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Ugyrend

A Vésarosnaményi Koz6s Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait az
allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban: Aht.), valamint az
allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) alapjan a kovetkezok szerint hatarozzuk meg.

1. A gazdasagi szervezet fogalma, az iigyrend hatalya, célja, tartalma

Az Avr. 9. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a gazdasagi szervezet:

— a  koltségvetés  tervezéséért, az  eldiranyzatok  mddositasanak,
atcsoportositdsanak  és  felhaszndldsanak (a  tovébbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi
és a pénzligyi, szamviteli rend betartasaért, és

— akoltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért,
a hasznélataban 1év6 vagyon hasznalataval, védelmével osszefiiggd feladatok
teljesitéséért

felelos szervezeti egység.

A szabalyzat hatalya a kovetkezékre terjed ki:

- Vasarosnamény Varos Onkorményzata

- Vasarosnamény Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

- Vasarosnaményi Human Szolgaltaté K6zpont

- Balazs Jozsef Varosi Konyvtar és Miivel6dési Kozpont

- Beregi Muzeum

- Jand Kézség Onkormanyzata

- Jand Ko6zség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

- Jand-Vésarosnamény-Gergelyiugornya Vizik6zmi( Beruhazasi Tarsulas
- Jand és Térsége Csapadékviz Elvezet6- Halozat Fejleszté Tarsulés

- Olcsva Kozség Onkormanyzata

- Véasarosnamény Varos, valamint Olcsva Kozség Ovoda Fenntart6 Tarsulasa
- Véasarosnaményi Jatékorszag Ovodai

Az Avr. 9. § (4) bekezdése alapjan, ha az onkormanyzati hivatalnal az Avr. 9. § (1)
bekezdése szerinti feladatok ellatdsara ©nalld szervezeti egység kijelolésére nincs
lehetdség, az 6nkormanyzati hivatal egészében kell biztositani az Avr. 9. § (1) bekezdése
szerinti feladatok ellatasat.

Az Aht. 6/C. § (1) bekezdése alapjan a helyi onkorméanyzat bevételeit és kiadésait a helyi
Oonkorményzat koltségvetése tartalmazza. A helyi 6nkorményzat bevételeivel és kiadasaival
kapcsolatban a tervezési, gazdéalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok ellatasarél az 6nkormanyzati hivatal gondoskodik.

Az Aht. 6/C. §. (2) bekezdés b) pontja alapjan a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat
bevételeivel ¢€s kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, -ellendrzési,



finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasar6l a helyi nemzetiségi
onkormanyzattal kotott szerzOdés alapjan az az Onkormaényzati hivatal gondoskodik,
amelyik a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat székhelye szerinti helyi onkorményzat
Onkormanyzati hivatali feladatait ellatja.

Az iligyrend célja, hogy a vonatkozo kozponti jogszabalyok, valamint a helyi sajatossagok
alapjan részletesen meghatdrozza a Hivatal gazdasagi szervezete altal ellatando
feladatokat, a vezetok és a gazdasagi szervezet pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért
felelos alkalmazottak feladat- és hataskorét (munkakorét), a helyettesités rendjét, a belsd
(szerven beliili) és kiilsé kapcsolattartas maodjat, szabalyait.

Az ligyrend a gazdasagi szervezet altal ellatandd kovetkezd feladatok végrehajtasdhoz
kapcsolddodan tartalmaz eléirasokat, szabalyokat:

az éves koltségvetés tervezése,

az eloiranyzat felhasznalas, modositas,

— az addssagot keletkeztetd tigyletekhez torténdé kormanyzati hozzajarulas,
— az lizemeltetés, fenntartas, mikddtetés, beruhazas,

— avagyon hasznélat, hasznositas,

— a munkaer6-gazdalkodas,

— apénzkezelés,

— apénzellatas,

— akonyvvezetés,

— azarszamadas.

2. A koltségvetés tervezésével dsszefiigg6 feladatok

A tervezett bevételek és kiadasok k6zott meg kell tervezni mindazokat a bevételeket €s
kiadasokat, amelyek

az ellatott kézfeladatokkal kapcsolatosak,

a tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak, vagy eseti jelleggel
varhatéak,

jogszabalyon alapulnak, vagy

az eszk6zok hasznositasaval fliggenek ossze.

2.1. Az eliozetes koltségvetési javaslat elkészitése

A Jegyzd a koltségvetési rendelet-tervezetet a Magyarorszag koltségvetésérdl szolo
térvény, az Aht., valamint az Avr. eldirasai figyelembevételével késziti eld.

Az Onkorményzat (Nemzetiségi Onkormdanyzat, Tarsuldsok) el6zetes koltségvetési
javaslatat - az Onallo szervezeti egységek tervezési feladatainak koordinalaséval — a
Pénziigyi- és Gazdalkodasi Osztaly Vezetdje késziti el.



Olcsva Kozség Onkormanyzatat és Jand Kozség Onkormanyzatat érintden az eldzetes
koltségvetési javaslatot az adott kirendeltségeken dolgozé koltségvetési iligyintézok
készitik el6.

A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell a kovetkezoket:

— létszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,

a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatdsat,

a beszerzési igényeket, az elvégzendd karbantartasi és feltjitasi munkakat,

az el6z6 évrol athizodo beruhazasi, felvjitasi feladatokat.

A szervezeti egységek igényeinek szamszerisitése utdan gondoskodni kell a kiadési
eldiranyzatok kialakitasarol.

Az Onkorményzat bevételi forrasanak tervezéséhez a koltségvetési szervek a helyi
Onkormanyzatok altalanos miik6désének és 4gazati feladatainak tamogatasat
igénylésének alapjaul ‘szolgalé mutatoszamokrol — irasban, a koltségvetési szerv
vezetdje altal alairt formaban — adatot szolgaltatnak. Ezek az adatok képezik helyi
Onkormanyzatok altalanos milkédésének ¢és 4gazati feladatainak tdmogatdsa
tervezésének alapjat.

a helyi adobevételek, valamint a gépjarmiiadé bevétel és a termofold
bérbeadasabol szarmazé jovedelemadd bevétel varhatdé Osszegérol az
Adécsoport Vezetdje és/vagy az adoiigyi iigyintézo ad informaciot a tervévet
megel6z0, valamint a koltségvetéssel érintett év adatai alapjan,

— a miikodési bevételek és az egyéb bevételek tervévet megel6z6 tényleges
adatairol és a tervévben tervezhetd bevételekrol a koltségvetési szervek adatot
szolgaltatnak. A Hivatal, valamint elkiiloniilten az Onkormanyzatnal ilyen
cimen tervezhetd bevételeirdl Koltségvetési- csoport Vezetéje nyujt
informaciot,

— az egyéb koltségvetési bevételek varhatd Osszegér6l a koltségvetési szervek
adatot szolgaltatnak. A Hivatal, valamint elkiiloniilten az Onkormanyzat ilyen
cimen tervezhetd bevételeir6l Koltségvetési- csoport Vezetéje nyujt
informaciot,

— a mikodési és felhalmozasi célra — allamhaztartiason kiviilrél — atvett
pénzeszkozok tervezhetd Osszegér6l a koltségvetési szervek adatot
szolgaltatnak. A Hivatal, valamint elkiiloniilten az Onkormanyzat ilyen cimen
tervezhet6 bevételeirol Koltségvetési- csoport Vezetdje nyujt informéaciot.

2.3. A koltségvetési rendelettervezet dsszedllitdisa
A koltségvetési szervek koltségvetési javaslatai alapjan az Snkormanyzat koltségvetési
rendelettervezetét — az Aht. 6. §, 23. §, 24. §, valamint az Avr. 24. § és a 28. § alapjan a

kell elkésziteni.

Az Aht. 23. § (2) bekezdésének a) és b) pontja alapjéan elkiiloniilnek egymastol

— a helyi 6nkormanyzat koltségvetési bevételei és koltségvetési kiadasai, valamint
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— a helyi Onkorményzat altal irdnyitott koltségvetési szervek (ide értve az
onkormanyzati hivatalt is) koltségvetési bevételei €s koltségvetési kiadasai.

Az Aht. 23. § (2) bekezdésében foglalt eldirasokkal Gsszhangban az Onkormanyzat
koltségvetési rendelettervezetének tartalmaznia kell:

a) a helyi onkormanyzat koltségvetési bevételi eldiranyzatait és koltségvetési kiadasi
el6iranyzatait
aa) mikodési bevételek és mikodési kiadasok, felhalmozési bevételek és
felhalmozasi kiadasok, kiemelt eldiranyzatok, és
ab) kotelez6 feladatok, 6nként vallalt feladatok és allamigazgatasi feladatok
szerinti bontasban,

b) a helyi 6nkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szervek koltségvetési bevételi
eldiranyzatait és koltségvetési kiadasi eldiranyzatait
ba) kiemelt eléiranyzatok,
bb) kotelez6 feladatok, 6nként vallalt feladatok és allamigazgatasi feladatok
szerinti bontasban,

c) a koltségvetési egyenleg Osszegét miikodési bevételek és miikodési kiadasok
egyenlege és a felhalmozasi bevételek és a felhalmozasi kiaddsok egyenlege
szerinti bontasban,

d) a koltségvetési hidny belsé finanszirozasara szolgalo, az Aht. 6. § (7) bekezdés a)
pont ab) és ac) alpontja szerinti finanszirozasi bevételi eldiranyzatokat,

€) a d) ponton tali koltségvetési hiany kiils6 finanszirozasara vagy a koltségvetési
tobblet felhasznalasara szolgalo finanszirozasi bevételi eldiranyzatokat és
finanszirozasi kiadasi el6irdnyzatokat,

f) a koltségvetési év azon fejlesztési céljait, amelyek megvaldsitasdhoz a
Magyarorszag gazdasagi stabilitasardl sz6lé 2011. évi CXCIV. torvény
(tovabbiakban: Gst.) 8. § (2) bekezdése szerinti adossagot keletkeztetd iigylet
megkotése valik vagy valhat sziikségessé, az adossagot keletkeztetd ligyletek
varhato egyiittes 6sszegével egyiitt,

g) a Gst. 8. § (2) bekezdése szerinti addssagot keletkeztetd tligyletekbdl és az
onkormanyzati  garanciadkbol és Onkormanyzati kezességekbol fennallo
kotelezettségeit az adossagot keletkeztetd tigyletek futamidejének végéig, illetve a
garancia, kezesség érvényesithetdségéig, és a Gst. 45. § (1) bekezdés a) pontjadban
kapott felhatalmazas alapjan kiadott jogszabalyban meghatarozottak szerinti sajat
bevételeit, és

h) a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos hataskoroket, igy kiilondsen a 2011.
évi CLXXXIX. térvény (Motv.) 68. § (4) bekezdése szerinti értékhatart, a
finanszirozdsi bevételekkel és a finanszirozasi kiaddsokkal kapcsolatos
hataskoroket.



Az Aht. 23. § (3) bekezdésében foglaltak szerint a koltségvetési rendeletben
elkiilonitetten kell szerepelnie az évkozi tobbletigények, valamint az elmaradt bevételek
potlasara szolgalo dltalanos és céltartalék osszegének.

Az elézéekben leirtakon tul a rendelettervezet mellékleteként — az Aht. 24. §-aban
meghatarozottaknak megfeleléen — a Képviselo-testiilet részére — szoveges indokolassal
egylitt — tajékoztatasul be kell mutatni

- ahelyi 6nkorményzat koltségvetési mérlegét kozgazdasagi tagolésban,
- az eldiranyzat felhasznalasi tervet,

- a tobbéves kihatassal jar6 dontések szamszerlsitését évenkénti bontasban és
Osszesitve,

- akozvetett timogatasokat- igy kiilonosen adéelengedéseket, adokedvezményeket
— tartalmaz6 kimutatést

- az Aht. 29/A. szerinti tervszamoknak megfeleléen a koltségvetési évet kovetd
harom év tervezett eléiranyzatainak keretszamait fobb csoportokban, és a 29/A. §
szerinti tervszamoktol torténod esetleges eltérés indokait.

Az Aht. 26 §- a alapjan a Nemzetiségi Onkormanyzatra és a Tarsulasra az Aht. 23-25. §
rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal, hogy

— koltségvetési rendeleten koltségvetési hatarozatot kell érteni,

— a képviseld-testiilet hataskorét a nemzetiségi Onkormanyzat képviseld-
testiilete vagy a tarsulasi tanacs gyakorolja,

— a polgarmester részére meghatarozott feladatokat a nemzetiségi
Onkormanyzat elndke vagy a tarsulasi tanacs elnoke latja el,

A Jegyzé — az Avr. 27. § alapjan — a koltségvetési rendelettervezetet a koltségvetési
szervek vezetdivel egyezteti, annak eredményét irdsban rogziti, majd a
rendelettervezetet és az egyeztetés eredményét a Polgarmester a Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatban foglaltak szerint a Képviseld-testiilet bizottsagai el€ terjeszti.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért a Jegyzo (Aljegyzo) felelos.

A rendelettervezet Osszedllitasaban kozremikodik a Pénziigyi — €s Gazdéalkodasi
Osztaly Vezetdje koordinalasa mellett a Pénziigyi — és Gazdéalkodasi Osztaly (legfoképp
a Koltségvetési Csoport), az Olcsvai, valamint a Jandi Kirendeltségen a koltségvetési
tigyintézok.

Az Aht. 24. § (3) bekezdése alapjan a Jegyzé altal — az Aht. 23. §, valamint az Avr. 24.
§ szerint — elokészitett koltségvetési rendelettervezetet a Polgarmester februar 15-éig, ha
a kozponti koltségvetésrol szolo torvényt az Orszaggylilés a naptari év kezdetéig nem
fogadja el, a kozponti koltségvetésrol szolo torvény hatalybalépését kovetd
negyvenétddik napig nyujtja be a Képviselo-testiiletnek.



2.4. A sajdt bevételek, valamint az adodssdgot keletkezteto iigyletekbol eredd fizetési
kotelezettség bemutatdsa

Az Aht. 29/A. §-ban meghatarozottak alapjan a helyi onkorményzatnak a koltségvetési
rendelet elfogadasaig hatarozatban kell megallapitania

— aGst. 45. § (1) bekezdés a) és b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan az
adossagot keletkezteté tgyletekhez torténd hozzajarulds részletes
szabélyairol szolé 353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 2.§-ban

meghatarozottak szerinti sajat bevételeinek, valamint

— a Gst. 3.§ (1) bekezdése szerinti addssagot keletkeztetd ligyleteibdl eredd
fizetési kotelezettségeinek a koltségvetési évet koveté harom évre
varhato osszegét.

Az onkormdnyzat adossdagot keletkeztet itigyletbol szdrmazo tdrgyévi oOsszes fizetési
kotelezettsége az adbssdagot keletkeztetd iigylet futamidejének végéig egyik évben sem
haladhatja meg az onkormdnyzat adott évi sajat bevételeinek 50%-at.

A hatarozat elkészitéséért a Polgarmester felelds.
2.5. A koltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szervek részére

A Képviselo-testiilet altal elfogadott és koltségvetési rendeletben foglalt, a koltségvetési
szervek szamdéra kotelezben betartandd elbiranyzatokrol, valamint a koltségvetés
végrehajtasara vonatkozo szabalyokrdl - a rendelet megkiildésével - tajékoztatni kell a
koltségvetési szerveket.

A tajékoztatasnak a rendelet elfogadasat kovetd 15 napon beliil meg kell torténnie,
melynek teljesitéséért a K6ltségvetési Csoport Vezetdje felelds.

2.6. Elemi koltségvetés osszedllitasa

A tervezés masodik szakaszaban az Onkorményzat/Nemzetiségi
Onkorményzat/Tarsulas koltségvetési rendeletében elfogadott bevételi és kiadasi
eliranyzat-csoportok, valamint a kiemelt eldiranyzatok Osszegének ismeretében és a
koltségvetés végrehajtasara vonatkozo szabalyok figyelembevételével el kell késziteni

— az Onkormaényzatok,

— Nemzetiségi Onkormanyzatok,

— aKoltségvetési szervek,

— Thérsulasok elemi koltségvetését.
Elemi Kkoltségvetés: az allamhaztartas szamvitelérol szolé 4/2013. (I.11.) Korm.
rendelet 6. § (2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti koltségvetési jelentésben szerepld

eredeti eloiranyzatokat, valamint ac) és ad) alpontja szerinti adatszolgaltatasok
tervértékeit tartalmazza.

A Hivatal a helyi 6nkormanyzat, a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat és a tarsulasok
elemi koltségvetését, az Onkormanyzati Hivatal, valamint a helyi 6nkormanyzati
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koltségvetési szervek elemi koltségvetését a Pénziigyminisztérium altal targyévre
kiadott, a MAK honlapjardl letltheté nyomtatvanygarnitira kitoltésével késziti el.

A Hivatal, valamint a hozza rendelt koltségvetési szervek elemi koltségvetések
Osszeallitasaért a Koltségvetési Csoportvezetd felelds.

A koltségvetés Osszeallitdsaban kozremiikodik a Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly
ezen beliil a Koltségvetési Csoport.

Az Avr. 33. § (1) bekezdésben foglaltak alapjan

— helyi Onkormanyzat, ¢és az 4ltala iranyitott koltségvetési szerv elemi
koltségvetését a Polgarmester hagyja jova,

— a nemzetiségi onkormanyzat elemi koltségvetését a nemzetiségi Onkormanyzat
elnoke hagyja jova.

— atarsulas, térségi fejlesztési tandcs elemi koltségvetését az elndk hagyja jova.

A koltségvetési szervek elemi koltségvetését a Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly
Vezetije és a Koltségvetési Csoportvezeté késziti el jovahagyasra a Polgarmester
részére.

A Hivatal a helyi 6nkormanyzat és a helyi 6nkorményzat altal iranyitott koltségvetési
szerv jovéhagyott elemei koltségvetésérél — az Avr.  33. § (2) bekezdésében
meghatarozottak alapjan — az 6nkormdanyzati rendelettervezet képvisel6-testiilet elé
terjesztésének hataridejét kovetd harminc napon beliil adatot szolgaltat a Kincstar altal
miik6dtetett elektronikus adatszolgéltaté rendszerben.

Az adatszolgdltatds hatdridore torténd teljesitéséért a Koltségvetési Csoportvezetd
felel6s.

3. Eloiranyzat médositas

Eléiranyzat-médositas az Onkormanyzat, valamint a koltségvetési szervek részére
megallapitott kiadasi el6iranyzat novelése vagy csokkentése, a bevételi eldiranyzatok
egyidejii novelése vagy csokkentése mellett.

Eldiranyzat-atcsoportositas az atcsoportositast végrehajtd koltségvetésének — az
allamhaztartds 6nkormanyzati alrendszerében a koltségvetési rendelet Osszesitett —
kiadasi el6iranyzatai f60sszegének valtozatlansaga mellett, a kiadasi eldirdnyzatok
egyidejii csokkentésével és novelésével végrehajtott modositas.

Az 6nkormanyzat altal a koltségvetési rendeletben eredeti eldirdnyzatként jovahagyott
eléiranyzatok kozott eldirdnyzat-atcsoportositasokat illetve el6iranyzat-modositasokat
az Onkormanyzat Jegyzdjénél (Aljegyz6jénél) kell kezdeményezni.

Az el6iranyzat modositas keretében elvégzendo6 feladatok:
— az eldiranyzat modositasi javaslat kidolgozasa,

— az elbiranyzat moddositdst megalapozé bizonylatok, dokumentumok
Osszegyljtése, megoOrzése



— ajovahagyott eldiranyzat médositasok nyilvantartasa.

El6iranyzat-atcsoportositas, illetve eléiranyzat-moédositds csak az Onkorményzat
Képviselo-testiiletének dontése alapjan az abban foglaltak szerint hajthato végre.

A jovahagyott kiemelt eldiranyzatokon beliil a részeldiranyzatoktdl — az Avr.-ben,
valamint az Onkormanyzat altal meghatarozott kivételekkel — az Onkorményzat, a
Hivatal, a koltségvetési szerv eldiranyzat modositas nélkiil is eltérhet.

Az elGiranyzat atcsoportositasra illetve modositasra vonatkozo javaslat elkészitéséért a
Pénziigyi- ¢és Gazdalkodasi Osztily Vezetéje iranyitasaval Koltségvetési
Csoportvezeto felelds.

Az elbirdnyzatok valamint azok moddositasanak nyilvantartasat folyamatosan, az
egységes rovatrend szerinti bontasban kell vezetni, és abba az eléiranyzatok barmely
valtozasat a valtozast kévetéen azonnal feljegyezni.

Az elbiranyzatok nyilvantartasanak legalabb az Ahsz. 14. sz. melléklet 1. Eléiranyzatok
nyilvantartasa szerinti adatokat kell tartalmaznia.

A nyilvantartas vezetéséért a Koltségvetési Csoportvezeté felelos.

