
VI. NAPIREND 

 

Tárgy: A Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatának és Ügy-

rendjének módosítása. 

Elõterjesztõ : Tinyó Ottó   

polgármester 

Elõterjesztést készítette:  Dr Herczeg Tibor 

            jegyzõ 

Az elõterjesztés melléklete:  A Polgármesteri Hivatal Ügyrendje 

A Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Mûködési Sza-

bályzata 

 

A költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról 2008. évi CV. törvény 6.§ (2) 

bekezdése szerint 

�A költségvetési szerv feladatai ellátásának részletes, belsõ rendjét és módját - tör-

vényben, illetve kormányrendeletben meghatározott módon és tartalommal - szer-

vezeti és mûködési szabályzat állapítja meg, azzal, hogy a szervezeti egységekre vo-

natkozó részletszabályokat a szervezeti és mûködési szabályzatban vagy ügyrend-

ben kell meghatározni.� 

Az államháztartás mûködési rendjérõl szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (Ámr) 

módosítása állapítja meg a költségvetési szervek szervezeti és mûködési szabályzatá-

ra vonatkozó elõírásokat. 

Az Ámr. rendelkezései szerint, a Polgármesteri Hivatalnak, mint gazdasági szervezet-

nek, 

�17. § (5) olyan ügyrenddel kell rendelkeznie, amely részletesen tartalmazza az ál-

tala ellátandó feladatokat, a vezetõk és a szerv pénzügyi-gazdasági feladatainak 

ellátásáért felelõs alkalmazottak feladat- és hatáskörét, felelõsségi körét, a helyette-

sítés rendjét, a belsõ (szerven belüli) és külsõ kapcsolattartás módját.� 
 
 
Fenti jogszabályi elõírások, módosítások figyelembe vételével, azoknak megfelelõen 

került sor a Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatának és Ügyrend-

jének felülvizsgálatára. 

Az Ügyrendet és a Hivatal SZMSZ-ét a jegyzõ adja ki, a képviselõ-testület hagyja jóvá. 
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Határozati javaslat: 

 

 
  /2 0 0 9 . ( X I . 1 9 . )  s zá mú K é p v i se lõ - t e s t ü l e t i  ha t á ro za t  

Tárgy: A Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatának 

és Ügyrendjének módosítása. 

1. Szuhakálló Községi Önkormányzat Képviselõ-testülete a Polgármes-

teri Hivatal Szervezeti és Mûködési Szabályzatának módosítását a jkv. 

melléklete szerint elfogadja. 

2.  Szuhakálló Községi Önkormányzat Képviselõ-testülete a Polgár-

mesteri Hivatal Ügyrendjét a jkv. melléklete szerint elfogadja. 

Felelõs: polgármester, jegyzõ,  

Határidõ: értelemszerûen 
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Szuhakálló  

Polgármesteri Hivatal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SZERVEZETI ÉS MÛKÖDÉSI SZABÁLYZAT 

Módosítás 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Érvényes: 2009. november 19-tõl 

 

 

 

 

Jóváhagyva: ______/2009 (XI.19.). sz. Képviselõ-testületi Határozat 
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Az SZMSZ elõszava helyére, az alábbi rendelkelések lépnek: 

 

 

E L Õ S Z Ó 

 

Az államháztartás mûködési rendjérõl szóló többször módosított 217/1998. (XII.30.) 

Korm. rendelet (a továbbiakban: Ámr) 13/A. § (1) szerint �A költségvetési szerv szer-

vezeti felépítését - e rendeletben és külön jogszabályban foglaltak figyelembevéte-

lével - a szervezeti és mûködési szabályzata határozza meg.� 

A Szervezeti és Mûködési Szabályzat kötelezõ tartalmi elemeire az Ámr. tartalmaz 

rendelkezéseket. 

 

 

Az I. fejezet 2.1. pontja a 2. bekezdés után az alábbi rendelkezésekkel egészül ki: 

 

2.1. Alapító okirat 

. 

. 

 

A Polgármesteri Hivatal által ellátot közfeladatok ellátásának a módját és alapító 

okiratot A költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. 

törvény(a továbbiakban: Kt) elõírésai szerint, a képviselõ-testület 35/2009.(V.14.) 

határozatával, 2009. május 15-i hatállyal vizsgálta felül és módosította. 

A törzskönyvi nyilvántartást végzõ szerv - a Magyar Államkincstár Észak-

Magyarországi Regionális Igazgatósága -  az alapító okirat módosítást, a költség-

vetési szerv adataiban bekövetkezett módosulásokat 2009. július 1. napi hatállyal , 

a törzskönyvi nyilvántartásban átvezette. 

 

2.2. A POLGÁRMESTERI HIVATAL 

IRÁNYÍTÓ SZERVÉNEK   

1. neve: Szuhakálló községi Önkormányzat 

Képviselõ-testülete 

2. székhelye: 3731 Szuhakálló, Kossuth u.7. 

3. Alapítói jogokkal felru-

házott irányító szerve 

neve, székhelye: 

Szuhakálló községi Önkormányzat 

Képviselõ-testülete 

3731 Szuhakálló, Kossuth u.7. 

2.3 . FELÜGYELETI SZERVÉNEK 
 

1. neve: Szuhakálló községi Önkormányzat 

Képviselõ-testülete 
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2. székhelye: 
3731 Szuhakálló, Kossuth u.7. 

2.4. TÍPUS SZERINTI BESOROLÁSA: 
 

1. A tevékenységek jel-

lege alapján: 
Közhatalmi költségvetési szerv 

2. Közszolgáltató szerv 

fajtája: 
- 

3. Feladatellátáshoz kap-

csolódó funkciója: 

Önállóan mûködõ és gazdálkodó költ-

ségvetési szerv. 

4. Vezetõjének (vezetõ 

szerve, testületi tagjai-

nak) kinevezési, meg-

bízási, választási rend-

je: 

A helyi önkormányzatokról szóló 1990. 

évi LXV. tv.36.§ (1) bekezdése alapján, 

a képviselõtestület �pályázat alapján 

� a Köztisztviselõk jogállásáról szóló 

1992. évi XXIII. törvényben megállapí-

tott képesítési követelményeknek 

megfelelõ jegyzõt nevez ki, határozat-

lan idõre. 

5. Foglalkoztatottjaira vo-

natkozó foglalkoztatási 

jogviszonyok megjelö-

lése: 

A költségvetési szervnél foglalkoztatot-

tak jogviszonya a Köztisztviselõk jogál-

lásáról szóló 1992. évi XXIII. Törvény ha-

tálya alá tartozik. 

V. JOGI SZEMÉLYISÉGÛ SZERVEZETI 

EGYSÉGEINEK ADATAI:

 

_____ 

 

A hatályos Alapító okirat száma és kelte:    35/2009.(V.14.)  

2009. május 14. 

Az alapítás idõpontja, alapításról rendelkezõ határozat:        

1990.09.30.   

24/2002.(IV.06.) 

                                            
 A költségvetési szerv létrehozásáról rendelkezõ jogszabály, az önállóan mûködõ és gazdálkodó költ-

ségvetési egyes szervezeti egységeit jogi személyiséggel ruházhatja fel. (Kt. 14 §) 
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Az alapítás módja:         

     jogelõd nélküli alakulás 

A Polgármesteri Hivatal törzskönyvi nyilvántartási száma:    

  546339 

 

 

Az I. fejezet 4. pontja helyébe az alábbi rendelkezések lépnek: 

4. Az intézmény alaptevékenysége az alapító okirat (a Kt. Által elõírt és a 2010. évi 

szakfeladatrend-változás) szerint: 

 

4.1. Alaptevékenység szakágazati besorolása: 

 

841105  Helyi önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások igazgatási te-

vékenysége 

841116 Önkormányzati, valamint többcélú kistérségi társulási intézményeket ellátó, 

kisegítõ szolgálatai 

 
4.2. Alaptevékenységek szakfeladati meghatározása:1 

 

452025 Helyi közutak, hidak, alagutak létesítése és fenntartása 

552312 Óvodai intézményi közétkeztetés 

552323 Iskolai intézményi közétkeztetés 

751153 Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások igazgatási 

tevékenysége 

751175 Országgyûlési képviselõválasztással kapcsolatos feladatok végrehajtá-

sa 

751186 Önkormányzati képviselõválasztással kapcsolatos feladatok végrehaj-

tása 

751757 Önkormányzati valamint többcélú kistérségi társulási intézmények ellá-

tó, kisegítõ szolgálatai 

751845 Város- és községgazdálkodási szolgáltatás 

751878 Közvilágítási feladatok. 

751889 Gazdasági- és területfejlesztési feladatok 

751922 Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai 

751944 Elkülönített állami pénzalapok elszámolásai 

751966 Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások feladatra 

nem tervezhetõ elszámolása 

                                            
1 2009. december 31-ig hatályos. 
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751999 Finanszírozási mûveletek elszámolása 

801115 Óvodai nevelés 

801126 Sajátos nevelési igényû gyermekek óvodai nevelése 

801214 Általános iskolai nappali rendszerû nevelés, oktatás 

801225 Sajátos nevelési igényû tanulók nappali rendszerû általános iskolai ne-

velése, oktatása 

805113 Napköziotthoni és tanulószobai foglalkozás 

851219 Háziorvosi szolgálat 

851912 Anya- gyermek- és csecsemõvédelem 

853255 Szociális étkeztetés 

853311 Rendszeres szociális pénzbeli ellátások 

853322 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellátások 

853344 Eseti pénzbeni szociális ellátások 

853355 Eseti gyermekvédelmi ellátások 

901116 Szennyvízelvezetés- és kezelés 

902113 Települési hulladékok kezelése, köztisztasági tevékenység 

921815 Mûvelõdési központok, házak tevékenysége 

924025 Verseny és élsport 

924036 Diáksport 

751950 Intézményi étkeztetés kiegészítõ tevékenységként. 

92312-7 Közmûvelõdési könyvtári tevékenység 

 

4.3. Alaptevékenységek 2010. január 1-tõl érvényes szakágazati és szak-

feladati besorolása: 

 

370000 Szennyvíz gyûjtése, tisztítása, elhelyezése. 

3811 Nem veszélyes hulladék gyûjtése  

381103 Települési hulladék vegyes (ömlesztett) begyûjtése, szállítása, átrakása. 

5629 Egyéb vendéglátás  

56291 Oktatásban, üdültetésben részt vevõk, sportolók, köztisztviselõk elkülönült ét-

keztetése  

562912 Óvodai intézményi étkeztetés. 

