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A Marcali Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezetének ligyrendje az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény, valamint az allamhaztartasro! sz616 torvény
végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet 13§. (5) bekezdése alapjan - a

Szervezeti és Milkddési Szabalyzat eldirdsait figyelembe véve késziilt.

L. Altalanos rendelkezések

Az ligyrend célja, tartalma:
Az tlgyrend célja, hogy részletesen meghatirozza a pénziigyi iroda altal ellatott feladatok
munkafolyamatainak lefrasat, a pénziigyi iroda vezetdinek ¢és alkalmazottainak feladat- és
hataskorét, a helyettesités rendjét, tartalmazza tovabba a pénziigyi iroda kizos Snkormanyzati
hivatalon beliili bels6 és azon kiviili kiilsd kapcsolattartdsanak szabélyait, ha azokrdl a
szervezeti ¢s milkodési szabalyzat vagy mds szabalyzat nem rendelkezik. Hozza kapcsolédnak
az Ugyrendben meghatdrozott munkakdrt ellatdo dolgozok munkakori leirasai, amelyek az
egyes munkavallalok feladatat, hatskorét és feleldsségét rogzitik.
A gazdalkoddssal Osszefiiggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes helyi eldirasait a
kovetkez6 szabalyzatok tartalmazzak:
e szamviteli politika és annak keretében elkésziilt szabalyzatok:
o eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
e eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
e 0Onkoltség szamitasi rendjére vonatkozo belsé szabalyzat
e pénzkezelési szabalyzat
e felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata
e a tervezéssel, gazdilkoddssal — igy kiilénosen a kotelezettségvallalds, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak
modjaval, eljdrasi ¢s dokumentacids részletszabalyaival, valamint az ezeket végzé
személyek kijeldlésének rendjével -, az ellenbrzési adatszolgaltatasi és beszamolasi
feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd eldirasokat, feltételeket tartalmazo
szabalyzat
* beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend szabalyozasa
* a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos szabalyzat
» az anyag- ¢s eszkozgazdalkodas szamviteli politikiban nem szabalyozott kérdéseinek

szabalyzata



e a reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamoldsanak
szabalyait tartalmazd szabalyzat

* a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjével kapcsolatos szabalyzat

a vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabbi a

kotelezoen kozzéteends adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjét tartalmazo

szabdlyzat.

szamlarend, szamlakeret

bizonylati szabalyzat

kozbeszerzési szabalyzat

A gazdasagi szervezet adatai:
Megnevezése: Marcali K6z6s Onkorményzati Hivatal Pénziigyi Iroda
Jogallasa: nem 6nalldjogi személy
Illetékessége: Marcali Varosi Onkorményzata, Savoly Kozség Onkormanyzata, a Marcali
Kézos Onkormanyzati Hivatal, valamint Marcali Varos Képviselotestiilete altal alapitott,
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek (Marcali Varosi Kulturalis
K&zpont, Berzsenyi Déaniel Varosi Konyvtar, Marcali Mlzeum, Marcali GAMESZ, Marcali
Varosi Fiirdd és Szabadidé Kozpont), Tébbeélu Kistérségi Tarsulds és intézményei
(SZESZK, Ovodai Kozpont) gazdalkodasénak lebonyolitasara terjed ki.
Székhelye: 8700 Marcali, Rakéczi u. 11. Pf: 5.
Telefonszama: 85/501-000.

II. pénziigyi iroda alapfeladatai

A pénziigyi iroda, mint gazdasdgi szervezet az allamhdaztartasrol sz6lé 2011, évi CXCV.
torvény 10. § (4a) bekezdése alapjan ellatja az Avr. 9.§ (1) bekezdése szerinti feladatokat
Marcali Vérosi Onkormanyzata, a Marcali K6zos Onkormanyzati Hivatal, Marcali Véros
Képviseldtestiilete altal alapitott, gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szervek
(Marcali Viérosi Kulturdlis Kdzpont, Berzsenyi Daniel Varosi Konyvtar, Marcali Muzeum,
Marcali GAMESZ, Marcali Vérosi Fiird6 és Szabadidé Kézpont), a Marcali Kistérségi Tobbcélu
Tarsulas és intézményei (SZESZK, Ovodai Kozpont), valamint Savoly Kozség
Onkorményzata és a Marcali Roma Nemzetiségi Onkorményzat tekintetében.

