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Uzemeltetés, fenntartas, mikodtetés

Beruhézas

Vagyonhasznalat, hasznositas

Munkaerd-gazdalkodas

Készpénzkezelés

Konyvvezetés és beszamolasi kotelezettség, adatszolgaltatas

2. A vezetOk és mas dolgozok feladat-, hatds-és jogkore
Ugyrend

Uri Kozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetére
Késziilt a 368/2011. (XI1.31.) Kormany rendelet alapjan

Az Uri Kézség Onkormanyzat gazdasagi szervezete élén a jegyz6 all, aki szervezi és iranyitja
a Polgarmesteri Hivatal munkajat, a gazdasagi szervezet mukodésével, a feladatok
megosztasaval, a feleldsok megnevezésével, az iigyrend mellékletét képezdé munkakori
leirasokban rogzitettek alapjan latja el a hivatal, valamint szervezi gazdasagi-ligyviteli
feladatait.

Polgarmesteri Hivatal alapité okirata: (152/1997.(05.12.)

Alaptevékenysége: 011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoto
¢s altalanos igazgatasi tevékenyseége
Az ezt meghatarozo jogszabalyok:
2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi nkormanyzatairol
2011. évi CXCIX. tv. a kdzszolgalati tisztviselOkrol
1992. évi XXIII. tv. a kozalkalmazottak jogallasarol
2012. évi L. Tv. a munka térvénykonyvrol
2011. évi CXCV. tv. az allamhaztartasrol
368/2011.(X11.31.) Kormany rendelet AZ AHT végrehajtasarél
249/2000. (X11.21.) Kormany rendelet



Tevékenység forrasa: Az 6nkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében foglalt
bevételek

Koltségvetési szerv

Szervezeti felépitése: A koltségvetési szerv vezetdje
A gazdalkodassal kapcsolatos feladatok a Polgarmesteri Hivatalban a
gazdalkodasi ligyintézok végzik, a munkakori leirdsokban foglaltak
szerint.

A Polgarmesteri Hivatal belsO szervezeti egysége (egységes szakigazgatasi szerv):
Koztisztviseld:

- jegyz6 116
- gazdalkodasi feladatok 3 16
- adbigazgatasi, igazgatasi feladatok 2 6
- szocialis, gyamiigyi igazgatas, anyakonyvi feladatok 116
- épitésiigyi feladatok 1 £6 (heti 3 6ra)
- hivatalsegéd 116
Kozalkalmazott (alkalmazott):

- ¢lelmezésvezetd 1 6

- szakdacs 116

- konyhalany 216

- védond 116

- takaritond 116

Koltségvetés végrehajtasara
szolgalo szamlak szama:

Koltségvetési elszamolasi szdmla: 65100156-10052819
Egyéb bevétele beszedési szamla: 65100156-10052840
Gépjarmiiadd beszedési szamla: 65100156-10052857
Magénszemélyek kommunalis ad6ja szamla: 65100156-11213543
Helyi iparizési ad6 beszedési szamla: 65100156-11211448
Termdfold bérbeadasabol szarmazo

jovedelemado beszedési szamla: 65100156-11219453
Birsag szdmla: 65100156-11219446
Potlékbeszedési szdmla: 65100156-11219460
Idegenado szamla: 65100156-11271174
Egyéb bevételek beszedési szamla:(Illeték) 65100156-11298894
Onkormanyzat pénzforgalmi szamlaja: 65100156-11360982 PMH

65100156-11363394 OEP
65100156-11372471 OVODA

Az iigyfélfogadas rendje a Polgarmesteri Hivatalnal az alabbiak szerint alakul:

Hétfo: nincs ligyfélfogadas
Kedd_ 12.00 — 18.00
Szerda: 8.00 - 16.00

Csiitortok: 8.00 - 12.00



Péntek:

nincs ligyfélfogadas

A tisztségviselok fogadoorija:

Hétfo:
Kedd_
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:

- Jegyz0:

nincs ligyfélfogadas
12.00 — 18.00

8.00 - 16.00

8.00 - 12.00

nincs ligyfélfogadas

Polgarmesteri Hivatalhoz tartozo (alland6 gazdasagi tevékenységet folytatd) telephely:

Kozségi Fézokonyha (2244 Uri, Széchenyi u. 61.)