562913 Iskolai intézményi étkeztetés. 

562917 Munkahelyi étkeztetés. 

562919 Egyéb étkeztetés. 

5221 Szárazföldi szállítást kiegészítõ szolgáltatás 

522110 Közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása. 

8411 Általános közigazgatás: 

841112 Önkormányzati jogalkotás. 

841114 Országgyûlési képviselõválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek 
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841115 Önkormányzati képviselõválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek. 

841116 Országos, települési és területi kisebbségi önkormányzati választásokhoz kap-

csolódó tevékenységek. 

841117 Európai parlamenti képviselõválasztáshoz kapcsolódó tevékenységek. 

841118 Országos és helyi népszavazáshoz kapcsolódó tevékenységek. 

841126 Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége. 

841127 Települési kisebbségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége 

841132 Adóigazgatás  

841133 Adó, illeték, kiszabása, beszedése, adóellenõrzés 

841172 Általános gazdasági, társadalmi tervezési tevékenységek helyi, területi szinte-

ken. 

841173 Statisztikai tevékenység. 

841192 Kiemelt állami és önkormányzati rendezvények. 

8414 Önkormányzati szolgáltatások, tevékenységek  

841401 Önkormányzatok közbeszerzési eljárásainak lebonyolításával összefüggõ 

szolgáltatások 

841402 Közvilágítás  

841403 Város-, községgazdálkodási m.n.s. szolgáltatások   

8419 Költségvetési pénzellátás technikai szakfeladatai  

841901 Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai. 

8421 Külügyek  

84215 Nemzetközi tudományos, kulturális, tájékoztatási együttmûködés 

842155 Önkormányzatok m.n.s. nemzetközi kapcsolatai. 

8425 Tûz-, polgári és katasztrófavédelem  

84253 Polgári védelem mûködése, támogatása 

842531 A polgári védelem ágazati feladatai 

842532 A lakosság felkészítése, tájékoztatása, riasztás 

843533 Az óvóhelyi védelem tevékenységek 

84254 Katasztrófaelhárítási tevékenységek 

842541 Ár- és belvízvédelemmel összefüggõ tevékenységek 

842542 Minõsített idõszaki tevékenységek (kivéve ár- és belvízvédelem) 

842543 Katasztrófavédelmi helyreállítási tevékenység (kivéve ár- és belvíz esetén) 

8510 Iskolai elõkészítõ oktatás: 

85101 Óvodai nevelés 

851011 Óvodai nevelés, ellátás. 

851012 Sajátos nevelési igényû gyermekek óvodai nevelése, ellátása. 

851013 Nemzeti és etnikai kisebbségi óvodai nevelés, ellátás. 

8520 Alapfokú oktatás: 

85201 Általános iskolai nevelés, oktatás alsó tagozaton. 

852011 Általános iskolai tanulók nappali rendszerû nevelése, oktatása (1�4. évfo-

lyam). 
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852012 Sajátos nevelési igényû általános iskolai tanulók nappali rendszerû nevelése, 

oktatása (1�4. évfolyam). 

852013 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulók nappali rendszerû általános iskolai ne-

velése, oktatása (1�4. évfolyam). 

852021 Általános iskolai tanulók nappali rendszerû nevelése, oktatása (5�8. évfo-

lyam). 

852022 Sajátos nevelési igényû általános iskolai tanulók nappali rendszerû nevelése, 

oktatása (5�8. évfolyam). 

852023 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulók nappali rendszerû általános iskolai ne-

velése, oktatása (5�8. évfolyam). 

85591 Közoktatáshoz kapcsolódó egyéb nevelés 

855911 Általános iskolai napközi otthoni nevelés. 

855915 Sajátos nevelési igényû tanulók általános iskolai tanulószobai nevelése. 

855916 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulók általános iskolai tanulószobai nevelése. 

8621 Általános járóbeteg-ellátás . 

862101 Háziorvosi alapellátás. 

862102 Háziorvosi ügyeleti ellátás. 

8623 Fogorvosi járóbeteg-ellátás. 

86230 Fogorvosi ellátás. 

862301 Fogorvosi alapellátás. 

862302 Fogorvosi ügyeleti ellátás. 

862240 Egyéb, máshová nem sorolt járóbeteg-ellátás 

8690 Egyéb humán-egészségügyi ellátás  

869041 Család- és nõvédelmi egészségügyi gondozás. 

8821 Önkormányzati pénzbeli ellátások: 

88211 Önkormányzati rendszeres pénzbeli ellátások. 

882111 Rendszeres szociális segély. 

882112 Idõskorúak járadéka. 

882113 Lakásfenntartási támogatás normatív alapon. 

882114 Helyi rendszeres lakásfenntartási támogatás. 

882115 Ápolási díj alanyi jogon. 

882116 Ápolási díj méltányossági alapon. 

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellátás. 

882118 Kiegészítõ gyermekvédelmi támogatás. 

882119 Óvodáztatási támogatás. 

88212 Önkormányzati eseti pénzbeli ellátások. 

882121 Helyi eseti lakásfenntartási támogatás. 

882122 Átmeneti segély. 

882123 Temetési segély. 

882124 Rendkívüli gyermekvédelmi támogatás. 

882125 Mozgáskorlátozottak közlekedési támogatása. 
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882129 Egyéb önkormányzati eseti pénzbeli ellátások. 

8822 Önkormányzati természetbeni ellátások 

882202 Közgyógyellátás. 

882203 Köztemetés. 

8891 Gyermekek napközbeni ellátása: 

889108 Gyermekek egyéb napközbeni ellátása. 

889109 Gyermekek napközbeni ellátásához kapcsolódó egyéb szolgáltatások. 

8892 Egyéb gyermekjóléti, gyermekvédelmi ellátások: 

889201 Gyermekjóléti szolgáltatás. 

8899 M.n.s. egyéb szociális ellátás bentlakás nélkül  

88992 Egyéb szociális ellátás bentlakás nélkül 

889921 Szociális étkeztetés. 

889922 Házi segítségnyújtás. 

889923 Jelzõrendszeres házi segítségnyújtás. 

889924 Családsegítés. 

8901 Esélyegyenlõség és egyenlõ bánásmód megvalósulását célzó tevékenységek  

89011 Esélyegyenlõség elõsegítését és az egyenlõ bánásmód megvalósulását célzó 

tevékenységek és programok 

890111 Esélyegyenlõség elõsegítését célzó általános, komplex tevékenységek és 

programok 

8903 Civil szféra, civil szervezetek megerõsödését célzó tevékenységek, programok, 

támogatások 

890301 Civil szervezetek mûködési támogatása 

890302 Civil szervezetek program- és egyéb támogatása 

890303 Civil szféra megerõsítését segítõ egyéb tevékenységek 

8904 Esélyegyenlõséget és társadalmi integrációt elõsegítõ komplex és speciális köz-

feladatok, programok és támogatások  

89044 Közfoglalkoztatás: 

890441 Közcélú foglalkoztatás. 

890442 Közhasznú foglalkoztatás. 

890443 Közmunka. 

9105 Közmûvelõdési tevékenységek: 

910501 Közmûvelõdési tevékenységek és támogatásuk. 

910502 Közmûvelõdési intézmények, közösségi színterek mûködtetése. 

9603 Temetkezés, temetkezést kiegészítõ szolgáltatás: 

960302 Köztemetõ-fenntartás és mûködtetés. 

 
4.4. Kiegészítõ tevékenysége: 

 

9004 Kulturális mûsorok, rendezvények, kiállítások szervezése. 

9312 Sporttevékenység és támogatása 
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931204 Iskolai, diáksport-tevékenység és támogatása. 

931205 Fogyatékossággal élõk iskolai, diáksport-tevékenysége és támogatása. 

9313 Szabadidõs sport támogatása: 

931301 Szabadidõsport- (rekreációs sport-) tevékenység és támogatása. 

931302 Fogyatékossággal élõk szabadidõsport- (rekreációs sport-) tevékenysége és 

támogatása. 

681000 Saját tulajdonú ingatlan adásvétele. 

6820 Saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbeadása, üzemeltetése: 

682001 Lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése. 

682002 Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése. 

 

4.5. kisegítõ tevékenysége: nem végez 

4.6 vállalkozási tevékenysé-

ge: 

A költségvetési szerv vállalkozási tevékenységet 

nem folytat. 

5. kisegítõ és vállalkozási 

tevékenysége és ezek 

arányainak felsõ határa a 

szerv kiadásaiban: 

- 

 

Az I. fejezet 5. pontja 2. bekezdése helyébe az alábbi rendelkezések lépnek: 

 

5./ A Szervezeti és Mûködési Szabályzat hatálya 

. 
 

   Az SZMSZ hatálya kiterjed: 

 a Hivatal vezetõire, 

 a Hivatal köztisztviselõira, 

 a Hivatal szolgáltatásait igénybe vevõkre. 

 

Az I. fejezet 5.1 pontja helyébe az alábbi rendelkezések lépnek: 

 

5.1. A Polgármesteri Hivatalhoz rendelt részben önállóan gazdálkodó költségvetési 

szervek 

 

A Hivatalhoz nem tartozik részben önállóan gazdálkodó költségvetési szerv. 

 

Amennyiben a Hivatalhoz részben önálló gazdálkodási jogkörrel rendelkezõ szerv fog 

tartozni, jelen SZMSZ rendelkezéseit az önállóan és a részben önállóan gazdálkodó 

költségvetési szerv közötti - a felügyeleti szerv által jóváhagyott � az intézmények 
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alapító okiratában rögzített munkamegosztás és felelõsségvállalás keretei közt kell 

alkalmazni. 

