Pénziigyi osztaly
Iranyito: Pénziigyi Osztalyvezetd

Sellye Varos, Dravaivanyi Kozség, Kakics Kozség, Markoc Kozség, Mardcsa Kozség,
Okorag Kozség, Sosvertike Kozség, Dravafok Kozség, Bogdasa Kozség, Fels6szentmarton
Kozség, Dravasztara Kozség, Dravakeresztir Kozség Onkorményzatai, nemzetiségi
onkormanyzatai, tarsulasai és intézményei, vonatkozasaban.

FELADATKOR:
1. A képvisel6-testiilet feladat- és hataskorébe tartozo iigyek tekintetében:

a) elkésziti az osztaly tevékenységét érintd rendeletek, belsé szabalyzatok tervezetét

b) elkésziti az dnkormanyzat koltségvetésének és annak modositasara vonatkozo
rendelet-tervezetet,

c) elkésziti dontésre a hitelfelvételekrdl és kotvénykibocsatasokrdl szolo testiileti
eléterjesztéseket,

d) kozremlkodik az onkormanyzati koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok
alapitasaval, atszervezésével ¢és megsziintetésével kapcsolatos dontések
elokészitésében,

e) kozremikodik az Onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas szabalyainak
kidolgozéséaban,

f) megadja a dontéshez sziikséges pénziigyi-gazdasagi informaciokat,

g) elokésziti az altalanos és céltartalékok felhasznalasarol szolo javaslatot,

h) elvégzi azokat a feladatokat, amelyek végrehajtasara a képviseld-testiilet
utasitotta,

2. A polgarmester hataskorébe jogszabaly altal utalt feladatok vonatkozasaban:

a) elvégzi az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasabol eredé pénziigyi
feladatokat,

b) el6késziti az dnkormanyzat évkozi gazdalkodasarol, a koltségvetési eldiranyzatok
alakulasarol és a koltségvetés egyensulyi helyzetérdl szold évkozi beszamolot,
illetéleg tajékoztatot,

c) gondoskodik a polgarmester hataskorébe tartozo feladatok pénziigyi részének
elokészitéseérdl, le-bonyolitasarol.

3. A jegyzo feladat- és hataskorébe tartozo ligyek tekintetében:

a) Koltségvetés vonatkozasaban:

aa) kozremiikodik az dnkormanyzat gazdasagi programtervezetének elkészitésében,

ab) elOkeésziti a koltségvetési rendelet-tervezetet, kozremiikodik az ahhoz kapcsolodo,
azt megalapozo rendeletek készitésében,

ac) elOkésziti az ¢éves koltségvetés végrehajtasardl szold beszamolot és a
hozz4jarulasokkal valé elszdmolast,

ad) elkésziti az allamhéztartds igényeinek megfeleld informaciot a koltségvetésral,
zarszamadasrol, valamint a havi, féléves, haromnegyed éves adatokrol,

ae) kialakitja a hivatal, szamviteli rendjét,

af) kozremilkodik az oOnkormanyzat altal alapitott és fenntartott intézmények
ellenorzésében,

ag) végzi a hivatal és a kapcsolodo 6nallé miikodd intézmények operativ gazdalkodasi
feladatait,

ah) részt vesz a pénziigyi koncepciok kidolgozéasaban,

ai) gondoskodik a kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az érvényesités, az
ellenjegyzés végrehajtasarol.



b) Helyi nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatban:

ba) a koltségvetés Osszeallitasa eldtt a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok elndkeivel
egyeztet

aa) ellatja a nemzetiségi Onkormanyzatok gazdalkodasi feladatait, bonyolitja a
koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

¢) Munkatigyi feladatok keretében:

ca) ellatja a munkaiigyi —¢€s 1étszamgazdalkodasi feladatokat

cb) kezeli a KIRA rendszert

cc) kezeli a tovabbképzési rendszert

cd) a bérgazdalkodassal kapcsolatos teljes korti feladatok ellatasa;

ce) elkésziti az 0j dolgozdk (kozfoglalkoztatottakat kivéve) besorolasat, kinevezését,
gondoskodik a MAK felé torténd tovabbitasukrol;

cf) megszerzi a személyi anyaghoz sziikséges mellékleteket;

cg) elkésziti a megsziintetd hatarozatokat, elszamolo lapokat;

ch) figyelemmel kiséri a magasabb fizetési osztilyba sorolasokat, elkésziti az
atsorolasokat;

ci) bizalmasan kezeli a dolgozdok személyi anyagét,

cj) a polgarmesterek, képviseld-testiileti tagok személyi anyaganak kezelése,

ck) munkatigyi palyazatok elkészitése, tdmogatasok havi visszaigénylése,

cl) a KIRA rendszerben a szabadsag nyilvantartast folyamatosan kezeli,

cm) a munkavallalok éves nyilatkozatait, elszamolasait (SZJA, csaladi kedvezmény, stb.)
Osszegyljti és tovabbitja a MAK felé.

