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A gazdasagi szervezet altal ellatandoé
pénziigyi- gazdalkodasi feladatok

Zalakomari Kozos Onkormanyzati Hivatal, Zalakomar Kézség Onkormanyzata és 1ntezmenye1 Kisrécse
Kozség Onkormanyzata, Balatonmagyaréd Kézség Onkormanyzata, Zalasarszeg Kozség Onkormanyzata
gazdasagi szervezetének feladatait az allamhaztartasrél szélé 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban:
AHT), valamint az llamhaztartasi torvény vegrehajtasarol sz6lé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet
(tovabblakban Korm. rendelet) alapjan - a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elirasait figyelembe
véve - a kovetkezdk szerint hatarozom meg.

1. Az iigyrend célja, tartalma

Az Ugyrend célja, hogy a vonatkozd kbzponti jogszabalyok, valamint a helyi sajatossagok alapjan
részletesen meghatarozza a Korjegyz8ség gazdasagi szervezetének feladatait, a szervezethez tartozé
vezetSk és mas dolgozok gazdalkodassal dsszefiiggd feladat-, hatés- és jogkoreit.

Az Ugyrend a gazdasagi szervezet altal elldtando kévetkez6 feladatok végrehajtasahoz kapcsoléddan
tartalmaz etbirasokat, szabalyokat:

e az éves kiltségvetés tervezése,

o az eléiranyzat felhasznalds, mddositas,

e az iizemeltetés, fenntartas, miikodtetés, beruhdzas,

e a vagyon haszndlat, hasznositds,

e a munkaerd-gazdalkodas,

e a pénzkezelés,

e a pénzellatas,

¢ a konyvvezetés,

e a beszamolasi kotelezettség, valamint

e az adatszolgaltatas

A gazdalkodassal Osszefliggé egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes eléirasait a kovetkezé
szabalyzatok régzitik:

szamlarend,

szamviteli politika,

o eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

o leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat,

o pénzkezelési szabalyzat,

o felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,
e az operativ gazdalkodasi jogkordk gyakorlasarol szolé szabalyzat

o kockazatkezelési szabalyzat

Zalakomari Ko6zos Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezeti egységgel rendelkezik.
A pénziigyi-gazdasagi feladatokat 6t eléadé teljes munkakdrben, egy eldadé osztott munkakérben végzi
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a jegyz6 iranyitasaval. Az eladok munkakori leirasai részletesen tartalmazzak a munkakérhdz tartozé
feladatokat és hatéskdroket. Jelen Ugyrend tovabbi részében a pénziigyi feladatokat ellaté személyek
megjeldlése: gazdasagi szervezet.

A Korjegyz8séq szervezeti felépitése:

Engedélyezett létszamkeret: 16 f6

- jegyz6: 1 f6

- ligyintézé: 13 6 (2 f6 a kisrécsei kirendeltségen, 2 f6 a balatonmagyarddi kirendeltségen)
- kozteriilet-felligyel6: 2 f6

1. Tervezés

A gazdasagi szervezet ellatja a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatokat.
A koltségvetési tervezés keretén beliil gondoskodik:
- az dnkormanyzati koltségvetési koncepcid elkészitése érdekében:

o Aadltal ellatott feladatok tekintetében a koltségvetési koncepcid dsszeallitasarol,

o Az dnkormanyzat egyéb, nem koézvetleniil a K6zds Onkormanyzati Hivatal altal ellatott
feladatai tekintetében elkészitett (6nallé és részben Gnalléan gazdalkodé intézmények
altal dsszeallitott) koltségvetési koncepcidinak feliilvizsgalatardl,

o az egyseges - valamennyi 6nkormanyzati feladatra kiterjedé - koltségvetési koncepci6
Osszeallitasaral,

- a tervezéssel kapcsolatos dokumentacidk elkiildnitett gydjtésérél,

- a tervezéssel kapcsolatos értekezleteken, képzéseken valo részvételrdl,
- az érintettek tajékoztatasardl a jovahagyott kéltségvetési koncepcioral,
- az 6nkormanyzati koltségvetési terv elkészitése érdekében:

@ a Kozos Onkormanyzati Hivatal altal ellatott feladatok tekintetében a kéltségvetési
tervjavaslat Osszeallitasaral,

o az dnkormanyzat egyéb- nem kozvetleniil a Kézés Onkormanyzati Hivatal altal ellatott
feladatai tekintetében elkészitett (6nallo és részben 6nalléan gazdalkodd intézmények
altal osszedllitott) koltségvetési terv javaslat feliilvizsgalatarol,

o az egységes - valamennyi oOnkormanyzati feladatra kiterjedé - koltségvetési terv
javaslat, koltségvetési rendelet tervezet és eléterjesztés dsszeallitasarol,

- a jovahagyott koltségvetési rendelet alapjan az elemi koltségvetés elkészitésérdl, és
tovabbitasaral,
- az elemi koltségvetés meglrzésérél.

2. Eléiranyzat-felhaszndlds

Az eldiranyzat felhasznalas korében a gazdasagi szervezet feladatai kozé tartozik:
- szamlaszam mélység(i eredeti elSiranyzatok meghatéarozéasa szakfeladatonként a
MAK garnitaranak és a koltségvetési rendeletnek megfeleld),
- az eredeti el6irdnyzatok alapjan az el§iranyzat-felhasznalasi iitemterv és a
likviditasi terv elkészitése,
- az eldiranyzat-felhasznalas soran a kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos
nyilvantartasok vezetése:
a) a 100 ezer forint alatti, elézetes irasbeli kotelezettségvallalashoz nem kotott
kifizetésekrél, valamint,
b) azirasbeli kotelezettségvallalasokrol,

- az eldiranyzat-felhasznalds sordn a kotelezettségvallalas, utalvanyozds, ellenjegyzés,
érvényesités jogkorének kiilon belsé ,,az operativ gazdalkodasi jogkorok gyakorlasarol szolé
szabalyzat” szerinti bonyolitasa,

- sziikség szerint az eliranyzat-felhasznélasi litemterv, valamint a likviditasi terv

modositasa;
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- az eldiranyzat-felhasznalas soran a gazdasagi szervezet:

a) gondoskodik bevételi eliranyzatok teljesitésérél, valamint

b) ugyel a kiadasok elGiranyzatok szerinti felhasznalasarol.

- az elbiranyzat-felhasznalas soran a gazdasagi szervezet gondoskodik a
pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasahoz sziikséges informaciok
biztositasardl, kiilondsen adott eldiranyzat vonatkozasaban rendelkezésre
allo, még fel nem hasznalt elGiranyzatokrol,

- az eléirdnyzat-felhasznalas soran biztositja a folyamatos (naprakész) eldiranyzat
konyvelést.

3. Sajat hatdskord elGiranyzat-médositds

A gazdasagi szervezet a Koz6s Onkormanyzati Hivatal sajat hataskor( eliranyzat-modositasi feladatok
korében koteles ellatni az alabbi részfeladatokat:
- a sajat hataskord eldirdnyzat modositasi javaslat kidolgozésa,
- a sajat hataskori el6irdnyzat madositas adatainak tovabbitasa a polgadrmestereknek a képviseld-
testilet tajékoztatas elkészitése céljabal,
- az el8iranyzat-mddositassal kapcsolatos dokumentumok elkiildnitett gytijtése,
- a képvisel6-testiiletek altal is jovahagyott eldirdnyzat-médositasok nyilvantartasa.

