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Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormanyzatanak Hivatala

Gazdasagi Részleg Ugyrendje

A Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormanyzatanak Hivatala (tovabbiakban:
Onkormanyzat), a Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormanyzatanak Hivatala, az
Orszagos Roma Misszio, az Orszagos Roma Kulturalis és Média Centrum, az Orszagos Roma
Foglalkoztatasi Kézpont, az Orszagos Roma Sportkdzpont, a Tiszaplispoki Altalanos Iskola
és a Teleki Jozsef Altalanos Iskola és Szakképzé Iskola (a tovabbiakban: Intézmények)
gazdalkodasat ellaté gazdasagi szervezet feladatait (tovabbiakban: gazdasagi részleg), egyes
személyek jogkorét és felelésségét meghatarozza a folyamatos miikddés feltételeinek
megteremtése érdekében. Az allamhaztartasrol sz6l6 2011 évi CXCV. torvény (tovabbiakban:
Ant.), valamint az allamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehaijtasardl szolé 368/2011.(XI11.31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.,).A Szamvitelrél szl6 C. térvény (tovabbiakban: Szt.), az
allamhaztartas szamvitelérél szold 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.)
kévetelményeit teljesitve, valamint a Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormanyzatanak
Kozgyllése altal megszavazott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat XX/2025. (V.02.)
(tovabbiakban: SZMSZ) el6irasait figyelembe véve- a gazdasagi szervezet miikddésére a
kovetkezd szabalyzatot hatarozom meg.

Altalanos rendelkezések

1.1. Az Ugyrend hatalya

Az ugyrend személyi hatalya kiterjed a Gazdasagi szervezet munkajaban részt vevd
alkalmazottakra. Az ligyrend targyi hatalya kiterjed a Hivatal |gazgatasi tertiletének feladataira,
munkafolyamataira, a vezetdjének és munkatarsainak feladataira, kotelezettségeinek,
jogainak és felelésséglk terjedelmének mindenkori hatalyos SZMSZ alapjan torténd
meghatarozasara.

1.2. A szabdlyzat célja, tartalma

Jelen Ugyrend célja, hogy a gazdasagi szervezeten bellll tevékenységi korénként,
meghatarozza a vezetdk és a beosztottak a gazdalkodassal 6sszefiiggd feladatait, hataskorét,
tovabba a mikddés rendjét, a feladat ellatasaért felel6s alkalmazottak feladat- és hataskorét,
a helyettesités rendjét és a kapcsolattartdas madjat, valamint az egyes folyamatok
lebonyolitasdanak maddjat a pénzigyi és szamviteli és a munkalgyi feladatok
vonatkoztatasaban.

Az Ugyrend a kdvetkez6 feladat ellatasokhoz tartalmaz kételezd eldirasokat:

e azéves koltségvetés tervezéséhez,

e azelGirdnyzatokkal valé gazdalkodashoz,

e apénzlgyi-szamviteli feladatokhoz, adatszolgaltatasokhoz
e avagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatokhoz

e apénzkezeléshez,

e a munkaligyi feladatokhoz

e aszamvitelinyilvantartdsok vezetéséhez,

e 3 beszamold elkészitéséhez,
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A gazdalkodassal szorosan 6sszefiiggd egyes tevékenységek elbirasait az tgyrend mellett
kilén szabalyzatok rogzitik.

1.3.A gazdasagi szervezet fogalma

A gazdasagi szervezet a szervezet mikdodtetéséért, a gazdalkodas megszervezéséért
és iranyitasaért, a vagyon hasznalataval, védelmével 06sszefiggd feladatok
teljesitéséért, a pénzigyi, szamviteli rend betartasaért felelés szervezeti egység.

Az allamhaztartas végrehajtasardl szol6 368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) 2015. februar 18-tdl modositott 10/A. § alapjan gazdasagi
szervezetnek az Avr. 13.§(5) bekezdése szerinti Ugyrenddel kell rendelkeznie.

Az Avr. 9. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a gazdasagi szervezet: a kéltségvetési
szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek mikodtetéséért, a koltségvetés
tervezéséért, az elbiranyzatok modositas atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a
tovabbiakban egyitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszamolasi és a vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefliggo feladatok teljesitéséért,
a pénzigyi, szamviteli rend betartasaért felelés szervezeti egység.

A gazdasagi szervezet ellatja
a) a koltségvetési szerv éves koltségvetésének elbiranyzatai tekintetében a
gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos
feladatokat,
b) a koéltségvetési szerv miikddtetésével, Uzemeltetésével, a kdltségvetési szerv

vagyongazdalkodasa korében beruhazassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.

A Gazdasagi részleg

2.1. A gazdasagi egység felépitése és feladatai

A gazdasagi részleg felépitése:

1. Pénzugyi és Szamviteli részleg 5 f6
2. Munkalgyi részleg 16
3. Uzemeltetési teriilet 2 f6

A gazdasagi részleg feladatait 6sszesen 8 f6 latja el, feladatat a Gazdasagi vezetd
kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Az Onkormanyzat munkaiigyi feladatait, tevékenységeit fogja dssze, koordinalja, vezetdje
a Gazdasagi vezetd.

Az Onkormanyzat és Intézményeinek pénziigyi és szamviteli feladatait, tevékenységeit a
Gazdasagi vezet6 fogja 6ssze és koordinalja.
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A gazdasagi vezet6 feladata ellatni a (Hivatalvezetd kozvetlen iranyitasa mellett) az
Onkormanyzat intézmények és mikodésével kapcsolatos gazdasagi, pénzigyi,
szamviteli, létszam - gazdalkodasi feladatokat.