4. Az adéssagot keletkeztetd iigyletekhez torténé kormanyzati hozzajarulds

4.1. Adatszolgdltatds

A Gst. 10/C. § (1) bekezdése alapjan az oOnkormanyzat a targyévre vonatkozo
koltségvetési  rendeletében, hatarozatdban  szerepeltetett adossagkeletkeztetési
szandékardl, - a Gst.10. § (3) bekezdés b) pontja, valamint ¢) pont cb) és cd) alpontja,
tovabba a 10/A. § szerinti miikodési célu addssagot keletkezteté és a 10/B. § (3)
bekezdése szerinti adossagmegujitéd tigyletek kivételével - az adossagot keletkeztetd
tigyletéhez kapcsolodo fejlesztési céljarol és az tigylet varhato értékérdl a helyi
Oonkormanyzatokért felelds minisztert és az allamhaztartasért felelés minisztert
elézetesen tajékoztatja.

Az adatszolgaltatasra vonatkozo részletes szabalyokat a 353/2011. (XI1.30.) Korm.
rendelet 3. § rogziti.

Az adatszolgaltatas teljesitéséért a Koltségvetési Csoportvezeto felelds.

4.2. A Kormdny hozzdjdruldsa irdnti kérelem benyujtisa
A Gst. 10. § (1) bekezdése alapjan az onkorminyzat érvényesen Kkizarédlag a
Kormany elézetes hozzajarulisaval vallalhat a Polgiari Torvénykonyv szerinti

kezességet és garanciat, valamint kothet adéssagot keletkezteté iigyletet.

A Gst. 10. § (3) bekezdésében meghatarozott esetekben nincs sziikség a Kormany
hozzajaruldsara.

A 353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdéscében foglalt el6irasnak
megfeleléen az Onkormanyzat a hivatkozott korméanyrendelet 3. § (1) bekezdésében
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meghatarozott adatszolgéltatds alapjan nyudjtja be a Kormany hozzajarulasa iranti
kérelmét a fejlesztési célu iigylethez.

A kérelmet a kincstar altal lizemeltetett elektronikus rendszeren keresztiil kell
benyujtani a kincstar onkorményzat székhelye szerint illetékes teriileti szervének.

A kérelem Osszeallitasa €s a kincstar 6nkormanyzat székhelye szerint illetékes teriileti
szerve részére torténd megkiildése a Koltségvetési Csoportvezeté feladatat képezi.

5. A Hivatal iizemeltetési, fenntartisi és miikodési feltételeinek biztositasihoz
kapcsolodé feladatok

A gazdasagi szervezet kiemelt {izemeltetési, fenntartasi, miikodési feladatai a
kovetkezok:

— az lizemeltetési, fenntartasi kiadasok folyamatos figyelemmel kisérése €s az
eldiranyzatokkal torténd osszehasonlitésa,

— akoltségtakarékos megoldasok keresése,

—  kotelezettségek vallalasok el6készitése, lebonyolitasa.

Az éves koltségvetésben tervezett, a hivatal miik6dését szolgélo

— eszk6zbk, berendezések beszerzéséért a munkakori leirasaban arra
felhatalmazott {igyintézo a felelds,

— a sziikségessé valt karbantartasi munkak elokészitéséért, végrehajtasaért a
munkakori leirasaban arra felhatalmazott tigyintéz6 a felel6s.

6. Beruhazassal, felujitassal kapcsolatos feladatok

A gazdasagi szervezetnek a beruhazasokkal, felujitasokkal kapcsolatban a kovetkezd
fobb feladatokat kell ellatnia:

— a koltségvetés 0Osszeallitasahoz, valamint az évk6ézi modositasdhoz a
beruhazéasokkal, felujitasokkal kapcsolatos eldiranyzatok felmérése,
javaslattétel elokészitése,

— a tervezett beruhazasok, felgjitasok tervezett 6sszege azt sziikségessé teszi,
a kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa,

— amennyiben kozbeszerzési eljaras lefolytatdsa nem sziikséges, arajanlatok
beszerzése, értékelése, javaslattétel a kivitelezo kivalasztasara,

— a beruhazasok, felujitasok pénziigyi lebonyolitésa,

— a befejezett beruhazasokkal, feltjitasokkal kapcsolatos alloméanyba-vételi
bizonylat és lizembe-helyezési okmany elkészitése,

— a beruhazassal, felujitassal létrejott targyi eszkéz, immateridlis joszag
konyvviteli nyilvantartasi rendszerben (fokonyv, analitika) torténd
szambavétele.
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7. Vagyongazdalkodissal kapcsolatos feladatok

7.1. Vagyonnyilvdantartds, vagyonkimutatds

Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint azok kezelésével 0sszefiiggd
alapvetd szabalyokat az Aht., a nemzeti vagyonrél sz6l6 2011. évi CXCVI. t6rvény,
valamint Vasarosnamény Véaros Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének az
Oonkormanyzat vagyonardl, a vagyongazdalkodas szabalyair6l szdol6 7/2012. (II1.30.)
szam\ rendelete (tovabbiakban: Vagyonrendelet) tartalmazza.

A vagyon nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok és eljarasok a kovetkezok:
Az Onkormanyzat vagyonanak folyamatos, naprakész
— fékényvi nyilvantartasat a munkakori leirdsaban azzal megbizott konyveld,

— analitikus nyilvantartdsit a munkakori leirdsdban azzal megbizott
gazdalkodasi ligyintézo,

— vagyonkataszteri nyilvantartasat a munkakori leirasdban azzal megbizott
gazdalkodasi ligyintéz6 végzi.

Az Onkormanyzatnil, a Nemzetiségi Onkormanyzatnal, Koltségvetési szerveknél,
valamint a Tarsuldsoknal kezelt, illetve szamba vett eszk6zoket és azok forrasait az
allamhaztartds szamvitelérél szolo 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet, a szamlarend,
valamint a bizonylati rend el6irasai szerint kell nyilvantartani.

Az oOnkormanyzati vagyon részét képez$ térzsvagyont a tobbi vagyontdl
elkiilonitetten kell nyilviantartani.
A torzsvagyont
— forgalomképtelen és
— korlatozottan forgalomképes
vagyonként kell nyilvantartani.
Ezek korét a nemzeti vagyonrdl szold 2011. évi CXCVI. torvény, valamint az

Onkorményzat Vagyonrendeletének 1. szdmu, 1/A. szami, 2. szamu és 3. szamu
mellékletei hatarozzak meg.

A vagyont az éves zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatisban be kell mutatni.

Az Onkorményzat Képvisels-testiilete részére a zarszamadashoz csatolt — az Aht. 91. §
(2) bekezdésében meghatarozott — vagyonkimutatas az Onkormdnyzat és koltségvetési
szervei sajat vagyonanak adatait (eszkozeit és kotelezettségeit) mutatja be.

A vagyonkimutatast

— az allamhaztartds szamvitelérdl szol6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 30. §,
valamint

— az Onkormanyzat vonatkozé rendeletében foglaltak alapjan kell dsszeallitani.
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A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatdshoz sziikséges adatok Osszegytjtéséért,
Osszesitéséért, valamint a vagyonkimutatds Osszedllitasaért a Pénziigyi- és
Gazdalkodasi Osztaly Vezetije felelds.

A vagyonkimutatés elkészitése soran a Pénziigyi- €s Gazdalkodasi Osztaly gazdalkodasi
tigyintézoi kozremiikodnek.

A Hivatalban értékben nyilvantartott 6nkormanyzati tulajdonii vagyontargyakban
bekovetkezett valtozasrdl feladatkoriiket érintéen a koltségvetési szervek vezetoi, a
Hivatal bels6 szervezeti egységeinek vezetdi, - kiemelten a Varosfejlesztési Csoport
Vezetdje, a Varosiizemeltetési Csoport Vezetdje, valamint a vagyongazdalkodasi
ligyintéz6 — koteles tajékoztatni a konyvviteli nyilvantartast vezetd koztisztviselot.

Olcsva Kozség Onkorményzata, valamint Jand Koézség Onkormanyzata esetében az
értékben nyilvantartott dnkormanyzati vagyontargyakban bekovetkezett valtozasokat a
koltségvetésért felelos ligyintézok kotelesek kovetni, atvezetni.

A tajékoztatast a valtozas bekovetkezését kovetd 5 napon beliil a megfelelé bizonylatok
masolatanak atadasaval kell megtenni.

7.2. Ingatlanvagyon nyilvantartds és adatszolgdltatds

Az Onkormdanyzat tulajdoniban levé ingatlan vagyonrél az onkormanyzatok
tulajdondban 1évd ingatlanvagyon nyilvantartasi €és adatszolgdltatasi rendjérdl szolo,
modositott  147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet és annak melléklete szerinti
ingatlanvagyon katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni.

Az ingatlan valésagos allapotaban, értékében bekovetkezett valtozast, a bekdvetkezéstol
szamitott 90 napon beliil a kataszteren at kell vezetni.

Az ingatlan kataszter
— felfektetése,
— folyamatos vezetése, valamint
— a valtozasok atvezetése €s

— az adatszolgaltatés teljesitése
a munkakori leirasaban azzal megbizott gazdalkodasi tigyintéz6 feladatat képezik.

Az adatszolgaltatas csak a Jegyzo6 alairasaval teljesithetd.

Az ingatlankataszter €s a fokonyvi konyvelés (analitikus nyilvantartas) adatait évente
legalabb a koltségvetési beszamolo elkészitését megel6zden egyeztetni kell.

Az egyeztetést a munkakori leirasaban azzal megbizott gazdalkodasi tigyintézonek és a
konyveldnek kell elvégeznie.

8. Munkaer6 és bérgazdalkodas

Az Onkormanyzat, valamint a koltségvetési szervek engedélyezett létszamat a
Képviselo-testiilet allapitja meg.
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Az Onkormanyzatban foglalkoztatottak tekintetében a munkaltato jogokat a
Polgarmester gyakorolja.

A Hivatal koztisztvisel6i, valamint a munka torvénykonyve szerint foglalkoztatottak
tekintetében a munkaltatdi jogokat a Jegyzo gyakorolja.

A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos
elokészitd munkalatokat (kinevezés, munkaszerz6dés, atsorolas, munkaviszony
megsziintetd hatérozat stb. elkészitése) a Jegyzoi Titkarsag humanpolitikai munkatarsa
végzi.

A Hivatal a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve kozotti - létszdm és
bérgazdalkodasra vonatkozo - folyamatos munkakapcsolatot szintén a Jegyzoi Titkarsag
humanpolitikai munkatérsa biztositja, mint jelent6-felelos.

A jelent6-felelos személyérol és a személyében bekovetkezett valtozasrol a Magyar
Allamkincstar teriiletileg illetékes szervét a Jegyzo tajékoztatja.

A felelds tovabbitja az Allamkincstér teriiletileg illetékes szervéhez mindazokat a
— rendelkezéseket,
— jelentéseket,
— okmanyokat,

amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatdsok €s egyéb jarandosagok
folyositasara kozvetleniil vagy kozvetve kihatdssal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megsziinésére vonatkozo okmanyokat és bérkihatast
rendelkezéseket a valtozastol szamitott 3 munkanapon beliil meg kell kiildeni az
Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez.

A jutalom kifizetésének megtorténte utan
— a kifizetett jutalmakat,
— alevont nyugdijjarulékot és személyi jovedelemado el6leget

a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez be kell jelenteni.

A dolgozdk személyi, csaladi €s szolgalati adataiban bekovetkezett valtozasokat az
Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez minden esetben be kell jelenteni.
A jelento-felelosnek

— az itt nem érintett kérdésekben az Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve
altal kialakitott szabalyok szerint kell eljarnia,

— az adatkozlés, valtozasjelentés soran az Allamkincstar teriiletileg illetékes
szerve altal rendszeresitett nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

A létszam és bérgazdalkodasra vonatkozo naprakész nyilvantartasokat a jelentd-felelos
vezeti.

Az Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve részére t6rténd jelentések hataridére vald
teljesitéséhez a vonatkozd dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul at kell adni a
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jelento-felelds részére abban az esetben, ha azokat nem 6 kezeli, illetve nem ¢ késziti
eld.

A Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve részére torténd adatszolgaltatas a
kozpontositott illetmény-szamfejtési rendszeren (KIRA) keresztiil torténik.

9. Megallapodas a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervvel

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervnek €s a Kozos
Onkormdnyzati Hivatalnak, mint az Onkormanyzat altal kijelolt koltségvetési szervnek
—az Avr. 9. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan — munkamegosztisi megallapodast
kell kitni, amely a munkamegosztas és felel6sség vallalas rendjét rogziti.

A munkamegosztisi megillapodast az Avr. 9. § (5a) bekezdésében rogzitett
tartalommal Kkell elkésziteni.

A munkamegosztasi megallapodas elkészitéséért és folyamatos aktualizalasaért

Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztalyvezetd felelds.

10. A helyi dnkormanyzatok altaldnos miikodésének és agazati  feladatainak
timogatasa igénylése, év kizbeni lemondasa, évkozi pétlolagos igénylése

Az Onkormanyzat bevételi forrasat képezé, a helyi onkormanyzatok 4ltalanos
mikodésének és dgazati feladatainak tdmogatasa Osszegének szamitési alapjat képezo
mutatéoszamoknak az intézményekt6l — irasban, az intézményvezetd altal alairt
formaban — torténd begyiijtéséért, valamint azoknak feliilvizsgélata és Gsszesitése utan a
Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve felé — az 4altala meghatarozott
hataridore — térténd tovabbitasaért a Koltségvetési Csoportvezetd a felelds.

Az Avr. 107. § alapjan a helyi onkormanyzat a szamdra megallapitott timogatas
modositasat, valamint az O6nkormdanyzati korén beliili és koron kiviili atadasat a
koltségvetési év soran legfeljebb két alkalommal az Avr. 105. §-ban meghatarozott
moédon kezdeményezheti, a kozponti koltségvetésrdl szol6 torvényben foglaltak szerint.

A tamogatasok igénylésének alapjaul szolgalé mutatdoszamok tényleges alakuldsanak
figyelemmel kiséréséért €s azok alapjan

— atamogatasok eldiranyzatanak lemondésanak, illetve

— apotlolagos igény benyujtasanak

elokészitéséért — majd a Jegyzdvel tortént egyeztetést kovetdéen — a Magyar
Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve részére torténé megkiildéséért a Koltségvetési
Csoportvezeto a felelds.

Az Aht. 58. § (1) bekezdése alapjan a helyi 6nkormanyzat az éves koltségvetési
beszamoldjaban szamol el a szamara a koltségvetési évben folyodsitott tamogatasokkal.

A helyi 6nkormanyzat az éves koltségvetési beszamoldjaban a koltségvetési évben
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folyositott tamogatasok felhasznalasat onellendrizheti.

Az Onellendrzést a koltségvetési beszamolo teljesitésének hataridejét kovetd masodik
honaptél onellendrzési potlék megfizetésével egyidejiilleg kezdeményezheti, legkésébb
annak az évnek az utolsd napjaig, amely évben az éves koltségvetési beszamolot el
kellett készitenie. Az onellenérzésre és a potlékok mértékére az Avr. 108/A §-.at kell
alkalmazni.

11. Palyazati pénzeszkozok igénybevétele

Onkormanyzati sajat erét igényld timogatasokra vonatkozo igény csak a Képviseld-testiilet
targgyal kapcsolatos dontése alapjan nyujthaté be.

Az igénybejelentések Osszedllitaisa — a Pénziigyi- és Gazdalkodasi Osztaly Vezetdje
bevonasaval a szakteriilet szerint érintett koltségvetési szervek vezetéi,
csoportvezetok, a kirendeltségeken a koltségvetésért felelés iigyintézé (a tovabbiakban:
palyazati koordinator) - feladata.

A palydzat kedvezé elbirdlasa esetén megkotendé finanszirozasi szerzodést — amit a
Polgarmester és a Jegyz0 ir ala — Pénziigyi- és Gazdalkodasi Osztaly Vezet6je bevonasaval
a palyazati koordinator késziti eld, aki ezt a tevékenységet a munkakori leirdsban érintett
dolgoz6 utjan latja el.

A beruhazasokkal kapcsolatos szamlakat a munkakori leirasaban arra Kkijelolt
(tavollétében a helyettesitésére kijelolt) pénziigyi iigyintézé, a kirendeltségeken a
koltségvetésért felelés kollaudal(tat)ja, és gondoskodik ezen szamlék pénzintézethez
torténd benyujtasarol.

A beruhazassal kapcsolatos pénziigyi felhasznaldsokrol — beruhdzasonként —nyilvantartast
kell vezetni, melynek a kévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- beruhazas megnevezése,

- beruhazassal kapcsolatos kiadasok tervezett dsszege,
- a tamogatas mértéke, dsszege,

- a kivitelez6i szamla

- benyujtasanak idépontja,

- eredeti Osszege,

- kollaudalt 6sszege,

- a beruhazassal kapcsolatban igénybe vett

- sajat forras,

- tmogatas.

Valamennyi nyertes palyazatrol nyilvantartast kell vezetni, melynek elkészitésér6l a
munkakori leirasaban arra Kkijelolt (tavollétében a helyettesitésére kijelolt) pénziigyi
iigyintézd, a kirendeltségeken a koltségvetésért felelds ligyintézé gondoskodik.

A palyazati koordinatornak és a nyilvantartas vezetdjének feladata — szakteriiletét érintéen
— a palyazati tamogatas lehivasa, felhasznalasa, a befejezéskor a tdmogato szerv részére
kiildend6 pénziigyi elszamolas elkészitése és megkiildése, kivéve, ha a projektben errdl
masként tortént rendelkezés.
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12. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szamvitelrél sz6lo
2000. évi C. térvényben és az allamhaztartas szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (I.11.) Korm.
rendeletben (tovdbbiakban: Ahsz.) meghatarozott alapelveket, eldirasokat.

Minden gazdasagi eseményrdl, amely az Onkormanyzat, a Nemzetiségi Onkormanyzat,
Koltségvetési  szervek, valamint a Tarsuldsok eszkozeinek, illetve forrasainak
allomanyat megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.

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

A bizonylatokon az adatokat id6tallé mdédon gy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megOrzesi hatariddig olvashatok legyenek.

A Dbizonylatok kezelésének, a szamviteli nyilvantartdsok vezetésének részletes
szabalyait a Bizonylati rend és a Szamlarend tartalmazza.

13. Adatszolgaltatashoz, beszamolé készitéséhez kapcsolédo feladatok:

13.1. Adatszolgdltatds a tartozdsdllomdny alakuldsdrol

Az Onkorményzat feliigyelete ala tartozo onalléan- és részben ondlléan gazdalkodd -
koltségvetési szervek az elismert tartozasall omanyukrol - nemleges adat esetén is - minden
honapban az Onkormanyzat altal meghatarozottak szerint, adatszolgaltatast kotelesek
teljesiteni.

A Kkoltségvetési szervek altal szolgaltatott adatok Osszegytjtéséért, valamint azoknak
Polgarmester és Jegyzd részére torténd atadasaért a munkakori leirasaban arra kijelolt
(tavollétében a helyettesitésére kijelolt) gazdalkodasi iigyintézé a felelds.

13.2. Idokozi koltségvetési jelentés

Az Onkormanyzat koltségvetési gazdalkodasanak alakuldsardl a koltségvetési szerveket is
magaban foglal6 - id6ko6zi koltségvetési jelentést koteles dsszeallitani.
Az 1dokozi koltségvetési jelentést az Avr.-ben meghatarozott modon kell 6sszeéllitani.

A helyi 6nkormanyzat, a nemzetiségi 6nkormanyzat, a tarsulds, a térségi fejlesztési tanacs,
valamint - az iranyitd szerv jovahagyasaval - az allamhéztartds Onkorményzati
alrendszerébe tartozo koltségvetési szerv az id6kozi koltségvetési jelentést a koltségvetési
év els6 harom honapjarol aprilis 20-aig, azt kovetden havonta, a targyhot kovetd honap 20-
aig, a koltségvetési év tizenkét honapjardl a koltségvetési évet kovetd év februar 5-éig a
Kincstar altal miikodtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerbe t6lti fel.

Az Onkormanyzati szintl id6kozi koltségvetési jelentés Osszeallitasaért és az

Igazgatdsaghoz torténd tovabbitasaért a Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztalyvezetd, illetve
a munkakori leirasaban arra kijel6lt konyvelo a felelés.
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13.3. 1dokozi meérlegjelentés

Az eszkozok és forrasok targyidészakban konyvelt véltozasair6l a helyi 6nkormanyzat,
nemzetiségi dnkormanyzat, tarsulas idokozi mérlegjelentést készit.

Az 1d6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet koveté honap 20. napjdig, a negyedik
negyedévre vonatkozoan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd év februar 5-€ig, az
éves jelentést az éves koltségvetési beszamold benyujtasanak hataridejével megegyezden
kell a Kincstar altal miikodtetett elektronikus adatszolgaltat6 rendszerbe feltolteni.

