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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az dnkormdnyzati hivatal megnevezése, cimadatai:

1.1. A hivatal megnevezése: Kiskunfélegyhazi Polgarmesteri Hivatal

1.2. Roviditett neve: Polgarmesteri Hivatal

1.3. A hivatal székhelye: 6100 Kiskunfélegyhdza, Kossuth u. 1.
1.4. Levélcime: 6100 Kiskunfélegyhdza, Pf. 62.

1.5. Telefonszima: 76/562-000

1.6. Telefax-szdma: 76/462-252

1.7. E-mail cime: jegyzo@kiskunfelegyhaza.hu

2. A hivatal jogdlldsa, irdnyitdsa, miikodési, illetékességi teriilete

2.1. A Polgarmesteri Hivatal osztalyait az osztalyvezet6k iranyitjak. Az
osztalyvezetdk gondoskodnak az osztalyhoz csoportositott feladatok szinvonalas
szakmai ellatasarol és feleldsek az osztalyokon beliili hatékony és célszeril
munkamegosztasért. Meghatdrozzdk és ellenérzik az osztélyon dolgozok munkajat,
elkészitik és aktualiz4ljak munkakori leirasaikat.

2.2. Az osztalyvezetdk gondoskodnak a szakbizottsdgok munkdjanak szakmai
segitésér6l ¢és részt vesznek a vezetdi értekezleteken, ahol tdjékoztatast adnak az
aktudlis tigyek allasarol.

2.3. Szignaljak az osztdlyokra érkezd lgyiratokat és ellatjak a Kiadmanyozast
Szabalyzatban meghatérozott jogkoroket.

2.4. Gondoskodnak az osztilyok dolgozéinak szabadsig-nyilvantartisirGl €s
javaslatot tesznek a jegyz0 felé az osztily megfeleld személyi feltételeinek
kialakitasdra vonatkozoan.

2.5. Feladataik ellatisa korében folyamatosan kapcsolatot tartanak a polgirmesteri
hivatal mis osztalyaival és szervezeti egységeivel.

2.6. A Polgarmesteri Hivatal miikodési, illetékességi tefiilete: Kiskunfélegy.hézé -

Viros kozigazgatdsi terillete, de torvényben vagy korményrendeletben
meghatdrozott egyes 4llamigazgatdsi feladatokat a Bécs-Kiskun Megyei
Korméanyhivatal Kiskunfélegyhazi Jarasi Hivatala kozigazgatasi teriiletére kiterjedd
illetckességgel 14t el.

3. A Polgdrmesteri Hivatal belsd szervezeti felépitése:

3.1. A hivatal belsd szervezeti egységei az osztilyok, amelyek jogi személyiséggel
nem rendelkeznek.

3.2.A hivatal bels6 szervezeli egységei és elnevezésik:



3.2.1. Polgarmesteri és Fejlesztési Kabinet

3.2.2. Jegyz6i Iroda

3.2.3. Pénziigyi Osztily

3.2.4. Virosiizemeltetési Osztaly

3.2.5. Szocialis és Kozfoglalkoztatasi Osztily
3.2.6. Vagyongazddlkodasi Osztaly

33 A hivatal 1étszama: 85,5 {6 kOztisztviseld

18,5 {6 kozalkalmazott
43 6 Mt. foglalkoztatott

3.4. A hivatal feladatai:

3.4.1.A hivatal tevékenysége egyrészt az illamigazgatdsi iigyek dontésre vald
cl6készitésére €s végrehajtasara, masrészt a Képviseld-testiilet és a szakbizotisagok
munkéjanak eldsegitésére iranyul.

3.4.2. Ellatja a torvényben, €s egyéb jogszabdlyokban meghatirozott feladatokat,
el6készitd, szervezd, végrehajto, ellenérzd tevékenységet folytat.

4.A Képviselo-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

4.1. szakmailag el6késziti az 6nkormdnyzati rendelet-tervezeteket,

4.2. atestiileti eldterjesztéseket, a hatirozati javaslatokat,

4.3. nyilvantartja a Képviselo-testiilet déntéseit,

4.4, szervezi a Képvisel§-testiilet dontéseinek végrehajtasat és ellendrzi azok
hatalyosulasat,

4.5. ellatja a Képviseld-testillet munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvéntartasi,
iigyviteli és adminisztracios feladatokat,

4.6. figyelemmel kiséri a dontések térvényességét.

5. A Képviseld-testiilet bizottsagainak mikodésével kapcsolatban:

5.1. biztositja a feladat jellegének megfeleléen a mitkodéshez szitkséges
tigyviteli feltételeket,

5.2. végzi a bizottsagi elbterjesztések és egyéb anyagok szakmai
clékészitését,

5.3. tdjekoztatdst nyQjt a  bizottsiagok  részérél  jelentkezd
kezdeményezések megvalésitasi lehetdségeirt], valamint szakmailag
véleményezi a bizottsdgokhoz beérkezett kérelmeket, és javaslatokat,

5.4. ecllitja a bizottsdgi dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,

5.5. figyelemmel kiséri a dontések torvényességét.

6. A Kiskunfélegyhazi Polgérmesteri Hivatal koltségvetésének végrehajtasara
szolgdlo szamlaszam: Koltségvetési elszamoldsi szamla:

11732071-15724739-00000000



7. A Polgirmesteri Hivatalhoz rendelt ©6naillé gazdasigi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szervek felsorolasa:

7.1. Kiskunfélegyhazi Védénoi Szolgalat

7.2. Kiskunfélegyhaza Varos Onkormanyzatanak Kiskun Miizeuma
7.3. Kiskunfélegyhazi Napkdziotthonos Ovoda

7.4. Kiskunfélegyhazi Petéfi Sandor Virosi Konyvtar

7.5. Mora Ferenc Miivelddési Kézpont
7.6. Kapocs Szocialis és Gyermekvédelmi Intézmény
7.7. Szivarvany Személyes Gondoskodést Nyijto Intézmény

8.Az egyes szervezeti egységek vezetdinek azon jogositvanyait, melynek korében a
koltségvetési szerv képviseldjeként jarhat el, a Polgarmesteri Hivatal hatilyos
Kiadmaényozasi Szabélyzata tartalmazza. Az operativ gazdélkodds helyi szabalyaira
vonatkozdan (pl.: kotelezettségvallalds, utalvanyozés, stb.) killén polgdrmesteri,
illetve jegyzdi szabdlyzat rendelkezik.
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A HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEI ES AZOK
FELADATAI

Déontésre elokészitik a Képviseld-testiilet, annak bizottsdgai, a Polgarmester, az
Alpolgarmesterck, a Jegyzd és az Aljegyzofeladat- és hatdskorébe tartoz6 hat6sigi
és onkormdnyzatiigyeket, valamint ellitjdk ezek végrehajtdsdval kapcsolatos
feladatokat.

1./ Polgdrmesteri és Fejlesztési Kabinet

1.1. A Polgdrmesteri Kabinet feladatként ellitja:
1.1.1. A Polgdrmester, az Alpolgdrmesterek vonatkozdsdaban:

1.1.1.1 Rendezvényeken torténd részvétel folyamatos szervezése, figyelemmel
kisérése,
11 1 2 ennek erdekeben folyamatos kapcsolattartas a varosban mukodo

1.1.1.3. gépj armuvezctm feladatok koordmalasat
1.1.2. Kiilkapcsolati feladatai vonatkozdsdban:

1.1.2.1.Folyamatos kapcsolattartds (levelezés, forditds, tolmécsolds) a
partnertelepiilésekkel, illetve azon telepiilésekkel, melyekkel az
énkorményzat kapcsolatban 4ll,

1.1.2.2.0nkorményzati delegdci6 kilfoldi Gtjainak szervezése,

1.1.2.3. A delegéiciokban résztvevs személyek elhelyezésének koordinalasa,

1.1.2.4. A kiilfoldre utazé delegici6 protokollaris feladatainak ellatasa



1.1.2.5 Kapcsolattartds a varosban mikodé utazadsi iroddkkal, valamint
idegenforgalomban résztvev egyéb szervezetekkel

1.1.2.6.Virosi idegenfogalmi rendezvények szervezése

1.1.2.7.Palyazati anyagok elokészitése

1.1.2.8.Az Eurdpai Unids tagsagbdl ad6doé feladatok koordinalasa

1.1.3. Toeurinform Iroda miikddtetése vonatkozdsdban:

1.1.3.1. A Magyar Turizmus Zrt. altal el6irt szakmai, mindségi, szempontoknak
valé megfeleld miikddés biztositasa.

1.1.3.2. turisztikai informécidszolgéltatis;

1.1.3.3. Turistak részére az ingyenes turisztikai kiadvanyok, térképek biztositisa

1.1.3.4. Nemezeti Turisztikai Adatbazisban szereplé turisztikai objektumok
adatainak rendszeresen frissitése

1.1.3.5. Turisztikai adatgyiijté€s, és annak a Nemzeti Turisztikai Adatbazisba
torténd feltoltése

1.1.4, Virosi rendezvények szervezése vonatkozdsdban

1.1.4.1.  Varosi kdzmiivel6dési feladatok szakmai koordinacitja,

1.1.4.2. vérosi linnepségek, nagyrendezvények, fesztivilok szervezése,
koordinalasa, lebonyolitésa,

1.1.4.3. rekldm- és propaganda szervezése,

1.1.4.4. Gyermek-és Ifjisdgi Onkorményzat rendezvényeinek koordinalasa.

1.1.5. Sport feladatai vonatkozdisdban

1.1.5.1kozrem(kodik a teleplilési Onkormanyzat helyi testnevelési és
sportfeladatainak, illetéleg fejlesztési elképzeléseinek
meghatarozasaban,

1.1.5.2.részt vesz a testneveléssel és sporttal kapcsolatos Onkormdnyzati,
irdnyitasi, ellenorzési feladatok megvalositasiban,

1.1.5.3. el6segiti a Képviselbtestiilet - testnevelési, valamint sportintézmények,
egyéb szervezetek fekintetében - a fenntartissal, miikédtetéssel
kapcsolatos feladatainak elldtasat,

1.1.5.4. részt vesz a testnevelés, a didksport, a szabadid6 sport, a verseny- €s
¢lsport, természetjaras, valamint a turizmus feltételeinek biztositasara
vonatkozd dontések elbkészitésében,

1.1.5.5. segiti a didksportk6rok, didk-sportegyesiiletek munkéjat, koordindlja
versenyeiket,

1.1.5.6. szakmai tanicsaddssal segiti a mindennapos testnevelés, testedzés
lehetdségeinek megszervezését,

1.1.5.7. kdzremiikodik a helyi versenyek lebonyolitidsdban,

1.1.5.8. informal a gyerckek, fiatalok és felndttek kulturalis szabadidd
eltbltésének lehetdségeirdl, segiti az ilyen irdnyu kezdeményezéseket,

1.1.5.9. részt vesz a tdmegsport rendezvények szervezésében, népszeriisitésében,



1.1.6. Ifjusdgi feladatai vonatkozdsdban:

1.1.6.1. részt vesz az ifjisdgpolitikai feladatok megvalésitasaban, kapcsolatot tart az

ifjisdggal foglalkoz6 szervezetekkel, intézményekkel, egyhazakkal,

1.1.6.2. figyelemmel kiséri a fiatalok szérakozisi szokésait, segiti, menedzseli

azokat a csoportokat, klubokat, egyesiileteket, amelyek a szabadidd
kulturalt eltdltésére, tartalmas szorakozasra adnak lehetéséget,

1.1.6.3. egyiittm{ikddik azokkal a szervekkel, csoportokkal, szervezetekkel,

amelyek ellenérzik a szorakozéhelyek miikddési koriilményeit,
figyelemmel kiséri a fiatalkordak szérakozasi kultdr4jat,

1.1.6.4. koordinalja a didkok iidiiltetését, taboroztatasat, tajékoztat a lehetoségekrdl,
1.1.6.5. elvégzi a didkiidiiltetés tAmogatdsdra biztositott pénzdsszeg felosztdsival

jar6 adminisztriciot,

1.1.6.6. szorgalmazza és segiti a partnervédrosok fiataljaival val6é kapcsolattartést,

kozremiikodik a csereiidiiltetés megszervezésében,

1.1.6.7. figyelemmel kiséri és segiti a Kiskunfélegyhaza Viros Roma Nemzetiségi

Onkorményzat gyermek- és ifjasdgvédelemmel, ifjdsdgpolitikdval
foglalkozo céljait, megvalésitasukban koézremiikodik.

1.1.6.8. BURSA Hungarica Osz.t.ﬁndij palyazattal kapcsolatos feladatok ellatésa,
1.1.6.9. Gyermek- és Ifjusdgi Onkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok

ellatasa.

1.2. Fejlesztési csoport feladatként elldtja:

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

A fejlesztési csoportvezetdi munkakor betdltése 1.2.11. pontban foglalt
kozbeszerzési eljardsokra tekintettel okleveles jogdsz szakképzettséghez
kotott. '

A Polgirmesteri Hivatal egyes osztilyainak tdjékoztatdsa az aktuélis nemzeti
és kozosségi palyazati lehetdségekrdl, az informacidaramlas biztositasa a
déntéshozok felé

Révid, kozép, és hosszd tivi virosi és térségi tervek elkészitésének
koordindldsa, ehhez sziikséges kapcsolattartds a teriileten illetékes
hatésagokkal, dllami szervekkel, a Polgdrmesteri Hivatal osztilyaival,
dnkorményzati intézményekkel, civil és véllalkoz6 szervezetekkel €s mas
partnerekkel.

Tanulmanytervek elkészittetése, finanszirozasi lehet6ségek felkutatdsa,
palyazati kifrdsok figyelése, palyazati javaslatok megtétele, fejlesztési

projektek kidolgozasa és koordindldsa, ehhez szlikségszerlien az érintett o

osztalyokkal és vérosi intézményekkel a kapcsolattartds, a miiszaki
paraméterek és tervezési feladatok meghatdrozasa, a beruhdzdsok pénziigyi
finanszirozdsdnak és iitemezésének meghatdrozdsa, beleértve a
kdzremlGkodést a fejlesztésekhez kapcsolodd finanszirozasi  igények
Osszedllitasaban.

A megvalositandé projektek és benydjtandé pdlydzatok 0Osszedllitdsa,
valamint ezek koordindldsa, sziikséges dokumentumok beszerzése
(engedélyek, tervek, nyilatkozatok beszerzése) belsd
projektmenedzsmentként, vagy sziikségszertien kiilsé projektmenedzsment
bevonasaval.



1.2.6. Kozos, vagy megosztott finanszirozdsii projektek esetén a pénzeszkoz
atadas-atvételére vonatkoz6é megillapodis elkészitése, és a teljes projekt
figyelemmel kisérése (panelprogram),

1.2.7. Kozremiikodés a varosi kéltségvetés Gsszeallitasaban a fejlesztési feladatok
pénziigyi igényei tekintetében,

1.2.8. Kapcsolattartas a teriiletfejlesztés megyei, regionélis és orszigos szerveivel
¢s az unids tAmogatasok koordinacidjat végz6 szervekkel.

1.2.9. Ellitja az 6nkormanyzati beruhdzéasokkal - fejlesztésekkel, felijitasokkal —
kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat,

1.2.10. Gondoskodik a jévahagyott fejlesztési terv végrehajtasardl, és dsszeillitja az
ezzel kapcsolatos elbterjesztéseket,

1.2.11. Ko6zbeszerzési szabélyzat szerint eljar a k6zbeszerzések lebonyolitiasiban,

1.2.12. A létesitmények terveztetése, a beruhdzisok lebonyolitdsa és a kivitelezés
soran allandéan figyelemmel kiséri a beruhdzisok menetét,

1.2.13. Részt vesz a palyazati forrasok (EU és egyéb), valamint a lakossagi éneros
beruh4zasok elékészitésében és tervezésében.

1.2.14. Jogi, pénziigyi és szakmai segitséget nyijt valamennyi szakbizottsag részére
a palydzatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa érdekében.

1.2.15. Féépitészi és egyéb épitésiigyi feladatok.

1.3.  Kiadmdnyozds rendje:
A jegyzbhoz telepitett kiadmdanyozési jogkdr gyakorldsa, a Kiadményozasi
Szabalyzat alapjan elkészitett Kiadméanyozasi Megbizasok alapjan torténik.

1. Jegyzdi Iroda

2.1. Hatésdgi Csoport
2.2. Miivel6dési csoport
2.3. Ugyviteli Csoport
2.4. Személyzeti Csoport
2.5. Informatika

2.6. Belso ellendr

2.1. A Hatosagi Csoport feladatként elldtja:

2.1.1.az anyakonyvekr6l ¢s a hazassidgkotési eljarasokrol,

2.1.2. az éllampolgarsagrol,

2.1.3. a névvéaltoztatasrol,

2.1.4. csaladi szertartasok szervezésérél,

2.1.5. szerz6i jogdijrol,

2.1.6. a birtokvitas iigyek intézésérol,

2.1.7. a talalt dolgok kezelésérol,

2.1.8. kilterileti termo6foldekre vonatkozo vételi, iil. bérleti ajanlatok
kifliggesztésérol

2.1.9. a hagyatéki tligyintézésro],

2.1.10. a hat6ésagi bizonyitvinyokrol,

2.1.11. a hirdetmények kifliggesztésérol,

2.1.12. telephely engedélyezésekrdl,



2.1.13. iizletek miik6dési engedélyének kiadasardl,

2.1.14. szallashely-lizemeltetési engedély kiaddsdrél szol6 jogszabédlyokban
meghatirozott feladatok,

2.1.15. lefolytatja a 16/2002. (I1.18.) Korm. rendeletben eléirt kozzétételi
eljarasokat,

2.1.16. a megsziint vizikdzmii-tarsulattél atvett, még meg nem fizetett érdekeltségi
hozzajarulasok nyilvantartasdval, beszedésével, valamint a kdzmiives
szennyvizelvezetd-halozathoz torténd utélagos csatlakozasi hozzajarulds
megallapitisival kapcsolatos feladatokat.

2.2. A Miivelddési csoport feladatai:

2.2.1. A Miivelddési csoport oktatdsifeladatai:

2.2.1.1. szervezi és irdnyitja az 6vodéaskora gyermekek ellatasat,

2.2.1.2. részt vesz a Képviselttestiilet intézmény megsziintetésére, atszervezésére,
feladatdanak megvaltoztatisira, nevének megdllapitisira vonatkozo
dontéseinek elékészitésében,

2.2.1.3. szervezi és irdnyitja az O6vodék, szolgaltatdsainak, igénybevételére

vonatkozé Onkorményzati dontés végrehajtasat,

2.2.1.4. kézremilkodik az intézmény koltségvetésének meghatdrozasaban, ill.
modositasaval osszefliggd dontések elokészitésében,

2.2.1.5. ellatja az 6nkormanyzati intézményvezetok kinevezésével, illetményének
megallapitidsdval, munkaviszony megsziintetésével, Kitiintetésével,
jutalmazdsdval kapcsolatos dontés-eldkészitd, valamint szervezési

------ teendoket,

2.2.1.6. részt vesz a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megoldéisédban,

2.2.1.7. szervezi az ifjisdg felviligositisara irdnyuld, az egészséges életmédra
nevelést célzé programokat,

2.2.18. kozremiikddik a kidros szenvedélyek és a szenvedélybetegségek
kialakulasanak megelézésére iranyuld torekvések megvaldsitasaban,
egyUttmikodik az  egészségiigyl és  Karitativ  szervezetekkel,
intézményekkel,

2.2.1.9.1észt vesz a testi és értelmi fogyatékos gyermekek 6vodai gondozasdnak,
nevelésének megszervezésében, figyelemmel kiséri a fejlodésiiket.

. 2.2.2. Miivelddési csoportkizmiivelddeési és civil feladatai .

2.2.2.1. kozremiikddik a helyi lakossdg miivelédési igényeinek feitarasaban
kozosségek igényeinek egyeztetésében, a helyi kozmiiveldési koncepcid
kidolgozéasaban,

2222, részt vesz a KépviselGtestillet kdzmivelodést érintd fejlesztési
elképzeléseinek  elokészitésében, kozmiivelddési tevékenység €s
szolgdltatasok  kozosségi szinteréil szolgidlé hely, intézmény
kialakitasaban, szolgaltatdis megszervezésében, ill. feladatmegsziinés
esetén azok megsziintetésében, dtszervezésében,

2.2.2.3. kdzmivelbdési, kézgyljteményi és miivészeti intézmények szervezetek
tekintetében a  fenntartdssal és  mikdodtetéssel  kapcesolatos
képviselotestiileti dontéseket elokészitik,



2.2.2.4.részt vesz a kozmiivelddési, kézgyljteményi és milvészeti tevékenységek
dnkormanyzati iranyitasi, ellendrzési feladatainak megvaldsitasaban,

2.2.2.5. szervezi miivészeti alkotasok kozteriileten, valamint OGnkormanyzati
tulajdoni épiileten valo elhelyezését, dthelyezését,

2.2.2.6. beszerzi a miivészeti alkotdsok miivészi értékére vonatkozd szakvéleményt,

2.2.2.7. részt vesz az Onkorméinyzati kiadvianyok kiadasdval, terjesztésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban,

2.2.2.8. segiti €s koordindlja a varosi kdzmivelddési intézményekben - (mitvelddési
haz, kényvtar) és a kiilonb6zé szervezeti keretek kozt foly6 - dltalanos és
szakmai miveltséget gyarapitd, valamint onmiivelésre neveld
tevékenységet,

2.2.2.9. segiti az dnkorményzati tulajdoni intézményekben, és szervezetekben a
miikedveld muvészeti mozgalom, kiallitdsok, fesztivalok, kényvnapok,
kulturdlis hetek, Vdirosalapiték Napja, iré-olvasdtaldlkozék, helyi
témegkommunikacios eszkdzok, egyiittesek - miisorainak, eseményeinek
megszervezesét,

2.2.2.10. segiti a helyi tarsadalmi szervezddések kulturalis tevékenységét,

2.2.2.11. elvégzi a civil szervezetek koézmiivelddési feladatainak tdmogatasat
szolgilé pénzeszkoz felosztdsdval jaré adminisztriciés feladatokat,
figyelemmel kiséri, ellendrzi a felhaszndlast,

2.2.2.12. részt vesz a varosi iinnepi rendezvények terveinek kidolgozisiban, a
rendezvény el6készitésében,

2.2.213. ellenérzi a szakteriiletéhez kotédd, Onkormdnyzattal —kotott
megallapodasok,  szerzédések  megtartdsit, az  Gnkormanyzati
tamogatisok felhasznalasat.

2.2.2.14. elvégzi a sporttimogatads felosztasaval jaré adminisztricids feladatokat,
figyelemmel kiséni és ellendrzi a felhasznalast,

2.3. Ugyviteli Csoport feladatként ellitia

A Képvisel6-testiilet, a bizottsdgok, valamint a Polgdrmesteri Hivatal mitkddésével

kapcsolatos feladatok:

2.3.1. testiileti iilések eldkészitése, szervezése,

2.3.2. eléterjesztések elkészitése,

2.3.3. jegyz8konyvek, hatdrozatok megszivegezése, leirdsa,

2.3.4. testiileti hatdrozatok nyilvantartdsdnak vezetése,

2.3.5. 6nkormadnyzati rendeletek nyilvantartisa és karbantartdsa,

2.3.6. a Polgarmesteri Hivatal szabédlyzatainak nyilvantartdsa és karbantartésa,

2.3.7. bizottsagok mukddésével kapcsolatos adminisztraciés feladatok elldtsa,

2.3.8. postazasi feladatok biztositasa,

2.3.9. helyi onkormaényzati és orszaggyililési képviseldi valasztasok, valamint
népszavazisok lebonyolitisa.

2.3.10. a beérkezd tgyiratok kézponti iktatasa és irattarozasa,

2.3.11. az egységes hivatal iigyviteli feladatainak ellatéasa,

2.3.12, az iigyfelek pontos és megfeleld tajékoztatasanak biztositasa,

2.3.13. a kérelmek, egyéb beadvédnyok étvétele, és az Ugyviteli Csoport részére
tortnd tovabbitasa,

2.3.14. az nkormanyzati Erdekegyeztetd Tanacs milkddtetése,

2.3.15. Kiskunfélegyhdzi Viros Roma Nemzetiségi Onkorményzat mitksdésével
Osszefliggd feladatok ellatasa.



2.3.16. Epiiletiizemeltetéssel, fenntartassal és a Polgarmesteri Hivatal miikddésének
biztositdsaval kapcsolatos gondnoksigi feladatok kérében:

2.3.16.1. Koordinalja a viroshdza helyiségének igénybevételét.
2.3.16.2. Gondoskodik a Polgirmesteri Hivatal, Roma Nemzetiségi
Onkorméanyzat, a Haleszi Orvosi Rendeld, Kemencei, Tiszaalpdri #diilé
miikodésével kapcsolatos lizemeltetési, takaritasi, karbantartasi feladatokrdl,
2.3.16.3. Gondoskodik a szolgdltatasok igénybevételével kapcsolatos
szerzOdések elkészitésében.
2.3.16.4. Gondoskodik az ilizemeltetéssel, karbantartdssal &sszefliggé ard ¢€s
szolgaltatas beszerzésekrol.
2.3.16.5 Ellitja a vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

2.4. Személyzeti Csoport feladatként ellitja:

2.4.1. munkaltatoi dontések elokészitése az dnkormanyzat kézalkalmazottaira, a
hivatal koztisztviseldire, kézalkalmazottaira, iigykezeltire és az Mt. hatalya
ala tartozo6 dolgozokra, az dnkorményzat intézményvezetoire vonatkozoan,

2.4.2. személyi anyagok nyilvantartdsa és kezelése,

2.4.3. koztisztviseldk tovabbképzésének megszervezése, €s az oktatdsok
nyilvantartésa,

2.4.4. koztisztviselSk teljesitmény kdvetelményeire vonatkozd iratgyjté kezelése,

2.4.5. a helyi énkormanyzati képviseldk, koztisztviseldék vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségeivel Osszefliggh intézkedések eldkészitése, eldiras szerinti
kezelése és tovabbitasa,

2.4.6. a kozszolgilati nyilvantartds vezetése, adatszolgaltatdsi kotelezettség
teljesitése.

2.5. Az Informatika feladatként elldtja:
A Hivatal informatikai rendszerének iizemeltetésével kapcsolatos feladatok
koordinélasat.

2.6. Belsd ellenor
2.6.1. Szervezeti elhelyezkedését tekintve kozvetlenill a Jegyzonek aldrendelten
miikédik.
2.6.2. Feladataiként ellétja:
2.6.2.1. Eves ellendrzési terv, valamint az Ellendrzési Szabalyzat alapjan végzi
az intézmények kiilso, illetve bels ellendrzését és a Polgarmesteri Hivatal bels6
ellendrzési feladatait.
2.6.2.2. Pénziigyi-, szabélyszerliségi-, rendszerellenérzéseket, cél- és
“témavizsgalafokat, valamint utéellenérzéseket tart, o ey
2.6.2.3. Evenként elkésziti az ellendrzések tapasztalatairl szolo tajékoztatot a
képviselGtestiileti itlésre.

3. Kiadmdnyozds rendje:
A jegyzobhoz telepitett kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa, a Kiadmanyozaisi
Szabalyzat alapjédn elkészitett Kiadmdnyozasi Megbizasok alapjén torténik.

IIL/ Pénziigyi Osztily

1. Osztalyvezetod
2. Pénziigyi és Koltségvetési Csoport



3. Addcsoport

1. A Pénziigyi és Koltségvetési Csoport feladatként elldtia a gazdilkodds teriiletén:

1.1.

1.2.

1.3.

14.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.
1.11.
1.12,
1.13.
1.14.
1.15.

1.16.

1.17.

1.18.