A gazdasagi vezet6 feladatait részletesen a Hivatal SZMSZ-e alapjan 6sszeallitott
munkakari leirasa tartalmazza.

A gazdasagi vezet tavollétében/akadalyoztatasa esetén, vagy ha a gazdasagi vezetdi
tisztség nincs betdltve a gazdasagi vezet helyettes helyettesiti.

A gazdasagi vezet6 és helyettese érvényesitd, teljesités igazold, pénzigyi ellenjegyzé és
utalvanyozé jogkorrel rendelkeznek.

A gazdasagi részleg vezetlinek és beosztott alkalmazottainak az SZMSZ—ben és az
Ugyrendben nem szabalyozott feladat- és jogosultsagi kérét, valamint felel6sségét és a
helyettesitéseket a munkakori leiras tartalmazza.

A gazdalkodassal 6sszefiiggd feladatok

3.1 A koltségvetési tervezéssel osszefiiggo feladatok

A gazdasagi részleg a koltségvetés tervezéséért, az elbiranyzatok modositasanak,
atcsoportositasanak és felhasznalasanak, végrehajtasaért, a finanszirozasi, beszamolasi és a
pénzigyi szamviteli rend betartasaért a gazdalkodassal 6sszefliggd feladatok ellatasaért
felelds szervezeti egység.

3.2. Az elGzetes koltségvetési javaslat tervezése elkészitése

Az Onkormanyzat és Intézményeinek el6zetes koltségvetési javaslatat a gazdasagi vezetd
altal meghatarozott id6re és tartalommal kell elkésziteni.

A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell
- A feladatok elldtdshoz szlikséges Iétszam- és illetményigényeket, illetve az egyéb
valtozasokat,
- afeladatok valtozasait, azok a koltségvetésre gyakorolt hatasat, a specialis beszerzési
igényeket, elvégzend karbantartasi és felujitasi munkakat,

- atargyi eszkdzok, immaterialis javak beszerzése iranti igényfelmérést.

A pénzlqgyi és szamviteli csoport tervezési feladatai:
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- asajat bevételek és kiaddsok tervezése, amelyek az Onkormanyzat feladataival kapcsolatosak
és jogszabalyon, szerz6désen, megallapodason, esti jelleggel el6z6 évek tapasztalatai alapjan
varhatdak

- akiemelt kiadasi el6iranyzatok (rovat-tételek) kozotti atcsoportositasok

A Munkaugyi csoport tervezési feladatai:

- alétszdmhoz és a személyi juttatdshoz kapcsolddé kimutatasok elkészitése
- ajubileumi jutalom esedékességének és kifizetésének el6készitése

- azegyéb nem rendszeres juttatasokat tervezése

- Ures allashelyek kimutatasa

A tervezés soran valamennyi szervezeti egység vezetdinek és az intézmények igazgatdi altal
tett javaslatat, igényét a lehet6ségekhez mérten figyelembe kell venni.

A létszam, bér- és egyéb juttatasok tervezése soran az intézményvezetékkel és a tantggyel
kézdsen kialakitott koltségvetési javaslatot, a gazdasagi vezetd helyettes nyujtia be a
gazdasagi vezet6 felé ellenbrzés és a koltségvetésbe vald betervezhetéség céljabal.

A koltségvetési javaslatot a gazdasagi vezetd helyettes késziti el a rendelkezésére alld
informaciok, adatok alapjan, melyet a gazdasagi vezet6 ellendriz.

3.3. Az elemi koltségvetés elkészitése

A Kkoltségvetés Osszeadllitasakor az Orszaggyllés altal elfogadott koltségvetésben,
valamint az iranyit6é szerv altal meghatarozott bevételi és kiadasi eldiranyzat-csoportok,
valamint a kiemelt el6iranyzatok 06sszegének ismeretében és a koltségvetés
végrehajtasara vonatkozé szabalyok figyelembevételével kell elkésziteni az
Onkormanyzat koltségvetését.

Elemi koltségvetés: az allamhaztartas szamvitelérél szo6lé 4/2013. (1.11.) Korm.
rendelet 6. § (2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti kdltségvetési jelentésben szereplé
eredeti el6iranyzatokat, valamint ac) és ad) alpontja szerinti adatszolgaltatasok
tervértékeit tartalmazza.

Az elkészitett kdltségvetést az iranyitd szerv altal megadott hataridére tovabbitani kell
az iranyitd szerv részére.

A végleges koltségvetés Osszeadllitasaért, az iranyité szerv részére hataridére torténd
megkulldéséért a gazdasagi vezetd a felelés, és amelyet az Onkormanyzat Elndke, a
Hivatalvezetd és a Gazdasagi vezetd ir ala.

A koltségvetés tervezése soran biztositani kell a bevételi és kiadasi el6irdnyzatok f6
Osszegeinek egyezdségét.
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V.

Az elGiranyzatokkal valé gazdalkodas

4.1. A koltségvetési eléiranyzatok felosztasa

4.1.1. AKkoltségvetési elGiranyzatok felhasznalasa

A gazdasagi vezet0 feladata annak biztositasa, hogy a gazdasagi részleg nyilvantartasaiban
szerepldé Intézmények és az Onkormanyzat el6iranyzat-felhasznalasa kiadasi és bevételi
rovatokon elkll6nitetten szerepeljen

4.1.2. Bevételi el6iranyzatok

A gazdasagi vezet6 koteles gondoskodni arrél, hogy a bevételi eléiranyzatok havi bontasban
részletezésre keruljenek a pénzigyi és szamviteli csoport altal vezetett nyilvantartasokban.