4. Uzemeltetés, fenntartds, mitkodtetés

A gazdasagi szervezet az lzemeltetési, fenntartasi, miikodtetési feladatai kozott az aldbbi kiemelt
feladatokat latja el:

- tervezi az lizemeltetési, fenntartasi, miikodtetési kiadasokat,

- a Kozos altal ellatott feladatokhoz, feladatvaltozasokhoz igazodva
folyamatosan figyelemmel kiséri az (izemeltetési kiadasokat,

- javaslatot tesz ezen kiadasok ésszerUsitésére, illetve az energia és

koltségtakarékos miikodtetésre torekszik,

- a feladatellatast attekinti a gazdasagos lizemeltetés, fenntartas, mikodtetés
szempontjabdl,

- az épiiletek, gépek jarmlivek karbantartasa érdekében éves karbantartasi terv
készitése,

- tobb éves feldjitasi javaslatot készit, megjeldlve a sajat erdbél, illetve a méas egyéb
méddon megoldhaté felujitasokat.

- gondoskodik az lizemeltetési kiadasok teljesitésének szakmai igazolasarél, az
egyes kiadasok koltséghely, intézmény, illetve szakfeladat szerinti
elkilonitésérél,

- gondoskodik tovabba a kis értékd targyi eszk6z beszerzések megfeleld
nyilvantartasba vételérdt,

- biztositja a selejtezési feladatok legalabb évenkénti ellatasat az lizemeltetési
feladatok ellatasahoz kapcsolédva beszerzett eszkézok kdérében.

5. Beruhdzas

A gazdasagi szervezet a beruhdzasokkal kapcsolatos feladatai soran ellatja a kdvetkezé teendéket:

- kidolgozza az egyes dnkormanyzatok hosszu, kozép, és rovid tavi  fejlesztési
elképzeléseit az elfogadott gazdasagi program alapjan,

- attekinti az dnkormanyzatokhoz tartozo intézmények javasolt beruhzasi
kiadasait,

- adott beruhazasokkal kapcsolatban beruhazasi szamitasokat végez, ellendrizve a
beruhazas hatékonysagat, gazdasagossagat, a beruhazassal elérhetd
eredményeket,

- adott beruhazassal kapcsolatban alternativakat dolgoz ki,

- gondoskodik a kdzbeszerzési eljaras lefolytatasardl, ha a beruhdzashoz
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kapcsolédé kiadasok nagysagrendje az eljaras lefolytatdsat - a vonatkozo
jogszabalyok szerint - indokoltta teszi;
- a nem kozbeszerzési kérbe tartozé beruhazasok vonatkozéasaban:
a./ beszerzi a beruhdzasokkal kapcsolatos elézetes ajanlatokat, koltségvetéseket,
b./ lebonyolitja a vagyonrendelet szerinti beruhdzas megkezdése elétti eljarast,
- a beruhazast tervezi az adott évi koltségvetésében - gondoskodik arrél, hogy a
beruhazas a koltségvetési rendeletben megjelenjen, illetve ha a beruhazas nem
volt tervezhetd, gondoskodik az évkdzi rendelet-maédositésrol,
- a beruhazassal kapcsolatos kotelezettségvallalast nyilvantartasba veszi,
- gondoskodik a beruhazas lebonyolitasardl,
- a pénziigyi teljesités el6tt gondoskodik arrél, hogy a beruhéazas teljesitését
megfelel6 szakember a szerv részérdl igazolja (teljesités igazolas),
- az elkésziilt beruhazasrol allomanyba vételi bizonylatot allit ki,
- az elkésziilt beruhazast a kettds kdnyvvitel rendszerében nyilvantartja (fékdnyvi szamlan, és
analitikus nyilvantartasban is).

6. Vagyonhasznalat, hasznositds

A vagyonhasznalat, hasznositas részletes szabalyait a vonatkozé dnkorményzati rendelet hatarozza meg.
A gazdasagi szervezet feladata e targykorben,
- a hasznalataban, tulajdonaban lévé vagyont nyilvantartsa:
a./ a fékonyvi kdnyvelésben, illetve annak részletezéseképpen az analitikus
nyilvantartasban teljes korien szerepeltesse mennyiségben és értékben,
b./ a meglévé vagyonrdl naprakészen vezesse az ingatlankatasztert,
- a vagyonhasznalat soran a ra vonatkozé énkormanyzati vagyonrendelet altal
eldirt eljarasi rendet betartsa,
- a hasznalataba adott vagyon leltarozasarél évenként gondoskodjon.

