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Szam: 10/2009. (II. 1.)

A Nyugat-dunantili Regionalis Allamigazgatasi Hivasl

Gazdasagi Szervezetének

UGYRENDJE




Az &llamhaztartas fikodési rendjéil sz6lo 217/1998. (XI11.30.) szdmu Korm. rendelet 87

(1) bekezdésében foglalt feladatok hatékony ésadygsdeti ellatasanak érdekében, valamint
az SzMSz VI. fejezet 1. cim 41. §-aban foglalt edkdzése alapjdn a Nyugat-dunantuli
Regiondlis Allamigazgatasi Hivatal gazdasagi szeete Aaltal ellatandd pénziigyi-
gazdalkodasi feladatokat, illetve a veéiets mas dolgozok feladat-, hatas-, és jogkorét az
alabbi

UGYREND

eléirdsai szerint allapitom meg.
|. Altalanos rendelkezések

1 Az Ugyrend célja

Az ugyrend célja, hogy meghatarozza a hivatal geeaglaszervezetének feladatait régiod
kozpontban, illetve a kirendeltségeken. Tartalmaazaezeik és dolgozok részletes
feladat-, hatas-, és jogkdrét, a munkakorok lefradhatarolasat, a munka megosztasat és
a felebsségrendszerét

2 Az Ugyrend hatalya

Az Ugyrend hatalya a Nyugat-dunantdli Regionalislafigazgatasi Hivatal (a

tovabbiakban: Hivatal) Pénzlgyiéésztalyanak, illetve az ahhoz szakmai iranyitasi
szempontbdl tartoz6 szervezeti egységek vaeet illetve pénzigyi-gazdalkodasi

feladatot ellato koztisztviséle terjed ki

3 A gazdasagi szervezet adatai:

Megnevezése: Nyugat-dunantdli Regionalis Allarnigaasi Hivatal
Pénzugyi Bosztaly

Jogéllasa: Nem 06nallo jogi személy

llletékessége: A régio gazdalkodasa, mely magdbagtalja Gybr-Moson-
Sopron, Vas és Zala megyét

Székhelye: Gér, Arpéad u. 32.

[ranyitd szam: 9021

Postafiok: Pf. 415.

Telefonszama: 96/514-421
Telefaxszama: 96/514-420
E-mail: penzugy@gyor.nydrkh.hu

4 A Pénzlgyi Fosztalyhoz szakmai iranyitasi szempontbdl tartozok

Nyugat-dunantuli Regionalis Allamigazgatasi Hivealbombathelyi Kirendeltsége
Titkarsaganak vezée,valamint pénzigyi-gazdalkodasi feladatokat ellato
koztisztvisebi.

Cime: 9700 Szombathely, Berzsenyi Daniel tér 1.

e-mail: titkarsag@vas.nydrkh.hu

Telefon: 94/506-506

Fax: 94/510-793



Nyugat-dunantdli Regionalis Allamigazgatasi Hivafalaegerszegi Kirendeltsége
Titkarsaganak vezée,valamint pénzigyi-gazdalkodasi feladatokat éllat
koztisztvisebi.

Cime: 8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi ezs10.
e-mail: titkarsag@zala.nydrkh.hu

Telefon: 92/597-210

Fax: 92/597-276

5 A gazdasagi szervezet feladatait meghatarozo egyatatok:

A hivatali gazdalkodas megszervezésének modja:lGamélgazdalkodd koltségvetési
szerv.

Elsiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag: tejggsor.

Kincstéari kor, kincstari agyfél: kincstari koltségpéssel rendelkéz elidleges kincstari
ugyfél.

PIR torzsszam: 722315

AHT azonosité szam: 043092

KSH terdlleti szamijel: 15722311-8411-312-08

Adoszam: 15722311-1-08

TB torzsszam: 478016

Megye: Gyoér-Moson-Sopron

Megyekaod: 08

Fejezet: Onkormanyzati Minisztérium

Fejezetszam: 11

Cim/alcim: 0500

Szervtipus: 02 kozponti koltségvetési szerv
Gazdalkodasi forma: 312

TEAOR megnevezés: 431 Altalanos kézigazgatasi
Alapvett szakfeladat: 751142 Teruleti igazgatasi szervek tevékenysége
Tovabbi szakfeladatok: 751713 Allamigazgatasi célu szolaltatas

751175 Orszaggyilési képvisabvalasztassal
kapcsolatos feladatok
751186 Onkormanyzati képvisélalasztasok

Szamlavezét Magyar Allamkincstar Nyugat-dunantili Regionalis
lgazgatosaga
MAK altal vezetett szamlak:
. eléiranyzat felhasznalasi keretszamla
szamlaszam: 10033001-01450886-00000000
. kozponti beruhadzasokdatanyzat-felhasznalasi keretszamla
szamlaszam: 10033001-01450886-00030007
. feladat-finanszirozasi @anyzat-felhasznalasi keretszamla
szdmlaszam: 10033001-01450886-00050005
. Eurdpai Unids programok célelszamolasi forintszamla
szamlaszam: 10033001-01450886-30005008
. Eurdpai Unids programok célelszamolasi forintszaB8tambathely
szamlaszam: 10033001-01450886-30005204
. Eurdpai Unids programok célelszadmolasi forintszaddiaegerszeg

szamlaszam: 10033001-01450886-30005101



OTP é&ltal vezetett

. lakdsalap szamla:
szamlaszam:111737007-23700859

6 A feladatellatas soran alkalmazandddbb jogszabalyok, szabalyzatok

* aszamvitelsl sz6l6 2000. évi C. tv.

» az allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIII. tv.

» akoltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodhszolo 2008. évi CV. tv.

* a kozponti allamigazgatasi szervélkr valamint a kormany tagjai és az
allamtitkarok jogallasardl sz6162006. évi LVII. tv.

» az allamhaztartasikodesi rendjéil szolo 217/1998. (XI1.30.) Korm. rendelet

* az éallamhéaztartas szervezetei beszamolasi és képgtdsi kotelezettségének
sajatossagairol szolé 249/2000. (X11.24.) Korm.delet

» a mindenkor hatalyos koltségvetési torvény

+ OM rendeletek, utasitasok

« a Nyugat-dunantuli Regionalis Allamigazgatasi HaléBzervezeti és likodési
Szabalyzata mellékleteivel és fuggelékeivel egyutt

7 Bélyeg®k hasznalata

A Pénzugyi Bosztalyon illetve a Titkarsagon a Hivatal sorszammigatott kor-és
fejbélyegdjét, érkeztet és iktatobélyediét, datumbélyedit hasznalnak.

[I. A gazdasagi szervezet helye a Hivatal szervezetében

A Nyugat-dunantdli Regiondlis Allamigazgatasi Halabnallban gazdalkod6 kdzponti
koltségvetési szerv. EIkulondlt szervezeti egységgazdalkodd szervezebolsztalyi
formaban Pénzigyi dosztaly elnevezéssel ikddik. A Pénzlgyi Bosztaly egységes,
bel szervezeti egységekre nem tagolddik. A gazdasdgvezet vezéje a pénzigyi
foosztalyvezet, aki a pénzigyi-gazdasagi feladatok tekintetben higatalvezed
helyettese. A gazdasagi vezsizakmai iranyitasi joga — kizarolag pénzugyi-g#autiasi
feladatok tekintetében - kiterjed a kirendeltségigkarsaganak vezétre, valamint a
titkarsagok pénzugyi-gazdalkodasi feladatokat @llagyintédire.