Az Onkormaényzat, a Nemzetiségi Onkormanyzat, Koltségvetési szervek, valamint a
Tarsulasok idokozi mérlegjelentésének Osszeallitasaért a Pénziigyi és Gazdalkodasi
Osztilyvezetd, illetve a munkakori leirasaban arra kijelolt konyvelé a felelés.

13.4. A kéltségvetési beszamolo osszedllitdsdaval kapcsolatos feladatok

Az Onkormanyzat, a Nemzetiségi Onkormanyzat, Koltségvetési szervek, valamint a
Tarsulasok az eldiranyzatok felhasznalasardl és a gazdalkodasrdl a koltségvetési szervek
beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségér6l szolo Kormanyrendelet eldirdsai szerint
éves beszamolot koteles késziteni.

A beszamolo6t a kdzpontilag meghatarozott hataridére és tartalommal kell elkésziteni, a
Pénziigyminisztériumnak a zarszdmadasra vonatkozd tajékoztatdja figyelembe vételével. A
beszamolot a gazdasagi szervezet allitja 6ssze.

13.5. Az éves beszdamolo tartalma, beszdmolo készitéssel kapcsolatos feladatok

Az éves koltségvetési beszamolo részei:
- konyvviteli mérleg,

- pénzforgalmi jelentés,

- pénzmaradvany-kimutatas,

- eredmény-kimutatas,

- kiegészitd melléklet.

Az oOnkormanyzat a beszamolasi kotelezettségének a Pénziigyminisztérium altal
Osszeallitott Onkormanyzati Koltségvetési Beszamolo" -val tesz eleget.

Az éves beszamoldt a fokonyvi kivonat adataibol - év végi, december 31-i fordulénapot
figyelembe véve - kell elkésziteni.

A fékoényvi kivonat sszeallitasa eldtt a kovetkezoket kell biztositani:
- leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,

- el6iranyzatok egyeztetése,

- év végi zarlati munkak elkészitése,

- mérleg Osszedllitasa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkak soran a kovetkezoket kell elvégezni:

- a bankszamldk egyenlegének egyeztetését a december havi utolsé bankszamla-kivonat
adataival,
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- a pénztarjelentések december havi utolsd adatainak egyeztetését a fokonyvi pénztar-
szamla adataval,

- a decemberben kifizetett bérek elszamolasat feladas alapjan,

- a bevételek és kiadasok konyvelését december 31-ig szakfeladatonként,

- a leltarral megallapitott készletek, kovetelések (adosok, vevok, egyéb kovetelések) €s
kotelezettségek (szallitok) allomany-valtozasanak elszamolasat a tokevaltozassal szemben,
- a pénzforgalmi jelentés elkészitését kovetden az allomanyi és forgalmi szamlak
atvezetését az allomanyi szamlakra a tékevaltozassal egyidejileg torténd elszamolassal,

- az értékcsokkenések elszamolasat,

- a likvid hitelek és forgatasi célu értékpapirok forgalmanak nettdsitasat,

- a Koltségvetési bevételek és kiadasok szamla atvezetését a Koltségvetési tartalék
szamlara.

Az éves beszamold Osszedllitaisa és a Kincstarhoz hataridére torténd tovabbitdsa a
Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztilyvezetd, illetve a munkakéri leirasaban arra kijelolt
konyvelé a felel6s, a kirendeltségeken a koltségvetésért felelés iligyintézé feladata.

A beszamolo részét képezi a normativ allami hozzajarulasokkal torténd elszamolas is.

A normativ 4llami hozzajarulassal valo elszamolas érdekében a tényleges
mutatészamoknak az intézményektdl - irdsban, az intézményvezetd éltal alairt formaban -
torténé begyujtéséért, ellendrzéséért a Koltségvetési Csoportvezetd (tavollétében a
munkakori leirasban a helyettesitésére kijelolt koztisztvisel6) a felelés.

A tényleges mutatdszamokra vonatkozé adatszolgaltatas hataridejét ugy kell kialakitani,
hogy annak ellenérzése a beszamold elkészitéséig megtorténhessen. Az intézmények altal
szolgaltatott adatokat a beszamolo végleges Osszeéllitasa, Kincstar részére torténd leaddsa
elott ellendrizni kell.

Olcsva K6zség Onkormanyzata, valamint Jand Kozség Onkormanyzata normativ allami
hozzajarulasanak alapjat képez6 mutatoszamok kimunkéldsa, hataridére torténd
tovabbitasa az adott kirendeltségen dolgozd koltségvetésért felelés iigyintézé feladata.

Az allami koltségvetéssel torténd elszamolas pénziigyi teljesitéséért a Pénziigyi- és
Gazdalkodasi Osztaly Vezetdje, a kirendeltségeken a koltségvetésért felelos tartozik
felelosséggel.

Az éves beszamolo keretében informéciot kell szolgéltatni, tovabba az igénybevett
- cél és
- cimzett tiamogatasokrol el kell szdmolni.

14. Zarszamadasi rendelettervezet

Az Aht. 91. § (1) bekezdésében meghatirozottak szerint a helyi &nkorményzat
koltségvetésének végrehajtasara vonatkozd zarszamadasi rendelettervezetét a Jegyzd
késziti elo, és a Polgarmester terjeszti a Képviseld-testiilet elé ugy, hogy az a
Képviselo-testiilet elé terjesztését koveté harminc napon beliil, de legkésobb a
koltségvetési évet koveté otodik hénap utolsé napjaig hatalyba lépjen.
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Az Aht. 91.§ (2) bekezdése, valamint az Avr. 162. § alapjan a zarszimadas
eléterjesztésekor a képviselo-testiilet részére tajékoztatasul a kovetkezé mérlegeket
és kimutatiasokat kell bemutatni:

— az Aht. 24. § (4) bekezdése szerinti mérlegeket, kimutatasokat azzal, hogy az
eléiranyzat felhasznalasi terve a pénzeszk6zok valtozadsanak bemutatasat kell
érteni,

— a helyi onkormanyzat adossaganak allomanyat lejarat, a Gst. 8. §-a szerinti
adossagot keletkezteté iigyletek, bel- és kiilfoldi irdnya kotelezettségek
szerinti bontasban,

— avagyonkimutatast,

— a helyi Onkormanyzat tulajdondban all6 gazdalkodé szervezetek
miik6désébol szarmazo kotelezettségeket, a részesedések alakulasat,

— akozvetett tamogatasok Gsszegeit legalabb az Avr. 28. §-ban meghatarozott
részletezettségben.

A zarszamadasi rendelettervezetet — az Osszehasonlithatésdg érdekében — a
koltségvetési rendelettel azonos szerkezetben kell §sszeallitani.

Az Aht. 91. § (1) bekezdésében foglalt eldiras alapjan a zdrszamadasi rendelet
tervezetével egyiitt a képvisel6-testiilet részére tajékoztatasul be kell nyujtani a
kincstar — Aht. 68/B. § szerinti — ellenérzése keretében a helyi onkormanyzat éves
koltségvetési beszamolojaval kapcsolatosan elkészitett jelentését.

A rendelettervezetet évente majus 31-ig kell elkésziteni.

A rendelettervezet 6sszeallitasaban a Pénziigyi- és Gazdalkodasi Osztaly koztisztviseldi
mikédnek kozre.

Az Onkormdanyzat zarszamadasanak Osszeallitdsaval kapcsolatban a koltségvetési
szerveknek adatszolgaltatasi kotelezettségiik van.

A sziikséges informaciok tartalmat és az adatszolgaltatasra vonatkozé hataridot a Jegyz6
évenként kiadasra keriild - zarszamadassal és beszamolé készitésével kapcsolatos -
rendelkezése szabalyozza.

A koltségvetési szervek gazdalkodasukrol éves beszamolot készitenek. A beszamolok
felillvizsgalataért, a koltségvetési szervektél szarmaz6 adatok, informéciok
Osszegyljtéséért €s feldolgozasaért a Koltségvetési Csoportvezetd a felelds.

15. Az Onkorminyzat dltal az dllamhdztartison kiviilre — nem szocialis ellitdsként —

r

juttatott tamogatdssal kapcsolatos tiamogatasi szerzédés és beszamolasi
kotelezettség

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 41. § (9)
bekezdésében foglalt eldiras alapjan a helyi onkormanyzat képviselo-testiilete az
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allamhéztartdson kiviili forras atvételére és 4ataddsdra vonatkozé rendelkezéseket
rendeletben szabalyozza.

Az allamhaztartas alrendszerei terhére nyujthatd tamogatasokkal kapcsolatos kozponti
szabalyokat az Aht. 48. § - 49/A., valamint az Avr. 65. § - 65/D. § irja el§.

Az éllamhaztartason kiviili forras atvételére és atadasara vonatkozé rendelkezéseket
Onkormanyzatunknal az éves koltségvetési rendelet rogziti.

Az Onkormanyzatnadl — az elézdekben megjelolt rendeletben — meghatarozott
beszamolasi kotelezettség eldirasa az Aht. 48. § (1) bekezdésében, valamint az Avr.
65/A. § (1) bekezdésében meghatarozott és a jelen Ugyrend 1. mellékletét képezd
tamogatasi szerzoédésben torténik.

A tamogaté és a tamogatott altal alairt tamogatési szerzédést a jelen Ugyrend 2.
melléklete szerinti tartalommal nyilvantartast kell vezetni.

A ,Tamogatasi szerz0dés” elOkészitéséért és nyilvantartasdért a Pénziigyi- és
Gazdalkodasi osztaly vezetdje a felelGs.

Az Onkormanyzat altal nyujtott tdmogatis felhasznalasanak és az elszamolasi
(beszamolasi) kotelezettség teljesitésének ellenorzéséért a munkakori leirasdban arra
kijelolt gazdalkodasi ligyintézo felel6s.

16. A gazdalkodas rendjét meghatirozo belsé szabilyzatok készitésére, tartalmara
vonatkozd eléirasok

A gazdalkodas rendjét meghatarozé belsé szabalyzatok kotelezd jelleggel torténd
készitését az Ahsz. és Avr. irja elo.

Az Onkormanyzatnal, a Nemzetiségi Onkormanyzatnal, a Koltségvetési szerveknél,
illetve a Tarsulasoknal a kovetkezé szabalyzatokat kell elkésziteni és folyamatosan
karbantartani:

— szamlarend,

— szamviteli politika,

— eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
— leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— bizonylati rend,

— pénzkezelési szabalyzat,

— Onkoltség szamitdsi szabdlyzat

— a gazdalkodasi szabalyzat,

— beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata,
— kikiildetési szabalyzat,

— anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat,
— reprezentacids kiadasok szabalyzata,

— gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabélyzata,
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— telefonhasznalati szabélyzat,
— a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba
a kotelez6en kozzéteendé adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl
sz616 szabalyzat,
A szabalyzatot modositani kell

— olyan jogszabalyi eldiras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat
elbirasait, valamint

— haakoltségvetési szerv miikddésének valtozasa alapjan indokoltta valt.

Az Ahsz. alapjan kotelezéen készitett szabalyzatokat a jogszabalyi-, valamint az
Onkormanyzat, a Nemzetiségi Onkormanyzat, Koltségvetési szervek, valamint a
Tarsulasok feladataban bekovetkezett valtozasok esetén a valtozast koveté 90 napon
beliil aktualizalni kell.

Az Avr. 13. §. (2) bekezdésében meghatérozott, kitelezden készitendd szabalyzatokat a
valtozast kovetd 30 napon beliil kell modositani.

A szabalyzatok elkészitéséért és folyamatos aktualizdlasaért a Pénziigyi- és
Gazdalkodasi osztaly vezetoje felelds.

17. Munkakéri leirasok
A gazdasagi szervezet munkatarsainak részletes feladatait a munkakori leirasok
tartalmazzak.

A munkakori leirasok elkésztéséért és folyamatos frissitéséért a Pénziigyi- és
Gazdalkodasi osztaly vezetdje felelds.

A munkakéri leirasok a jelen tigyrend fliggelékét képezik.

18. Zaroé rendelkezés

A Viasiarosnaményi Kozos Onkormanyzati Hivatal Ugyrendje
2020. szeptember 01. napjan 1ép hatalyba.

Ezzel egy idében a korabban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A szabdlyzatot modositani kell

— olyan jogszabalyi eldiras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabélyzat
el6irasait, valamint

— ha a koltségvetési szerv sajatossagai, miikodésének valtozésa alapjan indokoltta
valt.

A modositasokat az ok felmeriilését6l szamitott 30 napon beliil kell végrehajtani.

A szabdlyzat modositasaért Pénziigyi- és Gazdalkodasi osztaly vezetdje felelds.
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1. szamu melléklet

Tdmogatasi szerzodés

mely 1étrejott egyrészrél ...........ccoeivviiiiniiinainnnn, Onkorméanyzat ....................... e
szam, képviseli: ... Polgarmester (tovabbiakban: tamogatd)
MASTESZIOL: oo e képviseli:

................................................ (tovabbiakban: tamogatott) az alabbi feltételekkel:

1.) Tamogatd az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény 48. § - 49/A. §-ban foglaltak,
valamint az dllamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII.31.) Korm.
rendelet 65. § - 65/D. § oelbirdsai alapjan ...l Ft (azaz
........................................... forint) 6sszegii, vissza nem téritendé tamogatast nyujt
tamogatott részére.

A TAMOZALAS ..\ttt e -ra hasznalhato fel.

Tamogaté a tamogatast készpénzben/tdmogatott ..................cccoiiiiiinnin szamlajara
torténo atutalassal — a pénziigyi lehetdségeinek fliggvényében — bocsatja rendelkezésre.

2.) Tamogatott koteles a tdmogatd 4ltal jutatott Gsszeget a jelen megallapodas 1. pontjdban
meghatarozott célra forditani €s annak felhasznalésat bizonylattal dokumentélni.

3.) Tamogatott tudomasul veszi, hogy:
a.) ajelen megéllapodasban rogzitett céljellegii juttatas felhasznalasaval kapcsolatban
beszamolasi kotelezettség terheli timogato fel€,
b.) tamogato az 6sszeg felhasznalasat ellendrizheti.

4.) Tamogatott a 3/a. pont szerinti beszamolasi kotelezettségének az 6sszeg felhasznalasat kovetd
30 napon beliil, de legkésdbb a tamogatas folyositasanak évét kovetd év januar 31-ig koteles
eleget tenni. A beszamolasi kotelezettséget akkor is teljesiteni kell januar 31-ig, ha a
felhasznalas nem, vagy nem teljeskoriien tortént meg.

5.) Amennyiben a tdmogatott szervezet/magénszemély az eldirt beszdmolasi kotelezettségének
hataridoben nem vagy nem megfeleld modon tesz eleget, e kotelezettségének teljesitéséig a
tamogatas folyositasa felfiiggesztésre keriil. A felfiiggesztett timogatds — ha annak feltételei
egyébként fennallnak — a beszamolasi kotelezettség teljesitését kovetden keriilhet folyositésra.

6.) A 3. pont szerinti beszamolasnak legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a.) tamogatott neve, cime,
b.) tamogatés célja, 6sszege,
c.) annak bemutatdsa, hogy a tamogatids felhasznalasa a jelen tamogatasi
szerz6désben rogzitett cél szerint tortént,
d.) a felhasznalast alatamaszté bizonylatokrél (pld.: szamldk, egyéb bizonylatok)
készitett kimutatas.
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7.) A tamogatds jogosulatlan igénybevétele, jogszabélysérté vagy nem rendeltetésszerti
felhasznalasa esetén a tdmogaté a tdmogatast visszavonhatja, a tdmogatasi szerz6déstol
elallhat, azt felmondhatja vagy kezdeményezheti annak modositasat.

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

tamogato tamogatott

Pénziigyileg ellenjegyzem:

Pénziigyi ellenjegyz6
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Visarosnaményi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Jegyzojétol
4800 Vasarosnamény, Tamasi A. u. 1.
Telefon: 06-45/470-022. Fax: 06-45/470-164

honlap: www.vasarosnameny.hu

MUNKAKORI LEIRAS

ACS ZSUZSANNA
koztisztviselé szamara

2020. szeptember 1.



1)
2)
3)
4)
D)
6)
7

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Vasarosnaményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti egység megnevezése: Pénziigyi- s Gazdalkodasi Osztaly

Munkakor megnevezése: Adoligyi ligyintézo

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyzo

Kozvetlen felettes: Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztalyvezeto

Szakképzettsége, szakképesitése: kozgazdasz
Munkakorhoz tartozo feladatok, hataskorok:

Az adok moédjara behajtandé koztartozasok tekintetében gondoskodik:

a tartozasok nyilvantartasarol, kezelésérol,

a tartozasok tekintetében a behajtasi eljaras lefolytatasarol,
behajthatatlansag esetén a tartozas torlésének elokészitésérol,
a méltanyossagi kérelmek elbiralasarol,

adatokat kér tarshatosagoktol, kimutat6 szervekkel levelezéseket folytat.

Valamennyi helyi adénem tekintetében gondoskodik:

a végrehajtasi eljarassal kapcsolatos eljarasok (inkasszoé, gépjarmi forgalombdl
torténd kivonasa, jovedelem letiltds, végrehajtasi jog bejegyzése) elokészitésérol,
lefolytatasarol, ‘

bejelentésekkel, kérelmekkel, megkeresésekkel kapcsolatos dontések elokészitésérol,
méltanyossagi kérelmek elbiralasarol,
egyenlegkozlok, értesitdk hatariddre torténd postazasardl,

a pénzforgalmi szamlakivonatok naprakész vezetésérol, visszautalasok teljesitésérol.

Egyéb feladatok:

az tigyfélfogadas zavartalansdga, a panaszok kivizsgalasa,
megkeresésre ado-¢€s €rtékbizonyitvanyok, vagyonigazolas kiallitasa,
az onkorményzat gazdalkodasahoz kapcsolddo bevételi javaslatok kidolgozasa.

8) A koztisztviseld teljesitmény kovetelményei ezen munkakori leirasban meghatarozott
feladatok keretei kozott, illetve a kozszolgalati teljesitményértékelésr6l sz6lo
kormanyrendelet szerinti kompetencia alapi munkamagatartas értékelési tényezoi
alapjan, a TER rendszerben keriilnek meghatarozasra, értékelésre.

9) Felelosségi kor meghatarozasa: Az alkalmazassal osszefiiggd feladatok teljes kori
bonyolitasa, dontések elokészitése és végrehajtasa.

10) Kapcsolattartas:

belsd: a hivatal minden dolgozoéja, munkatarsaival kollegialisan miikodjon egyiitt, és
munk4jat ugy végezze, hogy azzal masok munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen eld.

kiils6: Magyar Allamkincstar, Nemzeti Ad6- és Vamhivatal, Szabolcs-Szatmar-Bereg
Megyei Kormanyhivatal €s a Vasarosnaményi Jarasi Hivatal, Szabolcs-Szatmar-Bereg
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Megyei  Rendor-fOkapitanysag  Gazdasagi Osztdlya €s a  Vasarosnaményi
Renddrkapitanysag.

11) A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor bet6ltdjére nézve
kotelez6, a munkakori leirdsban foglaltak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre
vonasnak lehet helye, amelyre a koézszolgélati tisztviselokrol szolo torvény eldirasai
iranyadoak.

12) A munkakéri leirds csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és
kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kivill a munkakorhoz kapesolodd eseti
feladatok ellatasa is kotelezo.

13) Koteles megtartani a szolgalati titkot, a jogszabalyokban és a belsé szabalyzatokban
eloirtakat.

14) Acs Zsuzsanna tartos tavolléte esetén helyettesitését Tothné Torok Zsuzsanna latja el.

15) Acs Zsuzsanna meghatarozott feladatokban Filep Istvanné és Téthné Torok
Zsuzsanna koztisztviselOt helyettesiti tdvolléte idején.

16) A munkavégzés helye: Vasarosnaményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
4800 Viasarosnamény, Tamasi A. u. 1.

17) A munkakor képerny6 elétt ellaitandé munkakdrnek minésiil. Erre valo tekintettel mind a
munkaltatonak, mind a koztisztviselének figyelembe kell venni és be kell tartani a
képernyd elétti munkavégzés minimalis egészségiigyi €s biztonsagi kovetelményeirdl
sz010 rendeletben foglaltakat.

18) Munkakoréhez elengedhetetleniil sziikséges a munkakorét érintd jogszabalyok ismerete.
Torekedjen a magas szintli, 6nallo €s ontevékeny munkavégzésre, valamint a folyamatos
Onfejlesztésre, onképzésre.

Vasarosnamény, 2020. szeptember 1.

C
Auw  Juy o

koztisztviseld



Visarosnaményi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Jegyzojétol
4800 Vasarosnamény, Tamasi A. u. 1.
Telefon: 06-45/470-022. Fax: 06-45/470-164
honlap: www.vasarosnameny.hu

MUNKAKORI LEIRAS

BADONYI NORA
koztisztvisel6 szamara

2020. szeptember 1.