Biztositani kell a bevételi eldiranyzatok teljestilésének folyamatos ellenbérzését. Esetleges
bevétel kiesés, amennyiben az mas forrasbdl nem pétolhatd, kezdeményezni kell a kiadasi
elbiranyzatok szlkség szerinti atcsoportositasat, illetve megtakaritasat.

Az Onkormanyzat részére jovahagyott tAmogatasi eléiranyzat csak az alaptevékenységre és
az azzal dsszefliggd egyeb kiadasokra hasznalhaté fel.

4.1.3. A kiadasi elGiranyzatok

A kiadasi el6iranyzatok felhasznaldsa a vonatkozé kotelezettségvallalasi jogkoroket
szabalyozo6 szabalyzatok alapjan torténhet.

4.1.4. ElGirdnyzat mddositasa/atcsoportositdsa

Eléiranyzat-atcsoportositas: a koltségvetés kiadasi eldiranyzati f66sszegének valtozatlansaga
mellett a kiadasi elbiranyzatok egyideji csOkkentésével és nodvelésével végrehajtott
modositas.

El6iranyzat-modositas: a bevételi elGiranyzat vagy a kiadasi el6iranyzat ndvelése vagy
csokkentése,

A bevételi eléiranyzatok és kiadasi el6iranyzatok modositasa, atcsoportositasa lehet csak az

adott kdltségvetési évben érvényesuld (tovabbiakban: egyszeri) vagy a koltségvetési éven tul
tartésan érvényesluld (a tovabbiakban: tartos)

A koltségvetési bevételi eldiranyzatok az Avr.-ben meghatarozott kivételekkel kizarélag azok
tulteljesitése esetén ndvelheték, és a koltségvetési bevételek tervezettdl torténd elmaradasa
esetén azokat csOkkenteni kell.

V.

Pénziigyi szamvitelei feladatok

5.1. Szamwviteli és pénziigyi feladatok
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Az Onkormanyzat és Intézményeinek koltségvetési végrehajtasi folyamatainak nyomon
kovetését a SALDO integralt Ggyviteli rendszer biztositja.

Az (gyviteli rendszer feladata az Onkormanyzat és Intézményei gazdalkodasi
tevékenységének tamogatasa, amely kezeli:

- a fékonyvi kdnyvelés folyamatat: kontirozas, kényvelés, kdonyvelési adatok feldolgozasa,
konyvelési riportok lekérdezése

- pénzlgyi tevékenységek folyamatat: kotelezettségvallalds és kovetelés nyilvantartas,
szamldzas, vevé-szallitoi analitika, Afa analitika banki és pénztari funkcié

- eszkozok, készletek elemzé nyilvantartdsat

- afelhasznaldk részére a gazdalkodasra vonatkozé ellenérzési tevékenységet

- ajogszabalyban meghatdrozott vezetdi tdjékoztatdsos igények teljesitését

A SALDO ugyviteli rendszer biztositja az Ahsz alapjan el8irt kettds kdnyvvezetést, amely
koltségvetési és pénzigyi szamvitelbdl all.

5.2. Kotelez6 adatszolgaltatasok

Tartozasallomany: az elismert tartozasallomanyarol-nemleges adat esetén is- havonta a
targyhonapot kovetd 5-ig adatot szolgaltat a Magyar Allamkincstar e-adat rendszerén keresztul
ATO1-elnevezésii Grlapon. Az adatszolgaltatas teljesitéséért a gazdasagi vezetd felelés

Felhasznalasi terv: minden targyhdénap 7-ig szikséges targyhdnapra elkésziteni a Magyar
Allamkincstar Koézponti Koltségvetés Végrehajtasat Tamogaté Rendszer Koltségvetési
Moduljaban a targyhonapra vonatkozo varhato bevételek és kiadasok teljesitését a Pénzugyi
és szamviteli csoportvezet6. Az adatszolgaltatas felelése a gazdasagi vezet6.

Deviza adatszolgaltatas: Az allamhaztartasrol szél6 térvény végrehajtasardl szolo 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 5. melléklet 10. pontja szerinti a devizaban térténé kifizetések elére
jelzésérdl, tovabba az 500 millié forintot meghaladd értékii egyedi tételekrdl adatszolgaltatas
készitendé minden hénap 17-€ig.

Id6kozi kéltségvetési jelentés: Az Onkormanyzat és Intézményeinek gazdalkodasanak
alakulasarél minden targyhénapot kévetéen a megadott hatariddig sziikséges elkészitenie a
KGR-11 rendszerben. Az id6kozi koltségvetési el6készitéshez szikséges egyeztetésekért a
fékonyveld, pénztaros és a konyveld felelés. Elkészitéséért és ellenérzéséért a gazdasagi
vezetd helyettes, a tovabbitasaért a gazdasagi vezetd felelds.