1.19.

az osztalyok kozremikodésével oOsszedllitja a varos és a
Polgarmesteri Hivatal éves koltségvetési javaslatit, ezt a bizotisdgok
elé terjeszti,

elokésziti az évkdzi eloirdnyzat atcsoportositasi javaslatokat,
végrehajtja a  testiileti  dontésen  alapulé  eldiranyzat
atcsoportositasokat, zarolasokat. Elkésziti a Polgidrmesteri Hivatal
mérlegét. A koltségvetési rendeletben biztositott eldiranyzatok
betartdsdval a kiaddsokat teljesiti.

elékésziti az Onkormanyzat éves gazdalkodasaré] szold beszamol6t
€és részt vesz a rendelet-tervezet megalkotiasdban, az anyagokat a
bizottsdgok és a Képviseldtestiilet elé terjeszti,

biztositja a konyvvizsgalathoz sziikséges dokumentumokat,

az intézmények -eclemi koltségvetését, beszdmoldit a fenntartd
nevében cllendrzi és Gigy tovabbitia a MAK-hoz,

az dallami tdmogatdshoz sziikséges adatokat beszerzi, és arrdl
adatszolgéltatast nyijt a MAK felé,

folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetési szervek
pénzellatasat, betéti szamlat, lakasalapot, kozmiifejlesztési szamlat,
hitelszdmlakat, lakdsértékesitési szdmlat, adészdmlakat és egyéb
szamlakat,

vezeti a gazdalkodéssal (Polgarmesteri Hivatal) GOsszefliggo
szamviteli nyilvantartisokat, biziositja a gazdasigi folyamatok
kett6s konyvviteli nyilvantartasat, figyelemmel kiséri a pénzforgalmi
¢és tizemgazdasagi folyamatokat,

nyilvantartja és kezeli a bevételeket, nyilvantartist vezet a vallalt
kotelezettségekrol, teljesiti a kiadasi megbizasokat,

az ériékesitési szerzOdések, hatdrozatok alapjan intézkedik a
bevételek teljesitésérol,

a koltségvetési rendeletben biztositott elGirdnyzatok betartdasdval a
kiaddsokat teljesiti,

lakasértékesités bevételeit kezeli,

a szocialis kélcsént nyilvantartja, beszedésérol intézkedik,

vezeti €s nyilvantartjia a vizikézmi tarsulattél atvett hatralékokat,
talfizetéseket,

pénziigyileg bonyolitja az Oner0s beruhazasokat, részt vesz a
lakossagi 6ner6s beruhazasok miszaki ellenérzésében,

vezeti €s nyilvantartja a munkahelyi lakastdmogatist, a
visszatéritendd lakastdmogatdsban részesiiloknek a kiutalast végzi és
az OTP értesitése alapjdn a nyilvintartason dtvezeti,

az dtmenetileg szabad pénzeszkozoket a legjobb kamatfeltételekkel
betétként elhelyezi,

kezeli a hazipénztarat és elldtja az ezzel kapcsolatos készpénz és
értékforgalmat €s nyilvantartisi feladatokat,

az értékpapirokat nyilvantartja,



1.20.

1.21.

1.22,

1.23.

1.24.

1.25.

1.26.

1.27.

1.28.

1.29.
1.30.

1.31.
1.32.
1.33.
1.34.
1.35.
1.36.
1.37.

1.38.
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szamfejti a megbizasi dijakat, a képviselék ¢és bizottsagi tagok
tiszteletdijat, egyéb bérjellegi kifizetést,

minden illetmény és illetmény jellegli (személyi juttatasrol) adatot
szolgaltat a MAK-nak,

elkésziti a beruhdzdsi statisztikdt, az intézmények beruhazasi
statisztik4)4t tovabbitja a KSH-nak,

finanszirozasi szerzodést kot a céljellegi és egyéb tamogatasok
lebonyolitasara,

teljeskortt AFA-nyilvantartast vezet, a Polgdrmesteri Hivatal dltal
konyvelt valamennyi szervezet ad6bevallasat elkésziti,

a céljellegli és cgyéb tamogatdsokkal, a palyazati Osszegekkel
hataridore elszamol a tamogatok felé,

Az Onkorményzat, a Polgdrmesteri Hivatal és az 6nall6 gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd intézmények pénziigyt és szamviteli
feladatait ellatja,

bonyolitja a Polgdrmesteri Hivatal és az 0nalld gazdasigi
szervezettel nem rendelkezé intézmények atutalasi megbizasait,
nyilvantartdst vezet a Képviseldtestiilet, valamint a Képviselotestiilet
bizottsagai altal adott timogatasokrol,

eldterjesztést készit az dnkorményzat hitelfelvételeirdl.

hivatali gépjarmiivek kozlekedésbiztonsagaval, és iizemanyag
elszamolasaval dsszefliggd feladatokat, azok biztositasat,
intézménygazdilkodassal kapcsolatos beszerzések lebonyolitasat,
leltarozas, selejtezés elvégzését,

Kiskunfélegyhdza Véiros Roma Nemzetiségi Onkormdinyzat
pénziigyi, gazdasigi feladatait ellatja,

Vezeti a koziizemi fogyasztisokat, elvégzi a koziizemi, egyéb
szamlak szerzGdés szerinti megosztasat

Végzi a leltdrozas elokészitését és kiértékeléset.

Végzi valamennyi koOnyvelt szervezet vagyontirgyainak
nyilvantartasat, teljes korii adminisztracidjat, egyeztetését az ingatlan
kataszterrel.

biztositja a Vallalkoz6kat Tamogaté Kozalapitviny, Félegyhizi
Kozmfivelddésért Kozalapitvany adminisztracios feladatainak
ellatasat

biztositja gyermek/didkétkeztetés, €s népkonyhai étkeztetéssel
kapcsolatos feladatok ellatasat

Biztositja a ~Kozporti “Konyha és a  Batthyinyi “Komyha =~ e

miikodtetésével kapesolatos feladatok ellatasat.

2. Az Adécsoport feladatként elldtja az addztatas teriiletén:

A varos kdzigazgatasi teriiletén L. fokon ellatja a lakossdgi adok, helyi ado jellegl,
tovabba a gépjarmiiadé kotelezettségek megallapitasaval, nyilvantartdsival,
beszedésével, kezelésével, az adok és az ad6k moédjara behajtand6 koztartozisok

behajtasaval,

elszamoldsaval, addellendrzéssel, bejelentések, keérelmek,

nyilatkozatok intézésével, helyszini birsag végrehajtasdval, hat6sagi bizonyitvanyok



kiaddséval, valamint informéciészolgaltatdssal kapcsolatos feladatokat. Elokésziti a
helyi adé rendelet-tervezetet.

3.Kiadmdnyozds rendje:

A jegyzShoz

telepitett kiadményozasi jogkér gyakorldsa, a Kiadmanyozisi

Szabilyzat alapjan elkészitett Kiadmanyozasi Megbizdsok alapjan torténik.

IV. Varosiizemeltetési Osztaly

1. Osztalyvezets
2. Virosiizemeltetési €s Kozteriilet-feligyeleti Csoport
3. Mezei Orszolgalat

2. 1. Varosiizemeltetési és Kozteriilet feliieveleti Csoport onkormdnyzati hatdskorébe

tartozd figyekben:

2.1.1.
2.1.2,
2.1.3.
2.14.

2.1.5.
2.1.6.
2.1.7.
2.1.8.
2.1.9.
2.1.10.
2.1.11.
2.1.12.
2.1.13.
2.1.14.

2.1.15.
2.1.16.

2.1.17.
2.1.18.

a varosi utak, hidak, jarddk fenntartasat és fejlesztését,

a vizgazdalkodassal kapcsolatos teendéket,

feliigyeli a varos ivoviz ellatasat, ellendrzi a kozkifolyokat,
feliigyeli a szennyvizelvezetést, és eljar az eczzel kapcsolatos
kételezésekben,

feligyeli a hulladékkezelési kozszolgdltatds fenntartasat és
fejlesziését,

feliigyeli a kdzvilagitas fenntartasit és szervezi fejlesziését,

intézi a kdrnyezet- €s természetvédelmi iigyeket,

tervezi, szervezi és ellenérzi a zoldfeliilet fejlesztési feladatokat,
feliigyeli a kdztemet6k tlizemeltetését, fenntartasat, valamint tervezi
€s szervezi a temetdfejlesztéseket,

cllitja a természeti értékek, helyi természetvédelmi teriiletek
kezelésével kapcsolatos feladatokat,

feltigyeli a Gyepmesteri Telep miikddését,

egylittmiikodés a Népegészségiigyi Intézettel,

Elokésziti a rendeltetési céltdl eltérd kozteriilet-hasznilat
engedélyezését, javaslatot tesz a Polgdrmesternek az {igyben
hozand6 hatéarozatra és ellenérzi a hatarozat végrehajtasat,

Tervezi, szervezi, cllendrzi a kézteriileti miitdrgyak fenntartasat és
fejlesztését,

Tervezi, szervezi €s ellendrzi a helyi tomegkozlekedést.

bejelentési kotelezettség ald esd allatbetegségek gyandja esetén
hatdségi intézkedés kezdeményezése.

Miikodteti a varosi rendészetet,

Elldfja a parkoldk fenntartdsival, lizemeltetésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat, koordindlja a parkoldssal Osszefliggd
tevékenységeket.

2.2. Az Osztdlynak a jegyvzdi hatdskorbe tartozd iieyvekben a kivetkezd feladatai

vannak:



2.2.1.
2.2.2.
2.23.
2.24.
2.2.5.
2.2.6.
2.2.7.
2.2.8.
22.9.

2.2.10.
2.2.11.

2,212,
2.2.13.
2.2.14.

2.2.15.
2.2.16.

2.2.17.

2.2.18.

2.2.19.

2.2.20.

2.2.21.
2.2.22.

telepiilésrendezési feladatok,

forgalomtechnika, forgalmi rend kialakitésa,

uthalézat fejlesztési tervek kidolgozasa,

utkezeldi hozzajarulasok kiadésa,

kezelésébe tartozo létesitmények atvétele,

a fotdutak kezelése,

szervezi és ellendrzi a kiilteriileti hoeltakaritast,

hidak nyilvédntartisa €s javitasa,

csapadékviz-csatorna kezeldi hozzajarulasok kiadasa,
csapadékcsatorna halézat tizemeltetése €s nyilvantartasa,

ellitja a belteriilleti  belvizvédekezés feladatait, valamint
kézremikodik a kiilteriileti belvizvédekezésben,

ellitia a kozteriillet haszndlatirdl, valamint a kozteriiletek
felitgyeletérd] szolo jogszabalyban meghatarozott feladatokat,
ellendrzi a kbztisztasagot,

cllendrzi a kézterileti zoldfeliilet fenntartast,

engedélyezi a fakivagasokat,

tervezi, szervezi és ellendrzi a kozterilei zoldfeliiletek
névényvédelmi munkalatait, valamint ellatia a  kotelezo
névényvédelemmel kapcsolatos teenddket,

tervezi, szervezi és ellendrzi a kozteriileti rovar- €s ragesalGirtést,
tervezi, szervezi és ellendrzi a belteriilet és a kiilteriileti kézteriiletek
gyommentesitést,

a varos Kiilteriiletén gondoskodik a jegyz6i hataskorbe tartozo
névényvédelmi feladatok ellatasardl,

kozremiikddik a belteriileti hoeltakaritas megszervezésében, €és
ellendrzi a végrehajtast,

feliigyeli a piaci- és vasari tevékenységet,

ellitja a kdrnyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

2.3.Mezdeazdasdgi feladatok keretében:

23.1.

232

elskésziti a gylimolestelepitési tigyeket, valamint fakivagasi ligyeket
kiilterilleten,

elokésziti a mezOgazdasagi iigyekkel kapcsolatos bizottsagi,
valamint képviselS-testiileti eloterjesztéseket.

2 4. Az osztdly egvéb feladatkirei tekintetében;

D41

24.2.
2.4.3.

244,

kdzremiikodik  vérosi - rendezvények - megszervezésében g o

lebonyolitisaban,

kozremikadik a feladatkdrébe tartozo beruhdzasok el6készitésében,
kozremitkodik a feladatkSrébe tartozd fejlesztési programok
kidolgozasaban,

figyelemme! kiséri a feladatkorébe tartoz6 pélyazatokat és kdzponti
forrasok megszerzésére palydzatokat dolgoz ki.

2.5. Kigadmdnyozds rendje.

A jegyzohoz telepitett kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa, a Kiadmdnyozasi
Szabalyzat alapjdn elkészitett Kiadmdanyozasi Megbizéasok alapjan torténik.



3. Mezei Orszolgdlat

V. Szocialis ¢és Kozfoglalkoztatisi Osztily

1. Osztalyvezetd
2. Szocialis csoport
3. Kézfoglalkoztatdsi csoport

A Szocidlis Csoport a Polgarmester hatdskdrébe tartozé tgyekkel kapcsolatban
elokésziti és végrehajtja:

2.1. telepilési tAmogatis,

2.2. a kOztemetés engedélyezése,

2.3. elOkésziti a jogtalanul felvett tdmogatds visszafizetésére, indokolt estben
részletfizetésre, vagy a tartozds elengedésére vonatkoz6 dontését,

2.4. szépkortak jubileumi koszontése,

2.5. szennyvizbekotési timogatas

2.6. sziinidei gyermekétkeztetés,

2.7. lakossagi kézmiifejlesztés

2.8. védendo fogyasztordl igazolas kidllitasa

2.9. kozérdekli munkavégzés

2.10. belfoldi jogsegély keretében tértént megkeresések teljesitése

A Jegyzd hataskorébe utalt tigyekkel kapcsolatban:

2.11. gondoskodik a kapcsolattartisrél villamosenergia-kereskedd, valamint
foldgazkereskedd és hatralékos fogyasztd kizott,

2.12. megéllapitja, illetve megsziinteti a rendszeres gyermek-védelmi
kedvezményre vald jogosultsagot,

2.13 hatranyos, halmozottan hatrdnyos helyzet megéllapitasa.
A Kozfoglalkoztatdsi  csoport a  Polgdrmester  hatdskorébe  tartozé
kodztoglalkoztatassal kapesolatos feladatokat el6késziti s végrehajtja.

V1. Vagvongazdalkodasi Osztily

1. Osztalyvezetd

A Vagyongazdilkodasi Osztily feladatai:
1. A vagyonhasznositds keretében:

Elokésziti és végrehajtja az dnkormanyzati tulajdonban lévé kiil- és belteriileti
ingatlanok, valamint termé6f6ldek elidegenitésével és hasznositaséval, valamint a
helyiséggazdalkoddssal kapcsolatos dontéseket:

1.1. vagyongazdilkodassal Osszefliggod bizottsagi, valamint
képviselotestiiletielSterjesztések elkészitése,

1.2.palyézati eljarasok, drverések lebonyolitédsa,

1.3.bérleti dijak feliilvizsgalata és dontésre torténd elbterjesztése,

1.4.bérleti, illetve adds-vételi szerzddések elékészitése,

1.5.részvények, Gzletrészek értékesitési eljarasanak lebonyolitésa,



1.6.vagyon- és felelosségbiztositassal kapesolatos feladatok koordinalésa,
1.7 onkorményzati tulajdoni ingatlanok kezelése.

2. Ingcatlan-nyilvantartds keretében:

2.1. karbantartja és aktualizalja az ingatlanvagyon katasztert,

2.2.nyilvéantartja az értékpapirokat, az dnkormanyzat gazdasigi tarsasdgokban valo
részvételét,

2.3 egylittmiikddik a Foldhivatallal, valamint a kamarakkal.

3. Onkormdnyzati lakdsiigvek keretében elldtia:

A lakascéli tdmogatdsokkal, valamint a lakdsok bérletével és elidegenitésével,
tovabba kezelésével kapcsolatos feladatokat.

ERTEKEZLETEK RENDJE

1. A Polgarmester hetente vezetdi értekezletet tart.

1.1. A vezeldi értekezlet részivevdi:

Polgarmester, Alpolgarmesterek, Jegyzd, Aljegyz6, OsztalyvezetSk, valamint a
polgarmester &ltal sziikség szerint meghivott személyek.

1.2 A vezetdi munkaértekezlet témdi:

Az id6szert vezetési feladatok meghatdrozdsa, a feladatok végrehajtasanak
ittekintése, értékelése, a munkavégzés koordindlasa, a testileti dontések
értelmezése, a dontések elokészitése, és a dontések végrehajtasdnak megszervezése.

1V.

MUKODESI SZABALYOK
1. A képviselet
1.1. a hivatalt Jegyz6 és az Aljegyzd, ill. az altaluk megbizott dolgozé jogosult
képviselni,
1.2. jogi ligyekben a jogi képviseletrdl sz016 jogszabalyban felhatalmazott dolgozok
jogosultak a jogi képviseletet ellatni,

1.3. a hivatal belsé miitkddése soran az osztalyokat az osztdlyvezetdk, ill. az altaluk
- a Jegyzb egyetériésével - megbizott dolgozé jogosult képviselni.

2. Ugyiratkezelés



2.1. Postabontds, szigndlds

2.1.1. a polgarmester a nevére sz6l6 postat bontja, majd
szignalja,

2.1.2. az Onkormdanyzat (képviselo-testiilet) nevére szold,
valamint a hivatalnak cimzett kildeményeket a
jegyz6 bontja és szignalja,

2.1.3. ajegyz6 a nevére sz0l6 postat bontja, majd szignalja,

2.1.4. az osztdlyvezet6k az osztdlyra érkezett postat az
tigyintézdkre szignaljak,

2.1.5. apolgarmester ¢s az alpolgarmester egyidej(i tavolléte
vagy akadalyoztatasa esetén a jegyzé bontja és
szignélja a postit,

2.1.6. az aljegyz6 a nevére szOlé postat bontja majd
szignalja,

2.1.7. az alpolgarmester a nevére sz616 postit bontja majd
szigndlja.

2.2. Bélyegzbhaszndlal, nyilvantartds.

2.2.1. "Kiskunfélegyhdza Polgarmestere” felirath korbélyegzd hasznalatira a
polgarmester jogosult,

2.2.2. "Kiskunfélegyhaza Alpolgarmestere™ feliratd kirbélyegzd haszndalatara
az alpolgarmesterek jogosultak,

2.2.3. ,Kiskunfélegyhdza Viros Onkorméanyzat Jegyzoje” felirati kdrbélyegzé
hasznalatara a jegyz0 jogosult,

2.2.4. Kiskunfélegyhdza Viros Onkormanyzat Aljegyzéje” feliratd
korbélyegz6 haszndlatara az aljegyz0 jogosult,

2.2.5. a hivatal hivatalos korbélyegzdje "Kiskunfélegyhazi Polgarmesteri
Hivatal" postazashoz a hivatali fejbélyegzét kell hasznalni,

2.2.6. a bélyegzdkrol kozponti nyilvantartast kell vezetni.

3. Ueyvfslfogadds rendje:

3.1.tisztségviselOk tgyfélfogadasi idépontja:

Polgdrmester: szerda 8.00 - 12 6ra
Alpolgirmesterek: szerda 9.00 - 12.00 6raig,
12.30 - 16.00 6réig

3.2. hivatal tigyfélfogadasi rendje:

hétfén, pénteken: 8.00 - 12.00 6raig,
kedden, szerdan: 8.00 - 12.00 o6raig, 13.00 - 16.00 6raig
csiitortokon: nincs tligyfélfogadas

3.3 Tourinform Iroda nyitvatartasi rendje:
janius 15. - szept.15. szept. 16. - jinius 14.
hétfétoél péntekig: 8.00 — 17.00 6raig 8.00 - 16.00
szombaton 8.00 - 12.00 6raig zarva



3.4. hivatali munkaid®:
A Hivatali munkaidére és annak részletszabdlyaira a Kozszolgalati Szabalyzatban
foglaltak vonatkoznak.

4. Helyettesités rendje.
A Hivatal dolgozdéi munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

V.

ZARO RENDELKEZESEK

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL
torvény 4. § a) pontjdban meghatirozott vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jardé munkakdrok, valamint a koézszolgalati tisztségviselSk
részére adhaté juttatdsokrol és egyes illetményp6tlékokr6l sz6l6 249/2012.
(VIIL 31.) Komm. rendelet 2. § (2) bekezdése alapjan a képzettségi potlékra
jogosité munkakordket és képzettségeket a Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti €s
Miik6dési Szabalyzatanak mellékletei tartalmazzak.

A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének iigyrenddel kell rendelkeznie,
melyet a Jegyzé ad ki. Az ligyrend a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatanak fiiggeléke.

A jegyzb koteles a fiiggeléket folyamatosan vezetni, naprakész allapotban
tartani.

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban foglaltakrdl a
hivatal koztisztviseldit, kbzalkalmazottait, ligykezeldit és fizikai alkalmazottait
tajékoztatni kell az informatikai halézaton torténd kozzétételével.

A szervezeti egységek vezet6i felelosek azért, hogy az irdnyitasuk al4 tartozd
dolgozdk a szabdlyzatban foglaltakat megismerjék.

Jelen szabalyzat 2024. oktéber 1. napjan 1ép hatalyba.

Kelt: Kiskunfélegyhdza, 2024. szeptember 25.

..........................................

jegyzb

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a Képviselo-testillet 179/2024. (IX.25.) szdmd

hatdrozatival elfogadta.

------------------------------------------

polgarmester



Okirat szama: ]/93-3/2022.

Az allamhadztartisrél sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Kiskunfélegyhazi

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Polgarmesteri Hivatal alapité okiratat a kovetkezdk szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A Kkoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Kiskunfélegyhazi Polgarmesteri Hivatal
1.2. AKkoltségvetési szerv

1.2.1, székhelye: 6100 Kiskunfélegyhdza, Kossuth L. u. 1.
1.2.2. telephelye(i):
telephely megnevezése telephely cime

1 | Kiilsé Irattér 6100 Kiskunfélegyhaza, Majsai ut 21.

2 | Kézponti Konyha 6100 Kiskunfélegyhaza, Dr. Holl6 Lajos u.16.
Kiskunfélegyhazi Batthyany  Lajos

3 | Altaldnos Iskola és AMI 6100 Kiskunfélegyhaza, Batthyany u. 12-18.
Batthyany Konyha és ebédld
Kiskunfélegyhazi Dézsa Gyorgy Altalanos

4 1} Iskola 6100 Kiskunfélegyhaza, Dézsa Gy. u. 26-32.
talalé konyha és ebédld

5 | Kiskunfélegyhazi J6zsef Attila Altalanos
Iskola Platin Utcai Tagintézménye 6100 Kiskunfélegyhaza, Platan u. 12.
tilalé konyha és ebédld

6 | Gollesz Viktor Ovoda, Altalinos Iskola 6100 Kiskunfélegyhaza, Szent Imre herceg u.
EGYMI 1-3.
talalé konyha és ebédlé

7 | Kiskunfélegyhazi J6zsef Attila Altalanos | 6100 Kiskunfélegyhdza, Deak F. u. 14.
Iskola
talalé konyha és ebédl6

8 | Kiskunfélegyhazi Méra Ferenc 6100 Kiskunfélegyhaza, Kossuth u. 9.

Gimnazium
talalé konyha és ebédld




2.1.

2.2.

2.3,

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak ddtuma: 1990. szeptember 30.

A koltségvetési szerv alapitiséra, italakitasira, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Kiskunfélegyhaza Varos Onkorményzata
2.2.2. székhelye: 6100 Kiskunfélegyhaza, Kossuth L. u. 1.

A kéltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

Bankfalui Altalanos Iskola 6100 Kiskunfélegyhaza, Alpari ut 61.

Gazdasagi Ellaté Szervezet 6100 Kiskunfélegyhaza, Kossuth utca 1.
Kiskunfélegyhaza

Mezei Orszolgalat Koltségvetési Szerv 6100 Kiskunfélegyhaza, Kossuth utca 1.

Kiskunfélegyhdazi Varosgazdalkodasi 6100 Kiskunfélegyhaza, Petdfi tér 8.

Intézmény

3.1.

3.2.

4.1.

4.2

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A kéltségvetési szerv iranyité szervének
3.1.1. megnevezése: Kiskunfélegyhdza Varos Onkormanyzata
3.1.2. székhelye: 6100 Kiskunfélegyhaza, Kossuth L. u. 1.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Kiskunfélegyhiza Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 6100 Kiskunfélegyhaza, Kossuth L. u. 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi énkorményzatairsl sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. térvény {a tovabbiakban Métv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal
ellatja az 6nkormanyzatok miikédésével, valamint a polgadrmester vagy a jegyzd feladat- és
hataskdrébe tartozé iigyek dontésre valé elGkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat, tovabb4 a mezei 6rszolgalatrél sz616 1997. évi CLIX. térvény alapjan a telepiilési
tnkormanyzat kozigazgatasi teriiletéhez tartoz6 terméfoldek drzését, valamint a gyermekek
védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrél széld 1997. évi XXXL tdrvény szerinti
gyermekétkeztetést. A hivatal kozrem(ikodik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az
allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének dsszehangolasaban.

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:



szakagazat szama

szakagazat megnevezése

1 | 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége
4.3. A kéltségvetési szerv alaptevékenysége: A Polgarmesteri Hivatal ellatja a Motv.-ben és a
vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a
helyi onkormanyzat (valamint a helyi nemzetiségi 6nkorményzat} bevételeivel és
kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdilkodasi, ellendrzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasardl. Ellitja tovabba a gyermekétkeztetési
feladatot.
4.4. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:
Onkorményzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és dltalanos
1 | 011130 . fn .
igazgatasi tevékenysége
2 | 011140 Ors,zagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége
011220 Adé-, vim- és jovedéki igazgatas
4 1013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatisok
Az 6nkormanyzati vagyonnal valéd gazdalkodassal kapcsolatos
5 | 013350
feladatok
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, izemeltetési,
6 | 013360 . e n
egyéb szolgaltatasok
7 1016010 Orszaggyiilési, 6nkormanyzati és eurépai parlamenti
képviseldvalasztisokhoz kapcsolodé tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
016030 Allampolgarsagi iigyek
10 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa
11 | 053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa
12 | 061010 Lakaspolitika igazgatasa
13 | 062010 Telepiilésfejlesztés igazgatdsa
14 | 066020 Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
15 | 086030 Nemzetkozi kulturalis egylittmiikodés
16 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
17 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
18 | 102023 Idéskoriak tartds bentlakasos elkatasa
19 | 102024 Demens betegek tartds bentlakisos ellitisa
20 | 102025 Idéskortiak dtmeneti ellatasa
21 1102026 Demens betegek atmeneti ellatasa
22 1104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogy. nappali int.-ben
23 | 104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsédében
24 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
25 | 106010 Lakéingatlan szocialis célii bérbeadasa, lizemeltetése
26 | 107050 Szocidlis étkeztetés népkonyhin
27 1107051 Szocidlis étkeztetés szocialis konyhan
28 | 109010 Szocidlis szolgaltatdsok igazgatasa




4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Kiskunfélegyhaza kozigazgatasi

teriilete, de térvényben vagy kormanyrendeletben meghatarozott egyes allamigazgatasi
feladatokat a Bdacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal Kiskunfélegyhazi Jarasi Hivatala
kozigazgatasi teriiletére Kiterjedd illetékességgel lat el.

5. A kéltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A jegyz0 kinevezése a Motv. 82. §-a,
valamint a kézszolgalati tisztvisel8krdl sz6ld 2011. évi CXCIX. térvény rendelkezéseinek
megfeleléen torténik. A telepiilés polgirmestere - palyazat alapjan hatarozatlan idére -
nevezi ki a jegyzdt.

5.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1 koztisztviseldi jogviszony a kozszolgilati tisztviseldkrdl szolé 2011. évi CXCIX.
torvény
5 kézalkalmazotti jogviszony a kdzalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. élvi XXXIII.
térvény
3 | munkaviszony Munka térvénykényvérsl sz616 2012. évi I torvény
megbizasi jogviszony Polgéri torvénykoényvrdl sz616 2013. évi V. térvény




2, sz7. melléklet

A KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK
ES KEPZETTSEGEK JEGYZEKE

Képzettségi potlékra jogositd

munkakorok képzettségek
(1) II. besoroldsi osztilyba tartozé pénziigyi mérlegképes kényvel6i
tgyintézo szakképesités
(2) 1I. besorolasi osztilyba tartozé szocidlpolitikai felséfokti  szocilpolitikai
ligyintézd szakképesités
(3) 1. besoroldsi osztdlyba tartozé ad6iigyi mérlegképes kényveldi
ligyintézo szakképesités

4)
)
6

I1. besorolasi osztalyba tartoz6 kéztisztviseld

I. és IL besoroldsi osztidlyba tartozd

koztisztvisel6

Jogész vépzettségll koztisztviseld

jogi asszisztens szakképesités

kézbeszerzési referens

szakképesités

szakjogasz végzettség



A kozszolgilatban 4ll6

okokbdl keletkezhet:

3. melléklet a Polgdrmesteri Hivatal Ugyrendjéhez

személy vagyonnyilatkozat-tételi

kételezettsége
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvény szerint a kovetkezd

az  egyes

- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6ndlléan vagy testilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kbzigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési ligyben
/3.§ (1) ay,
- a kozszolgilatban All6 személy (0nalldan vagy testiillet tagjaként) javaslattételre,
déntésre vagy ellenérzésre jogosult kdzbeszerzési eljarés soran /3. § (1) b)/,
- a kozszolgalatban 4116 személy (6nilldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) c)/:

- ksltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabbi

- dnkormdanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas sorin €s

- Onkorméanyzati pénziigyi timogatasok tekintetében,
- a kozszolgalatban 416 személy (Ondlléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
déntésre vagy ellenérzésre jogosult egyedi dnkormanyzati timogatésrdl valé dontésre
iranyuld eljarés lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,
- a kozszolgilatban all6 személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult 4llami vagy Onkorményzati tamogatasok
felhasznaldsanak vizsgélata vagy a fethasznalassal valé elszdmolds sordn /3. § (1) )/,

- vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviseld /3. § (2) d)/.