1.
A gazdasagi szervezet altal ellaitando pénziigyi-gazdasagi feladatok:

1.1. Tervezés

A gazdasagi szervezet ellatja a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatokat.
A koltségvetési tervezés keretén beliil gondoskodik:
- koltségvetési koncepcio elkészitésérol,
- a tervezéssel kapcsolatos dokumentacidk elkiilonitett gytijtésérdl,
- a tervezéssel kapcsolatos értekezleteken, képzéseken valo részvételrol,
- a jovahagyott koltségvetési koncepcid alapjan a koltségvetési terv, javaslat,
llletve javaslatok kidolgozasarol,
- az dnkorményzat
- koltségvetési-rendelet tervezetének Osszeallitasarol, a sziikséges elbterjesztések
elkészitésérol,
- targyal a koltségvetési rendelet-tervezet modositasardl, a koltségvetés évkozi
modositasara vonatkozo rendelet-tervezetelkészitésérdl

1.2.  Eldiranyzat-felhasznalas

Az eldiranyzat felhasznalas korében a szerv feladatai korében tartozik:

(a Kincstar garnitiiranak és a koltségvetési rendeletnek megfeleld) szamlaszam
mélységli eredeti eldiranyzatok meghatarozasa,

az eredeti elbiranyzatok alapjan az eldiranyzat-felhasznéalasi iitemterv és a
likviditasi terv elkészitése,

az eldirdnyzat-felhaszndlds sordn a kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos
nyilvantartadsok vezetése:

az 50 ezer forint alatti, eldzetes irasbeli kotelezettségvallalashoz nem kotott
kifizetésekrol, valamint

az irasbeli kotelezettségvallalasokrol

az elOiranyzat-felhasznalds soran a  kotelezettségvallalds, utalvanyozas,
ellenjegyzés, érvényesités jogkorének kiilon belsé szabalyzat szerinti bonyolitasa,
sziikség szerint az eldiranyzat-felhaszndlasi {litemterv, valamint a likviditasi terv
modositasa.



A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés és érvényesités rendjét a polgarmesteri
hivatal kiilon, belsé szabalyzata tartalmazza.
1.3.  Sajat hataskori eldiranyzat modositas

A szerv sajat hataskori eldiranyzat-modositasi feladatok korében koteles ellatni az alabbi
részfeladatokat:

- sajat hataskori eldiranyzat modositas érdekében (ha sziikséges) eldiranyzat
modositasi javaslat kidolgozasa, - koltségvetési rendelet modositdas megfogalmazasa, ehhez
sziikséges el6terjesztés készitése,

- az eldiranyzat-modositassal kapcsolatos dokumentumok elkiilonitett gytijtése.

1.4.  Uzemeltetés, fenntartas, mikodtetés

A szerv az lizemeltetési, fenntartasi, mikodtetési faladatai kozott az alabbi kiemelt feladatokat
latja el:
- tervezi az lizemeltetési, fenntartasi, mikodtetési kiadasokat,
- javaslatot tesz ezen kiadasok ésszeriisitésére, energia ¢és koltségtakarékos
mukodtetésre torekszik,
- az lizemeltetés, fenntartas miikodtetés teriiletén kotelezettséget vallal,
- az é¢plletek, gépek, jarmiivek karbantartdsa érdekében éves karbantartdsi tervet
készit,
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moddon megoldhato felujitasokat.
1.5. Beruhazasok

A szerv a beruhdzasokkal kapcsolatos feladatai soran ellatja a kovetkezo teendodket.
- kidolgozza a hosszu, - k6z€p, - és rovid tavu fejlesztési elképzeléseit,
- adott beruhazéasokkal kapcsolatban beruhdzasi szamitidsokat végez, ellendrizve a
beruhazas hatékonysagat, gazdasagossagat, a beruhdzassal kapcsolatos eredményeket,
- adott beruhazassal kapcsolatban alternativakat dolgoz ki,
- beszerzi a beruhazasokkal kapcsolatos el6zetes ajanlatokat, koltségvetéseket,
- lebonyolitja a vagyonrendelet szerinti, a beruhdzas megkezdése eldtti  eljarast,
illetve a kdzbeszerzési torvény szerint jar el,
- a beruhazast tervezi az adott évi koltségvetésében — gondoskodik arr6l, hogy a
beruhazas a koltségvetési rendeletben megjelenjen,
- a beruhazassal kapcsolatos kotelezettségvallalast nyilvantartasba veszi,
- gondoskodik a beruhazas lebonyolitasarol,
- a pénziigyi teljesités eldtt gondoskodik arrdl, hogy a beruhdzas teljesitését megfeleld
szakember a szerv részérdl igazolja (teljesités igazolasa),
- az elkésziilt beruhazast iizembe helyezi (lizembe-helyezési okmanyt allitson ki),
- az elkésziilt beruhazast a kettds konyvvitel rendszerében nyilvantartja (fokonyvi

szamlan ¢€s analitikus nyilvantartasban is).