A Pénzlgyi Fbosztély felépitése
1 6 féosztalyvezet
1 f6 foosztalyvezei-helyettes
2 6 szamviteli Ugyinté&
3 f6 pénzlgyi tgyintéx
1 f6 pénzugyi Ugyintéx — pénztaros

A gazdasagi vezék szakmai iranyitasa ala tartozé személyek:
a Szombathelyi Kirendeltségen:

1 f6 titkarsagvezet — kizardlag pénzigyi-gazdalkodasi feladatok tekithen

2 6 pénzigyi Ugyintéx

1 f6 Ugyintéd osztott munkakdirpénzigyi Ugyintéz pénztaros kizarélag pénzugyi
gazdalkodasi feladatok tekintetében



a Zalaegerszegi Kirendeltségen:

1 16 titkarsagvezét— kizarélag pénzigyi-gazdalkodasi feladatok tedtgtben
2 f6 pénzigyi tgyintéx

A gazdasagi vezétszakmai iranyitasa ala tartozo, a Kirendeltségitdansagain pénzigyi
— gazdalkodasi feladatokat ellatdé Ugyiriiézkizarélag e feladatkdrik tekintetében a
gazdasagi szervezet részét képezik.

lll. A gazdasagi szervezet ffkodési rendje

A Foosztaly és a Titkarsagiikodesi rendjét a jogszabalyok, az allami iranyaggeb
jogi eszkbzei, az ezekre épiubzervezeti és hkodési Szabalyzat és az egyéb bels
szabdlyzatok, valamint a regiondlis allamigazgathsiatal vezeijének utasitasai
hatarozzak meg.

A vezetk es az Ugyintéik feladatait a Szervezeti ésikbdési Szabalyzatban es az
Ugyrendben foglaltakon tal a munkakori leirasokisdgozzak.

A munkakori leirds a felésség megdllapitasara is alkalmas modon tartalmazza
munkakorben ellatando feladatok jellegét, a tevgkeégi kort, a munkakort betélala- és
folérendeltségi viszonyait, a munkaltatdi jogkor akgridjanak megjeldlését, a
munkakaorre vonatkozo6 sajatogiefisokat €s a helyettesités rendjét. A munkak@éadek
jelen tgyrend 1. szamu mellékletét képezik.

“» -
Ala-folérendeltségi ( ) szakmai iraagit ( ) kapcsolatok:
o hivatTveze“ —
kirendeltség-vezét Hosztalyvezet kirendeltség-vezét
(Szombathely) gazdasagi vézet (Zalaegerszeq)
——'——‘—’—' //”’/’ \\\\‘\\\s~\‘\‘~‘l
titkarsagvezeét .-~ féosztalyvezdi-helyettes \titkI'rségveZ'et
e a
pénzigyi-gazdalkodasi pénzlgyi-gazdalkodasi
feladatot ellato Ugyintéz feladatot ellato tgyintéz

A Foéosztaly és a Titkarsag munkatarsai a Hivatal felads hataskorét, a sajat
munkakoriket és szakteriletliket ifleh kotelesek onélléan, szakdmar és torvényesen
ellatni, feladatukat elvégezni. Kotelesek tovabba&oazajuk forduld tgyfelek részére
szakszdf, udvarias tajékoztatast, felvilagositast adni.

IV. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

A munk@ltatéi jogok gyakorldsanak és atruhdzasameizletes szabalyait a Hivatal
Kiadmanyozas és helyettesités reniljész0l0 szabalyzata, valamint a Hivatal
Kbzszolgalati Szabalyzata tartalmazza



V. A gazdasagi szervezet feladatai

1. Alapfeladatok:

A Nyugat-dunantuli Regionalis Allamigazgatasi Halegajat gazdasagi szervezete Gtjan
latja el:

. a koltségvetes tervezésevel, adirdhyzat felhnasznalassal, és az intézményi
hataskorbe tartozo@tanyzat-modositassal kapcsolatos feladatokat,

. a koltségvetésben megtervezett bevételek beszedgsér kiadasok
teljesitésével kapcsolatos operativ feladatokat,pémzgazdalkodéssal, a
bankszamla kezeléssel és hazipénztar-kezelegsmdatos feladatokat

. Uzemeltetéssel, fenntartassaljkidtetéssel kapcsolatos feladatokat,
. beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznosit&sgesolatos feladatokat,
. a munkaejfvel valé gazdalkodas pénzigyi feladatait

. konyvvezetéssel, a beszamolassal és év kdzbendallgadassal kapcsolatos
tajékoztatok adatszolgaltatasok elkészitése

. a FEUVE-i kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat

A gazdalkodassal 6sszefiigggyes tevékenységek részletégrabait killon szabalyzatok
rogzitik, melyek a kovetkék:

. Szamviteli Politika, Szamlarend,

. a Kotelezettségvéllalds, érvényesités, utalvanyeésdellenjegyzés rendiiér
sz0l6 szabalyzat,

. Pénzkezelési Szabalyzat

. Leltarozasi szabalyzat,

. Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, setajtedészabalyzata,
+  Onkoltségszamitasi szabalyzat

. Bizonylati Szabalyzat

. Belfoldi reprezentacioé szabalyozasa.

2. A feladatok részletezése
2.1. Akoltségvetes tervezésevel osszefiggigladatok

2.1.1. Az elézetes koltségvetési javaslat tervezése

A hivatal ebzetes koltségvetési javaslatat az iranyitdo szdanl aleghatarozott tite és
tartalommal késziti el.

Az elézetes koltségvetési javaslat elkészitése soranelége kell venni az
allamhéztartasrol sz6l6 tobbszor modositott 1992 . XXXVIII. tv., (a tovabbiakban:

AHT) a moédositott 217/1998. (XI11.30.) sz. Korm. defet (a tovabbiakban: Amr.), a
modositott 249/2000. (X11.24.) sz. Korm. rendelattvabbiakban: Kormanyrendelet),



valamint az allamhaztartasért félelminiszter és az iranyitdé szerv tervezéshez kiadot
Utmutatdjaban foglaltakat.

A hivatal ebzetes koltségvetési javaslatat a PénzidiosEtaly késziti el. A javaslat
elkészitéséhez a Koordinacios és SzervezisAtaly — a Kirendeltségeken a Titkarsag -
az aldbbi adatokat biztositja:

* akoltségvetési év januar 1-jei nyitolétszama,

e ajanuar 1-jei besorolasi bérek,

* akoltségvetési évben varhatérelépések, atsorolasok adatai,

» akoltségvetési évben varhaté jubileumi illetve RNalmak adatai,

e a tovabbképzési terv végrehajtasabol adodd, vatamirkoltségvetési évben
tervezett egyéb oktatasi, tovabbképzési, vizsgigtédvékenység adatait, mebyb
megallapithat6 az adott tevékenysélgb szarmazé bevétel, illetve a
feladatellatashoz sziikséges kiadas.

A Pénzugyi Bosztaly a koltségvetési javaslat sszeallitasakegtenvezi — az iranyito
szerv altal meghatarozott keretszamok alapjan -daziokat a bevételeket és kiadasokat,
amelyek forrasatol fuggetlenil a feladataival kapawsak és

» jogszabalyon alapulnak,

» szerddési, megallapodasi (klléndsen tbébbéves) kotekigeh alapulnak,
» tapasztalatok alapjan rendszereséfoetiulnak,

» eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak, illetve

» az eszk6zoOk hasznositasaval fliggenek 6ssze.

A tervezés soran figyelembe kell venni a hivatateKdeltségeinek,6bsztalyainak és
igazgatasi szerveinek javaslatat, igényét.

A Kirendeltségek esetében a Kirendeltségre vonatkgényeket a Titkarsag @i 6ssze,
szamszdisiti és tovabbitja a Pénzugydsztaly részeére.

A Kirendeltségek, adbsztalyok és igazgatasi szervek igényeinek szarismese utan,
azokat elemezve gondoskodni kell a bevételi ésésia@dbirAnyzatok kozé tortén

beépitéséil.

