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A Marcali Ko6zos Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezetének iigyrendje az
allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény, valamint az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol rendelkezoé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13§. (5) bekezdése alapjan - a

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat eldirasait figyelembe véve késziilt.

1. Altaldnos rendelkezések

Az ligyrend célja, tartalma:
Az ligyrend célja, hogy részletesen meghatarozza a pénziigyi iroda altal ellatott feladatok
munkafolyamatainak leirdsat, a pénziigyi iroda vezetdinek ¢és alkalmazottainak feladat- és
hataskorét, a helyettesités rendjét, tartalmazza tovabba a pénziigyi iroda k6z6s onkormanyzati
hivatalon beliili bels6 és azon kiviili kiilsd kapcsolattartasanak szabalyait, ha azokrol a
szervezeti és mikodési szabalyzat vagy mas szabélyzat nem rendelkezik. Hozza kapcsolédnak
az ligyrendben meghatarozott munkakort ellaté dolgozék munkakdori leirasai, amelyek az
egyes munkavallalok feladatat, hataskorét és felelosségét rogzitik.
A gazdalkodéssal sszefiiggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes helyi el6irasait a
kovetkezd szabalyzatok tartalmazzak:

e szamviteli politika és annak keretében elkésziilt szabalyzatok:

- eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

- eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

pénzkezelési szabalyzat

Onkoltség szamitasi rendjére vonatkozo belso szabalyzat

o felesleges vagyontargyak hasznositési €s selejtezési szabalyzata

e a tervezéssel, gazdalkodassal — igy kiilonosen a kotelezettségvallalas, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas gyakorldsanak
modjaval, eljarasi €s dokumentécios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzo
személyek kijelolésének rendjével -, az ellendrzési adatszolgaltatasi és beszamolasi
feladatok teljesitésével kapcsolatos belso eldirasokat, feltételeket tartalmazo
szabdlyzat

e beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend szabalyozasa

e a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos szabalyzat

e az anyag- ¢s eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseinek

szabalyzata



e a reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszdmolésanak

szabalyait tartalmazé szabalyzat

o a gépjarmiivek igénybevételének és hasznélatanak rendjével kapcsolatos szabalyzat

a vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét tartalmazo

szabalyzat.

szamlarend, szamlakeret

bizonylati szabalyzat

kozbeszerzési szabalyzat

A gazdasagi szervezet adatai:
Megnevezése: Marcali Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Iroda
Jogallasa: nem 6nallojogi személy
[lletékessége: Marcali Varosi Onkorményzata, Savoly Kozség Onkorményzata, a Marcali
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal, valamint Marcali Véros Képviselotestiilete altal alapitott,
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek (Berzsenyi Déniel Varosi
Konyvtar, Marcali Mizeum. Marcali GAMESZ), Marcali Kistérségi Tobbeélt Térsulas és
intézményei (SZESZK, Ovodai Kozpont), Hulladékgazdalkodasi Vagyont Miikodtetd
Nyugat-somogyi Onkormdnyzati Tarsulas, Marcali Varos Német Nemzetiségi
Onkormanyzat és Marcali Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasanak
lebonyolitasara terjed ki.
Székhelye: 8700 Marcali, Rakoczi u. 11. Pf: 5.
Telefonszama: 85/501-000.

IL. pénziigyi iroda alapfeladatai

A pénziigyi iroda, mint gazdasagi szervezet az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény 10. § (4a) bekezdése alapjan ellatja az Avr. 9.§ (1) bekezdése szerinti feladatokat

Marcali Vérosi Onkormdanyzata, a Marcali Kozos Onkormanyzati Hivatal, Marcali Varos
Képviselotestiilete altal alapitott, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek
Berzsenyi Daniel Varosi Konyvtar, Marcali Mazeum, Marcali GAMESZ), a Marcali Kistérségi
Tébbeélt Térsulds és intézményei (SZESZK, Ovodai Kozpont), Hulladékgazdalkodasi vagyont
Miikddtetd Nyugat-somogyi Onkormanyzati Tarsulas, Marcali Varos Német Nemzetiségi
Onkormanyzat, Marcali Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, valamint ~ Sdvoly Kozség

Onkormanyzata tekintetében.
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Felelos a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és
felhaszndlasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, és a szabalyzat
hatalya ald tartozo koltségvetési szervek miikodtetéséért, a hasznalatukban 1évo vagyon
haszndlataval, védelmével Gsszefliggd feladatok teljesitéséért.

III. A pénziigyi iroda belsé szervezeti tagozédasa

Szervezeti felépités:

Pénziigyi iroda 16 fo
Vezetd 1 6
Pénziigyi ligyintézo 15 16

IV. A pénziigyi iroda iltal ellatott feladatok

Az irodavezetd helyettesitését a munkakori leirdasban megbizott személy latja el.
Az iroda dolgozéi feladataikat a vonatkozo jogszabalyok (szamviteli torvény; koltségvetési
szervek szamviteli feladatait szabalyozé kormanyrendeletek) és a belsé szabalyzatok alapjan

végzik.

Az irodavezeto feladatai.

A vezetd a pénziigyi iroda vezetdallasu dolgozdja. A vezetdt a cimzetes fojegyz6 nevezi ki. A
kinevezéshez, vezetdi megbizdshoz. a megbizds visszavonasdhoz. felmentéshez ¢és
jutalmazashoz a polgarmester egyetértése sziikséges. Feladatat a cimzetes fojegyzé kozvetlen

irdnyitasa és ellenérzése mellett latja el.