 

 

A III. fejezet 1 pontjának 2. mondatából az utolsó tagmondata törlésre kerül: 

 

 

1./ A Polgármesteri Hivatal szervezeti felépítése: 

 

A jegyzõ vezeti a Polgármesteri Hivatalt. A polgármester Ötv.-ben és Ktv-ben meg-

határozott egyetértési joga mellett gyakorolja a munkáltatói jogokat a Polgármesteri 

Hivatal köztisztviselõi és a munkaviszony keretei között foglalkoztatott hivatalsegéd 

fölött.  

 

 

A III. fejezet 1 pontja az alábbi rendelkezéssel egészül ki: 

 

Engedélyezett létszám: 6 fõ. 

 

A III. fejezet 2.1 pontja helyébe az alábbi rendelkezések lépnek: 

 

2.1.Az intézményhez rendelt részben önállóan gazdálkodó költségvetési szerveknél 

pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátók. 

 

Lásd. 5.1. pont 

 

A III. fejezet 3. pontja 1. bekezdése 2. mondatának a helyébe az alábbi rendelkezé-

sek lépnek: 

 

3./ Munkaköri leírások 

. 

. 

A jegyzõ munkaköri leírását az egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója, a polgármester 

adja ki.  

 

 

A IV. fejezet 1.1 pontja, 1. bekezdése 1. és 2. mondatából az alábbi rendelkezések 

törlésre kerülnek:  

 

1.1.A köztisztviselõi jogviszony, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létrejötte 

 

A Polgármesteri Hivatalban közszolgálati jogviszony keretei között köztisztviselõk ke-

rülnek foglalkoztatásra, valamint a Ktv. 107. §-a szerint Mt. Hatálya alá tartozó kiszer-

vezett fizikai állományú köztisztviselõ. 

Jogviszonyukra a Ktv. az Mt. és egyéb vonatkozó jogszabályok rendelkezéseit kell 

alkalmazni.  
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A IV. fejezet 1.2 pontja, 1. bekezdése 1. mondatából az alábbi rendelkezések törlés-

re kerülnek:  

 

1.2. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megõrzé-

se 

 

A munkavégzés teljesítése a jegyzõ által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben lévõ 

szabályok és a munkaszerzõdésben vagy a kinevezési okmányban leírtak szerint tör-

ténik. 

 

A IV. fejezet 1.5 pontja, 2. bekezdésébõl az alábbi rendelkezések törlésre kerülnek:  

 

1.5. Szabadság 

 

A köztisztviselõk éves rendes szabadságának mértékét a köztisztviselõk jogállásáról 

szóló törvény, valamint a Munka Törvénykönyvében foglalt elõírásai szerint kell meg-

állapítani.  

A IV. fejezet 1.5 pontja, 3. bekezdése helyére az alábbi rendelkezések lépnek: 

 

A Hivatalban a szabadság nyilvántartás vezetéséért a személyi- alkalmazási iratok 

vezetését végzõ, igazgatási fõelõadó felelõs. 

 

A IV. fejezet 9. pontja, 5 és 6. bekezdései helyére az alábbi rendelkezések lépnek: 

 
9./ Bélyegzõk használata, kezelése 

 

A nyilvántartás vezetéséért: az iktatási, irattározási feladatokat ellátó igazgatási fõ-

elõadó felelõs. 

A bélyegzõk beszerzésérõl, kiadásáról, nyilvántartásáról, cseréjérõl és évenkénti egy-

szeri leltározásáról : az iktatási, irattározási feladatokat ellátó igazgatási fõelõadó 

gondoskodik. 

 

A IV. fejezet 10.2. pontja, 2. bekezdései helyére az alábbi rendelkezések lépnek: 

 

10.2. Bankszámlák feletti rendelkezés 

 

Az aláírás-bejelentési kartonok egy-egy másolati példányát a gazdálkodási- adóügyi 

feladatokat ellátó fõmunkatárs köteles õrizni. 
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Az ügyrend részletesen tartalmazza a szuhakállói Polgármesteri Hivatal, mint gazdasá-

gi szervezet által ellátandó feladatokat, a vezetõk és a szerv pénzügyi-gazdasági fel-

adatainak ellátásáért felelõs alkalmazottak feladat- és hatáskörét, felelõsségi körét, a 

helyettesítés rendjét, a belsõ (szerven belüli) és külsõ kapcsolattartás módjait. 

  

1. Az ügyrend célja, tartalma 

Az államháztartás mûködési rendjérõl szóló 217/1998. (XII.30.) Korm. rendelet 17.§ (5) 

bekezdés értelmében az ügyrend célja, hogy részletesen meghatározza a gazdasági 

szervezet feladatait, a szervezethez tartozó vezetõk és beosztottak gazdálkodással 

összefüggõ feladat-, hatás- és jogköreit.* 

A Hivatal gazdasági szervezetének feladatait � a Szervezeti és Mûködési Szabályzat 

elõírásai alapján � jelen ügyrend szerint határozom meg. Az ügyrend a gazdasági 

szervezet által, a Hivatal részére, ellátandó feladatok végrehajtásához szükséges elõ-

írásokat, szabályokat tartalmazza: 

 az éves költségvetés tervezése,  

 az elõirányzat módosítás, 

 az üzemeltetés, fenntartás, mûködtetés, beruházás, 

 a vagyon használat, hasznosítás, 

 a munkaerõ-gazdálkodás, 

 a pénzkezelés, 

 a pénzellátás, 

 a könyvvezetés, 

 a beszámolási kötelezettség, valamint 

 az adatszolgáltatás. 

 

A gazdálkodással összefüggõ egyes tevékenységek végrehajtásának részletes helyi 

elõírásait a következõ szabályzatok rögzítik: 

 a számlarend, 

 számviteli politika, 

 eszközök és források értékelési szabályzata, 

 leltárkészítési és leltározási szabályzat, 

 a bizonylati szabályzat, 

 pénzkezelési szabályzat,     

 felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata. 
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2. A költségvetés tervezésével összefüggõ feladatok 

A költségvetési koncepció 

Az éves költségvetés összeállítását megelõzõen, annak elõkészítéseként el kell készíteni 

a Képviselõ-testület költségvetési koncepcióját. 

A költségvetési koncepció november 30-ig történõ elkészítéséért � a jegyzõ felelõs, 

kivétel a választás éve, amikor december 15. 

A koncepció elkészítéséhez, összeállításához az érvényben lévõ jogszabályok és képvi-

selõ-testületi döntések figyelembe-vételével át kell tekinteni 

 az önállóan vagy részben önállóan mûködõ és gazdálkodó költségvetési szervek 

következõ költségvetési évre vonatkozó feladatait, kötelezettségeit, valamint 

 az önkormányzat bevételi forrásait. 

A koncepció készítése, képviselõ-testület elé terjesztése során be kell tartani az Áht. és 

az Ámr. kötelezõ elõzetes egyeztetési és véleményezési folyamatait. 

A koncepció összeállításában a gazdálkodási-költségvetési feladatokat ellátó köztiszt-

viselõ mûködik közre. 

 

2.2. Az elõzetes költségvetési javaslat elkészítése 

Az elõzetes költségvetési javaslat elkészítése során figyelembe kell venni az ÁHT., va-

lamint a Korm. rendelet elõírásait, továbbá az Önkormányzat költségvetési koncep-

ciójában foglaltakat. 

A Hivatal elõzetes költségvetési javaslatát  készíti el. 

A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell a következõket: 

 létszám és bérigényeket, illetve az egyéb változásokat, 

 a feladatok változásait, azok költségvetésre gyakorolt hatását, 

 a speciális beszerzési igényeket, elvégzendõ karbantartási és felújítási munkákat. 

A szervezeti egységek igényeinek számszerûsítése után gondoskodni kell a kiadási elõi-

rányzatok közé történõ beépítésérõl. 

A kiadási elõirányzatok mellett körültekintõen számba kell venni mindazokat a bevéte-

leket, amelyek a szervezetünk feladataival, ezen belül vállalkozási tevékenységével 

kapcsolatosak és 

 jogszabályon alapulnak, 

 szerzõdésen, megállapodáson alapulnak, 

 tapasztalatok alapján rendszeresen elõfordulnak, 

 eseti jelleggel vagy egyébként várhatóak, 

 az eszközök hasznosításával függnek össze.  

A költségvetési javaslatot úgy kell összeállítani, hogy az külön tartalmazza 

 az alap-elõirányzatot és 

 az elõirányzati többletet. 
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Alap-elõirányzat tartalma 

 

Az alap-elõirányzat a tervévet megelõzõ év eredeti elõirányzatának a szerkezeti vál-

tozásokkal és szintre hozásokkal módosított összege. 

 

Szerkezeti változásként kell szerepeltetni a következõket: 

 

 a megszûnõ feladatok elõirányzatainak éves szintû törlését, 

 a tervévet megelõzõ évben a Képviselõ-testület által a költségvetés általános és 

céltartaléka terhére engedélyezett - nem egyszeri jellegû - elõirányzatok összegét és 

az automatikus többleteket,  

 a feladat átadás-átvételébõl, illetve megszüntetésébõl, az intézmény átszervezé-

sébõl adódó elõirányzat-változtatásokat, 

 a bevételi elõirányzat felemelése miatti elõirányzat növekedést, 

 a kiemelt elõirányzatok feladatstruktúra, többletbevétel miatti módosulását. 

 

Nem tekinthetõ szerkezeti változásnak az az elõirányzat változtatás, amelyet 

 a Képviselõ-testület egyszeri jellegûnek minõsített a költségvetés általános és céltar-

taléka felhasználásakor, 

 egyszeri jelleggel engedélyezett az elõzõ évi pénzmaradványa terhére. 

  

Szintre hozásként kell számításba venni a költségvetési évet megelõzõ évben nem 

teljes éven át ellátott, a költségvetésbe szerkezeti változásként beépült feladatok, fi-

nanszírozási kötelezettségek egész évi kiadási és bevételi elõirányzatának megfelelõ 

összegû kiegészítését. 