A javasolt ebiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrésztnd@izon &thuzodo
bevételeket, kiadasokat, amelyek a kovetkéxi koltségvetést illéen kotelezettséget
jelentenek, tovabba a javasolbieinyzatok kdvetkez két évre varhaté kihatasat.

A koltségvetési javaslat elkészitéséert és az irdrszerv részére tortériovabbitasaért a
pénzlgyi 6osztalyvezeat és a hivatalvezétfelelss. Az ebiranyzatok iranyitdé szervvel
tortérd egyeztetésen (tervtargyalas), amennyiben errekedil a hivatalvezét és a
pénzlgyi 6osztalyvezdt vesz részt.

2.1.2. Kincstéri koltségvetés elkészitése

A tervtargyaldsokat kovéen a fejezet altal megadott keretszdmok alapjdrekedsziteni
a kincstari koltségvetést, annak érdekében, hogyastar januar 1-jén a rendelkezésre
allo kereteket megnyithassa. A kincstari koltségsea megadott hataéice elektronikus
aton és nyomtatott formaban is tovabbitani kell iegmyitd szervnek. A Kkincstari



koltségvetés elkészitéséért és tovabbitasaértatahiezet és a pénzigyisbsztalyvezet
felelos.

2.1.3. Az elemi koltségvetés tervezése

A végleges elemi koltségvetest, a fellgyeleti sz&ltal - kiemelt airanyzatonkeénti
bontdsban - meghatérozott diehnyzatok figyelembevételével, a kodzpontilag
rendelkezésre bocsatott nyomtatvanyon, a tervea@siat alapjan kell elkésziteni. A
tervezés soran biztositani kell, hogy a bevételikizglasi ebiranyzatok & Osszege
egymassal megegyezzen.

Az elemi Kkoltségvetés magaban foglalja az allandréagért feldls miniszter
tajékoztatojaban rogzitett formaban a :

» akiaddsokat és a bevételeket részletisaelyzatonkeént;

* akiadasok és bevételek tevékenységenkénti répateaie

* a hivatal személyi juttatasainak és létszamanaketstelét;

* a részletes kiadasi és bevételi éi€inyzatokat megalapozé indokolast
(szamitasokat).

Az elemi kdltségvetést a megadott hatargdtovabbitani kell a felligyeleti szervnek.

A koltségvetés elkészitéseéhez a 2.1.1. pontban am@gizott adatszolgaltatason
tulmerben a Koordinaciés és Szervezéspobztaly megadja a 21-eérlaphoz a
létszammegoszlast az intézmeénylzemeltetéshezjeilletszakai tevékenyég ellatdsahoz
kapcsolédoan, valamint a 36-ofirlap szerinti adattartalommal a koltségvetési
engedélyezett Iétszamkeret funkciécsoportonkéngaseasat.

Az elemi koltségvetés Osszeadllitasaért és tovad®td a hivatalvezétés a pénzigyi
féosztalyvezdi felelds.

Az OM altal jovahagyott koltségvetés alapjan kelleaedeti g@liranyzatokat adkonyvi
koényvelésben rogziteni.

2.2. Eléirdnyzat-felhasznélassal, -modositassal kapcsolattedadatok

A hivatal részére jovahagyott tamogatasiranyzat csak alaptevékenységre, és az azzal
Osszeflug§ egyéb kiadasokra hasznalhat6 fel.

Az eldiranyzat-modositasok nyilvantartasaért a pénziugyos4talyvezdi-helyettes
felelss.

A hivatal potkoltségvetési szikségletét a fejezietitaskorbe tartozo @tanyzat-
modositasi, kiemelt éiranyzatok kozotti atcsoportositasi igényét &etl megalapozott
indokolassal egyutt az OM Pénzugyi éferrds-gazdalkodasi desztalyahoz kell
benydjtani.

A mukddeés soran szikségessé valo sajat hataghkéiranyzat-atcsoportositasokra, illetve
a tobbletbevételd adddd ebirAnyzat-mddositasokra a kirendeltség-vékzet a
féosztalyok vezéil, valamint a szakigazgatasi szervek vézethetnek javaslatot.

A hivatal altal kezdeményezettéebinyzat-modositasok atcsoportositasakkészitéséért
a pénzugyidosztalyvezei-helyettes feldis.

Az elbiranyzatok felhasznaldsaéebnyzat-felnasznélasi terven alapul. Adiglnyzat-
felhasznalasi tervet legalabb havi bontasban k#tkseiteni és azt folyamatosan
aktualizalni kell. Az @iranyzat-felhasznalasi terv elkészitése és akilaka a Pénzugyi
féosztalyvezdi-helyettes feladata.



Az elirdnyzatok felhaszndlasa soran a jogszabalyiir&doknak megfeléen a
kotelezettségvallalasokrol nyilvantartast kell weke az Amr.-ben meghatérozott
kotelezettségvallalasokat be kell jelenteni a Magysamkincstarnak. A nyilvantartas és
a bejelentés részletes szabdlyait a KotelezettBégs érvényesités, utalvanyozas és
ellenjegyzés rendjér sz6l6 szabalyzat tartalmazza.

2.3. Epilet Uzemeltetéséhez, a f#kodtetéshez, a fenntartasahoz és a
vagyongazdalkodashoz kapcsolodo feladatok

A hivatalok elhelyezését szolgald ingatlanok Uzéetésehez kapcsolodo szeaesek,
megallapodasok ékészitése a Koordinacios és SzervezésisEtaly, a Kirendeltségeken
a Titkarsag feladata.

Az éves koltségvetésben a kis étitélargyi eszkdz, papir, nyomtatvany, sokszorositasi
anyag, irodaszer és egyéb anyag beszerzésre jpaahajiranyzatok rendeltetésszer
felnasznalasdnak biztositdsa a pénzudypsitalyvezdét és a pénzugyi Ugyinték
feladata.

A targyi eszkdz-gazdalkodassal és az anyaggazdigkat kapcsolatosd@anyzatokat a
hivatal részére meghatarozott felhalmozasi ékauési koltségvetesi kereteken belll, a
Kirendeltségek illetve a bdls szervezeti egységek altal leadott igények
figyelembevételével tervezi meg és hasznalja feéazigyi Bosztaly.

A targyi eszkdzok beszerzésének lebonyolitasatraRgi Fosztaly a Koordinacios és
Szervezési sosztéllyal — a Kirendeltségek esetében a Titkaaagggyuttniikodve latja

el. A beszerzés soradn az ajanlatok kérése, a nugémnés a szallitAs megszervezése a
Szervezési és Koordinacios 6dsztaly feladata, az ellenérték kifizetése és a
nyilvantartdsokban tortémrogzités a Pénzigyiobsztaly feladata.

A szamitastechnikai eszk6zok beszerzését, karbbasdar izemeltetését a Koordinacios
€és Szervezési desztdly az Informatikai &osztaly valamint a Kirendeltségek
Titkarsaganak kozretik0désével végzi a Pénzugyi 6dsztaly. A beszerzett

szamitéastechnikai eszkdzok és szoftverek érdendtedey a tartozékok, alkatrészek,
szoftverek irodak kdzotti cseréje az informatikuselklossége.

A hivatal raktarral nem rendelkezik, a beszerzettkézok a beszerzést koden
kozvetlendl, hasznalatra az irodakba keriilnek. Aesak6z0k esetében, ahol sziikség van
Uzembe helyezésre, az lUzembe helyezés is hala@tanegtorténik a beszerzést
kéveten. Az egyes irodakban elhelyezett berendezéslgzefelési targyakat a kbzponti
analitikus nyilvantartas mellett az irodankénti rkainelyi nyilvantartasba (szobaleltar) is
bejegyzi a Pénzugyi dosztaly, illetve a Kirendeltségeken a Titkarsaganziigyi-
gazdalkodasi feladatokat ellaté Ugyiriez A koztisztvisebk a haszndlatra atvett
vagyontargyakért a szobaleltar alairasaval isnarikfelebsséget.