Id6k6zi_mérlegjelentés: Az Onkormanyzat és Intézményeinek az eszk6zok és forrasok
alakulasarol negyedévente, a fékonyvi kivonat allomanyi szamlainak adataibdl 6sszeallitott
mérlegjelentést kell késziteni targynegyedévet kovetd hdénap 20. napjaig. A negyedik
negyedévre vonatkozéan gyorsjelentésként a targynegyedévet kdveté negyven napon belll,
az éves jelentést az éves koltségvetési beszamold benyuljtasanak hatarnapjaval
megegyezden kell benyujtani. A mérleg elékészitéshez sziikséges a f6konyvi kdnyvelés és az
azt alatamasztd nyilvantartasok, melynek egyeztetésért a gazdasagi részleg a felelés. Az
id6kdzi mérlegjelentés elkészilését és az adatszolgaltatdas megtételét a gazdasagi vezetd
helyettes koordinalja és a gazdasagi vezet6 ellen6rzi.

Beruhazasi statisztika: Az Onkormanyzat és Intézményei altal végzett beruhazasokrol a
Kdzponti Statisztikai Hivatal (tovabbiakban: KSH) részére negyedévente kell adatot
szolgaltatni az ELEKTRA rendszerben. Az adatszolgaltatast a Konyvel6 végzi a gazdasagi
vezetd helyettes felligyelete mellett. Az adatszolgéaltatas benyujtasaért felelés a gazdasagi
vezetd.

7. oldal



Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormanyzatanak Hivatala

Gazdasagi Részleg Ugyrendje

VL.

A vagyonhasznalat

Az Intézmény eszkoOzeit és forrasait az allamhaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (1.11.)

Korm. rendelet, a szamlarend, valamint a bizonylatirend és bizonylati album el&irasai szerint
kell nyilvantartani.

A vagyon nyilvantartasa a targyieszkdéz nyilvantarté feladata és a vagyonban torténd
valtozasok ugyviteli leképzéséért is a targyieszkoz nyilvantarté a felel6s.

6.1. A vagyongazdalkodas alapvet6 kovetelményei

Az Onkormanyzat és Intézményeinek tulajdonaban, kezelésében levd vagyonnal felelds
maodon, rendeltetésszerl mod szerint kell gazdalkodni.

Az Intézményhez kapcsolodd vagyon tulajdonjogat és a vagyon vagyonkezelbi jogat
ingyenesen atruhazni, tovabba a kovetelésrél lemondani csak az iranyité szerv altal
meghatarozott modon és esetekben lehet.

6.2. A vagyon nyilvantartasa

Az Intézmény eszkozeit és forrasait az allamhaztartas szamvitelérdl szo6lé 4/2013.
(1.11.) Korm. rendelet, a szamlarend, valamint a bizonylatirend és bizonylati aloum
el6irasai szerint kell nyilvantartani.

A vagyon nyilvantartasaért a targyi eszkoz nyilvantartasaval megbizott munkatars felel.
Elklldnitetten kell nyilvantartani az énkormanyzati térzsvagyont a tébbi vagyontal.

Az Onkormanyzat és Intézményeinek analitikus és fékonyvi nyilvantartasi
rendszerben (SALDO) biztositani kell a vagyon teljeskéri nyilvantartasat,
mennyiség és értek dsszetételben

VII.

Pénzeszkozok kezelése

Az Onkormanyzat és Intézményei koltségvetésének végrehajtdsa soran jelentkezd
beveteleket és teljesitendd kiadasokat az ERSTE Bank Hungary Zrt.-nél és a Magyar
Allamkincstarnal vezetett bankszamlakon (a palyazatokat elkilonitett szamlan), illetve a

hazipénztarban kell kezelni.
1. Bankszamlak:
A bankszamldk pénzforgalmanak bonyolitAsa sordn a szamlardl kiadast
(szamlatartozasok, rendszeres és nem rendszeres, személyi kifizetések, egyéb fizetési
kotelezettségek) csak az érvényesitett és utalvanyozott bizonylatok alapjan lehet
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teljesiteni. Az utalasok az ERSTE ELCTRA rendszer altal és a Magyar Allamkincstar
altal biztositott SZR Ugyfél Front-end rendszer hasznélataval teljesithetdk.

A bankszamlardl t6rténd teljesitendd kiadasokat elézetesen a gazdasagi vezet6ével
egyeztetve a Hivatalvezetd hagyja jova, melynek végrehajtasért a Gazdasagi vezet6 a
felelGs.

2. Pénztar: HUF és Valuta

Az Onkormanyzat és Intézményei elkilonitett hazipénztart Uzemeltetnek. A
pénztarosi feladatokat a pénztaros latja el. A pénztaros feladata a pénztarban tartott
készpénz elzartan torténd 6rzése, a befizetett készpénz atvétele, az utalvanyozott
pénzkifizetések teljesitése, valamit a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok,
elszamolasok vezetése. Koételes gondoskodni arrél, hogy a pénztarban varhaté
kifizetéseknek megfelel6 mennyiségl és cimletl készpénz alljon rendelkezésre.
Teljes felelésséggel tartozik a rabizott értékekért. Az Onkormanyzat és Intézményei
valuta pénztart nem lUzemeltetnek.

VIII.

Munkaiigyi feladatok

Az Onkormanyzat és Intézményei munkaligyi feladatait, tevékenységeit a gazdasagi vezetd
helyettes fogja 6ssze, koordinalja és ellendrzi a munkaugyi tgyintézé napi munkavégzését. A
munkaugyi terllet a gazdasagi vezet6 hataskore ala tartozik.