I)
2)
3)
4)
S)
6)

7

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Vasarosnaményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti egység megnevezése: Pénziigyi- és Gazdalkodasi Osztély

Munkakér megnevezése: Osztalyvezetd

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Jegyzo

Kozvetlen felettes: Jegyzo

Szakképzettsége, szakképesitése: Gazdasagi agrarmérnok, Mérndktanar, Pénziigyi szakérto
add-,vam-,illeték szakon, Allamhaztartasi mérlegképes konyveld

Munkakoérhoz tartozé feladatok, hataskorok:

A Pénziigyi- és Gazdalkodasi Osztaly feladatkorébe tartozd valamennyi 6nkormanyzati
koltségvetési és adotigyi feladat ellatdsanak el6segitése, tevékeny kozremilkodés
azokban.

Biztositésa annak, hogy az Onkormanyzat ezen tevékenységnek az altala vezetett osztaly
legyen a meghataroz6 eleme, a tervezésben legyen aktiv résztvevd, a megvaldsitas
szakaszaban a folyamatok kovetése helyett legyen azok tényleges iranyitdja, ,,gazdaja”.

Az Osztaly koztisztviseldinek munkdjat — a jegyz6 vezetése alatt- szervezze meg,
biztositsa az Osztdly tevékenységének Osszhangjat mas szervezeti egységekkel,
kiilsnosen az Onkormaényzati Osztéllyal, az Onkormdanyzat intézményeivel, a Hivatal
belsé ellendrével.

J6 egyiittmiikodést kell kialakitania a Pénziigyi Bizottsaggal, a Magyar Allamkincstarral,
az Osztaly feladatkorével érintett orszagos, megyei és helyi szervekkel, személyekkel, a
helyi vallalkozokkal, egyéb adéalanyokkal.

Felelds a Pénziigyi Bizottsag esetében a bizottsagok mikodésének iigyviteli feladatai
ellatdsanak biztositasaért, a Bizottsag tevékenységének a Hivatal részérdl torténd
tamogatasaért.

Mindezek érdekében ki kell alakitania az érintettekkel az egyiittmiik6dést, a megfelels
kapcsolatrendszert és a rendszeres egyiittmiikk6dés mechanizmusat.

Feladatkorét €s az Osztaly feladatait illetden elé kell segitenie a vezetd beosztasu
dolgozok tevékenységét, a vezetdi tevékenység részeként folyamatosan elvégzendd
feladatok megvalosulasat: (tervezést, informacidgyujtést és szolgaltatast, iranyitast,
vezetdi ellendrzést, stb.)

Képviseli az Osztalyt a vezet6i szintii megbeszéléseken, illetve erre iranyuldé megbizas
alapjan az Onkormanyzatot is képviselheti.

Tevékenyen kozre kell mikodnie az SZMSZ-ben — annak bevezeté részében -
meghatarozott onkorményzati gazdasagi program kidolgozasaban, megvaldsitasiban. Az
ezzel Osszefiiggd teljes munkafolyamatot Snkormanyzati szinten Ossze kell fognia,
koordinélnia kell.

Meghataroz6 szerepet kell jatszania az ésszert, takarékos és szabalyszerli 6nkormanyzati
gazdalkodas megvalositasaban, ellendrzésében, a belso tartalékok feltarasaban, az éves
koltségvetés tervezésében és végrehajtasaban, az arrdl valdo beszamoldk, tajékoztatok
idébeni és pontos elkészitéséért.

A gazdalkodas terén torekednie kell arra, hogy a feladatok ellatasdnak sérelme nélkiil-
hosszabb tavon- elkeriilhetd legyen az 6nkormanyzati koltségvetés tartds hianya.

Ennek keretében- alapozva a belsé ellenorzés és egyéb vizsgalatok megallapitasara is —
ellendriznie, értékelnie kell:



- az egyes szaktevékenységek  ellatasanak, intézmények
milkodésének hatékonysagat, fejlesztésének tervszeriiségét és
gazdasagossagat, a mikddés és gazdalkodas szervezettségét;

- a koltségvetési  eldiranyzatok gazdasagos, takarékos, és
szabalyszerll felhasznalésat, a vagyonkezelés rendeltetésszeriiségét
és szabdlyszeriiségét,

- a munkaerd foglalkoztatasanak, az alléeszk6z6k optimalis
kihasznalasat, fenntartasat és fejlesztését, a rendelkezésre allo
er6forrasok hatékony felhasznalasat;stb.

- s az elemzés birtokaban javaslatot kell tennie a vezetés felé a
sziikséges intézkedések megtételére.

° A gazdasagi program, a rendelkezésre allo6 évenkénti forrasok alapjan koordinalnia,
terveznie kell a varos tervszerl fejlesztésére fordithaté anyagi eszkozoket, s eld kell segitenie az
e célra rendelkezésre allo forrasok szélesitését.

. Kezdeményez6 moddon, tevékenyen részt kell vennie a fejlesztést megalapozé forrasok
eloteremtésében (pl. palyazatok eld-és elkészitésében, menedzselésében, egyéb tamogatasok
biztositasa stb. Gtjan), azok szakszerti, céliranyos és hatékony felhasznalasaban, ellenérzésében.

° Gondoskodnia kell az Osztaly erre kijelolt koztisztviseléje utjan az Onkorményzat
palyazati tevékenységének Osszehangolasardl, az ezzel kapcsolatos feladatok folyamatos
ellatasardl. (pl. elnyert timogatasok naprakész nyilvantartasarol stb.)

° Az adoligyi tevékenység teriiletén biztositania kell a helyi adopolitika kialakitasat €s
végrehajtasat.
° Nagy hangsulyt kell fektetnie a naprakész nyilvantartdsok vezetésére, az adokoteles

tevékenység, a k6zolt adatok helyességének sziikséges- indokolt esetben helyszini- ellenérzésére,
valamint a behajtasi tevékenység minél eredményesebb megvalodsitasara.

° Kiemelten kell kezelni ebben a munkaban a helyi ipar(izési ad6t, a gépjarmitiadot és az
épitményadot.
° Kozremiikddik valamennyi 6nkormanyzati koltségvetési és adotigyi feladattal 6sszefliggd

jegyzoi, polgarmesteri feladat ellataséban.

° Osszefogja, iranyitja az ezzel kapcsolatos onkorményzati szintii informacids és
sajtotevékenység megszervezését, felelos annak megvalositasaért.

° Ellatja a hivatal ligyrendjébe és az ahhoz tartozé szabalyzatokban szamara nevesitett
feladatokat, kiilonos tekintettel a pénztarellendri feladatokra.

A felsoroltakon kiviil minden olyan feladat, amivel a Jegyzo, illetve a Polgarmester megbizza.

8) A koztisztviseld teljesitmény kovetelményei ezen munkakori leirdsban meghatarozott
feladatok keretei kozott, illetve a kozszolgalati teljesitményértékelésr6l  szdlo
korményrendelet szerinti kompetencia alapi munkamagatartas értékelési tényez6i alapjan, a
TER rendszerben keriilnek meghatarozasra, értékelésre.

9) Felelosségi kor meghatirozasa: Az alkalmazéssal Osszefiiggd feladatok teljes kori
bonyolitasa, dontések elokészitése és végrehajtasa.



10) Kapcsolattartas:

belsé: a hivatal minden dolgozdja, munkatarsaival kollegidlisan miikdjon egyiitt, €s
munkajat ugy végezze, hogy azzal masok munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen el6.

kiilsé: Magyar Allamkincstar, Nemzeti Ad6- és Vamhivatal, Szabolcs-Szatmar-Bereg
Megyei Korményhivatal €s a Vasadrosnaményi Jarasi Hivatal.

11) A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakér betdltdjére nézve
kotelez6, a munkakori leirdsban foglaltak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre
vonasnak lehet helye, amelyre a kozszolgélati tisztviselokrol szolo torvény eldirasai
iranyaddak.

12) A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

13) Koteles megtartani a szolgalati titkot, a jogszabalyokban és a bels§ szabalyzatokban
eloirtakat.

14) Badonyi Néra tartds tavolléte esetén helyettesitését Vezse Gabor latja el.

15) Badonyi Néra meghatarozott feladatokban Vezse Gabor koztisztvisel6t helyettesiti
tavolléte idején.

16) A munkavégzés helye: Vasarosnaményi K6zos Onkormanyzati Hivatal
4800 Vasarosnamény, Tamasi A. u. 1.

17) A munkakér képerny6 eldtt ellatandé munkakémek mindsiil. Erre valé tekintettel mind a
munkaltaténak, mind a koztisztviselonek figyelembe kell venni és be kell tartani a képernyo
elotti munkavégzés minimalis egészségligyl €s biztonsagi kovetelményeirdl szo6lo
rendeletben foglaltakat.

18) Munkakoréhez elengedhetetleniil sziikséges a munkakorét érintd jogszabalyok ismerete.
Torekedjen a magas szintli, 6nallé és ontevékeny munkavégzésre, valamint a folyamatos
onfejlesztésre, onképzésre.

. Deak Ferenc
jegyz0

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és egy példanyt atvettem:



Vasarosnamény, 2020. szeptember 1.

Baldouy Po~e

koztisztviseld




Visdrosnaményi Koézos Onkormanyzati Hivatal
Jegyzojétol
4800 Vasarosnamény, Tamasi A. u. 1.
Telefon: 06-45/470-022. Fax: 06-45/470-164
honlap: www.vasarosnameny.hu

MUNKAKORI LEiRAS

BORBAS LASZLO
koztisztviselo szamara

2020. szeptember 1.



1)
2)
3)
4)
)
6)
7

Kozigazgatisi szerv megnevezése: Vasarosnaményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti egység megnevezése: Pénziigyi- €s Gazdalkodasi Osztaly

Munkakor megnevezése: pénziigyi ligyintéz0 - pénztaros

Munkailtatéi jogkor gyakorléja: Jegyzo

Kozvetlen felettes: Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztalyvezetd

Szakképzettsége, szakképesitése: Foiskola-kozgazdasz
Munkakorhoz tartozo feladatok, hataskorok:

Pénztarosi feladatait a Vasarosnaményi Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési
szabalyzatainak megfelel6en kételes ellatni, és annak maradéktalanul eleget tenni.

Az altala vezetett hazipénztarakat Onalloan kezeli, valamennyi eszkoz és egyéb érték
kezeléséért teljes anyagi felelosség terheli, ezt a tényt irdsbeli nyilatkozatban elismeri.

A hazipénztarakat 5 naponta zarja, ennek megfeleléen 5 naponta pénztarjelentést készit,
ez alol kivételt képez adott honap utolsé napja, a pénztarzarasokat €s pénztarjelentéseket
akkor is el kell készitenie.

A Kki-és bevételezésekr6l pénztarbizonylatot allit ki, melyhez ismeri és biztonsaggal
kezeli az integralt pénziigyi rendszert.

Felel a kiallitott pénztarbizonylatok alaki és tartalmi helyességéért, azok mellé minden
esetben csatolja a sziikséges dokumentumokat, alapbizonylatokat.

Felel a pénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetéséért, a bizonylati fegyelem
betartasaért.

Gondoskodik a pénztarban elhelyezett értékek és szigori szdmadasu nyomtatvanyok
(csekk, utalvanyfiizetek, értékpapirok stb.) 6rzésérdl, kezelésérl, a pénziigyi fegyelem
betartasarol.

A pénztarbizonylatokat a hozzajuk csatolt dokumentumokkal intézményenként kiilon
lefiizve tarolja, azokat minden hénap 5. napjaig atadja konyveld ligyintézd részére.
Gondoskodik arrél, hogy az esedékes és varhatdé kifizetésekhez mindig megfeleld
mennyiségii és cimletl bankjegy legyen a pénztarakban.

Biztositja Vasarosnamény Varos Onkormaényzatdhoz tartozé onalldan miikodd
koltségvetési szervek részére a Pénzkezelési Szabéalyzatban meghatirozott Gsszegll
ellatmany kifizetését, végzi azok elszamolasat, nyilvantartasat, figyelemmel van az
elszamolasi hataridék betartasara.

Az allomanyba tartozo dolgozok eldleg (fizetési, vasarlasi) tartozasardl nyilvantartast
vezet, figyelemmel kiséri a visszafizetési hatdridok betartdsat. Amennyiben ez nem
megfeleléen torténik, 10 munkanapon beliil felszdlitja a dolgozokat hatralékuk mieldbbi
rendezése érdekében.

Az 1.000.000 Ft feletti pénzosszeg megrendelésével kapcsolatos tligyintézést az OTP
Bank Nyrt.-vel intézi, a pénzfelvételnél az eldirt biztonsagi rendszabalyokat
maradéktalanul betartja.

Betartja a Pénzkezelési Szabalyzatban foglalt pénzszallitasi szabalyokat.

Készpénzes bérkifizetés esetén a Magyar Allamkincstar altal kikozolt készpénzes
cimletjegyzék alapjan megrendeli, kiboritékolja, és kifizeti a pénzt.

A pénztarhelyiség, a pancélszekrény, vaskazetta kulcsanak eredeti példanyat kezeli. A
kulcsokat kezelé személyekrol, a masolatok 6rzésérdl nyilvantartast vezet.

Valamennyi sziikséges analitikus nyilvantartast szabalyszeriien vezeti.

Hataridére elkésziti a Magyar Allamkincstar felé torténé adatszolgaltatdsokat a KIRA
Rendszeren keresztiil (pl: nem rendszeres személyi jellegli kifizetések, Cafetéria
juttatasok, stb.).



e Gondoskodik az értékpapirok nyilvantartasarol, tarolasarol.
e A Vodafone Magyarorszag Zrt.-vel kapcsolattartéi szerepkort lat el, a sziikséges
nyilvantartasokat vezeti.

Egvéb feladatok:

e A Tisza-parti Onkorméanyzati tulajdonu fahazzal kapcsolatosan az igénybevételre
vonatkozo nyilvantartas vezetése, az lidiiltetés koordindlésa, a fahdzak gondnokéaval valé
kapcsolatot tart.

o Kozremiikodik az Snkormanyzatot €rint6 pénziigyi ellendrzéseknél.

8) A koztisztviseld teljesitmény kovetelményei ezen munkakori leirdsban meghatarozott
feladatok keretei kozott, illetve a kozszolgalati teljesitményértékelésrél szo6ld
kormanyrendelet szerinti kompetencia alapi munkamagatartas értékelési tényezdi
alapjan, a TER rendszerben keriilnek meghatarozasra, értékelésre.

9) Felelosségi kior meghatirozasa: Az alkalmazassal Osszefiiggé feladatok teljes kori
bonyolitasa, dontések elokészitése és végrehajtasa.

10) Kapcsolattartas:

bels6: a hivatal minden dolgoz6ja, munkatarsaival kollegidlisan mik6djon egyiitt, és
munkajat ugy végezze, hogy azzal masok munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen elo.

kiils6: Magyar Allamkincstar, Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal és a
Vasarosnaményi Jarasi Hivatal.

11) A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakoér betoltdjére nézve
kotelez6, a munkakori leirasban foglaltak elmulasztisa esetén fegyelmi feleldsségre
vonasnak lehet helye, amelyre a koézszolgalati tisztviselokrdl szold torvény eldirasai
iranyadoak.

12) A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd, alapvetdé feladatokat &s
kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kivil a munkakoérhoz kapcsolodd eseti
feladatok ellatasa is kotelezo.

13) Koteles megtartani a szolgélati titkot, a jogszabalyokban és a bels6 szabalyzatokban
eldirtakat.

14) BORBAS LASZLO tart6s tavolléte esetén helyettesitését Fehér Balazs Istvan latja el.

15) BORBAS LASZLO meghatérozott feladatokban Fehér Balazs Istvan koztisztvisel6t
helyettesiti tavollétiik idején.

16) A munkavégzés helye: Vasarosnaményi K6z6s Onkom@nyzati Hivatal
4800 Vasarosnamény, Tamasi A. u. 1.



17) A munkakor képerny6 elétt ellatandd munkakérnek mindsiil. Erre valé tekintettel mind a
munkaltatonak, mind a koztisztviselének figyelembe kell venni és be kell tartani a
képerny6 el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi kovetelményeirol
sz616 rendeletben foglaltakat.

18) Munkakoréhez elengedhetetleniil sziikséges a munkakorét érintd jogszabalyok ismerete.
Toérekedjen a magas szintd, 6nallé és 6ntevékeny munkavégzésre, valamint a folyamatos
Onfejlesztésre, onképzésre.

~\dr. Deédk Ferenc
jegyz0

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és egy példanyt atvettem:

Vasdrosnamény, 2020. szeptember 1.

P, hénl

koztisztviseld




Visdrosnaményi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Jegyzojétol
4800 Vasarosnamény, Tamasi A. u. 1.
Telefon: 06-45/470-022. Fax: 06-45/470-164
honlap: www.vasarosnameny.hu

MUNKAKORI LEIiRAS

FEHER BALAZS ISTVAN
koztisztviselé szamara

2020. szeptember 1.



1)
2)
3)
4)
3)
6)
7

Kozigazgatisi szerv megnevezése: Vasarosnaményi K6zos Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti egység megnevezése: Pénziigyi- €s Gazdalkodasi Osztaly

Munkakor megnevezése: Gazdalkodasi ligyintézo
Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Jegyz6
Kozvetlen felettes: Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztalyvezetd

Szakképzettsége, szakképesitése: SzakkozEépiskolai érettségi, pénziigy- szdmviteli ligyintézo
Munkakorhoz tartozé feladatok, hataskorok:

a szocialis bérlakasokkal kapcsolatban lakbérek kiszamlazasa, koziizemi dijak felosztasa,
tovabbszamlazéasa, kiszamlazott bérleti és koziizemi dijak teljesitésének nyomon
kovetése,
a lakasokhoz, tizlethelyiségekhez kapcsolddo analitikus vevodi nyilvantartas vezetése
egyéb bérleményekkel (iizletek, garazsok, mas intézménnyel kozdsen hasznalt
helyiségek, iroddk) kapcsolatban a bérleti dijak, koziizemi dijak szerzédésben foglalt
iddszak szerinti szamlazasa, a kiszamlézott bérleti dijak teljesitésének nyomon kovetése,
a konyvelés részére negyedévente kimutatds készitése a befizetésekrol, tajékoztatds a
hatralékokrol,
az ASP programban a kidllitott szamlak banki csatoldsainak elvégzése Vasarosnamény
Varos Onkorméanyzatanal,
teljesités igazolas elvégzése a Vasarosnaményi Kozés Onkormanyzati Hivatal
Gazdalkodasi Szabalyzata szerint,
pénztar helyettesi feladatait a ,,Pénzkezelési szabalyzat”-nak megfeleléen koteles ellatni,
¢és annak maradéktalanul eleget tenni,
piac iizemeltetéséhez kapcsolodé feladatok ellatdsa, ezen belill szerzodéskotések,
szamlazasok, helyjegyek kiadasa, elszamoltatasa, bérldk nyilvantartasa, piacfeliigyel6
ellendrzése, piaci we-vel kapcsolatosan nyugtak kiadasa, elszamolasok elkészitése,
koztemetok lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
a helyi 6nszervez6d6 kozosségekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,
Vasarosnamény Varos Onkorményzata tulajdondban 1évé gépjarmiivekkel kapcsolatos
adminisztrativ teendok ellatasa, tizemanyag-elszamolasok elkészitése,
a kozszolgalatban dolgozok utazési kedvezmény igénybevételéhez utazasi utalvanyok
kiallitasa,
targyi eszkoz-nyilvantartds, Onkorményzati ingatlanvagyon kataszterrel torténd
egyeztetés, a valtozasok nyomon kovetése, atvezetése, a targyi eszkozokkel kapcsolatos
jegyzokonyvek elkészitése (lizembe helyezés, atadas, selejtezés stb.)
szigori szamadasu bizonylatok, nyomtatvanyok nyilvéantartésa,
a Vasarosnaményi Ko6zos Onkorményzati Hivatal, és az Onkormanyzat tekintetében a
miikodési feltételek biztositasaban un. gondnoki teenddk ellatasa. Ezen beliil kiemelten:

o Irodaszerek megrendelése, biztositasa, azok nyilvantartasa,

o Leltarozasi, selejtezési feladatok ellatasa.

Egvéb feladatok:

A Tisza-parti, 6nkorméanyzati tulajdonu fahazzal kapcsolatosan kidllitja a szallashely
igénybevételérdl sz616 szamlakat, koordinalja a Tisza-parti parkolast, a parkold 6r részére
biztositja a megfeleldé mennyiségli nyugtdkat. A Tisza-parti nyilvanos mosddkkal
kapcsolatosan nyugtak kiadasa, elszamolasok elkészitése is feladata.
Kozremiikodik az onkormanyzatot érintd pénziigyi ellenérzéseknél.