7. Munkaeré-gazddlkodads

A gazdasagi szervezet munkaerg-gazdalkodassal kapcsolatban a Kozos Onkormanyzati Hivatal fenntarté
onkormanyzatok és a hozza tartozé onalléan miikédd intézmények vonatkozasaban:

Feladatait annak figyelembe vételével latja el, hogy az onalléan miikodé intézmények 6nalld
bérgazdalkodasi jogositvannyal rendelkeznek.

A) Altala’nc_:s nyilvdntartdsi, adminisztrdcids és egyéb munkajogi feladatok a

K&z6s Onkormdnyzati Hivatal és az énkormdnyzati alkalmazottak esetében:

- a koztisztviselék munkavégzésére, illetve a foglalkoztatasra vonatkozo belsé
szabalyzatok elkészitése, a szilkséges modositasi javaslatok megfogalmazasa,

- a munkaviszony létesitésével kapcsolatos feladatok ( palyaztatas lebonyolitasa,
egyéni munkaszerzddés, kinevezés elkészitése, a kiilonboz6 nyilvantartasokba
vald felvétel )

- @ munkaviszony alapjan jaré juttatasok biztositasaval kapcsolatos
adminisztracids, adatszolgaltatasi és egyéb feladatok,

- az egyes munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsagok biztositasa és nyilvantartasa
(pl.: szabadsag nyilvantartésa, kiadasa; étkezési hozzajarulas nyilvantartasa,
kiadasa; munkaruha hozzajarulas nyilvantartasa, kiadasa).

- munkavédelmi feladatok ellatasa,

- tovabbképzéssel, képzéssel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok,

- munkaviszony sziineteltetésével kapcsolatos nyilvantartasi feladatok,

- a munkaviszony madositasaval kapcsolatos feladatok,

- a munkaviszony megsziintetetésével kapcsolatos feladatok,

- a fegyelmi feleldsség témakorébe tartozo tevékenységek;







A részben onallon gazdalkodd intézmények tekintetében is kezeli a Kozos Onkormanyzati Hivatal a
|étszam-gazdalkodasi programot ( KIR3 program ).

B) Munkaeré-gazddlkoddsi feladatok a létszdm és illetménygazddlkodds a teriiletén:

- a feladatellatashoz igazod6 létszamsziikséglet folyamatos figyelemmel kisérése, a
tapasztalatok alapjan a létszamigénynek megfeleld tervezés a koltségvetési
tervjavaslat Gsszeallitasakor,

- a személyi juttatasok és a létszam elGiranyzattal valo gazdalkodas a jogszabalyi
korlatozasok, és a belsé rendelkezések figyelembevételével,

- a pénzmaradvany személyi juttatasok maradvanya kidolgozasa, és felhasznalasi
javaslat adasa.

8. Készpénzkezelés

A gazdasdgi szervezetnél a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat, a Kézos Onkormanyzati Hivatal
és az dnkormanyzatok pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.

A szabdlyzatban rogzitettek betartasa, folyamatos figyelemmel kisérése, modositasa elsésorban a
jegyzo feladata.

9. Kényvvezetés és beszdmoldsi kotelezettség

A konyvvezetési feladatok kozott el kell latni:
- a kettds konyvelést az eldiranyzat szamlak, valamint a teljesités szamlak vonatkozasaban;

- az analitikus konyvelést.

A konyvvezetési és beszamolasi kotelezettséget a Kozos Onkormanyzati Hivatal a Szamviteli
szabalyzataiban rogzitett részletes szabalyok szerint koteles teljesiteni.

10. Belsé kontrollrendszer

Az Allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. torvény (Aht.) 69. §-a szerint a belsé kontrollrendszer a
kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer,
amely azt a célt szolgalja, hogy megvalésuljanak a kivetkez6 célok:

a) a mikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabélyszer(ien, gazdasigosan, hatékonyan,
eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kitelezettségeket teljesitsék, és

c) megvédjék az erbforrasokat a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszer(i hasznalattél.

