Hévizgyork Kozség Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzaténak / 3.sz.fiiggelék

Hévizgyork Kézség Polgarmesteri Hivatal gazdasdgi szervezetének iigyrendje

A helyi onkormanyzatokrol szélé 2011.évi 189.Tv. 67.8.a., b., és a 81.8.(1) bekezdése alapjan
Hévizgyork Kozség Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala gazdasagi szervezetének, illetve a
pénziigyi el6adodinak feladatait — az dnkormanyzat Szervezeti as Mikodési Szabalyzatara, valamint a
Polgéarmesteri Hivatal Ugyrendjére figyelemmel- az aldbbi tigyrend hatarozza meg:

I fejezet
A gazdasdgi szervezet

A Polgarmesteri Hivatalon beliil gazdasagi szervezet miikddik. A szervezet sszetétele:

- gazdasagi vezetd
- pénziigyi el6add
- adotigyi el6ado

A gazdasagi szervezet feladatkorében ellatja:

- a tervezéssel,

- az elbiranyzat-felhaszndldssal,

- a hatdskérébe tartozo elbiranyzat-modositdssal,
- aziizemeltetéssel, fenntartdssal, miikodtetéssel,
- beruhazassal,

- awvagyon haszndlatdval, hasznositdsdval,

- a munkaero-gazddlkoddssal,

- a készpénzkezeléssel,

- a konyvvezetéssel és a beszamoldsi, valamint

- a FEUVE-i kételezettséggel,

- az adatszolgdltatassal kapcsolatos Osszefoglalo és a sajdat

szervezetére kiterjedd feladatokat, emellett
- a részben 6nalldan gazdalkodo koltségvetési szervekkel kotott megallapodasban
foglalt feladatokat.

I1. fejezet
A gazdasdgi vezetd

A gazdasadgi szervezet vezetdjét (gazdasdgi vezetot) a koltséguvetési szerv vezetdje
bizza meg és menti fel. A gazdasdgi szervezet vezetdje a miikodéssel Osszefiiggd
gazdasdgi és pénziigyi feladatok tekintetében a kéltséguetési szerv vezetdjének
helyettese, feladatait a koltséguvetési szerv vezetdjének kozvetlen irdnyitisa és
ellenorzése mellett latja el.

A gazdasdgi vezetonek szakiranyi fels6foki iskolai végzettséggel, vagy felsofoki
iskolai végzettséggel és emellett legalabb mérlegképes konyveldi képesitéssel vagy



ezzel egyenértékii képesitéssel kell rendelkeznie. Ez utobbiaknak szerepelniiik kell a
szamvitelrdl szo616 2000. évi C. térvény 151. § (3)-(5) bekezdése szerinti nyilvantartds
valamelyikében, és rendelkezniiik kell ennek megfeleloen a tevékenység ellatdsdra
jogosito engedéllyel (igazolvannyal).
A gazdasdgi vezetd
a) kozvetleniil iranyitja és ellenorzi a gazdasadgi szervezetet,
b) a szakmai szervezeti egységek gazdasdgi munkdjihoz iranymutatdst ad,
ellenorzi azt,
c) gazdasadgi intézkedéseket hoz,
d) felelés az dllamhdztartis miikédési rendjérél szélé 217/1998. (XII. 30.)
Korm. rendelet 17. § (1) bekezdésben részletezett feladatok jogszabdlyoknak
megfeleld ellatdsdért.

A gazdasdgi vezetd feleldssége nem érinti a kdltséguetési szerv vezetdjének és az
egyes iigyekért felelos dolgozok felelosségét. A gazdasagi vezeté vagy az dltala
irasban kijelolt megfelelo iskolai végzettséggel, illetve képesitéssel rendelkezd -
személy ellenjegyzése nélkiil a kéltséguetési szervet terheld gazdasagi kihatdsi
kotelezettség nem vdllalhato, kovetelés nem irhaté el6, és ilyen intézkedés nem
teheto.

A gazdasdagi vezetd dtmeneti vagy tartés akaddlyoztatisa esetén a koltségvetési
szerv vezetdje haladéktalanul koteles gondoskodni helyettesitésérdl, illetoleg a
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gazdasdagi vezetdi dlldshely megiiresedése esetén annak betéltésérdol. Az alldshely
betiltését megel0z6 idOszakra a koltségvetési szerv vezetbje irdsban a gazdasdagi
szervezet vezetoi feladatainak ellatdsaért felelos személyt jelol ki.