8) A koztisztviselo teljesitmény kovetelményei ezen munkakéri leirdsban meghatarozott
feladatok keretei kozott, illetve a kozszolgalati teljesitményértékelésrdl szo6ld
kormanyrendelet szerinti kompetencia alapi munkamagatartds értékelési tényezoi
alapjan, a TER rendszerben keriilnek meghatarozasra, értékelésre.

9) Felelosségi kor meghatiroziasa: Az alkalmazassal Osszefiiggd feladatok teljes kori
bonyolitasa, dontések elokészitése és végrehajtasa.

10) Kapcsolattartas:

bels6: a hivatal minden dolgozdja, munkatarsaival kollegialisan miikddjon egyiitt, és
munkdjat gy végezze, hogy azzal masok munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen eld.

kiilsé: Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal és a Vasarosnaményi Jarasi
Hivatal.

11) A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltojére nézve
kotelezd, a munkakori leirdsban foglaltak elmulasztdsa esetén fegyelmi felelésségre
vonésnak lehet helye, amelyre a koézszolgélati tisztviselokrol szold torvény elbirdsai
iranyaddak.

12) A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat ¢&s
kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakérhéz kapcesolédé eseti
feladatok ellatésa is kotelezo.

13) Koteles megtartani a szolgdalati titkot, a jogszabalyokban és a belsé szabalyzatokban
eloirtakat.

14) FEHER BALAZS ISTVAN tartés tavolléte esetén helyettesitését Borbas Laszl6 latja el.

15) FEHER BALAZS ISTVAN meghatarozott feladatokban Borbas Laszlé koztisztvisel6t
helyettesiti tavolléte idején.

16) A munkavégzés helye: Vasarosnaményi K6zos Onkoményzati Hivatal
4800 Vasarosnamény, Tamasi A. u. 1.

17) A munkakor képerny6 el6tt ellatandé munkakornek mindsiil. Erre vald tekintettel mind a
munkaltatonak, mind a koztisztviseldonek figyelembe kell venni és be kell tartani a
képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi €s biztonsagi kovetelményeirdl
sz016 rendeletben foglaltakat.

18) Munkakoréhez elengedhetetleniil sziikséges a munkakorét érintd jogszabalyok ismerete.
Torekedjen a magas szintii, 6nallé és ontevékeny munkavégzésre, valamint a folyamatos
onfejlesztésre, onképzésre.



K

/ dr. Deak Ferenc
jegyz6

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem €s egy példanyt atvettem:

Vasarosnamény, 2020. szeptember 1.

/

koéztisztviseld

/



Vasarosnaményi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Jegyzojétol
4800 Vasarosnamény, Tamasi A. u. 1.
Telefon: 06-45/470-022. Fax: 06-45/470-164
honlap: www.vasarosnameny.hu

MUNKAKORI LEIRAS

FILEP ISTVANNE
koztisztviselo szamara

2020. szeptember 1.



1) Kozigazgatasi szerv megnevezése: Vasarosnaményi K6zos Onkormanyzati Hivatal
2) Szervezeti egység megnevezése: Pénziigyi- és Gazdalkodasi Osztaly

3) Munkakor megnevezése: Adotigyi ligyintéz6

4) Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Jegyzo

5) Kaozvetlen felettes: Pénzigyi és Gazdalkodasi Osztalyvezetd

6) Szakképzettsége, szakképesitése: [gazgatasszervezo

7) Munkakérhoz tartozo feladatok, hataskorok:

Ipariizési-és épitményadoztatassal, valamint az egyéb helyi adékkal és gépjarmiiadoval
kapcsolatban gondoskodik:

e a kozponti adojogszabalyokbol adodd rendelettervezetek, adotigyekkel kapcsolatos
Képviselo-testiileti el6terjesztések elokészitésérol,

e az addbevételek alakulasanak figyelemmel kisérésérol,

e az addjogszabalyok érvényesiilésének ellendrzésérol, adoellendrzésekrol,

o alakossag és a gazdalkodd szervek tjékoztatasarol az addjogszabalyok tekintetében,
e ajogszabélyban eldirt adatszolgaltatasokrol a Magyar Allamkincstér felé,

e adoalanyok nyilvantartasardl, az adofizetési kotelezettség megallapitasarol,

o az ligyfélfogadas zavartalansagérdl, a panaszok kivizsgalasarol,

o bejelentésekkel, kérelmekkel, megkeresésekkel kapcsolatos dontések elokészitésérol,
e behajtasi eljaras lefolytatasarol,

e egyenlegkozIok, értesitok hataridére torténd postazasardl.

Egyéb feladatok:

o megkeresésre ado-€s értékbizonyitvanyok, vagyonigazolas kiallitasa,

e az adoécsoporton beliili munkavégzés koordindlasa,
e az ) munkatarsak betanitasa,

e az onkormdanyzat gazdalkodasahoz kapcsolddo bevételi javaslatok kidolgozasa.

8) A koztisztviseld teljesitmény kovetelményei ezen munkakori leirasban meghatarozott
feladatok keretei kozott, illetve a kozszolgélati teljesitményértékelésrél sz616
korméanyrendelet szerinti kompetencia alapi munkamagatartés értékelési tényezdi alapjén, a
TER rendszerben keriilnek meghatarozasra, értékelésre.

9) Felelosségi kor meghatirozasa: Az alkalmazéassal Osszefiiggd feladatok teljes kori
bonyolitasa, dontések elokészitése és végrehajtasa.



10) Kapcsolattartas:

belsd: a hivatal minden dolgozodja, munkatarsaival kollegidlisan miik6djon egyiitt, €s
munkéjat ugy végezze, hogy azzal masok munk4jat ne zavarja, anyagi kérosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen el6.

kiilsé: Magyar Allamkincstar, Nemzeti Ado- és Vamhivatal, Szabolcs-Szatmar-Bereg
Megyei Kormanyhivatal €s a Vasarosnaményi Jarasi Hivatal.

11) A munkakoéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor bet6ltdjére nézve
kotelez6, a munkakori leirdsban foglaltak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre
vonasnak lehet helye, amelyre a kozszolgalati tisztviselokrol szolo torvény eloirdsai
iranyadoak.

12) A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkak6rh6z kapcsolddo eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

13) Koteles megtartani a szolgalati titkot, a jogszabalyokban és a belsé szabalyzatokban
eloirtakat.

14) Filep Istvanné tartos tavolléte esetén helyettesitését Acs Zsuzsanna latja el.

15)Filep Istvinné meghatérozott feladatokban Acs Zsuzsanna, és Téthné Torok Zsuzsa
koztisztvisel6t helyettesiti tavolléte idején.

16) A munkavégzés helye: Vasarosnaményi K6zos Onkormanyzati Hivatal
4800 Vasarosnamény, Tamasi A. u. 1.

17) A munkakoér képerny6 el6tt elldtandd munkakormek minésiil. Erre valé tekintettel mind a
munkaltatonak, mind a koztisztviselonek figyelembe kell venni és be kell tartani a képernyd
elotti munkavégzés minimalis egészségligyi €s Dbiztonsagi kovetelményeirdl szo6l6
rendeletben foglaltakat.

18) Munkakoréhez elengedhetetleniil sziikséges a munkakorét érintd jogszabalyok ismerete.
Torekedjen a magas szintii, 6nallé és Ontevékeny munkavégzésre, valamint a folyamatos
Onfejlesztésre, 6nképzésre.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és egy példanyt atvettem:

Vasarosnamény, 2020. szeptember 1. "
//‘\

kéztgtviselé’)

/



Visarosnaményi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal
Jegyzojétol
4800 Vasarosnamény, Tamasi A. u. 1.
Telefon: 06-45/470-022. Fax: 06-45/470-164
honlap: www.vasarosnameny.hu

MUNKAKORI LEIRAS

KAPIN BERTALANNE
koztisztvisel6 szamara

2020. szeptember 1.



1)
2)
3)
4)
S)
6)
7

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Vasarosnaményi K6zos Onkorményzati Hivatal

Szervezeti egység megnevezése: Pénziigyi- és Gazdalkodasi Osztaly

Munkakér megnevezése: Pénziigyi tigyintéz

Munkailtatéi jogkor gyakorléja: Jegyzd

Kozvetlen felettes: Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztalyvezetd

Szakképzettsége, szakképesitése: Erettségi, mérlegképes kényveld
Munkakérhoz tartozé feladatok, hataskorok:

gondoskodik a Vasirosnamény Véros Onkorményzata, a Vasarosnaményi Ko6z6s
Onkorméanyzati Hivatal, Vasarosnamény Véros, valamint Olcsva Kozségek Ovoda
Fenntart6 Térsuldsa és annak onalléan miik6dd intézményei, valamint az Onkormanyzat
onalléan mik6d6 intézményei koltségvetésének teljesitését érintd kiadasok hataridében
torténd atutalasarol (melyet kizarolag utalvényozott és ellenjegyzett eredeti bizonylat
alapjan tehet meg),

gondoskodik a temetési segélyek, telepiilési gyogyszertamogatasok jogosultak részére
torténé kiutalasardl, valamint a telepiilési lakhatasi tdmogatasok szolgaltatd felé
hataridében torténé elutalasardl,

az ONEGM rendszerben a Magyar Allamkincstér 4ltal megadott hatarid6ig és formaban
igényli a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak részére a természetbeni
Erzsébet-utalvanyt, valamint felrdgziti a vele kapcsolatos elszamolast,

koziizemi szamlak (gdz,- aramdij, viz-és csatornadij) kiegyenlitésének figyelemmel
kisérése (egyiittmiikodés a varosiizemeltetési és ingatlangazdélkodasi munkatérsakkal),
kapcsolattartds a koziizemi szolgaltatok tigyfélszolgdlataival a jovairé szamlak
Osszegének visszautalasaval kapcsolatosan,

a Magyar Allamkincstar altal megkiildott eldiranyzat k6z16 lap alapjan, valamint a nett6
finanszirozas Onkormanyzat pénzforgalmi bankszamldjara torténd megérkezését
kovetden gondoskodik az Intézményeket megilletd timogatdsok atad4sarol,

gondoskodik az Onkormanyzat és Intézményeiben foglalkoztatottak nett6 bérének
atutalasar6l a Magyar Allamkincstér 4ltal elkészitett szamfejtési kimutatas alapjan,
gondoskodik az Onkormanyzat és Intézményeiben foglalkoztatottak megbizasi dijanak
atutalasarol,

a Magyar Allamkincstér 4ltal megkiildott intézményi adatkoz16 lap alapjan gondoskodik
a nettositasi killonbozet, valamint a netté bér 6sszegének Onkormanyzat felé torténd
atutalasarol,

a Civil szervezetekkel és a helyi onszervezédd kozosségekkel kotott megallapodasok
alapjan gondoskodik a tdmogatasok 4taddsarél az Onkormanyzat  elfogadott
koltségvetésével osszhangban,

Vasarosnamény Viros Roma Nemzetiségi Onkormanyzata, Vésdrosnamény Viros,
valamint Olcsva Kozségek Ovoda Fenntarté T4rsuldsa, valamint a VITKA Nonprofit Kft.
részere a koltségvetésben meghatérozott timogatést atadja, azokat nyilvantartja,

a BEREGTOT felé az Onkormanyzat fizetési kotelezettségét teljesiti, gondoskodik a
finanszirozas atutalasarol,

a BURSA Hungarica 6sztondijpalyszat elbiralasarél sz6lé Onkorméanyzati hatarozat
alapjan a timogatisban résztvevék osztondijat hatéridében elutalja a koézremiikodd
szervezet felé,

amennyiben sziikséges, ugy az Onkormanyzat részére a szamlavezetd pénzintézetnél j
szamla megnyitdsat kezdeményezi,

részt vesz a munkakérével kapesolatos legalabb negyedéves egyeztetésben és az év végi
leltarak elkészitésében.



Egyéb feladatok:
* Kozremiikodik az 6nkorményzatot érintd pénziigyi ellendrzéseknél.

8) A Kkoztisztvisel6  teljesitmény kovetelményei ezen munkakori leirdsban meghatdrozott
feladatok keretei kozott, illetve a kozszolgalati  teljesitményértékelésrsl  sz616
korményrendelet szerinti kompetencia alapu munkamagatartds értékelési tényezdi alapjén, a
TER rendszerben keriilnek meghatarozasra, értékelésre.

9) Felelésségi kor meghatirozisa: Az alkalmazassal Osszeflggd feladatok teljes kori
bonyolitasa, dontések elokészitése és végrehajtasa.

10) Kapcsolattartas:
belsé: a hivatal minden dolgozéja, munkatarsaival kollegidlisan miikddjon egyiitt, és
munkdjat Ggy végezze, hogy azzal masok munkéjit ne zavarja, anyagi kdrosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen el6.

kills6: ~ OTP Bank Nyrt., Magyar Allamkincstér, Szabolcs-Szatmar-Bereg  Megyei
Korméanyhivatal és a Vasarosnaményi Jarasi Hivatal.

11) A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakér betdltdjére nézve
kotelez6, a munkakdri lefrasban foglaltak elmulasztisa esetén fegyelmi feleldsségre vonasnak
lehet helye, amelyre a kozszolgélati tisztviseldkrdl sz616 torvény el6irasai iranyadoak.

12) A munkak®éri leirds csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapesolddo eseti feladatok ellatésa is kételezd,

13)Koteles megtartani a szolgalati titkot, a jogszabalyokban és a belsé szabélyzatokban
eldirtakat.

14) Kapin Bertalanné tartos tavolléte esetén helyettesitését Szilagyi Tamads, illetve Széllésy-
Sinkovics Ildiké latja el.

15) Kapin Bertalanné meghatirozott feladatokban Szilagyi Tamds koztisztviselot helyettesiti
tavolléte idején.

16) A munkavégzés helye: ~ Vasarosnaményi K6zos Onkorményzati Hivatal
4800 Vasarosnamény, Tamasi A. u. 1.

17) A munkakdr képernys el6it ellatandé munkakdmek mindsiil. Erre valé tekintettel mind a
munkaltaténak, mind a koztisztviselének figyelembe kell venni és be kell tartani a képerny6
el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi kovetelményeirdl sz616 rendeletben
foglaltakat.



18) Munkakéréhez elengedhetetleniil szitkséges a munkakorét érintd jogszabdlyok ismerete.

Torekedjen a magas szintl, 6nallé és ontevékeny munkavégzésre, valamint a folyamatos
onfejlesztésre, Snképzésre.

. Dedk Ferenc
jegyzd

Visarosnamény, 2020. szeptember 1.

]
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“koztisztviseld




Vasarosnaményi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Jegyzdjétol
4800 Vasarosnamény, Tamasi A. u. 1.
Telefon: 06-45/470-022. Fax: 06-45/470-164
honlap: www.vasarosnameny.hu

MUNKAKORI LEIRAS

KAZSUKNE FEJES ANDREA
koztisztviselo szamara

2020. szeptember 1.



1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Vasarosnaményi K6zos Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti egység megnevezése: Pénziigyi- és Gazdalkodasi Osztaly

Munkakor megnevezése: Pénziigyi ligyintéz6 (konyveld)

Munkailtatéi jogkor gyakorloja: Jegyzo

Kozvetlen felettes: Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztalyvezetd

Szakképzettsége, szakképesitése: Személyiigyi szervezo

Munkakorhoz tartozo6 feladatok, hataskorok:

elvégzi a szamviteli bizonylatok kotelezettségvallalasba torténd felvitelét, kontirozasat,
konyvelését  Vasarosnamény  Varos Onkorményzatdhoz tartozé  intézmények
(tovabbiakban: Ko6ltségvetési szerv) esetében banki tételek tekintetében,

mindehhez az aktudlis integralt pénziigyi programot ismeri és haszndlja,

a Magyar Allamkincstar altal kiild6tt értesit6k alapjan a rendszeres és nem rendszeres
személyi juttatdsokat egyezteti, kontirozza és kdnyveli,

hatarid6ben elkésziti a havi, negyedéves, és éves koltségvetési jelentéseket,
mérlegjelentéseket, beszamolokat,

folyamatosan figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok alakulasat, havi forgalmat,

a havi, negyedévi és év végi zarlati munkdk sordn elvégzi a kovetelések és
kotelezettségek allomanyvaltozasanak konyvelését

kozremiikodik a koltségvetési beszamolok, modositasok elokészitésében, szamszaki €s
tartalmi adatok helyességének ellendrzésében,

folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetési bankszamla és az alszamlak konyvelés
egyez6ségét az intézmények tekintetében,

az intézmények esetében a koltségvetési bankszamlan, valamint az alszamlakon torténd
pénzmozgashoz kapcsolodé szamviteli bizonylatokat kiilon lefiizve tarolja

az Onkorményzathoz tartozé intézmények altal heti rendszerességgel behozott 4tutalasi
szamldkat, az ezen célra készitett formanyomtatvanyon 4tveszi. Ha a
formanyomtatvanyon barmilyen hibat észlel, az intézmény képviselgjét felhivja az
azonnali javitasra, vagy potlésra,

az intézmények altal behozott fizetési felszolitokat soron kiviil atveszi, jelzi felettesének,
és a tovabbi intézkedések megtételében részt vesz,

az intézmények esetében a banki szamlak gazdalkodasi folyamatat betartatja, ellendrzi,
az intézményekkel folyamatosan kapcsolatot tart, egyiittmiikodik.

Egvéb feladatok:

Ko6zremiikodik az nkormanyzatot érintd pénziigyi ellenérzéseknél.

8) A koztisztvisel teljesitmény kovetelményei ezen munkakori leirdsban meghatarozott

feladatok keretei kozott, illetve a Kkozszolgalati teljesitményértékelésr6l sz6l6
korményrendelet szerinti kompetencia alapi munkamagatartas értékelési tényezoi
alapjan, a TER rendszerben keriilnek meghatarozasra, értékelésre.

9) Felelosségi kor meghatarozasa: Az alkalmazassal 6sszefliggd feladatok teljes kori

bonyolitdsa, dontések el6készitése és végrehajtasa.

10) Kapcsolattartas:



belsd: a hivatal minden dolgozodja, munkatarsaival kollegialisan miikodjon egyiitt, €s
munkajat ugy végezze, hogy azzal masok munkdjat ne zavarja, anyagi karosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen eld.

kiils: Magyar Allamkincstar, Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal és a
Vasarosnaményi Jarasi Hivatal.

11) A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltjére nézve
kotelezd, a munkakori leirasban foglaltak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre
vonasnak lehet helye, amelyre a kozszolgalati tisztviselokrol szolo torvény elbirasai
iranyadoéak.

12) A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd, alapvet6 feladatokat és
kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakérh6z kapcsolddo eseti
feladatok ellatasa is kotelezo.

13) Koteles megtartani a szolgalati titkot, a jogszabalyokban és a belsé szabdlyzatokban
el6irtakat.

14) Kazsukné Fejes Andrea tartos tavolléte esetén helyettesitését Kondor Laszl6 latja el.

15) Kazsukné Fejes Andrea meghatarozott feladatokban Kondor Laszlé koztisztviselt
helyettesiti tavolléte idején.

16) A munkavégzés helye: Vasarosnaményi K6zos C’)nkormél,nyzati Hivatal
4800 Vasarosnamény, Tamasi A. u. 1.

17) A munkakor képerny® elott ellatandd munkakornek mindsiil. Erre valé tekintettel mind a
munkaltaténak, mind a koztisztviselonek figyelembe kell venni és be kell tartani a
képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi kovetelményeirdl
sz016 rendeletben foglaltakat.

18) Munkakoréhez elengedhetetleniil sziikséges a munkakorét érintd jogszabalyok ismerete.
Torekedjen a magas szintii, 6nall6 és ontevékeny munkavégzésre, valamint a folyamatos
Onfejlesztésre, onképzésre.

r. Deak Ferenc
Jjegyzb

A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem €s egy példanyt atvettem:



Vasarosnamény, 2020. szeptember 1.

4 (

koztisztviseld




Vasarosnaményi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Jegyzojétol )
4800 Vasarosnamény, Tamasi A. u. 1.

Telefon: 06-45/470-022. Fax: 06-45/470-164
honlap: www.vasarosnameny.hu

MUNKAKORI LEIRAS

KONDOR LASZLO
koztisztviselo szamara

2020. szeptember 1.