1.6.  Vagyonhasznalat, hasznositas

A szerv vonatkozédsaban a vagyonhasznalat, hasznositds részletes szabalyait a vonatkozo
onkormanyzati rendelet hatdrozza meg.
A szerv feladata e targykorben, hogy:

- az Oonkormanyzat vagyonat nyilvantartsa:



- a fokonyvi konyvelésben, illetve annak részletezéseképpen az analitikus
nyilvantartasban teljes korlien szerepeltesse mennyiségben €s értékben,

- a meglévd vagyonrodl naprakészen vezesse az Ingatlankatasztert,

- kozremiik6djon a beszamoldhoz kapcsolodva az éves vagyonmérleg elkészitésében,
melyben feltiintetésre keriil a forgalomképtelen torzsvagyon, a korlatozottan
forgalomképtelen torzsvagyon, valamint a forgalomképes egyéb vagyon.

- a vagyonhaszndlat soran a vagyonrendelet 4ltal eldirt eljarasi rendet betartsa,

- a vagyonhasznositas sordan a vagyonrendelet altal rogzitett eljaras feladatait

- végrehajtani.

1.7. Munkaero-gazdalkodas

A szervnél a munkaerd-gazdalkodadssal kapcsolatos feladatok ellatdsa soran az alabbi
részfeladatok adddnak:

a) altalanos nyilvantartasi, adminisztracios és egyéb munkajogi feladatok:

- a munkavégzésre, illetve foglalkoztatdsra vonatkoz6 belsé szabalyzatok
elkészitése, a rendeleti szabalyozéast igényld témakorokben a hatalyban 1évo
rendelet figyelemmel kisérése, a sziikséges modositasi javaslatok megfogalmazasa,

- amunkaviszony létesitésével kapcsolatos feladatok:

< palyaztatés lebonyolitasa
< egyéni munkaszerzddés, kinevezés elkészitése,
< a kiilonb6z0 nyilvantartasokba vald felvétel,

- a munkaviszony alapjan jard juttatdsok biztositasaval kapcsolatos adminisztracios,

adatszolgaltatasi és egyéb feladatok,

- az egyes munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsagok biztositasa és nyilvantartasa

(pl.: szabadsag nyilvantartasa, kiadasa: munkaruha hozzajarulas nyilvantartésa,

kiadasa).

- Munkavédelmi feladatok ellatasa,

- Tovabbkeépzéssel, képzéssel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok,

- A munkaviszony moddositasaval kapcsolatos feladatok,

- A fegyelmi feleldsség témakorébe tartozo tevékenységek,

b) a munkaerd-gazdalkodasi feladatok a létszam és illetménygazdalkodas teriiletén:

- a feladatellatashoz igazodo 1étszamsziikséglet folyamatos figyelemmel kisérése, a
tapasztalatok alapjan a létszamigénynek megfeleld tervezés a koltségvetési
tervjavaslat 0sszeallitasakor,

- a személyi juttatasok ¢€s a létszdm eldiranyzattal valdé gazdalkodas a jogszabalyi
korlatozasok és a belsd rendelkezések figyelembevételével,

- a pénzmaradvany személyi juttatdsok maradvanya kidolgozésa és a felhasznalasi
javaslat adasa.

1.8. Készpénzkezelés

A szervnél a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat, a szerv pénzkezelési
szabalyzataban meghatdrozottak szerint kell ellatni.



1.9. Konyvvezetés és beszamolasi kotelezettség, adatszolgaltatas

A szervre vonatkozoan a konyvvezetési feladatok kozott el kell 1atni:
- a kettds konyvelést:
< az el@iranyzat szamlak, valamint
< a teljesités szamlak vonatkozasaban:
- az analitikus konyvelést.
A konyvvezetési és beszamolasi kotelezettséget a szervezet a Szamviteli szabalyzataiban
rogzitett részletes szabalyok szerint koteles teljesiteni.

Az adatszolgaltatassal kapcsolatos részletes szabdlyokat a szerv vonatkozésidban is az
SZMSZ, illetve annak mellékletei hatarozzak meg.

