6. melléklet a 10/2024. (X. 29.) 6nkormanyzati rendelethez
Szerv neve: Uri Kozség Onkormanyzat
Uri Kozség Onkorméanyzat

Polgarmesteri Hivatala
Egységes Szakigazgatasi Szervezetének

Gazdasagi Ugyrendje
) Tartalom
Ugyrend
1. A gazdaségi szervezet altal ellatand6 pénziigyi-gazdasagi feladatok
Tervezés

Eldiranyzat-felhasznalas

Sajat hataskort eldiranyzat-modositas

Uzemeltetés, fenntartas, mikodtetés

Beruhazas

Vagyonhasznalat, hasznosités

Munkaer6-gazdalkodas

Készpénzkezelés

Konyvvezetés és beszamolasi kotelezettség, adatszolgaltatas

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

Uri Kozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetére
Késziilt a 368/2011. (X11.31.) Kormany rendelet alapjan

Az Uri Kozség Onkormanyzat gazdasagi szervezete ¢lén a jegyzd 4ll, aki szervezi és iranyitja
a Polgarmesteri Hivatal munkdjat, a gazdasdgi szervezet miikddésével, a feladatok
megosztasaval, a feleldsok megnevezésével, az ligyrend mellékletét képezd munkakori
leirdsokban rogzitettek alapjan latja el a hivatal, valamint szervezi gazdasagi-ligyviteli
feladatait.

Polgarmesteri Hivatal alapit6 okirata: (152/1997.(05.12.)

Alaptevékenysége: 011130 Onkorméanyzatok és dnkormdanyzati hivatalok jogalkoto
és altalanos igazgatasi tevékenysége

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 . Tv. a munka térvénykonyvrol
2011. évi CXCV. tv. az allamhaztartasrol
368/2011.(X11.31.) Kormany rendelet Az AHT végrehajtasarol



249/2000. (XII.21.) Kormany rendelet

Tevékenység forrasa: Az dnkormanyzat 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
- gazdalkodasi feladatok
- addigazgatasi, igazgatasi feladatok

1 6
3 16
216

- szocialis, gyamiigyi igazgatas, anyakonyvi feladatok 116

- épitésiigyi feladatok
- hivatalsegéd

Munka térvénykonyv hatalya ala tartozo (alkalmazott):

- élelmezésvezeto 116
- szakacs 2 16
- konyhalany 3,516
- takaritond 116

Koltségvetés végrehajtasara
szolgald szamldk szdma:

Koltségvetési elszamolasi szamla:

Egyéb bevételek beszedés

Gépjarmilado beszedési szamla:

Helyi ipariizési ado beszedési szamla:
Maganszemélyek kommunalis ad6ja szamla:
Birsag beszedési szamla:

Termdfold bérbeadasabol szarmazo
jovedelemado beszedési szamla:
Potlékbeszedési szamla:

Idegenad6 szdmla:

Egyéb bevételek beszedési szamla:(1lleték)
OEP

Kozfoglalkoztatotti szamla:

Helyi jovedéki ado:

Palyazati lebonyolitasi szamla
Polgarmesteri Hivatal pénzforgalmi szamlaja:
Ovoda pénzforgalmi szamléja

Egyéb bevétele beszedési szdmla:

Csatorna elkiilonitett szamla

1 6 (heti 3 6ra)
1 £6

65100156-10052819
65100053-10052840
65100156-10052857
65100156-11211448
65100156-11213543
65100156-11219446

65100156-11219453
65100156-11219460
65100156-11271174
65100156-11298894
65100156-11363394
65100156-11394701
65100156-11398901
65100156-11402334
65100156-11360982
65100156-11372471
65100156-11415305
65100053-16237337



Az ugy

HEéEto6:
Kedd:
Szerda:
Csutort
Péntek:

félfogadas rendje a Polgarmesteri Hivatalnal az alabbiak szerint alakul:

nincs ligyfélfogadas
12.00 - 18.00
8.00 — 16.00
ok: 8.00 - 12.00
nincs ligyfélfogadas

A tisztségviselok fogadoordja:

HEéEtto:
Kedd:
Szerda:
Csutort
Péntek:

- Jegyz0:

nincs ligyfélfogadas
12.00 - 18.00
8.00 - 16.00
ok: 8.00 - 12.00
nincs ligyfélfogadas

Polgarmesteri Hivatalhoz tartozo6 (allandoé gazdasagi tevékenységet folytato) telephely:

Kozségi Féz6konyha (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 kolts

Az el6i

égvetési tervezés keretén beliil gondoskodik:

- koltségvetési koncepcio elkészitésérol,

- a tervezéssel kapcsolatos dokumentéciok elkiilonitett gytlijtésérol,

- a tervezéssel kapcsolatos értekezleteken, képzéseken valo részvételrdl,

- a jovahagyott koltségvetési koncepcio alapjan a koltségvetési terv, javaslat,
llletve javaslatok kidolgozasarol,

- az Onkormanyzat

- koltségvetési-rendelet tervezetének Osszeallitasarol, a sziikséges eloterjesztések
elkészitésérol,

- targyal a koltségvetési rendelet-tervezet modositasardl, a koltségvetés évkozi
modositasara vonatkozo rendelet-tervezetelkészitésérdl

1.2.  Eldiranyzat-felhasznalas

ranyzat felhasznalas korében a szerv feladatai korében tartozik:

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

- az eredeti eldirdnyzatok alapjan az eldirdnyzat-felhasznalasi litemterv és a
likviditasi terv elkészitése,

- az eloirdnyzat-felhaszndlds soran a kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos
nyilvantartadsok vezetése:

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



- az irasbeli kotelezettségvallalasokrol
- az elOiranyzat-felhasznalds soran a  kotelezettségvallalds, utalvanyozas,
ellenjegyzés, érvényesités jogkorének kiilon belsd szabalyzat szerinti bonyolitasa,
- sziikség szerint az eléirdnyzat-felhasznalési iitemterv, valamint a likviditasi terv
modositasa.
A kotelezettségvallalas, 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 elbterjesztés készitése,

- az eldirdnyzat-mddositassal 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 ¢épiletek, gépek, jarmiivek karbantartisa érdekében éves karbantartasi tervet
készit,

rrrrr

moddon megoldhaté felgjitasokat.
1.5. Beruhazasok

A szerv a beruhazéasokkal kapcsolatos feladatai soran ellatja a kovetkezd teenddket.
- kidolgozza a hosszu, - kdzép, - és rovid tava fejlesztési elképzeléseit,
- adott beruhdzasokkal kapcsolatban beruhdzasi szdmitasokat végez, ellendrizve a
beruhazas hatékonysagat, gazdasagossagat, a beruhazassal kapcsolatos eredményeket,
- adott beruhazassal kapcsolatban alternativakat dolgoz ki,
- beszerzi a beruhazasokkal kapcsolatos elézetes ajanlatokat, koltségvetéseket,
- lebonyolitja a vagyonrendelet szerinti, a beruhdzas megkezdése eldtti  eljarast,
illetve a kozbeszerzési térvény szerint jar el,
- a beruhazast tervezi az adott évi koltségvetésében — gondoskodik arrdl, hogy a
beruhazas a koltségvetési rendeletben megjelenjen,
- a beruhéazassal kapcsolatos kotelezettségvallalast nyilvantartasba veszi,
- gondoskodik a beruhazas lebonyolitasarol,
- a pénziigyi teljesités elétt gondoskodik arrdl, hogy a beruhazas teljesitését megfeleld
szakember a szerv részErol igazolja (teljesités igazolasa),
- az elkésziilt beruhazast iizembe helyezi (lizembe-helyezési okmanyt allitson ki),
- az elkésziilt beruhdzast a kettds konyvvitel rendszerében nyilvantartja (fokonyvi

szamlan ¢€s analitikus nyilvantartasban is).



1.6.  Vagyonhasznalat, hasznositas

A szerv vonatkozdsdban a vagyonhasznalat, hasznositds részletes szabélyait a vonatkozo
onkormanyzati rendelet hatarozza meg.
A szerv feladata e targykorben, hogy:
- az Onkormanyzat vagyonat nyilvantartsa:
- a fokonyvi konyvelésben, illetve annak részletezéseképpen az analitikus
nyilvantartasban teljes korlien szerepeltesse mennyiségben €s értékben,
- a meglévd vagyonrodl naprakészen vezesse az Ingatlankatasztert,
- kozremiikddjon 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 soran a vagyonrendelet altal rogzitett eljaras feladatait
- végrehajtani.