4. Altalanos feladatkorben:

a) végzi a szamviteli térvényben és a vonatkozd jogszabalyokban elbirt pénziigyi-
szamviteli feladatokat,

b) ellatja az Onkormanyzatok, a nemzetiségi Onkormanyzatok, a tarsulasok és a
kapcsolodo onalloan miikodd intézmények konyvelését,

C) teljesiti az Onkormanyzatok, a nemzetiségi Onkormanyzatok, a tarsulasok és a
kapcsolodo onalléan mitkddd intézményeket terheld kifizetéseket,

d) gondoskodik a kintléviségek beszedésérdl, végzi az ezzel kapcsolatos adminisztraciot
(nyilvéantartas, szamléazas, stb.),

e) ellatja a pénztarosi feladatokat, a készpénzes kifizetések teljesitését

f) teljesiti az osztaly tevékenységéhez tartozo statisztikai adatszolgaltatast

g) egy¢b feladatait a polgarmester, vagy a jegyz0 utasitasai szerint végzi.

5. A hivatalnal pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellato iranyitd pénziigyi osztalyvezetd
feladatkore, munkakore, feleldsségi kore:

a) ajegyzd nevében kiadmanyozasi jogot gyakorol,

b) Sellye Varos Onkormanyzat koltségvetési-, zarszamadasi rendeletének szamszaki
Osszeallitasa,

C) tajékoztatast ad az Onalloan mikodoé és gazdalkodo koltségvetési szervek sajat
hataskorében végrehajtott eldirdnyzat-valtoztatasrol,

d) elkésziti a hivatal-szamviteli rendjét, szamviteli politikat, a pénziigyi szabalyzatokat,
¢s gondoskodik azok karbantartasarol.



6. Gazdalkodasi feladatok Sellye Varos Onkormanyzat, intézményei, tarsulasai és a sellyei
nemzetiségi dnkormanyzatok vonatkozasaban:

a) koltségvetési gazdalkodassal Osszefiiggd pénzforgalom szervezése, ellendrzése,
bonyolitasa,

b) a pénziigyi kifizetésre benytjtott bizonylatok pénziigyi érvényesitése, ellenjegyzése,

c) a testillet altal civil szervezetek részére jovahagyott koltségvetési keretek
felhasznalasanak analitikus nyilvantartasa, a kifizetéshez sziikséges tamogatasi
megallapodasok, a szervezetek altal benytjtott elszdmolasok nyomon kovetése,
ellenOrzése,

d) az eseti pénzbeli és természetben nyujtott szocialis és gyermekvédelmi ellatasok
hatarozat alapjan torténo kifizetésének szakmai feliigyelete,

e) a helyi nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetési és pénzgazdalkodasanak
lebonyolitasaval kapcsolatos pénziigyi feladatok irdnyitdsanak ellatdsa a nemzetiségi
onkormanyzatokkal kotott egytittmiikodési megallapodas szerint,

f) az onallban mikodé koltségvetési szervek koltségvetési és pénzgazdalkodasanak
lebonyolitasaval kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa, a veliikk kotott egytittmikodési
megallapodas szerint,

g) az dnkormanyzat ¢és intézményei vagyonbiztositasaval kapcsolatos ligyek elokészitése,
bonyolitdsa,

h) 6nkormanyzati részesedéssel milkodo gazdasagi tarsasagok gazdalkodasarol késziilt
jelentések, beszamolok elemzése, értékelése,

i) AFA és egyéb adonemek, jarulékok adé megallapitasi, nyilvantartasi, az adohatosag felé
torténd bevallasi, befizetési kotelezettségével osszefliggd feladatok ellatasa,

J) féléves, éves, illetve évkozi beszamolok, készitése; az Onkormanyzat vagyonanak
miikddtetésében, hasznositasaban valo kozremiikodés,

K) a hitelfelvétel el6készitése,

) az elfogadott koltségvetés végrehajtasanak megszervezése.

. Koltségvetési feladatok:
a) Sellye Varos Onkormdinyzat, intézményei, tarsuldsai és a sellyei nemzetiségi
onkormanyzatok koltségvetési koncepcidjanak, koltségvetési rendelettervezetének,
modositasanak eldkészitése, az eldterjesztés osszeallitasa,
b) Sellye Varos Onkormanyzat, intézményei, tarsuldsai és a sellyei nemzetiségi
onkorményzatok
zarszamadasi rendelettervezetének, a gazdalkodas féléves ¢és hdromnegyed éves
helyzetérdl szol6 beszdmoloknak az 6sszedllitasa,
¢) Sellye Varos Onkormanyzat, intézményei, tarsulsai és a sellyei nemzetiségi
onkormanyzatok éves és évkdzi beszamoldinak feliilvizsgalata, ennek alapjan a
gazdalkodas alakuldsanak figyelemmel kisérése, elemzése,

d) pénziigyi-gazdalkodasi feladatokkal kapcsolatban felmeriilt szakmai kérdések
megvalaszolasa,

e) Sellye Varos Onkorményzat, intézményei, tarsuldsai és a sellyei nemzetiségi
onkormanyzatok koltségvetési gazdalkodassal Osszefiiggd testiileti dontések szakmai,
jogszabalyi el6irasoknak megfeleld, megalapozott el0készitése,

f) Sellye, Marocsa, Okorag, Kakics, Sosvertike és Dravaivanyi Onkormanyzatok
vonatkozasdban az éves koltségvetési torvény alapjan folyositott allami tdmogatasok
igénylése, modositasa, a tényleges felhasznalas szerinti elszdmolas elkészitése,

g) a gazdalkodas, miikodés torvényességének a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok alapjan
torténo betartasa,

h) biztositja a koltségvetési beszamolok megalapozottsagat, valodisagat,



i) az Onkormanyzati palyazatok eclkészitéséhez sziikséges pénziigyi, gazdalkodasi
informaciok nyujtasa.