II1. fejezet
A gazdasdgi szervezet irdnyitdsa

1) A pénziigyi el6addok a gazdasagi szervezeten beliil latjak el tevékenységiiket
2) A pénziigyi el6adok vezetését a gazdasagi vezetd latja el.
3) A részben onalldan gazdalkodo koltségvetési szervek tekintetében ellatandd feladatok:

A gazdasagi szervezet az alabbi részben 6nalldan gazdalkodd koltségvetési szervek tekintetében lat el
feladatokat:
e Ovoda

A pénziigyi el6addk ellatjak a polgarmesteri hivatal, a hivatalhoz kapcsolddé szakfeladatokat és a
részben onalléan gazdalkodo intézmények miikodésével, valamint pénziigyi feladataival Osszefiiggd
tigyek dontésre valo el6készitését, a végrehajtasaval kapcsolatos, valamint azon feladatokat amelyeket
az Ondlldan és részben oOnalldan gazdalkodd intézmény kozotti — a munkamegosztds és a
felel6sségvallalas rendjére vonatkozé - megallapodas a gazdasagi szervezet feladatai kozé sorol.



4) A pénzgazdéalkodéssal kapcsolatos hatdskor rendjére vonatkozd szabalyozast a szamviteli
politika ,, A  pénzgazdalkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités as ellenjegyzés hataskori rendjére vonatkozo szabalyozas” c. fejezete tartalmazza.

A készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat, az Onkorményzat hézipénztar és pénzkezelési
szabalyzatdban kell meghatdrozni. A szabdalyzatban rogzitettek betartdsa, folyamatos figyelemmel
kisérése, modositasa elsésorban a gazdasagi vezeto feladata.

5) A pénziigyi feladatkdrben foglalkoztatott koztisztviselok munkakori feladatait a munkakori
leirasok, targyévi teljesitménykovetelményeit pedig az Onkormdanyzat 4altal évente
meghatarozott kiemelt célok alapjan megallapitott egyéni teljesitménykovetelmények
hatarozzak meg. A pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasaért felel6s személyek részletes
feladatait a munkakori leirasok tartalmazzdk. A munkakori leirasok elkészitéséért &s
aktualizalasaért a gazdasagi vezetd tartozik feleldsséggel. Az elkésziilt munkakori leirdsok a
gazdasagi szervezet ligyrendjének mellékletét képezik.

A pénziigyi el6adokat a gazdasagi vezet6 iranyitja. A gazdasagi vezet6 gondoskodik a munka
megszervezesérdl, melynek soran
e Dbiztositja a kiadott feladatok hataridére torténd szakszer(i és torvényes végrehajtasat,
o gondoskodik a gazdasagi szervezetben dolgozék munkakori leirdsdnak a naprakészen
tartasarol
e gondoskodik az tigyfélfogadasi rend betartasardl

1V. fejezet
A gazdasagi szervezetben dolgozdk f6bb feladatkore, feladataik
A pénziigyi el6addk az alabbi f6bb feladatkoroket latjak el:

A pénziigyi el6adok feladatainak bels6 tagozodasa:
1. konyveld, tervezd

2. bérgazdalkodasi el6ado, analitikus nyilvantartd
3. kontirozé koényveld, pénztaros

A gazdasagi szervezetben dolgozok altal ellatott feladatok:
A) Gazdalkodasi feladatai:

o kozremtkodik a helyi onkormanyzat gazdasagi programtervezeteinek, a koltségvetésérol
sz0l6 koncepcidénak, majd a koltségvetési torvény elfogadasa utan a koltségvetési rendelet,
illetve az ahhoz kapcsolédo, azt megalapozo rendeletek tervezetek elkészitésében;

e a helyi Onkormanyzat elfogadott koltségvetésérdl informaciot szolgaltat a kozponti
koltségvetés szamara;

e az allamhaztartas igényeinek megfeleléen havi, féléves, haromnegyed- éves és éves
informaciot szolgaltat;

