, egyéb koltségek, afa alakulaséra, a kdzbeszerzési értékek hatéraira,

c) aszerzsdes kotések elstt alapos informacio begydjtésére kell koncentralni, és gondos szdmitasnak
kell megelézni azt, tekintetve venni, hogy nem minden esetben a legolcsobb megoldas a
legkifizetsdashb,

d) a kozfeladat-ellatdés sordn mind a vezetsi, mind a folyamatba épitett, elézetes és utolagos
ellensrzés precizsége jelenthet biztonsagot a kozfeladat célnak megfelels teljesitésére,

e) a kivalasztas akar anyag, akéar eszkdz, vagy barmi més beszerzése esetén, a takarékossagon tal a
célszertiségnek, a tObbszori felhasznalas lehetsségét kutatva, méssal valdo kombinélés, vagy
konnyd, egyszerd hasznalati modozat vélasztasa lehet, hogy a dragabb lesz olcsobb,

f) a palyazati lehetsségek soran lgyelni kell az egymasra épithetsségnek, hogy ne keletkezzen torzo,
befejezetlen beruhézés, értelmetlenné vald szolgaltatas,

g) kornyezetkiméls megoldasoknak mindig elssbbséget kell kapniuk minden beszerzés, beruhazéas
esetén,

h) a feladat végrehajtasara vallalkoz6 megbizhatdsaga ellensrzésére komoly gondot kell forditani, a
koztartozas kerllésével, garancidk beépitésével,

i) szabllytalansagok elsfordulasa esetén az e targykorben altalam kiadott szabélyzatban foglaltak
szerint kell eljarni.

3. 4. Kontrollkérnyezet kialakitasa

A polgarmesteri hivatal szervezeti struktdrdja, a foglalkoztatottakkal szemben tdmasztott etikai elvarasok,
és az atlathatd human-ersforras kezelése biztositia a pénzlgyi, gazdasagi ellensrzés lehetéségét, akar a
vezetsi, akar kulss ellensrzés vegrehajtasa szdmara.
A koltségvetési szervet a jegyzs vezeti, felel annak gazdalkodésa szabalyszerdségéért, melyet vezetsi
ellensrzése mellett, kiterjesztve a hivatal minden szervezeti egységére, (irodakra kozfeladatot ellatd
szervezeti egységekre) a kdzszolgéltatast végzs kozalkalmazottak altal végzett tevékenységbe valo ralatast.
A pénziigyi iroda vezetsje felel a koltségvetési szerv Avt. Es Avr. szerinti mikodéséért, ebben osztozik a
jegyzs felelssségében. Kolesonds tajékoztatasi kotelezettség terheli az irodavezetst, annak helyettesét és a
jegyzét, a tobbi hivatali irodavezetare kiterjesztetten.
A hivatalon bellli etikai elvards: a takarékos, ésszerd, elsre koltségszamitésokkal alatdmasztott,
hatastanulmanyok alapjan végzett tevékenység, gondos feladat elskészités és jogszerd végrehajtés, a
szabdlytalansagok kerlilése, azok észlelése esetén kilon szabalyzatban foglaltak szerinti cselekvés
fogalmazadik meg. Ebben nem érvényesilhet a kollegalitas, tolerancia, akar munkajogi, akér buntetsjogi
kovetkezményekkel jar. A szabélytalansagok kezelésére vonatkozé szabélyzat ezen lgyrend 3. fliggeléke.
A jegyzsi irodavezets gondoskodik a hivatali apparatus, mint human-ersforras személyi anyagainak
kezelésérsl, a Kozszolgalati Szabalyzata 5. fliggelékeként csatolt adatvédelmi és adatkezelési
szabélyzataban foglaltak szerint.

3.5. Kontrolltevékenységek

A Kkoltségvetési szerv mikodésehez kotsds, kdzbeszerzési eljaras értékhatarat el nem érs beszerzések
engedélyezési és jovahagyasi eljarasait, informacidhoz vald hozzéaférést, és beszdmolasi eljarasokat
tartalmazo szabdlyzat, amely ezen tgyrend 2. fliggeléke.