A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettsége:

Munkakr pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségség oka
megnevezése 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8
Ma) | Mk | Me) | Dd) | (De) | 2)d)

Jegyzd X X X X X X
Aljegyz6 X X X X X X
Csoportvezeték X X X X X
Pénziigyi-gazdélkodési

e e . i X X X X
csoport tagja (ligyintézd)
Adéiigyi csoport tagja X
Belso ellendr X X X X X
Beruhazasi csoport tagja < X X X X

' Vagyongazditkodési Osztaly-

tagja X X X X X




4. melléklet a Polgdrmesteri Hivatal Ugyrendjéhez

A Kiskunfélegyhdzi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti abraja

polgarmester

alpolgarmester

alpolgarmester

A

4

Polgarmesteri és Fejlesztési aljegyz6
Kabinet
Polgarmesteri Kabinet
Fejlesztési csoport o
JegyzGi Iroda
Hatéségi Csoport
Szociélis és Kozfoglalkoztatasi ) Mdvelédési Csoport
Osztaly Személyzeti Csoport
Szocialis Csoport “ Informatika
Ugyviteli Csoport
Kézfoglalkoztatdsi csoport e 3
Belsé Ellenér

Vérosiizemeltetési Osztaly

Vérosizemeltetési és
Kazterilet-feltigyeleti
Csoport

Mezei Orszolgélat

Vagyongazdalkodasi Osztaly

Pénziigyi Osztaly

Pénzigyi és Koltségvetési
Csoport

Addesoport




1. szémut fiiggelék a Polgdarmesteri Hivatal Ugyrendjéhez

Ikt. szam: J/120/2022.

Kiskunfélegyhdza Viros Jegyzojének

1/2022. (IX.12.) jegyz0i utasitdsa
a jegyzdi hatdskorbe tartozo ligyek kiadmdnyozdsi rendjérol

A jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23.§ (4) bekezdés j) pontjaban és a
Magyarorszig helyi 6nkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 81. § (3) bekezdés
i) pontjaban biztositott jogk6romben eljarva a hatiskdrombe tartozé iligyek vonatkozésiban a
kiadményozas rendjét az alabbiak szerint dllapitom meg.

1. § (1) A Jegyz6 megnevezése Kiskunfélegyhéza Véaros Jegyzoje.
(2) A Jegyz6 cime 6100 Kiskunfélegyhaza, Kossuth u. 1.

2. § A Kiskunfélegyhazi Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységeinek megnevezése:
a) Polgarmesteri és Fejlesztési Kabinet,
b) Jegyz6i Iroda,
ba) Hat6sagi Csoport,
bb) Miivelddési csoport
bc) Ugyviteli Csoport,
bd) Személyzeti Csoport,
be) Informatika,
bf) Belso ellendr
c) Pénziigyi Osztily,
ca) Adéesoport,
cb) Pénziigyi és Koltségvetési Csoport
d) Varosiizemeltetési Osztaly
da) Virosiizemeltetési és Kozterilet-feliigyeleti Csoport,
db) Mezei Orszolgalat,
e) Szocialis és Kozfoglalkoztatdsi Osztaly
ea) Szocidlis csoport
eb) Kozfoglalkoztatési csoport
_.0) Vagyongazddlkoddsi Osztaly.

3. § A Jegyz0, mint a hatéskor cimzettje, mindent maga kiadmanyoz, kivéve a 6. §-ban foglalt
esetcket, amely tigyekben a kiadményozasi jogkdrt a hivatal osztalyvezetdire,
csoportvezetbire, kdztisztviselbire, akadalyoztatasuk esetén helyetteseikre dtruhazta.

4. § A Jegyzo kiadmanyozza
a) a polgarmesteri hivatal vezetésével és miikddésével kapcsolatos iratokat,
b) hatéségi iigyeket, amelyekben a kiadményozasi jog nem keriilt dtaddsra,
c) az SZMSZ-ben foglaltak szerint a jegyz6 helyettese az Aljegyz6, aki tavollétében a
Jegyzét teljes jogkdrrel helyettesiti, &s a kiadmanyozast helyette végzi.



5. § (1) Az 1. §-ban irt megnevezés hasznilando, amennyiben a jegyzéi feladatok ellatasa
korében a kiadmdanyozas a Jegyz altal vagy nevében torténik.

(2) Amennyiben a belsd szervezeti egység jegyzé hataskdrébe tartozd iigyben eljarva
kiadmianyozisi jogkorrel felruhdzva intézkedik, jobb oldalon a ,,Dr. Faragd Zsolt jegyz6
megbizasabol” szoveg, €s alatta a kiadmanyozési jogkorrel felruhdzott személy aldirdsa (név,
beosztas) szerepel.

6. § (1) Polgarmesteri és Fejlesztési Kabinetben

a) az ifjlisag, sport, vallastigy, kiilkapcsolatok, sajtéiigyek kapcsan a referens,

b) a beruhdzdsokkal €s fejlesztésekkel kapcsolatos feladatkdrbe tartoz4 iigyekben a munkakéri
leirdsaban foglalt feladatai tekintetében az iigyintézo,

¢) a beruhdzasok miszaki atvételével kapcsolatos ligyekben a kabinetvezetd, valamint az
{igyintéz0,

d) hat6sdgi bizonyitvany kiallitdsa lakas rendeltetési egységek szamardl az épitésiigyi
szakreferens,

e) végzés jellegli dontések tekintetében ( szakhatosagi Alldsfoglalisok) az épitésigyi
szakreferens.

(2) Az Informatikdn az informatika feladatkdrének gyakorldsdval kapcsolatos levelezések,
jelentések, bizottsag valamint a Képviseld-testiilet elé keriilé eléterjesztések vonatkozasaban,
- a Jegyzéi Iroda vezetdjének jovahagydsaval az tigyintézd,

(3) Belsé ellendrzési vezeto feladatkdrének gyakorlasaval 6sszefliggs levelezések, jelentések,
tajékoztatasok, beszamolok esetében, tovabba éves ellendrzési terv elkészitése tekintetében
a jegyzd jovahagyasaval — a belsd ellendr gyakorolja.

4)

a) A kiadmanyozasi jogkort a Hatésigi Csoport vonatkozasiban
aa) a csoport feladat- és hataskorének gyakorldsaval kapcsolatos valamennyi
dokumentum, valamint a Képvisel-testiilet és a szakbizottsdgoknak beterjesztett
cléterjesztések — kivéve azon dokumentumok, melyek a hatGsagi tigy intézése sordn
megteendé eljarasi kérdésekbe tartoznak, és az érintett iigyintézdre Atruhaztam — a
csoportvezetd, tavollétében a csoportvezetd-helyettes,
ab) a hagyatéki elokészitd eljaras soran készitett valamennyi dokumentum tekintetében
a hagyatéki ligyintéz6,
ac) a Vasarlok Konyve, valamint a bejelentés koteles tevékenység nyilvantartdsba
vétele tekintetében a miikddési engedély, telepengedély ligyintézd,
ad) a hatarozatok és tigydontd végzések tekintetében a csoportvezetd, tavollétében
csoportvezetO-helyettes,
ae) a munkakdri leirdsaban szerepld tigyek tekintetében az eljaras meginditisarél, a
hidnypétlasi felhivas, a helyszini szemle iddpontjarél, valamint a szakhatdsigi,
szakértdi megkeresésekrdl sz616 valamennyi dokumentum tekintetében az ligyintéz6,
af) a hirdetmények kifiiggesztésével kapcsolatos dokumentumok esetében a hatdsagi
ugyintézo,
ag) a helyi atvezetésil, tovabba a kdltozéssel nem jaréd lakcimvaltozasokkal kapesolatos
nyilvantartasok kezelése és hatdrozatok tekintetében a hatésagi ligyintézd,
ah) a hirdetmények visszakiildésével kapcsolatos iigyek, valamint a birtokvitds
tgyekben az eljards meginditdsa, szemle kitlizése, tovabba az egyéb értesitésckkel
kapcsolatos dokumentumok tekintetében a hatosagi ligyintézo.



(5) A kiadmanyozisi jogkort a Pénziigyi Osztély vonatkozasaban

a) az osztaly feladatkorébe tartozé valamennyi hatosigi ligyben keletkezett hatarozat,
valamint az osztaly feladatkdrének gyakorlisival kapcsolatos levelek, jelentések, €s a
Képviselé-testiilet illetve a szakbizottsagai felé elkészitésre keriilo eldterjesztések
targyaban az osztalyvezetd, tavollétében osztalyvezetd-helyettes,

b) az Adécsoport feladatkorébe tartozé figyek tekintetében valamennyi elséfokd
hatdrozat, ad6- és értékbizonyitvany, tirshatosigok megkeresésére készitett
kornyezettanulmény, adéivek kiadményozdsa, mis hat6sagoktdl kért vagyoni
bizonyitviny, igazolas esetében a csoportvezetd, tAvollétében az osztalyvezetd,

(6) A kiadmanyozasi jogkort a Varosiizemeltetési Osztaly, a Szocidlis €s Kozfoglalkoztatdsi
Osztily, valamint a Vagyongazdilkodasi Osztély vonatkozdsiban az osztdly feladatkorébe
tartoz6 valamennyi hatosagi tigyben keletkezett dontés, valamint az ezt megel6z6 hatosagi
eljarashoz kapcsol6d6 dokumentumok tekintetében az osztilyvezetd gyakorolja, tdvollétében
az osztilyvezetd helyettese.

(7) Az Onkormanyzati Foépitész gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort a feladatanak
gyakorlasaval kapcsolatban keletkezo {igyiratok, ezen beliil levelek, atiratok, jelentések,

valamint a Képviseld-testiilet, illetve a szakbizottsagok elé keriilé el6terjesztések tekintetében.

(8) A jegyzd kiadmanyozasi jogkorébe tartozé ligyekben a kozbeesd intézkedések
kiadmanyozasat az illetékes osztalyvezetd, csoportvezetd, illetve koztisztviseld végzi.

7. § A Személyzeti Csoport koteles gondoskodni arrdl, hogy a szabélyzat alapjan
kiadmanyozasi hataskorrel rendelkezok, kiadmanyozasi megbizassal is rendelkezzenek.

8. § Jelen szabdlyzat 2022. szeptember 12-én napjan 1ép hatdlyba, egyidejileg a 2020.
november 30. napjin kelt, J/94-2/2020. szam{ szabélyzat hatélyat veszti.

Kiskunfélegyhiza, 2022. szeptember 12.

Dr. Farago Zsolt
jegyzo



2. szdmil fiiggelék a Polgdrmesteri Hivatal Ugyrendjéhez

Szerv neve: Kiskunfélegyhiza Viros Onkorméanyzata
6100 Kiskunfélegyhaza
Kossuth utca 1,

A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi

szervezetének

UGYRENDJE

B L T T
' Dr. Faragé Zsolt Csanyi Jozsef
jegyzo polgarmester

Jévahagyas kelte: Kiskunfélegyhaza, 2020. februdr 28.



Az allamhéztartds miikodési rendjérél sz616 368/2011. (XI1. 31.) Korményrendelet 9. § szennt:

» (1) A gazdasdgi szervezet
a) a koltségvetés tervezéséért, az elSirdnyzatok médositdsdnak, dtcsoportositdsanak  és
felhaszndldsdnak (a tovabbiakban egyiitt: gazddlkodds) végrehajtdsdért, a finanszirozdsi,
adatszolgdltatdsi, beszdmoldsi és a pénziigyi, szamviteli rend betartdsdért, és
b) a koltségvetési szerv és a hozzd rendelt koltségvetési szervek mitkodtetéséért, a haszndlatdban
1év6 vagyon haszndlatdval, védelmével sszefiiggd feladatok teljesitéséért
felelds szervezeti egység.

(2) Az (1) bekezdés b) pontja szerinti feladatok elldtdsa a gazdasdgi szervezeten kiviil,
szolgdltatds megrendelésével is torténhet.

(3) A gazdasdgi szervezet feladatait indokolt esetben t0bb szervezeti egység is ellathatja, ez
azonban nem eredményezhet az egyes szervezeti egységek dital eildtott tevékenységek kozott
pdrhuzamossdgot. Ha tobb szervezeti egység ldtja el a gazdasdgi szerveze! feladatait, a
szervezeli egységek osszességét kell gazdasdgi szervezeinek tekinteni.”

2017. januér 1-t8] hatlyos rendelkezés, ugyanezen korményrendelet 13. § szerint:

. (4a) Torvény vagy kormdnyrendelet eltéré rendelkezése hidnydban az tjonnan alapitott
koltségvetési szerv, helyi nemzetiségi onkormdnyzat, tdrsulds, térségi fejlesztési fandcs az
(1)-(4) bekezdés szerinti szabdlyzatokat a megalakulds iddpontjatol szdmitott harminc
napon beliil kiteles elkésziteni. Jogszabdly-médositds esetén a sziikséges vdltozdsokat a
jogszabdly hatdlybalépését kivetd harminc napon beliil kell a szabdlyzatokon dtvezetni.

(4b) Az (1)-(4) bekezdés szerinti szabdlyzatokat oly médon kell elkésziteni, hogy azokbol
megdllapithatéak legyenek a felelésségi korik, a javaslattételi, engedélyezési, jovihagyadsi,
kontroll és beszamoltatdsi eljardsok.”

Tovébba:

13. §. (5) A koltségvetési szerv szervezeti egységei dltal elldtott feladatok munkafolyamatainak
leirdsdt, a szervezeti egység vezetGinek és alkalmazottainak feladat- és hatdskirét, a
helyettesités rendjét, tovabbd a szervezeti egység koltségvetési szerven belilli belsd és
azon kiviili kiilsé kapcsolattartisdnak modjat, szabdlyait - ha azokrél a szervezeti és
mitkédési szabdlyzat vagy a kéliségvetési szerv mds szabdlyzata nem rendelkezik - a
szervezeti egységek iigyrendje tartalmazza.

Az tigyrend célja, hogy a vonatkozé kozponti szabilyozds, valamint a helyi sajatossagok
alapjan részletesen meghatdrozza a Kiskunfélegyhdzi Polgdrmesteri Hivatal gazdasagi
szervezete altal ellatandod feladatokat, a vezetdk és a gazdasagi szervezet pénziigyi-gazdasagi

feladatainak ellataséért felelds alkalmazottak feladat-€s hatdskorét (munkakoret) a hciyettesnes

‘tendjét, a belsé (szerven beliili) és kiilsd kapesolattartis modjat, szabélyait. -

Az iigyrend a gazdasagi szervezet 4ltal ellatando kovetkezo, f6bb feladatok végrehajtdsahoz
kapcsolédéan tartalmaz elbirdsokat, szabalyokat, igy:
* az éves kiltségvetés tervezése,
az elbiranyzat felhasznalas,
az éves koltségvetés modositdsai,
finanszirozasi feladatok,
az tizemeltetés, fenntartas, mitkodtetés, beruhazas,
vagyon hasznélat, hasznositas,
a munkaer6-gazdalkodas,
a pénzkezelés,



e kdnyvvezetés.
1. A gazdasagi szervezet altal ellatandoé pénziigyi-gazdalkodasi feladatok

1.1.Kdltségvetés tervezésének feladatai

A Kiskunfélegyhazi Polgirmesteri Hivatal gazdasagi szervezete latja el a koltségvetési
tervezéssel kapcsolatos feladatokat.
Az dnkormanyzatnak jelenleg 7 gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmeénye van, ezek:
- Kiskunfélegyhdzi Napkéziotthonos Ovoda
- Kiskunfélegyhazi Védéndi Szolgalat
- Kiskunfélegyhazi Petéfi S. Varosi Kényvtar
- Mora Ferenc Miivelédési Kozpont
- Kapocs Szocialis és Gyermekvédelmi Intézmény
- Szivarvany Személyes Gondoskodast Nyiijt6é Intézmény
- Kiskunfélegyhdza Varos Onkorményzatdnak Kiskun Miizeuma

A gazdasdgi szervezet a koltségvetési tervezés keretén beliil gondoskodik:

- a tervezéssel kapcsolatban, a képviselO-testillet és a szakbizottsagok daltal mar
jovahagyott dontésck, a szakirdnyl osztalyvezetdk, csoportvezetdk és illetékes
lgyintéz6k altal megfogalmazott igények, javaslatok és dokumentaciok elkiilénitett
gyujtésérol,

- a tervezéssel kapcsolatos értekezleteken, képzéseken vald részvételrdl,

- az dnkormdnyzali kiltségvetési terv elkészitése érdekében:

- az dnkorményzat, a polgarmesteri hivatal 4ltal ellatott feladatok tekintetében
- a koltségvetési tervjavaslat Osszedllitasarol,

- az Onkormdnyzat egyéb- nem kdozvetlenil a polgdrmesteri hivatal
dltal ellatott feladatai tekintetében elkészitett (gazdasigi szervezettel nem
rendelkez6 intézmények 4altal Osszedllitott) koltségvetési tervjavaslat
feliilvizsgalatar6l,

- az egységes - valamennyi Onkorményzati feladatra kiterjedé -
koltségvetési tervjavaslat, koltségvetési rendelettervezet és
eloterjesztés dsszedllitdsarol,

- akoltségvetési rendelet tervezet egyeztetésén részt vesz

- a jovdhagyott kéltségvetési rendelet alapjdn az elemi koltségvetés
clkészitésérol, az intézmények elemi koltségvetésének ellenérzésérsl, és
tovabbitasarol,

- azelemi kéltségvetés megdrzésérol.

A koltségvetés tervezésének irdnyitGja a polgdrmester, intézményeknél a koltségvetési szerv
vezetdje, a tervezési munka szervezdje a jegyzd és a gazdasagi szervezet vezetSje (pénziigyi
osztalyvezetd).

A koliségvetési tervezés szakmai feladatai magukba foglaljak a tervezési kovetelmények,
eldirasok és modszertan megallapitasat, illetve érvényesitését, a koltségvetési keretszamok és
szakmai kovetelmények alapjdn a szakmai feladatellitds viltozdsa megillapitisat, a
koltségvetési kiadasok és bevételek eldirdnyzatinak kidolgozdsat és megallapitdsit, a
finanszirozési terv kidolgozasét és megallapitasat, a koltségvetési létszamkeret kidolgozdsat és
megallapitasit, az intézmények feladatait jellemz8 mutatészamok és hozzdjuk kapcsolédo
mutatdszamok kidolgozasat és megallapitasat.



A kéltségvetési rendelet-tervezet készitésének és elfogaddsinak részletes elbirasait kiilon
szabélyzat rogziti (Koltségvetési rendelet készitésének szabdlyzata).

e r

1.2.Eléiranyzat-felhasznalas

Az eldiranyzat felhasznalas korében a szerv feladata kozé tartozik:

a kormanyrendeletben meghatarozott, elemi koltségvetés trlapjainak (MAK

garnitiira) és a koltségvetési rendeletnek megfeleld, rovatszidm és feladat

(kormanyzati funkcié) mélységl eredeti eléiranyzatok meghatarozasa,

- az eredeti eldirdnyzatok alapjan az elGirdnyzat-felhaszndlasi {itemterv €s
havonta feliillvizsgalt likviditési terv elkészitése, és sziikség szerinti mddositasa,

- az eldiranyzat-felhasznélas soran a kotelezettségvallaldsokkal
kapcsolatos nyilvéntartasok vezetése,

- a 100 ezer forint alatti, elbzetes irasbeli kotelezettségvallaldshoz
nem kotott kifizetésekrol, valamint,

- az firdsbeli kotelezettségvallaldsokr6l, az elbiranyzat-felhaszndlds sorin a

kotelezettségvallalds, utalvinyozés, ellenjegyzés, érvényesités jogkorének kilon

bels6é utasitds szerinti bonyolitisa (Szabdlyzat a pénzgazdialkoddsi jogkorok

gyakorlasarol.

Az cldiranyzatok felhasznaldsa soran a gazdasagi szervezet:

gondoskodik a bevételi elirdnyzatok teljesitésérol,

igyel a kiadasoknak a jogszabalyi ¢és helyi el6irasoknak, valamint az éves
koltségvetésben  jovahagyott  elbiranyzatoknak megfelelé  felhaszndldsardl
(Gazdilkodisi szabélyzat, Kozbeszerzési szabélyzat, Pénzkezelési szabalyzat),

az eclOiranyzat-felhaszndlds sordn a gazdasidgi szervezet gondoskodik a
pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasahoz sziikséges informacick
biztositasarsl, kiilondsen adott eldirdnyzat vonatkozasaban rendelkezésre
allo, még fel nem hasznélt eldiranyzatokrdl,

az elbiranyzat-felhaszndlds soran biztositja a folyamatos (naprakész)
eldiranyzat és a felhasznélas konyvelését.

Az dnkormanyzatara és intézményeire is vonatkozik a fé szabaly, amely szerint a
szdmukra jévahagyott elbiranyzatokon beliil (beleértve a létszamkeretet is) kotelesek
gazdalkodni.

A e, e "1.-3-.-El(’iirényzat—médosités" ....................

Az 5nkormdnyzat és a fenntartdsdban mi{ikdd intézmények éves koltségvetési elSirdnyzatai
a koltségvetési rendeletben meghatarozottakhoz képest véltozhatnak a képviseld-testiilet
dontése értelmében, igy a koltségvetési bevételi cldirdanyzatok tidlteljesitése esetén
novelhetdk, és a koltségvetési bevételek tervezettdl torténd elmaradisa esetén azokat
csokkenteni kell, tovdbba a célfeladatokban megfogalmazott eldirdnyzatok Osszegével
novelhetdk. Az Aht. 86 § (5) bekezdés értelmében az allamhaztartds Snkorményzati
alrendszerébe tartozé koltségvetési szerv esetén az irdnyit6é szerv jogosult dinteni a
koltségvetési szerv maradvanyéanak elvonandé és felhasznélhat6 Gsszegérol.

Az 6nélidan miiksdd intézmények jovahagyott eldiranyzatain feliili tobbletbevételel az
irdnyité szerv elbzetes engedélyével, a felhasznalasra engedélyezett tobbletnek megfeleld



Osszegl, az iranyité szerv hataskorében végrehajtott eldirdnyzat-médositds utidn hasznilhaté
fel.

A helyi Onkorményzati koltségvetési szervek bevételi és kiadasi eldiranyzatai a
korményrendeletben meghatarozott esetekben sajat hatdskérben médosithaték. A
polgarmester a koltségvetési szerv sajat hataskérében végrehajtott eldiranyzat-
modositasokrol, dtcsoportositasokrol a képviseld-testiiletet harminc napon beliil tdjékoztatja.

Az iranyitd szerv altal eredeti eléiranyzatként jovahagyott eldirdnyzatok koz6tt eldirdnyzat-

atcsoportositasokat, illetve el6iranyzat-médositdsokat az irdnyitd szervnél kell

kezdeményezni. Az eldirdnyzat moédositas keretében elvégzendd feladatok:

- az eldiranyzat moédositasi javaslat kidolgozasa,

- az elbiranyzat modositast megalapozd bizonylatok, dokumentumok &sszegylijtése,
megdrzése

- jovahagyott eldiranyzat modositasok nyilvantartasa.

Sajat hataskori eldiranyzat-modosités lehet: a Polgdrmesteri Hivatal, valamint a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek részére megallapitott kiadasi
eléiranyzatok ndvelése vagy csbkkentése, a bevételi eldiranyzatok egyidejli névelése vagy
csokkentése mellett is. Eldiranyzat-dtcsoportositds az Aatcsoportositast végrehajté
koliségvetésének — az dllamhaztartas Gnkormanyzati alrendszerében a koltségvetési rendelet
Osszesitett — kiadasi elGiranyzatai f60sszegének valtozatlansdga mellett, a kiadasi
elbirdnyzatok egyidejli cstkkentésével és novelésével végrehajtott moédositas.

1.4.Finanszirozasi feladatok

1) Iranyité szervi tdmogatas:

Az Aht. 83. § (1) szerint a kézponti koltségvetésbil, a nettod finanszirozas keretében biztositott
koltségvetési tAmogatas forrasként szolgal az 6nkormanyzat és intézményei személyi jellegl,
¢s egyéb kotelezettségei megvaldsitasdhoz. Az Onkormanyzat a kotelezd és nem kotelezd
feladatai ellatdsdra alapitott intézményei feladatellatdsanak teljes korii teljesitése érdekében
ezt a forrast, sajat bevételeibdl egésziti ki és iranyito szervi tamogatasként biztositja.

Az Aht. 6. § (7) alapjan: Finanszirozési bevételek és kiaddsok - azok kozgazdasagi jellege
szerint - az allamhaztartds onkormanyzati alrendszerében irdnyité szervi tdmogatasként
folyésitott timogatas kiutaldsa, az intézménynél pedig a fizetési szamlan torténd jovairas.

Az irdnyit0 szervi tamogatds folyo6sitisidt az Onkormdnyzatnil és az irdnyitd szerinti
taimogatds igénybevételét az intézménynél az éves koltségvetési rendeletben jovahagyott
eldiranyzatok erejéig lehet teljesiteni.

2) Maradvany igénybevétel:

A koltségvetési év soran a bevételek és kiaddsok killénbdzete, - amely az alaptevékenység
bevételei €s kiaddsai tekintetében - a kdliségvetési maradvany, - a villalkozisi tevékenység
bevételei és kiadasai tekintetében - a véllalkozasi maradviny.

A koltségvetési maradvényt az éves kdltségvetési beszdmold készitésekor kell megéllapitani
az allamhéztartasi szamviteli kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. Az dllamhiztartds
onkormanyzati alrendszerébe tartozo koltségvetést szerv koltségvetési maradvinyidt az
iranyitdé szerv a zarszamaddsi rendeletével, hatdrozataval egy idében allapitja meg, és -
sziikség esetén - modositja a kovetkezd €vi koltségvetési rendeletét.



Az Ahsz. idevonatkozé elbirasai szerint, az el6z8 évi beszamol6 elkésziiltét kévetden, — a
szamviteli nyilvintartisban teljesitésként kell lekényvelni - az el6zd évi éves koltségvetési
beszamol6ban kimutatott koltségvetési maradvany, vallalkoz6i maradvény igénybevételét,

3) Forgatasi és befektetési céli értékpapirok visarlisa és bevialtasa, pénzeszkizdk
betétként torténd elhelyezése és megsziintetése

Az onkorményzat atmenetileg szabad pénzeszkozeivel szabadon rendelkezhet a képviseld-

testiilet idevonatkozé rendelkezései szerint.

4) Rovid és hossza lejarata hitelek, kélesonik

Az dnkormanyzat adossagot keletkeztetd tigyletet csak abban az esetben kothet, ha a hatalyos

helyi ado rendelete alapjan a helyi ipariizési ad6t vagy a helyi adokrol sz616 torvény szerinti

vagyoni tipusd adok koziil legalabb az egyiket vagy a magéinszemélyek kommunalis ad6jat

bevezette. E rendelkezést nem kell alkalmazni a telepiilési 6nkormanyzat olyan ad6ssagot

keletkeztetd iigyletére, amelyhez nincs sziikség a Kormany hozzajarulaséra, illetve amelynek

célja meglévd adossag visszafizetése, ha annak sszege nem haladja meg az ad6ssag Osszegeét.