o ellatja az onkormanyzat altal alapitott és fenntartott koltségvetési szervek pénziigy gazdasagi
ellenGrzését;

o elldtja a polgarmesteri hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait

e az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének megfeleléen gondoskodik a koltségvetési
szervek pénzellatasardl;



o elkésziti az éves koltségvetés végrehajtasarol szold beszdmolot (zarszamadast), és ennek
keretében elszamol a normativ koltségvetési hozzajarulasokkal;

e kozremikodik az onkormanyzat és szervei gazdalkodasi feladatait meghatarozé jogszabalyok
érvényesitésében

e az éves finanszirozasi terv alapjan, vagy iddaranyos teljesitésnek megfeleléen biztositja az
onallo koltségvetési szervek pénzellatasat

o el6késziti a polgarmesteri hivatal szamviteli torvényben eldirt szabalyzatait, gondoskodik
azok betartasarol

o gondoskodik a képvisel6- testiilet altal elrendelt hitel felvételérdl, annak torlesztésérdl és a
hitelkamatok megfizetésérdl

o kiegyenliti a pénziigyi fedezettel bird szamlakat, intézi az alaptevékenységgel kapcsolatos
bevételek beszedését

o ellatja a képvisel6k dijazasaval kapcsolatos teenddket

e felhatalmazas alapjan gondoskodik az dtmenetileg szabad pénzeszkozok lekotésérdl

o kozremukodik az elSirdnyzat modositasok dontés-el6készitésében

e szamitogépes feldolgozas tutjan lebonyolitja a polgarmesteri hivatal as a részben onalléan
gazdalkodd intézmények konyvelését

o feliilvizsgalja az intézmények koltségvetését, as kidolgozott javaslattal ellatva terjeszti a
Pénziigyi 4s Ellen6rz6 Bizottsag, majd a képvisel-testiilet elé.

o feliilvizsgdlja az intézményi pénzmaradvanyokat

e a feladatellatashoz sziikséges létszamigény megfelel$ tervezése a koltségvetési tervjavaslat
Osszeallitasakor, a személyi juttatasok és a létszam elSiranyzattal valé gazdalkodas a
jogszabalyi korlatozasok, és a bels6 rendelkezések figyelembevételével

e kialakitja az dnkormanyzat szamviteli rendjét a koltségvetési szervekre vonatkozo eldirasok
alapjan.

e aberuhazasokkal kapcsolatos feladatai soran ellatjak a kovetkez6 teenddket:

»  attekinti az onkormanyzathoz tartozé intézmények javasolt beruhazasi kiadasait,

» a beruhdzast tervezi az adott évi koltségvetésében — gondoskodik arrdl, hogy a
beruhazas a koltségvetési rendeletben megjelenjen, illetve ha a beruhdzas nem volt
tervezhetd, gondoskodik az évkozi rendeletmoddositasrol,

» aberuhazassal kapcsolatos kotelezettségvallalast nyilvantartasba veszi,

» a pénziigyi teljesités elétt gondoskodik arrol, hogy a beruhazas teljesitését megfeleld
szakember a szerv részérdl igazolja (teljesitésigazolas),

»  az elkésziilt beruhazasrdl dllomanyba vételi bizonylatot allit ki,

» az elkésziilt beruhazast a kettds konyvvitel rendszerében nyilvantartja (f6konyvi
szamlan, és analitikus nyilvantartasban is).

e az {izemeltetési, fenntartdsi, miikodtetési feladatai kozott az aldbbi kiemelt feladatokat latjak
el:

» tervezi az tizemeltetési, fenntartasi, mikodtetési kiadasokat,

» a polgarmesteri hivatal altal ellatott feladatokhoz, feladatvaltozasokhoz igazodva
folyamatosan figyelemmel kiséri az iizemeltetési kiadasokat,

» javaslatot tesz ezen kiadasok ésszertisitésére, a feladatellatast attekinti a gazdasagos
tizemeltetés, fenntartas, miikodtetés szempontjabol,

» gondoskodik az tizemeltetési kiadasok teljesitésének szakmai igazolasardl, az egyes
kiadasok koltséghely, intézmény, illetve szakfeladat szerinti elkiilonitésérdl,

» gondoskodik tovabba a kis értékli targyi eszk0z beszerzések megfelel6
nyilvantartasba vételérdl,

» biztositja a selejtezési feladatok legaldbb évenkénti ellatasat az {izemeltetési feladatok
ellatasahoz kapcsoldédva beszerzett eszkdzok korében.