A megvasérolt anyagokat — irodaszereket és nyodamgbkat — a Kirendeltségek, az
egyes Bosztalyok, a szakigazgatasi szervek Szocidlis és Gyamhivatal, az Allami
Foépitészi Iroda és az épitésfeligyel a tovabbiakban . szakigazgatasi szervek)
ugyintédi, ugykezebi, fizikai dolgozai veszik at felhasznalasra.

Az évente rendszeresen isnddd targyi eszktz karbantartasi szikségletek felméesxsé
tervezéséhez, utemezéséhez kapcsolodo feladatégeeketéséert a Péenzigyiosztaly
vezet, a Koordinacios és Szervezésobztaly vezdije, a Kirendeltségek Titkarsdganak
vezebi felelosek. A feladatokat informatikai eszkdzok esetémnéarmatikai Fbosztaly —
Kirendeltségeken a Titkarsag - egyéb eszkdzok eatdfoordinicidés é€s Szervezési
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Féosztaly — Kirendeltségeken a Titkarsag - kijelolinkatarsanak a kozrdmodésével
veégzi a Pénzlgyidosztaly.

A hivatal kezelésében, tulajdonabanderagyonnal rendeltetéssien kell gazdalkodni, a
vonatkozo jogszabalyi &rasok figyelembevételével.

A hivatal eszkozeit és forrasait a szamlarebdr&bai szerint kell nyilvantartani.
2.4.Munkaeré és bérgazdalkodas

A hivatal dolgozéit a hivatalveziénevezi ki és gyakorolja tekintetiikben - az SzM8n;b
meghatarozott kivételekkel - munkaltatoi jogokbétve a bérgazdalkodasi jogkort.

A szakigazgatasi szervek koztisztvigelelett a munkaltatéi jogokat a szervek véiet
gyakoroljak. A személyi juttatasdiiemelt ebiranyzattal a hivatalvezéigazdalkodik, igy
a szakigazgatasi szervek veieta koltségkihatassal jar6 munkaltatéi jogokatardlag
a hivatalvezét egyetértésével gyakorolhatjak.

A kinevezéssel, az atsorolassal, illetményvaltalasa koztisztviséli jogviszony
megsiinésével, megsntetésével kapcsolatos feladatokat a KoordinacgdSzervezesi
Féosztaly — Kirendeltségeken a Titkarsag - végzi. #oKlinaciés és Szervezégidsztaly

— Kirendeltségeken a Titkarsag - a kinevezéselkyrdltssok egy példanyat tovabbitja a
Pénzlgyi Bosztalyhoz. A Pénzilgyi desztaly az illetményekt és a béreki
szemeélyenkénti nyilvantartast vezet. A kinevezésaélsorolasok elkészitéseotl a
Koordinacios és Szervezésidsztaly uUgyintédje a szikséges fedezetet egyezteti a
pénzigyi 6osztalyvezdivel, tavollétében asbsztalyvezdi-helyettessel.

A hivatal és a MAK Nyugat-dunantdli Regiondlis Igardsaga (a tovabbiakban:
lgazgatosag) kozotti - létszam és bérgazdalkodasomatkoz6 - folyamatos
munkakapcsolatot a Koordinacids és SzervezéssHaly Humanpolitikai Osztélya és az
intézményi szamfejtést vé@z pénziigyi Ugyintéz biztositja. Ok tovabbitjak az
lgazgatésadga felé azokat a rendelkezéseket, jeb@t okmanyokat, amelyek az
illetmények, tarsadalombiztositasi ellatasok és ébgyjarandosagok folyositasara
kozvetlenll vagy kozvetve kihatdssal vannak. Aifekmanyokat és rendelkezéseket az
lgazgatosag altal kozolt hatasie kell megkuldeni.

A Kozpontositott llletményszamféjtRendszer (KIR) nem rendszeres agaval szamfejteni,
illetve rogziteni kell egyes nem rendszeres jusiaitat, a kil§ személyi juttatdsok kozul

a megbizési dijakat , valamint a természetbenatfgbkat. A kifizetésekevgzabaly
szerint folyészamlara tortérutalassal kell teljesiteni, amihez az utal6 falotartalmazoé
lemezt, illetve az adatalloméanyokat az Igazgatgaéigtia el a hivatalhoz. Az utalads a
GIRO Rt. altal rendelkezésre bocsatott programiséggvel, elektronikus uton torténik.

A dolgozék személyi, csaladi és szolgalati adataid@zekovetkezett valtozasokat
Koordinacios és Szervezédidsztaly Humanpolitikai Osztalya az Igazgatésaghomen
esetben koteles bejelenteni, és egyilegj a Pénzigyi #osztalyt tdjékoztatni. A személyi
juttatasok korében az alapilletmény és az illetrhkiagészités éiranyzatanak
alakulasardl, felhasznalaséarol a Pénziggidztaly nyilvantartast vezet.

2.5. A koltségvetés végrehajtasaval osszefigfeladatok
2.5.1. Gazdalkodasi jogkorok

A gazdéalkodasi jogkorok szabalyozasat, a hataskigtlezését a Kotelezettségvallalas,
ervenyesités, utalvanyozas és ellenjegyzés rémd@ilo szabalyzat tartalmazza.
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2.5.2. Pénzeszkodzok kezelése

Hivatalunk koltségvetési @&ranyzatainak teljesitéséhez azoéiglnyzat keretet, az
Onkormanyzati Minisztérium Pénziigyi dforras-gazdalkodasi desztaly intézkedése
alapjan a Magyar Allamkincstar biztositia és kezeli ,Ebiranyzat-felhasznéalasi
keretszamla’-n. A szamla szama: 10033001-01450886MAgyar Allamkincstar
pénztaranal felvett készpénzt a hazipénztarbaatvdl a Kirendeltségek -ellatmanyi
pénztaraban kell kezelni a pénzkezelési szabadydimbisai szerint.

A dolgozdk részére adott lakascélu tAmogatasok (ugmaebonyolitasaval a hivatal az
Orszégos Takarékpénztért bizta meg, a lakdsalaplazaama: 111737007-23700859

A szamlak feletti rendelkezési jogot az alairaelesn a hivatalvezéthatarozza meg.

Az eléiranyzat-felhasznalasi keret, valamint a lakasaapmlan kezelt pénzeszkzok
feletti rendelkezési jogra Pénzkezelési Szabalgratbglaltak az iranyadoak.

Az eléiranyzat-felhasznaldsi keret és a lakasalap szanMKémelt pénzeszkdzok
felhasznalasa soran a szamlakrél kiadast, illehakra befizetést csak az érvényesitett,
utalvanyozott és ellenjegyzett bizonylatok alapjéhet teljesiteni. Bizonylat nélkuil
,atutalasi megbizas” a Magyar Allamkincstarba neidke®.

A készpénzfelvételi utalvanyt csak azoéigdnyzat-felhasznaldsi keretszamla feletti
rendelkezési joggal birok irhatjak ala.

2.6. Szamviteli nyilvantartdsok vezetése

A szamviteli nyilvantartdsok vezetése soran a s#Ha@mv térvényben és a

Kormanyrendeletben meghatarozott alapelveket épsitgni kell. Minden gazdasagi
eseményil, amely a hivatal eszkdzeinek, illetve forrasaiddlkmanyat, vagy osszetételét
megvaltoztatja bizonylatot kell kiallitani.