A bels6 kontrollrendszer létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv
vezetdje felelds az allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett mddszertani Utmutatok
figyelembevételével.

A Kozos Onkormanyzati Hivatalnal ezt a feladatot a jegyz6 végzi.

Olyan szabalyzatokat kell kiadni, folyamatokat kialakitani és mi(ikddtetni, amelyek biztositjdk a
rendelkezésre A&ll6 forrdsok szabalyozott, szabélyszer(i, gazdasdgos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

A Kozés Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasahoz kapcsolodé pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok
magukban foglaljak:
o a pénziigyi dontések dokumentumainak (koltségvetési tervezés, kotelezettség vallaldsok,
palyazatok, szerzédések, kifizetések, szabalytalansag miatti visszafizetések, stb. dokumentumai)
elkészitését;
ovaz elézetes és utolagos pénziigyi ellenbrzést, a pénzigyi dontések szabélyozasi és
szabdlyszeriiségi szempontbdl torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését;
0 a gazdasagi események elszamolasat (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld konyvvezetés és






beszamolas).

A pénziigyi iranyitasi és ellenGrzési rendszernek biztositania kell, hogy a Kézos Onkormanyzati Hivatal
valamennyi gazdalkodassal kapcsolatos tevékenységének végzése soran
o az eszkOzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljén sor pazarldsra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra;
o megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak az onkorményzat vezet&i szaméara a
gazdalkodassal kapcsolatosan;
o a belsé kontrollrendszer kialakitasara és alkalmazasara vonatkozé mddszertani dtmutatékban
kiadott iranyelvek végrehajtasra keriiljenek;
o az allamhaztartési belsé pénziigyi ellenérzési rendszer (ABPE) részeként valdsuljon meg a belsd
kontrollrendszer és a belsé ellendrzési tevékenység kozponti harmonizacibéja, szabalyozasa és
koordinaci6ja

11. Adatszolgdltatds

Az adatszolgaltatassal kapcsolatban a gazdasagi szervezet a kdvetkezd feladatokat latja el:

- a gazdasagi szervezet ellatja az 6nkormanyzat netté finanszirozasaval
kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat,

- a pénziigyi-gazdalkodasi terlilethez tartozé adatszolgaltatast nydjt a
jogszabalyokban meghatarozott esetekben (kiiléndsen a tervezési, beszamolasi
feladatokhoz, normativ tAmogatasok igénylésével, illetve a tdmogatésokkal valé
elszamolasokhoz tartozé adatszolgaltatasokhoz).

./
A pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért felelds személyek feladatai

A pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasaért felelds személyek részletes feladatait a munkakori
leirésok tartalmazzak.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasdért a jegyzé tartozik feleldsséggel.

A feladat-, hatas- és jogkorok tovabbi részletezéseként kell kidolgozni a jegyzének a sajat, valamint a
gazdasagi szervezet tovabbi dolgozédinak a munkakdri leirasat.

Az igy elkésziilt munkakori leirdsok a gazdasagi szervezet ligyrendjének mellékletét képezik.
Csatolasarél a jegyzdnek az lgyrend elfogadasatél szamitott 30 napon beliil gondoskodnia kell.

./
A vezetdk, és mas dolgozok feladat-, hatas- és jogkore

A jegyzl feladatai a kdvetkezdk:
- a gazdasagi szervezet kozvetlen iranyitasa és ellendrzése,
- a szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkajahoz irdnymutatas adasa,
ellendrzése,
- gazdasagi intézkedések hozatala,
- a gazdasagi szervezet tevékenységének jogszabalyok szerinti ellatasa.

A jegyzd, mint a Koz6s Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasaért felelds személy, valamint a gazdasagi
szervezet dolgozdinak feladat-, illetve hataskérét a melléklet tartalmazza.






./
Zar6 rendelkezések

Jelen Ugyrend 2013.februar 1. napjan lép hatalyba, mellyel egy idében a korabbi, hasonlé tartalmu
szabalyzat hatalyat veszti.