Felel6s a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositisanak és
felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finansziroz4si,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, és



a szabalyzat hatalya al4 tartoz6 koltségvetési szervek miikodtetéséért, a hasznalatukban 1évo
vagyon hasznalataval, védelmével osszefiiggéd feladatok teljesitéséért

III. A pénziigyi iroda belsd szervezeti tagozddasa

Szervezeti felépités:

PENZUGYI IRODA 16 16
1. VEZETS 116
2. KOLTSEGVETESI UGYINTEZO 1516

IV. A pénziigyi iroda altal ellatott feladatok

Az irodavezetd helyettesitését a munkakori leirasban megbizott személy latja el.
Az iroda dolgozoi feladataikat a vonatkozo jogszabalyok (szamviteli térvény; koltségvetési
szervek szamviteli feladatait szabdlyozé korméanyrendeletek) és a belsé szabalyzatok alapjan

végzik.

Az irodavezeti feladatai.

A vezetd a pénziigyi iroda vezet6allasa dolgozdja. A vezetdt a cimzetes fojegyzd nevezi ki. A
kinevezéshez, vezet6i megbizashoz, a megbizds visszavonasahoz. felmentéshez és
jutalmazashoz a polgarmester egyetértése sziikséges. Feladatat a cimzetes fojegyzo kozvetlen

irdnyitasa és ellendrzése mellett latja el.

Feladatai:

- apénziigyi iroda iranyitasa és ellen6rzése, munkajanak megszervezése,

- irdnymutatas adasa az intézmények és a k6z8s 6nkormanyzati hivatal belsé szervezeti
egységinek gazdasagi munkajahoz, altalanos érvényli gazdasagi intézkedések kiadasa.
azok betartasanak figyelemmel kisérése,

- gondoskodik a koltségvetésben megtervezett feladatok eredményes és gazdasdgos
megoldasanak feltételeirdl,

- biztositja a testiileti elSterjesztések pénziigyi megalapozottsigat, a pénziigyi
jogszabalyoknak valé megfelelését, gondoskodik a testiileti dontések végrehajtasarol,

- a kiilonboz6 - gazdalkodasra és pénziigyekre vonatkoz6 - jogszabalyok eldirasainak
betartasa és betartatdsa: a gazdalkodas szabdlyszerliségének biztositasa, a bizonylati
¢s okmanyfegyelem betartasa és betartatdsa,



- intézkedéseket tesz az eszk6z0k megdrzése ¢és rendeltetésszerii mikSdtetése,
hasznositésa és gyarapitasa érdekében,

- amunkafolyamatba épitett bels6 ellendrzés kialakitdsa és miikodésének biztositasa,

- hazipénztar vezet6i ellendrzésének végzése,

- apénziigyi szabalyzatok elkészitése, karbantartasa,

- a képviseldtestiilet, valamint a szakmai szervek részére sziikséges beszamoldk.
informdcids adatszolgaltatasok hataridore torténd elkészitése, tovabba minden olyan

feladat, amellyel a polgdrmester, illetve a cimzetes f6jegyzd megbizza.