A szamviteli nyilvantartdsokba csak szabalysear kiallitott bizonylatok alapjatehet
adatokat bejegyezni.

A szamviteli nyilvantartasok vezetésének, a bizatof kezelésének részlete§igdsait a
szamlarend és a bizonylati rend szabalyozasarteatala.

2.7. Adatszolgaltatashoz, beszamolo készitéséhez kapdsid feladatok:

2.7.1.Pénzforgalmi informéciés jelentés:
A kiadasi és a bevételi @tanyzatok, a kotelezettségvallalasok, a teljeskiestdasok és
bevetelek adatait a Peénzugybdsztaly a Forras SQL integralt pénzlgyi szamvitelei
program keretében folyamatosan rogziti, és igérerirsiz megkildi az OM Pénzlgyi
Eréforras-gazdalkodasidesztalynak.
Az informacils jelentés elkészitéséért és hatégidortérd tovabbitasaért a pénzigyi
Ugyintédk és a pénzugyvbsztalyvezei felelss.
Ezen felil az Amr. 26. sz. melléklete szerinti &atsalommal a bevételek és kiadasok
teljesulésének alakulasarol a pénzugyosttalyvezet-helyettes minden hénap 6-ig,
illetve minden negyedévet kowel0-ig jelentést készit és azt megkulldi az OM Péwizii
Eréforras-gazdalkodasidesztalyanak szoveges indoklassal egyiitt.

2.7.2. Tartozasallomany jelentés

A Kkincstari kdrbe tartozd kozponti koltségvetesersek tartozasallomanyarél szolo
jelentést az Amr. 13. sz. mellékletének megéeleldattartalommal a targyho 25.
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allapotnak megfeléken a targyhot kovétho 5-ig kell a Kincstar részére elektronikus Uton
eljuttatni. Az adatszolgaltatasért a pénzugyi Uthaha felebs.

2.7.3. Uvegzseb

A kotelezen kozzéteertdkdzerdek adatok (livegzseb) honlapon todénegjelenitésért

a Pénzlgyi dosztalyvezedt felelés. A kdzzéteentl adatokat az Informatikai desztaly
altal megadott formaban és helyen kell rogziteazamitogepes halézaton. A kdzzététel
hatéridre tortérd teljesitése érdekében az Informatikéosztalyt e-mailban tajékoztatni
kell az U] adatok elérh&égeéél. A honlapon tortééh megjelentetés az Informatikai
Féosztaly feladata.

2.7.4. AKkoltségvetési beszamolo 0sszedllitdsaval kapcgotafeladatok:

A hivatal az eiranyzatok felhasznalasarol és a gazdalkodasroloamBnyrendelet
eléirasai szerint negyedéves mérlegjelentést, félégas/es beszamolot koteles késziteni.
A beszamolét az iranyitd szerv altal meghatarowtaridre és tartalommal kell
elkésziteni, a Pénziigyminisztériumi tajékoztaté ags OM altal biztositott segédlet
figyelembe vételével.

2.7.4.1. A féléves beszamold

A féléves beszamol6 csak a kdltségvetés pénzidyrdtét mutatja be, a pénzforgalmi

jelentést és a pénzforgalom egyeztetését tartamazpénzforgalmi jelentés - az elemi

koltségvetéssel azonos formaban és szerkezetbmmahriazza az eredeti és modositott
eldiranyzatokat, a ténylegesen befolyt bevételekgigrazforgalom nélkili bevételeket és
a ténylegesen teljesitéitidasokat.

A pénzforgalom egyeztetésénél a nyitd pénzkésiletindulva a pénzforgalom
valtozasat, majd a zaré pénzkészletet kell bemutatn

2.7.4.2. Az éves beszadmolo részei:
. konyvviteli mérleg,
. pénzforgalmi jelentés,
. eléiranyzatmaradvany-kimutatés,

. kiegészid melléklet.

Az éves beszamoldt adkKonyvi kivonat adataibol, a naptari élrdecember 31-i
fordulénappal kell elkésziteni.

A fékonyvi kivonat 6sszeallitasaéid a kovetkedket kell biztositani:
. leltér készitése, leltareltérések atvezetése avabdy adatain,
. a kiemelt ebiranyzatok egyeztetése a felligyeleti szervvel ,
. év végi zarlati munkék elkészitése,
. a mérleg 6sszeallitasa.

Az év végi zérlati és egyeztetési feladatokat antv#@li Politika és a szamlarend
részletesen tartalmazza. A negyedéves merlegjsleatééléves és az eves beszamolo
Osszedllithsaért &konyvi konyveb, ellerrzéséért a pénzigybdsztalyvezet-helyettes,

a hataridre tortérd tovabbitasért a pénzugyidsztalyvezdt és a hivatalvezétfelelss.
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VI. A gazdasagi szervezet munkakoreiben ellatandé felatbk

1. A pénzigyi féosztalyvezed

A pénzigyi 6osztalyvezdét a gazdasagi szervezet véijet a nikodéssel osszeflfg

gazdasagi és pénzigyi feladatok tekintetében atatwezed helyettese, feladatait a
hivatalvezet kdzvetlen iranyitasa mellett latja el. Kotelezégwgallalasi, utalvanyozasi
joga a hivatalvezéttavollétében, illetve érvényesitési és ellenjegiyjgga értékhatartol
fuggetlen. A hivatal kincstari és bankszamlai felehdelkezési joggal bir.

A Pénzugyi Fbosztalyvezeb, mint a Hivatal gazdasagi vezdije:

Kdzvetlenll vezeti és ellénzi a gazdasagi szervezetet

A Hivatal mas szervezeti egységehez beosztott, (jggmngazdasagi feladatokért
felelos koztisztvisélknek szakmai iranymutatast ad, elleni azok betartasat,
Gazdasagi intézkedéseket hoz,

Felebs a koltségvetési szervek gazdalkodasara vonajkgsaabalyokban , illetve a
Szervezeti és fikddési Szabalyzatban részletezett feladatok jogéypadk megfeldd
ellatdsaért. Feléssége nem érinti a Hivatalveéetagy az egyes ugyekért felsl
koztisztvisebk felelosségét.

Feladatai kiildnosen:

a Kirendeltségek Titkarsagvedetek és a Titkarsagok pénzigyi-gazdalkodasi
feladatokat ellaté Ggyintémek kizarélag e feladatkorét eéréen a szakmai iranyitasa,

a koltségvetési tervezéssel, a féléves és évearnekrssal, informacioszolgaltatassal
kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

a hivatalvezét rendszeres tajékoztatasa az intézmeényi gazdalkald&spcsolatos
kérdéselkdl, a koltségvetés teljesitesének helyz#ién beéralap felhasznaldsanak
alakulasarol,

eléiranyzat médositas kezdeményezése,

a hivatal koltségvetésében megtervezett feladat@zdasagos megoldasanak
feltételeil valo gondoskodas,

a gazdalkodasra és pénziugyekre vonatkozd jogszabéigtartasa és betartatasa, a
gazdalkodasi folyamatok szabalysms¥gének biztositasa, a bizonylati és
okmanyfegyelem érvényesitése,

a hivatal kezelésében és hasznalatabah dézk6zok megyzésének, rendeltetéssizer
miikddéseének és iodtetésenek biztositasa,

az épulet- és gépjakmizemeltetési feladatok tervezése, végrehajtasyjsmeevezése,

a létszam és bérgazdalkodassal Osszéfugtpntések eékészitésében vald
kozremikodés,
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a pénzugyi, gazdasagi tevékenység szabalyozasmcadtddd szabdalyzatok és léels
utasitasok tervezetének elkészitése,

a hivatal gazdalkodasaval dsszeftigghhoz kapcsol6doé nyilvantartasok rendszerének
kialakitasa, a nyilvantartasi tevékenység folyassdganak és feltételeinek
biztositasa, az ezzel dsszeftiggladatellatas ellgmzése,

a hazipénztér és az elldtméanyi pénztardkadesi feltételeinek biztositasa, feladatok
meghatarozasa és eltenése,

kapcsolattartas az iranyitd szerv illetékéssiztalyaival, a Magyar Allamkincstar
Terlleti Igazgatdésagaval és a pénzintézetekkel,

a hivatal pénzigyi-gazdasagi tevékenységével k#dosoadatszolgaltatasi feladatok
ellatésa,

vezebi ellensrzés biztositasa, a munkafolyamatba épitett @lps kialakitasa és
miikddésének biztositasa,

a koltségvetési, ezen belll a kiemelGiginyzatok teljesitésének rendszeres
ellensrzése,

A Pénzigyi Fbosztalyvezed, mint a Pénzligyi osztaly vezelbje:

Vezeti a Pénziigyidosztalyt.