3.6. Informaci6 és kommunikacio

Az Ado- és Pénzlgyi Irodat (mint a hivatal gazdasagi szervezeti egységét) irodavezets iranyitja a
koltségvetési szerv vezetsje éltal, ezen Ugyrendben meghatérozott jogkdrok gyakorlasaval és a jegyzo altal
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kiadott kiadmanyozasi joggal. Tavollétében helyettesitését az irodavezets-helyettes latja el, szintén ezen
ugyrendbeli feladatok végzésével és sajat jogon.

Az irodavezets-helyettes koteles napi szinten minden olyan tudoméaséra jutott informaciot eljuttatni az
irodavezetshoz, vagy koOzvetlenill a szervezetet vezets jegyzéhOz, amely azonnali, vagy halaszthatatlan
intézkedést igényel. Az irodavezets szintén ugyanezen feladatra kotelezett. A hivatal irodavezetsi napi
szinten kotelesek a hivatal mikodése egeszét érints, tudomasukra jutott akar kozvetlen szakmai, akar
jogszabaly-véltozésrol, amely kihat&ssal lehet mas irodéak altal végzett munkafolyamatokra.

A jegyzs Aaltal heti rendszerességgel tartott vezetsi értekezletek szolglnak az aktudlis feladatok
megbeszélésére. Az irodavezetsk kotelesek ezen értekezleten megbeszélteket munkatarsaiknak valo
atadasara, annak betartdsara és betartatdsara, majd a kovetkezs vezetsi értekezleten errél a jegyzs
tajékoztatasara.

Az irodavezetsk rendszeresen, legalabb havonta értékelik az elvégzett feladatokat sajat szakteriletiikon és
felvazoljak az elére lathato feladatokat, més szakteruletd irodak koztisztviselsivel ésszerd munkakapcsolat
kialakitasaval. Onképzés, képzés, valamint szakmai tovabbképzések keretében szerzett informaciokat
kotelesek az irodavezetsk az érintettekkel tényszerden megosztani, munkatarsaiktol annak végrehajtasat
szdmon kérni. Az aktudlis feladatok végrehajtasat minden célhoz, a cél elérését pedig konkrét idéponthoz
kell kotni, mely idépontban a végrehajtast szdmon kell kérni, a mulasztas okat feltarni és a mulasztoval
szemben felelssségre vonas alkalmazasat a jegyzsnél kezdeményezni.

Az irodékban rendszeresitett szdmitdgépek, minden étvett eszkdz rendeltetésszerd hasznélatéért,
alkalmazasaért, az azokban tarolt adatok esetleges titkossdganak megasrzéséért, személy szerint felel annak
hasznaloja. Aki ezt a szabalyt megszegi és azt illetéktelen személyek szdméara éatadja a szabélytalansagok
kezelésére kiadott szabalyok alapjan felelésséggel tartozik. Minden koztisztvisels koteles a red bizott
eszkOzoket a jO gazda gondossagaval kezelni, Ugyelni a takarékossdg, gazdasagossag, célszertiség
szempontjaira.

3.7. Monitoring rendszer kialakitasa és folyamatos mikodtetése

A hivatal alkalmazésaban &ll6 minden koztisztviselsje és kozalkalmazottja a hivatal alapité okirataban, és
teljesitési tervében foglaltaknak megfelelsen, a képviselé-testllet, a polgarmester, a jegyzs altal adott
utasitasok szerint koteles folyamatosan a feladata ellatdsa soran a gazdasagossag, a hatékonysdg és az
eredményesség kdvetelményeinek megfelelni, tigyelve a gazdalkodasi lehetsségek és a kotelezettségvallalas
kozotti Osszhang meglétére, a kezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal valé rendeltetésszeri
joggyakorlasra egyarant.

Ahhoz hogy minden kozérdekd adat, informécio a vonatkozd jogszabélyban foglaltaknak megfelelsen
kerliljon nyilvanossagra, a hivatal jegyzsi irodaja titkarsagi eléadoja a honlap kezeléssel, adatok erre a célra
kialakitott sz&mitdgépes rendszerében, vonatkozo szabélyzat szerint jar el, mely szabélyzat a polgarmesteri
hivatal Kozszolgélati Szabalyzata 6. fliggeléke.