 

Elõirányzati kiadási, bevételi többlet tartalma 

 

Az elõirányzati kiadási és bevételi többlet a költségvetési évben jelentkezõ többlet 

feladatok ellátására, változatlan feladat mellett az ellátás színvonalának tartására, a 

mennyiségi és minõségi fejlesztésekre szolgál, amely lehet 

 egyszeri jellegû vagy 

 a következõ év költségvetésébe beépülõ. 

Az alap-elõirányzat elõirányzati többlettel növelt összege a javasolt elõirányzat, me-

lyet a következõk szerint kell levezetni: 

 

Elõzõ évi eredeti elõirányzat               + 

Szerkezeti változások                       ± 

Bázis elõirányzat                           + 

Szintre hozás                                ± 

Alap-elõirányzat                             + 

Elõirányzat többlet                         + 

Tárgyévi javasolt elõirányzat               + 

 

A javasolt elõirányzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon áthúzódó be-

vételeket, kiadásokat, amelyek a következõ évi költségvetést illetõen kötelezettséget 

jelentenek, továbbá a javasolt elõirányzatok következõ két évre várható kihatását. 
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A költségvetési javaslatának összeállításáért � a jegyzõ felügyelete mellett � a gazdál-

kodási-költségvetési feladatokat ellátó köztisztviselõ felelõs. 

 

Az önkormányzat bevételi forrását képezõ normatív állami hozzájárulás alapját képe-

zõ mutatószámoknak az intézményektõl - írásban, az intézményvezetõ által aláírt for-

mában - történõ begyûjtéséért, valamint felülvizsgálat után a Magyar Államkincstár 

Területi Igazgatósághoz (továbbiakban: MÁK) határidõre történõ továbbításáért a 

jegyzõ felügyelete mellett a gazdálkodási-költségvetési feladatokat ellátó köztisztvise-

lõ felelõs. 

 

2.3.  A költségvetési rendelettervezet összeállítása 

 
Az önállóan vagy részben önállóan mûködõ és gazdálkodó költségvetési szervek költ-

ségvetési javaslatai alapján az önkormányzat költségvetési rendelet tervezetét a kö-

vetkezõ szerkezetben kell elkészíteni: 

a.)  az önkormányzat és az önállóan, illetve a részben önállóan gazdálkodó 

költségvetési szervek bevételei forrásonként, a pénzügyminiszter elemi költ-

ségvetés összeállítására vonatkozó tájékoztatójában rögzített fõbb jogcím-

csoportonkénti részletezettségben; 

b.)  a mûködési, fenntartási elõirányzatok önállóan és részben önállóan gazdál-

kodó költségvetési szervenként, intézményen belül kiemelt elõirányzaton-

ként részletezve; 

 a személyi jellegû juttatásokat, 

 a munkaadót terhelõ járulékokat 

 dologi jellegû kiadásokat, 

 az ellátottak pénzbeli juttatásait, 

 a speciális célú támogatásokat. 

c.)  a felújítási elõirányzatok célonként; 

d.)  a felhalmozási kiadások feladatonként; 

e.)  a hivatal költségvetése feladatonként, valamint külön tételben 

  az általános, és 

  a céltartalék; 

f.)  éves létszámkeret önállóan és részben önállóan gazdálkodó költségvetési 

szervenként; 

g.)  a többéves kihatással járó feladatok elõirányzatai éves bontásban; 

h.)  a mûködési és a felhalmozási célú bevételi és kiadási elõirányzatokat tájé-

koztató jelleggel mérlegszerûen, egymástól elkülönítetten, de - a finanszíro-

zási mûveleteket is figyelembe véve - együttesen egyensúlyban a rendelet 

mellékletében be kell mutatni; 
 

i.)  elkülönítetten is a helyi kisebbségi önkormányzat(ok) költségvetése (ameny-

nyiben mûködnek a költségvetés készítésének idõszakában); 

j.)  az év várható bevételi és kiadási elõirányzatainak teljesülésérõl elõirányzat-

felhasználási ütemterv; 
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k.)  elkülönítetten az Európai Uniós elõcsatlakozási eszközök támogatásával 

megvalósuló projektek bevételei, kiadásai, valamint az önkormányzaton kí-

vüli ilyen projektekhez történõ hozzájárulások. 
 
 
A költségvetési rendeletnek mindezt 

 a helyi önkormányzatra és költségvetési szerveire, valamint 

 a helyi kisebbségi önkormányzatra és költségvetési szerveire 

elkülönítetten és összesítve együttesen is tartalmaznia kell. 
 
 
A költségvetési rendelet elõterjesztésekor a képviselõ-testület részére tájékoztatásul be 

kell mutatni az Önkormányzat összes bevételét, kiadását, finanszírozását és pénzeszkö-

zeinek változását és - az Önkormányzat rendeletében meghatározott tartalommal - az 

ÁHT. 118.§ (1). bekezdése szerinti mérlegeket, szöveges indoklással. 

A költségvetési rendelet tervezet elkészítéséért a jegyzõ felelõs.  

A rendelettervezet összeállításában közremûködik: a gazdálkodási-költségvetési fel-

adatokat ellátó köztisztviselõ. 
 
2.4. A költségvetési rendelet megküldése a költségvetési szervek részére 

 
A képviselõ-testület által elfogadott és költségvetési rendeletben foglalt, a költségve-

tési szervek számára kötelezõen betartandó elõirányzatokról, valamint a költségvetés 

végrehajtására vonatkozó szabályokról - a rendelet vonatkozó részeit tartalmazó kivo-

natának megküldésével - tájékoztatni kell az intézményeket, amennyiben az önkor-

mányzat önállóan vagy székhelyként tart fenn intézményeket. 

A tájékoztatásnak a rendelet elfogadását követõ 15 napon belül meg kell történnie, 

melynek teljesítéséért a jegyzõ a felelõs. 

 
Az államháztartás információs rendszere részére továbbítandó, jogszabályban meg-

határozott nyomtatványgarnitúra kitöltéséért és a MÁK részére, határidõben történõ 

leadásáért a gazdálkodási-költségvetési feladatokat ellátó köztisztviselõ felelõs. 

 

 

3. Elõirányzat módosítás 

 
A képviselõ-testület által eredeti elõirányzatként jóváhagyott elõirányzatok között elõi-

rányzat átcsoportosításokat, illetve elõirányzat módosításokat a polgármesternél kell 

kezdeményezni.     

 

Az elõirányzat átcsoportosításra illetve módosításra vonatkozó javaslat elkészítéséért a 

jegyzõ a felelõs. 

 

Az elõirányzat módosításokról nyilvántartást kell vezetni, amelyért a gazdálkodási-

költségvetési feladatokat ellátó köztisztviselõ felelõs. 

 

 



 

 
20 

4. Polgármesteri Hivatal üzemeltetési, fenntartási és mûködési feltételeinek biztosítá-

sához kapcsolódó feladatok 

 

Az éves költségvetésben tervezett, a Hivatal mûködését szolgáló eszközök, berende-

zések beszerzéséért, valamint a szükségessé vált karbantartási munkák elõkészítéséért, 

végrehajtásáért a jegyzõ a felelõs. 

 

5. Vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatok 

 
5.1. Vagyonnyilvántartás, vagyonleltár 

 
Az önkormányzat vagyonának folyamatos, naprakész nyilvántartását a gazdálkodási-

költségvetési feladatokat ellátó köztisztviselõ végzi. Az önkormányzati vagyonnal való 

gazdálkodás , valamint azok kezelésével kapcsolatos alapvetõ szabályokat az Ötv.; az 

Áht, valamint a képviselõ-testület az önkormányzat vagyonáról, és a vagyongazdál-

kodás szabályairól az önkormányzat vagyonáról, és a vagyongazdálkodás szabályai-

ról szóló, módosított 9/2001.(IV.10.) rendelete (a továbbiakban: vagyonrendelet) tar-

talmazza. 

 

Az önkormányzati vagyon részét képezõ törzsvagyont a többi vagyontól elkülönítetten 

kell nyilvántartani. 

A törzsvagyont 

 a forgalomképtelen és 

 a korlátozottan forgalomképes vagyonként kell nyilvántartani.  

Ezek körét a helyi önkormányzatokról szóló, többször módosított 1990. évi LXV. törvény, 

valamint az Önkormányzat vagyonrendelete határozza meg. 

A befektetett eszközökrõl befektetési formánként külön nyilvántartást kell vezetni. 

A vagyonnal kapcsolatos teljes körû, részletes nyilvántartási rendszer kialakításáért a 

jegyzõ, a folyamatos, naprakész vezetéséért a gazdálkodási-költségvetési feladato-

kat ellátó köztisztviselõ felelõs, a jegyzõ felügyelete mellett. 

 

A vagyonállapotot az éves zárszámadáshoz csatolt vagyonkimutatásban be kell mu-

tatni. 

A vagyonleltárban 

a./ tételesen - értékben és mennyiségben - szerepeltetni kell  

 az önkormányzat tulajdonában, 

 a Hivatal, valamint az intézmények kezelésében lévõ, értékben nyilvántartott 

immateriális javakat, tárgyi eszközöket és befektetett pénzügyi eszközöket, 

b./ összevont értékben szerepeltetni kell az önkormányzati vagyon részét képezõ és a 

hivatal, valamint az intézmények kezelésében lévõ készletek, valamint a követelések, 

pénzügyi elszámolások értékét,  

c./ tételesen szerepeltetni kell - mennyiségben - az érték nélkül nyilvántartott vagyon-

tárgyakat (közutak, földterületek, parkok, közmûvek), továbbá a vagyoni értékû jogo-

kat.  

A zárszámadáshoz csatolt vagyonkimutatás elkészítéséért a gazdálkodási-

költségvetési feladatokat ellátó köztisztviselõ felelõs. 
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Az értékben nyilvántartott vagyontárgyakban bekövetkezett bárminemû változásról a 

vagyonkezelési, nyilvántartási feladatokat ellátó köteles tájékoztatni a polgármestert. 

A tájékoztatást a változás bekövetkezését követõ 8 napon belül, a megfelelõ bizony-

latok (azok másolatának) átadásával kell megtenni. 