1.7. Munkaeré-gazdalkodas

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

a) altalanos nyilvantartasi, adminisztracios és egyéb munkajogi feladatok:

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

- a munkaviszony létesitésével kapcsolatos feladatok:

< palyaztatas lebonyolitasa
< egyéni munkaszerz6dés, kinevezés elkészitése,
< a kiilonb6z0 nyilvantartasokba vald felvétel,

- a munkaviszony alapjan jar6 juttatdsok biztositdsaval kapcsolatos adminisztracios,

adatszolgaltatasi és egyéb feladatok,

- az egyes munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsagok biztositasa és nyilvantartasa

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

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 1étszam és illetménygazdalkodas teriiletén:

- a feladatellatdshoz igazodo létszdmsziikséglet folyamatos figyelemmel kisérése, a
tapasztalatok alapjan a létszamigénynek megfeleld tervezés a koltségvetési
tervjavaslat 0sszeallitasakor,

- a személyi juttatasok és a létszdm eldiranyzattal vald gazdalkodas a jogszabalyi
korlatozasok és a belsd rendelkezések figyelembevételével,

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



1.8. Készpénzkezelés

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

1.9. Konyvvezetés és beszamolasi kotelezettség, adatszolgaltatas

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

Az adatszolgéltatdssal kapcsolatos részletes szabalyokat a szerv vonatkozdsdban is az
SZMSZ, illetve annak mellékletei hatarozzak meg.

Gazdasagi eléadd I. :
Feladatok: munkakori leirasban rogzitettek szerint
Gazdasagi eléado I1.:
Feladatok: munkakori 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 dolgozdnak a munkakori leirasat.

Az igy elkésziilt munkakori leirasok a gazdasagi szervezet iigyrendjének mellékletét képezik.
Ezek csatolasarol a gazdasagi szervezet vezetdjének, az ligyrend elfogadasatdl szamitott 30
napon beliil gondoskodnia kell.

Az onkormanyzat bankszamlai feletti rendelkezési jog:

Banki alairas, kotelezettségvallalas, utalvanyozasi jogosultak:
Onall6 alairasi joga sem a polgarmesternek, sem a jegyz6nek nincsen.
Onkormanyzatnal polgarmester és pénziigy egyiittesen ir ald
Polgarmesteri Hivatalnal jegyz0 és pénziigy egyiittesen ir ala

Ovoda esetében féigazgatd és pénziigy egyiittesen ir ala

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas Onkormanyzat esetében: polgarmester;
érvényesités: pénziigy

Kotelezettségvallalas, utalvinyozas Hivatal esetében: jegyz6

érvényesités: pénziigy

Kaotelezettségvallalas, utalvanyozas Ovoda esetében: féigazgatd

ellendr: jegyzd

érvényesités: pénziigy



Feladat, hataskor, jogkor

Hivatkozas

Feladatellato
(cimzett)

1. Koltségvetési tervezés

A tervezéssel
feladatok
ellendrzése

kapcsolatos
iranyitasa,

Koltségvetési
elkészitése

koncepcio

Tervezéssel kapcsolatos
dokumentumok gytijtése

Tervezéssel kapcsolatos
értekezleten, megbeszélésen,
tovabbképzésen valo részvétel

Koltségvetési terv javaslat
kidolgozasaban valo részvétel

Rendelet-tervezet
Osszeallitasa, sziikséges
eldterjesztés elkészitése, az
elkészitésben valo részvétel

Ha sziikséges a targyalt
koltségvetési rendelet tervezet
modositasa, e feladatban valo
kozremitkodés

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. Eloiranyzat-felhasznalas

Az  eldiranyzat-felhasznalas

jogszabalyok, és belsd
szabalyoknak megfeleld
irdnyitsa, ellenérzése

Eredeti eldiranyzatok

meghatdrozasa — eldirdnyzat
lebontésa

El6iranyzat felhasznalasi
itemterv készitése, sziikség
szerinti modositasa

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

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

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

jegyzd




Likviditasi terv készitése ¢és
modositasa

A kotelezettségvallalassal
kapcsolatos  nyilvantartasok
vezetése — a vonatkozd belsod
szabalyzat szerint

A pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorlasa — a vonatkozo
kiilon belsd szabalyzat szerint

1,2

3. Sajat hataskori
eléiranyzat modositas

A sajat hataskort eldirdnyzat
modositas jogszabalynak
korm. rendelet megfeleld
végrehajtasa