Kelt: Zalakomar, 2013. januar 31.







1. szamu melléklet

A jegyzé, mint a Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasaért felelés személy, valamint a
gazdasagi szervezet dolgozéinak feladat-, illetve hataskore

Feladat, hataskor, jogkor

Feladatellato
(cimzett)

1. Tervezés

Hivatkozas:

- Ant., 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet

- Ugyrendben a koltségvetési tervezésre és végrehajtasra
vonatkozd kiilonleges elbirdsok

1. jegyzd,

2. jegyzd utasitdsa alapjdn a pénziigyi
eléado(k)

A tervezessel kapcsolatos feladatok iranyitasa, ellendrzése
Koltségvetési koncepcio elkészitése

jegyzd

pénziigyi eléado

Tervezéssel kapcsolatos dokumentumok gyljtése

penziigyi eléadé

Tervezéssel kapcsolatos értekezleten, megbeszélésen, | jegyzd,
tovabbképzésen valo részvétel pénziigyi eléado
Koltségvetési terv javaslat kidolgozasaban valo részvétel jegyzd,
pénziigyi eléadd
Felligyelt szervvel kapcsolattartas Jjegyzé,

Elemi koltségvetés elkészitése, tovabbitasa

pénziigyi eléado

Elemi koltségvetés megbrzése

penziigyi eléado

2. El6iranyzat-felhasznalas
Hivatkozas:
- Aht., 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet,

- bels6 szabdlyzat a pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorlasarol
Az elGiranyzat-felhasznalas jogszabalyoknak, és belsé

szabalyoknak megfeleld iranyitasa, ellenérzése

1.jegyzd,
2. jegyz@ utasitdsa alapjdn a pénziigyi
eldéado(k)

jegyz6

Eredeti elGiranyzatok meghatarozasa, - eldiranyzat lebontas

pénziigyi eldéado

ElGiranyzat felhasznalasi ltemterv készitése, szikség|jegyzd
szerinti madositasa pénziigyi eléadd
Likviditasi terv készitése és modositasa Jjegyzd

pénziigyi eléadd

A kotelezettségvallalassal kapcsolatos  nyilvantartasok
vezetése - a vonatkozo bels6 szabalyzat szerint

pénziigyi eléado

A pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa - a vonatkozo kiilén
belsé szabalyzat szerint

Jjegyzé
pénziigyi eléado

Jogszabalyoknak megfelelé elGiranyzat-felhasznalas

Jjegyzo
peénziigyi eléado

ElGiranyzat-konyvelés

pénziigyi eléado

3. Sajat hataskorii eléiranyzat médositas

Hivatkozas

- Ant., 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

- Koltségvetési rendelet elSiranyzat modositasra vonatkozd
elbirdsai

1. jegyzd
2. jegyzé utasitdsa alapjdn a pénziigyi
elbado(k)

A sajat hataskor( elGiranyzat modositds jogszabalynak
megfeleld kidolgozasa |

Jjegyzd
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Az eldiranyzat-mddositas tovabbitasa

| pénziigyi eléadd

Az eléiranyzat-modositassal kapcsolatos dokumentumok
gylijtése

pénziigyi eléado

4. Uzemeltetés, fenntartas, miikodtetés
Hivatkozas

- Aht., 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet,
koltségvetési rendelet ilizemeltetési,
miikddtetési kiadasaira vonatkozd rendetkezései

fenntartasi,

1. jegyzd,
2. jegyzd utasitdsa alapjdn a pénziigyi
eléado(k)

Az lizemeltetési, fenntartasi, mikodtetési tevékenység

iranyitasa, ellendrzése

jegyzé

Az iizemeltetési, fenntartasi, m(kddtetési kiadasok

tervezése

penziigyi eléadé

Koltségtakarékos, hatékony eldiranyzat felhasznalds e |pénziigyi eléadd
kiadasok korében

Karbantartasi terv kidolgozasa pénziigyi eléadé
Feldjitasi javaslat készités pénziigyi eléado
Uzemeltetési kiadasok elkilonitése felhasznaldsi hely | pénziigyi eléadd
szerint