5.2. Ingatlanvagyon-nyilvántartás és adatszolgáltatás 
 
Az Önkormányzat a tulajdonában levõ ingatlan vagyonról az önkormányzatok tulaj-

donában lévõ ingatlanvagyon nyilvántartási és adatszolgáltatási rendjérõl szóló, mó-

dosított 147/1992. (XI. 6.)  Korm. sz. rendelet és annak melléklete szerinti ingatlanva-

gyon katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni. 

 
Az ingatlan kataszter 

 felfektetése, 

 folyamatos vezetése, valamint 

 a változások átvezetése és 

 az adatszolgáltatás teljesítése 

a gazdálkodási-költségvetési feladatokat ellátó köztisztviselõ feladatát képezi. 
 
Az adatszolgáltatás csak a jegyzõ aláírásával teljesíthetõ. 

 

Az ingatlankataszter és a fõkönyvi könyvelés adatait évente legalább a költségvetési 

beszámoló elkészítését megelõzõen egyeztetni kell. Az egyeztetést a gazdálkodási-

költségvetési feladatokat ellátó köztisztviselõnek kell elvégeznie 

 

 

6. Munkaerõ és bérgazdálkodás 

 

A Polgármesteri Hivatal köztisztviselõi tekintetében a jegyzõ gyakorolja a munkáltatói 

jogokat. 

A kinevezéssel, az átsorolással, a munkaviszony megszüntetésével kapcsolatos elõké-

szítõ munkálatokat (kinevezés, munkaszerzõdés, átsorolás, munkaviszony megszüntetõ 

határozat stb. elkészítése) a személyi anyagok kezelésével megbízott ügyintézõ végzi. 

 

 

 

A Polgármesteri Hivatal és a MÁK közötti � létszám és bérgazdálkodásra vonatkozó � 

folyamatos munkakapcsolatot a gazdálkodási-költségvetési feladatokat ellátó köz-

tisztviselõ biztosítja, mint jelentõ-felelõs.        

A felelõs továbbítja a MÁK felé mindazokat a 

 rendelkezéseket, 

 jelentéseket, 

 okmányokat, 

amelyek az illetmények, társadalombiztosítási ellátások és egyéb járandóságok folyó-

sítására közvetlenül vagy közvetve kihatással vannak. 
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A közszolgálati jogviszony, munkaviszony létesítésére, megszûnésére vonatkozó okmá-

nyokat és bérkihatású rendelkezéseket 24 órán belül kell a MÁK-nak megküldeni. 

A jutalom kifizetésének megtörténte után, tárgyhót követõ 10-ig kell 

 a kifizetett jutalmakat, 

 a levont nyugdíjjárulékot és személyi jövedelemadó elõleget a MÁK-hoz bejelente-

ni. 

 

A dolgozók személyi, családi és szolgálati adataiban bekövetkezett változásokat a 

MÁK-nak minden esetben be kell jelenteni. 

 

A jelentõ-felelõsnek 

 az itt nem érintett kérdésekben a MÁK által kialakított szabályok szerint kell eljárnia, 

 az adatközlés, változásjelentés során a MÁK által rendszeresített nyomtatványokat 

kell alkalmaznia. 

 

A létszám és bérgazdálkodásra vonatkozó naprakész nyilvántartásokat a jelentõ-

felelõs vezeti. A MÁK részére történõ jelentések határidõre való teljesítéséhez a vonat-

kozó dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul át kell adni a jelentõ-felelõs ré-

szére abban az esetben, ha azokat nem õ kezeli, illetve nem õ készíti elõ. 

 

 

7. A költségvetés végrehajtásával összefüggõ feladatok 

 

7.1. Gazdálkodási jogkörök szabályozása 

 

(A hatáskörök rendezése a munkaköri leírásban történik.) 

 

Alapvetõ rendezõ elv az Ámr-ben rögzített szabályozás. A hivatkozott jogszabály a 

gazdálkodással összefüggõ feladatokkal és hatáskörökkel a polgármestert (kötelezett-

ségvállalás, utalványozás), valamint a jegyzõt (ellenjegyzés) ruházza fel. Ezen hatáskö-

rök - meghatározott keretek között - a polgármester, illetve a jegyzõ által felhatalma-

zott személyre átruházhatók. Az átruházásnak írásban kell megtörténnie, és konkrétan 

meg kell jelölni a hatáskörökkel felruházott személyeket. A hatáskörök átadásával a 

felelõsség is átruházásra kerül. 

 

A polgármester a gazdálkodással összefüggõ hatásköreibõl (kötelezettségvállalás, 

utalványozás) a jegyzõre ruházza át azok teljesítését, gyakorlását, amelyek saját sze-

mélyét érintik.  

A polgármester felhatalmazza a személyét érintõ kiadások utalványozására a jegyzõt. 

A jegyzõ az ellenjegyzésre felhatalmazza a gazdálkodási-költségvetési feladatokat 

ellátó köztisztviselõt, azon a polgármester által utalványozott kiadások esetében, ame-

lyek a jegyzõ személyét érintik. 

A jegyzõ felhatalmazza azon kötelezettségvállalások és kiadások ellenjegyzésére a 

gazdálkodási-költségvetési feladatokat ellátó köztisztviselõt, amelyeket a polgármes-

ter felhatalmazása alapján, a jegyzõ utalványozott. 
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7.1.1. Kötelezettségvállalás 

 
A kötelezettségvállalásnak elõirányzat-felhasználási terven kell alapulnia. 

a./ A Hivatal részérõl az épület fenntartását, állagmegóvását, korszerûsítését érintõ 

beszerzéssel, beruházással, felújítással és karbantartással kapcsolatosan a polgármes-

ter vállalhat kötelezettséget. 

b./ A beruházásokkal, fejlesztésekkel, felújításokkal (karbantartásokkal) kapcsolatban 

a kivitelezés során felmerülõ pótmunkákkal (többletmunkákkal) kapcsolatban a pol-

gármester vállalhat kötelezettséget. 

c./  A Hivatal mûködését érintõ, egyéb eszköz beszerzéssel (iradatechnikai eszközök, 

irodaszerek, kiadványok, stb.), valamint a meglévõ eszközök, gépek javításával, to-

vábbá a szakkönyvek, közlönyök megrendelésével kapcsolatban a polgármester és a 

jegyzõ is vállalhat kötelezettséget. 

d./ A kötelezettségvállalásra jogosult személy távolléte esetén kötelezettségvállalásra 

az általa meghatalmazott személy  jogosult. 

e./ A kötelezettségvállalásról nyilvántartást kell vezetni, melynek vezetéséért a gaz-

dálkodási-költségvetési feladatokat ellátó köztisztviselõ  felelõs. 

 

A választási eljárásról szóló 1997. évi C. törvény 2. §-ának hatálya alá tartozó választá-

sok helyi, területi elõkészítésére, lebonyolítására felhasználandó pénzeszközök feletti 

kötelezettségvállalásra a jegyzõ, a kötelezettségvállalás ellenjegyzésére felhatalma-

zása alapján a gazdálkodási-költségvetési feladatokat ellátó köztisztviselõ felelõs jo-

gosult. 

Nem szükséges írásbeli kötelezettségvállalás a gazdasági eseményenként 50 000 forin-

tot el nem érõ kifizetések, valamint a csõd-, felszámolási és végelszámolási eljáráshoz 

kapcsolódó bírósági regisztrációs díjak kifizetése esetében. 

 

7.1.2. Érvényesítés 

Az érvényesítéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben a gazdálkodási-

költségvetési feladatokat ellátó köztisztviselõ végzi el. Távolléte esetén a gazdálkodá-

si-adóügyi feladatokat ellátó köztisztviselõ helyettesíti. 

 

 

7.1.3. Utalványozás 

a./ Az utalványozás rendjére vonatkozó szabályok - az ebben  a pontban leírt kivétel-

tõl eltekintve - azonosak a 7.1.1. pontban leírtakkal, tekintettel a 7.1. pontban foglal-

takra. 

 b./ A jegyzõ által aláírt munkaszerzõdések, megbízási szerzõdések alapján kifizetés-

re kerülõ bérek, megbízási díjak utalványozására a jegyzõ jogosult. 

 
7.1.4. Ellenjegyzés 

Az ellenjegyzési jogkört - kifizetés jogcímétõl függetlenül a jegyzõ gyakorolja, tekintet-

tel a 7.1. pontban foglaltakra. 
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7.1.5. Szakmai teljesítés igazolása 

 
A kiadások teljesítésének és a bevételek beszedésének elrendelése elõtt okmányok 

alapján ellenõrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultságát, összegszerûségét, a 

szerzõdés, megrendelés, megállapodás teljesítését. 

 

A Hivatalban a szakmai teljesítésigazolásra 

 a polgármester; 

 a jegyzõ 

 építési beruházásoknál, felújításoknál a mûszaki ellenõr jogosult.  

 

A szakmai teljesítésigazolás a számlán elhelyezett �A teljesítést igazolom� bélyegzõ 

lenyomattal és az igazolásra jogosult aláírásával történik.  

 

7.2. Az operatív gazdálkodási jogkört gyakorlók (kötelezettségvállaló, utalványozó, 

ellenjegyzõ, érvényesítõ) feladatai 

 

7.2.1. Kötelezettségvállalás  

 

A kötelezettségvállalás elõtt meg kell gyõzõdni arról, hogy a jóváhagyott (módosított) 

költségvetés fel nem használt és le nem kötött kiadási elõirányzata biztosítja-e a fede-

zetet. 

Kötelezettségvállalás csak írásban és az arra jogosult (a 7.1.4. pontban megjelölt) 

személy ellenjegyzése után történhet. 

A kötelezettségvállalás dokumentuma lehet: 

 alkalmazási okirat, 

 szerzõdés, 

 megállapodás, 

 visszaigazolt megrendelés, 

 a jóváhagyott feladat megvalósítása érdekében kötött, szerzõdéssel alátámasz-

tott és a MÁK-nak az adott évben december 20-áig bejelentett � az államháztar-

tás mûködési rendjérõl szóló 217/1998. (XII.30.) Kormányrendelet 72. §-ában szerep-

lõ � Alapokmány, 

 a pályázati úton odaítélt támogatásról szóló döntés aláírt dokumentuma, 

  intézménynél a kötelezettségvállalás rendjét meghatározó szabályzatban fog-

lalt egyéb okirat. 