Nincs sziikség a Kormany hozz4jarulasira az onkormanyzat

a) jogszabalyon alapuld, kotelez6 kezesség-, illetve garanciavillaldséhoz,

b) naptari éven beliil lejaré adossagot keletkeztetd ligyletéhez,

¢) olyan addssagot keletkeztetd ligylete megkdtéséhez, amely

ca)- ha a 10/C. § (1) bekezdése szerinti tdjékoztatdsban a megkétni tervezettel megegyezd
vagy annil nagyobb dsszeggel szerepel - a kozponti kdltségvetésbdl nyljtott eurdpai unids
vagy mas nemzetkdzi szervezettél az oOnkormanyzat altal elnyert, fejlesztési céld
tAmogatas cléfinanszirozasinak biztositasdra szolgal,

ch) az adéssagrendezési eljaras sordn a hitelezdi egyezség megkotéséhez igénybe vett
reorganizicios hitelre vonatkozik,

ec) - ha a 10/C. § (1) bekezdése szerinti tdjékoztatasban a megké6tni tervezettel megegyezd
vagy annal nagyobb osszeggel szerepel - fejlesztési célt szolgél, és nem haladja meg a
févarosi dnkormanyzat és megyei jogu véros onkormanyzata esetében a 100 milli6
forintot, orszdgos nemzetiségi Onkormdnyzat esetében a 20 millié forintot, egyéb
onkormanyzat esetében az adott évi sajat bevételeinek 20%-4t, de legfeljebb a 10 milli6
forintot,

cd) a kdzponti koltségvetésbdl nyljtott eurdpai uniés vagy mas nemzetkozi szervezettél az
onkormanyzat 4ltal elnyert, nem fejlesztési céli tamogatds el6finanszirozdsanak
biztositdsara szolgal.

"8y Aliambaztartson beliili megelflegesbsek
A kincstar a kovetkezd év januar 5-éig esedékes jarandéségok fedezetét a targyév december
20. koriili idopontban, a Kincstari Egységes Szamla terhére el6legezi meg. A kovetkezd évi
nyitast kovetden ezt az dsszeget — 4llamhdaztartadson bellili megeldlegezések visszafizetése
cimen — a szdmviteli nyilvintartasokban rendezni kell.

6) Likviditasi terv:

Az Aht. 78. § (2) szerint: ,,a helyi nkormdnyzat, a nemzetiségi énkormdnyzat, a tarsulds, a
1érségi fejlesztési tandcs, és az dltaluk irdnyitott koltségvetési szerv a bevételek beérkezésének
és a kiaddsok teljesitésének iitemezésérdl likviditdsi tervet készit.” A helyi Gnkorméanyzat
pénzillomanyanak alakuldsarol a jegyz6é — sziikség szerint aktualizalva — likviditési tervet
készit a hivatal Pénziigyi Osztalya kozremilikddésével. A likviditasi terv, illetve a likviditas



alakuldsat figyelembe kell venni az intézmények pénzelldtisanal.

1.5.Uzemeltetés, fenntartds, mikodtetés

A szerv az lizemeltetési, fenntartdasi, mikodtetési feladatai kozott az alabbi kiemelt
feladatokat l4tja el:

- tervezi az {izemeltetési, fenntartasi, miikodtetési kiadasokat,

-az Onkorményzat ¢és a polglrmesteri hivatal 4altal elldtott feladatokhoz,
feladatvaltozasokhoz igazodva folyamatosan figyelemmel kiséri az {izemeltetési
kiaddsokat,

- javaslatot tesz ezen Kkiadasok ésszeriisitésére, energia és koltségtakarékos
milkddtetésre térekszik,

-a feladatellatast attekinti a gazdasagos lizemeltetés, fenntartas,
milkddtetés szempontjabol,

- az lizemeltetés, fenntartds, mikodtetés teriiletén kitelezettséget vallal,

-az ¢piletek, gépek jarmilvek karbantartasa érdekében éves karbantartdsi
tervet készit,

-tobb éves felujitdsi javaslatot készit, megjelélve a sajat erobol, illetve a
més egyéb mddon megoldhatd feldjitdsokat.

- gondoskodik az iizemeltetési kiaddsok teljesitésének szakmai
igazolasar6l, az egyes kiaddsok koltséghely, intézmény, illetve szakfeladat
szerinti clkiildnitésérél,

-biztositja a  selejtezési  feladatok  legaldbb  évenkénti  ellatdsit  az
izemeltetési  feladatok  ellatdsdhoz  kapcsoldédva  beszerzett  eszkozok
kérében.

1.6. Beruhazas

A szerv a beruhazdisokkal kapcsolatos feladatai soran ellatja a kovetkezo teenddket:

- kidolgozza a hosszt, kézép, €s rovid tava fejlesztési elképzeléseit,

- dttekinti az Onkorményzathoz tartozé intézmények javasolt beruhdzdsi
kiadésait,

- adott  beruhazisokkal kapcsolatban  beruhdzdsi  szdmitdsokat végez,
ellendrizve a beruhazas hatékonysdgat, gazdasigossiagat, a beruhidzassal
elérhetd eredményeket,

- adott beruhdzéassal kapcsolatban alternativikat dolgoz ki,

- gondoskodik a koézbeszerzési eljaras lefolytatdsardl, ha a beruhdzishoz
kapcsolodé kiaddsok nagysidgrendje az eljards lefolytatdsdt - a vonatkozé
jogszabdlyok szerint - indokoltta teszi;

- anem kozbeszerzési korbe tartozd beruhdzésok vonatkozasaban:

- beszerzi a  beruhdzasokkal  kapcsolatos  eldzetes ajanlatokat,
koltségvetéseket,

- lebonyolitja a  vagyonrendelet szerinti beruhdzds megkezdése
elétti eljarast,

- a beruhdzidst tervezi az adott évi koltségvetésében - gondoskodik arrdl,
hogy a beruh&zas a koltségvetési rendeletben megjelenjen, illetve ha a
beruhazas nem volt tervezhetd, gondoskodik az évkdzi koltségvetési rendelet
modositasarol,



a beruhdzassal kapcsolatos kotelezettségvallalast nyilvantartisba veszi,
gondoskodik a beruhdzas lebonyolitisarol,

a pénziigyi teljesités elétt gondoskodik arr6l, hogy a beruhdzas
teljesitését megfeleld szakember a szerv részérdl igazolja (teljesités, szakmai
igazolas),

- az elkésziilt beruhdzasrél dllomanyba vételi bizonylatot allit ki,

- az elkészillt berubhdzast a kettds konyvvitel rendszerében nyilvantartja
(fékonyvi szamlan, és analitikus nyilvantartasban is).

1.7. Adéiigyi feladatok

Az adéiigyi feladatokat kiilon szervezeti egység (Adocsoport) 1atja el.

A helyi adok és a gépjarmii adé a helyi dnkormanyzat jelentds koltségvetési bevételét képezi.
A f6bb feladatokat a Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje, a jelen szabalyzat 1.13 pontja és
részletesen a dolgoz6k munkakori leirdsai tartalmazzak.

1.8.Vagyonhasznalat, hasznositas

Az Onkorminyzat és Polgarmesteri Hivatala vonatkozdsdban a vagyonhasznilat,
vagyonhasznositds részletes szabélyait a vonatkozé énkormédnyzati rendelet hatérozza meg
(Vagyonrendelet).
Az Onkorményzat gazdasdgi szervezetének (Polgdrmesteri Hivataldnak) feladata ¢
targykorben, hogy

- a hasznalataban, tulajdonaban 1év6 vagyont nyilvantartsa a kovetkezék szerint:

-a  fékényvi  konyvelésben, illetve  annak  részletezésecképpen  az
analitikus  nyilvantartdsban  teljes  kérlien  szerepeltesse  mennyiségben
és értékben,

- a meglévé ingatlan vagyonrol naprakészen vezesse az ingatlankatasztert,

- a vagyonhasznélat sordn a rd vonatkozé dnkorméanyzati vagyon rendelet altal eléirt
eljarasi rendet betartsa,

-a  vagyon  hasznositisa  sordn a r14 vonatkoz6  Onkorméanyzati
vagyonrendelet dltal rogzitett eljaras feladatait végrehajtsa.

- a hasznilatiba adott vagyon leltdrozasardl évenként, illetve a vagyon rendelet szerint
gondoskodjon.

1.9. Munkaeré-gazdalkodas

~Onkormanyzatunknal a munkaerd-gazd4lkodassal-kapcsolatos feladatok ellatdsa sorén-a-—-

Polgarmesteri Hivatal az aldbbi részfeladatokat latja el:

a) altaldnos nyilvéntartdsi, adminisztrici6s és egy€b munkajogi feladatok

- a munkavégzésre, illetve a foglalkoztatasra vonatkozé belsé
szabdlyzatok elkészitése, a sziikséges modositasi javaslatok
megfogalmazisa,

- a munkaviszony 1étesitésével kapcsolatos feladatok:

- palyéztatds lebonyolitisa,

- egyéni munkaszerzddés, kinevezés elkészitése,

- a kiilonboz6 nyilvantartdsokba valé felvétel,

- a munkaviszony alapjin  jaré juttatisok  biztositasival  kapcsolatos
adminisztracios, adatszolgaltatasi és egyéb feladatok,



- az egyes munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsdgok biztositdsa és nyilvdntartisa
(pl.: szabadsag nyilvantartasa, kiaddsa; cafeteria nyilvantartasa, kiaddsa; munkaruha
juttatds nyilvéntartdsa, kiaddsa, eseti gépkocsi hasznalat kiadédsa és nyilvintartdsa).
munkavédelmi feladatok elldtasa,

tovibbképzéssel, képzéssel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok,

munkaviszony sziineteltetésével kapcsolatos nyilvantartési feladatok,

- a munkaviszony moédositasdval kapcsolatos feladatok, a munkaviszony
megsziintetetésével kapcsolatos feladatok,

a fegyelmi felelsség témakorébe tartozéd tevékenységek;

b) munkaer6-gazdalkodasi feladatok a 1étszdm és illetménygazdilkodas teriiletén:

- a feladatellatdshoz igazodé létszamsziikséglet folyamatos figyelemmel
kisérése, a tapasztalatok alapjan a létszamigénynek megfelelé tervezés a
koltségvetési tervjavaslat &sszedllitdsakor, az engedélyezett [€tszdmon beliili
gazdélkodas

- a személyi juttatisok és a létszam eldirdnyzattal valé gazdalkodas a
jogszabalyi korlatozasok, és a belsé rendelkezések figyelembevételével,

- a  pénzmaradviny, személyi juttatisok maradviany kidolgozédsa, és
felhasznélasi javaslat addsa.

1.10. Készpénzkezelés

A szervnél a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok az Gnkormdnyzat, a Polgdrmesteri
Hivatal és a gazdaséagi szervezettel nem rendelkez6 intézményei pénzkezelési szabédlyzatiban
keriiltek meghatarozdsra. A szabélyzatban rogzitettek betartdsa, folyamtatos figyelemmel
kisérése, modositasa a jegyz0, az intézményvezetd és a pénziigyi osztalyvezetd feladata.

1.11.  Koényvvezetés és beszamolasi kitelezettség

A szervre vonatkozoan kéttipusi kényvvezetést kell végezniink, igy:

- a koltségvetés végrehajtasat a koltségvetési szdmvitel,

- a vagyon valtozasat, a koltségek €s arbevételek, eredményesség alakulasit a pénzigyi
szamvitel rdgziti,

A kényvvezetési €s beszdmoldsi kotelezettséget a Szdmviteli szabédlyzatokban régzitett
részletes szabalyok szerint kell teljesiteni.

1.12. Belsé kontroll és belsd ellendrzési kitelezettség

A koltségvetési szerv vezetdje koteles kockazatkezelési rendszert miikddtetni a 370/2011. (XIL.
31.) Korm. rendelet a 7. § (1) bekezdése szerint. E korméanyrendelet 8. § (1) bekezdése szerint:
A koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani,
melyek biztositjak a kockdzatok kezelését, hozzidjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez és
erdsitik a szervezet integritasat,

A 370/2011. korményrendelet t6bb, lényeges ponton is mddositasra keriilt, melyek nagy része
2017. januar 1-el [épett érvénybe. A legfontosabb viltozasok:

Belsé kontroll:
o A Bels6 Kontroll rendszerben a kockazatkezelési rendszert, integralt kockazatkezelési



rendszernek kell tekinteni, kiegésziilt a régi fogalom, azzal, hogy ez mar a szervezet
minden egységére kiterjed (nem csak a gazdasagi folyamatokra), teljes kor{i azonositast
kér a jogszabély, melyet egységes modszertan mellett kell értékelni is.

A kontrollkérnyezet kialakitdsandl az Aatlathat6sdg, és a szervezeti célokkal vald
osszekapcesoldsra kell kiilondsen figyelni.

A folyamatgazda, mint fogalom pontos definici6t kapott. Mi a legtobb helyen a
szervezeti egységek vezetoit tekintjitk ezeknek.

A szabdlytalansig kezelés dtalakul, integritdst sértd esemény kezelés eljdrdsrendje lett
beldle. Ennek pontos tartalmat a jogszabaly 6.§. 4 (a) pontja tartalmazza.

A partatlansdg és erkolesi értékek fogalom helyébe az etikai érték és a integritds
érvényesités keriilt be tobbek kdzdtt.

Nagyon fontos Gj elem, hogy az integrilt kockézatelemzés kialakitdsa sordn mér nem
csak a gazdalkoddsban, hanem a teljes szervezetben rejlé kockazatokat kell mérni és
értékelni.

A FEUVE mint fogalom kikeriilt a rendszerbdl.

A koltségvetési szerv vezetSje altal a belsdé kontrollrendszer miikodésér6] tett
nyilatkozatdnak mintaja teljes mért€ékben megvaltozott.

Belsd ellendrzés:

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek belsé ellendrzését a
gazdasagi feladatokat ellaté szervezetnek kell ellatnia, frdsos felhatalmazis esetén lehet
ett6l eltérni.

A 2017. januar 01. utdn kinevezett bels6 ellenérok esetén belsé ellendrzési vezetdnek
csak akkor nevezhet$ ki valaki, ha igazolni tudja az 6téves szakmai gyakorlatot. Ez
foleg az 1 fos belsd ellendrzési szervezeteket érinti, ami jellemzi az orszdg bels6
ellendrzését.

Ha van irdnyité szerv, vagy felettes szerv, aki a belsé ellendrzést ellatja, akkor annak
Bels6 Ellentrzési Kézikonyve hasznéalhaté az alsobb szinteken is.

Onkormdnyzatok esetén az éves belsé ellenérzési tervet kizarolag a képvisels-testiilet
hozzéjarulisdval lehet moédositani, tegyiik hozzd teljesen jogos ez a médosités.
A képviseld-testiiletnek ezen feliil joga lesz kdzvetleniil feladatot adni a belsé ellenbrzes
szamara.

Vizsgalatvezetdnek most mar csak az nevezhetd ki, aki legalabb kétéves szakmai
gyakorlattal rendelkezik, a felmentés ez alol megsziint.

Iranyito szerv altal végzett belsd ellendrzések esetén az adott ellendrt Ggy kell kezelni,
mintha az irnyitott szerv belsd ellendreként jarna el. Ez a jogok és kotelezettségek
rnegltelese miatt nagyon fontos az ellendrzétt szervezeten beliil.

___Epp a fentiek miatt médosult azoknak a kore, akiknek a lezart jelentést meg kell killdeni.
A nyllvantartas ‘oldalrél szinte természetes, hogy ha egy irdnyité szerv tébb

szervezetnek is "nyujt" belsd ellendrzési "szolgaltatast”, akkor azokrél szervezeti
szinten és nemcsak egységesen kell vezetni a nyilvantartisokat.

1.13.  Adatszolgaltatas

Az Anht. 6/C § (1) szerint a helyi dnkorményzat bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a
tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgéltatdsi €s beszamolasi feladatok
ellatasardl az Snkormanyzati hivatal gondoskodik

el:

Az adatszolgaltatassal kapcsolatban a gazdasagi szervezet a kdvetkezd feladatokat latja



- a pénziigyi-gazdilkodasi tertilethez tartozéan adatszolgaltatdst nydjt a
jogszabdlyokban  meghatidrozott esetekben, kiilénésen a tervezési,
beszamoldsi feladatokhoz, dllami tdmogatisok igénylésével, illetve a
timogatasokkal val6é elszdmoldsokhoz, negyedévenként mérlegjelentést, illetve
pénzforgalmi informéaci6t nyijt havi rendszerességgel a MAK részére. Elkésziti az
éves beszdmol6t kiilén az dnkormdnyzatrél, killon a polgérmesteri hivatalrél, kiilon-
kiilén a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézményeirdl, illetve Ssszesiti az
Onkormanyzati intézményi beszamoldkat,

killonb6z6 palyazatok elszamolasat végzi,

naturdlis mutat6krol tdjékoztatast ad,

- kozbeszerzésekrdl adatot szolgaltat,

statisztikat készit stb..

Az 6nkorményzati adéhat6sdg a feladatellatasinak teljesitéséhez az alabbi nyilvantartasokat
hozza Iétre:

a) ad6zo6i torzsadat-nyilvantartis,

b) az ad6z6 egyedi adatait tartalmazd, folyamatosan vezetett adészdmla-nyilvantartas,

¢) az ad6z6 képviseletére vonatkozé nyilvéntartés,

d) az adozonkénti €és kozterhenkénti bejelentkezési, valtozis-bejelentési, bevallasi
nyilvantartas,

e) az épitményado, a telekado kiilfoldon bejegyzett szervezet ad6alanyainak nyilvintartdsa,

P az épitményadoban adofelfiiggesztést igénybe vevok nyilvantartisa,

g) az épitményadoban a miemléképiilet feldjitasahoz kapcsolodo épitményadé-mentesség
nyilvantartdsa,

h) a feltételes adomentességet igénybe vevd adézok nyilatkozatainak nyilvantartdsa,

i) a gépjarmiiadd megallapitaséhoz sziikséges hatdsagi adatszolgéltatdsok nyilvantartasa,

J) az dnkormanyzati adéhatdsag el6tt elektronikus uton intézhetd iigyek nyilvantartasa,

k) a befizetések, fizetési szamlakivonatok, utaldsok €s az azonositas alatt 4116 bevételek,
valamint a mas szervezetet megilleté bevételek nyilvantartasa,

[} a behajthatatlannak mindgsitett adotartozasok nyilvantartésa,

m) a biztositdsi intézkedések nyilvantartisa,

n) a végrehajtasi cselekmények nyilvantartisa,

o) az 6nkorményzati adéhatdsag altal dtruhdzott végrehajtasi cselekményekre, visszatartési
jog gyakorldsédra vonatkozd adatok nyilvantartisa,

p) amaganfozés ellendrzésével Hsszefliggd adatok nyilvantartasa.
Az Onkormdanyzati adéhat6sdg a fenti nyilvdntartdsokat folyamatosan vezeti és az azokban
bekdvetkezett véaltozast legkésébb hdrom munkanapon beliil tvezeti.

A 37/2015. NGM rendelet szerint az Onkormdényzati ad6hatésdg a tirgyév janudr 1-jei
allapotnak megfelelden adatot szolgaltat a telepiilési dnkormanyzat képvisel6-testiilete altal
rendeletben meghatarozott, az dnkormdanyzati addhatdsag eltt indithatéd elektronikus iigyek
fajtajardl €s azt targyév januar 15-éig a Kincstér teriiletileg illetékes megyei igazgatGsaganak
megkiildi. A Kincstér iltal lizemeltetett elektronikus rendszerén keresztiil adatot szolgaltat
tovibba az allami adé- és vamhatosiaghoz benyujtott iparlizési addbevalldsi nyomtatviny
fogadasara szolgalé Hivatali Kapu

a) létesitésének id6pont)ardl, KRID azonositdjardl,

b) azonosito adatiban bekGvetkezett valtozasrol

a létesitést, illetve a valtozast kivetd honap tizedik napjaig. Ezen tilmenden az épitményadé és
a maganszemély kommunalis addja fizetési kotelezettség aldl igényelt addfelfiiggesztésrd!



Osszesitot készit a targyév februar 15-ei allapotnak megfelelden, és azt a Kincstér terliletileg
illetékes megyei igazgatésiginak a targyév marcius 1-8ig megkiildi.

Az onkorményzati adéhatésdg a kivetéssel megdllapitott épitményadérdl, telekadordl,
maganszemély kommunalis adojarol, gépjarmitadérol kivetési osszesit6t készit és azt a targydév
4prilis 1-jéig a Kincstar teriiletileg illet€kes megyei igazgatosdganak megkiildi.

Az addzéknak a targyévben benyujtott, az 4llandé jellegli helyi ipar(izési adordl szolo, a
targyévet kovetd év majus 31-éig beérkezett bevallasainak adatair6l dsszesitdt készit, €s azt a
targyévet kovetd év julius 31-éig, tovabba a targyévet kovetd év januar 31-éig beérkezett
ideiglenes jelleggel végzett ipartizési tevékenység adokstelezettségérdl szo16 adobevallasainak
feldolgozasardl Gsszesit6t készit és azt a targyévet kovetd év marcius 1-jéig a Kincstar
teriiletileg illetékes megyei igazgatésaginak megkiildi.

2. A pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért felelos személy(ek)
feladatai

A pénziigyi-gazdilkodasi feladatok ellatasaért feleldés személyek részletes feladatait,
feleldsségi koriiket, a helyettesités rendjét valamint a belsé és kiillsé kapcsolattartasra
vonatkoz6 elbirasokat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizaldsaért az osztalyvezetdk tartoznak
felelésséggel, az osztalyvezetok munkakori leirasat a jegyzo késziti.

A 3. pontban meghatérozott feladat-, hatds- és jogkdrok tovéabbi részletezéseként ki kell
dolgozni a gazdasigi vezetdnek a sajat, valamint a gazdasigi szervezet dolgozdinak a
munkakori leirasat.

3. A vezetdk, és mas dolgozdok feladat-, hatas- és jogkore

368/2011. (XII. 19.) Korm 1. 12. §. szerint:

(1) A gazdasagi vezetdnek a felsGoktatasban szerzett végzettséggel — 4llami felsSoktatasi
intézmény gazdasigi vezetdjének a felsboktatdsban szerzett végrettséggel és

-gazdasdgtudoméanyok képzési teriileten szerzett szakképzeitséggel —€s emellett v

a) okleveles konyvvizsgaloi vagy allamhéztartisi mérlegképes konyvelsi szakképesitéssel
vagy az engedélyezés szempontjabol ezzel egyenérteki szakképesitéssel, vagy

byt gazdasagi vezet6i, belsé ellendri, érvényesitdi, pénziigyi elienjegyzm 2012. januar 1.
elétt az Aht. szerinti ellenjegyzdi —, vagy a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. toérvény (a
tovabbiakban: Szt.) 150. § (1) és (2) bekezdése szerinti feladatok ellitdsdban koltségvetési
szervnél szerzett legalabb 6t éves igazolt szakmai gyakorlattal, valamint mérlegképes kényvel6i
szakképesitéssel vagy a felsdoktatasban szerzett gazdasagi szakképzetiséggel

kell rendelkeznie.



(12)*! Ha a koltségvetési szervnél a pénziigyi-szdmviteli feladatok elldtdsat 6nallé szervezeti
egység végzi, és annak vezetdje megfelel az (1) bekezdés szerinti feltételeknek, a gazdasagi
vezetdnek — az (1) bekezdésben foglaltaktol eltérden - a felsSoktatasban szerzett gazdasdgi
szakképzettséggel €s koltségvetési szervnél szerzett Ot év vezetdi tapasztalattal kell

rendelkeznie.

(2)%2 A gazdasigi vezetének szerepelnic kell az Szt. 151. § (3) bekezdése szerinti
nyilvantartdsban, és rendelkeznie kell a tevékenység elldtisara jogosité engedéllyel, kivéve ha
az Szt. 150. § (1) és (2) bekezdése szerinti feladatokat ellat6, a gazdasigi vezetd irdnyitasa alatt
allo alkalmazottak koziil legaldbb egy rendelkezik az (1) bekezdés szerinti szakképesitéssel,
szerepel az Szt. 151. § (3) bekezdése szerinti nyilvdntartdsban és rendelkezik a tevékenység
ellatasara jogosito engedéllyel.

A gazdaséagi vezetd (pénziigyi osztalyvezet§) a 368/2011. (XI1. 19.) Korm 1. 11. § (1) bekezdés

szerinti feladatai a kévetkezdk:

a) vezeti €s ellendrzi a gazdasagi szervezetet,

b) felelds a kormanyrendeletben szamdara meghatarozott feladatok ellatdsaért, és

c) a koltségvetési szerv mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabbi a koliségvetési szervhez
rendelt mas koltségvetési szerv alkalmazdsaban 4all6, a tervezéssel, gazdalkoddssal,
finanszirozassal, adatszolgaltatissal és beszdmoldssal kapcsolatos feladatok elldtdsdért
felelds személynek irdnymutatist ad.

Vezetdi megbizasa keretében:

a.) Szervezi €s irdnyitja a Pénziigyi Osztaly munkajat.

b.) Ellen6rzi és irdnyitja az osztdly allomanyaba tartozé valamennyi munkavilialé
ievékenységét.

c.) Gyakorolja a jegyzd altal meghatdrozott kérben a kiadmanyozasi jogkért, illetve az osztaly
dolgoz6i vonatkozasaban az egyéb munkaltatéi jogkért, igy

-- rendelkezik a dolgozok szabadsag igénybevételérsl, elrendelhet tulorat, és ennek
birtokaban intézkedik a tilora rendezésérdl /tobbletmunkaidd kivételérdl,

-- gondoskodik a dolgozék munkavégzéséhez sziikséges jogszabilyok, rendeletek,
hatarozatok megismertetésérél,

d.) Szakmailag segiti, 6sszehangolja, koordindlja a gazdaségi szervezettel nem rendelkezo,
Onkormanyzati intézményekben dolgozo gazdasagi iigyintézdk munk4jat

e.) Teljes kortien ellatja a teljesitményértékelési rendszerbdl fakado osztalyvezetoi funkeiobol
ad6dé jogokat €s kotelezettségeket.

f.) Irdnyitja a szakmai munkat, jogértelmezéssel, helyes joggyakorlat kialakitisdval biztositja
az osztaly szakmai tevékenységét a végrehajtas ellenérzésével bezardlag.

g.) A felmeriild jogalkalmazasi kérdésben helyi vezetéi szintll, vagy egyéb szakmai szintil
egyeztetést kezdeményez.

h.) Valamennyi agazati, és kiilondsen a Ket. eljarasi szabalyait érintd jogszabalyok, helyi
rendeletek, valamint teljes koriien a bels§ szabélyzatok véltozasainak folyamatos
figyelemmel kisérése, osztilyi szintli ismertetése, az elsajatitds szdmonkérése, és az
alkalmazas ellendrzése, tovabbd a szilkséges intézkedések dokumentalasa.

i.) Egyiittmiikddik a Hivatal ¢s mas szervezeti egységeivel 6nkormanyzati és hivatali feladatok
ellatasaban.

J) Az Onkormanyzati alapitasi, 6nallé gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények elemi
koliségvetésének elkészitésében részt vesz, tovabba eclkésziti az éves elemi koltségvetési
beszamoldjukat. Ezen intézmények a kovetkezOk: Kiskunfélegyhazi Napkoziotthonos Ovoda, a
Pet6fi Sandor Viarosi Konyvtar, Mora Ferenc Miivelédési Kézpont, a Kiskun Muzeum, a Kapocs



Szocialis és Gyermekvédelmi Intézmény, a Véd6ndi Szolgilat és a Szivarviny Személyes
Gondoskodast Nyijto Intézmény.

Egyéb munkakori feladataihoz tartozik:

Részt vesz a Pénziigyi Osztalyt érintd valamennyi feladat és hataskor tekintetében a napi
munkavégzés folyamataban.

Utasitas alapjan: Elldtja a jegyz6 altal, valamint a polgarmester hatdskdrébe tartozo
iigyekben, a polgirmester iltal rabizott egyéb feladatokat.