1. Munkalgyi tgyintézé feladata:

Az Onkormanyzat és Intézményei munkaigyi feladatainak elvégzése a KIRA
rendszerben (munkaszerzédés, munkaszerzddés-modositas, jogviszony
megszintetés). Kimutatas készitése a belépd és kilépd dolgozdkrol, a tartos
tavollévokrdl és egyéb valtozasokrél. Tanulmanyi szerz6dések nyilvantartasa. Iskolai
és szakképzettségek dokumentumainak kezelése. Munkabér elblegek
nyilvantartasa. Szabadsag kimutatas ellen6rzése belépéskor, év kozben és
kilépéskor. Az alkalmazottak éves szabadsaganak megallapitasa,
Gyermekapolasbol visszatérd alkalmazott tajékoztatasa a felhalmozott szabadsagrol
Fizetés nélklli szabadsaggal kapcsolatos Ugyintézés. A személyi munkaugyi
nyilvantartasok naprakész kezelése. Munkaltatoi igazolasok kiadasa és ellendrzése.
Munkakéri leirasok nyilvantartasa. Havi létszam és bérkimutatasok (rendszeres bér
és potlékok) készitése. A munkaalkalmassagi vizsgalatokrdl készult igazolasok
nyilvantartasa a Féigazgatésagra vonatkozdéan. Megbizasi szerz6déses dolgozok
nyilvantartasa, munkabérszamfejtésének ellen6rzése. Valtozé bér, tavollét,
teljesitésigazolas ellenérzése. Jubileumi jutalmak kimutatasanak elkészitése
intézményenkénti bontasban. Statisztikai adatszolgaltatdsok elkészitése és a
gazdasagi vezet6 részeére torténd megkuildése a létszam és béradatok tekintetében.
A MAK-t6l érkezd adoligyi kimutatasok tovabbitasa a személyi jovedelemadd
bevallasahoz.

Uj dolgozo felvétele esetén a felvételi eljarashoz sziikséges tajékoztatas megadasa,
a munkavallalé személyi iratanyagat tartalmazé mappa megnyitasa és annak
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idérendi vezetése, a munkdba allashoz és a munkaviszony megsziinéséhez
szukséges adminisztracios teend6k elvégzése.

A megbizasi szerz6dések alapjan foglalkoztatottak részére fizetendé megbizasi dijak
szamfejtésének elkészitése és atadasa kifizetés céljabdl a pénziigyi és szamviteli
munkatarsak felé. Az esetleges valtozd bérek (miszakpotlék, tavolléti dij)
szamfejtéséhez kapcsolddo feladatok ellatasa. A munkabdl tavolmaradékrél (GYED,
GYES, szabadsag tappénz) szolé jelentések elkészitése. A leadott jelenléti ivek
ellenérzése. Az alkalmazottak részére fizetend6é koltségtérités ellenbrzése és
rogzitése atadasa a KIRA rendszerbe. Az alkalmazottak altal kért bér és
munkaviszonyok igazolasanak elkészitése. A MAK E-adat rendszerének kezelése A
palyazatokhoz kapcsolédd személyi jellegl kifizetések egyeztetése, szamfejtése.

Felelés a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hatarid6k betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és
formai helyességéért és az adatok valédisagaért valamint a bizonylatok megérzéséért,
jogszabalyi elbirasok betartasaert.

A munkaligyi tgyintézé felel az Onkormanyzat és Intézményei munkavallaldinak
személyi anyaganak teljeskoriségéért és aktualizalasaért, a foglalkoztatassal
Osszefliggd adatszolgaltatasok helyességért és hataridében torténd kozléséért. Felel
tovabba a munkaerd felvétele és kiléptetése kapcsan az érvényes munkaugyi
szabalyzatban leirtak teljességéért, az esetlegesen jard idészaki bér szamfejtéséért és
a szamfejtés pénzigyi kifizetés céljabdl a gazdasagi vezetd részére torténd atadassal.

A munkalgyi Ugyintéz6 kapcsolatot tart irasban (elektronikus uton) a Magyar
Allamkincstar illetmény szamfejtési  Ugyintézéjével. Az Onkormanyzat és
Intézményeinek vezetdivel a gazdasagi vezetd utjan tart kapcsolatot.

A munkaligyi Ugyintézé feladatat naprakészen végzi. Felel6s a munkakari leirasokban
meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridk betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valdsag tartalmaért.

A munkalgyi Ugyintéz6 helyettesitését a gazdasagi vezetd helyettes altal kijelolt
munkatars végzi.

IX.

Beruhazassal, feldjitassal, karbantartassal kapcsolatos gazdalkodasi feladatok

Az Onkormanyzat és Intézményeihez kapcsolddd beruhazasokkal, felljitasokkal és
karbantartasokkal kapcsolatban a gazdasagi részleg az alabbi feladatokat latja el:

a koltségvetés Osszedllitasahoz, valamint az évkdzi modositasahoz a
beruhazasokkal, felujitasokkal, karbantartasokkal kapcsolatos el6iranyzatok
felmérése, javaslattételek el6készitése,

a beruhazasok, felujitasok, karbantartasok pénzlgyi lebonyolitasa,

a befejezett beruhazasokkal, felujitasokkal kapcsolatos allomanyba-vételi
bizonylat és Gizembehelyezési okmany elkészitése -aktivalas.

a beruhazassal, felljitassal létrejott targyi eszkdz, immaterialis j6szag konyvviteli
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nyilvantartasi rendszerben (f6konyv, analitika) torténé szambavétele.