Az írásbeli kötelezettségvállalást nem igénylõ gazdasági eseményekrõl (lsd. 7.1. pont) 

nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartásnak tartalmaznia kell a kötelezettségvállalás 

tárgyát, összegét, idõpontját, a kötelezettségvállaló nevét. 

 

7.2.2. Érvényesítés  

A számla beérkezését követõ, de az elvégzett munka, a szállított anyag, áru, a teljesí-

tett szolgáltatás kifizetését, illetõleg a bevételek beszedését megelõzõ ellenõrzõ tevé-

kenység. Az érvényesítés során felül kell vizsgálni, hogy a bizonylatok megfelelnek-e az 

alaki és tartalmi követelményeknek. 
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Az érvényesítési feladattal megbízott személy (7.1.2. pont) e feladat keretében köteles 

meggyõzõdni arról, hogy 

 a teljesítés kötelezettségvállalás alapján és annak megfelelõen történt-e meg, 

 jogszabály szerint jogos-e a követelés, 

 a számla megfelel-e az alaki követelményeknek (kibocsátó, aláírás, bélyegzõ), 

 a számla számszakilag helyes-e, 

 a befektetett eszközök, készletek bevételezése megtörtént-e, 

 az elvégzett munka, a szolgáltatás, a megrendelõ által történõ átvétele megtör-

tént-e. 

 

Az érvényesítést az okmányra vezetett záradékban kell rögzíteni. 

 

7.2.3. Utalványozás  

Az érvényesítést követõ gazdasági tevékenység, ami 

 a kiadások teljesítésének 

 a bevételek beszedésének  

 a 7.1.1. és a 7.1.3. pontban megjelölt személyek által történõ - elrendelését jelenti. 

Az utalványozás az érvényesített okmányra való rávezetéssel történik.  

A külön írásbeli rendelkezésként elkészített utalványrendeleten fel kell tüntetni: 

a) a rendelkezõnek és a rendelkezést végrehajtónak a megnevezését; 

b) az ,,utalvány� szót; 

c) a költségvetési évet; 

d) a befizetõ és a kedvezményezett megnevezését, címét, bankszámlájának a szá-

mát; 

e) a fizetés idõpontját, módját, összegét és annak devizanemét; 

f) a megterhelendõ, jóváírandó bankszámla számát és megnevezését; 

g) a keltezést, valamint az utalványozó és az ellenjegyzõ aláírását; 

h) a kötelezettségvállalás-nyilvántartásba vétel sorszámát. 

 
Az érvényesített okmányokra vezetett rendelkezésben (rövidített utalványban) az Ámr. 

135. § (4) bekezdésében meghatározottak közül, az okmányokon már feltüntetett 

adatokat nem kell megismételni. 
 
Az utalványozás csak az ellenjegyzésre jogosult személy aláírásával együtt érvényes. 

 

Nem kell külön utalványozni a termékértékesítésbõl, szolgáltatásból - számla, egyszerû-

sített számla, számlát helyettesítõ okirat, átutalási postautalvány alapján - befolyó be-

vétel beszedését. 

 

7.2.4. Ellenjegyzés  

 
A kötelezettségvállaláshoz és az utalványozáshoz kapcsolódik. 

Az ellenjegyzési feladattal megbízott személy (7.1.4. pont) köteles meggyõzõdni arról, 

hogy 
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 a jóváhagyott költségvetés fel nem használt, illetve le nem kötött, a kötelezett-

ségvállalás tárgyával összefüggõ kiadási elõirányzat rendelkezésre áll-e, illetve 

a befolyt vagy várhatóan befolyó bevétel biztosítja-e a fedezetet, 

 elõirányzat-felhasználási terv szerint a kifizetés idõpontjában a fedezet rendel-

kezésre áll-e, 

 a kötelezettségvállalás nem sérti-e a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat. 

Az ellenjegyzõ feladata ellátásához szükség szerint szakértõt vehet igénybe. 

Amennyiben a kötelezettségvállalás nem felel meg az elõírtaknak, az ellenjegyzésre 

jogosultnak errõl írásban tájékoztatnia kell a polgármestert. 

Ha a polgármester a tájékoztatás ellenére, írásban ellenjegyzésre utasítja az ellenjegy-

zõt, az köteles az utasításnak eleget tenni. E tényrõl a képviselõ-testületet, haladékta-

lanul írásban értesíteni kell. A képviselõ-testület soron következõ ülésén köteles meg-

vizsgálni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felelõsségre vonást. 

 

7.3. Pénzeszközök kezelése 

Az önkormányzat költségvetésének végrehajtása során jelentkezõ bevételeket és tel-

jesítendõ kiadásokat a Képviselõ-testület által meghatározott, az OTP Bank Nyrt. Ka-

zincbarcikai Fiókjánál vezetett bankszámlán és a házipénztárban kell kezelni. 

Az önkormányzat csak 

 egy pénzintézetnél nyithat költségvetési számlát, illetve költségvetési alszámlát, 

 egy elszámolási számlával rendelkezhet. 

 

A költségvetési gazdálkodással és a pénzellátással kapcsolatos minden pénzforgal-

mat ezen a számlán kell lebonyolítani. 

 

 

A költségvetési elszámolási számlán levõ szabad pénzeszközök - a központi költségve-

tésbõl származó hozzájárulások és támogatások kivételével - bármely pénzintézetnél 

elhelyezhetõk. 

A bankszámlákon kezelt pénzeszközök felett a rendelkezési jogot a következõ szemé-

lyek gyakorolják: 

a./ költségvetési elszámolási számla 

 polgármester; 

 jegyzõ; 

 a gazdálkodási-költségvetési feladatokat ellátó köztisztviselõ, 

 igazgatási feladatokat ellátó köztisztviselõ. 

 

A bankszámla feletti rendelkezés jogát, fenti személyek közül bármelyik kettõ együtte-

sen gyakorolhatja, azonban a beosztott köztisztviselõk együttesen, csak a polgármes-

ter és a jegyzõ egyidejû távolléte esetén, elháríthatatlan ok miatt, vagy ha a késede-

lem számottevõ kárral járna, gyakorolhatják ezen jogosítványukat. 

 

A bankszámla pénzforgalmának bonyolítása során a számláról kiadást csak az érvé-

nyesített, utalványozott és ellenjegyzett bizonylatok alapján lehet teljesíteni. Bizonylat 
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nélkül �átutalási megbízás� a bankba nem küldhetõ, beszedési megbízás nem fogad-

ható. 

A pénzforgalom bonyolításáról a bankkal bankszámla szerzõdést kell kötni. A bank-

számla feletti rendelkezés feltételeit az aláírás bejelentõn kell a bankhoz bejelenteni, 

amelyben meg kell határozni az aláírók sorrendjét is. 

A készpénzforgalom a Hivatal házipénztárában bonyolódik. Ennek szabályait a külön 

készített pénzkezelési szabályzat tartalmazza. A készpénzen kívüli pénzforgalom (átuta-

lás, beszedési megbízás) a számlák, szerzõdések, megállapodások és egyéb okmá-

nyok alapján az önkormányzat elszámolási számláján bonyolódik. 

 

8. Számviteli nyilvántartások vezetése 

 
A számviteli nyilvántartások vezetése során érvényesíteni kell a számviteli törvényben 

és az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajá-

tosságairól szóló, módosított 249/2000. (XII.24.) Korm. rendeletben meghatározott 

alapelveket. 

Minden gazdasági eseményrõl, mely az önkormányzat eszközeinek, illetve forrásainak 

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

nyilvántartásokba csak szabályszerûen kiállított bizonylatok alapján lehet adatokat 

bejegyezni. 

A bizonylatokon az adatokat idõtálló módon úgy kell rögzíteni, hogy azok a kötelezõ 

megõrzési határidõig olvashatók legyenek. 

Szigorú számadási kötelezettség alá kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatványo-

kat 

 amelynek az illetéktelen felhasználása visszaélésre adhat alkalmat, 

 

 amelyért nyomtatvány értékét meghaladó vagy a nyomtatványon szereplõ névér-

téknek megfelelõ ellenértéket kell fizetni, továbbá 

 a készpénz kezeléséhez kapcsolódó nyomtatványokat. 

 

Szigorú számadású nyomtatványként kell kezelni a  

 a készpénzcsekket, 

 kiadási- és bevételi pénztárbizonylatokat, 

 pénztárjelentést, 

 anyag be- és kivételezési jegyeket, 

 menetleveleket, 

 étkezési jegyeket, utalványokat, 

 

Az e körbe tartozó nyomtatványok készletérõl és felhasználásáról olyan nyilvántartást 

kell vezetni, amelybõl a beszerzett és felhasznált mennyiség sorszám szerint, továbbá a 

készletváltozások idõpontjai egyértelmûen megállapíthatók. A felhasználó köteles a 

nyomtatványokkal - beleértve a rontott példányokat is - elszámolni.  A számviteli nyil-

vántartások vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes elõírásokat a számlarend 

és a bizonylati szabályzat tartalmaz. 

 

9. Adatszolgáltatáshoz, beszámoló készítéséhez kapcsolódó feladatok 
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9.1. Idõközi költségvetési jelentés 

 

Az önkormányzat a költségvetési gazdálkodásának alakulásáról - a költségvetési szer-

veket is magában foglaló - idõközi költségvetési jelentést köteles összeállítani.  

Az idõközi költségvetési jelentést az államháztartás mûködési rendjérõl szóló, többször 

módosított 217/1998. (XII.30.) Kormányrendeletben meghatározott módon kell összeál-

lítani.  

Az önkormányzat  szintjére összesített adatokat a tárgyév 

*  I-III. hónapjáról április 20. napjáig, 

*  I-VI. hónapjáról július 20. napjáig, míg 

*  I-IX. hónapjáról október 20. napjáig  

*  I-XII. hónapjáról a tárgyévet követõ január 20. napjáig 

kell megküldeni a MÁK-hoz. 