Az Onkorményzat mitkdésével kapcsolatos feladat-€s hataskore:

- Az Onkorminyzat, a Polgarmesteri Hivatal és munkamegosztisi megillapodas
alapjan az ©nallé gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények
tevékenységével és miikddésével kapesolatos, az osztadlyon megjelend feladatok
koordinalasa, ellenorzése.

- Képviselo-testilleti és  bizotisagi eloterjesztések  egyeztetése, eldkészitése,
elkészitése, testiileti dontést tartalmazd Onkorméanyzati hatdrozat szerinti
végrehajtésa.

- Részvétel bizottsagi és képviselo-testilleti iléseken a feladatkdrh6z tartozo
napirendek targyalasan.

Pénziigyi, gazdalkodasi teriiletet illetden:
o Az Osszeférhetetlenség figyelembevételével, ellatja az dnkorményzat, a Polgirmesteri

Hivatal és valamennyi gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézménye tekintetében az
utalvanyozési és pénziigyi ellenjegyzési feladatokat.

Elkésziti az oOnkorminyzat éves koltségvetési rendelet tervezetét, a koltségvet€s
modositasara vonatkozo rendelet-tervezeteket.

Elkésziti a koltségvetés végrehajtdsarél sz616 beszdmoldt és az éves zdrszdmadasi
rendelet-tervezetet

Elkésziti a feladatk6réhez tartoz6 egyéb testiileti elSterjesztéseket.

Megszervezi, koordinalja és cllenérzi a koltségvetést elkészitd tervezési munkdt az
dnkormanyzati koltségvetési intézmények €s a polgarmesteri hivatal kozott.

Ellenérzi az allami tAmogatasok igénylését, elszamolasat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az onkormanyzati koltségvetés végrehajtasat, pénzigyi
egyensulyat. Err6l meghatarozott rendszerességgel, ill. esetenként tdjékoztatja a
polgarmestert és a képviselo-testiiletet.

Az intézménycktdl beérkezé poteldiranyzat igények pénziigyi megoldasira javaslatot
alakit ki, és érdemi elbirdldsra tovabbitja azokat az érintett bizottsdgok szamara.

“Gondoskodik “az allamhéztartds -szdmdra - jogszabalyokban -eldirt -adatszolgaltatasi €s -~

beszamolasi kotelezettség (koliségvetés, havi és negyedéves adatszolgiltatds, valamint
éves beszamolok) hataridében torténd teljesitésérol,

Biztositja a koltségvetési szervek folyamatos pénzellatdsat.

Gondoskodik a szamviteli politika elkészitésérol.

Gondoskodik a Polgdrmesteri Hivatal gazdéalkoddsanak pénziigyi- szdmviteli
lebonyolitasardl, az Onkormanyzati koltségvetési eldiranyzatok nyilvantartasanak
folyamatos vezetésérol.

Gondoskodik a koltségvetési csoporton beliil a koltségvetési és a szdmviteli feladatok
osszehangolt mikodésérdl, az egymés kozotti informaciéiramldsrél, a hivatali
munkarend és iigyfélszolgilati rendjére vonatkozé szabdlyok és a munkafegyelem
betartdsarol.



* Szervezi ¢s vezeti az adopolitikai elveknek megfelelGen az adoigazgatasi tevékenységet,
az addkivetések el6készitését Snadozas esetén az adobevallasok kidolgozasat, az adok és
adok mddjra behajtandd koztartozasok nyilvantartasit, beszedését.

o ElOkésziti a kozponti adbdjogszabédlyokbsél adédd helyi képviselO-testilleti
rendeletalkotast, igy a képvisel6-testiilet dontése alapjan bevezetendo helyi adorendeletet.

o Elésegiti az adobevételi tervek teljesitését és a helyi adokrdl sz616 torvény, illetve a
Képviseld-testiilet adézdssal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtésat.

» Ellendrzi, hogy a hatosagi ligyintézés az anyagi eljarasi jogszabalyokban foglaltak szerint
torténjék.

o Feliigyeli, hogy a helyi sajtén keresztiil az ad6z6k tdjékoztatisa megtorténjen az aktualis
adoproblémdakrdl, az addjogszabalyok elbirasairol addkételezettségiik teljesitésének
elosegitése érdekében.

¢ Gondoskodik arrél, hogy a kbltségvetést megalapozé addébevételek &tutaldsa
szilkségszerlien megtorténjen.

¢ Gondoskodik hatdrozati és egyéb intézkedések elleni fellebbezések felterjesztésérol —
amennyiben sajit hatdskorében nem mddositja, vagy nem vonja vissza — az elbirdldsra
jogosult szervhez.

¢ Felelds az addcsoport feladatkorébe tartozé klvet651 bevallasi bizonylatok, 6sszesitok és
ezekhez tartozd gyGjtott adatok gondos és évenkénti rendszerezett kezeléséért,
megorzéséért.

e Ellendrzi a jogszabalyokban eléirt nyilvantartdsok vezetését, a kimutatasokat és az
informécidszolgéltatds meghatdrozott rendje keretében szolgaitatott adatokat,
beszamolokat.

e Ellenérzi a kozérdekli adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérdl szolo
szabalyzata alapjan a kdzérdeki adatok hataridében torténé szolgaltatasat.

o (Gondoskodik a gyermek/didkélelmezés, diétas étkeztetés biztositasarol.

Elkésziti a Batthyany és a Kézponti Konyha éves nyereség kimutatisat.

e A Selejtezési Szabdlyzatban foglaltak szerint ellitja a selejtezéssel kapcsolatos
végrehajtasi teenddket, mint a Selejtezési Bizottsag tagja.

o Palyazatok — kiilonds tekintettet az EU-s palyazatok -- figyelemmel kisérése, a palydzatok
elokészitése, hataridében torténdé benyljtasa, a pdlydzat eredményességes esetén a
palyazati program megvalOsitisa, elszdmoldsa, utdgondozdsa a sajit szakteriilet
vonatkozdsaban.

e Munkaja sordn marad¢ktalanul koteles betartani €s betartatni a 368/2011.(X11.31.) Korm.
rendelet eléirasait

Az tigyrend fiiggelékeként kiilon szabalyzatok ¢s jegyz6i utasitas rendelkezik:
- kiadmanyozas rendjérdl

- a személyes adatok nyilvantartasarol, kezelésérdl és tovabbitasarél
- az informatikai szabalyzatrél

- az iratkezelési szabalyzatrol

- munkavédelmi szabélyzatrél

- tlizvédelmi szabalyzatrol

- kozszolgdlati adatvédelmi szabalyzatrél

- a munkaltatéi jogok gyakorlasirél

- belsé kontrollrendszerr6l

- a selejtezésrol

- a leltdrozasrol

- Cafetéria szabalyzatrol



- kikiildetésrol és a gépjarmilvek lizemeltetésérol

PENZUGYI-GAZDASAGI FELADATOT ELLATOK
FELADAT- ES HATASKORE, A HELYETTESITES RENDJE,
BELSO- ES KULSO KAPCSOLATTARTAS MODJA

Munkakéri feladatok a kiltségvetési csoportnal

Osztalyvezeto-helyettese

Az osztalyvezetd tavollétében helyettesiti, iranyitja és ellendrzi a dolgozok munkajat.

A gazdalkodast érintd szabalyzatokat el6késziti, folyamatosan részt vesz azok
aktualizalasaban.

Az osztilyvezetd tavollétében rendelkezik a dolgozok szabadsag igénybevételérdl,
elrendelhet tlérat, és ennek birtokaban intézkedik a ttlora rendezésérdl /tobbletmunkaidd
kivétele/.

Gondoskodik a dolgoz6k munkavégzéséhez sziikséges jogszabilyok, rendeletek,
hatérozatok megismertetésérsl. Kozvetlen szakmai irdnyitast és ellendrzést végez, hogy az
osztaly 4ltal végzett munka hatdridGben és szakmailag megalapozott legyen.

Az Onkorményzat, a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és az intézmények elemi
koltségvetését, havi pénzforgalmi informécibjat, negyedéves mérlegjelentését, éves
koéltségvetési beszamolgjat a MAK informéci6s rendszerében (KGR K11) elkésziti, részt
vesz az intézmények ugyanezen beszdmoldi elkészitésében, illetve azok tartalmi
ellendrzésében, jovahagyasaban.

Az dnkorméinyzat és az intézmények havi adatszolgéltatisdnak, a havi pénzforgalmi
jelentésnek, a negyedéves, éves merieg-}elentesenek Osszesitése, az éves beszamolok
ellenbrzése /K11 program segitségével/, Gsszesitése €s tovabbitasa a MAK felé. Az igy
ellendrzott anyagbd! informaciot szolgaltat a vezetés felé és a testilleti eléterjesztések
elkészitéséhez

A képvisel-testiilet elé keriils koltségvetést, féléves, valamint az éves beszamolot
elkésziti, részt vesz e témaban a bizottsagi és képviseld-testiileti iiléseken.

Részt vesz az éves koltségvetési elSterjesztések, koltségvetési rendelet-médositasok
osszedllitdsdban kiilonos tekintettel az alabbi témakdrokre:

- Az 6nkorméanyzat mitkddési, tamogatasi bevételei €s kiadasai,

- el6z6 évi maradvéany,

- pénzeszkoz itadisok, célfeladatok tekintetében.

A rendelet-mddositisokhoz  kapcsolodé  tételeket kontlrozza kﬁnyveli az
 ASP/Gazdalkodas integralt tendszerben. AR
A hivatalvezetés igénye szerint a képviselo-testiileti és bizottsigi iilésekre a sziikséges
(mas koltségvetést érintd témakban) elbterjesztéseket elokésziti.

Igény szerint pénzforgalmi informicidt, tdjékoztatist készit a vezetés részére az
ASP/Gazdalkodas integralt rendszer hasznélataval.

Részt vesz az év végi maradvany elszimoldsaban, kovetkezé évben a felhasznalast
kontirozza.

Feladatkorébe tartozik az operativ gazdélkodds sordn az utalvinyozisi jogkor gyakorldsa,
tovabba az osztalyvezetd tavolléte esetén a pénziigyi ellenjegyzés.

A rovid és hosszii lejarata hitelfelvételekhez szilkséges dontéseket elokésziti, a
hitelkérelmet 6sszeallitja, a hitelszerzodés alairdsahoz sziikséges teendoket elvégzi.

Napi rendszerességgel figyeli a bels6 halozaton keresztiil és kiviilr6l, az e-mail cimére



érkezd Uzencteket, értesitéseket, megkereséscket. A feladata korében tartozo
adatszolgaltatasokat elkésziti és tovabbitja az osztalyvezetd jovahagydsat kdvetden.
Elvégzi a leltdrozdsi szabdlyzat szerint elkészitett leltdrozasi utasitidsban rogzitett
leltarozasi feladatokat.

A munkavégzése soran kételes alkalmazni a munkavégzésbe épitett ellendrzést, a feltart
hidnyossagokrol szakmai vezetdjét t)ékoztatja.

Munkdja sordn maradéktalanul koteles betartani a 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet
eléirasait.

Szamviteli iigyintézo 1.

- Kiskunfélegyhdza Viros Onkorményzatnal (ingatlanvagyon gazdalkodis és az
intézménygazdilkodés kivételével) és a Romai Nemzetiségi Onkormdnyzatndl kialakitja a
részletezokodokat, a kormanyzati funkciokat, a mindenkori koltségvetési rendelette]l és egyéb
jogszabdlyokkal szinkronban.
- Kiskunfélegyhdza Viros Onkorményzatndl (ingatlanvagyon gazddlkodds az
intézménygazdilkodés és az 6nkorméanyzat alszdmldihoz kapcsolddé feladatok kivételével) a
banki bizonylatok f6konyvi kényvelése el6tt, azok Osszeszereltségének ellendrzését el kell
végeznie.
Ennek végrehajtasa soran kiilonés figyelmet kell forditania a kévetkezdkre:
- a bizonylatokon szerepld bankszamlaszam, az 4tutalt 6sszeg megegyez6 legyen a kivonaton
szereplovel (eltérés esetén a kifogast irasban jelezze az illetékes ligyintézé felé a helyesbités
érdekében)
- az Osszeszerelést megelézden minden esetben meg kell gy6zoddnie, hogy a pénzforgalomhoz
kapcsolddd bizonylatok rendelkezésre alljanak, ellenkezé esetben intézkedik azok potlasarol.
- A rendezetlen tételek észlelése sordn azokrdl mésolatot készit €s az analitikus nyilvantartasba
torténd felvezetés, valamint intézkedés céljabol haladéktalanul atadja a hazipénztaros. illetve a
pénziigyi ligyintéz§ I1I. munkakor birtokosa részére.
- Kiskunfélegyhiza Viros Onkorméinyzatnil (ingatlanvagyon gazdilkodds az
intézménygazdalkodas és az 6nkormdnyzat alszdmldihoz kapcsolodo feladatok kivételével) az
ASP/Gazdilkodas integralt rendszerben a térzsolések elvégzése, a bevételek és kiadasok
fékonyvben kormanyzati funkcidénként, részletezé kddonkénti kontirozésa, kényvelése.
- A Bériigyi tigyintéz6 bérfeladésa alapjan a havi bérek kdnyvelése valamint a kapcsolédoé allami
tamogatis kdnyvelése (ASP/Gazdilkodis)
- A fokonyvi konyveléshez az éves nyitast és zarast elvégzi, a teljes koril dllomanyt évvégével
papiralapon biztositja.
- A lakdasvésarlasi kolesdnt, visszatéritendé 6nkorményzati timogatasokat nyilvantartja. Végzi
a tamogatasok beszedésének kényvelését, analitikus nyilvantartasat, egyenlegkozldket készit,
postézza azokat.
- Lakd&sértékesitésekrol résztorlesztés esetén az analitikus nyilvantartds vezetése. Oktober 30-i
allapotnak megfeleld egyenlegkzl6 kiallitdsa és annak kikozlése.
- A munkavégzése sordn koteles alkalmazni a munkavégzésbe épitett ellendrzést, a feltért
hianyossagokrol szakmai vezetdjét tajékoztatja.
Az altala vezetett analitikus nyilvantartast a fOkonyvvel koteles negyedévente egyezteti és
dokumentdlja. Az ellenérzéshez havi rendszerességgel kinyomtatott listat ad
e Szocialis csoport illetékes dolgozdinak a segélyekrol,
e rendezetlen tételekrdl hazipénztaros és pénziigyi ligyintézd [11. munkakor birtokosanak
s pénzeszkdz dtadasokrdl pénziigyi iigyintézo 1. munkakor birtokosanak



o részletezd kodos listat készit az igényeknek megfelelden.
- A sziikséges helyesbitéseket elvégzi, javaslatot tesz részeldiranyzat-atcsoportositasokra.
- A Pénzgazdalkodasi jogkorokrél szold szabalyzat szerint érvényesitési jogkorrel rendelkezik,
melyre tekintettel az abban foglaltakat koteles betartani és betartatni.
A Zarasi feladatok keretében elvégzi a visszatéritendd dnkormanyzati lakastamogatas
tételes, egyeztetéssel torténd leltarozasat és ennek dokumentalasat.
Mérleg mellékletek dsszedllitasat elvégzi.
Analitikus nyilvéntartdsa alapjin kimutatdst készit a lakdsértékesités, a lakistdmogatas
tekintetében az értékvesziés 8sszegérdl ¢s a fokonyvben rogziti is.
- Napi rendszerességgel figyeli a bels6 halézaton keresztiil és kiviilrdl, az e-mail cimére érkezo
izeneteket, értesitéseket, megkereséseket. A feladatat koérében tartozd adatszolgéltatisokat
elkésziti és tovabbitja az osztalyvezetd jovahagyasat kdvetden.
- Elvégzi a leltdrozasi szabdlyzat szerint elkészitett leltaroz4si utasitdsban rogzitett leltarozasi
feladatokat
- Munkaja sordn maradéktalanul koteles betartani a 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet
elirdsait.

- NAV felé bevallasok elkészitése:
- Kiskunfélegyhéza Viros Onkorményzata
- Kiskunfélegyhdzi Polgdrmesteri Hivatal
- Roma Nemzetiségi Onkorméinyzat
- Szivarvany Személyes Gondoskodast Nyujto Intézmény
- Petéfi Sandor Varosi Konyvtar
- Moéra Ferenc Miivelédési Kozpont
- Kapocs Szocidlis és Gyermekvédelmi Intézmény
- Kiskunfélegyhiza Viros Onkormanyzaténak Kiskun Mizeuma
- Kiskunfélegyhazi Védondi Szolgalat
- Kiskunfélegyh4zi Napkoziotthonos Ovoda
e AFA bevallis (havi, negyedéves, éves) - kivéve a Szivarvany Személyes Gondoskodast
Ny{jté Intézmény és a Kiskunfélegyhézi Polgarmesteri Hivatal
¢ Rehabiliticiés hozzajarulds (negyedévente)
s (Cégautéadé (negyedévente)
e NAV thmogatis igénylése negyedévente
- Mezei Orszolgalat csoport
¢ Nyilatkozat
- Roma Nemzetiségi Onkorményzat
¢ MAK Altal kiildstt 08-as bevallds alapjan jaruiekok utal4sanak inditasa
. - Roma Nemzetiségi Onkorményzat . - -
. KATA adézdokkal érintett évi 1 millié fonntot meghalado kjﬁzetesekrol NAV fele adatot
szolgaltat
e A bevallasok elkészitéséhez folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyok eldirasait,
azok véltozasait.
s Gondoskodik a viltozds bejelentésekrdl, igazoldsokat igényel, NAV honlaprol a
kiztartozdsmentes adatbazisbol lekérdez szitkség szerint. NAV folydszamla kivonatok
egyeztetését elvégzi.

Feladata még a TAMOP-5.3.6-11/1-2012-0076 azonosité szémil, ,.Komplex-telep program
Kiskunfélegyhdza vdros Alpari dat 1. — Délibab utca szegregatumaban™ elnevezésii projekt
fenntartasi idészak pénziigyi feladatainak ellatasa.



Szamviteli ligyintézo I1.

Elékésziti és nyilvantartja a kdvetkezé harom intézmény gazdasagi, szamviteli eseményeit:

- Kiskunfélegyhdzi Polgarmesteri Hivatal
- Pet6fi Sandor Vérosi Kényvtar
- Moéra Ferenc Miivel6dési Kdzpont

Feladatai:
A) A Petéfi Sdndor Virosi Konyvtar ¢s a Mora Ferenc Miivelddési Kozpont tekintetében:

1. Valamennyi szdmviteli bizonylat hidnytalan nyilvintartisba vétele és rogzitése az

W

8.

9.

elfogadott konyvelési elvek €s a szdmviteli vezetdk irdnyitdsanak megfelelden. Ennek

keretében el kell végeznie minden szerzédés, megrendelés és egyéb

kotelezettségvillalas nyilvantartisba vételét, a szdmldk r10gzitését, a ki- é&s

befizetésekkel, tovabba az egyéb pénziigyi miveletekkel kapcsolatos bizonylatok

rogzitéset €s egyeztetését az ASP/Gazdalkodas integralt pénziigyi rendszerben.

Ennek keretében: a szallitdéi szamlak, a vevok részére elkészitett szamlak atvétele az

érintett intézményektol, érkeztetése, szamszaki, formai ellendrzése, a teljesités igazolas

és az allomanyba vételek meglétének ecllendrzése, ezt kovetden érvényesités és
utalvinyrendelet nyomtatasa. Ervényesitési jogkorrel rendelkezik, melyre tekintettel az
abban foglaltakat kiteles betartani €s betartatni.

Az ASP/Gazdilkodds rendszeren keresztiil utaldsos csomagok készitése az

osztalyvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

Minden fizet€si szamlajédhoz kapcsolédéan a banki napokhoz tartozé bizonylatok sorba

rendezése. Ennek végrehajtasa soran kiilénds figyelmet kell forditania a kdvetkezokre:

- a bizonylatokon szereplé bankszamlaszam, az atutalt 6sszeg megegyez6 legyen a
kivonaton szerepldvel (eltérés esetén a kifogdst irdsban jelezze az illetékes ligyintéz6
felé a helyesbités érdekében)

- az 8sszeszerelést megeléz6en minden esetben meg kell gy6z6dnie, hogy a
pénzforgalomhoz kapcsolddo6 bizonylatok rendelkezésére alljanak, ellenkezd esetben
intézkedik azok potlasardl.

- A rendezetlen tételek észlelése sordn azokr6l mdsolatot készit és az analitikus
nyilvantartasba torténé felvezetése, valamint intézkedés céljabol haladéktalanul atad a
hazipénztaros, illetve a pénziigyi tigyintéz 1. munkakor birtokosa részére.

A pazdasagi események kontirozdsa, konyvelése, egyeztetése.
Bérfeladés alapjan a bér kdnyvelése.
A szallitékkal és a vevikkel a szitkséges szamlaegyeztetéseket el kell végezni. A vevd
kivetelés elismerésére vonatkozé igazolast ajdnlott kiildeményként, legalabb a
mérlegkészités id6pontjat megeléz6 30 nappal kell eljuttatni a vevikévetelés
cimzettjéhez és a visszaérkezd egyeztetd levelek alapjan a kimutatasban meg kell
jeldlni az elismert, €s az el nem ismert koveteléseket. A szallitoktol év végén érkezd
egyenlegkszld leveleknek a szamviteli nyilvantartasokkal torténd egyeztetését
kévetSen, haladéktalanul intézkedni kell azok visszakiildésérdl a szallitdk részére.

A targyi eszk6zokkel kapcesolatos analitikus feladasokat az egyéb gazdasagi ligyintéz6

II-vel kdzdsen, negyedévente egyeztetni kell.

Az év végi leltdrozassal és értékeléssel kapcsolatos valamennyi feladat elvégzése,

leltar-értékelés.

Az ASP/Gazdélkodas integralt pénziigyi rendszerben év elején a torzsek kialakitasa,

régzitése.

10. A f8konyvi konyveléshez az éves nyitast és zarast elvégzi, a teljes korli allomanyt év



11.

végével papiralapon biztositja.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséhez adatot szolgaltat az el6z0 évrdl
athuzodo, targyévet valamint a targyévet kovetd éveket érintd kotelezettségekrol a
megfeleld részletezetiséggel.

B) Kiskunfélegyhdzi Polgarmesteri Hivatal tekintetében.

1.

2.

® oW

Az intézménynél 2017. janudr 1-t6] megjelend, a gyermekétkeztetéssel Osszefliggd

valamennyi pénziigyi és szamviteli feladatot a szamviteli {igyintéz6 V. latja el.

A pénziigyi tgyintézé II. altal nyilvantartasba vett szallitdi szamlakat atveszi,

érvényesiti, majd a teljesités igazolas érdekében atadja az altalanos ligyintéz6 I. részére.

Ervényesitési jogkérrel rendelkezik, melyre tekintettel az abban foglaltakat kételes

betartani és betartatni.

Az ASP/Gazdilkodis rendszeren keresztill uwtaldsos csomagok készitése az

osztalyvezetOvel tértént egyeztetés alapjan.

Minden fizetési szdml4jahoz kapcsoloddan a banki napokhoz tartoz6 bizonylatok sorba

rendezése. Ennek végrehajtasa soran kiilénds figyelmet kell forditania a kovetkezokre:

- a bizonylatokon szereplé bankszamlaszam, az itutalt 8sszeg megegyezd legyen a
kivonaton szereplovel (eltérés esetén a kifogdst irasban jelezze az illetékes tigyintézo
felé a helyesbités érdekében)

- az Osszeszerelést megel6z6en minden esetben meg kell gy6z6dnie, hogy a
pénzforgalomhoz kapcsolodé bizonylatok rendelkezésére alljanak, ellenkezd esetben
intézkedik azok p6tlasarol.

- A rendezetlen tételek észlelése sorin azokrél mésolatot készit és az analitikus
nyilvantartasba térténd felvezetése, valamint intézkedés céljabol haladéktalanul atad a
hazipénztaros, illetve a pénziigyi ligyintéz6 I11. munkakdr birtokosa részére.

A gazdasagi események kontirozisa, konyvelése, egyeztetése.
Bérfeladas alapjan a bér konyvelése.
Fizetési elolegek analitikus nyilvantartdsanak vezetése.
A szallitokkal és a vevokkel a szitkséges szamlaegyeztetéseket el kell végeznie. A vevo
kovetelés elismerésére vonatkozé igazoldst ajanlott killdeményként, legaldbb a
mérlegkészités idOpontjat megel6zé 30 nappal kell eljuttatni a vevdkévetelés
cimzettjiéhez és a visszaérkezd egyeztetd levelek alapjan a kimutatdsban meg kell
jelolni az elismert, és az el nem ismert koveteléseket. A széllit6ktol év végen érkezd
egyenlegkozld leveleknek a szimviteli nyilvantartdsokkal t6rténd egyeztetését
kovetden, haladéktalanul intézkedni kell azok visszakiildésérol a szallitok részére.

A targyi eszkozokkel kapcsolatos analitikus feladdsokat az egyéb gazdasagi tigyintézé

.. Il-vel kozosen, negyedévente egyeztetni kell,

-
11.
12.

13.

14.

Az év végi leltarozassal és értékeléssel kapcsolatos m\?.z.llamennyi feladat elvegzese T

leltar-értékelés.

Az ASP/Gazdilkodés integralt pénziigyi rendszerben év elején a tdrzsek kialakitasa,
rogzitése.

A fokonyvi kdnyveléshez az éves nyitast és zarast elvégzi, a teljes korl allomanyt év
végével papiralapon biztositja.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséhez adatot szolgaltat az eldzé évrdl
4thuz6do, targyévet valamint a targyévet kovetd éveket érinté kotelezettségekrol a
megfeleld részletezettséggel.

Elkésziti az intézmény AFA bevallasit.

A kigyGjtott ingyenesen étkezdk adagszidmdinak osszegével a befizetendd adot
korrigilja



Egyéb feladatai:

A konyvelt intézmények beszamoldihoz sziikséges listak, tirlapok eléallitasa.

- A Pet6fi Sandor Varosi Konyvtar, a Mdra Ferenc Miivelddési Kézpont, a Kiskun Muzeum,

a Kiskunfélegyhézi Napkoziotthonos Ovoda, a Védénsi Szolgalat, a Kapocs Szociélis és
Gyermekvédelmi Intézmény és Szivarviny Személyes Gondoskodast Nytijté Intézmény
tekintetében elvégzi a készpénzes szamlak érvényesitését a pénztari kifizetés elétt.

Az intézmények tekintetében a ,nettd 5 milli6 forint feletti szerzOdések™
Kiskunfélegyhaza honlapjan torténd kozzététele érdekében a szerzddés alairasat kovetden,

az adott részletezettséggel adatot szolgaltat a pénziigyi ligyintéz6 11. felé

- Napi rendszerességgel figyeli a belsé halézaton keresztiil és kiviilr6l, az e-mail cimére
érkezd lizeneteket, értesitéseket, megkereséseket. A feladatat korében tartozo
adatszolgaltatasokat elkésziti és tovabbitja az osztalyvezetod jovahagyasat kdvetben.

- A munkavégzése soran koteles alkalmazni a munkavégzésbe épitett ellendrzést, a feltart
hidnyossagokrol szakmat vezetdjét tdjékoztatja.

- Elvégzi a leltdrozasi szabdlyzat szerint elkészitett leltidrozasi utasitisban rGgzitett
leltdrozasi feladatokat.

- Munk4ja sordn maradéktalanul koteles betartani a 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet

eléirasait.

Sziamviteli iigyintézé I11,

Elékésziti és nyilvantartja a kdvetkez6 két intézmény gazdasagi, szamviteli eseményeit:

- Kapocs Szocidlis és Gyermekvédelmi Intézmény
- Kiskunfélegyhazi Védondi Szolgalat

Feladatai:

1.

Valamennyi szamviteli bizonylat hidnytalan nyilvantartisba vétele és r6gzitése az
elfogadott konyvelési elvek és a szamviteli vezetdk irdnyitasanak megfeleléen. Ennek
keretében el kell végeznie minden szerz6dés, megrendelés és egyéb kitelezettségvallalas
nyilvéntartasba vételét, a szdmldk régzitését, a ki- és befizetésekkel, tovabba az egyéb
pénziigyi muveletekkel kapcsolatos bizonylatok rogzitését és egyeztetését az
ASP/Gazdalkod4s integralt pénziigyi rendszerben.