Selejtezési feladatok ellatasa

pénziigyi eléado

5. Beruhazas

Hivatkozas

- Aht., 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet,

a koltségvetési rendelet beruhdzasokra vonatkozé
szabalyai

az onkormanyzati
vonatkozé szabalyai

vagyonrendelet  beruhazasokra

1. jegyzd,
2. jegyzd utasitdsa alapjdn a pénziigyi
eléado(k)

A beruhdzasok jogszabalyok, illetve belsé szabalyozasok
szerinti lebonyolitasa

jegyzd

Fejlesztési elképzelések kidolgozasa

pénziigyi eléado

A feliigyelt intézmények fejlesztési elképzeléseinek | jegyzé
attekintése
Beruhazassal kapcsolatos hatékonysagi, gazdasagossagi | pénziigyi eléadd

| vizsgalatok végzése

|Beruhazas megkezdése eldtti eljaras lefolytatasaban vald
kozrem(ikddés - palyaztatas, ajanlatkérés stb.

péangyi eléadd

Beruhazasi kiadasok tervezése, {itemezése

pénziigyi eléadé

Beruhazas lebonyolitasa

pénziigyi eléadd

'A beruhazas lebonyolitasa a felugyelt intézményeknél, ha
azok a beruhazasi eléirdnyzataikkal nem gazdalkodhatnak

Jjegyzé

A beruhazasok teljesitésének ellenérzese, a teljesités
igazolasa

pénziigyi eléado

A beruhazasok befejezése utan a beruhazasok aktivalasaval,
allomanyba vételével kapcsolatos feladatok

pénziigyi eléadé

6. Vagyon hasznalat, hasznositas

Hivatkozas

- Aht., 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

- az onkormanyzatok adott évi koltségvetési rendelete,
- az onkormanyzatok vagyonrendelete

1. jegyzd,
2. jegyzé utasitdsa alapjdn a pénziigyi
eléado(k)

Jegyzd

A vagyonnyilvantartas iranyitasa, ellenérzése

A vagyonnyilvantartas rendszerének a jogszabalyokban,
valamint a belsé szabalyzatokban eldirtak szerinti
| miikddtetése

\Jegyzd

A vagyon naprakész konyvviteli nyilvantartasa (fékonyvi
szamlakon és analitikus nyilvantartasokban)

pénziigyi eléadd
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| Az ingatlanvagyon kataszter vezetése, egyeztetése

pénziigyi eléado

A helyi vagyonrendelet betartdsa a vagyonhasznalat,
hasznositas soran

pénziigyi eléado

A hasznalatba adott vagyon leltarozdsa

pénziigyi eléado

7. Munkaeré gazdalkodas

Hivatkozas

- Aht., 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet,

- a szerv teriiletre vonatkozé egyéb belsd szabalyozasa

1. jegyzd,
2. jegyzd utasitdsa alapjdn a pénziigyi
eléadé(k)

A munkaerd-gazdalkodasi tevékenység iranyitasa, | jegyzd
ellendrzése -
A munkaeré-gazdalkodas jogszabaly szerinti bonyolitasa jegyzd

Gondoskodik a munkaeré-gazdalkodassal kapcsolatos
altalanos adminisztracios, nyilvantartési és egyéb munkajogi
feladatok ellatasaral

pénziigyi eléado

Kozremiikodik a megfeleld letszamigény kimunkaldsaban

peénziigyi eléadé

Kézrem(ikodik a létszam és személyi juttatds elGiranyzat
tervezésénél

pénziigyi eléado

Kézrem(kodik a pénzmaradvany személyi juttatasok
maradvanya részének meghatirozasaban, valamint e
maradvany felhasznalasi javaslata kidolgozasanal

pénziigyi eléado

8. Készpénzkezelés

Hivatkozas

- Ant., 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,
- pénzkezelési szabalyzat

1. jegyzé,
2. jegyzd utasitdsa alapjdn a pénziigyi
eléado(k)

Hivatkozas

- Aht.