Feladatai:

- apénziigyi iroda irdnyitdsa és ellenérzése, munkajanak megszervezése,

- irdnymutatas addsa az intézmények €s a kozos onkormanyzati hivatal belsd szervezeti
egységinek gazdasagi munkdjahoz, altalanos érvényti gazdasagi intézkedések kiadasa,
azok betartasanak figyelemmel kisérése,

- gondoskodik a koltségvetésben megtervezett feladatok eredményes és gazdasdgos

megoldaséanak feltételeirdl,



biztositia a testiileti eldterjesztések pénziigyi megalapozotisagat, a pénziigyi

jogszabalyoknak valo megfelelését, gondoskodik a testiileti dontések végrehajtasarol,

- a kiilonbozo - gazdalkodasra és pénziigyekre vonatkozo - jogszabélyok eldirdsainak
betartasa és betartatasa: a gazdalkodds szabalyszerliségének biztositdsa, a bizonylati
és okmanyfegyelem betartasa és betartatasa,

- intézkedéseket tesz az eszkozok megérzése és rendeltetésszerli mikddtetése.

hasznositasa és gyarapitasa érdekében,

- a munkafolyamatba épitett belso ellenorzés kialakitasa és miikodésének biztositasa,

- hazipénztar vezetdi ellendrzésének végzése.

- apénziigyi szabalyzatok elkészitése, karbantartasa,

- a képviselétestiilet, valamint a szakmai szervek részére sziikséges beszamolok,
informacios adatszolgaltatisok hataridére torténd elkészitése, tovabba minden olyan

feladat, amellyel a polgarmester, illetve a cimzetes f6jegyz6 megbizza.

Az iroda dolgozdinak feladatai

A Pénziigyi Iroda

- végzi a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo el6iranyzat-
modositassal, az tizemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel. beruhazassal. a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval, munkaer6-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel és a beszamoldsi, valamint a folyamatba épitett vezetdi ellendrzési
kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglalo ¢és a sajat
szervezetére kiterjedo feladatokat,

- mennyiségi, valamint értéknyilvantartast vezet az Onkormanyzat targyi ¢s egy¢éb
eszkozeirol,

- végzi a leltarozast és a selejtezést,

- ellatja a hivatali gépkocsik lizemeltetésével kapcsolatos teenddket,

- kozremiikodik a képviselo-testiilet, a polgdrmester és a jegyz0 irdnyitasi, valamint
torvényesség-feliigyeleti munkajanak ellatdsaban, tovabba ellatja a Kozponti
Tornaterem bérbeadasaval kapcsolatos pénziigyi feladatokat és ebben egyiittmiikodik
a személyligyi és sport referenssel,

- figyelemmel kiséri az Onkormanyzat intézményeinek torzskonyvi nyilvantartasat,

- intézkedik a valtozasok nyilvantartasban torténd atvezetésérol,

- gondoskodik a kozérdekii adatok kozzétételérol.

- Elkésziti és karbantartja a pénziigyi szabalyzatokat.

- végzi a fokonyvi konyveléssel kapesolatos feladatokat.

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

- kezeli a hazipénztarakat.

A pénziigyi iroda a gazdélkodassal kapcsolatos feladatait az ASP gazdéalkodasi moduljanak
haszndlataval végzi.



Az irodavezetd és az ligyintézok személyre szolo, konkrét feladatait és a hataskoroket a
cimzetes f6jegyz6 munkakori leirasokban hatarozza meg

V. Zaro rendelkezések

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

2./ Az Ugyrend hatalya a K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Irodajara terjed ki.

Az iigyrendben foglaltakat 2025. januar 02-t6l kell alkalmazni.

Marcali, 2025. januar 02.
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NYILATKOZAT

A Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatalra vonatkozo 2025. januér 02-t6l érvényes
Gazdasagi ligyrendet megismertem. Munkam soran az abban foglaltaknak megfelel6en jarok

el.

Név Beosztas Kelt Alairas
Pappné Boros Magdolna Et:)l:izal‘li}z’gtﬁ 2025 JAN 02 G'\
Parvicsné Izsdk Zsuzsanna pénziigyi tigyintéz0 | 75 14y 02 5 W |
Heint Agnes pénziigyi tigyintéz6 | 2025 |AN (12 B0
Tolgyes Csilla pénziigyi tigyintéz0 | 2075 JAN (2, {;Z}qj{’j a
Miiller Marta pénziigyi ligyintézo 2005 AN 02, M \\I,{T_
Pandur Edit pénziigyi tigyintézd | 2005 JAN (2 AL_,,& C;,u&
Virag Petra pénziigyi tgyintéz0 | 2025 jAN (12 // Q/f
Molnar Ménika penziigyi Ugyintez0 | gpoe (AN 02 | o \,iJ.L g
Molnarné Toth Maria penziigyi dgyintezo | 7076 JAN (2, e ke e
Nagy Balizs peénziigyi tigyintézo | o5 14N 02, |\ )y
Kocsis Veronika peénziigyi Ugyint€z0 | oo 14y (17, //ﬁa//:;z,y Vorwnda

Bécsi Viktoria

pénziigyi ligyintézo

2025 JAN 0 2.
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Jonas-Pékod Zsofia

pénziigyi tigyintézo

ﬂ
ms 02 | ek’ &
Fodor Réka pénziigyi tigyintéz | 2075 JAN 02,
Kelemen Nikoletta penztaros 2025 JAN 02 O)
BEDE CSILLE recragy wpekas | 1005 FER 01 "2 A (tJL
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