Ennek keretében: a szallitoi szamlak, a vevdk részére elkészitett szamlak Atvétele az
érintett intézményektdl, érkeztetése, szamszaki, formai ellendrzése, a teljesités igazolas
és az dllomdnyba vételek meglétének ellenérzése, ezt kiveten érvényesités és
utalvinyrendelet nyomtatésa. Ervényesitési jogkorrel rendelkezik, melyre tekintettel az
abban foglaltakat koteles betartani €s betartatni.

Az ASP/Gazdilkodds rendszeren keresztil utalisos csomagok készitése az
osztalyvezetdvel tértént egyeztetés alapjan.

Minden fizetési szamlajidhoz kapcesolédban a banki napokhoz tartozé bizonylatok sorba
rendezése. Ennek végrehajtasa soran kiillonos figyelmet kell forditania a kévetkezbkre:

- a bizonylatokon szereplé bankszdmlaszdm, az atutalt 6sszeg megegyezb legyen a
kivonaton szerepldvel (eltérés esetén a kifogast irdsban jelezze az illetékes ligyintézo felé
a helyesbités érdekében)

- az Osszeszerelést megel6z6en minden esetben meg kell gyb6zddnie, hogy a
pénzforgalomhoz kapcsolédé bizonylatok rendelkezésére alljanak, ellenkezd esetben
intézkedik azok p6tlasarol.

- A rendezetlen tételek észlelése sordn azokrél mdsolatot készit és az analitikus
nyilvantartasba térténd felvezetése, valamint intézkedés céljabdl haladéktalanul atad a



A

10.

11.

hazipénztaros, illetve a pénziigyi tigyintézd I1I. munkakdr birtokosa részére.

A gazdasigi események kontirozasa, konyvelése, egyeztelése.

Bérfeladis alapjan a bér konyvelése.

A szallitokkal és a vevokkel a sziikkséges szamlaegyeztetéseket el kell végezni. A vevé
kivetelés elismerésére vonatkozd igazoldst ajdnlott kiildeményként, legaldbb a
mérlegkészités idépontjat megeld6zd 30 nappal kell eljuttatni a vevSkovetelés
cimzettjéhez és a visszaérkezb egyeztetd levelek alapjan a kimutatisban meg kell jeldIni
az elismert, és az el nem ismert koveteléseket. A szallitoktol év végén érkezo
egyenlegkozld leveleknek a szamviteli nyilvantartasokkal torténd egyeztetését kovetden,
haladéktalanul intézkedni kell azok visszakiildésérol a szallitok részére.

A targyi eszk6zokkel kapesolatos analitikus feladasokat az egy€b gazdasagi ligyintéz6 11-
vel kozosen, negyedévente egyeztetni kell.

Az év végi leltarozassal és értékeléssel kapcsolatos valamennyi feladat elvégzése, leltar-
értékelés.

Az ASP/Gazdilkodas integralt pénziigyi rendszerben év elején a torzsek Kialakitdsa,
rogzitése.

A fokonyvi kényveléshez az éves nyitast és zarast clvégzi, a teljes kori allomanyt év
végével papiralapon biztositja.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséhez adatot szolgaltat az el6z6 €vrdl 4thuzodo,
targyévet valamint a targyévet kovetd éveket érintd kotelezettségekrél a megfeleld
részletezettséggel.

Tovabbi feladatai:

A felsorolt Intézmények tekintetében a ,netté 5 millié forint feletti szerz6dések”
Kiskunfélegyhaza honlapjan torténd kozzététele érdekében a szerzOdés aldirasat
kovetden, az adott részletezettséggel adatot szolgaltat a pénziigyi tigyintéz6 I1. felé.
Negyedévente elvégzi a koltségfelosztist.

A kényvelt intézmények beszamoloihoz sziikséges listak, lrlapok eldallitasa.

Napi rendszerességgel figyeli a bels6 halézaton keresztiil és kiviilrél, az e-mail cimére
érkezd iizeneteket, értesitéscket, megkereséseket. A feladata korében tartozd
adatszolgaltatasokat elkésziti s tovabbitja az osztalyvezetd jovdhagydsat kvetden.

A munkavégzése soran koteles alkalmazni a munkavégzésbe épitett ellendrzést, a feltart
hidnyossagokrol szakmai vezet6jét thjékoztatja.

Elvégzi a leltdrozdsi szabdlyzat szerint elkészitett leltdrozdsi utasitisban rogzitett
leltarozési feladatokat.

Munk4ja sorin maradéktalanul kételes betartani a 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet
elOirdsait.

Szamviteli iigyintézo 1V.

Elékésziti és nyilvantartja a Szivarvany Személyes Gondoskoddst Nyujté Intézmény gazdasagi,
szamviteli eseményeit:

Feladatai:

Valamennyi szamviteli bizonylat hidnytalan nyilvéntartisba vétele €s rogzitése az elfogadott
konyvelési elvek és a szamviteli vezetok irdnyitasanak megfelelden. Ennek keretében el kell
végeznie minden szerzddés, megrendelés és egyéb kotelezettségvallalas nyilvantartasba



vételét, a szamldk rogzitését, a ki- és befizetésekkel, tovibbd az egyéb pénzigyi
miveletekkel kapcsolatos bizonylatok rogzitését és egyeztetését az ASP/Gazdalkodas
integralt pénziigyi rendszerben.

- Ennek keretében: a szallitdi szamldk, a vevok részére elkészitett szamlak atvétele az érintett
intézménytdl, érkeztetése, szamszaki, formai ellen6rzése, a teljesités igazolds és az
allomanyba vételek meglétének ellenbrzése, ezt kdvetden érvényesités és utalvanyrendelet
nyomtatisa. Ervényesitési jogkorrel rendelkezik, melyre tekintettel az abban foglaltakat
koteles betartani €s betartatni.

- Az ASP/Gazdalkodas rendszeren keresztiil utaliasos csomagok készitése az osztalyvezetovel
tortént egyeztetés alapjan.

- Minden fizetési szamldjahoz kapcsoléddan a banki napokhoz tartozé bizonylatok sorba
rendezése. Ennek végrehajtasa soran kiilonds figyelmet kell forditania a kévetkezOkre:

o a bizonylatokon szereplé bankszamlaszam, az atutalt 8sszeg megegyezd legyen a
kivonaton szereplovel (eltérés esetén a kifogast irdsban jelezze az illetékes ligyintéz6
felé a helyesbités érdekében)

o az Osszeszerelést megel6zéen minden esetben meg kell gy6zddnie, hogy a
pénzforgalomhoz kapcsolédé bizonylatok rendelkezésére alljanak, ellenkezd
esetben intézkedik azok p6tlasarol.

o A rendezetlen tételek észlelése sordn azokrél madsolatot készit és az analitikus
nyilvantartasba torténé felvezetése, valamint intézkedés céljabdl haladéktalanul atad
a hazipénztaros, illetve a pénziigyi ligyintéz0 I11. munkakér birtokosa részére.

- A gazdasagi események kontirozésa, konyvelése, egyeztetése.

- Bérfeladés alapjan a bér kényvelése.

- A széllitokkal és a vevdkkel a sziikséges szamlaegyeztetéseket el kell végezni. A vevd
kovetelés elismerésére vonatkozé igazoldst ajdnlott kiildeményként, legalibb a
mérlegkészités idépontjat megeldzd 30 nappal kell eljuttatni a vevokdvetelés cimzettjéhez
és a visszaérkezd egyeztetod levelek alapjan a kimutatasban meg kell jeldini az elismert, és
az el nem ismert koveteléseket. A szallitoktol év végén érkezb egyenlegkozlé leveleknek a
szamviteli nyilvantartasokkal torténd egyeztetését kvetden, haladéktalanul intézkedni kell
azok visszakiildésérol a szallitok részére.

- A targyi eszkozokkel kapcsolatos analitikus feladasokat az egyéb gazdasagi tigyintézd I1-
vel k6zOsen, negyedévente egyeztetni kell.

- Az év végi leltdrozassal és értékeléssel kapcsolatos valamennyi feladat elvégzése, leltar-
értékelés.

- Az ASP/Gazdalkodas integralt pénziigyi rendszer év elején a torzsek kialakitasa, rogzitése.

- A fékényvi konyveléshez az éves nyitast €s zarast elvégzi, a teljes korli allomanyt év végével
papiralapon biztositja.

- A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséhez adatot szolgaltat az el6z6 évrdl 4thuzodo,
targyévet valamint a targyévet kovetd éveket érinté kotelezettségekrél a megfeleld
részletezetiséggel.

- NAYV felé elkésziti az AFA bevallast.

Tovabbi feladatai:

- A felsorolt Intézmény tekintetében a ,netté 5 millié forint feletti szerz6dések”
Kiskunfélegyhédza honlapjan torténd kozzététele érdekében a szerzddés alairasat kévetéen,
az adott részletezettséggel adatot szolgaltat a pénziigyi ligyintézé I1. felé.

- Negyedévente elvégzi a koltségfelosztast.

- A konyvelt intézmény beszdmolothoz sziikséges listak, Grlapok eldallitasa.



- Végzi a Kozmiivelodésért Kozalapitvany konyvelését, a pénziigyi elszdmoldsaival
kapcsolatos feladatokat.

- Napi rendszerességgel figyeli a belsé hélézaton keresztiil és kiviilrdl, az e-mail cimére
érkezd izeneteket, értesitéseket, megkereséseket. A feladata korében tartozo
adatszolgaltatisokat elkésziti és tovabbitja az osztilyvezetd jovahagyasat kivetden.

- A munkavégzése soran kételes alkalmazni a munkavégzésbe épitett ellendrzést, a feltart
hidnyossagokrol szakmai vezet6jét taiékoztatja.

- Elvégzi a leltdrozasi szabalyzat szerint elkészitett leltarozasi utasitdsban rogzitett leltdrozési
feladatokat.

- Munkija sordn maradéktalanul kteles betartani a 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet
eldirasait.

Szamviteli iigyintézé V.

El8késziti és nyilvantartja a Kiskunfélegyhaza Varos Onkormanyzat intézménygazdalkoddssal
és a Kiskunfélegyhdzi Polgarmesteri Hivatal intézményi gyermekétkeztetéssel kapcsolatos
gazdasdgi, szamviteli eseményeit.

Feladatai:

1.

@

Valamennyi szdmviteli bizonylat hidnytalan nyilvintartdsba vétele és rogzitése az

elfogadott konyvelési elvek és a szamviteli vezetdk iranyitisdnak megfelelden. Ennek

keretében el kell végeznie a szamlak rogzitését, a ki- és befizetésekkel, tovabbi az egyéb
pénziigyi miiveletekkel kapcsolatos bizonylatok rogzitését és egyeztetését az ASP

Gazdilkodis integrilt pénziigyi rendszerben.

Ennck keretében: a szallitdi szamlak, a vevdk részére elkészitett szamlak atvétele,

érkeztetése, szamszaki, formai ellendrzése, a teljesités igazolas és az dllomanyba vételek

meglétének ellendrzése, ezt kovetben érvényesités és utalvanyrendelet nyomtatasa.

Ervényesitési jogkorrel rendelkezik, melyre tekintettel a jogszabdlyban foglaltakat

kételes betartani és betartatni.

Az ASP Gazdalkodds/Kaszper rendszeren keresztiil utaldsos csomagok készitése az

osztalyvezetdvel tértént egyeztetés alapjan.

Minden fizetési szdmlajahoz kapcsolédéan a banki napokhoz tartozo bizonylatok sorba

rendezése. Ennek végrehajtasa soran kiilonds figyelmet kell forditania a kovetkezokre:

- a bizonylatokon szerepldé bankszadmlaszdm, az atutalt 6sszeg megegyezd legyen a
kivonaton szerepl6vel (eltérés esetén a kifogast irasban jelezze az illetékes ligyintézd
felé a helyesbités érdekében)

- az Osszeszerelést megelézéen minden esetben meg kell gydz6dnie, hogy a

..pénzforgalomhoz kapcsol6do. bizonylatok rendelkezésére alljanak, ellenkezd esetben ... . . .

intézkedik azok p6tlasarol.
- A rendezetlen tételek €szlelése sordin azokrél mésolatot készit és az analitikus
nyilvantartasba torténo felvezetése, valamint intézkedés céljabol haladéktalanul atadja
a hazipénztaros, illetve a pénziigyi ligyintézd I11. munkakor birtokosa részére.
A gazdaségi események kontirozisa, konyvelése, egyeztetése.
A szallitokkal és a vevokkel a sziikséges szamlaegyeztetéseket el kell végeznie. A vevd
kovetelés elismerésére vonatkozé igazoldst ajénlott kiilldeményként, legaldbb a
mérlegkészités id6pontjat megel6zé 30 nappal kell eljuttatni a vevokdvetelés
cimzettjéhez és a visszaérkezs egyeztetd levelek alapjan a kimutatisban meg kell jeloini
az elismert, és az el nem ismert koveteléseket. A szallitoktol év végén érkezd
egyenlegko6zl6 leveleknek a szamviteli nyilvantartasokkal torténd egyezietését kbvetden,
haladéktalanu! intézkedni kell azok visszakiildésérdl a szallitok részére.



6. A targyi eszkdzokkel kapesolatos analitikus feladasokat az egyéb gazdasagi ligyintézd
II-vel k6zdsen, negyedévente egyeztetni kell.

7. Az év végi leltarozassal és értékeléssel kapcsolatos valamennyi feladat elvégzése, leltar-
értékelés.

8. Az ASP Gazdalkodas integrdlt pénziigyi rendszer kotelezettségvallalds, pénziigy,
fokonyv moduljaban év elején a torzsek kialakitasa, régzitése.

9. A f6kényvi konyveléshez az éves nyitast és zarast elvégzi, a teljes korii dllomanyt év
végével papiralapon biztositja.

10. A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséhez adatot szolgaltat az el6z6 évrél athuzodo,
targyévet valamint a targyévet kovetd éveket érintd kotelezettségekrol a megfeleld

részletezettséggel.

Tovéabbi feladatai:

o A ,netto 5 millié6 forint feletti szerzddések™ Kiskunfélegyhdza honlapjan torténd
kozzététele érdekében a szerzédés alairasat kovetden, az adott részletezettséggel adatot
szolgaltat a pénziigyi ligyintéz6 I1. felé.

Negyedévente elvégzi a koltségfelosztast.

+ Napi rendszerességgel figyeli a belsd halozaton keresztiil és kiviilrél, az e-mail cimére
érkez6 lizeneteket, értesitéseket, megkereséseket. A feladata korében tartozod
adatszolgéltatasokat elkésziti és tovabbitja az osztalyvezetd jovahagyasat kvetden.

s A munkavégzése soran koteles alkalmazni a munkavégzésbe épitett ellendrzést, a feltart
hidnyossagokrol szakmai vezet6jét tajékoztatja.

o Elvégzi a leltdrozasi szabdlyzat szerint elkészitett leltdrozési utasitdsban rogzitett
leltdrozasi feladatokat.

e Munkéja sordn maradéktalanul koteles betartani a 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet
elbirasait.

Szamviteli iigyintézé VI.

Flékésziti €s nyilvantartja a kdvetkez6 két intézmény gazdasagi, szamviteli eseményeit:
- Kiskunfélegyhdza Viros Onkorményzatinak Kiskun Mizeuma
- Kiskunfélegyhézi Napkoziotthonos Ovoda
Feladatai:

1. Valamennyi szdmviteli bizonylat hidnytalan nyilvantartisba vétele és rogzitése az

elfogadott kdnyvelési elvek és a szamviteli vezet6k iranyitasanak megfeleléen. Ennek
keretében el kell végeznie minden szerz6dés, megrendelés és egyéb
kotelezettségvallalds nyilvantartdsba vételét, a szamldk rogzitését, a ki- és
befizetésekkel, tovabbad az egyéb pénziigyi miveletekkel kapcsolatos bizonylatok
régzitését és egyeztetését az ASP/Gazdalkodas integralt pénziigyi rendszerben.
Ennek keretében: a szallitéi szamlak, a vevok részére elkészitett szamlak atvétele az
érintett intézményekt6l, érkeztetése, szamszaki, formai ellenérzése, a teljesités igazolas
¢s az 4llomdnyba vételek meglétének ellendrzése, ezt kdvetéen érvényesités és
utalvinyrendelet nyomtatdsa. Ervényesitési jogkorrel rendelkezik, melyre tekintettel az
abban foglaltakat kételes betartani és betartatni.

2. Az ASP/Gazdilkodis rendszeren keresztil utaldsos csomagok készitése az
osztalyvezetOvel tortént egyeztetés alapjan.

3. Minden fizetési szdmldjahoz kapcsoldédban a banki napokhoz tartozo bizonylatok sorba
rendezése. Ennek végrehajtisa sordn killonos figyelmet kell forditania a kbvetkezokre:
- a bizonylatokon szerepld bankszimlaszam, az 4tutalt Osszeg megegyez6 legyen a



ok

10.

11

kivonaton szereplével (eltérés esetén a kifogést irdsban jelezze az illetékes ligyintézo
felé a helyesbités érdekében)

- az Osszeszerelést megel6zGen minden esetben meg kell gy6zédnie, hogy a
pénzforgalomhoz kapcsolodd bizonylatok rendelkezésére alljanak, ellenkezd esetben
intézkedik azok potlasarél.

- A rendezetlen tételek észlelése sordn azokr6l mésolatot készit €s az analitikus
nyilvantartasba torténé felvezetése, valamint intézkedés céljabol haladéktalanul atad a
hézipénztaros, illetve a pénziigyi ligyintéz6 I11. munkakor birtokosa részére.

A gazdasigi események kontirozésa, konyvelése, egyeztetése.

Bérfeladis alapjan a bér kdnyvelése.

A szallitokkal és a vevokkel a sziikséges szamlaegyeztetéseket el kell végezni. A vevd
kovetelés elismerésére vonatkozé igazoldst ajanlott kiildeményként, legalabb a
mérlegkészités idOpontjat megeléz6 30 nappal kell eljuftatni a vevékdvetelés
cimzettjéhez és a visszaérkezo egyeztetd levelek alapjan a kimutatdsban meg kell jel6lni
az eclismert, és az el nem ismert koveteléseket. A szallitoktdl év végén érkezd
egyenlegkozld leveleknek a szdmviteli nyilvantartasokkal tOrténd egyeztetéset
kovetden, haladéktalanul intézkedni kell azok visszakiildésérol a szallitok részére.

A targyi eszkdzokkel kapcsolatos analitikus feladasokat az egyéb gazdasagi ligyintézo
I1-vel k6zdsen, negyedévente egyeztetni kell.

Az év végi leltarozissal és értékeléssel kapesolatos valamennyi feladat elvégzése, leltar-
értékelés.

Az ASP/Gazdalkodas integralt pénziigyi rendszerben év elején a torzsek kialakitisa,
rogzitése,

A f8konyvi kdnyveléshez az éves nyitast és zarast elvégzi, a teljes kor(i allomanyt év
végével papiralapon biztositja.

. A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséhez adatot szolgdltat az €lézd évrol

athhzodo, targyévet valamint a targyévet kovetd éveket érintd kotelezettségekrOl a
megfeleld részletezettséggel.

Tovabbi feladatai:

 Osszeszerelését az ASP/Gazdalkodas pénziigy rendszerben, e feladat munkaidejének30

A fent felsorolt Intézmények tekintetében a ,,nettd 5 millioé forint feletti szerz6dések”
Kiskunfélegyhiza honlapjan torténd kozzététele érdekében a szerz6dés aldirasat
kodvetden, az adott részletezettséggel adatot szolgaltat a pénziigyi igyintézo I1. felé.
Negyedévente elvégzi a koltségfelosztast.

A kényvelt intézmények beszdmoloihoz sziikséges listak, Grlapok eldallitasa.

A szamviteli ligyintéz$ TV. munkakdrébe tartozd, Szivarvany Személyes Gondoskodast
Nyiijté Intézmény pénziigyi feladatainak elldtdsa érdekében biztositja a banki napok

%-4t teszi ki.

Ennek keretében feladata:

egyéb tételek eldallitasa, kontirozasa és utalvanyrendelettel valé felszerelése,

szallit6 tételek beemelése,

vevd tételek iktatdsa, kontirozasa, beemelése és utalvanyrendelettel valo felszerelése.
A hazipénztaros tavollétében ellitja a pénztdrosi feladatokat (pénztar helyettes IL.), e
mindségében nem végezheti az altala konyvelt intézmények készpénzes szamldinak az
érvényesitését.

Napi rendszerességgel figyeli a bels6 halézaton keresztiil és kiviilrél, az e-mail cimére
érkezd Uzeneteket, értesitéseket, megkereséseket. A feladata korében tartozo
adatszolgaltatasokat elkésziti és tovabbitja az osztalyvezett jovahagydsat kovetben.

A munkavégzése sordn koteles alkalmazni a munkavégzésbe épitett ellendrzést, a feltart



hidnyossagokrol szakmai vezetdjét tajékoztatja.
Elvégzi a leltdrozasi szabélyzat szerint elkészitett leltdrozdsi utasitisban rogzitett

leltarozasi feladatokat.
Munkéja sordn maradéktalanul koteles betartani a 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet

eldirasait.

Szamviteli itgyintézd VIL.

Elékésziti és nyilvantartja Kiskunfélegyhdza Varos Onkorményzat ingatlangazdalkodassal
Osszefiiggé (a feladattal pénziigyi bonyolitdsara megnyitott fizetési szamlan és ahhoz
kapcsol6dd pénztiarban bonyolitott) gazdasigi, szdmviteli eseményeit.

Feladatai:

1.

o

Valamennyi szémviteli bizonylat hidnytalan nyilvintartisba vétele és rdgzitése az
elfogadott konyvelési elvek é€s a szamviteli vezet6k iranyitasdnak megfeleléen Ennek
keretében el kell végeznie minden szerz6dés, megrendelés és egyéb
kotelezettségvallalds nyilvantartdsba vételét, a szamldk rogzitését, a ki- és
befizetésekkel, tovdbba az egyéb pénziigyi miiveletekkel kapcsolatos bizonylatok
rogzitését és egyeztetését az ASP/Gazdalkodas integralt pénziigyi rendszerben.

Ennek keretében: a szallitdi szamlak érkeztetése, szamszaki, formai ellenbrzése, a

teljesités igazolds és az allomanyba vételek meglétének ellenbrzése, ezt kévetGen

érvényesités és utalvanyrendelet nyomtatisa. Ervényesitési jogkorrel rendelkezik,
melyre tekintettel az abban foglaltakat k&teles betartani €s betartatni.

Az ASP/Gazdilkodas rendszeren keresztiil utaldsos csomagok készitése az

osztalyvezetdvel tortént egyeztetés alapjan,

A fizetési szdmldjahoz kapcsoléddan a banki napokhoz tartozé bizonylatok sorba

rendezése. Ennek végrehajtasa soran kiildnds figyelmet kell forditania a kdvetkezokre:

- a bizonylatokon szereplé bankszamlaszdm, az atutalt dsszeg megegyezd legyen a
kivonaton szereplével (eltérés esetén a kifogdst irdsban jelezze az illetékes ligyintézo
felé a helyesbités érdekében)

- az Osszeszerelést megeldézéen minden esetben meg kell gydzddnie, hogy a
pénzforgalomhoz kapcsolddd bizonylatok rendelkezésére dlljanak, ellenkezd esetben
intézkedik azok po6tlasarél.

- A rendezetlen tételek észlelése sorin azokrél mdsolatot készit és az analitikus
nyilvantartasba torténé felvezetése, valamint intézkedés céljabol haladéktalanul dtad
a hazipénztaros, illetve a pénziigyi tigyintéz6 II1. munkakor birtokosa részére,

A gazdasigi események kontirozésa, kdnyvelése, folyamatos egyeztetése.

A lakoéingatlanok bérletével Osszefliggd, a Vagyongazdalkodasi Osztaly 4altal

kiszamldzott tételek pénzigyi teljesitésének rOgzitése, folyamatos egyeztetés

biztositdsa.

A zarlati feladatok keretében bérlénként folydszamla egyeztetdt készit (oktober 31.-i

iddpontra) és kipostazza a bérldk felé, majd ennek alapjan kell a min6sitést elvégeznie

és kimutatdst késziteni az elismert, valamint a behajthatatlan kovetelések zdrd
allomanyardl.

A szallitoktol év végén érkezd egyenlegkozld leveleknek a szamviteli

nyilvantartasokkal t6rténé egyeztetését kdvetden, haladéktalanul intézkedni kell azok

visszakiildésérdl a szallitok részére.

Az ASP/Gazdalkod4s integralt pénziigyi rendszerben év elején az ingatlangazdilkodds

feladataival Osszefiiggésben a torzsek kialakitdsa, régzitése.

A teljes kort dllomanyt év végével papir alapon biztositja, archivalja.



9. A koéltségvetési rendelet tervezet elkészitéséhez adatot szolgéltat az €l6zd évrdl
athiizodo, targyévet valamint a targyévet kovetd éveket érinté kotelezettségekrdl a
megfeleld részletezettséggel.

Tovabbi feladatai:

e A _netté 5 milli6 forint feletti szerz6dések™” Kiskunfélegyhdza honlapjan torténd
kozzététele érdekében a szerzddés alairasat kivetden, az adott részletezettséggel adatot
szolgaltat a pénziigyi ligyintézo6 I1. felé.

o Napi rendszerességgel figyeli a belsd halozaton keresztiil és kiviilrél, az e-mail cimére
érkezd iizeneteket, értesitéseket, megkereséseket. A feladata korében tartozd
adatszolgaltatasokat etkésziti és tovabbitja az osztalyvezetd jovahagyasat kovetden.

e A munkavégzése soran koteles alkalmazni a munkavégzésbe épitett ellendrzést, a feltart
hiadnyossagokrol szakmai vezet§jét tajékoztatja.

o FElvégzi a leltarozdsi szabélyzat szerint elkészitett leltdrozasi utasitdsban rogzitett
leltarozési feladatokat.

e Munkéja sordn maradéktalanul koteles betartani a 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet
elbirasait.

Szamviteli igyintézé VIII.

- Kiskunfélegyhdza Varos Onkormédnyzata és a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat banki
tételeinek Osszeszerelését végzi.

- Kiskunfélegyhiza Vdros Onkorményzat alszdmldihoz kapcsolédé feladatok esetében
(ingatlanvagyon gazddlkodds és az intézménygazdalkodds kivételével) és a Roma
Nemzetiségi Onkormanyzatnal a banki bizonylatok fkényvi konyvelése eldtt, azok
dsszeszereltségének ellendrzését el kell végeznie.

Ennek végrehajtasa soran kiilénds figyelmet kell forditania a kévetkezokre:
- a bizonylatokon szerepld bankszamlaszam, az dtutalt 8sszeg megegyezd legyen a kivonaton
szerepl6vel (eltérés esetén a kifogast irasban jelezze az illetékes ligyintéz6 felé a helyesbités
érdekében)
- az Osszeszerelést megeldz6en minden esetben meg kell gy6zbédnie, hogy a pénzforgalomhoz
kapcsolodé bizonylatok rendelkezésre alljanak, ellenkez6 esetben intézkedik azok pétlasardl.
- A rendezetlen tételek észlelése sordn azokrdl mésolatot készit és az analitikus nyilvantartasba
torténd felvezetés, valamint intézkedés céljabol haladéktalanul atadja a hazipénztaros. illetve a
pénziigyi tigyintézd 11I. munkakdr birtokosa részére.

- Kiskunfélegyhdza Viros Onkorméinyzat alszdmldihoz kapcsolédé feladatok esetében

- (intézménygazdilkodds; ingatlanvagyon. gazdalkodis kivételével) €s a.Romai.Nemzetiségi.. ... e

Onkormanyzatnil az ASP/Gazdilkodas integrilt rendszerben a tOrzsdlések elvégzése, a
fékonyvben kormanyzati funkcionként, azok részletez6 kédonkénti kontirozasa, konyvelése.

Ennek keretében:

- A szamlak fizetési hataridében térténé atutaldsa érdekében rendszeresen egyeziet a
szamlakat nyilvantartisba vevo pénziigyi ligyintézo II-vel.

- A pénzeszkoz atadasok kifizetés el6tti elokészitése, az ASP/Gazdalkodas rendszerbe vald
rogzitése, utalvinyrendelet nyomtatasa, érvényesitése.

- Ervényesitési jogkérrel rendelkezik, az erre vonatkozé szabélyzatban foglaltakat koteles
betartani €s betartatni.