A foosztaly feladatkdrébe tartozo tgyekben a hivatalisezevében és megbizasabdl
gyakorolja a hivatalvezét altal részére — a Hivatal Szervezeti édikbtési
Szabalyzataban, a Kiadmanyozas és helyettesitédjérdn sz6l6 és egyéb
szabalyzataban — atruhazott kiadmanyozasi jogkort.

Gyakorolja a dosztaly koztisztvisél tekintetében a hivatalvezetaltal a Hivatal
Kbzszolgalati Szabalyzatban atruhazott munkaljagokat.

Szignalja a Bosztaly altal készitett és a hivatalvézedltal kiadmanyozando
Ugyiratokat

Elldtja mindazokat az Uigyeket, amelyeket a hivazd eseti vagy allando jelleggel
hataskorébe utal

. A pénzlgyi féosztalyvezed-helyettes

A pénzlgyi bosztalyvezedi-helyettes a gazdasagi vezehelyettese. Ellenjegyzési és
érvényesitési jogot gyakorol a Kotelezettségvalalérvényesités, utalvanyozas és
ellenjegyzés rendjér sz0l6 szabalyzat &lrasai szerint. A hivatal kincstéri és
bankszamlai felett rendelkezési joggal bir.

Segiti a osztalyvezdit a fosztaly tevékenységének vezetésében, szervezésgben

ellenrzésében.
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A fbéosztalyvezdt akadalyoztatasa esetén gyakorolja a pénzigysztalyvezdit
megille® kiadmanyozasi jogot.

» Javaslatot tesz @dsztalyon bellli munkamegosztas kialakitasara.

o Kozremikodik a Hosztaly munkatarsai tevékenységének éliedsében.

» Ellendrzi és szignalja a dosztaly altal készitett és a Hivatalveézefbosztalyvezet
altal kiadmanyozott iratok, szakmai munkaagyagokezeteit.

 Ellenérzi a féléves és éves beszamol6 adatainak egyeetetéz analitikus
nyilvantartdsokkal és a kincstéari adatszolgaltatiass

» Ellenérzi a kincstari havi jelentés egyeztetéséikhyvi kbnyvelés adataival

» Reészt vesz a féléves és az éves koltsegvetésirbekrpelentés elkészitésében

e A Kkincstari koron kivlli Lakas alap szamla forgatma@gyezteti az OTP altal
megkuldott kimutatdsokkal, illetve a dolgozonkéantalitikus nyilvantartassal, elkésziti
a feladasokat &konyvi konyvelés részére

» Részt vesz az éves hivatali kdltségvetés elkésbigés

» Elkésziti az dirAnyzat-felhasznélasi ttemtervet.

» Elokésziti a sajat hataskorelsirdnyzat-mddositasokat, elkésziti azéignyzat-
modositasrol sz6l6 értesitést a Kincstar részétésati az a@liranyzat-modositasokrol
a feladast adkonyvi konyvelés részére, azokat rogziti a Forr@d $endszerben. Az

eléiranyzatokrél és az éranyzat-médositasokrol analitikat vezet.

« Részt vesz a kotelezettségvallalasok nyilvantao&isa gondoskodik az Amr-ben
meghatarozott kotelezettségvallalasok bejelentésér

 Részt vesz a hivatal vezetése szamara k&szléimzések, kimutatasok, jelentések
készitésében.

o Kozremikodik az iranyito szerv altal kért eseti adatszitdg@asok elkészitésben

» Elkésziti és a Hivatal részére meghatarozott céklelszamolasi kotelezettséggel
biztositott pénzeszkdzok felhasznaldsarol az elsi&sn

» Ellatja mindazokat az utgyeket, amelyeket a hivazdd, illetve a Hosztalyvezet
eseti vagy allando jelleggel hataskérébe utal

3. A Titkarsagvezeisk pénzigyi-gazdalkodasi feladatai

A Titkarsagvezdik a gazdasagi vezetszakmai iranyitasaval végzik a szamukra
meghatarozott pénzigyi-gazdalkodasi feladatokatas/itjak a Titkarsagok pénzigyi-
gazdalkodasi feladatot ellaté Ggyinbéz
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Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és ellenjégiyz jogot gyakorolhatnak a
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, eérvényesités ellenjegyzés rendi@r szolo
szabalyzat élirasai szerint.

. Az Ugyintézék feladatai

3.1. Altalanos feladatok, jogkorok

Folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza §gséges szemlélet szerint
alkalmazza a gazdasagi szervezet feladat- és baghskilletve a munkakorét
meghataroz6 jogszabalyokat,

A feladatkorébe tartozd Ugyekben — az egységes ogigkkialakitasa, illetve
megvalositasa érdekében — szikség esetén segitedut a jogszabalyok
értelmezéséhez és alkalmazasahoz,

A munkakdri leirasdban meghatarozottak szerint mggintéd tavolléte esetén
helyettesitési feladatokat lat el,

A feladatkorébe tartozd Ugyekben folyamatosan eferds értékeél, valamint
véleményeé tevékenyseéget végez.
Elldtja mindazokat az lgyeket, amelyeket a hivaiad¥, illetve a Hosztalyvezet
eseti vagy allando jelleggel hataskorébe utal
Ellenjegyzési és érvényesitési jogot gyakorolhKbeelezettségvallalas, ervenyesités,
utalvanyozas és ellenjegyzés rendljéz6lo szabalyzat &lrasai szerint.

3.2. Pénzugyi Ugyinté®

3.2.1. A pénzugyi féosztaly pénzigyi tgyintédje

A Hivatalt terhel 6 fizetési kotelezettségek teljesitéséhez, illetvehavatalt megilleté
bevételek beszedésehez kapcsolodoan:

A beérked szamldak, illetve egyéb fizetési kotelezettségestédmen megvizsgalja,
hogy a kotelezettségvallalas dokumentédlasa a6 bskabalyzatokban rogzitettek
szerint megtortént-e, a teljesitést rogziti a rybartasban.

Gondoskodik a szakmai teljesités igazolas, az gesdtes, utalvanyozas, ellenjegyzés
meglétéél.

Részt vesz a beérkiez szamlak konyvelésében, az un. proforma
kotelezettsegvallalasok elkészitésében, vezeti gir palapu kotelezettségvallalas
nyilvantartast.

Elkésziti a Forras SQL program segitségével a bbvées kiadasi
utalvanyrendeleteket.

Az utalvanyozast kovéen a GIRO rendszeren keresztll elektronikus Utovetddes
esetben papir alapu atutalasi megbizassal — aativathed fizetési kotelezettségeket
teljesiti.
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Az érvényben |&¥ hivatalvezaii utasitas alapjan beszedi a magantelefon besgélget
dijait, a maganfénymasolas koltségeit.