Gazdasagi eléadd I. :
Feladatok: munkakéri leirasban rogzitettek szerint
Gazdasagi eléadé I1.:
Feladatok: munkakéri leirasban rogzitettek szerint

2.
A vezetok és mas dolgozok feladat-, hatas- és jogkore

Az itt meghatarozott feladat-, hatds- és jogkorok tovabbi részletezéseként kell kidolgozni a
jegyzonek a sajat, valamint a gazdasagi szervezet tovabbi dolgozénak a munkakdri leirasat.

Az igy elkésziilt munkakdri leirdsok a gazdasagi szervezet ligyrendjének mellékletét képezik.
Ezek csatolasarol a gazdasagi szervezet vezetdjének, az ligyrend elfogadasatol szamitott 30
napon beliil gondoskodnia kell.



Feladat, hataskor, jogkor

Hivatkozas

Feladatellato
(cimzett)

1. Koltségvetési tervezés

A tervezéssel kapcsolatos
feladatok irdnyitésa,
ellendrzése

Koltségvetési koncepciod

elkészitése

Tervezéssel kapcsolatos
dokumentumok gytijtése

Tervezéssel kapcsolatos
értekezleten, megbeszélésen,
tovabbképzésen valo részvétel

Koltségvetési terv javaslat
kidolgozasdban valo részvétel

Rendelet-tervezet
Osszedllitasa, sziikséges
eloterjesztés elkészitése, az
elkészitésben valo részvétel

Ha sziikséges a targyalt
koltségvetési rendelet tervezet
modositasa, e feladatban vald
kozremitkodes

A koltségvetési  rendelet

megorzése

368/2011. (XII. 31)
Korm. rendelet

1. jegyzo
2. jegyzo utasitasa alapjan a
gazdasagi iigyintézo (k)

1

1,2

1,2

1,2

1,2

2. Eldiranyzat-felhasznalas

Az  el6iranyzat-felhasznalas
jogszabalyok, s belso

368/2011. (XII. 31.)
korm. rendelet

1. jegyzo
2. jegyzo utasitasa alapjan a
gazdasagi iigyintézo (k)

jegyzd




szabalyoknak megfeleld
iranyitasa, ellenérzése

Eredeti eldiranyzatok
meghatdrozasa — eldirdnyzat
lebontasa

El6iranyzat felhasznalasi
itemterv készitése, sziikség
szerinti modositasa

Likviditasi terv készitése és
modositasa

A kotelezettségvallalassal
kapcsolatos  nyilvantartasok
vezetése — a vonatkozd belsd
szabalyzat szerint

A pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorlasa — a vonatkozé
kiilon belsd szabalyzat szerint

- bels6  szabalyzat a
pénzgazdalkodasi  jogkorok
gyakorlasarol, a folyamatba
épitett eldzetes és utodlagos
vezetoi ellendrzés
rendszerérdl

1,2

3. Sajat hataskori
eléiranyzat modositas

A sajat hataskorii eldiranyzat
modositas jogszabalynak
korm. rendelet megfeleld
végrehajtasa

Az el6iranyzat modositas
iranyitasa, ellendrzése

Eldiranyzat modositasi
javaslat kidolgozésa

Az eldirdnyzat modositasnak
megfelelden a koltségvetési
rendelet ~ moddositasa és
eldterjesztés kimunkalasa

Az el8irdnyzat-moédositassal
kapcsolatos  dokumentumok

gyljtése

368/2011. (XII. 31.)
korm. rendelet

- Koltségvetési  rendelet
eldirdnyzat modositasra
vonatkoz6 eldirdsai

1. jegyzo
2. jegyzo utasitdsa alapjan a
gazdasagi iigyintézo (k)

4. Uzemeltetés, fenntartas,
miikodtetés

Az Tlizemeltetési, fenntartasi,
milkodtetési tevékenység

368/2011. (XII. 31)
korm. rendelet

1. jegyzo
2. jegyzo utasitasa alapjan a
gazdasagi iigyintézo (k)

1




iranyitasa, ellendrzése - koltségvetési  rendelet

Az tlizemeltetési, fenntartasi, | iizemeltetési, fenntartasi, | 2
mikodtetési kiadasok | miikodtetési kiadasaira

tervezése vonatkozd rendelkezései, a
Koltségtakarékos, hatékony | folyamatba épitett elzetes €s
eldiranyzat  felhasznalas e | utolagos vezetdi ellendrzés | 2
kiadasok korében rendszerérdl