Az önkormányzat szintû idõközi költségvetési jelentés összeállításáért és a MÁK-hoz tör-

ténõ továbbításáért a gazdálkodási-költségvetési feladatokat ellátó köztisztviselõ 

felelõs. 

 

9.2. Idõközi mérlegjelentés 

Az évközi mérlegjelentéseket, tárgynegyedévet követõ hónap 20. napjáig, a negye-

dik negyedévre vonatkozóan az éves beszámoló benyújtásának határidejével meg-

egyezõen kell a MÁK-hoz benyújtani.  

 

 

Az önkormányzat idõközi mérlegjelentésének összeállításáért, valamint annak, az in-

tézményi idõközi mérlegjelentésekkel együtt a MÁK felé történõ továbbításáért a gaz-

dálkodási-költségvetési feladatokat ellátó köztisztviselõ felelõs. 

 

 

9.3. A költségvetési beszámoló összeállításával kapcsolatos feladatok 

 

Az önkormányzat az elõirányzatok felhasználásáról és a gazdálkodásról a költségvetési 

szervek beszámolási és könyvvezetési kötelezettségérõl szóló Kormányrendelet elõírá-

sai szerint féléves és éves beszámolót köteles készíteni. 

A beszámolót a Képviselõ-testület által meghatározott határidõre és tartalommal kell 

elkészíteni, a Pénzügyminisztériumnak a zárszámadásra vonatkozó tájékoztató figye-

lembe vételével. A beszámolót a gazdasági szervezet állítja össze, a beszámoló-füzet 

ûrlapjainak kitöltésével. 

 

9.3.1. A féléves beszámoló tartalma, a beszámoló készítés feladata 

 
A féléves beszámoló csak a költségvetés pénzügyi helyzetét mutatja be, mivel az esz-

közöket és forrásokat tartalmazó mérleget, pénzmaradvány-kimutatást és eredmény-

kimutatást nem tartalmazza. 

A féléves beszámoló 

 pénzforgalmi jelentést és 
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 az éves költségvetési beszámoló kiegészítõ mellékletébõl a pénzforgalom egyezte-

tését tartalmazza. 

 

Az önkormányzatnak a féléves beszámolási kötelezettsége során a Pénzügyminisztéri-

um által összeállított, jogszabályban meghatározott nyomtatvány-garnitúra ûrlapjai-

nak kitöltésével kell eleget tennie. 

A pénzforgalmi jelentés - az elemi költségvetéssel azonos formában és szerkezetben - 

tartalmazza az eredeti és módosított bevételi és kiadási elõirányzatokat, a ténylege-

sen befolyt (beszedett) bevételeket, a pénzforgalom nélküli bevételeket, a ténylege-

sen teljesített kiadásokat, a pénzforgalmat tevékenységenként és azon belül fõbb 

jogcímenként. 

A pénzforgalom egyeztetésénél a nyitó pénzkészlet (pénztárak és betétkönyvek, költ-

ségvetési bankszámlák, elõirányzat-felhasználási keretszámlák) állományából kiindulva 

a pénzforgalom változását, majd a záró pénzkészletet kell bemutatni. 

 

A féléves beszámolót a naptári év elsõ félévérõl június 30-i fordulónappal kell elkészí-

teni és, azt meghatározott idõre kell benyújtani a MÁK-nak. 

 

A féléves beszámoló összeállításáért és a MÁK-nak határidõre történõ továbbításáért 

a gazdálkodási-költségvetési feladatokat ellátó köztisztviselõ felelõs. 

 

 

 

9.3.2. Az éves beszámoló tartalma, beszámoló készítéssel kapcsolatos feladatok 

 

Az éves költségvetési beszámoló részei: 

 könyvviteli mérleg, 

 pénzforgalmi jelentés, 

 pénzmaradvány-kimutatás, 

 eredmény-kimutatás, 

 kiegészítõ melléklet. 

 

Az önkormányzat az éves beszámolási kötelezettségének a Pénzügyminisztérium által 

összeállított, jogszabályban meghatározott nyomtatványgarnitúrán tesz eleget. 

Az éves beszámolót a fõkönyvi kivonat adataiból � év végi, december 31-i fordulóna-

pot figyelembe véve � kell elkészíteni. 

A fõkönyvi kivonat összeállítása elõtt a következõket kell biztosítani: 

 leltár készítése és átvezetése a könyvelés adatain, 

 az elõirányzatok egyeztetése a felügyeleti szervvel a kiemelt elõirányzatokra, az 

irányítószervi és saját hatáskörû átcsoportosításokra vonatkozóan, 

 évvégi zárlati munkák elkészítése, 

 a mérleg összeállítása a mérlegtételek értékelésével. 

 

Az év végi zárlati munkák során a következõket kell elvégezni: 

 a bankszámlák egyenlegének egyeztetését a december havi utolsó bankszámla-

kivonat adataival, 



 

 
30 

 a pénztárjelentések december havi utolsó adatainak egyeztetését a fõkönyvi 

pénztár-számla adatával, 

 a decemberben kifizetett bérek elszámolását feladás alapján, 

 a bevételek és kiadások könyvelését december 31-ig szakfeladatonként, 

 a leltárral megállapított készletek, követelések (adósok, vevõk, egyéb követelé-

sek) és kötelezettségek (szállítók) állomány-változásának elszámolását a tõkevál-

tozással szemben, 

 a pénzforgalmi jelentés elkészítését követõen az állományi és forgalmi számlák 

átvezetését az állományi számlákra a tõkeváltozással egyidejûleg történõ elszá-

molással, 

 az értékcsökkenések elszámolását, 

 a likvid hitelek és forgatási célú értékpapírok forgalmának nettósítása, 

 a felhalmozási célú átutalások és bevételek átvezetését a Költségvetési bevéte-

lek és kiadások, illetve a Vállalkozási bevételek és kiadások számlára, 

 a Költségvetési bevételek és kiadások és a Vállalkozási bevételek és kiadások 

számla átvezetését a Költségvetési tartalék, illetve a Vállalkozói tartalék számlára. 

 

Az éves beszámoló összeállításáért és a MÁK-nak határidõre történõ továbbításáért a 

gazdálkodási-költségvetési feladatokat ellátó köztisztviselõ felelõs. 

 

 

A beszámoló részét képezi 

 a normatív állami hozzájárulásokkal valamint 

 a címzett- és cél- és egyéb támogatásokkal 

történõ elszámolás. 

A normatív állami hozzájárulással való elszámolás érdekében a tényleges mutató-

számoknak az intézményektõl - írásban, az intézményvezetõ által aláírt formában - 

történõ begyûjtéséért a gazdálkodási-költségvetési feladatokat ellátó köztisztviselõ 

felelõs. 

A tényleges mutatószámokra vonatkozó adatszolgáltatás határidejét úgy kell kialakí-

tani, hogy annak ellenõrzése a beszámoló elkészítéséig megtörténhessen. Az intézmé-

nyek által szolgáltatott adatokat a beszámoló végleges összeállítása, a MÁK részére 

történõ leadása elõtt ellenõrizni kell. 

A mutatószámok ellenõrzéséért a gazdálkodási-költségvetési feladatokat ellátó köz-

tisztviselõ felelõs. 

 

Az állami költségvetéssel történõ elszámolás pénzügyi teljesítéséért a jegyzõ a felelõs. 
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9.4. Zárszámadás 

 

A zárszámadási rendelettervezet elkészítéséért a jegyzõ a felelõs.  

A zárszámadást az összehasonlíthatóság érdekében a költségvetési rendelettel azo-

nos szerkezetben kell összeállítani. 

A zárszámadáskor a képviselõ-testület részére tájékoztatásul be kell mutatni az önkor-

mányzat összes bevételét, kiadását, finanszírozását és pénzeszközeinek változását és - 

az Önkormányzat rendeletében meghatározott tartalommal - az Áht. 118.§ (2) bekez-

dése szerinti mérlegeket.  

 

10. Belsõ kontrollok rendszere 

 
10.1. Folyamatba épített, elõzetes, utólagos és vezetõi ellenõrzés (FEUVE) * 

 
Az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 121. §-ban, az államháztartás mû-

ködési rendjérõl szóló 217/1998. (XII.30.) Kormányrendelet 145/B. §-ban, valamint a 

költségvetési szervek belsõ ellenõrzésérõl szóló 193/2003. (XI.26.) Kormányrendeletben 

foglalt elõírásokat figyelembe véve gondoskodni kell a gazdasági szervezetnél a fo-

lyamatba épített, elõzetes utólagos és vezetõi ellenõrzés (FEUVE) maradéktalan meg-

valósításáról.  

A FEUVE keretében biztosítani kell: 

 a belsõ tartalékok feltárását,  

 a költségvetési szervnél jelentkezõ feladatok minél magasabb színvonalon való el-

látását, 

 

 

 a szakmai, gazdálkodási és egyéb feladatok legésszerûbb, legkisebb ráfordítással 

való ellátását, a rendelkezésre álló élõ- és holtmunka ráfordításának hatékony fel-

használását, 

 a szabályszerû, fegyelmezett munka megvalósításának feltételrendszerét,  

 a racionális kezdeményezéseket, kellõ idõben mutasson rá a költségvetési szerv 

mûködése során felmerült megalapozatlan vagy helytelennek minõsülõ intézkedések-

re, hiányosságokra, 

 a mûködés és gazdálkodás szervezettségének elemzésével és vizsgálatával, a gaz-

dálkodással összefüggõ jelenségek okainak feltárásával segítse elõ a vezetés megfe-

lelõ tájékoztatását, a helyes vezetõi döntések meghozatalát, a vezetõi utasítások vég-

rehajtását, 

 járuljon hozzá a hibák, hiányosságok, szabálytalanságok megelõzéséhez, a gazdál-

kodási fegyelem megszilárdításához. 
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A pénzügyi irányítási és ellenõrzési feladatok magukban foglalják: 

a) a pénzügyi döntések dokumentumainak elkészítését (ideértve a költségvetési ter-

vezés, a kötelezettségvállalások, a szerzõdések, a kifizetések, a szabálytalanság miatti 

visszafizettetések dokumentumait is), 

b) az elõzetes és utólagos pénzügyi ellenõrzést, a pénzügyi döntések szabályszerûségi 

és szabályozottsági szempontból történõ jóváhagyását, illetve ellenjegyzését, 

c) a gazdasági események elszámolását (a hatályos jogszabályoknak megfelelõ 

könyvvezetés és beszámolás). 