- QGondoskodik a bizottsagi, képviseld-testiileti és a polgarmesteri keretb6l torténd
tamogatasok  (kotelezettségvallalasi dokumentumok) bizonylatinak elkészitésérdl,



nyilvantartdsanak vezetésérol, karbantartdsarol, megfelelé taroldsarél és a sziikséges
informéacidk megadéasar6l. A tdmogatisok kiutaldsa eldit koteles meggydz6dni a
Tamogatasokrol sz616 szabdlyzatban régzitetiek betartdsarol. A kiutalidsokat felvezeti a
nyilvéntartisba, tovibb4 a beérkezett igények litemezését nyilvantartja. A nyilvantartasat
negyedévente dokumentaltan egyezteti a fokdényvvel. A kotelezoen kozzé teendd
tamogatasoknak a honlapon torténé megjelenésérél, a vissza nem téritend6, pénzbeli
tamogatasokrol szol6 szabalyzat eldirasai szerint gondoskodik.

- A tamogatdsok elszamolasat az érdekeltektdl atveszi, illetve bekéri, majd teljes korlien
leellendrzi a tamogatasok hataridoben t6rténé elszamolasat, cél szerinti felhasznalasat,
hogy a bizottsagi, képviseld-testiileti iilésre az osztilyvezets az érvényes Szabalyzat szerint
a tdjékoztatast el tudja késziteni.

- A munkavégzése sordn koteles alkalmazni a munkavégzésbe épitett ellendrzést, a feltart
hidnyossagokrdl szakmai vezet$jét tajékoztatja.
-Az altala vezetett analitikus nyilvantartast a fokényvvel koteles negyedévente egyezteti €s
dokumentalja. Az ellendrzéshez havi rendszerességgel kinyomtatott listit ad
» rendezetlen tételekrodl hazipénztaros és pénziigyi ligyintézo Il munkakor birtokosanak
o részletezd kodos listat készit az igényeknek megfelelden.
- A sziikséges helyesbitéseket elvégzi, javaslatot tesz részelOiranyzat-atcsoportositisokra.
-A zarasi {eladatok keretében elvégzi a kinyvelt tételekhez kapcsol6dé mérleg mellékletek
Osszedllitasat.
- Napi rendszerességgel figyeli a bels6 halézaton keresztiil és kiviilr6l, az e-mail cimére érkez6
iizeneteket, értesitéseket, megkereséseket. A feladatai korében tartozé adatszolgaltatasokat
elkésziti és tovabbitja az osztalyvezetd jovahagyasat kévetden.
- Elvégzi a leltarozasi szabdlyzat szerint elkészitett leltdrozasi utasitdsban rogzitett leltdrozasi
feladatokat.
- Munkéja sordn maradéktalanul koteles betartani a 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet

cléirdsait.
Pénziigyi ligyintézé 1.

Az Onkormdnyzat, a Polgirmesteri Hivatal és a Roma Nemzetiségi Onkorményzat tekintetében,
az ASP/Gazdilkodas integralt pénziigyi rendszer keretében:

o Jktatja a vevdi kotelezettségvallalasokat (szerzddés, megallapodas, hatarozat stb.), a
szerzbdéses allomanyt folyamatosan nyilvéntartja, karbantartja.

e« A program segitségével - az AFA térvény mindenkori eldirasainak szem elott tartdsa
mellett — elkésziti az egyedi ¢és a szerz6déses szamidkat, kipostdzza az érdekelteknek,

+ A Pénzgazdalkodasi jogkorokr6l szolé szabdlyzat szerint érvényesitési jogkorrel
rendelkezik, melyre tekintettel az abban foglaltakat kételes betartani és betartatni.

« Az Onkorminyzat, 2 Polgirmesteri Hivatal és a Roma Nemzetiségi Onkorményzat
fizetési szamlain jovairt, édltala nyilvadntartott bevételek bizonylatait az adott napot
kévetden Osszekésziti.

Ennek végrehajtasa soran kiilonés figyelmet kell forditania a kovetkezokre:

- a bizonylatokon szerepldé bankszamlaszam, az atutalt Gsszeg megegyezd legyen a
kivonaton szerepldvel (eltérés esetén a kifogast irasban jelezze az illetékes tigyintézo felé
a helyesbités érdekében)

- az Osszeszerelést megeldzéen minden esetben meg kell gy6zOdnie, hogy a
pénzforgalomhoz kapcsol6dd bizonylatok rendelkezésre alljanak, ellenkezé esetben
intézkedik azok p6tlasarél.

- A rendezetlen tételek észlelése sordn azokr6l mdsolatot készit és az analitikus



nyilvantartasba t6rténé felvezetés, valamint intézkedés céljabol haladéktalanul dtad a
hazipénztaros, illetve a pénziigyi tigyintéz6 11I. munkakor birtokosa részére.
A kiszamlazott tételek analitikus nyilvéintartsat és a hitralékosok kimutatdsat vezeti, a
pénziigyi teljesitést nyomon kdveti.
A lejért fizetési hataridejti kovetelések esetén fizetési felszolitast készit és postaz ki.
Amennyiben a fizetési felszélitasokat kvetden sem torténik pénziigyi teljesités, megteszi
a sziikséges intézkedéseket a behajtds, végrehajtas érdekében.
Az okményiroda hatdrozatai alapjan analitikus nyilvantartist vezet az okmaényiroda édltal
kiszaboft birsagokrél, azokbdl befolyt bevételekrol.
Havonta informaciot szolgaltat a pénziigyi teljesitésrol, a lejart hataridejii kovetetésekrol,
a behajtas érdekében tett intézkedésekrol:

o A Vagyonhasznositisi Osztily felé a bérleti dijakkal, ingatlanértékesitéssel

Osszefiiggésben.

o A Virosiizemeltetési Osztily felé a kozterillet haszndlattal kapcsolatos
bevételekrdl.

o A hivatal gondnoksaga felé a magancélii telefonhasznalat ¢s iidiilé hasznalati dijjal
kapcsolatosan.

A 23 bérlakds bérldinek havi szamldk kinyomtatisa és megkiildése a lakok részere,

tovibba évenie az illetékes minisztérium felé adatszolgéltatds a bevételekrdl és

kiadasokrol.

A 23 bérlakas alszdmla bank Osszeszerelése.

A Mezei Orszolgalat csoport ltal kiszabott birsagot nyilvantartja, a pénziigyi teljesitésrol
adatot szolgaltat a Mezei Orszolgalat csoportvezetdjének a tovabbi intézkedések megtétele
céljabol.

A behajthatatlannak mindsitett kdvetelésekrdl folyamatos nyilvantartast vezet.

Eldirja, és folyamatos nyilvantartast vezet a kzteriilet feltigyelok altal kiszabott helyszini
birsagokrol és dokumentalja a pénziigyi teljesitést, majd errdl tajékoztatist ad a kozteriilet
felligyelok felé. Ezen befolyt bevételeknek - a targyhot kovetd ho 20-ig - a Magyar
Allamkincstér részére torténé utaldsa céljabol, intézkedik a pénziigyi tigyintézd II1. felé.

Vezeti a letéti nyilvantartést, zaraskor elkésziti a mérleg mellékletét.

Végzi a kéményseprd-ipari  tevékenység ellitdsdhoz kapcsolodd  koltségtérités
megfizetésére iranyulé feladatokat. (Tanusitvany megkiildése kisérélevéllel a fizetésre
kételezettek részére, felsz6litds megfizetés elmaradésa esetén.)

A zérlati feladatokhoz kapesolédoan vevdnként folyoszamla egyeztetdt készit oktober
31.-i idépontra és kipostazza a vevd felé, ezekre érkezett vélasz alapjan elvégzi a
mindsitést. Az egyedileg értékelt addsok, vevok esetében értékvesztést szamol el a
december 31.-én fennallé és az elemi beszamold készités idGpontjdig pénziigyileg nem

_rendezett koveteléseknél, kimutatist készit a behajthatatlan kovetelések zar6 dllomanyarél =~

és ezeket tovabbitja a fokonyvi konyvelés felé. A zérasi feladatok keretében elvégzi a
kovetelések dokumentalt leltarozasat.

Az adésokrol, vevokrol éves kimutatast készit az elemi beszamol6 és kiegészitd mell€klet
megfeleld trlapjai kitdltéséhez sziikséges adattartalommal. Nyilvantartasa alapjan elvégzi
a vevlk tételes egyeztetését, értékelését, kiszamitja az értékvesztés Osszegét, melyet
tovabbit a fékonyvi konyveld felé. (szamviteli igyintéz 1.)

Napi rendszerességgel figyeli a belsd halézaton keresztiil és kiviilrél, az e-mail cimére
érkez® lizeneteket, értesitéseket, megkereséseket. A feladatkdrében tartozo
adatszolgaltatasokat elkésziti €s tovébbitja az osztalyvezetd jovahagyasat kvetoen.
Elvégzi a leltdrozisi szabilyzat szerint elkészitett leltdrozdsi utasitisban rogzitett
leltarozasi feladatokat.

A munkavégzése soran kiteles alkalmazni a munkavégzésbe épitett ellendrzést, a feltart



hidnyossagokrol szakmai vezet6jét tajékoztatja.
» Munkija sordn maradéktalanul koteles betartani a 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet
eldirasait.

Pénziigyi iigyintézdé I1.

Elékésziti és nyilvantartja: a Kiskunfélegyhaza Varos Onkorm_ényzattal, a Kiskunfélegyhazi
Polgdrmesteri Hivatallal, valamint a Roma Nemzetiségi Onkorméanyzattal kapcsolatos,
kotelezettség-vallalassal dsszefliggd gazdasagi eseményeket.

Feladatai:

1. Valamennyi szamviteli bizonylat hidnytalan nyilvantartisba vétele és rogzitése az
elfogadott kényvelési elvek és a szamviteli vezetdk iranyitasanak megfelelden. Ennek
kerctében el kell végeznie minden szerzodés, megrendelés és egyéb
kotelezettségvallalds nyilvantartasba vételét, a beérkezé szadmlak rogzitését és
egyeztetését az ASP integralt rendszer Gazdalkodés/Kaszper moduljiban.

A szallitoi szamlak atvétele, érkeztetése, szdmszaki, formai ellendrzése utan - a teljesités
igazolasa céljabol - az illetékes ligyintézd felé tovabbitja. Figyelemmel kiséri, hogy
azok hataridében —a pénziigyi teljesithetéség érdekében - visszaérkezzenek

Minden esetben meg kell gy6zddnie, hogy az allomanyba vételek megtorténtek-e, majd
ezt koveti az érvényesités és utalvAnyrendelet nyomtatisa, Ervényesitési jogkorrel
rendelkezik, melyre tekintettel az abban foglaltakat kételes betartani és betartatni.

2. Elvégzi a valasztasokkal dsszefliggd érvényesitési feladatokat.

A szallit6kkal folyamatos kapcsolattartas a szdmlaegyeztetések elvégzése érdekében.

Ev végén érkez6 egyenlegkozld leveleket egyezteti, visszakiildi az érinteticknek.

4. A zérési feladatok keretében elvégzi a szallit6i és egyéb kotelezettségek dokumentalt
leltdrozasat, értékelését, az értékvesziés elszamolasat.

5. A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséhez adatot szolgaltat az eldzd évrél

athuzodo, targyévet valamint a targyévet kovetd éveket érintd kotelezettségekrél a

megfeleld részletezettséggel.

b

Egyéb feladatai:

* Az ASP/Gazdalkodas rendszerben cash flow sztrések, listak el6allitdsa, (havonta
korositott szallitd, stb.), konyvelési rendszerbél a sziikséges adatszolgaltatisok
elvégzése.

e Szamlak elOkészitése, valogatisa utalasra, az ASP/Gazdalkodas rendszeren keresztiil
utaldsos csomagok készitése az osztalyvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

¢ Kapcsolatot tart az Onkormdanyzat intézményeivel a ,netté 5 millié forint feletti
szerzddések™ Kiskunfélegyhdza honlapjan torténé kozzététele érdekében. Ennek
keretében a dontés meghozatalat kovetd hatvan napon beliil kigy{ijti a Polgarmesteri
Hivatalndl, onkorminyzatnal nyilvantartasba vett szerzOdéseket, Osszegy(jti az
Intézmények adatszolgéltatisit €s gondoskodik a nyilvidntartds tovabbitiasarél az
informatikus felé.

o Napi rendszerességgel figyeli a bels6 halozaton keresztiil érkez6 tizeneteket, tiratokat.

¢ A munkavégzése soran koteles alkalmazni a munkavégzésbe épitett ellendrzést, a
feltart hianyossagokrdl szakmai vezetdjét tjékoztatja.

» Elvégzi a leltarozasi szabdlyzat szerint elkészitett leltdrozasi utasitisban rogzitett
leltérozasi feladatokat.

¢ Munkéja sordn maradéktalanul koteles betartani a 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet



el6irasait.

Pénziigyi igyintézo 11I.

Az Onkormanyzat, a Polgdrmesteri Hivatal, a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és —
munkamegosztisi megéllapodas alapjan - az 5nallo gazdaségi szervezettel nem rendelkezd
intézmények teljes korii banki 4tutalasi feladatait végzi az Electra rendszerén keresztil.

Ennek keretében:

- A szamlak fizetési hataridében t6rténd &tutaldsa érdekében rendszeresen cgyeztet a
szamlakat nyilvantartasba vevd pénzilgyi tigyintézd II-vel, tovabba az 6ndll6 gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 intézmények gazdasagi feladatait ellaté tigyintézokkel.

- Az egyéb Atutaldsok — intézmények kivételével - kifizetés el6iti elSkészitése, az

ASP/Gazdalkodas rendszerbe valé rogzitése, utalvinyrendelet nyomtatdsa, érvényesitése
(pénzeszkozatadas, szocidlis raszorultsagtol fiiggd ellatds, személyi juttatds, egyéb -
eldlegek, rendezetlen tételek -...). Ervényesitési jogkorrel rendelkezik, az erre vonatkozd
szabalyzatban foglaltakat koteles betartani és betartatni.
- Az Electra rendszerben az importalt fijlok beemelése utdn az dtutaldsi megbizési csomag
kinyomtatasa, ellendérzésre ataddsa az osztalyvezetd altal megjeldlt lgyintézé részére.
Szamlakorben torténd atverzetések vonatkozisaban (finanszirozas, atvezetés) az Electra
rendszerbe, a tételek berdgzitése utan ellendrzésre atadds. Az Intézményi Electra-ba
importalt fijlok beemelése utan, az 4atutalas elétt az alapbizonylatok jogszabalyi
kovetelményeknek megfelels ellendrzése (érvényesités, utalvanyozas, szakmai teljesités —
,.Szabalyzat a pénzgazdaltkodasi jogkdrok gyakorlasar6l” szerint).

- Az Adécsoport részérdl az Electra-rendszerébe importalt csomagokat beemeli.

- Az Onkorméanyzat és a Polgirmesteri Hivatal szamléinak és egyéb Aatutalisainak az
ASP/Gazdalkodas/Kapszer integralt pénziigyi rendszerébol az utaldsos csomagok
dsszeallitasa, atutalas eldtti engedélyeztetése a Polgarmester altal, ezt kdvetden minden
utaldsra feladott csomag 4tutaldsa.

- AzElectra tigyfél terminal rendszerbol a banki kivonatokat exportalja és az ASP rendszerbe
beolvassa.
- Elvégzi a valasztasokkal 8sszefiiggd érvényesitési, banki utalasi feladatokat.

Tovabbi feladatai:

- A sajét dolgozok gépjarmii haszndlat koltségtéritésének elszamolasat végzi — intézmények
kivételével -, majd ezek atutalashoz torténéd eldkészitését kovetden az ASP/Gazdalkodas
rendszerben rogziti, utalvanyrendeletet nyomtat €s érvényesiti.

szerint szirések, listik eloallitasa.

- Osszegylijti az intézmények havi, napi finanszirozdsi igényeit. Biztositja tovabba a
megfeleld likviditasi egyeztetések elvégzése utdn az intézményi készpénzes kifizetésekhez
szitkséges Osszegeket, a finanszirozast.

- Az Electra iigyfél terminal rendszerbdl a banki napot kévetoen kinyomtatja a pénzforgalmat
bonyolité fizetési szamlakhoz tartozé elézd napi kivonatokat és ezek felhasznalasaval
elkezdi az adott nap, adott fizetési szdmlédhoz tartozé bizonylatainak Osszeszerelését,
Osszerendezését. Egyéb bevétel bizonylatdnak hidnya esetén haladéktalanul intézkedik
annak po6tlasardl.

- Az Intézmények finanszirozasa esetében gondoskodik a bizonylatok el6készitésérdl mind az
Onkormanyzat, mind az Intézmények tekintetében.



- A Banki kivonatokat naponta megkiildi az 6ndllé gazdaséagi szervezettel nem rendelkezd
intézmények részére e-mail-ben.

- Tajékoztatja a Pénziigyi Osztalyvezetbt €s a Polgarmestert minden honap 1. és 15. napjan a
foly6szamlak egyenlegérol.

- A kozalkalmazottak és koztisztviseldk illetményét a targyhét kovetd ho 4-ig utalja a MAK
értesitése szerint,

- A Szocidlis és Kozfoglalkoztatasi Osztaly, a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, tovabba
bérligyi ligyint¢zd altal lemezen, mas adatbazisban vagy egyéb mddon el6készitett segélyek,
képviseldi €s bizottsagi tagi tiszteletdfjak dtemelését elvégzi, gondoskodik azok hataridében
torténd atutalasarol.

- A munkaba jaréssal, a sajat gépjarmii hasznalataval kapcsolatos nyilvantartast folyamatosan
vezeti, az ezekkel 6sszefiiggd intézkedéseket megteszi.

- Az éves koltségvetésben szerepld hitelek visszafizetésének hatariddben t6rténd teljesitésérsl
gondoskodik. A beruhézési hitellel megvaldsulé beruhdzasokhoz, a sziikséges egyéb hitel
lehivasahoz (bérhitel, foly6szédmlahitel, stb.}) dokumentumot készit és tovabbitja a
pénzintézet felé. Valamennyi hitelrdl az analitikus nyilvantartast vezeti.

- A koltségvetési szamla ellen benyujtott inkasszok helyességérdl a pénziigyi teljesités eldtt
meggy6zddik.

- Kapcsolatot tart az OTP helyi és Kecskeméti fi6kjaval, elvégzi a bankszdmla-nyitdssal,
megszinéssel, aldirds bejelentéssel, valtozas bejelentéssel, tamogatdssal kapcsolatos
felhatalmazé levelek nyilvintartisba vételével és torléssel kapcsolatos dokumentumok
elokészitését és tovabbitdsat a pénzintézet felé.

- Igény szerint az Onkormdnyzat, Intézmények 4ltal készitett palyazatokhoz az OTP ltal
hitelesitett alairas cimpéldanyt, fizetési szdmldkhoz tartozé hitelesitett szamlaszerz6déseket
biztositja.

- A munkafolyamatba beépitett rendszeres ellendrzést a kifizetések elbtt elvégzi.

- A kozalkalmazottaknak és koztisztvisel6knek a lakasépitési alapbdl juttatott tdmogatdsok
nyilvéntartdsa, behajtasa, egyenlegkzl6 készitése.

- A munkavégzése soran koteles alkalmazni a munkavégzésbe épitett ellenérzést, a feltart
hidnyossagokrdl szakmai vezet6jét tdjékoztatja.

- Az év végi értékelés keretében elvégzi a munkaltatoi klcsonok értékelését, ériékvesztés
Osszegét kiszamitja, dokumentalja és tovabbitja a fokdnyvi konyveld felé targynegyedévet
kdvetd februdr 15-ig.

- Zarlati feladatok keretében elvégzi az azonositas alatt 4116 tételek allomanyanak valamint a
szocialis otthoni elhelyezéssel kapcsolatos tételek allomanyanak egyeztetéssel tdrténd
leltarozéasét €s ezek dokumentalasat,

- Napi rendszerességgel figyeli a bels6 halézaton keresztiil és kiviilrs], az e-mail cimére
érkez6 tlizeneteket, Crtesitéseket, megkereséseket. A feladatai korében tartozd
adatszolgéltatasokat elkdésziti és tovabbitja az osztalyvezeté jovahagyéasat kivetden.

- Elvégzi a leltdrozdsi szabalyzat szerint elkészitett leltdrozasi utasitdsban rogzitett leltdrozasi
feladatokat.

- Munkdja sordn maradéktalanul koteles betartani a 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet

el6irasait
Egyéb gazdasagi iigyintézé 1.
1. A koltségvetési rendelet megalkotasa eldtt, - a Magyar Allamkincstar sltal megadott

hatariddig - az dnkormanyzati intézményektl informdciot kér a helyi dnkormanyzatok
altalanos miikddésének ¢és 4gazati feladatainak tdmogatdsanak igényléséhez. Az



b

6.

intézmények éltal szolgaltatott adatokat begyfijti, ellendrzi, Gsszesiti €s tovabbitjaa MAK
felé az EBR42, tovabba az ONEGM rendszer segitségével. Folyamatosan figyelemmel
kiséri a lemondasokat, pétigényeket, az év végi elszamolast elvégzi, azokat hatariddben
tovabbitja a MAK felé. Az intézmények statisztikdjat bekéri, azokat egyezteti a beadott
igényekkel, a belsd ellendrzés altal elvégzett ellenbrzés eredményét beédpiti a
feladatmutatok igénylésbe.

Torzskonyvi nyilvantartishoz a viltozdsok bejelentését végzi (alkalmanként) a Magyar
Allamkinestar felé.

A koltségvetés készitésekor, vagy mddositésakor a sziikséges elemzések elvégzése.

Az operativ gazddlkoddsi jogkor6k gyakorldsa sordn a Kiskunfélegyhdza Varos
Onkorményzata, a Roma Nemzetiségi Onkorményzat, a Polgirmesteri Hivatal és az
onallé gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények fizetési szamlaihoz tartozo
valamennyi hazipénztar ellendrzését végzi, és a pénztdrak leltaraban részt vesz. A
pénztarellendrzéssel kapcsolatos részletes feladatait a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

Vezeti a kdzponti irdnyit6szervi timogatés (finanszirozés) napi kiutalasét €s havonta, a
havi adatszolgaltatist megelézOen egyezteti az intézményekkel. Feladata, hogy
folyamatosan figyelemmel kisérje az analitikdt, a fokonyvet és az intézmények
nyilvéntartisat. A nett6 finanszirozas tételeit kontirozza (bérfeladés nélkiil) és egyezteti
a bériigyi tigyintézdvel valamennyi intézmény tekintetében.

Az 6nkormanyzat miikgdési és felhalmozasi céli allami tamogatdsait kontirozza.

Egyéb feladatai:

A Kiskun Onkorményzatok Szivetsége konyvelését végzi.

Napi rendszerességgel a belsé halozaton figyeli az Eadat, az Onegm, az Ebrd2 és az
onkormanyzat levelezésére meghatdrozott internet oldalakon keresztiil érkez6
iizeneteket, atiratokat, melyeket sziikség szerint 6nall6an iigyintéz, illetve tovabbit az
illetékesekhez. Igény esetén részt vesz ezen web-es felilleteken megjelend kiillonbdzo
pélyazatok benyijtasaban, kiilonbozd miikddési és fejlesztési cél thmogatasi igényeinek
pénziigyet érint$ adatainak felt6ltésében.

Elvégzi a leltarozdsi szabdlyzat szerint elkészitett leltdrozdsi utasitisban rdgzitett
leltarozasi feladatokat.

A munkavégzése soran kételes alkalmazni a munkavégzésbe épitett ellendrzést, a feltart
hianyossagokrdl szakmai vezetdjét tdjékoztatja.

Munkaja sordn maradéktalanul koteles betartani a 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet
elGirasait.

Egyéb gazdasagi tigyintézé I1.

- A Pénziigyi Osztalyvezetd helyettese tavollétében az osztaly feladatkdrébe tartozo
valamennyi keletkezett hatdrozat, valamint az osztaly feladatkdrének gyakorldséval
kapesolatos levelek, jelentések és a Képvisel6-testiilet, illetve a szakbizottsdgai felé
elkészitésre keriild elbterjesztések targyaban kiadmanyozasi jogot gyakorol a jegyzd
felhatalmazésa alapjan.

- Utalvanyozdsi joggal rendelkezik a készpénzforgalom, illetve az 4tutaldsi megbizésok
tekintetében.

- Teljesités-igazolast végez az intézménygazdilkodéssal Osszefiiggd szamlak ellendrzését
kovetden.



- Részt vesz az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének elOkészitésében és évkézi
mobdositasaiban, kiilondsen az alabbi témakorékben:
- az Odnkormdnyzat feldjitdsai, beruhdzasai,
- EU-s tdimogatasok,
- az intézmények koltségvetését érintd, sajat hataskorben tervezett modositasi javaslatok,
- a bizottsagok sajat hatdskorben hozott rendelet-mdédositésai,
- a Polgarmesteri Hivatal mlikddési kiadasai.

- Az eredeti eldiranyzatokat és az eldiranyzat valtozasokat kontirozza,

- Kézremiikédik az intézmények elemi koltségvetésének és éves koltségvetési beszamolbinak

elkészitésében, részt vesz az intézmények ugyanezen beszamoldinak tartalmi ellendrzésében.

- Részt vesz a KGR K11 havi és a negyedéves mérleg adatszolgiltatissal Osszefiiggh
feladatok ellatdsdban: a Polgdrmesteri Hivatal tekintetében, igény szerint az 6nallé
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények ugyanezen adatszolgéltatisaban,
illetve ellendrzésében.

- Feladatai a felhalmozasi kiaddsokkal dsszefiiggésben:

- Gondoskodik az énkorményzat és - a munkamegosztasi megallapodds alapjan - valamennyi

intézmény beruhdzasi, felyjitasi kiadasainak allomanyba vételérél az ASP/Gazdalkodas

integralt rendszerben.

- Az Onkormédnyzat és a Polgirmesteri Hivatal részére az éves koltségvetési rendeletben

jovahagyott fejlesztések, felijitasok Iétesitmény-jegyzékét (beruhdzasi analitika) vezeti, és

negyedévente dokumentaltan egyezteti a f6kdnyvvel.

A folyamatban 1évé felhalmozasi kiadasok befejezését kiovetden az iizembe helyezési

jegyzOkonyvet elkésziti és rogziti a rendszerben.

- Az intézményi kezelésben 1évd befektetett eszk6z8ksn végzett beruhdzasi, fel(jitdsi munkak

befejezése utan az dlloményt elszamolja és atadja az lizemeltetének (térités nélkiili atadas).

- Valamennyi intézmény analitikus nyilvantartisiban elszamolt értékcstkkenést kontirozza és

konyveli a fékonyvi konyvelésben. A rogzitést kivetben ellendrzi és egyezteti az adatokat.

- A befektetett eszkozokkel Osszefliggh vagyonmozgasokat folyamatosan figyelemmel kiséri,

intézkedik az altaldnos ligyintézé 1. felé a vagyonvaltozas nyilvantartason torténé dtvezetésérol.

(vagyonkezelésbe-, ilizemeltetésbe- bérbe- adds-vétel stb.) Kapcsolatot tart az érintett

partnerekkel, elvégzi a sziikséges egyeztetéseket, adatszolgaltatisokat.

- Mindennemii adatszolgaltatast elvégez az Onkormdnyzati beruhdzasokkal kapcsolatban

(statisztika, koliségvetési tdjékoztato, beszamoldk stb..).

- Naprakészen vezeti az Eurdpa Unids és egyéb édllami forrdsbdl szarmazd tdmogatdsokkal

osszefliggd nyilvantartdsokat, adatszolgaltatasokat.

Projekt fenntartasi idoszakban részvétel a szitkséges adatszolgaltatasokban, ellenbrzésekben.

Tovabbi feladatai:

- Az osztdlyvezetd és helyettese akaddlyoztatdsa esetén az utalvanyozasi jogkort
gyakorolja.

- A Lakossagi 6nerds beruhazasokhoz kapcsolédoan kezeli a lakossagi befizetéseket és a
koltségvetési rendeletben biztositott Onkormanyzati tdmogatdst hozzérendeli. A
lakosségi befizetések utdn negyedévenként igényelheté kozmi fejlesztési
timogatasokrol az igénylést elkésziti és gondoskodik a leutalt 6sszegnek, 30 napon
belitl az igényldk részére torténé tovabbutaldsardl. Az igénylés el6tt a beruhazasi
eléadohoz beérkezett dokumentumokat ellendrzi.