Karbantartasi terv kidolgozasa 1
Felyjitasi javaslat készités 1

1. jegyzo

5. Beruhazas

A beruhazasok jogszabalyok,

368/2011. (XII. 31.)
korm. rendelet

2. jegyzo utasitasa alapjan a
gazdasagi iigyintézo (k)

illetve belsé szabalyozasok | - a koltségvetési rendelet | 1
szerinti lebonyolitasa beruhdzasokra vonatkozd
szabalyai
Fejlesztési elképzelések
kidolgozasaban valé részvétel | - az onkormanyzati | 1, 2
vagyonrendelet

Beruh4zassal kapcsolatos | beruhazasokra  vonatkozo6
hatékonysagi, gazdasagossagi | szabalyai 2
vizsgalatok végzése
Beruhdzas megkezdése elotti
eljaras lefolytatdsdban valo 1,2
kozremiikodés — palyaztatas,
ajanlatkérés stb.
Beruhazasi kiadasok 2
tervezése, litemezése

1,2
Beruhazas lebonyolitasa
A Dberuhazasok teljesitésének
ellendrzése, a  teljesités 1
igazolasa
A beruhazisok befejezése 2
utan a beruhazasok
aktivalasaval, lizembe-
helyezésével kapcsolatos
feladatok

1. jegyzo

6. Vagyonhasznalat, 2. jegyzo utasitasa alapjan a
hasznositas gazdasagi iigyintézo (k)




A vagyonnyilvantartas
iranyitasa, ellendrzése

A vagyon  nyilvantartas
rendszerének a
jogszabalyokban, valamint a
belsé szabalyzatokban
eldirtak szerinti miitkodtetése

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

Az ingatlankataszter vezetése

A vagyon forgalomképesség
szerinti nyilvantartasa

A helyi  vagyonrendelet
betartdsa a vagyonhasznalat,
hasznositas soran

368/2011. (XII. 31.)
korm. rendelet

- az Onkormanyzat adott évi
koltségvetési rendelete

- az onkormanyzat
vagyonrendelete

2

7. Munkaero gazdalkodas

A munkaerd-gazdalkodasi

368/2011. (XII. 31.)

1. jegyzo
2. jegyzo utasitasa alapjan a
gazdasagi iigyintézo (k)

tevékenység iranyitasa, korm. rendelet 1
ellendrzése

A munkaerd-gazdalkodas

jogszabaly szerinti | - az 2011. évi CXCIX. Tv.a | 1
bonyolitasa Kozszolgalati tisztviselokrdl
Gondoskodik a munkaer6-

gazdalkodassal ~ kapcsolatos | - helyi rendelet a
altalanos adminisztréci(’)s, koztisztviselok juttatésair(')l 2
nyilvéantartasi €s egyeb

munkajogi feladatok ellatasrol

Kozremiikodik a megfeleld

létszamigény kimunkaldsaban 2
Koézremiikodik a 1étszadm és

személyi juttatas eldiranyzat 2
tervezésénél

Koézremiikodik a

pénzmaradvany személyi

juttatasok maradvanya 2
részének  meghatarozasarol,

valamint e maradvany

felhasznalasi javaslata

kidolgozéaséanal

8. Készpénzkezelés 1. jegyzo

368/2011. (XII. 31.)

2. jegyzo utasitasa alapjan a




Irdnyitja ¢és  ellendrzi a

Korm.rend.
- pénzkezelési szabalyzat

gazdasagi iigyintézo (k)

1

készpénzkezelést

Felelos a hazipénztar ¢s

készpénz kezelés belsd

szabalyzat szerinti 1
gyakorlataért

Ellatja a hdazipénztar ¢és

pénzkezeléssel  kapcsolatos 2
feladatokat — a kiilén bels6

szabalyzat szerint

9. Konyvvezetés és 1. jegyzo
beszamolasi  kotelezettség, 2. jegyzo utasitasa alapjan a
adatszolgaltatas gazdasagi iigyintezo (k)
E feladatok iranyitasa, 368/2011. (XII. 31.)

ellendrzése Korm.rend. 1

A teriiletre vonatkoz6

szamviteli és gazdalkodasi | - Pénziigyi  gazdalkodasi | 1
szabalyzatok elkészitése, szabalyzatok

karbantartdsa (szamv.politika)

A feladatok jogszabéalyoknak | - Szamlarend, eszk6zok ¢s

és helyi belsé elbirasoknak forrasok ertékelési | 1
megfeleld ellattatisa szabalyzata, stb.

Az egyes pénziigyi

gazdalkodasi feladatok 2

ellatasa a részletes munkakori
leirasok szerint