1)
2)
3)
4)
3)
6)
7

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Vasarosnaményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti egység megnevezése: Pénziigyi- és Gazdalkodasi Osztaly

Munkakor megnevezése: Pénziigyi ligyintéz6 (konyveld)

Munkaltatdi jogkor gyakorléja: Jegyzo

Kozvetlen felettes: Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztalyvezetd

Szakképzettsége, szakképesitése: Uzemgazdasz
Munkakérhoz tartozé feladatok, hataskorok:

elvégzi a szamviteli bizonylatok kotelezettségvallalasba torténd felvitelét, kontirozasat,
konyvelését Vasarosnamény Varos Onkorményzata (tovabbiakban Onkorményzat) és
Vasarosnamény Varos, valamint Olcsva Kozségek Ovodafenntarté Tarsulésa esetében a
banki gazdasagi események tekintetében,

mindehhez az aktudlis integralt pénziigyi programot ismeri €s hasznélja,

a Magyar Allamkincstar altal kiildott értesitdk alapjan a rendszeres és nem rendszeres
személyi juttatasokat egyezteti, kontirozza és konyveli,

hataridoben elkésziti a havi, negyedéves, ¢€s éves koltségvetési jelentéseket,
mérlegjelentéseket, beszamoldkat,

folyamatosan figyelemmel kiséri a bevételek €s a kiadasok alakulésat, havi forgalmat,

a havi, negyedévi és év végi zarlati munkdk soran elvégzi a kovetelések ¢&s
kotelezettségek allomanyvaltozasanak konyvelését, az értékcsokkenések elszamolasat,
k6zremiikodik a koltségvetési beszamolok, modositasok elokészitésében, szamszaki €s
tartalmi adatok helyességének ellen6rzésében,

folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetési bankszdmla €s az alszamlak konyvelés
egyezOségét az Onkormanyzat tekintetében,

a Kkoltségvetési bankszamlan, valamint az alszdmldkon torténd pénzmozgéashoz
kapcsolddé szamviteli bizonylatokat kiilon lefiizve tarolja,

elvégzi a targyi eszkozok analitikdjanak és fokonyvi konyvelésének egyeztetését, az
egyeztetések soran a fokonyvi konyvelésben megallapitott eltéréseket korrigalja,

Egvéb feladatok:

8)

9

Kozremiik6dik az nkormanyzatot €rintd pénziigyi ellenérzéseknél.

A koztisztviselo teljesitmény kovetelményei ezen munkakori leirdsban meghatarozott
feladatok keretei kozott, illetve a kozszolgalati teljesitményértékelésrdl sz6l6
kormanyrendelet szerinti kompetencia alapi munkamagatartds értékelési tényezoi
alapjan, a TER rendszerben keriilnek meghatarozasra, értékelésre.

Felelosségi kor meghatarozasa: Az alkalmazassal Osszefliggd feladatok teljes kori
bonyolitasa, dontések elokészitése €s végrehajtasa.

10) Kapcsolattartas:

belsé: a hivatal minden dolgozdja, munkatarsaival kollegidlisan mikédjon egyiitt, és
munkajat ugy végezze, hogy azzal masok munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen eld.



kiils6: Magyar Allamkincstar, Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal és a
Vasarosnaményi Jarasi Hivatal.

11) A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltojére nézve
kotelezd, a munkakori leirdsban foglaltak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre
vonasnak lehet helye, amelyre a kozszolgalati tisztviselokrol szolod torvény eldirdsai
iranyaddak.

12) A munkakéri leiras csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és
kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcesolodo eseti
feladatok ellatasa is kotelezo.

13) Koteles megtartani a szolgalati titkot, a jogszabalyokban és a belsé szabalyzatokban
eldirtakat.

14) Kondor Laszlé tartos tavolléte esetén helyettesitését Kazsukné Fejes Andrea latja el.

15) Kondor Laszl6 meghatarozott feladatokban Kazsukné Fejes Andrea koztisztvisel6t
helyettesiti tavolléte idején.

16) A munkavégzés helye: Vaséarosnaményi K6z0s Onkormél,nyzati Hivatal
4800 Vasarosnamény, Tamasi A. u. 1.

17) A munkakdor képerny6 el6tt ellatandé munkakérnek mindsiil. Erre valé tekintettel mind a
munkaltatonak, mind a koztisztviselonek figyelembe kell venni és be kell tartani a
képerny6 el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi €és biztonsagi kovetelményeirdl
sz6106 rendeletben foglaltakat.

18) Munkakoréhez elengedhetetleniil sziikséges a munkakorét érinté jogszabalyok ismerete.
Torekedjen a magas szintii, 6nall6 és ontevékeny munkavégzésre, valamint a folyamatos
onfejlesztésre, 6nképzésre.

Vasarosnamény, 2020. szeptember 1.

A L

koztisztviseld



Vasarosnaményi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Jegyzojétol
4800 Vasarosnamény, Tamasi A. u. 1.
Telefon: 06-45/470-022. Fax: 06-45/470-164
honlap: www.vasarosnameny.hu

MUNKAKORI LEIiRAS

SUTO KATALIN
koztisztviselo szamara

2020. szeptember 1.



1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Vasarosnaményi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti egység megnevezése: Pénziigyi- és Gazdalkodasi Osztaly

Munkakér megnevezése: Pénziigyi ligyintézo

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyzo

Kozvetlen felettes: Pénziigyi- €s Gazdalkodasi Osztaly Vezetoje

Szakképzettsége, szakképesitése: Kereskedelmi és Gazdasagi Foiskola, Kereskedelmi
szakos kozgazdasz, Mérlegképes konyvel6

Munkakoérhoz tartozé feladatok, hataskorok:

e Feladata az atutaldsos szamlak kotelezettségvallalasba torténé felvitele, kontirozasa

Vasarosnamény Véaros Onkorményzata, a hozza tartozd intézmények, valamint
Véasarosnamény Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata és Tarsulasok tekintetében az
integralt pénziigyi programmal.

e A koziizemi szamlak (gaz,- aramdij, viz-és csatornadij) mérdallasait figyelemmel kiséri

(egylittmikodik a varosilizemeltetési és ingatlangazdalkodasi munkatarsakkal).
Ervényesit6i feladatokat 14t el valamennyi koltségvetési szerv vonatkozéasaban.

A munka, megszabott hatariddig valé preciz és pontos ellatasa. Munkaja soran jellemezze
a raciondlis feladatmegolddsban valo szelektiv, lényeglaté gondolkodasméd, Onallo
munkavégzés, és korrekt segitdkész magatartds, megfeleld szintli kapcsolatteremt6 és
kommunikacios készség.

e Az ligyiratait a jogszabalyban meghatarozott hataridén beliil intézze el. Szakmai munkaja

soran az adott feladattal kapcsolatosan jo itéloképességgel hozzon dontést, mely jelenjen
meg az ellendrzések, Képviseld-testiilet, vezetok tajékoztatasat érintd eléterjesztésekben,
informacidszolgaltatasokban.

e A feladatellatasa soran keletkezett iratokat, és szamitogépes anyagokat, dokumentumokat

megfeleld rendszerben kezelje a Pénziigyi Osztaly dolgozoéi altal is attekintheté modon.

e részt vesz a Jand-Vasarosnamény-Gergelyiugornya Viziké6zmi Beruhazasi Tarsulas éves

koltségvetési  koncepcidjanak  Osszedllitidsaban, a  koltségvetés  keretszamok
kidolgozasaban,

o az clfogadott koncepcid alapjan az intézményektdl bekéri az adatokat és feldolgozza

azokat,

o cl6késziti és kidolgozza az éves koltségvetés szamszaki adatait, dsszesiti azokat,
e clokésziti a Magyar Allamkincstar felé torténé adatszolgaltatasokat (mérlegjelentés,

pénzforgalmi jelentés),

e részt vesz a jelentések, elemzések, pénziigyi- gazdasagi statisztikak Osszeallitisaban és

tovabbitja azokat az illetékes hatosagoknak, szervezeteknek,

o kozremiikodik a Képviselo-testillet €s bizottsagai elé keriilé pénziigyi targyu

eloterjesztések Osszedllitasaban,

e kozremiikodik a koltségvetési beszamolok és modositasok elkészitésében, szamszaki és

tartalmi adatok helyességének ellendrzésében, az ezekkel kapcsolatos eléterjesztések,
rendelettervezetek dsszeallitasaban,

o felelés az onkormanyzati intézmények koltségvetésének atvételéért, feliilvizsgalataért,

részt vesz azok Magyar Allamkincstar felé torténd tovabbitasaban,

o figyelemmel kiséri a koltségvetési rendeletben ( médositasokban) elfogadott bevételek,

kiadasok alakulasat,

e kozremiikodik a bankok, hitelintézetek altal kért, koltségvetést érint6 adatszolgaltatasok

elkészitésében,



e a Jand-Vasarosnamény-Gergelyiugornya Vizikozmi(i Beruhézasi Tarsulds teljes
konyvelését az ASP rendszerben napra készen vezeti.
e Vasirosnamény Viaros Onkormanyzatanak épitményadé és idegenforgalmi ado
bankszamlainak forgalmét naprakészen konyveli az ASP Kaszper rendszerében.
Egyéb feladatok:

o kozremiikddik az onkormanyzatot érintd pénziigyi ellendrzéseknél.

8) A Kkoztisztviseld teljesitmény kovetelményei ezen munkakori leirasban meghatarozott
feladatok keretei kozott, illetve a kozszolgalati teljesitményértékelésrél sz6l6
kormanyrendelet szerinti kompetencia alapti munkamagatartas értékelési tényezoi alapjéan, a
TER rendszerben keriilnek meghatarozasra, értékelésre.

9) Felelosségi kor meghatirozasa: Az alkalmazassal Osszefiiggd feladatok teljes kori
bonyolitasa, dontések elokészitése és végrehajtasa.

10) Kapcsolattartas:

belsé: a hivatal minden dolgozdja, munkatarsaival kollegidlisan miikédjon egylitt, €s
munkajat gy végezze, hogy azzal masok munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen el6.

kiilsé: Magyar Allamkincstar, Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal és a
Vasarosnaményi Jarasi Hivatal.

11) A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezd, a munkakori leirasban foglaltak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre
vonasnak lehet helye, amelyre a kozszolgalati tisztviselokrdl szold torvény eldirasai
iranyadoak.

12) A munkakoéri leiras csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkako6rh6z kapcsolodo eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

13) Koteles megtartani a szolgalati titkot, a jogszabadlyokban és a belsé szabalyzatokban
eloirtakat.

14) Siité Katalin tartos tavolléte esetén helyettesitését Szollésy-Sinkovics Ildiké latja el.

15) Siit6 Katalin meghatarozott feladatokban Sz6llésy-Sinkovics Ildiké koztisztviselot
helyettesiti tavolléte idején.

16) A munkavégzés helye: Vasarosnaményi K6zos (")nkorményzat,i Hivatal
4800 Vasarosnamény, Tamési Aron u. 1.

17) A munkakor képerny6 el6tt ellatandé munkakoérnek mindsiil. Erre valé tekintettel mind a
munkaltatonak, mind a koztisztviselonek figyelembe kell venni és be kell tartani a képerny6



elotti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi koévetelményeirdl sz616
rendeletben foglaltakat.

18) Munkakoréhez elengedhetetleniil sziikséges a munkakorét érintd jogszabalyok ismerete.
Torekedjen a magas szintli, 6nalloé és Ontevékeny munkavégzésre, valamint a folyamatos
onfejlesztésre, onképzésre.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és egy példanyt atvettem:

Vasarosnamény, 2020. szeptember 1.

Q: N
koztisztviseld




Viasarosnaményi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal
Jegyzojétol
4800 Vasarosnamény, Tamasi A. u. 1.
Telefon: 06-45/470-022. Fax: 06-45/470-164
honlap: www.vasarosnameny.hu

MUNKAKORI LEIRAS

SZILAGYI TAMAS
koztisztviselo szamara

2020. szeptember 1.



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Vasirosnaményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti egység megnevezése: Pénziigyi- és Gazdalkodasi Osztaly

Munkakdér megnevezése: Pénziigyi ligyintéz6

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyz6

Kozvetlen felettes: Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztalyvezet6

Szakképzettsége, szakképesitése: Erettségi, mérlegképes konyvels
Munkakorhoz tartozo feladatok, hataskorok:

gondoskodik a Vasdrosnamény Viaros Onkorméanyzata, a Vasarosnaményi Kozos
Onkormanyzati Hivatal, Véisarosnamény Varos, valamint Olcsva Kozségek Ovoda
Fenntarté Tarsuldsa és annak 6nalléan miikédd intézményei, valamint az Onkormanyzat
onalléan miik6dd intézményei koltségvetésének teljesitését érint6é kiadasok hataridében
torténd atutalasarél (melyet kizardlag utalvanyozott és ellenjegyzett eredeti bizonylat
alapjan tehet meg),

gondoskodik a temetési segélyek, telepiilési gyogyszertamogatasok jogosultak részére
torténé kiutalasarol, valamint a telepiilési lakhatasi tamogatasok szolgaltatdo felé
hataridében t6rténd elutalasarol,

koziizemi szamlak (gaz,- aramdij, viz-és csatornadij) kiegyenlitésének figyelemmel
kisérése (egylittmiikodés a véarosiizemeltetési és ingatlangazdalkodasi munkatarsakkal),
kapcsolattartds a koziizemi szolgaltatok iigyfélszolgalataival a jovaird szamlak
Osszegének visszautalasaval kapcsolatosan,

a Magyar Allamkincstar altal megkiildott eldiranyzat kozl6 lap alapjan, valamint a nettd
finanszirozds Onkormanyzat pénzforgalmi bankszamldjara torténd megérkezését
kovetden gondoskodik az Intézményeket megilletd tamogatasok atadasarol,

gondoskodik az Onkormanyzat és Intézményeiben foglalkoztatottak nettd bérének
4tutalasarol a Magyar Allamkincstar altal elkészitett szamfejtési kimutatas alapjan,

a Magyar Allamkincstar altal megkiildott intézményi adatk6z16 lap alapjan gondoskodik
a nettositasi kiilonbozet, valamint a nettd bér 6sszegének Onkormdnyzat felé torténd
atutalasarol,

a Civil szervezetekkel és a helyi onszervez6dé kozosségekkel kotott megallapodasok
alapjan gondoskodik a tidmogatdsok atadasar6l az Onkorményzat elfogadott
koltségvetésével 6sszhangban,

Vasarosnamény Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata, Vasirosnamény Vairos,
valamint Olcsva Kozségek Ovoda Fenntarté Tarsuldsa, valamint a VITKA Nonprofit Kft.
részére a koltségvetésben meghatarozott timogatast atadja, azokat nyilvantartja,

a BEREGTOT felé az Onkormanyzat fizetési kotelezettségét teljesiti, gondoskodik a
finanszirozas atutalasarol,

a BURSA Hungarica 6sztondijpalyazat elbiralasardl sz6lé Onkorméanyzati hatirozat
alapjan a tamogatdsban résztvevOk Osztondijat hatarid6ében elutalja a kozremiik6do
szervezet felé,

amennyiben sziikséges, ugy az Onkorméanyzat részére a szamlavezetd pénzintézetnél 4j
szamla megnyitasat kezdeményezi,

részt vesz a munkakdrével kapcsolatos legalabb negyedéves egyeztetésben és az év végi
leltarak elkészitésében,

a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat teljes konyvelését naprakészen vezeti az ASP
rendszerben,

érvényesitoi feladatokat 1at el minden koltségvetési szerv vonatkozasaban,



e feladata az atutaldsos szamlak kotelezettségvallalasba torténd felvitele, kontirozasa
Vasarosnaményi Human Szolgiltaté Kozpont, Vasarosnamény Jatékorszag Ovodai, a
Beregi Muzeum, Balazs Jozsef Varosi Konyvtar és Miivelodési Kozpont tekintetében az
integralt pénziigyi programmal,

. Visarosnamény Varos Onkormanyzatanak gépjarmiiadé és a késedelmi potlék
bankszamlainak forgalméat naprakészen konyveli az ASP Kaszper rendszerében.

Egyéb feladatok:

o Kozremiikddik az 6nkormanyzatot érinté pénziigyi ellenérzéseknél.

8) A koztisztviseld teljesitmény kovetelményei ezen munkakoéri leirasban meghatarozott
feladatok keretei kozott, illetve a kozszolgélati teljesitményértékelésrél sz0lo
kormanyrendelet szerinti kompetencia alapi munkamagatartds értékelési tényez6i
alapjan, a TER rendszerben keriilnek meghatarozasra, értékelésre.

9) Felelosségi kor meghatirozasa: Az alkalmazassal Osszefiiggd feladatok teljes korii
bonyolitasa, dontések elokészitése és végrehajtasa.

10) Kapcsolattartas:

belsé: a hivatal minden dolgozéja, munkatarsaival kollegidlisan mikodjon egyiitt, és
munkajat ugy végezze, hogy azzal masok munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen el6.

kiilsé: OTP Bank Nyrt, Magyar Allamkincstar Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei
Kormanyhivatal és a Vasarosnaményi Jarasi Hivatal.

11) A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltGjére nézve
kotelezd, a munkakori leirasban foglaltak elmulasztisa esetén fegyelmi felelGsségre
vonasnak lehet helye, amelyre a kozszolgalati tisztviselokr6l szold torvény elbirasai
iranyadoéak.

12) A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd, alapveté feladatokat és
kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kivill a munkak6érhéz kapcsolodo eseti
feladatok ellatasa is kotelezo.

13) Koteles megtartani a szolgalati titkot, a jogszabalyokban és a bels6 szabalyzatokban
el6irtakat.

14) Szilagyi Tamas tartés tavolléte esetén helyettesitését Kapin Bertalanné, illetve
Szo6llésy-Sinkovics Ildiké latja el.

15) Szilagyi Tamas meghatarozott feladatokban Kapin Bertalannét és Szollgsy-Sinkovics
Ildiké koztisztviselot helyettesiti tavolléte idején.



16) A munkavégzés helye: Vésarosnaményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
4800 Vasirosnamény, Tamasi A. u. 1.

17) A munkakdr képernyd elott ellitandé munkakdrnek mindsiil. Erre valé tekintettel mind a
munkaltatonak, mind a koztisztviselonek figyelembe kell venni és be kell tartani a
képerny6 el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi kovetelményeirdl
sz016 rendeletben foglaltakat.

18) Munkakoéréhez elengedhetetleniil sziikséges a munkakorét érinté jogszabalyok ismerete.
Torekedjen a magas szintii, 6nallo és Ontevékeny munkavégzésre, valamint a folyamatos
onfejlesztésre, onképzésre.

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és egy példanyt atvettem:

Vasarosnamény, 2020. szeptember 1.
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Visarosnaményi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal
Jegyzojétol
4800 Vasarosnamény, Tamasi A. u. 1.
Telefon: 06-45/470-022. Fax: 06-45/470-164
honlap: www.vasarosnameny.hu

MUNKAKORI LEIiRAS

SZOLLOSY-SINKOVICS ILDIKO
koztisztviselé szaimara

2020. szeptember 1.



1) Kozigazgatasi szerv megnevezése: Vasarosnaményi K6zos Onkorméanyzati Hivatal
2) Szervezeti egység megnevezése: Pénziigyi- és Gazdalkodasi Osztaly

3) Munkakér megnevezése: Pénziigyi ligyintéz6

4) Munkaltatéi jogkor gyakorléoja: Jegyzo

5) Kozvetlen felettes: Pénziigyi- és Gazdalkodasi Osztaly Vezetdje

6) Szakképzettsége, szakképesitése: mérlegképes konyveld

7) Munkakoérhoz tartozé feladatok, hataskorok:

e Feladata a szamviteli bizonylatok kotelezettségvallalasba torténé felvitele, kontirozasa,
konyvelése Vasarosnamény Varos Onkorményzata, az ahhoz tartozd intézmények,
Véasarosnamény Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata, Jand-Vasarosnamény-
Gergelyiugornya Vizikézmili Beruhdzasi Tarsulasa és Vasarosnamény Varos, valamint
Olcsva Kozségek Ovodafenntarté Tarsulasa esetében a pénztari gazdasagi események
tekintetében az integralt pénziigyi programmal (ASP),

o feladata a havi, negyedéves, és éves koltségvetési jelentések, mérlegjelentések,
beszamolok elkészitésében vald kozremiikodés,

e kozremiikodik a Pénziigyi Osztalyt érintd pénziigyi ellenérzésekben,

e pénziigyi ellenjegyz0i vagy érvényesitéi feladatokat lat el a valamennyi koltségvetési
szerv tekintetében,

e Vasarosnamény Varos Onkormanyzatinak ipariizési ad6 bankszamliinak forgalmat
naprakészen konyveli az ASP Kaszper rendszerében,

o kozremiikodik a Képviselo-testiilet és bizottsagai elé keriild pénziigyi targya
eldterjesztések Osszeallitasaban,

o gondoskodik a Vasirosnamény Varos Onkorményzata, a Vasarosnaményi Kozos
Onkorményzati Hivatal, Vasarosnamény Viaros, valamint Olcsva Kozségek Ovoda
Fenntart6 Térsuldsa és annak 6nalléan miikod6 intézményei, valamint az Onkormanyzat
6nalléan mikodd intézményei koltségvetésének teljesitését érinté kiadasok hataridében
torténd atutalasarol (melyet kizardlag utalvanyozott és ellenjegyzett eredeti bizonylat
alapjan tehet meg).

Egyéb feladatok:

e kozremiikodik az 6nkormanyzatot érintd pénziigyi ellenérzéseknél.