B) Koltséguetési tervezési és beszdmoldsi feladatai

o el6késziti az éves koltségvetési koncepcidt és tervet, az annak végrehajtasardl szolo
beszamolot
e akoltségvetési tervezés keretén beliil gondoskodik:
» az dnkormdnyzati koltségvetési koncepcio elkészitése érdekében:

1) a polgarmesteri hivatal altal ellatott feladatok tekintetében a koltségvetési
koncepcid 6sszeallitasarol,

2) az onkormanyzat egyéb, nem kozvetleniil a polgarmesteri hivatal altal ellatott
feladatai tekintetében elkészitett (6nalldé és részben onalléan gazdalkodd
intézmények altal Osszeallitott) koltségvetési koncepcidinak
feliilvizsgalatarol,

3) azegységes — valamennyi Onkormanyzati feladatra kiterjed6 — koltségvetési
koncepcio dsszeallitasardl,

e atervezéssel kapcsolatos dokumentaciok elkiilonitett gyjtésérdl,

e atervezéssel kapcsolatos értekezleteken, képzéseken valo részvételrol,
e az érintettek tajékoztatasardl a jovahagyott koltségvetési koncepciordl,
e az dnkormanyzati koltségvetési terv elkészitése érdekében:

1) a polgarmesteri hivatal altal ellatott feladatok tekintetében a koltségvetési
tervjavaslat Osszeallitasarol,

2) az onkormanyzat egyéb- nem kozvetleniil a polgarmesteri hivatal altal ellatott
feladatai tekintetében elkészitett (6nalld6 és részben oOnalldan gazdalkodd
intézmények altal Osszeallitott) kdltségvetési tervjavaslat feliilvizsgalatardl,

3) az egységes — valamennyi Onkormanyzati feladatra kiterjedd —

koltségvetési terv javaslat, koltségvetési rendelet tervezet és
elSterjesztés Osszeallitasarodl,
» a jovahagyott koltségvetési rendelet alapjan az elemi koltségvetés elkészitésérol, és
tovabbitasardl,
» az elemi koltségvetés megdrzésérdl.
o kozremilkodik az Onkormanyzati beruhazasokkal, vagyonhasznositassal, befektetésekkel
kapcsolatos javaslatok, koncepciok kidolgozasaban, a dontések végrehajtasaban
e elladtjia az Onkormanyzati Hivatal és intézményei operativ koltségvetési gazdalkodasi
feladatait
e az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének megfeleléen gondoskodik a koltségvetési
intézmények gazdalkodasarol.
o Az elGiranyzat felhasznalas korében a szerv feladatai kozé tartozik:
» (a MAK garnitirénak és a koltségvetési rendeletnek megfeleld) szamlaszam mélységt
eredeti eldiranyzatok meghatarozasa szakfeladatonként,
» az eredeti eldirdnyzatok alapjan az elSiranyzat-felhasznalasi titemterv és a likviditasi
terv elkészitése,
» az el6iranyzat-felhasznalas soran a kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos
nyilvantartdsok vezetése:
» az 50 ezer forint alatti, el6zetes irasbeli kotelezettségvallaldshoz nem kotott
kifizetésekrol, valamint, az irasbeli kotelezettségvallalasokrol,
» az elSiranyzat-felhasznalas soran a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités jogkorének kiilon bels6 szabalyzat szerinti bonyolitasa,
» szilkség szerint az elGirdnyzat-felhasznalasi iitemterv, valamint a likviditasi terv
modositasa;
» az el6iranyzat-felhasznalas soran a gazdasagi szervezet gondoskodik bevételi
el6iranyzatok teljesitésérdl, valamint {igyel a kiadasok el6iranyzatok szerinti
felhasznalasardl.



» az elbirdnyzat-felhaszndlds sordan a gazdasigi szervezet gondoskodik a
pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasahoz sziikséges informacidk biztositasarol,
kiilonosen adott eldiranyzat vonatkozasaban rendelkezésre alld, még fel nem hasznalt
eléiranyzatokrol,

» az elbiranyzat-felhasznalds soran biztositja a folyamatos (naprakész) elGiranyzat
konyvelést.