Beruhdazassal, feltjitassal és karbantartassal kapcsolatos feladatok esetében az Onkormanyzat és
Intézményei mindenkor érvényes szabalyzatai alapjan kell eljarni.

X.

A Szamlazas rendje és a szamlak kezelése
10.1. kimend szamlak nyilvantartasa

Az Onkormanyzat és Intézményei &ltal nyujtott szolgéltatasokrdl, a teljesitett
ertékesitésekrdl szamlat vagy nyugtat kell kibocsatani.

A pénztargéppel rendelkezé pénzbeszedd helyek esetében a nyujtott szolgaltatas vagy
értékesités ellenértékérél a pénztargép Aaltal kiallitott bizonylatot kell hasznalni. A
pénztargép meghibasodasa vagy aramszinet esetén a nyugta és szamlaadasi
kotelezettséget kézzel kidllitott bizonylattal kell teljesiteni.

A pénztargéppel nem rendelkezd pénzbeszedd helyek esetében a nyujtott szolgaltatas
vagy értékesités ellenértékérdl szamlat kell kidllitani, a gazdasagi részleg gondoskodik a
szamla kiallitasarol és a partner részére torténd megkuldésérél.

Az olyan szolgaltatasnyujtasok esetében, ahol szerz6dés (pl.: bérleti szerz6dés) alapjan
kerll kiallitdsra a szamla, a gazdasagi részleg gondoskodik a szamla kiallitasarél és a
partner részére torténé megkuildésérdl.

Az Onkormanyzat és Intézményei altal elektronikus aton el8allitott szamla alairas és
pecsét nélkul is hiteles, a szamviteli nyilvantartasok alapbizonylatat képezi.

A lejart fizetési hataridés szamlak esetében a gazdasagi vezetd helyettes tajékoztatja a
gazdasagi vezetét a kovetelésként jelentkezd tételek kapcsan, aki utasitéast ad a
szamlakdvetelés jogszabalyi uton torténd behajtasara.

A gazdasagi részleg a vevbkoveteléseket rendszeres id6kdzonként (negyedévente)
felllvizsgalja és az esetlegesen keletkezett kdvetelés behajtasa érdekében a partner
részére torténé egyenlegkodzlé megkildésével a koévetelés behajtasara iranyuld eljarast
meginditja.

A kimend szamlakat az Onkormanyzat altal Gizemeltetett Gigyviteli rendszer tartja nyilvan és
az alkalmazott szamléazé programokhoz hasonléan a NAV felé torténé szamla
adatszolgaltatast is automatikusam megkuldi.

10.2. Beérkez6 szamlak kezelése, nyilvantartasa
Az Onkormanyzat és Intézményei miikddésével és gazdalkodasi folyamataival 6sszefliggé

beszerzések és szolgaltatasok igénybevételérdl kidllitott szamlakat az Onkormanyzat
gazdasagi részlegére kell tovabbitani nyilvantartasba vétel céljabdl.
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A nyilvantartasba vétel el6tt a gazdasagi részleg dolgozdja meggy6zédik arrdl, hogy a
beérkezett szamla jogosultia az Onkormanyzat vagy valamely Intézménye, a szamla
tartami és alaki megfelel6ségérdl, illetve amennyiben a szamlahoz szerzddés is tartozik,
ugy a szerz6édeéssel is meg kell feleltetni a bizonylatot.

A beérkezett szamla megfeleltetését kbvetden a szamla teljesitési igazolasat kell elvégezni,
mely az Onkormanyzat és Intézményei teljesités igazolasara feljogositott szervezeti
egyseégek vezetdi kbzremikodesével torténik meg.

A teljesitésigazolt szamlak dokumentumait a gazdasagi részleg dolgozdja ellenérzi, a
megfeleld szamlahoz kapcsol6odé dokumentumok és igazolt teljesités esetén a szamla
szamviteli nyilvantartasba vétele megtérténhet. A kdnyvelés folyaman a gazdasagi részleg
dolgozdja is ellendrzi a szamlat ellatva ezzel a tébb kords ellendrzéséi funkciot.

A lekonyvelt szamlakat a gazdasagi részleg dolgozdja pénzigyi teljesités céljabdl a
gazdasagi vezetd részére adja at utalvanyozasra. Az utalvanyozast kdvetéen a szamla
pénzigyi teljesitésérdl a gazdasagi részleg dolgozéja gondoskodik.

A pénzugyileg teljesitett szamlakat a gazdasagi részleg 6rzi az iratkezelési szabalyzatban
el6irt médon és biztositja a dokumentumok megd6rzését a szabalyzatban el6irt hatariddig.

10.3. EU-s palyazatokkal kapcsolatos szamlak kezelése, nyilvantartasa

Az Eurépai Uniés forrasokbodl elnyert és kapott tdmogatasok elkilonitett szamviteli
nyilvantartast irnak el6. Az elkllonitett szamviteli nyilvantartas (4j pénzigyi kézpont
létrehozéasa a szamviteli nyilvantartasi dgyviteli rendszerben) biztositasaért a gazdasagi
vezetd felel. Amennyiben a palyazathoz kilén pénzigyi belsé utasitast ad a tamogato, ugy
annak folyamatainak beépitését az lgyrendnek megfelelé folyamatszabalyozasat a projekt
pénzlgyi vezetdje és a gazdasagi részleg vezetbje kbzdsen alakitja ki.