- A projekt fenntartasi iddszakra tekintettel a kovetkezd palyazatok adatszolgaltatdsaban
vesz részt, illetve az ellenérzéskor kézremkadik:

- DAOP-2008-5.1.1-0002
- KEOP-7.1.2.0-2008-0051 és KEOP-1.2.0/2F/09-2010-0063



- Végzi a Villalkozokat Témogaté Kozalapitvdny konyvelését, a pénziigyi
elszamolasaival kapcsolatos feladatokat.

- A munkavégzése soran koteles alkalmazni a munkavégzésbe épitett ellendrzést, a feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedéseket megteszi, tovabba
maradéktalanul kételes betartani a 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet eldirasait.

Bériigyi iigyintézd

e Az éves kiltségvetési rendeletben jovahagyott eldiranyzatok terhére elokésziti és a MAK altal
izemeltetett KIRA-rendszerben szamfejti Kiskunfélegyhaza Varos Onkorményzata, a
Polgarmesteri Hivatal és a Roma Nemzetiségi Onkorményzat tekintetében:

- a munkaviszonyon kiviili jogviszony keretében foglalkoztatottak megbizasi dijait,

- a nem rendszeres kifizetéseket, a koliségtéritéseket, a munka t6rvénykonyve szerint
foglalkoztatott munkavéllalok és dlloményba nem tartozok jaranddsagait, tovabba

- a képviseldi tiszteletdijakat.

e Minden személyi jellegii kifizetésrél adatot szolgaltat a MAK felé a kifizetés honapjanak
végéig. A fel nem adott tételekrdl €s annak okairél koteles a felettesének listat késziteni és
magyarazatot adni.

s A szamfejtést kovetden a dokumentumokat tovabbitja az OTP terminal, vagy a pénztar felé
a pénziigyi teljesités érdekében.

o A munkabérekrél, egyéb rendszeres és nem rendszeres bérjellegli kifizetésekrol a MAK
terhelést havonta kinyomtatja intézményenként €s archivalja a hilozaton keresztiil.

e A targyh6 végéig a hdrom intézmény vonatkozasaban havi feladast készit a kényvelésnek
(fokonyvi szamra és kormanyzati funkciora).

e A bérek intézményenkénti konyvelését havonta egyezteti a bérterhelésekkel.

e A tivollétet és a rendes szabadségot minden hénap 20-ig lejelenti a MAK felé, tovibbi a
tappénzzel 8sszefliggd adatokat papir alapon is megkiildi.

s Feladata a sziilési szabadsig, GYED, GYES, kozcéli foglalkoztatdshoz kapcsolddd, egyéb
(munkaltatéi jovedelem-, jogviszony igazolasok) igazoldsok kiadasa.

Egyéb feladatai:

- Elkésziti a Polgdrmesteri Hivatal és az 6nkorményzat elemi koltségvetés €s a beszamold bér-
és létszamokra vonatkozd trlapjait.

- Fizetési jegyzékek letoltése, kinyomtatasa, ellendrzése, atadasa dolgozOknak.

- Munkabér elszamolisi szamla havi egyeztetése és dokumentilasa, évvégén egyeztetéssel
leltar készitése, dokumentilasa.
- A vilasztasokkal kapcsolatos elszdmoldsok, szimfejtések elvégzése.

= T4rgyév--janudr -15-ig:- dolgozék--nyilatkoztatdsa -adékedvezmények; - bérkompenzaciO. - -o-wwwn

1genybeveteleroi ezek tovabbitdsa a MAK felé.

- Minden év janudr 31-ig az el6z6 évben kifizetett jovedelmekrdl igazolas kiadéasa és az SZJA
torvényben meghatdrozott adatszolgéltatdsok idSben torténd elkészitése, MAK iltal
megkiildott adézéssal kapcsolatos bizonylatok dokumentalt tovdbbitisa a dolgozok illetve
intézmények felé, MAK felé.

- Cafetéria nyilatkozatok rogzitése, nyilvantartasa, ezzel kapcsolatos megrendel€s, szamfejtés.

- Esetenként kitiintetésekhez, diszdiploméhoz jaré pénzjutalom, tirgyjutalom szdmfejtése.

- Adatszolgiltatds a Nyugdijfolyosito Igazgatsig felé.

- A pénztaros tavollétében elldtja a pénztarosi feladatokat. (pénztar helyettes 1)

- A rendezetlen (fliggo, atfutd) tételek észlelése soran azokrdl mésolatot készit €s az analitikus
nyilvantartasba torténd felvezetés, valamint intézkedés céljabél haladéktalanul atadja a



hazipénztaros illetve a pénziigyi iigyintézo 111, munkakor birtokosa részére,

- Elvégzi a leltarozasi szabdlyzat szerint elkészitett leitarozasi utasitasban régzitett leltirozasi
feladatokat.

- Munkéja sordn maradéktalanul koteles betartani a 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet

elbirasait.

Hazi pénztaros

A pénzkezelési szabdlyzat 5.9 pontjdban meghatirozott helyen vezeti a

- Kiskunfélegyhdza Viros Onkorményzata

- Kiskunfélegyhazi Polgdrmesteri Hivatal

- Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

- Kiskunfélegyhazi Napkoziotthonos Ovoda

- Pet6fi Sandor Varosi Konyvtar

- Mora Ferenc Miivelddési Kozpont

- Kiskun Miizeum

- Kapocs Szocidlis €s Gyermekvédelmi Intézmény

- Védoéndi Szolgalat

- Szivarvany Személyes Gondoskodist Nyujto Intézmény
fizetési szdmlaihoz kapcsolddoé pénztirakat.

Ennek keretében:

e Az ASP/Gazdilkodds integrilt pénziigyi rendszerben nyilvantartdsba veszi az
érvényesitett, utalvanyozott készpénzes szdmldkat, kidllitja a készpénzes bevételi
szamlékat (kivéve a kozfoglalkoztatottak munkabér kifizetés idészakaban), elkésziti
a kiadasi, bevételi pénztarbizonylatokat, a napi pénztarjelentést és azt a kdvetkezd
nap elején a megfelelé dokumentumokkal ellatva tovabbitja a pénztarellendr felé. A
leellendrzott és utalvanyozott bizonylatokat dsszeszerelés utin haladéktalanul atadja
a to6konyvi kényveloknek.

* A kiadési €s bevételi pénztarbizonylatokhoz szereli a sziikséges alapbizonylatokat,
dokumentumokat. Minden nap elvégzi a fizetési szdmldkhoz tartozdé valamennyi
pénztir zardsat.

* A pénztirba jelentkez6 befizetésekhez dokumentumokat kér be. A kifizetéseket csak
megfeleld, alafrasokkal ellatott okmanyok esetén teljesitheti.

Tovabbi feladatai:

e A hoénap elsd 6t munkanapjan végzi a kdzfoglalkoztatottak munkabér kifizetését, 3
munkanap elteltével visszavételezi a pénztarba a fel nem vett munkabért, err6l adatot
szolgaltat a szocidlis csoport felé.

A hivatal részére érkezd csomagokat atveszi, és tovabbitja az illetékeseknek.
Munkavégzése soran gyljti a készpénz igényeket, gondoskodik, hogy a
kifizetésekhez mindenkor elegendé mennyiségli és cimleti bankjegy alljon
rendelkezésre. A kozfoglalkoztatottak munkabér, ellitmanyok, segélyek stb.
kifizetésekhez cimletjegyzék készitését, a tasakok megirdsdt és az Osszegek
kicsomagoldsat végzi. Pénztamyitast megel6z6en a pénzkezelési szabalyzat szerint
kell elvégeznie a készpénzfelvételt az OTP szamldkrol,

e A szigorl szdmad4si nyomtatvinyok nyilvantartdsa a feladatkérébe tartozik, de azt
minden esetben az osztdlyvezetd ellenjegyzésével hasznalhatja fel ¢és elszamolasi
kotelezetts€ég terheli. Gondoskodik a szigord szdmadisi nyomtatvinyok



hitelesitésérdl, érvénytelenitésérol.

o Az utdlagos elszamolasra kiadott elSlegek (ellatmanyok) nyilvéntartasat,
elszdmoltatasat végzi, melynek sordn fokozott figyelmet kell forditania az
elszamoldasi hatarid6k betartasara.

e A pancélszekrényben hivatalosan taroldsra keriiltck az 6nkorményzat értékpapirjai,
melyekr8] nyilvantartast vezet, év végén a leltar elkészitésében részt vesz.

e A munkavégzése soran koteles alkalmazni a munkavégzésbe épitett ellendrzést, a
feltart hianyossagokrol szakmai vezet6jét tajékoztatja.

e Munkdja sordn a pénztirkezelési szabdlyzatban lefrtakat koteles betartani,
munkakori leirdsa azzal egyiitt érvényes.

o Elvégzi a leltdrozasi szabdlyzat szerint elkészitett leltrozasi utasitdsban rogzitett
leltarozast feladatokat.

e Az osztalyvezet altal rabizott altalanos adminisztrativ feladatokat is ellat, igy részt
vesz az osztily altal készitett testiileti anyagok mdsoldséban, 6sszeszerelésében stb.

e Munkéja sordn maradéktalanul koteles betartani a 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet
eldirasait.

Altalinos iigyintézé I.

A Polgarmesteri Hivatal tekinietében:

- A beérkezé szamlakat szallit6-levéllel, bevételezési bizonylattal, kiosztdsi jegyzékkel,
részletezd kimutatdsokkal vagy egyéb melléklettel felszereli, a szabalyszerii teljesitést
ellendrzi, szigndjaval dokumentalja, és azt kovetden gondoskodik a jegyzdi teljesités
igazoldsrol. Teljesitésigazolast kovetden a szamlékat tovabbitja a pénziigyi Ugyintézd I1.
munkakér birtokosa felé. Ellatja a szimla reklamacidkkal kapcsolatos feladatokat.

- Ellenérzi a menetlevelek vezetését és elkésziti az lizemanyag elszamolast.

- Vezeti a kéziizemi 6rék allasat, a koziizemi fogyasztasokat.

- Ellatja a hivatali dolgozok magéanjellegii telefonbeszélgetéseinek Osszesitését és annak
tovabbitasit a szdmlazas felé.

A munkamegosztisi megallapodasok alapjan a gazdasigi szervezettel nem rendelkez6

intézmények tekintetében:

- Gondoskodik az immaterialis javak, targyi eszkozok mozgdsaban bekdvetkezett valtozasok
ASP/Gazdalkodas integralt rendszerben torténd régzitésérol.

- Gondoskodik negyedévente az értékcsdkkenési lefras elszimoldsar6l.

- Negyedévente, az éves zarisi feladatok keretében egyeztet az ingatlan kataszter modult
kezelé munkakdr birtokosaval, az egyeztetést dokumentalja.

- A fizikai leltarozas elokészitését és kiértékelését végzi a Leltarozasi szabalyzatban

_rogzitettek szerint. A leltar klteqed az Onkorményzat, a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

a Polgarmesteri Hivatal ¢és a gazdasagl ‘szervezettel nem rendelkez6 intézmények

ASP/Gazdatkodas integralt pénziigyi rendszerben szereplé minden egységre és eszkozre.

- Osszefogja és irdnyitja az intézményekben folys leltdrozési, selejtezési feladatok
végrehajlasat.

- A leltarozast megelézden Selejtezési Szabalyzatban foglaltak szerint ellatja a Selejtezési
jegyzOkonyvek alapjan az eszkozok kivezetését a nyilvantartasokbol.

- A negyedévente elektronikusan benytjtandé intézményi beruhdzisi statisztikat a KSH
honlapjan rogziti.

Tovabbi feladatai:
- Ellatja az Onkormanyzat altal megnyert palydzati pénzbdl beszerzett eszkdzok
nyilvéntartdsba vételét és dtaddsat az érintett intézménynek.



- Az Onkorminyzat, a Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat és a Polgarmesteri Hivatal
korbélyegzo nyilvantartasat vezeti.

- Napi rendszerességgel figyeli a belsé halézaton keresztiil és kiviilrél, az e-mail cimére
érkezé lizeneteket, értesitéseket, megkereséseket. A feladatat korében tartozd
adatszolgaltatasokat elkésziti és tovabbitja az osztalyvezetd jovahagyasat kovetSen.

- Munkdja sordn maradéktalanul koteles betartani a 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet

eldirasait.
Altalinos iigyintézo 11.

- Ftkezési rendelési naplokat targyhot megeldz6 honap végén kiadja az ovodaknak, és a
Kiskunfélegyhazi Gollesz Viktor Altaldnos Iskolanak, azokat targyhot kovetd héd 05-ig
visszaveszi szdmit6gépes feldolgozdsra.

- Vezeti az 6vodék, a Kiskunfélegyhazi Gollesz Viktor Altalanos Iskola szimitégépes étkezési
programjat, az €tkezési elszimoldshoz sziikséges szamit6gépes listakat biztositja, tirgy hé 10.-
ig.

- A teritési dij befizetés feldolgozasat kovetéen az Oracle Forms Runtime program
felhasznaldsaval elkésziti €s kiadja az 6vodaknak, iskoldnak a névre sz6l6 nyugtakat, a hénap
utols6 napjdig.

- Feladata az étkezési téritési dijkedvezmények alapbizonylatainak Gsszegyfijtése,
feldolgozdsa az vodaktdl, iskoldtdl, azok taroldsa.

- Etkezés nyilvantartdsbol adatszolgaltatds a konyvelés felé (tlfizetés, hatralék, adagszam),
helyben torténd gépi nyilvantartdsokbol, negyedévente a negyedévet kivetd hénap 15.-ig.

- Etkezés nyilvantartdsbol adatszolgéltatis az étkeztetés tdmogatdsdnak elszdmolishoz, a
koltségvetés  készitéséhez. - Osszegylijtve az iskoldkban, helyben t5rténd gepi
nyilvantartisokbdl is.

- Ftkezési téritési dijkedvezményeket havonkénti kigy(ijti (50-100%) az 4ltala vezetett
szamitégépes nyilvéntartasbol €s azt dtadja az AFA elszdmoléshoz.

- Kapesolatot tart az étkeztetést végzo intézmények valamennyi étkezé nyilvantartojaval.

- Egyezteti a Batthyny Konyha és a Kozponti Konyha adagszédmit az intézményekben
nyilvéntartott adagszdmokhoz.

- Egyezteti az adagszdmokat és azt aldirdsival igazolja a véasarolt élelmezés szallit6i szamldin,
az ¢étkeztetésben résztvevé koznevelési intézmények, valamint a Szocidlis osztaly
adatszolgaltatisa alapjan.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok elldtisa munkaidejének 50 %-ét teszi ki.

- Koziizemi oradllasok, fogyasztdsok nyilvantartisa intézmények esetén telephelyenként.
(melyet aldirdsdnak szignGjéval rogzit a szdmldn) Tényleges koziizemi fogyasztdsok
figyelemmel kisérése, nagymértékii eltérés esetén a tilfogyasztas ellenbrzése, kivizsgalasat
kezdeményezi.

Igény szerint koziizemi fogyasztasokro! adatszolgiltatasa.

(6vodék, Mizeumn, Konyvtar, Batthyany Konyha)

- Batthydny Konyha dltal hasznilt gépkocsi szdmara menetlevél biztositdsa, vezetésének
ellendrzése. Uzemanyag-elszamolds (havonta lizemanyag megtakaritds szdmités). Uzemanyag
szamla ellendrzése, a gépkocsivezetd 4ltal leadott tankoldsonkénti nyugtak alapjan.

Napi rendszerességgel figyeli a belsé halézaton keresztiil és kiviilrél, az e-mail cimére érkezé



izeneteket, értesitéseket, megkereséseket.

A feladatat korében tartozéd adatszolgaltatisokat elkésziti és tovabbitja az osztalyvezetd
jovahagyasat kovetden.

A munkavégzése soran koteles alkalmazni a munkavégzésbe épitett ellenorzést, a feltart
hianyossagokrél szakmai vezetdjét tajékoztatja.

Munkéja sordn maradéktalanul kételes betartani a 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet
eloirasait.

Altalinos figyintézé T11.

Munkamegosztdsi megéllapodds szerinti kozpontositott beszerzésekhez, szolgéltatdsok
megrendeiéséhez, teljesitéséhez

- igények felmérése, kotelezettségvallalds engedélyeztetése,

- intézményenkénti beszerzések, szolgiltatis megrendelések bonyolitdsa, iitemezése,

telephelyenkénti kiszallitds szervezése, bonyolitésa.

- intézményenkénti felhasznaldsok nyilvéantartasa, figyelemmel kisércse

- sziikség esetén kozbeszerzés, drajanlat kérés kezdeményezése.
Munkamegosztasi megallapodas szerinti intézmények mikodéséhez, fenntartasahoz készpénz
ellatmannyal rendelkezik, amelyet az osztdlyvezetdvel egyeztetve, onkormanyzati
kotelezettségvallalas engedélyezését, pénziigyi ellenjegyzést kovetben hasznal fel.
Az intézménygazdilkodassal kapcsolatos kiadasok szémlai alapjén elvégzi a kiosztdst €s annak
dokumentéci6jat az atvételi elismervények (kiosztasi jegyz€k), munkalapok szerint.

Munkamegosztisi megallapodds szerinti intézmények biztositasi igyeinek intézése. Az
intézmények 4ltal bejelentett kirok jelzése a biztosité felé, a szitkséges dokumentumok
megkiildése a karszakérid, biztosité részére. Figyelemmel kiséri a biztosito felé benyujtott
kiresemények karrendezését.

Napi rendszerességgel figyeli a belsé halozaton keresztiil és kiviilrél, az e-mail cimére érkez6
iizeneteket, értesitéseket, megkereséseket. A feladatat korében tartozd adatszolgaltatisokat
elkésziti és tovabbitja az osztalyvezetd jovahagyasat kovetden.

A munkavégzése sordn koteles alkalmazni a munkavégzésbe épitett ellendrzést, a feltart
hidnyossagokrdl szakmai vezetdjét tajékoztatja.

Munkdja soran maradéktalanul kételes betartani a 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet elGirdsait.

.4. A gazdaségi szervezettel nemrendelkezii szerv(ek) tekmteteben
ellatando feladatok

A Kiskunfélegyhazi Polgirmesteri Hivatal gazdasdgi szervezete az aldbbi gazdasigi
szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek tekintetében 14t el feladatokat:

- Kiskunfélegyh4zi Napkoziotthonos Ovoda

- Petdfi S. Varosi Kényvtar

- Mora Ferenc Miivelédési Kézpont

- Kapocs Szocialis és Gyermekvédelmi Intézmény

- Szivérviany Személyes Gondoskodést Nydjté Int€zmény



- Kiskunfélegyhazi Védéndi Szolgalat
- Kiskunfélegyhdza Varos Onkormanyzatinak Kiskun Mizeuma

A gazdasagi szervezetnek az dnkorméanyzaton és a Polgarmesteri Hivatalon til azokat a
feladatokat kell elltnia, melyeket az Onalléan miikédé intézményekkel - a
munkamegosztds és a feleldsségvallalas rendjére vonatkozo — kotott megéllapodds az
onalloan mikddo és gazdalkodo intézmény feladatkdrébe sorol,

A Roma Nemzetiségi Onkormanyzat tekintetében azokat a feladatokat 14tja cl, amelyet a
munkamegosztas és felelosség vallalas rendjére vonatkozé megallapodas tartalmaz.



1. melléklet

A pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési feladatok feladatkordk szerinti
elkiilonitése

Pénziigyi irdnyitdsi és ellendrzési feladatok
megnevezdse

Feladatkorok megnevezése

1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése

1.1. Koéltségvetési terv

Valamennyi osztalyvezetd

3

- éves kbltségveiési terv

Pénziigyi osztalyvezetd

- koliségvetés modositisok

Pénziigyi osztdlyvezetd

- normativ dllami timogatasok

Pénziigyi osztalyvezetd

Gazd-i iigyint

1.2. Kotelezettségvillaldsok Pénzgazdilkoddsi  jogkorok.
szab.
1.3. Vagyongazdilkoddssal kapcsolatos iigyek
- beszerzések, visirldsok (melyeknek nincs Gondnok

eldzetes kitelezetiségvallaldsi dokumentuma)

- értékesitések

Vagyongazd. osztalyvezetd

Gondnok

- selejtezés

Jegyzd

Aljegyzd

Gondnok

2. Flbzetes és utdlagos pénziigyi ellenbrzés, a pénziigyi domtések
szabalyszeriiségi ¢s szabdlyozottsigi szempontbdl tdrténd
jovihagyésa, ellenjegyzése

2.1.Kaliségvetési terv

- j6vahapyisa

Képviseld-testiilet

- eloirdanyzat-felhaszndlisi iitemterv

Pénziigyi osztalyvezetd

- likviditdsi terv

Pénziigyi osztalyvezets

2.2. Kdtelezettségvillaldsok ellenjegyzése

Pénzg.jogksr.szabdlyzat szerint

2.3. Vagyongazdilkodissal kapesolatos ligyek
jovahagydsa, ellenjegyzése

Pénzgazd.jogkorok szabilyzata
szZerint

- beszerzések, vasdrlasok (melyeknek nincs
eldzetes kitelezettségvallalasi

JegyzBi szab. szerint

dokumentuma)
- értékesitések Vagyongazd. osztilyvezetd
- selejtezés Selejtezési szabilyzat szerint

3. Gazdaséigi események elszdmolasa

3.1. Koltségvetési elbiranyzatok konyvelése

- eredeti elbirdnyzatok

Pil. osztalyvezet helyettes

- mo6dositott elGiranyzatok

Pii. osztalyvezetd helyettes

3.2. Eldiranyzat teljesitések kdnyvelése Szamviteli tigyintézd L.
3.3. Féléves beszamold Pénziigyi osztalyvezetd
3.4. Eves beszdmold Pénziigyi osztalyvezetd




A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési feladatok felelsok szerinti
elkiilonitése

Pénziigyi iranyitdsi és ellendrzési feladatok
megnevezése

Felelisik

1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése

1.1. Kéliségvetési terv

Valamennyi osztily

- koltségvetési koncepcid

Valamennyi osztaly

- éves koltsépvetési terv

Pénziigyi osztalyvezetd

- kiltségvetés médositasok

Pénziigyi osztalyvezetd

- normativ illami timogatasok

Pénziigyi osztdlyvezetd

Pénziigyi iii.

1.2, Kotelezettségvillalisok Pénzgazdalkodasi  jogkor | Szabdlyzat szerint
szerint
1.3. Vagyongazdalkodissal kapcsolatos iigyek
- beszerzések, visdrlisok (melyeknek nincs Gondnok

elézetes kotelezettségvallaldsi dokumentuma)

- értékesitések

Vagyongazd. osztdlyvezetd

Aljegyzé

- selejtezés

Jegyzd

Aliegyz

2. Elbzetes és utdlagos pénziigyi ellenérzés, a pénziigyi
dontésck szabalyszeriliségi és szabalyozottsdg szempontbol
torténd jovahagydisa, ellenjegyzése

2.1.Koltségveltési terv

- j6vahagydsa

Képviseld-testiilet

Pénziigyi osztalyvezetd

- elbiranyzat-felhasznél4si Gtemterv

Pénziigyi osztalyvezetd

Pénziipyi osztilyvezetd

- likviditési terv

Pénziligyi osztalyvezetd

Pénziigyi osztalyvezets

2.2, Kotelezetiségvillaldsok ellenjegyzése

Pénzg. jogkdrok
szabélyzat szerint

2.3. Vagyongazdilkoddssal kapcsolatos iigyek
j6vahagyisa, ellenjepyzése

Pénzgazd. Jjogkorsk
szabdlyzata szerint

Vagyonrend. szerint

- beszerzések, visarlisok (melyeknek nincs
elozetes kitelezettségvallaldsi

Jegyzdi utasitds szerint

dokumentuma)
- értékesitések Vagyonrend. szerint Vagyongazd.
osztilyvezetd
- selejtezés Selejtezési szabdlyzat | Jegyzd
szerint

3. Gazdasigi események elszdmolisa

3.1, Kdltségvetési eldirdnyzatok kinyvelése

- eredeti eldiranyzatok

Pii. osztalyvezetd helyettes

- médositott eldirdnyzatok

Pii. osztédlyvezetd helyettes

3.2. Eldiranyzat teljesitések konyvelése Szamviteli iigyintézd L.
3.3. Féléves beszdmold Pénziigyi osztalyvezetd
3.4. Eves beszdmol6 Pénzilgyi osztalyvezetd




2. mellékiet

A belsé szabalyzatok listaja és a feliilvizsgalat rendje

Belsd szabdlyzatok megnevezése Feliilvizsgdlat Feliilvizsgdlat
iddszakai, elvégzésécrt felelds
hatarnapjai személy
1. Tervezéshez kapcsolodo szabdlyozdsok
Onkorményzat gazdasigi propramija 5 évente Képviselt-testiilet

2. Tevékenységhez, miikbdéshez dltaldnos

szabdlyozdsok

kapesolddd

Szervezeti és mitkdési szabalyzat részeként a kovetkezok

- Ugyrend

sziikség szerint

Jegyzd

- Gazdilkodisi iigyrend

sziikség szerint

Pénziigyi osztilyvezetd

- Feladatellatds rendjének szabdlyozisa

sziiksép szerint

Jegyzd

Kozszolgélati szabilyzat sziikség szerint Aljegyzd

Telepiilési képviselok tiszteletdfjarol, természetbeni juitatdsairol | sziikség szerint Jegyzd

és koltségtéritésrdl sz016 rendelet

Tiizvédelmi szabalyzat sziiksép szerint Aljegyz6

Murkavédelmi szabalyzat sziikség szerini Aljegyzd

Ajandékok, egyéb juttatdsok elfogadésinak szabalyzata sziikség szerint Aljegyzb

A kozérdekii  bejelentésének, panaszok  kezelésnek | sziikség szerint Aljegyzd

eljarasrendjére vonatkozé szabalyzat

3. Tevékenység pénziigyi-szdmviteli szabdlyozdsa sziikség szerint Aljegyzé

Koliségvetési rendelet részeként sziikség szerint Aljegyzd

- az clbiranyzat fethasznalasi fitemterv Kv. mod. Pénziigyi osztalyvezetd

- Vagyonrendelet sziikség szerint Vagyongazd.
oszialyvezetd

Szamviteli szabilyzatgyiijtemény részeként a kvetkezok

- Szamviteli politika

sziikség szerint

Pénziigyi osztalyvezetd

- Pénzkezelési szabdlyzat

sziikség szerint

Pénziigyi osztdlyvezetd

- Bizonylati szabdlyzat és bizonylati album

sziikség szerint

Pénziigyi osztilyvezetd

- Selejtezési szabilyzat

sziikség szerint

Pénziigyi osztilyvezetd

- Leltdrozdsi szabalyzat

sziikség szerint

Pénzilgyi osztalyvezetd

- Szabilyzat a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorldsardl

sziikség szerint

Pénziigyi osztalyvezetd

- Eszkozok és forrasok ért€kelési szabilyzata

sziikség szerint

Pénzitgyi osztalyvezetd

- Szamlarend és szamlatiiksr

sziikség szerint

Pénziigyi osztalyvezetd

- Elelmezési szabilyzat sziikség szerint Pénzilgyi osztalyvezetd
- Etkeztetési szabdlyzat sziikség szerint Pénziigyi osztalyvezetd
- Onkoltségszamitdsi szabdlyzat sziikség szerint | Pénzilgyi osztalyvezetd

- Gazdalkodisi szabélyzat

sziikség szerint

Pénziigyi osztalyvezetd

| 4. Ellendrzéshez kapcsolddé szabalyok _

~ Belsb ellendrzési kézikonyv

TRy Zl e st

- Bels kontrollrendszer szabalyzata

sziikség szerint

Pénziigyi osztalyvezetd

5. Specidlis feladatellitishoz, tevékenységhez Kkapcsolodo
szabdlyozdsok

- Kikuldetési, gépiarmi izemeltetési szabalyzat

évente

Aljegyz

6. Beruhdzds felifitds

- Kozbeszerzési szabalyzat

szikség szerint.

Fejlesziési csop.vez.