A civil szervezetek tamogatésa (péalyazati elbirélassal, helyi rendeletben szabélyozott mddon)
nyilvanossagra hozataldért a pénzigyi iroda pénztarosa felel a vonatkoz6 hatélyos jogszabélyoknak vald
megfeleltetéssel.

A koOzbeszerzési eljarésok, a kozbeszerzési intézkedési terv Onkorményzat honlapjan, majd a
Kdzbeszerzesi Tanacs honlapjan valo kozzétételéért a pénziigyi irodavezets — helyettese felel.

A napi munkavégzés soran alkalmazott szamitogépes programok hasznalata adatainak szabélyszerd
tarolasaért, annak jogszerd mikodtetéséért, adatvédelem szempontjainak érvényesitéséért, az adatokhoz
illetéktelenek vald hozzéférésének Kkizarasdért, az adatok kimentéséért, szakszerd informatikai eljarasa
lebonyolitaséért e feladatottal meghbizott adotigyi eléado felel, aki belss informatikusként végzi e feladatat a
vonatkozo informatikai szabélyzata szerint, ami a hivatal Kdzszolgalati Szabalyzatanak 8. fliggeléke.
Munkaugyi okiratok elsallitasat szolgalé KIR programban Iévs adatai  szintén a Kozszolgélati Szabalyzat
8. fliggeléke szerint kezelhets.

A pénzigyi technikai, szamitdgépes feladatok végzésével megbizott koztisztvisels a szakma szabélyai
szerint koteles a programot kezelni.

A testlleti, bizottsagi elsterjesztések, hatarozatokbdl készilt kivonatok, rendeletek szamitogépes
nyilvantartasa, adatai tovabbitisa az e célra hasznalni engedett TERKA rendszerben torténik, melynek
muikOdtetéséért a jegyzsi iroda vezetsje felel.

Az anyakonyvi és népesség-nyilvantartasi, valasztasi (ogy. polgarmester, képvisels, EP, népszavazasi
feladatok) az ASZA rendszerben napi feladatot ronak a jegyzdi iroda igazgatési elsadojara, mely adatok
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szemelyi érintettség kapcsan védettek, ezért kezelésiik soran betekintési jogot més szdmara csak a jegyzé
engedélyezhet.

Minden alkalmazott rendszer, program leirdsat elkilonitetten kell a feladattal megbizottnak
lemezszekrényben, masok eldl elzartan kezelni.

Ezen tgyrendben foglaltak megismertetése a hivatal koztisztviselsi, kdzalkalmazottai és munkavallalGival a
pénzugyi iroda vezetsje kotelezettsége. Betartdsa minden érintett szdmara kotelezs, az alol felmentés nem
adhato.

Csanytelek, 2012. mércius

Katd Péalné
jegyzs
A Pénziigyi Ugyrendben foglaltakat megismertem:

Koztisztviseld,

Ssz Koztisztviseld, Szervezeti egység Megismerés kozalkalmazott,
kozalkalmazott, megnevezése datuma munkavallalok

munkavallalok neve aldirasa
A B C D

=

Téth Jozsefné irodavezetd

2. | Csanyi Laszl6 irodavezet6-
helyettes

w

Mucsi Attila el6add

4. | Galné Gyongyi Eva
pénztaros Ado- és Pénziigyi Iroda

5. | Katainé Laczkd Rita
adminisztrator

6. | Torkoly Janosné
adminisztrator

Bori Sandorné irodavezetd

Kecseméti Dorottya el6ado Jegyzéi Iroda

©|o~N

Abelné Deédk Anita eléadd

10. | Patainé Gémes Timea
Irodavezetd Szocialis Iroda

11. | Tulkos Ferenc eléadd

12. | Kovéacsné Habling Teréz Védénsi szolgalat

védénd
13. | Szabd Lajosné Kdzmiivelédes:
segédkonyvtaros -Nyilvanos és Iskolai
14. | Csényi Csilla konyvar

KHz0sségi tér
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