Az iroda dolgozdinak feladatai

A Pénziigyi Iroda

- végzi a tervezéssel, az eldirdnyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo elbiranyzat-
modositassal, az izemeltetéssel, fenntartassal, miikddtetéssel, beruhazassal, a vagyon
hasznalataval, hasznositdsaval, munkaerd-gazdalkoddassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel és a beszdmolési, valamint a folyamatba épitett vezetdi ellendrzési
kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglald és a sajat
szervezetére kiterjedd feladatokat,

- mennyiségi, valamint értéknyilvantartist vezet az Onkormanyzat targyi és egyéb
eszkozeirodl,

- végzia leltdrozast és a selejtezést,

- ellatja a hivatali gépkocsik lizemeltetésével kapcsolatos teendoket,

- kozremikodik a képviselo-testiilet, a polgarmester és a jegyzé iranyitasi, valamint
torvényesség-felligyeleti munkdjanak ellatasdban, tovabba ellatja a Kozponti
Tornaterem bérbeadéasdval kapcsolatos pénziigyi feladatokat és ebben egyiittmikddik
a személyligyi és sport referenssel,

- figyelemmel kiséri az Onkormanyzat intézményeinek torzskdnyvi nyilvantartasat,

- intézkedik a valtozasok nyilvantartisban térténd atvezetésérol,

- gondoskodik a kézérdeki adatok kozzétételérdl.

- Elkésziti és karbantartja a pénziigyi szabalyzatokat.

- végzi a fékonyvi kényveléssel kapcsolatos feladatokat.

- ellatja a NAV-nak benyujtand6 bevallasok készitésével kapcsolatos feladatokat.

- kezeli a hazipénztarakat.

A pénziigyi iroda a gazdalkodéssal kapcsolatos feladatait az ASP gazdalkodasi moduljanak
hasznalataval végzi.

A irodavezetd és az ligyintézok személyre sz0lo, konkrét feladatait és a hataskéroket a
cimzetes fojegyz6 munkakori leirasokban hatirozza meg



V. Zaro rendelkezések

1./ A kotelezettségvallalasra, a kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére, a teljesités
igazolasdra, érvényesitésre és utalvanyozasra jogosultak korét kiilon szabalyzatok
rogzitik, ezekhez kapcsolédnak a tevékenységet ellaté dolgozok irasbeli megbizasai.

2./ A gazdasigi tligyrendben meghatdrozott feladatokat ellatd, az egyes munkakort
bets1tddolgozok munkakéri leirasat az Ugyrend 1. sz. melléklete tartalmazza.

3./ Az Ugyrend hatalya a K&zos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Irod4jara terjed
ki.

Az tigyrendben foglaltakat 2021. januar 2-t61 kell alkalmazni.

Marcali, 2021. januér 02.

Jovéhagyta: ‘ _.-\i"’

fi
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B3déné dr. Molnér [rén

cimzetes f6jegyzo.



I sz. Kiegészités a gazdasagi ligyrendhez

2021. aprilis 1-t6] Virag Petra helyett a pénziigyi iigyintéz6i teenddket Pandur Edit latja el.
Marcali, 2021. aprilis 01.

B6doné dr. Molnér Irén

cimzetes fojegyz6

L IL. sz. Kiegészités a gazdasagi iigyrendhez

2021. majus 10-t6] Kovéacs Dolli helyett a pénztarosi munkat Miiller Marta latja el. Végzi
tovabba a lakasalap szamlahoz kapcsolodd pénziigyi és szamviteli teenddket, valamint az
Onkormanyzati lakaskolcsonokkel és a lakasépitési kélesondkkel kapesolatos pénziigyi €s
szamviteli feladatokat.

Marcali. 2021. majus 10. s

B6doné dr. Molndr Irén

cimzetes f6jegyzo
L I11. sz. Kiegészités a gazdasagi iigyrendhez

2021. oktober 1-t6l Bertané Horvath Eleondra helyett a pénziigyi tigyintéz6i teendéket Heint
Agnes latja el.

Marcali, 2021. oktober 01. 5
.

l,_ 3 |”‘.-'
B6déné dr. Molnar Irérf

cimzetes {djegyz6
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A Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatalra vonatkoz6 2021. januér 02-t81 érvényes
gazdasagi tigyrendet megismertem. Munkam soran az abban foglaltaknak megfeleléen jarok

el.
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