8) A koztisztviseld teljesitmény kovetelményei ezen munkakori leirasban meghatarozott

feladatok keretei kozott, illetve a kozszolgalati teljesitményértékelésr6l sz6l6
kormanyrendelet szerinti kompetencia alapi munkamagatartas értékelési tényez6i alapjan, a
TER rendszerben keriilnek meghatarozasra, értékelésre.

9) Felelosségi kor meghatirozasa: Az alkalmazassal Osszefiiggd feladatok teljes korii

bonyolitisa, dontések elokészitése és végrehajtasa.



10) Kapcsolattartas:

bels6: a hivatal minden dolgozdja, munkatarsaival kollegialisan miikodjon egyiitt, és
munkajat ugy végezze, hogy azzal masok munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen eld.

kiilsé: Magyar Allamkincstar, Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Korményhivatal és a
Vasarosnaményi Jarasi Hivatal.

11) A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltGjére nézve
kotelez6, a munkakori leirasban foglaltak elmulasztisa esetén fegyelmi felel6sségre
vonasnak lehet helye, amelyre a kozszolgalati tisztviselokr6l szo6lé torvény elbirasai
iranyadoak.

12) A munkak®dri leiras csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatok ellatasa is kételezo.

13) Koteles megtartani a szolgalati titkot, a jogszabalyokban és a belsé szabalyzatokban
eldirtakat.

14) Széllésy-Sinkovics Ildiké tartos tavolléte esetén helyettesitését Siité Katalin latja el.

15) Sz6llésy-Sinkovics Ildiké meghatarozott feladatokban Siité Katalin és Szilagyi Tamas
koztisztviselot helyettesiti tavolléte idején.

16) A munkavégzés helye: Vasarosnaményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
4800 Vasarosnamény, Tamasi Aron u. 1.

17) A munkakor képernyd elott ellatandé munkakornek mindsiil. Erre valé tekintettel mind a
munkaltatonak, mind a koztisztviselének figyelembe kell venni és be kell tartani a képerny6
elotti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi kovetelményeirél szo6lo
rendeletben foglaltakat.

18) Munkakoréhez elengedhetetleniil sziikséges a munkakorét érinté jogszabalyok ismerete.
Torekedjen a magas szintli, 6nallé és Ontevékeny munkavégzésre, valamint a folyamatos
onfejlesztésre, onképzésre.

dr. Deak Ferenc
jegyz6

A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és egy példanyt atvettem:



Vasarosnamény, 2020. szeptember 1.
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Visarosnaményi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Jegyzijétol
4800 Viasarosnamény, Tamasi Au 1
Telefon: 06-45/470-022. Fax: 06-45/470-164
honlap: www.vasarosnameny.hu

MUNKAKORI LEIRAS

TOTHNE TOROK ZSUZSANNA
koztisztviselé szamara

2020. szeptember 1.



1Y)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Visirosnaményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti egység megnevezése: Pénziigyi- €s Gazdalkoddsi Osztaly

Munkakor megnevezése: Adougyi ligyintézo

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Jegyzo

Kozvetlen felettes: Pénziigyi és Gazdélkodési Osztalyvezetd

Szakképzettsége, szakképesitése: kozgazdasz
Munkakorhoz tartozo feladatok, hataskorok:

Gépjarmi és idegenforgalmi adéval kapcsolatban gondoskodik:

8)

adbalanyok nyilvantartasar6l, az adofizetési kotelezetts€g megéllapitdsarél és
ellenorzésérol,

gépjarmiiadé fizetési kotelezettséget megéllapitd, illetve megsziinteté hatdrozatok
elkészitésérol

gépjarmiadd, idegenforgalmi add befizetések konyvelésérol, tulfizetések
visszautal4sarol,

évkozi valtozasok hatdrozattal torténd feldolgozasarol

a beérkezett idegenforgalmi adé bevallasok rogzitésérdl, feldolgozasarol
bejelentésekkel, kérelmekkel, megkeresésekkel kapcsolatos dontések elokészitésérdl,
méltanyossagi kérelmek elbirdlasardl,

gépjarmi forgalombdl torté€nd kivondsdnak kezdeményezésérol,

behajtési eljarés lefolytatasarol,

behajthatatlansag esetén a tartozas torlésének elékészitésérol,

jogszabélyban elbirt adatszolgaltatdsrél a Magyar Allamkincstdr teriileti igazgat6saga
felé,

egyenlegkozlok, értesitok hataridére torténd postazasarol

Egyéb feladatok:

desztillalé berendezések nyilvantartdsa, adatszolgiltatdis a Nemzeti Ado- €s
Vambhivatal fel€,

talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok ellatdsa
ad6szamlak naprakész pénzforgalmi konyvelése,

az igyfélfogadas zavartalansiga, a panaszok kivizsgélasa,
megkeresésre ad6-€s értékbizonyitvanyok, vagyonigazolas kidllitdsa,
az 6nkormanyzat gazdalkodasahoz kapcsol6dé bevételi javaslatok kidolgozasa.

A koztisztviselo teljesitmény kovetelményei ezen munkakori leirdsban meghatarozott
feladatok keretei kozott, illetve a kozszolgalati teljesitményértékelésrél sz616
kormanyrendelet szerinti kompetencia alapi munkamagatartds értékelési t€nyezoi
alapjén, a TER rendszerben keriilnek meghatarozasra, értékelésre.



9) Felelosségi kor meghatarozasa: Az alkalmazassal Osszefiiggd feladatok teljes kori
bonyolitdsa, dontések el6készitése €s végrehajtasa.

10) Kapcsolattartas:

belsd: a hivatal minden dolgozéja, munkatdrsaival kollegidlisan mikodjon egyiitt, €s
munkdjat ugy végezze, hogy azzal masok munkéjat ne zavarja, anyagi karosod4st vagy
helytelen megitélést ne idézzen eld.

kiilsé: Magyar Allamkincstar, Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Szabolcs-Szatmar-Bereg
Megyei Korméanyhivatal és a Vasarosnaményi Jarasi Hivatal.

11) A munkakéri lefrdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezd, a munkakori lefrasban foglaltak elmulasztidsa esetén fegyelmi feleldsségre
vonasnak lehet helye, amelyre a kozszolgdlati tisztviselOkrdl szolo torvény eloirdsai
irdnyaddak.

12) A munkakori lefrds csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat &s
kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kivil a munkakorhdz kapcsolodd eseti
feladatok ellatasa is kotelez6.

13) Koteles megtartani a szolgélati titkot, a jogszabalyokban €s a belsd szabalyzatokban
eldirtakat.

14) Téthné Torok Zsuzsanna tartGs tavolléte esetén helyettesitését Acs Zsuzsanna latja el.

15) Téthné Torok Zsuzsanna meghatérozott feladatokban Acs Zsuzsanna koztisztvisel6t
helyettesiti tdvolléte idején.

16) A munkavégzés helye: Viésérosnaményi Kozos Onkorményzati Hivatal
4800 Vasarosnamény, Tamasi A. u. 1.

17) A munkakor képernyd elétt elldtandé munkakornek mindsiil. Erre vald tekintettel mind a
munkaltaténak, mind a koztisztviselonek figyelembe kell venni €s be kell tartani a
képernyd eldtti munkavégzés minimaélis egészségligyl €s biztonsagi kovetelményeirdl
sz616 rendeletben foglaltakat.

18) Munkakoréhez elengedhetetleniil sziikséges a munkakorét érinté jogszabalyok ismerete.
Torekedjen a magas szintii, 6néll6 és ontevékeny munkavégzésre, valamint a folyamatos

onfejlesztésre, Onképzésre.
W o <
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A munkakori leirasban foglaltakat tudomaésul vettem é€s egy példanyt 4tvettem:

Vasarosnamény, 2020. szeptember 1.
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Vasarosnaményi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Jegyzojétol
4800 Vésarosnamény, Tamasi A. u. 1.
Telefon: 06-45/470-022. Fax: 06-45/470-164
honlap: www.vasarosnameny.hu

MUNKAKORI LEIRAS

VEZSE GABOR
koztisztviselo szamara

2020. szeptember 1.



1)
2)
3)
4
)
6)
7

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Vasarosnaményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti egység megnevezése: Pénziigyi- és Gazdalkodasi Osztaly

Munkakor megnevezése: Koltségvetési csoportvezetd

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyzd

Kozvetlen felettes: Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztalyvezetd

Szakképzettsége, szakképesitése: Erettségi, kozgazdasagi szakkozépiskola
Munkakorhoz tartozé feladatok, hataskorok:

Onkormanyzati gazdilkodassal kapcsolatban:

e megfeleld szintli ©nallo tevékenységgel, ¢és vezetdivel egylittmilkodve -elkésziti

Onkormanyzati szinten az éves koltségvetési rendelet szamszaki adatait, 6sszesiti azokat,

o felelds az intézmények koltségvetésének atvételéért, feliilvizsgalataért, feldolgozasaért.

Mindezt tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé a KGR-K11 rendszerben,

e az integralt pénziigyi programba felvezeti az eredeti és targyév folyamén elfogadott

modositott eldiranyzatokat,

e figyelemmel kiséri a koltségvetési rendeletben elfogadott bevételek és kiadasok

alakulasat, valamint minden tényez6t, amely a koltségvetési rendelet modositasat
eredményezi,

e aMagyar Allamkincstar E-ADAT rendszerében érkezé informaciokat napi szinten letdlti,

tanulmanyozza, és tovabbitja az illetékes munkatarsaknak. A munkavallalok
munkabérhez kapcsolddo dokumentumokat (bérjegyzékek) szétosztja.

e az EBR és ONEGM rendszerekbe adatok rdgzitését végzi, palyazatokkal, és egyéb

felmérésekkel kapcsolatosan,

e az éves normativa igénylést és az év kozbeni feliilvizsgalatokat az intézményekt6l bekért

adatok alapjan elvégzi. A kotott felhasznalast normativ tamogatasokat elszamolja. Részt
vesz mindezzel kapcsolatos ellendrzésekben,

e a Vasarosnaményi Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal, és az Onkorményzat

Téarsulasaival kapcsolatosan is ellatja ezen feladatokat,

o kozremiikddik a Magyar Allamkincstar felé torténd adatszolgéltatisokban (pénzforgalmi

jelentések, mérlegjelentések, beszamolok),

o részt vesz a jelentések, elemzések, pénziigyi-gazdasagi statisztikdk Osszeallitdsaban, és

tovabbitja azokat az illetékes hatosagoknak, szervezeteknek,

e kozremikodik a Képviselo-testilet és bizottsagai elé keriilé pénziigyl targyu

eloterjesztések Gsszeallitdsaban,

o kozremikodik a koltségvetési beszamolok és modositasok elkészitésében, szamszaki és

tartalmi adatok helyességének ellenérzésében, az ezekkel kapcsolatos eléterjesztések,
rendelettervezetek Osszeallitasaban,

e részt vesz a konyveléshez kapcsolodo analitikdk naprakész vezetésében,

e a Biztos Kezdet Gyerekhaz pénziigyi targyu el6terjesztései elkészitésében kozremiikodik,

a normativa elszamolast elkésziti, az ellen6rzésekben részt vesz.



Egvyéb feladatok:

e kozremikodik az 6nkormanyzatot érinté pénziigyi ellenérzéseknél.

8) A koztisztviseld teljesitmény kovetelményei ezen munkakéri leirdsban meghatarozott
feladatok keretei kozott, illetve a kozszolgéalati teljesitményértékelésrol szdlo
kormanyrendelet szerinti kompetencia alapii munkamagatartas értékelési tényezoi alapjan, a
TER rendszerben keriilnek meghatarozasra, értékelésre.

9) Felelosségi kor meghatarozasa: Az alkalmazassal Osszefiiggd feladatok teljes korti
bonyolitasa, dontések elokészitése és végrehajtasa.

10) Kapcsolattartas:

belsé: a hivatal minden dolgozéja, munkatarsaival kollegidlisan mikodjon egyiitt, €s
munkajat ugy végezze, hogy azzal méasok munkdjat ne zavarja, anyagi kérosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen elo.

kiilsé: Magyar Allamkincstar, Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal és a
Vasarosnaményi Jarasi Hivatal.

11) A munkakdori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor bet6ltéjére nézve
kotelez6, a munkakori leirasban foglaltak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre
vonasnak lehet helye, amelyre a koézszolgalati tisztviselokrol szolo torvény eldirdsai
iranyadoéak.

12) A munkakéri leiras csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhéz kapesolodo eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

13) Koteles megtartani a szolgalati titkot, a jogszabalyokban és a belsd szabalyzatokban
eldirtakat.

14) Vezse Gabor tartds tavolléte esetén helyettesitését Badonyi Nora latja el.

15) Vezse Gabor meghatarozott feladatokban Badonyi Nora koztisztvisel6t helyettesiti
tavolléte idején.

16) A munkavégzés helye: Vasarosnaményi K6zos Onkormanyzati Hivatal
4800 Véasarosnamény, Tamasi A. u. 1.

17) A munkakor képerny6 el6tt ellitandé munkakérnek mindsiil. Erre valo tekintettel mind a
munkaltatonak, mind a koztisztviselonek figyelembe kell venni és be kell tartani a képerny6
elotti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi kovetelményeirdl szo6lo
rendeletben foglaltakat.



18) Munkakoréhez elengedhetetleniil sziikséges a munkakoérét érintd jogszabalyok ismerete.
Toérekedjen a magas szintli, 6nallé és ontevékeny munkavégzésre, valamint a folyamatos
Onfejlesztésre, onképzésre.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem €s egy példanyt atvettem:

Vasarosnamény, 2020. szeptember 1.
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koztisztviseld




Vasarosnaményi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Jegyzdjétol
4800 Vésarosnamény, Tamési A. u. 1.
Telefon: 06-45/470-022. Fax: 06-45/470-164
honlap: www.vasarosnameny.hu

MUNKAKORI LEIRAS

DANCSNE SZEGEDI TUNDE
koztisztvisel6 szamara

2020. szeptember 1.



1)
2)
3)
4
5)
6)
7)

Kozigazgatasi szerv megnevezése: Vasarosnaményi K6z0s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti egység megnevezése: Olcsvai Alland6 Kirendeltség

Munkakér megnevezése: Pénziigyi ligyintézd

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyz6

Kozvetlen felettes: Jegyz0

Szakképzettsége, szakképesitése: Erettségi, képesitett konyveld, pénziigyi igyintézd

Munkakorhoz tartozé feladatok, hataskoérok:

kozremiikodik a koztisztviseldk illetményével, dijazasaval, koltségtéritésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban,

ellatja a konyvvitellel kapcsolatos feladatokat,

ellatja az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat, kozremilkodik a leltdrozassal
kapcsolatos feladatok ellatasaban, kozremikodik a selejtezéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban, kozremiikodik az adossagrendezéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban,

a helyi 6nkorményzat elfogadott koltségvetésérdl informacidt szolgaltat a kdzponti
koltségvetés szamara,

végzi az allamhaztartas igényeinek megfelelden a havi, féléves, haromnegyed éves és
éves informacios feladatokat,

ellatja az onkormanyzat koltségvetési rendeletének megfeleléen a koltségvetési szervek
pénzellatasaval kapcsolatos feladatokat,

kozremiikodik az Onkormanyzat vagyonanak, annak értékvaltozasai nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatok ellatasaban,

ellatja az 6nkormanyzat gazdalkodasa keretében az idészaki beszamolokkal kapcsolatos
feladatokat,

ellaia a kettds konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléleti nyilvantartas
vezetésével kapcsolatos feladatokat,

kozremiikodik az Onkormdanyzati statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

kozremiikddik a helyi onkormanyzat koltségvetésének elkészitésében,

benyujtja a Magyar Allamkincstarhoz az onkormdanyzat, valamint annak koltségvetési
szervei Osszeallitott, tartalmi €s formai szempontbol ellenérzott koltségvetését,
kozremiikodik a helyi onkormanyzat koltségvetési beszamoldjanak elkészitésében,

az elkészitett éves és féléves koltségvetési beszamolot az elkészitést kovetd 8 napon beliil
benyujtja a Magyar Allamkincstarhoz,

ellatja a pénzforgalmi jelentéssel kapcsolatos feladatokat,

ellatja a szamlarend 0Osszeallitasaval, folyamatos karbantartasaval, a naprakész
kényvvezetés helyességével kapcsolatos feladatokat,

Osszesiti, majd minden negyedév utolso honapjanak 20. napjaig a Magyar Allamkincstar
illetékes megyei szervén keresztiill igényli a magéanyszemélyek kozmiifejlesztési
tamogatasahoz biztositott kézponti tdmogatast,

a kozponti tdmogatdas megérkezésétél szamitott 15 napon beliil gondoskodik a
tamogatasoknak az érintettek részére torténd kiutalasarol,
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o visszaigényli a kozponti koltségvetésbdl a helyben kifizetett szocidlis ellatdsok és
gyermekvédelmi juttatdsok 6sszegeinek az 6nkormanyzatot megilletd mértékét,

o cllatja a banki bizonylatok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

o cllatja a hazi pénztar ellendrzésével, a nyilvantartdsokban szerepld adatok és a hazi
pénztarban 1év6 készpénz értékének egyeztetésével kapcsolatos feladatokat.

Egvyéb feladatok:

o kozremikodik az 6nkorményzatot érintd pénziigyi ellenérzéseknél.

8) A Kkoztisztviseld teljesitmény kovetelményei ezen munkakori leirasban meghatarozott
feladatok keretei kozott, illetve a kozszolgalati teljesitményértékelésrél  sz6ld
kormanyrendelet szerinti kompetencia alapii munkamagatartas értékelési tényezoi alapjan, a
TER rendszerben keriilnek meghatarozasra, értékelésre.

9) Felelosségi kor meghatirozasa: Az alkalmazassal Osszefliggd feladatok teljes kord
bonyolitasa, dontések elékészitése €s végrehajtasa.

10) Kapcsolattartas:

belsd: a hivatal minden dolgozdja, munkatarsaival kollegidlisan miikodjon egyiitt, és
munkéjat ugy végezze, hogy azzal masok munkdjat ne zavarja, anyagi karosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen el6.

kiilsé: Magyar Allamkincstar, Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal és a
Vésarosnaményi Jarasi Hivatal.

11) A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor bet6ltéjére nézve
kotelez6, a munkakori leirdsban foglaltak elmulasztdsa esetén fegyelmi felel6sségre
vonasnak lehet helye, amelyre a kozszolgalati tisztviselokrol szold torvény eldirasai
iranyadoéak.

12) A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkak6rh6z kapcsolodo eseti feladatok ellatasa is kotelezd.

13) Koteles megtartani a szolgélati titkot, a jogszabalyokban és a belsé szabalyzatokban
eloirtakat.

14) Dancsné Szegedi Tiinde tartds tavolléte esetén helyettesitését Sziics Jenéné latja el.

15) Dancsné Szegedi Tiinde meghatdrozott feladatokban Sziics Jenéné koztisztviseldt
helyettesiti tavolléte idején.

16) A munkavégzés helye: Vasarosnamenyi Koz0s Onkormanyzati Hivatal
Olesvai Allando Kirendeltség
4826 Olcsva, Kossuth u. 2.

L)



17) A munkakor képernyd elott ellatandd munkakornek mindstl. Erre valo tekintettel mind a
munkaltaténak, mind a koztisztviseldnek figyelembe kell venni €s be kell tartani a képernyd
elétti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi kovetelményeirl szo6l6
rendeletben foglaltakat.

18) Munkakéréhez elengedhetetleniil szikséges a munkakorét érinté jogszabalyok ismerete.
Torekedjen a magas szintil, 6néalld és ontevékeny munkavégzésre, valamint a folyamatos

onfejlesztésre, onképzésre.

A AT

2 g . Deék Ferenc
jegyzd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és egy példanyt atvettem:

Vasarosnamény, 2020. szeptember 1.

—
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koztisztviseld




Vasdrosnaményi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Jegyzojétol
4800 Vasarosnamény, Tamasi A. u. 1.
Telefon: 06-45/470-022. Fax: 06-45/470-164
honlap: www.vasarosnameny.hu

MUNKAKORI LEIRAS

SZUCS JENONE
koztisztviseld szamara

2020. szeptember 1.