Az el6iranyzat modositas
iranyitasa, ellenérzése

El6iranyzat modositasi
javaslat kidolgozasa

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

Az eldiranyzat-modositassal
kapcsolatos ~ dokumentumok
gyljtése

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

- Koltségvetési  rendelet
eléiranyzat modositasra
vonatkoz6 eldirasai

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

4. Uzemeltetés, fenntartas,
miikodtetés

Az lizemeltetési, fenntartasi,
mukodtetési tevékenység
irdnyitésa, ellenérzése

Az 1lizemeltetési, fenntartasi,

miikddtetési kiadasok
tervezése

Koltségtakarékos,  hatékony
eldiranyzat felhasznalas e
kiadasok korében

Karbantartasi terv kidolgozasa

Feltyjitasi javaslat készités

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

- koltségvetési  rendelet
lizemeltetési, fenntartasi,
miikodtetési kiadasaira

vonatkozd rendelkezései, a
folyamatba épitett eldzetes és
utolagos vezetdi ellendrzés
rendszerérdl

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

1

2




5. Beruhazas

A beruhazasok jogszabalyok,
illetve belsd szabalyozasok
szerinti lebonyolitasa

Fejlesztési elképzelések
kidolgozédsaban val6 részvétel

Beruhazassal kapcsolatos
hatékonysagi, gazdasagossagi
vizsgalatok végzése

Beruhdzas megkezdése elotti
eljaras lefolytatdsdban vald
kozremiikodés — palyaztatas,
ajanlatkérés stb.

Beruhazasi kiadasok

tervezése, litemezése

Beruhazas lebonyolitasa

A beruhazasok teljesitésének
ellendrzése, a  teljesités
igazolasa

A Dberuhazasok Dbefejezése
utan a beruhazasok
aktivalasaval, lizembe-
helyezésével kapcsolatos
feladatok

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

- a koltségvetési rendelet
beruhdzéasokra vonatkoz6
szabalyai

- az onkormanyzati
vagyonrendelet
beruhazéasokra
szabdlyai

vonatkozo6

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

1,2

1,2

1,2

6. Vagyonhasznalat,
hasznositas

A vagyonnyilvantartas
irdnyitasa, ellenérzése

A vagyon  nyilvantartas
rendszerének a
jogszabalyokban, valamint a
belsd szabalyzatokban
eldirtak szerinti miikddtetése

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

- az Onkorményzat adott évi
koltségvetési rendelete

- az onkormanyzat
vagyonrendelete

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

1




A vagyon naprakész

konyvviteli nyilvantartasa 2
(fokonyvi  szdmldkon  és

analitikus nyilvantartasokban)

Az ingatlankataszter vezetése 2
A vagyon forgalomképesség 2
szerinti nyilvantartasa

A helyi  vagyonrendelet

betartdsa a vagyonhasznalat, 2
hasznositas soran

7. Munkaeroé gazdalkodas 1. jegyzo

A munkaerd-gazdalkodasi

368/2011. (XII. 31.)

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 tisztvisel6krol
Gondoskodik a munkaer6-

gazdalkodassal ~ kapcsolatos

altalanos adminisztracios, 2
nyilvantartési és egyéb

munkajogi feladatok ellatasrol

Kozremtkodik a megfeleld

1étszamigény kimunkaldsaban 2
Koézremiikodik a 1étszam és

személyi juttatas eldiranyzat 2
tervezésénél

Koézremiikodik a

pénzmaradvany személyi

juttatasok maradvanya 2
részének  meghatarozasarol,

valamint e maradvany

felhasznalasi javaslata

kidolgozéasanal

8. Készpénzkezelés 1. jegyzo

Irdnyitja ¢és ellendrzi a

készpénzkezelést

Felelés a hazipénztar ¢és
készpénz  kezelés  belsod
szabalyzat szerinti

gyakorlataért

368/2011. (XII. 31.)
Korm.rend.
- pénzkezelési szabalyzat

2. jegyzo utasitasa alapjan a
gazdasagi iigyintézo (k)

1




Ellatja a hazipénztar ¢és

pénzkezeléssel  kapcsolatos 2

feladatokat — a kiilon bels6

szabalyzat szerint

9. Konyvvezetés és 1. jegyzo

beszamolasi  kotelezettség, 2. jegyzo utasitasa alapjan a
adatszolgaltatas gazdasagi iigyintézo (k)
E feladatok iranyitasa, 368/2011. (XII. 31.)

ellendrzése Korm.rend. 1

A teriiletre vonatkozo

szamviteli és gazdalkodasi | - Pénziigyi  gazdalkodasi | 1

szabalyzatok elkészitése, szabalyzatok

karbantartasa (szamv.politika)

A feladatok jogszabalyoknak | - Szamlarend, eszkozok é€s

és helyi belsé eldirasoknak forrasok értekelési | 1

megfeleld ellattatdsa szabalyzata, stb.

Az egyes pénziigyi

gazdalkodasi feladatok 2

ellatasa a részletes munkakori
leirasok szerint