A gazdasági szervezeten belül a folyamatba épített, elõzetes és utólagos vezetõi el-

lenõrzési rendszerek kiépítésének, mûködésének jogszabályoknak és szabályzatoknak 

való megfeleléséért a jegyzõ a  felelõs. 

 

10.2. Ellenõrzési nyomvonal 

 

Az Ámr. 145/B. § (1) bek. szerint a költségvetési szerv vezetõje ellenõrzési nyomvonalat 

köteles készíteni, amely a költségvetési szerv mûködési folyamatainak szöveges vagy 

táblázatba foglalt , vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása, amely tartalmazza a 

felelõsségi és információs szinteket, kapcsolatokat, továbbá irányítási és ellenõrzési 

folyamatokat, lehetõvé téve azok nyomon követését és utólagos ellenõrzését.* 

 

10.3. Kockázatkezelés 

 

Az Ámr. 145/C. § (1) bek. szerint a költségvetési szerv vezetõje köteles a kockázati té-

nyezõk figyelembevételével kockázatelemzést végezni, és kockázatkezelési rendszert 

mûködtetni. A kockázatelemzés során fel kell mérni és meg kell állapítani a költségve-

tési szerv tevékenységében, gazdálkodásában rejlõ kockázatokat.* 

 

 

 

 

10.4. A belsõ kontroll rendszer egyéb elemei 

Az Ámr. 145/D. § (1) bek. szerint a költségvetési szerv vezetõje köteles kontrollkörnyeze-

tet, az Ámr. 145/E. § (1) szerint a szervezeten belül kontrolltevékenységet kialakítani és 

mûködtetni, az Ámr. 145/F. § (1) szerint információs és kommunikációs rendszereket 

kialakítani, továbbá az Ámr. 145/D. § (1) alapján monitoring rendszert mûködtetni. * 

            

11. A gazdálkodás rendjét meghatározó belsõ szabályzatok készítésére, tartalmára 

vonatkozó elõírások 

 

A gazdálkodás viteléhez a következõ szabályzatokat kell elkészíteni és folyamatosan 

karbantartani: 

 a számlarend, 

 számviteli politika, 

 eszközök és források értékelési szabályzata, 

 leltárkészítési és leltározási szabályzat, 

 a bizonylati szabályzat, 



 

 
33 

 pénzkezelési szabályzat, 

 felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata. 

A szabályzatokat a jogszabályi változásokat, valamint az intézmény feladatában be-

következett változásokat követõ 90 napon belül aktualizálni kell. 

 

A szabályzatoknak tartalmaznia kell a következõket: 

 

S Z Á M L A R E N D 

 számviteli alapelvek érvényesülését, 

 az alkalmazandó fõkönyvi számlák, számát, megnevezését, 

 az egyes számlákhoz kapcsolódó analitikus nyilvántartások körét, 

 a fõkönyvi számlák vezetésének módját, az egyeztetési kötelezettségeket, 

 a 100.000 Ft alatti (kis értékû), immateriális javak, tárgyi eszközök besorolásának és 

elszámolásának rendjét, *  

 a készlet nyilvántartási árát, 

 az önköltségszámítás rendjét. 

A számlarend összeállításáért és aktualizálásáért a jegyzõ a felelõs.  

            

BIZONYLATI REND 

 bizonylati szabályzat célja, tartalma, 

 bizonylati elv, bizonylati fegyelem, 

 bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei, 

 szigorú számadási kötelezettség körébe tartozó bizonylatok felhasználása, nyilván-

tartása, 

 szigorú számadású nyomtatványok tételes felsorolása, 

 

 szigorú számadású nyomtatványok átvétele és nyilvántartása, 

 szigorú számadású nyomtatványok teljes körûségének ellenõrzése, 

 a szigorú számadású nyomtatványok tárolása, õrzése, 

 szigorú számadású nyomtatványok kiadása, felhasználása, 

 a bizonylatok kiállítása, helyesbítése, 

 a bizonylatok feldolgozása és ellenõrzése, 

 a bizonylatok alaki ellenõrzése, 

 a bizonylatok számszaki ellenõrzése, 

 a bizonylatok tartalmi ellenõrzése, 

 a bizonylatok szállítása, 

 a bizonylatok tárolása, 

 a bizonylatok õrzése, 

 egyes gazdasági eseményekhez kapcsolódó bizonylatok használata, 

 bizonylati album. 

A bizonylati szabályzat elkészítéséért és aktualizálásáért a jegyzõ a felelõs. 

 

SZÁMVITELI POLITIKA 

 a számviteli politika célja tartalma, 
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 a számviteli politika részletes elõírásai: 

 immateriális javak értékcsökkenése, 

 tárgyi eszközök értékcsökkenése, 

 az értékcsökkenés elszámolásához kialakított módszer megváltoztatása, 

 az 100 ezer, forint egyedi beszerzési érték alatti (kis értékû) immateriális javak és tár-

gyi eszközök elszámolási módjának meghatározása,*   

 az értékvesztés elszámolásának feltételrendszere, 

 a beszámoló készítésének határideje, a beszámoló elkészítéséért való felelõsség. 

A számviteli politika elkészítéséért és aktualizálásáért a jegyzõ a felelõs. 

 

ESZKÖZÖK ÉS FORRÁSOK ÉRTÉKELÉSI SZABÁLYZATA 

 az eszközök és források értékelési szabályzata elkészítésének célja és tartalma, 

 eszközök értékelésének szabályai: 

 a mérlegben szereplõ eszközök értékelésének általános szabályai, 

 az eszközök beszerzési és elõállítási költségének tartalma, 

 egyes eszközök értékelése, 

 források értékelésének szabályai: 

 a mérlegben szereplõ források értékelésének általános szabályai, 

 a mérlegben szereplõ egyes források értékelése. 

Az eszközök és források értékelési szabályzatának elkészítéséért és aktualizálásáért a a 

jegyzõ a felelõs. 

 

LELTÁRKÉSZÍTÉSI ÉS LELTÁROZÁSI SZABÁLYZAT 

 a leltározással kapcsolatos fogalmi meghatározások, 

 leltározással szemben támasztott követelmények, 

 a leltárfelvétel elõkészítése, 

 a leltározások végrehajtása, 

 befektetett eszközök leltározása, 

 forgóeszközök leltározása, 

 a leltárfelvétel bizonylatolása, 

 a leltározás eredményének kiértékelése, 

 az eszközök, források értékelése. 

A leltározási szabályzat elkészítéséért és aktualizálásáért a jegyzõ a felelõs. 

 

 

FELESLEGES VAGYONTÁRGYAK HASZNOSÍTÁSÁNAK, SELEJTE-ZÉSÉNEK SZABÁLYZATA 

 a felesleges vagyontárgyak fajtái, 

 a feleslegessé vált vagyontárgyak feltárása, 

 a feleslegessé vált vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének kezdeményezé-

se, 

 a kezdeményezés módja, 

 a vagyontárgyak értékesítésének szabályai, 

 tárgyi eszközök selejtezése, 

 készletek selejtezése, 

 selejtezéssel kapcsolatos számviteli elszámolások, 
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 a selejtezés végrehajtásának ellenõrzése. 

A selejtezési szabályzat elkészítéséért és aktualizálásáért a jegyzõ a felelõs. 

 

PÉNZKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

 a bankszámla nyitás feltételei, 

 a megnyitott bankszámlák felsorolása, 

 a házipénztár fogalma, feladata, rendeltetése, 

 a házipénztári pénzkezelés személyi feltételei, 

 pénztáros feladatai, 

 pénztárellenõr feladatai, 

 utalványozásra, ellenjegyzésre, érvényesítésre jogosultak körének és feladatának 

meghatározása, 

 az egyes feladatokkal összeférhetetlen munkakörök meghatározása, 

 a szükséges pénzkészlet biztosítása, 

 a befizetések, kifizetések szabályozása, 

 pénztárzárlat rendszerességének szabályozása, 

 pénztáros helyettesítése, 

 pénztári kulcsok kezelése, 

 

 pénz szállítása, 

 pénztári nyilvántartás, 

 elszámolásra kiadott összegek nyilvántartása, 

 letétek kezelése, nyilvántartása, 

 értékpapírok kezelése, nyilvántartása, 

 valuta (deviza) kezelése, nyilvántartása, 

 szigorú számadású nyomtatványok kezelése. 

A pénzkezelés szabályzat elkészítéséért és aktualizálásáért a jegyzõ a felelõs 

 

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

Az Ügyrend a Képviselõ-testület �./2009.(XI.19.) sz. határozatával, 2009. november 19. 

napján lép hatályba, mellyel egyidõben hatályát veszti a Polgármesteri Hivatal 2003. 

szeptember 1-én hatályba léptetett Ügyrendje. 

 

A Hivatalnál gondoskodni kell arról, hogy az Ügyrendben foglalt elõírásokat az érintett 

munkatársak megismerjék, annak tényét a szabályzathoz csatolt íven aláírásukkal iga-

zolják, a hatálybalépés napjával egyidejûleg. 
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                        jegyzõ 



 

 
36 

 

 

 

 

 



 

 
37 

 

Megismerési nyilatkozat 

 

Az ügyrendben foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban foglal-

takat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani. 

 

Név Beosztás Kelt Aláírás 

Dr. Herczeg Tibor jegyzõ   

Fóris Józsefné 
gazdálkodási 

fõmunkatárs 
  

Varga Lászlóné 
adóügyi fõmun-

katárs 
  

Fazekas Józsefné 
igazgatási fõ-

munkatárs 
  

Szotáczki Attiláné 
igazgatási fõ-

elõadó 
  

Pollákné Nagy Beáta ügykezelõ   

 *     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