C) Ellendrzési feladatok

pénziigyi informaciot szolgéltat

a koltségvetés elfogadasat kovetden segiti az intézmények tevékenységét.

eleget tesz a koltségvetéssel Osszefiiggd statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségeknek

a 217/1998.(X1I. 30.) Korm. rendelet 145. §-a szerint a FEUVE rendszer miikddtetése, fejlesztése.
A FEUVE rendszerhez kapcsolédd ellendrzési nyomvonal, valamint a szabalytalansagok
kezelésének eljardsrendjére vonatkozé dokumentum az Onkormanyzat SZMSZ-ének a részét
képezi.

D) Bizottsigi Munka tekintetében

ellatja a pénziigyi és ellen6rz6 bizottsag miikodésével kapcsolatos tigyviteli feladatokat
gondoskodik a pénziigyi és ellen6rzd bizottsag iiléseinek jegyzékonyvvezetésérdl, a bizottsag
javaslatainak a képvisel0 testiilet elé terjesztésérdl

E) Egyéb feladatok

ellatja a Hivatal feiwtartasaval, mtkodtetésével kapcsolatos pénziigyi felada-
tokat.
a gazdasagi szervezet ellatjia az Onkormanyzat nettd finanszirozasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatokat pénziigyi-gazdalkodasi teriilethez tartoz6 adatszolgaltatast nyujt
a jogszabalyokban meghatarozott esetekben (kiilonosen a tervezési, beszamolasi
feladatokhoz, normativ tamogatasok igénylésével, illetve a tamogatasokkal valo
elszamolasokhoz tartozo adatszolgaltatasokhoz)
gondoskodik az ©nkormanyzat kezelésében 1lévé vagyonnal vald gazdalkodasrol. Az
Onkormanyzat Polgérmesteri Hivatalanak vonatkozésdban a vagyonhasznalat, hasznositas
részletes szabalyait a vonatkozo onkormanyzati rendelet hatarozza meg.
a polgarmesteri hivatal pénziigyi el6adoinak feladata e targykorben, hogy a hasznalataban
tulajdonaban 1év6 vagyont nyilvantartsa a kovetkezdk szerint:

» a fokonyvi konyvelésben, illetve annak részletezéseképpen az analitikus

nyilvantartdsban teljes koriien szerepeltesse mennyiségben és értékben,
» ahasznalataba adott vagyon leltarozasarol évenként gondoskodjon.

V. fejezet

A gazdasdgi szervezet miikodési rendje

1. A munkaidé beosztasa szerinti altalanos munkarend:

Hétfotol —csiitortokig: 7.30.-tol 16.00. ordig
Pénteken: 7.30.-tol 13.30. oraig



2. Az tigyfélfogadas rendje:
hétfé: 8.00-16.00
kedd: nincs tigyfélfogadas
szerda: 8.00-16.00
csiitortok: nincs tigyfélfogadas
péntek: 8.00-12.00
Pénztari orak: iigyfélfogadas alatt
3. Heévizgyork Kozség Onkorményzaténak hézipénztar 4s pénzkezelési szabalyzatardl a szdmviteli
politika keretében kiilon szabalyzat rendelkezik.

VL. fejezet

//////

A gazdasagi szervezet ellatja a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos normativa igénylési, térités dij
megallapitasaval, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat, melynek ellendrzéséért a gazdasagi
vezetd felelds.

VII. fejezet

A részben ondlléan gazdilkodod koltséguvetési szervek vonatkozisdban elvégzendd feladatok

A részben oOndlldan miikodd koltségvetési szervek vonatkozasdban ellatandd feladatokat az
intézményekkel megkotott kiilon megallapodas tartalmazza.

VIII. fejezet
Zaro rendelkezés

A gazdasagi szervezet tiigyrendjében foglaltak hatalyosulasat a polgarmester, és a jegyzd
folyamatosan figyelemmel kiséri, sziikség esetén kezdeményezi annak mddositasat.

Hévizgyork, 2013. februar 12.

Téth Tibor sk. Lukesné Csabi Agnes sk.
Polgarmester jegyzo