A palyazatokkal kapcsolatos pénzigyi teljesitést igénylé szamlakat a gazdasagi részleg a
projekt pénzlgyi vezet6jétdl kapja meg olyan felszereltségben, hogy a bizonylat
tamogatasra elszamolasra benyujthaté legyen. A szamladhoz tartozé bizonylatok
teljeskoriiségéért a projekt pénzigyi vezetdje a felelds.

Az EU-s palyazatokkal kapcsolatos szamlakrol és a szamlat alatamasztd bizonylatairdl a
pénzigyi teljesitését kdvetéen masolat készil, mely masolati példany az Onkormanyzat és
Intézményeinek konyvelési anyagat képezi. A szdmlamasolatra a gazdasagi részleg
dolgozéja felvezeti a ,az eredeti bizonylat a ..................... szamu ..................
elnevezésii projekt anyagban talalhato” megjelolést. Ezt kovetben a kincstari elektronikus
atutalasi rendszerbdl el6allitja a szamla pénzugyi terhelését bizonyité dokumentumot és az
eredeti utalvanyrendelettel egyutt a komplett eredeti szamladokumentaciot atadja projekt
pénzlgyi vezetdjének a projekt zarasanak pénziigyi elszamolashoz megbrzésre. A szamla
és a kifizetéshez tatozd eredeti dokumentumok a palyazat lezarasaig az esetleges
fenntartasi id6szak lejartaig a projektdossziéban kerllnek elhelyezésre ellenérzésre
alkalmas allapotban.
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A projekt zarasat koévetben a projekt pénzigyi vezetbje a pénzigyi beszamolohoz
felhasznalt eredeti szamlakat és szamlakhoz kapcsoléddé dokumentumokat atadja
gazdasagi részleg vezetbjének, aki munkatarsat az eredeti dokumentumok leflizésével a
masolati bizonylatok eredeti bizonylatra térténé cseréjével bizza meg. A
projektelszamolashoz kapcsoléddé masolati példanyok a projektanyagok kézé kerdl
leflizésre és irattarba helyezésre.

10.4. Egyéb kapott tamogatasokkal kapcsolatos szamlak kezelése, nyilvantartasa

A hazai forrasbol és egyéb forrasokbol kapott céltamogatasok elszamolasara a tamogato
okiratok adnak dtmutatast. A tamogatdi okirat rendelkezik a tamogatas
felhasznalhatésagarél, a tamogatasi Osszeg folyositasarél valamint annak pénzigyi
elszamolasanak maédjarél. A tamogatasok felhasznalasanal biztositani kell az elkilonitett
szamviteli nyilvantartast.

A kapott tAmogatasok pénziigyi elszamolasat az Onkormanyzat gazdasagi részlege végzi
a gazdasagi vezetd iranyitasaval.

A gazdasagi vezetd gondoskodik a tamogatasbol felhaszndlt Osszeg analitikus
nyilvantartasarol, valamint a pénzigyi rendezésre megkapott szamlak atutalasa feldl és a
beszamolo részét képezd pénzugyi beszamolo elkészitéserdl.

Az egyéb kapott tamogatasokkal kapcsolatos szamlak kezelésének médja, amennyiben a

tdmogatd okirat masként nem rendelkezik, megegyezik jelen Ggyrend 10.2 Beérkezd
szamlak kezelése, nyilvantartasa pontjaban leirtakkal.

Xl.

Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szamvitelrdl szolé 2000. évi
C. torvényben és az allamhaztartas szamvitelérdl szo6lé6 4/2013. 0.11.) Korm. rendeletben
meghatarozott alapelveket, elbirasokat.

Minden gazdasagi eseményrél, mely az Onkormanyzat és Intézményeinek eszkdzeinek, illetve
forrasainak allomanyat megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.

A szamviteli nyilvantartasokba csak szabalyszeriien kiallitott bizonylatok alapjan lehet
adatokat bejegyezni.

Xil.
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Az Onkormanyzat és Intézményeinek gazdalkodas rendjét meghatarozé belsé szabalyzatok
készitésére, tartalmara vonatkozo elGirasok

Az Onkorményzat és Intézményeinek részére az alkalmazott jogszabalyok altal el6irt
kovetkezé szabalyzatokat folyamatosan aktualizalni kell a jogszabalyi, valamint a feladataiban
bekovetkezett valtozasokat koveté 90 napon belll.

A fenti szabalyozasok elkészitéséért és folyamatos aktualizalasaért a gazdasagi vezetd
tartozik felel6sséggel.

Az intézményi gazdalkodassal, az egyes gazdasagi folyamatoknak hatékony, eredményes és
a jogszabalyi kovetelményeknek megfeleld végzése a gazdalkodasi részleg minden
alkalmazottjanak feladata, felel6ssége.

Xill.

Munkakori leirasok

A gazdasagi részleg munkatarsainak részletes feladatait a munkakari leirasok tartalmazzak.
A munkavégzés soran mind a vezetdi, mind a munkafolyamatba épitett belsé ellenérzésnek
ervényesdiinie kell. Ezt segitik az egymasra éplld, illetve egymast kiegészité feladatkdroknek
a meghatarozasa, valamint a rendszeres, és folyamatos informaciocserék, beszamoltatasok,
egyeztetések, az ellenérzési nyomvonalban régzitettek érvényesitése.

A munkakori leirasok elkészitéséért és folyamatos frissitéséért a gazdasagi vezetd tartozik
felelésséggel.

XIV.