Intézkedik a hivatal szervezeti egységei illetvierandeltségek altal kezdemeényezett
perkoltségek medfizetésdr illetve a hivatal részére megitélt perkoltségek
behajtasarol

Az arra jogosult intézkedése alapjan elkészitnaekd szamlakat.

Nyilvantartast vezet a kiménszamlakrdl, illetve a hivatal szamlaira érkezgyéb
bevételeksl. EIvégzi a bevételek azonositasat.

Az eléiranyzat felhasznalasi keretszamlara érkezett neomasitott bevételeket a
kincstarnal a megfelélKTK kédra a megadott nyomtatvanyon modositja.

Analitikus nyilvantartast vezet a fuggatfutd bevételekit és kiadasokrol.

Ellendrzi és kdnyvelésre ékésziti (szereli) a bankkivonatokat.

Vezeti a banki analitikus nyilvantartast (banknaplé

Ellendrzi a felszerelt banki és pénztarbizonylatokat fairgs tartalmi szempontbal.
Havonta a kdnyvelés elvégzése utan a bizonylatekalszerezve |ézi.

Részt vesz az &lanyzat felhasznalasi Utemterv, valamint azirahyzatok
felhasznalasardl szo6l6 adatszolgaltatasok elké&stian

Személyi juttatdsokkal, adokkal, jarulékokkal kapcolatos feladatkérben

A személyi juttatas élranyzat terhére torténintézmeényi kifizetéseket a KIR program
segitségével szamfejti és a MAK Terileti Igazgayasakozrenikodésével
rendelkezésre bocsétott listdk, és allomanyok seggtvel GIRO rendszeren keresztl
elektronikus uton — kivételes esetben papir alapitaldsi megbizassal — a
kifizetéseket elutalja a jogosultak bankszamlajara.

A személyi juttatds 8iranyzat terhére kifizetett egyéb juttatdsok értéfatkezési
utalvany, ruhazati koltségtérités, ajandekutalvdaglekedési koltségtérités, tdulési
hozzajarulas, iskolakezdési tamogatas, stb) régXtR nem rendszeres agan.

A Magyar Allamkincstar Terlleti lgazgatésaga kozikddésével, elektronikus Gton
adatot szolgéltat a nett6 finanszirozdshoz, valeazrado és jarulékbevalldsokhoz.

A Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatésaga altaloallitott ado-, és
jarulékbevallasokat ellémnzi, szikség esetén javitja és elektronikus Utdjesié az
ado-, és jarulékbevallast.

Negyedévente elkésziti a rehabilitacios hozzajarulbevallasat, melyhez a
létszamadatokat a Koordinacios és szervezgss #aly biztositja



18

A bevallott és befizetett adokrél és jarulékokrobktikus nyilvantartast vezet, amit az
APEH altal évente megkuldétt folyészamla kivonatigleztet, az esetleges eltérések
okat megallapitja, és azt helyesbiti.

Elkésziti havonta az Egészségbiztositasi Statazgkentést.

Havonta az OEP felé elkésziti a ,Kifisbelyek altal folyositott ellatasok” elszamolast.
Az 0©nkéntes nyugdijpénztari befizetéseket havont®GG rendszeren keresztil
elektronikus uton— kivételes esetben papir alaptakitsi megbizassal — atutalja, illetve

arrél levélben a pénztarakat értesiti.

Elkésziti a MAK adatszolgaltatasa alapjan a havidi@dast a gkonyvi konyvelés
részere.

Az éves személyi jovedelemadd bevallas idején a yistad\llamkincstar Terileti
lgazgatésaga altal kildott nyilatkozatokat a mu@dkaloknak kiosztja, a nem
onbevallé dolgozok addigazolasait, a megadott itkt@E, a mellékletekkel egyutt
Osszegijti és a Magyar Allamkincstar Terileti Igazgatdséglé tovabbitja.

Analitikus nyilvantartast vezet a vidékrbejard dolgozok utazasi koltségtéritésea
dolgozd6knak folydsitott munkabééigrol.

Vezeti és aktualizalja a besorolasi béékkrnyilvantartast.

Targyieszkoz-nyilvantartasi feladatkorben

A targyi eszkozokil a Forrds SQL program segitségével analitikusvapiiartast
vezet.

Az érvényben |é&¥ jogszabalyok és bédis szabdalyzatok alapjan elszamolja az
ertékcsokkenesi leirast.

Elkésziti az éves koltségvetési beszamolo 38irkpjat.

Elokésziti a leltarozasra vonatkoz6 [léelsszabalyzat szerint a leltarozas
dokumentaciojat, és részt vesz a leltarozasban.

Vezeti régioszekhely hivatalban a szobaleltaraitletve az azokban bekévetkezett
valtozasokat folyamatosan atvezeti.

Nyilvantartast vezet a hivatali szakkonyvékr
A selejtezésre javasolt eszkozélkelkésziti a selejtezési jegykdnyvet az érvényben
lévé szabalyzat alapjan. A selejtezett eszkdzoket vaniartasbol kivezeti, illetve a

fokdnyvi konyvebnek a feladast elkésziti.

Elkésziti a negyedéves és az éves beruhazas ttaiiggentest.
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Kodzremikddik a Magyar Nemzeti Vagyonke#elrt. felé az éves vagyonkataszter
jelentés elkészitésében, valamint a kincstari vaggbkapcsolatos egyéb jelentések
elkészitésében.

» Analitikus nyilvantartast vezet a hivatali gépkdcizemanyag felhasznalasardél és az
Uzemeltetéssel kapcsolatos koltségjeir

» Adatokat szolgéltat az Informatikaibésztaly részére a KSH felé évente készitend
informatikai eszkdzoki és informécios tevekenyséyszolo statisztikai jelentéshez.

* Az analitikus nyilvantartasokat egyeztetickdnyvvel

Pénztarosi feladatkérben — a régiészékhely hivatddazipénztara tekintetében

» Gondoskodik, hogy a pénzkezelési szabdlyzatban at@glzott készpénzkereten
belil megfelad cimleti bankjegy alljon rendelkezésre a hazipénztari &izek
teljesitéséhez.

» A Forras SQL rendszer segitségével kidllitja a&saés bevételi pénztarbizonylatokat
€s az idszaki pénztérjelentést, vezeti a pénztarnaplot.aDekként a bizonylatokat
elokésziti kdnyvelésre.

* Gondoskodik a készpénz biztonsagos énegséél és tarolasarol.

* A szigort szamadasu nyomtatvanyokroél nyilvantanaget

* Vezeti a kiadott éllegekil a nyilvantartast.

» Elvégzi a pénztarellémi feladatokat, szikség esetén helyettesiti a péoatt

Egyéb

e Vezeti a képzésekkel tovabbképzésekkel, vizsgaakkal kapcsolatos
kotelezettségvallalasok,  kifizetések, és  bevételesdkilonitett — analitikus
nyilvantartasat.

« Negyedévente elkésziti a Prémium Evek Programbamtvébk részére tortéh
kifizetésekbl a jelentést, és gondoskodik a felligyeleti szeészére tortéh
eljuttatasrol.

A Foosztalyok illetve a Kirendeltségek igényei alapjgondoskodik a hivatal
mikodéséhez sziikséges irodaszer megrendélgsietve azokat felhasznalasra a

féosztalyok felé kiadja.

* A Koordinaciés és Szervezésbdsztaly adatszolgaltatdsa alapjan megvasarolja az
étkezeési utalvanyokat, illetve azokat a dolgozékkiakztja.