Kozigazgatasi szerv megnevezése: Vasarosnaményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti egység megnevezése: Olcsvai Alland6 Kirendeltség

Munkakor megnevezése: Addligyi ligyintézd

Munkailtatéi jogkor gyakorléja: Jegyzo

Kozvetlen felettes: Jegyzo

Szakképzettsége, szakképesitése: Szakkozépiskola (képesitett konyveldi, vallalati tervezdi,
statikus)

Munkakorhoz tartozo feladatok, hataskorok:

o kozremiikddik az allategészségiiggyel kapcsolatos feladatok ellatasaban,

o ecllatja a birdsagi végrehajtassal kapcsolatos, valamint a mas hatdsag éltal kiszabott birsag
behajtasaval kapcsolatos feladatokat,

e cllatja az ad6-, illetékhatosagi tevékenységekkel kapcsolatos feladatokat,
kozremlikodik a Képviselo-testillet hataskérébe tartozo adoligyekkel kapcsolatos
méltanyossagi feladatok ellatdsaban,

o cllatja a jogszabalyban meghatdrozott esetekben az adoellenérzés lefolytatasaval
kapcsolatos feladatokat,
ellatja az adotartozasok végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,

e az addzot — a vele szerz8déses kapcsolatban allt vagy allo ad6zok adokotelezettségének,
adoalapjanak, addkedvezmények, addjanak vagy koltségvetési tamogatasanak
megallapitasa illetve ellendrzése érdekében az adohatdsdg térvényben meghatarozott
eljarasanak lefolytatdsahoz — felhivasban nyilatkozattételre kotelezi az altala ismert,
illetve a nyilvantartasban szerepl6 adatrol, tényrdl, koriilményrél,
ellatja a gépjarmu adoztatasi feladatokat,
fizetési meghagyasban kozli a fizetendd addeldleg mértékét az éves adobevallas, illetve a
varhat6 ad6 bejelentés alapjan,

e jegyzOi felhatalmazas alapjan elvégzi az ingdvégrehajtds soran készpénz atvételére,
lefoglalasara iranyulé feladatokat,

o cllatja a helyi adékkal kapcsolatos feladatokat, az adatszolgaltatast a féléves és az éves
zarasi Osszesitovel azonos eljarassal €s hatarid6vel teljesiti,

e kezdeményezi a gépjarmiivek forgalombdl valdé kivonasat, amennyiben az adodalany
tartozasa az egyévi adotételt meghaladja,

o a fizetési kotelezettség jogcime, Osszege, az abban bekovetkezett valtozas, tovabba a
befizetés, az ebbdl szamolt késedelmi potlék, birsag-végrehajtasi koltség, valamint a
fennalld hatralék vagy talfizetés megallapitasahoz sziikséges adatokrdl nyilvantartast
vezet,

e létrehozza a kovetkezd nyilvantartasokat:

- az ad6zd torzsadat-nyilvantartésa,

- az ad6zd valtozo adatait tartalmazé nyilvantartas.

- az ad6zd egyedi adatait tartalmazé — folyamatosan vezetett — adatnyilvantarté lap,
- kiilon az adorol és kiilon a gépjarmiiadorol,

- akivetéssel megallapitott helyi adét fizeté ad6zok nyilvantartasa

- 100 forintot meg nem haladd, torolt adotartozasok nyilvantartasa

e az ellenérzott és igazolt torzsadatokrol — a szamitdgépen torténd feldolgozast kivéve —
évenként adozoi torzslistat, illetve a kivezetésekrdl adokivetési Gsszesit6t ( lajstromot )
készit,

e az ad6zot a bejelentése alapjan nyilvantartasba veszi,
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e vizsgdlja az adobevallas helyességét, a szamitasi hibét, az elirast kijavitja — ha ez az ad6
Osszegét érinti, az ad6z6t 30 napon beliil értesiti,

e megkeresésre tajékoztatja az adotitokrél a birdsagot, az ligyész altal jovahagyott
megkeresésre a nyomozd hatésagokat, ha a tajékoztatds a biintetdeljards meginditasa
vagy lefolytatdsa érdekében sziikséges,

e a nemzetbiztonsagi szolgalat fOigazgatoja altal engedélyezett megkeresés alapjan a
torvényben meghatérozott feladatkdrében eljard nemzetbiztonsagi szolgalatot,

e az Allami Szamvevdszéket, a Korményzati Ellendrzési Irodat, ha a tajékoztatas az
ellenérzéshez szlikséges,

e az addkoételezettség megallapitasa érdekében adatokat gyjt, tajékoztatast kér, helyszini
szemlét tart,

e amennyiben a bevallott adé nem felel meg a jogszabalyi rendelkezéseknek, az ad6zdt a
tényallasrol és az adokiilonbozetrol értesiti,

e megallapitja a késedelmi potlékot, hivatalbol vagy kérelemre torli a tévesen megallapitott
késedelmi potlékot,

e jogosult a hataskorébe tartozd addval kapcsolatos titoktartasi kotelezettség ald tartozd
adatr6l, tényr6l, korilményr6l vagy iratr6l mds adohatésag tajékoztatdsara, ha az
valamely ad6 vagy adohiany feltardsat, behajthatosdganak megallapitasat teszi lehetové
vagy valoszinisiti,

e ecllatja a hazi-pénztar kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Egvéb feladatok:

e kozremiikoddik az 6nkorményzatot érint6 pénziigyi ellendrzéseknél.

8) A koztisztviseld teljesitmény kovetelményei ezen munkakoéri leirasban meghatarozott
feladatok keretei kozott, illetve a kozszolgalati teljesitményértékelésrél  sz616
kormanyrendelet szerinti kompetencia alapu munkamagatartas értékelési tényez6i alapjan, a
TER rendszerben keriilnek meghatéarozasra, értékelésre.

9) Felelosségi kor meghatirozasa: Az alkalmazissal Osszefliggd feladatok teljes kori
bonyolitasa, dontések elkészitése és végrehajtasa.

10) Kapcsolattartas:

belsd: a hivatal minden dolgozdja, munkatarsaival kollegidlisan mikédjon egyiitt, és
munk4jat ugy végezze, hogy azzal masok munkéjat ne zavarja, anyagi karosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen el6.

kiilsé: Magyar Allamkincstar, Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal és a
Vasarosnaményi Jardsi Hivatal.

11) A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betoltdjére nézve
kotelez6, a munkakdri leirdsban foglaltak elmulasztisa esetén fegyelmi felelGsségre
vonasnak lehet helye, amelyre a kozszolgdlati tisztvisel6krdl szdlo toérvény elbirasai
iranyaddak.



12) A munkakoéri leirds csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kitelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkak6rhoz kapcsolodoé eseti feladatok ellatasa is kotelezd.

13) Koteles megtartani a szolgélati titkot, a jogszabalyokban és a bels szabalyzatokban
eldirtakat.

14) Sziics Jenoné tartds tavolléte esetén helyettesitését Dancsné Szegedi Tiinde latja el.

15) Sziics Jenéné meghatarozott feladatokban Dancsné Szegedi Tiinde koztisztviselot
helyettesiti tavolléte idején.

16) A munkavégzés helye: Vasdrosnaményi K6z0s Onkormanyzati Hivatal
Olcsvai Alland6 Kirendeltség
4826 Olcsva, Kossuth u. 2.

17) A munkakdr képerny6 elétt ellatandé munkakomek mindsiil. Erre valo tekintettel mind a
munkaltatonak, mind a koztisztviselonek figyelembe kell venni és be kell tartani a képerny6
el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi kovetelményeirél sz616
rendeletben foglaltakat.

18) Munkakoréhez elengedhetetleniil sziikséges a munkakorét érinté jogszabalyok ismerete.
Torekedjen a magas szintii, 6nallo és Ontevékeny munkavégzésre, valamint a folyamatos
onfejlesztésre, onképzésre.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és egy példanyt atvettem:

Vasarosnamény, 2020. szeptember 1.
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koztisztvisels




Vasdrosnaményi Kozos Onkorméinyzati Hivatal
Jegyzojétol
4800 Vasarosnamény, Tamasi A. u. 1.
Telefon: 06-45/470-022. Fax: 06-45/470-164

honlap: www.vasarosnameny.hu

MUNKAKORI LEIiRAS

KOVACSNE LUKACS TEREZ ERZSEBET
koztisztviselé szamara

2020. szeptember 1.



1
2)
3)
4)
S)
6)
7

Kozigazgatisi szerv megnevezése: Vasarosnaményi K6zos Onkorményzati Hivatal
Szervezeti egység megnevezése: Jandi Alland6 Kirendeltség

Munkakor megnevezése: Adotigyi ligyintézo

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Jegyzo

Kozvetlen felettes: Jegyz0

Szakképzettsége, szakképesitése: kozépfoku

Munkakérhoz tartozé feladatok, hataskorok:

ellatja a birdsagi végrehajtassal kapcsolatos, valamint a mas hatosag altal kiszabott birsag
behajtasaval kapcsolatos feladatokat,

ellatja az ado-, illetékhatdsagi tevékenységekkel kapcsolatos feladatokat,

k6ézremlikédik a Képviselo-testiilet hataskorébe tartozd adoiigyekkel kapcsolatos
méltanyossagi feladatok ellatadséban,

ellatja a jogszabalyban meghatdrozott esetekben az adodellenérzés lefolytatasaval
kapcsolatos feladatokat,

ellatja az adotartozasok végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,

az adozdt — a vele szerzodéses kapcesolatban allt vagy allé ad6zok adokotelezettségének,
adoalapjanak, adokedvezmények, addjanak vagy koltségvetési tdmogatasanak
megallapitasa illetve ellendrzése érdekében az addhatdsag torvényben meghatarozott
eljarasanak lefolytatasdhoz — felhivasban nyilatkozattételre kotelezi az &ltala ismert,
illetve a nyilvantartasban szerepld adatrdl, tényrdl, koriilményrol,

ellatja a gépjarmi addztatasi feladatokat,

fizetési meghagyasban kozli a fizetend6 adéeldleg mértékét az éves adobevallas, illetve a
varhatd ado bejelentés alapjan,

jegyz6i felhatalmazas alapjan elvégzi az ingovégrehajtas soran készpénz atvételére,
lefoglalasara iranyul6 feladatokat,

ellatja a helyi adokkal kapcsolatos feladatokat, az adatszolgaltatast a féléves és az éves
zarasi 6sszesitdvel azonos eljarassal €s hataridovel teljesiti,

kezdeményezi a gépjarmivek forgalombol valé kivonasat, amennyiben az addalany
tartozasa az egyévi adotételt meghaladja,

a fizetési kotelezettség jogcime, Osszege, az abban bekdvetkezett véltozas, tovabba a
befizetés, az ebbdl szamolt késedelmi poétlék, birsag-végrehajtasi koltség, valamint a
fennallé hatralék vagy talfizetés megallapitasdhoz sziikséges adatokrdl nyilvantartast
vezet,

létrehozza a kovetkez6 nyilvantartasokat:

- az addzo torzsadat-nyilvantartasa,

- az ado6zo valtozo adatait tartalmazé nyilvantartas.

- az add6zb egyedi adatait tartalmazo — folyamatosan vezetett — adatnyilvantarto lap,

- kiilén az adorol és kiilon a gépjarmiiadorol,

- akivetéssel megallapitott helyi adét fizetd ad6zok nyilvantartasa

- 100 forintot meg nem halado, torolt adotartozasok nyilvantartasa

az ellendrzott és igazolt torzsadatokrol — a szamitogépen torténd feldolgozast kivéve —
évenként ad6zoi torzslistat, illetve a kivezetésekrdl adokivetési osszesitét ( lajstromot )
készit,

az addzdt a bejelentése alapjan nyilvantartasba veszi,

vizsgalja az adobevallas helyességét, a szamitasi hibat, az elirast kijavitja — ha ez az ad6
Osszegét érinti, az ad6z6t 30 napon bellil értesiti,
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e megkeresésre tajékoztatja az addtitokrél a birdsagot, az ligyész altal jovahagyott
megkeresésre a nyomozo hatosagokat, ha a tdjékoztatds a biintetdeljards meginditasa
vagy lefolytatasa érdekében sziikséges,

e a nemzetbiztonsagi szolgalat foigazgatoja altal engedélyezett megkeresés alapjan a
térvényben meghatarozott feladatkérében eljaré nemzetbiztonsagi szolgélatot,

e az Allami Szamvevdszéket, a Korméanyzati Ellendrzési Irodat, ha a tijékoztatis az
ellendrzéshez sziikséges,

e az adokételezettség megallapitasa érdekében adatokat gyiijt, tajékoztatast kér, helyszini
szemlét tart,

e amennyiben a bevallott adé nem felel meg a jogszabalyi rendelkezéseknek, az ad6zot a
tényallasrol és az adokiilonbozetrdl értesiti,

e megallapitja a késedelmi potlékot, hivatalbol vagy kérelemre torli a tévesen megéllapitott
késedelmi potiékot,

e jogosult a hataskérébe tartozo addval kapcsolatos titoktartasi kotelezettség ala tartozo
adatrél, tényrdl, koriilményr6l vagy iratr6l més adohatosdg tdjékoztatasara, ha az
valamely add vagy adohiany feltarasat, behajthatosaganak megallapitasat teszi lehetové
vagy valdszinisiti,
ellatja a kozmunka szervezésével kapcsolatos feladatokat,
ellatja a hazi-pénztar kezelésével kapcsolatos feladatokat,

a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat hazi pénztarat napra készen vezeti.

Egvéb feladatok:

e kodzremiikodik az onkormanyzatot érintd pénziigyi ellendrzéseknél.

8) A Kkoztisztviseld teljesitmény kovetelményei ezen munkakori leirdsban meghatarozott
feladatok keretei kozott, illetve a kozszolgalati teljesitményértékelésrdl sz016
kormanyrendelet szerinti kompetencia alapi munkamagatartéds értékelési tényezoi alapjéan, a
TER rendszerben keriilnek meghatarozasra, értékelésre.

9) Felelosségi kor meghatarozasa: Az alkalmazassal Osszefliggd feladatok teljes kori
bonyolitasa, dontések elokészitése és végrehajtasa.

10) Kapcsolattartas:

belsé: a hivatal minden dolgozdja, munkatarsaival kollegidlisan mikodjon egyiitt, €s
munkajat ugy végezze, hogy azzal masok munk4jat ne zavarja, anyagi kdrosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen elo.

kiilsé: Magyar Allamkincstar, Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal és a
Vasarosnaményi Jarasi Hivatal.

11) A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor bet6ltdjére nézve
kotelezd, a munkakori leirasban foglaltak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre
vonasnak lehet helye, amelyre a kozszolgélati tisztvisel6krdl szOolo torvény eldirasai
iranyadodak.

12) A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat €s kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhdz kapesolodo eseti feladatok ellatasa is kotelezo.



13) Koteles megtartani a szolgalati titkot, a jogszabdlyokban és a belsé szabdlyzatokban
eldirtakat.

14) Kovacsné Lukacs Teréz Erzsébet tartos tavolléte esetén helyettesitését Kédoboczné
Barath Andrea latja el.

15)Kovacsné Lukidcs Teréz Erzsébet meghatarozott feladatokban Koédobéczné Barath
Andrea koztisztvisel6t helyettesiti tavolléte idején.

16) A munkavégzés helye: Vasarosnaményi Kozos Onkorményzati Hivatal
Jandi Alland¢ Kirendeltség
4841 Jand. Tisza u. 1.

17) A munkakor képerny6 el6tt ellitandé munkakdrnek mindsiil. Erre vald tekintettel mind a
munkaltatonak, mind a koztisztviselonek figyelembe kell venni és be kell tartani a képernyd
elotti munkavégzés minimalis egészségligyi €s biztonsagi kovetelményeir6l szo6lo
rendeletben foglaltakat.

18) Munkakdoréhez elengedhetetleniil sziikséges a munkakorét érintd jogszabalyok ismerete.
Torekedjen a magas szintli, 6nall6 és Ontevékeny munkavégzésre, valamint a folyamatos

onfejlesztésre, onképzésre.
/ i
//C/ L=t -

/ /dr. Dedk Ferenc
jegyzd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem €s egy példanyt atvettem:

Vasarosnamény, 2020. szeptember 1.
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Vasirosnaményi Kozés Onkorméanyzati Hivatal
Jegyzojétol
4800 Vasarosnamény, Tamasi A. u. 1.
Telefon: 06-45/470-022. Fax: 06-45/470-164
honlap: www.vasarosnameny.hu

MUNKAKORI LEIRAS

KODOBOCZNE BARATH ANDREA
koztisztviselé szamara

2020. szeptember 1.
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2)
3)
4
S)
6)
7

Kozigazgatisi szerv megnevezése: Vasarosnaményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti egység megnevezése: Jandi Allando Kirendeltség

Munkakor megnevezése: Pénziigyi ligyintézo

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Jegyzo

Kozvetlen felettes: Jegyz6

Szakképzettsége, szakképesitése: Foiskola

Munkakorhoz tartozo feladatok, hataskorok:

e részt vesz az Onkormanyzat, a Jand- és térsége csapadékviz elvezetd-halozat fejlesztd

Tarsulds, valamint a Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat éves koltségvetési
koncepcidjanak 6sszeallitasaban, a koltségvetés keretszamok kidolgozéaséaban,

e az clfogadott koncepcié alapjan az intézményektdl bekéri az adatokat és feldolgozza

azokat,

elokésziti és kidolgozza az éves koltségvetés szamszaki adatait, §sszesiti azokat,
elokésziti a Magyar Allamkincstar felé torténé adatszolgaltatdsokat (mérlegjelentés,
pénzforgalmi jelentés),

e részt vesz a jelentések, elemzések, pénziigyi- gazdasagi statisztikdk Osszeéllitasaban és

tovabbitja azokat az illetékes hatosagoknak, szervezeteknek,

o kozremikodik a Képviselo-testillet €s bizottsagai elé keriild pénziigyi targyu
eloterjesztések Osszeallitasaban,

o kozremukodik a koltségvetési beszamolok €s mddositasok elkészitésében, szamszaki és
tartalmi adatok helyességének ellendrzésében, az ezekkel kapcsolatos eldterjesztések,
rendelettervezetek Osszeallitasaban,

o felelés az onkormanyzati intézmények koltségvetésének atvételéért, feliilvizsgalataért,
részt vesz azok Magyar Allamkincstar felé torténd tovabbitasaban,

o figyelemmel kiséri a koltségvetési rendeletben ( modositasokban) elfogadott bevételek,

kiadasok alakulésat,

o kozremiikodik a bankok, hitelintézetek altal kért, koltségvetést érintd adatszolgéltatasok

elkészitésében,

e az Onkorményzat, a Jand- és térsége csapadékviz elvezeté-halozat fejlesztd Tarsulas és a
Roma Nemzetiségi Onkorményzat teljes konyvelését az ASP rendszerben napra készen
vezeti,

e havi AFA bevallast készit, amit tovabbit a NAV felé,

e vezeti az eszkdz-nyilvantartast.

Egyéb feladatok:

o koézremiikddik az onkorményzatot €rint6 pénziigyi ellendrzéseknél.

8) A koztisztviseld teljesitmény kovetelményei ezen munkakdori leirasban meghatarozott

feladatok keretei kozott, illetve a kozszolgalati teljesitményértékelésrdl  szolo
kormanyrendelet szerinti kompetencia alapi munkamagatartas értékelési tényezdi alapjan, a
TER rendszerben keriilnek meghatarozésra, értékelésre.



9) Felelosségi kor meghatirozasa: Az alkalmazassal Osszefliggd feladatok teljes kort
bonyolitasa, dontések eldkészitése €s végrehajtasa.

10) Kapcsolattartas:

bels6: a hivatal minden dolgozdja, munkatarsaival kollegidlisan miikddjon egyiitt, és
munkajat ugy végezze, hogy azzal masok munkéjat ne zavarja, anyagi karosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen eld.

kiils: Magyar Allamkincstar, Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal és a
Vasarosnaményi Jarasi Hivatal.

11) A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakoér betoltdjére nézve
kotelezd, a munkakori leirasban foglaltak elmulasztisa esetén fegyelmi felelosségre
vonasnak lehet helye, amelyre a kozszolgalati tisztviselokrél szold toérvény elbirasai
irdnyadoak.

12) A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatéro, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakdrhoz kapesolodo eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

13)Koteles megtartani a szolgalati titkot, a jogszabalyokban és a belsé szabalyzatokban
eloirtakat.

14) Kédoboczné Barith Andrea tartés tavolléte esetén helyettesitését Kovacsné Lukacs
Teréz Erzsébet latja el.

15) Kédoboczné Barith Andrea meghatarozott feladatokban Kovacsné Lukacs Teréz
Erzsébet koztisztvisel6t helyettesiti tavolléte idején.

16) A munkavégzés helye: Vasarosnaményi Koz0s Onkormanyzati Hivatal
Jandi Allandé Kirendeltség
4841 Jand. Tisza u. 1.

17) A munkakor képerny6 el6tt ellatandé munkakornek mindsiil. Erre valé tekintettel mind a
munkaltatonak, mind a koztisztviselonek figyelembe kell venni és be kell tartani a képernyd
elétti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi kovetelményeirdl sz016
rendeletben foglaltakat.

18) Munkakoréhez elengedhetetleniil sziikséges a munkakorét érintd jogszabalyok ismerete.
Torekedjen a magas szintli, 6nalld és ontevékeny munkavégzésre, valamint a folyamatos
onfejlesztésre, onképzésre.




A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem €s egy példanyt atvettem:

Vasarosnamény, 2020. szeptember 1.
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