Helyettesitések, értekezletek és kapcsolattartas rendje

14.1 Helyettesitések rendje

A gazdasdagi részleget a gazdasagi vezetd vezeti, aki a hivatalvezetd kozvetlen
iranyitasa alatt all. A hivatalvezetd tavolléte esetében a hivatalvezetd helyettes
helyettesiti, annak tavolléte esetében a gazdasagi vezet helyettesiti.

A gazdasagi részleg zavartalan feladatellatdsanak biztositasaért a gazdasagi vezetd
tartozik felelésséggel. A gazdasagi vezetd akadalyoztatdasa vagy tavolléte esetén a
gazdasagi vezetdi feladatokat a gazdasagi vezet6 helyettes latja el.

A gazdasagi vezet6 helyettes tavolléte esetében a gazdasagi vezet6 jévahagyasaval a
gazdasagi vezetd helyettes altal kijelolt kdnyvel§ jar el.
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A munkaugyi munkatars helyettesitését a gazdasagi vezetd jovahagyasaval a gazdasagi
vezetd helyettes altal megjeldlt Ugyintéz6 latja el.

A gazdasagi részleg fentiekben nem nevesitett dolgozéinak helyettesitését a felettes
vezet§ altal kijelolt személyek latjak el. A helyettesitésr6l az egyes munkatarsak
munkakoéri leirasaban szerepld rendelkezések az iranyadok.

14.2 Ertekezletek rendje

A gazdasagi részleg munkatarsai sziikség szerint munkaértekezletet tartanak az aktualis
feladatok, tovabba jogszabalyvaltozasok megismerése céljabdl.

Az Onkormanyzat és Intézményei munkaszervezetén belili kapcsolattartasi forumok
mellett a feladatok ellatasa soran szikség szerint operativ értekezletet lehet tartani. Az
operativ értekezlet résztvevdi az Ugyben érintett vezet6(k), munkatarsak, illetve
amennyiben mas szervezeti egységet is érint a feladat ellatésa, a meghivott szervezeti
egyseég vezetdje és munkatarsai.

14.3 Kapcsolattartas rendje

A vezetd és a munkatarsak, valamint a munkatarsak egymas kdzotti kapcsolattartasaban
alapvetd kdvetelmény a kolcsdnds és naprakész tajékoztatas, szlikség szerint szébeli
tajékoztatas, kiemelt Ugyekben a feljegyzés, egyéb esetekben az elektronikus uton
torténdé kommunikacio.

Az egyuttmikodésnél — az eredményes és hatékony Ugyintézés érdekében — a
szemeélyes egyeztetési format kell elétérbe helyezni.

A gazdasagi vezetd a vezetése alatt all6 munkatarsakat a feladatkorikbe tartozé minden
Iényeges kérdésrol tajekoztatja.

A Gazdasagi részleg mas szervezeti egység megkereséseére, elvart gondossaggal
nyilvanit véleményt vagy tajékoztatja a szervezeti egységet mindazokrél az adatokrdl,
amelyek a vonatkoz6 témaban a rendelkezésére allnak, és megitélése szerint azokat a
megkeresést kild§ szervezeti egység hasznositani tud.

Szervezeten kivilli kapcsolattartas tekintetében az SZMSZ-ben rogzitett eléirasok
mentén szikséges eljarni.

XV.

A munkavégzés alapelvei
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A Gazdasagi részleg munkatarsai tevékenységik ellatasa soran egylttmikodésre
kotelezettek. A feladatkérikbe tartozd, de mas szervezeti egység feladatkorét is érinté
Ugyekben az egyeztetésért az a szervezeti egység felel6s, amelynek a feladat elvégzése a
feladatkorébe tartozik, illetve vezetdi szignalas nyoman, az elsé helyen kerilt megjeldlésre.

A Gazdasagi részleg munkatarsai kotelesek a hivatalosan tudomasukra jutott, nem a
szakmai és dontési kompetenciajukba tartozo informaciot az illetékes szervezeti egységhez
eljuttatni.

A gazdasagi vezetd jogosult egyes feladat- és hataskdérének gyakorlasat az
alarendeltségébe tartoz6 munkatarsra atruhazni, illetéleg az alarendeltségébe tartozo
barmely ligyet magahoz vonni, tovabba az ligyek intézésére a jogszabalyok keretei kozott
utasitast adni, ha errél bels6 szabalyzat eltér6en nem rendelkezik.

A gazdasagi vezeté munkatarsaira nézve az ligyek intézése soran az ala- és félérendeltségi
viszonyok figyelembevételével a szolgalati ut pontos betartasa es betartatasa kotelezo.
Kivételt képeznek azon Ugyek, melyeket az Ugyvezetd sajat hataskorébe von.

A gazdasagi vezetd koteles a feladatok végrehajtasat a szikséges informaciok
megadasaval, a legfontosabb elvi kérdésekben valdé el6zetes allasfoglalassal, a
modszerek, eszkdzOk és az iddbeli Utemezés meghatarozasaval elésegiteni.

A vezet6i utasitas kiadasrol szolo tajékoztatas az Onkormanyzat elektronikus levelezési
rendszerén keresztul is kiadhato.

A gazdasagi részlegen bellli véleményeltérés esetén a k6zds kodzvetlen felettes vezetd
jogosult dénteni az Ggy intézésének maodjardl.

A Gazdasagi Részleg Ugyrendje 2025. augusztus 26. napjatdl |ép hatdlyba

”

Budapest, 2025. augusztus ”..... .

Nagy Zsolt
hivatalvezeté

16. oldal