3.2.2. A Kirendeltség pénzlgyi ugyintésje

* A Kirendeltségre érkéy atutalassal teljesiteidszamlak esetében gondoskodik arrdl,
hogy az arra jogosult a szakmai teljesitést igaz@éljszamlakat - a hataiden tortén
fizetés érdekében - haladéktalanul tovabbitja aB@n Foosztalyra.
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A Kirendeltséget ériden az arra jogosult rendelkezése alapjan kialhtjaivatalt
megille® bevételeksl a szamlat a FORRAS SQL programmal.

A Pénzkezelési szabalyzatoiehsainak megfeléen ellatja az ellatméanyi pénztarral
kapcsolatos teettet. Ennek keretében:
o havi egy alkalommal, illetve szikség szerint a Bfyz Foosztalyon a
h&zipénztarbol felveszi az ellatmanyt,
0 elszamol az ellatmany felhasznalasarol és a biatokdt- elledrzést
koveen - a Pénzigyidosztalyon lefizi.
0 Vezeti az ellatmanyi pénztarhoz kapcsol6dé anatitikyilvantartasokat:
= kikuldetési, reprezentacios, postai és egyélegék
= MOL kartyak

A Pénzkezelési szabalyzatéehsainak megfeléen ellatjia a kizarélag befizetést
kezeb személy feladatait.

Elkésziti a kirendeltség dolgozoinak tomérkifizetésekkel kapcsolatos atvétel
elismervényeket, a munkabajaras koltségtéerités&hpzsoldodd kimutatasokat, €s a
Pénzigyi Bosztalyra tovabbitja. A dolgozdk részére atadjaezdki, illetve egyéb

utalvanyokat.

A Kirendeltség koztisztvisél és munkavallal6i részére kifizetett személyigtasokrol
kiadott bizonylatokat (igazolés, adéelszamolasabditja az érintetteknek

Ellatja a hivatal hasznalataban ééyepjarniivek Uzemeltetésével kapcsolatos pénzigyi
feladatokat (havi km Osszesielkészitése, havi futasteljesitmény ellegse, havi
Uizemanyag elszamolas) A km 6sszdst a régioszékhely hivatalba tovabbitja.

Kozremikodik a kirendeltség tikodésével kapcsolatos eszkéz és anyagbeszerzési
igények felmérésben, részt vesz a megrendelésékésziitésében, illetve a
megrendeléseket tovabbitja a Pénzigyidztalyra.

Gondoskodik a kisérték targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasba vét#léaz
eszk6zOk munkahelyekre torténkiadasardl és a kiadott eszkodzok atvételének
igazolasarol.

Gondoskodik a szobaleltarak elkészitéséra kiadott eszkozok atvételének
igazolasardl.

A kirendeltség vonatkozasaban elvégzi a leltaroatasitasban szamara meghatarozott
feladatokat, részt vesz a selejtezés végrehajtasaba

Vezeti a hasznalatra éatvett — idegen tulajdonbart & eszkdzok elkilonitett
nyilvantartdsat, elvégzi az éves adatszolgaltatakapcsolatos feladatokat és az
adatszolgaltatast elkildi a PénziiggoBztalyra.

A kirendeltség vonatkozasabarbladsziti az elszamolasi kotelezettséggel a hivatalho
érked bevételek (valasztas, népszavazas lebonyolitégaéki terv, stb.) kapcsolédd
pénzigyi elszamolasokat.



21

* A Kirendeltséget érifden részt vesz az iranyitd szerv, a kiulortbéltensrzést végé
hatosagok, a hivatalveZets a pénzilgyiobsztalyvezdt altal kért adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitésében..

3.3. Szamviteli tgyinté® — fokonyvi konyvelé

» Elkésziti és naprakészen tartja a felligyeleti sa#tal elkészitett szamlatukor alapjan a
hivatali szamlatikrot.

* A kincstari kivonatok, a pénztarjelentések valanairfiérfeladasok alapjan ékbnyvi
szamlakat kijeldli /kontirozza és koényveli a For&3L programmal.

» A kincstari havi jelentést egyezteti akbnyvi konyvelés adataival, ha eltérést észlel
annak okat feltérja, korrigalja és ezéltal bizfjasitkincstari egydséget.

» elvégzi a szamviteli politikaban és a szamlarendheghatarozott havi, negyedéves és
eves bkonyvi egyeztetési és zarlati feladatokat.

» Havonta elkésziti a pénzforgalmi kimutatdsokatetwéé minden olyan 6kdnyvi
kimutatast, mely a vezgtinformacios igények kielégitéséhez sziikséges.

» Elkésziti a féléves és az éves koltségvetesi bedpgaientést.
» Elkésziti a negyedéves mérlegjelentést.

e A kincstari koron kivili Lakas alap szamla forgatrkényveli, egyezteti az OTP altal
megkuldott kimutatdsokkal, illetve a dolgozonkeantalitikus nyilvantartassal.

» A féléves és éves beszamold adatait egyezteti alttilams nyilvantartasokkal és a
kincstari adatszolgaltatassal.

* Folyamatosan karbantartja a Forras SQL rendszesabboméanyat, szikség esetén
felveszi a kapcsolatot a rendszer Uzemgketel.

* A konyvelési adatokbdl informaciot szolgaltat aetes szamara.

VII. Kiadmanyozas és helyettesités

A kiadmanyozas és a helyettesités rendjét a Hivdiatimanyozasi és helyettesitési
szabalyzata, valamint az egyes ugyifkeegymas kozotti helyettesitését a munkakori
leirasok tartalmazzak.

VIIl. Munkarend, Ggyfélfogadas

1. Munkarend:
A munkaids: Hétitol — Csutortokig:
8.00 oratol 16.30 oraig

Pénteken:
8.00 oratdl 14.00 oraig tart.
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A munkaidsn belll, amennyiben a napi munkéid 6 6rat meghaladja — a munkavégzés
megszakitasaval, 11.30 oratol - 14.00. oréig térjeld intervallumban — napi 30 perc
munkakdzi szinetet (ebédidkell biztositani gy, hogy 16flgyinté®d folyamatosan a
Féosztalyon tartozkodjon.

Munkaidbben a munkahelyt eltdvozni a 6osztalyvezeét vagy a 6osztalyvezet-
helyettes engedélyével lehet.

Klléndsen indokolt esetben, egyedi kérelemre &osAtalyvezdt az Altaldnos
munkarendil eltérs munkaid beosztast engedélyezhet.

2. Ugyfélfogadasi rend

A Foéosztaly hivatali munkaitben tgyfélfogadast tart azzal, hogy a hazipénetadil a
Pénzkezelési szabalyzat rendelkezik.

IX. Kapcsolattartas

Az SZMSZ 2. § (1) bekezdése szerint a szervezgsexgk és a szakigazgatasi szervek
dolgoz6i tevékenységik sordn horizontalis egyiikibdésre kotelezettek. A
feladatkorikbe tartoz6, de mas szervezeti egységpetkigazgatasi szervet is ééint
Ugyekben az érdekeltek egymast folyamatosan tdjgkaz és egyeztetve kotelesek
eljarni. A kapcsolattartast az SZMSZ és a kiadmaago és helyettesitési szabalyzat
részletesen tartalmazza

X. Zaro6 rendelkezések

A gazdasagi szervezet jelen tgyrendje 2009. febtejgn Iép hatalyba, jelen Ggyrend
hatélybalépésével hatalyat vesztik a Nyugat-dutidRtggionalis Kdzigazgatési Hivatal
2007. aprilis 1-jén hatalyba lépett Ugyrendije.

Azon koztisztviselk, akikre a jelen tgyrend hatalya kiterjed, kotelesaz tgyrendet
eléirasait megismerni és betartani.

Gyér, 2009. januar 28.

dr. Weiszné Takacs Andrea
gazdasagi vezet

Jévahagyom
Gyor, 2009. januar 30.

dr. Németh Eva
hivatalveze®