- 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet, valamint
- a szamviteli rend és szdmlarend

Irényitja és ellendrzi a készpénzkezelést. Jjegyzd

Felelés a hazipénztar és készpénz kezelés belsé szabalyzat | jegyzé

szerinti gyakorlataért

Ellatjia a hazipénztar és pénzkezeléssel kapcsolatos | Pénztdros
feladatokat - kiilon belsé szabalyzat szerint -
9. Konyvvezetés és beszamolasi kotelezettség 1.jegyz6

2. jegyzd utasitdsa alapjdn a pénziigyi
eléado(k

| szervnek

- Kettds konyvelés vezetésének iranyitasa jegyzé

- Kettds konyvelés pénziigyi eléado

- Analitikus nyilvantartas vezetésének iranyitasa Jjegyzd

- Analitikus nyilvantartésok pénziigyi eléado

10. Belsd kontrollrendszer kotelezettség jegyzé

Hivatkozas:

- Aht.

- belsé szabalyzatok

belsé kontrollrendszer miikddtetésében vald részvétel | jegyzd

11. Adatszolgaltatas jegyzd

Adatszolgaltatas a nettd finanszirozashoz jegyzd
penziigyi eléado

Adatszolgaltatas (a pénziigyi-gazdalkodasi teriileten) mas | jegyzé

penziigyi eléadd
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Megismerési nyilatkozat

A Gazdasagi-pénzigyi Ugyrendben foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztés Kelt Alairas
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. < ZtiAnne Pénziievi eléads . [
Simon Krisztianné gyi eléado Y }W YAl
Simon Veronika Pénziigyi el6ado EYy o) (a,ccj:w o
Mihaczi-Palfi Laszloné Pénziigyi eldado | 7'’ Wou Al
2 J 7 \'\/}4\/\)\/\k W \
Koszics Krisztina Pénziigyi el6adé L0t 2
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Zalakomari Kozos (")nkorm:inyzati Hivatal
8751 Zalakomar, Tavasz u. 13.

A Szabilyzatban foglaltakat 2014. oktdber 20-t6] alkalmazzuk a Zalakoméari Roma

Nemzetiségi Onkorményzat vonatkoz4saban is.

Zalakomar, 2014. oktéber 21.

’f 1'/- ) -
Papné Szabé Monika
jegyz6






Megismerési nyilatkozat

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Zalakomari Kozos Onkormanyzati Hivatal
8751 Zalakomar, Tavasz u. 13.

Zalakomér Nagykozség Onkorményzata, Balatonmagyaréd Kézség Onkorményzata,
Kisrécse Kozség Onkormanyzata és Zalasarszeg Kozség Onkorméanyzata az Motv. 114. §-a
eldirasainak megfeleléen palyazat keretében 2017. januar 1. napjatdl csatlakozott az ASP
(Application Service Providing) rendszerhez. Ennek részeként az 6nkormanyzati pénziigyi €s
gazdalkodasi feladatok ellatasa az ASP onkorményzati gazdalkodasi szakrendszerrel torténik
a Zalakomari K6zds Onkorményzati Hivatal, Zalakomér Nagykézség Onkormanyzata és
intézményei, Balatonmagyaréd Kozség Onkormanyzata, Kisrécse Kozség Onkorményzata,
Zalasarszeg Kozség Onkorméanyzata, Zalakomar, Mihald, Pat és Sand Kézségek Napkozi

Otthonos Ovodai Intézményi Térsuldsa vonatkozasaban.

Zalakomar, 2017. januar 2.

e ——— "._r # ".l

Papné Szabd Monika
jegyz6






Zalakomari Ko6zés Onkormanyzati Hivatal
8751 Zalakomar, Tavasz u. 13.

A Szabélyzatban foglalt adatok aktualizalasaért, a nyilvantartasok folyamatos vezetéséért a

jegyzo a felelds.

Zalakomar, 2017. janudr 2.

>

Papné Szabé Moénika
jegyzd






